ZARZADZENIE NR 71/2019
WOJTA GMINY KADZIDEO
z dnia 16 wrzes$nia 2019 r.

W sprawie wprowadzenia jednolitych zasad sporzadzania sprawozdania
finansowego przez podlegle jednostki organizacyjne Gminy Kadzidlo

Na podstawie art. 33 ust. 3 1 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (j.t. Dz.U. 2 2019 r., poz. 506 ), art. 40 ust. 3 pkt 5 ustawy z dnia 27
sierpnia 2009r. o finansach publicznych (j.t. Dz.U. z 2019 r. poz. 869 ), § 23
rozporzgdzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie
rachunkowo$ci oraz planéw kont dla budzetu pafistwa, budzetu jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
majgcych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej polskiej (Dz. U. z 2017 .

poz. 1911 z p6zn. zm.), zarzadza sie, co nastepuje:

§1.
Wprowadza si¢ jednolite zasady sporzadzania sprawozdania finansowego dla
jednostek organizacyjnych Gminy Kadzidlo, stanowigce zatacznik nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

§2.

Wprowadza si¢ instrukcje sporzadzania Informacji dodatkowej do sprawozdania
finansowego przez podlegte jednostki organizacyjne Gminy Kadzidto stanowigca
zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 3.

Wprowadza si¢ wykaz jednostek organizacyjnych, ktére zobligowane sa do
sporzgdzania sprawozdania finansowego skladajgcego sie z: bilansu, rachunku
zyskow i strat, zestawienia zmian w funduszu, informacji dodatkowej, stanowiacy
zafacznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

§ 4.
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy oraz
kierownikom/dyrektorom jednostek organizacyjnych Gminy.

§5.
Przepisy niniejszego zarzadzenia majg zastosowanie po raz pierwszy przy
sporzadzaniu sprawozdania finansowego za 2019 rok.

§ 6.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt GLI'M y
Dariusz Lur szewski



Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 71/2019
Wojta Gminy Kadzidlo
z dnia 16 wrzesnia 2019 r.

JEDNOLITE ZASADY SPORZADZANIA SPRAWOZDANIA FINANSOWEGO DLA
JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH GMINY KADZIDLO

Ilekro¢ w instrukcji jest mowa o:

1. ustawie o rachunkowosci — rozumie sie przez to Ustawe z dnia 29 wrzes$nia 1994r.
o rachunkowosci.

2. rozporzadzeniu - rozumie si¢ przez to rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Finansow z dnia
13 wrzesnia 2017r. w sprawie rachunkowos$ci oraz planow kont dla budzetu panstwa,
budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzgdowych
zaktadow budzetowych, samorzadowych zaktadow budzetowych majacych siedzibe poza
granicami Rzeczypospolitej Polskie;j.

3. ustawie o finansach publicznych — rozumie si¢ przez to Ustawe z dnia 27 sierpnia 2009r.
o finansach publicznych.

4. jednostkach — rozumie si¢ przez to wszystkie jednostki budzetowe Gminy

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

6. Sprawozdanie finansowe powinno by¢ sporzadzone zgodnie z obowigzujgcymi przepisami

prawa na podstawie ksigg rachunkowych, ktére zawieraja wszystkie operacje gospodarcze
dotyczace okresu sprawozdawczego, udokumentowane rzetelnymi, kompletnymi i poprawnie
zakwalifikowanymi do zaksiggowania dowodami ksiegowymi.

7. 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 sktadnikow majatku lub uzgodnienie sald w drodze
ich potwierdzenia przez kontrahentow z przyczyn uzasadnionych nie bylo mozliwe —
prawidlowy stan aktywow i pasywow nalezy ustali¢ drogg poréwnania danych ksiag
rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i ich weryfikacji,

¢) Wyceni¢ sktadniki aktywow i pasywow wedtug wartosci bilansowej tj. z uwzglednieniem
wszelkich korekt wartosci uzytkowej i handlowej aktywow zgodnie z art. 28 ustawy
o rachunkowosci.

8. Sprawozdanie finansowe powinno sktada¢ sie z;

a) Bilansu, wg zalacznika nr 5 rozporzadzenia,



b) Rachunku zyskéw i strat (wariant porownawczy), wg zalgcznika nr 10 rozporzadzenia,
c) Zestawienia zmian w funduszu jednostki, wg zatacznika nr 11 rozporzadzenia,

d) Informacji dodatkowej, wg zalacznika nr 12 rozporzgdzenia, sporzadzone na
obowigzujacych formularzach.

9. Sprawozdanie finansowe sporzadzone na dzien zamkniecia ksigg rachunkowych powinno
zostac¢ ztozone do dnia 31 marca roku nastepnego w Urzedzie Gminy Kadzidlo.

10. Sprawozdanie finansowe powinno obejmowac okres od 1 stycznia do 31 grudnia okresu
sprawozdawczego oraz porownywalne dane finansowe za okres od 1 stycznia do 31 grudnia
roku poprzedniego.

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

12. Sprawozdanie finansowe powinno przedstawia¢ rzetelny i wiarygodny obraz sytuacji
majatkowej, finansowej oraz wyniku finansowego jednostki.

13. Sprawozdanie finansowe sporzadza si¢ w zlotych i groszach.

14.  Sprawozdanie finansowe winno by¢ prawidlowe pod wzgledem formalnym
1 rachunkowym, wolne od btedow ksiggowych podpisane przez gtdwnego ksiegowego oraz
kierownika/dyrektora.

15. Bilans jednostki powinien by¢ sporzgdzony na podstawie zestawienia obrotéw i sald kont
syntetycznych, w uzupetnieniu o zestawienia sald kont analitycznych.

16. Dane wykazane w kolumnach stan na poczatek roku powinny by¢ zgodne z danymi, ktére
sg wykazane w kolumnach stan na koniec roku w bilansie za rok poprzedzajacy rok
sprawozdawczy.

17. Informacj¢ dodatkowa do sprawozdania finansowego nalezy sporzadzié wg wzoréw
zalgczonych do niniejszej instrukcji sporzadzania sprawozdania finansowego lub wpisywaé
,»hie dotyczy” w sytuacji nie wystepowania danych do wypekienia wzoru.



Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia Nr 71/2019
Wojta Gminy Kadzidlo
z dnia 16 wrze$nia 2019 r.

INSTRUKCJA SPORZADZANIA INFORMACJI DODATKOWEJ DO
SPRAWOZDANIA FINANSOWEGO

INFORMACJA DODATKOWA

Ponizej znajduja sie objasnienia poszczegdlnych elementéw Informacji dodatkowej,
okreslonej w zalaczniku Nr 12 do rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finansow z dnia
13 wrzeénia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetu
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej polskiej (Dz. U. z 2017 r. poz. 1911

z p6zn.zm.),

I. Wprowadzenie do sprawozdania finansowego, obejmuje w szczegolnosci:

1.

1.1 Nazwe jednostki

Nazwa jednostki budzetowej

W przypadku sprawozdania tacznego jednostki samorzadu terytorialnego nalezy podac nazwe
jednostki samorzadu terytorialnego.

1.2 Siedzibe jednostki

Miejscowosé, w ktorej jednostka budzetowa prowadzi dziatalnos¢.

W przypadku sprawozdania lgcznego jednostki samorzadu terytorialnego nalezy podac
siedzibe jednostki samorzadu terytorialnego.

1.3 Adres jednostki
Adres jednostki budzetowej. W przypadku sprawozdania tgcznego jednostki samorzadu
terytorialnego nalezy poda¢ adres jednostki samorzadu terytorialnego.

1.4 Podstawowy przedmiot dzialalnosci jednostki

Przedmiot dzialalnosci powinien wynika¢ ze statutu jednostki budzetowej i obejmowac
zadania jednostek samorzadu terytorialnego wymienione w ustawach o samorzadzie
gminnym, jest to zaspokajanie potrzeb zbiorowych mieszkancow, w szkotach np. dziafalnos¢
edukacyjna.

W przypadku sprawozdania facznego jednostki samorzadu terytorialnego nalezy wskazac
$wiadczenie ustug wymienionych w art. 7 ustawy o samorzadzie gminnym.

2. Wskazanie okresu objetego sprawozdaniem



Rok obrotowy dla jednostki budzetowej (jest to rok kalendarzowy), za ktory sporzadzane
jest sprawozdanie finansowe.
(podajemy w uktadzie; dd-mm-rrrr — dd-mm-r117T)

3. Wskazanie, Zze sprawozdanie finansowe zawiera dane lgczne
Zapis : ,Sprawozdanie finansowe obejmuje taczne dane dotyczace jednostki
i wehodzacych w jej sktad (podaj liczbe) jednostek budzetowych”. W przypadku obowigzku
sporzadzenia tacznego sprawozdania finansowego, nalezy przestrzegac¢ zasad okres§lonych

w art. 51 ustawy o rachunkowosci.

Pozycje te pomija sie, jesli jednostka budzetowa nie sporzadza tacznego sprawozdania.

4. Oméwienie przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci, w tym metod wyceny
aktywow i pasywow ( takZe amortyzacji ).

W punkcie tym nie wpisujemy wszystkich zapisow polityki rachunkowosci obowigzujacych

w jednostce budzetowej i ktdre sa obligatoryjne, i zgodne z zapisami ustawy

o rachunkowosci lecz takie zapisy, ktore jednostka moze zastosowac bo ustawa

o rachunkowosci daje jej mozliwos$¢ wyboru;

5. Inne informacje

Inne istotne informacje, niewyszczeg6lnione w pozycjach 1.1-1.4, ktére mogg mie¢ wplyw
na ulatwienie zrozumienia poziomu czytelno$ci danych zaprezentowanych w pozostatych
czgéciach sprawozdania finansowego. Jednostki sporzadzajace taczne sprawozdanie
powinny w tej pozycji poinformowa¢ o zasadach stosowania wylaczen wzajemnych
rozliczen miedzy jednostkami.

1. DODATKOWE INFORMACJE I OBJASNIENIA OBEJMUJA W SZCZEGOLNOSCI

Do ,,Wprowadzenia do sprawozdania finansowego” kazda jednostka wypetnia zatgczone
tabele. Jesli ktora§ z pozycji w zalgczonych tabelach nie wystepuje w jednostce, nalezy
wpisaé ,,Nie dotyczy”. Tabele zostaty opracowane na podstawie obowigzujacego zatacznika
nr 12 rozporzadzenia do sprawozdania finansowego dla jednostki budzetowe;.

1.

1.1. Szczegélowy zakres zmian wartosci grup rodzajowych Srodkéw trwalych, wartoSci
niematerialnych i prawnych, zawierajacy stan tych aktywow na poczatek roku
obrotowego, zwi¢kszenia i zmniejszenia z tytulu: aktualizacji warto$ci, nabycia,
rozchodu, przemieszczenia wewnetrznego oraz stan koncowy, a dla majatku
amortyzowanego — podobne przedstawienie stanéw i tytuléw zmian dotychczasowej
amortyzacji lub umorzenia

Informacje wykazane w tej pozycji powinny wynika¢ z obrotow i/lub sald nastgpujacych
kont: 011, 013, 014, 016, 017, 020, 071, 072, 077, zgodnie z rozporzadzeniem w sprawie
rachunkowosci oraz planu kont.

- Tabela nr 1.



1.2. Aktualna warto$¢ rynkowa Srodkow trwalych, w tym débr kultury - o ile
jednostka dysponuje takimi informacjami

Informacje kwalifikujace si¢ do zaprezentowania w tej pozycji maja charakter warunkowy.
Jednostka przedstawia informacje o aktualnej wartoSci rynkowej posiadanych
i uzytkowanych sktadnikow aktywow trwatych, np. tylko w odniesieniu do niektorych
srodkow trwalych, w szczegdélno$ci do nieruchomosci, dla ktdrych opracowany zostat operat
szacunkowy na potrzeby przeprowadzenia operacji w zakresie gospodarki nieruchomosciami.
Wycena srodkoéw trwatych nastepuje wg zasady wskazanej w art. 28 ust.1 pkt 1 ustawy

o rachunkowosci 1 zgodnie z nadrzedng zasadg rachunkowo$ci zawarta w art. 7 ust. 1 tej
ustawy.

1.3. Kwote dokonanych w trakcie roku obrotowego odpiséw aktualizujacych wartos¢
aktywow trwalych odrebnie dla dlugoterminowych aktywéw niefinansowych oraz
dlugoterminowych aktywow finansowych

Podaje si¢ warto$¢ odpisow aktualizujgcych aktywdéw niefinansowych: wartosci
niematerialnych 1 prawnych, $rodkéw trwatych, $rodkow trwatych w budowie oraz
dlugoterminowych aktywoéw finansowych, jezeli jednostka dokonuje takich odpiséw - Tabela
nr 2.

1.4. Wartos$¢ gruntéw uzytkowanych wieczyscie.

Wykazuje si¢ grunty Skarbu Panstwa lub jst, w stosunku do ktorych jednostka posiada prawo
wieczystego uzytkowania, dane wynikaja z prowadzonego konta pozabilansowego —

Tabela nr 3.

1.5. Wartos¢ nieamortyzowanych lub nieumarzanych przez jednostke Srodkow
trwalych, uzywanych na podstawie umow najmu, dzierzawy i innych umow, w tym z
tytulu umoéw leasingu

Jednostka wykazuje warto$ci szacunkowe obcych skladnikéw majatkowych ustalonych we
wlasnym zakresie. W ewidencji bilansowej nie ujmuje si¢ $rodkow trwatych objetych
umowami dzierzawy i umowami o podobnym charakterze (z wytgczeniem uméw leasingu
finansowego).- Tabela nr 4.

1.6. Liczbe oraz warto$¢ posiadanych papieréw wartosciowych, w tym akcji i udzialow
oraz dluznych papieréw wartosciowych

Nalezy wykaza¢ liczbe oraz warto$¢ posiadanych papieréw wartosciowych, w tym akcji i
udzialow oraz dtuznych papierow warto$ciowych. Informacje wynikaja na ostatni dzien roku
obrotowego z ewidencji analitycznej prowadzonej przede wszystkim do konta 030. Warto$¢
posiadanych papierow warto$ciowych nalezy wykaza¢ wedlug wartosci rynkowej 1 aktualnej
wartos$ci ksiegowej przyjetej do ewidencji

w dniu bilansowym - Tabela nr 5.

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)

Informacje zaprezentowane w tej pozycji pochodza przede wszystkim z ewidencji
analitycznej prowadzonej do konta 290. Jednostka przedstawia informacje o wysokosci
odpisow aktualizujacych wszelkich naleznosci dhugo- i krotkoterminowych. Odpisy
wykorzystane to kwoty dotyczace niesciggalnych naleznosci odpisanych w ciezar uprzednio
dokonanych odpisow aktualizujacych. Natomiast odpisy zbedne (rozwigzane) to odpisy,
ktorych warto$¢ odniesiono na pozostate przychody operacyjne lub przychody finansowe
wskutek uregulowania zaplaty przez dluznika lub ustgpienia przestanek, dla ktérych
uprzednio utworzono odpis aktualizujgcy - Tabela nr 6.

1.8. Dane o stanie rezerw wedlug celu ich utworzenia na poczatek roku obrotowego,
zwigkszeniach, wykorzystaniu, rozwigzaniu i stanie koncowym.

Rezerwy to zobowigzania, ktérych termin wymagalnosci i kwota nie sg pewne. Jednostka
wykazuje na podstawie zapisow na kontach analitycznych prowadzonych do konta 840 dane o
stanie rezerw. Uwzglednia cel ich utworzenia, stan rezerw na poczatek roku obrotowego, ich

zwigkszania 1 wykorzystanie oraz ich rozwiazanie, a takze informacje o ich stanie koncowym
- Tabela nr 7.

1.9. Podziat zobowigzan ditugoterminowych o pozostatym od dnia bilansowego,
przewidywanym umowa lub wynikajagcym z innego tytutu prawnego, okresie sptaty:
powyzej 1 roku do 3 lat. powyzej 3 do 5 lat, powyzej 5 lat

- Tabela nr 8.

1.10. Kwote¢ zobowigzan w sytuacji gdy jednostka kwalifikuje umowy leasingu zgodnie z
przepisami podatkowymi (leasing operacyjny), a wedlug przepisow o rachunkowosci
bylby to leasing finansowy lub zwrotny z podzialem na kwote zobowigzan z tytulu
leasingu finansowego lub leasingu zwrotnego

Nalezy wykaza¢ kwoty wynikajace z uméw leasingu — Tabela nr 9

1.11. Laczng kwote zobowiazan zabezpieczonych na majatku jednostki ze wskazaniem
charakteru i formy tych zabezpieczen.

Wykazuje si¢ taczng kwote zobowigzan, jakie zostaly wykazane w bilansie, a ktére wskazuja
na ograniczenia w dysponowaniu majatkiem jednostki. Ograniczenia moga wynikaé z
ustanowienia zabezpieczen na poszczegélnych skladnikach aktywow w zwigzku z np.
zaciggnigciem kredytow lub pozyczek. W tym punkcie jst wykazuje takze weksle wiasne,
bedace zabezpieczeniem zobowigzan.— Tabela nr 10.

1.12. Laczng kwot¢ zobowiazan 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

Przez zobowigzania warunkowe rozumie si¢ obowiazek wykonania $wiadczen, ktorych
powstanie jest uzaleznione od zaistnienia przysztych niepewnych zdarzen. Zobowiazania tego



typu nie sg prezentowane w bilansie. Podlegaja one ujeciu w ewidencji pozabilansowe;.
Pozycja ta dotyczy zobowigzan mogacych ujawnic¢ sie w przysztoéci— Tabela nr 11.

1.13. Wykaz istotnych pozycji czynnych i biernych rozliczen migdzyokresowych, w tym
kwote czynnych rozliczen miedzyokresowych kosztow stanowigcych réznice miedzy
wartoscig otrzymanych finansowych skladnikéw aktywéw a zobowiazaniem zaplaty za
nie

Jednostki przedstawiaja informacje dotyczacg tytutéw rozliczen miedzyokresowych. Pozycje
czynnych i biernych rozliczeh miedzyokresowych mogg wystepowaé m.in. z tytutu
optaconych ,z géry” i dotyczacych przysztych okreséw  sprawozdawczych kosztéw
prenumeraty, kosztéw ubezpieczen, czynszéw. Bierne miedzyokresowe rozliczenia kosztéw
ujmuje sie na stronie Ma konta 640 — Tabela nr12.

1.14. L.aczng kwote otrzymanych przez jednostke gwarancji i porgczen niewykazanych
w bilansie.

Wykazuje si¢ gwarancje, porgczenia, ktére otrzymata jednostka. Nie sg one objete ewidencja
ksiggowg prowadzong na kontach bilansowych. Wymagaja prowadzenia szczegdlowej
ewidencji pozabilansowej — Tabela nr13.

1.15. Kwote wyplaconych srodkéw pieni¢znych na $wiadczenia pracownicze
— Tabela nr14.

1.16. Inne informacje.

Jednostki wykazujg wedtug wiasnego uznania kierownictwa informacje dotyczace waznych
spraw dla zachowania przejrzystosci i jasno$ci sprawozdania. Uzupelnienie tej pozycji nie ma
charakteru obligatoryjnego.

2.

2.1. Wysokos¢ odpiséw aktualizujacych wartos$é zapasow.

Jednostka powinna wycenia¢ materiaty i towary wedlug ceny nabycia lub ceny zakupu,
natomiast produkty po kosztach wytworzenia, nie wyzszych od cen ich sprzedazy netto na
dzien bilansowy. Odpis obniza wycene skladnika zapaséw i jest odnoszony w pozostale
koszty operacyjne.

2.2. Koszt wytworzenia Srodkéw trwalych w budowie, w tym odsetki oraz réznice
kursowe, ktore powiekszyly koszt wytworzenia §rodkéw trwalych w budowie w roku
obrotowym

Jednostka wykazuje rozszerzenie informacji o $rodkach trwatych w budowie, za rok ubiegly
i rok biezacy. Nalezy uwzgledni¢ odsetki i réznice kursowe, ktére wplynely na zwickszenie
kosztow budowy srodkéw trwatych - Tabela nr 15.



2.3. Kwote i charakter poszczegolnych pozycji przychodéw lub kosztow o nadzwyczajnej
wartoSci lub ktére wystapily incydentalnie

Poczawszy od 1.01.2016r. straty i zyski nadzwyczajne zalicza si¢ odpowiednio do
pozostatych kosztéw lub przychodéw operacyjnych. Nalezy wykaza¢ tu pozostate przychody
lub koszty operacyjne badz finansowe o szczegélnie wysokiej wartosci lub ktore wystapity
incydentalnie, a sg istotne (np. zwigzane ze sprzedaza skladnikéw majatku, usuwaniem
skutkow klesk zywiotowych, istotne kwoty kar, odszkodowan z tytutu wyrokéw sadowych).

2.4. Informacj¢ o kwocie naleznosci z tytulu podatkéw realizowanych przez organy
podatkowe podlegle ministrowi wlasciwemu do spraw finanséw publicznych
wykazywanych w sprawozdaniu z wykonania dochodéw budzetowych.

Nie dotyczy jednostek samorzadu terytorialnego.

2.5. Inne informacje.

Nalezy ujawni¢ informacje niezbedne dla oceny rzetelno$ci i przejrzystosci sytuacji
finansowej, ktore nie zostaty zaprezentowane w pkt. 2 (np. postepowania sadowe o istotnych
wartosciach roszczenia, ktérych skutkéw nie mozna bylo przewidzie¢ i uja¢  jako
zobowigzania warunkowe).

3. Inne informacje niz wymienione powyzej, jezeli moglyby w istotny sposéb wplyngé na
ocene sytuacji majatkowej i finansowej oraz wynik finansowy jednostki.

Jednostka powinna przedstawi¢ dane ktore nie zostaty wymienione powyze] a moglyby
w istotny sposob wptyna¢ na ocene sytuacji majatkowej, finansowej jednostki.



