Zarzgdzenie Nr 4/2013
Wajta Gminy Badkowo

z dnia 04 stycznia 2013 roku

w sprawie wprowadzenia szczegdlnych zasad i termindéw rozliczen z budzetem Gminy
Badkowo oraz zasad sporzadzania i przekazywania sprawozda#ni budzetowych w zakresie
dochoddw i wydatkow.

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt. 4 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz, U. 22001 r. Nr 142, poz. 1591 z péin. zm.). art. 254 pkt 1 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 z poéin. zm.) w zwiazku z
rozporzadzeniem Ministra Finansow z dnia 3 lutego 2010 r. w sprawie sprawozdawczosci
budzetowej (Dz. U. Nr 20, poz. 103) zarzadza sig, co nastepuje:

g1

1. Jednostki budzetowe Gminy Badkowo przekazuja pobrane dochody budzetowe na
rachunek budietu Gminy Badkowo.

2. Jednostki budzetowe Gminy Badkowo przekazuja pobrane dochody budzetowe
dwukrotnie w miesiacu wyg stanu érodkéw na:

1. 16 dzien miesiaca - w terminie do dnia 20 danego miesigca;

2. Na ostatni dzien miesiaca - nie pézniej jednak niz w terminie do dnia 5
nast¢pnego miesiaca, za wyjatkiem konca roku, gdzie wszystkie dochody
musza byé zwrécone do 31.12 danego roku,.

3. Jednostki organizacyjne gminy pobrane dochody budzetowe zwiazane z realizacja
zadanh z zakresu administracji rzadowej oraz innych zada#n zleconych jednostce

samorzadu terytorialnego przekazuig na rachunek bankowy gminy wedlug stanu
srodkéw na:

1. 10 dzien miesigca - w terminie do dnia 13 danego miesiaca,
2. 20 dzien miesigca - w terminie do dnia 23 danego miesiaca.

4. Niezaleznie od terminéw okreslonych w ust. 2, na polecenie Skarbnika Gminy
Badkowo jednostki budzetowe Gminy Badkowo zobowiazane sa do niezwlocznego
przekazywania pobranych dochoddw.

§2

1. W celu zachowania ptynnosci finansowej, jednostki budzetowe zohowigzane s3 do
przekazania do Skarbnika Gminy w terminie minimum 14 dni przed terminem
platnosci, informacji o zapotrzebowaniu érodkow.

2, Informacja, o ktorej mowa w ust. 1 powinna okreélaé precyzyinie kwote oraz
termin przekazania $rodkow.



§3

Upowaznia sig Skarbnika Gminy do biezacej weryfikacji i ewentuainych korekt
sktadanych przez jednostki budzetowe zapotrzebowa#.

§4

1. Jednostki budzetowe Gminy Badkowo do dnia 31 grudnia danego roku dokonuja
zwrotu niewykorzystanych srodkéw otrzymanych w danym roku na realizacje
wydatkéw budzetowych, w tym niewykorzystanych srodkéw pochodzacych ze

wszystkich rodzajow dotacji {z wyjatkiem tych, dla ktérych umowy/porozumienia
ustalaja inny termin rozliczenia).

2. Zwroty niewykorzystanych $rodkéw, o ktérych mowa w ust. 1, nalezy
przekazywad osobnym przelewem.

3. Jednostki budzetowe Gminy Badkowo realizujgce wydatki pochodzace z dotacji
celowych winny sporzadzi¢ do dnia 15 stycznia roku nastepnego informacje o
stopniu wykorzystania dotacji celowych zgodnie z zatacznikiem do niniejszego
zarzadzenia, w nastepujacej szczegodtowosei:

Dzial;

Rozdzial

Rodzaj dotacji (zadania zlecone, zadania wlasne, 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 podiegte Gminie Badkowo sporzadzaja sprawozdania RB-27S i RB-
285 w terminie do 10 dnia nastepnego miesigca- zgodnie z rozporzadzeniem Ministra

Finanséw z dnia 3 lutego 2010 roku w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz.U. Nr
20, poz. 103 z 2010 r)
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1. Nadzér na wykonaniem zarzadzenia powierza sie Skarbnikowi Gminy .,

2. Wykonanie zarzadzenia powierza sie osobom kierujacym jednostkami
budZetowymi podiegtymi Gminie Badkowo.

§7

Do obstugi budzetu gminy prowadzone sa nastepujace rachunki bankowe:
1) rachunek biezacy budzetu gminy,

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 dochod6w pobieranych przez urzedy skarbowe,
2) przekazywania srodkéw z budzetu gminy na sfinansowanie wydatkow budzetu
gminy oraz przyjmowania zwrotéw niewykorzystanych érodkéw w danym roku
budzetowym,
3) przeprowadzania operacji finansowych zwiazanych z finansowaniem potrzeb
pozyczkowych budzetu gminy,
4) obstugi nie wygasajacych wydatkow budzetu gminy tj .pochodzacych ze zrédet
zagranicznych,
5) gromadzenia udziatéw w podatku dochodowym od oséb fizycznych,
6) gromadzenia dochodéw z podatkéw i optat lokalnych,
7) gromadzenia dotacji i subwencji,
8) gromadzenia dochod6w nie podatkowych gminy.

Obstuge bankowa prowadzi bank na podstawie stosownej umowy.

Rachunkami biezacymi jednostek organizacyjnych gminy dysponuja dysponenci
gtéwni i drugiego stopnia. Rachunki stuza do rozliczen operacji finansowych
zwiazanych z realizacja dochodéw i wydatkéw budzetu gminy

§9
Rachunki pomocnicze otwierane sa na potrzeby:
1)sum na zlecenie
2) sum depozytowych,
Sumy na zlecenie stuza do:
- finansowania ze $rodkéw zleceniodawcy zadan zleconych do wykonania jednostce
budzetowej,
- gromadzenia srodkéw na finansowanie inwestycji realizowanych z innych zrédet niz
$rodki wiasne. Jednostka budzetowa po wykonaniu zlecenia w terminie okreslonym
w umowie rozlicza sie przed zleceniodawca z otrzymanych srodkéw, a pozostate
$rodki, jezeli przepisy odregbne nie stanowiq inaczej, przekazuje na rachunek
zleceniodawcy.
Sumy depozytowe sa to obce $rodki pieniezne przechowywane przez jednostki
budzetowe, w szczegdlnosci kaucje,wadia, sumy stanowiace przedmiot sporu,
zabezpieczenia nalezytego wykonania uméw.

§ 10
Zasady realizacji dochodéw i wydatkow.
W toku pobierania dochodéw jednostki budzetowe powinny przestrzegac nastepujacych
zasad:
1) prawidtowo i terminowo ustalaé naleznosci z tytutu dochodéw podatkowych i nie
podatkowych,
2) pobiera¢ wptaty i terminowo dokonywaé zwrotéw nadptat,
3) prowadzi¢ ewidencje dochodéw budzetowych wedtug dziatéw, rozdziatéw oraz
paragraféow klasyfikacji budzetowej,
4) terminowo wysyla¢ do zobowiazanych wezwania do zaptaty,
5) terminowo wysyta¢ do zobowiazanych upomnienia oraz podejmowa¢é w stosunki do
nich czynnosci egzekucyijne, '
6) organy podatkowe realizujq 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 umarzaé naleznosci
niesciagalne badZ podejmowa¢é dziatania do ich likwidacji.

Dochody powinny by¢ zaliczane na rachunek bankowy jednostki, ktéra prowadzi wymiar,
pobér i ewidencje danej naleznoséci. Dochody moga byé przyjmowane do kasy lub za
posrednictwem poczty, ale w dniu ich pobrania powinny by¢ przekazane na wlasciwy
rachunek biezacy. Dochody przyjete do kasy odprowadzone winny by¢ w dniu ich
pobrania lub w dniu nastepnym.

W kasie moze pozostawac staly zapas gotowki ustalany corocznie przez kierownika
jednostki.

Przy pobieraniu dochodow moga wystapié nadptaty rozumiane jako kwoty nienaleznie
wplaconych dochodow. Ujawnione nadptaty w pierwszej kolejnosci zaliczane S$a na inne



wymagalne naleznosci przypadajace na tego samego dtuznika, a w razie braku takich
naleznosci zwraca sie je osobie uprawnionej. Nadptaty w dochodach budzetowych,
powstate zarowno w biezacym roku, jak i ubiegtych latach zwraca sie z tej podziatki
klasyfikacji budzetowej, na ktéra zalicza sie biezace wplywy.

Podstawa dokonania zwrotu nadptaty jest pisemne polecenie zwrotu, podpisane przez
kierownika. W poleceniu zwrotu nalezy uzasadnié | wskazaé date wyptacenia zwracanej
kwoty jednostce dokonujacej zwrotu. Na dowodzie zamieszcza sie adnotacje o
dokonanym zwrocie, ze wskazaniem daty i pozycji ksiegowania.

Oplaty przekazéw pocztowych i optaty bankowe obciazaja wydatki budzetowe.
Jednostka budzetowa realizuje na biezaco wydatki budzetowe. Zwroty wydatkéw
przyjmowane sa na rachunek bankowy (rachunek biezacy -) i Zmniejszajq wykonanie
wydatkéw w tym roku budzetowym. Zwroty wydatkéw za lata poprzednie sa
przyjmowane na subkonto dochodéw budzetowych i podlegaja odprowadzeniu na
dochody budzetu.

Jednostka budzetowa moze zaciaga¢ zobowiazania na realizacje zadah do wysokosci
kwot ujetych w zatwierdzonym planie finansowym. Zobowiazania wieloletnie moga
powstawac tylko w przypadkach uzasadnionych umowami na okreélony program prac.
Zobowiazania do realizacji w roku nastepnym sa mozliwe, gdy jest to niezbedne dla
zapewnienia ciaglos$ci dzialania jednostki.

Jednostki budzetowe prowadzace dziatalnos¢ inwestycyjna prowadza ewidencje kosztéw
realizacji inwestycji umozliwiajaca ustalenie Zrédet finansowania inwestycji, wielkoé
zaangazowania srodkow.

§ 11

Jednostki budzetowe gminy mogqa wyptacacé 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 krétsze, w
wysokosci nie przekraczajacej kwoty jednomiesiecznego wynagrodzenia.

Zaliczki stale powinny by¢ rozliczone po uptywie okresu, na jaki zostaty udzielone, przed
konncem roku budzetowego oraz przed ustaniem stosunku pracy Zaliczki na okresy
krotsze powinny by¢ rozliczone nie p6zniej 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 udzieli¢ kolejnej zaliczki. Zaliczki nie wydatkowane do kofica
roku budzetowego, powinny by¢ wptacone do banku najpézZniej 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 szczegoinosci ustawy o finansach publicznych.

§13
Traci moc zarzadzenie Wéjta Gminy Badkowo nr 67/2012 2 dnia 02 stycznia 2012 roku
§ 14

N

Zarzgdzenie wchodzi w Zzycie z dniem podpisania. '\ /
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Zatgcznik Nr 1 do zasad i terminéw
rozliczen z budzetem Gminy Badkowo i przekazywania

sprawozdan budzetowych w zakresie dochoddw i wydatkow

WZOR
Klasyfikacja Kwota dotacji
Dziat Rozdziat § Otrzymana | Wykorzystana | Kwota Data Kwota Data
w danym w danym zwrotu | zwrotu | zwrotuw Zwrotu
roku roku w w roku
danym | danym | nastepnym
roku roku

Nalezy wpisac:

1)zadania zlecone
2)zadania wiasne
3)porozumienia miedzy jst

4)porozumienia miedzy innymi organami




