PREZYDENT MIASTA PtOCKA

Zarzadzenie 3247/2017
Prezydenta Miasta Ptocka
z dnia 16 maja 2017 roku

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

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 446, poz. 1579 i poz. 1948 oraz z 2017 r. poz. 730), art. 4 i 4a
ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2016 poz 1047 i poz.
2255 oraz z 2017 r. poz. 61, poz. 245 i poz. 791), § 20, § 23, § 24, § 25 i § 26 ust. 4
rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad
rachunkowosci oraz plandow kont dla budzetu panstwa, budzetéow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (t.j. Dz. U. z 2017 r. poz. 760) oraz
§ 10 ust. 1 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Ptocka, nadanego zarzadzeniem
Nr 2260/2016 Prezydenta Miasta Plocka z dnia 22 lipca 2016 r, zmienionego
zarzadzeniami Prezydenta Miasta Ptocka: Nr 2298/2016 z dnia 2 sierpnia 2016 r,
Nr 2645/2016 z dnia 14 listopada 2016 r., Nr 2830/2016 z dnia 21 grudnia 2016 r.
i Nr 3051/2017 z dnia 28 lutego 2017 r. zarzadzam, co nastepuje:

§1

Wprowadzam instrukcje sporzadzania facznego sprawozdania finansowego Gminy -
Miasto Ptock, stanowigcq zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Traci moc zarzadzenie nr 2771/2013 Prezydenta Miasta Ptocka z dnia 6 lutego 2013 roku
w sprawie wprowadzenia ,Instrukcji sporzadzania tacznego sprawozdania finansowego
Gminy - Miasto Ptock”, zmienione zarzadzeniami: Nr 4079/2014 z dnia 17 stycznia 2014
roku, Nr 355/2015 z dnia 26 lutego 2015 roku, Nr 1772/2016 z dnia 3 marca 2016 roku
i Nr 2957/2017 z dnia 27 stycznia 2017 roku.

§ 3
Wykonanie zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Miasta Ptocka.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta Ptocka
/-/ Andrzej Nowakowski



zatacznik

do zarzadzenia Nr 3247/2017
Prezydenta Miasta Ptocka

z dnia 16 maja 2017 r.

Instrukcja
sporzadzania lacznego sprawozdania finansowego
Gminy - Miasto Ptock

§1
1. Laczne sprawozdanie finansowe Gminy - Miasto Ptock, zwane danej , sprawozdaniem
tacznym”, sktada sie z:
1) tacznego bilansu obejmujacego dane wynikajagce z bilanséw jednostek
budzetowych i zaktadéw budzetowych,
2) tacznego rachunku zyskéw i strat obejmujacego dane wynikajgce z rachunkéw
zyskow i strat jednostek budzetowych i zaktadow budzetowych,
3) tacznego zestawienia zmian w funduszu obejmujgacego dane wynikajace
z zestawien zmian w funduszu jednostek budzetowych i zaktadéw budzetowych.
2. Sprawozdanie taczne obejmuje dane wynikajace z jednostkowych sprawozdan
finansowych sporzadzonych przez kierownikdéw jednostek budzetowych oraz zaktadow
budzetowych ujetych w wykazie stanowigcym zatacznik nr 1 do niniejszej instrukcji, po

dokonaniu wytaczen wzajemnych rozliczen miedzy jednostkami organizacyjnymi.

§2
1. Kierownicy jednostek budzetowych i zaktadéw budzetowych do rocznego sprawozdania
finansowego zataczajg nastepujace informacje uzupetniajace dotyczace rozliczen
wzajemnych miedzy tymi jednostkami organizacyjnymi:

1) wzajemne naleznoséci 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 do niniejszej instrukcji,

3) wartos$¢ nieodptatnie przekazanych miedzy jednostkami sktadnikéw majatkowych,
ktére sqg zaliczane do $srodkéw trwatych i Srodkéw trwatych w budowie lub wartosci
niematerialnych i prawnych, wg wzoru stanowigcego zatacznik nr 4 do niniejszej
instrukciji.

2. Przed sporzadzeniem informacji uzupetniajacych, o ktéorych mowa w ust. 1 gidwni
ksiegowi jednostek budzetowych i zaktadow budzetowych majg obowigzek dokonania
miedzy sobg uzgodnienia i weryfikacji wykazu wzajemnych rozliczenn. Podpisane przez

kierownikow jednostek organizacyjnych informacje uzupetniajace, o ktdrych mowa



w ust. 1 zatgczone do rocznego sprawozdania finansowego zawierajg wytgcznie wartosci
ujete w ksiegach rachunkowych (roku ktérego dotyczy sprawozdanie finansowe) obydwu
uzgadniajacych jednostek organizacyjnych.

3. Kierownicy jednostek budzetowych i zaktadéw budzetowych przesytajqa w formie
elektronicznej (edytowalny arkusz kalkulacyjny) informacje uzupetniajace, o ktdrych
mowa w ust. 1. do Urzedu Miasta Ptocka Wydziatu Skarbu i Budzetu w terminie zfozenia

rocznego sprawozdania finansowego.

§3
W celu dokonania wylaczen wzajemnych rozliczen miedzy jednostkami organizacyjnymi
na podstawie dokumentéow, o ktérych mowa w § 1 i § 2 Wydziat Skarbu i Budzetu
sporzadza arkusze wytaczen, wg wzordw stanowigcych zataczniki nr 5, 6 i 7 do niniejszej

instrukcji.

§4

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

2. taczny rachunek zyskéw i strat stanowi suma danych z jednostkowych rachunkéow
zyskow i strat jednostek budzetowych i zaktadéw budzetowych, po dokonaniu
wytaczen przychoddw i kosztédw =z tytulu operacji miedzy tymi jednostkami.
W transakcjach pomiedzy jednostkami organizacyjnymi, gdy jednostka sprzedajaca
jest podatnikiem podatku VAT, a odbiorca nie jest podatnikiem VAT wyltaczeniu
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. taczne zestawienie zmian w funduszu obejmuje sume danych z jednostkowych
zestawien zmian w funduszu sporzadzonych przez jednostki budzetowe i zakfady
budzetowe, po dokonaniu wytaczen wartosci nieodptatnie przekazanych/otrzymanych
$rodkow trwatych (oraz s$rodkow trwatych w budowie i wartosci niematerialnych

i prawnych) pomiedzy tymi jednostkami.

§5
1. Sprawozdanie tgqczne podpisujg Skarbnik Miasta Ptocka i Prezydent Miasta Ptocka
lub osoby je zastepujace.



2. Sprawozdanie taczne przekazywane jest do Regionalnej Izby Obrachunkowej
w formie dokumentu i w formie elektronicznej w terminie wynikajgcym
z rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych
zasad rachunkowosci oraz plandéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktaddéw
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (tekst
jednolity Dz. U. z 2017 r. poz. 760).
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zatacznik nr 1
do Instrukcji sporzadzania

tacznego sprawozdania finansowego

Gminy - Miasto Ptock

stanowigcej zatacznik

do zarzadzenia nr 3247/2017
Prezydenta Miasta Ptocka

z dnia 16 maja 2017 r.

Wykaz jednostek objetych tacznym sprawozdaniem finansowym

Gminy - Miasto Plock

Gmina - Miasto Plock
Urzad Miasta Ptocka

Izba Wytrzezwien

Miejski Ogréd Zoologiczny

. Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej

Miejski Zarzad Drog

Straz Miejska

Ztobki Miejskie

1) Ztobek Miejski Nr 1

2) Ztobek Miejski Nr 2

3) Ztobek Miejski Nr 3

4) Ztobek Miejski Nr 4
Miejskie Przedszkola

1) Miejskie Przedszkole Nr 1
2) Miejskie Przedszkole Nr 2
3) Miejskie Przedszkole Nr 3
4) Miejskie Przedszkole Nr 4
5) Miejskie Przedszkole Nr 5
6) Miejskie Przedszkole Nr 6
7) Miejskie Przedszkole Nr 8
8) Miejskie Przedszkole Nr 9
9) Miejskie Przedszkole Nr 10
10)Miejskie Przedszkole Nr 11
11)Miejskie Przedszkole Nr 12
12)Miejskie Przedszkole Nr 13
13)Miejskie Przedszkole Nr 14
14)Miejskie Przedszkole Nr 15
15)Miejskie Przedszkole Nr 16
16)Miejskie Przedszkole Nr 17
17)Miejskie Przedszkole Nr 19
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 37
Szkoty Podstawowe

1) Szkota Podstawowa Nr 1
2) Szkota Podstawowa Nr 3
3) Szkota Podstawowa Nr 5
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)Ogdlinoksztatcaca Szkota Muzyczna I stopnia
11.Gimnazja
1) Gimnazjum Nr 3
2) Gimnazjum Nr 4
3) Gimnazjum Nr 5
4) Gimnazjum Nr 6
12. Licea i Zespoty Szkot
1) Liceum Ogolnoksztatcgce im. St. Matachowskiego
2) Zespot Szkot Nr 1
3) Zespodt Szkot Nr 2
4) Zespot Szkot Nr 3
5) Zespodt Szkot Nr 5
6) Zespot Szkot Nr 6
7) Zespot Szkdét Zawodowych im. Marii Sktodowskiej - Curie
8) Zespot Szkot Ustug i Przedsiebiorczosci
9) Zesp6t Szkot Budowlanych Nr 1
10)Zespdt Szkdt Ekonomiczno-Kupieckich
11)Zespdt Szkot Ogdlnoksztatcgcych Specjalnych Nr 7
12)Zespdt Szkot Technicznych
13.Placowki oswiatowo-wychowawcze
1) Poradnia Psychologiczno-Pedagogiczna Nr 1
2) Poradnia Psychologiczno-Pedagogiczna Nr 2
3) Harcerski Zespdt Piesni i Tanca "Dzieci Ptocka"
4) Mtodziezowy Dom Kultury im. Krdéla Maciusia I
5) Specjalny Osrodek Szkolno-Wychowawczy Nr 1
6) Specjalny Osrodek Szkolno-Wychowawczy Nr 2
7) Bursa Plocka
14. Zarzad Jednostek Oswiatowych
15. Rodzinny Dom Dziecka Nr 1
16. Rodzinny Dom Dziecka Nr 2
17.Rodzinny Dom Dziecka Nr 3
18. Rodzinny Dom Dziecka Nr 4
19. Osrodek Rodzinnej Pieczy Zastepczej
20. Dom Pomocy Spotecznej ,Przyjaznych Serc”
21.0srodek Opiekunczo - Wychowawczy
22.Komenda Miejska Panstwowej Strazy Pozarnej
23. Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego
24. Zarzad Budynkdéw Komunalnych
25. Miejski Urzad Pracy
26. Zaktad Ustug Miejskich ,,Muniserwis”



zatacznik nr 2
do Instrukcji sporzadzania tacznego
sprawozdania finansowego
Gminy — Miasto Ptock

stanowigcej zatgcznik

do zarzadzenia nr 3247/2017
Prezydenta Micta Plocka

z dnia 16 maja 2017 r.

Wykaz wzajemnych nale znoscii zobowi gzan oraz innych rozrachunkéw o podobnym charakterze mi edzy jednostkami
obj etymi + gcznym sprawozdaniem finansowym w roku ............. .

Nazwa i adres jednostki sporzgdzajacej zestawienie

Wykaz naleznosci od jednostek objetych sprawozdaniem tgcznym

Lp. Nazwa kontrahenta Nr dokumentu *) Dat(;ao\li(vl)j.:rtz\;]\/tiﬁnia Pozycja w bilansie| Kwota brutto
1
2
3
4
5
Razem:

Wykaz zobowigzan wobec jednostek objetych sprawozdaniem tgcznym

Lp. Nazwa kontrahenta Nr dokumentu *) DR SIE Pozycja w bilansie| Kwota brutto
dokumentu
1
2
3
4
5
Razem:
Podpis gtéwnego ksiegowego Podpis kierownika jednostki

*) w odniesieniu do naleznosci i zobowigzan zwigzanych z opfatami za gospodarowanie odpadami komunalnymi nie ma
koniecznosci wskazywania dokumentu, przy czym jako kwote brutto nalezy wykazaé kwote uzgodniong przez jednostke
sporzadzajgca zestawienie z Referatem Optat Urzedu Miasta Plocka



zatacznik nr 3

do Instrukcji sporzgdzania tacznego
sprawozdania finansowego
Gminy — Miasto Ptock

stanowigcej zatgcznik

do zarzadzenia nr 3247/2017
Prezydenta Miasta Plocka

z dnia 16 maja 2017 r.

Przychody i koszty z tytutu operacji dokonywanych m iedzy jednostkami obj etymit gcznym sprawozdaniem finansowym w roku

Nazwa i adres jednostki sporzgdzajgcej zestawienie

Przychody z tytutu operacji dokonywanych miedzy jednostkami

Lp. Nazwa kontrahenta Nr dokumentu *) Datc?ovlz/l)]/ﬁzz\:]vtiﬁnia Kwota netto Kwota brutto Pozzyyscligvl\'/aicshtlrjarl]tku
1
2
3
4
5
Razem:

Koszty z tytutu operacji dokonywanych miedzy jednostkami

Data wystawienia Pozycja rachunku
Lp. Nazwa kontrahenta Nr dokumentu *) AU Kwota netto Kwota brutto 2yskow i strat
1
2
3
4
5
Razem:
Podpis gtéwnego ksiegowego Podpis kierownika jednostki

*) w odniesieniu do przychodéw i kosztéw zwigzanych z optatami za gospodarowanie odpadami komunalnymi nie ma koniecznosci
wskazywania dokumentu, przy czym jako kwote netto i kwote brutto nalezy wykazac tgczng kwote roczng uzgodniong przez jednostke
sporzgdzajaca zestawienie z Referatem Optat Urzedu Miasta Ptocka



Wykaz nieodptatnie przekazanych sktadnikéw maj

Nazwa i adres jednostki sporzadzajgcej zestawienie

agtkowych mi edzy jednostkami obj etymi t acznym sprawozdaniem finansowym w roku

zalacznik nr 4

do Instrukcji sporzgdzania tagcznego
sprawozdania finansowego

Gminy — Miasto Plock

stanowigcej zatacznik

do zarzadzenia nr 3247/2017
Prezydenta Miasta Ptocka
z dnia 16 maja 2017 r.

Wykaz nieodptatnie przekazanych przez jednostke sktadnikéw majatkowych

Nazwa jednostki, do ktérej . . Pozycja w zestawieniu zmian w Data wystawienia Wartos¢
LP- Przejkazano majatek J NEZRVA SRERITIE MEEHY ¥ funduszu M€ Bk do\ll(vl).l/mentu poczatkowa R s
1
2
3
4
5
Razem:
Wykaz nieodptatnie otrzymanych przez jednostke sktadnikéw majatkowych
Lp. Naz(\)/\t/a jednostki, Qd ktorej Nazwa skladnika majatku Pozycja w zestawieniu zmian w N Glel e Data wystawienia Wartosé
rzymano majatek funduszu dokumentu poczatkowa e e
1
2
3
4
5
Razem:

Podpis gtéwnego ksiegowego

Podpis kierownika jednostki




Zestawienie wzajemnych nale znoscii zobowi gzan oraz innych rozrachunkéw o podobnym charakterze mi

zatgcznik nr 5

do Instrukcji sporzadzania tagcznego
sprawozdania finansowego
Gminy — Miasto Ptock

stanowigcej zatgcznik

do zarzadzenia nr 3247/2017
Prezydenta Miasta Ptocka

z dnia 16 maja 2017 r.

edzy jednostkami obj etymi t gcznym sprawozdaniem finansowym w roku .............

Wykaz naleznosci wobec jednostek objetych sprawozdaniem tgcznym

Wykaz zobowigzan wobec jednostek objetych sprawozdaniem tgcznym

F F Data wystawienia Pozycja w Data wystawienia Pozycja w
Nazwa jednostki Nazwa kontrahenta | Nr dokumentu AT bilansie Kwota brutto Nazwa kontrahenta Nr dokumentu o — bilansie Kwota brutto
Razem: Razem:

Imie i nazwisko osoby sporzgdzajgcej zestawienie

Podpis Skarbnika Miasta Ptocka



Zestawienie przychodéw i kosztéw z tytutu operaciji

dokonywanych mi  edzy jednostkami obj etymi t gcznym sprawozdaniem finansowym w roku

zatgcznik nr 6

do Instrukcji sporzadzania tacznego
sprawozdania finansowego

Gminy — Miasto Plock

stanowigcej zatgcznik

do zarzgdzenia nr 3247/2017
Prezydenta Miasta Plocka

z dnia 16 maja 2017 r.

Przychody z tytutu operacji dokonywanych migdzy jednostkami

Koszty z tytutu operacji dokonywanych miedzy jednostkami

Nazwa jednostki Nazwa kontrahenta

Nr
dokumentu

Data wystawienia
dokumentu

Pozycja
rachunku
zyskow i strat

Kwota netto

Kwota brutto

Nazwa kontrahenta

Nr
dokumentu

Data wystawienia
dokumentu

Pozycja
rachunku
zyskow i strat

Kwota netto Kwota brutto

Razem:

Razem:

Imie i nazwisko osoby sporzadzajgcej zestawienie

Podpis Skarbnika Miasta Ptocka



Zestawienie nieodptatnie przekazanych sktadnikéw ma

jatkowych mi edzy jednostkami obj etymi t acznym sprawozdaniem finansowym w roku ............

zatacznik nr 7

do Instrukcji sporzadzania tacznego
sprawozdania finansowego
Gminy — Miasto Plock

stanowigcej zatgcznik

do zarzadzenia nr 3247/2017
Prezydenta Miasta Ptocka

z dnia 16 maja 2017 r.

Wykaz nieodptatnie przekazanych przez jednostke sktadnikéw majatkowych

Wykaz nieodptatnie otrzymanych przez jednostke sktadnikéw majgtkowych

Nazwa jednostki, do | Nazwa zzgtzgv(\:/Jin\:ivu N Data Wartos¢ Nazwa jednostki, od | Nazwa zzgtzgv(;]i:r‘:;’u N Data Wartos¢
Nazwa jednostki ktorej przekazano sktadnika e | omeEni wystawienia ktorej otrzymano sktadnika T | bl wystawienia
majatek majatkl | 10 Guszu dokumentu | poczatkowa | umorzenia netto majatek majatkl | ¢ o duszu dokumentu | poczatkowa | umorzenia netto
Razem: Razem:

Imig i nazwisko osoby sporzadzajgcej zestawienie

Podpis Skarbnika Miasta Ptocka



