Zarzadzenie nr 0151/34 MO/FN

Wéjta Gminy Goddw
Z dnia 16 lipca 2010 roku

w sprawie sposobu wykonywania budzetu gminy Godow

Na podstawie: '

~ art 26, art. 30 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz.U.2001, Nr 142 poz.
1591 z pozniejszymi zmianami)

— art 44, art. 53 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz.U.2009, Nr 157, poz.
1240 z pézniejszymi zmianami)

zarzadzam, co nastepuje:

§1

Zarzadzenie okresla sposéb wykonywania budzetu, w tym sposob i tryb dokonywania zmian budzetu,
zasady obiegu i kontroli dokumentéw w zakresie zmian budzetu oraz sporzadzanych sprawozdar przez
jednastki budzetowe.

§2

{lekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:
1. gminie — rozumie sie przez to Gmine Godéw,
2. budzecie - rozumie sie przez to budzet Gminy Godow,
3. radzie — rozumie sie przez to Radg Gminy Godéw,
4. urzedzie - rozumie sie przez to Urzad Gminy Godow,
5. wojcie - rozumie sie przez to Wéjta Gminy Godow,
6. skarbniku — rozumie sie przez to Skarbnika Gminy Godoéw,
7. dyrektorach — rozumie sig przez to dyrektoréw i kierownikow jednostek organizacyjnych,
8. referatach - rozumie sig przez to referaty i samodzielne stanowiska w Urzedzie Gminy Godow,
9. kierownikach — rozumie sie przez osoby kierujace komaérkami organizacyjnymi urzedu gminy,
10.dysponencie — rozumie sie przez to komérke (osobe) ktéra realizuje plan finansowy zgodnie z
odrebnym zarzgdzeniem woita, :
11.jednostkach ~ rozumie sig przez to jednostki organizacyjne gminy oraz urzad gminy,
12. ustawie rozumie sig przez to ustawe o finansach publicznych.

§3

Dysponentami srodkéw budzetu sg dyrektorzy i kierownicy.
2. Dyrektorzy dziatajg zgodnie ze statutem oraz w ramach udzielonego przez wojta upowaznienia lub
petnomocnictwa okreslajgcego granice dziatania.

§4
1. W toku wykonywania budzet moze by¢ zmieniany przez:
1) rade,
2) waojta, w granicach uprawniert wynikajacych z ustawy oraz upowaznier; zawartych w uchwale
budzetowej oraz wieloletniej prognozie finansowe;,
3) dyrektorow, w przypadku przekazania im przez wojta uprawnier do przeniesien planowanych
wydatkow.

2. Zmiana budzetu moze polega¢ na zmianie ogéinej kwoty budzetu, na zmianach wewnatrz budzetu
oraz na zmianach ,ukladu wykonawczego budzetu” w rozumieniu ustawy z roku 2005, czyli w
szczegofowosci klasyfikacji budzetowej — dziat — rozdzial- paragraf.

3, Budzet zmieniany jest na podstawie zawiadomien Ministra Finansow, Wojewody Slaskiego,
zawieranych umow dotacyjnych oraz wnioskéw dyrektoréw i kierownikow

4. Rada dokonuje zmian na sesji w formie uchwaly.

5. Wojt dokonuje zmian w formie zarzadzenia.

6. Projekty uchwat rady i zarzgdzenia wojta, o ktérych mowa w ust. 4 i 5 przygotowuje referat finansowy
wg wskazan skarbnika.

7. Dyrektorzy dokonuja zmian w formie decyzji wg wzoru okreslonego w zataczniku nr 1 i przedkiadajg
je w terminie 3 dni od dnia podjecia w dwoch egzemplarzach do urzedu gminy, jeden kierujac
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bezposrednio do referatu finansowego.
Ostatnich zmian dyrektorzy dekonujg do dnia 25 listopada roku budzetowego.
Wwyjatkowej sytuacji wojt moze wyrazi¢ zgode na dokonanie zmiany w terminie pézniejszym.

. Whioski, o ktérych mowa w ust. 3 nalezy skladaé do wéjta w celu zatwierdzenia, za posrednictwem

skarbnika:

1} w zakresie nalezgcym do kompetencji organu wykonawczego (wojta), niezwlocznie po
stwierdzeniu, iz planowane do zaciggniecia zobowigzanie nie znajduje pokrycia w planie
finansowanym dysponenta {(paragrafie),

2) w zakresie ustalenia planu wydatkéw w terminie 5 dni od dnia otrzymania informacji o kwocie
dotacji (Wojewoda, Krajowe Biuro Wyborcze, itd.) przekazanej przez skarbnika badZ pracownika
merytorycznie realizujgcege zadanie,

3) w zakresie nalezagcym do kompetencji organu stanowigcego najpézniej na 14 dni przed terminem
posiedzenia pierwszej komisji rady.

Whioski o uruchomiente rezerw budzetowych zatwierdza woijt.

Wzory wnioskéw okresla zataeznik Nr 2, w przypadku zmian w planie obejmujacym réznych

dysponentow na wniosku konieczne sg podpisy obu kierownikéw.

Whioski skiadane przez dyrektoréw jednostek odwiatowych (zespoly, szkoly, przedszkola) podlegajg

ocenie merytorycznegj wlasciwego referatu i sg wstepnie akceptowane przez Z-ce Wiéjta.

Po zatwierdzeniu, wniosek dostarczany jest do referatu finansowego w celu przygotowania

zarzgdzenia woijta lub projekiu uchwaty rady.

W projekcie uchwaly rady ujmuje sie zmiany wynikajace z wnioskow dostarczonych do referatu

finansowego w terminie zgodnym z ust. 10 pkt 3.

Zarzadzenia wojta sporzadzane sa w terminie do 5-ciu dni od dnia dostarczenia do skarbnika

wniosku.

Dokonanie zmiany budzetu nastepuje w dniu podjecia uchwaty lub podpisania zarzgdzenia, a nie w

momencie zatwierdzenia wniosku.

O zmianach wynikajacych z uchwaty lub zarzadzenia referat finansowy informuje jednostke, ktorej ta

zmiana dotyczy poprzez system komunikacji elektronicznej. Informacje przekazuje skarbnik.

Ostatnie zmiany budzetu dokonywane sg na wnioski zfozone do kenca listopada danego roku

budzetowego.

W wyjatkowych sytuacjach mozna odstapi¢ od zasady okredlonej w ust. 18 za zgodg wijta.

§5

Uruchomienie $rodkdw budzetu gminy na wydatki budzetowe odbywa sie w drodze przekazania
$rodkdw pienieznych na rachunki biezace jednostek budzetowych na podstawie zapotrzebowania
okreslonego wzorem w zafgczniku Nr 3.
Dyrektorzy przekazujg zapotrzebowania, o ktérych mowa w ust.1 do referatu finansowego w terminie
do 20 dnia kazdego miesigca, a jesli dzieh ten jest dniem wolnym od pracy, w nastepnym
pierwszym dniu roboczym.
Uruchomienie srodkéw budzetu gminy na cefe inne niz wymienione w ust.1 odbywa sie na podstawie
dyspozycji, zgodnie z odrebnymi regulacjami (polityka rachunkowosci), a w przypadku dotacji
przekazywanych jednostkom organizacyjnym na podstawie polecenia przelewu z wyciggu
bankowego dokumentujacego wplyw dotacji na konto budzetu gminy. Na poleceniu przelewu
dokumentujgcym wplyw dotacji do budzetu odnotowuje sie date przekazania dotacji do jednostki.
Kierownicy przedkladaja skarbnikowi orientacyjny plan zapotrzebowania na $rodki na wydatki
przekraczajace kwote 100.000,00 zt. na caly rok do dnia 31 stycznia danego roku budzetowego w
formie zestawienia zawierajgcego:
a) zadanie {np. remont budynku szkoty)
b) termin realizacii
c) kwota
d) terminy ptatnosci.
W przypadku zmian w realizacji finansowej zadan objetych zestawieniem nalezy zlozy¢ skarbnikowi
stosowng korekte zestawienia.

§6

Rodzaje, formy, terminy i sposoby sporzadzania przez jednostki budzetowe sprawozdan
budzetowych regulujg odrebne przepisy.

Sprawozdania jednostkowe sg sporzadzane przez dyrektorow na podstawie wiasnych ksigg
rachunkowych.

Dyrekiorzy s3 zobowiazani sporzadzaé sprawozdania rzetelnie | prawidlowo pod wzgledem
merytorycznym i formalno-rachunkowym, wykazujac kwoty zgodne z ewidencjg ksiegowa,
Budzetowe sprawozdania jednostkowe przekazywane sg do referatu finansowego w formie
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dokumentu oraz w formie elektronicznej (system BESTIA).

5. Referat finansowy weryfikuje prawidiowos¢ przedkiadanych sprawozdan budzetowych pod wzgledem
formatno-rachunkowym.
6. Potwierdzeniem faktu dokonania powyzszej kontroli jest adnotacja upowaznionego pracownika

referatu finansowego o nastepujgcej tresci:

Sprawdzono pod wzgledem

7. W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci dyrektorzy lub osoby przez nich upowaznicne
bezzwiocznie dokonujg korekty danych sprawozdawczych przed wigczeniem ich do sprawozdania

zbiorczego.
8. Na podstawie sprawozdan jednostkowych referat finansowy. sporzadza igczne sprawozdania
finansowe i przedkiada je odpowiednim instytucjom w terminach wynikajacych z odrebnych

przepiséw.
§7

Nadzor nad wykonaniem zarzgdzenia powierza sig Skarbnikowi Gminy.
§8

Tra'ci moc zarzadzenie nr 0152/2/10/FN Wéjta Gminy Godow z dnia 05 stycznia 2010 roku w sprawie
sposcbu wykonywania budzetu gminy Goddw.
§9

Zarzadzenie wchodzi w 2ycie z dniem podpisania.

UZASADNIENIE:

Zarzadzenie podijete w zwigzku z koniecznoscig uregulowania zasad dokonywania zmian w planie
budzetu w celu zapewnienia wiasciwego wydatkowania srodkow budzetowych. Zasady sktadania
zapotrzebowan na srodki maja na celu zapewnienie plynnosci finansowej.
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Zalgeznik Nr 1

Wzér— Decyzja dyrektora (kierownika) dotyczaca zmiany budzetu
DecyzjaNr.......cccovmeeee.. L.

Dyrektora (KIerownika} ......ccocciiiveiiroiionrsie et e e ceeraneas

{(wpisac nazwe jednostki)

zdnia ..o TOKU
{nazwe miesiaca wpisac stownie}

w sprawie: zmian w budzecie Gminy Godéw na ... rok.

Na podstawie art. 30 ust 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz.U. 2001 r.
Nr 142 poz. 1591 ze zmianami), art. 258 ust. 1 pkt 3 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o
finansach publicznych {(Dz.U.Nr 157 poz. 1240 z pdzZniejszymi zmianami) oraz Zarzgdzenia Nr 0151/
M0/FN  Wojta Gminy Goddw z dnia ..o w sprawie przekazania uprawnien

postanawiam :

§1
Dokona¢ zmian w budzecie GMINY — ... [T SP
(wpisac nazwe jednostki)

w zakresie zadan wtasnych/zadan zleconych” jak nizej:

Wykonanie decyzji powierzam . . . .

Decyzja wchodzi w zycie z dniem podpisania.

(podpis i pieczgtka dyrekiora (kierownika)

Objasnienia :

* wdecyzji pozostawi¢ wiasciwe

** w uzasadnieniu przedstawi¢ przyczyny zmiany dotychczas zaplanowanych wydatkdw

*** wpisac stanowisko, kiére wykonywaé bedzie podjetg decyzje (najczescie] bedzie fo ksiggowy)

Uwaga ; w przypadku zmiany przepiséw prawnych, zmieni¢ podstawe prawng wymieniona na wstgpie decyzji !




Zatgeznik nr 2

Wzér Nr 1 — Wniosek o zmiang budzetu - dla jednostki Urzad Gminy

Godow, dnia .................. 20... rok

Wojt Gminy Godow

WNIOSEK o dokonanie zmiany budzetu

Prosze o dokonanie zmiany planu wydatkéw w budZecie 20....roku w sposob nastepujacy :

Dziat | Rozdzial | § Dysponent | Wyszczegdinienie Kwota [ Kwota
(np. -symbol {nazwa paragrafu) . ]
4210} komérki ZWIEKSZYC | ZMNIEJSZYC
{pracownika}
1 2 3 4 5 6 7

Uzasadnienie " :

(czytelny podpis osoby przygotowujgcej wniosek)
(podpis i pieczatka kierownika komorki organizacyjne; )
Akceptuje

(podpis i pieczatka skarbnika )

Zatwierdzam :

(podpis i pieczatka wéjta)

* uzasadni¢ przyczyne proponowane zmiany planu wydatkow wraz z kalkulacig (kalkulacja moze byé na wniosku lub
moze stanowi¢ zatacznik do wniosku)




Zatacznik nr 2

Wzor Nr 2 — Wniosek o dodatkowe $rodki - dla jednostki Urzad Gminy

Goddw, dnia ................... 20...rok

Wéjt Gminy Godéw
WNIOSEK

o przyznanie dodatkowych srodkéw 2 :

Prosze o zwickszenie planu wydatkéw na 20..... roko kwote ..., zt
(SIOWIIE T oottt e )

~wdziale .,

~rozdziale ...
-paragrafie ..o

Z PIZEZNECZEIHBITI | .oiieiiiee e et ee ettt er ettt ea bt te e ot e e et ean e e e e e oo e e s e e e b s ate s ar s

YOOI | ottt e e e

Uzasadnienie

(czyteiny podpis osoby przygotowujace] wniosek)

{podpis i pieczatka kierownika komdérki organizacyijnej)

Akceptuje

(podpis i pieczatka skarbnika)

Zatwierdzam :

{podpis i pieczatka wojta)

*. np. dochody wypracowane przez jednostki ponad plan




Zatacznik nr2

Wazér Nr 3 - Whiosek o zmiane budzetu -_dla jednostek organizacyjnych innych niz Urzad Gminy

.................... Jdnia
NT e
Wojt Gminy Godow
WNIOSEK o dokonanie zmiany planu
Proszg o dokonanie zmiany planu wydatkéw ~ dochodéw w budzecie 20.....roku w sposéb nastepujacy :
Dziat | Rozdziat | § Dysponent— | Wyszezegdlnienie ' Kwota Kwota
oznaczenie {nazwa paragrafu) i
jednostki ZWIEKSZYC | ZMNIEJSZYC
1 2 3 4 5 6 7

Uzasadnienie :

Uwaga : uzasadni¢ przyczyne proponowanej zmiany planu wydatkow - dochodéw wraz z kalkulacjg (kalkulacja moze
by¢ na wniosku lub stanowi¢ zatacznik do wniosku)

{czytelny podpis oscby przygotowujacej wniosek)

{(podpis i pieczatka dyrektora/kierownika))

Ocena wniosku przez nadzor merytoryczny

1} zaakceptowaé wniosek w catosci *
2) zaakceptowad wniosek w czgsci to jest *

{(wymieni¢ zakres )

3) brak akceptacji— uzasadnienie ......................_____
AV PIOPOZYCI oo oo

{uzasadnié propozycie)

(pedpis i pieczatka kierownika komérki/ Z-cy Wijta)

(skarbnik) Zatwierdzam™* ;

(podpis i pieczatka)

OBJASNIENIA:

* - niepotrzebne skreslic

nadzér merytoryczny nad jednostkami organizacyjnymi gminy polega na wstepnym sprawdzeniu migdzy innymi, czy zmiana uwzglednienia zasady,
celowodci, legatncsci i gospodarnosci.

*zatwierdzajgcym jest Wojt




Zatgcznik nr 2

Wzér Nr 4 — Wniosek o dodatkowe érodki - dla jednostek organizacyjnych innych niz Urzad Gminy

Wéjt Gminy Godow
WNIOSEK

o przyznanie dodatkowych srodkéw z :
Threzerwy . ceeennreee e 20...... roku
(wymienic z jakiej)

) SRR

Prosze o zwigkszenie planu wydatkéw na 20..... rok o kwote ...................... zt
(SEOWNIE ettt et )
-wdziale ... R

-rozdziale ...........cccooeveeiee

Z PrZBZNACZEMIEITI I ottt ettt e e ettt et e et ettt
DYSPOMENL I Lo

Uzasadnienie

{czytelny podpis osoby przygotowujacej wniosek)

(podpis i pieczatka dyrektora/ kierownika)

“wpisac rodzaj rezerwy, ktérej majg byé przyznane $rodki
“*wpisad z jakich Zrodet majag byé przyznane srodki

Ocena wniosku przez nadzér merytoryczny
1) zaakceptowaé wniosek w cafosci *
2) zaakceptowat wniosek w czesci to jest *

4)inna propozycia * ................ bt e et g e e e e,
(uzasadni€ propezycie),

(podpis i pieczatka kierownika kemérki /Z-cy Wojta)

(skarbnik)

Zatwierdzam™* :

(podpis i pieczgtka)

CBJASNIENIA:

nadzor merytoryczny nad jednostkami organizacyjnymi gminy polega na wstepnym sprawdzeniu miedzy innymi, czy jednostka
reslizuje nalezace do jej obowiazkow zadania w oparciu o obowigzujace przepisy prawaz uwzglednieniem zasad: celowosci,
legalnosci | gospodarnosci.

*niepotrzebne skreslié.

**zatwierdzajgcym jest Wdjt, jego zastepca




Zatacznik nr 3

Wzér — Whiosek o uruchomienie srodkéw budzetowych

.......................... , dnia
{pieczatka jednostki)
{nr pisma)
WOJT GMINY GODOW

Prosz¢ o uruchomienie Srodkéw w wysokosci ... zt na realizacje zadan wynikajgcych z
uchwalonego budzetuna ................. rok, na okres od dnia 20-go ...........( danego miesigca) do dnia 19-go
........ (nastgpnego miesigca).
1. Whioskowana kwota e zi
2. Aktuainy stan konta wynosi* S zh
3. Termin i wysokos$¢ kwoty do przekazania:

........ .(.C.!aa;;;_;).................,. (kwota)

......... .(aé.a}.)}é).........,....... (kwota)
itd.
(pieczatka i podpis giownego ksiegowego (pieczatha i podpis dyrektora lub osoby
lub osoby upowaznjonej **) upowaznionej**)

* stan zgodny z wyciagiem bankowym na dzien poprzedzajgcy dzier ziozenia zapotrzebowania
** oryginalne podpisy zgodne z kartg wzoréw podpisu.




