ZARZADZENIE NR 71/2019
BURMISTRZA LOCHOWA

7 dnia 18 wrzes$nia 2019 r.

w sprawie wprowadzenia jednolitych zasad sporzgdzania sprawozdania finansowego przez podlegle
jednostki organizacyjne Gminy Lochow

Na podstawie art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2019 r., poz. 511),
art. 40 ust. 3 pkt 5 ustawy zdnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z2019r., poz. 869),
Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finansow z 13 wrzes$nia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planow
kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zaktadéow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej (Dz. U. z 2017, poz. 1911 ze zm.)
oraz rozdziatu 5 i 6 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2019 r. poz. 351) zarzadzam,
co nastgpuje:

§1.

Wprowadza si¢ instrukcje sporzadzania sprawozdania finansowego przez podlegte jednostki organizacyjne
Gminy Lochoéw stanowigcg zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Wprowadza si¢ jednolite wzory protokolow weryfikacji aktywow i pasywow dla jednostek organizacyjnych
Gminy Lochow stanowiace zalacznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 3.

Wprowadza si¢ wykaz jednostek organizacyjnych Gminy Lochéw zobligowanych do sporzadzania
sprawozdania finansowego zgodnie zjednolitymi zasadami stanowigcy zalgcznik Nr3 do niniejszego
zarzadzenia.

§ 4.

Wykonanie zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy oraz Dyrektorom jednostek organizacyjnych.

§ 5.

Traci moc Zarzadzenie Nr46/2018 Burmistrza Lochowa zdnia 29 czerwca 2018r. w sprawie
wprowadzenia jednolitych zasad sporzadzania sprawozdania finansowego przez podlegle jednostki
organizacyjne Gminy Lochow.

§ 6.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega ogloszeniu w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzedu Miejskiego w Lochowie.

Burmistrz L.ochowa

Robert Miroslaw Golaszewski
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Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 71/2019
Burmistrza Lochowa

z dnia 18 wrze$nia 2019 r.

Instrukcja sporzadzania sprawozdania finansowego przez podlegte jednostki
organizacyjne Gminy tochow

§1.

Ilekro¢ w instrukcji jest mowa o:

1. ustawie o rachunkowos$ci — rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci (Dz. U. z 2019 r., poz. 351),

2. rozporzadzeniu — rozumie si¢ przez to rozporzadzenie Ministra Rozwoju
i Finansow z 13 wrze$nia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planéow kont dla
budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zakladéow budzetowych, panstwowych funduszy
celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2017 r, poz. 1911),

3. ustawie o finansach publicznych — rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 27 sierpnia 2009
r. o finansach publicznych (Dz. U. 2019 r., poz. 869 ze zm.),

4. jednostkach - rozumie si¢ przez to wszystkie jednostki budzetowe i zaktad budzetowy
Gminy Lochow.

§2.

Niniejsza instrukcja sporzadzania sprawozdania finansowego dotyczy wszystkich jednostek
budzetowych oraz zaktadu budzetowego Gminy Lochow sporzadzajacych sprawozdanie na
dzien 31 grudnia kazdego roku.

§3.

1. 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.

2. Przed sporzadzeniem sprawozdania finansowego jednostki, powinny:

a) przeprowadzi¢ inwentaryzacj¢ aktywow i pasywow zgodnie z przepisami art. 26

127 ustawy o rachunkowosci.

b) jezeli przeprowadzenie spisu z natury sktadnikow majgtku lub uzgodnienie sald
w drodze ich potwierdzenia przez kontrahentow z przyczyn uzasadnionych nie byto
mozliwe — prawidtowy stan aktywow 1 pasywow nalezy ustali¢ drogg poréwnania
danych ksiagg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i ich weryfikacji,

c) wyceni¢ skladniki aktywow 1 pasywow wedlug wartosci bilansowe]j tj.
z uwzglednieniem wszelkich korekt warto$ci uzytkowej i handlowej aktywow
zgodnie z art. 28 ustawy o rachunkowosci.
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3. Sprawozdanie finansowe zgodnie z rozporzadzeniem powinno sktada¢ si¢ z bilansu,
rachunku zyskéw 1 strat (wariant porOwnawczy) oraz zestawienia zmian w funduszu
jednostki sporzadzone na obowigzujacych formularzach.

4. Sprawozdanie finansowe sporzadzone na dzien zamknigcia ksigg rachunkowych
powinno zosta¢ ztozone do dnia 31 marca roku nastgpnego w Biurze Obstugi
Mieszkanca Urzgdu Miejskiego w Lochowie.

5. 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.

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

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

8. Sprawozdanie finansowe sporzadza si¢ w zlotych i groszach.

9. Sprawozdanie finansowe winno by¢ prawidlowe pod wzgledem formalnym
1 rachunkowym, wolne od btedéw ksiegowych podpisane przez glownego
ksiggowego/gtdéwnego ksiggowego jednostki obstugujacej oraz kierownika (dyrektora)
jednostki/ kierownika (dyrektora) jednostki obstugujace;.

§4.

1. Bilans jednostki powinien by¢ sporzadzony na podstawie zestawienia obrotow 1 sald
kont syntetycznych, w uzupetnieniu o zestawienia sald kont analitycznych.

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

3. Bilans nalezy sporzadza¢ wg wzoru okreslonego w zalaczniku nr 5 do Rozporzadzenia
Ministra Rozwoju 1 Finanséw z 13 wrze$nia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz
planow kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego,
jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza
granicami Rzeczpospolitej Polskiej.

§5.

Sporzadzajac bilans jednostka powinna stosowac si¢ do prowadzonej polityki rachunkowosci
jednostki oraz obowiazujacych przepisow.

§ 6.
Zobowiazuje si¢ jednostki do sporzadzania i dotaczenia do bilansu informacji dodatkowej
w zakresie okre§lonym w zatgczniku Nr 1 niniejszej instrukcji.
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§7.

1. Jednostki sporzadzaja rachunek zyskow i strat (wariant porownawczy) wedlug wzoru
okreslonego zatacznikiem Nr 10 do Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finansow
z 13 wrze$nia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa,
budzetow  jednostek  samorzadu terytorialnego, jednostek  budzetowych,
samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczpospolitej Polskiej.

2. Dane wykazane w kolumnie stan na poczatek roku powinny by¢ zgodne ze stanem
koncowym wykazanym w rachunku zyskéw i strat roku poprzedzajacego rok
sprawozdawczy.

3. Sporzadzajac rachunek zyskéw i strat, pojecie zyskéw i1 przychodéw oraz strat
1 kosztow nalezy stosowac zgodnie z definicjg zawartg w ustawie o rachunkowosci.

§8.

1. Jednostki budzetowe sporzadzaja zestawienie zmian w funduszu jednostki wedtug
wzoru okre$lonego zatacznikiem Nr 11 do Rozporzadzenia Ministra Rozwoju
i Finansow z 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla
budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy
celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczpospolitej Polskiej.

2. Dane wykazane w kolumnie stan na poczatek roku powinny by¢ zgodne ze stanem
koncowym wykazanym w zestawieniu zmian w funduszu jednostki za poprzedni rok
sprawozdawczy.

§9.

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

§ 10.

Wprowadza si¢ nastgpujace zataczniki, ktore nalezy obligatoryjnie zatagczaé¢ do sprawozdan
finansowych, wg wzoru zat. Nr 12 do Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z 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 siedzib¢ poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej, niniejsze zalaczniki stanowia
informacje dodatkowa do przedmiotowych sprawozdan:

Zat. Nr 1 Wprowadzenie do sprawozdania finansowego,
Zal. Nr 2 Zmiana stanu wartosci poczatkowej warto$ci niematerialnych i prawnych oraz
rzeczowych aktywow trwatych,
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Zal. Nr 3 Zmiana stanu amortyzacji/umorzenia warto$ci niematerialnych i prawnych oraz
rzeczowych sktadnikéw majatku trwatego,

Zat. Nr 4 Warto$¢ nieamortyzowanych lub nieumarzanych przez jednostke srodkéw trwatych,
uzywanych na podstawie umoéw najmu, dzierzawy i innych uméw, w tym z tytutlu umow
leasingu,

Zat. Nr 5 Wykaz gruntow w wieczystym uzytkowaniu,

Zat. Nr 6 Odpisy aktualizujgce wartos¢ aktywow trwatych 1 zapasow,

Zat. Nr 7 Stan odpiséw aktualizujgcych wartosci naleznosci,

Zat. Nr 8 Liczba 1 warto$¢ posiadanych papieréw wartosciowych, w tym akcji, udziatow oraz
dhuznych papierow warto$ciowych,

Zat. Nr 9 Informacja o stanie rezerw,

Zal. Nr 10 Podzial zobowigzan dlugoterminowych o pozostalym od dnia bilansowego
przewidywanym umowa lub wynikajacych z innego tytutu prawnego, okresie splaty,

Zat. Nr 11 Laczna kwota zobowigzan zabezpieczonych na majatku jednostki ze wskazaniem
charakteru i formy zabezpieczen,

Zat. Nr 12 Zobowiazania warunkowe na dzien bilansowy,

Zal. Nr 13 Otrzymane przez jednostke gwarancje 1 porgczenia,

Zat. Nr 14 Wykaz czynnych i biernych rozliczeh miedzyokresowych,

Zat. Nr 15 Wyptacone $rodki pienigzne na §wiadczenia pracownicze,

Zat. Nr 16 Koszt wytworzenia srodkow trwatlych w budowie,

Zat. Nr 17 Naleznosci z tytutu podatkdéw realizowanych przez organy podatkowe podleglte
ministrowi wlasciwemu do spraw finanso6w publicznych,

Zat. Nr 18 Przychody i koszty o nadzwyczajnej warto$ci lub ktore wystapity incydentalnie,
Zal. Nr 19 Zobowigzania, w sytuacji gdy jednostka kwalifikuje umowy leasingu zgodnie
z przepisami podatkowymi (leasing operacyjny), a wedlug przepisoOw o rachunkowosci bylby
to leasing finansowy lub zwrotny z podzialem na kwot¢ zobowigzan z tytulu leasingu
finansowego lub leasingu zwrotnego.

Zat. Nr 20 Wylaczenia z tytulu wzajemnych rozliczen do Bilansu,

Zal. Nr 21 Wylaczenia z tytutu wzajemnych rozliczen do Rachunku zyskow 1 strat,

Zat. Nr 22 Wylaczenia z tytulu wzajemnych rozliczen do Zestawienia zmian w funduszu
jednostki.
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Zatacznik Nr 1

do instrukceji sporzadzania

rocznego sprawozdania finansowego
przez podlegte jednostki organizacyjne
Gminy Lochow

Wprowadzenie do sprawozdania finansowego

ADRES JEDNOSTKI

Sprawozdanie finansowe za okres 01.01.20.... r. - 31.12.20....r.

1. Oswiadczamy, Ze:
a) Sprawozdanie (nazwa jednostki)
z siedzibg w

za rok 20...., na ktore sktadajg sig:
(1 bilans tj. aktywa i pasywa
U rachunek zyskow i strat (wariant porownawczy)
[ zestawienie zmian w funduszu jednostki
[ informacja dodatkowa,
sporzadzone zostato zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa na podstawie ksiag
rachunkowych, ktore zawieraja kompletnie ujete wszystkie operacje gospodarcze
dotyczace okresu sprawozdawczego, udokumentowane dowodami whasnymi i obcymi.
b) W sprawozdaniu finansowym ujawnione zostaty wszystkie zdarzenia, ktore nastgpity
po dacie bilansu 1 moglyby mie¢ wplyw na traftho$¢ sformutowania opinii
o prawidlowosci 1 rzetelnos$ci naszego sprawozdania oraz ocen¢ sytuacji majatkowej
i finansowej jednostki.
c) Obowiazek przeprowadzenia inwentaryzacji zostat wypetniony zgodnie z przepisami
ustawy o rachunkowo$ci, a jej wyniki prawidlowo udokumentowane
i ujete w ksiggach rachunkowych.
d) Posiadamy pelna sSwiadomo$¢ ponoszonej przez nas odpowiedzialnos$¢ za prawidtowosé
1 rzetelno$¢ przedktadanego sprawozdania oraz stanowigcych podstawe jego
sporzadzenia ksigg rachunkowych i dowodow ksiggowych.
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3. Omowienie przyjete zasady rachunkowosci (polityki):
a) Metody wyceny aktywow i pasywoOw oraz metoda sporzadzania rachunku zyskow
I strat:

b) Srodki trwate wyceniane byty wedlug

d) Naleznosci wycenione zostaly w kwocie (netto/brutto)

e) Zapasy materiatow, towaréw, produktow gotowych, potproduktéw i produktow
w toku wycenia si¢ wedtug

Skarbnik/Gtowny Ksiggowy/Osoba Burmistrz/Dyrektor
odpowiedzialna za prowadzenie ksigg
rachunkowych
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pieczgé jednostki

Zatqcznik nr 2
do instrukgji sporzadzania rocznego
sprawozdania finansowego przez podlegte

jednostki organizacyjne Gminy tochow

Zmiana stanu wartosci poczatkowej wartosci niematerialnych i prawnych oraz rzeczowych aktywéw trwalych (okres sprawozdawczy

L. Zwigkszenie wartosci poczatkowej: , Zmniejszenie wartosci poczatkowej . .
Wartosé Ogoélem Ogoélem Wartos¢
Nazwa grupy rodzajowej poczatkowa - . . zwigkszenie zmniejszenie | konicowa - stan
Lp. skladnika aktywéw wedlug stan na r?ZIICZ%me ) . warto$ci ) . . warto$ci na koniec roku
R . przychody Srodkow nieodplatnie | . . . . . A nieodplatnie inne .
ukladu w bilansie poczatek roku | aktualizacja . inne zwigkszenia | poczatkowej sprzedaz likwidacja L . poczatkowej obrotowego
obrotowego (nabycie) trwalycp w otrzymane (4+5+6+7+8)) przekazane | zmniejszenie (10+11+12+13) (3+9-14)
budowie
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15
11 Licencje na uzytkowanie
" |programéw komputerowych
12, Pozostale warto$ci niematerialne i
prawne
Razem wartos$ci niematerialne i
Lk prawne
2.1. |Grunty
Grunty stanowigce wlasnos¢ jst,
2.1.1.|przekazane w uzytkowanie
wieczyste innym podmiotom
Budynki, lokale i obiekty inzynierii
2.2 . .
ladowej i wodnej
2.3. |Urzadzenia techniczne i maszyny
2.4, |Srodki transportu
2.5. |Inne $rodki trwale, w tym
2.5.1 |Dobra kultury
2. |Razem S$rodKi trwale
Srodki trwale w budowie
8. (inwestycje)
Zaliczki na $rodki trwale
4w budowie (inwestycje)
Razem rzeczowe aktywa trwale
1| 2+3+4)

Data......ccieeie e

Skarbnik/Gtowny Ksiggowy/Osoba

odpowiedzialna za prowadzenie
ksiag rachunkowych

Burmistrz/Dyrektor
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Zatacznik nr 3
do instrukcji sporzadzania rocznego
sprawozdania finansowego przez podlegte

jednostki organizacyjne Gminy tochow

Zmiana stanu amortyzacji/umorzenia wartosci niematerialnych i prawnych oraz rzeczowych skladnikéw majatku trwalego (okres sprawozdawczy

Zwigkszenie w ciagu roku obrotowego Ogélem Zmniejszenie w ciagu roku obrotowego Ogélem Umorzenie - | Warto$é netto skladnikéw aktywow
Nazwa grupy rodzajowej Umorzenie - stan zwiekszenie zmniejszenia | stan na koniec
Lp| skladnika aktywow wedlug |[na poczatek roku amortyzacja/um ) wartoSci dotyczace dotyczace . wartoSci roku )
ukladu w bilansie obrotowego | autualizacja | orzenie za rok Inne umorzenia zbycia  |zlikwidowanych inne umorzenia obrotowego | stan na poczatek | stan na koniec
obrotowy zwigkszenia (4+5+6) skladnikéw skladnikéw | ZMNiejszenia (8+9+10) (3+7-11) roku obrotowego | roku obrotowego
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14

Licencje na uzytkowanie

|programoéw komputerowych

Pozostate warto$ci niematerialne

i prawne

Razem warto$ci niematerialne
i prawne

Budynki, lokale i obiekty

|inzynierii ladowej i wodnej

2.2

|Urzadzenia techniczne i maszyny

2.3.

Srodki transportu

2.4

{Inne $rodki trwate

. |Razem $rodki trwale

. |Srodki trwale w budowie

. | Zaliczki na $rodki trwale

Razem rzeczowe aktywa

"[trwale (2+3+4)

data

Skarbnik/Gtéwny Ksiegowy/Osoba
odpowiedzialna za prowadzenie
ksigg rachunkowych

Burmistrz/Dyrektor
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Zatgcznik nr 4

do instrukcji sporzgdzania rocznego

sprawozdania finansowego przez podlegte
jednostki organizacyjne Gminy tochéw

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

sprawozdawczy

Warto$é na

Zmiana w trakcie roku obrotowego

Wartos$é na koniec

Lp. Grupa wedlug KST poczatek roku roku obrotowego
obrotowego zwigkszenia zmniejszenia (3+4-5)

1 2 3 4 5 6
1. [Grunty
» Budynki, lokale i obiekty

" |inzynierii ladowej i wodnej

Urzadzenia techniczne

3 I maszyny
4. |Srodki transportu
5. |Inne srodki trwate

Razem

(o F=) = T

Skarbnik/Gtéwny Ksiegowy/Osoba
odpowiedzialna za prowadzenie
ksigg rachunkowych

Burmistrz/Dyrektor

Id: 5D45D82D-E873-48A8-809D-97A20976CDC2. Podpisany

Strona 9



Zatacznik nr 5

do instrukcji sporzgdzania rocznego
sprawozdania finansowego przez podlegte

jednostki organizacyjne Gminy tochdw

Osoba odpowiedzialna za

prowadzenie ksiag rachunkowych

Wykaz gruntow w wieczystym uzytkowaniu (okres sprawozdawcCzy......cccccvrererarararararararanas )
.. Zmiana stanu w trakcie roku .
Tres¢ Stan na koniec
s e s Stan na poczatek obrotowego
Lp. (nr dziatki, Wyszczegdlnienie roku obrotowego
L. roku obrotowego . . . . .
lokalizacja) zwiekszenia zZmniejszenia (4+5-6)

1 2 3 4 5 6 7

1. Powierzchnia (mz)
Wartosc (zt)

5. Powierzchnia (mz)
Wartos¢ (zt)

3 Powierzchnia (m?)
Wartos¢ (zt)

4 Powierzchnia (mz)
Wartosc (zt)

5. Powierzchnia (mz)
Wartos¢ (zt)

data............ooiiiii
Skarbnik/Gléwny Ksiegowy/ Burmistrz/Dyrektor

Id: 5D45D82D-E873-48A8-809D-97A20976CDC2. Podpisany
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Zatgcznik nr 6
do instrukcji sporzgdzania rocznego
sprawozdania finansowego przez podlegte

jednostki organizacyjne Gminy tochow

Skarbnik/Glowny Ksiggowy/
Osoba odpowiedzialna za

prowadzenie ksigg rachunkowych

Odpisy aktualizujace warto$¢ aktywow trwalych i zapaséw
(oKkres Sprawozdawczy.......cceeveiiniiiiniiinnennnn. )
Nazwg grupy ro’dzajowej Stan na poczatek Zmiana w trakcie okresu Stan na koniec
Lp.| skladnika aktywéw wedlug
. roku obrotowego . . - . roku obrotowego
bilansu zwiekszenia zmniejszenia
1 2 3 4 5 6
1 Wartosci niematerialne i
prawne
2. |Srodki trwale
Srodki trwale w budowie
3. (inwestycje)
ZaliczKki na Srodki trwale w
4 lbudowie (inwestycje)
5 NaleznoSci dlugoterminowe
6.1.|Akcje 1 wdzialy
6.2.|Inne papiery wartosciowe
Inne dlugoterminowe aktywa
6.3 finansowe
Razem dlugoterminowe
6. aktywa finansowe
7. |Zapasy
Ogélem
data........ooooiiiiiiii

Burmistrz/Dyrektor

Id: 5D45D82D-E873-48 A8-809D-97A20976CDC?2. Podpisany
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Zatgcznik nr 7

do instrukcji sporzgdzania rocznego

sprawozdania finansowego przez podlegte

jednostki organizacyjne Gminy tochow

Skarbnik/Gtéwny Ksiegowy/
Osoba odpowiedzialna za
prowadzenia ksigg rachunkowych

Burmistrz/Dyrektor

Stan odpisow aktualizujacych wartosci naleznosci (okres Sprawozdawczy.......ccccevevvevineinnnnnee )
Zmiana w trakcie roku obrotowego:
Lp.| Grupa naleinosci Stan na poczatek p—— Stan na koniec roku
roku obrotowego . ) zmniejszenie J5: obrotowego
zwigkszenia (wykorzystanie) (uznanie za
zbedne)
1 2 3 4 5 6 7
1.
2.
3.
4.
S.
6.
data.....coieiii

Strona 12
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Zatacznik nr 8
do instrukcji sporzgdzania rocznego

sprawozdania finansowego przez podlegte

jednostki organizacyjne Gminy tochow

Liczba i warto$¢ posiadanych papieréw wartosciowych, w tym akcji, udzialéw oraz dtuznych papierow wartosciowych (okres

sprawozdawczy

Lp.

Wyszczegolnienie

Stan na poczatek roku
obrotowego

Zwigkszenia

Zmniejszenia

Stan na koniec roku
obrotowego

ilos¢

wartos¢ ilosé

wartos¢

ilos¢

wartos¢é

ilosé wartos¢é

3

4

5

6

7

8

9 10

Akcje

1.1.

1.2.

Udzialy

2.1.

2.2.

Dhtuzne papiery
wartosciowe

3.1.

3.2.

Inne papiery
warto§ciowe

4.1.

4.2.

Skarbnik/Gtéwny Ksiegowy/
Osoba odpowiedzialna za

prowadzenia ksigg rachunkowych

Burmistrz/Dyrektor

Id: 5D45D82D-E873-48A8-809D-97A20976CDC2. Podpisany
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Zatacznik nr 9

do instrukcji sporzadzania rocznego

sprawozdania finansowego przez podlegte

jednostki organizacyjne Gminy tochdéw

Informacja o stanie rezerw (okres SprawozdawcCzy.......ccceevieiiiniiinriiinieinrcinncennns
vodzagseserw | SEnna Zmniejszenia Stan na
Lp. wedlug celu poczatek roku | Zwi¢kszenia _ . . koniec roku
utworzenia) obrotowego wykorzystanie | rozwiazanie razem obrotowego
1 2 3 4 5 6 7 8
1.
2.
3.
4.
5.
6.
Razem

Skarbnik/Gtéwny Ksiegowy/

Osoba odpowiedzialna za

prowadzenia ksigg rachunkowych

Burmistrz/Dyrektor

Id: 5D45D82D-E873-48A8-809D-97A20976CDC2. Podpisany
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Zatacznik nr 10

do instrukcji sporzadzania rocznego

sprawozdania finansowego przez podlegte

jednostki organizacyjne Gminy tochow

Podzial zobowiazan dlugoterminowych o pozostalym od dnia bilansowego
przewidywanym umow3a lub wynikajacych z innego tytulu prawnego, okresie splaty (okres
SPrawOZAAWCZY .. uvvviinrieiinnreiienrecennsrccsnnscens )

OKkres wymagalnosci
Wyszczegolnienie o o o Razem
Lp. (zobowiqzani‘i powgze; |1a:0ku p0w§z|2t3 do pogsg:ej
wedlug pozycji
bilansu) koniec roku | koniec roku | koniec roku | koniec roku
obrotowego obrotowego | obrotowego [ obrotowego
1 2 4 6 8 10
1.
2.
3.
4,
5.
6.
7.
8.
0.
10.
11.
12.
13.
14.
Razem
data..c e
Skarbnik/Gtéwny Ksiegowy/ Burmistrz/Dyrektor
Osoba odpowiedzialna za
prowadzenia ksigg rachunkowych
Id: 5D45D82D-E873-48A8-809D-97A20976CDC2. Podpisany Strona 15



Zatacznik nr 11
do instrukcji sporzadzania rocznego
sprawozdania finansowego przez podlegte

jednostki organizacyjne Gminy tochow

Laczna kwota zobowigzan zabezpieczonych na majatku jednostki ze wskazaniem charakteru
i formy zabezpieczen (okres SprawozZdawcezy......coceveviniiieiiniiniiierierinienecnnn )
P Wyszczegolnienie
Lp. Wys.zczegoll.nenle. KV\{ota . (forma i charakter KV\_/Ota _
(rodzaj zobowigzania) zobowiazania . . zabezpieczenia
zabezpieczenia)
1 2 3 4 5
1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.
9.
Razem
(o ] - TS
Skarbnik/Gtéwny Ksiegowy/ Burmistrz/Dyrektor

Osoba odpowiedzialna za
prowadzenia ksigg rachunkowych

Id: 5D45D82D-E873-48 A8-809D-97A20976CDC?2. Podpisany Strona 16



Zatacznik nr 12
do instrukcji sporzgdzania rocznego
sprawozdania finansowego przez podlegte

jednostki organizacyjne Gminy tochow

Zobowiazania warunkowe na dzien bilansowy (okres sprawozdawczy
Wyszczegdlnienie
Wyszczegdlnienie Kwota (forma i charakter Kwota
Lp.| (rodzajzobowigzania zobowigzania zabezpieczenia . .
* ) ) zabezpieczenia
warunkowego) warunkowego zobowigzania
warunkowego)
1 2 3 4 5
1.
2.
3.
4,
5.
6.
7.
8.
Razem

* w tym réwniez udzielonych przez jednostke gwarancji i poreczen, takze wekslowych niewykazanych w bilansie

Skarbnik/Gtéwny Ksiegowy/ Burmistrz/Dyrektor
Osoba odpowiedzialna za
prowadzenia ksigg rachunkowych

Id: 5D45D82D-E873-48A8-809D-97A20976CDC2. Podpisany Strona 17




Zatgcznik nr 13
do instrukcji sporzadzania rocznego

sprawozdania finansowego przez podlegte
jednostki organizacyjne Gminy tochow

Otrzymane przez jednostke gwarancje i poreczenia (okres
SPrawozdawcCzy........c.ccviiiiiiinninniinennns )
Kwota zobowigzan
Wyszczegdlnienie (rod.z.a.j Kwota otrzymanych zabezpleczonyf.h

Lp. otrzymanych gwarangji i . , otrzymanymi

, gwarancji poreczen . ..

poreczen) gwarancjami i

poreczeniami

1 2 3 4
1.
2.
3.
4,
5.
6.
7.
8.
9.
10.
11.
RAZEM

data....eeee e

Skarbnik/Gtéwny Ksiegowy/
Osoba odpowiedzialna za
prowadzenia ksigg rachunkowych

Burmistrz/Dyrektor

Id: 5D45D82D-E873-48A8-809D-97A20976CDC?2. Podpisany
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Zatacznik nr 14
do instrukcji sporzgdzania rocznego
sprawozdania finansowego przez podlegte

jednostki organizacyjne Gminy tochéw

Wykaz czynnych i biernych rozliczen mi¢dzyokresowych (okres
SPrawoZdawcezZy......coevviieiiiniiineienncenss)
Nazwa czynnych i biernych Stanna | 7miana w trakcie okresu _
L, poczatek Stan na koniec roku
Lp. rozliczen K brot
mie¢dzyokresowych roku zwie¢kszenia | zmniejszenia obrotowego
obrotowego
1 2 3 4 5 6
1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.
9.
7.
Razem
data..c e
Skarbnik/Gtéwny Ksiegowy/ Burmistrz/Dyrektor

Osoba odpowiedzialna za

prowadzenia ksigg rachunkowych

Id: 5D45D82D-E873-48A8-809D-97A20976CDC?2. Podpisany Strona 19



Zatgcznik nr 15
do instrukcji sporzagdzania rocznego
sprawozdania finansowego przez podlegte

jednostki organizacyjne Gminy tochow

Wyplacone Srodki pieni¢zne na §wiadczenia pracownicze (okres
SPraWOZAAWCZY . .vvveiineriiinnriesinnrosennsenns )

Lp. Nazwa $wiadczenia Stan na koniec roku obrotowego
2 3

Nagrody jubileuszowe

Swiadczenia urlopowe

Odprawy emerytalne
Odprawy rentowe

el Il I el L

Razem

Skarbnik/Glowny Ksiegowy/
Osoba odpowiedzialna za
prowadzenie ksigg rachunkowych

Burmistrz/Dyrektor

Id: 5D45D82D-E873-48A8-809D-97A20976CDC?2. Podpisany Strona 20



Zatgcznik nr 16

do instrukcji sporzgdzania rocznego
sprawozdania finansowego przez podlegte
jednostki organizacyjne Gminy tochow

Koszt wytworzenia srodkéw trwatych w budowie (okres sprawozdawczy

,_
©

Wyszczegdlnienie

Koszt wytworzenia w ubiegtych latach

Koszty wytworzenia w biezagcym roku

Stan na koniec

ogétem

w tym:

odsetki

roznice kursowe

ogétem

w tym:

odsetki

roznice kursowe

obrotowego

3

4

5

6

7

8

9

10

OIRINIO NP [WINF ]

Skarbnik/Gtéwny Ksiegowy/
Osoba odpowiedzialna za
prowadzenie ksiag rachunkowych

Burmistrz/Dyrektor

Id: 5D45D82D-E873-48A8-809D-97A20976CDC2. Podpisany
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Zatacznik nr 17

do instrukcji sporzagdzania rocznego

sprawozdania finansowego przez podlegte

jednostki organizacyjne Gminy tochéw

Nalezno$ci z tytulu podatkow realizowanych przez organy podatkowe podlegle ministrowi wlasciowemu do spraw
finansow publicznych (okres Sprawozdawezy......cceeeeieeiiinnnneeeieeennnnnsss)
.. Stan na Zmiana w trakcie okresu Stan na koniec roku
Lp. Tytul naleznoS$ci - - — -
poczatek roku | zwiekszenia Zmniejszenia obrotowego

1 2 3 4 5 6

1.

2.

3.

4.

5.

6.

7.

RAZEM:
data...cooeeeeee i

Skarbnik/Gtéwny Ksiegowy/

Osoba odpowiedzialna za

prowadzenia ksigg rachunkowych

Burmistrz/Dyrektor

Id: 5D45D82D-E873-48A8-809D-97A20976CDC2. Podpisany
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Zatgcznik nr 18

do instrukcji sporzadzania rocznego

sprawozdania finansowego przez podlegte

jednostki organizacyjne Gminy tochow

| Przychody i koszty o nadzwyczajnej wartos$ci lub ktore wystgpily incydentalnie (okres sprawozdawczy

Skarbnik/Gtéwny Ksiegowy/
Osoba odpowiedzialna za

prowadzenia ksigg rachunkowych

Charakter poszczegdlnych Przychody /kQSZt.y © PrZ)’/chody/ k0§zty Zmiana w trakele okresu Stan na koniec roku
Lp. , , nadzwyczajnej ktére wystapily . . . .
przychodéw/kosztow wartosci incydentalnie zwiekszenia | zmniejszenia obrotowego
1 2 3 4 5 6 7
Przychody
1.
2.
3.
4.
Razem
Koszty
1.
2.
3.
4.
Razem
Ogolem
data.c e

Burmistrz/Dyrektor

Id: 5D45D82D-E873-48A8-809D-97A20976CDC2. Podpisany
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Zatgcznik nr 19

do instrukcji sporzadzania rocznego

sprawozdania finansowego przez podlegte

jednostki organizacyjne Gminy tochow

Zobowigzania, w sytuacji gdy jednostka kwalifikuje umowy leasingu zgodnie z przepisam
podatkowymi (leasing operacyjny), a wedlug przepiséw o rachunkowosci bylby to leasing finansowy
lub zwrotny z podzialem na kwote zobowiazan z tytulu leasingu finansowego lub leasingu zwrotnego

(okres sprawozdawczy............ccccevvervesreennnn, )
o . Stan na Zmiana w trakcie roku Stan na
Nazwa przedmiotu i rodzaj i
Lp. . poczatek roku ) . .. . | koniec roku
leasingu zwigkszenia |zmniejszenia
obrotowego obrotowego
1 2 3 4 5 6
1.
2.
3.
4.
5.
Razem

data...eiiecec e,

Skarbnik/Gtéwny Ksiegowy/Osoba
odpowiedzialna za prowadzenie
ksigg rachunkowych

Burmistrz/Dyrektor

Id: 5D45D82D-E873-48A8-809D-97A20976CDC2. Podpisany
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Zatgcznik nr 20

do instrukcji sporzgdzania rocznego
sprawozdania finansowego przez podlegte
jednostki organizacyjne Gminy tochow

Wylaczenia z tytulu wzajemnych rozliczen do bilansu (okres

SPrawoZdawcezy.....ccceevvieinnnenass)

r
©

Naleznosci

Kwota wytaczen
na dzien 31
grudnia

Aktywa
pozycja w bilansie

Aktywa
pozycja w bilansie

2

3

4

5

UM

MGOPS

SDPS

CUw

SAMORZADOWE PRZEDSZKOLE

SP 1 tOCHOW

SP 2 tOCHOW

SP 3 tOCHOW

IO [N]SR |W[N]F -

SP OSTROWEK

-
o

SP GWIZDALY

|
=

SP KAMIONNA

-
L

SZGK

Razem

Wylaczenia z tytulu wzajemnyc

h rozliczen do bilansu

r
©

Zobowigzania

Kwota wylaczen
na dzien 31
grudnia

Pasywa
pozycja w bilansie

Pasywa
pozycja w bilansie

2

3

4

5

UM

MGOPS

SDPS

cuw

SAMORZADOWE PRZEDSZKOLE

SP 1 tOCHOW

SP 2 tOCHOW

SP 3 tOCHOW

OIR[N|[A[PH|W[IN]F [

SP OSTROWEK

=
©

SP GWIZDAtY

o
=

SP KAMIONNA

|
n

SZGK

Razem

At e

Skarbnik/Gtéwny Ksiegowy/Osoba
odpowiedzialna za prowadzenie
ksigg rachunkowych

Burmistrz/Dyrektor

Id: 5D45D82D-E873-48A8-809D-97A20976CDC?2. Podpisany
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Zatgcznik nr 21

do instrukcji sporzgdzania rocznego
sprawozdania finansowego przez podlegte
jednostki organizacyjne Gminy tochdw

Wytaczenia z tytutu wzajemnych rozliczen do Rachunku zyskdéw i strat
(okres sprawozdawczy .........cccecvevceeceriencennnna )

Kwota wytaczen na dzien 31 Poz. w Rachunku zyskéw

Jednostka . .
grudnia i strat

UM

MGOPS

SDPS

cuw

SAMORZADOWE PRZEDSZKOLE

SP 1 tOCHOW

SP 2 tOCHOW

SP 3 tOCHOW

SP OSTROWEK

SP GWIZDALY

SP KAMIONNA

SZGK

Razem

Skarbnik/Gtéwny Ksiegowy/Osoba Burmistrz/Dyrektor
odpowiedzialna za prowadzenie
ksigg rachunkowych

Id: 5D45D82D-E873-48A8-809D-97A20976CDC2. Podpisany Strona 26



Zatacznik nr 22
do instrukcji sporzgdzania rocznego
sprawozdania finansowego przez podlegte
jednostki organizacyjne Gminy tochéw
Wytaczenia z tytutu wzajemnych rozliczen do Zestawienia zmian w funduszu jednostki

(okres sprawozdawczy..........coceeveeveereecnesnecnessnnns )

Kwota wytaczen na dzien 31 Poz. w Zestawieniu zmian w

Jednostka grudnia funduszu jednostki

UM

MGOPS

SDPS

Cuw

SAMORZADOWE PRZEDSZKOLE

SP 1 tOCHOW

SP 2 tOCHOW

SP 3 tOCHOW

SP OSTROWEK

SP GWIZDALY

SP KAMIONNA

SZGK

Razem

Skarbnik/Gtéwny Ksiegowy/Osoba Burmistrz/Dyrektor
odpowiedzialna za prowadzenie
ksigg rachunkowych

1d: 5D45D82D-E873-48A8-809D-97A20976CDC2. Podpisany Strona 27



Zatacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 71/2019

Burmistrza Lochowa

z dnia 18 wrze$nia 2019 r.

PROTOKOL WERYFIKACJI AKTYWOW I PASYWOW dla jednostek
organizacyjnych Gminy Lochow

(okres sprawozdawczy...................... )
svmbol Salda ustalone | Salda ustalone | Salda ustalone
LP y Nazwa konta w drodze przez droga Razem
kont . . . o
spisu z natury | potwierdzenie weryfikacji
AKTYWA
1 011/071 Srodki trwale
5 020/071 | Wartos$ci niematerial.
I prawne
3 016 Dobra kultury
Srodki trwate w
4 080 budowie (inwestycje)
Rozrachunki z
S 225 budzetami
6 | 226 Dlugoterminowe
naleznosci budzetowe
7 310 Materiaty
Rozrachunki
8 201 z odbiorcami i
dostawcami
Naleznosci z tytulu
9 221 dochodow
budzetowych
10 231 Rozrachunki z ,tyt.
wynagrodzen
11 234 Pozostale roz_rach!Jn.
z pracownikami
12 101 Kasa
Rachunek $rodkow
13 135 funduszy specjalnego
przeznaczenia
Inne rachunki
14 139 bankowe (lokaty)
15 139 Inne rachunki
bakowe (depozyty)
16
OGOLEM AKTYWA:
Dnia........oooovviiiiiiinn...
Skarbnik/Gtéwny Ksiegowy/Osoba Burmistrz/Dyrektor
odpowiedzialna za prowadzenie
ksigg rachunkowych
Id: 5D45D82D-E873-48A8-809D-97A20976CDC2. Podpisany Strona 28




PROTOKOL WERYFIKACJI AKTYWOW I PASYWOW

(okres sprawozdawczy

Salda Salda Salda ustalone
Symbol Nazwa konta ustalone w | ustalone
LP . droga Razem
konta drodze spisu przez o
. weryfikacji
Z natury potwierdz.
PASYWA
1 800 Fundusz jednostki
2 860 Wynik finansowy
Rozrachunki
3 201 z odbiorcami i
dostawcami
Rozrachunki z
4 225 budzetami
Pozostate
5 229 rozrachunki
publicznoprawne
6 231 Rozrachunki z :[yt.
wynagrodzen
Naleznosci z tyt.
! 221 dochodow budzet.
8 851 ’ Zak%. fuqdusz
$wiad. socjalnych
Rezerwy i rozlicz.
; 840 mig¢dzyok. przych.
Pozostate
10 240 rozrachunki
(potracenia)
Pozostale
11 240 rozrachunki
(lokaty)
12 240 Pozostate rozrach.
13 240 Pozostale tozrach.
(wadia)
14 pozostate konta
OGOLEM PASYWA

W przypadku wystepowania konta analitycznych nalezy uwzgledni¢ réwniez salda kont
analitycznych.

Skarbnik/Gtéwny Ksiegowy/Osoba
odpowiedzialna za prowadzenie

ksigg rachunkowych

Burmistrz/Dyrektor
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Zatgcznik nr 3 do Zarzgdzenia

Nr 71/2019 Burmistrza £.ochowa

z dnia 18 wrzes$nia 2019 r.

Wykaz jednostek organizacyjnych Gminy Lochow, zobligowanych do sporzadzania

sprawozdania finansowego

Lp.

Nazwa pelna i adres jednostki

Symbol jednostki

Jednostki budzetowe

Urzad Miejski w Lochowie
Al. Pokoju 75, 07-130 Lochow

UM

Samorzadowy Dom Pomocy Spotecznej ,,Pogodnej
Staro$ci”

ul. Zaciszna 8, 07-132 Ostrowek

SDPS

Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej
ul. Al. Pokoju 75, 07-130 Lochow

MGOPS

Szkota Podstawowa Nr 1 im. Baonu Nadbuzanskiego
Armii Krajowej w Lochowie

ul. Zeromskiego 3, 07-130 Lochow

SP1

Szkola Podstawowa Nr 2 w Lochowie

ul. Wyspianskiego 20, 07-130 Lochow

SP2

Szkota Podstawowa Nr 3 im. Marii Konopnickiej
w Lochowie

ul. 1-ego Maja 47, 07-130 Lochow

SP3

Szkota  Podstawowa  im. Wincentego ~ Witosa
w Gwizdatach

Gwizdaty 89, 07-130 Lochow

SPG

Szkota  Podstawowa im. Henryka Sienkiewicza
w Kamionnie

ul. Szkolna 18, 07-130 Lochéw

SPK

Szkota Podstawowa im. Orta Biatego w Ostrowku

ul. Szkolna 2, 07-132 Ostrowek

SPO

10.

Samorzadowe Przedszkole Nr 1 w Lochowie

SPRZ

Id: 5D45D82D-E873-48 A8-809D-97A20976CDC?2. Podpisany
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ul. Kolejowa 23, 07-130 Lochow

w Lochowie

ul. Mysliwska 4, 07-130 Lochéw

11. | Centrum Ustug Wspdlnych w Lochowie Cuw
ul. Al. Pokoju 75, 07-130 Lochow
Samorzadowy zaklad budzetowy
12. | Samorzadowy  Zakltad = Gospodarki Komunalnej SZGK
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