ZARZADZENIE NR 296/14
WOJTA GMINY SUWALKI
z dnia 29 sierpnia 2014 roku

w sprawie (zasad) sposobu prowadzenia gospodarki finansowej przez kierownikéw

jednostek organizacyjnych Gminy Suwalki

Na podstawie art. 30 ust.1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (tj. Dz. U. z 2013 r. p0oz.594 ze zm.), ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. z 2013 r. tj. poz. 885, ze zm.) oraz rozporzgdzenia Ministra Finansow
z dnia 7 grudnia 2010 r. w sprawie sposobu prowadzenia gospodarki finansowej jednostek
budzetowych i samorzadowych zaktadéw budzetowych (Dz. U. z 2010 r. nr 241, poz.1616)
i rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. zmian z dnia 19 stycznia 2012 r.
w sprawie szczegotowych zasad rachunkowosci oraz plandéw kont dla budzetu panstwa,
budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych
zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej (Dz. U. z 2010 r.

Nr 128, poz. 861, ze zm.) - Wojt Gminy Suwalki zarzadza, co nastepuje:

§ 1. Ustala sie:

1. procedury postepowania w sprawie sposobu dokonywania zmian w planach finansowych
jednostek organizacyjnych oraz zatwierdzania tych zmian, zgodnie z zatgcznikiem Nr 1 do
niniejszego Zarzadzenia.

2. procedure postepowania w przypadku zapotrzebowania na $rodki finansowe, zgodnie
z zatgcznikiem Nr 2 do niniejszego Zarzgdzenia.

3. tryb pobierania i przekazywania dochoddéw przez jednostki organizacyjne, zgodnie
z zatgcznikiem Nr 3 do niniejszego Zarzgdzenia.

§ 2. Obowigzki, o ktérych mowa w §1, spoczywajg na kierownikach jednostek
organizacyjnych Gminy Suwatki

§ 3. Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Skarbnikowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia z mocg obowigzujacg od dnia 1 wrzesnia
2014 roku.



§ b5.Zarzadzenie podlega ogtoszeniu poprzez wywieszenie na tablicy informacyjnej

w Urzedzie Gminy.

Wojt

Tadeusz Chotko



Zatgcznik nr 1

Do Zarzadzenia Nr 296/14
Wjta Gminy Suwalki

z dnia 29 sierpnia 2014 roku

Procedury postepowania w sprawie sposobu dokonywania zmian w planach
finansowych jednostek organizacyjnych oraz zatwierdzania tych zmian

1. Cel zastosowania procedury

Podstawg gospodarki finansowej jednostki jest plan finansowy.

Plan finansowy zatwierdzony jest w podziale petnej klasyfikacji budzetowej. Kierownik
jednostki realizuje wydatki w granicach kwot okreslonych w planie finansowym,
z uwzglednieniem prawidtowo dokonanych przeniesien i zgodnie 2z planowanym
przeznaczeniem, w sposéb celowy i oszczedny, z zachowaniem zasady uzyskiwania
najlepszych efektow. Zlecanie zadan powinno nastepowa¢ na zasadzie wyboru
najkorzystniejszej oferty, z uwzglednieniem przepiséw o zamdwieniach publicznych.

W toku wykonywania budzetu moze wystgpi¢ konieczno$é dokonania przesunie¢ w planie
finansowym jednostki (zmiana planu dochodéw lub zmiana planu wydatkéw polegajgca na
przesunieciu srodkow finansowych pomiedzy paragrafami, rozdziatami lub dziatami).

2. Procedura czynnosci zwigzanych z postepowaniem w przypadku koniecznosci
dokonania zmian w planach finansowych

2.1. Wprowadzenie zmian nastepuje, gdy obowigzek, celowosé badz wprowadzony akt
prawny lub nowelizacja obowigzujacych aktéw wynika relatywnie z przepiséw prawa (Uchwat
Rady Gminy, Zarzadzeh Wojta lub ustaw czy rozporzadzen). W przypadku potrzeby
dokonania zmian w zaplanowanych wydatkach kierownik jednostki winien najpdzniej w
terminie 15 dni przed uptywem miesigca/kwartatu powiadomi¢ Wéjta Gminy Suwatki w celu
podjecia uchwaty/zarzgdzenia zmieniajacego plan finansowy.

2.2. Wnioski o zmiane planéw finansowych w uzasadnionych przypadkach z wyczerpujacym
uzasadnieniem wnioskowanych zmian (w szczegétowosci co do kazdego paragrafu
klasyfikacji budzetowej) nalezy przektada¢ osobno do zmian:

-wymagajgcych podjecia Uchwat Rady Gminy (kompetencje Rady Gminy) obejmujgcych
zmiany planu dochoddéw, zwiekszenie planu wydatkbw majatkowych i przeniesienia
wydatkéw miedzy dziatami klasyfikacji budzetowej,

-wymagajacych podjecia Zarzadzen Wojta Gminy, w tym zgodnie 2z otrzymanym
upowaznieniem od Rady Gminy.

2.3.Whnioski winny zawiera¢ wskazanie zrédet sfinansowania wydatkow.



3. Zasady przygotowania projektu Zarzadzenia Wdéjta lub Uchwaly Rady Gminy
w sprawie zmiany budzetu na dany rok budzetowy

3.1. Komorki organizacyjne Urzedu Gminy Suwatki oraz jednostki organizacyjne Gminy
Suwalki bedace realizatorami budzetu gminy skfadajg wnioski do zmiany w planach
finansowych do Wojta Gminy w terminie 15 dni przed uptywem miesigca/kwartatu wraz
z uzasadnieniem.

3.2.Whnioski winny zawiera¢ dane wg nastepujgcego wzoru:

- tabela w uktadzie dzial, rozdziat, paragraf, osobno w zakresie zmian planu dochodow

i planu wydatkéw, wg stanu na dzien sporzadzenia wniosku

Dziat | Rozdziat | § Tres¢ Przed zmiang | Zmiana Po zmianie

(+I_)

RAZEM

*W/w tabela moze by¢ wydrukowana z systemu BESTIA@ lub SJO BESTIA@

3.3. Dodatkowo w zakresie zadan inwestycyjnych lub remontowych do wniosku dotgcza sie
uzasadnienie o koniecznosci ujecia danego zadania i szacunkowej wartosci oraz okresie
jego realizaciji.

3.4. Ostatni wniosek w danym roku budzetowym nalezy dostarczy¢ w nieprzekraczalnym
terminie do 20 grudnia danego roku.

3.5.Na wniosku winna zosta¢ uwidoczniona data wptywu, wniosek winien by¢ zaopiniowany
przez Wéjta Gminy, a nastepnie niezwtocznie przekazany do Skarbnika Gminy.

3.6.Whnioski, co do ktérych Skarbnik nie wnidst uwag merytorycznych, sg opracowywane
przez referat finansowy do postaci projektéw uchwat Rady Gminy i Zarzadzen Wéjta Gminy
w sprawie zmian budzetu na dany rok budzetowy, ktore przektada sie Wojtowi w terminach
umozliwiajacych podjecie wtasciwych uchwat i zarzadzen.

4.Postepowanie z podjetymi uchwatami i zarzadzeniami.

4.1. Wit Gminy niezwlocznie zawiadamia kierownikdw jednostek organizacyjnych
0 dokonanych zmianach planéw dochodéw i  wydatkow wprowadzanych w toku
wykonywania budzetu.

4.2.Na podstawie podjetych uchwat i zarzadzen zmieniajacych budzet gminy, kierownicy
jednostek organizacyjnych otrzymujg zawiadomienia i dokonujg zmian w planach

finansowych.




Zatgcznik nr 2

do Zarzadzenia Nr 296/14
Wjta Gminy Suwalki

z dnia 29 sierpnia 2014 roku

Procedura postepowania w przypadku zapotrzebowania na srodki finansowe

1.Cel zastosowania procedury

Kierownik jednostki dokonuje wydatkdéw zgodnie z ustawg o finansach publicznych. W celu
realizacji zadan, kierownik jednostki moze zacigga¢ zobowigzania pieniezne do wysokosci
kwot wydatkéw okreslonych w zatwierdzonym planie finansowym. Jednostki organizacyjne
w celu realizacji planu winne otrzymywac¢ $rodki finansowe na wydatki w sposob
umozliwiajacy terminowg realizacje zadan.

W przypadku stwierdzenia:

-niegospodarnosci w okreslonych jednostkach,

-opoznien w realizacji zadan,

-nadmiaru posiadanych srodkéw,

-naruszenia zasad gospodarki finansowej, o ktérych mowa w art. 254 ustawy o finansach
publicznych ,(...) dokonywanie wydatkow nastepuje w granicach kwot okreslonych w planie
finansowym, z uwzglednieniem prawidtowo dokonanych przeniesien i zgodnie z planowanym
przeznaczeniem, w sposéb celowy i oszczedny, z zachowaniem zasady uzyskiwania
najlepszych efektéw z danych nakfadow”.

2.Procedura czynnosci zwigzanych z postepowaniem w przypadku zapotrzebowania
na srodki finansowe

2.1. Zapotrzebowanie na $rodki finansowe na realizacje wydatkow - na cele i w
wysokosciach ustalonych w planie finansowym — jednostki podlegte Gminie sktadajg
Skarbnikowi Gminy w terminie 5 dni roboczych przed terminem ptatnoéci
zobowigzan.

2.2. Zapotrzebowania na $rodki finansowe nie wystawia sie w przypadku:

- subwenciji oswiatowej za styczen przekazywanej w grudniu roku poprzedniego, srodki te sg
przekazywane 2 stycznia bezposrednio z rachunku budzetu Gminy na rachunek jednostki,
-Srodkow otrzymywanych w formie dotacji, srodkéw z UE, porozumien, srodkéw
otrzymanych na podstawie umow - Srodki te sg przekazywane po otrzymaniu wyciggu
bankowego potwierdzajgcego ich wplyw i sg przekazywane w ciggu 5 dni na rachunki

jednostek podlegtych.



2.3. W przypadku nie ztozenia zapotrzebowania na $rodki w terminie 5 dni przed terminem
ptatnosci, Skarbnik Gminy nie ponosi odpowiedzialnosci za nie przekazanie w terminie
Srodkéw finansowych i ewentualnie nie zrealizowane przez jednostki okreslonych ptatno$ci.

2.4. Odpowiedzialnos¢ za zrealizowane przez jednostki organizacyjne okreslonych ptatnosci

ponoszg kierownicy jednostek organizacyjnych.



Zatgcznik nr 3

do Zarzadzenia Nr 296/14
Wojta Gminy Suwalki

z dnia 29 sierpnia 2014 roku

Tryb pobierania i przekazywania dochodoéw przez jednostki organizacyjne

1. Jednostki budzetowe realizujace dochody budzetowe:

1) prawidtowo i terminowo ustalajg naleznosci z tytutu dochoddw budzetu gminy;

2) pobierajg wpfaty i terminowo dokonujg zwrotéw nadpfat;

3)prowadzg ewidencje dochoddéw budzetowych wedlug czesci, dziatdw i rozdziatow
okreslajacych rodzaj dziatalnosci oraz wedtug paragrafow klasyfikaciji;

4) terminowo wysytajg do zobowigzanych wezwania do zaptaty;

5) terminowo wysytajg do zobowigzanych upomnienia oraz podejmujg w stosunku do nich
czynnosci zmierzajgce do wykonania zobowigzania w drodze egzekuciji;

6) w zakresie i na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach umarzajg naleznosci bgdz
podejmujg dziatania zgodnie z odrebnymi przepisami.

2.Dochody, do ktérych kierownik jednostki budzetowej/jednostka budzetowa wystepuje jako

organ podatkowy ustalajg i pobierajg dochody z tytutlu podatkéw, optat oraz innych

niepodatkowych naleznosci budzetowych, w zakresie i na zasadach okreslonych w

odrebnych przepisach.

3.1. Jednostki budzetowe przyjmujgce dochody do kasy, obowigzane sg do przekazania ich

w dniu pobrania (wptywu) na wtasciwy rachunek biezacy dochodéw. Zapis ten nie dotyczy

statego zapasu gotowki (pogotowia kasowego) na biezace wydatki.

3.2. Kwoty dochodéw nienaleznie wptaconych (pobranych) lub orzeczonych do zwrotu

stanowig nadptaty.

3.3. Jezeli przepisy szczegodlne nie stanowig inaczej, jednostka budzetowa zalicza nadpfaty

na inne wymagalne naleznosci przypadajace od tego samego dtuznika, a w razie braku

takich naleznosci - zwraca je uprawnionej osobie.

3.4 Zwroty nadpfat w dochodach budzetowych, powstatych zaréwno w biezacym roku

budzetowym, jak i w ubiegtych latach budzetowych, ujmuje sie w tej podziatce klasyfikacji

dochoddw, na ktorg zalicza sie biezgce wpltywy tego samego rodzaju.

3.5. Podstawg dokonania zwrotu nadptaty jest pisemne polecenie zwrotu, podpisane przez

kierownika i gtbwnego ksiegowego jednostki budzetowej, zawierajace tytutu i uzasadnienie

ZWrotu.



4. Jednostki budzetowe realizujgce dochody wilasne jednostki samorzadu terytorialnego
odprowadzajg zgromadzone srodki finansowe, wedtug stanu srodkow okreslonego na:

1) 15 dzien miesigca - w terminie do 17 dnia danego miesiaca;

2) 25 dzien miesigca - w terminie do ostatniego dnia danego miesigca.

5.1. Wéjt Gminy zgodnie z art. 255 ust. 1 ustawy o finansach publicznych przekazuje
pobrane dochody budzetowe zwigzane z realizacjg zadan z zakresu administracji rzgdowe;j
oraz innych zadah zleconych jednostce samorzadu terytorialnego odrebnymi ustawami,
pomniejszone o okreslone w odrebnych ustawach dochody budzetowe
przystugujace jednostce samorzadu terytorialnego z tytutu wykonywania tych zadan, na
rachunek biezgcy dochodéw dysponenta czesci budzetowej przekazujgcego dotacje celowa,
wedtug stanu srodkéw okreslonego na:

1) 10 dzien miesigca - w terminie do 15 dnia danego miesiaca;

2) 20 dziehn miesigca - w terminie do 25 dnia danego miesigca.

Do zwrotu dochodéw, o ktdrych mowa wyzej stosuje sie pozostate zapisy art.255.

5.2. Kierownicy jednostek organizacyjnych przekazujg dochody, o ktérych mowa w pkt 5.1 na
konto Gminy Suwatki, wedtug stanu srodkéw okreslonego na:

1) 10 dzien miesigca - w terminie do 12 dnia danego miesiaca;

2) 20 dzieh miesigca - w terminie do 22 dnia danego miesigca.
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