Zarzgdzenie Nr 12/2019
Wajta Gminy Kotaczkowo

z dnia 10 stycznia 2019 roku

W sprawie wprowadzenia jednolitych zasad sporzadzania sprawozdania finansowego przez

jednostki organizacyjne Gminy Kotaczkowo

Na podstawie art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2018
r. poz. 994 ze zm.), art. 40 ust 3 pkt 5 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finanséw
publicznych (t.j. Dz.U. z 2017 r. poz. 2077) w zwigzkuz § 23 ust 1i 9 Rozporzadzenia Ministra
Rozwoju i Finansow z dnia 13 wrzeénia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw
kont dla budzetu parnstwa, budietéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych
oraz parnstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. 2017, poz. 1911 z poéin.zm.),

Wéjt Gminy Kotaczkowo zarzadza, co nastepuje:

§1.

1.Wprowadza sie zasady (instrukcje) sporzadzania sprawozdania finansowego przez
wszystkie podlegte Gminie Kotaczkowo jednostki budzetowe oraz zaktad budzetowy, zgodnie
z zafgcznikiem  nr 1 do zarzadzenia.

2. Wprowadza sie wykaz jednostek zobligowanych do sporzadzenia sprawozdania
finansowego zgodnie z zasadami (instrukcja) stanowiacy zatacznik nr 2 do zarzadzenia.

§2.

Przepisy niniejszego zarzadzenia maja zastosowanie po raz pierwszy przy sporzadzaniu
sprawozdania finansowego za rok 2018,

§3.

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Skarbnikowi Gminy, dyrektorom i kierownikom
jednostek budzetowych oraz kierownikowi zaktadu budzetowego.

§4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega opublikowaniu w Biuletynie

Informacji Publicznej Gminy Kotaczkowo.

W




Zatgcznik nr 1

do zarzadzenia nr 12/2019
Wdjta Gminy Kotaczkowo

z dnia 10 stycznia 2019 roku

Zasady (instrukcja) sporzadzania sprawozdania finansowego przez jednostki organizacyjne
Gminy Kotaczkowo

§1.
llekro¢ w instrukcji jest mowa o:
1. ustawie o rachunkowosci - rozumie sig przez to ustawe z dnia 29 wrzeénia 1994r. o rachunkowosci
(t.j. Dz. U. 2018 r., poz. 395 ze zm.),
2. rozporzgdzeniu - rozumie sie przez to Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia
13 wrzesnia 2017 roku w sprawie rachunkowoéci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw
jednostek  samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow
budzetowych, paristwowych funduszy celowych oraz paristwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. 2017, poz. 1911 z poin.zm.)
3. ustawie o finansach publicznych — rozumie sie¢ przez to ustawe z dnia 27 sierpnia 2009r.
o finansach publicznych (t.j. Dz. U. 2017 r., poz. 2077 ze zm.),
4. jednostkach — rozumie sie przez to wszystkie jednostki budzetowe Gminy Kotaczkowo oraz zaktad
budzetowy.
§2.
Niniejsza instrukcja sporzgdzania sprawozdania finansowego dotyczy zaktadu budzetowego oraz
wszystkich jednostek budzetowych Gminy Kofaczkowo sporzadzajacych sprawozdanie na dzien
31 grudnia kazdego roku.
§3.
1. Sprawozdanie finansowe powinno by¢ sporzadzone zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa
na podstawie ksigg rachunkowych, ktére zawierajg wszystkie operacje gospodarcze dotyczace okresu
sprawozdawczego, udokumentowane rzetelnymi, kompletnymi i poprawnie zakwalifikowanymi do
zaksiggowania dowodami ksiegowymi.
2. Przed sporzadzeniem sprawozdania finansowego jednostki, powinny:
a) przeprowadzi¢ inwentaryzacje aktywow i pasywow zgodnie z przepisami art. 26 i 27 ustawy
o rachunkowosci.
b) jezeli przeprowadzenie spisu z natury sktadnikéw majatku lub uzgodnienie sald w drodze ich
potwierdzenia przez kontrahentdw z przyczyn uzasadnionych nie byto mozliwe — prawidtowy stan
aktywow i pasywow nalezy ustali¢ drogg poréwnania danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi

dokumentamiiich weryfikacji,



c) wyceni¢ sktadniki aktywdw i pasywoéw wedtug wartosci bilansowe;j tj. z uwzglednieniem wszelkich
korekt wartosci uzytkowej i handlowej aktywow zgodnie z art. 28 ustawy o rachunkowosci

3. Sprawozdanie finansowe zgodnie z rozporzadzeniem powinno sktadaé sie z bilansu, rachunku
zyskow i strat (wariant poréwnawczy), zestawienia zmian w funduszu jednostki sporzadzone na
obowigzujgcych formularzach oraz z informacji dodatkowej, ktérej wzér stanowi zatacznik nr 1 do
niniejszej instrukcji.

4. Sprawozdanie finansowe sporzagdzone na dzier zamknigcia ksigg rachunkowych powinno zostaé
ztozone do dnia 31 marca roku nastgpnego w Sekretariacie w Urzedzie Gminy w Kotaczkowie.

5. Sprawozdanie finansowe powinno obejmowaé okres od 1 stycznia do 31 grudnia okresu
sprawozdawczego, oraz poréwnywalne dane finansowe za okres od 1 stycznia do 31 grudnia roku
poprzedniego.

6. W przypadku gdy w okresie sprawozdawczym nastgpita zmiana zasad rachunkowosci
obowigzujagcych w poprzednim okresie sprawozdawczym, dane finansowe przedstawiane za
poprzedni okres sprawozdawczy powinny zostaé dostosowane do zasad rachunkowoéci
obowigzujacych w danym okresie sprawozdawczym.

7. Sprawozdanie finansowe powinno przedstawiaé rzetelny i wiarygodny obraz sytuacji majgtkowej,
finansowej oraz wyniku finansowego jednostki.

8. Sprawozdanie finansowe sporzadza sie w ztotych i groszach.

9. Sprawozdanie finansowe winno by¢ prawidtowe pod wzgledem formalnym i rachunkowym, wolne
od btedéw ksiggowych podpisane przez gtownego ksiegowego jednostki oraz kierownika (dyrektora)
jednostki,

§4.

1. Bilans jednostki powinien by¢ sporzadzony na podstawie zestawienia obrotéw i sald kont
syntetycznych, w uzupetnieniu o zéstawienia sald kont analitycznych.

2. Dane wykazane w kolumnach stan na poczatek roku powinny byé¢ zgodne z danymi, ktére sg
wykazane w kolumnach stan na koniec roku w bilansie za rok poprzedzajgcy rok sprawozdawczy.

§ 5.

Sporzadzajgc bilans jednostka powinna stosowat sig do prowadzonej polityki rachunkowosci
jednostki oraz obowigzujacych przepiséw.

§6.

Zobowigzuje sig jednostki do sporzadzania i dofaczenia do bilansu informacji dodatkowej w zakresie
okreslonym w zatgczniku Nr 1 niniejszej instrukg;ji.

§7.

1. Jednostki sporzadzajg rachunek zyskéw i strat (wariant poréwnawczy) wedtug wzoru okreslonego

rozporzadzeniem.



2. Dane wykazane w kolumnie stan na poczatek roku powinny by¢ zgodne ze stanem korficowym
wykazanym w rachunku zyskéw i strat roku poprzedzajgcego rok sprawozdawczy.

3. Sporzadzajac rachunek zyskéw i strat, pojecie zyskéw i przychodéw oraz strat i kosztéw nalezy
stosowac zgodnie z definicjg zawartg w ustawie o rachunkowosci.

§ 8.

1. lednostki budzetowe sporzadzajg zestawienie zmian w funduszu jednostki wedtug wzoru
okreslonego rozporzadzeniem.

2. Dane wykazane w kolumnie stan na poczatek roku powinny by¢ zgodne ze stanem korficowym
wykazanym w zestawieniu zmian w funduszu jednostki za poprzedni rok sprawozdawczy.

§9.

Sporzadzajac sprawozdanie finansowe nalezy mie¢ na wzgledzie, iz niniejsza instrukcja ma na celu
ujednolicenie wykazywania poszczegélnych pozycji sprawozdania finansowego przez jednostki.
W przypadku rozbieznosci pomiedzy sposobem ksiggowania i prowadzenia polityki rachunkowosci
w jednostce i niniejsza instrukcjg nalezy dotaczyc odpowiednig informacje w celu wskazania roznic.

§ 10.

Instrukcja ma zastosowanie po raz pierwszy przy sporzadzaniu sprawozdania finansowego za 2018
rok.

§11.

Woprowadza sig nastgpujgce zestawienia, ktdre nalezy obligatoryjnie zataczaé do sprawozdania
finansowego, wedtug wzoru okreslonego w zatgczniku nr 2 do instrukcji:

1) Zmiany stanu wartosci poczgtkowej wartosci niematerialnych i prawnych oraz rzeczowych
aktywow trwatych wedtug tabeli Nr 1.

2) Zmiany stanu umorzenia / amortyzacji wartosci niematerialnych i prawnych oraz rzeczowych
sktadnikéw majatku trwatego — wedtug tabeli Nr 2.

3) Zestawienie odpiséw aktualizujgcych warto$¢ aktywéw trwatych oraz naleznosci — wedtug tabeli
Nr3iNr7.

4) Zestawienie wartosci gruntdw uzytkowanych wieczyscie — wedtug tabeli Nr 4.

5) Zestawienie zmian wartosci nieamortyzowanych lub nieumarzanych przez jednostke $rodkéw
trwatych, uzywanych na podstawie uméw najmu, dzierzawy i innych umdw, w tym z tytutu leasingu —
wedtug tabeli Nr 5.

6) Zestawienie zmian liczby i wartosci posiadanych papieréw wartosciowych, w tym akgji, udziatow
oraz dtuznych papieréw wartosciowych — wedtug tabeli Nr 6.

7) Informacja o stanie rezerw — wedtug tabeli Nr 8.

8) Zestawienie zobowigzan dtugoterminowych — wedtug tabeli Nr 9.

9) Zestawienie tgcznej kwoty zobowigzan zabezpieczonych na majatku jednostki ze wskazaniem

charakteru i formy zabezpieczen — wedtug tabeli Nr 10.



10) Zestawienie zobowigzari warunkowych na dzieri bilansowy — wedtug tabeli Nr 11.

11) Zestawienie kwot otrzymanych gwarancji i poreczen wedtug stanu na dzieri bilansowy — wedtug
tabeli Nr 12.

12) Zestawienie kosztu wytworzenia srodkdw trwatych w budowie — wedtug tabeli Nr 13.

13) Kwote wyptaconych $rodkéw pienieznych na $wiadczenia pracownicze — wedtug tabeli Nr 14.

15) Zestawienie odpiséw aktualizujgcych wartoéé zapaséw — wedtug tabeli Nr 15.

16) Wzajemne naleznosci i zobowigzania wystepujgce miedzy jednostkami a budzetem JST Gminy

Kotaczkowo — wedtug tabeli Nr 16.

Wanol



Zatacznik nr 1

do instrukcji sporzadzania sprawozdania
finansowego przez jednostki
organizacyjne Gminy Kotaczkowo

INFORMACJA DODATKOWA
Nazwa i adres jednostki
Siedziba jednostki

Sprawozdanie finansowe za okres

Oswiadczamy, ze:
1. Sprawozdanie .......... (nazwa jednostki) z siedzibg ............ (adres) za rok ........., na ktore sktadajg
sie: — bilans tj. aktywa i pasywa
— rachunek zyskdw i strat (wariant porownawczy)
— zestawienie zmian w funduszu jednostki
— informacja dodatkowa sporzadzone zostato zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa na
podstawie ksigg rachunkowych, ktdre zawierajg kompletnie ujete wszystkie operacje
gospodarcze dotyczgce okresu sprawozdawczego, udokumentowane dowodami wifasnymi
i obcymi.
2. W sprawozdaniu finansowym ujawnione zostaty wszystkie zdarzenia, ktore nastapity po dacie
bilansu i moglyby mie¢ wptyw na trafnoé¢ sformutowania opinii o prawidtowosci i rzetelnosci naszego
sprawozdania oraz ocene sytuacji majgtkowej i finansowej jednostki.
3. Obowigzek przeprowadzenia inwentaryzacji zostal wypetniony zgodnie z przepisami ustawy
o rachunkowosci, a jaj wyniki prawidtowo udokumentowane i ujete w ksiggach rachunkowych.
4. Posiadamy petng $wiadomos¢ ponoszonej prze nas odpowiedzialnosci za prawidiowosc
i rzetelnos¢ przedktadanego sprawozdania oraz stanowigcych podstawe jego sporzadzenia ksiag

rachunkowych i dowoddw ksiegowych.

g
(pieczed i podpis) (piecze¢ i podpis)
Osoba odpowiedzialna za Kierownik jednostki

prowadzenie ksiag rachunkowych

/ Gtowny Ksiegowy/



WPROWADZENIE DO SPRAWOZDANIA FINANSOWEGO
Sprawozdanie finansowe ..................(nazwa jednostki) , z siedzibg w ........... (adres), zostato
sporzadzone zgodnie z ustawa z dnia 29 wrze$nia 1994 roku o rachunkowogci (t.j. Dz. U. z 2018 poz.
395) z uwzglednieniem zadan okreslonych w rozporzgdzeniu Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia
13 wrzeédnia 2017 roku w sprawie rachunkowoéci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw
budzetowych, paristwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. 2017, poz. 1911 z p6zn.zm.)
Jednostka, ze wzgledu na specyfike dziatalnoéci oraz potrzeby organu nadzorujgcego sporzadza
sprawozdanie finansowe ze szczegétowoscia okreélong przez ten organ.
Do zadan Jednostki nalezy (wg rodzajéw dziatalnoci):
Dziatalno$¢ podstawowa:
Dziatalnos¢ drugorzedna:
Okres objety sprawozdaniem finansowym
Sprawozdanie finansowe obejmuje okres od 1 stycznia .......... roku do 31 grudnia ......... roku oraz
porownywalne dane finansowe za okres od 1 stycznia ...... roku do 31 grudnia .......... roku.
Zatozenie kontynuacji dziatalnosci
Sprawozdanie finansowe zostato sporzadzone przy zatozeniu kontynuowania dziatalnogci
gospodarczej przez jednostke w dajacej sie przewidzie¢ przysztosci, gdyz nie istnieja okolicznosci
wskazujgce na zagrozenie kontynuowania przez nig dziatalnosci.
Przyjete zasady rachunkowoéci
1) Metody wyceny aktywéw i pasywéw oraz metoda sporzadzania rachunku zyskéw i strat w roku
obrotowym ........ stosowano zasady wynikajagce z ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 roku
o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2018 poz. 395) z uwzglednieniem szczegdlnych zasad wyceny zawartych
W rozporzadzeniu Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzeénia 2017 roku w sprawie
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu paristwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, paristwowych
funduszy celowych oraz paristwowych jednostek budietowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. 2017, poz. 1911 z pozn.zm.).
2) Szczegdlne zasady przyjete w polityce rachunkowosci jednostki.
Srodki trwate ( konto 011 ) - podlegaja ewidencji érodki trwate o wartoéci okreslonej w przepisach
ustawy o podatku dochodowym od oséb prawnych lub o wartoéci mniejszej — jezeli z ich
przeznaczenia wynika, ze okres uzywania $rodka trwatego ma charakter dtugotrwaty lub stanowi on

wazny sktadnik dla jednostki. Pozostate érodki trwate o wartoéci nie przekraczajacej 10 000,00 zt



ewidencjonuje sie w ksiedze inwentarzowej i ksigguje na koncie 013 — ,Pozostate érodki trwate”,
Umarzane sg one w 100 % ich wartoéci w dacie przyjecia do uzywania, poprzez odpisanie w koszty na
zespole kont ,4” i konta 072 — ,Umorzenie pozostatych srodkdw trwatych, wartoéci niematerialnych
i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych”. Pozostate ¢rodki trwate jak drobne przedmioty, ktérych
wartos¢ nie przekracza granicy ustalonej przepisami ustawy kt6rych podatku dochodowym od oséb
prawnych oraz ktdérych nie mozna ponumerowac¢ ze wzgledow technicznych, nie podlegaja ewidencji
wartosciowej, dla nich prowadzona jest tylko ewidencja ilosciowa. Materiatow biurowych, $rodkow
czystosci i drobnych ilodci materiatéw na biezace naprawy (zaréwki, klamki, zamki itp.) nie
ewidencjonuje sie. Przeznaczenie ich okreéla si¢ bezpodrednio na przedstawionej fakturze. Ich
wartoscig obciaza sie koszty bezpoérednio w momencie zakupu.

Ewidencjg ilosciowo — wartosciowg — bez wzgledu na warto$¢ — objeto wszelkie wartodci
niematerialne i prawne. Wartoéci niematerialne i prawne zalicza sig w koszty i umarza sie
jednorazowo z chwilg przyjecia do uzytkowania, za wyjatkiem znaczgcych dla jednostki wartoéci
niematerialnych i prawnych, ktére umarza sig liniowo w sposéb planowego i systematycznego
roztozenia amortyzacji $rodka trwatego w czasie. Wycena aktywéw i pasywoéw oraz ustalenie wyniku
finansowego nastepuje na zasadach okredlonych w ustawie o rachunkowoéci.

Odpiséw amortyzacyjnych dokonuije sie metoda liniowej amortyzaciji.
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Tabela Nr 16 Wzajemne naleznosci i zobowigzania wystepujace miedzy
jednostkami a budzetem JST Gminy Kotaczkowo

w zt
L.p. Wspdlne rozrachunlfi miedzy jednostkami jednostka | jednostka | jednostka
budzetowym i budzetem JST Zakiad
JS8T/organ | budzetowa | budzetowa | budzetowa budzetowy
nr1 nr2 nr3

1 | Naleinoici wg pozycji bilansowych

1| Naleznosci diugoterminowe (A.IID)

2 [Naleznogci z tytutu dostaw i ustug (B.I1.1)

3 |Naleznosci od budzetow (B.I1.2)

4 | Pozostate naleznosci (B.I1.4)

Rozliczenia z tytutu $rodkéw na wydatki budzetowe z

5 tytulu dochodéw budzetowych (B.I1.5)

; Ogéle’m:

Il |Zobowijzania wg pozycji bilansowych

1 | Zobowiazania dlugoterminowe (D.I)

2 Zobowigzania z tytutu dostaw i ushug (D.IL.1)

3 | Zobowiazania wobec budzetéw (D.I1.2)

4 Pozostate zobowigzania (D.11.5)

5 | Sumy obce (D.IL6)

Rozliczenia z tytutu $rodkéw na wydatki budzetowe i z

6 | tytutu dochodéw budzetowych (D.IL7)

Ogdlem: '
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Zalacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 12/2019
Wojta Gminy Kotaczkowo
z dnialO stycznia 2019 .

Wykaz jednostek budzetowych, ktére zobligowane sg do

sporzadzenia sprawozdania finansowego

Urzad Gminy w Kotaczkowie

Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Kotaczkowie

Zaktad Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Kotaczkowie
Zespot Szkolno-Przedszkolny w Kotaczkowie

Szkota Podstawowa w Bieganowie

Szkota Podstawowa w Grabowie Krélewskim

Szkota Podstawowa w Sokolnikach
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