ZARZADZENIE NR 67/2011
Woéjta Gminy Klwoéw
z dnia 28 grudnia 2011 roku.

w sprawie;szczegblowych zasad gospodarki finansowej jednostek budzetowych Gminy
Klwoéw w zakresie trybu pobierania dochodéw i dokonywania wydatkow.

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 4 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (tj. Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z pézn. zm.). i art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z
dnia 27 sierpnia 2009 o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 z pdzn. zm.)

zarzgdzam, co nastepuje:

§1

Ustala si¢ zasady i tryb pobierania dochodéw i dokonywania wydatkéw jednostek
budzetowych Gminy Klwéw okreslone w zataczniku Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zobowigzuje sig¢ Kierownikow Referatéw Urzedu, samodzielne stanowiska pracy oraz
Kierownikéw jednostek budzetowych do $cistego przestrzegania postanowien zarzadzenia.

§3

Zarzgdzenie wchodzi z dniem podpisania.




Zalgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 67/2011
Wojta Gminy Klwow
zdnia 28 grudnia 2011 r.

Zasady i tryb pobierania dochodéw i dokonywania wydatkow.

L.

Dochody niepodatkowe.

é

§ 1.1. Jednostki budzetowe Gminy Klwéw realizujace dochody budzetowe zobowigzane sg:

D

2)
3)

4)

3)
6)

7

prawidtowo i terminowo ustala¢ naleznosci z tytutu dochodéw budzetu i
Gminy,

pobiera¢ wptaty i terminowo dokonywaé zwrotéw nadplat,

prowadzi¢ ewidencje dochodéw budzetowych wedhig dziatéw i rozdzialow

okreslajgcych rodzaj dziatalnosci oraz wedtug paragraféw klasyfikacji budzetowe;.
terminowo wysyta¢ do zobowigzanych faktury z tytutu dostawy ustug lub dostawy
towaréw jezeli obowigzek wystawienia faktury na rzecz kontrahenta wynika
z ustawy o podatku od towaréw i ustug oraz przepiséw wykonawczych, lub inne
dokumenty w zakresie przypisanych naleznosci (decyzje, noty itp.),

w przypadku braku wptlaty naleznosci przypisanych, wysyla¢ na biezagco do
zobowiazanych wezwania do zaplaty,

terminowo wysylaé do zobowigzanych upomnienia oraz podejmowaé w stosunku do
nich czynnosci egzekucyjne przewidziane prawem. Czynnosci egzekucyjnych nie
stosuje sie, jezeli nalezno$¢ nie przewyzsza kosztéw wystania upomnienia.

w zakresie i na zasadach okreslonych w odrgbnych przepisach umarzaé naleznosci
niesciggalne badZ podejmowaé dziatania okreslone w odrebnych przepisach. Dotyczy
to réowniez zasad i trybu odraczania, umarzania naleznosci lub zaniechania w ich
ustalaniu, do ktérych nie stosuje si¢ ustawy ordynacja podatkowa, a ktérych zasady
i tryb okreslita uchwalg Rada Gminy.

2. W przypadku jednostek budzetowych bedacych podatnikami podatku VAT wartosé
zrealizowanych dochoddéw budzetowych ustalana jest jako wartosé netto (kwota nalezna
pomniejszona o podatek VAT). Zaplata podatku naleznego dokonywana jest poprzez
pomniejszenie dochodéw budzetowych w danej klasyfikacji budzetowej, a w przypadku
braku wptlaty naleznosci. podatek nalezny odprowadzany do urzedu skarbowego stanowi
wydatek budzetowy w odpowiedniej klasyfikacji budzetowej.

§ 2.1. Dochody budzetu Gminy powinny byé zaliczane na dochody budzetowe tej jednostki,
ktéra prowadzi wymiar, pobdr i ewidencje danej naleznosci.

2. Naleznosci z tytutu odsprzedazy ustug zalicza si¢ na dochody jednostki budzetowe;.

3. Za datg spelnienia zaplaty naleznosci uwaza sie date uznania rachunku bankowego
Jjednostki budzetowe;j.

§ 3.1.

Kwoty wptacone przez dluznikéw majacych kilka dlugéw z réznych tytuléw

o charakterze cywilno — prawnym wzgledem tego samego wierzyciela zalicza si¢ nastepujaco:

D)

Jezeli dluznik nie oznaczyl, ktéry diug wplaca — wplate zalicza si¢ W pierwsze]
kolejnosci na poczet najdawniej wymagalnego dlugu, a w ramach tego dhgu
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w pierwszej kolejnosci na naleznosci uboczne (odsetki, koszty upomnienia itp.),
a nastepnie na zwigzang z tym diugiem zalegtg naleznosé gltéwna.

2) Jezeli dluznik oznaczyt tylko tytul dlugu — zaplate zalicza sie w pierwszej kolejnosci
na poczet naleznosci najdawniej wymagalnej, a w ramach tego dlugu przede
wszystkim, na wymagalne naleznosci uboczne.

3) Jezeli dluznik oznaczyl tytul dhugu i rok — zaptate zalicza si¢ w pierwszej kolejno$ci
na poczet zwigzanych z tym diugiem zalegtych naleznosci ubocznych, a pozostalg
czgs¢ wplaty na splat¢ naleznosci gltéwnej,

4) Whptaty oznaczone szczegdétowo zalicza si¢ zgodnie z oznaczeniem.

Whplaty czesciowe naleznosci zasadzonych w postgpowaniu sadowym zalicza sie
w kolejnosci:

a) zwrot kosztéw zastepstwa procesowego,

b) zwrot kosztéw egzekucyjnych,

¢) naleznosci uboczne,

d) naleznosci gldwne,

§ 4.1. Jednostki budzetowe przyjmujace dochody do kasy lub za posrednictwem poczty
(przekaz pocztowy) obowiazane sg do przekazania ich w dniu pobrania (wplywu) na
wlasciwy rachunek biezacy tej jednostki.

2.

Przepis ust. 1 nie dotyczy statego zapasu gotéwki na biezace wydatki.

§ 5.1. Kwoty dochodéw nienaleznie wplaconych (pobranych) lub orzeczonych do zwrotu
stanowig nadplaty.
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Jezeli przepisy szczegdlne nie stanowia inaczej, jednostka budzetowa zalicza nadplaty na
inne wymagalne naleznos$ci przypadajace od tego samego dhuznika, a w razie braku takich
naleznosci — zwraca je uprawnionemu.

Nadptaty w dochodach budzetowych, powstate zarowno w biezgcym roku budzetowym,
jak i w ubiegtych latach, zwraca si¢ z tej podziatki klasyfikacji dochodow na ktora zalicza
si¢ biezgce wplywy tego samego rodzaju.

Podstawg dokonania zwrotu nadptaty jest pisemne polecenie zwrotu, podpisane przez
Skarbnika, gtéwnego ksiegowego jednostki budzetowej i kierownika jednostki lub osoby
przez nich upowaznione.

Opfaty przekazéw pocztowych zwigzane ze zwrotem nadplat obcigzajg wydatki
budzetowe jednostki dokonujgcej zwrotu nadptaty w przypadku, gdy nadplata powstala
z winy tej jednostki. W pozostatych przypadkach obcigzaja osobg fizyczng lub prawng na
rzecz ktérej dokonuje sie zwrotu.

§ 6.1. Uzyskane przez jednostki budzetowe Gminy Klwow zwroty wydatkéw dokonywanych
w tym samym roku budzetowym zmniejszajg wydatki danego roku budzetowego .

Z.

Zwroty wydatkéw dokonywanych w tym samym roku budzetowym dotyczace m. in.
refundacji i zwrotu wynagrodzen i pochodnych od wynagrodzen oraz wydatkdw, ktorych
refundacja wynika z odrebnych przepiséw zaliczane sa na zwrot wydatkdw .
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IL.

Uzyskane przez jednostki budzetowe Gminy zwroty wydatkéw dokonywanych w
poprzednich latach budzetowych stanowig dochody i podlegaja odprowadzeniu na
dochody budzetu Gminy.

Zwroty wydatkow dokonanych w tym samym roku dokonanych przez jednostki

budzetowe realizujgce zadania z zakresu administracji rzadowej moga podlegaé refundacii
w zakresie poniesionych wydatkéw.

Dochody pedatkowe.

§ 7.1. Organ podatkowy zobowigzany jest do ustalania, pobierania i zaliczania dochodéw oraz
zwrotéw nadpflat z tytutu podatkow i optat, na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach.

2

III.

Odpowiedzialnymi za prawidlowa windykacje ustanawia si¢ stusby podatkowe Urzedu
Gminy. Windykacja wyzej wymienionych naleznosei winna byé  dokonywana

w oparcit 0 przepisy ustawy — Ordynacja Podatkowa i wynikajace z tej ustawy przepisy
wykonawcze.

Wydatki budzetowe.

§ 8.1. Za catod¢ gospodarki finansowej odpowiedzialnym jest kicrownik jednostki (art.53
ust.1 vofp.), ktory pelni nadzér nad realizowanymi wydatkami polegajacy na legalnosei,
gospodarnoscei i celowosci.
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Zlecenie zadaii do realizacji powinno nastgpowac na zasadzie wyboru najkorzystniejszej
oferty, z uwzglednieniem przepisow ustawy o zamdwieniach publicznych. W przypadku
procedury przetargowej po wyborze najkorzysiniejszego oferenta zostaje zawarta umowa
na wykonanie robot, ustug, dostawe towardéw lub materialéw.

Dokonywanie wydatkow nastepuje w granicach kwot okreslonych w planie finansowym
z uwzglednieniem prawidtowo dokonanych przeniesien i zgodnie z planowanym
przeznaczeniem, w sposdb celowy i oszezedny.

Skarbnik Gminy. gléwny ksiegowy jednostki budzetowej kontrasygnujgc umowe zwraca
uwage czy zobowigzanic finansowe wynikajace z tej umowy miesci si¢ w planie
finansowym wydatkéw budzetowych, a jednostka posiada $rodki pieni¢zne na ich
pokrycie.

Jednostki budzetowe Gminy Klwéw moga zaciggaé zobowigzania do sfinansowania w
danym roku do wysokosci kwot ujetych w zatwierdzonym planie finansowym,
pomniejszonych o wydatki na wynagrodzenia i uposazenia oraz obligatoryjne wptaty
platnika, a takze ptatnosci wynikajace z zobowiazan zaciagnietych w latach poprzednich.
Zobowigzania z tytulu uméw wieloletnich moga by¢ zaciggane tylko w wypadku, gdy
umowy te uzasadnione sg odpowiednimi programami prac. Moga by¢ réwniez zaciggane
zobowigzania z tytutu uméw, ktérych realizacja w roku nastepnym jest niezbedna do
zapewnienia cigglosci dziatania jednostki i termin zaptaty uptywa w roku nastepnym,
zgodnie z otrzymanym upowaznieniem.

Dla wszystkich zgromadzonych w budzecie gminy $rodkow publicznych prowadzi sie
ewidencje ksicgowa wedlug wytycznych okreslonych Rozporzadzeniem Ministra




Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz
planéw kont dla budzetu paistwa, budzetdw jednostek samorzadu terytorialnego,
jednostek budzetowych, samorzgdowych zakladow budzetowych, paistwowych funduszy
cclowych oraz panstwowych jednosick budzetowych majacych siedzibg poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. Nr 128, poz. 861).

§ 9.1. Zaliczki na wydatki do rozliczenia mogg by¢ udzielane na:
1) koszty podrézy stuzbowych,
2) drobne zakupy dokonywane przez pracownikéw na cele shuzbowe, ktérych nie mozna
uregulowaé w formie przelewu,
3) w innych uzasadnionych przypadkach.

2. Zaliczki udzielane na cele wymienione w § 9 ust. 1 powinny byé rozliczane, nie pdzniej
niz w terminie 14 dni po wykonaniu zadania.

3. Jezeli zaliczka podjgta przez pracownika nie zostata rozliczona w ustalonym terminie,
potrgca si¢ jg z najblizszych wynagrodzen pracownika. Do czasu rozliczenia poprzednio
wyplaconej zaliczki pracownikowi nie mogg by¢ udzielane dalsze zaliczki.

4. Sumy zaliczek udzielonych ze srodkéw budzetowych, a nie wydatkowanych do konca
roku budzetowego, powinny by¢ wptacone do kasy lub do banku najpdzniej w ostatnim
dniu roboczym roku budzetowego, na rachunek biezacy jednostki budzetowe;.

5. Zwroty z tytuli nie wydatkowanych zaliczek, nie wplaconych do konca roku
budzetowego w ktérym je pobrano, zarachowuje si¢ na dochody jednostki budzetowej
roku, w ktérym dokonano zwrotu.

6. Sposob rozliczenia zaliczek nalezy okresli¢ kazdorazowo w umowie stron, w oparciu,
o ktérg wyptacono zaliczke.

IV.  Post¢powanie w zakresie gromadzenia pozostalych dochodéw budizetowych,
Srodkow ze Zrédel pozabudietowych i Srodkdéw pochodzacych z  Unii
Europejskiej.

§ 10.1. Kwoty podatkéw przekazywanych przez urzedy skarbowe wynikaja z wysokosei
zrealizowanych dochoddw przez te urzedy.

2. Wysokos¢ przekazanych podatkéw odzwierciedlaja sprawozdania z wykonania dochodéw
sporzagdzane przez urzedy skarbowe.

§ 11. Wysoko$¢ poszczegodlnych czedei subwencji oraz udzial wedodatku dochedowym od
os0b fizycznych okresdla odr¢bnym pismem Minister Finanséw. |

§ 12.1. Wiclkos¢ przyznanych gminic dotacji celowych na zadania wilasne i realizowane na
podstawic porozumien z organami administracji rzadowej i jednostkami samorzadu
icrytorialnego, okreslaja zarzadzenia Wojewody Mazowieckiego oraz umowy i porozumicnia
podpisywance miedzy jednostkami samorzgdu terytorialnego. Powy7sze dotacje przekazywane
sg gminie na podstawic wezesniej skladanych wnioskéw.



2. Natomiast doiacje celowe na zadania zlecone okresla zarzadzeniem Wojewoda
Mazowiecki a ich wysoko$¢ uzalezniona jest od mozliwosci finansowych budzetu
panstwa.

§ 13. Srodki ze zrédel pozabudzetowych pozyskuje si¢ na podstawie umow okreslajacych ich
wysokosc i przeznaczenie.

§ 14.1. Srodki pomocowe pochodzace z Unii Europejskiej przekazywane sa gminie na
podstawie wniosku Beneficjenta - Gminy o ptatnos¢ za zrealizowane zadanic, skiadanego do
Instytucji Posredniczace;j.

2. Wysokos¢ 1 warunki jaki nalezy spelnié, aby uzyskal refundacje wydatkdéw
kwalifikowanych na realizacje projcktu ze Srodkdw funduszy unijnych okresla uvmowa
zawarta pomiedzy Benelicjentem, a Instytucjg Posredniczaea.

3. Do obstugi projektow finansowanych w czesci ze érodkdw pomocowych pochodzacych
z Unii Europejskiej prowadzi sie wyodrebniona ewidencje ksi¢zowa dla kazdego projektu.

4. Dokonywanie wydatkdw nastepuje w granicach kwot okredlonych w planie {inansowym
jednostki, ktéry okresla zrédla finansowania danego projektu.

5. Realizacja wydatkdw nastepuje zgodnie ze ziozonymi projektami, podpisanymi umowami
i harmonogramami, na podstawie prawidlowo wystawionych, opisanych i zatwierdzonych
dokumentow ksiegowych.

6. Przy zatwierdzaniu faktur do zaplaty nastepuje podzial zadan na Zrodla finansowania oraz
na koszty kwalifikowane i niekwalifikowane.

7. Transze dotacji lub refundacje sa przekazywane na rachunek bankowy Gminy Klwow
natomiast wszelkie platnosci dokonywane sa z wyodrgbnionego dla projektu rachunku
bankowego w jednostce budzetowej realizujacej projekt.

8. Refundacje wydatkéw na projekty realizewane w czgsei ze Srodkdw pomocowych
pochodzacych z Unii Europejskiej ujmuje sie w ewidencji ksiegowej zgodnie
z Rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawic szczegdlnych
zasad rachunkowodci oraz plandw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek
samorzadu  terytorialnego, jednostek  budzetowych, samorzgdowych  zakladéw
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych sicdzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskicj (Dz.U. Nr 128,
poz. 861)

V. Inne postanowienia.

§ 15. Jednostki budzetowe zwracaja do budzetu Gminy Klwow niewykorzystane s$rodki
budzetowe w ostatnim dniu danego roku budzetowego.

§ 16.1. Sumy depozytowe, sa to sumy obce ($rodki pienigzne) przechowywane przez
jednostki budzetowe, w szczegdlnosci zabezpieczenia, wadia oraz sumy stanowigce
przedmiot sporu, otrzymane w zwigzku z postepowaniem sagdowym lub administracyjnym.

2. Sumy depozytowe sa przechowywane na rachunku depozytowym jednostki budzetowej
zgodnie z odrebnymi przepisami.



3. Oprocentowanie sum depozytowych, stanowigcych wlasnos$¢ oséb fizycznych, prawnych
i innych jednostek organizacyjnych nie posiadajacych osobowosci prawnej, powieksza ich
wartosé, chyba, ze odrebne przepisy stanowig inaczej.

§ 17. Dopuszcza sie prowadzenie innych wyodrebnionych rachunkéw bankowych zgodnie
z przepisami szczegdlnymi.




