Zarządzenie Nr 7a/2024
Dyrektora Ośrodka Rehabilitacji Dzieci Niepełnosprawnych w Tomaszowie Mazowieckim
z dnia 02 stycznia 2024 roku
zmieniające zarządzenie w sprawie wprowadzenia instrukcji ewidencji i rozliczania kosztów w Ośrodku Rehabilitacji Dzieci Niepełnosprawnych w Tomaszowie Mazowieckim
Na podstawie § 17 ust. 7 oraz ust. 8 pkt 1) Statutu Ośrodka Rehabilitacji Dzieci Niepełnosprawnych w Tomaszowie Mazowieckim, stanowiącego Załącznik Nr 1 do uchwały Nr XL/287/2021 Rady Miejskiej Tomaszowa Mazowieckiego z dnia 28 stycznia 2021 roku o zmianie uchwały Nr 348/93 Rady Miasta Tomaszowa Mazowieckiego w sprawie utworzenia jednostki budżetowej pod nazwą Ośrodek Rehabilitacyjny Dzieci Niepełnosprawnych oraz art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 września 1994 roku o rachunkowości (to jest Dz. U. z 2023 roku, poz. 120 z późniejszymi zmianami) w związku z art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (to jest Dz. U. z 2023 roku, poz. 1270 z późniejszymi zmianami), a ponadto w związku z § 19, § 20, § 21 i § 22 rozporządzenia Ministra Rozwoju i Finansów z dnia 13 września 2017 roku w sprawie rachunkowości oraz planów kont dla budżetu państwa, budżetów jednostek samorządu terytorialnego, jednostek budżetowych, samorządowych zakładów budżetowych, państwowych funduszy celowych oraz państwowych jednostek budżetowych mających siedzibę poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2020 roku, poz. 342) oraz przepisami rozporządzenia Ministra Zdrowia z dnia 26 października 2020 roku w sprawie zaleceń dotyczących standardu rachunku kosztów u świadczeniodawców (Dz. U. z 2020 roku poz. 2045), zarządzam co następuje:
§ 1. W instrukcji ewidencji i rozliczania kosztów w Ośrodku Rehabilitacji Dzieci Niepełnosprawnych w Tomaszowie Mazowieckim stanowiącej Załącznik nr 1 do Zarządzenia Nr 14/2023 Dyrektora Ośrodka Rehabilitacji Dzieci Niepełnosprawnych w Tomaszowie Mazowieckim z dnia 31 sierpnia 2023 roku w sprawie wprowadzenia instrukcji ewidencji i rozliczania kosztów w Ośrodku Rehabilitacji Dzieci Niepełnosprawnych w Tomaszowie Mazowieckim wprowadza się następujące zmiany:
Część I. „Zasady ewidencjonowania kosztów bezpośrednich” otrzymuje brzmienie:
Ewidencjonowanie kosztów odbywa się w systemie finansowo-księgowym na podstawie dowodów źródłowych. Z każdego dokumentu powinno jasno wynikać, którego ośrodka kosztów dotyczą dane koszty. Wszystkie dokumenty powinny być opisane i sprawdzone pod względem merytorycznym i przekazane do Centrum Usług Wspólnych Gminy Miasto Tomaszów Mazowiecki. Ewidencja kosztów materiałów winna odbywać się najpóźniej na koniec miesiąca, w którym nastąpiło zużycie. Na podstawie dokumentów RW koszty ewidencjonuje się w zespole kont nr 4, a następnie każdy koszt wymaga przyporządkowania do OPK, którego dotyczy.
Wszystkie dokumenty źródłowe wpływające do działu finansowo – księgowego CUW dotyczące ORDN winny być opisywane przez upoważnione osoby odpowiednim numerem OPK, którego wymienione na dowodzie źródłowym koszty dotyczą wraz ze wskazaną wartością kosztów do rozksięgowania na poszczególne OPK. W zakresie dokumentów źródłowych dotyczących zakupu materiałów i usług (np. faktury vat, itp.) oraz zużycia materiałów osobą odpowiedzialną do wskazywania odpowiedniego numeru OPK oraz wartości kosztów do rozksięgowania na poszczególne OPK jest upoważniony pracownik ORDN. Z kolei w zakresie wynagrodzeń (listy płac) osobą odpowiedzialną do wskazywania odpowiedniego numeru OPK oraz wartości kosztów do rozksięgowania na poszczególne OPK jest upoważniony pracownik CUW według ustaleń dyrektora ORDN – na podstawie podziału kosztów wynagrodzeń osobowych i bezosobowych pracowników i zleceniobiorców ORDN względem przypisanych im stanowisk, nazw kategorii personelu i kodów funkcji. Każdy taki rozdzielnik kosztów winien być ostatecznie zatwierdzony przez kierownika ORDN i na bieżąco aktualizowany w przypadku zmiany przypisanych kodów funkcji poszczególnym pracownikom lub zleceniobiorcom ORDN.
Koszty bezpośrednie poniesione w okresie rozliczeniowym, które w sposób jednoznaczny można przypisać do OPK, są do nich dopisywane, zaś pozostałe koszty bezpośrednie, których nie można przypisać do OPK w sposób jednoznaczny, są przypisywane według przyjętych rozdzielników kosztów wspólnych ustalonych przez świadczeniodawcę zgodnie z załącznikami nr 2 do niniejszej instrukcji.
Tak wyliczone wartości pozostałych kosztów bezpośrednich przypadające na OPK w zakresie zawartych umów, porozumień, itp. (np. w ramach projektu norweskiego, itp.) – ze względu na zapisy zawarte w tych umowach/porozumieniach dotyczące kosztów podlegających rozliczeniu w ramach danego zadania - nie są przypisywane do przedmiotowych OPK jak wynika z przyjętego w jednostce ogólnego sposobu ich rozliczania, tylko podlegają alokacji na OPK - zadania statutowe – podstawowe.
Na koniec każdego miesiąca dokonuje się weryfikacji kompletności ujęcia kosztów w księgach rachunkowych. Dokonuje się analizy poniesionych kosztów w poszczególnych OPK. Przeprowadzona procedura ma odpowiedzieć na pytanie, czy koszty są ujęte we właściwym okresie sprawozdawczym, czy są kompletne, czy zostały we właściwy sposób przyporządkowany do danego OPK.
Ustalenie i zatwierdzanie kluczy podziałowych w jednostce następuje ogólnie na początku każdego roku obrachunkowego w oparciu o zatwierdzony plan finansowy wydatków budżetowych ORDN ze szczególnym uwzględnieniem udziału dochodów budżetowych w poszczególnych OPK (w ramach ogólnej kwoty wydatków budżetowych). Przy czym w dochodach budżetowych wyszczególniamy zatwierdzony plan finansowy w tym zakresie, jak również podpisane na daną chwilę, a jeszcze nie uwzględnione w zmianach planów umowy z NFZ.
Z kolei zmiany zatwierdzonych na początku roku obrachunkowego kluczy podziałowych następują ogólnie na koniec danego kwartału roku budżetowego, w trakcie którego nastąpiła zmiana w planie finansowym jednostki zatwierdzona przez organ prowadzący. Wyjątkiem od tej zasady są incydentalne zmiany planu finansowego ORDN, to jest kiedy zmiana planu finansowego dochodów budżetowych jednostki nie przekracza kwoty 1000 zł w danym paragrafie. W takich przypadkach zmiana planu finansowego nie wpływa na zmianę kluczy podziałowych.
W przypadku konieczności realizowania nowego zadania przypisanego do ORDN – w związku z podpisaniem np. nowej umowy, porozumienia, itp., które generuje powstanie kosztów bezpośrednich w trakcie trwania danego kwartału następuje niezwłoczne zdefiniowanie nowego OPK, a co za tym idzie ustalenie i zatwierdzenie nowego klucza podziału kosztów w trakcie trwania danego miesiąca. W przypadku zakończenia realizacji danego zadania przypisanego do ORDN – w związku z upływem terminu obowiązywania podpisanej wcześniej umowy, porozumienia, itp., w trakcie trwania danego kwartału następuje niezwłoczne wykreślenie przypisanego do zadania OPK, a co za tym idzie ustalenie i zatwierdzenie nowego klucza podziału kosztów w trakcie trwania danego miesiąca.
W sytuacji podpisania aneksów do umów z NFZ już realizowanych w ORDN, które skutkują zwiększeniem dochodów jednostki następuje ustalenie i zatwierdzenie nowego klucza podziału kosztów na koniec miesiąca w którym aneks podpisano – bez względu na czas wprowadzeniach tych zmian w planie finansowym jednostki. Nowe klucze podziału winny obowiązywać przy rozliczeniu kosztów od pierwszego dnia miesiąca następującego po miesiącu, w którym dokonano podpisania aneksu. Wyjątkiem są aneksy podpisywane do umów z NFZ, które dotyczą nadwykonań roku poprzedniego. W takiej sytuacji nie aktualizujemy kluczy podziałów.
Ustalone według wyżej wskazanych zasad klucze podziału kosztów obowiązują odpowiednio od pierwszego dnia kolejnego kwartału lub od danego dnia miesiąca, w którym wprowadzono zmianę.
Zastosowanie ustalonych zasad rachunku kosztów powinno prowadzić do ustalenia kosztów bezpośrednich poszczególnych OPK.
W okresie przejściowym od dnia wejścia w życie niniejszej instrukcji do 30 września 2023 roku koszty jednostki będą ewidencjonowane wyłącznie na kontach zespołu 4 według rozporządzenia Ministra Rozwoju i Finansów z dnia 13 września 2017 roku w sprawie rachunkowości oraz planów kont dla budżetu państwa, budżetów jednostek samorządu terytorialnego, jednostek budżetowych, samorządowych zakładów budżetowych, państwowych funduszy celowych oraz państwowych jednostek budżetowych mających siedzibę poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (to jest Dz. U. z 2020 roku, poz. 342 z późniejszymi zmianami). Najpóźniej pod datą 30 września 2023 roku nastąpi zbiorcze - miesięczne przeksięgowanie kosztów za okres IV – VIII 2023 roku na konta zespołu 4 i 5 według rozporządzenia Ministra Zdrowia z dnia 26 października 2020 roku w sprawie zaleceń dotyczących standardu rachunku kosztów u świadczeniodawców (Dz.U. z 2020 poz. 2045).
§ 2. Wprowadza się zmiany do Załącznika Nr 1 do Instrukcji ewidencji i rozliczania kosztów w Ośrodku Rehabilitacji Dzieci Niepełnosprawnych w Tomaszowie Mazowieckim – wprowadzonego Zarządzeniem Nr 17/2023 Dyrektora Ośrodka Rehabilitacji Dzieci Niepełnosprawnych w Tomaszowie Mazowieckim z dnia 15 grudnia 2023 roku – który otrzymuje brzmienie, jak w Załączniku nr 1 do niniejszego Zarządzenia.
§ 3. Wprowadza się zmiany do Załącznika Nr 2 do Instrukcji ewidencji i rozliczania kosztów w Ośrodku Rehabilitacji Dzieci Niepełnosprawnych w Tomaszowie Mazowieckim – wprowadzonego Zarządzeniem Nr 17/2023 Dyrektora Ośrodka Rehabilitacji Dzieci Niepełnosprawnych w Tomaszowie Mazowieckim z dnia 15 grudnia 2023 roku – który otrzymuje brzmienie, jak w Załączniku nr 2 do niniejszego Zarządzenia.
§ 4. Wprowadza się zmiany do Załącznika Nr 3 do Instrukcji ewidencji i rozliczania kosztów w Ośrodku Rehabilitacji Dzieci Niepełnosprawnych w Tomaszowie Mazowieckim – wprowadzonego Zarządzeniem Nr 14/2023 Dyrektora Ośrodka Rehabilitacji Dzieci Niepełnosprawnych w Tomaszowie Mazowieckim z dnia 31 sierpnia 2023 roku – który otrzymuje brzmienie, jak w Załączniku nr 3 do niniejszego Zarządzenia.
§ 5. Pozostałe zapisy Instrukcji ewidencji i rozliczania kosztów w Ośrodku Rehabilitacji Dzieci Niepełnosprawnych w Tomaszowie Mazowieckim nie ulegają zmianie.
§ 6. Zobowiązuję wszystkich pracowników Ośrodka Rehabilitacji Dzieci Niepełnosprawnych w Tomaszowie Mazowieckim, których z tytułu powierzonych im obowiązków, instrukcja dotyczy, do zapoznania się z treścią niniejszego zarządzenia i bezwzględnego przestrzegania znajdujących się w nim zapisów.
[bookmark: _GoBack]§ 7. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania z mocą obowiązującą od dnia 01.01.2024 roku.
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