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Drawska Pomorskiego ZARZADZENIE NR 209/2012
ul Gen W Sikorskiego 4 BURMISTRZA DRAWSKA POMORSKIEGO
DO4-3ETI488) fax. DL SBos 13 z dnia 31 grudnia 2012 .

U R MI S TR

w sprawie wprowadzenia ,,Instrukcji sporzadzania lacznego sprawozdania finansowego
gminy Drawsko Pomorskie”

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z
2001 r. Nr 142 poz. 1591; z 2002 r. Nr 23 poz. 220, Nr 62 poz. 558, Nr 113 poz. 984, Nr 153
poz. 1271, Nr 214 poz. 1806; z 2003 r. Nr 80 poz. 717, Nr 162 poz. 1568; z 2004 r. Nr 102
poz. 1055, Nr 116 poz. 1203; z 2005 r. Nr 175, poz. 1457; z 2006 r. Nr 17 poz. 128, Nr 181
poz. 1337; z 2007 r. Nr 48 poz. 327, Nr 138 poz. 974, Nr 173 poz. 1218, z 2008 r. Nr 180
poz. 1111, Nr 223 poz. 1458; z 2009 r. Nr 52 poz. 420, Nr 157 poz. 1241; z 2010 r. Nr 28
poz. 142 i poz. 146, Nr 40 poz. 230, Nr 106 poz. 675; z 2011 r. Nr 21 poz. 113, Nr 117 poz.
679, Nr 134 poz. 777, Nr 149 poz. 887 i Nr 217 poz. 1281; z 2012 r. poz. 567) oraz art. 4, i
art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2009 r. Nr 152 poz.
1223, Nr 157 poz. 1241, Nr 165 poz.1316; z 2010 r. Nr 47 poz. 278; z 2011 r. Nr 102 poz.
585, Nr 199 poz. 1175, Nr 232 poz. 1378; z 2012 r. poz. 855 i poz. 1342) i § 20 ust. 211 3
rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczego6lnych zasad
rachunkowos$ci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek  budzetowych, samorzadowych zakladow budzetowych,
panistwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej ( Dz. U. z 2010 r. Nr 128 poz. 861;
22012 r. poz. 121) zarzadzam ,co nastepuje:

§1. Wprowadzam instrukcje sporzadzania lacznego sprawozdania finansowego gminy
Drawsko Pomorskie, stanowigcg zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ skarbnikowi gminy oraz kierownikom jednostek
organizacyjnych gminy Drawsko Pomorskie.

e
§3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania. Vd
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Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 209/2012
Burmistrza Drawska Pomorskiego
z dnia 31 grudnia 2012 r.

Instrukcja

sporzadzania lacznego sprawozdania finansowego gminy Drawsko Pomorskie

§1. Laczne sprawozdanie Finansowe gminy Drawsko Pomorskie, zwane dalej ,tacznym
sprawozdaniem”, sporzadza Burmistrz Drawska Pomorskiego.

§2. Laczne sprawozdanie sktada si¢ z :
1) lacznego bilansu obejmujacego dane wynikajace z bilanséw jednostek budzetowych,
2) lacznego rachunku zyskéw i strat obejmujacego dane wynikajace z rachunkow
zyskow i strat jednostek budzetowych,
3) lacznego zestawienia zmian w funduszu obejmujacego dane wynikajace z zestawien
zmian w funduszu jednostek budzetowych.

§3. Laczne sprawozdanie obejmuje dane wynikajace z jednostkowych sprawozdan
finansowych sporzadzonych przez kierownikéw jednostek budzetowych ujetych w
zalaczniku nr 1 do niniejszej instrukcji, po dokonaniu odpowiednich wylaczen wzajemnych
rozliczen migdzy jednostkami organizacyjnymi.

§4. Kierownicy jednostek budzetowych do rocznego sprawozdania finansowego zatgczajg
informacje uzupeliajace dotyczace rozliczen wzajemnych migdzy tymi jednostkami
organizacyjnymi:
1) wzajemne nalezno$ci i zobowiazania oraz inne rozrachunki o podobnym charakterze,
wedlug wzoru stanowiacego zatacznik nr 2 do niniejszej instrukcji,
2) przychody i koszty z tytutu operacji dokonywanych migdzy jednostkami, wg wzoru
stanowigcego zatacznik nr 3 do niniejszej ,
3) warto$¢ nieodplatnie przekazanych miedzy jednostkami sktadnikéw majatkowych,
ktore sq zaliczane do $rodkéw trwatych lub wartosci niematerialnych i prawnych wg
wzoru stanowiacego zalacznik nr 4 do niniejszej instrukcji.

§5.1. Do ewidencji kwot wynikajacych z wzajemnych rozliczen migdzy jednostkami w
celu ich wylaczenia stuzy konto pozabilansowe 976 ,,Wzajemne rozliczenia migdzy
jednostkami”.

Po stronie Wn konta 976 ujmuje sig:

a) wzajemne naleznosci (wylgczenia dotyczace aktywow bilansu),

b) korekty wyniku finansowego ustalonego na operacjach miedzy jednostkami zawartego
w aktywach bilansu,

¢) przychody bedace nastepstwem wzajemnych $wiadczen migdzy jednostkami objetymi
tacznym rachunkiem zyskdéw i strat,

d) korekty zwiekszen w zestawieniu zmian funduszu spowodowanych przekazywaniem
aktywow trwatych miedzy jednostkami objetymi tacznym sprawozdaniem.

Po stronie Ma konta 976 ujmuje si¢:

a) wzajemne zobowigzania (wylaczenia dotyczace pasywow bilansu),
e) korekty wyniku finansowego ustalonego na operacjach miedzy jednostkami zawartego
w aktywach bilansu,



f) koszty bedace nastgpstwem wzajemnych $wiadczen migdzy jednostkami objetymi
facznym rachunkiem zyskow i strat,
g) korekty zmniejszen w zestawieniu zmian funduszu spowodowanych przekazywaniem
aktywow trwalych miedzy jednostkami objegtymi tacznym sprawozdaniem.
2. Ewidencje analityczng konta 976 prowadzi si¢ oddzielnie kazdego przedmiotu wylaczen:
a) nalezno$ci i zobowigzan wzajemnych,
b) przychodow i kosztow,
¢) nieodplatnego przekazania skladnikéw majatkowych (Srodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych).

§6. W celu dokonania  wylaczen wzajemnych rozliczen migdzy jednostkami
organizacyjnymi na podstawie dokumentéw, o ktérych mowa w § 2 i § 3, sporzadza sig
arkusze wylaczen wg wzordw stanowiacych zatacznikinr 5,61 7.

§7.1. Laczny bilans stanowi suma danych z bilanséw jednostek budzetowych, po
uwzglednieniu wylaczen wzajemnych naleznosci i zobowigzan migdzy tymi jednostkami.

2. Laczny rachunek zyskéw i strat stanowi suma danych z jednostkowych rachunkéw zyskow
i strat jednostek budzetowych, po dokonaniu wylaczen przychodéow i kosztéw z tytutu
operacji migdzy tymi jednostkami.

3. Laczne zestawienie zmian w funduszu obejmuje sume danych z jednostkowych zestawien
zmian w funduszu sporzadzonych przez jednostki budzetowe, po dokonaniu wylaczen
warto$ci nieodplatnie przekazanych/otrzymanych srodkéw trwatych i warto$ci niematerialnie
prawnych pomigdzy tymi jednostkami.

§8.1. Jednostki objete tacznym sprawozdaniem dokonujg uzgodnien wzajemnych rozliczen
w terminach:

a) do dnia 31 stycznia roku nastgpnego, w zakresie wzajemnego nieodptatnego
przekazania sktadnikéw majatkowych ($rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych),

b) do dnia 15 marca roku nastepnego, wzajemnych naleznosci i zobowiazan oraz

przychodéw 1 kosztow.
2. Jednostki budzetowe sporzadzaja sprawozdania i przedkladajq je wraz z zalacznikami
Burmistrzowi Drawska Pomorskiego w terminie do dnia 31 marca po zakonczeniu roku
budzetowego w wersji papierowej i elektronicznej.

§9.1. Kierownik Referatu Planowania Budzetu i Finanséw na podstawie otrzymanych
dokumentéw wypelnia karte przyjecia i weryfikacji sprawozdania finansowego wg wzoru
okreslonego w zataczniku nr 8 do niniejszej instrukeji, dokonuje sprawdzenia pod wzglgdem
formalno — rachunkowym otrzymanego sprawozdania finansowego, a nastgpnie dokonuje
wylaczen wzajemnych rozliczen i sporzadza ( po wylaczeniach) laczne sprawozdanie
finansowe.

2. Laczne sprawozdanie podpisuja Burmistrz Drawska Pomorskiego oraz skarbnik gminy lub
osoby ich zastgpujace.

3. Laczne sprawozdanie przekazywane jest do Regionalnej Izby obrachunkowej w formie
pisemnej i elektronicznej w termonie wynikajacym z rozporzadzenia Ministra Finansow z
dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczeg6lnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla
budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej ( Dz. U. z2010 r. Nr 128 poz. 861; z2012r. poz. 121).
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Zalqcznik nr 1

do Instrukcji sporzqdzania

lqcznego sprawozdania finansowego
gminy Drawsko Pomorskie

Wykaz jednostek budzetowych gminy Drawsko Pomorskie

Urzad Miejski w Drawsku Pomorskim,

Miejsko - Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Drawsku Pomorskim,
Zaktad Ustug Komunalnych w Drawsku Pomorskim,

Przedszkole w Drawsku Pomorskim,

Gimnazjum w Drawsku Pomorskim,

Szkota Podstawowa w Drawsku Pomorskim,

Szkota Podstawowa w Mielenku Drawskim

Szkota Podstawowa w Netnie.



Zalqcznik nr 2

do Instrukcji sporzqdzania

lqcznego sprawozdania finansowego
gminy Drawsko Pomorskie

Wykaz wzajemnych naleznoSci i zobowigzan oraz innych rozrachunkéw o podobnym

charakterze miedzy jednostkami objetymi lacznym sprawozdaniem finansowym w roku

eseccscsccccee

Nazwa i adres jednostki sporzadzajacej zestawienie

hER " Wykaz naleznoici od jednostek objetych sprawozdaniem facznym- s el S e e
L.p. | Nazwa kontrahenta Nr faktury Data Tytut naleznosci Pozycja w | Kwota brutto
wystawienia bilansie
faktury
S R e s
= 7 Wykaz zobowiazan od jednostek objetych ‘sprawozdaniem faczoym .
L.p. | Nazwa kontrahenta Nr faktury Data Tytul zobowigzan Pozycja w | Kwota brutto
wystawienia bilansie
faktury
i T e T v Rasen :

Podpis gldwnego ksiggowego Podpis kierownika jednostki




Zalqcznik nr 3

do Instrukcji sporzqdzania
lqcznego sprawozdania finansowego
gminy Drawsko Pomorskie

lacznym sprawozdaniem finansowym w roku.............

Nazwa i adres jednostki sporzadzajacej zestawienie

Przychody i koszty z tytulu operacji dokonywanych migdzy jednostkami objetymi

" Przychody Z tytulu operacji dokonywanych miedzy jednostkami

Kwota bmtfo &

Lp. - Nazwa Kontrahenta ] Nr faktury Data Tytut przychodu
- wystawienia rachunku
faktury zyskow i
strat
" & = - Razem |
T 7 Koszty z tytulu operacji dokonywanych migdzy jednostkami : . T
Lp. Nazwa kontrahenta Nr faktury Data Tytut kosztu Pozycja Kwota brutto
wystawienia rachunku
faktury zyskow i
strat
: = x ~ Razem | -

Podpis glownego ksiggowego

Podpis kierownika jednostki
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Zalgcznik nr 8

do Instrukcji sporzqdzania

lqcznego sprawozdania finansowego
gminy Drawsko Pomorskie

Karta przyjecia i weryfikacji sprawozdania finansowego za rok ............c.......

Wyszczegblnienie

Tak/Nie

Uwagi

Nazwa jednostki

Data zlozenia

Przedtozone dokumenty

1. Bilans

2. Rachunek Zyskoéw i Strat Jednostki

3. Zestawienie zmian w funduszu jednostki

4. Zestawienie obrotow i sald kont ksiggi gtéwnej

5. Wykaz zobowigzan inaleznosci dotyczacych
wzajemnych rozliczen

6. Wykaz przychodoéw i kosztéw dotyczacych
wzajemnych rozliczen

7. Wykaz wzajemnych rozliczen w funduszu jednostki

Sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym

Przedtozono dodatkowe dokumenty

ZYozone korekty

Data przyjgcia bilansu

Inne uwagi

(podpis odbierajacego sprawozdania i
dokonujacego weryfikacji)




