ZARZĄDZENIE  NR 19/2006
WÓJTA GMINY KOCZAŁA
z dnia 26 czerwca 2006 roku
W sprawie przyjęcia procedur kontroli  gromadzenia środków publicznych, gospodarowania mieniem, zaciągania zobowiązań finansowych, udzielania zamówień publicznych , zwrotu środków publicznych  oraz  dokonywania wydatków ze środków publicznych.
Na podstawie art. 47  ustawy z dnia  30 czerwca 2005 roku. o finansach

publicznych (Dz.U. Nr  249  poz. 2104 z późniejszymi zmianami )
 zarządzam, co następuje:

§ 1.

Określa się procedury  kontroli gromadzenia środków  publicznych z godnie z załącznikiem  nr 1 do zarządzenia.

§ 2.

Określa się  procedury kontroli udzielania zamówień publicznych zgodnie z załącznikiem nr 2 do zarządzenia .
§ 3
Określa się  procedury kontroli wydatków  dokonywanych ze środków publicznych zgodnie z załącznikiem numer 3 do zarządzenia.
§ 4.

1.W celu  realizacji zaplanowanych zadań, kierownicy jednostek  organizacyjnych gminy mogą zaciągać zobowiązania do wysokości kwot, wydatków wynikających z zatwierdzonego przez Radę Gminy planu finansowego zgodnie z udzielonymi pełnomocnictwami.
2.Zobowiązania z tytułu umów wieloletnich mogą być zaciągane tylko w wypadku, gdy umowy te uzasadnione są  odpowiednimi programami zadania oraz uchwałami Rady Gminy.
Mogą być również zaciągane zobowiązania z tytułu umów, których realizacja w roku następnym jest niezbędna do zapewnienia ciągłości działania gminy i termin zapłaty upływa w roku następnym.

§ 5.

Zwroty środków publicznych dotyczą :

-nadpłat podatków  wynikających z ustaw, do kwot dochodów nienależnie    

 wpłaconych lub pobranych

-podstawą  dokonania zwrotu jest pisemne  polecenie zwrotu podpisane przez  

  kierownika jednostki

-polecenie, o którym mowa, zawiera uzasadnienie zwrotu i wskazanie daty  

 wypłacenia zwracanej kwoty.

-oprocentowanie nadpłat  związanych z uchyleniem lub zmianą decyzji - pomniejsza dochody  

 budżetowe z tytułu odsetek za zwłokę.

-oprocentowanie nadpłat podatków zaliczanych na zaległość podatkową -  powiększa       

 dochody budżetowe z tytułu odsetek od zaległości.

-koszty komornicze, opłaty przekazów pocztowych i opłaty bankowe związane ze zwrotem                 

  nadpłat obciążają wydatki budżetowe. 

§ 6.

1.Sekretarz gminy prowadzi kontrolę przestrzegania procedur określonych  

   przepisami ustawy Prawo Zamówień Publicznych.

2.Skarbnik  prowadzi kontrolę gromadzenia środków  na realizację  

  zadania i kontroluje prawidłowość wykorzystania zaangażowanych  środków.
§ 7.
Traci moc zarządzenie numer  5/2001 Wójta Gminy Koczała z dnia 18 października 2001 roku w  sprawie ustalenia szczegółowej  procedury kontroli wydatków dokonywanych ze środków publicznych  
§ 8.
Zarządzenie wchodzi w życie  z dniem podpisania i podlega opublikowaniu  w Biuletynie
Informacji Publicznej .
                                                             Załącznik Nr 1 
                                                                                do zarządzenia  Nr 19/2006
                                                                          Wójta Gminy  Koczała
                                                                                    z dnia 26 czerwca 2006 roku
Procedury kontroli gromadzenia środków publicznych.

1. Wszystkie dochody gminy jak i jej jednostek organizacyjnych gromadzone są na jednym rachunku bankowym.

2. Kasa Urzędu Gminy nie przyjmuje bezpośrednio wpłat z tytułu dochodów budżetowych.

3. Dochody mogą być realizowane jako:

-
bezpośrednia wpłata przelewem lub gotówką na rachunek bankowy przez osobę zobowiązaną do wpłaty,

-
wpłata do inkasenta wyznaczonego uchwałą Rady Gminy Koczała
-
wpłata gotówki za odpłatność za przedszkole do intendentki przedszkola , która następnie wpłaca gotówkę  do kasy przy Zespole Ekonomiczno Administracyjnym Szkół w Koczale. 
4. Inkasenci,  intendentka przedszkola , zwani dalej inkasentami , należności pobierają za pokwitowaniem. W tym celu z działu księgowości pobierają (druk ścisłego zarachowania ) kwitariusze (K-103, K-104) , intendentka Zespołu Kształcenia  i Wychowania wydaje pokwitowanie dla wpłacającego w formie wydruku z kasy fiskalnej. Pobrane należności zobowiązani są wpłacić na konto dochodów Urzędu Gminy w terminach płatności poszczególnych należności zgodnie z zapisami: Ordynacji Podatkowej, innych ustaw, uchwał Rady Gminy oraz terminach wynikających z umów.

5. Inkasenci pobierają dochody Gminy przez cały rok budżetowy. Wpłata na rachunek bankowy pobranych należności musi następować nie rzadziej niż raz na 14 dni  z zachowaniem terminów określonych powyżej.
6. Kwitariusze przychodowe podlegają ostatecznemu rozliczeniu na koniec roku budżetowego.

W gminie gromadzone są następujące rodzaje dochodów:

     I     podatki i opłaty  lokalne,

    II    dochody z najmu i dzierżawy,

   III    wpływy ze sprzedaży mienia gminnego 
   IV    wpływy z opłat za zarząd, użytkowanie i użytkowanie wieczyste nieruchomości , 

           wpływy z tytułu przekształcenia prawa użytkowania wieczystego  przysługującego   

           osobom  fizycznym w prawo własności                         

    V
  wpływy z opłat za zezwolenie na sprzedaż alkoholu 
  VI    wpływy z  wpłat za wpis do ewidencji działalności gospodarczej  i z tytułu wpłat za wydane dowody osobiste

VII   dotacje, subwencje, udziały w podatkach dochodowych od osób fizycznych,              

          pozostałe dochody (odsetki bankowe, wpływy z usług od jednostek budżetowych 

          gminy, wpłata nadwyżki  zakładu budżetowego.
I    Podatki i opłaty lokalne

(podatek od nieruchomości, podatek rolny, podatek leśny, od środków                     transportowych, od posiadania psów, opłata targowa, opłata administracyjna, opłata skarbowa)

Podstawa prawna:

1.
Ustawa z dnia 12.01.1991r o podatkach lokalnych (Dz.U. Nr 9/2002 poz. 84 z późniejszymi zmianami)

2.
.Ustawa z dnia 15.11.1984r o podatku rolnym (Dz.U. Nr 94/1993 poz. 431 z późniejszymi zmianami)

3. Ustawa z dnia 30.10.2002 o podatku leśnym (Dz.U. Nr 200/2002 poz.1682)

4. Ustawa z dnia 29.08.1997r Ordynacja Podatkowa (Dz.U. Nr 137/1997r poz. 137 z późniejszymi zmianami)

5. Uchwały Rady Gminy w sprawie ustalenia wysokości stawek poszczególnych podatków, ustalenia ceny żyta, oraz ustalenia wzorów formularzy podatkowych.

6. Ustawa z dnia 09.09.2000r o opłacie skarbowej (Dz.U. Nr 86/2000 poz. 960 z późniejszymi zmianami).

Procedury kontroli obejmują sprawdzenie:

1. Czy wszystkie osoby prawne w ustalonym terminie złożyły deklaracje na podatki od nieruchomości, rolny, leśny na dany rok budżetowy na formularzu wg ustalonego wzoru?

2. Czy wszystkim osobom fizycznym zobowiązanym do wpłaty podatku od nieruchomości rolnego i leśnego ustalono w drodze decyzji wysokość tego podatku?

3. Czy właściciele środków transportowych w ustawowych terminach składają deklaracje na podatek od środków transportowych na formularzach wg ustalonego wzoru?

4. Czy na bieżąco uwzględnia się zmiany zgłoszone przez podatników, powodujące zmianę wysokości podatku?

5. Czy należności z tytułu podatków i opłat regulowane są w ustawowych terminach i wg stawek wynikających z ustaw i uchwał Rady Gminy?

6. Czy od wpłat po terminie naliczane są odsetki?

7. Czy prowadzone jest postępowanie zmierzające do wyegzekwowania należności?

8. Czy jest prawidłowo pobierana opłata skarbowa od wydawanych zaświadczeń?

Osoby odpowiedzialne:
      -
inspektor ds. wymiaru podatków          – Gabriela Witek
-
inspektor  ds. księgowości podatkowej i planowania – Barbara  Ławrynowicz


II
Dochody z dzierżawy i najmu

Podstawa prawna:

1. Ustawa z dnia 21 sierpnia 1997r. o gospodarce nieruchomościami (tekst jednolity Dz.U. z 2004r Nr 261, poz. 2603).

2. Uchwała w sprawie:

-
określenia zasad nabywania, zbywania i obciążania nieruchomości oraz ich wydzierżawiania i najmu na okres dłuższy niż 3 lata.

3.
Zarządzenie w sprawie:

-
określenia wysokości czynszu za dzierżawę i najem gruntów stanowiących własność gminy

-
określenie wysokości czynszu za najem pomieszczeń stanowiących własność gminy
Procedury kontroli obejmują sprawdzenie:

1. Czy sporządzono wykaz nieruchomości przeznaczonych do oddania w dzierżawę lub najem?

2. Czy na dzierżawę i najem sporządzono umowy dzierżawy?

3. Czy Rada Gminy wyraziła zgodę na zawarcie umowy dzierżawy na okres dłuższy niż 3 lata?

4. Czy w umowach dzierżawy i najmu określono terminy wnoszenia opłat?

5. Czy wysokość czynszu określona w umowie jest zgodna z zarządzeniem Wójta lub ustaleniami przetargu ?

6. Czy egzekwuje się od dzierżawców i najemców obowiązek terminowego wnoszenia opłat ?

7. Czy nalicza się odsetki za zwłokę w przypadku nieterminowego wnoszenia opłat ?

8. Czy prowadzone jest postępowanie zmierzające do wyegzekwowania należności ?

9. Czy wykazy dzierżawców przekazano do obciążenia podatkiem od nieruchomości ?
Osoby odpowiedzialne:

-
inspektor ds. gospodarki gruntami i nieruchomościami –  Edyta Pietruś
-
inspektor ds. księgowości podatkowej i planowania
    –   Barbara Ławrynowicz
III
Dochody ze sprzedaży mienia gminnego

Podstawa prawna:

1.  Ustawa z dnia 21 sierpnia 1997r. o gospodarce nieruchomościami (tekst jednolity Dz.U. z 2004r. Nr 261, poz. 2603)

2.
Ustawa z dnia 24 czerwca 1994r. o własności lokali (tekst jednolity Dz.U. z2000r. Nr 80, poz. 903)

3. Uchwały w sprawie:

-
określenia zasad nabywania, zbywania i obciążania nieruchomości oraz ich wydzierżawiania i najmu na okres dłuższy niż 3 lata

-
bonifikata od cen nieruchomości sprzedawanych jako lokale mieszkalne

4. Zarządzenia w sprawie:

-
wykazania do sprzedaży nieruchomości gruntowych lub lokalowych

-
powołania komisji przetargowej

Procedury kontroli obejmują sprawdzenie:

-
Czy wartość zbywanej nieruchomości została ustalona przez rzeczoznawcę majątkowego?

-
Czy sporządzono wykaz nieruchomości przeznaczonej do sprzedaży ?

- 
Czy ogłoszono przetarg (w przypadku zbycia w formie przetargu) na sprzedaż nieruchomości ?

-
Czy powiadomiono najemców lokali mieszkalnych o zbywanym lokalu mieszkalnym ?

-
Czy bonifikaty z tytułu sprzedaży lokali mieszkalnych są zgodne z uchwałą Rady Gminy o bonifikatach ?

-
Czy dokonano sprzedaży nieruchomości w formie aktu notarialnego i czy cena została zapłacona ?

Osoby odpowiedzialne:

-
inspektor ds. gospodarki gruntami i nieruchomościami –  Edyta Pietruś
-
inspektor ds. księgowości podatkowej i planowania –  Barbara Ławrynowicz 
IV
Dochody z opłat z tytułu użytkowania wieczystego

Zgodnie z decyzjami Naczelnika Gminy i decyzjami Zarządu Gminy Koczała z lat osiemdziesiątych i dziewięćdziesiątych o oddaniu nieruchomości gruntowych w użytkowanie wieczyste, do dnia 31 marca każdego roku przez cały okres trwania użytkowania wieczystego wnoszone są opłaty z tego tytułu przez osoby fizyczne i prawne  
Procedury kontroli obejmują :
1.Czy terminowo wystawiono fakturę obciążającą dla osób fizycznych i osób prawnych 

   zgodnie z  decyzjami ?
2.Czy  należności zostały  wpłacone  w ustawowych terminach ?
3.Czy od wpłat po terminie naliczane są odsetki ?
Osoby odpowiedzialne :
 - inspektor ds. Gospodarki gruntami i nieruchomościami -  Edyta Pietruś
 - inspektor ds.  finansowych i ogólnoorganizacyjnych – Edyta Dziewińska
V
Opłaty za zezwolenia na sprzedaż napojów alkoholowych

Podstawa prawna:

1. Ustawa z dnia 26 października 1982r. o wychowaniu w trzeźwości i przeciwdziałaniu

alkoholizmowi (Dz.U. z 2002r. Nr 147, poz. 1231 z póź. zm.).

Procedura kontroli obejmuje sprawdzenie:

1. Czy została wniesiona opłata na rachunek gminy przed wydaniem zezwolenia (dotyczy

przedsiębiorców rozpoczynających działalność gospodarczą w tym zakresie) ?
2. Czy opłatę naliczono i pobrano zgodnie z rodzajem napojów alkoholowych ?
3. Czy wszyscy przedsiębiorcy w ustalonym terminie złożyli oświadczenia o wartości sprzedaży napojów alkoholowych (dot. przedsiębiorców prowadzących sprzedaż napojów alkoholowych w roku poprzednim) ?
4. Czy opłatę naliczono zgodnie z przepisami ustawy ?
5. Czy opłata wnoszona jest w każdym roku kalendarzowym, obejmującym zezwolenie, 

      w trzech równych ratach w terminach do 31 stycznia, 31 marca i 30 września danego roku                            

      kalendarzowego ?
Osoby odpowiedzialne:

 - inspektor ds. zamówień publicznych, spraw socjalnych, zaopatrzenia materiałowego oraz   

   rolnictwa i gospodarki żywnościowej    -     Krystyna Mrozek - Gliszczyńska
VI.
Opłata za wpis i zmianę wpisu do ewidencji działalności gospodarczej.

Podstawa prawna:

Ustawa z dnia 19 listopada 1999r. Prawo działalności gospodarczej (Dz. U. Nr 101, poz. 1178 z późn. zm.)

Procedura kontroli obejmuje sprawdzenie:

1. Czy została pobrana opłata stała w kwocie 100 zł za wpis do ewidencji działalności gospodarczej ?

2. Czy została pobrana opłata stała w kwocie 50 zł za zmianę wpisu do ewidencji działalności gospodarczej ? 

Osoba odpowiedzialna :
-    inspektor  - Urszula Wirkus
Opłaty z tytułu wydania dowodu osobistego

Podstawa prawna:

1. Rozporządzenie Rady Ministrów  z dnia 30 listopada 2000r. w sprawie opłaty za wydanie dowodu osobistego (Dz. U. z 2000r.  Nr 105, poz. 5926 )

2.
Rozporządzenie Rady Ministrów z dnia 14 września 2004r. zmieniające rozporządzenie w sprawie opłaty za wydanie dowodu osobistego (Dz. U. z 2004r. Nr 209, poz. 2129 ).

Procedura kontroli obejmuje sprawdzenie:

     1.
Czy została pobrana wpłata stała  za wydanie dowodu osobistego 

2. Czy  dochody zostały odprowadzone na konto Pomorskiego Urzędu Wojewódzkiego

      Wydział Finansów i Budżetu. 


Osoba odpowiedzialna: 
 - Kierownik Urzędu Stanu Cywilnego - Teresa Włodarczyk
 - inspektor ds. księgowości budżetowej -  Maria Ginter
VII 
Dotacje, subwencje, udziały w podatkach dochodowych, wpłata nadwyżki zakładu budżetowego, wpływy za usługi opiekuńcze,  wpływy za przedszkole,
Podstawa prawna :

1.Ustawa o finansach publicznych
2.Ustawa jednostek dnia 13 listopada 2003 roku o dochodach jednostek samorządu   

   terytorialnego (Dz. U. Nr 203 poz. 1966 z póź. zmianami).

3.Uchwały Rady Gminy określające wysokość opłat.
Dochody te są pobierane, egzekwowane, ewidencjonowane i wykazywane w sprawozdaniach

zgodnie z obowiązującymi przepisami. Wpływają one  bezpośrednio na rachunek budżetu Gminy.
Kontrola odbywa się na zasadzie zgodności wpływów, dokonanych na rachunek budżetu, z wielkościami wykazanymi w sprawozdaniach przedkładanych gminie, decyzjami w sprawach wysokości subwencji, jak również i dotacji.
 Podatek od spadków i darowizn, od czynności cywilnoprawnych, dochodowy  od osób fizycznych , opłacany w formie karty podatkowej
Pobierany jest przez Urzędy Skarbowe właściwe dla siedziby lub miejsca zamieszkania podatnika i odprowadzane są przez ten urząd na rachunek Urzędu Gminy.

Kontrola odbywa się na zasadzie zgodności sprawozdań z wpływami na rachunek urzędu gminy.
                                                           Załącznik  Nr 2
                                                                                       do zarządzenia Nr  19/2006
                                                                                 Wójta Gminy  Koczała
                                                                                             z dnia  26 czerrwca 2006 roku
Procedury kontroli  udzielania zamówień publicznych.

Podstawa prawna :

1.Ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamówień publicznych
    (Dz U. Nr 19 , poz. 177 z późniejszymi zmianami )

Procedura  kontroli obejmuje  sprawdzenie czy :
-Wydatki ze środków budżetu gminy są realizowane przy zastosowaniu ustawy    

  Prawo zamówień publicznych ?
-W celu przygotowania i  przeprowadzenia postępowania o udzielenie    

  zamówienia publicznego na potrzeby Urzędu Gminy oraz wybranych   

  postępowań na potrzeby jednostek organizacyjnych gminy Wójt powołuje      

  Komisje Przetargową. ? 

-Komisja działa zgodnie z ustawą  Prawo Zamówień Publicznych oraz  innymi    

 aktami wykonawczymi ?
-Propozycję wyboru trybu udzielenia zamówienia publicznego  wraz z   

  uzasadnieniem zatwierdza kierownik  jednostki ?
-Komisja wskazuje najkorzystniejszą ofertę  wybraną na podstawie zapisów  specyfikacji istotnych warunków zamówienia, warunków zamówienia lub zaproszenia  i przedkłada do zatwierdzenia kierownikowi jednostki ?
-Wydatki, do których nie ma zastosowania ustawa Prawo Zamówień Publicznych, wymagają określenia podstawy  prawnej zwalniającej z jej zastosowania i uzasadnienia, o którym mowa w art. 28 ust. 3 ustawy o finansach publicznych ? Adnotacja na wniosku o zaangażowanie wydatków .

Osoby odpowiedzialne :
Inspektor ds. zamówień publicznych, spraw socjalnych, zaopatrzenia materiałowego -  Krystyna Mrozek - Gliszczyńska  
Młodszy referent ds. planowania przestrzennego, budownictwa i drogownictwa –

Ewa Otyńska  
                                                                            Załącznik Nr 3

                                                                                        do zarządzenia 19/2006 
                                                                                         Wójta Gminy  Koczała
                                                                                                   z dnia 26 czerwca 2006 roku.
Procedury kontroli wydatków dokonywanych ze środków publicznych                                        
1. W celu zapobiegania niepożądanym lub nielegalnym działaniom w zakresie
operacji stanowiących podmiot rachunkowości Urzędu Gminy w    

Koczale, zwanym w dalszej treści zarządzenia „jednostką”, Skarbnik  

Gminy dokonuje kontroli wstępnej, obejmującej w szczególności badanie dokumentów powodujących powstanie zobowiązań (projektów umów, porozumień, zamówień oraz zapotrzebowań), które:

-stanowią podstawę do przyjęcia lub wydania środków publicznych,

  -dotyczą obrotu i rozliczeń z bankami (na rachunku bankowym są środki),

-dotyczą przyjęcia i wydania rzeczowych i niematerialnych składników majątku,

-dotyczą operacji określonych w przepisach lub regulaminie wewnętrznym

jednostki.

2. Przygotowany wcześniej, przez właściwego pracownika odpowiedzialnego

Merytorycznie,  wniosek o zaangażowanie środków  publicznych na dane zadanie Skarbnik Gminy dokonuje kontroli o której, mowa  w pkt 1. potwierdza, że ten wydatek jest przewidziany w planie wydatków jednostki (wniosek w załączeniu )
3. W razie ujawnienia w toku kontroli wstępnej nieprawidłowości, Skarbnik Gminy zwraca bezzwłocznie nieprawidłowe dokumenty właściwym pracownikom

jednostki z wnioskiem o dokonanie zmian lub uzupełnień oraz odmawia

podpisu dokumentów nierzetelnych lub dotyczących operacji sprzecznych

z obowiązującymi przepisami.

Skarbnik Gminy zawiadamia Wójta Gminy, który podejmuje decyzję w tej

sprawie.

4. Egzemplarz wniosku o zaangażowanie wydatku  z adnotacją „przewidziany w planie wydatków  jednostki pozostaje w księgowości i stanowi podstawę do ujęcia kwoty określonej klasyfikacją budżetową jako zaangażowanie wydatków budżetowych.(wzór wniosku w załączeniu )
Dokumenty te stanowić będą ewidencję pozabilansową do celów

sprawozdawczości budżetowej.
5..Do opisywania dokumentów księgowych, że sprawdzono je pod względem merytorycznym, legalności, gospodarności i celowości a także, że zakupu dokonano zgodnie z ustawą o zamówieniach publicznych upoważniam pracowników Urzędu Gminy w zakresie wydatków dotyczących zadań przypisanych do realizacji w zakresach czynności i odpowiedzialności.

6..Dla potwierdzenia czynności sprawdzających, o których mowa w pkt 1 i 2, osoba upoważniona składa swój podpis na dokumentach księgowych.
7.  Sekretarz Gminy uzupełni zakres czynności i odpowiedzialności   poszczególnych pracowników Urzędu Gminy o upoważnienia do  sprawdzania dokumentów księgowych w zakresie, o których mowa w  pkt 1 i 2, zgodnie z wykazem osób upoważnionych do dokonywania kontroli   merytorycznej, który stanowi załącznik do niniejszego zarządzenia.
Po dokonaniu kontroli wstępnej i sprawdzeniu dokumentów pod względem    

merytorycznym, legalności, celowości i gospodarności oraz zgodności z 
ustawą o zamówieniach publicznych – Wójt  Gminy lub osoba przez Wójta 

upoważniona, a następnie Skarbnik Gminy dokonuje kontroli dokumentu, 
a złożenie jego podpisu wraz z datą oznacza, że:
-sprawdził, iż operacja została uznana przez właściwych rzeczowo     

  pracowników  jednostki (wskazanych- upoważnionych przez Wójta     

  Gminy),

-nie zgłasza zastrzeżeń do legalności i rzetelności dokumentu, w którym operacja została   

 ujęta,

-sprawdził, iż dowód stanowiący podstawę wypłaty ze  środków publicznych został  

 zatwierdzony do wypłaty przez Wójta Gminy lub osobę przez niego upoważnioną,

-stwierdził formalną prawidłowość dokumentu dotyczącego tej operacji.

W związku z wykonywaniem kontroli Skarbnik Gminy ma prawo:

-żądać od pracowników, realizujących określone zadania, udzielania w formie
ustnej lub pisemnej niezbędnych informacji i wyjaśnień, jak również udostępnienia do wglądu dokumentów i wyliczeń będących źródłem  informacji i wyjaśnień, kontroli operacji gospodarczych z punktu widzenia gospodarności,

-żądać od pracowników, realizujących zadania, usunięcia w określonym terminie stwierdzonych nieprawidłowości,

-występować do Wójta Gminy z wnioskiem o przeprowadzenie kontroli określonych zagadnień.        

W celu usprawnienia działań, o których mowa w zarządzeniu polecam stosowanie pieczątek następującej treści:

Dodatkowo na wniosku o zaangażowaniu  wprowadza się informacje na temat procedury zamówień publicznych.   
Z procedury składania wniosku o zaangażowanie wyłączone są zamówienia  dostaw i usług długookresowych ciągłych, których realizacja  jest nieprzerwana

np: zakup energii, rozmowy telefoniczne i  usługi internetowe, podatki, koszty delegacji, wynagrodzenia i pochodne i tym podobne.                                                                      

Jednocześnie, podpisanie dowodu pod względem merytorycznym, uwzględnia celowość, gospodarność i legalność dokonania operacji.   
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 Koczała, dnia....................................
...............................................
           (jednostka organizacyjna)

WNIOSEK
o zaangażowanie środków budżetowych Urzędu Gminy w  Koczale obciążających plan finansowy wydatków
1.    Rodzaj wydatku:
       .........................................................................................................................................................
       .........................................................................................................................................................
2.    Kwota wydatku: ..............................................................................................................................
3.    Klasyfikacja wydatku: dział...........rozdział......................paragraf...............................................
4.    Termin realizacji wydatku: ..............................................................................................................
5.    Tryb udzielania zamówienia publicznego: .................................................................................................................................................
 ...............................................................................................................................................
6.    Uzasadnienie celowości dokonania wydatku w związku z realizacją zadań jednostki:
       .....................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

	Tryb udzielania zamówienia publicznego w zakresie wnioskowanego wydatku jest zgodny z ustawą o zamówieniach publicznych.

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


Zobowiązania wynikające z wnioskowanego wydatku mieszczą się w planie finansowym oraz harmonogramem wydatków.

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

                ( Skarbnik Gminy)
	Pracownik merytoryczny


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



Potwierdzam celowość wydatku


........................................................................
                (Wójt Gminy)
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WYKAZ
osób upoważnionych do zatwierdzania dowodów zewnętrznych i wewnętrznych pod względem merytorycznym, legalności, celowości, gospodarności i zgodności z ustawą o zamówieniach publicznych.

	L.p.
	Imię i nazwisko
	Stanowisko
	Wzór podpisu

	1.
	Bernard Mrozewski
	Wójt Gminy
	

	2.
	Stanisław Jankiewicz
	Sekretarz Gminy
	

	3.
	Halina Kaciniel
	Skarbnik Gminy
	

	4.
	Gabriela Witek
	inspektor ds. wymiaru podatków, opłat wiejskich i lokalnych
	

	5.
	Barbara Ławrynowicz
	inspektor ds. księgowości podatkowej i planowania
	

	6.
	Maria Ginter
	inspektor ds. księgowości budżetowej
	

	7.
	Edyta Dziewińska
	inspektor ds. finansowych i ogólno-organizacyjnych
	

	8.
	Joanna Myszka
	  referent do obsługi GCI
	

	9.
	Barbara Makarewicz
	 młodszy referent do obsługi GCI
	

	10.
	Edyta Pietruś 
	inspektor ds. gospodarki  gruntami i nieruchomościami oraz ochrony środowiska
	

	11.
	Teresa Włodarczyk 
	kierownik Urzędu Stanu Cywilnego
	

	12.
	Krystyna Korf 
	inspektor ds. społeczno-administracyjnych i kadr
	

	13.
	Agnieszka Ollik
	młodszy referent ds. ogólnoorganizacyjnych, spraw obronnych i ochrony przeciwpożarowej  
	

	14.
	Urszula Wirkus 
	inspektor ds. gospodarki  komunalnej  
i ewidencji działalności gospodarczej
	

	15. 
	Krystyna 

Mrozek-Gliszczyńska  
	inspektor ds. zamówień publicznych, spraw socjalnych, zaopatrzenia materiałowego oraz rolnictwa i Gospodarki żywnościowej
	

	16.
	Bronisława  Czapiewska
	inspektor ds. obsługi rady i jej organów
	

	17.
	Ewa  Otyńska
	referent  ds. planowania przestrzennego, budownictwa i drogownictwa
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