ZARZADZENIE Nr 22/2021
WOJTA GMINY WIERZBICA

Zz dnia 18 marca 2021 r.

W sprawie zasad gospodarki finansowej jednostek budzetowych Gminy Wierzbica

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 4 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym

(Dz. U. z 2020 r., poz. 713, 1378) oraz § 18 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
Wierzbica stanowigcego zalacznik do Zarzadzenia Nr 7/2019/W Wojta Gminy Wierzbica
zdnia 25.07.2019 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
Wierzbica zarzadzam co nastgpuje:

Rozdzial 1

Postanowienia ogodlne

§1

Zarzadzenie okresla zasady gospodarki finansowej jednostek budzetowych Gminy Wierzbica

t).:

1)

2)

3)

4)
5)

6)
7)
8)

zasady pobierania dochodéw budzetowych oraz dochodow gromadzonych
na wydzielonym rachunku dochodéw okreslonych w uchwale Rady Gminy Wierzbica w
sprawie utworzenia wydzielonych rachunkow przez samorzadowe jednostki budzetowe;
zasady i terminy przekazywania pobranych dochodéw zwigzanych z realizacja zadan z
zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych jednostkom samorzadu
terytorialnego ustawami oraz zwroty nienaleznie pobranych §wiadczen 1 innych srodkow
sfinansowanych z dotacji celowej otrzymanej z budzetu panstwa;

zasady 1 terminy przekazywania pobranych dochodéow wiasnych budzetu Gminy
Wierzbica;

zasady dokonywania zwrotow nadptat w dochodach budzetowych;

zasady 1 terminy przekazywania dochodow pozostajacych na wydzielonym rachunku
dochodow okreslonych w uchwale Rady Gminy Wierzbica w sprawie utworzenia
wydzielonych rachunkow przez samorzadowe jednostki budzetowe;

zasady wykonywania wydatkow budzetowych;

zasady 1 terminy przekazywania srodkow na realizacj¢ wydatkow budzetowych;

zasady przechowywania sum depozytowych.

§2

Ilekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1) ustawie — rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych

(Dz. U. z2019r., poz. 869 z p6z zm.);



2) klasyfikacji budzetowej — rozumie si¢ przez to klasyfikacj¢ okre$long w rozporzadzeniu
Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 roku w sprawie szczegdtowej klasyfikacji
dochodow, wydatkéw, przychodow i rozchodéw oraz §rodkéw pochodzacych ze zrodet
zagranicznych (Dz. U. z 2014 r., poz. 1053 z p6z. zm.);

3) Gminie — rozumie si¢ przez to Gming Wierzbica;

4) Wojcie — rozumie si¢ przez to Wojta Gminy Wierzbica;

5) Radzie — rozumie si¢ przez to Rade Gminy Wierzbica;

6) Skarbniku — rozumie si¢ przez to Skarbnika Gminy Wierzbica;

7) Urzedzie — rozumie si¢ przez to Urzad Gminy Wierzbica;

8) Referat Finansow — rozumie si¢ Referat Finanséw, Podatkow , Budzetu i Kontroli w
Urzedzie Gminy Wierzbica;

9) komorce organizacyjnej Urzedu — rozumie si¢ przez to: referat, samodzielne stanowisko,

Urzad Stanu Cywilnego;

10) jednostce budzetowej — rozumie si¢ przez to samorzadowa jednostke budzetowa Gminy

Wierzbica, o ktorej mowa w art. 11 ustawy oraz Urzad,

11) jednostce oswiatowe] — rozumie si¢ przez to samorzadowa jednostke budzetowag

prowadzacg dziatalno$¢ okreslong w ustawie z dnia 14 grudnia 2016 r. r. prawo oswiatowe

(Dz. U.z 2020r., poz. 910 z p6z. zm.);

12) rachunku biezacym — rozumie si¢ przez to rachunek biezacy budzetu Gminy Wierzbica;

13) rachunku pomocniczym — rozumie si¢ przez to wyodrgbniony rachunek stuzacy

do rozliczen pieni¢znych zadan realizowanych w oparciu o zawarte umowy lub porozumienia,

w szczegblnosci zadan wykonywanych przy udziale srodkow europejskich;

14) wydzielonym rachunku — rozumie si¢ przez to wyodrgbniony rachunek stuzacy do rozliczen

pieni¢znych zgromadzonych dochodéw okreslonych w uchwale Rady w sprawie utworzenia

wydzielonych rachunkow przez samorzadowe jednostki budzetowe;

Rozdzial 2

Zasady pobierania dochodéw budzetowych oraz dochodéw gromadzonych
na wydzielonym rachunku dochodéw okreslonych w uchwale Rady w sprawie
utworzenia wydzielonych rachunkow przez samorzadowe jednostki budzetowe

§3

1. Jednostki budzetowe realizujace dochody budzetowe oraz dochody gromadzone
na wydzielonym rachunku zobowiazane sa w szczegolnosci:

1) prawidtowo i terminowo ustala¢ naleznosci;
2) terminowo i zgodnie z odrebnymi przepisami, w zakresie nalezno$ci przypisanych,
wysyta¢ do kontrahentow faktury z tytutu dostaw i ustug lub inne dokumenty(m.in.: decyzje,
noty);
3) prawidlowo pobiera¢ nalezno$ci i dokonywaé zwrotow nadptat;
4) terminowo wysyta¢ do kontrahentow wezwania do zaptaty lub upomnienia oraz
podejmowa¢ w stosunku do nich czynno$ci przewidziane prawem zmierzajace
do wyegzekwowania naleznosci;



5) udziela¢ ulg w sptacie naleznosci w zakresie i na zasadach okreslonych w odrgbnych
przepisach.

2. Dochody budzetu Gminy Wierzbica sag dochodami budzetowymi tej jednostki budzetowe;,
ktéra ustala naleznosci, dokonuje poboru i prowadzi ich ewidencje.

3. Ewidencj¢ dochodéw nalezy prowadzi¢ co najmniej wedtug klasyfikacji budzetowej oraz
zrddet dochodow okre§lonych w uchwale budzetowe;.

4. Wplywy nalezne jednostce budzetowej dokonane na jej niewtasciwy rachunek, jednostka
budzetowa przekazuje na wiasciwy rachunek tej jednostki, a do czasu ich przekazania
wykazuje je jako dochod budzetowy w dziale 758 — Rézne rozliczenia, rozdz. 75815 —
Wptywy do wyjasnienia, § 298 — Wptywy do wyjasnienia.

5. Jednostki budzetowe prowadzace obstuge kasowa obowigzane sa do wplacania przyjetej
gotowki na wiasciwy rachunek tej jednostki w dniu jej wpltywu. W uzasadnionych
przypadkach, w zaleznosci od wysokoSci przyjetej gotéwki oraz wiasciwego jej
zabezpieczenia kierownik jednostki budzetowej moze podja¢ decyzje okreslajaca inng
czestotliwos$¢ przekazywania gotowki do banku z uwzglednieniem terminéw dotyczacych
przekazywania dochodéw budzetowych na rachunek biezacy.

§4

Kierownicy jednostek budzetowych okres$laja szczegblowe procedury zwigzane
z gromadzeniem i1 dochodzeniem dochodéw budzetowych oraz dochodéw gromadzonych
na wydzielonym rachunku.

§5

Zrealizowane dochody budzetowe s3 uymowane w odpowiednich podziatkach klasyfikacji
budzetowej w kwocie brutto. Przekazany podatek od towaréw i ustug (zwany dalej
podatkiem VAT) nalezny pomniejsza dochody budzetowe, ktorych dotyczy, niezaleznie od
tego, czy nalezno$¢ z tytulu sprzedazy zostala uregulowana, czy tez nie, nawet gdyby
wystapita warto§¢ ujemna w tym paragrafie, w ktorym klasyfikowany jest dochod.
Uzyskane przez jednostki budzetowe:

1) Zwroty dotacji udzielonych z budzetu gminy w poprzednich latach stanowig dochody
budzetowe klasyfikowane w dziale 758- Rozne rozliczenia, rozdz. 75814 — Rozne
rozliczenia finansowe, § 291 — Wplywy ze zwrotéw dotacji oraz ptatnosci
wykorzystanych niezgodnie z przeznaczeniem lub wykorzystanych z naruszeniem
procedur, o ktérych mowa w art. 184 ustawy, pobranych nienaleznie lub w nadmierne;
wysokosci lub w § 291 — Wplywy ze zwrotow niewykorzystanych dotacji oraz
ptatnosci oraz § 090- Wpltywy z odsetek od dotacji oraz ptatnosci: wykorzystanych
niezgodnie z przeznaczeniem lub wykorzystanych z naruszeniem procedur, o ktorych
mowa w art. 184 ustawy, pobranych nienaleznie lub w nadmiernej wysokosci;

2) zwroty pozostatych wydatkow dokonanych w poprzednich latach stanowig dochody
budzetowe klasyfikowane we wlasciwym dziale, rozdziale klasyfikacji budzetowej, w
§ 094 — Wplywy z rozliczen/zwrotow z lat ubieglych oraz § 092 — Wplywy z
pozostatych odsetek, z zastrzezeniem pkt 3 i 4;

3) zwroty pozostatych wydatkow dokonanych w poprzednich latach uzyskane przez
Urzad stanowig dochody budzetowe klasyfikowane w dziale 758 Roézne rozliczenia,
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rozdz. 75814 — Rozne rozliczenia finansowe, § 094 — Wplywy z rozliczen/zwrotow z
lat ubiegtych oraz § 092 — Wplywy z pozostatych odsetek;

4) rozliczenia z jednostkami objetymi centralnym rozliczeniem podatku VAT oraz
podatek VAT naliczony stanowig dochody budzetowe klasyfikowane w dziale 758 —
Rézne rozliczenia, rozdz. 75814 — Rdzne rozliczenia finansowe, § 097 — Wpltywy z
r6znych dochodow.

Rozdzial 3
Zasady i terminy przekazywania pobranych dochodow zwiazanych z realizacja zadan
z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych jednostkom
samorzadu terytorialnego ustawami oraz zwrotow nienaleznie pobranych
swiadczen i innych Srodkow sfinansowanych z dotacji celowej otrzymanej z
budzetu panstwa

§6

1. Kierownicy jednostek budzetowych, realizujacych dochody zwigzane z realizacja
zadan z zakresu administracji rzagdowej oraz innych zadan zleconych jednostkom
samorzadu terytorialnego ustawami przekazujg pobrane dochody na rachunek biezacy,
wedlug stanu $rodkdéw okreslonego na:

1) 10 dzien miesigca — w terminie do 13 dnia danego miesiaca;

2) 20 dzien miesigca — w terminie do 23 dnia miesiaca;

3) dochody pobrane do dnia 31 grudnia i nieprzekazane w wyzej wymienionych
terminach przekazywane sg na rachunek biezacy w terminie do dnia 5 stycznia
roku nastgpujacego po roku budzetowym.

2. Kierownicy jednostek budzetowych sporzadzaja i przekazujg do Referatu Finansowego
w terminach, o ktérych mowa w ust. 1 informacje¢ o dochodach zwigzanych z realizacja
zadan z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych jednostkom
samorzadu terytorialnego ustawami, zgodnie z zalacznikiem nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

3. Informacja podpisana przez kierownika jednostki budzetowej, glownego ksiegowego
lub osobe upowazniong moze by¢ przekazana w formie dokumentu papierowego
lub elektronicznego. Informacje w formie dokumentu elektronicznego opatruje
si¢ kwalifikowanym podpisem elektronicznym lub profilem zaufanym, o ile informacja
przekazana jest na elektroniczng skrzynke podawcza.

4. W przypadku gdy termin przekazania dochodow, o ktorym mowa w ust. 1 jest dniem
wolnym od pracy dochody nalezy przekazac:

1) w poprzednim dniu roboczym — gdy termin przekazania dochodow wypada w

sobote;

2) w nastgpnym dniu roboczym — gdy termin przekazania dochodéw wypada w

niedziele lub inny dzien wolny od pracy niebedacy sobota.

§7

W przypadku przekazania na rachunek biezacy pobranych dochodéw zwigzanych z realizacja
zadan z zakresu administracji rzagdowej oraz innych zadan zleconych jednostkom samorzadu
terytorialnego ustawami w terminach uniemozliwiajagcych ich terminowe przekazanie
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na rachunek Mazowieckiego Urzedu Wojewodzkiego w Warszawie kierownik jednostki
budzetowej jest zobowiazany do dostarczenia Skarbnikowi pisemnych wyjasnien dotyczacych
przyczyn powstatych opdznien oraz wptaci¢ nalezne odsetki na rachunek biezacy.

§8

W tresci przelewu dotyczacego przekazania na rachunek biezacy pobranych dochodéw
zwigzanych z realizacja zadan z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych
ustawami nalezy wskazaé co najmnie;j:

1) tytut przelewu uzywajac skrotow: bp oznaczajacego dochody budzetu panstwa , rodzaj
naleznosci (np. FAG -oznacza fundusz alimentacyjny nalezno$¢ gtéwna, FAO —
oznacza odsetki fundusz alimentacyjny. ZA — oznacza zaliczk¢ alimentacyjng )

2) Okres, w ktorym pobrano dochody.

§9

1. Referat Finanséw przekazuje pobrane dochody, o ktorych mowa w § 6 ust. 1,
pomniejszone o dochody budzetowe przystugujace Gminie Wierzbica, na rachunek
Mazowieckiego Urzedu Wojewoddzkiego w Warszawie wedlug stanu $rodkoéw okreslonych
na.

1) 10 dzien miesigca — w terminie do 15 dnia danego miesiaca;
2) 20 dzien miesigca — w terminie do 25 dnia danego miesigca.

2. Dochody otrzymane do dnia 31 grudnia i nieprzekazane do Mazowieckiego Urzedu
Wojewddzkiego w Warszawie w terminach, o ktorych mowa w ust. Przekazywane sa w
terminie do dnia 8 stycznia roku nastepujacego po roku budzetowym.

3. W przypadku gdy dzien przekazania dochodéw jest dniem wolnym od pracy nalezy
przekazac je do pierwszego roboczego po tym dniu.

§10

Wplywy ze zwrotow nienaleznie pobranych $wiadczen i innych $rodkéw sfinansowanych
z dotacji celowej otrzymanej z budzetu panstwa dokonywane w tym samym roku budzetowym,
w ktorym zrealizowano wydatek pomniejszajag kwote wykonanych wydatkow z wyjatkiem
zwrotow wydatkéw poniesionych w toku egzekucji przez komornikéw, o ktéorych mowa
w § 11 ust. 1.

§11

1. Wplywy ze zwrotow nienaleznie pobranych $wiadczen i innych $rodkéw zwigzane
Z poniesionymi w latach ubieglych wydatkami oraz zwrot wydatkow poniesionych w toku
egzekucji przez komornikow niezaleznie od roku, w ktérym poniesiono wydatek -
sfinansowanych z dotacji celowej otrzymanej z budzetu panstwa stanowia dochod jednostki



budzetowej 1 sg klasyfikowane we wtasciwym dziale, rozdziale klasyfikacji budzetowej i w
§ 094 — Wplywy z rozliczen/zwrotdw z lat ubiegltych lub § 064 — Wptywy z tytulu kosztow
egzekucyjnych, optaty komorniczej i kosztow upomnien oraz § 092 — Wplywy z
pozostatych odsetek.
. Kierownicy jednostek budzetowych sporzadzaja i przekazuja do Referatu Finansow
informacj¢ o dochodach, o ktérych mowa w ust. 1, zgodnie z zalacznikiem
Nr 2 do zarzadzenia.
. Informacja podpisana przez kierownika jednostki budzetowej lub gléwnego ksiggowego
lub osobe upowazniong moze by¢ przekazana w formie dokumentu papierowego lub
elektronicznego. Informacj¢ w formie dokumentu elektronicznego opatruje si¢
kwalifikowanym podpisem elektronicznym. Informacja przekazana na elektroniczng
skrzynke podawcza winna by¢ opatrzona podpisem potwierdzonym profilem zaufanym
ePUAP.
Przekazane do Mazowieckiego Urzedu Wojewddzkiego w Warszawie zwroty dotacji, o
ktérych mowa w ust. 1:
1) stanowig wydatek Urzgdu klasyfikowane we wlasciwym dziale, rozdziale
klasyfikacji budzetowej 1 § 291 — Zwroty dotacji oraz platnosci wykorzystanych
niezgodnie z przeznaczeniem lub wykorzystanych z naruszeniem procedur, o ktorych
mowa w art. 184 ustawy, pobranych nienaleznie lub w nadmiernej wysokosci lub w §
295 — Zwroty niewykorzystanych dotacji oraz ptatnosci oraz § 456 — Odsetki od dotacji
oraz platno$ci: wykorzystanych niezgodnie z przeznaczeniem lub wykorzystanych z
naruszeniem procedur, o ktérych mowa w art. 184 ustawy, pobranych nienaleznie lub
w nadmiernej wysokosci;;
2) dokonywane sg na podstawie informacji, o ktorej mowa w ust.2 po uprzednim
potwierdzeniu przez pracownika ksiggowosci budzetu gminy Referatu Finansowego
wptywu $rodkow na rachunek biezacy.
. Przepisy § 6 — 8 oraz § 9 w zakresie termindéw, stosuje si¢ odpowiednio do dochodow
wynikajacych ze zwrotdw nienaleznie pobranych §wiadczen 1 innych srodkow zwigzanych
z poniesionymi w latach ubieglych wydatkami oraz zwrotu wydatkoéw poniesionych w toku
egzekucji przez komornikow niezaleznie od roku, w ktérym poniesiono wydatek
sfinansowanych z dotacji celowej otrzymanej z budzetu panstwa, przy czym w tytule
przelewu na rachunek biezacy uzywa si¢ skrotu: bpzg oznaczajacego dochody budzetu
panstwa — zwroty gmina i rodzaj zwrotu wraz z klasyfikacja budzetowa.

Rozdzial 4
Zasady i terminy przekazywania pobranych dochodow wlasnych budzetu Gminy
Wierzbica

§12
1. Kierownicy jednostek budzetowych, z zastrzezeniem ust. 3-5, realizujacych dochody
wlasne budzetu Gminy Wierzbica przekazuja pobrane dochody na rachunek biezacy
wedtug stanu okreslonego na:
1) 10 dzien miesigca — w terminie do 15 dnia danego miesigca;
2) 25 dzien miesigca -w terminie do ostatniego dnia danego miesigca.
1. Pobrane do dnia 31 grudnia i nieprzekazane w terminach, o ktérych mowa w ust. 1,
dochody wtasne budzetu Gminy Wierzbica przekazywane sa na rachunek biezacy
w terminie do dnia 5 stycznia roku nastepujgcego po roku budzetowym.
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2. W przypadku gdy dzien przekazania dochodow jest dniem wolnym od pracy dochody
nalezy przekaza¢ do pierwszego dnia roboczego po tym dniu.

3. Na polecenie Skarbnika lub Kierownika Referatu Finansow Urzg¢du, niezaleznie
od wyzej okreslonych terminéw, jednostki budzetowe zobowiagzane sa do przekazania
w terminie wskazanym w poleceniu pobranych dochodéw na rachunek biezacy.

4. W ciggu roku budzetowego przekazywane kwoty dochodow moga by¢ pomniejszone
0 planowane zwroty nadptat oraz nalezny do zaptaty podatek VAT.

5. W przypadku braku s$rodkéw na rachunku dochodéw jednostki budzetowej
na dokonanie zwrotu nadptaty lub przekazanie podatku VAT, jednostka budzetowa
przekazuje do Referatu Finansow pismo o przekazanie $rodkéw finansowych
podpisane odpowiednio przez kierownika jednostki, lub glownego ksiggowego lub inng
osobg¢ upowazniong, w formie okreslonej jak dla wniosku, o ktorym mowa w § 20 ust.
214,

Rozdzial 5
Zasady dokonywania zwrotow nadplat w dochodach budzetowych
§13

1. Kwoty dochodow nienaleznie wptaconych (pobranych) lub orzeczonych do zwrotu
stanowig nadplaty.

2. Jezeli przepisy szczegolne nie stanowig inaczej, jednostka budzetowa zalicza nadplaty
na inne wymagalne naleznos$ci przypadajace od tego samego dluznika, a w razie
ich braku dokonuje zwrotu nadptaty.

3. Zwroty nadptat w dochodach budzetowych, powstate zaro6wno w biezacym roku
budzetowym, jak 1 w ubiegtych latach dokonywane sg z dochodow budzetowych w tej
samej klasyfikacji budzetowej, na ktorg zalicza si¢ biezace wplywy tego samego rodzaju
nawet gdyby wystgpita warto$§¢ ujemna w paragrafie, w ktorym klasyfikowany jest
dochodow.

4. Zwrotu nadptaty dokonuje si¢ na podstawie wniosku otrzymanego od podmiotu, ktory
dokonat wptaty lub z inicjatywy jednostki budzetowe;.

5. Podstawa zwrotu nadplaty jest pisemne polecenie zwrotu, podpisane przez kierownika
jednostki budzetowej i gtownego ksiggowego lub odpowiednio inne upowaznione
osoby.

6. Wyplacone oprocentowanie nadptat pomniejsza dochody budzetowe z tytutu odsetek
za zwloke.

7. Jezeli przepisy szczegolne nie stanowig inaczej, optaty przekazow pocztowych i optaty
bankowe zwigzane ze zwrotem nadplat obcigzaja wydatki budzetowe jednostki
budzetowej dokonujacej zwrotu nadptaty.

Rozdzial 6

Zasady i terminy przekazywania dochodow pozostajacych na wydzielonym rachunku
dochodow okreslonych w uchwale Rady w sprawie utworzenia wydzielonych
rachunkow przez samorzadowe jednostki budzetowe



§14

Srodki finansowe pozostajace na wydzielonym rachunku, na dzien 31 grudnia roku
budzetowego podlegaja przekazaniu na rachunek dochodéw budzetu Gminy
Wierzbica w terminie do dnia 4 stycznia roku nastgpujacego po roku budzetowym.

. W przypadku gdy dzien przekazania dochodow jest dniem wolnym od pracy nalezy
je przekaza¢ do pierwszego dnia roboczego po tym terminie.

Rozdzial 7
Zasady wykonywania wydatkéw budzetowych
§ 15

. Kierownicy jednostek budzetowych dokonujg wydatkéw do wysokosci kwot wydatkow
ujetych w planie finansowym jednostki budzetowej lub wieloletniej prognozie
finansowej, w sposob celowy i oszczedny, umozliwiajacy terminowa realizacj¢ zadan, z
zachowaniem nastepujacych zasad:

1) uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadow;

2) optymalnego doboru metod i $srodkéw stuzacych osiagnieciu zatozonych celow.

. Zobowigzania z tytulu umoéw wieloletnich moga by¢ zaciggane, w oparciu
0 upowaznienie udzielone zarzadzeniem Wojta w sprawie upowaznienia kierownikow
jednostek organizacyjnych gminy do zaciggania zobowigzan w danym roku budzetowym:

1) w przypadku ujecia wydatkow w wieloletniej prognozie finansowej;

2) gdy ich realizacja jest niezbedna do zapewnienia cigglosci dziatania jednostki
budzetoweyj.

. Kierownicy jednostek budzetowych dokonujacy czynno$ci prawnych, polegajacych na
zawieraniu umow dotyczacych zaciggania zobowigzan z tytulu dostaw 1 ustug winni
zamieszcza¢ W tresci umow:

1) zapis wskazujacy kwote zobowigzania (netto i brutto) z wylgczeniem uméow
zawieranych na czas nieokreslony lub uméw, w ktorych przedmiot umowy
skalkulowany jest wedtug stawek jednostkowych;

2) dzially, rozdzially, paragrafly klasyfikacji budzetowej, z ktorego/ktorych
nastapi/a platnosc/ci;

3) postanowienia okreslajace dopuszczalne formy wystawiania i przekazywania
faktur, w postaci;

a) dokument papierowy,
b) ustrukturyzowana faktura elektroniczna przesytana za posrednictwem
Platformy Elektronicznego Fakturowania (PEF),
c) dokument elektroniczny w dowolnym formacie elektronicznym innym
niz okres$lony w lit. b.

4. Zobowiazania wynikajace z zawieranych uméw winny by¢ ujete niezwloczne

w ewidencji zaangazowania wydatkow budzetowych roku biezacego lub przysztych

lat.



5. W przypadku zawierania umow, ktorych terminy platno$ci wykraczaja poza dany
rok budzetowy uwzgledni¢ nalezy limity wydatkéw w poszczegdlnych latach
zgodnie z ujetymi w wieloletniej prognozie finansowej;

§16

1. Kierownicy jednostek budzetowych prowadza ewidencje wydatkéw budzetowych
uwzgledniajac  klasyfikacj¢ budzetowa, zadanie budzetowe oraz w sposob
umozliwiajacy ustalenie zrodta finansowania zadania.

2. Wydatki zwigzane z zakupem majatku, od ktorego odpisy umorzeniowe dokonywane
sa w czasie planuje si¢ w wydatkach majatkowych.

3. Jednostki budzetowe planujg i realizujg wydatki budzetowe w kwotach brutto, tj. tacznie
z naliczonym podatkiem VAT.

4. Wydatki nieprzewidziane, ktorych obowigzkowe platnosci wynikaja z tytutdw
wykonawczych, wyrokéw sadowych lub ugdd, moga by¢ dokonywane bez wzgledu
na poziom s$rodkow finansowych przewidzianych na ten cel w planie finansowym
jednostki budzetowej. Odpowiednia zmiana w planie finansowym jednostki budzetowe;j
nastgpuje w trybie przeniesien wydatkow.

5. Uzyskane przez jednostki budzetowe zwroty wydatkow dokonane w tym samym roku
budzetowym, w ktorym zrealizowano wydatek zmniejszaja kwote wykonanych
wydatkow.

6. Kierownicy jednostek budzetowych zobowigzani sg do dokonania stosownych
przeksiegowan w ewidencji ksiegowej roku budzetowego, w przypadku gdy czesc
poniesionych wydatkéw uznana zostanie, na etapie weryfikacji wniosku o ptatnosc,
za niekwalifikowane. W zakresie projektow inwestycyjnych przeksiegowania
w ewidencji ksiggowej dokonywane s3 w oparciu o informacj¢ otrzymang
od Koordynatora projektu.

7. Przeksiggowania dokonywane sg w ramach planu finansowego jednostki budzetowe;.

§17

W przypadku otrzymania od Skarbnika lub Kierownika Referatu Finansow Urzgdu informacji
o wystgpieniu okoliczno$ci powodujacych trudnosci z zachowaniem plynnosci finansowej
budzetu Gminy Wierzbica kierownicy jednostek budzetowych odpowiedzialni za realizacje
zadan zobowigzani sg do:

1) podjecia niezbednych dziatan polegajacych na niezacigganiu zobowigzan w celu
tagodzenia ujemnych skutkéw wynikajacych z braku srodkow;
2) negocjowania z kontrahentami terminow platnosci.

§18

1. Kierownicy jednostek budzetowych realizujacych zadania finansowane z dotacji
celowych, otrzymanych z budzetu panstwa sporzadzaja 1 przekazuja do Referatu
Finanséw Urzedu w postaci dokumentu papierowego lub elektronicznego, w terminie
do 20 stycznia roku nastgpujagcego po roku budzetowym informacje w zakresie
wykorzystania dotacji celowych podpisang przez kierownika jednostki budzetowe;j
I glownego ksiggowego lub odpowiednio inne upowaznione osoby, z zastrzezeniem ust. 4.



W przypadku gdy ten dzien jest dniem wolnym od pracy — do pierwszego dnia roboczego
po tym terminie.

Informacje¢ w postaci dokumentu elektronicznego opatruje si¢ kwalifikowanym podpisem
elektronicznym lub Profilem zaufanym, o ile informacja przekazywana jest
na elektroniczng skrzynk¢ podawcza.

Wzér informacji w zakresie wykorzystania dotacji celowej otrzymanej z budzetu panstwa
stanowi zatacznik Nr 3 do niniejszego zarzadzenia, z zastrzezeniem ust. 4.

Kierownicy jednostek budzetowych, kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu
przekazuja do Referatu Finanséw Urzedu informacj¢ w zakresie wykorzystanych dotacji
celowych w innej formie i terminie niz okreslone w ust. 1 i 3, w formie umozliwiajacej
zachowania stopnia szczegdtowosci rozliczenia (formularzy) i terminu jej przedtozenia
okreslonego przez Mazowiecki Urzad Wojewodzki w Warszawie

Kierownicy jednostek budzetowych, kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu moga
dokona¢ rozliczenia wykorzystania dotacji celowej i/lub wsparcia finansowego
bezposrednio do dysponenta tych srodkéw (bez posrednictwa Referatu Finanséw Urzedu)
w terminie 1 szczegotowos$ci wynikajacej z przepisow lub zawartych umow/porozumien
przekazujac jednoczesnie kopig¢ rozliczenia do Referatu Finanséw Urzedu.

§19

1. W jednostce budzetowej zaliczki moga by¢ udzielane:
1) na koszty podrozy stuzbowych;
2) nawydatki dokonywane przez pracownikoéw;
3) na wydatki dokonywane przez radnych;
4) w innych uzasadnionych przypadkach.

2. Pracownikom, ktorzy w zwigzku z czynno$ciami stuzbowymi pokrywajg czgsto drobne,
stale powtarzajace si¢ wydatki, moga by¢ udzielane zaliczki state na caly rok budzetowy
lub okres krotszy.

3. Zaliczki powinny by¢ rozliczone nie pdzniej niz w terminie 14 dni po wykonaniu
zadania. Zaliczki state sg rozliczane w terminie okreslonym we wniosku o zaliczke,
nie pozniej jednak niz do dnia 20 grudnia danego roku budzetowego.

4. Przed wyptaceniem zaliczki kierownik jednostki budzetowej jest zobowigzany
do uzyskania od pracownika, ktoremu sg udzielane =zaliczki, pisemnej zgody
na potracenie nierozliczonych w terminie zaliczek z wynagrodzenia pracownika.

5. Jezeli zaliczka podjeta przez pracownika nie zostanie rozliczona w ustalonym terminie,
potraca si¢ ja z najblizszego wynagrodzenia pracownika.

6. Pracownikowi, ktory posiada nierozliczone w terminie zaliczki nie mogg by¢ udzielone
dalsze zaliczki.

7. Przepisy ust. 4-6 stosuje si¢ odpowiednio do radnych Rady przyjmujac, iz kierownikiem
jednostki  budzetowej jest Kierownik Referatu Organizacyjnego Prawnego,
za$ wynagrodzenie stanowi dieta.

Rozdzial 8

Zasady i terminy przekazywania Srodkow na realizacj¢ wydatkow budzetowych
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10.

§ 20

Uruchamianie $rodkow na wydatki budzetowe odbywa si¢ w drodze przekazania
srodkoéw pienieznych z rachunku biezgcego lub rachunkéw pomocniczych na rachunki
jednostek budzetowych.

Przelew $rodkéw na rachunki jednostki budzetowej dokonywany jest na podstawie
wniosku o przekazanie $rodkow na realizacj¢ wydatkéw przekazanego w postaci
dokumentu papierowego lub elektronicznego (zwanego dalej wnioskiem) podpisanego
przez kierownika jednostki budzetowej lub gléwnego ksiegowego lub inng
upowazniong osobg, z zastrzezeniem ust. 3. Wnioskowana kwota nie moze przekroczy¢
kwoty ujetej w planie finansowym jednostki budzetowej lub w planie wydatkow
niewygasajacych z uptywem roku budzetowego.

Przelew $rodkéw na rachunki Urzgdu, dokonywany jest bez sporzgdzania dowodow
ksiggowych wewngtrznych.

Whniosek  przekazany w  postaci  dokumentu elektronicznego  opatruje
si¢ kwalifikowanym podpisem elektronicznym lub profilem zaufanym, o ile wniosek
przekazany jest na elektroniczng skrzynke podawcza.

We wniosku nalezy wskazac:

1) kwotg $rodkow do przekazania wynikajaca z faktycznych potrzeb;

2) numer rachunku

3) termin/y przekazania srodkow;

4) przeznaczenie srodkéw w podziale na zadania wlasne, zadania realizowane przy
udziale $rodkéw europejskich, zadania z zakresu administracji rzadowej
(zlecone), zadania realizowane na podstawie uméw lub porozumien
W szczegdlowosci do paragrafu klasyfikacji budzetowej lub grupy paragrafow
wedhug ponizszego podziatu:

a) wynagrodzenia,

b) podatek dochody od 0sob fizycznych,

c) sktadki odprowadzane do ZUS,

d) dotacje biezace,

e) remonty,

f) pozostate wydatki biezace,

g) inwestycje wraz ze wskazaniem zrodet ich finansowania.
Wz6ér wniosku o przekazanie srodkoOw na realizacje wydatkéw budzetowych stanowi
zatacznik Nr 4 do niniejszego zarzadzenia, z zastrzezeniem ust. 7.
Wzor wniosku o przekazanie $rodkéw na realizacje wydatkow budzetowych
sporzadzany przez Referat O§wiaty stanowi zatgcznik Nr 5 do niniejszego zarzadzenia.
Whioski nalezy sktada¢ do Referatu Finansow , nie pozniej niz na 2 dni robocze przed
terminem przekazania srodkow, z zastrzezeniem ust. 91 § 21 ust. 1-2.
Whioski o przekazanie $rodkéw na zadania inwestycyjne lub remontowe na miesigc
grudzien winny wplyna¢ do Referatu Finansow najpozniej do dnia 15 grudnia roku
budzetowego, w zakresie pozostatych wydatkéw do dnia 23 grudnia roku budzetowego.
Referat Os$wiaty przygotowuje 1 przekazuje wniosek w zakresie jednostek
obstugiwanych do Referatu Finansow dotyczacych projektow realizowanych
Zudziatem $rodkdw zewngtrznych, =z wyjatkiem programéw  rzadowych,
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koordynowanych przez Referat Oswiaty Urzedu w formie przez niego okreslonej
I W terminach okre§lonych w § 21 ust. 2.

§21

1. Jednostki o$wiaty, z wyjatkiem jednostek obstugiwanych, sktadajg wnioski do Referatu
Oswiaty Urzedu, z zastrzezeniem ust. 2, w formie przez niego okreslone;j,
uwzgledniajgc stan srodkoéw na wydzielonym rachunku:

1) do 5 dnia danego miesigca na pozostate wydatki biezace, podatek dochodowy
od osoéb fizycznych, wyptate wynagrodzen dla pracownikéw administracji
I obstugi;

2) do 25 dnia danego miesigca na wyplate wynagrodzen pracownikow
pedagogicznych oraz sktadki odprowadzane do ZUS.

2. W zakresie projektow realizowanych z udzialem $rodkow zewnetrznych, z wyjatkiem
programow rzadowych, koordynowanych przez Referat Oswiaty, jednostki oswiatowe
sktadajg wniosek o przekazanie srodkéw do Referatu Oswiaty , w formie przez niego
okreslonej, do dnia 20 dnia danego miesigca roku budzetowego, za§ w miesigcu grudniu
do 15.

3. Whnioski 0 przekazanie $rodkéw na zadania inwestycyjne lub remontowe na miesigc
grudzien winny wptynaé¢ do Referatu Oswiaty najp6zniej do dnia 12 grudnia roku
budzetowego, w zakresie pozostatych wydatkéw do dnia 20 grudnia roku budzetowego.

4. Referat Oswiaty  przygotowuje i przekazuje wniosek w zakresie jednostek
oswiatowych do Referatu Finansow , w terminie okreSlonym w § 20 ust. 8§,
po uprzednim dokonaniu analizy limitéw $rodkéw dostepnych dla danej jednostki
o$wiatowej 1 rzeczywistych potrzeb, z zastrzezeniem ust. 4.

5. Referat Os$wiaty przygotowuje 1 przekazuje  wniosek w zakresie jednostek
o$wiatowych, o ktorych mowa w ust. 1 na miesigc grudzien w zakresie zadan
inwestycyjnych i remontowych oraz pozostatych wydatkow do Referatu Finansow
Urzedu w terminach okres$lonych w § 20 ust.9.

§22

Dopuszcza si¢, w uzasadnionych przypadkach, mozliwo$¢ ztozenia wniosku po terminie,
0 ktérym mowa w § 20 ust. 8, 9 oraz § 21, gdy nieprzekazanie srodkéw mogloby spowodowac
zrealizowanie platnosci po terminie lub jezeli wynika to z zawartej umowy (porozumienia).

§23

1. Pracownicy Referatu Finansow oraz Referatu O$wiaty dokonujg sprawdzenia formalno-
rachunkowego otrzymanych wnioskéw, a w przypadku oczywistych bledow rachunkowych
oraz w klasyfikacji budzetowej dokonuja korekt w uzgodnieniu z kierownikiem jednostki
budzetowej lub gtéwnym ksiggowym lub inng osobg upowazniong.

2. Skarbnik, Kierownik Referatu Finansow i pracownicy Referatu Finansow moga dokona¢
weryfikacji i ewentualnej korekty ztozonego wniosku w zakresie zmiany terminu i/lub kwoty
do przekazania w nizej wymienionych przypadkach:

1) po analizie rzeczywistych potrzeb;
2) po analizie dostgpnych srodkow:
po uprzednim uzgodnieniu z:
a) pracownikiem Referatu Oswiaty w zakresie jednostek o§wiatowych,
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b) kierownikiem jednostki budzetowej lub gtéwnym ksiggowym lub inng osobg
upowazniong w zakresie pozostatych jednostek budzetowych.
3. Referat Finanséw dokonuje przekazania $srodkow po uprzednim dokonaniu analizy
limitow $rodkow dostepnych dla danej jednostki budzetowej, z wyjatkiem jednostek
o$wiatowych.

§24

1. Jednostki budzetowe, z zastrzezeniem ust. 2 zwracajg niewykorzystane $rodki
na rachunek biezacy, w terminie do dnia 31 grudnia roku budzetowego, w szczegdlnie
uzasadnionych przypadkach do dnia 5 stycznia roku nastgpujacego po roku
budzetowym.

2. Zasada o ktorej mowa w ust. 1 nie dotyczy $rodkéw, dla ktorych zawarte umowy
(porozumienia) ustalajg inne terminy rozliczenia.

3. W przypadku gdy dzien zwrotu niewykorzystanych $rodkow na rachunek biezacy
jest dniem wolnym od pracy $rodki przekazuje si¢:

1) w poprzednim dniu roboczym w odniesieniu do 30 lub 31 dnia grudnia,
2) do pierwszego dnia roboczego po tym dniu w odniesieniu do 5 dnia stycznia.

Rozdzial 9
Zasady przechowywania sum depozytowych
§ 25

1. Sumy depozytowe sa to sumy obce ($rodki pieni¢zne) otrzymane przez jednostki
budzetowe, w szczegbdlnosci: wadia, zabezpieczenia nalezytego wykonania umow,
kaucji, kwoty wyegzekwowane przez organ egzekucyjny 1 zwigzane z windykacjg
naleznosci, ktore przechowywane sg na wyodrgbnionych rachunkach bankowych.

2. Oprocentowanie powstale od kwot zgromadzonych na rachunku sum depozytowych
stanowigcych wlasnos¢ osob fizycznych, prawnych i innych jednostek organizacyjnych
nieposiadajacych osobowosci prawnej, powigksza ich warto$¢, chyba ze odrgbne
przepisy stanowig inaczej.

Rozdzial 10
Postanowienia koncowe

§26
Wykonanie zarzadzenia powierzam kierownikom jednostek budzetowych.

§ 27
Nadzo6r nad realizacja niniejszego zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy Wierzbica.

§ 28
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy Wierzbica
[-/ Zdzistaw Dulias
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