ZARZADZENIE NR 438/2016
BURMISTRZA NIDZICY

z dnia 1 marca 2016 r.

zmieniajace zarzadzenie w sprawie wprowadzenia w zycie w Urze¢dzie Miejskim w Nidzicy: procedur
kontroli finansowej, instrukeji gospodarki kasowej i drukami Scislego zarachowania, instrukcji ewidencji
i poboru podatkéw i oplat oraz procedur post¢gpowania przy udzielaniu ulg podatkowych
i niepodatkowych, za wyjatkiem ulg w zakresie naleznosci cywilnoprawnych

Na podstawie art. 68 iart. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy zdnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U.z2013r. poz. 885 ze zm.), art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z2015 r. poz. 1515 ze zm.) oraz ustalen zawartych w rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 5 lipca
2010 r. w sprawie szczegélnych zasad rachunkowosci oraz plandw kont dla budzetu panstwa, budzetow
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U.z2013 r. poz. 289 ze zm.); rozporzadzeniu Ministra Finansé6w
z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad rachunkowos$ci oraz planéw kont dla organéw podatkowych
jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. Nr 208 poz. 1375); Komunikacie Nr 23 Ministra Finanséw z dnia
30 grudnia 2009 r. w sprawie standardéw kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. MF
nr 15, po. 84); rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 7 grudnia 2010 r. w sprawie sposobu prowadzenia
gospodarki finansowej jednostek budzetowych i samorzadowych zaktadow budzetowych (Dz. U. z 2015 r. poz.
1542); rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 16 stycznia 2014 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej
(Dz. U. 22014 r. poz. 119 ze zm.) zarzagdzam, co nast¢puje:

§ 1. Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 1202/2014 Burmistrza Nidzicy z dnia 1 sierpnia 2014 r. w sprawie
wprowadzenia w zycie w Urzedzie Miejskim w Nidzicy: procedur kontroli finansowej, instrukcji gospodarki
kasowej idrukami $cistego zarachowania, instrukcji ewidencji i poboru podatkéw ioptat oraz procedur
postepowania przy udzielaniu ulg podatkowych i niepodatkowych, za wyjatkiem ulg w zakresie nalezno$ci
cywilnoprawnych zmienionego: zarzadzeniem Nr 1253/2014 Burmistrza Nidzicy z dnia 1 pazdziernika 2014 r.,
zarzadzeniem Nr 1/2014 Burmistrza Nidzicy z dnia 2 grudnia 2014 r., zarzgdzeniem Nr 4/2014 Burmistrza
Nidzicy z dnia 4 grudnia 2014 r., zarzadzeniem Nr 101/2015 Burmistrza Nidzicy z dnia 27 marca 2015 r.,
zarzadzeniem Nr 108/2015 Burmistrza Nidzicy z dnia 1 kwietnia 2015 r., zarzgdzeniem Nr 296/2015
Burmistrza Nidzicy z dnia 1 paZzdziernika 2015 r., zarzadzeniem Nr 346/2015 Burmistrza Nidzicy z dnia 17
listopada 2015 r., zarzadzeniem Nr 381/2015 Burmistrza Nidzicy z dnia 31 grudnia 2015 r. otrzymuje nowe
brzmienie, zgodnie z zalacznikiem do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik Nr 1
do zarzadzenia Nr 438/2016
Burmistrza Nidzicy

z dnia 1 marca 2016 r.

PROCEDURY KONTROLI FINANSOWEJ

§ 1. Uwagi wstepne.

1. Procedury kontroli ustalaja jednolite zasady postgpowania i kontroli  finansowej, zaciggania
zobowigzan, dokonywania wydatkéw i gromadzenia dochodéw oraz zwrotu §rodkéw publicznych w Urzedzie
Miejskim w Nidzicy.

2. Przestrzeganie ustalonych procedur kontroli ma zapewni¢ stale doskonalenie systemu kontroli
zarzadczej oraz jak najbardziej efektywnego wykorzystania posiadanych $rodkéw publicznych,
z jednoczesnym uwzglednieniem zgodnosci ze stanem prawnym.

3. Postanowienia zawarte w Procedurach kontroli dotycza kierownikéw poszczegdlnych komorek
organizacyjnych i samodzielnych stanowisk Urzgdu Miejskiego w Nidzicy oraz wszystkich pracownikéw
wykonujacych zadania okreslone w zakresach czynnosci.

4. Nieprzestrzeganie postanowienn Procedur kontroli stanowi naruszenie obowigzkéw stuzbowych,
za ktére w stosunku do oséb winnych beda wyciggane wnioski stuzbowe i dyscyplinarne przewidziane
w ustawie - Kodeks Pracy.

5. Kierownicy poszczegélnych komorek organizacyjnych zobowigzani sa do zapoznania wszystkich
pracownikéw z postanowieniami Procedur kontroli.

6. Kierownicy poszczegélnych komoérek organizacyjnych i stanowiska samodzielne sa odpowiedzialni
za przestrzeganie Procedur kontroli w zakresie powierzonych im obowigzkéw stuzbowych.

7. Sprawy kontroli zarzadczej zostaly uregulowane réwniez w innych zarzadzeniach Burmistrza Nidzicy,
dotyczacych w szczegdlnosci: w zasadach polityki rachunkowosci, udzielania zamoéwieni publicznych,
delegacji stuzbowych, gospodarowania mieniem, w regulaminie organizacyjnym, instrukcji inwentaryzacyjnej
i wszelkich innych wydawanych przez Burmistrza.

8. Wstepnej oceny celowosci dokonywania wydatkéw budzetowych dokonujg kierownicy komérek
organizacyjnych i stanowiska samodzielne oraz Burmistrz na etapie opracowania i uchwalenia budzetu.

9. Burmistrz dokonuje ostatecznej oceny celowosci wydatkow sporzadzajac projekt budzetu i dokonujac
zmian w budzecie gminy.

10. W trakcie wykonywania budzetu Burmistrz, z-ca Burmistrza, kierownicy komdrek, samodzielne
stanowiska, sekretarz i skarbnik dokonujg wstepnej analizy celowosci zaciagania zobowigzan przed realizacja
np.: dokonujac przegladu kadr do ilo$ci wykonywanych zadan, wnioskuja do Burmistrza o realizacje

konkretnych zadan i przedsigwzig¢.



11. Wstepna kontrola dokumentéw finansowo-ksiggowych, dokonywana jest poczawszy od komorki
realizujacej zadanie (merytoryczna kontrola), stuzb finansowych (pracownicy Wydziatu Finansowego,
Skarbnik lub inne upowaznione osoby) az do akceptaciji (zatwierdzenia) przez kierownika Urzedu lub osoby
przez niego upowaznionej, na zasadach okre$lonych w niniejszych procedurach.

12. Kazda czynno$¢ powinna by¢ skontrolowana przéz przynajmniej dwie osoby (np. kierownik,
pracownik odpowiedzialny, przelew srodkéw gtéwny ksiggowy i kierownik jednostki).

13. Sprawy sporne opiniuje radca prawny.

14. Do przeprowadzania kontroli w jednostkach podleglych upowazniony jest pracownik zatrudniony
w Wydziale Finansowym lub inni wyznaczeni przez Burmistrza pracownicy. Zakres kontroli bedzie wynikat
z upowaznienia, a sposéb i zasady przeprowadzania kontroli z odrebnego zarzadzenia Burmistrza.

§ 2. Organizacja i funkcjonowanie kontroli dokonywania wydatkéw.

1. Kontrola wewngtrzna wydatkowania srodkéw publicznych ma na celu:

1) badanie zgodnosci kazdego postgpowania pod wzgledem legalnosci, gospodarnosci i celowosci,
w tym zgodnosci z planem finansowym,

2) badanie efektywnosci dziatania i realizacji zadan,

3) badanie realizacji proceséw gospodarczych, inwestycyjnych i innych rodzajéw dziatalnosci przez
poréwnanie ich z planem, normami oraz wykrywania odchylen i nieprawidtowosci w realizacji tych
zadan,

4) ujawnianie niegospodarnego dziatania, marnotrawstwa oraz ustalenia 0séb odpowiedzialnych za ich
powstanie,

5) wskazanie sposobdéw i srodkéw umozliwiajacych likwidacje tych nieprawidtowosci.

2. Za zorganizowanie i prawidlowe funkcjonowanie procedur kontroli wydatkéw odpowiedzialny jest
Burmistrz. Sprawuje on osobiscie ogélny nadzér nad skutecznoscia dziatania Procedur kontroli, jak réwniez
prawidlowoscia wykorzystania sygnatéw kontroli wewnetrznej i zewnetrznej, w tym analiz sprawozdan
budzetowych i finansowych. Odpowiedzialny jest réwniez za nalezyte wykorzystanie wynikéw kontroli.

3. Czynnosci kontrolne w zakresie swych uprawniefi wykonuja réwniez Sekretarz, Skarbnik, kierownicy
i z-cy kierownikéw poszczegdlnych komoérek organizacyjnych, samodzielne stanowiska, jak réwniez inni
pracownicy zobowigzani do wykonywania kontroli zaréwno wstepnej, biezacej jak i nastepczej. Zakres
kontroli wewnetrznej wykonywanej przez pracownikéw okreslony jest w zakresach czynnosci oraz
w niniejszych i innych funkcjonujacych w Urzedzie Miejskim w Nidzicy procedurach.

4. Urzad Miejski w Nidzicy prowadzi samodzielna gospodarke finansowa na podstawie rocznego planu
finansowego, zgodnie z przepisami ustawy o finansach publicznych i ustawy o rachunkowosci.

5. Wydatki powinny by¢ dokonywane w spos6b celowy i oszczedny, z zachowaniem zasady uzyskiwania
najlepszych efektow.

6. Plan finansowy Urzedu Miejskiego w Nidzicy jest realizowany przez poszczegdélne komérki

organizacyjne, ktoére otrzymuja zawiadomienie o wysokosci §rodkéw na dany rok, po uchwaleniu budzetu,



a w przypadku jego nie uchwalenia do konca roku poprzedzajacego rok budzetowy - na podstawie projektu
uchwaty budzetowe;j.

7. Zasilenia podleglych jednostek budzetowych w srodki na wydatki, zwroty otrzymanych do budzetu
gminy dotacji i $rodkéw w nadmiernej wysokosci (niewykorzystanych), odprowadzania dochodéw do
budzetu panstwa z zakresu zadan zleconych, dokonuje sie wg zasad wynikajacych z odrebnego zarzadzenia
a takze stosujac odpowiednio rodzaje kontroli, pieczatki oraz podpisy wynikajace z niniejszych procedur.

§ 3. Rodzaje kontroli.

1. Kontrola wewngtrzna sprawowana jest w postaci samokontroli i kontroli funkcjonalnej (kierowniczej)
wykonywanej jako:

1) kontroli wstgpnej, majacej na celu zapobieganie niepozadanym lub nielegalnym dziataniom.
Kontrola wstgpna obejmuje w szczegdlnosci badanie projektow umow, zlecen, porozumien i innych
dokumentéw powodujacych powstanie zobowigzan pod wzgledem legalnosei, rzetelnosci, gospodarno$ci
i celowosci, w tym zgodnosci z planem finansowym. Kontrola wstepna obejmuje réwniez badanie czy projekt
zostal sporzadzony zgodnie z ustawg o zaméwieniach publicznych. Kontroli wstepnej dokonujg kierownicy
poszczegélnych komodrek organizacyjnych, samodzielne stanowiska oraz pracownicy w zakresie
powierzonych im obowigzkéw stuzbowych. Warunkiem akceptacji zamdwienia jest dotaczenie odpowiednich
dokumentéw uzasadniajacych wybdr dostawcy, sprzedajacego Umowy cywilnoprawnych (za wyjatkiem
uméw w formie aktéw notarialnych, porozumien zawieranych z innymi jednostkami samorzadu
terytorialnego, porozumien zawieranych z organami administracji rzadowej), ktére moga spowodowaé
powstanie wydatku z planu finansowego Urzedu Miejskiego w Nidzicy sa, zgodnie z odrgbnym zarzadzeniem
Burmistrza, rejestrowane w Centralnym Rejestrze Uméw w Urzedzie Miejskim w Nidzicy. Komdrka
organizacyjna odpowiedzialna za zarejestrowanie umowy i realizacj¢ umowy dostarcza Skarbnikowi lub innej
upowaznionej przez niego osobie, umowg¢ w celu zlozenia kontrasygnaty wraz z dokumentem pn.:
»Zaangazowanie wydatkéw” wg nastgpujacego wzoru, ktdry moze ulegaé modyfikacjom w zaleznosci od

potrzeb bez zmiany zarzadzenia:



I. Zaangazowanie wydatkéw

(skrot nazwy wydziatu lub samodzielnego stanowiska)
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II. Polecenie ksiggowania NI ......ccccecvesercrnsens AL (T P

Zaksiggowac pod datg ........ceceverueeiiieieieinieiee et

Kwota Konto Ma

Zaksiggowano:
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W przypadku zawarcia uméw-zlecenia z osobami fizycznymi nalezy dotaczy¢ wypetnione i podpisane przez
zleceniobiorcg oswiadczenie dotyczace jego ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego lub o innej tresci
zgodnej z aktualnymi przepisami dotyczacymi uméw cywilnoprawnych. Umowe - zlecenie (lub kopie) wraz
z oswiadczeniem nalezy przedlozy¢ do Wydzialu Finansowego najp6zniej 3 dnia roboczego od dnia zawarcia
umowy z uwagi na konieczno$¢ zarejestrowania zleceniobiorcy w ZUS. W przypadku nie dotrzymania terminu
lub nie ztozenia o$wiadczenia konsekwencje shuzbowe za powyzsze ponosi pracownik komérki organizacyjnej
Urzgdu odpowiedzialny za sporzadzenie umowy. Kierownicy wydziatéw i stanowiska samodzielne wnioskuja
w ciagu roku budzetowego o dokonanie zmian w planie finansowym, o przeniesienie wydatkéw danego roku
do planu wydatkéw niewygasajacych — w razie zaistnienia takiej potrzeby, w pozadanym terminie
do 05 grudnia danego roku budzetowego lub ewentualnie innym uzgodnionym ze Skarbnikiem Miasta.

Dane do zaangazowania $rodkéw na wynagrodzenia i sktadki od nich naliczane przedstawia Wydziat OSO
do Wydzialu Finansowego. W przypadku ruchu kadrowego, badz zmiany wynagrodzenia, zaangazowanie
koryguje si¢ na koniec kazdego miesigca z konsekwencjami do korica roku i do 4 dnia nastepnego miesiaca
przedktada do Wydziatu Finansowego dokument wg wzoru, ktéry moze ulegaé modyfikacjom w zalezno$ci

od potrzeb bez zmiany zarzadzenia:

I. Zaangazowanie Srodkéw na wynagrodzenia osobowe pracownikéw, skladki na ZUS i Fundusz Pracy

Dziat Rozdziat § Kwota w zt

Data, podpis i pieczqtka pracownika ds. pracowniczych

IL. Polecenie ksiegowania NI .....c.ccecerurcccencnes VAL ) 1)

Zaksiegowac pod datg ........ccceevievirieieieeeieiee et

Kwota Konto Ma

Zaksiggowano:
Podpis ksiegowego

Podpis gtéwnego ksiggowego




2) Kontroli biezacej, polegajacej na badaniu czynnosci i operacji w toku ich wykonywania w celu
stwierdzenia czy przebiegaja one prawidlowo. Za przeprowadzenie kontroli biezacej odpowiedzialni sa
pracownicy w zakresie powierzonych im obowigzkéw stizbowych oraz kierownicy komérek
organizacyjnych. W zakresie prac budowlanych, remontowych i inwestycyjnych wymagany jest komisyjny
odbiér wykonanych robot.

3) Kontroli nastgpczej obejmujacej badanie stanu faktycznego i dokumentéw odzwierciedlajacych
czynnosci juz dokonane. '

2. W celu przestrzegania legalnosci dziatania, pracownicy sa zobowiazani do zapewnienia zgodnosci
wszelkich dziatafi z obowigzujacymi w danym czasie przepisami prawa, aktami administracyjnymi,
orzeczeniami sagdowymi, zawartymi umowami cywilnoprawnymi oraz procedurami wewnetrznymi Urzedu
a takze niedopuszczenia do zaniechania ich stosowania.

3. Kryterium rzetelnosci wymaga wypelnienia obowigzkéw przez pracownikéw z nalezyty starannoscia,
sumiennie i terminowo, nalezytego wypelnienia zadah Urzedu przez wszystkie komérki organizacyjne,
dokumentowanie okre$lonych dziataf lub stanéw faktycznych, zgodnie z rzeczywisto$cia, w wymaganych
terminach.

4. Stosowanie kryterium celowosci polega na badaniu, czy dzialalno$é¢ Urzedu jest zgodna z przyjetymi
i zatwierdzonymi planami dziafalnosci oraz regulaminem organizacyjnym. W celu przestrzegania zasady
celowo$ci pracownicy sa zobowiazani do zapewnienia zgodnosci prowadzonej dziafalno$ci z celami
i zadaniami Urzedu.

5. Kryterium gospodarnos$ci pozwala na oceng, czy zadania jednostki sa realizowane oszczednie, wydajnie
i efektywnie. W celu przestrzegania zasady gospodarnosci pracownicy sa zobowiazani do zapewnienia:
wykorzystania dostgpnych srodkéw w sposéb oszczedny i efektywny, dziatan zapobiegajacych wystapieniu
szkéd, a w przypadku ich wystapienia do ograniczenia skutkéw tych szkéd.

6. Kontrola wydatkéw budzetowych ma na celu zbadanie, czy przyznane kontrolowanej komérce
organizacyjnej Urzedu srodki zostaly wydatkowane w sposéb gospodarny i oszczedny, stosownie do
opracowanego planu finansowego, w granicach przyznanych kwot oraz z zachowaniem wymogéw przepiséw
o finansach publicznych.

7. Kontrola wydatkéw polega na zbadaniu:

1) prawidtowosci sporzadzenia planu finansowego,

2) kompletnosci ujecia i prawidlowosci zaliczenia wydatkéw do okreséw, ktérych dotycza, oraz ich

wiasciwej klasyfikacji,

3) czy przyznane $rodki finansowe wykorzystane sa zgodnie z przeznaczeniem i czy nie s3 dokonywane
wydatki niecelowe, ktérych gléwnym celem jest wykorzystanie posiadanych $rodkéw w planie finansowym,

4) prawidlowosci udokumentowania poszczegélnych wydatkéw, a zwlaszcza czy zastosowano
wlasciwe ceny, narzuty itp. i czy dowody ksiggowe odpowiadaja wymogom przewidzianym w przepisach,

5) terminowosci rozliczenia zaliczek doraznych i statych,

6) wysokosci i zasadnos$ci zaciggnigtych zobowigzan budzetowych,



7) przestrzegania wymagan dotyczacych dyscypliny finanséw publicznych.
8. Przedmiotem oceny w zakresie wydatkéw powinny by¢ w szczegdlnosci:
1) zgodno$¢ realizacji wydatkéw z zadaniami rzeczowymi,
2) sposéb i prawidtowos¢ ksztattowania si¢ zapaséw materiatowych i innych sktadnikéw majatkowych,
3) prawidlowos$¢ ksztaltowania si¢ naleznosci i zobowigzan budzetowych.

9. Pracownicy merytoryczni oraz kierownicy poszczegdlnych komoérek organizacyjnych sg upowaznieni
i zobowigzani do opisywania dokumentéw ksiggowych. Na dowdd dokonania kontroli dokumentu
kontrolujgcy opatruje go podpisem i data. Podpis oznacza, ze dokument zostal sprawdzony pod wzgledem
merytorycznym, legalnosci, gospodarnosci i celowosci, a takze, ze zakupu dokonano zgodnie z ustawg prawo
zamowien publicznych.

10. Zatwierdzenie dokumentu pod wzgledem merytorycznym przez osoby wyznaczone oznacza, ze:
»polecam do wyplaty ze srodkéw przewidzianych w planie finansowym (czeéci planu finansowego
realizowanego przez wydzial).............. w Dz. ...... , Rozdz. .........  JST ”. Pracownik merytoryczny lub
inna upowazniona osoba opisuje dokument ksiggowy na odwrotnej stronie, w ktérym przywotuje Nr i date
umowy, zlecenia, itp. np.: potwierdza wykonanie ustugi, stwierdza dokonania dostawy, ktéra jest zgodna
z umowa, zleceniem, itp. Kiedy nie ma udokumentowanej pisemnej wstgpnej oceny dokonania wydatku, opis
zawiera: kto dokonal polecenia realizacji danego zdarzenia gospodarczego lub dokonat wydatku
gotowkowego. Ponadto na dokumencie lub zalaczniku zamieszcza si¢ opis zgodnie z wymogami
odpowiedniego programu wspotfinansujacego dany wydatek (jezeli podlega wspétfinansowaniu,
dofinansowaniu czy sfinansowaniu z innych zZrédet na podstawie umowy z dawcg $rodkéw). Nalezy
obowigzkowo klasyfikowaé wydatki wg odrgbnej klasyfikacji wydatkéw strukturalnych - co czynig osoby

odpowiedzialne merytorycznie za dany wydatek i stosujg odpowiednia pieczatke:

»Wydatek strukturalny
Obszar: .............. 147 0] 7 (AR
Kod: ....ccovvvvnnnnn. %770} 1 AR

lub

,» Wydatek nie podlega klasyfikacji wydatkéw strukturalnych
Podpis Kierownika Wydzialu ........................ &

W rozumieniu podpis Kierownika ma si¢ na mysli réwniez podpis z-cy Kierownika Wydziatu, osoby
zastepujacej kierownika oraz osoby zajmujacej samodzielne stanowisko. ’
11. Wyznaczeni pracownicy Wydziatu Finansowego sa zobowiazani do dokonania kontroli wstepnej czyli
sprawdzenia dokumentu pod wzgledem formalno-rachunkowym oraz zgodnego z procedurami opisu
dokumentu. Formalna prawidtowosé¢ dokumentu zatwierdzana jest przez Zastgpce Kierownika Wydziatu

Finansowego — gldwnego ksiggowego Urzgdu Miejskiego lub skarbnika, badZ innego upowaznionego



pracownika Wydzialu Finansowego poprzez ztozenie podpisu. W przypadku odmowy ztozenia podpisu przez
ww. osoby wyrazonej na pi$mie, stosuje si¢ odpowiednie procedury przewidziane w przepisach ustawy
o finansach publicznych.

12. Dokumenty do wyptaty zatwierdzane sa przez: Burmistrza, lub z-ce Burmistrza, lub Sekretarza Miasta,
zgodnie z ich zakresem czynnosci i kompetencjami.

13. Gléwny ksiggowy Urzgdu Miejskiego — Zastgpca Kierownika Wydziatu F inansowego albo Skarbnik lub
inne upowaznione osoby w Wydziale Finansowym, wykonujac dyspozycje $rodkami pienigznymi, przyjmuje
dyspozycje kierownika do realizacji. Osoby te nie podejmuja decyzji o zadysponowaniu $rodkéw, gdyz decyzja
ta nalezy do Burmistrza (lub 0s6b przez niego upowaznionych) jako osoby odpowiedzialnej za realizacje zadan
okreslonych planem finansowym.

14. Prawidlowo skompletowane, przygotowane do zaplaty i ksiegowania dokumenty dotyczace zakupu
materiatéw i ustug powinny zawieraé m.in.:

1) oryginat faktury (rachunku), protokoty odbioru,
2) ewentualnie dowdd wydania, wptaty do kasy i inne.

15. W razie koniecznosci Zastgpca Kierownika Wydziatu Finansowego, Skarbnik lub inna upowazniona
osoba w Wydziale Finansowym przyjmuje ustne lub pisemne zlozenie wyjasnien od osoby odpowiedzialnej
merytorycznie za dang operacje.

16. Podstawg dokonania przelewu stanowi dokument oryginalny podlegajacy zaptacie sprawdzony
1 zaakceptowany do zaplaty przez Burmistrza lub osoby przez niego upowaznione. Osoba upowazniona
w Wydziale Finansowym sporzadza przelew, ktéry podpisuja osoby zgodnie z karta wzoru podpiséw,
upowaznione przez Burmistrza lub dokonuja odpowiednich podpiséw w ramach bankowosci elektronicznej.

17. Wprowadza si¢ nastepujace pieczatki do stosowania:

1) ,,sprawdzono pod wzgledem merytorycznym, legalnosci, celowosci i gospodarnosci oraz zgodnosci
z ustawg o zaméwieniach publicznych.”,,Polecam do wyplaty ze $rodkéw przewidzianych w planie
FIaHSOWTRY <o oxosssmassampmnunss :

(wydzial)
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(data i podpis Skarbnika lub osoby upowaznionej)

3) ,,Sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym
S P 0T o1 O S——

(data i podpis Burmistrza lub osoby przez niego upowaznione;j )



18. W razie ujawnienia nieprawidlowosci w czasie wykonywania kontroli, kontrolujacy zobowigzany jest:

1) zwrdci¢ niezwlocznie nieprawidlowe dokumenty wiasciwym komérkom (kierownikom komoérek
organizacyjnych i jednostek podlegtych) z wnioskiem o dokonanie zmian i uzupetnien,

2) odmé6wi¢ podpisu dokumentéw nierzetelnych, nieprawidlowych lub dotyczacych operacji sprzecznych
z obowigzujacymi przepisami, zawiadamiajac jednoczesnie Burmistrza o tym fakcie. Decyzje w sprawie
dalszego postgpowania podejmuje Burmistrz.

19. W razie ujawnienia nieprawidlowosci w toku kontroli, osoba odpowiedzialna za kontrole danego
odcinka pracy jest obowigzana niezwlocznie zawiadomié bezposredniego przetozonego oraz przedsiewziaé
niezbgdne kroki zmierzajace do usunigcia tych nieprawidtowosci.

20. W razie ujawnienia w toku kontroli czynu majacego cechy przestepstwa, kontrolujagcy niezwlocznie
zawiadamia o tym kierownika jednostki jak réwniez zabezpiecza dokumenty i przedmioty stanowiace dowéd
przestepstwa. W kazdym przypadku ujawnienia czynu, o ktorym mowa wyzej, Burmistrz po niezwlocznym
zawiadomieniu organéw powolanych do $cigania przestepstw obowigzany jest:

1) ustali¢, jakie warunki i okolicznosci umozliwily przestgpstwo lub sprzyjaly jego popetnieniu,

2) zbada¢, czy przestgpstwo wigze si¢ z zaniedbaniem obowiazk6éw kontroli przez osoby powotane do
wykonywania tych obowiazkow,

3) wyciagna¢, na podstawie wynikow przeprowadzonego badania, konsekwencje stuzbowe,

4) przedsigwzig¢ Srodki organizacyjne zmierzajace do zapobiezenia w przysztosci powstawaniu
podobnych zaniedba.

21. Dopuszcza sig dokonywanie zaliczkowych platnosci, przedptat na poczet przysztych dostaw lub ustug,
w tym na podstawie faktury pro-forma lub za odrgbng pisemna zgoda Burmistrza. W zakresie dokonywania
ptatnosci w formie zaliczek, przedplat stosuje si¢ tryb postgpowania zawarty w niniejszych Procedurach.

22. Okresla si¢ wykaz 0s6b zobowigzanych i upowaznionych do sprawdzania dokumentéw ksiegowych pod
wzgledem celowosci, gospodarnosci i legalnosci, merytorycznym oraz zgodno$ci z ustawg prawo zamdwien
publicznych i polecenie do wyplaty z planu finansowego Urzedu w czesei dotyczacej Wydziatu:

1) Wszystkie rodzaje dokumentow ksiegowych:

a) Jacek Kosmala — Burmistrz

b) Leszek Adam Spiewak — Zastepca Burmistrza

c) Elzbieta Ploska — Sekretarz Miasta, ktdra, w przypadku:

- nieaktywnych kart lub czytnikéw Burmistrza lub jego Zastepcy lub tymczasowej nieobecnosci Burmistrza
lub jego Zastgpcy w Urzedzie Miejskim z powodu stuzbowego wyjscia lub wyjazdu stuzbowego, moze
podpisywa¢ zlecenia bankowosci elektronicznej na podstawie zatwierdzonych dokumentow

- tymczasowe]j nieobecnosci Burmistrza lub jego Zastgpcy w Urzedzie Miejskim z powodu stuzbowego
wyjscia lub wyjazdu shizbowego, moze zatwierdzaé do wyptaty dokumenty pilne, terminowe i moze

podpisywac zlecenia bankowosci elektronicznej.



2) W komérkach organizacyjnych:

a) Wydzial Organizacyjny i Spraw Obywatelskich (OSO)

- Elzbieta Ploska — Sekretarz Miasta

- Anna Walerianska — Zastgpca Kierownika Wydziatu OSO
dowody ksiggowe dotyczace min. wydatkéw ogdlno - administracyjnych, gospodarczych, uméw zlecefi
i um6w o dzieto, rozliczenie diet, delegacji, wydatkéw Rady Miejskiej, catosé spraw z zakresu dziatan
dotyczacych bezpieczenstwa, OC, OSP, zarzadzania kryzysowego i innych w zakresie i kompetencji
wydziatu, wynikajacych z odrgbnych zarzadzen, w tym z regulaminu organizacyjnego i planu finansowego
realizowanego przez Wydzial.

- Anna Andryszkiewicz — inspektor

dowody ksiegowe dotyczace wynagrodzen ze stosunku pracy.

b) Wydzial Gospodarki Mieniem Komunalnym i Rolnictwa (GMKR)

- Joanna Krystkiewicz — Hablutzel - Kierownik Wydziatu

- Honorata Burdynska — inspektor w razie nieobecnosci kierownika wydzialhn GMKR
dowody ksiggowe dotyczace wyceny mienia komunalnego, prace geodezyjne i kartograficzne, sprawy rolne
1 lesne, dzierzawa i sprzedaz mienia komunalnego, w zakresie zarzadzania nieruchomosci stanowiacych
mieszkaniowy zaséb gminy i innych w zakresie kompetencji wydziatu, wynikajacych z regulaminu
organizacyjnego i planu finansowego realizowanego przez Wydziat.

c¢) Wydzial Techniczno — Inwestycyjny (TI)

- Halina Piotrkowska — Kierownik Wydziatu

- Malgorzata Nowak — inspektor w razie nieobecnosci kierownika wydziahi TI
sprawy dotyczace biezacego utrzymania drég gminnych, prace remontowe i inwestycyjne drog i mostéw,
utrzymanie i rozliczenie o$wietlenia ulicznego, oczyszczanie miasta i od$niezanie, inwestycje, remonty
zasobéw komunalnych i inne w zakresie kompetencji wydzialu, wynikajace z regulaminu organizacyjnego
i czgsci planu finansowego realizowanego przez Wydziat.

d) Straz Miejska (SM)

- Wojciech Czarnecki — komendant

- Andrzej Szczepkowski — inspektor w razie nieobecnosci komendanta

sprawy dotyczace zakresu dzialania Strazy Miejskiej w czesci planu finansowego realizowanego przez

Wydziat.

e) Wydzial Finansowy (Fn)

- Wiestawa Ewa Rozmus — Skarbnik Miasta — Gléwny ksiegowy budzetu w zakresie budzetu oraz

w razie zastgpowania glownego ksiggowego Urzedu Miejskiego

- Elzbieta Wisniewska — Zastgpca Kierownika Wydzialu Finansowego pelnigca funkcje glownego

ksiggowego Urzedu Miejskiego — w zakresie planu finansowego Urzedu Miejskiego i w razie

zastepstwa Skarbnika

- Elzbieta Kobacka — inspektor — w razie nieobecnosci oséb wymienionych w tiret 1) i 2)
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- Halina Skibiniska — inspektor - w razie nieobecno$ci oséb wymienionych w tiret 1), 2) i 3).
sprawy dotyczace rozliczenn sktadek na ubezpieczenia spoleczne, ubezpieczenia zdrowotne i podatek
dochodowy, rozliczenie podatku VAT, rozliczenia kredytéw, pozyczek, obligacji i inne bedace w zakresie
kompetencji wydzialu wynikajace z regulaminu organizacyjnego i czg$ci planu finansowego realizowanego
przez Wydziat.
f) Urzad Stanu Cywilnego (USC)
- Matgorzata Jablonka — Kierownik USC lub
- Agnieszka Felinska — Zastgpca Kierownika USC
w czegsci planu finansowego przypisanego Kierownikowi USC.
g) Wydzial Promocji i Komunikacji Spolecznej (PKS)
- Patrycja Kawatko — Kierownik Wydziatu
- Pawel Kozinski — inspektor w razie nieobecnosci kierownika wydziatu PKS
catos¢ spraw z zakresu dziatan dotyczacych promocji, polityki informacyjnej gminy, przygotowania
materiatéw informacyjnych i komunikatéw do prasy, radia i telewizji, tworzenie i aktualizowanie
merytorycznej zawartosci serwisu internetowego Gminy Nidzica, strategii, wydawania ,,Glosu Nidzickiego”
i innych wynikajacych z regulaminu organizacyjnego Urzedu Miejskiego i planu finansowego realizowanego
przez wydziat.
23. Okresla si¢ wykaz oséb zobowigzanych i upowaznionych do sprawdzania dokumentéw ksiegowych pod
wzgledem formalno — rachunkowym:
1) Elzbieta Kobacka — inspektor
2) Zofia Lukasik — inspektor
3) Elzbieta Zalewska — inspektor
4) Teresa Ndpiérkowska — inspektor
5) Halina Skibinska — inspektor
6) Alicja Kulesza - inspektor
7) Krystyna Zakrzewska — inspektor
8) Ag;qieszka Wojciechowska — inspektor
9) Anna Kusinska — inspektor
10) Agnieszka Koszel — pomoc administracyjna
24. Okresla si¢ wykaz oséb uprawnionych do zatwierdzania do wyptaty dokumentéw finansowo
- ksiegowych.
1) Jacek Kosmala — Burmistrz
2) Leszek Adam Spiewak — zastepca Burmistrza
3) Elzbieta Ploska — Sekretarz Miasta.
25. Okresla si¢ wykaz os6b uprawnionych do podpisywania dokumentéw w zakresie obowigzkéw
i kontroli gtéwnego ksiggowego, podpis obok pracownika wiasciwego merytorycznie za dang operacje

skladaja Zastgpca Kierownika Wydzialu Finansowego lub Skarbnik Miasta lub inne upowaznione osoby:
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1) Wiestawa Ewa Rozmus — Skarbnik Miasta — gtéwny ksiggowy budzetu w zakresie budzetu oraz
w razie zastgpowania gtéwnego ksiggowego Urzedu Miejskiego
2) Elzbieta Wisniewska — Zastgpca Kierownika Wydzialu Finansowego peiaca funkcje gtéwnego
ksiggowego Urzedu Miejskiego — w zakresie planu finansowego Urzedu Miejskiego i w razie
zastgpstwa Skarbnika
3) Elzbieta Kobacka — inspektor — w razie nieobecnosci 0s6b wymienionych w pkt 1) i 2)
4) Halina Skibifiska — inspektor - w razie nieobecnosci oséb wymienionych w pkt 1), 2) i 3).
26. Okresla si¢ wykaz os6b uprawnionych do wystawiania w imieniu Gminy Nidzica faktur VAT, faktur
korygujacych, not korygujacych:
1) Wydzial Organizacyjny i Spraw Obywatelskich
- Elzbieta Ploska — Sekretarz Miasta,
- Anna Walerianska — Zastgpca Kierownika Wydziatu OSO,
- Anna Andryszkiewicz — inspektor
2) Wydzial Gospodarki Mieniem Komunalnym i Rolnictwa
- Joanna Krystkiewicz — Hablutzel - Kierownik Wydzialu
- Honorata Burdynska — inspektor
3) Wydzial Techniczno — Inwestycyjny
- Halina Piotrkowska — Kierownik Wydziatu
- Malgorzata Nowak — inspektor
4) Wydzial Promocji i Komunikacji Spolecznej
- Patrycja Kawatko — Kierownik Wydziatu
- Paulina Adamowicz — podinspektor - redaktor naczelny,
- Pawet Kozinski — inspektor
5) Straz Miejska
- Wojciech Czarnecki — komendant
- Andrzej Szczepkowski — inspektor
6) Wydzial Finansowy
- Elzbieta Wisniewska — zastepca Kierownika Wydziatu
- Teresa Sokotowska —inspektor
27. W imieniu Gminy Nidzica odbidér faktury, faktury korygujacej i noty korygujacej potwierdzaja
wyznaczeni pracownicy poszczegélnych wydziatow.
28. Dokumenty wystawiane w kasie Urzedu Miejskiego podpisuje — Teresa Sokotowska — inspektor lub
osoby ja zastepujace podczas nieobecnosci w pracy.
29. Osoba upowazniona przez Skarbnika lub Zastepce Kierownika Wydzialu Finansowego zbierze wzory

podpiséw 0sob wyszczegdlnionych powyzej, na karcie wg nastepujacego wzoru:
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KARTA WZOROW PODPISOW OSOB UPOWAZNIONYCH

w zalaczniku nr 1 PROCEDURY KONTROLI FINANSOWEJ
do zarzadzenia Nr 438/2016 Burmistrza Nidzicy z dnia 1 marca 2016 r. zmieniajgcego
zarzgdzenie w sprawie wprowadzenia w zycie w Urzedzie Miejskim w Nidzicy: procedur
kontroli finansowej, instrukcji gospodarki kasowej i drukami $cistego zarachowania, instrukeji
ewidencji i poboru podatkéw i oplat oraz procedur postepowania przy udzielaniu ulg
podatkowych i niepodatkowych, za wyjatkiem ulg w zakresie naleznosci cywilnoprawnych,
do podpisywania dokumentéw finansowo-ksiggowych:

L.p. Imie i nazwisko Stanowisko Wzér podpisu

..........................................................................................................

Podpis pracownika, w obecnosci ktérego ztozono wzdr podpisu.

Wykaz moze ulec zmianie w przypadku zmiany os6b upowaznionych, lub mozna uzupehi¢ wykaz o nowe
osoby.
30. W zakresie bankowosci i bankowosci elektronicznej wykaz i karta wzoru podpisu obowigzuje zgodnie
Z umow3 zawartg z bankiem.
§ 4. Procedury kontroli gromadzenia $rodkéw publicznych w Urzedzie Miejskim w Nidzicy dotycza

w szczegblnosci nastgpujacych dochodéw gminy:

1) Subwéncji ogoblne;j,

2) Rekompensaty utraconych dochodéw z tytutu zwolnienia z podatku od nieruchomos$ci w parkach

narodowych oraz rezerwatach przyrody oraz od gruntéw bedacych wiasnoécig SP pokrytych wodami

Jezior o ciggtym odptywie lub odptywie wod powierzchniowych oraz gruntéw zajetych pod sztuczne

zbiorniki wodne,

3) Dochodéw z tytutu podatkéw i opfat,

4) Dochodéw uzyskiwanych przez gminne jednostki budzetowe,

5) Dochod6éw z majatku Gminy,

6) Dotacji celowych z budzetu panstwa, budzetéw innych jst, platnosci ze Srodkdw europejskich,
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7) Udziatéw we wplywach z podatku dochodowego od o0séb fizycznych oraz z podatku dochodowego
od 0séb prawnych,

8) Opfat za korzystanie z zezwoleii na sprzedaz napojéw alkoholowych,

9) Dochodéw ze $wiadczonych ushug oraz kar i mandatéw,

10) Pozostatych dochodéw.

§ 5. 1. Wykazanie skutkéw obnizenia gérnych stawek podatkéw, zwolnien podatkowych i ulg w zaplacie
podatkéw udzielonych przez gming sporzadzaja inspektorzy ds. podatkéw i oplat ocenia odpowiednio
Skarbnik i Zastgpca Kierownika Wydziatu Finansowego w zakresie wykonywania tych czynnosci przez
bezposrednio podlegtych pracownikéw.

2. Dla dokonania prawidlowej oceny pracownicy gromadza aktualnie obowiazujace przepisy dotyczace
obowigzujacych stawek ustawowych podatkéw i optat lokalnych, uchwaly Rady Miejskiej
z uchwalonymi przez Radg¢ stawkami, zastosowanymi zwolnieniami i ulgami w zaplacie podatkow,
wykorzystuja rejestry przypisow i odpiséw, celem wykazania skutkéw udzielonych przez gmine ulg,
odroczefi, umorzen podatk6w.

§ 6. 1. Wysoko$¢ rekompensaty utraconych dochodéw z tytutu zwolnienia z podatku od nieruchomogci
w parkach narodowych oraz rezerwatach przyrody oraz gruntéw bedacych wiasnoscia SP pokrytych wodami
jezior o ciagtym odptywie lub odptywie wéd powierzchniowych oraz gruntéw zajetych pod sztuczne zbiorniki
wodne oraz prawidlowos¢ wykazania we wniosku o zwrocie utraconych dochodéw, na podstawie danych
sporzadzonych przez inspektoréw ds. podatkéw i optat ocenia Skarbnik a w razie jego nieobecnosci Zastepca
Kierownika Wydziatu Finansowego lub inna upowazniona osoba.

2. Dla dokonania prawidlowej oceny pracownicy gromadza aktualnie obowiazujace przepisy dotyczace
stosowania zwolnienia z podatku od nieruchomosci, gromadza stosowne wnioski dotyczace rekompensaty
utraconych dochodéw z w/w tytuléw, sporzadzaja w/w wnioski.

§ 7. 1. Prawidlowo$¢ opodatkowania, stosowania wiasciwych stawek podatkowych i stosowanie ulg
w podatkach ocenia Skarbnik i Zastgpca Kierownika Wydziatu Finansowego lub inna upowazniona osoba.

2. Prawidlowo$¢ przypiséw na kontach podatnikéw i zaplaty podatkéw ocenia Zastepca Kierownika
Wydziatu Finansowego a w razie jego nieobecnosci Skarbnik.

3. Dla dokonania prawidlowej oceny pracownicy w Wydziale Finansowym gromadza przepisy dotyczace
obowigzujacych stawek podatkowych, prowadza ewidencje wszystkich podatnikéw, przygotowuja projekty
decyzji administracyjnych w sprawie ulg w podatkach i w zaplacie podatkéw, prowadza rejestr wydanych
decyzji.

4. Prawidlowos¢ poboru podatkéw i optat, windykacje zaleglosci podatkéw i oplat ocenia Zastepca
Kierownika Wydziatu Finansowego a w razie jego nieobecnosci Skarbnik.

5. Dla dokonania prawidlowej oceny pracownicy Wydzialu Finansowego gromadza aktualnie
obowigzujace przepisy prawne, prowadza odpowiednie rejestry, prowadza systematyczna kontrole

terminowosci zaplaty zobowigzan podatkowych.
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§ 8. 1. Prawidlowosci wykazania dochodow w sprawozdaniach budzetowych, przez gminne jednostki
budzetowe, dokonuja pracownicy Wydziatu Finansowego zgodnie z zakresem czynnosci.

2. Dla dokonania prawidtowej oceny sprawozdania jednostkowe poréwnuje z zapisami na koncie 222 -
Rozliczenie dochodéw budzetowych.

§ 9. 1. Wysoko$¢ dochodéw z majatku gminy na podstawie uméw m.in. z najemcami, dzierzawcami,
dbatosci o interesy gminy w zakresie zbywania nieruchomogci; w tym ustalenie wysokosci czynszu i zasad
Jego aktualizacji, przestrzeganie zasad sprzedazy nieruchomosci, prawidtowosci ustalenia wysokosci wadium
i termindéw jego wnoszenia, egzekwowanie obowigzku wnoszenia przez nabywce nieruchomosci zbywanej
w drodze przetargu ceny nabycia, a w przypadku oddania w uzytkowanie wieczyste gruntu pierwszej optlaty
rocznej przed zawarciem aktu notarialnego ocenia Kierownik Wydzialu GMKR, a w razie jego nieobecnosci
inspektor wyznaczony do zastgpowania Kierownika Wydziatu.

2. Dla dokonania prawidtowej oceny w Wydziale GMKR gromadzone sg aktualnie obowiazujace przepisy
prawne, aktualnie obowigzujace Uchwaty Rady Miejskiej i Zarzadzenia Burmistrza w sprawach: udzielania
ulg w sprzedazy nieruchomosci, wyrazania zgody na sprzedaz nieruchomosci, wysokosci stawek czynszu.

§ 10. 1. Wysokos¢ dochodéw (dotacji) z tytutu wykonywania zadan zleconych z zakresu administracji
.rzqdowej oraz innych zleconych ustawami nalezy ocenia¢ na poziomie zapewniajacym realizacje tych zadan.

2. Dla dokonania prawidtowej oceny osoby wyznaczone w Wydzialach Urzedu i jednostkach podleglych
analizuja na biezaco skalg potrzeb zgodnie z obowiazujacymi przepisami, wnioskuja o zmiane wysokosci
dotacji, gromadza zawiadomienia Wojewody o kwotach dotacji (oryginaly w Wydziale Finansowym),
opracowujg i wnioskujg o aktualizacj¢ planu finansowego zadaf zleconych, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami sporzadzaja i gromadza sprawozdania z wykonywania zadafn zleconych, czuwaja nad
wykorzystaniem dotacji zgodnie z ich przeznaczeniem, zwrotem niewykorzystanych kwot na rachunek gminy.

§ 11. 1. Wysoko$¢ udziatéw we wptywach z podatku dochodowego od 0s6b fizycznych oraz z podatku
dochodowego od oséb prawnych ocenia si¢ na podstawie otrzymanych przelewéw, informacji z MF
i zawiadomien z RIO.

2. Dla dokonania prawidlowej oceny wykorzystuje si¢ informacje z Ministerstwa Finanséw i urzedéw
skarbowych w zakresie planu i wykonania.

§ 12. 1. Wysoko$¢ dochodéw z tytutu wnoszonych optat za korzystanie z zezwoleti na sprzedaz napojéw

alkoholowych ocenia Kierownik Wydzialu OSO w razie jego nieobecno$ci wyznaczona osoba w Wydziale.

2. Dla dokonania prawidlowej oceny osoba wydajgca zézwolenia gromadzi aktualnie obowigzujgce
przepisy prawne, przestrzega obowigzku pobrania oplaty przed wydaniem zezwolenia, wydaje decyzje
0 wygasnieciu zezwolenia w przypadkach okres$lonych ustawg.

§ 13. 1. Wysokos¢ dochodéw z tytutu $wiadczenia ustug oraz optat wynikajgcych z innych ustaw niz
w sprawie podatkdéw, podatkéw i optat lokalnych, prawidlowo$é stosowania obowigzujgcych cen, optat
i odptatnosci oceniajg osoby wyznaczone w poszczegdlnych komérkach organizacyjnych.

2. Dla dokonania prawidlowej oceny osoby te gromadza aktualnie obowigzujace przepisy prawne,

gromadza Uchwaly Rady Miejskiej z obowigzujacymi stawkami optat i wysokosci odptatnosei, podejmuja
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czynnosci zmierzajace do zastosowania egzekucji, przestrzegaja ustalonych przez Rade Miejska procedur
udzielania ulg w zaplacie tych naleznosci.

§ 14. 1. Odpowiednie komorki organizacyjne Urzgdu Miejskiego, odpowiedzialne merytorycznie za
naliczanie naleznosci innych jak podatkowe, przestrzegaja stawek i procedur ustalonych w odrebnych
obowigzujacych przepiséw ustawowych lub przez Burmistrza badz Rade Miejska.

2.Wnioski w sprawie udzielania ulg (umorzenia, odroczenia, rozlozenia na raty) naleznosci
cywilnoprawnych zatatwia w porozumieniu z wydzialem merytorycznym, wyznaczony pracownik Wydziatu
Finansowego stosujac odpowiednie przepisy Uchwaty Rady Miejskie;.

3. Wnioski w sprawie udzielania ulg (umorzenia, odroczenia, rozlozenia na raty) naleznosci
publicznoprawnych zatatwia wyznaczony pracownik Wydziatu Finansowego, stosujac odpowiednie przepisy
ustaw i zarzadzenia Burmistrza w tym zakresie.

§ 15. Kierownicy komérek organizacyjnych Urzedu Miejskiego, posiadajacy na stanie w ksiazce
inwentarzowej wydziatu przedmioty podlegajace opodatkowaniu obowiazani sa do skiadania do Wydziaha
Gospodarki Mieniem Komunalnym i Rolnictwa deklaracji na podatek od nieruchomosci do dnia 20 stycznia
kazdego roku w celu sporzadzenia przez ten Wydzial zbiorczej deklaracji na w/w podatek
w terminie umozliwiajagcym terminowe dokonanie platnosci. Wzor deklaracji i uchwate Rady Miejskiej
w sprawie zwolnienia od podatku od nieruchomo$ci Wydziat Finansowy dostarczy do 31 grudnia roku
budzetowego. Odpowiedzialno$¢ za terminowo$¢ sporzadzenia deklaracji zbiorczej, nie pézniej niz
do 26 stycznia i ztozenia jej do Wydziatu Finansowego, ponosi Kierownik Wydzialu Gospodarki Mieniem
Komunalnym i Rolnictwa. Deklaracje podpisuje Burmistrz. Za terminowa zaptatg podatkéw wg deklaracji
odpowiada Zastepca Kierownika Wydziatu Finansowego.

§ 16. Kierownik Wydzialu Gospodarki Mieniem Komunalnym i Rolnictwa obowiazany jest do ztozenia do
Wydzialu Finansowego deklaracji na podatek lesny w terminie do dnia 12 stycznia kazdego roku. Wzér
deklaracji i uchwate Rady Miejskiej w sprawie zwolnienia od podatku le$nego Wydzial Finansowy dostarczy
do 31 grudnia poprzedniego roku budzetowego. Deklaracje podpisuje Burmistrz. W przypadku zmian w ciggu
roku w zakresie przedmiotéw opodatkowania, Wydzial GMKR skiada do Wydzialu Finansowego
skorygowana deklaracje. Za terminowa zaplate rat podatku wg deklaracji ztozonej przez Wydziat GMKR
odpowiada Zastepca Kierownika Wydziatu Finansowego.

§ 17. Procedury dotyczace zwrotu srodkow publicznych:

1) Za terminowe rozliczenie otrzymanej lub udzielonej z budzetu gminy dotacji, odpowiadaja osoby
zgodnie z zakresami czynnosci (np. Kierownik wydziatu, Samodzielne stanowisko, zespdt powotany przez
Burmistrza lub Dyrektor jednostki podlegte;j).

2) Rozliczenie udzielonej dotacji zatwierdza Burmistrz. Rozliczenie udzielnych dotacji powinno
nastepowaé w terminach wynikajacych z uméw lub z odrgbnych przepiséw, nie pézniej niz do 31 stycznia

w nastepnym roku budzetowym.
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3) Osoby odpowiedzialne za terminowe rozliczenie udzielonej z budzetu gminy dotacji, odpowiadaja
za ustalenie, w jakiej kwocie Urzad powinien doplaci¢ beneficjentowi lub beneficjent powinien zwrdcié
$rodki do budzetu.

4) Ustalenie wysokosci kwoty podlegajacej zwrotowi winno zosta¢ zakomunikowane na pi$mie
beneficjentowi dotacji.

5) Przestanki oraz termin dla dokonania zwrotu dotacji w ramach jej rozliczenia okreslajg przepisy
ustawy o finansach publicznych oraz umowa o dotacje celows.

6) Zasady poboru odsetek od zwracanej dotacji reguluja przepisy ustawy o finansach publicznych.

§ 18. Uwagi koncowe
W zwigzku ze zmianami organizacyjnymi od 01.03.2016 r. w Urzedzie Miejskim w Nidzicy:

1) pozostaly do realizacji plan finansowy wydatkéw samodzielnego stanowiska KSM staje sie od

01.03.2016 r. planem finansowym Wydziatu Promocji i Komunikacji Spoteczne;j.

2) pozostaly do realizacji plan finansowy wydatkéw samodzielnego stanowiska WPKC staje si¢ od
01.03.2016 r. planem finansowym Wydzialu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich.
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