ZARZADZENIE Nr 126/2018
Wajta Gminy Kobylanka
z dnia 17 grudnia 2018 r.

w sprawie trybu pobierania dochodéw i dokonywania wydatkow przez jednostki budzetowe
gminy oraz terminoéw rozliczen z budzetem Gminy Kobylanka

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 4 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.
U. z 2018 1. poz. 994 z pézn. zm.b), art. 254 ust.1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. z 2017 r. poz. 2077 z pdzn. zm.?) zarzadzam, co nastepuje:

§1. Zarzadzenie okresla tryb pobierania dochodow i1 dokonywania wydatkow jednostek
budzetowych Gminy Kobylanka oraz terminy rozliczen z budzetem.

§2. Wprowadzenie zarzadzenia ma na celu ujednolicenie zasad prowadzenia gospodarki
finansowej w jednostkach budzetowych podlegtych Gminie Kobylanka.

§3. Tryb pobierania dochodéw i dokonywania wydatkéw przez jednostki budzetowe oraz terminy
rozliczen z budzetem Gminy Kobylanka zawiera zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Wojt Gminy

Julita Pilecka

! Zmiany wymienionego tekstu jednolitego zostaty ogtoszone w: Dz. U. z 2018 r. poz. 1000, poz. 1349 i
poz. 1432.

2 Zmiany wymienionego tekstu jednolitego zostaly ogtoszone w: Dz. U. z 2018 r. poz. 62, poz. 1000, poz.
1366, poz. 1669 i poz. 1693.



Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 126/2018
Wojta Gminy Kobylanka

z dnia 17 grudnia 2018r.

§1. Jednostki budzetowe Gminy Kobylanka realizujace dochody budzetowe:

1) prawidlowo i terminowo ustalajg naleznosci z tytutu dochodow budzetu,

2) pobierajg wplaty i terminowo dokonuja zwrotow nadplat,

3) prowadza ewidencj¢ dochodéw budzetowych wedtug klasyfikacji budzetowej, okreslong w
przepisach w sprawie szczegotowej klasyfikacji dochodow, wydatkow, przychodow i rozchodow
oraz srodkow pochodzacych ze zrodet zagranicznych,

4) terminowo wysylajg do zobowigzanych wezwania do zaptaty,

5) terminowo wysytaja do zobowigzanych upomnienia oraz podejmuja w stosunku do nich
czynno$ci zmierzajace do wykonania zobowigzania w drodze egzekucji.

§2. 1. Jednostki budzetowe Gminy Kobylanka przekazuja pobrane dochody budzetowe na
rachunek budzetu Gminy.
2. Jednostki budzetowe Gminy Kobylanka przekazuja pobrane dochody budzetowe wg stanu
srodkdw na ostatni dzien miesigca — w terminie do 8 dnia nastgpnego miesigca, z wyjatkiem
miesigca grudnia, w ktérym dochody musza by¢ zwrécone do 31 grudnia danego roku.
3. Jednostki organizacyjne Gminy pobrane dochody budzetowe zwigzane z realizacja zadan z
zakresu administracji rzagdowej oraz innych zadan zleconych jednostce samorzadu terytorialnego
przekazuja na rachunek bankowy Gminy Kobylanka wedtug stanu $rodkéw na:

a. 10 dzien miesigca — w terminie do 13 dnia danego miesigca,

b. 20 dzien miesigca — w terminie do 23 dnia danego miesigca.
4. Niezaleznie od terminu okre$lonego w ust. 2, na polecenie Skarbnika Gminy, jednostki
budzetowe Gminy sa zobowigzane do niezwlocznego przekazywania pobranych dochodow.
5. Kierownicy jednostek budzetowych przyjmujacy dochody do kasy, sa zobowigzani do
wlasciwego jej zabezpieczenia oraz okreslenia pisemnych procedur dotyczacych zasad gospodarki
kasowej oraz czestotliwo$¢ przekazywania gotowki do banku uwzgledniajac wysoko$¢ 1
bezpieczenstwo przyjetych dochodow.

§4. 1. Jednostki budzetowe Gminy Kobylanka prowadza ewidencje wydatkow - uwzgledniajac
klasyfikacje wydatkow, okreslong w przepisach o szczegotowej klasyfikacji dochodow,
wydatkow, przychodow i1 rozchodéw oraz $rodkdw pochodzacych ze zrodet zagranicznych -
umozliwiajacg ustalenie wielkosci zaangazowanych srodkow, wysokos$ci poniesionych wydatkow
oraz ich zgodnosci z planem finansowym.
2. Kierownicy jednostek budzetowych Gminy Kobylanka dokonujg wydatkéw do wysokosci kwot
ujetych w planie finansowym jednostki.
4. Uzyskane przez jednostki budzetowe Gminy Kobylanka zwroty wydatkow stanowig dochody
budzetu gminy.
5. Wydatki jednostek budzetowych Gminy Kobylanka dokonywane sg zgodnie z zasadami
okreslonymi w ustawie o finansach publicznych.
6. Zaliczki moga by¢ udzielane wylacznie w zakresie i na zasadach okreslonych w wewngtrznych
procedurach ustalonych przez Kierownika jednostki budzetowej, z uwzglednieniem nizej
wymienionych zasad:
Zaliczki do rozliczenia moga by¢ wyptacane:
a) pracownikom - na koszty podrézy oraz na pokrycie drobnych wydatkéw. Pracownikom
odbywajacym podréze shuzbowe oraz pracownikom, ktorzy w zwigzku z czynno$ciami
stuzbowymi pokrywaja bezposrednio drobne, state powtarzajace si¢ wydatki, moga by¢
udzielane zaliczki stale na caty rok budzetowy lub na okres krotszy, jednak w wysokosci nie
przekraczajacej kwoty jednomiesigcznego wynagrodzenia netto. Na podstawie uznanych



rachunkéw badz faktur, badz innych dokumentéw uznanych za podstawg wyptaty pokrywa sie
petna kwote naleznosci,

e) zaliczki o ktorych mowa wyzej powinny by¢ rozliczane, nie pdzniej niz w terminie 14 dni
po wykonaniu zadania. Zaliczki stale powinny by¢ rozliczane po uptywie okresu, na jaki
zostaly udzielone, jednak przed koncem roku budzetowego oraz przed ustaniem stosunku
pracy,

f) osoby otrzymujace zaliczki zobowigzane sg do zlozenia pisemnej zgody na potracenie
nierozliczonych w terminie zaliczek z przystugujacego im wynagrodzenia,

g) jezeli zaliczka nie zostata rozliczona w ustalonym terminie, potraca si¢ ja z najblizszego
wynagrodzenia pracownika; do czasu rozliczenia poprzednio wyplaconej zaliczki
pracownikowi nie moga by¢ udzielane nastepne zaliczki,

h) sumy zaliczek udzielonych ze srodkéw budzetowych, a niewydatkowanych do konca roku
budzetowego, powinny by¢ wptacone do banku najpozniej w przedostatnim dniu roboczym
roku budzetowego na rachunek biezacy jednostki budzetowe;.

§5. 1. W celu zachowania plynnosci finansowej, jednostki budzetowe Gminy Kobylanka
zobowigzane sg do przekazywania Skarbnikowi Gminy w terminie nie pdzniej niz do 25 dnia
miesigca na miesigc nastgpny informacji o zapotrzebowaniu $rodkéw finansowych na zadania
wihasne, okreslajaca wysokos$¢ i termin przekazania §rodkow.

2. W przypadku nie ztozenia zapotrzebowan, o ktorych mowa w ust. 1, odpowiedzialno$¢ za
niezrealizowanie przez jednostki budzetowe okreslonych ptatnosci ponosza Kierownicy jednostek
budzetowych.

3. Upowaznia si¢ Skarbnika Gminy do biezacej weryfikacji i ewentualnych korekt sktadanych
przez jednostki budzetowe zapotrzebowan.

§6. Zobowigzania z tytutlu umoéw wieloletnich moga by¢ zaciggane wylacznie na podstawie
pisemnego upowaznienia wydanego przez Wojta Gminy Kobylanka.

§7. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Kierownikom jednostek budzetowych podleglych
Gminie Kobylanka.



