WOIT GMINY
WILKOWICE

ZARZADZENIE NR 12/2011
Z DNIA 25 STYCZNIA 2011 r.
WOJTA GMINY WILKOWICE

w sprawie: wprowadzenia szczegotowych zasad i trybu wykonywania budzetu
gminy Wilkowice.

Na podstawie art.30 ust 2 pkt 4 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(tj. Dz.U. z 2001 roku Nr 142 poz.1591 z p6zn. zm.) oraz art. 247 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 roku o finansach publicznych (Dz.U Nr 157 poz.1240 zp6zn.zm.)

zarzadzam co nastepuje:

§1

Ustalam szczegotowe zasady i tryb wykonywania budzetu Gminy Wilkowice okreslone
zatgcznikiem Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2

Wykonanie zarzadzenia zlecam Skarbnikowi gminy.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




WOIT GMINY
W|LKOW|CE Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 12/2011
Wojta Gminy Wilkowice z dnia 25 stycznia 2011 roku
w sprawie szczegdtowych zasad i trybu wykonywania
budzetu gminy Wilkowice

SZCZEGOLOWE ZASADY | TRYB WYKONYWANIA BUDZETU GMINY WILKOWICACH
sg rozszerzeniem i uzupelnieniem postanowief przyjetych Zarzadzeniem Nr 120/2010

Wojta Gminy Wilkowice z dnia 11 pazdziernika 2010 roku w sprawie : wprowadzenia
Zasad Polityki Rachunkowosci dla Gminy Wilkowice i Urzedu Gminy w Wilkowicach.

Rozdziat 1

Rachunki bankowe

§1

1. Do obstugi budzetu gminy prowadzi sie nastepujace rachunki bankowe:
a) rachunek biezacy budzetu gminy

b) rachunek biezacy Urzedu Gminy - dla wydatkéw

¢) rachunek biezacy Urzedu Gminy — dla dochodow

d) rachunek pomocniczy dla wydatkéw niewygasajacych

e) rachunki pomocnicze funduszy pomocowych (dla programéw i projektéw
wspotfinansowanych z budzetu Unii Europejskiej)

f) rachunki pomocnicze funduszy specjalnych (zf$s)

g) rachunek pomocniczy sum depozytowych ( zabezpieczen i wadiéw)

h) rachunek pomocniczy dla dochodéw budzetu panstwa

i) rachunki biezace jednostek budzetowych — dia wydatkdw

j) rachunki biezace jednostek budzetowych — dla dochodéw

2. Umowa z bankiem na obstuge budzetu zapewnia wglad w formie elektronicznej do
aktualnego salda i obrotéw na wszystkich rachunkach biezacych jednostek budzetowych.

3. Stan srodkow znajdujgcych sie na rachunkach bankowych jest inwentaryzowany corocznie

na dzien 31 grudnia poprzez pisemne potwierdzenie sald. Nie dopuszcza sie akceptu
milczacego.

§ 2

1. Rachunek biezgcy budzetu stuzy w szczegolnosci do:

a) przyjmowania subwencji, dotacji, udziatéw w podatku dochodowym, podatkow pobieranych
na rzecz gminy przez urzedy skarbowe i innych rozliczeh z tych tytutow,

b) gromadzenia dochodéw pobieranych przez gminne jednostki budzetowe oraz dochodow
Urzedu Gminy,

c) przekazywania $rodkow dla jednostek budzetowych na finansowanie wydatkéw
i przyjmowania srodkow niewykorzystanych w danym roku budzetowym,

d) dokonywania operacji dotyczgcych przychoddw i rozchodow.



2. Rachunek biezacy Urzedu Gminy — wydatki — stuzy do realizacji wydatkéw objetych
planem finansowym Urzedu oraz przyjmowania zwrotow wydatkéw dokonywanych w tym
samym roku budzetowym w zakresie udzielonych Wéjtowi upowaznien,

3. Rachunek biezacy Urzedu Gminy — dochody - stuzy do gromadzenia dochodéw, zwrotéw
nadpfat, przekazywania dochoddw na rachunek biezacy budzetu.

4. Rachunki biezace jednostek budzetowych stuzg do pobierania i przekazywania dochodéw
oraz realizacji wydatkéw.

3. Rachunki biezgce wydatkéw jednostek budzetowych stuzg w szczegoinosci do:

a) przyjmowania srodkow na finansowanie wydatkow,

b) dokonywania wydatkow,

C) przyjmowania w tym samym roku zwrotéw udzielonych dotacji, rozliczen z tytutu podatku
VAT i z Urzedem Pracy, z tytutu zatrudniania oséb do robot publicznych i prac spoteczno-
uzytecznych,

d) dokonywana zwrotow $rodkéw niewykorzystanych w danym roku budzetowym.

6. Rachunki biezgce dochoddw jednostek budzetowych stuzg w szczegdlnosci do:

a) gromadzenia i przekazywania na rachunek budzetu, dochodoéw pobieranych przez
jednostke

b) zwrotéw nadptat dochodéw
c) przyjmowania zwrotéw wydatkéw, dotacji, dokonanych w poprzednich latach.

7. Rachunek srodkéw niewygasajgcych stuzy do gromadzenia $rodkéw na finansowanie
wydatkow, ktére nie wygasty z uptywem roku budzetowego oraz do przekazywania tych
$rodkéw jednostkom realizujacym wydatki.

8. Rachunki $rodkéw funduszy pomocowych tworzy sie w zaleznosci od warunkow
zapisanych w umowie na dofinansowanie projektu $rodkami pochodzacymi z budzetu Unii
Europejskiej. Stuzg do gromadzenia i wydatkowania $rodkéw zwigzanych z realizacjg zadan
finansowanych, badz wspoétfinansowanych z funduszy pomocowych.

9. Rachunki funduszy specjalnych stuza do gromadzenia i wydatkowania $rodkdw
zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych.

10. Rachunki sum depozytowych stuzg do gromadzenia i wydatkowania zabezpieczen
nalezytego wykonania umow i wadiow.

11. Rachunek pomocniczy dla dochodéw budzetu panstwa stuzg do gromadzenia i
przekazywania dochoddéw naleznych budzetowi panstwa oraz do przekazywania dochodéw

naleznych innym jednostkom samorzadu terytorialnego z tytutu wykonywania zadan
zleconych do realizaciji.

Rozdziat 2

Terminy przekazywania dochodéw i Srodkow na wydatki.

§ 3

1. Jednostki budzetowe przekazujg pobrane dochody na rachunek budzetu sukcesywnie, nie
rzadziej jednak niz raz w miesigcu. Ostateczne rozliczenie dochodéw z danego miesigca
nastepuje w terminie ztozenia sprawozdania Rb 27S.



2. Jednostki budzetowe otrzymuja $rodki na wydatki na biezaco na podstawie zapotrzebowan
sktadanych w formie pisemnej w dziale finansowo ksiegowym. Zapotrzebowania na $rodki
powinny by¢ sktadane w czasie i w wysokosci zapewniajacej terminowe regulowanie
zobowigzan wynikajacych z dostawy towaréw i ustug, zobowigzan z tytutu wynagrodzen
i publiczno- prawnych. W przypadku Urzedu Gminy o wysokosci $rodkéw przekazywanych na
wydatki decyduje Skarbnik - w porozumieniu z Woéjtem Gminy.

3. Dotacje dla instytucji kultury przekazywane sg wediug harmonogramu uzgodnionego
z dyrektorem instytucji, rowniez na podstawie ztozonego na pismie zapotrzebowania.

4. Wysokos¢ dotacji przekazywanych innym jst odbywa sie na podstawie zawartych uméw
lub porozumien w terminach w nich okreslonych.

S. Sptaty rat pozyczek i kredytéw nastepujg wedtug harmonogramu okreslonego w umowach
w kwotach i termiach w nich okreélonych. Odsetki od kredytow i pozyczek wptaca sie na
podstawie pism otrzymanych z bankéw kredytujacych i instytucji udzielajgcych pozyczki.

Rozdzial 4

Dokonywanie zmian budzetu i ukiadu wykonawczego

§4

1. Budzet gminy sporzadzany jest w peinej szczegdtowosci klasyfikacji budzetowe;,
W podziale na wszystkie jednostki gminy. W terminie okre$lonym odrebnym zarzadzeniem
kierownicy jednostek sktadajg propozycje do projektu budzetu na kolejny rok budzetowy. Po
przyjeciu uchwaty budzetowej, Wéjt Gminy w ciggu 10 dni przekazuje jednostkom ostateczne
kwoty planu dochodoéw i wydatkow jednostki.

2. Plan dochodow stanowi ich prognoze, plan wydatkéw stanowi nieprzekraczalny limit.
W trakcie roku budzetowego na podstawie udzielonych upowaznien Wéjt Gminy moze
dokona¢ zmian w planie wydatkdéw polegajacych na przesunigciach w ramach dziatu.
Inicjatorem zmian jest kierownik jednostki. Propozycje zmian kierownicy jednostek sktadajg
wraz z uzasadnieniem na piSmie w dziale finansowo ksiggowym. Konieczno$¢ zmian w planie
Urzedu Gminy Skarbnik przedktada Wéjtowi w formie ustne;.

Zmiany w planie powinny nastepowac¢ tylko w uzasadnionych przypadkach w terminie
zapewniajacym dokonanie wydatku w granicach kwot ujetych w planie.

Skarbnik Gminy przygotowuje zmiany przygotowujac stosowne zarzadzenie Wojta Gminy,
wprowadza zmiany do systemu komputerowego i tg droga informuje kierownikéw jednostek.
Procedura ta obowigzuje réwniez przy wprowadzaniu zmian do planu dochodéw i planu
wydatkéw wykraczajacych poza dziat klasyfikacji budzetowej. W tym przypadku Skarbnik
Gminy przygotowuje projekt zmian budzetu w postaci uchwaty budzetowe;.

3. Wojt Gminy dysponuje utworzonymi rezerwami budzetowymi. Uruchomienie rezerw
celowych nastepuje na pisemny wniosek kierownika jednostki. Wniosek powinien by¢
poprzedzony stosownymi wyliczeniami oraz uzasadnieniem koniecznosci uruchomienia
rezerwy. Srodki zapisane w rezerwie ogélnej Wojt uwalnia w miare potrzeb, przesuwajac
srodki na wydatki ktérych wysokosc¢ w planie jest niewystarczajaca na zaptate zobowigzan.

4. Zmiany w budzecie wynikajgce z przyznanych dotacji wprowadzane sa na biezaco, nie
pdzniej jednak niz w miesigcu nastepnym po otrzymaniu informacji w sprawie zmian kwot
dotacji na realizacje poszczegoinych zadan.



Rozdziat 5

Wydatkowanie $rodkow, dokonywanie platnosci

§5

1.Jednostki budzetowe realizujg wydatki przede wszystkim w formie bezgotéwkowej.

2. Pracownicy zobowigzani sg, przed wszczeciem procedury wynikajgcej z ustawy prawo
zamowien publicznych sprawdzi¢ w dziale finansowo- ksiegowym zapisy w planie wydatkéw
oraz uzyskaC pisemne potwierdzenie Skarbnika o zabezpieczeniu $rodkéw na planowany
wydatek w budzecie jednostki.

3. Podpisanie umowy poprzedzone jest sprawdzeniem przez Radce prawnego, ktéry fakt ten
stwierdza umieszczeniem podpisu i pieczatki na co najmniej jednym egzemplarzu. W dniu
podpisania umowy na dostawe towaréw i ustug w budzecie powinna by¢ zapisana kwota
w wysokosci zabezpieczajgcej petne pokrycie zobowigzan z niej wynikajacych. Dla swej
waznosci umowa powinna by¢ podpisana przez osobe reprezentujaca gmine ( Wojta Gminy
lub Zastgpcg Wojta Gminy oraz kontrasygnowana przez Skarbnika Gminy, lub osobe
upowazniona.

4. Dopuszcza sie - w przypadku zamoéwienia o wartosci nie przekraczajgcej 5.000,00 ztotych
netto — powierzenie wykonania ustugi badz dostawy towaru na podstawie pisemnego
Zlecenia. Zlecenie to, powinno zawiera¢ wszystkie zapisy zabezpieczajgce wazny interes
Gminy i w kazdym przypadku winno by¢ podpisane przez osobe reprezentujacg gmine (Wojta
Gminy lub Zastgpce Wéjta Gminy oraz kontrasygnowana przez Skarbnika Gminy, lub osobe
upowazniong

5. Wydatkowanie s$rodkow nastepuje na podstawie sprawdzonych pod wzgledem
merytorycznym, formalno- rachunkowym, potwierdzonym pisemnie przez Skarbnika gminy
o zabezpieczeniu srodkow w planie i zatwierdzonym przez Wéjta Gminy ( lub przez niego
osoby upowaznione) dokumentéw ksiggowych ( faktur, not ksiegowych, polecen
ksiggowania) Przy dokonywaniu ptatnosci za dostawe towaru lub ustugi, obowigzuje data
okreslona w umowie. Jezeli natomiast dokonany zakup nie zostat poprzedzony umowg lub
pisemnym zamowieniem okreélajgcym termin dokonania zapfaty, nalezy zwraca¢ szczegélng
uwage na date zaptaty okreslong na fakturze lub rachunku. Woéwczas, aby nie dopuscié do
powstania odsetek nalezy maksymalnie skréci¢ czas sprawdzania i kontroli dokumentu,
celem terminowego dokonania zaptaty.

6. Pracownik referatu finansowo-ksiegowego sporzadza przelewy, a ich zatwierdzenia
dokonujg pracownicy do tego upowaznieni — zgodnie z wzorem podpiséw ztozonym w banku
obstugujacym, badz elektronicznie na podstawie indywidualnych haset dostepu do konta.
Udostepnienie haset innym pracownikom jest kategorycznie zabronione pod karg catkowitej,
osobistej odpowiedzialnosci za dokonane btedne operacje bankowe.

7. Podpisy zapisane w postaci elektronicznej znajdujg sie w sejfie w kasie Urzedu Gminy i sg
przekazywane do dziatu finansowo - ksiegowego tylko na okoliczno$é dokonywania
pfatnosci.

8. W formie gotowkowe]j realizowane sg wydatki, ktére nie moga by¢ poniesione w postaci
przelewu

a) zwroty kosztow podrozy, ryczatty samochodowe

b) diety radnych i sottyséw, cztonkéw GKRPA

¢) wynagrodzenia wynikajgce z umow o prace, umow zlecenie i o dzieto

d) $wiadczenia pracownicze wynikajace z przepiséw bhp

€) wynagrodzenia pracownikdw prac spofecznie uzytecznych

f) ekwiwalent za udziat w akcjach ratowniczych

g) inne —w szczegolnie uzasadnionych przypadkach — za zgodg Wéjta

9. Na pokrycie kosztéw podroézy pracownicy moga otrzymywac zaliczki. Rowniez zakupy
dokonuje sie ze $rodkéw udzielonej zaliczki. Do czasu rozliczenia wyptaconej zaliczki,
pracownikowi nie moze by¢ wyptacona kolejna zaliczka.



10. Pracownicy, ktory dokonujg stale powtarzajacych sie wydatkéw, realizujacy zadania
ciggte zlecone do wykonania przez Wéjta gminy mogg otrzymywacé zaliczki state, ktore sg
sukcesywnie rozliczane w ciggu roku. Ostateczne rozliczenie zaliczki statej nastepuje nie
pozniej niz do 20 grudnia roku budzetowego. W ramach zaliczek mogg by¢ wydatkowane
srodki na taki cel, na jaki zostaly one udzielone. Dokonywanie zakupu w ramach zaliczek

statych powinno byc¢ kazdorazowo poprzedzone uzgodnienie m zapiséw w planie wydatkow
budzetowych.

Rozdziat 6

Gromadzenie dochodow

§6

1. Jednostki budzetowe realizujgce dochody budzetu gminy zobowigzane sg do:

a) prawidtowego i terminowego ustalania naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych,

b) terminowej wysytki wezwan do zaptaty i podejmowania czynnoéci egzekucyjnych

¢) wnioskowania do Wéjta Gminy w sprawie umorzenia naleznosci niesciggalnych

2. Dochody pobierane w gotdéwce do kasy, odprowadzane sg do banku raz na dwa tygodnie,
przy czym wszystkie dochody wptacone do kasy na dzien 31 grudnia zostajg odprowadzone
do banku.

3. Nadptaty dochodéw (nie zaliczone na poczet innych naleznosci diuznika) podlegajg
zwrotowi.

4. Podstawa dokonania zwrotu jest pisemne polecenie zwrotu nadptaty, a w przypadku
dochodow podatkowych decyzja Wéjta Gminy. Polecenie powinno zawieraé uzasadnienie
i by¢ podpisane przez Wéjta i Skarbnika Gminy.

5. Nadptate zwraca si¢ przelewem, na wskazane przez osobe uprawniong konto bankowe
badz za posrednictwem poczty. W szczegélnie uzasadnionych przypadkach , za zgodg Wojta
Gminy, nadptate mozna wyptaci¢ w kasie.

Rozdziat 7

Sprawozdawczos¢ budzetowa.

§7

1. Zasady i terminy sporzadzania sprawozdan budzetowych okreséla Rozporzadzenie Ministra
Finansoéw z dnia 3 lutego 2010 roku ( Dz.U Nr 20 poz.103 z pézn.zm.) oraz ustawa z dnia
27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz.U Nr 157 poz.1240 zpézn.zm.)

2. Jednostki budzetowe sktadajg sprawozdania jednostkowe w formie elektroniczne;j
i w formie dokumentu w dziale finansowo-ksiegowym Urzedu Gminy.

3. Referat finansowy sporzadza sprawozdania zbiorcze i przekazuje je do Regionalnej Izby
Obrachunkowe]

4. Jednostki budzetowe i pracownicy realizujgcy zadania w ramach srodkéw pochodzacych
z dotacji budzetu panstwa, badz funduszy celowych, $rodkéw pomocowych, sporzadzajg
sprawozdania i przekazujg je dysponentom srodkdéw w terminach okreslonych w umowach
bad? pismach. Sprawozdania te podlegajg podpisuje Wéjt i Skarbnik Gminy.

5. Sprawozdania sg przechowywane przez okres zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.




