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

Prowadzaca omoéwi innowacyjna metode zarzadzania dokumentami ksiegowymi w OPS!
Zapraszamy na praktyczce warsztaty, podczas ktérych prowadzgca omoéwi trudne przypadki wystepujgce
podczas codziennych obowigzkéw w osrodkach pomocy spotecznej. Otrzymacie Pahstwo przydatne wzory

pism, zarzadzen, upowaznien - wszystko w formie skryptu do druku.

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?

¢ Dokumentacja wewnetrzna z zakresu rachunkowosci OPS

e Omowienie realizowanych zadan OPS z zakresu administracji rzadowej i zadah wtasnych

¢ Dochody i wydatki; przychody i koszty - jakie sg zasady wyceny i zasady ich ksiegowania w roku
20217

« Ksiegowanie wyptaty $wiadczenia wychowawczego 500 PLUS, wyptaty $wiadczen z FA i SR.

e Odsetki od naleznosci - ewidencja i prezentacja w sprawozdaniach

e Dotacje i srodki pozabudzetowe (Fundusz Przeciwdziatania COVID-19, Fundusz Solidarnosciowy)

Wzory pism, jakie otrzymajg uczestnicy:

Przyktad wniosku o dofinansowanie w ramach programu w czesci dotyczacej kosztorysu zadania:
e ,Senior +”

W powiazaniu z harmonogramem zaplanowanych dziatan.

Przyktadowa kalkulacja kosztéw i metodologia ich obliczania na potrzeby programéw
resortowych WZORY udostepnione po szkoleniu

¢ ,ustugi opiekuncze dla 0séb niepetnosprawnych” (do 75 r.z),
e ustugi opiekuncze ,75+",
e ,positek w domu i szkole” MODUL Il dla OPS

W ramach przyktadowej konstrukcji planu finansowego - wykaz klasyfikacji budzetowej z
przyporzadkowaniem do poszczegélnych zadah w podziale na dochody i wydatki. omdwienie

W ramach realizacji budzetu poprzez dokonywanie wydatkow i zaciaganie zobowiazan wzory
udostepnione po szkoleniu:

e Pisma do burmistrza/woéjta w sprawie udzielenia upowaznienia do zaciggania zobowigzan
wykraczajgcych poza rok budzetowy
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Zarzadzenie burmistrz/wéjta w sprawie przekazania uprawnien kierownikowi OPS do zaciggania

zobowigzan

Upowaznienia Kierownika OPS do dokonywania zmian w planie finansowym wydatkéw biezacych
Zarzadzenia Kierownika OPS o dokonanych zmianach w planie finansowym wydatkéw biezacych

W ramach odpowiedzialnosci za powierzone zadania pracownikom merytorycznym i gildwnemu
ksiegowemu wzory udostepnione po szkoleniu:

Wzér imiennego upowaznienia dla pracownikdw dziatéw merytorycznych wydajacych decyzje
administracyjne - ,,Powierzenie obowigzkdéw i odpowiedzialnosci z zakresu ustalania, dochodzenia,
pobierania i umarzania naleznosci budzetowych”,

Wzér imiennego upowaznienia dla pracownikdw gospodarczych i zaopatrzenia - ,,Powierzenie
obowigzkdéw i odpowiedzialnosci z zakresu dokonywania wydatkdéw i zaciggania zobowigzan”,

Wzér imiennego upowaznienia dla pracownikdw odpowiedzialnych za deklaracje VAT - ,Powierzenie
obowigzkdw w ramach centralizacji rozliczania podatku od towaréw i ustug”,

Wzér imiennego upowaznienia dla pracownikdw administracyjnych i konsultantéw prawnych -
~Powierzenie obowigzkéw i odpowiedzialnosci z zakresu zaméwien publicznych”,

Wzdr powierzenia obowigzkéw gtéwnemu ksiegowemu w zakresie prowadzenia ksigg rachunkowych.
Wzér imiennego upowaznienia dla pracownikdw kadr i ptac - ,,Powierzenie obowigzkdw i
odpowiedzialnosci z zakresu Pracowniczych Planéw Kapitatowych - NOWOSC

W zakresie dokumentacji ksiegowej wzory udostepnione po szkoleniu:

Przyktadowa polityka rachunkowosci (dla OPS)
Przyktadowa polityka rachunkowosci (dot. UE)

W ramach ewidencji ksiegowej

Oméwienie ewidencji na kontach ksiegowych:

dochoddéw i wydatkéw budzetowych w OPS,

naleznos¢ i zobowigzania OPS (w tym od dtuznikdw alimentacyjnych),

przychododw i kosztéw,

wyptat $wiadczen z funduszu alimentacyjnego, SR i $wiadczen wychowawczych 500+.
nienaleznie pobranych Swiadczen.

odsetek naleznych z tytutu dochoddéw budzetowych

przyktad uzgodnienia konta 130 w zakresie otrzymanych dotacji i dokonywanych wydatkéw w
kontekscie sprawozdania budzetowego Rb-28S

Wszystkie schematy ksiegowe w powyzszym zakresie zostana uwzglednione w materiatach
szkoleniowych do wydruku (PDF).

W ramach omodwienia zadan statutowych - omdéwienie metod obliczania kosztéw obstugi:

Swiadczen rodzinnych,

Swiadczeh wychowawczych,
Swiadczen ,Dobry Start”

Swiadczenh ,Za zyciem”

Swiadczen rodzicielskich,
Wynagrodzenia za sprawowanie opieki
Dodatkdéw dla pracownikéw socjalnych
Frekwencji w programie ,SENIOR+"
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¢ Dodatku energetycznego

e Doptaty do czynszu

e Programu ,Czyste powietrze” w zakresie wydawanych zaswiadczen
e Programu ,transportu do pkt. szczepien senioréw”

Powyzsze metody obliczania kosztéw obstugi zostang uwzglednione w materiatach szkoleniowych do
wydruku (PDF).

W ramach oméwienia schematu obiegu dokumentéw w ksiegowosci:

¢ Przyktadowy harmonogram pracy Dziatu FK,
e Wz6r zarzadzenia dyrektora wprowadzajgce harmonogram Dziatu FK.

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 oséb niepetnosprawnych”

e) ,Opieka Wytchnieniowa”

f) ,Opieka 75+"

2. Plan finansowy wydatkéw i dochodéw

a) Konstrukcja planu finansowego wydatkéw w podziale na poszczeg6lne 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 wydatkdéw i dochodéw - upowaznienia

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

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

a) Zamowien publicznych,

b) Dokonywanych wydatkéw,

¢) Naleznosci budzetowych

6. Dyscyplina finanséw publicznych (omdwienie naruszen na wybranych stanowiskach
urzedniczych)
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7. Najbardziej aktualna polityke rachunkowosci (OPS i projektow UE)

8. Dowody ksiegowe (oméwienie wymogow prawnych, formalnych i merytorycznych z
podaniem wzorow opisu i pieczeci na potrzeby OPS i projektéw 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 biezgce (faktury za media, zakupy, ustugi, szkolenia, optaty, ekwiwalenty i inne),
C) wynagrodzenia (ewidencja poszczegdlnych sktadnikéw wynagrodzen),
10. Ewidencja/schematy ksiegowan dochodoéw 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 Swiadczen,
¢) fundusz alimentacyjny i zaliczka alimentacyjna,
d) odsetki i koszty upomnienia

Omoéwienie poszczegdlnych zadanh statutowych realizowanych przez osrodki pomocy spotecznej
(wynikajacych z ustaw i programéw resortowych oraz programdw wieloletnich). Przedstawienie zagadnien
zwigzanych z konstrukcjg budzetu OPS, dokonywania jego zmian w trakcie roku przez kierownika jednostki,
zarzad i organ stanowigcy. Zacigganie zobowigzan w trakcie roku i na przetomie roku z zastosowaniem
odpowiednich upowaznieh. Omdéwienie problematycznych ksiegowan na kontach syntetycznych z
podaniem ewidencji analitycznej - gotowe rozwigzania na przyktadach

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

* Sposoby rozliczania dotacji i ich zwroty
Dodatkowe zagadnienia

* Jak sporzadzi¢ wniosek o dofinansowanie na realizacje programéw resortowych - ,Wspieraj seniora”,
Senior+, ustugi opiekuncze dla oséb niepetnosprawnych, opieka wytchnieniowa, ustugi opiekuncze 75+

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

* Jak prowadzi¢ ewidencje dowoddéw ksiegowych na potrzeby rozliczenia programéw
resortowych/wieloletnich zakohczonych prawidtowo sporzadzonym sprawozdaniem kohcowym.

UWAGA!!! Prowadzaca omdwi innowacyjna metode zarzadzania dokumentami ksiegowymi w
OPS

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

» W jaki sposéb rozdzieli¢ zadania i odpowiedzialnosci miedzy pracownikéw dziatu ksiegowosci aby
usprawnic prace z dokumentacja ksiegowg?

Jaka jest odpowiedzialnos¢ kierownika OPS za gospodarke finansowa jednostki?

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

» Rodzaje upowaznien udzielanych przez organ stanowigcy i zarzad jednostki oraz kierownikédw podlegtych
jednostek.

» Upowaznienia dla pracownikdw OPS w zakresie: zaméwien publicznych, dokonywanych wydatkdw,
naleznosci budzetowych

* Dyscyplina finanséw publicznych w zakresie podstawowych naruszen - oméwienie podstawowego
zakresu naruszen mogacych wystepowac¢ w OPS na poszczegélnych stanowiskach urzedniczych .

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

Dokumentacja wewnetrzna z zakresu rachunkowosci OPS

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

* Przejscie z obrotu gotéwkowego na obrét bezgotéwkowy - 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 dowoddéw ksiegowych oraz wzory pieczeci ksiegowych stosowanych w OPS.
Schematy ksiegowe w OPS

Schematy ksiegowe kosztéw i wydatkéw w podziale na:

 wyptaty Swiadczen pienieznych,

» wydatki biezace,

* wynagrodzenia.

Schematy ksiegowe przychodow i dochodéw z uwzglednieniem:

* odptatnosci za swiadczone ustugi,

* zwroty $wiadczen nienaleznie pobranych,

* funduszu alimentacyjnego i zaliczki alimentacyjnej

* odsetek i kosztéw upomnienia
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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 opiekuiicze 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)

* 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
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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 swiadczen rodzinnych za lata
ubiegte, w przypadku braku zgody kierownika jednostki budzetowej na roztozenie ich na raty i sukcesywna
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 dochdd ze swiadczonych ustug w mysl art. 43 Ustawa z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od
towaréw 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,
biorac pod uwage fakt, ze sg to zadania wtasne wynikajgce z ustawy o pomocy spotecznej.

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

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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