ZARZADZENIE NR 610/22
PREZYDENTA MIASTA SZCZECIN
z dnia 30 grudnia 2022 r.

zmieniajgce zarzadzenie w sprawie zasad prowadzenia rachunkowosci

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2022 r.
poz. 559, 583, 1005, 107911561) oraz art.4iart. 10 ustawy zdnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosei (Dz. U. z2021 r. poz.217, 210512106 oraz 2022r. poz. 1488), zarzadzam, co
nastepuje:

§ 1. W Zarzadzeniu Nr 552/19 Prezydenta Miasta Szczecin z dnia 31 grudnia 2019 r. w sprawie
zasad prowadzenia rachunkowosci (zm. Zarzadzenie Nr 616/20 Prezydenta Miasta Szczecin z dnia
8 grudnia 2020 r., Zarzadzenie Nr255/21 Prezydenta Miasta Szczecin zdnia 17 maja 2021 r.,
Zarzadzenie Nr 636/21 Prezydenta Miasta Szczecin z dnia 31 grudnia 2021 r., Zarzadzenie Nr 637/21
Prezydenta Miasta Szczecin z dnia 31 grudnia 2021 r. i Zarzadzenie Nr 435/22 Prezydenta Miasta
Szczecin z dnia 30 wrzeénia 2022 r.) wprowadza sie nastepujace zmiany:

1) w zatgczniku Nr 1 "polityce rachunkowosci,, w § 14 po pkt 12 dodaje sig¢ pkt 13 w brzmieniu:
»13) kredyty w walutach obcych - wedhug kursu z umowy kredytowe;j.”;
2) w zalgczniku Nr 2 | Instrukcji obiegu i kontroli dokumentow”
a) § 38 otrzymuje brzmienie:

»§ 38. 1. Plany finansowe - zatwierdzanie. Procedury dotyczace zatwierdzania planéw
finansowych reguluje Rozporzgdzenie Ministra Finansow z dnia 7 grudnia 2010 r. w sprawie
sposobu prowadzenia gospodarki finansowej jednostek budzetowych i samorzgdowych
zakladow budzetowych.

2. Uruchamianie srodkéw dla jednostek budzetowych:

1) jednostka budzetowa, zgodnie z zatwierdzonym planem budzetowym na dany rok
budzetowy sktada do dysponenta (Wydziatu/Biura, ktéry merytorycznie sprawuje nadzor)
wniosek o uruchomienie $rodkéw pienigznych wedtug harmonogramu. Na podstawie
otrzymanego wniosku dysponent sporzadza dyspozycje zgodnie z procedurg
~przekazywanie srodkéw budzetowych” opisang w § 22 ust. 3 zalgcznika nr 2 niniejszego
zarzadzenia;

2) dla jednostek systemu o$wiaty uruchomienie $rodkéw nastepuje na wniosek Wydziatu
Oswiaty zbiorczo na subkonto bankowe przy Urzedzie Miasta, jako jednostki budzetowe;j.
Z subkonta Wydzial Oswiaty przelewa $rodki na rachunki bankowe poszczegdlnych
jednostek.

3. Sporzadzanie sprawozdan finansowych, budzetowych oraz z operacji finansowych przez
Jjednostki organizacyjne Gminy Miasto Szczecin:

1) samorzadowe jednostki budzetowe wszystkie sprawozdania przekazujg do zarzadu
Jednostki  samorzadu  terytorialnego  w formie  dokumentu elektronicznego
z wykorzystaniem informatycznego systemu zarzadzania budzetami jednostek samorzgdu
terytorialnego BeSTi@ — w terminach okreslonych w zalaczniku Nr 1 i zatgczniku Nr 2 do
niniejszej instrukcji — z zastrzezeniem punktu 2;

2) jednostki systemu oswiaty przekazuja sprawozdania jednostkowe w spos6b okreslony w §
38 ust. 3 pkt 1 oraz z wykorzystaniem programu Progman Kontrola Budzetu Premium —
w terminach okreslonych w zatgczniku Nr 1 i zataczniku Nr 2 do niniejszej instrukcji;
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a) Wydzial O$wiaty sporzadza zestawienie zbiorcze ze ztozonych przez jednostki systemu
o$wiaty sprawozdar — ktére przekazuje do Wydziatu Ksiggowosci w terminie do 3 dni
dhuzszym niz to wynika zterminéw okreslonych w zataczniku Nr 1 i zalaczniku
Nr 2 do niniejszej instrukcji. Jednoczesnie sprawozdanie zbiorcze przesylane jest droga
elektroniczng do modutu JST w ZSI-FK,

b) w przypadku sprawozdania o wydatkach zwigzanych z wykonywaniem zadan z zakresu
administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych jednostkom samorzadu
terytorialnego ustawami, tj. Rb-50 — Wydziat Oswiaty sporzadza zestawienie zbiorcze
ze zlozonych przez jednostki systemu o$wiaty sprawozdan — ktére przekazuje do
Wydzialu Ksiggowoséci w terminie o1 dziefi dhuzszym niz to wynika zterminow
okreslonych w zataczniku Nr 1 do niniejszej instrukeji;

3) jednostki organizacyjne Gminy Miasto Szczecin, tj. samorzadowe instytucje kultury oraz
samodzielne publiczne zaktady opieki zdrowotnej — jednostkowe sprawozdania w zakresie
operacji finansowych, przekazuja do jednostki samorzadu terytorialnego w postaci
elektronicznej (plik .xlsm) opatrzone podpisami elektronicznymi — za posrednictwem
platformy ePUAP na skrzynke podawczg Gminy Miasto Szczecin;

4) Wydziat Ksiggowosci sporzadza odpowiednia metryke zbiorcza otrzymanych sprawozdan
jednostkowych, w ktérej umieszeza datg otrzymania sprawozdania oraz ewentualne uwagi
— wzory metryk okre$laja zatgczniki (zatacznik Nr 45, 46, 47, 48);

5) na podstawie otrzymanych sprawozdan jednostkowych Wydziat Ksiegowosci sporzadza
sprawozdania taczne lub zbiorcze w terminach okreslonych w zataczniku Nr 1 i zalgczniku
Nr 2 do niniejszej instrukcji.

4. Zasady i terminy sporzadzania sprawozdawczosci budzetowej okresla Rozporzadzenie
Ministra Finanséw w sprawie sprawozdawczosci budzetowej oraz Rozporzgdzenie Ministra
Finans6w, Funduszy i Polityki Regionalnej w sprawie sprawozdan jednostek sektora finansow
publicznych w zakresie operacji finansowych. Terminy sporzadzania i obieg sprawozdan
budzetowych w zakresie budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego okresla zatacznik Nr 1
do niniejszej instrukcji.

5. Zasady iterminy sporzadzania sprawozdawczosci finansowej okresla Rozporzgdzenie
Ministra Rozwoju i Finanséw w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu
paistwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zaktadéw budzetowych, pafistwowych funduszy celowych oraz panstwowych
jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolite]j Polskiej. Terminy
sporzadzania sprawozdan okresla zatacznik Nr 2 do niniejszej instrukcji.”,

b) Zatacznik Nr1- Terminy sporzadzania iprzekazywania sprawozdanw zakresie budzetow
i operacji finansowych jednostek samorzadu terytorialnego otrzymuje brzmienie jak zatgcznik
do zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie Zarzadzenia powierza sig Skarbnikowi Miasta, dyrektorom wydzialow,
kierownikom biur oraz samodzielnym stanowiskom dzialajgcym poza strukturg wydzialéw i biur
Urze¢du Miasta Szczecin.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg od dnia 1 stycznia 2022 roku.

Prezydent Miasta

Piotr Krzystek
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Zalgcznik do zarzadzenia Nr 610/22

Prezydenta Miasta Szczecin

z dnia 30 grudnia 2022 r.
Zalgeznik Nr 1 do Instrukeji obiegu i kontroli dokumentéw

Terminy sporzadzania i przekazywania sprawozdan w zakresie budzetéw i operacji finansowych
jednostek samorzadu terytorialnego

: Jednostki Jednostki Termld pragkazania Uwagi
Rodzaj ; ; sprawozdania po uptywie
. przekazujgce otrzymujace : )
sprawozdania o dani okresu sprawozdawczego nie | forma przekazywania
sprawozdania sprawozdania piduie] nizh Spresazih
1 2 3 4 5
A. Sprawozdania miesigczne
- dokument
zarzady i plik®
g s : Jjednostek o
jednostki budzetowe ST 10 dni® - dokument
- elektroniczny
terytorialnego w BeSTi@?
1) Rb-27S, za styczen
Rb-28S Za marzec
zarzady jednostek regionalne izby | 7a czerwiec ‘ - giokument
samorzadu T — = 22 dni elektroniczny w
terytorialnego b £8 Wignieh BeSTi@
za listopad
za grudzien
B. Sprawozdania kwartalne (za I, II, III kwartaty)
zarzady jednostek T - dokument
1) Rb-NDS samorzadu ot%rachunkowg 22 dni elektroniczny  w
terytorialnego BeSTi@
— - dokument
jednostki s o i plik®
bezposrednio J 8 dni - dokument
o . samorzgdu :
realizujgce zadania tartsilinenn elektroniczny
o a w BeSTi@")
dysponenci
ElRbeiEs przekazujacy 12 dni
zarzady jednostek dotacje - dokument
samorzadu regionalne izby elektroniczny w
terytorialnego obrachunkowe ; BeSTi@
12 dni
(do
wiadomosci)
- dokument
zarzady i plik®
; : g jednostek :
Jjednostki budzetowe A 10 dni - dokument
; elektroniczny
3) Rb-50 terytorialnego w BeSTi@"
zarzady jednostek dysponenci - dokument
samorzgdu przekazujgcy 14 dni elektroniczny w
terytorialnego dotacje BeSTi@
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regionalne izby
obrachunkowe 14 dni
(do
wiadomosci)
- dokument
.zarzqdy i plik®
jednostki budzetowe jednostek 10 dni - dokument
SAmor E3an elektroniczny
4) Rb-34S8 terytorialnego w BeSTi@"
zarzady jednostek . - - dokument
samorzgdu tg:z::&lzi:)ﬂ?g 22 dni elektroniczny w
terytorialnego BeSTi@
i zgrzqilyk - dokument
jednostki budzetowe sJ:mI:JCr);;ju 10 dni elektroniczny w
. BeSTi
terytorialnego € l@
zarzad
jednostki - dokument
4 samorzadu elektroniczny
. samor?qko;we terytorialnego 14 dni (elektroniczna
instytucje kultury bedacej skrzynka
5)Rb-N, organizatorem podawcza)
Rb-Z K
zarzad - dokument
samodzielne publiczne | nadzorujace;j elektroniczny
zaktady opieki jednostki 14 dni (elektroniczna
zdrowotnej samorzadu skrzynka
terytorialnego podawcza)
j : - dok t
Zarzszcgéfquléistek regionalue |y 22 dni (/B) elektronic:znl;mer\;f
28 dni (IK, SPZ0Z .
terytorialnego L i ) BeSTi@
jednostki . ZATY - dokument
bezposrednio jednostek 10 dni elektroniczny w
i P e samorzadu BeSTi@
6) Rb-ZN realizujace zacama terytorialnego il
j - elektroni
zarzgiz gfqulzt(;stek regionalne izby 29 dni skrz;n?(a roniczna
terytorialnego Shrghnko podawcza
C. Sprawozdania kwartalne (za I, IT kwartaty)
- dokument
.zal-zqdy i plik®
jednostki budzetowe ;:r?][;?i:(hl 10 dni - dokument
. elektroniczny
1) Rb-28NWS terytorialnego w BeSTi@?
zarzady jednostek regiotalieizhy - dokument
samo'rzqdu sEeathinkeina 22 dni e!ektrpmczny w
terytorialnego BeSTi@
D. Sprawozdania kwartalne (za IV kwartat)
i : : - dok t
zarzady jednostek regionaine izby dokumen
1) Rb-NDS samorzadu iR 20 lutego elektroniczny w
terytorialnego BeSTi@
Jjednostki - Zgrzqctiyk - dokument
bezposrednio Jednoste 31 stycznia elektroniczny w
lizai dani samorzadu BeSTi@
2)Rb-27zz | CRAWacczaddlid | tertorialnego Y
zarzady jednostek dysponenci - dokument
samorzadu przekazujacy 10 lutego elektroniczny w
terytorialnego dotacje BeSTi@
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regionalne izby
obrachunkowe 0
(do g
wiadomosci)
Glowny Urzad
Statystyczny —
(do
wiadomosci)
jednostki .:;;Zci?gk - dokument
bezposrednio sJamorZQ i 31 stycznia elektroniczny w
realizujgce zadania —— BeSTi@
dysponenci
przekazujgcy 15 lutego
dotacje
regionalne izby
obrachunkowe 15 lutego
3) Rb-50 . (o
; wiadomosci)
zarzgdy jednostek - dokument
delegatury ;
samorzadu Narwice elektroniczny w
terytorialnego izby Kontroli 15 lutego BT
(do
wiadomosci)
Gtéwny Urzad
Statystyczny { marca®
(do
wiadomosci)
zarzady
. - dokument
jednostki budzetowe JEdnGstek 1 lutego elektroniczny w
samorzadu BeSTi@
4) Rb-34S terytorialnego =4
zarzady jednostek regionalne izby - (_iokument
samorzgdu chrachurkowe 20 lutego elektroniczny w
terytorialnego Hn BeSTi@
':ggia;?gk - dokument
jednostki budzetowe J 1 lutego elektroniczny w
samorzadu BeSTi@
terytorialnego #
zarzad
Jjednostki - dokument
samorzadu elektroniczny
samorzadowe terviorial 37 dni "
instytucje kultury erytort nego ni (elektroniczna
5) Rb-N bgfich skrzynka
Rb-7 ’ organizatorem podawcza)
IK
zarzad - dokument
samodzielne publiczne | nadzorujgcej elektroniczny
zaklady opieki jednostki 37 dni (elektroniczna
zdrowotnej samorzadu skrzynka
: terytorialnego podawcza)
zarzsqatriz ;f;‘;?ftek regionalne izby 23 lutego (JB) ;:lek tmn?gzknk;mer‘::
terytorialnego obrachunkowe 56 dni (IK, SPZ0Z) BeSTi@
Jjednostki ':glrlzoals‘igk - dokument
6) Rb-ZN bezposrednio s:!amorz i 1 lutego - elektroniczny w
realizujace zadania e BeSTi@
terytorialnego =
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zarzady jednostek : : - elektroniczna
regionalne izby
samorzadu A S A 7 lutego skrzynka
terytorialnego podawcza
E. Sprawozdania kwartalne (za I, II, III, IV kwartaty)
M - elektroniczna
kierownicy jednostek, = T skrzynka
1) Rb-Z-PPP ktorzy zawarli umowy 30 dni podawcza
partnerstwa publiczno- Gy Uirzgd - elektroniczna
prywatnego skrzynka
Btatystycany podawcza
F. Sprawozdania roczne
2 - dokument
jednostki budzetowe J 1 lutego® elektroniczny w
samorzgdu ;
: BeSTi@
terytorialnego
el grioed IR
zarzady jednostek - dokument
samorzadu Gtowny Urzad elektroniczny w
- q .
terytorialnego Staty(sggczny T BeSTi@
wiadomosci)
: zarzady jednostek - —— - dokument
2) Rb-ST samorzadu ograchunkowg 20 lutego elektroniczny w
terytorialnego BeSTi@
s ; p . - dokument
3) Rb-PDP ‘:’:JL dbeirt’ﬁf;fta ‘:ﬁ;;’;‘ﬁ;‘;iﬁz 20 lutego elektroniczny  w
prezy BeSTi@
':ggzoﬁgk - dokument
jednostki budzetowe J 1 lutego elektroniczny w
samorzgdu ;
; BeSTi@
terytorialnego
zarzad
Jranastia - dokument
samorzadu ;
samorzadowe terytorialnego ; elektrom(':zny
. . ; 37 dni (elektroniczna
instytucje kultury bt;f‘lqc&] skrzgnika
4) Rb-UZ org'amzatozem podawcza)
nstytucji
kultury
zarzad - dokument
samodzielne publiczne | nadzorujgcej elektroniczny
zaklady opieki jednostki 37 dni (elektroniczna
zdrowotnej samorzadu skrzynka
terytorialnego podawcza)
2y Jediioatel regionalne izby 23 lutego (JB) i (?Okument
R obrachunkowe 56 dni (IK, SPZ0Z) slekiromozny w
terytorialnego N BeSTi@

1) W przypadku, gdy dzief przekazania sprawozdania przypada na sobotg lub dzien ustawowo wolny
od pracy - pierwszy dziet roboczy nastepujacy po tym dniu.

2) Sprawozdanie jednostkowe Rb-27S jednostki samorzadu terytorialnego

budzetowej i jako organu) - o 11 dni dhuzej.

3) Dotyczy jednostkowych i zbiorczych sprawozdan Rb-27ZZ i Rb-50.

4) Sprawozdanie jednostkowe Rb-27S  jednostki

budzetowej i jako organu) - o 18 dni diuzej.

samorzadu terytorialnego

(jako jednostki

(jako jednostki
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5) Dotyczy jednostkowych sprawozdan jednostek organizacyjnych 1ijednostki samorzadu
terytorialnego (jako jednostki budzetowej i jako organu) oraz sprawozdan zbiorczych.

6) Dotyczy okresow sprawozdawczych do grudnia 2022 r. wiacznie.
7) Dotyczy okreséw sprawozdawczych poczawszy od 01.01.2023 1.
8) Dotyczy okresow sprawozdawczych: [, IT 1 [II kwartat 2022 r.
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