ZARZADZENIE NR 4.2019
WOJTA GMINY MIASTKOWO

z dnia 20 marca 2019 r.

w sprawie wprowadzenia jednolitych zasad sporzadzania Informacji dodatkowej przez
jednostki organizacyjne Gminy Miastkowo

Na podstawie art. 30 ust.1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym(Dz.U. z
2019 r. poz. 506) oraz art. 40 ust.3 pkt. 5 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r.o finansach
publicznych (Dz.U. z 2017 r. poz. 2077; z 2018 r. poz. 62, poz. 1000, poz. 1366, poz. 1693,
poz. 1669, poz. 2500, poz. 2354) w zwiazku z § 23 Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i
Finanséw z dnia 13 wrze$nia 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 ( Dz. U. z 2017 r. poz. 1911 i z 2018 r. poz. 2471) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ instrukcje sporzadzania informacji dodatkowej przez podlegle jednostki
organizacyjne Gminy Miastkowo zgodnie z zatacznikiem Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wprowadza si¢ wykaz jednostek organizacyjnych, ktére zobligowane sg do sporzadzania
sprawozdania finansowego skladajacego si¢ z: bilansu, rachunku zyskow i strat, zestawienia

zmian w funduszu i informacji dodatkowej zgodnie z zatgcznik Nr 2 do niniejszego
zarzadzenia.

§ 3. Jednolite zasady sporzadzania Informacji dodatkowej przez jednostki organizacyjne
Gminy Miastkowo majg zastosowanie do sprawozdan finansowych sporzadzanych za 2018

rok 1 lata nastepne.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ kierownikom jednostek organizacyjnych Gminy
Miastkowo.

§ 5. Nadz6r nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Wit

Kazimierz Gorski



Zatacznik nr 1

Do Zarzadzenia nr 4.2019
Woéjta Gminy Miastkowo
z dnia 20 marca 2019 r.

Instrukcja sporzadzania informacji dodatkowej dla jednostek organizacyjnych
Gminy Miastkowo

§ 1. Na dzien zamknigcia ksigg rachunkowych jednostki sporzadzaja sprawozdanie finansowe
sktadajace si¢ z:

- bilansu,

- rachunku zyskow 1 strat (wariant porownawczy),

- zestawienia zmian w funduszu,

- informacji dodatkowe;j.

§ 2. Informacja dodatkowa powinna zawiera¢ dane w zakresie ustalonym w zataczniku nr 12
do rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie
rachunkowos$ci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzagdowych zaktadéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2017 r. poz. 19111z 2018 r. poz.
2471).

§ 3. W czesci I Wprowadzenie do sprawozdania finansowego, nalezy wykaza¢ nastgpujace
informacje:

a) nazwe jednostki,

b) siedzibe jednostki,

¢) adres jednostki,

d) podstawowy przedmiot dziatalnosci jednostki,

e) wskazanie okresu objetego sprawozdaniem,

f) wskazanie, ze sprawozdanie finansowe zawiera dane taczne,

g) omoOwienie przyjetych zasad rachunkowosci, w tym metod wyceny aktywow i pasywow
(takze amortyzacja),

h) inne informacje.

§ 4. W czesci 11 Dodatkowe informacje i objasnienia nalezy wykazac nastgpujace informacje:
a) Punkt 1.1.

Szczegotowy zakres zmian wartosci grup rodzajowych srodkow trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych, zawierajqcy stan tych aktywow na poczgtek roku obrotowego,
Zwigkszenia i zmniejszenia 7 tytutu: aktualizacji wartosci, nabycia, rozchodu,
przemieszczenia wewnegtrznego oraz stan koncowy, a dla majgtku amortyzowanego —
podobne przedstawienie stanow i tytutow zmian dotychczasowej amortyzacji lub umorzen.

Informacje te nalezy przedstawi¢ w formie ponizszej tabeli nr 1 i tabeli nr 2.



Tabela 1. Zmiany stanu warto$ci poczatkowej warto$ci niematerialnych i prawnych
oraz rzeczowych aktywow trwalych

Lp.

Wyszczegol
nienie

Wartosé
poczatko
wa - stan
na
poczatek
okresu

Zwiekszenia

Zmniejszenia

aktu
aliza
cja

naby
cie

przemi
eszczen
ie
wewnet
rzne

inne

aktua
lizacj

rozch
od

przem
ieszcz
enie
wewn
etrzne

in
ne

Wartosé
poczatkowa —
stan na
koniec okresu

Warto$ci
niematerialn
e i prawne

II.

Razem
rzeczowe
aktywa
trwate
(2+3+4)

2.1.

Grunty

Grunty
stanowigce
wlasnosc jst,
przekazane
w
uzytkowanie
wieczyste
innym
podmiotom

2.2.

Budynki,
lokale i
obiekty

inzynierii

ladowej i
wodnej

2.3.

Urzadzenia
techniczne i
maszyny

2.4.

Srodki
transportu

2.5.

Inne $rodki
trwate

Srodki
trwate w
budowie

(inwestycje)

Zaliczki na
srodki trwate
w budowie
(inwestycje)

SUMA

Tabela 2. Zmiany stanu umorzenia/amortyzacji warto$ci niematerialnych i prawnych
oraz rzeczowych skladnikow majatku trwalego

Zwiekszenia Zmniejszenia
Umorzeni amortyza . .
. przem przemi Umorzenie
. e —stan cja/umorz | .
Wyszczegol aktua . ieszcz . eszczen | . — stan na
Lp. .. na . . enie za . . aktuali | rozch . inn .
nienie lizacj enie inne . P ie koniec
poczatek okres zacja od e
a wewn wewne okresu
okresu sprawozd
etrzne trzne
awczy
Wartosci
L niematerialn
e i prawne
IL. Razem




rzeczowe
aktywa
trwate

(2+3+4)

1L

Razem
rzeczowe
aktywa
trwate
(2+3+4)

2.1.

Umorzenie

Gruntéw

2.2.

Umorzenie
budynkéw,

lokali i
obiektow
inzynierii
ladowej i

wodnej

2.3.

Umorzenie

technicznych

urzadzen

i maszyn

2.4.

Umorzenie
srodkow
transportu

2.5.

Umorzenie
innych
srodkow
trwatych

SUMA

b) Punkt 1.2.
Aktualna wartos¢ rynkowa srodkow trwatych, w tym dobr kultury.
Punkt uzupelniany jest wytacznie wtedy, gdy jednostka posiada takie informacje.
¢) Punkt 1.3.
Kwota dokonywanych w trakcie roku obrotowego odpisow aktualizujgcych wartosé
aktywow trwatych odrebnie dla dtugoterminowych aktywow niefinansowych oraz
dtugoterminowych aktywow finansowych.
Informacje te nalezy przedstawi¢ w formie ponizszej tabeli nr 3.

Tabela 3. Odpisy aktualizujace wartos¢ aktywow trwatych

Lp.

Wyszczegolnienie

Stan odpiséw na
poczatek okresu

Zwigkszenia

Zmniejszenia

Stan odpiséw na
koniec okresu

Wartosci
niematerialne i
prawne

Srodki trwale

Srodki trwate w
budowie
(inwestycje)

Zaliczki na $rodki
trwalte w budowie
(inwestycje)

5.1.

Akcje i udziaty

5.2.

Inne papiery
wartosciowe

5.3.

Inne
dlugoterminowe

aktywa finansowe




Razem inne
5. dlugoterminowe
aktywa finansowe
6 Ogétem
) (1+2+43+4+5)
d) Punkt 1.4.

Wartosé gruntow uzytkowanych wieczyscie.
Grunty uzytkowane wieczyscie to grunty Skarbu Panstwa lub jednostki samorzadu

terytorialnego oddane jednostce w uzytkowanie wieczyste na zasadach okreslonych w ustawie
Kodeks cywilny oraz ustawie o gospodarce nieruchomos$ciami

Tabela 4. Grunty uzytkowane wieczyscie

Tresé¢ (nr dzialki, e . Stan na Zmiany Stan na
Lp. Wyszczegolnienie poczatek . . . . . .
nazwa) Zwigkszenia | Zmniejszenia | koniec okresu
okresu
| Powierzchnia (...)
’ Warto$¢ (z1)
’ Powierzchnia (...)
’ Warto$¢ (z1)
3 Powierzchnia (...)
’ Warto$¢ (z1)
e) Punkt 1.5.

Wartosé nieamortyzowanych lub nieumarzanych przez jednostke srodkow trwatych,
uZywanych na podstawie umow najmu, dzierzawy i innych umow, w tym z tytutu umow
leasingu.

Nalezy wykaza¢ warto$¢ obcych $rodkéw trwatych, ktére jednostka uzytkuje na podstawie
wymienionych uméw, ktére charakteryzuje fakt, ze S$rodki trwate uzytkowane na ich
podstawie nadal pozostajg w ksiegach witascicieli. Warto$¢ takich srodkéw trwatych ujmuje
si¢ w ewidencji pozabilansowej i przedstawia w formie ponizszej tabeli nr 5.

Tabela 5. Warto$¢ nieamortyzowanych lub nieumorzonych przez jednostke srodkow
trwalych, uzywanych na podstawie uméw najmu, dzierzawy i innych umow, w tym z
tytulu umoéw leasingu

Stan odpis6w na
poczatek okresu

Stan odpis6w na

Lp. | Wyszczegélnienie koniec okresu

Zwigkszenia Zmniejszenia

1, Grunty

Budynki, lokale i
2. obiekty inzynierii
ladowej i wodnej

Urzadzenia
techniczne i maszyny

Srodki transportu

Inne $rodki trwate

Sl el B

Razem

f) Punkt 1.6.

Liczba oraz wartos¢ posiadanych papierow wartosciowych, w tym akcji i udziatow oraz
dtuinych papieréow wartosciowych.

Powyzsze dane nalezy przedstawi¢ w formie ponizszej tabeli nr 6.




Tabela 6. Liczba i warto$¢ posiadanych papieré6w wartosciowych, w tym akcji, udzialow
i dluznych papieréw wartosciowych

Stan na poczatek Zwigkszenia Zmniejszenia Stan na koniec okresu
Lp. | Wyszczegdl okresu
nienie
ilos¢ wartos¢ ilos¢ wartos¢ ilos¢ wartos¢ ilos¢ wartos¢
1. Akcje
1.1.
1.2.
2. Udzialy
2.1.
2.2.
Dtuzne
3. papiery
wartosciowe
3.1.
3.2.
4. Inne papiery
warto§ciowe
4.1.
4.2.
Razem
g) Punkt 1.7.

Dane o odpisach aktualizujgcych wartosé naleznosci, ze wskazaniem stanu na poczgtek

roku obrotowego, zwigkszeniach, wykorzystaniu, rozwigzaniu i stanie na koniec roku

obrotowego, 7 uwzglednieniem naleznosci finansowych jednostek samorzqdu terytorialnego
(stan poZyczek zagrozonych).
Nalezy zaprezentowa¢ dane o odpisach aktualizujagcych, w tym o kwotach odpiséw
wykorzystanych lub rozwigzanych. Odpisy wykorzystane to kwoty dotyczace niesciggalnych

naleznos$ci

spisanych w ci¢zar uprzednio dokonanych odpiséw aktualizujagcych. Z

rozwigzaniem odpiséw aktualizujagcych mamy natomiast do czynienia wéwczas, gdy ich
wartos¢, w zalezno$ci od rodzaju naleznosci, zostanie odniesiona na pozostate przychody

operacyjne lub przychody finansowe wskutek dokonania zaptaty przez dtuznika badz
ustgpienia przestanek, dla ktérych uprzednio utworzono odpis aktualizacyjny.
Powyzsze dane nalezy przedstawi¢ w formie ponizszej tabeli nr 7.

Tabela 7. Informacje o odpisach aktualizujacych wartos$¢ naleznosci

Lp.

Wyszczegolnien
ie (grupa
naleznosci)

Stan na
poczatek
okresu

Zwigkszenia

Zmniejszenia

wykorzystanie

rozwiazanie
razem

Stan na
koniec
okresu

Naleznosci
dlugoterminowe

Naleznosci
krétkoterminow
e JSTiBP

2.1.

Fundusz
alimentacyjny,
zaliczka
alimentacyjna
(BP)

2.2.

Fundusz




alimentacyjny,
zaliczka
alimentacyjna
JST)

Nienaleznie
pobrane
Swiadczenia
(BP)

2.3.

Nienaleznie
pobrane
Swiadczenia
(JST)

2.4.

Naleznosci z
2.5. | tytulu dostaw i
ustug

Naleznosci od

2.6. budzetéw

Naleznosci z tyt.
ubezpieczen

2.7. spotecznych i
innych

Swiadczen

Pozostate

2.8. e
naleznosci

Razem

h) Punkt 1.8.

Dane o stanie rezerw wedtug celu ich utworzenia na poczqgtek roku obrotowego,
Zwigkszeniach, wykorzystaniu, rozwigzaniu i stanie konncowym.

W sytuacji, kiedy jednostka tworzy rezerwy, ich warto$¢ nalezy przedstawi¢ w formie
ponizszej tabeli nr 8.

Tabela 8. Informacje o stanie rezerw

Wyszczegol Zmniejszenia
nienie
Lp. (rodzaj
rezerw
wedlug celu
utworzenia)

Stan na Zwick . - - - Stan na
poczatek wigkszenmia | wykorzystanie | rozwigzanie razem koniec

okresu okresu

Razem

i) Punkt 1.9.

Podziat zobowigzan dtugoterminowych wedtug pozycji bilansu o pozostatym od dnia
bilansowego, przewidywanym umowq lub wynikajgcym z innego tytutu prawnego, okresie
sptaty:

- powyzej 1 roku do 3 lat,

- powyzej 3 do 5 lat,

- powyzej 5 lat.

W punkcie tym nalezy przedstawi¢ dtugoterminowe zobowiazania wedtug okresu ich sptaty
zgodnie z ponizsza tabelg nr 9.




Tabela 9. Pozostaly okres splaty zobowiazan dlugoterminowych

Okres wymagalnosci

Wyszczegol powyze lla:oku do3 powyzej 3 lat do 5 lat powyzej 5 lat Razem
mem.e stan na
Lp. (zobowiaza koniec
nia wedlug | poczatek okresu poczatek koniec poczatek koniec poczatek koniec
pozycji okresu Sprawo okresu okresu okresu okresu okresu okresu
bilansu) sprawozd | P sprawozd | sprawozda | sprawozd | sprawozd | sprawozd | sprawozd
zdawcz
awczego ego awczego wczego awczego awczego awczego awczego
1.
2.
3.
Razem

j) Punkt 1.10.
Kwota zobowigzan w sytuacji, gdy jednostka kwalifikuje umowy leasingu zgodnie z
przepisami podatkowymi (leasing operacyjny), a wedtug przepisow o rachunkowosci bytby
to leasing finansowy lub zwrotny z podziatem na kwote zobowigzan z tytutu leasingu
finansowego lub zwrotnego.

k) Punkt 1.11.

Lgczna kwota zobowiqzan zabezpieczonych na majqtku jednostki ze wskazaniem
charakteru i form tych zabezpieczen.
Informacja dotyczy zobowigzan wykazanych w bilansie, ktére wskazujg na ograniczenia w
dysponowaniu majatkiem jednostki. Ograniczenia moga wynika¢ z ustanowienia

zabezpieczen w formie hipoteki, przewtaszczenia na zabezpieczeniu, zastawu, kaucji
pienigznej. W gtéwnej mierze zabezpieczenia moga pojawiac si¢ w umowach kredytowych i
pozyczkach zawieranych przez jednostke samorzadu terytorialnego.
Powyzsze dane nalezy przedstawi¢ w formie ponizszej tabeli nr 10.

Tabela 10. L.aczna kwota zobowiazan zabezpieczonych na majatku jednostki ze
wskazaniem charakteru i formy zabezpieczen

Lp.

Wyszczegélnienie
(rodzaj zobowiazania)

Kwota zobowiazania

Wyszczegdélnienie (forma i
charakter zabezpieczenia)

Kwota zabezpieczenia

Razem

I) Punkt 1.12.
tgczna kwota zobowigzan warunkowych, w tym réwnie? udzielonych przez jednostke
gwarancji i poreczen, takie wekslowych, niewykazanych w bilansie, ze wskazaniem
zobowiqzan zabezpieczonych na majgtku jednostki oraz charakteru i formy tych
zabezpieczen
Zobowigzania warunkowe mogg powsta¢ m.in. w zwigzku z udzieleniem przez jednostke
gwarancji i por¢czen za inne jednostki, indosem weksla, nieuznanie przez jednostke roszczen
innych jednostek, dochodzonych na drodze postgpowania sgdowego, o ile nie utworzono na

ten cel rezerwy.

Wartos$¢ i rodzaj zobowigzan warunkowych nalezy przedstawi¢ w formie tabeli nr 11.




Tabela 11. Zabezpieczenia warunkowe na dzien bilansowy

Wyszczegoélnienie (forma
Wyszczegoélnienie Kwota i charakter
Lp. (rodzaj zobowiazania zobowiazania zabezpieczenia Kwota zabezpieczenia

warunkowego) warunkowego zobowiazania

warunkowego)
L
2.

Razem

) Punkt 1.13.

Wykaz istotnych pozycji czynnych i biernych rozliczen miedzyokresowych, w tym kwota
czynnych rozliczen miedzyokresowych kosztow stanowigcych roinice miedzy wartoscig
otrzymanych finansowych sktadnikow aktywow a zobowigzaniem zaptaty za nie.

Powyzsze dane nalezy przedstawi¢ w formie ponizszej tabeli nr 12.

Tabela 12. Czynne i bierne rozliczenia miedzyokresowe

Lp. Wyszczegélnienie Stan na poczatek okresu Stan na koniec okresu

Razem czynne rozliczenia
mi¢dzyokresowe

Razem bierne rozliczenia
miedzyokresowe

m) Punkt 1.14.

tgczna kwota otrzymanych przez jednostke gwarancji i poreczen niewykazanych w
bilansie.

Porgczenia i gwarancje otrzymane w formie zabezpieczenia nalezytego wykonania uméw
Powyzsze dane nalezy przedstawi¢ w formie ponizszej tabeli nr 13.

Tabela 13. Kwota otrzymanych gwarancji i poreczen wedlug stanu na dzien bilansowy

Wyszczegoélnienie (rodzaj otrzymanych Kwota otrzymanych gwarancji i

Lp. oo s . ,
gwarancji i poreczen) poreczen

L

2.




Razem

n) Punkt 1.15.
Kwota wyptaconych srodkow pieni¢inych na swiadczenia pracownicze.

W powyzszym punkcie nalezy wykaza¢ wartos¢ $wiadczen pracowniczych wyptaconych w
trakcie roku obrotowego.

Tabela 14. Wyplacone srodki pieni¢zne na Swiadczenia pracownicze*

L.p. Wyszczegolnienie Kwota

* platno$ci wynikajace z obowiazku wykonania §wiadczen na rzecz pracownikéw (odprawy emerytalne i
rentowe, odprawy po$miertne, ekwiwalent za urlop, nagrody jubileuszowe , wyptacana pomoc finansowa
inne §wiadczenia pracownicze tj,. ryczalt ssmochodowy, ekwiwalent za pranie odziezy roboczej, zakup:
wody dla pracownikéw, odziezy roboczej itp.)

o) Punkt 1.16.

Inne informacje.

W powyzszym punkcie nalezy przedstawi¢ inne, istotne zdaniem jednostki informacje.
p) Punkt 2.1.

Wysokos¢é odpisow aktualizujgcych wartosé zapasow.

Powyzsze dane nalezy przedstawi¢ w formie ponizszej tabeli nr 15.

Tabela 15. Wysokos¢ odpisow aktualizujacych warto$¢ zapasow

L Stan Ivicksgen Zmniejszenia Stan
p- Wyszczegélnienie | odpisu na wigkszenia odpisow
(rodzaj zapasoéw) | poczatek na koniec
okresu okresu
wykorzystanie | rozwigzanie | razem
1.
2.
Razem
r) Punkt 2.2.

Koszt wytworzenia srodkow trwatych w budowie, w tym odsetki oraz roinice kursowe,
ktore powigkszyly koszt wytworzenia srodkow trwatych w budowie w roku obrotowym



Powyzsze dane nalezy przedstawi¢ w formie ponizszej tabeli nr 16.

Tabela 16. Koszt wytworzenia Srodkéw trwatych w budowie

Koszt wytworzenia w ubieglym roku Koszt wytworzenia w biezacym roku
Lp.
Wyszczegolnienie
w tym:
, w tym:
ogoétem
ogotem
odsetki réznice odsetki réznice
kursowe kursowe
1.
2.
Razem
s) Punkt 2.3.

Kwota i charakter poszczegolnych pozycji przychodow lub kosztow o nadzwyczajnej
wartosci lub ktore wystgpily incydentalnie.

W powyzszym punkcie nalezy wskaza¢ przychody i koszty, ktére maja nadzwyczajng
warto$¢ lub wystagpily incydentalnie.

t) Punkt 2.4.

Kwota naleznosci z tytutu podatkoéw realizowanych przez organy podatkowe podlegte
ministrowi wlasciwemu do spraw finansow publicznych wykazywanych w sprawozdaniu z
wykonania planu dochodéw budzetowych.

Punkt nie dotyczy jednostek samorzadu terytorialnego.
u) Punkt 2.5.
Inne informacje.

W powyzszym punkcie nalezy przedstawi¢ inne dane dotyczace wyniku finansowego, ktore
moga si¢ przyczyni¢ do zrozumienia sytuacji jednostki, to nalezy je tu ujawnic.

w) Punkt 3.

Inne informacje ni; wymienione powyZzej, jezeli mogtyby w istotny sposob wpltyngcé na
ocene sytuacji majgtkowej i finansowej oraz wynik finansowy jednostki.

W punkcie tym mozna wskaza¢ dane dotychczas nieprzedstawione m.in. informacje o
skutkach bledéw z poprzednich lat, zdarzeniach, ktére wystgpily po dniu bilansowym, a w
sposéb istotny wptywaja na sytuacje majatkow3 i finansowg jednostki.



Zatacznik nr 2

Do Zarzadzenia nr 4.2019
Wéjta Gminy Miastkowo
z dnia 20 marca 2019 r.

Wykaz jednostek organizacyjnych Gminy Miastkowo zobligowanych do sporzadzania

informacji dodatkowej w ramach sprawozdania finansowego

Jednostki budzetowe Gminy Miastkowo:

1) Urzad Gminy Miastkowo
2) Osrodek Pomocy Spotecznej w Miastkowie
3) Szkota Podstawowa w Miastkowie

4) Szkota Podstawowa w Rydzewie



