¥ JHCIenkL Farzgdzenie Nr 40/2010
Wiajta Gminy Sicienko
z dnia M czerwea 2010 roku

w sprawic: ustalenix instrukeji okredlajacej procedury nadzoru w zakresic
gromadzenia, wydatkowania izwrotu Srodkéw publieznyeh obowigzujace
w Urzedzic Gminy w Sicienku

Na podstawic art, 10 ustawy ©dwia 29 wrzednia 1994 v o rachunkowosel (tekst
jedn. Dz.UL z 2002 v, Nir 76, poz. 694z paitn. zm. ) w zwigqzku = art, 40 ust, | ustawy
zdnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznyeh (Dz.U, 2 2009 7 Nr 137, poz.
12400z poin. zm), art 360 wst !, art 33 ust, 30 3 ustawy z dnia 8 marea 1990 r,
o samorzqelzie gmimmypr (Dz Uz 2000 r. Ne 142, poz. 139 2z poin. zm) oraz  Za-
raqazenta me 2140 Wefta Gminy Sicienko z dnia 15 owietnia 2010 roke w sprawie
wrganizacii kontroli zarzadezef w Urzedzie Gminy Sicienko i jednostkach  organi-
zacyjiyel Grriny Stclenko oraz spasob jej koordynacii

rarzgdza sig, co nastepuje:

§1

Ustala sig instrukcje  obejmujacy procedury nadzoru wzakresie gromadzenia i
wydatkowania  srodkow publicznyeh  obowiazujaeyeh  w Urzgdzie Gminy w
Sicienku  xwang dalej Linstrukeja”, w brzmieniu okreslonym w zataczniku do ni-
nigjsrego rarsadzenia,

§2
I. Zobowigzuje sig kicrownikow referalow do zapoznania podleghveh pracowni-
kw2 tredcia instrubkg|i.
2. Pracownicy Urzedu Gminy w Sicienko z tytulu powierzonyeh im ohowiagzkow

sluzbowych winni zapownac sig 7 trescig instrukeji i bezweglednic przestrzegad
zawartveh w niej postanowien.

93

Wykonanie zarzadzenia powierza sie skarbnikowi gminy.

§4
Zarzadzenic wehodei w Zycie = dniem podjecia.

ALl

mgilfon Wach



Zalgeznik

do Zarzgdzenia Nr 40/20 11
Wajta Gminy Sicienko

7 dnia 30 ezerwea 2010 roku

PROCEDURY NADZORU W ZAKRESIE GROMADZENIA,
WYDATKOWANIA [ ZWROTU SRODKOW PUBLICZNYCH,
OBOWIAYUJACE W URZEDZIE GMINY SICIENKO

g1

Procedury dotyeza nastepujgeveh rodeajow dochoddw gminy:

2

1)
2
3)
4}
3)
&)

)

subwencja ogdlna — cresd wyrdwnawcza,

subwencja ogdlna — crgsd oswiatows,

dochody z tvtulu podatkdw i oplal lokalnyeh,

dochody z majatku gminy,

dochody ze swiadezonyeh uslug | wynajmu pomicsrezen,

dochody 2 odplainego krotkotrwalego udostepnicnia terendw stanowigeyeh
wlasnosd gminy,

inne dochody gminy.

Prawidlowosé poboru podatkdw i optat, windykacie zaleglodei ocenia skarbnik

lub pracownik przez niego upowarniony,
Dla dokonania prawidiowej oceny:

1)
2)

3

r‘}

3
&)

uaktualnia sig na biezqeo obowiazujgee w tym zakresie preepisy prawne,
lerminow wzywa sig podamika do zaplaty podatkowyeh naleinoder gmi-
ny,

w o referacie finansdw prowadzony jest rejestr wystanyeh i dorgeronyeh
upamnien,

po zakonczeniu nieskutecsnego postepowania podatkowepo nie rzadzic
iz 2 razy w roku sporegdea sig cgsckueyne tytuly wykonawcze,

w referacie finansdw prowadzony jest rejestr tytulow wykonawczych,

w przypadku nagminnego uchylania sig podatnika od zapkaty podatkowych
naleznosel gminy dokonuje sig zabezpieczenia w formic hipoteki praymu-
sowe.



L]
(¥

Wysokosé dochoddw »majatku gminy ocenia skarbnik oraz kierownik referatu

gaspodarki komunalnej, ochrony srodowiska [ rolnictwa na podsiawie;

ra

ek

1} informacii o stanic mienia komunalnego,

2) umodw na dzierzawg grunidw,

3) umow na wynajem pomieszezen i obiekiow stanowiacyeh wlasnodé gminy,

4} zabezpieczenie interesu gminy wtrakeie ustalania wysokodel czynszu
1 zasad jego aktualizacji, lerminowoici wnoszenia oplat 1 nalicrania odsetek
zi zwiloke.

5) dokonanych przypisdw naleinose,

6} windykacji zaleglosci oraz naliczania odseiek xa nieterminewe regulowania
wplat do budzetu gminy,

T} przestrzepania ustalonych preez radg gminy procedur uwdsielania ulg
w zaplacie naleznosei.

g4

Prawidlowosc ustalenia subwencii ogdine] czesel wyrdwnaweze] ocenia skarb-
nik lub asgba przez niego upowasniona,

Prawidiowosé ustalenia subwencji ogolnej crgsci oswiatowe] ocenia skarbnik
oraz Dyrektor Biura Obslugi Szkol Samorzagdowyeh.

§

(el

Ulgt 1 zwolnienia w podatkowych i nicpodatkowych naleznodeiach gminy roz-
patrywane sa na wniosek osoby lub podmiotw, Ktdry sig o to ubiega.

Jasady udzielania ulg. zwolnien 1 umorzef okredla uchwala Rady Gminy Si-
cienko

Pracownik wiasciwy pod wzgledem merytorycznym dla preedmiotu wmosku
opracowuje dokumentacje niexbgdng do rozpoznania sprawy (badanic syluaci
finansowe] wnioskodawey. ocena skutkow udziclenia ulgl lub zwolnienia, za-
sadnos¢ zastosowania ulgi lub zwolnienia, ocena oSrodka pomocy spoleczne),
i),

Fasadnosé zastosowania ulg 1 zwolnien w pedatkowyeh 1 niepodatkowych
naleznosciach gminy dokonywana jest w trakeie narad z udzialem:



1} wiita .
23 skarbnika gminy,

3} kicrownika referatu wlasciwy pod wzgledem meryioryeznym dia precdmio-
tu wnigsku,

+0

Prawidlowost wykazania skutkow obnizenia ustawowych stawek podatkiowyeh
orgz ulg, umorzen oraz zwolnien podatkowyeh udzielonyeh przez gming ocenia
skarbnik lub osoba przes niego upowazniona,

Dla dokenania prawidlowej oceny pracownik merytoryeznie odpowiedzialny
7 preygotowywanie malerialdw, w lym projektow decysii 1 postanowien w
zakresie wymieniony w pkt.|

[} ewidencjonuje udziclone zwolnienia podatkowe,

21 ewidencjonuje udzielone ulgl podatkowe,

31 ewidencjonuje udzielone umorzenia podatkowe.

§7

Prawidlowosé opodatkowania, stosowania wlasciwyeh stawek podatkowvch, sto-
sowanie zasady powsrechnosei opodatkowania oraz prawidlowosdé praypiséw na
kontach podatnikdw, sposab stosowania ulg, zwolnien i umorsen ncenia skarbnik
lub esoba przez niego upowarniona.

Ma dokonania prawidlowej oceny prowadsone sa;

a) ewidengja podatnikdw,

by rejesir wydanych decyzji.

g8

Srodki publiczne mogg byé wydatkowane po stwierdzaniu wezesdniciszego
zastosowania procedur Kontroli celowosel ich poniesienia,

Procedury kontroli celowodci wydathowania Srodkow publicenyeh okredlone s
odrgbnym zarzadzeniem.

Wydatkowane drodkéw publicznych moze nastapic na zasadach 1w sposob
okreslony w ustawic Prawo ramowien publicznych.

Woprzypadko wydatku niepodiegajacepo ustawie Prawo zamdwich publice-
nych, realizacja nastgpuje na podstawie zlecenia podpisanego przez:

a) wajta lub zastepev wiéjla albo sekretarea oraz



b} skarbnika lub osobe przez niego uposwazniona.
5. Zasady udzielania zamdwien publicznych obowigzujace w Urzedzie Gminy w
Sicienku okreslone sg odrebnym zarzgdzeniem.
6. Wydatkowanie srodkdw publicznych moze nastapi¢ do wysokodei kwot wska-
zanych w uchwale budzetowej i na cele w niej wskazane,
7. Wydalkowanie $rodkdw publicznyveh powinno byd dokonywane:
1} w sposdb cetowy i aszezgdny, 7 zachowaniem zasady uzyskiwania najlep-
seyveh elektow 2 danyeh nakladow finansowych,
21w sposob  umozliwiajaey  terminowsa  realizacje  zadan  bedacych
w kompetencji gminy,
31w owysokodei | terminach wynikajaeyeh z wezedniej zaciagnigtych zobowig-
zan,

349

1. Pracownicy referatu organizacyjnege w uzgodnieniu z sekretarzem  dokonuja
oceny wydatkdw na hiezaea deiatalnosé urzedu w zakresie:
a) zakupu sprzgtu kemputerowego | wypasazenia biurowego,
by zakupu srodkdw czystoscl,
¢} konserwacji sprzetu BHP i przeciwpozarowego.
dy  zakupu na potrzeby remontowe materiatow budowlanych,
¢} ushig rementowych na zlecenie lub po zastosowaniu procedury przetargo-
wej.
2. Dla dokonania prawidlowe] oceny wydatkdw  wyznaczony przez sekretarza
pracownik referatu organizacyjnego podejmuje nastgpujgee dziatania:
a) zbiera dane potrzebne do analizy koszrow zamierzonych dzialan i stopnia
ich uzytecznosci,
by na podstawic zebranyveh informacji okresla alternatywne linie deialania,
¢} wyhicra rozwigzanie pozwalajgce na zminimalizowanic wydatkow pray
maksymalizacji efektow, uwzilednigjae prey tym jakosé produktdw i ushig
wymagang dla realizacyi celow urzgdu.

$10

Potwierdzanie koniecznodel wyjazdu w celu zalatwienia spraw sluzbowyeh doko-

nuja:
|} pracownikom urzgdu gminy:



al
b)

)

wajt,
raslepea wjta,
sekretarz;

2y radnym rady gminy:

aj
b}

preewodniczaey rady gminy badz (ped jego nicobecnose)
wicepreewodniczacy rady gminy;

3 wojtowi:

aj

b)

sekretarz {pod jepo nieobecnodd)
zastepea wajta.

g 11

Wstgpng oceng porzostalych wydatkow z budizetu gminy przeprowadzaja w ramach

swoje} whadciwoscl kierownicy referatow i pracownicy zatrudnieni na samodzicl-
nych stanowiskach, po dokonaniu badania celowosci ich poniesienia, # tym, 2e:

1

2}

3)

w zakresie wydatkdw dotvezacyeh remaontow wykonywanyeh w budynkach
zajmowanych przez urzad gminy i kolejnodel ich wykonywania wiaseiwym
jest sekretarz,

propozycic w sprawie wakupu sprzetu komputerowego preyveotowuje sekre-
tarz na wniosek pracownika zapewniajaceso obsluge informatyezng urzedu,
propozycje awigeane £ wydatkami dotyczgeymi zakupu materialéw budow-
lanych oraz ustug remontowyeh dla dokonania remontu w obiektach niebe-
dacych przedmiotem wynajmu, a stanowiacych wlasnosé gminy, przedsta-
win kierownik gospodarki komunalng, ochrony Srodowiska | rolnictwa |
propozycje zwigzane z wydatkami dotyezgeymi zakupu materialdw budow-
lanyeh oraz ustug remontowyeh dla dokonania remontu w lokalach komu-
nalnych i kemunalnyeh budynkach mieszkalnyeh proviolowuje kierownik
gospodarki komunalne], ochrony Srodowiska i rolnictwa,

proporyeie wozakresie wydatkow inwestycyjnveh przedstawia kierownik
referatu inwestveji i rozwoju,

§ 12

I. Kontroli ponoszonych wydatkow w zakresic ich zgodnosei z planem finanso-
wym dokonuje skarbnik lub osoba preez niego upowainiona na zasadach okre-

dlonyeh w ustawie o finansach publicznych.



Lk

h

Skarbnik lub osoba przez niego upowazniona dokonuje sprawdzenia zgodnosci
wydatku z wezesniej zaciggnigtym — w formie umowy evwilnoprawnel — zo-
bowigzaniem.

Potwierdzeniem dokonania kontroli jest zlozenie podpisu na dowodzie ksiggo-
wym potwierdzajgevm dokonanie wydatku, sprawdzonym juz pod wezeledem
merylorycenym (stwierdzajacym celowost jego poniesienia) przez pracownika
referatu dokonujacego wydatku, orar sprawdzonym pod wegleden formalno-
rachunkowwm przez wiadciwego pracownika referatu finanséw,

Zhozenie podpisu przez skarbnika lub osobg przer niego upowazniona na do-
wodzie finansowo-ksiggowym potwierdza mozliwodé sfinansowania operacii.

Kierownicy referatéw lub upowaznieni pracownicy obowiazani sa do przecho-
wywania dokumentacji potwicrdzajqee] celowosc wydatkowania Srodkow pu-
blicznyeh i dokonanic wstgpnej oceny zaciggnigeia zobowiazania ory do po-
twierdzania dowoddw finansowo-ksiggowych pod wzgledem merytorvesnym.
Radea prawny opiniuje projekty wszystkich umdaw i porozumien, krorveh strony
jest Gimina Sicienko,

§ 13

W Uregdeie Gminy w Sicienku zwrotowi podlesajg:

1)

wadia  wplacone  przez  oferentdw  ucresiniczgeych  w postgpowaniu
o wdzielenie zamdwienia publicznego. gdy zlozona oferta nie zostata wybrana
{niezwlocenic po zakonczeniv postgpowania przetargowego),

wadia wplacone preez oferentdw przed prezetargiem obejmujacvm Sprocdus
mienia stanowigeego whasnosé Gminy Sicienko. gdy nie dochodzi do skutku
umewa sprzedazy (nicewlocsnie po zakofczeniu postepowania), wyjatek sta-
nowi sytuacja, pdy wybrany podmiot lub osoba fizyeena, pomimo wygrania
przetargu, uchyla sig od sfinalizowania transakcji,

wwarancie nalegyvtego wykonania zwraca sig w terminach i na zasadach okre-
slonyeh w umowie o realizacje zamdéwienia publicznego,

dotacje (otrzymane i niewykorzystane na cele preewidziane w dotacji) zwraca
sig w trybie i na zasadach okreslonych w ustawie o linansach publicznych,
pobrane przez gming dochody zwigzane « realizaciq zadan # zakresu admini-
stracji rzadowej oraz innych zadan zleconyeh gminie odrgbnyvmi ustawami. od-
prowadza sig na rachunek dochoddw budietu panstwa, w irybie iterminach
okreslonych w rozporzadzeniv wykonawezym do ustawy o finansach publics-



)

nych (o ile odrgbne przepisy nie stanowig inaczej) — swrol Srodkéw nastepuje

w terminach okreslonveh w rozporzgdzeniu,

sposob postgpowania » nadplatami podatkowymi jest nastepujacy;

— jezeli podmiot pospodarczy lub osoba fizyeyna nie posiada zaleghosc] pa-
datkowej — wystgpujaca nadplatg  powyzej  kwoty okredlajace] koszty
upomnienia zwraca si¢ z urzedu, w oparciu o wydang decyzje stwierdzajaca
nadplatg

— jezeli podmiot lub esoba fizycena posiada zobowigzania podatkowe — nad-
platy ksigguje si¢ na ich poczer,
jezeli podmiot gospodarczy lub osoba fizyczna nie posiada valeglodei po-
datkowych — na wniosek mozna zaksiggowac je na poczet nastepnyeh okre-
sow padlegajacyeh opodatkowaniu.

g 14

Nadior nad realizacja projektow wspotfinansowanych ze srodkéw UE prowadyi
kicrownik referatu inwestycji | rozwoju lub pracownik urzedu preez niego wy-
ZNACZONY . ¥ zaslzezeniem ust. 2.

W praypadkach szezegdlnych dopuszeza sie mozliwosé zlecenia prowadzenia
spraw 2 zakresu wskazanego w § 15 osobie posiadajace] odpowiednic kwalili-
kacje 1doswiadczenic, gwarantujace prawidlowe realizowanie inweslycji
w wyniku udziclenia zamowienia publicznego, 2 zastrzezeniem ust. 3.

Podlega ona szezegtdtowemu nadzorowi i kontroli kicrownictwa urzedu, kidre
powinno zapewnié biezace monitorowanie realizacji projekiu. Kontrola winna
by¢ dokumentowana w formie protokolow badZ sprawozdan z realizacji zawie-
rajacych wnioski i uwagi kontrolujgcego. i analizowanych na wspolnyeh posie-
dzeniach:

a) wajia,

by zastepoy wdjta,

¢} skarbnika gminy,

d} sekretarza pminy,

W
A

Nadzor nad realizacjq projektéw wspolfinansowanych ze Srodkow UL, o kidryeh

mowa w § 14, obejmuje co najmniej:

I}

weryfikacje wydatkdw obejmujaca kontrolg dokumentacii Zrodiowej zwigzanei



2)

4)

6)
7

8)
9)

« realizac]y projektu, do ktorej zalicza sic m.in.!

a) wnioski o dokonanie platnosci,

b) dokumenty ksigrowe potwierdzajgce poniesione wydatki,

c)  dokumentacje lechniczng projektu;

sktadanie sprawozdan z realizacji projektéw. wnioskdw o dokonanie plamosei
i innych wskazanych w umowie o realizacie inwestycji w sposdb kompletny,
terminowy i pozbawiony bedow lormalnyeh i rachunkowyelh,

kontrolg projektaw w migjsco ich realizacii,

wspolne # referatem finansdw kontrolowanie wydatkéw w zakresie ich zgod-
nosci z preepisami krajowymi i wspolnoty w zakresie:

a)  kwalifikowalnosel,

by zamowien publicznych;

nadzir nad  rgodnoscia realizach projekiu 2z harmonogramem  rzeczowo-
finansowym,

badanie reetelnosel dokumentowania wydatkdw,

wysigpowanie o refundacje wydatkow rreczywiscic poniesionych, zgodnych
z umows dofinansowania projektu,

informowanie o zmianach w projekeie,

promacia wkhadu ze srodkaw wspalnotowych,

101} rapobicganic nieprawidtowosdeiom oraz ich wykrywanie,
11) windykacja kwot utraconych w wyniku stwicrdzenia nicprawidiowaset,

i

Jan Wach



