Zarzadzenie Nr 77/06

Burmistrza Staporkowa

z dnia 14 wrzes$nia 2006roku
w sprawie sprawozdawczosSci budzetowej i ewidencji ksiggowej drukéw Scislego
zarachowania.

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku ustawy o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1591 z p6zn. zm.), art. 45 ust. 1 ustawy z dnia 29 wrzesnia
1994 roku o rachunkowosci (tj. Dz. U. z 2002r. Nr 76, poz. 694 z p6ézn. zm.), art. 18 ustawy
z dnia 30 czerwca 2005r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 249, poz. 2104 z p6zn. zm.)
zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Do sporzadzania i przekazania sprawozdan jednostkowych obowigzani s kierownicy
jednostek organizacyjnych, natomiast sprawozdan zbiorczych — Burmistrz Staporkowa.

Obowiazek sporzadzania przez urzad sprawozdan z wykonania procesoOw zwigzanych
z gromadzeniem S$rodkéw publicznych oraz ich rozdysponowaniem — zwanych
»Sprawozdaniami budzetowymi” — okreslono w art. 18 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 roku
o finansach publicznych. Rodzaje i zasady sporzadzania sprawozdan budzetowych, zgodnie
z delegacja zawarta w art. 18 ust. 2 ustawy, okreslity rozporzadzenia Ministra Finansow:

— 2z dnia 10 grudnia 2001 r. w sprawie rodzajow i zasad sporzadzania sprawozdan w
zakresie panstwowego dhugu publicznego oraz porgczen i gwarancji jednostek sektora
finanso6w publicznych,

— 2z dnia 27 czerwca 2006r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. Nr 115,
poz. 781),

— z dnia 26 czerwca 2006r. w sprawie sprawozdan jednostek sektora finansoéw
publicznych w zakresie operacji finansowych (Dz. U. Nr 113, poz. 770).

Rozporzadzenie zgodnie z tytutem reguluje sprawozdawczos$¢ budzetowa obejmujaca
zakresem przedmiotowym sprawozdania finansowe sporzadzone z wykonania procesow
gromadzenia 1 wydatkowania $rodkdw publicznych w tym w jednostkach samorzadu
terytorialnego, w zwiazkach tych jednostek oraz w samorzadowych jednostkach dziatajacych
w formach organizacyjno — prawnych ustawy o finansach publicznych. Zgodnie
z rozporzadzeniem Ministra Finansow z 10 grudnia 2001 r., jednostki samorzadu
terytorialnego zobowiazane sq do sporzadzania i przekazywania: zbiorczych sprawozdan
w zakresie panstwowego dtugu publicznego oraz porgczen i gwarancji tych jednostek sektora
finansow publicznych (posiadajacych osobowos$¢ prawng), dla ktérych sq organem
zatozycielskim lub nadzorujacym.

Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci, ktorej przepisy stosuje sie do jednostek
samorzadu terytorialnego, ich zwiazkow oraz jednostek organizacyjnych, okresla,
7e jednostki sporzadzaja sprawozdania finansowe na dzien zamknigcia ksiag rachunkowych.
Ustawa o finansach publicznych przewiduje, ze w jednostkach sektora finansow publicznych
maja zastosowanie szczegdlne zasady rachunkowosci, ktore dotycza m.in. sporzadzania
sprawozdan finansowych.

W rozporzadzeniu Ministra Finanséw z 18 grudnia 2001 r. w sprawie szczegoélowych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego oraz niektorych jednostek sektora finansow publicznych okreslono,



7e jednostki prowadza rachunkowo$¢ zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci i ustawy
o finansach publicznych, z uwzglednieniem zasad szczegdlnych w rozporzadzeniu.
Rozporzadzenie to okreslito rodzaje, zasady sporzadzania oraz jednostki zobowigzane
do sporzadzania i przekazywania poszczegdlnych rodzajéow sprawozdan finansowych,
zwanych ,bilansem”. W stosunku do jednostek samorzadu terytorialnego obowigzek
ten dotyczy sporzadzania:

— Dbilansu z wykonywania budzetu,

— Dbilanséw zbiorczych dla jednostek budzetowych, zakladow budzetowych,
gospodarstw pomocniczych jednostek budzetowych,

— Dbilansu jednostki samorzadu terytorialnego (U M),

— skonsolidowanego bilansu jednostki samorzadu terytorialnego przekazywanego
do RIO w terminie 3 miesiecy od dnia otrzymania ostatniego sprawozdania
podlegajacego konsolidacji.

Konsolidacji bilansu nalezy dokona¢ w nastepujacy sposob:

- sporzadzié¢ bilans konsolidacyjny jednostki dominujacej tj. potaczy¢ bilans Urzedu

z bilansem gospodarstwa pomocniczego, dziatajacego przy Urzedzie i nast¢pnie bilans

Urzedu potaczy¢ z bilansem budzetu, co pozwoli stworzy¢ bilans jednostki dominujace;,

- do bilansu jednostki dominujacej dotaczyé taczny bilans jednostek budzetowych

/z. wytaczeniem Urzedu/ i taczny bilans zakladow budzetowych oraz bilans instytucji

kultury i samodzielnego zaktadu opieki zdrowotnej,

- sporzadzi¢ arkusz wylaczen wzajemnych naleznosci i zobowigzan migdzy jednostkami

objetymi konsolidacja.

Sprawozdawczos¢ budzetowa obejmuje usystematyzowany zbidr sprawozdan finansowych,
sporzadzanych cyklicznie 1 wedlug jednolitych zasad, dostarcza danych niezbednych
do zarzadzania finansami publicznymi, w tym danych niezbednych do analizy i kontroli
budzetu w toku jego wykonywania 1 po zakonczeniu roku budzetowego.

Prawidltowo sporzadzona sprawozdawczos$¢ budzetowa umozliwia:
1) jednostce samorzadu terytorialnego:

— sprawowanie przez organ stanowiacy i jego komisje kontroli dzialalnosci burmistrza
i samorzadowych jednostek organizacyjnych,

— prawidlowe wykonywanie budzetu przez burmistrza,

2) organom nadzoru i kontroli nad dziatalnoscia finansowa jednostek samorzadu
terytorialnego oraz dysponentom cz¢sci budzetowych:

— sprawowanie nadzoru i kontroli nad przebiegiem proceséow finanséw publicznych,

— dokonywanie okresowych ocen z przebiegu proceséw finansowych,

— ustalanie wskaznikéw podstawowych dochodéw podatkowych gmin, niezbednych
dla funkcjonowania ustawowego mechanizmu wyréwnywania poziomu dochodowosci
gmin, okreslonego w ustawie z 13 listopada 2003 r. o dochodach jednostek samorzadu
terytorialnego (Dz. U. Nr 203, poz. 1966 z p6zn. zm).

Znaczenie sprawozdawczosci budzetowe] w systemie finansow publicznych wymaga
wykazania w sprawozdaniach rzetelnych danych tj. zgodnych ze stanem faktycznym
i prawidlowego sporzadzenia sprawozdan finansowych. Obowiazek prowadzenia ewidencji
W sposob prawidlowy, w celu zapewnienia rzetelnego i jasnego przedstawienia sytuacji
majatkowej 1 finansowej jednostki, w tym zachowania zgodnos$ci danych ze stanem
faktycznym, wynika z zasad rachunkowosci. Zapewnienie jawno$ci 1 przejrzystosci
wykonania procesow finanséw publicznych, okreslonych w ustawie o finansach publicznych
dotyczy:



— jawnosci debat nad wykonaniem sprawozdan budzetowych,
— udostg¢pniania corocznych sprawozdan,
— sporzadzania zbiorczych rocznych sprawozdan z wykonania budzetu jednostek
samorzadu terytorialnego,
— przedstawienia organowi stanowiacemu jednostki samorzadu terytorialnego
i Regionalnej Izbie Obrachunkowe;j:
—informacji o przebiegu wykonywania budzetu za pierwsze poirocze, w terminie
do 31 sierpnia roku budzetowego,
—sprawozdania rocznego z wykonania budzetu w terminie do 30 kwietnia
nastepnego roku.

Realizacja zasady jawnosci i przejrzystosci finanséw publicznych wymaga takze stosowania
jednolitych zasad:

— klasyfikowania dochodow i wydatkow publicznych,

— ewidencjonowania przebiegu procesow finanso6w publicznych,

— sporzadzania sprawozdan finansowych z wykonywania tych procesow.
Ewidencja wykonywania budzetu musi by¢ rowniez prowadzona w sposdéb umozliwiajacy
ustalenie wielkosci dochodow 1 wydatkow w poszczegolnych podziatkach klasyfikacji
budzetowe;.

§ 2. Zasady sporzadzania sprawozdan budzetowych wynikaja z zasad ogolnych
rachunkowosci i szczegdlnych zasad rachunkowosci budzetowe;.

7 nadrzednej zasady prawidtowej rachunkowosci — zasady wiernego obrazu — wynikaja
obowiazki:

— ujecia wszystkich procesow dotyczacych danego okresu sprawozdawczego,

— dokonywania zapisow w ksiggach rachunkowych na podstawie rzetelnych.
kompletnych i sprawdzonych dowodéw ksiggowych,

— dokonywania zapisow w kolejnosci chronologicznej, w przypadku systematycznego
wedhlug kryteriow klasyfikacji umozliwiajacych sporzadzenie obowigzujacych
jednostke sprawozdan finansowych oraz dokonywanie rozliczen finansowych,

— zapewnienie kontroli kompletnosci i aktualnosci danych, w tym dokonania uzgodnien
zapisow kont ksiegi gtownej z kontami ksiag pomocniczych przed sporzadzeniem
zestawien obrotow i sald,

— dokonywanie zapisow w sposob trwaty,

— sporzadzanie sprawozdan w walucie polskie;j.

Ze szczegoOlnych zasad rachunkowosci i sporzadzania sprawozdan z przebiegu procesow
finansow publicznych — okreslonych w ustawie o finansach publicznych — wynikaja
obowiazki:
— klasyfikowania dochodéw (przychodow) i wydatkéw publicznych wedlug dziatow,
rozdzialow i paragrafow,
— umowania wszystkich dochodéw i wydatkdw,
— umowania wszystkich etapow rozliczen poprzedzajacych ptatnos¢ dochodéw
(nalezno$ci, potracenia, zalegtosci, nadptaty, skutki ulg, wplywy w drodze)
1 wydatkow (zobowiazania, w tym zobowigzania wymagalne, wydatki nie wygasajace)
— naliczania i ewidencjonowania odsetek od nieterminowych ptatnosci — nie pdzniej niz
na koniec kazdego kwartatu.



Zasady ogolne sporzadzania sprawozdan budzetowych — okreslone w rozporzadzeniach,
dotycza obowiazku:

— sporzadzania i przekazywania okreslonych sprawozdan jednostkowych, tacznych
i zbiorowych w ustalonych terminach,

— wykazywania planu w kwotach wynikajacych z planu finansowego jednostki
po uwzglednieniu zmian dokonanych w trybie ustawy o finansach publicznych,

— wykazania wykonania narastajaco od poczatku roku do konca okresu
sprawozdawczego, w tym dla sprawozdan dotyczacych dlugu publicznego wedtug
stanu na okreslony dzien,

— sporzadzanie sprawozdan rzetelnie i prawidlowo pod wzgledem merytorycznym
i formalno — rachunkowym,

— usuni¢cia nieprawidtowosci ze sprawozdan jednostkowych przed wiaczeniem danych
do sprawozdan zbiorczych.

§ 3. Urzad zobowigzany jest do sporzadzenia nast¢pujacych rodzajow sprawozdan:

Rb-27S - kwartalne/roczne sprawozdanie z wykonania planu dochodéw budzetowych,

Rb-27ZZ - kwartalne sprawozdanie z wykonania planu dochodéw zwigzanych z realizacja
zadan z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych
jednostkom samorzadu terytorialnego ustawami,

Rb-28S - kwartalne/roczne sprawozdanie z wykonania planu wydatkéw budzetowych,

Rb-28NW - kwartalne/roczne sprawozdanie z wykonania planu wydatkéw, ktére nie
wygasty z uptywem roku budzetowego,

Rb-50 - kwartalne sprawozdanie o dotacjach/wydatkach zwigzanych z wykonaniem

zadan z zakresu administracji rzadowe] oraz innych zadan zleconych
jednostkom samorzadu terytorialnego ustawami,

Rb-PDP - potroczne/roczne sprawozdanie z wykonania podstawowych dochodéw
podatkowych gminy,

Rb-NDS - kwartalne sprawozdanie o nadwyzce/deficycie jednostki samorzadu
terytorialnego,

Rb-Z - kwartalne sprawozdanie o stanie zobowiazan wedtug tytutow dtuznych oraz
gwarancji i porgczen,

Rb-UZ -roczne sprawozdanie uzupelniajace o stanie zobowigzan wedlug tytulow
dhuznych,

Rb-N - kwartalne sprawozdanie o stanie naleznosci,

Rb — UN - roczne sprawozdanie uzupelniajace o stanie naleznosci z tytulu papierow
wartosciowych wedlug wartosci ksiggowe;,

Rb - 30 - potroczne/roczne sprawozdanie z wykonania planéw finansowych zakladow

budzetowych,

Rb-31 - pélroczne/roczne sprawozdanie z wykonania planow finansowych gospodarstw
pomocniczych jednostek budzetowych,

Rb-33 - potroczne/roczne sprawozdanie z wykonania planow finansowych funduszy
celowych nie posiadajacych osobowosci prawnej,

Rb-34 - kwartalne sprawozdanie z wykonania planéw finansowych dochodow
wiasnych jednostek budzetowych i wydatkéw nimi sfinansowanych,

RB-WS - roczne sprawozdanie o wydatkach strukturalnych poniesionych przez jednostki

sektora finanséw publicznych,



Rb-ST - roczne sprawozdanie o stanie srodkow na rachunkach bankowych samorzadowych
jednostek budzetowych/jednostek samorzadu terytorialnego,

Rb-Z-PPP - kwartalne sprawozdanie o stanie zobowiazan wynikajacych z umow partnerstwa
publiczno - prywatnego.

Informatyczny system sprawozdawczosci budzetowej System BeSTi@ umozliwia
jednostkom samorzadu terytorialnego:
— wprowadzanie danych w uktadzie formularzy sprawozdawczych,
— dokonanie niezbednej weryfikacji wprowadzonych danych, w tym weryfikacji
z obowiazujaca klasyfikacjq budzetowa,
— wysylke danych droga elektroniczna,
— wydruk sprawozdan w formie okre$lonej w rozporzadzeniu.

Zapewniajac zgodno$¢ drukowanych sprawozdan w formie dokumentu ze sprawozdaniami
w formie elektronicznej, system BeSTi@ umozliwia jednostce przekazywanie i archiwizacje
danych, a odbiorcom sprawozdan — odczyt danych i generowanie plikdw zbiorczych.

§ 4. Rozporzadzenie w sprawie sprawozdawczosci budzetowej okresla obowiazek
sporzadzenia sprawozdan: kwartalnych, pdtrocznych i1 rocznych, w tym obowiazek
sporzadzania sprawozdan jednostkowych i sporzadzonych na ich podstawie sprawozdan
zbiorczych.

Obowiazki przekazywania sprawozdan budzetowych zewngtrznym odbiorcom okreslono
w okresach kwartalnych.

Do sporzadzania i przekazywania sprawozdan jednostkom w zakresie wykonywania
procesow finanséw publicznych w jednostkach samorzadu terytorialnego obowigzani sa:

— burmistrz i kierownicy jednostek budzetowych.
Sporzadzanie i sktadanie sprawozdan okresla si¢ nieprzekraczalng liczba dni, po uplywie
okresu sprawozdawczego, a dla sprawozdan zbiorczych za rok, nie przekraczalng data
28 lutego.
Dla sprawozdan kwartalnych i1 sprawozdan rocznych, przekazywanych zewngtrznym
odbiorcom, termin zlozenia okresla si¢ na dzien 28 lutego, w tym dla Rb-277Z na 10 lutego,
a dla Rb-50 na 15 lutego.

§ 5. Druki $cistego zarachowania sg to formularze powszechnego uzytku, w zakresie ktorych
obowigzuje specjalna ewidencja majaca zapobiega¢ ewentualnym naduzyciom, wynikajacym
z ich stosowania.

Druki Scistego zarachowania podlegaja oznakowaniu (ponumerowaniu), ewidencji, kontroli
i zabezpieczeniu. Ewidencje drukéw $cistego zarachowania prowadzi si¢ w specjalnie do tego
zalozonej ksigdze. W ksiedze tej rejestruje si¢ pod odpowiedniq datg liczbe i numery
przyjetych i wydanych oraz zwroconych formularzy i wprowadza si¢ kazdorazowo stan
poszczegdlnych drukow Scistego zarachowania.

§ 6. Do drukow Scistego zarachowania zalicza si¢ formularze, w stosunku do ktorych
wskazana jest wzmozona kontrola. W Urzedzie Gminy Staporkéw do drukow $cistego
zarachowania zalicza sig:

- czeki gotdwkowe,

- dowody wplaty — KP,



- dowody wyptaty — KW,

- arkusze spisu z natury,

- kwitariusze przychodowe K — 103,
- bilety oplaty targowe;.

Ewidencja drukow $cistego zarachowania polega na:

- biezacym wpisywaniu przychodu, rozchodu i zapasu drukéw w ksiedze drukow $cistego
zarachowania,

- oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukéw nie posiadajacych serii i numeréw nadanych
przez drukarnig.

Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidlowa gospodarke, ewidencj¢ 1 zabezpieczenie
drukow Scislego zarachowania jest pracownik Wydzialu Finansowego. Jednostka jest
zobowigzana umozliwi¢ pracownikowi odpowiedzialnemu za gospodarke drukami $cistego
zarachowania nalezyte przechowywanie tych drukow w sposéb zabezpieczajacy przed
zniszczeniem i kradzieza.

Poszczegdlne bloki dowodéw wplaty i wyplaty nalezy ponumerowaé i zaprzychodowaé
w ksiedze drukéw $cistego zarachowania. Poszczegdlne karty blokow nalezy numerowac
bezposrednio przed wydaniem ich do uzytku, w celu zachowania ciggtos$ci numeréw w ciagu
roku. Na oktadce nalezy wpisa¢ numery kart bloku. Arkusze spisu z natury rowniez traktuje
si¢ jako druki Scistego zarachowania.

§ 7. Ewidencj¢ wszystkich drukow S$cislego zarachowania nalezy prowadzi¢ odrebnie
dla kazdego rodzaju bloku w ksiedze o ponumerowanych stronach. Na ostatniej stronie nalezy
wpisa¢: Ksigga zawiera ...... stron, stownie ....... , kolejno ponumerowanych,
przesznurowanych i zalakowanych, a nast¢pnie zaopatrzy¢ w podpis osoby upowaznionej,
tj. Skarbnika, Wojta lub 0séb przez nich upowaznionych.

Zapisy w ksigdze drukow Scistego zarachowania powinny byé dokonywane czytelnie
atramentem lub dtugopisem.

Piecze¢ ,DRUK SCISLEGO ZARACHOWANIA” nalezy zabezpieczyé przechowujac
ja w kasie pancernej. Za nalezyte przechowywanie pieczeci stuzacych do cechowania drukéw
Scistlego zarachowania odpowiedzialny jest pracownik prowadzacy gospodarke drukow
Scistego zarachowania.

Blednie wypetnione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotacji ,,anulowano”
wraz z datg 1 czytelnym podpisem osoby dokonujacej tych czynnosci. Anulowane druki,
o ile sa broszurowane nalezy pozostawi¢ w bloku, a luzne druki nalezy przechowywac
w przeznaczonym do tego celu segregatorze lub teczce.

§ 8. Druki $cistego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz raz w roku.
W arkuszach spisu z natury lub w protokole nalezy podaé rodzaje, serie i numery drukow
oraz wymieni¢ ich liczbe.

§ 9. W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, druki $cislego zarachowania
podlegaja przekazaniu tacznie ze sktadnikami majatkowymi.

Okolicznos$ci przekazania (przejecia) drukoéw $cistego zarachowania musi by¢ zamieszczona
w protokole zdawczo — odbiorczym.



W przypadku zagini¢cia (zgubienia lub kradziezy) drukéw Scistego zarachowania nalezy
niezwlocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacj¢ drukéw i ustali¢ liczbg i cechy (numery, serie,
rodzaje pieczgci) zaginionych drukow.

Wszystkie zawiadomienia o zagini¢ciu drukow $cistego zarachowania powinny zawierac
nast¢pujace dane :

a) liczb¢ zaginionych drukéw luznych, wzglednie blokow, z podaniem ilosci egzemplarzy
w kazdym komplecie drukow,

b) doktadne okreslenie zaginionego druku,

¢) date zaginiecia druku,

d) okolicznosci zaginigcia drukow,

) miejsce zaginigcia drukow,

f) nazwe 1 doktadny adres (miejscowos¢, ulica, nr domu) jednostki ewidencjonujacej druki.

W przypadku ewentualnego zniszczenia drukéw Scislego zarachowania nalezy sporzadzic¢
protokot, ktéory powinien by¢ przechowywany w aktach prowadzonych przez osobe
odpowiedzialng za gospodarke drukami $cistego zarachowania.

§ 10. Traci moc Zarzadzenie Nr 59/06 Burmistrza Staporkowa z dnia 03.07.2006 roku
w sprawie sprawozdawczos$ci budzetowej i1 ewidencji ksiegowej drukow S$cistego
zarachowania.

§ 11. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy.

§ 12. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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