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(nazwa jednostki organizacyjnej)

Informacja dodatkowa

I Wprowadzenie do sprawozdania finansowego, obejmuje w szczegolnoscei:
1.
1.1 nazwe jednostki

Miejski Osrodek Pomocy Rodzinie

1.2 siedzibe jednostki

ul. Studzienna 2, 25-544 Kielce

1.3 adres jednostki

ul. Studzienna 2, 25-544 Kielce

1.4 podstawowy przedmiot dziatalnosci jednostki

1) pomoc spoleczna wynikajaca 7 ustawy 2 dnia 12.03.2004r. 0 pomocy spoleczngj (tckst jednolity Dz, U. 7 2016
roku. poz. 930 v pozZnicjszymi zmianami), w zakresic: zadan wlasnych gminy, zadan gminy zleconych 7 zakresu
administracji rzgdowgj, zadan wiasnych powiatu, zadan powiatu zleconych 7 zakresu administracji rzadowe;,

2)  rchabilitacja spoleczna i zawodowa 0sob nicpelnosprawnych wynikajaca 7 ustawy z dnia 27.08.1997r. o
rehabilitacji zawodowej i spoleczngj oraz zatrudnianiu 0séb nicpetnosprawnych (tekst jednolity Dz. U. 7 2016 roku,
poz. 2046 7 poznicjszymi zmianami),

3)  organizowanic oparcic spolecznego i ustug opickunczych dla osob, ktore 7z powodu choroby psychiczng lub
uposledzenia umysfowego majg powazne trudnosei w zyciu codziennym zgodnic v przcpisami ustawy 2 dnia
19.08.1994r. o ochronic zdrowia psychicznego (tekst jednolity Dz. U. 22017 roku, poz. 882),

4)  swiadczenia rodzinne. o kiérych mowa w ustawic # dnia 28.11.2003r. o $wiadczeniach rodzinnych (tckst Jjednolity
Dz. U. 22016 roku, poz. 1518 z poznicjszymi zmianami)

5)  zasilki opickunieze, o ktorych mowa w ustawic 7 dnia 4.04.2014r. o ustaleniu i wyplacic zasilkow dla opickunow
(tekst jednolity Dz. U. 2 2016 roku, poz. 162 7. pd/nicjszymi zmianami)

6)  $wiadezenia wychowawere, o ktérych mowa w ustawic z dnia 11.02.2016 roku o pomocy panstwa w wychowaniu
dzicei (Dz. U. poz. 195 7 péznicjszymi zmianami)

7)  preeciwdzialanic przemocy worodzinie, zgodnic z przcpisami ustawy z dnia 29.07.2005r. o precciwdzialaniu
przemocy w rodzinic (1ckst jednolity Dz. U. 7 2015 roku, poz. 1390)

8)  prowadzenic postgpowan wynikajgeych v ustawy » dnia 7.09.2007r. 0 pomocy osobom uprawnionym do alimentoéw
(tekst jednolity Dz. U. z 2017 roku, poz. 489 v péznicjszymi zmianami) na podstawic pisemnego upowaznicnia
udziclonego przez Prezydenta Miasta Kiclee

9)  prowadzenic postgpowan wynikajacych 7 ustawy 7 dnia 27.08.2004r. o $wiadcreniach opicki zdrowotnej




finansowanych z¢ srodkow publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2016 roku, poz. 1793 v pézZnicjszymi zmianami)
na podslawic piscmnego upowaznienia wydanego przez Prezydenta Miasta Kiclee,

10) w zakresic ustawy 7 dnia 9.06.2011r. o wspicraniu rodziny i systemic picczy zasteperej (ickst jednolity Dz, U. 7
2017 roku. poz. 697 7 pdznicjszymi zmianami).

11) organizacja prac spolecznic uzytecznych zgodnic 7 przepisami ustawy v dnia 20.04.2004r. o promocji zatrudnicnia
1 instytucjach rynku pracy (tekst jednolity Dz U. 2 2017 roku, poz. 1065 7 péznicjszymi zmianami),

12) reintegracja spoleczna i zawodowa osob zagrozonych wykluczeniem spolecznym, poprzez ucrzesinictwo w
vajeciach prowadzonych przez. Klub Integracji Spolecznej, zgodnic 7 przepisami ustawy 7 dnia 13.06.20031. o
zatrudnicniu socjalnym (tckst jednolity Dz. U. 2 2016 roku, poz. 1828 v podZnicjszymi zmianami),

13) opicka nad dzicémi do lat 3 poprzez. organizacj¢ 7lobka dziccigeego, zgodnic # przepisami ustawy o opicee nad
dzieémi do lat 3 7 dnia 4.02.2011r. (tekst jednolity Dz. U. 2 2016 roku, poz. 157 7 poéznicjszymi zmianami)

14) przyznawanic i wyplata jednorazowego Swiadezenia v tytulu urodzenia si¢ dziecka. u ktorego zdiagnozowano
cigzkic 1 nicodwracalne uposledzenic albo niculeczalng chorobe zagrazajacy Zyciu, ktore powstaly w prenatalnym
okresic rozwoju dziecka lub w czasic porodu, zgodnic z ustawa z dnia 4.11.2016r. o wspicraniu kobict w cigzy i
rodzin .Za zyciem”™ (Dz. U. 2 2016 roku, poz. 1860)

wskazanie okresu objetego sprawozdaniem

01.01.2018r. - 31.12.2018r.

wskazanie, Zze sprawozdanie finansowe zawiera dane taczne

omowienie przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci, w tym metod wyceny aktywow
i pasywow (takze amortyzacji)

1) Ksigei rachunkowe, zgodnic 7 art. 11 ust.] ustawy 7 dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci, prowadzone
sa w sicdzibic Migjskicgo Odrodka Pomocy Rodzinic w Kieleach ul. Studzienna 2.

2) Micjski Osrodek Pomocy Rodzinic prowadzi rachunkowos¢ zgodnic 7 przepisami:

- ustawy 7 dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. 7 2009 r. Nr 152, poz. 1223 7 poZnicjszymi zmianami),
rswanej dalej Lustawg™.

- ustawy # dnia 27 sicrpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 v pd7Znicjszymi zmianami),

- aktéw wykonawczych do w/w ustaw.

3) Rokicm obrotowym jest rok budzetowy czyli okres trwajgey 12 kolejnych pelnych  miesigey — od 1 stycznia do 31
erudnia kazdego roku kalendarzowcego.

4) Okresami sprawozdawcezymi sg poszezegolne micsigee w roku obrotowym.

5) Ostateczne zamkniceie i otwarcice ksiag rachunkowych nastepuje do dnia 30 kwictnia roku nast¢pnego.

6) Micjski Osrodek Pomocy Rodzinie posiada rachunck biczgcy - podstawowy oraz rachunki pomocnicze otwicrane na
potrzeby realizacji projektéow lub programow v udzialem srodkow curopejskich i innych §rodkow bezzwrotnych oraz.
realizacji innych zadan, w zakresie ktoryeh umowa lub przepisy okreslajg koniceznos$é wydziclenia §rodkow pienicznych
na odr¢bnym rachunku bankowym.

7) Migjski Osrodek Pomocy Rodzinic posiada wyodrebnione rachunki bankowe:

o/ w zakresic wydatkow:

- rachunck wydatkéw biczacych wraz 7z wynagrodzeniami

- rachunck wydatkow /$wiadezenia rodzinne i $wiadezenia z funduszu alimentacyjnego/

by w zakresic dochoddw:

- rachunck dochodéw s dochody rozne/,

- rachunck dochodow /wplaty od komornikow z tytulu §wiadezen # funduszu  alimentacyjnegor.

- rachunck dochodow /wplywy v tytulu odptatnoscei za pobyl w micszkaniach chronionych w Kiclcach/

- rachunck dochoddw /wplaty 7 tytulu wyzywicnia 1 pobytu w Ztobku samorzadowym/

- rachunki dochodow /wplaty 7 tytulu ustug opickunczych/.

8) Micjski Osrodek Pomocy Rodzinie posiada rownicz. wyodrgbnionce rachunki pomocnicze, m.in.:

- rachunck Zaktadoweeo Funduszu Swiadezen Socjalnych,

- rachunck wadiow, zabezpicezen nalezytego wykonania umowy oraz pozostalych sum depozytowych

- rachunki $rodkow PFRON.

9) W miar¢ potrzeb moga by¢ otwicrane dodatkowe rachunki bankowe.

Spos6b i zasady prowadzenia ksiag rachunkowych

1) Ksiggi rachunkowe prowadzi za pomocag urzadzcn komputerowych w jednolitym srodowisku inlormatycznym (systemic




ksiggowym i sicci), w jezyku polskim i w walucic polskicj. Dokumentacjc systemu finansowo - ksiggowego, zwancgo
dalgj .systemem”, wykorzystywanego do prowadzenia ksiag rachunkowych oméwiono w zataczniku Nr 8 do zarzgdzenia.
2) Ksicgi rachunkowe sa trwale oznaczone nazwg jednostki, nazwa rodzaju ksiggi  oraz nazwg programu przelwarzania
danych.

3) System wykorzystywany do prowadzenia rachunkowos$ci umozliwia wyodrgbnicnic operacji ksiggowych w powigzaniu
v rachunkami bankowymi.

4) Operacje gospodarcze dotycrzagee dochodéw i wydatkow Migjskicgo Osrodka Pomocy Rodzinic sg ujmowanc w
ksicgach rachunkowych na odr¢bnych kontach ksiggowych w zakresic faktycznych (kasowo zrealizowanych) wplywow i
wydatkéw dokonanych na rachunkach biezgeych dochodéw i wydatkoéw MOPR.

5. Zwroly wydatkow otrzymane w tym samym roku budzetowym, w ktérym dokonany byl wydatck, ujmowanc sg jako
pomniejszenic zrealizowanych wydatkow budzetowych, w tym samym dziale, rozdziale 1 paragrafic z kidrego bylo
zaplacone zobowigzanic.

6. Zwroty wydatkow otrzymane w roku nastgpnym po roku, w kiorym dokonany byt wydatek, ujmowanc sg jako
dochody budzctowe nastgpnego roku i odprowadzane do budzetu Miasta Kiclee.

7. Analityka w zakresic wyplat $wiadezen 7 pomocy spotecznej, dodatkow mieszkaniowych i energetycznych, pomocy dla
rodzin zastepezych i wychowankow placowek opickunczo - wychowawczych, swiadezen rodzinnych oraz 7 funduszu
alimentacyjnego prowadzona jest przez dzialy merytoryczne.

8. Ksiggi rachunkowe jednostki obejmuja zbiory zapisow ksiggowych, obrotow i sald, ktore tworzg:

- dziennik.

- ksicga gldéwna,

- ksi¢gi pomocnicze.

- zestawicnic: obrotdw i sald ksiggi glownej oraz sald kont ksiag pomocniczych,

- wykaz skladnikow aktywow i pasywow (inwentarz).

Driennik prowadzony jest w sposob nastepujacy:

- 7darzenia, jakic nastapily w danym okresic sprawozdawczym, ujmowane sg w nim chronologicznic,

- zapisy sa kolejno numerowane w okresic roku, co pozwala na ich jednoznaczne powigranic zc sprawdzonymi i
satwicrdzonymi dowodami ksi¢gowymi,

- sumy zapisow (obroty) liczone sg w sposob ciagly.

Jego obroty sa zgodne 7 obrotami zestawienia obrotow i sald kont ksicgi glowne;.

Drzienniki czgsciowe prowadzone sg dla okreslonych grup rodzajowych zdarzen, 4.
- Dziennik Finansowy.

- Driennik Zakupu.

- Drziennik Sprzedazy.

- Dziennik Pozostale.

Ksigga Glowna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposob spetniajacy nasigpujace zasady:

- podwdjnego vapisu,

- systematyeznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnic 7 zasadg memorialowa, 7 wyjatkiem
dochodow i wydatkow, ktore ujmowane sa w terminie ich zaplaty, niezaleznic od rocznego budzetu, ktorego dotycza,

- powigzania dokonanych w nicj zapisow 2 zapisami w dzienniku.

Ksigei pomocnicze (konta analityczne) stanowiy zapisy uszczegolawiajgee dla wybranych kont ksiggi glownej. Zapisy na
kontach analitycznych dokonywane sa zgodnic 7 zasada zapisu powlarzancgo. Ich forma dostosowana jest za kazdym
razem do przedmiotu ewidencji konta glownego.

Konta pozabilansowe pelnig funkcje wylgeznic informacyjno — kontrolng. Zdarzenia na nich rejestrowanc nie powodujg
smian w skladnikach aktywow 1 pasywow. Na kontach pozabilansowych obowigzuje zapis jednostronny, ktory nie podlega
uzgodnicniu 7 dziennikicm ani innym urzgdzenicm ewidencyjnyn.

Ujmowanc sa na nich:

- zaangazowanic wydatkow budzetowych roku biczgeego orar. przyszlych lat,

- plan finansowy wydatkow budzctowych,

- plan finansowy wydatkow nicwygasajacych,

- wrzajemne rozliczenia migdzy jednostkami

- warlo$¢ podatku VAT naliczonego i odliczonego przy uzyciu pre-wskaznika, wskaznika.

Ksi¢ei rachunkowe prowadzi si¢ w celu uzyskania odpowiednich danych wykorzystywanych do sporzadzenia sprawozdan
budzctowych, finansowych, statystycznych i innych ora. rozliczen 7 budzetem paristwa i 2 ZUS, do ktoryeh jednostka
zostala zobowiazana.

Zestawienic obrotow i sald kont ksiggi glownej sporzadza si¢ na konice kazdego miesigea.

Zawicra ono:

- symbole i nazwy kont.

- salda kont na dzicn otwarcia ksiag rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy 1 narastajaco od poczatku roku oraz
sald na konice roku sprawozdawczcgo,

- sumg sald na dvzich otwarcia ksigg rachunkowych, obrotow za okres sprawozdawczy 1 narastajaco od poczatku roku oraz.
sald na konice roku okresu sprawozdawcezcgo.

Zestawicenic sald kont ksigg pomoceniczych sporzadzanc jest:
- dla wszystkich ksigg pomocniczych na konicc roku budzetowego,
- dla skladnikow objetych inwentaryzacjg na dzien inwentaryzacji.

9. Ksicgi rachunkowe MOPR nalezy prowadzic¢ rzetelnie, bezblednie, sprawdzalnic 1 na biczgeo, zgodnic 7 zasadami
wynikajacymi 7 ustawy o rachunkowosci.




10.a. Do ksigg rachunkowych okresu sprawozdawerzego wprowadrza sic w postaci zapisu (dowodu ksiggowego) wszystkic
sdarzenia, ktore nastapily w tym okresic sprawozdawcezym 7 zastrzezeniem ust, d-g.

b. Zapis ksi¢gowy powinicn zawicra¢ co najmnicj:

- dat¢ dokonania operacji gospodarcrej,

- okreSlenic rodzaju, numer identyfikacyjny dowodu ksiggowego, stanowigcego podstawe zapisu oraz jego date, jezeli
1o7ni si¢ ona od daty dokonania operacji,

- zrozumialy tekst operacii,

- kwotg i datg zapisu,

- oznaczenic kont, ktorych dotyezy.

c. Zapisy w ksi¢gach rachunkowych dokonywanc sy w sposob trwaly, bez pozostawicnia miicjse pozwalajacych na
po7Znicjsze zmiany.

d. Przyjmuje si¢, z¢ do ksiag rachunkowych dancgo micsiaca ujmuje si¢ dowody ksicgowe stwierdzajace dokonanic
operacji gospodarczych w danym micsigeu, kiore wpiyng do Driatu Finansowo — Ksiggowego do piatego dnia micsiaca
nastepnego, a jezeli dzieft ten przypada na dzien wolny od pracy — do ostatnicgo dnia roboczego przed tym dnicm.
Dowody ksicgowe, ktore wplyng do Dzialu po wyzej okreslonym terminic ujmowane sg w ksicgach rachunkowych
micsigea nastepnego, v zastrzezenicm ust. €.

¢. Dowody ksiggowe dotyczgee zdarzen dancgo roku, wprowadza si¢ do ksiag rachunkowych tego roku, jezeli dokumenty
sprawdzone pod wzgledem merytoryeznym zostana przyjete przez. Dzial Finansowo — Ksiggowy do dnia 20 lutego roku
nastgpnego 1 wykazywane sa w sprawozdaniach [inansowych, sporzadzanych za dany rok oraz korckcie rocznych
sprawozdan budzctowych.

. Wydatki ponoszonc 7 gory i dotyczace w szezegdlnosel kosztow zakupu biletow, oplat abonamentowych, ubezpicezen
majatkowych i rzeczowych, prenumeraty czasopism oraz inne platnodei ponoszone za okres przekraczajgey jeden micsiac,
ni¢ podlegaja rozliczeniom w czasic za posrednictwem rozliczen migdzyokresowych kosztow z¢ wrgledu na nicistotny
wplyw na sytuacj¢ finansowg oraz rzetelne i jasne przedstawicnic sytuacji majgtkowej 1 finansowej MOPR oraz wyniku
finansowcego. Operacje te ujmuje si¢ w catosci w kosztach micsigea, w ktdrym zostal dokonany wydatcek.

g. Koszty uslug telefonicznych wraz v abonamentem, zakupu energii i innych o podobnym charakierze 7 uwagi na
cyklicznosc 1 poréwnywalno$¢ kwot w poszezegoinych micsigeach ksiggowane sg do danego roku w nastgpujgcy sposéb:

- dowody ksicgowe dotyczgee pelnego okresu rozliczeniowego i abonament zaliczane sg do kosztow roku, w ktorym
przypada okres rozliczeniowy,

- dowody ksicgowe dotyczgee okresu rozliczeniowego przypadajgcego w dwoch roznych okresach sprawozdawczych
ujmowanc sg w kosztach wedlug micsigea sprzedazy wskazanego na dokumencie rozliczeniowym (np. faktura).

11, Zamknigcic micsigeznych okresow sprawozdawcezych w MOPR nastepuje w terminic do  25-go dnia nastgpnego
miesiaca.

12. Po zamknigciu micsigeznych okresow sprawozdawczych pracownicy drviatu Iinansowo — Ksiggowego sporzadrzajg
oraz, uzgadniajg zestawicnia obrotow i sald. Zestawicnia obrotdéw i sald sg przenoszone na trwale informatyczne nosniki
danych.

13. Poprawianic bledow w zapisach ksiggowych:
a/ stwicrdzone bledy w zapisach poprawia sig:
- przez. skreslenie dotvehezasowej tresei 1 wpisanic nowej, 7 zachowaniem czytelno$et blednego zapisu, oraz podpisanic
poprawki i umicszczenic daty; poprawki takic muszg by¢ dokonanc jednoczesnic we wszystkich ksiggach rachunkowych i
nic mogy nastapic¢ po zamknigeiu micsiaca,
- przez. wprowadzenic do ksiag rachunkowych dowodu zawicrajgecgo korekty blednych zapisow, dokonywane tylko
zapisami dodatnimi albo tylko ujemnymi:
b/ w razic ujawnicnia bledéw po zamknigeiu micsigca dozwolone jest tylko poprawianic bledow, polegajgce na
wprowadzaniu do ksiag rachunkowych dowodu zawicrajacego korckly blednych zapisow, dokonywane tylko zapisami
dodatnimi albo tylko ujemnymi.

Dowaody ksiggowe

l.a. Liwidencje ksicgowy operacji gospodarczych prowadzi si¢c na podstawic dowodow (dokumentow) ksicgowych, kiore
odzwicrciedlajg w skroconej formie tre$¢ operagjl i zdarzen gospodarezych, podlegajacych ewidencji ksiggowe;.

b. Dekretacja dowoddw ksiggowych, polegajaca na zakwalilikowaniu dowodu do ujecia w ksiggach rachunkowych przez
wskazanic micsigea oraz sposobu ujecia dowodu w ksiggach rachunkowych, umicszczana jest bezposrednio na dowodach
ksiggowych lub dotaczana do dowodu w formic wydruku lub luznej karty. Dolaczona informacja jest zalgczona 7
dowodem ksiggowym badz jest jednoznacrnic przypisana do w/w dowodu.

2. Rodzaje dowodow ksi¢gowych:

a) podstawa zapisow w ksi¢gach rachunkowych sg dowody ksicgowe stwicrdzajgee dokonanic operacji gospodarczgj.
zwane .dowodami zrodlowymi”, wérod ktorych wyroznia sig:

- zewnglrzne obee - otizymane od kontrahentow.

- zewnetrzne wlasne - przekazywane w oryginale kontrahentom.,

- wewnetrzne - dotyezace operacji wewnatrz, MOPR, np. zatrudnicnia i plac, podrozy stuzbowych, amortyzacji,

b) podstawa zapisow w ksi¢gach rachunkowych sa rownicz dowody ksicgowe sporzadzanc przez. MOPR | na podstawic
dowodow zrodiowych:

- bioreze - sluzgee do dokonania lgcznych zapisow zbioru dowodow zrédiowych, ktore musza by¢ w dowodzie
sbiorczym pojedynczo wymicnione,

- korygujace poprzednic zapisy,

- rozliczeniowe - ujmujace juz dokonane zapisy wedlug nowych kryteriow klasyfikacyjnych,

¢) jezeli nic ma mozliwoéei uzyskania zewngtrznych dowodow Zrodlowych, operacje gospodarcze nalezy udokumentowaé
za pomoca ksicgowych dowodow zastepezych. sporzadzonych przez osoby dokonujace tych operacji, za wyjatkiem
operacji gospodarczych, ktérych przedmiotem sa zakupy opodatkowanc podatkicm od towardw i ustug,




3. Cechy prawidtowego dowodu ksiggowego:

a) dowod ksiggowy powinien zawicra¢ co najmnicj nastgpujace danc:

- okreslenic rodzaju dowodu 1 jego numeru identyfikacyjnego.

- okreslenice stron (nazwy, adresy) dokonujgeych operacji gospodarczcj,

- opis operacji oraz jej wartosé, jezeli to mozliwe, okreslone takze w jednostkach naturalnych,

- dat¢ dokonania operacji, a gdy dowdd zostal sporzadzony pod inng data - takze date sporzadzenia dowodu,

- podpis wystawey dowodu oraz osoby, ktorej wydano lub od ktorej przyjeto skiadniki aktywow,

- stwierdzenie sprawdzenia 1 zakwaliflikowania dowodu do ujecia w ksiggach rachunkowych (dekretacja), podpis osoby
odpowicdzialne] za te wskazania,

b) wartos¢ moze by¢ w dowodzie pominigta, jezeli w toku przetwarzania danych wyrazonych w jednostkach naturalnych
nastepuje ich wycena, potwierdzona stosownym wydrukiem,

¢) podstawe zapisu w ksi¢gach rachunkowych mogg stanowi¢ dowody sporzadzone w jezyku polskim. Dowod ksiggowy,
w ktorym warlos¢ zostala wyrazona w walutach obcych, powinicn zawicra¢ przeliczenic ich wartoéci na zlote polskic
wedlug kursu obowigzujacego w dniu przeprowadzenia operacji gospodarczej. Wynik przeliczenia nalezy zamicscié na
dowodzie,

d) dowody ksiggowe spelniajace wymagania stawianc przez. ustawg o rachunkowosci musza odpowiadaé takze innym
przepisom prawa. a szezegolnic przepisom podatkowym, przepisom o ubezpicezeniach spolecznych oraz przepisom prawa
pracy.

4. Dowody zewnetrznce:

a) dowody ksiggowe zewnetrzne to glownic dokumenty stwierdzajace dokonane operacje gospodarcze zwigzane 7
zawicranymi umowami kupna - sprzedazy, najmu, dzicrzawy, ilp.,

b) dowody zewnetrzne obee dokumentuja gidwnic zakupy ustug, Srodkow trwalych, materialow i towarow,

¢) dowody zewnetrzne wilasne - przekazywane woryginale kontrahentom - dotyczg sprzedazy produktow i usiug oraz.
pozostalych skladnikow majatku,

d) resé dowodow zewngtrznych obeych 1 wiasnych jest zblizona. Roznica polega na tym, 7¢ dowody zewngtrzne - obece sg
wystawiane przez kontrahentow 1 MOPR posiada oryginaly tych dowodow natomiast dowody zewngtrzne - wilasne
sporzadzane sg przez. MOPR 1 w oryginale przekazywane kontrahentom, a zapisy ksiggowe sa dokonywane na podstawic
kopii dowodow wiasnvch.

¢) dowody ksicgowe zewngtrzne dzicla si¢ na dokumenty wystawionc przez:

- podatnikéw podatku od towarow i uslug,

- podmioty gospodarcze, nic bedace podatnikami podatku od towarow i ustug,

- osoby fizyezne. nie prowadzace dziatalnodel gospodarcrej.

Pracownicy Dzialu I'inansowo - Ksiggowego sporzadzaja w uzasadnionych przypadkach zbioreze dowody ksicgowe, m.in.
w zakresic nizej wymicnionym:
& listy ptac oraz przelewy wynagrodzen, )
b/ dochody budzetowe rejestrowane analitycznic w systemic OTAGO w Driale Swiadezen 2 Funduszu Alimentacyjnego,
¢/ dochody budzetowe 7 tytulu pobytu w micszkaniach chronionych
d/ dochody budzetowe 7 tytulu wplat dot. ustug opickunczych.

0. Korekty bleddéw w dowodach ksiggowych:

a/ bledy w dowodach wewngtrznych mogg by¢ poprawiane przez skreslenic blednej tresei lub kwoly, 7 utrzymaniem
czytelnosei skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresei poprawnej 1 daty poprawki orar. zlozenic podpisu osoby do tego
upowazniongj, o ile odrgbne przepisy nic stanowig inaczcj. Nie mozna poprawiac pojedynczych liter lub cyfr.

b/ bledy w dowodach zrdodlowych zewnetrznych obeych i wlasnych mozna korygowac jedynic prrzez wysylanic
kontrahentowi odpowicdnicgo dokumentu zawicrajgeego sprostowanic wraz 7¢ stosownym uzasadnicniem, chyba z¢ inne
przepisy stanowiy inaczcj.

7. Zrodlowe dowody ksicgowe dotyczace dochodow budzetowych za wyjatkiem ujetych w pkt. 5 b i ¢ rejestrowane s3
analitycznic przez pracownikow Dzialu Finansowo — Ksiggowego.

Inwentaryzacja oraz wycena aktywéw i pasywow i ustalanie wyniku finansowego

1. W Migjskim Osrodku Pomocy Rodzinic przeprowadza si¢ inwentaryzacje aktywow i pasywow obowigzkowo na ostatni
dzicn kazdego roku obrotowego, zgodnic z art. 26 127 ustawy.

2. Przeprowadzenic inwentaryzacji powicrza si¢ Komisji Inwentaryzacyjnej. Sktad osobowy Komisji i jej zadania okresla
odrgbne zarzadzenic.

3. Aktywa i pasywa podlegaja okresowej wycenie nic rzadzicj niz na dzien bilansowy.

4. Aktywa i pasywa podlcgajg wycenic wedlug nastepujacych zasad:
1) $rodki trwale oraz warto$ei nicmaterialne i prawne - wedlug cen nabycia lub wartosci przeszacowanc] (po aktualizacji
wyceny srodkow trwalych) pomnicjszonych o odpisy amortyzacyjne lub umorzeniowe, a takze o odpisy 7 tytulu trwalcj
utraty wartosci,
2) srodki uwale w budowice - w wysokosci ogotu kosziow pozostajacych w bezposrednim zwiazku 7 ich nabycicm lub
wytworzeniem, pomnigjszonych o odpisy z tytulu trwalcj utraty wartosci,
3) rzeczowe skladniki aktywow obrotowych — wedlug ich wartosci ewidencyjnej na dzien bilansowy,
4) naleznosei i udziclone pozycezki - w kwocic wymaganej zaplaty, v zachowaniem zasady ostroznosci,

5) robowiazania - w kwocic wymagancj zaplaty,
{funduszc oraz pozostale aktywa i pasywa - w wartosci nominalngej.




5. Szezegolne zasady wyeeny srodkow trwalych i wartosci niematerialnych i prawnych:

1) érodki trwalc oraz warto$ci nicmaterialne i prawnce wycenianic sa w oparciu o arl. 28 ust. 1 pkt. 1 oraz art. 28 ust. 8 i art.
32 - 33 ust. 1 ustawy o rachunkowosci przy czym dia potrzeb MOPR zostajc ustalone w sposOb nastgpujacy:

a) jednorazowemu umorzeniu, przes spisanic w koszty w micsigeu preyigeia do uzywania podlegaja:

- meble 1 dywany.

- pozostale srodki trwale (wyposazenic) oraz, warloscl nicmaterialne i prawne, o warlosci nicprzekraczajacej 300 71,

- $rodki trwale i wartosei niematerialne i prawne o warlosei jednostkowej od 30071 do 3.50071

b) odpisy amortyzacyjne (umorzeniowe) srodkow trwalych i wartodei niematerialnych i prawnych o wartoset jednostkowej
prrzekraczajace) wartose 3.50071 dokonywane s3 w czasic metoda liniowg przy czym dla kazdego srodka trwalego okresla
si¢ indywidualnic okres jego uzytkowania i stawke amorty~acjl,

¢) nic podlegaja umorzeniu grunty,

2) wartoéé poczatkowa srodkow trwalych i dotychczas dokonane odpisy umorzeniowe podlegaja aktualizacji zgodnic 7.
sasadami okreslonymi w odrgbnych przepisach, a wyniki aktualizacji sa odnoszonc na fundusz,

3) cena nabyeia i koszt wytworzenia $rodkow trwalych w budowic, $rodkow trwatych oraz. warloéei nicmaterialinych 1
prawnych obejmuje 0gdt kosztow ponicsionych przez. MOPR w okresic budowy, montazu, przystosowania i ulepszcnia,
do dnia bilansowego lub przyjecia do uzywania, w tym réwnicz:

a) niepodlegajacy odliczeniu podatek od towarow i uslug oraz podatck akcyzowy,

43 érodki trwale stanowigce wlasnosé Gminy Kiclee otrzymane nicodplatnic, na podstawic deeyzji wlasciwego organu,
moga by¢ wycenione w wartoscl okreslongj w tej decyzii,

35) wartos¢ poczatkowa stanowiged ceng nabycia srodka trwalego powigkszaja koszly jego ulepszenia, polcgajacego na
przebudowic, rozbudowie, modernizacji lub rekonstrukeji i powodujgeego, 7c wartos¢ uzytkowa tego $rodka po
zakoficzeniu ulepszenia przewy7sza posiadang przy przyjeeiu do uzywania warto$¢ uzytkowy.

6. Szeregdlne zasady wyceeny oraz. ewidencji w MOPR aktywow i pasywow nic zaliczonvch do srodkow trwalych i
wartosci niematerialnyel i prawnych:

a) fundusze wlasne ujmuje si¢ w ksicgach rachunkowych MOPR 7 podzialem na ich rodzaje,

b) rorliczenic migdzyokresowe czynne  Kosziow  to koszly juz ponicsionc, alc dotycrace przyszlych  okresow
sprawozdawczych. W MOPR rozliczenia migdzyokresowe czynne majg nicistotng wartos¢ i dlatceo nic sg rozliczone w
crasic leez od razu powickszajg koszty dvialainosci,

¢) odsetki od naleznosci i zobowigzan, w tym rownicz, tych, do ktérych stosuje si¢ przepisy dotyczgee zobowigzan
podatkowych, ujmuje si¢ W ksiggach rachunkowych MOPR w momencic ich zaplaty, lecz nic pdznicj niz pod datg
ostatnicgo dnia kwartalu w wysokosel odsctek naleznych na konice tego kwartalu.

7. Wartodé naleznosci akwalizuje si uwzgledniajae stopien prawdopodobicnistwa ich zaplaty poprzcz dokonanic odpisu
aktualizujacego, w odnicsicniu do:

a) naleznosei od diuznikow postawionych wstan likwidacji lub w stan upadiosci ~ do wysokogcei naleznosel nicobjele)
gwarancja lub innym zabezpicezeniem naleznoscl, zgloszongj likwidatorowi lub sedziemu komisarZowi w postgpowaniu
upadio$ciowym.

b) naleznosci od diuznikow w przypadku oddalenia wniosku o ogloszenic upadtosci, jezeli majatek diuznika nic wystarcza
na zaspokojenic kosziow postepowania upadiosciowego w peinej wysokosci naleznosci,

¢) wszystkic naleznosei od diuznikow alimentacyjnych zc wzgledu na niski stopicn Sciggalnodei aktualizuje sig poprzez
dokonanic odpisu aktualizujacego, zbiorowcgo pod datg konca roku

d) dla porostatych naleznosci przeterminowanych ustala si¢ metode wyceny naleznosei 7 uwagi na wick nalcznoscei, zwang
dalej zasada wickowania zaleznic od przedziatu czasowego zalegania 7 platnodcia:

- naleznoscei prreterminowanych do 1 roku valegania 7 platno$cia — odpis aktualizujacy nic jest dokonywany,

- naleznosel przeterminowanych powyzej 1 roku do 3 lat zalegania 7 platnoscia — odpis aktualizujaey jest dokonywany w
wysokosci 50% wartosci tych naleznosci

- naleznodel przeterminowanych powyzej 3 lat - odpis aktualizujacy jest dokonywany w wysokosci 100% wartosci tych
naleznoscl.

8. Odpisy aktualizujace wartos¢ naleznosei zalicza si¢ odpowicdnio do pozostatych kosziow operacyjnych lub do kosz16w
finansowych - zaleznic od rodzaju naleznoscei, ktorej dotyezy odpis aktualizujacy. Naleznosei umorzone, przedawnione lub
nicéciggalne zmnicjszaja dokonane uprzednio odpisy aktualizujace ich wartose.

9. przypadku ustania przyczyny, dla ktorej dokonano odpisu aklualizujgeego warto$é aklywow, w tym rownicz odpisu 7
ytulu  trwalej utraty  wartoscl, rownowartog¢  catosei lub  odpowicedniej crgsci uprzednio - dokonancgo odpisu
aktualizujacego zwigksza warlos¢  dancgo skladnika aktywow 1 podlega zaliczeniu odpowicdnio do pozostatych
preychodéw operacyjnych lub przychodéw finansowych.

10. Ustalenic wyniku linansowego MOPR nastgpuje na konice okresu obrachunkowcego
w rachunku zyskow i strat — wariant porownawczy.

inne informacje

1.

Dodatkowe informacje i objasnienia obejmuja w szczegdInosci:




szczegOtowy zakres zmian wartosci grup rodzajowych srodkow trwatych, wartosci

niematerialnych i prawnych, zawierajacy stan tych aktywéw na poczatek roku
obrotowego, zwigkszenia i zmniejszenia z tytulu: aktualizacji wartosci, nabycia,
rozchodu, przemieszczenia wewngtrznego oraz stan koncowy. a dla majgtku
amortyzowanego - podobne przedstawienie stanow i tytutow zmian dotychczasowe]
amortyzacji lub umorzenia
Zatacznik Nr 16117

1.2. aktualng warto$¢ rynkowg Srodkow trwatych, w tym débr kultury — o ile jednostka
dysponuje takimi informacjami

1.3. kwote dokonanych w trakcie roku obrotowego odpiséw aktualizujgcych wartos¢
aktywéw trwatych odrebnie dla diugoterminowych aktywow niefinansowych oraz
dhugoterminowych aktywow finansowych

1.4. warto$é gruntéw uzytkowanych wieczyscie

1.5. warto$¢ nieamortyzowanych lub nieumarzanych przez jednostke Srodkow trwatych,
uzywanych na podstawie umow najmu. dzierzawy i innych uméw, w tym z tytutu umow
leasingu
Zatgcznik Nr 20

1.6. liczbe oraz warto$¢ posiadanych papieréw wartosciowych, w tym akeji i udzialow oraz
dtuznych papieréw wartosciowych

1.7. dane o odpisach aktualizujgcych wartose naleznodci, ze wskazaniem stanu na poczatek
roku obrotowego, zwigkszeniach, wykorzystaniu, rozwigzaniu i stanie na koniec roku
obrotowego, z uwzglednieniem naleznoéci  finansowych jednostek samorzadu
terytorialnego (stan pozyczek zagrozonych)
Zatacznik Nr 22

1.8. dane o stanie rezerw wedlig celu ich utworzenia na poczgtek roku obrotowego,
zwigkszeniach, wykorzystaniu, rozwigzaniu i stanie koficowym
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podzial zobowigzan dlugoterminowych o pozostalym od dnia bilansowego,

przewidywanym umowg lub wynikajacym z innego tytutu prawnego, okresie splaty:

a) powyzej 1 roku do 3 lat

b) powyzej 3 do 5 lat

c) powyzej 5 lat

1.10. kwote zobowigzah w sytuacji gdy jednostka kwalifikuje umowy leasingu zgodnie z
przepisami podatkowymi (leasing operacyjny). a wedlug przepisdéw o rachunkowosci
bylby to leasing finansowy lub zwrotny z podziatem na kwotg zobowigzan z tytutu
leasingu finansowego lub leasingu zwrotnego

1.11. laczng kwote zobowigzan zabezpieczonych na majatku jednostki ze wskazaniem
charakteru i formy tych zabezpieczen

1.12. laczng kwote zobowigzan warunkowych, w tym rowniez udzielonych przez jednostke
gwarancji i porgczefi, takze wekslowych, niewykazanych w bilansie, ze wskazaniem
zobowiazan zabezpieczonych na majgtku jednostki oraz charakteru i formy tych
zabezpieczen

1.13. wykaz istotnych pozycji czynnych i biernych rozliczen migdzyokresowych, w tym kwote
czynnych rozliczen migdzyokresowych kosztow stanowigcych roznice miedzy wartoscig
otrzymanych finansowych sktadnikow aktywow a zobowigzaniem zaptaty za nie

1.14. laczng kwotg otrzymanych przez jednostke gwarancji i porgczen niewykazanych w
bilansie

1.15. kwote wyptaconych $rodkéw pienigznych na $wiadczenia pracownicze




Nagrody jubileuszowe — 442.859.,46z1

Odprawy emerytalno — rentowe —  366.771,30zt

Ekwiwalent za urlop — 18.003.00zt
Razem: 827.633,7641

1.16. inne informacje

2.

2.1. wysokos¢ odpisow aktualizujgcych warto$¢ zapaséw

2.2. koszt wytworzenia srodkow trwalych w budowie, w tym odsetki oraz roznice kursowe,
ktore powiekszyly koszt wytworzenia $rodkow trwatych w budowie w roku obrotowym
Zatacznik Nr 25

2.3. kwotg 1 charakter poszezegolnych pozycji przychodéw lub kosziéw o nadzwyczajne;
wartosci lub ktore wystapity incydentalnie

2.4 informacje o kwocie naleznosci z tytulu podatkéw realizowanych przez organy
podatkowe podlegle ministrowi wilasciwemu do spraw finanséw publicznych
wykazywanych w sprawozdaniu z wykonania planu dochodéw budzetowych

2.5. inne informacje

3. Inne informacje niz wymienione powyzej, jezeli moglyby w istotny sposéb wplynaé na

oceng sytuacji majgtkowej i finansowej oraz wynik finansowy jednostki

LAD.L%.22...

(gtowny kdiegowy) (data) (kierownik jednostki)




