Zarzadzenie Nr 0050/3/2018
Wéjta Gminy Wilczyn

z dnia 15 stycznia 2018r.

w sprawie: wprowadzenia ,,Instrukcji sprawozdawczosci”

Na podstawie art. 33 ust.3 ustawy z 8 marca 1990 roku o samorzqdzie gminnym (Dz. U. z
2017r., poz. 1875 ze zm.), w zwiqzku z rozdzialem 5 ustawy z 29 wrzesnia 1994r. o
rachunkowosci ( Dz. U. z 2017r., poz. 2342 ze zm.), Rozporzgdzeniem Ministra Finanséw z
dnia 04.03.2010 r. w sprawie sprawozdan jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie
operacji finansowych (Dz. U. z 2014r. poz. 1773), Rozporzqdzeniem Ministra Finanséw z
dnia 16.01.2014r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (DZ. U. z 2016r., poz. 1015 ze

zm.) zarzqdza sie, co nastgpuje:

§1.

Wprowadza si¢ ,.Instrukcje sprawozdawczosei” obowigzujaca w jednostce samorzadu

terytorialnego (Gminie Wilczyn).
§ 2.

I Instrukeja okresla rodzaje, formy, terminy i sposoby sporzadzania sprawozdan.

2. ,.Instrukcja sprawozdawcezosei” stanowi zatgeznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 3.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ kierownikom jednostek organizacyjnych podleglych i

nadzorowanych przez jednostke samorzadu terytorialnego oraz Skarbnikowi Gminy Wilezyn.
§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatagcznik nr |
do zarzadzenia Nr 0050/3/2018

§ 1.

Rodzaje sprawozdan
1. Zarzadza sig sporzadzanie nastepujgcych sprawozdan:
Sprawozdawczo$¢ budzetowa

Rb-27S — sprawozdanie z wykonania planu dochodéw budzetowych samorzadowej jednostki
budzetowej/jednostki samorzgdu terytorialnego;

Rb-272Z - sprawozdanie z wykonania planu dochodow zwigzanych z realizacjg zadan
z zakresu administracji rzgdowej oraz innych zadan zleconych jednostkom samorzadu
terytorialnego ustawami;

Rb-28S — sprawozdanie z wykonania planu wydatkow budzetowych samorzadowej jednostki
budzetowej/jednostki samorzadu terytorialnego;

Rb-28NWS — sprawozdanie z wykonania planu wydatkéw samorzgdowej jednostki
budzetowej/jednostki samorzadu terytorialnego, ktére nie wygasty z uptywem roku
budzetowego;

Rb-NDS — sprawozdanie o nadwyzce/deficycie jednostki samorzadu terytorialnego;
Rb-PDP — sprawozdanie z wykonania dochodéw podatkowych gminy;

Rb-50 — sprawozdanie o dotacjach/wydatkach zwiazanych z wykonywaniem zadan z zakresu
administracji rzgdowej oraz innych zadan zleconych jednostkom samorzadu terytorialnego
ustawami, sprawozdanie te sporzadza si¢ oddzielnie dla dotacji i wydatkow;

Rb-ST — sprawozdanie o stanie srodkéw na rachunkach bankowych jednostki samorzadu
terytorialnego;

Rb-Z-PPP — sprawozdanie o stanie zobowigzan wynikajacych z uméw partnerstwa
publiczno-prywatnego.

Sprawozdawczosé w zakresie operacji finansowych

Rb-Z-PPP — sprawozdanie o stanie zobowigzan wedtug tytulow dhuznych oraz gwarancji i
poreczen;

Rb-UZ — sprawozdanie uzupelniajgce o stanie zobowiazan wedtug tytutow dhuznych;
Rb-N —kwartalne sprawozdanie o stanie nalezno$ci oraz wybranych aktywow finansowych;

Rb-UN - sprawozdanie uzupetniajace o stanie naleznosci naleznosci z tytutu papierdéw
warto$ciowych wedhig wartosei ksiegowej;



Rb-ZN — sprawozdanic o stanie zobowigzan oraz naleznosci Skarbu Pafistwa z tytutu
wykonywania przez jednostki samorzgdu terytorialnego zadan zleconych;

§ 2.

Obowigzani do sporzadzania i przekazywania sprawozdan budzetowych sg:

L.

IL.

LI

W zakresie budzetdéw jednostek samorzgdu terytorialnego:

1. Przewodniczacy zarzadéw jednostek samorzgdu terytorialnego (Rb-27S, Rb-28S,
Rb-27ZZ, Rb-28NWS, Rb-PDP, Rb-NDS, Rb-50, Rb-ST);

2. Kierownicy jednostek organizacyjnych, w tym jednostek obstugujacych,

podlegtych jednostkom samorzadu terytorialnego (Rb-278, Rb-28S, Rb-2777, Rb-

50);

Kierownicy jednostek budzetowych realizujgcych wydatki, ktére nie wygasty z

uptywem roku budzetowego — Rb-28NWS;

o

W zakresie zobowigzan wynikaj acych z uméw partnerstwa publiczno-prywatnego
Jjednostki sektora finanséw publicznych, jezeli zawarty umowy partnerstwa publiczno-
prywatnego na podstawie odrebnych przepiséw — Rb-Z-PPP.

§3.

Obowigzani do sporzadzania i przekazywania sprawozdan w zakresie operacji
finansowych sg:

Kierownicy jednostek organizacyjnych, w tym jednostek obstugujgcych, podleglych
Jednostkom samorzadu terytorialnego — Rb-Z, Rb-N, Rb-UZ, Rb-UN, Rb-ZN;
Kierownicy jednostek posiadajacy osobowoscig prawng-Rb-Z, Rb-N, Rb-UZ, Rb-UN;
- jednostki sporzgdzajg tylko te rodzaje sprawozdan oraz w takim zakresie, w jakim
zgodnie z obowiazujgcymi przepisami moga zacigga¢ okreslone zobowigzania lub
posiadac naleznosci;

- jednostka nie sporzadza sprawozdania Rb-UZ lub Rb-UN, w przypadku gdy nie
posiada zobowigzan lub naleznosci podlegajacych wykazaniu w tych sprawozdaniach.
Przewodniczacy zarzadéw jednostek samorzadu terytorialnego ~ na podstawie
sprawozdan jednostkowych i wlasnego sprawozdania jednostkowego obejmujacego
swym zakresem zaréwno urzad bedacy Jednostka budzetows, jak i jej organ — Rb-Z,
Rb-N, Rb-UZ, Rb-UN, Rb-ZN.

§ 4.

Sposoby sporzgdzania i przekazywania sprawozdan.



Sprawozdania budzetowe oznaczone sa symbolami literowo-liczbowymi, natomiast
sprawozdania w zakresie operacji finansowych symbolami literowymi.
Sprawozdania sg sporzgdzane jako:

- sprawozdania jednostkowe — sg sporzadzane przez kierownikéw jednostek
organizacyjnych i kierownikéw jednostek obstugujacych na podstawie ewidencji
ksiegowej;

- sprawozdania zbiorcze — sporzadzane przez Wajta na podstawie sprawozdan
jednostkowych jednostek mu podlegtych oraz sprawozdania jednostkowego jednostki
samorzgdu terytorialnego jako jednostki budzetowej 1 jako organu.

Sprawozdania jednostkowe, jak i zbiorcze sporzgdzane sg w zlotych i groszach.
Dane w sprawozdaniach wykazuje sie:

- w zakresie planu — w kwotach wynikajacych z planu finansowego jednostki, po
uwzglgdnieniu zmian dokonanych w trybie ustawy o finansach publicznych;

- w zakresie wykonania — narastajaco od poczatku roku do konca okresu
sprawozdawczego lub, w przypadkach okreslonych w sprawozdaniach, wedtug stanu
na okreslony dzien.

Zasady sporzadzania sprawozdan wynikaja z zasad ogdlnych rachunkowosci i
szczegolnych zasad rachunkowosci budzetowe;.

Z nadrzgdnej zasady prawidfowej rachunkowosci — zasady wiernego obrazu —
wynikajg obowigzki:

- ujecia wszystkich proceséw dotyczacych danego okresu sprawozdawczego;

- dokonywania zapiséw w ksiggach rachunkowych na podstawie rzetelnych,
kompletnych i sprawdzonych dowodoéw ksiegowych;

- dokonywania zapisow w kolejnosci chronologicznej, w przypadku systematycznym
wedlug kryteriow klasyfikacji umozliwiajacych sporzadzanie obowigzujgcych
jednostke sprawozdan oraz dokonywanie rozliczen finansowych,

- zapewnienia kontroli kompletnosei i aktualno$ci danych, w tym dokonywanie
uzgodnien zapiséw kont ksiegi gléwnej z kontami ksiag pomocniczych przed
sporzgdzaniem zestawien obrotdw i sald,

- dokonywanie zapisow w sposob trwaty,

- sporzgdzania sprawozdan w walucie polskiej, w tym obowigzek ujecia wartosci
nominowanych w walutach obeych wedtug obowiazujgcego na dzien bilansowy (dzien
sporzgdzania sprawozdania) Sredniego kursu, ustalonego dla danej waluty przez
Prezesa Narodowego Banku Polskiego.

Ze szczegblnych zasad rachunkowosci i sporzadzania sprawozdan z przebiegu
procesdw finansow publicznych — okreslonych w ustawie o finansach publicznych —
wynikajg obowigzki:

- klasyfikowania dochodow (przychodéw) i wydatkéw publicznych wedtug dziatow,
rozdziatow 1 paragrafow, a przychodow i rozchodow budzetu wedtug paragrafow
obowigzujacej klasyfikacji budzetowej,

- uyjmowania wydatkéw w terminach ich zaptaty. Dowody ksiegowe dotyczace
kosztow ubieglego miesigca, ktore wptywaja do jednostki do 10-tego dnia kazdego
miesigca, ewidencjonuje si¢ w ksi¢gach miesigca ktorego dotycza. Wyjatkiem sa



10.

dowody ksiggowe dotyczace grudnia, ktére wplywaja do 31 marca i sg ujmowane w
ksicgach roku ubicgtego,

- uyymowania dochoddéw w terminie ich otrzymania,

- yjmowania wszystkich etapdw rozliczen poprzedzajacych ptatnos¢ dochoddéw
(naleznosci, potracenia, zalegtosci, nadptaty, skutki ulg, wptywy w drodze) 1
wydatkoéw (zobowigzania, w tym zobowigzania wymagalne, zaangazowanie srodkow,
wydatki nie wygasajace),

- naliczania 1 ewidencjonowania odsetek od nieterminowych platnosci oraz
przeszacowania wartosci aktywow 1 pasywow dewizowych wedtug biezgcych kursow
walutowych — nie p6zniej niz na koniec kazdego kwartatu.

Zasady ogolne sporzadzania sprawozdan budzetowych — okreslone w rozporzgdzeniu,
dotyczg obowigzku:

- sporzadzania sprawozdan w ztotych 1 groszach stosownie do zasad obowigzujacych
przy prowadzeniu ksigg rachunkowych,

- sporzadzania i przekazywania okreslonych sprawozdan jednostkowych, facznych 1
zbiorczych w ustalonych terminach,

- wykazywania planu w kwotach wynikajgcych z planu finansowego jednostki po
uwzglednieniu zmian dokonanych w trybie ustawy o finansach publicznych,

- wykazywanie wykonania narastajgco od poczatku roku do konca okresu
sprawozdawczego, w tym dla sprawozdan dotyczacych dtugu publicznego wediug
stanu na okreslony dzien,

- sporzgdzania sprawozdan rzetelnie i prawidtowo pod wzgledem merytorycznym i
formalno-rachunkowym,

- sprawdzenia przez jednostki otrzymujgce sprawozdania ich poprawnos$ci formalno-
rachunkowej,

- usunigcia nieprawidtowosci ze sprawozdan jednostkowych przed wlaczeniem
danych do sprawozdan zbiorczych. W razie potrzeby nalezy dokonac takze
odpowiednich zapiséw korygujacych w ksiegach rachunkowych okresu
sprawozdawczego.

Sprawozdania budzetowe jak i sprawozdania w zakresie operacji finansowych
zaréwno jednostka samorzadu terytorialnego jak i jednostki organizacyjne sporzadzajg
w formie dokumentu elektronicznego. Sprawozdania w formie elektronicznej sg
przekazywane przez Zarzad (Wéjta) do RIO w Poznaniu opatrzone bezpiecznym
podpisem elektronicznym. Zarzady jednostek samorzadu terytorialnego przekazuje te
sprawozdania wylgcznie w postaci dokumentu elektronicznego na elektroniczng
skrzynke podawcza.

Jednostki posiadajgce osobowos¢ prawng( instytucje kultury) sporzadzajg i przekazuja
swoje sprawozdania w formie dokumentu papierowego, natomiast jednostka
samorzadu terytorialnego przekazuje je na elektroniczng skrzynke podawcza.
Sprawozdania Rb-27Z27 1 Rb-50 zarzady jednostek samorzadu terytorialnego
przekazujg w formie dokumentu elektronicznego do Informatycznego Systemu
Obstugi Budzetu Panstwa TREZOR z systemu BeSTi@ oraz do wiadomosci RIO w
Poznaniu



11. Sprawozdania Rb-50 za IV kw. Zarzady jednostek samorzadu terytorialnego
przekazujg na elektroniczng skrzynke podawczg Najwyzszej Izby Kontroli.

12. Sprawozdania podpisuja gtéwny ksi¢gowy (skarbnik) i kierownik jednostki.

13. Sprawozdania w formie dokumentu elektronicznego opatruje si¢ bezpiecznym
podpisem elektronicznym w rozumieniu ustawy z dnia 18 wrzesnia 2001 r. o podpisie
elektronicznym, weryfikowanym za pomocg waznego kwalifikowanego certyfikatu,

14. Sprawozdania Rb-ZN zarzady jednostek samorzgdu terytorialnego przekazuja na
elektroniczng skrzynke podawczg. Sprawozdanie przekazywane na elektroniczna
skrzynke podawczg moze by¢ opatrzone podpisem potwierdzonym profilem zaufanym
ePUAP.

15. W przypadku sprawozdania przekazywanego w Informatycznym Systemie Obstugi
Budzetu Panstwa dopuszcza sie stosowanie podpisu elektronicznego.

16. Sprawozdania Rb-Z, Rb-UZ, Rb-N, Rb-UN oraz Rb-ZN sg sprawozdaniami dla celdw
statystycznych.

17. W przypadku nieprawidtowego dzialania systemu informatycznego, sprawozdania
majg by¢ przekazywane najpdznie; plerwszego dnia roboczego nastepujacego po dniu
usuniecia awarii.

§5.

Sprawozdania finansowe.

—_

- Na dzief zamknigcia ksiag rachunkowych (dzien bilansowy) jednostki budzetowe
sporzadzaja sprawozdanie finansowe sktadajace sie z:
1) Bilansu;
2) Rachunku zyskéw i strat (wariant poréwnawczy);
3) Zestawienie zmian w funduszu;
4) Informacji dodatkowej obejmujgcej dane wynikajace z informacji
dodatkowych jednostek budzetowych.
Sprawozdanie finansowe jednostki samorzgdu terytorialnego sktada sie z:
1) Bilansu z wykonania budzetu jednostki samorzgdy terytorialnego;
2) Lacznego bilansu obejmujacego dane wynikajace z bilansdéw
samorzadowych jednostek budzetowych;
3) Lacznego rachunku zyskéw i strat obejmujgcego dane wynikajace z
rachunkow zyskéw i strat samorzadowych jednostek budzetowych;
4) tacznego zestawienia zmian w funduszu obejmujgcego dane wynikajace z
zestawien zmian w funduszu samorzadowych Jednostek budzetowych
Sporzadzajgc sprawozdanie finansowe z jednostki samorzadu terytorialnego
nalezy dokona¢ odpowiednich wylgczen wzajemnych rozliczen micdzy
Jjednostkami.
Wytaczenia wzajemnych rozliczen dotyczg w szczegdlnosdci:
1) Wzajemnych naleznosci i zobowiazan oraz innych rozrachunkow o

r
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podobnym charakterze;



2) Wyniku finansowego ustalonego na operacjach dokonywanych pomigdzy
jednostkami.

5. Zarzad jednostki samorzadu terytorialnego sporzadza skonsolidowany bilans,
stosujgc odpowiednio przepisy ustawy o rachunkowosci przy zatozeniu, ze
jednostka dominujacg jest jednostka samorzadu terytorialnego.

6. Sprawozdanie finansowe jednostki podpisuja odpowiednio kierownik jednostki i
gtowny ksiggowy. Sprawozdanie finansowe jednostki obstugiwanej podpisuja
kierownik jednostki obstugujacej odpowiednio do zakresu wykonywanych zadan
wynikajacych z przepiséw odrebnych i glowny ksiggowy jednostki obstugujace;.
Bilans z wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego podpisuja zarzad
(W6jt) 1 skarbnik. Sprawozdanie finansowe i skonsolidowany bilans jednostki
samorzgdu terytorialnego podpisuje zarzad (Wojt) i skarbnik.

7. Sprawozdanie finansowe sporzadza si¢ w jezyku polskimi i w walucie polskiej.
Dane liczbowe wykazuje si¢ w zlotych 1 groszach.

8. Sprawozdania finansowe jednostek budzetowych sporzadza sie w terminie 3
miesigey od dnia, na ktéry zamyka si¢ ksiggi rachunkowe i kierownicy jednostek
przekazujg je zarzgdom do 31 marca roku nastgpnego, zarzady (Wéjt) przekazuja
do Regionalnych Izb Obrachunkowych do 30 kwietnia roku nastgpnego.

9. Bilanse skonsolidowane zarzady (Wojt) przekazuja do Regionalnych Izb
Obrachunkowych do 30 czerwca.

10. Sprawozdania finansowe kierownicy jednostek, w tym jednostek obstugujacych
przekazujg Zarzadowi (Wojtowi) wylgcznie w postacie dokumentu
elektronicznego opatrzonego kwalifikowanym podpisem elektronicznym.

I1. Zarzgd (Wéjt) przekazuje sprawozdania oraz skonsolidowany bilans jednostki
samorzadu terytorialnego do RIO w Poznaniu, wytgcznie w postaci dokumentu
elektronicznego opatrzonego kwalifikowanym podpisem elektronicznym.

§ 6.

Informatyczny system sprawozdawczosci budzetowe;.

W urzedzie gminy do sporzadzania sprawozdan zaréwno budzetowych, w zakresie
operacji finansowych oraz sprawozdan finansowych uzywany jest system Besti@,
umozliwia on:

- wprowadzanie danych w ukfadzie formularzy sprawozdawczych,

- dokonanic niezbednej weryfikacji wprowadzonych danych, w tym weryfikacji z
obowigzujgcg klasyfikacjg budzetowa,

- wysytke danych drogg elektroniczna,

- przekazywanie w formie dokumentu elektronicznego do Informatycznego Systemu
Obstugi Budzetu Pafstwa TREZOR

Natomiast do sporzadzania i wysytania sprawozdan do Wielkopolskiego Urzedu
Wojewodzkiego stuzy system iSRB — System Raportow Budzetowych.



§7.

Terminy sporzadzania sprawozdan budzetowych i w zakresie operacji
finansowych

Rozporzadzenie w sprawie sprawozdawczosci budzetowej okresla obowiazek
sporzadzania sprawozdan: miesi¢cznych, kwartalnych, potrocznych i rocznych.
Rozporzadzenie w sprawie sprawozdan jednostek sektora finansow

publicznych w zakresie operacji finansowych, okresla obowigzek sporzadzania
sprawozdan kwartalnych i rocznych, w tym obowiazek sporzadzania sprawozdan
Jednostkowych i sporzgdzanych na ich podstawie sprawozdan zbiorczych.
Sporzadzanie i sktadanie sprawozdan okreéla sie nie przekraczalng liczbe dni, po
uptywie okresu sprawozdawczego.

Terminy sporzgdzania:

| Rodzaj spraw_ozdania | Jednostki rzekazujgce Termin zlozenia - |
| p 3
| sprawozdania sprawozdania po uplywie
. okresu sprawozdawczego
L | | nie pézniej niz |
Sprawozdania miesi¢ctne N
1. Rb-27S; Rb-28S - jednostki budzetowe ' 10 dni '

- zarzad jst (wéjt)
za styczen-22 luty |
| | za marzec-22 kwietnia |
' | za czerwiec-22 lipca
za wrzesien-22
‘ pazdziernika ‘
| za listopad-22 grudnia .
‘ za grudzien-22 stycznia
(Spr. Rb-278 jst-jako
| Jjednostki budzetowej i jako
' ‘ [ organu o 11 dni dtuzej)

| Sprawoz}iania kwartalne (za 1,2,3 kwartal)

=

1. Rb-NDS | - zarzad jst (wojt) 22 dni .
2. Rb-Z; Rb-N - jednostki budzetowe 10 dni ]
: _ ‘ - zarzgd jst (wdjt) 22 dni - |
| 3. Rb-N, Rb-Z | - Samorzadowe instytucje | 14 dni ‘
kultury ‘
| -Zarzad nadzorujgce; 28 dnmi ‘
jednostki samorzadu '
| | terytorialnego |
| 4. Rb-ZN | - Jednostki bezposrednio 10 dni
I realizujace zadania
) - zarzad jst (wdijt) 22 dni
5. Rb-2722 - jednostki bezposrednio 8 dni
| realizujgce zadania
| - zarzad jst (wjt) 12 dni ] ]




6. Rb-50

| - jednostki bezposrednio
realizujacy zadania

‘ 10 dni

- zarzad jst (woit) | 14 dni
Sprawozdama kwartalne (za 1i2 kwartal)
| 1. Rb-28NWS | - jednostki budzetowe ' 10 dni
. - zarzad jst (wajt) 22 dni
‘ )rawozdanm kwartalne (za 4 kwartaly)
[ Rb-NDS | - zarzad jst (wjt) | 20 lutego
‘ 2. Rb-Z, Rb-N | - jednostki budzetowe 1 lutego
' - zarzad jst (wéijt) ‘ 23 lutego
3. Rb-Z, Rb-N ’ - samorzadowe instytucje | 37 dni
 kultury ‘
- zarzad nadzorujacej 56 dni
| Jednostki samorzadu ‘
j terytorialnego
‘ 4. Rb-ZN - jednostki bezposrednio 1 lutego
| realizujacy zadania
| - zarzad jst (wojt) 7 lutego
‘ 5. Rb-2777 - jednostki bezposrednio 31 stycznia
realizujacy zadania
% - zarzad jst (wojt) 10 lutego
6. Rb-50 - jednostki bezposrednio | 31 stycznia
realizujace zadania
L | - zarzgd jst (wojt) 15 lutego
' Sprawozdania roczne _ )
1. Rb-27S; Rb-28S - jednostki organizacyjne 1 lutego
| - zarzad jst (wojt) | 20 lutego

(spr. Rb-278 jako jednostki
budzetowe;j i jako organu o 18
dni diuzej)

2. Rb-PDP, Rb-ST - zarzad jst (wéjt) 20 lutego
3. Rb-UN, Rb-UZ - jednostki budzetowe 1 luty
- zarzad jst (wojt) 23 lutego

(jednostka nie sporzadza tych
sprawozdan w przypadku, gdy
nie posiada zobowigzan lub
naleznodci podlegajacych
wykazaniu w tych
sprawozdaniach)

4. Rb-UN,Rb-UZ

- samorzadowe instytucje
kultury

- zarzad nadzorujace;j
Jjednostki samorzgdu
terytorialnego

37 dni

56 dni

1. W przypadku, gdy dzien zlozenia sprawozdania jest dnie wolnym od pracy —w pierwszy
dzien roboczy nastepujgey po tym dniu.

Y

pracy —

sprawozdanie nalezy zlozyé przed tym dniem.

W przypadku instytucji kultury, gdy dzien zlozenia sprawozdania Jjest dniem wolnym od




