ZalgcznikNr 1
do Zarzadzenia Nr 115 /2016 Wdjta Gminy Nadarzyn
z dnia 30 grudnia 2016 r.

Zasady obiegu oraz kontroli sprawozdéa budzetowych, sprawozda finansowych i sprawozda
w zakresie operacji finansowych w Urgdzie Gminy Nadarzyn oraz jednostkach organizacyjnyle
Gminy Nadarzyn

Dziat |
Postanowienia ogdlne

81

1. Zarmdzenie okréla obieg oraz kontrel sprawozda budzetowych, sprawozda finansowych i

sprawozda w zakresie operacji finansowych spgitzanych przez Ugd Gminy Nadarzyn oraz

podlegte jednostki organizacyjne Gminy Nadarzyn.

§2

1. Rodzaje, formy, terminy i zasady spguizania sprawozdabudzetowych, sprawozdaw zakresie

operacji finansowych oraz sprawoadmansowych regulyj przepisy:

1)
2)
3)

Ustawa z dnia 29 wrzeia 1994 r. o rachunkowoi (Dz.U. z 2013 poz. 330 ze zm.),
Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach pabyjich (Dz.U. z 2013 r., poz. 885 ze zm.),
Wydane na podstawie aktow o ktérych mowa w pkt. gkti 2 obowzujagce rozporzdzenia
Ministra Finansow.
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1. Zasady wynikajce z niniejszego zagdzenia maj zastosowanie dla:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

Urzedu Gminy Nadarzyn;

Gminnego Grodka Pomocy Spotecznej w Nadarzynie;

Gminnego Zespotu §viatowego;

Szkoty Podstawowej im. Witolda Doroszewskiego w alagnie;

Szkoly Podstawowej inSw. Stanistawa Kostki w Kostowcu;

Szkoty Podstawowej im. Bt. Ks. Bronistawa Markiemacw Woli Krakowiaskiej;
Szkoty Podstawowej w Miochowie;

Szkoty Podstawowej w Rau;

Gimnazjum imSw. Jana Pawia Il w Nadarzynie;

10) Publicznego Przedszkola w Mtochowie;

11) Publicznego Przedszkola w Nadarzynie;



12) Publicznego Przedszkola w Wolicy;

13) Strazy Gminnej w Nadarzynie;

14) GminnegdZtobka nr 1 ,Zaczarowany Ogrod” w Reu;

15) Gminnego Grodka Sportu w Nadarzynie;

16) Gminnego Ogniska Dziegio - Miodziezowego , Tecza” w Nadarzynie ;

17) Nadarzyskiego Grodka Kultury;

18) Biblioteki Publicznej w Nadarzynie;

19) Samodzielnego Publicznego Gminnego Zaktadu Opidkb&otnej w Nadarzynie;

20) Przedsgbiorstwa Komunalnego Nadarzyn Sp. z o.0.
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. Sprawozdania bugtowe, sprawozdania finansowe oraz sprawozdanakvegie operacji finansowych
s3 sporadzane przez jednostka podstawie wtasnych lggi rachunkowych w ztotych i groszach (za
wyjatkiem skonsolidowanego zbiorczego sprawozdania datkach strukturalnych Rb-WSA, ktére
jest sporgdzane w tysjcach ztotych).

. Kazda jednostka zobowzana jest spogrlzic sprawozdanie jednostkowe, zbiorcze laytzhe w sposéb
rzetelny oraz prawidtowy pod wzglem merytorycznym i formalno-rachunkowym.

. Jednostki organizacyjne Gminy Nadarzyn przekagpjawozdania w formie dokumentu oraz w formie
elektronicznej w jednym z wybranych sposobowngn@niku elektronicznym lub dragelektroniczig

na adres sprawozdania@nadarzyn.pl.

Sprawozdanie w formie dokumentu naletozy¢ w Kancelarii Urzdu Gminy Nadarzyn. Na dowdd

ztozenia sprawozdania, osoba przyjgug umieszcza piegike 0O treci:

RUAD GMINY NADARZYN
WPLYNELO

DATA

Ponadto dokument zostaje opatrzony unikataklejlky generowas przez system EZD na ktorej
widnieje unikalny kod kreskowy wraz z numerem odak i godzirg zarejestrowania dokumentu.

. Upowaniony pracownik Referatu Realizacji Bwetu Urzdu Gminy Nadarzyn otrzymag
sprawozdania bugtowe, sprawozdania finansowe oraz sprawozdaniakvegie operacji finansowych
dokonuje ich kontroli pod wzgtiem formalno-rachunkowym.

Kontrola formalno-rachunkowa polega na sprawdzemiadzy innymi:

1) poprawndci sporzdzenia sprawozdania na wéavym druku;

2) poprawndgci sporadzenia sprawozdania w sposob czytelny i trwaty;

3) poprawndci wypetnienia sprawozdania w odpowiedniej szczegokci;



4) poprawngci kompletndci sprawozdania tj. czy zawiera wszystkie strormgy wypetniona jest
kazda strona;

5) poprawndci ztozenia na kadym formularzu sprawozdania podpiséw w miejscu ozaaym;

6) poprawndci umieszczenia na sprawozdaniu na podpisie gikicz imieniem i nazwiskiem osoby
podpisugcej (gtowny ks¢gowy i kierownik jednostki);

7) poprawndci umieszczenia na sprawozdaniu nazwy i adresiofkinskiadajcej sprawozdanie;

8) poprawndci umieszczenia na sprawozdaniu numeru regonu gkinskladajcej sprawozdanie;

9) poprawndci daty sporzdzenia sprawozdania;

10) poprawndci uzytej w sprawozdaniu klasyfikacji baetowej;

11) poprawndgci rachunkowej danych zgodnie z regutami glarymi dla poszczegodlnych formularzy
sprawozdawczych.

. Po dokonaniu kontroli, o ktérej mowa w ust. 4 eseprawdzajca sprawozdania potwierdza dokonanie

kontroli poprzez przystawienie na ostatniej str@gpeawozdania pieeei wedtug wzoru:

Sprawdzono pod wzgledem
formalno-rachunkowym

. Za merytorycza zawart@é¢ sprawozdania jednostkowego odpowiada kierowningstki, ktora je
sporzdzita tj. za jego rzetelro, kompletne ujcie zdarzé gospodarczych oraz zgodida ksegami
rachunkowymi, ktére winny kiyprowadzone zgodnie z zasadami rachunkowo

. Referat Realizacji Bugttu Urzdu Gminy Nadarzyn, spadzapcy sprawozdanie zbiorcze, jest
uprawniony do kontrolowania merytorycznej prawidégei sktadanych sprawozégednostkowych.
W tym celu pracownicy Referatu Realizacji Batl mog zgda¢ od jednostki sktadagej sprawozdanie,
przedstawienia odpowiednich danych zggsiachunkowych lub dokumentéavodiowych. Kontrola
merytoryczna sprawozdapolega na sprawdzeniugtjch w sprawozdaniu danych wynikeych z
ewidencji ksggowej prowadzonej w danej jednostce organizacyjnej.

. W przypadku stwierdzenia nieprawidioyep formalno-rachunkowych galz merytorycznych
w kontrolowanych sprawozdaniach, kierownicy jedeksbrganizacyjnych gminy powinni je usidn
przed whczeniem danych ze sprawozdania jednostkowego @avspdania zbiorczego luhdznego.
W razie potrzeby naky dokona takze odpowiednich zapisow korygialych w ksgégach rachunkowych
okresu sprawozdawczego. W razie ujawnienigd®dv w ksetgach rachunkowych po zamknoiu
miesgca korekta sprawozdania za dany okres sprawozyaj@st niedopuszczalna. Korekty naje
dokona w miesacu nasgpnym.

W razie koniecznxi dokonania korekty sprawozdania rglesporadzic nowe sprawozdanie,

w ktérym na kadej stronie pojawia sinapis korekta i numer.



9. W przypadku korekt sprawozdl@bowizuja zasady okrdone w ust. 2-5.

10 Referat Realizacji Bugttu Urzdu Gminy Nadarzyn spagdzone sprawozdanie zbiorcze przekazuje
w formie elektronicznej lub w formie dokumentu diresatow okrédonych w przepisach, o ktérych
mowa w 82 niniejszego rozdziatu.

11.Terminy przekazywania sprawozdakreslaja przepisy, o ktérych mowa w 82 niniejszego rozdriat

Dziat Il

Sprawozdania budietowe
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1. W zakresie sprawozdadudzetowych wyr@nia sk sprawozdania jednostkowe i zbiorcze.

2. Jednostkowe sprawozdania hatbwe § sporadzane przez:

1) Referat Realizacji Buatu oraz Referat Realizacji Podatkéw i Optatddiz Gminy Nadarzyn;
2) jednostki budetowe Gminy Nadarzyn.

3. Sprawozdania zbiorcze spgdzane g przez Referat Realizacji Baetu w petnym zakresie informaciji
wynikajacej ze sprawozdgiednostkowych.

4. Wojt Gminy Nadarzyn i kierownicy jednostek betiowych Gminy Nadarzyn zoboyzani § w
aktualnym rozporgizeniu Ministra Finansow do przekazywania sprawfzdazakresie bugktu i
planéw finansowych.

5. Jednostki buzetowe Gminy Nadarzyn sktadagprawozdania jednostkowe w formie oltomej 8§ 4 ust.
3, za wyjptkiem jednostkowych sprawozdléRb-WSA, ktore s przekazywane wytznie w formie
dokumentu.

6. Sprawozdania podleggkontroli formalno-rachunkowej okénej w 84 ust.4 - 5.

7. Dane ze sprawozdaw formie elektronicznej, mugzby¢ zgodne z danymi wykazywanymi w tych
sprawozdaniach w formie dokumentu.

8. W sprawozdaniach budtowych jednostki zobowtane § do wykazywania prawidiowego planu
finansowego zgodnego z uchwéludzetows po zmianach na koniec okresu sprawozdawczego.

9. Referat Realizacji Bugbtu na podstawie sprawozd@dnostkowych spogeiza sprawozdania zbiorcze
w programie Besti@. Sprawozdania zbiorcgepszekazywane do Regionalnej Izby Obrachunkowej
wytacznie w formie elektronicznej w informatycznym wysie zarzadzania bgetami jednostek
samorzdu terytorialnego Besti@ i mugdy¢ opatrzone bezpiecznym podpisem elektronicznym w
rozumieniu ustawy z dnia 18 wirga 2001 r. o podpisie elektronicznym (Dz.U z 201B0z. 262 ze
zm.), weryfikowanym przy pomocy waego kwalifikowanego certyfikatu.

Ponadto sprawozdania Rb-50 oraz Rb-27Zz mzekazywane do Mazowieckiego lddu
Wojewddzkiego oraz Krajowego Biura Wyborczego zasr@dnictwem programu Trezor
zintegrowanego z programem Besti@.

9. Sprawozdanie Rb-WSa — roczne sprawozdanie o wycdatlsdrukturalnych poniesionych przez

jednostk jest przekazywane przez Referat RealizacjiZtal w formie dokumentu do Ministerstwa



Finansow — Departamentu Polityki Regionalnej i Rdima oraz w formie elektronicznej na adres:

rbws@mofnet.gov.pl

10.Terminy przekazywania jednostkowych oraz zbiorczgginawozda budzetowych sporzdzanych

przez Referat Realizacji Baetu oraz jednostki organizacyjne Gminy Nadarzyneddya przepisy

aktualnych rozpordzer Ministerstwa Finansow.

Tabelanr 1

TERMINY PRZEKAZYWANIA SPRAWOZDAN ORAZ ODBIORCY SPRAWOZDAN W ZAKRESIE
BUDZETOW JEDNOSTEK SAMORZADU TERYTORIALNEGO

Rodzaj
sprawozdania

Jednostki przekazage
sprawozdania

Jednostki otrzymuge
sprawozdania

Termin przekazania
sprawozdania po uptywi
okresu sprawozdawcze

nie p&niej niz Y

D

realizupce zadania

1 2 3 4
A. Sprawozdania mies¢czne
1)Rb-27S, — jednostki budetowe - Gmina Nadarzyn 10 dn?
Rb-28S
- Gmina Nadarzyn - Regionalna Izba Obrachunkowg za styczé
w Warszawie za marzec
za czerwiec
za wrzesié )
za listopad 22 dni
za grudzié
B. Sprawozdania kwartalne (za I, II, lll kwartaty)
1) Rb-NDS - Gmina Nadarzyn - Regionalna Izba Obrachunkows 22 dni
w Warszawie
2) Rb-2772z7 - jednostki bezp&rednio - Gmina Nadarzyn 8 dni
realizupce zadania
- Gmina Nadarzyn - dysponenci przekazgy 12 dni
dotacje
- Regionalna Izba Obrachunkows 12 dni
w Warszawie (do wiadorsa)
3) Rb-50 — jednostki bezpwednio - Gmina Nadarzyn 10 dni
realizujce zadania
- Gmina Nadarzyn — dysponenci przekazigy 14 dni
dotacje
- Regionalna Izba Obrachunkows 14 dni
w Warszawie (do wiadondoi)
C. Sprawozdania kwartalne(za IV kwartaty)
1) Rb-NDS - Gmina Nadarzyn - Regionalna Izba Obrachunkows 20 lutego
w Warszawie
2) Rb-2772z7 — jednostki bezpwednio - Gmina Nadarzyn 31 stycznia




- Gmina Nadarzyn — dysponenci przekazigy 10 lutego

dotacje
- Regionalna Izba Obrachunkows 10 lutego
w Warszawie
3) Rb-50 — jednostki bezpwednio - Gmina Nadarzyn 31 stycznia
realizupce zadania
- Gmina Nadarzyn — dysponenci przekazigy 15 lutego
dotacje
- Regionalna Izba Obrachunkowsg 15 lutego
w Warszawie
— delegatura Najwiszej Izby 15 lutego

Kontroli (do wiadomfci)

E. Sprawozdania roczne

1)Rb27S, — jednostki budetowe - Gmina Nadarzyn 1 lutegd
Rb-28S

- Gmina Nadarzyn - Regionalna Izba Obrachunkows 20 lutego
w Warszawie

2) Rb-ST - Gmina Nadarzyn - Regionalna Izba Obrachunkowsg 20 lutego
w Warszawie

3) Rb-PDP — Wajt Gminy Nadarzyn - Regionalna Izba Obrachunkows 20 lutego
w Warszawie

2 Sprawozdanie jednostkowe Rb-27S jednostki samorzgdu terytorialnego (jako jednostki budzetowej i jako organu) — o 11 dni diuze;j.
9 Sprawozdanie jednostkowe Rb-27S jednostki samorzadu terytorialnego (jako jednostki budzetowej i jako organu) — o 18 dni dtuzej.

11 W przypadku, gdy dzie przekazania sprawozdania przypada na solott dziev ustawowo wolny
od pracy termin przekazania sprawozdania przypadaierwszy dzig roboczy przypadagy po tym
dniu.

Dziat Il
Sprawozdania w zakresie operacji finansowych
86

1. W zakresie sprawozdaz operacji finansowych wyghia st sprawozdania jednostkoweyckne i
zbiorcze. Jednostkowe sprawozdaniasoradzane przez:

1) Referat Realizacji Bugtu oraz Referat Realizacji Podatkéw i Optatddie Gminy Nadarzyn;
2) jednostki budetowe Gminy Nadarzyn.

2. Jednostki buzktowe Gminy Nadarzyn skladagprawozdania jednostkowe w formie comej § 4 ust.
3.

3. Sprawozdania podleggkontroli formalno-rachunkowej ok§®nej w 84 ust.4 - 5.

4. Dane ze sprawozdav formie elektronicznej, mugzoby¢ zgodne z danymi wykazywanymi w tych

sprawozdaniach w formie dokumentu.



5. Sprawozdaniaatzne sporgdzane s przez Referat Realizacji Baetu Urzdu Gminy Nadarzyn
w petnym zakresie informacji wynikajej ze sprawozdgjednostkowych.

6. Referat Realizacji Bugtu dokonuje elektronicznej konsolidacji otrzymamgprawozdaw programie
Besti@.

7. Sprawozdaniagtzne sporzdzone na podstawie sprawoadadnostkowych jednostek bistowych i
referatow § przekazywane do Regionalnej Izby Obrachunkowej @rmfe elektronicznej
w informatycznym systemie zadzania budetami jednostek sameadu terytorialnego Besti@ i
musz by¢ opatrzone bezpiecznym podpisem elektronicznymaumoeniu ustawy z dnia 18 wigea
2001 r. o podpisie elektronicznym (Dz.U z 2013 az.p262 ze zm.), weryfikowanym przy pomocy
waznego kwalifikowanego certyfikatu.
Ponadto sprawozdanie Rb-ZN przekazywane jest doowiezkiego Urzdu Wojewddzkiego oraz
Krajowego Biura Wyborczego za grednictwem platformy e-PUAP.

8. Terminy przekazywania jednostkowych oraz zbiorczggnawozda budzetowych sporgdzanych
przez Referat Realizacji Baetu oraz jednostki organizacyjne Gminy Nadarzyned#ija przepisy
aktualnych rozpomdzer Ministerstwa Finanséw.

Tabela nr 2

TERMINY PRZEKAZYWANIA SPRAWOZDAN ORAZ ODBIORCY SPRAWOZDAN W ZAKRESIE
OPERACJI FINANSOWYCH

Termin przekazania

Rodzaj Jednostki przekazage Jednostki otrzymuge sprawozdania po uptywi
sprawozdania sprawozdania sprawozdania okresu sprawozdawcze
nie p&niej niz Y

D

1 2 3 4
B. Sprawozdania kwartalne (za I, II, Il kwartaty)
Rb-N, Rb-Z |- jednostki budetowe - Gmina Nadarzyn 10 dni
- Gmina Nadarzyn - Regionalna Izba Obrachunkowg 22 dni
w Warszawie
Rb-ZN — jednostki bezpwednio - Gmina Nadarzyn 8 dni
realizupce zadania
- Gmina Nadarzyn — dysponenci gtéwni przekazay 22 dni
dotacje

C. Sprawozdania kwartalne(za IV kwartaty)
Rb-N, Rb-Z| — jednostki budetowe - Gmina Nadarzyn 1 lutego

- Gmina Nadarzyn - Regionalna Izba Obrachunkowsg 23 lutego
w Warszawie

Rb-ZN |- jednostki bezp@ednio realizujce | - Gmina Nadarzyn 1 lutego
zadania




- Gmina Nadarzyn — dysponenci gtéwni przekazay 7 lutego
dotacje
E. Sprawozdania roczne
Rb-UN, — jednostki budetowe - Gmina Nadarzyn 1 lutego
Rb-Uz
- Gmina Nadarzyn - Regionalna Izba Obrachunkowg 23 lutego
w Warszawie

9. W przypadku, gdy dzieprzekazania sprawozdania przypada na gdhbtdziex ustawowo wolny od
pracy termin przekazania sprawozdania przypadaemagry dzié roboczy przypadagy po tym dniu.
Dziat IV

Sprawozdania budzetowe i sprawozdania w zakresie operacji finansowlicsporzadzane przez

samorzdowe instytucje kultury oraz samodzielny publicznygminny zaktad opieki zdrowotnej
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1. Samorzadowe instytucje kultury Gminy Nadarzyn oraz samehisi publiczny gminny zaktad opieki

zdrowotnej sporazag:
1) jednostkowe sprawozdania ietiowe (Rb-WSA);
2) jednostkowe sprawozdania w zakresie operacji fioawgsh.

2. Samorzadowe instytucje kultury Gminy Nadarzyn oraz sameligi publiczny gminny zaktad opieki
zdrowotne] sktadaj sprawozdania jednostkowe w formie ckomej § 4 ust. 3, za wayfkiem
sprawozdania Rb-WSA — rocznego sprawozdania o \Wgdht strukturalnych poniesionych przez
jednostke sektora finanséw publicznych, ktore jest przekaayavwyhcznie w formie dokumentu.

3. Sprawozdania podleggkontroli formalno-rachunkowej oké®nej w 84 ust.4 - 5.

4. Dane ze sprawozdaw formie elektronicznej, mugzoy¢ zgodne z danymi wykazywanymi w tych
sprawozdaniach w formie dokumentu.

5. Sprawozdaniagtzne sporgdzane s przez Referat Realizacji Baetu Urzdu Gminy Nadarzyn
w petnym zakresie informacji wynikgjej ze sprawozdejednostkowych.

6. W odniesieniu do sprawozilav zakresie operacji finansowych Referat RealizBajizetu dokonuje
elektronicznej konsolidacji otrzymanych sprawazgalnostkowych instytucji kultury [
samodzielnego publicznego gminnego zakiadu opietioveotne] w arkuszu kalkulacyjnym
udostpnionym przez Ministerstwo Finansow.

7. Sprawozdaniagtzne o ktérych mowa w ust. 5 spgaizone na podstawie sprawo#dadnostkowych

przekazywaneasdo Regionalnej Izby Obrachunkowej z&mainictwem platformy e-PUAP.



8. Sprawozdania jednostkowe Rb-WSA instytucji kultumaz samodzielnego publicznego gminnego
zaktadu opieki zdrowotnejaskonsolidowane razem ze sprawozdaniami jednosteketowych
| przekazywane w formie o ktorej mowa w 85 ust.9.

9. Terminy przekazywania sprawozdabiorczych przez Referat Realizacji Betu oraz sprawozda

jednostkowych kultury okébaja przepisy aktualnych rozpardzer Ministerstwa Finansow.

Tabela nr 3

TERMINY PRZEKAZYWANIA SPRAWOZDAN ORAZ ODBIORCY SPRAWOZDAN W ZAKRESIE
OPERACJI FINANSOWYCH JEDNOSTEK POSIADAJACYCH OSOBOWOSC PRAWNA

Termin przekazania
sprawozdania po

Rodzaj Jednostki przekazage Jednostki otrzymuge uptywie
sprawozdania sprawozdania sprawozdania okresu
sprawozdawczego
nie p&niej niz Y
1 2 3 4
A. Sprawozdania kwartalne (za I, Il, Il kwartaty)
Rb-N, Rb-Z - samorzdowe instytucje kultury | - Gmina Nadarzyn 14 dni
— samodzielny publiczny gminny| - Gmina Nadarzyn 14 dni

zaktad opieki zdrowotnej

- Gmina Nadarzyn - Regionalna Izba 28 dni
Obrachunkowa w Warszawig

B. Sprawozdania kwartalne(za IV kwartaty)
Rb-N, Rb-Z, |-samorzdowe instytucje kultury |- Gmina Nadarzyn 37 dni

— samodzielny publiczny gminny |- Gmina Nadarzyn 37 dni
zaktad opieki zdrowotnej

- Gmina Nadarzyn - Regionalna Izba 56 dni
Obrachunkowa w Warszawig

C. Sprawozdania roczne
Rb-UN, Rb-UZ| - samoradowe instytucje kultury |- Gmina Nadarzyn 37 dni

- samodzielny publiczny gminny |- Gmina Nadarzyn

zaktad opieki zdrowotnej 37 dni

- Gmina Nadarzyn - Regionalna Izba

Obrachunkowa w Warszawig 56 dni

10W przypadku, gdy dzie przekazania sprawozdania przypada na solofit dzien ustawowo wolny
od pracy termin przekazania sprawozdania przypadaierwszy dzig roboczy przypadagy po tym

dniu.



Sprawozdania finansowe
88

1. Sprawozdanie finansowe powinno jasno i rzetelrzegstawia sytuacg majgtkowa i wynik finansowy
jednostki, w zwazku z tym przed zamkegiem ksgg rachunkowych nalsy:

1) przeprowadd inwentaryzagj sktadnikdw aktywow i pasywoOw oraz na jej podstavaeliczyc i
wprowadz¢ do ksig rachunkowych ewentualnezrace inwentaryzacyjne;

2) dokon& wyceny bilansowej poszczegolnych sktadnikéw aktywidpasywow;

3) dokon& analizy zgodnéci wewretrznej ksig rachunkowych, przy czym nalepamktac, ze kskgi
rachunkowe powinny zachowaiagtos¢ formalmg i materialra, oznacza toze przed wykazaniem
danych w sprawozdaniu finansowym powinny lspetnione naspujgce warunki:

a) w celu zachowania ggtosci formalnej naley przestrzega jednolitego ukladu tematycznego
grupowania danych, zapewnjeggo poréwnywalri@ danych za kolejne nagtujace po sobie
lata obrotowe;

b) dla zachowania ggtosci materialnej wykazane w bilansie zamjaia, stany aktywow i pasywow
nalezy uja¢ w tej samej wartixi w bilansie otwarcia nagitnego roku obrotowego;

c) suma obrotow i sald po stronie Wn wszystkich kgntastycznych, olgtych wykazem kont kggi
gtdbwnej powinna i rowna sumie obrotow i sald po stronie Ma tych kont;

d) suma obrotéw kont analitycznych musi¢lgodna z obrotami kont syntetycznych. Salda Wn
kont syntetycznych stanoavsalda Wn wszystkich kont analitycznych prowadzdnglo tego
konta syntetycznego (analogicznie w przypadku sdM@dd. Konta syntetycznego nie tna
zamkry¢ bez wczéniejszego uzgodnienia zapiséw analitycznych;

e) narastajce od pocatku roku obroty i saldo kont ksyi gtdbwnej, powinny by zgodne z
narastajcymi od pocztku roku obrotowego obrotami dziennika lub obrotareistawienia
obrotow dziennikéw cgstkowych;

4) sporzdzenie sprawozdania finansowego powinné pgprzedzone zamkgdiem ksag
rachunkowych.

2. Jednostki kontynugge dziatalné¢ sporzdzap sprawozdanie jednostkowe na dziemknécia ksag
rachunkowych, tj. na dzte31 grudnia. Pozostale jednostki spaizap sprawozdanie finansowe na
dzien zamknécia ksiag rachunkowych, zgodnie z przepisami glaaymi w ustawie 0 rachunkowoi.

3. Sprawozdanie finansowe jednostkowe spdra s¢ w terminie 3 m-cy od dnia, na ktory zamyka si
ksiegi rachunkowe.

4. Sprawozdanie finansowe dla jednostek4midwych sktada siz:

1) bilansu;

2) rachunku zysku i strat;

3) zestawienia zmian w funduszu jednostki.

5. Pozostate jednostki spadzap sprawozdanie finansowe w petnym zakresie wynisan z przepisow

ustawy o rachunkowéai.



6. Jednostkowe sprawozdania finansowe swane g przez:

1) Referat Realizacji Bugttu Urzdu Gminy Nadarzyn;

2) jednostki organizacyjne Gminy Nadarzyn.

7. Laczne sprawozdania finansowe, bilans z wykonaniadiudraz bilans skonsolidowany spgmza

Referat Realizacji Bugktu Urzdu Gminy Nadarzyn.

8. Bilans jednostkowy spogdza s¢ metody netto. tj. po pomniejszeniu o odpowiednie wigt{o

korygujace dane pozycje bilansowe:

1)
2)

3)

naleznosci pomniejsza gio odpisy aktualizaice;
srodki trwate, wartéci niematerialne i prawne wykazuje §io odgciu odpiséw umorzeniowych
i odpisow z tytutu utraty ich warfoi;

dlugoterminowe aktywa finansowe pomniejszacsbdpisy z tytutu trwatej utraty wardci.

9. W bilansie jednostkowym wykazujessiastpujace informacje uzupelnigge istotne dla oceny

rzetelndci i przejrzystdéci sytuacji finansowej i majkowej:

10Do

a) wartas¢ umorzenia wartei niematerialnych i prawnych;

b) wartas¢ umorzeniarodkdéw trwatych;

c) wartas¢ umorzenia pozostatyciiodkow trwatych;

d) wartas¢ odpiséw aktualizajcychsrodki trwate;

e) wartas¢ odpiséw aktualizajcychsrodki trwate w budowie;

f) wartas¢ odpiséw aktualizajicych wartdci niematerialne i prawne;

g) wartas¢ odpiséw aktualizajcych nalénosci;

h) wartas¢ odpisow aktualizajcych diugoterminowych aktywéw finansowych.

sprawozda jednostkowych jednostki organizacyjne Gminy Nagardohczap dodatkowe

informacje dotycace wzajemnych rozlicze

1)

2)

3)

do bilansu (Zajcznik nr 2):

a) wzajemne natenosci diugoterminowe i krétkoterminowe pogdizy jednostkami podleggaje
wytaczeniu;

b) wzajemne zobowgania diugoterminowe, krotkoterminowe pedry jednostkami podleggje
wytaczeniu.

do rachunku zyskow i strat (Zakznik nr 3):

a) wzajemne przychody z tytutu operacji pediy jednostkami podleggje wyhczeniu;

b) wzajemne koszty z tytutu operacji pamzy jednostkami podleggie wyhczeniu;

do zestawienia zmian w funduszu jednostki §Zahik nr 4):

a) wartas¢ nieodptatnie przekazanyéhodkdéw trwatych srodkow trwatych w budowie, wardoi
niematerialnych i prawnych oraz skapitalizowanyaseaiek przypisanych dfr. trwatych

w budowie pomidzy jednostkami podleggych wyhczeniu;



b) wartcs¢ nieodptatnie otrzymanycérodkow trwatych srodkow trwatych w budowie, wartoi
niematerialnych i prawnych oraz skapitalizowanyadseaiek przypisanych dfr. trwatych
w budowie pomidzy jednostkami podleggych wyhkczeniu.

11.Referat Realizacji Bugtu sporzdzapc sprawozdania gtzne dokonuje agregacji pozycji ze
sprawozda jednostkowych z uwzgtinieniem wyhczeh o ktorych mowa w § 8 ust. 10.

12 Bilans skonsolidowany spadza s¢ na podstawie:

1) bilansu z wykonania budétu Gminy Nadarzyn;

2) bilansow jednostek budtowych;

3) bilanséw instytucji kultury;

4) bilansu samodzielnego publicznego gminnego zakiguieki zdrowotnej;

5) bilansu spétki prawa handlowego w ktorej Gmina Naga ma udziaty.

13.Instytucje Kultury, Samodzielny Publiczny Gminnykfad Opieki Zdrowotnej oraz Spoétka prawa
handlowego w ktorej Gmina Nadarzyna ma udzialy kazap sprawozdania jednostkowe wraz z
Zalacznikiem nr 2 do niniejszego zadzenia.

14 Bilans spotki handlowej w ktérej Gmina Nadarzyn mmdzialy konsolidowany jest metopdoetry
z wylgczeniem, udziatow i wzajemnych rozrachunkéw z jestikeomi organizacyjnymi gminy.

15Bilanse instytucji kultury i SPG ZOZ konsolidowasg metod, petrg z wylaczeniem wzajemnych
rozrachunkow z jednostkami organizacyjnymi gminy

16 Jednostki buzetowe Gminy Nadarzyn przekazygpdnostkowe sprawozdania finansowe w formie
okreslonej § 4 ust. 3. a instytucje kultury, SPG ZOZaspotka prawa handlowego w ktérej Gmina
Nadarzyn ma udziaty tylko w formie dokumentu.

17 .Sprawozdania podleggkontroli formalno-rachunkowej okiénej w 84 ust.4 - 5.

18.Dane ze sprawozdav formie elektronicznej, mugdy¢ zgodne z danymi wykazywanymi w tych
sprawozdaniach w formie dokumentu.

19 Korekty sprawozdania finansowego dokonugezsjodnie z przepisami ustawy o rachunkégiolezeli
jednostka bugktowa po sporgizeniu sprawozdania finansowego, a przed zatwiardzeprzez Rag
Gminy sprawozdania finansowego Gminy Nadarzyn zl obrotowy otrzymata informagj o
zdarzeniach, ktore:

1) majg istotny wpltyw na to sprawozdanie, to powinna oolkatha odpowiednich zapiséw w kgjach
rachunkowych roku obrotowego, ktérego sprawozdtmésowe dotyczyto i odpowiednio zmiéni
to sprawozdanie;

2) nie powoduy zmiany stanu istniggego na dzie bilansowy, to skutki tych zdargaeujmuje sé
w ksiegach rachunkowych roku obrotowego, w ktorym infotjeae otrzymano.

20.Terminy przekazywania sprawozd&cznych i skonsolidowanych przez Referat RealizBojizetu
oraz sprawozda jednostkowych jednostek organizacyjnych Gminy Naga okrdlaja przepisy

aktualnych rozporglzer Ministerstwa Finanséw .



21 Kierownicy jednostek buetowych, samorgowych instytucji kultury oraz samodzielnego
publicznego gminnego zaktadu opieki zdrowotne] kazelp sprawozdania do dnia 31 marca roku
nastpnego.

22 Kierownik spétki prawa handlowego w ktorej Gminasfaala udziaty przekazuje sprawozdanie do dnia
15 czerwca roku naginego.

23.Gmina Nadarzyn przekazuje Regionalnej Izbie Obrakbwej w Warszawiegbzne sprawozdania
finansowe do dnia 30 kwietnia roku ngsiego.

24Gmina Nadarzyn przekazuje Regionalnej Izbie Obrakbwej w Warszawie skonsolidowane

sprawozdanie finansowe do dnia 30 czerwca rokiepasgo.

Przepisy kaicowe
89

Zgodnie z art. 18 ust. 2 ustawy z dnia 17 grudfigd2r. o odpowiedzialrsoi za naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 168zm®.), niesporgzenie lub nieprzekazanie w terminie
sprawozdania z wykonania proceséw gromadzérodkéw publicznych i ich rozdysponowania albo
wykazanie w tym sprawozdaniu danych niezgodnychrg/chi wynikagcymi z ewidencji ksigowej jest
naruszeniem dyscypliny finansow publicznych. Nagn$z wyzej wspomnianego przepisu stanéw¢dzie
podstaw do wychgania konsekwencji sHbowych wobec pracownikow odpowiedzialnych za ich

sporadzenie.



ZalgcznikNr 2
do Zarzadzenia Nr 115 /2016 Wéjta Gminy Nadarzyn
z dnia 30 grudnia 2016 r.

(nazwa jednostki spogdzajcej zestawienie)

Arkusz wzajemnych rozliczer miedzy jednostkami organizacyjnymi Gminy
Nadarzyn — Wytaczenia do bilansu

NALE ZNOSCI
Pozycja aktywow )
Lp. _ Kontrahent Kwota wyczen Uwagi
bilansu
1.
2.
3.
£ gczna kwota wyhczen

ZOBOWI AZANIA

Pozycja pasywoéw )
Lp. . Kontrahent Kwota wylczen Uwagi
bilansu
1.
2.
3.
£ aczna kwota wyhczen




ZalgcznikNr 3
do Zarzadzenia Nr 115 /2016 Wéjta Gminy Nadarzyn
z dnia 30 grudnia 2016 r.

(nazwa jednostki spogdzajcej zestawienie)

Arkusz wzajemnych rozliczer miedzy jednostkami organizacyjnymi Gminy
Nadarzyn — Wylaczenia do rachunku zyskow i strat

PRZYCHODY
Lp. Pozycja w RZiS Kontrahent Kwota wygzen Uwagi
1.
2.
3.
£ gczna kwota wyhczen

KOSZTY

Lp. Pozycja w RZiS Kontrahent Kwota vagzen Uwagi
1.
2.
3.

£ gczna kwota wyhczen




ZalgcznikNr 4
do Zarzadzenia Nr 115 /2016 Wéjta Gminy Nadarzyn
z dnia 30 grudnia 2016 r.

(nazwa jednostki spogdzajcej zestawienie)

Arkusz wzajemnych rozliczer miedzy jednostkami organizacyjnymi Gminy
Nadarzyn — Wytaczenia do zestawienia zmian w funduszu

ZMNIEJSZENIA FUNDUSZU

Pozycja w zestawieni )
Lp. ) Kontrahent Kwota wyczen Uwagi
zmian w funduszu

1.
2.
3.

£ gczna kwota wyhczen

ZWIEKSZENIA FUNDUSZU

Pozycja w zestawieni )
Lp. ) Kontrahent Kwota wylczen Uwagi
zmian w funduszu

1.
2.
3.
£ aczna kwota wyhczen




