Zarzadzenie Nr 83/2021
Wojta Gminy Solec — Zdréj
z dnia 20 pazdziernika 2021 roku

w sprawie obowigzku sporzadzania i przedkladania sprawozdawczosci w Gminie Solec -
Zdroj
Na podstawie art. 41 ust. 11 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach

publicznych (t.j. Dz. U. z 2021 roku, poz. 305, z pdzZniejszymi zmianami), § 4, ust. 3
Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 09.01.2018 r. w sprawie sprawozdawczosci
budzetowej (t.j. Dz. U. z 2021 r. poz. 1564) roku w sprawie sprawozdawczosci budzetowej
oraz § 9, ust. 6a rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 17 grudnia 2020 r. w sprawie
sprawozdan jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie operacji finansowych (t. j.
Dz. U. poz. 2396 z pdzniejszymi zmianami) Woéjt Gminy Solec — Zdr6j zarzadza , co
nastepuje:
§ 1. Zarzadzenie niniejsze okresla:

1. rodzaje, formy i terminy sporzgdzania sprawozdan przez jednostki

organizacyjne Gminy.

2. jednostki obowigzane do sporzadzenia poszczegdlnych sprawozdan

3. sposoby sporzadzania i przekazywania sprawozdan

4. okresy sprawozdawcze

5. uzgadnianie sprawozdan
§ 2. Wykonanie zarzadzenia zleca si¢ kierownikom jednostek organizacyjnych Gminy.
§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.
§ 4. Traci moc zarzadzenie Nr 17/2014 Wéjta Gminy Solec-Zdroj z dnia 24 kwietnia 2014

roku w sprawie obowigzku sporzadzania i przedkladania sprawozdawczosci budzetowej

w Gminie Solec-Zdrd;.




Zalacznik Nr 1

Do zarzadzenia Nr 83/2021
Wéjta Gminy Solec-Zdréj

z dnia 20 pazdziernika 2021 roku

Rodzaje, forma i jednostki obowigzane do sporzadzania sprawozdan

§ 1. Do sporzgdzania i przekazywania sprawozdan w imieniu jednostki organizacyjnej Gminy
sg obowigzani:
1. w zakresie budzetu jednostki samorzadu terytorialnego

a/ Wéjt Gminy — jako organ wykonawczy Gminy

Rb — ST na podstawie dowodoéw bankowych, zgodnych z zapisami
w ksiggowosci banku ,
Rb - 278, Rb-27ZZ,Rb - PDP, Rb - 288, Rb -NWS zgodnych z
urzadzeniami ksiegowymi
Rb — 50 oddzielnie dla dotacji i wydatkéw, wedtug dysponentéw
srodkéw,
Rb— NDS,
Rb-Z, Rb—-N,Rb-Uz Rb—Un,Rb-UZ, Rb—- UN w zakresie
operacji finansowych.
2. kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy

a/ Wojt Gminy — jako kierownik Urzedu Gminy
Rb -27S, Rb-27ZZ, Rb— PDP, Rb — 288, Rb — 50 oddzielnie dla
dotacji i wydatkéw wedtug dysponentow srodkéw, Rb—Z, Rb—N,
Rb - NDS

b/ kierownicy jednostek budzetowych Gminy
Rb - 275, Rb - 28S, Rb- 50 oddzielnie dla dotacji i wydatkow,
Rb—-Z,Rb—-N, Rb 28 NWS

¢/ jednostka nie sporzadza sprawozdania Rb - UZ lub Rb - UN, w przypadku gdy nie

posiada zobowiazan lub naleznosci podlegajacych wykazaniu w tych
sprawozdaniach

d/ kierownik jednostki organizacyjnej kultury - GCK -Rb-Z, Rb—N, Rb - UZ,
Rb — UN w zakresie operac;ji
finansowych
§ 2. Dane ze sprawozdan przekazywanych w formie elektronicznej powinny by¢ zgodne z
danymi wykazywanymi w tych sprawozdaniach w formie dokumentu.
Formularze sprawozdan w formie elektronicznej sa dostepne na stronach internetowych
Ministerstwa Finanséw pod adresem www.mf.gov.pl. Jednostki moga przekazywac
sprawozdania wytacznie w formie elektronicznej tylko wtedy, gdy zostang one opatrzone
bezpiecznym podpisem elektronicznym lub podpisem potwierdzonym profilem zaufanym
e-PUAP, o ktérym mowa w ustawie z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci
podmiotéw realizujacych zadania publiczne (Dz. U. z 2014 r. poz. 1114), i przekazane
odbiorcom sprawozdan na elektroniczng skrzynke podawcza, o ktérej mowa w tej
ustawie.

Sposoby sporzadzania i przekazywania sprawozdan

§ 3. Dane w sprawozdaniach wykazuje sie:
1) w zakresie planu - w kwotach wynikajacych z planu finansowego jednostki, po
uwzglednieniu zmian dokonanych w trybie ustawy o finansach publicznych;



2) w zakresie wykonania - narastajaco od poczatku roku do konca okresu
sprawozdawczego lub, w przypadkach okres$lonych w sprawozdaniach, wedhug
stanu na okreslony dzien.

§ 4. Sprawozdania:

1. jednostkowe - sg sporzadzane przez kierownikéw jednostek organizacyjnych na
podstawie ewidencji ksiggowej;

2 . zbiorcze, w szczegbtowosci sprawozdan jednostkowych — sg sporzgdzane przez
Wojta Gminy na podstawie sprawozdan jednostkowych jednostek podleglych oraz
sprawozdania jednostkowego jednostki samorzadu terytorialnego, jako jednostki
budzetowej i jako organu;

§ 5. Sprawozdania:

1.

2.
S

¢

jednostkowe sporzadza si¢ w zlotych i groszach stosownie do zasad obowigzujacych
przy prowadzeniu ksigg rachunkowych.

zbiorcze sporzadza si¢ w ztotych i groszach.

Kierownicy jednostek sa obowiazani sporzadza¢ sprawozdania rzetelnie i
prawidlowo pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym.

. Kwoty wykazane w sprawozdaniach powinny by¢ zgodne z danymi wynikajacymi z
ewidencji ksiegowej.

. Wéjt Gminy obowigzany jest sprawdzi¢ je pod wzgledem merytorycznym i
formalno - rachunkowym.

. Wéjt Gminy otrzymujacy sprawozdania jest uprawniony do kontrolowania
merytorycznej i rachunkowej prawidlowosci ztozonych sprawozdan; w tym celu
moze zada¢ przedstawienia wskazanych ksiagg rachunkowych i dokumentéw.

Nieprawidlowosci w sprawozdaniach, ujawnione w trybie ust. 3 i 4 rozporzadzenia
powinny by¢ usunigte przez kierownikéw jednostek sporzadzajacych sprawozdania

jednostkowe przed wiaczeniem zawartych w nich danych do sprawozdan

zbiorczych. W razie potrzeby nalezy dokona¢ takze odpowiednich zapiséw
korygujacych w ksiegach rachunkowych okresu sprawozdawczego.

. W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci w zlozonych sprawozdaniach

miesiecznych Rb-27S i Rb-288S za styczen, listopad i grudzien korekt tych sprawozdan
nie przekazuje si¢ do Ministerstwa Finansow, Funduszy i Polityki Regionalne;j.
Poprawne dane uwzgle¢dnia si¢ odpowiednio w sprawozdaniach sporzadzanych za
najblizszy okres sprawozdawczy.

. W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci w ztozonych sprawozdaniach:

1) miesigcznych Rb-27S i Rb-28S (za marzec, czerwiec, wrzesien);

2) kwartalnych Rb - NDS, Rb-28NWS (za I kwartal)
dane koryguje sie w terminie do dnia sporzadzenia sprawozdania za kolejny
okres sprawozdawczy.

. Korekty danych w sprawozdaniach kwartalnych (za IV kwartaly) Rb - NDS, oraz

rocznych Rb-27S, Rb-28S, Rb -PDP i Rb-ST W¢jt Gminy przekazuje do
regionalnej izby obrachunkowej w terminie do dnia 30 czerwca roku nastgpujacego
po roku budzetowym, z zastrzezeniem ust. 5.

. Korekty rocznego sprawozdania Rb - PDP wraz z uzasadnieniem oraz rocznego

sprawozdania Rb-27S, wylacznie w zakresie danych objetych sprawozdaniem Rb-
PDP, Wéjt Gminy dokonuje do 5 lat wstecz liczac od konca roku budzetowego
poprzedzajgcego rok stwierdzenia nieprawidtowosci.

. Korekty danych w sprawozdaniach Rb-27Z7 i Rb-50 (za I, II 1 III kwartaly)

dotyczacych poprzednich okreséw sprawozdawczych uwzglednia si¢ odpowiednio
w sprawozdaniach sporzadzonych za biezacy okres sprawozdawczy.

. Korekty danych w sprawozdaniach Rb-27ZZ 1 Rb-50 za IV kwartaly Wéjt Gminy



nadrzednego.

3. Pliki sprawozdan tacznych oraz sprawozdan zbiorczych w postaci elektronicznej
przekazywane przez Gming sg zgodne ze strukturami udostepnionymi na stronie
podmiotowej Biuletynu Informacji Publicznej Ministra Finanséw.

4. Gmina przekazuje sprawozdania, o ktérych mowa w ust. 5, wylgcznie w postaci
elektronicznej opatrzone kwalifikowanym podpisem elektronicznym.

5. Sprawozdania, o ktorych mowa w ust. 5, Gmina przekazuje Regionalnej Izbie
Obrachunkowej w Kielcach za posrednictwem programu Besti@ wylgcznie w
formie dokumentu elektronicznego.

6. W przypadku braku mozliwosci terminowego przekazania sprawozdan w sposob
wskazany w ust. 3 1 7, spowodowanego nieprawidlowym dziataniem systemu

informatycznego, sprawozdania przekazuje si¢ najpdzniej pierwszego dnia
roboczego nastgpujgcego po dniu usuniecia awarii.

7. Jednostki organizacyjne Gminy Wéjtowi Gminy sprawozdania w formie pisemnej
albo w postaci elektronicznej i opatrzone kwalifikowanym podpisem
elektronicznym, podpisem zaufanym albo podpisem osobistym.

8 . Kwoty w sprawozdaniach wykazuje si¢ w zlotych i groszach stosownie do zasad
obowigzujacych przy prowadzeniu ksigg rachunkowych. Dziennik Ustaw — 5 — poz.
2396

2. Sprawozdania sporzgdza si¢ wedhug stanu na koniec okresu sprawozdawczego.
Sprawozdania Rb-Z, Rb-N oraz Rb-ZN sporzadza si¢ wedlug stanu na koniec pierwszego,
drugiego, trzeciego lub czwartego kwartalu roku budzetowego, zas Rb-UZ wedhug stanu na
koniec roku budzetowego.

3. Sprawozdania nalezy sporzadza¢ w sposéb czytelny i trwaly.

4. Sprawozdania sporzadza si¢ rzetelnie i prawidlowo pod wzgledem merytorycznym i
formalno-rachunkowym.

5. W przypadku zmiany stanu faktycznego w ewidencji ksiegowej lub w przypadku
stwierdzenia biedu w uprzednio przekazanym sprawozdaniu jednostka niezwlocznie
sporzadza oraz przekazuje korekte sprawozdania nieodpowiadajgcego stanowi
faktycznemu do jednostki bedacej odbiorca tego sprawozdania. Jednostki nie
sporzadzaja korekty, jezeli od konca okresu sprawozdawczego uptynelo 6 miesiecy, a
zmiana stanowi mniej niz 0,001% PKB za rok budzetowy, ktérego sprawozdanie
dotyczy, lub w przypadku braku informacji — za ostatni znany okres. W przypadku
stwierdzenia wprowadzenia btgednego numeru identyfikacyjnego REGON w
sprawozdaniu Rb-Z za czwarty kwartal roku budzetowego jednostka sporzadza
korekte sprawozdania z tego tytutu, jezeli od konca okresu sprawozdawczego, za
ktéry zostalo sporzadzone to sprawozdanie, nie uptyneto 6 miesiecy.

6. Jednostki bedace odbiorcami sprawozdan sprawdzajg prawidtowosé otrzymywanych
sprawozdan pod wzgledem formalno-rachunkowym. Jednostki te mogg réwniez
kontrolowa¢ merytoryczng prawidtowos¢ ztozonych sprawozdan 1 zadaé w tym
zakresie odpowiednich dokumentdw.

7. Kierownicy jednostek sporzadzajgcych sprawozdania, w ktérych stwierdzono
nieprawidtowosci w toku sprawdzania, o ktérym mowa w ust. 6, dokonujg ich korekty
przed wlaczeniem zawartych w nich danych do sprawozdan tacznych lub zbiorczych.

8. W przypadku gdy korekta, o ktdrej mowa w ust. 5, dotyczaca sprawozdania Rb-Z za

czwarty kwartat roku budzetowego nie dotyczy czgsci F — Lista jednostek
sporzagdzajacych sprawozdania, jednostki sporzadzajace sprawozdanie zbiorcze lub
taczne przekazujg korekty tych sprawozdan bez wypelniania czesci F.

9. Szczegolowe informacje dotyczace sporzadzania sprawozdan okresla instrukcja

sporzadzania sprawozdan stanowigca zalgcznik nr 8 do rozporzadzenia.



§ 9. 1. Sprawozdania miesi¢czne sporzadza si¢ za kazdy kolejny miesigc kalendarzowy, z
zastrzezeniem ust. 5.
2. Sprawozdania kwartalne sporzadza sie za kazdy kolejny kwartat roku budzetowego, z
zastrzezeniem ust. 6 w terminach okreslonych w rozporzgdzeniu.
3. Za IV kwartat sporzadza si¢ sprawozdania:
Rb—-NDS, Rb - 27ZZ, Rb — 50 w terminach okreslonych w rozporzadzeniu.
4. Sprawozdanie roczne sporzadza si¢ za rok budzetowy:
4.1.Rb-27 S, Rb— 28 S (przez jednostki organizacyjne i Wojta Gminy)
4. 2. Rb— ST (W¢jt Gminy — jako organ)
4. 3. Rb - PDP (Wéjt Gminy — jako organ podatkowy),
z tym ze w zakresie budzetu panstwa - z uwzglednieniem operacji finansowych
zwigzanych z rozliczeniami w okresie przejéciowym po zakonczeniu roku budzetowego,
o ktérych mowa w rozporzadzeniu Ministra Rozwoju i Finanséw wydanym na
podstawie art. 198 ustawy o finansach publicznych.
4. 5. Sprawozdania Rb — 28 NWS sporzadza sig¢ za [ i II kwartat roku budzetowego (w
przypadku podj¢cia przez organ stanowigcy odpowiedniej uchwaty).

§ 10. 1. Instrukcja w sprawie sprawozdan budzetowych w zakresie budzetéw jst, terminy
przekazywania sprawozdan oraz wykaz drukéw okreslone zostaly Rozporzadzeniem
Ministra Finanséw z dnia 09.01.2018 r. w sprawie sprawozdawczo$ci budzetowe;j
(Dz. U.z2018 r. poz. 109, ze zmianami).

Rodzaje, formy, terminy i jednostki zobowigzane do sporzgdzenia sprawozdania w

zakresie ogotu operacji finansowych oraz drukéw okreslone zostaty

rozporzadzeniem Ministra Finanséw, Funduszy i Polityki Regionalnej z dnia 17

grudnia 2020 r. w sprawie sprawozdan jednostek sektora finanséw publicznych w

zakresie operacji finansowych (Dz. U. z 2020 roku, poz. 247).

1.1. Rb-Z — kwartalne sprawozdanie o stanie zobowigzan wedhug tytuléw dtuznych
oraz porgczen i gwarancji. Wzoér sprawozdania stanowi zatacznik nr 1 do
rozporzadzenia;

1.2. Rb-UZ — roczne sprawozdanie uzupeiniajace o stanie zobowiagzan wedtug
tytutldw dhuznych. Wzér sprawozdania stanowi zatacznik nr 2 do rozporzadzenia;

2.1. Rb-N — kwartalne sprawozdanie o stanie naleznosci oraz wybranych aktywow
finansowych. Wzér sprawozdania stanowi zalgeznik nr 3 do rozporzadzenia;

2.2. Rb-ZN — kwartalne sprawozdanie o stanie zobowigzan oraz naleznosci Skarbu
Panistwa z tytulu wykonywania przez jednostki samorzgdu terytorialnego zadan
zleconych. Wzér sprawozdania stanowi zalgcznik nr 4 do rozporzadzenia.
Sprawozdania Rb-Z, Rb-UZ, Rb-N oraz Rb-ZN s3 sporzgdzane w postaci
elektronicznej i1 opatrywane kwalifikowanym podpisem elektronicznym,
podpisem zaufanym albo podpisem osobistym, z zastrzezeniem ust. 91 10
rozporzadzenia.

Formularze sprawozdan w postaci elektronicznej sa dostgpne na stronach
internetowych Ministerstwa Finanséw pod adresem elektronicznym:
www.gov.pl/finanse.

Sprawozdania w postaci elektronicznej sg przekazywane odbiorcom sprawozdan
na elektroniczng skrzynke podawczg lub adres do doreczen elektronicznych.
W przypadku dysponentow $rodkoéw budzetu panstwa, gdy dysponent
przekazujacy sprawozdanie posiada ten sam adres elektroniczny, na ktory
przekazywane sa sprawozdania, co dysponent nadrzedny, bedacy odbiorcg tego
sprawozdania, dysponent nizszego stopnia przekazuje sprawozdanie za pomocg
wewnetrznych rozwigzan informatycznych albo adresow elektronicznych
dedykowanych do przekazywania sprawozdan wskazanych przez dysponenta



przekazuje do dysponentéw srodkdw budzetu panstwa przekazujacych dotacje oraz
do regionalnej izby obrachunkowej w terminie do dnia 25 kwietnia roku
nastgpujacego po roku budzetowym.

8. Korekty sprawozdan, o ktérych mowa w ust. 3 - 5, Wojt Gminy przekazuje do
regionalnej izby obrachunkowej w ciggu 5 dni od dnia stwierdzenia nieprawidtowosci.
8. 1. W celu zapewnienia prawidlowosci wprowadzania danych na nosniki danych w

sprawozdaniach zbiorczych zaréwno o dochodach, jak réwniez wydatkach
budzetowych nalezy stosowacé liczby kontrolne obliczane jako suma symboli:
dzialu, rozdzialu i paragraféw w ramach kazdego rozdziahu. Liczby kontrolne
zamieszcza si¢ w kolumnie ,,Paragraf” w wierszu, w ktérym podaje sie kwote
ogoélem rozdziahu.

2. Dla ustalenia kompletnosci sprawozdan zbiorczych sporzadza sie zbiorcze
zestawienie wedlug dzialéw.
Sktadane komplety sprawozdan powinny zawiera¢ numeracje stron
poszczegolnych formularzy sprawozdawczych.

§ 6. 1. Sprawozdania nalezy sporzadza¢ w sposdb czytelny i trwaty. Podpisy na
sprawozdaniach sklada si¢ kwalifikowanym podpisem elektronicznym na kazdym
formularzu w miejscu oznaczonym w rozumieniu ustawy z dnia 18 wrzesnia 2001
roku. O podpisie elektronicznym (Dz. U.z 2013 roku, poz. 262) weryfikowanym za
pomoca waznego kwalifikowanego certyfikatu.

2. Kierownicy jednostek organizacyjnych mogg przekazywac sprawozdania wylgcznie w
formie elektronicznej, tylko wtedy, gdy autentyczno$¢ ich pochodzenia i integralno$é
ich tresci bedg zagwarantowane bezpiecznym podpisem elektronicznym w
rozumieniu ustawy z dnia 18 wrzesnia 2001 r. o podpisie elektronicznym (Dz. U. Nr
130, poz. 1450, z pézn. zm. weryfikowanym przy pomocy waznego
kwalifikowanego certyfikatu.

§ 7. 1. Sprawozdania Rb - ZN sporzadza si¢ w iloSci egzemplarzy réwnej liczbie
jednostek, ktérym maja by¢ zlozone, powigkszonej o egzemplarz przeznaczony do akt
jednostki sporzgdzajacej sprawozdanie. Jednostce uprawnionej do otrzymywania
sprawozdan przekazuje si¢ pierwszy egzemplarz (oryginal) sprawozdania.

2. Podpisy na sprawozdaniu sporzadzonym w formie pisemnej sktada sie odrecznie. Pod
podpisem umieszcza si¢ pieczatke z imieniem i nazwiskiem osoby podpisujacej.

§ 8. 1. Wojt Gminy przekazuje w formie elektronicznej, sprawozdania:

Rb-ST, Rb-27S, Rb-28S, Rb - NDS, Rb-Z, Rb - N, , Rb — PDP, Rb — 28 NWS,
Rb—ZN, Rb - 50, Rb 27 - ZZ do Regionalnej Izby Obrachunkowe;j.
2. Wéjt Gminy moze przekazywaé sprawozdania wylacznie w formie elektroniczne;j,
tylko wtedy, gdy autentyczno$¢ ich pochodzenia i integralnos¢ ich tresci bgda
zagwarantowane bezpiecznym podpisem elektronicznym w rozumieniu ustawy z
dnia 18 wrzesnia 2001 r. o podpisie elektronicznym (Dz. U. Nr 130, poz. 1450, z
p6zn. zm. weryfikowanym przy pomocy waznego kwalifikowanego certyfikatu.
3. Wéjt Gminy przekazuje sprawozdania
3.1. Rb—27ZZiRb- 50do dysponenta srodkéw budzetu panstwa w formie
elektronicznej w terminach okreslonych w rozporzadzeniu. Sprawozdanie
przekazywane na elektroniczng skrzynke podawcza moze by¢ opatrzone
podpisem potwierdzonym profilem zaufanym ePUAP, o ktérym mowa w
ustawie wymienionej w § 11 ust. 2.

3. 2. w formie dokumentu sprawozdanie Rb 50 do Najwyzszej Izby Kontroli w

terminach okreslonych w rozporzadzeniu,
3. 3. Sprawozdania Rb - ZN dysponenta $rodk6w budzetu panstwa w formie

dokumentu w terminach okreslonych w rozporzadzeniu.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

Do sporzgdzania sprawozdan Rb-ZN stosuje si¢ zasady okreslone w instrukeji dla

sprawozdan Rb-Z i Rb-N.

W przypadku sporzadzenia korekty sprawozdania nalezy wpisa¢ przyczyne jej dokonania.

Sprawozdania Rb-27S, Rb-PDP, Rb-28S, Rb-28NWS, Rb-NDS, Rb-30S, Rb-34S i Rb-ST

Wajt Gminy przekazuje do regionalnej izby obrachunkowej w formie dokumentu

elektronicznego.

W przypadku braku mozliwos$ci terminowego przekazania sprawozdan w sposéb

wskazany w ust. 1 spowodowanego nieprawidtowym dziataniem systemu

informatycznego, sprawozdania przekazuje si¢ najpdzniej pierwszego dnia roboczego

nastepujacego po dniu usunigcia awarii.

Kierownicy jednostek przekazuja do Gminy sprawozdania w formie okreslonej przez

Woéjta Gminy.

Terminy przekazywania sprawozdan oraz odbiorcéw sprawozdan w zakresie:

1) budzetu panstwa — okresla zalacznik nr 38 do rozporzadzenia;

2) budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego — okresla zatacznik nr 40 do
rozporzadzenia.




