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ZARZADZENIE NRL‘gL"Q/’ o3
BURMISTRZA MIASTA I GMINY KATY WROCLAWSKIE
Z DNIA 23 STYCZNIA 2009 ROKU

w sprawie ustalenia procedur zwigzanych z gromadzeniem i rozdysponowaniem
Ssrodkéw publicznych oraz gospodarowania mieniem i zasad wykonywania kontroli
finansowej w Gminie Katy Wroclawskie

Na podstawie przepisow art. 47 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach

publicznych ( Dz.U. z 2005 r. Nr 249, poz.2104 z pézn. zm.) zarzgdzam , co nastepuje:

§ 1. Ustala si¢ procedury zwigzane z gromadzeniem $rodkéw publicznych;

I. Ustalanych i pobieranych przez Urzad Miasta i Gminy:

IL.

1. Podatek od nieruchomosci,

2. Podatek od srodkéw transportowych,

3. Podatek rolny,

4. Podatek lesny,

5. Oplaty targowej, administracyjnej, ,

6. Oplaty skarbowe;j,

7. Oplaty eksploatacyjnej,

8. Wplywy z innych oplat stanowiacych dochody jednostek samorzadu terytorialnego na
podstawie ustaw( np. z oplat za zezwolenia na sprzedaz alkoholu , oplata adiacencka ,
oplata za wydanie zezwolenia na prowadzenie dzialalno$ci gospodarczej),

9. Pozostale dochody zwiazane z dzialalno$cia Urzedu Miasta i Gminy ( np. wykup
nieruchomosci, czynsze za dzierzawg gruntow, srodkéw trwatych itp.)

Pobieranych i przekazywanych przez Urzedy Skarbowe:

1. Udziat w podatku dochodowym od 0séb prawnych ,

2. Podatek od dzialalnosci gospodarczej os6b fizycznych optacany w formie karty
podatkowej,

3. Podatek od spadkéw i darowizn,

4. Podatek od czynnosci cywilnoprawnych
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I11. Dochodéw otrzymywanych z budzetu panstwa:

1. Subwencji,
2. Udziatu w podatku dochodowym od 0séb fizycznych,
3. Dotacji celowych;
a)na zadania wilasne - biezace i inwestycyjne,
b)na zadania zlecone,
¢)na zadania realizowane na podstawie porozumien z organami
administracji rzadowej i jednostek samorzadu terytorialnego.

IV. Srodkéw pozyskanych ze Zzrédel pozabudzetowych:

- Srodki na dofinansowanie zadaf biezacych i inwestycyjnych.

V.Srodkéw pomocowych pochodzacych z Unii Europejskiej:

- Srodki otrzymane jako refundacja wydatkéw wczesniej poniesionych na projekty
realizowane ze srodk6w funduszy strukturalnych.

Ad. L Postepowanie w zakresie gromadzenia dochodéw ustalanych i pobieranych przez
Urzad Miasta i Gminy.

Na podstawie odpowiednich przepiséw Rada Miejska okresla w formie uchwaty
wysokos¢ stawek, zasady i sposob poboru podatkéw i opfat.

Okreslone przez Rad¢ Miejska stawki podatkowe sa podstawa do wyliczenia wysokosci
podatku w zwiazku ze zlozonymi przez osoby fizyczne oswiadczeniami, na ktérych osoby te
okreslaja podstawe opodatkowania.

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

W przypadku podatku rolnego i lesnego optacanego przez osoby fizyczne , zrédlem ustalenia
podstawy opodatkowania sa wypisy z rejestru gruntéw, akty notarialne, umowy dzierzawy i
inne dokumenty zalezne od okolicznosci.

Z1ozone przez podatnikéw deklaracje, oswiadczenia i inne dokumenty stanowigce podstawe
do wyliczenia podatkéw sa poddane weryfikacji przez pracownikéw stuzb podatkowych.
Dokonywane czynnosci kontrolne maja na celu ustalenie prawidtowej podstawy
opodatkowania i wysokosci wyliczonego podatku naleznego gminie ( stosujac ustawe-
ordynacja podatkowa).

Na podstawie posiadanej dokumentacji sluzby podatkowe dokonuja naliczenia naleznych
podatkéw dla oséb fizycznych w formie decyzji.

Wystawione decyzje dla 0sob fizycznych oraz ztozone deklaracje przez osoby prawne sa
podstawg do dokonania przypisu na imiennych kontach podatnikow.

Za prawidlowe ustalenie wysokos$ci podatkow i optat oraz ustaleniem rekompensat za
utracone dochody podatkowe z tytulu ulg ustawowych sa poszczeg6lni pracownicy
zajmujacy si¢ danym tytutem naleznosci.

Nadz6r prowadzi Kierownik Wydziatu Podatkéw i Optat



Do ewidencji podatkéw i optat stosuje si¢ Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 21
czerwca 2006r. w sprawie zasad rachunkowosci i planu kont w zakresie ewidencji podatkéw,
opfat i niepodatkowych naleznosci budzetowych dla organéw podatkowych jednostek
samorzadu terytorialnego , ktre okresla szczegélowo zasady prowadzenia rachunkowosci
podatkowych i niepodatkowych naleznosci budzetowych.

Na wysokos¢ zrealizowanych dochodow budzetowych wplywa skutecznosé prowadzonej
windykacji naleznosci podatkowych i niepodatkowych.

Odpowiedzialnymi za prawidlowa windykacje ustanawia sig kierownika i pracownikéw
Wydziatu Podatkéw i Optat zgodnie z zakresami obowiazkow.

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

Za prawidlowe ustalenie pozostalych dochodéw wiasnych gminy i ich windykacje
odpowiadaja pracownicy merytoryczni zobowiazani do ustalenia i poboru tych naleznosci

W tym celu gromadza przepisy dotyczace prawidlowego ustalenia podstawy do wyliczen
poszczegdlnych dochoddow.

Nadzdr prowadzi Kierownik Wydzialu odpowiadajacego za prawidlowe ustalenie naleznosci
budzetowych.

Ad. 1L, IIL, IV., V. Postepowanie w zakresie gromadzenia pozostalych dochodéw
budzetowych . srodkéw ze zZrodel pozabudzetowych i $rodkéw

pomocowych pochodzacych z Unii Europejskiej.

Kwoty podatkéw przekazywanych przez urzedy skarbowe wynikajg z wysokosci
zrealizowanych dochodéw przez te urzgdy. Wysokosé przekazanych podatkéw
odzwierciedlaja sprawozdania z wykonania dochod6w sporzadzane przez urzedy skarbowe.

Wysokos$¢ poszczegblnych czgsci subwencji oraz udziat w podatku dochodowym od 0s6b
fizycznych okresla odrgbnym pismem Minister Finansow.

Wielkos$¢ przyznanych gminie dotacji celowych na zadania wlasne i realizowane na
podstawie porozumien z organami administracji rzadowej i jednostkami samorzadu
terytorialnego, okreslaja zarzadzenia Wojewody Dolno$laskiego oraz umowy i porozumienia
podpisywane migdzy jednostkami samorzadu terytorialnego. Powyzsze dotacje
przekazywane sa gminie na podstawie wczesniej sktadanych wnioskow.

Srodki ze zrédet pozabudzetowych pozyskuje sie na podstawie uméw okreslajacych ich
wysoko$¢ i przeznaczenie

Srodki pomocowe pochodzace z Unii Europejskiej przekazywane sa gminie na podstawie
wniosku Beneficjenta-Gminy o platno$¢ za zrealizowane zadanie sktadanego do Instytucji
Posredniczacej. Wysoko$¢ i warunki jakie nalezy spelnic, aby uzyskaé refundacje¢ wydatkéw
kwalifikowanych na realizacj¢ projektu ze srodkéw funduszy strukturalnych okresla umowa
zawarta pomigdzy Beneficjentem, a Instytucja Posredniczaca.

Dla wszystkich zgromadzonych w budzecie gminy $§rodkéw publicznych prowadzi si¢
ewidencje¢ ksiggowa wedlug wytycznych okreslonych Rozporzadzeniem Ministra Finansow
w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa ,
budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego oraz niektdérych jednostek sektora finansow
publicznych oraz innych szczegdlnych przepiséw.
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§ 2. Ustala si¢ procedury zwigzane z zacigganiem zobowigzan finansowych,
dokonywaniem wydatkéw ze Srodkéw publicznych oraz wydatkéw ze $rodkéw
pomocowych pochodzacych z Unii Europejskiej i ich refundacje , udzielania
zaméwien publicznych oraz zwrotu $rodkéw publicznych.

I. Zaciaganie zobowiazan finansowych.

Po dokonaniu analizy planu finansowego budzetu gminy przez osoby odpowiedzialne za
realizacj¢ zaplanowanego zadania kierownicy wydzialéw i pracownicy zatrudnieni na
stanowiskach samodzielnych, podejmuja decyzje o jego realizacji okreslajac zrodla jego
finansowania biorac pod uwagg upowaznienie Rady Miejskiej dotyczace wysokosci
samodzielnego zaciagania zobowiazan przez Burmistrza. Nastepnie przeprowadzaja
postgpowanie wynikajace z ustawy o zam6wieniach publicznych w celu wyboru trybu
postgpowania w jakim zadanie ma by¢ realizowane.

Po wyborze najkorzystniejszego oferenta zawarta zostaje umowa na wykonanie robét, ushug,
dostawe towaréw lub materiatow.

Skarbnik miasta i gminy kontrasygnujac umowe zwraca uwagg czy zobowiazanie finansowe
wynikajace z tej umowy miesci si¢ w planie finansowym wydatkéw budzetowych, a
jednostka posiada srodki pienig¢zne na ich pokrycie.

II, Dokonywanie wydatkéw ze Srodkéw publicznych , §rodkéw pomocowych
pochodzacych z Unii Europejskiej i ich refundacja oraz zwrot srodkéw publicznych.

Za calos¢ gospodarki finansowej odpowiedzialnym jest kierownik jednostki (art.44 ust.]
u.o.f.p.), ktéry petni nadzér nad realizowanymi wydatkami polegajacy na legalnosci,
gospodarnosci i celowosci.

Zlecenie zadan do realizacji powinno nastgpowa¢ na zasadzie wyboru najkorzystniejszej
oferty, z uwzglgdnieniem przepiséw ustawy o zaméwieniach publicznych.

Dokonywanie wydatkéw nastgpuje w granicach kwot okreslonych w planie finansowym z
uwzglednieniem prawidlowo dokonanych przeniesien i zgodnie z planowanym
przeznaczeniem, w sposob celowy i oszczedny.

Podstawa dokonywania wydatkéw ze Srodkéw publicznych sa dowody zewnetrzne i
wewngtrzne, ktorych rodzaje okresla instrukcja obiegu i kontroli dokumentow.

Kazdy dokument wymieniony w instrukcji jak wyzej, poddawany jest wstepnej kontroli przez
poszczegblne osoby zajmujace si¢ realizacjg okreslonych zadan.

Powyzsza kontrola ma na celu przeprowadzenie wstgpnej oceny zasadnosci, legalnoscei i
celowosci dokonywanych wydatkow.

Wydatki budzetowe dokonywane sg po ztozeniu podpiséw na dokumentach zrédtowych
przez kierownika i skarbnika ( gldwnego ksiggowego ) jednostki lub przez osoby przez nich
upowaznione.
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Do obstugi projektéw finansowanych w czesci ze §rodkéw pomocowych pochodzacych z
Unii Europejskiej prowadzi si¢ wyodrgbniona ewidencje ksiegowa dla kazdego projektu.
Dokonywanie wydatkéw nastgpuje w granicach kwot okreslonych w planie finansowym
jednostki, ktory okresla zrodta finansowania danego projektu.

Przy zatwierdzaniu faktur do zaplaty nastepuje podziat zadah na zrédta finansowania
oraz na koszty kwalifikowane i niekwalifikowane.

Zaplata za fakturg nastepuje z wydzielonego rachunku bankowego dla kazdego
projektu.

Refundacja poniesionych wydatkéw na projekty realizowane w czesci ze srodkéw
pomocowych pochodzacych z Unii Europejskiej nastgpuje na rachunek bankowy
wydzielony do obstugi kazdego projektu

Refundacj¢ wydatkéw na projekty realizowane w czesci ze srodkéw pomocowych
pochodzacych z Unii Europejskiej ujmuje si¢ w ewidencji ksiggowej zgodnie z
Rozporzadzeniem Ministra Finans6w z dnia 28 lipca 2006 r. w sprawie szczeg6lnych
zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa , budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego oraz niektérych jednostek sektora finanséw publicznych oraz
innych szczegblnych przepisow.

Kierownik jednostki w celu pelnienia nadzoru zatrudnia audytora lub w przypadku jego
braku moze powierzy¢ okreslone obowiazki w formie pisemnej pracownikom jednostki w
zakresie dokonywania kontroli poszczegélnych zagadnien lub zlecié kontrol¢ jednostkom
zewngtrznym majacych uprawnienia do prowadzenia kontroli..

Kontrola winna obejmowa¢ co najmniej 5% wydatkéw nadzorowanej jednostki objetej
kontrola.

Z przeprowadzonej kontroli sporzadza protokét /kontrola zewnetrzna/ lub notatke
Stuzbowa /pracownik urzedu/ i przedkiada kierownikowi jednostki petniacej nadzor.
Kierownik jednostki w oparciu o zgromadzony materiat pokontrolny podejmuje dziatania
majace na celu usunigcie uchybien oraz usprawnienie funkcjonowania jednostki w zakresie
prawidlowego wydatkowania $rodkéw publicznych.

Zwrot srodkéw publicznych moze nastapi¢ w przypadku nie wydatkowania w catosci
przyznanej dotacji celowej lub wykorzystania jej niezgodnie z przeznaczeniem ( niezgodnie z
umowa).

§ 3. Ustala si¢ procedury zwigzane z gospodarowaniem mieniem gminy.

Gospodarowanie nieruchomosciami gminnymi odbywa si¢ w oparciu o przepisy ustawy o
gospodarce nieruchomosci.

Nabywanie nieruchomosci na wlasnos¢ Gminy moze odbywaé si¢ w drodze decyzji
administracyjnych wydawanych przez wojewodg (tzw. komunalizacja z mocy prawa badz na
whniosek), lub na podstawie uméw cywilnoprawnych zawieranych w oparciu o przepisy
kodeksu cywilnego. Zbywanie nieruchomosci odbywa si¢ w trybie przetargéw lub w trybie
bezprzetargowym, jezeli sa spelnione ustawowe przestanki.
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Sprzedaz nieruchomosci nastgpuje wg rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 14 wrzes$nia
2004r. w sprawie sposobu i trybu przeprowadzania przetargéw oraz rokowar na zbycie
nieruchomosci oraz w oparciu o uchwalg Rady Miejskiej w Katach Wroctawskich. w
sprawie zasad nabycia, zbycia i obciazania nieruchomosci.

Dzierzawa, najem lub uzyczenie mienia gminnego odbywa si¢ na zasadach okreslonych w
ustawie o gospodarce nieruchomosciami i w ustawie o samorzadzie gminnym.

W przypadku dzierzawy, najmu lub uzyczenia na okres do 3 lat zgodnie z ustawa o
gospodarce nieruchomosciami.

W przypadku dzierzawy, najmu lub uzyczenia na okres dtuzszy niz 3 lata po uzyskaniu zgody
Rady Miejskiej oraz zastosowaniu przepiséw ustawy o gospodarce nieruchomogciami.

Za prawidiowe ustalenie dochodéw z poszczegbinych tytutéw odpowiada Kierownik
Wydziatu Gospodarki Gruntami Nieruchomosciami.

§ 6. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Miasta i Gminy.

§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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