Zarzadzenie Nr 130 /2010
Wijta Gminy Bgdkowo
z dnia 04 stycznia 2010 roku

W sprawie szezegolowego sposobu wykonywania budzetu gminy oraz zasad
prowadzenia rachunkéw bankowych

Na podstawie art. 54 ust.7. pkt.2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach
publicznych (Dz. U. Nr 157 poz.1240) zarzadzam, co nastepuje;

§ 1

Zarzadzenie okresla:

1} sposob wykonywania budzetu gminy,
2) zasady obstugi rachunkdéw bankowych

Do obslugi budzetu gminy prowadzone sq nastepujgee rachunki bankowe:

1) rachunek biezacy budzetu gminy,

2) rachunki biezace jednostek organizacyjnych,
3) rachunki biezace funduszy celowych,

4) rachunki funduszu $wiadczen socjalnych,

53) rachunki pomocnicze.

§3

Rachunek biezacy budzetu gminy stuzy do:

1) gromadzenia dochoddow pobieranych przes urzedy skarbowe,

2} przckazywania $rodkow z budzetu gminy na sfinansowanic wydatkéw budzetu
gminy oraz przyjmowania zwrotow niewykorzystanych srodkow w danym roku
budzetowym,

3) przeprowadzania operacjt finansowych zwigzanych z finansowaniem potrzeb
pozyczkowych budzetu gminy,

4) obstugi nic wygasajacych wydatkow budzety gminy 1 .pochodzgcych ze Zzrodel
zagranicznych,

) gromadzenia udzialow w podatku dochodowym od 0sob fizycznych,

6) gromadzenia dochoddw z podatkéw i oplat lokalnych,



7) gromadzenia dotacji i subwencji.
8) gromadzenia dochoddw nie podatkowych gminy.

Obsluge bankowa prowadzi bank na podstawic stosownegj umowy.

Rachunkami biezacymi jednostek organizacyjnych gminy dysponuja dysponenci
gléowni i drugiego stopnia. Rachunki stuza do rozliczen opceracji finansowych
swiazanych z realizacjg dochoddw 1 wydatkow budzetu gminy. W ramach rachunku
prowadzone sq subkonta dla dochodow i wydatkow budzetowych.

(minne jednostki organizacyjne przekazuja pobrane dochody budzetowe raz w
miesigeu, wedtug stanu srodkdw na ostatni dzien miesiaca do 10 nastepriego miesigea.

§4

Rachunki pomocnicze otwierane sq na potrzeby:
1)sum na zlecenie
2) sum depozytowych,

Sumy na zlecenic stuzg do:

- finansowania 7e srodkéw zleceniodawey zadan zleconych do wykonania jednostce
budzetowej,

- gromadzenia srodkow na linansowanie inwestycji realizowanych z innych Zrodel niz
srodki wilasnc. Jednostka budzetowa po wykonaniu zlecenia w terminic okreslonym w
umowie rozlicza si¢ przed zleceniodawca 2 otrzymanych Srodkow, a pozostate srodki.
Jezeli przepisy odr¢bne nic stanowia inaczej, przekazuje na rachunek zleceniodawcy.

Sumy depozytowe sg to obce Srodki pieniezne przechowywane przez jednostki
budzetowe, w szczegolnosei kaucje wadia, sumy stanow1igee przedmiot sporu,
zabezpieczenia nalezytego wykonania umow.

§ 5

Zasady realizacji dochodow i wydatkow.

W toku pobicrania dochodow jednostki budzelowe powinny przestrzegac
nastepujacych zasad:

[) prawidlowo i terminowo ustala¢ naleznodei z tytuhu dochoddw podatkowych i nie
podatkowych,

2) pobiera¢ wplaty i terminowo dokonywa¢ zwrotéw nadplat,

3) prowadzi¢ ewidencje dochodow budzetowych wedlug dzialéw, rozdziatow oraz
paragratow klasyfikacji budzetowej.

4) terminowo wysyta¢ do zobowiazanych wezwania do zaplaty,

3) terminowo wysyta¢ do zobowigzanych upomnienia oraz, podejmowac w stosunki do
nich czynnodei cgzekucyjne,



6) organy podatkowe realizuja dochody 7 tytutu podatkéw i oplat oraz innych nic
podatkowych naleznosci budzetowych na zasadach okreslonych w odrebnych
przepisach.

7) w zakresic i na zasadach okreslonych w odrgbnych przepisach umarzaé naleznosei
niesciggalne badz podejmowac dziatania do ich likwidacji.

Dochody powinny byé¢ zaliczane na rachunek bankowy jednostki, ktora prowadzi
wymiar. pobor i ewidencje dancj naleznosei. Dochody moga by¢ przyjmowane do
kasy lub za posrednictwem poczty, ale w dniu ich pobrania powinny by¢ przekazane
na wlasciwy rachunck biczacy. Dochody przyjete do kasy odprowadzone winny by¢ w
dniu ich pobrania lub w dniu nastepnym.

W kasic moze pozostawac staty zapas golowki ustalany corocznic przez kicrownika
Jjednostki.

Przy pobicraniu dochodéw moga wystapic nadplaty rozumianc jako kwoty nicnaleznie
wplaconych dochodéw. Ujawnione nadptaty w pierwszej kolejnosci zaliczane sa na
inne wymagalne naleznosci przypadajace na tego samego diuznika, a w razie braku
takich naleznosci zwraca sig je osobie uprawnionej. Nadptaty w dochodach
budzetowych, powstate zaréwno w biczacym roku. Jak i ubiegtych latach zwraca sie z
tej podziatki klasyfikacji budzetowei, na ktérg zalicza sig¢ biezace wphywy.

Podstawy dokonania zwrotu nadplaty jest pisemne polecenic zwrotu, podpisane przes
kicrownika. W poleceniu zwrotu nalezy uzasadni¢ i wskazac dat¢ wyplacenia
zwracanej kwoty jednostee dokonujacej zwrotu. Na dowodzie Zamieszeza si¢
adnotacje o dokonanym zwrocie, ze wskazaniem daty i pozycji ksiggowania.

Optaty przekazow pocztowych i optaty bankowe obciazajg wydatki budzetowe.
Jednostka budzetowa realizuje na btezaco wydatki budzetowe. Zwroty wydatkow
przyjmowane sa na rachunek bankowy (rachunek biczacy - subkonto wydatkow
budzetowych) i zmnicjszaja wykonanie wydatkéw w tym roku budzetowym. Zwroty
wydatkow za lata poprzednie sy przyjmowane na subkonto dochodéw budzctowych |
podlegaja odprowadzeniu na dochody budzetu.

Jednostka budzetowa moze zaciggac 7obowiazania na realizacje zadan do wysokosci
kwot ujetych w zatwierdzonym planie finansowym. Zobowiazania wieloletnic mogsy
powstawac tylko w przypadkach uzasadnionych umowami na okreslony program prac.
Zobowiazania do realizacji w roku nastepnym sg mozliwe, gdy jest to niezbedne dla
zapewnicnia ciaglosei dziadania jednostki.

Jednostki budzetowe prowadzace dziatalnoge inwestycyjng prowadza cwidencje
kosztow realizacji inwestycji umozliwiajgca ustalenic zrodet finansowania inwestycjl,
wielkos¢ zaangazowania srodkéw,

Jednostki budzetowe gminy moga wyplaca¢ zaliczki do rozliczenia:

I} pracownikom - na koszty podrozy oraz na pokrycie drobnych wydatkow,

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

Zaliczki moga by¢ przydziclane na caly rok budzetowy tub na okresy krotsze, w
wysokosci nie preckraczajacej kwoty Jednomiesiceznego wynagrodzenia.



Zaliezki stale powinny byé rozliczone po uplywie okresu, na jaki zostaly udziclone,
przed koncem roku budzetowego oraz przed ustaniem stosunku pracy Zaliczki na
okresy krotsze powinny by¢ rozliczone nic poznicj niz w terminie 14 dnj po
wykonaniu zadania.

Jednostki udzielajgce zaliczek do rozliczenia uzyskujg od pracownikdw piscmna
zgodg na potracenie nierozliczonych zaliczek z wynagrodzenia pracownika. Jezeli
zaliczka podjcta przez pracownika nie zostala rozliczona w ustalonym terminie,
potraca si¢ ja z najblizszych wynagrodzen pracownika. Do czasu rozliczenia
poprzednic) zaliczki pracownikowi nic mozna udzielié kolejnej zaliczki. Zaliczki nie
wydatkowane do konca roku budzetowego, powinny by¢ wplacone do banku
najpozniej w ostatnim dniu roboczym na rachunck bankowy. Zwroty zaliczek
zarachowuje sig na zmnicjszenic wydatkéw budzetowych.

§6

Uruchamianic §rodkow budzetowych odbywa si¢ w drodze przckazywania Srodkéw
pieni¢znych na rachunki biezace jednostek organizacyjnych w nastgpujacych
terminach

- dla Gminncgo Zespotu Obstugi S7kot na realizacje zadan oswiaty wg potrzeb
zgtoszonych przez gléwnego ksiggowego (dyspozycja ustna)

- dla instytucji kultury do 10 kazdego miesigca w wysokosci 1/12 planowanej dotacji
budzetu,

-dla Gminnego Odrodka Pomocy Spotecznej dotacje z Urzedu Wojewddzkiego w
wysokosci 1 terminie przekazanym przez dysponenta,

- dla pozostatych podmiotéw w terminach i na zasadach okreslonyeh w umowach.

Dysponenci z otrzymanych srodkéw budzetowych pokrywaja wlasne zaplanowanc
wydatki bez prawa dalszego ich przekazywania.

&

W ccelu zaliczenia operacji dokonanych z koficem roku budzetowego na rachunkach
wiasciwego roku budzetowego wprowadza si¢ okres przejsciowy dla operacji na
rachunkach bankowych budzetu gminy po zakonezeniu roku budzelowego.

W okresie do 8 stycznia nastepujacego po roku budzetowym, a gdy ten jest dniem
wolnym od pracy do pierwszego dnia roboczego po tym terminie, zalicza sie na
rachunki bankowc budzetu gminy roku ubieglego:

) dochody pobrane do 31 grudnia przez kase jednostki i urzedy skarbowe,



2} rozliczone dochody budzetowe 'wplywy do wyjasnienia,
3) ewroty wydatkow dokonanych do dnia 31 grudnia,
4) dochody pobrane do dnia 31 grudnia przez jednostki organizacyjne,

Do dnia 8 stycznia roku nast¢pujacego po roku budzctowym na rachunkach
bankowych roku ubicglego dokonuje sie nastgpujacych rozliczen:

[} jednostki organizacyjne przekazuja zrealizowane dochody budzetu panstwa,

2) jednostki budzetowe dokonuja zwrotu dotacji celowych na rachunki wlasciwych
dysponcntow,

Do dnia 20 stycznia roku nastepujacego po roku budzetowym na rachunkach
bankowych roku ubiegtego dokonuje si¢ nastepujacych rozliczen:

[} dochodow naleznych pobranych przez urzedy skarbowe.,

Do dnia 31 stycznia roku nastgpujgcego po roku budzetowym zarachowuje sie srodki 2
tytulu ostatecznego rozliczenia naleznych udzialéw w podatku dochodowym od 0s6b
fizycznych.

§8

Zobowigruj¢ wszystkich pracownikow do przestrzegania ninicjszego zarzadzenia.

89

Zarzgdzenic wehodzi w zycie 7 dniem podpisania.
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