Zarzadzenie Nr Or.0050.23.2011
WOJTA GMINY DABROWNO
Z dnia 31 marca 2011 r.

w sprawie ustalenia instrukcji obejmujacej procedury nadzoru w zakresie gromadzenia,
wydatkowania izwrotu S$rodkéw publicznych obowigzujace w Urze¢dzie Gminy
w Dabroéwnie.

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U.
22009 r. Nr 152, poz. 1223 z p6zn. zm.), 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 z pézn. zm.). oraz art. 33
ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz.
1591 z p6zn. zm.) z a r z a d z a m. co nastepuje:

§1
Ustala sie instrukcje obejmujacg procedury nadzoru w zakresie gromadzenia i wydatkowania
srodkéw publicznych obowiazujacych w Urzedzie Gminy w Dabrowno, zwang dalej
.instrukcja”. w brzmieniu okreslonym w zalaczniku Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Pracownicy Urzedu Gminy w Dabréwnie z tytulu powierzonych im obowiazkéw stuzbowych
winni zapozna¢ sie ztrescia instrukcji ibezwzglednie przestrzega¢ zawartych w nigj

postanowien.
§3
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy.
§4
Traci moc:

1) Zarzadzenie Nr 0153-73/04 Wéjta Gminy Dabréwno z dnia 14 stycznia 2004 r. w sprawie
kontroli gromadzenia srodkéw publicznych w Urzedzie Gminy w Dabréwnie.

2) Zarzadzenie Nr Or. 0153-236/06 Wojta Gminy Dabréwno z dnia 26 maja 2006 r.
w sprawie zmian w zarzadzeniu okreslajacym procedury gromadzenia Srodkow
publicznych w Urzedzie Gminy Dabrowno.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr Or.0050.23.2011
Wajta Gminy Dabréowno

z dnia 31 marca 2011 r.

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

§1

Procedury dotycza nastepujacych rodzajow dochodow gminy:

D)
2)
3)
4)
3)
6)

7)

subwencja ogolna — czes¢ wyrownawcza,

subwencja ogolna — czes¢ oswiatowa,

dochody z tytutu podatkéw i oplat lokalnych,

dochody z majatku gminy.

dochody ze swiadczonych ustug i wynajmu pomieszczen biurowych,

dochody z odplatnego krotkotrwalego udostepnienia terendw stanowiacych wiasnosc
gminy.

inne dochody gminy.

§2

1. Prawidlowos$¢ poboru podatkéw ioplat oraz windykacje zaleglosci ocenia pracownik

zatrudniony na stanowisku ds. Windykacji i Nalezno$ci.
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1)

Ll 12

)
)

J)

Dla dokonania prawidlowej oceny:

uaktualnia sie na biezaco obowiazujace w tym zakresie przepisy prawne,

terminowo wzywa sie podatnika do zaptaty podatkowych naleznosci gminy.

w referacie Finansowo-Podatkowym prowadzony jest rejestr wystanych i dorgczonych
upomnien,

tytuly wykonawcze sporzadza si¢ na zaleglosci dotyczace I pélrocza najpozniej do 31
sierpnia danego roku. a na zaleglosci dotyczace II pélrocza najpdzniej do 28 lutego
nastepnego roku.

w referacie Finansowo-Podatkowym prowadzony jest rejestr tytulow wykonawczych.

§3

Wysoko$¢ dochoddéw z majatku gminy ocenia pracownik zatrudniony na stanowisku ds.

Dochodéw oraz pracownik zatrudniony na stanowisku ds. Gospodarki Komunalnej

i Lokalowej na podstawie:

1)
2)
3)

4)

informacji o stanie mienia komunalnego.

projektow umow na dzierzawe gruntow,

projektow umow na wynajem pomieszczen i obiektow stanowiacych wlasnos¢ gminy.
zabezpieczenie interesu gminy w trakcie ustalania wysokosci czynszu izasad jego
aktualizacji, terminowosci wnoszenia oplat i1 naliczania odsetek za zwloke.
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5) dokonanych przypisow naleznosci.
6) windykacji zaleglosci oraz naliczania odsetek za nieterminowe regulowania wplat do
budzetu gminy,
7) przestrzegania ustalonych przez rade gminy procedur udzielania ulg w zaplacie
naleznosci.
§4
Prawidlowos$¢ ustalenia subwencji ogdlnej czesci wyrownawcezej ocenia Skarbnik Gminy
lub pod nieobecnosé skarbnika osoba go zastgpujaca.
Prawidlowo$¢ ustalenia subwencji ogdlnej czesci oswiatowe] ocenia pracownik
zatrudniony na stanowisku ds. Kadr i Os$wiaty.

§5
Ulgi i zwolnienia w podatkowych i niepodatkowych naleznosciach gminy rozpatrywane sg
na wniosek osoby lub podmiotu. ktéry si¢ o to ubiega.
Zasady udzielania ulg, zwolnien i umorzen okresla uchwata Rady Gminy Dabrowno.
Pracownik wlasciwy pod wzgledem merytorycznym dla przedmiotu wniosku opracowuje
dokumentacje niezbedna do rozpoznania sprawy (badanie sytuacji finansowej
wnioskodawcy, ocena skutkéw udzielenia ulgi lub zwolnienia, zasadno$¢ zastosowania
ulgi lub zwolnienia. ocena osrodka pomocy spolecznej, itp.).
Zasadno$¢ zastosowania ulg i zwolnien w podatkowych i niepodatkowych naleznosciach
eminy dokonywana jest przez Wojta Gminy. po zapoznaniu si¢ z caloscia materialow
zgromadzonych

w sprawie. obrazujacych sytuacje materialna wnioskodawecy.

§ 6

Prawidlowo$¢ wykazania skutkéw obnizenia ustawowych stawek podatkowych oraz ulg.
umorzen oraz zwolnien podatkowych udzielonych przez gming ocenia pracownik
zatrudniony na stanowisku ds. Podatkow i Optat Lokalnych.

Dla dokonania prawidlowej oceny pracownik. o ktérym mowa w ust 1:

1) ewidencjonuje udzielone zwolnienia podatkowe,

2) ewidencjonuje udzielone ulgi podatkowe,

3) ewidencjonuje udzielone umorzenia podatkowe.

§7

Prawidlowo$¢ opodatkowania. stosowania wlasciwych stawek podatkowych. stosowanie
zasady powszechnosci opodatkowania oraz prawidlowos¢ przypiséw na kontach podatnikow.
sposob stosowania ulg, zwolnien i umorzen ocenia pracownik zatrudniony na stanowisku ds.
Podatkow i Optat Lokalnych.

Dla dokonania prawidlowej oceny prowadzone sa:

a) ewidencja podatnikow,

b) rejestr wydanych decyzji.

§8

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

Procedury kontroli celowosci wydatkowania $srodkéw publicznych okreslone sa odrgbnym

zarzadzeniem Wojta Gminy. '

Wydatkowane srodkow publicznych moze nastapic na zasadach

i w sposob okreslony w ustawie Prawo zamdwien publicznych.

W przypadku wydatku niepodlegajacego ustawie Prawo zaméwien publicznych. realizacja

nastepuje na podstawie zlecenia podpisanego przez Wojta Gminy lub osobg przez niego

upowazniona.

Zasady udzielania zamowien publicznych obowiazujace w Urzedzie Gminy Dabréwno

okreslone sa odrebnym zarzadzeniem Wajta Gminy.

Wydatkowanie srodkéw publicznych moze nastapi¢ do wysokosci kwot wskazanych

w uchwale budzetowej i na cele w niej wskazane.

Wydatkowanie srodkéw publicznych powinno by¢ dokonywane:

1) w sposéb celowy ioszczedny, zzachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych
efektow z danych naktadéw finansowych.

2) w sposob umozliwiajacy terminowa realizacj¢ zadan bedacych w kompetencji gminy.

3) w wysokodci i terminach wynikajacych z wezesniej zaciagnietych zobowiazan.

Zmiana przeznaczenia czesci srodkow publicznych moze byé¢ dokonana po uzgodnieniu

z jej dysponentem.

Zlecenie zadania innej jednostce lub osobie fizyczne] moze nastapi¢ w przypadku, gdy

zadanie to nie moze zosta¢ zrealizowane w ramach obowiazkéw shuzbowych

pracownikow urzedu.

§9

Merytoryczni pracownicy odpowiedzialni za dany zakup w porozumieniu z Sekretarzem

Gminy dokonuja oceny wydatkéw na biezaca dzialalnos¢ urzedu w zakresie:

a) zakupu sprzetu komputerowego i wyposazenia biurowego.

b) zakupu materialow biurowych.

¢) zakupu srodkow czystosei.

d) konserwacji sprzetu BHP i przeciwpozarowego.

e) zakupu na potrzeby remontowe materialow budowlanych.

f) ustug remontowych na zlecenie lub po zastosowaniu procedury przetargowej.

Dla dokonania prawidlowej oceny wydatkéw pracownicy, o ktorych mowa w § 9 ust 1

podejmuja nastepujace dzialania:

a) zbieraja dane potrzebne do analizy kosztow zamierzonych dziatan istopnia ich
uzytecznosci,

b) na podstawie zebranych informacji okreslaja alternatywne linie dzialania.

c) wybieraja rozwiazanie pozwalajace na zminimalizowanie wydatkow przy
maksymalizacji efektow. uwzgledniajac przy tym jakos¢ produktow i ustug wymagana

dla realizacji celow urzedu.

§10

Potwierdzanie koniecznosci wyjazdu w celu zalatwienia spraw stuzbowych dokonuja:



1) pracownikom urzedu gminy i Kierownikom jednostek organizacyjnych gminy:
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a) Wojt Gminy,
¢) lub Sekretarz Gminy na podstawie odrgbnego upowaznienia.

) radnym rady gminy:

a) Przewodniczacy Rady Gminy

b) Wiceprzewodniczacy Rady Gminy. pod nieobecno$¢ Przewodniczacego.
Woéjtowi Gminy:

a) Sekretarz Gminy.

§11

Wstepna ocene pozostalych wydatkow z budzetu gminy przeprowadzaja w ramach swojej

wlasciwosei kierownicy referatow i pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach,

po dokonaniu badania celowosci ich poniesienia. z tym, ze:

[R]

1J

1) w zakresie wydatkow dotyczacych remontéw wykonywanych w budynku
zajmowanym przez urzad gminy i kolejnosci ich wykonywania wiasciwym jest Wajt
Gminy,

2) propozycje w sprawie zakupu sprzetu komputerowego przygotowuje Sekretarz Gminy
na wniosek pracownika zapewniajacego obstuge informatyczna urzedu,

3) propozycje zwiazane z wydatkami dotyczacymi zakupu materialow budowlanych oraz
ustug remontowych dla dokonania remontu w obiektach niebedacych przedmiotem
wynajmu, a stanowiacych wlasno$¢ gminy, przedstawia pracownik zatrudniony na
stanowisku ds. Drog, Remontéw 1 Zamowien Publicznych.

4) propozycje zwiazane z wydatkami dotyczacymi zakupu materialéw budowlanych oraz
ustug remontowych dla dokonania remontu w lokalach komunalnych i komunalnych
budynkach mieszkalnych przygotowuje pracownik zatrudniony na stanowisku ds.
Gospodarki Komunalnej i Lokalowe;.

5) propozycje w zakresie wydatkow inwestycyjnych przedstawia pracownik zatrudniony
na stanowisku ds. Inwestycji i Gospodarki Przestrzenne;.

§12
Kontroli ponoszonych wydatkéw w zakresie ich zgodnosci zplanem finansowym

dokonuje Skarbnik Gminy lub pod jego nieobecnos¢ osoba go zastepujaca na zasadach
okreslonych w ustawie o finansach publicznych.

Skarbnik Gminy lub pod nieobecno$¢ skarbnika osoba go zastgpujaca dokonuje
sprawdzenia zgodnosci wydatku z wczesniej zaciagnigtym — w formie umowy
cywilnoprawnej — zobowiazaniem.

Potwierdzeniem dokonania kontroli jest zlozenie podpisu na dowodzie ksiggowym
potwierdzajacym dokonanie wydatku, sprawdzonym juz pod wzgledem merytorycznym
(stwierdzajacym celowos$¢ jego poniesienia) przez pracownika merytorycznego
dokonujacego wydatku oraz sprawdzonym pod wzglgdem formalno-rachunkowym przez
wiasciwego pracownika referatu finansowo-podatkowego.

Zlozenie podpisu przez Skarbnika Gminy lub pod nieobecnos¢ skarbnika osoba go
zastepujaca. na dowodzie finansowo-ksiggowym, potwierdza mozliwos¢ sfinansowania
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operacji.

Pracownicy dokonujacy poszczegolnych wydatkéw obowiazani sa do przechowywania
dokumentacji potwierdzajacej celowosé wydatkowania srodkow publicznych i dokonanie
wstepnej oceny zaciagniecia zobowiazania oraz do potwierdzania dowodéw finansowo-
ksiegowych pod wzgledem merytorycznym.

Radca prawny opiniuje projekty wszystkich umow i porozumien. ktérych strona jest
Gmina Dabrowno.

§13

W Urzedzie Gminy w Dabréwnie zwrotowi podlegaja:

1)

6)

[R]

wadia wplacone przez oferentdw uczestniczacych w postgpowaniu o udzielenie

zamoOwienia publicznego. gdv zlozona oferta nie zostala wybrana (niezwlocznie po

zakonczeniu postgpowania przetargowego).

wadia wplacone przez oferentéw przed przetargiem obejmujacym sprzedaz mienia

stanowiacego wlasnos¢ Gminy Dabréwno, gdy nie dochodzi do skutku umowa sprzedazy

(niezwlocznie po zakonczeniu postepowania); wyjatek stanowl sytuacja. gdy wybrany

podmiot lub osoba fizyczna, pomimo wygrania przetargu. uchyla si¢ od sfinalizowania

transakcji.

gwarancje nalezytego wykonania zwraca si¢ w terminach ina zasadach okreslonych

w umowie o realizacj¢ zamdwienia publicznego.

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

i na zasadach okreslonych w ustawie o finansach publicznych,

pobrane przez gmine dochody zwiazane zrealizacja zadan zzakresu administracji

rzadowej oraz innych zadan zleconych gminie odrgbnymi 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 srodkéw nastepuje w terminach okreslonych w rozporzadzeniu.

sposob postepowania z nadptatami podatkowymi jest nastgpujacy:

— jezeli podmiot gospodarczy lub osoba fizyczna nie posiada zaleglosci podatkowej —
wystepujaca nadplate zwraca si¢ z urzedu.,

— jezeli podmiot lub osoba fizyczna posiada zobowiazania podatkowe — nadplaty
ksigguje sie na ich poczet.

— jezeli podmiot gospodarczy lub osoba fizyczna nie posiada zalegtosci podatkowych —
na wniosek mozna zaksiegowa¢ je na poczet nastgpnych okresow podlegajacych
opodatkowaniu.

14
Nadzo6r nad realizacja calosci projekté\v§wspt')lﬁnansowan)-'ch ze $Srodkéw UE sprawuje
Wojt Gminy. a merytoryczni pracownicy odpowiedzialni sg za poszczegdlne powierzone
im do realizacji etapy (zadania).
W przypadkach szczegdlnych dopuszcza sie mozliwosé zlecenia prowadzenia spraw
z zakresu wskazanego w§ 15 osobie posiadajacej odpowiednie kwalifikacje



i doswiadczenie, gwarantujace prawidlowe realizowanie projektu (zadania).

§ 15

Nadzor nad realizacja projektow wspotfinansowanych ze srodkow UE. o ktorych mowa w

8
1

)

6)
7)

8)
9

14. obejmuje co najmnie;j:

weryfikacje wydatkow obejmujaca kontrolg dokumentacji zrédlowe] zwiazane]
z realizacja projektu. do ktdrej zalicza sie m.in.:

a) wnioski o dokonanie platnosci.

b) dokumenty ksiegowe potwierdzajace poniesione wydatki,

¢) dokumentacje techniczna projektu:

skladanie sprawozdan z realizacji projektow. wnioskéw o dokonanie platnosci i innych
wskazanych w umowie o realizacje inwestycji wsposéb kompletny, terminowy
1 pozbawiony blgdow formalnych i rachunkowych.

kontrolg projektéw w miejscu ich realizacji,

wsp6lne z wydzialem finansowo—podatkowym kontrolowanie wydatkow w zakresie ich
zgodno$ci z przepisami krajowymi i wspdlnoty w zakresie:

a) kwalifikowalnoscei.

b) zamoéwien publicznych:

nadzor nad zgodnoscia realizacji projektu z harmonogramem rzeczowo-finansowym,
badanie rzetelnosci dokumentowania wydatkow.

wystgpowanie o refundacje wydatkéw rzeczywiscie poniesionych, zgodnych zumowa
dofinansowania projektu,

informowanie o zmianach w projekcie,

promocja wkladu ze srodkow wspolnotowych,

10)zapobieganie nieprawidlowosciom oraz ich wykrywanie,

11)windykacja kwot utraconych w wyniku stwierdzenia nieprawidlowosci.



