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Informacja dodatkowa
Wprowadzenie do sprawozdania finansowego, obejmuje w szczegélnosci:

Nazwe jednostki

GMINNY OSREODEK POMOCY SPOLECZNEJ W GZACH
Siedzibe jednostki

Gzy 8, 06-126 Gzy

Adres jednostki

Gzy 8, 06-126 Gzy

1.4 Podstawowy przedmiot dziatalnosci jednostki

= =

a)
b)

c)

a

b

d

a)

b)
c)
d)

5.
6.

Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Gzach prowadzi wielokierunkowa dziatalno$¢ majgca na celu zaspokojenie niezbednych potrzeb zyciowych oséb i rodzin, umozliwianie
im bytowania w warunkach odpowiadajacych godnosci cztowieka, w miare mozliwosci doprowadzenie do zyciowego usamodzielnienia, integracji ze srodowiskiem oraz
umozliwienie osobom i rodzinom przezwyciezenie trudnych sytuacji zyciowych, ktérych nie sa w stanie pokona¢, wykorzystujgc wiasne uprawnienia, zasoby i mozliwosci.

. Wskazanie okresu objetego sprawozdaniem

01.01.2021r. - 31.12.2021r.

. Wskazanie, ze sprawozdanie finansowe zawiera dane taczne

nie zawiera

. Oméwienie przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci, w tym metod wyceny aktywow i pasywow (takze amortyzacji)
. OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH
. Miejsce prowadzenia ksigg rachunkowych

Ksiegi rachunkowe Publicznej Szkoty Podstawowej w Przewodowie Poduchownym prowadzone sg w siedzibie Urzedu Gminy Gzy, Gzy 9, 06-126 Gzy.

. Okreélenie roku obrotowego oraz okreséw sprawozdawczych

Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia do 31 grudnia.

Najkrétszym okresem sprawozdawczym sg poszczegdlne miesigce, w ktérych sporzadza sie:

deklaracje ZUS,

deklaracje JPK- VAT,

deklaracje PFRON,

Sprawozdania budzetowe okreslone w przepisach rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 9 stycznia 2018 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz.U. z 2020r., poz.
1564 z pézn. zm).

. Sporzadzane sg nastepujgce sprawozdania:

za okresy miesieczne sporzadza sie:
sprawozdanie Rb-27S,
sprawozdanie Rb-28S,

za okresy kwartalne sporzadza sig sprawozdania:
sprawozdanie Rb-272Z,
sprawozdanie Rb-50,
sprawozdanie Rb-Z,

sprawozdanie Rb-N,

sprawozdanie Rb-ZN,

za kwartat | i Il sporzadza sig:
sprawozdanie Rb-NWS,

za okres roczny sktada sie:
sprawozdanie Rb-27S,
sprawozdanie Rb-28S,
sprawozdanie Rb-UZ.

. Na dzien zamknigcia ksigg rachunkowych sporzadza sie sprawozdanie finansowe obejmujace:

bilans jednostki budzetowej wedtug zatgcznika nr 5 do Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla
budzetu panistwa, budzetu jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzagdowych zaktadéw budzetowych, paristwowych funduszy celowych oraz
paristwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej (Dz. U. z 2020 r., poz.342) zwanego w dalszej czesci ,,rozporzadzeniem”,

rachunek zyskéw i strat (wariant poréwnawczy) wedtug zatacznika nr 10 do ,,rozporzadzenia”,

zestawienie zmian w funduszu jednostki wedtug zatgcznika nr 11 do ,,rozporzgdzenia”,

informacje dodatkowa zgodnie z zatgcznikiem nr 12 do ,,rozporzadzenia”.

Sprawozdania sporzgdza sie na podstawie danych wynikajacych z ksigg rachunkowych, w formie papierowej lub elektronicznej i w terminach okreslonych w przepisach o
sprawozdawczosci.

Ksiegi rachunkowe prowadzi sig i sporzadza sie w jezyku polskim i w walucie polskiej (w ztotych i groszach).

Ksiegi rachunkowe prowadzi sie w celu uzyskania odpowiednich danych wykorzystywanych do sporzadzenia sprawozdan budzetowych, finansowych, statystycznych i innych

" oraz rozliczen z budzetu paristwa i z ZUS, do ktérych jednostka zostata zobowigzana.

a

b)

. Technika prowadzenia ksigg rachunkowych

Ksiegi rachunkowe jednostki prowadzone sg technikg komputerowg za pomocg programu komputerowego Ksiegowos¢ Budzetowa wersja windows (aktualizowana przez
producenta w zaleznosci od potrzeb) od dnia 1.01.2011 r. Ustugi Informatyczne INFO-SYSTEM, Roman i Tadeusz Groszek sp.j. 05-120 Legionowo, ul. Pitsudskiego 31/240.

Program komputerowy zapewnia powigzanie poszczegdlnych zbiorédw ksigg rachunkowych w jedna catos¢ odzwierciedlajaca dziennik i ksiege gtéwng oraz zapewnia
automatyczng kontrole ciggtosci zapiséw oraz przenoszenia obrotéw i sald. Doktadne informacje dotyczgce programu komputerowego z okresleniem struktury, wzajemnych
powiazan oraz funkcji w organizacji catosci ksiagg rachunkowych i w procesach przetwarzania danych, a takze opis systemu informatycznego, zawierajgcego wykaz programow,
procedur lub funkcji, wraz z opisem algorytmow i parametréw oraz programowych zasad ochrony danych, w tym w szczegdlnosci metod zabezpieczenia dostepu do danych i
systemu ich przetwarzania szczegétowo opisane sg w Instrukgji, zatgczonej do oprogramowania.

Ksiegi rachunkowe otwiera sie na poczatek kazdego roku obrotowego tj. na 1 stycznia, a zamyka na dzien koriczacy rok obrotowy tj. na 31 grudnia, przy czym ostateczne
zamkniecie ksigg rachunkowych nastepuje w ciggu 15 dni od dnia zatwierdzenia sprawozdania finansowego za rok obrotowy. Zamkniecie ksigg rachunkowych polega na
nieodwracalnych wytgczeniu mozliwosci dokonywania zapisow ksiegowych w zbiorach tworzgcych zamkniete ksiegi.



d) Ksiegi rachunkowe jednostki obejmuja zbiory zapiséw ksiegowych, obrotéw i sald, ktére tworza:
e dziennik,
o ksiege gtéwng,
o ksiegi pomocnicze,
e zestawienia: obrotéw i sald ksiegi gtéwnej oraz sald kont ksigg pomocniczych,
o wykaz sktadnikdw aktywow i pasywow (inwentarz).
9. Dziennik prowadzony jest w sposéb nastepujacy:

a) zdarzenia, jakie nastgpity w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane sa w nim chronologicznie,
b) zapisy sg kolejno numerowane, sumy zapisdéw liczone sg w sposdb ciggty co pozwala na ich jednoznaczne powigzanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami
ksiegowymi,
c) jego obroty sg zgodne z obrotami zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi gtéwnej.
10. Ksiega gtéwna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposdb spetniajacy nastepujace zasady:
a) podwdjnego zapisu,
systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnie z zasadg memoriatowa, z wyjgtkiem dochoddw i wydatkéw budzetu jst, ktére sg ujmowane
w terminie ich zaptaty (zasada kasowa).
Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) stanowig zapisy uszczegdtawiajgce dla wybranych kont ksiegi gtéwnej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sg zgodnie z zasadg

11. .
zapisu powtarzanego. Ich forma dostosowywana jest za kazdym razem do przedmiotu ewidencji konta gtéwnego.

b

i~ Konta pozabilansowe sg kontami, na ktérych rejestrowane danie nie wptywaja na zmiane stanu sktadnikow aktywdw i pasywow. Petnig wytacznie funkcje informacyjno-
" kontrolna. Obowigzuje na nich zapis jednostronny, ktéry nie podlega uzgodnieniu z dziennikiem ani innymi urzadzeniami ewidencyjnymi.
13. Zestawienie obrotdw i sald kont ksiegi gtéwnej sporzadza sie na koniec kazdego miesigca i zawiera ono:
a) symbole kont
b) salda kont na dzier otwarcia ksigg rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy i narastajaco od poczatku roku oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego
c) sume sald na dzier otwarcia ksiag rachunkowych, obrotéw za okres sprawozdawczy i narastajaco od poczatku roku oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego
d) obroty ,,Zestawienia obrotéw i sald kont” s zgodne z obrotami dziennika.
14. Zestawienie sald kont ksiegi pomocniczych sporzadzane jest dla wszystkich ksigg pomocniczych na koniec kazdego miesiaca.
15. Koszty dziatalnosci jednostki ujmuje sie na kontach syntetycznych w uktadzie rodzajowym.
16. Ewidencje prowadzi sie wg dziatéw, rozdziatéw i paragraféw klasyfikacji budzetowej (oraz na pozycje) wystepujace w planie finansowym jednostki.
17. Koszty rodzajowe jednostki nie podlegajg rozliczeniu na kontach zespotu ,,5”.
18. W ksiegach rachunkowych jednostki ujmuje sie wszystkie obcigzajgce jg koszty dotyczgce danego roku obrotowego niezaleznie od terminu ich zaptaty.
19, W jednostce nie stosuje sie rozliczert miedzyokresowych kosztéw poniewaz nie majg istotnej wartosci. Nie s wiec rozliczane w czasie lecz powiekszajg koszty jednostki w
danym roku.
20. Whptywy z tytutéw zwrotu wydatkéw z lat ubiegtych ujmowane sg na dochody zas wptywy z tytutu zwrotu wydatkéw dotyczacych roku biezgcego ujmowane sg na zmniejszenie
wydatkow.
Wyjatkiem od w/w zasad sg w szczegdlnosci zwroty wydatkéw z Powiatowego Urzedu Pracy za zorganizowanie miejsc pracy dla oséb bezrobotnych, gdzie zwroty przyjmowane

21.
s3 na dochody. Takie bowiem rozwigzanie odzwierciedla prawidtowe wykazanie danych w sprawozdaniach o zatrudnieniu.

2 Do kosztéw miesigca kalendarzowego zalicza sie koszty na podstawie dokumentéw, ktére wptyng do Referatu Planowania Budzetu i Finanséw po opisie merytorycznym do
" dnia 10-ego nastepnego miesigca z zastrzezeniem zamknigcia roku (miesigca grudnia).

23 Dowody ksiegowe dotyczace zdarzer danego roku, wprowadza sie do ewidencji ksiegowej tego roku, jezeli wptyna do Referatu Planowania Budzetu i Finanséw po opisie
" merytorycznym do dnia sporzadzenia bilansu, s3 wykazywane w sprawozdaniach finansowych i korekcie sprawozdan rocznych.
" Do ksigg rachunkowych okresu sprawozdawczego nalezy wprowadzi¢, w postaci zapisu, kazde zdarzenie, ktére nastgpito w tym okresie sprawozdawczym z zastrzezeniem
" pkt.18.
25 Podstawa zapiséw w ksiegach rachunkowych sa dowody ksiegowe stwierdzajace dokonanie operacji gospodarczej (zewnetrzne dowody otrzymane od kontrahenta) zwane
" dowodami zrédtowymi.
26. Podstawg zapisdw mogg by¢ réwniez sporzgdzone przez jednostke nastepujgce dowody ksiegowe:
a) zbiorcze — stuzgce do dokonania facznych zapiséw zbioru dowoddw Zrédtowych, ktére muszg byé w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione;
b) korygujace poprzednie zapisy;
c) zastepcze- wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu zrédtowego;
d) rozliczeniowe — ujmujace juz dokonane zapisy wedtug nowych kryteridw klasyfikacyjnych.
W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych dowodéw Zzrédtowych, kierownik jednostki moze zezwoli¢ na udokumentowanie operacji
27. gospodarczej za pomocg ksiegowych dowoddéw zastepczych, sporzadzonych przez osoby dokonujace tych operacji. Nie moze to jednak dotyczy¢ operacji gospodarczych,
ktérych przedmiotem sg zakupy opodatkowane podatkiem od towaréw i ustug.
Dopuszcza sie w uzasadnionych przypadkach dokonywanie (przedptat zadatkdéw) na zakup towardw i ustug (np. szkolenia, prenumerata, materiaty i inne) na podstawie Faktury

28. . P L ) . L
pro forma lub zlecenia/zamdéwienia osoby odpowiedzialnej merytorycznie za zamdwienie.

29. Ewidencja ksiegowa projektéw unijnych podlega wyodrebnieniu za pomoca zastosowania kodu zadania dla wszystkich operacji.

30 Nie obejmuje sie gospodarka magazynowg kupowanych na biezgco, w ilosciach dostosowanych do potrzeb i wydanych bezposrednio do uzycia materiatdw biurowych, Srodkow
" czystosci i drobnych materiatéw przeznaczonych do napraw sprzetu — materiaty te s odnoszone w koszty bezposrednio zakupie.

1Il. OBOWIAZUJACE METODY WYCENY AKTYWOW | PASYWOW ORAZ USTALANIA WYNIKU FINANSOWEGO
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. Obowiazujace zasady wyceny aktywoéw i pasywow
Srodki trwate stanowigce wtasnos¢ Skarbu Paristwa lub jst otrzymane nieodptatnie, na podstawie decyzji wtasciwego organu, mogg by¢ wycenione w wartosci okreslonej w tej
decyzji.
Srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne umarza sie (amortyzuje). Odpisy umorzeniowo--amortyzacyjne ustala sie wedtug zasad okreélonych w ustawie o
rachunkowosci.
Wartosci niematerialne i prawne nabyte z wiasnych $rodkéw wprowadza sie do ewidencji w cenie nabycia, zas otrzymane nieodptatnie na podstawie decyzji wiasciwego
organu w wartosci okreslonej w tej decyzji, a otrzymane na podstawie na podstawie darowizny w wartosci rynkowej na dzieri nabycia. Wartos¢ rynkowa okreslana jest na
podstawie przecietnych cen stosowanych w obrocie rzeczami tego samego rodzaju i gatunku, z uwzglednieniem ich stanu i stopnia zuzycia.
Na dzieri bilansowy $rodki trwate (z wyjatkiem gruntéw, ktérych sie nie umarza) wycenia sie  w wartosci netto, tj. z uwzglednieniem odpiséw umorzeniowych ustalonych na
dzien bilansowy.
Na potrzeby wyceny bilansowej wartos¢ gruntéw nie podlega aktualizacji.
Na dzieri bilansowy sktadniki zapaséw nabyte przez jednostke wycenia sie wedtug ceny ich zakupu.



=

Rzeczowe aktywa obrotowe wytworzone we wiasnym zakresie wycenia sie wedtug kosztu wytworzenia okreslonego w art. 28 ust. 3 ustawy o rachunkowosci, z wyjgtkiem
produktow w toku, ktérych wycena na dzien bilansowy dokonywana jest w wysokosci materiatéw bezposrednio zuzytych na ich wytworzenie.

Naleznosci krétkoterminowe to naleznosci o terminie sptaty krétszym od jednego roku od dnia bilansowego. Wyceniane s3 w wartosci nominalnej tgcznie z podatkiem Vat, a na
dzien bilansowy w wysokosci wymagalnej zaptaty, czyli fgcznie z wymagalnymi odsetkami z zachowaniem zasady ostroznej wyceny, tj. w wysokosci netto, czyli po
pomniejszeniu o wartosé¢ ewentualnych odpiséw aktualizujacych dotyczacych naleznosci watpliwych .

Rozliczenia miedzyokresowe czynne kosztéw to koszty juz poniesione, ale dotyczace przysztych okreséw sprawozdawczych. Ich wycena bilansowa przebiega na poziomie
wartosci nominalne;j.

Przedmiotem rozliczen kosztéw czynnych sg :

koszty czynszéw i dzierzawy ptaconych z gory,

koszty energii optacanej z gory,

koszty ubezpieczeri majgtkowych,

koszty optat za wieczyste uzytkowanie gruntéw,

podatek od nieruchomosci

Zobowiazania w jednostce wycenia sie w zaleznosci od celu sprawozdawczego:

w zakresie sprawozdania finansowego jednostki — wedtug art. 28 ust. 1 pkt 8 i 8a ustawy o rachunkowosci (w kwocie wymagajacej zaptaty lub skorygowanej cenie nabycia),

w zakresie sprawozdawczosci budzetowej — wedtug rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 30 marca 2010 r. w sprawie szczegétowego sposobu ustalania wartosci
zobowigzan zaliczanych do paristwowego dtugu publicznego, dtugu Skarbu Paristwa, wartosci zobowiazan z tytutu poreczer i gwarancji (Dz.U. Nr 57, poz. 366).
Zobowigazania bilansowe wycenia sie w kwocie wymagajacej zaptaty.

Zobowigzania bilansowe zaliczane do zobowigzan finansowych wycenia sie wedtug wymaganej kwoty zaptaty.

. Ustalanie wyniku finansowego

Wynik finansowy jednostki budzetowej ustalany jest zgodnie z wariantem poréwnawczym rachunku zyskéw i strat na koncie 860 ,Wynik finansowy”.
Ewidencja kosztéw dziatalnosci podstawowej prowadzona jest w zespole 4 kont, tj. na kontach kosztéw rodzajowych.

Na wynik finansowy netto zgodnie z rachunkiem zyskdw i strat przedstawionym w zatgczniku 10 do ,,rozporzadzenia”sktada sie:

wynik z dziatalnosci podstawowej,

wynik z dziatalnosci operacyjnej,

wynik brutto,

wynik netto.

. SPOSOB PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH
. Zaktadowy plan kont

Jednostka prowadzi ksiegi rachunkowe w oparciu o zaktadowy plan kont opracowany na podstawie planu kont stanowigcego zatgcznik nr 3 do Rozporzadzenia Ministra
Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, paristwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej (Dz. U. z 2020 r. poz.342) zwanego w dalszej czesci ,,rozporzgdzeniem”.

. Wykaz ksigg rachunkowych

Zaktadowy plan kont jednostki budzetowej obejmuje nastepujace konta :
Konta bilansowe

Zespot 0 — Majatek trwaty

011 Srodki trwate

013 Pozostate $rodki trwate

020 Wartosci niematerialne i prawne

071 Umorzenie $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
072 Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych
080 Srodki trwate w budowie (inwestycje)

Zespot 1 - Srodki pieniezne i rachunki bankowe

130 Rachunek biezgcy jednostki

135 Rachunek srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia

139 Inne rachunki bankowe

140 Krétkoterminowe aktywa finansowe

141 Srodki pieniezne w drodze

Zespo6t 2 — Rozrachunki i roszczenia

201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

221 Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych

222 Rozliczenie dochodéw budzetowych

223 Rozliczenie wydatkéw budzetowych

225 Rozrachunki z budzetami

226 Dtugoterminowe naleznosci budzetowe

229 Pozostate rozrachunki publicznoprawne

231 Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

234 Pozostate rozrachunki z pracownikami

240 Pozostate rozrachunki

245 Wptywy do wyjasnienia

290 Odpisy aktualizujgce naleznosci



Zespo6t 3 — Materiaty i towary

310 Materiaty

Zespot 4 — Koszty wedtug rodzajéw i ich rozliczenie
400 Amortyzacja

401 Zuzycie materiatéw i energii

402 Ustugi obce

403 Podatki i optaty

404 Wynagrodzenia

405 Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia
409 Pozostate koszty rodzajowe

410 Inne $wiadczenia finansowane z budzetu

411 Pozostate obcigzenia

490 Rozliczenie kosztow

Zespo6t 6 — Produkty

640 Rozliczenia miedzyokresowe kosztéw

Zespot 7 — Przychody, dochody i koszty

700 Sprzedaz produktéw i koszt ich wytworzenia
720 Przychody z tytutu dochodéw budzetowych
750 Przychody finansowe

751 Koszty finansowe

760 Pozostate przychody operacyjne

761 Pozostate koszty operacyjne

Zesp6t 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy
800 Fundusz jednostki

810 Srodki z budzetu na inwestycje

840 Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychoddéw
851 Zaktadowy fundusz $wiadczer socjalnych

855 Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek

860 Wynik finansowy

Konta pozabilansowe

973 Matocenne sktadniki majatku

976 Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami

980 Plan finansowy wydatkow budzetowych

981 Plan finansowy niewygasajgcych wydatkéw
993 Obce s$rodki trwate

994 Naleznosci warunkowe

996 Srodki trwate w likwidacji

998 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezgcego
999 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat

. Ksiegi rachunkowe prowadzone s3 z wykorzystaniem programéw komputerowych:

Ksiegowos¢ Budzetowa z Planowaniem — BUDZET, zakupionego w firmie Ustugi Informatyczne INFO-SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek Spétka Jawna, Legionowo ul.
Pitsudskiego 31/240. - licencja styczen 2011r. System komputerowy rachunkowosci obejmuje modut - ksiega gtéwna (F-K),

Uniwersalny program ksiegujacy UProKs zakupionego w firmie Ustugi Informatyczne INFO-SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek Spétka Jawna, Legionowo ul. Pitsudskiego 31/240,

Program do przygotowywania przelewdw — PRZELEWY zakupionego w firmie Ustugi Informatyczne INFO-SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek Spétka Jawna, Legionowo ul.

¢ Pitsudskiego 31/240,

Prowadzenie Ewidencji Srodkéw Trwatych oraz innych umorzer — SRODKI TRWALE zakupionego w firmie Ustugi Informatyczne INFO-SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek Spétka
Jawna, Legionowo ul. Pitsudskiego 31/240,
System ewidencji, zakupu, sprzedazy, i centralizacji VAT zakupionego w firmie Ustugi Informatyczne INFO-SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek Spétka Jawna, Legionowo ul.

° Pitsudskiego 31/240,

Kadry i Ptace — TP Serwis Software Tomasz Przeslakiewicz, ul. S. Wyspiariskiego 30, 06-400 Ciechandw.

Procedury/funkcje wraz z opisem algorytméw i parametréw oraz wykaz zbioréw i wzajemnych powigzan w komputerowym systemie rachunkowosci znajduje sie w instrukcjach
programéw opracowanych przez autoréw. Wersja wszystkich programéw jest na biezgco aktualizowana.

Dokumentacja opisujaca poszczegdlne programy uzytkownika posiada klauzule, ze jest zgodna z wymogami ustawy o rachunkowosci i zawiera:

wykaz programaéw,

procedury/funkcje wraz z opisem algorytmow i parametréw,

opis programowych zasad ochrony danych, metody zabezpieczenia dostepu do danych i systemu ich przetwarzania, wykaz zbioréw kont ksigg rachunkowych z okresleniem ich
struktury, wzajemnych powigzan oraz ich funkcji w komputerowym systemie rachunkowosci.



ey

N

SYSTEM OCHRONY DANYCH W JEDNOSTCE

. Ochrona zbioréw ksiag rachunkowych

Ochrone przed dostepem oséb nieupowaznionych zapewniajg sprawdzone zabezpieczenia pomieszczer w jednostce obstugujacej, w ktérych przechowuje sie zbiory ksiegowe.
S3 to atestowane zamki zamontowane w drzwiach oraz zabezpieczenie w postaci alarmu przeciwwtamaniowego.
Dodatkowym zabezpieczeniem dla przechowywanych dokumentéw sg odpowiednie szafy/sejfy.

. Szczegdlnej ochronie poddane sa:

sprzet komputerowy uzytkowany w dziale ksiegowym,

ksiegowy system informatyczny,

kopie zapisow ksiegowych,

dowody ksiegowe,

dokumentacja inwentaryzacyjna,

sprawozdania budzetowe i finansowe,

dokumentacja rachunkowa opisujaca przyjete zasady przez jednostke.

. Dla prawidtowej ochrony ksigg rachunkowych i danych stosuje sie:

regularne wykonywanie kopii bezpieczenstwa nie rzadziej niz na koniec tygodnia pracy, przez informatyka urzedu i przechowywane w innym pomieszczeniu niz znajduja sie
.

komputery zawierajgce dane,

. odpowiedni poziom zarzgdzania dostepem do danych pracownikéw na réznych stanowiskach (imienne konta uzytkownikéw z bezpiecznie przechowywanymi hastami dostepu,

mozliwos¢ réznicowania dostepu do baz danych i dokumentéw w zaleznosci od zakresu obowigzkéw danego pracownika),
szczegblng uwage przy wykonywaniu operacji usuwajgcych zbiory (kasowanie, formatowanie),

. bezwzgledny zakaz wykorzystywania komputera do odtwarzania danych i uruchamiania programow z jakichkolwiek nosnikéw nie poddanych uprzednio sprawdzeniu

programem antywirusowym,
stosowanie przetestowanego uprzednio sprzetu i wiasciwych parametréw zasilania,
ograniczenie dostepu przez administratora sieci do katalogéw z programami ksiegowymi wytgcznie dla uzytkownikdw uprawnionych,

posiadanie przez wszystkich uzytkownikdw programéw identyfikatora elektronicznego i hasta umozliwiajacych rozpoznanie zapiséw dokonywanych przez te osoby (okresowa
o

zmiana haset),

profilaktyke antywirusowa — opracowane i przestrzegane odpowiednie procedury oraz stosowane programy zabezpieczajace,
zabezpieczenia przed atakiem z zewnatrz, tzw. firewalls,

odpowiednie systemy bezpiecznej transmisji danych,

zakaz pozostawienia wtaczonego komputera w sieci bez opieki lub mozliwosci uruchomienia programu oraz dokonywania w nim jakichkolwiek operacji z klawiatury bez
o

1.1.

podania hasta,

Swiadomego usuniecia danych z twardego dysku ,

systemy podtrzymywania napiecia w razie awarii sieci energetycznej (UPS).

Kompletne ksiegi rachunkowe drukowane s3 nie pdzniej niz na koniec roku obrotowego. Za réwnowazne z wydrukiem uznaje sie przeniesienie tresci ksiag rachunkowych na
inny informatyczny nosnik danych, zapewniajacy trwatosé zapisu informacji, przez czas nie krétszy niz 5 lat, liczac od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym,
ktérego dane zbiory dotycza.

. Inne informacje

. Dodatkowe informacje i objasnienia obejmujg w szczegdlnosci:

Szczegdtowy zakres zmian wartosci grup rodzajowych srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych, zawierajacy stan tych aktywoéw na poczatek roku obrotowego,
zwiekszenia i zmniejszenia z tytutu: aktualizacji wartosci, nabycia, rozchodu, przemieszczenia wewnetrznego oraz stan korficowy, a dla majatku amortyzowanego - podobne
przedstawienie standw i tytutéw zmian dotychczasowej amortyzacji lub umorzenia



Tabela 1. Zmiany stanu wartosci poczatkowej wartosci niematerialnych i prawnych oraz rzeczowych aktywoéw trwatych umarzanych w czasie

Lp.

Wyszczegdlnienie

Wartos¢
poczatkowa —
stan na
poczatek
okresu

Zwiekszenia

Zmiejszenia

nabycie

przemieszczenie

aktualizacja

inne

razem zwigkszenia

zbycie

likwidacja

inne

razem zmniejszenia

Wartos¢
poczatkowa -
stan na koniec

okresu

1.1

Licencja na
uzytkowanie
programéw
komputerowych

2463,08

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

2463,08

1.2

Pozostate wartosci
niematerialne i
prawne

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

Razem wartosci
niematerialne i
prawne

2463,08

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

2463,08

Grunty

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

2.1.1.

Grunty stanowigce
wiasnos¢ jednostki
samorzadu
terytorialnego
przekazane w
uzytkowanie
wieczyste innym
podmiotom

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

2.2.

Budynki, lokale i
obiekty inzynierii
ladowej i wodnej

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

2.3.

Srodki transportu

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

2.4.

Inne srodki trwate

18 742,61

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

18 742,61

Razem srodki
trwate

18 742,61

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

18 742,61

Srodki trwate w
budowie
(inwestycje)

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

Zaliczki na srodki
trwate w budowie
(inwestycje)

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

Razem rzeczowe
aktywa trwate
(2+3+4)

18 742,61

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

18 742,61




Tabela 2. Zmiany stanu umorzenia/amortyzacji wartosci niematerialnych i prawnych oraz rzeczowych sktadnikéw majatku trwatego umarzanych w czasie

Zwigkszenia Zmiejszenia
: > i S =
Un;:;:‘e:;e— % E g & g 2 £ 2 g > 2 2 Umorzenie -
Lp. Wyszczegélnienie St 83 = 2 £ R =2 o @ £ 2 stan na koniec
TS g 8 < 8 e g ® % % 5 =3 5 g 8 okresu
okresu o 9 3 2 2 g g T 2 & e =
BE e | £ | ¢ 2 | £F | 2z3 :
& £ 3 =
Licencja na
11 uzytkowanie 2 463,08 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 2463,08
programéw
komputerowych
Pozostate wartosci
1.2. niematerialne i 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
prawne
Razem wartosci
niematerialne i 2 463,08 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 2 463,08
prawne
2.1. Grunty 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Grunty stanowigce
wtasnos¢ jednostki
samorzadu
211, |tervtoriainego 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
przekazane w
uzytkowanie
wieczyste innym
podmiotom
Budynki, lokale i
2.2. obiekty inzynierii 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
ladowej i wodnej
2.3. Srodki transportu 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
2.4. Inne $rodki trwate 18 742,61 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 18 742,61
2. Razem Srodki 18 742,61 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00  18742,61
trwate
Srodki trwate w
3. budowie 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
(inwestycje)
Zaliczki na srodki
4. trwate w budowie 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
(inwestycje)
Razem rzeczowe
II. aktywa trwate 18 742,61 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 18 742,61
(2+3+4)




Tabela 3. Zmiany stanu wartosci poczatkowej wartosci niematerialnych i prawnych oraz rzeczowych aktywéw trwatych umarzanych jednorazowo

Lp.

Wyszczegdlnienie

Wartos¢
poczatkowa —
stan na
poczatek
okresu

Zwigkszenia

Zmniejszenia

nabycie

przemieszczenie

aktualizacja

inne

razem zwigkszenia

zbycie

likwidacja
inne

razem zmniejszenia

Wartos¢
poczatkowa —
stan na koniec

okresu

1.1.

Licencja na
uzytkowanie
programéw
komputerowych

2 659,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00 0,00

0,00

2659,00

1.2

Pozostate wartosci
niematerialne i
prawne

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00 0,00

0,00

Razem wartosci
niematerialne i
prawne

2 659,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00 0,00

0,00

2 659,00

2.1

Grunty

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00 0,00

0,00

0,00

2.1.1.

Grunty stanowigce
wiasnos¢ jednostki
samorzadu
terytorialnego
przekazane w
uzytkowanie
wieczyste innym
podmiotom

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00 0,00

0,00

0,00

2.2.

Budynki, lokale i
obiekty inzynierii
ladowej i wodnej

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00 0,00

0,00

0,00

2.3.

Srodki transportu

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00 0,00

0,00

0,00

2.4.

Inne srodki trwate

54 751,57

1774,00

0,00

0,00

0,00

1774,00

0,00

0,00( 9748,05

9 748,05

46 777,52

Razem srodki
trwate

54 751,57

1774,00

0,00

0,00

0,00

1774,00

0,00

0,00 9748,05

9 748,05

46 777,52

Srodki trwate w
budowie
(inwestycje)

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00 0,00

0,00

0,00

Zaliczki na srodki
trwate w budowie
(inwestycje)

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00 0,00

0,00

0,00

Razem rzeczowe
aktywa trwate
(2+3+4)

54 751,57

1774,00

0,00

0,00

0,00

1774,00

0,00

0,001 9748,05

9 748,05

46 777,52




Tabela 4. Zmiany stanu umorzenia/amortyzacji wartosci niematerialnych i prawnych oraz rzeczowych sktadnikéw majatku trwatego umarzanych jednorazowo

Zwigkszenia Zmiejszenia
>| (] 2 S < 'g
A © =
Umorzenie 8 N g 8, S 2 E 3 o ::>’~ H 8 Umorzenie -
L stan na ] 3 ) ] 2 2 e S 5 e -
Lp. Wyszczegdlnienie 3 59 3 N = o N X T 3 = ] = stan na
poczatek é‘ Nt N = @2 3 3£ 955§ = < A
kraey 557962 3 2 2 s 2= 3R = £ koniec okresu
§5 g = o ; R s 23 £
e £ [ -] B o
Licencja na
11 uzytkowanie 2 659,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 2 659,00
programow
komputerowych
Pozostate wartosci
1.2 niematerialne i 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
prawne
Razem wartosci
niematerialne i 2 659,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 2 659,00
prawne
2.1. Grunty 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Grunty stanowigce
wiasnos¢ jednostki
samorzadu
terytorial
2.1.1. erytoriainego 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
przekazane w
uzytkowanie
wieczyste innym
podmiotom
Budynki, lokale i
2.2 obiekty inzynierii 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
ladowej i wodnej
2.3. Srodki transportu 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
2.4, Inne $rodki trwate 54 751,57 0,00 0,00| 1774,00 1774,00 0,00 0,00 9748,05| 9748,05 46 777,52
R Srodki
2. tr"‘x;'z srodk! 54 751,57 0,00 0,00 177400 1774,00 0,00 0,00 974805 974805 4677752
Srodki trwate w
3. budowie 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
(inwestycje)
Zaliczki na srodki
4. trwate w budowie 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
(inwestycje)
Razem rzeczowe
1. aktywa trwate 54 751,57 0,00 0,00| 1774,00 1774,00 0,00 0,00 9748,05| 9748,05 46 777,52
(2+3+4)




1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

Aktualng warto$¢ rynkowg srodkéw trwatych, w tym doébr kultury - o ile jednostka dysponuje takimi informacjami

nie dysponuje

Kwote dokonanych w trakcie roku obrotowego odpiséw aktualizujgcych wartosé aktywéw trwatych odrebnie dla dtugoterminowych aktywéw niefinansowych

oraz dtugoterminowych aktywow finansowych
nie dotyczy

Wartos¢ gruntéw uzytkowanych wieczyscie
nie dotyczy

Wartos¢ nieamortyzowanych lub nieumarzanych przez jednostke srodkow trwatych, uzywanych na podstawie uméw najmu, dzierzawy i innych uméw, w tym z

tytutu umoéw leasingu

Tabela 5. Wartos$¢ nieamortyzowanych lub nieumarzanych przez jednostke srodkdw trwatych, uzywanych na podstawie umoéw najmu, dzierzawy i innych umow,

w tym umow leasingu

Zestaw komputerowy - umowa uzyczenia z Ministerstwem Pracy i Polityki Spotecznej na czas nieokreslony

Wartos¢ na poczatek , .
L.p Wyszczegdlnienie okrespu 2 Zwigkszenia Zmniejszenia Wartosc na koniec okresu
1 Grunty 0,00 0,00 0,00 0,00,
Budynki, lokale i obiekty inzynerii lagdowej i
2 . 0,00 0,00 0,00 0,00
wodnej
3 Urzadzenia techniczne i maszyny 4234,89 0,00 0,00 4 234,89
4 Srodki transportu 0,00 0,00 0,00 0,00
5 Inne $rodki trwate 0,00 0,00 0,00 0,00,
Razem 4234,89 0,00 0,00 4234,89
1.6. Liczbe oraz warto$¢ posiadanych papieréw wartosciowych, w tym akgji i udziatéw oraz dtuznych papieréw wartosciowych
nie dotyczy
17 Dane o odpisach aktualizujgcych wartos¢ naleznosci, ze wskazaniem stanu na poczatek roku obrotowego, zwigkszeniach, wykorzystaniu, rozwigzaniu i stanie na
""" koniec roku obrotowego, z uwzglednieniem naleznosci finansowych jednostek samorzadu terytorialnego (stan pozyczek zagrozonych)
Tabela 6. Informacje o odpisach aktualizujacych wartos¢ naleznosci
P . Stan na poczatek . . Zmniejszenia .
L.p Wyszczegoélnienie (grupa naleznosci) okresu Zwigkszenia Stan na koniec okresu
Wykorzystanie | Rozwigzanie | Razem
1 Naleznosci z tytutu Zaliczki Alimentacyjnej 162 730,52 0,00 0,00 0,00 0,00 162 730,52
2 Naleznosci z tytutu Funduszu Alimentacyjnego 1507 955,29 129 783,20 0,00 12 182,36 12182,36 1625 556,13
Razem 1670 685,81 129 783,20 0,00 12 182,36 12182,36 1788 286,65
1.8. Dane o stanie rezerw wedtug celu ich utworzenia na poczatek roku obrotowego, zwiekszeniach wykorzystaniu, rozwigzaniu i stanie koricowym

nie dotyczy

1.9. Podziat zobowigzan dtugoterminowych o pozostatym od dnia bilansowego, przewidywanym umowg lub wynikajgcym z innego tytutu prawnego, okresie spfaty:

a) powyzej 1 roku do 3 lat

nie dotyczy

b) powyzej3 do 5 lat

1.10.

1.11.

1.12.

1.14.

1.15.

1.16.

nie dotyczy
powyzej 5 lat
nie dotyczy

Kwote zobowigzan w sytuacji gdy jednostka kwalifikuje umowy leasingu zgodnie z przepisami podatkowymi (leasing operacyjny), a wedtug przepiséw o

rachunkowosci bytby to leasing finansowy lub zwrotny z podziatem na kwote zobowigzan z tytutu leasingu finansowego lub leasingu zwrotnego

nie dotyczy

taczng kwote zobowigzan zabezpieczonych na majatku jednostki ze wskazaniem charakteru i formy tych zabezpieczen

nie dotyczy

taczng kwote zobowigzan warunkowych, w tym réwniez udzielonych przez jednostke gwarancji i poreczen, takze wekslowych, niewykazanych w bilansie, ze

wskazaniem zobowigzan zabezpieczonych na majatku jednostki oraz charakteru i formy tych zabezpieczen

nie dotyczy

Wykaz istotnych pozycji czynnych i biernych rozliczern miedzyokresowych w tym kwote czynnych rozliczert miedzyokresowych kosztéw stanowigcych réznice
" miedzy wartoscig otrzymanych finansowych sktadnikéw aktywdéw a zobowigzaniem zaptaty za nie

nie dotyczy

taczng kwote otrzymanych przez jednostke gwarancji i poreczen niewykazanych w bilansie

nie dotyczy

Kwote wyptaconych srodkéw pienieznych na swiadczenia pracownicze

13.970,08 zt:
eMagrody jubileuszowe — 10.999,20 zt
eBkwiwalent za urlop —2.970,88 zt

Inne informacje

. Wysokos¢ odpiséw aktualizujgcych wartos¢ zapasow

nie dotyczy




2.2.

2.3.

2.4,

2.5.

Koszt wytworzenia srodkdw trwatych w budowie, w tym odsetki oraz réznice kursowe, ktdre powiekszyty koszt wytworzenia srodkéw trwatych w budowie w
roku obrotowym

nie dotyczy

Kwote i charakter poszczegdlnych pozycji przychoddw lub kosztéw o nadzwyczajnej wartosci lub ktére wystgpity incydentalnie

nie wystapity

Informacje o kwocie naleznosci z tytutu podatkdw realizowanych przez organy podatkowe podlegte ministrowi wiasciwemu do spraw finanséw publicznych
wykazanych w sprawozdaniu z wykonania planu dochodéw budzetowych

nie dotyczy

Inne informacje

. Inne informacje niz wymienione powyzej, jezeli mogtyby w istotny sposéb wptyna¢ na ocene sytuacji majatkowej i finansowej oraz wynik finansowy jednostki
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(gtowny ksiegowy) (rok, miesiac, dzier) (kierownik jednostki)
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