
ZARZĄDZENIE NR 11/2019
WÓJTA GMINY SZTUTOWO

z dnia 19 lutego 2019 r.

w sprawie wprowadzenia jednolitych zasad sporządzania Informacji dodatkowej przez jednostki 
organizacyjne Gminy Sztutowo

Na podstawie art. 30 i art. 33 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (t.j. Dz.U. 2017 r. 
poz. 1875 ze zm.), art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości (t.j. Dz.U. z 2018 r. 
poz. 395 ze zm.), art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U. z 2017 r. 
poz. 2077 ze zm.) oraz § 20 ust. 1 pkt 4 lit. a rozporządzenia 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 (Dz.U. z 2017 r. poz. 1911) zarządzam, co następuje:

§ 1. 

Wprowadzam instrukcję sporządzania informacji dodatkowej przez podległe jednostki organizacyjne Gminy 
Sztutowo stanowiącą załącznik nr 1 do niniejszego zarządzenie.

§ 2. 

Wprowadzam wykaz jednostek, które są zobligowane do sporządzenia informacji dodatkowej stanowiący 
załącznik nr 2 do niniejszego zarządzenia.

§ 3. 

Wykonanie zarządzenia powierzam Skarbnikowi Gminy Sztutowo oraz kierownikom podległych jednostek 
organizacyjnych.

§ 4. 

Przepisy niniejszego zarządzenia mają zastosowanie po raz pierwszy przy sporządzaniu sprawozdania 
finansowego za 2018 rok.

§ 5. 

Zarządzenie wchodzi w życie od dnia wydania.

  

 

Wójt Gminy Sztutowo

Robert Zieliński
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Instrukcja sporządzania informacji dodatkowej przez jednostki organizacyjne Gminy
Sztutowo.

§ 1

Ilekroć w instrukcji jest mowa o:

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

o rachunkowości (Dz. U. z 2017 r., poz. 2342 t.j.),

2. rozporządzeniu – rozumie się przez to rozporządzenie Ministra Finansów z dnia 5 lipca 2010 r.

w sprawie szczególnych zasad 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 (Dz. U. z 2017 r, poz. 760 z póź.

zm.),

3. ustawie o finansach publicznych – rozumie się przez to ustawę z dnia 27 sierpnia 2009r.

o finansach publicznych ( Dz. U. 2017 r., poz. 2077 t.j.),

4. jednostkach - rozumie się przez to wszystkie jednostki organizacyjne Gminy Sztutowo,

5. informacji dodatkowej – należy przez to rozumieć część sprawozdania finansowego, która

zawiera informacje ustalone w załączniku Nr 12 do rozporządzenia w sprawie zasad

rachunkowości.

§ 2

1. Informacja dodatkowa powinna zawierać dane w zakresie ustalonym w załączniku nr 12 do

rozporządzenia 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

(Dz.U. z 2017 r. poz. 1911).

2. W części I sprawozdania finansowego należy wykazać następujące informacje:

Załącznik Nr 1 do zarządzenia Nr 11/2019

Wójta Gminy Sztutowo

z dnia 19 lutego 2019 r.
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I. WPROWADZENIE DO SPRAWOZDANIA FINANSOWEGO

1.

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 finansowe 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 budżetowa nie sporządza łącznego

sprawozdania.

4. Omówienie przyjętych zasad (polityki rachunkowości), w tym metod wyceny aktywów

i pasywów ( także amortyzacji).

W punkcie tym nie wpisujemy wszystkich zapisów polityki rachunkowości obowiązujących w

jednostce organizacyjnej i które są obligatoryjne i zgodne z zapisami ustawy u rachunkowości lecz

takie zapisy, które jednostka może zastosować bo ustawa o rachunkowości daje jej możliwość

wyboru.

a) dokonywania odpisów amortyzacyjnych lub umorzeniowych środków trwałych i wartości

niematerialnych i prawnych,

b) wyceny nieruchomości oraz wartości niematerialnych i prawnych zaliczanych do inwestycji,

a także aktywów finansowych,

c) prowadzenia ewidencji szczegółowej rzeczowych składników aktywów obrotowych oraz ich
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wyceny na dzień bilansowy,

d) dokonywania odpisów aktualizujących wartość aktywów,

e) metod wyceny zapasów i środków pieniężnych,

h) kwalifikacji umów leasingu,

j) ustalania wyniku finansowego (kalkulacyjny lub porównawczy).

5. Inne informacje (podaje się inne informacje mające istotny wpływ na sporządzone sprawozdanie

finansowe).

Do „sprawozdania finansowego” każda jednostka wypełnia wszystkie załączone tabele. Jeśli któraś

z pozycji w załączonych tabelach nie występuje w jednostce, należy dołączyć wypełnioną tabelę ze

stanami zerowymi. Tabele zostały opracowane na podstawie obowiązującego załącznika nr 12

rozporządzenia do sprawozdania finansowego dla jednostki organizacyjnej.

3. W części II Dodatkowe informacje i objaśnienia należy wykazać następujące informacje:

a) Punkt 1.1.

Szczegółowy zakres zmian wartości grup rodzajowych środków trwałych, wartości

niematerialnych i prawnych, zawierający stan tych aktywów na początek roku obrotowego,

zmniejszenia i zwiększenia z tytułu: aktualizacji wartości, nabycia, rozchodu,

przemieszczenia wewnętrznego oraz stan końcowy a dla majątku amortyzowanego – podobne

przedstawienie stanów i tytułów zmian dotychczasowej amortyzacji lub umorzenia.

W punkcie tym wykazuje się szczegółowy zakres zmian wartości grup rodzajowych środków

trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych. Informacje te należy przedstawić w formie

poniższych tabel:
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Tabela Nr 1.

Zmiana wartości początkowej WNiP

Lp. Specyfikacja

Stan na

począte

k roku

Zwiększenia Zmniejszenia

Stan na

koniec

roku
aktualizacj

a nabycie

przemies

zczenie

wewnętr

zne inne

aktualizacj

a rozchód

przemies

zczenie

wewnętr

zne Inne

1.

Wartości

niematerialne i

prawne                    

SUMA                    

Tabela Nr - 2

Zmiana wartości umorzenia WNiP

Lp.
Specyfikacja

umorzenia

Stan na

począte

k roku

Zwiększenia Zmniejszenia
Stan

na

konie

c rokuaktualiz

acja

umorzen

ie za

okres

przemies

zczenie

wewnętr

zne inne

aktualiza

cja rozchód

przemies

zczenie

wewnętr

zne Inne

1.

Umorzenie

wartości

niematerialnych i

prawnych                    
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Tabela nr 3

Zmiana wartości początkowej środków trwałych

Lp. Specyfikacja

Stan na

począte

k roku

Zwiększenia Zmniejszenia

Stan na

koniec

roku
aktualiz

acja nabycie

przemies

zczenie

wewnętr

zne inne

aktualiza

cja rozchód

przemies

zczenie

wewnętr

zne Inne

1. Środki trwałe                    

1.1. Grunty                    

1.1.1.

Grunty

stanowiące

własność

jednostki

samorządu

terytorialnego

przekazane w

użytkowanie

wieczyste innym

podmiotom                    

1.2.

Budynki, lokale

i obiekty

inżynierii

lądowej i

wodnej                    

1.3.

Urządzenia

techniczne i

maszyny                    

1.4.

Środki

transportu                    

1.5.

Inne środki

trwałe                    

SUMA                    
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Tabela nr 4

Zmiana wartości umorzenia środków trwałych

Lp.
Specyfikacja

umorzenia

Stan na

począte

k roku

Zwiększenia Zmniejszenia
Stan

na

konie

c rokuaktualiz

acja

umorzen

ie za

okres

przemies

zczenie

wewnętr

zne inne

aktualiza

cja rozchód

przemies

zczenie

wewnętr

zne Inne

1.

Umorzenie

środków trwałych                    

1.2.

Umorzenie

budynków, lokali

i obiektów

inżynierii lądowej

i wodnej                    

1.3.

Umorzenie

urządzeń

technicznych i

maszyn                    

1.4.

Umorzenie

środków

transportu                    

1.5.

Umorzenie

innych środków

trwałych                    

SUMA                    
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b) Punkt 1.2.

Aktualna wartość rynkowa środków trwałych, w tym dóbr kultury.

Punkt uzupełniany jest wyłącznie wtedy, gdy jednostka posiada takie informacje.

c) Punkt 1.3.

Kwota dokonywanych w trakcie roku obrotowego odpisów aktualizujących wartość aktywów

trwałych odrębnie dla długoterminowych aktywów niefinansowych oraz aktywów

finansowych.

Wartość początkowa środków trwałych może być pomniejszana o odpisy z tytułu trwałej utraty

wartości. W sytuacji dokonania takich odpisów, ich wartość należy przedstawić w postaci

poniższych tabel

Tabela Nr 5

Odpisy aktualizujące wartość długoterminowych aktywów finansowych i niefinansowych

Lp. Specyfikacja Wartość prezentowana w

bilansie w zł i gr

Wartość odpisów

aktualizujących

dokonanych w trakcie

roku obrotowego w zł i

gr

1. Długoterminowe aktywa niefinansowe

2. Długoterminowe aktywa finansowe

SUMA

d) Punkt 1.4.

Wartość gruntów użytkowanych wieczyście.

Prawo wieczystego użytkowania gruntów jest wykazywane w ewidencji bilansowej. Prezentuje się

je w aktywach bilansu. Wartość gruntów, na które ustanowiono prawo wieczystego użytkowania

gruntów, ujmuje się w ewidencji pozabilansowej. Informacje dotyczące gruntów otrzymanych

w wieczyste użytkowanie należy przedstawić w formie poniższej tabeli.
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Tabela Nr 6

Wartość gruntów użytkowanych wieczyście

Lp. dane gruntów dzierżawionych

wieczyście

Stan na początek

roku

Zwiększenia Zmniejszenie Stan na koniec

roku

razem zł zł zł zł

e) Punkt 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.

Powyższe umowy charakteryzują się tym, że środki trwałe użytkowane na ich podstawie nadal

pozostają w księgach ich właścicieli. Wartość takich środków trwałych ujmuje się w ewidencji

pozabilansowej i przedstawia w formie poniższej tabeli.

Tabela nr 7

Wartość środków trwałych nieamortyzowanych lub nieumarzanych

Lp. Specyfikacja środków trwałych nieamortyzowanych lub

nieumarzanych

Wartość w zł i gr

1. Środki trwałe używane na podstawie umów najmu

2. Środki trwałe używane na podstawie umów dzierżawy

3. Środki trwałe używane na podstawie innych umów, w tym

umów leasingu

SUMA

f) Punkt 1.6.

Liczba oraz wartość posiadanych papierów wartościowych, w tym akcji i udziałów oraz

dłużnych papierów wartościowych.
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Dane dotyczące wartości i ilości papierów wartościowych, w tym akcji i udziałów oraz dłużnych

papierów wartościowych należy przedstawić w formie poniższej tabeli

Tabela Nr 8

Wartość posiadanych papierów wartościowych, w tym akcji i udziałów oraz dłużnych papierów

wartościowych

Papiery wartościowe
Stan na dzień bilansowy

liczba wartość w zł i gr

Akcje    

Udziały    

Dłużne papiery wartościowe    

Inne papiery wartościowe    

g) Punkt 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).

Wysokość odpisów aktualizujących należności można zaprezentować w następującej

szczegółowości:  

- wysokość odpisów aktualizujących wartość należności według stanu na początek roku

obrotowego,  

- wysokość odpisów aktualizujących wartość należności utworzonych w trakcie roku obrotowego,  

- wysokość wykorzystanych wcześniej utworzonych odpisów aktualizujących wartość należności,

- wysokość rozwiązanych odpisów aktualizujących wartość należności w związku z ustaniem

przyczyny utraty wartości,

- wysokość odpisów aktualizujących wartość należności według stanu na koniec roku obrotowego.

Powyższe dane należy przedstawić w formie poniższej tabeli .
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Tabela Nr 9

Odpisy aktualizujące wartość należności

Lp. Odpisy aktualizujące

należności według pozycji

Stan

na początek

roku

Zwiększenia

w roku

obrotowym

Wykorzystanie Rozwiązanie Stan

na koniec

roku

I. Należności

I.1. Należności

długoterminowe

I.2. Należności

krótkoterminowe, z tego:

I.2.1. należności z tytułu dostaw

i usług

I.2.2. należności od budżetów

I.2.3. należności z tytułu

ubezpieczeń społecznych

i innych świadczeń

I.2.4. pozostałe należności

h) Punkt 1.8.

Dane o stanie rezerw według celu ich utworzenia na początek roku obrotowego,

zwiększeniach, wykorzystaniu, rozwiązaniu i stanie końcowym.

W sytuacji, kiedy jednostka tworzy rezerwy, ich wartość należy przedstawić w formie poniższej

tabeli.
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Tabela nr 10

Dane o stanie rezerw

Lp. Rezerwy według celu ich utworzenia

Stan na

początek

roku

Zwiększenia

w roku

obrotowym Wykorzystanie Rozwiązanie

Stan na

koniec

roku

I. Rezerwy na zobowiązania, z tego:          

I.1. na sprawy sądowe          

I.2.

na koszty likwidacji szkód

ubezpieczeniowych          

I.3.

na koszty likwidacji szkód środowisku

naturalnemu          

1.4. na kary          

1.5 Inne

SUMA          

i) Punkt 1.9.

Podział zobowiązań długoterminowych o pozostałym od dnia bilansowego, przewidywanym

umową lub wynikającym z innego tytułu prawnego, okresie spłaty: powyżej 1 roku do 3 lat, 

powyżej 3 do 5 lat, powyżej 5 lat.

W punkcie tym należy przedstawić długoterminowe zobowiązania według okresu ich spłaty

w formie tabeli.

Tabela nr 12

Podział zobowiązań długoterminowych.

Lp.
Specyfikacja zobowiązań

według pozycji bilansu

Wartość

wykazana w

bilansie

z tego:

powyżej roku

do 3 lat

powyżej 3 lat

do 5 lat
powyżej 5 lat
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j) Punkt 1.10.

Kwota 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 zwrotnego.

Punkt dotyczy wyłącznie jednostek, które mają zawarte umowy leasingu spełniające powyższe

warunki, tj. kwalifikują umowy leasingu zgodnie z przepisami podatkowymi jako leasing

operacyjny, który według przepisów bilansowych byłby leasingiem finansowym lub zwrotnym.

k) Punkt 1.11.

Łączna kwota zobowiązań zabezpieczonych na majątku jednostki ze wskazaniem charakteru

i form tych zabezpieczeń.

W przypadku występowania zobowiązań zabezpieczonych na majątku należy wykazać je

w ewidencji pozabilansowej. Zabezpieczenia na majątku mogą wystąpić w formie np.  hipoteki,  

przewłaszczenia na zabezpieczeniu,  zastawu,  innych zabezpieczeń.

Kwotę zobowiązań zabezpieczonych na majątku jednostki należy przedstawić w formie poniższej

tabeli.

Tabela Nr 13

Kwota zobowiązań zabezpieczonych na majątku jednostki

Lp. Rodzaj zabezpieczenia na majątku

Kwota zabezpieczenia

 

 

 

SUMA  zł
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l) Punkt 1.12.

Łączna kwota 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.

Wartość i rodzaj zobowiązań warunkowych należy przedstawić w formie poniższej tabeli

Tabela Nr 14

Wartość i rodzaj zobowiązań warunkowych

Lp. Zobowiązania warunkowe
Stan na koniec roku

obrotowego

w tym zabezpieczone na

majątku jednostki

1. Gwarancje    

2. Poręczenia    

2.1. w tym poręczenia wekslowe    

3. Roszczenia sporne    

4. Zawarte, ale jeszcze niewykonane umowy    

5. Inna specyfikacja:    

5.1. …    

5.2. …    

ł) Punkt 1.13.

Wykaz istotnych pozycji czynnych i biernych rozliczeń międzyokresowych, w tym kwota

czynnych rozliczeń międzyokresowych kosztów stanowiących różnicę miedzy wartością

otrzymanych finansowych składników aktywów a zobowiązaniem zapłaty za nie.

Jednostki, które zrezygnowały z rozliczania kosztów w czasie, nie wypełniają tego punktu.

W informacji dodatkowej wchodzącej w skład sprawozdania finansowego JST, w punkcie tym

należy ująć saldo konta 909.
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m) Punkt 1.14.

Łączna kwota otrzymanych przez jednostkę gwarancji i poręczeń niewykazanych w bilansie.

Otrzymane gwarancje i poręczenia należy ujmować w ewidencji pozabilansowej.

n) Punkt 1.15.

Kwota wypłaconych środków pieniężnych na świadczenia pracownicze.

dla wypłaconych środków pieniężnych na świadczenia pracownicze, które umożliwią prezentację

danych w poniższej tabeli:

Tabela Nr 15

Kwota wypłaconych świadczeń pracowniczych

Wyszczególnienie
Kwota wypłaconych świadczeń pracowniczych

w zł i gr

a) odprawy emerytalne i rentowe  

b) nagrody jubileuszowe  

c) świadczenia urlopowe  

d) inne  

SUMA  

0) Punkt 1.16.

Inne informacje.

W powyższym punkcie należy przedstawić inne, istotne zdaniem jednostki informacje .

p) Punkt 2.1.

Wysokość odpisów aktualizujących wartość zapasów.

Punkt uzupełniają wyłącznie jednostki, które prowadzą gospodarkę materiałową.

- wartość zapasów z podziałem na pozycje bilansowe, z dalszym podziałem na przyczyny zmian

z tytułu utworzenia nowych odpisów aktualizujących, zwiększenia wartości, zmniejszenia wartości,

w tym z tytułu wykorzystania odpisu lub ustania przyczyny przejściowej utraty wartości, które
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umożliwią prezentację danych w poniższej tabeli (dane w zł i gr):

Tabela nr 16

odpisy aktualizacyjne zapasów

Lp. Odpisy aktualizujące

zapasy według pozycji

bilansowych

Stan

na początek

roku

Zwiększenia

w roku

obrotowym

Wykorzystanie Rozwiązanie Stan

na koniec

roku

I. Zapasy

1. Materiały

2. Półprodukty i produkty

w toku

3. Produkty gotowe

4. Towary

r) Punkt 2.2.

Koszt wytworzenia środków trwałych w budowie, w tym odsetki oraz różnice kursowe, które

powiększyły koszt wytworzenia środków trwałych w budowie w roku obrotowym

Pozycja ta występuje w jednostkach, które we własnym zakresie budują budynki, czy budowle oraz

wytwarzają maszyny lub urządzenia. Informacje na temat kosztów wytworzenia środków trwałych

w budowie należy przedstawić w formie poniższej tabeli

Id: 57738F38-B340-42EF-9D24-DB441AABCBE5. Podpisany Strona 15



Tabela Nr 17

Koszt środków trwałych w budowie w ciągu roku obrotowego

Lp. Specyfikacja

Koszt środków

trwałych w

budowie w ciągu

roku obrotowego

w tym:

koszt odsetek
koszt różnic

kursowych

1. zadań kontynuowanych z lat

poprzednich i zakończonych

w danym roku obrotowym

2. zadań kontynuowanych z lat

poprzednich, ale jeszcze

niezakończonych w danym

roku obrotowym

3. Zadań rozpoczętych i

zakończonych w danym roku

obrotowym

4 Zadań rozpoczętych w

danym roku obrotowym, ale

jeszcze niezakończonych

SUMA

s) Punkt 2.3.

Kwota i charakter poszczególnych pozycji przychodów lub kosztów o nadzwyczajnej

wartości lub które wystąpiły incydentalnie.

W powyższym punkcie należy wskazać przychody i koszty, które mają nadzwyczajną wartość, lub

wystąpiły incydentalnie.

t) Punkt 2.4.

Informacja 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.

Punkt nie dotyczy jednostek samorządu terytorialnego.
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u) Punkt 2.5.

Inne informacje.

W powyższym punkcie należy przedstawić inne, istotne zdaniem jednostki informacje (np.

struktura zatrudnienia).

w) Punkt 3.

Inne informacje niż wymienione powyżej, jeżeli mogłyby w istotny sposób wpłynąć na ocenę

sytuacji majątkowej i finansowej oraz wynik finansowy jednostki.

W punkcie tym należy wskazać przede wszystkim zdarzenia, które wystąpiły po dniu bilansowym,

a w sposób istotny wpływają na sytuację majątkową i finansową jednostki. Przedstawia się także

zdarzenia, które wpływają na funkcjonowanie całej Gminy.
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Wykaz jednostek organizacyjnych Gminy Sztutowo zobligowanych do sporządzania

informacji dodatkowej w ramach sprawozdania finansowego

1. Urząd Gminy Sztutowo

2. Gminny Ośrodek Pomocy Społecznej w Sztutowie

3. Szkoła Podstawowa im. Ofiar Stutthofu w Sztutowie

4. Przedszkole w Sztutowie

Załącznik Nr 2 do zarządzenia Nr 11/2019

Wójta Gminy Sztutowo

z dnia 19 lutego 2019 r.
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