
ZalacznikNr7
do ZarzadzeniaNr 52.2011

Wqjta Gminy Waganiec
z dnia 28 grudnia 2011 r.

Procedury nadzoru w zakresie gromadzenia, wydatkowania i zwrotu srodkow publicznych
ohou ia/u jacc w Urzf dzie Gminy w Wagaiicu

§1

Procedury dotycza:
1) dochodow i przychodow budzetu Gminy,
2) wydatkow i rozchodow budzetu Gminy,
3) zwrotu srodkow publicznych,
4) zasad wykorzystania srodkow pomocowych.

§2

1. Prawidlowosc poboru podatkow i oplat, windykacje zalegiosci ocenia Skarbnik lub pracownik
przez niego upowazniony.
2. Dla dokonania prawidlowej oceny:
1) uaktualnia sie na biezaco obowiazujace w tym zakresie przepisy prawne,
2) terminowo wzywa sie podatnika do zaplaty podatkowych naleznosci Gminy,
3) w referacie finansowo-ksiegowym pro wadzony jest rejestr wyslanych i doreczonych upomnien,
4) niezwlocznie po zakonczeniu nieskutecznego postepowania podatkowego sporzadza sie
egzekucyjne tytuly wykonawcze,
5) w referacie finansowo-ksiegowym pro wadzony jest rejestr tytulow wykonawczych.

§3

Wysokosc dochodow z majatku Gminy ocenia Skarbnik na podstawie:
1) informacji o stanie mienia komunalnego,
2) projektow umow na dzierzawe gruntow,
3) projektow umow na wynajem pomieszczeh i obiektow stanowiacych wlasnosc Gminy,
4) zabezpieczenia optymalnych dochodow do budzetu Gminy w trakcie ustalania wysokosci
czynszu i zasad jego aktualizacji, terminowosci wnoszenia oplat i naliczania odsetek za zwloke,
5) dokonywania przypisow naleznosci,
6) windykacji zaleglosci oraz naliczania odsetek za nieterminowe regulowania wplat do budzetu
Gminy,
7) przestrzegania ustalonych przez rade gminy procedur udzielania ulg oraz zwolnien w zaptacie
naleznosci.

§4

Prawidlowosc ustalania subwencji ogolnej i stopieh zabezpieczenia potrzeb budzetowych ocenia
Skarbnik.
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§5

1. Ulgi i zwolnienia w podatkowych i niepodatkowych naleznosciach Gminy rozpatrywane 53 na
wniosek osoby lub podmiotu o to ubiegajacego sie.
2. Zasady udzielania ulg, zwolnieri i umorzeh okresla uchwala Rady Gminy w Wagahcu.
3. Pracownik wlasciwy pod wzgledem merytorycznym dla przedmiotu wniosku opracowuje
dokumentacje niezbedna do rozpoznania sprawy (badanie sytuacji fmansowej wnioskodawcy,
ocena skutkow udzielenia ulgi lub zwolnienia, zasadnosc zastosowania ulgi lub zwolnienia, ocena
Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej itp.).
4. Zasadnosc zastosowania ulg i zwolnien w podatkowych i niepodatkowych naleznosciach Gminy
dokonywana jest w trakcie narad z udzialem Wqjta i pracownika merytorycznego.

§6

1. Prawidlowosc wykazania skutkow obnizenia ustawowych stawek podatkowych oraz ulg,
umorzen i zwolnien podatkowych udzielonych przez Gmine ocenia Skarbnik lub osoba przez niego
upowazniona.
2. Do dokonania prawidlowej oceny Skarbnik lub osoba przez niego upowazniona ewidencjonuje
udzielone zwolnienia podatkowe, udzielone ulgi podatkowe oraz udzielone umorzenia podatkowe.

§ 7

1. Prawidlowosc opodatkowania, stosowanie wlasciwych stawek podatkowych, stosowanie zasady
powszechnosci opodatkowania oraz prawidlowosc przypisow na kontach podatnikow, sposob
stosowania ulg, zwolnien i umorzen ocenia Skarbnik lub osoba przez niego upowazniona.
2. Dla dokonania prawidlowej oceny prowadzona jest ewidencja podatnikow oraz rejestr wydanych
decyzji.

§ 8

1. Srodki publiczne moga bye wydatkowane po stwierdzeniu wczesniejszego zastosowania
procedur kontroli celowosci ich poniesienia.
2. Procedury kontroli celowosci wydatkowania srodkow publicznych okreslone s^ odrebnym
zarzadzeniem Wqjta.
3. Wydatkowanie srodkow publicznych moze nastapic na zasadach i w sposob okreslony w ustawie
Prawo zamowien publicznych.
4. W przypadku wydatku niepodlegaj^cego ustawie Prawo zamowien publicznych, realizacja
nastepuje na podstawie zlecenia podpisanego przez Skarbnika oraz Wqjta lub Zastepce Wqjta.
5. Zasady udzielania zamowieh publicznych zostaly okreslone w odrebnym zarzadzeniu Wqjta.
6. Wydatkowanie srodkow publicznych moze nastapic do wysokosci kwot wskazanych w uchwale
budzetowej i na cele w niej wskazane.
7. Wydatkowanie srodkow publicznych powinno bye dokonywane:
1) w sposob celowy i oszczedny, z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektow z danych
nakladow finansowych,
2) w sposob umozliwiajacy terminow^ realizacje zadan bedacych w kompetencji Gminy,
3) w wysokosci i terminach wynikaj^cych z wczesniej zaciqgnietych zobowi^zan.
8. Zmiana przeznaczenia cz^sci srodkow publicznych moze bye dokonana po uzgodnieniu z jej
dysponentem.
9. Zlecenie zadania innej jednostce lub osobie fizycznej moze nastapic w przypadku, gdy zadanie to
nie moze zostac zrealizowane w ramach obowiazkow sluzbowych pracownikow Urzedu.
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§9

1. Zastepca Wojta dokonuje oceny wydatkow na biezaca dzialalnosc Urzedu w zakresie:
1) zakupu sprzetu komputerowego i wyposazenia biurowego,
2) zakupu materialow biurowych,
3) zakupu srodkow czystosci,
4) konserwacji sprzetu bhp i p.poz.,
5) zakupu na potrzeby remontowe materialow budowlanych,
6) uslug remontowych na zlecenie lub po zastosowaniu procedury przetargowej.
2. Dla dokonania prawidlowej oceny wydatkow Zastepca Wojta podejmuje nastepuj^ce dzialania:
1) zbiera dana potrzebne do analizy kosztow zamierzonych dzialan i stopnia ich uzytecznosci,
2) na podstawie zebranych informacji okresla alternatywne linie dzialania,
3) wybiera rozwiazanie pozwalajace na zminimalizowanie wydatkow przy maksymalizacji efektow,
uwzgledniajac przy tym jakosc produktow i uslug wymagana dla realizacji celow Urzedu.

§10

Wstepn^ ocene pozostalych wydatkow z budzetu Gminy przeprowadzaja w ramach swojej
wlasciwosci kierownicy referatow i pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach, po
dokonaniu badania celowosci ich poniesienia, z tym ze:
1) w zakresie wydatkow dotyczacych remontow wykonywanych w budynkach zajmowanych przez
Urzad Gminy i kolejnosci ich wykonywania wlasciwym jest Zastepca Wojta,
2) propozycje w sprawie zakupu sprzetu komputerowego przygotowuje Zastepca Wojta na wniosek
pracownika zapewniajacego obsluge informatyczna Urzedu,
3) propozycje zwiazane z wydatkami dotyczacymi zakupu materialow budowlanych oraz uslug
remontowych dla dokonania remontu w obiektach stanowi^cych mienie komunalne, przedstawia
pracownik wlasciwy ds. gospodarki nieruchomosciami,
4) propozycje w zakresie wydatkow inwestycyjnych przedstawia Zastepca Wojta.

§11

1. Kontroli ponoszonych wydatkow w zakresie ich zgodnosci z planem finansowym dokonuje
Skarbnik i Glowny Ksiegowy, na zasadach okreslonych w ustawie o finansach publicznych.
2. Skarbnik lub osoba przez niego upowazniona dokonuje sprawdzenia zgodnosci wydatku
z wczesniej zaciagnietym zobowiazaniem, w formic umowy cywilnoprawnej.
3. Potwierdzeniem dokonania kontroli jest zlozenie podpisu na dowodzie ksiegowym
potwierdzajacym dokonanie wydatku, sprawdzonym pod wzgledem merytorycznym
(stwierdzajacym celowosc jego poniesienia) przez pracownika komorki organizacyjnej Urzedu
dokonujacej wydatek, oraz sprawdzonym pod wzgledem formalno-rachunkowym przez wlasciwego
pracownika referatu finansowo-ksiegowego.
4. Zlozenie podpisu przez Skarbnika lub osobe przez niego upowazniona na dowodzie finansowym
potwierdza mozliwosc sfinansowania operacji.
5. Kierownicy komorek organizacyjnych lub upowaznieni pracownicy obowiazani sa do
przechowywania dokumentacji potwierdzaj^cej celowosc wydatkowania srodkow publicznych
i dokonanie wstepnej oceny zaciajmiecia zobowi^zania, oraz do potwierdzania dowodow
fmansowo-ksiegowych pod wzgledem merytorycznym.
6. Radca prawny opiniuje projekty wszystkich umow i porozumien, ktorych strong jest Gmina
Waganiec.
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§12

W Urzedzie Gminy w Wagancu zwrotowi podlegaja:
1) wadia wplacone przez oferentow uczestnicz^cych w postepowaniu o udzielenie zamowienia
publicznego, gdy zlozona oferta nie zostala wybrana (niezwlocznie po zakonczeniu postepowania
przetargowego),
2) wadia wplacone przez oferentow przed przetargiem obejmuj^cym sprzedaz mienia stanowiacego
wlasnosc Gminy Waganiec, gdy nie dochodzi do skutku umowa sprzedazy (niezwlocznie po
zakonczeniu postepowania). Wyj^tek stanowi sytuacja, gdy wybrany podmiot lub osoba fizyczna
pomimo wygrania przetargu uchyla sie od sfinalizowania transakcji,
3) gwarancje naleznego wykonania zwraca sie w terminach i na zasadach okreslonych w umowie
o realizacj? zamowienia publicznego,
4) dotacje (otrzymane i niewykorzystane na cele przewidziane w dotacji) zwraca sie w trybie i na
zasadach okreslonych w ustawie o fmansach publicznych,
5) pobrane przez Gmine dochody zwi^zane z realizacj^ zadah z zakresu administracji rz^dowej oraz
innych zadari zleconych Gminie odrebnymi ustawami odprowadza si^ na rachunek dochodow
budzetu panstwa w trybie i na zasadach okreslonych w ustawie o fmansach publicznych.

§13

1. Nadzor nad realizacj^ projektow wspoifmansowanych ze srodkow Unii Europejskiej prowadzi
Zastepca Wojta. Powinien on zapewnic biez^ce monitorowanie realizacji projektu. Kontrola
powinna bye dokumentowana w formie protokolow lub sprawozdan z realizacji zawieraj^cych
wnioski i uwagi kontrolujacego, analizowanych na wspolnych posiedzeniach z Wqjtem
i Skarbnikiem.
2. Nadzor o ktorym mowa w ust. 1 obejmuje co najmniej:
1) weryfikacj^ wydatkow obejmuj^c^ kontrole dokumentacji zrodlowej zwiazanej z realizacj^
projektu, do ktorej zalicza sie m.in.:
a) wnioski o dokonanie platnosci,
b) dokumenty ksiegowe potwierdzaj^ce poniesione wydatki,
c) dokumentacje techniczn^ projektu,
2) skladanie sprawozdan z realizacji projektow, wnioskow o dokonanie platnosci i innych
wskazanych w umowie o realizacje inwestycji w sposob kompletny, terminowy i pozbawiony
bledow formalnych i rachunkowych,
3) kontrole projektow w miejscu ich realizacji,
4) wspolne z referatem finansowo-ksiegowym kontrolowanie wydatkow w zakresie ich zgodnosci
z przepisami krajowymi i Wspolnoty w zakresie:
a) kwalifikowalnosci,
b) zamowieh publicznych,
5) nadzor nad zgodnosci^ realizacji projektu z harmonogramem rzeczowo-finansowym,
6) badanie rzetelnosci dokumentowania wydatkow,
7) wystepowanie o refundacje wydatkow rzeczywiscie poniesionych, zgodnych z umow^
dofinansowania projektu,
8) informowanie o zmianach w projekcie,
9) promocja wkladu ze srodkow wspolnotowych,
10) zapobieganie nieprawidlowosciom oraz ich wykrywanie,
11) windykacja kwot utraconych w wyniku stwierdzenia nieprawidlowosci.
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§14

1. W przypadku aneksowania umow zawartych przy projektach wspolfmansowanych ze srodkow
Unii Europe]skiej nalezy udokumentowac wszystkie istotne przeslanki, ktore byly tego przyczyna,
z zastrzezeniem ust. 2.
2. Moze to bye dokonywane tylko i wylacznie w zakresie okreslonym w aktualnie obowiazujacych
przepisach prawa.

§15

1. Przy kontroli wewnetrznej i prowadzeniu rachunkowosci srodkow pozyskanych z Unii
Europejskiej obowiazuja zasady ogolne zintegrowane z obowiazujacymi w Urzedzie Gminy
w Wagancu, ktore w efekcie doprowadzic maja do wskazania przejrzystego powiazania
z wewnetrznymi systemami finansowania projektow wspolfinansowanych przez Uni? Europe] ska.
2. Powinno istniec przejrzyste powiazanie miedzy kategoriami wydatkow lub kosztow stosowanych
w systemic ewidencji ksiegowej, a nakladami potrzebnymi do wykonania projektu.
3. Wydatki z funduszy unijnych i wydatki krajowe powinny bye odpowiednio wydzielone
i jednoznacznie okreslone, a ich grupowanie logiczne.
4. Powinna bye zachowana zgodnosc wydatkow rzeczywiscie poniesionych z planem (budzetem).
5. Wydatki i koszty zwiazane z projektem powinny bye pogrupowane, aby mozna bylo w sposob
oczywisty polaczyc zrodla pochodzenia srodkow finansujacych projekt z kierunkiem czy sposobem
ich wydatkowania.

mgr Piotr Mnrciiink
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