Zakacznik Nr 7
do Zarzadzenia Nr 184/2024
Wojta Gminy Wielgomlyny
z dnia 31 grudnia 2024r.

Instrukcja sprawozdawczosci

- Wielgomtyny 2024 -



§ 1.

Zarzadza si¢ sporzadzanie nastepujacych sprawozdan:

1. Sprawozdawczosé budzetowa:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

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

Rb-2777 — kwartalne sprawozdanie z wykonania planu dochodéw zwigzanych
z realizacja zadan z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan
zleconych jednostkom samorzadu terytorialnego ustawami

Rb-28S — miesigczne/roczne sprawozdanie z wykonania planu wydatkéw
budzetowych jednostki samorzadu terytorialnego

Rb-PDP — roczne sprawozdanie z wykonania dochodow podatkowych gminy

Rb-NDS — kwartalne sprawozdanie o nadwyzce/deficycie jednostki samorzadu
terytorialnego

Rb-50 — kwartalne sprawozdanie o dotacjach/wydatkach zwigzanych
z wykonywaniem zadan z zakresu administracji rzagdowej oraz innych zadan
zleconych jednostkom samorzadu terytorialnego ustawami

Rb-ST — roczne sprawozdanie o stanie srodkéw na rachunkach bankowych
jednostek samorzadu terytorialnego

SP-1 — sprawozdanie podatkowe w zakresie podatku od nieruchomosci,
podatku rolnego 1 podatku lesnego.

2. Sprawozdawczos¢ w zakresie operacji finansowych:

1)

2)

3)

4)

Rb-Z — kwartalne sprawozdanie o stanie zobowigzan wedtug tytutéw dhuznych
oraz gwarancji i poreczen

Rb-UZ — roczne sprawozdanie uzupeiniajace o stanie zobowigzan wedlug
tytutow dtuznych

Rb- N — kwartalne sprawozdanie o stanie naleznosci oraz wybranych aktywow
finansowych

Rb-ZN — kwartalne sprawozdanie o stanie zobowigzan oraz naleznosci Skarbu
Panstwa z tytulu wykonywania przez jednostki samorzadu terytorialnego zadan
zleconych



§ 2.

Obowigzani do sporzadzania i przekazywania sprawozdan budzetowych s3:

— kierownicy jednostek samorzadu terytorialnego (Rb-27S, Rb-28S, Rb-27ZZ,
Rb-PDP, Rb-NDS, Rb-50, Rb-ST)

— kierownicy jednostek organizacyjnych podleglym jednostkom samorzadu
terytorialnego (Rb-27S, Rb-27ZZ, Rb-28S, Rb-50).

§ 3.

Obowigzani do sporzadzania i przekazywania sprawozdan finansowych sa:

1.

Kierownicy jednostek organizacyjnych podleglym jednostkom samorzadu
terytorialnego (Rb-Z, Rb-N, Rb-UZ).

Kierownicy jednostek posiadajacych osobowo$¢ prawna (Rb-Z, Rb-N, Rb-UZ).
Kierownicy jednostek samorzadu terytorialnego — na podstawie sprawozdan
jednostkowych 1 wlasnego sprawozdania jednostkowego obejmujacego swym
zakresem zaréwno urzad bedacy jednostka budzetowa, tak i jej organ (Rb-Z, Rb-N,
Rb-UZ, Rb-ZN).

§ 4.

Sposoby sporzadzania i przekazywania sprawozdan

Sprawozdania budzetowe oznaczone sg symbolami literowo-liczbowymi, natomiast
sprawozdania w zakresie operacji finansowych symbolami literowymi.
Sprawozdania sg sporzadzane jako:
— sprawozdania jednostkowe — s3a sporzadzane przez kierownikdéw jednostek
organizacyjnych, na podstawie danych z ich ksigg rachunkowych
— sprawozdania zbiorcze — sporzadzane przez Wojta na podstawie sprawozdan
jednostkowych jednostek mu podlegtych oraz sprawozdania jednostkowego
jednostki samorzadu terytorialnego jako jednostki budzetowej i1 jako organu.
Zarowno sprawozdania jednostkowe jak 1 zbiorcze sporzadzane sa w zlotych
1 groszach.
Kierownicy jednostek sg obowigzani sporzadza¢ sprawozdania rzetelnie i prawidtowo
pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym.
Sprawozdania nalezy sporzadza¢ w sposob czytelny 1 trwaly. Podpisy na
sprawozdaniach sktada si¢ odrgcznie na kazdym formularzu w miejscu oznaczonym.
Pod podpisem umieszcza si¢ pieczatke z imieniem i nazwiskiem osoby podpisujace;.
Zasady sporzadzania sprawozdan wynikaja z zasad ogdélnych rachunkowosci
1 szczegblnych zasad rachunkowosci budzetowe;.
Z nadrzednej zasady prawidtowej rachunkowo$ci — zasady wiernego obrazu —
wynikaja obowiazki:
— ujecia wszystkich procesoOw dotyczacych danego okresu sprawozdawczego,
— dokonywania zapisow w ksiggach rachunkowych na podstawie rzetelnych,
kompletnych i sprawdzonych dowodéw ksigegowych,



— dokonywania zapisow w kolejnosci chronologicznej wedlug kryteriow
klasyfikacji umozliwiajacych sporzadzenie obowiazujacych jednostke
sprawozdan finansowych oraz dokonywanie rozliczen finansowych,

— zapewnienia kontroli kompletnosci i aktualnos$ci danych, w tym dokonania
uzgodnien zapisow ksiegi gtownej z kontami ksigg pomocniczych przed
sporzadzeniem zestawien obrotow i sald,

— dokonywania zapisOw w sposob trwaty,

— sporzadzania sprawozdan w walucie polskiej, w tym obowigzek ujecia wartosci
w walutach obcych wedlug obowigzujacego na dzien bilansowy (dzien
sporzadzania sprawozdania) Sredniego kursu, ustalonego dla danej waluty
przez Prezesa Narodowego Banku Polskiego.

8. Ze szczegbdlnych zasad rachunkowosci i1 sporzadzania sprawozdan z przebiegu
procesow finanséw publicznych — okreslonych w ustawie o finansach publicznych —
wynikaja obowiazki:

— klasyfikacja dochodow i1 wydatkéw publicznych wedtug dziatow, rozdziatow
1 paragrafow, a przychodow 1 rozchodow budzetu wedlug paragrafow
obowigzujacej klasyfikacji budzetowe;,

— ujmowania wydatkdw w terminie ich zaptaty. Na przetomie roku, w ksiggach
rachunkowych jednostki pod data 31 grudnia ujmuje si¢ faktury dotyczace
roku poprzedniego i obcigzajace jego koszty otrzymane do dnia 15 stycznia
roku nastgpnego, bez wzgledu na wynik finansowy jednostki 1 termin
platnosci, natomiast na przetomie poszczegdlnych okreséw sprawozdawczych
do dnia 5-go (wlacznie) nastepnego miesigca wszystkie faktury wystawione do
ostatniego dnia danego miesigca, ktore wptynety do Urzedu Gminy. Po tym
terminie dokumenty ujmowane s3 w ewidencji ksiggowej w miesigcu,
w ktorym wplynety do Urzedu Gminy,

— ujmowania dochodow w terminie ich otrzymania,

— ujmowania wszystkich etapow rozliczen poprzedzajacych ptatnos¢ dochodow
(nalezno$ci, potracenia, zalegtosci, nadptaty, skutki ulg, wptywy w drodze)
1 wydatkéw (zobowigzania, w tym zobowigzania wymagalne, zaangazowanie
srodkéw, wydatki niewygasajace),

— naliczania 1 ewidencjonowania odsetek od nieterminowych platnosci oraz
przeszacowania wartosci aktywow i pasywow dewizowych wedlug biezacych
kurséw walutowych — nie pdzniej niz na koniec kazdego kwartatu.

9. Zasady ogolne sporzadzania sprawozdan budzetowych dotyczg obowigzku:

— sporzadzania sprawozdan w ziotych 1 groszach stosownie do zasad
obowigzujacych przy prowadzeniu ksigg rachunkowych,

— sporzadzania 1 przekazywania okreslonych sprawozdan jednostkowych,
tacznych 1 zbiorczych w ustalonych terminach,

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



10.

11.

12.
13.

14.

15.

16.

— wykazywania wykonania narastajgco od poczatku roku do konca okresu
sprawozdawczego, w tym dla sprawozdan dotyczacych dlugu publicznego
wedhug stanu na okreslony dzien,

— sporzadzania sprawozdan rzetelnie 1 prawidlowo pod wzgledem
merytorycznym i formalno — rachunkowym,

— sprawdzenia przez jednostki otrzymujace sprawozdania ich poprawnosci
formalno — rachunkowe;j,

— usuni¢cia nieprawidlowosci ze sprawozdan jednostkowych przed wiaczeniem
danych do sprawozdan zbiorczych. W razie potrzeby nalezy dokonaé takze
odpowiednich zapisow korygujacych w ksiggach rachunkowych okresu
sprawozdawczego.

Sprawozdania budzetowe jak i sprawozdania w zakresie operacji finansowych
jednostki organizacyjne sporzadzaja w formie elektronicznej. Jednostka samorzadu
terytorialnego w/w sprawozdania sporzadza réwniez w formie dokumentu
elektronicznego.

Jednostki posiadajace osobowo$¢ prawng (instytucje kultury 1 GOZ) przekazujg swoje
sprawozdania w formie dokumentu elektronicznego opatrzone bezpiecznym podpisem
elektronicznym. Jednostka samorzadu terytorialnego przekazuje sprawozdania
w formie wytacznie w formie elektroniczne;.

Sprawozdania podpisuja gtéwny ksiegowy (skarbnik) i kierownik jednostki.
Sprawozdania w formie dokumentu elektronicznego opatruje si¢ bezpiecznym
podpisem elektronicznym w rozumieniu ustawy z dnia 18 wrzesnia 2001 roku
o podpisie elektronicznym, weryfikowanym za pomoca waznego kwalifikowanego
certyfikatu.

Sprawozdania Rb-27S, Rb-27ZZ, Rb-PDP, Rb-28S, Rb-NDS, Rb-50, Rb-ST, Rb-N,
Rb-Z, Rb-UZ, Rb-ZN przesytane sag do wtasciwej terytorialnie izby obrachunkowej,
w naszym przypadku jest to Regionalna Izba Obrachunkowa w todzi Oddziat
w Piotrkowie Tryb.

Jednostka sporzadza takze 1 przesyta dysponentom budzetu panstwa przekazujagcym
dotacje sprawozdania Rb-27ZZ, Rb-50, Rb-ZN. W przypadku Urzedu Gminy
w Wielgomtynach jest to £6dzki Urzad Wojewoddzki w Lodzi natomiast Regionalnej
Izbie Obrachunkowej podaje si¢ do wiadomosci.

Sprawozdania Rb-27ZZ, Rb-50 i Rb-ZN sporzadzane przez Kierownikow jednostek
samorzadu terytorialnego dla dysponentéw przekazujacych dotacje przesyta sie¢
odbiorcom sprawozdan na elektroniczng skrzynke podawcza.

§ 5.

Pozostale sprawozdania:

. Bilans z wykonania budzetu

Bilans sporzadzany jest z wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego 1 jest
to zestawienie aktywow i1 pasywow, dotyczacych tych wartosci, ktore wptynety na



wynik budzetu w minionym roku, a takze tych, ktére bedg mialy wpltyw na budzet
w roku nast¢gpnym lub kolejnych latach.

. Bilans jednostki organizacyjnej

Bilans sporzadza si¢ na podstawie wynikow dziatalno$ci i gospodarki majatkiem
przedstawionych w ewidencji prowadzonej w ksiegach rachunkowych jednostki.
Podstawa do sporzadzenia bilansu jest zestawienie obrotow i sald kont ksiggi gldwne;j
i sald ksigg pomocniczych na koniec roku obrotowego.

. Skonsolidowany bilans jednostki samorzqdu terytorialnego

Bilans skonsolidowany ma na celu przedstawienie sytuacji majatkowej i finansowe;j
gminy jako calej organizacji. Konsolidacja polega na syntezie sprawozdan
jednostkowych i dlatego bilans ten jest sumg wartosci aktywow 1 pasywow
wykazanych w bilansie z wykonania budzetu i bilansach jednostkowych podlegtych
jednostek organizacyjnych. Bilans z wykonania jednostki samorzadu terytorialnego
podpisuje Wjt 1 Skarbnik.

. Rachunek zyskow i strat jednostki

Rachunek zyskow i strat jest elementem sprawozdania finansowego, w ktorym
nastgpuje pordwnanie osiggnigtych w danym okresie przychodéw z poniesionymi
kosztami 1 prezentacja osiggnigtego wyniku finansowego, w podziale na okreslone
segmenty. Ustalony w rachunku zyskow i strat zysk lub strata netto sa nast¢pnie
wykazywane, jako element funduszu w bilansie jednostki.

. Zestawienie zmian w funduszu jednostki.

W funkcjonujacych jednostkach organizacyjnych fundusz jednostki moze zwigkszy¢
si¢ przede wszystkim droga bezposredniego zasilania w sktadniki majatkowe,
realizacji planu wydatkow majatkowych. Wycofanie z jednostek organizacyjnych
sktadnikow majatkowych skutkuje zmniejszeniem funduszu jednostki o warto$é
wycofanych sktadnikow majatku. Zestawienie zmian w funduszu jednostki jest to
szczegblowy wykaz Zrodet zwigkszenia 1 zmniejszenia funduszu jednostki.

§ 6.

Informatyczny system sprawozdawczo$ci budzetowej

. W Gminie Wielgomlyny do sporzadzania sprawozdan zaréwno budzetowych jak

i finansowych wysylanych do Regionalnej Izby Obrachunkowej w todzi Oddziat

w Piotrkowie Tryb. uzywany jest system Besti@, ktory umozliwia:

— wprowadzanie danych w uktadzie formularzy sprawozdawczych,

— dokonanie niezbednej weryfikacji wprowadzonych danych, w tym weryfikacji
z obowiazujacy klasyfikacja budzetowa,

— agregacj¢ sprawozdan jednostkowych,



2.

L.
a)

1.

— wysytke danych drogg elektroniczna,

— wydruk sprawozdan w formie okreslonej w rozporzadzeniu.

Zapewniajagc  zgodno$¢  drukowanych sprawozdan w  formie dokumentu
ze sprawozdaniami w formie elektronicznej, system ,,BESTIA” umozliwia
jednostkom przekazywanie i1 archiwizacj¢ danych, a odbiorcom sprawozdan - odczyt
danych i generowanie plikow zbiorczych.

Do sporzadzania i wysytania sprawozdan do L.odzkiego Urzgdu Wojewodzkiego stuzy
system Besti@ TREZOR oraz ePUAP.

§7.

Prawidlowo sporzadzona sprawozdawczo$¢ budzetowa umozliwia:

jednostce samorzadu terytorialnego:

— sprawowanie przez organ stanowiacy 1 jego komisje kontroli dziatalno$ci Wojta
1 samorzadowych jednostek organizacyjnych,

— prawidlowe wykonywanie budzetu przez Wojta.

organom nadzoru i kontroli nad dzialalnoscig finansowa jednostek samorzadu

terytorialnego oraz dysponentom cze$ci budzetowych:

— sprawowanie nadzoru i kontroli nad przebiegiem proceséw finanséw publicznych,

— dokonywanie okresowych ocen i generowanie globalnej informacji z przebiegu
procesow finansowych,

— ustalenie wskaznikow podstawowych dochodow podatkowych gmin, niezbednych
dla funkcjonowania ustawowego mechanizmu wyroéwnywania poziomu
dochodowosci gmin, okreslonego w ustawie z 1 pazdziernika 2024 r. o dochodach
jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. z2024r. poz. 1572 ze zm.).

Zapewnienie jawnoS$ci 1 przejrzystosci wykonania procesow finanséw publicznych,
okreslonych w ustawie o finansach publicznych dotyczy:
— udostgpniania corocznych sprawozdan,
— oglaszania panstwowego dlugu publicznego,
— sporzadzania zbiorczych rocznych sprawozdan z wykonania budzetu jednostek
samorzadu terytorialnego,
— przedstawiania organowi stanowigcemu jednostki samorzadu terytorialnego
1 Regionalnej Izbie Obrachunkowej sprawozdania rocznego z wykonania budzetu, w
terminie do 31 marca nastepnego roku.

§ 8.

Terminy sporzadzania sprawozdan
Rozporzadzenie w sprawie sprawozdawczo$ci budzetowe] okresla obowigzek
sporzadzania sprawozdan: miesigcznych, kwartalnych, poirocznych i rocznych.
Rozporzadzenie w sprawie sprawozdan jednostek sektora finanséw publicznych



w zakresie operacji finansowych, okresla obowigzek sporzadzania sprawozdan
kwartalnych i rocznych, w tym obowigzek sporzadzania sprawozdan jednostkowych
1 sporzadzanych na ich podstawie sprawozdan zbiorczych.

. Niesporzadzenie lub nieprzekazanie w terminie sprawozdania z wykonania procesow
gromadzenia srodkow publicznych i ich rozdysponowania albo wykazanie w tym
sprawozdaniu danych niezgodnych z danymi wynikajagcymi z ewidencji ksiggowej —
jest naruszeniem dyscypliny finanso6w publicznych (art. 18 pkt 2 ustawy).



