ZARZADZENIE BURMISTRZA KORONOWA
Nr OR-S.0050.18.2017
z dnia 31 stycznia 2017 r.

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

Na podstawie art. 33 ust 3 z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz.U.2016.446 t.j. z dnia
2016.04.04), ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz.U.2016.1870 tj. z dnia
2016.11.18), rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 16 stycznia 2014 roku w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej (Dz.U.2016.1015 t.j. z dnia 2016.07.12), § 9 ust. 1 i 6 rozporzadzenia
Ministra Finanséw z dnia 4 marca 2010 r. w sprawie sprawozdan jednostek sektora finanséw publicznych
w zakresie operacji finansowych (Dz.U.2014.1773 t.j. z dnia 2014.12.10) oraz rozporzadzenia Ministra
Finanséw z dnia 5 lipca 2010 roku w sprawie szczegdlowych zasad rachunkowosci oraz plandéw kont dla
budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych
zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U.2013.289 t,j. z dnia 2013.03.04)
zarzadza sie, co nastepuje:

§1. 1. Ustala si¢ procedury postgpowania przy przekazywaniu sprawozdan finansowych i budzetowych
przez jednostki organizacyjne gminy.

2. Wprowadzenie procedury ma na celu okreslenie prawidlowego postgpowania i usprawniania
weryfikacji oraz ksiggowania danych z otrzymanych od jednostek sprawozdan.

3.1. Kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy Koronowo, kierownicy jednostek obstugujacych
sktadaja Burmistrzowi Koronowa sprawozdania budzetowe, finansowe i w zakresie operacji finansowych
w formie papierowej w jednym egzemplarzu w Kancelarii- Biurze Podawczym Urzedu Miejskiego w
Koronowie z uwidoczniong data wplywu oraz w formie dokumentu elektronicznego w odpowiednim
formacie .xml w plikach utworzonych w aktualnej wersji aplikacji wskazanej przez Ministerstwo
Finansow, tj. SJO BeSTia.

Sprawozdania budzetowe i finansowe Urzedu Miejskiego sa sporzadzone i weryfikowane w Wydziale
Finansowo- Budzetowym.

3.2. Dane ze sprawozdan przekazywanych w formie dokumentu elektronicznego powinny by¢ zgodne z
danymi wykazywanymi w sprawozdaniach w formie papierowej.

4. Sprawozdanie podpisuja glowny ksiggowy (skarbnik) i kierownik jednostki.

4.1. Podpisy na sprawozdaniu sporzadzonym w formie pisemnej skiada si¢ odrecznie, przez osoby
umocowane, w miejscu oznaczonym na formularzu. Pod podpisem umieszcza si¢ pieczatke z imieniem i
nazwiskiem osoby podpisujace;j.

4.2. Sprawozdanie w formacie dokumentu elektronicznego opatruje si¢ bezpiecznym podpisem
elektronicznym weryfikowanym za pomocg waznego kwalifikowanego certyfikatu.

5. W przypadku jednostek organizacyjnych, korzystajagcych ze wspdlnej obstugi administracyjnej,
finansowej i organizacyjnej obowiazek zlozenia sprawozdania, o ktérym mowa w ust. 3 i 4 jest
realizowany przez jednostke prowadzaca wspolng obstuge na zasadach okres$lonych w ust. 3 i 4.

6. Przed zlozeniem sprawozdan nalezy wczeéniej potwierdzi¢ zgodno$é planéw finansowych z planem
wykonawezym budzetu Gminy Koronowo i planem finansowym zadan z zakresu administracji rzagdowe;j
oraz innych zadan zleconych Gminie Koronowo.

7. Sprawozdania nalezy sklada¢ w terminach wymaganych i okre§lonych w rozporzadzeniu Ministra
Finansow.

8. Korekty sprawozdan nalezy opatrze¢ wlasciwa data wynikajaca ze zlozenia poprawionego
sprawozdania oraz zamiesci¢ informacje o korekcie.

§2. 1. Ustala si¢ procedury postgpowania w sprawie wnioskéw jednostek organizacyjnych dotyczacych
wprowadzenie zmian w planach finansowych w danym roku budzetowym.



2. Podstawa gospodarki finansowej danej jednostki jest roczny plan finansowych. Plan finansowy
zatwierdzany jest w pelnej szczegolowosci klasyfikacji budzetowej w podziale na dzial, rozdzial oraz
paragraf.

3. Dyrektorzy i kierownicy jednostek realizuja wydatki zgodnie z planem. W sytuacji gdy w trakcie roku
budzetowego potrzeby jednostki sa rézne niz srodki zaplanowane w budzecie dyrektorzy i kierownicy
Jjednostek powinni ztozy¢ wniosek w oparciu, o ktéry zostana dokonane stosowane przesuniecia w planie
finansowym.

4. Wnioski o zmiang planu finansowego wraz z uzasadnieniem wnioskowanych zmian do danej
klasyfikacji budzetowej nalezy przedklada¢ osobno do zmian wymagajgcych podjecia przez Rade
Miejska w Koronowie stosownej Uchwaly lub wydania stosownego Zarzadzenia Burmistrza Koronowa.
Whnioski winny zawiera¢ zrédlo sfinansowania wydatkow.

5. Wydzialy organizacyjne Urzedu Miejskiego w Koronowie oraz gminne jednostki organizacyjne,
samorzadowe instytucje kultury realizujgce budzet Gminy Koronowo skladaja wnioski o zmiany w
planach finansowych w Kancelarii- Biurze Podawczym Urzedu Miejskiego w Koronowie z uwidoczniona
datg wplywu.

6. Whnioski nalezy sporzadzi¢ wedlug nastepujacego wzoru:

Nazwa jednostki wnioskujgcej:

Dzial Rozdzial | Paragraf | Plan przed zmiang Zwigkszenie Zmniejszenie Plan po zmianie

Razem

Uzasacdnienie:

§3. 1. Wnioski budzetowe wymagajace podjgcia Uchwatl Rady Miejskiej w Koronowie nalezy dostarczaé
w nieprzekraczalnym terminie do 14 dni poprzedzajacych Sesje Rady Miejskiej.

2. Wnioski budzetowe wymagajace wydania Zarzadzen Burmistrza Koronowa nalezy dostarczaé w
terminie do 7-go dnia kazdego miesigca, w ktérym ma byé dokonana zmiana.

3. Powyzsze terminy nie maja zastosowania do wnioskéw o zmiany planu dochodéw i wydatkdw
budzetowych zwigzanych ze zmiang kwot lub uzyskaniem dotacji z budzetu panstwa, innych jednostek
samorzadu terytorialnego oraz innych jednostek z sektora finanséw publicznych.

4.Wnioski, kiore zyskaty akceptacje¢ Skarbnika Gminy sa opracowywane przez Wydzial Finansowo-
Budzetowy Urzedu Miejskiego w Koronowie jako projekty Uchwat Rady Miejskiej lub Zarzadzen
Burmistrza Koronowa w sprawie zmian budzetu gminy w danym roku budzetowym.

5. Burmistrz Koronowa niezwlocznie zawiadamia dyrektoréw lub kierownikéw jednostek
organizacyjnych o wprowadzonych zmianach w budzecie.

6. Dyrektorzy lub kierownicy jednostek organizacyjnych w terminie 7 dni od otrzymania informacji, o
ktorej mowa w.pkt 5, sporzadzaja plany finansowe uwzgledniajace zmiany wprowadzone stosowna
Uchwalg Rady Miejskiej lub Zarzadzeniem Burmistrza Koronowa i przekazuja je do Urzedu Miejskiego
w Koronowie.

§4. Traci moc zarzgdzenie Burmistrza Koronowa Nr OR-S.0050.50.2014 z dnia 18 kwietnia 2014 r. w
sprawie przekazywania sprawozdan finansowych i budzetowych oraz dokonywania zmian w planach
finansowych.

§5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia z mocg obowiazywania od 01 stycznia 2017 roku i
podlega dgloszeniu w sposdb Zwyczajowo przyjety na terenie Gminy Koronowo.




Uzasadnienie

Burmistrz Koronowa na mocy obowiazujacych przepisow oraz rozporzadzen Ministra Finansow w
sprawie sprawozdawczosci budzetowej, operacji finansowych i szczegélowych zasad rachunkowosci
okresla sposdb przekazywania sprawozdan finansowych oraz sprawozdan budzetowych. Zarzadzenie ma
tez regulowa¢ tryb oraz terminowos¢ zmian planéw finansowych poszcezegdlnych jednostek
organizacyjnych wchodzacych w skiad budzetu Gminy Koronowo.
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