Zarzadzenie Nr 487/17
Burmistrza Miasta Miedzyrzec Podlaski
z dnia 18 wrzednia 2017y

w sprawie zasad gospodarki finansowej jednostek budzetowych Miasta Miedzyrzec
Podlaski

Na podstawie art. 30 ust 2 i 4 ustawy z dnia 8 marca 1990r, o samorzadzie gminnym (tekst
Jednolity: Dz. U. z 2016r poz. 446 z pozn. zm) art. 254 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r.
o finansach publicznych (tj. Dz. U z 2016r. poz. 1870 z pozn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1
Zarzadzenie okresla zasady gospodarki finansowej jednostek budzetowych Miasta Miedzyrzec
Podlaski tj.:

1) zasady pobierania dochodéw budzetowych oraz dochodéw gromadzonych na wydzielonym
rachunku dochodéw okreslonych w uchwale Rady Miasta Miedzyrzec Podlaski w sprawie
utworzenia wydzielonych rachunkéw przez samorzgdowe jednostki o$wiatowe,

2) zasady i terminy przekazywania pobranych dochodéw zwigzanych z realizacja zadan z
zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych jednostkom samorzgdu
terytorialnego ustawami oraz zwrotéw nienaleznie pobranych $wiadczefi i innych érodkéw
stinansowanych z dotacji celowej otrzymanej z budzetu panstwa,

3) zasady i terminy przekazywania pobranych dochodéw wiasnych budzetu Miasta Miedzyrzec
Podlaski,

4) zasady dokonywania zwrotéw nadptat w dochodach budzetowych,

5) zasady i terminy przekazywania dochoddw pozostajacych na wydzielonym rachunku
dochodéw okreslonych w uchwale Rady Miasta Migdzyrzec Podlaski w sprawie utworzenia
wydzielonych rachunkéw przez samorzadowe jednostki oswiatowe,

6) zasady wykonywania wydatkéw budzetowych:;

7) zasady i terminy przekazywania $rodkéw na realizacje wydatkdw budzetowych;

8) zasady przechowywania sum depozytowych.

§2
Ilekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1) ustawie —rozumie sie przez to ustawe z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych;

2) klasyfikacji budzetowej — rozumie sie przez to klasyfikacje okreslong w Rozporzadzeniu
Ministra Finanséw w sprawie szczegdtowej klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychodéw i
rozchodéw oraz $rodkéw pochodzacych ze zrédet zagranicznych;

3) Miescie Migdzyrzec Podlaski — rozumie sig przez to Gming Miejska Miedzyrzec Podlaski;

4) Burmistrzu - rozumie si¢ przez to Burmistrza Miasta Miedzyrzec Podlaski;

5) Radzie - rozumie si¢ przez to Rade Miasta Miegdzyrzec Podlaski;

6) Skarbniku - rozumie sig przez to Skarbnika Miasta Migdzyrzec Podlaski;

7) Naczelniku Wydziatu Finanséw i Nadzoru — rozumie si¢ przez to Naczelnika Wydziatu
Finanséw i Nadzoru w Urzedzie Miasta Miedzyrzec Podlaski;

8) Urzedzie - rozumie si¢ przez to Urzad Miasta Miedzyrzec Podlaski;

9) Jjednostce budzetowej - rozumie sie przez to samorzagdowa jednostke budzetowa Miasta
Miedzyrzec Podlaski;

10) jednostce oswiatowej - rozumie sie przez to samorzadowg jednostke budzetows prowadzaca
dziatalnos¢ okreslong w ustawie o systemie oswiaty;

11) rachunku biezacym - rozumie sie przez to rachunek biezacy budzetu Miasta Migdzyrzec
Podlaskim;




12) rachunku pomoeniczym - rozumie sig¢ przez to wyodrebniony rachunek stuzacy do rozliczen
pienieznych zadan realizowanych w oparciu o zawarte umowy lub porozumienia, W
szezegdlnoscei zadan wykonywanych przy udziale érodkéw europejskich;

13) wydzielonym rachunku - rozumie si¢ przez to wyodrebniony rachunek stuzacy do rozliczen
pienieznych zgromadzonych dochodéw okreslonych w uchwale Rady w sprawie utworzenia
wydzielonych rachunkow przez samorzadowe jednostki o$wiatowe.

Zasady pobierania dochodéw budzetowych oraz dochodéw gromadzonych na wydzielonym
rachunku dochodéw ckreélenych w uchwale Rady Miasta Miedzyrzec Podlaski w sprawie
utworzenia wydzielonych rachunkéw przez samorzadowe jednostki oSwiatowe.

§3

1. Jednostki budzetowe realizujace dochody gromadzone na wydzielonym  rachunku
zobowigzane sg w szczegolnosci:

1) prawidlowo i terminowo ustali¢ naleznosci;

2) terminowo i zgodnie z odrgbnymi przepisami, w zakresie naleznosci przypisanych,
wysylaé do kontrahentow faktury z tytulu dostaw i ustug lub inne dokumenty (m.in.
decyzje, noty);

3) prawidtowo pobieraé naleznosci i dokonywaé zwrotow nadpfat,

4) terminowo wysyla¢ do kontrahentow wezwania do zaplaty lub upomnienia oraz
podejmowaé w stosunku do nich czynnosci przewidziane prawem zmierzajace do
egzekwowania naleznosei;

5) udziela¢ ulg w splacie naleznosci w zakresie i na zasadach okreslonych w odrgbnych
przepisach.

2. Dochody budzetu Miasta Miedzyrzec Podlaski sa dochodami budzetowymi tej jednostki

budzetowej, ktéra ustala naleznosei, dokonuje poboru i prowadzi ich ewidencje.

Ewidencje dochodéw nalezy prowadzié¢ co najmniej wedtug klasyfikacji budzetowej oraz

#rédet dochedow okreslonych w uchwale budzetowej.

4. Wphaty nalezne jednostce budzetowej dokonane na jej niewlasciwy rachunek, jednostka
budzetowa przekazuje na wladciwy rachunek tej jednostki, a do czasu ich przekazania
wykazuje jako dochdd budzetowy w dziale 758-Rozne rozliczenia, rozdziat 75815 — Wplywy
do wyjasnienia, § 298 Wplywy do wyjasnienia.

5. Jednostki budzetowe prowadzace obstuge kasowa obowiazane sa do wplacenia przyjgte]
gotéwki na wihadciwy rachunek tej jednostki w dniu jej wplywu. W uzasadnionych
przypadkach, w zaleznosci od wysokosci przyjetej gotéwki oraz whasciwego jej
zabezpieczenia kierownik jednostki budzetowej moze podjac decyzje okre$lajaca inng
czestotliwoéé przekazywania gotéwki do banku z uwzglednieniem terminéw dotyczacych
przekazywania dochodéw budzetowych na rachunek biezacy.

(FS]

§4
Kierownicy jednostek budzetowych okreslaja szczegotowe procedury zwigzane z gromadzeniem i
dochodzeniem dochodéw budzetowych oraz dochodéw gromadzonych na wydzielonym rachunku.

§5

1. Operacje gospodarcze zwiazane z podatkiem od towardéw i ustug (zwanym dalej podatkiem
VAT) sa ewidencjonowane w sposéb nastepujacy: zrealizowane dochody budzetowe sa
ujmowane w odpowiednich podziatkach klasyfikacji budzetowej w kwocie brutto. Przekazany
podatek VAT nalezny pomniejsza dochody budzetowe, ktorych dotyczy, niezaleznie od tego,
czy naleznosé z tytutu sprzedazy zostala uregulowana, czy tez nie, nawet gdyby wystapita
warto$¢ ujemna w tym paragrafie.

2. Uzyskane przez jednostki budzetowe zwroty wydatkéw dokonanych w poprzednich latach
oraz podatek VAT naliczony stanowia dochody budzetowe klasyfikowane w dziale 758 —
Rézne rozliczenia, rozdz. 75814 Réime rozliczenia finansowe, § 094 Wplywy z
rozliczen/zwrotéw z lat ubieglych.



Zasady i terminy przekazywania pobranych dochodéw zwigzanych z realizacjg zadan z zakresu
administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych jednostkom samorzadu terytorialnego
ustawami oraz zwrotéw nienaleznie pobranych $wiadczen i innych $redkéw sfinansowanych

z dotacji celowej otrzymanej z budzetu panstwa.

§6

[. Kierownicy jednostek budzetowych realizujacych dochody zwigzane z realizacja zadan
z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych jednostkom samorzadu
terytorialnego ustawami przekazuja pobrane dochody na rachunek biezacy, wedhig stanu
srodkow okreslonego na:

1) 10 dzien miesigca — w terminie do 13 dnia danego miesigca,

2) 20 dzien miesiaca — w terminie do 23 dnia danego miesigca,

3) dochody pobrane do dnia 31 grudnia i nieprzekazane w wyzej wymienionych
terminach przekazywane sa na rachunek biezacy w terminie do dnia 5 stycznia roku
nastepujacego po roku budzetowym.

2. Kierownicy jednostek budzetowych sporzadzaja i przekazuja do Wydzialu Finanséw i
Nadzoru w terminach, o ktérych mowa w ust. 1 informacj¢ o dochodach zwiazanych z
realizacja zadan z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych jednostkom
samorzadu terytorialnego ustawami, zgodnie z zalgeznikiem nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

3. Informacja podpisana przez kierownika jednostki budzetowej lub gléwnego ksiegowego lub
osobg upowazniona moze byé przekazana w formie dokumentu papierowego lub
elektronicznego. Informacja przekazana w formie dokumentu elektronicznego winna by¢
opatrzona bezpiecznym podpisem elektronicznym, weryfikowanym za pomocg waznego
kwalifikowanego certyfikatu lub podpisem potwierdzonym profilem zaufanym ePUAP.

4. W przypadku gdy termin przekazania dochodéw, o ktorym mowa w ust. | jest dniem wolnym
od pracy dochody nalezy przekazaé:

1) w poprzednim dniu roboczym — gdy termin przekazania dochodéw wypada w sobote,

2) w nastepnym dniu roboczym — gdy termin przekazania dochodow wypada w niedziele
lub inny dzien wolny od pracy niebedacy sobota.

§7
W przypadku przekazania na rachunek biezacy pobranych dochodéw zwigzanych z realizacjy zadan
z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych jednostkom samorzadu terytorialnego
ustawami w terminach uniemozliwiajacych ich terminowe przekazanie na rachunek Lubelskiego
Urzgdu Wojewoddzkiego w Lublinie kierownik jednostki budzetowej jest zobowiazany do dostarczenia
Skarbnikowi pisemnych wyjasnien dotyczacych przyczyn powstatych opdznien oraz wplacié¢ nalezne
odsetki na rachunek biezacy.

§8
W tresci przelewu dotyczacego przekazania na rachunek biezacy pobranych dochoddw zwiazanych
z realizacja zadan z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych ustawami nalezy
wskaza¢ co najmniej:
1) tytut przelewu uzywajac skrétu DBP oznaczajacego dochody budzetu panstwa,
2) okres, w ktérym pobrano dochody.

§9
. Wydzial Finanséw i Nadzoru przekazuje pobrane dochody, o ktérych mowa w § 6 ust 1,
pomnigjszone o dochody budzetowe przystugujace Miastu Miedzyrzec Podlaski, na rachunek
Lubelskiego Urzedu Wojewddzkiego w Lublinie wedhug stanu $rodkéw okreslonych na:
1) 10 dzieh miesigca — w terminie do 15 dnia miesiaca;
2) 20 dzief miesiaca — w terminie do 25 dnia danego miesigca.
2. Dochody otrzymane do dnia 31 grudnia i nieprzekazane do Lubelskiego Urzedu
Wojewodzkiego w Lublinie w terminach, o ktérych mowa w ust. 1, przekazywane sa W
terminie do dnia 8 stycznia roku nastepujgcego po roku budzetowym.




3. W przypadku gdy dzien przekazania dochodéw jest dniem wolnym od pracy nalezy przekazaé
je do pierwszego dnia roboczego po tym dniu.

§10

Wplywy ze zwrotow nienaleznie pobranych $wiadezen i innych érodkéw sfinansowanych z dotacji
celowej otrzymanej z budzetu pafistwa dokonywane w tym samym roku budzetowym, w ktorym
zrealizowano wydatek pomniejszaja kwote wykonanych wydatkow.

§ 11

1. Wplywy ze zwrotow nienaleznie pobranych $wiadczef i innych $rodkow sfinansowanych
z dotacji celowej otrzymanej z budzetu pafistwa zwigzane z poniesionymi w latach ubiegtych
wydatkami stanowig dochéd jednostki budzetowej i sa klasyfikowane we wiasciwym dziale,
rozdziale klasyfikacji budzetowej tj. w § 094 Wplywy z rozliczen/zwrotéw z lat ubieglych oraz
§ 092 Wphywy z pozostatych odsetek, § 090 Wplywy z odsetek od dotacji oraz ptatnoscei
wykorzystanych niezgodnie z przeznaczeniem lub wykorzystanych z naruszeniem procedur,
o ktérych mowa w art. 184 ustawy, pobranych nienaleznie lub w nadmiernej wysokosci lub
§ 064 Wplywy z tytutu kosztow egzekucyjnych, optaty komorniczej i kosztéw upomnien.

2. Wplywy, o ktérych mowa w ust. 1 przekazywane do Lubelskiego Urzedu Wojewddzkiego
w Lublinie:

1) stanowia wydatek Urzedu klasyfikowany we whagciwym dziale, rozdziale klasyfikacji
budzetowej i § 291 — Zwrot dotacji oraz platnosci  wykorzystanych niezgodnie
z przeznaczeniem lub wykorzystanych z naruszeniem procedur, o ktorych mowa w art.
184 ustawy, pobranych nienaleznie lub w nadmierne; wysokosci, § 458 Pozostate odsetki
oraz § 461 Koszty postgpowania sadowego i prokuratorskiego;

2) dokonywane na podstawie przekazanego do Wydziatu Finanséw i Nadzoru polecenia
zwrotu podpisanego przez kierownika jednostki budzetowej realizujacej zadanie lub
gltéwnego ksiggowego.

3. Przepisy § 6-8 oraz § 9 w zakresie termindw, stosuje sie odpowiednio do dochodow wynikajacych
ze zwrotdw nienaleznie pobranych $wiadczen i innych srodkow zwiazanych z poniesionymi w
latach ubieglych wydatkami sfinansowanymi z dotacji celowej otrzymanej z budzetu pafistwa, przy
czym w tytule przelewu na rachunek biezacy uzywa sig¢ skrétu DBP oznaczajacego dochody
budzetu panstwa.

Zasady i terminy przekazywania pobranych dochodéw whasnych budzetu Miasta Miedzyrzec
Podlaski.

§12

1. Kierownicy jednostek budzetowych, z zastrzezeniem ust. 3-5, realizujgcych dochody wilasne
budzetu Miasta Miedzyrzec Podlaski przekazuja pobrane dochody na rachunek biezacy
wedtug stanu érodkéw okreslonego na 28 dzien miesiaca w terminie do ostatniego dnia
danego miesigca.

2. Pobrane do dnia 31 grudnia i nieprzekazane w terminie, o ktorym mowa w ust. 1, dochody
wlasne budzetu Miasta Miedzyrzec Podlaski przekazywane sg na rachunek biezacy w terminie
do 5 stycznia roku nastepujacego po roku budzetowym.

3. Kierownicy jednostek o$wiatowych przekazuja pobrane dochody wilasne budzetu Miasta
Miedzyrzec Podlaski na rachunek biezacy wedtug stanu érodkéw okreslonego na 28 dzien
miesiaca w terminie do ostatniego dnia danego miesiaca.

4. Pobrane przez jednostki, o ktérych mowa w ust. 3, do dnia 29 grudnia dochody budzetowe
zwiazane z realizacja zadan wlasnych przekazywane sa na rachunek biezacy do 31 grudnia
roku budzetowego.

5. Pobrane przez jednostki, o ktérych mowa w ust. 3, do dnia 31 grudnia i nieprzekazane w
terminach, o ktérych mowa w ust. 3 i 4, dochody wiasne budzetu Miasta Miedzyrzec Podlaski
przekazywane sa na rachunek biezacy do dnia 5 stycznia roku nastepujacego po roku
budzetowym.



6. W przypadku gdy dzien przekazania dochodéw jest dniem wolnym od pracy dochody nalezy
przekazac¢ do pierwszego dnia roboczego po tym dniu.

7. Na polecenie Skarbnika niezaleznie od wyzej wymienionych termindw, jednostki budzetowe
zobowigzane sa do przekazania w terminie wskazanym w poleceniu pobranych dochodéw na
rachunek biezacy.

8. W ciaggu roku budzetowego, przekazywane kwoty dochodéw moga byé pomniejszone
o planowane zwroty nadpfat oraz nalezny do zaptaty podatek VAT.

Zasady dokonywania zwrotéw nadplat w dochodach budzetowych.

§13

L. Kwoty dochodéw nienaleznie wplaconych (pobranych) lub orzeczonych do zwrotu stanowia
nadptaty.

2. Jesli przepisy szczegdlne nie stanowia inaczej, Jednostka budzetowa zalicza nadptaty na inne
wymagalne naleznosci przypadajace od tego samego dhuznika, a w razie ich braku dokonuje
zwrotu nadplaty.

3. Zwroty nadptat w dochodach budzetowych, powstale zaréwno w biezacym roku budzetowym,
jak i w ubiegtych latach dokonywane sa z dochodéw budzetowych w tej samej klasyfikacji
budzetowej, na ktéra zalicza si¢ biezace wplywy tego samego rodzaju nawet gdyby wystapita
wartos¢ ujemna w tym paragrafie.

4. Zwrotu nadptaty dokonuje sie na podstawie wniosku otrzymanego od podmiotu, ktéry dokonat
wplaty lub z inicjatywy jednostki budzetowej.

5. Podstawa zwrotu nadptaty jest pisemne polecenie zwrotu, podpisane przez kierownika
jednostki budzetowej lub gléwnego ksiggowego lub inna osobg upowazniong.

6. Wyplacone oprocentowanie nadptat pomniejsza dochody budzetowe z tytulu odsetek za
zwloke.

7. Jezeli przepisy szczegdélne nie stanowia inaczej, oplaty przekazéw pocztowych i optaty
bankowe zwigzane ze zwrotem nadplat obciazaja wydatki budzetowe Jjednostki dokonujace;j
zwrotu nadpfaty.

Zasady i terminy przekazywania dochodéw pozostajgcych na wydzielonym rachunku dochodéw
okreslonych w uchwale Rady Miasta Miedzyrzec Podlaski w sprawie utworzenia wydzielonych
rachunkéw przez samorzadowe jednostki oéwiatowe.

§ 14
1. Srodki finansowe pozostajgce na wydzielonym rachunku, na dzien 31 grudnia roku
budzetowego podlegaja przekazaniu na rachunek biezacy w terminie do dnia 5 stycznia roku
nastgpujgcego po roku budzetowym.
2. W przypadku gdy dzien przekazania dochodéw jest dniem wolnym od pracy nalezy je
przekaza¢ do pierwszego dnia roboczego po tym dniu.

Zasady wykonywania wydatkéw budzetowych.

§15
1. Kierownicy jednostek budzetowych dokonuja wydatkéw do wysokodei kwot wydatkow
ujetych w planie finansowym jednostki budzetowej lub wieloletniej prognozie finansowe;j,
W sposéb celowy i oszezedny, umozliwiajacy terminowa realizacje zadan, z zachowaniem
nastepujacych zasad:
1) uzyskiwania najlepszych efektéw z danych nakladéw:
2) optymalnego doboru metod i srodkéw stuzacych osiagnieciu zatozonych celow.




2. Zobowiazania z tytutu uméw wieloletnich moga by¢ zaciagane, w oparciu 0 upowaznienie
udzielone przez Burmistrza Miasta kierownikom jednostek organizacyjnych miasta do
zaciagania zobowiazan:

1) w przypadku ujecia wydatkéw w wieloletniej prognozie finansowej,

2) gdy ich realizacja jest niezbedna dla zapewnienia ciagtosci dziatania jednostki
budzetowej.

3. Kierownicy jednostek budzetowych dokonujacy czynnosci prawnych, podlegajacych na
zawieraniu umoéw dotyczacych zaciagania zobowigzan z tytutu dostaw i ustug lub ustug winni
zamieszezaé w tredei uméw zapis wskazujacy kwote zobowigzania (netto i brutto), z
wylaczeniem uméw zawieranych na czas nieokreslony lub umoéw, w ktérych przedmiot
umowy skalkulowany jest wedhug stawek jednostkowych.

4. Zobowiazania wynikajace z zawieranych uméw winny by¢ ujete niezwlocznie w ewidencji
zaangazowania wydatkéw budzetowych roku biezacego lub przysztych lat.

5. W przypadku zawierania umow:

1) ktérych terminy platnosei wykraczaja poza dany rok budzetowy uwzgledni¢ nalezy limity
wydatkéw w poszezegblnych latach zgodnie z ujetymi W wieloletniej prognozie
finansowej,

2) ktérych realizacja w roku budzetowym i latach nastepnych jest niezbedna dla zapewnienia
ciaglosci dziatania jednostki budzetowej nalezy umiescic zapis:

. Wynagrodzenie za wykonanie przedmiotu umowy W poszczegdlnych latach jej
obowiazywania nie moze przekroczyé srodkow budzetowych przewidzianych w budzecie
miasta”.

§ 16

I. Kierownicy jednostek budzetowych prowadza ewidencje wydatkow budzetowych
uwzgledniajac  klasyfikacje budzetowa. Ewidencje wydatkow dotyczacych realizacji
inwestycji oraz zadan realizowanych przy udziale srodkéw zewngtrznych prowadzi¢ nalezy
dodatkowo w sposob umozliwiajacy ustalenie zrodel finansowania.

2. Wydatki zwigzane z zakupem majatku, od ktérego odpisy umorzeniowe dokonywane sa w
czasie planuje sie w wydatkach majatkowych.

3. Jednostki budzetowe planuja i realizuja wydatki budzetowe w kwotach brutto, tj. lacznie z
naliczonym podatkiem VAT.

4. Wydatki nieprzewidziane, ktérych obowigzkowe platnosci  wynikaja  z tytutéw
wykonawczych, wyrokéw sadowych lub ugod, moga by¢ dokonywane bez wzgledu na
poziom $rodkéw finansowych przewidzianych na ten cel w planie finansowym jednostki
budzetowej. Odpowiednia zmiana w planie finansowym jednostki budzetowej nastepuje
w trybie przeniesien wydatkéw po zlozeniu odpowiedniego wniosku przez kierownika
jednostki.

5. Uzyskane przez jednostki budzetowe zwroty wydatkdw dokonane w tym samym roku
budzetowym, w ktérym zrealizowano wydatek zmniejszaja kwotg wykonanych wydatkow.

6. Kierownicy jednostek budzetowych zobowigzani s do dokonania stosownych przeksiggowan
w ewidencji ksiegowej roku budzetowego, w przypadku gdy czgs¢ poniesionych wydatkow
uznana zostanie, na etapie weryfikacji wniosku o platnos¢, za niekwalifikowalne. W zakresie
projektéw inwestycyjnych przeksiggowania w ewidencji ksiggowej dokonywane sa w oparciu
o informacje otrzymana z Wydziatu Strategii i Rozwoju.

7. Przeksiegowania dokonywane sa w ramach planu finansowego jednostki budzetowej.

§17
W przypadku otrzymania od Skarbnika lub Naczelnika Wydziatu Finansow i Nadzoru informacji o
wystapieniu okolicznoéci powodujacych trudnosci z zachowaniem plynnosci finansowej budzetu
Miasta Miedzyrzec Podlaski kierownicy jednostek budzetowych odpowiedzialni za realizacj¢ zadan
zobowiazani sg do:
1) podjecia niezbednych dziatan polegajacych na niezacigganiu zobowigzan w celu tagodzenia
ujemnych skutkéw wynikajacych z braku srodkow,
2) negocjowania z kontrahentami terminéw platnosci.



§18

I Kierownicy jednostek budzetowych realizujacy zadania finansowane z dotacji celowych,
otrzymanych z budzetu panstwa sporzadzaja i przekazuja do Naczelnika Wydzialu Finanséw i
Nadzoru w formie dokumentu papierowego w terminie do dnia 15 stycznia roku
nastepujacego po roku budzetowym informacje w zakresie wykorzystania dotacji celowych
podpisana przez kierownika jednostki i gtéwnego ksiggowego z zastrzezeniem ust. 3.

2. Wzér informacji w zakresie wykorzystania dotacji celowej, otrzymanej z budzetu panstwa
stanowi zalaeznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia, z zastrzezeniem ust, 3.

3. Rozliczenie dotacji celowych otrzymanych z budzetu panstwa w dziale 750- Administracja
publiczna, rozdz. 75011 — Urzedy wojewddzkie sporzadzane jest na formularzach okreslonych
przez Lubelski Urzad Wojewo6dzki w Lublinie.

§19

I. W jednostce budzetowej zaliczki moga byé udzielane:

1) na koszty podrézy stuzbowych,
2) nawydatki dokonywane przez pracownikdw,
3) w innych uzasadnionych przypadkach.

2. Pracownikom, ktérzy w zwiazku z czynnosciami stuzbowymi pokrywaja czesto drobne, stale
powtarzajace si¢ wydatki, moga byé udzielane zaliczki stale na caty rok budzetowy lub na
okres krotszy,

3. Zaliczki powinny by¢ rozliczane nie pdzniej niz w terminie 14 dni po wykonaniu zadania.
Zaliczki stale sg rozliczane w terminie okre§lonym we wniosku o zaliczke, nie pézniej jednak
niz do dnia 29 grudnia danego roku budzetowego.

4. Przed wyplaceniem zaliczki kierownik jednostki budzetowej jest zobowiazany do uzyskania
od pracownika, ktéremu sa udzielane zaliczki, pisemne;j zgody na potracenie nierozliczonych
w terminie zaliczek z wynagrodzenia pracownika.

5. Jezeli zaliczka podjeta przez pracownika nie zostala rozliczona w ustalonym terminie, potrgca
si¢ ja z najblizszego wynagrodzenia pracownika.

6. Pracownikowi, ktéry posiada nierozliczone w terminie zaliczki nie moga by¢ udzielane dalsze
zaliczki.

Zasady i terminy przekazywania $rodkéw na realizacje wydatkéw budzetowych.

§ 20

I Uruchamianie $rodkéw na wydatki budzetowe odbywa si¢ w drodze przekazywania $rodkéw
pienigznych z rachunku biezacego na rachunki jednostek budzetowych i o§wiatowych.

2. Przelew $rodkéw dokonywany jest na podstawie wniosku o przekazanie $rodkéw na realizacje
wydatkoéw przekazanego przez pracownika jednostki telefonicznie/mailowo Naczelnikowi
Wydzialu Finanséw i Nadzoru. Wnioskowana kwota nie moze przekroczy¢ kwoty ujetej w
planie finansowym jednostki budzetowej.

3. Whnioskujac nalezy podaé:

1) kwote srodkéw do przekazania wynikajaca z faktycznych potrzeb,

2) numer rachunku,

3) termin przekazania $rodkéw,

4) przeznaczenie srodkéw w podziale na zadania wiasne, zadania realizowane przy udziale
srodkow europejskich, zadania z zakresu administracji rzadowej (zlecone), zadania
realizowane na podstawie uméw lub porozumien,

4. Wnioski nalezy sktadaé nie pdzZniej niz na 2 dni robocze przed terminem przekazania
srodkéw.

§ 21
Dopuszeza sig, w uzasadnionych przypadkach, mozliwosé zlozenia wniosku po terminie, o ktérym
mowa w § 20 ust. 4, gdy nieprzekazanie $rodkéw mogtoby spowodowaé zrealizowanie platnosci po
terminie lub jezeli wynika to z zawartej umowy (porozumienia).



§22
Skarbnik lub Naczelnik Wydziatu Finanséw i Nadzoru moze dokona¢ weryfikacji i ewentualnej
korekty zlozonego wniosku w zakresie zmiany terminu lub/i kwoty do przekazania w nizej
wymienionych przypadkach:

1) po analizie rzeczywistych potrzeb,

2) po analizie dostgpnych srodkow.
Wydziat Finanséw i Nadzoru dokonuje przekazania srodkow po uprzednim dokonaniu analizy limitow
¢rodkéw dostepnych dla danej jednostki budzetowej.

§ 23

| Jednostki budzetowe, z zastrzezeniem ust. 2 zwracaja niewykorzystane $rodki na rachunek
biezacy w terminie do dnia 31 grudnia roku budzetowego, a w szczegdlnie uzasadnionych
przypadkach do dnia 5 stycznia roku nastgpujacego po roku budzetowym.

2. Jednostki oéwiatowe, zwracaja niewykorzystane srodki na w terminie do dnia 31 grudnia
danego roku, a w szczegdlnie uzasadnionych przypadkach do dnia 5 stycznia roku
nastepujacego po roku budzetowym.

3. Zasady, o ktérych mowa w ust. 1-2 nie dotycza srodkéw, dla ktérych zawarte umowy
(porozumienia) ustalaja inne terminy rozliczenia.

4. W przypadku gdy dzien zwrotu niewykorzystanych $rodkéw na rachunek biezacy jest dniem
wolnym od pracy §rodki przekazuje sig:

1) w poprzednim dniu roboczym w odniesieniu do 31 grudnia,
2) do pierwszego dnia roboczego po tym dniu w odniesieniu do 5 stycznia.

Zasady przechowywania sum depozytowych

§ 24

1. Sumy depozytowe s to sumy obce (srodki pieniezne) otrzymane przez jednostki budzetowe,
w szczegolnosei : wadia, zabezpieczenia nalezytego wykonania umoéw, kaucje, ktore
przechowywane sa na wyodrebnionych rachunkach bankowych.

2. Oprocentowanie powstale od kwot zgromadzonych na rachunku sum depozytowych
stanowiacych whasnosé oséb fizycznych, prawnych i innych jednostek organizacyjnych nie
posiadajacych osobowosci prawnej, powigksza ich warto$é, chyba ze odrebne przepisy
stanowia inaczej.

§25

Wykonanie zarzadzenia powierzam kierownikom jednostek budzetowych i oswiatowych.

§ 26
Nadzér nad realizacja niniejszego zarzadzenia powierzam Skarbnikowi.

§ 27
Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

BURMISTRZ MIASTA

igniew Kot
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Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 487/17
Burmistrza Miasta Miedzyrzec Podl.
z dn.18.09.2017r.

Informacja o dochodach zwiazanych z realizacja zadan z zakresu administracji rzgdowej oraz

innych zadan zleconych jednostkom samorzadu terytorialnego ustawami wedlug stanu na:

10 dzien miesigea @ ...ooeueaes waena AR TR / 20 dzien miesigea coovvvierierairriaisninaon /31 grudnia ...ociiviniieniinn L
(miesiac, rok) (miesiac, rok) (rok)

w zlotych 1 groszach

Dochody przekazane na rachunek biezacy

Klasyfikacja Dochody
budzetowa pobrane Data Z tego:

przekazania Ogotem nalezne Miastu nalezne Budzetowi

Migdzyrzec Podl Panstwa
% kwota % kwota
iF 2. 3, 4. 5, 6. 7. 8.

Razem:

*) niepotrzebne skresli¢

sporzadzil: imig i nazwisko, telefon

podpis i pieczgé

Miedzyrzec Podlaski, dn. .........oooooeiii
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