Prezydent Miasta Lublin Mm

Zarzadzenie nr 74/5/2018
Prezydenta Miasta Lublin
z dnia 21 maja 2018 r.

w sprawie zasad sporzadzania, przekazywania i kontroli sprawozdan jednostek
organizacyjnych Miasta Lublin

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 4 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2017 r. poz. 1875, z p6zn. zm.), art. 32 ust. 2 pkt 4 w zwigzku z art.
92 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym (Dz. U.
z 2017 r. poz. 1868, z pdézn. zm.), §12 ust. 4 rozporzadzenia Ministra Rozwoju
i Finanséw z dnia 9 stycznia 2018 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz.U.
z 2018 r. poz. 109) oraz §22 ust. 1 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Lublin
stanowigcego zatgcznik do zarzadzenia nr 100/2011 Prezydenta Miasta Lublin
z dnia 24 lutego 2011 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Miasta Lublin (j.t. Obwieszczenie Prezydenta Miasta Lublin z dnia 20 pazdziernika
2017 r. z p6zn. zm.) zarzgdzam, co nastepuje:

Rozdziat 1

Postanowienia ogéline

§ 1

Okreslam zasady sporzadzania, przekazywania i Kkontroli sprawozdan
finansowych, budzetowych, w zakresie operacji finansowych oraz o zalegtosciach
przedsiebiorcow we wptatach swiadczen naleznych na rzecz sektora finansow
publicznych.

§2
llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:
1)  MiesScie Lublin — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Lublin - miasto na prawach
powiatu;
2) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Lublin;
3) komodrce organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé: wydziat, biuro, Kancelarie
Prezydenta, Urzad Stanu Cywilnego, wchodzace w skiad Urzedu Miasta Lublin;

4) jednostce budzetowej - nalezy przez to rozumie¢ samorzadowg jednostke
budzetowa, o ktérej mowa w art. 11 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. z 2017 r. poz. 2077) oraz Urzad, Miejski Urzad Pracy
w Lublinie, Komende Miejskg Panstwowej Strazy Pozarnej w Lublinie, Powiatowy
Inspektorat Nadzoru Budowlanego miasta Lublin oraz Lubelskie Centrum
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10)
11)

12)

13)

Ekonomiczno-Administracyjne  Oswiaty takze w  zakresie jednostek
obstugiwanych;

jednostce oswiatowej — nalezy przez to rozumie¢ samorzgdowg jednostke
budzetowg prowadzaca dziatalnos¢ okreslong w ustawie z dnia 14 grudnia
2016 r. Prawo oswiatowe (Dz.U. z 2017 r. poz. 59, z pézn. zm.);

jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ jednostke budzetowa,
samorzadowy zaktad budzetowy, samorzgdowg instytucje kultury, samodzielny
publiczny zaktad opieki zdrowotnej;

Lubelskim Centrum Ekonomiczno-Administracyjnym Oswiaty (zwanym dalej
Centrum) — nalezy przez to rozumie¢ jednostke budzetowg Gminy Lublin
powotang Uchwatg Nr 822/XXXI1/2017 Rady Miasta Lublin z dnia 7 wrzesnia
2017 r. obstugujgcg oswiatowe jednostki budzetowe wskazane w zataczniku nr 2
do ww. uchwaty (zwane dalej jednostkami obstugiwanymi);

dyrektorze komorki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora komorki
organizacyjnej, o ktorej mowa w pkt 3 i jego zastepcédw;

kierowniku jednostki budzetowej — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora/
kierownika jednostki budzetowej, o ktorej mowa w pkt 4 oraz Dyrektora Centrum
odpowiednio do zakresu wykonywanych zadan;

kierowniku jednostki oswiatowej — nalezy przez to rozumiec¢ dyrektora jednostki
oswiatowej, o ktérej mowa w pkt 5;

kierowniku jednostki organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé
dyrektora/kierownika jednostki organizacyjnej, o ktérej mowa w pkt 6;
zbiorowkach — nalezy przez to rozumie¢ sprawozdania sporzgdzane przez
Wydziat Oswiaty i Wychowania Urzedu i Lubelskie Centrum Ekonomiczno-
Administracyjne Oswiaty odpowiednio do wykonywanych zadan na podstawie
jednostkowych sprawozdan jednostek o$wiatowych;

klasyfikacji budzetowej — nalezy przez to rozumiec¢ klasyfikacje, o ktérej mowa w
przepisach wydanych na podstawie art. 39 ust. 4 pkt 1 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2017 r. poz. 2077).

§3

W zarzadzeniu odniesienia do przepisow prawa sg odniesieniami do danego

prawa z pozniejszymi zmianami lub prawa, ktére takie prawo zastgpi.

1)

Rozdziat 2

Zasady sporzadzania sprawozdan

§4
Kierownicy jednostek organizacyjnych sporzadzajg sprawozdania:

budzetowe na podstawie rozporzgdzenia Ministra Rozwoju i Finansow z dnia
9 stycznia 2018 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. z 2018 r.
poz. 109);
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w zakresie operacji finansowych na podstawie rozporzgdzenia Ministra Finanséw
z dnia 4 marca 2010 r. w sprawie sprawozdan jednostek sektora finanséw
publicznych w zakresie operacji finansowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1773);

o zalegtosciach przedsiebiorcow we wptatach Swiadczen naleznych na rzecz
sektora finanséw publicznych na postawie rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia
7 sierpnia 2008 r. w sprawie sprawozdahn o udzielonej pomocy publicznej,
informacji o nieudzieleniu takiej pomocy oraz sprawozdan o zalegtosciach
przedsiebiorcéw we wptatach swiadczen naleznych na rzecz sektora finanséw
publicznych (Dz. U. z 2016 r. poz. 1871);

finansowe na podstawie rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finansow z dnia
13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu
panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. z 2017 r. poz. 1911) oraz ustawy z dnia
29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2018 r. poz. 395, z pézn. zm.).

§5

Sprawozdania jednostkowe sporzadzajg kierownicy jednostek organizacyjnych,
z zastrzezeniem ust. 2, 3, 4.

Dyrektor Centrum sporzadza jednostkowe sprawozdania dla kazdej jednostki
obstugiwanej w terminie jak dla jednostek budzetowych.

Dyrektor Centrum Administracyjnego ,Pogodny Dom” sporzgadza sprawozdania
jednostkowe dla kazdej placowki opiekunczo-wychowawczej — Rodzinki
w terminie jak dla jednostek budzetowych.

Dyrektor Centrum Administracyjnego im. Ewy Szelburg-Zarembiny sporzadza
sprawozdania jednostkowe dla kazdej placowki opiekunczo-wychowawczej —
Domu Rodzinnego w terminie jak dla jednostek budzetowych.

Dyrektor Wydziatu Os$wiaty i Wychowania Urzedu i Dyrektor Centrum
sporzadzajg  zbioréwki  sprawozdan w  szczegotowosci  sprawozdan
jednostkowych.

Sprawozdania zbiorcze, taczne, sprawozdanie finansowe Miasta Lublin,
skonsolidowane zbiorcze oraz skonsolidowany bilans Miasta Lublin sporzadza
Dyrektor Wydziatu Budzetu i Ksiegowosci Urzedu na podstawie sprawozdan
jednostkowych i zbioréwek.

Szczegotowe zasady sporzadzania bilansu skonsolidowanego okresla
zarzadzenie nr 67/6/2012 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 22 czerwca 2012 r.
w sprawie skonsolidowanego bilansu Miasta Lublin.

§6
Zasady sporzadzania sprawozdan i informacji przez Urzad sg nastepujgce:

kierownicy referatow prowadzgcych ewidencje finansowo-ksiegowg w komaorkach
organizacyjnych Urzedu sporzadzajg w zakresie realizowanych zadan:
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a) czastkowe sprawozdania wynikajgce z rozporzadzen, o ktérych mowa
w § 4,
b) informacje, o ktérych mowa w § 8 ust. 1;

dyrektorzy komorek organizacyjnych Urzedu realizujgcych wydatki sporzadzajg
informacje kwartalng w zakresie zaangazowania (roku biezgcego i przysztych lat)
wydatkow budzetowych. Wzoér informacji o zaangazowaniu wydatkéw
budzetowych stanowi zatacznik nr 1 do zarzadzenia. W informacji ujmuje sie
zaangazowanie wydatkow budzetowych na podstawie zawartych umow,
porozumien, wydanych decyzji itp., ktorych realizacja spowoduje wydatkowanie
tych Srodkéw, niezaleznie od tego, w ktérym roku budzetowym nastgpi wydatek.
Informacje sporzadza sie odrebnie dla kazdego projektu wspétfinansowanego ze
srodkow bezzwrotnych;

Dyrektor Wydziatu Budzetu i Ksiegowosci Urzedu sporzadza na podstawie
czastkowych sprawozdan:

a) jednostkowe sprawozdania Urzedu jako jednostki budzetowej, o ktérych
mowa w § 4 pkt 1, 2, 3,

b) jednostkowe sprawozdania jednostki samorzadu terytorialnego jako
jednostki budzetowej i jako organu, o ktérych mowa w § 4 pkt 1, 2,

c) jednostkowe sprawozdanie finansowe Urzedu jako jednostki budzetowej,
po uprzednim ustaleniu tacznego wyniku finansowego i dokonaniu wytgczen
wzajemnych rozliczen w zakresie funduszu jednostki;

Dyrektor Wydziatu Budzetu i Ksiegowosci Urzedu sporzadza bilans z wykonania
budzetu miasta Lublin;

zbiorcze sprawozdanie statystyczne SG-01 Statystyka gminy Cze$é 4 Srodki

trwate sporzadza w obowigzujgcych terminach Wydziat Organizacji Urzedu

w oparciu o sprawozdania przedfozone przez komorki organizacyjne Urzedu,

przy czym:

a) sprawozdania w zakresie naktadow inwestycyjnych i ich finansowania oraz
stanu inwestycji rozpoczetych sporzadzajg — w uzgodnieniu z Wydziatem
Budzetu i Ksiegowosci Urzedu — komorki organizacyjne Urzedu realizujgce
zadania inwestycyjne,

b) sprawozdania w zakresie srodkow trwatych sporzadzajg wtasciwe komorki
organizacyjne Urzedu. Wydziat Organizacji Urzedu w zakresie majatku
stanowigcego wyposazenie Urzedu (z wyjatkiem sprzetu
teleinformatycznego), Wydziat Informatyki i Telekomunikacji Urzedu
w zakresie sprzetu teleinformatycznego oraz Wydziat Gospodarowania
Mieniem w zakresie majgtku komunalnego gminy, powiatu i Skarbu Panstwa
(z wyjatkiem wyposazenia Urzedu).

§7
Kierownicy jednostek organizacyjnych:

1) sporzadzajg sprawozdania rzetelnie i prawidtowo pod wzgledem
merytorycznym i formalno-rachunkowym;
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2) wykazujg w sprawozdaniach kwoty zgodne 2z danymi wynikajgcymi
z ewidencji finansowo-ksiegowej;

3) sporzadzajg sprawozdania zgodnie z zasadami okreslonymi w przepisach,
o ktérych mowa w § 4.

Kierownicy jednostek organizacyjnych, w przypadku braku danych, sporzadzajg
zerowe sprawozdania jednostkowe, z wyjatkiem sprawozdan Rb-UZ i Rb-UN
oraz zerowe informacje, o ktérych mowa w § 6 pkt 2 oraz § 8 ust. 1.

Kierownicy jednostek budzetowych i samorzgdowego zaktadu budzetowego
w sprawozdaniach budzetowych wykazujg plan finansowy zgodny z uchwatg
budzetowg po zmianach na koniec okresu sprawozdawczego.

Kierownicy jednostek budzetowych sporzadzajg sprawozdania jednostkowe
Rb-27S, Rb-28S, Rb-50 w systemie informatycznym — System dla administracji
terenowej KSAT 2000i. Dane wykazane w sprawozdaniu sporzadzonym
w ww. systemie muszg by¢é zgodne z danymi wykazanymi w podpisanym
dokumencie papierowym lub elektronicznym.

Kierownicy jednostek oswiatowych i dyrektor Centrum sporzadzajg sprawozdania
jednostkowe RDb-34S w systemie informatycznym — System dla administracji
terenowej KSAT 2000i. Dane wykazane w sprawozdaniu sporzadzonym w ww.
systemie muszg by¢ zgodne z danymi wykazanymi w podpisanym dokumencie
papierowym lub elektronicznym.

Kierownicy jednostek budzetowych sporzadzajg sprawozdania Rb-27ZZ i Rb-ZN
dotyczace zadan z zakresu administracji rzgdowej oraz innych zadan zleconych
jednostkom samorzadu terytorialnego ustawami, dodatkowo na odrebnych
formularzach w zaleznosci od wysokosci dochodéw naleznych miastu Lublin,
a w przypadku sprawozdan Rb-ZN takze odrebnie dla zadan gminnych
i powiatowych.

Dyrektor Wydziatu Os$wiaty i Wychowania Urzedu i Dyrektor Centrum
sporzadzajg zbiorowki sprawozdan Rb-27S, Rb-28S, Rb-50, Rb-34S w systemie
informatycznym — System dla administracji terenowej KSAT 2000i. Dane
wykazane w zbioréwkach sporzgdzonych w ww. systemie muszg by¢é zgodne z
danymi wykazanymi w podpisanym dokumencie papierowym lub elektronicznym.

§8
Kierownicy jednostek budzetowych, z zastrzezeniem ust. 2 i 3, sporzadzajg
informacje miesieczne i roczng w zakresie:

1) wysoko$ci dochodow i wydatkéw, zgodnie z zatgcznikiem nr 2 do
zarzadzenia;

2) otrzymanych srodkéw bezzwrotnych na realizacje zadan od podmiotu
innego niz miasto Lublin, zgodnie z zatgcznikiem nr 3 do zarzadzenia.

Kierownicy jednostek oswiatowych, z wyjgtkiem jednostek obstugiwanych,
sporzadzajg informacje miesieczne i roczng w zakresie:

1)  wysokosci dochodow i wydatkow, zgodnie z zatgcznikiem nr 4 do
zarzadzenia;
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2) otrzymanych $rodkdéw bezzwrotnych na realizacje zadan od podmiotu
innego niz miasto Lublin, zgodnie z zatgcznikiem nr 3 do zarzadzenia.

3. Dyrektor Wydzialu Oswiaty i Wychowania Urzedu i Dyrektor Centrum
sporzadzajq zbiorcze informacje miesieczne i roczng w zakresie:

1) wysokosSci dochodow i wydatkéw, zgodnie z zatgcznikiem nr 2 do
zarzadzenia,;

2) otrzymanych Srodkéw bezzwrotnych na realizacje zadan od podmiotu
innego niz miasto Lublin, zgodnie z zatagcznikiem nr 3 do zarzadzenia.

§9

1. Kazda jednostka budzetowa i samorzadowy zaktad budzetowy winny uzgodnié
zinng jednostkg budzetowg Iub samorzadowym zaktadem budzetowym
wylaczenia wzajemnych rozliczen. Nadawcg potwierdzenia wzajemnych
rozliczeh winna by¢ jednostka budzetowa lub samorzadowy zaktad budzetowy,
w ktérej ewidencji finansowo-ksiegowej ujeto naleznosci, przychody, otrzymane
sktadniki majgtkowe. Potwierdzenia dokonywane sg na formularzach wedtug
wzoru stanowigcego zatgczniki nr 5, 6, 7 do zarzadzenia. W przypadku jednostek
obstugiwanych uzgodnien wytaczeh dokonuje Centrum.

2.  Wylgczenia wzajemnych rozliczen dotyczg w szczegodlnosci:

1) wzajemnych naleznosci i zobowigzan oraz innych rozrachunkéw
o podobnym charakterze;

2) wzajemnych przychodow i kosztow z tytutu dokonanych operaciji;
3) nieodptatnie przekazanych i otrzymanych sktadnikéw majatkowych;

4) przekazanych z budzetu Miasta Lublin dotacji dla samorzgdowego zaktadu
budzetowego.

3. Kierownicy jednostek budzetowych i samorzadowego zaktadu budzetowego
sporzadzajg zestawienia uzgodnionych wytgczen wzajemnych rozliczen, zgodnie
z zatgcznikami nr 8, 9, 10 do zarzadzenia. W przypadku braku wytgczen
wzajemnych rozliczen jednostka budzetowa lub samorzgdowy zaktad budzetowy
sporzgdza zestawienia zerowe lub sktada oswiadczenie, zgodnie z zatgcznikiem
nr11.

4. Kwoty wykazane w zestawieniach wytgczen wzajemnych rozliczen winny byc¢
zgodne (tj. naleznosci, przychody i zwiekszenia funduszu wykazane przez jedng
jednostke budzetowg lub samorzadowy zaktad budzetowy winny odpowiadacé
odpowiednio zobowigzaniom, kosztom i zmniejszeniom funduszu wykazanym
przez inng jednostke budzetowg Iub samorzgdowy zaktad budzetowy)
z wyjatkiem dotacji przedmiotowej otrzymanej przez samorzadowy zaktad
budzetowy, ktéra w zestawieniu wylgczen wzajemnych rozliczen w rachunku
zyskow i strat (wariant porownawczy) sporzadzonym przez samorzgdowy zaktad
budzetowy ujmowana jest w przychodach, natomiast przez Urzad jako
zmniejszenie funduszu z tytutlu dotacji w zestawieniu wytaczeh wzajemnych
rozliczen w zestawieniu zmian w funduszu.
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Jednostki budzetowe w zestawieniu wytgczen wzajemnych rozliczen nie ujmujg
rozliczen z tytutu Srodkdw na wydatki budzetowe i z tytutu dochodéw
budzetowych z zastrzezeniem ust. 6.

Dyrektor Wydziatu Oswiaty i Wychowania Urzedu i Dyrektor Centrum
w zestawieniu wylaczen wzajemnych rozliczen w bilansie ujmuje rozliczenie
z tytutu srodkébw na wydatki budzetowe i z tytutu dochoddéw budzetowych
odpowiednio do wykonywanych zadan pomiedzy Wydziatem Oswiaty
i Wychowania Urzedu lub Centrum i jednostkami oswiatowymi.

§ 10

Sprawozdania jednostkowe podpisujg gtéwny ksiegowy i kierownik jednostki
organizacyjnej, z zastrzezeniem ust. 2 i 5.

Sprawozdania jednostkowe jednostek obstugiwanych podpisujg gtéwny ksiegowy
i Dyrektor Centrum.

Sprawozdania i informacje, o ktéorych mowa w § 6 pkt 1 i pkt 2 podpisujg
kierownik referatu prowadzgcego ewidencje finansowo-ksiegowa i dyrektor
komorki organizacyjnej Urzedu.

Zbiorowki podpisujg odpowiednio do zakresu wykonywanych zadan kierownik
referatu prowadzacego ewidencje finansowo-ksiegowg i Dyrektor Wydziatu
Oswiaty i Wychowania Urzedu oraz gtéwny ksiegowy i Dyrektor Centrum.
Sprawozdania, o ktérych mowa w § 5 ust. 6 oraz § 6 pkt 3 i pkt 4 podpisujg
Skarbnik Miasta Lublin i Prezydent Miasta Lublin.

Rozdziat 3

Zasady i terminy przekazywania sprawozdan

§11

Kierownicy jednostek organizacyjnych przekazujg sprawozdania jednostkowe

w formie dokumentu papierowego lub elektronicznego (nie dopuszcza sie

przekazywania skanu dokumentdéw papierowych) z zastrzezeniem ust. 2.

Dyrektor Wydziatu Oswiaty i Wychowania Urzedu i Dyrektor Centrum przekazujg

zbiorowki w formie dokumentu papierowego lub elektronicznego (nie dopuszcza

sie przekazywania skanu dokumentow papierowych).

Sprawozdania jednostkowe i zbioréwki sporzadzone w formie dokumentu

elektronicznego, winny by¢ opatrzone kwalifikowanym podpisem elektronicznym.

Sprawozdanie przekazane na elektroniczng  skrzynke podawczg:

/UMLublin/SkrytkaESP winno by¢ opatrzone podpisem potwierdzonym profilem

zaufanym ePUAP, o ktérym mowa w ustawie z dnia 17 lutego 2005 r.

o informatyzacji dziatalnosci podmiotow realizujgcych zadania publiczne (Dz. U.

z 2017 r. poz. 570).

Sprawozdania jednostkowe i zbiorowki przekazywane w formie dokumentu

elektronicznego w nazwie pliku powinny zawiera¢ nastepujgce informacje:

1)  symbol sprawozdania (np. Rb-27S, Rb-28S);

2) okreslenie zadania, ktérego dotycza, tj.: G - zadania gminy, P — zadania
powiatu w przypadku sprawozdania Rb-ZN i Rb-50;

3) okreslenie okresu, ktérego dotyczg (np. miesieczne - mcll2016, kwartalne -
IIkw2016, roczne — r2016);
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4)  numer korekty (np. Korekta1);
5) symbol jednostki budzetowej stosowany w systemie informatycznym —
System dla administracji terenowej KSAT 2000i (np. UML, DPSK, DDK);
oddzielone podkresleniem (np.: RDb-27S_mcV2016_Korektal UML, RB-
50_G_llkw2016_UML).
Kierownicy jednostek organizacyjnych przekazujg sprawozdania jednostkowe do
Wydzialu Budzetu i Ksiegowosci Urzedu w terminach okreslonych
w rozporzadzeniach, o ktérych mowa w § 4 pkt 1, 2 i 4, z zastrzezeniem § 12
ust. 11 31§ 14.
Kierownicy jednostek budzetowych przekazujg do Wydziatu Budzetu
i Ksiegowosci Urzedu informacje miesieczne i roczng, o ktérych mowa w § 8
ust. 1 wraz ze sprawozdaniami budzetowymi z zastrzezeniem § 12 ust. 2i 3.
Dyrektor Wydziatu Budzetu i Ksiegowoséci Urzedu sprawozdania, o ktérych mowa
w § 5 ust. 6, przekazuje do wtasciwych organdéw w terminach okreslonych
w rozporzgdzeniach, o ktérych mowa w § 4.

§ 12

Kierownicy jednostek oswiatowych z wytgczeniem jednostek obstugiwanych
przekazujg sprawozdania jednostkowe do Wydzialu Oswiaty i Wychowania
Urzedu, w terminach okreslonych w rozporzadzeniach, o ktérych mowa w § 4
pkt 1, 2, 4.

Kierownicy jednostek oswiatowych przekazujg informacje miesieczne i roczna,
o ktérych mowa w § 8 ust. 2 wraz ze sprawozdaniami budzetowymi.

Dyrektor Wydziatu Oswiaty i Wychowania Urzedu i Dyrektor Centrum przekazujg
zbiorowki wraz z informacjami, o ktérych mowa w § 8 ust. 3 do Wydziatu Budzetu
i Ksiegowosci Urzedu w terminie 3 dni roboczych po terminie okreslonym dla
jednostek budzetowych w rozporzadzeniach, o ktérych mowa w § 4 pkt 1, 2, 4, z
wyjatkiem sprawozdania Rb-50, ktore przekazujg w nastepnym dniu po terminie
okreslonym dla jednostek budzetowych w rozporzadzeniu, o ktérym mowa w § 4
pkt 1.

§13

Kierownicy jednostek organizacyjnych przekazujg sprawozdania o zalegtosciach
przedsiebiorcéw we wptatach swiadczen naleznych na rzecz sektora finanséw
publicznych, o ktérych mowa w § 4 pkt 3, do Wydziatu Budzetu i Ksiegowosci
Urzedu w terminie do dnia 22 lutego roku nastepnego, z zastrzezeniem ust. 2i 3.
Kierownicy jednostek oswiatowych z wyjatkiem jednostek obstugiwanych
przekazujg sprawozdania jednostkowe o zalegtosciach przedsiebiorcow we
wptatach $wiadczen naleznych na rzecz sektora finanséw publicznych do
Wydziatu Os$wiaty i Wychowania Urzedu w terminie do dnia 18 lutego roku
nastepnego.

Dyrektor Wydziatu Oswiaty i Wychowania Urzedu i Dyrektor Centrum przekazujg
zbioréwki sprawozdan o zalegtosciach przedsiebiorcéw we wptatach swiadczen
naleznych na rzecz sektora finansow publicznych do Wydzialu Budzetu
i Ksiegowosci Urzedu w terminie okreslonym w ust. 1.
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§ 14

Terminy sporzadzania i przekazywania sprawozdan i informacji przez komorki
organizacyjne Urzedu okreslone sg w zatgczniku nr 12 do zarzadzenia.

§ 15

W przypadku, gdy dzien przekazania sprawozdania przypada na sobote lub
dzien ustawowo wolny od pracy sprawozdania przekazywane sg do pierwszego dnia
roboczego po tym dniu.

§ 16

1. Kierownicy jednostek budzetowych z wyjgtkiem jednostek obstugiwanych
i kierownik samorzgdowego zaktadu budzetowego przekazujg wraz ze
sprawozdaniem finansowym:

1) zestawienia obrotow i sald kont ksiegi gtéwnej, w tym:
a) zestawienia obrotow i sald kont dotyczacych wydzielonego rachunku
dochodow jednostek oswiatowych,
b) zestawienia obrotow i sald kont dotyczacych zaktadowego funduszu
Swiadczen socjalnych,
c) zestawienia obrotéw i sald kont dotyczacych Funduszu Pracy;
2) zestawienia uzgodnionych wytaczen wzajemnych rozliczen do bilansu,
rachunku zyskow i strat (wariant poréwnawczy) oraz zmian w funduszu,
o ktorych mowa w § 9 ust. 3 4;
3) oswiadczenia o przeprowadzonej inwentaryzacji, zgodnie z zatgcznikiem
nr 13 do zarzadzenia;
4) informacje uzupetniajgce dotyczace nastepujgcych pozyciji:
a) w bilansie:
AKTYWA:
A.11.1.5 — Inne srodki trwate,
A.lll — Naleznosci dtugoterminowe,
B.1.2 — Naleznosci od budzetdw,
B.Il.4 — Pozostate naleznosci,
B.11l.4 — Inne Srodki pieniezne,
B.IV — Rozliczenia miedzyokresowe,
PASYWA:
B — Panstwowe fundusze celowe,
C.I — Zobowigzania dtugoterminowe,
C.1.2 — Zobowigzania wobec budzetow,
C.11.5 — Pozostate zobowigzania,
E.l — Rozliczenia miedzyokresowe przychodow,
E.ll — Inne rozliczenia miedzyokresowe,
b)  wrachunku zyskow i strat (wariant porbwnawczy):

A.l. — Przychody netto ze sprzedazy produktow,
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A.IV — Przychody netto ze sprzedazy towardw i materiatow,
B.VIl — Pozostate koszty rodzajowe,
B.IX — Inne swiadczenia finansowane z budzetu,
B.X — Pozostate obcigzenia,
D.lll — Inne przychody operacyjne,
E.ll — Pozostate koszty operacyjne,
G.lIlI = Inne,
H.Il — Inne,
c) w zestawieniu zmian w funduszu:

[.1.6 - Nieodpfatnie otrzymane srodki trwate i Srodki trwate w budowie
oraz wartosci niematerialne i prawne,

1.1.9 - Pozostate odpisy z wyniku finansowego za rok biezacy,
[.1.10 - Inne zwigkszenia,

[.2.6 - Warto$¢ sprzedanych i nieodpfatnie przekazanych $Srodkéw
trwatych i srodkow trwatych w budowie oraz wartosci niematerialnych
I prawnych,

[.2.9 - Inne zmniejszenia.

2.  Kierownicy jednostek budzetowych, z wyjgtkiem jednostek obstugiwanych i
kierownik samorzgdowego zaktadu budzetowego wraz ze sprawozdaniem
finansowym przekazujg dane do informacji dodatkowej zgodnie z zatgcznikiem nr
14 do zarzadzenia.

3. Dyrektor Wydziatu Oswiaty i Wychowania Urzedu i Dyrektor Centrum przekazujg
wraz ze zbioréwkami sprawozdan finansowych informacje zbiorcze, o ktorych
mowa w ust. 1 pkt 2 i 4 oraz dane, o ktérych mowa w ust. 2.

Rozdziat 4
Zasady kontroli sprawozdan
§ 17

1. Pracownicy Wydziatu Os$wiaty i Wychowania Urzedu oraz Wydziatu Budzetu
i Ksiegowosci Urzedu sprawdzajg otrzymane sprawozdania pod wzgledem
formalno-rachunkowym.

2. Sprawdzenie pod wzgledem formalno-rachunkowym polega na sprawdzeniu czy:
1)  sporzadzono sprawozdanie na wiasciwym druku;

2) sporzadzono sprawozdanie w sposob czytelny i trwaty;

3) wypetniono poprawnie druk sprawozdania;

4) uzyta w sprawozdaniu klasyfikacja budzetowa jest prawidtowa;

5) umieszczono na sprawozdaniu: nazwe i adres jednostki organizacyjnej,
numer REGON, date sporzadzenia i/lub date/y podpisania sprawozdania;

6) plan wykazany w sprawozdaniu jest zgodny z uchwatg budzetowg po
zmianach na koniec okresu sprawozdawczego;

7) zrealizowane wydatki budzetowe mieszczg sie w planie finansowym na
koniec okresu sprawozdawczego;
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8) dane wykazane w sprawozdaniu w dokumencie papierowym sg zgodne
z danymi w systemie informatycznym — System dla administracji terenowej
KSAT 2000i;

9) sporzadzono sprawozdanie poprawnie rachunkowo;

10) sprawozdanie zostato podpisane przez gtbwnego ksiegowego i kierownika
jednostki organizacyjnej;

11) sprawozdanie przekazane wytgcznie w formie dokumentu elektronicznego
zostato opatrzone kwalifikowanym podpisem elektronicznym natomiast
przekazane za pomoca elektronicznej skrzynki podawczej czy zostato
opatrzone podpisem potwierdzonym profilem zaufanym ePUAP.

Po dokonaniu sprawdzenia formalno-rachunkowego pracownik sprawdzajacy

zobowigzany jest do umieszczenia na sprawozdaniu adnotacji lub pieczeci

potwierdzajgcej dokonanie sprawdzenia (wraz z datg i podpisem).

Pracownicy Wydzialu Os$wiaty i Wychowania oraz Wydzialu Budzetu

i Ksiegowosci Urzedu sg uprawnieni do kontrolowania merytorycznej

prawidtowosci ztozonych sprawozdan jednostkowych; w tym celu mogag zadac

przedstawienia wskazanych ksigg rachunkowych i dokumentow.

W przypadku stwierdzenia w sprawozdaniach jednostkowych nieprawidtowosci

formalno-rachunkowych lub merytorycznych kierownicy jednostek

organizacyjnych dokonujg korekty danych zawartych w sprawozdaniach przed
wigczeniem zawartych w nich danych do zbioréwek, sprawozdan tacznych,
zbiorczych i skonsolidowanych.

W przypadku stwierdzenia w zbiorowkach nieprawidtowosci formalno-

rachunkowych lub merytorycznych Dyrektor Wydziatu Os$wiaty i Wychowania

i Dyrektor Centrum dokonujg korekty danych zawartych w zbiorowkach przed

witgczeniem zawartych w nich danych do sprawozdan fgcznych, zbiorczych

i skonsolidowanych.

Rozdziat 5
Postanowienia koncowe
§18
Wykonanie zarzgdzenia powierzam kierownikom jednostek organizacyjnych.
§ 19
Nadzor nad realizacjg zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Miasta Lublin.
§ 20

Traci moc zarzadzenie nr 31/04/2017 Prezydenta Miasta Lublin z dnia

6 kwietnia 2017 r. w sprawie zasad sporzadzania, przekazywania i kontroli
sprawozdan jednostek organizacyjnych miasta Lublin.

§ 21

Przepisy zarzadzenia majg zastosowanie do sprawozdan sporzgdzanych za

okres sprawozdawczy poczgwszy od stycznia 2018 r.
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§ 22

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Rozdzielnik:
1.0ryginat: Wydziat Organizacji Urzedu.

2.Kopia uzytkowa: www.bip.lublin.eu.

Prezydent Miasta Lublin

(-) Krzysztof Zuk
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	Rozdział 1
	§ 2
	Ilekroć w zarządzeniu jest mowa o:
	1) Mieście Lublin – należy przez to rozumieć Gminę Lublin - miasto na prawach powiatu;
	2) Urzędzie - należy przez to rozumieć Urząd Miasta Lublin;
	3) komórce organizacyjnej – należy przez to rozumieć: wydział, biuro, Kancelarię Prezydenta, Urząd Stanu Cywilnego, wchodzące w skład Urzędu Miasta Lublin;
	4) jednostce budżetowej - należy przez to rozumieć samorządową jednostkę budżetową, o której mowa w art. 11 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2017 r. poz. 2077) oraz Urząd, Miejski Urząd Pracy w Lublinie, Komendę Miejską Państwowej Straży Pożarnej w Lublinie, Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego miasta Lublin oraz Lubelskie Centrum Ekonomiczno-Administracyjne Oświaty także w zakresie jednostek obsługiwanych;
	5) jednostce oświatowej – należy przez to rozumieć samorządową jednostkę budżetową prowadzącą działalność określoną w ustawie z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo oświatowe (Dz.U. z 2017 r. poz. 59, z późn. zm.);
	6) jednostce organizacyjnej – należy przez to rozumieć jednostkę budżetową, samorządowy zakład budżetowy, samorządową instytucję kultury, samodzielny publiczny zakład opieki zdrowotnej;
	7) Lubelskim Centrum Ekonomiczno-Administracyjnym Oświaty (zwanym dalej Centrum) – należy przez to rozumieć jednostkę budżetową Gminy Lublin powołaną Uchwałą Nr 822/XXXII/2017 Rady Miasta Lublin z dnia 7 września 2017 r. obsługującą oświatowe jednostki budżetowe wskazane w załączniku nr 2 do ww. uchwały (zwane dalej jednostkami obsługiwanymi);
	8) dyrektorze komórki organizacyjnej – należy przez to rozumieć dyrektora komórki organizacyjnej, o której mowa w pkt 3 i jego zastępców;
	9) kierowniku jednostki budżetowej – należy przez to rozumieć dyrektora/ kierownika jednostki budżetowej, o której mowa w pkt 4 oraz Dyrektora Centrum odpowiednio do zakresu wykonywanych zadań;
	10) kierowniku jednostki oświatowej – należy przez to rozumieć dyrektora jednostki oświatowej, o której mowa w pkt 5;
	11) kierowniku jednostki organizacyjnej – należy przez to rozumieć dyrektora/kierownika jednostki organizacyjnej, o której mowa w pkt 6;
	12) zbiorówkach – należy przez to rozumieć sprawozdania sporządzane przez Wydział Oświaty i Wychowania Urzędu i Lubelskie Centrum Ekonomiczno-Administracyjne Oświaty odpowiednio do wykonywanych zadań na podstawie jednostkowych sprawozdań jednostek oświatowych;
	13) klasyfikacji budżetowej – należy przez to rozumieć klasyfikację, o której mowa w przepisach wydanych na podstawie art. 39 ust. 4 pkt 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2017 r. poz. 2077).
	§ 3
	W zarządzeniu odniesienia do przepisów prawa są odniesieniami do danego prawa z późniejszymi zmianami lub prawa, które takie prawo zastąpi.
	Rozdział 2
	Zasady sporządzania sprawozdań
	§ 4
	Kierownicy jednostek organizacyjnych sporządzają sprawozdania:
	1) budżetowe na podstawie rozporządzenia Ministra Rozwoju i Finansów z dnia 9 stycznia 2018 r. w sprawie sprawozdawczości budżetowej (Dz. U. z 2018 r. poz. 109);
	2) w zakresie operacji finansowych na podstawie rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 4 marca 2010 r. w sprawie sprawozdań jednostek sektora finansów publicznych w zakresie operacji finansowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1773);
	3) o zaległościach przedsiębiorców we wpłatach świadczeń należnych na rzecz sektora finansów publicznych na postawie rozporządzenia Rady Ministrów z dnia 7 sierpnia 2008 r. w sprawie sprawozdań o udzielonej pomocy publicznej, informacji o nieudzieleniu takiej pomocy oraz sprawozdań o zaległościach przedsiębiorców we wpłatach świadczeń należnych na rzecz sektora finansów publicznych (Dz. U. z 2016 r. poz. 1871);
	4) finansowe na podstawie rozporządzenia Ministra Rozwoju i Finansów z dnia 13 września 2017 r. w sprawie rachunkowości oraz planów kont dla budżetu państwa, budżetów jednostek samorządu terytorialnego, jednostek budżetowych, samorządowych zakładów budżetowych, państwowych funduszy celowych oraz państwowych jednostek budżetowych mających siedzibę poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. z 2017 r. poz. 1911) oraz ustawy z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości (Dz.U. z 2018 r. poz. 395, z późn. zm.).
	§ 5
	1. Sprawozdania jednostkowe sporządzają kierownicy jednostek organizacyjnych, z zastrzeżeniem ust. 2, 3, 4.
	2. Dyrektor Centrum sporządza jednostkowe sprawozdania dla każdej jednostki obsługiwanej w terminie jak dla jednostek budżetowych.
	3. Dyrektor Centrum Administracyjnego „Pogodny Dom” sporządza sprawozdania jednostkowe dla każdej placówki opiekuńczo-wychowawczej – Rodzinki w terminie jak dla jednostek budżetowych.
	4. Dyrektor Centrum Administracyjnego im. Ewy Szelburg-Zarembiny sporządza sprawozdania jednostkowe dla każdej placówki opiekuńczo-wychowawczej – Domu Rodzinnego w terminie jak dla jednostek budżetowych.
	5. Dyrektor Wydziału Oświaty i Wychowania Urzędu i Dyrektor Centrum sporządzają zbiorówki sprawozdań w szczegółowości sprawozdań jednostkowych.
	6. Sprawozdania zbiorcze, łączne, sprawozdanie finansowe Miasta Lublin, skonsolidowane zbiorcze oraz skonsolidowany bilans Miasta Lublin sporządza Dyrektor Wydziału Budżetu i Księgowości Urzędu na podstawie sprawozdań jednostkowych i zbiorówek.
	7. Szczegółowe zasady sporządzania bilansu skonsolidowanego określa zarządzenie nr 67/6/2012 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 22 czerwca 2012 r. w sprawie skonsolidowanego bilansu Miasta Lublin.
	§ 6
	Zasady sporządzania sprawozdań i informacji przez Urząd są następujące:
	1) kierownicy referatów prowadzących ewidencję finansowo-księgową w komórkach organizacyjnych Urzędu sporządzają w zakresie realizowanych zadań:
	a) cząstkowe sprawozdania wynikające z rozporządzeń, o których mowa w § 4,
	b) informacje, o których mowa w § 8 ust. 1;
	2) dyrektorzy komórek organizacyjnych Urzędu realizujących wydatki sporządzają informację kwartalną w zakresie zaangażowania (roku bieżącego i przyszłych lat) wydatków budżetowych. Wzór informacji o zaangażowaniu wydatków budżetowych stanowi załącznik nr 1 do zarządzenia. W informacji ujmuje się zaangażowanie wydatków budżetowych na podstawie zawartych umów, porozumień, wydanych decyzji itp., których realizacja spowoduje wydatkowanie tych środków, niezależnie od tego, w którym roku budżetowym nastąpi wydatek. Informację sporządza się odrębnie dla każdego projektu współfinansowanego ze środków bezzwrotnych;
	3) Dyrektor Wydziału Budżetu i Księgowości Urzędu sporządza na podstawie cząstkowych sprawozdań:
	a) jednostkowe sprawozdania Urzędu jako jednostki budżetowej, o których mowa w § 4 pkt 1, 2, 3,
	b) jednostkowe sprawozdania jednostki samorządu terytorialnego jako jednostki budżetowej i jako organu, o których mowa w § 4 pkt 1, 2,
	c) jednostkowe sprawozdanie finansowe Urzędu jako jednostki budżetowej, po uprzednim ustaleniu łącznego wyniku finansowego i dokonaniu wyłączeń wzajemnych rozliczeń w zakresie funduszu jednostki;
	4) Dyrektor Wydziału Budżetu i Księgowości Urzędu sporządza bilans z wykonania budżetu miasta Lublin;
	5) zbiorcze sprawozdanie statystyczne SG-01 Statystyka gminy Część 4 Środki trwałe sporządza w obowiązujących terminach Wydział Organizacji Urzędu w oparciu o sprawozdania przedłożone przez komórki organizacyjne Urzędu, przy czym:
	a) sprawozdania w zakresie nakładów inwestycyjnych i ich finansowania oraz stanu inwestycji rozpoczętych sporządzają – w uzgodnieniu z Wydziałem Budżetu i Księgowości Urzędu – komórki organizacyjne Urzędu realizujące zadania inwestycyjne,
	b) sprawozdania w zakresie środków trwałych sporządzają właściwe komórki organizacyjne Urzędu. Wydział Organizacji Urzędu w zakresie majątku stanowiącego wyposażenie Urzędu (z wyjątkiem sprzętu teleinformatycznego), Wydział Informatyki i Telekomunikacji Urzędu w zakresie sprzętu teleinformatycznego oraz Wydział Gospodarowania Mieniem w zakresie majątku komunalnego gminy, powiatu i Skarbu Państwa (z wyjątkiem wyposażenia Urzędu).
	§ 7
	1. Kierownicy jednostek organizacyjnych:
	1) sporządzają sprawozdania rzetelnie i prawidłowo pod względem merytorycznym i formalno-rachunkowym;
	2) wykazują w sprawozdaniach kwoty zgodne z danymi wynikającymi z ewidencji finansowo-księgowej;
	3) sporządzają sprawozdania zgodnie z zasadami określonymi w przepisach, o których mowa w § 4.
	2. Kierownicy jednostek organizacyjnych, w przypadku braku danych, sporządzają zerowe sprawozdania jednostkowe, z wyjątkiem sprawozdań Rb-UZ i Rb-UN oraz zerowe informacje, o których mowa w § 6 pkt 2 oraz § 8 ust. 1.
	3. Kierownicy jednostek budżetowych i samorządowego zakładu budżetowego w sprawozdaniach budżetowych wykazują plan finansowy zgodny z uchwałą budżetową po zmianach na koniec okresu sprawozdawczego.
	4. Kierownicy jednostek budżetowych sporządzają sprawozdania jednostkowe Rb-27S, Rb-28S, Rb-50 w systemie informatycznym – System dla administracji terenowej KSAT 2000i. Dane wykazane w sprawozdaniu sporządzonym w ww. systemie muszą być zgodne z danymi wykazanymi w podpisanym dokumencie papierowym lub elektronicznym.
	5. Kierownicy jednostek oświatowych i dyrektor Centrum sporządzają sprawozdania jednostkowe Rb-34S w systemie informatycznym – System dla administracji terenowej KSAT 2000i. Dane wykazane w sprawozdaniu sporządzonym w ww. systemie muszą być zgodne z danymi wykazanymi w podpisanym dokumencie papierowym lub elektronicznym.
	6. Kierownicy jednostek budżetowych sporządzają sprawozdania Rb-27ZZ i Rb-ZN dotyczące zadań z zakresu administracji rządowej oraz innych zadań zleconych jednostkom samorządu terytorialnego ustawami, dodatkowo na odrębnych formularzach w zależności od wysokości dochodów należnych miastu Lublin, a w przypadku sprawozdań Rb-ZN także odrębnie dla zadań gminnych i powiatowych.
	7. Dyrektor Wydziału Oświaty i Wychowania Urzędu i Dyrektor Centrum sporządzają zbiorówki sprawozdań Rb-27S, Rb-28S, Rb-50, Rb-34S w systemie informatycznym – System dla administracji terenowej KSAT 2000i. Dane wykazane w zbiorówkach sporządzonych w ww. systemie muszą być zgodne z danymi wykazanymi w podpisanym dokumencie papierowym lub elektronicznym.
	§ 8
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