ZARZADZENIE NR 86/2015
BURMISTRZA DRAWSKA POMORSKIEGO
z dnia 11 maja 2015 r.

w sprawie zasad wykonywania budzetu gminy Drawsko Pomorskie

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt. 4 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22013 1. poz. 594, z p6zn. zm.) art. 254 pkt 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz.U. z 2013 r. poz. 885 z pdzn. zm.), zarzadzam, co nast¢puje:

§1. W celu ujednolicenia zasad postepowania przy wykonywaniu budzetu gminy Drawsko
Pomorskie wprowadzam obowigzek stosowania zasad okreslonych w zalaczniku do
niniejszego zarzadzenia.

§2. llekro¢ w zatacznikach jest mowa o:

1) Burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Drawska Pomorskiego,

2) Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika gminy Drawsko Pomorskie,

3) Sekretarza - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza gminy Drawsko Pomorskie,

4) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Drawsku Pomorskim,

5) Budzecie — nalezy przez to rozumie¢ budzet gminy Drawsko Pomorskie,

6) Referacie - nalezy przez to rozumie¢ komorke organizacyjng Urzedu Miegjskiego
w Drawsku Pomorskim,

7) Jednostce budzetowej - nalezy przez to rozumie¢ zaliczang do sektora finansow
publicznych jednostke budzetowa gminy Drawsko Pomorskie oraz gtéwnego ksiggowego
Biura Obstugi Finansowo-Ksiggowej Szkét i Przedszkoli,

8) Ustawie o finansach - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 r. (Dz.U.

z 2013 r. poz. 885 z pdzn. zm.).

§3. W sprawach nieuregulowanych niniejszym zarzadzeniem majg zastosowanie
odpowiednie przepisy prawa, a w szczegolnosci ustawy o finansach publicznych.

§4. Wykonanie zarzadzenia powierzam kierownikom referatow Urzedu Miejskiego
w Drawsku Pomorskim oraz kierownikom jednostek budzetowych gminy Drawsko

Pomorskie.

§5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.




Zalacznik do Zarzadzenia
Nr.8F./2015 Burmistrza
Draws)(a omorskiego

z dnial 932015 r.

I. Zasady ustalania, pobierania i odprowadzania na rachunek budzetu dochodéw
budzetowych.

1. Kierownicy jednostek budzetowych oraz kierownicy referatéw urzedu realizujacy budzet

zobowiazani sg do:

a) terminowego ustalania naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych, w tym wystawiania
faktur, sporzadzania przypiséw naleznosci, not ksiggowych i innych réwnowaznych
dokumentdéw.

Ustalanie naleznosci winno by¢ oparte na przepisach prawa, danych okreslonych
w umowach, wycenach, cennikach, decyzjach badz na innych dokumentach, w tym
rzetelnych szacunkach, kalkulacjach itp.,

b) weryfikowania terminowosci dokonywanych wplat i terminowego dokonywania
zwrotOw nadptat,

¢) prowadzenia ewidencji dochodéw zgodnie z obowigzujacymi przepisami w sposob
umozliwiajacy rozliczenie kazdego Zrodta dochodu oraz kazdego kontrahenta,

d) niedopuszczania do przedawnienia naleznosci,

e) przestrzegania terminowego podejmowania czynnosci windykacyjnych — wysytanie do
diuznikéw upomnien i wezwan do zaplaty, wystepowanie o wszczecie postepowania
sadowego badz egzekucyjnego, ponawiania wnioskéw egzekucyjnych przy czym
czynnosci windykacyjnych nie dokonuje sig, jezeli naleznosé nie przewyzsza kosztow
wystania upomnienia chyba, ze odrgbne przepisy stanowig inaczej,

f) w przypadku zaistnienia przestanek do udzielenia ulg w splacie naleznosci pieni¢znych
majacych charakter cywilnoprawny — nalezy uruchomié procedury okreslone
stosowna uchwalg Rady Miejskiej podjgtej ma mocy przepiséw ustawy o finansach
publicznych,

g) naliczania odsetek za nieterminowe ptatnosci naleznosci budzetu gminy, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,

2. Kierownikéw jednostek budzetowych zobowiazuje do odprowadzania na podstawowy
rachunek budzetu dochodéw naleznych gminie Drawsko Pomorskie w nastgpujgcych
terminach:

1) wedhug stanu na 15. dzien miesigca - do 20. dnia danego miesiaca,

2) wedlug stanu na ostatni dzien danego miesiaca - do 5. dnia nastepnego miesiaca, za
wyjatkiem konca roku, gdzie wszystkie dochody musza by¢ zwrécone do dnia
31 grudnia danego roku,

3) pobrane dnia 31 grudnia i nieprzekazane do konca roku - do dnia 3. stycznia roku
nastepnego.

3. Niezaleznie od terminéw okreslonych w ust. 2, na polecenie Burmistrza lub Skarbnika,
Jednostki budzetowe zobowiazane sa do niezwlocznego przekazywania pobranych
dochodow.

4. Kierownicy jednostek budzetowych przekazujg pobrane dochody budzetowe zwiazane

z realizacjq zadan z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych jednostce

samorzadu terytorialnego przekazuja na podstawowy rachunek budzetu gminy, wedtug stanu

na:
1) 10. dzief miesiaca - w terminie do dnia 13. danego miesigca,
2) 20. dzief miesigca - w terminie do dnia 23. danego miesigca,

5. W przypadku, gdy wymienione w pkt 2 i 4 terminy sa dniami wolnymi od pracy, dochodym, }

winny zosta¢ odprowadzone na rachunek gminy nastepnego dnia po tym terminie.



6. Pracownik referatu PBF przekazuje pobrane dochody budzetowe zwigzane z realizacja
zadan z zakresu administracji rzadowej pomniejszone o okreslone w odrebnych przepisach
dochody budzetowe przyshugujace jednostce samorzadu terytorialnego z tytutu wykonywania
tych  zadan na rachunek biezacy Wojewody Zachodniopomorskiego zgodnie
przepisami okreslonymi w Rozporzadzeniu Ministra Finansow z dnia 24 lipca 2006 r.
w sprawie planow finansowych zadan z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan
zleconych jednostkom samorzadu terytorialnego ustawami, przekazywania dotacji celowych
1 przekazywania pobranych dochodéw zwiazanych z realizacja tych zadan (Dz.U. z 2006 r. Nr
135, poz. 955).

7. W tresci przelewu nalezy poda¢ klasyfikacje budzetowa, zgodnie z obowiazujacymi
przepisami.

II. Zasilenia jednostek budzetowych w §rodki budzetowe.

1. Podstawg do zasilenia jednostek budzetowych w $rodki pieniezne nalezne z budzetu do
kwoty nieprzekraczajacej jednorazowo 300.000,- zt jest zgloszenie wysokosci $rodkow
zasilenia budzetowego przynajmniej w przeddzien oczekiwanego terminu przekazania
srodkow.

2. W przypadku zapotrzebowania w $rodki pieniezne w kwocie przewyzszajacej
jednorazowo 300.000,-zf  zgloszenia nalezy dokonaé na pie¢ dni roboczych przed
oczekiwanym terminem przekazania $rodkow.

3. Zgloszenie, podpisane przez kierownika i gléwnego ksiegowego jednostki budzetowej,
nalezy kierowa¢ na adres e-mail: m.roszak@drawsko.pl.

4. Jednostki budzetowe w terminie do dnia 31 grudnia danego roku dokonujg zwrotu
niewykorzystanych $rodkéw otrzymanych w danym roku na realizacje wydatkow
budzetowych, w tym niewykorzystanych s$rodkéw pochodzacych ze wszystkich rodzajéw
dotacji (z wyjatkiem tych, dla ktérych umowy/porozumienia ustalajg inny termin rozliczenia.

5. Konsekwencje braku przekazania srodkéw w oczekiwanym terminie, w przypadku
zlozenia zapotrzebowania z opéZnieniem, ponosza kierownicy jednostek budzetowych.




