ZARZADZENIE NR 3/13
BURMISTRZA MIASTA SEJNY
z dnia 2 stycznia 2013 1.

w sprawie wprowadzenia szczeg6lnych zasad i terminéw rozliczen z budzetem Miasta Sejny
oraz zasad sporzadzania i przekazywania sprawozdan i informacji w zakresie dochodow
i wydatkow

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 4 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst
jednolity z 2001r. Dz. U. Nr 142, poz. 1591 ze zm.) oraz art. 34, 37, 254 pkt 1, 266 i 267 ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 ze zm.), Burmistrz Miasta
Sejny zarzadza co nastepuje:

§ 1. 1. Jednostki budzetowe Miasta Sejny przekazuja pobrane dochody budzetowe na rachunek
budzetu Miasta Sejny nie rzadziej niz dwa razy w miesigcu, wedlug stanu srodkéw okreslonego na:

1) 15 dzien miesigca — w terminie do 20 dnia danego miesigca;

2) ostatni dzien miesigca — w terminie do 5 dnia nastepnego miesigca, za wyjatkiem konca roku,
kiedy wszystkie dochody musza by¢ zwrocone do 31 grudnia danego roku.

2. Niezaleznie od terminéw okreslonych w ust. 1, na polecenie Skarbnika, jednostki budzetowe
zobowiazane sa do niezwlocznego przekazania pobranych dochodéw.

3. Jednostki organizacyjne pobrane dochody budzetowe zwiazane z realizacja zadan z zakresu
administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych jednostce samorzadu terytorialnego odrebnymi
ustawami, przekazujq na rachunek bankowy budzetu gminy, wedtug stanu srodkéw okreslonego na:

1) 10 dzient miesigca — w terminie do 13 dnia danego miesiaca;

2) 20 dzien miesigca — w terminie do 23 dnia danego miesiaca, za wyjatkiem korica roku, kiedy
wszystkie dochody musza by¢ przekazane do 31 grudnia danego roku.

4. Zwrot nienaleznie pobranych $wiadczen za lata ubiegle podlegajacych zwrotowi do Podlaskiego
Urzedu Wojewodzkiego, jednostki organizacyjne Miasta Sejny przekazuja niezwlocznie na rachunek
bankowy budzetu gminy, wraz z naleznymi odsetkami.

5. Przekazania réznych rodzajéow dochodow i zwrotow S$wiadczenn nalezy dokonywaé na
oddzielnych przelewach, z zaznaczeniem okresu, ktérego dotycza oraz kwot w rozbiciu na
poszczegOlne tytuly.

6. Opis wymieniony w ust. 5 nie jest wymagany tylko w przypadku dostarczenia odrebnego pisma
wyjasniajacego poszczegolne tytuly przelewu.

§ 2. 1. W celu zachowania plynnosci finansowej, jednostki budzetowe zobowigzane sa do
przekazania Skarbnikowi w terminie minimum 14 dni przed terminem ptatnosci informacji o
zapotrzebowaniu na kwoty przekraczajace 50 000 z} (za wyjatkiem srodkéw na wynagrodzenia).

2. Informacja, o ktérej mowa w ust. 1, powinna okresla¢ precyzyjnie kwote oraz termin
przekazania srodkéw.

§ 3. 1. Jednostki budzetowe Miasta Sejny, $rodki na wydatki pozyskuja z budzetu Miasta, na
podstawie zapotrzebowan sktadanych ustnie.

2. Zapotrzebowania, o ktérych mowa w ust. 1 nalezy sklada¢ w terminie 3 dni roboczych przed
wnioskowanym terminem platnoSci.

3. W przypadku nie zlozenia zapotrzebowan, w terminie i formie o ktérych mowa w ust. 1 i
niezrealizowania okres$lonych platnosci przez podlegla jednostke, odpowiedzialno$¢ ponosi kierownik
tej jednostki podleglej Miastu Sejny.



4. Nie nalezy sklada¢ zapotrzebowan na $rodki na realizacje wydatkow pochodzacych z dotacji
celowych. Powyzsze $rodki przekazywane sg z budzetu w terminie 15 dni roboczych liczonych od
daty ich wpltywu na rachunek budzetu i dokonania potrzebnych zmian w planie dochodéw i wydatkow.

5. Upowaznia sie Skarbnika Miasta do biezacej weryfikacji i ewentualnych korekt sktadanych
przez jednostki budzetowe zapotrzebowarn.

§ 4. 1. Jednostki budzetowe Miasta Sejny, do dnia 31 grudnia danego roku, dokonuja zwrotu
niewykorzystanych $rodkéw otrzymanych w danym roku na realizacje wydatkow budzetowych, w
tym niewykorzystanych srodkéw pochodzacych ze wszystkich rodzajow dotacji (z wyjatkiem tych, dla
ktérych umowy/porozumienia ustalaja inny termin rozliczenia).

2. Zwroty niewykorzystanych Srodkéw, o ktérych mowa w ust. 1, nalezy przekazywac¢ osobnym
przelewem lub, jedli nie jest to mozliwe, z zalaczeniem wyjasnien zawierajacych kwoty i tytuly
Zwrotu.

3. Jednostki budzetowe Miasta Sejny realizujace wydatki pochodzace z dotacji celowych winny
sporzadzi¢ do dnia 10 stycznia roku nastepnego, informacje o stopniu wykorzystania dotacji
celowych, zgodnie z zalacznikiem nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

4. Sporzadzenie informacji wymienionej w pkt 3, nie zwalnia jednostki z obowigzku wypetniania
innych rozliczen, wg wzoréw przestanych przez dysponentéw dotacji.

§ 5. 1. Jednostki budzetowe i samorzadowe osoby prawne, podlegle Miastu Sejny sporzadzaja
sprawozdania budzetowe i finansowe, z zastrzezeniem ust. 2 i 3, w terminach i na zasadach zgodnych
z obowiazujacymi przepisami. Sprawozdania sporzadzane sa w wersji papierowej i elektronicznej, w
systemie SJO Bestia (poczawszy od sprawozdan za I kwartat 2013 roku) i na drukach udostepnianych
przez Regionalng Izbe Obrachunkowa.

2. Dla sprawozdania z wykonania planu dochodéw zwigzanych z realizacjq zadan z zakresu
administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych jednostkom samorzadu terytorialnego (Rb —
2777) za 1, 2, 3 kwartal, terminem ztozenia sprawozdania dla jednostki budzetowej jest 8 dziefi po
uplywie okresu sprawozdawczego. W przypadku, gdy dzien zlozenia sprawozdania jest dniem
wolnym od pracy, terminem jest dzieni roboczy poprzedzajqcy ten dzieri. Do ww. sprawozdania nalezy
zalaczyc¢ rozliczenie wg budzetéw wpltywow nieprzekazanych na rachunek budzetu do korica miesigca
konczacego kwartat.

3. W celu wyeliminowania rozliczen wewnetrznych i prawidlowej konsolidacji, do sprawozdan:
Rb-WSa, bilansu z wykonania budzetu jst, bilansu jednostki budzetowej, rachunku zyskéw i strat
jednostki oraz zestawienia zmian w funduszu jednostki, zalacza sie informacje o rozliczeniach miedzy
jednostkami. Rozliczenie to winno zawiera¢ okreSlenie:

- pozycji sprawozdania wraz z nazwa, w ktorej nalezy dokonac¢ wylaczen,
- kwote wylaczen,
- nazwe jednostki, wobec ktérej nalezy dokona¢ wylaczen.

Oddzielna informacja nie jest wymagana, gdy ww. pozycje umieszczono w uwagach lub informacjach
uzupehiajacych do sprawozdania. W przypadku niewystgpienia wytaczen nalezy ztozy¢ informacje o
ich braku.

§ 6. 1. Jednostki budzetowe podlegle Miastu Sejny sporzadzaja w terminach:

1) do dnia 20 miesigca nastepujacego po miesigcu konczacym kwartat — kwartalng informacje o
udzielonych umorzeniach niepodatkowych naleznosci budzetowych, o ktérych mowa w art. 60 ustawy
o finansach publicznych;

2) do dnia 30 kwietnia roku nastepnego — informacje obejmujaca:

- kwote wykorzystanych $rodkéw, o ktérych mowa w art. 5 ust. 1 pkt 2 ustawy o finansach
publicznych,

- kwote zobowigzan, o ktérych mowa w art. 72 ust. 1 pkt 4 ustawy o finansach publicznych,



- wykaz os6b prawnych i fizycznych oraz jednostek organizacyjnych nieposiadajacych osobowosci
prawnej, ktorym w zakresie podatkéw lub optat udzielono, odroczen, umorzen lub roztozono splate na
raty w kwocie przewyzszajacej lacznie 500 z}., wraz ze wskazaniem wysokosci umorzonych kwot i
przyczyn umorzenia,

- wykaz os6b prawnych i fizycznych oraz jednostek organizacyjnych nieposiadajacych osobowosci
prawnej, ktérym udzielono pomocy publicznej.

2. Jezeli jednostka w kwartale, za ktory sktadana jest informacja, nie odnotowata zdarzen majacych
wplyw na informacje wymienione w ust. 1, sktada informacje negatywna.

3. Informacje wymienione w ust. 1 i 2 nalezy zlozy¢ w formie dokumentu papierowego i
elektronicznego w formacie .doc lub .xIs.

§ 7. 1. Jednostki budzetowe podlegle Miastu Sejny sporzadzaja w terminach:

1) do dnia 20 lipca roku budzetowego — informacje o przebiegu wykonania planu finansowego za I
pétrocze roku budzetowego,

2) do dnia 20 lutego roku nastepnego po roku budzetowym — sprawozdanie o przebiegu wykonania
planu finansowego za miniony rok budzetowy, ktére powinny zawierac:

a) cze$¢ tabelaryczng skladajaca sie z tabel zawierajacych wykonanie dochodéw oraz wykonanie
wydatkéw i powinny uwzglednia¢: plan po zmianach na dzien 30 czerwca/31 grudnia roku
budzetowego, kwote wykonania oraz wskaznik procentowy wykonania w stosunku do planu,

b) na cze$¢ tabelaryczng ztoza sie nastepujace rodzaje tabel:

- informacja o realizacji dochodéw biezacych i majatkowych planu finansowego jednostki za
I pétrocze roku budzetowego/rok budzetowy wedlug dzialéw, rozdziatow i paragrafow klasyfikacji
budzetowej, w tym wydatkow zwiazanych z realizacja zadan z zakresu administracji rzadowej
i innych zleconych odrebnymi ustawami — wzor stanowi zalacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia,

- informacja o realizacji wydatkéw biezacych i majatkowych planu finansowego jednostki za
I p6irocze roku budzetowego/rok budzetowy wedlug dzialéw, rozdziatéw i paragraféw klasyfikacji
budzetowej, w tym wydatkéw zwiazanych z realizacja zadan z zakresu administracji rzadowej
i innych zleconych odrebnymi ustawami — wzor stanowi zatacznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia,

- informacja o realizacji zadan inwestycyjnych za I potrocze/rok budzetowy wedlug zadan
zaplanowanych do realizacji w roku budzetowym — wzor stanowi zalacznik nr 4 do niniejszego
zarzadzenia.

c) cze$¢ opisowa, obejmujaca:
- 0g6lng analize wykonania strony dochodowej i wydatkowej planu finansowego,

- objasnienia przyczyn odchylen wykonania od planu dochodéw i wydatkdw, wystepujace zagrozenia
w realizacji planowanych dochodéw i wydatkdw,

- istotne zdarzenia i procesy majace wptyw na przebieg wykonania planu,

d) cze$¢ opisowa w zakresie realizacji zadan majatkowych, ze szczegélnym uwzglednieniem
stopnia realizacji przedsiewzie¢ wieloletnich.

2. Do sprawozdania, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 2, nalezy zalaczy¢ informacje o stanie mienia
Miasta Sejny bedacego we wtadaniu jednostki, ktéra powinna zawierac:

1) czes$c¢ tabelaryczna zgodnie z zalacznikiem nr 5 do niniejszego zarzadzenia,
2) cze$¢ opisowa, w ktdrej nalezy ujac:

- dane o zmianach w stanie mienia, ktére nastapilty w roku budzetowym, za ktory skladana jest
informacja,

- dane o dochodach uzyskanych z tytulu wykonywania prawa wilasnosci i innych praw majatkowych
oraz wykonywania posiadania,



- inne dane i informacje o zdarzeniach majacych wptyw na stan mienia.
Informacja ta ma by¢ zgodna ze skladanym do GUS, rocznym sprawozdaniem o srodkach trwatych
(zataczy¢ ksero).

3. Informacje wymienione w ust. 1 i 2 nalezy zlozy¢ w formie dokumentu papierowego
i elektronicznego w formacie .doc lub .xls.

4. Zobowiazuje sie jednostki do udostepniania corocznych sprawozdan dotyczacych finanséw i
dzialalnosci jednostek organizacyjnych nalezacych do sektora finansow publicznych, zgodnie z art. 34
pkt 9 ustawy o finansach publicznych.

§ 8. 1. W przypadku potrzeby dokonania zmian w zaplanowanych dochodach i wydatkach,
kierownik jednostki winien, najp6Zzniej na 10 dni przed planowanym terminem sesji Rady Miasta
Sejny lub do 10 dnia kazdego miesiaca, powiadomi¢ na piSmie Burmistrza Miasta Sejny w celu
podjecia uchwaly/zarzadzenia zmieniajacego plan finansowy. Zapotrzebowanie winno zawiera¢
uzasadnienie proponowanych zmian i winno by¢ podpisane przez kierownika i gtéwnego ksiegowego
jednostki. Wzér zapotrzebowania stanowi zalacznik nr 6 do niniejszego zarzadzenia.

2. Zobowiazuje sie kierownikow jednostek do biezacego monitorowania planowanych dochodéw
i zglaszania ich zmian.

§ 9. 1. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza sie Skarbnikowi Miasta Sejny.

2. Wykonanie zarzadzenia powierza sie kierownikom jednostek budzetowych podleglych Miastu
Sejny.

§ 10. W sprawach nieuregulowanych niniejszym zarzadzeniem maja zastosowanie odpowiednie
przepisy prawa, a w szczegdlnosci ustawy o finansach publicznych.

§ 11. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta Sejny

Jan Stanislaw Kap



Zakacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 3/13 Burmistrza Miasta Sejny
z dnia 2 stycznia 2013 .

ROZLICZENIE DOTACJI CELOWYCH OTRZYMANYCHW ...... ROKU

Dotacja Dotacja

Kwota zwrotu Data zwrotu
otrzymana wykorzystana

Dzial Rozdzial 8 Plan

DOTACIJE NA ZADANIA ZLECONE

DOTACJE NA ZADANIAWLASNE

DOTACJE NA ZADANIA NA PODSTAWIE POROZUMIEN




Zakacznik Nr 2
do Zarzadzenia Nr 3/13 Burmistrza Miasta Sejny
z dnia 2 stycznia 2013 .

WYKONANIE PLANU FINANSOWEGO DOCHODOW BUDZETOWYCH
JEDNOSTKI .......cccccevnvvneennee ZA L....eveeeeoo.o ROK

. . %
Plan og6tem na | Wykonanie na

...... I. ceenes I

Dziat | Rozdziat 8 Nazwa
(6:5)

1 2 3 4 5 6 7

Rodzaj zadania: wlasne

biezace

majatkowe

Rodzaj zadania: zlecone

biezace

majatkowe

Rodzaj zadania: porozumienia z JST

biezace

majatkowe




Zakacznik Nr 3
do Zarzadzenia Nr 3/13 Burmistrza Miasta Sejny
z dnia 2 stycznia 2013 r.

WYKONANIE PLANU FINANSOWEGO WYDATKOW BUDZETOWYCH JEDNOSTKI .........ccc.cccvvuveee ZA ... ROK

Z tego
z tego z tego
Z1og0 wydatki na szt}t,l:n
wydatki na
rogram;
dziatlrozdziat Plan po K . % wykonania wydatki ﬁnlzmsgowalzle 2 . programy
Zlatrozdzia § Nazwa zmianach Wykonanie 6:5) Wydatki . 'y . $wiadczenia na ; Wydatki inwestycje i | finansowane z
' ‘Wydatki biezace jednostek wynagrodzenia|  zwigzane z dotacje na rzecz 0s6b udziatem obstuga diugu majatkowe zakupy dziatem
. isktadki od | realizacjq ich [zadania biezacel . $rodkéw, o . . udzial
budzetowych nich naliczane | statutowych fizycznych; ktérych mowa inwestycyjne $rodkéw, o
zadaﬁ}-/ w art. 5 ust. 1 ktérych mowa
’ pk‘t2i3' wart. 5 ust. 1
pkt2i3
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18
1. Rodzaj zadania: Wlasne
Wydatki razem
II. Rodzaj zadania: Zlecone
Wydatki razem
1. Rodzaj zadania: Porozumienia z JST
Wydatki razem




Zatacznik Nr 4
do Zarzadzenia Nr 3/13 Burmistrza Miasta Sejny
z dnia 2 stycznia 2013 .

WYKONANIE ZADAN INWESTYCYJNYCH ZA ........ ROK

Planowane wydatki

Wykonanie wydatkéw

z tego zrodla finansowania

z tego zrodla finansowania

to. | Diat | Rosdzial | g | Nezwazadania | (2 Kredvt srodki Srodkd Kredvry | Srodk srodkd
p- inwestycyjnego | .. y dochody recyty pochodzace wymienione dochody reqyty pochodzace wymienione %
finansowe rok wlasne ! z innych wart. 5 ust. rok wlasne ! z innych W art. 5 ust. (12:7)
budzetowy pozyczki £ Iy 1pkt2i3 | budzetowy pozyczki Jony 1pkt2i3 ’
Zrodel*) Zrodel
uf.p. u.f.p.
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17

OGOLEM

*) wybra¢ odpowiednie oznaczenie Zrodla finansowania:

A. Dotacje i $rodki z budzetu panstwa;

B. Srodki i dotacje otrzymane od innych ist oraz innych jednostek zaliczonych do sektora finanséw publicznych;

C. Inne zrodta




Zakacznik Nr 5
do Zarzadzenia Nr 3/13 Burmistrza Miasta Sejny
z dnia 2 stycznia 2013 .

WYKAZ MIENIA KOMUNALNEGO MIASTA SEJNY I JEGO
ZAGOSPODAROWANIA WE WEADANIU JEDNOSTKI

Grupa/rodzaj mienia Jgdn. llos¢ Wartos¢
miary 31.12.20..r. | 31.12.20..r. 31.12.20.. 1. 31.12.20.. 1.
0. GRUNTY ha
1. Tereny komunikacyjne ha
2. Inne tereny zabudowanie ha
3. Tereny niezabudowane ha
4. Uzytki rolne i lasy ha
I. BUDYNKIILOKALE szt.
1. Budynek szkolny szt.
2. Budynek uzytkowy szt.
3. Lokal SZt.
4. Budynek inny SZt.
5. i
II. OBIEKTY INZYNIERII
LADOWEJ
1. Drogi ha
2. Wodociagi tacznie z K
. m
przytaczami
3. Przepompownie SZt.
4. Oczyszczalnie Sciekdw SZt.
5. Uzbrojenie terenu SZt.
6. ....... SZt.
7. e
III. KOTLY I MASZYNY
ENERGETYCZNE szt
1. Kotly c.o. SZt.
2. ...
IV.MASZYNY I
URZADZENIA szt.
1. Zestawy komputerowe,
laptopy, serwery szt.
2. Pozostale szt.
V. MASZYNY,
URZADZENIA 1
APARATY sat.
SPECJALISTYCZNE
1. Drukarki SZt.
2. e
VI.URZADZENIA M
TECHNICZNE )
1. Centrala telefoniczna szt.
VII. SRODKI szt.




TRANSPORTU

1. Autobusy

2. Samochody osobowe

VIII. NARZEDZIA 1

WYPOSAZENIE szt.
POZOSTALE

1. Gabloty szt.

2. .
WARTOSCI

NIEMATERIALNE I Szt.
PRAWNE

INWESTYCJE W TOKU SZL.

1. . Szt.




(nazwa jednostki — pieczec)

Zatacznik Nr 6

do Zarzadzenia Nr .... Burmistrza Miasta Sejny

z dnia .... 2012 1.

BURMISTRZ MIASTA SEJNY

Zwracamy sie z prosba o dokonanie nastepujacych zmian w planie finansowym:

Lp.

Dzial

Rozdzial

Nazwa zadania/
rodzaj wydatku

Przed zmianag

Zmiana

Po zmianie

RAZEM

Objasnienia wnioskowanych zmian:

Glowny ksiegowy

Kierownik jednostki




