PREZYDENT MIASTA PLOCKA

Zarzadzenie Nr 2771/2013
Prezydenta Miasta Plocka
Zz dnia 6 lutego 2013 roku

w sprawie wprowadzenia ,Instrukcji sporzadzania tqcznego sprawozdania finansowego
Gminy - Miasto Ptock”

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o0 samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001
r. Nr 142, poz. 1591, z 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz.
1271 i Nr 214, poz. 1806, z 2003 r. Nr 80, poz. 717 i Nr 162, poz. 1568, z 2004 r. Nr 102, poz.
1055 i Nr 116, poz. 1203, z 2005 . Nr 172, poz. 1441, Nr 175, poz. 1457, z 2006 r. Nr 17, poz.
128 i Nr 181, poz.1337, z 2007 r. Nr 48, poz. 327, Nr 138, poz. 974 i Nr 173, poz. 1218, z 2008 .
Nr 180, poz. 1111 i Nr 223, poz. 1458, z 2009 r. Nr 52, poz. 420 i Nr 157, poz. 1241, z 2010 . Nr
28, poz.142 i poz. 146, Nr 40, poz 230 i Nr 106, poz. 675, z 2011 r. Nr 21, poz. 113, Nr 117, poz.
679, Nr 134, poz. 777, Nr 149, poz. 887 i Nr 217, poz. 1281 oraz z 2012 r. poz. 567) oraz art. 4,
4a i 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. Z 2009 r. Nr 152, poz. 1223, z
2009 r. Nr 157, poz. 1241, Nr 165, poz. 1316, z 2010 . Nr 47, poz. 278, z 2011 . Nr 102, poz.

585, Nr 199 poz. 1175 i Nr 232 poz. 1378, z 2012 r. poz. 855 i poz. 1342) i oraz § 20, § 23, §
24, § 25, § 26 ust. 3 i § 26 ust. 4 rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r.
w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa,
budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych
zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2010
r. Nr 128, poz. 861 iz 2012 r. poz. 121) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1

Wprowadzam instrukcje sporzadzania tqcznego sprawozdania finansowego Gminy -

Miasto Ptock, stanowigcq zatacznik do niniejszego zarzadzenia.
§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Miasta Ptocka.
§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta Ptocka

/-/ Andrzej Nowakowski

Urzad Miasta Plocka
Stary Rynek 1, 09-400 PLOCK
tel.: 24 367 14 00, faks: 24 367 14 02, prezydent@plock.eu, www.plock.eu



Zatacznik

do zarzadzenia Nr 2771/2013
Prezydenta Miasta Ptocka

z dnia 6 lutego 2013 r.

Instrukcja sporzadzania tacznego sprawozdania finansowego Gminy — Miasto
Plock

g1
taczne sprawozdanie finansowe Gminy - Miasto Plock, zwane danej ,tqcznym
sprawozdaniem”, sporzadza Prezydent Miasta Ptocka.
§2
taczne sprawozdanie sktada sie z:
1) tacznego bilansu obejmujacego dane wynikajace z bilanséw jednostek
budzetowych i zaktadow budzetowych,
2) tacznego rachunku zyskéw i strat obejmujacego dane wynikajace z rachunkoéow
zyskow i strat jednostek budzetowych i zaktadéw budzetowych,
3) facznego zestawienia zmian w funduszu obejmujacego dane wynikajgce

z zestawien zmian w funduszu jednostek budzetowych i zaktadow budzetowych.

§2
taczne sprawozdanie obejmuje dane wynikajagce z jednostkowych sprawozdan
finansowych sporzadzonych przez kierownikow jednostek budzetowych oraz zaktaddéw
budzetowych ujetych w wykazie stanowigcym zatacznik nr 1 do niniejszej instrukcji, po
dokonaniu odpowiednich wytaczen wzajemnych rozliczen miedzy jednostkami

organizacyjnymi.

§3
Kierownicy jednostek budzetowych i zaktadéw budzetowych do rocznego sprawozdania
finansowego zataczajg nastepujgce informacje uzupetniajgce dotyczace rozliczen
wzajemnych miedzy tymi jednostkami organizacyjnymi:
1) wzajemne naleznosci i zobowigzania oraz inne rozrachunki o podobnym
charakterze, wg wzoru stanowigcego zatacznik nr 2 do niniejszej instrukcji,
2) przychody i koszty z tytutu operacji dokonywanych miedzy jednostkami, wg wzoru
stanowigcego zatacznik nr 3 do niniejszej instrukcji,
3) wartos¢ nieodptatnie przekazanych miedzy jednostkami sktadnikow majatkowych,
ktore sg zaliczane do $rodkdow trwatych i srodkéw trwatych w budowie lub wartosci
niematerialnych i prawnych, wg wzoru stanowigcego zatacznik nr 4 do niniejszej

instrukcji.



§ 4
W celu dokonania wytaczen wzajemnych rozliczen miedzy jednostkami organizacyjnymi
na podstawie dokumentdw, o ktdrych mowa w § 2 i § 3, sporzadza sie arkusze wytaczen

wg wzorow stanowigcych zatgczniki nr 5, 6 7.

§5

1. kgczny bilans stanowi suma danych z bilanséw jednostek budzetowych i zaktadow
budzetowych, po uwzglednieniu wytaczen wzajemnych naleznosci i zobowigzan
miedzy tymi jednostkami; wylaczen dokonuje sie w wartosci brutto, obejmujacej
podatek VAT.

2. taczny rachunek zyskow i strat stanowi suma danych z jednostkowych rachunkéw
zyskow i strat jednostek budzetowych i zaktadéw budzetowych, po dokonaniu
wylaczen przychodow i kosztow z tytutu operacji miedzy tymi jednostkami.
W transakcjach pomiedzy jednostkami organizacyjnymi, gdy jednostka
sprzedajqca jest podatnikiem podatku VAT, a odbiorca nie jest podatnikiem
podatku VAT, wytaczeniu podlega kwota kosztow bez podatku VAT - z uwagi na to,
iz ta kwota jest réwna przychodom w drugiej jednostce. W pozostatych
przypadkach wytaczeniu podlegajg wartosci brutto, obejmujace podatek VAT.

3. kaczne zestawienie zmian w funduszu obejmuje sume danych z jednostkowych
zestawien zmian w funduszu sporzadzonych przez jednostki budzetowe i zaktady
budzetowe, po dokonaniu wylaczen wartosci nieodpfatnie
przekazanych/otrzymanych $rodkdéw trwatych (oraz $rodkéw trwatych w budowie

i wartosci niematerialnych i prawnych) pomiedzy tymi jednostkami.

§6

1. kaczne sprawozdanie finansowe podpisujg Skarbnik Miasta Plocka i Prezydent
Miasta Ptocka lub osoby je zastepujace.

2. kaczne sprawozdanie finansowe przekazywane jest do Regionalnej Izby
Obrachunkowej w formie pisemnej i w formie elektronicznej w terminie
wynikajacym z rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie
szczegdlnych zasad 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

Rzeczypospolitej Polskiej.



CONOUNRAWN =

Zalacznik Nr 1

do Instrukcji sporzadzania

tacznego sprawozdania finansowego
Gminy - Miasto Ptock

Wykaz jednostek objetych tacznym sprawozdaniem finansowym
Gminy - Miasto Plock

Gmina - Miasto Ptock
Urzad Miasta Ptocka

Izba Wytrzezwien

Miejski Ogréd Zoologiczny

Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej

Miejski Zarzad Drog

Miejski Zespdt Obiektéw Sportowych J. B.

Straz Miejska w Ptocku
Ztobki Miejskie

1) Ztobek Miejski Nr 1
2) Ztobek Miejski Nr 3
3) Ztobek Miejski Nr 4

10. Miejskie Przedszkola

11.

1) Miejskie Przedszkole Nr 1
2) Miejskie Przedszkole Nr 2
3) Miejskie Przedszkole Nr 3
4) Miejskie Przedszkole Nr 4
5) Miejskie Przedszkole Nr 6
6) Miejskie Przedszkole Nr 8
7) Miejskie Przedszkole Nr 9
8) Miejskie Przedszkole Nr 10
9) Miejskie Przedszkole Nr 11
10)Miejskie Przedszkole Nr 12
11)Miejskie Przedszkole Nr 13
12)Miejskie Przedszkole Nr 14
13)Miejskie Przedszkole Nr 15
14)Miejskie Przedszkole Nr 16
15)Miejskie Przedszkole Nr 17
16)Miejskie Przedszkole Nr 19
17)Miejskie Przedszkole Nr 20
18)Miejskie Przedszkole Nr 21
19)Miejskie Przedszkole Nr 25
20)Miejskie Przedszkole Nr 27
21)Miejskie Przedszkole Nr 29
22)Miejskie Przedszkole Nr 31
23)Miejskie Przedszkole Nr 33
24)Miejskie Przedszkole Nr 34
25)Miejskie Przedszkole Nr 35
26)Miejskie Przedszkole Nr 37
Szkoty Podstawowe

1) Szkota Podstawowa Nr 1
2) Szkota Podstawowa Nr 3
3) Szkota Podstawowa Nr 5



12.

13.

4) Szkota Podstawowa Nr 6
5) Szkota Podstawowa Nr 11
6) Szkota Podstawowa Nr 12
7) Szkota Podstawowa Nr 13
8) Szkota Podstawowa Nr 15
9) Szkota Podstawowa Nr 16
10)Szkota Podstawowa Nr 17
11)Szkota Podstawowa Nr 18
12)Szkota Podstawowa Nr 20
13)Szkota Podstawowa Nr 22
14)Szkota Podstawowa Nr 23
15)0godlnoksztatcgca Szkota Muzyczna I stopnia
Gimnazja

1) Gimnazjum Nr 2

2) Gimnazjum Nr 3

3) Gimnazjum Nr 4

4) Gimnazjum Nr 5

5) Gimnazjum Nr 6

Licea i Zespoty Szkot

1) Liceum Ogdlnoksztatcace im. St. Matachowskiego
2) Zespot Szkot Nr 1

3) Zespot Szkot Nr 2

4) Zespot Szkot Nr 3

5) Zespot Szkoét Nr 5

6) Zespot Szkot Nr 6

7) Zespot Szkot Zawodowych im. Marii Sktodowskiej - Curie

8) Zespdt Szkodt Ustug i Przedsiebiorczosci

9) Zespdt Szkdt Budowlanych Nr 1

10)Zespodt Szkdt Ekonomiczno-Kupieckich

11)Zespodt Szkdt Ogdlnoksztatcacych Specjalnych Nr 7
12)Zespdt Szkdt Technicznych

14. Placowki oswiatowo-wychowawcze

15.
16.
17.
18.
19.
20.
21,
22.
23.
24,
25.
26.

1) Poradnia Psychologiczno-Pedagogiczna Nr 1

2) Poradnia Psychologiczno-Pedagogiczna Nr 2

3) Harcerski Zespoét Piesni i Tanca "Dzieci Ptocka"

4) Miodziezowy Dom Kultury im. Kréla Maciusia I

5) Specjalny Os$rodek Szkolno-Wychowawczy Nr 1

6) Specjalny Osrodek Szkolno-Wychowawczy Nr 2

7) Centrum Ksztatcenia Ustawicznego

Zarzad Jednostek Oswiatowych

Rodzinny Dom Dziecka Nr 1

Rodzinny Dom Dziecka Nr 2

Rodzinny Dom Dziecka Nr 3

Osrodek Rodzinnej Pieczy Zastepczej

Dom Pomocy Spotecznej

Osrodek Opiekunczo-Wychowawczy

Komenda Miejska Panstwowej Strazy Pozarnej
Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego w Ptocku
Centrum Widowiskowo - Sportowe

Miejski Urzad Pracy w Plocku

Zakfad Ustug Miejskich "Muniserwis" - Zaktad Budzetowy



Zalacznik Nr 2

do Instrukcji sporzadzania tacznego
sprawozdania finansowego

Gminy — Miasto Ptock

Wykaz wzajemnych naleznosci i zobowigzan oraz innych rozrachunkéw o podobnym charakterze miedzy jednostkami

Nazwa i adres jednostki sporzgdzajgcej zestawienie

objetymi tacznym sprawozdaniem finansowym w roku

Wykaz naleznosci od jednostek objetych sprawozdaniem facznym

Lp.

Nazwa kontrahenta

Nr faktury

Data wystawienia

Pozycja w bilansie| Kwota brutto

faktury
1
2
3
4
5
Razem:
Wykaz zobowigzan wobec jednostek objetych sprawozdaniem fgcznym
Lp. Nazwa kontrahenta Nr faktury ez gﬁ&?;wenia Pozycja w bilansie| Kwota brutto
1
2
3
4
5

Razem:

Podpis gtéwnego ksiegowego

Podpis kierownika

jednostki




Zalacznik Nr 3

do Instrukcji sporzadzania facznego
sprawozdania finansowego
Gminy — Miasto Ptock

Przychody i koszty z tytutu operacji dokonywanych miedzy jednostkami objetymi tacznym
sprawozdaniem finansowym w roku ..............

Nazwa i adres jednostki sporzgdzajgcej zestawienie

Przychody z tytutu operacji dokonywanych miedzy jednostkami

Pozycja
Lp. Nazwa kontrahenta Nr faktury Kwota netto Kwota brutto rachunku
zyskow i strat
1
2
3
4
5
Razem:

Koszty z tytutu operacji dokonywanych miedzy jednostkami

Pozycja
Lp. Nazwa kontrahenta Nr faktury Kwota netto Kwota brutto rachunku
zyskow i strat
1
2
3
4
5
Razem:

Podpis gtéwnego ksiegowego

Podpis kierownika jednostki




Zalacznik Nr 4

do Instrukcji sporzadzania facznego
sprawozdania finansowego

Gminy — Miasto Ptock

Wykaz nieodptatnie przekazanych sktadnikéw majatkowych miedzy jednostkami objetymi tacznym sprawozdaniem finansowym w roku ..............

Nazwa i adres jednostki sporzadzajgcej zestawienie

Wykaz nieodptatnie przekazanych przez jednostke sktadnikéw majatkowych

Nazwa jednostki, do ktorej . . Pozycja w zestawieniu zmian w Wartos¢
Lp. przekazano majatek Nazwa skfadnika majatku funduszu Nr dokumentu boczatkowa umorzenia netto
1
2
3
4
5
Razem:
Wykaz nieodptatnie otrzymanych przez jednostke sktadnikéw majatkowych
Lp. Nazwa jednostki, (_)d ktorej Nazwa sktadnika majatku Pozycja w zestawieniu zmian w Nr dokumentu artosc.:
otrzymano majatek funduszu poczatkowa umorzenia netto
1
2
3
4
5

Razem:

Podpis gtéwnego ksiggowego

Podpis kierownika jednostki




Zatacznik Nr 5

do Instrukcji sporzagdzania tacznego
sprawozdania finansowego

Gminy — Miasto Ptock

Zestawienie wzajemnych naleznosci i zobowigzan oraz innych rozrachunkéw o podobnym charakterze miedzy jednostkami objetymi tacznym sprawozdaniem finansowym w roku ..............

Wykaz naleznosci wobec jednostek objetych sprawozdaniem tgcznym Wykaz zobowigzan wobec jednostek objetych sprawozdaniem tgcznym
Nazwa jednostki Nazwa kontrahenta Nr faktury PO.Z yeja w Kwota brutto Nazwa kontrahenta Nr faktury P°.ZV°J? w Kwota brutto
bilansie bilansie

Razem: Razem:

Podpis Skarbnika Miasta Ptocka




Zatacznik Nr 6

do Instrukcji sporzadzania tacznego
sprawozdania finansowego

Gminy — Miasto Plock

Zestawienie przychodoéw i kosztéw z tytutu operacji dokonywanych miedzy jednostkami objetymi tacznym sprawozdaniem finansowym w roku

Przychody z tytutu operacji dokonywanych miedzy jednostkami Koszty z tytutu operacji dokonywanych miedzy jednostkami

Nazwa jednostki

Nazwa kontrahenta

Nr faktury

Pozycja
rachunku
zyskow i strat

Kwota netto

Kwota brutto

Nazwa kontrahenta

Nr faktury

Pozycja
rachunku
zyskow i strat

Kwota netto

Kwota brutto

Razem:

Razem:

Podpis Skarbnika Miasta Ptocka




Zestawienie nieodptatnie przekazanych sktadnikéw majatkowych migdzy jednostkami objetymi tacznym sprawozdaniem finansowym w roku

Zalacznik Nr 7

do Instrukcji sporzadzania tacznego
sprawozdania finansowego

Gminy — Miasto Ptock

Wykaz nieodpfatnie przekazanych przez jednostke sktadnikéw majatkowych

Wykaz nieodpfatnie otrzymanych przez jednostke sktadnikéw majatkowych
Nazwa jednostki, do Nazwa zzgtzgv?izrrivu Nr Wartos¢ Nazwa jednostki, od Nazwa zzgé\yvijizr:,ivu Nr Wartosc
Nazwa jednostki ktérej przekazano sktadnika W | delamemi ktérej otrzymano sktadnika e W || celenEsie
majatek majatku Tl poczatkowa | umorzenia netto majatek majatku - poczatkowa | umorzenia netto
Razem: Razem:

Podpis Skarbnika Miasta Ptocka




