Załącznik Nr 7
do Zarządzenia Nr 3117.2023
Prezydenta Miasta Częstochowy 

z dnia 22 grudnia 2023 r.
ROZDZIAŁ VII
Instrukcja
dotycząca sporządzania informacji dodatkowej do sprawozdania finansowego przez samorządowe jednostki budżetowe i samorządowe zakłady budżetowe Miasta Częstochowy
I. Zasady ogólne.
1. Ilekroć w instrukcji jest mowa o:

1) ustawie o rachunkowości – rozumie się przez to Ustawę z dnia 29 września 1994r. o rachunkowości.

2) rozporządzeniu – rozumie się rozporządzenie Ministra Rozwoju i Finansów z dnia 13 września 2017 r. w sprawie rachunkowości oraz planów kont dla budżetu państwa, budżetów jednostek samorządu terytorialnego, jednostek budżetowych, samorządowych zakładów budżetowych, państwowych funduszy celowych oraz państwowych jednostek budżetowych mających siedzibę poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej.
3) ustawie o finansach publicznych – rozumie się przez to Ustawę z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych.
4) Jednostkach, zakładach budżetowych – rozumie się przez to wszystkie samorządowe jednostki budżetowe i samorządowe zakłady budżetowe Miasta Częstochowy.

2. Informacja dodatkowa sporządzana jest jako element sprawozdania finansowego przez samorządowe jednostki budżetowe i samorządowe zakłady budżetowe zdefiniowane w ustawie o finansach publicznych.
3. Informację dodatkową sporządza się w złotych i groszach.
II. Szczegółowe wytyczne do sporządzania informacji dodatkowej do sprawozdania finansowego.
II.1 Wprowadzenie do sprawozdania finansowego.
1.1. Nazwa jednostki
……………………………..

1.2. Siedziba jednostki
……………………………..

1.3. Adres Jednostki
……………………………..

1.4. Podstawowy przedmiot działalności
…………………………… (należy podać krótki opis, np. działalność edukacyjna)
2. Wskazanie okresu objętego sprawozdaniem
……………………………….. (podajemy w układzie: dd-mm-rrrr - dd-mm-rrrr)

3. Wskazanie, że sprawozdanie zawiera dane łączne 
Zapis: ”Sprawozdanie finansowe obejmuje łączne dane dotyczące jednostki i wchodzących w jej skład (podać liczbę) jednostek budżetowych i zakładów budżetowych”.
W przypadku obowiązku sporządzenia łącznego sprawozdania finansowego, należy przestrzegać zasad określonych w art. 51 ustawy o rachunkowości. Pozycję tę pomija się, jeśli jednostka nie sporządza łącznego sprawozdania.
4. Omówienie przyjętych zasad (polityki rachunkowości), w tym metod wyceny aktywów i pasywów. 
W punkcie tym nie należy wpisywać wszystkich zapisów polityki rachunkowości obowiązujących w jednostce budżetowej, które są obligatoryjne i zgodne z zapisami ustawy u rachunkowości lecz takie zapisy, które jednostka zastosowała zgodnie z możliwościami jakie daje ustawa o rachunkowości. 
Informacje z polityki rachunkowości proszę przedstawić wg poniższego schematu:
1) zasady wg których jednostka wycenia aktywa i pasywa, tj. czy jednostka wycenia aktywa i pasywa przy uwzględnieniu nadrzędnych zasad rachunkowości w sposób przewidziany ustawą o rachunkowości (odpowiedź TAK lub NIE). W przypadku odpowiedzi NIE proszę o wskazanie przyjętej zasady;
2) proszę podać grupy składników majątku, które jednostka zalicza bezpośrednio w koszty:

tj. wypisać zaczynające się od poniżej 100 zł…do 10 000 zł, w zależności które występują w danej jednostce;
3) Czy jednostka zalicza składniki majątku nie przekraczające wartości 10 000 zł do pozostałych środków trwałych (odpowiedź TAK lub NIE) oraz czy prowadzi w tym zakresie ewidencję (wskazać odpowiednio rodzaj ewidencji: ilościowa czy ilościowo-wartościowa)?
4) W jaki sposób w jednostce dokonywane są odpisy umorzeniowe składników o wartości poniżej 10 000 zł?
- czy w dniu przyjęcia do użytkowania ? (odpowiedź TAK lub NIE);
- czy w miesiącu przyjęcia do użytkowania ? (odpowiedź TAK lub NIE).
5) czy składniki majątku o wartości powyżej 10 000 zł jednostka zalicza do środków trwałych lub wartości niematerialnych i prawnych? (odpowiedź TAK lub NIE).

Odpisów amortyzacyjnych jednostka dokonuje:


- począwszy od m-ca następującego po miesiącu oddania składnika do używania (odpowiedź TAK lub NIE);

- jednorazowo za okres całego roku w miesiącu grudniu według stawek określonych w przepisach o podatku dochodowym od osób prawnych (odpowiedź TAK lub NIE).
6) czy dla zakupionych materiałów, nie przekazanych do bezpośredniego zużycia, bez względu na wartość prowadzona jest ewidencja ilościowo-wartościowa (odpowiedź TAK lub NIE);
7) udziały i akcje:
- opisać sposób wyceny akcji i udziałów w jednostce (jeśli występują );
8) Odpisy aktualizujące dokonywane są:
- na bieżąco w przypadku posiadania dokumentów potwierdzających nieściągalność należności, nie później jednak niż na koniec roku (odpowiedź TAK lub NIE);
- jeden raz w roku, na dzień 31 grudnia dla należności, które w księgach rachunkowych istnieją ponad rok ( odpowiedź TAK lub NIE);
W przypadku innego sposobu dotyczącego dokonywania odpisów aktualizujących proszę 
o wskazanie przyjętej zasady.

9) Ewidencja ilościowa prowadzona jest :
- w przypadku gdy wartość początkowa składnika majątku jest nieistotna, to wartość początkowa zostaje jednorazowo odpisana w ciężar kosztów materiałów pod datą oddania do użytkowania (odpowiedź TAK lub NIE);
- w przypadku wartości niematerialnych i prawnych o wartości nie przekraczającej 3 500 zł ujmuje się je tylko w ewidencji ilościowej pozabilansowej oraz spisuje się w koszty pod datą zakupu lub bezpłatnego otrzymania, ale z uwagi na potrzebę objęcia ich kontrolą podlegają jednocześnie ujęciu w ewidencji pozabilansowej (odpowiedź TAK lub NIE);
- w przypadku wartości niematerialnych i prawnych o wartości początkowej nie wyższej niż 10 000 zł, które podlegają jednorazowemu umorzeniu w miesiącu przyjęcia ich do używania, dopuszcza się wyłączenie z ewidencji ilościowo-wartościowej na koncie 020, a obejmuje tylko ewidencją ilościową i wtedy ich wartość księguje się w koszty działalności operacyjnej na podstawie dowodu zakupu lub bezpłatnego otrzymania (odpowiedź TAK lub NIE).
10) Czy jednostka dokonuje rozliczenia kosztów w czasie ? (odpowiedź TAK lub NIE).

11) Czy w jednostce materiały wyceniane są wg:

- cen rzeczywistych wynikających z faktury zakupu danego składnika majątku obrotowego, powiększonych o obciążający zakup podatek VAT, w części nie podlegającej odliczeniu lub zwrotowi ? (odpowiedź TAK lub NIE);
- wartości netto określonej na fakturze ? (odpowiedź TAK lub NIE).
12) W jaki sposób dokonywana jest w jednostce wycena środków trwałych dla?
a) nowo zakupionych środków trwałych,
b) środków trwałych przyjętych po zakończeniu robót inwestycyjnych,
c) środków trwałych ujawnionych w drodze inwentaryzacji,
d) środków trwałych otrzymanych od Skarbu Państwa,
e) środków trwałych otrzymanych w formie darowizny,
f) środków trwałych w budowie;
13) w jaki sposób szacowane są w jednostce odsetki od kredytów i pożyczek?
14) jak wyceniane są zapasy w jednostkach? (Nie dotyczy materiałów biurowych);
15) czy jednostki posiadają umowy leasingowe?
II.2 Dodatkowe informacje i objaśnienia.
Celem sporządzenia informacji dodatkowej w szczegółowości określonej w załączniku nr 12 do rozporządzenia, obejmującej wszystkie samorządowe jednostki budżetowe i samorządowe zakłady budżetowe, ustala się, iż do sprawozdania finansowego samorządowe jednostki budżetowe oraz samorządowe zakłady budżetowe dołączają informacje dodatkowe i objaśnienia zgodnie z tabelami stanowiącymi załączniki od 1 do 16, do niniejszej instrukcji. Jeśli któraś z pozycji w załączonych tabelach nie występuje w jednostce, należy dołączyć wypełnioną tabelę ze stanami zerowymi. Prezentowane dane w tabelach powinny być zgodne z odpowiednikami tych danych, prezentowanych przez jednostkę w swoim bilansie.
Tabele zostały opracowane na podstawie obowiązującego załącznika nr 12 rozporządzenia do sprawozdania finansowego dla jednostki budżetowej lub zakładu budżetowego.
1.1.  Szczegółowy zakres zmian wartości grup rodzajowych środków trwałych, wartości niematerialnych i prawnych oraz zmian dotychczasowej amortyzacji lub umorzenia.
Tabela nr 1 stanowiąca załącznik nr 1 do niniejszej instrukcji i Tabela nr 2 stanowiąca załącznik nr 2 do niniejszej instrukcji

1.2.  Aktualna wartość rynkowa środków trwałych, w tym dóbr kultury.
Tabela nr 3 stanowiąca załącznik nr 3 do niniejszej instrukcji

1.3.  Kwota dokonanych w trakcie roku obrotowego odpisów aktualizujących wartość aktywów trwałych odrębnie dla długoterminowych aktywów niefinansowych oraz długoterminowych aktywów finansowych.
Tabela nr 4 stanowiąca załącznik nr 4 do niniejszej instrukcji i Tabela nr 5 stanowiąca załącznik nr 5 do niniejszej instrukcji. 
1.4.  Wartość gruntów użytkowanych wieczyście.
Tabela nr 6 stanowiąca załącznik nr 6 do niniejszej instrukcji.

1.5.  Wartość nieamortyzowanych lub nieumarzanych przez jednostkę środków trwałych, używanych na podstawie umów najmu, dzierżawy i innych umów, w tym z tytułu umów leasingu.
Tabela nr 7 stanowiąca załącznik nr 7 do niniejszej instrukcji.
1.6.  Liczbę oraz wartość posiadanych papierów wartościowych, w tym akcji i udziałów oraz dłużnych papierów wartościowych

Tabela nr 8 stanowiąca załącznik nr 8 do niniejszej instrukcji.
1.7.  Dane o odpisach aktualizujących wartość należności, ze wskazaniem stanu na początek roku obrotowego, zwiększeniach, wykorzystaniu, rozwiązaniu i stanie na koniec roku obrotowego, z uwzględnieniem należności finansowych jednostek samorządu terytorialnego (stan pożyczek zagrożonych).
Tabela nr 9 stanowiąca załącznik nr 9 do niniejszej instrukcji.
1.8.  Dane o stanie rezerw według celu ich utworzenia na początek roku obrotowego, zwiększeniach, wykorzystaniu, rozwiązaniu i stanie końcowym.
Tabela nr 10 stanowiąca załącznik nr 10 do niniejszej instrukcji.
1.9.  Podział zobowiązań długoterminowych według pozycji bilansu o pozostałym od dnia bilansowego, przewidywanym umową lub wynikającym z innego tytułu prawnego, okresie spłaty:
a) powyżej 1 roku do 3 lat
b) powyżej 3 do 5 lat
c) powyżej 5 lat
Tabela nr 11 stanowiąca załącznik nr 11 do niniejszej instrukcji.
1.10. Kwotę zobowiązań w sytuacji gdy jednostka kwalifikuje umowy leasingu zgodnie z przepisami podatkowymi (leasing operacyjny), a według przepisów o rachunkowości byłby to leasing finansowy lub zwrotny z podziałem na kwotę zobowiązań z tytułu leasingu finansowego lub leasingu zwrotnego

Tabela nr 12 stanowiąca załącznik nr 12 do niniejszej instrukcji.
1.11. Łączną kwotę zobowiązań zabezpieczonych na majątku jednostki ze wskazaniem charakteru i formy tych zabezpieczeń
Tabela nr 13 stanowiąca załącznik nr 13 do niniejszej instrukcji.
1.12. Łączną kwotę zobowiązań warunkowych, w tym również udzielonych przez jednostkę gwarancji i poręczeń, także wekslowych, niewykazanych w bilansie, ze wskazaniem zobowiązań zabezpieczonych na majątku jednostki oraz charakteru i formy tych zabezpieczeń
Tabela nr 14 stanowiąca załącznik nr 14 do niniejszej instrukcji.
1.13. Wykaz istotnych pozycji czynnych i biernych rozliczeń międzyokresowych, w tym kwotę czynnych rozliczeń międzyokresowych kosztów stanowiących różnicę między wartością otrzymanych finansowych składników aktywów a zobowiązaniem zapłaty za nie
Tabela nr 15 stanowiąca załącznik nr 15 do niniejszej instrukcji.
1.14. Łączną kwotę otrzymanych przez jednostkę gwarancji i poręczeń niewykazanych w bilansie.
Tabela nr 16 stanowiąca załącznik nr 16 do niniejszej instrukcji.
1.15. Kwotę wypłaconych środków pieniężnych na świadczenia pracownicze.
Tabela nr 16 stanowiąca załącznik nr 16 do niniejszej instrukcji.
1.16. inne informacje
Tabela nr 16 stanowiąca załącznik nr 16 do niniejszej instrukcji.
1.17. wysokość odpisów aktualizujących wartość zapasów.
Tabela nr 16 stanowiąca załącznik nr 16 do niniejszej instrukcji.

1.18. koszt wytworzenia środków trwałych w budowie, w tym odsetki oraz różnice kursowe, które powiększyły koszt wytworzenia środków trwałych w budowie w roku obrotowym.

Tabela nr 16 stanowiąca załącznik nr 16 do niniejszej instrukcji.

1.19. kwotę i charakter poszczególnych pozycji przychodów lub kosztów o nadzwyczajnej wartości lub które wystąpiły incydentalnie.

Tabela nr 16 stanowiąca załącznik nr 16 do niniejszej instrukcji.

1.20. informację o kwocie należności z tytułu podatków realizowanych przez organy podatkowe podległe ministrowi właściwemu do spraw finansów publicznych wykazywanych w sprawozdaniu z wykonania planu dochodów budżetowych

Tabela nr 16 stanowiąca załącznik nr 16 do niniejszej instrukcji.

1.21. inne informacje
Tabela nr 16 stanowiąca załącznik nr 16 do niniejszej instrukcji.

1.22. Inne informacje niż wymienione powyżej, jeżeli mogłyby w istotny sposób wpłynąć na ocenę sytuacji majątkowej i finansowej oraz wynik finansowy jednostki
Tabela nr 16 stanowiąca załącznik nr 16 do niniejszej instrukcji.
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