ZARZADZENIE NR 27/2022
BURMISTRZA DZIERZONIOWA

z dnia 20 stycznia 2022 r.

w sprawie gromadzenia przez jednostki budzetowe i przekazywania na
rachunek budzetu (organu) dochodéw budzetowych, dokonywania
zwrotow nadptat dochodéw budzetowych oraz zwrotow wydatkow

budzetowych w Gminie Miejskiej Dzierzoniéw oraz w jej jednostkach
organizacyjnych

Na podstawie 30 ust.1, art. 31, art. 33 ust.1 i ust. 3 oraz art. 60 ust. 1 ustawy
z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2021 r. poz. 1372,
1834), postanawia sie, co nastepuje:

8§ 1. 1. Wprowadza sie Instrukcje gromadzenia przez jednostki budzetowe
i przekazywania na rachunek budzetu, dochodéw budzetowych, w Gminie
Miejskiej Dzierzoniow oraz w jej jednostkach organizacyjnych.

2. Tresc¢ Instrukcji stanowi zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

8§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 653/2017 Burmistrza Dzierzoniowa z dnia
25 listopada 2017r w sprawie gromadzenia przez jednostki budzetowe
i przekazywania na rachunek budzetu (organu) dochodéw budzetowych,
dokonywania zwrotéw nadptat dochodéw budzetowych oraz zwrotéw wydatkdéw
budzetowych w Gminie Miejskiej Dzierzonidow oraz w jej jednostkach
organizacyjnych.

8§ 4. Nadzoér nad wykonanie Zarzgdzenia powierza sie Skarbnikowi Miasta.
8 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie od 1 stycznia 2022 roku.
Burmistrz

Dariusz Kucharski
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 27/2022
BURMISTRZA DZIERZONIOWA
z dnia 20 stycznia 2022 r.

INSTRUKCIA

w sprawie gromadzenia przez jednostki budzetowe i przekazywania na
rachunek budzetu (organu) dochodow budzetowych, dokonywania
zwrotow nadplat dochodéw budzetowych oraz zwrotéw wydatkow
budzetowych w Gminie Miejskiej Dzierzoniow oraz w jej jednostkach
organizacyjnych.

1. Gromadzenie dochoddéw budzetowych naleznych jednostce samorzadu
terytorialnego oraz budzetowi panstwa odbywa sie na zasadach wynikajacych
z ustawy o finansach publicznych zwanej dalej ustawg o finansach, ustaw
szczegolnych, w tym ustawy o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego
oraz zgodnie z zasadami okreslonymi w niniejszej Instrukcji.

2. Kierownicy jednostek budzetowych oraz wydziatéw Urzedu Miasta,
realizujgcy w ramach swoich plandw finansowych dochody na rzecz budzetu
Miasta, dochody na wydzielonych rachunkach dochodoéw, o ktérych mowa
w art. 223 ustawy o finansach, oraz dochody na rzecz budzetu panstwa
zobowigzani sg pod rygorem odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych do:

a) terminowego ustalania naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych, w tym
wystawiania faktur, sporzadzania przypiséw naleznosci, not ksiegowych
i innych réwnowaznych dokumentéw. Ustalanie naleznosci winno by¢ oparte na
przepisach prawa, zapisach umoéw, wycenach, cennikach, badz na innych
dokumentach, w tym rzetelnych szacunkach, kalkulacjach, dokonanych
w oparciu o obowigzujace przepisy prawa i ceny, z uwzglednieniem ulg,
bonifikat; ustalanie naleznosci winno by¢ udokumentowane,

b) weryfikowania terminowosci dokonywanych wpfat i terminowego dokonywania
zwrotdéw nadptat,

c) prowadzenia ewidencji dochodéw zgodnie z przepisami prawa oraz w sposéb
pozwalajgcy na rozliczenie kazdego zrdédia dochodu i kazdego kontrahenta,

d) niedopuszczania do przedawnienia naleznosci i terminowego podejmowania
czynnosci windykacyjnych, o ktérym mowa w art. 42 ust. 5 ustawy o finansach
- wysytania do dtuznikdw upomnien i wezwan do zaptaty, wystepowania
0 wszczecie postepowania sagdowego badz egzekucyjnego, ponawiania
wnioskéw egzekucyjnych oraz wykonywania innych czynnosci zmierzajacych do
wyegzekwowania naleznosci; czynnosci windykacyjnych nie dokonuje sie, jezeli
naleznos¢ nie przewyzsza kosztdw wystania upomnienia i odrebne przepisy
nie stanowig inaczej,
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e) w przypadku zaistnienia przestanek do umorzenia wierzytelnosci -
uruchamiania procedury umarzania na zasadach okreslonych odrebnymi
przepisami (w szczegodlnosci w ustawie o finansach), miarkowanie kar,
w granicach przystugujgcych uprawnien,

f) naliczania odsetek zgodnie z przepisami prawa, od kazdej naleznosci osobno,
bez sumowania odsetek od kilku naleznosci jednego dtuznika,

g) naliczania odsetek od dnia powstania zalegtosci, jezeli naleznos¢ wraz
Zz odsetkami zostata roztozona na raty, a dtuznik zalega z zaptatg chociazby
jednej raty.

3. Za dochowanie terminu obowigzujgcego w przypadku odprowadzania na
rachunek organu dochoddw naleznych Miastu, uznaje sie przekazanie
zrealizowanych przez dang jednostke budzetowg dochoddéw w terminach
okreslonych ponizej:

wedtug stanu na dzieh miesiaca przekazane do dnia danego
10 15
20 25
ostatni dzien miesigca 5 dnia nastepnego miesigca
z wyjatkiem miesigca grudnia od 20 przekazywanie sukcesywnie kazdego
grudnia - dnia

4. Za dochowanie przez jednostki budzetowe i wydziaty terminu
obowigzujacego w przypadku odprowadzania dochoddw zwigzanych z realizacjq
zadan z zakresu administracji rzadowej, uznaje sie przekazanie na rachunek
organu czesci naleznej budzetowi panstwa oraz przekazanie bezposrednio na
rachunek organu dochodéw budzetowych przystugujgcych jednostce samorzadu
terytorialnego z tytutu wykonywania tych zadan, w nizej wymienionych
terminach:

wedlug stanu na dzien miesiaca przekazane do dnia danego
10 12

20 22

31 grudnia 5 stycznia nastepnego roku

5. Z tytutu nieterminowej realizacji naleznosci stanowigcych dochdéd budzetu
panstwa, winny by¢ naliczane i pobierane od dtuznikéw odsetki, ktére wraz
z naleznoscig gtdwng nalezy przekazywac w terminach okreslonych w pkt 4 na
rachunek organu.

6. Kierownicy jednostek budzetowych réwniez w terminach okreslonych
w pkt. 4 sporzadzajg i przekazujg do Wydziatu merytorycznego Urzedu,
informacje pisemng o dochodach zwigzanych z realizacjg zadan z zakresu
administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych jednostkom samorzadu
terytorialnego ustawami.
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7. W przypadku nieterminowego przekazania na rachunek budzetu panstwa
pobranych dochoddéw zwigzanych z realizacjg zadan z zakresu administracji
rzgdowej oraz innych zadan zleconych jednostkom samorzadu terytorialnego
ustawami, kierownik jednostki budzetowej jest zobowigzany do dostarczenia
Skarbnikowi pisemnych wyjasnien dotyczacych przyczyn powstatych opdznien
oraz wptaci¢ nalezne odsetki na rachunek organu.

8. Pracownicy merytoryczni Urzedu, posiadajgcy w swych zakresach
obowigzkdéw, uprawnien i odpowiedzialnosci, przydzielone czynnosci zwigzane
z zadekretowaniem dokumentow oraz sporzadzaniem przelewéw dochodow
budzetu panstwa z tytutu realizacji zadan z zakresu administracji rzadowej,
zobowigzani sq do bezwzglednego przestrzegania terminowego przygotowywania
dokumentéw i przelewdw do akceptacji osdb upowaznionych, co winno
skutkowaé przekazaniem s$rodkow do budzetu Wojewody w terminach
okreslonych ponizej:

wedtug stanu na dzien miesiaca przekazane do dnia danego
10 15

20 25

8 stycznia nastepnego roku

9. W przypadku gdy wymienione w pkt 3, 4 oraz 8 terminy sg dniami wolnymi
od pracy, dochody winny by¢ odprowadzone na wiasciwy rachunek nastepnego
dnia roboczego po tym terminie.

10. Osoba odpowiedzialna przy przekazywaniu dochodéw na rachunek
dochoddw budzetu panstwa, w przelewach winna umieszczac¢ wyrazy ,, dochody
bp za okres ..... " oraz wskazac klasyfikacje budzetowa.

11. Zasady okreslone w niniejszej Instrukcji majg réwniez zastosowanie do
dochodéw budzetu panstwa stanowigcych wydatki Urzedu Miasta,
ewidencjonowane w ksiegach prowadzonych w Wydziale Finansowo-Budzetowym
Urzedu Miasta Dzierzoniowa.

12. Kwoty dochoddéw nienaleznie wptaconych (pobranych) lub orzeczonych do
zwrotu stanowig nadptaty.

Nadptaty w dochodach budzetowych powstate zaréwno w biezacym roku
budzetowym, jak i w ubiegtych latach budzetowych, winny by¢ ujmowane w tej
samej podziatce dochoddéw, na ktérg zalicza sie biezace wptywy tego samego
rodzaju. Podstawg dokonania zwrotu nadptaty jest pisemne polecenie zwrotu,
podpisane przez kierownika jednostki badz osobe upowazniong i gtdwnego
ksiegowego jednostki budzetowej Ilub osobe upowazniong, zawierajqce
uzasadnienie zwrotu i wskazanie daty wptaty zwracanej kwoty. Optaty przekazéw
pocztowych oraz optaty bankowe zwigzane ze zwrotem nadptat obcigzajq
wydatki budzetowe jednostki dokonujacej zwrotu nadptaty.
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13. Uzyskane zwroty wydatkéw dokonane w tym samym roku budzetowym,
przyjmowane sg na zmniejszenie wydatkéw budzetowych i stanowig wznowienie
wydatkow w tym samym roku budzetowym. Natomiast uzyskane zwroty
wydatkéw dokonane w latach ubiegtych, stanowig dochody budzetowe.

Burmistrz

Dariusz Kucharski
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