ZARZADZENIE NR 120/37/2021
WOJTA GMINY BOJSZOWY

z dnia 29 grudnia 2021 r.

w sprawie wprowadzenia procedury kontroli przeptywu srodkéw pienieznych pomiedzy jednostkami
organizacyjnymi

Na podstawie art. 30 i 31 ustawy o samorzgdzie gminnym z dnia 8 marca 1990 r. (Dz.U. 2021 r. poz.1372
ze zm.) oraz art. 53, art. 254 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz.U.z 2021 r.
poz. 305 ze zm.) oraz rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 9 stycznia 2018 r. w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej (Dz.U.2020 r.poz.1564 ze zm.)

Wojt Gminy Bojszowy
zarzadza

§ 1. Wprowadzi¢ "Procedure kontroli przeptywu srodkéw pienieznych pomiedzy jednostkami
organizacyjnymi”, ktéra stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2. 1. Nadzé6r nad wykonaniem zarzgdzenia powierza sie Skarbnikowi Gminy.

2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ osobom kierujgcym jednostkami organizacyjnymi podlegtymi
Gminie Bojszowy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wjt Gminy Bojszowy

Adam Duczmal



Zatgcznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 120/37/2021
Wodjta Gminy Bojszowy
z dnia 29 grudnia 2021 r.

PROCEDURA
kontroli przeptywu srodkéw pienieznych pomiedzy jednostkami organizacyjnymi

§1.
Wstep

1. Celem procedury jest zapewnienie prawidtowego obiegu dokumentéw dotyczgcych realizacji
budzetu w zakresie uzyskanych dochodéw i przekazywania srodkéw finansowych na wydatki.

2. Procedura dotyczy dysponentéw srodkéw budzetowych.

3. Zarealizacje zadanh ujetych w niniejszej procedurze odpowiedzialni sg dyrektorzy jednostek
organizacyjnych i kierownicy referatow.

4. llekro¢ jest mowa o:

1) komoérce organizacyjnej, nalezy przez to rozumie¢ referaty oraz samodzielne stanowiska
Urzedu Gminy ustalone regulaminem organizacyjnym Urzedu Gminy Bojszowy,

2) jednostce organizacyjnej, nalezy przez to rozumieé¢ gminne jednostki organizacyjne w tym
instytucje kultury,

3) kierownikach, nalezy przez to rozumie¢ osoby kierujgce referatami oraz samodzielne
stanowiska Urzedu Gminy ustalone regulaminem organizacyjnym Urzedu Gminy Bojszowy
oraz dyrektoréw gminnych jednostek organizacyjnych w tym instytucji kultury,

4) dysponentach srodkéw budzetowych, nalezy przez to rozumie¢ dyrektorow dysponujgcych
Srodkami budzetowymi okreslonymi jednostkowymi planami finansowymi,

5) dysponowaniu srodkami budzetowymi, nalezy przez to rozumie¢ wydatkowanie zgodnie
z planem finansowym,

6) pracowniku merytorycznym, nalezy przez to rozumie¢ pracownika jednostki organizacyjnej lub
referatu odpowiedzialnego za wykonywanie okreslonych czynnosci i przygotowania
dokumentow,

7) Referat FN nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw, ktéorym powierzono wykonywanie
okreslonych czynnosci w zakresie prowadzenia ewidencji finansowo-ksiegowej w Urzedzie
Gminy.

§2.
Realizacja dochodow

1. Dysponenci srodkéw budzetowych pobrane dochody budzetowe przekazujg na rachunek biezgcy
budzetu Gminy Bojszowy.

2. Pobrane dochody przekazywane sg przynajmniej dwa razy w miesigcu, wedtug stanu $rodkéw na:
1) 16 dzien miesigca — w terminie do dnia 20 danego miesigca,
2) na ostatni dzieh miesigca — w terminie do ostatniego dnia miesigca lub do dnia 5 nastepnego
miesigca,
za wyjatkiem konca roku, gdzie wszystkie dochody muszg by¢ zwrécone do 31 grudnia danego
roku budzetowego.

3. Kierownicy jednostek organizacyjnych gminy pobrane dochody budzetowe, zwigzane z realizacjg
zadan z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadah zleconych jednostce samorzgdu
terytorialnego odrebnymi ustawami, pomniejszone o okreslone w odrebnych ustawach dochody
budzetowe przystugujgce gminie z tytulu wykonywania tych zadan, przekazujg na rachunek
biezgcy budzetu gminy, wedtug stanu srodkdéw okreslonego na:

1) 10 dzien miesigca - w terminie do 12 dnia danego miesigca;
2) 20 dzieh miesigca - w terminie do 22 dnia danego miesigca;

za wyjatkiem konca roku, gdzie wszystkie dochody muszg by¢ zwrécone do 31 grudnia danego
roku budzetowego.

4. Wojt Gminy przekazuje pobrane dochody budzetowe zwigzane z realizacjg zadan z zakresu
administracji rzgdowej oraz innych zadan zleconych JST odrebnymi ustawami, pomniejszone o
okreslone w odrebnych ustawach dochody budzetowe przystugujgce gminie z tytutu wykonywania
tych zadan, na rachunek biezgcy dochodéw dysponenta czesci budzetowej panstwa, wedtug
stanu srodkow okreslonego na:

1) 10 dzien miesigca — w terminie do dnia 15 dnia danego miesigca,
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2) 20 dzien miesigca — w terminie do 25 dnia danego miesigca.
Dyspozycje przygotowuje Referat FN.

5. Dochody budzetowe, o ktérych mowa w ust. 4, pobrane do dnia 31 grudnia nalezy odprowadzi¢ w
terminie do dnia 8 stycznia roku nastepujgcego po roku budzetowym, a gdy ten dzien jest wolnym
od pracy — do pierwszego dnia roboczego po tym terminie.

6. Dochody, o ktérych mowa w ust. 4 i 5, sg przekazywane wraz z naleznymi odsetkami:
1) pobranymi od dtuznikéw z tytutu nieterminowo regulowanych naleznosci stanowigcych dochod
budzetu panstwa
2) naliczonymi w wysokosci jak dla zalegtosci podatkowych w przypadku nie odprowadzonych
dochoddw budzetowych przez JST w terminach, o ktérych mowa w ust. 4 i 5.

7. Do dochodéw budzetowych nieprzekazanych przez JST do budzetu panstwa stosuje sie
odpowiednio przepisy dotyczgce zwrotu dotaciji.

8. Komorki organizacyjne i jednostki organizacyjne obowigzane sg do:

1) prawidiowego i terminowego ustalania naleznosci z tytutu dochodéw budzetu Gminy,

2) prawidtowego i terminowego ustalania dochodéw budzetu panstwa,

3) pobierania wptat i terminowego dokonywania zwrotu nadptat,

4) prowadzenia ewidencji dochodéw budzetowych wg petnej klasyfikacji budzetowej, tj.: dziatow,
rozdziatéw, paragraféw i zrédet,

5) terminowego wysytania upomnien do zobowigzanych oraz podejmowania w stosunku do nich
czynnosci egzekucyjnych przewidzianych prawem.

9. Kwoty dochodéw budzetowych, do ktdérych nie ma zastosowania ustawa Ordynacja podatkowa,
nienaleznie wptaconych (pobranych) lub orzeczonych do zwrotu stanowig nadpfaty:

1) nadptaty w dochodach budzetowych, powstate w biezacym roku budzetowym, zwraca sie z tej
samej podziatki klasyfikacji dochoddéw, na ktérg zalicza sie biezgce wplywy tego samego
rodzaju,

2) nadptaty w dochodach budzetowych, powstate w ubiegtych latach budzetowych, zwraca sie z
wydatkowej podzialki klasyfikacji budzetowe;j,

3) podstawg dokonania zwrotu nadptaty jest pisemne polecenie zwrotu, podpisane przez
gtébwnego ksiegowego jednostki organizacyjnej i dyrektora tej jednostki lub osobe przez niego
upowazniona,

4) pisemne polecenie zwrotu winno zawiera¢: uzasadnienie zwrotu i wskazywa¢ date wyptacenia
zwracanej kwoty,

5) odsetki od $rodkéw stanowigcych nadptaty naleznosci budzetowych pomniejszajg dochody
zgromadzone z tytutu odsetek za zwtoke,

6) optaty bankowe zwigzane ze zwrotem nadptat obcigzajg wydatki budzetowe jednostki
dokonujgcej zwrotu nadpfaty.

§3
Schemat obiegu dyspozycji zapotrzebowania na srodki finansowe i procedura przekazywania
srodkéw

1. Sktadanie dyspozycji zapotrzebowania na $rodki finansowe przez jednostki organizacyjne Gminy:

1) kazdorazowe przekazanie $rodkéw musi byé poprzedzone ztozong w Referacie FN
dyspozycjg zapotrzebowania na srodki finansowe ze wskazaniem na konkretny wydatek,

2) dyspozycje muszg by¢ podpisane przez dysponenta srodkéw,

3) wydatki dla instytucji kultury przekazywane sg na podstawie przedtozonego przez jednostke
zapotrzebowania, ktére podlega weryfikacji przez pracownika merytorycznego,

4) wydatki dla Centrum Ustug Spotecznych w Bojszowach przekazywane sg na podstawie
przediozonego przez jednostke zapotrzebowania,

5) wydatki dla jednostek o$wiatowych oraz Gminnego Ztobka przekazywane sg na podstawie
przedtozonego zapotrzebowania potwierdzonego przez dyrektora jednostki.

2. Przekazywanie srodkéw na wydatki wewnatrz Urzedu Gminy dokonuje sie na podstawie ztozonych
przez pracownikdw merytorycznych faktur, rachunkéw, wnioskéw oraz innych dokumentow
wewnetrznych, jak rowniez dyspozycji dotyczacych przekazania dotacji celowych.

3. Referat FN uzgadnia kazdorazowe przekazanie srodkéw ze Skarbnikiem Gminy i Wojtem Gminy.
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4.

5.

6.

7.

8.

9.

Dysponenci srodkéw budzetowych sktadajg dyspozycje zapotrzebowania na s$rodki finansowe
do Referatu FN wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 1 niniejszej procedury.

Dyspozycje na wydatki winny by¢ sktadane w terminie najpdzniej przed 3. dniem roboczym
poprzedzajgcym wymagany termin uruchomienia srodkow.

W przypadku wystgpienia okolicznosci powodujgcych trudnosci z zachowaniem ptynnosci
finansowej Gminy Bojszowy lub w przypadku stwierdzenia:

a) niegospodarnosci w okreslonych jednostkach organizacyjnych,

b) opdznien w realizacji zadan przez jednostki,

¢) nadmiaru posiadanych srodkow,

d) naruszenia zasad gospodarki finansowej wynikajgcych z art. 254 ustawy o finansach

publicznych

Wojt Gminy, na wniosek Skarbnika Gminy, moze podjg¢ decyzje o wstrzymaniu wydatkow.
Wstrzymanie wydatkow oznacza okresowy lub obowigzujacy do konca roku zakaz dysponowania
czescig lub catoscig planowanych wydatkéw albo wstrzymania przekazywania $rodkéw
finansowych na realizacje zadan finansowanych z budzetu Gminy Bojszowy. O podjetej decyz;ji
Wojt Gminy informuje Rade Gminy.

W przypadku wystgpienia zagrozenia ptynnosci finansowej decyzje dotyczgce kolejnosci realizacii
zadan podejmuje Wéjt po przedstawieniu szczegétowej analizy sytuacji finansowej Gminy.

W przypadku wystgpienia okolicznosci okreslonych w ust. 7 zobowigzuje sie dysponentow

srodkow budzetowych odpowiedzialnych za realizacje zadan budzetowych do:

1) podjecia niezbednych dziatah w celu tagodzenia ujemnych skutkéw wynikajgcych z braku
srodkoéw tgcznie z prolongatg terminéw zobowigzan i wstrzymaniem zaciggania nowych
zobowigzan

2) negocjowania z kontrahentami termindw ptatnosci poprzez m.in. aneksy przesuwajgce terminy
ptatnosci do zawartych umow i zamowien.

Jednostki organizacyjne do dnia 31 grudnia danego roku dokonujg zwrotu niewykorzystanych
srodkéow otrzymanych w danym roku na realizacje wydatkéw budzetowych, w tym
niewykorzystanych srodkéw pochodzacych ze wszystkich rodzajow dotacji (z wyjgtkiem tych, dla
ktérych umowy/porozumienia ustalajg inny termin rozliczenia).

§4
Zasady dotyczace rozliczen srodkéw otrzymanych z budzetu panstwa w formie dotacji
celowych

Srodki finansowe, ktérych zrodtem pokrycia jest dotacja celowa z budzetu panstwa, muszg
by¢ wykorzystane zgodnie z celem na jaki zostaly przekazane.

Przekazanie $rodkéw z dotacji otrzymanej na dofinansowanie zadan wiasnych biezgcych
i inwestycyjnych wymaga zabezpieczenia w planie wydatkéw budzetowych wkiadu wtasnego (o ile
przepisy ustawowe wskazujg na konieczno$¢ jego zabezpieczenia).

Dotacje udzielone z budzetu panstwa na zadania wtasne oraz zlecone realizowane przez jednostki
organizacyjne gminy sg przekazywane na rachunek bankowy wskazany przez te jednostke.

Przekazanie srodkéw nastepuje zgodnie z pisemng informacjg sporzgdzong przez Referat FN na
rachunek bankowy jednostki organizacyjnej realizujgcej zadanie, niezwiocznie po otrzymaniu
dotacji z budzetu panstwa.

Realizacja wydatku nastepuje w jednostce organizacyjnej, ktéra wykazuje wykonany wydatek w
sprawozdaniu RB-28S.

Dotacje udzielone z budzetu panstwa w czesci niewykorzystanej do konca roku budzetowego lub
terminie okreslonym w odrebnych przepisach, podlegajg zwrotowi do budzetu Gminy Bojszowy do
dnia 5 stycznia nastepnego roku, a gdy ten dzien jest dniem wolnym od pracy — do pierwszego
dnia roboczego po tym terminie. Do kazdego zwrotu winno by¢ zatgczone rozliczenie
wykorzystanej dotacji. Nalezy rowniez przekaza¢ rozliczenie dotacji wykorzystanej w catosci
(100%).

Dokonujgc zwrotu niewykorzystanych $rodkéw, o ktérych mowa w pkt 6 nalezy wskazac
na przelewie petng klasyfikacje budzetowa: dziat, rozdziat, paragraf.

Strona3z5



8.

9.

10

11.

=

Rozliczenie dotacji celowej otrzymanej z budzetu panstwa (dotyczy réwniez rozliczania srodkow
przez jednostki organizacyjne Gminy, realizujgce zadania dotowane - w imieniu Wéjta Gminy)
nastepuje w okresach rocznych i kwartalnych w zaleznosci od wymagan iwytycznych
merytorycznych wydziatéw Slgskiego Urzedu Wojewddzkiego oraz zawartych umow.

Rozliczenia dotacji celowej dokonuje:

1) wiasciwa komodrka organizacyjna Urzedu Gminy. Pracownik merytoryczny jest odpowiedzialny
za prawidtowe i terminowe rozliczenie dotacji, kontrole pod katem prowadzonej przez jednostke
wyodrebnionej ewidencji ksiegowej, w tym za wiasciwe wydatkowanie srodkéw finansowych,

2) w przypadku gdy w imieniu Wojta zadanie dotowane realizuje jednostka organizacyjna,
jednostka ta dokonuje rozliczenia dotacji i przesyta je do referatu sprawujgcego nad nig nadzér
merytoryczny. Dyrektor jednostki organizacyjnej odpowiedzialny jest za prawidtowe i terminowe
rozliczenie dotacji, w tym za wiasciwe wydatkowanie $rodkéw finansowych. Do rozliczenia
powinna zosta¢ dotgczona dokumentacja merytoryczna potwierdzajgca rozliczenie dotacji,

3) pracownik merytorycznego sporzgdza informacje o wykorzystaniu przekazanych dotacji

celowych scisle wg przekazanego wzoru i we wtasciwym stopniu szczegétowosci; zatwierdzong
wstepnie przez kierownika komoérki lub jednostki organizacyjnej informacje przekazuje do
akceptacji Skarbnika Gminy (na tym etapie nastepuje weryfikacja danych kwotowych przez
Referat FN), po akceptacji przez Skarbnika informacja jest przekazywana do podpisu Wojtowi.

. Zwrot do wojewody wyptaconych w poprzednim roku dotacji udzielonych z budzetu panstwa, a nie
zwréconych w okreslonych w ustawie finansach publicznych terminie tj. 31 stycznia roku
nastepnego, dokonywany jest na podstawie dyspozycji przekazania srodkow, ztozonej przez
komorke i/lub jednostke organizacyjng do Referatu FN. Referat FN dokonuje wydatku i wykazuje
go w sprawozdaniu Rb-28S.

Ostatecznego przekazania srodkéw na rachunek budzetu Wojewody dokonuje Referat FN,
na podstawie ztozonej przez wiasciwg komoérke organizacyjng lub jednostke organizacyjng
dyspozycji.

§5

Zasady sporzadzania sprawozdan budzetowych

Rodzaje, formy, terminy i sposoby sporzgdzania przez komérki organizacyjne i jednostki
organizacyjne sprawozdan budzetowych regulujg odrebne przepisy.

Kierownicy sg zobowigzani sporzgdza¢ sprawozdania rzetelnie i prawidlowo pod wzgledem
merytorycznym i formalno-rachunkowym, wykazujac kwoty zgodne z ewidencjg ksiegowa.

Budzetowe sprawozdania jednostkowe przekazywane sg do Referatu FN w formie dokumentu
papierowego oraz pliku bazy danych (.xIm) na wskazany adres e-mail pracownika Referatu FN.

Referat FN weryfikuje prawidtowos¢ przedktadanych sprawozdan budzetowych pod wzgledem

formalno-rachunkowym. Sprawdzenie to obejmuje miedzy innymi:

1) poprawnos$¢ wykazanego planu finansowego dochodéw i wydatkow budzetowych,

2) poprawnosc¢ sporzgdzenia sprawozdania w odpowiedniej szczegotowosci,

3) poprawnos$¢ sporzgdzenia sprawozdania na wiasciwym druku,

4) poprawno$¢ sporzgdzenia sprawozdania w sposéb czytelny i trwaty,

5) kompletnos¢ sprawozdania,

6) poprawnosc¢ ztozenia podpiséw w miejscu oznaczonym sprawozdania,

7) poprawnos¢ umieszczenia na sprawozdaniu nazwy i adresu jednostki sprawozdawczej,

8) poprawnos¢ daty sporzgdzenia sprawozdania,

9) poprawnos¢ rachunkowg danych zgodnie z regutami okreslonymi na poszczegdlnych
formularzach sprawozdawczych.

Potwierdzeniem faktu dokonania powyzszej weryfikacji jest adnotacja Referatu FN o nastepujgcej
tresci:
Sprawdzono pod wzgledem
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6. Wykazujgc w sprawozdaniach zobowigzania zaciggniete ponad plan finansowy, Kierownicy
zobowigzani sg w wyjasnieniach do sprawozdania zamiesci¢ informacje dotyczacg podstawy
prawnej ich zaciggniecia.

7. Wykazujgc w sprawozdaniach wyzsze zaangazowanie w stosunku do planu finansowego,
Kierownicy sg zobowigzani w wyjasnieniach do sprawozdania zamiesci¢ informacje dotyczace
podstawy prawnej jego dokonania.

8. W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci, Kierownicy bezzwitocznie dokonujg korekty danych
sprawozdawczych przed wigczeniem ich do sprawozdania zbiorczego i przedkitadajg stosowne
wyjasnienie.

9. Dodatkowo w celu dokonania weryfikacji przedstawionych w sprawozdaniach danych Kierownicy

jednostek organizacyjnych sporzgdzajg informacje, okreslong wzorem stanowigcym zatgcznik nr 2
niniejszej procedury i dotyczaca:

1) wykonanych i przekazanych na rachunek budzetu dochodéw,

2) otrzymanych od gminy srodkéw na finansowanie wydatkow,

3) kwoty wykonanych wydatkéw,

4) stan srodkoéw na rachunku jednostki wraz z dotgczonym ,Zestawieniem rachunkéw”
potwierdzajgcym ich saldo na koniec okresu sprawozdawczego.

10. Na podstawie sprawozdan jednostkowych Referat FN sporzgdza zbiorcze sprawozdania budzetowe
gminy i przedktada je Regionalnej Izbie Obrachunkowej w terminach wynikajacych z odrebnych
przepisow.
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Zatacznik nr 1

procedury kontroli przeptywu $rodkéw
pienieznych pomiedzy jednostkami
organizacyjnymi

Nazwa jednostki organiacyjnej Miejscowos¢, data.............

Do Wéjta Gminy Bojszowy
W miejscu
Dotyczy: zapotrzebowania na srodki finansowe

Zwracam sie z prosbg o zapewnienie srodkdéw pienieznych na rachunku bankowym:
nr:

Srodki przeznaczone zostang na zaptate wydatkéw biezgcych/wydatkéw
majatkowych, jak w tabeli:

Uwagi (np.

rozdziat kls bud) Kwota Termin ptatnosci

Wyszczegolnienie/Opis wydatku

Wydatki biezace

- wydatki na wynagrodzenia

- wydatki na podatek dochodowy

- wydatki na ZUS

- wydatki rzeczowe

- wydatki majatkowe

razem 0,00

Ztozona dyspozycja zapotrzebowania na srodki finansowe na powyzsze
wydatki ma pokrycie w planie finansowym jednostki.

(podpis osoby sporzgdzajgcej (podpis kierownika/dyrektora jednostki
zapotrzebowanie ) organizacyjnej)



Nazwa i adres jednostki sprawozdawczej

Zatacznik nr 2

procedury kontroli przeptywu srodkow
pienieznych pomiedzy jednostkami
organizacyjnymi

INFORMACJA
o przekazanych dochodach, otrzymanych srodkach oraz o stanie $rodkéw na Wojt Gminy
rachunkach bankowych jednostek budzetowych Bojszowy
na koniec miesiaca.............. 20..r.
Lp. Wyszczegdlnienie Kwota
. | DOCHODY 0,00
1. | Dochody wykonane wykazane w sprawozdaniu (sprawozdaniach) Rb-27S 0,00
2. | Dochody przekazane na rachunek biezacy budzetu gminy 0,00
3. | Dochody nie przekazane na rachunek biezgcy budzetu gminy w danym miesigcu 0,00
Il. | WYDATKI 0,00
1. | Srodki otrzymane z budzetu gminy na realizacje zadan 0,00
w tym czes¢ :
Dotacje na zadania wtasne 0,00
rozdziat:
rozdziat:
Dotacje na zadania zlecone 0,00
rozdziat:
rozdziat:
Pozostate srodki 0,00
2. | Wydatki wykonane wykazane w sprawozdaniu (sprawozdaniach) Rb-28S 0,00
w tym czes¢ :
Dotacje na zadania wtasne 0,00
rozdziat:
rozdziat:
Dotacje na zadania zlecone 0,00
rozdziat:
rozdziat:
Pozostate srodki 0,00
3. [STAN SRODKOW WYDATKOWYCH 0,00
w tym czes¢ :
Dotacje na zadania wlasne 0,00
Dotacje na zadania zlecone 0,00
Pozostate Srodki 0,00
Informacja o srodkach w drodze 0,00
STAN SRODKOW NA RACHUNKACH ( DOCHODY | WYDATKI) * 0,00

(podpis i pieczatka ksiegowego jednostki)

* potwierdzon Zestawienie salda rachunkéw na koniec okresu sprawozdawczego
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