BURMISTRZ NYSY
ul. Kolejowa 15

48-300 Nysa Zarzadzenie Nr 1331/2014
Burmistrza Nysy
z dnia 31 stycznia 2014 r.

w sprawie zasad obiegu oraz kontroli sprawozdan w zakresie operacji
finansowych oraz sprawozdan budzetowych w Urzedzie Miejskim
w Nysie.

Na podstawie art. 31, oraz 33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U.
z 2013r. poz. 594, ze zm.) oraz art.10 ust.1 i 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci

(Dz.U. z 2013r. poz. 330, ze zm.) zarzgdzam co nastepuje:
§1

Wprowadzam instrukcje dotyczaca zasad obiegu oraz kontroli sprawozdan w zakresie
operacji finansowych oraz sprawozdan budzetowych w Urzedzie Miejskim w Nysie
w brzmieniu okreslonym w zatgczniku do niniejszego zarzadzenia.

§2
Nadzor nad wykonaniem zarzgdzenia powierzam Skarbnikowi Miasta.
§3
Traci moc Zarzadzenie Nr 1050/2013 z dnia 2 kwietnia 2013r. w sprawie zasad obiegu oraz

kontroli sprawozdan budzetowych w Urzedzie Miejskim w Nysie i jednostkach
organizacyjnych w Gminie Nysa

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

BUR R Z

Jolanta Barska



Zatgcznik

do Zarzadzenia nr 1331/2014
Burmistrza Nysy

z dnia 31 stycznia 2014 r.

Instrukcja dotyczaca zasad obiegu oraz kontroli sprawozdan budzetowych
w Urzedzie Miejskim w Nysie

§1

Postanowienia ogoine

Rodzaje, formy, terminy i zasady sporzadzania sprawozdan budzetowych i finansowych regulujg
przepisy:

1) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (Dz. U. 2013r. poz. 330, ze zm.),

2) Rozporzgdzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010r. w sprawie szczegblnych zasad
rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakiadéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. Nr 128, poz. 861, ze zm.),

3) Rozporzadzenia Ministra Finanséow z dnia 16 stycznia 2014 r. w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. z 2014r. poz.119),

4) Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 4 marca 2010r. w sprawie sprawozdan
jednostek sektora finanséw publicznych zakresie operacji finansowych (Dz.U. Nr 43,
poz. 247, ze zm.).

Sprawozdania budzetowe jednostkowe sg sporzadzane na podstawie wiasnych ksiag
rachunkowych w ziotych i groszach.

Za merytoryczng zawarto$¢ sprawozdan czgstkowych tj. za ich rzetelnos¢, kompletnos¢ danych,
zgodnos¢ z ksiggami rachunkowymi, ktére winny byé prowadzone zgodnie z przepisami
o rachunkowosci, odpowiada bezposredni przetozony

W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci w sprawozdaniach czastkowych pracownicy
bezposrednio je sporzgdzajgcy powinni je usungc¢ przed wigczeniem danych do sprawozdania
jednostkowego jako Urzad Miejski w Nysie. W razie potrzeby nalezy dokonac takze
odpowiednich zapisow korygujgcych w ksiegach rachunkowych okresu sprawozdawczego.

Przed przekazaniem czastkowych sprawozdan budzetowych winna by¢ uzgodniona wartosc
przekazanych do Budzetu zrealizowanych dochodéw oraz warto$¢ zasilenia, ktére zostato
przekazane przez organ.

Do 7-go dnia po zakonczeniu miesigca pracownik Referatu Budzetu i Analiz Ekonomicznych
zobowigzany jest do przestania drogg elektroniczng na wskazany adres zestawienie TB-004
zapisow na kontach z kont:



1) 222 — rozliczenie dochodéw budzetowych,

2) 223 —rozliczenie wydatkoéw budzetowych,

3) 224 — rozrachunki budzetu”,.

wg stanu na ostatni dzien miesigca za ktory sporzadzane s sprawozdania budzetowe.

Obowiazujace wzory drukow sprawozdan budzetowych i finansowych stanowig zatgczniki do

w/w rozporzadzen Ministra Finansow.

§2
Sprawozdania w zakresie operacji finansowych i sprawozdania budzetowe

W Urzedzie Miejskim w Nysie jako w jednostce budzetowe] sporzgdzane sg czgstkowe
sprawozdania budzetowe oraz sprawozdania w zakresie operacji finansowych przez
pracownikow:

1) Referatu Ksiegowosci i Ptac,

2) Referatu Podatkow i Optat Lokalnych,

3) Referatu Budzetu | Analiz Ekonomicznych.

Jednostkowe sprawozdania budzetowe oraz sprawozdania w zakresie operacji finansowych s3g
sporzadzane na podstawie sprawozdan czastkowych przez Referat Budzetu i Analiz
Ekonomicznych.

Czastkowe sprawozdania budzetowe miesieczne jak i kwartalne w zakresie dochodéw Rb-27S
weryfikuje, sprawdza i podpisuje:

1) Zastepca Naczelnika Wydziatu Finansowego pf. Kierownika Referatu Ksiegowosci
i Ptac w zakresie jednostek 18 0002, 18 0003, 18 0007, 18 0008, 18 0022, 18 0033,
180077, 18 0088 oraz pozostatych rejestrow wymienionych w ust. 4.

2) Kierownik Referatu Podatkow i Optat Lokalnych w zakresie jednostek 18 0001, 18 0004,
18 0005, 18 0006, 18 0011, 18 0044, 18 0055, 18 0066, 18 0009, 18 0099,

Dochody — podzielone sg na rejestry. Poszczegolne rodzaje dochodéw majg przypisany
wiasciwy numeryczny kod jednostki, oraz rejestr. W miare potrzeb tworzone sg nowe
rejestry.

Zagadnienie to zostato uregulowane odrebnym Zarzadzeniem Burmistrza Nysy
w sprawie przyjetych zasad(polityki) rachunkowosci.

3) Zastepca Skarbnika pf. Naczelnika Wydziatu Finansowego w zakresie jednostek
49 0000 (dochody ksiegowane bezposrednio w Module Budzet), 60 0000 i jednostek
podrzednych (urzedy skarbowe), 400000 i jednostek podrzednych (fundusze
pomocowe).

Czastkowe sprawozdania budzetowe miesieczne jak i kwartalne w zakresie wydatkow Rb-28S
weryfikuje, sprawdza i podpisuje Zastepca Naczelnika Wydziatu Finansowego pf. Kierownika
Referatu Ksiegowosci i Plac w zakresie jednostek 01 0000, 02 0000, 03 0000, 04 0000,
05 0000, 06 0000, 07 0000, 09 0000, 10 0000, 11 0000, 12 0000, 13 0000, 14 0000, 16 0000,



17 0000, 18 0000, 19 0000, 20 0000, 21 0000, 22 0000, 24 0000, 25 0000, 26 0000, 27 0000,

28 0000.

Wydatki — podzielone sg na rejestry; do rejestrow przypisane sg wiasciwe: wydziaty

(numeryczny kod jednostki) wg schematu organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Nysie zgodnie

z Zarzadzeniem Burmistrza Nysy w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi

Miejskiemu w Nysie.

W miare potrzeb tworzone sg nowe rejestry.

Zagadnienie to zostato uregulowane odrebnym Zarzadzeniem Burmistrza Nysy

w sprawie przyjetych zasad(polityki) rachunkowosci.

Czastkowe sprawozdania budzetowe miesigczne jak i kwartalne w zakresie wydatkow

grupowane i drukowane sg wedtug typoéw zadan np. wiasne, zlecone, powierzone, porozumienie

ze starostwem, fundusz sotfecki, fundusze pomocowe — dla kazdego projektu itd.
5. Czastkowe sprawozdania w zakresie operacji finansowych kwartalne Rb-N weryfikuje, sprawdza

i podpisuje:

1) Zastepca Naczelnika Wydziatu Finansowego pf. Kierownika Referatu Ksiegowosci
i Ptac w zakresie jednostek — tacznie:

a) 180002180022,

b) 180003 i 180033,

c) 1800071180077,

d) 180008 i 180088,
oraz pozostatych jednostek wymienionych w ust. 4.
Czastkowe sprawozdania budzetowe Rb-N kwartalne w zakresie wydatkow grupowane
i drukowane sg wedtug typow zadan np. wiasne, zlecone, powierzone, porozumienie ze
starostwem, fundusz sotecki, fundusze pomocowe itd

2) Kierownik Referatu Podatkow i Optat Lokalnych w zakresie jednostek - tacznie:

a) 180001180011,
b) 180004 i 180044,
c) 180005 i 180055,
d) 180006 i 180066,
e) 180009 i 180099,

3) Zastepca Skarbnika pf. Naczelnika Wydziatu Finansowego w zakresie jednostek 49 0000
(dochody ksiegowane bezposrednio w Module Budzet), 60 0000 i jednostek podrzednych
(urzedy skarbowe), 40 0000 i jednostek podrzednych (fundusze pomocowe).

6. Czastkowe sprawozdanie w zakresie operacji finansowych Rb-Z kwartalne w zakresie referatow:
1) Ksiegowosci sporzadza sie jedno taczne w zakresie:
a) wydatkow ujetych w jednostkach wymienionych w ust. 4,
b) dochodéw ujetych w jednostkach wymienionych w ust. 3 pkt. 1, weryfikuje,
sprawdza i podpisuje Zastepca Naczelnika Wydziatu Finansowego pf. Kierownika

Referatu Ksiegowosci i Ptac,



10.

11.

12.

13.

2) Podatkoéw i Opfat Lokalnych sporzadza sie jedno tgczne dla wszystkich jednostek
weryfikuje, sprawdza i podpisuje Kierownik Referatu podatkow i Optat Lokalnych,
3) Budzetu i Analiz Ekonomicznych sporzadza sie jedno igczne; weryfikuje, sprawdza
i podpisuje Zastepca Skarbnika pf. Naczelnika Wydziatu Finansowego.

Informacje dodatkowg do sprawozdania Rb-N i Rb-Z zgodnie ze wzorami zawartymi
w zataczniku nr 1 i 2 do ninigjszej instrukcji wraz ze sprawozdaniami czastkowymi nalezy
przekazac do Referatu Budzetu i Analiz Ekonomicznych. Informacje dodatkowg do sprawozdan
czastkowych podpisuje bezposredni przetozony. Sprawozdania czgstkowe budzetowe, jak
i w zakresie operacji finansowych z Referatu Ksiegowosci i Ptac oraz Referatu Podatkéw i Optat
Lokalnych przekazywane sg rowniez w formie elektronicznej na adres e-mailowy:
fn@www.nysa.pl.
Czagstkowe sprawozdanie budzetowe kwartalne Rb-27ZZ sporzgdza Referat Ksiegowosci.
Weryfikuje, sprawdza i podpisuje Zastepca Naczelnika Wydziatu Finansowego pf. Kierownika
Referatu Ksiegowosci i Piac.
Sprawozdanie budzetowe kwartalne Rb-28NWS sporzadza Referat Ksiegowosci. Weryfikuje,
sprawdza i podpisuje Zastepca Naczelnika Wydzialu Finansowego pf. Kierownika Referatu
Ksiegowosci i Pfac.
Referat Ksiegowosci nie sporzadza czastkowego sprawozdanie Rb-UZ lub Rb-UN w przypadku
gdy nie posiada zobowigzan lub naleznosci podlegajgcych wykazaniu w tych sprawozdaniach.
W przypadku sporzadzenia sprawozdania weryfikuje, sprawdza i podpisuje Zastepca Naczelnika
Wydziatu Finansowego pf. Kierownika Referatu Ksiegowosci i Plac.
Sprawozdania budzetowe oraz sprawozdania w zakresie operacji finansowych jednostkowe
miesieczne jak i kwartalne Urzgdu Miejskiego w Nysie jako jednostki budzetowej i jako organu
sporzadza sig peinym zakresie informacji wynikajacej ze sprawozdan czastkowych
wymienionych w ust. 3,4, 5,61 10.
Sporzadzane sg przez Referat Budzetu i Analiz Ekonomicznych.
Sprawozdania budzetowe jednostkowe Urzedu Miejskiego w Nysie podpisuje Skarbnik
i Burmistrz lub osoby przez nich upowaznione.
Referat Budzetu i Analiz Ekonomicznych sporzadza:

1) sprawozdanie budzetowe jednostkowe — Urzad Miejski w Nysie:

a) Rb-50 kwartalne o dotacjach/wydatkach zwigzanych z wykonywaniem zadan
z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych jednostkom
samorzadu terytorialnego ustawami,

b) Rb-ZN kwartalne sprawozdanie o stanie zobowiazan i nalezno$ci Skarbu
Panstwa z tytulu wykonywania przez jednostki samorzadu terytorialnego zadan
zleconych,

c) Rb-27ZZ kwartalne z wykonania planu dochodéw zwigzanych z realizacjg
zadan z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych
jednostkom  samorzadu terytorialnego ustawami w  szczegdlowosci
sprawozdania jednostkowego,



14.

15.

16.

17.

18.

19.

2) pozostate sprawozdania jako j.s.t.:
a) Rb-NDS kwartalne o nadwyzce/deficycie jednostki samorzadu terytorialnego,
b) Rb-ST roczne o stanie srodkéw na rachunkach bankowych jednostek
samorzgdu terytorialnego,

c) Rb-PDP roczne z wykonania dochodow podatkowych.
Sprawozdania w zakresie operacji finansowych oraz budzetowe zbiorcze w formie elektronicznej
sporzgdzane sg w programie sprawozdawczym w module Budzet JST. Wzory drukéw
sprawozdan oraz formuly kontrolne w w/w programie utworzone sg na podstawie
rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 16 stycznia 2014r. w sprawie sprawozdawczosci
budzetowej (Dz. U. z 2014r. poz. 119), rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 4 marca 2010r.
w sprawie sprawozdan jednostek sektora finanséw publicznych zakresie operacji finansowych
(Dz.U. Nr 43, poz. 247, ze zm.). Kazde sprawozdanie, aby mogio by¢ wystane drogg
elektroniczng musi zosta¢ zatwierdzone w w/w programie. Zatwierdzone sprawozdanie
oznakowane jest na kazdej stronie numerem, ktory tworzy sie losowo i jest niepowtarzalny dla
kazdego sprawozdania. Jezeli zatwierdzone sprawozdanie zostato przestane do Regionalngj
Izby Obrachunkowej w Opolu w w/w programie, to niemozliwe jest jego usuniecie i ponownie
wprowadzenie, jak rowniez dokonywanie jakichkolwiek zmian w zatwierdzonym sprawozdaniu.
Sprawozdania budzetowe jak i sprawozdania w zakresie operacji finansowych Gmina
przekazuje do Regionalnej Izby Obrachunkowej w Opolu w formie dokumentu elektronicznego.
Uwagi i objasnienia dotyczace sprawozdan budzetowych winny by¢é umieszczone
w programie BeSti@ w poz. Uwagi JST.
Sprawozdania Rb-27ZZ i Rb-50 Gmina przekazuje do Opolskiego Urzedu Wojewddzkiego
w Opolu na elektroniczng skrzynke podawcza.
Sprawozdania Rb-50 Gmina przekazuje do Krajowego Biura Wyborczego w Opolu na
elektroniczng skrzynke podawcza.
Jesli termin oznaczony w zatgczniku do w/w zarzadzen przypada na sobote lub dzier ustawowo
wolny od pracy, woéwczas termin ziozenia sprawozdan uplywa w pierwszym dniu roboczym
nastepujgcym po dniach wolnych.
W razie koniecznosci dokonania korekty sprawozdania nalezy sporzadzi¢ nowe sprawozdanie,

w ktorym na kazdej stronie pojawia sie napis korekta i jej numer.

Jolanta Barska



nazwa referatu sporzadzajacego informacje

wymienic jednostki

Zalgcznik Nr 1

do instrukcji dotyczaca zasad obiegu

oraz kontroli sprawozdan w zakresie operacji
finansowych oraz sprawozdan budzetowych w
Urzedzie Miejskim

w Nysie

Informacja uzupetniajaca do sprawozdania budzetowego Rb-N

Lp.

Wyszczegdlnienie

Kwota

Pozycja
N4.1.

Pozycja Pozycja Pozycja Pozycja
N4.2. N5.1. N5.2. N5.3.

Naleznosci sporne w tym:

- ujete w Rb 278

- na pozostatych kontach

Odsetki symulacyjne
[ujete w Rb-27S]

Odsetki
[ujete w Rb-27S - wykonanie]

Naleznosci wynikajace
z Rb-28S

- konto ...

-konto ... ...

Wartosc srodkow pienigznych
na rachunkach bankowych
(bez ZFSS i sum
depozytowych) [N3.2]

- dochody

- wydatki

- budzet

Wartosc srodkow pienigznych
w kasie [N3.1]

Pozostate naleznosci ktore
wynikajg z ksiag
rachunkowych a nie sg
ujmowane w Rb-27S i Rb-28S
[np. konto 225,231, 240 itp.]




Naleznosci wynikajace
z Rb-27S

data | podpis gtéwnego ksiggowego/osoby upowaznionej

jednostki sporzadzajacej informacje
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nazwa referatu sporzagdzajgcego informacje

wymienic jednostki

Zatgcznik Nr 2

do instrukcji dotyczaca zasad obiegu
oraz kontroli sprawozdan w zakresie
operacji finansowych oraz sprawozdan
budzetowych w Urzedzie Miejskim

w Nysie

Informacja uzupetniajaca do sprawozdania budzetowego Rb-Z

Lp. Wyszczegolnienie Kwota Pozycja E4.1 Pozycja E4.2.
Wymagalne zobowigzania - %
Z tytutu dostaw towarow i ustug:

T | -konto ... X
-konto ... X
Wymagalne zobowigzania — x
pozostate:

2 1. KONt conmnaaarms X
=konto ...c.eumei i X

data i podpis gtéwnego ksiggowego/osoby upowaznionej

jednostki sporzadzajacej informacje

B UR ST

Joldnta Barska







