Zarzadzenie nr 21/2021
Burmistrza Miasta i Gminy Szydiéw
z dnia 15 kwietnia 2021 roku

w sprawie: procedury sporzadzania sprawozdan w zakresie operacji
- finansowych przez samorzadowe jednostki posiadajace osobowo$é prawng i
jednostki budzetowe .

Na podstawie § 9 ust. 9.rozporzadzenia Ministra Finanséw, Funduszy i Polityki
Regionalnej z 17 grudnia 2020 r. w sprawie sprawozdan jednostek sektora
finansow publicznych w zakresie operacji finansowych (Dz.U. z 2020 r. poz.2396),
zarzadza sie co nastepuje:

§1.
. Ustala si¢ nastepujace rodzaje sprawozdarn:

1) Rb-Z — kwartalne sprawozdanie o stanie zobowigzan wedtug tytutow dtuznych
oraz poreczen i gwarancji.

2) Rb-UZ roczne sprawozdanie uzupetniajgce o stanie zobowigzan wediug
tytutéw dtuznych,

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

4) RDb-ZN kwartalne sprawozdanie o stanie zobowigzan oraz naleznosci Skarbu
Panstwa z tytutu wykonywania przez jednostki samorzadu terytorialnego zadan
zZleconych.

Sprawozdania Rb-Z, Rb-UZ, Rb-N, Rb-ZN sg sprawozdaniami dla celow
statystycznych. Podstawg sporzadzenia sprawozdan jest ewidencja ksiegowa
jednostki oraz sprawozdania lub inne wiarygodne dokumenty po$wiadczajgce
istnienie danego zobowigzania lub naleznosci.

‘ W ramach sprawozdan Rb-Z, Rb-UZ, Rb-N, Rb-ZN, wprowadza sie nastepujace
rodzaje sprawozdan:

1) Sprawozdanie jednostkowe - sporzadzane przez kierownika jednostki
odpowiednio do zakresu wykonywanych zadan wynikajacych z przepiséw
odrebnych, na podstawie ksiag rachunkowych lub ewidencji ksiegowej oraz
innych dokumentéw dotyczacych jednostki,

2) Sprawozdanie faczne - w szczegotowosci sprawozdan jednostkowych,
sporzgdzane przez jednostki samorzadu terytorialnego na podstawie
sprawozdan jednostkowych jednostek im podlegtych i wikasnego sprawozdania
jednostkowego,

3) Sprawozdanie zbiorcze - w szczegdtowosci sprawozdan jednostkowych,
wedtug rodzaju jednostki - sporzadzane przez jednostki, ktére sg organem
zatozycielskim lub nadzorujacym dla jednostek posiadajgcych osobowo$é
prawng, na podstawie sprawozdan jednostkowych jednostek danego rodzaju,
z tym, ze przez sprawozdania zbiorcze nalezy rozumie¢ sprawozdanie
sporzadzane na podstawie otrzymanych sprawozdan tgcznych i zbiorczych.
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§2.

Sporzadzanie i przekazywanie sprawozdan :

1) Kierownicy jednostek budzetowych jst (Urzad, szkoly, przedszkola i zespét
obstugi szkét, osrodek pomocy spotecznej) przekazujg do Burmistrza
Miasta i Gminy sprawozdania w zakresie operacji finansowych: w postaci
elektronicznej, opatrzone przez Kierownika jednostki i gtébwnego
ksiegowego  kwalifikowanym podpisem elektronicznym/ podpisem
zaufanym/ podpisem osobistym oraz w formie papierowej. Jednostki
budzetowe sporzadzajg sprawozdania Rb-N, Rb-Z, Rb-UZ, Rb-ZN z
wykorzystaniem systemu SJO BeSTi@BeSTi@.

2) Kierownicy jednostek samorzadowych, posiadajgce osobowo$¢ prawng

(instytucje kultury, samodzielne publiczne zoz,) przekazujg do Burmistrza - .-

‘ Miasta i Gminy sprawozdania w zakresie operacji finansowych: w postaci -
elektronicznej, opatrzone przez Kierownika jednostki i gtéwnego
ksiegowego kwaliflkowanym podpisem elektronicznym/ podpisem
zaufanym/ podpisem osobistym. Kierownicy jednostek samorzgdowych,
posiadajgce osobowo$¢ prawng wykorzystuja do sporzadzania
sprawozdan Rb-N, Rb-Z, Rb-UZ formularze sprawozdan (pliki .xls)
opublikowane na stronie Ministra Finansow.

3) W przypadku awarii systemu lub innych okoliczno$ci majacych wplyw na
przekazanie sprawozdania w wersji elektronicznej, Kierownik jednostki
przekazuje sprawozdanie w formie pisemnej. Po usunieciu awarii kierownik
Jednostki jest zobowigzany ztozy¢é sprawozdanie w wersji elektronicznej, . -
najpozniej pierwszego dnia roboczego nastepujgcego po dniu usuniecia '
awarii.

§ 3.
‘ Zasady sporzadzania sprawozdan:

1) Kwoty w sprawozdaniach wykazuje sie w ziotych i groszach stosownie do
zasad obowigzujacych przy prowadzeniu ksigg rachunkowych.

2) Sprawozdania sporzadza sie weditug stanu na koniec okresu
sprawozdawczego.

3) Sprawozdania sporzadza sie rzetelnie i prawidiowo pod wzgledem
merytorycznym i formalno rachunkowym.

4) Jednostki bedace odbiorcami sprawozdan sprawdzajg prawidtowo$¢
otrzymywanych sprawozdan pod wzgledem formalno rachunkowym.
Jednostki mogg rowniez kontrolowa¢ merytoryczng prawidtowo$é
ztozonych sprawozdan i zada¢ w tym zakresie odpowiednich dokumentéw.

5) Jednostka nie sporzadza sprawozdania Rb-UZ, w przypadku gdy nie
posiada zobowigzan podlegajgcych wykazaniu w tym sprawozdaniu.




§4.

Terminy sporzadzania i przekazywania sprawozdarn:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

1)

2)

Jednostki sporzadzajg i przekazujg sprawozdania jednostkowe, taczne oraz

zbiorcze odbiorcom tych sprawozdan, w terminach umozliwiajagcych =~

sporzadzenie sprawozdan tgcznych i zbiorczych.

Sprawozdania Rb-N, Rb-Z za |, II, lll kwartat jednostki budzetowe przekazujg
do zarzaddw jst po uplywie okresu sprawozdawczego nie pézniej niz 10 dni
po uptywie terminu sprawozdawczego,

Sprawozdania Rb-N, Rb-Z za IV kwartat jednostki budzetowe przekazujg do
zarzadow jst po uptywie okresu sprawozdawczego nie pdzniej niz do 01
lutego po okresie sprawozdawczym

Sprawozdania Rb-UZ za IV kwartat jednostki budzetowe przekazujg do - -

zarzaddw jst po uptywie okresu sprawozdawczego nie poézniej niz do 01
lutego po okresie sprawozdawczym.

Sprawozdania Rb-N, Rb-Z za |, Il, Il kwartat jednostki samorzgdowe
posiadajace osobowo$é prawng przekazujg do zarzadow jst po uptywie okresu
sprawozdawczego nie poOzniej niz 14 dni po uplywie terminu
sprawozdawczego,

Sprawozdania Rb-N, Rb-Z, Rb-UZ za IV kwartat jednostki samorzadowe
posiadajgce osobowos¢ prawng przekazujg do zarzadow jst po uptywie
okresu sprawozdawczego nie pobzniej niz 37 dni po okresie
sprawozdawczym.

§5.

Przepisy rozporzadzenia Ministra Finanséw, Funduszy i Polityki Regionalnej z
17 grudnia 2020 r. w sprawie sprawozdan jednostek sektora finansow
publicznych w zakresie operacji finansowych stosuje sie po raz pierwszy do
sporzadzania kwartalnych sprawozdan za | kwartat 2021 r. oraz rocznych
sprawozdan za rok budzetowy 2021

Zobowigzuje Kierownikéw jednostek budzetowych i jednostek organizacyjnych
oraz pracownikéw do zapoznania sie z tre$cig niniejszego zarzadzenia, jego
stosowania i przestrzegania.

§6.

Wykonanie zarzgdzenia powierzam Skarbnikowi Miasta i Gminy Szydtow.

§7.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujgcg od 1 stycznia

2021r.
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