BURMISTRZ
MIASTA ZARY
ZARZADZENIE
BURMISTRZA MIASTA ZARY
NR WA.0050. 9 .2017
z dnia ¢ lutego 2017 r.

w sprawie: sprawozdania z wykonania budzetu gminy Zary o statusie miejskim za 2016
rok oraz stopnia zaangazowania programéw wieloletnich.

Na podstawie art. 68 i art.69 ust. 1 pkt 2 w zwiazku z art. 267 ust. 1 i art. 269 ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2016r., poz. 1870, 1984 i 2260)

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Okreslam sposob sporzadzenia sprawozdan z wykonania budzetu gminy Zary o statusie
miejskim za 2016 rok oraz stopien zaawansowania realizacji programéw wieloletnich —
zgodnie z zalgcznikiem nr 1.

§ 2. Poszczegdlne komorki organizacyjne Urzedu Miejskiego w Zarach, jednostki budzetowe,
samorzadowy zaklad budzetowy sporzadza w formie tabelarycznej i opisowej sprawozdanie
z wykonania budzetow i planéw finansowych oraz skutkéw finansowych preferencji
podatkowych oraz umarzania podatkéw i wierzytelnosci za 2016 rok, kazdy w zakresie
swojego dziatania.

§ 3. Jednostki organizacyjne przedloza sprawozdania wlasciwym wydziatom nadzorujacym
ich dzialalnos¢.

§ 4. Sporzadzone sprawozdania stanowig materialy uzupelniajace do sprawozdania
zbiorczego z wykonania budzetu gminy Zary o statusie miejskim za 2016 rok.

§ 5. Wykonanie zarzadzenia powierzam Kierownikom jednostek organizacyjnych
Gminy Zary o statusie miejskim oraz komérek organizacyjnych Urzedu Miejskiego w Zarach.

§ 6. Nadzor nad wykonaniem niniejszego zarzadzenia powierzam Zastgpcom Burmistrza
Miasta Zary, Sekretarzowi i Skarbnikowi Gminy kazdemu w zakresie wasciwosci.

§ 7. Niesporzadzenie sprawozdan, o ktérych mowa w § 1 stanowi naruszenie podstawowych
obowigzkow pracowniczych.

§ 8. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.




Zataeznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr.../2017

HA OO 53

Burmistrza Miasta Zary

z dnia%:;ﬁutego 2017r.

WYJASNIENIA UZYTYCH W NINIEJSZEJ INSTRUKCJI OKRESLEN

Okreslenia uzyte w instrukcji oznaczaja:

1)
2)

3)

4

3)

6)

7)

8)

Burmistrz — Burmistrza Miasta Zary,

Komérka organizacyjna urzedu (zwana dalej k.o.u.) — wydzial, samodzielny referat,
osoby zatrudnione na samodzielnych stanowiskach Urzedu Miejskiego w Zarach,

Jednostki organizacyjne — jednostki budzetowe i samorzadowy zaklad budzetowy
Gminy Zary o statusie miejskim,

Kierownik jednostki organizacyjnej (zwany dalej k.j.0.) — kierownika, dyrektora
jednostki budzetowej oraz samorzadowego zakladu budzetowego Gminy Zary
o statusie miejskim,

Kierownik komoérki organizacyjnej urzedu (zwany dalej kierownikiem k.o.u.) —
naczelnik wydziatu, kierownik referatu, osoby zatrudnione na samodzielnych
stanowiskach Urzedu Miejskiego w Zarach,

WGA — Wydzial Gospodarki Nieruchomosciami, Architektury i Zasobow
Komunalnych Urzedu Miejskiego w Zarach,

Gmina — Gming Zary o statusie miejskim,

Urzad — Urzad Miejski w Zarach

PODSTAWOWE ZASADY SPORZADZANIA WEWNETRZNYCH SPRAWOZDAN

L.

Poszczegolne k.o.u. oraz jednostki budzetowe sporzadzaja sprawozdania z wykonania
budzetu gminy Zary o statusie miejskim za 2016 rok.

Samorzadowy zakltad budzetowy sporzadza sprawozdanie dotyczace wykonania planu
finansowego oraz rozliczenie dotacji otrzymanych z budzetu Gminy stosownie do
zarzadzenia Burmistrza w sprawie zasad przyznawania, przekazywania i rozliczania
dotacji z budzetu Gminy Zary o statusie miejskim dla samorzadowego zakladu
budzetowego.
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3. Sprawozdanie roczne — sprawozdanie z wykonania planu finansowego jednostki
za 2016 rok (wg stanu na dzien 31 grudnia 2016 r.), ktére stanowi Zrédlto danych
do opracowania sprawozdania rocznego z wykonania budzetu Gminy za ten sam okres
sprawozdawczy.

4. Sprawozdanie przygotowywane jest w celu:

a)

b)

©)
d)

wypelnienia obowiazku wynikajacego z ustawy o finansach publicznych
naktadajacej na Burmistrza obowiazek sporzadzania sprawozdania rocznego
z wykonania budzetu,

okre$lenia stopnia realizacji zadan budzetowych,

opisowego i kwotowego ujgcia wykonanych zadan budzetowych,

zebrania w jednym dokumencie wszystkich znaczacych zadan realizowanych
w roku budzetowym przez gminne jednostki organizacyjne,

uzyskania dokumentu informacyjnego stanowigcego: syntetyczne podsumowanie
pracy Burmistrza i urzedu, interpretacj¢ opisowa realizowanych celéw
budzetowych, obraz rozwoju Gminy.

5. Kazda k.o.u. sporzadza sprawozdanie w zakresie przypisanym jej zadaniom
w budzecie (zgodnie z ostateczng wersja projektu budzetu ztozonego przez komorki
organizacyjne) i wynikajacych z powierzonych im do realizacji zadan statutowych.

6. Sprawozdanie z wykonania budzetu Gminy powinno uwzgledniaé¢ w szczegélnosei:

1)

2)

W zakresie dochodéw: opis poziomu wykonania planowanych dochoddéw

w odniesieniu do kazdego dziatu, rozdzialu i paragrafu, zawierajacy:

a) istotne zmiany wprowadzone do planu w trakcie 2016 roku,

b) wskazanie zdarzen i czynnikéw, ktére mialy istotny wplyw na odnotowany
poziom wykonania planu, w_tym poréwnanie wielkosci i Zrédel dochodéw
planowanych i wykonanych w ramach planu,

¢) skomentowa¢ nie zrealizowane zadania,

W zakresie wydatkoéw budzetu: opis przebiegu realizacji wykonania planowanych
wydatkéw w odniesieniu do kazdego dziatu, rozdziatu i paragrafu, zawierajacy:

a) istotne zmiany wprowadzone do planu w trakcie 2016 roku,

b) wskazanie zdarzen i czynnikow, ktore miaty istotny wplyw na odnotowany
poziom wykonania planu, w tym poréwnanie wielkosci i zrodel wydatkow
planowanych i wykonanych w ramach planu,

¢) wydatkéw biezacych 1 majatkowych, kosztow ogdélem oraz naktadoéw
inwestycyjnych ( z podzialem na zakupy i roboty), w tym wydatkéw
na programy finansowane z udziatem $rodkéw z Unii Europejskiej 1 innych
srodkéw zewngtrznych,

d) realizacje rzeczowej zadan w odniesieniu do planu (jezeli wystapily
odchylenia tj. nie zrealizowano w wysokosci od 8% nalezy opisac¢
przyczyny ich powstania),



¢) w zakresie wydatkéw, ktére nie wygasty z uplywem roku:
opis planowanych i wykonanych wydatkow niewygasajacych, zawierajacy:
- nazwe¢ zadania, klasyfikacje budzetowa, ostateczny termin wydatkowania
srodkéw  wynikajacych z  uchwaly w  sprawie  wydatkow,
ktdre nie wygasaja z uptywem roku budzetowego,
- komentarz do ewentualnych rozbieznosci miedzy planem i wykonaniem
wydatkéw, a takze wyszczegolnienie zadan wprowadzonych ponownie
do budzetu 2016 roku wraz z okresleniem wysokosci kwot umieszczonych
w planie wydatkéw 2016 roku i objasnieniem przyczyn takiej sytuacji,

€) stopien  zaawansowania  realizacji  programdéw  wieloletnich,

z uwzglednieniem realizacji ich dofinansowania ze $rodkoéw zewnetrznych,
f) nalezy skomentowa¢ nie zrealizowane zadania.

przy czym w przypadku kazdego zadania, czy zakupu konieczne jest podanie
szczegolow przedstawiajgcych pelng informacje o zrealizowanym wydatku
i zadania lub jego czeSci (etapie) niedopuszczalne jest okreslenie typu:
wzrealizowano”, ,zrealizowano zgodnie z planem”, ,wykonano”, ,zakupu
wykonano zgodnie z planem” itp., gdyz sprawozdanie roczne kierowane
jest do publicznej wiadomosci, w zwiazku z czym informacje w niej zawarte
muszg by¢ jasne, czytelne dla kazdego odbiorcy, a nie tylko autora.

7. Wszyscy kierownicy j.o. oraz kierownicy k.o.u. sporzadzaja sprawozdanie roczne

9.

w zakresie rozliczenia $rodkdéw z rezerw celowych.

Wszyscy kierownicy j.o. oraz kierownicy k.o.u. sporzadzaja informacje
o rozliczeniu dotacji (w tym pomoc finansowa) udzielonych z budzetu gminy Zary
o statusie miejskim oraz otrzymanych dotacji (w tym pomoc finansowa), dotacji
celowych z zakresu administracji rzadowej na realizacje zadan wlasnych i zadan
zleconych. Wzér informacji stanowi zalacznik nr 12 i 13 do niniejszej instrukcji.
W zakresic dotacji inwestycyjnych (w tym pomocy finansowej) informacje
sporzadza wydzial ~Zaméwien Publicznych i  Pozyskiwania  Srodkéw
Pozabudzetowych.

Zobowiazuje kierownikéw j.o. oraz kierownikow k.o.w/ odpowiedzialnych

za realizacj¢ lub koordynacje wykonywania przedsigwzigé ujetych w wieloletniej

prognozie finansowej Gminy Zary o statusie miejskim do przygotowania informacji

obejmujace;j:

1) opis przedsiewziecia i cel,

2) wyjasnienia przyczyn dokonanych w ciagu roku korekt planu, w szczegdlnoscei
wydatkow na programy finansowane z udzialem $rodkéw unijnych,

3) stopien zaawansowania wraz z krotkim opisem merytorycznym zrealizowanego
zakresu w2016 roku, przyczyny ewentualnego niewykonania planu
lub wystepujace zagrozenia.



10. Informacje zostana ujete w sprawozdaniu opisowym z wykonania budzetu za 2016
rok.

11. Zobowigzuj¢ WGA do sporzadzenia informacji o _stanie mienia komunalnego na
dzien 31 grudnia 2016 r. w terminie do 16 marca 2017 r., przy czym dane, o ktérych
mowa w pkt 3 sporzadza osoba prowadzaca sprawy z zakresu nadzoru
wlascicielskiego i przekazuje do WGA w terminie do 02 marca 2017 r. Informacja ma
zawiera¢ dane dotyczace:

1)
2)

3)

4)
5)

6)

7)

przystugujacych praw wlasnosci,

innych niz wlasno$¢ praw majatkowych, w tym w szczegdlnodci o ograniczonych
prawach rzeczowych, uzytkowaniu wieczystym, wierzytelnosciach,

udziatach w spétkach, akcjach — osoba prowadzaca sprawy z zakresu nadzoru
wiascicielskiego przekazuje informacje do WGA,

posiadania,

zmian w stanie mienia komunalnego, w zakresie okreslonych w pkt 1) — 3),
za okres 0d 01.01.2016 r. do 31.12.2016 .,

dochodéw uzyskanych z tytulu wykonywania prawa wlasnosci i innych praw
majatkowych oraz wykonywania posiadania za okres od 01.01.2016 r.
do 31.12.2016 1.

informacji o innych zdarzeniach majacych wplyw na stan mienia komunalnego.

Powyzsze informacje nalezy przekaza¢ do Wydziatu Budzetowo — Ksiggowego w wersji
papierowej oraz elektronicznej.

Odpowiedzialno$¢ za rzetelno§¢ sporzadzenia informacji o stanie mienia komunalnego
ponosza kierownicy k.o.u. lub osoby wykonujace ich zadania w zwiazku z ich nieobecnoscia ,
o ktérych mowa w ust.11, kazdy w zakresie powierzonego zadania.

12
1)
2)

3)
4)

5)
6)
7)

8)
9)

Ustala sie nastepujace wzory skladania materialow:

realizacja dochodow — zadania wlasne,

realizacja dochodéw- zadania zlecone z zakresu administracji rzadowe]
i innych zadan zleconych,

realizacja wydatkow — zadania wlasne (wydatki biezace),

realizacja wydatkow - zadania zlecone z zakresu administracji rzadowej
i innych zadan zleconych,

realizacja wydatkéw — zadania realizowane na podstawie porozumien
(umow) miedzy jednostkami samorzadu terytorialnego,

realizacja wydatkbw — pomoc finansowa udzielona innym jednostkom
samorzadu terytorialnego,

realizacja wydatkéw — wydatki na programy i projekty realizowane ze
$rodkow, o ktérych mowa w art. S ust. 1 pkt 2 1 3 ustawy o finansach publicznych,

zestawienie kwot dotacji udzielonych,

realizacja wydatkéw — wydatki majatkowe - inwestycje 1 zakupy
inwestycyjne,



10)
11)
12)
13)

13.
)

2)

3)

4)

3)

6)

7)

8)

9)

zestawienie wykonania przedsiewzie¢ wieloletnich,

Informacja o wykorzystaniu $rodkéw otrzymanych z rezerwy celowej,
Informacja o rozliczeniu przekazanej dotacji podmiotowej,
Informacja o rozliczeniu przekazanej dotacii przedmiotowej/celowe;j .

Miejsca i terminy skladania informacji wewnetrznych.

Wydzialy i pracownicy na samodzielnych stanowiskach w Urzgdu
Miejskiego skladajq informacje wewnetrzne do Wydzialu Budzetowo -
Ksiggowego w formie papierowej i w formie elektronicznej- w terminie do 10
marca 2017 roku,

Szkoly Podstawowe, Gimnazja, Przedszkola, Miejski Ogrodek Sportu
i Rekreacji, sktadaja informacje do Wydziatu Oswiaty, Kultury i Sportu w formie
papierowej i elektronicznej — w terminie do 10 marca 2017 roku,

Zlobki i Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej skladajg informacje do
Wydziatu Spraw Spolecznych w formie papierowej i elektronicznej — w terminie
do 10 marca 2017 roku,

Komoérki organizacyjne Urzedu Miejskiego w Zarach, o ktoérych mowa w pkt
2 1 3 dokonuja weryfikacji przedlozonych materialow przez jednostki
nadzorowane, przy c¢zym k.o.u., o ktérej mowa w pkt 2 dokonuje weryfikacji
ztozonych w terminie do 28 lutego 2017 r. materiatow przez samorzadowe
instytucje kultury,

Wydzial Os$wiaty. Kultury i Sportu sporzadza zbiorcze informacje, o ktérej
mowa w niniejszym zarzadzeniu w zakresie jednostek oswiatowych w formie
papierowej i elektronicznej — w terminie do 20 marca 2017 roku.

Wydziat Spraw Spolecznych sporzadza zbiorcze informacie, o ktorych mowa
W niniejszym zarzadzeniu w zakresie zlobkéw w formie papierowej
i elektronicznej — w terminie do dnia 16 marca 2017 roku.

Wydzialy Urzedu Miejskiego skladajq zbiorcze informacie, o ktérych mowa
w pkt 5 i 6 w Wydziale Budzetowo — Ksiggowym w formie papierowej
i elektroniczne;j.

Wydzialy, o ktérych mowa w pkt 2 i 3 moga ustali¢ inne terminy sktadania
przez jednostki materialéw, przy czym termin przekazania zbiorczych informacji
do Wydziatu Budzetowo — Ksiggowego pozostaje bez zmian.

Wydzial Budzetowo — Ksiggowy na podstawie przedlozonych materialow
sporzadza 1 przedklada, za posrednictwem Skarbnika Gminy, Burmistrzowi
zbiorcze sprawozdanie zw ykonania budzetu Gminy Zary o st atusie miejskim
za 2016 rok - w terminie do dnia 27 marca 2017 roku.

Sporzadzajacy sprawozdania z wykonania budzetu Gminy za 2016 rok zapewnia zgodnosé
danych uwzglednionych w czesci opisowej z danymi wykazanymi ze sprawozdania
z wykonania budzetu za 2016 rok, a tym samym w sprawozdaniach budzetowych Rb — 27 S,
Rb — 28 S, Rb — 30S oraz Rb- 34S, skiadanych zgodnie z rozporzadzeniem Ministra
Finanséw w sprawie sprawozdawczosci budzetowej za rok 2016.
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13.

14.

5

16.

Wervfikacia __wewnetrznej informacji  pélrocznej oraz  realizacji
przedsiewzig¢ wieloletnich polega w szczegdlnosei na:

1) dopilnowaniu  dostarczenia przez jednostki nadzorowane materialow
w/w ustalonych terminach,
2) sprawdzeniu  informacji wewnetrznych pod  wzgledem formalnym,

rachunkowym i merytorycznym oraz kompletnosci informacji wymaganych
zapisami niniejszego zarzadzenia. W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci
wydziaty nadzorujace zobowiazane sa do poinformowania kierownikow jednostek
o koniecznosci wprowadzenia korekt. Udokumentowanie faktu weryfikacji
i akeceptacji nalezy potwierdzi¢ adnotacja .zweryfikowano, _akeeptuje”
i podpisem osoby weryfikujacej, aby informacje skladane do Wydzialu
Budzetowo — Ksiggowego byly wolne od bl¢déw,

3) uzgodnieniu z branzowym Zastepca Burmistrza Miasta Zary
lub Burmistrzem Miasta Zary kwestii akceptacji informacji zlozonych przez
nadzorowane jednostki oraz sporzadzonych przez k.o.u. w zakresie
realizowanych przez nie zadan oraz zadbaniu o zlozenie tych akceptacji,
w przypadku gdy Zastepca Burmistrza Miasta Zary lub Burmistrz Miasta Zary tak
postanowi, akceptacji prawidtowego egzemplarza informacji wewngtrznej kazdej
jednostki organizacyjnej,

4) przekazaniu w wyznaczonym terminie zweryfikowanego, zaakceptowanego
i wolnego od biedu i niescistosei egzemplarza informacji do Wydziatu Budzetowo
— Ksiggowego — termin okre$lony w niniejszym zarzadzeniu jest obowiazujacy.

Skarbnik Gminy upowazniony jest do wydawania polecen dotyczacych formy czesci
opisowej i tabelarycznej oraz dodatkowego zakresu przediozonych materialow
niezbednych do sporzadzenia sprawozdania z wykonania budzetu gminy Zary
o statusie miejskim za 2016 rok, w tym stopnia zaawansowania realizacji programow
wieloletnich, z uwzglednieniem realizacji ich dofinansowania ze srodkéw
zewnetrznych.

W razie nieobecnosci Skarbnika Gminy zastepuje go Naczelnik Wydziatu Budzetowo
— Ksiegowego, ktéremu przystuguja upowaznienia, o ktérych mowa w ust. 14.

1.Przestanie niniejszego zarzadzenia po uprzednim nadaniu numeru przez Wydzial
Administracyjny droga mailowa uznaje si¢ za dorgczone i przyjete do realizacji przez
osoby odpowiedzialne za jego wykonanie.

2. Upowazniam Skarbnika Gminy do przestania niniejszego zarzadzenia kierownikom
k.o.u.

3. Upowazniam Naczelnikow Wydziatow: Oswiaty, Kultury i Kultury Fizycznej
oraz Spraw Spolecznych po otrzymaniu niniejszego zarzadzenia od Skarbnika
Gminy do dalszego przestania kierownikom nadzorowanych przez nich jednostek
organizacyjnych Gminy.
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4. Przestanie niniejszego zarzadzenia wymaga udokumentowania poprzez wydruk
ze skrzynki mailowej.

Zobowigzuj¢ wszystkich kierownikéw jednostek organizacyinych Gminy Zary
o statusie miejskim oraz kierownikéw komérek organizacyjnych Urzedu
Miejskiego w_Zarach do wspélpracy z Radg Miejska w Zarach w zakresie
udzielania rzeczowych informacji z wykonania budzetu Gminy za 2016 rok.
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Wzér nr 11
Informacja
o wykorzystaniu srodkow
otrzymanych z rezerwy celowej — ....c.coveiviiiiiiiiiiiinnnns
z budzetu Gminy Zary o statusie miejskim w roku 2016

Nazwa rezerwy, z ktorej srodki pochodzily:

Cel, na ktory srodki zostaly przyznane:

Cel, na ktory srodki zostaly wykorzystane:

Rozdzial Paragraf | Kwota Kwota Kwota Kwota
przyznanych | wykorzystanych | niewykorzystanych | §rodkéw
srodkow z srodkow z srodkow z rezerwy | zwrdéconych
rezerwy rezerwy do budzetu

1 2 > 4 5 6

Kwota ogélem

Przyczyny niewykorzystania Srodkow
wykazanych w kol.5

Przyczyny niezwrécenia do budzetu miasta
srodkéw wykazanych w kol.5

pieczeé i podpis pieczgc i podpis

osoby sporzadzajacej kierownika j.o., kierownika k.o.u.




--------

Wzoérnr 12

.........................

(pieczatka nagtéwkowa Dysponenta)

DU oE

Informacja o rozliczeniu si¢ z przekazanej dotacji podmiotowe;j

. Nazwa i siedziba podmiotu dotowanego:

Klasyfikacja budzetowa: dzial ........... , rozdaal s s 8o
Kwota planowanej dotacji podmiotowej ............cooevviiiniiiiiiiiiiinn..
Kwota przekazanej dotacji podmiotowe] .............coveeveinnen

Kwota wykorzystanej dotacji podmiotowej: ...........oveveunnnn

Kwota do zwrotu z niewykorzystanej dotacji podmiotowej: ...........cooeveiniin

Informuje, iz przyznane i przekazane w roku ........ kwoty dotacji dla w/w podmiotu zostaly
w petni wykorzystane na dziatalnos$¢ statutowa i merytoryczna.

Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym, niniejsza informacja stanowi podstawe do ujecia
w ksiegach rachunkowych.

(podpis kierownika j.o., kierownika k.o. u)



Wzor nr 13

.................................

(pieczatka nagtdéwkowa Dysponenta)

Informacja o rozliczeniu si¢ z przekazanej dotacji przedmiotowej/celowej’

1. Nazwa podmiotu:

2 INUMCEIMOWY T o sy

3. Klasyfikacja budzetowa: dzial ........... y Jozdzial wesymnes s Bsnsam
4. Kwota przekazanej dotacji/transzy; ..........o.ovvveeeeeneienannn.

5. Kwota wykorzystanej dotacji/transzy ................cooeevennnn

6. Zwrdcone srodki finansowe w wysokosel: ......cooeviiiiiainin

7. Srodki finansowe do ZWIOt: ... ....vveveeieeeeeerriieneeaaennn,

Przedtozone sprawozdanie z rozliczenia dotacji zostalo poddane kontroli
merytorycznej i zaakceptowane/niezaakceptowane*

Niniejsza informacja stanowi podstawe do ujgeia w ksiggach rachunkowych.

Zwrot dotacji:

1) stanowi/nie stanowi  pobrania dotacji w nadmiernej wysokosci,

2) stanowi/nie stanowi dotacji pobranej nienaleznie,

3) jest/ niejest* dotacja wykorzystana zgodnie z jej przeznaczeniem

W przypadku stwierdzenia, ze dotacja zostatla pobrana w nadmiernej wysokosci, pobrana
nienaleznie, wykorzystana niezgodnie z przeznaczeniem odsetki jak od zalegloSci
podatkowych nalezy naliczac od dnia ............. (nalezy wskazaé dzien, miesigc i rok).

* . rqs s
) niepotrzebne przekreslic.

(podpis kierownika j.o., kierownika k.0.u)



