or-li.120. 23. 21

ZARZADZENIE NRZ2/21
STAROSTY BYDGOSKIEGO

7 dria 30.mavea 2021 r.

w sprawie zasad sporzadzania, przekazywania i kontroli sprawozdan jednostek organizacyjnych
i obstugujjcych Powiatu Bydgoskiego

Na podstawie art. 32 ust. 2 pkt. 4, art. 33 art. 34 ust. | ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (Dz. U. z2020r. poz. 920), ar.69 ust.] ustawy zdnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. z 2021 r. poz. 305), zarzadze sig co nastgpuje:

Rozdzial 1.
Postanowienia ogolne

§ 1. Zarzadzenie okresla zasady sporzidzania, przekazywania i kontroli sprawozdan finansowych,
budzetowych oraz w zakresie operacji finansowych.

Rozdzial 2.
Zasady ogéine sporzadzania sprawozdan

§ 3. Kierownicy jednostek organizacyjnych sporzadzaja sprawozdania:

1) budzetowe na podstawie rozporzadzenia Miristra Rozwoju i Finansow z dnia 9 stycznia 2018 r. w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. 22020 r. poz. 1564) oraz rozporzgdzenia Ministra Finansow z dnia
2 marca 2010 r. w sprawie szczegolowej klasyfikacji dochodéw, wydatkow, przychodow i rozchodow oraz
srodkéw pochodzacych ze zrodet zagraniczny ch (Dz. U. 2014 r. poz. 1053 z pozn. zm.);

2) w zakresie operacji finansowych na podsiawie rozporzadzenia Ministra Finanséw, Funduszy i Polityki
Regionalnej z dnia 17 grudnia 2020 r. r. w sprawie sprawozdan jednostek sektora finansow publicznych
w zakresie operacji finansowych (Dz. UJ z 2020 r. poz. 2396);

3) finansowe na podstawie rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finansow zdnia 13 wrzesnia 2017 .
w sprawie  rachunkowosci oraz planév kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego. jednostek budzetowych, sumorzadowych zakladow budzetowych, panstwowych funduszy
celowych oraz panstwowych jednostek budz:ztowych majgcych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej (Dz. U. z2020r.. poz.342) iustawy zdnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (Dz. U.
22021 r., poz. 217 z pozn. zm.);

4) zgodnie z ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 1. o finansach publicznych (Dz. U. z 2021 r. poz. 305).

§ 4. 1. Sprawozdania nalezy sporzadzi¢ rz:te'nie i prawidlowo pod wzglgdem merytorycznym i formalno —
rachunkowym.

2. Za merytoryczng zawarto$¢ sprawozdarnia jednostkowego odpowiada kierownik jednostki organizacyjnej
(kierownik jednostki obstugujacej), kiora e sporzadzita, tj. za rzetelnosc. kompletne ujgcie zdarzen
gospodarczych oraz zgodnos¢ z ksiggami rachu kowymi. ktore winny byvé prowadzone zgodnie z przepisami
o rachunkowosci.

3. Sprawozdania jednostkowe jednostki sumorzadu terytorialnego i zbiorcze przygotowuje wydzial
finansowo - ksiegowy Starostwa Powiatowego w Bydgoszczy.

4. Dyrektor wydzialu finansowo - ksiggow eg) Starostwa Powiatowego w Bydgoszczy sprawuje nadzor nad
prawidlowym przygotowaniem sprawozdan.

5. Plan finansowy ujety w sprawozdaniac! nusi by¢ zgodny z uchwala budzetowa po zmianach na koniec
okresu sprawozdawczego.

6. Kwoty wykazane w sprawozdaniach powinny by¢ zgodne zdanymi wynikajacymi 2z ewidencji
ksiggowej.

7. Dane wykazane w sprawozdaniu w wersj papierowej muszg by¢ zgodne zdanymi wynikajacymi ze
sprawozdania w wersji elektronicznej.
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8. Kierownicy jednostek organizacyjnych ijednostek obstugujacych sporzadzajacy sprawozdania sg
zobowiazani do terminowego ich przekazywaria wlasciwym odbiorcom.

9. Uwagi i objasnienia w formie zalgcznikow do sprawozdaf winny by¢ podpisane przez upowaznione
osoby, analogicznie jak w przypadku sprawoz lar. ktérych dotycza.

10. Upowazniony pracownik wydzialu finansowo — ksiggowego Starostwa Powiatowego w Bydgoszczy
sprawdza sprawozdania jednostkowe pod wzgledem formalno - rachunkowym. Kontrola formalno —

rachunkowa polega na:
1) poprawnosci sporzadzania sprawozdania ra viasciwym druku,
2) poprawnosci sporzadzenia sprawozdania v sposob czytelny i trwaty,
3) poprawnosci wypelnienia sprawozdania w odpowiedniej szczegolowosci,
4) poprawnosci i kompletnosci sprawozdania. tj. czy zawiera wszystKie strony i wypelniona jest kazda strona.
5) poprawnosci zlozenia na kazdym formular zu sprawozdania podpiséw w miejscu oznaczonym.,

6) poprawnosci umieszczenia na sprawozcaniu na podpisie pieczatki z imieniem inazwiskiem  osoby
podpisujacej,

7) poprawnosci umieszczenia na sprawozdaniu nazwy i adresu jednostki skladajacej sprawozdanie.
8) poprawnosci umieszczenia na sprawozdaniu numeru regonu jednostki sktadajacej sprawozdanie,
9) poprawnosci daty sporzadzenia sprawozdania,

10) poprawnosci uzytej w sprawozdaniu klas vfikacji budzetowej,

11) poprawnosci rachunkowej danych zgodnie zregulami okreslonymi dla poszczegdlnych formularzy
sprawozdawczych.

11. Po dokonaniu kontroli. o ktdrej mowa w ust. 10, osoba sprawdzajigca zobowigzana jest do stwierdzenia
tego faktu poprzez zlozenie na ostatniej stronic sprawozdania pieczgci wedlug wzoru:

Sprawdzono pod wzgledem

formalno — rachunkowym

12. Upowazniony pracownik Starostwa Powiatowego w Bydgoszczy wykonujacy kontrolg formalno -
rachunkowa jest uprawniony do kontrolowania merytorycznej prawidlowosci przekazywanych sprawozdan
jednostkowych. Wtym celu moze on zudac od jednostki organizacyjnej skladajacej sprawozdanie,
przedstawienia odpowiednich ksiag rachunkowych idokumentow zrodlowych. Kontrola  merytoryczna
sprawozdan polega na sprawdzeniu ujgtych w sprawozdaniu danych wynikajacych z ewidencji ksiggowej
prowadzonej w danej jednostce organizacyjne.

13. W przypadku stwierdzenia nieprawidiowosci formalno — rachunkowych badz merytorycznych
w kontrolowanych sprawozdaniach jednostlowych, kierownicy jednostek organizacyjnych, kierownicy
jednostek obslugujacych powinni je skorygowac przed wlaczeniem zawartych w nich danych do sprawozdan
zbiorczych itgcznych. W razie potrzeby nalezy dokona¢ takze odpowiednich zapisow korygujacych
w ksiegach rachunkowych okresu sprawozdawczego. W razie koniecznosci dokonania korekty sprawozdania
nalezy sporzadzi¢ nowe sprawozdanie, w ktorymn na kazdej stronie pojawia si¢ napis korekta (drukowanymi
literami) i jej numer. Do korekty sprawozdania kazdorazowo nalezy dolgczy¢ wyjasnienie przyczyn dokonania
korekty. Wyjasnienia korekt oraz zalgczniki do sprawozdan powinny by¢ rowniez podpisane przez glownego
ksiegowego oraz kierownika jednostki.

14. Wydziat finansowo - ksiggowy Starosiwa Powiatowego w Bydgoszczy przekazuje sprawozdania
w formie i do adresatow wskazanych w przepisach, o ktérych mowa w § 3.

15. Terminy oraz obowiazujace wzory spriwozdan okreslajg przepisy, o ktorych mowa w § 3.

Strona 2



Rozdzial 3.
Rodzaje sprawozdan

§ 5. Sprawozdawczo$¢ budzetowa

I. Kierownicy jednostek organizacyjnych i obstugujacych przekazuja sprawozdania budzetowe w wersji
papierowej stanowigcej dokument podstawowy do Zarzadu Powiatu Bydgoskiego skladajac je w kancelarii
Starostwa Powiatowego w Bydgoszezy (Biuro Podawcze), gdzie zostaje potwierdzone zlozenie oryginalu
sprawozdania oraz w formie dokumentu elektronicznego bezposrednio na stanowisko ds. planowania i kontroli
budzetu w WFK w wersji xml. Jezeli dostarczenie takiej wersji nie bedzie mozliwe dopuszcza sig¢ wersj¢
Excel.

2. Pracownicy wydziatu finansowo - ksicgowego Starostwa Powiatowego w Bydgoszczy sporzadzajacy
sprawozdania przekazujg je w wersji papierowve potwierdzone pieczg¢cig z kancelarii Starostwa Powiatowego
w Bydgoszczy na stanowisko ds. planowania | kontroli budzetu w wydziale finansowo - ksiggowym Starostwa
Powiatowego w Bydgoszczy. Sprawozdanii w wersji elektronicznej nalezy skladac bezposrednio na
stanowisko ds. planowania i kontroli budzetu w WFK w wersji xml. Jezeli dostarczenie takiej wersji nie bedzie
mozliwe dopuszcza sig¢ wersj¢ Excel.

3. Przewodniczacy zarzadu jednostki saniorzadu terytorialnego ma obowigzek sporzadzi¢ sprawozdanie
zbiorcze Rb-27S z wykonania planu dochodév budzetowych jednostki samorzadu terytorialnego oraz Rb-28S
z wykonania planu wydatkéw budzetowych jednostki samorzadu terytorialnego we wszystkich okresach
sprawozdawczych, ztym, ze za miesigce luty, kwiecien, maj, lipiec, sierpien i pazdziernik, sprawozdania
pozostaja w jednostce samorzadu terytorialne20. a za miesigce styczen, marzec, czerwiec, wrzesien, listopad.
grudzien iza rok sa przekazywane za posradnictwem Regionalnej Izby Obrachunkowej do Ministerstwa
Finansow.

4. Przewodniczacy zarzadu jednostki samorradu terytorialnego sporzadzi sprawozdania zbiorcze Rb-27S
i Rb-28S, ktorych termin nie jest uregulowany w rozporzadzeniu w sprawie sprawozdawczosci budzetowej. tj.
za miesigce luty, kwiecien, maj, lipiec, sicrpien i pazdziernik do kofica miesigca po zakonczeniu okresu
sprawozdawczego.

5. Sprawozdania jednostkowe Rb-27S i Rb28S jednostki samorzadu terytorialnego jako jednostki
budzetowej ijako organu, sporzadza <i¢ w terminach okreslonych w rozporzadzeniu  w sprawie
sprawozdawczosci budzetowe;.

6. Jednostki realizujace zadania z zakresu administracji rzadowej oraz inne zadania zlecone jednostkom
samorzadu terytorialnego sporzadzajg sprawozdania Rb-50 oraz Rb-27ZZ. W przypadku braku danych
jednostki realizujace powyzsze zadania sporzadz:ja sprawozdania zerowe.

§ 6. Sprawozdania w zakresie operacji finansowych

1. Sprawozdania jednostkowe sporzadzajy kierownicy jednostek organizacyjnych, kierownicy jednostek
obstugujacych z zastrzezeniem ust. 2 —ust. 3.

2. Sprawozdania jednostek obstugiwanych sporzadza kierownik jednostki obstugujace;.

3. Sprawozdanie jednostkowe jednostki samorzadu terytorialnego jako jednostki budzetowej i jako organu
sporzadza przewodniczgcy zarzadu jednostki samorzadu terytorialnego.

4. Sprawozdania w zakresie operacji finansowych podpisujg giowny ksiggowy (skarbnik/ glowny ksiggowy
jednostki obstugujacej) i kierownik jednostki organizacyjnej (przewodniczacy Zarzadu Powiatu Bydgoskiego/
kierownik jednostki obstugujacej) lub inne osoby posiadajace pisemne upowaznienie do podpisywania
sprawozdan.

5. Jednostki realizujace zadania z zekresu alministracji rzadowej oraz inne zadania zlecone jednostkom
samorzadu terytorialnego sporzadzajg sprawozdanie Rb-ZN w zakresic zobowiazan oraz naleznosci Skarbu
Panstwa. W przypadku braku danych jednosthi realizujace powyzsze zadania sporzadzaja sprawozdania
zerowe.

6. Kierownicy jednostek organizacyjnych i obslugujacych przekazuja sprawozdania w zakresie operacji
finansowych w wersji papierowej do Zarzadu Powiatu Bydgoskiego skiadajac je w kancelarii Starostwa
Powiatowego w Bydgoszczy (Biuro Podavvcze ).
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7. Pracownicy wydziatu finansowo - ksicgowego Starostwa Powiatowego w Bydgoszczy sporzadzajacy
sprawozdania przekazuja je w wersji papierowz] potwierdzone pieczgcig z kancelarii Starostwa Powiatowego
w Bydgoszczy na stanowisko ds. planowania | k« ntroli budzetu w wydziale finansowo - ksiggowym Starostwa
Powiatowego w Bydgoszczy.

8. Sprawozdania jednostkowe jednostki semorzadu terytorialnego jako jednostki budzetowej i jako organu.
sporzadza si¢ w terminach okreslonych w rozporzadzeniu w sprawie sprawozdan w zakresie operacji
finansowych.

§ 7. Sprawozdania finansowe

1. Dane, o ktorych mowa w wierszach 11 1.1, 1114, IL1.5, 1L 1.7 w zalgczniku nr 12 informacja dodatkowa
rozporzadzenia w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetow: ch, samorzadowych zakladow budzetowych. panstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzib¢ poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej nalezy przedstawi¢ w formie tabelarycznej wg wzoru zamieszczonego w zalaczniku
nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Kierownik jednostki obstugujacej oraz kierownicy jednostek budzetowych Powiatu Bydgoskiego
skladaja sprawozdania jednostkowe w formie papierowej do Zarzadu Powiatu Bydgoskiego skladajac je
w kancelarii Starostwa Powiatowego w Bydgoszczy oraz w formie elektronicznej bezposrednio na stanowisko
ds. planowania i kontroli budzetu w wydziale finansowo - ksiggowym Starostwa Powiatowego w Bydgoszczy
w wersji xml. Jezeli dostarczenie takiej wersj: nic bgdzie mozliwe dopuszcza si¢ wersje Excel.

Do sprawozdania nalezy dofgczyc:
1) o$wiadczenie kierownika jednostki organizacyjnej/ kierownika jednostki obstugujacej o terminie

przeprowadzonej inwentaryzacji aktywow | pasywow (wyniki inwentaryzacji nalezy uja¢ w ksiggach
rachunkowych),

2) zestawienie obrotow i sald kont syntetycznych,
3) potwierdzenia sald wszystkich posiadanych rachunkow bankowych.
4) informacje 0 zobowigzaniach z tytuhu naliczenia jednorazowego dodatkowego wynagrodzenia rocznego.
5) specy fikacjg¢ zapaséw magazynowych,
6) specy fikacje naleznodci i zobowigzari,
3. Terminy przekazywania sprawozdan finansowych jednostkowvch okreslaja przepisy aktualnych
rozporzadzen Ministra Finansow.

Rozdzial 4.
Prepisy koncowe

1. Zgodnie z art. 18 ust. 2 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny
finansow publicznych (Dz. U. 2021 r. poz. 2¢9) niesporzadzenie lub nieprzekazanie w terminie sprawozdania
z wykonania proceséw gromadzenia srodkdw sublicznych iich rozdysponowania albo wykazanie w tym
sprawozdaniu danych niezgodnych z danymi wyrikajacymi z ewidencji ksiggowej jest naruszeniem dyscypliny
finanséw publicznych. Naruszenie wyzej wspoinnianego przepisu stanowi¢ bedzie podstawe do wyciagania
konsekwencji stuzbowych wobec pracownikow odpowiedzialnych za ich sporzadzenie iterminowe
przekazanie.

2. Traci moc Zarzadzenie Nr36/19 Starosty Bydgoskiego z dnia 6 grudnia 2019 roku w sprawie zasad
sporzadzania, przekazywania ikontroli sprawozdan jednostek organizacyjnych i obstugujacych Powiatu
Bydgoskiego.

3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skurbnikowi Powiatu, kierownikom jednostek organizacyjnych
i kierownikom jednostkek obstugujacych.
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4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Tabela: Glowne skladniki srodkow trwalych

N

e wartosci p

Zmniejszenie wartosci poczatkowsj

=¥ . Ogdlem Ogdtem
Nazwa grupy rodzajowe] Wartos¢ poczatkowa - zwiekszenia zmniejszenie Wartosc pocgqlkowa - |Umorzenie - stan na
Ip skiadnika aktywow trwalych stan na poczatek roku wartosci wartosol stan na koniec roku poczatek roku
obrotowego Aktualizacja | Przychody | Pr czenie poczatk ] Zbycie Likwidacja Inne poczatkowej obrotowego (3+7-11) obrotowego
(4+5+6) (8+9+10)
1 2 3 4 5 7 8 9 10 1 12 13
1. WARTOSCI NIEMATERIALNE
| PRAWNE 0,00 0,00 0,00
2. SRODKI TRWALE 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
1) Grunty 0,00 0,00 0,00
2) Budynki i lokale 0,00 0,00 0,00
'ﬂmﬂnl 5! !l
3 lwodng 0,00 0,00 0.00
4) i ~~ - P~
3 2 2.2 b b ' i
i i |
9) iassyily, UlZqueeina | apalaly
ogdinego zastosowania 0,00 0,00 0,00
aszyny. enia | ap;
6) pecialistyczne 0,00 0.00 0.00
7) Urzadzenia techniczne 0,00 0.00 0,00
8) Srodki transportu 0,00 0,00 0,00
PrIyrzauy;
ruchomosci | wyposazenie,
9) gdzie indzie|
niesklasylifikawane 0,00 0,00 0,00
POZOSTALE SRODRT
TRWALE 0,00 0,00 0
3. ZBIORY BIBLIOTECZNE 0,00 0.00 0,00
Razem 0,00 0.00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
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2Zwiekszenia w ciagu roku obrotowego Wartosé netto skladnikow aktywow
Ogolem Umorzenie - stan
wie e Zmniej na koniec roku
Amortyzacja za rok umorzenia umorzenia obrotowego S pocsiet Stan na koniec roku
Akt i I obrot 3-
o obrotowy e | (14+15+16) (13+17-18) | . :)w 230 | obrotowego (12-19)
14 15 16 17 18 19 20
0,00 0,00 0,00 0,00
0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
0,00 0,00 0,00 0,00
0,00 0,00 0,00 0,00
0,00 0,00 0,00 0,00
| . -"A " ---A -—Al -‘--l
i i | i i |
0,00 0,00 0,00 0,00
0,00 0,00 0,00 0,00
0,00 0,00 0,00 0,00
0,00 0,00 0.00 0,00
0,00 0.00 0,00 0,00
0,00 0,00 0,00 0,00
0,00 0,00 0,00 0,00
0,00 0,00| 0,00 0,00 0,00 0,00 0.00 0,00
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Tabela: Grunty w wieczysytm uzytkowaniu

Tresc (nr dziatki,

Stan na poczatek

Zmiany stanu w trakcie roku obrotowego

Stan na koniec roku

Wartosé (zt)

Lp: nazwa) Wyszozegdinienie roku obrotowego obrotowego (4+5-6)
zwigkszenia zmniejszenia
1 2 3 4 5 6 7
1 Powierzchnia (m2) 0
Wartosc (zt) 0
9 Powierzchnia (m2) 0
0
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Tabela: Srodki trwate nieamortyzowane lub nieumarzane

Stan na poczatek

Zmiany stanu w trakcie roku obrotowego

Stan na koniec roku

Lp. KST . . N

p Grupa wg KS roku obrotowego zwiekszenia zmniejszenia obrotowego (3+4-5)
1 2 3 4 5 6

1 Y
= 0
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Tabela: Stan odpisow aktualizujgcych wartos¢ naleznosci

Lp.

Grupa naleznosci

Stan na poczatek roku
obrotowego

Zmiany stanu odpiséw w ciggu roku obrotowego

zwigkszenia

wykorzystanie

Stan na koniec
roku obrotowego

3

4

5

Vi

(=}
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