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BURMISTRZA GMINY PACZKOW
z onia 224 8lroku

w sprawie wprowadzenia instrukeji sporzadzania, oblegu i kontroli
sprawozdan budetowych w Urzedzie Miejskim w Paczkowie i
jednostkach organizacyjnych gminy Paczkéw

Na podstawie art, 33 ust, 3 w zwigzku z art. 11a ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990
1. 0 samorzadzie gminnym (1.t. Dz.U. z 2013r. poz. 594, poz. 645, poz. 1318) oraz
art. 4 ust. 5 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosici (.t Dz.U. z
2013r. poz. 330, poz. 613) Burmistrz Gminy Paczkow zarzadza, co nastepuje:

st
Worowadza sie ,Instrukcje sporzadzania, obiegu | kontroli sprawozdari budzetowych
w Urzedzie Migjskim w Paczkowle i jednostkach organizacyjnych gminy Paczkéw”,
stanowiaca zatacznik do niniejszego zarzadzenla.

§2
Wykonanie zarzadzenia powierza sie: Skarbnikow Gminy Paczkéw, Kierownikom i
Giéwnym Ksiegowym jednostek organizacyjnych gminy Paczkéw.

§3.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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. Instrukcja sporzadzania, obiegu oraz kontroli sprawozdan
budzetowych w Urzedzie Miejskim w Paczkowie i jednostkach
organizacyjnych gminy Paczkéw

I Zasady sporzadzania i obiegu sprawozdadi budzetowych

51. Sprawozdania sq sporzadzane przez jednostke na podstawle wiasnych
ksiag rachunkowych.

§2, Kazda jednostka obowiazana jest sporzadzié sprawozdanie w sposob
rzetelny i prawidiowy pod wzgledem merytorycznym | formalno-rachunkowym.

§3. W zakresie sprawozdah budtetowych wyréinia sie sprawozdania
Jednastkawe i zbiorcze.

§4. Jednostkowe sprawozdania budzetowe sa sporzadzane przez:
1) Urzad Migjski,
2) Jednostki organizacyjne Gminy.

55. Urzad Miejski sporzadza, jako jednostka samorzadu terytoriahego,
Jednostkowe Sprawozdanie Rb-275 zawierajace nastepujace dochody budzetowe:
1) 2 tytutu podatkéw, oplat oraz niepodatkowych naleznodei budzetowych,
pobleranych przez jednostki samorzadu terytorialnego oraz pobieranych

przez urzedy skarbowe na rzecz jednostek samarzadu terytorialnege,

2) dochodéw jednostki budzetowej,

3) udzlatéw jednostki samorzadu terytorialnego we wptywach z podatku
dochodowego od 0séb fizycznych, przekazanych z centralnego rachunku
biezacego budzetu paristwa na rachunek budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego,

4) dotacjl celowych i subwencji ogélne; otrzymanych z budzetu pafstwa,

5) dotacji celowych 2 paristwowych funduszy celowych oraz dotacji celowych
na zadania realizowane przez jednostkg samorzadu terytorialnego na
podstawie porozumieri pomiedzy Jednostkami samorzadu terytoriainego.

§6. Sprawozdania budzetowe w formie elektronicznej sporzadzane sq w
programie S1O BeSti® w formacie xml.

§7. Zatwierdzone sprawozdanie w formie elektronicznej nalezy wysiaé na

adres mailowy: sprawozdanie@paczkow.pl. Kazde sprawozdanie wystane droga
elektroniczng musi by¢ ziozone rowniez w formie dokumentu do sekretariatu

Urzedu Miejskiego.





[image: image3.png]§8. Do sprawozdania Rb-30S, nalezy zalkaczyé objadnienie do wiersza K100
(inne zwickszenla) oraz do wiersza PL00 (inne zmniejszenia) zaréwno do planu
jak i wykonania.

§9. Do sprawozdai Rb-Z nalezy zalaczal wykaz zobowlazafi wymagalnych
Ujetych w tych sprawozdaniach oraz ich terminy platnosci.

§10. Do sprawozdan Rb-285, Rb-30S nalezy zalaczyé informacje podpisana
przez Kierownika jednostki i giéwnego ksiegowego dotyczaca tytuldw | wysokosci
poszczegélnyeh wydatikéw (kosztow) zaliczanych do paragrafow klasyfikacii
budzetowej: § 456, § 457, § 458, § 459 i §460.

§11. W razie konieczno$ci dokonania korekty sprawozdania nalezy sporzadzi¢
nowe sprawozdanie, w ktorym na kazdej stronie pojawia sig napis korekta | jej
numer oraz nowy losowo wygenerowany numer sprawozdania.

§12. Do Korekty sprawozdania nalezy zalaczyé pismo wyjasniajace; w
szczegdlnosel: przyczyny korekty, pozycie | kwoty korygowane. Pismo podpisuja
Kierownik jednostki | giowny ksiegowy.

§13. Na podstawie sprawozdar jednostkowych Urzad Miejski dokonuje ich
elektroniczne] agregacji w systemie BeSti@.

§14. Kopie sprawozdah sporzadzanych w formie elektronicznej jednostki
arganizacyjne zachowuija na dowainym nosniku elektronicznym.

§15. Korekty zblorczych miesiecznych sprawozdafi budzetowych za miesiac
grudzien (Rb-27S i Rb-285) sq sporzadzane do czasu sporzadzenia rocznych
sprawozdari budzetowych (Rb-27S i Rb-28S), po czym sa sporzadzane jedynie
korekty rocznych zbiorczych sprawozdan budetowych.

Il Kontrola sprawozdan budzetowych
§1. Pracownicy Wydzialu Finansowo-Budzetowego Urzedu Miejskiego maja

obowiazek sprawdzenia sprawozdar jednostkowych pod wzgledem formaino -
rachunkowym.

§2.  Kontrola formalno-rachunkowa polega na sprawdzeniu m.

- poprawnoéci sporzadzenia sprawozdania w 5poséb czytelny | trwaly,

- poprawnosci wypehnienia sprawozdania w odpowiedniej szczegétowosd,

- poprawnodci kompletnoéci sprawozdanta tj. czy zawiera wszystkie strony,

- poprawnosci zlozenla na kazdym formularzu sprawozdania podpiséw w
miejscu oznaczonym,

- poprawnoéci umieszezenia na sprawozdaniu na podpisie pieczatki z
imieniem | nazwiskiem osoby podpisujacej (giowny ksiggowy | Kierownik

jednostki),

- poprawnoéci umieszczenia na sprawozdaniu nazwy 1 adresu jednostki
sprawozdawcze),

- poprawnosci umieszczenia na sprawozdaniu numeru regonu jednostki
sprawozdawczej,

- poprawnasci daty sporzadzenia sprawozdania,
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§3. Po dokonanlu kontroli sprawozdania, zgodnie z ww, wymogami osoba

sprawdzajaca zobowiazana Jest do stwierdzenia tego faktu poprzez przystawienie
na ostatniej stronie sprawozdania pieczeci wg wzoru:

Sprawdzono pod wgledem formalno- rachunkowym

(data, podpis | pieczatia pracownika)

§4. Za merytoryczna zawartos¢ sprawozdania Jednostkowego odpowiada
jednostka je sporzadzajaca.

§5. Wydzial  Finansowo-Budzetowy Urzedu  Miejskiego  sporzadzajac
sprawozdania zbiorcze uprawniony jest do ustalenia merytorycznej prawidiowosci
sktadanych sprawozdan jednostkowych. W tym celu Wydzial moze zadaé od
Jednostki sprawozdawcze], przedstawienia odpowiednich ksiag rachunkowych lub
dokumentow zrodiowych.

§6. Kontrola merytoryczna sprawozdafi polega na sprawdzeniu  ujetych
w sprawozdaniu danych wynikajacych z ewidencii ksiegowej prowadzonej
w danej Jednostce.

§7. W przypadku stwierdzenia nieprawidiowosci  formalno-rachunkowych
i merytoryeznych w  kontrolowanych sprawozdaniach, Klerownicy jednostek
powinni je usunat przed wiaczeniem danych ze sprawozdania do sprawozdania
zbiorczego, W razie potrzeby nalezy dokonaé takze odpowiednich zapisow
korygujacych w ksiegach rachunkowych okresu sprawozdawczego.

§8. W razie ujawnienia bledéw w ksiggach rachunkowych po zamknigciu
miesiaca korekta sprawozdania za dany okres sprawozdawczy jest niemozliwa,
poniewaz zamknigcie ksiag rachunkowych polega na nieodwracalnym wylaczeniu
mozliwodci dokanywania zapisow ksiegowych w zbiorach tworzacych zamkniete
ksiegi rachunkowe (takze te stanowiace zasoby Informatyczne). Korekty naiezy
dokonaé w nastepnym miesiacu.
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