Zarzydzenie Nr 17/2019
Wojta Gminy Kiwity
z dnia 28 lutego 2019 r.

w sprawie: wprowadzenia jednolitych zasad sporzadzania sprawozdania finansowego przez
podlegle jednostki organizacyjne Gminy Kiwity.

Na podstawie art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2018r.
poz. 994 ze zm.) oraz art. 45 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (1j. Dz. U, z
2018r. poz. 395 ze zm.) zarzgdzam, co nastgpuje:

§1
Wprowadzam jednolite zasady sporzadzania sprawozdania finansowego dla jednostek
organizacyjnych Gminy Kiwity, stanowigcy Zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia oraz

instrukcje sporzadzania informacji dodatkowej do sprawozdania finansowego przez podlegle
jednostki organizacyjne Gminy Kiwity, stanowiaca Zalacznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§2
Wprowadzam wykaz jednostek organizacyjnych stanowigcy zalgeznik Nr 3 do niniejszego

zarzadzenia, zobligowanych do sporzgdzania sprawozdania finansowego zgodnie z jednolitymi
zasadami zarzgdzenia.

§3
Zarzadzenie obowiazuje wszystkie jednostki organizacyjne Gminy Kiwity.
§4

Wykonanie zarzadzenia powierzam  Skarbnikowi Gminy Kiwity oraz Dyrektorom
i Kierownikom jednostek organizacyjnych Gminy.

§5

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

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatgeznik nr 1 do
Zarzadzenia Nr 172019
Wojta Gminy Kiwity

z dnia 28 lutego 2019r.

JEDNOLITE ZASADY SPORZADZANIA SPRAWOZDANIA
FINANSOWEGO DLA JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH GMINY
KIWITY

llekro¢ w instrukcji jest mowa o:
1. Ustawie o rachunkowosci — rozumie si¢ przez to Ustawe z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci.

2. Rozporzadzeniu — rozumie si¢ rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Finansow z dnia 13
wrzednia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej.

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

4. Jednostkach - rozumie sie przez to wszystkie jednostki budzetowe Gminy
Kiwity oraz jednostke obstugujaca zarzad jednostki samorzadu terytorialnego tj. Urzad Gminy
Kiwity.

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

6. 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 i poprawnie
zakwalifikowanymi do zaksiggowania dowodami ksiggowymi.

7. Sprawozdanie finansowe powinno sktadac si¢ z:

a) bilansu, wg zalacznika nr 5 rozporzadzenia,

b) rachunku zyskow i strat (wariant porownawczy), wg zalgcznika nr 10 rozporzadzenia,

¢) zestawienia zmian w funduszu jednostki , wg zalacznika nr 11 rozporzadzenia,

d) informacji dodatkowej, wg zalacznika nr 12 rozporzadzenia. Informacja dodatkowa skiada si¢
z dwoch czedei obejmujacych:

- "Wprowadzenie do sprawozdania finansowego", w Ktorym zamieszcza si¢ przede wszystkim
podstawowe informacje o jednostce oraz opis przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci,

- "Dodatkowe informacje i objasnienia”, stanowigce uzupelnienie i uszczegolowienie danych
wykazywanych w poszczegdlnych elementach sprawozdania finansowego (tzn. w bilansie,
rachunku zysk6w i strat, zestawieniu zmian w funduszu).



8. Sprawozdanie finansowe sporzadzone na dzien zamknigcia ksiag rachunkowych powinno
zostac¢ ztozone do dnia 31 marca roku nastgpnego w Urzedzie Gminy Kiwity.

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

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

11. Sprawozdanie finansowe sporzadza si¢ w ztotych i groszach.

12. Sprawozdanie finansowe winno byé prawidlowe pod wzgledem formalnym
i rachunkowym, wolne od bledow ksiggowych podpisane przez gléwnego ksiegowego oraz
Dyrektora/ Kierownika.

13. Bilans jednostki powinien by¢ sporzadzony na podstawie zestawienia obrotdéw i sald kont
syntetycznych, w uzupelnieniu o zestawienia sald kont analitycznych.

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

15. Zmiana obowigzujacych wzordéw sprawozdan finansowych nie powoduje koniecznosci
zmiany niniejszej instrukcji.




Zatacznik nr 2 do
Zarzadzenia Nr 172019
Wéjta Gminy Kiwity

z dnia 28 lutego 2019r.

INSTRUKCJA SPORZADZANIA INFORMACJTI DODATKOWEJ DO
SPRAWOZDANIA FINANSOWEGO

INFORMACJA DODATKOWA
I. WPROWADZENIE DO SPRAWOZDANIA FINANSOWEGO
1.

1.1 Nazwa jednostki

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

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

1.4 Podstawowy przedmiot dzialalnosci
................................. (nalezy poda¢ krétki opis, np. dzialalnos¢ edukacyjna)

2. Wskazanie okresu obj¢tego sprawozdaniem

...................................... (podajemy w ukladzie: dd-mm-rrrr - dd-mm-rrrr)

3. Wskazanie, Ze sprawozdanie zawiera dane lgczne *

¥ Zapis : "Sprawozdanie finansowe obejmuje lgczne dane dotyczqce jednostki i wehodzgeyeh
w jej sklad (podac liczbe) jednostek budzetowych™. W przypadku obowiazku sporzadzenia
lacznego sprawozdania finansowego, nalezy przestrzegac zasad okreslonych w art. 51 ustawy

o rachunkowosci. Pozycje te pomija sie, jesh jednostka budzetowa nie sporzadza lacznego
sprawozdania.

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

W punkcie tym nie wpisujemy wszvstkich zapisow polityki rachunkowosci obowigzujacych
w jednostce budzetowej i ktore sg obligatoryjne i zgodne z zapisami ustawy u rachunkowosci
lecz takie zapisy, ktére jednostka moze zastosowa¢ bo ustawa o rachunkowosci daje jej
mozliwos$¢ wyboru:

a) Odpiséw amortyzacyjnych lub umorzeniowych srodkéw trwalych 1 wartodc
niematerialnych i prawnych dokonuje si¢ ............ (nalezy wskazac jakie stawki zostaly
przyjete przez jednostke np. przyjgto stawki okreslone w ustawie z dnia 15 lutego 1992 roku o
podatku dochodowym od 0sob prawnych (Dz. U. z 2016 1. poz. 1888 z p6zn.zm.),

b) Srodki trwale otrzymane nieodptatnie wycenia si¢ w wartosci okreslonej w dokumencie
przekazania,

¢) Jednorazowo, przez spisanie w koszty w miesiacu przyjgcia do uzywania, umarzane sg: ...
d) Jednostka umarza i amortyzuje srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne ...
(np. jednorazowo za okres calego roku).

¢) Prog istotnosci srodkow trwatych wynosi ...



f) Warto$¢ naleznoéei aktualizuje sie .......... (np. zgodnie z ustawa o rachunkowosci.
Warto$¢ naleznosci aktualizuje si¢ uwzgledniajac stopien prawdopodobienstwa ich zaptaty
poprzez dokonanie odpisu aktualizujgcego).

5. Inne informacje (podaje si¢ inne informacje majace istotny wplyw na sporzadzone
sprawozdanie finansowe).

I1. DODATKOWE INFORMACJE I OBJASNIENIA

Do .Wprowadzenia do sprawozdania finansowego” kazda jednostka wypelia wszystkie
zataczone tabele. Jesli ktoras z pozycji w zalaczonveh tabelach nie wystepuje w jednostce,
nalezy dotaczy¢ wypetniong tabele ze stanami zerowymi.

Tabele zostaly opracowane na podstawie obowigzujacego zalacznika nr 12 rozporzadzenia do
sprawozdania finansowego dla jednostek budzetowych,

1.1.Szczegdlowy zakres zmian wartosci grup rodzajowych srodkow trwalych, wartosei
niematerialnych i prawnych, pozostatych $rodkow trwatych 1 zbioréw bibliotecznych
zawierajacy stan tych aktywow na poczatek roku obrotowego, zwiekszenia i zmniejszenia
z tytulu: aktualizacji wartosci, nabycia, rozchodu, przemieszczenia wewnetrznego oraz stan
koncowy, a dla majatku amortyzowanego — podobne przedstawienie standéw i tytuldw zmian
dotychczasowej amortyzacji lub umorzenia.

Tabela nr 1, Tabela nr 2

1.2. Aktualna wartos¢ rynkowa srodkow trwatych, w tym débr kultury.
Tabela nr 3

1.3. Kwote dokonanych w trakcie roku obrotowego odpiséw aktualizujacych wartosc
aktywow trwalych odrgbnie dla dlugoterminowych aktywoéw niefinansowych oraz
dhugoterminowych aktywow finansowych.

Tabela nr 4

1.4. Wartos$¢ gruntéw uzytkowanych wieczyscie.
Tabela nr §

1.5. Warto$¢ nieamortyzowanych lub nieumarzanych przez jednostke sSrodkow trwatych,
uzywanych na podstawie umow najmu, dzierzawy i innych uméw. w tym z tytulu umow
leasingu.

Tabela nr 6

1.6. Liczbe oraz warto$¢ posiadanych papieréw wartosciowych, w tym akeji i udzialéw oraz
diuznych papieréw wartosciowych.
Tabela nr 7

1.7. Dane o odpisach aktualizujacych wartosé naleznosci, ze wskazaniem stanu na poczatek
roku obrotowego, zwi¢kszeniach, wykorzystaniu, rozwigzaniu i stanic na Kkoniec roku
obrotowego, z uwzglednieniem naleznosci finansowych jednostek samorzadu terytorialnego
(stan pozyczek zagrozonych).



Tabela nr 8

1.8. Dane o stanie rezerw wedlug celu ich utworzenia na poczatek roku obrotowego,
zwigkszeniach, wykorzystaniu, rozwigzaniu i stanie koncowym.
Tabela nr 9

1.9. Podzial zobowigzan dlugoterminowych wedlug pozycji bilansu o pozostalym od dnia
bilansowego, przewidywanym umowa lub wynikajagcym z innego tytulu prawnego, okresie
sphaty:

powyzej 1 roku do 3 lat

powyzej 3 do 5 lat

powyzej S lat

Tabela nr 10

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

Tabela nr 11

1.11. Lgczna kwote zobowigzan zabezpieczonych na majatku jednostki ze wskazaniem
charakteru i formy tych zabezpieczen
Tabela nr 12

1.12. Laczng kwote zobowiazan warunkowych, w tym réowniez udzielonych przez jednostke
gwarancji i poreczen, takze wekslowych, niewykazanych w bilansie, ze wskazaniem
zobowiazan zabezpieczonych na majgtku jednostki oraz charakteru i formy tych zabezpieczen
Tabela nr 13

1.13. Wykaz istotnych pozycji czynnych i biernych rozliczen migdzyokresowych, w tym
kwote czynnych rozliczen migdzyokresowych kosztéow stanowigcych roznicg migdzy
wartodcia otrzymanych finansowych skladnikow aktywoéw a zobowigzaniem zaplaty za nie
Tabela nr 14

1.14. Laczna kwote otrzymanych przez jednostke gwarancji i porgczeni niewykazanych
w bilansie
Tabela nr 15

1.15. Kwote wyplaconych $rodkéw pienigznych na $wiadezenia pracownicze
Tabela nr 15

1.16. Inne informacje
Tabela nr 15



2.1. Wysokos¢ odpisow aktualizujacych wartosé zapasow
Tabela nr 15

2.2. Koszt wytworzenia $rodkow trwatych w budowie, w tym odsetki oraz roznice kursowe,
ktore powigkszyly koszt wytworzenia srodkow trwaltych w budowie w roku obrotowym
Tabela nr 15

2.3. Kwote i charakter poszczegdlnych pozycji przychodéw lub kosztow o nadzwyczajnej
wartosci lub ktore wystapily incydentalnie
Tabela nr 15

2.4. Informacje o kwocie naleznosci z tytulu podatkow realizowanych przez organy
podatkowe podlegle ministrowi wlasciwemu do spraw finanséw publicznych wykazywanych
w sprawozdaniu z wykonania planu dochodow budzetowych

Tabela nr 15

2.5. Inne informacje
Tabela nr 15

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




Zalacznik nr 3 do
Zarzadzenia Nr 17/2019
Wajta Gminy Kiwity

z dnia 28 lutego 2019r.

WYKAZ JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH GMINY KIWITY

1. JEDNOSTKI BUDZETOWE

1) Urzad Gminy Kiwity,

2) Gminny Oérodek Pomocy Spolecznej w Kiwitach,
3) Szkota Podstawowa w Kiwitach.
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