ZARZADZENIE NR 50/08
BURMISTRZA GOLCZEWA

Z dnia ﬂ’}Q wrzesnia 2008 r.

w sprawie ustalenia procedur zwigzanych z gromadzeniem i rozdysponowaniem
$rodkéw publicznych oraz gospodarowania mieniem i zasad wykoenywania kontroli
finansowej,

Na podstawie przepiséw art.44 i 46 w zwiazku z art. 45 i 47 ustawy z dnia 30 czerwea 2005 r.
o finansach publicznych ( Dz. U. z 2005 . Nr 249, poz.2104 z pdin. zm.),
zarzadra sig, co nastgpuje:

§ 1. 1. Okresla sig procedury zwigzane z gromadzeniem $rodkéw publicznych:
1) ustalanych i pobieranych przez Gming Golczewo:
a) podatku od nieruchomosci,
_b) podatku od $rodkéw transportowych,

c¢) podatku rolnego,

d) podatku lesnego,

¢) oplaty od posiadania psa,

f) oplaty targowej i administracyjnej,

g) oplaty skarbowej,

h) optaty eksploatacyjnej,

i) wplywdéw z innych oplat stanowiacych dochody jednostek samorzadu terytorialnego
na podstawie ustaw (np. z oplat za zezwolenia na sprzedaz alkoholu, oplata
adjacencka, oplata za wydanie zezwolenia na prowadzenie dziatalnosci gospodarczej),

J) pozostatych dochodéw zwigzanych z dziatalnoscia Gminy (ap. wykup nieruchomosci,
czynsze za dzierzawe gruntéw, $rodkéw trwatych, dochody z najmu i dzierzawy
skladnikoéw majatkowych Skarbu Paristwa, oplata z tytulu przeksztafcenia prawa
wieczystego uzytkowania w prawo wiasnosei, i in.),

2) pobieranych i przekazywanych przez Urzedy Skarbowe:

a) udziatu w podatku dochodowym od 0séb prawnych,

b) podatku od dziatalnosci gospodarczej 0séb fizycznych oplacanego w formie karty
podatkowe;j,

c¢) podatku od spadkoéw i darowizn,

d) podatku od czynnosci cywilnoprawnych,

3) dochodéw otrzymywanych z budzetu pafistwa:

a) subwencji,

b) udzialu w podatku dochodowym od 0s6b fizycznych,

c¢) dotacji celowych:

- na zadania wlasne - biezgce i inwestycyine,

- na zadania zlecone,

- ha zadania realizowane na podstawie porozumien z organami administracji rzadowej
i jednostek samorzadu terytorialnego,



4) srodkéw pozyskanych ze Zrodet pozabudzetowych - $rodkéw na dofinansowanie zadan
biezacych i inwestycyjnych,

5) srodkéw pomocowych pochodzacych z Unii Europejskiej - srodkéw otrzymanych jako
refundacja wydatkéw wezesniej poniesionych na projekty realizowane ze $rodkéw
funduszy strukturalnych.

2. Postgpowanie w zakresie gromadzenia dochodéw ustalanych i pobieranych przez Gmine
Golczewo.

1) Zasady ustalania wysokosci stawek i oplat dla oséb fizycznych i prawnych.

Na podstawie odpowiednich przepiséw Rada Miejska w Golczewie okresla w formie uchwaty
wysokos¢ stawek, zasady i spos6b poboru podatkéw i oplat,

Okreslone przez Rade Miejskq stawki podatkowe sq podstawa do wyliczenia wysokosci podatku
w zwigzku ze zlozonymi przez osoby fizyczne informacjami, na ktérych osoby te okreslaja
podstawe opodatkowania. _

Osoby prawne majg obowigzek ustawowy do zlozenia deklaracji podatkowej z uwzglednieniem
podstawy, stawki i wysokosci podatku.

W przypadku podatku rolnego i lesnego oplacanego przez osoby fizyezne , Zrédlem ustalenia
podstawy opodatkowania sa wypisy z rejestru grantéw, akty notarialne, umowy dzierzawy i inne
dokumenty zalezne od okolicznosci.

Ziozone przez podatnikéw deklaracje, informacje i inne dokumenty stanowiace podstawe do
wyliczenia podatkédw sa poddane weryfikacji przez pracownikdw stuzb podatkowych.
Dokonywane czynnosci kontrolne majg na celu ustalenie prawidiowe]j podstawy opodatkowania i
wysokoéei wyliczonego podatku naleznego gminie (stosujac ustawe — ordynacja podatkowa).

Na podstawie posiadanej dokumentacji shizby podatkowe dokonuja naliczenia naleznych
podatkoéw dla 0s6b fizycznych w formie decyzji.

Wystawione decyzje dla os6b fizycznych oraz zlozone deklaracje przez osoby prawne sa
podstawa do dokonania przypisu na imiennych kontach podatnikéw.

2) Ewidencja podatkow i oplat.

Do ewidencji podatkéw i oplat stosuje si¢ Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 21
czerwca 20061, w sprawie zasad rachunkowosci i planu kont w zakresie ewidencji podatkéw,
oplat i niepodatkowych naleznosei budzetowych dla organéw podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego ( Dz U. Nr 112, poz. 761 ), ktére okrefla szczegblowo zasady prowadzenia
rachunkowosci podatkowych i niepodatkowych naleznosei budzetowych,

Na wysokod¢ zrealizowanych dochodéw budzetowych wplywa skutecznos$é prowadzonej
windykacji naleznosci podatkowych i niepodatkowych.

3) Windykacja podatkéw i oplat.

Odpowiedzialnymi za prawidtowa windykacjg ustanawia si¢ stuzby podatkowe Gminy
Golczewo.

Windykacja w/w naleznosei winna by¢ dokonywana w oparciu o przepisy ustawy - ordynacja
podatkowa i wynikajace z tej ustawy inne przepisy wykonawcze.

3. Postgpowanic w zakresie gromadzenia pozostatych dochodéw budzetowych , $rodkéw ze
zrodet pozabudzetowych i Srodk6éw pomocowych pochodzacych z Unii Europejskiej.
1) Wysokoéé otrzymywanych $rodkéw.,
Kwoty podatkéw przekazywanych przez urzedy skarbowe wynikaja z wysokosci
zrealizowanych dochodéw przez te urzedy. Wysokosé przekazanych podatkéw odzwierciedlaja
sprawozdania z wykonania dochodéw sporzadzane przez urzedy skarbowe,




Wysoko$¢ poszezegblnych czesei subwencji oraz udzial w podatku dochodowym od oséb
fizycznych okresla odrgbnym pismem Minister Finansow.
Wielkos$¢ przyznanych gminie dotacji celowych na zadania wiasne i realizowane na podstawie
porozumien z organami administracji rzadowej i jednostkami samorzadu terytorialnego, okreslaja
zarzadzenia  Wojewody Zachodniopomorskiego oraz umowy i porozumienia podpisywane
migdzy jednostkami samorzadu terytorialnego.
Powyzsze dotacje przekazywane s gminie na podstawie wezeéniej sktadanych wnioskéw.
Dotacje celowe na zadania zlecone okredla zarzadzeniem Wojewoda Zachodniopomorski, a ich
wysokos¢ uzalezniona jest od mozliwoscei finansowych budzetu pafistwa.
Srodki ze Zrodet pozabudzetowych pozyskuje si¢ na podstawie uméw okre$lajacych ich
wysoko$¢ i przeznaczenie.
Srodki pomocowe pochodzace z Unii Europejskiej przekazywanc sa gminie na podstawie
wniosku Beneficjenta-Gminy o platno$é za zrealizowane zadanie skladanego do Instytucji
Podredniczacej. Wysokos¢ i warunki jakie nalezy spelnié, aby uzyskaé refundacje wydatkow
kwalifikowanych na realizacje projektu ze rodkéw funduszy strukturalnych okresla umowa
zawarta pomigdzy Beneficjentem, a Instytucja Posredniczaca.

2) Ewidencja ofizymanych $rodkéw finansowych,
Dla wszystkich zgromadzonych w budzecie gminy $rodkéw publieznych prowadzi si¢ ewidencje
ksiggowa wedtug wytycznych okreslonych:

a) Rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 28 lipca 2006 1. w sprawic szezegdlnych
zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu paristwa , budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego oraz niektérych jednostek sektora finanséw publicznych (
Dz. U. z 2006 r. Nr 142, poz. 1020, z pézn. zm.),

b) Rozporzgdzeniem Rady (WE) Nr 1260/1999, z dnia 21 czerwca 1999r.,

¢) Rozporzadzeniem Komisji (WE) Nr 438/2001, z dnia 1 marca 2001r.,

d)} Rozporzadzeniem Komisji (WE) Nr 448/2004, z dnia 10 marca 2004r.

§ 2. Ustala si¢ procedury zwiazane z zacigganiem zobowiazaf finansowych, dokonywaniem
wydatkéw ze Srodkéw publicznych oraz wydatkéw ze $rodkéw pomocowych pochodzacyeh z
Unii Europejskiej i ich refundacj¢ , udzielania zaméwien publicznych oraz zwrotu $rodkéw
publicznych.

1. Zaciaganie zobowiazat finansowych obejmuje nastepujace clementy:

1) analiza planu finansowego przez osoby odpowiedzialne za wykonanie zadania,

2) podjecie decyzji o realizacji zadania oraz wskazanic Zrédta jego finansowania,

3) przeprowadzenie postgpowania wynikajacego z ustawy o zaméwieniach publicznych

4) po wyborze najkorzystniejszego zawarcie umowy na wykonanie robét, ustug, dostawe

towardw lub materialéw,

5} kontrasygnata umowy przez Skarbnika.

2. Dokonywanie wydatkéw ze Srodkéw publicznych, $rodkéw pomocowych pochodzacych

z Unii Buropejskiej i ich refundacja oraz zwrot $rodkéw publicznych.

1) Realizacja wydatkéw ze $rodkéw publicznych,

Za calo$¢ gospodarki finansowej odpowiedzialnym jest kierownik jednostki, ktéry pelni
nadzor nad realizowanymi wydatkami w zakresie ich legalnosci, gospodarnoéei i celowodci.
Zlecenie zadan do realizacji nastgpuje na zasadzie wyboru najkorzystniej szgj oferty, z
uwzglednieniem przepiséw ustawy o zaméwieniach publicznych.

Dokonywanie wydatkéw nasigpuje w granicach kwot okreslonych w planie finansowym i
zgodnie z planowanym przeznaczeniem, w sposéb celowy i oszezedny.
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Podstawg dokonywania wydatkéw ze srodkéw publicznych s dowody zewnetrzne i wewnetrzne,
ktérych rodzaje okresla instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw.

Kazdy dokument wymieniony w instrukeji jak wyzej, poddawany jest wstepnej kontroli
przez poszezegblne osoby zajmujace si¢ realizacjg okreslonych zadat.

Powyzsza kontrola ma na celu przeprowadzenie wstepnej oceny zasadnodci, legalnosci i
celowosci dokonywanych wydatkow,

Wydatki budzetowe dokonywane sq po ztozeniu podpiséw na dokumentach Zzrodtowych
przez kierownika i skarbnika (gléwnego ksiggowego) jednostki lub przez osoby przez nich
upowaznione,

2) Dokonywanie wydatkdw ze $rodkéw pomocowych pochodzacych z Unii Buropejskiej

i ich refundacja oraz zwrot $rodkéw publiczaych.

Do obstugi projektéw finansowanych w ezesci ze srodkéw pomocowych pochodzacych z
Unii Buropejskiej prowadzi si¢ wyodrebniong ewidencie ksiegows dla kazdego projektu.
Realizacja wydatkéw nastgpuje w granicach kwot okreslonych w planie finansowym jednostki,
ktéry okresla zrédta finansowania danego projektu.

Przy zatwicrdzaniu faktur do zaplaty nastepuje podzial zadan na rédla finansowania oraz na
koszty kwalifikowane i niekwalifikowane.

Zaplata za fakfure nastepuje 7 wydzielonego rachunku bankowego dla kazdego projektu.
Refundacja poniesionych wydatkéw na projekty realizowane w czesei ze $rodkéw
pomocowych pochodzacych z Unii Europejskiej nastgpuje na rachunek bankowy wydzielony do

obstugi kazdego projektu.

Refundacje wydatkéw na projekty realizowane w czesei ze $rodkéw pomocowych pochodzacych
z Unii Europejskiej ujmuje si¢ w ewidencji ksiegowej zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra
Finanséw z dnia 28 lipca 2006 r, w sprawie szczegdinych zasad rachunkowodci oraz planéw kont
dla budzetu panstwa , budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego oraz niektérych jednostek
sektora finanséw publicznych ( Dz. U. z 2006 r. Nr 142, poz. 1020) oraz:

Rozporzadzeniem Rady (WE) Nr 1260/1999, z dnia 21 czerwca 1999r.,

Rozporzadzeniem Komisji (WE) Nr 438/2001, z dnia | marca 2001r.,

Rozporzgdzeniem Komisji (WE) Nr 448/2004, z dnia 10 marca 2004r.,

3) Kontrola dokonanych wydatkéw.,

Kierownik jednostki w celu petnienia nadzoru moze powierzy¢ okreslone obowigzki w
formie pisemnej pracownikom jednostki w zakresie dokonywania kontroli poszezegdlnych
zagadnien,

Upowazniony pracownik z przeprowadzonej kontroli sporzadza protokét lub notatke shuzbowa i
przedkiada kierownikowi jednostki pelniacej nadzér.
Kierownik jednostki w oparciu o zgromadzony material pokontrolny podejmuje dziatania majace
na celu usunigcie uchybien oraz usprawnienie funkcjonowania jednostki w zakresic
prawidlowego wydatkowania $rodkéw publicznych,

4) Zwrot $rodkéw publicznych,

Zwrot Srodkoéw publicznych moze nastapié w przypadku nie wydatkowania w caloei
przyznanej dotacji celowej lub wykorzystania jej niezgodnie z przeznaczeniem (niezgodnie
umowa).

wf
§ 3. Ustala si¢ procedury zwigzane z gospodarowaniem mieniem gminy w oparciu o przepisy
ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 roku o gospodarce nieruchomogeciami:
1. nabywanie nieruchomosci na wiasno$é Gminy moze odbywaé si¢ w drodze decyzji
administracyjnych wydawanych przez wojewode (tzw. komunalizacja z mocy prawa badz na
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wniosek), na podstawie przepiséw ustawy z dnia 10 maja 1990r.- Przepisy wprowadzajace
ustawg o samorzgdzie terytorialnym i ustawe o pracownikach samorzadowych, lub na podstawie
uméw cywilnoprawnych zawieranych w oparcin o przepisy kodeksu cywilnego.

2, zbywanie nieruchomodci odbywa sig¢ w trybie przetargdw lub w trybie bezprzetargowym,
jezeli sa spelnione ustawowe przestanki,

3. sprzedaz nieruchomosci nastepuje wg rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 14 wrzesnia
2004 r. w sprawie sposobu i trybu przeprowadzania przetargdw oraz rokowat na zbycie
nieruchomosci oraz w oparciu o uchwaly Rady Miejskiej w Golczewie,

4.  dzierzawa, najem lub uzyczenie mienia na okres:

1) do 3 lat - odbywa si¢ na zasadach okre$lonych w ustawie o gospodarce
nieruchomosciami i w ustawie o samorzadzie gminnym,

2) na okres dluzszy niz 3 lata po uzyskaniu zgody Rady Migjskiej oraz zastosowaniu
przepisdéw j.w.

§ 4. Zasady wykonywania wewngtrznej kontroli finansowe;.
1. Cel wykonywania kontroli wewngtrzne;.

Celem kontroli wewnetrznej jest zbadanie legalnodci, celowosci, gospodarnosei i
rzetelnosei wystepujacych operacji finansowych wedlug okreslonych procedur w wewngtrznych
przepisach jednostki ( instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw oraz niniejsze zarzadzenie ).

2. Szczegolne zadania gléwnego ksiegowego jednostki sektora finanséw publicznych w
zakresie wstepnej kontroli finansowej:

1) prowadzenie rachunkowosci jednostki,

2) wykonywanie dyspozyciji §rodkami pienieznymi,

3) dokonywanie wstgpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym,

4) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnodei i rzetelnodei dokumentéw dotyezacych
operacji gospodarczych i finansowych,

5) podpisywanie dokumentdw dotyczacych poszezegdlnych operacji, co oznacza, ze:

- nie zglasza zastrzezeti do przedstawionej przez wlasciwych rzeczowo
pracownikdw oceny prawidiowosci tej operacji i jej zgodnoécei z prawem ,

- nie zglasza zastrzezen do kompletnosei oraz formalno — rachunkowej rzetelnoécei i
prawidiowosci dokumentow, dotyczacych tej operacji,

- zobowigzania wynikajace z operacji mieszczg si¢ w planie finansowym jednostki

6) wrazie uyjawnienia nieprawidlowosci zwraca dokument wlasciwemu rzeczowo
pracownikowi, a w razie ich nie usunigcia odmawia podpisania dokumentu, o czym
zawiadamia pisemnie kierownika jednostki.

3. W celurealizacji swoich zadaf gléwny ksiggowy ma prawo:

1} zada¢ od kierownikéw referatdw i pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach
samodzielnych udzielenia w formie ustnej lub pisemnej niezbgdnych informacji i
wyjasnien oraz udostgpnienia do wgladu dokumentdw i wyliczen bedacych Zrédiem
tych informaciji i wyjasnien,

2) wnioskowa¢ do kierownika jednostki o okreslenie trybu, wedtug kiérego majg by¢
wykonywane przez poszezegblne referaty i pracownikéw zatrudnionych na
stanowiskach  samodzielnych jednostki prace niezbedne do zapewnienia
prawidfowosci gospodarki finansowej oraz ewidencji ksiggowej, kalkulacji kosztdw i
sprawozdawczosdci finansowej.




§ 5. Traci moc Zarzadzenie Nr 14/PF/03 Burmistrza Golczewa z dnia 24 stycznia 2003 r.
w sprawie ustalenia procedur zwigzanych z gromadzeniem i rozdysponowaniem S$rodkdéw

publicznych oraz zasad wykonywania koniroli finansowe;.

§ 7. Zarzadzenie wechodzi w zycie z dniem podjecia.




