ZARZADZENIE NR RAG.0052.42.2026
WOJTA GMINY KLUKI

z dnia 13 maja 2026 1.

w sprawie zasad gospodarki finansowej jednostek budzetowych Gminy Kluki

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 4 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (t.j.Dz. U.
7 2025 r.poz. 1153, 1436, z 2026 r. poz. 252), zarzagdzam, co nastepuje:

Rozdzial 1.
Postanowienia ogdlne

§ 1. Okreslam zasady gospodarki finansowej jednostek budzetowych Gminy Kluki:
1. zasady pobierania dochodow budzetowych przez samorzadowe jednostki budzetowe;

2.zasady iterminy przekazywania pobranych dochodéow zwigzanych =z realizacja zadan z zakresu
administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych jednostkom samorzadu terytorialnego ustawami oraz
zwrotow nienaleznie pobranych $wiadczen iinnych $rodkow sfinansowanych z dotacji celowej otrzymanej
z budzetu panstwa;

3. zasady i terminy przekazywania pobranych dochodéw wiasnych budzetu Gminy Kluki,

4. zasady dokonywania zwrotow nadptat w dochodach budzetowych;

5. zasady wykonywania wydatkow budzetowych,

6. zasady i terminy przekazywania srodkoéw na realizacje wydatkow budzetowych;

7. zasady przechowywania sum depozytowych.

§ 2. llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1. ustawie - rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych
(tj.Dz. U. z 2025 r.poz. 1483, 1844,1846, z 2026 r.poz. 426);

2. klasyfikacji budzetowej - rozumie si¢ przez to klasyfikacje okreslona w rozporzadzeniu Ministra
Finans6w z dnia 2 marca 2010 roku w sprawie szczegdtowej klasyfikacji dochodow, wydatkoéw, przychodow
i rozchodow oraz srodkow pochodzacych ze zrddel zagranicznych (Dz. U. z2022r. poz. 513,1571, 2045,
z 2023r. poz.1347, z 2024r. poz.1096,1872, z 2025 r. poz. 550 i poz.1241);

3. Gminie - rozumie si¢ przez to Gming Kluki;

4. Wojcie - rozumie si¢ przez to Wojta Gminy Kluki;

5. Radzie - rozumie si¢ przez to Rad¢ Gminy Kluki;

6. Skarbniku - rozumie si¢ przez to Skarbnika Gminy Kluki;
7. Urzedzie - rozumie si¢ przez to Urzad Gminy w Klukach;

8. Komorce organizacyjnej Urzedu - rozumie si¢ przez to: Referat Urzgdu Gminy lub réwnorzedng
komorke organizacyjna;

9. jednostce budzetowej - rozumie si¢ przez to samorzadowsg jednostke budzetowa Gminy Kluki, o ktorej
mowa w art.11 ustawy o finansach publicznych;

10. jednostce o$wiatowej - rozumie si¢ przez to samorzadowa jednostke budzetowa prowadzaca dziatalnosé
okreslong w ustawie z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo oswiatowe (t.j.Dz.U.z 2025 r.poz.1043, 1160,1837,
72026 1. poz.504);

11. rachunku biezgcym - rozumie si¢ przez to rachunek biezacy budzetu Gminy Kluki;

12. rachunku pomocniczym - rozumie si¢ przez to wyodrebniony rachunek stuzacy do rozliczen
pienigznych zadan realizowanych w oparciu o zawarte umowy lub porozumienia, w szczegolnosci zadan
wykonywanych przy udziale srodkow europejskich;
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13. zadaniu budzetowym - rozumie si¢ przez to zadanie okreslone w zarzadzeniu w sprawie ustalenia planu
dochodow i wydatkow jednostek realizujagcych budzet na dany rok budzetowy lub okreslone w trybie zmian
w budzecie gminy w trakcie roku budzetowego, wprowadzone do systemu informatycznego.

Rozdzial 2.
Zasady pobierania dochodéw budzetowych przez samorzadowe jednostki budzetowe

§ 3. 1. Jednostki budzetowe realizujace dochody budzetowe zobowigzane sg w szczegdlnosci:
1) prawidlowo i terminowo ustali¢ naleznosci;

2) terminowo izgodnie zodrgbnymi przepisami, w zakresie naleznoSci przypisanych, wysta¢ do
kontrahentow faktury z tytutu dostaw i ustug lub inne dokumenty (m.in.: decyzje, noty);

3) prawidlowo pobiera¢ naleznosci i dokonywaé zwrotow nadptat;

4) terminowo wysyta¢ do kontrahentow wezwania do zaptaty lub upomnienia oraz podejmowac w stosunku
do nich czynno$ci przewidziane prawem zmierzajace do wyegzekwowania naleznosci;

5) udziela¢ ulg w splacie naleznosci w zakresie i na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach.

2. Dochody budzetu Gminy Kluki sa dochodami budzetowymi tej jednostki budzetowej, ktora ustala
naleznosci, dokonuje poboru i prowadzi ich ewidencje.

3. Ewidencje dochodéw nalezy prowadzi¢ co najmniej wedlug klasyfikacji budzetowej oraz zrodet
dochoddéw okreslonych w uchwale budzetowe;.

4. Wplaty nalezne jednostce budzetowej dokonane na jej niewlasciwy rachunek, jednostka budzetowa
przekazuje na wlasciwy rachunek tej jednostki, a do czasu ich przekazania wykazuje je jako dochdéd budzetowy
w dziale 758 -Rozne rozliczenia, rozdz. 75815 -Wplywy do wyjasnienia, § 298 -Wptywy do wyjasnienia.

5. Jednostki budzetowe prowadzace obstuge kasowa obowigzane sa do wplacenia przyjetej gotowki na
wlasciwy rachunek tej jednostki w dniu jej wpltywu. W uzasadnionych przypadkach, w zaleznosci od
wysokos$ci przyjetej gotowki oraz wlasciwego jej zabezpieczenia kierownik jednostki budzetowej moze podjacé
decyzje okreslajaca inng czgstotliwo$¢ przekazywania gotowki do banku zuwzglednieniem termindéw
dotyczacych przekazywania dochodéw budzetowych na rachunek biezacy.

§ 4. 1. Zrealizowane dochody budzetowe s3 ujmowane w odpowiednich podziatkach klasyfikacji
budzetowej w kwocie netto. Podatek od towardow i ustug (zwany dalej podatkiem VAT) nie jest wykazywany
w sprawozdaniu Rb27S z wykonania planu dochodéw budzetowych samorzadowej jednostki budzetowe;.

2. Uzyskane przez jednostki budzetowe:

1) zwroty dotacji udzielonych zbudzetu gminy w poprzednich latach stanowig dochody budzetowe
klasyfikowane w dziale 758 -Rézne rozliczenia, rozdz. 75814 -Rézne rozliczenia finansowe, § 291 -
Wplywy ze zwrotdw dotacji oraz platnosci wykorzystanych z przeznaczeniem lub wykorzystanych
z naruszeniem procedur, o ktérych mowa w art. 184 ustawy, pobranych nienaleznie Iub w nadmiernej
wysokosci lub w § 295 - Wplywy ze zwrotdw niewykorzystanych dotacji oraz ptatnosci oraz § 090 -
Wplywy zodsetek od dotacji oraz platnosci: wykorzystanych niezgodnie z przeznaczeniem lub
wykorzystanych z naruszeniem procedur, o ktérych mowa w art. 184 ustawy, pobranych nienaleznie lub
w nadmiernej wysokosci;

2) zwroty pozostalych wydatkow dokonanych w poprzednich latach stanowig dochody budzetowe
klasyfikowane we wlasciwym dziale, rozdziale klasyfikacji budzetowej, w§ 094- Wplywy
z rozliczen/zwrotow z lat ubiegtych oraz § 092 -Wplywy z pozostatych odsetek, z zastrzezeniem pkt 3 1 4;

3) zwroty pozostatych wydatkow dokonanych w poprzednich latach uzyskane przez Urzad stanowig dochody
budzetowe klasyfikowane w dziale 758 -R6zne rozliczenia, rozdz. 75814 -Rdzne rozliczenia finansowe, §
094 -Wptywy z rozliczen/zwrotdéw z lat ubiegtych oraz § 092 -Wptywy z pozostatych odsetek.

4) rozliczenia z jednostkami obj¢tymi centralnym rozliczeniem podatku VAT klasyfikowane sa w dziale 758 -
Rézne rozliczenia, rozdz. 75814 -Rozne rozliczenia finansowe, § 097 -Wplywy z roznych dochodow.

Rozdzial 3.
Procedury pobierania i odprowadzania dochodéw zwiazanych z realizacja zadan z zakresu
administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych jednostkom samorzadu
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terytorialnego odrebnymi ustawami oraz zwrotow nienaleznie pobranych Swiadczen i
innych $rodkéw sfinansowanych z dotacji celowej otrzymanej z budzetu panstwa

§ 5. 1. Kierownicy jednostek budzetowych Gminy Kluki realizujacych wramach swoich planéw
finansowych zadania z zakresu administracji rzadowej oraz inne zadania zlecone odrgbnymi ustawami
zobowigzani s do terminowego pobierania iodprowadzania dochodow budzetowych ztego tytulu na
podstawowy rachunek bankowy budzetu Gminy Kluki.

2. Za dotrzymanie obowigzujacego terminu uznaje si¢ przekazanie przez jednostke budzetowa na wyzej
wymieniony rachunek bankowy dochodow zrealizowanych przez nig wedtug stanu srodkow na jej rachunku na:

1) 10 dzien miesigca -w terminie do 12 dnia danego miesiaca;
2) 20 dzien miesiaca -w terminie do 22 dnia danego miesigca.

3) pobrane przez jednostke budzetowa do dnia 31 grudnia i nie przekazane przez nig do konca danego roku
dochody, o ktérych mowa wust. 1 - wterminie do dnia 5 stycznia roku nastepujacego po roku
budzetowym, a gdy dzien ten jest dniem wolnym od pracy - pierwszego dnia roboczego nastepujacego po
tym terminie.

3. Dochody, o ktorych mowa wyzej nalezy przekazywac wraz z naleznymi odsetkami:

1) pobranymi od dluznikéw z tytutu nieterminowo regulowanych naleznosci stanowigcych dochod budzetu
panstwa;

2) naliczonymi w wysoko$ci jak dla zalegtosci podatkowych w przypadku nieodprowadzenia dochodow
budzetowych, w terminach okreslonych wyze;j.

4. W przypadku niedotrzymania terminu przekazania $srodkéw na podstawowy rachunek budzetu Gminy
Kluki, kierownicy jednostek budzetowych zobowigzani sg do dostarczenia Skarbnikowi Gminy pisemnych
wyjasnien dotyczacych przyczyn powstania opoznien.

5. Przekazanie $rodkow kazdorazowo powinno nastapi¢ poprzez sporzadzenie przelewow, w tresci nalezy
wskazac:_tytul wplaty, kwote, okres jakiego dotyczy, obowigzujaca klasyfikacje budzetowa.

6. Kierownicy jednostek budzetowych sa zobowigzani wdniu przekazania $rodkow tytulem
zrealizowanych dochodow, o ktorych mowa w pkt.1, do zlozenia informacji do Urzedu Gminy w Klukach, wg.
wzoru jak w zalgczniku nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

7. Informacja podpisana przez kierownika jednostki budzetowej lub osobe upowazniong moze by¢
przekazana w formie dokumentu papierowego lub elektronicznego. Informacje w formie dokumentu
elektronicznego opatruje si¢ kwalifikowanym podpisem elektronicznym i przekazuje na adres e-dorgczen
Urzedu Gminy Kluki.

8. Zobowiazuje kierownikow jednostek budzetowych Gminy Kluki do terminowego pobierania dochodow
naleznych budzetowi panstwa, a w razie powstania opdznien w zaptacie do egzekwowania naleznych odsetek
za zwloke. Za terminowe przekazanie dochodoéw z zakresu administracji rzadowej przez jednostki budzetowe
odpowiedzialno$¢ ponosi gtéwny ksiegowy i kierownik tej jednostki, w przypadku Urzgdu Gminy Kluki
pracownik Referatu Podatkéw i Optat, a z tytutu nadzoru Skarbnik Gminy.

9. Zobowiazuje pracownika Referatu Budzetu i Finansow w Urzedzie Gminy Kluki, ktoremu powierzono
obowiazki zwigzane z ustaleniem i przekazywaniem do L.6dzkiego Urzedu Wojewodzkiego w L.odzi dochodow
zwrotnych budzetu panstwa oraz sporzadzania sprawozdan budzetowych Rb-27ZZ do bezwzglednego
przestrzegania nizej wskazanych termindéw przekazywania do Lddzkiego Urzedu Wojewodzkiego w Lodzi
srodkow stanowigcych dochody budzetu panstwa z tytulu realizacji zadan z zakresu administracji rzadowej
oraz innych zadan zleconych odr¢bnymi ustawami:

- wedtug stanu §rodkow na 12 dzien miesigca -w terminie do 15 dnia danego miesiaca;
- wedtug stanu $rodkow na 22 dzien miesigca -w terminie do 25 dnia danego miesigca,.

- §rodki pobrane do 31 grudnia przez jednostke organizacyjna a przekazane na podstawowy rachunek budzetu
Gminy Kluki do 5 stycznia roku nastepnego -w terminie do dnia 8 stycznia roku nastgpujacego po roku
budzetowym, a gdy dzien ten jest dniem wolnym od pracy - pierwszego dnia roboczego po tym dniu.
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§ 6. Wplywy ze zwrotow nienaleznie pobranych §wiadczen iinnych $rodkéow sfinansowanych z dotacji
celowej otrzymanej z budzetu panstwa dokonywane w tym samym roku budzetowym, w ktérym zrealizowano
wydatek pomniejszaja kwote wykonanych wydatkow, z wyjatkiem zwrotow wydatkéw poniesionych w toku
egzekucji przez komornikow, o ktérych mowa w § 7 ust.1.

§ 7. 1. Wplywy ze zwrotdw nienaleznie pobranych $wiadczen i innych $rodkéw zwigzane z poniesionymi
w latach ubieglych wydatkami oraz zwrot wydatkdw poniesionych w toku egzekucji przez komornikow
niezaleznie od roku, w ktérym poniesiono wydatek - sfinansowanych z dotacji celowej otrzymanej z budzetu
panstwa stanowig dochod jednostki budzetowej i sg klasyfikowane we wlasciwym dziale, rozdziale klasyfikacji
budzetowej, w § 094 - Wpltywy zrozliczen/zwrotow z lat ubiegtych lub § 064 - Wplywy z tytulu kosztow
egzekucyjnych, optaty komorniczej i kosztoéw upomnien oraz § 092 - Wplywy z pozostatych odsetek.

2. Kierownicy jednostek budzetowych sporzadzaja i przekazuja do Referatu Budzetu i Finanséw Urzedu
Gminy w Klukach informacje o dochodach, o ktorych mowa w ust.1, wedlug wzoru jak w zalgczniku nr 2 do
niniejszego zarzqdzenia.

3. Informacja podpisana przez kierownika jednostki budzetowej Ilub osob¢ upowazniong moze by¢
przekazana w formie dokumentu papierowego lub elektronicznego. Informacj¢ w formie dokumentu
elektronicznego opatruje si¢ kwalifikowanym podpisem elektronicznym i przekazuje na adres e-dorgczen
Urzedu Gminy Kluki.

4. Przekazywane do Lodzkiego Urzedu Wojewodzkiego w Lodzi zwroty dotacji , o ktérych mowa w ust.1:

1) stanowia wydatek Urzedu klasyfikowany we wilasciwym dziale, rozdziale klasyfikacji budzetowej, w §
291 - Zwrot dotacji oraz platnosci wykorzystanych niezgodnie z przeznaczeniem lub wykorzystanych
z naruszeniem procedur, o ktérych 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 platnosci: wykorzystanych niezgodnie z przeznaczeniem Ilub wykorzystanych z naruszeniem
procedur,o ktorych mowa w art.184 ustawy, pobranych nienaleznie lub w nadmiernej wysokosci.

2) dokonywane s3 na podstawie informacji, o ktérej mowa w ust. 2, po uprzednim potwierdzeniu przez
pracownika Referatu Budzetu i Finanséw Urzedu Gminy w Klukach.

5. Przepisy § 5 w zakresie terminow, stosuje si¢ odpowiednio do dochodéow wynikajacych ze zwrotdw
nienaleznie pobranych $§wiadczen i innych §rodkow zwigzanych z poniesionymi w latach ubieglych wydatkami
oraz zwrotu wydatkow poniesionych w toku egzekucji przez komornikow niezaleznie od roku, w ktorym
poniesiono wydatek sfinansowanych z dotacji celowej otrzymanej z budzetu panstwa.

Rozdzial 4.

Zasady i terminy rozliczen z budzetem Gminy Kluki w zakresie dochodéw wlasnych

§ 8. 1. Jednostki budzetowe Gminy Kluki przekazuja pobrane dochody budzetowe na rachunek budzetu
Gminy Kluki, wedtug stanu srodkow okreslonego na:

1) 15 dzien miesigca -w terminie do 20 dnia danego miesiaca;
2) na ostatni dzien miesigca -w terminie do 10 dnia nast¢gpnego miesigca.

2. Niezaleznie od terminow okreslonych wust. 1, na polecenie Skarbnika Gminy Kluki, jednostki
budzetowe Gminy Kluki zobowigzane sa do niezwlocznego przekazywania pobranych dochodow.

3. W ciagu roku budzetowego przekazane kwoty dochodéw moga by¢ pomniejszone o planowane zwroty
nadpflat oraz nalezny do zaptaty podatek VAT.

4. W przypadku braku $rodkow na rachunku dochodéw jednostki budzetowej na dokonanie zwrotu
nadptaty lub przekazanie podatku VAT, jednostka budzetowa przekazuje do Referatu Budzetu i Finansow
w Urzedzie Gminy w Klukach pismo o przekazanie $rodkéw finansowych podpisane odpowiednio przez
kierownika jednostki budzetowej lub gtéwnego ksiggowego lub inng upowazniong osobe, w formie okreslonej
jak dla wniosku, o ktorym mowa w § 14 ust.2.
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Rozdzial 5.
Zasady dokonywania zwrotéw nadptat w dochodach budzetowych

§ 9. 1. Kwoty dochodéw nienaleznie wptaconych (pobranych) lub orzeczonych do zwrotu
stanowig nadptaty.

2. Jezeli przepisy szczegélne nie stanowia inaczej, jednostka budzetowa zalicza nadptaty na inne
wymagalne naleznosci przypadajace od tego samego dtuznika, a w razie ich braku dokonuje zwrotu nadptaty.

3. Zwroty nadptat w dochodach budzetowych, powstale zarowno w biezacym roku budzetowym, jak i w
ubieglych latach dokonywane sg z dochodow budzetowych wtej samej klasyfikacji budzetowej, na ktora
zalicza si¢ biezace wplywy tego samego rodzaju nawet gdyby wystapita warto$¢ ujemna w paragrafie,
w ktorym klasyfikowany jest dochod.

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

5. Podstawg zwrotu nadptaty jest pisemne polecenie zwrotu, podpisane przez kierownika jednostki
budzetowej 1 gtownego ksiegowego lub odpowiednio inne upowaznione osoby.

6. Wyplacone oprocentowanie nadptat pomniejsza dochody budzetowe z tytutu odsetek za zwloke.

7. Jezeli przepisy szczegoélne nie stanowig inaczej, optaty przekazéw pocztowych i oplaty bankowe
zwigzane ze zwrotem nadptat obcigzajg wydatki budzetowe jednostki budzetowej dokonujacej zwrotu nadplaty.

Rozdzial 6.
Zasady wykonywania wydatkow budzetowych

§ 10. 1. Kierownicy jednostek budzetowych dokonuja wydatkow do wysokosci kwot wydatkéow ujetych
w planie finansowym jednostki budzetowej lub wieloletniej prognozie finansowej, w sposob celowy
1 oszczedny, umozliwiajacy terminowa realizacje zadan, z zachowaniem nastepujacych zasad:

1) uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadéw;
2) optymalnego doboru metod i Srodkéw stuzacych osiggnigciu zatozonych celow.

2. Zobowigzania z tytulu umow wieloletnich moga by¢ zaciggane, w oparciu o upowaznienie udzielone
przez Wojta Gminy Kluki do zaciagania zobowigzan w danym roku budzetowym:

1) w przypadku ujecia wydatkow w wieloletniej prognozie finansowej;
2) gdy ich realizacja jest niezbedna dla zapewnienia ciaglosci dziatania jednostki budzetowe;.

3. Kierownicy jednostek budzetowych dokonujacy czynnosci prawnych, polegajacych na zawieraniu umoéow
dotyczacych zaciggania zobowigzan winni zamieszczaé w tresci umow:

1) zapis wskazujacy kwote zobowigzania (netto ibrutto), z wylaczeniem umoéw zawieranych na czas
nieokreslony lub uméw, w ktoérych przedmiot umowy skalkulowany jest wedlug stawek jednostkowych;

2) dzial/ly, rozdzial/y, paragraf/y klasyfikacji budzetowej, zadanie/a budzetowe, z ktorego/ktérych nastapi/a
platnosé/ci.

3) postanowienia okreslajace dopuszczalne formy wystawiania i przekazywania faktur,
4) W uzasadnionych przypadkach dopuszcza si¢ mniejsza szczegdélowose.

4. Zobowigzania wynikajace z zawieranych uméw winny by¢ ujete niezwlocznie w systemie ksiggowym
w ewidencji zaangazowania wydatkow budzetowych roku biezacego lub przysztych lat.

5. W przypadku zawierania umow:

1) ktorych terminy platnosci wykraczajg poza dany rok budzetowy uwzgledni¢ nalezy limity wydatkow
w poszczegolnych latach zgodnie z ujetymi w wieloletniej prognozie finansowe;j,.

2) ktorych realizacja w roku budzetowym i latach nastgpnych jest niezbgdna dla zapewnienia cigglosci
dzialania jednostki budzetowej nalezy umiesci¢ zapis: ,,Wynagrodzenie za wykonanie przedmiotu umowy
w poszczegolnych latach jej obowigzywania nie moze przekroczyé Srodkdéw budzetowych okreslonych
w budzecie gminy".
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§ 11. 1. Kierownicy jednostek budzetowych prowadza ewidencje wydatkow budzetowych uwzgledniajac
klasyfikacje budzetowa, zadanie budzetowe oraz w sposob umozliwiajacy ustalenie zrodla finansowania
zadania.

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

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

4. Wydatki nieprzewidziane, ktérych obowigzkowe ptatnosci wynikajg z tytuldéw wykonawczych, orzeczen
sadowych lub ugdd, moga by¢ dokonywane bez wzgledu na poziom $rodkéw finansowych przewidzianych na
ten cel w planie finansowym jednostki budzetowej. Odpowiednia zmiana w planie finansowym jednostki
budzetowej nastepuje w trybie przeniesien wydatkow.

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

6. Kierownicy jednostek budzetowych zobowigzani sa do dokonania stosownych przeksiggowan
w ewidencji ksiegowej roku budzetowego, w przypadku gdy czes$¢ poniesionych wydatkow uznana zostanie, na
etapie weryfikacji wniosku o platnosé, za niekwalifikowalne.

7. Przeksiggowania dokonywane sg w ramach planu finansowego jednostki budzetowe;j.

8. Odpisow amortyzacyjnych lub umorzeniowych dokonuje si¢ wedtug stawek ustalonych w zaltaczniku do
ustawy o podatku dochodowym od oséb prawnych. Dla spoétdzielczego wlasnosciowego prawa do lokalu ustala
si¢ stawke 2,5°/0, prawa wieczystego uzytkowania gruntu ustala si¢ stawke 1,5 %. Dla wartosci
niematerialnych i prawnych okres amortyzowania ustala si¢ na 2,5 lata.

9. W szkolach iplacowkach o$wiatowych $rodki dydaktyczne stuzace procesowi dydaktyczno-
wychowawczemu realizowanemu w szkotach i placowkach o§wiatowych, mozna umarzaé jednorazowo, przez
spisanie w koszty w miesigcu przyjecia do uzywania. Srodki dydaktyczne stuzace procesowi dydaktyczno -
wychowawczemu finansuje si¢ w ramach wydatkoéw biezacych bez wzgledu na ich wartos¢.

10. Srodki dydaktyczne, o ktorych mowa w pkt. 9 powinny umozliwi¢ uczniom realizacje szkolnego
zestawu programoOw nauczania w szkole, z wylaczeniem wyposazenia nauczyciela w materialy, ktore stuza
jedynie do wykonywania czynno$ci wchodzacych w zakres jego obowigzkow.

§ 12. W przypadku otrzymania od Skarbnika informacji o wystapieniu okoliczno$ci powodujacych
trudno$ci  z zachowaniem ptynnosci finansowej budzetu kierownicy jednostek budzetowych ikomorek
organizacyjnych Urzedu odpowiedzialni za realizacj¢ zadan zobowigzani sg do:

1) podjecia niezbgdnych dzialan polegajacych na niezacigganiu zobowigzan w celu lagodzenia ujemnych
skutkow wynikajacych z braku srodkéw;

2) negocjowania z kontrahentami terminow platnosci.
§ 13. 1. W jednostce budzetowej zaliczki mogg by¢ udzielane:
- na koszty podrozy stuzbowych;
- na wydatki dokonywane przez pracownikow;
- na wydatki dokonywane przez radnych;
- w innych uzasadnionych przypadkach.

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

3. Zaliczki powinny by¢ rozliczane nie pdzniej niz w terminie 14 dni po wykonaniu zadania.

Zaliczki stale sa rozliczane w terminie okre§lonym we wniosku o zaliczke, nie p6zniej jednak niz do dnia
20 grudnia danego roku budzetowego.

4. Przed wyplaceniem zaliczki kierownik jednostki budzetowej jest zobowigzany do uzyskania od
pracownika, ktéremu sg udzielane zaliczki, pisemnej zgody na potracenie nierozliczonych w terminie zaliczek
z wynagrodzenia pracownika.
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5. Jezeli zaliczka podjgta przez pracownika nie zostala rozliczona w ustalonym terminie, potraca si¢ ja
z najblizszego wynagrodzenia pracownika.

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

Rozdzial 7.
Zasady i teminy przekazywania Srodkéw na realizacje wydatkow budzetowych

§ 14. 1. Uruchamianie $rodkoéw na wydatki budzetowe odbywa si¢ w drodze przekazywania $rodkow
pieni¢znych z rachunku biezgcego lub rachunkéw pomocniczych na rachunki jednostek budzetowych.

2. Przelew $rodkéw na rachunki jednostki budzetowej dokonywany jest na podstawie wniosku
(zapotrzebowania) o przekazanie S$rodkow na realizacje wydatkow przekazanego w formie dokumentu
papierowego lub elektronicznego podpisanego przez kierownika jednostki budzetowej 1 gtownego ksiggowego
lub inne upowaznione osoby. Wnioskowana kwota nie moze przekroczy¢ kwoty ujetej w planie finansowym
jednostki budzetowej lub w planie wydatkow niewygasajacych z uptywem roku budzetowego.

3. We wniosku nalezy wskaza¢ m.in:
1) kwotg srodkoéw do przekazania wynikajaca z faktycznych potrzeb;
2) numer rachunku;
3) termin/y przekazania srodkow;

4) przeznaczenie $rodkow w podziale na zadania wlasne, zadania realizowane przy udziale Srodkow
europejskich, zadania realizowane na podstawie umow lub porozumien w szczegdlowosci do paragrafii
klasyfikadi budzetowej lub grupy paragrafow wedtug ponizszego podziatu:

a) wynagrodzenia,

b) podatek dochodowy od 0s6b fizycznych,

c) sktadki odprowadzane do ZUS,

d) dotacje biezace,

e) remonty,

f) energia,

g) pozostate wydatki biezace,

h) inwestycje wraz ze wskazaniem zrodet ich finansowania.

4. Wzér wniosku o przekazanie srodkéw na realizacje wydatkow budzetowych stanowi zalgcznik nr 3 do
zarzqdzenia.

5. Wniosek w formie dokumentu elektronicznego winien by¢ opatrzony kwalifikowanym podpisem

elektronicznym. Wniosek w formie dokumentu elektronicznego opatruje si¢ kwalifikowanym podpisem
elektronicznym i przekazuje na adres e-dor¢czen Urzedu Gminy Kluki.

6. Wnioski sktada si¢ na okresy miesi¢czne w podziale na dekady, w terminie 4 dni roboczych przed
wnioskowanym terminem ptatnosci.

7.Za terminowe iprawidlowe skladanie wnioskow na $rodki finansowe, w terminach wskazanych
w ust. 6 oraz niezrealizowania przez jednostki budzetowe Gminy Kluki wydatkéw odpowiedzialno$¢ ponosi
gtéwny ksiegowy i kierownik tej jednostki.

8. Zapotrzebowania nie sktada si¢ w przypadku realizacji wydatkow pochodzacych ze srodkow z dotacji
celowych, srodkéw otrzymanych na podstawie uméw, porozumien i srodkow z budzetu Unii Europejskie;j.

9. Za terminowe przekazanie srodkow do jednostek odpowiedzialno$¢ ponosi Skarbnik Gminy Kluki.

10. W przypadku wptywu do budzetu Gminy Kluki $rodkow, o ktéorych mowa w ust. 8, co do ktoérych
nie mozna ustali¢ jednoznacznie jednostki budzetowej realizujacej wydatki z tych $rodkow lub koniecznosci
otwarcia dodatkowych rachunkéw bankowych na ktére zostang przekazane srodki przekazanie na rachunek
bankowy wlasciwej jednostki budzetowej nastgpuje niezwlocznie po ich wprowadzeniu do planu budzetu
Gminy Kluki Iub otwarciu stosownych rachunkéw bankowych.
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11. Wnioski o przekazanie $rodkéw na zadania inwestycyjne lub remontowe na miesigc grudzien winny
wptyna¢ do Referatu Budzetu iFinanséw najpdzniej do dnia 15 grudnia roku budzetowego, w zakresie
pozostatych wydatkéw do dnia 23 grudnia roku budzetowego.

12. Dopuszcza si¢, w uzasadnionych przypadkach, mozliwo$¢ ztozenia wniosku po terminie, o ktorym
mowa w ust.6, gdy nieprzekazanie $rodkow mogloby spowodowaé zrealizowanie ptatnosci po terminie lub
jezeli wynika to z zawartej umowy (porozumienia).

13. Niezaleznie od terminu okre$lonego w ust. 6 jednostki budzetowe w wyjatkowych sytuacjach moga
ztozy¢ dodatkowe zapotrzebowanie na s$rodki finansowe. Do zapotrzebowania dolacza si¢ uzasadnienie
o koniecznosci zmiany wysokosci srodkow podajac m.in. wysokos¢ srodkéw, cel przeznaczenia i powody
nie ujecia kwot w pierwotnym zapotrzebowaniu.

14. Pracownicy Referatu Budzetu i Finanséw Urzgdu Gminy w Klukach dokonujg sprawdzenia formalno-
rachunkowego otrzymanych wnioskow, a w przypadku oczywistych btedow rachunkowych oraz w klasyfikacji
budzetowej dokonujg korekt w uzgodnieniu z kierownikiem jednostki budzetowej lub gtownym ksiggowym lub
inng osobg upowazniona.

15. Skarbnik i pracownicy upowaznieni Referatu Budzetu i Finansow Urzgdu Gminy w Klukach moga
dokona¢ weryfikacji i ewentualnej korekty zlozonego wniosku w zakresie zmiany terminu i/lub kwoty do
przekazania w nizej wymienionych przypadkach:

1) po analizie rzeczywistych potrzeb;
2) po analizie dostepnych srodkows;

3) po uprzednim uzgodnieniu z kierownikiem jednostki budzetowej lub gtownym ksiggowym lub inng osoba
upowazniong.

16. Referat Budzetu i Finansow Urzgdu Gminy w Klukach dokonuje przekazania $rodkéw po uprzednim
dokonaniu analizy limitéw $rodkow dostepnych dla danej jednostki budzetowe;.

§ 15. 1. Jednostki budzetowe do dnia 15 stycznia roku nastgpnego dokonuja zwrotu niewykorzystanych
srodkéw otrzymanych w roku poprzednim na realizacje wydatkow budzetowych, w tym niewykorzystanych
srodkow pochodzacych ze wszystkich rodzajéw dotacji celowych, z zastrzezeniem ust. 2 i 3.

2. Jednostki budzetowe Gminy Kluki majg obowiazek przekaza¢ do budzetu Gminy Kluki niewykorzystane
srodki pochodzace z dotacji celowych w terminie 5 dni poprzedzajacych dzien ich ostatecznego zwrotu przez
Gming Kluki do dysponenta dotacji, dla ktéorych umowy/porozumienia przewiduja inny termin ich zwrotu niz
okreslony w art.168 ust. 6 ustawy o finansach publicznych.

3. Niezaleznie od terminow okreslonych w ust.1 i2 jednostki budzetowe na polecenie Skarbnika Gminy
Kluki, zobowigzane sa do dokonania wczes$niejszego przekazania srodkow i dokonania polecenia wyzerowania
sald rachunku bankowego i kapitalizacji odsetek na dzien 31.12 danego roku.

4. Zwroty niewykorzystanych srodkow na wydatki nie moga by¢ przekazywane przez jednostki budzetowe
Gminy Kluki w jednym przelewie z uzyskanymi dochodami budzetowymi.

5. Jednostki budzetowe Gminy Kluki realizujace wydatki pochodzace z dotacji celowych winny sporzadzic¢
informacj¢ o stopniu wykorzystania dotacji celowych, zgodnie z zalgcznikiem nr 4 do niniejszego zarzqdzenia,
W nastepujacej szczegotowosci:

- dzial;

- rozdziat

- rodzaj dotacji

- kwota dotacji otrzymanej w danym roku

- kwota dotacji wykorzystanej w danym roku;
- data 1 kwota zwrdcona w danym roku;

- data i kwota zwrdcona w roku nastgpnym.
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6. Informacje, o ktorej mowa w ust. 5, przekazuje si¢ do dnia 15 stycznia roku nastgpnego, do Referatu
Budzetu i Finanséw Urzgdu Gminy w Klukach w formie dokumentu papierowego lub elektronicznego
podpisanego przez kierownika jednostki budzetowej i gldéwnego ksiggowego lub inne upowaznione osoby.

7. Informacje w formie dokumentu elektronicznego opatruje si¢ kwalifikowanym podpisem elektronicznym
i przekazuje na adres e-dorgczen Urzedu Gminy Kluki.

8.Za terminowe i prawidtowe przekazywanie zwrotu srodkoéw, o ktérych mowa ust. 1, 213 oraz
sporzadzanie informacji, o ktorej mowa w ust. 5 odpowiedzialno$¢ ponosi glowny ksiegowy i kierownik tej
jednostki, natomiast odpowiedzialnos¢ z tytutu nadzoru ponosi pracownik Referatu Budzetu i Finansow, oraz
Skarbnik Gminy w Klukach.

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

10. W przypadku gdy dzien zwrotu niewykorzystanych srodkéw na rachunek biezacy lub rachunek Gminy
Kluki jest dniem wolnym od pracy $rodki przekazuje sie:

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

Rozdzial 8.
Zasady przechowywania sum depozytowych

§ 16. 1. Sumy depozytowe sa to sumy obce (Srodki pieni¢zne) otrzymane przez jednostki budzetowe,
w szczegolnosci: wadia, zabezpieczenia nalezytego wykonania umoéw, kaucje, kwoty wyegzekwowane przez
organ egzekucyjny 1izwigzane z windykacja nalezno$ci, ktore przechowywane sg na wyodrebnionych
rachunkach bankowych.

2. Oprocentowanie powstate od kwot zgromadzonych na rachunku sum depozytowych stanowigcych
wlasno$¢ o0sob fizycznych, prawnych iinnych jednostek organizacyjnych nieposiadajgcych osobowosci
prawnej, powigksza ich wartos¢, chyba ze odrebne przepisy stanowig inaczej.

Rozdzial 9.
Postanowienia koncowe

§ 17. Wykonanie zarzadzenia powierzam kierownikom jednostek budzetowych i komorek organizacyjnych
urzedu.

§ 18. Nadzor nad realizacjg zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy Kluki.

§ 19. Traci moc zarzadzenie nr RAG.0050.9.2025 Wojta Gminy Kluki z dnia 21 stycznia 2025 roku
w sprawie zasad gospodarki finansowej jednostek budzetowych Gminy Kluki tgcznie ze zmianami.

§ 19. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podj¢cia.

Wojt Gminy Kluki

Grzegorz Gryczka
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Zalacznik nr 1 do zarzadzenia nr RAG.0052.42.2026
Wojta Gminy Kluki
z dnia 13 maja 2026 .

Jednostka organizacyjna

INFORMACJA W SPRAWIE DOCHODOW BUDZETU PANSTWA ZA OKRES

oD ... DO ... 20...R.
Dochody wykonane
Okres Rodzaj dochodu Kwota Klasyfikacja

-fundusz alimentacyjny

-odsetki od fund.alimentacyjnego

-zaliczka alimentacyjna

-duplikat KDR

Dochody przekazane

OKres Rodzaj dochodu Kwota Klasvfikacja

-fundusz alimentacyjny

-odsetki od fund.alimentacyjnego

-zaliczka alimentacyjna

-duplikat KDR

(wyréznic¢ w podziale na dochody dotyczgce tej informacji oraz przekazane w innych okresh, jezeli takie byty)

Dochody nieprzekazane w m-cu marcu, czerwcu, wrzesniu, grudniu

OKres Rodzaj dochodu Kwota Klasvfikacja

-fundusz alimentacyjny

-odsetki od fund.alimentacyjnego

-zaliczka alimentacyjna

-duplikat KDR

Przelew z dnia.................. NA KWOLE ...covvvvcrnnnennnneeneneee 7l za okres...

Sporzqdzit:imie i nazwisko, telefon, podpis, pieczeé

Kluki, dnia....ccooooeeeeiecee e, (podpis kierownika jednostki)
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Zalacznik nr 2 do zarzadzenia nr RAG.0052.42.2026
Wojta Gminy Kluki
z dnia 13 maja 2026 r.

Informacja o dochodach wynikajacych ze zwrotow nienaleznie pobranych $§wiadczen i innych $srodkéw zwigzanych z poniesionymi w latach ubieglych
wydatkami oraz zwrotow wydatkéw poniesionych w toku egzekucji przez komornikéw niezaleznie od roku, w ktérym poniesiono wydatek
sfinansowany z dotacji celowej otrzymanej z budzetu panstwa wedlug stanu na:

10 dzien miesigca/.......cccceeeeennen. 20 dzien miesiaca........ccoeeeeeeveeeeennns /31 grudnia.......ccoovveeeeeeineneeen, r.*
w zlotych i groszach
Klasyfikacja budzetowa Dochody przekazane na rachunek
1Sy ¥ Dochody pobrane ypP
(dzial/rozdzial/paragraf)
Data przekazania Kwota
Razem
*) niepotrzebne skresli¢
sporzadzit:imi¢ i nazwisko,telefon podpis i pieczec

Kluki,dnia.....ccccoeveeeeeeiiiinnnnnnne.

data,podpis i pieczgé
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Zalacznik nr 3 do zarzadzenia nr RAG.0052.42.2026
Wojta Gminy Kluki
z dnia 13 maja 2026 .

WNIOSEK O PRZEKAZANIE SRODKOW NA REALIZACJE WYDATKOW
BUDZETOWYCH JEDNOSTEK BUDZETOWYCH

Pieczec lub nawa i adres jednostki bUdZEtOWE] .....cccvevevieiiieiieeiiecie et

NUMET TACKHUNKUL . ¢ttt e e e e e ettt e e e eeeeeeeeeessss s eaasaaaaaeeeeeeeens

Proponowany
Klasyfikacja budzetowa |Nazwa zadania Kwota w zlotych  |termin Uwagi
przekazania
Dz. Rozdz. § lub §§
Whnioskowane kwoty mieszczg si¢ w zatwierdzonym planie finansowym na rok budzetowy........... /W
planie wydatkéw niewygasajacych z koncem ........roku.
Kluki, dnia.....cccoceeeee. e e e e aaraaaas
sporzadzit: imig, nazwisko, telefon podpis 1 pieczeé
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Zalacznik nr 4 do zarzadzenia nr RAG.0052.42.2026
Wojta Gminy Kluki
z dnia 13 maja 2026 r.

Rodzaj dotacji* | Klasyfikacja budzetowa Dotacja
Kwota
Kwota . .
. . Kwota otrzymana Kwota zwrocona | Data zwrocona w Data
Dzial Rozdzial wykorzystana w
w danym roku w danym roku | zwrotu roku zwrotu
danym roku
nastepnym

Kluki, dnia.................. e ——————— e e e e er———e e e e ———aeeeannaraaaens

sporzadzit: imi¢ i nazwisko, telefon podpis i pieczec

*wpisac:

Z- zadania zlecone

W-zadania wtasne

PJST - porozumienia miedzy jednostkami sam.ter.
PAR - porozumienia z organami administracji rzgdowej
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