ZARZADZENIE NR 55/20
BURMISTRZA MIASTA I GMINY SZLICHTYNGOWA

z dnia 19 maja 2020 r.

w sprawie szczegolowych zasad i trybu wykonywania budzetu Gminy Szlichtyngowa.

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 4 ustawy zdnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U.
22019 1., poz. 506 ze.zm.), ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (j. Dz. U. z 2019 r.,
poz.869 ze.zm.). rozporzadzenia Ministra Finanséw zdnia 7 grudnia 2010 roku w sprawie sposobu
prowadzenia gospodarki finansowej jednostek budzetowych i samorzadowych zakladow budzetowych (tj.
Dz. U. z 2018 r., poz. 1392).

zarzadzam, co nast¢puje:

Rozdzial 1.
Przepisy ogolne.

§1.1. Zarzadzenie okresla szczegélowe zasady wykonywania budzetu Gminy Szlichtyngowa. tryb
opracowywania planow finansowych jednostek budzetowych, zakladow budzetowych. dochodow wlasnych
oraz zasady pobierania dochodéw i dokonywania wydatkow budzetowych.

2. Zasady, tryb i terminy opracowywania planéw finansowych zadan z zakresu administracji rzadowej oraz
innych zadan zleconych jednostkom samorzadu terytorialnego ustawami oraz przekazywania jednostkom
samorzadu terytorialnego dotacji celowych na realizacje tych zadan okreslajg przepisy uslawy z dnia
27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych.

§ 2. llekroé¢ w niniejszym Zarzadzeniu jest mowa o uchwale budzetowej - rozumie sie przez to Uchwale
Rady Miejskiej w sprawie uchwalenia budzetu Gminy Szlichtyngowa na dany rok budzetowy.

Rozdzial 2.
Dysponenci srodkéw budzetowych.

§3.1.  Gléwnym dysponentem srodkow budzetowych jest Burmistrz Gminy. ktory wykonuje czynnosci
w tym zakresie przy pomocy Skarbnika Gminy.

2. Dysponentami drugiego stopnia sa gminne jednostki budzetowe bezposrednio podlegle dysponentowi
glownemu:

- Zespol Placowek Edukacyjnych w Szlichtyngowej,

- Szkola Podstawowa w Jedrzychowicach ,

- Szkola Podstawowa im. Danuty Siedzikéwny Inki w Starych Drzewcach .
- Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Szlichtyngowe;j .

- Zaklad Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Szlichtyngowej.

- Zespol Swietlic w Szlichtyngowej,

- Urzad Miasta i Gminy w Szlichtyngowej.

Rozdzial 3.
Rachunki bankowe.

§4.1. W zakresie obstugi budzetu Gminy prowadzi si¢ rachunki bankowe:
1) rachunek biezacy budzetu Gminy,
2) rachunki biezace gminnych jednostek budzetowych,
3) rachunek biezacy zakladu budzetowego,
4) rachunki $rodkow funduszy specjalnego przeznaczenia,

5) inne rachunki bankowe.
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2. Obstuge bankowa rachunku biezacego budzetu Gminy oraz rachunkéw wymienionych w ust. 1 pkt. 2-5
prowadzi bank. z ktorym gmina zawarla umowe, przy czym kazda z jednostek zawiera odrgbne umowy.

§ 5. Rachunek biezgcy budzetu Gminy stuzy do obstugi budzetu, jako organu finansowego, tj. do:
= gromadzenia dochodow budzetowych,
= przekazywania srodkow dysponentom nizszego stopnia,

- przeprowadzania operacji finansowych zwigzanych z obstuga kredytow. pozyczek, emisja obligacji oraz
udzielaniem pozyczek,

- przeprowadzania rozliczen z budzetem panstwa, innymi budzetami samorzadowymi oraz funduszami.

§6. 1. Samorzadowe jednostki budzetowe przyjmujace dochody do kasy obowigzane sa do przekazania
ich w dniu pobrania (wplywu) na wlasciwy rachunek biezacy dochodow. W uzasadnionych przypadkach,
w zaleznosci od wysokosci przyjetej gotowki oraz wlasciwego jej zabezpieczenia, kierownik jednostki moze
podjac decyzje okreslajaca czgstotliwos¢ przekazywania gotowki do banku.

2. Przepis ust. 1 nie dotyczy stalego zapasu gotowki na biezace wydatki.

3. Wplaty nalezne samorzadowej jednostce budzetowej, dokonane na jej niewlasciwy rachunek bankowy.
gminna jednostka budzetowa przekazuje na wlasciwy rachunek we wlasnym zakresie.

4. Rachunki biezace samorzadowych jednostek budzetowych stuzg rozliczeniu operacji finansowych
zwiazanych 7 realizacja dochodow i wydatkéw budzetowych,

5. Jednostki budzetowe przekazuja na biezgco, a co najmniej raz w tygodniu, dochody na rachunek biezacy
budzetu Gminy. za wyjatkiem dochodow z realizacji zadan z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadar
zleconych jednostkom samorzadu terytorialnego, ktdrych termin przekazywania okresla art. 255 ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (tj. Dz U. z2019r., poz.869 ze.zm.). Gminne jednostki
budzetowe przekazujg zrealizowane dochody budzetu panstwa zuwzglednieniem podzialu na dochody
podlegajgce odprowadzeniu do budzetu panstwa ina dochody przyslugujace j.s.t.. okreslone w odrgbnych
przepisach na podstawie dokumentow zrodlowych, umozliwiajacych prawidlowy identyfikacj¢ otrzymanych
wplywow jednorazowo w nastgpujacych terminach:

= wg stanu na 10 dzien miesiaca - do 12 dnia miesiaca,
= wg stanu na 20 dzien miesigca - do 22 dnia miesigca.
6. 7 dochodow pobieranych przez jednostki budzetowe nie mogg by¢ dokonywane zadne wyplaty, za
wyjatkiem zwrotu nadplat i kwot nienaleznie pobranych.
§7.1.  Rachunek biezacy samorzadowego zakladu budzetowego stuzy do gromadzenia srodkow
pienieznych i pokrywania z tych srodkow kosztow jego dziatalnosci.
2. Odsetki od srodkow wlasnych, z wylaczeniem odsetek od dotacji z budZetu, zgromadzonych na
rachunkach zakladu budzetowego stanowia przychody zaktadu budzetowego.

§8. 1. Wydzielone rachunki dochodéw wlasnych jednostek prowadzacych dzialalno$¢ okreslong
w ustawie z dnia 7 wrzesnia 1991r. o systemie o§wiaty (tj. Dz. U. 22019 r., poz. 1481, 1818, 2197 ze.zm.) stuzg
do gromadzenia srodkéw pienigznych i pokrywania z tych srodkéw wydatkow zgodnie z art. 223 ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (tj. Dz. U. z 2019r., poz. 869 ze.zm.).

2. Srodki pozostale na ww. rachunku na koniec roku budzetowego podlegajg odprowadzeniu na rachunek
budzetu do dnia 5 stycznia nastepnego roku.

. §9.1.  Rachunki srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia stuza do obslugi Zakladowych Funduszy
Swiadczen Socjalnych

2. Odsetki od srodkow gromadzonych na rachunkach Zaktadowych Funduszy Socjalnych stanowia
dochody tveh Funduszy.

§10. 1. Inne rachunki bankowe prowadzi si¢ do rachunkéw biezacych budzetu Gminy i jednostek
budzetowych, jezeli istniejg takie potrzeby.

2. W budzecie Gminy rachunki te moga stuzy¢ migdzy innymi do obslugi wydatkow niewygasajacych,
rozliczenia kredytow. srodkéw unijnych lub srodkéw pochodzacych z innych Zrodel otrzymanych na podstawie
umow lub porozumien, jezeli zapisy w nich zawarte to przewidujg.
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3. W jednostkach organizacyjnych Gminy rachunki te moga stuzy¢ miedzy innymi do przechowywania
sum depozytowych (np. wadia, kaucje, zabezpieczenia pienigzne, sumy stanowigce przedmiot sporu) oraz
rozliczania $rodkéw pochodzacych zbudzetu Unii Europejskiej przeznaczonych na wspolfinansowanie
programow i projektow, jezeli zawarte umowy to przewiduja.

Rozdzial 4.
Harmonogram realizacji dochodow i wydatkow.

§ 11. Na podstawie art. 249 ust 6 ustawy o finansach publicznych nie sporzadza si¢ harmonogramu
realizacji budzetu, obejmujgcego prognoze dochodow i wielkosc planowanych wydatkow do realizacji
w poszczegolnych miesigeach roku.

Rozdzial 5.
Uruchamianie §rodkéw budzetowych.

§12. 1.  Uruchomienie srodkéw budzetowych odbywa sic wdrodze przekazania srodkow przez
dysponenta gléwnego zrachunku biezacego budzetu lub pomocniczego na rachunki biezgce/pomocnicze
dysponentoéw nizszego stopnia na podstawie wnioskow pisemnych o uruchomienie Srodkow.

2. Dysponenci drugiego stopnia z otrzymanych srodkéw pokrywaja swoje wydatki.

§ 13. Srodki  pienigzne powinny by¢ zapotrzebowane W wysokosci niezbgdnej do biezacego
funkcjonowania jednostki. nie mogg by¢ pobierane w nadmiernej wysokosci i przechowywane na rachunkach
jednostek budzetowych.

Rozdzial 6.
Zasady i tryb sporzadzania planow.

§14.1.  Skarbnik Gminy w terminie 7 dni od dnia przekazania Radzie Gminy Szlichtyngowa projektu
uchwaly budzetowej. przekazuje jednostkom organizacyjnym Gminy informacje o kwotach dochodow
i wydatkéw budzetowych przyjetych w projekcie uchwaty budzetowej oraz o projektowanej kwocie dochodow
zwigzanych z realizacja zadan z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych jednostkom
samorzadu terytorialnego ustawami, ktore podlegajg przekazaniu do budzetu panstwa.

2.Na podstawie otrzymanych informacji kierownicy jednostek organizacyjnych gminy opracowuja
projekty planow finansowych w terminie 30 dni od otrzymania informacji. nie pozniej jednak niz do dnia
22 grudnia roku poprzedzajacego rok budzetowy i przekazujg je Skarbnikowi Gminy.

3. Burmistrz Gminy opracowuje projekt planu finansowego dla wszystkich pozostalych dochodow
i wydatkow nieujetych w projektach planéw finansowych jednostek organizacyjnych Gminy.

4. Projekty planow finansowych sporzadza si¢ w szezegdlowosei do dzialu, rozdzialu i paragrafu
klasyfikacji budzetowej, z wyszczegdlnieniem zadan inwestycyjnych oraz podzialem na rodzaje zadan (wlasne,
zlecone, itp.).

5. Projekty planéw finansowych stanowia podstawe gospodarki finansowej w okresie od | stycznia roku
budzetowego do dnia opracowania planéw finansowych na podstawie informacji o ostatecznych kwotach
dochodéw i wydatkéw wynikajacych z uchwatly budzetowej.

6. Plan wydatkow z funduszu soleckiego sporzadza si¢ w szczegolowosci do zadan danego solectwa.

§ 15. Skarbnik Gminy przy pomocy Referatu Finansowego w terminie 21 dni od uchwalenia uchwaly
budzetowej:

- przekazuje jednostkom organizacyjnym wykonujacym budzet informacje o ostatecznych kwotach dochodéw
i wydatkow tych jednostek oraz wysokosci dotacji i wptat do budzetu, ktore dostosowuja projekty planow
finansowych do uchwaly budzetowej w szczegolowosci okreslonej w § 14 ust.4:

- przygotowuje plan finansowy Urzgdu Gminy, w szczegdlowosci do dziatu. rozdzialu i paragrafu klasy fikacji
budzetowej:

- opracowuje plan finansowy zadan z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych jednostce
samorzadu terytorialnego ustawami. przyjmujgc, jako podstawg dla tych planow kwoty dotacji przyznanych
w danym roku budzetowym oraz wielko$¢ dochodoéw zwigzanych z realizacja tych zadan, ktore podlegaja
przekazaniu do budzetu panstwa
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§16. 1.  Podstawg gospodarki finansowej zakladu budzetowego jest zatwierdzony przez dyrektora
roczny plan finansowy, obejmujgcy przychody, wtym dotacje zbudzetu, koszty iinne obcigzenia, stan
srodkow obrotowych, stan naleznosci i zobowigzan na poczatek i koniec okresu oraz rozliczenia z budzetem.

2. Samorzadowy zaklad budzetowy moze otrzymywaé zbudzetu dotacje przedmiotowe. W zakresie
okreslonym w odr¢bnych przepisach zaklad budzetowy moze otrzymaé dotacje celowa na dofinansowanie
kosztow realizacji inwestycji. Dotacje celowe udzielane zbudzetu na finansowanie lub dofinansowanie
kosztow realizacji inwestycji nie moga by¢ wykorzystane na inny cel; dotacje te, w czesci, w jakiej nie zostaly
wykorzystane w roku budzetowym podlegaja zwrotowi do budzetu.

3. Samorzgdowy zaklad budzetowy prowadzi ewidencje kosztow realizacji inwestycji umozliwiajgca
ustalenie zrodel finansowania inwestycji, wielkosci zaangazowania srodkow wlasnych zakladu, wtym
otrzymanych z budzetu dotacji.

4. Planowane do finansowania ze Srodkow wiasnych koszty realizacji inwestycji wymagajg akceptacji
Burmistrza Gminy.

5. Planowany stan srodkow obrotowych, czyli aktywa biezace netto dziatalnosci zakladu budzetowego na
koniec roku nie mogg przekroczy¢ 1/6 rocznych planowanych na rok nastgpny kosztéw wynagrodzen
i pochodnych od wynagrodzen.

6. Wyliczenie planu Srodkow obrotowych, skladane jest Skarbnikowi Gminy.

Rozdzial 7,
Dokonywanie zmian w budzecie oraz w planie finansowym zakladu budzetowego, dochodéw wlasnych
Jjednostek budzetowych i funduszy celowych.

§17.1.  Jednostki budzetowe (w tym pracownicy merytoryczni Urzgdu Miasta i Gminy), zaklad
budzetowy moga w uzasadnionych przypadkach wystepowac do Burmistrza Gminy z wnioskami dotyczacymi
wprowadzenia zmian w budzecie Gminy, ze szczegolowym uzasadnieniem Kkoniecznosci dokonania
proponowanych zmian.

2 Skarbnik Gminy na podstawie wnioskéw. o ktorych mowa w ust. | przygotowuje stosowne projekty
uchwal Rady Gminy. Zmiany. o ktérych mowa w ust. 1. niewymagajgce uchwaly Rady Gminy dokonywane
beda zarzadzeniem Burmistrza Gminy.

3. Skarbnik  Gminy na podstawie pism informujacych o zmianach dotacji celowych wprowadza
zarzadzeniem Burmistrza Gminy zmiany w budzecie Gminy.

4. Skarbnik Gminy zawiadamia jednostki, zaklad budzetowy i pracownikoéw merytorycznych Urzedu
Gminy o podjetych przez Burmistrza Gminy zmianach w budzecie Gminy.

5. W planach finansowych zakladu budzetowego moga by¢ dokonywane w ciggu roku zmiany planu pod
warunkiem. ze nie spowoduje to zmniejszenia wplat do budzetu ani zwigkszenia dotacji z budzetu. jak rowniez
zmian planu srodkow obrotowych na koniec roku. Kierownik zaktadu budzetowego moze dokonywaé¢ zmian
w planie wydatkow zakladu budzetowego w drodze przeniesienia ich pomigedzy paragrafami w wydatkach.

W przypadku zmian w planie finansowym zakladu budzetowego powodujgcych zwigkszenie lub
zmniejszenie ogolnej kwoty zaplanowanych przychodéw i wydatkéw oraz zmiany planowanych srodkow na
wynagrodzenia srodkow obrotowych kompetentnym organem do dokonania takiej zmiany jest organ
stanowigcey. tj. Rada Gminy.

6. W zakresie wydzielonych rachunkéw dochodéow wilasnych jednostek budzetowych kompetencje do
dokonywania zmian w planie finansowym wynikajg z uchwaly w sprawie ich utworzenia.

7. Plany finansowe wydzielonych rachunkéw dochodéw wiasnych samorzadowych jednostek budzetowych
utworzone w ciggu roku budzetowego ujmowane sa w uchwale budzetowej na najblizszej sesji organu
stanowiacego jednostki samorzadu terytorialnego.

8. Na wniosek kierownikéw jednostek budzetowych, pracownikéw merytorycznych Urzedu Burmistrz
Gminy dokonuje zmian w planach finansowych jednostek budzetowych. ktore nie powoduja zwigkszenia
dochodow (przychoddow) i wydatkow.
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9. Na podstawie wnioskow w sprawie zmian w planach finansowych jednostek budzetowych. zakladu
budzetowego, dochodéw wlasnych, ktére powodujg zmiany dochodéw (przychodow) i wydatkow, po
akceptacji przez Burmistrza Gminy (uzgodnienie pisemne lub ustne) Skarbnik Gminy przygotowuje stosowny
projekt uchwaly Rady Gminy.

10. Burmistrz moze upowazni¢ kierownikéw jednostek do wprowadzania zmian w planach finansowych
w przypadku, gdy mozliwos¢ udzielenia takiego upowaznienia uwzgledni organ stanowiacy w uchwale
budzetowej.

11. W przypadku korzystania z upowaznienia do wprowadzania zmian kierownik jednostki informuje
Burmistrza Gminy o fakcie dokonanych zmian w terminie 7 dni, przedkladajac aktualny plan finansowy.

§ 18. Niedopuszczalne jest dokonywanie wydatkow przekraczajacych plan ustalony dla danego dziatu,
rozdziatu, paragrafu izadania, jak réwniez dokonywanie wydatkéw bez ustalonego planu. W przypadku
koniecznosci dokonania wydatkéw nieprzewidzianych w planie finansowym, ktorych obowigzkowe platnosci
wynikaja z tytulow egzekucyjnych, odsetek, konieczne jest niezwloczne wnioskowanie o dokonanie
odpowiednich przeniesiei planowanych wydatkow z innych podzialek klasyfikacji budzetowej w ramach
érodkéw bedacych w dyspozycji danej jednostki lub wydziatu.

Rozdzial 8.
Sprawozdawczo$¢ i ocena przebiegu realizacji budzetu.

§19. 1.  Zasady i terminy sporzadzania sprawozdawczo$ci budzetowej okreslaja przepisy rozporzadzenia
Ministra Finansow z dnia 16 stycznia 2014 roku w sprawie sprawozdawczo$ci budzetowe; (1. Dz. U. 22019 .,
poz.1393) oraz rozporzadzenia Ministra Finansow zdnia 5 lipca 2010 roku w sprawie szczegolnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego,
jednostek budzetowych. samorzadowych zakladow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
pafistwowych jednostek budzetowych majacych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (1j. Dz. U.
z2013 r.. poz. 289 ze zm.)

2 Jednostki budzetowe, zaklad budzetowy, instytucja kultury skladaja Skarbnikowi Gminy. sprawozdania
jednostkowe i laczne sporzadzane zgodnie z zasadami i terminami okreslonymi w ust. 1.

3. Jednostki budzetowe. zaklad budzetowy, instytucja kultury s3 zobowigzane sporzadzac sprawozdania
rzetelnie i prawidlowo pod wzglgdem merytorycznym i formalno-rachunkowym, zgodnie z przepisami ustawy
7 dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (tj. Dz. U. 2 2019 r., poz. 351 ze.zm.).

4. Referat Finansowy. w okresach kwartalnych, do sprawozdania zbiorczego wigcza sprawozdanie fgczne
z urzedéw skarbowych. sporzadzone na podstawie przekazanych przez te urzedy sprawozdan jednostkowych
ogloszonych przez MF.

5. Skarbnik Gminy sporzadza kwartalng informacjg o wykonaniu budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego. w tym kwotg deficytu lub nadwyzki.

6. Referat Finansowy na podstawie sprawozdan jednostkowych itgcznych sporzadza sprawozdanie
zbiorcze z wykonania budzetu Gminy oraz sprawozdanie o naleznosciach i zobowiazaniach instytucji kultury.

7. Roczne sprawozdania finansowe (jednostkowe i taczne) sporzadzane przez jednostki budzetowe. zaklad
budzetowy przyjmuje Burmistrz Gminy Zarzadzeniem, ktore stanowi podstawe do wlaczenia tych sprawozdan
do sprawozdan zbiorczych.

8. Skarbnik Gminy zawiadamia kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy o przyjeciu przez
Burmistrza Gminy rocznych sprawozdan finansowych jednostkowych i lacznych. Zawiadomienie to stanowi
podstawe do dokonania ksiggowan, o ktéorych mowa w rozporzadzeniu Ministra Finansow z dnia 5 lipca
2010 roku w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majgeych siedzibe poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej (tj. Dz. U. z 2020 r., poz. 342 ze zm.) - komentarz do kont 820 i 860.

9. Roczne sprawozdanie finansowe sporzadzane przez instytucje kultury przyjmowane jest zarzadzeniem
Burmistrza Gminy.
§20.1. Kierownicy jednostek budzetowych. zaktadu budzetowego. instytucji kultury zobowigzani sg na

biezaco do dokonywania oceny przebiegu wykonania zadan oraz dochodow i wydatkow budzetowych. Po
zakonczeniu | polrocza, a takze po zakoficzeniu roku budzetowego zobowigzani sa do sporzadzenia:
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= za polrocze - do 20 lipea roku budzetowego - informacji opisowej,
~ po zakonczeniu roku budzetowego - do 10 lutego roku nastgpnego - sprawozdania opisowego.
2. Informacje i sprawozdania opisowe winny by¢ sporzadzone wg ponizszych zasad:

1) Realizacja dochodéw: Nalezy przedstawi¢ strukturg dochodéw budzetowych w podziale na dzial, rozdzial,
paragraf W sprawozdaniu nalezy wyjasni¢ szczegblowo przyczyny roznic ( zaréwno dodatnich jak
i ujemnych) migdzy planem, a wykonaniem w poszczegélnych tytulach dochodéw w stosunku do planu
rocznego. Na przyklad. czy roznice wynikaja z nietrafnego planowania dochodéw. sg wynikiem uptywu
czasu, wynikiem zaniedban w egzekwowaniu naleznosci budzetowych, czy tez sa spowodowane réznego
rodzaju przyczynami zewnetrznymi.

2) Realizacja wydatkow: Nalezy przedstawic strukture wydatkéw budzetowych w podziale na dzial, rozdzial,
paragraf. Klasyfikacja wyzej wymienionych paragrafow wydatkow jest czterocyfrowa. Czwartg cyfrg jest
cyfra 0 lub odpowiednia cyfra wymieniona w zalaczniku Nr 4 do rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia
2 marca 2010 roku w sprawie szczegolowej klasyfikacji dochodow, wydatkow, przychodow i rozchodow
oraz srodkow pochodzacych ze Zrodel zagranicznych (tj. Dz. U. 22014 r., poz. 1053 ze.zm.). Nalezy
wyjasni¢ odchylenia faktycznych wydatkow od planu ze szczegotowym uzasadnieniem.

3) Realizacja inwestycji: Nalezy wykaza¢ zadania inwestycyjne wg dzialow irozdzialow z podaniem
nastgpujacych danych:

a) nazwa zadania inwestycyjnego,
b) plan po zmianach - $rodki z budzetu Gminy.
¢) plan po zmianach - srodki wlasne zaktadu budzetowego lub instytucji kultury,

d) poniesione wydatki w okresie sprawozdawczym wraz z opisem, przebiegu realizacji danego zadania
inwestycyjnego

3. Kierownik samorzadowego zaktadu budzetowego przekazuje w terminie do 31 stycznia nastgpnego roku.
rozliczenie wykorzystania dotacji.

4. Informacje i sprawozdania opisowe samorzadowego zaktadu budzetowego iwydzielonego rachunku
dochodow wiasnych powinny by¢ zgodne pod wzgledem cyfrowym odpowiednio z Rb-30, Rb-34.

5. W informacji i sprawozdaniu opisowym nalezy przedstawi¢ realizacje przychodow i wydatkéw zgodnie
z pkt. 1 i 2 niniejszych zasad. natomiast realizacj¢ inwestycji zgodnie z pkt. 3 niniejszych zasad.

6. Instytucja kultury do informacji isprawozdan opisowych za | polrocze ipo zakonczeniu roku
budzetowego przedklada rozliczenie dotacji podmiotowej zuwzglednieniem planowanej dotacji zgodnie
z zawartymi umowami.

7. Informacje i sprawozdania nalezy sporzadzac w zlotych i groszach.

8. W informacjach isprawozdaniach opisowych dotyczacych dochodow i wydatkow jednostek
budzetowych. zakladu budzetowego. instytucji kultury nalezy przedstawi¢ zadania. ktore zasluguja na
szezegolne wyeksponowanie w sprawozdaniach przedktadanych Radzie Gminy.

9. Kierownicy jednostek budzetowych, zaktadu budzetowego, instytucji kultury i pracownicy merytoryczni
Urzedu Gminy sktadaja;

= kwartalne - do 10 dnia m-ca po jego zakonczeniu,

“roczne - do 20 lutego nastgpnego roku za rok poprzedni informacje z zakresu udzielonych umorzen,
odroczen lub rozlozeniu na raty naleznosci pienigznych majacych charakter cywilnoprawny. przypadajacych
Gminie Szlichtyngowa lub jej jednostkom organizacyjnym.

10. Kierownicy jednostek budzetowych oraz kierownicy referatow skladaja informacje roczna (po
zakonczeniu roku budzetowego - do 20 lutego roku nastgpnego) z zakresu umorzonych naleznosci oraz
odroczenia terminu splaty calosci lub czesci naleznosci albo rozlozenia platnosci calosci lub czesci na raty
w zakresie naleznosci zwigzanych z realizacja zadan z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan
zleconych jednostkom samorzadu terytorialnego ustawami zgodnie zobowiazujacymi wtym zakresie
przepisami.
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Rozdzial 9.
Rozliczenie zakladu budzetowego z budzetem Gminy.

§21. 1.  Zasady rozliczen zakladu budzetowego z budzetem z tytulu dotacji i wplat do budzetu reguluje
Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 7 grudnia 2010 roku w sprawie sposobu prowadzenia gospodarki
finansowej jednostek budzetowych i samorzadowych zaktadow budzetowych (tj. Dz. U. z 2019 r.. poz. 1718 ze
zm.).

2. Planowana wplata do budzetu zakltadu budzetowego wynika z nastgpujacego wyliczenia: stan srodkow
obrotowych na poczatek roku plus planowane przychody w ciggu roku minus planowane w ciggu roku wydatki
(w tym podatek dochodowy od 0sob prawnych) rowna si¢ planowany stan érodkow obrotowych na koniec
roku,

3. Faktyczny stan srodkow obrotowych zakladu budzetowego wynika z nastgpujgcego wyliczenia: stan
érodkéw obrotowych na poczatek roku plus przychody nalezne w ciggu roku minus koszty poniesione w ciggu
roku (w tym podatek dochodowy od o0sob prawnych) oraz nieponiesione wydatki na inwestycje ze srodkow
whasnych, ujetych w planie finansowym réowna si¢ faktycznie wykonany stan Srodkow obrotowych na koniec
roku.

4. Zaklad budzetowy rozlicza i ustala faktyczny stan srodkow obrotowych za dany rok budzetowy do
31 stycznia roku nastgpnego.
5. Zaklad budzetowy wplaca do budzetu nadwyzke érodkow obrotowych na  koniec  okresu

sprawozdawczego. w terminie 15 dni od zlozenia rocznego sprawozdania finansowego (bilansu). Zaklad
wplaca do budzetu roznicg migdzy faktycznym, a planowanym stanem srodkow obrotowych na koniec roku.

6. Organ stanowiacy moze postanowi¢ w drodze uchwaly o zwolnieniu zakladu zwplaty srodkow
obrotowych na podstawie art. 15 ust 7 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (tj. Dz. U.
z 2019 r. poz. 869 ze.zm.).

Rozdzial 10.
Gromadzenie dochodéw i dokonywanie wydatkow przez jednostki

organizacyjne Gminy i Referaty Urzedu Gminy.

§ 22. Realizacja dochodow i wydatkow budzetowych w poszczegdlnych dzialach. rozdzialach i paragrafach
budzetu Gminy oraz dochodow zwiazanych z realizacja zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej oraz
innych zada zleconych jednostkom samorzadu terytorialnego ustawami nalezy do wlasciwosci jednostek
organizacyjnych Gminy i referatéw Urzgdu Gminy.

§ 23. Kierownicy gminnych jednostek budzetowych prowadza ewidencjg wydatkow - uwzgledniajac
klasyfikacje paragrafow wydatkow, okreslong w przepisach o klasyfikacji dochodéw. wydatkow. przychodow
i rozchodow oraz $rodkow pochodzacych ze zrodet zagranicznych - umozliwiajaca ustalenie wysokoscei
poniesionych wydatkow, wielkosci zaangazowanych érodkow oraz ich zgodnosci z planem finansowym.

§ 24. Kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych dokonujg wydatkéw do wysokosci kwot ujetych
w planie finansowym jednostki. przeznaczonych na dany cel lub zadanie. Wydatki gminnych jednostek
organizacyjnych dokonywane sg w sposob celowy i oszczedny, z zachowaniem zasady uzyskania najlepszych
efektow z poczynionych naktadow.

§ 25. Gminne jednostki organizacyjne prowadza ewidencjg kosztow realizacji inwestycji umozliwiajaca
ustalenie zrodel finansowania inwestycji oraz wielkosci zaangazowania Srodkow.

§26. 1. Gminna jednostka organizacyjna moze zaciggaé¢ zobowigzania na realizacj¢ zadan do wysokosci
kwot wydatkéw ujetych w zatwierdzonym planie finansowym.

2. Gminna jednostka organizacyjna moze zaciggac zobowigzania z tytulu umow. ktorych realizacja w roku
nastepnym jest niezbedna dla zapewnienia cigglosci dzialania jednostki itermin zaplaty uplywa w roku
nastepnym tylko na podstawie upowaznienia udzielonego przez Burmistrza Gminy.

§27.1. Jednostki organizacyjne Gminy oraz pracownicy merytoryczni Urzedu Gminy realizujacy
dochody obowigzane sa:

1) prawidlowo i terminowo ustala¢ naleznosci z tytutu realizowanych dochodow budzetowych oraz
gromadzonych dochodéw wiasnych i dochodoéw budzetu panstwa,

2) pobierac¢ wplaty i terminowo dokonywac zwrotow nadplat,
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3) prowadzi¢ ewidencje dochodéw budzetowych, dochodéw wiasnych oraz dochodéw budzetu parstwa wg
klasyfikacji budzetowej,

4) terminowo wysylaé¢ do zobowigzanych upomnienia, wezwania do zaptaty oraz wdrazaé w stosunku do nich
srodki egzekucyjne przewidziane prawem,

5) umarza¢ iodpisywac naleznosci niesciggalne w granicach przystugujacych uprawnien. badZ kierowaé
w tym zakresie wnioski do Burmistrza.

2. Kwoty dochodéw nienaleznie wptaconych (pobranych) lub orzeczonych do zwrotu stanowia nadptaty.

3. Jezeli przepisy szczegdlne nie stanowig inaczej, gminna jednostka budzetowa zalicza nadplaty na inne
wymagalne naleznosci przypadajace od tego samego dtuznika, a w razie braku takich naleznosci - zwraca je
uprawnionej osobie.

4. Nadplaty w dochodach, powstale zaréwno w biezacym roku budzetowym. jak iw ubieglych latach
budzetowych, zwraca si¢ ztej podziatki klasyfikacji budzetowej dochodéw, na ktore zalicza si¢ biezace
wplywy tego samego rodzaju. Podstawa dokonywania zwrotu nadplaty jest pisemne polecenie zwrotu.
podpisane przez kierownika iglownego ksiegowego. Oplaty przekazéw pocztowych ioplaty bankowe
zwigzane ze zwrotem nadplat obcigzaja wydatki budzetowe jednostki dokonujgcej zwrotu nadplaty. Polecenie
zwrotu zawiera uzasadnienie zwrotu iwskazanie daty wyplacenia zwracanej kwoty. Jezeli w jednostce
dokonujacej zwrotu nadplaty jest dowod przychodowy. w wyniku realizacji, ktorego wystgpila nadplata, na
dowodzie tym nalezy umiesci¢ adnotacj¢ o dokonanym zwrocie, ze wskazaniem daty i pozycji zaksiggowania
Zwrotu.

5. Uzyskane przez jednostki budzetowe Gminy zwroty wydatkow (migdzy innymi wplaty za prywatne
rozmowy telefoniczne, refundacje wynagrodzen przez Powiatowy Urzad Pracy iinnych) dokonanych w tym
samym roku budzetowym przyjmuje si¢ na subkonto wydatkéw i zmniejszaja one wykonanie wydatkow tego
roku budzetowego.

6. Uzyskane przez jednostki budzetowe gminy zwroty wydatkow dokonanych w poprzednich latach
budzetowych sg przyjmowane na dochody budzetu gminy, w roku, w ktérym dokonano zwrotu tych wydatkow.

7. Oprocentowanie sum depozytowych oraz sum na zlecenie, stanowigcych wiasno$é osob fizycznych,
prawnych i innych jednostek organizacyjnych nieposiadajgcych osobowosci prawnej powicksza ich wartosc,
chyba. ze odrebne przepisy stanowig inaczej.

§28. 1.  Zaliczki na wydatki do rozliczenia moga by¢ wyplacone pracownikom na pokrycie kosztow
podrozy stuzbowych oraz biezacych wydatkow.

2. Pracownikom. ktorzy w zwigzku z czynnosciami stuzbowymi pokrywaja bezposrednio biezace wydatki,
mogg by¢ wyplacane zaliczki jednorazowe.

3. Zaliczki powinny by¢ rozliczane w terminie wynikajacym z wewnetrznych przepiséw ( na wydatki
biezace 14 - dni).

4.0d pracownikéw, ktérym sa wyplacane zaliczki do rozliczenia pobiera si¢ deklaracje zawierajaca
wyrazenie zgody na potracenie nierozliczonych zaliczek z wynagrodzen pracownika. Jezeli zaliczka podjeta
przez pracownika nie zostala rozliczona w ustalonym terminie, potraca si¢ jg z najblizszych wynagrodzen
pracownika. Pracownikowi temu, do czasu rozliczenia poprzednio wyplaconej zaliczki. nie moga byé
wyplacone dalsze zaliczki.

Rozdzial 11.
Jawnos¢ i przejrzystosé finanséw Gminy.

§29.1. Zgodnie z art. 37 ust 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (tj. Dz. U.
z2019r., poz. 869 ze.zm.) Burmistrz Gminy podaje do publicznej wiadomosci w Biuletynie Informacji
Publicznej oraz na tablicy ogloszen w Urzedzie Gminy w terminie do konica miesigca nastgpujacego po
zakonczeniu kwartalu - Kwartalng informacj¢ o wykonaniu budzetu jednostki samorzadu terytorialnego, w tym
kwotg deficytu lub nadwyzki oraz o udzielonych umorzeniach niepodatkowych naleznosciach budzetowych,
o ktorveh mowa w art. 60 ustawy ofp.

2. Zgodnie zart. 37 ust. 2 w/w ustawy Burmistrz Gminy podaje do publicznej wiadomosci w Biuletynie
Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen w Urzgdzie Gminy do dnia 31 maja roku nastgpujgcego po
zakonczeniu roku budzetowego roczng informacjg obejmujacy:
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- wykonanie budzetu jednostki samorzadu terytorialnego w poprzednim roku budzetowym. w tym kwote
deficytu lub nadwyzki.

- kwote wykorzystanych $rodkéw pochodzaca z budzetu UE (art. 5 ust. | pkt 2 uofp).
- kwote zobowiazan wymagalnych ( art. 72 ust. | pkt 4 uofp),

- kwoty dotacji otrzymanych z budzetu jednostek samorzadu terytorialnego oraz kwoty dotacji udzielonych
innym jednostkom samorzadu terytorialnego,

-wykaz udzielonych porgezen igwarancji, z wymienieniem podmiotow, ktorych gwarancje i poreczenia
dotycza,

- wykaz 0s6b prawnych i fizycznych oraz jednostek organizacyjnych nieposiadajacych osobowoscei prawnej,
ktorym w zakresie podatkéw lub oplat udzielono ulg, odroczen, umorzen lub rozlozono splatg na raty
w kwocie przewyzszajacej lacznie 500zi, wraz ze wskazaniem wysokosci umorzonych kwot i przyczyn
umorzenia,

- wykaz 0s6b prawnych i fizycznych, ktorym udzielono pomocy publicznej.

§ 30. We wszystkich sprawach nieuregulowanych niniejszym Zarzadzeniem zaslosowanie majg przepisy
og6blnie obowigzujace i wewngtrzne.

§ 31. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy. pracownikom merytorycznym Urzedu
Gminy i Kierownikom jednostek organizacyjnych Gminy.

§ 32. Zarzadzenie wechodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta i Gminy
Szlichtyngowg

ﬁ Y Vv,

Jolanta Wielgus
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