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z dnia 26 stycznia 2022 r.

w sprawie sporzadzania i przekazywania sprawozdan budzetowych i finansowych przez kierownikow
i dyrektorow jednostek organizacyjnych Gminy Maszewo oraz dyrektoréw samorzadowych instytucji
kultury.

Na podstawie § 12ust. 4 rozporzadzenia Ministra Finanséw zdnia 21 stycznia 2022r.  w sprawie
sprawozdawczoscei budzetowej (Dz. U. z 2022 r. poz. 144) ,§23 rozporzgdzenia Ministra Rozwoju i Finansow
z dnia 3 lutego 2020 r. w sprawie rachunkowaosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktaddéw budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majgeych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolite] Polskie] (Dz.U. z 2020 r. poz.342) oraz rozporzadzenia Ministra Finanséw =z dnia
20 grudnia 2021 r. w sprawie sprawozdan jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie operacji
finansowych (Dz. U.2021 r. poz. 2431) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. 1 Kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy Maszewo przekazuja do Burmistrza Maszewa
w terminach ina zasadach okreslonych w wyzej wymienionych rozporzadzeniach sprawozdania w formie
elektronicznej poprzez PortalFb:

1) sprawozdania budzetowe Rb 2727, Rb-27S, Rb 28S,Rb-30S, Rb 50 D, Rb-50 W, Rb-Z, Rb-UZ, Rb-N oraz
Rb-ZN w formie dokumentu elektronicznego opatrzone kwalifikowanym podpisem elektronicznym.
Sprawozdania przekazywane sg po raz pierwszy za okresy sprawozdawcze rozpoczynajace sie od dnia
1 stycznia 2023 r. oraz do sprawozdan Rb-2777Z, Rb-30S iRb-50 za IV kwartaly 2022 r. irocznych
sprawozdan Rb-27S i Rb-28S za rok 2022,

2) do miesigcznych sprawozdan budzetowych Rb-27S iRb-28S za styczen, marzec, czerwiec, wrzesien,
listopad i grudzien 2022 r.kwartalnych sprawozdan Rb-28NWS za 1i II kwartaty 2022 r., kwartalnych
sprawozdan Rb-2777Z, Rb-30S iRb-50 =za I, II illl kwartaty 2022r. stosuje sig¢ przepis
§ 12 ust. 4 rozporzadzenia Ministra Rozwoju iFinanséw zdnia 9 stycznia 2018 r. w sprawie
sprawozdawczoscei budzetowej (Dz. U. z 2020 r.poz. 1564 oraz z 2021 r. poz. 964),

3) sprawozdania w zakresie operacji finansowych Rb-Z, Rb-UZ, Rb-N oraz Rb-ZN sa sporzadzane wylgcznie
w postaci elektronicznej opatrzone kwalifikowanym podpisem elektronicznym. Sprawozdania w postaci
elektronicznej opatrzone podpisem kwalifikowalnym sg przekazywane po raz pierwszy za okresy
sprawozdawcze rozpoczynajace sie od dnia | stycznia 2022 r.,

4) sprawozdania finansowe wymienione w §23 ust.]1 rozporzgdzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia
3 lutego 2020 r. w sprawie rachunkowosci oraz plandéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolite] Polskiej w formie dokumentu elektronicznego opatrzone kwalifikowanym podpisem
elektronicznym sg przekazywane po raz pierwszy za okresy sprawozdawcze rozpoczynajace si¢ od dnia
1 stycznia 2022 r., za rok 2021 stosuje sie przepisy dotychczasowe( wersja papierowa z odrecznym
podpisem i elektronicznie przez Portal Fb.

2. Do sprawozdan o ktérych mowa wyzej nalezy obowiazkowo dotaczy¢ zestawienia obrotdw sald kont do
weryfikacji sprawozdan w wersji papierowej badz elektronicznej na adres do doreczen elektronicznych
(finanse@maszewo.pl) w terminach dotyczacych sprawozdan.

3. Dyrektorzy samorzadowych instytucji kultury Gminy Maszewo przekazuja do Burmistrza Maszewa
w terminach ina zasadach okredlonych w rozporzadzeniu w sprawie sprawozdan jednostek sektora finansow
publicznych w zakresie operacji finansowych oraz zgodnie zobowigzkiem wynikajacym =z art. 45 ustawy
o rachunkowosci sprawozdania w formie elektroniczne;j:

1) sprawozdania Rb-Z, Rb-UZ, Rb-N oraz Rb-ZN w formie dokumentu elektronicznego opatrzone
kwalifikowanym podpisem elektronicznym sg przekazywane po raz pierwszy za okresy sprawozdawcze
rozpoczynajace sie od dnia [ stycznia 2022 r. na elektroniczng skrzynke podawcza lub adres do doreczen
elektronicznych ( finanse@maszewo.pl),
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2) sprawozdania finansowe w postaci elektronicznej odpowiadajacej strukturze logicznej udostepnianej
w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie Ministra Finanséw zgodnie zart. 27 ustawy o CIT
i art. 45 ustawy o rachunkowosci opatrzone kwalifikowanym podpisem elektronicznym sa przekazywane
po raz pierwszy za okresy sprawozdawcze rozpoczynajace si¢ od dnia 1 stycznia 2022 r.. Sprawozdania
nalezy przekaza¢ na elektroniczng skrzynke podawcza lub adres do doreczen elektronicznych (
finanse@maszewo.pl),

4) formularze sprawozdan w postaci elektronicznej sa dostepne na stronach internetowych Ministerstwa
Finansow pod adresem elektronicznym: www.gov.pl/finanse,

5) do sprawozdan nalezy obowigzkowo dotaczy¢ zestawienia obrotdéw sald kont do weryfikacji sprawozdan
w wersji papierowej badz elektronicznej na adres do doreczen elektronicznych (finanse@maszewo.pl)
w terminach doreczen sprawozdan,

4. Sprawozdania przekazywane za posrednictwem PortaluFB powinny by¢ zaimportowane w odpowiednim
pliku formatu xml ,zatwierdzone , podpisane podpisem kwalifikowalnym i przekazane do organu.

5. Pracownik Urzedu Miejskiego odpowiedzialny za otrzymane sprawozdania przeprowadza kontrole pod
wzgledem formalno-rachunkowym w PortalFB. Sprawdzenie pod wzgledem formalno-rachunkowym polega na
sprawdzeniu czy:

1) sporzadzono sprawozdanie na wiasciwym druku;

2) sporzadzono sprawozdanie w sposdb czytelny i trwaty;

3) wypetniono poprawnie druk sprawozdania;

4) uzyta w sprawozdaniu klasyfikacja budzetowa jest prawidtowa;

5) umieszczono na sprawozdaniu: nazwe i adres jednostki organizacyjnej, numer REGON, date sporzadzenia
i/lub date/y podpisania sprawozdania;

6) plan wykazany w sprawozdaniu jest zgodny zuchwala budzetowa po zmianach na koniec okresu
sprawozdawczego;

7) zrealizowane wydatki budzetowe mieszczg si¢ w planie finansowym na koniec okresu sprawozdawczego;

8)dane wykazane w sprawozdaniu w dokumencie papierowym sa zgodne zdanymi w systemie
informatycznym — PortalFB;

9) sporzgdzono sprawozdanie poprawnie rachunkowo;
10) sprawozdanie zostato podpisane przez wiasciwe osoby;

6. Po dokonaniu sprawdzenia formalno-rachunkowego pracownik sprawdzajacy zobowigzany
wygenerowa¢ z PortaluFB  zestawienia przeprowadzonej kontroli formarno-rachunkowej wszystkich
sprawozdan danego okresu sprawozdawczego 1 wpia¢ do segregatora wraz z wiasnorecznym podpisem.

7. W przypadku stwierdzenia w sprawozdaniach jednostkowych nieprawidtowosci formalno-rachunkowych
lub merytorycznych pracownik Urzedu Miejskiego odsyta poprzez PortalFb sprawozdania do jednostki w celu
ponownej weryfikacji przez kierownika jednostki organizacyjnej ktory dokonuje korekty danych zawartych
w sprawozdaniu przed wlgczeniem zawartych w nich danych do zbioréwek, sprawozdan tacznych, zbiorczych
i skonsolidowany.

8. Sprawozdanie podpisuja gtowny ksiegowy (skarbnik) ikierownik jednostki (dysponent funduszu,
przewodniczacy zarzadu jednostki samorzadu terytorialnego, kierownik jednostki obstugujacej).

9. Korekty sprawozdan powinny byé przekazywane we wlasciwe] formie niezwiocznie po ich
sporzadzeniu.

10. Pracownik Urzedu Miejskiego odpowiedzialny za otrzymane sprawozdania po dokonaniu kontroli
formalno-rachunkowym w PortalFB importuje sprawozdania do zbiorczego sprawozdania Gminy i eksportuje
je do programu "Bestia". Sprawozdania sg automatycznie wprowadzane w module Budzet.

11. Zweryfikowane ipodpisane sprawozdania przekazywane sg w formie dokumentu elektronicznego
zgodnie z wlasciwoscig zawartg w zatacznikach do ww. rozporzadzen.

§ 2. Wykonanie =zarzgdzenia powierza si¢  kierownikom 1idyrektorom jednostek organizacyjnych
i dyrektorom instytucji kultury.
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§ 3. Traci moc Zarzadzenie 420/2021 Burmistrza Maszewa z dnia 23 lutego 2021 r.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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