Zarzadzenie Nr 1470/1V/2022
Burmistrza Gotdapi

z dnia 04 marca 2022r.

w sprawie: okreslenia formy i sposobu przekazywania sprawozdan budzetowych, finansowych
i sprawozdan w zakresie operacji finansowych oraz dokonywania zmian w planach finansowych przez

jednostki organizacyjne Gminy Gotdap

Na podstawie art. 41 ust. 1, art. 68 ust. 1 i art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku finansach
publicznych (t.j. Dz. U. z 2021 r. poz. 305 z pdzniejszymi zmianami), art. 30 ust. 1, art. 33 ust. 1 i ust. 3
ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2021 r. poz. 1372 z p6zniejszymi
zmianami), § 12 ust. 4 Rozporzgdzenia Ministra Rozwoju Finansdw z dnia 11 stycznia 2022 roku w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej (t.j. Dz. U z 2022 r. poz. 144) oraz § 9 ust. 9 Rozporzadzenia Ministra
Finanséw, Funduszy i Polityki Regionalnej z dnia 17 grudnia 2020 roku w sprawie sprawozdan jednostek
sektora finansdw publicznych w zakresie operacji finansowych (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 2396 z pdzniejszymi
zmianami) zarzgdzam, co nastepuje:

§1
1. Ustala sie procedury sporzadzania, przekazywania i kontroli sprawozdan budzetowych, finansowych oraz
sprawozdan w zakresie operacji finansowych, zgodnie z zatgcznikiem nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
2. Ustala sie procedury postepowania w sprawie wnioskéw jednostek celem wprowadzenia zmian w planach
finansowych danego roku budzetowego, zgodnie z zatgcznikiem nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§2
Obowigzki stosowania procedur, o ktéorych mowa w § 1 spoczywajg na Dyrektorach jednostek
organizacyjnych gminy i kierownikach komérek organizacyjnych Urzedu Miejskiego w Gotdapi.

§3
Wykonanie zarzadzenia powierza sie Skarbnikowi Gminy oraz Dyrektorom jednostek organizacyjnych Gminy
Gotdap.

§4
Traci moc Zarzgdzenie Nr 882/11/2014 Burmistrza Gotdapi z dnia 24 lutego 2014r. w sprawie: przekazywania
sprawozdarn finansowych i budzetowych oraz dokonywania zmian w planach finansowych.

§5
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, przy czym ma zastosowanie po raz pierwszy
do sprawozdan sporzadzanych za okresy sprawozdawcze rozpoczynajgce sie od 1 lutego 2022 roku.

§6
Zarzadzenie podlega opublikowaniu w Biuletynie Informacji Publicznej.




Zatacznik nr 1 do
Zarzgdzenia Nr 1470/1V/2022 Burmistrza Gotdapi
z dnia 04 marca 2022 .

Procedury postepowania przy sporzadzaniu i przekazywaniu sprawozdan budzetowych
i finansowych oraz sprawozdan w zakresie operacji finansowych przez
jednostki organizacyjne Gminy Gotdap

Podstawa prawna.

Ustawa z 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (Dz. U. z 2021 r. poz. 217 z p6Zniejszymi zmianami).
Rozporzgdzenie Ministra Rozwoju Finanséw z dnia 11 stycznia 2022 roku w sprawie sprawozdawczosci
budzetowej (Dz. U z 2022 r. poz. 144) .

Rozporzadzenie Ministra Finansdw, Funduszy i Polityki Regionalnej z dnia 17 grudnia 2020 roku
w sprawie sprawozdan jednostek sektora finansow publicznych w zakresie operacji finansowych
(Dz. U. 22020 r. poz. 2396 z pdzniejszymi zmianami).

Rozporzgdzenie Ministra Rozwoju i Finansow z 13.09.2017r. w sprawie rachunkowosci oraz plandw kont
dla budzetu panistwa, budzetdw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zaktadéw budzetowych, paristwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majgcych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2020 r. poz. 342

z pdézniejszymi zmianami).

. Procedury.

Dyrektorzy jednostek organizacyjnych s3 zobowigzani sporzadzi¢ sprawozdania rzetelnie oraz
prawidtowo pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym.

Kwoty wykazane w sprawozdaniach powinny by¢ zgodne z danymi wynikajgcymi z ewidencji ksiegowej.
Sprawozdania powinny by¢ przekazywane w terminach i wedlug wzoréow okreslonych
w rozporzadzeniach wymienionych w I.

Dyrektorzy jednostek budzetowych Gminy Gotdap sporzadzajg i przekazujg sprawozdania budzetowe
i sprawozdania w zakresie operacji finansowych w formie dokumentu elektronicznego, z wykorzystaniem
aplikacji wskazanej przez Ministerstwo Finanséw SJOBesti@, Besti@ lub sporzadzone w formie pliku
XML opatrzone kwalifikowanym podpisem elektronicznym oraz w wygenerowanym pliku PDF -
opatrzonym kwalifikowanym podpisem elektronicznym, na elektroniczng skrzynke podawczg ePUAP
Urzedu Miejskiego w Gotdapi, w terminach wskazanych w rozporzadzeniu.

Pliki w formacie XML i PDF nalezy przygotowa¢ odrebnie dla kazdego typu sprawozdania budzetowego.
Dane z przekazywanych sprawozdan w formacie XML powinny by¢ zgodne z danymi wykazywanymi

w tych sprawozdaniach w formie PDF.

. Za date wptywu sprawozdan uznaje sie date wptywu na elektroniczng skrzynke podawczg ePUAP.

Korekty sprawozdan sg przekazywane niezwtocznie po ich sporzgdzeniu, w sposéb wskazany w ust. 4.



9. Dyrektorzy samorzadowych oséb prawnych, tj. samorzadowe instytucje kultury sporzadzajg
sprawozdania w zakresie operacji finansowych przy zastosowaniu obowigzujgcych formularzy
sprawozdan zamieszczonych na stronie Ministra Finanséw i przekazujg w formie dokumentu
elektronicznego opatrzonego kwalifikowanym podpisem elektronicznym na elektroniczng skrzynke
podawcza ePUAP Urzedu Miejskiego w Gotdapi, w formacie .xIs (.xIsx, .xIsm), w terminach wskazanych
w rozporzgdzeniu.

10. Pliki sprawozdari w formacie .xIs (xlIsx, .xlsm) nalezy przygotowa¢ odrebnie dla kazdego typu
sprawozdania w zakresie operacji finansowych.

11. Za date wptywu sprawozdan uznaje sie date wptywu na elektroniczng skrzynke podawczg ePUAP
Urzedu Miejskiego w Gotdapi.

12. Dyrektorzy jednostek budzetowych Gminy Gotdap sporzadzajg i przekazuja sprawozdania finansowe
w formie:

1) papierowej oraz w formie dokumentu elektronicznego, z wykorzystaniem aplikacji wskazanej przez
Ministerstwo Finanséw SJOBesti@, Besti@ lub sporzadzone w formie pliku XML opatrzone
kwalifikowanym podpisem elektronicznym, w terminach wskazanych w rozporzadzeniu.

2) sprawozdania w formie dokumentu elektronicznego sktadane sg na elektroniczng skrzynke podawcza
ePUAP Urzedu Miejskiego w Gotdapi.

3) sprawozdania w formie papierowej sktadane s3 w Punkcie Obstugi Mieszkafica Urzedu Miejskiego
w Gotdapi.

13. Za date wptywu sprawozdar uznaje sie date wptywu na elektroniczng skrzynke podawczg ePUAP
Urzedu Miejskiego w Gotdapi.

14. Dyrektorzy samorzadowych instytucji kultury oraz Dyrektorzy przedsigbiorstw komunalnych Gminy
Gotdap sporzadzajg sprawozdania finansowe w formie papierowej i sktadajg w Punkcie Obstugi
Mieszkanca Urzedu Miejskiego w Gotdapi.

15.W przypadku braku mozliwoéci terminowego przekazania sprawozdan przez elektroniczng skrzynke
podawczg ePUAP Urzedu Miejskiego w Gotdapi spowodowanych nieprawidfowym dziataniem systemu
informatycznego, sprawozdania przekazuje sie na adres e-mail Skarbnika Gminy Gotdap lub jego
zastepcy,

16. W przypadku probleméw z kwalifikowanym podpisem elektronicznym, sprawozdania przekazuje sig
w formacie xlm, nieopatrzonym podpisem elektronicznym na adres e-mail Skarbnika Gminy Gotdap lub
jego zastepcy wraz ze sprawozdaniem w formie papierowej, ztozonym w Punkcie Obstugi Mieszkanca
Urzedu Miejskiego w Gotdapi.

17. Sprawozdania jednostkowe Urzedu Miejskiego w Gotdapi, nie sg przekazywane przez elektroniczng
skrzynke podawcza ePUAP Urzedu Miejskiego w Gotdapi. S3 one wgrywane z systemu finansowo-

ksiegowego FK i zaczytywane do systemu Besti@.



lll. Rozliczenie sprawozdan.

1.

Wprowadza sie karte przyjecia i weryfikacji sprawozdan budzetowych i sprawozdan w zakresie operacji
finansowych jako zatgcznik nr 1 do niniejszych procedur. Przedmiotowa karta wypetniana jest przez
pracownikéw wydziatu Finanséw i Realizacji Budzetu do sprawozdar sktadanych od 2023r. przez

Dyrektoréw gminnych jednostek budzetowych.

. Wprowadza sie karte przyjecia i weryfikacji sprawozdan w zakresie operacji finansowych jako zatgcznik

nr 2 do niniejszych procedura. Przedmiotowa karta wypetniana jest przez pracownikéow wydziatu
Finansoéw i Realizacji Budzetu do sprawozdan sktadanych od 2022r. przez Dyrektorow samorzgdowych
0s6b prawnych, tj. samorzgdowe instytucje kultury.

Sprawozdania skfadane w formacie PDF przez Dyrektoréw jednostek budzetowych na elektroniczng
skrzynke podawczg ePUAP Urzedu Miejskiego w Gotdapi, powinny byé wydrukowane przez pracownika
wydziatu Finanséw i Realizacji Budzetu i w wersji papierowej przechowywane w wydziale. Dotyczy
to wylacznie sprawozdan sktadanych w 2022 roku, za rak 2022.

Wszystkie sprawozdania podlegaja sprawdzeniu przez pracownika wydziatu Finansow i Realizacji Budzetu

pod wzgledem formalno-rachunkowym.



Zatacznik nr 1 do Procedur okreslonych
w zaftgczniku  nr 1 do  Zarzadzenia
Nr 1470/1V/2022 Burmistrza Gotdapi

z dnia 04 marca 2022 r.

Karta przyjecia i weryfikacji sprawozdan budzetowych i sprawozdan w zakresie operacji finansowych
gminnych jednostek budzetowych

Okres sprawozdawczy: Miesige ....cceceeeverrreeeeeecenne rok .o
Jednostka sprawozdawcza: ..........cccveeeveveeevecne e s e

Rodzaj sprawozdania: ..................

Termin ztozenia / otrzymania W €PUAP.......cccooeccviecerveennene.
Termin Wplywu do FB......coeviiirieiie it e seseeee s

Weryfikacji pod wzgledem formalnym i rachunkowym

dokoNano W dNiU c..ceiieeece et et e e

Podpis osoby dokonujacej weryfikacji danych



Zatacznik nr 2 do Procedur okreslonych
w zafgczniku nr 1 do  Zarzadzenia
Nr 1470/IV/2022 Burmistrza Gotdapi

z dnia 04 marca 2022 r.

Karta przyjecia i weryfikacji sprawozdan w zakresie operacji finansowych
samorzadowych instytucji kultury

Okres sprawozdawczy: miesige .....oeceveeeevveeeveereeens FOK wevenen.
Samorzgdowa jednostka kultury: .......cecceeeeivenee.

Rodzaj sprawozdania: .......ccceevvverecrneee.
Termin ztozenia / otrzymania W €PUAP .......c.coveiceevveereceenes
Termin Wptywu do FB.......ocuiiieie ettt e

Weryfikacji pod wzgledem formalnym i rachunkowym
dokonano W dniu ..o et e

Podpis osoby dokonujacej weryfikacji danych



Zatacznik nr 2 do
Zarzadzenia Nr 1470/1V/2022 Burmistrza Gotdapi
z dnia 04 marca 2022 .

Procedury postepowania w sprawie wnioskow jednostek organizacyjnych Gminy Gotdap, celem
wprowadzenia zmian w planach finansowych danego roku budzetowego.

I. Podstawa prawna.

1. Ustawa z 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz. U. z 2021 r. poz. 305 z pdiniejszymi
zmianami).

2. Rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Finansow z 13.09.2017r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont
dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2020 r. poz. 342

z pdzniejszymi zmianami).

Il. Procedury.
Podstawa gospodarki finansowej jednostki jest roczny plan finansowy. Plan finansowy zatwierdzany jest
w podziale na dziat, rozdziat i paragraf. Dyrektorzy jednostek i Kierownicy wydziatéw Urzedu Miejskiego
realizujg wydatki zgodnie z planem. W trakcie roku budzetowego, gdy potrzeby jednostki sa rézne niz $rodki
zaplanowane w poszczegélnych paragrafach, zachodzi konieczno$é¢ dokonania przesunie¢ w planie
finansowym.
1. Wnioski o zmiane planéw finansowych wraz z uzasadnieniem wnioskowanych zmian (do kazdego
paragrafu klasyfikacji budzetowej) nalezy sktada¢ osobno do zmian:
1) Wymagajacych podjecia Uchwat Rady Miejskiej,
2) Wymagajacych podjecia Zarzadzen Burmistrza.
2. Whnioski winny zawiera¢ wskazania zrédet sfinansowania wydatkéw.
3. Gminne jednostki organizacyjne, instytucje kultury bedace realizatorami budzetu gminy sktadajg wnioski
0 zmiany w planach finansowych w Punkcie Obstugi Mieszkanca Urzedu Miejskiego. Na wnioskach winna
zosta¢ uwidoczniona data wptywu.
4. Whnioski powinny zawiera¢ dane:

1) Tabela w uktadzie dziat, rozdziat, paragraf (osobno w zakresie zmian dochodéw i wydatkow).

Dziat Rozdziat | Paragraf | Plan przed zmiang Zmiana Plan po zmianie

Razem




2)

3)
4)

5)

6)

7)

8)

9)

Whioski tworzone w programie SJOBesti@, Besti@ powinny zawiera¢ tabele zmian w postaci wydruku
z programu.

Whioski w formacie xml przesta¢ nalezy na adres e-mail Skarbnika Gminy Gotdap lub jego zastepcy.
Kierownicy wydziatéw organizacyjnych Urzedu Miejskiego w Gotdapi sktadajg wnioski w wersji
papierowej do Skarbnika Gminy lub jego zastepcy.

Whnioski wymagajace podjecia Uchwat Rady Miejskiej dostarczy¢ nalezy w nieprzekraczalnym terminie
do 5 dnia kazdego miesigca, w ktérym ma by¢ dokonana zmiana.

Whnioski wymagajace Zarzadzen Burmistrza dostarcza¢ nalezy w nieprzekraczalnym terminie do 20-go
dnia kazdego miesigca, w ktérym ma by¢ dokonana zmiana. Ostatni wniosek w danym roku budzetowym
nalezy dostarczy¢ w nieprzekraczalnym terminie do 30 listopada danego roku.

Terminy powyzsze nie majg zastosowania do wnioskdéw o zmiany planu dochodéw i wydatkow
zwigzanych ze zmiang kwot lub uzyskaniem dotacji przekazywanych z budzetu panstwa, budzetéw innych
jednostek samorzadu terytorialnego oraz innych jednostek sektora finanséw publicznych.

Whioski, ktére uzyskaty akceptacje Skarbnika, s opracowywane przez Wydziat Finanséw i Realizacji
Budzetu do postaci projektéw uchwat Rady i Zarzgdzen Burmistrza w sprawie zmian budzetu na dany rok
budzetowy.

Jednostki budzetowe otrzymujg zawiadomienie o dokonanych zmianach w ich planach.



UZASADNIENIE
Do Zarzadzenia Nr 1470/IV/2022 z dnia 04 marca 2022 roku w sprawie: okre$lenia formy i sposobu

przekazywania sprawozdan budzetowych, finansowych i sprawozdan w zakresie operacji finansowych
oraz dokonywania zmian w planach finansowych przez jednostki organizacyjne Gminy Gotdap

W zwigzku ze zmiang rozporzadzenia w sprawie sprawozdawczosci budzetowej i sprawozdawczosci
w zakresie operacji finansowych, w ktérych to wskazano forme elektroniczng opatrzong kwalifikowanym
podpisem elektronicznym, jako wytaczng forme sporzadzania i przekazywania sprawozdan dla jednostek
organizacyjnych samorzadu terytorialnego.

W celu zapewnienia prawidtowej realizacji zapiséw rozporzadzen, zasadnym jest wprowadzenie

niniejszego zarzadzenia.

Sporzadzita: Ryszewska Agnieszka
Gotdap, dn. 04.03.2022 .



