Zatacznik Nr 1

do Uchwaty Nr 10/07
Zarzadu Powiatu Puttuskiego
z dnia 19 lutego 2007 .

Zasady pobierania dochodow i dokonywania wydatkow w jednostkach organizacyjnych
powiatu pultuskiego

§1

1. Samorzadowe jednostki budzetowe realizujace dochody budzetowe obowiazane sa :
a) prawidlowo 1 terminowo ustala¢ nalezno$ci z tytutu dochodéw budzetu powiatu
1 przychodéw dochodoéw wiasnych,
b) pobiera¢ wplaty i terminowo dokonywac¢ zwrotéw nadptat,
¢) prowadzi¢ ewidencj¢ dochodéw budzetowych oraz przychodéw dochodéw wiasnych
wedtug dziatow 1 rozdziatow okre$lajacych rodzaj dziatalno$ci oraz wedlug paragrafow
klasyfikacji budzetowej,
d) terminowo wysyla¢ do zobowiazanych wezwania do zaptaty lub faktury z tytulu
$wiadczonych ustug,
e) terminowo wysyta¢ do zobowiazywanych upomnienia oraz podejmowac¢ w stosunku do
nich czynnosci egzekucyjne przewidziane prawem,
f) w zakresie i na zasadach okre$lonych w odrebnych przepisach umarza¢ naleznos$ci
niesciagalne badz podejmowac dzialania na podstawie odrebnych przepisow.

2. Czynnosci egzekucyjnych, o ktérych mowa w ust. 1 lit. e, nie stosuje sig, jezeli naleznos¢
nie przewyzsza kosztow wyslania upomnienia.

3. Samorzadowe jednostki budzetowe obowiazane sa do ustalania i pobierania dochodow
z tytulu optat oraz innych niepodatkowych naleznosci budzetowych, w zakresie i na
zasadach okreslonych w odrebnych przepisach.

§2

1. Jednostki budzetowe prowadza ewidencj¢ kosztow realizacji inwestycji dla kazdego zadania
oddzielnie umozliwiajaca ustalenie zrédet finansowania inwestycji, wielkosci
zaangazowania srodkow, w tym otrzymanych od innych jednostek organizacyjnych.

§3

1. Samorzadowe jednostki budzetowe przyjmujace dochody do kasy lub za posrednictwem
poczty obowiazane sa do przekazania ich w dniu pobrania (wptywu) na wtasciwy rachunek.
W uzasadnionych przypadkach, w zaleznosci od wysokosci przyjetej gotowki oraz
wlasciwego jej zabezpieczenia, kierownik jednostki moze podja¢ decyzje okreslajaca
czgstotliwos¢ przekazywania gotowki do banku.

2. Przepis ust. 1 nie dotyczy stalego zapasu gotowki na biezace wydatki.

§4

1. Kwoty dochodow nienaleznie wptaconych (pobranych) lub orzeczonych do zwrotu stanowia
nadplaty.

2. Jezeli przepisy szczegolnie nie stanowia inaczej, samorzadowa jednostka budzetowa zalicza
nadplaty na inne wymagalne naleznosci przypadajace od tego samego dluznika, a w razie
braku takich nalezno$ci zwraca je uprawnionej osobie.



. Nadptaty w dochodach budzetowych, powstale zarowno w biezacym roku budzetowym, jak
1 w ubiegtych latach budzetowych, zwraca si¢ z tej podziatki klasyfikacji dochodoéw, na
ktora zalicza sig biezace wplywy tego samego rodzaju.

Podstawa dokonania zwrotu nadplaty jest pisemne polecenie zwrotu, podpisane przez
kierownika 1 gléwnego ksiggowego samorzadowej jednostki budzetowe;.

Polecenie, o ktéorym mowa w ust. 4, zawiera uzasadnienie zwrotu i wskazanie daty
wyptacenia zwracanej kwoty. Jezeli w jednostce dokonujacej zwrotu nadptaty jest dowod
przychodowy, w wyniku realizacji, ktorego powstata nadptata, na dowodzie tym nalezy
zamie$ci¢ adnotacj¢ o dokonanym zwrocie, ze wskazaniem daty i pozycji zaksiggowania
zwrotu.

Opfaty przekazéw pocztowych i optaty bankowe zwigzane ze zwrotem nadptat obciazaja
wydatki budzetowe jednostki dokonujacej zwrotu nadptaty. Jezeli nadptata powstala z winy
wplacajacego, wowczas koszt oplaty przekazu pocztowego lub oplaty bankowej zwiazanej
ze zwrotem nadplaty obciazaja osobg na rzecz ktérej dokonuje si¢ zwrotu nadplaty.

§s

. Uzyskane przez samorzadowe jednostki budzetowe zwroty wydatkow dokonanych w tym
samym roku budzetowym przyjmowane sa na rachunek podstawowy 1 zmniejszaja
wykonanie wydatkow w tym roku budzetowym.

. Uzyskane przez samorzadowe jednostki budzetowe zwroty wydatkéw dokonanych w
poprzednich latach budzetowych sa przyjmowane na rachunek podstawowy i podlegaja
odprowadzeniu na dochody budzetu powiatu, w terminach okre$lonych odrgbnymi
przepisami.

§6

Oprocentowanie sum depozytowych oraz sum na zlecenie, stanowiacych wtasno$¢ osob
fizycznych, prawnych i innych jednostek organizacyjnych nie posiadajacych osobowosci
prawnej, powigksza ich warto§¢, chyba ze  odrgbne przepisy stanowia inaczej,
z zastrzezeniem ust. 3.

Odsetki bankowe od §rodkéw pieni¢znych zgromadzonych na rachunku dochodow wiasnych
samorzadowych jednostek budzetowych sa przychodami dochodow wtasnych.
Oprocentowanie sum depozytowych oraz sum na zlecenie ztozonych przez samorzadowe
jednostki budzetowe, samorzadowe zaklady budzetowe i1 gospodarstwa pomocnicze
samorzadowych jednostek budzetowych stanowia dochody budzetu powiatu.

§7

Wydatki publiczne moga by¢ ponoszone na cele i w wysokosci ustalonych w uchwale
budzetowej jednostki samorzadu terytorialnego i w planie finansowym jednostki.
Samorzadowe jednostki budzetowe powiatu dokonuja wydatkow zgodnie z przepisami
dotyczacymi poszczegdlnych rodzajow wydatkow.

. Wydatki powinny by¢ wykonywane w sposob celowy i oszcz¢dny umozliwiajacy terminowa
realizacjg zadan.

Jednostki organizacyjne powiatu dokonuja zakupu ustug, dostaw lub robdt budowlanych na
zasadach okre$lonych w przepisach o zamowieniach publicznych.

§8



Samorzadowa jednostka budzetowa moze zaciaga¢ zobowiazania na realizacje zadan do
wysokosci kwot wydatkéw ujetych w zatwierdzonym planie finansowym, z zastrzezeniem
ust. 2.

Samorzadowa jednostka budzetowa moze zaciaga¢ zobowiazania z tytutu uméw, ktorych
realizacja w roku nastepnym jest niezbedna dla zapewnienia ciagtosci dzialania jednostki
1 termin zaplaty uplywa w roku nastepnym, pod warunkiem, ze Rada Powiatu w uchwale
budzetowej na dany rok:

- upowazni Zarzad Powiatu do zaciagania zobowigzan z tego tytulu

- upowazni Zarzad Powiatu do przekazania tych uprawnien samorzadowym jednostkom
budzetowym.

W przypadku uchwalenia przez Rad¢ Powiatu upowaznien, o ktérych mowa w ust. 2. -
Zarzad Powiatu okresli wysoko$¢ kwot do ktérych jednostka moze zaciaga¢ zobowiazania

z tytulu umoéw, ktorych realizacja w roku nastgpnym jest niezbgdna dla zapewnienia
ciaglosci dziatania jednostki 1 termin zaptaty uptywa w roku nastgpnym.

§9

Zaliczki na wydatki do rozliczenia moga by¢ udzielane:

a) pracownikom — na koszty podrozy i przeniesien stuzbowych oraz na pokrycie drobnych
wydatkow jednostki dokonywanych gotowka.

b) jednostkom organizacyjnym oraz osobom fizycznym wykonujacym zadania finansowane
z sum na zlecenie na koszty wykonywanych zadan,

¢) w innych wypadkach okres§lanych w odregbnych przepisach.

Pracownikom odbywajacym state podréze stuzbowe oraz pracownikom, ktoérzy w zwiazku
z czynnosciami stuzbowymi pokrywaja bezposrednio drobne, stale powtarzajace si¢
wydatki, moga by¢ udzielane zaliczki stale na caty rok budzetowy lub na okres krotszy,
jednak w wysokosci nie przekraczajacej przeci¢tnej kwoty wydatkow pottoramiesigcznych.
Na podstawie uznanych rachunkow pokrywa si¢ petna kwotg¢ naleznosci.

§10

Zaliczki powinny by¢ rozliczane, jezeli odrgbne przepisy nie stanowia inaczej, nie pozniej
niz w terminie 7 dni po wykonaniu zadania. Zaliczki state powinny by¢ rozliczone po
uptywie okresu, na jaki zostaly udzielone, przed koncem roku budzetowego, z wyjatkiem
przypadkow okreslonych w ust. 2, oraz przed ustaniem stosunku stuzbowego.

Samorzadowa jednostka budzetowa jest zobowiazana do uzyskania od pracownikow,
ktérym sa udzielane zaliczki do rozliczenia, pisemnej zgody na potracenie nie rozliczonych
zaliczek z wynagrodzenia pracownika, chyba ze na podstawie odrgbnych przepisow
jednostce przystuguje prawo potracenia z wynagrodzenia nie rozliczonej w terminie zaliczki.
Jezeli zaliczka podjeta przez pracownika nie zostata rozliczona w ustalonym terminie,
potraca si¢ ja z najblizszych wynagrodzen pracownika; do czasu rozliczenia poprzednio
wyptaconej zaliczki pracownikowi nie moga by¢ udzielane dalsze zaliczki.

Sumy zaliczek udzielonych ze $rodkow budzetowych, a nie wydatkowanych do konca roku
budzetowego, powinny by¢ wptacone do banku najpdzniej w ostatnim dniu roboczym roku
budzetowego, rachunek biezacy — konto wydatkéw samorzadowej jednostki budzetowej,

z zastrzezeniem ust.5,

Zaliczki ze $rodkow budzetowych udzielone w ostatnich dniach roku budzetowego sa
rozliczone nie pdézniej niz do dnia 8 stycznia nastgpnego roku. Zwroty z tytutlu nie
wydatkowanych zaliczek zarachowuje si¢ na zmniejszenie wydatkow budzetowych roku, w
ktorym udzielono zaliczki.

W razie stuzbowego przeniesienia pracownika do innego miejsca pracy, zaliczki pobrane
przez pracownika, z wyjatkiem zaliczki na koszty przeniesienia, nalezy catkowicie rozliczy¢
przed zmiana miejsca pracy.






