Zatgcznik nr 7

do Zarzgdzenia Nr 314 /12
Prezydenta Miasta tomza
z dnia 27 .12.2012 .

Instrukcja kontroli i obiegu dokumentéw

1. Niniejsza instrukcja okresla zasady:
a)rzetelnego i petnego dokumentowania i rejestrowania operacji finansowych (gospo-
darczych),
b) zatwierdzania (autoryzacji) operacji finansowych (gospodarczych) przez kierownika
jednostki lub osoby przez niego upowaznione,
c) podziatu kluczowych obowigzkdéw dotyczacych zatwierdzania (autoryzacji), realizacji i
rejestrowania operacji finansowych (gospodarczych) pomiedzy réznych pracownikow,
d) weryfikacji operacji finansowych (gospodarczych) przed i po realizaciji.
2. Dokumentacja kazdej operacji finansowej (gospodarczej) wytworzona lub przyjeta w
jednostce powinna umozliwiac jej przesledzenie na poczatku, w trakcie jej trwania i po jej
zakonczeniu.

§1.
Ksiegi rachunkowe Urzedu Miasta obejmuja:
1) ksiegi budzetu miasta - organu,
2) ksiegi Urzedu Miejskiego w Lomzy - jednostki.
Poszczegolne ksiegi rachunkowe obejmuja:
1) dziennik lub dzienniki,
2) konta ksiegi gtébwnej (ewidencja syntetyczna), w ktérej obowigzuje ujecie kazdej operaciji
zgodnie z zasadg podwdjnego zapisu,
3) konta ksigg pomocniczych (ewidencja analityczna),
4) wykaz sktadnikow aktywéw i pasywow (inwentarz),
5) zestawienie obrotéw i sald kont ksiegi gtéwnej oraz zestawienie kont ksigg pomocniczych.

Zapisy w ksiegach rachunkowych prowadzi sie w jezyku polskim i w walucie polskiej, powinny
by¢ dokonywane w sposoéb trwaty, recznie lub maszynowo, bez pozostawienia miejsc
pozwalajgcych na pozniejsze dopiski lub zmiany.

Wydruki komputerowe powinny sktada¢ sie z automatycznie numerowanych stron, z

oznaczeniem pierwszej i ostatniej oraz by¢ sumowane na kolejnych stronach w sposob ciggty w

roku obrotowym i oznaczone nazwg programu.

Zapisy ksiegowe powinny zawiera¢ co najmniej:

1) date dokonania operacji,

2) okreslenie rodzaju i numeru identyfikacyjnego dowodu ksiegowego, stanowigcego
podstawe zapisu ksiegowego oraz jego date, jezeli rézni sie ona od daty dokonania
operaciji, zrozumiaty tekst, skrét lub kod opisu operaciji, z tym ze stosowanie skrétéw lub
kodow uwarunkowane jest posiadaniem pisemnego objasnienia ich tresci,

3) zapisy systematyczne dokonywane w ksiegach rachunkowych muszg by¢ powigzane z
zapisami chronologicznymi, w sposdb wynikajgcy ze stosowanej techniki prowadzenia
ksigg rachunkowych,



4) zapisy w dziennikach dokonywane sg w porzgdku chronologicznym, dzien po dniu
sukcesywnie. Zbior danych z dziennika jest sprawdzianem kompletnosci ujecia w
ksiegach rachunkowych zdarzenh gospodarczych w poszczegoinych miesigcach
i w catym roku obrotowym.

§ 2.
Dzienniki czesciowe prowadzone sg dla okreslonych grup rodzajowych zdarzen oddzielnie dla
kazdego roku kalendarzowego, sg to:
1) dziennik dochoddéw (Rejestr — ,Organ”),
2) dziennik wydatkow urzedu miasta (Rejestr — ,Jednostka”),
3) dzienniki funduszy pomocowych
W miare potrzeb wprowadza sie kolejne dzienniki czesciowe.

Dziennik powinien zawierac:

1) kolejng numeracje dziennika,

2) obroty dziennika miesiecznie oraz narastajgco w miesigcach i w roku obrotowym; jezeli
prowadzonych jest kilka dziennikéw, wéwczas nalezy sporzgdzi¢ zestawienie

zawierajgce obroty poszczegdinych dziennikéw oraz ich tgczne obroty miesieczne i
narastajgce.

Zbiér danych kont ksiegi gtéwnej (ewidencji syntetycznej) stanowi zbiér zapiséw w porzadku
systematycznym z zachowaniem chronologii, na kontach przewidzianych w planie kont. Zapisy
na kontach ksiegi gtéwnej winny by¢ uprzednio lub réwnolegle dokonane w zapisach w
dzienniku. Konta ksiegi gtdwnej winny by¢ wyréznione w planie kont ze szczegoétowoscia, z jakg
dane ksigg rachunkowych wykazane sg w sprawozdawczo$ci. Zbior danych kont ksiegi gtownej
uzgadnia sie z zapisami dziennika, obroty wszystkich kont winny by¢ zgodne z obrotami
dziennika.

Zestawienie obrotéw i sald ksiegi gtdbwnej sporzgdzane sg nie pozniej niz do 15 dnia
nastepnego miesigca za ostatni miesigc roku obrotowego — nie pozniej niz do 85 dnia

po dniu bilansu.

§3

Zapisy w ksiegach powinny by¢ wydrukowane lub przeniesione na inny no$nik danych, a na
koniec kazdego miesigca sporzgdzone wydruki:
1) zbioréw dziennika, ktére powinny zawierac:
a) sume obrotdéw za miesigc oraz narastajgco od poczatku roku,
b) kolejng numeracje stron i poszczegdlnych pozycji,
c) miesiagc, ktérego operacje dotyczg i date sporzadzenia wydruku,
2) zestawieh obrotéw dziennych czgstkowych, zawierajgce oznaczenie kazdego dziennika,
kolejng numeracje stron, sume obrotow za miesigc i narastajgco od poczatku roku,
3) zestawien obrotéw i sald sporzgdzone na podstawie zbiorow danych kont ksiegi gtéwnej,

§4

1. Podstawg zapisow na kontach sg dowody ksiegowe.
2. Dowody te mozna podzieli¢ na:
1) zroédiowe,
2) wtérne.
3. Dowody zrodiowe dzielg sie na:
1) zewnetrzne obce — otrzymane od kontrahentow,
2) zewnetrzne wtasne — przekazane w oryginale kontrahentom,
3) wewnetrzne - dotyczace operacji wewnatrz jednostki.



4. Do udokumentowania operacji gospodarczych mogg by¢ wykorzystywane takze
dowody wtdrne:

1) zbiorcze — stuzagce do dokonywania tgcznych zapiséw zbioru dowodow zrédtowych,

ktére muszg by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

2) korygujgce poprzednie zapisy,

3) zastepcze — wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu

zrédtowego,

4) rozliczeniowe — ujmujgce juz dokonane zapisy wg nowych kryteriow klasyfikacyjnych.
5. Dowdd ksiegowy powinien zawiera¢ co najmniej:

1) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,

2) okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujgcych operacji gospodarczej,

3) opis operaciji oraz jej wartos¢, jesli to mozliwe, okreslong takze w jednostkach

naturalnych,

4) date dokonania operacji, a gdy dowdd zostat sporzgdzony pod inng datg - takze date

sporzgdzenia dowodu,

5) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano, lub od ktérej przyjeto

sktadniki aktywow,

6) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach

rachunkowych przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiegach

rachunkowych (dekretacja), podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania

6. Dowdd ksiegowy opiewajgcy na waluty obce powinien zawiera¢ przeliczenie ich wartosci na
walute polskg wedtug kursu obowigzujgcego w dniu przeprowadzenia operacji gospodarczej.
Wynik przeliczenia zamieszcza sie bezposrednio na dowodzie, chyba ze system
przetwarzania danych zapewnia automatyczne przeliczenie walut obcych na walute polska, a
wykonanie tego przeliczenia potwierdza odpowiedni wydruk.

jezeli wynika to z odrebnych przepisow lub techniki dokumentowania zapiséw ksiegowych.
6. Dowody ksiegowe winny byc¢:
1) kompletne,
2) rzetelne.
7. Zapis ksiegowy powinien zawiera¢ co najmniej:
1) date dokonania operacji gospodarczej,
2) okreslenie rodzaju i numer identyfikacyjny dowodu ksiegowego stanowigcego
podstawe zapisu oraz jego date, jesli rozni sie ona od daty dokonania operacji,
3) zrozumiaty tekst, skroét lub kod opisu operacji, z tym, ze nalezy posiadaé pisemne
objasnienia tresci skrétéw lub kodow,
4) kwote i date zapisu,
5) oznaczenie kont, ktérych dotyczy.
8. Aby mozna byto uznac, ze ksiegi jednostki sg prowadzone zgodnie z wymogami ustawy
muszg by¢ prowadzone:
1) rzetelnie,
2) bezbtednie,
3) sprawdzalnie,
4) biezgco.
9. Rzetelnos¢ ksigg wyraza sie w dokonaniu wytgcznie zapisdw odzwierciedlajgcych stan
rzeczywisty.
10. Bezbtednos¢ ksiag jest spetniona, jezeli wprowadzono do nich kompletniei poprawnie
wszystkie zakwalifikowane do zaksiegowania w danym miesigcu dowody
ksiegowe, zapewniono ciggtos¢ zapisow oraz bezbtednos¢ dziatania stosowanych procedur
obliczeniowych.



11. Ksiegi rachunkowe uznaje sie za sprawdzalne jezeli umozliwiajg stwierdzenie poprawnosci
dokonanych w nich zapisow, stanéw (sald) oraz dziatania stosowanych procedur
obliczeniowych, a w szczegdlnosci:
1) udokumentowanie zapiséw pozwala na identyfikacje dowodow i sposobu ich
zapisania w ksiegach rachunkowych na wszystkich etapach przetwarzania danych,
2) zapisy uporzgdkowane sg chronologicznie i systematycznie wedtug kryteridéw
klasyfikacyjnych umozliwiajacych sporzgdzenie obowigzujgcych jednostke
sprawozdan finansowych i innych sprawozdan, w tym deklaracji podatkowych oraz
dokonania rozliczen finansowych,
3) w przypadku prowadzenia ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera zapewniona
jest kontrola kompletnos$ci zbioréw systemu rachunkowosci oraz parametrow
przetwarzania danych,
4) zapewniony jest dostep do zbiorow danych pozwalajgcych bez wzgledu na stosowang
technike, na uzyskanie w dowolnym czasie i za dowolnie wybrany okres sprawozdawczy
jasnych i zrozumiatych informacji o tresci zapiséw dokonanych w ksiegach
rachunkowych.
12. Warunek biezgcego prowadzenia ksigg jest spetniony jezeli:
1) pochodzace z nich informacje umozliwiajg sporzadzenie w terminie obowigzujgcych
jednostke sprawozdan finansowych i innych sprawozdan, w tym deklaracji podatkowych
oraz dokonanie rozliczen finansowych,
2) zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi gtbwnej sg sporzadzone za poszczegdlne okresy
sprawozdawcze nie rzadziej niz na koniec miesigca, a za rok obrotowy - nie pdzniej niz
do 85 dnia po dniu bilansowym,
3) ujecie wptat i wyptat gotdowka, czekami i wekslami obcymi nastepuje w tym samym
dniu, w ktérym zostaty dokonane.
13. W przypadku popetnienia btedu w zapisie ksiegowym nalezy go poprawic:
1) przez skreslenie dotychczasowej tresci i wpisanie nowej z zachowaniem czytelnosci
btednego zapisu oraz podpisanie poprawki; poprawki takie muszg by¢ dokonane
jednoczesnie we wszystkich ksiegach rachunkowych i nie mogg nastgpi¢ po zamknieciu
miesigca lub
2) przez wprowadzenie do ksigg rachunkowych dowodu zawierajgcego korekty btednych
zapisow, dokonywane tylko zapisami dodatnimi albo tylko ujemnymi.
Jezeli btedy zostaty ujawnione po zamknieciu miesigca lub prowadzenia ksigg rachunkowych
przy uzyciu komputera, dozwolone sg tylko korekty dokonane w ust. 13 pkt 2.

W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych dowodow
zrodtowych stosuje sie dowod zastepczy w postaci dokumentu poswiadczajgcego przyjecie
dostawy lub wykonanie ustugi wystawionego przez uprawniona osobe, sprawdzonego i
podpisanego przez naczelnika wlasciwego wydzialu oraz akceptowanego przez kierownika
jednostki

§5
1. Dokument ksiegowy przed ujeciem w ksiegach rachunkowych podlega kontroli merytorycznej
i formalno-rachunkowe.

2. Dokument stanowigcy podstawe zaciggniecia zobowigzania lub dokonania wydatku podlega
dodatkowo wstepnej kontroli zgodnosci z planem finansowym.

3. Kazdy z wyzej wymienionych rodzajow kontroli powinien by¢ przeprowadzany przez osobe
wyznaczong przez Prezydenta Miasta .

4. Dokument stanowigcy podstawe dokonania wydatku podlega autoryzacji kierownika jednostki
lub osoby przez niego upowaznionej (zatwierdzenie do wyptaty).

5. Dokument stanowigcy podstawe zapisu w ksiegach rachunkowych podlega dekretaciji
(zakwalifikowanie dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych przez wskazanie miesigca



oraz sposobu ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych — tj. wtasciwe konto oraz klasyfikacja
budzetowa).

§ 6

1. Kontrola pod wzgledem merytorycznym przeprowadzana jest przez pracownika komorki
merytorycznej, we wtasciwosci ktérej pozostaje dokumentowana operacja gospodarcza.

2. Zatwierdzenie dowodu pod wzgledem merytorycznym oznacza, ze:

a) dokument zostat wystawiony przez wiasciwy podmiot;

b) operacja gospodarcza jest celowa, tj. jej wykonanie jest niezbedne dla prawidtowego
funkcjonowania jednostki;

c) dane zawarte w dokumencie odpowiadajg rzeczywistosci;

d) na wykonanie operacji gospodarczej zostata zawarta odpowiednia umowa lub ztozono
zamowienie;

e) zastosowane ceny i stawki sg zgodne z zawartymi umowami lub innymi przepisami
obowigzujgcymi w danym zakresie;

f) zdarzenie gospodarcze przebiegato zgodnie z postanowieniami zawartej umowy i
obowigzujgcym prawem;

g)dostawy, ustugi lub roboty budowlane, ktérych wykonanie potwierdza dokument, zostaty

rzeczywiscie wykonane w sposob prawidiowy i zgodny z umowa/zleceniem i odpowiadajg
wymaganiom jednostki.

3.Na dowdd przeprowadzonej kontroli merytorycznej na dowodzie zamieszcza sie adnotacje
~,Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym”, opatrzong datg dokonania kontroli oraz
czytelnym podpisem osoby jej dokonujgcej lub nieczytelnym z pieczatkg imienna.

4. Osoba dokonujgca kontroli merytorycznej dowodu zamieszcza na nim takze krotki opis
operacji gospodarczej, ze wskazaniem przeznaczenia realizowanych dostaw, ustug lub robét
budowlanych oraz stwierdzeniem, Zze zostaty faktycznie wykonane zgodnie =z
umowa/zleceniem.

5. Stwierdzone w dowodach nieprawidtowosci pod wzgledem merytorycznym powinny byc¢
uwidocznione na zatgczonym do dowodu szczegdtowym opisie nieprawidtowosci,
podpisanym przez sprawdzajgcego pracownika. Stwierdzone nieprawidtowosci mogg
by¢ podstawg do ewentualnego dochodzenia odszkodowania, niedokonania zaptaty lub
zgdania od kontrahenta wystawienia faktury korygujgce;j.

6.Do dowoddw obejmujgcych naleznosci za dostawy, ustugi lub roboty budowlane zatgcza
sie protokot odbioru podpisany przez strony

§7
1. Kontrola pod wzgledem formalno-rachunkowym przeprowadzana jest przez wyznaczonych
pracownikéw .

2..Zatwierdzenie dowodu pod wzgledem formalno-rachunkowym oznacza, ze:
a)dowdd zostat opatrzony wiasciwymi oznaczeniami stron biorgcych udziat w zdarzeniu;

b) dowdd zawiera elementy wymagane postanowieniami § 2 pkt 2 Zasad, w szczegdlnosci
date wystawienia dokumentu oraz date lub czas dokonania operacji gospodarczej, ktérej
dowdd dotyczy, okreslenie przedmiotu operacji oraz jej wartosci i ilosci oraz podpisy oséb
odpowiedzialnych za dokonanie operaciji i jej udokumentowanie;

b)dokonano kontroli pod wzgledem merytorycznym, tj. dowdd opatrzony jest klauzulg o
dokonaniu tej kontroli;

c)wynik dokonania kontroli merytorycznej umozliwia prawidtowe ujecie zdarzenia
gospodarczego w ksiegach rachunkowych;

d) dowdd jest wolny od btedéw rachunkowych;
e)dowdd posiada przeliczenie na walute polska, jezeli opiewa na walute obcg;

f) w sposob prawidtowy dokonano przeliczenia dowodu wystawionego w walucie obcej na
walute polska.

3.Na dowdd przeprowadzonej kontroli pod wzgledem formalno - rachunkowym dowodzie



zamieszcza sie adnotacje ,sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym”, opatrzong
datg dokonania kontroli oraz podpisem osoby jej dokonujgce;.

§8

1. Wstepna kontrola zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym
oznacza, ze zobowigzania lub wydatki wynikajgce z operacji mieszczg sie w planie
finansowym jednostki.

2.Wstepnej kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym
dokonuje gtéwny ksiegowy lub osoba wyznaczona przez Prezydenta Miasta .

3. Kontrola dokonywana jest przed zaciggnieciem zobowigzania lub dokonania wydatku.

§9

1. Wstepna kontrola kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych oznacza, Zze osoba jej dokonujgca nie zgtasza zastrzezen do
przedstawionej przez wiasciwych rzeczowo pracownikow oceny prawidtowosci tej operacji i
jej zgodnosci z prawem oraz nie zgtasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno-
rachunkowej rzetelnosci i prawidtowosci dokumentow, dotyczacych tej operacii.

2. Wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dokonuje gtéwny ksiegowy lub
skarbniik.

3. Kontrola dokonywana jest przed zaciggnieciem zobowigzania lub dokonania wydatku.

§ 10

1. Dowodem dokonania wstepnej kontroli, o ktérej mowa w § 10 i 11, jest podpis gtéwnego
ksiegowego , skarbnika ztozony na dokumentach dotyczgcych danej operacji.

2. Gléwny ksiegowy, skarbnik w razie ujawnienia nieprawidtowosci, zwraca dokument
wiasciwemu rzeczowo pracownikowi, a w razie nieusuniecia nieprawidtowosci odmawia jego
podpisania.

3. O odmowie podpisania dokumentu i jej przyczynach gtéwny ksiegowy , skarbnik zawiadamia
pisemnie kierownika jednostki. Kierownik jednostki moze wstrzymaé realizacje
zakwestionowanej operacji albo wydac¢ w formie pisemnej polecenie jej realizaciji.

4. Jezeli kierownik jednostki wyda polecenie realizacji zakwestionowanej operacji niezwtocznie
zawiadamia o tym w formie pisemnej organ stanowigcy jednostki  samorzadu
terytorialnego oraz regionalng Izbe obrachunkowg uzasadniajgc realizacje
zakwestionowanej operacji.
5. W celu realizacji swoich zadan gtéwny ksiegowy , skarbnik ma prawo:
1)zgda¢ od kierownikéw innych komoérek organizacyjnych jednostki udzielania w formie
ustnej lub pisemnej niezbednych informacji i wyjasnien, jak réwniez udostepnienia do
wgladu dokumentow i wyliczen bedacych zrédiem tych informacji i wyjasnien;

2)wnioskowa¢ do kierownika jednostki o okreslenie trybu, wedtug ktérego majg byc¢
wykonywane przez inne komorki organizacyjne jednostki prace niezbedne do zapewnienia
prawidtowosci gospodarki finansowej oraz ewidencji ksiegowej, kalkulacji kosztéw i
sprawozdawczosci finansowe;.

§11

1. Dowody stanowigce podstawe wydatku podlegajg autoryzacji przez kierownika jednostki.

2.Na dowodd dokonania polecenia wydatku, kierownik jednostki sktada na dokumencie podpis
pod adnotacjg ,zatwierdzam do wyptaty”.

3. Na dowodach, na podstawie ktorych dokonano wydatku, umieszcza sie klauzule ,zaptacono

gotowka, czekiem, przelewem dnia ..................... podpis  ....ceeeeveeenennn. " kasjera lub
upowaznionego pracownika ksiegowosci, uniemozliwiajgce powtdrne dokonanie wydatku na

podstawie tego samego dowodu.

§ 12

1. Dekretacja dowodoéw ksiegowych polega na oznaczeniu na dokumencie sposobu jego ujecia



w ksiegach rachunkowych.
2. Dekretacja polega na:
a) nadaniu oznaczenia klasyfikacji budzetowej,
b) wskazaniu odpowiednich kont,
c) okresleniu daty, pod jakg dowdd ma by¢ zaksiegowany,
d) zaopatrzenie dowodu ksiegowego numerem, pod ktérym zostat zarejestrowany,
e) ztozeniu podpisu osoby dekretujgce;.

§ 13

Rozliczanie srodkéw pienieznych z parkomatow.

1) Ewidencja wpfat srodkéw pienieznych z parko matdw rozmieszczonych na terenie miasta
w Strefach Ograniczonego Postoju nastepuje na podstawie wyciggéw bankowych. Powotana
przez kierownika jednostki komisja, sktadajgca sie z pracownikow BSOP i Urzedu Miejskiego
(min 3 osobowa) w ostatnim tygodniu miesigca lub w innym dniu roboczym, jesli parko mat
wczesniej sygnalizuje napetnienie skarbca dokonuje komisyjnego otwarcia parko matu,
wyjecia gotowki i wydrukowania raportu. Nastepnie po przeliczeniu gotéwki komisja
sporzgdza na te okolicznos¢ protokét, pakuje bilon do worka bankowego i dokonuje wptaty
do banku. Komisja inwentaryzacyjna drogg spisu z natury dokonuje inwentaryzacji sSrodkow
finansowych w parko matach na dzier 31 grudnia kazdego roku budzetowego.

§ 14

Ewidencja pozaksiegowa materiatéw eksploatacyjnych i biurowych jest prowadzona w Biurze
Obstugi Urzedu przedstawia sie nastepujgco:

1) przychody — na podstawie faktur zakupu z okresleniem numeru faktury, dnia wystawienia,
rodzaju materiatu, ilosci, ceny wprowadza sie dane do komputerowego systemu obstugi
magazynu i sprzedazy.

2) poszczegolne wydziaty sktadajg zapotrzebowanie na materiaty eksploatacyjne i biurowe
do Wydziatu Organizacji i Obstugi w formie pisemnej podpisane przez Naczelnika Wydziatu
sktadajgcego zamowienie, Kierownika Oddziatu lub Kierownika Biura. Zamowienie to jest
kazdorazowo akceptowane przez Kierownika Biura Obstugi Urzedu,

3) rozchdd materiatéw biurowych i eksploatacyjnych nastepuje na podstawie potwierdzenia
odbioru materiatéw podpisanego przez pracownikow wydziatow z wyszczegolnieniem ilosci i
rodzaju odebranych materiatow.

Materiaty eksploatacyjne i biurowe sg kupowane w ilosciach niezbednych do biezgcego uzytku i

z chwilg zakupu sg odnoszone w koszty rodzajowe danego okresu.
§ 15

Ewidencja materiatbw promocyjnych odbywa sie w Wydziale Kultury, Promocji i Sportu oraz w
Wydziale Skarbu i Budzetu. Przychody odbywajg sie na podstawie faktur zakupu . Decyzje o

wydaniu materiatow promocyjnych podejmuje Prezydent Miasta lub jego Zastepcy.

Rozchdd materiatdw promocyjnych odbywa sie na podstawie potwierdzenia odbioru materiatow.
Wymienione potwierdzenia stanowig dokumentacje rozchodowg poszczegdlnych asortymentow
materiatdbw promocyjnych, na podstawie ktorej, osoba odpowiedzialna materialnie prowadzi

pozaksiegowg ewidencje rozchodu materiatdw promocyjnych.

§ 16
Rozliczenie naleznosci pienieznych z tytutu podrézy stuzbowe;j
1) Wydziat Organizacji i Obstugi wystawia ,Polecenie wyjazdu stuzbowego” imiennie na
pracownika, radnego lub osobe fizyczng wykonujgcg zlecone zadanie publiczne z podaniem



stanowiska, celu, miejsca rozpoczecia i zakonczenia podrozy stuzbowej oraz Srodka transportu
podpisane przez Kierownika jednostki lub osobe przez niego upowazniong i

zarejestrowane w rejestrze delegacii.

2) Rozliczenie ,polecenia wyjazdu stuzbowego” winno by¢ dokonane zgodnie z
Rozporzgdzeniem Ministra Pracy i Polityki Spotecznej i przekazane do Wydziatu Skarbu i
Budzetu w terminie 7 dni od dnia zakonczenia podrézy stuzbowej

3) W przypadku odstgpienia od rozliczenia finansowego ,Polecenia wyjazdu stuzbowego”

druk z potwierdzeniem odbycia podrézy stuzbowej nalezy ztozy¢ do Biura Obstugi Urzedu.

§17
Rozliczenie naleznosci pracownikow za korzystanie z samochodu prywatnego do celow
stuzbowych.
1) Zobowigzania za korzystanie z pojazdu prywatnego do celéw stuzbowych wynikajg z
zawartej umowy cywilno-prawnej, w ktérej okreslono cechy techniczne pojazdu uzywanego
do celow stuzbowych tj. typ, marka, pojemnosc silnika, numery rejestracyjne pojazdu oraz
miesieczny limit kilometréw na jazdy lokalne wykorzystane do tego celu.
2) Zwrot kosztow uzywania pojazdéw do celow stuzbowych nastepuje w formie miesiecznego
ryczattu po ztozeniu przez pracownika pisemnego oswiadczenia o uzywaniu przez niego
pojazdu do celéw stuzbowych w danym miesigcu na podstawie sporzgdzonej listy wyptat.

§18

Zaliczki dla pracownikéw
1. W przypadku dokonywania przez pracownikéw wydatkow przekraczajacych kwote 100,00 zt
lub na poczet podrozy stuzbowych,na wniosek pracownika moze mu zosta¢ przyznana zaliczka.
Zaliczka podlega wyptacie po zatwierdzeniu wniosku przez kierownika jednostki orz skarbnika
lub osoby upowaznione.
2. W celu usprawnienia realizacji powierzonych zadan pracownikom mogg by¢ rowniez
udzielane zaliczki state z obowigzkiem rozliczenia na koniec roku obrachunkowego.

§19

1) Nienalezne swiadczenia rodzinne.

Zgodnie ustawg o Swiadczeniach rodzinnych osoba, ktéra pobrata nienaleznie swiadczenia
rodzinne jest zobowigzana do ich zwrotu. Kwoty nienaleznie pobranych swiadczen rodzinnych
ustalane ostateczng decyzjg, podlegajg zwrotowi tgcznie z ustawowymi odsetkami. Odsetki
nalicza sie od pierwszego dnia miesigca nastepujgcego po miesigcu, w ktérym osoba przestata
by¢ uprawniona do swiadczen rodzinnych do momentu sptaty zobowigzania.

Naleznosci z lat ubieglych wraz z odsetkami podlegajg zwrotowi do budzetu panstwa.
Naleznosci biezgce nienaleznych swiadczen rodzinnych potrgcane sg z wyptaconych swiadczen
rodzinnych, naliczone odsetki podlegajg zwrotowi do budzetu panstwa. Odzyskane Swiadczenia
stanowig zrédto dochoddéw budzetu panstwa.

2) Przypisane naleznosci z tytulu sSwiadczenia nienaleznego pobranego - za rok
ubiegty dokonywane jest na podstawie ksero decyzji administracyjnej przekazanej przez Biuro
Swiadczen Rodzinnych i Alimentacyjnych ( podpisanych za zgodno$¢ z oryginatem ) i dowodu
wewnetrznego PK sporzgdzanego przez osobe prowadzgcg rozliczenie nienaleznie pobranych
Swiadczen rodzinnych i zatwierdzonych przez Kierownika Oddziatu Budzetu lub Skarbnika.

3) Przypis naleznosci biezgcych z tytutu nienaleznie pobranego swiadczenia

Na podstawie decyzji administracyjnej ( potwierdzonej za zgodnos$¢ z oryginatem ) przekazane;j
przez Biuro Swiadczen Rodzinnych oraz sporzgdzanego dowodu wewnetrznego PK
zatwierdzonego przez Kierownika Oddziatu Budzetu Gtéwnego Ksiegowego lub Skarbnika.



4) Zaliczka alimentacyjna

1. Nadzér merytoryczny nad realizacjg zadania sprawuje Kierownik Biura Swiadczen
Rodzinnych i Swiadczen Alimentacyjnych.

2. Oddziat Zasitkéw Rodzinnych i Swiadczen Alimentacyjnych w systemie komputerowym
prowadzi ewidencje ustalonych na podstawie decyzji administracyjnych oraz dokonanych
wyptatach $wiadczen z funduszu alimentacyjnego dla poszczegdolnych swiadczeniobiorcow z
funduszu alimentacyjnego oraz kwoty zobowigzan wynikajgcych z alimentéw dla kazdego
zobowigzanego do jego zapfaty.

3. Wptaty z tytutu zwrotu zaliczek alimentacyjnych sg ewidencjonowane na wyodrebnionym
rachunku dochodéw budzetu jednostki budzetowej tj. Urzedu Miejskiego w Lomzy.

4) Ewidencja zaliczek alimentacyjnych

Przypis naleznosci od dtuznika (ewentualne zdarzenia) dokonywana jest na podstawie dowodu
wewnetrznego PK  sporzadzonego przez osobe prowadzacg rozliczenie zaliczek
alimentacyjnych zatwierdzonych przez Kierownika Oddziatu Budzetu Gh Ksiegowego lub
Skarbnika.

Kwota wyptacona wynikajgca z decyzji administracyjnej powiekszona o 5% np. 200 zt
Przekazanie na konto PUW wptywow zwrotu zaliczek na zadanie zlecone na podstawie dowodu
wewnetrznego PK. Przekazanie na konto organu wptat ze zwrotow zaliczek alimentacyjnych
(zadanie wiasne).

Nieodebrane swiadczenie w kasie banku w sktad ktérego wchodzi zaliczka na podstawie
dowodu wewnetrznego PK sporzgdzonego przez osobe prowadzacg rozliczenie zaliczek
alimentacyjnych i zatwierdzonych przez Kierownika Oddziatu Budzetu lub Skarbnika.

5) Terminy przekazywania srodkéw ze zwrotéw

Stan srodkéw z zaliczek alimentacyjnych na 10-go kazdego miesigca przekazywane do 15-go
tego miesigca.

Stan srodkéw z tytutu zaliczenh alimentacyjnych na 20 -go kazdego miesigca przekazywane do
25 — go tego miesigca.

Osoba zajmujgca sie przekazywaniem srodkow z rozliczenia zaliczki alimentacyjnej sporzadza
kwartalne sprawozdanie Rb Z.

Na koniec kazdego kwartatu dokonuje sie inwentaryzacji metodg weryfikacji stanu zaliczki
alimentacyjnej wg dokumentacji prawomocnych decyzji, decyzji o zwrocie nienaleznie
pobranych swiadczen, decyzji o wygasnieciu swiadczenia a kontem 405 — 3 wg klasyfikacji
budzetowej 85212 § 3110, § 4110 — 2 , kwotg uzyskanych zwrotéw nienaleznie pobranych
Swiadczen na lata ubiegte a zwrotem do budzetu panstwa kontami 225 — 3 , kontem 130 — 8
oraz potrgceniami z listy wyptat z kontem 221 — 3 naleznosci $wiadczen rodzinnych ( zwrot do
PUW ).

Weryfikacja konta 130 — 108 wptaty od komornika sgdowego zaliczek alimentacyjnych, z
kontem 225 — 4 rozliczenie z budzetami — przekazanie do PUW oraz z kontem 222 - 4
rozliczenie dochodoéw miasta.

Wyniki inwentaryzacji ujmuje sie w protokole inwentaryzacyjnym ( ujmuje sie te konta , ktére
majg roznice inwentaryzacyjne ).

6) Ewidencja ksiegowa zadania ,, Swiadczenia z funduszu alimentacyjnego”

Zgodnie z przepisami art. 31 ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentow:

1. Przyznawanie i wyptata swiadczen z funduszu alimentacyjnego oraz podejmowanie dziatan
wobec dtuznikéw alimentacyjnych jest zadaniem zleconym gminie z zakresu administraciji
rzgdowej finansowanym w formie dotacji celowej z budzetu panstwa.



2. Podejmowanie dziatania wobec dtuznikow alimentacyjnych i koszty obstugi Swiadczen z
funduszu alimentacyjnego sg finansowane w formie dotacji celowej z budzetu panstwa na
Swiadczenia rodzinne oraz z dochoddéw wtasnych gminy, o ktérych mowa w art. 27 ust. 4.

3. Koszty podejmowanych dziatan wobec dtuznikow alimentacyjnych i koszty obstugi swiadczen
z funduszu alimentacyjnego wynoszg 3% otrzymanej dotacji na Swiadczenia z funduszu
alimentacyjnego, z zastrzezeniem art. 27 ust.6.

4. Organy wlasciwe diuznika, organy wiasciwe wierzyciela sg zobowigzani do przedstawienia
za posrednictwem wojewody, ministrowi wtasciwemu do spraw zabezpieczenia spotecznego
sprawozdan z realizacji zadan przewidzianych w ustawie na druku i terminach okreslonych
przez Ministra.

Biuro $wiadczen Rodzinnych i Alimentacyjnych przekaze zestawienie przekazanych decyzji
administracyjnych z uwzglednieniem nastepujgcych danych Lp. Nr decyzji, Nazwisko i Imie,
kwota z decyzji o przyznaniu $wiadczenia w roku biezgcym wraz z zatgczonymi kserokopiami
decyzji podpisanymi za zgodnos¢ lub rejestr decyzji uwzgledniajgcy harmonogram swiadczeh w
okresie swiadczeniowym do Oddziatu Budzetu celem zaksiegowania na podstawie dokumentu
wewnetrznego PK.

Pracownik Oddziatu Budzetu na kserokopii listy zatwierdzonej do wyptaty wpisuje date
dokonanych wyptaty z podpisem i pieczatkg imienna.

Zgodnie z przepisami art. 23 ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw osoba,
ktéra pobrata nienalezne $wiadczenia, jest zobowigzana do zwroty wraz z ustawowymi
odsetkami. Kwoty nienaleznie pobranych swiadczen wraz z odsetkami ustalone ostateczng
decyzjg podlegajg potrgceniu z biezgco wyptaconych swiadczeh z funduszu.

7) Przypisane naleznosci z tytutlu swiadczenia nienaleznego pobranego — za rok ubiegty
Na podstawie ksero decyzji administracyjnej przekazanej przez Biuro Swiadczen Rodzinnych i
Alimentacyjnych ( podpisanych za zgodnos¢ z oryginatem ) i dowodu wewnetrznego PK
sporzadzonego przez osobe prowadzgcg rozliczenie nienaleznie pobranych sSwiadczen z
funduszu alimentacyjnego i zatwierdzonych przez Kierownika Oddziatu Budzetu lub Skarbnika.

Przypis naleznosci biezgcych z tytutu Swiadczeh nienaleznie pobranego Swiadczenia na
podstawie ksero decyzji administracyjnej (potwierdzonej za zgodnos¢ z oryginatem) przekazane;j
przez Biuro Swiadczen Rodzinnych oraz sporzadzonego dowodu wewnetrznego PK
zatwierdzonego przez Kierownika Oddziatu Budzetu Gt. Ksiegowego lub Skarbnika.

Kwota dochodéw z tytutu zwrotu nienaleznie pobranych swiadczen wraz z odsetkami podlega
wykazaniu w sprawozdaniu RB 27S

8) Ewidencja w budzecie jednostki Samorzadu Terytorialnego
Wptyw z wydatkow nienaleznie pobranych swiadczen z lat ubiegtych ewidencjonowane sg na
podstawie wyciggu bankowego.

9) Naleznos¢ od dtuznika alimentacyjnego.

Zgodnie z przepisem art. 27 ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw:

1. Dtuznik alimentacyjny jest zobowigzany do zwrotu organowi wtasciwemu wierzyciela
naleznosci w wysokoéci sSwiadczeh wyptaconych z funduszu alimentacyjnego osobie
uprawnionej, tgcznie z odsetkami.

2. Odsetki sg naliczane od pierwszego dnia nastepujgcego po dniu wypfaty Swiadczeh z
funduszu alimentacyjnego, do dnia sptaty.

3. Organ wiasciwy wierzyciela wydaje, po zakonczeniu okresu $wiadczeniowego lub po
uchyleniu decyzji w sprawie przyznania $wiadczeh z funduszu alimentacyjnego, decyzje



administracyjng w sprawie zwrotu przez dtuznika alimentacyjnego naleznosci z tytutu
otrzymanych przez osobe uprawniong $wiadczen z funduszu alimentacyjnego.

4. Naleznosci podlegajg sciggnieciu w trybie przepisow ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o
postepowaniu egzekucyjnym w administracji z uwzglednieniem przepiséw niniejszej ustawy.

5. Wptata srodkéw od komornika sgdowego — na przelewach bankowych — w opisie operacji
musi by¢ wskazana datg poboru lub wptaty kwoty przez dtuznika alimentacyjnego.

5a. Wptata srodkow od komornika sgdowego dotyczgca okresu swiadczeniowego 2010/2011
jest rownowazna przypisem naleznosci kwoty gtownej i odsetek w takiej samej wysokosci jak
wptata od komornika

5b.Po zakonczeniu okresu swidczeniowego 2010/2011zostanie wydana decyzja administracyjna
dla dtuznika alimentacyjnego okreslajgca naleznos¢ gtéwng wraz z odsetkami.

6. Obcigzenie diluznika alimentacyjnego kwotg wyptaconego $wiadczenia powiekszonego o
odsetki ustawowe na podstawie decyzji wydanej po zakonczeniu okresu swiadczeniowego lub
uchylenia decyzji przyznajgcej wierzycielce swiadczenia z funduszu alimentacyjnego.

7. Przypis naleznosci od dtuznika alimentacyjnego nastepuje po uprawomocnieniu sie decyzji
administracyjnej ( tj. po 14 dniach od doreczenia decyzji dtuznikowi ).

W przypadku gdy organ wtasciwy wierzyciela nie jest jednoczes$nie organem wtasciwym
diuznika przekazuje organowi wtasciwemu dtuznika 20 % naleznej kwoty (bez odsetek).

§ 20

1) Dokumenty na podstawie ktéorych dokonuje sie naliczen, wynagrodzen
podstawowych lub dodatkowych:

1. kopia umowy o prace lub zmian w wynagrodzeniu, decyzje w sprawie przyznania nagrody,

odprawy,wyptaty ekwiwalentu,

2. oswiadczenie pracownika do celdéw obliczania miesiecznych zaliczek na podatek dochodowy

PIT-2

3. oswiadczenie pracownika o wysokosci przychodu z innych zrodet do naliczania skfadek na

ubezpieczenie emerytalne i rentowe,

4. oswiadczenie pracownika o numerze konta bankowego,

5. oswiadczenie pracownika o potrgcenie wyzszej stawki podatku dochodowego,

6. oSwiadczenie pracownika do zastosowania ulgi podatkowej dla matek samotnie

wychowujgcych dzieci,

7. wykaz potrgcen na pozyczki z ZFSS,

8. wykaz potrgcen na pozyczki z KZP,

9. wykaz potragcen na PZU, Zwigzki Zawodowe i inne wnioski o zasitki,

10. ZUS — ZLA- zwolnienia lekarskie,

11. wykaz premii miesiecznych zatwierdzonych przez Kierownika jednostki,

12. zestawienie godzin ponadwymiarowych potwierdzonych przez Stanowisko Kadr,

13. zajecia komornicze wynagrodzen,

14. o$wiadczenie pracownika o wyrazeniu zgody na potrgcanie alimentow,

15. decyzje z Urzedu Skarbowego odnosnie stosowania ulg podatkowych,

16. asygnaty zasitkowe.

2) Podstawa do wyptaty wynagrodzen i ujecia w urzadzeniach ksiegowych

1. sporzgdzone listy wynagrodzen wraz z zestawieniem uwzgledniajgcym podziat wg
klasyfikacji budzetowej, sprawdzone pod wzgledem merytorycznym, rachunkowym oraz
zatwierdzone do wypfaty,

2. polecenia przelewu do banku obstugujgcego zaakceptowane do wyptaty,

3. dowdd PK — naliczenia kosztéw wynagrodzenia, potrgcenia,

4. ujmowanie wyptaconych wynagrodzen w kartach wynagrodzen pracownikow,

5. ujmowanie wypfaconych zasitkéw w kartach zasitkéw.



3) yptata wynagrodzen z tytutu zawartych uméw zlecenia lub umowy o dzieto.
Podstawowe dokumenty do naliczenia wyptaty wynagrodzenia.

1. umowa zlecenia lub umowa o dzieto,

2. oswiadczenie zleceniobiorcy o zatrudnieniu, posiadania stopnia niepethosprawnosci do
celéw naliczania sktadek na ubezpieczenia spoteczne,

3. rachunek wraz z potwierdzonym wykonaniem zadania zleconego sprawdzony pod wzgledem
merytorycznym, rachunkowym , zatwierdzony do wyptaty,

4. zestawienie wyptaty ( listy ptac ) w przypadku duzej liczby rachunkéw sprawdzona pod
wzgledem merytorycznym, rachunkowym, zatwierdzona do wyptaty,

5. dowodd PK — naliczenia kosztéw wynagrodzen do rachunku lub listy ptac.

4) Deklaracje, zgtoszenia i rozliczenie z ZUS

a) pracownik Stanowiska Kadr w ciggu 7 dni od daty zawarcia umowy o prace sktada do ZUS
deklaracje ZUS ZUA lub ZZA zgtoszenia do ubezpieczenia oraz w ciggu 7 dni od rozwigzania
umowy przesyta deklaracje ZWUA w celu wyrejestrowania z ubezpieczenia.

b) pracownik Oddziatu Budzetu w ciggu 7 dni od daty zawarcia umowy zlecenia sktada do ZUS
deklaracje ZUS ZUA lub ZZA zgtoszenia do ubezpieczenia oraz w ciggu 7 dni od dnia
rozwigzania umowy przesyfa deklaracje ZWUA w celu wyrejestrowania z ubezpieczenia.
Pracownik Oddziatu Budzetu przedktada do ZUS miesieczne deklaracej oraz raporty zgodnie
odrebnymi przepisami w zakresie ubezpieczeh spotecznych. Kopie dokumentéw wraz z
potwierdzeniem wysyiki pozostajg w aktach.

5) Rozliczenie zaliczek na podatek dochodowy z Urzedem Skarbowym

Pracownik Oddziatu Budzetu sporzadza deklaracje podatkowe zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami w zakresie podatku dochodowego od oséb fizycznych. Kopie dokumentéw wraz z
potwierdzeniem wysyiki pozostajg w aktach Urzedu.

6) Rozliczenie naleznosci pracownikéw za korzystanie z telefonu komoérkowego,
prywatnego do celéw stuzbowych.

Zwrot kosztow uzywania komérkowego telefonu prywatnego do celéw stuzbowych nastepuje w

formie miesiecznego ryczattu na konto pracownika na podstawie dokumentu miesiecznego PK -

polecenie ksiegowania przygotowanego przez pracownika Biura Obstugi Urzedu.

Zobowigzania za korzystanie z telefonu prywatnego do celéw stuzbowych wynikajg z zawartej

umowy cywilno — prawne;j.

7) Rozliczenie srodkéw z parkomatéw

Ewidencja wpftat Srodkéw z parkomatéw umiejscowionych w Strefie Ograniczonego Postoju
nastepuje w raporcie kasowym Urzedu Miejskiego w Lomzy.

Pracownicy BSOP z udziatem pracownikow Wydziatu Gospodarki Komunalnego ( zespoty
dwuosobowe ) dokonujg w terminie do 25 dnia kazdego miesigca lub w innym dniu roboczym w
przypadku gdy parkomat sygnalizuje wczesniejsze napetnienie kasetki ( z wyjgtkiem miesigca
grudnia ) wymiany zabezpieczonych kasetek parkomatéw, sporzadzajgc dokumentacje
techniczng- zestawienie z uwzglednieniem danych: Lp Lokalizacja parkomatu, Nr kasetki
( uwagi dotyczgce zabezpieczenia), Nazwisko i Imie dokonujgcych wymiany dotgczajac wydruk
z parkomatu stwierdzajgcy fakt wymiany kasetki. Procedura wymiany kasetek w parkomatach w
miesigcu grudniu powinna nastgpi¢ w ostatnim dniu roboczym.

Komisja powotana przez Skarbnika Miasta w dniu wymiany kasetki, otwiera komisyjnie
zabezpieczone kasetki i dokonuje ich przeliczenia, sporzgdza protokét na te okolicznosc.
Pracownicy dokonujg przygotowania bilonu — w rulonach o poszczegdolnych nominatach oraz
specyfikacje wptat z wyszczegodlnieniem poszczegolnych nominatéw, ktérej suma ma byé réowna
wartosci wykazanej w protokole koniecznosci sporzgdzonym i podpisanym przez czionkéw



uczestniczacych w pracy tej komisji ( minimum 3 osoby ) - oryginat protokotu Komisji do liczenia
srodkdw znajdujgcych sie w kasetach parkomatéow jest dotgczona do raportu kasowego.
Kierownik BSOP dokonuje wptaty w kasie Urzedu Miejskiego i przekazuje protokdt z tytutu
liczenia srodkéw na wyznaczony dzien miesigca.

Dla zabezpieczenia bezpieczenstwa — sSrodki finansowe tego samego dnia przeliczenia
Komisyjnego muszg by¢ wptacone do Kasy Urzedu Miejskiego.

Za wyznaczanie terminu procesu wymiany kasetek parkomatowych oraz organizowanie
bezpiecznych wptat w kasie Urzedu odpowiedzialny jest Kierownik Biura Strefy Ograniczonego
Postoju. Komisja inwentaryzacyjna drogg spisu z natury dokona inwentaryzacji srodkéw
finansowych w parkomatach na dzieh 31.12. kazdego roku budzetowego.

§ 21
Ewidencja wydatkéw niewygasajacych wydatkéw w budzecie miasta.
Niewygasajgce wydatki — w sensie ekonomicznym - to wydatki, ktére bedg realizowane w roku
nastepnym z ,zarezerwowanych” srodkow budzetowych.
Zgodnie z ustawg o finansach publicznych z uptywem roku budzetowego nie wygasajg wydatki
budzetowe jednostki samorzadu terytorialnego:
-przeznaczone na programy projekty realizowane przy udziale $rodkéw, o ktérych mowa w art.5
ust.3 pkt.2-4,
-okreslone przez organ stanowigcy w wykazie niewygasajgcych wydatkow.
Uchwata dotyczgca wydatkow niewygasajagcych, obejmuje plan finansowy tych wydatkéw w
podziale na dziaty i rozdziaty klasyfikacji wydatkow z wyodrebnieniem wydatkéw majgtkowych i
biezgcych. Srodki finansowe na te wydatki s3 gromadzone na wyodrebnionym rachunku
bankowym jednostki samorzgdu terytorialnego.

§ 22
1) Zasady ewidencji podatkéw i niepodatkowych naleznosci Miasta tomza
Zasady okreslajg tryb postepowania w zakresie ewidencji i kontroli przyjmowania podatkow i
optat niepodatkowych naleznosci Miasta tomza na prawach powiatu.
2) Czynnosci sprawdzajace przedtozonych dokumentéw podatkowych przez podatnikow
1. Pracownicy komorki wymiaru dokonujg czynnosci sprawdzajgcych ztozonych przez
podatnikow wszelkich dokumentéw dotyczacych informaciji lub deklaracji podatkowych majgcych
na celu:
a) sprawdzenie terminowosci sktadanych deklaracji ( daty wptywu ),
b) sprawdzenie formalnej poprawnosci dokumentéw wymienionych wyzej w pkt. a.,
c) ustalenia stanu faktycznego w zakresie niezbednym do stwierdzenia zgodno$ci z
przedstawionymi dokumentami np. z ewidencjg geodezyjna.
Czynnosci sprawdzajgce opierajg sie na bezkonfliktowej wspotpracy podatnika z organem
podatkowym Miasta tomza i mogg by¢ podejmowane wielokrotnie, nawet w tym samym
zakresie.
2. Pracownik komorki wymiaru sprawdza terminowos¢ zadeklarowanych podatkow.
3) Urzad zada od podatnika ztozenia wyjasnien w sprawie przyczyn nie ztozenia deklaracji lub
wzywa do jej zatozenia — jezeli deklaracja nie zostata ztozona pomimo takiego obowigzku.
Natomiast w razie watpliwosci co do poprawnosci ztozonej deklaracji — urzgd wzywa do
udzielenia, w wyznaczonym terminie niezbednych wyjasnien lub uzupetnienie deklaracji,
wskazujgc przyczyny podania w watpliwos¢ rzetelnosci danych w niej zawartych.
4. Zadaniem Oddziatlu Podatkowego w zakresie przyjmowania podatkéw i optat jest:
1a) prowadzenie bilansowego konta szczegétowego podatnika dla kazdego podatku, oraz kont
pozabilansowych stuzgcymi do rozrachunkéw z osobami trzecimi, okreslonymi w art. 107 -117 a
Ordynacji podatkowej, otwieranych na podstawie decyzji o odpowiedzialnosci podatkowej osob
trzecich,



b) prowadzenie w ksiegach rachunkowych prawidtowej ewidencji przypisow, odpiséw ,wptat,
zwrotow i zaliczen nadptat z tytutu podatkéw i optat
2. Kontrola terminowej wptaty naleznosci przez podatnikéw i inkasentéw. Ordynacja podatkowa
wyraznie reguluje co nalezy rozumie¢ przez termin zaptaty podatku. Zgodnie z art.60 §1 pkt.1
ustawy, przy zaptacie gotowkg za termin zaptaty uwaza sie dzieh wptacenia kwoty podatku w
kasie organu podatkowego, lub na rachunek tego organu w placéwce pocztowej, banku albo
dzien pobrania tego podatku przez ptatnika lub inkasenta. Zas art. 60 §1 pkt.2 wyjasnia, iz za
termin zapfaty w obrocie bezgotowkowym uwaza sie dzien obcigzenia rachunku bankowego
podatnika lub rachunku podatnika w spétdzielczej kasie oszczednosciowo — kredytowej na
podstawie polecenia przelewu.

3. Terminowe podejmowanie czynnosci zmierzajgcych do zastosowania $rodkéw
egzekucyjnych tj. :

- wystawianie upomnieh powyzej kosztow upomnienia, po uptywie 20 dni od uptywu terminu
ptatnosci naleznosci I, Il i IV raty z tytutu podatku od nieruchomosci od oséb fizycznych i
tgcznego zobowigzania pienieznego,

- wystawianie upomnien powyzej kosztow upomnienia po uptywie 30 dni od uptywu termniu
ptatnosci naleznosci | raty z tytulu podatku od nieruchomosci od oséb fizycznych i tgcznego
zobowigzania pienieznego oraz z tytutu podatku od nieruchomosci od oséb prawnych,

- wystawianie tytutdw wykonawczych,

4. Dokonywania rozliczen podatnikow z tytutu wptat, nadptat i zalegtosci

Na zalegtosci podatkowe mieszczace sie w kwocie upomnienia podejmuje sie czynnosci
egzekucyjne po uptywie terminu ptatnosci IV raty. Na zalegtosci niepodatkowe do wysoko$ci
kosztow upomnienia nie wystawia sie do Sgdu pozwu w postepowaniu upominawczym.

Na zalegtosci podatkowe i nie podatkowe mieszczgce sie w kosztach upomnienia w terminie 30
dnia po uptywie terminu zaptaty, sporzadza sie zestawienie podatnikéw, przekazuje sie do
egzekwowania przy zaptacie innych podatkéw i optat kasjerowi.

W sytuacji w ktorej system komputerowy umozliwi podglad w kasie do konta podatnika kasjer
jest zobowigzany do informowania o wystepujgcych zalegtosciach podatnika w czasie optaty
innych podatkow lub optat.

1)zwracanie i zaliczanie nadptat,
2)przeprowadzanie rozliczenia rachunkowo — kasowego inkasentow
3)sporzgdzanie sprawozdan,
4)przeprowadzanie operacji kasowych i uzgadnianie obrotow kasy zZwigzanych z
przyjmowaniem wptat gotdwkg i dokonywaniem zwrotéw podatnikom za posrednictwem kasy
urzedu oraz terminowe wptacanie gotéwki z kasy na rachunek bankowy urzedu,
5)ustalanie na podstawie ewidencji ksiegowej danych potrzebnych do wydawania zaswiadczen
o wysokosci zalegtosci podatkowych,

6) zabezpieczenie zalegtosci podatkowych poprzez wpis hipoteki przymusowej w ksiegach
wieczystych przez Sgd Rejonowego Wydziatu Ksigg Wieczystych na wniosek urzedu dokonuje
sie jezeli zalegtos¢ podatkowa przekracza kwote 200 zt a w przypadku jezeli prowadzone jest
postepowanie egzekucyjne zmierzajgce do sprzedazy majatku wpis do hipoteki dokonaé¢ na
kwote zalegtosci.

7) przygotowywanie sprawozdan,

8) prowadzenie operacji kasowych i uzgadnianie obrotow kasy zwigzanych z przyjmowaniem
wpfat gotowka i z dokonaniem zwrotow podatnikom, za posrednictwem kasy urzedu oraz
terminowe wypfacanie gotowki z kasy na rachunek biezgcy urzedu.

9) prowadzenie ksiegi drukéw scistego zarachowania.

5) Wptaty na poczet podatkéw i optat — mogg by¢é dokonywane przez podatnika :

— bezposrednio w kasie urzedu,

- za posrednictwem poczty, banku
- za posrednictwem inkasenta ( optata targowa optata skarbowa )



6) Do udokumentowania przypisow i odpiséw stuza:

- deklaracje podatkowe w rozumieniu art.3 pkt.5 Ordynacji podatkowej, z ktérej wynika
zobowigzanie podatkowe lub kwota zmniejszajgca zobowigzanie podatkowe,

- decyzje,

- dowody zrealizowanych wptat nieprzypisanych, naleznych od podatnikéw,

polecenie ksiegowania ujmujgce odpisy naleznosci zakwalifikowanych jako zobowigzania
przedawnione,

- postanowienia o dokonaniu potrgcenia z urzedu albo inne dokumenty stwierdzajgce
dokonanie potracenia, o ktérych mowa w art. 65 Ordynacji podatkowej,

- odpis orzeczen sadu administracyjnego o ktérym jest mowa w art.77 § 1 pkt.3,

- dokumenty, ma podstawie ktérych przypisuje sie bankowi zobowigzanie w wysokosci zaptaty
dokonanej przez podatnika w zwigzku z art.60 § 1 pkt.2 Ordynacji podatkowej stwierdzajgce
obcigzenie rachunku bankowego podatnika z tytutu zaptaty podatku w przypadku, gdy podatnik
dokonat zaptaty podatku poleceniem przelewu do banku, ktéry obcigzyt rachunek bankowy
podatnika, ale nie przekazat srodkéw na rachunek bankowy urzedu.

7) Do udokumentowania wptat stuza:

1) kwitariusze przychodowe, jezeli wptata jest dokonana w kasie urzedu lub u inkasenta optaty
skarbowej,

2) pokwitowania z kwitariuszy przychodowych KP, jezeli dotyczg wptat optaty targowej,

3) wycigg bankowy otrzymany w formie elektronicznej, jezeli dla kazdej wskazanej w nim
operacji zawarte dane zapewniajq identyfikacje podatnika,

4) postanowienia o zaliczeniu wptaty na poczet zalegtosci, w przypadku gdy wptata zostata
dokonana na inny rodzaj podatku niz podatek, w ktérym, wystepuje zobowigzanie podatkowe

5) wniosek podatnika o zaliczeniu nadptaty na poczet przysztych zobowigzan podatkowych o
ordynacji podatkowej

6) inne dowody wplaty

Podstawg zapiséw w ksiegach rachunkowych sg dowody ksiegowe sprawdzone pod wzgledem
formalnym i rachunkowym.

8) Do udokumentowania zaptaty w formie niepienieznej i udokumentowaniu wygasniecia
zobowigzania podatkowego stuza:

1) postanowienia o dokonaniu z urzedu potrgcenia, o ktérym mowa w art. 65 § 1 Ordynacji
podatkowej lub inne dokumenty stanowigce dokonanie takiego potracenia,

2) umowy lub inne dokumenty okreslajgce dzieh przeniesienia witasnosci rzeczy lub praw
majgtkowych na rzecz gminy lub powiatu o ktérym mowa w art. 66 § 4 Ordynaciji,

3) dokumenty stwierdzajgce obcigzenia rachunku bankowego podatnika z tytutu zaptaty
podatku w przypadku gdy podatnik dokonat zaptaty za posrednictwem banku, a bank obcigzyt
rachunek biezgcy podatnika, ale nie przekazat srodkéw na rachunek biezgcy urzedu na
podstawie ktorych przypisuje sie bankowi zobowigzanie w wysokosci dokonanej zapfaty przez
podatnika,w zwigzku z art. 60 § 1 pkt. 2 Ordynacji podatkowej,

4) pokwitowania z kwitariuszy przychodowych,

5) wycigg bankowy otrzymany w formie elektronicznej, jezeli dla kazdej wykazanej w nim
operacji zawiera dane zapewniajgce identyfikujgce wptaty albo dokumenty wptaty zatgczone do
wyciggu bankowego,

6) dowody wptaty zatwierdzone do stosowania przez wiasciwe organy jednostki samorzadu
terytorialnego,

7) dokumenty informujgce o przedawnieniu o ktérym mowa w art. 70 i 71 Ordynacji podatkowe;j,
8) decyzja w sprawie umorzenia w catosci lub w czesci zalegtosci podatkowej, odsetek za
zwioke lub optaty prolongacyjnej, art. 67a § 1 pkt. 3.

9) W przypadkach, ktére nie zostaty okreslone w pkt. 6, pkt. 8, pkt. 10 do
udokumentowania operacji ksiegowych stuzg dowody wewnetrzne w szczegélnosci noty
ksiegowe.



Kwitariusze przychodowe i rozchodowe oraz dowody wptat zatwierdzone do stosowania sg
drukami scistego zarachowania.

10) Do udokumentowania zwrotu stuza:

1) dokumenty zwrotu, zatgczone do wyciggu bankowego, jezeli zwroty dokonywane sg za
posrednictwem banku lub poczty lub wyciag bankowy otrzymany w formie elektronicznej, jezeli
dane w nim zawarte zapewniajg identyfikacje wyptaty,

2) dowody wyptat KW, jezeli wyptaty dokonywane sg w kasie urzedu,

3) pokwitowania z kwitariuszy rozchodowych.

11) Pokwitowanie wplaty lub wyptaty — powinny zawieraé dane umozliwiajace
identyfikacje:

1) egzemplarza pokwitowania,

2) podatnika,

3) podatku lub innego tytutu wptaty lub wyptaty,

4) wysokosci kwoty wptaty lub wyptaty,

5) w przypadku wptaty réwniez okres, ktérego dotyczy wptata,

6) daty wpfaty lub wyptaty jest jednoczesnie datg pokwitowania.

12) Ksiegowanie dowodow wptaty i wyptat

1.Dowody wptat oraz dowody wyptat sg przy ksiegowaniu sprawdzane z punktu widzenia
prawidtowosci zakwalifikowania wpfaty lub wyptaty. W przypadku niemozliwosci zaliczenia
dokonanej wptaty na wiasciwg naleznosc¢ ksieguje sie wpftate jako wptyw do wyjasnienia i
wyjasnia tytut wptaty.

2.Wszystkie wplaty objete wyciggiem bankowym, ksieguje sie w dniu otrzymania wyciggu pod
datg, jaka figuruje na wptacie gotéwkowej — poleceniu.

3. Laczne zobowigzanie pieniezne stanowi tytut, na ktory wypetnia sie pokwitowanie wptaty.

4a) Kolejnos¢ zaliczania kwot zaptaconych przez podatnika lub pobranych przez poborce
skarbowego na pokrycie zalegtosci podatkowej regulujg odrebne przepisy — Ordynacja
podatkowa.

b) Koszty upomnienia obcigzajg zobowigzanego na podstawie art.15 ustawy z dnia 17 czerwca
1966 r. o postepowaniu egzekucyjnym w administracji. Obowigzek uiszczenia kosztéw
upomnienia przez zobowigzanego powstanie z chwilg dostarczenia upomnienia. Koszty te
podlegajg sciggnieciu w trybie okredlonym dla kosztéw egzekucyjnych.

c) Optaty pocztowe lub prowizje bankowe potrgcane sg z sum pobranych na rzecz organu
podatkowego z tytutu podatkow lub zalegtoSci podatkowych, obcigzania biezgce wydatki
budzetowe tego organu, w ktorym zalegtosc figuruje.

13) Wplaty z tytulu pozostatych podatkéw lokalnych ( podatek rolny, lesny ) faczne
zobowigzanie pieniezne, podatek od srodkéw transportowych, optata za posiadanie psa.
Podstawg do dochodzenia terminowosci wywigzywania sie z obowigzku podatkowego jest
termin obcigzenia rachunku podatnika lub wykonanie dyspozycji na poczcie, w banku.

Przypisy naleznosci budzetowych sg dokonywane:

— na podstawie deklaracji podatkowych w podatkach od oséb prawnych, od nieruchomosci
oraz od srodkow transportowych, rolnego — ewidencjonowane na kontach szczegotowych
uwzgledniajgcych klasyfikacje budzetowa,

— na podstawie odebranych decyzji podatkowych dla oséb fizycznych w zakresie podatku od
nieruchomosci, lesnego, rolnego — ewidencjonowane na kontach szczegdtowych
uwzgledniajgcych klasyfikacje budzetowa,

— na podstawie wptat podatku od posiadania psa w terminie do 31 maja roku budzetowego
oraz na podstawie odbioru przez podatnika decyzji okreslajgcej zalegtos¢ podatkowg w optacie i
od posiadania psa a takze w podatku od srodkéw transportowych ewidencjonowane na kontach
szczegotowych,

— na podstawie decyzji zmieniajgcych wielko$¢ ustalonego podatku w miesigcu wydania tej
decyzji,

— ewidencjonowanie na kontach szczegotowych,



— na podstawie wydanych biletow optaty targowe;j.

Przypis ksieguje sie w jednostce budzetowej na podstawie wewnetrznego dowodu PK
wynikajgcy z danych ksiegowych kont szczegétowych umiejscowionych w Oddziale Podatkow
za okresy sprawozdawcze.

14) Procedura poboru dochodéw z naleznosci stanowigcych wiasnos¢ Miasta Ltomza z
tytutu:

— wieczystego uzytkowania i trwatego zarzadu,

— najmu, dzierzawy i bezumowne korzystanie z nieruchomosci,

— sprzedazy majatku,

— przeksztatcenia prawa uzytkowania wieczystego w prawo wtasno$ci,

— opfaty adiacenckiej,

— opfaty planistycznej,

— zwrotu nieruchomosci.

Sprzedaz lub oddanie w uzytkowanie wieczyste, dzierzawe lub najem nastepuje na podstawie
zawartej umowy, ktére sg przygotowane i ewidencjonowane w Wydziale Gospodarki
Nieruchomosci i Spraw Lokalowych.

Zadaniem Wydziatu Gospodarki Nieruchomosci i Spraw Lokalowych jest:

— przygotowanie wymaganych dokumentéw w celu podpisania umowy,

— ustalanie optat rocznych z tytutu uzytkowania wieczystego,

— na wniosek podatnika stosowanie 50% bonifikaty w optatach z tytutu niskich dochodéw, jezeli
sg uzytkownikami wieczystymi,

— ustalanie optat rocznych i miesiecznych z tytutu dzierzawy rocznej i miesiecznej,

— wprowadzanie uméw do systemu komputerowego,

— dokonywanie emisji przypisu i odpisu kwoty optaty do Oddziatu Podatkow,

— zmiana wymiaru optat w przypadku powstania lub wygasniecia obowigzku zapfaty,

— powotanie rzeczoznawcy majgtkowych w celu okreslenia wartosci nieruchomosci / lokalu /,

— przygotowanie pism informujgcych podatnika o wysokosci optaty z tytutu bezumownego
korzystania z nieruchomosci,

— wystawianie decyzji w sprawie ustalenia wysokosci optaty adiacenckiej,

— wystawianie decyzji w sprawie ustalenia wysokosci optaty planistycznej,

— wystawianie decyzji orzekajgcej o zwrocie nieruchomosci i okreslenia optaty za zwrot

Do zadan Oddziatu Podatkéw nalezy:

— ksiegowanie wptat na kontach poszczegdlnych podatnikow,

— uzgadnianie wielkosci przypiséw i odpiséw z osobg odpowiedzialng w Wydziale Gospodarki
Nieruchomosciami w okresach miesiecznych i kwartalnych,

— sporzadzanie informacji w formie opisowej i tabelarycznej w zakresie dochodéw w okresach
kwartalnych,

— sporzadzanie sprawozdan kwartalnych z wykonania planéw dochodow — Rb -27S i Rb- N,

— analiza zalegto$ci na kontach podatnikéw na podstawie sporzadzonych wydrukéw w
okresach kwartalnych,

— podejmowanie dziatan windykacyjnych:

a) wezwanie do zapfaty,

b) pozew sgdowy,

¢) wniosek o nadanie klauzuli wykonalnosci,

e) tytut wykonawczy do Naczelnika Urzedu Skarbowego.

15) Ewidencja dochodéw z nieruchomosci gminnych — w zakresie optaty za trwaty zarzad,
opfata z tytutu adiacentéw, z tytutu najmu i dzierzawy, wieczystego uzytkowania, przeksztatcenia
prawa wieczystego uzytkowania w prawo wiasnosci, sprzedaz lokali i gruntéw, scalenia.

16) Procedura poboru i zwrotu optaty skarbowej

Obowigzek zaptaty optaty skarbowej wynika z przepiséow ustawy o optacie skarbowej.

1. Zaptaty optaty skarbowej dokonywane sg w kasie Urzedu lub na wydzielony rachunek.

2. Pobér optaty skarbowej dokonywany jest w drodze inkasa przez wyznaczonych inkasentéw
3. Wptaty ksiegowane sg zbiorczo przez pracownika Oddziatu Podatkow.



4. Zwrot optaty skarbowej nastepuje:

- na wniosek podmiotu, ktéry dokonat zaptaty,

- po zgromadzeniu dokumentéw potwierdzajgcych, iz dana czynno$é urzedowa nie zostata
dokonana lub nie wydano zaswiadczenia lub zezwolenia ( pozwolenie, konces;ji ),

- po wydaniu decyzji okreslajgcej wysokosé zwrotu.

5. Zwrot optaty skarbowej dokonuje sie przelewem na rachunek bankowy wnioskodawcy lub w
kasie Urzedu.

17) Procedura uzyskiwania dochodéw z optat lokalnych

a) z tytutu mandatow Strazy Miejskiej — Straz Miejska wypisuje mandaty za wykroczenia, ktére
sg drukami Scistego zarachowania,

b) wplywy z zajecia pasa drogowego Wydziat Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska —
wydaje decyzje administracyjne w sprawie zajecia pasa drogowego,

c) wplyw z tytutu optat targowych jest uzyskiwany ze sprzedazy biletéw dziennych optaty
targowej na targowiskach tj. przy ul. Dmowskiego oraz Hali Targowej ul. Stary Rynek 14 — ktére
sg drukami $cistego zarachowania oraz wptat na podstawie kwitariuszy na targowiskach
okolicznosciowych. Biuro Strefy Ograniczonego Postoju Wydzialu Gospodarki Komunalnej i
Ochrony Srodowiska realizuje zadania okre$lone w uchwale.

Przypis naleznosci wynika z prawomocnych decyzji administracyjnych okreslajgcych naleznosc
budzetowg lub mandatéow Strazy Miejskiej oraz wptat $rodkéw ze Strefy Ograniczonego Postoju
lub zalegtosci okreslone w tytutach wykonawczych lub inne okreslone podmiotowo.

Windykacja naleznosci budzetowych jest prowadzona przez:

- pracownika Strazy Miejskiej w zakresie mandatéw Strazy Miejskiej,

- pracownikéw Biura Strefy Ograniczonego Postoju — w zakresie nie uregulowania optaty
parkingowej,

- pracownika Oddziatu Budzetu z tytutu optat targowych, z tytutu zajecia pasa drogowego, optat
czynszowych.

18) Ewidencja naleznosci z tytulu kary i grzywny natozone przez Nadzér Budowlany z
tytutu nie wykonania decyzji administracyjnych.

Wewnetrzny dokument ksiegowy PK — Naleznos¢ okreslona na podstawie tytutu
wykonawczego sporzgdzonego przez Nadzor Budowlany i przekazanego do realizacji
Komornika Skarbowego.

19) Dochody z pozostalych optat lokalnych — wptyw optat nieprzypisanych na rachunek
jednostki budzetowej Urzedu Miejskiego w zakresie gminy i powiatu dokonuje sie na odrebny
rachunek bankowy

Dochody nieprzypisane w gminy stanowig — czynsze z najmu, koncesje alkoholowe,
dokumentacja przetargowa, udziat w realizacji zwrotu podatku akcyzowego, odsetki bankowe,
rézne wptywy, przychody z wysypiska Miastkowo, podatek VAT.

Tytuty dochody nieprzypisanych w powiecie - optata za dowody osobiste, optata za informacje
adresowe, optaty ewidencyjne, opfaty rejestracyjne, optaty komunikacyjne, za wydawanie kart
wedkarskich, czesciowej odptatnosci za pensjonariuszy.

Whptata rownowazy przypis, ktory jest okreslony dokumentem PK na koniec okresu
sprawozdawczego tj. miesiecznym w zakresie dochodow z optat lokalnych II.

Windykacja naleznosci budzetowych jest prowadzona przez pracownika Oddziatu Budzetu z
tytutu optat czynszowych i najmu, dokumentacja przetargowa, roznych wptywéw, przychodéw z
wysypiska Miastkowo.



Ewidencja naleznosci podatku VAT na koniec okresu sprawozdawczego, na podstawie dowodu
wewnetrznego PK w wydatkach budzetowych jednostki.

Procedura poboru i odprowadzania dochodéw z naleznosci Skarbu Pahstwa z tytutu:
1.wieczystego uzytkowania i trwatego zarzadu,

2. najmu i dzierzawy i bezumowne korzystanie z nieruchomosci,

3. sprzedazy majatku,

4. przeksztatcenia prawa uzytkowania wieczystego w prawo wiasnosci,

5. zwrotu nieruchomosci,

a) sprzedaz lub oddanie w uzytkowanie wieczyste, dzierzawy lub najem nastepuje na
podstawie zawartej umowy, ktére sg przygotowywane i ewidencjonowane w Wydziale
Gospodarki Nieruchomosciami i Spraw Lokalowych,

b) zadaniem Wydziatu Gospodarki Nieruchomosciami i Spraw Lokalowych jest:

- przygotowanie wymaganych dokumentéw w celu podpisania umowy,

- ustalanie opfat rocznych z tytutu uzytkowania wieczystego,

- na wniosek podatnika stosowanie 50% bonifikaty w optatach z tytutu niskich dochodow, jezeli
sg uzytkownikami wieczystymi,

- ustalanie optat rocznych i miesiecznych z tytutu dzierzawy rocznej i miesieczne;j,

- wprowadzanie uméw do systemu komputerowego,

- dokonywanie emisji przypisu i odpisu optaty do Oddziatu Podatkéw,

- zmiana wymiaru optat w przypadku powstania lub wygasniecia obowigzku zaptaty,

- powotanie rzeczoznawcy majgtkowych w celu okreslenia wartosci nieruchomosci /lokalu /,

- wystawienie decyzji orzekajgcej o zwrocie nieruchomosci i okreslenie optaty za zwrot.

c) Do zadan Oddziatu Podatkéw nalezy:

- ksiegowanie wpfat na kontach poszczegdéinych podatnikéw,

- uzgadnianie wielkosci przypisow i odpiséw z osobg odpowiedzialng w Wydziale Gospodarki
Nieruchomosci w okresach kwartalnych,

- rozliczanie dochodow i przekazywanie do PUW i JST,

- sporzgdzanie informacji w formie opisowej i tabelarycznej w zakresie dochodéw w okresach
kwartalnych,

- sporzgdzanie sprawozdan kwartalnych z wykonania planu dochodéw — Rb — 2777,

- analiza zalegtosci na kontach podatnikow na podstawie sporzgdzonych wydrukéow w okresach
kwartalnych,

- podejmowanie dziatan windykacyjnych:

a) wezwanie do zaptaty,

b) pozew sgdowy,

c) wniosek o nadanie klauzuli wykonalno$ci,

d) wniosek o wszczecie egzekucji do Komornika Sadowego.

20) Ewidencja dochodéw z nieruchomosci skarbu panstwa
Dochody uzyskane z wptat za:
wieczyste uzytkowanie, przeksztatcenia prawa wieczystego uzytkowania w prawo wtasnosci,
najem i dzierzawa, trwaty zarzgd nieruchomosci.

Przekazanie kwoty naliczonego podatku VAT w fakturach ( jako refundacja ) z dochodéw na
wydatki na podstawie dokumentu wewnetrznego PK.

Rozliczenie wptaty z tytutu prowadzonych zadan w zakresie gospodarowania nieruchomos$ciami
skarbu panstwa na dzien 10 i 20 kazdego miesigca udziatdw 75% - wartos¢ netto naleznych
dochodéw do Podlaskiego Urzedu Wojewddzkiego ksieguje w okresach przekazywania srodkow
tj.15, 25 kazdego miesiagca.

Przekazanie naleznych udziatéw gminie z rozliczenia wptat z tytutu gospodarowania majgtkiem
Skarbu Panstwa tj. 25% s$rodki finansowe przekazywane sg na rachunek bankowy — budzetu

miasta w wartosci netto.



Dochody budzetowe przekazywane przez jednostki organizacyjne budzetu miasta.
Dochody przekazywane 2z realizacji zadan zleconych MOPS, Miejska Komenda
Panstwowej Strazy Pozarnej oraz zadan wiasnych DPS, Osrodek Adopcyjno -
Opiekunczy, ZPOW.

W wyniku rozrachunkéw uzyskanych dochodéw budzetowych na dzien 10 i 20 kazdego
miesigca i przekazuje sie w ustalonych terminach 15 i 25 dnia kazdego miesigca na konto
Podlaskiego Urzedu Wojewddzkiego.

§23

Gospodarka drukami scistego zarachowania
I

1.Druki $cistego zarachowania sg to formularze powszechnego uzytku, w zakresie ktérych
obowigzuje specjalna ewidencja, majgca zapobiegaé ewentualnym naduzyciom, wynikajacym
z ich stosowania.

2. Druki scistego zarachowania podlegajg oznakowaniu (ponumerowaniu) ewidencji, kontroli i
zabezpieczenia. Ewidencje drukéw Scistego zarachowania prowadzi sie w specjalnie do tego
celu zatozonej ksiedze. W ksiedze tej rejestruje sie pod odpowiednig datg liczbe i numery
przyjetych i wydanych oraz zwroconych formularzy i wprowadza sie kazdorazowo stan
poszczegoblnych drukéw Scistego zarachowania.

3. Do drukow $cistego zarachowania zalicza sie formularze:
al czeki gotéwkowe
b/ czeki rozliczeniowe
c/ weksle
d/ arkusze spisu z natury.
f/ kwitariusze przychodowe
g/ pokwitowania KP
h/ bilety opfat targowych
i/ mandaty strazy miejskiej
jl karty abonamentowe typu A, w strefie ograniczonego
postoju.,
4. Ewidencja drukéw Scistego zarachowania polega na:
a/ przyjeciu drukow Scistego zarachowania niezwtocznie po ich otrzymaniu,
b/ biezgcym wpisaniu przychodu, rozchodu i zapisow drukéw w ksiedze
¢/ oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukow nie posiadajgcych serii i numeréw nadanych
przez drukarnie.
5. Jednostka jest zobowigzana umozliwi¢c pracownikowi odpowiedzialnemu za gospodarke
drukami scistego zarachowania nalezyte przechowywanie tych drukéw w miejscu
zabezpieczonym przed kradziezg lub zniszczeniem.

Il
1.0znaczenia drukéw $cistego zarachowania, ktére nie posiadajg nadanych przez
drukarnie serii i numerdéw, dokonuje sie nizej podany sposob:
al kazdy egzemplarz nalezy oznaczy¢ kolejnym numerem ewidencyjnym,
b/ obok numeru druku Scistego zarachowania odpowiedzialny za ewidencje drukow
pracownik stawia pieczatke okragta Urzedu.
2. W przypadku drukéw broszurowych (w blokach) nalezy dodatkowo na
oktadce kazdego bloku odnotowac¢ (dotyczy réwniez drukéw posiadajgcych
serie i numery nadane w drukarni):
a/ numer kolejny bloku
b/ numer kart bloku od nr... do nr .....
c/ liczbe kart kazdego bloku poswiadczong podpisem osoby odpowiedzialnej za
gospodarke drukami $cistego zarachowania, a w odniesieniu do dowodéw wplaty przez
gtdbwnego ksiegowego lub osobe przez niego upowaznions.



3. Poszczegdine bloki dowodow wptaty i wyptaty nalezy ponumerowac w momencie
przyjecia do magazynu i zaprzychodowac w ksiedze drukéw Scistego zarachowania.
Poszczegdlne karty blokow nalezy numerowac¢ bezposrednio przed wydaniem ich do
uzytku, w celu zachowania ciggtosci numeréw w ciggu roku. Na okfadce nalezy wpisac
numery kart bloku. Po wyczerpaniu bloku, przy wydawaniu nastepnego, na oktadce
nalezy wpisac okres w ktérym druki zostaty wykorzystane.

Arkusze spisu z natury réwniez traktuje sie jako druk $cistego zarachowania w
momencie wydania Przewodniczgcemu Komisji Inwentaryzacyjne;.

4. Pozostate druk Scistego zarachowania nalezy numerowaé w sposéb uniemozliwiajgcy ich
zmiane np. ustalenia znaku i serii, nadanie numeru porzgdkowego tamanego przez rok i
podpisanie przez osobe odpowiedzialng za ewidencje drukéw Scistego zarachowania.

1]

1. Ewidencje wszystkich drukéw sScistego zarachowania nalezy prowadzi¢ odrebnie dla
kazdego rodzaju bloku w ksiedze o ponumerowanych stronach. Na ostatniej stronie nalezy
wpisac: ksiega zawiera ..stron kolejno ponumerowanych i zalakowanych prze osobe
upowazniong: skarbnika i sekretarza.

2. Podstawe zapiséw w ksiedze drukow scistego zarachowania stanowig:

a) dla przychodu kserokopia rachunku dostawcy, ewentualnie dowodu przyjecia,

b) dla rozchodu — pokwitowanie osoby upowaznionej dla odbioru drukéw,
udokumentowane upowaznienie i ewentualnie dowodem wydania.

3.Zapisy w ksiedze drukéw Scistego zarachowania powinny by¢é dokonywane czytelnie
atramentem lub diugopisem. Omytkowy zapis nalezy przekresli¢ tak, aby mozna go byto
odczyta¢ i wpisa¢ zapis prawidlowy. Osoba dokonujgca poprawki powinna obok wniesionegj
poprawki umiesci¢ swoj podpis i date dokonania tej czynnosci.

4. Wydanie drukéw $cistego zarachowania moze nastgpi¢ wylgcznie na pisemne
zapotrzebowanie, akceptowane przez kierownika komorki w ktorej dane druki bedg uzywane.
Pobranie nowego druku (bloku) moze nastgpi¢ wytgcznie po zdaniu kopii bloku
wykorzystanego. Nie wykorzystane ocechowane druki sg zwracane.

5. Protokét z likwidacji drukow  Scistego  zarachowania oraz druki $cistego zarachowania,
ksiegi ewidencyjne, protokoty przyjecia i ocechowania nalezy przechowywac przez okres 5 lat.

6. Btednie wypetnione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotacji ,uniewazniam”
wraz z datg i czytelnym podpisem osoby dokonujgcej tych czynnosci.

v

1.Druki sScistego zarachowania podlegajg kontroli nie rzadziej niz raz w roku. Kontrola drukéw

polega na stwierdzeniu zgodnosci drukéw bedacych na stanie rzeczywistym ze stanem

wykazanym w ewidencji drukéw. Kontrole drukéw przeprowadza kierownik oddziatu budzetu.

Na dowdd stwierdzenia zgodnosci stanu drukow z ewidencjg zamieszcza klauzule o

nastepujacej tresci ,stwierdza sie zgodnosc¢ stanu drukéw Scistego zarachowania wedtug stanu

na dzieh ............. ” oraz zamieszcza swoj podpis i date.

2. W przypadku zaginiecia (zgubienia lub kradziezy) drukow $cistego zarachowania nalezy
niezwtocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacje drukéw i ustali¢ liczbe i cechy (numery, serie,
pieczeci) zaginionych drukow.

3. Natychmiast po stwierdzeniu zaginiecia drukow scistego zarachowania nalezy:

a) sporzgdzi¢ protokét zaginiecia,

b) w przypadku zaginiecia czekow powiadomic¢ niezwtocznie bank finansujgcy, ktéry czeki
wydat,

¢) w uzasadnionych przypadkach gdy zachodzi podejrzenie przestepstwa zawiadomi¢
policje.

4 Wszystkie zawiadomienia o zaginieciu drukéw $cistego zarachowania powinny zawierac

nastepujgce dane:



a) liczbe zaginionych drukow luznych, wzglednie blokéw, z podaniem ilosci egzemplarzy w

kazdym komplecie drukéw,
b) doktadne cechy zaginionych drukéw — numer, seria, nadana przez drukarnie lub

parafowanie drukéw numerowanych we wtasnym zakresie, symbol druku oraz rodzaje

i nazwy pieczeci,
c) date zaginiecia drukow,
d) okolicznosci zaginiecia drukow,
€) miejsce zaginiecia drukow,
f) nazwa i doktadny adres (miejscowos$é, ulica, nr domu) jednostki ewidencjonujacej druki.
5. W przypadku ewentualnego zniszczenia drukéw Scistego zarachowania nalezy sporzgdzic¢
protokot, ktéry powinien byé przechowywany w aktach prowadzonych przez osobe
odpowiedzialng za gospodarke drukami scistego zarachowania.
6. Pobdr optat na podstawie kwitariuszy przychodowych
a) Biuro Strefy Ograniczonego Parkowania - optata za parkowanie w Strefie Ograniczonego
Postoju,
b) Staz Miejska optata na targowiskach okolicznosciowych,
c) Inkasent - optaty skarbowej,
Rozliczenie okresowe z uzyskanych wptat w nizej podanych terminach :
a) Biuro Strefy Ograniczonego Postoju - wptata do kasy Urzedu Miejskiego w terminach
10-goi 20-go i ostatniego dnia kazdego miesigca,

b) Staz Miejska - wplata do kasy Urzedu Miejskiego w terminach 10,
20 iostatniego dnia kazdego miesigca
c) Inkasent Optaty Skarbowej - wplata do 5-go dnia kazdego nastepnego miesigca

z zaznaczeniem w tytule ,Inkaso opfaty skarbowej”.

Rozliczenie kwitariusza przychodowego przez Kierownika Oddziatu Podatkéow i zatwierdzenie
przez Skarbnika Miasta, jest warunkiem wydania nowego kwitariusza  przychodowego
- druku scistego zarachowania. Obowigzkiem osoéb, ktére realizujg dochody budzetu miasta
na podstawie kwitariuszy przychodowych przestawi¢ na dzien 31 grudnia kazdego roku
budzetowego rozliczenie posiadanego kwitariusza przychodowego. Niezrealizowane druki
Scistego zarachowania kwitariusza nalezy anulowac, a w rozliczeniu nalezy wymieni¢ numery
drukéw anulowanych.



