ZARZADZENIE NR 13/20
BURMISTRZA MIASTA GRAJEWO

zdnia 11 maja 2020 r.

w sprawie zasad sporzadzania, przekazywania i kontroli
sprawozdan jednostek organizacyjnych Miasta Grajewo

Na podstawie art. 33 ust. 5 ustawy zdnia 8marca 1990r. osamorzadzie gminnym (Dz. U.
z 2019r., poz. 506, 1309, 1571, 1696, 1815), art. 10 ustawy zdnia 29 wrzeénia 1994r.
o rachunkowosci (Dz. U. z2019r. poz 351, 22020 poz. 568), art. 69 ust. 1 pkt. 2 ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. 22019 r. poz. 869, 1649, z 2020 r. poz. 284, 374,
568), rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzeénia 2017 r. w sprawie rachunkowoséci
oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzgdu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zakiadéw budzetowych, pafstwowych funduszy celowych oraz pafstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z2017r. poz. 1911),
rozporzadzenia Ministra Rozwoju iFinanséw zdnia 9 stycznia 2018 r. wsprawie sprawozdawczoci
budzetowej (Dz. U. 22019 r. poz. 1393), rozporzgdzenia Ministra Finanséw z dnia 4 marca 2010 r. w sprawie
sprawozdan jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie operacji finansowych (Dz.U. z2014r.
poz. 1773), zarzadza si¢ co nastgpuje:

Rozdziat 1.
Postanowienia ogdlne

§ 1. Zarzadzenie okresla zasady sporzadzania, przekazywania ikontroli sprawozdan finansowych,
budzetowych oraz w zakresie operacji finansowych.

§2. W niniejszym zarzadzeniu odniesienia do przepiséw prawa s odniesieniami do aktualnego
prawa z pézniejszymi zmianami lub prawa, ktére takie prawo zastapi.

Rozdzial 2.
Zasady sporzadzania sprawozdan

§ 3. Kierownicy jednostek organizacyjnych Miasta Grajewo sporzadzajg sprawozdania:

1) budzetowe na podstawie rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 9 stycznia 2018 r. w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej oraz rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie

szezegolowej klasyfikacji dochodoéw, wydatkéw, przychodéw i rozchodéw oraz érodkéw pochodzacych
ze zrodet zagranicznych;

£ 2)w zakresie operacji finansowych na podstawie rozporzadzenia  Ministra Finanséw
z dnia 4 marca 2010r. w sprawie sprawozdan jednostek sektora finanséw publicznych
w zakresie operacji finansowych (Dz. U z 2014 r., poz. 1173);

3) finansowe na podstawie rozporzadzenia Ministra Rozwoju iFinanséw zdnia 13 wrzeénia 2017 r.
w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy
celowych oraz pafstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibg poza granicami Rzeczypospolite]
Polskiej oraz ustawy zdnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci;

4) zgodnie z ustawg z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.

§ 4. I. Sprawozdania nalezy sporzadzi¢ rzetelnie iprawidlowo pod wzgledem merytorycznym
i formalno — rachunkowym.

2.Za merytoryczng zawartos¢ sprawozdania jednostkowego odpowiada kierownik jednostki
organizacyjnej, tj. za rzetelno$é, kompletne ujgcie zdarzen gospodarczych oraz  zgodnodé
z  ksiegami rachunkowymi, ktore winny by¢ prowadzone zgodnie z przepisami
o rachunkowosci.

3. Wartosci liczbowe wykazywane w sprawozdaniach powinny by¢ zgodne zdanymi wynikajgcymi
z ewidencji ksiggowe].
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4. W przypadku braku danych, o ktérych mowa wust. 3, jednostka organizacyjna sporzgdza zerowe
sprawozdanie jednostkowe, z wyjatkiem sprawozdan Rb-UZ i Rb-UN.

5. Plan finansowy ujety w sprawozdaniach musi byt zgodny z uchwata budzetowa po zmianach na koniec
okresu sprawozdawczego.

§ 5. 1. Podpisy na sprawozdaniu sporzadzonym w formie dokumentu papierowego sktadaja wiasnorecznie
osoby upowaznione, W miejscu 0Znaczonym na formularzu. Wraz
z podpisem umieszcza si¢ pieczg¢ z imieniem i nazwiskiem oraz stanowiskiem osoby podpisujacej. Podpisy
sprawozdania w formie elektronicznej zostaty uregulowane w § 7 niniejszego zarzadzenia.

2. Uwagi iobjasnienia w formie zalgeznikéw do sprawozdaf powinny by¢ opatrzone pieczgcia
nagtéwkowa jednostki oraz powinny by¢ podpisane przez upowaznione osoby, analogicznie Jak w przypadku
sprawozdan, ktérych dotycza.

3. Sprawozdania nalezy sporzadzi¢ w odpowiedniej ilodci egzemplarzy, czyli w réwnej liczbie jednostek,
ktérym majg by¢ one zlozone, powigkszonej o egzemplarz przeznaczony do akt jednostki sporzadzajacej
sprawozdanie.

§ 6. 1. Sprawozdania jednostkowe (jednostka — Urzad Miasta Grajewo) i zbiorcze przygotowuje Wydziat
Finansowy Urzgdu Miasta Grajewo.

— 2. Glowny ksiggowy Urzedu Miasta Grajewo sprawuje nadzér nad prawidlowym przygotowaniem
sprawozdan jednostkowych Urzgdu Miasta Grajewo.

3. Skarbnik Miasta Grajewo sprawuje nadzér nad prawidlowym przygotowaniem sprawozdan zbiorczych
Miasta Grajewo.

Rozdzial 3.
Zasady przekazywania sprawozdan

§ 7. 1. Kierownicy jednostek organizacyjnych Miasta Grajewo przekazujg do Burmistrza Miasta Grajewo
w terminach i na zasadach okreslonych w przepisach wskazanych w § 3 niniejszego zarzadzenia, sprawozdania
w formie dokumentu papierowego i w formie elektronicznej.

2.Dane ze sprawozdan przekazywanych w formie elektronicznej powinny by¢ zgodne
z danymi wykazywanymi w tych sprawozdaniach w formie dokumentu papierowego.

3. Sprawozdania w formie dokumentu papierowego powinny by¢ dostarczone do Sekretariatu Urzedu
Miasta Grajewo w terminach okreslonych stosownymi rozporzadzeniami wlasciwego Ministra.

4. Sprawozdania w formie elektronicznej powinny by¢ przygotowane za pomoca aplikacji SJO BeSTi@
i podpisane kwalifikowalnym podpisem elektronicznym przez osoby upowaznione.

- 5.Pliki zdanymi (w formacie XML) wyeksportowane zww. aplikacji nalezy przesta¢é na adres
dedykowanej skrzynki mailowej: sprawozdania@um.grajewo.pl, poczawszy od sprawozdan budzetowych za
czerwiec 2020 r.

6. W przypadku braku mozliwosci terminowego przekazania sprawozdania
z wykorzystaniem aplikacji SJO BeSTi@ spowodowanych awaria systemu badz innymi przyczynami
technicznymi, sprawozdania przekazuje si¢ najpozniej pierwszego dnia roboczego nastgpujgcego po dniu
usunigcia awarii.

7. Korekty sprawozdan powinny by¢ przekazywane w obu formach (papierowo
i elektronicznie) niezwlocznie po ich sporzadzeniu.

§ 8. 1. Ustanawia si¢ petnomocnikéw wdrozenia aplikacji w nastepujacym sktadzie:
1) techniczny: Grzegorz Poniatowski - Informatyk Urzedu Miasta Grajewo;

2) merytoryczny: Pawet Lipowski — Inspektor Wydziatu Finansowego Urzedu Miasta Grajewo; Monika
Dziejma — Gtéwny ksiggowy Urzedu Miasta Grajewo.

2. Zobowigzuje si¢ ww. petnomocnikéw do biezgcego wspierania procesu wdrozenia oraz funkcjonowania
aplikacji SJO BeSTi@ w jednostkach organizacyjnych Miasta Grajewo.

3. Wsparcie autorskie dla ww. aplikacji petni firma Sputnik Software sp. z 0. o.
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Rozdzial 4.
Zasady kontroli sprawozdan

§ 9. 1. Upowazniony pracownik Wydziatu Finansowego Urzedu Miasta Grajewo sprawdza sprawozdania
Jjednostkowe pod wzglgdem formalno - rachunkowym. Kontrola formalno — rachunkowa polega na:

1) poprawnosci sporzgdzania sprawozdania na wiasciwym druku;
2) poprawnosci sporzadzenia sprawozdania w sposéb czytelny i trwaty;
3) poprawnosci wypetnienia sprawozdania w odpowiedniej szczegtowosci;

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

5) poprawnosci ztozenia na kazdym formularzu sprawozdania podpiséw w miejscu oznaczonym;

6) poprawnosci umieszczenia na sprawozdaniu na podpisie pieczatki Z imieniem
i nazwiskiem osoby podpisujace),

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

8) poprawnosci umieszezenia na sprawozdaniu numeru regonu jednostki sktadajacej sprawozdanie;

— 9) poprawnosci daty sporzadzenia sprawozdania;

10) poprawnosci uzytej w sprawozdaniu klasyfikacji budzetowej,

I'1) poprawnosci rachunkowej danych zgodnie zregutami okreslonymi dla poszczegélnych formularzy
sprawozdawczych.,

2. Po dokonaniu kontroli, o ktérej mowa w ust. 1, osoba sprawdzajgca zobowiazana jest do stwierdzenia
tego faktu poprzez ztozenie na ostatniej stronie sprawozdania pieczgci wedtug wzoru:

Sprawdzono pod wzgledem formalno — rachunkowym
dnia . v v s v POAPIS e

§ 10. 1. Pracownik Urzgdu Miasta Grajewo wykonujacy kontrole jest uprawniony do kontrolowania
merytorycznej prawidiowosci przekazywanych sprawozdan jednostkowych. W tym celu moze on zada¢ od
Jednostki organizacyjnej skiadajgcej sprawozdanie, przedstawienia odpowiednich dokumentéw Zrodtowych.
Kontrola merytoryczna sprawozdan polega na sprawdzeniu ujetych w sprawozdaniu danych wynikajacych
z ewidencji ksiggowej prowadzonej w danej jednostce organizacyjne;.

2. W przypadku stwierdzenia nieprawidtowoéci formalno — rachunkowych badz merytorycznych
w kontrolowanych sprawozdaniach jednostkowych, kierownicy jednostek organizacyjnych powinni je
i skorygowaé przed wlaczeniem zawartych w nich danych do sprawozdan zbiorczych.

3. W razie koniecznosci dokonania korekty sprawozdania nalezy sporzadzi¢ nowe sprawozdanie, w ktérym
na stronie pierwszej pojawi si¢ zapis korekta (drukowanymi literami) i jej numer. Do korekty sprawozdania
kazdorazowo nalezy dotgczy¢ wyjasnienie przyczyn dokonania korekty.

Rozdzial 5.
Postanowienia koricowe

§ 11. 1. Wydzial Finansowy Urzgdu Miasta Grajewo przekazuje sprawozdania w formie i do adresatéw
wskazanych w przepisach , o ktérych mowa w § 3 niniejszego zarzadzenia.

2. Terminy oraz obowigzujace wzory sprawozdan okreslajg przepisy, o ktérych mowa w § 3 ninigjszego
zarzadzenia.

§ 12. Zgodnie zart. 18 ust. 2 ustawy zdnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnoéci za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych niesporzadzenie lub nieprzekazanie w terminie sprawozdania z wykonania
proceséw gromadzenia $rodkéw publicznych iich rozdysponowania albo wykazanie w tym sprawozdaniu
danych niezgodnych z danymi wynikajacymi z ewidencji ksiggowej stanowi naruszenie dyscypliny finansow
publicznych.

§ 13. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Kierownikom jednostek organizacyjnych Miasta Grajewo.

§ 14. Nadzor nad realizacjg Zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Miasta Grajewo.
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§ 15. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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