Zarzadzenie Nr 117/11
Burmistrza Miasta i Gminy w Kunowie
z dnia 29 czerwca 2011 roku

w sprawie: szczegotowych zasad gospodarki finansowej gminnych jednostek budzetowych
w zakresie trybu pobierania dochoddw i dokonywania wydatkow w ramach budzetu gminy.

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 4 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku
o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 ze zmian) —Burmistrz Miasta i
Gminy w Kunowie uchwala co nastgpuje:

§ 1.

Ustala sie tryb pobierania dochodow i dokonywania wydatkow gminnych
jednostek budzetowych okreslony w zataczniku do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Zobowiazuje si¢ Kierownikow referatéw Urzedu Miasta i Gminy w Kunowie i kierownikow
gminnych jednostek budzetowych do Scistego przestrzegania postanowien zarzadzenia oraz
do uwzglednienia jego zapisow w planach finansowych i ewidencji ksiegowej zgodnie z
wymogami ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (Dz. U. 22009 r. Nr 152 poz
1223)

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania




Zatacznik Nr |

do Zarzadzenia Nrl117/11

Burmistrza Miasta i Gminy w Kunowie
z dnia 29.06.2011 r

Tryb pobierania dochodow i dokonywania wydatkow gminnych jednostek budzetowych.
§1.1. Gminne jednostki budzetowe realizujace dochody budzetowe obowiazane sa:

1) prawidtowo i terminowo ustala¢ naleznosci z tytutu dochoddéw budzetu Gminy,

2) pobiera¢ wplaty i terminowo dokonywa¢ zwrotow nadpfat,

3) prowadzi¢ ewidencje dochodéw budzetowych wedtug dziatow i rozdziatow

okreslajacych rodzaj dziatalnosci oraz wedtug paragrafow klasyfikacji budzetowej

4) terminowo wysylaé do zobowiazanych faktury z tytutu $wiadczonych ustug lub

sprzedazy,

5) w przypadku braku zapfaty faktury lub wptat z innych tytutow wysylta¢ na biezaco do
zobowiazanych wezwania do zaplaty,

6) terminowo wysyta¢ do zobowigzanych upomnienia oraz podejmowac¢ w stosunku do

niech czynnosci egzekucyjne przewidziane prawem,

7) umarza¢ wierzytelnosci z tytutu naleznosci pienigznych do ktorych nie stosuje si¢

przepisow ustawy - Ordynacja podatkowa oraz odraczad termin ich zaptaty lub

rozktada¢ platno$é na raty w zakresie i na zasadach okreslonych Uchwalag

Nr LXIV/404/10 Rady Miejskiej w Kunowie z dnia 24.09.2010 roku w sprawie zasad ,sposobu
i trybu umarzania ,odraczania lub rozktadania na raty naleznosci przypadajacych Gminie Kunow
lub jednostkom jej podlegtym. do ktorych nie stosuje sig przepiséw ustawy — Ordynacja
podatkowa,

8) wnioskowaé¢ do Burmistrza Miasta i Gminy w Kunowie o umorzenie, odroczenie terminu
zaplaty lub roztozenie na raty wierzytelnosci pienigznych, o ktorych mowa w pkt 7 w zakresie
wykraczajacym poza kompetencje kierownika jednostki organizacyjnej,

9) $cisle stosowac przepisy ustawy — Ordynacja podatkowa w zakresie umarzania

i udzielania ulg w splacie naleznosci budzetowych o charakterze podatkowym

i innych naleznosci do ktérych, zgodnie z przepisami odrgbnymi stosuje si¢ przepisy

tej ustawy.

10) w przypadku umarzania lub stosowania ulg w splacie wierzytelnosci przypadajacych

od przedsiebiorcdw, stosowac przepisy regulujace warunki dopuszczalnosci i zasady

udzielania pomocy publicznej,

I'1) prowadzi¢ ewidencje dokonanych umorzen oraz udzielonych ulg w sptacie

wierzytelnosci oraz przedstawia¢ Burmistrzowi informacje potroczne

o wysokosci umorzonych wierzytelnosci -/sporzadzanie informacji nie dotyczy urzedu gminy)

2.1. Wezwan do zaplaty nie wysyla si¢ jezeli naleznos¢ nie przekracza aktualnych
kosztow wyslania wezwania listem poleconym za potwierdzeniem odbioru.
2. Upomnien nie wysyla si¢ i nie podejmuje czynnosci egzekucyjnych, jezeli naleznos¢



nie przekracza kosztow wystania upomnienia listem poleconym za potwierdzeniem

odbioru.

3. Dochody z tytutu podatkow i optat lokalnych wplywaja na rachunek biezacy budzetu
Gminy.

4. Dochody Urzedu Miasta inne niz okreslone w pkt 3 wplywaja na rachunek biezacy
budzetu Gminy .

5. Dochody Gminy inne niz okreslone w pkt 3 i 4 powinny wplywa¢ na rachunek biezgcy
dochodow samorzadowej jednostki budzetowej, ktora prowadzi wymiar, pobor

i ewidencje danej nalezno$ci i przekazywane na rachunek biezgcy

budzetu Gminy za m-c¢ kalendarzowy tj. w terminie do ostatniego dnia kazdego miesigca
6. Za date zaplaty nalezno$ci uwaza si¢ datg uznania rachunku biezacego jednostki
budzetowej lub rachunku biezacego budzetu Gminy.

§2.1. Kwoty wptacone przez dfuznikow majacych kilka dtugdw z roznych tytutow

o charakterze cywilno-prawnym wzgledem tego samego wierzyciela zalicza sig¢ nastgpujaco:
1) jezeli dhuznik nie oznaczyt, ktéry diug wplaca — wplate zalicza si¢ w pierwsze]

kolejnosci na poczet najdawniej wymagalnego dtugu, a w ramach tego dtugu

w pierwszej kolejnosci na naleznosci uboczne, a nastepnie na zwiazana z tym diugiem
zaleglg naleznos¢ gtowna,

2) jezeli dluznik oznaczyt tylko tytut dtugu — zaplate zalicza si¢ w pierwszej kolejnosci

na poczet naleznosci najdawniej wymagalnych, a w ramach tego dtugu przede

wszystkim na wymagalne naleznosci uboczne,

3) jezeli dtuznik oznaczy! tylko tytut diugu i rok — zaptate zalicza si¢ w pierwsze]

kolejnosci na poczet zwiazanych z tym diugiem zalegtych naleznosci ubocznych,

a pozostalg czg$¢ wptaty na splate naleznosci glownej,

4) wplaty oznaczone szczegotowo przez diuznika zalicza sie zgodnie z oznaczeniem.

2. Wplaty cz¢$ciowe naleznosci zasadzonych w postgpowaniu sgdowym zalicza sig

w kolejnosci na:

- zwrot kosztdw procesu, W tym kosztow zastgpstwa procesowego,

- zwrot kosztow egzekucyjnych i kosztow zastgpstwa prawnego w postgpowaniu
egzekucyjnym,

- naleznosci uboczne,

- naleznosci gtowne.

§3. Jednostki budzetowe prowadza ewidencje kosztow realizacji inwestycji umozliwiajacy
ustalenie zrodel finansowania inwestycji.

§4.1. Jednostki budzetowe przyjmujace dochody do kasy obowiazane sa do przekazania ich
w dniu pobrania na wlasciwy rachunek biezacy tej jednostki budzetowej.

W uzasadnionych przypadkach, w zaleznosci od wysokosci przyjetej gotowki oraz wiasciwego
jej zabezpieczenia, kierownik jednostki moze podja¢ decyzje okreslajaca czgstotliwos¢
przekazywania gotowki do banku.

§5.1. Kwoty dochodéw nienaleznie wplaconych (pobranych) lub orzeczonych do zwrotu
stanowig nadpfaty.

2. Jezeli przepisy szczegdlne nie stanowig inaczej, jednostka budzetowa zalicza nadptaty na
inne wymagalne naleznosci przypadajace od tego samego dtuznika, a w przypadku braku
takich naleznosci zwraca je uprawnionej osobie.

3. Nadpfaty w dochodach budzetowych, powstale zarowno w biezacym roku budzetowym,
jak i w ubieglych latach budzetowych, zwraca si¢ z tej podziatki klasyfikacji dochodow, na



ktora zalicza si¢ biezace wplywy tego samego rodzaju.

4. Podstawg dokonania zwrotu nadpfaty jest pisemne polecenie zwrotu, podpisane przez
gtownego ksiggowego jednostki budzetowej i kierownika jednostki lub osobe przez niego
upowazniona, badz — w odniesieniu do nadptaconych podatkéw lub optat — decyzja
okreslajaca wysoko$¢ nadptaty lub stwierdzajaca nadpfate oraz decyzja o zwrocie.

5. Oprocentowanie nadplat powstatych w zwiazku z uchyleniem lub zmiana decyzji
ustalajacej wysokos¢ naleznosci budzetowych pomniejsza dochody budzetowe z tytutu
odsetek za zwioke.

6. Optlaty przekazéw pocztowych i opfaty bankowe zwiazane ze zwrotem nadplat obciazaja
wydatki budzetowe jednostki dokonujacej zwrotu nadptaty w przypadku, gdy nadpfata
powstata z winy tej jednostki. W pozostatych przypadkach obciazaja osobe fizyczna lub
prawna, na rzecz ktorej dokonuje si¢ zwrotu.

§6.1 Uzyskane przez jednostki budzetowe zwroty wydatkéw dokonanych w tym samym roku
budzetowym oraz zwroty wydatkow dokonanych w poprzednich latach budzetowych
stanowia dochody i podlegaja odprowadzeniu na dochody budzetu Gminy.

| .Powstate nadptaty w wydatkach roku biezacego zaliczane sg na poczet zmniejszenia tych
wydatkow w podziatkach klasyfikacji budzetowej w ktorej nadptata wystapita.

2. Dochody o ktorych mowa w ust. 1 oraz w §1 ust. 2 pkt. 5 jednostki budzetowe
odprowadzaja na rachunek budzetu gminy za m-c¢ kalendarzowy w terminie do ostatniego
dnia kazdego miesigca.

§7.1 Jednostki budzetowe Gminy Kunow moga zaciaga¢ zobowiazania

na realizacje zadan do wysokosci kwot wydatkow ujetych w zatwierdzonym planie
finansowym. pomniejszonych o wydatki na wynagrodzenia oraz obligatoryjne wpfaty
platnika, z zastrzezeniem ust. 2

2. Zobowiazania z tytulu uméw  zapewniajacych ciaglos¢ dziatania jednostki moga byc
zaciagane tylko do wysokosci kwot ujetych w Wieloletniej Prognozie Finansowej Gminy.




