Zarządzenie Nr 166/18

Wójta Gminy Kwidzyn

z dnia 31 grudnia 2018r.
w sprawie wprowadzenia jednolitych zasad sporządzania informacji dodatkowej będącej integralną część sprawozdania finansowego przez jednostki organizacyjne Gminy Kwidzyn
Działając na podstawie art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (Dz. U. 
z 2018 r. poz. 994 ze zm.
) oraz art. 40 ust. 1, ust. 3 pkt 5 i ust. 4 pkt 1a ustawy z dnia27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2017r., poz. 2077 ze zm.
) w związku z § 23 ust. 1 i 9 oraz § 28 ust. 1 i 2 rozporządzenia Ministra Rozwoju i Finansów z dnia13 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 ze zm.
), 
zarządzam, co następuje:
§ 1.
Poleca się do stosowania przez podległe jednostki organizacyjne Gminy Kwidzyn wymienione
w załącznik Nr 1 do niniejszego zarządzenia instrukcję sporządzania informacji dodatkowej.

§ 2.
Wprowadza się zgodnie z załącznikiem Nr 2 do niniejszego zarządzenia wykaz jednostek Gminy Kwidzyn, które zobligowane są do sporządzania informacji dodatkowej na zasadach określonych w przedmiotowym zarządzeniu. 
§ 3.
Wykonanie zarządzenia powierza się Skarbnikowi Gminy Kwidzyn oraz kierownikom jednostek organizacyjnych.
§ 4.
Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podjęcia i podlega ogłoszeniu na stronie BIP Urzędu Gminy w Kwidzynie.
Załącznik Nr 1 
do Zarządzenia Nr 166/2018 








          z dnia 31 grudnia 2018 r.  

Instrukcja sporządzania informacji dodatkowej przez jednostki organizacyjne
Gminy Kwidzyn
§ 1.
Na dzień zamknięcia ksiąg rachunkowych jednostki sporządzają sprawozdanie finansowe składające się z: bilansu, rachunku zysków i strat (wariant porównawczy), zestawienia zmian
w funduszu oraz informacji dodatkowej.
§ 2.
Informacja dodatkowa powinna zawierać dane w zakresie uregulowanym 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 ze zm.).
§ 3.
Informacja zgodnie z załącznikiem Nr 12 do ww. cytowanego rozporządzenia Ministra Rozwoju i Finansów z dnia 13 września 2017 r. składa się z: 
· części I  - wprowadzenie do sprawozdania finansowego
W części tej podaje się podstawowe informacje dotyczące jednostki sporządzającej sprawozda​nie finansowe,
· części II - dodatkowe informacje i objaśnienia
W części tej podaje się informacje służące pełniejszemu zrozumieniu sprawozdania finanso​wego. 
I. Wprowadzenie do sprawozdania finansowego, obejmuje w szczególności:
1.1. Nazwa jednostki.
Należy podać nazwę jednostki budżetowej (sprawozdanie jednostkowe). W przypadku sprawozdania łącznego sprawozdania finansowego jednostki samorządu terytorialnego należy podać odpowiednio nazwę jednostki samorządu tery​torialnego.
1.2. Siedziba jednostki.
W pozycji tej należy wskazać miejscowość, w której jednostka budżetowa prowadzi działalność (spra​wozdanie jednostkowe). W przypadku sprawo​zdania finansowego łącznego jednostki samorządu terytorialnego należy podać siedzibę jednostki samorządu terytorialnego.
1.3. Adres jednostki.
Należy wpisać adres jednostki budżetowej (sprawozdanie jednostkowe). W przypadku sprawozdania finansowego łącznego jednostki samorządu terytorialnego należy podać odpowiednio adres jednostki samorządu terytorialnego.
1.4. Podstawowy przedmiot działalności jednostki.
W tej pozycji należy odnieść się odpowiednio do statutu danej jednostki budżetowej lub samo​rządowego zakładu budżetowego. W przypadku sprawozdania finansowego łącznego jednostki samorządu terytorialnego należy w dość ogólny spo​sób zaprezentować podstawowy przedmiot działalności całej jst.
2. Wskazanie okresu objętego sprawozdaniem.
Należy podać rok kalendarzowy, za który sporządzane jest sprawozdanie finansowe.
W szczególnych przypadkach, takich jak likwidacja/powstanie jednostki przed końcem lub
w trakcie roku kalendarzowego umieszcza się informację o okresie sprawozdawczym.
3. Wskazanie, że sprawozdanie finansowe zawiera dane łączne.
Pozycja ta dotyczy sprawozdania finansowego łącznego jednostki samorządu terytorialnego.
4. Omówienie przyjętych zasad (polityki) rachunkowości, w tym metod wyceny aktywów
i pasywów (także amortyzacji).
W tej części informacji nie należy opisywać tych zasad wyceny oraz zasad ustalania wyniku finansowego, które zostały obligatoryjnie wprowadzone do stosowania i wynikają
z przepisów prawa, a jednostce sporządzającej sprawozdanie finansowe nie pozostawiono żadnego prawa wyboru w tym zakresie.
Zasadne jest opisanie tych zasad (metod, sposobów), które wynikają bezpośred​nio z rodzaju
i specyfiki działalności danej jednostki i zostały wybrane oraz przyjęte przez tę jednostkę
do stosowania. 
Definicja przyjętych zasad (polityki) ra​chunkowości zawarta jest w art. 3 ust. 1 pkt 11 uor. Wynika z niej, że są to wybrane i stosowane przez jednostkę rozwiązania dopuszczone uor,
w tym także określone w MSR, zapewniające wymaganą jakość sprawozdań finansowych. 
W odniesieniu do jednostek zobowiąza​nych do stosowania rozporządzenia w sprawie rachunkowości oraz planów kont należy wskazać, że obowiązują je wybrane
i stosowane przez każdą z tych jednostek rozwiązania dopuszczo​ne przez to rozporządzenie.

Przyjęte przez jednostkę zasady rachunkowości mogą odnosić się m.in. do:
· metod wyceny rzeczowych składników majątkowych, np. materiałów występujących
w ramach majątku obrotowego, których wycenę można prowadzić w cenach nabycia lub cenach zakupu albo w cenach ewidencyjnych,
· stosowanych stawek amortyzacji/umorzenia składników majątku trwałego,
· zasad dokonywania odpisów aktualizujących wartość aktywów,
· sposobu wyceny inwestycji krótkoterminowych,
· zasad ewidencji i rozliczania kosztów,
· sposobu prowadzenia kont ksiąg pomocniczych dla poszczególnych grup rzeczowych skład​ników aktywów obrotowych.

W zakresie prowadzenia kont ksiąg pomocniczych dla poszczególnych grup rzeczowych skład​ników aktywów obrotowych kierownik danej jednostki, po uwzględnieniu rodzaju
i wartości poszczególnych grup rzeczowych składników aktywów obrotowych posiadanych przez tę jed​nostkę, podejmuje decyzję o stosowaniu metod prowadzenia kont dla tych grup składników:
Odnosząc się do aktualizacji wyceny należności niezbędne jest poinformowanie w tej pozycji „Informacji dodatkowej” o obowiązujących w danej jednostce, określonych indywidualnie przez kierownika tej jednostki, regułach (zasadach) ustalania warto​ści odpisów aktualizujących. Reguły (zasady) te dotyczą przede wszystkim wskazania zależno​ści wysokości odpisu aktualizującego od długości okresu zalegania z zapłatą danej należności.

W części dotyczącej amortyzacji środków trwałych, należy mieć na uwadze fakt, że jednost​ka może przyjąć stawki amortyzacji określone w updop lub stawki określone przez zarząd jednostki samorządu teryto​rialnego. Jednostka powinna poinformować o tym fakcie w tej pozycji informacji dodatkowej.
Przykład opisu:

Aktywa i pasywa wyceniane są przy uwzględnieniu nadrzędnych zasad rachunkowości,
w sposób przewidziany ustawą o rachunkowości, z uwzględnieniem przepisów ustawy
o finansach publicznych i 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.

Dla potrzeb ujmowania w księgach środków trwałych oraz wartości niematerialnych
i prawnych jednostka przyjęła następujące ustalenia:

a. Środki trwałe o wartości początkowej poniżej……… zł zalicza się bezpośrednio w koszty. Jeżeli cena nabycia przekracza…………. zł, jednocześnie wprowadza składnik do ewidencji pozabilansowej,
b. składniki majątku o wartości początkowej od…zł do…..zł zalicza się do środków trwałych lub wartości niematerialnych i prawnych i wprowadza do ewidencji bilansowej tych aktywów. Od tego rodzaju składników majątku jednostka dokonuje jednorazowych odpisów amortyzacyjnych lub umorzeniowych w miesiącu przyjęcia do używania,
c. jednorazowo, przez spisanie w koszty w miesiącu przyjęcia do używania, umarza się również:
· książki i inne zbiory biblioteczne,

· środki dydaktyczne służące procesowi dydaktyczno-wychowawczemu realizowanemu w szkołach i placówkach oświatowych,
· odzież i umundurowanie,

· meble i dywany,
· inwentarz żywy.
d. Środki trwałe oraz wartości niematerialne i prawne o wartości początkowej powyżej.....zł jednostka wprowadza do ewidencji bilansowej tych aktywów i dokonuje od nich odpisów amortyzacyjnych lub umorzeniowych (za wyjątkiem gruntów). Odpisów umorzeniowych lub amortyzacyjnych dokonuje się według stawek określonych w ustawie z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od osób prawnych. 
Wartości niematerialne i prawne umarza się wg stawki ……, prawo wieczystego użytkowania gruntów wg stawki…
Dokonywanie odpisów amortyzacyjnych rozpoczyna się począwszy od miesiąca następującego po miesiącu oddania składnika do używania,

e. wszystkie nakłady na ulepszenie środków trwałych przekraczające wartość
…zł podwyższają wartość początkową tych środków trwałych, a nieprzekraczające.... zł odnoszone są w koszty bieżącego okresu jako koszty remontu.

Materiały objęte są ewidencją ilościowo-wartościową i wycenia się je według cen zakupu przy zastosowaniu metody FIFO do wyceny zapasu.
Inne ważne informacje z zakresu omawianego punktu ……..
5. Inne informacje.
W przedmiotowym punkcie każda jednostka może umieścić inne istotne informacje, niewyszczególnione w pozycjach I.1-I.4, m.in.: informacje dotyczące ogólnych zagadnień związanych z działalnością prowadzo​ną przez daną jednostkę oraz dodatkowe informacje
i objaśnienia z zakresu przyjętych zasad (polityki) rachunkowości, które mogą mieć wpływ na ułatwienie zrozumienia i podniesienie poziomu czytelności danych zaprezentowanych
w pozostałych częściach sprawozdania finan​sowego.
Jednostki sporządzające łączne sprawozdanie finansowe powinny w tej pozycji poinformować o zasadach stosowania wyłączeń wzajemnych rozliczeń między jednostkami, o których mowa w § 27 ust. 2 i 3 rozporządzenia w sprawie rachunkowości oraz planów kont.
II - Dodatkowe informacje i objaśnienia obejmują w szczególności:
1.1 Szczegółowy zakres zmian wartości grup rodzajowych środków trwałych, wartości niematerialnych i prawnych, zawierający stan tych aktywów na początek roku obrotowego, zwiększenia i zmniejszenia z tytułu: aktualizacji wartości, nabycia, rozchodu, prze​mieszczenia wewnętrznego oraz stan końcowy, a dla majątku amortyzowanego - podobne przedstawienie stanów i tytułów zmian dotychczasowej amortyzacji lub umorzenia.

Informacje wykazane w tej pozycji powinny wynikać z obrotów i/lub sald następujących kont: 011, 013, 014, 016, 017, 020, 071, 072, zgodnie z rozporządzeniem w sprawie rachunkowości oraz planów kont. Należy tu zaprezentować informacje dotyczące wartości początkowej, umorzenia i wartości netto, aby możliwe było pokazanie powiązania
z aktywami bilansu. Środki trwałe oraz wartości niematerialne i prawne prezentowane
są w bilansie według ich wartości netto.

W tej pozycji „Informacji dodatkowej” podaje się stan na początek i na koniec okresu, oddzielnie (niezależnie) zmiany wartości początkowej i umorzenia środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych według tytułów tych zmian, a także z podziałem na grupy rodzajowe środków trwałych. Szczegóło​wość tytułów zmniejszeń i zwiększeń wartości początkowej oraz umorzenia poszczególnych rodzajów składników majątku trwałego może być rozszerzona. 
Istotne jest zachowanie spójności między danymi zaprezentowanymi w bilansie danej jednostki według stanu na początek oraz na koniec okresu i danymi wykazanymi w tej pozycji „Informacji dodatkowej”. Należy przy tym przeprowadzić analizę tzw. przemieszczeń wewnętrznych, tj.:
· przekazanie do użytkowania środka trwałego ze środków trwałych w budowie,
· zakończenie ulepszenia środka trwałego,
· przeniesienie środka trwałego z jednej grupy rodzajowej do innej grupy rodzajowej na skutek zmiany KŚT lub wystąpienia błędu,
· zmiana sposobu użytkowania gruntów w wyniku przekazania ich użytkownikom wieczystym w związku z zaprzestaniem używania ich na własne potrzeby.
W celu ustalenia danych wskazanych do zaprezentowania w tej pozycji koniecznym staje się zwiększenie szczegółowości ewidencji księgowej prowadzonej na kontach: 011, 013, 014, 016, 017, 020, 071, 072.
Ewidencja ta powinna umożliwiać ustalenie tytułów zwiększeń (np. nabycie, przemieszczenia wewnętrzne, aktualizacja, inne zwiększenia) i zmniejszeń (rozchód
w podziale na zbycie i likwidację, przemieszczenia wewnętrzne, aktualizacja, inne zmniejszenia) odnoszących się do wartości początkowej i amortyzacji oraz umorzenia. 
Dane w tym zakresie powinny być pobrane z prowadzonej na bieżąco i aktualnej ewidencji analitycznej środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych, a także amortyzacji i umorzenia tych składników majątku trwałego.

Zaleca się dostosowanie do potrzeb informacyj​nych ewidencji analitycznej środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych wraz z ich amortyzacją i umorzeniem, przy założeniu możliwości agregacji danych w analizowanym zakresie.
Przedmiotowe informacje należy zaprezentować w formie zestawień tabelarycznych określonych w:

· Tabeli Nr 1 Zmiany stanu wartości początkowej wartości niematerialnych i prawnych oraz rzeczowych aktywów trwałych (okres sprawozdawczy ……......),
· Tabeli Nr 2 Zmiany stanu umorzenia/amortyzacji wartości niematerialnych i prawnych oraz rzeczowych aktywów trwałych (okres sprawozdawczy ……......).
1.2. Aktualna wartość rynkowa środków trwałych, w tym dóbr kultury - o ile jednostka dysponuje takimi informacjami.
Informacje kwalifikujące się do zaprezentowania w tej pozycji mają charakter warunkowy. Jednostka może je posiadać, np. tylko w odniesieniu do niektórych środków trwałych,
w szczególności do nieruchomości, dla których opracowany został operat szacunkowy na potrzeby przeprowadzenia operacji w zakresie gospodarki nieruchomościami. 
Aktualną wartość rynkową środków trwałych można potwierdzić na podstawie, np.:
· przyjętej aktualnej wartości do objęcia ubezpieczeniem,
· decyzji dotyczącej opłaty za trwały zarząd wydanej w korelacji z aktualną wartością rynkową ustaloną przez rzeczoznawcę,
· posiadanego operatu szacunkowego sporządzonego w celu sprzedaży środka trwałego. 
Jeżeli jednostka dysponuje danymi dotyczącymi aktualnej wartości rynkowej środków trwałych, wówczas powinno to zostać zaprezentowane w stworzonym dla tego celu koncie pozabilansowym.

Wycena środków trwałych następuje według zasady wskazanej w art. 28 ust. 1 pkt 1 uor
i zgodnie z nadrzędną zasadą rachunkowości zawartą w art. 7 ust. 1 uor. Jest to zasada prowadzącą do ustalenia kosztu historycznego. Biorąc pod uwagę tę zasadę wyceny
i uwzględniając fakt przeprowadzenia ostatniej aktualizacji ich wartości na dzień 1 stycznia 1995 r., należy stwierdzić, że wartość bilansowa środków trwałych może w bardzo wyraźnym stopniu odbiegać od ich aktualnej wartości rynkowej. Prezentacja tej kategorii danych w tej pozycji „Informacji do​datkowej” pozwoli na ujawnienie różnic między ich wartością rynkową a wartością początkową (tzn. historyczną).

1.3.
Kwota dokonanych w trakcie roku obrotowego odpisów aktualizujących wartość aktywów trwałych odrębnie dla długoterminowych aktywów niefinansowych oraz długo​terminowych aktywów finansowych.
Prezentacja danych w tej pozycji wymaga prowadzenia ewidencji analitycznej w odniesieniu do odpisów aktualizujących dokonywanych dla poszczególnych składników aktywów trwałych (prezentowanych w bilansie według wartości netto). Wartość początkowa środków trwałych jest pomniejszana nie tylko o wartość dotychczasowego umorzenia, ale również
o wartość dotychczasowych odpisów z tytułu trwałej utraty wartości. W jednostkach budżetowych, dla aktywów niefinansowych, w praktyce na ogół nie dokonuje się odpisów
z tytułu trwałej utraty wartości. 
Przez pojęcie aktualizacji wyceny ak​tywów niefinansowych ustawa o rachunkowości wprowadza jednoznaczne rozróżnienie mię​dzy wyceną środków trwałych oraz trwałą utratą wartości środków trwałych (art. 28 ust. 1 pkt 1, art. 28 ust. 7 i art. 31 ust. 3 uor).
Aktualizację wyceny środków trwałych przeprowadza się na podstawie odrębnych przepisów, tzn. na podstawie rozporządzenia w sprawie rachunkowości oraz planów kont. Stwierdzenie trwałej utraty wartości środków trwałych następuje na podstawie samodzielnej decyzji kierownika danej jednostki, opartej na ocenie, że dany składnik aktywów trwałych nie przyniesie w przyszłości w znaczącej części lub w całości przewidywanych korzyści ekonomicznych. Aktualizację wyceny i odpisy z tytułu trwałej utraty wartości środków trwałych ewidencjonuje się w księgach rachunkowych jednostki. Aktualizacja wyceny prowadzi do zmiany wartości początkowej środka trwałego, ewidencjonowanej na koncie 011 i wartości jego umorzenia ujmowanego w księgach rachunkowych jednostki na koncie 071 (art. 31 ust. 3 uor).
Natomiast w przypadku trwałej utraty wartości środków trwałych stosuje się tzw. nieplanowane odpisy amortyzacyjne zwiększające wyłącznie umorzenie ujmowane
w księgach rachunkowych danej jednostki na koncie 071 w korespondencji z kontem 761,
a odpisy aktualizujące długoterminowe aktywa finansowe powinny być ewidencjonowane na koncie 073.
Przedmiotowe informacje należy zaprezentować w formie zestawień tabelarycznych określonych w:

· Tabeli Nr 3 Odpisy aktualizujące wartość aktywów trwałych (okres sprawozdawczy ....).
1.4. Wartość gruntów użytkowanych wieczyście.
Punk ten dotyczy gruntów przejętych (otrzymane, nabyte) przez jednostki w użytkowanie wieczyste i pozostające w ich władaniu na koniec roku obrotowego. Nazwa tej pozycji sugeruje wzięcie pod uwagę wartości gruntu, jednak w praktyce (gdy jednostka nie ma wie​dzy o wartości gruntu użytkowanego przez nią wieczyście) można podać wartość wynikającą z umowy wieczystego użytkowania (wartość początkową, w jakiej grunty użytkowane wieczyście zostały zaewidencjonowane na koncie 011). Ponadto w tej pozycji należy uwzględnić fakt, że grunty użytkowane wieczyście to grunty, których właścicielem jest Skarb Państwa lub jed​nostka samorządu terytorialnego, i które zostały oddane jednostce w użytkowanie wieczyste na podstawie k.c. oraz ustawy gospodarka nieruchomościami.
Dane w niniejszym punkcie winny wynikać z prowadzonej przez jednostkę ewidencji finansowo-księgowej.

Prawo wieczystego użytkowania gruntów (np. nabyte na rynku wtórnym lub na podstawie decyzji administracyjnej) jednostka będąca użytkownikiem wieczystym ujmuje w swoich księgach rachunkowych w ewidencji bilansowej i prezentuje w aktywach bilansu.

Natomiast wartość gruntów oddanych w użytkowanie wieczyste (która może pochodzić, np. z dokumentów określających opłatę za to prawo, gdyż opłata ta jest ściśle skorelowana
z wartością gruntu, lub z dokumentów ustanawiających prawo wieczystego użytkowania albo ze sporządzonego odpłatnie we własnym zakresie operatu szacunkowego przez rzeczoznawcę majątkowego) należy ujmować w ewidencji pozabilansowej stanowiącej jednocześnie źródło pochodzenia danych prezentowa​nych w tej pozycji „Informacji dodatkowej”.
Przedmiotowe informacje należy zaprezentować w formie zestawień tabelarycznych określonych w:

· Tabeli Nr 4 Grunty użytkowane wieczyście (okres sprawozdawczy ……......).
1.5. Wartość nieamortyzowanych lub nieumarzanych przez jednostkę środków trwa​łych, używanych na podstawie umów najmu, dzierżawy i innych umów, w tym z tytułu umów leasingu.
W tej pozycji jednostka przedstawia wartości szacunkowe ww. obcych składników majątkowych ustalone we własnym zakresie. W ewidencji bilansowej jednostki nie ujmu​je się środków trwałych objętych umowami dzierżawy i umowami o podobnym charakterze
(z wyłączeniem umów leasingu finansowego; środki trwałe objęte tymi umowami podlegają ewidencji na kontach bilansowych i są prezentowane w aktywach bilansu w pozycji odpowiadającej grupie rodzajowej środków trwałych użytkowanych przez daną jednostkę), do których jednostce nie przysługuje prawo amortyzacji. Umowy tego rodzaju charakteryzują się tym, że środki trwałe użytkowane na ich podstawie nadal pozostają
w księgach rachunkowych ich właścicieli.
Przedmiotowe informacje należy zaprezentować w formie zestawień tabelarycznych określonych w:

· Tabeli Nr 5 Wartości nieamortyzowanych lub nieumarzanych przez jednostkę środków trwałych, używanych na podstawie umów najmu, dzierżawy i innych umów, w tym z tytułu umów leasingu (okres sprawozdawczy ……......).
1.6. Liczba oraz wartość posiadanych papierów wartościowych, w tym akcji i udziałów oraz dłużnych papierów wartościowych.
W tej pozycji należy podać liczbę oraz wartość posiadanych papierów wartościowych,
w tym akcji i udziałów oraz dłużnych papierów wartościowych. Informacje podane tu winny wynikać na ostatni dzień roku obrotowego z ewidencji analitycznej prowadzonej przede wszystkim do konta 030. Może zdarzyć się również konieczność zaczerpnięcia danych zakwalifikowanych do aktywów krótkoterminowych ewidencjonowanych na kontach analitycznych prowadzonych do konta 140 (podział na papiery wartościowe zaliczane do długoterminowych i krótkoterminowych). Wartość posiadanych papierów wartościo​wych należy wykazać według wartości rynkowej i równocześnie aktualnej wartości księgowej przyjętej do ewidencji w dniu bilansowym. 
Przedmiotowe informacje należy zaprezentować w formie zestawień tabelarycznych określonych w:

· Tabeli Nr 6 Liczba i wartości posiadanych papierów wartościowych, w tym akcji
i udziałów oraz papierów wartościowych (okres sprawozdawczy …….....).
1.7. Dane o odpisach aktualizujących wartość należności, ze wskazaniem stanu na po​czątek roku obrotowego, zwiększeniach, wykorzystaniu, rozwiązaniu i stanie na koniec roku obrotowego, z uwzględnieniem należności finansowych jednostek samorządu teryto​rialnego (stan pożyczek zagrożonych).
Dane wskazane do zaprezentowania w tej pozycji pochodzą przede wszystkim z ewidencji ana​litycznej prowadzonej do konta 290 (w kwotach zaewidencjonowanych na zasadach określonych w § 10 ust. 1 rozporządzenia w sprawie rachunkowości oraz planów kont
w korelacji z postanowieniami art. 35b uor). W każdej z jednostek budżetowych mogą wystąpić należności z tytułu dostaw i usług lub należności o podobnym charakterze. Odpisy aktualizujące te należności trzeba ujmować w ewidencji analitycznej prowadzonej do konta 290. Konto 290 występuje również w księgach rachunkowych budżetu (organu). Dane wynikające z tego konta (odpisy z tytułu należności finansowych dotyczących przede wszystkim pożyczek udzielonych z budżetów jednostek samorządu terytorialnego, które nabrały charakteru „zagrożonych”) będą prezentowane w „Informacji dodatkowej” stanowiącej element sprawozdania finansowego jednostki samorządu terytorialnego.
Przedmiotowe informacje należy zaprezentować w formie zestawień tabelarycznych określonych w:
· Tabeli Nr 7 Odpisy aktualizujące wartość należności (okres sprawozdawczy ……......).
1.8.
Dane o stanie rezerw według celu ich utworzenia na początek roku obrotowego, zwiększeniach, wykorzystaniu, rozwiązaniu i stanie końcowym.
W tej pozycji wykazuje się (na podstawie zapisów na kontach analitycznych prowadzonych do konta 840) dane o stanie rezerw. Uwzględnia się cel ich utworzenia. Podaje się stan rezerw na początek roku obrotowego, ich zwiększenia i wykorzystanie oraz ich rozwiązanie, a także informację o ich stanie końcowym. Prezentacja tych danych ze wskazaną szczegółowością wymusza na jednostkach rozszerzenie (uszczegółowienie) ewidencji analitycznej prowadzo​nej do kont służących do ewidencji rezerw. Paragraf
14 rozporządzenia w sprawie rachunkowości oraz planów kont stanowi istotne uproszczenie
w zakresie ewidencji biernych rozliczeń międzyokresowych kosztów. Jednostki budżetowe
i samorządowe zakłady budżetowe nie dokonują biernych rozliczeń międzyokresowych kosztów wynikających z obowiązku wykonania przyszłych świadczeń na rzecz pracowników, w tym świadczeń emerytalnych. Zobligowane są jednak do tworzenia innych rezerw na przyszłe zobowiązania (na podstawie uor), np. na zobowiązania mogące pojawić się w przyszłości (bez znanej daty ich powstania) w związku z toczącym się postępowaniem sądowym o zapłatę odszkodowania lub o zwrot dotacji.
Przedmiotowe informacje należy zaprezentować w formie zestawień tabelarycznych określonych w:
· Tabeli Nr 8 Informacje o stanie rezerw (okres sprawozdawczy ……......).
1.9. Podział zobowiązań długoterminowych o pozostałym od dnia bilansowego, przewi​dywanym umową lub wynikającym z innego tytułu prawnego, okresie spłaty. 
Zobowiązania długoterminowe ujmowane są w ewidencji księgowej na kontach zespołu
2 (z wyłączeniem konta 201). Wynika to pośrednio z definicji zobowiązań krótkoterminowych określonych w art. 3 ust. 1 pkt 22 uor. Jedynym kryterium ich kwalifikacji do tej kategorii (wy​kazywanej w pozycji pasywów bilansu D.I „Zobowiązania długoterminowe”) jest termin spłaty powyżej roku, licząc od dnia bilansowego. Dla spełnienia wymogów stawianych tej pozycji rozporządzeniem w sprawie rachunkowości oraz planów kont i jednocześnie dla zachowania spójności ze sprawozdawczością sporządzaną przez jednostki budżetowe w zakresie operacji finansowych konieczny jest również podział ogólnej wartości zobowiązań długoterminowych (według zaprezentowanych stanów na początek i na koniec roku) na następujące grupy wiekowe:
· powyżej 1 roku do 3 lat,
· powyżej 3 lat do 5 lat,
· powyżej 5 lat.
Przedmiotowe informacje należy zaprezentować w formie zestawień tabelarycznych określonych w:
· Tabeli Nr 9 
Zobowiązania długoterminowe według okresu ich spłaty (okres sprawozdawczy ……......).
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 leasingu zwrotnego.
W tej pozycji należy wykazać kwoty zobowiązań wynikające z umów leasingu. Będzie
to doty​czyło wyłącznie takiej sytuacji, gdy zgodnie z przyjętymi zasadami (polityką) rachunkowości dana jednostka, przy założeniu spełnienia warunków określonych w art.3 ust. 6 uor, może kwalifikować umowy leasingu według przepisów podatkowych. Taka jednostka kwalifikuje wówczas umowy leasingu zgodnie z przepisami podatkowymi (leasing operacyjny), natomiast według uor byłby to leasing finansowy lub zwrotny,
z podziałem na kwotę zobowiązań z tytułu leasingu finansowego lub leasingu zwrotnego.

W przypadku spełnienia ww. warunków niezbędne jest prowadzenie odpowiedniej pozabilansowej ewidencji księgowej umożliwiającej szczegółową ewidencję zobowiązań według podanych umów, tzn. z podziałem na zobowiązania z tytułu leasingu finansowego
i na zobowiązania z tytułu leasingu zwrotnego. Istotą leasingu zwrotnego jest powiązanie umowy leasingu z poprzedzającą ją umową sprzedaży.
Leasing zwrotny polega na tym, że leasingodawca wykupuje środek trwały od leasingobiorcy, a następnie oddaje mu go na podstawie umowy leasingu; w dalszej kolejności leasing zwrotny może mieć formę leasingu operacyjnego bądź leasingu finansowego. Wskazane jest także założenie analityki według poszczególnych kontrahentów, z którymi takie umowy zostały zawarte.
1.11. Łączna kwota zobowiązań zabezpieczonych na majątku jednostki ze wskazaniem charakteru i formy tych zabezpieczeń.
W tej pozycji podaje się łączną kwotę zobowiązań zabezpieczonych na majątku (trwałym
i obrotowym) jednostki. Wskazuje się przy tym charakter i formę tych zabezpieczeń.

Prawidłową prezentację tych informacji powinna zapewnić właściwie prowadzona ewidencja pozabilan​sowa (uwzględniająca występujące poszczególne formy zabezpieczeń na majątku, np. zastaw, hipoteka, przewłaszczeniu na zabezpieczeniu lub innych zabezpieczeń). Kwota z tej pozycji dotyczy zobowiązań własnych danej jednostki zabezpieczonych jej majątkiem własnym. Najczęściej tego rodzaju zabezpieczenia są przewidziane w umowach pożyczkowych lub kredytowych.

Następstwem ich dla jednostki samorządu terytorialnego są zobowiązania z tytułu pożyczek i kredytów zaciągniętych przez organ wykonawczy jednostki samorządu terytorialnego (zarząd). Zobowiązania te są ujmowane w księgach rachunkowych budżetu (organu).
W związku z tym dane w tym zakresie wystąpią właściwe tylko w „Informacji dodatkowej” stanowiącej element składowy sprawozdania finansowego jednostki samorządu terytorialnego.
Przedmiotowe informacje należy zaprezentować w formie zestawień tabelarycznych określonych w:
· Tabeli Nr 10 
Kwota zobowiązań zabezpieczonych na majątku jednostki (okres sprawozdawczy ……).
1.12.
Łączna kwota zobowiązań warunkowych, w tym również udzielonych przez jed​nostkę gwarancji i poręczeń, także wekslowych, niewykazanych w bilansie, ze wskazaniem zobowiązań zabezpieczonych na majątku jednostki oraz charakteru i formy tych zabez​pieczeń.
Definicja zobowiązań warunkowych zawarta jest w art. 3 ust. 1 pkt 28 uor. Zobowiązania tego typu nie są prezentowane w bilansie. Podlegają one ujęciu w ewidencji pozabilansowej.

Mogą powstać w wyniku udzielenia przez jednostkę gwarancji lub poręczenia za inną jednostkę bądź w związku z indosem weksla albo też nieuznaniem przez daną jednostkę roszczenia innej jednostki, dochodzonego przez nią na drodze postępowania sądowego, jeśli nie została utworzona na ten cel rezerwa.
Przedmiotowe informacje należy zaprezentować w formie zestawień tabelarycznych określonych w:
· Tabeli Nr 11 
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 zabez​pieczeń) na dzień bilansowy (okres sprawozdawczy ……......).
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.
Konsekwencją stosowania zasady współmierności (jednej z nadrzędnych zasad rachunkowości określonych w art. 6 uor) jest zaliczanie do aktywów lub pasywów danego okresu sprawozdawczego kosztów lub przychodów dotyczących przyszłych okresów oraz przypadających na ten okres sprawozdawczy kosztów, które jeszcze nie zostały poniesione (art. 39 i 41 uor). Jednostka może, kierując się zasadą istotności, zastosować uproszczenia ewidencyjne w tym zakresie, jeśli nie zniekształci to obrazu jej sytuacji majątkowej
i finansowej oraz wyniku finansowego (art. 8 ust. 1 uor).
W tej pozycji należy zaprezentować istotne (wybrane indywidualnie przez jednostkę) pozycje czynnych i biernych rozliczeń międzyokresowych, które mogą występować m.in.
z tytułu opłaconych „z góry” i dotyczących przyszłych okresów sprawozdawczych kosztów prenumeraty, kosztów ubezpieczeń, czynszów. Ponadto mogą wystąpić tu różnice między wartością otrzymanych przez daną jednostkę finansowych składników aktywów (np. środków pieniężnych) a zobowiązaniem wynikającym z konieczności dokonania zapłaty za te składniki (np. kredytów lub pożyczek) w następstwie pomniejszenia kwoty otrzymanych środków pieniężnych, np. o kwotę prowizji (ewidencja następuje na koncie 909 w księgach rachunkowych budżetu, tzn. organu; ten rodzaj rozliczeń międzyokresowych wystąpi wyłącznie w sprawozdaniu finansowym jednostki samorządu terytorialnego). 
Bierne międzyokresowe rozliczenia kosztów ujmuje się na stronie Ma konta 640. Prezentuje się je w sprawozdawczości według wartości salda Ma konta 640.
Mogą także wystąpić rozliczenia, np. w przypadku naliczenia VAT w fakturach wystawionych na rzecz odbiorcy, w stosunku do którego nie powstał jeszcze obowiązek podatkowy. Takich rozliczeń ta pozycja nie obejmuje. Należy koniecznie pamiętać, że nie wykazuje się biernych rozliczeń międzyokresowych kosztów mających charakter rezerw. Rozliczenia te prezentowane są w części II „Informacji dodatkowej” w pozycji 1.8.
Przedmiotowe informacje należy zaprezentować w formie zestawień tabelarycznych określonych w:
· Tabeli Nr 12 
Czynne i bierne rozliczenia międzyokresowe (okres sprawozdawczy ....).
1.14. Łączna kwota otrzymanych przez jednostkę gwarancji i poręczeń niewykazanych
w bilansie.
Otrzymane według rodzaju gwarancje czy poręczenia nie są objęte ewidencją księgową prowadzoną na kontach bilansowych. Wymagają prowadzenia szczegółowej ewidencji pozabilansowej, którą należy zaprowadzić w jst. Stąd też będą wykazywane wyłącznie
w „Informacji dodatkowej” stanowiącej element składowy sprawozdania finansowego jednostki samorządu.
Przedmiotowe informacje należy zaprezentować w formie zestawień tabelarycznych określonych w:
· Tabeli Nr 13 
Kwota otrzymanych gwarancji i poręczeń (okres sprawozdawczy ....).
1.15.
Kwota wypłaconych środków pieniężnych na świadczenia pracownicze.
Jednostki budżetowe i samorządowe zakłady budżetowe nie dokonują biernych rozliczeń mię​dzyokresowych kosztów wynikających z obowiązku wykonania przyszłych świadczeń na rzecz pracowników, w tym świadczeń emerytalnych (§ 14 rozporządzenia
w sprawie rachunkowości oraz planów kont).
Przedmiotowa pozycja służy zaprezentowaniu kwoty wypłaconych środków pieniężnych na świadczenia pracownicze (przede wszystkim: nagrody jubileuszowe, świadczenia urlopowe, odprawy emerytalne, odprawy rentowe, karta nauczyciela, zakupy okularów, odprawa Wójta po zakończeniu kadencji i innych świadczeń pracowniczych) przez jednostkę zobowiązaną. Chodzi tu o świadczenia pracownicze wypłacone w formie pieniężnej, stanowiące tylko część kosztów ewidencjonowanych na koncie 405.
1.16. Inne informacje.
Pozycja ta w „Informacji dodatkowej” umożliwia jednostkom wykazanie, według własnego uznania jej kierownictwa, pozostałych spraw ważnych dla zachowania przejrzystości
i jasności sprawozdania finansowego, np. zwrot podatku VAT, pozyskanie dofinansowania, itp. Uzupełnienie tej pozycji nie ma charakteru obligatoryjnego. 

2.1. Wysokość odpisów aktualizujących wartość zapasów.
Stosownie do treści zawartych w uor jednostka powinna wyceniać materiały i towary według ceny nabycia lub ceny zakupu, natomiast produkty powinna wyceniać po kosztach wytworze​nia, nie wyższych od cen ich sprzedaży netto na dzień bilansowy (art. 28 ust. 1 pkt 6 i art. 34 uor). Następstwem stosowania zasady ostrożności jest obligatoryjne dokonywanie odpisów aktualizujących wartość zapasów, jeśli utraciły one wartość użytkową lub handlową. Jednostki budżetowe zobowiązane są do stosowania ostrożnej wyceny zapasów. 

Wysokość odpisów aktualizujących wartość zapasów oraz zmian w tym zakresie należy zaprezentować według poszczególnych rodzajów zapasów (np. materiałów czy towarów). Posłuży to przedstawieniu pełnego obrazu sytuacji majątkowej i finansowej oraz wyniku finansowego tej jednostki. 
Przedmiotowe informacje należy zaprezentować w formie zestawień tabelarycznych określonych w:
· Tabeli Nr 14 
Wysokość odpisów aktualizujących wartość zapasów (okres sprawozdawczy ………).
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.
W tej pozycji jednostka może zamieścić rozszerzenie informacji o środkach trwałych
w budowie, za rok ubiegły i rok bieżący, których wartość jest prezentowana w pozycji A.II.2 aktywów bilansu. Należy przy tym uwzględnić odsetki i różnice kursowe, które wpłynęły na zwiększenie kosztów budowy środków trwałych.
W tym miejscu należy podać o ogólnej wartości kosztów budowy środków trwałych oraz wartości odsetek i ujemnych różnic kursowych. W konsekwencji ułatwi to ocenę nakładów poniesionych na środki trwałe w budowie i ocenę ich wpływu na sytuację finansową
i majątkową danej jednostki. Informacje z tego zakresu mogą być podawane przez jednostki, które, np. „siłami własnymi” (we własnym zakresie) budują obiekty lub wytwarzają maszyny oraz urządzenia. Przedmiotowe informacje należy zaprezentować w formie zestawień tabelarycznych określonych w:
· Tabeli Nr 15 
Koszt wytworzenia środków trwałych w budowie, w tym odsetki oraz różnice kursowe, które powiększyły koszt wytworzenia środków trwałych w budowie (okres sprawozdawczy ………).
2.3. Kwota i charakter poszczególnych pozycji przychodów lub kosztów o nadzwyczajnej wartości lub które wystąpiły incydentalnie.
W tej pozycji prezentacji podlegają te z pozostałych przychodów i kosztów operacyjnych, które do 31 grudnia 2015 r. były ewidencjonowane jako zyski i straty nadzwyczajne.
Należy mieć wiedzę o wartościach nadzwyczajnych i incydentalnych występujących przychodów oraz kosztów, aby mieć możliwość oceny ich wpływu na ogólną sytuację finansową i majątkową oraz wynik finansowy jednostki. 
Dlatego nadzwyczajne lub występujące incydentalnie wysokie kwotowo pozycje przychodów czy kosztów (np. związanych ze sprzedażą składników majątku, usuwaniem skutków klęsk żywiołowych, itp.) powinny być w tej części „Informacji dodatkowej” scharakteryzowane.
2.4.
Informacja o kwocie należności z tytułu podatków realizowanych przez organy
po​datkowe podległe ministrowi właściwemu do spraw finansów publicznych wykazywanych w sprawozdaniu z wykonania planu dochodów budżetowych.
Ta pozycja skierowana jest wyłącznie do organów podatkowych podległych ministrowi do spraw finansów publicznych. Nie dotyczy samorządowych jednostek budżetowych ani samorządowych zakładów budżetowych.
2.5. Inne informacje.
Jednostki według własnego uznania mogą prezentować w tej pozycji inne dane niż przedstawione w pozostałych pozycjach „Informacji dodatkowej”. Mogą dotyczyć takich zagadnień, jak np.: majątek obrotowy, przychody, dywidendy, koszty, i wynikać, np. ze specyfiki danej jednostki.
3. Inne informacje niż wymienione powyżej, jeżeli mogłyby w istotny sposób wpłynąć na ocenę sytuacji majątkowej i finansowej oraz wynik finansowy jednostki.

W tej pozycji (stanowiącej ogólne uzupełnienie odnoszące się do kwestii, które nie zostały poruszone w innych pozycjach „Informacji dodatkowej”) należy zaprezentować (np. dla potrzeb zarządczych) te dane, których „nie przypisano” do pozostałych pozycji (dane uzupełniające), a które mogą w istotny sposób wpłynąć na ocenę sytuacji majątkowej
i finansowej oraz wynik finansowy danej jednostki. Należy przy tym zapewnić kompletność
i czytelność oraz zrozumiałość sporządzanego sprawozdania finansowego. 
Załącznik Nr 2 do Zarządzenia Nr 166/2018 









                z dnia 31 grudnia 2018 r.  

Wykaz jednostek Gminy Kwidzyn, które zobligowane są do sporządzania informacji dodatkowej na zasadach określonych w przedmiotowym zarządzeniu, tj.:
1. Szkoła Podstawowa w Korzeniewie,
2. Szkoły Podstawowa im. Marii Kotlarz w Tychnowach,

3. Szkoły Podstawowa w Janowie,

4. Szkoły Podstawowa im. gen. Augusta Emila Fieldorfa PS. "NIL" w Rakowcu,

5. Szkoły Podstawowa w Liczu,

6. Szkoły Podstawowa w Nowym Dworze,

7. Przedszkole w Korzeniewie,
8. Gminny Ośrodek Pomocy Społecznej w Kwidzynie,
9. Urząd Gminy Kwidzyn.
.
� Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostały ogłoszone w Dz.U. z 2018r. poz.1000, poz. 1349, poz.1432.


� Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostały ogłoszone w Dz.U. z 2018r. poz. 62, poz.1000, poz.1366, poz. 1669, poz. 1693, poz. 2245.


� Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostały ogłoszone w Dz.U. z 2018r. poz. 2471.
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