
ZARZĄDZENIE NR 39/20l9
BURMlSTRZA GŁOWNA
Z.hia zl marca 2019 roku

W sprawie: wprowadzenia jednolitych za§ad sporządzania IDformacji dodatkowej prżez
jedno§tki organżacyjne Gminy Mia§ta Glowno

Na podstawie ań, 3l ustawy z dnia 8 marca 1990 r, o samorządzie gminnym (Dz. U,
z 2DI9 r. poz. 506) olaz ań. 40 ust. 3 pkt. 5 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r o finansach
publicznych (Dz.U.z 2017 roku poz.20'17,z2018 l. poz.62,poz. 1000, poz. 136ó, poz,

1669. poz. 1693, poz. 2245, poz. 2354, poz. 2500; z 2019 t. poz. 303), w związku z § 23

rozpotządzenia Ministra Rozwoju i Finansów z dnia 13 września 2017 r. w sprawie
rachunkowości oraz planóW kont dla budżetu państwa, budżetów jędnostek samorz4du
terylorialnego, j9dnostek budżetowych, samorz4dowych zakładów budżętowych,
państwowych funduszy celowych oraz państwowych jędnostek budżetowych mających
siedzibę poza granicami Rzeczypospolitęj Polskiej ( Dz. U. z 2017 r. poz. l9l].; z20I8 r. poz.
24,J]),

zarządzam, co nestępuje:

§ l. Wplowadza się Instrukcję sporządzania informacji dodatkowej przez podległe
jednostki organizacyjne Gminy Miasia Cłowno §tanowiącą załączrrik Nr l do niniejszego
zarządzenla.

§ 2, Wprowadza się wykaz jednostek organizacyjnych, które zobligowane są do

sporządzania sprawozdania finansowego składającego się z:
- bilansu.
- rachunkll zysków i strat,
- zestawienia zmian w funduszu,
- infomacji dodatkowęj;
stanowiący załączlik Nr 2 do niniejszego zarządzenia.

§ 3. Wykonariię zarządzrnia powierza się Skarbnikowi Miasta Głowna oraz

kierownikom jednostęk organizacyjnych Gminy Miasta Głowno.

§ 4. Przepisy niniejszego zzrządzslia mają zastosowanie po raz pierwszy przy

sporądzaniu sprawozdania finansowego za 20l8 rok.

§ 5. Zarządzenię wchodzi w 4cie z dliem podjęcia i podlega ogłoszeniu,

Burmistrż GIowna

Grzegorz Janeczek



Załą€znik Nr l
do Zarządzenia Nl39/l9
Burmistrza cłowna
z dnia 2l marca 20l9 r

Instrukcja sporządzania Informacji dodatkowej przez jednostki organizacyjne Gminy
Miasta Glowno

§ 1,
Na dzień zamknięcia ksiąg rachuŃowych jednostki sporządzają sprawozdanie finansowe
składające się z:
- bilansu,
- rachuŃu zysków i strat (wariant poróWnawcry),
- zestawienie zrnian w funduszu,
- informacji dodatkowej

§2,
l. lnformacja dodatkowa powinna zawierać dane w zakresie ustalonym w załączniku nr 12 do
rozporządzenia Ministra Rozwoju i Finansów z dlia 13 wrzĘśnia 2017 r w sprawie
rachunkowości oraz planów kont dla budżefu pństwa, budżetów jędnostek samorządu
terytońaln€go, jednostek budżętowych, samorządowych zakładów budżetowych,
państwowych funduszy celowych oraz pństwowych jednostek budżętowych mających
siedzibę poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej ( Dz. U z 2017 r. poz, I9]ll; z 2018 t. poz.
247l).

2. W części I Wprowadzenie do sprawozdania finansowego, należry wkazAć na§tępujące
informacje:
a) nazwęjednostki,
b) siedzibę jednostki,
c) adresjednostki,
d) podstawowy przedmiot działalności jednostki,
e) wskazalie okesu objętego sprawozdaniem.
f; wskazanie, że sprawozdanie zawiela dane lączrre, jeżeli w skład jednostki nadrzędnej lub
jednostki samorządu terytorialnego wchodzą jednostki sporządzające samodzielne
sprawozdania fi nansowe,
g) omówięni€ pEyjętych zasad rachunkowości:
- metody wyc€ny aktywów i pasywów ( m, in. środki trwałe, wartości niematerialnę i prawne,
należności, inwe§tycje),
- przyjęta metoda amortyzacj i.

3. W części II Dodatkowe informacje i objaśnięnia naleł wykazać na§tępujące infomacjeI

a) PuŃt 1.1 §zczególowy zakres znian wańości 8rup rodzajowych środków trwabch,
wsńości niematerialnych i prawnych, zawierający stan tych rktywów na począt€k roku
obrotowego, zmni€j§zenia i zwiększenia z tytului rkturliz8cji wrrtości, nabycia,
rozchodu, przemieszczenia wewnętnne8o oraz §tan końcoł?, a dla majątku



amortyzowan€go - podobne przedstawi€ni€ §tanów i tytułów zmian dotychcza§owej
amor§zacji.

W punkcie tym wykazuje się szczegółowy
trwałych oraz wańości niematerialnych
w tbrmię tabel od nr l do nr ó.

Tabela Nr 1

Zmiana Wartości początkowej WNiP

zakres zmian waftości grup rodzajowych środków
i prawnych. lnformacje te nalęży przedstawić

Tabela Nr 2

zmiana wańości umorżenia wNip
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Tabe|a Nr 3

zmiana wartości netto wNip
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Tabel Nr4

zmiana Wartości pocżątkowej środków trwałych
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Tabela Nr 5

Zm]ana Wartości umorzenia środkóW trwałych

Tabela Nr 6

zmiana Wartości netto środkóW trwałych
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b) Punkt 1.2. Aktua|na wańość rynkowa środków trwałych, w tym dóbr kultury.

PuŃt uzupełnianyjest wyłącanie w przypadku gdy jednostka posiada takie informacje,

c) Punkt 1.3. Kwota dokonanych w trakci€ roku obrotowego odpisów aktualizujących
wańość ak§T vów trwałych odrębnie dla dlugotermino}vych aktywów niefinansowych
oraz akrywów linan§owych.

Wańość początkowa środków trwałych może być pomniejszana o odpisy z tytułu trwałej
wartości, W sytuacji dokonania takich odpisów ich wartość nalezy przedstaivić w tabelach nr
7in-r8.

Tabela Nr 7

odpisy aktualizujące Wańość długotermanoWych aktywów niefinansoWYch

Tabela Nr 8

odpisy aktualizujące Wartość długoterminowych aktywóW fi nansowy.h
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d) Punkl 1.4, Wartość gruntów ułtkowanych wi€czyście,

Pra\\o wieczystego użytkowania gruntów jest wykazywane w ewidencji bilansowej,

I)rczcntuje się je w aktywaclr bilansu. Wartość gruntóW na któle ustanowiono prawo

rvicczlslego Llż,vtko\ł,ania gruntóW ujmuje się w ewidencji pozabilansowej. lnformacje
dolJczącc 8runlów otrzJnran]-ch \ł wieczvste użytkowanie należy prżędstawić W formie

lłbcli rrr 9,

Tabela Nr 9

Wartość gruntÓW użytkoWanych Wieczyście

o.n€ 3luńtów uiytkowanych Wi€-

e) Punkt l,5. Wartość nieamortyzowanych lub nieumarzanych przez jednostkę środków
trwabch używanych na podstawie umów najmu, dzieżawy i innych umów, w tym

z tytulu umów lea§ingu.

Powyższe umowy charaktęryzują się tym, źe środki trwałe użytkowane na ich podstawie

nadal pozostają w księgach ich właścicieli. Wańość takich środków trwałych ujmuje się

w ewidencji pozabilansowej. Ich wartość należy przedstawić w formie tabeli nr l0.

Tabela Nr 10

WartośĆ nieamortyzowanych lub nieumarzanych przez ]'ednostkę ŚrodkóW trwałych, używanych na

podstaw]e umóW najmu, dzierżawy i innych umóW W tym z tytułu umÓW leasingu
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-_r
0 Punkt 1.6, Liczba oraz wartość po§iadanych papi€rólł łłrtościorv),ch, w §,m akcji
i udzialów oraz dłużnych papicrów wańościowych.

Dane dotycz4ce wańości i ilości papieróW wańościowych, w tym akcji i udziałórł oraz
dłużnych papierów wartościowych nalęł przed§tawić W formie tabeli nr l l.

Tabela Nr 11

Wartość posiadanych papierów Wartościowych, W tym akcji i udzialóW oraż dłużnych papieróW Warto-
śaioWYch

:]

g) Punkt 1.7. Dane o odpisach aktua|żujących wańość naleźności ze w§kazaniem §tanu
na początek roku obrotowego, zwiększeniach, $Tkorzy§taniu, rozwiązaniu i stanie na
l(onie 

r9|u obrotowego ż uwzględnieniem na|eżności finansowych jednostek samorządu
terytorialnego (stan połczekzagroźonych).

Wysokość odpisów aktualizujących mozna zaprezęntować w następującej szczegółowościI
-.wysokość odpisów aktualizujących, wartość należności według sianu na początek okresu
obrotowęgo,
-. wysokość odpisów aktualizujących wartość należności utworzonych w trakcie roku
obrotowego,
- !rysokość wykorzystanych wcześniej utworzonych odpisów aktualizujących waltości
inalezności,
- wysokość rozwi€anych odpisów aktualiżujących wartość należności w zwiążku z ustaniem
przyczyny utraty wartości,
-.wysokość odpisów aktualizujących wańość należności według stanu na koniec okresu
obrotowęgo,
Powyższe dane należy przedstawić w tabeli nr l2,

Pa piery wańoŚciowe ! podtia_
lem na lch rodżaje



Tabela Nr 12

odpi5y aktua]iżujące Wartość należności

h) ]'unkt 1,8, Dane o stanie lezerav $,edług c€lu ich utworzenia na początek roku
obrotołego, zł,iększeniach! wykorzystaniu, rozwiązaniu i stanie końcowym.

syluacji kiedy,jednostka tworzy rezerwy ich waność należy przedstawić w formie tabeli nr

l3.

Tabela Nr 13

Dane o stanie reżerw

i) Punkt 1,9, Podzial zobowiązań dlugoterminowych wedlug porycji z bilansu
o pozo§t|bm od dnia bilanśowego, Przewidywanym umową lub wynikającym z innego

łtulu prawnego, okresie śplaty:
- powyżej l roku do 3 lat,
- powyżej 3 lat do 5 lat,
- powyżej 5 lat.

W punkcie tym należy przedstawić długoterminowe zobowiązania według okresu ich spłaty.

j) Punkt 1,10, Kwota zobowiązań w §ytuacji, gdy jedno§tka kwalifikuje umowy leasingu
zgodnie z przepisami podatkowymi(leasing operacyjny) a wedlug przepisów
o rachunkowości bylby to leasing finansowy lub zwrotny z podzialem na kwotę
zobowiązań z tytulu |ea§ingu finansowego lub zwrotn€go,
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PuŃt dotyczy wyłącmie jednostek które mają za\łańe rrmowy lęasingu spełniające powyżsże
warunki tj. kwalifikują umowy leasingu zgodnie z prepisami podatkowymi jako leasing

operacyjny, który wędług przepisów bilansowych byłby leasingiem finansowym lub
zwTotnym,

k) Punkt 1.11. Łączna kwota zobol,tiązań zabezpieczonych na majątku jedno§tki z€

wskazaniem chargkteru i form łch zrbezpieęęń.

W przypadku występowania zobowiązań zabeąieczonych na majątku naleĄ wykazać je
w ewidencji pozabilansowej.
Zabeąieczeńa la majątku mogą wystąpić na przykład:
- hipoteki,
- przewłaszczenia rta zabezpieczeniu
- zastawu.
- innych zabezpieczeń.
Kwotę zabezpieczoną na majątku jednos&i należy przędstawić w formie tabeli nr l4.

Tabela Nr 14

Kwota zobowiązań zabeżpiecronych na majątku jednostki

l) Punkt 1.12. Łączna kwota zobowiązań warunkowych, tym równieź udzielonych przez
j€dnośtkę gwarancji i poręczeń, także wekslowych, nie wykazanych w bilansic, zc
wskazaniem zobowiązań zabezpieczonych nr majątku jedno§tki oraz charakteru i formy
fych zabezpieczeń.

Wartośó i rodzaj zobowiązań warunkowych nalęży przedstawić w formie tabeli nr l5.

Tabela Nr 15

Kwota zobowiązań warunkowych, W tym róWnież udżielonych przez jednostkę gwarancji i poręczen,

także Wekslowych niewykazanych W bilansie, ze Wskaraniem zobowiązań zabeźpieczonych na majątku
jednostki oraz charakteru i formy tych żabezpieczeń

W.ńośćzobowiązańwaluńkowYchwedl!g5tańu na:

Rodraj zabelple.reńia na majątku
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ł) Punkt 1.13. wykaz iśtotnych pozycji czynnych i bi€rnych rozliczeń międzyokfesowych,
w tym kwotę czynnych roz|iczeń międzyokresowych kosztów stanowiących różnicę
między wańością otrzymanych linansowych skladników aktywó}v a zobowiązaniem
zaplaty za nie.

Jednostki które uezygnowĄ z roĄiczelia kosztów w czasie nie wypełniają tego punktu,
W informacji dodatkowej wchodzącej w skład sprawozdania finansowego jst w puŃcię tym
należy ująć saldo konta 909.

m) Punkt 1.14, Łączna kwota otrzymanych przez jedno§tkę gwarancji i poręcżeń nie
wykazanych w bilansie.

Otrzymane poręczenia i gwarancje należy ujmować w ewidencji pozabilansowej,

n) Punkt 1.15, Kwota wyplaconych środków pienięźnych na świadczenia pracownicze.

W powyż§zym puŃcie nalęży wykazać świadczeń pracowniczych wypłaconych w tBkcię
roku obrotowego ł.
- nagrody jubileuszowe,
- odprawy emerytalne,
- gdprawy rentowe,
- świadczenia urlopowe,
- inne świadczenia pracownicze (chodzi tu o świadczenia pmcownicze wypłacone w formie
pieniężnej, stanowiącę tylko część kosźów ewidencjonowanych na koncie 405, odpis na
ZFSS)

o) Punk1 1.16, Inn€ informacje

W powyższym punkcie należy przedstawić innę istotnię zdaniem jednostki informacje wazne
dla zachowania przejrzystości i jasności sprawozdania fi nansowego.

p) Punkt 2.1, Wy§okość odpi§ów aktualizujących wartość zapa§ów.

Punkt uzupełniają wyłącznie jędnostki któIe prowadzą gospodarkę mate ałową.

r) Punkt 2.2, Ko§zt wytworrenia środków trwałych w budowie,w tym od§etki oraz
różnice kur§owe, które powięlrsryĘ ko§zt łTtworrenia środków trwaĘch w budowie
w roku obrotowym.

Pozycja ta występuje Wjednostkach które we Własnym zakesie budują budyŃi, czy budowle
oraz Wytwarzaią maszyny lub urządzenia, Informacja na temat kosztów wytworzenia środków
trwałych w budowie nalęży przedstawić w formie tabęli nr 16.



Tabela Nr 16

Koszt Wytworżenia ŚrodkóW trwałych W budowie, w tym odsetki o.aż różnice kursowe, które powięk-

sżyly koszt ŚrodkÓW trwałych W budowie W roku obrotowym

s) Punkt 2.3. Kwota i charakter poszczególnych pozycji przychodów lub kosztów

o nadzwyczajnej wartości lub któr€ łYstąpily incydentalnie,

W powyższym punkcie należry wkazAć pfąchody i kosży które mają nadzwyczajną wartość

lub które wystąpiły incydentalnie.

t) Punkt 2.4, Kwota nal€żności z tytulu podatków realizowanych przez organy podatkołe
podl€gIe mini§trowi wlaściwemu do spraw finan§órł publicżnych w},kazywanych

w sprawozdaniu z wykonania planu dochodów budżetowych,

Punkt nie dotyczy jednostek samorządu terytorialnego,

u) Punkt 2,5. Inne informacje.

W powyższym punkcie nalezy przędstawić inne, istotne zdarriem jednostki informacje (np,

struktura zatrudnięnia).

v) PuŃt 3 Inne informacj€ nż tYmienione powyżej, j€żeli mogłyby w iśtotny §pośób

wpĘnąć na ocenę sytuacji majątkowej i linansowej oraz wynik finansowy jednostki,

W puŃcie tym naleł wskazać przede wszystkim zdarzenia, które wystąpiły po dniu

bilansowym, a w sposób istotny wpływają na sytuację majątkową i finansową jednostki,

Przedstawia się także zdaźenia, które wpływają na fuŃcjonowanie całej Gminy.

Burmi§trz Glowna

Grzegorz Janeczek
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Załącznik Nr 2
do Zarządzenia Nr 39/l9

7 c,ni^ 2l o3 2ol9 r

Wykaz jednostek organizacyjnych Gminy Miasta Glowno zobligowanych do
sporządzania informacji dodatkowej !v ramach §prawozdania fi nansowego.

§l

- Urząd Miejski w Głownie
- szkoła Podstawowa Nr l w Głownie
- Szkoła Podstawowa Nr 2 w Głownie
- Szkoła Podstawowa Nr 3 w Głownie
- Gimnazjum Miejskie w Głownie
- Miejskie Przedszkolę Nr l w Głownię
- Miejskie Przedszkole Nr 2 w Głownię
- Miejskie Przędszkole Nr 3 w Głownię
- Środowiskowy Dom Samopomocy w Głownie
- Miejski Ośrodek Pomocy Społecznej w Głownie
- Miejski Zakład Komunalny
_ Miejski Żłobek

Burmistrz Głowna

Grzegorz Janeczek


