Zatgcznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 19/2019
Woéjta Gminy Lutocin
z dnial 8 kwietnia 2019 roku

Instrukcja sporzadzania informacji dodatkowej do sprawozdania finansowego

Ponizej znajduja si¢ objasnienia poszczegodlnych elementow Informacji dodatkowej, okreslonej w
zalgczniku Nr 12 do rozporzgdzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzes$nia 2017 r. w
sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetu jednostek samorzgdu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej polskiej (Dz. U. z2017r. poz. 1911 ze zm.),

I. Wprowadzenie do sprawozdania finansowego, obejmuje w szczegdlnosci:

1s

1.1 nazwe jednostki

Nazwa jednostki budzetowej lub samorzadowego zakladu budzetowego. W przypadku
sprawozdania lgcznego jednostki samorzqdu terytorialnego nalezy poda¢ nazwg jednostki
samorzgdu terytorialnego.

1.2 siedzibe jednostki

Miejscowos$é, w ktorej jednostka budzetowa lub samorzadowy zaklad budzetowy prowadzi
dziatalno$é. W przypadku sprawozdania lqcznego jednostki samorzqdu terytorialnego nalezy
podaé siedzibe jednostki samorzgdu terytorialnego.

1.3 adres jednostki

Adres jednostki budzetowej lub samorzadowego zaktadu budzetowego. W przypadku
sprawozdania lgcznego jednostki samorzqdu terytorialnego nalezy podaé adres jednostki
samorzgdu terylorialnego.

1.4 podstawowy przedmiot dzialalnosci jednostki

Przedmiot dziatalnosci powinien wynikaé ze statutu jednostki budzetowej lub samorzadowego
zakladu budzetowego i obejmowaé zadania jednostek samorzadu terytorialnego wymienione w
ustawach o samorzadzie gminnym, powiatowym, jest to zaspokajanie potrzeb zbiorowych
mieszkancow. W przypadku sprawozdania tgcznego jednostki samorzqdu terytorialnego nalezy
wskazaé Swiadczenie ustug wymienionych w art. 7 ustawy o samorzqdzie gminnym, 4 ust. 1 o
samorzgdzie powiatowym.

2. wskazanie okresu objetego sprawozdaniem

Rok obrotowy dla jednostki budzetowej lub samorzadowego zaktadu budzetowego (jest to rok
kalendarzowy), za ktory sporzadzane jest sprawozdanie finansowe.

3. wskazanie, ;e sprawozdanie finansowe zawiera dane lgczne

Nie dotyczy jednostkowych informacji dodatkowych.

Sprawozdanie finansowe obejmuje iqczne dane jednostek budzetowych oraz samorzqdowych
zaktadow budzetowych.

4. omdwienie priyjetych zasad (polityki) rachunkowosci, w tym metod wyceny aktywow

i pasywow (a takze amortyzacji)

Wskazuje si¢ wybrane i stosowane przez jednostke rozwigzania dopuszczone ustawg oraz
rozporzadzeniem.

5. inne informacje

Inne istotne informacje, niewyszczegdlnione w pozycjach 1.1-1.4, ktére moga mie¢ wptyw na
ulatwienie zrozumienia poziomu czytelnosci danych zaprezentowanych w pozostatych czgsciach



sprawozdania finansowego. Jednostki sporzadzajace lgczne sprawozdanie powinny w tej pozycji
poinformowac¢ o zasadach stosowania wytaczen wzajemnych rozliczen miedzy jednostkami.

IT. Dodatkowe informacje 1 objasnienia, obejmujg w szczegdlnoéei:

1

1.1 szczegdolowy zakres zmian wartosci grup rodzajowych srodkow trwalych, wartosci
niematerialnych i prawnych, zawierajqcy stan tych aktywow na poczgtek roku obrotowego,
zwigkszenia i zmniejszenia z tytutu: aktualizacji wartosci, nabycia, rozchodu,
przemieszczenia wewnetrznego oraz stan koncowy, a dla majgtku amortyzowanego —
podobne przedstawienie standw i tytuléw zmian dotychczasowej amortyzacji lub

umorzenia

Informacje wykazane w tej pozycji powinny wynika¢ z obrotow i/lub sald nastgpujacych kont:
011,013,014, 016, 017, 020, 071, 072, 077, zgodnie z rozporzadzeniem w sprawie
rachunkowosci oraz planu kont.

1.1.1 Zmiany stanu wartosci poczqtkowej wartosci niematerialnych i prawnych oraz rzeczowych
aktywow trwalych — dane prezentowane sq w nastgpujgcy sposob:
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1.1.2 Zmiany stanu umorzenia/amortyzacji wartoSci poczgtkowej wartosci niematerialnych
i prawnych oraz rzeczowych aktywow trwafych — dane prezentowane sg w nastepujgcy sposob:
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1.2 aktualng wartosé rynkowq srodkow trwalych, w tym dobr kultury — o ile jednostka dysponuje
takimi informacjami

Informacje kwalifikujgce si¢ do zaprezentowania w tej pozycji majg charakter warunkowy.
Jednostka przedstawia informacj¢ o aktualnej wartoéci rynkowej posiadanych i uzytkowanych
sktadnikdw aktywow trwatych, np. tylko w odniesieniu do niektérych sSrodkéw trwatych, w
szczegdlnoscei do nieruchomosci, dla ktérych opracowany zostal operat szacunkowy na potrzeby
przeprowadzenia operacji w zakresie gospodarki nieruchomos$ciami. Wycena $rodkéw trwatych
nastepuje wg zasady wskazanej w art. 28 ust.l pkt 1 uor i zgodnie z nadrzgedng zasada
rachunkowosci zawartg w art. 7 ust. 1 uor.

1.3 kwotg dokonanych w trakcie roku obrotowego odpisow aktualizujgcych wartos¢ aktywow
trwalych odrebnie dla diugoterminowych aktywow niefinansowych oraz dlugoterminowych
aktywow finansowych

Podaje si¢ wartos¢ odpisow aktualizujacych aktywow niefinansowych: wartosci niematerialnych
i prawnych, srodkow trwatych, srodkéw trwatych w budowie oraz dtugoterminowych aktywow
finansowych, jezeli jednostka dokonuje takich odpisow.

Dane prezentowane sa w nastepujacy sposob:
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1.4 wartos¢ gruntow uzytkowanych wieczyscie

Wykazuje si¢ grunty Skarbu Panstwa lub jst, w stosunku do ktorych jednostka posiada prawo
wieczystego uzytkowania, dane wynikajg z prowadzonego konta pozabilansowego.

Dane prezentowane sg w nast¢pujacy sposob:

Lp. Grunt (lokalizacja, nr Stan na poczatek Stan na Zmiany stanu w trakcie roku Stan na koniec
dziatki) roku poczgtek obrotowego roku obrotowego
Roku zwigkszenie zmniejszenie (4+5-6)
obrotowego
L 2: 3. 4. 5 6. 7
1. Powierzchnia (mz)
wartos¢ (zt)
2. Powierzchnia (mz)
wartosé (zt)




3. Powierzchnia (mz)

wartos¢ (zt)

Powierzchnia (ma2)

wartosé (z1)

1.5 wartos¢ niezamortyzowanych lub nieumarzalnych przez jednostke srodkdw trwalych,
uzywanych na podstawie uméw najmu, dzieriawy i innych umow, w tym z tytutu umow leasingu
Jednostka wykazuje wartosci szacunkowe obcych sktadnikéw majatkowych ustalonych we
wlasnym zakresie. W ewidencji bilansowej nie ujmuje si¢ $rodkow trwalych objetych umowami
dzierzawy i umowami o podobnym charakterze (z wylaczeniem uméw leasingu finansowego).
Dane prezentowane sa W nastgpujacy sposob:

Lp. | Wyszczegélnienie Stan na Zwig¢kszenia w Zmniejszenia w ciagu Stan na koniec
poczatek roku ciagu okresu okresu roku obrotowego
obrotowego sprawozdawczego sprawozdawczego (3+4-5)
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1.6 liczhe oraz wartos¢ posiadanych papieréw wartosciowych, w tym akcji i udzialow oraz
dtuinych papierow wartosciowych

Nalezy wykazaé liczbe oraz warto$é posiadanych papierow wartosciowych, w tym akeji i
udzialéw oraz dtuznych papieréw wartosciowych. Informacje wynikaja na ostatni dzien roku
obrotowego z ewidencji analitycznej prowadzonej przede wszystkim do konta 030. Wartosc
posiadanych papieréw wartosciowych nalezy wykaza¢ wedlug wartodci rynkowej i aktualnej
wartosci ksiegowej przyjetej do ewidencji w dniu bilansowym.

Dane prezentowane sg W nastgpujacy sposob:

Lp. | Wyszczegolnienie Stan na poczatek roku Zwigkszenie Zmniejszenie Stan na koniec roku
obrotowego obrotowego
liczba warto§é | liczba warto§¢ | liczba warto§¢ | liczba Warto§é
(3+5-7) (4+6-8)
1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 8. 9. 10.
1. | Akcje
2. Udziaty
3.

Dtuzne papiery
wartosciowe (w
tym obligacje)
4. | Inne papiery
wartosciowe

5. | e
1.7 dane o odpisach aktualizujgcych wartos¢ naleinosci, ze wskazaniem stanu na poczgtek roku
obrotowego, zwigkszeniach, wykorzystaniu, rozwigzaniu i stanie na koniec roku obrotowego, z
uwzglednieniem naleznosci finansowych jednostek samorzqdu terytorialnego (stan poiyczek
zagrozonych)

Informacje zaprezentowane w tej pozycji pochodzg przede wszystkim z ewidencji analityczne]
prowadzonej do konta 290. Jednostka przedstawia informacje o wysokosei odpisow
aktualizujacych wszelkich naleznosci dtugo- i krotkoterminowych. Odpisy wykorzystane to kwoty




dotyczace nie$ciggalnych naleznosci odpisanych w cigzar uprzednio dokonanych odpisow
aktualizujgcych. Natomiast odpisy zbg¢dne (rozwiagzane) to odpisy, ktérych wartos¢ odniesiono na
pozostate przychody operacyjne lub przychody finansowe wskutek uregulowania zaplaty przez
dtuznika lub ustgpienia przestanek, dla ktérych uprzednio utworzono odpis aktualizujacy.

Dane prezentowane sg w nastgpujacy sposob:

Lp. | Wyszczeg6lnieni Stan Zwigkszenia Zmniejszenia odpiséw aktualizujacych w Stan odpiséw
e wedlug grup odpiséw na odpiséw ciggu okresu sprawozdawczego na
naleznosci poczatek aktualizujgcych w wykorzystanie rozwiazanie zmniejszenia koniec roku

roku ciagu okresu (uznanie razem (5+6) obrotowego
obrotowego sprawozdawczego odpisow za (3+4-7)
zbedne)
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1.8 dane o stanie rezerw wedlug celu ich utworzenia na poczgtek roku obrotowego,
zwiekszeniach, wykorzystaniu, rozwiqzaniu i stanie koricowym

Rezerwy to zobowigzania, ktorych termin wymagalnosci i kwota nie sa pewne. Jednostka
wykazuje na podstawie zapisow na kontach analitycznych prowadzonych do konta 840 dane o
stanie rezerw. Uwzglednia cel ich utworzenia, stan rezerw na poczatek roku obrotowego, ich
zwiekszania i wykorzystanie oraz ich rozwigzanie, a takze informacjg¢ o ich stanie koncowym.
Dane prezentowane sg w nastepujacy sposob:

Lp. | Wyszczegolnieni Stan na Zwigkszenie Zmniejszenie Stan na
e rodzajow poczgtek wykorzystani rozwigzanie zmniejszenia koniec
rezerw wedlug roku e (uznanie razem (5+6) roku
celuich obrotowego rezerw za obrotowego
utworzenia zbedne) (3+4-7)

1. 2 3. 4. 5. 6. 7. 8.
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2.
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4.
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1.9 podzial zobowigzan dlugoterminowych o pozostalym od dnia bilansowego, przewidywanym
umowgq lub wynikajgcym 7 innego tytutu prawnego, okresie splaty: powyzej 1 roku do 3 lat.
powyzej 3 do 5 lat, powyzej 5 lat

Jednostki budzetowe i samorzgdowe zaklady budzetowe ujmuja tu zobowigzania dtugoterminowe,
ktére wystepujg w bilansie. Zobowiazania dtugoterminowe ujmowane sa w ewidencji ksiggowej
na kontach zespotu 2 (z wylaczeniem konta 201). Moga to by¢ zobowiazania z tytutu zakupéw na
raty, odroczonych ratalnych sptat za wykonane ustugi, roboty budowlane.

Dane prezentowane sg w nastepujacy sposob:

Lp. | Wyszczeg6lnienie Okres wymagalno$ci Razem

zobowigzan powyiej 1 roku do 3 lat | powyzej 3 do 5 lat | powyzej 5 lat

wedlug pozycji stan na:

bilansu poczatek koniec poczatek koniec poczatek koniec poczatek koniec
roku roku roku roku roku roku roku roku
obrotowe obrotowe obrotowe obrotowe obrotowe obrotowe obrotowe obrotowe
go go go go go go go (3+5+7) | go

(4+6+8)
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1.10 kwotg zobowigzan w sytuacji gdy jednostka kwalifikuje umowy leasingu zgodnie z
przepisami podatkowymi (leasing operacyjny), a wedlug przepisow o rachunkowosci bytby to
leasing finansowy lub zwrotny z podzialem na kwotg zobowigzan 7 tytulu leasingu finansowego
lub leasingu zwrotnego

Nalezy wykaza¢ kwoty wynikajgce z umow leasingu.

1.11 lgczng kwotg zobowigzan zabezpieczonych na majgtku jednostki ze wskazaniem charakteru
i formy tych zabezpieczen

Wykazuje si¢ taczng kwote zobowigzan, jakie zostaly wykazane w bilansie, a ktére wskazujg na
ograniczenia w dysponowaniu majatkiem jednostki. Ograniczenia mogg wynika¢ z ustanowienia
zabezpieczen na poszczego6lnych sktadnikach aktywow w zwigzku z np. zaciggnieciem kredytow
lub pozyczek. W tym punkcie jst wykazuje takze weksle wlasne, bedace zabezpieczeniem

zobowigzan.
Dane prezentowane sg W nastepujgcy sposdb:
Lp. Wyszezeg6lnienie wedlug Kwota zobowiazania Wyszczegdblnienie wediug Kwota zabezpieczenia
rodzajéw zobowiazan formy i charakteru
zabezpieczenia zobowigzania
1. 2. 3. 4. 3.
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1.12 13czng kwote zobowigzan warunkowych, w tym réwniez udzielonych przez
Jjednostke gwarancji i poreczen, takze wekslowych, niewykazanych w bilansie, ze
wskazaniem zobowigzan zabezpieczonych na majgtku jednostki oraz charakteru i
formy tych zabezpieczen

Przez zobowigzania warunkowe rozumie sie obowigzek wykonania swiadczen, ktérych powstanie
jest uzaleznione od zaistnienia przysztych niepewnych zdarzen. Zobowigzania tego typu nie s3
prezentowane w bilansie. Podlegajg one ujeciu w ewidencji pozabilansowe;.

Pozycja ta dotyczy zobowigzan mogacych ujawnic sie w przysztosci.

Dane prezentowane sg w nastepujacy sposob:

Lp. Wyszczegélnienie wedlug Kwota zobowigzania Wyszczegélnienie wedlug Kwota zabezpieczenia
rodzajéw zobowigzan warunkowego formy i charakteru
warunkowych zabezpieczenia
zobowigzania warunkowego
1. 2 3 4. 55
1. Gwarancje
2, Poreczenia
3. Roszczenia sporne
4. Zawarte, ale jeszcze
niewykonane umowy
N




Ogdtem
(1+2+3+4+5)

1.13 wykaz istotnych pozycji czynnych i biernych rozliczen miedzyokresowych, w
tym kwote czynnych rozliczen miedzyokresowych kosztéw stanowigcych réznice
miedzy wartoscig otrzymanych finansowych skfadnikéw aktywéw a
zobowigzaniem zapfaty za nie

Jednostki przedstawiajg informacje dotyczacg tytutéw rozliczerh miedzyokresowych. Pozycje
czynnych i biernych rozliczerh miedzyokresowych moga wystepowac m.in. z tytutu optaconych

»Z gory” i dotyczacych przysztych okreséw sprawozdawczych kosztow prenumeraty, kosztéw
ubezpieczen, czynszow. Bierne miedzyokresowe rozliczenia kosztow ujmuje sie na stronie Ma
konta 640.

Dane prezentowane sg w nastepujacy sposob:

Lp. Wyszcezegblnienie zobowigzan wedlug pozycji bilansu Wartos¢ rozliczen migdzyokresowych wedlug stanu
gz‘czatek roku obrotowego koniec roku obrotowego
1. 2; 31 4.
1. Rozliczenia miedzyokresowe czynne kosztéw
1.1 | ..
1.2 |

Razem rozliczenia migdzyokresowe
czynne kosztéw

2. Rozliczenia miedzyokresowe czynne
przychoddéw

2.1

2.2 | ...
Razem rozliczenia miedzyokresowe
czynne
przychodow

3. Rozliczenia miedzyokresowe hierne kosztow

3.1 | ...

32, | wen
Razem rozliczenia miedzyokresowe
bierne kosztow

4, Rozliczenia miedzyokresowe bierne
przychodéw

41 | ...

42 | ...
Razem rozliczenia miedzyokresowe
bierne
przychodéw

Ogébiem (1+2+3+4)

1.14 {13czng kwote ofrzymanych przez jednostke gwarancji i poreczen
niewykazanych w bilansie

Wykazuje sie gwarancje, poreczenia, ktore otrzymata jednostka. Nie sg one objete ewidencja
ksiegowa prowadzong na kontach bilansowych. Wymagaja prowadzenia szczegdtowe;j

ewidencji pozabilansowe;].

Dane prezentowane sg w nastepujacy sposab:

Lp. Wyszczegélnienie wedlug Kwota otrzymanych przez jednostke Kwota zobowiagzan zabezpieczonych
rodzaju otrzymanych gwarancjii | gwarancji i porgczen niewykazanych otrzymanymi (niewykazanymi w
porgcze w bilansie wedlug stanu na: bilansie) gwarancjami i por¢czeniami

wedlug stanu na:

poczatek roku | koniec roku poczatek roku | koniec roku




obrotowego

obrotowego

obrotowego

obrotowego

3.

4,

5.

6.

PWIN e

Ogotem (1+2+3+4+...)

1.15 kwote wypfaconych srodkéw pienieznych na swiadczenia pracownicze
Pozycja ta stuzy ujawnieniu kwoty wyptaconych srodkéw pienieznych na swiadczenia

pracownicze.
Dane prezentowane sg w nastepujgcy sposob:

Lp.

Wyszcezegblnienie

Kwota wyplaconych $wiadezen
_pracowniczych (w zl)

2.

3.

Odprawy emerytalne, rentowe

Nagrody jubileuszowe

Swiadczenia urlopowe

BIWIN|EP

Inne ($wiadczenia pracownicze wyptacone w
formie pienieinej, stanowiace czesé kosztow
ewidencjonowanych na koncie 405 - np. doptata
do okularéw, ekwiwalenty za pranie odziezy itp.)

5

Ogoétem (1+2+3+4+5)

1.16 inne informacje
Jednostki wykazuja wedtug wtasnego uznania kierownictwa informacje dotyczace waznych spraw
dla zachowania przejrzystosci i jasnoéci sprawozdania. Uzupetnienie tej pozycji nie ma charakteru
obligatoryjnego. Ministerstwo Finanséw wskazuje, iz samorzadowe zaktady budzetowe powinny
zaprezentowac ujecie kwoty przekazanej nadwyzki $srodkéw obrotowych do budzetu, a w zwigzku
z tym mozliwg réznice miedzy wynikiem finansowym z bilansu, rachunku zyskéw i strat a
zmianami w funduszu.

7.

2.1 wysokos¢ odpisow aktualizujgcych wartosé zapaséw
Jednostka powinna wycenia¢ materiaty i towary wedtug ceny nabycia lub ceny zakupu, natomiast
produkty po kosztach wytworzenia, nie wyzszych od cen ich sprzedazy netto na dzien bilansowy.
Odpis obniza wycene sktadnika zapaséw i jest odnoszony w pozostate koszty operacyjne.

Dane prezentowane sg w nastepujgcy sposob:

produkty w

Lp. | Wyszczegblnieni Stan Zwigkszenia Zmniejszenia odpiséw aktualizujgcych w ciggu Stan odpis6w
e wedlug rodzaju odpiséw na | odpiséw okresu sprawozdawczego na
zapaséw poczgtek aktualizujgcych w wykorzystani rozwiazani zmniejszenia koniec roku
roku ciagu okresu e e odpiséw razem (5+6) obrotowego
obrotoweg sprawozdawczeg (uznanie (3+4-7)
0 ] odpiséw za
zbgdne)
1. 2 3. 4. S 6. 7: 8.
1. | Zapasy
2. | Materiaty
3. | Potproduktyi




toku
4. | Produkty
gotowe
5. | Towary
Ogdtem
(1+2+3+4+5)

2.2 koszt wytworzenia srodkéw trwatych w budowie, w tym odsetki oraz réznice
kursowe, ktore powiekszyly koszt wytworzenia srodkow trwafych w budowie w
roku obrotowym
Jednostka wykazuje rozszerzenie informacji o sSrodkach trwatych w budowie, za rok ubiegty i rok
biezacy. Nalezy uwzgledni¢ odsetki i réznice kursowe, ktére wptynety na zwiekszenie kosztow
budowy srodkow trwatych.
Dane prezentowane sg w nastepujgcy sposob:

Lp. Wyszczeg6lnienie Koszt Srodkéw trwalych w w tym:
budowie w ciggu roku odsetki roZnice kursowe
obrotowego
1. 2: 3. 4. S
1. Zadania kontynuowane z lat
poprzednich i zakoriczone w danym
roku obrotowym
2. Zadania kontynuowane z lat
poprzednich, ale jeszcze
niezakonczone w danym roku
obrotowym
3. Zadania rozpoczete i zakoriczone w
danym roku obrotowym
4, Zadania rozpoczete w danym roku
obrotowym, ale jeszcze
niezakoficzone
5 | ...
Ogoétem (1+2+3+4+5+...)

2.3 kwote i charakter poszczegbinych pozycji przychodow Ilub kosztéow o
nadzwyczajnej wartosci lub ktore wystagpify incydentalnie
Poczgwszy od 1.01.2016r. straty i zyski nadzwyczajne zalicza sie odpowiednio do pozostatych
kosztéw lub przychoddéw operacyjnych. Nalezy wykazac¢ tu pozostate przychody lub koszty
operacyjne badz finansowe o szczegdlnie wysokiej wartosci lub ktére wystgpity incydentalnie, a

sg istotne (np.

zwigzane ze sprzedaig sktadnikéw majatku, usuwaniem skutkéw klesk
zywiotowych, istotne kwoty kar, odszkodowan z tytutu wyrokéw sadowych).

2.4 informacje o kwocie naleznosci z tytutu podatkoéw realizowanych przez organy
podatkowe podlegte ministrowi wlasciwemu do spraw finansow publicznych
wykazywanych w sprawozdaniu z wykonania planu dochodéw budzetowych

Nie dotyczy jst

2.5 inne informacje
Nalezy ujawni¢ informacje niezbedne dla oceny rzetelnosci i przejrzystosci sytuacji finansowej,
ktdre nie zostaty zaprezentowane w pkt. 2 (np. postepowania sgdowe o istotnych wartosciach
roszczenia, ktorych skutkéw nie mozna byto przewidzieé i ujgc jako zobowigzania warunkowe).
3. Inne informacje niz wymienione powyzej, jezeli moglyby w istotny sposéb
wplyngé na ocene sytuacji majatkowej i finansowej oraz wynik finansowy
Jjednostki _
Jednostka powinna przedstawi¢ dane ktore nie zostaty wymienione powyzej a mogtyby w7 4

istotny sposdb wptynac na ocene sytuacji majatkowej, finansowej jednostki.




