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. FRGRL . Zarzadzenie nr 81/2018
L romesEs TR BEEEEEEEEE Burmistrza Miasta i Gminy w Ostrorogu
z dnia 31 grudnia 2018r.

w sprawie : wprowadzenia jednolitych zasad sporzadzania sprawozdania finansowego przez
podlegte jednostki organizacyjne Miasta i Gminy Ostrorég.

Na podstawie art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 o samorzadzie gminnym ( t.j. Dz.U z 2018. poz
994 ze zm.) oraz art.45 ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994r. / Dz. U. z 2018r.
poz.395 ze zm./ zarzadzam , co nastepuje:

§1

Wprowadzam jednolite zasady sporzgdzania sprawozdania finansowego dla jednostek
organizacyjnych Miasta i Gminy Ostrordg , stanowiacy Zataczniku Nr 1 do niniejszego
Zarzadzenia oraz instrukcje sporzadzania Informacji dodatkowej do sprawozdania finansowego
przez podlegte jednostki stanowiace zatacznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wprowadzam wykaz jednostek organizacyjnych stanowiacy zatacznik nr 3 do niniejszego
Zarzadzenia, zobligowanych do sporzadzania sprawozdania finansowego zgodnie z jednolitymi
zasadami zarzadzania.

§3

Zarzadzenie obowigzuje wszystkie jednostki utworzone po wprowadzeniu niniejszego
zarzadzenia.

§4

Wykonanie zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Miasta i Gminy Ostrorég oraz Kierownikom
jednostek organizacyjnych.

§5

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

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.
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Zatgcznik nr 1 do

Zarzadzenia nr 81/2018

Burmistrza Miasta i Gminy Ostrorog
z dnia 31 grudnia 2018r.

JEDNOLITE ZASADY SPRZADZANIA SPRAWOZDANIA FINANSOWEGO DLA
JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH MIASTA OSTROROG

Ilekro¢ w instrukcji jest mowa o:

ustawie o rachunkowosci- rozumie si¢ przez to Ustawe z dnia 29 wrzesnia 1994r. o
rachunkowosci.

rozporzgdzeniu- rozumie sig¢ rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzeénia
2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibg¢ poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej

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

jednostkach — rozumie si¢ przez to wszystkie jednostki budzetowe Gminy Ostrordg, nawet
jednostki powstate po 31 grudnia 2018,

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

Sprawozdanie finansowe powinno by¢ sporzadzone zgodnie z obowigzujacymi przepisami
prawa na podstawie ksigg rachunkowych, ktore zawieraja wszystkie operacje gospodarcze
dotyczace okresu sprawozdawczego, udokumentowane rzetelnymi, kompletnymi i poprawnie
zakwalifikowanymi do zaksiegowania dowodami ksiegowymi.

Przed sporzadzeniem sprawozdania finansowego jednostki, powinny:

przeprowadzi¢ inwentaryzacj¢ aktywow i pasywow zgodnie z przepisami art. 26 i 27 ustawy
o rachunkowosci.

jezeli przeprowadzenie spisu z natury skladnikéw majatku lub uzgodnienie sald w drodze ich
potwierdzenia przez kontrahentéw z przyczyn uzasadnionych nie byto mozliwe- prawidlowy
stan aktywow i pasywow nalezy ustali¢ droga pordwnania danych ksiag rachunkowych z
odpowiednimi dokumentami i ich weryfikacji,

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

Sprawozdanie finansowe powinno skladac sie z:

bilansu, wg zalacznika nr 5 rozporzadzenia

rachunku zyskow i strat ( wariant poréwnawczy ), wg zalacznika nr 10 rozporzadzenia
zestawienia zmian w funduszu jednostki, wg zalacznika nr 11 rozporzadzenia

informacji dodatkowej, wg zalacznika nr 12 rozporzadzenia,

Sporzadzone na obowiazujacych formularzach, stanowigcymi dalsza czesé niniejszego
zalacznika.

Sprawozdanie finansowe sporzadzone na dzien zamkniecia ksiag rachunkowych powinno
zostac ztozone do dnia 31 marca roku nastgpnego w Sekretariacie Urzedu Miasta i Gminy
Ostrorog.

Sprawozdanie finansowe powinno obejmowac okres od 1 stycznia do 31 grudnia okresu
sprawozdawczego, oraz pordwnywalne dane finansowe za okres od dnia 1 stycznia do 31
grudnia roku poprzedniego.
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W przypadku gdy w okresie sprawozdawezym nastapita zmiana zasad rachunkowosci
obowiazujacych w poprzednim okresie sprawozdawczym, dane finansowe przedstawiane za
poprzedni okres sprawozdawczy powinny zosta¢ dostosowane do zasad rachunkowosci
obowigzujacych w danym okresie sprawozdawczym.

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

Sprawozdanie finansowe sporzadza si¢ w zlotych i groszach.

Sprawozdanie finansowe winno by¢ prawidlowe pod wzgledem formalnym i rachunkowym,
wolne od btedéw ksiggowych podpisane przez gldwnego ksiegowego oraz kierownika,

- Bilans jednostki powinien by¢ sporzadzany na podstawie zestawienia obrotdw i sald kont

syntetycznych, w uzupelnieniu o zestawienia sald kont analitycznych.

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

Sprawozdanie finansowe nalezy sporzadza¢ we aktualnych wzoréw zalgczonych
rozporzadzeniach.

Zmiana obowigzujacych wzoréw sprawozdan finansowych nie powoduje koniecznosci
zmiany niniejszej instrukcji.



Zatacznik nr 2 do

Zarzadzenia nr 81/2018

Burmistrza Miasta i Gminy Ostrorog
z dnia 31 grudnia 2018r.

INSTRUKCJA SPORZADZANIA INFORMACII DODATKOWEJ DO SPRAWOZDANIA
FINANSOWEGO

INFORMACJA DODATKOWA

. Wprowadzenie do sprawozdania finansowego
13
1.1 Nazwa jednostki — poda¢
1.2 Siedziba jednostki-podac
1.3 Adres jednostki-podaé
1.4 Podstawowy przedmiot dziatalnosci- poda¢ krétki opis. np. dziatalnosé edukacyjna
2.Wskazanie okresu objetego sprawozdaniem- podajemy dd-mm-rrrr do dd-mm-rrrr
3.Wskazanie, ze sprawozdanie zawiera dane taczne- pomija si¢ jesli jednostka nie sporzadza
tacznego sprawozdania
4.0mowienie przyjetych zasad ( polityki) rachunkowosci , w tym metod wyceny aktywow i
pasywow- nie wpisujemy wszystkich zapisow polityki rachunkowosci obowiazujacych w
Jednostee, lecz tylko takie zapisy , ktdre jednostka moze zastosowaé bo ustawa o
rachunkowosci daje takie mozliwosci wyboru.
a) dokonywania odpiséw amortyzacyjnych lub umorzeniowych srodkow trwalych 1 wartosci
niematerialnych i prawnych,
b) wyceny nieruchomosci oraz wartosci niematerialnych i prawnych zaliczanych do
inwestycji
¢) prowadzenia ewidencji szczegotowej rzeczowych sktadnikow aktywow obrotowych oraz
ich wyceny na dzien bilansowy,
d) dokonywania odpisow aktualizacyjnych wartosci aktywow,
) metod wyceny zapasow i srodkéw pienieznych,
f) ustalenia wyniku finansowego( poréwnawczy)
5. Inne informacje- poda¢ inne informacje majace istotny wplyw na sporzadzone
sprawozdanie finansowe
II. Dodatkowe informacje i objasnienia.

Kazda jednostka wypelnia wszystkie zalaczone tabele. Jesli ktoras z pozycji w
zalaczonych tabelach nie wystepuje w jednostce nalezy dotaczy¢é wypelniong tabele ze
stanami zerowymi.
1.1.Szczegolowy zakres zmian wartosci grup rodzajowych $rodkow trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz zmian dotychczasowej amortyzacji lub umorzenia.



Tabela nr 1. Zmiana stanu aktywéw trwalych

Sz Wartosé Zwigkszenie e Ogolem Zmniejszenie wartosci poczatkowej W
grupy poczatko Boczgtkawe] zwigksze
bt | vans |
'Lp . poczatek g wartosci AT
aktywow K Nabyeci . ; K . | Likwidacj ; :
wedtug bro u . Przemieszczenia | Inne poczq't 0 | Zbycie a Przemieszczenia | Inne
obrotowe wej
ukladu w
+5+
_ bilansie Be (4+5+6)
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11
]
i j
1
Wartosc Zwigkszenie w ciagu roku obrotowego N
; artosc ;
Ogolem poczatkowa Umorzenie-
% . | koniec roku | P74 . | Amortyzacja o
poczatkowej obrotowess roku Aktualizacja za rok Przeniesienie Inne
(8+9+10+11) G +7_]2% obrotowego obrotowy
12 I3 14 15 16 17 18



Zmniei ; . Wartosc netto skiadnikéw
mniejszenie umorzenia - aktywWoOw
Ogoétem Ogoétem stan na
zwiekszenie zmniejszenie | koniec roku stan na stan na
umorzenia R P S umorzenia | obrotowego | Poczatek || “o L
(15+16+17+18) Sprzedaz | Likwidacja | Przeniesienie (20+21+22) (14+19- A roku obrotowego
23) obrotowego (13-24)
(3-14)
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Tabela nr 2. Grunty w wieczystym uzytkowaniu
Stan na Zmiany stanu w trakcie St fi
Tres¢ (nr dziatki, s« | poczatek roku obrotowego koniec roku
Lp Wyszczegdlnienie
nazwaj tolu zwigkszenia | zmniejszenia et
obrotowego ¢ ) ( 4+5-6)
] 2 3 4 5 6 7
Powierzchnia (m?)
1.
Wartosc (zt)
Powierzchnia (m?)
2
Wartos¢ (zi)

1.2.Aktualna warto$¢ rynkowa $rodkow trwatych , w tym dobr kultury. O ile jednostka
dysponuje takimi informacjami inaczej wpisaé- brak danych.

1.3.Kwot¢ dokonanych w trakcie roku obrotowego odpiséw aktualizujacych wartogé aktywow
trwatych odrebnie dla dhugoterminowych aktywéw niefinansowych oraz dhlugoterminowych
aktywow finansowych. Poda¢ dane z konta 073 w innym przypadku- nie dotyczy.

1.4 Wartos¢ gruntéw uzytkowanych wieczyscie. Nalezy poda¢ wartosé gruntow objetych tym
prawem , bedgcych w uzytkowaniu jednostki w innym wypadku nie dotyczy.




Tabela nr 3. Warto$é gruntéw uzytkowanych wieczyscie

Wyszczegolnienie Stan na koniec roku obrotowego

Powierzchnia (m?)

Wartos¢ (zt)

1.5 Warto$¢ nieamortyzowanych lub nieumarzanych przez jednostke srodkéw trwatych,
uzywanych na podstawie uméw najmu, dzierzawy i innych uméw , w tym tytulu umow
leasingu. Poda¢ wartos¢ wynikajaca z zawartych uméw lub polis albo w przypadku braku
takich danych w tym zakresie moze zosta¢ ustalona szacunkowo przez jednostke we wlasnym
zakresie. Poda¢ dane konta pozabilansowego- obce $rodki trwale.

Tabela nr 4. Srodki trwale nieamortyzowane lub umarzane

Stan na Zmiany w trakcie roku Stanna |
Grupa :
poczatek obrotowego koniec roku
Lp. | wedlug
KST oku Zwigkszenia | Zmniejszenia ebiomiwPgs
obrotowego (3+4-5)
1 2 3 4 S 6
1.
2.
B

1.6.Liczbg oraz warto$¢ posiadanych papierow wartosciowych, w tym akcji i udzialéw oraz
dtuznych papieréw wartosciowych. Poda¢ wartos¢ konta 030 w innym przypadku —nie

dotyczy

1.7 Dane o odpisach aktualizacyjnych wartosci naleznosci . z¢ wskazaniem stanu na poczatek
roku obrotowego, zwiekszeniach, wykorzystaniu, rozwigzaniu i stanie na koniec roku
obrotowego z uwzglednieniem naleznogci finansowych jednostek samorzadu terytorialnego(
stan pozyczek zagrozonych).

Tabela nr 5. Stan odpiséw aktualizuj gcych wartosé naleznosci

Ep. Grupa Stan na Zmiany stanu odpisow w ciagu roku Stan na
naleznosci | poczatek roku obrotowego koniec roku
obrotowego | zwiekszenia wykorzystanie | rozwiazane | obrotowego
1 2 3 4 3 6 7




Jako zwigkszenia stanu odpiséw podaje si¢ odpisy dokonane w ciagu roku, zaliczane
odpowiednio do pozostatych kosztow operacyjnych od ktorych dokonano odpisow
aktualizacyjnych. Jako wykorzystanie podaje si¢ naleznosci odpisane w cigzar dokonanych
uprzednio odpiséw z tytutu ich aktualizacji. Natomiast jako rozwiazane podaje si¢ odpisy ,
ktorych wartos¢ odniesiono na pozostate przychody operacyjne albo przychody finansowe.
Poda¢ dane konta 290.

1.8. Dane o stanie rezerw wedtug celu ich utworzenia na poczatek roku obrotowego .
zwigkszeniach, wykorzystaniu, rozwiazaniu i stanie koncowym. Informacje o stanie rezerw
mozna przedstawi¢ w formie tabelarycznej wedhug celu ich utworzenia w innym wypadku
wpisa¢ nie dotyczy.

Tabela nr 6. Rezerwy

Tytul Stan na Utworzone | Wykorzystane | Rozwiazane Stan na
utworzenia 31.12.2017 31.12.2018

rezerwy

Rezerwa na
toczace si¢
postgpowanie
sadowe w
sprawie .....

Rezerwa na
grunty zajete
pod drogi-
specustawa

1.9.Podziat zobowigzan dhugoterminowych wedhug pozycji bilansu o pozostatych od dnia
bilansowego, przewidywanym umowa lub wynikajacym z innego tytutu prawnego, okresie
splaty a) powyzej 1 roku do 3 lat, b) powyzej 3 do 5 lat, ¢) powyzej S lat.

Tabela nr 7. Zobowiazania dlugoterminowe

Wyszczegdlnienie Zobowigzania dtugoterminowe o pozostatym od dnia
bilansowego okresie splaty
powyzej 1 powyzej 3 powyzej 5 Razem
rokudo 3 lat | latdo 5 lat lat
Kredyty i
pozyczki
Emisji obligacji
Inne
zobowigzania

finansowe




Pozostate
zobowiazania
dhugoterminowe

RAZEM

1.10. Kwote zobowigzan w sytuacji gdy jednostka kwalifikuje umowy leasingu zgodnie z
przepisami podatkowymi (leasing operacyjny), a wedlug przepiséw o rachunkowosci bylby to
leasing finansowy lub zwrotny z podziatem na kwote zobowigzan z tytulu leasingu
finansowego lub leasingu zwrotnego. Kwalifikacja umowy leasingu ma wplyw na okreslenie
poziomu zadluzenia jednostki. W innym przypadku wpisa¢ nie dotyczy.

1.11.Laczna kwota zobowiazan zabezpieczonych na majatku jednostki ze wskazaniem
charakteru i formy tych zabezpieczen. Informacja dotyczy zobowiagzan wykazanych w
bilansie, a ktore wskazuja na ograniczenia w dysponowaniu majatkiem jednostki np. hipoteki,
zastawu, kaucji pienigznej w innym przypadku wpisa¢ nie dotyczy.

1.12.Laczna kwote zobowigzan warunkowych, w tym réwniez udzielanych przez jednostke
gwarancji 1 por¢czen, takze wekslowych, niewykazanych w bilansie, ze wskazaniem
zobowiazan zabezpieczonych na majatku jednostki oraz charakteru i formy zabezpieczen.
Najczgsciej zobowigzania warunkowe powstaja w zwiazku udzieleniem przez jednostke
gwarancji 1 porgczen , nieuznaniem roszczen innych jednostek dochodzonych na drodze
sagdowej w innym przypadku wpisa¢ nie dotyczy.

1.13.Wykaz istotnych pozycji czynnych i biernych rozliczen migdzyokresowych, w tym
kwote czynnych rozliczen migdzyokresowych kosztow stanowiacych rdznice miedzy
wartoscig otrzymanych finansowych skladnikéow aktywow a zobowigzaniach zaplaty za nie.
Najczestszymi tytulami rozliczen miedzyokresowych sg koszty mediow, ubezpieczenia
majatkowe, prenumeraty w innym przypadku wpisa¢ nie dotyczy.

1.14.Laczna kwota otrzymanych przez jednostke gwarancji i porgczen niewykazanych w
bilansie. Poda¢ dane kont pozabilansowych w innym przypadku wpisa¢ nie dotyczy.

1.15. Kwote wyptaconych srodkéw pienigznych na swiadczenia pracownicze. Wydatkowane
kwoty z § 4010,4110,4120.4040,3020,4280,4100,4700-tylko pracownicy ( w kosztach na
405)

1.16.Inne informacje. Omowi¢ szczegétowo pozycje w bilansie dotyczace “innych
naleznosci” oraz srodki zgromadzone na rachunku VAT wynikajgce z komunikatu przelewu —
podzielona ptatnosc.

2,

2.1.Wysokosc odpisoéw aktualizujgeych wartos¢ zapaséw. W innym przypadku wpisaé nie
dotyczy.

2.2. Koszt wytworzenia srodkow trwatych w budowie . w tym odsetki oraz réznice kursowe,
ktore powickszyly koszt wytworzenia $rodkow w budowie w roku obrotowym. Wykazaé wg
konta 080.

Tabela nr 8. Srodki trwale w budowie

Wyszczegdlnienie Kwota w roku obrotowym
Ogotem koszty
wytworzenia srodkow
trwalych w budowie, w
tym
- odsetki
- roznice kursowe




2.3.Kwote i charakter poszezegolnych pozycji przychodéw lub kosztéw o nadzwyczajnych
wartosci lub ktore wystapily incydentalnie. W tej pozycji nalezy poda¢ skutki zdarzen takich
jak np. odszkodowania za pozar, duze darowizny w innym przypadku wpisa¢ nie dotyczy.
2.4. Informacji o kwocie naleznosci z tytutu podatkéw realizowanych przez organy
podatkowe podlegte ministrowi wlasciwemu do spraw finansowych publicznych
wykazywanych w sprawozdaniu z wykonania planu dochodéw budzetowych. Wypelniaja
urzedy skarbowe.,

2.5.Inne informacje. Jesli istniejg inne dane dotyczace wyniku finansowego, ktére moga sie
przyczyni¢ do zrozumienia sytuacji jednostki nalezy to ujawni¢ w innym przypadku wpisa¢
nie dotyczy.

3. Inne informacje niz wymienione powyzej, jezeli moglyby w istotny spos6b wplyngé na
ocen¢ sytuacji majgtkowej i finansowej oraz wynik finansowy jednostki.



Zatagcznik nr 3 do

Zarzadzenia nr 81/2018

Burmistrza Miasta i Gminy Ostrorog
z dnia 31 grudnia 2018r.

WYKAZ JEDNOSTEK:

Urzad Miasta i Gminy w Ostrorogu
Zespol Szkol w Ostrorogu

Osrodek Pomocy Spotecznej w Ostrorogu
Inne powstate w latach nastepnych

- Db



