Zatgcznik Nr 1

do Zarzadzenia nr 13/2019
Burmistrza Lubniewic

z dnia 5 marca 2019 r.

Instrukcja sporzgdzania sprawozdania finansowego przez podlegte jednostki Gminy
Lubniewice

§1

llekro¢ w instrukcji jest mowa o:

1.

a)

b)

a)

ustawie o rachunkowosci — rozumie sie przez to ustawe z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci (Dz. U. z 2018 r., poz. 395 ze zm.),

rozporzadzeniu — rozumie sie przez to rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Finansow
z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz plandéw kont dla budzetu
panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzgdowych zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2017 r, poz. 1911),

ustawie o finansach publicznych — rozumie sie przez to ustawe z dnia 27 sierpnia
2009r. o finansach publicznych ( Dz. U. 2018 r., poz. 2500 ze zm.),

jednostkach - rozumie sie przez to wszystkie jednostki Gminy Lubniewice oraz
jednostke obstugujaca jednostke samorzadu terytorialnego tj. Urzad Miejski
w Lubniewicach.

§2

Niniejsza instrukcja sporzadzania sprawozdania finansowego dotyczy wszystkich
jednostek Gminy Lubniewice, o ktérych mowa w §& 1 ust 4, sporzadzajgcych
sprawozdanie na dzien 31 grudnia kazdego roku.

Sprawozdanie finansowe powinno by¢ sporzadzone zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa na podstawie ksigg rachunkowych, ktdre zawierajg wszystkie
operacje gospodarcze dotyczgce okresu sprawozdawczego, udokumentowane
rzetelnymi, kompletnymi i poprawnie zakwalifikowanymi do zaksiegowania
dowodami ksiegowymi.

Przed sporzgdzeniem sprawozdania finansowego jednostki powinny:

przeprowadzi¢ inwentaryzacje aktywéw i pasywow zgodnie z przepisami art. 26 i 27
ustawy o rachunkowosci.

jezeli przeprowadzenie spisu z natury sktadnikdw majatku lub uzgodnienie sald w
drodze ich potwierdzenia przez kontrahentéow z przyczyn uzasadnionych nie byfo
mozliwe — prawidtowy stan aktywow i pasywoéw nalezy ustali¢ drogg poréwnania
danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i ich weryfikacji,

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

Sprawozdanie finansowe powinno sktadac sie z:

bilansu, wg zatacznika nr 5 rozporzadzenia



b)
c)
d)

rachunku zyskéw i strat (wariant pordwnawczy), wg zatgcznika nr 10 rozporzadzenia
zestawienia zmian w funduszu jednostki, wg zatgcznika nr 11 rozporzadzenia
informacji dodatkowej, wg zatgcznika nr 12 rozporzadzenia,

sporzadzone na obowigzujgcych formularzach, stanowigcych dalszg cze$é niniejszego

zatacznika

10.

11.

12.

13.

14.

Sprawozdanie finansowe sporzadzone na dziedn zamkniecia ksigg rachunkowych
powinno zosta¢ ztozone do dnia 31 marca roku nastepnego Urzedu Miejskim w
Lubniewicach, e-mailem na adres skarbnik@|ubniewice.pl w zakresie danych

przekazywanych w ramach systemu Besti@ oraz w formacie Excel tabele stanowigce
zatacznik do niniejszej instrukcji.

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

W przypadku gdy w okresie sprawozdawczym nastgpita zmiana zasad rachunkowosci
obowigzujgcych w poprzednim okresie sprawozdawczym, dane finansowe
przedstawiane za poprzedni okres sprawozdawczy powinny zosta¢ dostosowane do
zasad rachunkowosci obowigzujgcych w danym okresie sprawozdawczym.
Sprawozdanie finansowe powinno przedstawiac rzetelny i wiarygodny obraz sytuacji
majatkowej, finansowe]j oraz wyniku finansowego jednostki.

Sprawozdanie finansowe sporzgdza sie w ztotych i groszach.

Sprawozdanie finansowe winno by¢ prawidiowe pod wzgledem formalnym
i rachunkowym, wolne od btedéw ksiegowych podpisane przez gtdwnego ksiegowego
oraz kierownika (dyrektora) jednostki.

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

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

Sprawozdanie finansowe nalezy sporzadza¢ wg wzordéw zatgczonych do niniejszych
zasad sporzgdzania sprawozdania finansowego.

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



Nazwa i adres BILANS Adresat
jednostki sprawozdawczej
jednostki budzetowej
lub samorzagdowego zaktadu
budzetowego
Numer identyfikacyjny REGON sporzadzony na dzieh ........... 20 ciiFo | e
AKTYWA Stan na | Stan na PASYWA Stan na | Stan na
poczatek | koniec poczatek | koniec
roku roku roku roku
A. Aktywa trwate A. Fundusze
I. Wartosci niematerialne i prawne I. Fundusz jednostki

Il. Rzeczowe aktywa trwate

Il. Wynik finansowy netto (+, -)

1. Srodki trwate

1. Zysk netto (+)

1.1. Grunty

2. Strata netto (-)

1.1.1. Grunty stanowiace wtasnos¢
jednostki samorzadu
terytorialnego, przekazane
w uzytkowanie wieczyste

innym podmiotom

lll. Odpisy z wyniku finansowego
(nadwyzka srodkow
obrotowych) (-)

1.2. Budynki, lokale i obiekty inzynierii
ladowej i wodnej

IV. Fundusz mienia
zlikwidowanych jednostek

1.3. Urzadzenia techniczne
i maszyny

B. Fundusze placéwek

C. Panstwowe fundusze celowe

1.4. Srodki transportu

D. Zobowigzania i rezerwy na
zobowigzania

1.5. Inne srodki trwate

|. Zobowigzania dtugoterminowe

2. Srodki trwate w budowie
(inwestycje)

Il. Zobowigzania krétkoterminowe

3. Zaliczki na srodki trwate
w budowie (inwestycje)

1. Zobowigzania z tytutu dostaw
i ustug

lll. Naleznosci diugoterminowe

2. Zobowigzania wobec budzetow

IV. Dtugoterminowe aktywa
finansowe

3. Zobowigzania z tytutu
ubezpieczen i innych swiadczen

1. Akcje i udziaty

4. Zobowigzania z tytutu
wynagrodzen

2. Inne papiery wartosciowe

5. Pozostate zobowigzania

3. Inne dtugoterminowe aktywa
finansowe

6. Sumy obce (depozytowe,

zabezpieczenie wykonania uméw)

V. Warto$¢ mienia
zlikwidowanych jednostek

7. Rozliczenia z tytutu srodkow na
wydatki budzetowe i z tytutu
dochodow budzetowych




B. Aktywa obrotowe 8. Fundusze specjalne

l. Zapasy 8.1. Zaktadowy Fundusz Swiadczen
Socjalnych

1. Materiaty 8.2. Inne fundusze

2. Potprodukty i produkty w toku lll. Rezerwy na zobowigzania

3. Produkty gotowe IV. Rozliczenia miedzyokresowe

4. Towary

Il. Naleznosci krotkoterminowe

1. Naleznosci z tytutu dostaw i ustug

2. Naleznosci od budzetow

3. Naleznosci z tytutu ubezpieczen
i innych swiadczen

4. Pozostate naleznosci

5. Rozliczenia z tytutu srodkow na
wydatki budzetowe i z tytutu
dochodow budzetowych

lll. Krétkoterminowe aktywa
finansowe

1. Srodki pieniezne w kasie

2. Srodki pieniezne na rachunkach
bankowych

3. Srodki pieniezne parstwowego
funduszu celowego

4. Inne srodki pieniezne

5. Akcje lub udziaty

6. Inne papiery wartosSciowe

7. Inne krétkoterminowe aktywa
finansowe

IV. Rozliczenia miedzyokresowe

Suma aktywow Suma pasywow

(gtéwny ksiegowy) (rok, miesiac, dzien) (kierownik jednostki)




Nazwa i adres
jednostki sprawozdawczej

Numer identyfikacyjny REGON

Rachunek zyskow i strat jednostki
(wariant poréwnawczy)

sporzadzony na dzien ........ 20...r.

Adresat

Stan na koniec
roku biezgcego

Stan na koniec
roku poprzedniego

A. Przychody netto z podstawowej dziatalnosci operacyjnej

. Przychody netto ze sprzedazy produktow

1. Zmiana stanu produktow (zwiekszenie — warto$¢ dodatnia, zmniejszenie

—wartos¢ ujemna)

IIl. Koszt wytworzenia produktéw na wtasne potrzeby jednostki

V. Przychody netto ze sprzedazy towardw i materiatéw
V. Dotacje na finansowanie dziatalnosci podstawowej
VI. Przychody z tytutu dochoddéw budzetowych

B. Koszty dziatalno$ci operacyjnej

. Amortyzacja

1. Zuzycie materiatéw i energii

IIl. Ustugi obce

V. Podatki i optaty

V. Wynagrodzenia

VI. Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia dla pracownikéw
VII. Pozostate koszty rodzajowe

VIII.  Wartos¢ sprzedanych towardw i materiatow

IX. Inne Swiadczenia finansowane z budzetu

X. Pozostate obcigzenia

C. Zysk (strata) z dziatalnosci podstawowej (A-B)

D. Pozostate przychody operacyjne

Zysk ze zbycia niefinansowych aktywodw trwatych

1. Dotacje

1. Inne przychody operacyjne

E. Pozostate koszty operacyjne

. Koszty inwestycji finansowanych ze srodkédw wtasnych samorzgdowych
zaktadéw budzetowych i dochoddéw jednostek budzetowych

gromadzonych
na wydzielonym rachunku

1. Pozostate koszty operacyjne

F. Zysk (strata) z dziatalnosci operacyjnej (C+D-E)

G. Przychody finansowe

. Dywidendy i udziaty w zyskach

1. Odsetki

1. Inne

H. Koszty finansowe

. Odsetki

1. Inne

(N Zysk (strata) brutto (F+G—H)




J. Podatek dochodowy
K. Pozostate obowigzkowe zmniejszenia zysku (zwiekszenia straty)
L. Zysk (strata) netto (I-J—K)

(gtéwny ksiegowy)

(rok, miesiac, dzien)

(kierownik jednostki)




Numer identyfikacyjny REGON sporzadzone na dzien ............... 20...

Nazwa i adres Zestawienie zmian

jednostki sprawozdawczej w funduszu jednostki

Adresat

Stan na koniec Stan na koniec
roku poprzedniego| roku biezgcego

Fundusz jednostki na poczatek okresu (BO)

1. Zwiekszenia funduszu (z tytutu)

1.1. Zysk bilansowy za rok ubiegty

1.2 Zrealizowane wydatki budzetowe

1.3. Zrealizowane ptfatnosci ze srodkéw europejskich

1.4.  Srodki na inwestycje

1.5. Aktualizacja wyceny Srodkéw trwatych

1.6. Nieodptatnie otrzymane srodki trwate i Srodki trwate w budowie oraz
wartosci niematerialne i prawne

1.7. Aktywa przejete od zlikwidowanych lub potgczonych jednostek

1.8. Aktywa otrzymane w ramach centralnego zaopatrzenia

1.9. Pozostate odpisy z wyniku finansowego za rok biezacy

1.10. Inne zwiekszenia

2. Zmniejszenia funduszu jednostki (z tytutu)

2.1. Strata za rok ubiegty

2.2. Zrealizowane dochody budzetowe

2.3. Rozliczenie wyniku finansowego i srodkéw obrotowych za rok ubiegty

2.4, Dotacje i $Srodki na inwestycje

2.5.  Aktualizacja srodkdéw trwatych

2.6. Wartos¢ sprzedanych i nieodptatnie przekazanych srodkéw trwatych
i Srodkéw trwatych w budowie oraz wartosci niematerialnych i prawnych

2.7. Pasywa przejete od zlikwidowanych lub potaczonych jednostek

2.8.  Aktywa przekazane w ramach centralnego zaopatrzenia

2.9. Inne zmniejszenia

Il Fundusz jednostki na koniec okresu (BZ)

1. Wynik finansowy netto za rok biezacy (+,-)

1. zysk netto (+)

2. strata netto (-)

3.3. nadwyzka srodkéw obrotowych

V. Fundusz (Il+, =I11)




(gtowny ksiegowy) (rok, miesiac, dzien) (kierownik jednostki)

INFORMACJA DODATKOWA

Wprowadzenie do sprawozdania finansowego, obejmuje w szczegdlnosci:

1.

11 nazwe jednostki

1.2 siedzibe jednostki

1.3 adres jednostki

14 podstawowy przedmiot dziatalnosci jednostki

2. wskazanie okresu objetego sprawozdaniem

3. wskazanie, ze sprawozdanie finansowe zawiera dane tgczne

4 omowienie przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci, w tym metod wyceny aktywoéw i pasywéw (takze

’ amortyzacji)

5. inne informacje

1. Dodatkowe informacje i objasnienia obejmujg w szczegdélnosci:

1.
szczegdtowy zakres zmian wartosci grup rodzajowych srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych,
zawierajacy stan tych aktywow na poczatek roku obrotowego, zwiekszenia i zmniejszenia z tytutu: aktualizacji

1.1. wartosci, nabycia, rozchodu, przemieszczenia wewnetrznego oraz stan koncowy, a dla majgtku amortyzowanego
— podobne przedstawienie standw i tytutéw zmian dotychczasowej amortyzacji lub umorzenia
- obowigzuje Tabela 1.1

1.2. aktualng wartos¢ rynkowg srodkdw trwatych, w tym doébr kultury — o ile jednostka dysponuje takimi informacjami
kwote dokonanych w trakcie roku obrotowego odpisdow aktualizujgcych wartos$é aktywéw trwatych odrebnie dla

1.3. dtugoterminowych aktywodw niefinansowych oraz dtugoterminowych aktywow finansowych
- obowigzuje Tabela 1.3

1.4. warto$é gruntéw uzytkowanych wieczyscie - obowigzuje Tabela 1.4

s wartos¢ nieamortyzowanych lub nieumarzanych przez jednostke srodkéw trwatych, uzywanych na podstawie

uméw najmu, dzierzawy i innych uméw, w tym z tytutu uméw leasingu - obowigzuje Tabela 1.5




liczbe oraz warto$¢ posiadanych papieréw wartosciowych, w tym akcji i udziatéw oraz dtuznych papieréow

1.6. . .
wartosciowych - obowiagzuje Tabela 1.6
dane o odpisach aktualizujacych wartos¢ naleznosci, ze wskazaniem stanu na poczatek roku obrotowego,
17 zwiekszeniach, wykorzystaniu, rozwigzaniu i stanie na koniec roku obrotowego, z uwzglednieniem naleznosci
o finansowych jednostek samorzadu terytorialnego (stan pozyczek zagrozonych)
- obowiazuje Tabela 1.7
18 dane o stanie rezerw wedtug celu ich utworzenia na poczatek roku obrotowego, zwiekszeniach, wykorzystaniu,
o rozwigzaniu i stanie koricowym - obowiazuje Tabela 1.8
19 podziat zobowigzann dtugoterminowych o pozostatym od dnia bilansowego, przewidywanym umowg lub
e wynikajacym z innego tytutu prawnego, okresie sptaty:
a) powyzej 1 roku do 3 lat
b) powyzej 3 do 5 lat
c) powyzej 5 lat
kwote zobowigzan w sytuacji gdy jednostka kwalifikuje umowy leasingu zgodnie z przepisami podatkowymi
1.10. (leasing operacyjny), a wedtug przepisow o rachunkowosci bytby to leasing finansowy lub zwrotny z podziatem
na kwote zobowigzan z tytutu leasingu finansowego lub leasingu zwrotnego
111 faczng kwote zobowigzan zabezpieczonych na majgtku jednostki ze wskazaniem charakteru i formy tych
o zabezpieczen
taczng kwote zobowigzan warunkowych, w tym rdéwniez udzielonych przez jednostke gwarancji i poreczen,
1.12. takze wekslowych, niewykazanych w bilansie, ze wskazaniem zobowigzan zabezpieczonych na majatku
jednostki oraz charakteru i formy tych zabezpieczen
wykaz istotnych pozycji czynnych i biernych rozliczen miedzyokresowych, w tym kwote czynnych rozliczen
1.13. miedzyokresowych kosztéw stanowigcych rdznice miedzy wartoscig otrzymanych finansowych sktadnikéw
aktywow a zobowigzaniem zaptaty za nie
1.14. taczna kwote otrzymanych przez jednostke gwarancji i poreczen niewykazanych w bilansie
1.15. kwote wyptaconych érodkéw pienieznych na $wiadczenia pracownicze - obowigzuje Tabela 1.15
1.16. inne informacje
2.
2.1. wysoko$¢ odpiséw aktualizujgcych wartoéé zapaséw - obowigzuje Tabela 2.1




55 koszt wytworzenia srodkéw trwatych w budowie, w tym odsetki oraz réznice kursowe, ktore powiekszyty koszt
- wytworzenia $rodkéw trwatych w budowie w roku obrotowym - obowigzuje Tabela 2.2
53 kwote i charakter poszczegdlnych pozycji przychoddow lub kosztéw o nadzwyczajnej wartosci lub ktdre wystapity
e incydentalnie
informacje o kwocie naleznosci z tytutu podatkéw realizowanych przez organy podatkowe podlegte ministrowi
2.4. wiasciwemu do spraw finansow publicznych wykazywanych w sprawozdaniu z wykonania planu dochoddéw
budzetowych
2.5. inne informacje
3 Inne informacje niz wymienione powyzej, jezeli mogltyby w istotny sposdb wptyng¢ na ocene sytuacji majatkowej
’ i finansowej oraz wynik finansowy jednostki
(gtéwny ksiegowy) (rok, miesigc, dzien) (kierownik jednostki)

Jednostki mogg rozszerzy¢ zakres informacji prezentowanych w tej czesci sprawozdania o
inne dane i objasnienia istotne dla oceny sytuacji majgtkowej, finansowej i wyniku
finansowego jednostki oraz gdy wynika to z potrzeb jednostki.

Sposdb prezentacji dodatkowych informacji i objasnien powinien by¢ czytelny i zrozumiaty,
przy czym pozycje 1.1; 1.3; 1.4; 1.5; 1.6; 1.7; 1.8; 1,15; 2.1; 2.2 nalezy wypetnié zgodnie z
zatgczonymi Tabelami, stanowigcymi zataczniki do sprawozdania finansowego.

Sporzadzajgc sprawozdanie finansowe nalezy mie¢ na wzgledzie, iz niniejsza instrukcja ma na
celu ujednolicenie wykazywania poszczegdlnych pozycji sprawozdania finansowego przez
jednostki.

Do sprawozdania finansowego jednostki powinny zatgczy¢ Zataczniki od Nr 1 do Nr 11, ktére
zostaty przygotowane na potrzeby fgcznego sprawozdania finansowego Gminy Lubniewice.



