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                                      Kwartalne sprawozdanie  o stanie zobowiązań  oraz należności Skarbu Państwa  z tytułu 



do Zarządzenia


                                                                       wykonywania przez jednostki samorządu terytorialnego zadań zleconych.                       Nr OR-I.120.1.17.2013







            Prezydenta Miasta Opola

z dnia  21 lutego 2013 r. 


Procedura sporządzania sprawozdania  Rb-ZN






                                      Kwartalne sprawozdanie  o stanie zobowiązań  oraz należności Skarbu Państwa  z tytułu

wykonywania przez jednostki samorządu terytorialnego.

	Podstawa prawna sporządzania sprawozdania: Rozporządzenie Ministra Finansów z dnia 4 marca 2010 roku w sprawie sprawozdań jednostek sektora finansów publicznych w zakresie operacji finansowych (Dz. U. Nr 43, poz. 247) – załącznik Nr 5.
	

	
	
	

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

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

	1
	2
	3
	4
	5

	I
	Sporządzenie sprawozdań jednostkowych na podstawie ksiąg rachunkowych wg instrukcji sporządzania sprawozdań budżetowych w zakresie budżetów jednostek samorządu terytorialnego.
	jednostki budżetowe
	po upływie okresu sprawozdawczego nie później niż 10 dni, za IV kw. do 1 lutego
	Sprawozdania są przekazywane do Wydziału Budżetu.

	1
	Sprawdzenie przyjętych od jednostek sprawozdań pod względem formalnym, w tym:
	Wydział Budżetu: Referat Planowania Budżetu
	 
	Potwierdzenie dokonania kontroli - podpis sprawdzającego i imienna pieczątka pracownika

	 
	forma dokumentu i plik bazy danych
	 
	 
	 

	 
	kompletność danych
	 
	 
	 

	 
	podpisy: główny księgowy i kierownik jednostki 
	 
	 
	 

	2
	Sprawdzenie przyjętych od jednostek sprawozdań i wprowadzenie do programu KSAT
	Wydział Budżetu: Referat Planowania Budżetu
	 
	 

	3
	W razie konieczności kontakt z jednostkami składającymi sprawozdania (wyjaśnienia, uzupełnienie danych, ewentualna korekta) 
	Wydział Budżetu: Referat Planowania Budżetu, Referat Sprawozdawczości Oświaty
	 
	 

	II
	Sporządzenie sprawozdań przez wewnętrzne komórki organizacyjne w wersji papierowej oraz w programie KSAT
	Wydział Finansowo-Księgowy
	po upływie okresu sprawozdawczego nie później niż 10 dni, za IV kw. do 1 lutego
	 

	1
	Sprawdzenie przyjętych sprawozdań pod względem formalnym
	Wydział Finansowo-Księgowy
	 
	Potwierdzenie dokonania kontroli - podpis sprawdzającego i imienna pieczątka pracownika

	 
	kompletność danych
	 
	 
	 

	 
	podpisy: Kierownik Referatu, Z-ca Skarbnika/Naczelnik Wydziału
	 
	 
	 

	2
	W razie konieczności kontakt z wewnętrznymi komórkami organizacyjnymi sporządzającymi sprawozdania (wyjaśnienia, uzupełnienie danych, ewentualna korekta) 
	Wydział Finansowo-Księgowy
	 
	 

	III
	Wydrukowanie wersji zatwierdzonego sprawozdania na poziomie jednostki - Urząd Miasta w programie KSAT i przedłożenie do podpisu:
	Wydział Finansowo-Księgowy
	po upływie okresu sprawozdawczego nie później niż 18 dni, za IV kw. do 4 lutego
	 

	 
	Skarbnikowi Miasta/Z-ca Skarbnika/Naczelnik Wydziału 
	 
	 
	 

	 
	Prezydentowi Miasta/Zastępcom Prezydenta Miasta
	 
	 
	 

	IV
	Utworzenie sprawozdania zbiorczego oraz przedłożenie do podpisu:
	Wydział Budżetu:                          Referat Planowania Budżetu
	 
	 

	 
	Skarbnikowi Miasta/Naczelnikowi  Wydziału Budżetu
	 
	 
	 

	 
	Prezydentowi Miasta/Zastępcom Prezydenta Miasta
	 
	 
	 

	V
	Przesłanie wersji  elektronicznej sprawozdania e-mailem oraz dostarczenie wersji papierowej do Opolskiego Urzędu Wojewódzkiego
	Wydział Budżetu:                          Referat Planowania Budżetu
	po upływie okresu sprawozdawczego nie później niż 22 dni, za IV kw. do 7 lutego
	 

	VII
	Zarchiwizowanie sporządzonego sprawozdania wraz ze sprawozdaniami jednostkowymi
	Wydział Budżetu, Wydział Finansowo-Księgowy
	 
	wg harmonogramu archiwizacji
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