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Zarzadzenie Nr 29/K/2012 SEK”"‘WNY
Wéjta Gminy Wieczfnia KoScielna inz. Kryshyat Koemack
z dnia 24 lipca 2012 roku

w sprawie ustalenia instrukeji obejmujgcej procedury nadzoru w zakresie gromadzenia,
wydatkowania i zwrotu $rodkéw publicznych obowigzujace w Urzedzie Gminy
Wieczfnia Koécielna.

Na podstawie art. 47 ustawy z dnia 30 czerwca 2005r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2009
1. Nr 249, poz. 2104, ze zmianami)

zarzadza sig, co nastgpuje:

§1.
Ustala sig instrukcje obejmujaca, procedury nadzoru w zakresie gromadzenia i wydatkowania
érodkéw publicznych obowiazujacych w Urzedzie Gminy Wieczfnia Koscielna, zwang dalej
Instrukcja”, w brzmieniu okreslonym w zalaczniku do niniejszego zarzadzenia.

§2.
1. Zobowiazuje si¢ kierownikéw komérek organizacyjnych do zapoznania podlegtych
pracownikéw z trescig instrukeji.
2. Pracownicy Urzgdu Gminy Wieczfnia Koécielna z tytutu powierzonych im obowiazkéw
stuzbowych winni zapozna¢ sig z trescig instrukeji i bezwzglednie przestrzegaé zawartych
w niej postanowien.

§3.
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy.

§4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

mgr 9 larecKi
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Zarzadzenia Nr 29/K/2012

Wojta Gminy Wieczfnia Koscielna
z dnia 24 lipca 2012 r.

Procedury nadzoru w zakresie gromadzenia,
wydatkowania i zwrotu srodkéw publicznych obowigzujace
w Urzedzie Gminy Wieczfnia KoScielna

§1
Procedury dotycza nastgpujacych rodzajéw dochodéw gminy:
1) subwencja ogdlna — czgs$¢ wyrownawcza,
2) subwencja ogélna — czg$é odwiatowa,
3) dochody z tytutu podatkéw i oplat lokalnych,
4) dochody z majatku gminy,
5) dochody ze $wiadczonych ustug i wynajmu pomieszczen biurowych,
6) dochody z odptatnego krotkotrwalego udostgpnienia teren6w stanowigcych wiasno$é
gminy,
7) inne dochody gminy.

§2
1. Prawidtowo$¢ poboru podatkdw i oplat, windykacje zaleglosci ocenia skarbnik, lub
pracownik przez niego upowazniony.
2. Dla dokonania prawidtowej oceny:
1) uaktualnia si¢ na biezaco obowiazujace w tym zakresie przepisy prawne,
2) terminowo wzywa si¢ podatnika do zaplaty podatkowych naleznosci gminy,
3) wReferacie Finanséw i Planowania powadzony jest rejestr wystanych i dorgczonych
upomnien, .
4) niezwiocznie po zakoniczeniu nieskutecznego postgpowania podatkowego, sporzadza
si¢ egzekucyjne tytuly wykonawcze,
5) w Referacie Finansow i Planowania prowadzony jest rejestr tytutéw wykonawczych.

§3
Wysokos$é¢ dochodéw z majatku gminy ocenia skarbnik oraz Kierownik Referatu Gospodarki
Komunalnej i Inwestycji na podstawie:
1) informacji o stanie mienia komunalnego,
2) projektow umow na dzierzawg gruntow,
3) projektéw uméw na wynajem pomieszczen i obiektow stanowiacych wiasnoéé
gminy,
4) zabezpieczenie interesu gminy w trakcie ustalania wysokosci czynszu i zasad jego
aktualizacji, terminowosci wnoszenia oplat i naliczania odsetek za zwloke,
5) dokonanych przypisoéw naleznosci,
6) windykacji zaleglosci, oraz naliczania odsetek za nieterminowe regulowania wplat
do budzetu gminy,
7) przestrzegania ustalonych przez rad¢ gminy procedur udzielania ulg w zaptacie
naleznosci.
§4
1. Prawidtowos¢ ustalenia subwencji ogdlnej — czedci wyr6wnawczej ocenia skarbnik lub
osoba przez niego upowazniona.
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§5

. Ulgi, zwolnienia i umorzenia w podatkowych i nie podatkowych naleznosciach gminy
rozpatrywane sg na wniosek osoby lub podmiotu o to ubiegajacego sie.

. Zasady udzielania ulg, zwolnieti i umorzeni naleznosci niepodatkowych okresla uchwata
Rady Gminy Wieczfnia Koécielna.

. Pracownik wiasciwy pod wzgledem merytorycznym dla przedmiotu wniosku
opracowwje dokumentacje niezbgdna do rozpoznania sprawy (badanie sytuacji
finansowej wnioskodawcy, ocena skutkéw udzielenia ulgi, zwolnienia lub umorzenia,
zasadno$¢ zastosowania ulgi lub zwolnienia)

. W przypadku wnioskéw dotyczacych umorzenia wymagana jest opinia sporzadzona
przez soltysa solectwa, ktérego mieszkancem jest wnioskodawca.

. Wéjt podejmuje decyzje o zastosowaniu ulg, zwolnien i umorzen w podatkowych i nie
podatkowych nalezno$ciach Gminy po zaopiniowaniu wniosku przez Skarbnika.

§6
. Prawidlowo$¢ wykazania skutkéw obnizenia ustawowych stawek podatkowych, oraz
ulg, umorzen oraz zwolniefi podatkowych udzielonych przez gming ocenia skarbnik,
lub osoba przez niego upowazniona.
. Dla dokonania prawidlowej oceny w ksiggowosci podatkowej ewidencjonuje sig
udzielone:
1) zwolnienia podatkowe,
2) ulgi podatkowe,
3) umorzenia podatkowe.

§7
. Prawidlowo$¢ opodatkowania, stosowania - wlasciwych stawek podatkowych,
stosowanie zasady powszechnoéci opodatkowania, oraz prawidtowosé przypiséw na
kontach podatnikéw, sposéb stosowania ulg, zwolnien i umorzen ocenia skarbnik lub
osoba przez niego upowazniona.
. Dla dokonania prawidtowej oceny prowadzone sa:
1) ewidencja podatnikéw,
2) rejestr wydanych decyzji.
. Projekt przygotowanej decyzji podatkowej podlega weryfikacji przez skarbnika gminy
lub pracownika przez niego upowaznionego.

§8

. $rodki publiczne moga by¢ wydatkowane po stwierdzaniu wezesniejszego zastosowania
procedur kontroli celowosci ich poniesienia.

. Procedury kontroli celowosci wydatkowania srodkéw publicznych okreslone sa
odrebnym zarzadzeniem wojta.

. Wydatkowane §rodkéw publicznych moze nastapié na zasadach i w sposéb okreslony
w ustawie Prawo zaméwien publicznych.

. W przypadku wydatku nie podlegajacego ustawie Prawo zaméwien realizacja nastgpuje
na podstawie Regulaminu zaméwiefi publicznych o wartosci nieprzekraczajacej kwoty
wyrazonej w zlotych réwnowartosci 14.000 euro netto.

. Zlecenia podpisuje:

a) skarbnik lub gléwnego ksiggowy, oraz

b) wdjt lub sekretarz.
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odrebnym zarzadzeniem wojta.
7. Wydatkowanie $rodkéw publicznych moze nastapi¢ do wysokosci kwot wskazanych w
uchwale budzetowej i na cele w niej wskazane.
8. Wydatkowanie $rodkéw publicznych powinno by¢ dokonywane:
1) w sposéb celowy i oszczedny, z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych
efektow z danych nakladéw finansowych,
2) w sposéb umozliwiajacy terminowa realizacj¢ zadan bedacych w kompetencji
gminy,
3) w wysokosci i terminach wynikajacych z wezeéniej zaciagnigtych zobowiazan,
9. Zmiana przeznaczenia czgéci $rodkéw publicznych moze by¢ dokonana po uzgodnieniu
z jej dysponentem.
10. Zlecenie zadania innej jednostce lub osobie fizycznej moze nastapi¢ w przypadku, gdy
zadanie to nie moze zostat zrealizowane w ramach obowiazkéw stuzbowych
pracownikéw urzedu.

§9
1. Kierownik Referatu Organizacyjno - Gospodarczego w porozumieniu z wéjtem
dokonuje oceny wydatkéw na biezaca dziatalnos¢ urzedu w zakresie:
1) zakupu sprzetu komputerowego i wyposazenia biurowego,
2) zakupu materiatoéw biurowych,
3) zakupu $rodkéw czystosel,
4) konserwacji sprzetu bhp i ppoz.,
5) zakupu na potrzeby remontowe materiatow budowlanych,
6) ustug remontowych na zlecenie, lub po zastosowaniu procedury przetargowej.
2. Dla dokonania prawidtowej oceny wydatkéw Referat Organizacyjno - Gospodarczy
podejmuje nastgpujace dziatania: -
1) zbiera dane potrzebne do analizy kosztéw zamierzonych dziatan i stopnia ich
uzytecznosei,
2) na podstawie zebranych informagji okresla alternatywne linie dzialania,
3) wybiera rozwiazanie pozwalajace na zminimalizowanie wydatkéw przy
maksymalizacji efektéw, uwzgledniajac przy tym jako$é produktéw i uslug
wymagana dla realizacji celéw urzedu.

§10
Potwierdzanie koniecznosci wyjazdu w celu zalatwienia spraw stuzbowych dokonuja:
1) pracownikom urz¢du:
a) Wajt,
b) Sekretarz.
2) radnym Rady Gminy:
a) Przewodniczacy Rady Gminy, badz pod jego nieobecnosé,
b) Wiceprzewodniczacy Rady Gminy,
3) Woéjtowi - Sekretarz Gminy.

§11
Wstepna oceng pozostalych wydatkéw z budzetu gminy przeprowadzaja w ramach swojej
wladciwosci kierownicy referatéw i pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach
po dokonaniu badania celowoéci ich poniesienia, z tym ze:




[image: image5.png]1) w zakresie wydatkéw dotyczacych remontéw wykonywanych w budynkach
zajmowanych przez urzad gminy i kolejnosci ich wykonywania wiasciwym jest
sekretarz,

2) propozycje w sprawie zakupu sprzgtu komputerowego przygotowuje sekretarz na
wniosek pracownika zapewniajacego obstuge informatycznag urzedu,

3) propozycje zwiazane z wydatkami dotyczacymi zakupu materiatéw budowlanych,
oraz ushig remontowych dla dokonania remontu w obiektach nie bedacych
przedmiotem wynajmu a stanowiacych wlasno$é gminy, przedstawia Kierownik
Referatu Gospodarki Komunalnej i Inwestycji,

4) propozycje zwiazane z wydatkami dotyczacymi zakupu materialéw budowlanych oraz
ustug remontowych dla dokonania remontu w lokalach komunalnych i komunalnych
budynkach mieszkalnych przygotowuje Kierownik Referatu Gospodarki Komunalnej i
Inwestycji.

5) propozycje w zakresic wydatkéw inwestycyjnych przedstawia Kierownik Referatu
Gospodarki Komunalnej i Inwestycji.

§12

1. Kontrolg ponoszonych wydatkow w zakresie ich zgodnosci z planem finansowym
dokonuje skarbnik na zasadach okreslonych w ustawie o finansach publicznych.

2. Skarbnik, lub osoba przez niego upowazniona dokonuje sprawdzenia zgodnosci wydatku
z wezesniej zaciagnigtym zobowiazaniem zaciagnigtym w formie umowy cywilno —
prawnej.

3. Potwierdzeniem dokonania kontroli jest zlozenie podpisu na dowodzie ksiggowym
potwierdzajacym dokonanie wydatku sprawdzonym juz pod wzgledem merytorycznym
(stwierdzajacym celowosé jego poniesienia) przez pracownika komorki organizacyjnej
Urzedu dokonujgcej wydatek, oraz sprawdzonym pod wzgledem formalno —
rachunkowym przez wlasciwego pracownika referatu finansowego.

4. Ztozenie podpisu przez skarbnika lub osoby przez niego upowaznionej na dowodzie
finansowo - ksiggowym potwierdza mozliwosé sfinansowania operacji.

5. Kierownicy komérek organizacyjnych lub upowaznieni pracownicy obowiazani sg do
przechowywania dokumentacji potwierdzajacej celowos¢ wydatkowania $rodkéw
publicznych i dokonanie wstgpnej oceny zaciagniecia zobowigzania, oraz do
potwierdzania dowodéw finansowo — ksiggowych pod wzgledem merytorycznym.

6. Radea prawny opiniuje projekty wszystkich uméw i porozumien, ktérych strong jest
gmina.

§13
W urzedzie zwrotowi podlegaja:

1) wadia wplacone przez oferentow uczestniczacych w postgpowania o udzielenie
zamdwienia publicznego, gdy zlozona oferta nie zostata wybrana (niezwlocznie po
zakonczeniu postepowania przetargowego),

2) wadia wplacone przez oferentéw przed przetargiem obejmujacym sprzedaz mienia
stanowiacego wiasnos¢ gminy, gdy nie dochodzi do skutku umowa sprzedazy
(niezwlocznie po zakonczeniu postgpowania). Wyjatek stanowi sytuacja, gdy wybrany
podmiot tub osoba fizyczna pomimo wygrania przetargu uchyla si¢ od sfinalizowania
transakcji.

3) gwarancje nalezytego wykonania zwraca si¢ w terminach i na zasadach okre$lonych
w umowie o realizacj¢ zamdwienia publicznego,

4) dotacje (otrzymane i niewykorzystane na cele przewidziane w dotacji) zwraca sie
W trybie i na zasadach okreslonych w ustawie o finansach publicznych,
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rzadowej oraz innych zadan zleconych gminie odrgbnymi ustawami, odprowadza sig¢
na rachunek dochodéw budzetu panstwa w trybie i1 terminach okreslonych
w rozporzadzeniu wykonawczym do ustawy o finansach publicznych (o ile odrgbne
przepisy nie stanowig inaczej) — zwrot srodkow nastgpuje w terminach okreslonych
w rozporzadzeniu,

6) sposéb postepowania z nadptatami podatkowymi jest nastgpujacy:

- jezeli podmiot gospodarczy lub osoba fizyczna nie posiada zalegtosci podatkowej -
wystgpujacg nadplate zwraca si¢ z urzgdu,

- jezeli podmiot lub osoba fizyczna posiada zobowigzania podatkowe to nadplaty
ksieguje sig na ich poczet,

- jezeli podmiot gospodarczy lub osoba fizyczna nie posiada zaleglo$ci podatkowych,
to na wniosek mozna zaksiggowaé je na poczet nastgpnych okreséw podlegajacych
opodatkowaniu.

§14

1. Nadzor nad realizacja projektéw wspotfinansowanych ze srodkéw UE prowadzi
Kierownik Referatu Gospodarki Komunalnej i Inwestycji lub pracownik urzedu
posiadajacy odpowiednie kwalifikacje przez niego wyznaczony i upowazniony przez
wojta, z zastrzezeniem ust. 2.

2. W przypadkach szczegélnych dopuszcza si¢ mozliwosé zlecenia prowadzenia spraw z
zakresu wskazanego w § 15 (osobie posiadajacej odpowiednie kwalifikacje i
doswiadczenie gwarantujgce prawidtowe realizowanie inwestycji) w wyniku udzielenia
zamowienia publicznego, z zastrzezeniem ust. 3.

3. Podlega on szczegblowemu nadzorowi i kontroli kierownictwa urzedu, ktére zapewni¢
powinno biezace monitorowanie realizacji projektu. Kontrola winna byé
dokumentowana w formie protokolow badz sprawozdaen z realizacji zawierajacych
wnioski i uwagi kontrolujacego analizowanych na wspolnych posiedzeniach:

1) Wojta,

2) Skarbnika gminy,

3) Sekretarza gminy,

4) Kierownika Referatu Gospodarki Komunalnej i Inwestycji

§15
Nadzor nad realizacja projektéw wspétfinansowanych ze srodkéw UE, o ktérych mowa
w §14 obejmuje co najmniej:
1) weryfikacjg wydatkéw obejmujaca kontrole dokumentacji zrodlowej zwiazanej
z realizacja projektu, do ktérej zalicza si¢ m.in.:
a) wnioski o dokonanie platnosci,
b) dokumenty ksiggowe potwierdzajace poniesione wydatki,
¢) dokumentacje techniczna projektu.
2) sktadanie sprawozdan z realizacji projektéw, wnioskéw o dokonanie platnosei
i innych wskazanych w umowie o realizacj¢ inwestycji w spos6b kompletny,
terminowy i pozbawiony bledéw formalnych i rachunkowych,
3) kontrolg projektéw w miejscu ich realizacii,
4) wspoine z referatem finansowym kontrolowanie wydatkéw w zakresie ich zgodnosci z
przepisami krajowymi i wspolnoty w zakresie:
a) kwalifikowalnosci,
b) zamoéwien publicznych,
5) nadzor nad zgodnoscia realizacji projektu z harmonogramem rzeczowo-finansowym,
6) badanie rzetelnosci dokumentowania wydatkéw,
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dofinansowania projektu,

8) informowanie o zmianach w projekcie,

9) promocja wkladu ze $rodkoéw wspdinotowych,

10) zapobieganie nieprawidlowoscia oraz ich wykrywanie,

11) windykacja kwot utraconych w wyniku stwierdzenia nieprawidiowosci.




