ZARZADZENIE NR 67/2021
BURMISTRZA tOCHOWA

z dnia 24 czerwca 2021 .

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

Na podstawie art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. 22020 r., poz. 713),
art. 40 ust. 3 pkt 5 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z2021r., poz.305),
Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowos$ci oraz plandéw
kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzagdowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej (Dz. U. z 2017, poz. 1911 ze zm.) oraz
rozdziatu 5i6 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2021 r. poz. 217) zarzagdzam, co
nastepuje:

§1.

Wprowadza sie instrukcje sporzadzania sprawozdania finansowego przez jednostki organizacyjne Gminy
tochdéw, stanowigcg Zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Wprowadza sie jednolite wzory protokotéw weryfikacji aktywéw i pasywoéw dla jednostek organizacyjnych
Gminy tochdéw, stanowigce Zatgcznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§3.

Wprowadza sie wykaz jednostek organizacyjnych Gminy tochéw zobligowanych do sporzadzania
sprawozdania finansowego zgodnie zjednolitymi zasadami, stanowigcy Zatacznik Nr 3 do niniejszego
zarzadzenia.

§4.

Zobowigzuje sie  Dyrektorow samorzadowych instytucji  kultury - Biblioteka Publiczna
im. Medarda Downarowicza w tochowie oraz Miejski i Gminny Osrodek Kultury w tochowie, do ztozenia
sprawozdan finansowych, zgodnie z Zatgcznikiem Nr 1 §3 ust. 4 do niniejszego zarzgdzenia.

§5.

1. Zobowigzuje sie Dyrektoréw/Kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy tochdéw oraz
Naczelnikdw/Kierownikéw komorek organizacyjnych Urzedu Miejskiego w tochowie do zapoznania sie
z niniejszym zarzadzeniem i stosowania sie do jego zapisow, poprzez ztozenie oswiadczenia do Skarbnika
Gminy tochéw o zapoznaniu sie z jego trescia.

2. Wz6r oswiadczenia stanowi Zatgcznik Nr 4 do niniejszego zarzadzenia.

§6.

Wykonanie zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy, Dyrektorom/Kierownikom jednostek
organizacyjnych oraz Naczelnikom/Kierownikom komérek organizacyjnych Urzedu Miejskiego w tochowie.
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§7.

Traci moc  Zarzadzenie Nr 71/2019 Burmistrza  tochowa z dnia 18 wrzesnia 2019r.
w sprawie wprowadzenia jednolitych zasad sporzgdzania sprawozdania finansowego przez podlegte jednostki
organizacyjne Gminy tochéw.

§8.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg obowigzujgcg od 1 stycznia 2020 roku.

Burmistrz tochowa

Robert Mirostaw Gotaszewski
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Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 67/2021
Burmistrza tochowa z dnia 24 czerwca 2021 r.

Instrukcja sporzadzania sprawozdania finansowego przez jednostki
organizacyjne Gminy tochéw

§1.
llekro¢ w instrukcji jest mowa o:

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

2. rozporzadzeniu — rozumie sie przez to rozporzadzenie Ministra Rozwoju
i Finanséw z 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla
budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzgdu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy
celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2017 r, poz. 1911),

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

4. jednostkach - rozumie sie przez to wszystkie jednostki budzetowe i zaktad budzetowy
Gminy tochow.

§2.
Niniejsza instrukcja sporzadzania sprawozdania finansowego dotyczy wszystkich jednostek
budzetowych oraz zaktadu budzetowego Gminy tochéw sporzadzajacych sprawozdanie na
dzien 31 grudnia kazdego roku.

§3.

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

2. Przed sporzadzeniem sprawozdania finansowego jednostki, powinny:

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

b) jezeli przeprowadzenie spisu z natury sktadnikow majgtku lub uzgodnienie sald
w drodze ich potwierdzenia przez kontrahentéw z przyczyn uzasadnionych nie
byto mozliwe — prawidtowy stan aktywdow i pasywdéw nalezy ustali¢ droga
poréwnania danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i ich
weryfikacji,
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c) wyceni¢ sktadniki aktywéw i pasywéw wedtug wartosci bilansowej t;j.
z uwzglednieniem wszelkich korekt wartosci uzytkowej i handlowej aktywow
zgodnie z art. 28 ustawy o rachunkowosci.

3. Sprawozdanie finansowe zgodnie z rozporzadzeniem powinno sktadac sie z bilansu,
rachunku zyskow i strat (wariant poréwnawczy) oraz zestawienia zmian w funduszu
jednostki sporzagdzone na obowigzujacych formularzach.

4. Sprawozdanie finansowe sporzadzone na dzien zamkniecia ksigg rachunkowych
powinno zosta¢ ztozone w formie dokumentu papierowego do dnia 31 marca roku
nastepnego w Biurze Obstugi Mieszkanca Urzedu Miejskiego w tochowie oraz
w wersji elektronicznej na adres mailowy: sprawozdania@gminalochow.pl.

5. 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.

6. W przypadku gdy w okresie sprawozdawczym nastgpita zmiana zasad rachunkowosci
obowigzujgcych w poprzednim okresie sprawozdawczym, dane finansowe
przedstawiane za poprzedni okres sprawozdawczy powinny zostaé¢ dostosowane do
zasad rachunkowosci obowigzujgcych w danym okresie sprawozdawczym.

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

8. Sprawozdanie finansowe sporzgdza sie w ztotych i groszach.

9. Sprawozdanie finansowe winno by¢ prawidiowe pod wzgledem formalnym
i rachunkowym, wolne od btedéw ksiegowych podpisane przez Skarbnika/Gtéwnego
ksiegowego oraz Kierownika (dyrektora) jednostki/ kierownika (dyrektora) jednostki
obstugujace;j.

§4.

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

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

3. Bilans nalezy sporzadzac¢ wg wzoru okreslonego w zatgczniku nr 5 do Rozporzadzenia
Ministra Rozwoju i Finanséw z 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz
planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego,
jednostek budzetowych, samorzgdowych zaktadéw budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe
poza granicami Rzeczpospolitej Polskie;j.

§5.
Sporzadzajgc bilans jednostka powinna stosowac sie do prowadzonej polityki rachunkowosci
jednostki oraz obowigzujacych przepisow.
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§6.
Zobowigzuje sie kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy tochéw do sporzadzania
i dofaczenia do bilansu informacji dodatkowej w zakresie okreslonym w zatgczniku Nr 1
niniejszej instrukgcji

§7.

1. Jednostki sporzadzaja rachunek zyskow i strat (wariant poréwnawczy) wedtug wzoru
okreslonego zatgcznikiem Nr 10 do Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finansow
z 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
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 i przychodéw oraz strat
i kosztéw nalezy stosowacd zgodnie z definicjg zawartg w ustawie o rachunkowosci.

§8.

1. Jednostki budzetowe sporzadzajg zestawienie zmian w funduszu jednostki wedtug
wzoru okreslonego zatacznikiem Nr 11 do Rozporzadzenia Ministra Rozwoju
i Finanséw z 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla
budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzgdowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy
celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza
granicami Rzeczpospolitej Polskie;.

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 sie nastepujgce zataczniki, ktére nalezy obligatoryjnie zatgczaé¢ do sprawozdan
finansowych, wg wzoru zat. Nr 12 do Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finansow z 13
wrze$nia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panistwa,
budzetéw jednostek samorzgdu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzagdowych
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zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majgcych siedzibe poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej, niniejsze zatgczniki
stanowig informacje dodatkowg do przedmiotowych sprawozdan:

Zat. Nr 1 Wprowadzenie do sprawozdania finansowego,

Zat. Nr 2 Zmiana stanu wartosci poczatkowej wartosci niematerialnych i prawnych oraz
rzeczowych aktywoéw trwatych,

Zat. Nr 3 Zmiana stanu amortyzacji/umorzenia wartosci niematerialnych i prawnych oraz
rzeczowych sktadnikéw majatku trwatego,

Zat. Nr 4 Wartos¢ nieamortyzowanych lub nieumarzanych przez jednostke srodkéw trwatych,
uzywanych na podstawie umoéw najmu, dzierzawy i innych uméw, w tym z tytutu umédw
leasingu,

Zat. Nr 5 Wykaz gruntédw w wieczystym uzytkowaniu,

Zat. Nr 6 Odpisy aktualizujgce warto$é aktywdw trwatych i zapasow,

Zat. Nr 7 Stan odpiséw aktualizujgcych wartosci naleznosci,

Zat. Nr 8 Liczba i wartos¢ posiadanych papieréw wartosciowych, w tym akcji, udziatéw oraz
dtuznych papieréw wartosciowych,

Zat. Nr 9 Informacja o stanie rezerw,

Zat. Nr 10 Podziat zobowigzan dtugoterminowych o pozostatym od dnia bilansowego
przewidywanym umowa lub wynikajgcych z innego tytutu prawnego, okresie spfaty,

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

Zat. Nr 12 Zobowigzania warunkowe na dzien bilansowy,

Zat. Nr 13 Otrzymane przez jednostke gwarancje i poreczenia,

Zat. Nr 14 Wykaz czynnych i biernych rozliczen miedzyokresowych,

Zat. Nr 15 Wyptacone srodki pieniezne na swiadczenia pracownicze,

Zat. Nr 16 Koszt wytworzenia srodkow trwatych w budowie,

Zat. Nr 17 Naleznosci z tytutu podatkow realizowanych przez organy podatkowe podlegte
ministrowi wiasciwemu do spraw finanséw publicznych,

Zat. Nr 18 Przychody i koszty o nadzwyczajnej wartosci lub ktore wystapity incydentalnie,

Zat. Nr 19 Zobowigzania, 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 kwote zobowigzan z tytutu leasingu
finansowego lub leasingu zwrotnego.

Zat. Nr 20 Wytaczenia z tytutu wzajemnych rozliczen do Bilansu,

Zat. Nr 21 Wytaczenia z tytutu wzajemnych rozliczen do Rachunku zyskdw i strat,

Zat. Nr 22 Wytaczenia z tytutu wzajemnych rozliczen do Zestawienia zmian w funduszu
jednostki.
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Zatacznik Nr 1

do instrukcji sporzadzania

rocznego sprawozdania finansowego
przez jednostki organizacyjne

Gminy tochdw

Wprowadzenie do sprawozdania finansowego

NAZWA JEDNOSTKI

ADRES JEDNOSTKI

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

1. Oswiadczamy, ze:
a) Sprawozdanie (nazwa jednostki)

Z SIEAZIDG W oo e za rok 20...., na ktére
sktadajq sie:

bilans tj. aktywa i pasywa

rachunek zyskow i strat (wariant porownawczy)

zestawienie zmian w funduszu jednostki

informacja dodatkowa,
sporzadzone zostato zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa na podstawie ksiag
rachunkowych, ktére zawierajg kompletnie ujete wszystkie operacje gospodarcze
dotyczagce okresu sprawozdawczego, udokumentowane dowodami witasnymi
i obcymi.

b) W sprawozdaniu finansowym ujawnione zostaty wszystkie zdarzenia, ktére nastgpity
po dacie bilansu i mogtyby mie¢ wptyw na trafnos¢ sformutowania opinii
o prawidtowosci i rzetelnosci naszego sprawozdania oraz ocene sytuacji majgtkowej
i finansowej jednostki.

c) Obowigzek przeprowadzenia inwentaryzacji zostat wypetniony zgodnie z przepisami

ustawy o rachunkowosci, a jej wyniki prawidlowo udokumentowane
i ujete w ksiegach rachunkowych.
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d) Posiadamy peftng $wiadomosé ponoszonej przez nas odpowiedzialnos¢ za
prawidtowos¢ i rzetelnos¢ przedktadanego sprawozdania oraz stanowigcych podstawe
jego sporzadzenia ksigg rachunkowych i dowoddéw ksiegowych.

2.Do podstawowych zadan jednostki NAIEZY: vt

3. Oméwienie przyjetych zasad rachunkowosci (polityki):
a) Metody wyceny aktywow i pasywoéw oraz metoda sporzgdzania rachunku zyskéw
i strat:

b) Srodki trwate wyceniane byty wedtug

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

e) Zapasy materiatéw, towardw, produktéw gotowych, potproduktéw i produktow
w toku wycenia sie wedtug

Skarbnik/Gtowny Ksiegowy

Kierownik (Dyrektor) jednostki
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Zatacznik nr 6
do instrukcji sporzagdzania rocznego
sprawozdania finansowego przez

jednostki organizacyjne Gminy tochéw

Odpisy aktualizujace wartos¢ aktywow trwatych i zapasow (okres sprawozdawczy.........ccevveevrcecsnnesenes )

Lp.

Nazwa grupy rodzajowe;j
sktadnika aktywow wedtug
bilansu

Stan na poczatek
roku obrotowego

Zmiana w trakcie okresu

Stan na koniec roku

zwiekszenia

zmniejszenia

obrotowego

2

4

5 6

Wartosci niematerialne i
prawne

Srodki trwate

Srodki trwate w budowie
(inwestycje)

Zaliczki na srodki trwate w
budowie (inwestycje)

Naleznosci dtugoterminowe

6.1.

Akcje i wdziaty

6.2.

Inne papiery wartosciowe

6.3

Inne dtugoterminowe aktywa

‘[finansowe

Razem dtugoterminowe
aktywa finansowe

Zapasy

Skarbnik/Gtéwny Ksiegowy

.............................................

Kierownik (Dyrektor) jednostki

Id: 2A4FD70A-3965-42F9-A726-B0OAF69218F12. Podpisany
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Zatacznik nr 10

do instrukcji sporzagdzania rocznego

sprawozdania finansowego przez

jednostki organizacyjne Gminy tochéw

Podziat zobowigzan dtugoterminowych o pozostatym od dnia bilansowego przewidywanym
umowa3 lub wynikajacych z innego tytutu prawnego, okresie sptaty
(okres sprawozdaw ezy........cceevveeeersnnsnesenssessasansans )
Okres wymagalnosci
Wyszczegdlnienie
(zobowiazania powyzej 1 roku |powyiej3do5| powyzej Razem
Lp. wedlug pozycji do 3 lat lat 5 lat
bilansu) koniec roku koniec roku | koniecroku | 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 oo

Skarbnik/Gtéwny Ksiegowy

Kierownik (Dyrektor) jednostki

Id: 2A4FD70A-3965-42F9-A726-B0OAF69218F12. Podpisany
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Zafgcznik nr 11
do instrukcji sporzadzania rocznego

sprawozdania finansowego przez

jednostki organizacyjne Gminy tochdéw

taczna kwota zobowigzan zabezpieczonych na majatku jednostki ze wskazaniem charakteru
i formy zabezpieczen (okres Sprawozdawczy..........ccceeeeeeeveeceerveennnnereesans)

Wyszczegdlnienie Kwota Wyszczfagolmeme Kwota
Lp. ] ! . ) . (forma i charakter ] ]
(rodzaj zobowigzania) zobowigzania . ) zabezpieczenia
zabezpieczenia)

1 2 3 4 5

1.

2.

3.

4,

5.

6.

7.

8.

9.

Razem

data..eece e,

Skarbnik/Gtéwny Ksiegowy

Kierownik (Dyrektor) jednoski

Id: 2A4FD70A-3965-42F9-A726-B0OAF69218F12. Podpisany
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Zatacznik nr 12
do instrukcji sporzadzania rocznego
sprawozdania finansowego przez

jednostki organizacyjne Gminy tochdéw

Zobowigzania warunkowe na dzien bilansowy (okres sprawozdawczy ........c.ceveiencnsennes )
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 rowniez udzielonych przez jednostke gwarancji i poreczen, takze wekslowych niewykazanych w bilansie

Skarbnik/Gtowny Ksiegowy Kierownik (Dyrektor) jednoski

Id: 2A4FD70A-3965-42F9-A726-B0OAF69218F12. Podpisany Strona 17



Zatacznik nr 13
do instrukcji sporzadzania rocznego
sprawozdania finansowego przez

jednostki organizacyjne Gminy tochéw

Otrzymane przez jednostke gwarancje i poreczenia
(okres sprawozdawczy.........cccceeeereerenneecnnness)

Kwota zobowigzan
Wyszczegdlnienie (rod.z.a.j Kwota otrzymanych zabezpleczonyf:h
Lp. otrzymanych gwarangji i . . otrzymanymi
i gwarancji poreczen .
poreczen) gwarancjami i
poreczeniami
1 2 3 4
1.
2.
3.
4,
5.
6.
7.
8.
9.
10.
11.
RAZEM

data...e e,

Skarbnik/Gtéwny Ksiegowy

Kierownik (Dyrektor) jednostk

Id: 2A4FD70A-3965-42F9-A726-B0OAF69218F12. Podpisany
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Zatacznik nr 14
do instrukcji sporzgdzania rocznego
sprawozdania finansowego przez

jednostki organizacyjne Gminy tochéw

Wykaz czynnych i biernych rozliczerr miedzyokresowych
(okres sprawozdawczy.........ceceereeersnessaransanes )
Stanna | 7miana w trakcie okresu

Lp Nazwa czynnych i biernych | poczatek Stan na koniec roku

rozliczen miedzyokresowych roku zwigkszenia | zmniejszenia obrotowego

obrotowego
1 2 3 4 5 6
1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.
9.
7.
Razem
data...coovveeiee i
Skarbnik/Gtéwny Ksiegowy Kierownik (Dyrektor) jednostki

Id: 2A4FD70A-3965-42F9-A726-B0OAF69218F12. Podpisany Strona 19



Zatacznik nr 15
do instrukcji sporzagdzania rocznego
sprawozdania finansowego przez

jednostki organizacyjne Gminy tochéw

Wyptacone srodki pieniezne na $wiadczenia pracownicze
(okres sprawozdawczy................ SRR |

Stan na koniec roku obrotowego

Lp. Nazwa swiadczenia
1 2 3
1. Nagrody jubileuszowe
2. Ekwiwalenty za niewykorzystany urlop
3. Odprawy emerytalne
4, Odprawy rentowe
Razem
data...coeveneneens

Skarbnik/Gtowny Ksiegowy

Kierownik (Dyrektor) jednostki

Id: 2A4FD70A-3965-42F9-A726-B0OAF69218F12. Podpisany
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Zatacznik nr 19
do instrukcji sporzadzania rocznego
sprawozdania finansowego przez

jednostki organizacyjne Gminy tochéw

Zobowigzania, w sytuacji gdy jednostka kwalifikuje umowy leasingu zgodnie z przepisam podatkowymi
(leasing operacyjny), a wedtug przepiséw o rachunkowosci bytby to leasing finansowy lub zwrotny z
podziatem na kwote zobowigzan z tytutu leasingu finansowego lub leasingu zwrotnego
(okres sprawozdawczy.......cccceeeeeeeerereneennanennns )

. . . Stan na Zmiana w trakcie roku |Stan na koniec
Nazwa przedmiotu i rodzaj
Lp. . poczatek roku . . . ] roku
leasingu zwiekszenia | zmniejszenia
obrotowego obrotowego

1 2 3 4 5 6

1.

2.

3.

4.

5.

Razem
data..ee e

Skarbnik/Gtéwny Ksiegowy Kierownik (Dyrektor) jednostki

Id: 2A4FD70A-3965-42F9-A726-B0OAF69218F12. Podpisany Strona 24



Zatacznik nr 20

do instrukcji sporzadzania rocznego
sprawozdania finansowego przez
jednostki organizacyjne Gminy tochéw

Wytaczenia z tytutu wzajemnych rozliczen do bilansu

(okres sprawozdawczy

L.p.

Naleznosci

Kwota wylaczen na
dzier 31 grudnia

Aktywa
pozycja w bilansie

Aktywa
pozycja w bilansie

2

4

um/
BUDZET (ORGAN)

MGOPS

SDPS

CUW

SAMORZADOWE PRZEDSZKOLE

SP 1 tOCHOW

SP 2 tOCHOW

SP 3 tOCHOW

OR[N |o 0|k |w]N

SP OSTROWEK

=
e

SP GWIZDALY

=
=

SP KAMIONNA

=
N

SZGK

Razem

Wylaczenia z tytutu wzajemnych rozliczen do bilansu

L.p.

Zobowigzania

Kwota wylaczen na
dzien 31 grudnia

Pasywa
pozycja w bilansie

Pasywa
pozycja w bilansie

2

3

a

5

um/
BUDZET (ORGAN)

MGOPS

SDPS

CUW

SAMORZADOWE PRZEDSZKOLE

SP 1 tOCHOW

SP 2 tOCHOW

SP 3 tOCHOW

OIRIN|Q N |R|WIN|=

SP OSTROWEK

=
e

SP GWIZDALY

=
=

SP KAMIONNA

=
N

SZGK

Skarbnik/Gtéwny Ksiegowy

Kierownik (Dyrektor) jednoski

Id: 2A4FD70A-3965-42F9-A726-B0OAF69218F12. Podpisany
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Zatacznik nr 21

do instrukcji sporzgdzania rocznego

sprawozdania finansowego przez podlegte

jednostki organizacyjne Gminy tochéw

Wytaczenia z tytutu wzajemnych rozliczen do Rachunku zyskéw i strat
(okres sprawozdawczy

Jednostka

Kwota wytaczen na dzien 31
grudnia

Poz. w Rachunku zyskéw
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

Kierownik (Dyrektor) jednostki

Id: 2A4FD70A-3965-42F9-A726-B0OAF69218F12. Podpisany
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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

Data....cooeeeeeeeeeieinne

Skarbnik/Gtéwny Ksiegowy Kierownik (Dyrektor) jednostki

Id: 2A4FD70A-3965-42F9-A726-B0OAF69218F12. Podpisany Strona 27



Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 67/2021
Burmistrza tochowa z dnia 24 czerwca 2021 r.

PROTOKOL WERYFIKACJI AKTYWOW | PASYWOW
dla jednostek organizacyjnych Gminy tochow

(okres sprawozdawczy......................)
Salda ustalone | Salda ustalone Salda ustalone
Symbol .
LP kont Nazwa konta w drodze spisu przez droga Razem
z natury potwierdzenie weryfikacji
AKTYWA
1 011/071 Srodki trwate
5 020/071 | Wartosci niematerial. i
prawne
3 016 Dobra kultury
4 080 SI’Od'kI t‘rwa’fe w'
budowie (inwestycje)
5 295 Rozrthunk! z
budzetami
6 276 D’('ugo,te‘rmm'owe
naleznosci budzetowe
7 310 Materiaty
Rozrachunki
8 201 z odbiorcami i
dostawcami
Naleznosci z tytutu
9 221 dochoddéw
budzetowych
10 231 Rozrachunki z tlyt.
wynagrodzen
11 534 Pozostate roz'rach.un. z
pracownikami
12 101 Kasa
Rachunek srodkow
13 135 funduszy specjalnego
przeznaczenia
14 139 Inne rachunki bankowe
(lokaty)
139 Inne rachunki bakowe
15
(depozyty)
16
OGOLEM AKTYWA:
(DI3 [T T
Skarbnik/Gtéwny Ksiegowy Kierownik (Dyrektor) jednostki

Id: 2A4FD70A-3965-42F9-A726-B0OAF69218F12. Podpisany Strona 28




PROTOKOL WERYFIKACJI AKTYWOW | PASYWOW

Salda Salda
Symbol Nazwa konta ustalone w ustalone Salda ustalone
LP . N Razem
konta drodze spisu przez drogg weryfikacji
z natury potwierdz.
PASYWA
1 800 Fundusz jednostki
2 860 Wynik finansowy
Rozrachunki
3 201 z odbiorcami i
dostawcami
4 295 Rozraf:hunk! z
budzetami
Pozostate
5 229 rozrachunki
publicznoprawne
6 231 Rozrachunki z t,yt.
wynagrodzen
Naleznosci z tyt.
/ 221 dochodéw budzet.
8 851 Zakt. fun.dusz Swiad.
socjalnych
9 840 Rgzerwy i rozlicz.
miedzyok. przych.
Pozostate
10 240 rozrachunki
(potracenia)
Pozostate
11 240 rozrachunki (lokaty)
12 240 Pozostate rozrach.
13 240 Pozostate rozrach.
(wadia)
14 pozostate konta
OGOLEM PASYWA
W przypadku wystepowania konta analitycznych nalezy uwzglednic réwniez salda kont analitycznych.
DN
Skarbnik/Gtéwny Ksiegowy Kierownik (Dyrektor) jednostki
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Zatacznik nr 3 do Zarzadzenia Nr 67/2021
Burmistrza tochowa z dnia 24 czerwca 2021 r.

Wykaz jednostek organizacyjnych Gminy tochdw, zobligowanych do sporzadzania

sprawozdania finansowego

Lp.

Nazwa petna i adres jednostki

Symbol jednostki

Jednostki budzetowe

Urzad Miejski w tochowie

Al. Pokoju 75, 07-130 tochow

uM

Samorzagdowy Dom Pomocy Spotecznej ,Pogodnej
Starosci”

ul. Zaciszna 8, 07-132 Ostréwek

SDPS

Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej

ul. Al. Pokoju 75, 07-130 tochéw

MGOPS

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

ul. Zeromskiego 3, 07-130 tochéw

SP1

Szkota Podstawowa Nr 2 im. Janusza Korczaka
w tochowie

ul. Wyspianskiego 20, 07-130 tochdéw

SP2

Szkota Podstawowa Nr 3 im. Marii Konopnickiej
w tochowie

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

SP3

Szkota Podstawowa im. Wincentego Witosa
w Gwizdatach

Gwizdaty 89, 07-130 tochéw

SPG

Szkota  Podstawowa im. Henryka  Sienkiewicza
w Kamionnie

ul. Szkolna 18, 07-130 tochéw

SPK

Szkota Podstawowa im. Orta Biatego w Ostréwku

ul. Szkolna 2, 07-132 Ostréwek

SPO

Id: 2A4FD70A-3965-42F9-A726-B0OAF69218F12. Podpisany
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10. | Samorzgdowe Przedszkole Nr 1 w tochowie SPRZ
ul. Kolejowa 23, 07-130 tochow
11. | Centrum Ustug Wspélnych w tochowie cuw
ul. Al. Pokoju 75, 07-130 tochow
Samorzadowy zaktad budzetowy
12. | Samorzadowy Zaktfad Gospodarki Komunalnej SZGK
w tochowie

ul. Mysliwska 4, 07-130 tochow
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Zatgcznik Nr 4 do Zarzadzenia 67/2021
Burmistrza tochowa z dnia 24 czerwca 2021 r.

OSWIADCZENIE

Ja nizej podpisany(a) oswiadczam, ze znana mi jest tres¢ Zarzadzenia Nr 67/2021Burmistrza
tochowa z dnia 24 czerwca 2021 r. w sprawie wprowadzenia jednolitych zasad sporzadzania
sprawozdania finansowego przez jednostki organizacyjne Gminy tochdw i zobowigzuje sie do

jego przestrzegania.
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