ZARZADZENIE NR 9/2018
BURMISTRZA KARCZEWA
z dnia 18 stycznia 2018 r.

zmieniajace Zarzadzenie W sprawie zasad gospodarki finansowej jednostek
budzetowych Gminy Karczew

Na podstawie art. 30 ust. 2, pkt 4 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.
U. z 2017 r., poz. 1875%), w zwiazku z art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. 0
finansach publicznych (Dz. U. z 2017 r. poz. 2077) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. W Zarzadzeniu Nr 85/2016 Burmistrza Karczewa w sprawie zasad gospodarki
finansowej jednostek budzetowych Gminy Karczew Zatgcznik do zarzadzenia otrzymuje

brzmienie zgodne z Zatacznikiem do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Kierownikom jednostek budzetowych Gminy
Karczew oraz Naczelnikom komoérek organizacyjnych Urzedu Miejskiego.

§ 3. Nadzor nad realizacja niniejszego zarzadzenia powierzam Skarbnikowi.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Karczewa
Wiadystaw Dariusz Lokietek

! Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogloszone w: Dz.U. z 2017 r., poz. 2232.



ZALACZNIK

do ZARZADZENIA NR 9 /2018
BURMISTRZA KARCZEWA

z dnia 18 stycznia 2018 r .

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne
§ 1. Zarzadzenie okresla zasady gospodarki finansowej jednostek budzetowych Gminy

Karczew, tj.:

1)

2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)

9)
1)

2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

zasady 1 terminy przekazywania pobranych dochodoéw zwigzanych z realizacja zadan z
zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych jednostkom samorzadu
terytorialnego ustawami oraz zwrotoOw nienaleznie pobranych $wiadczen i innych srodkow
sfinansowanych z dotacji celowej otrzymanej z budzetu panstwa;
zasady i terminy przekazywania pobranych dochodow wiasnych budzetu Gminy Karczew;
zasady dokonywania zwrotow nadptat w dochodach budzetowych;
zasady wykonywania wydatkow budzetowych;
zasady i terminy przekazywania §rodkow na realizacje wydatkow budzetowych;
zasady klasyfikacji wydatkow na zadania zwigzane ze stosowaniem specjalnej organizacji
nauki 1 metod pracy dla dzieci i mlodziezy w szkotach 1 przedszkolach ogdlnodostepnych;
zasady i terminy przekazywania §rodkow na realizacje wydatkow budzetowych;
zasady postgpowania w sprawie sposobu dokonywania zmian w planach finansowych
jednostek organizacyjnych oraz zatwierdzania tych zmian;
zasady przechowywania sum depozytowych.

§ 2. llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:
ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustaw¢ z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach
publicznych (Dz. U. z 2017 r. poz. 2077).);
klasyfikacji budzetowej — nalezy przez to rozumie¢ klasyfikacj¢ okre§long w
rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 roku w sprawie szczegdlowej
klasyfikacji dochodow, wydatkow, przychodéw i rozchodéw oraz srodkéw pochodzacych
ze zrodet zagranicznych (Dz. U. z 2014 r., poz. 1053 z p6zn. zm.);
Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Karczew;
Burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Karczewa;
Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Karczew;
Urzegdzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Karczewie;
jednostce budzetowej - nalezy przez to rozumie¢ Samorzadowa jednostke budzetowa
Gminy Karczew, o ktorej mowa w art. 11 ustawy ofp;
jednostce o$wiatowej — nalezy przez to rozumie¢ samorzadowa jednostke budzetowa
prowadzaca dziatalno$¢ okreslong w ustawie z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie o$wiaty
(Dz. U. z 2015r., poz. 2156 z p6zn. zm.);
rachunku budzetu - nalezy przez to rozumie¢ rachunek biezacy budzetu Gminy Karczew;

10) rachunku pomocniczym — nalezy przez to rozumie¢ wyodrgbniony rachunek stuzacy do

rozliczen pieni¢znych zadan realizowanych w oparciu o zawarte umowy lub
porozumienia, w szczegolnosci zadan wykonywanych przy udziale srodkéw europejskich;

Rozdzial 2
Zasady pobierania dochodow budzetowych
oraz termin ich przekazywania
§ 3. 1. Jednostki budzetowe realizujace dochody budzetowe zobowigzane sa w

szczegblnosci:



1) prawidtowo i terminowo ustala¢ naleznos$ci;

2) terminowo i zgodnie z odrebnymi przepisami, w zakresie naleznoSci przypisanych,
wysyta¢ do kontrahentéw faktury z tytulu dostaw i ustug lub inne dokumenty (m.in.:
decyzje, noty);

3) prawidlowo pobiera¢ nalezno$ci i dokonywac zwrotow nadptat;

4) terminowo wysyla¢ do kontrahentow wezwania do =zaptaty lub upomnienia oraz
podejmowa¢ w stosunku do nich czynno$ci przewidziane prawem zmierzajagce do
wyegzekwowania naleznosci,

5) udziela¢ ulg w sptacie nalezno$ci w zakresie i na zasadach okreSlonych w odr¢bnych
przepisach.

2. Dochody budzetu Gminy Karczew sg dochodami budzetowymi tej jednostki
budzetowej, ktora ustala naleznosci, dokonuje poboru i prowadzi ich ewidencjg.

3. Ewidencje dochodow nalezy prowadzi¢ co najmniej wedtug klasyfikacji budzetowe;j
oraz zrodel dochodéw okreslonych w uchwale budzetowe;.

4. Wptlaty nalezne jednostce budzetowej dokonane na jej niewlasciwy rachunek,
jednostka budzetowa przekazuje na wiasciwy rachunek tej jednostki, a do czasu ich
przekazania wykazuje je jako dochod budzetowy w dziale 758 — Rézne rozliczenia, rozdz.
75815 — Wpltywy do wyjasnienia, § 298 - Wplywy do wyjasnienia.

§ 4. Kierownicy jednostek budzetowych okreslaja szczegdtowe procedury zwigzane z
gromadzeniem i dochodzeniem dochodow budzetowych.

§ 5. 1. Zrealizowane dochody budzetowe sa ujmowane w odpowiednich podziatkach
Klasyfikacji budzetowej w kwocie netto. Przekazany podatek od towarow i ustug (zwany dalej
podatkiem VAT) nalezny pomniejsza dochody budzetowe, ktorych dotyczy, niezaleznie od
tego, czy nalezno$¢ z tytulu sprzedazy zostala uregulowana, czy tez nie, nawet gdyby
wystgpila warto$¢ ujemna w tym paragrafie.

2. Uzyskane przez jednostki budzetowe:

1) zwroty dotacji udzielonych z budzetu gminy w poprzednich latach stanowig dochody
budzetowe klasyfikowane w dziale 758 — Rdzne rozliczenia, rozdz. 75814 - Rozne
rozliczenia finansowe, § 291 - Wplywy ze zwrotow dotacji oraz platnosci wykorzystanych
niezgodnie z przeznaczeniem lub wykorzystanych z naruszeniem procedur, o ktorych
mowa w art. 184 ustawy, pobranych nienaleznie lub w nadmiernej wysokosci lub w § 295
— Wplywy ze zwrotéw niewykorzystanych dotacji oraz ptatnosci oraz § 090 — Wpltywy z
odsetek od dotacji oraz platnosci: wykorzystanych niezgodnie z przeznaczeniem Ilub
wykorzystanych z naruszeniem procedur, o ktorych mowa w art. 184 ustawy, pobranych
nienaleznie lub w nadmiernej wysokosci;

2) zwroty pozostatych wydatkow dokonanych w poprzednich latach stanowia dochody
budzetowe klasyfikowane we wlasciwym dziale, rozdziale klasyfikacji budzetowej, w §
094 — Wptywy z rozliczen/zwrotéw z lat u bieglych oraz § 092 — Wptywy z pozostatych
odsetek, z zastrzezeniem pkt 3 1 4;

3) zwroty pozostatych wydatkéw dokonanych w poprzednich latach uzyskane przez Urzad
stanowig dochody budzetowe klasyfikowane w dziale 758 — Rdzne rozliczenia, rozdz.
75814 — Roézne rozliczenia finansowe, § 094 — Wplywy z rozliczef/zwrotow z lat
ubieglych oraz § 092 — Wplywy z pozostatych odsetek;

4) rozliczenia z jednostkami objetymi centralnym rozliczeniem podatku VAT klasyfikowane
sa w dziale 758 - Rdzne rozliczenia, rozdz. 75814 — Rozne rozliczenia finansowe, § 097 -
Wplywy z réznych dochodow.”.

Rozdzial 3
Zasady i terminy przekazywania pobranych dochodow zwiazanych z realizacja
zadan z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych jednostkom
samorzadu terytorialnego ustawami oraz zwrotow nienaleznie pobranych
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swiadczen i innych Srodkow sfinansowanych z dotacji celowej otrzymanej
z budzetu panstwa

§ 6. 1. Kierownicy jednostek budzetowych realizujacych dochody zwigzane z realizacjg
zadan z zakresu administracji rzgdowej oraz innych zadan zleconych jednostkom samorzadu
terytorialnego ustawami przekazuja pobrane dochody na rachunek Gminy Karczew, wedtug
stanu srodkéw okre§lonego na:

1) 10 dzien miesigca — w terminie do 12 dnia danego miesiaca;

2) 20 dzieh miesigca — w terminie do 22 dnia danego miesiaca;

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

2. Kierownicy jednostek budzetowych sporzadzajg i przekazujg do Wydzialu Finansowo-
Budzetowego Urzedu w terminach, o ktorych mowa w ust. 1 informacj¢ 0 dochodach
zwigzanych z realizacjg zadan z zakresu administracji rzgdowej oraz innych zadan zleconych
jednostkom samorzadu terytorialnego ustawami.

3. W przypadku gdy termin przekazania dochodow, o ktorym mowa w ust. 1 jest dniem
wolnym od pracy dochody nalezy przekazac:

1) w poprzednim dniu roboczym — gdy termin przekazania dochodow wypada w sobotg;

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

§ 7. W przypadku przekazania na rachunek Gminy pobranych dochodéw zwiazanych z
realizacjg zadan z zakresu administracji rzagdowej oraz innych zadan zleconych jednostkom
samorzadu terytorialnego ustawami w terminach uniemozliwiajacych ich terminowe
przekazanie na rachunek Urzedu Wojewddzkiego, kierownik jednostki budzetowej jest
zobowigzany do dostarczenia Skarbnikowi pisemnych wyjasnien dotyczacych przyczyn
powstatych op6znien oraz do wptacenia naleznych odsetek na rachunek budzetu.

§ 8. 1. Wydziat Finansowo-Budzetowy Urzgdu przekazuje pobrane dochody, o ktorych
mowa w § 6 ust. 1, pomniejszone o dochody budzetowe przystugujace Gminie Karczew, na
rachunek Urz¢du Wojewddzkiego wedlug stanu srodkow okreslonych na:

1) 10 dziefn miesigca — w terminie do 15 dnia danego miesigca;

2) 20 dzien miesigca — w terminie do 25 dnia danego miesigca.

2. Dochody otrzymane do dnia 31 grudnia i nieprzekazane do Urzedu Wojewddzkiego w
terminach, o ktorych mowa w ust. 1, przekazywane sg w terminie do dnia 8 stycznia roku
nastgpujacego po roku budzetowym. W przypadku gdy ten dzien przekazania dochodow jest
dniem wolnym od pracy nalezy przekaza¢ je do pierwszego dnia roboczego po tym dniu.

§ 9. Wplywy ze zwrotow nienaleznie pobranych $wiadczen 1 innych Srodkéw
sfinansowanych z dotacji celowej otrzymanej z budzetu panstwa dokonywane w tym samym
roku budzetowym, w ktérym zrealizowano wydatek pomniejszaja kwot¢ wykonanych
wydatkow, z wyjatkiem zwrotow wydatkow poniesionych w toku egzekucji przez
komornikow, o ktérych mowa w § 10 ust. 1.”;

§ 10. 1. Wplywy ze zwrotéw nienaleznie pobranych $wiadczen i innych S$rodkéw
zwigzane z poniesionymi w latach ubiegtych wydatkami oraz zwrot wydatkéw poniesionych
w toku egzekucji przez komornikdw niezaleznie od roku, w ktorym poniesiono wydatek -
sfinansowanych z dotacji celowej otrzymanej z budzetu panstwa - stanowig dochod jednostki
budzetowej 1 sa klasyfikowane we wilasciwym dziale, rozdziale klasyfikacji budzetowej, w §
094 — Wplywy z rozliczen/zwrotow z lat ubiegtych lub § 064 — Wplywy z tytutu kosztow
egzekucyjnych, optaty komorniczej i kosztow upomnien oraz § 092 — Wplywy z pozostatych
odsetek.

2. Kierownicy jednostek budzetowych sporzadzaja i przekazuja do Wydziatu Finansowo-
Budzetowego informacj¢ o dochodach, o ktérych mowa w ust. 1
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3. Informacja podpisana przez kierownika jednostki budzetowej Ilub gléwnego
ksiggowego lub osobe upowazniong moze by¢ przekazana w formie dokumentu papierowego
lub elektronicznego.

4. Przekazywane do Urzedu Wojewodzkiego w Warszawie zwroty dotacji, o ktorych
mowa w ust. 1 stanowig wydatek Urzedu klasyfikowany we wtasciwym dziale, rozdziale
klasyfikacji budzetowej, w § 291 — Zwrot dotacji oraz ptatnosci wykorzystanych niezgodnie z
przeznaczeniem lub wykorzystanych z naruszeniem procedur, o ktorych mowa w art. 184
ustawy, pobranych nienaleznie lub w nadmiernej wysokosci lub w § 295 — Zwrot
niewykorzystanych dotacji oraz ptatnosci oraz § 456 - Odsetki od dotacji oraz ptatnosci:
wykorzystanych niezgodnie z przeznaczeniem lub wykorzystanych z naruszeniem procedur, o
ktorych mowa w art. 184 ustawy, pobranych nienaleznie lub w nadmiernej wysokosci.

Rozdzial 4
Zasady i terminy przekazywania pobranych dochodéw wlasnych budzetu Gminy
Karczew

§ 11. 1. Kierownicy jednostek budzetowych, z zastrzezeniem ust. 3-5, realizujgcych
dochody wtasne budzetu Gminy Karczew przekazuja pobrane dochody na rachunek biezacy
wedtug stanu $rodkow okre§lonego na:
1) 10 dzien miesigca — w terminie do 15 dnia danego miesigca;
2) 25 dzien miesigca — w terminie do ostatniego dnia danego miesiaca.

2. Pobrane do dnia 31 grudnia i nieprzekazane w termiach, o ktérych mowa w ust. 1,
dochody wtasne budzetu Gminy Karczew przekazywane sg na rachunek biezacy w terminie
do dnia 5 stycznia roku nastgpujacego po roku budzetowym.

3. W przypadku gdy dzien przekazania dochodow jest dniem wolnym od pracy dochody
nalezy przekaza¢ do pierwszego dnia roboczego po tym dniu.

4. Na polecenie Skarbnika, niezaleznie od wyzej okreslonych terminow, jednostki
budzetowe zobowigzane sa do przekazania w terminie wskazanym w poleceniu pobranych
dochoddéw na rachunek biezacy.

5. W ciagu roku budzetowego przekazywane kwoty dochodéw moga by¢ pomniejszone o
planowane zwroty nadptat oraz nalezny do zaptaty podatek VAT.

6. W przypadku braku $rodkéw na rachunku dochodéw jednostki budzetowej na
dokonanie zwrotu nadptaty lub przekazanie podatku VAT, jednostka budzetowa przekazuje
do Wydzialu Budzetu i Ksiggowosci Urzedu pismo o przekazanie Srodkow finansowych
podpisane przez kierownika jednostki lub gléwnego ksiggowego lub inng osobg upowazniong.

Rozdzial 5
Zasady dokonywania zwrotow nadplat w dochodach budzetowych
§ 12. 1. Kwoty dochoddéw nienaleznie wptaconych (pobranych) lub orzeczonych do
zwrotu stanowig nadptaty.

2. Jezeli przepisy szczegblne nie stanowig inaczej, jednostka budzetowa zalicza nadptaty
na inne wymagalne nalezno$ci przypadajace od tego samego dhuznika, a w razie ich braku
dokonuje zwrotu nadptaty.

3. Zwroty nadptat w dochodach budzetowych, powstale zarbwno w biezacym roku
budzetowym, jak i w ubiegtych latach dokonywane sg z dochodéw budzetowych w tej samej
klasyfikacji budzetowej, na ktora zalicza si¢ biezace wplywy tego Samego rodzaju nawet
gdyby wystapita warto$¢ ujemna w tym paragrafie.

4. Zwrotu nadptaty dokonuje si¢ na podstawie wniosku otrzymanego od podmiotu, ktéry
dokonat wptaty lub z inicjatywy jednostki budzetowe;.

5. Podstawa zwrotu nadptaty jest pisemne polecenie zwrotu, podpisane przez gtownego
ksiegowego lub inng osobe upowazniong.



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

7. Jezeli przepisy szczegolne nie stanowig inaczej oplaty przekazow pocztowych i optaty
bankowe zwigzane ze zwrotem nadptat obcigzajg wydatki budzetowe jednostki budzetowe;j
dokonujgcej zwrotu nadpflaty.

Rozdzial 6
Zasady wykonywania wydatkéw budzetowych

§ 13. 1. Kierownicy jednostek budzetowych dokonuja wydatkow do wysokosci kwot
wydatkéw ujetych w planie finansowym jednostki budzetowej lub wieloletniej prognozie
finansowej, w sposob celowy i oszcz¢dny, umozliwiajacy terminowsg realizacje zadan, z
zachowaniem nastepujacych zasad:

1) uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadow;
2) optymalnego doboru metod i srodkéw stuzgcych osiggnieciu zatozonych celow.

2. Zobowigzania z tytulu uméw wieloletnich moga by¢ zaciggane, w oparciu 0
upowaznienie udzielone zarzagdzeniem Burmistrza w sprawie upowaznienia na dany rok
budzetowy kierownikoéw jednostek organizacyjnych gminy do zaciggania zobowigzan:

1) w przypadku uje¢cia wydatkéw w wieloletniej prognozie finansowe;;
2) gdy ich realizacja jest niezbedna dla zapewnienia cigglo$ci dziatania jednostki
budzetowe;.

3. Kierownicy jednostek budzetowych dokonujacy czynnosci prawnych, polegajacych na
zawieraniu umow dotyczacych zaciggania zobowigzan z tytulu dostaw lub ustug winni
zamieszcza¢ w tre$ci umow
zapis wskazujacy kwote zobowigzania (netto 1 brutto), z wylaczeniem umow zawieranych na
czas nieokreslony.

4. Zobowigzania wynikajace z zawieranych umow winny by¢ ujete niezwltocznie W
ewidencji zaangazowania wydatkow budzetowych roku biezacego lub przysztych lat.

5. W przypadku zawierania uméw ktorych terminy platnosci wykraczaja poza dany rok
budzetowy okresli¢ nalezy limity wydatkow w poszczegolnych latach do wysokosci limitow
okreslonych w wieloletniej prognozie finansowej;

§ 14. 1. Kierownicy jednostek budzetowych prowadza ewidencj¢ wydatkow
budzetowych uwzgledniajac klasyfikacje¢ budzetowa, zadanie budzetowe. Ewidencje
wydatkéw dotyczacych realizacji inwestycji oraz zadan realizowanych przy udziale srodkow
zewngtrznych prowadzi¢ nalezy dodatkowo w sposdb umozliwiajacy ustalenie Zrodet
finansowania.

2. Wydatki zwigzane z zakupem majatku, od ktorego odpisy umorzeniowe dokonywane
sa w czasie, planuje si¢ w wydatkach majatkowych.

3. Jednostki budzetowe planujg i realizujg wydatki budzetowe w kwotach brutto, tj.
facznie z naliczonym podatkiem VAT.

4. Wydatki nieprzewidziane, ktorych obowigzkowe platnosci wynikaja z tytulow
wykonawczych, wyrokow sadowych lub ugod, moga by¢ dokonywane bez wzgledu na poziom
srodkow finansowych przewidzianych na ten cel w planie finansowym jednostki budzetowe;.
Odpowiednia zmiana w planie finansowym jednostki budzetowej nastgpuje w trybie
przeniesien wydatkow, zgodnie z zarzadzeniem w sprawie zasad i termindow dokonywania
zmian w budzecie Gminy Karczew.

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

6. Kierownicy jednostek budzetowych zobowigzani s3 do dokonania stosownych
przeksieggowan w ewidencji ksiegowej roku budzetowego, w przypadku gdy czgsé
poniesionych wydatkow uznana zostanie, na etapie weryfikacji wniosku o ptatnos¢, za
niekwalifikowalne. W zakresie projektow inwestycyjnych przeksiggowania w ewidencji
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ksiegowej dokonywane s3 w oparciu o informacj¢ otrzymang z Wydzialu Inwestycji i
Pozyskiwania Funduszy.

7. Przeksiegowania dokonywane sg w ramach planu finansowego jednostki budzetowe;.

§ 15. 1. Kierownicy jednostek budzetowych realizujacy zadania finansowane z dotacji
celowych, otrzymanych z budzetu panstwa sporzadzajg i przekazujg do Wydziatu Finansowo-
Budzetowego Urzedu, w formie dokumentu papierowego, w terminie do dnia 20 stycznia roku
nastepujacego po roku budzetowym informacj¢ w zakresie wykorzystania dotacji celowych
podpisang przez kierownika jednostki budzetowej i gldwnego ksiegowego lub odpowiednio
inne upowaznione osoby.

2. Rozliczenie dotacji celowych otrzymanych z budzetu panstwa w dziale 750 -
Administracja publiczna, rozdz. 75011 — Urzedy wojewddzkie, sporzadzane jest na
formularzach okre$lonych przez Urzad Wojewddzki i przekazywane do Wydziatu Finansowo-
Budzetowego Urz¢du, w formie dokumentu papierowego lub elektronicznego w terminie do
dnia 10 stycznia roku nastgpujacego po roku budzetowym.

§ 16. 1. W jednostce budzetowej zaliczki mogg by¢ udzielane:

1) na koszty podrozy stuzbowych;

2) na wydatki dokonywane przez pracownikow;
3) na wydatki dokonywane przez radnych;

4) w innych uzasadnionych przypadkach.

2. Pracownikom, ktorzy w zwigzku z czynnos$ciami stuzbowymi pokrywaja czesto drobne,
stale powtarzajace si¢ wydatki, mogg by¢ udzielane zaliczki state na caly rok budzetowy lub
na okres krotszy.

3. Zaliczki powinny by¢ rozliczane nie pozniej niz w terminie 14 dni po wykonaniu
zadania. Zaliczki state sg rozliczane w terminie okreSlonym we wniosku o zaliczke, nie
p6zniej jednak niz do dnia 20 grudnia danego roku budzetowego.

4. Przed wyptaceniem zaliczki kierownik jednostki budzetowej jest zobowigzany do
uzyskania od pracownika, ktéremu sa udzielane zaliczki, pisemnej zgody na potracenie
nierozliczonych w terminie zaliczek z wynagrodzenia pracownika.

5. Jezeli zaliczka podjgta przez pracownika nie zostata rozliczona w ustalonym terminie,
potraca si¢ ja z najblizszego wynagrodzenia pracownika.

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

Rozdzial 7
Zasady Kklasyfikacji wydatkéw na zadania zwigzane ze stosowaniem specjalnej
organizacji nauki i metod pracy dla dzieci i mlodziezy w szkolach i przedszkolach
ogolnodostepnych
§ 17. Kwote cze$ci oswiatowej subwencji ogélnej naliczonej przez Ministerstwo

Edukacji Narodowej na realizacje zadan wymagajacych stosowania specjalnej organizacji

nauki 1 metod pracy dla dzieci 1 mlodziezy nalezy wyodrebni¢ stosujac metode

proporcjonalno$ci w kazdej o$wiatowej jednostce budzetowej, do ktérej uczegszczaja dzieci i

mtodziez o okreslonym stopniu niepetnosprawnosci.

§ 18. Do ustalenia planu finansowego nalezy przyjac:

1) Kwote subwencji na realizacj¢ zadan wymagajacych stosowania specjalnej organizacji
nauki 1 metod pracy dla dzieci i mtodziezy na rok 2018 dla danej jednostki (kwota wynika
z metryczki subwencji o§wiatowej w zaleznosci od ilo$ci dzieci niepetnosprawnych).

2) Plan finansowy na rok 2018 danej jednostki (rozdziat 80101 — szkoty podstawowe, 80104 —
przedszkola, 80152 - gimnazja, 80103 - oddzialy przedszkolne przy szkotach
podstawowych),

3) Okresli¢ wskaznik procentowy, tj. kwote wynikajaca z pkt 1 podzieli¢ przez kwote
wynikajaca z pkt 2,
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4) Plan podstawowy z pkt. 2) pomniejszy¢ o plan na realizacj¢ zadan z dzie¢mi
niepetnosprawnymi wyliczony wg wskaznika z pkt 3).

§ 19. Wydatki na zadania wymagajace specjalnej organizacji nauki i metod pracy w
szkotach 1 przedszkolach og6lnodostgpnych wyodrebnia¢ w rozdziatach:

1) 80149 - Realizacja zadan wymagajacych stosowania specjalnej organizacji nauki i metod
pracy dla dzieci w przedszkolach, oddziatach przedszkolnych w szkotach podstawowych i
innych formach wychowania przedszkolnego,

2) 80150 - Realizacja zadan wymagajacych stosowania specjalnej organizacji nauki i metod
pracy dla dzieci i mtodziezy w szkotach podstawowych,

3) 80152 - Realizacja zadan wymagajgcych stosowania specjalnej organizacji nauki i metod
pracy dla dzieci i mlodziezy w gimnazjach i1 klasach dotychczasowego gimnazjum
prowadzonych w innych typach szkoét, liceach ogolnoksztatcacych, technikach, branzowych
szkotach I stopnia i klasach dotychczasowej zasadniczej szkoty zawodowej prowadzonych
w branzowych szkotach I stopnia oraz szkotach artystycznych,

zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Finansow z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie

szczegotowej klasyfikacji dochodow, wydatkow, przychodow i rozchodéw oraz $rodkéw

pochodzacych ze zrddetl zagranicznych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1053 z pdzn. zm.).
§ 20. Na koniec kazdego kwartatu wskaznikiem procentowym, o ktorym mowa w § 17.

ust. 3, pomniejszy¢ wydatki danej jednostki i jednocze$nie powigkszy¢ wydatki w

odpowiednich rozdziatach 1 paragrafach dotyczacych edukacji dzieci 1 mlodziezy

wymagajacych specjalnej organizacji nauki 1 metod pracy w szczeg6lnosci
niepelnosprawnych.

Rozdzial 8

Zasady i terminy przekazywania Srodkow na realizacje wydatkow budzetowych

§ 21. 1. Uruchamianie $rodkdw na wydatki budzetowe odbywa si¢ w drodze
przekazywania §rodkow pienigznych z rachunku biezacego lub rachunkéw pomocniczych na
rachunki jednostek budzetowych.

2. Wydzial Finansowo-Budzetowy Urzedu dokonuje przekazania $rodkow po
uprzednim dokonaniu analizy limitéw $rodkow dostgpnych dla danej jednostki budzetowej, w
wysokosci 1/13 planu finansowego nie pozniej niz 28 dnia kazdego miesiaca.

3. Dodatkowo moze nastgpi¢ przekazanie $rodkéw na zadania inwestycyjne lub
remontowe zgodnie z indywidualnym zapotrzebowaniem, zgloszonym takze w formie
telefonicznej.

§ 22. 1. Jednostki budzetowe zwracaja niewykorzystane §rodki na rachunek biezacy w
terminie do dnia 31 grudnia roku budzetowego, a w szczegolnie uzasadnionych przypadkach
do dnia 3 stycznia roku nastepujacego po roku budzetowym.

2. W przypadku gdy dzien zwrotu niewykorzystanych srodkow na rachunek biezacy jest
dniem wolnym od pracy $rodki przekazuje si¢:

1) w poprzednim dniu roboczym w odniesieniu do 30 lub 31 dnia grudnia,
2) do pierwszego dnia roboczego po tym dniu w odniesieniu do 3 lub 5 dnia stycznia.

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

Rozdzial 9
Zasady postepowania w sprawie sposobu dokonywania zmian w planach finansowych
jednostek organizacyjnych oraz zatwierdzania tych zmian
§ 23. 1. Wprowadzenie zmian nastgpuje, gdy obowigzek, celowos¢ badz wprowadzony
akt prawny lub nowelizacja obowigzujacych aktow wynika relatywnie z przepisow prawa
(Uchwat Rady Gminy, Zarzadzen Burmistrza lub ustaw czy rozporzadzen). W przypadku
potrzeby dokonania zmian w zaplanowanych wydatkach kierownik jednostki/naczelnik
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wydzialu winien najpdézniej w terminie do 10 dnia miesigca/kwartatu, zlozy¢ wniosek o
zmian¢ planow finansowych.
2. Wnioski o zmiang plandéw finansowych winny by¢ opatrzone Wyczerpujacym
uzasadnieniem wnioskowanych zmian.
3. Wnioski winny zawiera¢ wskazanie zrodetl sfinansowania wydatkow.
4. Wnioski winny zawiera¢ dane wedlug stanu na dzien sporzadzenia wniosku.

Tabela: wzor wniosku o zmiang planéw finansowych

Dzial| Rozd | NriNazwa § | Przed | Zmiana | Po Uzasadnienie

ziat zadania/ . iani
zmian +,- Zmianie
podzadania g | (+)

5. Ostatni wniosek do zmian wprowadzanych =zarzadzeniem Burmistrza nalezy
dostarczy¢ w nieprzekraczalnym terminie do 20 grudnia danego roku.

6. Na wniosku wptywajacym od jednostek organizacyjnych winna zosta¢ uwidoczniona
data wptywu do Biura Obstugi Mieszkancéw Urzedu, wniosek winien by¢ zaopiniowany przez
naczelnika wydziatu nadzorujacego dana jednostke organizacyjna, a nastepnie niezwlocznie
przekazany do Skarbnika Gminy.

7. Whnioski, co do ktorych Burmistrz i Skarbnik nie wniesli uwag merytorycznych, sa
opracowywane przez referat organu do postaci projektow uchwat Rady Miejskiej i Zarzadzen
Burmistrza w sprawie zmian budzetu na dany rok budzetowy.

§ 24. 1. Skarbnik niezwlocznie zawiadamia kierownikow jednostek organizacyjnych o
dokonanych zmianach planéw dochodéw i wydatkow wprowadzanych w toku wykonywania
budzetu, na podstawie podjetych uchwat i zarzadzen zmieniajacych budzet Gminy.

2. Kierownicy jednostek organizacyjnych na tej podstawie dokonuja zmian w planach
finansowych.

Rozdzial 10
Zasady przechowywania sum depozytowych
§ 25. 1. Sumy depozytowe sa to sumy obce (Srodki pieni¢zne) otrzymane przez
jednostki
organizacyjne, w szczegolnosci: wadia, zabezpieczenia nalezytego wykonania umow, kaucje,
ktoére sg przechowywane sa na wyodrebnionych rachunkach bankowych.

2. Oprocentowanie powstate od kwot zgromadzonych na rachunku sum depozytowych
stanowigcych wiasno$¢ osob fizycznych, prawnych i innych jednostek organizacyjnych
nieposiadajacych osobowos$ci prawnej, powigksza ich warto$¢, chyba ze odregbne przepisy
stanowig inacze;j.

Burmistrz Karczewa
Wiadystaw Dariusz Lokietek



