Zarzgdzenic nr 52/18
Wiéjta Gminy Radziléw

z dnia 5 lipca 2018r

w sprawie wytycznych do sporzgdzania sprawozdan finansowych przez podlegle jednostki
organizacyjne

Dzialajgc na podstawie :

- art. 40 ust. 3 pkt. 4 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (j.t. Dz. U. z 2017r,
poz. 2077 ze zm),

- &23 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, samorzagdowych zakladéw budzetowych , panistwowych funduszy celowych
oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzib¢ poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej (Dz. U. z 2017r. poz.1911 ze zm),

zarzadzam co nast¢puje:

§1
Ustalam ihstrukch sporzgdzania Informacji dodatkowej przez pocilegle jednostki organizacyjne
stanowigcg zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2
Wprowadza si¢ wykaz jednostek organizacyjnych , ktére zobligowane sa do sporzadzania
sprawozdania finansowego skladajacego si¢ z bilansu, rachunku zyskéw i strat, zestawienia zmian
funduszu, Informacji dodatkowej stanowiacy zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§3
Przepisy niniejszego zarzadzenia maja zastosowanie po raz pierwszy przy sporzadzaniu sprawozdania
finansowego za 201 8r.

§4
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega ogloszeniu w Biuletynie Informacji

Publicznej Urzedu.




Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 52/18
Wéjta Gminy Radzitow
zdnia 5 lipca 2018r.

Zasady (instrukcja) sporzadzania sprawozdania finansowego przez jednostki organizacyjne
Gminy Radziléw.

§1.

llekro¢ w instrukcji jest mowa o:

1. ustawie o rachunkowosci — rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 29 wrzeénia 1994r. o rachunkowosci
(tj. Dz. U. 2018 r., poz. 395),
2. rozporzadzeniu — rozumie si¢ przez to Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia
13 wrzesnia 2017 roku w sprawie rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. 2017, poz. 1911 z p6Zn.zm.)
3. ustawie o finansach publicznych — rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach
publicznych (t.j. Dz. U. 2018 r., poz. 395),
4. jednostkach — rozumie si¢ przez to wszystkie jednostki budzetowe Gminy Radziléw.

§2
Niniejsza instrukcja sporzadzania sprawozdania finansowego dotyczy wszystkich jednostek
budzetowych Gminy Radziléw sporzadzajacych sprawozdanie na dzien 31 grudnia kazdego roku.

§3

1. Sprawozdanie finansowe powinno by¢ sporzadzone zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa

na podstawie ksiag rachunkowych, ktére zawieraja wszystkie operacje gospodarcze dotyczace okresu
sprawozdawczego, udokumentowane rzetelnymi, kompletnymi i poprawnie zakwalifikowanymi do
zaksiggowania dowodami ksiggowymi.
2. Przed sporzadzeniem sprawozdania finansowego jednostki, powinny:
a) przeprowadzi¢ inwentaryzacj¢ aktywow i pasywow zgodnie z przepisami art. 26 i 27 ustawy
o rachunkowosci.
b) jezeli przeprowadzenie spisu z natury skladnikow majatku lub uzgodnienie sald w drodze ich
potwierdzenia przez kontrahentow z przyczyn uzasadnionych nie bylo mozliwe — prawidlowy stan
aktywow i pasywow nalezy ustali¢ droga poréwnania danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi
dokumentami i ich weryfikacji,
c¢) wycenié skladniki aktywow i pasywow wedlug wartosci bilansowej tj. z uwzglednieniem wszelkich
korekt wartosci uzytkowej i handlowej aktywoéw zgodnie z art. 28 ustawy o rachunkowosci.
3. Sprawozdanie finansowe zgodnie z rozporzadzeniem powinno sklada¢ sie z bilansu, rachunku
zyskow i strat (wariant poréwnawczy), zestawienia zmian w funduszu jednostki sporzadzone na
obowiazujacych formularzach oraz z informacji dodatkowej, ktérej wzor stanowi zalgcznik nr 1 do
niniejszej instrukcji.
4. Sprawozdanie finansowe sporzadzone na dzien zamknigcia ksiag rachunkowych powinno zosta¢
zlozone do dnia 31 marca roku nastepnego w Referacie Finansowym.
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 nastgpila zmiana zasad rachunkowosci
obowigzujacych w poprzednim okresie sprawozdawczym, dane finansowe przedstawiane za poprzedni
okres sprawozdawczy powinny zosta¢ dostosowane do zasad rachunkowosci obowiazujacych
w danym okresie sprawozdawczym.
7. Sprawozdanie finansowe powinno przedstawiaé rzetelny i wiarygodny obraz sytuacji majgtkowej,
finansowej oraz wyniku finansowego jednostki.
8. Sprawozdanie finansowe sporzadza si¢ w zlotych i groszach.



9. Sprawozdanie finansowe winno by¢ prawidlowe pod wzgledem formalnym i rachunkowym, wolne
od bledow ksiggowych podpisane przez gléwnego ksiggowego/gléwnego ksiggowego jednostki
obstugujacej oraz kierownika (dyrektora) jednostki/ kierownika (dyrektora) jednostki obstugujace;.

§4
1. Bilans jednostki powinien by¢ sporzadzony na podstawie zestawienia obrotéw i sald kont
syntetycznych, w uzupelnieniu o zestawienia sald kont analitycznych.
2. Dane wykazane w kolumnach stan na poczgtek roku powinny by¢ zgodne z danymi, ktore sg
wykazane w kolumnach stan na koniec roku w bilansie za rok poprzedzajacy rok sprawozdawczy.

§5
Sporzadzajac bilans jednostka powinna stosowaé si¢ do prowadzonej polityki rachunkowosci
jednostki oraz obowigzujacych przepisow.

§6
Zobowiazuje si¢ jednostki do sporzadzania i dolgczenia do bilansu informacji dodatkowej w zakresie
okreslonym w zalgczniku Nr 1 niniejszej instrukcji.

§7
1. Jednostki sporzadzaja rachunek zyskéw i strat (wariant poréwnawczy) wedlug wzoru okreslonego
rozporzadzeniem.
2. Dane wykazane w kolumnie stan na poczatek roku powinny by¢ zgodne ze stanem koficowym
wykazanym w rachunku zyskéw i strat roku poprzedzajacego rok sprawozdawczy.
3. Sporzadzajac rachunek zyskow i strat, pojecie zyskow i przychodow oraz strat i kosztéw nalezy
stosowa¢ zgodnie z definicjg zawarta w ustawie o rachunkowosci.

§8
1. Jednostki budzetowe sporzadzaja zestawienie zmian w funduszu jednostki wedlug wzoru
okreslonego rozporzadzeniem.
2. Dane wykazane w kolumnie stan na poczatek roku powinny byé zgodne ze stanem koncowym
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 poszczegdlnych pozycji sprawozdania finansowego przez jednostki.
W przypadku rozbieznosci pomigdzy sposobem ksiggowania i prowadzenia polityki rachunkowosci
w jednostce i niniejszg instrukcja nalezy dotaczy¢ odpowiednig informacje w celu wskazania réznic.

§ 10
Instrukcja ma zastosowanie po raz pierwszy przy sporzadzaniu sprawozdania finansowego za
2018 rok.

§ 11
Wprowadza sig nastgpujgce zestawienia, ktore nalezy obligatoryjnie zalagczaé do sprawozdania
finansowego, wedlug wzoru okreslonego w zalgczniku nr 2 do instrukcji:

1) Zmiany stanu wartosci poczatkowej wartosci niematerialnych i prawnych wedtug tabeli nr 1.
2) Zmiany stanu umorzenia / amortyzacji wartosci niematerialnych i prawnych — wg tabeli nr 2.
3) Zmiana wartosci netto warto$ci niematerialnych i prawnych — wedtug tabeli nr 3.

4) Zmiana wartosci poczatkowej srodkow trwalych — wedtug tabeli nr 4.

5) Zmiana wartosci umorzenia Srodkéw trwatych — wedtug tabeli nr 5.

6) Zmiana wartosci netto $rodkéw trwalych — wedlug tabeli nr 6.

7 Odpisy aktualizujgce wartosé¢ dlugoterminowych aktywow niefinansowych - wg tabeli nr 7.

8) Odpisy aktualizujgce warto$¢ diugoterminowych aktywéw finansowych - wedtug tabeli nr 8.
9) Wartos$¢ gruntow uzytkowanych wieczyscie - wedlug tabeli nr 9.

10) Wartos¢ nieamortyzowanych lub nieumarzanych przez jednostke s$rodkéw trwalych,

uzywanych na podstawie uméw najmu, dzierzawy i innych uméw, w tym z tytutu leasingu — wedlug
tabeli nr 10.

11) Wartos¢ posiadanych papierow wartosciowych , w tym akcji i udzialéw oraz dhuznych
papieréw wartosciowych - wedlug tabelinr 11.

12) Odpisy aktualizujace wartosci naleznosci — wedtug tabeli nr 12.

13) Dane o stanie rezerw - wedlug tabeli nr 13.




14) Dlugoterminowe zobowigzania wedlug okresu splaty — wedtug tabeli nr 14.

15) Kwota zobowigzan zabezpieczonych na majatku jednostki — wedlug tabeli nr 15.

16) Kwota zobowigzan warunkowych , w tym réwniez udzielonych przez jednostke gwarancji i
porgczern ., takze wekslowych, niewykazanych w bilansie, ze wskazaniem zobowigzan
zabezpieczonych na majgtku jednostki oraz charakteru i formy tych zabezpieczen — wg tabeli nr 16.
17) Kwota zobowigzan warunkowych zabezpicczonych na majgtku jednostki — wg tabeli nr 17.

18) Wykaz istotnych pozycji czynnych i biernych rozliczen migdzyokresowych — wg tabeli nr 18.
19) Kwota otrzymanych przez jednostkg gwarancji i por¢czen niewykazanych w bilansie — wedlug
tabeli nr 19,

20) Odpisy aktualizujgce wartos¢ zapaséw- wedlug tabeli nr 20.

21) Koszt wytworzenia srodkow trwalych w budowie, w tym odsetki oraz r6znice kursowe, ktore
powigkszyly koszt wytworzenia srodkow trwalych w budowie w roku obrotowym — wg tabeli nr 21.
22) Zestawienie wylaczen z tytulu wzajemnych rozliczei pomiedzy jednostkami Gminy

Radzitéw
23) Zestawienie obrotow i sald kont syntetycznych narastajaco za dany rok sprawozdawczy.

Milewski




Zalgcznik nr 1
do instrukcji sporzadzania sprawozdania finansowego
przez jednostki organizacyjne Gminy Radzitow

INFORMACIJA DODATKOWA

Wprowadzenie do sprawozdania finansowego, obejmuje w szczegélinosci:

1.
11 nazwe jednostki
1.2 siedzibe jednostki
13 adres jednostki
1.4 podstawowy przedmiot dziatalnosci jednostki
2. wskazanie okresu objetego sprawozdaniem
za rok
3. wskazanie, ze sprawozdanie finansowe zawiera dane taczne
4. oméwienie przyjetych zasad (polityki) rachunkowoséci, w tym metod wyceny aktywow i pasywéw (takze
amortyzacji)
5. inne informacje




Dodatkowe informacje i objasnienia obejmujq w szczegélnosci:

1.

1.1. szczegdlowy zakres zmian wartosci grup rodzajowych $rodkéw trwatych, wartoéci niematerialnych i prawnych,
zawierajacy stan tych aktywéw na poczatek roku obrotowego, zwiekszenia i zmniejszenia z tytutu: aktualizacji
wartoéci, nabycia, rozchodu, przemieszczenia wewnetrznego oraz stan koricowy, a dla majatku
amortyzowanego
— podobne przedstawienie stanéw | tytuléw zmian dotychczasowej amortyzacji lub
umorzenia

12 aktualng warto$¢ rynkowa srodkéw trwatych, w tym débr kultury — o ile jednostka dysponuje takimiinformacjami

1.3. kwote dokonanych w trakcie roku obrotowegt_) odpiséw aktualizujacych wartoéé aktywoéw trwatych odrebnie
dla dtugoterminowych aktywéw niefinansowych oraz dtugoterminowych aktywéw finansowych

1.4. wartos¢ gruntow uzytkowanych wieczyscie

1.5. wartosé nieamortyzowanych lub nieumarzanych przez jednostke srodkéw trwatych, uzywanych na
podstawie umoéw najmu, dzierzawy i innych umoéw, w tym z tytutu umoéw leasingu

1.6. liczbe oraz warto$¢ posiadanych papieréw wartosciowych, w tym akcji i udziatébw oraz dtuinych papieréw
wartosciowych

1.7. dane o odpisach aktualizujgcych warto$¢ naleznosci, ze wskazaniem stanu na poczatek roku obrotowego,
zwiekszeniach, wykorzystaniu, rozwigzaniu i stanie na koniec roku obrotowego, z uwzglednieniem naleznosci
finansowych jednostek samorzadu terytorialnego (stan pozyczek zagrozonych)

1.8. dane o stanie rezerw wedtug celu ich utworzenia na poczatek roku obrotowego, zwigkszeniach,
wykorzystaniu, rozwigzaniu i stanie koricowym

1.9. podziat zobowiazarn diugoterminowych o pozostatym od dnia bilansowego, przewidywanym umowa lub
wynikajacym z innego tytutu prawnego, okresie sptaty:

a) powyzej 1 roku do 3 lat




b) powyiej 3 do 5 lat

c) powyzej 5 lat

1.10. | 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

1.11. | taczng kwote zobowigzar zabezpieczonych na majatku jednostki ze wskazaniem charakteru i formy tych
zabezpieczen

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

1.13. | wykaz istotnych pozycji czynnych i biernych rozliczen miedzyokresowych, w tym kwotg czynnych rozliczeri
miedzyokresowych kosztéw stanowigcych réiznice miedzy wartosciq otrzymanych finansowych skladnikow
aktywow a zobowigzaniem zapfaty za nie

1.14. | faczna kwote otrzymanych przez jednostke gwarancji i poreczen niewykazanych w bilansie

1.15. | kwote wyptaconych srodkow pienieznych na swiadczenia pracownicze

1.16. | inne informacje

2.

2.1 wysokos¢é odpiséw aktualizujgcych wartos¢ zapasow




2.2, koszt wytworzenia srodkéw trwatych w budowie, w tym odsetki oraz réznice kursowe, ktére powiekszyly koszt
wytworzenia srodkéw trwatych w budowie w roku obrotowym

2.3. kwote i charakter poszczegdlnych pozycji przychodéw lub kosztéw o nadzwyczajnej wartosci lub ktére wystapity
incydentalnie

24, informacje o kwocie naleznosci z tytutu podatkéw realizowanych przez organy podatkowe podlegte ministrowi
wtasciwemu 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 wptynac na ocene sytuacji majatkowej
i finansowej oraz wynik finansowy jednostki

(gowny ksiegowy) (rok, miesiac, dzied) (kierownik jednostki)
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Tabela nr 6. Zmiana wartosci netto srodkéw trwatych

Wartos¢ netto Srodkéw trwatych na | Warto$é netto Srodkéw trwalych na
Lp. Woyszczegélinienie poczatek roku obrotowego (wartoéé koniec roku obrotowego (wartosé
poczatkowa minus umorzenie) poczatkowa minus umorzenie)

1 Grunty

Grunty stanowigce wtlasnos¢
jednostki samorzady
11 terytorialnego, przekazane w
ulytkowanie wieczyste innym
podmiotom

Budynki, lokale i obiekty
inzynierii lgdowej i wodnej

Urzadzenia techniczne i
maszyny

4 Srodki transportu

5 . Inne $rodki trwate

Srodki trwate w budowie

6 . .
(inwestycje)
7 Zaliczki na sSrodki trwate w
budowie (inwestycje)
8 Wartoé¢ netto  $rodkow
trwatych — ogotem
Glowny ksiegowy Dyrektor
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Tabela nr 8. Odpisy aktualizujace wartos¢ dlugoterminowych aktywéw finansowych

mmt;m *:::tmm 2wigkszenia odpiséw Zmniejszenia odpisow | Stan odpisdw aktualizujacych
Lp. hjgtiych odpliami scEaelh i aktualizujacych w ciggu roku| aktualizujacych w ciagu roku | na konlec roku obrotowego
| "'“'.'h' :ml tinacemi obrotowego obrotowego (344 - 5)
1 » 0
2 s 0
3 - 0
a » 0
5 = 0
6 = 0
7 o 0
Is Ogdlem 0 lo 0 0
; g b
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Tabela nr 15. Kwota zobowigzan zabezpieczonych na majatku jednostki

i, Kwota zobowigzar zabezpieczonych na majatku ubez:;.-‘;:::lnia - Kwota
jednostki, z podziatem na rodzaj zobowigzania . zabezpieczenia
1
2
3
4
5
6
7 =
8 5
9 Ogoétem IO
o beny ks‘ egowy sEE 0 eaws Dyrektor ..........




Tabela nr 16. Kwota zobowigzari warunkowych, w tym réwniei udzielonych
przez jednostke gwarancji i poreczeri, takie wekslowych, niewykazanych w
bilansie, ze wskazaniem zobowigzan zabezpieczonych na majatku jednostki oraz

charakteru i formy tych zabezpieczen

Wartoé¢ zobowigzan warunkowych wedlug stanur
na:
Wyszczegéinienie wedlug rodzaju
tp- zobowigzan warunkowych
poczatek roku
obrotowego koniec roku obrotowego
1
2
3
4
5
6
7
8 &
9
10
11
12 Ogdétem 0 0
Glowny ksiegowy Dyrektor




Tabela nr 17. Kwota zobowiazarn warunkowych zabezpieczonych na majatku jednostki

Kwota zobowigzarh warunkowych
zabezpieczonych na majatku jednostki, z
podziatem na rodzaj zobowijzania

Rodzaj zabezpieczenia

- Kwota zabezpieczenia

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11 ==

12

13 Ogétem 0
© Glowny ksiggowy Dyrektor




Tabela nr 18. Wykaz istotnych poryc)l crynnych | blernych rorlicred migdryokresowych

Vartodd % weadhag S1anu ne:

10 =

1 =

12

13

14

15 TR

i

16 Aok TR

17 -

18 it

19 -

73 Rtk - o o 0

F i dryok bierne|

1 Razliczenia migdryokresows bierne L
|prrychoddw - razem (] o




Tabela nr 19. Kwota otrzymanych przez jednostke gwarancji | poreczeri niewykazanych w bilansie

Wyszczegéinienie wedtug rodzaju otrzymanych
gwarandji | poreczen niewykazanych w bilansie

Wartoéé otrzymanych przez jednostke gwarancji i
poreczen niewykazanych w bilansie wedtug stanu na:

poczatek roku

R, koniec roku obrotowego

10

11

12

13

Ogétem

- méio"wny ksiegowy

~ Dyrektor
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Tabela nr 21. Koszt wytworzenia $rodkéw trwatych w budowie, w tym odsetki oraz réinice
kursowe, ktére powiekszyly koszt wytworzenia érodkéw trwatych w budowie w roku
obrotowym

Koszty poniesione w ciggu roku na budowe
Wyszczegdinienie srodkéw trwatych w budowie $rodkéw trwatych w budowie
realizowanych we wiasnym zakresie

Ogétem W tym:

odsetki roinice kursowe

&l Wl o~

v

10

11

12

13

14

15 Ogélem 0 0 0

G!ownyksieét.a;'if;m" Dyrektor




Zestawienie wylaczen z tytulu wzajemnych rozliczeh pomigdzy jednostkami Gminy Radzitow

.........................................................

Nazwa jednostki sporzadzajgee)

Konto 976 — Fundusz zmian jednostki

Lp | Jednostka powigzana Tytul wylaczenia /pozycja Kwota

Suma

Konto 976 — Rachunek zyskow i strat

Lp | Jednostka powiazana Tytul wylaczenia /pozycja Kwota

Suma

Konto 976 - Bilans

Lp | Jednostka powigzana Tytul wylaczenia /pozycja Kwota

Suma

.......................................................................

(gtowny ksiegowy) (rok, miesigc, dzier) (kierownik jednostki)




Zalacznik nr 2

do Zarzadzenia nr 52/18
Woéjta Gminy Radzitow
zdnia 5 lipca 201 8r.

Wykaz jednostek organizacyjnych, ktére zobligowane sg do sporzgdzania sprawozdania
finansowego zgodnie z jednolitymi zasadami

1)
2)
3)
4)
5)

Urzad Gminy w Radzitowie

Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Radzilowie
Szkola Podstawowa w Radzilowie

Szkota Podstawowa w Stuczu

Zaklad Komunalny w Radzilowie

Milewski




