ZARZADZENIE nr 12/2019

Burmistrza Miasta Lubawka
z dnia 13 lutego 2019 roku

w sprawie: wprowadzenia jednolitych zasad sporzqdzania sprawozdania finansowego przez
podlegte jednostki organizacyjne Gminy Lubawka

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

zarzgdzam , co nastepuje:

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

§ 2. Wprowadza sie instrukcje sporzadzania Informacji dodatkowej do sprawozdania
finansowego przez podlegte jednostki organizacyjne Gminy Lubawka stanowigca zatacznik
nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Wprowadza sie wykaz jednostek organizacyjnych zobligowanych do sporzadzania
sprawozdania finansowego zgodnie z jednolitymi zasadami zarzadzenia, stanowigcy zatacznik
nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierza sie skarbnikowi oraz kierownikom jednostek
organizacyjnych Gminy.

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

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.



Zatgcznik nr 1

do Zarzadzenia nr 12/2019
Burmistrza Miasta Lubawka
z dnia 13 lutego 2019 r.

JEDNOLITE ZASADY SPORZADZANIA SPRAWOZDANIA
FINANSOWEGO DLA JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH GMINY
LUBAWKA

llekro¢ w instrukcji jest mowa o:

1.

ustawie o rachunkowosci — rozumie sie przez to Ustawe z dnia 29 wrzesnia 1994 r.

o rachunkowosci,

rozporzadzeniu — rozumie sie rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13

wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa,

budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych
zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej,

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

o finansach publicznych,

jednostkach - rozumie sie przez to wszystkie jednostki budzetowe i zaktady budzetowe

Gminy Lubawka,

Niniejsza instrukcja sporzadzania sprawozdania finansowego dotyczy wszystkich jednostek

budzetowych oraz zaktadow budzetowych Gminy Lubawka sporzadzajacych sprawozdanie

na dzien 31 grudnia kazdego roku.

Sprawozdanie finansowe powinno by¢ sporzadzone zgodnie z obowigzujgcymi przepisami

prawa na podstawie ksigg rachunkowych, ktére zawierajg wszystkie operacje gospodarcze

dotyczace okresu sprawozdawczego, udokumentowane rzetelnymi, kompletnymi

i poprawnie zakwalifikowanymi do zaksiegowania dowodami ksiegowymi.

Przed sporzgdzeniem 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 kontrahentéw z przyczyn uzasadnionych nie byto
mozliwe — prawidlowy stan aktywdéw i pasywow nalezy ustali¢ drogg poréwnania
danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i ich weryfikacji,

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

Sprawozdanie finansowe powinno sktadac sie z:

a) bilansu, wg zatgcznika nr 5 rozporzadzenia,

b) rachunku zyskéw i strat (wariant poréwnawczy), wg zatacznika nr 10 rozporzadzenia,

c) zestawienia zmian w funduszu jednostki , wg zatgcznika nr 11 rozporzadzenia,

d) informacji dodatkowej, wg zatgcznika nr 12 rozporzgdzenia,

sporzadzone na obowigzujgcych formularzach.

g,

Sprawozdanie finansowe sporzadzone na dzied zamkniecia ksigg rachunkowych powinno

zostac ztozone do dnia 31 marca roku nastepnego w Urzedzie Miasta Lubawka.
10. 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.



11.

12.

13.

14.

15.

16.

W przypadku gdy w okresie sprawozdawczym nastgpita zmiana zasad rachunkowosci
obowigzujacych w poprzednim okresie sprawozdawczym, dane finansowe przedstawiane
za poprzedni okres sprawozdawczy powinny zostaé¢ dostosowane do zasad rachunkowo$ci
obowiazujacych w danym okresie sprawozdawczym.

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

Sprawozdanie finansowe sporzadza sie w ztotych i groszach.

Sprawozdanie finansowe winno by¢ prawidlowe pod wzgledem formalnym
i rachunkowym, wolne od btedéw ksiegowych podpisane przez gtéwnego ksiegowego oraz
kierownika 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, ktére
sg wykazane w kolumnach stan na koniec roku w bilansie za rok poprzedzajacy rok
sprawozdawczy.



Zatacznik nr 2

do Zarzadzenia nr 12/2019
Burmistrza Miasta Lubawka
z dnia 13 lutego 2019 r.

INSTRUKCJA SPORZADZANIA INFORMACII DODATKOWE)
DO SPRAWOZDANIA FINANSOWEGO

INFORMACJA DODATKOWA
I. WPROWADZENIE DO SPRAWOZDANIA FINANSOWEGO
1.
1.1 Nazwa jednostki
Nalezy podac petng nazwe jednostki

1.2 Siedziba jednostki
Nalezy podac nazwe miejscowosci, np. miasto Lubawka, wie$ Miszkowice

1.3 Adres Jednostki
Nalezy poda¢ adres jednostki

1.4 Podstawowy przedmiot dziatalnosci
Nalezy podac krétki opis, np. dziatalno$¢ edukacyjna, dziatalnosé z zakresu pomocy spoteczne;j

2. Wskazanie okresu objetego sprawozdaniem
Nalezy poda¢ w uktadzie: dd-mm-rrrr - dd-mm-rrrr

3. Wskazanie, ze sprawozdanie finansowe zawiera dane faczne.

Nalezy dokona¢ nastepujacego zapisu dla tacznego sprawozdania: ,Sprawozdanie finansowe
obejmuje taczne dane dotyczace jednostki i wchodzacych w jej sktad (podaé liczbe) jednostek
budzetowych i zaktadéw budzetowych ”.

W  przypadku obowigzku sporzgdzenia tacznego sprawozdania finansowego, nalezy
przestrzegac zasad okreslonych w art. 51 ustawy o rachunkowosci.

Jezeli jednostka nie sporzadza sprawozdania tacznego nalezy wpisaé ,nie dotyczy”.

4. Omdéwienie przyjetych zasad (polityki rachunkowosci), w tym metod wyceny aktywdéw

i pasywow.

W punkcie tym nie wpisujemy wszystkich zapiséw polityki rachunkowosci obowigzujgcych

w jednostce budzetowej, ktdre sg obligatoryjne i zgodne z zapisami ustawy o rachunkowosci

lecz takie zapisy, ktére jednostka moze zastosowaé bo ustawa o rachunkowosci daje jej

mozliwos¢ wyboru.

a) dokonywania odpiséw amortyzacyjnych lub umorzeniowych $rodkéw trwatych i wartoéci
niematerialnych i prawnych,

b) wyceny nieruchomosci oraz wartosci niematerialnych i prawnych zaliczanych
do inwestycji, a takze aktywow finansowych,

c) prowadzenia ewidencji szczegdtowej rzeczowych sktadnikéw aktywdw obrotowych oraz
ich wyceny na dzien bilansowy,

d) dokonywania odpiséw aktualizujgcych warto$é aktywoéw,



e) metod wyceny zapaséw i srodkdw pienieznych,
f) kwalifikacji uméw leasingu,
g) ustalania wyniku finansowego (kalkulacyjny lub poréwnawczy).

Przyktad:

Srodki trwate i WNiP o wartosci poczatkowej do .....tys. zt umarza sie jednorazowo, a 0 wartosci
powyzej ....... tys. zt — amortyzuje sie metodg liniowa. Amortyzacje sSrodkéw trwatych nalicza
sie stosujac stawki okreslone w ustawie o podatku dochodowym od oséb prawnych,
a amortyzacje WNiP stosujac stawke .......%.

Stany i rozchody materiatéw wycenia sie na poziomie ceny zakupu, stosujagc do wyceny
rozchodu metode FIFO.

Ze wzgledu na nieistotng wartos¢ nie rozlicza sie kosztow w czasie.

5. Inne informacje

Nalezy podaé inne informacje majgce istotny wptyw na sporzadzone sprawozdanie finansowe.
Moze by¢ to np. informacja, ze sprawozdanie obejmuje majatek przejety w wyniku likwidacji
innej jednostki, a jeszcze nieprzekazany nowemu podmiotowi.

Il . DODATKOWE INFORMACIJE | OBJASNIENIA

Do przedstawienia wymaganych danych stuzg zatgczone tabele. Kazda jednostka wypetnia
wszystkie zataczone tabele. Jesli ktéras z pozycji w zatgczonych tabelach nie wystepuje
w jednostce, nalezy dotaczy¢ wypetniong tabele ze stanami zerowymi.

Tabele zostaty opracowane na podstawie obowigzujacego zatacznika nr 12 rozporzadzenia
do sprawozdania finansowego dla jednostki budzetowej lub zaktadu budzetowego.

1.1.Szczegdtowy zakres zmian wartosci grup rodzajowych srodkéw trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz zmian dotychczasowej amortyzacji lub umorzenia -
odpowiednie dane przedstawione zostaty w Tabeli 1,Tabeli 2 oraz Tabeli 3.

1.2. Aktualna wartos¢ rynkowa Srodkéw trwatych, w tym débr kultury - odpowiednie dane
przedstawione zostaty w Tabeli 4.

Wypetniamy w przypadku gdy jednostka dysponuje takimi informacjami. Jezeli posiadane
dane dotyczg tylko niektorych sktadnikoéw majatkowych, nalezy taka informacje umiescic pod
tabels.

1.3. Kwote dokonanych w trakcie roku obrotowego odpiséw aktualizujacych wartos¢ aktywow
trwatych odrebnie dla dtugoterminowych aktywéw niefinansowych oraz dtugoterminowych
aktywow finansowych - odpowiednie dane przedstawione zostaty w Tabeli 5.

1.4. Wartos¢ gruntéw uzytkowanych wieczyscie - odpowiednie dane przedstawione zostaty
w Tabeli 6.

Nalezy wykazaé¢ wartos¢ gruntéw przejetych (otrzymanych, nabytych) przez jednostki
w wieczyste uzytkowanie i pozostajgce w ich posiadaniu na koniec roku sprawozdawczego.

1.5. Wartos¢ nieamortyzowanych lub nieumarzanych przez jednostke $rodkéw trwatych,
uzywanych na podstawie uméw najmu, dzierzawy i innych umow, w tym z tytutu umoéw
leasingu - odpowiednie dane przedstawione zostaty w Tabeli 7.



Nalezy wykaza¢ wartos¢ obcych srodkdw trwatych, ktére jednostka uzytkuje na podstawie
wymienionych umoéw. Nie wykazuje sie wartosci Srodkdw trwatych bedacych przedmiotem
leasingu finansowego, poniewaz $rodki te podlegajg ewidencji bilansowej i s3 wykazywane
w aktywach bilansu, w pozycji odpowiadajacej grupie rodzajowej uzytkowanych srodkéw
trwatych.

1.6. Liczbe oraz warto$é posiadanych papieréw wartosciowych, w tym akcji i udziatéow oraz
dtuznych papieréw warto$ciowych - odpowiednie dane przedstawione zostaty w Tabeli 8.

1.7. Dane o odpisach aktualizujgcych wartos$é 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) - odpowiednie dane przedstawione zostaty w Tabeli 9.

1.8. Dane o stanie rezerw wedtug celu ich utworzenia na poczatek roku obrotowego,
zwiekszeniach, wykorzystaniu, rozwigzaniu i stanie koficowym - odpowiednie dane
przedstawione zostaty w Tabeli 10.

1.9. Podziat zobowigzan dtugoterminowych o pozostatym od dnia bilansowego,
przewidywanym umowg lub wynikajacym z innego tytutu prawnego, okresie sptaty:

a) powyzej 1 roku do 3 lat

b) powyzej 3 do 5 lat

c) powyzej 5 lat

Odpowiednie dane przedstawione zostaty w Tabela 11 — nalezy uja¢ takie zobowigzania,
ktérych cze$é lub catosé staje sie wymagalna w okresie dtuzszym niz 12 miesiecy od dnia
bilansowego, z wyjatkiem zobowigzan z tytutu dostaw i ustug.

1.10. Kwote zobowigzan w sytuacji gdy jednostka kwalifikuje umowy leasingu zgodnie
z przepisami podatkowymi (leasing operacyjny), a wedtug przepisdw o rachunkowosci bytby
to leasing finansowy lub zwrotny z podziatem na kwote zobowigzan z tytutu leasingu
finansowego lub leasingu zwrotnego — odpowiednie dane przedstawione zostaty w Tabeli 12.

1.11. taczng kwote zobowigzan zabezpieczonych na majatku jednostki ze wskazaniem
charakteru i formy tych zabezpieczen - odpowiednie dane przedstawione zostaty w Tabeli 13.
Informacja dotyczy zobowigzan wykazanych w bilansie, a ktére wykazujg ograniczenia
w dysponowaniu majgtkiem.

1.12. taczna kwote zobowigzan warunkowych, w tym réwniez udzielonych przez jednostke
gwarancji i poreczen, takze wekslowych, niewykazanych w bilansie, ze wskazaniem
zobowigzar zabezpieczonych na majatku jednostki oraz charakteru i formy tych zabezpieczen
- odpowiednie dane przedstawione zostaty w Tabeli 14.

1.13. Wykaz istotnych pozycji czynnych i biernych rozliczern miedzyokresowych, w tym kwote
czynnych rozliczen miedzyokresowych kosztéw stanowigcych réinice miedzy wartoscia
otrzymanych finansowych sktadnikéw aktywéw a zobowigzaniem zaptaty za nie -
odpowiednie dane przedstawione zostaty w Tabeli 15.



1.14. taczng kwote otrzymanych przez jednostke gwarancji i poreczen niewykazanych
w bilansie - odpowiednie dane przedstawione zostaty w Tabeli 16.

1.15. Kwote wyptaconych srodkéw pienieznych na Swiadczenia pracownicze - odpowiednie
dane przedstawione zostaty w Tabeli 16.

1.16. Inne informacje - odpowiednie dane przedstawione zostaty w Tabeli 16. Nalezy podac
sume pozostatg na rachunku VAT oraz inne istotne informacje.

2.

2.1. Wysokos¢ odpisow aktualizujgcych wartosé zapaséw - odpowiednie dane przedstawione
zostaty w Tabeli 17.

2.2. Koszt wytworzenia srodkéw trwatych w budowie, w tym odsetki oraz réznice kursowe,
ktore powiekszyty koszt wytworzenia srodkéw trwatych w budowie w roku obrotowym -
odpowiednie dane przedstawione zostaty w Tabeli 17.

2.3. Kwote i charakter poszczegdinych pozycji przychodéw lub kosztéw o nadeyczajnej
wartosci lub ktére wystgpity incydentalnie - odpowiednie dane przedstawione zostaty
w Tabeli 17.

2.4. Informacje o kwocie naleznosci z tytutu podatkow realizowanych przez organy podatkowe
podlegte ministrowi wifasciwemu do spraw finanséw publicznych wykazywanych
w sprawozdaniu z wykonania planu dochodéw budzetowych — nie dotyczy jst.

2.5. Inne informacje — nalezy poda¢ w formie opisowe;.
3. Inne informacje niz wymienione powyzej, jezeli mogtyby w istotny sposéb wptynaé na ocene

sytuacji majatkowej i finansowej oraz wynik finansowy jednostki — nalezy podaé¢ w formie
opisowej.



Zatgcznik nr 3

do Zarzadzenia nr 12/2019
Burmistrza Miasta Lubawka
z dnia 13 lutego 2019r.

WYKAZ JEDNOSTEK ORGANIZACYINYCH GMINY LUBAWKA

1. JEDNOSTKI BUDZETOWE
1) Urzad Miasta Lubawka
2) Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej
3) Zesp6t Szkdt Publicznych w Lubawce
4) Zespot Szkét Publicznych w Chetmsku Slaskim
5) Szkota Podstawowa w Miszkowicach

2. ZAKLADY BUDZETOWE
1) Zakfad Gospodarki Miejskiej w Lubawce

/

Sporzqdzif: /
Monika Stanek-Gamori K o,
Skarbnik Gminy === Y

email: stanek-gamon.monika@lubawka.eu )
tel. 516 318 362
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