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l. PRZEPISY:

1. Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach pablich (Dz.U. 2009 nr 157 poz.
1240).

2. Ustawa z dnia 13 listopada 2003 r. o dochodachogtel samomrdu terytorialnego
(Dz.U. 2003 nr 203 poz. 1966 zzpbejszymi zmianami).

3. Ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samdeze gminnym (Dz.U. 1990 nr 16 poz. 95 z
pézniejszymi zmianami).

4. Rozporadzenie Ministra Finansow z dnia 2 marca 2010 rprawie szczegotowe]
klasyfikacji dochodow, wydatkow, przychodow i ropctdw orazsrodkow
pochodacych zezrodet zagranicznych (Dz.U. Nr 38, poz.207).

II. CELE | WYTYCZNE:

Cel procedury
Zapewnienie prawidiowego p@pbwania przy opracowywaniu i zmianach betti Gminy
Kobylanka.

Zakres zastosowania
Samodzielne stanowiska Wdu Gminy realizujce budet, jednostki organizacyjne Gminy
Kobylanka.
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Wytyczne do procedury
Procedura jest dagina: Skarbnik Gminy Kobylanka.

Sprawe zatatwiaj: Skarbnik Gminy Kobylanka; Samodzielne stanowigkaedu Gminy

realizupce budet.
Terminologia:

Budzet — Roczny plan dochodow i wydatkéw oraz przychodéozchodow Gminy

Kobylanka.
Gmina — Gmina Kobylanka.
Urzad — Urzad Gminy Kobylanka.

[ll. DOKUMENTY | ZAPISY:
Wykaz dokumentow powstatych na potrzeby procedury.

1.Plan finansowy jednostki buadtowej.
2.Plan finansowy instytucji kultury.

3.Czes¢ planu finansowego Uegdu dotycacy sotectwa w Gminie - zapotrzebowanie.
4.Czeé¢ planu finansowego Uedu dotycacy stanowiska w Urgdlzie — potencjalne

dochody.

5.Czes¢ planu finansowego Uedu dotycacy stanowiska w Urglzie —

zapotrzebowanie wydatkow.
6.Whniosek o zwgkszenie bugetu (korekg).

Wykaz zapiséw wysg¢pujacych w procedurze.

PROCEDURA TWORZENIA | UCHWALANIA BUDZETU

Szczegotowy harmonogram prac bhatbwych prezentuje patsza tabela:

Tryb prac nad projektem i procedura uchwalania budzetu Gminy Kobylanka

Okres realizacji ) ) )
Etap Dziatania Wykonawca Nadzoragy Efekt
Od Do
Informacia o 10zpoagiu prac nad Informacja na tablicy ogtosze
1 10 sierpnia . ) poexiu p Skarbnik Sekretarz | Urzgdu Gminy, w sotectwach,
projektem budetu L -
na witrynie internetowej
Wzér planéw finansowych,
2 10 sierpnia Przyjecie wzoréw dolgum_entow Skarbnik Wojt prze_kazanle do !<omorek
planistycznych, planéw finansowych planistycznych, jednostek
organizacyjnych
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- Kobylanka PToJ -hwaty
budzetowej
Tryb prac nad projektem i procedura uchwalania budzetu Gminy Kobylanka
Okres realizacji ) ) )
Etap Dziatania Wykonawca Nadzoragy Efekt
Od Do
— . Stanowiska i wnioski komisji
Ide_ntyf|[<a91a potrng - gro_madzenle merytorycznych Rady, klubéw
wnioskow i sugestii do projektu . :
. . 2 - . Przewodnicgcy | radnych, rad soteckich,
3 - 30 wrzénia | budzetu z komisji Rady Gminy, Skarbnik o
. - Rady organizacji pozardowych —
klubow radnych, rad soteckich, . L .
organizacji pozatgowych przeka_zanle Wajtowi do dnia 3
wrzesnia
Wstepne projekty planéw Kierownicy . )
4 10 sierpnia| 30 wrZaia | finansowych jednostek jednostek Skarbnik _PrOJekty plany fmansc_)wych
: . . ; jednostek organizacyjnych
organizacyjnych organizacyjnych
Przygotowanie prognozy dochodéw| Pracownicy
oraz wydatkow w zakresie merytoryczni Zestawienie prognozowanych
5 1 30 obligatoryjnych zad@awtasnych (przy Urzedu, Skarbnik dochodéw i wydatkow
pazdziernika | pazdziernika | uwzglednieniu wnioskow Kierownicy budzetowych z uwzgidnieniem
zewretrznych) i dofinansowaniu jednostek dotacji na zadania zlecone
wydatkow z zakresu zaflaleconych | organizacyjnych
Wiaczenie planowanych kwot
dotacji, subwencji i udziatow w
} 31 Powigzanie danych projektowych z . . podatkach do projektu baetu
6 pazdziernika | budzetem pastwa Skarbnik wot na podstawie zawiadontie
Ministra Finans6w i innych
dysponentéw bugbtu paistwa
L . Przekazanie informacji do
Przygotowanie informacji o kwotach . . ;
P . jednostek organizacyjnych o
31 dochodéw i wydatkéw z zakresu . . o .
! ) azdziernika | administracji radowej przyznanych Skarbnik wot kwotach dochodow | wydatkoy
P ; z zakresu administracji
jednostkom :
rzadowej
31 Przygotowanie symulacji wyniku Pierwsza symulacja budtowa
8 asdziernika 3 listopada | budzetu z uwzgtdnieniem rozchodow Skarbnik Wojt wedtug potencjalnego
P oraz finansowania przychodami zapotrzebowania
Informacja dla Komisji Rozwoju Iforrzn(?gv iolgglzcv?/(c:)yu Informacja o zaawansowaniu
9 - 3 listopada | Gospodarczego i Finanséw o stanie Wojt Gos (J)darcze Jo  brac nadl roiektem buadtu
prac nad projektem budtu FFi)nans()wg P proJ
Przygotowanie podstawowych
10 | 3listopada| 4 listopada parametréw do dalszego planowani Skarbnik Wojt Przed}aer]le instrukcji
wraz ze wzorem arkusza planowania bugetowego
planistycznego
Przygotowanie propozycji projektu
budzetu z opisem, algorytmem
11 | 5listopada| 10 IistopadaOb“.sz i materlg}em kalkulacyjnym, Skarbnik Woit Proppzyqe do jednostkowych
projektami planéw finansowych, planéw finansowych
zakresami i kwotami dotacji
podmiotowych i innych dotacji
12 | 11 listopada 12 listopada Projekt bet — wersja wgpna Skarbnik Wojt Projekt uchwaly buzetowe]

wraz z zajcznikami
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Tryb prac nad projektem i procedura uchwalania budzetu Gminy Kobylanka
Okres realizacji
Etap ) Dziatania Wykonawca Nadzoragy Efekt
Od Do
Projekt uchwaty buzktowej
wraz z zadcznikami i
13 | 13 listopada 15 listopada Projekt beith po uzgodnieniach Skarbnik Wit objasnieniami — przekazanie d
Rady Gminy i Regionalnej I1zb
Obrachunkowej
Informacja o kwotach
dochodéw i wydatkéw
Sporadzenie informacji o kwotach budzetowych przyznanych
) . dochoddw i wydatkéw bugttowych . . poszczego6lnym jednostkom ng
14 22 listopada przyjetych w projekcie uchwaty Skarbnik Wojt podstawie projektu uchwaty
budzetowej budzetowej, z podziatem na
grupy wydatkéw, przekazanie
do jednostek organizacyjnych
Informacja o kwotach
dochodéw i wydatkéw na
Sporadzenie informacji o kwotach zadania zlecone przyznanych
) . dochodéw i wydatkéw bugttowych . . poszczegolnym jednostkom ng
15 22 listopada na zadania zlecone przgjch w Skarbnik woit podstawie uchwaty bugtowej,
projekcie uchwaty budkbtowe;j Z podziatem na grupy
wydatkow, przekazanie do
jednostek organizacyjnych
. .| Opiniowanie projektu buektu przez - Przewodniczcy | Pisemne opinie o projekcie
16 | 15listopada 10 grudnid komisje merytoryczne Rady Komisje Rady Rady budzetu do wiadomgci Wéjta
Informacja na tablicy ogtosze
17 | 15listopadal 10 grudnia Ogtoszenie projektuzbtid Biuro Rady Sekretarz | Urzedu Gminy, w sotectwach,
na witrynie internetowe;j
Przygotowanie projektéw planow Projekty planow finansowych
finansowvch iednostek Kierownicy jednostek organizacyjnych
18 | 22 listopada] 22 grudniaor aniz\:av():/ 'nJch na podstawie jednostek Skarbnik przekazane Wojtowi,
org cyiny P ...| organizacyjnych dostosowane do kwot
informacji przekazanych przez Wéjta zawartych w projekcie busgtu
. - . . Przewodniczc
Przyjecie opinii o projekcie buiktu Komisj Rozv?/o)j/u Przewodnicacy
19 11 grudnia 15 grudnig przez Komis Rozwoju Gospodarczedo i Rad Wydanie opinii o projekcie
Gospodarczego i Finansow FFi)nans()w 9 y
S . . Whiesienie do Rady
20 16 grudnia 20 grudnig Autgpoprawkl Wojta do projektu Wojt Przewodniczcy autopoprawki do projektu
budzetu Rady budzetu
. C . Stwierdzenie zgodrici z
Weryfikacja projektow planéw projektem budegtu korekta w
21 | 22 grudnia 27 grudnig finansowych pod wzgtlem zgodnéci Skarbnik Wojt rzvpadku wWykr éia
Z projektem bugetu gieiSodn@c\gvy y
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Tryb prac nad projektem i procedura uchwalania budzetu Gminy Kobylanka
Okres realizacji ) ) )
Etap Dziatania Wykonawca Nadzoygy Efekt
Od Do
Przekazanie uchwatly do
Przewodnicac Regionalnej 1zby
22 | 2lgrudnia| 31stycznia Uchwalenie bei Rada Rad ey Obrachunkowej i do publikaciji
y na tablicy ogtoszeUrz¢du oraz
na witrynie internetowej Uedlu
Przekazanie informacji do
Sporadzenie informacji o jednostek organizacyjnych o
ostatecznych kwotach dochodéw i . . ostatecznych kwotach
28 ) 21 lutego wydatkoéw oraz wysokai dotaciji i Skarbnik Wojt dochodéw i wydatkéw oraz
wptat do budetu wysokaici dotacji i wptat do
budzetu
Opracowanie planu finansowanie Zarzzdzenie Wojta w sprawie
24 - 21 lutego | zada z zakresu administracji Skarbnik Wojt planu finansowego zafla
rzadowej zakresu administracji gdowej
Ki . Plany finansowe jednostek
Dostosowanie projektéw planéw lerownicy . organizacyjnych &dace
25 - 21 lutego | . . jednostek Wit .
finansowych do uchwaty budtowej . : podstaw gospodarki
organizacyjnych finansowe;

UZASADNIENIE ORAZ MATERIALY INFORMACYJNE TOWARZYSZ ACE PROJEKTOWI

BUDZETU

Ustala s¢ nastpujacy uktad uzasadnienia oraz materiatdw informacyny@warzyszcych

projektowi budetu:

UZASADNIENIE PROJEKTU BUIZXETU (w formie opisu poszczegélnych zagadnie

wedtug poniszego spisu):
1) Ramowe podstawy tworzenia biadu
2) Dochody gminy
3) Wydatki gminy
4) Plan dochoddéw narok ...
5) Plan wydatkéw narok ...
6) Deficyt/nadwyka budetowa
7) Przychody i rozchody

MATERIALY INFORMACYJNE (zestawienia tabelaryczne):
1) Prognozowane dochody w zestawieniu z przewidywamgykonaniem roku
biezacego i wykonaniem w latach poprzednich

2) Planowane wydatki w zestawieniu z przewidywanym engniem w roku
biezacym i wykonaniem w latach poprzednich
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PROCEDURA DOKONYWANIA ZMIAN BUD ZETU | ZMIAN W BUD ZECIE

1. Za zmiag budietu rozumie s wszystkie uchwaty Rady Gminy zgkiszapce lub
zmniejszajce kwot dochodow i wydatkéw, a tak dotycace zrédet pokrycia deficytu
budzetowego, jak réwnie zarzdzenia Wojta polegage na zmianach planu dochodéw
I wydatkow zwizanych z wprowadzanymi w trakcie roku katbwego zmianami kwot
dotacji celowych przekazywanych z lmetl pastwa, z budetédw innych jednostek
samoradu terytorialnego oraz innych jednostek sektorarfsdw publicznych (tade w
zwigzku ze zwrotem dotacji otrzymanych z batu pastwa lub innych jednostek
samoradu terytorialnego), a tak wynikapcych ze zmian kwot subwencji.

2. Za zmiag w budecie rozumie si wszelkie uchwaly Rady przesuweg kwoty
dochodéw i1 wydatkéw poradzy dziatami budetu, zarzdzenia Wojta polegage na
przenoszeniu wydatkow z rezerwy lietbwej oraz kwot wydatkow pogdzy w ramach
dziatu budetu.

3. Ustala st nastpujaca procedug dokonywania zmian:

3.1. W sytuacji wymagajcej zmian budetu, dysponent zobow#any jest zwrdd Si
z pisemnym wnioskiem do Skarbnika precyzugwot, rodzaj zadaniaguolz zrodto
dochodu, podstagvprawry oraz kalkulagj i szczegotow klasyfikacg budzetowg
podajc dodatkowo uzasadnienie zmiany oraz jej termin.

3.2. Skarbnik opiniuje wniosek i przedstawia Wojtowi jekt uchwaty zmieniajcej
budzet.

3.3. Po przygciu projektu uchwaty, Wit kieruje go do Przewodniego Rady.

3.4. Komisje Rady opiniuj projekt uchwaty.

3.5. Przewodniczcy Rady kieruje projekt uchwaty pod obrady Rady.
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WYMAGANA SZCZEGOLOWO $C PROJEKTU BUDZETU
Projekt budetu sporzdza s¢ z zachowaniem nagiujacych zasad jego szczegdétaied

1) Dochody sporzdza s¢ wedtug petnej klasyfikacji busttowej — dziat, rozdziat,
paragraf oraz podzialu na biege | magtkowe wedtlug ich zrodet,
z uwzgkdnieniem dotacji krodkéw na finansowanie wydatkow, o ktérych mowa
w art.5 ust.1 pkt 2 i 3 ustawy z dnia 27 sierprd@2r. o finansach publicznych.

2) Wydatki sporadza s¢ wg klasyfikacji dziat, rozdziat oraz podziatu naugy
wydatkow: wydatki jednostek badtowych (w tym: wynagrodzenia i sktadki od
nich naliczane; wydatki zwzane z realizagjich statutowych zadd, a take
dotacje na zadania ligce, Swiadczenia na rzecz oséb fizycznych, wydatki na
programy finansowane z udziateémodkéw o ktérych mowa w art.5 ust.1 pkt 2i 3
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach pabiich, wyptaty z tytutu
poreczen i gwarancji udzielonych przez gmirprzypadajce do sptaty w danym
roku budetowym, obstug dlugu - z podziatem na ligce
i majgtkowe (w tym: inwestycje i zakupy inwestycyjne, wmt réwniez na
programy finansowane z udziaténodkow, o ktorych mowa w art.5 ust.1 pkt 21 3
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach pablich; na zakup i obgie akcji
i udziatow; na wniesienie wktadéw do spotek prawadiowego).

3) W projekcie budetu wyszczegolnia sidochody i wydatki zwjzane z realizagj
zada z zakresu administracji gdowej, zadd wykonywanych na mocy
porozumié z organami administracji gdowej, zada realizowanych w drodze
umow lub porozumig miedzy jednostkami samagdu terytorialnego.



