Instrukcja

UWAGA:
Nowo $cig w tej wersji aktualizacji arkuszy jest pot  gczenie w jednym pliku
sprawozda n Rb-Z i Rb-UZ — co utatwia badanie poprawno  $ci danych.

Arkusz w zaleznosci od podanego okresu sprawozdawczego umozliwi sporzadzenie:
- dla kwartatéw I-1ll — sprawozdania Rb-Z
- dla kwartatu IV — sprawozdania Rb-Z oraz sprawozdania Rb-UZ

Do RIO wystaé¢ nalezy JEDEN PLIK z wypetnionymi poprawnie odpowiednimi stronami
sprawozdan.

Strony sprawozdania Rb-UZ (zbiorczego i poszczegdélnych typéw jednostek z osobowoscig
prawna) pojawig sie automatycznie po wpisaniu liczby 4 na arkuszu '99_zbiorczo' w
komérce 'kwartat' okresu sprawozdawczego.

Strony sprawozdania Rb-UZ umiejscowione sg zaraz za stronami Rb-Z (tzn. zbiorcze Rb-
UZ jest za stronami zbiorczego Rb-Z, zbiorcze Rb-UZ SP ZOZ (kod 62) jest za
sprawozdaniem Rb-Z SP 2Oz, itd.

W sprawozdaniu za IV kw. badana jest sp6jno$¢ danych miedzy Rb-UZ oraz Rb-Z — jesli

wystapig niezgodnosci w nagtéwku sprawozdan zostanie wyswietlona informacja o tym
fakcie.

1) [Nalezy wypetniaé tylko te komorki arkuszy, ktére oznaczone sg kolorem:
Pozostale komorki sg zablokowane do edycji.

2) |W pola WK, PK, GK. GT nalezy wpisa¢ DOKLADNIE te same symbole, ktore sg
drukowane na sprawozdaniach Rb-Z i Rb-N w systemie Bestia.

3) |Dane dotyczace nazwy jednostki sprawozdawczej, jej adresu, REGONU podajemy tylko na
jednym arkuszu (arkusz 99_zbiorczo). Date sprawozdania i telefon takze podajemy tylko w
jednym arkuszu (arkusz 99B_zbiorczo).

Dane te zostang automatycznie przeniesione na pozostate sprawozdania.
Prosimy takze o wypetnianie arkusza "99C_zbiorczo" i przekazywanie go
(razem z pozostatymi wydrukami) do RIO.

4) |Arkusz zawiera kontrole poprawnosci wprowadzanych danych:

- w przypadku stwierdzenia btednych danych, w arkuszu pojawi sie komunikat btedu
oznaczony kolorem czerwonym,

- nalezy uwaznie czyta¢ komunikaty o btedach, ktére sg wyswietlane w trakcie
wprowadzania, i nie przekazywac do RIO sprawozdan zawierajacych jakiekolwiek czerwone
komunikaty, z wyjatkiem komunikatu “w sprawozdaniu nie podano  zadnych kwot —
sprawozdanie zerowe”

5) |Zapis pliku dla RIO
do RIO nalezy dostarczy¢ JEDEN zbior w formacie Arkusz kalkulacyjny OpenDokument
(.ods) o nastepujacej nazwie:

Z[wk][pK][gk][gt]_[rr]_[k].ods

[pK][gKl[gt] - kody jednostki samorzgdowej z nagtéwka sprawozdania

[r] - ostatnia cyfra roku

[K] - numer kwartatu
Przyktadowo:
Miasto Bielawa
ktére w nagtéwku sprawozdania bedzie mie¢ wpisane nastepujgce informacje
wojewddztwo — 02, powiat - 02, gmina - 01, typ gm. - 1, rok - 8, kwartat — 1
powinno zapisac arkusz jako:

70202011 08 1.ods

6) [Wydruk formularzy
UWAGA:

Poniewa z w stopce wydruku pojawia si e nazwa pliku - to nale zy zapisa € plik pod
wiasciw g hazwa PRZED sporz adzeniem wydruku dla izby.

- nalezy wypetni¢ i wydrukowa¢ TYLKO sprawozdania (obie strony), ktore zawierajg
dane (a wiec conajmniej 99-zbiorczo) przy czym w przypadku zbioréwki nalezy wydrukowaé
wszystkie 3 strony,

- komplet wydrukéw nalezy przekaza¢ do wtasciwej terytorialnie RIO,

- oprocz wydrukow nalezy przekazaé plik arkusza wypetnionego danymi o nazwie zgodnej
z tg jaka znajduje sie na wydruku (zasady zapisu pliku podano wyzej) lub przesta¢ plik
sprawozdania pocztg elektroniczna.




