BURMISTRZ
MIASTA KETRZYN
ZARZADZENIE NR 10/2020
BURMISTRZA MIASTA KETRZYN
z dnia 2 stycznia 2020 roku

w sprawie okreslenia formy sporzadzania przez jednostki organizacyjne
Gminy Miejskiej Ketrzyn sprawozdan budzetowych

Na podstawie § 10 i § 12 ust. 4 rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia
9 stycznia 2018 roku w sprawie sprawozdawczos$ci budzetowej (Dz. U. z 2019 r. poz. 1393) oraz
§ 9 ust. 1 rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 4 marca 2010 roku w sprawie sprawozdan
jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie operacji finansowych (Dz. U. z 2014 r. poz.
1773), zarzadzam co nastepuje :

§1.

1. Kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy Miejskiej Ketrzyn, przekazuja sprawozdania
budzetowe, okreslone przepisami rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia
9 stycznia 2018r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz.U. z 2019 poz. 1393),
w formie pisemnej do Biura Obstugi Klienta w Urzedzie Miasta Ketrzyn, z zastrzezeniem

§2.

2. Za sporzadzenie jednostkowych sprawozdan budzetowych odpowiadajg kierownicy
jednostek organizacyjnych, z zastrzezeniem ust. 3.

3. W przypadku obstugi jednostki w zakresie finansowo-ksiggowym przez Centrum Ustug
Wspolnych Gminy Miejskiej Ketrzyn, za sporzadzenie sprawozdania odpowiada kierownik
jednostki obstugujacej.

4. Kierownicy sg zobowigzani sporzadza¢ sprawozdania rzetelnie iprawidtowo pod
wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym, wykazujac kwoty zgodne
z ewidencja ksiegowa.

5. Za merytoryczng zawarto$¢ sprawozdania jednostkowego odpowiada kierownik jednostki
organizacyjnej (w przypadku obstugi jednostki w zakresie finansowo-ksiggowym przez
Centrum Ustug Wspolnych Gminy Miejskiej Ketrzyn - kierownik jednostki obstugujacej),
ktéra je sporzadzita, tj. za rzetelnoS¢, kompletne ujecie zdarzen gospodarczych oraz
zgodno$¢ z ksiegami rachunkowymi, ktore winny by¢ prowadzone zgodnie z przepisami
o rachunkowosci.

6. Plan finansowy ujety w sprawozdaniach musi by¢ zgodny z uchwaty budzetowa po
zmianach na koniec okresu sprawozdawczego.

7. Odbiorcq sprawozdan w imieniu Burmistrza Miasta Ketrzyn jest Biuro Budzetu,
Planowania i Sprawozdawczosci. /|
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§2.

1. Sprawozdania Rb-27S, Rb-28S, przekazywane s3 rowniez, przez kierownikow jednostek
organizacyjnych, w formie elektronicznej, zapisanej w postaci pliku programu FoKa Pro.

2. Dane ze sprawozdan przekazywanych w formie elektronicznej muszg by¢ zgodne z
danymi wykazanymi w sprawozdaniach w formie pisemne;.

§3.

Dyrektorzy samorzadowych instytucji kultury sktadaja sprawozdania w zakresie operacii
finansowych i przekazuja je wytacznie w formie papierowe;.

§ 4.

1. Podpisy na sprawozdaniu sporzadzonym w formie dokumentu papierowego sktadaja
wiasnorecznie osoby upowaznione, w miejscu oznaczonym na formularzu. Wraz
z podpisem umieszcza sie piecze¢ z imieniem i nazwiskiem oraz stanowiskiem osoby
podpisujacej, z zastrzezeniem ust. 2-3.

2. Sprawozdania jednostkowe Urzedu Miasta Ketrzyn podpisuje Gtowny Ksiegowy Urzedu
oraz kierownik jednostki.

3. W przypadku jednostki obstugiwanej w zakresie finansowo-ksiegowym przez Centrum
Ustug Wspolnych Gminy Miejskiej Ketrzyn, sprawozdania budzetowe podpisuje Gtowny
Ksiegowy i Dyrektor jednostki obstugujace;.

§5.

1. W przypadku zmiany stanu faktycznego w ewidencji ksiegowej lub w przypadku
stwierdzenia btedu w uprzednio przekazanym sprawozdaniu, jednostka niezwtocznie
sporzadza oraz przekazuje korekte sprawozdania nieodpowiadajacego stanowi
faktycznemu.

2. Do korekty sprawozdania wymagane jest dotaczenie pisemnego wyjasnienia przyczyny
korekty ze wskazaniem zaistniatych btedéw podpisane przez Gt. Ksiggowego i kierownika
jednostki.

§6.

W przypadku realizacji projektu z udziatem $rodkéw z budzetu Unii Europejskiej, ktorego
ewidencja prowadzona jest na wyodrebnionym rachunku bankowym, jednostki budzetowe
Gminy Miejskiej Ketrzyn sporzadzaja sprawozdanie z realizacji tego projektu w podziale na
kategorie zadan.
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§7.

1. Biuro Budzetu, Planowania i Sprawozdawczosci weryfikuje prawidtowo$¢ przedktadanych
sprawozdan budzetowych pod wzgledem formalno-rachunkowym. Sprawdzenie to
obejmuje w szczegolnosci :

a) poprawno$¢ wykazanego planu finansowego dochodéw i wydatkéw
budzetowych,

b) poprawno$¢ sporzadzenia sprawozdania w odpowiedniej szczegotowosci,

c) poprawno$c sporzadzenia sprawozdania na wtasciwym druku,

d) poprawno$¢ sporzadzenia sprawozdania w sposéb czytelny i trwaty,

e) kompletno$¢ sprawozdania,

f) poprawnosc¢ ztozenia podpiséw w miejscu oznaczonym sprawozdania,

g) poprawno$¢ umieszczenia na sprawozdaniu nazwy i adresu jednostki
sprawozdawczej,

h) poprawno$¢ daty sporzadzenia sprawozdania,

i) poprawno$¢ rachunkowg danych zgodnie z regutami okreslonymi na
poszczegodlnych formularzach sprawozdawczych.

2. Uprawniony pracownik Biura Budzetu, Planowania i Sprawozdawczos$ci dokonujacy
kontroli, o ktorej mowa w ust. 1 uprawniony jest do kontrolowania merytorycznej
prawidtowosci przekazywanych sprawozdan jednostkowych. W tym celu moze on zada¢
od jednostki organizacyjnej sktadajacej sprawozdanie, przedstawienia odpowiednich
ksiag rachunkowych i dokumentéw zrédtowych. Kontrola merytoryczna sprawozdan
polega na sprawdzeniu ujetych w sprawozdaniu danych wynikajacych z ewidenciji
ksiegowej prowadzonej w danej jednostce organizacyjne;.

3. Kierownicy jednostek sporzadzajacych sprawozdania, w ktérych stwierdzono
nieprawidtowos$ci w toku sprawdzania, dokonuja ich korekty przed wtaczeniem zawartych
w nich danych do sprawozdan tacznych lub zbiorczych.

§ 8.

1. Na podstawie sprawozdan jednostkowych, Biuro Budzetu, Planowania
i Sprawozdawczo$ci sporzadza zbiorcze sprawozdania budzetowe Gminy Miejskiej
Ketrzyn i przedktada je Regionalnej Izbie Obrachunkowej w Olsztynie, w terminach
wynikajacych z odrebnych przepisow.

2. Za terminowe skfadanie sprawozdan, o ktérych mowa w ust. 1 odpowiada Kierownik
Biura Budzetu, Planowania i Sprawozdawczosci.
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§9.

Zgodnie z art. 18 pkt 2) ustawy z dnia 17 grudnia 2004r. o odpowiedzialno$ci za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych (Dz.U. z 2019, poz. 1440 z p6z. zm.), niesporzadzenie lub
nieprzekazanie w terminie sprawozdania z wykonania proceséw gromadzenia Srodkéw
publicznych i ich rozdysponowania albo wskazanie w sprawozdaniu danych niezgodnych
z danymi wynikajacymi z ewidencji ksiegowej jest naruszeniem dyscypliny finanséw publicznych.

§ 10.

W sprawach nieuregulowanych niniejszym zarzadzeniem majgq zastosowanie odpowiednie
przepisy prawa.

§11.

Wykonanie zarzadzenia powierzam kierownikom jednostek budzetowych Gminy Miejskiej
Ketrzyn oraz dyrektorom samorzadowych instytucji kultury.

§12.

Nadzé6r nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Miasta.

§13.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

orzadzita:
Iwona Koztowska Skarbnik Miasta
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