Zalgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 144/2019
Wojta Gminy Wisniew

z dnia 16 grudnia 2019 roku

Jednolite zasady sporzadzania sprawozdania finansowego dla jednostek

organizacyjnych Gminy Wisniew

§1.

Ilekro¢ w instrukcji jest mowa o:

1.

ustawie o rachunkowosci - rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 29 wrzesnia 1994r.
o rachunkowosci (Dz. U. 22019 r. poz. 351);

rozporzadzeniu - rozumie si¢ przez to rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Finansow
z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu
panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zakladéow budzetowych, pafstwowych funduszy celowych oraz

panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej (Dz. U. 22017 r. poz. 1911);

rozporzadzeniu zmieniajacym — rozumie sig:

- rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 27 grudnia 2018 r. zmieniajace
rozporzadzenie w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu pafistwa,
budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budietowych, samorzgdowych
zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibg poza granicami Rzeczypospolite] Polskiej
(Dz. U.z2018 r. poz. 2471),

- rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 23 marca 2019 r. w sprawie zmiany
rozporzadzenia zmieniajgcego rozporzadzenie w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont
dla budzetu pafistwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzagdowych zakladow budzetowych, panstwowych funduszy celowych
oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2019 r. poz. 589);

jednostkach - rozumie si¢ przez to wszystkie jednostki budzetowe Gminy Wisniew;

J.s.t. - rozumie sie przez to jednostke samorzadu terytorialnego, tj. Gminy Wisniew.



§ 2.
Niniejsza instrukcja sporzadzania sprawozdania finansowego dotyczy wszystkich jednostek
budzetowych Gminy Wisniew sporzadzajacych sprawozdanie na dzief 31.12 kazdego roku.

§ 3.

1. Sprawozdanie finansowe powinno by¢ sporzadzone zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
prawa na podstawie ksigg rachunkowych, ktore zawieraja wszystkie operacje gospodarcze
dotyczace okresu sprawozdawczego, udokumentowane rzetelnymi, kompletnymi
1 poprawnie zakwalifikowanymi do zaksiggowania dowodami ksiggowymi.

2. Przed sporzadzeniem sprawozdania finansowego jednostki, powinny:

a) przeprowadzi¢ inwentaryzacj¢ aktywoéw i pasywow zgodnie z przepisami
art. 26 1 27 ustawy o rachunkowosci,

b) jezeli przeprowadzenie spisu z natury sktadnikow majgtku lub uzgodnienie sald
w drodze ich potwierdzenia przez kontrahentéw z przyczyn uzasadnionych nie bylo
mozliwe - prawidiowy stan aktywow i pasywow nalezy ustali¢ drogg pordéwnania
danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami, stanowigcymi podstawe
zapisOw na danym koncie i weryfikacji wartosci tych sktadnikéw,

c) wyceni¢ skladniki aktywow i pasywow wedlug wartosci  bilansowej
tj. z uwzglednieniem wszelkich korekt wartosci uzytkowej i handlowej aktywow
zgodnie z art. 28 ustawy o rachunkowosci,

d) wustali¢ wynik finansowy netto w wariancie poréwnawczym rachunku zyskéw
1 strat na ktory sktada sie: wynik dziatalnosci operacyjnej, wynik operacji finansowych
oraz obowigzkowe obcigzenia wyniku.

3. Sprawozdanie finansowe zgodnie z rozporzadzeniem powinno skladaé¢ sie z bilansu,
rachunku zyskow 1 strat (wariant pordwnawczy), zestawienia zmian w funduszu jednostki
oraz informacji dodatkowej sporzadzone na obowiqzujqcy;ch formularzach.

4. Sprawozdanie finansowe sporzadzone na dzien zamknigcia ksigg rachunkowych powinno
zosta¢ ztozone elektroniczne do dnia 31 marca roku i opatrzone podpisem kwalifikowanym.

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 nastapila zmiana zasad rachunkowosci
obowigzujacych w poprzednim okresie sprawozdawczym, dane finansowe przedstawiane
za poprzedni okres sprawozdawczy powinny zosta¢ dostosowane do zasad rachunkowosci

obowigzujacych w danym okresie sprawozdawczym.



7. Sprawozdanie finansowe powinno przedstawiaé rietelny 1 wiarygodny obraz sytuacji
majatkowej, 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 btgdow ksiegowych podpisane przez gtéwnego ksiegowego oraz
kierownika (dyrektora) jednostki.

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

3. Bilans nalezy sporzadzi¢ wedlug wzoru stanowigcego zatgcznik do rozporzadzenia.

4. Sporzgdzajagc bilans jednostka powinna stosowa¢ si¢ do prowadzonej polityki
rachunkowosci jednostki oraz obowigzujacych przepiséw.

§ 3.

1. Jednostki sporzadzajg rachunek zyskow i strat (wariant poréwnawczy) wedlug wzoru
stanowigcego zalacznik do rozporzadzenia.

2. Dane wykazane w kolumnie stan na koniec roku poprzedniego powinny byé zgodne
ze stanem koncowym wykazanym w rachunku zyskéw i strat roku poprzedzajgcego rok
sprawozdawczy.

3. Sporzadzajac rachunek zyskow i strat, pojecie zyskow i przychodéw oraz strat i kosztow
nalezy stosowa¢ zgodnie z definicjg zawartg w ustawie o rachunkowosci.

§ 6.

1. Jednostki budzetowe sporzadzaja zestawienie zmian w f;mduszu jednostki wedlug wzoru
stanowigcego zalgcznik do rozporzadzenia.

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

§7.

Sporzadzajac sprawozdanie finansowe nalezy mie¢ na wzgledzie, iz niniejsza instrukcja

ma na celu ujednolicenie wykazywania poszczegélnych pozycji sprawozdania finansowego

przez jednostki. W przypadku rozbieznosci pomigdzy sposobem ksiggowania i prowadzenia



polityki rachunkowosci w jednostce i niniejsza instf'ukch nalezy dotaczy¢é odpowiednig

informacj¢ w celu wskazania réznic.

§ 8.

Wprowadza si¢ nastgpujace tabele, ktorych wzory sa dolaczone do niniejszego zarzadzenia,

nalezy je obligatoryjnie zatacza¢ do sprawozdania finansowego:

Tabela Nr 1 Zmiany stanu wartosci poczatkowej wartosci niematerialnych i prawnych

oraz rzeczowych aktywow trwatych;

Tabela Nr 2 Zmiany stanu umorzenia/amortyzacji wartosci niematerialnych i prawnych oraz
rzeczowych aktywow trwalych;

Tabela Nr 3 Odpisy aktualizujace wartos$¢ aktywow trwatych;

Tabela Nr 4 Grunty uzytkowane wieczyscie;

Tabela Nr 5 Warto$¢ nieamortyzowanych lub nieumarzanych przez jednostke srodkéw
trwatych, uzywanych na podstawie uméw najmu, dzierzawy i innych, w tym z tytutu uméw
leasingu;

Tabela Nr 6 Liczba i wartos¢ posiadanych papierow wartosciowych, w tym akcji i udziatow
oraz dtuznych papieréw wartosciowych;

Tabela Nr 7 Odpisy aktualizujgce wartos$¢ naleznosci;

Tabela Nr 8 Informacja o stanie rezerw;

Tabela Nr 9 Zobowigzania dtugoterminowe wedtug okresu ich splaty;

Tabela Nr 10 Kwota zobowigzania z tytutu leasingu;

Tabela Nr 11 Kwota zobowigzan zabezpieczonych na majatku jednostki;

Tabela Nr 12 Laczna kwota zobowiazan warunkowych (w tym rowniez udzielanych przez
jednostke gwarancji i porgezen, takze wekslowych, niewykazanych w bilansie,
ze wskazaniem zobowigzan zabezpieczonych na majgtku jednostki oraz charakteru
i formy tych zabezpieczen) na dzien bilansowy;

Tabela Nr 13 Czynne i bierne rozliczenia miedzyokresowe;

Tabela Nr 14 Kwota otrzymanych gwarancji i porgczen;

Tabela Nr 15 Wyptacone $rodki pieniezne na $wiadczenia pracownicze;

Tabela Nr 16 Wysokos¢ odpisow aktualizujgcych wartos¢ zapasow;

Tabela Nr 17 Koszt wytworzenia $rodkow trwatych w budowie, w tym odsetki oraz réznice
kursowe, ktére powiekszyly koszt wytworzenia srodkow trwatych w budowie;

Tabela Nr 18 Przychody lub koszty o nadzwyczajnej wartosci lub ktore wystgpity

incydentalnie;



e Tabela Nr 19 Wzajemne naleznosci i zobowiqzaniz; oraz inne rozrachunki o podobnym

charakterze wystepujace pomiedzy jednostkami budzetowymi.

§9.

Informacj¢ dodatkowa nalezy sporzadzi¢ wedlug wzoru stanowigcego = zatgcznik

do rozporzadzenia (zatgczona do zarzadzenia). Jednostki budzetowe przekazujg wszystkie

tabele wymienione § 8. Prezentujg informacja dodatkowa w formie scalonej z uwzglednieniem

§ 8 oraz podpisujg podpisem kwalifikowanym. Wszystkie materialy przekazuja do Skarbnika

badz do Zastgpcy Skarbnika w formie papierowej jak i w elektroniczne;j.

§ 10.

Ustala si¢ jednolite zasady ewidencji ksiegowej wzajemnych wylaczen naleznosci

1 zobowigzan, zgodnie z zasadami okreslonymi w rozporzadzeniu w sprawie rachunkowosci

oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego,

Jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy

celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami

Rzeczypospolitej Polskiej;

1. Ewidencja do konta pozabilansowego 976 — ,,Wzajemne rozliczenia migdzy jednostkami”
w jednostkach, winna by¢ prowadzona w podziale na jednostki nalezgce do grupy jednostek
wykazanych w zataczniku Nr 4 do niniejszego zarzadzenia.

a) Podstawg zapisu na koncie 976 jest - nota ksiegowa obcigzajacg badz uznaniowa
jednostke budzetowg oraz wyciag bankowy.

b) Zapiséw na kontach dokonuje sie na biezgco.

¢) Prowadzona ewidencja podlega uzgodnieniu migdzy jednostkami bedgcymi stronami,
w terminie nie pozniej niz do 31 stycznia po zakonczeniu czWartego kwartatu.

2. Konto 976 stuzy jednostkom do ewidencjonowania naleznosci i zobowigzania od jednostek
budzetowych Gminy Wisniew. Ewidencja winna by¢ prowadzona z podziatem na jednostki
budzetowe, ktdre umozliwig ustalenie pozycji wzajemnych rozliczen w bilansie.

a) Ewidencja naleznosci - na stronie WN konta ujmuje si¢ naleznosci od jednostek
organizacyjnych ustalone na podstawie faktur, rachunkéw i decyzji administracyjne;j
itp. Na stronie MA konta ksieguje si¢ zaptate naleznosci. Saldo konta WN na dzien
31.12 bedzie oznaczato stan naleznosci podlegajacym wylaczeniu w sprawozdaniu
tgcznym.

b) Ewidencja zobowigzan - na stronie MA konta ujmuje si¢ zobowigzanie od jednostek
organizacyjnych ustalone na podstawie faktur, rachunkéw i decyzji administracyjnej

itp. Na stronie WN konta ksi¢guje si¢ zaplate zobowigzan. Saldo konta MA na dzien



31.12 bedzie oznaczato stan zobowigzan podleéajqcych wylaczeniu w sprawozdaniu
facznym.

. Ustala si¢ arkusz wzajemnych naleznosci i zobowigzan oraz innych rozrachunkéw
o podobnym charakterze wystgpujacych migdzy jednostkami budzetowymi Gminy
Wisniew — Bilans — Tabela nr 19 do niniejszego zarzagdzenia.

. Ustala si¢ zapisy w informacji dodatkowej w punkcie 5 — inne informacje, ze w lacznym
Bilansie jednostki budzetowej i samorzadowego zaktadu budzetowego tj. Gminy Wisniew
dokonano  wzajemnych wylgczen pomiedzy jednostkami budzetowym, gdzie
zaprezentowano w przyktadowym zapisie na przyktad ,,W tacznym bilansie obejmujgcym
dane wynikajace z bilansoéw jednostek budzetowych Gminy Wisniew dokonano

wylaczenia w:

- poz. B.II.1. — Naleznosci z tytutu dostaw i ustug w kwocie ....... ztotych.
- poz. B.II.2. — Naleznosci od budzetéw w kwocie ..... ztotych.
- poz. D.IL.1. — Zobowigzania z tytutu dostaw i ustug w kwocie ....... zlotych.

- poz. D.I1.2. — Zobowigzania wobec budzetow w kwocie ....... zlotych.”




