ZARZADZENIE NR B-0151/96/08
BURMISTRZA MIASTA BIERUNIA
z dnia 26.06.2008r.

w sprawie: szczegolowych zasad i trybu wykonywania budzetu miasta Bierunia

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

(Dz. U. z2001r. Nr 142 poz. 1591 z p. zm.),

zarzadzam co nast¢puje:

§1

Ustalam zasady i tryb wykonywania budzetu miasta Bierunia zgodnie z zatacznikiem nr 1.

§2
Wykonanie zarzadzenia powierzam wszystkim naczelnikom wydziatow, kierownikom

referatow Urzedu i1 dyrektorom jednostek organizacyjnych.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.



I.

Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr B-0151/96/08
Burmistrza Miasta Bierunia

z dnia 26.06.2008r

Zasady i tryb wykonywania budzetu miasta Bierunia

Przepisy ogdlne

§1

Zarzadzenie okresla szczegdtowe zasady wykonywania budzetu miasta, tryb opracowywania
planow finansowych wydziatoéw, referatdéw Urzedu 1 jednostek organizacyjnych oraz zasady
pobierania dochodéw i dokonywania wydatkow.

II.

(98]

I11.

1.

Dysponenci Srodkow budzetowych

§2
Wykonanie uchwalonego budzetu nastgpuje za posrednictwem dysponentéw srodkow
budzetowych w ramach ustalonego ukladu wykonawczego budzetu oraz planow
finansowych.
Dysponentem gtownym jest Burmistrz Miasta Bierunia, natomiast podlegte mu
jednostki organizacyjne sa dysponentami trzeciego stopnia.
Burmistrz realizuje budzet przy pomocy urz¢du jednostki samorzadu terytorialnego.
W planie finansowym tego urzedu umieszcza si¢ wszystkie wydatki budzetowe nie
ujete w planach finansowych innych jednostek budzetowych, w tym wydatki zwigzane
z funkcjonowaniem organu stanowiacego 1 =zarzadu jednostki samorzadu
terytorialnego.
Wykonawcami budzetu gminy, sa takze jednostki organizacyjne, na ktérych czele
stoja dyrektorzy zatrudniani i zwalniani przez Burmistrza.
Dysponentami srodkéw budzetu miasta sa:
Urzad Miejski w Bieruniu,
Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej,
Osrodek Edukacji,
Bierunski Osrodek Sportu i Rekreacji,
Gimnazjum Nr 1 w Bieruniu,
Gimnazjum Nr 2 w Bieruniu,
Szkota Podstawowa Nr 1 w Bieruniu,
Szkota Podstawowa Nr 3 w Bieruniu,
Przedszkole Nr 1 w Bieruniu,
Przedszkole Nr 2 w Bieruniu.
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Rachunki bankowe
§3

W zakresie obstugi budzetu i urzedu miasta prowadzi si¢ nastepujace rachunki
bankowe:
rachunek biezacy,
rachunek $rodkow funduszy specjalnych,
rachunki $rodkéw funduszy pomocowych,
rachunek funduszu celowego,
rachunki sum depozytowych,
rachunek kredytow dhugoterminowych,
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2. Obstuge bankowa rachunkow wymienionych w ust. 1 lit. a-e prowadzi Bank

Spotdzielczy w Tychach oddzial w Bieruniu, natomiast ust.1, lit. f prowadzi Bank
Gospodarstwa Krajowego w Katowicach. Rachunki prowadzone sa w ramach
podpisanych umow.

§ 4

Rachunek biezacy.

1.

Prowadzi si¢ jeden rachunek dla budzetu i urzedu miasta. Obroty urzedu zwiazane
z jego dochodami i wydatkami sa ksiggowane w ewidencji jednostki budzetowe;j
dodatkowo na koncie 130 w korespondencji z wlasciwym dla danej operacji kontem.
Ponadto w ewidencji ksiggowej jednostki prowadzi si¢ konta analityczne oddzielnie
dla dochod6w i oddzielnie dla wydatkow.

2. Rachunek biezacy stuzy do:

e gromadzenia dochodow z tytulu podatkéw i optat pobieranych przez Urzad
Miasta, rozliczen finansowych z tym zwiazanych,

e realizacji wydatkow Urzedu Miasta 1 wszelkich rozliczen operacji finansowych
z tym zwiazanych,

e gromadzenia dochodow budzetu pobieranych przez jednostki budzetowe,

e gromadzenia dochodow pobieranych i przekazywanych przez urzedy skarbowe,

e przekazywania dysponentom trzeciego stopnia $rodkéw pieni¢znych na
finansowanie planowanych wydatkow,

e przyjmowania pozostatosci $rodkow na rachunkach biezacych jednostek
budzetowych nie wykorzystanych w danym roku budzetowym,

e przyjmowania subwencji i dotacji celowych,

e przyjmowania wplat z tytulu oprocentowania s$rodkow na rachunkach
bankowych,

e przyjmowania wplat z tytutu zwrotu wydatkéw, jezeli zwrot nastapil po uptywie
roku budzetowego, w ktorym wydatku dokonano,

e przyjmowania innych dochodéw miasta,

e zwrotu nadptat i zwrotu kwot nienaleznych.

Po zakonczeniu roku budzetowego nie wykorzystane $rodki jednostki budzetowe
zwracaja na rachunek budzetu najpdzniej do 7 stycznia nast¢pnego roku budzetowego.
Jednostki budzetowe przekazuja pobrane wplywy/ dochody na rachunek budzetu do
15 dnia miesiaca nastgpujacego po miesiacu, w ktorym wplywy /dochody uzyskali.

Rachunki Srodkéow funduszy specjalnych

1.

Rachunek srodkow funduszy specjalnych stuzy do gromadzenia $srodkow pieni¢znych
funduszy specjalnego przeznaczenia tj.:

a. wpltywoéw od dtuznikéw alimentacyjnych,

b. $rodkéw ZFSS.

Rachunki Srodkéw funduszy pomocowych

1.

Rachunek stluzy do gromadzenia $srodkéw pienieznych otrzymywanych w walucie
polskiej Iub obcej na finansowanie realizacji wyodrgbnionych zadan, projektow lub
programéw, gdy umowa lub przepis prawa okreslaja konieczno$¢ wydzielenia
srodkoéw pienigznych na odrgbnym rachunku bankowym.

Sa to bezzwrotne $srodki pochodzace z budzetu Unii Europejskiej oraz inne $rodki
pochodzace ze Zrddet zagranicznych.

Srodki pomocowe lokowane sa na odrebnych dla poszczegdlnych zadan rachunkach
bankowych.



4. Jezeli jednostka przekazujaca srodki pomocowe dokona wplaty w walucie obcej,
nalezy $rodki te przeliczy¢ na zlote polskie. Wptyw — wedlug kursu kupna z dnia
wptywu stosowanego w banku obstugujacym, za$ rozchéd wedtug kursu sprzedazy z
dnia rozchodu.

Rachunek funduszu celowego
1. Rachunek stuzy do gromadzenia przychodéw i realizacji wydatkow GFOSIGW .
Zasadniczymi przychodami sa wptywy z tytutu optat za korzystanie ze srodowiska , za
sktadowanie odpadéw oraz za szczegélne korzystanie z wod i urzadzen wodnych,
a takze kary za zanieczyszczanie srodowiska.

Rachunki sum depozytowych
1. Sumy depozytowe sa to sumy obce przechowywane przez jednostki budzetowe, a w
szczegolnos$ci: kaucje, kwoty zabezpieczen nalezytego wykonania uméw oraz sumy
stanowiace przedmiot sporu otrzymane w zwiazku z postgpowaniem sadowym
1 administracyjnym.

Rachunek kredytow dlugoterminowych
1. Finansowanie wydatkéw budzetu, a w szczegdlnosci deficytu budzetowego jednostki
samorzadu terytorialnego moze nastgpowac za pomoca kredytow bankowych.
2. Organem wilasciwym do zaciagania tego typu zobowigzan jest organ stanowiacy
jednostki samorzadu terytorialnego- Rada Miejska.
3. Czynno$ci prawne polegajace na zaciagnigciu kredytéw dokonuje organ wykonawczy
— Burmistrz przy kontrasygnacie skarbnika.

IV.  Uruchomienie srodkéw budzetowych do jednostek organizacyjnych
i przekazywanie dotacji podmiotowych oraz wnoszenie udzialow i
obejmowanie akcji

§5

1. Uruchomienie $rodkéw budzetowych odbywa si¢ w drodze przekazania Srodkéw
pienigznych z rachunku biezacego budzetu miasta na rachunki biezace jednostek
budzetowych w wysokos$ciach, na ktére pozwala realizacja dochodow budzetu miasta
- jednak nie wyzszych niz wynika to z ustalonego przez Burmistrza Miasta
miesigcznego harmonogramu realizacji dochodow i wydatkow budzetu miasta.

2. Skarbnik Miasta moze w uzasadnionych przypadkach wyrazi¢ zgode na przekazanie w
danym miesiacu kwoty przekraczajacej okreslong w ust. 1.

3. Uruchomienie $rodkéw, o ktérym mowa w ust. 1 odbywa si¢ na pisemny wniosek
jednostki ztozony do Wydziatu Finansowego - w terminie do 14-tu dni od ztozenia
tego wniosku.

4. Wniosek o ktorym mowa w pkt. 3 moze by¢, przestany droga e-mail lub faksem, a
nast¢pnie winien by¢ ztozony w formie papierowe;.

§6
1. Dotacje podmiotowe - realizowane sa w formie przelewu $rodkow na rachunek
instytucji kultury - w wysokos$ciach, na ktore pozwala realizacja dochodow budzetu
miasta - jednak nie wyzszych niz wynika to z ustalonego przez burmistrza Miasta
miesi¢gcznego harmonogramu realizacji dochodow 1 wydatkow budzetu miasta.
2. Skarbnik Miasta moze w uzasadnionych przypadkach wyrazi¢ zgodg na przekazanie w
danym miesiacu dotacji w kwocie przekraczajacej okreslong w ust. 1.



Przekazanie dotacji o ktorych mowa w ust. I nastepuje na pisemny wniosek instytucji
kultury ztozony do Wydziatu Finansowego - w terminie do 14 - tu dni od zlozenia
tego wniosku.

Whiosek o ktérym mowa w pkt. 4 moze by¢, przestany droga e-mail lub faksem, a
nastepnie winien by¢ ztozony w formie papierowe;.

Szczegodtowe zasady przekazywania 1 rozliczania dotacji dla instytucji kultury okresla
§ 21 niniejszych zasad.

§7
Whnoszenie udzialow i obejmowanie akcji do spétek odbywa si¢ po podjeciu przez
Rade Miejska w Bieruniu stosownej uchwaty, w kwotach okreslonych w budzecie
miasta i w terminach wynikajacych z harmonogramu realizacji wydatkow budzetu
miasta.
Zadanie okreslone w ust. | realizuje Wydzial Finansowy, ktéry otrzymuje pisemna
dyspozycje w sprawie przekazania §rodkow pieni¢znych na zwigkszenie udziatow
(akcji).

Opracowywanie planow finansowych oraz ukladu wykonawczego budzetu.

§8
Burmistrz Miasta przekazuje wydzialom, referatom Urzgedu oraz jednostkom
organizacyjnym informacje niezbedne do opracowania projektow planoéw finansowych
za posrednictwem Skarbnika Miasta i Naczelnika Wydziatu Finansowego.
Wydzialy, referaty Urz¢du oraz jednostki budzetowe i opracowuja projekty planow
finansowych w terminie okreslonym w ustawie o finansach publicznych oraz zgodnie
z zasadami 1 trybem okreSlonym w rozporzadzeniu w sprawie zasad gospodarki
finansowe;.
Projekty planéw finansowych zatwierdzone przez naczelnikow wydzialdéw,
kierownikow referatow Urzedu oraz dyrektoréw jednostek organizacyjnych za
posrednictwem Naczelnika Wydziatu Finansowego sa przekazywane Burmistrzowi
Miasta do weryfikacji.
Po dokonanej weryfikacji dysponenci §rodkéw budzetowych doprowadzaja plany
finansowe do zweryfikowanych kwot. Jeden egzemplarz planu finansowego
przekazuja Naczelnikowi Wydziatu Finansowego, a drugi zatrzymuja w wydziale.
Wycinki planéw finansowych ztozonych przez dysponentéw $rodkow budzetowych-
wydziatow, referatow Urze¢du oraz jednostek budzetowych, stanowia projekt planu
finansowego.
Burmistrz Miasta w szczegdlowosci 1 terminach okreslonych ustawa o finansach
publicznych opracowuje plan finansowy oraz uklad wykonawczy zadan wiasnych,
zadan z zakresu administracji rzadowej oraz zadan zleconych.
Zadania z tym zwiazane wykonuje Burmistrz miasta za posrednictwem Naczelnika
Wydzialu Finansowego, ktory przekazuje wydziatom, referatom Urzedu oraz
jednostkom budzetowym informacje o ostatecznych kwotach dochodéw i wydatkow
oraz o0 wysokosci dotacji i wptat do budzetu.
Wydziaty, referaty Urzedu oraz jednostki budzetowe dostosowuja projekty planow
finansowych do uchwaly budzetowej i1 uktadu wykonawczego budzetu - w terminie
okreslonym w ustawie o finansach publicznych.
Wydzialy, referaty Urzedu oraz jednostki budzetowe kopie planéw finansowych
przekazuja do Naczelnika Wydziatu Finansowego celem nadzoru nad ich realizacja.



VI

VIIL.

Dokonywanie zmian w budzecie i ukladzie wykonawczym

§9
Wydzialy, referaty Urzedu oraz jednostki organizacyjne moga w uzasadnionych
przypadkach wystgpowaé do Burmistrza Miasta z wnioskami dotyczacymi zmian w
budzecie i uktadzie wykonawczym.
Dysponenci $rodkow, ktorzy chca dokonaé zmian w budzecie, wniosek o ktorym
mowa u ust. 1 rejestruja w Biurze Obstugi Rady 1 Burmistrza, a nastgpnie przekazuja
Naczelnikowi Wydzialu Finansowego.
Po zaakceptowaniu zmian budzetu przez Burmistrza Miasta, Naczelnik Wydziatu
Finansowego przygotowuje stosowne projekty uchwat Rady Miejskiej w Bieruniu lub
zarzadzen Burmistrza Miasta.
Whioski dotyczace zmian w budzecie, ktére sa w kompetencji organu stanowiacego
winne by¢ ztozone nie pdzniej niz 7 dni przed obradami Komisji Finanséw, Rozwoju i
Promocji Miasta.

Harmonogram realizacji dochodow i wydatkéw

§ 10
Burmistrz Miasta opracowuje harmonogram realizacji dochodow 1 wydatkow budzetu
miasta - wydaje w tej sprawie stosowne zarzadzenie.
Zarzadzenie Burmistrza Miasta w tej sprawie opracowuje Naczelnik Wydzialu
Finansowego.

VIII. Sprawozdawczo$¢ i ocena przebiegu realizacji budzetu

§11
Zasady 1 terminy sporzadzania sprawozdawczo$ci okreslaja przepisy rozporzadzenia
Ministra Finansow w sprawie sprawozdawczosci budzetowe;.
Jednostki budzetowe sporzadzaja sprawozdania o ktorych mowa w ust. 1 1 sktadaja je
Naczelnikowi Wydziatu Finansowego Urzedu Miasta.
Wydzialy i referaty Urzedu opracowuja niezbedne dane do sprawozdan o ktoérych
mowa w ust. | i sktadaja je Naczelnikowi Wydziatu Finansowego.
Na podstawie sprawozdan i1 danych o ktorych mowa w ust. 2 1 3 , Naczelnik Wydzialu
Finansowego sporzadza sprawozdawczo$¢ zbiorcza - kwartalna, potroczna i roczng .
Sprawozdania sporzadza si¢ w szczegdtowosci dzialéw, rozdziatow 1 paragrafow
klasyfikacji budzetowe;.

§ 12
Burmistrz Miasta przedstawia Radzie Miejskiej 1 Regionalnej I1zbie Obrachunkowe;:
¢ informacj¢ o przebiegu wykonania budzetu miasta za I potrocze,
e sprawozdanie roczne z wykonania budzetu miasta.

W tym celu wydziaty, referaty Urzgdu oraz jednostki budzetowe zobowigzane sa do
dokonywania ocen przebiegu wykonania zadan, a takze dochodow i wydatkow
budzetowych, sporzadzania w tym zakresie materialdéw opisowych, ktore przedktadaja
Naczelnikowi Wydzialu Finansowego.
Ustala sig¢ nastgpujace terminy sktadania materialow, o ktérych mowa w ust. 2:

¢ informacja za I potrocze — do dnia 31 lipca,

e sprawozdanie roczne — do dnia 28 lutego.



Skarbnik Miasta 1 Naczelnik Wydzialu Finansowego na podstawie otrzymanych
materialow sporzadzaja:
e zbiorcza opisowa i tabelaryczna informacj¢ o przebiegu wykonania budzetu
miasta za I potrocze — w terminie do dnia 31 sierpnia danego roku,
e zbiorcze opisowe i tabelaryczne sprawozdanie z wykonania budzetu miasta za
dany rok — w terminie do dnia 20 marca roku nastgpnego.

Szczegotowos¢ materialdbw winna by¢ nie mniejsza niz w uchwale budzetowej
1 obejmowac w szczegolnosci:
e zgodno$c¢ realizacji wydatkow z zadaniami rzeczowymi,
wysokos$¢ uruchomienia oraz sposéb wykorzystania dotacji,
prawidlowos¢ ksztaltowania si¢ naleznos$ci i zobowiazan,
terminowos$¢ i prawidtowos$¢ pobierania dochodéw,
rzeczowe wykonanie zadan inwestycyjnych.

IX. Gromadzenie dochodéw i dokonywanie wydatkow przez jednostki budzetowe

§13

Realizacja dochodéw i1 wydatkéw budzetowych w poszczegdlnych dziatach i1 rozdziatach
budzetu Miasta nalezy do wiasciwosci wydzialow 1 referatow Urzedu oraz do jednostek
budzetowych, ktore stosuja przepisy rozporzadzenia w sprawie zasad gospodarki finansowe;j.

§14

Wydziaty 1 referaty Urzgdu oraz jednostki budzetowe, realizujace dochody budzetowe
obowiazane sg:

prawidlowo i terminowo ustala¢ naleznosci z tytutu dochodow, optat,

pobiera¢ wptaty i dokonywa¢ zwrotdw nadptat,

prowadzi¢ ewidencje dochodow i1 optat budzetowych wedlug dziatéw, rozdziatow
1 paragraféw klasyfikacji budzetowe;,

wysyta¢ do zadluzonych podatnikow, kontrahentow wezwania  do zaptaty,
upomnienia oraz podejmowa¢ w stosunku do nich czynnosci egzekucyjne
przewidziane prawem,

terminowo obciaza¢ fakturami, kontrahentéw z ktérymi podpisano umowy,

umarzac i odpisywac naleznos$ci nieSciagalne w granicach przystugujacych uprawnien.

§ 15
Dochody wptywajace do kasy jednostki, winny by¢ odprowadzone zgodnie
z instrukcja kasowa.

§ 16
Kwoty dochodéw nienaleznie wptaconych/pobranych lub orzeczonych do zwrotu
stanowia nadptaty.
Jezeli przepisy szczeg6lne nie stanowia inaczej, jednostka budzetowa zalicza nadptaty
na inne wymagalne naleznosci przypadajace od tego samego dtuznika, a w razie braku
takich naleznosci - zwraca je uprawnionej osobie.
Podstawa dokonania zwrotu nadptaty jest pisemne polecenie zwrotu podpisane przez
osoby upowaznione. Polecenie to powinno zawiera¢ uzasadnienie zwrotu.



§17
Wydziaty, referaty Urzg¢du oraz jednostki budzetowe moga zaciaga¢ zobowiazania na
realizacje zadan do wysokosci kwot wydatkow ujetych w zatwierdzonym planie
finansowym w granicach upowaznien ustalonych przez Burmistrza Miasta.

§ 18

. Na realizacje wydatkbw moga by¢ wyplacane pracownikom zaliczki na koszty
podrézy oraz na pokrycie drobnych wydatkow.

Pracownikom, ktérzy w zwiazku z czynno$ciami stuzbowymi pokrywaja bezposrednio
drobne stale powtarzajace si¢ wydatki, moga by¢ wyptacane zaliczki state na caty rok
budzetowy lub okres krotszy, w wysokos$ci ustalonej przez Burmistrza Miasta.

. Na podstawie uznanych rachunkow pokrywa si¢ petna kwote naleznosci wynikajacej
z rozliczonej przez pracownika zaliczki.

Zaliczki powinny by¢ rozliczone po wykonaniu zadania, najpdzniej do 7 dni od
pobrania zaliczki. Za zgoda Burmistrza termin ten moze ulec zmianie.

Zaliczki stale powinny by¢ zwrocone po uptywie okresu na jaki zostaly udzielone,
oraz przed ustaniem stosunku stuzbowego i przed koncem roku budzetowego.

Od pracownikow, ktorym sa wyplacane zaliczki do rozliczenia, pobiera si¢ deklaracjg
zawierajaca wyrazenie zgody na potracenie nie rozliczonych zaliczek
z wynagrodzenia pracownika.

Jezeli zaliczka podjgta przez pracownika nie zostata rozliczona w terminie, potraca sig¢
ja z najblizszych wynagrodzen pracownika. Pracownikowi temu do czasu rozliczenia
poprzednio wyptaconej zaliczki nie moga by¢ wyptacane kolejne zaliczki.

Szczegolowe zasady przekazywania i rozliczania dotacji dla instytucji kultury

§ 19

Instytucje kultury sktadaja wnioski o przyznanie dotacji z budzetu miasta, w terminie
okreslonym w harmonogramie prac nad projektem budzetu.
Burmistrz Miasta informuje instytucje kultury o kwotach dotacji:

a. przyjetych w projekcie uchwatly budzetowe;,

b. uchwalonych w uchwale budzetowej i1 uktadzie wykonawczym budzetu w

terminach wynikajacych z ustawy o finansach publicznych.

Dotacja przekazywana jest w ratach miesigcznych na pisemny wniosek instytucji
kultury — na zasadach okreslonych w § 6.
Dotacja powinna by¢ wykorzystana zgodnie z przeznaczeniem okreslonym w planie
dziatalno$ci, ktory winien by¢ przekazany Burmistrzowi Miasta.
Dotacja wykorzystana niezgodnie z przeznaczeniem podlega zwrotowi w terminie
okreslonym w ustawie o finansach publicznych.
Zmiany przeznaczenia dotacji, czyli przesunigcia migdzy grupami okreslonymi w
planie finansowym, kierownicy instytucji kultury dokonuja samodzielnie.
Instytucje kultury sktadaja sprawozdanie ze swojej dziatalnosci 1 wykorzystania
dotacji z budzetu miasta w terminach:

a. zal potrocze —do dnia 31 lipca,

b. roczne — do dnia 28 lutego.



