ZARZADZENIE NR 3/2008

WOITA GMINY W NARUSZEWIE
z dnia 18 stycznia 2008 roku

w sprawie : okreslenia trybu pobierania dochodéw i dokonywania wydatkéw w toku
wykonywania budzetu

Na podstawie § 112 Uchwaly Nr XV/48/2007 Rady Gminy w Naruszewie
z dnia 28 grudnia 2007 r. w sprawie uchwalenia budzetu gminy na 2008 rok zarzadzam
co nastepuje:

§1

Ustala si¢ tryb pobierania dochodéw 1 dokonywania wydatkow w toku wykonywania budzetu
gminy stanowiacy zalacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2
Zarzadzenie wchodzi w zycie zdniem podjecia , obowiazuje w roku budzetowym 2008 .

Pierstinska



Zatacznik Nr 1 do
Zarzadzenia Nr 3/2008
Wojta Gminy Naruszewo
z dnia 18 stycznia 2008 r.

Tryb pobierania dochodéw i dokonywania wydatkéw w jednostkach organizacyjnych gminy
Naruszewo

1. Samorzadowe jednostki budzetowe realizujace dochody budzetowe obowigzane sa:

a) prawidlowo i terminowo ustalaé¢ naleznosci z tytulu dochodéw budzetu gminy

b) pobiera¢ wplaty i terminowo dokonywac zwrotéw nadplat,

¢) prowadzi¢ ewidencj¢ dochodéw budzetowych oraz wedlug dzialow 1 rozdzialow
okreslajacych rodzaj dzialalnosci oraz wedlug paragrafow klasyfikacji,

d) terminowo wysyta¢ do zobowigzanych wezwania do zaplaty lub faktury z tytulu

$wiadczonych ushug,

e) terminowo wysyla¢ do zobowigzanych upomnienia oraz podejmowaé w stosunku do nich
czynnosci egzekucyjne przewidziane prawem,

f) w zakresie 1 na zasadach okreslonych w Uchwale Rady Gminy umarzaé naleznosci niesciggalne
badz podejmowac dziatania okreslone w odrebnych przepisach.

2. Czynnoscei egzekucyjnych, o ktérych mowa w ust. 1 lit. e, nie stosuje si¢, jezeli naleznos¢
nie przewyzsza kosztow wyslania upomnienia.

3. Samorzadowe jednostki budzetowe bedace organami podatkowymi obowigzane sa do ustalania
i pobierania dochodéw z tytulu podatkéw, oplat oraz innych nie podatkowych naleznodci
budzetowych, w zakresie i na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach.

4. Dochody budzetu gminy powinny by¢ zaliczane na rachunek biezacy dochodéw samorzadowej
jednostki budzetowej, ktéra prowadzi wymiar, pobor i ewidencj¢ danej naleznosci.

5. Jednostki budzetowe prowadzg ewidencje kosztow realizacji inwestycji umozliwiajaca
ustalenie zrodet finansowania inwestycji, wielkosci zaangazowania $rodkow.

6. Inwestycje finansowane sa z rachunku wydatkow, poza inwestycjami finansowanymi ze Zrédet
zagranicznych na ktore Urzad otwiera oddzielne subkonto wydatkow.

7. Samorzadowe jednostki budzetowe przyjmujace dochody do kasy lub za posrednictwem poczty
obowigzane sg do przekazania ich w dniu pobrania (wplywu) na wiasciwy rachunek biezacy
dochodéw. W uzasadnionych przypadkach, w zaleznosci od wysokosci przyjetej gotowki oraz
wlasciwego jej zabezpieczenia, kierownik jednostki moze podjaé decyzje okreslajaca czestotliwosé
przekazywania gotéwki do banku.

8. Przepis pkt 7 nie dotyczy stalego zapasu gotowki na biezace wydatki, ustalonego przez
kierownika Jednostki

9.Kwoty dochodéw nienaleznie wptaconych (pobranych) lub orzeczonych do zwrotu stanowig
nadplaty.

10.Jezeli przepisy szczegblne nie stanowia inaczej, samorzadowa jednostka budzetowa zalicza
nadplaty na inne wymagalne naleznosci przypadajace od tego samego dhuznika, a w razie braku
takich nalezno$ci zwraca je uprawnionej osobie.
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11.Nadptaty w dochodach budzetowych, powstale zaréwno w biezacym roku budzetowym,
jak 1 w ubiegtych latach budzetowych, zwraca si¢ z tej podziatki klasyfikacji dochodow, na ktéra
zalicza si¢ biezace wplywy tego samego rodzaju.

12. Podstawg dokonania zwrotu nadplaty jest pisemne polecenie zwrotu, podpisane przez
kierownika i gléwnego ksiegowego panstwowe] jednostki budzetowe;.

13. Polecenie. o ktorym mowa w pkt 12, zawiera uzasadnienie zwrotu i wskazanie daty wyplacenia
zwracanej kwoty. Jezeli w jednostce dokonujgcej zwrotu nadplaty jest dowod przychodowy, w
wyniku realizacji ktérego powstala nadplata, na dowodzie tym nalezy zamiesci¢ adnotacj¢ o
dokonanym zwrocie, ze wskazaniem daty i pozycji zaksiggowania zwrotu.

14. Oprocentowanic nadplat zwiazanych z uchyleniem lub zmiang decyzji ustalajacej wysokos¢
naleznosci budzetowych pomniejsza dochody budzetowe z tytulu odsetek za zwloke,
z zastrzezeniem pkt 15.

15. Oprocentowanie nadplat podatkow zaliczanych na zaleglo$¢ podatkowa powigksza dochody
budzetowe z tytutu odsetek od tych zaleglodci.

16. Oplaty przekazéw pocztowych i oplaty bankowe zwigzane ze zwrotem nadptat obciazajq
wydatki budzetowe jednostki dokonujacej zwrotu nadplaty.

17. Uzyskane przez samorzadowe jednostki budzetowe zwroty wydatkéw dokonanych w tym
samym roku budzetowym przyjmowane sa na konto wydatkow i zmniejszaja wykonanie
wydatkow w tym roku budzetowym.

18. Uzyskane przez samorzadowe jednostki budzetowe zwroty wydatkéw dokonanych
w poprzednich latach budzetowych sa przyjmowane na konto dochodéw i podlegajq
odprowadzeniu na dochody budzetu panstwa, w terminach okreslonych odrgbnymi
przepisami.

19. Oprocentowanie sum depozytowych oraz sum na zlecenie, stanowiacych wlasnosé¢ osob
fizycznych, prawnych i innych jednostek organizacyjnych nie posiadajacych osobowosci
prawnej, powigksza ich wartos¢, chyba ze odrgbne przepisy stanowia inaczej, z zastrzezeniem
pkt 22.

20. Depozyty samorzadowych jednostek budzetowych skladane w zwigzku z post¢gpowaniem
karnym, karnym skarbowym, administracyjnym, cywilnym oraz w sprawach o wykroczenia
Jjednostki te przekazujg do przechowania bankom w postaci depozytu zamknigtego.

21. Odsetki bankowe od srodkéw pienigznych zgromadzonych na rachunku dochodéw
wiasnych samorzadowych jednostek budzetowych sa przychodami dochodéw wiasnych.

22. Oprocentowanie sum depozytowych oraz sum na zlecenie zlozonych przez samorzadowe
jednostki budzetowe, samorzadowe zaklady budzetowe i gospodarstwa pomocnicze
samorzadowych jednostek budzetowych stanowia dochody budzetu gminy .

23. Samorzadowa jednostka budzetowa moze zaciaga¢ zobowiazania na realizacje zadan
do wysokosci kwot wydatkéw ujetych w zatwierdzonym planie finansowym, pomniejszonych
o wydatki na wynagrodzenia i uposazenia oraz obligatoryjne wplaty platnika, z zastrzezeniem
ust. 24.



24. Zobowigzania z tytulu uméw wieloletnich moga by¢ zaciagane tylko w wypadku, gdy
umowy te uzasadnione sg odpowiednimi programami prac. Moga by¢ réwniez zaciggane
zobowigzania z tytulu umoéw, ktérych realizacja w roku nastgpnym jest niezbedna
do zapewnienia ciaglosci dzialania jednostki i termin zaplaty uptywa w roku nastgpnym.

25. Zaliczki na wydatki do rozliczenia mogg byé udzielane:

1) pracownikom - na koszty podrozy i przeniesien sluzbowych oraz na pokrycie drobnych
wydatkow,

2) jednostkom organizacyjnym oraz osobom fizycznym wykonujacym zadania finansowane
z sum na zlecenie lub z akredytyw budzetowych - na koszty wykonywanych zadan,

3) w innych wypadkach okreslonych w odrgbnych przepisach.

26. Pracownikom odbywajacym stale podréze stuzbowe oraz pracownikom, ktérzy w zwiazku
z czynnosciami sluzbowymi pokrywaja bezposrednio drobne, stale powtarzajace si¢ wydatki,
moggq by¢ udzielane zaliczki stale na caly rok budzetowy lub na okres krotszy, jednak
w wysokosci nie przekraczajacej przecigtnej kwoty wydatkéw poéltoramiesigcznych.
Na podstawie uznanych rachunkéw pokrywa si¢ pelna kwotg naleznosci.

27. Przepis pkt 26 ma odpowiednie zastosowanie do akredytyw budzetowych.

28. Zaliczki powinny by¢ rozliczane, jezeli odrgbne przepisy nie stanowig inaczej, nie pozniej
niz w terminie 14 dni po wykonaniu zadania. Zaliczki stale powinny by¢ rozliczone
po uplywie okresu, na jaki zostaly udzielone, przed koncem roku budzetowego. z wyjatkiem
przypadkéw okreslonych w pkt 32 oraz przed ustaniem stosunku sluzbowego.

29 Samorzadowa jednostka budzetowa jest zobowigzana do uzyskania od pracownikéw,
ktorym sa udzielane zaliczki do rozliczenia, pisemnej zgody na potracenie nie rozliczonych
zaliczek z wynagrodzenia pracownika, chyba ze na podstawie odrebnych przepisow jednostce
przystuguje prawu potracenia z wynagrodzenia nie rozliczonej w terminie zaliczki.

30 Jezeli zaliczka podjeta przez pracownika nie zostala rozliczona w ustalonym terminie,
potrgca si¢ ja z najblizszych wynagrodzen pracownika; do czasu rozliczenia poprzednio
wyplaconej zaliczki pracownikowi nie moga by¢ udzielane dalsze zaliczki.

31. Sumy zaliczek udzielonych ze $rodkéw budzetowych, a nie wydatkowanych do konca
roku budzetowego, powinny by¢ wplacone do banku najp6zniej w ostatnim dniu roboczym
roku budzetowego, rachunek biezacy konto wydatkéw panstwowej jednostki budzetowej,
z zastrzezeniem pkt 34.

32. Zaliczki ze srodkéw budzetowych udzielone pod koniec roku budzetowego sg rozliczane
nie pozniej niz do dnia 8 stycznia nastgpnego roku. Zwroty z tytulu nie wydatkowanych
zaliczek zarachowuje si¢ na zmniejszenie wydatkow budzetowych roku, w ktérym udzielono
zaliczki.

33. W razie stuzbowego przeniesienia pracownika do innego miejsca pracy, zaliczki pobrane
przez pracownika, z wyjatkiem zaliczki na koszty przeniesienia, nalezy catkowicie rozliczyé
przed zmiang miejsca pracy.




