ZARZADZENIE NR 29 /2008

Wojta Gminy Czarnocin
z dnia 25 sierpnia 2008 roku

w sprawie ustalenia procedur zwigazanych z gromadzeniem
i rozdysponcwaniem Srodkéw publicznych, zaciagania zobowiazan
zwrotu Srodkdéw publicznych 1 zasad wykonywania kontroli
finanscowe} w Urzedzie Gminy Czarnocin

Na podstawie przepiséw art.44 w zwiazku z art. 45 i 47 ustawy
z dnia 30 czerwca 2005 roku o finansach publicznych

( Dz.U. z 2005 r. Nr 249, poz.2104 z pdZn. zmianami)
zarzadzam, co nastepuje:

s 1.
Ustala sie procedury zwigzane z gromadzeniem Srodkdw
publicznych;

I. Ustalanych i pobieranych przez Urzad Gminy:

Podatek od nieruchomosci,

Podatek rolny,

4., Podatek lesdny

Podatek od s$rodkdéw transportowych,

Optaty od posiadania psow,

Opiaty targowej, administracyjnej, miejscowed,

Optaty skarbowe],

Optaty eksplecatacyjnej,

Wplywy z innych optat stanowigcych dochody jednostek

samorzadu terytorialneqgo na podstawie ustaw

{ np. z oplat za zezwolenia na sprzedaz alkoholu ,

oplata adiacencka , optata za wydanie

zezwolenia na prowadzenie dziatalnosci gospodarczei:,

10. Pozostate dochedy zwigzane z dziatalnocscia Urzedu
Gminy ( np. wykup nieruchomo$ci, czynsze za wynajem
lokali mieszkalnych i1 uZzytkowych, dzierzawe gruntdw,
S$rodkéw trwalych itp.)

11. Optata prelongacyjna i odsetki od nieuregulowanych

W terminie podatkdédw 1 oplat.
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Postepowanie w zakresie gromadzenia dochoddw ustalanych
i pobieranych przez Urzad Gminy.

Na podstawie odpowiednich przepiséw Rada Gminy okresla
w formie uchwatly wyscko$é stawek, zasady i sposdbh poboru
podatkéw 1 oplat. Okreslone przez Rade Gminy stawki podatkowe
sa podstawa do wyliczenia wysokosci podatku w zwigzku ze
ziozonymi przez osoby fizyczne informacjami/oswiadczeniami,
na ktoérych osoby te okreslaja podstawe opodatkowania,




Natomiast osoby prawne maja obowiazek ustawowy do
zlozenia deklaracji podatkowej z uwzglednieniem podstawy,
stawki i wysokoéci podatku.

W przypadku podatku rolnege i legnego optacanego przez
osoby fizyczne , Zrédiem ustalenia podstawy opodatkowania sa
wyplsy z rejestru gruntow, akty notarialne, umowy dzierzawy
i inne dokumenty zalezne od okolicznosci.

W przypadku podatku od nieruchomosci oplacanego przez
osoby fizyczne , #rdédiem ustalenia podstawy opodatkowania sa
informacie o nieruchomosciach i obiektach budowlanych, wypisy
z rejestru gruntdw, akty notarialne, umowy dzierzawy i inne
dokumenty zalezne od okolicznodci.

Zlozone przez podatnikédw deklaracje,
informacije/oéwiadczenia i inne dokumenty stanowigce podstawe
do wyliczenia podatkdw sa poddane weryfikacji przez
pracownikdéw siuzb podatkowych.

Dokonywane czynnodcli kontrolne maja na celu ustalenie
prawidicwej podstawy opodatkowania i wysokosci wyliczonege
podatku naleznego gminie ( stosujac ustawe - ordynacja
podatkowa) .

Na podstawie posiadanej dokumentacji stuzby podatkowe
dokonuja naliczenia naleznych podatkéw dla osdb fizycznych
w formie decyzji.

Wystawione decyzje dla osdb fizycznych oraz ziozone
deklaracje przez osoby prawne sa podstawa do dokonania
przypisu na imiennych kontach podatnikow.

Do ewidencii podatkdw 1 oplat stosuje sie Rozporzadzenie
Ministra Finanséw z dnia 21 czerwca 2006 roku w sprawie zasad
rachunkowosci i planu kont w zakresie ewidencji podatkow,
optat i niepodatkowych naleznosci budzetowych dla organdw
podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego ( Dz.U.

Nr 112, podz. 761 ), ktdére ckresla szczegdiowo zasady
prowadzenia rachunkowosci podatkowych i niepodatkowych
naleznoéci budzetowych.

Na wysokosé zrealizowanych dochodéw budzietowych wpiywa
skutecznosé prowadzonej windykacji naleznosci podatkowych
i niepodatkowych. Odpowiedzialnymi za prawidiowa windykacie
ustanawia sie situzby podatkowe Urzedu CGminy.

Wwindykacia w/w naleznodci winna by¢ dokonywana w oparciu
o przepisy ustawy — ordynacja podatkowa i wynikajace z tej
ustawy inne przepisy wykonawcze.

II. Pcbieranych i przekazywanych przez Urzedy Skarbowe:

1. Udzial w podatku dochodowym od osdb prawnych ,

2. Podatek od dziatalnosci gospodarcze] osdb fizycznych
opitacany w formie karty podatkowe],

3. Podatek od spadkéw i darowizn,

4. Podatek od czynnosci cywilnoprawnych,




III. Dochoddw otrzymywanych z budzetu panstwa;

1. Subwencji,
2. Udzialu w podatku dochodowym od osdb fizycznych,
3. Dotacji celowych;
a) na zadania wtasne - biezace i inwestycyine,
b) na zadania zlecone,
c} na zadania realizowane na podstawie porozumien
z organami administracji rzadowej i jednostek
samorzadu terytorialnego.

IV. Srodkéw pozyskanych ze Zrdédei: pozabudzetowych;

- Srodki na dofinansowanie zadan biezacych
i inwestycyjnych.

V. Srodkéw pomocowych pochodzacych z Unii Europejskiej:

- Srodki otrzymane jako refundacja wydatkdw wczesnie]
poniesicnych na projekty realizowane ze Srodkédw
funduszy strukturalnych.

Postepowanie w zakresie gromadzenia pozostalych dochoddw
budzetowych . Srodkéw ze Zrédei pozabudzetowych i Srodkdw
bomocowych pochodzacych z Unii Furopejskiej.

Kwoty podatkdw przekazywanych przez urzedy skarbowe wynikajg
z wysckosci zrealizowanych dochodéw przez te urzedy. Wysokosd
przekazanych podatkdw odzwierciedladg sprawozdania z wykonania
dochoddw sporzadzane przez urzedy skarbowe.

Wysokese poszczegdlnych czeéci subwencii oraz udzial
w podatku dochodowym od osdéb fizycznych okresla ocdrebnym pismem
Minister Finansdw.

Wielkos¢ przyznanych gminie dotacii celowych na zadania witasne

i realizowane na podstawie porozumien z organami administracji
rzadowej 1 jednostkami samorzadu terytorialnego, okredélaja
zarzadzenia Wojewody $wietokrzyskiego oraz umowy 1 porozumienia
podpisywane miedzy jednostkami samorzadu terytorialnego. Powyzsze
dotacje przekazywane sa gminie na podstawie wczesdniej skladanych
wnioskdw.

Natomiast dotacje celowe na zadania zlecone okresla decyzjag
Wojewoda Swietokrzyski, a ich wysokos¢ uzalezniona jest od
mozliwodci finansowych budzetu pakstwa.

Srodki ze zrédel pozabudzetowych pozyskuje sie na podstawie
umow okreslajacych ich wysokodd i przeznaczenie

Srodki pomocowe pochodzace z Unii Furopejskiej przekazywane
s gminie na podstawie wniosku Beneficjenta-Gminy ¢ ptatnosé za
zrealizowane zadanie skiadanego do Instytucji Posredniczacej.
Wysckos¢ 1 warunki jakie naleiy spelnié, aby uzyskad refundacije
wydatkow kwalifikowanych na realizacje projektu ze Srodkéw
funduszy strukturalnych okres$la umowa zawarta peomiedzy
Beneficjentem, a Instytucjg Podredniczacsa.
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Dla wszystkich zgromadzonych w budiecie gminy $rodkow
publicznych prowadzi sie ewidencje ksiegowa wedlug wytycznych
okreslonych Rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 28 lipca 2006
r. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planbw kont dla
budzetu pahstwa , budzetdw jednostek samorzadu terytorialnego oraz
niektérych jednostek sektora finanséw publicznych ( Dz. U. z 2006
r. Nr 142, pdz. 1020 ).

§ 2.
Ustala sie procedury zwigzane z zacligganiem zobowigzan
finansowych, dokonywaniem wydatkow ze Srodkdw publicznych oraz
wydatkdw ze Srodkdw pomocowych pochodzgcych z Unii Europejskie]
i ich refundacje , udzielania zamdwien publicznych oraz zwrotu
s$rodkdéw publicznych.

I. Zaciaganie zobowigzan finansowych.

Po dokonaniu analizy planu finansowego budZetu gminy przez
osoby odpowiedzialne za realizacje¢ zaplanowanego zadania
kierownicy referatdw i pracownicy zatrudnieni na stanowiskach
samodzielnych, podejmuja decyzje o jego realizacji okreslajac
srbédta jego finansowania biorac pod uwage upowaznienie Rady Gminy
dotyczace wysokosci samodzielnego zaciagania zobowlazan przez
Woéjta.

Nastepnie przeprowadzaja postepowanie wynikajace z ustawy
o zamdwieniach publicznych w celu wybcru trybu postepowania
w jakim zadanie ma byé realizowane.

Po wyborze najkorzystniejszegc oferenta zawarta zostaje umowa
na wykonanie robdét, ustug, dostawe towardw lub materiatdw.
Skarbnik ( Gl. Ksiegowy budzetu ) kontrasygnujac umowe zwraca
uwage czy zobowiazanie finansowe wynikajace z tej umowy miesci sie
w planie finansowym wydatkéw budzetowych. a jednostka posiada
srodki pienieZne na ich pokrycie.

II. Dokonywanie wydatkéw ze sSrodkéw publicznych , srodkdw
pomocowych pochodzacych z Unii Europejskiej i ich refundacja
oraz zwrot srodkédw publicznych.

za calo$¢ gospodarki finansowej odpowiedzialnym jest kierownik
jednostki ( art.44 ust.l u.o.f.p.}, ktéry peini nadzdr nad
realizowanymi wydatkami polegajacy na legalnosci, gospodarnosci
i celowosci.

Zlecenie zadan do realizaciji powinno nastepowadé na zasadzie
wyboru najkorzystniejszej oferty, z uwzglednieniem przepiséw
ustawy o zamdwieniach publicznych.

Dokonywanie wydatkédw nastepuje w granicach kwot okresSlonych
w planie finansowym z uwzglednieniem prawidiowo dokonanych
przeniesien 1 zgodnie z planowanym przeznaczeniem, w sposéb celowy
i oszczedny.

Podstawa dokonywania wydatkéw ze srodkdéw publicznych sa dowody
zewnetrzne i wewnetrzne, ktdrych rodzaje okredla instrukcja oblegu
i kontroli dokumentdw.



Kazdy dokument wymieniony w instrukciji jak wyze], poddawany
jest wstepnej kontroll przez poszczegdlne oscby zajmujace sieg
realizacja okreslonych zadan.

Powyzsza kontrola ma na celu przeprowadzenie wstepnej oceny
zasadnosci, legalnosci i celowos$ci dokonywanych wydatkdw.

Wydatki budzetowe dokonywane sa po zitozeniu podpisdw na
dokumentach zrédlowych prrzez kierownika i skarbnika ( gléwnego
ksiegowego )} jednostki lub przez oscby przez nich upowaznione.

Do obsiugi projektéw finanscowanych w czesci ze srodkdw
pomocowych pochodzacych z Unii Europejskie] prowadzi sie
wyodrebniong ewidencje ksiggowa dla kazdego projektu.
Dokonywanie wydatkdéw nastepuje w granicach kwot okreslonych
w planie finansowym jednostki, ktory okresla zrédia finansowania
danego projektu.

Przy zatwierdzaniu faktur do zapiaty nastepuje podzial zadan
na zrédla finansowania oraz na koszty kwalifikowane
1 niekwalifikowane.

Refundacija poniesionych wydatkéw na projekty realizowane
w czesdci ze Srodkéw pomocowych poechodzacych z Unii Europejskie]
nastepuje na rachunek bankowy gminy.

Refundacije wydatkéw na projekty realizowane w czesci ze
srodkéw pomocowych pochodzacych z Unii Europejskie] ujmuje sie¢
w ewidencii ksiegowe] zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Finansow
7z dnia 28 lipca 2006 r. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosdci
oraz plandéw kont dla budzetu panstwa, budzetdw Jjednostek samorzadu
terytorialnego oraz niektérych jednostek sektora finanséw
publicznych ( Dz.U. z 2006 r. Nr 142, pdz. 1020}

Kierownik jednostki w celu pelnienia nadzoru moze powierzyd
ockreslone obowiazki w formie pisemne] pracownikom jednostki
w zakresie dokonywania kontroli poszczegdlnych zagadnien.

Kontrola winna obejmowaé¢ co najmniej 5% wydatkéw nadzorowane]
jednostki objetej kontrola.

Upowazniony pracownik z przeprowadzonej kontroli sporzadza
protokét lub notatke stuzbowsg 1 przedkiada kierownikowi jednostki
petnigce] nadzor.

Kierownik jednostki w oparciu o zgromadzony material
pokontrolny podeijmuje dziatania majace na celu usuniecie uchybien
oraz usprawnienie funkcjonowania jednostki w zakresie prawidlowego
wydatkowania $Srodkdéw publicznych.

zwrot drodkéw publicznych moze nastapié w przypadku nie
wydatkowania w calosci przyznanej dotacji celowed lub
wykorzystania jej niezgodnie z przeznaczeniem ( niezgodnie
zZ umowg ).

s 3.
Zasady wykonywania wewnetrznej kontroli finansowej .

Celem kontroli wewnetrznej jest zbadanie legalnosdci,
celowosci, gospodarnoéci i rzetelnosci wystepujacych operaciil
finansowych wediug ckreslonych procedur w wewnetrznych przepisach




jednostki ( instrukcja obiegu i kontroli dokumentdw oraz
niniejsze zarzadzenie ).

Ustawa o finansach publicznych w art. 45 szcrzegélne zadania
w zakresie sprawowania wstepnej kontroli finansowe]j przypisuje
gtéwnemu ksiegowemu jednostki miedzy innymi;

+ prowadzenie rachunkowos$ci jednostki ( art. 45 ust.1l.pkt.l },

+ wykonywanie dyspozycji $rodkami pienigznymi
{ art. 45 ust. 1 pkt.2),

+ dokonywanie wstepne] kontroli zgodnosci operacji
gospodarczych i finansowych z planem finansowym
{( art. 45 ust. 1 pkt.3 ),

+ dokonywanie wstepnej kontroli kompletno$ci i rzetelnosci
dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych
( art. 45 ust. 1 pkt.4 },

« podpisywanie dokumentdéw dotyczacych poszczegdlnych operacji
( art. 45 ust.3 ), tzn., ze:

1) nie zgtasza zastrzezen do przedstawione]j przez
wrasciwych rzeczowo pracownikéw oceny prawidiowosci te]
operacii i jej zgodnosci z prawem { pkt.l),

2} nie zglasza zastrzezen do kompletnodci oraz formalno -
rachunkowej rzetelnosci i prawidiowosci dokumentow,
dotyczgcych tej operacji ( pkt.2 ),

3) zobowiazania wynikajace z operacji mieszcza sig w
planie finansowym jednostki (pkt.3),

+ w razie ujawnienia nieprawidiowcéci zwraca dokument
wlasciwemu rzeczowo pracownikowi, a w razie ich nie
usuniecia odmawia podpisania dokumentu, o czym zawladamia
pisemnie kierownika jednostki ({ art.45 ust.4 1 5 ),

» w celu realizaciji swoich zadan gidwny ksiggowy ma prawo;

1) zada¢ od kierownikéw referatdw i pracownikdw
zatrudnionych na stanowiskach samodzielnych udzielenia
w formie ustnej lub pisemne] niezbednych informacji
i wyjasnien oraz udostepnienia do wgladu dokumentow
i wyliczen bedacych zrddiem tych informacji i wyjasnien
( art.45 ust.6 pkt.l),

2) wnioskowad¢ do kierownika jednostki o okreslenie trybu,
wedlug ktérego maja byé wykonywane przez poszczegdlne
referaty i pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach
samodzielnych jednostki prace niezbedne do zapewnienia
prawidtowosci gospodarki finansowej oraz ewidencji
ksiegowed, kalkulacji kosztdw i sprawozdawczosci




finansowej { art.45 ust.6 pkt.2),
§ 4.
Wykonanie zarzadzenia powierza sie Skarbnikowi Gminy.

§ 5.
Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podjecia.




