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                 Roczne sprawozdanie o stanie  środków na rachunkach bankowych  jednostek samorządu terytorialnego.                                        do Zarządzenia







               Nr OR-I.120.1.17.2013







            Prezydenta Miasta Opola








z  dnia 21 lutego 2013 r. 
Procedura sporządzania sprawozdania Rb-ST

Roczne sprawozdanie o stanie  środków na rachunkach bankowych  jednostek samorządu terytorialnego

	Podstawa prawna sporządzania sprawozdania: Rozporządzenie Ministra Finansów z dnia 3 lutego 2010 r. w sprawie sprawozdawczości budżetowej
 (Dz. U. Nr 20, poz. 103) - załącznik Nr 33.

	
	
	
	
	

	Zadania realizują pracownicy wg przypisanych zadań w zakresie swoich obowiązków. Nadzór nad pracami sprawuje Kierownik Referatu Organu, Kierownik Dochodów Budżetowych, Kierownik Referatu Rozliczeń Budżetowych, Kierownik Referatu Księgowości Podatkowej oraz Kierownik Referatu Planowania Budżetu.

	Lp.
	Zadania szczegółowe 
	Realizator zadania - komórka organizacyjna 
	Termin realizacji
	Uwagi

	1
	2
	3
	4
	5

	1
	Sporządzenie sprawozdania wg instrukcji sporządzania sprawozdań budżetowych.
	Wydział Finansowo-Księgowy: Referat Księgowości Organu
	 
	 

	2
	Sporządzenie raportu wydruków sald stanu środków pieniężnych na rachunkach bankowych organu oraz weryfikacja z zapisami w księgowości banku
	Wydział Finansowo-Księgowy: Referat Księgowości Organu
	do  10 lutego po upływie okresu sprawozdawczego 
	 

	 
	forma dokumentu
	 
	 
	 

	 
	kompletność danych
	 
	 
	 

	3
	Uzyskanie zbiorczego zestawienia potwierdzeń sald środków pieniężnych na rachunkach bankowych Urzędu Miasta Opola na dzień 31 grudnia 
	Wydział Finansowo-Księgowy: Referat Księgowości Rozliczeń Budżetowych
	do  10 lutego po upływie okresu sprawozdawczego 
	 

	4
	W przypadku poprawności wszystkich danych zatwierdzenie sprawozdania w programie KSAT i eksportowanie go do programu BESTI@
	Wydział Finansowo-Księgowy: Referat Księgowości Organu
	 
	 

	5
	Wydrukowanie oficjalnej wersji zatwierdzonego sprawozdania oraz przedłożenie do podpisu:
	Wydział Finansowo-Księgowy: Referat Księgowości Organu
	 
	 

	 
	Skarbnikowi Miasta/Naczelnikowi Wydziału Budżetu
	 
	 
	 

	 
	Prezydentowi Miasta/Zastępcom Prezydenta Miasta
	 
	 
	 

	6
	Przekazanie wersji elektronicznej do Regionalnej Izby Obrachunkowej w Opolu
	Wydział Budżetu:
 Referat Planowania Budżetu
	po upływie okresu sprawozdawczego
 - do  23 lutego 
	 

	7
	Wydrukowanie wersji papierowej i potwierdzenie za zgodność z dokumentem potwierdzonym bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowalnym przy pomocy ważnego kwalifikowanego certyfikatu
	Wydział Budżetu:                          Referat Planowania Budżetu
	 
	 

	8
	Zarchiwizowanie sporządzonego sprawozdania 
	Wydział Budżetu, Wydział Finansowo-Księgowy
	 
	wg harmonogramu archiwizacji
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