Zarzadzenie Nr 40/2008
Wijta Gminy w Cisnej
z dnia 05 marca 2008 roku

w sprawie ustalenia instrukeji obejmujacej procedury nadzoru w zakresie gromadzenia,
wydatkowania i zwrotu Srodkéw publicznych obowigzujace w Urzedzie Gminy,

Na podstawie art. 47 ustawy z dnia 30 czerwca 2005r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2005
r. Nr 249, poz. 2104, Nr 169, poz. 1420, z 2006 r. Nr 45, poz. 319, Nr 104, poz. 708, Nr 170,
poz. 1217, Nr 170, poz. 1218 1 Nr 249, poz. 1832)

zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1
Ustala si¢ instrukcje obejmujaca procedury nadzoru w zakresic gromadzenia 1 wydatkowania
srodkéw publicznych obowigzujacych w Urzedzie Gminy Cisna, zwang dalej .. Instrukcja”, w
brzmieniu okreslonym w zatgczniku do niniejszego zarzadzenia.

§2
1. Zobowiazuje si¢ kierownikdéw komdrek organizacyjnych do zapoznania podleglych
pracownikéw z treseig instrukeji.
2. Pracownicy Urzedu Gminy Cisna z tytulu powierzonych im obowigzkéw stuzbowych
winni zapozna¢ z trescig instrukcji 1 bezwzglednie przestrzegaé zawartych w niej
postanowien.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy.

§4

Zarzadzenic wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalacznik do

Zarzadzenia Nr 40/2008
Wojta Gminy w Cisnej

z dnia 05 marca 2008 roku

Procedury nadzoru w zakresie gromadzenia,
wydatkowania i zwrotu sSrodkéw publicznych obowigzujace
w Urzedzie Gminy Cisna

§1
Procedury dotycza nastepujacych rodzajow dochodow gminy:
1) subwencja ogolna — czed¢ wyrdwnawcza,
2) subwencja ogolna — czes¢ o$wiatowa,
3) dochody z tytulu podatkéw i optat lokalnych,
4) dochody z majatku gminy,
5) dochody ze $wiadczonych ustug i wynajmu pomieszczen,

6) dochody z odplatnego krétkotrwatego udostgpnienia terendw stanowiacych wlasnosé

gminy,
7) inne dochody gminy.

§2
1. Prawidlowos¢ poboru podatkow 1 optat, windykacje zaleglosci ocenia skarbnik, lub
pracownik przez niego upowazniony.
2. Dla dokonania prawidtowej oceny:
1) uaktualnia si¢ na biezaco obowiazujgce w tym zakresie przepisy prawne,
2) terminowo wzywa si¢ podatnika do zaplaty podatkowych naleznosci gminy,
3) na stanowisku finansowo — podatkowym prowadzony jest rejestr wyslanych 1
doreczonych upomnien,

4) niezwlocznie po zakonczeniu nieskutecznego postepowania podatkowego, sporzadza

si¢ egzekucyjne tytuly wykonawcze,
5) na stanowisku finansowo — podatkowym prowadzony jest rejestr tytulow
wykonawczych.

§3

Wysokos¢ dochodow z majatku gminy ocenia skarbnik oraz (pracownik dziatu wlasciwego w

sprawie gospodarki nieruchomosciami) na podstawie:
1) informacji o stanie mienia komunalnego,
2) projektdw umow na dzierzawe gruntow,
3) projektéw umow na wynajem pomieszczen 1 obiektow stanowiacych wlasnosé
gminy,

4) zabezpieczenie interesu gminy w trakcie ustalania wysokosci czynszu 1 zasad jego

aktualizacji, terminowosci wnoszenia oplat 1 naliczania odsetek za zwloke,
5) dokonanych przypisow naleznosci,

6) windykacji zaleglosci, oraz naliczania odsetek za nieterminowe regulowania wptat

do budzetu gminy,
7) przestrzegania ustalonych przez rad¢ gminy procedur udzielania ulg w zaplacie
naleznosci.
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§4
Prawidiowos¢ ustalenia subwencji ogélnej — czescl wyréwnawczej ocenia skarbnik lub
osoba przez niego upowazniona.
Prawidlowos$¢ ustalenia subwencji ogdlnej — czesel o$wiatowej ocenia skarbnik oraz
sekretarz gminy zajmujacy si¢ sprawami oswiaty.

§5
Ulgi 1 zwolnienia w podatkowych 1 nie podatkowych naleznosciach gminy rozpatrywane
sa na wniosek osoby lub podmiotu o to ubiegajacego si¢.
Zasady udzielania ulg, zwolnien 1 umorzen okresia uchwata Rady Gminy.
Pracownik wlasciwy pod wzgledem merytorycznym dla przedmiotu wniosku
opracowuje dokumentacje niezbedng do rozpoznania sprawy (badanie sytuac)i
finansowej wnioskodawcy, ocena skutkow udzielenia ulgi lub zwolnienia, zasadnosé
zastosowania ulgi lub zwolnienia).
Zasadno$¢ zastosowania ulg i zwolnien w podatkowych 1 nie podatkowych
naleznosciach Gminy dokonywana jest w trakcie narad z udzialem:
1) Wojta,
2) Skarbnika Gminy,
3) Sekretarza Gminy.

§6

Prawidlowos$¢ wykazania skutkéw obnizenia ustawowych stawek podatkowych, oraz
ulg, umorzen oraz zwolnien podatkowych udzielonych przez gming ocenia skarbnik,
Iub osoba przez niego upowazniona.
Dla dokonania prawidlowej oceny skarbnik, lub osoba przez niego upowazniona:

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 prawidlowosé przypisow na
kontach podatnikow, sposob stosowania ulg, zwolnien i umorzen ocenia skarbnik lub
osoba przez niego upowazmona.
Dla dokonania prawidiowej oceny prowadzone sa:

1) ewidencja podatnikow,

2) rejestr wydanych decyzji.
Projekt przygotowanej decyzji podatkowej podlega weryfikacji przez skarbnika gminy
Iub pracownika przez niego upowaznionego.

§8

Srodki publiczne moga by¢ wydatkowane po stwierdzaniu wczedniejszego zastosowania
procedur kontroli celowoscei ich poniesiena.
Wydatkowane srodkéw publicznych moze nastgpi¢ na zasadach i w sposob okreslony
w ustawie Prawo zaméwien publicznych.
W przypadku wydatku nie podlegajacego ustawie Prawo zamoéwien realizacja nastepuje
na podstawie zlecenia podpisanego przez:

a) skarbnika lub gléwnego ksiggowego, oraz

b) wdijta, albo sekretarza.
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§10
Potsierdzanic kontecznosel wyjazdu w celu zalatwicnia spraw stuzbowych dokonuja:
1) pracownikom urzedu:
a) Wojt,
b) Sekretarz.
2) radnym rady gminnej:
a) Przewodniczacy Rady Gminy, badz pod jego nieobecnosé,
b) Wiceprzewodniczacy Rady Gminy,
3) Wojtowi polecenie wyjazdy stuzbowego potwierdza:
a) Przewodniczacy Rady Gminy, badz pod jego nieobecnosé
b) Wiceprzewodniczacy Rady Gminy.

§11
Wstepng ocen¢ pozostatych wydatkéw z budzetu gminy przeprowadzaja w ramach swojej
wlasciwosci pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach po dokonaniu badania
celowoscel ich poniesienia, z tym ze:



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

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

3) propozycje zwigzane z wydatkami dotyczacymi zakupu materialéw budowlanych,
oraz uslug remontowych dla dokonania remontu w obiektach nie begdacych
przedmiotem wynajmu a stanowiacych wlasnos¢ gminy, przedstawia pracownik d/s
gospodarki nieruchomog$ciami,

4) propozycje zwiazane z wydatkami dotyczacymi zakupu materiatlow budowlanych oraz
ustug remontowych dla dokonania remontu w lokalach komunalnych i komunalnych
budynkach mieszkalnych przygotowuje pracownik d/s inwestycji i rozwoju lokalnego
w uzgodnieniu z Wojtem Gminy.

5) propozycje w zakresiec wydatkow inwestycyjnych przedstawia pracownik ds.
inwestycji 1 rozwoju lokalnego w uzgodnienia z Wéjtem Gminy.

§12

. Kontrolg ponoszonych wydatkéw w zakresie ich zgodnosci z planem finansowym
dokonuje skarbnik Gminy na zasadach okreslonych w ustawie o finansach publicznych.
Skarbnik, lub osoba przez niego upowazniona dokonuje sprawdzenia zgodnosci wydatku
z wczesnie] zaciagnigtym zobowigzaniem zaciagnictym w formie umowy cywilno —
prawnej.

Potwierdzeniem dokonania kontroli jest zlozenie podpisu na dowodzie ksiegowym
potwierdzajagcym dokonanie wydatku sprawdzonym juz pod wzgledem merytorycznym
(stwierdzajacym celowos¢ jego poniesienia) przez pracownika komérki organizacyjne;
Urzgdu dokonujacej wydatek, oraz sprawdzonym pod wzgledem formalno -
rachunkowym przez wlasciwego pracownika wydziatu finansowo — budzetowego.

. Ztozenie podpisu przez skarbnika lub osoby przez niego upowaznionej na dowodzie
finansowo — ksiggowym potwierdza mozliwos¢ sfinansowania operacji.

Pracownicy komorek organizacyjnych lub upowaznieni pracownicy obowigzani sg do
przechowywania dokumentacji potwierdzajacej celowos¢ wydatkowania $rodkéw
publicznych 1 dokonanie wstepne] oceny zaciagnigcia zobowigzania, oraz do
potwierdzania dowodow finansowo — ksiggowych pod wzgledem merytorycznym.

Radca prawny opiniuje projekty wszystkich uméw i porozumien, ktoérych strong jest
gmina.

§ 13

W urzedzie zwrotowi podlegaja:

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

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

3) gwarancje nalezytego wykonania zwraca si¢ w terminach i na zasadach okreslonych
w umowie o realizacje zamowienia publicznego,

4) dotacje (otrzymane i niewykorzystane na cele przewidziane w dotacji) zwraca sie
w trybie i na zasadach okreslonych w ustawie o finansach publicznych,



5) pobrane przez gming dochody zwigzane z realizacja zadan z zakresu administracji
rzadowej oraz innych zadan zleconych gminie odr¢bnymi ustawami, odprowadza si¢
na rachunek dochodéow budzetu panstwa w trybie 1 terminach okreslonych
w rozporzadzeniu wykonawczym do ustawy o finansach publicznych (o ile odrgbne
przepisy nie stanowia tnaczej) — zwrot $rodkéw nastgpuje w terminach okre$lonych
w rozporzadzeniu,

6) sposéb postepowania z nadplatami podatkowymi jest nast¢pujacy:

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

- jezeli podmiot lub osoba fizyczna posiada zobowiazania podatkowe to nadplaty
ksieguje si¢ na ich poczet,

- jezeli podmiot gospodarczy lub osoba fizyczna nie posiada zaleglosci podatkowych,
to na wniosek mozna zaksiegowaé je na poczet nastgpnych okreséw podlegajgcych
opodatkowaniu.

§ 14

1. Nadzér nad realizacjg projektow wspotinansowanych ze Srodkéw UE prowadzi
pracownik d/s inwestycji i rozwoju lokalnego lub pracownik urzedu posiadajacy
odpowiednie kwalifikacje przez niego wyznaczony i1 upowazniony przez wdjta,
Z zastrzezeniem ust. 2.

2. W przypadkach szczegoélnych dopuszeza si¢ mozliwos¢ zlecenia prowadzenia spraw z
zakresu wskazanego w § 15 (osobie posiadajace] odpowiednie kwalifikacje 1
do$wiadczenie gwarantujace prawidtowe realizowanie inwestycji) w wyniku udzielenia
zamodwienia publicznego, z zastrzezeniem ust. 3.

3. Podlega on szczegdtowemu nadzorowi 1 kontroli kierownictwa urzedu, ktdre zapewnié
powinno biezace monitorowanie realizacji projektu. Kontrola winna by¢
dokumentowana w formie protokotéw badz sprawozdan z realizacji zawierajacych
wnioski 1 uwagi kontrolujacego analizowanych na wspdlnych posiedzeniach:

1) Woijta,
2) Skarbnika gminy,
3) Seckretarza gminy,

§15
Nadzér nad realizacjg projektéw wspotfinansowanych ze Srodkow UE, o kitérych mowa
w §15 obejmuje co najmniej:
1) weryfikacje wydatkow obejmujaca kontrole dokumentacji zrodlowe) zwigzanej
z realizacjg projektu, do ktorej zalicza si¢ m.in.:
a) wnioski o dokonanie platnosci,
b) dokumenty ksiegowe potwierdzajace poniesione wydatki,
¢) dokumentacje techniczng projektu.
2) skladanie sprawozdan z realizacji projektéw, wnioskéw o dokonanie platnosci
i innych wskazanych w umowie o realizacj¢ inwestycji w sposob kompletny,
terminowy i pozbawiony biedow formalnych i rachunkowych,
3) kontrole projektéw w miejscu ich realizacji,
4) wspolne z dzialem finansowo — budzetowym kontrolowanie wydatkéw w zakresie ich
zgodnosci z przepisami krajowymi i wspolnoty w zakresie:
a) kwalifikowalnosci,
b) zamodwien publicznych,
5) nadzor nad zgodno$cia realizacji projektu z harmonogramem rzeczowo-finansowym,
6) badanie rzetelnosci dokumentowania wydatkow,



7) wystgpowanie o refundacje wydatkow rzeczywiscie poniesionych, zgodnych z umowa
dofinansowania projektu,

8) informowanie o zmianach w projekcie,

9) promocja wkladu ze srodkdw wspolnotowych,

10) zapobieganie nieprawidtowoscig oraz ich wykrywanie,

11) windykacja kwot utraconych w wyniku stwierdzenia nieprawidtowosci.
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