BURMISTRZ NYSY
ul. Kolejowa 15

48-300 Nysa Zarzadzenie Nr 1375/2014

Burmistrza Nysy
z dnia 10 marca 2014 r.

w sprawie zasad obiegu oraz kontroli sprawozdan zakresie operacji
finansowych oraz sprawozdan budzetowych w jednostkach organizacyjnych
w Gminie Nysa

Na podstawie art. 31 i art. 33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzgdzie gminnym (Dz.U.
z 2013 r. poz. 594, ze zm.) oraz art.10 ust.1 i 2 ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994r. o rachunkowosci
(Dz.U. z 2013 r. poz. 330, ze zm.) zarzadzam co nastepuje:

§1

Wprowadzam instrukcje dotyczgcg zasad obiegu oraz kontroli sprawozdan w zakresie operacji
finansowych oraz sprawozdan budzetowych w jednostkach organizacyjnych Gminy Nysa w brzmieniu
okreslonym w zatgczniku do niniejszego zarzadzenia.

§2
Nadzér nad wykonaniem zarzgdzenia powierzam Skarbnikowi Miasta.
§3

1 Zobowigzuje dyrektoréw/kierownikow jednostek budzetowych Gminy Nysa, a w zakresie
obstugiwanym przez Gminny Zarzad Oswiaty w Nysie — Dyrektora Gminnego Zarzagdu O$wiaty
w Nysie do:
1) sporzadzenia i dostarczenia informacji dodatkowej do sprawozdania Rb-N i Rb-Z,
zgodnie ze wzorami zawartymi w zatgczniku nr 1inr 2 do instrukcji, o ktorej mowa § 1,
2) zapoznania si¢ 2z niniejszym zarzgdzeniem i przestrzegania zawartych w nich
postanowien.
2 Zobowigzuje dyrektoréw samorzadowych zaktadéw budzetowych i instytucji kultury Gminy Nysa
do:
1) sporzgdzenia i dostarczenia informacji dodatkowej do sprawozdania Rb-N i Rb-Z,
zgodnie ze wzorami zawartymi w zatgczniku nr 3 i nr 4 do instrukcji, o ktérej mowa § 1,
2) zapoznania sie z niniejszym zarzadzeniem | przestrzegania zawartych w nich
postanowien.
3. Informacje dodatkowg wymieniong w ust. 1 w pkt 1 oraz w ust. 2 w pkt. 1 wraz ze
sprawozdaniami budzetowymi nalezy przekaza¢ do Wydziatu Finansowego Urzedu Miejskiego
w Nysie za posrednictwem Biura Podawczego w terminach wynikajgcych z rozporzadzen

dotyczgcych sprawozdawczosci.



4. W przypadku przesytania sprawozdan jednostkowych wylacznie w formie elektronicznej,
informacje dodatkowa wymieniong w ust. 1 w pkt 1 oraz w ust. 2 w pkt. 1 nalezy przesta¢ na

adres e-mailowy fn@www.nysa.pl.

§4

Traci moc Zarzadzenie Nr 1050/2013 Burmistrza Nysy z dnia 2 kwietnia 2013r. w sprawie zasad
obiegu oraz kontroli sprawozdan budzetowych w Urzedzie Miejskim w Nysie i jednostkach
organizacyjnych w Gminie Nysa.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatgcznik

do Zarzadzenia nr 1375/2014
Burmistrza Nysy

z dnia 10 marca 2014 r.

Instrukcja obiegu oraz kontroli sprawozdan w zakresie operacji finansowych
oraz sprawozdan budzetowych w jednostkach organizacyjnych Gminy Nysa

Rodzaje, formy, terminy | zasady sporzgdzania sprawozdan w zakresie operacji finansowych

i sprawozdan budzetowych regulujg przepisy:

1)
2)

3)

ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (Dz.U. 2013 r. poz. 330, ze zm.),
Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010r. w sprawie szczegoinych 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. z 2013 r. poz.289),
Rozporzgdzenia Ministra Finanséw z dnia 16 stycznia 2014 r. w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. z 2014 r. poz.119),

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

Sprawozdania budzetowe jednostkowe sg sporzadzane przez jednostke na podstawie wiasnych

ksigg rachunkowych w ztotych i groszach.

Kazda jednostka obowigzana jest sporzadzi¢ sprawozdanie jednostkowe w sposob rzetelny

i prawidiowy pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym.

Sprawozdania w zakresie operacji finansowych oraz sprawozdania budzetowe jednostkowe sg

przekazywane przez podlegle jednostki budzetowe, samorzadowe zakiady budzetowe

i samorzgdowe instytucje kultury do Urzedu Miejskiego w Nysie wg formy okreslone;

w odrebnym Zarzadzeniu Burmistrza Nysy.

Upowazniony pracownik Wydziatu Finansowego otrzymujac sprawozdania w zakresie operacji

finansowych oraz sprawozdania budzetowe jednostkowe od jednostek organizacyjnych Gminy

Nysa sprawdza je pod wzgledem formalno-rachunkowym. Kontrola formalno-rachunkowa polega

na sprawdzeniu poprawnosci:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

sporzgdzenia sprawozdania na wiasciwym druku,

sporzgdzenia sprawozdania w sposob czytelny i trwaty,

wypeinienia sprawozdania w odpowiedniej szczegbtowosci,

kompletnosci sprawozdania tj. czy zawiera wszystkie strony i czy wypetniona jest kazda
strona,

ztozenia na kazdym formularzu sprawozdania podpiséw w miejscu oznaczonym,
umieszczenia na sprawozdaniu na podpisie pieczatki z imieniem i nazwiskiem osoby

podpisujgcej (gtowny ksiegowy i kierownik jednostki),

.



7)
8)
9)

10)

1)

7. Po dokonaniu kontroli sprawozdania otrzymanego:

1)

2)

umieszczenia na sprawozdaniu nazwy i adresu jednostki sprawozdawczej,
umieszczenia na sprawozdaniu numeru regonu jednostki sprawozdawczej,

daty sporzadzenia sprawozdania,

rachunkowe] danych zgodnie z regutami okreslonymi na poszczegéinych formularzach
sprawozdawczych,

wypelnienia pola ,adresat” w sprawozdaniu.

w formie pisemnej, zgodnie z w/w wymogami osoba sprawdzajgca zobowigzana jest do
stwierdzenia tego fakiu poprzez przystawienie na ostatniej stronie sprawozdania
budzetowego oraz sprawozdania w zakresie operacji finansowych pieczeci wg wzoru:

Sprawdzono pod wzgledem
formalno- rachunkowym

oraz date i podpis (piecze¢ imienna).

w formie dokumentu elektronicznego opatrzonego bezpiecznym podpisem
elektronicznym w rozumieniu ustawy z dnia 18 wrzesnia 2001 r. o podpisie
elektronicznym, weryfikowanym za pomocg waznego kwalifikowanego certyfikatu lub
na elektroniczng skrzynke podawczg opatrzonego podpisem potwierdzonym profilem
zaufanym ePUAP w rozumieniu ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzaciji
dziatalnosci podmiotdéw realizujgcych zadania publiczne (Dz.U. z 2013 r. poz. 235)
zgoednie z w/w wymogami osoba sprawdzajaca zobowigzana jest do stwierdzenia tego

faktu poprzez sporzgdzenie notatki wg wzoru:

Jednostka organizacyjna

rodzaj sprawozdania

Sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym

oraz date i podpis (pieczec¢ imienna)

Za merytoryczng zawarto$¢ sprawozdania jednostkowego odpowiada jednostka je

sporzgdzajaca tj. za jego rzetelnosc, kompletnos¢ danych, zgodnos¢ z ksiegami rachunkowymi,

ktére winny by¢ prowadzone zgodnie z przepisami o rachunkowosci.

W przypadku stwierdzenia nieprawidfowosci formalno-rachunkowych w kontrolowanych

sprawozdaniach dyrektorzy/kierownicy jednostek organizacyjnych, samorzgdowych zakfadow

budzetowych i samorzadowych instytucji kultury powinni dokona¢ korekty przed wiaczeniem danych ze



10.

11

12

13

14.

sprawozdania jednostkowego do sprawozdania zbiorczego. W razie potrzeby nalezy dokonac
takze odpowiednich zapiséw korygujgcych w ksiegach rachunkowych okresu sprawozdawczego.
Przed przekazaniem sprawozdan budzetowych jednostkowych (Rb-27S, Rb-28S) do Urzedu
Miejskiego w Nysie winien by¢ uzgodniony plan wykazany w sprawozdaniach budzetowych,
wartoéé przekazanych do Urzedu Miejskiego zrealizowanych dochodéw oraz warto$¢ zasilenia,
ktore zostato przekazane przez Gmine.
Do 7-go dnia po zakonczeniu miesigca pracownik Referatu Budzetu i Analiz Ekonomicznych
zobowigzany jest do przestania jednostkom budzetowym droga elektroniczng na wskazany
adres:
1) zestawienie TB-004 zapisow na kontach z kont:

a) 222 -rozliczenie dochodow budzetowych,

b) 223 —rozliczenie wydatkow budzetowych,

c) 224 - rozrachunki budzetu,

2) raport z wersji budzetu z kont:
a) 991 - Planowane dochody budzetu,
b) 992 - Rozliczenia z innymi budzetami.
wg stanu na ostatni dzien miesigca za ktory sporzadzane sg sprawozdania budzetowe.

Obowiazujgce wzory drukéw sprawozdan budzetowych i finansowych stanowig zataczniki do
w/w rozporzadzen Ministra Finanséw.
Jesli termin oznaczony w zatgczniku do zarzadzenia przypada na sobote lub dzien ustawowo
wolny od pracy, woéwczas termin zlozenia sprawozdan uptywa w pierwszym dniu roboczym
nastepujacym po dniach wolnych.
W razie koniecznosci dokonania korekty sprawozdania nalezy sporzadzi¢ nowe sprawozdanie,
w ktérym na kazdej stronie pojawia sie napis korekta i jej numer.
W sprawach nieuregulowanych niniejszym zarzadzeniem, zastosowanie majg przepisy
Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 16 stycznia 2014r. w sprawie sprawozdawczosci
budzetowej (Dz. U. z 2014 r. poz.119), oraz Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia
4 marca 2010r. w sprawie sprawozdan jednostek sektora finansow publicznych zakresie operacji
finansowych (Dz.U. Nr 43, poz. 247, ze zm.).

B UR I\S/T R Z

Jolagta Barska



nazwa jednostki sporzgdzajgcej informacje

Zaigcznik Nr 1

do instrukcji dotyczgcy zasad obiegu

oraz kontroli sprawozdan w zakresie operacji
finansowych oraz sprawozdan budzetowych
w jednostkach organizacyjnych Gminy Nysa

Informacja uzupetniajgca do sprawozdania budzetowego Rb-N

Lp.

Wyszczegoélnienie

Kwota

Pozycja
N4.1.

Pozycja
N4.2,

Pozycja
N5.1.

Pozycja
N5.2.

Pozycja
N5.3.

Naleznosci sporne

Odsetki symulacyjne
[ujete w Rb-2735]

Odsetki
[ujete w Rb-27S - wykonanie]

Naleznosci wynikajace
z Rb-28S
[np. nadptaty]

E (515 (o [

Warto$¢ $rodkow pienieznych
na rachunkach bankowych
(bez ZFSS i sum
depozytowych) [N3.2]

- dochody [konto 222]

- wydatki [konto 223]

Wartoéé srodkow pienieznych
w kasie [N3.1]

Pozostate naleznoéci ktére
wynikajag z ksiag
rachunkowych a nie sg
ujmowane w Rb-27S i Rb-28S
[np. konto 226, 231, 240 itp.]

Naleznosci wynikajace
z Rb-27S

B 1| (o 1R




= KOO v sovevvsmuanisnas

data i podpis glownego ksiegowego/osoby upowaznionej
jednostki sporzadzajacej informacje

BUR R Z

Jolantg Barska




nazwa jednostki sporzgdzajgcej informacje

Zatacznik Nr 2

do instrukcji dotyczaca zasad obiegu

oraz kontroli sprawozdan w zakresie operacji
finansowych oraz sprawozdan budzetowych

w jednostkach organizacyjnych Gminy Nysa

Informacja uzupetniajaca do sprawozdania budzetowego Rb-Z

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

Tl okonto ..o x
-konto ...l X
Wymagalne zobowigzania — X
pozostate:

2 |. konto ............coiiil X
- kontoi o X

data i podpis gtdwnego ksiegowego/osoby upowaznionej
jednostki sporzadzajacej informacje

BU M TR Z

JolagtaN3arska




nazwa jednostki sporzadzajace] informacje

Zatacznik Nr 3
do instrukcji dotyczaca zasad obiegu

oraz kontroli sprawozdan w zakresie operacji
finansowych oraz sprawozdan budzetowych

w jednostkach organizacyjnych Gminy Nysa

Informacja uzupetniajaca do sprawozdania budzetowego Rb-N

iz et i Pozycja Pozycja Pozycja Pozycja Pozycja
Lp. | Wyszczegoinienie Kwota N4.1. N4.2. N5.1. N5.2. N5.3.
Wartos¢ srodkow pienigznych
1 na rachunkach bankowych X X X X X
(bez ZFSS i sum
depozytowych) [N3.2]
2. | Wartos¢ $rodkow pienigznych X X X X X
w kasie [N3.1]
Naleznosci
3. -konto..................l
Y (o] ;| ST

data i podpis gtéwnego ksiggowego/osoby upowaznionej
jednostki sporzadzajacej informacje
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Zatacznik Nr 4

do instrukcji dotyczaca zasad obiegu

oraz kontroli sprawozdan w zakresie operacji
finansowych oraz sprawozdan budzetowych
w jednostkach organizacyjnych Gminy Nysa

nazwa jednostki sporzadzajgcej informacje

Informacja uzupetniajgca do sprawozdania budzetowego Rb-Z

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

1 KOO i i X
-konto ... X
Wymagalne zobowigzania - X
pozostate:

2. 1. konto .......cccoeeeennn. X
=KOMO v v s nns X

data i podpis gtdwnego ksiggowego/osoby upowaznionej
jednostki sporzadzajace) informacje

BUR

- 10 - Jolanta rska




