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004-36833485; {ax. 094-3633113
ZARZADZENIE NR 168/2010

BURMISTRZA DRAWSKA POMORSKIEGO
z dnia 31 grudnia 2010 r.

w sprawie ustalenia procedur nadzoru w zakresie gromadzenia, wydatkowania i zwrotu
§rodkéw publicznych, obowigzujacych w Urzedzie Miejskim w Drawsku Pomorskim.

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2009 r.
Nr 152 poz. 1223 z pézn. zm.) zarzadza sig, co nastepuje:

§1. Ustala sie procedury nadzoru w zakresie gromadzenia, wydatkowania i zwrotu $rodkéw
publicznych, obowiazujace w Urzedzie Miejskim w Drawsku Pomorskim, w brzmieniu

okreslonym w zataczniku do niniejszego zarzadzenia.

§2. Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikow Urzedu Miejskiego w Drawsku Pomorskim do
zapoznania z niniejszym zarzadzeniem.

§3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zalgcznik do

Zarzadzenia Nr 168/2010
Burmistrza Drawska Pomorskiego
z dnia 31.12.2010 r.

Procedury nadzoru w zakresie gromadzenia, wydatkowania i zwrotu Srodkéw
publicznych, obowigzujgce w Urzedzie Miejskim w Drawsku Pomorskim

§1. Procedury nadzoru w zakresie gromadzenia, wydatkowania i zwrotu $rodkow
publicznych, obowiagzujace w Urzedzie Miejskim w Drawsku Pomorskim, zwane dalej
,,procedurami”, dotycza nastepujacych dochodéw gminy Drawsko Pomorskie:

1) z tytutu subwencji ogélnej — czgsci wyrdwnawczej,

2) z tytutu subwencji ogélnej — czgsci oswiatowe;,

3) ztytulu podatkow i oplat lokalnych,

4) z majatku gminy Drawsko Pomorskie,

5) z tytulu $wiadczonych ustug i wynajmu pomieszczen,

6) z tytulu odplatnego krotkotrwalego udostgpniania terenéw stanowigcych wiasnos¢

gminy Drawsko Pomorskie,
7) innych dochodéw gminy Drawsko Pomorskie.

§2. llekro¢ w niniejszym dokumencie jest mowa o:

1) gminie, nalezy przez to rozumie¢ gming Drawsko Pomorskie,

2) urzedzie, nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Drawsku Pomorskim,

3) burmistrzu, nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Drawska Pomorskiego,

4) radzie miejskiej, nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Miejska w Drawsku Pomorskim,

5) skarbniku, nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Drawsko Pomorskie,

6) referacie SP, nalezy przez to rozumie¢ Referat Spraw Spolecznych w Urzedzie
Miejskim w Drawsku Pomorskim,

7) referacie URN, nalezy przez to rozumie¢ Referat Urbanistyki, rozwoju Lokalnego
i Gospodarki Nieruchomo$ciami w Urzedzie Miejskim w Drawsku Pomorskim,

8) referacie PR, nalezy przez to rozumie¢ Referat Promocji w Urzgdzie Miejskim
w Drawsku Pomorskim,

9) referacie PBF, nalezy przez to rozumie¢ Referat Planowania Budzetu i Finansow w
Urzgdzie Miejskim w Drawsku Pomorskim,

10) referacie OG, nalezy przez to rozumie¢ Referat Ogolnoorganizacyjny w Urzedzie
Miejskim w Drawsku Pomorskim,

11)referacie PF, nalezy przez to rozumie¢ Referat Pozyskiwania Funduszy w Urzedzie
Miejskim w Drawsku Pomorskim.

§3.1. Prawidlowos$¢ ustalenia czesci wyrdwnawczej subwencji ogélnej ocenia skarbnik lub
inna osoba przez niego upowazniona, na podstawie informacji uzyskanej z Ministerstwa
Finansow.

2. Prawidlowo$¢ ustalenia czesci oswiatowej subwencji ogélnej ocenia skarbnik oraz
kierownik SP, na podstawie informacji uzyskanej z Ministerstwa Finansow.

§4.1. Prawidlowo$¢ opodatkowania, stosowania wlasciwych stawek podatkowych,
stosowanie zasady powszechnosci opodatkowania oraz prawidtowo$¢ przypiséw na kontach



podatnikéw, sposéb stosowania ulg i zwolnien w splacie naleznosci podatkowych
udzielonych przez gming, ocenia skarbnik.
2. Dla potrzeb dokonania prawidtowej oceny prowadzone sa:

1) ewidencja podatnikéw,

2) rejestr wydanych decyzji.

§5. Dla potrzeb dokonywania prawidlowej oceny, skutkow obnizenia gérnych ustawowych
stawek podatkowych oraz ulg w splacie naleznosci o niniejszym charakterze, udzielonych
przez gmine, pracownicy merytoryczni odpowiedzialni za przygotowanie materiatow, w tym
projektow decyzji i postanowien prowadza ewidencje udzielonych ulg i zwolnien
podatkowych.

§6.1. Zasady udzielania ulg w zakresie umarzania, odraczania sptaty lub rozkladania na raty
naleznosci o charakterze podatkowym okresla ustawa Ordynacja podatkowa.

2. Zasady udzielania ulg i zwolnien w zakresie umarzania, odraczania sptaty lub rozkladania
na raty naleznosci pienieznych o charakterze cywilnoprawnym, okresla uchwala rady
miejskiej.

3. Udzielenie ulg o ktérych mowa w ust. 1 i 2 rozpatrywane jest na wniosek osoby lub
podmiotu ubiegajacego si¢ o ich udzielenie.

4. Pracownik wlasciwy pod wzgledem merytorycznym opracowuje dokumentacj¢ niezbedna
do rozpoznania sprawy (bada sytuacj¢ finansowa i rodzinng wnioskodawcy, zwraca si¢ o
opini¢ osrodka pomocy spotecznej itp.).

§7.1. Srodki publiczne moga by¢ wydatkowane po stwierdzeniu wczesniejszego
zastosowania procedur kontroli celowosci ich poniesienia.
2. Procedury kontroli celowosci wydatkowania srodkéw publicznych okreslone sa odrgbnym
zarzadzeniem burmistrza.
3. Wydatkowanie $rodkéw publicznych moze nastapi¢ na zasadach i w sposéb okreslony w
ustawie Prawo zamdwien publicznych.
4. Zasady dokonywania wydatkéw niepodlegajacych ustawie Prawo zamo6wien publicznych w
urzedzie, okreslono odrgbnymi zarzadzeniami burmistrza.
5. Wydatkowanie $rodkéw publicznych moze nastapi¢ do wysokosci kwot wskazanych w
uchwale budzetowej i na cele w niej wskazane.
6. Wydatkowanie srodkow publicznych powinno by¢ dokonywane:
1) w sposéb celowy, oszczedny i racjonalny, z zachowaniem zasady uzyskiwania
najlepszych efektow z danych naktadow finansowych,
2) w spos6b umozliwiajacy terminowa realizacj¢ zadan bedacych w kompetencji gminy,
3) w wysokosci i terminach wynikajacych z wezesniej zaciagnigtych zobowigzan.

§8. Pracownicy referatu OG w uzgodnieniu z sekretarzem, dokonujg oceny wydatkow na
biezaca dziatalnos$¢ urzedu w zakresie:
1) zakupu sprzetu komputerowego i wyposazenia biurowego,
2) zakupu srodkoéw czystoscei,
3) konserwacji sprzetu BHP i przeciwpozarowego,
4) zakupu na potrzeby remontowe materiatéw budowlanych,
5) ustug remontowych na zlecenie lub po zastosowaniu procedury przetargowe;.

§9.1. Sposob potwierdzania koniecznosci wyjazdu w celu zalatwienia spraw stuzbowych
reguluje odrebne zarzadzenie burmistrza.



2. Polecenie wyjazdu stuzbowego radnego rady miejskiej regulujg zapisy uchwaty rady
miejskiej, wydanej w niniejszym zakresie.

§10.1. Wstepna oceng pozostalych wydatkéw z budzetu gminy przeprowadzaja w ramach
swojej wiasciwosci kierownicy poszczegélnych referatow i pracownicy zatrudnieni na
samodzielnych stanowiskach, po dokonaniu badania celowosci ich poniesienia, z tym, ze:

1) w zakresie wydatkoéw dotyczacych remontéw wykonywanych w budynkach
zajmowanych przez urzad i kolejnosci ich wykonywania wlasciwym jest kierownik
referatu OG,

2) propozycje zwiazane z wydatkami dotyczacymi zakupu materialow budowlanych oraz
ustug remontowych dla dokonania remontu w obiektach niebedacych przedmiotem
wynajmu, a stanowiacych wlasnos¢ gminy, przedstawia kierownik referatu URN,

3) propozycje w zakresie wydatkow inwestycyjnych przedstawia kierownik URN lub
kierownicy innych referatow urzedu, ktérym powierzono realizacje inwestycji.

§11.1. Kontroli ponoszonych wydatkow w zakresie ich zgodnosci z planem finansowym
dokonuje skarbnik lub osoba przez niego upowazniona, na zasadach okreslonych w ustawie
o finansach publicznych.

2. Osoby, o ktérych mowa w ust. 1 dokonuja sprawdzenia zgodnosci wydatku z wezesnie;j
zaciagnietym — w formie umowy cywilnoprawnej — zobowigzaniem.

3. Potwierdzeniem dokonania kontroli wydatku jest zlozenie podpisu na dowodzie
ksiggowym, sprawdzonym juz pod wzglgdem merytorycznym (stwierdzajacym celowos¢ jego
poniesienia) przez pracownika merytorycznego referatu dokonujacego wydatku oraz
sprawdzonym pod wzgledem formalno-rachunkowym przez wlasciwego pracownika referatu
PBF.

4. Ztozenie podpisu burmistrza lub 0s6b przez niego upowaznionych oraz przez skarbnika lub
osobe przez niego upowazniona, na dowodzie finansowo-ksiggowym, potwierdza mozliwos¢
sfinansowania operacji (dokonania zaptaty).

5. Kierownicy referatow urzedu lub upowaznieni pracownicy obowigzani sg do
przechowywania dokumentacji potwierdzajacej celowo$¢ wydatkowania Srodkow
publicznych i dokonanie wstgpnej oceny zaciagnigcia zobowigzania oraz do potwierdzania
dowoddéw finansowo-ksiegowych pod wzgledem merytorycznym.

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

§12.1. W urzedzie zwrotowi podlegaja:

1) wadia wplacone przez oferentow uczestniczacych w postgpowaniu o udzielenie
zamdwienia publicznego, gdy zlozona oferta nie zostata wybrana (niezwlocznie po
zakonczeniu postgpowania przetargowego) — na wniosek pracownika prowadzacego
postgpowanie;

2) wadia wplacone przez oferentow przed przetargiem obejmujacym sprzedaz mienia
stanowigcego wilasno$¢ gminy, gdy nie dochodzi do skutku umowa sprzedazy
(niezwlocznie po zakonczeniu postgpowania); wyjatek stanowi sytuacja, gdy wybrany
podmiot lub osoba fizyczna, pomimo wygrania przetargu, uchyla si¢ od
sfinalizowania transakcji — na wniosek pracownika referatu URN;

3) gwarancje nalezytego wykonania umowy zwraca si¢ w terminach i na zasadach
okreSlonych w umowie o realizacj¢ zamowienia publicznego — na wniosek
pracownika prowadzacego postgpowanie;

4) dotacje (otrzymane i niewykorzystane na cele przewidziane w umowie) zwraca si¢ w
trybie i na zasadach okreslonych w ustawie o finansach publicznych — na podstawie
decyzji administracyjnej;



5) pobrane przez gmine dochody zwigzane z realizacja zadan z zakresu administracji

rzadowej oraz innych zadan zleconych gminie odrgbnymi ustawami, odprowadza si¢
na rachunek dochodéw budzetu panstwa, w trybie i terminach okreslonych w ustawie
o finansach publicznych o ile odrebne przepisy nie stanowig inaczej;

6) sposob postepowania z nadplatami podatkowymi reguluja przepisy Ordynacji

podatkowej oraz zarzadzenie burmistrza.

§13.1. Nadzér nad realizacjg projektow wspétfinansowanych ze $rodkéw UE prowadzi
kierownik referatu PF oraz pracownicy innych referatow urzgdu, realizujacy dane projekty.
2. Nadzér, o ktorych mowa w ust. 1, obejmuje co najmnie;j:

1) weryfikacje wydatkéw obejmujaca kontrolg¢ dokumentacji Zrédlowej zwigzanej

z realizacja projektu, do ktorej zalicza si¢ m.in.:
a) wnioski o dokonanie ptatnosci,
b) dokumenty ksiggowe potwierdzajace poniesione wydatki,
¢) dokumentacje techniczng projektu;
skladanie sprawozdan z realizacji projektéw, wnioskow o dokonanie platnosci i
innych wskazanych w umowie o realizacj¢ inwestycji w sposéb kompletny,
terminowy i pozbawiony btedéw formalnych i rachunkowych,
kontrol¢ projektéw w miejscu ich realizacji,
nadzor nad zgodnosciag realizacji projektu z harmonogramem rzeczowo-finansowym,
badanie rzetelnosci dokumentowania wydatkow,
wystepowanie o refundacje wydatkow rzeczywiscie poniesionych, zgodnych z umowa
o dofinansowanie projektu,
informowanie o zmianach w projekcie,
promocja wktadu ze srodkéw wspdlnotowych,
zapobieganie nieprawidtowosciom oraz ich wykrywanie.



