Zarzadzenie Nr 101/2013
Burmistrza Wilamowic
z dnia 30 grudnia 2013 r.

W sprawie wprowadzania zasad obiegu oraz kontroli sprawozdan budzetowych
i finansowych oraz sprawozdan w zakresie operacji finansowych w Urzedzie
Gminy Wilamowice i jednostkach organizacyjnych Gminy Wilamowice

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U. z 2013 r. poz. 594) oraz w zwigzku z art. 4 ust. 5 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r
— 0 rachunkowosci (Dz. U. z 2009 r Nr 152 poz. 1223) oraz art. 41 ust.1 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r - o finansach publicznych (t. j. Dz. U. z 2013 r. poz. 885)

zarzgdzam, co nast¢puje:

§1

Wprowadza si¢ ,Zasady obiegu oraz kontroli sprawozdar budzetowych i finansowych oraz
sprawozdan w zakresie operacji finansowych w Urzgdzie Gminy Wilamowice i jednostkach
organizacyjnych Gminy Wilamowice” stanowiacych zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Skarbnikowi Gminy oraz kierownikom jednostek
organizacyjnych Gminy Wilamowice.

§3

Zarzadzenia podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Wilamowice.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Otrzymuja:

oo =E O v ok W B

Fn

ZOSiP

jednostki o$wiatowe
GOPS

ZWiK

MGOK

Biblioteka

a/a




Uzasadnienie

Na kierowniku jednostki cigzy obowigzek ustalenia w formie pisemnej i aktualizacji dokumentacji
dotyczacej kontroli finansowe;.

W zwiazku z powyzszym dokonano uporzadkowania zasad obiegu i kontroli sprawozdan
budzetowych i finansowych oraz sprawozdan w zakresie operacji finansowych w Urzedzie Gminy
Wilamowice i jednostkach organizacyjnych Gminy Wilamowice.

Skarbnik Gminy Wilamowice

mgr Zyta Blachura - Majdak




A

Zalgcznik do Zarzadzenia
! Nr 101/2013 Burmistrza Wilamowic
Z dnia 30 grudnia 2013 .

Zasady obiegu i kontroli sprawozdan budzetowych i finansowych
oraz sprawozdan w zakresie operacji finansowych
w Urzedzie Gminy Wilamowice
i jednostkach organizacyjnych Gminy Wilamowice

Postanowienia ogélne

Zarzadzenie obejmuje kontrole oraz obieg sprawozdan budzetowych i finansowych oraz

sprawozdari w zakresie operacji finansowych sporzadzanych przez Wydzial Finansowy oraz

jednostki organizacyjne Gminy Wilamowice.

Rodzaje, formy, terminy oraz zasady sporzadzania sprawozdan budzetowych i finansowych

reguluja przepisy:

1) ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz. U. z 2009 r. Nr 152 poz.
1223 z p6zn. zm.),

2) ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jednolity z 2013 r. poz.
885)

3) wydane na ich podstawie obowiazujace rozporzadzenia Ministra Finanséw.

Sprawozdania budzetowe i finansowe oraz sprawozdania w zakresie operacji finansowych

jednostkowe oraz zbiorcze sa sporzadzane przez jednostk¢ na podstawie wilasnych ksiag

rachunkowych w zlotych i groszach.

Sprawozdania finansowe skonsolidowane sporzadza si¢ w zlotych i groszach.

Kazda jednostka obowiagzana jest sporzadzi¢ sprawozdanie, niezaleznie od tego czy jest to

sprawozdanie jednostkowe, laczne lub zbiorcze w sposob rzetelny i prawidlowy pod

wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym.

Sprawozdania budzetowe i finansowe oraz sprawozdania w zakresie operacji finansowych

Jednostkowe sq przekazywane przez jednostki organizacyjne Gminy do Sekretariatu na

Dziennik Podawczy. Na dowéd zlozenia sprawozdania, osoba przyjmujgca umieszcza na

jego oryginale oraz kopii pozostajacej w aktach Jednostki sprawozdajacej, pieczatke o tredci:

Urzad Gminy Wilamowice
Wobmelo dnia i isbii st
Nr

Zlozone sprawozdanie w tym samym dniu powinno zostaé przekazane do Wydzialu
Finansowego.

Upowazniony  pracownik ~ Wydziatu Finansowego  otrzymujac  sprawozdania
budzetowe/finansowe oraz sprawozdania w zakresie operacji finansowych jednostkowe
sprawdza je pod wzgledem formalno-rachunkowym. Kontrola formalno-rachunkowa polega
na sprawdzeniu migdzy innymi:

= poprawnosci sporzadzenia sprawozdania na wlasciwym druku,

= poprawnosci sporzadzenia sprawozdania w spos6b czytelny i trwaty,

= poprawnosci wypetnienia sprawozdania w odpowiedniej szczegbtowosci,




1L

10.

11.

12.

— poprawnosci kompletnosci sprawozdania tj. czy sawiera wszystkie strony i czy
wypelniona jest kazda strona,

— poprawnosci stozenia na kazdym formularzu sprawozdania podpiséw w miejscu
oznaczonym,

— poprawnosci umieszczenia na sprawozdaniu na podpisie pieczatki z imieniem i
nazwiskiem osoby podpisujace] (gtowny ksiggowy i kierownik jednostki), poprawnosci
umieszczenia na sprawozdaniu nazwy i adresu jednostki sktadaj acej sprawozdanie,

— poprawnosci umieszczenia na sprawozdaniu numeru regonu jednostki skladajacej
sprawozdanie,

— poprawnosci daty sporzadzenia sprawozdania,

— poprawnosci uzytej w sprawozdaniu klasyfikacji budzetowej,

— poprawnosci rachunkowej danych zgodnie z regutami okre$lonymi na poszczegdlnych
formularzach sprawozdawczych.

Po dokonaniu kontroli, o ktérej mowa w ust. 7, osoba sprawdzajaca zobowiazana jest do

stwierdzenia tego faktu poprzez przystawienie na ostatniej stronie sprawozdania pieczecl

wedlug wzoru:

Sprawdzono pod wzgledem
formalno-rachunkowym

dnia
podpis

Za merytoryczna zawarto§¢ sprawozdania jednostkowego odpowiada jednostka je
sporzadzajaca tj. za jego rzetelnose, kompletnos¢  zjawisk, zgodnosé z ksiggami
rachunkowymi, ktére winny byc prowadzone zgodnie z przepisami 0 rachunkowosci.
Wydzial Finansowy sporzadzajacy sprawozdania zbiorcze, jest uprawniony do ustalania
merytorycznej prawidtowosci sktadanych sprawozdan jednostkowych. W tym celu
pracownicy Wydzialu moga zadaé od jednostki skladajacej sprawozdanie, przedstawienia
odpowiednich ksiag rachunkowych lub dokumentow srodlowych. Kontrola merytoryczna
sprawozdan polega na sprawdzeniu yjetych w sprawozdaniu danych wynikajacych z
ewidencji ksiggowej prowadzonej w danej jednostce organizacyjnej.

W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci formalno-rachunkowych badz merytorycznych
w kontrolowanych sprawozdaniach, kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy powinni
je usuna¢ przed wlaczeniem danych ze sprawozdania do sprawozdania zbiorczego lub
lacznego. W razie potrzeby nalezy dokona¢ takze odpowiednich zapisow korygujacych w
ksiegach rachunkowych okresu sprawozdawczego. W razie ujawnienia blgdow w ksiggach
rachunkowych po zamknigciu miesiaca korekta sprawozdania za dany okres sprawozdawczy
jest niedopuszczalna. Korekty nalezy dokona¢ w nastgpnym miesiacu.

Obowiazujace wzory drukow sprawozdan budzetowych i finansowych oraz sprawozdan w
zakresie operacji finansowych stanowia zalaczniki do rozporzadzen Ministra Finansow
wydanych na podstawie przepiséw, o ktérych mowa w ust. 2 postanowien ogélnych.

Sprawozdania budzetowe

W zakresie sprawozdan budzetowych oraz sprawozdai w zakresie operacji finansowych
wyréznia si¢ sprawozdania jednostkowe i zbiorcze.
Jednostkowe sprawozdania sa sporzadzane przez:

1) Wydziat Finansowy,
2) jednostki organizacyjne Gminy.
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

Sprawozdania zbiorcze sporzadza sie w ziotych i groszach w pelnym zakresie informacji

wynikajacej ze sprawozdan jednostkowych.

W sprawozdaniach budzetowych jednostki zobowiazane sa do wykazywania prawidlowego

planu finansowego, zgodnego z uchwalg budzetowa po zmianach na koniec okresu

sprawozdawczego.

Jednostki budzetowe i samorzadowy zaktad budzetowy przekazuja sprawozdania budzetowe

oraz sprawozdania w zakresie operacji finansowych w formie dokumentu i w formie

elektronicznej.

Sprawozdania budzetowe i sprawozdania w zakresie operacji finansowych w formie

elektronicznej sporzadzane sa przez jednostki w programie komputerowym Finansowo —

Ksiggowym w module Ksiegowo$¢ budzetowa - Budzet Rb (sprawozdawczo$é) w formacie

xml firmy Rekord z Bielska — Biale;j.

Zaklad budzetowy w/w sprawozdania sporzadza w arkuszu kalkulacyjnym zapisywanym w

formacie PDF. Kazde sprawozdanie, aby moglo by¢ wysltane droga elektroniczng na adres

sprawozdania@ug.wilamowice.pl musi zostaé zatwierdzone w w/w programie. Kazde
wystane sprawozdanie w wersji elektronicznej musi by¢ zlozone réwniez w formie
dokumentu.

Kazde sprawozdanie, aby moglo byé przekazane do Wydzialu Ksiggowosci w formie

elektronicznej musi zostaé zatwierdzone w programie, o ktérym mowa w ust. 6.

Kazde wystane sprawozdanie w formie elektronicznej musi byé zlozone réwniez w formie

dokumentu.

Zaklad Obstugi Szkét i Przedszkoli sporzadza czastkowe aczne sprawozdanie budzetowe

Jjednostek o$wiatowych w formie dokumentu i przekazuje do Wydzialu Finansowego

Urzedu Gminy.

Kazde jednostkowe sprawozdanie budzetowe Jednostki oswiatowej podlega kontroli

formalno — rachunkowej, o ktérej mowa w czesci I pkt 7 i 8, przez upowaznionego

pracownika ZOSiP-u.

Sprawozdania jednostkowe w formie dokumentu przechowywane sa w Zakladzie Obstugi

Szkol i Przedszkoli zgodnie z przepisami rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministréw z dnia

18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt

oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zakladowych. (Dz. U. z

2011 r. nr 147 poz. 67).

Kopie sprawozdan sporzadzonych w formie elektronicznej, jednostki zachowuja na

dowolnym, zewngtrznym nosniku elektronicznym

W razie koniecznosci dokonania korekty sprawozdania, nalezy sporzadzi¢é nowe

sprawozdanie, w ktérym na kazdej stronie pojawia sie napis korekta i jej numer.

Wydzial Finansowy na podstawie powyzszych sprawozdan dokonuje elektronicznej

konsolidacji otrzymanych sprawozdan w programie BeSTi@.

Uwagi i objasnienia zalaczane do sprawozdan winny by¢ réwniez podpisane przez

glownego ksiggowego i kierownika jednostki.

Do sprawozdan Rb-27S i Rb-28S nalezy dolaczy¢ informacje o ewentualnych bledach

wykazanych w raporcie, podpisang przez gléwnego ksiggowego.

Do sprawozdania Rb-30, nalezy dotaczy¢ objasnienie do wiersza K100 (inne zwigkszenia)

oraz do wiersza P100 (inne zmniejszenia) zaréwno do planu jak i wykonania.

Do sprawozda Rb-28S, Rb-30 nalezy dolaczyé informacj¢ podpisang przez gléwnego

ksiggowego i kierownika jednostki dotyczaca tytuléw i wysokosei poszczegolnych

wydatkoéw (kosztdw) zaliczanych do:

1) § 456 — Odsetki od dotacji oraz platnosci, wykorzystanych niezgodnie z przeznaczeniem
lub wykorzystanych z naruszeniem procedur, o ktérych mowa w art. 184 ustawy,
pobranych nienaleznie w nadmiernej wysokosci,

2) § 457 - Odsetki od nieterminowych wplat z tytutu pozostatych podatkéw i oplat,

3) § 458 — Pozostale odsetki.




17. Do sprawozdan RON i RbZ nalezy dotaczy¢ wykaz tytuléw naleznosci wymagalnych
i zobowiazan wymagalnych ujetych w tych sprawozdaniach oraz ich terminy platnosci.

18. Terminy przekazywania jednostkowych oraz zbiorczych sprawozdan budzetowych
sporzadzanych przez Wydzial Finansowy oraz jednostki organizacyjne Gminy okreslaja
przepisy aktualnych rozporzadzen Ministra Finansow.

19. W przypadku, gdy ostatni dzied zlozenia sprawozdai przypada w sobote, sprawozdania
nalezy zlozy¢ przed tym dniem. Natomiast w przypadku, gdy ostatni dzien zlozenia
sprawozdania jest dniem ustawowo wolnym od pracy (niedziela i $wigto) sprawozdania
nalezy ztozy¢ w pierwszy dzien roboczy nastepujacy po tym dniu.

III. Sprawozdania finansowe

1. Sprawozdanie finansowe powinno jasno 1 rzetelnie przedstawiaé sytuacje majatkowa
i wynik finansowy jednostki. W zwiazku z tym przed zamknigciem ksiag rachunkowych
nalezy:

1) przeprowadzi¢ inwentaryzacje skladnikow aktywéw 1 pasywow i na jej podstawie
rozliczy¢ i wprowadzi¢ do ksiag rachunkowych ewentualne réznice inwentaryzacyjne,

2) dokona¢ wyceny bilansowej poszczegdlnych sktadnikow aktywow i pasywow,

3) dokona¢ analizy zgodnosci wewnetrznej ksiag rachunkowych przy czym nalezy
pamietaé, ze ksiggi rachunkowe powinny zachowac ciaglo§¢ formalna i materialna.
Oznacza to, ze przed wykazaniem danych w sprawozdaniu finansowym powinny byc¢
spetnione nastgpujace warunki:

— w celu zachowania ciaglosci formalnej nalezy przestrzegaé jednolitego ukladu
tematycznego grupowania danych, zapewniajacego poréwnywalnos¢ danych za
kolejne nastgpujace po sobie lata obrotowe,

— dla zachowania ciaglosci materialnej wykazane w bilansie zamknigcia stany
aktywow i pasywoéw nalezy ujaé w tej samej wartodci w bilansie otwarcia
nastepnego roku obrotowego,

— suma obrotéw i sald po stronie Wn wszystkich kont syntetycznych, objetych
wykazem kont ksiggi glownej powinna sig réwnaé sumie obrotow i sald po stronie
Ma tych kont,

— suma sald po stronie Wn i Ma wszystkich kont analitycznych prowadzonych do
kazdego konta syntetycznego powinna si¢ rownaé wielkoéci sald po stronie Wn i Ma
kont syntetycznych,

— narastajace od poczatku roku obroty i saldo kont ksiegi gtéwnej, powinny by¢
zgodne z narastajacymi od poczatku roku obrotowego obrotami dziennika lub
obrotami zestawienia obrotow dziennikow czastkowych.

4) sporzadzenie sprawozdania finansowego powinno by¢ poprzedzone zamknigciem ksiag
rachunkowych.

2. Sprawozdanie finansowe dla jednostek budzetowych Gminy oraz zakladu budzetowego
sklada sig z:

— Dbilansu,

— rachunku zyskow i strat,

— oraz zestawienia zmian w funduszu jednostki.

3. W zakresie sprawozdan finansowych wyrdznia sig:

— sprawozdanie finansowe jednostkowe,

— sprawozdanie finansowe laczne,

— bilans skonsolidowany.

4. Jednostki organizacyjne Gminy kontynuujace dziatalno$é sporzadzaja bilans jednostkowy
na dzien zamkniecia ksiag rachunkowych tj. na dzien 31 grudnia. Pozostale jednostki




sporzadzajg bilans na dzien zamkniecia ksiag rachunkowych, zgodnie z zasadami

okreslonymi w art. 12 ustawy o rachunkowosci.

- W Urzedzie Gminy Wilamowice sporzadzane sa nastgpujace sprawozdania finansowe:
— bilans wykonania budzetu,
— jednostkowe sprawozdanie finansowe Urzedu Gminy,
— laczne sprawozdanie jednostek budzetowych i samorzadowego zakladu

budzetowego,

— skonsolidowany bilans Gminy Wilamowice.

Zaklad Obslugi Szkét i Przedszkoli sporzadza czastkowe laczne sprawozdania finansowe

jednostek budzetowych z jednostkowych sprawozdan finansowych szké! podstawowych,

gimnazjalnych i przedszkoli lacznie z jednostkowym  sprawozdaniem finansowym

z ZOSiP-u.

. Bilans jednostkowy sporzadza sie metodg netto. Polega ona na tym, ze wybrane pozycje

bilansowe pomniejsza sie 0 odpowiednie skiadniki je korygujace, tj.:

1) naleznosci pomniejsza si¢ o odpisy aktualizujace,

2) drodki trwale i wartosci niematerialne i prawne wykazuje si¢ po odjeciu odpisdéw
umorzeniowych oraz odpisoéw z tytutu utraty ich wartosci,

3) dhugoletnie aktywa finansowe pomniejsza si¢ 0 odpisy z tytulu trwalej utraty wartosci.

» W bilansie jednostkowym wykazuje sie nastepujace dane uzupetniajace do bilansu:

1) umorzenie srodkéw trwatych,

2) umorzenie pozostatych srodkéw trwatych,

3) umorzenie warto$ci niematerialnych i prawnych,

4) odpisy aktualizujace naleznosci,

5) wartos¢ odpiséw aktualizujacych dtugoterminowe aktywa finansowe
(wedlug zalaczonego wzoru — zatacznik Nr 1).

- Sprawozdanie finansowe jednostkowe sporzadza si¢ w terminie 3 m-cy od dnia, na ktéry

zamyKka si¢ ksiggi rachunkowe.

- Jednostki organizacyjne Gminy skladaja w Sekretariacie Gminy (Dziennik Podawczy)

sprawozdania finansowe jednostkowe w formie dokumentu.

Do sprawozdania nalezy dolaczyé:

1) Oswiadczenie kierownika jednostki o terminie przeprowadzonej inwentaryzacji
aktywow i pasywow oraz ujeciu jej wynikow w ksiegach rachunkowych,

2) Zestawienie obrotéw i sald kont syntetycznych,

3) Komentarz do bilansu sporzadzonego na 31.12. ... r. (po wycenie bilansowej
aktualizacji) — zalacznik nr 2,

4) Specyfikacje do poszczeg6lnych kont rozrachunkowych — zatacznik nr 3,

5) Zestawienie kont majatkowych — zalacznik nr 4,

6) Wykaz warto$ci $rodkéw trwalych i inwestycji nieodplatnie otrzymanych z jednostek
lub nieodplatnie przekazanych do jednostek w roku obrachunkowym ........
- zalacznik nr 5,

7) Wykaz przychodéw i kosztow z tytutu operacji dokonanych migdzy jednostkami w roku
obrotowym — zalgcznik nr 6,

8) Wykaz naleznosci wobec jednostek na 31.12. ... r. - zalacznik nr 7,

9) Wykaz zobowiazan wobec jednostek na 31.12. ....... . - zalacznik nr 8,

10) Rzeczowy majatek trwaly, wartosci niematerialne i prawne oraz inwestycje
diugoterminowe — zmiany w ciagu roku obrotowego — zatacznik nr 9,

11) Naleznosci krotkoterminowe netto — zalacznik nr 10,

12) Odpisy aktualizujace naleznosci — zatacznik nr 11,

13) Struktura przychodéw — zalacznik nr 12,

14) Pozostale przychody operacyjne — zatacznik nr 13,

15) Struktura kosztéw — zatgcznik nr 14,

16) Pozostale koszty operacyjne — zatacznik nr 15,

17) Przychody i koszty finansowe — zatacznik nr 16,




18) Obligacje, kredyty bankowe i pozyczki oraz inne zobowigzania podatkowe — zatacznik

nr 17,
19) Wykaz zakupu/sprzedaiy/da:owizn/érodk(’)w trwalych, wartosci niematerialnych i
prawnych pomigdzy jednostkami w roku ObrotOWYM ............ - zatacznik nr 18.

10. Sprawozdania W formie elektronicznej sporzadzane sa W arkuszu kalkulacyjnym,

zapisywane w formacie PDF.
Wzory drukéw sprawozdaf oraz formuly kontrolne w w/w arkuszu utworzone sa na
podstawie obowiazujacego rozporzadzenia Ministra Finansow. Kazde sprawozdanie aby
moglo byé wystane droga elektroniczng na adres sprawozdania@ug.wilamowice.pl lub
dostarczone na no$nikach elektronicznych do wydziatu finansowego musi zosta
zatwierdzone w w/w programie. Kazde wyslane sprawozdanie W wersji elektronicznej musi
by¢ ztozone réwniez W formie dokumentu.

11. Terminy przekazywania sprawozdan finansowych jednostkowych okreslaja przepisy
aktualnych rozporzadzen Ministra Finansow.

12. Korekty sprawozdan finansowych dokonuje si¢ zgodnie z przepisami art. 54 ustawy o
rachunkowosci. Jezeli jednostka budzetowa lub zaklad budzetowy po sporzadzeniu bilansu a
przed zatwierdzeniem sprawozdania z wykonania budzetu Gminy Wilamowice za rok
obrotowy przez Rade Miejska otrzymala informacjg o zdarzeniach, ktore:

1) mialy istotny wplyw na to sprawozdanie to powinna dokona¢ odpowiednich zapisow w
ksiggach roku obrotowego, ktérego bilans dotyczyl i tym samym zmieni¢ sprawozdanie,

2) nie powoduja zmiany stanu istniejacego na dziefi bilansowy to skutki tych zdarzen
ujmuje si¢ w ksiggach roku obrotowego, w ktérym informacje otrzymano i tym samym
nie nastepuje zmiana sprawozdania.

13. Zaklad Obstugi Szkot i Przedszkoli do czastkowych lacznych sprawozdan finansowych
sporzadza:

1) zbiorcze zestawienie zobowiazan wzajemnych naleznosci i zobowiazan z jednostkami
Gminy Wilamowice na podstawie wykazoéw stanowiacych zalaczniki nr 71 8 do zasad,

2) zbiorcze zestawienie wg wWzoru stanowiacego zatacznikinr 1,518 do zasad,

3) wykaz jednostek objetych tacznym sprawozdaniem finansowym, sporzadzony na dzien
31125

4) Zbiorcze noty 1-8 do informacji dodatkowej stanowigcych zataczniki od nr 9 do 16 do
zasad.

14. Skonsolidowany bilans Gminy Wilamowice obejmuje dane finansowe Gminy Wilamowice
jako jednostki dominujacej i jej jednostek, do ktorych naleza:

— jednostki budzetowe,
— samorzadowy zaklad budzetowy,
— samorzadowe instytucje kultury.

15. W bilansie skonsolidowanym uwzglgdniane sa:

1) korekty z tytutu odpisow aktualizujacych naleznosci,
2) wylaczenia z tytutu wzaj emnych rozrachunkow.

16. Samorzadowe instytucje kultury przekazuja do Wydziatu Fn za posrednictwem Sekretariatu

bilans wraz z zatacznikami:

1) wykaz zobowiazan wobec jednostek na 31.12. ......... (zatacznik nr 8 do zasad),

2) wykaz naleznosci od jednostek na 31.12. ..... (zalacznik nr 7 do zasad)

3) rzeczowy majatek trwaly — zmiany w ciagu roku obrotowego (zatacznik nr 9 do zasad)

4) Wykaz zakupu*/sprzedazy*/darowizny* srodkow trwalych/warto$ci niematerialnych i
prawnych pomigdzy jednostkami w roku obrotowym .......... (zatacznik nr 18) oraz
rachunek zyskow i strat i zestawienie zmian w funduszu.

17. Osoba wyznaczona w Wydziale Fn dokonuje kontroli pod wzgledem formalno-
rachunkowym bilanséw w sposob okreslony w pkt 7 Postanowien ogoélnych zalacznika do
zasad.




IV.

V.

ol o

Sprawozdania jednostek sektora finanséw publicznych sporzgadzane
przez samorzgdowe instytucje Kultury.

Samorzadowe instytucje kultury, dla ktérych Gmina Wilamowice jest organem
zalozycielskim, skladaja w Sekretariacie (Dziennik Podawczy) sprawozdania jednostkowe
okreslone przepisami aktualnych rozporzadzen Ministra Finansow, tj.:

= RbZiRbUZ,

= RbNiRbUN,

- Rb WSa.

Na dowdd ztozenia sprawozdania, osoba przyjmujaca umieszcza na jego oryginale oraz
kopii pozostajacej w aktach jednostki sprawozdajacej, pieczatke o tresei, o ktérej mowa w
czesci I pkt. 6.

Sprawozdania podlegaja kontroli formalno-rachunkowej, o ktérej mowa w czesci I pkt 71 8.
Za merytoryczng zawarto$é sprawozdania jednostkowego odpowiada jednostka,
tj. odpowiednio samorzadowa instytucja kultury sporzadzajaca sprawozdanie — odpowiada
za jego rzetelnos¢, kompletnosé zjawisk, zgodnosé z ksiggami rachunkowymi, ktére winny
by¢ prowadzone zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci.

Terminy przekazywania sprawozdan sporzadzanych przez samorzadowe instytucje kultury
okreslaja przepisy aktualnych rozporzadzet Ministra Finanséw.

Przepisy koncowe

Zgodnie z art. 18 ust. 2 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych (Dz. U. z 2005 r. nr 14, poz. 114 z p6zn. zm.) niesporzadzenie lub
nieprzekazanie w terminie sprawozdania z wykonania proceséw gromadzenia srodkéw publicznych
i ich rozdysponowania albo wykazanie w tym sprawozdaniu danych niezgodnych z danymi
wynikajacymi z ewidencji ksiggowej jest naruszeniem dyscypliny finanséw publicznych.
Naruszenie wyzej wspomnianego przepisu stanowié bgdzie podstawg do wyciagania konsekwencji
stuzbowych wobec pracownikéw odpowiedzialnych za ich sporzadzenie.




Zatacznik nr 1

do Zasad obiegu i kontroli sprawozdan
budzetowych, sprawozdan w  zakresie
operacji  finansowych i  sprawozdan
finansowych w Urzedzie Gminy Wilamowice
i jednostkach organizacyjnych Gminy

Informacje uzupehiajgce do bilansu

Pozycja

Stan na 31.12.

Umorzenie wartosci niematerialnych i prawnych
umarzanych w czasie

Umorzenie wartoéci niematerialnych i prawnych
umarzanych jednorazowo

Umorzenie $rodkéw trwatych

Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych
Odpisy aktualizujace $rodki trwate
Odpisy aktualizujace $rodki trwale

Odpisy aktualizujace naleznosci




Zakgeznik nr 2

do Zasad obiegu i kontroli sprawozdan budzetowych,
sprawozdari w zakresie operacji finansowych i
sprawozdan  finansowych w Urzedzie Gminy
Wilamowice i jednostkach organizacyjnych Gminy

Komentarz do bilansu jednostek budzetowych
i samorzadowych zakladéw budzetowych
sporzgdzonego na 31.12. .................

(po wycenie bilansowej — aktualizacji)

AKTYWA

B. AKTYWA OBROTOWE
Naleznosci z tytulu dostaw i ushug AKTYWA OBROTOWE poz. B.1I. 1

Konto
201 —=x
—-290

Razem:
Naleznosci od budzetéw AKTYWA OBROTOWE poz. B.1I. 2

Konto
225 =%

Razem:

NaleznoSci z tytulu ubezpieczen
i innych $wiadczen AKTYWA OBROTOWE poz. B. 1L 3

Konto
229 —x

Razem:

Pozostale naleznoSci AKTYWA OBROTOWE poz. B.1I. 4

Konto
221 -x

—-290
224 —x
-290
231 —x
-290
234 -x
-290
240 -x
-290
241 -x
—-290
245-x
-290
247 -x
—-290




Rozliczenie z tytulu §rodkéw na wydatki
budzetowe i z tytulu dochodéw budzetowych

248 —x

-290

249 —x

—-290

280 —x

-290

Razem:

AKTYWA OBROTOWE poz. B.1L.5

Srodki pienig¢zne w kasie

Konto
222 —-x

223 -x

Razem:

AKTYWA OBROTOWE poz. B.IIL1

Srodki pienigzne na rachunkach bankowych

Konto
101 —x

Razem:

AKTYWA OBROTOWE poz. B.IIL2

Inne $rodki pieni¢zne

Konto
130—x

131 -x

132—-x

135-x

136 —x

137-x

138 -x
139 —x

140* —x

141 —x

Razem:

AKTYWA OBROTOWE poz. B. I11. 4

Akcje i udzialy

Konto
140 —x

Razem:

AKTYWA OBROTOWE poz. B. IILS

Inne papiery warto§ciowe

Konto
140 -x

Razem:

AKTYWA OBROTOWE poz. B. I11. 6

Konto
140 —x

Razem:




Inne krétkoterminowe aktywa finansowe AKTYWA OBROTOWE poz. B.IIl. 7

Konto
140 — x
Razem:
Rozliczenia migdzyokresowe AKTYWA OBROTOWE poz. B. IV
Konto
640 — x
Razem:
PASYWA

C. ZOBOWIAZANIA I REZERWY NA ZOBOWIAZANIA

Zobowigzania z tytulu dostaw i uslug PASYWA poz. C.1II. 1
Konto
201 —x
Razem:
Zobowigzania wobec budzetéw PASYWA poz. C.II. 2
Konto
225-x
Razem:

Zobowigzania z tytulu ubezpieczen i innych

Swiadczen PASYWA poz. C.1IL. 3
Konto
229-x
Razem:
Zobowigzania z tytulu wynagrodzen PASYWA poz. C.II 4
Konto
231 -x
234 -x
Razem:
Pozostale zobowigzania PASYWA poz. C.IL. 5
Konto
235 -x
240 -x
241 —x
242 - x

243 —x




245 —x

246 —x
247 -x
248 —x
249 —x
Razem:
Sumy obce PASYWA poz. C.1IL 6
(depozytowe, zabezpieczenie wykonania umow) Konto
240 -x
Razem:
Rozliczenia z tytulu §rodkéw na wydatki
budzetowe i z tytulu dochodéw budzetowych PASYWA poz. C.1L. 7
Konto
222 -x
223 —-x
Razem:
Rezerwy na zobowigzania PASYWA poz. C.IIL
Konto
840 —x
Razem:
Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych PASYWA poz. D. 1.
Konto
851 —x
Razem:
Rozliczenia migdzyokresowe przychodéw PASYWA poz. E. 1.
Konto
840 —x
Razem:
Inne rozliczenia mi¢dzyokresowe PASYWA poz. E.IL
Konto
640 —x
Razem:

................................................................................................

Pieczatka i podpis gl. ksiggowego

* Jokaty nocne




RITRNIISTR 7 Zalgcznik nr 3

EURNISTRZ do Zasad obiegu i kontroli sprawozdafi

WILAMOWI( budzetowych, sprawozdan w  zakresie
operacji  finansowych i  sprawozdan
finansowych w Urzgdzie Gminy Wilamowice
i jednostkach organizacyjnych Gminy

Specyfikacja do poszczegdlnych
kont rozrachunkowych
Naleznosci/Zobowigzania*/nr konta ............ccecvvveevennenn,

ZEM NALEZNOSCI / ZOBOWIAZANIA* / budzetowe
ym:

ym:

ZEM NALEZNOSCI / ZOBOWIAZANIA* / fund. $r. socjalnych

.wzu:—ﬁgrasmsm.hs»w.-ig
2. =t

oG
Zgo

OLEM NALEZNOSCI / ZOBOWIAZANIA* /
dnie z poz. bilansu

* / niepotrzebne skresli¢

...............

Pieczatka i podpis gl. ksiggowego

-------------------------------------




BURMISTRZ
WILAMOWIC

Zalacznik nr 4

do Zasad obiegu i kontroli sprawozdan
budzetowych, sprawozdan w  zakresie
operacji  finansowych i  sprawozdan
finansowych w Urzedzie Gminy Wilamowice
i jednostkach organizacyjnych Gminy

Zestawienie kont majatkowych
(stan na 31.12. ............)

011 —x% grunty
011 —x budynki
071 -x umorzenie
odpisy aktualizujace
011 —x budowle
071 -x umorzenie
odpisy aktualizujace
011 —x maszyny i urz.
071 —x umorzenie
odpisy aktualizujace
011 —x urzadzenia tech.
071 -x umorzenie
odpisy aktualizujace
011 -x $rodki transportu
071 -x umorzenie
odpisy aktualizujace
011 -x inne $r. trwale
071 -x umorzenie
odpisy aktualizujace
013 -x pozostale $r. trwale
016 -x dziela sztuki
072 - x umorzenie
odpisy aktualizujace
wartoéci niematerialne i prawne
umorzenie
umorzenie
dlugoterminowe aktywa finansowe
odpisy aktualizujace
diugoterminowe aktywa trwate




naleznosci dlugoterminowe

Odpisy aktualizujace
naleznosci dlugoterminowe

---------------------------------------------

-----------------------------------------------------

Pieczatka i podpis gt. ksiggowego data

BURMISTR
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Nazwa i adres
jednostki sprawozdawczej

Zalacznik nr 6

do Zasad obiegu i kontroli sprawozdan
budzetowych, sprawozdan w  zakresie
operacji  finansowych i  sprawozdan
finansowych w Urzedzie Gminy Wilamowice
i jednostkach organizacyjnych Gminy

Wykaz przychodéw i kosztow z tytulu operacji dokonywanych
miedzy jednostkami w roku obrotowym ........ce.e...

WZAJEMNE WYLACZENIA
PRZYCHODOW I KOSZTOW

sporzgdzono na dzien ........cuueenss

s Wsdeiass i
Obroty za rok*

A,

Przychody netto z podstawowej dzialalnosci operacyjnej

I

Przychody netto ze sprzedazy produktéw

IV.

Przychody netto za sprzedazy towaréw i materialéw

VL

Przychody z tytutu dochodéw budzetowych

B.

Koszty dzialalnosci operacyjnej

L

Amortyzacja

I1.

Zuzycie materialow i energii

I11.

Ustugi obce

IV.

Podatki i optaty

V.

Wynagrodzenia

VI

Ubezpieczenia spoleczne i inne $wiadezenia dla pracownikéw

VII. Pozostale koszty rodzajowe

VIII. Wartos¢ sprzedanych towaréw i materialow

X. Pozostale obcigzenia

D. Pozostale przychody operacyjne
III. Inne przychody operacyjne

E. Pozostale koszty operacyjne

II. Pozostale koszty operacyjne

G. Przychody finansowe

III. Inne

H. Koszty finansowe

I1.

Inne

* kolumna ,,Obroty za rok™ powinna by¢ wypeliniona w rozbiciu na poszczegdlne jednostki

.....................................................

Pieczatka i podpis gh. ksiggowego
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Zatacznik nr 9

do Zasad obiegu i kontroli sprawozdan budzetowych, sprawozdan w zakresie
operacji finansowych i sprawozdan finansowych w Urzgdzie Gminy
............................................................... Wilamowice i jednostkach organizacyjnych Gminy

Nazwa i adres jednostki Nota nr 1
(pieczatka) do Informacji dodatkowej na dzien 31.12.20..... .

Budynki, lokale i
Grunty Prawo wieczystego obiekty inzynierii techniczne i
uzytkowania gruntu ladowej i wodnej maszyny

Srodki trwale Wartosci
w budowie | niematerialne
hangpori s (inwestycje) i prawne

Srodki Zbiory

niskocenne | biblioteczne e

Zwigkszenia, w tym:

Nabycie

Inne

Transfery*

Zmniejszenia, w tym:

Likwidacja i sprzedaz

Inne

UMORZENIE

Zwigkszenia, w tym:
Amortyzacja okresu
Inne

| Transfery*

Zmniejszenia, w tym:

Likwidacja i sprzedaz

Inne
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MOWIC Zatacznik nr 10

do Zasad obiegu i kontroli sprawozdan budzetowych,
| sprawozdan w zakresie operacji finansowych i
\

sprawozdan finansowych w Urzedzie Gminy

o B (PR (et S R Wilamowice i jednostkach organizacyjnych Gminy
Nazwa i adr 1sjvsdnostki Nota nr 2
{pacyies) do Informacji dodatkowej na dziei 31.12.20..... .

1 Naleznosci krotkoterminowe netto*
|
|

Naleznosci z tytulu dostaw i ustug
Naleznosci od budzetow

Naleznosci z tytu{u ubezpieczen i innych $wiadezen

Pozostale naleinokci, w tym:

Sprawy sqdowe

Z tytutu pozyczek mieszkaniowych
Dochody budietovqe

Wadia i kaucje

Inne

Rozliczenia z ha $rodkéw na wydatki budzetowe
i z tytulu dochoddéw budzetowych

.....................................................




BURMISTRZ
WILAMOWIC

Zatacznik nr 11

do Zasad obiegu i kontroli sprawozdan budzetowych,
sprawozdan w zakresie operacji finansowych i
sprawozdafi finansowych w Urzedzie Gminy

.................................................. Wilamowice i jednostkach organizacyjnych Gminy
Nazwa i adres jednostki Nota nr 3
(pieczatka) do Informacji dodatkowej na dzief 31.12.20..... r.

Odpisy aktualizujace naleznosci

Zwigkszenia
z tytuhu zaliczki alimentacyjnej

z tytulu funduszu alimentacyjnego
z pozostalych tytutow

Wykorzystanie

Rozwigzanie

.....................................................

Pieczatka i podpis gl ksiggowego




.............................................

Nazwa i adres jednostki
(pieczatka)

Struktura przychodow (RZiS)

Zalacznik nr 12

do Zasad obiegu i kontroli sprawozdan budzetowych,
sprawozdan w zakresie operacji finansowych i
sprawozdan finansowych w Urzedzie Gminy
Wilamowice i jednostkach organizacyjnych Gminy

Nota nr 4
do Informacji dodatkowej na dzief 31.12.20..... r.

A

Rodzaj dziatalnosci

I

Przychody netto ze sprzedazy produktéw

Przychody :z najmu i dzierzawy mienia

Oplaty za zarzad i uzytkowanie wieczyste

Sprzedaz ustug

el L

Dotacje ﬁrzdmiotowe i podmiotowe na pierwsze
wyposazenie dla samorzadowych zakladéw budzetowych

Inne (spr1zedaz lokali i nieruchomosdci, sprzedaz
skladnikéw majatkowych, pozostale)

1L

Zmiana stanu produktéw (zwiekszenie, zmniejszenie —
wartosé ujkmna)

I11.

Koszt wytworzenia produktéw na wlasne potrzeby
jednostki

Przychody netto ze sprzedazy towaréw i materialéw

<<

Dotacje na finansowanie dzialalno$ci podstawowej

VL

Przychody;-z tytulu dochod6éw budzetowych

Podatki i optaty lokalne, w tym:

Podatek od nieruchomosci

Podatek od srodkow transportu

Podatek od czynnosci cywilno - prawnych

Oplata targowa

inne

Udzialy w podatkach stanowigcych dochéd budzetu
panstwa, w tym:

Udzial w podatku dochodowym od 0s6b fizyeznych

Udziat w podatku dochodowym od 0séb prawnych

Przychody ?tytulu dotacji i subwencji, w tym:

Przychody z tytulu dotacji

Przychody z tytulu subwencji

Pozostate przychody, w tym:

Przychody zwiqzane z realizacjq zadan z zakresu
administracji rzqdowej




- | Przychody z tytulu odsetek na rachunkach bankowych

- | Przychody z tytulu odszkodowari

- | Oplaty skarbowe

-| Przychody z tytulu oplat i kar za usuwanie drzew i krzewéw

-| Przychody z tytutu porozumien miedzy gminami

-| Przychody z tytulu zezwoleri na sprzedaz alkoholu

-| Przychody z tytutu zajecia pasa drogowego

- | Inne

Pozostale przychody operacyjne

--------------------------------------------------------------------------------------------------

Pieczatka i podpis gl. ksiggowego data
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Zalacznik nr 13

do Zasad obiegu i kontroli sprawozdan budzetowych,
sprawozdan w zakresie operacji finansowych i
sprawozdaft  finansowych w Urzedzie Gminy
................................................. Wilamowice i jednostkach organizacyjnych Gminy

Nazwa i adres jednostki Notanr 5§
(pieczatka) do Informacji dodatkowej na dzien 31.12.20..... .

Pozostale przychody operacyjne (RZiS)

I. | Zysk ze zbycia niefinansowych aktywoéw trwalych
II. ' Dotacje

IIL | Inne przychody operacyjne, w tym:

- | Kary umowne, odszkodowania

Odpisane przedawnione, niesciqgniete lub umorzone odszkodowania

Darowizny, nieodplatnie otrzymane Srodki obrotowe

----------------------------------------------------

Pieczatka i podpis gl. ksiggowego




Zalacznik nr 14

do Zasad obiegu i kontroli sprawozdan budzetowych,
sprawozdan w zakresie operacji finansowych i
sprawozdan  finansowych w Urzedzie Gminy

.................................................. Wilamowice i jednostkach organizacyjnych Gminy
Nazwa i L:drcsjednostki Notanr 6
(pieczatka) do Informacji dodatkowej na dzieri 31.12.20..... 1.

ug remontowych - § 427
Zakup ustug zdrowotnych - § 428

Zakup uslug przez jednostki samorzadu terytorialnego od innych
jednostek samorzadu terytorialnego - § 433

4 |Oplaty z tytulu zakupu ustug telekomunikacyjnych $wiadczonych
w ruchomej publicznej sieci telefonicznej - § 436

5 |Opfaty z tytulu zakupu ustug komunikacyjnych $wiadezonych
w stacjonarnej publicznej sieci telefonicznej - § 437

Ekspertyzy, analizy, opinie - § 439

Oplaty za administrowanie i czynsze za budynki, lokale i
pomieszczenia garazowe - § 440

8 |Pozostale ustugi - § 430, § 438, § 434, § 435

----------------------------------------------------
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BURMISTRZ

WILAMOWIC

-------------------------------------------------

Nazwa i adres jednostki
(pieczatka)

budzetowych gromadzonych na wydzielonym rachunku

Pozostale koszty operacyjne (RZiS)

inwestycji  finansowych ze $rodkéw wlasnych
samorzgadowych zakladéw budzetowych i dochodéw jednostek

Zatacznik nr 15

do Zasad obiegu i kontroli sprawozdan budzetowych,
sprawozdaft w zakresie operacji finansowych i
sprawozdafn finansowych w Urzedzie Gminy
Wilamowice i jednostkach organizacyjnych Gminy

Notanr 7
do Informacji dodatkowej na dzien 31.12.20..... r.

IL. Pozostal#; koszty operacyjne, w tym:

Odpisy naleiﬂ‘oéci przedawnionych

Aktualizacja Jvartosci aktywow niefinansowych, w tym:

- | Odpis aktualizujqcy wartosé naleznosci

- | Umorzenie zaleglosci podatkowych w ramach pomocy publicznej

Inne koszty operacyjne, w tym:

Koszty podatku Vat

1

Koszty utworzonych rezerw na sprawy sporne

Wyptacone odszkodowania

Pieczatka i podpis gl. ksiggowego




BURMISTRZ
WILAMOWIC Zobasittl bir 16
do Zasad obiegu i kontroli sprawozdan budzetowych,

sprawozdaf w zakresie operacji finansowych i
sprawozdan finansowych w Urzedzie Gminy

.................................................. Wilamowice i jednostkach organizacyjnych Gminy
Nazwa i adres jednostki Notanr 8
(pieczatka) do Informacji dodatkowej na dziei 31.12.20..... 1.

Przychody finansowe (RZiS)

I. |Dywidendy
- | dywidendy
Zysk ze sprzedazy udzialow i akcji
IL. | Odsetki, w tym:
- | Odsetki za zwloke
- | Odsetki bankowe
IIL. | Inne, w tym:

-| Roznice kursowe

-| Rozwiqzanie odpiséw aktualizujqcych wartosé dlugoterminowych
aktywow finansowych

Pozostale przychody finansowe

Koszty finansowe (RZiS)

dsetki,[ :
- | Odsetki b{ankowe
II. |Inne, w lJym:

....................................................

Pieczatka i podpis gl. ksiggowego
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