ZARZADZENIE Nr 51/2017
Wojta Gminy Stolno
7 dnia 25 kwietnia 2017 r.

w sprawie ustalenia szczegolowych zasad i termindéw rozliczen jednostek organizacyjnych
Gminy Stolno z budzetem Gminy Stelno oraz sporzadzania, przekazywania i przesylania
sprawozdan budzetowych, sprawozdai w zakresie operacji finansowych oraz sprawozdan

finansowych.

Na podstawic art, 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marcn 1990 r. o samorzgdzic gminnym (Dz. U. 2 2016 r. poz. 446 z pdzn. zm.),
art, 10 uslawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r, o rachunkowosci (Dz. U. 2 2016 r. poz. 1047 z péZn. zm.), art. 40 ust. 2 i 3 ustawy z
dnia 27 sicrpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. 22016 r. poz. 1047, z pdén. zm.), rozporzadzenia Ministra Finansow
z dnia 3 lipca 2010 r. w sprawie szezegdlowych zasad rachunkowosci oraz plandw kont dla budzetu panstwa, budzetdw
jednostek samorzgdu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzgdowych zakladéw budizetowych, panstwowych
funduszy cclowych araz panstwowych jednostels budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolilej Polskicj
(Dz. U. z 2013 r. poz. 289 z pdzn. zm.), rozporzadzenia Ministra Finansdw z dnia 16 stycznia 2014 r w sprawie
sprawozdawczosci budzelowej (Dz. U. z 2016 r. poz. 1015 z pdzn. zm) oraz rozporzgdzenia Ministra Finansow z dnia 4
marca 2010 r. w sprawic sprawozdan jednostek scktora finansdw publicznych w zakresic operacji finansowych (Dz, U, z
2014 r. poz. 1773), zarzgdza sig, co nastepuje:

§ 1.1. llekro¢ w ninigjszym zarzadzeniu jest mowa o jednostce organizacyjnej nalezy przez to
rozumieé¢ Urzad Gminy Stolno oraz jednostki organizacyjne Gminy Stolno nieposiadajace osobowosci
prawnej, 1j. jednostki budzetowe.

2. Wykaz jednostek organizacyjnych Gminy Stolno zawiera zalacznik Nr 1 do ninigjszego
zarzadzenia.

§ 2. Jednostki organizacyjne Gminy Stolno zobowiazane sa w szczegolnosei do:

1. prowadzenia ksiag rachunkowych zgodnie z:

1) ustawg z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosei (Dz.U. z 2016.r. poz. 1047 z
pozn. zm.)- zwanej dalej ustawa o rachunkowosci;

2) rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegolowych
zasad rachunkowosci oraz plandéw kont dla budZzetu panstwa, budzetéw jednostek
samorzgdu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladdw
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U z
2013 r. poz. 289 z poézn.zm.) - zwanego dalej rozporzadzeniem w sprawie planu kont;

terminowego 1 rzetelnego sporzadzania, przekazywania i przesylania sprawozdan oraz
wykazywania w tych sprawozdaniach danych wynikajacych z prowadzonej ewidencji
ksiegowej, w szczegdlnosci:

1) sprawozdan budzetowych zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 16
stycznia 2014 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. z 2016 r. poz. 1015
z pdzn. zm.) - zwanego dalej rozporzadzeniem w sprawie sprawozdawczosci
budzetowe;;

2) sprawozdan w zakresie operacji finansowych zgodnie z rozporzgdzeniem Ministra
Finansow z dnia 4 marca 2010 roku w sprawie sprawozdan jednestek sektora
finanséw publicznych w zakresie operacji finansowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1773) -
zwanego dalej rozporzadzeniem w sprawie operacji finansowych;

3)sprawozdania finansowego z uwzglednieniem dokonania wzajemnych wylgczen.
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§ 3. Wprowadza si¢ szczegotowe zasady i terminy rozliczen jednostek organizacyjnych Gminy Stolno
z budzetem Gminy Stolno oraz sporzadzania, przekazywania i przesylania sprawozdan budzetowych,
sprawozdan w zakresie operacji finansowych i sprawozdan finansowych , okreslone w nastepujgcych
zatgeznikach do niniejszego zarzadzenia:



1. Terminy i zasady rozliczen finansowych jednostek organizacyjnych Gminy Stoino z budzetem
Gminy Stolno - zalgcznik Nr 2;

2. Sporzadzanie, przekazywanie i przyjmowanie sprawozdan budZzetowych oraz sprawozdan w
zakresie operacji finansowych - zalgcznik Nr 3;

3. Sporzadzanie, przekazywanie i przyjmowanie jednostkowych sprawozdan finansowych oraz
sporzadzanie sprawozdania finansowego jednosiki samorzadu terytorialnego - zalaczenil Nr 4

4. Zasady dokonywania wzajemnych wylgeczen migdzy jednostkami przy sporzadzaniu lacznego
sprawozdania finansowego jednostki samorzadu terytorialnego - zalgeznik
Nr 5.

§ 4.Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy oraz kierownikom jednostek

organizacyjnych Gminy Stolno.
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§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalgeznik Nr 1

do Zarzgdzenia Nr 3172007
Wajta Gminy Stolne

z dnia 25 kwictnia 2017 r.

Wykaz jednostek organizacyjnych Gminy Stolno

Lp. | Nazwa i adres jednostki Forma organizacyjna

1. | Urzad Gminy Stolno Jednostka budzetowa

2 Szkola Podstawowa w Stolnie Jednostka budzetowa
Gimnazjum nr 1 w Stolnie

3 Szkota Podstawowa w Wabczu Jednostka budzetowa

4 Szkota Podstawowa w Robakowie Jednostka budzetowa
Gimnazjum nr 2 w Robakowie

5 Gminny Osrodek Pomocy Spoiecznej Jednostka budzetowa

w Stolnie




Zafgeznik Nr 2

do Zarzgdzenia Nr 51 /2017
Wajia Gminy Stolno

z dnia 25 kwietnia 2017 1.

Terminy i zasady rozliczen finansowych jednostek organizacyjnych Gminy Stolno
z budzetem Gminy Stolno

§ 1. 1. Dachody budzetu Gminy Stolno zgromadzone na rachunkach bankowych jednostek budzetowych
sq odprowadzane na rachunek bankowy budzetu Gminy Stolno poprzez prowadzona przez bank
prowadzacy obsluge bankowsg budzetu Gminy Siolno konsolidacje sald na rachunkach bankowych
jednostek organizacyjnych Gminy Stolno, polegajaca na zbieraniu na koniec dnia roboczego sald na
jednym rachunku budzetu gminy.

2. Dochody budzetu Gminy Stolno zgromadzone na rachunku bankowym Gminnego Oérodlka Pomocy

Spotecznej nalezy odprowadza¢ na rachunek bankowy budZzetu Gminy Stolno niezwiocznie po

zweryfikowaniu poszczegdlnych tytuldw dochodow przez pracownikéw merytorycznych GOPS.

3. Zapisy ust. 1 nie dotycza:

- srodkéw gromadzonych na wydzielonych rachunkach dochodéw jednostek o§wiatowych na podstawie

uchwaty nr XXX/241/2013 Rady Gminy Stolno z dnia 30 grudnia 2013 r. w sprawie wydzielonego

rachunku dochoddw jednostele budzetowych Gminy Stoino, prowadzgeych dzialalno$é okredlong

w ustawie o systemie o$wiaty,

- $rodkdéw gromadzonych na wyodrebnionych rachunkach bankowych przeznaczonych do obstugi

projektdw wspolfinansowanych ze srodkdw unijnych zgodnie z zawartymi umowami o dofinansowanie.

§ 2. Niezaleznie od zapiséw § 1 ust. 1 ustala sie nastgpujace terminy rozliczenia sSrodkdw

uruchomionych na wydatki oraz zrealizowanych dochodéw w danym roku budzetowym przez jednostki

budzetowe:
1. do 31 grudnia;

1) zwrot niewykorzystanych Srodkow na wydatki budzetowe, w tym niewykorzystanych
srodkow pochodzgeych ze wszystkich rodzajéw dotacji (z wyjgtkiem tych, dla kiorych
przepisy ustalajg inny termin rozliczenia - zwrotu), podlegajacych rozliczeniu i zwrotowi,

2) przekazanie wszystkich zrealizowanych dochodow budzetowych (objetych sprawozdaniem
Rb - 278),

3) zwrot niewykorzystanych srodkow pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej oraz srodkow
pochodzacych ze zrédet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi na wiasciwe rachunki
bankowe prowadzone w Referacie Planowania i Finansow.

W sytuacjach wyjatkowych dopuszcza sic mozliwosé zwrotu niewykorzystanych srodkéw
budzetowych i przekazania zrealizowanych dochodow budizetowyeh w pierwszych dniach
roboczych nasigpnego roku budzetowego.

2. niezwlocznie w ciggu roku lub w terminie zwrotu okredlonym w dokumencie ustalajgeym
dotacje - w przypadku zakoriczenia realizacji zadania finansowanego ze srodkéw
pochodzgeych z dotacji i niewykorzystania dotacji w pelnej wysokosci;

3. na dzien likwidacji jednostki lub zmian organizacyjnych.
§ 3. Jednostld budzetowe, ktorym zlecono realizacje zadan z zakresu administracji rzadowej oraz innych
zadan zleconych, zrealizowane dochody z ww. zadan przekazujg jednostce samorzadu terytorialnego w

terminie:
1. do 15-go dnia danego miesigca - dochody zrealizowane w okresie od 1 do 10 dnia danego

miesigea;



do 25-go dnia danego miesigca - dochody zrealizowane w okresie od 11 do 20 dnia danego
miesigca;

do 5-go stycznia nastgpnego roku - dochody pobrane do dnia 31 grudnia i nieprzekazane w
terminach, o ktérych mowa powyzej;

do dnia 7 stycznia nastgpnego roku - ostateczny termin w przypadku wystgpienia sytuacji
wyjatikowych.



Zalgeznik Nr 3

do Zarzgdzenia Nr 31/2017
Wajta Gminy Stolno

z dnia 25 kwietnia 2017 1.

Sporzgdzanie, przekazywanie i przyjmowanie sprawozdan budzetowych oraz
sprawozdan w zakresie operacji finansowych

§ 1.1. Jednostki orpanizacyjne Gminy Stolno sporzadzaja:
1. sprawozdania Rb-27S i Rb-288, ktdre zawierajg sumy danych dotyczacych:
1) Srodkéw budzetowych Gminy Stolno,
2} poszczegdlnych projektow/programow realizowanych ze srodkéw pochodzacych z budzetu Unii
Europejskiej oraz $rodkdw zagranicznych nie podlegajacych zwrotowi,
sprawozdania Rb-348,
sprawozdania Rb-28NWS,
sprawozdania Rb-N,
sprawozdania Rb-Z,
sprawozdania Rb-UZ,
sprawozdania Rb-UN.
sprawozdania Rb-50 z wydatkdw,
9. sprawozdania Rb-27Z7.
2.Sprawozdania wymienione w ust. | podlegaja ewidencji na wlasciwych kontach jednostki
samorzgdu terytorialnego (organu).
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§.2 1. Sprawozdania jednostkowe, o ktorych mowa w § 1 po weryfikacji nalezy wydrukowaé, a po
podpisaniu przez gféwnego ksiggowego 1 kierownika jednostki przekazaé do Referatu Planowania i
Finansow zatwierdzajac rownoczesnie wersje elektroniczng w systemie Best@ lub przestaé na adres a-
mail: skarbnik@stolno.com.pl.

2. W przypadku sprawozdan budzetowych sporzadzanych w imieniu jednostek budzetowych bedgcych
w obstudze wspdlnej Oswiaty w Gminie Stolno ustala sie: ze sprawozdania jednostkowe, o ktarych
mowa w § 1 po weryfikacji nalezy podpisaé przez gldéwnego ksiegowego i osobe upowazniong przez
Wojta Gminy Stolno oraz dostarczy¢ do Referatu Planowania i Finanséw w wersji papierowej i w wersji
elektronicznej, W sytuacjach wyjatkowych (np. blad, awaria programu, brak pradu) wersjg
obowigzujacy jest wersja papierowa.

§ 3. Terminy przekazywania sprawozdan budzetowych i sprawozdan w zakresie operacji finansowych
sktadanych w wersji elektronicznej badZ papierowej okreslone sg w rozporzadzeniu w sprawie
sprawozdawczodci budzetowe] oraz w rozporzadzeniu w sprawie sprawozdan jednostek sektora
finanséw publicznych w zakresie operacji finansowych. W sytuacjach wyjgtkowych (np. blad, awaria
programu, brak pradu) dopuszcza sig przesunigcie terminu przesiania sprawozdan budzetowych
t sprawozdan w zakresie operacji finansowych w wersji elektronicznej, nie pdzniej jednak niz 2 dni
robocze po terminie wynikajgcym z rozporzadzenia w sprawie sprawozdawczosci budzetowej oraz
z rozporzadzenia w sprawie sprawozdan jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie operacji
finansowych.

§ 4. Referat Planowania i Finansdw sporzadza sprawozdania jednostkowe obejmujgce swym zakresem
Urzad Gminy Stolno jako jednostke budzetowy i jako organ. Sg to sprawozdania : Rb-27S |, natomiast
sprawozdania Rb—Z, Rb-UZ Rb-N, Rb-ZN i Rb-UN jako wlasne obejmujgce swym zakresem zaréwno
urzgd bedacy jednostka budzetows jak i organ , sa sporzadzane w wersji elektronicznej i papierowe;j.
W sytuacjach wyjatkowych (np. blad, awaria programu , brak pradu) wersjg obowigzujaca jest wersja
papierowa.



§ 5. Referat Planowania i Finanséw sporzadza zbiorcze sprawozdania budzetowe oraz w zakresie
operacji finansowych bedgce sumg sprawozdan jednostkowych przekazanych przez jednostki
organizacyjne oraz sprawozdania jednostkowego jednostki samorzadu terytorialnego.



Zalgeznik Nr 4

do Zarzqdzenia Nr 51 /2017
Wojta Gminy Stoino

z dnia 25 kwietnia 2017 r.

Sporzadzanie, przekazywanie i przyjmowanic jednostkowych sprawozdan finansowych oraz
sporzgdzanie sprawozdania finansowego jednostki samorzadu terytoriainego

§ 1. Jednostki wymienione w zalgczniku Nr 1 do niniejszego zarzadzenia sporzadzaja sprawozdania
finansowe (zgodnie z zapisami zawartymi w ustawie o rachunkowosci oraz rozporzadzeniu w sprawie
planu kont) i przedkiadajg je w Referacie Planowania i Finanséw w terminie do 31 marca roku
nastgpnego po zakonczeniu roku budzetowego w wersji papierowej i elektronicznej lub w terminie do
3 miesigcy od likwidacji jednostki lub zmian erganizacyjnych.

§2.Referat Planowania i Finansdw dokonuje sprawdzenia pod wzgledem formalno-
rachunkowym zlozonych jednostkowych sprawozdan finansowych.

§ 3. 1. Ustala si¢ wykaz dokumentow stanowigcych zatgezniki do sprawozdania finansowego. Sa to:

1) zestawienie obrotow i sald kont ksiegi gldwnej,

2) potwierdzone za zgodnosé z oryginalem kserokopie wyciagéw bankowych z wszystkich
rachunkow bankowych na dzied 31 grudnia lub na dzien zakonczenia / likwidacji
dzialalnosci;

3) arkusz wylgczen wzajemnych rozliczen miedzy jednostkami do bilansu samorzgdowych
Jjednostek budzetowych ;

4) arkusz wytaczen wzajemnych rozliczen miedzy jednostkami do rachunku zyskaw i strat

samorzadowych jednostek budzetowych
5} arkusz wylaczenn wzajemnych rozliczen miedzy jednostkami do zestawienia zmian
w funduszu jednostki samorzadowych jednostek budzetowych

2. Wykazywane przez jednostki wzajemne wylgczenia dotyczg wszystkich jednostek
wymienionych w zalaczniku Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 4. Na podstawie otrzymanych arkuszy wylgczen pracownicy Referatu Planowania i Finansow
przygotowujacy sprawazdanie finansowe Gminy Stolno okreslajg rodzaj i wielko$¢ wzajemnych
wylaczen do sprawozdania finansowego Gminy Stolno.

§ 5. Do przychoddéw Urzedu Gminy Stolno zalicza sie dochody budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego nieujgte w planach finansowych innych samorzgdowych jednostek budzetowych.
W zwiazku z tym ustala si¢ nastepujace zasady postepowania:

1} w celu ujecia w przychodach urzedu jednostki samorzadu terytorialnego Referat Planowania 1
Finansdw w terminie do dnia 20 marca po zakonczeniu roku budzetowego okreéla na podstawie
sprawozdania Rb-27S JST wartos¢ przypisanych i zrealizowanych dochodow,

2) dochody, o ktorych mowa powyzej ujmuje sig w ksiggach rachunkowych pod datg ostatniego
dnia rolku budzetowego. Referat Planowania i Finansdw prowadzi w tym zakresie ewidencje

syntetyczng. Ksiegowanie odbywa sie na kontach bilansowych,

3) dochody budzetu jednostki samorzgdu terytorialnego nieujete w planach finansowych innych
gminnych jednostek organizacyjnych ewidencjonuje sig na stronie Wn konta 800 - ,,Fundusz
jednostki" i stronie Ma konta 720 - ,,Przychody z tytuhu dochoddw budzetowych"

Ewidencja syntetyczna jest prowadzona dla celéw sporzadzenia rachunku zyskow i strat oraz
zestawienia zmian w funduszu.



Sprawozdania budzetowe Rb-27S z wykonania planu dochoddéw budzetowych jednostki
samorzgdu terytorialnego sporzgdza Referat Planowania i Finanséw laczgc jednostkowe
sprawozdania uwzgledniajace dane ewidencji podatkéw i oplat.



Zalgeznik Nr 5

do Zarzadzenia Nr 31 /2017
Waéjla gminy Stolno

z dnia 23 kwietnia 2017 r.

Zasady dokonywania wzajemnych wylgczen miedzy jednostkami przy sporzgdzaniu Iacznego
sprawozdania finansowego jednosthki samorzadu terytorialnego

§ 1. Wzajemnych wylaczen aktywdw i pasywow dokonuje sie w przypadku ich wzajemnego
wystepowania w jednostkach wymienionych w zalgczniku Nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2. Wzajemne wylaczenia dotyczg nastepujacych pozycji aktywow 1 pasywow:
1.naleznosci 1 zobowigzan,
2.przychody 1 koszty,

3.wynik finansowy,
4.pozostate rozliczenia.

§ 3. Kwoty dotyczace wzajemnych wylgczen przekazywane do Referatu Planowania
1 Finansow muszg by¢ zgodne z wynikami inwentaryzacji przeprowadzonej zgodnie z
zapisami ustawy o rachunkowosci.

§ 4.1. W facznym bilansie obejmujgcym dane wynikajace z bilanséw samorzadowych
jednostek budzetowych sporzadzanym przez Gming Stolno wylgeza sie warto$é wzajemnych
naleznosci 1 zobowigzan. Wylaczenie jest poprawnie okreslone, jesli jednostka A wykazuje
zobowigzanie wzgledem jednostki B, a jednostka B pokazuje naleznosé¢ wzgledem jednostki
A 1 obie kwoty sg rowne, zadna z jednostek nie wykazije wiekszej kwoty do wylaczenia niz
kwota ujeta w odpowiedniej pozycii jej bilansu, co oznacza, Ze wykazane kwoty sa zgodne z
odpowiednimi pozycjami bilansu: jednostka A w zobowigzaniach, jednostka B - w
naleznosciach.

2.W fgcznym rachunku zyskow i strat obejmujgcym dane wynikajace z rachunkdw zyskow
1 strat samorzadowych jednostek budzetowych sporzgdzanym przez Gmine Stolno wylgcza
sie migdzy innymi:
D)przychody 1 koszty,
2)zyski lub straty powstale w wyniku operacji dokonywanych migedzy jednostkami
objetymi tym sprawozdaniem.
Przychody w jednej jednostce sg kosztami w drugiej. Wymienione wylgczenia zmieniaja
strukture przychoddw 1 kosztow.

3.W tacznym zestawieniu zmian w funduszu jednostki obejmujgcym dane wynikajgce

z zestawienia zmian w funduszu samorzadowych jednostek budzetowych sporzadzanym przez
Gming Stolno wylgczeniu podlegajg nieodplatnie otrzymane i przekazane: srodki trwate,
srodki trwate w budowie (inwestycje), zaliczki na srodki trwate w budowie (inwestycje),
stanowiace zwigkszenie funduszu jednostki, a w drugiej jednostce zmniejszenie funduszu



jednostki. Wylaczenia te nie majg wplywu na wysokosc facznego funduszu jednostki
samorzgdu terytorialnego a jedynie zmieniaja jego strukture. Jednostki te wykazujg
wymienione wyzej skladniki w wartosci netto {j. po potraceniu dotychczasowego
umorzenia/amortyzacii.

4) W przypadku stwierdzenia na etapie uzgodnien wzajemnych wylgczen réznicy migdzy
kwotami wykazanymi przez jednostki uczestniczgce w danym zdarzeniu
gospodarczym, jednostki te skladajg wraz z arkuszami wylgczen pisemne wyjasnienia
w tej sprawie a Referat Planowania i Finansow przyjmuje do wylaczei kwote nizszg.






