Prezydent Miasta LuinM

Zarzadzenie nr 63/12/2015
Prezydenta Miasta Lublin
z dnia 31 grudnia 2015 r.

w sprawie zasad gospodarki finansowej jednostek budzetowych Miasta Lublin

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 4 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2015 r., poz. 1515) oraz art. 32 ust. 2 pkt 4 i art. 92 ust. 1 pkt 2
ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2015 r., poz.
1445), § 22 ust. 1 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Lublin stanowigcego
zatgcznik do zarzgdzenia nr 100/2011 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 24 lutego 2011
roku w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Lublin (j.t.
Obwieszczenie Prezydenta Miasta Lublin z dnia 23 lipca 2015 r. z pézn. zm.) -
zarzgdzam, co nastepuje:

Rozdziat 1
Postanowienia ogélne

§1
Zarzgdzenie okresla zasady gospodarki finansowej jednostek budzetowych Miasta
Lublin, tj.:

1) zasady pobierania dochodéw budzetowych oraz dochodéw gromadzonych na
wydzielonym rachunku dochoddéw okreslonych w uchwale Rady Miasta Lublin
w sprawie utworzenia wydzielonych rachunkéw przez samorzgdowe jednostki
oswiatowe;

2) zasady i terminy przekazywania pobranych dochodéw zwigzanych z realizacjg
zadan z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych
jednostkom samorzgdu terytorialnego ustawami oraz zwrotéw nienaleznie
pobranych $wiadczeh i innych $rodkéw sfinansowanych z dotacji celowej
otrzymanej z budzetu panstwa;

3) zasady i terminy przekazywania pobranych dochodow wiasnych budzetu
Miasta Lublin;

4) zasady dokonywania zwrotoéw nadptat w dochodach budzetowych;

5) zasady i terminy przekazywania dochoddéw pozostajgcych na wydzielonym
rachunku dochoddéw okreslonych w uchwale Rady Miasta Lublin w sprawie
utworzenia wydzielonych rachunkow przez samorzgdowe jednostki oswiatowe;

6) zasady wykonywania wydatkéw budzetowych;

7) zasady i terminy przekazywania srodkéw na realizacje wydatkéw budzetowych;

8) zasady przechowywania sum depozytowych.

§2
llekro¢ w zarzgdzeniu jest mowa o:
1) ustawie — rozumie sie przez to ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach
publicznych (Dz. U. z 2013 r., poz. 885 z p6zn. zm.);
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2) klasyfikacji budzetowej — rozumie sie przez to klasyfikacje okreslong
w rozporzgdzeniu Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 roku w sprawie
szczegotowej klasyfikacji dochodéw, wydatkow, przychoddw i rozchodow oraz
Srodkéw pochodzacych ze Zrédet zagranicznych (Dz. U. z 2014 r., poz. 1053

z pézn. zm.);

3) Miescie Lublin - rozumie sie przez to Gmine Lublin — miasto na prawach
powiatu;

4) Prezydencie - rozumie sie przez to Prezydenta Miasta Lublin;

5) Radzie - rozumie sie przez to Rade Miasta Lublin;

6) Skarbniku - rozumie sie przez to Skarbnika Miasta Lublin;

7) Urzedzie -rozumie sie przez to Urzad Miasta Lublin;

8) jednostce budzetowej - rozumie sie przez to samorzgdowg jednostke
budzetowg Miasta Lublin, o ktérej mowa w art. 11 ustawy oraz Urzad,
Komende Miejskg Panstwowej Strazy Pozarnej w Lublinie, Powiatowy
Inspektorat Nadzoru Budowlanego miasta Lublin, Miejski Urzad Pracy
w Lublinie;

9) jednostce oswiatowej — rozumie sie przez to samorzgdowg jednostke

budzetowg prowadzgcag dziatalno$¢ okreslong w ustawie z dnia 7 wrze$nia
1991 r. o systemie oswiaty (Dz. U. z 2004 r. Nr 256, poz. 2572 z pézn. zm.);

10) rachunku biezgcym - rozumie sie przez to rachunek biezgcy budzetu Miasta
Lublin;

11) rachunku pomocniczym — rozumie sie przez to wyodrebniony rachunek stuzgcy
do rozliczen pienieznych zadan realizowanych w oparciu o zawarte umowy lub
porozumienia, w szczegolnosci zadan wykonywanych przy udziale srodkow
europejskich;

12) wydzielonym rachunku — rozumie sie przez to wyodrebniony rachunek stuzgcy
do rozliczen pienieznych zgromadzonych dochoddéw okreslonych w uchwale
Rady w sprawie utworzenia wydzielonych rachunkéw przez samorzgdowe
jednostki oswiatowe;

13) rachunku BP - rozumie sie przez to wyodrebniony rachunek stuzgcy do
rozliczen pienieznych pobranych dochoddw zwigzanych z realizacjg zadan z
zakresu administracji rzgdowej oraz innych zadan zleconych jednostkom
samorzagdu terytorialnego ustawami oraz zwrotow nienaleznie pobranych
Swiadczen i innych srodkéw sfinansowanych z dotacji celowej otrzymanej z
budzetu panstwa,;

14) zadaniu budzetowym - rozumie sie przez to zadanie okre$lone w zarzgadzeniu
Prezydenta w sprawie ustalenia planu dochoddw i wydatkow jednostek
realizujgcych budzet Miasta Lublin na dany rok budzetowy, wprowadzone do
systemu informatycznego — System dla administracji terenowej KSAT 2000.
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Rozdziat 2

Zasady pobierania dochodéw budzetowych oraz dochodéw gromadzonych na

wydzielonym rachunku dochodéw okreslonych w uchwale Rady w sprawie

utworzenia wydzielonych rachunkéw przez samorzadowe jednostki oswiatowe

§3

. Jednostki budzetowe realizujgce dochody budzetowe oraz dochody gromadzone na

wydzielonym rachunku zobowigzane sg w szczegolnosci:

1) prawidtowo i terminowo ustalaé naleznosci;

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

3) prawidtowo pobiera¢ naleznosci i dokonywac zwrotéw nadpfat;

4) terminowo wysyta¢ do kontrahentow wezwania do zaptaty lub upomnienia oraz
podejmowac w stosunku do nich czynnosci przewidziane prawem zmierzajgce
do wyegzekwowania nalezno$ci;

5) udzielaé¢ ulg w sptacie naleznosci w zakresie i na zasadach okreslonych
w odrebnych przepisach.

Dochody budzetu Miasta Lublin sg dochodami budzetowymi tej jednostki

budzetowej, ktéra ustala naleznosci, dokonuje poboru i prowadzi ich ewidencje,

z wytgczeniem wptywdw z mandatéw naktadanych przez Straz Miejskg Miasta

Lublin oraz dochodoéw ustalanych przez Miejski Osrodek Pomocy Rodzinie

a pobieranych przez inne jednostki budzetowe.

Ewidencje dochodow nalezy prowadzi¢ co najmniej wedtug klasyfikacji budzetowe;j

oraz zrodet dochoddéw okreslonych w uchwale budzetowe;.

Whptaty nalezne jednostce budzetowej dokonane na jej niewlasciwy rachunek,

jednostka budzetowa przekazuje na wtasciwy rachunek tej jednostki, a do czasu ich

przekazania wykazuje je jako dochod budzetowy w dziale 758 — Rdézne rozliczenia,
rozdz. 75815 — Wptywy do wyjasnienia, § 298 - Wplywy do wyjasnienia.

Jednostki budzetowe prowadzgce obstuge kasowg obowigzane sg do wptacenia

przyjetej gotowki na witasciwy rachunek tej jednostki w dniu jej wpltywu.

W uzasadnionych przypadkach, w zaleznosci od wysokosci przyjetej gotdwki oraz

wlasciwego jej zabezpieczenia kierownik jednostki budzetowej moze podjgc

decyzje okreSlajgcg inng czestotliwos¢ przekazywania gotéwki do banku

z uwzglednieniem terminéw dotyczgcych przekazywania dochoddw budzetowych

na rachunek biezgcy.

§4
Kierownicy jednostek budzetowych okreslajg szczegdtowe procedury zwigzane
gromadzeniem i dochodzeniem dochodow budzetowych oraz dochodow

gromadzonych na wydzielonym rachunku.

§5

. Operacje gospodarcze zwigzane z podatkiem od towardw i ustug (zwanym dalej

podatkiem VAT) sg ewidencjonowane w sposob nastepujgcy: zrealizowane
dochody budzetowe sg ujmowane w odpowiednich podziatkach klasyfikacji
budzetowej w kwocie brutto. Przekazany podatek VAT nalezny pomniejsza dochody
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2.

budzetowe, ktérych dotyczy, niezaleznie od tego, czy naleznosc¢ z tytutu sprzedazy
zostata uregulowana, czy tez nie, nawet gdyby wystgpita warto$¢ ujemna w tym
paragrafie.

Uzyskane przez jednostki budzetowe zwroty wydatkéw dokonanych w poprzednich
latach oraz podatek VAT naliczony stanowig dochody budzetowe klasyfikowane
w dziale 758 — Rdozne rozliczenia, rozdz. 75814 — Roézne rozliczenia finansowe,
§ 097 — Wptywy z réznych dochodow.

Rozdziat 3

Zasady i terminy przekazywania pobranych dochodéw zwigzanych z realizacja

zadan z zakresu administracji rzgdowej oraz innych zadan zleconych jednostkom

N

samorzadu terytorialnego ustawami oraz zwrotéw nienaleznie pobranych
swiadczen i innych srodkéw sfinansowanych z dotacji celowej otrzymanej
z budzetu panstwa

§6

Kierownicy jednostek budzetowych realizujgcych dochody zwigzane z realizacjg

zadan z zakresu administracji rzgdowej oraz innych zadan zleconych jednostkom

samorzadu terytorialnego ustawami przekazujg pobrane dochody na rachunek BP,
wedtug stanu srodkow okreslonego na:

1) 10 dzieh miesigca — w terminie do 13 dnia danego miesigca;

2) 20 dzien miesigca — w terminie do 23 dnia danego miesigca;

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

Kierownicy jednostek budzetowych sporzadzajg i przekazujg do Wydziatu Budzetu
i Ksiegowosci Urzedu w terminach, o ktorych mowa w ust. 1 informacje
o dochodach zwigzanych z realizacjg zadan z zakresu administracji rzgdowej oraz
innych zadan zleconych jednostkom samorzgdu terytorialnego ustawami, zgodnie
z zatgcznikiem nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.
Informacja podpisana przez kierownika jednostki budzetowej lub gtownego
ksiegowego lub osobe upowazniong moze byc¢ przekazana w formie dokumentu
papierowego lub elektronicznego. Informacja przekazana w formie dokumentu
elektronicznego winna by¢ opatrzona bezpiecznym podpisem elektronicznym,
weryfikowanym za pomocg waznego kwalifikowanego certyfikatu lub podpisem
potwierdzonym profilem zaufanym ePUAP. W przypadku Urzedu informacja winna
byC przestana w aplikacji Mdok.

W przypadku gdy termin przekazania dochoddw, o ktorym mowa w ust. 1 jest

dniem wolnym od pracy dochody nalezy przekazac:

1) w poprzednim dniu roboczym — gdy termin przekazania dochoddéw wypada
w sobote;

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

§7

W przypadku przekazania na rachunek BP pobranych dochodow zwigzanych

realizacjg zadan z zakresu administracji rzgdowej oraz innych zadan zleconych

Zarzadzenie nr 63/12/2015 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 31 grudnia 2015 r.
w sprawie zasad gospodarki finansowej jednostek budzetowych Miasta Lublin

Numer dokumentu Mdok: 553244/09/2015 Strona 4z 13



jednostkom samorzadu terytorialnego ustawami w terminach uniemozliwiajgcych ich
terminowe przekazanie na rachunek Lubelskiego Urzedu Wojewddzkiego w Lublinie
kierownik jednostki budzetowej jest zobowigzany do dostarczenia Skarbnikowi
pisemnych wyjasnien dotyczgcych przyczyn powstatych opdznien oraz wptaci¢ nalezne
odsetki na rachunek biezgcy.

§8
W tresci przelewu dotyczgcego przekazania na rachunek BP pobranych dochodéw
zwigzanych z realizacjg zadan z zakresu administracji rzgdowej oraz innych zadan
zleconych ustawami nalezy wskazac co najmniej:
1) tytut przelewu uzywajac skrotu: bpg oznaczajgcego dochody budzetu panstwa -
gmina lub skrétu bpp oznaczajgcego dochody budzetu panstwa — powiat;
2) okres, w ktérym pobrano dochody.

§9

1. Wydziat Budzetu i Ksiegowosci Urzedu przekazuje pobrane dochody, o ktorych
mowa w § 6 ust. 1, pomniejszone o dochody budzetowe przystugujgce Miastu
Lublin, na rachunek Lubelskiego Urzedu Wojewddzkiego w Lublinie wedtug stanu
srodkow okreslonych na:
1) 10 dzieh 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 Lubelskiego Urzedu
Wojewodzkiego w Lublinie w terminach, o ktorych mowa w ust. 1, przekazywane sg
w terminie do dnia 8 stycznia roku nastepujgcego po roku budzetowym.

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

§10
Wplywy ze zwrotdw nienaleznie pobranych sSwiadczen i innych Srodkow
sfinansowanych z dotacji celowej otrzymanej z budzetu panstwa dokonywane w tym
samym roku budzetowym, w ktorym zrealizowano wydatek pomniejszajg kwote
wykonanych wydatkow.

§ 11
1. Wpltywy ze zwrotow nienaleznie pobranych sSwiadczen i innych srodkow
sfinansowanych z dotacji celowej otrzymanej z budzetu panstwa zwigzane

z poniesionymi w latach ubiegtych wydatkami stanowig dochdd jednostki

budzetowej i sg klasyfikowane we wiasciwym dziale, rozdziale klasyfikacji

budzetowej i w § 097 — Wplywy z réznych dochodéw oraz § 092 — Pozostate
odsetki.
2. Wptywy, o ktérych mowa w ust. 1 przekazywane do Lubelskiego Urzedu

Wojewddzkiego w Lublinie:

1) stanowig wydatek Urzedu klasyfikowany we wiasciwym dziale, rozdziale
klasyfikacji budzetowej i § 291 — Zwrot dotacji oraz ptatnosci, w tym
wykorzystanych  niezgodnie z  przeznaczeniem Iub  wykorzystanych
z naruszeniem procedur, o ktérych mowa w art. 184 ustawy, pobranych
nienaleznie lub w nadmiernej wysokosci oraz § 458 — Pozostate odsetki;

2) dokonywane sg na podstawie przekazanego do Wydzialu Budzetu

Zarzgdzenie nr 63/12/2015 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 31 grudnia 2015 r.
w sprawie zasad gospodarki finansowej jednostek budzetowych Miasta Lublin
Numer dokumentu Mdok: 553244/09/2015 Strona 5z 13



i Ksiegowosci Urzedu polecenia zwrotu podpisanego przez kierownika
jednostki budzetowej realizujgcej zadanie lub gtéwnego ksiegowego lub inng
osobe upowazniong.

3. Przepisy § 6 — 8 oraz § 9 w zakresie termindéw, stosuje sie odpowiednio do
dochodow wynikajgcych ze zwrotéw nienaleznie pobranych swiadczen i innych
Srodkébw zwigzanych z poniesionymi w latach ubiegtych wydatkami
sfinansowanymi z dotacji celowej otrzymanej z budzetu panstwa, przy czym
w tytule przelewu na rachunek BP uzywa sie skrétu: bpzg oznaczajgcego
dochody budzetu panstwa — zwroty gmina lub bpzp oznaczajgcego dochody
budzetu panstwa — zwroty powiat.

Rozdziat 4
Zasady i terminy przekazywania pobranych dochodéw wiasnych budzetu Miasta
Lublin

§12

1. Kierownicy jednostek budzetowych, z zastrzezeniem ust. 3-5, realizujgcych
dochody wtasne budzetu Miasta Lublin przekazujg pobrane dochody na rachunek
biezgcy wedtug stanu srodkow okreslonego na:

1) 10 dzien miesigca — w terminie do 15 dnia danego miesigca;
2) 25 dzien miesigca — w terminie do ostatniego dnia danego miesigca.

2. Pobrane do dnia 31 grudnia i nieprzekazane w termiach, o ktorych mowa w ust. 1,
dochody wiasne budzetu Miasta Lublin przekazywane sg na rachunek biezgcy
w terminie do dnia 5 stycznia roku nastepujgcego po roku budzetowym.

3. Kierownicy jednostek oswiatowych, z wytgczeniem przedszkoli, przekazujg
pobrane dochody wtasne budzetu Miasta Lublin na rachunek dochodéw Wydziatu
Oswiaty i Wychowania Urzedu, wedtug stanu srodkéw okreslonego na:

1) 10 dzien miesigca — w terminie do 13 dnia danego miesigca;
2) 25 dzien miesigca — w terminie do 28 dnia danego miesigca.

4. Pobrane przez jednostki, o ktérych mowa w ust. 3, do dnia 29 grudnia dochody
budzetowe zwigzane z realizacjg zadan wtasnych przekazywane sg na rachunek
dochoddéw Wydziatu Oswiaty i Wychowania Urzedu w terminie do dnia 30 grudnia
roku budzetowego.

5. Pobrane przez jednostki, o ktérych mowa w ust. 3, do dnia 31 grudnia
i nieprzekazane w terminach, o ktérych mowa w ust. 3 i 4, dochody wiasne
budzetu Miasta Lublin przekazywane sg na rachunek dochodow Wydziatu
Oswiaty i Wychowania Urzedu w terminie do dnia 4 stycznia roku nastepujgcego
po roku budzetowym.

6. Wydziat Oswiaty i Wychowania Urzedu przekazuje otrzymane dochody na
rachunek biezgcy w terminach okreslonych w ust. 1 2.

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

8. Na polecenie Skarbnika lub Dyrektora Wydziatu Budzetu i Ksiegowosci Urzedu,
niezaleznie od wyzej okreslonych termindw, jednostki budzetowe zobowigzane sg
do przekazania w terminie wskazanym w poleceniu pobranych dochoddéw na
rachunek biezgcy.
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9.

10.

W ciggu roku budzetowego przekazywane kwoty dochodéw mogg byc
pomniejszone o planowane zwroty nadptat oraz nalezny do zaptaty podatek VAT.
W przypadku braku srodkéw na rachunku dochodow jednostki budzetowej na
dokonanie zwrotu nadptaty lub przekazanie podatku VAT, jednostka budzetowa
przekazuje do Wydziatu Budzetu i Ksiegowosci Urzedu pismo o przekazanie
srodkow finansowych podpisane przez kierownika jednostki lub gtéwnego
ksiegowego lub inng osobe upowazniong, w formie okreslonej jak dla wniosku,
o ktérym mowa w § 20 ust. 2i 4.

Rozdziat 5
Zasady dokonywania zwrotéw nadptat w dochodach budzetowych

§13
Kwoty dochodow nienaleznie wptaconych (pobranych) lub orzeczonych do zwrotu
stanowig nadptaty.
Jezeli przepisy szczegolne nie stanowig inaczej, jednostka budzetowa zalicza
nadpfaty na inne wymagalne nalezno$ci przypadajgce od tego samego dtuznika,
a w razie ich braku dokonuje zwrotu nadptaty.
Zwroty nadptat w dochodach budzetowych, powstate zarébwno w biezgcym roku
budzetowym, jak i w ubiegtych latach dokonywane sg z dochoddéw budzetowych
w tej samej klasyfikacji budzetowej, na ktérg zalicza sie biezgce wptywy tego
samego rodzaju nawet gdyby wystgpita wartos$¢ ujemna w tym paragrafie.
Zwrotu nadptaty dokonuje sie na podstawie wniosku otrzymanego od podmiotu,
ktéry dokonat wptaty lub z inicjatywy jednostki budzetowe;.
Podstawg zwrotu nadptaty jest pisemne polecenie zwrotu, podpisane przez
kierownika jednostki budzetowej lub gtdbwnego ksiegowego Iub inng osobe
upowazniong.
Wyptacone oprocentowanie nadptat pomniejsza dochody budzetowe z tytutu
odsetek za zwioke.
Jezeli przepisy szczegolne nie stanowig inaczej, optaty przekazow pocztowych
i optaty bankowe zwigzane ze zwrotem nadptat obcigzajg wydatki budzetowe
jednostki budzetowej dokonujgcej zwrotu nadptaty.

Rozdziat 6
Zasady i terminy przekazywania dochodéw pozostajgcych na wydzielonym
rachunku dochodéw okreslonych w uchwale Rady w sprawie utworzenia
wydzielonych rachunkéw przez samorzadowe jednostki oswiatowe

§ 14

. Srodki finansowe pozostajgce na wydzielonym rachunku, na dzien 31 grudnia roku

budzetowego podlegajg przekazaniu na rachunek dochodéw Wydziatu Oswiaty
i Wychowania Urzedu w terminie do dnia 4 stycznia roku nastepujgcego po roku
budzetowym.

Wydziat Oswiaty i Wychowania Urzedu otrzymane dochody przekazuje na rachunek
biezgcy w terminie do dnia 5 stycznia roku nastepujgcego po roku budzetowym.

W przypadku gdy dzien przekazania dochodow jest dniem wolnym od pracy nalezy
je przekazac¢ do pierwszego dnia roboczego po tym dniu.
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Rozdziat 7
Zasady wykonywania wydatkéw budzetowych

§ 15

Kierownicy jednostek budzetowych dokonujg wydatkobw do wysokosci kwot

wydatkow ujetych w planie finansowym jednostki budzetowej lub wieloletniej

prognozie finansowej, w sposéb celowy i oszczedny, umozliwiajgcy terminowg
realizacje zadan, z zachowaniem nastepujgcych zasad:

1) uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktaddw;

2) optymalnego doboru metod i sSrodkéw stuzgcych osiggnieciu zatozonych celow.

. Zobowigzania z tytulu umow wieloletnich mogg by¢ zaciggane, w oparciu

0 upowaznienie udzielone zarzgdzeniem Prezydenta w sprawie upowaznienia na

dany rok budzetowy kierownikow jednostek organizacyjnych miasta do zaciggania

zobowigzan:

1) w przypadku ujecia wydatkow w wieloletniej prognozie finansowej;

2) gdy ich realizacja jest niezbedna dla zapewnienia ciggtosci dziatania jednostki
budzetowej.

Kierownicy jednostek budzetowych dokonujgcy czynnosci prawnych, polegajgcych

na zawieraniu uméw dotyczgcych zaciggania zobowigzan z tytutu dostaw lub ustug

winni zamieszczac w tresci umoéw:

1) zapis wskazujgcy kwote zobowigzania (netto i brutto), z wytgczeniem umoéw
zawieranych na czas nieokreslony lub umoéw, w ktérych przedmiot umowy
skalkulowany jest wedtug stawek jednostkowych;

2) dziat, rozdziat, paragraf klasyfikacji budzetowej, zadanie budzetowe, z ktérego
nastgpi ptatnosé.

. Zobowigzania wynikajgce z zawieranych uméw winny byC ujete niezwtocznie

w ewidencji zaangazowania wydatkow budzetowych roku biezgcego lub przysztych

lat.

W przypadku zawierania umow:

1) ktérych terminy ptatnosci wykraczajg poza dany rok budzetowy uwzgledni¢
nalezy limity wydatkow w poszczegolnych latach zgodnie z ujetymi w wieloletnigj
prognozie finansowej;

2) ktérych realizacja w roku budzetowym i latach nastepnych jest niezbedna dla
zapewnienia ciggtosci dziatania jednostki budzetowej nalezy umiesci¢ zapis:
LSWynagrodzenie za wykonanie przedmiotu umowy w poszczegolnych latach jej
obowigzywania nie moze przekroczy¢ srodkow budzetowych przewidzianych
w budzecie miasta”.

§ 16

Kierownicy jednostek budzetowych prowadzg ewidencje wydatkow budzetowych
uwzgledniajgc klasyfikacje budzetowag, zadanie budzetowe oraz klasyfikacje
wydatkow strukturalnych. Ewidencje wydatkéw dotyczgcych realizacji inwestycji
oraz zadan realizowanych przy udziale srodkéw zewnetrznych prowadzi¢ nalezy
dodatkowo w sposob umozliwiajgcy ustalenie zrodet finansowania.

. Wydatki zwigzane 2z zakupem majatku, od ktérego odpisy umorzeniowe
dokonywane sg w czasie planuje sie w wydatkach majgtkowych.

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

4. Wydatki nieprzewidziane, ktoérych obowigzkowe ptatnosci wynikajg z tytutdow
wykonawczych, wyrokdéw sgdowych lub ugdd, mogg by¢ dokonywane bez wzgledu
na poziom srodkow finansowych przewidzianych na ten cel w planie finansowym
jednostki budzetowej. Odpowiednia zmiana w planie finansowym jednostki
budzetowej nastepuje w trybie przeniesien wydatkéw, zgodnie z zarzgdzeniem
w sprawie zasad i termindbw dokonywania zmian w budzecie miasta Lublin.

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

6. Kierownicy jednostek budzetowych zobowigzani sg do dokonania stosownych
przeksiegowan w ewidencji ksiegowej roku budzetowego, w przypadku gdy czesc
poniesionych wydatkéw uznana zostanie, na etapie weryfikacji wniosku o ptatnosc¢,
za niekwalifikowalne. W zakresie projektow inwestycyjnych przeksiegowania
w ewidencji ksiegowej dokonywane sg w oparciu o informacje otrzymang
z Wydziatu Funduszy Europejskich Urzedu.

7. Przeksiegowania dokonywane sg w ramach planu finansowego jednostki
budzetowej.

§ 17

W przypadku otrzymania od Skarbnika lub Dyrektora Wydziatu Budzetu
i Ksiegowosci Urzedu informacji o wystgpieniu okolicznosci powodujgcych trudnosci
z zachowaniem ptynnosci finansowej budzetu Miasta Lublin kierownicy jednostek
budzetowych odpowiedzialni za realizacje zadan zobowigzani sg do:

1) podjecia niezbednych dziatan polegajgcych na niezacigganiu zobowigzanh

w celu tagodzenia ujemnych skutkéw wynikajgcych z braku srodkéw;
2) negocjowania z kontrahentami terminéw ptatnosci.

§18

1. Kierownicy jednostek budzetowych realizujgcy zadania finansowane z dotacji
celowych, otrzymanych z budzetu panstwa sporzgdzajg i przekazujg do Wydziatu
Budzetu i Ksiegowosci Urzedu, w formie dokumentu papierowego Ilub
elektronicznego, w terminie do dnia 20 stycznia roku nastepujgcego po roku
budzetowym informacje w zakresie wykorzystania dotacji celowych podpisang
przez kierownika jednostki budzetowej i gtdbwnego ksiegowego lub odpowiednio
inne upowaznione osoby, z zastrzezeniem ust. 4.

2. Informacja przekazana w formie dokumentu elektronicznego winna by¢ opatrzona
bezpiecznym podpisem elektronicznym, weryfikowanym za pomocg waznego
kwalifikowanego certyfikatu lub podpisem potwierdzonym profilem zaufanym
ePUAP. W przypadku Urzedu informacja winna by¢ przestana w aplikacji Mdok.

3. Wzér informacji w zakresie wykorzystania dotacji celowej otrzymanej z budzetu
panstwa stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia, z zastrzezeniem ust. 4.

4. Rozliczenie dotacji celowych otrzymanych z budzetu panstwa w dziale 750 -
Administracja publiczna, rozdz. 75011 — Urzedy wojewddzkie sporzgdzane jest na
formularzach okre$lonych przez Lubelski Urzad Wojewddzki w Lublinie
i przekazywane do Wydziatu Budzetu i Ksiegowosci Urzedu, w formie dokumentu
papierowego lub elektronicznego (przestanego w aplikacji Mdok), w terminie do
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dnia 10 stycznia roku nastepujgcego po roku budzetowym.

§19

1. W jednostce budzetowej zaliczki mogg by¢ udzielane:

1) na koszty podrézy stuzbowych;

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

4) w innych uzasadnionych przypadkach.

2. Pracownikom, ktérzy w zwigzku z czynnosciami stuzbowymi pokrywajg czesto
drobne, stale powtarzajgce sie wydatki, mogg by¢ udzielane zaliczki state na caty
rok budzetowy lub na okres krétszy.

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

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

5. Jezeli zaliczka podjeta przez pracownika nie zostata rozliczona w ustalonym
terminie, potrgca sie jg z najblizszego wynagrodzenia pracownika.

6. Pracownikowi, ktéry posiada nierozliczone w terminie zaliczki nie mogg byé
udzielane dalsze zaliczki.

7. Przepisy ust. 4-6 stosuje sie odpowiednio do radnego Rady.

Rozdziat 8
Zasady i terminy przekazywania srodkéw na realizacje wydatkéw budzetowych

§ 20

1. Uruchamianie srodkéw na wydatki budzetowe odbywa sie w drodze przekazywania
Srodkow pienieznych z rachunku biezgcego lub rachunkéw pomocniczych na
rachunki jednostek budzetowych.

2. Przelew srodkow na rachunki jednostki budzetowej dokonywany jest na podstawie
wniosku o przekazanie $srodkéw na realizacje wydatkow przekazanego w formie
dokumentu papierowego Ilub elektronicznego (zwanego dalej wnioskiem)
podpisanego przez kierownika jednostki budzetowej lub gtbwnego ksiegowego lub
inng upowazniong osobe, z zastrzezeniem ust. 3. Wnioskowana kwota nie moze
przekroczy¢ kwoty ujetej w planie finansowym jednostki budzetowej lub w planie
wydatkéw niewygasajgcych z uptywem roku budzetowego.

3. Przelew srodkéw na rachunki Urzedu, z wytgczeniem rachunkow Wydziatu Oswiaty
i Wychowania Urzedu, dokonywany jest bez sporzgdzania dowoddéw ksiegowych
wewnetrznych.

4. Whniosek przekazany w formie dokumentu elektronicznego winien by¢ opatrzony
bezpiecznym podpisem elektronicznym, weryfikowanym za pomocg waznego
kwalifikowanego certyfikatu lub podpisem potwierdzonym profilem zaufanym
ePUAP. Wydziat Oswiaty i Wychowania Urzedu przesyta wniosek w aplikacji Mdok.

5. We wniosku nalezy wskazac¢:

1) kwote srodkéw do przekazania wynikajgcg z faktycznych potrzeb;
2) numer rachunku;
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3) termin/y przekazania srodkéw;

4) przeznaczenie srodkow w podziale na zadania witasne, zadania realizowane przy
udziale srodkow europejskich, zadania z zakresu administracji rzgdowej
(zlecone), zadania realizowane na podstawie umow lub porozumien
w szczegotowosci do paragrafu klasyfikacji budzetowej lub grupy paragraféw
wedtug ponizszego podziatu:

a) wynagrodzenia,

b) podatek dochodowy od oséb fizycznych,

c) skfadki odprowadzane do ZUS,

d) dotacje biezace,

e) remonty,

f) pozostate wydatki biezgce,

g) inwestycje wraz ze wskazaniem zrédet ich finansowania.

. Wz6r wniosku o przekazanie srodkoéw na realizacje wydatkow budzetowych stanowi
zatgcznik nr 3 do niniejszego zarzgdzenia, z zastrzezeniem ust. 7.

. Wz6r wniosku o przekazanie srodkow na realizacje wydatkow budzetowych
sporzadzany przez Wydziat Oswiaty i Wychowania Urzedu stanowi zatgcznik nr 4
do niniejszego zarzgdzenia.

. Whnioski nalezy sktada¢ do Wydziatu Budzetu i Ksiegowosci Urzedu, nie pozniej niz
na 2 dni robocze przed terminem przekazania srodkow, z zastrzezeniem ust. 9
i § 21 ust. 1-2.

. Whnioski o przekazanie srodkéw na zadania inwestycyjne lub remontowe na miesigc
grudzien winny wptyng¢ do Wydziatu Budzetu i Ksiegowosci Urzedu najpdzniej do
dnia 15 grudnia roku budzetowego, w zakresie pozostatych wydatkow do dnia 23
grudnia roku budzetowego.

§ 21

. Jednostki oswiatowe, z wyjgtkiem przedszkoli, sktadajg wnioski do Wydziatu

Oswiaty i Wychowania Urzedu, z zastrzezeniem ust. 2, w formie przez niego

okreslonej, uwzgledniajgc stan srodkéw na wydzielonym rachunku:

1) do 5 dnia danego miesigca na pozostate wydatki biezgce, podatek dochodowy
od oséb fizycznych, wyptate wynagrodzen dla pracownikéw administracji
i obstugi;

2) do 25 dnia danego miesigca na wyptate wynagrodzeh pracownikéw
pedagogicznych oraz sktadki odprowadzane do ZUS.

. Whnioski o przekazanie srodkéw na zadania inwestycyjne lub remontowe na miesigc

grudzien winny wptyng¢ do Wydziatu Oswiaty i Wychowania Urzedu najp6zniej do

dnia 12 grudnia roku budzetowego, w zakresie pozostatych wydatkow do dnia 20

grudnia roku budzetowego.

Wydziat Oswiaty i Wychowania Urzedu przygotowuje i przekazuje zbiorczy wniosek

w zakresie jednostek oswiatowych do Wydziatlu Budzetu i Ksiegowosci Urzedu,

w terminie okreslonym w § 20 ust. 8, po uprzednim dokonaniu analizy limitow

srodkow dostepnych dla danej jednostki oswiatowej i rzeczywistych potrzeb,

z zastrzezeniem ust. 4.

Wydziat Oswiaty i Wychowania Urzedu przygotowuje i przekazuje zbiorczy wniosek

w zakresie jednostek oswiatowych na miesigc grudzien w zakresie zadan

inwestycyjnych i remontowych oraz pozostatych wydatkéw do Wydziatu Budzetu
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i Ksiegowosci Urzedu w terminach okreslonych w § 20 ust.9.

§ 22
Dopuszcza sie, w uzasadnionych przypadkach, mozliwos¢ ziozenia wniosku

po terminie, o ktérym mowa w § 20 ust. 8, 9 oraz § 21, gdy nieprzekazanie srodkéw
mogtoby spowodowac zrealizowanie ptatnosci po terminie lub jezeli wynika to
z zawartej umowy (porozumienia).

§ 23
Pracownicy Wydzialu Budzetu i Ksiegowosci Urzedu oraz Wydziatu Oswiaty
i Wychowania Urzedu dokonujg sprawdzenia formalno-rachunkowego otrzymanych
wnioskéw, a w przypadku oczywistych btedéw rachunkowych oraz w klasyfikaciji
budzetowej dokonujg korekt w uzgodnieniu z kierownikiem jednostki budzetowe;j
lub gtéwnym ksiegowym lub inng osobg upowazniong.
Skarbnik, Dyrektor Wydziatu Budzetu i Ksiegowosci Urzedu lub osoby przez nich
upowaznione mogg dokonac¢ weryfikacji i ewentualnej korekty ztozonego wniosku
w zakresie zmiany terminu i/lub kwoty do przekazania w nizej wymienionych
przypadkach:
1) po analizie rzeczywistych potrzeb;
2) po analizie dostepnych srodkow;
po uprzednim uzgodnieniu z:
a) pracownikiem Woydzialu O$wiaty i Wychowania w zakresie jednostek
oswiatowych,
b) kierownikiem jednostki budzetowej lub gtébwnym ksiegowym lub inng osobg
upowazniong w zakresie pozostatych jednostek budzetowych.
. Wydziat Budzetu i Ksiegowo$ci Urzedu dokonuje przekazania srodkéw po
uprzednim dokonaniu analizy limitow srodkow dostepnych dla danej jednostki
budzetowej, z wyjgtkiem jednostek oswiatowych.

§ 24
Jednostki budzetowe, z zastrzezeniem ust. 2 zwracajg niewykorzystane srodki na
rachunek biezagcy, w terminie do dnia 31 grudnia roku budzetowego,
a w szczegolnie uzasadnionych przypadkach do dnia 5 stycznia roku nastepujgcego
po roku budzetowym.
Jednostki oswiatowe, z wytgczeniem przedszkoli, zwracajg niewykorzystane srodki na
rachunek Wydziatu Oswiaty i Wychowania Urzedu, w terminie do dnia 30 grudnia
danego roku, a w szczegolnie uzasadnionych przypadkach do dnia 3 stycznia roku
nastepujgcego po roku budzetowym.
. Wydziat Oswiaty i Wychowania Urzedu niewykorzystane s$rodki przekazuje na
rachunek biezgcy w terminach, o ktérych mowa w ust. 1.

. Zasady, o ktorych mowa w ust. 1-3 nie dotyczg srodkdw, dla ktorych zawarte umowy

(porozumienia) ustalajg inne terminy rozliczenia.

. W przypadku gdy dzieh zwrotu niewykorzystanych srodkéw na rachunek biezgcy lub

rachunek Wydziatu Oswiaty i Wychowania Urzedu 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.
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Rozdziat 9
Zasady przechowywania sum depozytowych

§ 25

1. Sumy depozytowe sg to sumy obce ($rodki pieniezne) otrzymane przez jednostki
budzetowe, w szczegdlnosci: wadia, zabezpieczenia nalezytego wykonania umow,
kaucje, kwoty wyegzekwowane przez organ egzekucyjny i zwigzane z windykacjg
naleznosci, ktére przechowywane sg na wyodrebnionych rachunkach bankowych.

2. Oprocentowanie powstate od kwot zgromadzonych na rachunku sum
depozytowych stanowigcych wtasnos¢ oséb fizycznych, prawnych i innych
jednostek organizacyjnych nieposiadajgcych osobowosci prawnej, powieksza ich
wartos$¢, chyba ze odrebne przepisy stanowig inaczej.

Rozdziat 10
Postanowienia koncowe

§ 26
Wykonanie zarzgdzenia powierzam kierownikom jednostek budzetowych.

§ 27
Nadzor nad realizacjg niniejszego zarzadzenia powierzam Skarbnikowi.

§ 28
Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2016 roku.

w z. Prezydenta Miasta Lublin

(-) Artur Szymczyk
Zastepca Prezydenta

Rozdzielnik:
1. Oryginat: Wydziat Organizacji Urzedu.
2. Kopia uzytkowa: www.bip.lublin.eu, intranet.
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