Uchwala Nr 2704/18
Zarzadu Powiatu Stargardzkiego
z dnia 20 listopada 2018 r.

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

Na podstawie art. 33, art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzgdzie
powiatowym (Dz. U. z 2018 r. poz. 995 z pézn. zm.), art. 41 ust. 1, 2, 5 ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2017 r. poz. 2077 z pdZn.zm), w zwigzku
z § 12 ust.4 rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 9 stycznia 2018 r. w Sprawie
sprawozdawczo$ci budzetowej (Dz. U. z 2018 r. poz. 109 z pozn. zm.) uchwala sie,
co nastgpuje:

§ 1. W celu okreslenia zasad obiegu i kontroli sprawozdan budzetowych, okredlenia
obowigzkoéw i zakresu odpowiedzialnosci Wydziatu Finansowego w zakresie prawidlowej
weryfikacji sprawozdan budzetowych, usprawnienia organizacji procesu sporzadzania
sprawozdan budzetowych, ustala si¢ instrukcje weryfikacji Jednostkowych sprawozdan
budzetowych oraz zasad sporzadzania i weryfikacji sprawozdan zbiorczych, stanowigca
zatacznik do uchwaly.

§ 2. Uchwala podlega wykonaniu przez skarbnika powiatu, kierownikéw jednostek
organizacyjnych powiatu oraz Starostwo Powiatowe.

§ 3. Traci moc uchwata Nr 2051/17 Zarzadu Powiatu Stargardzkiego z dnia 7 grudnia
2017 r. w sprawie instrukeji dotyczgcej zasad weryfikacji jednostkowych sprawozdan

budzetowych oraz zasad sporzadzania i weryfikacji sprawozdan zbiorczych.

§ 4. Uchwala wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Iwona Wisniewska - Starosta Stargardzki
Irena Agata Lucka - Czlonek Zarzadu

Ireneusz Rogowski - Czlonek Zarzadu




Uzasadnienie
do Uchwaly Nr 2704/18 Zarzadu Powiatu Stargardzkiego z dnia 20.11.2019 1.
w sprawie instrukeji dotyczacej zasad weryfikacji jednostkowych sprawozdan budzetowych oraz zasad
sporzadzania i weryfikacji sprawozdan zbiorezych
Zgodnie z rozporzgdzeniem Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 9 stycznia 2018 r. w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej sa jednostki zobowigzane do sporzadzania i przekazania organowi
wykonawczemu powiatu sprawozdania budzetowe okreslone w zalaczniku nr 40 ,Terminy przekazywania
sprawozdan oraz odbiorcy sprawozdai w zakresie budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego do
rozporzadzenia. Na podstawie § 12 ust4 w/w rozporzadzenia  przyjmuje si¢ forme elektronicznego
przekazywania sprawozdan za pomocg Informatycznego Systemu Zarzadzania Budzetami Jednostek
Samorzadu Terytorialnego — sprawozdawczosé jednostek organizacyjnych “SJO BeSTI@”. W instrukcji

okresla si¢ procedurg weryfikacji sprawozdar jednostkowych pod wzgledem formalno - rachunkowym i

merytorycznym, a takze skladania korekt sprawozdan i sporzqdzania zbiorczych sprawozdan.

Stargard, dnia 19.11.2018 r. € opahiadl s W IATD
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INSTRUKCJA DOTYCZACA ZASAD WERYFIKACJI JEDNOSTKOWYCH
SPRAWOZDAN BUDZETOWYCH ORAZ ZASAD SPORZADZANIA I WERYFIKACI
SPRAWOZDAN ZBIORCZYCH

Rozdzial 1
Przepisy ogalne

§ 1. Instrukeja okresla zasady sporzgdzania i weryfikacji zbiorczych i skonsolidowanych sprawozdan
budzetowych oraz zasady weryfikacji sprawozdan Jjednostkowych,

§ 2. llekro¢ w instrukeji jest mowa o:

I) jednostece — nalezy przez to rozumieé jednostki budzetowe oraz Starostwo Powiatowe
w Stargardzie,

2) Wydziale Finansowy — nalezy przez to rozumieé Wydzial Finansowy Starostwa Powiatowego
w Stargardzie,

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

4) instrukeji — nalezy przez to rozumieé ninicjszg instrukeje,

5) ustawie — nalezy przez to rozumieé Ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. 22017 r. poz. 2077 z pézn.zm),

6) rozporzadzeniu z dnia 9 stycznia 2018 r. — nalezy przez to rozumiec rozporzadzenie Ministra
Rozwoju i Finanséw z dnia 9 stycznia 2018 r. w sprawie sprawozdawezogci budzetowej
(Dz. U, 22018 r. poz. 109 z pozn.zm).

§ 3. Celem instrukeji jest:
I) okreslenie zasad obiegu i kontroli sprawozdan budzetowych sporzadzanych przez jednostki,
2) okreslenie obowigzkéw i zakresu odpowiedzialnosci Wydziatu Finansowego w zakresie
prawidlowej weryfikacji sprawozdan budzetowych.
3) usprawnienie organizacji procesu sporzadzania sprawozdan,

§ 4. Sprawozdawczosc budzetowa dzieli sig na:
I) sprawozdania budzetowe jednostkowe — RB-27S, RB-28S, RB-28NWS, RB-27Z7. RB-50
o dotacjach, RB-530 o wydatkach,
2) sprawozdania budzetowe zbiorcze — RB-27S, RB-28S, RB-28NWS., RB-277Z7Z. RB-50
o dotacjach, RB-50 o wydatkach.

§ 5. 1. Sprawozdania budzetowe jednostkowe sporzqdzaja:

1) kierownicy jednostek budzetowych - RB-27S, RB-288S,

2) kierownicy jednostek budzetowych realizujgeveh zadania z zakresu administracji rzgdowej
araz inne zadania zlecone jst ustawami - RB-27ZZ, RB-50 o wydatkach, ,

3) kierownicy jednostek budzetowych realizujgeych wydatki, ktore nie wygasly z uptywem roku
budzetowego - RB-28NWS,

2. Sprawozdania budzetowe zbiorcze oraz skonsolidowane zbiorcze sporzadza zarzad jednostki
samorzadu terylorialnego,



§ 6. Okresy sprawozdawcze dziclg sie na:

1) miesigezne (sprawozdania za miesigce: styczen, luty, kwiecien, maj, lipice. sierpien,
pazdziernik, listopad, grudzien),

2) kwartalne (sprawozdania za miesigce: marzec, czerwiee, wrzesien, grudzien),

3) polroczne.

4) roczne.

&7

I. Jednostkowe sprawozdania  budzetowe sporzadzane sy na podstawie ksigg rachunkowych
jednostki.

2. Jednostkowe sprawozdania budzetowe jednostki samorzadu terytorialnego (Rb-27S, Rb-28S, Rb-
30) sporzadzane sa na podstawie ksigg rachunkowyeh organu i ksiag rachunkowych jednostki
budzetowej.
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. Zbiorcze sprawozdania budzetowe sporzadzane sq na podstawic sprawozdan jednostkowych

oraz sprawozdania jednostkowego jednostki samorzadu terytorialnego, jako Jjednostki budzetowe;
i jako organu.

Sprawozdania budzetowe jednostkowe oraz zbiorcze sporzadza si¢ w zlotych i groszach stosownie
do zasad obowiazujgeych przy prowadzeniu ksigg rachunkowych,

8. Rodzaje, formy, terminy oraz zasady sporzadzania sprawozdan budzetowych reguluje
rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 9 stycznia 2018 r. w sprawie
sprawozdawczodei budzetowej,

9.

. Na podstawic § 12 ust. 4 rozporzadzenia z dnia 9 stycznia 2018 r., zarzgd okresla dokument
elektroniezny Jako  forme¢ przekazywania danych ze sprawozdai RB-275. RB-28S.
RB- 28NWS, RB-2727, RB-50 o wydatkach,

Sprawozdania jednostkowe moga byé przekazywane wylgeznie w formic clektronicznej opatrzone

bezpiecznym podpisem elektronicznym.

Do przekazywania sprawozdai jednostkowych stosuje sie Informatyczny System Zarzadzania

Budzetami Jednosiek Samorzadu Terytorialnego — sprawozdawezos¢ jednostek organizacyjnych

"SI0 BeSTH@™.

Do przekazywania sprawozdan  zbiorezych stosuje si¢ Informatyezny System Zarzgdzania

Budzetami Jednostek Samorzadu Terylorialnego (oprogramowanic BeSTi@, LGBM System).

Kierownicy jednostek budzetowych sq  zobowigzani zaopatrzy¢ w podpis elektroniczny

pracownikow uprawnionych do sporzadzenia i podpisania sprawozdar.

10.

Kicrownicy jednostek sq obowigzani do sporzadzania jednostkowych sprawozdan budzetowych

rzetelnie i prawidlowo pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym.

. Za merytoryczng tres¢  jednostkowego  sprawozdania budzetowego odpowiada jednostka

Je sporzadzajgca, tj. za jego rzetelnosé, kompletnosé zjawisk, zgodnosé z ksiggami rachunkowymi,
ktore winny byé prowadzone zgodnie z przepisami o rachunkowosci (ustawa z dnia 29 wrzesdnia
1994 1, o rachunkowosécei Dz U. z 2018 r. poz. 395 z pézn. zm.).
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3. Kontroli formalno-rachunkowej jednostkowych sprawozdan budzetowych dokonujg pracownicy
Wydzialu Finansowego, na dowod czego umieszezajg na sprawozdaniach picczatke wg wzoru:

Sprawdzono pod wzgledem
formalnym i rachunkowym

el bR

Kontrola formalno-rachunkowa polega na sprawdzeniu w szczegélnogei:

1) zaslosowania wlasciwego druku sprawozdania,

2) sporzadzenia sprawozdania w sposob czytelny i trwaly,

3) poprawnosei wypelnienia sprawozdania w odpowiedniej szezegalowosci,

4) kompletnosei sprawozdania, tj. czy zawiera wszystkie strony formularza oraz czy wszystkic
zostaly wypelnione,

3) poprawnosci zlozenia na kazdym formularzu sprawozdania podpiséw w Imigjseu oznaczonym
przez wlasciwe osoby (gléwny ksiggowy i kierownik jednostki ) lub oséb upowaznionych,

6) poprawnosci umieszezenia na sprawozdaniu nazwy i adresu jednostki sprawozdawczej oraz jej
numery REGON,

7) poprawnosci daty sporzadzenia sprawozdania,

8) poprawnosci danych zgodnie z regulami obliczeniowymi obowigzujgcymi w poszezegdlnych
formularzach sprawozdawezych,

W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci formalno-rachunkowych sprawozdaii pracownik

Wydzialu Finansowego informuje jednostke o zaistniatych nieprawidlowosciach oraz dokonuje

zapisu na sprawozdaniu o rodzaju nieprawidlowoscei, formie kontakiu z Jednostka, osobie z kidra

sie kontaktowal oraz dacie kontaktu.

Kierownicy jednostek zobowigzani sa do usuniecia stwierdzonych nieprawidlowoscei przed

wlaczeniem danych ze sprawozdania do sprawozdania zbiorczego lub skonsolidowanego

zbiorezego. Bledne dane wykazane w sprawozdaniu kierownicy moga skorygowaé poprzez

zlozenie korekty sprawozdania wraz z wyjasnieniem, o ktérym mowa w ust. 9.

Bledne dane wykazane w sprawozdaniach miesigeznyeh Rb-27S i Rb-28S, i Rb-28NWS

(za 1 kwartal) nalezy korygowaé¢ do dnia sporzadzenia sprawozdania za kolejny okres

sprawozdawezy, natomiast korekty danych za okresy roczne nalezy korygowaé do dnia 30 czerwea

roku nastepujgcego po roku budzetowym. Korekt danych w sprawozdaniach Rb-27Z2Z i Rb-50

dotyczacych poprzednich okreséw sprawozdawczych nalezy dokonywaé w sprawozdaniach

sporzadzonych za biezgey okres sprawozdawezy, a za IV kwartaly danego roku do dnia 25

kwietnia roku nastepujgcego po roku budzetowym.

Korekta sprawozdania budzetowego powinna obejmowaé wszystkie rozdzialy klasyfikacji

budzetowej. Kazda strong skladanej korekty sprawozdania nalezy oznaczyé  korekta nr....”,

Pisemne wyjasnienie korekty, podpisane przez glownego ksiegowego 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,

10. W sytuacji gdy w sprawozdaniu wystepuja zdarzenia wskazujace na naruszenic dyscypliny
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finansdw publicznych kierownicy jednostek zobowiazani s do zloZenia wraz ze sprawozdaniem
wyjasnienia zaistnialych sytuacji.

- Dolgezane do  sprawozdai wydruki lub kserokopie wyciagéw bankowych powinny by¢

zabezpicczone przed nieupowaznionym rozpowszechnianiem danych osobowych.



12. W wierszach sprawozdan, w kiérych jest wykazany plan, a brak wykonania, nalezy wpisywaé 0%
lub znak .- w pozycjach dotyezgeych wykonania, W wierszach sprawozdan, w ktorych wystepuje
wykonanie. a brak planu, w pozycjach dotyczacych planu nalezy wpisywaé .07 lub znak ..-”.

I3. Podpisy skladane z upowaznienia kierownika jednostki i/lub glownego ksiggowego powinny
zawiera¢ pelne imig i nazwisko, Do sprawozdania nalezy dolgczyé kserokopie potwierdzong za
zgodnosé z oryginalem dokumentu upowazniajgcego do podpisywania sprawozdan.

I4. Pliki dokumentow takich jak wydruki lub zestawienia rachunkéw — rachunki biezace, upowaznicn
i zestawien do poszezegdlnyeh sprawozdan do wyslania nalezy zgromadzié w jednym folderze
oraz je zaznaczyc.

I5. Na zaznaczonych plikach kliknaé prawym przyciskiem myszy. Z menu kontekstowego wybraé
“Wyslij do™ i folder skompresowany (zip)”. Na powstaly plik nalezy klikngé prawym przyciskiem
myszy. Z menu kontekstowego wybraé opeje np. “Procetrum SmartSign™ lub inny program do
podpisywania i ,,podpisz”. Po uruchomieniu si¢ wybranego w poprzednim kroku programu nalezy
wybrac przycisk ..Podpisz”. wybraé certyfikat i wprowadzi¢ odpowiedni .PIN”, W celu dodania
kolejnego podpisu nalezy poprzednia czynnosé powtérzyé wybierajac opcje ..Dadaj podpis”.

16. Zaleznie od wybranej opeji podpisywania ( wewnetrzny lub zewngtrzny podpis) wytworzy sie plik
zawierajacy dane i podpis w sobie lub obok pliku z danymi powstanie plik z podpisem.

I7.0dpowiedni plik — w przypadku podpisu wewnetrznego; lub pliki: z danymi i podpisem —
w przypadku  podpisdw  zewngtrznych, przeslaé  do  starostwa na adres  mailowy
~sprawozdania@powiatstargardzki.pl”

Rozdzial IT
Zasady sporzgdzania i weryfikacji jednostkowych i zbiorezych sprawozdan micsigeznych /
rocznych RB-278S z wykonania planu dochoddw budzetowych samorzadowej jednostki
budzetowej/ jednostki samorzgdu terytorialnego

§11.

|. Zobowigzane do sporzgdzania sprawozdania jednostki, w sprawozdaniach miesiecznych
za miesiace styczen, luty, kwiecie, maj. lipiec, sierpief, pazdziernik, listopad oraz grudzien
wypelniaja kolumny: ,.Klasyfikacja budzetowa”, "Plan (po zmianach)", "Dochody wykonane
(wplywy minus zwroty)".

[

. Zobowigzane do sporzadzania sprawozdania jednostki, w sprawozdaniach  kwartalnych
za miesigce marzee, czerwiec, wrzesiei oraz w sprawozdaniu rocznym wypelniaja kolumny:
-Klasyfikacja budzetowa™, "Plan (po zmianach)", "Naleznosci", "Potracenia”, "Dochody wykonane
(wplywy minus zwroty)", "Dochody otrzymane”, "Saldo koficowe".

3. Dochody wykonane wykazuje si¢ na podstawie ksiggowosci analityczne] dochodéw bud#etowych

do rachunku biezgcego — subkonto dochodéw oraz do kasy jednostki i zaplaconych kartg platnicza.

4. Sprawozdania miesigezne RB-27S za miesigce marzec, czerwice, wrzesien oraz sprawozdanie

roczne powinny by¢ zgodne ze sprawozdaniami kwartalnymi w nastgpujgcym zakresie:
1) kwoty wykazane w kolumnie ,.zaleglodci netto™ (wylgczajac odsetki) powinny byé wykazane
w sprawozdaniu RB-N w czedei dotyczacej naleznosci wymagalnych.
3. Dodatkowo, w celu weryfikacji sprawozdania, nalezy:

) zlozy¢ zestawienie rachunkdw — rachunki biezace na dzief koficzacy okres sprawozdawczy,



6.

2) zlozy¢ informacje o dochodach wykonanych i przekazanych za dany okres sprawozdawczy.
zgodnie z Zalgcznikiem Nr 1 do instrukcji. Dochody wykonane powinny byé zgodne
ze sprawozdaniem RB-278, natomiast dochody przekazane odpowiednio:

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

Pracownik Wydzialu Finansowego:

1) weryfikuje zgodnosé planu ze sprawozdania jednostkowego z planem z systemu ..Ksiegowosé
Budzetowa™,

2) w przypadku, gdy po zatwierdzeniu sprawozdania w systemie finansowo-ksiggowym wystapi
niezgodnosé planu weryfikuje czy kwoty wprowadzone do systemu sg jednakowe z kwotami
wykazanymi w sprawozdaniu jednostkowym oraz czy zostaly wprowadzone w adpowiednich
pozvcjach,

Zbiorcze sprawozdanic RB-27S jest suma sprawozdai jednostkowych oraz sprawozdania

Jednostkowego jednostki samorzadu terytorialnego. jako jednostki budzetowej i jako organu,

Do sprawozdan zbiorezych za miesigee marzec, czerwiec, wrzesien oraz do sprawozdania rocznego
dodatkowo wlaeza sig sprawozdania jednostkowe RB-27 urzedow skarbowych. W sprawozdaniu
rocznym w kolumnach Naleznosei”, ,.Dochody wykonane™, ..Zaleglosci netto™ i ~Nadptlaty”
wykazuje si¢ kwoty udzialéw jst we wplywach z podatku dochodowego od oséb fizycznych
zgodnie z informacja zamieszczong na  stronie internetowej  Ministerstwa  Finansow
http://'www.mf.gov.pl/, w zakladce: Dziatalnoé¢ > Finanse publiczne > Budzet panstwa >
Informacje budzetowe,

W celu weryfikacji sprawozdania zbiorczego wyznaczony pracownik Wydziau Finansowego

winien:

1) sprawdzic czy wszystkie sprawozdania jednostkowe zostaly zaksiggowane w  systemic
Minansowo-ksiegowym,

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

3) w przypadku sprawozdai za miesigce marzee, czerwiee, wrzesien i za rok, sprawdzié czy
dochody wykonane ogdlem sg zgodne z obrotami Ma konta 901,

4) stwierdzi¢ zgodnos¢ dochodéw wykonanych z informacja otrzymang z Regionalnej lzby
Obrachunkowe) w Szezecinie w zakresie subwencji ogolnej dla powiatu oraz dochodéw z tytuhu
udzialu w podatku dochodowym od oséb fizyeznych.

3) stwierdzi¢ zgodnose dochodéw otrzymanych w zakresie subwencji ogélnej dla powiatu, dotacji
zwigzanych z wykonywaniem zadai z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan
zleconych jednostkom samorzadu terytorialnego ustawami, pozostatych dotacji oraz z tytulu
udzialu w podatku dochodowym od oséb fizycznych z kontem 133 Rachunek budzetu.
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Rozdzial 111
Zasady sporzadzania i weryfikacji jednostkowych i zbiorezych sprawozdan micsiccznyeh /
rocznych RB-288 z wykonania planu wydatkow budzetowych samorzydowej jednostki
budictowej/ jednostki samorzadu terytorialnego

12.
. Zobowigzane do sporzadzania sprawozdania jednostki, w sprawozdaniach

1) za styczen. luty, kwiccien. maj, lipiec, sierpien, pazdziernik, listopad i grudzien wypelniajg
kolumny: .Klasyfikacja budzetowa”. ,.Plan (po zmianach)”, i .,Wydatki wykonane”,

2) za pozostale okresy sprawozdaweze (kwartalne) wypehiaja kolumny: | Klasyfikacja
budzetowa™, . Plan (po zmianach)”, .Zaangazowanie”, ~Wydatki wykonane™, .. Zobowiazania
wg stanu na koniec okresu spraw.,”.

- Zobowigzane do sporzadzania sprawozdania jednostki, w sprawozdaniu rocznym wypehniaja
kolumny: .Klasyfikacja budzetowa”, .Plan (po zmianach)”, .Zaangazowanie”, ,Wydatki
wykonane™, .Zobowigzania wg stanu na konicc okresu spraw.”, .Wydatki, ktore nic wygasly
z uplywem roku budzetowego™,

Kwoty wykazane w kolumnie "Wydatki, ktore nie wygasly z uplywem roku budzetowego™ nalezy
Jjednoczesnie wykaza¢ w kolumnie ,.Zaangazowanie™,

- Zaangazowanie nalezy ewidencjonowaé w ksiggach jednostki i ujmowaé w sprawozdaniu RB-28S

wedlug zasad:

1) w kolumnie . Zaangazowanie” sprawozdania rocznego Rb-288 nalezy ujmowaé dane
wynikajace z ewidencji ksiggowej strony Ma konta 998. Dokumentacjg stanowigeg podstawe
ewidencji ksiggowej zaangazowania na stronic Ma konta 998 sa w szczegdlnodei: umowy
z tytuhi dostaw robdt i uslug: umowy o prace, umowy zlecenia, umowy o dzielo: decyzje
administracyjne: decyzje kierownika jednostki dotyczgce jednorazowych wyplat wynagrodzen
osobowych, j. odprawy emerytalne, rentowe, nagrody jubileuszowe, nagrody dyrektora;
decyzje kierownika jednostki dotyczace wyplat zmiennych skladnikéw wynagrodzen
osobowych, tj. zastgpstwa dorazne, godziny opieki na basenie, godziny indywidualnego
nauczania; decyzje kierownika jednostki o przyznaniu ryczaltéw samochodowych (jezeli miesci
sig to w jego kompetencjach), delegacje sluzbowe; polisy ubezpieczeniowe; zamdwienia,
faktury,

2) kazda podpisana umowa trwajaca w obrgbie danego roku budzetowego, decyzja oraz
postanowienie (lub inny dokument podobnego rodzaju) powinno zostaé zacwidencjonowane
na koncie 998. W przypadku uméw wieloletnich (ktérych realizacja w roku nastgpnym jest
niezbgdna do zapewnienia ciaglosci dziatania jednostki i ktérych termin zaplaty uptywa w roku
nastepnym), w ktorych okreslona zostala jednoznacznie wartosé zobowigzan w rozbiciu
na poszezegolne lata. na koncie 998 ewidencjonuje sie wysokosé zaangazowania wydatkow
na dany rok, a na koncie 999 ewidencjonuje si¢ wartosci na lata przyszle,

tad
p—

ewidencjonowanie zaangazowania w terminie dokonywanego wydatku jest mozliwe wylacznie
W sytuacji braku uméw, decyzji, postanowien, faktur lub pism wewnetrznych kierownika
jednostki,

4

S’

wysokos¢ zaangazowania wydatkow wynikajgcych z wieloletnich uméw, ktére nie zawierajg
konkretnego wymiaru finansowego, np. z uméw dotyezacych tzw. mediow (dostaw wody, gazu,
energii elektrycznej, ustug telekomunikacyjnych, z wyjatkiem abonamentu), ewidencjonuje sie
na podstawic otrzymanej lub sporzadzone] wewnetrznej kalkulacji; do kalkulacji nalezy
przyjmowac maksymalne wartodci jednostek wynikajace z podpisanych uméw,

na stronic Ma konta 998 zapisem ujemnym mozna ewidencjonowaé tylko te operacje, ktére
wynikajg ze zmian wartosci umow, decyzji i innych postanowien, ktérych wykonanie powoduje

n
S



koniecznosé dokonania wydatkéw budzetowych w roku biezacym. Nie dokonuje sie ewidencji
zapisem ujemnym na stronie Ma konta 998 np. wartodci zobowigzan wymagalnych lub
zmniejszenia zaangazowania z uwagi na nizszg od zaangazowania wartosé planu finansowego,
6) na stronie Wn konta 998 ujmuje si¢ rownowartosé sfinansowanych wydatkéw budzetowych
w danym roku budZetowym oraz réwnowartoéé zaangazowanych wydatkéw budzetowych roku
biezacego, ktdre bedg obeigzaly wydatki roku nastepnego,
7) rownowartos¢  sfinansowanyeh wydatkdw mozna ujmowaé na stronie Wn konta 998
Jednorazowo z koncem roku budzetowego na podstawie sprawozdania Rb-288.
W sprawozdaniu nie nalezy wykazywaé zobowigzan ze znakiem ujemnym, Nadplata zobowigzania
oznacza, z¢ w jednosice wystapila naleznos¢. natomiast w sprawozdaniu RB-285 wykazuje sie
zobhowigzania.
W sytuacjach niezaleznych od jednostki niewlasciwe obcigzenia oraz uznania na rachunku
wydatkow budzetowych nalezy ujmowaé w sprawozdaniu za pomoca symbolu 4990, wypelniajac
tylko kolumng , Wydatki wykonane™. Niewlasciwe obcigzenia wykazuje sie zapisem dodatnim,
a niewlasciwe uznania rachunku - jako liczbe ujemna. Niewladciwe przelewy $rodkéw powinny
by¢ wyjasnione i rozliczone w nastgpnym okresie sprawozdawczym. Symbol powinien byé
wykazany w sprawozdaniu w miesigeu, w ktérym wystapil oraz w miesigcu nastepnym. Zaistniala
svtuacje nalezy opisac w Zalaczniku Nr 2a lub 2b do instrukcji.

. Jezeli w sprawozdaniu wystepuja pozycje, w ktérych wykonane wydatki i/lub zaangazowanie jest

wyzsze od planu finansowego nalezy zlozy¢ dodatkowe wyjasnienie opisujgce przyczyng

zaistnialej svtuacji,

Zadania przewidziane do finansowania ze srodkow zewnetrznych, do czasu otrzymania tych

srodkdw. mogg byc realizowane przez jednostki organizacyjne ze srodkéw wlasnych budzetu

powiatu. przy czym przed dokonaniem wydatku, nalezy wystapi¢ do zarzadu powiatu

o przekazanie drodkéw na realizacje projektu.

Sprawozdania RB-28S za miesigce marzec, czerwiee, wrzesien oraz sprawozdanie roczne powinny

by¢ zgodne ze sprawozdaniami kwartalnymi w nastepujacym zakresie:

1) kwoty wykazane w kolumnie ,Zobowigzania wymagalne” powinny byé wykazane
w sprawozdaniu RB-Z w czesci dotyezqcej zobowigzan wymagalnyceh,

2) kwoly wydatkow zwigzanych z wykonywaniem zadan z zakresu administracji rzadowej oraz
innych zadain zleconych jst ustawami powinny byé zgodne z kwotami wykazanymi
w sprawozdaniu RB-50 o wydatkach,

10.Dodatkowo, w celu weryfikacji sprawozdania, nalezy:

1) zlozye zestawienie rachunkdw — rachunki biezgee na dzien konezgey okres sprawozdawezy,

2) zlozy¢ informacje o otrzymanych zasileniach kont oraz o wydatkach wykonanych za dany okres
sprawozdawcezy, zgodnie z Zalqeznikiem Nr 2a i 2b do instrukeji, Wydatki wykonane powinny
by¢ zgodne ze sprawozdaniem RB-28S, natomiast otrzymane zasilenie odpowiednio:

a) w jednostce z obrotami Ma konta 223,
b) w jst z obrotami Wn konta 223,

11.Do sprawozdania rocznego nalezy dolgczyé oswiadczenie dotyczgce wykazanych w sprawozdaniu

zobowigzan zgodnie 7 Zalacznikiem Nr 7 do instrukeji.

12.Pracownik  Wydzialu Finansowego weryfikuje zgodnodé kwot planu ze sprawozdania

13

Jednostkowego z kwotami planu z systemu ,, Ksiggowo$é Budzetowa™ ,oraz czy kwoty zostaly
wprowadzone w odpowiednich pozycjach.

Zbioreze sprawozdanie RB-28S jest sumg sprawozdan jednostkowych oraz sprawozdania

Jednostkowego jednostki samorzadu terytorialnego, jako jednostki budzetowej i jako organu.



14.W celu weryfikacji sprawozdania zbiorczego wyznaczony pracownik Wydzialu Finansowego

winien:

1) sprawdzic czy wszystkie sprawozdania jednostkowe zostaly zaksiggowane w systemie
-Ksiegowosé Budzetowa™,

2) stwierdzi¢ zgodnos¢ planu ze sprawozdania zbiorczego z planem z systemu , Ksicgowosé
Budzetowa” oraz z saldem Wn konta 992,

3) sprawdzic¢ czy wydatki wykonane ogdlem sg zgodne z obrotami Wn konta 902.

Rozdzial TV
Zasady sporzadzania i weryfikacji jednostkowyeh i zbiorczych sprawozdan kwartalnych
RB-Z8NWS z wykonania planu wydatkow samorzgdowej jednostki budzetowej/jednostki
samorzydu terytorialnego, ktore nie wygasly z uplywem roku budzetowego

§13.

I

[
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Zobowigzane do sporzadzania sprawozdania jednostki, w sprawozdaniach kwartalnych wypelniaja
kolumny ,.Klasyfikacja budzetowa”, "Plan", "Wykonanie”.

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

Pracownik Wydzialu Finansowego weryfikuje zgodnoéé planu ze sprawozdania jednostkowego
z planem z systemu .. Ksiggowoéé Budzetowa” oraz z Uchwala Rady Powiatu w sprawie
wydatkow, kiore nie wygasly z uplywem roku budzetowego.

4. Zbioreze sprawozdanie RB-28NWS jest suma sprawozdan jednostkowych.

W celu weryfikacji sprawozdania zbiorczego wyznaczony pracownik Wydziahi Finansowego

winien:

I) sprawdzié czy wszystkie sprawozdania jednostkowe zostaly zaksiggowane w  systemie
-Ksicgowosé Budzetowa®,

2) stwierdzi¢ zgodnos¢ planu ze sprawozdania zbiorczego z planem z systemu ., Ksicgowosc
Budizetowa™,

Rozdzial V
Zasady sporzydzania i weryfikacji jednostkowych i zbiorczych sprawozdan kwartalnych

RB-27ZZ z wykonania planu dochodéw zwigzanych z realizacjg zadan z zakresu administracji

rzadowej oraz innych zadan zleconych jednostkom samorzadu terytorialnego ustawami

§ 14,

(]

Zobowiazane do sporzydzania sprawozdania jednostki, w sprawozdaniach kwartalnych wypetniajg
kolumny: | Klasyfikacja budzetowa™, "Plan", "Naleznosci", "Dochody wykonane ogolem",
"Dochody przekazane”, "Saldo koricowe", nie wypelniajg natomiast kolumny "Dochody potracone
na rzecz jednostek samorzadu terytorialnego".

W kolumnie ..Dochody wykonane™ wykazuje si¢ dochody wykonane na podstawie ewidencji
analityczne] do konta dochoddw budzetu pafistwa jednostki budzetowej oraz do kasy jednostki,

W kolumnie ..Dochody przekazane™ jednostki wykazuja 100% przekazanych dochoddw.

- Odsetki od nicterminowych wplat z tytulu podatkéw i optat powinny byé wykazane

w kolumnie ..Naleznosci pozostale do zaplaty — ogdtem”.



5. Sprawozdanie  RDb-27Z7Z  powinno  by¢é zgodne ze  sprawozdaniami  kwartalnymi
w nastepujacym zakresie:

1) kwoty wykazane w danych uzupelniajacych do sprawozdania w cze$ci A w kolumnie
~Zaleglosei™ (wylaczajae odsetki) powinny byé wykazane w czedci dotyczacej naleznosei
wymagalnych w sprawozdaniu RB-ZN,

2) kwoty wykazane w danych uzupetniajagcych do sprawozdania w czgéei B w kolumnie
~Zaleglosei™ (wylgczajac odsetki) powinny byc wykazane w ezesei dotyczacej naleznosci
wymagalnych w sprawozdaniu RB-N,

3) kwoty wykazane w sprawozdaniu w kolumnie ,.Naleznosci pozostale do zaplaty-ogélem”
(wylaczajge zaleglosci i odsetki) powinny by¢ wykazane w czgécei dotyczace; pozostalych
naleznosci w sprawozdaniach:

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

4) saldo rachunku bankowego powinno byé wykazane w wierszu ,Depozyty na zadanie”
w kolumnie .banki™ w sprawozdaniach:

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

6. Dodatkowo, w celu weryfikacji sprawozdania, nalezy:

1) zlozy¢ potwierdzenie salda rachunku bankowego dochoddw budzetu panstwa na dzief koficzgacy
okres sprawozdawezy,

2) zlozy¢ informacje o dochodach wykonanych, przekazanych oraz naleznych jst za dany okres
sprawozdawezy, zgodnie z Zalacznikiem Nr 3 do instrukcji. Dochody potrgcone na rzecz jst
powinny by¢ zgodne w jednostce z dochodami wykonanymi,

3) do sprawozdan za miesigee czerwiec i grudzien nalezy dolgczyé objasnienia dotyczace
zaleglosci wymagalnych wykazanych w  sprawozdaniu zgodnic z Zalgeznikiem Nr 4
do instrukeji.

7. Pracownik Wydzialu Finansowego odpowiedzialny za rozliczenie dochodéw Skarbu Paristwa
weryfikuje zgodnosé planu ze sprawozdania jednostkowego z planem  finansowym dochodéw
swigzanych z realizacjy zadafn z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych
na dany rok budzetowy, ktore podlegaja przckazaniu do budzetu paistwa.

8. Sprawozdanie zbiorcze RB-27ZZ jest sumg sprawozdan jednostkowych, z wylaczeniem kolumny
..Dochody przekazane™. W kolumnie tej wykazuje sig kwote dochodéw przekazanych na rachunek
biezacy - subkonto dochoddéw dysponenta gléwnego srodkéw budzetu panstwa przekazujgcego
dotacje. Dodatkowo wypelnia sig kolumng ,.Dochody wykonane — potracone na rzecz jednostek
samorzadu terytorialnego™ na podstawie informacji zlozonych przez jednostki, o ktérej mowa
w usl. 6 pkt 2,

9. W celu weryfikacji sprawozdania zbiorczego wyznaczony pracownik Wydzialu Finansowego
odpowiedzialny za rozliczenie dochodéw Skarbu Paiistwa winien:

1) sprawdzi¢ czy wszystkie sprawozdania jednostkowe zostaly zweryfikowane,

2) stwierdzi¢ zgodnosé planu ze sprawozdania zbiorczego z planem,

3) sprawdzi¢ czy kwoty w tabelach uzupelniajacych sg zgodne z odpowiednimi kolumnami
w sprawozdaniu,

4) sprawdzi¢ czy kwoty wykazane w kolumnie .potracenia na rzecz jednostek samorzadu
terytorialnego™ sy zgodne z kwotami wykazanymi w RB-27S w kolumnie ..Dochody wykonane
ogolem™ w poszezegdlnych pozycjach klasyfikacji budzetowe;,

5) sprawdzié czy kwoty wykazane w danych uzupelniajgeych do sprawozdania w czesci B
w kolumnach , Naleznosci”, . Zaleglosei™ i .Nadptaty” sa zgodne ze sprawozdaniem RB-278,



6) sprawozdania  zbioreze nalezy wysylaé za poérednictwem Informatycznego Systemu
Zarzadzania Budzetami Jednostek Samorzadu Terytorialnego (oprogramowanie BeSTi@),
do Informatyeznego Systemu Obslugi Budzetu Panstwa (TREZOR) oraz do wiadomosei
wlasciwych regionalnych izb obrachunkowych.

Rozdzial VI

Zasady sporzadzania i weryfikacji jednostkowych i zbiorczych sprawozdan kwartalnych RB-50

§
[

1

o dotacjach/wydatkach zwigzanych z wykonywaniem zada# z zakresu administracji rzgdowej
oraz innych zadan zleconych jednostkom samorzadu terytorialnego ustawami

15,
Zobowigzane do sporzadzania sprawozdania jednostki skladajg sprawozdanie RB-50 Jjednoczesnie
ze sprawozdaniem RB-ZN.
Sprawozdanie RB-50 powinno by¢ zgodne z kwartalnymi sprawozdaniami RB-28S odpowiednio
za miesigee marzee, czerwiee, wrzesief oraz ze sprawozdaniem rocznym RB-28S w zakresie
wykazanych kwot planu i wydatkéw zwigzanych z wykonywaniem zadan z zakresu administracji
rzadowe) oraz innyeh zadan zleconych jst ustawami.
Pracownik Wydzialu Finansowego:
1) weryfikuje zgodnosé planu ze sprawozdania jednostkowego z planem z systemu ~Ksiegowasc
Budzetowa”, czy kwoty wprowadzone do systemu sg jednakowe z kwotami wykazanymi
w sprawozdaniu jednostkowym oraz czy zostaly wprowadzone w odpowiednich pozycjach.
Sprawozdanic zbiorcze RB-50 z wydatkéw jest sumg sprawozdan jednostkowych,
Sprawozdanie RB-50 jednostkowe z dotacji jest sporzadzane na podstawic ksiag rachunkowych
Starostwa  Powiatowego jako organu. W sprawozdaniu rocznym o dotacjach w kolumnie
»Wykonanie™ ujmuje sig kwoty po zwrotach dokonanych do 31 stycznia roku nastepujgcego
po roku budzetowym,
W celu weryfikacji sprawozdania jednostkowego o dotacjach wyznaczony pracownik Wydziatu
Finansowego winien:
1) stwierdzi¢ zgodnosé planu ze sprawozdania zbiorczego z planem z systemu  Ksiegowosé
BudZetowa™,
2) uzgodni¢ plan i wykonanie dotacji w poszezegélnych pozycjach klasyfikacji budzetowej
z pracownikiem Zachodniopomorskiego Urzedu Wojewddzkiego (numer telefon 9] 4303 357),
3) sprawozdanie  zbiorcze nalezy wysyla¢ za posrednictwem Informatycznego Systemu
Zarzadzania Budzetami Jednostek Samorzadu Terytorialnego (oprogramowanic  BeSTi@),
do Informatycznego Systemu Obstugi Budzetu Panstwa (TREZOR) oraz do wiadomosci
wlasciwyceh regionalnych izb obrachunkowych,
4) sprawozdanie zbiorcze dla Najwyzszej Izby Kontroli nalezy wyslaé za posrednictwem
Elektronicznej Platformy Uslug Administracji Publicznej (ePUAP) na skrzynke podaweza NIK,
3) pa dokonaniu ksiggowania dokumentéw za dany okres sprawozdawcezy nalezy zweryfikowaé
zgodnosé danych w wygenerowanym wezeéniej sprawozdaniu z obrotami Ma konta 901
w poszezegdlnych pozycjach klasyfikacji budzetowe;.
W celu weryfikacji sprawozdania zbiorczego o wydatkach wyznaczony pracownik Wydziatu
Finansowego winien:
1) stwierdzi¢ zgodnos¢ planu ze sprawozdania zbiorezego z planem z systemu ,Ksiegowosé
Budzetowa™,



2) zsumowa¢  wykonanie wydatkdw w poszczegdlnych pozycjach klasyfikacji budzetowej
wykazane w sprawozdaniach jednostkowych i poréwnaé z wydatkami w analitycznych
pozycjach klasyfikacji budzetowej w sprawozdaniu zbiorczym,

3) sprawozdanie  zbiorcze nalezy wysylaé za posrednictwem Informatycznego Systemu
Zarzadzania Budzetami Jednostek Samorzadu Terytorialnego (oprogramowanie BeSTi@).
do Informatycznego Systemu Obstugi Budzetu Panstwa (TREZOR) oraz do wiadomosci
wlaseiwyeh regionalnych izb obrachunkowych,

4) sprawozdanie zbiorcze dla Najwyzszej Tzby Kontroli nalezy wystaé za posrednictwem
Elektronicznej Platformy Ustug Administracji Publicznej (ePUAP) na skrzynke podawczg NIK,

5) po dokonaniu ksiggowania dokumentéw za dany okres sprawozdawezy nalezy zweryfikowaé
zgodnos¢ danych w wygenerowanym wezesniej sprawozdaniu z obrotami Wn konta 902
w poszezegdlnych pozycjach klasyfikacji budzetowe;.

Rozdzial VII
Zasady sporzadzania i weryfikacji jednostkowych i zbiorezych sprawozdan kwartalnych
RB-Z-PPP o stanie zobowigzan wynikajacych z uméw partnerstwa publiczno-prywatnego

§ 16,
Sprawozdanie sporzadzaja zobowigzane do tego jednostki.
Sprawozdanie sporzadza si¢ w tysigcach zlotyeh.

wd P —

W sprawozdaniu nalezy wykaza¢ wartoéé zaciagnietych zobowigzan i poniesionych lub

planowanych wydatkéw wynikajacych z uméw partnerstwa publiczno-prywatnego.

4. Sprawozdanie zhiorcze RB-Z-PPP jest sumg sprawozdan jednostkowyeh.

5. W ocelu weryfikacji sprawozdania zbiorczego wyznaczony pracownik Wydzialu Finansowego
winien sprawdzi¢ czy wszystkie sprawozdania jednostkowe zostaly wlaczone do sprawozdania
zhiorezego,

6. Sprawozdanie zbiorcze nalezy wyslac na elektroniczng skrzynke podaweza Ministerstwa Finansow

oraz. Glownego Urzgdu Statystycznego w formie elektronicznej sporzadzonej w arkuszu

kalkulacyjnym  udostepnionym na  stronie Ministerstwa  Finansow http://www.mf.gov.pl/

w zakladee: Dzialalnos¢ = Finanse publiczne > Budzet panstwa >Sprawozdawezosé budzetowa.

Rozdzial VIII
Zasady i terminy przekazywania sprawozdan zarzadowi powiatu

§ 17. Sprawozdania zbiorcze jednostek budzetowych oraz ewentualne korekty, o ktérych mowa
W instrukeji wyznaczony pracownik Wydziatu Finansowego przekazuje wraz z projektem uchwaly
dla zarzadu powiatu nie pézniej niz do 7 dnia po sporzadzeniu sprawozdania.



........................................ Zatacznik Nr 1
Piaczqtka jadnostkl do instrukcji

Zatgcznik do sprawozdania RB-27S

Nr rachunku bankowego dochoddw budzetowych: ...

[Wykonane dochody |

[Dochody przekazane na dzieh |

Kwota

Saldo konta dochodéw (kwota dochodédw wykonanych - kwota
dochodéw przekazanych)

Zdarzenia majace wplyw na saldo bankowego konta

dochodéw: Hitis

opls

opls

opis

Saldo koricowe bankowego konta dochoddéw na
dzien

Sporzadzit: tel.

Misjscowosé, data

Gldwny Ksiggowy Kiorownik jednostki



......................................... Zat.2a
Flecratka jadnostki dCl instrukcji

Zatgcznik do sprawozdania RB-28S na dzief ............

Nr podstawowego rachunku bankowego wydatkéw BUBZBIOWYER:: aoniicani i s sine

Zasilenie konta ze $rodkow wiasnych
Wykonane wydatki ze srodkéw wiasnych

Zasilenie konta ze $rodkéw z dotacji* rodziat ............ § v
Wykonane wydatki ze Srodkéw z dotacji* rodziat ............ §.on

Zasilenie konta OGOLEM
Wykonane wydatki OGOLEM

Kwota

Saldo konta wydatkéw (kwota zasilenia konta ogoétem - kwota
wykonanych wydatkéw ogétem)

Zdarzenia majgce wplyw na saldo bankowego konta
wydatkow:

+/-

opis

opis

opis

Saldo koricowe bankowego konta wydatkow na
dzien

SYMBOL 4990 Kwota

opis

opis

" W razie potrzeby wiersze nalezy powtorzyé

Sporzgdzit: tel.
" miejscowost i data

gotwny ksiegowy kierownik jednostki



Placzatka jadnostki

Zalgeznik Nr 2b
do instrukgcji

Zatacznik do sprawozdania RB-28S na dzier

Nazwa projektu: ........coieeeviviueeeesnsieooseinso

Nr wydzielonego rachunku bankowego wydatkéw budzetowych:

Zasilenie konta

Wykonane wydatki
Kwota

Saldo konta wydatkéw (kwota zasilenia konta - kwota wykonanych
wydatkow)
Zdarzenia majgce wplyw na saldo bankowego konta +/-
wydatkow:;

opis

opis

opis
Saldo koricowe bankowego konta wydatkéw na
dzien
SYMBOL 4990 Kwota

+

opis

cpis
Sporzgdzit: tel.

Gléwny Ksiggawy

Kisrownik jednostki
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............................................. Zatacznik Nr7
Pieczatka jednostki do instrukcji

Oéwiadczenie

Oswiadczamy, ze zobowigzania wykazane w rocznym sprawozdaniu RB-28S
z wykonania planu wydatkow budzetowych samorzgdowe;j jednostki budzetowej za rok
/) mieszczg sie¢ w uprawnieniach przekazanych przez Zarzad Powiatu Stargardzkiego
uchwalg nr  z dnia do zaciggania w roku ........ w sprawie przekazania uprawnienr
kierownikom jednostek organizacyjnych do zobowigzan z tytutu uméw, ktérych
realizacja w roku budzetowym i w latach nastepnych jest niezbedna dla zapewnienia
cigglosci dzialania jednostki i z ktorych wynikajgee platnosci wykraczajq poza rok

obrotowy,

2) i/lub mieszczg sig w planie wydatkéw, ktére nie wygasty z uplywem roku ..........
Oswiadczamy ponadto, ze powyzsze zobowigzania zostaty zaewidencjonowane na koncie
999.

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

{micjscowosé, data)

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

(glowny ksicgowy) (kierownik jednostki)



