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ZARZADZENIE NR 81/2012
WOITA GMINY LESZNO
z dnia 25 czerwca 2012 r.

w sprawie sposobu prowadzenia gospodarki finansowej jednostek budzetowych.

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 4 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tekst jednolity Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 pozn. zm.), art. 247 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 z pézn. zm.) i Rozporzadzenia Ministra
Finansow w sprawie sposobu prowadzenia gospodarki finansowej jednostek budzetowych
i samorzadowych zaktadéw budzetowych z dnia 7 grudnia 2010 r. (Dz. U. Nr 241, poz. 1616)
zarzadzam, co nastepuje:

§1

Ustala sig zasady i tryb pobierania dochodéw i dokonywania wydatkéw jednostek budzetowych
Gminy Leszno i zobowiazuje sie kierownikéw tych jednostek organizacyjnych do Scistego
przestrzegania postanowien zarzadzenia.

1)
2)
3)

4)
5)

6)

Dochody
§2
Jednostki budzetowe gminy realizujgce dochody budzetowe:

prawidtowo i terminowo ustalajg naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych;

pobierajg wptaty i terminowo dokonuja zwrotéw nadptat;

prowadzg ewidencje dochoddw budzetowych wedtug dziatéw, rozdziatéw oraz paragraféw
klasyfikacji budzetowej;

terminowo wysytajg do zobowigzanych wezwania do zaptaty;

terminowo wysytajg do zobowigzanych upomnienia oraz podejmujg w stosunku do nich
czynnosci zmierzajgce do wykonania zobowigzania w drodze egzekucji;

rozpatrujg merytorycznie i przedktadaja ~Woéjtowi wnioski o umorzenie, odroczenie
roztozenie na raty naleznosci pienieznej o charakterze cywilnoprawnym.

Jednostki budzetowe realizujace dochody podlegajgce odprowadzeniu na rachunek budzetu
gminy dokonuja tego, z zastrzezeniem ust. 3, w pierwszej dekadzie miesigca za miesigc
ubiegty z wytaczeniem grudnia, za ktéry dochody nalezy wptaci¢ do 31 grudnia.

Jednostki organizacyjne realizujgce dochody budzetowe zwigzane z realizacjq zadan z zakresu
administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych odprowadzajag pobrane dochody
na rachunek biezgcy Urzedu Gminy w Lesznie wedtug stanu $rodkéw na:

1) 10 dzier miesigca —w terminie do 13. danego miesiaca,

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

3) Pobrane do 31 grudnia — w terminie do dnia 5 stycznia roku nastepujgcego po roku
budzetowym, a gdy ten dzieri jest dniem wolnym od pracy — do pierwszego dnia
roboczego po tym terminie.

Jezeli terminy, o ktérych mowa w ust. 1 wypadajg w dzien wolny od pracy, niedziele
lub Swigta, wptaty dochodéw nalezy dokona¢ w pierwszym dniu roboczym nastepujgcym
po tych dniach z wytaczeniem grudnia, za ktory wptaty nalezy dokona¢ przed tym dniem.




§3
W przypadku jednostek budzetowych bedacych podatnikami podatku VAT wartoéé¢ zrealizowanych
dochodéw budzetowych ustalana jest jako wartoé¢ netto (kwota nalezna pomniejszona o podatek
VAT). Zaptata podatku naleznego dokonywana jest poprzez pomniejszenia dochodéw budzetowych
w danej klasyfikacji budzetowej.

§4
1. Dochody budzetu Gminy powinny by¢ zaliczane na dochody budzetowe tej jednostki, ktéra
prowadzi wymiar, pobdr i ewidencje danej naleznosci.
2. Naleznosci z tytutu odsprzedazy ustug zalicza sie na dochody jednostki budzetowe;.

§5
1. Kwoty wptacone przez dtuznikéw majacych kilka dtugéw z réznych tytutéw o charakterze
cywilno — prawnym wzgledem tego samego wierzyciela zalicza si¢ nastepujaco:

1) Jezeli dtuznik nie oznaczyt, ktéry dtug wptaca — wptate zalicza sie w pierwszej
kolejnosci na poczet najdawniej wymagalnego dfugu, a w ramach tego dtugu
w pierwszej kolejnosci na naleznosci uboczne (odsetki, koszty upomnienia itp.),
W nastepnie na zwigzang z tym dtugiem zalegtg naleznoé¢ gtéwna.

2) Jezeli dtuznik oznaczyt tylko tytut dtugu — zaptate zalicza sie w pierwszej kolejnosci
na poczet naleznoéci najdawniej wymagalnej a w ramach tego dtugu
przede wszystkim na wymagalne naleznosci uboczne.

3) Jezeli dtuznik oznaczyt tytut dtugu i rok — zapfate zalicza si¢ w pierwszej kolejnosci
na poczet zwigzanych z tym dtugiem zalegtych naleznosci ubocznych, a pozostaty
czgs¢ wpfaty na sptate naleznosci gtéwne;j.

4) Wptaty oznaczone szczegétowo zalicza sie zgodnie z oznaczeniem.

2. Wpfaty czeéciowe naleznosci zasadzonych w postgpowaniu sadowym zalicza sie w kolejnosci:

1) zwrot kosztéw zastepstwa procesowego,

2) zwrot kosztdw egzekucyjnych,

3) naleznosci uboczne,

4) naleznosci gtéwne.

§6

1. Kwoty dochoddéw nienaleznie wptaconych (pobranych) lub orzeczonych do zwrotu stanowig
nadpfaty.

2. Jezeli przepisy szczegdlne nie stanowig inaczej, jednostka budzetowa zalicza nadpfaty na inne
wymagalne naleznoéci przypadajace od tego samego dtuznika, a w razie braku takich
naleznosci — zwraca je uprawnionemu.

3. Nadptaty w dochodach budzetowych, powstate zaréwno w biezagcym roku budzetowym,
jak i w ubiegtych latach, zwraca sie z tej podziatki klasyfikacji dochoddw, na ktéra zalicza sie
biezace wptywy tego samego rodzaju.

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

5. Opfaty przekazéw pocztowych i optaty bankowe zwigzane ze zwrotem nadpfat obcigzaja
wydatki budzetowe jednostki dokonujgcej zwrotu nadpfaty.

§7
1. Uzyskane przez jednostki budzetowe Gminy Leszno zwroty wydatkéw dokonywanych
wtym samym roku budzetowym zaliczane s3 na dochody jednostek budzetowych
z zastrzezeniem ust. 2.

2. Zwroty wydatkéw dokonanych w tym samym roku budzetowym dotyczace:
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— refundacji i zwrotu wynagrodzen i pochodnych od wynagrodzen,

— wpfat z tytutu rozliczer zaliczek i delegacji,

— wydatkow z tytutu wyptacanych $wiadczen spotecznych,

— wydatkéw, w ktérych refundacja wynika z odrebnych przepiséw
zmniejszajg wydatki danego roku budzetowego.

3. Uzyskane przez jednostki budzetowe Gminy Leszno zwroty wydatkéw dokonywanych

w poprzednich latach budzetowych stanowig dochody i podlegaja odprowadzeniu
na dochody budzetu Gminy.

§8
Organ podatkowy zobowigzany jest do ustalania, pobierania i zaliczania dochodéw oraz zwrotéw
nadpfat z tytutu podatkéw i optat, na zasadach okres$lonych w odrebnych przepisach.

Il Wydatki
§9
1. Realizacja wydatkdw nastepuje w granicach kwot okredlonych w planie finansowym,
z uwzglednieniem prawidtowo dokonanych przeniesieri i zgodnie z planowanym

przeznaczeniem, w sposdb celowy i oszczedny, z zachowaniem zasady uzyskiwania
najlepszych efektéw z danych naktadéw.

2. Zlecanie zadarh powinno nastepowaé¢ na zasadzie wyboru najkorzystniejszej oferty,
z uwzglednieniem przepiséw o zamdwieniach publicznych, a w odniesieniu do organizacji
pozarzagdowych — z odpowiednim zastosowaniem art. 43 i art. 221 ustawy o finansach
publicznych.

3. Jednostki budzetowe zwracaja do budzetu Gminy Leszno niewykorzystane $rodki do dnia
31grudnia roku budzetowego a w uzasadnionych przypadkach do dnia 5 stycznia roku
nastepnego.

§10

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




