ZARZADZENIE NR 176/FK/22
BURMISTRZA MIASTA CHELMZY
z dnia 30 grudnia 2022 r.

zmieniajace zarzadzenie w sprawie wprowadzenia zasad obiegu oraz kontroli
sprawozdan budzetowych, finansowych i opisowych z wykonania budzetu w Urzedzie
Miasta Chelmzy i jednostkach organizacyjnych Gminy Miasta Chelmzy.

Na podstawie art. 30 ust. 1 i art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2022 r. poz. 559, 1005, 1079 i 1561), art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2022 r. poz. 1634, 1692, 1725, 1747, 1768,
1964 i 2414) oraz § 12 ust. 4 rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 11 stycznia 2022 r. w

sprawie sprawozdawczo$ci budzetowej (Dz. U. z 2022 r. poz. 144) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 5/FK/19 Burmistrza Miasta Chetmzy z dnia 8 stycznia
2019 r. w sprawie wprowadzenia zasad obiegu oraz kontroli sprawozdan budzetowych,
finansowych i opisowych z wykonania budzetu w Urzedzie Miasta Chetmzy i jednostkach
organizacyjnych Gminy Miasta Chelmzy, zmienionego zarzadzeniem Nr 63/FK/19 Burmistrza
Miasta Chetmzy z dnia 7 maja 2019 r., zarzadzeniem Nr 49/FK/21 Burmistrza Miasta Chelmzy
z dnia 17 marca 2021 r. i zarzadzeniem Nr 50/FK/22 Burmistrza Miasta Chetmzy z dnia 18

marca 2022 r., otrzymuje brzmienie jak w ztaczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Miasta Chelmzy oraz kierownikom

jednostek organizacyjnych gminy miasta Chelmzy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem wydania z mocg obowigzujacg od dnia 1 stycznia
2023 .



Zatgcznik

do zarzgdzenia Nr 176/FK/22
Burmistrza Miasta Chetmzy

z dnia 30 grudnia 2022 r.

ZASADY OBIEGU ORAZ KONTROLI SPRAWOZDAN
BUDZETOWYCH, FINANSOWYCH | OPISOWYCH Z WYKONANIA
BUDZETU W URZEDZIE MIASTA CHELMZY 1 JEDNOSTKACH
ORGANIZACYJNYCH GMINY MIASTA CHELMZY

l. POSTANOWIENIA OGOLNE
§ 1. 1. Zarzadzenie obejmuje kontrole oraz obieg sprawozdan budzetowych, finansowych,
w zakresie operacji finansowych i opisowych z wykonania budzetu sporzadzanych przez
Wydziat Finansowo-Ksiegowy oraz jednostki organizacyjne Gminy Miasta Chelmzy.
2. Zasady wynikajace z niniejszego zarzadzenia maja zastosowanie dla:
1) Urzedu Miasta Chetmzy;
2) Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Chetmzy;
3) Centrum Ustug Wspolnych w Chetmzy;
4) Szkoty Podstawowej Nr 2 w Chetmzy;
5) Szkoty Podstawowej Nr 3 w Chetmzy;
6) Szkoty Podstawowej Nr 5 w Chelmzy;
7) Przedszkola Miejskiego Nr 1 w Chelmzy;
8) Przedszkola Miejskiego Nr 2 w Chetmzy;
9) Osrodka Sportu i Turystyki w Chetmzy;
10) Zaktadu Wodociggow i Kanalizacji w Chelmzy;
11) Powiatowej i Miejskiej Biblioteki Publicznej w Chetmzy;
12) podmiotu administrujagcego mieniem komunalnym gminy miasta Chetmzy.
3. llekro¢ w niniejszych zasadach mowa jest o:
1) kierowniku jednostki — oznacza to kierownika jednostki lub kierownika jednostki
obstugujacej,
2) glownym ksiggowym — oznacza to glownego ksiegowego jednostki lub glownego
ksiegowego jednostki obstugujace;,
3) jednostce obstugujacej — oznacza to Centrum Ushug Wspolnych, obstugujace jednostki:
a) Przedszkole Miejskie Nr 1 w Chelmzy;
b) Przedszkole Miejskie Nr 2 w Chetmzy;



c) Szkota Podstawowa Nr 2 w Chelmzy;

d) Szkota Podstawowa Nr 3 w Chelmzy;

e) Szkota Podstawowa Nr 5 w Chelmzy;

f) Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Chelmzy;

g) Osrodek Sportu i Turystyki w Chetmzy,

4. W przypadku gdy sprawozdania sporzadza kierownik jednostki obstugujace;j,
sprawozdania jednostkowe i1 zalaczniki podpisuje gtowny ksiegowy jednostki obstugujace;j i

kierownik jednostki obstugujace;.

§ 2. Rodzaje, formy, terminy oraz zasady sporzadzania sprawozdan budzetowych,
finansowych i w zakresie operacji finansowych regulujg przepisy:
1) ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2021 r. poz. 217 z pdzn. zm.),
2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2022 r. poz. 1634 z
pézn. zm.);

3) wydanych na ich podstawie obowigzujacych rozporzadzen Ministra Finansow.

§ 3. 1. Sprawozdania budzetowe, finansowe i w zakresie operacji finansowych jednostkowe
i zbiorcze oraz opisowe z wykonania budzetu sg sporzadzane przez jednostke na podstawie
wlasnych ksigg rachunkowych w ztotych i groszach.

2. Sprawozdania budzetowe skonsolidowane sporzadza si¢ w tysigcach ztotych.

3. Kazda jednostka obowigzana jest sporzadzi¢ sprawozdanie, niezaleznie od tego czy jest
to sprawozdanie jednostkowe, taczne lub zbiorcze, w sposob rzetelny i prawidtowy pod
wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym.

4. Upowazniony pracownik Wydziatu Finansowo-Ksiggowego, otrzymujac sprawozdania
budzetowe, finansowe i w zakresie operacji finansowych jednostkowe sprawdza je pod
wzgledem formalno-rachunkowym. Kontrola formalna polega na sprawdzeniu migdzy innymi:
1) poprawnosci sporzadzenia sprawozdania na wiasciwym druku;

2) poprawnosci sporzadzenia sprawozdania w sposob czytelny i trwaty;

3) poprawnosci wypelnienia sprawozdania w odpowiedniej szczegotowosci,

4) poprawnosci kompletnosci sprawozdania, tj. czy zawiera wszystkie strony i czy wypetniona
jest kazda strona;

5) poprawnosci ztozenia na sprawozdaniu finansowym podpisow i pieczatek w miejscu

0znaczonym:;



6) poprawnosci umieszczenia na sprawozdaniu budzetowym 1 W zakresie operacji
finansowych kwalifikowanego podpisu elektronicznego;

7) poprawnosci umieszczenia na sprawozdaniu nazwy i adresu jednostki sktadajgcej
sprawozdanie;

8) poprawnos$ci umieszczenia na sprawozdaniu numeru REGON jednostki skladajacej
sprawozdanie;

9) poprawnosci daty sporzadzenia sprawozdania.

Kontrola rachunkowa polega na sprawdzeniu mi¢dzy innymi:

1) poprawnosci uzytej w sprawozdaniu klasyfikacji budzetowej;

2) poprawnosci rachunkowej danych zgodnie z regutami okreslonymi na poszczego6lnych
formularzach sprawozdawczych;

3) poprawnosci wprowadzonych planow budzetowych.
5. Po dokonaniu kontroli, o ktorej mowa w ust. 4, osoba sprawdzajaca zobowigzana jest do

stwierdzenia tego faktu poprzez przystawienie na ostatniej stronie sprawozdania lub pismie

przewodnim pieczeci wedlug wzoru:

Sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym

podpis sprawdzajacego

6. Za merytoryczng zawarto$¢ sprawozdania jednostkowego odpowiada jednostka je
sporzadzajaca, tj. za jego rzetelno$¢, kompletnos¢ zjawisk, zgodno$s¢ =z ksiggami
rachunkowymi, ktére winny by¢ prowadzone zgodnie z przepisami o rachunkowosci.

7. Wydziat Finansowo-Ksiggowy, sporzadzajacy sprawozdania zbiorcze, jest uprawniony
do kontrolowania merytorycznej prawidlowosci skladanych sprawozdan jednostkowych. W
tym celu pracownicy Wydziatu Finansowo-Ksiggowego moga zada¢ od jednostki sktadajacej
sprawozdanie, przedstawienia odpowiednich ksigg rachunkowych Iub dokumentow
zrodtowych. Kontrola merytoryczna sprawozdan polega na sprawdzeniu ujetych
w sprawozdaniu danych wynikajacych z ewidencji ksiegowej prowadzonej w danej jednostce
organizacyjnej.

8. W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci formalno-rachunkowych badz
merytorycznych w kontrolowanych sprawozdaniach, kierownicy jednostek organizacyjnych
gminy powinni je usuna¢ przed wiaczeniem danych ze sprawozdania do sprawozdania
zbiorczego lub tacznego oraz z bilansu jednostkowego do bilansow tacznych. W razie potrzeby

nalezy dokona¢ takze odpowiednich zapisoOw korygujacych w ksiegach rachunkowych okresu



sprawozdawczego. W razie ujawnienia bltgdow w ksigegach rachunkowych po zamknigciu
miesigca korekta sprawozdania za dany okres sprawozdawczy jest niedopuszczalna. Korekty
nalezy dokona¢ w nastgpnym miesigcu.

9. W razie koniecznosci dokonania korekty sprawozdania nalezy sporzadzi¢ nowe
sprawozdanie, na ktorym pojawia si¢ napis korekta i jej numer. W przypadku dokonywania
korekt sprawozdan budzetowych, do przedkladanej korekty nalezy dolaczy¢ wyjasnienie
przyczyny dokonania korekty oraz jaka pozycja (tj. dziat, rozdziat i paragraf) w sprawozdaniu
zostata zmieniona.

10. W przypadku korekt sprawozdan obowiazuja zasady okreslone w § 3 ust. 4-5.

11. Obowiazujace wzory drukéw sprawozdan stanowig zalgczniki do rozporzadzen
Ministra Finans6w wydanych na podstawie przepisow, o ktorych mowa w § 2.

12. Terminy przekazywania jednostkowych oraz zbiorczych sprawozdan sporzadzanych
przez Wydzial Finansowo-Ksiggowy oraz jednostki organizacyjne Gminy Miasta Chelmzy
okreslaja przepisy aktualnych rozporzadzen Ministra Finansow.

13. Sprawozdania jednostek organizacyjnych w formie elektronicznej przechowywane sa
lokalnie na komputerach pracownikow Wydzialu Finansowo-Ksiggowego, na poczcie
elektronicznej, w programie BeSTi@ lub na elektronicznej skrzynce podawczej.

14. W przypadku otrzymania od Urzedu Miasta Chelmzy informacji lub pisma o braku
niezbednych zatacznikow do sprawozdan, nalezy niezwlocznie uzupeiniaé sprawozdania, tj.

maksymalnie w ciagu 2 dni.

. SPRAWOZDANIA BUDZETOWE | W ZAKRESIE OPERACJI
FINANSOWYCH

§ 4. 1. W zakresie sprawozdan budzetowych wyrdznia si¢ sprawozdania jednostkowe
I zbiorcze.

2. Jednostkowe sprawozdania budzetowe sg sporzadzane przez:
1) Wydziat Finansowo-Ksiggowy;
2) jednostki organizacyjne Gminy Miasta Chetmzy.

3. Sprawozdania zbiorcze sporzadza si¢ w pelnym zakresie informacji wynikajacej ze
sprawozdan jednostkowych.

4. Burmistrz Miasta 1 kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy Miasta Chetmzy
zobowigzani sg do sporzadzania i przekazywania sprawozdan w zakresie budzetow jednostki

samorzadu terytorialnego okreslonych w aktualnych rozporzadzeniach Ministra Finansow.



5. Sprawozdania zbiorcze sa drukowane przez Wydziat Finansowo-Ksiegowy w jednym
egzemplarzu.

6. Kierownicy jednostek przekazuja do Burmistrza Miasta sprawozdania budzetowe W
formie dokumentoéw elektronicznych .xml z wykorzystaniem aplikacji wskazanej na stronie
podmiotowej Biuletynu Informacji Publicznej Ministra Finanséw lub w plikach
elektronicznych zgodnych ze strukturami udostgpnionymi na stronie podmiotowej Biuletynu
Informacji Publicznej Ministra Finansow, opatrzonych kwalifikowanymi podpisami
elektronicznymi przez osobg¢ petnigca funkcje gldéwnego ksiggowego jednostki i1 kierownika
jednostki. Sprawozdania nalezy przekazywac na elektroniczng skrzynke podawcza Urzedu.

7. Sprawozdania jednostkowe w zakresie operacji finansowych przekazuje si¢ w formie
dokumentéw elektronicznych .xml z wykorzystaniem aplikacji wskazanej na stronie
podmiotowej Biuletynu Informacji Publicznej Ministra Finanséw lub w plikach
elektronicznych zgodnych ze strukturami udostgpnionymi na stronie podmiotowej Biuletynu
Informacji Publicznej Ministra Finansow, opatrzonych kwalifikowanymi podpisami
elektronicznymi przez osobe petnigca funkcje glownego ksiegowego jednostki i1 kierownika
jednostki. Sprawozdania nalezy przekazywacé na elektroniczng skrzynke podawczg Urzgdu.

8. Sprawozdania jednostkowe Urzedu Miasta Chetmzy jako jednostki budzetowej i jako
organu nie s3 przekazywane przy uzyciu skrytki podawczej na platformie ePUAP. Sa
sporzadzane w Systemie Informatycznym U.I. INFO-SYSTEM , Ksiggowos$¢ budzetowa z
planowaniem” w module "Sprawozdawczo$¢" oraz importowane do systemu BESTIA.

9. Wydzial Finansowo-Ksiggowy sprawozdania Rb-27ZZ i Rb-50 przekazuje odbiorcom
sprawozdan na elektroniczng skrzynke podawcza, o ktorej mowa w ustawie z dnia 17 lutego
2005 r. o informatyzacji dziatalno$ci podmiotow realizujacych zadania publiczne (Dz. U. z
2021 r. poz. 2070 z p6zn.). Sprawozdania przekazywane na elektroniczng skrzynke podawcza
moga by¢ opatrzone podpisem potwierdzonym profilem zaufanym ePUAP, o ktorym mowa w
ustawie powyzej.

10. Kopie sprawozdan sporzadzanych w formie elektronicznej jednostki organizacyjne
Gminy Miasta Chelmzy zachowuja na dowolnym zewngtrznym nos$niku informacji.

11. Uwagi i objasnienia zalaczane do sprawozdan winny by¢ réwniez podpisane przez
gtownego ksiegowego i1 kierownika jednostki.

12. Jednostki organizacyjne Gminy Miasta Chetmzy do sprawozdan Rb-27S i Rb-28S
winny zalaczy¢ informacj¢ o ewentualnych btedach wykazanych w raporcie, podpisang przez

glownego ksiegowego i kierownika jednostki.



13. Jednostki organizacyjne Gminy Miasta Chelmzy do sprawozdania Rb-30S i Rb-34S
winny zalaczy¢ objasnienie do wiersza K100 (inne zwigkszenia) oraz wiersza P100 (inne
zmniejszenia), zarowno planu, jak i wykonania.

14. Jednostki organizacyjne Gminy Miasta Chelmzy do sprawozdan Rb-28S winny
zalacza¢ wydruk z konta 223 - Rozliczenie wydatkow budzetowych.

15. Jednostki organizacyjne Gminy Miasta Chelmzy do sprawozdania Rb-Z winny zataczaé
wykaz tytutow zobowigzan ujetych w sprawozdaniu.

16. Jednostki organizacyjne Gminy Miasta Chetmzy do sprawozdan Rb-28S, Rb-30S, Rb-
34S winny zataczy¢ informacje podpisang przez gtownego ksiggowego i kierownika jednostki
dotyczaca tytutow i wysokosci poszczegdlnych wydatkow (kosztow) zaliczanych do:

1) § 456 — Odsetki od dotacji oraz platnosci: wykorzystanych niezgodnie z przeznaczeniem
lub wykorzystanych z naruszeniem procedur, o ktorych mowa w art. 184 ustawy, pobranych
niezaleznie w nadmiernej wysokosci;

2) § 457 — Odsetki od nieterminowych wptat z tytutu pozostatych podatkéw i optat;

3) § 458 — Pozostate odsetki.

17. Korekty zbiorczych miesigcznych sprawozdan budzetowych za miesigc grudzien (Rb-
27S 1 Rb-28S) dokonywane sg do czasu sporzadzenia rocznych sprawozdan budzetowych (Rb-
27S 1 Rb-28S), po czym sg sporzadzane jedynie korekty rocznych zbiorczych sprawozdan
budzetowych.

II. SPRAWOZDANIA FINANSOWE
§ 5. 1. Sprawozdanie finansowe powinno jasno 1 rzetelnie przedstawiac sytuacje majatkowa

1 wynik finansowy jednostki, w zwigzku z tym przed zamknigciem ksiag rachunkowych nalezy:

1) przeprowadzi¢ inwentaryzacj¢ sktadnikow aktywow i pasywOw oraz na jej podstawie
rozliczy¢ 1 wprowadzi¢ do ksiag rachunkowych ewentualne réznice inwentaryzacyjne;

2) dokona¢ wyceny bilansowej poszczegolnych sktadnikéw aktywow i pasywow;

3) dokona¢ analizy zgodno$ci wewngtrznej ksigg rachunkowych, przy czym nalezy pamigtaé,
ze ksiegi rachunkowe powinny zachowa¢ ciggto$¢ formalna i materialng — oznacza to, ze
przed wykazaniem danych w sprawozdaniu finansowym powinny by¢ spelnione
nastepujace warunki:

a) w celu zachowania ciggtosci formalnej nalezy przestrzega¢ jednolitego uktadu
tematycznego grupowania danych, zapewniajacego poréwnywalnos$¢ danych za kolejne

nastgpujace po sobie lata obrotowe,



b) dla zachowania ciggtosci materialnej wykazane w bilansie zamknigcia stany aktywow i
pasywoOw nalezy ujaé w tej samej wartosci w bilansie otwarcia nastepnego roku
obrotowego,

C) suma obrotow i sald po stronie Wn wszystkich kont syntetycznych objetych wykazem
kont ksiegi gtéwnej powinna rownaé si¢ sumie obrotow i sald po stronie Ma tych kont,

d) sumasald po stronie Wn i Ma wszystkich kont analitycznych prowadzonych do kazdego
konta syntetycznego powinna rownac¢ si¢ wielkosci sald po stronie Wn i Ma kont
syntetycznych,

e) narastajace od poczatku roku obroty i saldo kont ksiggi gldwnej, powinny by¢ zgodne
z narastajagcymi od poczatku roku obrotowego obrotami dziennika lub obrotami
zestawienia obrotow dziennikdéw czastkowych,

4) sporzadzenie sprawozdania finansowego powinno by¢ poprzedzone zamknigciem ksigg
rachunkowych.

2. Sprawozdania finansowe sktadaja si¢ z bilansu, rachunku zyskow i strat, zestawienia
zmian w funduszu i informacji dodatkowej obejmujacej dane wynikajace z informacji
dodatkowych jednostki, zawierajacej informacje w zakresie ustalonym w zataczniku Nr 12 do
rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrze$nia 2017 roku w sprawie
rachunkowos$ci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek  budzetowych, samorzadowych zaktadéw  budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzib¢ poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2020 r. poz. 342). Informacj¢
dodatkowg nalezy sporzadzi¢ wedlug wzoru stanowigcego zatacznik Nr 5 do niniejszego
zarzadzenia.

3. W zakresie sprawozdan finansowych wyrdznia sig¢:

1) sprawozdanie finansowe jednostkowe;
2) sprawozdanie finansowe taczne;
3) bilans skonsolidowany.

4. Jednostki organizacyjne Gminy Miasta Chetmzy kontynuujace dzialalno$¢ sporzadzaja
bilans jednostkowy na dzien zamknigcia ksiag rachunkowych, tj. na dzien 31 grudnia. Pozostate
jednostki sporzadzajg bilans zamknig¢cia ksigg rachunkowych, zgodnie z zasadami okre§lonymi
w art. 12 ustawy o rachunkowosci.

5. Bilans jednostkowy sporzadza si¢ metoda netto. Polega ona na tym, ze wybrane pozycje
bilansowe pomniejsza si¢ o odpowiednie wielkos$ci je korygujace, tj.:

1) nalezno$¢ pomniejsza si¢ o odpisy aktualizujace;



2) s$rodki trwale i warto$ci niematerialne i prawne wykazuje si¢ po odjeciu odpiséw
umorzeniowych oraz odpisow z tytutu utraty ich wartosci.

6. W bilansie jednostkowym wykazuje si¢ nastepujace dane uzupetniajace do bilansu:

1) umorzenie srodkoéw trwatych;

2) umorzenie pozostatych srodkoéw trwatych;

3) umorzenie warto$ci niematerialnych i prawnych;
4) odpisy aktualizujgce naleznoSci.

7. Sprawozdanie finansowe jednostkowe sporzadza si¢ w terminie trzech miesi¢cy od dnia,
na ktéry zamyka si¢ ksiegi rachunkowe.

8. Sprawozdania jednostkowe finansowe przekazywane sg przez jednostki organizacyjne
gminy do Sekretariatu Urzedu Miasta Chelmzy. Na dowdd zlozenia sprawozdania, osoba
przyjmujaca umieszcza na sprawozdaniu lub na pismie przewodnim pieczatke o tresci:

— WPLYNELO -
Urzad Miasta Chelmzy

DATA

9. Jednostki organizacyjne Gminy Miasta Chetmzy skladaja sprawozdania finansowe
jednostkowe w formie dokumentu oraz w jednym z wybranych sposobow: na no$nikach
elektronicznych lub droga elektroniczng na adres tk@chelmza.pl. Pracownik Wydzialu
Finansowo-Ksiggowego dokonujacy kontroli  rachunkowej sprawozdan jednostek
organizacyjnych Gminy Miasta Chetmzy na dowdd otrzymania wersji elektronicznej
sprawozdania, na sprawozdaniu lub na piSmie przewodnim umieszcza informacj¢ o otrzymaniu
sprawozdania w wersji elektronicznej i sktada swoj podpis. Do sprawozdania finansowego
nalezy zalaczy¢:

1) os$wiadczenie kierownika jednostki o terminie przeprowadzonej inwentaryzacji aktywoOw

1 pasywOw oraz ujeciu jej wynikow w ksiegach rachunkowych;

2) uwierzytelniong kserokopi¢ potwierdzenia sald wszystkich rachunkow bankowych;

3) zestawienia wzajemnych rozrachunkoéw pomiedzy jednostkami powigzanymi;

4) informacje¢ uzupetniajaca do bilansu wedtug wzoru okreslonego w zalaczniku Nr 2 do
niniejszego zarzadzenia;

5) objasnienie do bilansu obejmujace wykaz odpraw emerytalnych i nagrod jubileuszowych.



10. Zalaczniki do bilansu powinny by¢ podpisane przez kierownika jednostki i gtéwnego
ksiggowego.

11. Wzory drukéw sprawozdan okresla obowigzujgce rozporzadzenie Ministra Finansow.

12. Korekty sprawozdan finansowych dokonuje si¢ zgodnie z przepisami art. 54 ustawy
o rachunkowosci. Jezeli jednostka budzetowa lub zaktad budzetowy, po sporzadzeniu bilansu,
a przed zatwierdzeniem sprawozdania z wykonania budzetu miasta Chelmzy za rok obrotowy
przez Rad¢ Miejska, otrzymata informacj¢ o zdarzeniach, ktore:
1) mialy istotny wptyw na to sprawozdanie, to powinna dokona¢ odpowiednich zapisow

w ksiggach roku obrotowego, ktérego bilans dotyczyt i tym samym zmieni¢ sprawozdanie;
2) nie powoduja zmiany stanu istniejacego na dzien bilansowy, to skutki tych zdarzen ujmuje

si¢ w ksiggach roku obrotowego, w ktérym informacje otrzymano i tym samym nie

nastepuje zmiana sprawozdania.

13. Zasady sporzadzania bilansu skonsolidowanego Gminy Miasta Chetmzy reguluja

odrebne przepisy.

V. SPRAWOZDANIA ZAKLADOW BUDZETOWYCH

§ 6. 1. Kierownicy zaktadow budzetowych sktadaja sprawozdania budzetowe, finansowe,
w zakresie operacji finansowych i opisowe z wykonania budzetu zgodnie z zasadami
okreslonymi w niniejszym zarzadzeniu.

2. Za merytoryczng zawarto$¢ sprawozdania jednostkowego odpowiadajg zaktady
budzetowe. Odpowiadajg one za rzetelno$¢ sprawozdania, kompletnos¢ zjawisk, zgodnos¢
z ksiggami rachunkowymi, ktére winny by¢ prowadzone zgodnie z przepisami ustawy
o rachunkowosci.

3. Ponadto zaktady budzetowe zobowigzane sg do sporzadzania i przedktadania informacji
z wykonania planu budzetu w terminie do 10-tego kazdego miesigca, za wyjatkiem informacji
za miesigc czerwiec 1 grudzien. Informacja ta powinna zawierac:

1) dochody (przychody);
2) wydatki (koszty);
3) stan nalezno$ci i zobowigzan na ostatni dzien miesigca;
4) wynik;
5) dodatkowe informacje:
a) wynagrodzenia,
b) pochodne od wynagrodzen,

c) odsetki,



d) wydatki na remonty,
e) inwestycje,

f) pozostate.

V. SPRAWOZDANIA SPORZADZANE PRZEZ SAMORZADOWA
INSTYTUCJE KULTURY

§ 7. 1. Dyrektor samorzadowej instytucji kultury sktada sprawozdania finansowe, w
zakresie operacji finansowych i opisowe z wykonania budzetu zgodnie z zasadami okreslonymi
W niniejszym zarzadzeniu.

2. Za merytoryczng zawarto$¢ sprawozdania jednostkowego odpowiada samorzadowa
instytucja kultury. Odpowiada ona za rzetelnos$¢ sprawozdania, kompletno$¢ zjawisk, zgodno$¢
z ksiggami rachunkowymi, ktéore winny by¢ prowadzone zgodnie z przepisami ustawy o
rachunkowosci.

3. Sprawozdanie w zakresie operacji finansowych nalezy sporzadzi¢ w formie dokumentoéw
elektronicznych (pliki .xls) przy zastosowaniu obowigzujacych formularzy sprawozdan
zamieszczonych na stronie internetowej Ministerstwa Finansow
http://www.gov.pl/web/finanse opatrzonych kwalifikowanymi podpisami elektronicznymi,
profilem zaufanym albo podpisem osobistym przez osob¢ pelnigcg funkcje gltownego
ksiggowego i kierownika jednostki. Sprawozdania nalezy przekazywac na elektroniczng
skrzynk¢ podawcza Urzedu.

4. Ponadto samorzadowa instytucja kultury zobowigzana jest do sporzadzania
1 przedktadania informacji z wykonania planu budzetu w terminie do 10-tego kazdego miesiaca,
za wyjatkiem informacji za miesigc czerwiec i grudzien. Informacja ta powinna zawierac:

1) dochody (przychody);

2) wydatki (koszty);

3) stan nalezno$ci i zobowigzan na ostatni dzien miesigca;
4) wynik;

5) dodatkowe informacje:

a) wynagrodzenia,

b) pochodne od wynagrodzen,

c) odsetki,

d) wydatki na remonty,

e) inwestycje,

f) pozostate.



V1. ZASADY SPORZADZANIA SPRAWOZDAN PRZEZ PODMIOT
ADMINISTRUJACY MIENIEM KOMUNALNYM

§ 8. 1. Podmiot administrujgcy mieniem komunalnym winien sporzadzaé zestawienia wg
sprawozdan Rb okreslone w umowie, wedlug zasad okreslonych w niniejszym zarzadzeniu.

2. Ponadto podmiot administrujagcy mieniem komunalnym winien sporzadza¢ zestawienie
do sprawozdan z wykonania budzetu administrowania mieniem komunalnym, ktére winno
zawiera¢ informacje zawierajace:

1) wyszczegolnienie wszystkich wpltywow i wydatkow wedtug paragrafow,
2) saldo konta 131 na koniec danego miesiaca,

3) wykaz wptywow i wydatkow na rachunek bankowy wedlug paragrafow,
4) nalezno$ci,

5) zalegtosci,

6) nadplaty,

7) zaangazowanie.

3. Zestawienie, o ktérym mowa w ust. 2 podmiot administrujagcy mieniem komunalnym
winien sporzadza¢ co miesigc do 10 dnia miesigca nastgpujacego po miesigcu
sprawozdawczym.

4. Zestawienia, o ktérych mowa powyzej nalezy sktada¢ w Sekretariacie Urzedu Miasta
Chelmzy.

5. Na dowdd zlozenia zestawienia, osoba przyjmujaca umieszcza pieczatke o tresci,
o ktorej mowa w § 5 ust. 8.

6. Zestawienia podlegaja kontroli formalno-rachunkowej, o ktérej mowa w § 3 ust.
415,

7. Za merytoryczng zawartoS¢ zestawienia odpowiedzialno$¢ ponosi podmiot
administrujagcy mieniem komunalnym. Odpowiada on za rzetelno$¢ zestawienia, kompletno$¢
zjawisk, zgodno$¢ z ksigegami rachunkowymi, ktére winny by¢ prowadzone zgodnie z
przepisami ustawy o rachunkowosci.

8. Podmiot administrujagcy mieniem komunalnym sktada w Sekretariacie Urzedu Miasta
Chelmzy sprawozdania finansowe, wedtug zasad okreslonych w niniejszym zarzadzeniu.

9. Podmiot administrujgcy mieniem komunalnym sktada zestawienia wg sprawozdan Rb i1
sprawozdania finansowe w formie dokumentu.

10. W razie konieczno$ci dokonania korekty zestawienia nalezy sporzadzi¢ nowe

zestawienie, na ktorym pojawia si¢ napis korekta i jej numer. W przypadku dokonywania korekt



zestawien, do przedktadanej korekty nalezy dotaczy¢ wyjasnienie przyczyny dokonania
korekty oraz jaka pozycja (tj. dzial, rozdziat i paragraf) w zestawieniu zostala zmieniona.

11. Uwagi i objasnienia zalagczane do zestawien winny by¢ roOwniez podpisane przez
gtownego ksiggowego i dyrektora jednostki.

12. Podmiot administrujacy mieniem komunalnym do zestawienia wg sprawozdania Rb-Z

winien zatgcza¢ wykaz tytulow zobowigzan ujetych w sprawozdaniu.

VIl. ZASADY SPORZADZANIA SPRAWOZDAN OPISOWYCH Z
WYKONANIA BUDZETU
§ 9. Informacje¢ opisowa o przebiegu wykonania budzetu za I potrocze nalezy sporzadzaé
zgodnie z obowiazujaca w tym zakresie uchwala Rady Miejskiej Chelmzy, w terminie nie

po6zniej niz do dnia 25 lipca roku budzetowego.

§ 10. 1. Roczne sprawozdanie opisowe nalezy opracowywaé w szczegdlowosci nie
mniejszej niz w uchwale budzetowej i sktada¢ w Wydziale Finansowo-Ksiegowym w terminie
nie pézniej niz do dnia 10 lutego roku nastepujacego po roku budzetowym.

2. Roczne sprawozdanie opisowe skladaja komorki organizacyjne Urzgdu Miasta Chetmzy
oraz jednostki okreslone w § 1 ust. 2 pkt 2-12.

3. Sprawozdanie, o ktorym mowa w ust. 1 powinno zawiera¢ w szczegdlnosci:

1) zestawienie tabelaryczne obejmujgce plan poczatkowy, plan po zmianach, wykonanie oraz
procentowy wskaznik wykonania w zakresie:

a) dochodow wedtug dziatow klasyfikacji budzetowej i zrodet uzyskania,

b) wydatkow majatkowych w podziale na poszczegdlne zadania, tgcznie z opisem

zrealizowanego zakresu rzeczowego inwestycji,

c) wydatkow remontowych w podziale na poszczegdlne zadania, tacznie z opisem
zrealizowanego zakresu rzeczowego,

d) wydatkow na zadania realizowane z udziatem bezzwrotnych srodkoéw zagranicznych w
podziale na poszczegodlne programy 1 projekty, tacznie z opisem zrealizowanego
zakresu rzeczowego,

e) dochodow i wydatkow wyodrebnionego rachunku dochodow oswiatowych jednostek
budzetowych,

f) przekazanych dotacji podmiotowych i celowych,

g) wydatkow na realizacje miejskiego programu profilaktyki i rozwigzywania problemow

alkoholowych i przeciwdziatania narkomanii,



h) dochodow i wydatkow zwigzanych z finansowaniem ochrony $rodowiska i gospodarki
wodnej miasta Chelmzy,
i) przychodow i rozchodow,
2) informacje opisowg omawiajgca:
a) przebieg realizacji wykonywanych zadan ze szczegolnym uwzglgdnieniem odchylen od
kwot planowanych,
b) stan nalezno$ci i zobowigzan wedlug tytulow, ze szczegdlnym uwzglednieniem
naleznos$ci 1 zobowigzan wymagalnych,
C) szczegotows informacje z realizacji wydatkow w § 4010 — Wynagrodzenia osobowe
pracownikow i § 4170 — Wynagrodzenia bezosobowe, tj.:
— §4010, w tym w szczegolnosci:
e wynagrodzenia z tytutu umowy o pracg,
e nadgodziny,
e ekwiwalenty za niewykorzystany urlop,
e nagrody jubileuszowe,
e odprawy emerytalne,
e nagrody uznaniowe,
e dodatki wyréwnawcze,
e zasitki na zagospodarowanie dla nauczycieli,
e inne (opisac jakie?),
— §4170, w tym w szczegolnosci:
e wynagrodzenia z uméw zlecen,
e wynagrodzenia z uméw o dzieto,
e wynagrodzenia radcOw prawnych,
e inne (opisac jakie?).
Szczegbdtowa informacja z realizacji wydatkow w § 4010 1 § 4170 powinna zawieracé
poréwnanie wykonania wydatkow za dany rok z wykonaniem wydatkow za poprzedni rok.
d) doktadne rozliczenie bezptatnych ustug statutowych (np. darmowych wejs¢ klubow
sportowych do obiektow Osrodka Sportu i Turystyki) — dotyczy Os$rodka Sportu i
Turystyki.
4. Opisowe sprawozdanie powinno zawiera¢ informacje¢ wskazujaca przyczyne

niezrealizowania planu i odnosi¢ si¢ poréwnawczo do roku poprzedzajacego rok budzetowy (z



wykonaniem procentowym, wzrostu czy zmniejszenia) oraz winno zawiera¢ opisowe i
tabelaryczne sprawozdanie z zrealizowanych inwestycji.
5. Do sprawozdania nalezy dotagczy¢ wypekiony zatgcznik Nr 3 do niniejszego zarzadzenia.
6. Kwota zrealizowanych dochodow 1 wydatkéw w wydziatach Urzedu, Miejskim Osrodku
Pomocy Spotecznej i Strazy Miejskiej winna by¢ uzgadniana z pracownikami Wydzialu
Finansowo — Ksiggowego. Potwierdzeniem uzgodnienia winna by¢ parafka pracownika
Wydziatu Finansowo-Ksiggowego ztozona w ,,zeszycie budzetowym”.
7. Do sprawozdania winno by¢ zalgczone przedstawienie rozliczenia z otrzymanych
dotacji.
8. Do sprawozdania nalezy zalaczy¢ informacj¢ o stanie mienia komunalnego zawierajaca
nastepujace dane i informacje:
1) dane dotyczace przystugujacych gminie praw wiasnosci;
2) dane dotyczace innych niz wlasno$¢ praw majatkowych, w tym w szczegdlnosci o:
a) ograniczonych prawach rzeczowych,
b) uzytkowaniu wieczystym,
C) wierzytelnosciach,
d) udziatach w spoétkach akcyjnych,
e) akcjach,
f) danych dotyczacych posiadania,
g) pozostatych (wpisac jakie);
3) dane o0 zmianach w stanie mienia komunalnego w zakresie:
a) danych dotyczacych przyshugujacych gminie praw wlasnosci,
b) danych dotyczacych posiadania,
c) danych dotyczacych innych niz wlasno$¢ praw majatkowych, w tym o:
— ograniczonych prawach rzeczowych,
— uzytkowaniu wieczystym,
— wierzytelnoS$ciach,
— udziatach w spoltkach,
— akcjach,
— pozostatych (wpisac jakie),
4) dane 0 dochodach uzyskanych z tytulu wykonywania prawa wilasnosci i innych praw
majatkowych oraz wykonywania posiadania;

5) inne dane i informacje o zdarzeniach majacych wplyw na stan mienia gminy.



9. Dane o zmianach w stanie mienia komunalnego, o ktorych mowa w ust. 8 pkt 3 nalezy
przedstawia¢ za okres od dnia ztozenia poprzedniej informacji do ostatniego dnia roku
budzetowego.

10. Informacj¢ o stanie mienia komunalnej nalezy sporzadza¢ zgodnie z zatgcznikiem Nr 4
do niniejszego zarzadzenia. Pozostate dane nie majace odzwierciedlenia w zataczniku nalezy
przedstawia¢ w formie opisowe;j.

11. Do sprawozdania nalezy dotaczy¢ rowniez wykaz odpraw emerytalnych i nagrod
jubileuszowych.

12. Sprawozdania, o ktorych mowa w § 9 1 § 10 nalezy sktada¢ w Wydziale Finansowo-
Ksiegowym w formie dokumentu oraz w jednym z wybranych sposobdéw: na no$nikach

elektronicznych lub drogg elektroniczng na adres fk@chelmza.pl.

VIll. PRZEPISY KONCOWE

§ 11. Zgodnie z art. 18 pkt 2 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialno$ci za
naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (Dz. U. z 2021 r. poz. 289 z pdzn. zm.),
niesporzadzenie lub nieprzekazanie w terminie sprawozdania z wykonania proceséw
gromadzenia §rodkow publicznych i ich rozdysponowania albo wykazanie w tym sprawozdaniu
danych niezgodnych z danymi wynikajagcymi z ewidencji ksiggowej jest naruszeniem
dyscypliny finanséw publicznych. Naruszenie wyzej wspomnianego przepisu stanowi¢ bedzie
podstawe do wyciggania konsekwencji stuzbowych wobec pracownikéw odpowiedzialnych za

ich sporzadzenie.



UZASADNIENIE

do zarzadzenia Nr 176/FK/22 Burmistrza Miasta Chelmzy z dnia 30 grudnia 2022 r.
zmieniajacego zarzadzenie W sprawie wprowadzenia zasad obiegu oraz kontroli
sprawozdan budzetowych, finansowych i opisowych z wykonania budzetu w Urzedzie
Miasta Chelmzy i jednostkach organizacyjnych Gminy Miasta Chelmzy.

Zarzadzenie wydane jest w celu zaktualizowania zasad obiegu oraz kontroli sprawozdan
budzetowych, finansowych i opisowych z wykonania budzetu w Urzedzie Miasta Chetmzy 1
jednostkach organizacyjnych Gminy Miasta Chelmzy, dostosowujac je do rozporzadzenia
Ministra Finanséw z dnia 11 stycznia 2022 r. w sprawie sprawozdawczo$ci budzetowe;.
Zgodnie z § 12 ust. 4 w/w rozporzadzenia kierownicy jednostek albo kierownicy jednostek
obslugujacych przekazuja do zarzadu jednostki samorzadu terytorialnego sprawozdania w
formie dokumentu elektronicznego. Z kolei zgodnie z § 20 w/w rozporzadzenia przepis § 12
ust. 4 stosuje si¢ po raz pierwszy do sprawozdan sporzadzanych za okresy sprawozdawcze
rozpoczynajace si¢ od dnia 1 stycznia 2023 r. oraz do sprawozdan Rb-27ZZ, Rb-30S i Rb-50
za IV kwartaty 2022 r. i rocznych sprawozdan Rb-27S i Rb-28S za rok 2022.



