Zarzadzenie Nr 106/2021
Wijta Gminy Badkowo
z dnia 20 grudnia 2021 roku

W sprawie okreslenia dla jednostek organizacyjnych gminy Badkowo zasad i
termindw rozliczen z budzetem gminy, terminéw przekazywania §rodkéw oraz
terminéw odprowadzania dochodéw zwigzanych z realizacja zadan z zakresu
administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych gminie odrebnymi
ustawami.

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt. 4 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2021r., poz. 1372 z p6z.zm). art. 254 pkt 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o

finansach publicznych (Dz. U.z 2021r., poz. 305 z pézn. zm.) zarzgdza sig, co nastepuje:

§1
Srodki na wydatki dla jednostek budzetowych przekazywane beda przez Urzad Gminy na
podstawie pisemnego zapotrzebowania ztozonego w Referacie Finansowo-Budzetowym
w ciagu 3 dni od jego wptywu. Jako forme pisemng uznaje si¢ réwniez wniosek
przekazany ePUAP.

2. Zapis w § 1. ust.1 nie dotyczy srodkéw pochodzacych dotacji z budzetu panstwa na
realizacj¢ zadan whasnych i zleconych gminie ustawami.

3. Dotacje z budzetu panstwa na zadania wiasne i zlecone, bedg przekazywane na biezaco do
wysokosci uchwalonych planow.

4. W przypadku niezlozenia zapotrzebowania na $rodki finansowe i niezrealizowania przez
podlegte jednostki budzetowe okreslonych platnosci- odpowiedzialnosé ponoszg
Kierownicy jednostek budzetowych podlegtych Gminie Badkowo.

5.We wniosku (zalgcznik Nr 1) o przekazanie $rodkéw budzetowych na wydatki jednostki

wskazuja:

kwote zapotrzebowania na srodki,

3 F

stan srodkéw na rachunku bankowym na dziefi sktadania wniosku,

e

wyszczegolnienie rodzaju wydatku,

a

termin przekazania srodkow,

e. numer rachunku bankowego

6.Wniosek powinien by¢ podpisany przez kierownika jednostki.

8. Wniosek zawierajacy bledy formalne lub merytoryczne, podlega zwrotowi do jednostki.



9. Niedopuszczalne jest finansowanie wydatkow jednostek budzetowych z pobranych przez

te jednostki dochodéw budzetowych,

§ 2.1. Zobowigzuje sie kierownikéw Jednostek organizacyjnych gminy Badkowo
realizujacych zadania wiasne gminy — do terminowego pobierania i odprowadzania na
rachunek podstawowy budzetu gminy, dochodéw budzetowych gminy Bagdkowo zwigzanych
z realizacja tych zadan, wedhug stanu $rodkéw okre$lonego na :

1) ostatni dzieh miesigca — nie pozniej jednak niz do 5 dnia nastgpnego miesigca,

2) pobrane do 31 grudnia- muszg by¢ przekazane do 31 grudniu danego roku, nie

pozniej jednak niz do 5 stycznia roku nastepnego,
3) kazdy przelew w tresci powinien zawieraé tytut wplaty i okres jakiego

dotyczy.

10. Niezaleznie od terminéw okreslonych w ust. 1, na polecenie Skarbnika Gminy
Badkowo, jednostki budzetowe Gminy zobowiazane sg do niezwlocznego
przekazywania pobranych dochodéw.

§ 3.1.Zobowiazuje sie Kierownikow jednostek organizacyjnych gminy Badkowo
realizujacych w ramach swoich plan6w finansowych zadania z zakresu administracji
rzgdowej oraz inne zadania zlecone odrebnymi ustawami- do terminowego pobierania i
odprowadzania na rachunek podstawowy budzetu gminy, dochoddw zwigzanych z realizacjg
tych zadan.
2.Jednostki organizacyjne gminy, pobrane dochody budzetowe zwigzane z realizacja zadan z
zakresu administracji rzagdowej oraz innych zadan zleconych jednostce samorzadu
terytorialnego, przekazuja na rachunek bankowy gminy wedhug stanu $rodkéw na:

10 dzien miesigca — w terminie do dnia 12 danego miesigca,

a.
b. 20 dzieh miesiaca - w terminie do dnia 22 danego miesigca.

o

na koniec kazdego miesiaca.

&~

pobrane do 31 grudnia i nie przekazane do korica roku w terminie do 5 stycznia

roku nastepnego.

§ 4.Jednostki budzetowe otrzymujace srodki pochodzace z dotacji celowych z budzetu
panstwa, sporzadzaja informacj¢ opisows o sposobie i stopniu wykorzystania dotacji,
uwzgledniajac przy tym wktad wiasny gminy do realizacji tych zadan ( z podzialem na

zadania wlasne, zlecone zgodnie z Rb-50) w terminach:



1) do 20 lipca za okres pierwszego pétrocza,

2) do 31 stycznia z okres roku.

§ 5.Upowaznia sie Skarbnika Gminy do biezgcej weryfikacji oraz ewentualnych korekt

wnioskéw, skiadanych przez Kierownikdw jednostek.

§ 6.1.Nadzér na wykonaniem zarzadzenia powierza sic Skarbnikowi Gminy Badkowo.
2.Wykonanie zarzadzenia, powierza sie¢ osobom kierujacym jednostkami budzetowymi

podlegltymi Gminie Badkowo.

§ 7.Do obstugi budzetu gminy prowadzone sg nastepujace rachunki bankowe:

1) rachunek biezacy budzetu gminy,

2) rachunki biezace jednostek organizacyjnych,

3) rachunki biezace funduszy celowych,

4) rachunki funduszu $wiadczen socjalnych,

5) rachunki pomocnicze.

§ 8.0bstuge bankows prowadzi bank na podstawie stosownej umowy. Rachunkami biezacymi
jednostek organizacyjnych gminy dysponuja dysponenci glowni i drugiego stopnia. Rachunki
stuzg do rozliczet operacji finansowych zwigzanych z realizacjg dochodéw i wydatkéw

budzetu gminy.

§ 9.Rachunki pomocnicze otwierane $3 na potrzeby:
1)sum na zlecenie

2) sum depozytowych,

Sumy na zlecenie stuzg do:

- finansowania ze $rodkéw zleceniodawcy zadan zleconych do wykonania Jjednostce
budzetowe;j,

- gromadzenia $rodkéw na finansowanie inwestycji realizowanych z innych zrédet niz §rodki
wlasne.

Jednostka budzetowa po wykonaniu zlecenia w terminie okreslonym w umowie rozlicza si¢
przed zleceniodawca z otrzymanych $rodkéw, a pozostate srodki, jezeli przepisy odrgbne nie

stanowig inaczej, przekazuje na rachunek zleceniodawcy. Sumy depozytowe s3 to obce $rodki



pieni¢zne przechowywane przez jednostki budzetowe, w szczegolnosci kaucje wadia, sumy
stanowigce przedmiot sporu, zabezpieczenia nalezytego wykonania umow.

§ 10.Zasady realizacji dochodéw i wydatkéw.

W toku pobierania dochodéw jednostki budzetowe powinny przestrzegac nastepujgcych
zasad:

1) prawidtowo i terminowo ustala¢ naleznosci z tytutu dochodéw podatkowych i nie
podatkowych,

2) pobiera¢ wplaty i terminowo dokonywaé zwrotow nadptat,

3) prowadzi¢ ewidencj¢ dochodéw budzetowych wedlug dziatéw, rozdzialéw oraz
paragraféw klasyfikacji budzetowe;,

4) terminowo wysyla¢ do zobowiazanych wezwania do zaptaty,

5) terminowo wysyta¢ do zobowigzanych upomnienia oraz podejmowaé w stosunki do nich
czynnosci egzekucyjne,

6) realizowa¢ dochody z tytutu podatkéw i oplat oraz innych nie podatkowych naleznosci
budzetowych, na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach.

7) w zakresie i na zasadach okre$lonych w odrebnych przepisach, umarzac naleznosci a
dochody powinny by¢ zaliczane na rachunek bankowy jednostki, ktéra prowadzi wymiar,
pobor i ewidencje danej naleznosci. Dochody mogg by¢ 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 nastgpnym. W kasie moze pozostawaé staly zapas gotowki ustalany corocznie
przez kierownika jednostki. Przy pobieraniu dochodow moga wystgpi¢ nadplaty rozumiane
jako kwoty nienaleznie wptaconych dochodéw. Ujawnione nadptaty w pierwszej kolejnosci
zaliczane s na inne wymagalne naleznosci przypadajace na tego samego dtuznika, a w razie
braku takich naleznosci zwraca si¢ je osobie uprawnione;. Nadptaty w dochodach
budzetowych, powstate zar6wno w biezacym roku, jak i ubiegtych latach zwraca si¢ z tej
podziatki klasyfikacji budzetowej, na ktérg zalicza sie biezace wplywy.

Podstawg dokonania zwrotu nadplaty jest pisemne polecenie zwrotu, podpisane przez
kierownika. W poleceniu zwrotu nalezy uzasadnié i wskazaé datg wyplacenia zwracanej
kwoty jednostce dokonujacej zwrotu. Na dowodzie zamieszcza si¢ adnotacje o dokonanym
zwrocie, ze wskazaniem daty i pozycji ksiggowania. Oplaty przekazéw pocztowych i optaty
bankowe obcigzaja wydatki budzetowe. Jednostka budzetowa realizuje na biezgco wydatki
budzetowe. Zwroty wydatkéw przyjmowane sg na rachunek bankowy (rachunek biezacy -
wydatkéw budzetowych) i zmniejszaja wykonanie wydatkow w tym roku budzetowym.



Zwroty wydatkéw za lata poprzednie sg przyjmowane na subkonto dochodéw budzetowych i
podlegaja odprowadzeniu na dochody budzetu.

Jednostka budzetowa moze zaciagaé zobowigzania na realizacje zadan do wysokosci kwot
ujgtych w zatwierdzonym planie finansowym. Zobowigzania wieloletnie mogg powstawac
tylko w przypadkach uzasadnionych umowami, na okreslony program prac. Zobowiazania do
realizacji w roku nastepnym sa mozliwe, gdy jest to niezbedne dla zapewnienia cigglosci
dziatania jednostki. Jednostki budzetowe realizujgce dziatalno$é inwestycyjng .prowadzga
ewidencj¢ kosztow realizacji inwestycji umozliwiajaca ustalenie zrodel finansowania
inwestycji, wielko$¢ zaangazowania srodkow.

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

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

2) pracownikom - na biezgce zadania ustalane kazdorazowo przez kierownika jednostki:.
Zaliczki mogg by¢ przydzielane w wysokosci nie przekraczajacej kwoty Jjednomiesigcznego
wynagrodzenia.

Zaliczki na powinny byé rozliczone nie pozniej niz w terminie 14 dni po wykonaniu zadania.
Jednostki udzielajgce zaliczek do rozliczenia, uzyskujg od pracownikéw pisemng zgode na
potracenie nierozliczonych zaliczek z wynagrodzenia pracownika. Jezeli zaliczka podjeta
przez pracownika nie zostala rozliczona w ustalonym terminie, potraca sic ja z najblizszych
wynagrodzen pracownika. Do czasu rozliczenia poprzedniej zaliczki pracownikowi nie
mozna udzieli¢ kolejnej zaliczki. Zaliczki nie wydatkowane do konca roku budzetowego,
powinny by¢ wptacone do banku najpdzniej] w ostatnim dniu roboczym na rachunek
bankowy. Zwroty zaliczek zarachowuje si¢ na zmniejszenie wydatkéw budzetowych

§ 12 Dotacje podmiotowe dla instytucji kultury przekazywane beda w 12 miesigcznych ratach do §
kazdego miesigca w wysokosci 1/12 kwoty wynikajacej z uchwaty budzetowej. W przypadku zwiekszenia
lub zmniejszenia kwoty dotacji podmiotowej réznica pomniejszy lub powigkszy proporcjonalnie pozostate

transze.

§ 13.W sprawach nieuregulowanych niniejszym zarzadzeniem maja zastosowanie
odpowiednie przepisy prawa, a w szczegolnosci ustawa o finansach publicznych.

§ 14. Traci moc Zarzadzenie Wojta Gminy Badkowo 4/2017 Wajta Gminy Badkowo z dnia 6
stycznia 2017r.

§ 15. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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UZASADNIENIE

do Zarzadzenia Nr 106/2021
Wéjta Gminy Badkowo
z dnia 20 grudnia 2021 roku

Podjecie przedmiotowego zarzadzenia wynika z koniecznosci ustalenia zasad i okreslenia
terminéw rozliczenia gromadzonych przez jednostki budzetowe dochoddéw oraz zasad

przekazywania §rodkéw na wydatki z budzetu Gminy Badkowo.

Podstawg prawng do podjecia niniejszego zarzgdzenia stanowi art. 30ust. 2 pkt 4 ustawy z
dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2021r. poz. 1372 z poz. zm) , art. 254
pkt 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2021r. poz. 305 z
pdzn. zm.). Zgodnie z ich trescig w toku wykonywania budzetu Gminy, obowiazuja zasady
gospodarki finansowej polegajace na ustaleniu, pobieraniu i odprowadzaniu dochodéw

budzetu JST na zasadach i w terminach wynikajacych z obowigzujacych przepisow.
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Zatacznik Nr |
do Zarzadzenia 106/2021
Wajta Gminy Badkowo

z dnia 20 grudnia 2021 r.

(pieczec jednostki)
Referat Finansowo-Budzetowy
Urzedu gminy w Badkowie
Dotyczy zapotrzebowania zlozonego na dzief .................. na Srodki finansowe

z budzetu gminy Badkowo na wydatki biezace.

W oparciu o zatwierdzony plan finansowy wydatkéw na rok .......... , W ktérym ujeto
wielko$¢ wydatkéw biezacych w tym na wynagrodzenia wraz z pochodnymi oraz pozostate
wydatki rzeczowe, uprzejmie prosze o uruchomienie $rodkdw finansowych w wysokosci
..................... zt (stownie: e be )

Planowane wydatki budzetowe wedhug rodzaju wydatkow:

Dzial i rozdzial klasyfikacji

Lp. Rodzaj wydatkow budietowej

Warto§é brutto

Wynagrodzenia i uposazenia oraz
sktadki od nich nalezne, inne
swiadczenia niz wynagrodzenia na
rzecz 0sob fizycznych

..........................................................................

.....................................

z. Zakup towaréw iustug | .

Inne wydatki zwigzane
z funkcjonowaniem jednostki
budzetowej lub realizacjg jej
statutowych zadan

..........................................................................

RAZEM

o Stan Srodkow........ccueuvueen.. (Blownies .. wissamsssmvemmssssisisiimssssasne ) na

® Numer rachunku bankowego do przekazania §rodkéw

---------------------------------------------------------------------------------------------------------

Sporzadzit:
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