ZARZADZENIE NR 20/2019
Wojta Gminy Kotlin
z dnia 27 lutego 2019r.

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

Na podstawie art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z
2018r. poz.994 ze zm.) oraz art. 40 ust 3 pkt 5 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach
publicznych (Dz. U. z 2017r. poz. 2077) w zwiazku z § 23 rozporzadzenia Ministra
Rozwoju i Finansow z dnia 13 wrzes$nia 20127r. w sprawie rachunkowosci oraz planow kont
dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzagdowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej (Dz. U. z 2017r. poz. 1911) zarzadzam co nastgpuje:

§ 1. Wprowadzam instrukcje sporzadzania informacji dodatkowej przez podlegle
jednostki organizacyjne Gminy Kotlin stanowigcg zalgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wprowadzam wykaz jednostek organizacyjnych stanowiacy zatacznik nr 2 do
niniejszego zarzadzenia , zobligowanych do sporzadzania informacji dodatkowej do
sprawozdania finansowego zgodnie z jednolitymi zasadami zarzadzenia.

§ 3. Zarzadzenie obowiazuje wszystkie jednostki utworzone po wprowadzeniu
niniejszego zarzadzenia.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy Kotlin oraz
kierownikom jednostek organizacyjnych Gminy.

§ 5. Przepisy niniejszego zarzadzenia majg zastosowanie po raz pierwszy przy
sporzadzaniu sprawozdania finansowego za 2018rok.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt
/-/ Mirostaw Paterczyk



Zalagcznik nr 1

do Zarzadzenia nr 20/2019
Wojta Gminy Kotlin
z dnia 27 lutego 2019r.

Instrukcja sporzadzania informacji dodatkowej do sprawozdania finansowego przez jednostki
organizacyjne Gminy Kaotlin.

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

- bilansu,

- rachunku zysku i strat (wariant porownawczy),
- zestawienia zmian w funduszu,

- informacji dodatkowej.

§ 2. 1. Informacja dodatkowa winna zawiera¢ dane w zakresie ustalonym
w zatgczniku nr 12 do rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrze$nia 2017
r. w sprawie rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych , samorzgdowych zaktadéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 3027r. poz.1911) .

2. W czgéci I Wprowadzenie do sprawozdania finansowego, nalezy wykaza¢ nastepujace
informacje :

a) nazwe jednostki,

b) siedzibe jednostki,

c) adres jednostki,

d) podstawowy przedmiot dziatalnosci jednostki,
e) wskazanie okresu obj¢tego sprawozdaniem,

f) wskazanie, ze sprawozdanie zawiera dane tgczne, jezeli w sktad jednostki nadrzednej lub
jednostki samorzadu terytorialnego wchodzg jednostki sporzadzajace samodzielne
sprawozdanie finansowe,

g) omowienie przyjetych zasad rachunkowosci :

- metody wyceny aktywow lub pasywow (m.in. Srodki trwate, wartosci niematerialne
i prawne, naleznosci, inwestycje),

- przyjeta metoda amortyzacji.
3. W czgsci Il. Dodatkowe informacje i objasnienia
1) Punkt 1.1

Siczegolowy zakres zmian wartosci grup rodzajowych srodkow trwalych, wartosci
Niematerialnych i prawnych, zawierajgcy stan tych aktywow na poczqtek roku obrotowego,



Zmniejszenia,
przemieszczenia wewnetrznego Oraz stan koncowy a dla majgtku amortyzowanego -
podobne przedstawienie stanow i tytutow zmian dotychczasowej amortyzacji.

zwigkszenia

tytutu;

aktualizacji

wartosci,

nabycia,

Dane w punkcie 1.1 jednostki przedstawiajg w nastepujacej szczegdtowosci

rozchodu,

Zmiany stanu warto$ci poczatkowej t umorzenia warto$ci niematerialnej oraz $rodkow

trwatych
L.p. | Nazwa grupy | Wartos¢ Zwigkszenia warto$ci Ogotem Zmniejszenie wartosci Ogotem Wartos¢
rodzajowej poczatkowa | poczatkowej zwigksze- | poczatkowej zmniej - poczatko
sktadnika - stan na . nie . o szenie wa stn na
aktywow poczatek AI_(tu-_ Przy- | Przemie- | yartogci Zbycie | Likwi | Inne | yaro4ci koniec
wedhug roku alizacja | chody | szczenia poczatko- T ooczatko- roku
uktadu w obrotowego wej dacja wej
bilansie (3+7-11)
(4+5+6) (8+9+10)
1. 2. 3. 5. 6. 7. 8. 9 10. 11. 12.
1. Wartosci
niematerialne
i prawne
2. Srodki trwate
Z tego
Umorzenie Zwigkszenia w ciagu roku obrotowego Ogotem Zwigkszenie Umorzenie Warto$¢ netto sktadnikow
stan na zwigkszenie umorzenia - stan na aktywow
poczatek o . umorzenia koniec oku
roku Aktualizacja | Amortyzacja | Inne obrotowego Stan na Stan na
obrotowego za rok (14+5+16) (13+1°7-18) poczatek koniec roku
obrotowy roku obrotowego
obrotowego
13. 14. 15. 16. 17. 18. 19. 20. 21.

Zmiana warto$Ci netto wartos$ci niematerialnej i prawnej

L.p. Rodzaje warto$ci niematerialnych i prawnych Warto$¢ netto na poczatek roku | Warto$¢ netto na koniec roku
obrotowego obrotowego
1. Licencje i prawa autorskie dotyczace oprogramowania
komputerowego
2 Pozostate wartos$ci niematerialne i prawne
3.
Razem




Zmiana wartos$ci netto srodkoéw trwatych

L.p. Srodki trwate - rodzaje Warto$¢ netto srodkow Warto$¢ netto srodkow
trwatych na poczatek roku trwatych na koniec roku
obrotowego obrotowego

11 Grunty
11.1 Grunty stanowigce wlasno$¢ JST, przekazane
w uzytkowanie wieczyste innym podmiota
1.2. Budynki, lokale i obiekty inzynierii ladowej i wodne;j
1.3. Urzadzenia techniczne i maszyny
14 Srodki transportu
15 Inne $rodki trwate
Razem
2) Punkt 1.2

Aktualna wartosé rynkowa srodkow trwalych w tym débr kultury

Punkt uzupetniany jest wytacznie wtedy, gdy jednostka posiada takie informacje.
3) Punkt 1.3

Kwota dokonanych w trakcie roku obrotowego odpiséw aktualizujacych warto$é¢

aktywow trwalych odrebnie dla dlugoterminowych

aktywow finansowych

Wartos$¢ poczatkowa

aktywow niefinansowych oraz

Srodkéw trwalych moze byé pomniejszona o odpisy z tytulu trwalej utraty wartosci.
W sytuacji dokonania takich odpisow, ich warto$¢ nalezy przedstawi¢ w postaci ponizszych

tabel.

Kwota dokonanych w trakcie roku obrotowego odpiséw aktualizujacych wartos¢
dhugoterminowych aktywow niefinansowych

L.p. Wyszczegolnienie grupa rodzajowa Stan na Zwigkszenia Zmniejszenia Stan na koniec roku
$rodkow trwatych wedtug KST poczatek roku
1. Wartosci niematerialne i prawne
1 Srodki trwate z tego
Grupa




Kwoty dokonanych w trakcie roku obrotowego odpisow aktualizujacych wartoSci
dhugoterminowych aktywow finansowych

L.p. Wyszczeg6lnienie grupa rodzajowa Stan na Zwigkszenia Zmniejszenia | Stan na koniec
Srodkéw trwatych wg KST poczatek roku roku

I Dtugoterminowe aktywa finansowe z tego :

1.1 | Akcjei udziaty

1.2 Papiery warto$ciowe

1.3 Inne papiery wartosciowe
4) Punkt 1.4
Wartosci gruntéw uzytkowanych wieczyscie
Prawo wieczystego uzytkowania gruntow jest wykazywane w ewidencji bilansowej
Warto$¢ gruntow, na ktore ustanowiono prawo wieczystego uzytkowania gruntow, ujmuje
si¢ w ewidencji pozabilansowe;j.
Grunty w wieczystym uzytkowaniu

L.p. Tresé Wyszczegolnienie Stan na Zmiany w trakcie roku Stan na koniec roku
(nr dziatki poczatek roku | obrotowego obrotowego
nazwa) obrotowego . . - .
Zwiekszenia Zmniejszenia
1 2. 3. 4. 5. 6. 7
1. Powierzchnia (m?)
Wartos¢ (zh)
2. Powierzchnia (m?)
Warto$¢ (zt)

5) Punkt 1.5
Wartos¢ nieamortyzowanych lub nieumarzanych przez jednostke sSrodkow trwalych,
uzywanych na podstawie umoéw najmu, dzierzawy i innych uméw, w tym z tytulu umoéw
leasingu.
Powyzsze umowy charakteryzuja si¢ tym, ze Srodki trwate uzytkowane na ich podstawie
nadal pozostaja w ksiggach ich wlascicieli. Warto$¢ takich $rodkéw trwatych ujmuje sie
w ewidencji pozabilansowe;j .
Srodki trwate nieamortyzowane lub nieumarzane

L.p. | Grupa $rodkow trwatych Stan na Zmiany w trakcie roku Stan na koniec

Wedtug KST poczatek roku obrotowego roku obrotowego

budzetowego Zwiegkszenia Zmniejszenia | (3+4-5)




[EEN

6) Punkt 1.6

Dane o stanie rezerw wedlug celu ich utworzenia na poczatek roku obrotowego ,
zwigkszeniach, wykorzystaniu, rozwiazaniu i stanie koncowym

W sytuacji Kiedy jednostka tworzy rezerw, ich warto$¢ nalezy przedstawi¢ w formie
ponizszej tabeli.

Dane o stanie rezerw

L.p. | Wyszczegolnienie Stan na Zmniejszenia Stan na
rezerw wedtug celu | poczatek Zwigkszenia | Wykorzystanie | Rozwiazanie | Razem koniec roku
ich utworzenia roku obrotowego

obrotowego

Rezerwa na toczace
1. | si¢ postgpowanie W
sprawie ....

Rezerwa na grunty
2. | zajete pod drogi -
specustawa

Razem

7) Punkt 1.7
Podzial zobowigzan dlugoterminowych wedlug pozycji bilansu 0 pozostalym od dnia
bilansowego, przewidywanym umowa lub wynikajacym z innego tytulu prawnego,
okresie splaty :

- powyzej 1 roku do 3 lat,

- powyzej 3 lat do 5 lat,

- powyzej S lat.
Zobowigzania dhugoterminowe to cato$¢ lub czes¢ zobowigzan, ktdre staja si¢ wymagalne
w okresie dluzszym niz 12 miesigcy od dnia bilansowego z wyjatkiem zobowigzan z tytutu
dostaw i ustug ( art.3 ust.1 pkt 22 uor)
W punkcie tym nalezy przedstawié¢ dlugoterminowe zobowigzania wedtug okresu ich splaty.

Zobowigzania dlugoterminowe

Zobowigzania dtugoterminowe o pozostalym od dnia bilansowego okresie splaty
L.p. | Wyszezegélnienie powyzej 1 roku powyzej 3 latdo | powyzej 5 lat razem
do 3 lat 5 lat
1. | Kredyty i pozyczki
2. | Emisji obligacji
3. Inne zobowigzania finansowe
4. Pozostate zobowigzania
dlugoterminowe
5. RAZEM
8) Punkt 1.8

Liczba oraz warto$¢ posiadanych papierow wartosciowych w tym akcji i udzialow
oraz dluznych papierow wartosciowych




Nalezy wykaza¢ warto$¢ oraz liczbe posiadanych papieréw wartosciowych w podziale na ich
rodzaje. Jesli te papiery warto$ciowe przyznajg dodatkowe prawa dla jednostki, to nalezy je
wykazac.

Warto$¢ posiadanych papieréw wartosciowych w tym akcji i udzialéw oraz dhuznych
papieréw wartosciowych

Tres¢

Stan na poczatek okresu Zwigkszenia Zmnieiszenia Stan na koniec okresu

ilo$¢ warto$¢ ilo$¢ warto$¢ ilo§é warto$¢ ilo$¢ warto$¢

Akcje

Udziaty

Dhtuzne papiery
warto$ciowe

Inne papiery
warto$ciowe

9) Punkt 1.9
Dane o odpisach aktualizujacych warto$¢é naleznosci, ze wskazaniem stanu na poczatek
roku obrotowego, zwiekszeniach, wykorzystaniu, rozwiazaniu i stanie na koniec roku
obrotowego, z uwzglednieniem naleznosci finansowych jednostek samorzadu
terytorialnego (stan pozyczek zagrozonych)
Wysokos¢ odpisow  aktualizujgcych nalezno$ci mozna zaprezentowa¢ w nastgpujgcej
szczegotowosci :
- wysokos$¢ odpisow aktualizujgcych warto$¢ naleznosci wedlug stanu na poczatek
roku obrotowego,
- wysokos$¢ odpisow aktualizujacych wartos¢ naleznosci utworzonych w trakcie roku
obrotowego,
- wysokos¢ wykorzystanych wczesniej utworzonych odpisow  aktualizujacych
warto$¢ naleznosci,
- wysoko$¢ rozwigzanych odpiséw aktualizujgcych warto$¢ naleznosci w zwigzku
z ustaniem przyczyny utraty wartosci,
- wysokos$¢ odpisow aktualizujgcych warto$¢ naleznosci wedtug stanu na koniec roku
obrotowego.

Odpisy aktualizujgce wartos¢ naleznosci

Grupa naleznosci Stan na Zmiana stanu odpisoéw w ciagu roku Stan na koniec
L.p (wedtug pozycji poczatek roku | zwiekszenia wykorzystanie | rozwigzanie roku
bilansowej) obrotowego

RAZEM




10) Punkt 1.10

Laczna kwota zobowigzan zabezpieczonych na majatku jednostki ze wskazaniem
charakteru i form tych zabezpieczen

Informacja dotyczy zobowigzan wykazanych w bilansie a ktore wskazuja na ograniczenia
w dysponowaniu majatkiem jednostki. Te ograniczenia moga wynika¢ z ustanowienia
nastepujacych zabezpieczen na poszczegolnych sktadnikach aktywow :

1).Hipoteki (nieruchomosci),

2).przewlaszczenia na zabezpieczenie (prawo wlasnosci rzeczy ruchomych lub papiery
wartosciowe),

3).zastawu(rzeczy lub prawa zbywalne)

4).kaucji pienieznej (Srodki pieniezne) — Wystepuja zazwyczaj W zwigzku z zaciggnigciem
kredytu lub pozyczki.

Kwota zobowigzan zabezpieczonych na majatku jednostki

Wyszczegblnienie
zobowigzan Kwota zobowigzania Kwota zabezpieczenia Rodzaj zabezpieczenia
zabezpieczonych na majatku

.......... Hipoteki

........... Zastaw...

11) Punkt 1.11

Laczna kwota zobowigzan warunkowych, w tym réwniez udzielonych przez jednostke
gwarancji i poreczen, takze wekslowych, niewykazanych w bilansie, ze wskazaniem
zobowiazan zabezpieczonych na majatku jednostki oraz charakteru i formy tych
zabezpieczen.

Zobowigzania warunkowe to zobowigzania wykonania $wiadczen, ktorych powstanie jest
uzaleznione od zaistnienia okreslonych zdarzen. Zobowigzania te nie sa wykazywane
w bilansie

Zobowigzania warunkowe — stan na koniec roku obrotowego

Tytut zobowigzania Kwota zobowigzania | wtym zobowiazania na | Ztego na aktywach | Z tego na aktywach
warunkowego majatku trwatych obrotowych
Stan na Stanna | Stanna Stan na Stanna | Stanna | Stanna | Stanna
poczatek koniec poczatek poczatek poczatek | poczatek | poczatek | poczatek
roku roku roku roku roku roku roku roku

Udzielenie gwarancji
i poreczenia

Kaucje i weksle

Zawarte a niewykonane
umowy

Nieuznane roszczenia
wierzycieli




12) Punkt 1.12
Wykaz istotnych pozycji czynnych i biernych rozliczen miedzyokresowych, w tym
kwote czynnych rozliczen miedzyokresowych Kkosztow stanowiacych réznice miedzy
wartoscig otrzymanych finansowych skladnikéw aktywow a zobowiazaniami zaplaty za
nie.
W jednostkach sektora finansow publicznych najczestszymi  tytutami  rozliczen
mi¢dzyokresowych czynnych sg :

- dyskonto od wyemitowanych obligacji,

- koszty mediow,

- ubezpieczenia majatkowe,

- prenumeraty.
Rozliczenia miedzyokresowe bierne to prawdopodobnie zobowigzania przypadajagce na
biezacy okres sprawozdawczy ( za wyjatkiem zobowigzan , ktore dotycza zrealizowanych
dostaw, dostarczonych mediow lub wykonanych ustug, ktore nie zostaly zafakturowane.
Jednostki, ktore zrezygnowaty z rozliczenia kosztow w czasie, nie wypetniaja tego punktu.

Czynne i bierne rozliczenia migdzyokresowe

Wyszczegdlnienie (tytut rozliczen
mig¢dzyokresowych) Stan na poczatek roku Stan na koniec roku

Ubezpieczenie majatkowe

RAZEM (bierne rozliczenia majatkowe)

13) Punkt 1.13

Kwota otrzymanych przez jednostke gwarancji i poreczen niewykazanych w bilansie
Dla rzetelnego i jasnego obrazu sytuacji majatkowe;j i finansowej jednostki nalezy wykazaé
taczng kwote otrzymanych gwarancji i poreczen niewykazanych w bilansie

Kwota otrzymanych gwarancji i porgczen

Wyszczegolnienie ( rodzaj otrzymanych Kwota otrzymanych gwarancji Kwota zobowigzan
gwarancji i poreczen ) i poreczen zabezpieczonych otrzymanymi
gwarancjami i porgczeniami

14) Punkt 1.14
Kwota wyplaconych srodkow pienieznych na swiadczenia pracownicze
W powyzszym punkcie nalezy wykaza¢ warto§¢ $wiadczen pracowniczych wyptaconych
w trakcie roku obrotowego to jest :
- nagrody jubileuszowe
- odprawy emerytalne i rentowe
- $wiadczenia urlopowe
- inne $wiadczenia pracownicze




15) Punkt 1.15

Inne informacje

W powyzszym punkcie nalezy przedstawi¢ inne istotne zdaniem jednostki informacje
16) Punkt 2.1

Wysokos$¢ odpisow aktualizujacych wartosé zapasow

Punkt uzupetniajg wytacznie jednostki, Ktore prowadza gospodarke materiatowa

17) Punkt 2.2

Koszty wytworzenia Srodkow trwalych w budowie, w tym odsetki oraz réznice kursowe,
ktore powiekszyly koszt wytworzenia srodkow trwalych w budowie w roku obrotowym.

Pozycja ta wystepuje w jednostkach, ktore we wilasnym zakresie budujg budynki, czy
budowle oraz wytwarzaja maszyny lub urzadzenia. Informacje na temat kosztow
wytworzenia $rodkow trwatych w budowie nalezy przedstawi¢ w formie ponizszej tabeli.

Koszt wytworzenia $srodkow trwatych w budowie

Koszt wytworzenia w roku ubieglym Koszt wytworzenia w biezacym roku
Wyszczegdlnienie ) wtym ) w tym
ogblem odsetki réznice ogélem odsetki réznice
kursowe kursowe

Srodki trwate oddane do uzytkowania
w roku obrotowym

Srodki trwate w budowie

18) 2.3

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

W powyzszym punkcie nalezy wskaza¢ przychody i koszty, ktoére maja nadzwyczajna
warto$¢, lub wystgpity incydentalnie.

Przychody i1 koszty wystepujace incydentalnie

Wyszczeg6lnienie 2018r.

Przychody wystepujace incydentalne
w tym:
1) losowe — pozar - odszkodowanie

2) pozostate — darowizna (spadek)

Koszty wystepujace incydentalne,
w tym:
1) losowe- pozar- warto$¢ strat

2) losowe- zalanie — warto$¢ strat

19) 2.4

Inne informacje

W powyzszym punkcie nalezy przedstawi¢ inne, istotne zdaniem jednostki informacje.

Jesli istniejg inne dane dotyczace wyniku finansowego, ktore moga si¢ przyczyni¢ do
zrozumienia sytuacji jednostki, to nalezy je ujawnic.




20) Punkt 3

Inne informacje niz wymienione powyzej, jezeli moglyby w istotny sposéb wplyna¢ na
ocene sytuacji majatkowej i finansowej oraz wynik finansowy jednostki

W tej czeSci ujmuje si¢ wszelkie dane dotychczas nieprzedstawione m.in. informacje
0 skutkach btedow z poprzednich lat , skutkach zmiany polityki rachunkowosci, zdarzeniach
majacych miejsce po dniu bilansowym , poziomie zatrudnienia i wynagrodzeniach,
realizowanych projektach i zawartych umowach.



Zatacznik nr 2

do Zarzadzenia nr 20/2019
Wojta Gminy Kotlin

Z dnia 27 lutego 2019

Wykaz jednostek organizacyjnych Gminy Kotlin zobligowanych do sporzadzania
informacji dodatkowej w ramach sprawozdania finansowego

- Urzad Gminy Kotlin

- Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej w Kotlinie

- Centrum Ustug Wspolnych w Kotlinie

- Szkota Podstawowa im. M .Konopnickiej w Kotlinie

- Szkota Podstawowa w Magnuszewicach

- Szkota Podstawowa im. A. Fiedlera w Stawoszewie z siedziba w Parzewie
- Szkota Podstawowa im. K. Makuszynskiego w Woli Ksigzecej

- Przedszkole Publiczne ,, Sfoneczko” w Kotlinie



