Zarzadzenie Nr 828/X11/2013
Burmistrza Goldapi
z dnia 31 grudnia 2013 r.

w sprawie: przekazywania sprawozdan finansowych i budzetowych oraz dokonywania zmian
w planach finansowych

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z
2013 r, poz. 594 z pdzn. zm.), ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz. U. z
2013 r., poz. 330 z pdzn. zm.), ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (t.j.
Dz. U. z 2013 r,, poz. 885 z pdZn. zm), rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 3 lutego 2010 r. w
sprawie sprawozdawczosei budzetowej (Dz. U. Nr 20, poz. 103), rozporzadzenia Ministra Finansow
z dnia 4 marca 2010 r. w sprawie sprawozdan jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie
operacji finansowych (Dz. U. Nr 43, poz. 247), rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 5 lipca
2010 r. w sprawie szczegolowych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa,
budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakltadow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
majacych siedzibe poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej (t.j. Dz. U. z 2013 r., poz. 289 z pozn.
zm.), zarzadzam, co nastgpuje:

§1.

1. Ustala sie procedury postgpowania przy przekazywaniu sprawozdan finansowych i budzetowych
przez jednostki organizacyjne gminy, zgodnie z zatacznikiem nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

2. Ustala sie procedury postepowania w sprawie wnioskow jednostek celem wprowadzenia zmian w

planach finansowych danego roku budzetowego, zgodnie z zalacznikiem nr 2 do niniejszego
Zarzagdzenia.

§2.

Obowiazki, o ktorych mowa w §1, spoczywajg na kierownikach jednostek organizacyjnych gminy
i kierownikach komorek organizacyjnych Urzedu Miejskiego w Gotdapi.

§ 3.

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podjecia i1 podlega opublikowaniu w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu Miejskiego w Goldapi.
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Zalacznik nr 1

do Zarzagdzenia Nr 828/X11//2013
Burmistrza Gotdapi

z dnia 31 grudnia 2013 r.

Procedury postepowania przy przekazywaniu sprawozdan finansowych i budzetowych
Burmistrzowi Gotdapi.

I. Cel zastosowania procedury.
Wprowadzenie procedury ma na celu okreslenie prawidtowego post¢gpowania i usprawnienia w
sprawdzeniu i ksiegowaniu otrzymanych od jednostek sprawozdan.

II. Podstawa prawna wprowadzenia procedury.

Sprawozdania nalezy sporzadza¢ zgodnie z:

1. Rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 3 lutego 2010 r. w sprawie sprawozdawczosci
budzetowej (Dz. U. z 2010 r. Nr 20, poz. 103)

2. Ustawg z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2013 ., poz. 330 z pézn. zm.)
3. Rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegolnych zasad
rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakiadow budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz pafistwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza granicami
Rzeczpospolitej Polskiej (t.j. Dz. U. Z 2013 ., poz. 289 z pézn. zm.).

4. Rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 4 marca 2010 r. w sprawie sprawozdafi jednostek
sektora finanséw publicznych w zakresie operacji finansowych ( Dz. U. z 2010 r Nr 43, poz. 247).

I11. Procedura objete sa czynno$ci zwiazane z post¢gpowaniem przyjmowania i

sprawdzenia sprawozdan.

1. Jednostki organizacyjne gminy Goldap skladaja Burmistrzowi sprawozdania budzetowe,
tinansowe i w zakresie operacji finansowych w formie papierowej (1 egz.) w sekretariacie Urzedu
Miejskiego (z uwidoczniong data wplywu) oraz w formie elektronicznej w formacie xml plikach
utworzonych w aktualnej wersji programu BeSTi@ lub SJIO BeSTi@.

Sprawozdania budzetowe i finansowe Urzedu Miejskiego sg sporzadzane i weryfikowane w
Wydziale Finanséw i Realizacji Budzetu

2. Przed zlozeniem sprawozdan nalezy wczesnigj potwierdzi¢ zgodnos¢ planéw finansowych z
planem wykonawczym budzetu gminy Goldap i planem finansowym zadan z zakresu administracji
rzadowej oraz innych zadan zleconych gminie Goldap.

V1. Rozliczenie sprawozdan.
Sprawozdania miesieczne poddawane sa wnikliwej analizie realizacji dochodoéw, gospodarnosei,
celowosci 1 zasadnosci dokonywanych wydatkéw oraz zgodnosci ich z planami finansowymi.



Zatacznik nr 2

do Zarzadzenia Nr 828/XI1//2013
Burmistrza Goldapi

7 dnia 31 grudnia 2013 r.

Procedury postepowania w sprawie wnioskéw jednostek celem wprowadzenia zmian w planach
finansowych danego roku budzetowego.
I. Cel zastosowania procedury.
Podstawg gospodarki finansowej jednostki jest roczny. plan finansowy.
Plan finansowy zatwierdzany jest w podziale na dzial, rozdzial i paragraf. Kierownik jednostki
realizuje wydatki zgodnie z planem. W trakcie roku budzetowego, gdy potrzeby jednostki sa rézne
niz $rodki zaplanowane w poszczegdlnych paragrafach, zachodzi konieczno$¢ dokonania
przesunie¢ w planie finansowym (przesunigeie planu dochoddéw lub wydatkow pomigdzy
paragrafami, rozdziatami lub dziatami).
I1. Podstawa prawna wprowadzenia procedury.
1. Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (t.j. Dz. U. Z 2013 r,, poz. 885 =z
poZn. zm.).
2. Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad
rachunkowo$ci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetdéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéow budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz pafstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibg poza granicami
Rzeczpospolitej Polskiej (t.j. Dz. U. z 2013 r,, poz. 289 z pozn. zm.).
III. Procedury objete s3 czynno$ci zwigzane z post¢powaniem w przypadku Koniecznosci
dokonania zmian w planach finansowych.
1.Wnioski o zmiane planéw finansowych w uzasadnionych przypadkach z uzasadnieniem
wnioskowanych zmian /do kazdego paragrafu klasyfikacji budzetowej / nalezy przedkiada¢ osobno
do zmian:

1) wymagajacych podjecia Uchwat Rady Miejskiej

2) wymagajacych podjecia Zarzadzen Burmistrza.

3) Wnioski winny zawiera¢ wskazania zZrodet sfinansowania wydatkow.
IV. Przygotowanie projektu Zarzadzenia Burmistrza lub Uchwaly Rady Miejskiej w sprawie
zmiany budietu na dany rok budzetowy.
1. Wydzialy organizacyjne Urzedu Miejskiego oraz gminne jednostki organizacyjne, instytucje
kultury bedace realizatorami budzetu gminy sktadajg wnioski o zmiany w planach finansowych w
sekretariacie Urz¢du Miejskiego. Na wnioskach winna zosta¢ uwidoczniona data wptywu
2. Wnioski winny zawiera¢ dane wg nast¢pujacego wzoru:

1) Tabela w uktadzie dzial, rozdzial, paragraf (osobno w zakresie zmian dochodéw 1
wydatkow).

B Dzizﬂ Rozdziat Paragfaf Plan przed zmiang Zmiana Plan po zmianie

Razem

2) Wnioski tworzone w programie BeSTi@ lub SJO BeSTi@ powinny zawieraé tabele
zmian w postaci wydruku z programu.

3) Wnioski w formacie xml przesylaé nalezy poczta elektroniczng do Wydziatu Finansdw i
Realizacji Budzetu. Nazwa pliku powinna zawiera¢ informacjg identyfikujaca jednostke
oraz symbole osobno do Uchwat i Zarzadzen (np. ZS Grabowo - U lub - Z)



4. Wnioski wymagajace podjecia Uchwat Rady Miasta dostarcza¢ nalezy w nieprzekraczalnym
terminie do ostatniego dnia miesiaca poprzedzajacego Sesj¢ Rady Miejskiej.

5. Wnioski wymagajace Zarzadzen Burmistrza dostarcza¢ nalezy w nieprzekraczalnym terminie do
10-go dnia kazdego miesiaca, w ktorym ma by¢ dokonana zmiana. Ostatni wniosek w danym roku
budzetowym nalezy dostarczy¢ w nieprzekraczalnym terminie do 30 listopada danego roku.
Terminy powyzsze nie maja zastosowania do wnioskow o zmiany planu dochodow i wydatkow
zwigzanych ze zmiang kwot lub uzyskaniem dotacji przekazywanych z budzetu panstwa, budzetow
innych jednostek samorzadu terytorialnego oraz innych jednostek sektora finansow publicznych .

6. Wnioski, ktore zyskaty akceptacje Skarbnika sa opracowywane przez Wydzial Finansow i
Realizacji Budzetu do postaci projektow uchwat Rady i Zarzadzen Burmistrza w sprawie zmian
budzetu na dany rok budzetowy.

9. Przestrzeganie wymienionych terminéw jest obligatoryjne.

V. Postgpowanie z podjetymi uchwalami.
1. Burmistrz niezwlocznie zawiadamia kierownikow jednostek organizacyjnych o wprowadzonych
zmianach w budzecie. '



