[image: image1.jpg]ZARZADZENIE NR ... ... /2005
WOJTA GMINY MALBORK
zdnia ... AG.Q2%.....2005r.,

w sprawie ogélnych zasad gromadzenia $rodkéw publicznych.

Na podstawie art.35a ustawy z dnia 26 listopada 1998r o finansach publicznych (Dz. U. 15, poz.148 z
pozniejszymi zmianami) zarzadzam, co nastepuje :

§1
Do obstugi budzetu gminy prowadzone sa nastgpujace rachunki bankowe:

1) rachunek biezacy budzetu gminy - dochody,
2) rachunek wydatkow UG

3) rachunki biezace jednostek organizacyjnych,
4) rachunki biezace funduszy celowych,

5) rachunki funduszu swiadczen socjalnych,

6) rachunek depozytowy.

§2
Rachunek biezacy budzetu gminy stuzy do:

1) gromadzenia dochodéw pobieranych przez urzedy skarbowe,

2) przekazywania srodkow z budzetu gminy na sfinansowanie wydatkow budzetu gminy (Urzad Gminy i
podlegte jednostki budzetowe) oraz przyjmowania zwrotow niewykorzystanych srodkow w danym
roku budzetowym,

3) przeprowadzania operacji finansowych zwiazanych z finansowaniem potrzeb pozyczkowych budzetu
gminy,

4) obstugi nie wygasajacych wydatkow budzetu gminy,

5) gromadzenia udziatow w podatku dochodowym od oso6b fizycznych,

6) gromadzenia dochodow z podatkéw i optat lokalnych,

7) gromadzenia dotacji i subwencji,

8) gromadzenia dochodow nie podatkowych gminy.

Obsluge bankowg prowadzi bank na podstawie stosownej umowy, wybrany w drodze przetargu.
Rachunki biezace stuza do rozliczen operacji finansowych zwiazanych z realizacja dochodow i wydatkow
budzetu gminy.

Gminne jednostki organizacyjne przekazujg pobrane dochody budzetowe raz na kwartal, wedtug stanu
srodkow na ostatni dzien kwartatu w terminie 10 dni po jego zakofczeniu.

§3

Rachunek depozytowy stuzy do przechowywania obcych srodkow pienieznych, w szczegolnosci kaucje
wadia, sumy stanowiace przedmiot sporu, zabezpieczenia nalezytego wykonania umow, robot itp.
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Zasady realizacji dochodow:

W toku pobierania dochod6w nalezy przestrzega¢ nastepujacych zasad:
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prawidtowo i terminowo ustala¢ naleznosci z tytutu dochodéw podatkowych i nie podatkowych,
pobiera¢ wptaty i terminowo dokonywac zwrotu nadptat,

prowadzi¢ ewidencj¢ podatkowa umozliwiajaca identyfikacje zaleglosci i nadplat poszczegdlnych
podatnikow,

terminowo wysyta¢ do zobowiazanych wezwania do zaplaty i podejmowac egzekucje

terminowo wysyfa¢ do zobowiazanych upomnienia oraz podejmowac w stosunku do nich czynnosci
egzekucyjne, :

w zakresie i na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach umarza¢ naleznosci niesciagalne badz
podejmowac dziatania do ich likwidacji,

prowadzi¢ ewidencj¢ dochodéw budzetowych wg dziatow, rozdziatow oraz paragrafow klasyfikacji
budzetowej.

realizacj¢ powyzszego odpowiedzialnym jest:
w zakresie ustalania:
* naleznosci podatkowych ( pod. od nieruchomosci, rolny, lesny, od psa) i optat lokalnych - pani
Agnieszka Wasilewska,
e podatek transportowy — pani Barbara Ostrysz,
« odsetki za zwloke, koszty upomnienia — pani Barbara Ostrysz,
e oplata prolongacyjna- pani Agnieszka Wasilewska ( za wyjatkiem pod. od srodkow
transportowych- pani Barbara Ostrysz )

w zakresie ustalania i poboru naleznosci nie podatkowych :

* zwiazanych z zagospodarowaniem mieniem (najem, dzierzawa, sprzedaz, uzytkowanie wieczyste
itp.) — pani Dorota Idzikowska,

* obciazenia pracownikow np.: za telefon — pani Maryla Gusciora, po otrzymaniu bilingéw od
wiasciwego pracownika (sekretariat),

e opfata administracyjna — za wydanie wypisu i wyrysu z miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego -pan Wojciech Lukasiewicz, za wydanie informacji publicznej- pani Agnieszka
Marczak

e oplata skarbowa — wszyscy pracownicy w zakresie wlasciwym dla poszczegolnych stanowisk,

e oplaty za zezwolenie na sprzedaz alkoholu oraz wydawanie dowodoéw osobistych, udostepnienie
danych ze zbioro6w meldunkowych, zbioru PESEL oraz ewidencji wydanych i utraconych
dowodow osobistych — pani Irena Krzysztofik,

e oplaty zwiazane z rozpoczeciem i rozszerzeniem dzialalnosci gospodarczej- pani Agnieszka
Marczak

za realizacje § 4 od pkt. 2,3,5,6 w zakresie dochodéw podatkowych i oplat lokalnych, odsetek za

zwhoke, kosztow upomnienia i optaty prolongacyjnej — pani Barbara Ostrysz,

za realizacje § 4 pkt. 4,6 w zakresie naleznosci nie podatkowych zwiazanych z gospodarowaniem

mieniem i obcigzeniem pracownikéw, oraz pkt. 7 — pani Maryla Gusciora.

Dochody powinny by¢ zaliczane na rachunek bankowy jednostki, ktéra prowadzi wymiar, pobor i
ewidencje¢ danej naleznosci. Dochody moga by¢ przyjmowane do kasy, ale w dniu ich pobrania powinny
by¢ przekazane na rachunek biezacy.

w

ciggu roku budzetowego w kasie moze pozostawac staly zapas gotowki ustalany przez kierownika

jednostki. Zapas ten podlega odprowadzeniu na rachunek biezacy najpozniej ostatniego dnia roku
budzetowego - za realizacje odpowiedzialny jest kasjer pani Anna Rubiecka, nadzor sprawuje
pani Maryla Gusciora.




[image: image3.jpg]Przy pobieraniu dochodéw moga wystapi¢ nadptaty rozumiane jako kwoty nienaleznie wplaconych
dochodéw. Ujawnione nadpfaty w pierwszej kolejnosci zaliczane sa na inne wymagalne nalezno$ci
przypadajace na tego samego dluznika, a w razie braku takich naleznosci zwraca si¢ je osobie
uprawnionej. Nadptaty w dochodach budzetowych, powstale zarowno w biezacym roku, jak i ubieglych
latach zwraca si¢ z tej podziatki klasyfikacji budzetowej, na ktorg zalicza si¢ biezace wplywy.

Podstawa dokonania zwrotu nadpfaty jest zgoda kierownika.

§5

W celu zaliczenia operacji dokonanych z koficem roku budzetowego na rachunkach w!aﬁciwego roku
budzetowego wprowadza si¢ okres przejsciowy dla operacp na rachunkach bankowych budzetu gminy po
zakonczeniu roku budzetowego.

- Na dochody roku ubiegtego zalicza sig:

1) dochody pobrane do 31 grudnia przez urzedy skarbowe,

2) rozliczone dochody budzetowe “wptywy do wyjasnienia”,

3) dochody pobrane do dnia 31 grudnia przez jednostki organizacyjne,

4) udzialy w podatku dochodowym od 0s6b fizycznych za miesiac grudzien oraz z tytulu ostatecznego
rozliczenia naleznych udziatow

- Dochody roku ubiegtego ulegajg zmniejszeniu o kwoty dokonanych w terminie do 15 stycznia roku
nastepnego po roku budzetowym zwrotow dotacji celowych na rachunki wiasciwych dysponentow.
Za realizacje powyzszego odpowiada Skarbnik Gminy

§6

1) Srodki niewykorzystane przez jednostki podlegte Gminie podlegaja zwrotowi na rachunek dochodéw
Gminy w terminie do konca roku budzetowego.
W przypadku braku mozliwosci zwrotu srodkow w wyzej wymienionym terminie, z uzasadnionych
przyczyn, zwrot ten nastepuj¢ w nastgpujacych terminach:

* Dotacje celowe podlegajace zwrotowi na rachunki wiasciwych dysponentow, do dnia 5 stycznia
roku nastgpnego po roku budzetowym,

* niewykorzystane srodki pozostajace w Gminie do 10 stycznia roku nastgpnego po roku

budzetowym,

e Gmina w terminie do 15 stycznia roku nastepnego po roku budzetowym dokonuje zwrotow
dotacji celowych na rachunki wiasciwych dysponentow. Zwroty dokonane po tym terminie nalezy
zakwalifikowac jako wydatek w odpowiednim paragrafie klasyfikacji budzetowe;j.

Za zwrot przez Gming dotacji celowych na rachunki wiasciwych dysponentéow odpowiada Skarbnik
Gminy.

2) Zaktad budzetowy dokonuje rozliczenia otrzymanej dotacji przedmiotowej w terminie do 31 stycznia
roku nastepnego po roku budzetowym.
Ewentualnego zwrotu niewykorzystanej dotacji Zaklad dokonuje w wyzej wymienionym terminie.
Wojt Gminy moze wyrazi¢ zgode na pozniejszy zwrot dotacji z uwagi na trudng sytuacje finansowg
Zaktadu lub potraci¢ ja z dotacji, jednak nie pozniej niz do konca IT kwartatu.




[image: image4.jpg]Zaklad budzetowy dokonuje wplaty na rachunek Gminy nadwyzki $rodkéw obrotowych w terminie
15 dni od ztozenia rocznego sprawozdania finansowego (bilansu).

Wojt Gminy z uwagi na trudna sytuacj¢ finansowa Zaktadu moze wyrazi¢ zgode na pozniejszy termin
wplaty, jednak nie dhuzej niz do konca II kwartah.

Whptata nadwyzki srodkow obrotowych moze zosta¢ potracona w calosci z przystugujacych
Zaktadowi dotacji na II kwartat lub dalsze kwartaty.

§7

Traci moc Zarzadzenie Nr 40/2003 Wojta Gminy Malbork z dnia 09.09.2003r w sprawie ogolnych zasad
gromadzenia $rodkow publicznych.

§8

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
o

inz. Danuta Zalewska




