pccpoland

Private Covporate Consuiting

Realizacja zadan statutowych Osrodkéw Pomocy Spotecznej w ujeciu
finansowym i ksiegowym z uwzglednieniem Programéw
finansowanych z Funduszu Przeciwdziatania COVID-19 - ,,Wspieraj
Seniora”, ,Doptata do czynszu” oraz finansowanych z dotacji budzetu

panstwa - m.in. Programu ,Senior+"
Szkolenie dedykowane ksiegowym osrodkéw pomocy spotecznej

Gotowe rozwiazania na na najbardziej problematyczne przypadki w ksiegowosci OPS!
Zapraszamy na praktyczce warsztaty, podczas ktérych prowadzgca omoéwi trudne przypadki wystepujgce
podczas codziennych obowigzkéw w osrodkach pomocy spoteczne;j.

W programie m.in.:

* Jaka jest odpowiedzialnos¢ kierownika OPS za gospodarke finansowg jednostki z uwzglednieniem ustawy
o rachunkowosci, o finansach publicznych i naruszenia dyscypliny finanséw publicznych?

* Jak nalezy zaplanowac i rozlicza¢ koszty obstugi z tytutu Swiadczen rodzinnych, funduszu
alimentacyjnego, swiadczen rodzicielskich, programu ,.Za zyciem”, programu ,500+" oraz wynagrodzenia
z tytutu opieki prawnej, ,Dobry start”?

* Oméwienie problematycznych ksiegowan na kontach syntetycznych z podaniem ewidencji analitycznej -
gotowe rozwiazania na przyktadach

+ NOWOSC - Programy resortowe/wieloletnie - ,Senior +", ,ustugi opiekuricze dla 0sdb
niepetnosprawnych” (do 75 r.z), ustugi opiekuncze ,75+", ,,opieka wytchnieniowa”,

* Jak zaksiegowac operacje zwigzang ze zwrotem nienaleznie pobranych $wiadczen rodzinnych za lata
ubiegte, w przypadku braku zgody kierownika jednostki budzetowej na roztozenie ich na raty i sukcesywng
sptate przez zobowigzanych? Schematy ksiegowan!

* Przyktadowy schemat obiegu dokumentéw w ksiegowosci (metoda organizacji pracy w
ksiegowosci)

* Przejscie z obrotu gotéwkowego na obrét bezgotéwkowy - wskazanie gotowych rozwigzan i dokumentéw
niezbednych do likwidacji kasy w OPS oraz nowe rozwigzania bankowe - wspomagajace realizacje wyptat
Swiadczen

Wzory pism, jakie otrzymajg uczestnicy:

¢ Aktualna Polityka rachunkowosci stosowana w OPS
¢ Aktualna instrukcja obiegu dokumentéw ksiegowych stosowana w OPS

Oba dokumenty uwzgledniaja udziat OPS w projektach unijnych!

¢ Instrukcja inwentaryzacyjna

e Wzor: sposoby, terminy inwentaryzacja

e Wzor: sprawozdanie opisowe z inwentaryzacji
e Wzory: oswiadczenia do inwentaryzacji
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¢ Instrukcja gospodarki magazynowej

e Wzor oswiadczenia: o odpowiedzialnosci materialnej

¢ Instrukcja drukdéw scistego zarachowania

e Instrukcja kasowa

o Korespondencja w sprawie doptat do czynszu

¢ Praktyczne, stosowane na co dzien wskazéwki i sposoby radzenia sobie z rozliczeniami w
tym srodkéw dotacji

e Zarzadzenie wprowadzajace nowa dokumentacje OiKD

e AKTYWNE WZORY W EXCEL ponizej:

e Pierwotny plan dotacji Senior + 2021

e Plan finansowy 2021

e Przyktadowe zmian w planie

e Preliminarz 2021

e Przyktadowy wzor rozliczenia srodkdw dotacji na Program Opieka 75 +

* Rozliczenie dotacji 85501, 85502, 85504

Rozliczenie dotacji Senior + 2020

Szczegotowy program szkolenia:

1. Realizacja programow wieloletnich finansowanych z budzetu panstwa (dotacje celowe),
Funduszu Przeciwdziatania COVID-19 i Funduszu Solidarnosciowego oraz UE

a) Program ,Wspieraj Seniora”

b) ,,Doptata do czynszu”

¢) ,Czyste powietrze” - zaswiadczenia wydawane przez OPS na potrzeby Programu
d) , Ustugi opiekuncze dla 0s6b niepetnosprawnych”

e) ,Opieka Wytchnieniowa”

f) ,Opieka 75+"

2. Plan finansowy wydatkow i dochodow

a) Konstrukcja planu finansowego wydatkéw w podziale na poszczegélne zadania statutowe z podaniem
klasyfikacji budzetowej,

b) Konstrukcja planu finansowego dochodéw - jego szacowanie, wykonanie i zmiany
¢) Zacigganie zobowigzan w trakcie roku i na przetomie roku budzetowego,
d) Dokonywanie zmian w planie finansowym wydatkéw i dochodéw - upowaznienia

Omowienie poszczegolnych zadan statutowych realizowanych przez osrodki pomocy spotecznej
(wynikajacych z ustaw i programoéw resortowych oraz programow wieloletnich).
Przedstawienie zagadnien zwiazanych z konstrukcja budzetu OPS, dokonywania jego zmian w
trakcie roku przez kierownika jednostki, zarzad i organ stanowiacy. Zaciaganie zobowiazan w
trakcie roku i na przetomie roku z zastosowaniem odpowiednich upowaznien. Oméwienie
problematycznych ksiegowan na kontach syntetycznych z podaniem ewidencji analitycznej -
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gotowe rozwiazania na przyktadach

3. Odpowiedzialnos¢ kierownika i gtéwnego ksiegowego OPS za gospodarke finansowa
jednostki z uwzglednieniem ustawy o rachunkowosci, o finansach publicznych i naruszenia
dyscypliny finanséw publicznych

4. Upowaznienia dla gtéwnego ksiegowego do prowadzenia ksiag rachunkowych
5. Upowaznienia dla pracownikéw, ktorym powierzono obowiazki w zakresie:

a) Zaméwien publicznych,

b) Dokonywanych wydatkéw,

¢) Naleznosci budzetowych

6. Dyscyplina finansow publicznych (omowienie naruszen w obszarze dziatania gtownego
ksiegowego jednostki budzetowej)

7. Najbardziej aktualna polityke rachunkowosci (OPS i projektow UE)

8. Dowody ksiegowe (omowienie wymogow prawnych, formalnych i merytorycznych z
podaniem wzorow opisu i pieczeci na potrzeby OPS i projektéow UE)

9. Ewidencja/schematy ksiegowan wydatkow i kosztow wystepujacych w OPS:

a) wyptata Swiadczen pienieznych osobom uprawnionym (Swiadczenia z pomocy spotecznej, Swiadczenia
rodzinne, wychowawcze, fundusz alimentacyjny, ,dobry start”, dodatki mieszkaniowe, stypendia szkolne i
inne),

b) wydatki biezace (faktury za media, zakupy, ustugi, szkolenia, optaty, ekwiwalenty i inne),
¢) wynagrodzenia (ewidencja poszczegdlnych sktadnikéw wynagrodzen),
10. Ewidencja/schematy ksiegowan dochodéw i przychodéw wystepujacych w OPS:

a) odptatnosci za Swiadczone ustugi (ustugi opiekuncze, specjalistyczne ustugi opiekuncze, pobyt w domu
dla bezdomnych, pobyt w osrodkach wsparcia, obiady dla senioréw),

b) zwroty Swiadczen nienaleznie pobranych z uwzglednieniem potracen z biezacych $wiadczen,
¢) fundusz alimentacyjny i zaliczka alimentacyjna,
d) odsetki i koszty upomnienia

11. Przyktadowy schemat obiegu dokumentéw w ksiegowosci (metoda organizacji pracy w
ksiegowosci)

* Jak prawidtowo powinien przebiegac obieg dokumentéw ksiegowych w OPS?
* Jak skonstruowa¢ harmonogram pracy dziatu ksiegowosci?
* Jak prawidtowo powinien przebiegac obieg dokumentéw ksiegowych w OPS?

* W jaki sposéb rozdzieli¢ zadania i odpowiedzialnosci miedzy pracownikédw dziatu ksiegowosci, aby
usprawnic prace z dokumentacjg ksiegowg?

12. Sposoby rozliczania dotacji i ich zwroty
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Dodatkowe zagadnienia

* Udziat gtéwnego ksiegowego w przygotowaniach wnioskéw o dofinansowanie na przyktadzie programu
Senior +

* Jak przygotowac dokumenty do podpisania umowy na realizacje programéw resortowych
* Jak prowadzi¢ wyodrebniong ewidencje ksiegowa - zmiany w polityce rachunkowosci
* Jak wnioskowac o zasilenie rachunku (Wspieraj seniora, Doptata do czynszu)

* Jak prowadzi¢ ewidencje dowoddw ksiegowych na potrzeby rozliczenia programéw
resortowych/wieloletnich zakonczonych prawidtowo sporzadzonym sprawozdaniem koncowym.

Jaka jest odpowiedzialnos¢ kierownika OPS za gospodarke finansowa jednostki?

* Podstawa prawna odpowiedzialnosci kierownika i gtdwnego ksiegowego oraz zakres odpowiedzialnosci z
uwzglednieniem przepisdw z zakresu odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.

* Rodzaje upowaznien udzielanych przez organ stanowigcy i zarzad jednostki oraz kierownikéw podlegtych
jednostek.

» Upowaznienia dla pracownikéw OPS w zakresie: zamoéwien publicznych, dokonywanych wydatkdw,
naleznosci budzetowych

* Dyscyplina finanséw publicznych w zakresie podstawowych naruszen - oméwienie podstawowego
zakresu naruszeh mogacych wystepowaé w OPS na poszczegdlnych stanowiskach urzedniczych.

* Zacigganie zobowigzan przez kierownika OPS (w roku budzetowym i wykraczajacych poza rok
budzetowy).

Dokumentacja wewnetrzna z zakresu rachunkowosci OPS

* Polityka rachunkowosci - omdwienie jej konstrukcji i szczegétowosci na potrzeby OPS i odrebnie dla
projektéw UE.

* Przejscie z obrotu gotéwkowego na obrét bezgotdwkowy - wskazanie gotowych rozwigzan i dokumentéw
niezbednych do likwidacji kasy w OPS

* Nowe rozwigzania bankowe - wspomagajace realizacje wyptat Swiadczen

Dowody ksiegowe w OPS

* Wymogi formalne, merytoryczne i prawne dowoddéw ksiegowych,

* Przyktady opisu dowoddw ksiegowych oraz wzory pieczeci ksiegowych stosowanych w OPS.
Schematy ksiegowe w OPS

Schematy ksiegowe kosztow i wydatkow w podziale na:

* wyptaty Swiadczen pienieznych,

* wydatki biezgce,

* wynagrodzenia.

Schematy ksiegowe przychodow i dochodéow z uwzglednieniem:
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¢ odptatnosci za swiadczone ustugi,

* zwroty Swiadczen nienaleznie pobranych,

 funduszu alimentacyjnego i zaliczki alimentacyjnej

* odsetek i kosztéw upomnienia

Jak ksiegowac swiadczenia rodzinne?

* W jaki sposéb ksiegowac wydatki z tytutu programu ,Za zyciem”?

* W jaki sposéb ksiegowac wydatki z tytutu programu ,,500+", ,Dobry start”?

Omowienie realizowanych zadan OPS z zakresu administracji rzadowej i zadan wtasnych

* NOWOSC - Programy resortowe/wieloletnie - ,Senior +”, ,ustugi opiekuficze dla 0séb
niepetnosprawnych” (do 75 r.z), ustugi opiekuncze ,75+", ,,opieka wytchnieniowa”,

* Realizacja zadanh w zakresie RODZINA - swiadczenia rodzinne i wychowawcze oraz fundusz alimentacyjny
(podziat dotacji na zasitki i obstuge)

* Specjalistyczne ustugi opiekuncze (koszt ustug a odptatnos¢ za Swiadczone ustugi)
* Rzadowa karta duzej rodziny

* Dodatki energetyczne

* Sktadki zdrowotne (za podopiecznych)

* Dodatki dla pracownikéw socjalnych - rozliczenie dotacji

* Zasitki state i okresowe

* Stypendia socjalne dla uczniéw

» Domy pomocy spotecznej (odptatnos¢, egzekucja naleznosci oraz koszty gminy w tym zakresie, oraz
zakres zwolnien z VAT)

* Zasitki celowe

* Ustugi opiekuncze (odptatnos¢ a koszt gminy dot. realizacji tego zadania)

» Dodatki mieszkaniowe i doptaty do czynszu z Funduszu przeciwdziatania COVID-19

* Placéwki wsparcia dziennego (Swietlice socjoterapeutyczne domy dziennego pobytu)

» Wspétfinansowanie kosztéw umieszczenia dzieci w rodzinie zastepczej (gmina/powiat)
Zarzadzanie dokumentami ksiegowymi w OPS

* Jak skonstruowa¢ harmonogram pracy dziatu ksiegowosci?

* Jak prawidtowo powinien przebiegac obieg dokumentéw ksiegowych w OPS?

» W jaki sposéb rozdzieli¢ zadania i odpowiedzialnosci miedzy pracownikéw dziatu ksiegowosci

Dotacje i srodki pozabudzetowe (Fundusz Przeciwdziatania COVID-19, Fundusz
Solidarnosciowy)
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* Co powinny zawiera¢ wnioski o udzielenie dofinansowania w ramach programoéw wieloletnich?
* Jak prawidtowo skonstruowac¢ budzet i ewidencje ksiegowa na potrzeby programu.
* Przygotowanie dokumentdéw do realizacji i rozliczenia dofinansowania

* Jak nalezy zaplanowac i rozlicza¢ koszty obstugi z tytutu Swiadczen rodzinnych, funduszu
alimentacyjnego, swiadczen rodzicielskich, programu ,Za zyciem”, programu ,500+" oraz wynagrodzenia
z tytutu opieki prawnej, ,Dobry start”?

* Jak rozliczy¢ programy: ,Senior +”, ,ustugi opiekuncze dla 0séb niepetnosprawnych” (do 75 r. z.), ustugi
opiekuncze ,75+", ,,opieka wytchnieniowa”,

Analiza kazusow

» Czy powinno sie ksiegowac kazda decyzje wydang przez OPS osobno, czy moze pracownik merytoryczny
powinien dawac na koniec miesigca zestawienie wydanych decyzji z catkowitg wartoscig Swiadczen na caty
okres zasitkowy celem ujecia w zaangazowaniu?

* Jak zaksiegowac operacje zwigzang ze zwrotem nienaleznie pobranych $wiadczen rodzinnych za lata
ubiegte, w przypadku braku zgody kierownika jednostki budzetowej na roztozenie ich na raty i sukcesywng
sptate przez zobowigzanych? Schematy ksiegowan!

* Jezeli obstuga programu 500+ nalezy do kompetencji Urzedu Gminy, ale OSrodek Pomocy Spotecznej
zostat zobligowany do wyptacania swiadczen, to w jaki sposéb, jakim dokumentem powinno by¢
uregulowane to przesuwanie czynnosci przez gmine na OPS?

» Osrodek Pomocy Spotecznej swiadczy ustugi opiekuncze. Zatrudnia w tym celu - na umowe o prace -
opiekunki. Czy dochdéd ze Swiadczonych ustug w mysl| art. 43 Ustawa z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od
towardw i ustug. Jest zwolniony z VAT czy nie podlega?

* Za pobyt seniora w Domu Pomocy Spotecznej, pobierana jest optata od rodziny. Optata ta trafia do
Osrodka Pomocy Spotecznej. Czy sprzedaz ustugi pobytu w DPS jest zwolniona z VAT, czy nie podlegajaca,
biorgc pod uwage fakt, ze sg to zadania wtasne wynikajgce z ustawy o pomocy spoteczne;j.

* W jaki sposéb ksiegowac obiady dla podopiecznych w ramach Programu ,,Positek w domu i szkole” na
przetomie roku oraz w trakcie roku biezagcego do momentu otrzymania dotacji. Jak opisywac¢ dowody
finansowe?

Prowadzacy:

Ewa Pawka-Nowak: Od 2009 r. pracuje jako gtéwna ksiegowa w Osrodku Pomocy Spotecznej w
Legionowie, gdzie wspodtzarzadza budzetem z planem wydatkéw na poziomie: 90 min zt i
planem dochodéw na poziomie 316 tys. zt, bez uwzgledniania dochodow realizowanych z zadan
zleconych. Koordynator finansowy projektéw finansowanych ze srodkoéw unijnych. Od 1999 r.
pracownik administracji publicznej; pracowata jako samodzielna ksiegowa jednostki budzetowej, inspektor
w referacie do spraw kontroli Urzedu Miasta, audytor wewnetrzny w zespole audytoréw w Zaktadzie
Ubezpieczen Spotecznych. W latach 2014-2019 skarbnik organizacji pozarzadowej dziatajacej w formie
stowarzyszenia. Absolwentka Finanséw i Bankowosci oraz podyplomowych studiéw - Audyt Wewnetrzny i
Kontrola Finansowa w jednostkach sektora finanséw publicznych Szkoty Gtéwnej Handlowej w Warszawie,
posiada uprawnienia audytora wewnetrznego, potwierdzone Zaswiadczeniem wydanym przez
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Ministra Finansow. Autorka artykutéw i publikacji ksigzkowych z zakresu rachunkowosci i
sprawozdawczosci oraz gospodarki finansowej sektora publicznego.

Prawa autorskie do niniejszego programu przystugujg Private Corporate Consulting Sp. z o.0. Udostepnianie, kopiowanie i
przerabianie niniejszego programu bez pisemnej zgody Private Corporate Consulting Sp. z 0.0., zagrozone jest odpowiedzialnoscia

karng oraz cywilng
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