Zarzadzenie Nr 54/2015
Woéjta Gminy Manowo
zdnia 30 czerwca 2015r.

w sprawie zasad obiegu oraz kontroli sprawozdan w zakr esie oper acji finansowych oraz
sprawozdan budzetowych w jednostkach or ganizacyjnych w Gminie M anowo.

Na podstawie art. 31 i art. 33 ust. 3 ustawy z @maarca 1990 r. o samadzie gminnym (tekst jednolity
Dz. U. z 2013 r. poz. 594 z fahzm.), oraz art.. 10 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 28emia 1994 r. o rachunkowoi
(tekst jednolity Dz. U. z 2013 r. poz. 330, ze yprarzdzam co nagpuje:

§1

Wprowadzam instrukcje dotyczacg zasad obiegu oraz kontroli sprawozdan w zakresie operacji
finansowych oraz sprawozdan budzetowych w jednostkach organizacyjnych Gminy Manowo w
brzmieniu okreslonym w zatgczniku do niniejszego zarzgdzenia.

§2
Nadzdr nad zarzadzeniem powierzam Skarbnikowi Gminy.
§3
1.Zobowigzuje dyrektoréw jednostek budzetowych Gminy Manowo do:

1) sporzadzenia i dostarczania informacji dodatkowej do sprawozdania Rb-N i Rb-Z, zgodnie
ze wzorami zawartymi w zatgczniku nr 1i 2 do instrukcji, o ktérej mowa § 1,

2) zapoznania sie z niniejszym zarzadzeniem i przestrzeganiem zawartych w nich
postanowien.

2. Zobowigazuje dyrektora instytucji kultury Gminy Manowo do:

1) sporzadzania i dostarczania informacji dodatkowej do sprawozdania Rb-N i Rb-Z, zgodnie
ze wzorami zawartymi w zatgczniku nr 3 i 4 do instrukcji, o ktérej mowa § 1,

2) zapoznania sie z niniejszym zarzadzeniem i przestrzeganiem zawartych w nich
postanowien.

3. Informacje dodatkowg wymieniong w ust. 1 w pkt 1 oraz w ust. 2 w pkt. 1 wraz ze sprawozdaniem
budzetowym nalezy przekaza¢ do Referatu Finanséw i Budzetu za posrednictwem sekretariatu
urzedu w terminach wynikajgcych z rozporzadzen dotyczacych sprawozdawczosci.

4. W przypadku przesytania sprawozdan jednostkowych wytacznie w formie elektronicznej,
informacje dodatkowg w ust. 1 w pkt 1 oraz w ust. 2 pkt. 1 nalezy przesta¢ na adres e-mailowy
skarbnik@manowo.pl
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Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik
do Zarzadzenia Nr 54/2015
Waéjta Gminy Manowo

z dnia 30 czerwca 2015 r.

Instrukcja obiegu oraz kontroli sprawozdan w zakresie operacji finansowych oraz sprawozdan

budzetowych w jednostkach organizacyjnych Gminy Manowo.

1.

Rodzaje, formy, terminy i zasady sporzgdzania sprawozdan w zakresie operacji finansowych i

sprawozdan budzetowych regulujg przepisy:

1) Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. 2013 r. poz. 330, ze zm.),

2) Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad
rachunkowosci oraz planu kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktaddw
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej (Dz. U. z
2013 r. poz.289),

3) Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 16 stycznia 2014 r. w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. z 2014 poz. 119),

4) Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 4 marca 2010 r. w sprawie sprawozdan
jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie operacji finansowych (Dz. U. z 2014
poz. 1773).

Sprawozdania budzetowe jednostkowe sg sporzgdzane przez jednostke na podstawie

wtasnych ksigg rachunkowych w ztotych i groszach.

Kazda jednostka obowigzana jest sporzadzié¢ sprawozdanie jednostkowe w sposéb rzetelny i

prawidtowy pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym.

Sprawozdania w zakresie operacji finansowych oraz sprawozdania budzetowe jednostkowe

sg przekazywane przez podlegte jednostki budzetowe i samorzgdows instytucje kultury do

Urzedu Gminy Manowo.

Upowazniony pracownik Referatu Finansowego otrzymujgc sprawozdanie w zakresie operacji

finansowych oraz sprawozdania budzetowe jednostkowe od jednostek organizacyjnych

Gminy Manowo sprawdza je pod wzgledem formalno-rachunkowym. Kontrola formalno-

rachunkowa polega na sprawdzeniu poprawnosci:

1) Sporzadzenia sprawozdania na wtasciwym druku,

2) Sporzadzenia sprawozdania w sposdb czytelny i trwaty,

3) Wypetnienia sprawozdania w odpowiedniej szczegétowosci,

4) Kompletnosci sprawozdania tj. czy zawiera wszystkie strony i czy wypetniona jest kazda
strona,

5) Ztozenia na kazdym formularzu sprawozdania podpiséw w miejscu oznaczonym,

6) Umieszczenia na sprawozdaniu na podpisie pieczatki z imieniem i nazwiskiem osoby
popisujgcej (gtdwny ksiegowy i kierownik jednostki),

7) Umieszczenia na sprawozdaniu nazwy i adresu jednostki,



10.

11.

12.

13.

8) Umieszczeniu na sprawozdaniu numeru identyfikacyjnego REGON jednostki
sprawozdawczej,

9) Daty sporzadzenia sprawozdania,

10) Rachunkowej danych z regutami okreslonymi na poszczegdlnych formularzach
sprawozdawczych,

11) Wypetnienia pola ,, adresat” w sprawozdaniu.

Po dokonaniu kontroli sprawozdania otrzymanego:

1) W formie pisemnej, zgodnie z w/w wymogami osoba sprawdzajgca zobowigzana jest do
stwierdzenia tego faktu poprzez przestawienie na ostatniej stronie sprawozdania
budzetowego oraz sprawozdania w zakresie operacji finansowych pieczeci wg wzoru:

Sprawdzono pod wzgledem
formalno-rachunkowym
Manowo, dnia .....cecceveeeeennenns

(podpis)

Za merytoryczng zawarto$é sprawozdania jednostkowego odpowiada jednostka je
sporzadzajaca tj. za jego rzetelnos¢, kompletnosé danych, zgodnosé z ksiegami
rachunkowymi, ktére winny by¢ prowadzone zgodnie z przepisami o rachunkowosci.

W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci formalno-rachunkowych w kontrolowanych
sprawozdaniach dyrektorzy jednostek organizacyjnych i samorzgdowej instytucji kultury
powinni dokonac korekty przed wtgczeniem danych ze sprawozdania jednostkowego do
sprawozdania zbiorczego. W razie potrzeby nalezy dokonac takze odpowiednich zapisow
korygujacych w ksiegach rachunkowych okresu sprawozdawczego.

Przed przekazaniem sprawozdan budzetowych jednostkowych (Rb-27S, Rb-28S) do Urzedu
Gminy Manowo winien by¢ uzgodniony plan wykazany w sprawozdaniach budzetowych.
Obowigzujgce wzory drukow sprawozdan budzetowych i finansowych stanowigcych zatgcznik
do w/w rozporzgdzenia Ministra Finansow.

Jesli termin oznaczony w zatgczniki do zarzadzenia przypada na sobote lub dzier ustawowo
wolny od pracy, wowczas termin ztozenia sprawozdania uptywa w pierwszym dniu roboczym
nastepujgcym po dniach wolnych.

W razie koniecznosci dokonania korekty sprawozdania nalezy sporzadzi¢ nowe sprawozdanie,
w ktérym na kazdej stronie pojawia sie napis korekta i jej numer.

W sprawach nieregulowanych niniejszym zarzadzeniem, zastosowanie majg przepisy
Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 16 stycznia 2014 r. w sprawie sprawozdawczosci
budzetowej (Dz. U. z2014 r. poz. 119), oraz Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 4
marca 2010 r. w sprawie sprawozdan jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie
operacji finansowych (Dz. U. z 2014 poz. 1773).



Zatacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 54/2015

Waéjta Gminy Manowo

Nazwa jednostki sporzgdzajgcej informacje

Informacja uzupetniajaca do sprawozdania budzetowego Rb-N

( jednostki budzetowe)

Pozycja |Pozycja |Pozycja |Pozycja |Pozycja

Lp. | Wyszczegdlnienie Kwota N4.1. N 4.2. N 5.1. N 5.2. N 5.3.

1. | Naleznosci sporne X X X X X
Odsetki

2. | (ujete w Rb-27S - wykonane) X X X X X

Naleznosci wynikajgce
z Rb-28 S (np.. Nadptaty)

Wartos¢ srodkéw
pienieznych na rachunku
bankowym (bez ZFSS i sum

depozytowych) [3.2.] X X X X X
- dochody [konto 222] X X X X X
- wydatki [konto 223] X X X X X
L [T X X X X X

Pozostate naleznosci, ktore
wynikajg z ksiag
rachunkowych, a nie sg
ujmowane w Rb-27S i Rb-28S
[ np.. Konto 226,231,240 itp.]

Naleznosci wynikajgce
zZRb-27 S

Data i podpis gtéwnego ksiegowego/osoby

upowaznionej jednostki sporzagdzajacej informacje



Nazwa jednostki sporzgdzajgcej informacje

Informacja uzupetniajgca do sprawozdania budzetowego Rb-Z

( jednostki budzetowe)

Zatacznik Nr 2
do Zarzadzenia Nr 54/2015
Waéjta Gminy Manowo

z dnia 30 czerwca 2015 r.

Pozycja Pozycja
Lp. | Wyszczegdlnienie Kwota E4.1. E4.2.
Wymagalne zobowigzania -
z tytutu dostawy towardw i ustug: X
- konto....... X
1. |- konto....... X
Wymagalne zobowigzania - pozostate X
- konto....... X
2. |-konto....... X

Data i podpis gtéwnego ksiegowego/osoby

upowaznionej jednostki sporzgdzajacej informacje



Zatacznik Nr 3
do Zarzadzenia Nr 54/2015
Waéjta Gminy Manowo

z dnia 30 czerwca 2015 r.

Nazwa jednostki sporzgdzajgcej informacje

Informacja uzupetniajaca do sprawozdania budzetowego Rb-N

( instytucja kultury)

Pozycja | Pozycja |Pozycja | Pozycja |Pozycja
Lp. | Wyszczegdlnienie Kwota N4.1. N 4.2. N 5.1. N 5.2. N 5.3.

Wartos¢ srodkéw
pienieznych na rachunku
bankowym (bez ZFSS i

1. |sum depozytowych) [3.2.] X X X X X
Naleznosci
- konto.......

2. |- konto.......

Data i podpis gtéwnego ksiegowego/osoby

upowaznionej jednostki sporzagdzajacej informacje



Nazwa jednostki sporzgdzajgcej informacje

Informacja uzupetniajgca do sprawozdania budzetowego Rb-Z

( instytucja kultury)

Zatacznik Nr 4
do Zarzadzenia Nr 54/2015
Waéjta Gminy Manowo

z dnia 30 czerwca 2015 r.

Pozycja Pozycja
Lp. | Wyszczegodlnienie Kwota E4.1. E4.2.
Wymagalne zobowigzania -
z tytutu dostawy towaréw i ustug: X
- konto....... X
1. |- konto....... X
Wymagalne zobowigzania - pozostate: X
- konto....... X
2. |- konto....... X

Data i podpis gtéwnego ksiegowego/osoby

upowaznionej jednostki sporzgdzajacej informacje



