Zarzadzenie Nr 14/2019
Burmistrza Miasta i Gminy Stepnica
z dnia 20 marca 2019 r.
w sprawie wytycznych do zaktadowych planéw kont niezbednych do sporzadzenia informacji

dodatkowe;j

Na podstawie art. 30 i art. 33 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tj. Dz.U. z 2018 r. poz. 994 ze zm.), art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o
rachunkowosci (t.j. Dz.U. z 2019 r. poz. 351 ze zrm.), art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (t.j. Dz.U. z 2017 r. poz. 2077 ze zm.) oraz § 20 ust. 1 pkt 4 lit. a
rozporzgdzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrze$nia 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
siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. z 2017 r. poz. 1911 ze zm.)
zarzadzam, co nastepuje:

1. Wprowadzam wytyczne do zaktadowych planéw kont niezbednych do sporzadzania
informacji dodatkowej dla podlegtych jednostek budzetowych, zwane dalej wytycznymi,
stanowigce zalgcznik do zarzadzenia.

2. Wykonanie powierzam kierownikom podlegtych jednostek budzetowych.

3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zalacznik do zarzadzenia Nr 14/2019

Wytyczne do zakladowych planéw kont

Rozdzial 1. Przepisy ogdélne

§ 1. Ilekro¢ w niniejszych wytycznych jest mowa o:

1) rozporzadzeniu w sprawie zasad rachunkowosci - nalezy przez to rozumiec
rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Finansow w sprawie zasad rachunkowosci oraz planow
kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwo owych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej;

2) jednostce - nalezy przez to rozumie¢ jednostki budzetowe;

3) kierowniku jednostki - nalezy przez to rozumie¢ osobe kierujaca jednostka
budzetowa;

4) ZPK - nalezy przez to rozumie¢ zaktadowy plan kont stosowany w jednostce
budzetowej, stanowigcy wykaz kont ksiegi gtownej, przyjete zasady klasyfikacji zdarzen,
zasady prowadzenia kont pomocniczych oraz ich powiazania z kontami ksiegi gtéwnej;

5) informacji dodatkowej - nalezy przez to rozumie¢ czgs$¢ sprawozdania finansowego,
ktéra zawiera informacje ustalone w zalaczniku Nr 12 do rozporzadzenia w sprawie zasad
rachunkowosci, wedlug wzoru bedacego zalacznikiem do niniejszych wytycznych wraz z

zalgcznikami od nr 1 do nr 10.

Rozdzial 2. Szczegélowe wytyczne

§ 2. Zobowiagzuje si¢ kierownikéw jednostek budzetowych do uzupetnienia ZPK o konta

analityczne niezbedne do prezentacji danych w informacji dodatkowej.

§ 3. ZPK powinien zawiera¢ nastgpujgce konta analityczne o charakterze bilansowym:

1) dla warto$ci niematerialnych i prawnych z podziatem na zmiany stanu w ciggu roku

obrotowego z tytutu zwigkszenia i zmniejszenia stanu oraz z dalszym podzialem na przyczyny




ich powstania z nastgpujacych tytutow: aktualizacji wartosci, nabycia, zbycia, przemieszczenia
wewnetrznego, likwidacji itp., ktére umozliwig prezentacje danych w zalgezniku nr 2 do

informacji dodatkowej;

2) dla srodkéw trwalych podziat na grupy rodzajowe $rodkéw trwatych z uwzglednieniem
stanu poczgtkowego z dalszym podziatem na zmiany stanu w ciggu roku obrotowego z tytulu
zwigkszenia i zmniejszenia stanu oraz z dalszym podzialem na przyczyny ich powstania
z nastepujgcych tytutow: aktualizacji wartosci, nabycia, zbycia, przemieszczenia
wewngtrznego, likwidacji itp., ktore umozliwig prezentacje danych w zalgczniku nr 2 do

informacji dodatkowej;

3) dla nieamortyzowanych i nieumarzanych przez jednostke Srodkéw trwalych,
uzywanych na podstawie uméw najmu, dzierzawy i innych umoéw, w tym z tytulu uméw
leasingu podzial na grupy rodzajowe srodkéw trwatych z uwzglednieniem stanu poczatkowego
z dalszym podzialem na zmiany stanu w ciggu roku obrotowego z tytulu zwickszenia i
zmniejszenia stanu oraz stanu na koniec roku obrotowego, ktore umozliwig prezentacje

danych w zalaczniku nr 3 do informacji dodatkowej;

4) dla odpiséw aktualizujacych warto§¢ naleznosci z podziatem na naleznosci budzetowe,
dochodzone na drodze sadowej, naleznosci watpliwe (w przypadku upadtosci i likwidacji) z
dalszym podzialem na nalezno$¢ gléwna i odsetki, z uwzglednieniem stanu poczatkowego,
zwigkszenia lub zmniejszenia wartosci odpisu, ktore umozliwig prezentacje wystepujacych
pozycji w zalgczniku nr 4 do informacji dodatkowej (dane w zl i gr), przy czym jako
zwigkszenie stanu odpiséw podaje si¢ odpisy dokonane w ciggu roku obrotowego, zaliczone
odpowiednio do pozostalych kosztéw operacyjnych lub kosztéw finansowych - w zaleznoéci
od rodzaju naleznosci, od ktérych dokonano odpiséw aktualizujgcych, albo podwyzszajace
wartos¢ naleznoscei - np. w przypadku zasadzenia odsetek od naleznosci juz objetych odpisami
(art. 35b ust. 1 pkt 4 ustawy o rachunkowosci), a jako zmniejszenie podaje sie naleznosci

odpisane w cigzar dokonanych uprzednio odpiséw z tytutu ich aktualizacji.

5) dla zobowigzan wedlug okreséw wymagalnosci z podziatem wedhug pozycji bilansu, z
dalszym podzialem umozliwiajagcym wiekowanie zobowiazan w nastepujacych przedziatach:
do 1 roku, oraz dtugoterminowych powyzej 1 roku do lat 3, powyzej 3 do 5 lat, powyzej 5 lat,

ktore umozliwig prezentacj¢ danych w zalaczniku nr 5 do informacji dodatkowej, przy




uwzglednieniem wartosci odpisow aktualizujgcych dokonanych w trakcie roku obrotowego,
ktére umozliwig prezentacje danych w informacji dodatkowej;

2) Srodkow trwalych bedacych gruntami z przeznaczeniem dla:

a) gruntdw uzytkowanych wieczyscie,

b) gruntéw stanowiacych wlasnos¢ JST, przekazanych w uzytkowane wieczyste innym

podmiotom;

3) ilosci i warto$ci papieréw warto$ciowych, w tym akeji i udziatéw oraz innych

papieréw wartosciowych, ktére umozliwig prezentacje¢ danych w informacji dodatkowej;

4) dla rezerw z podziatem wedtug celu ich utworzenia, z dalszym podzialem na przyczyny
zwigkszenia w trakcie roku obrotowego, zmniejszenia warto$ci z tytutu wykorzystania oraz
rozwigzania, z uwzglednieniem stanu na poczatek i koniec roku obrotowego, ktdre umozliwia

prezentacje danych w informacji dodatkowej (dane w zl i gr);

S5) zobowigzan zabezpieczonych na majatku jednostki ze wskazaniem charakteru i formy
tych zabezpieczen, ktére umozliwia prezentacje danych w informacji dodatkowej (dane w

zli gr);

6) zobowigzan warunkowych, w tym z podzialem na udzielone przez jednostke gwarancje i
porgczenia, takze wekslowe niewykazane w bilansie, z dalszym podziatem umozliwiajacym

wskazanie zobowigzan warunkowych zabezpieczonych na majatku jednostki oraz charakteru i
formy tych zabezpieczen, ktére umozliwig prezentacje danych w informacji dodatkowej

(dane w zl i gr):

7) otrzymanych gwarancji i pore¢czen niewykazanych w bilansie ktére umozliwia

prezentacj¢ danych w informacji dodatkowej.

Rozdzial 3. Przekazywanie danych dotyczacych wylaczen wzajemnych rozliczen w

zakresie informacji prezentowanych w informacji dodatkowej

§ 5. Wylaczenia wzajemnych rozliczen w zakresie informacji prezentowanych w informacji

dodatkowej nalezy uzgodni¢ i potwierdzi¢ pomigdzy jednostkami, ktérych wytaczenie dotyczy.




czym w zal. Nr 5 nie wykazuje si¢ zaliczanych w bilansie do zobowigzan stanow funduszy
specjalnych, w tym zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych, chyba, ze jest ich kilka, a ich

wysokos$é jest w ocenie jednostki znaczaca,

6) dla rozliczen migdzyokresowych:

a) czynnych z podzialem na poszczegélne tytuly, w tym kwoty czynnych rozliczen
miedzyokresowych kosztow  stanowigcych roznice migdzy wartodcia otrzymanych
finansowych sktadnikéw aktywow a zobowiazaniami zaplaty za nie,

b) biernych z podziatlem na poszczegélne tytuly,

ktére umozliwia prezentacje danych w zalaczniku nr 6 do informacji dodatkowej;

7) dla wyplaconych $rodkéw pienigznych na §wiadczenia pracownicze, ktore umozliwig

prezentacje danych w zalaczniku nr 7 do informacji dodatkowej;

8) dla odpisow aktualizujaecych wartos¢ zapaséw z podzialem na rodzaj zapasow z
uwzglednieniem stanu na poczatek i koniec roku obrotowego, zwiekszeniem wartoSci,
zmniejszeniem wartosci, w tym z tytulu wykorzystania odpisu lub ustania przyczyny
przejsciowej utraty wartosci, ktore umozliwia prezentacj¢ danych w zalaczniku nr 8 do

informacji dodatkowej (dane w zl i gr);

9) dla kosztéw wytworzenia Srodkéw trwalych w budowie z podzialem umozliwiajgcym
wyodrebnienie kosztow powstatych w trakcie roku obrotowego z tytutu odsetek i roznic
kursowych, ktére umozliwig prezentacj¢ danych w zalgczniku nr 9 do informacji

dodatkowej (dane w zl i gr);

10) dla pozostalych przychodéw i kosztow operacyjnych z podziatem umozliwiajagcym
wyodrebnienie warto$ci kosztow o nadzwyczajnej wartosci lub ktére wystapity incydentalnie
ktére umozliwia prezentacje danych w zalaezniku nr 10 do informacji dodatkowej;

§ 4. Ponadto ZPK powinien umozliwi¢ prowadzenie ewidencji dla:

1) odpiséw aktualizujacych wartos¢ dlugoterminowych aktywow trwalych odrebnie dla

dtugoterminowych aktywow niefinansowych oraz dtugoterminowych aktywow finansowych z




§ 6. Kopie potwierdzonych wylgczen wzajemnych rozliczen nalezy dolgczy¢ do sporzgdzonego
sprawozdania finansowego, ktore nalezy przekaza¢ w terminie zgodnym z rozporzadzeniem w

sprawie zasad rachunkowosci.
Rozdzial 4. Postanowienia koncowe
§ 7. Zobowiazuje si¢ kierownikow jednostek do przygotowania aktualizacji ZPK.

§ 8. Zobowigzuje si¢ kierownikéw jednostek do zastosowania zaktualizowanych ZPK od

1 stycznia 2019 r.




Zalacznik do wytycznych do ZPK
INFORMACIA DODATKOWA

L Wprowadzenie do sprawozdania finansowego, obejmuje w szezegblnoscei

1.

1.1 nazwe jednostki

1.2 siedzib¢ jednostki

1.3 adres jednostki

1.4 podstawowy przedmiot dziatalno$ci jednostki

2. wskazanie okresu objetego sprawozdaniem

3. wskazanie, ze sprawozdanie finansowe zawiera dane faczne, jezeli w sktad jednostki nadrzednej lub jednostki
samorzadu terytorialnego wchodzg jednostki sporzadzajace samodzielne sprawozdania finansowe

4. omowienie przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci, w tym metod wyceny aktywow 1 pasywoéw (takze

amortyzacji)

Aktywa i pasywa wyceniane sg przy uwzglednieniu nadrzednych zasad rachunkowosci, w sposéb przewidziany

ustawa o rachunkowoséci - informacje wg zatacznika nr 1.

Zasady stosowane w prowadzeniu ksiag rachunkowych:

1. Srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne umarza sig lub amortyzuje wedlug stawek okreslonych w
przepisach o podatku dochodowym od 0s6b prawnych.

2. Odpiséw umorzeniowych dokonuje si¢ poczawszy od miesiaca nastepujacego po miesigcu przyjecia srodka
trwalego lub wartosci niematerialnej i prawnej do uzywania.

3. Zakoniczenie odpiséw umorzeniowych nastgpuje nie pézniej niz z chwila zréwnania odpiséw umorzeniowych
z wartoscia poczatkowa $rodka trwalego lub przeznaczenia go do likwidacji, sprzedazy lub stwierdzenia
jego niedoboru.

4. Warto$é poczatkowa $rodkéw trwatych i dotychczas dokonane odpisy umorzeniowe podlegaja aktualizacji
zgodnie z zasadami okre§lonymi w odrgbnych przepisach, a wyniki aktualizacji odnoszone sg na fundusz.

5. Odpisy umorzeniowe $rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych ujmuje sig¢ w ksiggach
rachunkowych miesigcznie, wedlug stanu na koniec danego miesigca.

6. Jednorazowo, przez spisanie w koszty w miesigcu przyjecia do uzywania, umarza sig:

a) ksiazki i inne zbiory biblioteczne,

b) $rodki dydaktyczne shuzace procesowi dydaktyczno-wychowawczemu realizowanemu w szkolach i
placowkach oswiatowych,

¢) odziez i umundurowanie,

d) meble i dywany,

e) pozostate srodki trwate (wyposazenie) oraz wartosci niematerialne i prawne o warto$ci mieszczacej si¢
w przedziale ........ b2 zt, dla ktorych odpisy amortyzacyjne sg uznawane za koszty uzyskania
przychodu w 100 % ich wartosci w momencie oddania do uzywania.

7. Nie umarza sie gruntéw oraz débr kultury.

8 Srodki trwale oraz wartoéci niematerialne i prawne amortyzuje si¢ metoda ............
9. Skladniki majatku o wartosci:
— nie przekraczajacej ......... z}, ewidencjonuje sie bezposrednio w koszty dzialalnosci i nie podlegaja
ewidencji bilansowej i pozabilansowej;
—  wprzedziale ....... zh- z} podlegaja odpisaniu w cigzar kosztow zuzycia materialow w
momencie przekazania ich do uzytkowania i sg objgte ewidencja ilosciowa;
- wprzedziale ....... Zh- .o zt podlegaja ewidencji bilansowej na koncie pozostate $rodki trwate.

10. W przypadku, gdy srodek trwaty skiada si¢ z wielu elementow zestawienie jego czesei sktadowych stanowi
integralng cze$¢ dokumentu OT — Przyjecie Srodka Trwatego.

11. Na dzien bilansowy érodki trwale (z wyjgtkiem gruntow) wycenia sie w warto$ci netto tj. z uwzglednieniem
odpiséw umorzeniowych ustalonych na dzien bilansowy.

12. Gospodarka materiatowa podlega ewidencji ilosciowo-warto$ciowej i rozchéd materiatow wycenia sig przy
zastosowaniu metody ..............




Zalgcznik do wytycznych do ZPK

3. inne informacje
Inne istotne informacje w zakresie przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci.

1L Dodatkowe informacje i objasnienia obejmuja w szczegolnosci;

1.

1.1. szczegdlowy zakres zmian warto$cei grup rodzajowych srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych,
zawierajacy stan tych aktywow na poczatek roku obrotowego, zwigkszenia i zmniejszenia z tytutu: aktualizacji
wartosci, nabycia, rozchodu, przemieszczenia wewnetrznego oraz stan konicowy, a dla majatku amortyzowanego
— podobne przedstawienie stanéw i tytutéw zmian dotychczasowej amortyzacji lub umorzenia
- informacje wg zatacznika nr 2

1.2. aktualng warto$¢ rynkowa srodkéw trwatych, w tym dobr kultury — o ile jednostka dysponuje takimi informacjami

1.3. kwote dokonanych w trakcie roku obrotowego odpisow aktualizujacych warto$¢ aktywow trwatych odrebnie dla
dtugoterminowych aktywoéw niefinansowych oraz dlugoterminowych aktywdw finansowych
- wypelnia Urzad Miasta i Gminy Stepnica

1.4. wartos¢ gruntéw uzytkowanych wieczyscie
- wypetnia Urzad Miasta i Gminy Stepnica

1.5. warto$¢ nieamortyzowanych lub nieumarzanych przez jednostke $rodkéw trwatych, uzywanych na podstawie
uméw najmu, dzierzawy i innych umoéw, w tym z tytutu umoéw leasingu
- informacje wg zalacznika nr 3

1.6. liczbg oraz wartos¢ posiadanych papieréw warto$ciowych, w tym akcji i udzialéw oraz dtuznych papieréw
warto$ciowych
- wypetnia Urzad Miasta i Gminy Stepnica

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

- informacje wg zatgcznika nr 4

1.8. dane o stanie rezerw wedlug celu ich utworzenia na poczatek roku obrotowego, zwiekszeniach, wykorzystaniu,
rozwiazaniu i stanie konicowym

1.9. podzial zobowiazan dlugoterminowych wedlug pozycji bilansu o pozostalym od dnia bilansowego,
przewidywanym umowa lub wynikajacym z innego tytutu prawnego, okresie splaty:

a) powyzej 1 roku do 3 lat
- informacje wg zatacznika nr 5

b) powyzej 3 do 5 lat
- informacje wg zatacznika nr 5

c) powyzej 5 lat
- informacje wg zalacznika nr 5

1.10. | kwote zobowigzant w sytuacji gdy jednostka kwalifikuje umowy leasingu zgodnie z przepisami podatkowymi

(leasing operacyjny), a wedlug przepisow o rachunkowosci bylby to leasing finansowy lub zwrotny z podzialem
na kwote zobowigzan z tytutu leasingu finansowego lub leasingu zwrotnego

faczng kwote zobowiazan zabezpieczonych na majatku jednostki ze wskazaniem charakteru i formy tych
zabezpieczen

- wypetnia Urzad Miasta i Gminy Stepnica




Zalgcznik do wytycznych do ZPK

1.12.

1aczng kwote zobowigzan warunkowych, w tym réwniez udzielonych przez jednostke gwarancji i poreczen,
takze wekslowych, niewykazanych w bilansie, ze wskazaniem zobowiazan zabezpieczonych na majatku
jednostki oraz charakteru i formy tych zabezpieczen

- wypetnia Urzad Miasta i Gminy Stepnica

1.13.

wykaz istotnych pozycji czynnych i biernych rozliczen miedzyokresowych, w tym kwote czynnych rozliczen
miedzyokresowych kosztéw stanowiacych réznice miedzy wartoscig otrzymanych finansowych skladnikéw
aktywow a zobowigzaniem zaplaty za nie

- informacje wg zatacznika nr 6

I.14.

faczng kwotg otrzymanych przez jednostke gwarancji i poreczen niewykazanych w bilansie

- wypetnia Urzad Miasta { Gminy Stepnica

kwote wyptaconych srodkéw pienieznych na $wiadczenia pracownicze

- informacje wg zalgcznika nr 7

inne informacje

Wylaczenia z tytulu rozliczen wystepujacych na dzien 31.12.2018 roku pomiedzy jednostkami.

wysokos¢ odpisow aktualizujacych warto$é zapaséw

- informacje wg zatacznika nr 8

2.2

koszt wytworzenia srodkéw trwatych w budowie, w tym odsetki oraz réznice kursowe, ktére powiekszyly koszt
wytworzenia §rodkéw trwatych w budowie w roku obrotowym

- informacje wg zalacznika nr 9

kwote i charakter poszczegélnych pozycji przychodéw lub kosztéw o nadzwyczajnej wartosci lub ktére wystapity
incydentalnie

- informacje wg zatgcznika nr 10

2.4.

informacje o kwocie naleznosci z tytutu podatkdw realizowanych przez organy podatkowe podlegle ministrowi
wlasciwemu do spraw finanséw publicznych wykazywanych w sprawozdaniu z wykonania planu dochodéw
budzetowych

2.5.

inne informacje

w tym: informacje o §rodkach zgromadzonych na rachunku VAT

Inne informacje niz wymienione powyzej, jezeli moglyby w istotny spos6b wplynaé na ocene sytuacji majatkowej
i finansowej oraz wynik finansowy jednostki

— informacje o znaczgcych zdarzeniach, dotyczacych lat ubieghych, ujetych w sprawozdaniu finansowym roku
obrotowego,

— informacje o znaczgcych zdarzeniach, jakie nastapily po dniu bilansowym, a nieuwzglednionych w
sprawozdaniu finansowym,

— zmiany w polityce rachunkowosci,

- warto$¢ aktywow i pasywow dot. Panstwowych Funduszy Celowych (np. PFRON, Fundusz Pracy),

(gtowny ksiggowy) (rok, miesiac, dzien) (kierownik jednostki)
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wedlug ceny (wartosci) rynkowej, zaleznie od tego, ktora z nich jest nizsza albo
wediug skorygowanej ceny nabycia, jezeli dla danego skladnika aktywéw zostat
okreslony termin wymagalnosci, a krétkoterminowe inwestycje, dia ktorych nie
istnieje aktywny rynek, w inny sposob okreslonej wartosci godziwej

7 |Rzeczowe skiadniki aktywow obrotowych |wediug cen nabycia lub kosztow wytworzenia nie wyzszych od cen ich sprzedazy
netto na dzien bilansowy

8 |Naleznosci i udzielone pozyczki w kwocie wymaganej zaptaty, z zachowaniem zasady ostroznosci

9 |Zobowigzania w kwocie wymagajacej zaptaty

- przy czym zobowigzania finansowe wedtug skorygowanej ceny nabycia, a jezeli jednostka przeznacza je do sprzedazy

w okresie do 3 miesigcy, to wediug wartosci rynkowej lub inaczej okreslonej
wartosci godziwej

10 |Rezerwy w uzasadnionej, wiarygodnie oszacowanej wartosci

11 {Udzialy (akcje) wiasne wedtug cen nabycia

12 Kapitaly (fundusze) wiasne oraz pozostale

aktywa i pasywa

w wartosci nominalnej
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