ZARZADZENIE NR 36/2019
BURMISTRZA MIASTA ZAROW

z dnia 14 lutego 2019 1.

w sprawie wprowadzenia jednolitych zasad sporzadzania sprawozdania finansowego przez podlegle
jednostki organizacyjne Gminy Zaroéw.

Na podstawie art. 45 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z 2018 roku,
poz. 395 z podzniejszymi zmianami) oraz art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst
jednolity Dz. U. z 2018, poz. 994 z p6zniejszymi zmianami) zarzagdzam, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadzam jednolite zasady sporzadzania sprawozdania finansowego dla jednostek organizacyjnych
Gminy Zaréw, stanowigce Zalgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia oraz instrukcje sporzadzania Informacji
dodatkowej do sprawozdania finansowego przez podlegle jednostki organizacyjne Gminy Zaréw stanowigca
zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wprowadzam wykaz jednostek organizacyjnych zobligowanych do sporzadzania sprawozdania
finansowego zgodnie z jednolitymi zasadami stanowiacy zalacznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam Zastgpcy Skarbnika, kierownikowi idyrektorom jednostek
organizacyjnych Gminy Zarow.

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

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.
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Zakacznik nr 1 do zarzadzenia Nr 36/2019
Burmistrza Miasta Zarow
z dnia 14 lutego 2019 1.

JEDNOLITE ZASADY SPORZADZANIA SPRAWOZDANIA FINANSOWEGO DLA JEDNOSTEK
ORGANIZACYJNYCH GMINY ZAROW

§ 1. Ilekro¢ w instrukcji jest mowa o:
1. ustawie o rachunkowosci - rozumie si¢ przez to Ustawg z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci.

2. rozporzadzeniu — rozumie si¢ Rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrze$nia 2017 r.
w sprawie rachunkowos$ci oraz plandw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego,
jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskie;j.

3. ustawie o finansach publicznych — rozumie si¢ przez to ustawg z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych.

4. jednostkach — rozumie si¢ przez to wszystkie jednostki budzetowe Gminy Zarow.

5. niniejsza instrukcja sporzadzania sprawozdania finansowego dotyczy wszystkich jednostek budzetowych
Gminy Zarow sporzadzajgcych sprawozdanie finansowe na dzien 31 grudnia kazdego roku.

§ 2. Ogolne zasady sporzadzania sprawozdan finansowych:

1. Sprawozdanie finansowe powinno by¢ sporzadzone zgodnie zobowiazujacymi przepisami prawa na
podstawie ksigg rachunkowych, ktore zawieraja wszystkie operacje gospodarcze dotyczace okresu
sprawozdawczego, udokumentowane rzetelnymi, kompletnymi i poprawnie zakwalifikowanymi do zaksiggowania
dowodami ksiggowymi.

2. Przed sporzadzeniem sprawozdania finansowego jednostki powinny przeprowadzi¢ inwentaryzacje aktywow
i pasywOw zgodnie z przepisami art. 26127 ustawy o rachunkowosci, jezeli przeprowadzenie spisu z natury
sktadnikow majatku lub uzgodnienie sald w drodze ich potwierdzenia przez kontrahentow z przyczyn
uzasadnionych nie bylo mozliwe — prawidlowy stan aktywow i pasywow nalezy ustali¢ drogg poréwnania danych
ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i ich weryfikacji.

3. Sprawozdanie finansowe powinno sktadac¢ si¢ z:
a) bilansu, wg zalacznika nr 5 do rozporzadzenia,
b) rachunku zyskow i strat (wariant porownawczy), wg zalacznika nr 10 do rozporzadzenia,
c) zestawienia zmian w funduszu jednostki, wg zatacznika nr 11 do rozporzadzenia,
d) informacji dodatkowej, wg zatacznika nr 12 do rozporzadzenia,
sporzadzone na obowigzujacych formularzach.

4. Sprawozdanie finansowe sporzadzone na dzien zamknigcia ksiag rachunkowych powinno zosta¢ ztozone do
dnia 31 marca roku nastepnego do Urzedu Miejskiego w Zarowie.

5. Sprawozdanie finansowe powinno obejmowac okres od 1 stycznia do 31 grudnia okresu sprawozdawczego.

6. W przypadku gdy w okresie sprawozdawczym nastgpita zmiana zasad rachunkowosci obowigzujacych
w poprzednim okresie sprawozdawczym, dane finansowe przedstawione za poprzedni okres sprawozdawczy
powinny zosta¢ dostosowane do zasad rachunkowosci obowigzujacych w danym okresie sprawozdawczym.

7. Sprawozdanie finansowe powinno przedstawiaé rzetelny 1 wiarygodny obraz sytuacji majatkowe;j,
finansowej oraz wyniku finansowego jednostki.

8. Sprawozdanie finansowe sporzadza si¢ w ztotych i groszach.
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9. Sprawozdanie finansowe winno by¢ prawidlowe pod wzgledem formalnym irachunkowym, wolne od
btedow ksiegowych podpisane przez glownego ksiggowego oraz kierownika jednostki.

10. Dane wykazane w kolumnach stan na poczatek roku powinny by¢ zgodne z danymi, ktore sa wykazane
w kolumnach stan na koniec roku w bilansie za rok poprzedzajgcy rok sprawozdawczy.

11. Zmiana obowiazujacych wzoréw sprawozdan finansowych nie powoduje koniecznos$ci zmiany niniejsze;j
instrukcji.
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Zalacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 36/2019
Burmistrza Miasta Zarow
z dnia 14 lutego 2019 1.

INSTRUKCJA SPORZADZANIA INFORMACJI DODATKOWEJ DO SPRAWOZDANIA
FINANSOWEGO

INFORMACJA DODATKOWA

I. Wprowadzenie do sprawozdania finansowego, obejmuje w szczego6lnosci:
1.
1.1 Nazwa jednostki

1.4. Podstawowy przedmiot dziatalnosci jednostki

........................................... (nalezy poda¢ krotki opis)
2. Wskazanie okresu objetego sprawozdaniem

............................................ (podajemy w uktadzie: dd-mm-rrrr — dd-mm-rrrr)
3. Wskazanie, ze sprawozdanie finansowe zawiera dane taczne *

* Zapis: "Sprawozdanie finansowe obejmuje taczne dane dotyczace jednostki i wchodzgcych w jej sktad (podaé
liczbg¢) jednostek budzetowych".

Pozycje t¢ pomija sig, jesli jednostka budzetowa nie sporzadza tacznego sprawozdania.
4. Omowienie przyjetych zasad (polityki) rachunkowos$ci, w tym metod wyceny aktywow i pasywoéw (takze
amortyzacji).
5. Inne informacje (podaje si¢ inne informacje majace istotny wptyw na sporzadzone sprawozdanie finansowe).

I1. Dodatkowe informacje i objas$nienia obejmuja w szczego6lnoSci:

Do "Wprowadzenia do sprawozdania finansowego" kazda jednostka wypelnia wszystkie zataczone tabele. Jesli
ktoras z pozycji w zalaczonych tabelach nie wystgpuje w jednostce, nalezy dotaczy¢ wypetniong tabelg ze stanami
Zerowymi.

Tabele zostaty opracowane na podstawie obowigzujacego zatacznika nr 12 do rozporzadzenia do sprawozdania
finansowego dla jednostki budzetowe;j.

1.

1.1. Szczegdtowy zakres zmian wartosci grup rodzajowych S$rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych
i prawnych, zawierajacy stan tych aktywdw na poczatek roku obrotowego, zwigkszenia i zmniejszenia z tytutu:
aktualizacji wartosci, nabycia, rozchodu, przemieszczenia wewngtrznego oraz stan koncowy, adla majatku
amortyzowanego — podobne przedstawienie standw i tytutéw zmian dotychczasowej amortyzacji lub umorzenia.

Tabela nr 1

Szczegotowy zakres zmian wartosci grup rodzajowych srodkow trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych,
zawierajacy stan tych aktywow na poczatek roku obrotowego, zwigkszenia i zmniejszenia z tytulu: aktualizacji
warto$ci nabycia, rozchodu, przemieszczenia wewngtrznego oraz stan koncowy na dzien 31 grudnia 20..... roku.
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Zwiekszenie wartosci Zmniejszenie wartosci Wartos¢
poczatkowej poczatkowej Ogélem | poczatk
nab | akt | przemie rozchod | likwi inne zmniejs owa
ycie | uali | szczenie dacj zenie stan na
zac a warto$ci | koniec
ja poczatk roku
owej (7 | obrotow
+8+9) ego
(2+6-10)

Wartos$¢
poczatkow
a (bruttu)

stan na

Nazwa grupy
rodzajowej
skladnika
aktywow
wedlug
ukladu
w bilansie

Ogoélem
zwiekszeni
e wartosci

poczatek poczatkow
roku ej(3+4+

obrotoweg 5)
0

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11

1. WartoSci
niematerialne
i prawne

2. Razem
srodki trwale

2.1 Grunty (gr.
0 KST)

2.1.1 Grunty
stanowigce
wlasnos¢
jednostki
samorzadu
terytorialnego,
przekazane

w uzytkowanie
wieczyste
innym
podmiotom

2.2 Budynki,
lokale i obiekty
inzynierii
ladowe;j

i wodnej (gr. 1-
2 KST)

2.3 Urzadzenia
techniczne

i maszyny (gr
3-6 KST)

2.4. Srodki
transportu (gr.
7 KST)

2.5. Inne
srodki tryvale
(gr. 8 KST)

Razem
wyszczeg6lnie
nie
skladnikow
aktywow
(1+2)

Tabela nr 2

Zmiana stanu umorzenia/amortyzacji srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych - stan na
dzief 31 grudnia 20... roku.

Nazwa grupy . Zwiekszenie w ciagu roku obrotowego .
. . Umorzenie . - . . Umorzenie
rodzajowej stan na aktualiza | Amortyzacj inne Ogotem stan na
skladnika K cja a zarok zwi¢kszenie | Zmniejszeni Koni K
aktywow poczte obrotow umorzenia | e umorzenia oniec roku
roku y obrotowego
wedhug ukladu (3+4+5)
: . obrotowego (2+6-7)
w bilansie
1 2 3 4 5 6 7 8
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1. Wartos$ci
niematerialne
i prawne

2. Razem
srodki trwate

2.1 Grunty (gr.
0 KST)

2.1.1 Grunty
stanowiace
wiasnosc¢
jednostki
samorzadu
terytorialnego,
przekazane

w uzytkowanie
wieczyste
innym
podmiotom

2.2 Budynki,
lokale i obiekty
inzynierii
ladowej

i wodnej (gr. 1-
2 KST)

2.3 Urzadzenia
techniczne

i maszyny (gr
3-6 KST)

2.4. Srodki
transportu (gr.
7 KST)

2.5. Inne $rodki
trwale (gr.
8 KST)

Razem
wyszczegllnien
ie skladnikéow
aktywow (1+2)

1.2. Aktualna warto$¢ rynkowa s$rodkéw trwalych, wtym dobr kultury oile jednostka dysponuje takimi
informacjami.

Tabela nr 3

Aktualna warto$§¢ rynkowa S$rodkéw trwatych, wtym dobr kultury (o ile jednostka dysponuje takimi
informacjami) — stan na dzien 31 grudnia 20... roku.

Wartos¢ rynkowa (brutto) stan na

Grupa srodkéw trwalych (wg KST) koniec roku obrotowego Uwagi

1 2 3

RAZEM

Tabela uzupekiania jest wytacznie wtedy, gdy jednostka posiada takie informacje.

1.3. Kwota dokonanych w trakcie roku obrotowego odpiséw aktualizujacych warto$¢ aktywow trwatych
odrebnie dla dlugoterminowych aktywow niefinansowych oraz dtugoterminowych aktywow finansowych.

Tabela nr 4
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Odpisy aktualizujgce warto§¢ dlugoterminowych aktywoéw niefinansowych oraz dlugoterminowych aktywow

finansowych.
Stan odpisow Stan f)d[?lSOW
oo aktualizujacych
L. aktualizujacych . . . . . .
Lp. Wyszczegolnienie Zwigkszenie Zmniejszenia na koniec roku
na poczatek roku
obrotowego obrotowego
(3+4+5)
1 2 3 4 5 6
1. | Wartosci niematerialne i prawne
2. Srodki trwate
3. | Srodki trwate w budowie

(inwestycje)

4. | Zaliczki na $rodki trwale
w budowie (inwestycje)

5. | Dlugoterminowe aktywa
finansowe

5.1 | Akcje i udzialy

5.2 | Papiery warto$ciowe
dlugoterminowe

5.3 | Inne dlugoterminowe aktywa

finansowe

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

1.4. Wartos¢ gruntow uzytkowanych wieczyscie

Tabela nr 6

Warto$¢ gruntdw uzytkowanych wieczyscie

Grunt (nr
dzialki, nazwa)

Wyszczegdlnienie

Stan na koniec roku obrotowego

Powierzchnia (m?)

Wartos¢ (zt)

Powierzchnia (m?)

Wartos¢ (z1)

1.5. Warto$¢ nieamortyzowanych lub nieumarzanych przez jednostke s$rodkéw trwatych, uzywanych na
podstawie umoéw najmu, dzierzawy i innych umow, w tym z tytutu umow leasingu.

Tabela nr 7

Srodki trwale nieamortyzowane lub nieumarzane przez jednostke, uzywane na podstawie umoéw najmu,
dzierzawy i innych umow, w tym z tytutu umow leasingu.

Lp.

Grupa wedhig KST

Zmiany w trakcie roku obrotowego

Stan na koniec

Stan na poczatek
roku obrotowego

zwigkszenia

zmniejszenia

roku obrotowego
(3+4-5)

1.6 Liczba oraz warto$¢ posiadanych papieréw wartosciowych, w tym akcji i udziatéw oraz dtluznych papierow

wartosciowych.
Tabela nr 8
Liczba i warto$¢ posiadanych papierow warto§ciowych.
Stan na poczatek Stan na koniec roku
Lp L . x roku obrotowego . . ‘. . P
Wyszczegolnienie Ilos¢ (wartosé Zwig¢kszenia Zmniejszenia | obrotowego (warto$¢
. bilansowa)
bilansowa)
1. | Akcje
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Udziaty

3. | Dluzne papiery
warto$ciowe

RAZEM

1.7 Dane o odpisach aktualizujacych warto$¢ naleznosci, ze wskazaniem stanu na poczatek roku obrotowego,
zwigkszeniach, wykorzystaniu, rozwigzaniu i stanie na koniec roku obrotowego, z uwzglednieniem naleznos$ci
finansowych jednostek samorzadu terytorialnego (stan pozyczek zagrozonych).

Tabela nr 9

Stan odpiséw aktualizujacych warto$¢ naleznosci.

Zmiany stanu odpiséw w ciagu roku obrotowego | Stan na koniec

Grupa naleznoSci Stan na

Lp. (wedlug pozycji poczatek roku zwiekszenia wykorzystanie rozwiazanie roku
bilansowych) obrotowego obrotowego
(3+4-5-6)
1 2 3 4 5 6 7

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

Tabela nr 10

Dane o stanie rezerw wedtug celu ich utworzenia.

Stan na koniec
Stan na

P Utworzone Wykorzystani | Rozwiazanie roku
Lp. Wyszczegolnienie poczatek roku R . .
obrotowego w ciagu roku | e w ciagu roku | w ciagu roku obrotowego
(3+4-5-6)
1 2 3 4 5 6 7

1. | Rezerwa na toczace si¢
postepowanie sgdowe
W sprawie ....

2. Rezerwana ......

Ogolem rezerwy

1.9 Podzial zobowigzan dlugoterminowych o pozostatym od dnia bilansowego, przewidywanym umowg lub
wynikajagcym z innego tytulu prawnego, okresie sptaty:

a) powyzej 1 roku do 3 lat,

b) powyzej 3 do 5 lat,

c) powyzej 5 lat.
Tabelanr 11

Zobowigzania dlugoterminowe wedlug okresow wymagalnosci.

Zobowiazania dlugoterminowe o pozostalym od dnia bilansowego okresie splaty

Wyszczegdlnienie Powyzej 1 roku do

3 lat Powyzej 3 lat do 5 lat Powyzej 5 lat RAZEM

Kredyty i pozyczki

Emisja obligacji

Inne zobowigzania
finansowe

Pozostate
zobowigzania
dlugoterminowe

Razem
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1.10 Kwota zobowigzan w sytuacji gdy jednostka kwalifikuje umowy leasingu zgodnie z przepisami
podatkowymi (leasing operacyjny), a wedlug przepis6w o rachunkowosci bylby to leasing finansowy lub zwrotny
z podziatem na kwot¢ zobowigzan z tytutu leasingu finansowego lub leasingu zwrotnego.

Tabela nr 12

Zobowigzania z tytutu leasingu.

Kwota zobowigzania na koniec roku

Lp. Wyszczegolnienie obrotowego

Umowy leasingu kwalifikowane przez jednostke, zgodnie z przepisami
1. podatkowymi (leasing operacyjny), a wedtug przepiséw
o rachunkowosci bylby to leasing finansowy.

Umowy leasingu kwalifikowane przez jednostke, zgodnie z przepisami
2. podatkowymi (leasing operacyjny), a wedtug przepisow
o rachunkowosci bylby to leasing zwrotny.

1.11 Laczna kwota zobowigzan zabezpieczonych na majatku jednostki ze wskazaniem charakteru i formy tych
zabezpieczen.

Tabelanr 13

Wykaz zobowigzan zabezpieczonych na majatku.

Wyszczegélnienie zobowiazan Stan na koniec roku obrotowego Rodzai
Lp. zabezpieczonych na majatku Kwota zobowiazan Kwota zabezpiec zJenia
jednostki zabezpieczenia P
1 2 3 4 5
Razem:

1.12 Laczna kwota zobowigzan warunkowych, wtym roéwniez udzielonych przez jednostke gwarancji
i porgczen, takze wekslowych, niewykazanych w bilansie, ze wskazaniem zobowigzan zabezpieczonych na
majatku jednostki oraz charakteru i formy tych zabezpieczen.

Tabela nr 14

Wykaz zobowigzan warunkowych

Stan na poczatek roku Stan na koniec

Wyszczegélnienie Zwigkszenia Zmniejszenia roku obrotowego
obrotowego
(2+3-4)
1 2 3 4 5
Gwarancje i porgczenia
Inne
Razem

1.13 Wykaz istotnych pozycji czynnych 1ibiernych rozliczen migdzyokresowych, w tym kwot¢ czynnych
rozliczen  miedzyokresowych kosztow stanowigcych roznice migdzy wartos$cig otrzymanych finansowych
sktadnikow aktywow a zobowigzaniem zaptaty za nie.

Tabelanr 15

Istotne pozycje rozliczen miedzyokresowych.

Stan na

Lp. Wyszezegélnienie poczatek roku obrotowego koniec roku obrotowego

1. Ogdtem czynne rozliczenia
miedzyokresowe kosztow (aktywa
bilansu), w tym nalezy
wyszczeg6lni¢ wazniejsze tytuty
figurujace w ksiggach
rachunkowych.

2. Ogotem rozliczenia migdzyokresowe
przychodéw (pasywa bilansu),
w tym nalezy wyszczeg6lnié
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wazniejsze tytuly figurujace
w ksiegach rachunkowych.

1.14 Laczna kwota otrzymanych przez jednostke gwarancji i porgczen niewykazanych w bilansie.
1.15 Kwota wyptaconych srodkéw pieni¢znych na §wiadczenia pracownicze.
1.16 Inne informacje.
2.
2.1 Wysoko$¢ odpisow aktualizujacych warto$¢ zapasow.

2.2 Koszt wytworzenia srodkéw trwatych w budowie, w tym odsetki oraz roznice kursowe, ktore powickszyty
koszt wytworzenia srodkow trwatych w budowie w roku obrotowym.

2.3 Kwota i charakter poszczegoélnych pozycji przychodow lub kosztéw o nadzwyczajnej wartosci lub ktore
wystgpily incydentalnie.

2.4 Informacja o kwocie nalezno$ci z tytutu podatkéw realizowanych przez organy podatkowe podlegle
ministrowi wlasciwemu do spraw finanséw publicznych, wykazywanych w sprawozdaniu z wykonania planu
dochodow budzetowych.

2.5 Inne Informacje.
Pozycje nr 1.14 do 1.16 oraz 2.1 do 2.5 zatacznika nr 12 do rozporzadzenia, zawiera Tabela nr 16
Tabelanr 16

Informacje dodatkowe majace wptyw na ocene sytuacji majatkowej jednostki.

Wyszczegdlnienie Warto$¢ Uwagi
1 2 3

1. Laczna kwota otrzymanych przez
jednostke gwarancji i porgczen
niewykazanych w bilansie.
2. Kwota wyptaconych srodkow
pieni¢znych na $wiadczenia
pracownicze.
3. Inne informacje.
4. Wysoko$¢ odpiséw aktualizujacych
warto$¢ zapasow.
5. Koszt wytworzenia $rodkoéw trwatych
w budowie, w tym odsetki oraz roznice
kursowe, ktore powigkszyly koszt
wytworzenia srodkow trwatych
w budowie w roku obrotowym.
6. Kwotg i charakter poszczegolnych
pozycji przychodow lub kosztow
o nadzwyczajnej warto$ci lub ktore
wystapily incydentalnie.
7.Informacja o kwocie naleznosci
z tytutu podatkow realizowanych przez
organy podatkowe podlegle ministrowi
wlasciwemu do spraw finansow
publicznych, wykazywanych
w sprawozdaniu z wykonania planu
dochodow budzetowych.
8. Inne informacje.

3. Inne informacje, niz wymienione powyzej, jezeli moglaby w istotny sposob wptynaé na oceng sytuacji
majatkowej i finansowej oraz wynik finansowy jednostki.
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Zalacznik Nr 3 do zarzadzenia Nr 36/2019
Burmistrza Miasta Zaréw

z dnia 14 lutego 2019 1.

WYKAZ JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH GMINY ZAROW

Jednostki budzetowe:
1) Urzad Miejski w Zarowie,
2) Osrodek Pomocy Spotecznej w Zarowie,
3) Szkota Podstawowa im. Jana Brzechwy w Zarowie,
4) Szkota Podstawowa im. Anny Jenke w Mrowinach,
5) Szkota Podstawowa im. UNICEF w Imbramowicach,
6) Bajkowe Przedszkole w Zarowie,

7) Ztobek Miejski "Bajkowa Kraina" w Zarowie.
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UZASADNIENIE

Z uwagi na konieczno$¢ wprowadzenia jednolitych zasad sporzadzania sprawozdania finansowego
przez podlegte jednostki organizacyjne Gminy Zardéw, w tym informacji dodatkowej do sprawozdania
finansowego zaistniata konieczno$¢ wprowadzenia Zarzadzenia.

W zwigzku z powyzszym wydanie zarzadzenia w przedmiotowej sprawie jest uzasadnione.
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