Zarzadzenie Nr 31/2011
Wéjta Gminy Lniano
z dnia 20 maja 2011 roku

W sprawie ustalenia instrukcji obejmujacej procedury nadzoru w zakresie gromadzenia, wydatkowania
i zwrotu §rodkéw publicznych obowiazujace w Urzedzie Gminy w Lnianie

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jedn. Dz.U. 22002 r. Nr 76, poz. 694;
22003 r. Nr 139, poz. 1324, Nr 60, poz. 353, Nr 124, poz. 1152, Nr 229, poz. 227; 22004 r. Nr 96, poz. 959, Nr 146, poz. 1546,
Nr 145, poz. 1535, Nr 213, poz. 2155; 22005 r. Nr 10, poz. 66, Nr 184, poz. 1539, Nr 267, poz. 2252; z 2006 r. Nr 157, poz.
1119, Nr 208, poz. 1540, Nr 157, poz. 1119; z 2008 r. Nr 63, poz. 393, Nr 144, poz. 900, Nr 171, poz. 1056, Nr 63, poz. 393, Nr
214, poz. 1343 oraz 22009 r. Nr 77, poz. 649, Nr 42, poz. 341, Nr 91, poz. 742) w zwiazku z art. 40 ust. 1 ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2009 r. Nr 157, poz. 1240), oraz art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
0 samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 159; 22002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr 113, poz. 984, Nr 153,
poz. 1271 i Nr 214, poz. 1806; z 2003 r. Nr 80, poz. 717 i Nr 162, poz. 1568; z 2004 r. Nr 102, poz. 1055, Nr 116, poz. 1203, Nr
167, poz. 1759; z 2005 r. Nr 172, poz. 1441; 22006 r. Nr 17, poz. 128, Nr 175, poz. 1457 oraz Nr 181, poz. 1337; 2007 r. Nr

48, poz. 327 i Nr 138, poz. 974, Nr 173, poz. 1218; z 2008 r. Nr 180, poz. 1111, Nr 223, poz. 1458, oraz z 2009 r. Nr 52, poz.
420) zarzadza sig, co nastgpuje:

§1

Ustala si¢ instrukcje obejmujaca procedury nadzoru w zakresie gromadzenia i wydatkowania $rodkéw pu-
blicznych obowigzujacych w Urzedzie Gminy w Lnianie, zwang dalej ,,instrukcjg”, w brzmieniu okre§lonym
w zatgezniku do niniejszego zarzadzenia.

§2

1. Zobowiazuje si¢ pracownikéw do zapoznania z trescig instrukcji.

2. Pracownicy Urzedu Gminy w Lnianie z tytutu powierzonych im obowigzkéw shuzbowych winni zapoznaé
sig z tredcig instrukcji i bezwzglednie przestrzega¢ zawartych w niej postanowien.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierza sie skarbnikowi gminy.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wéjt Gmin)
A-ZofigsT Lliﬁska



Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 31/2011
Wéjta Gminy Lniano

z dnia 20 maja 2011 r.

PROCEDURY NADZORU W ZAKRESIE GROMADZENIA, WYDATKOWANIA I ZWROTU
SRODKOW PUBLICZNYCH, OBOWIAZUJACE W URZEDZIE GMINY w LNIANIE

§1
Procedury dotyczg nastgpujacych rodzajéw dochodéw gminy:
1) subwencja og6lna — cze$é wyréwnawcza,
2) subwencja ogdlna — cze$é oswiatowa,
3) dochody z tytutu podatkéw i optat lokalnych,
4) dochody z majatku gminy,
5) dochody ze $wiadczonych ustug i wynajmu pomieszczen biurowych,
6) dochody z odptatnego krétkotrwatego udostepnienia terenow stanowigcych wiasno$é gminy,
7) inne dochody gminy.

§2

1. Prawidlowo$¢ poboru podatkéw 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 zaptaty podatkowych naleznosci gminy,

3) w referacie finanséw i rachunkowosci prowadzony jest rejestr wystanych idoreczonych upo-

mnien,

4) niezwlocznie po zakonczeniu nieskutecznego postepowania podatkowego sporzadza si¢ egzeku-

cyjne tytuly wykonawcze,
5) w referacie finanséw i rachunkowosci prowadzony jest rejestr tytutéw wykonawczych.

§3

Wysokos¢ dochodéw z majatku gminy ocenia skarbnik oraz pracownik merytoryczny gospodarki nieruchomo-

$ciami na podstawie:
1) informacji o stanie mienia komunalnego,
2) projektéw uméw na dzierzawe gruntow,
3) projektéw uméw na wynajem pomieszczeti i obiektow stanowigcych wlasnos$¢ gminy,

4) zabezpieczenie interesu gminy w trakcie ustalania wysokosci czynszu i zasad jego aktualizaciji, termi-

nowosci wnoszenia opfat i naliczania odsetek za zwloke,
5) dokonanych przypiséw naleznosci,

6) windykacji zaleglo$ci oraz naliczania odsetek za nieterminowe regulowania wplat do budzetu gminy,

7) przestrzegania ustalonych przez rade gminy procedur udzielania ulg w zaptacie naleznosci.

§4

1. Prawidlowos¢ ustalenia subwencji ogélnej czgsci wyréwnawczej ocenia skarbnik lub osoba przez niego

upowazniona.

2. Prawidlowo$¢ ustalenia subwencji ogllnej czgdei oswiatowej ocenia skarbnik oraz pracownik merytorycz-

ny wg zakresu czynnosci.

§5



Ulgi i zwolnienia w podatkowych i niepodatkowych naleznosciach gminy rozpatrywane sa na wniosek
osoby lub podmiotu, ktéry sie o to ubiega.

Zasady udzielania ulg, zwolnien i umorzen okresla uchwata Rady Gminy w Lnianie.

Pracownik wiasciwy pod wzgledem merytorycznym dla przedmiotu wniosku opracowuje dokumentacje
niezbgdna do rozpoznania sprawy (badanie sytuacji finansowej wnioskodawcy, ocena skutkéw udzielenia
ulgi lub zwolnienia, zasadno$¢ zastosowania ulgi lub zwolnienia, ocena o$rodka pomocy spolecznej, ocena
sporzadzona przez soltysa solectwa, ktérego mieszkaricem jest wnioskodawca itp.).

§6

Prawidtlowos¢ wykazania skutkéw obnizenia ustawowych stawek podatkowych oraz ulg, umorzen oraz
zwolnien podatkowych udzielonych przez gming ocenia skarbnik lub osoba przez niego upowazniona.

Dla dokonania prawidtowej oceny skarbnik, lub osoba przez niego upowazniona:

1) ewidencjonuje udzielone zwolnienia podatkowe,

2) ewidencjonuje udzielone ulgi podatkowe,

3) ewidencjonuje udzielone umorzenia podatkowe.

§7

Prawidtowos¢ opodatkowania, stosowania whasciwych stawek podatkowych, stosowanie zasady powszechnosci
opodatkowania oraz prawidlowosé przypiséw na kontach podatnikéw, sposob stosowania ulg, zwolnien
i umorzen ocenia skarbnik lub osoba przez niego upowazniona.

Dla dokonania prawidtowej oceny prowadzone sq:

a) ewidencja podatnikéw,

b) rejestr wydanych decyzji.

§8

Srodki publiczne mogg by¢ wydatkowane po stwierdzaniu wczesniejszego zastosowania procedur kontroli

celowosci ich poniesienia.

Procedury kontroli celowosci wydatkowania §rodkéw publicznych okreslone sg odrebnym zarzadzeniem

wojta.

Wydatkowanie srodkéw publicznych moze nastgpi¢ na zasadach i w sposéb okreslony w ustawie Prawo

zamowien publicznych.

W przypadku wydatku niepodlegajacego ustawie Prawo zaméwien publicznych, realizacja nastgpuje na

podstawie zlecenia podpisanego przez:

a) skarbnika lub osobe upowazniona

b) wdjtalub sekretarza.

Zasady udzielania zaméwien publicznych obowiazujace w Urzedzie Gminy w Lnianie okre$lone sg odreb-

nym zarzagdzeniem wojta.

Wydatkowanie $rodkéw publicznych moze nastapi¢ do wysokosci kwot wskazanych w uchwale budzeto-

wej i na cele w niej wskazane.

Wydatkowanie srodkéw publicznych powinno by¢ dokonywane:

1) w sposéb celowy i oszczedny, z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektéw z danych na-
ktadéw finansowych,

2) w sposéb umozliwiajacy terminowg realizacj¢ zadan bedacych w kompetencji gminy,

3) w wysokosci i terminach wynikajacych z wezedniej zaciagnietych zobowigzan.

Zmiana przeznaczenia czesci $rodkow publicznych moze by¢ dokonana po uzgodnieniu z jej dysponen-

tem.

Zlecenie zadania innej jednostce lub osobie fizycznej moze nastapi¢ w przypadku, gdy zadanie to nie moze

zosta¢ zrealizowane w ramach obowiazkéw stuzbowych pracownikéw urzedu.



§9

1. Sekretarz Gminy lub osoba upowazniona dokonuje oceny wydatkéw na biezaca dziatalnoé urzedu
w zakresie:
a) zakupu sprzetu komputerowego i wyposazenia biurowego,
b) zakupu materiatéw biurowych,
¢) zakupu srodkéw czystosci,
d) konserwacji sprzetu BHP i przeciwpozarowego,
e) zakupu na potrzeby remontowe materialéw budowlanych,
) ustug remontowych na zlecenie lub po zastosowaniu procedury przetargowe;.
2. Dla dokonania prawidtowej oceny wydatkéw Sekretarz Gminy podejmuje nastgpujace dzialania:
a) zbiera dane potrzebne do analizy kosztéw zamierzonych dziatan i stopnia ich uzytecznosci,
b) na podstawie zebranych informacji okresla alternatywne linie dziatania,
¢) wybiera rozwigzanie pozwalajgce na zminimalizowanie wydatkéw przy maksymalizacji efektow,
uwzgledniajac przy tym jakosé produktéw i ustug wymagang dla realizacji celéw urzedu.

10

Potwierdzanie koniecznosci wyjazdu w celu za%atwier?ia spraw stuzbowych dokonujg:
1) pracownikom urzedu gminy:

a) wojt

b) sekretarz;
2) radnym rady gminy:

a) przewodniczacy rady gminy badz (pod jego nieobecnosé)

b) wiceprzewodniczacy rady gminy;
3) wojtowi:

a) sekretarz badz (pod jego nieobecnosé)

b) przewodniczacy rady gminy

§11

Wstepna ocene pozostatych wydatkéw z budzetu gminy przeprowadzajg w ramach swojej wlasciwosci pra-
cownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach, po dokonaniu badania celowosci ich poniesienia, z tym,
ze:

1) w zakresie wydatkow dotyczacych remontéw wykonywanych w budynkach zajmowanych przez urzad
gminy i kolejnosci ich wykonywania wlasciwym jest sekretarz,

2) propozycje w sprawie zakupu sprz¢tu komputerowego przygotowuje sekretarz na wniosek pracownika
zapewniajacego obstuge informatyczna urzedu,

3) propozycje zwigzane z wydatkami dotyczacymi zakupu materiatow budowlanych oraz ustug remon-
towych dla dokonania remontu w obiektach niebgdacych przedmiotem wynajmu, a stanowigcych wia-
snos¢ gminy, przedstawia pracownik wg zakresu czynnosci d.s. gospodarki nieruchomogciami.

4) propozycje zwigzane z wydatkami dotyczacymi zakupu materiatow budowlanych oraz ustug remon-
towych dla dokonania remontu w lokalach komunalnych, przygotowuje pracownik d.s. gospodarki
mieszkaniowej i nieruchomosci.

5) propozycje w zakresie wydatkéw inwestycyjnych przedstawia pracownik wg zakresu czynnosci.

§12

1. Kontroli ponoszonych wydatkéw w zakresie ich zgodnosci z planem finansowym dokonuje skarbnik Iub
upowazniony pracownik na zasadach okreslonych w ustawie o finansach publicznych.

2. Skarbnik lub osoba przez niego upowazniona dokonuje sprawdzenia zgodnosci wydatku z wezesniej za-
ciggnigtym — w formie umowy cywilnoprawnej — zobowigzaniem.

3. Potwierdzeniem dokonania kontroli jest ztozenie podpisu na dowodzie ksiggowym potwierdzajacym do-



konanie wydatku, sprawdzonym juz pod wzgledem merytorycznym (stwierdzajacym celowo$¢ jego ponie-
sienia) przez pracownika komérki organizacyjnej urzgdu dokonujgcej wydatku, oraz sprawdzonym pod
wzglgdem formalno-rachunkowym przez wiasciwego pracownika referatu finanséw i rachunkowosci.
Zlozenie podpisu przez skarbnika lub osobe przez niego upowazniong na dowodzie finansowo-ksiggowym
potwierdza mozliwo$¢ sfinansowania operacji.

Kierownicy komorek organizacyjnych lub upowaznieni pracownicy obowigzani sg do przechowywania
dokumentacji potwierdzajacej celowos¢ wydatkowania $rodkéw publicznych i dokonanie wstepnej oceny
zaciggnigcia zobowiazania oraz do potwierdzania dowodéw finansowo-ksiggowych pod wzgledem mery-
torycznym.

Radca prawny opiniuje projekty uméw i porozumief, ktdrych strong jest Gmina Lniano.

§13

W Urzgdzie Gminy w Lnianie zwrotowi podlegaja:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

wadia wptacone przez oferentéw uczestniczacych w postepowaniu o udzielenie zamdéwienia publicznego,

gdy ztozona oferta nie zostata wybrana (niezwtocznie po zakonczeniu postgpowania przetargowego),

wadia wptacone przez oferentéw przed przetargiem obejmujacym sprzedaz mienia stanowigcego wlasnosé

Gminy Lniano, gdy nie dochodzi do skutku umowa sprzedazy (niezwlocznie po zakoriczeniu postepowa-

nia); wyjatek stanowi sytuacja, gdy wybrany podmiot lub osoba fizyczna, pomimo wygrania przetargu,

uchyla si¢ od sfinalizowania transakcji,

gwarancje nalezytego wykonania zwraca sie wterminach ina zasadach okre$lonych w umowie

o realizacj¢ zam6wienia publicznego,

dotacje (otrzymane i niewykorzystane na cele przewidziane w dotacji) zwraca si¢ w trybie i na zasadach

okreslonych w ustawie o finansach publicznych,

pobrane przez gming dochody zwiazane z realizacjg zadan z zakresu administracji rzadowej oraz innych

zadan zleconych gminie odrebnymi ustawami, odprowadza si¢ na rachunek dochodéw budzetu panstwa,

W trybie i terminach okreslonych w rozporzadzeniu wykonawczym do ustawy o finansach publicznych (o

ile odrgbne przepisy nie stanowia inaczej) — zwrot $rodkéw nastepuje w terminach okreslonych

W rozporzadzeniu,

sposob postgpowania z nadplatami podatkowymi jest nastepujacy:

— Jezeli podmiot gospodarczy lub osoba fizyczna nie posiada zalegtosci podatkowej — wystepujaca nad-
platg zwraca sie z urzedu,

— jezeli podmiot lub osoba fizyczna posiada zobowiazania podatkowe — nadptaty ksieguje si¢ na ich po-
czet,

— jezeli podmiot gospodarczy lub osoba fizyczna nie posiada zaleglo$ci podatkowych — na wniosek
mozna zaksiggowac je na poczet nastepnych okresow podlegajacych opodatkowaniu.

§ 14
Nadzo6r nad realizacja projektéw wspotfinansowanych ze §rodkéw UE prowadzi wdjt lub pracownik urze-

du przez niego wyznaczony, posiadajacy odpowiednie kwalifikacje , z zastrzezeniem ust. 2.

W przypadkach szczeg6lnych dopuszcza sie mozliwosé zlecenia prowadzenia spraw z zakresu wskazane-
go w § 15 osobie posiadajacej odpowiednie kwalifikacje i doswiadczenie, gwarantujgce prawidlowe reali-
zowanie inwestycji w wyniku udzielenia zaméwienia publicznego, z zastrzezeniem ust. 3.

Podlega ona szczegétowemu nadzorowi i kontroli kierownictwa urzedu, ktére powinno zapewnié¢ biezgce
monitorowanie realizacji projektu. Kontrola winna by¢ dokumentowana w formie protokotéw badz spra-
wozdan z realizacji zawierajacych wnioski i uwagi kontrolujacego, i analizowanych na wspélnych posie-
dzeniach:

a) wojta,

b) skarbnika gminy,



¢) sekretarza gminy,
e) p.insp. d.s inwestycji

§15

Nadzor nad realizacjg projektéw wspétinansowanych ze §rodkéw UE, o ktérych mowa w § 14, obejmuje co
najmnie;j:

1y

2)

3)

5)
6)
7

8)
9

weryfikacje wydatkéw obejmujaca kontrole dokumentacji zrédtowej zwigzanej z realizacja projektu, do
ktérej zalicza si¢ m.in.:

a) wnioski o dokonanie ptatnosci,

b) dokumenty ksiegowe potwierdzajace poniesione wydatki,

¢) dokumentacje techniczng projektu;

skladanie sprawozdan z realizacji projektéw, wnioskéw o dokonanie platnosci iinnych wskazanych
wumowie o realizacj¢ inwestycji w sposéb kompletny, terminowy i pozbawiony bledéw formalnych
i rachunkowych,

kontrolg projektéw w miejscu ich realizacji,

wspélne zreferatem finanséw i rachunkowosci kontrolowanie wydatkéw w zakresie ich zgodnosci
z przepisami krajowymi i wspSlnoty w zakresie:

a) kwalifikowalnosci,

b) zaméwien publicznych;

nadzor nad zgodno$cia realizacji projektu z harmonogramem rzeczowo-finansowym,

badanie rzetelnosci dokumentowania wydatkéw,

wystepowanie o refundacje wydatkéw rzeczywiscie poniesionych, zgodnych z umowsa dofinansowania
projektu,

informowanie o zmianach w projekcie,

promocja wktadu ze $rodkéw wspélnotowych,

10) zapobieganie nieprawidlowosciom oraz ich wykrywanie,
11) windykacja kwot utraconych w wyniku stwierdzenia nieprawidtowosci.




