ZARZADZENIE NR 134}/2019
WOJTA GMINY HAJNOWKA
z dnia 30 grudnia 2019 r.

w sprawie wprowadzenia jednolitych zasad sporzadzania sprawozdania finansowego
przez podlegle jednostki organizacyjne Gminy Hajnowka

Na podstawie art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.
U. z2019r. poz. 506 ze zm.) oraz art. 45 ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 roku o rachunkowosci
(t.j. Dz. U. 2 2019r. poz. 1047 ze zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1

Wprowadzam jednolite zasady sporzadzania sprawozdania finansowego dla jednostek
organizacyjnych Gminy Hajndéwka, stanowigcy Zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia oraz
instrukcje sporzadzania Informacji dodatkowej do sprawozdania finansowego przez podleglte
jednostki organizacyjne Gminy Hajnowka stanowigcg zatagcznik 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 zarzadzenia.

§3

Zarzadzenie obowigzuje wszystkie jednostki utworzone po wprowadzeniu niniejszego
zarzadzenia.

§4

Wykonanie zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gmina Hajnéwka oraz kierownikom jednostek
organizacyjnych Gminy.

§5

Przepisy niniejszego zarzadzenia maja zastosowanie po raz pierwszy przy sporzadzaniu
sprawozdania finansowego za 2019 rok.

§6
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt gminy Hajnowka

Lucyna Smoktunowicz



Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Wojta
Gminy Hajnowka Nr 134/2019 z dnia
30 grudnia 2019 roku

JEDNOLITE ZASADY SPORZADZANIA SPRAWOZDANIA
FINANSOWEGO DLA JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH GMINY HAJNOWKA

Ilekro¢ w instrukcji jest mowa o:
1. ustawie o rachunkowosci - rozumie si¢ przez to Ustawe z dnia 29 wrzesnia 1994r. o
rachunkowosci.

2. rozporzadzeniu - rozumie si¢ rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13
wrzesnia 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 2009r. o
finansach publicznych

4. jednostkach - rozumie si¢ przez to wszystkie jednostki budzetowe Gminy Hajnowka.

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

6. 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 zaksiggowania dowodami ksiggowymi.

7. Przed sporzadzeniem sprawozdania finansowego jednostki, powinny:

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

b) jezeli przeprowadzenie spisu z natury sktadnikéw majatku lub uzgodnienie sald w drodze ich
potwierdzenia przez kontrahentow z przyczyn uzasadnionych nie byto mozliwe - prawidtowy
stan aktywow 1 pasywoOw nalezy ustali¢ droga poréwnania danych ksigg rachunkowych z
odpowiednimi dokumentami i ich weryfikacji,

c) wyceni¢ skltadniki aktywow i pasywow wedtug wartosci bilansowej tj. z uwzglednieniem
wszelkich korekt wartosci uzytkowej 1 handlowej aktywow zgodnie z art. 28 ustawy o
rachunkowosci.

8. Sprawozdanie finansowe powinno sktadac si¢ z:

a) bilansu, wg zalacznika nr 5 rozporzadzenia

b) rachunku zyskow i strat (wariant pordbwnawczy), wg zatacznika nr 10 rozporzadzenia

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

d) informacji dodatkowej, wg zatgcznika nr 12 rozporzadzenia, sporzadzone na obowigzujacych
formularzach, stanowigcymi dalsza cze$¢ niniejszego zatacznika.

9. Sprawozdanie finansowe sporzadzone na dzien zamkniecia ksigg rachunkowych powinno
zosta¢ ztozone do dnia 31 marca roku nastgpnego i przekazane Skarbnikowi Gminy.



10. 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.

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

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

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

14. Sprawozdanie finansowe winno by¢ prawidtowe pod wzgledem formalnym i1 rachunkowym,
wolne od bledow ksiggowych.

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

16. 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.

17. Sprawozdanie finansowe nalezy sporzadza¢ wg wzordéw okreslonych do niniejszych zasad
sporzadzania sprawozdania finansowego.

18. Zmiana obowigzujacych wzorow sprawozdan finansowych nie powoduje koniecznosci
zmiany niniejszej instrukcji.



Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia Wojta
Gminy Hajnoéwka Nr 134/2019 z dnia
30 grudnia 2019 roku

INSTRUKCJA SPORZADZANIA INFORMACJI DODATKOWEJ
DO SPRAWOZDANIA FINANSOWEGO

INFORMACJA DODATKOWA

1. WPROWADZENIE DO SPRAWOZDANIA FINANSOWEGO, OBEJMUJACE W
SZCZEGOLNOSCI:

1

1.1 nazwe jednostki
1.2 siedzibe jednostki
1.3 adres jednostki

1.4 podstawowy przedmiot dziatalno$ci jednostki

2. wskazanie okresu objetego sprawozdaniem

3. wskazanie, ze sprawozdanie finansowe zawiera dane tgczne *

* Zapis : "Sprawozdanie finansowe obejmuje tqczne dane dotyczqce jednostki i wchodzqcych w
Jjej sktad (poda¢ ticzbe) jednostek budzetowych i zaktadow budzetowych W przypadku
obowigzku sporzadzenia tgcznego sprawozdania finansowego, nalezy przestrzegaé zasad
okreslonych w art. 51 ustawy o rachunkowosci. Pozycje te pomija sig, jesli jednostka
budzetowa nie sporzadza tacznego sprawozdania.

4. omowienie przyjetych zasad (polityki rachunkowosci), w tym metod wyceny aktywow i
pasywoOw (takze amortyzacji).

W punkcie tym nie wpisujemy wszystkich zapisow polityki rachunkowos$ci obowigzujacych w
jednostce budzetowej 1 ktore sa obligatoryjne 1 zgodne z zapisami ustawy u rachunkowosci lecz
takie zapisy, ktore jednostka moze zastosowaé bo ustawa o rachunkowosci daje jej mozliwos¢
wyboru.

a) dokonywania odpisow amortyzacyjnych lub umorzeniowych srodkow trwatych i warto$ci
niematerialnych i prawnych,

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

c) prowadzenia ewidencji szczegdtowej rzeczowych sktadnikow aktywow obrotowych oraz ich
wyceny na dzien bilansowy,

d) dokonywania odpisow aktualizujacych warto$¢ aktywow,

e) metod wyceny zapasow i srodkow

pieni¢znych, h) kwalifikacji umoéw leasingu,

j) ustalania wyniku finansowego (kalkulacyjny lub poréwnawczy).

5. inne informacje
Podaje si¢ inne informacje majace istotny wplyw na sporzadzone sprawozdanie finansowe.



II . DODATKOWE INFORMACJE I OBJASNIENIA OBEJMUJA W
SZCZEGOLOWOSCI

Do ,,Wprowadzenia do sprawozdania finansowego” kazda jednostka wypelnia wszystkie tabele.
Jesli ktoras z pozycji w zalaczonych tabelach nie wystepuje w jednostce, nalezy wypehic tabele
ze stanami zerowymi.

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

1.1. szczegdtowy zakres zmian warto$ci grup rodzajowych s$rodkow trwatych, wartosci
niematerialnych 1 prawnych, zawierajacy stan tych aktywoéw na poczatek roku obrotowego,
zwigkszenia i zmniejszenia z tytutu: aktualizacji wartosci, nabycia, rozchodu,
przemieszczenia wewnetrznego oraz stan koncowy, a dla majatku amortyzowanego - podobne
przedstawienie stanow i tytuldw zmian dotychczasowe] amortyzacji lub umorzenia

Gléwne skladniki aktywéw trwalych

Zwigkszenie, zmniejszenie W

Nazwa grupy Zwickszenie Zmniejszenie Wartos¢ Umorzenie-  |ciagu roku obrotowego Umorzenie-
Lp. rodzajowej Warto$é wartosci wartosci poczatkowa- stan stan na o stan na koniec
skladnika  |poczatkowa- stan . . na koniec roku | poczatek roku A<tualizacja amortyzacja za roku
poczatkowej poczatkowej
aktywéw wedlug [na poczatek roku obrotowego  |obrotowego zmniejszenia rok obrotowy | Obrotowego
ukladu w bilansie [obrotowego
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
1.1, Grunty

Grunty stanowiace

11.1 wiasnos¢ j.s.t.
przekazane w
uzytkowanie

wieczyste innym
podmiotom

1.2

Budynki, lokale i
obiekty inzynierii
ladowej i wodnej

Urzadzenia
1.3 techniczne i
maszyny
Srodki
transportu

1.4

Inne $rodki trwale
1.5

Wartosci
1.6 niematerialne i
prawne

\Pozostate srodki trwale konto 013

stan na poczqtek roku............... 7t
*zwigkszenia............... 7t
-zmniejszenia................... 7t

stan na koniec roku, tj. na 31.12.20....
Zbiory biblioteczne konto 014

stan na poczgtek roku............... o
~zwigkszenia............. 7t
~zmniejszenia.................. b4

stan na koniec roku, tj. na 31.12.20....-........... .....
Wartosci niematerialne i prawne konto 020

stan na poczgtek roku............... o
~zwigkszenia............. 7t
*zmniejszenia........... o .

stan na koniec roku, tj. N2 31.12.20.... s v




1.2. aktualng warto$¢ rynkowg srodkow trwatych, w tym dobr kultury - o ile jednostka
dysponuje takimi informacjami

/Aktualna warto$¢ rynkowa Srodkéw trwalych, w tym débr kultury (o ile jednostka dysponuje takimi informacjami) - stan na dzien 31 grudnia 20XX roku.

Lp. |Grupa $rodkéw trwalych (wg KST) Wartos$¢ rynkowa (brutto) Uwagi
- stan na koniec roku obrotowego
1 2 3 4

1

2
1.3. kwote dokonanych w trakcie roku obrotowego odpiséw aktualizujagcych wartos¢ aktywow
trwatych odrgbnie dla dlugoterminowych aktywéw niefinansowych oraz dhugoterminowych
aktywow finansowych

1.4. warto$¢ gruntdw uzytkowanych wieczyscie

'Wartos$¢ gruntéw uzytkowanych wieczyscie

Stan na koniec

Lp- [Wyszezegolnienie gruntow| Warto$¢ gruntéw Zwigkszenie wartoSci gruntéw Zmniejszenie warto§ci gruntow roku
uzytkowanych wieczyScie - dane| uzytkowanych wieczyScie w uzytkowanych wieczyscie w uzytkowanych wieczyscie w obrotowego
identyfikujace grunt trakcie roku obrotowego trakcie roku obrotowego trakcie roku obrotowego (3+4-5)

1 B 3 4 5 6
Powierzchnia (m?) X X X X

'Wartos¢ (zl)

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

Srodki trwale ni rtyzowane lub ni rzane

Lp- |Grupa wedlug KST Stan na poczatek roku obrotowego Zmiany w trakcie roku obrotowego Stan na koniec roku obrotowego (3+4-5)
zwigkszenia zmniejszenia

1 2 3 4 5 6

1

2

stan na poczqtek roku................ 7

*zwigkszenia........... 7t

*zZmniejszenia z#

stan na koniec roku, tj. na 31.12.20.... = ..o b4

1.6. liczbe oraz warto$¢ posiadanych papieréw wartosciowych, w tym akcji 1 udziatdéw oraz
dtuznych papieréw wartosciowych

1.7. dane o odpisach aktualizujgcych warto$¢ naleznosci, ze wskazaniem stanu na poczatek
roku obrotowego, zwigkszeniach, wykorzystaniu, rozwigzaniu i stanie na koniec roku
obrotowego, z uwzglednieniem nalezno$ci finansowych jednostek samorzadu terytorialnego

Stan odpisow aktualizujacych wartosé naleznosci

Zmiany stanu odpiséw w ciagu roku obrotowego

Grupa .
Lp. nalezne)gci Stan na poczatek roku obrotowego Stan na koniec roku obrotowego
zwiekszenia wyKorzystanie rozwiazane
1 2 3 4 5 6 7

(stan pozyczek zagrozonych).




1.8. dane o stanie rezerw wedlug celu ich utworzenia na poczatek roku obrotowego,
zwigkszeniach, wykorzystaniu, rozwigzaniu i stanie koncowym

1.9. podziat zobowigzan dlugoterminowych wedtug pozycji bilansu o pozostatym od dnia
bilansowego, przewidywanym umowg lub wynikajacym z innego tytutu prawnego, okresie
splaty:

a) powyzej 1 roku do 3 lat
b) powyzej 3 do 5 lat

C) powyzej S lat

1.10. kwote zobowigzan w sytuacji gdy jednostka kwalifikuje umowy leasingu zgodnie z
przepisami podatkowymi (leasing operacyjny), a wedtug przepiséw o rachunkowosci bytby to
leasing finansowy lub zwrotny z podziatem na kwot¢ zobowigzan z tytutu leasingu finansowego
lub leasingu zwrotnego

1.11. Iaczna kwote zobowigzan zabezpieczonych na majatku jednostki ze wskazaniem
charakteru i formy tych zabezpieczen

1.12. Iaczng kwote zobowigzan warunkowych, w tym rowniez udzielonych przez jednostke
gwarancji i porgczen, takze wekslowych, niewykazanych w bilansie, ze wskazaniem zobowigzan
zabezpieczonych na majatku jednostki oraz charakteru i formy tych zabezpieczen

1.13. wykaz istotnych pozycji czynnych i biernych rozliczen miedzyokresowych, w tym kwotg
czynnych rozliczeh miedzyokresowych kosztoéw stanowigcych roznice miedzy wartoscia
otrzymanych finansowych sktadnikow aktywow a zobowigzaniem zaptaty za nie

Pozycje nr 1.14 do 1.16 oraz 2.1 do 2.5 zalacznika nr 12 do rozporzadzenia, zawiera

Pozycja Wyszczeg6lnienie Wartos¢ Uwagi

1 2 3 4

114 taczng kwote otrzymanych przez jednostke gwarancji i porgczen niewykazanych w bilansie

1.15 |kwote wyptaconych $rodkow pienigznych na §wiadczenia pracownicze
1.16 |inne informacje

2.1 |wysoko$¢ odpisow aktualizujacych warto$¢ zapasow

22 koszt wytworzenia $rodkéw trwatych w budowie, w tym odsetki oraz roznice kursowe, ktore powigkszyty
koszt wytworzenia $rodkow trwatych w budowie w roku obrotowym

2.3 [kwotg i charakter poszczegdlnych pozycji przychodéw lub kosztéw o nadzwyczajnej wartosci lub ktore
wystapity incydentalnie

informacj¢ o kwocie naleznosci z tytutu podatkow realizowanych przez organy podatkowe podlegte ministrowi
whasciwemu do spraw finansow publicznych wykazywanych w sprawozdaniu z wykonania planu dochodow

2.4 |budzetowych
25 Inne informacje

1.14. faczng kwote otrzymanych przez jednostke gwarancji 1 poreczen niewykazanych w
bilansie

1.15. kwote wyptaconych srodkdéw pienieznych na Swiadczenia pracownicze

1.16. inne informacje



2.
2.1. wysoko$¢ odpisow aktualizujgcych warto$¢ zapasow

2.2. koszt wytworzenia $rodkow trwatych w budowie, w tym odsetki oraz r6znice kursowe,
ktére powigkszyty koszt wytworzenia srodkow trwatych w budowie w roku obrotowym

2.3. kwote 1 charakter poszczegdlnych pozycji przychodéow lub kosztéow o nadzwyczajnej
wartos$ci lub ktore wystapily incydentalnie

2.4. informacj¢ o kwocie naleznosci z tytutu podatkow realizowanych przez organy
podatkowe podlegle ministrowi wtasciwemu do spraw finanséw publicznych wykazywanych
w sprawozdaniu z wykonania planu dochodéw budzetowych

2.5. inne informacje

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



Zatacznik nr 3 do Zarzadzenia Wojta
Gminy Hajnéwka Nr 134/2019 z dnia
30 grudnia 2019 roku

WYKAZ JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH GMINY
HAJNOWKA 1. JEDNOSTKI BUDZETOWE
1) Urzad Gminy Hajnowka;
2) Gminny Os$rodek Pomocy Spotecznej w Hajnowce;
3) Szkota Podstawowa w Dubinach;

4) Szkota Podstawowa w Nowokominie.



