Zarzadzenie Nr 67/2012
Wojta Gminy Badkowo
z dnia 02 stycznia 2012r.

W sprawie wprowadzenia szczegélnych zasad i terminéw rozliczen

z budzetem Gminy Badkowo oraz zasad sporzadzania i
przekazywania sprawozdan budzetowych w zakresie
dochodow i wydatkow.

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt. 4 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o
samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z pézn. zm.). art.
254 pkt 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U.
Nr 157, poz. 1240 z pézn. zm.) w zwiazku z rozporzadzeniem Ministra
Finanséw z dnia 3 lutego 2010 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowe;j
(Dz. U. Nr 20, poz. 103) zarzadza sie, co nastepuje:

§1

1.

2.

Jednostki budzetowe Gminy Badkowo przekazuja pobrane dochody
budzetowe na rachunek budzetu Gminy.
Jednostki budzetowe Gminy Badkowo przekazuja pobrane dochody
budzetowe dwukrotnie w miesigcu wg stanu $rodkéw na:
a) 16 dzien miesiaca — w terminie do dnia 20 danego miesiaca;
b) Na ostatni dzien miesiaca — w terminie do dnia 5 nastepnego
miesigca, za wyjatkiem konca roku, gdzie wszystkie
dochody musza by¢ zwrocone do 31.12 danego roku.

. Jednostki organizacyjne gminy pobrane dochody budzetowe zwigzane z

realizacja zadan z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan
zleconych jednostce samorzadu terytorialnego przekazuja na rachunek
bankowy gminy wedlug stanu srodkoéw na:

a) 10 dzien miesiaca — w terminie do dnia 13 danego miesiaca,

b) 20 dzien miesigca - w terminie do dnia 23 danego miesiaca.

. Niezaleznie od terminéw okreslonych w ust. 2, na polecenie Skarbnika

Gminy Badkowo, jednostki budzetowe Gminy zobowigzane sa do
niezwlocznego przekazywania pobranych dochodéw.

§2

L.

2.

W celu zachowania plynnosci finansowej, jednostki budzetowe oswiaty
zobowigzane sa do przekazania do Skarbnika Gminy w
terminie minimum 14 dni przed terminem platnosci, informacji o
zapotrzebowaniu §rodkow.

Informacja, o ktérej mowa w ust. 1 powinna okreslaé precyzyjnie kwote
oraz termin przekazania Srodkéw.

3. dla instytucji kultury do 15 kazdego miesiaca w wysokosci 1/12
planowanej dotacji budzetu,

4. dla Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej dotacje z Urzedu
Wojewodzkiego w wysokosci przekazanej przez dysponenta, dla zadan
wiasnych gminy do 15 kazdego miesiaca w wysokosci 1/12 planowanej
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wysokosci,
S. dla pozostatych podmiotéw w terminach i na zasadach okreslonych w
umowach.

Dysponenci z otrzymanych srodkéw budzetowych pokrywaja wiasne
zaplanowane wydatki bez prawa dalszego ich przekazywania.

§ 3.1.W przypadku nie zlozenia zapotrzebowan, o ktérych mowa w ust. 1 na
srodki finansowe w terminie 14 dni przed terminem ptatnosci i
niezrealizowania przez podlegle jednostki budzetowe okreslonych platnosci

odpowiedzialno$é ponosza kierownicy jednostek budzetowych podlegtych
Gminie .

2.Upowaznia sie Skarbnika Gminy do biezacej weryfikacji i ewentualnych

korekt sktadanych przez jednostki budzetowe zapotrzebowan.

§4

1. Jednostki budzetowe Gminy do dnia 31 grudnia danego roku dokonuja
zwrotu niewykorzystanych srodkéw otrzymanych w danym roku na
realizacje wydatkéw budzetowych, w tym niewykorzystanych §rodkéw
pochodzacych ze wszystkich rodzajow dotacji (z wyjatkiem tych, dla
ktérych umowy/porozumienia ustalajg Inny termin rozliczenia).

2. Zwroty niewykorzystanych srodkéw, o ktéorych mowa w ust. 1, nalezy
przekazywac osobnym przelewem.

3. Jednostki budzetowe Gminy Badkowo realizujace wydatki pochodzace z
dotacji celowych winny sporzadzié do dnia 31 grudnia danego roku
informacje o stopniu wykorzystania dotacji celowych zgodnie z
zatacznikiem do niniejszego zarzadzenia, w nastepujacej szczegdltowosci:

— Dazial;

— Rozdzial;

— Rodzaj dotacji (zadania zlecone, zadania wiasne, porozumienia miedzy jst,
porozumienia z organami administracji rzadowej);

— Kwota dotacji otrzymanej w danym roku;

- Kwota dotacji wykorzystanej w danym roku;

— Data i kwota zwrécona w roku nastepnym.

§5
Jednostki budzetowe podlegte Gminie Badkowo sporzadzaja sprawozdania
RB-27S i RB-28S w terminie do 10 dnia nastepnego miesigca oraz kwartalne
zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Finansow

§6

1. Nadzér na wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy
Badkowo.

2. Wykonanie zarzadzenia powierza sie osobom kierujacym jednostkami
budzetowymi podleglymi Gminie Badkowo.

8 7.Do obstugi budzetu gminy prowadzone sa nastepujace rachunki
bankowe:
1) rachunek biezacy budzetu gminy,
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2) rachunki biezace jednostek organizacyjnych,

3) rachunki biezace funduszy celowych,

4) rachunki funduszu swiadczen socjalnych,

5) rachunki pomocnicze.

§ 8.Rachunek biezacy budzetu gminy stuzy do:

1) gromadzenia dochodéw pobieranych przez urzedy skarbowe,

2) przekazywania §rodkéw z budzetu gminy na sfinansowanie wydatkoéw
budzZetu gminy oraz przyjmowania zwrotéw niewykorzystanych §rodkow w
danym roku budzetowym,

3) przeprowadzania operacji finansowych zwiazanych z finansowaniem
potrzeb pozyczkowych budzetu gminy,

4) obstugi nie wygasajacych wydatkéw budzetu gminy tj .pochodzacych ze
zrodel zagranicznych,

5) gromadzenia udzialow w podatku dochodowym od o0séb fizycznych,

6) gromadzenia dochodéw z podatkéw i oplat lokalnych,

7) gromadzenia dotacji i subwencji,

8) gromadzenia dochodéw nie podatkowych gminy.

Obstuge bankows, prowadzi bank na podstawie stosownej umowy.
Rachunkami biezacymi jednostek organizacyjnych gminy dysponujg
dysponenci gléwni i drugiego stopnia. Rachunki shuza do rozliczen operacji
finansowych zwiazanych z realizacja dochodéw i wydatkéw budzetu gminy

§ 9.Rachunki pomocnicze otwierane sg na potrzeby:

1)sum na zlecenie

2) sum depozytowych,

Sumy na zlecenie shuzg do:

- finansowania ze Srodkéw zleceniodawcy zadan zleconych do wykonania
jednostce budzetowe;,

- gromadzenia Srodkéw na finansowanie inwestycji realizowanych z innych
zrodet niz srodki wlasne. Jednostka budzetowa po wykonaniu zlecenia w
terminie okreslonym w umowie rozlicza sie przed zleceniodawca z
otrzymanych Srodkéw, a pozostate srodki, jezeli przepisy odrebne nie
stanowiq inaczej, przekazuje na rachunek zleceniodawcy.

Sumy depozytowe sg to obce §rodki pieniezne przechowywane przez
jednostki budzetowe, w szczegdlnosci kaucje wadia, sumy stanowigce
przedmiot sporu, zabezpieczenia nalezytego wykonania uméw.

§ 10.Zasady realizacji dochodéw i wydatkéw.

W toku pobierania dochodow jednostki budzetowe powinny przestrzegad
nastepujacych zasad:

1) prawidlowo i terminowo ustalaé naleznosci z tytulu dochodéw
podatkowych i nie podatkowych,

2) pobiera¢ wptaty i terminowo dokonywaé zwrotéw nadptat,

3) prowadzi¢ ewidencje dochodéw budzetowych wedtug dziatéw, rozdzialow
oraz paragraféw klasyfikacji budzetowe;j,

4) terminowo wysytaé¢ do zobowiazanych wezwania do zaplaty,

S) terminowo wysytaé¢ do zobowiazanych upomnienia oraz podejmowaé w
stosunki do nich czynnosci egzekucyjne,



6) organy podatkowe realizuja dochody z tytutu podatkéw i optat oraz innych
nie podatkowych naleznosci budzetowych na zasadach okreslonych w
odrebnych przepisach.

7) w zakresie i na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach umarzacé
naleznosci niesciagalne badz podejmowa¢é dziatania do ich likwidacji.

Dochody powinny by¢ zaliczane na rachunek bankowy jednostki, ktora
prowadzi wymiar, pobor i ewidencje danej naleznosci. Dochody moga by¢
przyjmowane do kasy lub za posrednictwem poczty, ale w dniu ich pobrania
powinny by¢ przekazane na wtasciwy rachunek biezacy. Dochody przyjete do
kasy odprowadzone winny byé w dniu ich pobrania lub w dniu nastepnym.
W kasie moze pozostawac staly zapas gotoéwki ustalany corocznie przez
kierownika jednostki.

Przy pobieraniu dochodéw moga wystapié¢ nadplaty rozumiane jako kwoty
nienaleznie wptaconych dochodéw. Ujawnione nadplaty w pierwszej
kolejnosci zaliczane sg na inne wymagalne naleznosci przypadajace na tego
samego dhuznika, a w razie braku takich-naleznosci zwraca si¢ je osobie
uprawnionej. Nadplaty w dochodach budzetowych, powstale zaréwno w
biezacym roku, jak i ubieglych latach zwraca sie z tej podziatki klasyfikacji
budzetowej, na ktérg zalicza sie biezace wplywy.

Podstawa dokonania zwrotu nadptlaty jest pisemne polecenie zwrotu,
podpisane przez kierownika. W poleceniu zwrotu nalezy uzasadni¢ i wskazaé
date wyplacenia zwracanej kwoty jednostce dokonujacej zwrotu. Na dowodzie
zamieszcza sie adnotacje o dokonanym zwrocie, ze wskazaniem daty i pozycji
ksiggowania.

Oplaty przekazéw pocztowych i oplaty bankowe obcigzajg wydatki
budzetowe.

Jednostka budzetowa realizuje na biezaco wydatki budzetowe. Zwroty
wydatkow przyjmowane sa na rachunek bankowy (rachunek biezacy -
subkonto wydatkéw budzetowych) i zmniejszaja wykonanie wydatkow w tym
roku budzetowym. Zwroty wydatkow za lata poprzednie sa przyjmowane na
subkonto dochodéw budzetowych i podlegaja odprowadzeniu na dochody
budzetu.

Jednostka budzetowa moze zaciagaé zobowigzania na realizacje zadan do
wysokosci kwot ujetych w zatwierdzonym planie finansowym. Zobowigzania
wieloletnie moga powstawac tylko w przypadkach uzasadnionych umowami
na okreslony program prac. Zobowiazania do realizacji w roku nastepnym sg
mozliwe, gdy jest to niezbedne dla zapewnienia ciagtosci dziatania jednostki.
Jednostki budzetowe prowadzace dziatalnosé inwestycyjna prowadza
ewidencje kosztow realizacji inwestycji umozliwiajgca ustalenie Zrodet
finansowania inwestycji, wielko$¢ zaangazowania srodkow.

§ 11.Jednostki budzetowe gminy moga wyplacaé zaliczki do rozliczenia:

1) pracownikom - na koszty podrézy oraz na pokrycie drobnych wydatkéw,

2) pracownikom - na biezace zadania ustalane kazdorazowo przez kierownika
jednostki;.

Zaliczki moga by¢ przydzielane na caly rok budzetowy lub na okresy krotsze,
w wysokosci nie przekraczajacej kwoty jednomiesiecznego wynagrodzenia.
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Zaliczki stale powinny by¢ rozliczone po uplywie okresu, na jaki zostaly
udzielone, przed konicem roku budzetowego oraz przed ustaniem stosunku
pracy Zaliczki na okresy krétsze powinny byé¢ rozliczone nie poézniej niz w
terminie 14 dni po wykonaniu zadania.

Jednostki udzielajace zaliczek do rozliczenia uzyskuja od pracownikow
pisemna zgode na potracenie nierozliczonych zaliczek z wynagrodzenia
pracownika. Jezeli zaliczka podjeta przez pracownika nie zostala rozliczona w
ustalonym terminie, potraca sie ja z najblizszych wynagrodzen pracownika.
Do czasu rozliczenia poprzedniej zaliczki pracownikowi nie mozna udzielic¢
kolejnej zaliczki. Zaliczki nie wydatkowane do konica roku budzetowego,
powinny by¢ wplacone do banku najpozniej w ostatnim dniu roboczym na
rachunek bankowy. Zwroty zaliczek zarachowuje si¢ na zmniejszenie
wydatkow budzetowych

Jednostki budzetowe gminy moga wyplacac zaliczki do rozliczenia:

1) pracownikom - na koszty podrézy oraz na pokrycie drobnych wydatkéw,
2) pracownikom - na biezace zadania ustalane kazdorazowo przez kierownika
jednostki;. .

Zaliczki moga byé przydzielane na caly rok budzetowy lub na okresy krétsze,
w wysokosci nie przekraczajacej kwoty jednomiesiecznego wynagrodzenia.
Zaliczki stale powinny by¢ rozliczone Po uplywie okresu, na jaki zostaty
udzielone, przed koricem roku budzetowego oraz przed ustaniem stosunku
pracy Zaliczki na okresy krétsze powinny by¢ rozliczone nie poézniej niz w
terminie 14 dni po wykonaniu zadania.

Jednostki udzielajace zaliczek do rozliczenia uzyskuja od pracownikéw
pisemna zgode na potracenie nierozliczonych zaliczek z wynagrodzenia
pracownika. Jezeli zaliczka podjeta przez pracownika nie zostata rozliczona w
ustalonym terminie, potraca sie ja z najblizszych wynagrodzen pracownika.
Do czasu rozliczenia poprzedniej zaliczki pracownikowi nie mozna udzielié
kolejnej zaliczki. Zaliczki nie wydatkowane do kofica roku budzetowego,
powinny by¢ wptacone do banku najpézniej w ostatnim dniu roboczym na
rachunek bankowy. Zwroty zaliczek zarachowuje sie na zmniejszenie
wydatkéw budzetowych.

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

§ 13.Traci moc Zarzadzenie Wojta Gminy Badkowo Nr 130/2010 z dnia
04 stycznia 2010 roku.

§ 14. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zarzadzenia Nr 67/2012
Wéjta Gminy Badkowo
z dnia 02.01.2012r.

Klasyfikacja Kwota dotacji
Dzial | Rozdzial | Rodzaj | Otrzymana | Wykorzystana | Zwrécona | Data Kwota Data
dotacjil | w danym w danym w danym | zwrotu | zwrécona | zwrotu
roku roku roku w roku
nastepnym
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! nalezy wpisac:

- zadania zlecone,
- zadania wlasne,
- porozumienia miedzy jst,
- porozumienia z organami administracji rzadowe;j.




