ZARZ ADZENIE NR 150/2013
WOJITA GMINY SEJNY
z dnia 22 kwietnia 2013 roku

w sprawie wprowadzenia szczegoélnych zasad i terminorozliczen z budzetem
Gminy Sejny oraz zasad sporgdzania i przekazywania sprawozda i informacji
w zakresie dochodow i wydatkow

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 4 ustawy z dnian&ca 1990r. 0 samaiuzie
gminnym (tekst jednolity z 2001 r. Dz. U. Nr 142&zp 1591, z 2002 r. Nr 23, poz. 220,
Nr 62, poz. 558, Nr 113 poz. 984, Nr 153, poz. 12Nr 214, poz. 1806,

z 2003 r. Nr 80, poz. 717, Nr 162, poz. 1568, z420MNr 102, poz. 1055, Nr 116 poz. 1203,
Nr 167, poz. 1759, z 2005 r. Nr 172, poz. 144116, poz. 1457, z 2006 r. Nr 17, poz. 128,
Nr 181, poz. 1337, z 2007 r. Nr 48, poz. 327, N8,I3z. 974, Nr 173, poz. 1218, z 2008 r.
Nr 180, poz. 1111, Nr 223, poz. 1458, z 2009 r5Rlrpoz. 420, Nr 157, poz. 1241, z 2010 r.
Nr 28, poz. 142 i 146, Nr 40, poz. 230, Nr 106, .p8Z5 oraz z 2011 r. Nr 21, poz. 113,
Nr 117, poz. 679, Nr 134, poz. 777, Nr 149, poZ,88 217, poz. 1281, z 2012 r. poz. 567,
z 2013 r. poz. 153) oraz art. 34, 37, 254 pkt B R&67 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r.
o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 124241, z 2010 r. Nr 28, poz. 146, Nr 96,
poz. 620, Nr 123, poz. 835, Nr 152, poz. 1020, 88,20z. 1578, Nr 257, poz. 1726, z 2011r.
Nr 185, poz. 1092, Nr 201, poz. 1183, Nr 234, pb286, Nr 240, poz. 1429, Nr 291,

poz. 1707, z 2012 r. poz. 1456, 1530, 1548) WojirtyrBejny zargdza co naspuje:

8§ 1. 1. Jednostki bugttowe Gminy Sejny, przekazujpobrane dochody budtowe
na rachunek bugtu Gminy Sejny, nie rzadziejnidwa razy w miegscu, wedtug stanu
srodkéw okrélonego na:
1) 15 dziex mieshca — w terminie do 25 dnia danego mieai
2) ostatni dzié mieshca — w terminie do 10 dnia ngghego miesica, za wyjtkiem
konca roku, gdzie wszystkie dochody maigw¢ zwrécone do 31 grudnia danego
roku.

2. Niezalenie od termindw okrdonych w ust. 1, na polecenie Skarbnika Gminy Sejny
jednostki budetowe Gminy Sejny, zobowiane § do niezwilocznego przekazywania
pobranych dochoddéw.

3. Jednostki organizacyjne Gminy Sejny, pobranéhddyg budetowe zwizane z realizagj
zada z zakresu administracji adowej oraz innych zadazleconych jednostce samadz
terytorialnego odibnymi ustawami, przekazupa rachunek bankowy bizetu gminy, wedtug
stanusrodkow okrglonego na:
1) 10 dziéh mieshca — w terminie do 13 dnia danego nieai
2) 20 dzieh miesiaca — w terminie do 23 dnia danego mieaj za wyjtkiem kaca
roku, gdzie wszystkie dochody muydzy¢ przekazane do 31 grudnia danego roku.

4. Jednostki organizacyjne Gminy Sejny, zwrot nieirae pobranychswiadczeé za lata
ubiegte podlegarych zwrotowi do Podlaskiego Wmau Wojewddzkiego, przekazyj
niezwtocznie na rachunek bankowy katli gminy, wraz z nalmymi odsetkami.



5. Przekazania viych rodzajow dochodow i zwrotéwwiadczeér nalery dokonywd
na oddzielnych przelewach, z zaznaczeniem okreasuedo dotycz oraz kwot w rozbiciu
na poszczegolne tytuty.

6. Opis wymieniony w ust. 5 nie jest wymagany tyk@rzypadku dostarczenia niezwtocznie
odrebnego pisma wyjaiajacego poszczegolne tytuty przelewu.

8§ 2. 1. W celu zachowania ptyngm finansowej, jednostki buetowe zobowjzane g
do przekazania do Skarbnika Gminy w terminie mimmi4 dni przed terminem pilatém,
mailem informacji o zapotrzebowaniu na kwoty praazajce 300 000 zi.

2. Informacja, o ktérej mowa w ust. 1, powinna déla& precyzyjnie kwat oraz termin
przekazanigarodkéw.

8 3. 1. Jednostki bugttowe Gminy Sejnysrodki na wydatki pozyskajz budetu Gminy
Sejny, na podstawie zapotrzebavsktadanych ustnie.

2. Zapotrzebowania, o ktérych mowa w ust. 1 nalskltadd@ w terminie 3 dni roboczych
przed wnioskowanym terminem ptatco

3. W przypadku nie zi@nia zapotrzebowia w terminie i formie o ktérych mowa w ust. 1
i niezrealizowania ok&onych ptatnéci przez podlegt jednostlk, odpowiedzialné¢ ponosi
kierownik tej jednostki podlegtej Gminie Sejny.

4. Zapotrzebowa nie naley skiad@& na érodki na realizagj wydatkéw pochodcych

z dotacji celowych. Powgzesrodki przekazywaneasz budretu w terminie 5 dni roboczych
liczonych od daty ich wptywu na rachunek betl, jednake wydatkowanie tyckrodkow
nastpuje po wprowadzeniu ich do higtu Gminy i planu finansowego po stronie wydatkéw
jednostki. Za przekroczenia planu wydatkow odpowidderownik i gtowny ksigowy
jednostki organizacyjnej na zasadach élkmeych ustaw o naruszeniu dyscypliny finanséw
publicznych.

5. Upowania st Skarbnika Gminy do bimcej weryfikacji i ewentualnych korekt sktadanych
przez jednostki bugttowe zapotrzebowia

§ 4. 1. Jednostki bugttowe Gminy Sejny, do dnia 31 grudnia danego rdkkpnup zwrotu
niewykorzystanych srodkéw otrzymanych w danym roku na realizacjvydatkow
budzetowych, w tym niewykorzystanyckrodkéw pochodacych ze wszystkich rodzajéw
dotacji (z wyptkiem tych, dla ktérych umowy/porozumienia ustalany termin rozliczenia).

2. Zwroty niewykorzystanychrodkow, o ktdorych mowa w ust. 1, naje przekazywa
osobnym przelewem lub, §je nie jest to maliwe, z zahczeniem wyjanien zawieragcych
kwoty i tytuty zwrotu.

3. Jednostki bugttowe Gminy Sejny realizage wydatki pochodge z dotacji celowych
winny sporadzi¢ do dnia 10 stycznia roku naphego, informagj o stopniu wykorzystania
dotacji celowych, zgodnie z zaznikiem nr 1 do niniejszego zadzenia.

4. Sporadzenie informacji wymienione] w pkt 3, nie zwalnjadnostki z obowizku
wypetniania innych rozlicze wg wzorow przestanych przez dysponentow dotacji.



8§ 5. 1. Jednostki bugtowe i samormlowe osoby prawne, podlegte Gminie Sejny
sporadzap sprawozdania bugtowe i finansowe, z zasteaniem ust. 2 i 3, w terminach

i zasadach zgodnych z obagiuijacymi przepisami. Sprawozdania spg@izane s w wersji
papierowej i elektronicznej, w systemie SJO Bestiaa drukach udosgpnianych przez
Regionall Izb¢ Obrachunkow.

2. Dla sprawozdania z wykonania planu dochodowazaviych z realizagjzada z zakresu
administracji radowej oraz innych zadazleconych jednostkom samadu terytorialnego
(Rb - 27Z7) za 1, 2, 3 kwartaty, terminem zgaia sprawozdania dla zadu jst jest 8 dni
po uptywie okresu sprawozdawczego. W przypadku, dgiga ztozenia sprawozdania jest
dniem wolnym od pracy, terminem jest dzieoboczy poprzedzagy ten dzié. Do ww.
sprawozdania naly zahczy¢ rozliczenie wg bugktéw, wplywdw nieprzekazanych
na rachunek bugtu do kaéca miesica kaiczacego kwartat.

3. W celu wyeliminowania rozlicke wewretrznych i prawidtowej konsolidaciji,
do sprawozda Rb-WSa, bilansu z wykonania biedu jst, bilansu jednostki biaetowej,
rachunku zyskéw i strat jednostki oraz zestawiemman w funduszu jednostki, zaaka s¢
informacg o rozliczeniach midzy jednostkami. Rozliczenie to winno zawieokreslenie:

- pozycji sprawozdania wraz z nagwv ktérej naley dokona wytaczen,

- kwote wytaczen,

- nazwe jednostki, wobec ktorej natg dokon& wytacze.
Oddzielna informacja nie jest wymagana, gdy ww.yof& umieszczono w uwagach lub
informacjach uzupetniagych do sprawozdania.

8§ 6.1. Jednostki bucttowe podlegte Gminie Sejny spadzap w terminach:
1) do dnia 20 miegcta nasipujacego po miegcu kaiczacym kwartat — kwartalp
informacg o udzielonych umorzeniach niepodatkowych mabéci budzetowych,

o ktérych mowa w art. 60 ustawy o finansach pullch;

2) do dnia 30 kwietnia roku naginego — informaegj obejmugca:

- kwote wykorzystanychsrodkéw, o ktdorych mowa w art. 5 ust. 1 pkt 2 ustawy
o finansach publicznych,

- kwote zobowhzan, 0 ktorych mowa w art. 72 ust. 1 pkt 4 ustawy mafisach
publicznych,

- wykaz o0s6b prawnych i fizycznych oraz jednostek aaigacyjnych
nieposiadajcych osobowsxi prawnej, ktérym w zakresie podatkéw lub optat
udzielono, odrocze umorzé Ilub rozizono sptat na raty w kwocie
przewyszapcej acznie 500 zi., wraz ze wskazaniem wys@{oumorzonych
kwot i przyczyn umorzenia,

- wykaz 0sOb prawnych i fizycznych oraz jednostek aaigacyjnych
nieposiadajcych osobowgci prawnej, ktorym udzielono pomocy publicznej.

2. Jeeli jednostka w kwartale, za ktory skladana jesbrimacja, nie odnotowata zdarze
majcych wptyw na informacje wymienione w ust. 1, sldadformacg negatywn.

§ 7.1. Jednostki bucttowe podlegte Gminie Sejny spadzap w terminach:
1) do dnia 20 lipca roku budtowego — informagj o przebiegu wykonania planu
finansowego za | potrocze roku kaedowego,
2) do dnia 20 Ilutego roku naginego po roku bugtowym - sprawozdanie
0 przebiegu wykonania planu finansowego za rokzbtaivy,



ktore powinny zawiera
a) czes¢ tabelarycza skladajca sic z tabel zawierapych wykonanie dochodéw
oraz wykonanie wydatkéw i powinny uwzghiat: plan po zmianach na daie
30 czerwca/31 grudnia roku hietowego, kwat wykonania oraz wskaik
procentowy wykonania w stosunku do planu,
b) na czéc¢ tabelarycza ztoza sic nastpujace rodzaje tabel:
-informacja o realizacji dochodow leych i majtkowych planu finansowego
jednostki za | poétrocze roku bizetowego/rok buzetowy wedtug dziatdw,
rozdziatdw i paragraféw klasyfikacji badtowej, w tym wydatkéw
zZwiazanych z realizagj zada z zakresu administracji gdowej i innych
zleconych odgbnymi ustawami — wzér stanowi zaagnik nr 2 do niniejszego
zarzadzenia,
-informacja o realizacji wydatkéw bigcych i majtkowych planu finansowego
jednostki za | poétrocze roku bizetowego/rok buzetowy wedtug dziatdw,
rozdziatow i paragraféw klasyfikacji badtowej, w tym wydatkéw
zZwiazanych z realizagj zada z zakresu administracji gdowej i innych
zleconych odgbnymi ustawami — wzér stanowi zaagnik nr 3 do niniejszego
zarzadzenia,
-informacja o realizacji zadainwestycyjnych za | pétrocze/rok bimtowy
wedlug zada zaplanowanych do realizacji w roku lmaetowym — wzér
stanowi zadcznik nr 4 do niniejszego zadzenia.
C) Cze$¢ opisows, obejmujca:
-0g0lmk analiz wykonania strony dochodowej i wydatkowej planu
finansowego,
-objanienia przyczyn odchyfe wykonania od planu dochoddéw i wydatkow,
wystepujace zagraenia w realizacji planowanych dochodéw i wydatkow,
-istotne zdarzenia i procesy raeg wptyw na przebieg wykonania planu,
d) czes¢ opisowa w zakresie realizacji zadlamaptkowych, ze szczegbélnym
uwzgkdnieniem stopnia realizacji przegszig¢ wieloletnich.

2. Do sprawozdania, o ktorym mowa w ust. 1 pkt &ety zahczye informacg o stanie
mienia Gminy Sejny élacego we wiadaniu jednostki, ktora powinna zawiera
1) czs¢ tabelarycza zgodnie z zakcznikiem nr 5 do niniejszego zadzenia,
2) czxs$¢ opisows, w ktorej naley ujac:
- dane o zmianach w stanie mienia, ktore gmst w roku budetowym, za ktory
skladana jest informacja,
- dane o dochodach uzyskanych z tytutu wykonywan@ava wiasnéci i innych spraw
majtkowych oraz wykonywania posiadania,
- inne dane i informacje o zdarzeniach gogch wptyw na stan mienia.
Informacja ta ma by zgodna ze skiadanym do GUS, rocznym sprawozdaniémodkach
trwatych (zahczy¢ ksero).

3. Informacje wymienione w ust. 1 i 2 najeziozy¢ w formie dokumentu papierowego
i elektronicznego w formacie .doc lub .xIs.

4. Zobowazuje s¢ jednostki do udospniania corocznych sprawozdédotyczcych finansow
i dzialalngci jednostek organizacyjnych nadeych do sektora finanséw publicznych,
zgodnie z art. 34 pkt 9 ustawy o finansach pubirchn



§ 8. 1. W przypadku potrzeby dokonania zmian w zaplarowh dochodach i wydatkach,
kierownik jednostki winien, najgdiej na 15 dni przed planowanym terminem sesji Rady
Gminy Sejny lub do 10 dnia kdego miesica, powiadomi na psmie Wojta Gminy Sejny

w celu podgcia uchwaty/zargzdzenia zmieniacego plan finansowy. Zapotrzebowanie winno
zawierg& uzasadnienie proponowanych zmian i winnc lpodpisane przez kierownika

i gtdbwnego kstgowego jednostki. Wzdr zapotrzebowania stanowiaczalik nr 6

do niniejszego zasglzenia.

2. Zobowhzuje s¢ kierownikéw jednostek do higcego monitorowania planowanych
dochodow i zgtaszania ich zmian.

§ 9. Traci moc obowizujaca Zarzadzenie Nr 94/2012 Wojta Gminy Sejny z dnia 29 czarw
2012 roku w sprawie wprowadzenia szczegolnych zagadmindéw rozliczé z budetem
Gminy Sejny oraz zasad spatzania i przekazywania sprawoadiainformacji w zakresie
dochodow i wydatkéw.

§ 10.1. Nadzor nad wykonaniem zadzenia powierza siSkarbnikowi Gminy Sejny.

2. Wykonanie zarglzenia powierza sikierownikom jednostek bue@towych podlegtych
Gminie Sejny oraz dla dyrektora samgtawej instytucji kultury.

8§ 11. W sprawach nieuregulowanych niniejszym zdeeniem maj zastosowanie
odpowiednie przepisy prawa, a w szczegétnastawy o finansach publicznych.

8 12.Zarzdzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.

Wit

Jan Skindzier



