Załącznik nr 2

do Zarządzenia nr 15/12

z dnia 29 lutego 2012 r.

Wykaz dokumentów składanych wraz ze sprawozdaniem finansowym


§ 1.
Jednostki organizacyjne sporządzają sprawozdanie finansowe obejmujące:

1) bilans,

2) rachunek zysków i strat ( wariant porównawczy),

3) zestawienie zmian w funduszu jednostki

na dzień zamknięcia ksiąg rachunkowych tj. na 31 grudnia i przedkładają je do Gminy Dukla w terminie do 31 marca po zakończeniu roku budżetowego w wersji papierowej i elektronicznej.
§ 2.
Ustala się kartę przyjęcia sprawozdania finansowego jako wzór nr 1 do załącznika nr 2. Przedmiotowa karta prowadzona jest przez pracowników Wydziału Finansowego w Urzędzie Miejskim.

§ 3. 1.
Ustala się wykaz dokumentów stanowiących załączniki do karty przyjęcia sprawozdania finansowego:
1) zestawienie obrotów i sald kont księgi głównej, 

2) wykaz należności i zobowiązań oraz innych rozrachunków o podobnym charakterze, które należy poddać wyłączeniom przy sporządzaniu przez gminę sprawozdania łącznego zgodnie z wzorem nr 2 do załącznika nr 2, a w przypadku nie wystąpienia wskazanych operacji oświadczenie o braku pozycji do wyłączenia,

3) wykaz operacji przychodowych i kosztowych pomiędzy jednostkami, które należy poddać wyłączeniom przy sporządzaniu przez gminę sprawozdania łącznego zgodnie z wzorem nr 3 do załącznika nr 2, a w przypadku nie wystąpienia wskazanych operacji oświadczenie o braku pozycji do wyłączenia,
4) wykaz nieodpłatnie otrzymanych i przekazanych środków trwałych i inwestycji, które należy poddać wyłączeniom przy sporządzaniu przez gminę sprawozdania łącznego zgodnie z wzorem nr 4 do załącznika nr 2, a w przypadku nie wystąpienia wskazanych operacji oświadczenie o braku pozycji do wyłączenia,

5) informację dodatkową o zmianach w  sprawozdaniu finansowym w przypadku zmiany druku formularza rozporządzeniem wydanym przez Ministra Finansów zgodnie z wzorem nr 5 do załącznika nr 2.
2.
Zobowiązuje się jednostki organizacyjne przed sporządzeniem wykazu wyłączeń określonych w pkt. 2-4 do wcześniejszego ich uzgodnienia z jednostką organizacyjną, której dotyczą.

§ 4.
Pracownik Wydziału Finansowego Urzędu Miejskiego sporządza zestawienie łączne wzajemnych wyłączeń i na jego podstawie przygotowuje łączne sprawozdanie finansowe.

Wzór nr 1

do załącznika nr 2

Karta przyjęcia sprawozdania finansowego
 ……………………………………………………..

( nazwa jednostki)

za rok …………….
	Wykaz dokumentów
	Tak/Nie
	Uwagi



	1. bilans

	
	

	2. rachunek zysków i strat

	
	

	3. zestawienie zmian w funduszu jednostki

	
	

	4. zestawienie obrotów i sald kont księgi głównej


	
	

	5. wykaz należności i zobowiązań oraz innych rozrachunków o podobnym charakterze, które należy poddać wyłączeniom
	
	

	6. wykaz operacji przychodowych i kosztowych pomiędzy jednostkami, które należy poddać wyłączeniom
	
	

	7. wykaz nieodpłatnie otrzymanych i przekazanych środków trwałych i inwestycji, które należy poddać wyłączeniom
	
	

	8. informację dodatkową o zmianach w  sprawozdaniu finansowym
	
	

	9. inne dodatkowe dokumenty

	
	


Data przyjęcia ……………………………

Sprawdzono pod względem formalno – rachunkowym dnia ……………………….

Uwagi jednostki nadrzędnej …………………………………………………………

...……………………….......

(data i podpis sporządzającego)

Wzór nr 2

do załącznika nr 2

Wykaz należności i zobowiązań oraz innych rozrachunków o podobnym charakterze, które podlegają wyłączeniom 

w sprawozdaniu finansowym łącznym
 ……………………………………………………..

( nazwa jednostki)

za rok …………….
	Należności



	Lp.

	Nazwa jednostki
	Rodzaj i numer dokumentu
	Termin płatności
	Kwota
	Aktywa :
pozycja w bilansie

	1
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	

	Razem :
	
	-


	Zobowiązania


	Lp.


	Nazwa jednostki
	Rodzaj i numer dokumentu
	Termin płatności
	Kwota
	Pasywa :

pozycja w bilansie

	1
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	

	Razem :
	
	-


Data sporządzenia .............................

.................................................. 



.............................................

( główny księgowy )                                                 

                  (kierownik jednostki)
Wzór nr 3

do załącznika nr 2

Wykaz operacji przychodowych i kosztowych, które podlegają wyłączeniom 

w sprawozdaniu finansowym łącznym

 ……………………………………………………..

( nazwa jednostki)

za rok …………….
	Przychody



	Lp.


	Nazwa jednostki
	Tytuł
	Kwota
	Pozycja w 

RZiS

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	

	4
	
	
	
	

	Razem :
	
	-


	Koszty



	Lp.


	Nazwa jednostki
	Tytuł
	Kwota
	Pozycja w 

RZiS

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	

	4
	
	
	
	

	Razem :
	
	-


Data sporządzenia .............................

.................................................. 



.............................................

( główny księgowy )                                                 

                  (kierownik jednostki)
Wzór nr 4

do załącznika nr 2

Wykaz nieodpłatnie otrzymanych i przekazanych środków trwałych, które podlegają wyłączeniom 

w sprawozdaniu finansowym łącznym

 ……………………………………………………..

( nazwa jednostki)

za rok …………….
	Nieodpłatnie otrzymane środki trwałe



	Lp.


	Nazwa jednostki
	Rodzaj
	Kwota
	Pozycja w 

ZZF

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	

	4
	
	
	
	

	Razem :
	
	-


	Nieodpłatnie przekazane środki trwałe



	Lp.


	Nazwa jednostki
	Tytuł
	Kwota
	Pozycja w 

ZZF

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	

	4
	
	
	
	

	Razem :
	
	-


Data sporządzenia .............................

.................................................. 



.............................................

( główny księgowy )                                                 

                  (kierownik jednostki)
Wzór nr 5

do załącznika nr 2

Informacja dodatkowa o zmianach w sprawozdaniu finansowym

 ……………………………………………………..

( nazwa jednostki)

za rok …………….
1. Bilans:

	Lp.
	Treść ( numer i nazwa pozycji)
	Stan na 31.12.

....................
	Zmiana z rozporządzenia MF z dnia

.........................
	Stan na 01.01.

...................

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	

	4
	
	
	
	


2. Rachunek zysków i strat:

	Lp.
	Treść ( numer i nazwa pozycji)
	Stan na 31.12.

....................
	Zmiana z rozporządzenia MF z dnia

.........................
	Stan na 01.01.

...................

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	

	4
	
	
	
	


3. Zestawienie zmian w funduszu jednostki:

	Lp.
	Treść ( numer i nazwa pozycji)
	Stan na 31.12.

....................
	Zmiana z rozporządzenia MF z dnia

.........................
	Stan na 01.01.

...................

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	

	4
	
	
	
	


Data sporządzenia .............................

.................................................. 



.............................................

( główny księgowy )                                                 

                  (kierownik jednostki)
