ZARZADZENIE NR 174/17
Wajta Gminy Powidz
z dnia § pazdziernika 2017 r.

w sprawie instrukcji dotyczacej zasad weryfikacji jednostkowych sprawozdan budzetowych oraz zasad
sporzadzania i weryfikacji sprawozdan zbiorczych

Na podstawie art. 33 ust. 1, 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2016 r.
poz. 446 z pbéin. zm.) w zwigzku z art. 41 ust. 1, 2, 5 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz. U. z 2016 roku poz. 1870 z pézn. zm.), zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. W celu okreslenia zasad obiegu i kontroli sprawozdan budzetowych, okreslenia obowiazkow i zakresu
odpowiedzialnosci referatu finansowo-ksiggowego w zakresie prawidlowej weryfikacji sprawozdar
budzetowych, usprawnienia organizacji procesu sporzadzania sprawozdan budzetowych, ustalam instrukcje

weryfikacji jednostkowych sprawozdan budzetowych oraz zasad sporzadzania i weryfikacji sprawozdan
zbiorczych.

§ 2. 1. Zarzadzenie podlega wykonaniu przez kierownikow jednostek wymienionych w Statucie Gminy, i
kierownikéw samorzadowych instytucji kultury.

2. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy.

§ 3. Zarzadzenie ma zastosowanie po raz pierwszy do sporzadzania sprawozdan budzetowych za wrzesiefi
2017 r.




Zatgcznik

do Zarzgdzenia Nr 174/17
Wojta Gminy Powidz

z dnia 5 pazdziernika 2017 r.

INSTRUKCJA DOTYCZACA ZASAD WERYFIKACJI JEDNOSTKOWYCH SPRAWOZ]?AN
BUDZETOWYCH ORAZ ZASAD SPORZADZANIA I WERYFIKACJI SPRAWOZDAN
ZBIORCZYCH

Rozdzial I

Przepisy ogolne

§ 1. Instrukcja okresla zasady sporzadzania i weryfikacji zbiorczych sprawozdan budzetowych oraz zasady
weryfikacji sprawozdan jednostkowych.

§ 2. llekro¢ w instrukcji jest mowa o:

1) jednostce — nalezy przez to rozumie¢ jednostki budzetowe, samorzadowe instytucje kultury oraz Urzad
Gminy Powidz,

2) Referat Finansowo-Ksiggowy — nalezy przez to rozumie¢ Referat Finansowo Ksiegowy Urzedu Gminy
Powidz,

3) jst — nalezy przez to rozumie¢ jednostkg samorzadu terytorialnego,

4) kierowniku jst — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Powidz,

5) sprawozdaniu jednostkowym organu — sprawozdanie jednostkowe sporzadzane przez kierownika jst na
podstawie ksigg rachunkowych Urzgdu Gminy Powidz jako organu,

6) sprawozdaniu jednostkowym jst - sprawozdanie jednostkowe sporzadzane przez kierownika jst na
podstawie ksigg rachunkowych Urzedu Gminy Powidz jako jednostki budzetowej i jako organu,

7) instrukeji — nalezy przez to rozumie¢ niniejsza instrukcje,

8) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U.
z 2016 r. poz. 1870 z pozn. zm.),

9) rozporzadzeniu z dnia 16 stycznia 2014 r. — nalezy przez t o rozumieé rozporzadzenie Ministra Finanséw
z dnia 16 stycznia 2014 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. poz. 119),

10) rozporzadzeniu z dnia 4 marca 2010 r. — nalezy przez to rozumieé rozporzadzenie Ministra Finansow
z dnia 4 marca 2010 r. w sprawie sprawozdan jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie operacji
finansowych (Dz. U. Nr 43 poz. 247, z 2013 r. poz. 1344).

§ 3. Celem instrukcji jest:
1) okreslenie zasad obiegu i kontroli sprawozdan budzetowych sporzadzanych przez jednostki,
2) okreslenie obowigzkéw i zakresu odpowiedzialnosci Referatu Finansowo Ksiegowego w zakresie
prawidlowej weryfikacji sprawozdan budzetowych,
3) usprawnienie organizacji procesu sporzgdzania sprawozdan.

§ 4. Sprawozdawczos¢ budzetowa dzieli si¢ na:
1) sprawozdania budzetowe jednostkowe — RB-27S, RB-28S, RB-28NWS, RB-277ZZ, RB-50 o dotacjach,
RB-50 o wydatkach, RB-ZN, RB-Z, RB-N, RB-UZ, RB-UN,
2) sprawozdania budzetowe zbiorcze — RB-27S, RB-28S, RB-28NWS, RB-27ZZ, RB-50 o wydatkach,
RB-ZN, RB-Z, RB-N, RB-UZ, RB-UN, RB-PDP, RB-ST, RB-NDS

§ 5. 1. Sprawozdania budzetowe jednostkowe sporzadzaja:

1) kierownicy jednostek budzetowych - RB-27S, RB-28S, RB-Z, RB-N, RB-UZ,

2) kierownicy jednostek budzetowych realizujacych zadania z zakresu administracji rzadowej oraz inne
zadania zlecone jst ustawami - RB-27ZZ, RB-50 o wydatkach, RB-ZN,

3) kierownicy jednostek budietowych realizujacych wydatki, ktére nie wygasty z uplywem roku
budzetowego - RB-28NWS,

4) kierownik jst — RB-50 o dotacjach, sprawozdania jednostkowe organu: RB-27S, RB-28S, RB-ZN, RB-Z,
RB-N, RB-UZ, RB-UN, sprawozdania jednostkowe jst: RB-27S, RB-28S, RB-ZN, RB-Z, RB-N, RB-UZ.

2. Sprawozdania budzetowe zbiorcze sporzadza kierownik jst.



§ 6. Okresy sprawozdawcze dzielg sie na:
1) miesigczne (sprawozdania za miesigce: styczen, luty, marzec, kwiecien, maj, czerwiec, lipiec, sierpien,
wrzesiefl, pazdziernik, listopad, grudzien),
2) kwartalne (sprawozdania za miesigce: marzec, czerwiec, wrzesien, grudzien),
3) pétroczne,
4) roczne.

§ 7. 1. Jednostkowe sprawozdania budzetowe sporzadzane sa na podstawie ksigg rachunkowych jednostki.
2. Zbiorcze sprawozdania budzetowe sporzadzane sa na podstawie sprawozdan jednostkowych oraz
sprawozdania jednostkowego jst, jako jednostki budzetowej i jako organu.
3.Sprawozdania budzetowe jednostkowe oraz zbiorcze sporzadza si¢ w zlotych i groszach.

§ 8. Rodzaje, formy, terminy oraz zasady sporzadzania sprawozdari budzetowych regulujg przepisy,
o ktérych mowa w § 2 pkt. 8, 9, 10; tj.:
1) ustawa,
2) rozporzadzenie z dnia 16 stycznia 2014 r.,
3) rozporzadzenie z dnia 4 marca 2010 r.

§ 9. 1. Na podstawie § 12 ust. 3 rozporzadzenia z dnia 16 stycznia 2014 r., okreslam dokument w formie
papierowej jako form¢ przekazywania sprawozdan RB-27S, RB-28S, RB-28NWS, RB-27ZZ, RB-50
o wydatkach,

2. Na podstawie § 9 ust. 1 i 6a rozporzadzenia z dnia 4 marca 2010 r. okreslam dokument w formie
papierowej lub dokument elektroniczny jako forme przekazywania sprawozdan RB-Z, RB-N, RB-UZ, RB-UN,
RB-ZN, przy czym sprawozdania jednostkowe moga by¢ przekazywane wylacznie w formie elektronicznej
tylko wtedy, gdy zostang one opatrzone bezpiecznym podpisem elektronicznym i przekazywane beda
z wykorzystaniem aplikacji wskazanej przez Ministerstwo Finanséw, lub podpisem potwierdzonym profilem
zaufanym ePUAP.

§ 10. Jednostkowe sprawozdania budzetowe jednostki przekazuja do Referatu Finansowo Ksiggowego (bez
posrednictwa Kancelarii Ogolnej). Na dowod zlozenia sprawozdania przez jednostki, osoba przyjmujaca
sprawozdanie w Referacie Finansowo-Ksiggowym umieszcza na dwéch egzemplarzach kazdego ze
sprawozdan pieczatke o tresci:

URZAD GMINY POWIDZ
Referat Finansowo-Ksiggowy
Data

DZ.K civiiinminmmnans

§ 11. 1. Kierownicy jednostek sa obowiazani do sporzadzania Jjednostkowych sprawozdan budzetowych
rzetelnie i prawidtowo pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym.

2. Za merytoryczng tres¢ jednostkowego sprawozdania budzetowego, tj. za jego rzetelno$é, kompletnos¢
zjawisk, zgodno$¢ z ksiggami rachunkowymi, ktére winny by¢ prowadzone zgodnie z przepisami
o rachunkowosci (ustawa z dnia 29 wrzesénia 1994 r. o rachunkowosci Dz. U. z 2016 r. poz. 1047 z pézn. zm.)
odpowiada jednostka sporzadzajaca.

3. Kontroli formalno-rachunkowej jednostkowych sprawozdan budzetowych dokonuje pracownik referatu
finansowo-Ksiggowego, na dowdd czego umieszczaja na sprawozdaniach pieczatke wedlug wzoru:
Sprawdzono pod wzgledem

4. Kontrola formalno-rachunkowa polega na sprawdzeniu w szezegdlnosci:

1) zastosowania wlasciwego druku sprawozdania,

2) sporzadzenia sprawozdania w sposdb czytelny i trwaly,

3) poprawnosci wypelnienia sprawozdania w odpowiedniej szczegdtowosci,

4) kompletnosci sprawozdania, tj. czy zawiera wszystkie strony formularza oraz czy wszystkie zostaly
wypetnione,



5) poprawnosci ztozenia na kazdym formularzu sprawozdania podpiséw w miejscu oznaczonym przez
wlasciwe osoby (gléwny ksiegowy i kierownik Jednostki) oraz poprawnosci umieszczenia pieczatek
z imieniem i nazwiskiem 0s6b podpisujacych,

6) poprawnosci umieszczenia na sprawozdaniu nazwy i adresu Jednostki sprawozdawczej oraz jej numeru
REGON,

7) poprawnosci okresu, za ktory sporzadza sie sprawozdanie,

8) poprawnosci daty sporzadzenia sprawozdania,

9) poprawnosci danych zgodnie z regulami obliczeniowymi obowiazujacymi w poszezegdlnych formularzach

sprawozdawczych,

10) poprawnosci wprowadzenia do programu finansowo-ksiggowego wszystkich danych z dokumentu

w formie papierowej oraz wprowadzenia tych danych w odpowiednich pozycjach.

5. W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci formalno-rachunkowych sprawozdan pracownik Referatu-
Finansowo Ksiggowego informuje jednostke o zaistniatych nieprawidlowosciach oraz dokonuje zapisu na
sprawozdaniu o rodzaju nieprawidtowosci, formie kontaktu z jednostka, osobie z ktérg si¢ kontaktowat oraz
dacie kontaktu.

6. Kierownicy jednostek zobowigzani s3 do usuniecia stwierdzonych nieprawidlowosei przed wlaczeniem
danych ze sprawozdania do sprawozdania zbiorczego lub skonsolidowanego zbiorczego. Bledne dane
wykazane w sprawozdaniu kierownicy moga skorygowaé poprzez zlozenie korekty sprawozdania wraz
z wyjasnieniem, o ktérym mowa w ust. 9.

7. Bledne dane wykazane w sprawozdaniach miesigcznych RB-27S i RB-28S (za I, 1L, IIT kwartaly) i RB-
28NWS (za I kwartat) nalezy korygowa¢ do dnia sporzadzenia sprawozdania za kolejny okres sprawozdawczy,
natomiast korekty danych za okresy roczne nalezy korygowaé do dnia
30 czerwca roku nastepujacego po roku budzetowym.

8. Korekt danych w sprawozdaniach RB-27ZZ i RB-50 dotyczgeych poprzednich okreséw sprawozdawczych
nalezy dokonywa¢ w sprawozdaniach sporzadzonych za biezacy okres sprawozdawczy, a za IV kwartaly
danego roku do dnia 25 kwietnia roku nastepujacego po roku budzetowym.

9. Korekt sprawozdan RB-N, RB-Z, RB-ZN, RB-UZ, RB-UN nie sporzadza sie jezeli od kofca okresu
sprawozdawczego, za ktéry zostalo sporzadzone sprawozdanie uplynglo 6 miesiecy, a zmiana wykazana
W sprawozdaniu stanowitaby mniej niz 0,001% PKB za rok budzetowy, ktorego sprawozdanie dotyczy, lub
w przypadku braku informacji za ostatni znany okres.

10. Korekta sprawozdania budzetowego powinna obejmowaé wszystkie rozdziaty klasyfikacji budzetowe;.
Kazdg strong sktadanej korekty sprawozdania nalezy oznaczy¢ ,.korekta nr .... z dnia ...”.

11. Pisemne wyjasnienie korekty, podpisane przez glownego ksiggowego i kierownika jednostki, powinno
zawiera¢ informacje o przyczynie korekty, rodzaju korekty (np. bledny plan, zaangazowanie, wykonanie, itp.),
przyczynie powstania bledu oraz inne istotne zdaniem jednostki informacje, a takze okreslenie co najmnie;:
rozdzialu i paragraféw podlegajacych korekcie.

12. W razie potrzeby, przed dokonaniem korekty sprawozdania, Jjednostka winna dokonaé¢ odpowiednich
zapisow korygujacych w ksiggach rachunkowych okresu sprawozdawczego.

13. W sytuacji gdy w sprawozdaniu wystepuja zdarzenia wskazujace na naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych kierownicy jednostek zobowiazani sa do zlozenia wraz ze sprawozdaniem wyjasnienia
zaistnialych sytuacji.

14. Dolgczane do sprawozdaf wydruki lub kserokopie wyciggéw bankowych powinny by¢ zabezpieczone
przed nieupowaznionym rozpowszechnianiem danych osobowych.

I5. W wierszach sprawozdaf, w ktorych jest wykazany plan, a brak wykonania, nalezy wpisywaé ,,0”
lub znak ,,-” w pozycjach dotyczacych wykonania. W wierszach sprawozdan, w ktérych wystepuje wykonanie,
a brak planu, w pozycjach dotyczacych planu nalezy wpisywac ,,0” lub znak ,-”.

16. Jezeli jednostka w danym dziale, rozdziale i paragrafie posiada plan, a w obrebie danego paragrafu
wystepuje kilka zadan i/lub zrédet finansowania i kazdemu z nich przyporzgdkowana jest okre$lona kwota tego
planu, wéwczas we wszystkich kolumnach sprawozdania wykazuje si¢ kwoty w szczegdtowoséci do zadania
i/lub Zrédta finansowania wiacznie.

17. Klasyfikujac wydatki na zakupy inwestycyjne nalezy uwzglednia¢ zapisy art. 28 ustawy z dnia 29
wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2016 r. poz. 1047 z poézn. zm.), zgodnie z ktérymi cena nabycia
danego skladnika aktywow i pasywdw oprécz kwoty naleznej sprzedajgcemu obejmuje rowniez koszty
bezposrednio zwiazane z zakupem i przystosowaniem skladnika majgtku do stanu zdatnego do uzywania,
tacznie z kosztami transportu, zaladunku i wyladunku.

18. Podpisy skfadane z upowaznienia kierownika jednostki i/lub glownego ksiggowego powinny zawieraé
pelne imig i nazwisko. Do sprawozdania nalezy dolgczy¢ kserokopie potwierdzong za zgodno$é z oryginalem
dokumentu upowazniajgcego do podpisywania sprawozdar.



Rozdzial 11

Zasady sporzadzania i weryfikacji jednostkowych i zbiorczych sprawozdan miesi¢gcznych / rocznych
-278 z wykonania planu dochodéw budzetowych samorzadowej jednostki budzetowej/jednostki
samorzgdu terytorialnego

§ 13. 1. Jednostki obowigzane do sporzadzania sprawozdania, w sprawozdaniach miesiecznych za miesigce
styczen, luty, kwiecien, maj, lipiec, sierpien, pazdziernik, listopad oraz grudzien wypelniaja kolumny:
»Klasyfikacja budzetowa”, "Plan (po zmianach)", "Dochody wykonane (wplywy minus zwroty)" oraz
"Dochody otrzymane".

2. Jednostki obowiazane do sporzadzania sprawozdania, w sprawozdaniach miesiecznych za miesigce marzec,
czerwiec, wrzesien oraz w sprawozdaniu rocznym wypetniajg kolumny: , Klasyfikacja budzetowa”, "Plan (po
zmianach)", "Naleznosci", "Potracenia”, "Dochody wykonane (wplywy minus zwroty)", "Dochody otrzymane",
"Saldo koricowe". Dodatkowo Urzad Gminy Powidz wypehia kolumny: ,.Skutki obnizenia gornych stawek
podatkéw(...)”, ,Skutki udzielonych ulg i zwolnien(...)”, ,.Skutki decyzji wydane przez organ
podatkowy(...)”.

3. W sprawozdaniu jednostkowym sumowaniu podlegajg kwoty wyszczegdlnione w rozdziatach.

4. Dochody wykonane wykazuje si¢ na podstawie ksiggowosci analitycznej dochodéw budzetowych do
rachunku biezgcego — subkonto dochodéw.

5. Sprawozdania miesigczne RB-27S za miesigce marzec, czerwiec, wrzesien oraz sprawozdanie roczne
powinny by¢ zgodne ze sprawozdaniami kwartalnymi w nastepujacym zakresie:

1) kwoty wykazane w kolumnie , zaleglosci” (wylaczajac odsetki) powinny byé wykazane w sprawozdaniu

RB-N w czesci dotyczgcej naleznosci wymagalnych,

2) kwoty wykazane w kolumnie ,,naleznosci pozostate do zaptaty” (wylaczajae zaleglosci i odsetki) powinny
by¢ wykazane w sprawozdaniu RB-N w czgsci dotyczacej pozostalych naleznoscei.

6. Dodatkowo, w celu weryfikacji sprawozdania, nalezy:

1) ztozy¢ potwierdzenie salda rachunku bankowego dochodéw budzetowych na dzien konczacy okres
sprawozdawczy,

2) ztozy¢ informacje o dochodach wykonanych i przekazanych za dany okres sprawozdawczy, zgodnie
z Zalgcznikiem Nr 2 do instrukcji. Dochody wykonane powinny by¢ zgodne ze sprawozdaniem RB-278,
natomiast dochody przekazane odpowiednio:

a) w jednostce - z obrotami Wn konta 222,

b) w jst - z obrotami Ma konta 222.

7. Pracownik Referatu Finansowo-Ksiegowego:

1) weryfikuje zgodnos¢ planu ze sprawozdania Jednostkowego z planem z systemu finansowo-ksiegowego,

2) w przypadku, gdy po zatwierdzeniu sprawozdania w systemie finansowo-ksiggowym wystapi komunikat:
~Blad bilansowania”, weryfikuje czy kwoty wprowadzone do systemu sg jednakowe z kwotami
wykazanymi w sprawozdaniu jednostkowym oraz czy zostaly wprowadzone w odpowiednich pozycjach.

8. Zbiorcze sprawozdanie RB-27S jest sumg sprawozdan jednostkowych oraz sprawozdania Jjednostkowego
jst. Do sprawozdan zbiorczych za miesigce marzec, czerwiec, wrzesien oraz do sprawozdania rocznego
dodatkowo wiacza sie sprawozdania jednostkowe RB-27 urzedéw skarbowych. W sprawozdaniu rocznym
w kolumnach ,Naleznosci”, .,.Dochody wykonane”, »Zaleglosci netto” wykazuje sie kwoty udzialdw Jst we
wplywach z podatku dochodowego od oséb fizycznych zgodnie z informacja zamieszczong na stronie
internetowej Ministerstwa Finansow http://www.mf.gov.pl/, w zaktadce: Dziatalno$é¢ > Finanse publiczne >
Budzet panistwa > Informacje budzetowe.

9. W celu weryfikacji sprawozdania zbiorczego wyznaczony pracownik Referatu Finansowo-Ksiegowego
winien:

1) sprawdzi¢ czy wszystkie sprawozdania Jjednostkowe zostaly zaksiggowane w systemie finansowo-

ksiggowym,

2) stwierdzi¢ zgodnos¢ planu ze sprawozdania zbiorczego z planem z systemu finansowo-ksiggowego oraz
z saldem Ma konta 991,

3) w przypadku sprawozdan za miesiace marzec, czerwiec, wrzesien i za rok, sprawdzi¢ czy dochody
wykonane ogétem sg zgodne z obrotami Ma konta 901,

4) sprawdzi¢ czy dochody wykonane ogélem pomniejszone o dochody wykonane ogétem ze sprawozdania
Jednostkowego organu sg zgodne z obrotami Wn konta 222,

5) stwierdzi¢ zgodno$¢ dochoddw wykonanych w zakresie subwencji ogolnej dla gmin 1 powiatéw oraz
dochodéw z tytutu udziatu w podatku dochodowym od o0s6b fizycznych z informacja zamieszczong na
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stronie internetowej Ministerstwa Finanséw http://www.mf.gov.pl/, w zakladce: Dzialalno$¢ > Finanse
publiczne > Budzety jednostek samorzadu terytorialnego> Kwoty i wskaZniki.

10. Sprawozdanie jednostkowe organu, sprawozdanie jednostkowe jst oraz sprawozdanie zbiorcze
Wwyznaczony pracownik Wydzialu referatu finansowo- Ksiegowego przenosi na informatyczny no$nik danych
(np. dysk twardy) w dniu sporzadzenia sprawozdania zbiorczego.

11. Sprawozdanie zbiorcze oraz ewentualne korekty wyznaczony pracownik Urzedu Gminy Powidz
umieszcza w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy Powidz nie pézniej niz do 7 dnia po
sporzgdzeniu sprawozdania.

Rozdzial III

Zasady sporzadzania i weryfikacji jednostkowych i zbiorczych sprawozdan miesi¢gcznych / rocznych
RB-28S z wykonania planu wydatkéw budzetowych samorzadowej jednostki budzetowej/jednostki
samorzadu terytorialnego

§ 14. 1. Jednostki obowigzane do sporzadzania sprawozdania, w sprawozdaniach miesiecznych wypelniajg
kolumny: ,Klasyfikacja budzetowa”, "Plan (po zmianach)", "Zaangazowanie", "Wydatki wykonane",
"Zobowigzania ogétem", "Zobowigzania wymagalne".

2. Jednostki obowigzane do sporzadzania sprawozdania, w sprawozdaniu rocznym wypelniaja kolumny:
»Klasyfikacja budzetowa”, "Plan (po zmianach)", "Zaangazowanie", "Wydatki wykonane", "Zobowigzania
ogolem", "Zobowigzania wymagalne", "Wydatki, ktére nie wygasly z uptywem roku budzetowego".

3. W sprawozdaniu jednostkowym sumowaniu podlegaja kwoty wyszczegdlnione w rozdziatach.

4. Kwoty wykazane w kolumnie "Wydatki, ktére nie wygasly z uplywem roku budzetowego" nalezy
Jjednoczesnie wykaza¢ w kolumnie ,,Zaangazowanie”.

5. Zaangazowanie nalezy ewidencjonowa¢ w ksiegach Jjednostki i ujmowaé w sprawozdaniu RB-28S wedlug
zasad:

1) w kolumnie ,Zaangazowanie” sprawozdania rocznego Rb-28S nalezy ujmowaé dane wynikajace

z ewidencji ksiggowej strony Ma konta 998,

2) na stronie Wn konta 998 ujmuje sie réwnowartosé sfinansowanych wydatkéw budzetowych w danym roku
budzetowym oraz réwnowartosé zaangazowanych wydatkéw budzetowych roku biezacego, ktore beda
obcigzaty wydatki roku nastepnego,

3) rébwnowarto$¢  sfinansowanych wydatkéw mozna ujmowa¢ na stronie Wn konta 998 jednorazowo
z koficem roku budzetowego na podstawie sprawozdania Rb-28S.

6. W sprawozdaniu nie nalezy wykazywac zobowigzan ze znakiem ujemnym. Nadplata zobowigzania

oznacza, ze w jednostce wystapila naleznosé, natomiast w sprawozdaniu RB-28S wykazuje sie zobowigzania.

7. Jezeli w sprawozdaniu wystepujg pozycje, w ktorych wykonane wydatki i/lub zaangazowanie jest wyzsze
od planu finansowego nalezy zlozy¢ dodatkowe wyjasnienie opisujace przyczyne zaistnialej sytuacji.

8. Sprawozdania miesicczne RB-28S za miesigee marzec, czerwiec, wrzesieni oraz sprawozdanie roczne
powinny by¢ zgodne ze sprawozdaniami kwartalnymi w nastgpujgcym zakresie:

1) kwoty wykazane w kolumnie ,,Zobowiazania wymagalne” powinny by¢ wykazane w sprawozdaniu RB-Z

W czgsei dotyczacej zobowigzan wymagalnych,

2) kwoty wydatkéw zwigzanych z wykonywaniem zadan z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan
zleconych jst ustawami powinny by¢é zgodne z kwotami wykazanymi w sprawozdaniu RB-50 o wydatkach.

9. Dodatkowo, w celu weryfikacji sprawozdania, nalezy:

1) ztozy¢ potwierdzenie salda rachunku bankowego wydatkéw budzetowych na dzien koniczacy okres
sprawozdawczy,

10. Do sprawozdania rocznego nalezy dolaczyé o$wiadezenia dotyczace wykazanych w sprawozdaniu

zobowigzan zgodnie z Zalacznikami Nr 8 i 9 do instrukcji.

11. Pracownik Referatu Finansowo-Ksiggowego:

1) weryfikuje zgodnos¢ planu ze sprawozdania jednostkowego z planem z systemu finansowo-ksiggowego,

2) w przypadku, gdy po zatwierdzeniu sprawozdania w systemie finansowo-ksiggowym wystapia
komunikaty: ,,W+Zo>P”, , Za>P”, »wW>P”, \W+Zo>Za”, \W>Za”, weryfikuje czy kwoty wprowadzone do
systemu s3 jednakowe z kwotami wykazanymi w sprawozdaniu jednostkowym oraz czy zostaly
wprowadzone w odpowiednich pozycjach,

12. Zbiorcze sprawozdanie RB-28S jest sumg sprawozdan Jednostkowych oraz sprawozdania j ednostkowego

Jst.

13. W celu weryfikacji sprawozdania zbiorczego wyznaczony pracownik referatu finansowo-Ksiegowego

winien:



1) sprawdzi¢ czy wszystkie sprawozdania jednostkowe zostaly zaksiggowane w systemie finansowo-

ksiggowym,
2) stwierdzi¢ zgodnos¢ planu ze sprawozdania zbiorczego z planem z systemu finansowo-ksiggowego oraz
z saldem Wn konta 992,

3) sprawdzi¢ czy wydatki wykonane ogélem sa zgodne z obrotami Wn konta 902,

4) sprawdzi¢ czy wydatki wykonane ogdlem pomniejszone o wydatki wykonane ogélem ze sprawozdania
Jednostkowego organu sg zgodne z obrotami Ma konta 223.

14. Sprawozdanie jednostkowe organu, sprawozdanie Jednostkowe jst oraz sprawozdanie zbiorcze
wyznaczony pracownik Referatu finansowo-Ksiggowego przenosi na informatyczny no$nik danych (np. dysk
twardy) w dniu sporzadzenia sprawozdania zbiorczego.

15. Sprawozdanie zbiorcze oraz ewentualne korekty wyznaczony pracownik Urzedu Gminy Powidz
umieszcza w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy Powidz nie pozniej niz do 7 dnia po
sporzadzeniu sprawozdania.

Rozdzial IV

Zasady sporzadzania i weryfikacji jednostkowych i zbiorczych sprawozdan kwartalnych RB-28NWS
z wykonania planu wydatkéw samorzadowej jednostki budzetowej/jednostki samorzadu terytorialnego,
ktore nie wygasly z uplywem roku budzetowego

§ 15. 1. Jednostki obowigzane do sporzadzania sprawozdania, w sprawozdaniach kwartalnych wypehniajg
kolumny , Klasyfikacja budzetowa”, "Plan", "Wykonanie™.
2. W sprawozdaniu jednostkowym sumowaniu podlegaja kwoty wyszczegdlnione w rozdziatach.

3. Dodatkowo, w celu weryfikacji sprawozdania, nalezy zlozy¢ potwierdzenie salda rachunku bankowego
wydatkéw niewygasajacych na dzien konczacy okres sprawozdawczy.

4. Pracownik Referatu finansowo-Ksiggowego weryfikuje zgodnos¢ planu ze sprawozdania Jjednostkowego z
planem z systemu finansowo-ksiggowego oraz z Uchwal Rady Gminy Powidz w sprawie wydatkéw, ktore nie
wygasty z upltywem roku budzetowego.

5. Zbiorcze sprawozdanic RB-28NWS jest suma sprawozdan jednostkowych.

6. W celu weryfikacji sprawozdania zbiorczego Wyznaczony pracownik Referatu finansowo-Ksiggowego
winien:

1) sprawdzi¢ czy wszystkie sprawozdania Jednostkowe zostaly zaksiggowane w systemie finansowo-

ksiggowym,

2) stwierdzi¢ zgodnos¢ planu ze sprawozdania zbiorczego z planem z systemu finansowo-ksiggowego,

3) sprawdzi¢ czy wydatki wykonane sa zgodne z obrotami Wn konta 904 pomniejszonymi o przeniesione na

dochody budzetowe niewykorzystane niewygasajace wydatki w poszczegdlnych pozycjach klasyfikacji
budzetowe;j.

Rozdzial V

Zasady sporzadzania i weryfikacji Jjednostkowych i zbiorczych sprawozdan kwartalnych RB-27Z7
z wykonania planu dochodéw zwigzanych z realizacjg zadan z zakresu administracji rzadowej oraz
innych zadan zleconych jednostkom samorzgdu terytorialnego ustawami

§ 16. 1. Jednostki obowigzane do sporzadzania sprawozdania, w sprawozdaniach kwartalnych wypelniaja
kolumny "Plan", "Naleznosci", "Dochody wykonane ogoétem”, "Dochody przekazane", "Saldo koncowe", nie
wypelniaja natomiast kolumny "Dochody potracone na rzecz Jednostek samorzadu terytorialnego".

2. W sprawozdaniu jednostkowym sumowaniu podlegaja kwoty wyszczegdlnione w rozdziatach.

3. W kolumnie ,,Dochody wykonane” wykazuje si¢ dochody wykonane na podstawie ewidencji analitycznej
do konta dochodéw budzetu panstwa jednostki budzetowej oraz do kasy jednostki.

4. W kolumnie ,,Dochody przekazane” jednostki wykazuja 100% przekazanych dochodéw. W sprawozdaniu
za IV kwartaly jednostki wykazujg kwote dochodéw przekazanych na rachunek bankowy dochodéw budzetu
pafistwa Gminy Powidz z uwzglednieniem dochodéw przekazanych do dnia 5 stycznia roku nastepujacego po
roku budzetowym.

5. Odsetki od nieterminowych wptat z tytutu funduszu alimentacyjnego i zaliczki alimentacyjnej powinny by¢
wykazane w kolumnie ,,naleznosci pozostate do zaplaty — ogdlem™.

6. Sprawozdanie Rb-27ZZ powinno by¢ zgodne ze sprawozdaniami miesigcznymi i kwartalnymi
W nastgpujacym zakresie:



1) kwoty wykazane w danych uzupetniajacych do sprawozdania w czesci A w kolumnie »~Zaleglosci”
(wylaczajac  odsetki) powinny by wykazane w czgéci dotyczacej naleznosci wymagalnych
w sprawozdaniu RB-ZN,

2) kwoty wykazane w danych uzupehiajacych do sprawozdania w czgsci B w kolumnie ,,Zaleglosci”
(wylaczajac  odsetki) powinny by¢ wykazane w czesci dotyczacej naleznosci wymagalnych
w sprawozdaniu RB-N,

3) kwoty wykazane w sprawozdaniu w kolumnie »Naleznosci pozostale do zaplaty-ogétem™ (wylaczajac
zaleglodci 1 odsetki) powinny by¢ wykazane w czesci dotyczacej pozostalych naleznosci
W sprawozdaniach:

a) RB-ZN — kwota nalezna budzetowi parstwa,
b) RB-N - kwota nalezna jst.

4) saldo rachunku bankowego powinno by¢ wykazane w wierszu »Depozyty na zadanie” w kolumnie ,banki”
W sprawozdaniach:

a) RB-ZN - kwota nalezna budzetowi panstwa,
b) RB-N - kwota nalezna jst.

7. Dodatkowo, w celu weryfikacji sprawozdania, nalezy:

1) zlozy¢ potwierdzenie salda rachunku bankowego dochodéw budzetu panstwa na dzien konczacy okres
sprawozdawczy,

2) ztozy¢ informacje o dochodach wykonanych, przekazanych oraz naleznych jst za dany okres
sprawozdawczy, zgodnie z Zalacznikiem Nr 4 do instrukcji. Dochody przekazane ogdlem powinny byé
zgodne odpowiednio:

a) w jednostce - z obrotami Wn konta 222,
b) w jst - z obrotami Ma konta 224.

3) do sprawozdan za miesigce czerwiec i grudzien nalezy dolaczyé objasnienia dotyczace zaleglosci
wymagalnych wykazanych w sprawozdaniu zgodnie z Zalacznikiem Nr 5 do instrukeji.

8. Pracownik Referatu finansowo-ksiegowego:

1) weryfikuje zgodnos¢ planu ze sprawozdania Jednostkowego z planem z systemu finansowo-ksiegowego,

2) weryfikuje zgodno$é dochodéw przekazanych wykazanych w  sprawozdaniu Jednostkowym
pomniejszonych o kwoty dochodéw przekazanych naleznych jst wykazanych w informacji, o ktérej mowa
W ust. 6 pkt 2, z obrotami Ma analitycznego konta 224 oraz obrotami Wn analitycznego konta 133,

3) w przypadku, gdy po zatwierdzeniu sprawozdania w systemic finansowo-ksiggowym wystapi komunikat:
»Blad bilansowania”, ,Brak zgodnosci sum”, weryfikuje czy kwoty wprowadzone do systemu sa
Jednakowe z kwotami wykazanymi w sprawozdaniu jednostkowym oraz czy zostaly wprowadzone
w odpowiednich pozycjach, a takze czy wypelnione zostaly tabele uzupetniajace.

9. Sprawozdanie zbiorcze RB-27Z7Z jest sumg sprawozdan jednostkowych, z wylaczeniem kolumny
»Dochody przekazane”. W kolumnie tej wykazuje sie kwote dochodéw przekazanych na rachunek biezacy -
subkonto dochodéw dysponenta gtéwnego $rodkdw budzetu panstwa przekazujacego dotacje. W sprawozdaniu
za IV kwartaly wykazuje sie kwote dochodéw przekazanych na rachunek biezacy - subkonto dochodéw
dysponenta gléwnego s$rodkéw budzetu panstwa przekazujacego dotacje z uwzglednieniem dochoddw
przekazanych do dnia 8 stycznia roku nastepujacego po roku budzetowym. Dodatkowo wypelnia si¢ kolumne
»Dochody wykonane — potracone na rzecz Jednostek samorzadu terytorialnego” na podstawie informacji
zlozonych przez jednostki, o ktérej mowa w ust. 6 pkt 2.

10. W celu weryfikacji sprawozdania zbiorczego wyznaczony pracownik referatu finansowo-ksiggowego
winien:

1) sprawdzi¢ czy wszystkie sprawozdania Jjednostkowe zostaly zweryfikowane w systemie finansowo-

ksiegowym,

2) stwierdzi¢ zgodno§¢ planu ze sprawozdania zbiorczego z planem z systemu finansowo-ksiggowego,

3) sprawdzi¢ czy dochody przekazane sg zgodne z analitycznym kontem 133 w kazdej pozycji klasyfikacji
budzetowej, dodatkowo nalezy uzgodni¢ dochody przekazane w kazdym rozdziale z pracownikiem
Wielkopolskiego Urzedu Wojewddzkiego,

4) sprawdzi¢ czy dochody przekazane ogolem s3 zgodne z obrotami Wn konta analitycznego
224,

5) sprawdzi¢ czy kwoty w tabelach uzupetniajacych sa zgodne z odpowiednimi kolumnami w sprawozdaniu,

6) sprawdzi¢ czy kwoty wykazane w kolumnie »potracenia na rzecz jednostek samorzadu terytorialnego” sa
zgodne z kwotami wykazanymi w RB-27S w kolumnie »Dochody wykonane ogélem” w poszezegdlnych
pozycjach klasyfikacji budzetowej, z wyjatkiem dochodéw realizowanych w ramach ustawy o funduszu
swiadczen alimentacyjnych,



7) sprawdzi¢ czy kwoty wykazane w danych uzupelniajacych do sprawozdania w czesci B w kolumnach
»Naleznosci”, ,,Zaleglosci” i ,,Nadplaty” sa zgodne ze sprawozdaniem RB-27S, z wyjatkiem naleznosci
z tytutu dochoddéw realizowanych w ramach ustawy o funduszu swiadczen alimentacyjnych,

8) sprawdzi¢, po dokonaniu ksiegowania dokumentéw za dany okres sprawozdawczy, zgodnoéé danych
W wygenerowanym wczesniej sprawozdaniu z wyzej wymienionymi kontami.

Rozdzial VI

Zasady sporzadzania i weryfikacji Jjednostkowych i zbiorczych sprawozdan kwartalnych RB-50
o dotacjach/wydatkach zwigzanych z wykonywaniem zadan z zakresu administracji rzadowej oraz
innych zadan zleconych jednostkom samorzadu terytorialnego ustawami

§ 17. 1. W sprawozdaniu jednostkowym sumowaniu podlegaja kwoty wyszczegdlnione w rozdziatach.

2. Jednostki obowigzane do sporzagdzania sprawozdania skfadajg jednoczesnie sprawozdanie RB-ZN.

3. Sprawozdanie RB-50 powinno byé zgodne z miesigcznymi sprawozdaniami RB-28S odpowiednio za
miesigce marzec, czerwiec, wrzesiefi oraz ze sprawozdaniem rocznym RB-28S w zakresie wykazanych kwot
planu i wydatkéw zwigzanych z wykonywaniem zadan z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan
zleconych jst ustawami.

4. Pracownik referatu finansowo-ksiegowego:

1) weryfikuje zgodnos¢ planu ze sprawozdania Jednostkowego z planem z systemu finansowo-ksiegowego,

2) w przypadku, gdy po zatwierdzeniu sprawozdania w systemie finansowo-ksiegowym wystapi komunikat:

W>P, weryfikuje czy kwoty wprowadzone do systemu s3 jednakowe z kwotami wykazanymi
W sprawozdaniu jednostkowym oraz czy zostaty wprowadzone w odpowiednich pozycjach.

5. Sprawozdanie zbiorcze RB-50 z wydatkow jest sumg sprawozdan jednostkowych.

6. Sprawozdanie RB-50 jednostkowe z dotacji jest sporzadzane na podstawie ksigg rachunkowych Urzedu
Gminy Powidz jako organu. W sprawozdaniu rocznym o dotacjach w kolumnie ,,Wykonanie” ujmuje sie kwoty
po zwrotach dokonanych do 31 stycznia roku nastepujacego po roku budzetowym.,

7. W celu weryfikacji sprawozdania jednostkowego o dotacjach wyznaczony pracownik referatu finansowo-
ksiggowego winien:

1) stwierdzi¢ zgodnos¢ planu ze sprawozdania zbiorczego z planem z systemu finansowo-ksiggowego,

2) uzgodni¢ plan i wykonanie dotacji w poszczegblnych pozycjach klasyfikaciji budzetowej z pracownikiem

Urzgdu Wojewddzkiego.

3) sprawdzi¢, po dokonaniu ksiggowania dokumentéw za dany okres sprawozdawczy, zgodnosé danych
W wygenerowanym wczesniej sprawozdaniu z obrotami Ma konta 901 w poszezegdlnych pozycjach
klasyfikacji budzetowe;j.

8. W celu weryfikacji sprawozdania zbiorczego o wydatkach wyznaczony pracownik referatu finansowo-

ksiggowego winien:

1) sprawdzi¢ czy odpowiednie sprawozdania jednostkowe RB-28S zostaly zweryfikowane w systemie
finansowo-ksiegowym,

2) sprawdzi¢ czy wszystkie sprawozdania jednostkowe RB-50 zostaly zatwierdzone w systemie finansowo-
ksiggowym,

3) stwierdzi¢ zgodnos¢ planu ze sprawozdania zbiorczego z planem z systemu finansowo-ksiegowego,

4) zsumowa¢ wykonanie wydatkéw w poszezegdlnych pozycjach klasyfikacji budzetowej wykazane
W sprawozdaniach jednostkowych i poréwna¢ z wydatkami w analitycznych pozycjach klasyfikacji
budzetowej w sprawozdaniu zbiorczym,

5) sprawdzi¢, po dokonaniu ksiggowania dokumentéw za dany okres sprawozdawczy, zgodnosé danych
W wygenerowanym wczesniej sprawozdaniu z obrotami Wn konta 902 w poszczegdlnych pozycjach
klasyfikacji budzetowe;.

Rozdzial VII

Zasady sporzadzania i weryfikacji jednostkowych i zbiorczych sprawozdan kwartalnych RB-ZN o stanie
zobowigzan oraz naleznosci Skarbu Painstwa z tytulu wykonywania przez jednostki samorzadu
terytorialnego zadan zleconych

§ 18. 1. Sprawozdanie sporzadzaja obowiazane do tego jednostki.



2. Sprawozdanie RB-ZN powinno by¢ zgodne ze sprawozdaniami kwartalnymi w nastepujacym zakresie:

1) kwoty wykazane w czesci dotyczacej naleznosci wymagalnych w sprawozdaniu powinny by¢ zgodne
z kwotami wykazanymi w danych uzupetniajgcych do sprawozdania RB-27ZZ w czgsci A w kolumnie
»Zaleglosci” (wylaczajac odsetki),

2) kwoty wykazane w sprawozdaniu w czesci dotyczacej pozostalych naleznosci powinny by¢ zgodne
z kwotami naleznymi budzetowi paristwa wykazanymi w sprawozdaniu RB-27ZZ w kolumnie , Naleznosci
pozostale do zaplaty-ogétem” (wylaczajac zalegtosci i odsetki).

3. Dodatkowo, w celu weryfikacji sprawozdania, nalezy:

1) zlozy¢ potwierdzenie salda rachunku bankowego dochodéw budzetu panstwa na dzien koriczacy okres
sprawozdawczy wraz z informacja o kwocie naleznej budzetowi panstwa i jst oraz sprawdzié czy kwota
nalezna budzetowi panstwa jest ujeta w sprawozdaniu w wierszu N.3.2 , Depozyty na zadanie”,

4. Pracownik Referatu Finansowo-ksiggowego  weryfikuje czy wykazane w  sprawozdaniu

naleznosci/zobowigzania zostaty prawidlowo przypisane do grupy dluznikéw/wierzycieli.

5. Sprawozdanie zbiorcze RB-ZN jest sumg sprawozdarn jednostkowych oraz sprawozdania jednostkowego

jst.

6. W celu weryfikacji sprawozdania zbiorczego wyznaczony pracownik Referatu Finansowo-Ksiggowego

winien:

1) sprawdzi¢ czy wszystkie sprawozdania jednostkowe zostaly zatwierdzone w systemie finansowo-
ksiggowym,

2) sprawdzi¢ czy kwoty wykazane w czesci dotyczacej naleznosci wymagalnych sg zgodne z kwotami
wykazanymi w danych uzupelniajacych do zbiorczego sprawozdania RB-27ZZ w czgsci A w kolumnie
Zalegtosci” (wylaczajac odsetki),

3) sprawdzi¢ czy kwoty wykazane w sprawozdaniu w czedci dotyczacej pozostalych naleznosei sg zgodne
z kwotami naleznymi budzetowi panstwa wykazanymi w sprawozdaniu zbiorczym RB-27ZZ w kolumnie
.»Naleznosci pozostale do zaplaty - og6lem” (wylaczajac zalegloscei i odsetki),

4) sprawdzi¢ czy kwota wykazana w sprawozdaniu jednostkowym organu w wierszu N.3.2 -Depozyty na
zadanie” w kolumnie ,,Banki” jest zgodna z saldem rachunku bankowego Gminy Powidz jako organu -
dochody budzetu pafstwa (z wylaczeniem odsetek bankowych oraz $rodkéw pienigznych niebedacych
dochodami budzetu panstwa) na koniec okresu sprawozdawczego,

5) sprawdzi¢ czy wykazane w sprawozdaniu naleznosci/zobowigzania zostaly wykazane we wiasciwych
wierszach i kolumnach,

6) sprawdzi¢, po dokonaniu ksiggowania dokumentéw za dany okres sprawozdawczy, zgodnosé danych
W wygenerowanym wczesniej sprawozdaniu jednostkowym organu w wierszu N.3.2 »Depozyty na
zadanie” w kolumnie ,Banki” z saldem Wn konta 133 w zakresie dochodéw budzetu panstwa
(z wylaczeniem odsetek bankowych oraz srodkéw pienigznych niebedacych dochodami budzetu parnistwa).

Rozdzial VIII

Zasady sporzgdzania i weryfikacji jednostkowych i zbiorczych sprawozdan kwartalnych RB-Z o stanie
zobowigzan wedlug tytuléw dluznych oraz porg¢czen i gwarancji

§ 21. 1. Sprawozdanie sporzadzajg obowiazane do tego jednostki.
2. Sprawozdanie RB-Z powinno by¢ zgodne ze sprawozdaniami miesigcznymi, kwartalnymi oraz rocznymi
W nastgpujacym zakresie:

1) kwoty wykazane w czesci dotyczacej zobowigzan wymagalnych powinny by¢ zgodne ze sprawozdaniem
RB-288 w zakresie kwot wykazanych w kolumnie .»Zobowigzania wg stanu na koniec okresu
sprawozdawczego — wymagalne” . Zobowigzania wymagalne, w rozumieniu rozporzadzenia z dnia 4
marca 2010 roku, to wszystkie bezsporne zobowigzania, ktorych termin platnosci dla dtuznika mingl, a
ktére nie zostaly przedawnione ani umorzone. Zobowigzania staja si¢ wymagalne liczac od dnia
nastgpujacego po uplywie terminu platnoscei wskazanego w dokumencie zaptaty lub zapisanego w umowie,

2) kwoty wykazane w czesci dotyczgcej papierow wartosciowych powinny by¢ zgodne ze sprawozdaniem
RB-UZ w zakresie kwot wykazanych w czesci B w wierszu .»Papiery wartosciowe™ oraz w czesci C1 i C2
w wierszu ,.Lacznie (...)”,

3) kwoty wykazane w czgsci dotyczacej kredytow i pozyczek powinny byé zgodne ze sprawozdaniem RB-UZ
w zakresie kwot wykazanych w czesci B w wierszu »Kredyty i pozyczki:” oraz w czesci C3 i C4
w wierszu ,Lacznie (...)”,

4) kwoty wykazane w czgsci dotyczacej przyjetych depozytéw powinny by¢ zgodne ze sprawozdaniem
RB-UZ w zakresie kwot wykazanych w czgsci B w wierszu ,,Przyjete depozyty”,



5) kwoty wykazane w czesci dotyczacej wymagalnych zobowigzan powinny by¢ zgodne ze sprawozdaniem
RB-UZ w zakresie kwot wykazanych w czesci B w wierszu »Wymagalne zobowigzania”.

3. Dodatkowo, w celu weryfikacji sprawozdania, nalezy:

1) w sytuacji, gdy w sprawozdaniu wystepuja pozycje zobowigzan wymagalnych, ktére nie maja
odzwierciedlenia w sprawozdaniu miesigcznym/rocznym RB-28S  zlozyé dodatkowe wyjasnienie
dotyczace tych zobowigzan,

2) do sprawozdan za miesiace czerwiec i grudzien nalezy dolaczy¢ objasnienia dotyczace zobowigzan
wymagalnych wykazanych w sprawozdaniu zgodnie z Zalacznikiem Nr 6 do mnstrukeji.

4. Pracownik referatu Finansowo-Ksiggowego weryfikuje czy wykazane w sprawozdaniu zobowigzania

zostaly prawidlowo przypisane do grup wierzycieli.

5. Sprawozdanie zbiorcze RB-Z jednostek i zakladéw budzetowych jest suma sprawozdar jednostkowych

Jednostek i zaktadow budzetowych oraz sprawozdania jednostkowego jst.

6. Sprawozdanie zbiorcze RB-Z samorzadowych instytucji kultury i samodzielnych publicznych zaktadéw

opieki zdrowotnej jest suma sprawozdan jednostkowych instytucji kultury i zaktadéw opieki zdrowotne;.

7. W celu weryfikacji sprawozdania zbiorczego jednostek oraz sprawozdania zbiorczego samorzadowych

instytucji kultury wyznaczony pracownik referatu Finansowo-Ksiegowego winien:

1) sprawdzi¢ czy wszystkie sprawozdania jednostkowe zostaly zatwierdzone w systemie finansowo-
ksiggowym,

2) sprawdzi¢ czy kwoty zobowiazan zostaly wykazane we wiasciwych wierszach i kolumnach,

3) sprawdzi¢ czy kwoty wykazane w czesci dotyczacej papieréw wartosciowych s3 zgodne ze
sprawozdaniem zbiorczym RB-UZ w zakresie kwot wykazanych w czesci B w wierszu ,,Papiery
wartosciowe” oraz w czeéei C1 1 C2 w wierszu ,,Lacznie Con)

4) sprawdzi¢ czy kwoty wykazane w czesci dotyczacej kredytéw i pozyczek sa zgodne ze sprawozdaniem
zbiorczym RB-UZ w zakresie kwot wykazanych w czgsei B w wierszu ,Kredyty i pozyczki:” oraz
w czgsci C3 i C4 w wierszu ,,Lacznie (...)”,

5) sprawdzi¢ czy kwoty wykazane w czesci dotyczacej przyjetych depozytéw sa zgodne ze sprawozdaniem
RB-UZ w zakresie kwot wykazanych w czesci B w wierszu ~Przyjete depozyty”,

6) sprawdzi¢ czy kwoty wykazane w czedci dotyczacej wymagalnych zobowigzan sa zgodne ze
sprawozdaniem RB-UZ w zakresie kwot wykazanych w czesci B w wierszu »Wymagalne zobowigzania”,

7) wypeli¢ w sprawozdaniu za IV kwartaly czgs¢ F ,Lista jednostek...’, w ktérej wskazuje numery
identyfikacyjne REGON jednostek objetych sprawozdaniem.

8. Sprawozdanie zbiorcze instytucji kultury i zakladow opieki zdrowotnej nalezy wystaé w formie
elektronicznej sporzadzonej w pliku udostepnionym na stronie internetowej Regionalnej Izby Obrachunkowe;
w Poznaniu na adres elektronicznej skrzynki podawczej e-PUAP.

9. Sprawozdanie zbiorcze jednostek i zakltadow budzetowych oraz sprawozdanie zbiorcze samorzadowych
instytucji kultury i samodzielnych publicznych zakladéw opieki zdrowotnej oraz ewentualne korekty,
wyznaczony pracownik Urzgdu Gminy umieszcza w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy Powidz
nie pézniej niz do 7 dnia po sporzadzeniu sprawozdania.

Rozdzial IX

Zasady sporzadzania i weryfikacji jednostkowych i zbiorczych sprawozdan kwartalnych RB-N o stanie
naleznosci oraz wybranych aktywoéw finansowych

§ 22. 1. Sprawozdanie sporzadzaja obowigzane do tego Jednostki.

2. Srodki pienigzne w drodze w sprawozdaniu nalezy ujmowaé ,.w miejscu docelowym”.

3. Srodki pieniezne na rachunkach bankowych nalezy wykazywaé wraz z podatkiem VAT w wierszu N3.2
»Depozyty na zadanie™.

4. W sprawozdaniu nie nalezy wykazywaé srodkéw pienigznych zgromadzonych na rachunku ZFSS oraz
rachunku sum depozytowych, tj. na rachunku, na ktéry kontrahenci wplacajg zabezpieczenie nalezytego
wykonania uméw, wadia i kaucje.

5. W sprawozdaniu nalezy wykazywac naleznosci powstate po stronie wydatkowej, np. nadplata zobowiazan.

6. Sprawozdanie RB-N powinno by¢ zgodne ze sprawozdaniami miesiecznymi, kwartalnymi, i rocznymi
w nastepujacym zakresie:

1) kwoty wykazane w czgéei dotyczacej naleznoscei wymagalnych powinny byé¢ zgodne ze sprawozdaniem
RB-27S w zakresie kwot wykazanych w kolumnie ..Zaleglosci” (wykluczajge odsetki), ze sprawozdaniem
RB-27ZZ7 w zakresie kwot naleznych jst wykazanych w kolumnie ~Zaleglosci” (wykluczajac odsetki) oraz
ze sprawozdaniem RB-34S i RB-30S w zakresie kwot naleznosci wymagalnych wykazanych w wierszu
WO020 ,Naleznosci netto” i W021 ,,Kwota odpisu aktualizujgcego naleznosci”. Naleznosci wymagalne,

10



W rozumieniu rozporzadzenia z dnia 4 marca 2010 roku, to wszystkie bezsporne naleznosci, ktérych termin
platnosci dla dluznika mingl, a ktére nie zostaly przedawnione ani umorzone. Naleznosci staja sie
wymagalne liczac od dnia nast¢pujacego po uplywie terminu platnosci wskazanego w dokumencie zaplaty
lub zapisanego w umowie,

2) kwoty wykazane w czgsci dotyczacej pozostalych naleznosci powinny by¢ zgodne ze sprawozdaniem
RB-278 w zakresie kwot wykazanych w kolumnie ,Naleznosci pozostale do zaplaty - ogdlem”
(wykluczajac zaleglosci i odsetki), ze sprawozdaniem RB-27ZZ w zakresie kwot naleznych jst
wykazanych w kolumnie ,,Naleznosci pozostate do zaplaty - ogolem™ (wykluczajac zaleglosci i odsetki)

7. Dodatkowo, w celu weryfikacji sprawozdania, nalezy:

1) zlozy¢ potwierdzenia sald rachunkéw bankowych na dzien koficzacy okres sprawozdawczy i sprawdzic
czy suma sald jest zgodna z kwotg wykazang w wierszu N3.2 .Depozyty na zadanie”,

2) w sytuacji, gdy w sprawozdaniu wystepujg pozycje naleznosci, ktére nie maja odzwierciedlenia
w sprawozdaniu miesigcznym/rocznym RB-27S, zlozyé dodatkowe wyjasnienie dotyczace tych naleznosci,

3) do sprawozdafi za miesiace czerwiec i grudzien nalezy dofaczy¢ objasnienia dotyczace naleznosci
wymagalnych wykazanych w sprawozdaniu zgodnie z Zatacznikiem Nr 7 do instrukeji.

8. Pracownik Referatu Finansowo-Ksiggowego weryfikuje czy wykazane w sprawozdaniu naleznosci zostaly

prawidiowo przypisane do grupy dtuznikdow.

9. Sprawozdanie zbiorcze RB-N jednostek jest suma sprawozdan jednostkowych oraz sprawozdania
Jjednostkowego jst.

10. Sprawozdanie zbiorcze RB-N samorzadowych instytucji kultury jest sumg sprawozdan jednostkowych
instytucji kultury.

11. W celu weryfikacji sprawozdania zbiorczego jednostek oraz sprawozdania zbiorczego samorzadowych
instytucji kultury wyznaczony pracownik Referatu-F inansowo-Ksiegowego winien:

1) sprawdzi¢ czy wszystkie sprawozdania jednostkowe zostaly zatwierdzone w systemie finansowo-

ksiggowym,

2) sprawdzi¢ czy kwoty naleznosci zostaly wykazane we wlasciwych wierszach i kolumnach.

11. Sprawozdanie zbiorcze instytucji kultury nalezy wysta¢ w formie elektronicznej sporzadzonej w pliku
udostgpnionym na stronie internetowej Regionalnej Izby Obrachunkowej w Poznaniu na adres elektronicznej
skrzynki podawczej e-PUAP.

13. Sprawozdanie zbiorcze jednostek oraz sprawozdanie zbiorcze samorzagdowych instytucji kultury oraz
ewentualne korekty, wyznaczony pracownik Urzedu Gminy umieszcza w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzgdu Gminy w Powidzu nie pdzniej niz do 7 dnia po sporzadzeniu sprawozdania.

Rozdzial X

Zasady sporzadzania i weryfikacji jednostkowych i zbiorczych sprawozdan rocznych RB-UZ
uzupelniajacych o stanie zobowigzan wedlug tytulow dluznych

§ 23. 1. Sprawozdanie sporzadzaja obowiazane do tego jednostki.

2. Jednostka nie sporzadza sprawozdania, w przypadku gdy nie posiada zobowiazan podlegajacych

wykazaniu w tym sprawozdaniu.

3. Sprawozdanie RB-UZ powinno by¢ zgodne ze sprawozdaniami kwartalnymi w nastepujacym zakresie:

1) kwoty wykazane w czg¢sci B w wierszu ,,Papiery wartosciowe” oraz w czgsci C1 i C2 w wierszu ,,Lacznie”
powinny by¢ zgodne ze sprawozdaniem RB-Z w zakresie kwot wykazanych w czgsci dotyczacej papierow
warto$ciowych,

2) kwoty wykazane w czesci B w wierszu ,,Kredyty i pozyczki” oraz w czgsei C3 i C4 w wierszu ,.Lacznie”
powinny by¢ zgodne ze sprawozdaniem RB-Z w zakresie kwot wykazanych w czesci dotyczacej kredytow
i pozyczek,

3) kwoty wykazane w czgéci B w wierszu ,,Przyjete depozyty” powinny by¢ zgodne ze sprawozdaniem RB-Z
w zakresie kwot wykazanych w czgéci dotyczacej przyjetych depozytow,

4) kwoty wykazane w czesci B w wierszu »Wymagalne zobowigzania” powinny by¢ zgodne ze
sprawozdaniem RB-Z w zakresie kwot wykazanych w czesci dotyczacej wymagalnych zobowiazan.

4. Pracownik Wydziatlu Budzetu weryfikuje czy wykazane w sprawozdaniu zobowigzania zostaly prawidtowo

przypisane do grup wierzycieli.

5. Sprawozdanie zbiorcze RB-UZ jednostek i zakladéw budzetowych jest sumg sprawozdan jednostkowych

oraz sprawozdania jednostkowego jst.

6. Sprawozdanie zbiorcze RB-UZ samorzadowych instytucji kultury i samodzielnych publicznych zakiadow

opieki zdrowotnej jest suma sprawozdan jednostkowych instytucji kultury i zakladéw opieki zdrowotnej.
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7. W celu weryfikacji sprawozdania zbiorczego jednostek oraz sprawozdania zbiorczego samorzadowych
instytucji kultury wyznaczony pracownik referatu Finansowo-Ksiggowego winien sprawdzié¢ czy wszystkie
sprawozdania jednostkowe zostaty zatwierdzone w systemie finansowo-ksiegowym.

8. Sprawozdanie zbiorcze instytucji kultury nalezy wysta¢ w formie elektronicznej sporzadzonej w pliku
udostgpnionym na stronie internetowej Regionalnej Izby Obrachunkowej w Poznaniu na adres elektronicznej
skrzynki podawczej e-PUAP.

Rozdzial XI

Zasady sporzadzania i weryfikacji jednostkowych i zbiorczych sprawozdan rocznych RB-UN
uzupelniajacych o stanie naleinoéci z tytulu papieréw wartoSciowych wedlug wartosci ksiegowej

§ 24. 1. Sprawozdanie sporzadzaja obowigzane do tego jednostki.

2. Jednostka nie sporzadza sprawozdania, w przypadku gdy nie posiada naleznosci podlegajacych wykazaniu
w tym sprawozdaniu.

3. Pracownik Referatu Finansowo-Ksiggowego weryfikuje czy wykazane w sprawozdaniu naleznosci zostaly
prawidlowo przypisane do grupy dtuznikéw.

4. Sprawozdanie zbiorcze RB-UN samorzadowych instytucji kultury jest sumg sprawozdan Jjednostkowych
instytucji kultury.

5. W celu weryfikacji sprawozdania zbiorczego samorzadowych instytucji kultury wyznaczony pracownik
referatu  finansowo-ksiegowego winien sprawdzi¢ czy wszystkie sprawozdania jednostkowe zostaly
zatwierdzone w systemie finansowo-ksiegowym.

6. Sprawozdanie zbiorcze instytucii kultury nalezy wystaé w formie elektronicznej sporzadzonej w pliku
udostgpnionym na stronie internetowej Regionalnej Izby Obrachunkowej w Poznaniu na adres elektronicznej
skrzynki Podawczej e-PUAP.

7. Sprawozdanie RB-UN jednostkowe organu jest sporzadzane na podstawie ksigg rachunkowych Urzedu

Gminy Powidz jako organu.
/
/  Wopt
/» Jakub Gwit
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