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I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Instrukcja zawiera zbior uprawnien i obowigzkow zwigzanych z dokumentowaniem operacji
gospodarczo - finansowych i wykonywaniem zawartych w tych dowodach dyspozycji.
W instrukcji ustala si¢ zasady obiegu i kontroli dokumentéw ksiggowych.

Celem instrukcji jest:

1) ujednolicenie sposobu zatatwiania spraw zwigzanych z obstugg finansowo — ksiegowa,

2) okreslenie o0s6b odpowiedzialnych za: dyspozycje, sprawdzanie faktur, faktur
wystawionych w formie elektronicznej (rachunkéw) pod wzgledem merytorycznym,
rachunkowym oraz formalnym, zatwierdzanie do wyptlaty,

3) ustalenie zasad podpisywania dokumentéw finansowo — ksiegowych,

4) zapewnienie terminowego dokonywania operacji gospodarczych, prowadzenia
ewidencji ksiggowej oraz sporzadzania deklaracji, plandw i sprawozdan.

5) Sprawy nie objete niniejsza instrukcja zostaty uregulowane odrgbnymi zarzgdzeniami
Burmistrza Miasta Sandomierza.

6) Pracownicy Urzedu Miejskiego w Sandomierzu z racji powierzonych im obowigzkow
winni zapozna¢ si¢ z jej treScig 1 bezwzglednie przestrzega¢ zawartych w niej
postanowien.

§2

Wystepujace operacje gospodarcze i finansowe wymagajg wilasciwego dla danej sprawy
udokumentowania, a mianowicie w zakresie:
1)_wydatkéw - zobowigzan wynikajacych z zawartych umow o realizacje roboét, ustug,
z zakupdw Srodkow trwatych, materiatéw itp. oraz innych wydatkéw ujetych w budzecie
Gminy Sandomierz

2) dochodéw - naleznosci wynikajacych z aktéw notarialnych i uméw (faktury,
rachunki), decyzji, porozumien, sprawozdan urzedow skarbowych, sprawozdan jednostek
budzetowych o dochodach budzetowych, deklaracji podatkowych, a takze z decyzji
o dotacjach na zadania zlecone.

§3
Wszystkie operacje gospodarcze powinny by¢é udokumentowane odpowiednimi
dowodami ksiegowymi.

1. Dowdd ksiegowy jest dokumentem potwierdzajacym dokonanie operacji gospodarczej

o5
fo)



lub finansowej w okreslonym miejscu i czasie. Prawidtowo wystawiony dowod
ksiggowy stanowi podstawe do zaksiegowania go w odpowiedniej ewidencji.

2. Wystawienie konkretnego dowodu ksiggowego jest zwiazane z zaistnieniem operacji:
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Cech

1.

a.

kupna, sprzedazy, przesunigcia, wydania, przyjecia, likwidacji, zmiany, darowizny,
zuzycia, zniszczenia Srodkow rzeczowych albo operacji finansowych - gotéwkowych
lub bezgotowkowych, w pieniadzu lub w papierach wartosciowych, realnych
lub szacunkowych (wycenionych metodami posrednimi) - w postaci: wptat, wyptat,
przedptat, regulowania naleznosci lub zobowiazania naliczenia ptatnosci, wyceny
sktadnikéw majatkowych i réznych rozliczen wartosciowych.
Dowody finansowo — ksiggowe stanowiace podstawe realizacji operacji gospodarczych i
finansowych podlegajg ocenie pod wzgledem:
1) legalnosci, tj. czy zachowana jest zgodnos¢ z:
a) obowiazujacymi zewngtrznymi i wewnetrznymi przepisami prawa,
b) ustaleniami i warunkami wynikajacymi z realizowanych umoéw lub
porozumien,
2) celowosci, tj. czy dzialania powodujace skutki finansowe wigzg sie
z osiaggnieciem zamierzonych efektow w ramach wykonywania zadan oraz
zgodnosci z planem finansowym Urzedu,
3) gospodarnosci, tj. czy po dokonaniu analizy wszelkich dostepnych dokumentow,
moga wyptywa¢ wnioski $wiadczace o zachowaniu nalezytej starannosci
w zakresie wydatkowania srodkéw publicznych pod wzgledem oszczednoscei,
wyboru najkorzystniejszej oferty oraz zminimalizowania ryzyka szkod i strat
finansowych.
4) w celu ustalenia czy dokument ksiggowy odpowiada stawianym wymogom,
powinien by¢ sprawdzony pod wzgledem rzeczowym i merytorycznym oraz
formalnym i rachunkowym.

§4

y dowodu ksiegowego

Kazdy dowdd ksiggowy powinny charakteryzowad:

dokumentalnos$é zaistniatych zdarzen lub stanéw ( dokumentuje zdarzenia lub stany
w danym miejscu i/ lub w czasie ),

trwalo$é wpisanej tresci 1 liczb (zapobiegajgca usunigciu, wymazaniu, poprawieniu
lub wyblaknieciu z uplywem czasu),

rzetelno$s¢ danych (dane na dowodzie ksiggowym musza odzwierciedla¢ stan
faktyczny, realnie istniejacy),

kompletnos¢ danych zgodnie z § 7 instrukcji

jednorodnosé dokumentowanych operacji gospodarczych lub finansowych



(na jednym dowodzie ksiegowym mozna dokumentowaé operacje tego samego
rodzaju lub jednorodne),

. chronologicznosé wystawionych kolejno dowodow ksiegowych (kolejne dowody tego
samego rodzaju musza by¢ datowane zgodnie ze stanem faktycznym, nie wolno
antydatowa¢ dowodow ksiegowych),

systematyczno$¢ numerowania kolejnych dowodéw ksiegowych (dowody tego

0

samego rodzaju muszg posiada¢ numeracje¢ kolejng od poczatku roku obrotowego),

h. identyfikacyjnos¢ kazdego dowodu ksiggowego, polega na powigzaniu dokumentow
kosztowych, przychodowych z wyciagiem bankowym w systemie komputerowym ,

i. poprawnos¢ formalna (tj. zgodnos¢ wystawionego dowodu ksiegowego z przepisami
prawa i niniejszg instrukcja),

J-  poprawnos$¢é merytoryczna (tj. zgodno$¢ przedmiotowa, cenowa, podatkowa )

k. poprawno$¢ rachunkowa (tj. zgodnos¢ obliczen rachunkowych ze stanem
faktycznym i zasadami matematyki),

I.  podmiotowos¢ dowodu ksiegowego (kazdy dowod musi zawiera¢ dane o podmiocie
lub podmiotach uczestniczacych w operacji gospodarczej lub finansowe;j),
wg tej cechy stosuje si¢ podzial kolejnych egzemplarzy np. oryginal dla nabywcy,

kopia dla sprzedawcy.

§5

Funkcje dowodu ksiggowego

1. Dowdd ksiggowy winien spelnia¢ nastgpujace funkcje :

a. funkeja ,,dokumentu” - prawidlowo wystawiony dowdd ksiegowy jest dokumentem
w rozumieniu prawa: dowody ksiegowe wchodza do zbioru dokumentéw,

b. funkcja dowodowa - opisane w nim operacje gospodarcze lub finansowe
rzeczywiscie nastgpity w okreslonym miejscu i czasie, w wymiarze wartosciowym lub
ilosciowym. Jest to dowod w sensie prawa materialnego,
funkcja ksiggowa - jest podstawg do ksiegowania,

d. funkcja kontrolna - pozwala na kontrol¢ analityczng (Zrédtowg) dokonanych operacji

gospodarczych i finansowych,



§o6

1. Dowdd ksiggowy jest podstawa ksiggowan i zgodnie z ustawg o rachunkowosci, powinien
zawiera¢ wszystkie istotne elementy.
2. Dowdd ksiggowy powinien by¢ sporzadzony w sposob staranny, czytelny i trwaty (pismem
komputerowym, maszynowym lub odrecznie — atramentem lub dtugopisem).
. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiegowych wymazywania i przerdbek.
4. Bledy w dowodach ksiggowych zZrodtowych zewnetrznych obcych i wiasnych mozna
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korygowac jedynie innym dokumentem zawierajagcym sprostowanie i uzasadnienie.
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Bltedy w dowodach ksiggowych wewngtrznych wilasnych mozna poprawiaé przez
skreslenie btednej tresci lub liczby i wpisaniu poprawnej tresci lub liczby. Skreslenia
nalezy dokona¢ w taki sposdb, aby umozliwialo ono odczytanie pierwotnej tresci lub
liczby. Niedopuszczalne jest poprawianie pojedynczych liter lub cyfr.

6. Poprawka tresci lub liczby w dowodzie ksiegowym winna by¢ opatrzona datg jej dokonania
1 podpisem osoby upowaznionej do jej dokonania.

7. Nie moga by¢ poprawiane przez skreslenia dowody obce, a takze te dowody wiasne, ktore
uprzednio zostaly przekazane kontrahentowi zewngtrznemu. W obu tych przypadkach
dowody moga by¢ poprawiane jedynie przez wystawienie i wystanie kontrahentowi
dowodu korygujacego.

8. Dowdd ksiegowy powinien by¢ sporzadzony w jezyku polskim lub obcym w przypadku
transakcji z kontrahentem zagranicznym. Dowody zewngtrzne obce sporzadzane w jezyku
obcym winne by¢ przettumaczone na jezyk polski, jezeli wymaga to wyjasnienia tresci
operacji gospodarczej, dokonanej z kontrahentem zagranicznym.

9. W przypadku, gdy oryginat dowodu zZrédtowego zewngtrznego obcego lub wiasnego

ulegnie zniszczeniu albo zaginie, wystawiony ponownie dowod musi zawiera¢ adnotacje

-DUPLIKAT"”, date wystawienia i podpis osoby wystawiajgce;.

§7

Dokumentacjg ksiegowa jest zbior wiasciwie sporzadzonych dokumentow ( dowodow
ksiegowych) odzwierciedlajacych w skroconej formie tres¢ operacji i zdarzen gospodarczych
podlegajacych ewidencji ksiegowej. Kazdy dowdd ksiggowy musi odpowiadaé z gory
ustalonym wymaganiom i zawiera¢ elementy niezbedne do wyczerpujacego odzwierciedlenia
dokonanej operacji gospodarczej.

Dowdd ksiegowy spetnia swojg funkcje, jezeli jest prawidlowo wystawiony, czyli:
a. posiada swojg nazwe i symbol,
b. stwierdza fakt dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym
przebiegiem,
c. zawiera co najmniej nastepujace dane:
e okreslenie wystawcy dowodu i wskazanie stron uczestniczacych w operacji
gospodarczej, a w odniesieniu do wewngtrznej operacji- wskazanie

uczestniczacych komorek organizacyjnych,
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e date wystawienia dokumentu oraz date lub czas dokonania operacji gospodarczej,

e przedmiot oraz ilosciowe i wartosciowe okreslenie operacji gospodarczej,

e wlasnoreczne podpisy o0sob odpowiedzialnych za dokonanie operacji
gospodarczej i jej udokumentowanie .

d. sprawdzony jest pod wzgledem : merytorycznym, formalnym i rachunkowym,
a fakt sprawdzenia uwidoczniony jest w tresci dokumentu poprzez zamieszczenie
podpisu upowaznionego pracownika do dokonania kontroli, na  wiasciwych
pieczeciach,

e. oznaczony jest numerem okreslajacym powigzanie dowodu z zapisami ksiggowymi
dokonanymi na jego podstawie w dzienniku i zakwalifikowany do ujecia w ksiegach
rachunkowych

§8

1. Zgodnie z ustawg o rachunkowosci dowody ksiegowe mozna zakwalifikowac jako:
1) zewnetrzne obce — otrzymywane od kontrahentow,
2) zewngetrzne whasne — przekazywane w oryginale kontrahentom,
3) wewnetrzne — dotyczace operacji wewnatrz Urzedu.
2. Podstawa zapisu moga by¢ rowniez sporzadzone przez jednostke dowody ksiggowe:
1) zbiorcze - stuzace do dokonania tacznych zapiséw zbioru dokumentow
zrédtowych,
2) korygujace poprzednie zapisy.

§9

1. Do ksiag rachunkowych miesigca nalezy wprowadzi¢ w postaci zapisu, kazda operacje
gospodarczg ktéra nastgpita w tym miesigcu.

2. Podstawa zapisow w ksiegach rachunkowych sa dowody ksiegowe stwierdzajgce
dokonanie operacji gospodarczej, zwanej dalej ,,dowodami zrédlowymi”

§10

Dowodami ksiggowymi zewngtrznymi obcymi sg dokumenty sporzadzone i przekazywane do
Urzedu przez kontrahentow, organy i instytucje zewngtrzne, powodujgce skutki gospodarcze
takie jak:
1) powstanie zobowigzan,
2) powstanie naleznosci,
3) zmiang¢ stanu iloSciowo — wartosciowego lub wartosciowego sktadnikow
majatkowych, ktérych ewidencje ksiegowa prowadzi Wydziat Finansowy.

§11

Dowodami ksiegowymi zewngtrznymi obcymi, ktore powodujg powstanie zobowigzan sa
m.in.:



)
2)
3)

4)
5)

6)
7

8)
9)

faktury, faktury w formie elektronicznej i rachunki,

noty obcigzeniowe powodujace powstanie zobowigzan finansowych nie
podlegajacych  dokumentowaniu fakturg, fakturg wystawiona w formie
elektronicznej lub rachunkiem,

rachunki wystawione przez osoby fizyczne nie prowadzace dziatalnosci
gospodarczej za ustugi $wiadczone na podstawie umoéw cywilno — prawnych,
decyzje administracyjne uprawnionych organéw rodzgce zobowigzania finansowe,
wyroki sadowe nakladajace na Urzad obowigzek zaspokojenia roszczen
majatkowych,

tytuly egzekucyjne organéw egzekucji sadowej i administracyjnej zobowigzujace
Urzad do zaplaty naleznosci,

wnioski jednostek budzetowych o przekazanie $rodkéw budzetowych na realizacje
wydatkow,

wnioski zaktadow budzetowych o przekazanie dotacji przedmiotowych i celowych,
wnioski instytucji kultury o przekazanie przyznanych dotacji budzetowych,

10) polisy ubezpieczeniowe z tytulu ubezpieczen majatkowych i od odpowiedzialnosci

cywilnej dotyczace Urzedu,

11) inne oplaty.

§ 12

Dowodami ksiggowymi zewngtrznymi obcymi, ktdre powodujg powstanie naleznosci lub
zmiang¢ wartosci sktadnikéw majatkowych sg m.in.:

Ik

D)
2)

3)
4)

5)

noty uznaniowe,
decyzje administracyjne organdw zewnetrznych w zakresie spraw finansowych
1 majatkowych,
wyroki sadowe przyznajagce Gminie Sandomierz prawo do roszczen majgtkowych,
rozliczenia finansowe jednostek i instytucji dotyczace wykorzystania otrzymanych
dotacji budzetowych,
protokoty przekazania — przyjecia sktadnikéw majatku trwatego w wyniku:
a) zakupu,
b) nieodptatnego przekazania, darowizny, zamiany,
c¢) komunalizacji mienia Skarbu Panstwa,
d) wygasniecia prawa wieczystego uzytkowania 1 trwalego zarzadu
nieruchomosci Gminy Sandomierz,
e) likwidacji jednostek budzetowych i zakladéw budzetowych, instytucji kultury
oraz spotek komunalnych.

II. KONTROLA DOWODOW KSIEGOWYCH

§13

Dowody ksiggowe musza by¢:
1) rzetelne — tj. zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji, ktora dokumentuja,
2) kompletne — zawierajgce dane okreslone w § 6 instrukeji,
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3) wolne od btedow rachunkowych.
Zakres kontroli dowodow ksiggowych obejmuje:

1) sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym,

2) sprawdzenie pod wzgledem formalno-rachunkowym.
Sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym dokonuje si¢ w wydziatach merytorycznych.
Sprawdzenia pod wzgledem formalno-rachunkowym dokonujg shuzby Referatu
Planowania 1 Kontroli Budzetu.

§ 14
1. Kontrola merytoryczna

Faktury po zarejestrowaniu w systemie elektronicznego obiegu dokumentéw przez
pracownika Biura Obstugi Interesanta (BOI) przekazywane sg do wydziatu/referatu
merytorycznego, ktorego wydatki dotycza. Komorka merytoryczna dokonuje oceny
rzeczowej 1 merytorycznej wydatku.
Kontrola rzeczowa 1 merytoryczna dowodow ksiegowych polega na ustaleniu zgodnosci
danych ze stanem faktycznym i potwierdzeniu, czy dana operacja faktycznie wystgpita
1 czy zostata przeprowadzona prawidlowo.
Kontrola rzeczowa i merytoryczna polega na zbadaniu:
a. czy dane zawarte w dokumencie odpowiadaja rzeczywistym zdarzeniom
gospodarczym,
b. czy wyrazona w dowodzie operacja gospodarcza byla celowa i zgodna
z obowigzujacymi przepisami,
c.  czy dokument zostal wystawiony przez wlasciwy podmiot,
d. czy planowana operacja gospodarcza, znajduje potwierdzenie w zalozeniach
zatwierdzonego planu finansowego,
e.  czy zdarzenie gospodarcze przebiegato zgodnie z obowigzujacym prawem,
f.  czy na wykonanie operacji gospodarczej zostata zawarta: umowa na wykonawstwo
ustugi, umowa o dostawe , wzglednie czy ztozono zamdwienie,
g. czy zastosowane ceny 1 stawki sa zgodne z zawartymi umowami lub innymi
przepisami obowigzujacymi w danym zakresie,
h. czy nie ma opdznien w realizacji umowy, a w przypadku wystgpienia takich
opdznien - czy nastgpito naliczenie kary umownej.
1. zaklasyfikowanie wydatkéw do odpowiedniej kategorii wydatkéw strukturalnych
zgodnie z obowigzujacymi przepisami
Stwierdzone w dowodach nieprawidtowosci rzeczowych i merytorycznych winne by¢

uwidocznione — stanowi¢ to bedzie podstawe do ewentualnego zazadania od kontrahentow
wystawienia faktury lub noty korygujacej . Pracownik dokonujgcy kontroli rzeczowej
1 merytorycznej na dowodach ksiegowych podaje zrédio finansowania zgodnie z planem
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wydatkow finansowych, tzn. zgodny z klasyfikacja budzetowa (dzial, rozdziat, paragraf).
Zgodnie z dokonanym wczesniej zaangazowaniem. Kontroli rzeczowej i merytorycznej
dokonuje kierownik komorki organizacyjnej lub osoby przez nich upowaznione
(potwierdzajac podpisem).

5. Na dokumencie musi znajdowac si¢ réwniez opis dotyczacy zastosowanej procedury
zgodnie z przepisami ustawy o zamowieniach publicznych.

Wydatek zwigzany z projektem realizowanym przy udziale $rodkéw pochodzacych
z budzetu Unii Europejskiej musi zosta¢ opisany zgodnie z wytycznymi, zawartymi
w umowach o dofinansowanie.

Do faktur dotyczacych inwestycji oraz remontéw, komérki merytoryczne zobowigzane sa
dostarczy¢ protokot odbioru.

Wszystkie przygotowane przez Wydziaty merytoryczne dokumenty, ktorych tres¢ zwiazana
jest bezposrednio z umowami na podstawie ktorych Gmina korzysta ze s$rodkéw
zewngtrznych, w szczegdlnosci takie jak: umowy (wraz z ewentualnymi aneksami), wnioski
do wprowadzania zmian w budzecie miasta, harmonogramy okreslajace terminy
1 zaangazowanie Srodkéw zewngtrznych i pochodzacych z budzetu Gminy jak réwniez
opisane juz faktury przez wydzialy merytoryczne powinny byé przekazywane
niezwlocznie do pracownikéw zatrudnionych na stanowisku ds.  Pozyskania Srodkéw
Zewngtrznych celem dokonania sprawdzenia ich pod wzgledem zgodnosci z umowa
zawartg z Instytucjg zarzadzajaca projektem, w tym zgodnosci z wnioskiem i pozostaltymi
dokumentami stanowiacymi integralng cze$¢ wniosku o dofinansowanie na podstawie
ktérego zawarto umowe. Do obowigzkéw do pracownikdéw zatrudnionych na stanowisku
ds.  Pozyskania Srodkéw Zewnetrznych nalezy réwniez weryfikacja i potwierdzenie
poprawnosci  dokonania podziatu wydatkéw kwalifikowanych i niekwalifikowanych
zgodnie z przyjetymi do danego projektu wspétczynnikami procentowymi. Sprawdzajagcy
na dowdd dokonania kontroli zamieszcza na odwrocie dokumentu klauzule stwierdzajaca
dokonanie powyzszej kontroli poprzez umieszczenie pieczeci o tresci:

6. Na okolicznos¢ dokonania kontroli dowodow ksiegowych pracownik umieszcza na
dowodzie ksiegowym pieczec z klauzula:

Stwierdzam wykonanie prac pod wzgledem
rzeczowym i merytorycznym

dziat............ rozdz ........ P
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Zakupu dokonano na podstawie :

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

Bez zastosowania ustawy
dotyczacej zamowien
publicznych

Zgodnie z ustawa
dotyczaca zamoéwien publicznych
w trybie zaméwienia:

Naczelnik wydziatu /

kierownik referatu

7. Po dokonaniu tych czynnosci, wszystkie faktury dotyczace zakupu $rodkow trwatych,
pozostatych srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych (par. 4210,
par. 6060) przekazywane sa  niezwlocznie do pracownika  zajmujacego  sie
gospodarowaniem i ewidencjg majgtku gminy celem ujecia przedmiotowego zakupu

w ewidencji srodkéw trwatych.

Pracownik zajmujacy si¢ majgtkiem gminy wprowadza do ewidencji nazwe Srodka,

wartos$¢ poczatkowa, nadaje numer inwentarzowy, jednoczesnie oznakowujgc dany srodek,
wprowadza  date¢ oddania do uzytkowania, osob¢ odpowiedzialng oraz miejsce
uzytkowania przedmiotowego srodka. Na odwrocie faktury zamieszcza pieczeé o tresci:

Zakupiony towar poz.....

Wpisano do ewidencji majqtku gminy

Konto........... O o eSS TS T

Oddano do uzytkowania dnia ............
Miejsce uZytkOWanI@ .........ccoeeveevenecennne
Pracownik.............oceeeevennvnnnnnne

Data podpis

Pracownik, ktoremu

powierzono gospodarowanie majatkiem w  porozumieniu

z pracownikiem Wydziatu Finansowego, ustala symbol zgodny z Klasyfikacja Srodkow

Trwatych (KST) i nadaje odpowiednio numer:

e OR.RRRR.011.(nr zgodny z KST). Nr kolejny, narastajaco
e OR.RRRR.013.(nr zgodny z KST). Nr kolejny, narastajaco
e OR.RRRR.020. Nr kolejny, narastajaco

gdzie RRRR to cztery cyfry roku, w ktorym wprowadza sie do ewidencji srodki trwate,
pozostale srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne.
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A pracownik ktéremu powierzono piecz¢ nad tymi skiadnikami odpowiednio je
oznakowuje.

Po dokonaniu tych czynnosci, fakture niezwlocznie przekazuje do Wydziatu Finansowego.

Pracownik Wydziatu Finansowego:

- wprowadza do ewidencji metode amortyzacji oraz stope amortyzacji w celu nalezytego
obliczenia umorzenia i amortyzacji,

- weryfikuje zgodnos¢ ewidencji analitycznej z ujgciem syntetycznym srodkéw trwatych,
pozostatych srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

8.

Pozostate faktury wydzial merytoryczny przekazuje nastepnego dnia po otrzymaniu

z BOI, sprawdzone i opisane, do Wydzialu Finansowego.

9.

10.

11.

12.

Za terminowe przekazywanie faktur do Wydziatu Finansowego odpowiedzialni
sg naczelnicy poszczegdlnych wydzialéw merytorycznych oraz kierownicy referatow.

Przedlozone dokumenty po wymagalnym terminie zaptaty bedg przyjmowane
tylko z pisemnym wyjasnieniem przyczyn opoOznienia oraz wskazaniem osoby
odpowiedzialnej za zaistnialg sytuacje. Nieterminowa realizacja faktur (rachunkéw)
lub naliczenie karnych odsetek za zwloke jak rowniez zaptata odsetek za opdznienie
moze stanowi¢ naruszenie przepisoOw ustawy ,,0 odpowiedzialnosci za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych”. W przypadku naliczenia odsetek przez
wystawce dokumentu ksiggowego, pracownik odpowiedzialny za spowodowanie
nieterminowego przekazania dokumentéw do Wydziatu Finansowego wptaci nalezne
odsetki na konto tut. Urzedu .

Sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i zatwierdzone faktury (rachunki) lub inne
dokumenty spetniajace wymogi dowodu ksiggowego dostarczone do Wydziatu
Finansowego sa ksiegowane do okresu sprawozdawczego, ktorego dotyczyty.

Wydziaty merytoryczne sporzadzaja sprawozdania opisowe z dochodow i wydatkdéw
wedlug stanow z ewidencji ksiegowej na dzien 30 czerwca i 31 grudnia kazdego roku
i przedkladaja odpowiednio w terminach do 28 lutego i 31 lipca w Wydziale
Finansowym Urzedu Miejskiego.

§ 15

2. Kontrola formalno-rachunkowa.

Kontrola formalno-rachunkowa dokonywana jest przez pracownika Wydzialu Finansowego
(zgodnie z zatacznikiem Nr 1 do niniejszego zarzadzenia)
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Dokonanie kontroli dokumentu musi by¢ odpowiednio uwidocznione za pomoca daty
1 podpisu osoby sprawdzajacej.

Pracownik sprawdzajagcy pod wzgledem formalno-rachunkowym w razie stwierdzenia
nieprawidtowosci w przedtozonych  dokumentach, zwraca je wlasciwemu rzeczowo
pracownikowi celem usunigcia nieprawidlowosci lub zazadania od kontrahenta faktury
korygujacej.

Na okoliczno$¢ dokonania kontroli formalnej i rachunkowej pracownik dokonujacy kontroli
umieszcza na dowodzie ksiggowym pieczgé z klauzula:

» Sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym”
Data podpis
Pod pieczecig umieszcza date dokonania kontroli oraz podpis.

2 a. Kontrola formalna polega na sprawdzeniu, czy dokument zostal wystawiony w sposob
prawidlowy i zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie przepisami oraz czy zawiera
co najmniej dane wskazane ponizej:

a. okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,
b. wskazanie podmiotdw uczestniczacych w operacji gospodarczej
/okreslenie stron — nazwa, adres/,

c. date wystawienia dokumentéw oraz date lub czas dokonania operacji gospodarczych,
ktérych dowdd dotyczy,

d. okreslenie przedmiotu operacji oraz wartosci i ilosci,

e. podpisy 0s6b odpowiedzialnych za dokonanie operacji i jej udokumentowanie.

2 b. Kontrola rachunkowa polega na sprawdzeniu, czy dowod ksiegowy jest wolny od
bledow rachunkowych. Prawidlowo sporzadzone dokumenty ksiegowe, sprawdzone pod
wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym opatrzone pieczecia jak nizej,
przekazywane sa do Skarbnika lub osoby upowaznione;j.

Klasyfikacja wydatkow i dyspozycja do wyptaty

dz. .......... rozdz. .......ccceeeennnes —— -, NS —
dz. .........rozdz. .......c........... §. i Zhe
(o 7 NN . ;.. o SR — 8 s sumvunwenn Ehsmome s saummsionnns smass
Razem zk......sccsmisissmaninss
POWACENIA wsiissmvmannmanes ss sssmmmmnna s s sussasnns - (O
Do Wyptaty- zwrotu....................... .| (P SR

Stownie : ZHgr ...
Dokonano wstepnej kontroli zgodnosci operacji
gospodarczych i finansowych z planem finansowym.

-
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1.

Data.......ccccuu...... Skarbnik ....oceiiiiiiiiiiiinannn,

1. Podpis Skarbnika Miasta ztozony na dowodzie ksiegowym oznacza, ze:
a) nie zglasza zastrzezen do przedstawionej przez whasciwych rzeczowo
pracownikéw oceny prawidtowosci merytorycznej operacji gospodarczej i finansowej
okreslonej w dowodzie ksiggowym i jej zgodnosci z prawem,
b) nie ma zastrzezen do kompletnosci oraz formalno — rachunkowej rzetelnosci
i prawidtowosci dokumentow dotyczacych tej operacji,
¢) zobowigzania wynikajagce z operacji mieszczg sie w planie finansowym oraz
harmonogramie wydatkow.

2. Tak przygotowane dokumenty przekazywane sa do Burmistrza Miasta lub osoby
upowaznionej, ktéra zatwierdza je do wyptaty.

Zatwierdzono do wyptaty

§ 16

Na podstawie dokumentéw zatwierdzonych  do wyptaty, pracownik Wydzialu

Finansowego sporzadza dyspozycje przelewow, wprowadzajac do Systemu Bankowosci
Elektronicznej (CUI) . W przypadku wyptat gotowkowych wystawia czeki gotowkowe.

2,

(U8}

Dyspozycja przelewow jest sprawdzana i podpisywana przez osoby wymienione w Karcie

wzoréw podpisow ztozonej w Banku. Sprawdzenie to ma na celu stwierdzenie, ze:

a) kazdy przelew jest realizowany na podstawie zatwierdzonego do wyplaty dowodu,

b) dane odbiorcy, kwota i tytul zaptaty na przelewie sg zgodne z danymi
umieszczonymi w dowodzie,

c) w przypadku, jezeli dane odbiorcy na przelewie sg rozne od danych na dowodzie,
przelew jest dokonany zgodnie z pisemnym upowaznieniem osoby uprawnionej do
otrzymania platnosci (np. oswiadczenie pracownika o wyrazeniu zgody na
przelewanie wynagrodzenia na konto wspdétmatzonka),

d) w przypadku, jezeli pracownik dokonal zaptaty za ustuge z wiasnych srodkow,
przelew dokonywany jest na konto wskazane przez pracownika

Po podpisaniu do realizacji dyspozycja przelewow jest autoryzowana w systemie

bankowosci elektronicznej przez osoby do tego upowaznione w Banku z zastosowaniem

Srodkoéw zabezpieczajacych udostepnionych przez bank.

. Pracownik Referatu Ksiggowosci obstugujacy system bankowosci elektronicznej dokonuje

technicznej transmisji danych do banku. Po otrzymaniu wyciggdéw bankowych sprawdza
jego zgodnos$é ze zrealizowanymi dyspozycjami .

. Zapisy w wyciggu bankowym, dotyczace operacji finansowych (np. prowizja bankowa),

dokonywanych przez bank, nie ujete w zrealizowanej dyspozycji, dokumentuje si¢
dowodami zastepczymi, wystawianymi przez pracownika Referatu Ksigegowosci.
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6. Na wszystkich zrealizowanych w systemie bankowosci elektronicznej dowodach
umieszcza si¢ klauzule “dokonano zaptaty, dnia......... ” 1 podpis pracownika Referatu
Ksiegowosci, co uniemozliwia powtdrne zrealizowanie tego samego dowodu.

7. W przypadku realizacji ptatnosci czekiem gotowkowym wystawia sie dokument polecenie
ksiggowania PK, ktdry stanowi zalacznik dokumentu Zrédtowego.

8. Dowody zrédtowe po dokonaniu zaptaty podlegaja ewidencji w ksiggach rachunkowych za
pomoca systemu komputerowego (RADIX FKB+) w odpowiednich modutach.

9. W przypadku wewnetrznych dowodow ksiegowych, sporzadzane sg przez pracownikow

Wydzialu Finansowego na podstawie odpowiednich dowodoéw Zrédtowych dowody PK:

e W celu skorygowania blednych zapisow ksiegowych podajac nr dokumentu
zrédtowego, date ksiggowania,
e Wcelu zbiorczych ksiegowan dowodow zrodtowych,
e W celu zbiorczych przeksiggowan okresowych
Sporzadzajacy wpisuje date wystawienia dowodu, zatwierdzenia dokonuje jednoosobowo
Skarbnik lub osoba przez niego upowazniona.

III. OBIEG DOKUMENTOW.

§17

1. Obieg dokumentéow ksiggowych jest systemem przekazywania dokumentow od chwili
ich sporzadzenia wzglednie wplywu do jednostki z zewnatrz, az do momentu
ich zakwalifikowania i ujecia w ksiegach rachunkowych.

2. Bez wzgledu na rodzaj dokumentu nalezy zawsze dazyé, aby ich obieg odbywat
si¢ najkrdtsza droga. W tym celu nalezy stosowac nastepujace zasady obiegu dowoddéw
ksiegowych:

- zasadg terminowosci — polegajaca na przestrzeganiu ustalonych terminéw
przekazywania  dokumentow, tj. niezwlocznie po ich otrzymaniu, wystawieniu
czy wykorzystaniu, do pracownikéw, ktérych dotyczg. Ostateczne zaksiggowanie
operacji gospodarczych danego miesigca musi umozliwi¢ terminowe sporzadzenie
sprawozdan i deklaracji,

- zasade systematycznosci — polegajaca na wykonywaniu czynnosci zwigzanych

z obiegiem dowodow ksiegowych w sposdb systematyczny i ciggly,

- zasade samokontroli obiegu — polegajaca na bezkolizyjnym obiegu dokumentow

pomigdzy osobami uczestniczacymi w systemie obiegu, nawzajem sie kontrolujgcych,

- zasade odpowiedzialnosci indywidualnej — imienne wyznaczenie 0sOb

odpowiedzialnych za konkretne czynnosci przynalezne do systemu obiegu

dokumentéw, przekazywanie dokumentéw tylko do tych komérek organizacyjnych,
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ktore istotnie korzystaja z zawartych w nich danych i s3 kompetentne
do ich sprawdzenia.

1. OBIEG DOWODOW ZEWNETRZNYCH WLASNYCH

§ 18

1. Dowodami ksiggowymi zewnetrznymi wilasnymi sga sporzagdzane przez wydzialy
merytoryczne dokumenty, spetniajace wymogi okreslone w § 6 Instrukcji, powodujace
skutki gospodarcze takie jak:

1) powstanie zobowigzan,

2) powstanie naleznosci,

3) zmiang stanu ilosciowo — wartosciowego lub  wartosciowego sktadnikow
majgtkowych gminy podlegajace obowiazkowi ujecia w ewidencji ksiegowej
prowadzonej przez Urzad.

2. Dowody ksiggowe zewnetrzne wilasne przygotowuja wydzialy merytoryczne

odpowiadajagce za  zakres dziatania lub realizujgce zadanie.

3. Zakres czynnosci zwigzanych z przygotowaniem dowodow obejmuje w szczegdlnosci:

1) sporzadzenie dowodu i uzyskanie wymaganych uzgodnien,
2) uzyskanie podpiséw 0s6b upowaznionych ,

3) doreczenie dowodu wszystkim odbiorcom,

4) wprowadzenie dokumentu/danych

§19

Dowodami ksiggowymi zewngtrznymi wlasnymi, ktére powoduja powstanie zobowigzan sg
m.in.:
1) umowy, porozumienia 1 ugody zawierajace zobowigzanie do zaptaty, noty
uznaniowe,
2) decyzje administracyjne Burmistrza Miasta,
3) umowy pozyczki z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

§ 20

Dowodami ksiggowymi zewngtrznymi wilasnymi, ktore powodujg powstanie naleznosci lub
zmiane wartosci sktadnikéw majatkowych sg m.in.:
1) faktury sprzedazy sktadnikow majatkowych oraz ustug, a takze optat wieczystego
uzytkowania bedacych zrodlem przychodow,
2) umowy, porozumienia 1 ugody zawierajace ustalenia zaptaty naleznosci nie
wymagajace dodatkowego udokumentowania,
3) decyzje organu podatkowego w sprawie wymiaru podatkow 1 optat,
4) decyzje organu podatkowego okreslajace wysokos¢ zobowigzan podatkowych
1 optaty skarbowej,
5) decyzje organu podatkowego w sprawie:
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a) umorzenia zalegtosci podatkowych,

b) odroczenia terminu ptatnosci podatkow lub rozlozenia zaptaty podatku na raty,

c) odroczenia lub rozlozenia na raty =zaptaty zaleglosci podatkowych wraz

z odsetkami za zwloke,
6) decyzje administracyjne Burmistrza Miasta w sprawach:

a) przeksztalcenia prawa wieczystego uzytkowania nieruchomosci w prawo
wlasnosci,

b) ustanowienia trwatego zarzadu nieruchomoscia,

c) nabycia whasnosci nieruchomosci przez wieczystego uzytkownika z mocy prawa,
7) dyspozycje o zmianie wysokosci optat za wieczyste uzytkowanie nieruchomosci.

§21

. Dowody zewnetrzne wlasne  przygotowane przez wydzialy merytoryczne zgodnie

z zasadami § 19 podlegajg merytorycznej weryfikacji po czym jeden egzemplarz dowodu
wydzial merytoryczny niezwlocznie przekazuje do Wydziatu Finansowego.

. Pracownicy wydziatéw merytorycznych sporzadzajg co miesigc rejestr VAT i wraz

z zalaczonymi kopiami faktur przekazuja go do pracownika Referatu Ksiggowosci
w terminie do 15-tego dnia nastgpnego miesigca. Pracownik ten weryfikuje otrzymane
dokumenty, po czym sporzadza deklaracje VAT 1 przekazuje ja do podpisu
1 zatwierdzenia przez osoby upowaznione.

. Na podstawie deklaracji pracownik Referatu Ksiggowosci sporzadza dokument PK —

polecenie ksiegowania na podstawie ktorego dokonywana jest ptatnos¢ do Urzedu
Skarbowego (US) w terminach zgodnych z obowigzujacymi przepisami.

. Szczegolowa procedura rozliczenia podatku od towaréw i ustug w Gminie Sandomierz

zostala wprowadzona zarzadzeniem nr 325/2016/SK Burmistrza Miasta Sandomierza
z dnia 22 grudnia 2016 r.

2. OBIEG DOWODOW WEWNETRZNYCH

§22

1.Dowodami wewnetrznymi sa dokumenty dotyczace operacji wewnatrz jednostki, do
ktérych zalicza sie

- wniosek o zaliczke,
- rozliczenie zaliczki,

- podstawowe dokumenty stwierdzajgce wyplate wynagrodzen, S$wiadczen ze
stosunku pracy i innych $swiadczen,

- polecenie ksiegowania (PK),
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- zestawienie dowodéw ksiegowych sporzadzane dla zaksiegowania ich zbiorczym
zapisem,

- arkusze spisowe,

- Noty ksiegowe,

- protokot przyjecia srodka trwatego (OT),

- protokot przekazani srodka trwatego (PT),

- zmiana miejsca uzytkowania srodka trwatego (MT)

- likwidacja srodka trwatego (LT)

§23

. Dowody wewnetrzne wymienione w §22  przygotowuja  wydzialy i referaty

merytoryczne.

. Po podpisaniu i zatwierdzeniu przez upowaznione osoby, dokumenty niezwlocznie

przekazywane sa przez wydzial/referat merytoryczny do Referatu Ksiegowosci.

. Referat Ksiegowosci dokonuje kontroli formalno — rachunkowej przekazanych dowodow .
. Dokumenty dotyczace zobowigzan Urzgdu przekazywane sg do Skarbnika Miasta lub

osoby upowaznionej, ktora sprawdza czy zobowiazania wynikajace z operacji mieszcza sie
w planie finansowym wydatkéw, a nastepnie przekazywane sa do zatwierdzenia przez
Burmistrza miasta lub osoby przez Niego upowaznione;j.

. Zatwierdzone dowody ksiegowe, dotyczace zobowigzan Urzgdu, przekazywane sg

wramach Referatu Ksiggowosci do zaksiggowania oraz do zaptaty zobowigzan

W wymaganym terminie.
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Obieg i kontrola dowodéw ksiggowych opisana w instrukcji z podzialem funkcjonalnym,
przedstawia ponizsza cze$é tabelaryczna
Obieg i kontrola dowodéw zewngtrznych zakupu towaréw i ustug

- Rodzaje dowodéw ksiggowych :
1.Faktura VAT |

2.Faktura korygujgca = Tylko 1 egzemplarz oznaczony jak ,ORYGINAL”
}3.Nota korygujaca = Pracownik dokonujgcy bezposrednio zakupu — upowazniony
4 Nota ksiegowa ~ do odbioru faktur i faktur korygujgcych \

5.Rachunek z wykonania |
umowy zlecenia lub
umowy o dzieto .
Ogmwo poczatkowe i- Pracownik Biura Obstugi Interesanta jednostki przyjmujacy
\W obiegu dokumentéw  korespondencje i wprowadza do Systemu elektronicznego
zakupu obiegu dokumentow |
= Termin przekazania — najpozniej nastepnego dnia przekazuje
odpowiednio do wydziatébw merytorycznych ktérego dotycza. |

Ogniwo drugie Kontrola rzeczowa i merytoryczna
= Pracownik i kierownik komoérki organizacyjnej jednostki, kt(’)regoi
dotyczy zakres zadan wynikajgcy z dowodu — sprawdza pod
wzgledem rzeczowym i merytorycznym informacje zawarte
na dowodzie. | potwierdza je wskazujgc zrodto finansowania
= Zamieszcza informacje dotyczgcg zastosowanego trybu zgodnie
z ustawg o zamodwieniach publicznych i regulaminem
zamowien publicznych ,
- =Termin przekazania — niezwtocznie przekazuje do Wydziatu Fn. |
EOgniwo trzecie w przypadku zakupu s$rodkéw trwatych - faktura przekazywana
} jest do pracownika zajmujgcego sie ewidencjg $rodkow trwatych
\ gminy. Termin przekazania do wydziatu finansowego — 1 dzien
bgniwo czwarte Kontrola formalno — rachunkowa
| = Skarbnik lub osoba przez niego upowazniona dokonuje
. wstepnej kontroli zgodnoSci operacji gospodarczych i
finansowych z planem finansowym odpowiednio stempluje
wpisujac date, sktada podpis
sDekretacja dowodu — wskazujgca sposob rejestracji dowodu
w urzgdzeniach syntetycznych i na kontach pomocniczych;
Termin przekazania — 1 dzien po otrzymaniu, przekazuje do
‘ zatwierdzenia. B
ngniwo pigte Zatwierdzanie dokumentu (akceptacja)
= Kierownik jednostki lub osoba przez niego upowazniona
- na dowdd sktadajg podpis
Ogniwo koncowe Wydziat Finansowy
= Dokonuje zaptaty z konta bankowego jednostki na wskazane
w dowodzie konto bankowe kontrahenta lub przekazuje dowod
do kasy celem wyptaty naleznosci bezposrednio wystawcy
dowodu,
=Ksiegowanie dowodu w programie komputerowym.
Czas przechowywania — 5 lat w archiwum zaktadowym
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Obieg i kontrola dowodéw zewnetrznych wiasnych, dotyczacych
sprzedazy towarow i ustug, sktadnikéw majatkowych

Rodzaje dowodow ksuggowych

1.Faktura VAT
2.Faktura korygujgca
3.Nota korygujgca

A Nota ksiegowa

Wystaw:a sie w dwoch egzemplarzach
‘z przeznaczeniem :
e oryginat dla nabywcy

e kopia dla Wydziatu Finansowego (Fn)

‘Faktury VAT muszg by¢ wystawiane $cisle wedtug obomazujacych
przeplsow

Ogniwo poczatkowe

Wystawianie dowodow :

= Kierownik komorki organizacyjnej jednostki lub pracownlk‘
upowazniony do wystawiania faktur VAT wystawia dowdd
wynikajgcy z zawartych wczedniej uméw, w zakresie zadan
merytorycznych wydziatu. |

=Wykaz o0séb upowaznionych w poszczegdlnych komorkach

| organizacyjnych do wystawiania faktur VAT stanowi zatgcznik

nr 2 do niniejszej instrukgcji |

= Wystawiajacy dokonuje samokontroli po sporzadzeniu dowodu
i dokonuje kolejnego wpisu do rejestru komérki organizacyjnej

= Dowdd zatwierdza Kierownik komérki organizacyjnej lub osoba
upowazniona przez kierownika jednostki.

Po sporzadzeniu — oryginat przesyta kontrahentowi, a kop|e;
przekazuje do Wydziatu Finansowego |

|

Ogniwo drugie

‘Wydzml Finansowy :
‘- wpisuje do rejestru VAT — sprzedazy ‘
} celem ewidencji podatkowej h |

} ]

Ogniwo koricowe

‘Wydzial Finansowy : 1
~ =petna kontrola formalno — prawna i rachunkowa

sksiegowanie w urzadzeniach ksiegowych

=swindykacja naleznosci wynikajacych z dowodu .
ECzas przechowywania — 5 lat w archiwum zaktadowym
F wyjatkiem  dowoddéw  sprzedazy  Srodkoéw  trwatych
i nieruchomosci, ktore przechowuje sie w archiwum jednostki
przez 50 lat
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IV. OBIEG DOWODOW KSIEGOWYCH DOTYCZACYCH OBROTU SKLADNIKAMI
MAJATKOWYMI REALIZACJI I ZADAN INWESTYCYJNYCH

§24

Srodki trwale i wartosci niematerialne i prawne

1. Srodki trwale

Do srodkow trwalych zalicza sie w szczegdlnosci:

e nieruchomosci, w tym: grunty, prawo uzytkowania wieczystego gruntu, budowle

1 budynki, a takze bedace odrebng wlasnoscia lokale,

e maszyny, urzadzenia, Srodki transportu i inne rzeczy,

e ulepszenia w obcych srodkach trwatych.
Pod pojeciem srodki trwale rozumie si¢ rzeczowe aktywa trwale i zrownane z nimi,
o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci dtuzszym niz rok, kompletne,
zdatne do uzytku i przeznaczone na potrzeby jednostki. Zgodnie z § 7 ust. 2 pkt 6
rozporzadzenia Ministra Rozwoju 1 Finansow z dnia 13 wrze$nia 2017 r.
w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa , budzetéw
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych
zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych
jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej (Dz. U. z 2017 r., poz. 1911) do $rodkow trwatych umarzanych stopniowo
zalicza si¢ srodki trwale o wartosci okreslonej w przepisach o podatku dochodowym
od oséb prawnych, dla ktérych odpisy amortyzacyjne sa uznawane za koszty uzyskania
przychodu, czyli o wartosci poczatkowej wyzszej niz 10.000,00 zt.

2. Srodki trwale w budowie (Inwestycje) to zaliczane do aktywéw trwatych srodki trwale
w okresie ich budowy, montazu lub ulepszenia juz istniejacego Srodka trwatego, zarowno
wlasnego, jak 1 obcego. Do inwestycji zalicza si¢ w szczegolnosci koszty:

e dokumentacji projektowej inwestycji,

e badan geologicznych, geofizycznych oraz pomiaréw geodezyjnych,

e przygotowania terenu pod budowe,

e nabycia gruntdw i innych sktadnikow rzeczowego majatku trwatego oraz koszty
wnoszenia budynkoéw i budowli, wigcznie z ich sprzataniem poprzedzajacym
oddanie do uzywania,

e oplaty z tytutu uzytkowania gruntow i terenéw w okresie budowy obiektu oraz
z tytutu uzyskania lokalizacji pod budowe,

e odszkodowania za dostarczenie obiektow zastgpczych 1 przesiedlenie osdb
z terendw zajetych na potrzeby inwestycji,

e zalozenia zieleni,

e poniesione w obcych srodkach trwatych, a zwigzane z przebudowsg, rozbudowa,
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modernizacjg i adaptacja tych obiektow na potrzeby inwestora /uzytkownika/,
tzw. ulepszenie obcych srodkéw trwatych,

e ulepszenia wlasnych, juz istniejacych srodkdw trwatych,

e zakupu badz wytworzenia we wlasnym zakresie urzgdzen technicznych, maszyn

1 Srodkdw transportu,

e transportu, zatadunku i wytadunku oraz montazu,

e nadzoru autorskiego, inwestorskiego i generalnego wykonawcy,

e ubezpieczen majatkowych srodkéw trwatych w budowie,

e zagospodarowania pomelioracyjnego,

e nabycia podstawowych wartosci niematerialnych i prawnych,

e claiinnych oplat zwigzanych z nabyciem Srodkow trwatych,

e inne koszty bezposrednio zwigzane z inwestycja.

3. Jezeli Srodki trwale ulegly ulepszeniu /przebudowie, rozbudowie, rekonstrukeji,
adaptacji lub modernizacji/, to warto$¢ poczatkowa tych srodkéw powieksza sie o sume
wydatkéw na ich ulepszenie. Srodki trwale uwaza si¢ za ulepszone, gdy suma wydatkow
poniesionych na przebudowe, rozbudoweg, rekonstrukcje, adaptacje¢ lub modernizacji w danym
roku podatkowym przekracza 10.000,00 zt i wydatki te powoduja wzrost wartosci uzytkowe;j
w stosunku do wartosci z dnia przyjecia srodka trwatego do uzytkowania.

Wydzial merytoryczny, ktéry dokonal ulepszenia $rodka trwalego zobowigzany jest
niezwlocznie po zakonczeniu zadania wystawi¢ dowéd OT, dokonujgcy wzrost
wartoSci Srodka trwalego i PT w momencie, kiedy srodek trwaly po wybudowaniu lub
zakupie od razu zostaje przekazany do innej jednostki.

4. Pozostale Srodki trwale — sa to srodki trwale (wyszczegolnione w § 6 ust. 3 pkt 2-6
rozporzadzenia, o ktérym mowa w pkt 1), ktérych cena nabycia wynosi co najmniej
500,00 zt, 1 nie przekracza 10.000,00 zt

5. Wartosci niematerialne i prawne

Wartosci niematerialne i prawne to wedlug definicji nabyte przez Gmine Sandomierz,
zaliczane do aktywoéw trwalych, prawa majatkowe nadajgce si¢ do gospodarczego
wykorzystania, o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci dtuzszym niz rok,
przeznaczone do uzywania na potrzeby Gminy Sandomierz lub oddane do uzytkowania na
podstawie umowy najmu, dzierzawy lub innej umowy o podobnym charakterze.
Do wartosci niematerialnych i prawnych zalicza si¢ w szczeg6lnosci:
e autorskie prawa majatkowe, prawa pokrewne, licencje, koncesje,
e prawa do wynalazkow, patentdw, znakdéw towarowych, wzordw uzytkowych oraz
zdobniczych.
Wartosci niematerialne i prawne ewidencjonowane na koncie 020 wyceniane s3 w cenie
nabycia. Nie dokonuje si¢ aktualizacji wartosci niematerialnych i prawnych ani nie

dokonuje si¢ ich ulepszen.



Stopniowo, metodg liniowa, wedtug stawek:

- 50% w przypadku licencji na programy komputerowe oraz praw autorskich

- 20% dla pozostalych wartosci niematerialnych i prawnych

umarza si¢ wartosci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej wyzszej niz 10.000,00
zt. Wartosci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej nieprzekraczajacej tej kwoty
sg umarzane jednorazowo w miesigcu przyjecia do uzytkowania.

§ 25

Do wydziatu merytorycznego, realizujacego inwestycje dostarczane sg:

1) Faktury, faktury wystawione w formie elektronicznej i1 rachunki wykonawcow
dotyczace inwestycji prowadzonych przez wydzial oraz faktury inwestoréw
zastepczych wraz protokotami odbioru wykonanych robét,

2) Refaktury, refaktury wystawione w formie elektronicznej z zatgczonymi kopiami
faktur wykonawcoéw przekazywane przez inwestorow zastepczych wraz protokotami
odbioru wykonanych robét,

3) Faktury, faktury wystawione w formie elektronicznej i rachunki za zakup srodkéw
trwatych, faktury, faktury wystawione w formie elektronicznej, rachunki, refaktury
dotyczace inwestycji wspolnych (prowadzonych z innym podmiotem) realizowanych
na podstawie zawartych umoéw, porozumien lub innych uzgodnien wraz protokotami
odbioru wykonanych robét.

§ 26

Dokumenty, o ktérych mowa w § 25 po dokonaniu kontroli merytorycznej w terminie
najpozniej 3 dni roboczych po ich otrzymaniu z BOI wraz ze sprawdzonym rozliczeniem

naktadéw, przekazywane sa do Referatu Ksiggowosci celem sprawdzenia pod wzgledem
formalno-rachunkowym. Po uzyskaniu podpisu Skarbnika Miasta lub osoby upowaznionej,
nastepnie sg przekazywane do zatwierdzenia przez Burmistrza Miasta lub osoby
upowaznionej, dokonania ptatnosci oraz ujecia w ewidencji ksiggowej Urzedu.

(98}

§27

. Po zakonczeniu zadania inwestycyjnego pracownik wydzialu merytorycznego sporzadza

rozliczenie naktadéw dotyczacych zrealizowanych zadan inwestycyjnych i po podpisaniu
przez Kierownika komérki, przekazuje do Referatu Ksiegowosci w terminie 14 dni od daty
otrzymania ostatniej faktury, faktury wystawionej w formie elektroniczne;j.

Pracownik Referatu Ksiegowosci dokonuje sprawdzenia rozliczenia i wyjasnia ewentualne
réznice.

. Sprawdzone rozliczenie naktadéw zwracane jest do wydzialu merytorycznego i stanowi

podstawe do sporzadzenia dowodu przyjecia srodkow trwatych.
Wydzialy merytoryczne po wytworzeniu S$rodka trwalego sporzadzaja dowody przyjecia
srodkéw trwatych ( OT) powstalych w efekcie zrealizowanej inwestycji niezwlocznie po



Jej zakonczeniu i przekazujg do pracownika zajmujacego sie ewidencja srodkéw trwatych
gminy, a nastepnie do Referatu Ksiggowosci celem dokonania stosownych ksiegowan.

§28

W przypadku zakupu gotowego $rodka trwalego nie wymagajacego montazu
1 uruchomienia, wydzial merytoryczny przekazuje fakture zakupu do pracownika
zajmujgcego si¢ ewidencja srodkow trwatych gminy, wraz z dowodem przyjecia srodka
trwatego ,,OT” w terminie najp6zniej 3 dni roboczych po otrzymaniu z BOI, nastepnie do
Referatu Ksiggowosci celem dokonania stosownych ksiegowan.

§ 29

W przypadku nabycia lub zbycia nieruchomosci Wydziat Gospodarki Nieruchomosciami
sporzgdza dowody przyjecia badz likwidacji (odpowiednio OT lub LT) poszczegdlnych
sktadnikéw nieruchomosci i niezwlocznie przekazuje wraz z kserokopig aktu notarialnego
do pracownika zajmujacego si¢ ewidencja majatku gminy, ktory po wprowadzeniu do
ewidencji przekazuje niezwtocznie do Wydziatlu Finansowego.

§ 30

Naktfady inwestycyjne dotyczace zadan zaniechanych podlegaja weryfikacji przez wydziaty
merytoryczne w terminie do 15 grudnia kazdego roku.

§ 31

Dla inwestycji nierozliczonych efektem gospodarczym wydzialy odpowiedzialne
sporzadzaja do 30 grudnia kazdego roku informacj¢ dotyczacych naktadéw inwestycyjnych
(Srodkéw trwalych w budowie) bez efektu gospodarczego na podstawie ktérych
sporzadzany jest przez pracownika Referatu Ksiegowosci protokot srodkéw trwatych bez
efektu rzeczowego. Zatwierdzone przy Burmistrza Miasta lub  osobe upowazniong
protokoty stanowig podstawe wyksiggowania nakladéw inwestycyjnych bez efektu
rzeczowego w straty.

§ 32

1. Wycofanie srodka trwatego z ewidencji nastepuje w wyniku:
a. Sprzedazy,
b. Nieodptatnego przekazania innej jednostce,
c. Likwidacji
d. Stwierdzenia niedoboru w wyniku inwentaryzacji
2. Decyzja o sprzedazy lub nieodptatnym przekazaniu srodka trwatego nalezy do Burmistrza
Miasta.
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Sprzedaz srodka trwatego dokonywana jest zgodnie z przepisami o podatku od towardéw
i ustug. Dokument sprzedazy wystawia wydzial merytoryczny.

Przekazanie Srodka trwatego innej jednostce nastgpuje na podstawie protokotu , dowodu
PT, sporzadzonego przez Wydzial merytoryczny.

. Likwidacja srodka trwalego jest dokonywana na wniosek osoby, ktorej powierzono go

uzywanie lub w ramach odpowiedzialnos$ci za sktadnik majatku

Mienie stanowigce odpady w rozumieniu ustawy o gospodarce odpadami likwiduje si¢
przez utylizacje

Likwidacji ~ dokonuje powotana przez Burmistrza Stala Komisja Likwidacyjna.
Z przeprowadzonej likwidacji sporzadza protokdt, na podstawie ktorego sporzadza
dokument LT 1lub LN w 3 egzemplarzach. Kopi¢ protokotu wraz z dowodami LT
otrzymuja pracownik zajmujacy si¢ ewidencjg srodkoéw trwatych, wydzial finansowy
1 komisja likwidacyjna.

Inwestycje polegajace na wytworzeniu, nabyciu, montazu lub modernizacji $rodkow
trwalych prowadzone sg przez wtasciwe wydzialy merytoryczne. Wydziat Techniczno-
Inwestycyjny (TI) 1 Wydzial Nadzoru Komunalnego (NK) prowadza ewidencje
( rejestry) wytworzonych srodkoéw trwatych a wyniku modernizacji danego s$rodka
trwatego, w rejestrach dokonujg stosownych zmian.

V. DOWODY KSIEGOWE ZWIAZANE Z ROZLICZENIAMI Z KONTRACHENTAMI

§33

1. Umowy na dostawe towardéw, realizacje robot budowlanych i wykonanie ustug,
w tym umowy zlecenia i o dzieto, sporzadza - z zachowaniem przepiséw zawartych
w ustawie z dnia 23 kwietnia 1964 r Kodeks cywilny oraz w ustawie z dnia 29
stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych - wydziatl merytoryczny.

2. Umowa powinna zawiera¢ w szczegdlnosci :

e strony umowy,

e przedmiot umowy (zakres, miejsce realizacji),

e date zawarcia i numer umowy,

e kwote za przedmiot umowy lub zasady, na podstawie ktérych bedzie
wyliczona kwota po odbiorze przedmiotu umowy,

e sposob rozliczania materialowo-finansowego,

e okreslenie terminu realizacji,

e zasady fakturowania i ptatnosci

e termin zaplaty ( nie krétszy niz 14 dni od daty wptywu faktury do jednostki )

e zapisy dotyczace gwarancji i rekojmi,

e zapisy dotyczace odpowiedzialnosci odszkodowawczej z tytulu niewykonania
lub nienalezytego wykonania umowy,

e zapisy okreslajace skutki odstgpienia lub rozwigzania umowy,
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5.

podpisy stron.

Do umowy o szczegélnym charakterze (itp. nagle zdarzenia losowe) dotyczacych robot
budowlano-remontowych dotgcza sie :

protokét koniecznosci.

kalkulacj¢ kosztow,

Umowg podpisujg — Naczelnik lub Kierownik komérki organizacyjnej sporzadzajacy
umowe, nastepnie kieruje umowe do Zespotu Radcdéw Prawnych celem dokonania
kontroli pod wzgledem formalno-prawnym przez radce prawnego. Jezeli umowa
zostata sporzadzona prawidlowo, radca prawny parafuje umowe imienng pieczatka.
W przypadku uwag do umowy, radca prawny nanosi proponowane poprawki
1 umowa wraca do wydziatu merytorycznego celem dokonania korekt. Zaparafowana
przez pracownika umowa powodujaca skutki finansowe kierowana jest do Skarbnika
Miasta celem ztozenia przez niego kontrasygnaty oraz zaparafowania na kazdej ze
stron umowy a nastgpnie przekazywana jest do Burmistrza Miasta. Wyjatkiem od
wyzej wymienionego trybu postgpowania jest umowa stanowigca integralng czesé
specyfikacji przygotowanej zgodnie z ustawg o zamdéwieniach publicznych.

W sytuacji, gdy umowa przewiduje wniesienie zabezpieczenia nalezytego wykonania

umowy, wydzial sporzadzajacy umowe ma obowigzek:

6.

dopilnowaé dopetnienia obowigzku przez kontrahenta w w/w zakresie,

sprawdzi¢ prawidlowos¢ wnoszonego zabezpieczenia innego niz w pienigdzu,
kontrolowa¢ terminy obowigzywania zabezpieczen,

terminowo, zgodnie z obowiazujacymi przepisami, sktada¢ do Wydziatu Finansowego
wnioski o zwrot zabezpieczenia ( z podaniem numerem rachunku bankowego,
na ktory nalezy dokona¢ zwrotu — przy zabezpieczeniach w formie pienieznej)
po uprzednim sprawdzeniu zasadnosci zwrotu.

Umowy zlecenia lub umowy o dzielo zaliczane sg do prac doraznych, niewchodzacych
do zakresu obowigzkow pracownikéw Urzedu. Umowe zlecenie lub o dzieto
sporzadza wlasciwy rzeczowo wydzial merytoryczny zlecajacy prace w4
egzemplarzach, z ktérych jeden otrzymuje zleceniobiorca, drugi zleceniodawca
(wydzial merytoryczny —zlecajacy prace), trzeci Wydziat Organizacyjny, czwarty
Wydzial Finansowy.

Umowy zlecenie lub o dzieto po uprzednim zaparafowaniu przez Naczelnikdéw
wydziatéw, Kierownikow komoérek organizacyjnych przygotowujacych umowe,
sprawdzone pod wzgledem formalno-prawnym przez radcg prawnego, wymagaja
kontrasygnaty Skarbnika i podpisu Burmistrza lub osoby upowaznionej. Do uméw
zlecenia , o dzieto z osobg fizyczng dotaczane jest oswiadczenie zleceniobiorcy gdzie
sg podane podstawowe dane tej osoby niezbedne itp. do =zarejestrowania jej
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w programie komputerowym ,,PLATNIK”, o§wiadczenie o zatrudnieniu lub raport
RMUA os$wiadczenie o obowigzku odprowadzenia zaliczki na podatek dochodowy.

Wydziatly merytoryczne sg zobowigzane do przekazania jednego egzemplarza
umowy do Wydziatlu Finansowego w terminie 7 dni, po podpisaniu przez
zleceniobiorce, oraz przekazania do Wydzialu Organizacyjnego celem
zarejestrowania w Centralnym Rejestrze Umow i Porozumien.

Wydzial Finansowy prowadzi rejestry otrzymanych umoéw na ich podstawie
wprowadza zaangazowanie wydatkéw budzetowych. Zaangazowanie $rodkow
dokonywane jest z podziatlem na odpowiednig klasyfikacj¢ budzetowa. Jezeli umowa
sporzadzona zostala w poprzednim okresie sprawozdawczym a przekazana do
Wydzialu Finansowego po 5-tym dniu  kolejnego miesigca zostanie ujeta
W zaangazowaniu biezacego miesigca. Suma zaangazowanych wydatkéw nie moze
by¢ wyzsza od kwot ujetych w planie finansowym danego wydziatu merytorycznego,
oraz nie moze by¢ nizsza niz zrealizowane wydatki

W zakresie dokumentacji rozrachunkéw z tytutu dostaw, robot i ustug rozréznia sie
nastepujace dokumenty:
faktura VAT- oryginal,
faktura korygujaca — oryginat,
rachunek — oryginat,
protokot reklamacyjny — kopia,
umowa,
nota ksiegowa.

W szczegbélnych wypadkach dopuszcza si¢ skan dokumentu lub komputerowy wydruk.

6.

Do faktury lub rachunku za wykonanie roboty i ustugi budowlano-remontowe, w celu
rozliczenia umoéw, dotacza si¢ w szczego6lnosci:
protokét odbioru,

Dokumenty ksiggowe stanowigce podstawe rozliczen przekazuje sie  zgodnie
z zapisami niniejszej instrukcji do wydziatu Finansowego.

Podstawa do dokonania wydatkéw sg réwniez sporzadzone przez wydziaty/referaty
merytoryczne odpowiednio:

dyspozycja przekazania dotacji,

wnioski o dokonanie zaptaty w zakresie:
optat sadowych i egzekucyjnych,
dyspozycje wyptat kaucji,
odpisu na rzecz Izby Rolniczej od uzyskanych wptywow z podatku rolnego,
wynagrodzen za inkaso oplaty parkingowej i1 optaty targowe;j

prawomocne nakazy zaptaty lub wyroki,
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d. prawomocne decyzje administracyjne,
e. zawiadomienia komornicze o wysokosci kosztéw egzekucyjnych.

9. Podstawa do dokonywania wydatkow w zakresie sktadek na rzecz organizacji,
ktorych cztonkiem jest Gmina Sandomierz, jest informacja wyzej wymienionej
organizacji o wysokosci rocznych sktadek zaparafowana przez odpowiedni wydziat
merytoryczny.

VL. DOWODY DOKUMENTUJACE WYPLATE ZALICZEK

§ 34

1. W jednostce wystepujg zaliczki gotéwkowe:
a.  jednorazowe — wyplacane pracownikom zatrudnionym w Urzedzie w statym
stosunku pracy. Zaliczki jednorazowe moga by¢ wyplacone na poczet podrozy
stuzbowej, zakup materiatow i ustug itp.

2. Zaliczki jednorazowe wyplaca si¢ na podstawie wypelnionego, zatwierdzonego przez
Kierownika komérki pod wzgledem rzeczowym i merytorycznym i zaakceptowane przez
Burmistrza Miasta oraz ~ Skarbnika Miasta lub osoby upowaznionej ,,wniosku
o zaliczke¢”, przy czym nalezy dokladnie okresli¢ rodzaj zakupu badz cel, ktéremu
zaliczka ma stuzy¢ oraz klasyfikacje budzetowa planow wydatkéw budzetowych.
Zaliczki podlegajg rozliczeniu zgodnie z terminem wskazanym we wnioski nie pdZniej
jednak niz ostatniego dnia miesigca w ktorym zostata pobrana, w przeciwnym wypadku
kwota zaliczki podlega potraceniu z najblizszego wynagrodzenia zaliczkobiorcy, na
wniosek Kierownika komorki merytorycznej.

Burmistrz Miasta moze wyrazi¢ zgode¢ na dtuzszy termin rozliczenia sie z pobrane;j
zaliczki (na pisemny wniosek pracownika).

Wszystkie zaliczki podlegaja bezwzglednie rozliczeniu na koniec kazdego roku
kalendarzowego.

3. Rozliczenie zaliczki dokonuje zaliczkobiorca odpowiednio na druku ,, rozliczenia
zaliczki”. Do rozliczenia dotacza faktury, rachunki lub inne dokumenty potwierdzajace
poniesienie okreslonych wydatkéw. Dotgczone dowody ksiggowe  winny  byé
sprawdzone pod wzgledem merytorycznym. Druk ,,Rozliczenie zaliczki” musi by¢
podpisany pod wzgledem merytorycznym przez Kierownika komorki, pod wzgledem
formalnym i rachunkowym przez pracownika wydzialu Finansowego i zatwierdzone
przez Skarbnika Miasta lub osobe upowazniong i Burmistrza Miasta lub osobe
upowazniong.

4. Polecenie wyjazdu stuzbowego wystawia Wydzial Organizacyjny po otrzymaniu
zgloszenia o planowanym wyjezdzie stuzbowym od Kierownika komorki delegujacego
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pracownika co najmniej jeden dzien przed planowanym terminem wyjazdu.

5. Burmistrz Miasta stosownie do zapisow zarzadzenia Nr 60/2015/0OR z dnia 1 paZzdziernika
2015 na pisemny wniosek delegowanego moze wyrazi¢ zgode na uzycie samochodu
prywatnego.

6. Osoby otrzymujace polecenie wyjazdu stuzbowego pobierajg w Wydziale Organizacyjnym

zarejestrowany ( nadany numer kolejny) blankiet ,, polecenie wyjazdu stuzbowego™.
Uzyskuja podpisy osoby delegujacej — Burmistrza Miasta lub osoby przez niego
upowaznionej, okreslajacych rowniez srodki komunikacji.
- po powrocie z wyjazdu stuzbowego delegowany pracownik wypetnia rozliczenie wyjazdu
stuzbowego, zgodnie z przebiegiem podrozy, rozliczenie merytorycznie zatwierdza
bezposredni przetozony, pod wzgledem formalno-rachunkowym sprawdza pracownik
Wydziatu Finansowego; do wyptaty zatwierdza kierownik komorki organizacyjnej
1 gtowny ksiegowy jednostki lub osoba upowazniona. Rozliczenie kosztow wyjazdu
stuzbowego winno nastgpi¢ nie pdzniej niz w ciggu 14 dni po zakonczeniu podrozy,
a wyplata naleznosci po 7 dniach po ztozeniu delegacji.

7. Przy rozliczeniu kosztow podrozy stuzbowej pracownik musi zalgczyé bilety
potwierdzajace koszty przejazdu wskazanym s$rodkiem lokomocji. W przypadku gdy
pracownik zagubi bilet lub bilet ulegnie zniszczeniu, nalezy zataczy¢ do delegacji
stuzbowej pisemne o$wiadczenie podpisane przez pracownika.

8. Rozliczenie wyjazdu stuzbowego poza granicami kraju:

-w poleceniach wyjazdu stuzbowego — okresla sie:
1) panstwo, do ktorego deleguje sie pracownika,
2) termin wyjazdu i przyjazdu,
3) cel wyjazdu,
4) Srodek transportu,
5) okreslenie $rodkow, jakie zapewnia strona zagraniczna,
- na podstawie powyzszych danych naliczona jest zaliczka w polskich zlotych
z przeznaczeniem na zakup waluty danego panstwa na niezbgdne koszty podrozy
1 pobytu,
- naliczong zaliczke i polecenie wyjazdu stuzbowego zatwierdza kierownik jednostki
i glowny ksiegowy,

- w ciggu 14 dni od zakonczenia podrézy stuzbowej zagranicznej pracownik
przedktada w wydziale finansowym rozliczenie kosztow podrozy i rozliczenie pobranej
zaliczki, ktére sprawdza pod wzgledem formalno- rachunkowym pracownik Wydziatu
Finansowego i po sprawdzeniu, zatwierdza kierownik jednostki i gtowny ksiegowy jednostki.
Wyptata naleznosci w terminie 7 dni od ztozenia delegacji.
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§ 35

VIIl. OBIEG WYBRANYCH DOWODOW KSIEGOWYCH
1.Przeksztatcenie wieczystego uzytkowania w prawo wiasnosci.

Ogniwo Whiosek wieczystego uzytkownika przyjmuje Biuro Obstugi Interesanta
poczatkowe S : . . .

W obiegu I wpisuje do rejestru korespondencji. W nastepnym dniu przekazuje
dokumentéow do wydziatu Gospodarki Nieruchomosciami (GN)

Ogniwo drugie

Pracownik Wydziatu Gospodarki Nieruchomosciami:

* sprawdza wniosek merytorycznie, czy jest aktualny wypis z ksiegi
wieczystej,

e Zleca rzeczoznawcy majgtkowemu wyszacowanie warto$ci gruntu
jako prawa wtasno$ci i jako prawa uzytkowania wieczystego

e po otrzymaniu szacunku oblicza optate za przeksztatcenie
zastosowaniem ulgi przewidzianej uchwatg Rady Miasta

e Przygotowuje decyzje o przeksztatceniu w 4-ch egzemplarzach
otrzymuja:

Oryginat - dla wnioskujgcego

1-sza kopia - Wydziat Gospodarki Nieruchomosciami

2-ga kopia - Starostwo Powiatowe celem wprowadzenia

zmian w ewidencji gruntéw,

3-cia kopia - Wydziat Finansowy

Ogniwo trzecie

e Przygotowane decyzje podpisuje Burmistrz Miasta lub osoba
przez niego upowazniona

e wysyta wnioskujgcemu

e po dwdch tygodniach od dorgczenia, decyzja otrzymuje klauzulg

prawomocnosci

Ogniwo czwarte

W ciggu 14 dni od dnia otrzymania decyzji, wnioskujacy dokonuje wptaty
naleznej kwoty okreslonej w decyzji na wskazane konto bankowe Gminy,
Sandomierz.

W przypadku roztozenia optaty na raty przekazuje corocznie do
Wydziatu Finansowego pismo z wyliczong wysokoscig oprocentowanej

raty.

Ogniwo korncowe

Pracownik Wydziatu Finansowego :
=ksieguje wptate nalezno$ci za przeksztatcenie

=windykuje naleznosci

Czas przechowywania — 5 lat w archiwum jednostki
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2.Sprzedaz nieruchomosci komunalnych

Ogniwo poczatkowe
w obiegu
dokumentow

Pracownik Wydziatu Gospodarki Nieruchomosciami :

sprawdza stan prawny nieruchomos$ci oraz przeznaczenie
w aktualnie obowigzujgcych planach zagospodarowania
przestrzennego
Burmistrz Miasta kieruje wniosek do wiasciwych komisji rady|
miasta o opinie dotyczgcg sprzedazy nieruchomosci
komunalnych w drodze przetargu publicznego lub w drodze
bezprzetargowej (w przypadkach okreslonych w ustawie
0 gospodarce nieruchomosciami).
Nastepnie kieruje pod obrady Rady Miasta projekt uchwaty
0 wyrazeniu zgody na zbycie nieruchomosci.

Ogniwo drugie

Pracownik Wydziatu Gospodarki Nieruchomosciami:

po otrzymaniu Uchwaty Rady Miasta:
- przygotowuje wykaz nieruchomosci przeznaczonej do
sprzedazy w drodze przetargu lub w drodze
bezprzetargowej,
- zleca wycene rzeczoznawcy majgtkowemu
W oparciu o szacunek rzeczoznawcy majatkowego ustala
cene nieruchomosci.
wykaz nieruchomosci przeznaczonej do sprzedazy wywiesza
sie do publicznej wiadomosci na okres podany w ustawie
0 gospodarce nieruchomosciami.
przygotowuje ogtoszenie o przetargu
Burmistrz Miasta ogftasza przetarg ustalajgc zasady
przetargu.
na podstawie protokotébw z przetargu przygotowuje
dokumenty  do zawarcia notarialnej umowy sprzedazy|
z nabywcg nieruchomosci. W przypadku sprzedazy
bezprzetargowej sporzadza protokét rokowan dot. sprzedazy
nieruchomos$ci, ktory jest podstawg do zawarcia umowy
notarialnej.

Ogniwo trzecie

Pracownik Wydziatu Gospodarki Nieruchomos$ciami:

Akt notarialny — kserokopie otrzymuje Wydziat Finansowy

Wypis aktu pozostaje w aktach wydzialu Gospodark
NieruchomoSciami

ustala termin zawarcia umowy notarialnej.
sprawdza, czy nabywca dokonat wptaty ustalonej kwoty|
za nabycie nieruchomos$ci gminy w wydziale Finansowym
do aktu notarialnego staje Burmistrz Miasta.

wystawia fakture VAT dot. sprzedazy nieruchomosci

Ogniwo czwarte

Pracownik zajmujacy sie ewidencjg srodkow trwatych :

ewidencjonuje  sprzedaz  nieruchomos$ci w  ksiedze
inwentarzowej srodkdéw trwatych.

Ogniwo koncowe

Pracownik Wydziatu Finansowego :

ksieguje wptate nabywcy nieruchomosci w urzgdzeniach
ksiegowych.

Fakture VAT wpisuje do rejestru VAT, celem ewidenc;ji
podatkowej

31



3. Dzierzawa nieruchomosci

Ogniwo poczatkowe
w obiegu

dokumentow

Po zidentyfikowaniu w Wydziale Gospodarki Nieruchomosciami.
nieruchomosci pod wzgledem stanu prawnego, faktycznego
| przeznaczeniu w planie zagospodarowania przestrzennego,
Burmistrz Miasta ogtasza wykazy nieruchomosci przeznaczonych do

wydzierzawienia.

Ogniwo drugie

Wykaz przygotowuje pracownik Wydziatu Gospodarki
Nieruchomos$ciami. Wykaz nieruchomosci podaje sie do publicznej
wiadomo$ci, na okres podany w ustawie o gospodarce

nieruchomosciami.

Ogniwo trzecie

Pracownik Wydziatu Gospodarki Nieruchomosciami:
*przygotowuje ogtoszenie o przetargu, w przypadku wydzierzawienia
na okres dtuzszy niz 3 lata

*Burmistrz Miasta ogtasza przetarg

*po przetargu zawiera umowe z dzierzawca.

W przypadku odstgpienia od przetargu, umowa zawierana jest po

terminie wywieszenia wykazu.

Umowe sporzadza sie w trzech Ilub wiecej egzemplarzach,
Z przeznaczeniem : ‘

=po 1 egzemplarzu dla kazdej ze stron.

=1 egzemplarz dla Wydziatu Finansowego

Umowe podpisuje Burmistrz Miasta.

Ogniwo czwarte

Pracownik Wydziatu Gospodarki Nieruchomosciami:

e W okresie obowigzywania umowy dzierzawy wystawia
co miesigc fakture VAT w dwéch egzemplarzach,
Z przeznaczeniem:

Oryginat - dla dzierzawcy
kopia - pozostaje w aktach Wydziatu Gospodarki
Nieruchomos$ciami

e Przypisuje poszczegdlnym dzierzawcom ich zobowigzania

Ogniwo koncowe

Pracownik Wydziatu Finansowego
e fakture VAT wpisuje do rejestru VAT celem ewidencji podatku

e ksieguje fakture w urzadzeniach ksiegowych prowadzi

windykacje naleznosci.




4. Nabycie nieruchomosci na rzecz Gminy Sandomierz
a. z wniosku wiasciciela nieruchomosci

Ogniwo poczatkowe
w obiegu dokumentow

=wniosek witasciciela nieruchomosci o zbycie na rzecz gminy
przyjmuje Biuro Obstugi Interesanta i wpisuje do rejestru
korespondenciji.

*nastepnego dnia przekazuje do Woydzialu Gospodarki
Nieruchomosciami

Ogniwo drugie

Pracownik Wydziatu Gospodarki Nieruchomosciami:
ssprawdza stan prawny nieruchomosci, przeznaczenie gruntu
W oparciu o miejscowe plany zagospodarowania przestrzennego,
=Burmistrz Miasta opiniuje celowo$¢ nabycia nieruchomosci,

=po uzyskaniu pozytywnej opinii Burmistrza Miasta, przygotowuje
uchwate Rady Miasta w sprawie nabycia nieruchomosci,
z okresleniem celu publicznego przeznaczenia,

=zleca rzeczoznawcy majgtkowemu sporzadzenie operatu
szacunkowego nieruchomosci bedgcego podstawg do ustalenia
ceny nabycia.

Ogniwo trzecie

Pracownik Wydziatu Gospodarki Nieruchomosciami:
=przygotowuje dokumenty do =zawarcia notarialnej umowy
nabycia, w tym protokdt rokowan oraz uzyskuje niezbedng
kontrasygnatg Skarbnika Miasta.
=ustala termin przystapienia do umowy notarialnej nabycia.
=do aktu notarialnego ze strony gminy staje Burmistrz Miasta lub
osoba posiadajgca petnomocnictwo notarialne.
=dokonuje wpisu w ewidencji mienia komunalnego

Akt notarialny — kserokopia otrzymuje pracownik
odpowiedzialny za ewidencje majgtku Gminy Sandomierz,
ewidencja srodkéw trwatych, Wydziat Finansowy oraz Wydziat
Techniczno-Inwestycyjny (w przypadku nabywania dziatek pod
inwestycje celu publicznego)

Wypis aktu pozostaje w aktach Wydziatu Gospodarki
Nieruchomosciami

Ogniwo czwarte

Pracownik Odpowiedzialny za majagtek Gminy Sandomierz:
e ewidencjonuje zakup nieruchomosci w  ksiedze

inwentarzowej Srodkéw trwatych

Ogniwo koncowe

Pracownik Wydziatu Finansowego :

e dokonuje zaptaty kwoty wynikajgcej z umowy notarialnej
sprzedazy.
e ksieguje w urzadzeniach ksiegowych
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b) na potrzeby gminy pod realizacje inwestycji

Ogniwo poczatkowe

w obiegu dokumentow

Pracownik Wydziatu Gospodarki Nieruchomosciami:

po otrzymaniu od Wydziatu Techniczno-Inwestycyjnego
wniosku o nabycie nieruchomosci na potrzeby inwestycji
przygotowuje zawiadomienia dla wtascicieli gruntu.

wiasciciel odpowiada na oferte, ktérg przyjmuje BOI,
wpisuje do rejestru korespondencji, nastepnego dnia

przekazuje do Wydziatu Gospodarki Nieruchomo$ciami

Ogniwo drugie

Pracownik Wydziatu Gospodarki Nieruchomosciami:

przygotowuje uchwate Rady Miasta w sprawie nabycia

nieruchomosci z okresleniem celu przeznaczenia.
zamawia wycene nieruchomosci

po podjeciu uchwaty Rady Miasta, przygotowuje protokot

rokowan w sprawie nabycia nieruchomosci,

w przypadku braku zgody wiasciciela na sprzedaz
nieruchomosci Burmistrz Miasta wystepuje do Starosty

0 przeprowadzenie postepowania wywtaszczeniowego.

Ogniwo trzecie

Pracownik Wydziatu Gospodarki Nieruchomosciami:

Akt notarialny — kserokopie otrzymuje Wydziat Finansowy i
Wydziat Techniczno-Inwestycyjny. Wypis aktu pozostaje

w aktach Wydziatu Gospodarki Nieruchomos$ciami

przygotowuje dokumenty do zawarcia notarialnej umowy
sprzedazy, z niezbedng kontrasygnatg Skarbnika Miasta,
ustala termin przystgpienia do umowy notarialngj
sprzedazy.

do aktu notarialnego ze strony gminy staje Burmistrz
Miasta

dokonuje zmian w ewidencji mienia komunalnego

Ogniwo koncowe

Pracownik Wydziatu Finansowego :

ewidencjonuje  zakup  nieruchomos$ci w  ksiedze
inwentarzowej srodkow trwatych
dokonuje zaptaty kwoty wynikajgcej z umowy notarialnej
sprzedazy.

ksieguje w urzadzeniach ksiegowych.
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5.Inne dowody stanowiace podstawe do wprowadzenia zmian w zasobach
nieruchomosci komunalnych

Rodzaj dowodu

Czynnos¢

1.Decyzja Starosty o
zwrocie nieruchomosci
komunalnych na rzecz
bytych wtascicieli

decyzje przyjmuje BOI, wpisuje do rejestru korespondencji
nastepnego dnia przekazuje do Wydziatu Gospodarki
Nieruchomosciami a kserokopie do Wydziatu Finansowego
pracownik w Wydziale Finansowym:
e ewidencjonuje zwrot w ksiedze inwentarzowej $rodkdéw
trwatych
e ksieguje naleznos¢ i zwrot nieruchomosci wynikajgcg
z decyzji, w urzadzeniach ksiegowych
e zwraca sie do Starosty o windykacje naleznosci

w przypadku nie dokonania wpfaty.

2.Przekazanie
nieruchomosci w trwafy
zarzagd na rzecz
komunalnych jednostek
organizacyjnych

nie posiadajgcych
osobowosci prawnej

wniosek zainteresowanej jednostki przyjmuje BOI, wpisuje do
rejestru korespondencji

nastepnego dnia przekazuje do Wydzialu Gospodarki
Nieruchomosciami

pracownik Wydziatu Gospodarki Nieruchomosciami sprawdza
stan prawny, stan faktyczny nieruchomosci oraz przeznaczenie w
planie zagospodarowania przestrzennego

zleca wycene nieruchomosci przez rzeczoznawce majgtkowego
przygotowuje decyzje Burmistrza Miasta w sprawie oddania
nieruchomos$ci w trwaty zarzad. Decyzje podejmuje i podpisuje
Burmistrz Miasta. Po uprawomocnieniu decyzji nastepuje
przekazanie nieruchomosci protokotem zdawczo — odbiorczym
Decyzje i protokdt zdawczo - odbiorczy otrzymuje Wydziat
Finansowy celem:

ewidencji i przekazania nieruchomos$ci w ksiedze inwentarzowej
Srodkow trwatych

windykacji nalezno$ci wynikajacych z decyzji

zaksiegowanie w urzgdzeniach ksiegowych




6. Optaty roczne z tytutu wieczystego uzytkowania gruntéw

Ogniwo poczatkowe

w obiegu dokumentéw

Pracownik Wydziatu Gospodarki Nieruchomosciami:

e przygotowuje projekt Zarzadzenia Burmistrza Miasta
0 aktualizacji z wurzedu wartosci gruntéw, bedgcych
w wieczystym uzytkowaniu.

e po wydaniu zarzgdzenia, zleca rzeczoznawcy majgtkowemu
okreslenie wartosci tych gruntow.

e W oparciu o szacunek okre$la optate roczng
W  wypowiedzeniu dotychczasowej optaty z tytutu
wieczystego uzytkowania, ktére podpisuje Burmistrz Miasta

e przesyta wypowiedzenie do wieczystego uzytkownika.

Ogniwo drugie

Pracownik Wydziatu Gospodarki Nieruchomosciami:
*w oparciu o aktualne umowy sporzadza przypis optaty roczne;j,

ktéry w systemie komputerowym przekazywany jest do Wydziatu
Finansowego

=w przypadku wniosku wieczystego uzytkownika o obnizenie badz
roztozenie optaty rocznej na raty, przygotowuje stosowny dokument i
przesyta do wnioskujacego oraz do wiadomosci Wydziatu
Finansowego

*dokonuje zmiany przypisu optaty rocznej ktéry w systemie
komputerowym przekazywany jest do Wydziatu Finansowego

= w przypadku wniosku przedsiebiorcy jako wieczystego
uzytkownika —o przesuniecie terminu zapfaty optaty rocznej Iub
roztozenie jej na raty stosuje sie przepisy o pomocy publiczne;j.
=pracownik Wydziatu Gospodarki Nieruchomos$ciami, ktéry udzielit
pomocy publicznej przekazuje informacje wraz z dokumentem
potwierdzajgcym do Wydziatu Finansowego w terminie 3 dni od dnia
w ktorym pomoc zostata udzielona

=dokonuje co miesigc rozliczenia podatku VAT od optat rocznych,
w tym: wystawia faktury VAT i oryginaty przekazuje do Wydziatu

Finansowego

Ogniwo korncowe

Pracownik Wydziatu Finansowego :
ssporzgdza polecenie ksiegowania (PK), celem zbiorczego
ujecia w ewidencji ksiegowej jednostki.

=prowadzi windykacje naleznosci.




7. Wyptata odszkodowan za grunty przejete z mocy prawa na rzecz gminy ( pod

drogi gminne)

Ogniwo poczatkowe
w obiegu dokumentéw

Decyzja Burmistrza Miasta zatwierdzajgca podziat nieruchomosci
wniosek zainteresowanego — bytego witasciciela nieruchomosci,
o wyptate odszkodowania przyjmuje BOI i wpisuje do rejestru
korespondencji, nastepnego dnia przekazuje do Woydziatu
Gospodarki Nieruchomosciami

Ogniwo drugie

Pracownik Wydziatu Gospodarki Nieruchomosciami:
=prowadzi negocjacje z bytym wtascicielem, w tym
zleca wycene przejetego gruntu rzeczoznawcy
majgtkowemu
=w przypadku zgody bytego witasciciela nieruchomosci co do
wartosci odszkodowania, przygotowuje protokét rokowan w
sprawie wyptaty odszkodowania za grunty przejete pod drogi na
podstawie decyzji.
Protokot sporzadza w trzech lub wiecej egzemplarzach,
Zz przeznaczeniem:
1-szy egzemplarz - dla bytego wtasciciela
2-gi egzemplarz - do Wydziatu Finansowego
3- ci egzemplarz pozostaje w aktach Wydziatu GN

Ogniwo trzecie

W przypadku nie dojscia do porozumienia z bylym
wiascicielem pracownik Wydziatu Gospodarki
Nieruchomosciami :

e catoS¢ dokumentéw wraz z wyceng gruntu przekazuje do
starosty powiatu , celem wydania decyzji administracyjnej.

e decyzja starosty powiatu jest podstawg wyptaty przez
gmine ustalonej naleznosci.

Decyzje otrzymuje :

Oryginat - Wydziat Gospodarki Nieruchomosciami

Kopia - Wydziat Finansowy

Ogniwo koncowe

Pracownik Wydziatu Finansowego :

e po otrzymaniu protokotu lub decyzji starosty powiatu
wyptaca ustalone odszkodowanie.

e Ewidencjonuje warto$¢ w ksiedze inwentarzowej $rodkow
trwatych. ksieguje w urzadzeniach ksiegowych.




8. Optata adiacencka z tytutu podziatu nieruchomosci lub budowy urzadzen
infrastruktury technicznej

Ogniwo poczatkowe

w obiegu dokumentdw

Ostateczna decyzja Burmistrza Miasta zatwierdzajgca podziat
nieruchomosci lub stworzenie warunkéw do podtgczenia
nieruchomoséci do poszczegdlnych urzadzen infrastruktury

technicznej badZz korzystania z wybudowanej drogi

Ogniwo drugie

Pracownik Wydziatu Gospodarki Nieruchomos$ciami:

=zleca rzeczoznawcy majgtkowemu okreslenie wzrostu wartosci
nieruchomosci

*w oparciu o szacunek okresla wysokos¢ optaty adiacenckie;j,
z zastosowaniem stawki procentowej przewidzianej uchwatg
Rady Miasta

*przygotowuje decyzje o ustaleniu optaty adiacenckiej w trzech
egzemplarzach, z przeznaczeniem:

Oryginat — dla strony

1-sza kopia — do Wydziatu Finansowy

2-ga kopia - pozostaje w aktach Wydziatu Gospodarki
Nieruchomos$ciami - w przypadku roztozenia optaty na raty
corocznie przekazuje do Wydziatu Finansowego pismo Z

wyliczong wysokoscig oprocentowanej raty

Ogniwo trzecie

=Przygotowane decyzje podpisuje Burmistrz Miasta lub osoba
przez niego upowazniona

= wysyta decyzje stronom
= po dwoéch tygodniach od doreczenia, decyzja otrzymuje

klauzule prawomocnoSci

Ogniwo korncowe

Pracownik Wydziatu Finansowego :

e ksieguje wptate nalezno$ci

e prowadzi windykacje naleznosci.




9. Dowody dotyczgce najmu lokali uzytkowych.

Ogniwo
Poczatkowe
w obiegu
dokumentow

Pracownik Wydzialu Gospodarki Nieruchomos$ciami:

-w oparciu o zarzadzenie Burmistrza Miasta Sandomierza opracowuje
dokumentacj¢ przetargowa na wynajem lokalu uzytkowego,

-po wylonieniu najemcy przygotowuje umowe najmu, ktora winna by¢
parafowana przez Radce¢ Prawnego

Ogniwo drugie

Pracownik Wydzialu Gospodarki Nieruchomos$ciami:

Po podpisaniu umowy przez strony, umowa po 1 egz. przekazywana jest
dla:

1.Najemcy

2.Zarzadcy gminnego zasobu lokalowego

3.Wydziatu Gospodarki Nieruchomosciami

4.kopi¢ - Wydziatu Finansowego

Ogniwo trzecie

Pracownik Wydzialu Gospodarki Nieruchomosciami :

-Wprowadza nowego najemce do programu Komadres M

-Otwiera kartoteke czynszowa lokalu

-Dokonuje miesigcznego naliczenia czynszowego na podstawie stawki
czynszu okreslonej w umowie, a nastgpnie w aneksach (zawiadomieniach)
-Opracowuje tres¢ zarzadzenia w sprawie zmian wysokosci oplat
czynszowych

-Wypowiada najemcom lokali dotychczasowg wysokosé stawki czynszu
najmu wraz z powiadomieniem o aktualnej wysokosci optat

-Fakturuje miesi¢czne naliczenia optat czynszu najmu

-Przesyla faktury do najemcow lokali uzytkowych oraz najemcow
pracowni tworczych

-Dokonuje rozwigzywania uméw najmu lokali

-Przekazuje do Wydzialu Finansowego miesieczne rozliczenie podatku
VAT

Ogniwo koncowe

Pracownik Wydzialu Finansowego:
-ksieguje wptate naleznosci za czynsz
-windykuje naleznosci




10. Dowody dotyczace najmu lokali mieszkalnych.

Ogniwo
Poczgtkowe
W obiegu
dokumentow

Pracownik Wydzialu Gospodarki Nieruchomos$ciami:

-przyjmuje i rozpatruje wnioski o: najem lokali mieszkalnych, najem lokali
socjalnych, o zamiang lokalu oraz wnioski o uregulowanie stanu prawnego
lokalu po zmartym najemcy.

-wnioski o najem lokalu mieszkalnego, socjalnego oraz zamiane
mieszkania kierowane sa do Komisji Polityki Mieszkaniowej Rady Miasta
Sandomierza w celu zaopiniowania.

-w oparciu o uchwate Rady Miasta Sandomierza w sprawie ,,zasad
wynajmowania lokali wchodzacych w sktad mieszkaniowego zasobu
Gminy Sandomierz” przygotowuje informacje o wolnym lokalu
mieszkalnym, majacym by¢ przedmiotem najmu.

-Burmistrz Miasta w oparciu o kryteria zawarte w ww. uchwale rozpatruje
wnioski 0s6b ubiegajacych si¢ o zawarcie umowy najmu i wskazuje osobe
do zawarcia umowy.

-Przygotowuje umowe najmu lokalu mieszkalnego i postepuje zgodnie

z procedurg okreslong w powyzszej uchwale.

Ogniwo drugie

Pracownik Wydzialu Gospodarki Nieruchomos$ciami :

Po podpisaniu umowy przez strony, umowa po 1 egz. przekazywana jest
dla:

1.Najemcy

2.Zarzadcy gminnego zasobu lokalowego

3.Wydziatu Gospodarki Nieruchomosciami

4 kopi¢ — Wydzialu Finansowego

Ogniwo trzecie

Pracownik Wydzialu Gospodarki Nieruchomo$ciami:

-Wprowadza nowego najemce do programu Komadres M.

-Otwiera kartoteke czynszows lokalu.

-Dokonuje miesigcznego naliczenia czynszowego na podstawie stawki
czynszu najmu okreslonej w umowie, a nastepnie w aneksach
(zawiadomieniach) oraz optat za media.

-Opracowuje tres¢ zarzadzenia w sprawie zmian wysokosci optat
czynszowych.

-Wypowiada najemcom lokali dotychczasowa wysokos¢ stawki czynszu
najmu wraz z powiadomieniem o aktualnej wysokosci optat.

-Dokonuje miesiecznego przypisu optat czynszu najmu dla
poszczegolnych lokali mieszkalnych.

-Przekazuje do Wydziatu Finansowego miesieczne rozliczenie podatku
VAT.

-Dokonuje rozwigzywania umow najmu lokali.

-Przygotowuje dla Radcéw Prawnych dokumentacje w zakresie wniesienia
do Sadu pozwu o eksmisje.

Ogniwo
koncowe

Pracownik Wydzialu Finansowego:
-ksieguje wplate naleznosci za czynsz.
-windykuje naleznosci.
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11. Decyzje o wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi

L(‘)Igniwo pierwsze
‘ obiegu
dokumentow

Ogniwo drugie

{Pracownik Wydziafu Nadzoru Komunalnego :

e Po przeprowadzonym postepowaniu w oparciu o przepisy ustaw
Ordynacja podatkowa, przygotowuje decyzje o wysokosci optaty
za gospodarowanie odpadami komunalnymi. Podpisang decyzje
dorecza sie stronie zgodnie z obowigzujgcymi przepisami vw
przedmiotowym zakresie.

e Po uzyskaniu przez decyzje klauzuli prawomocnos$ci pracownik
Nadzoru Komunalnego wprowadza decyzje i dokonuje przypisu
w programie RADIX GOK.

¢ Kopie prawomocnej decyzji dorecza niezwtocznie do Wydziatowi
Finansowego

3Pra?6ﬁfn7k Referatu Opfat, Podatkow i Windykacji :
e Kksieguje wptate naleznosci
e windykuje naleznosci

12. Deklaracje o wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi

Ogniwo
poczatkowe
w obiegu
dokumentow

Deklaracje o wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi przyjmuje BOI, wpisuje do rejestru korespondencji i po

dekretacji przekazuje do Wydziatu Nadzoru Komunalnego J

:Ogniwo drugie

Pracownik Wydziatu Nadzoru Komunalnego :

e Weryfikuje deklaracje w oparciu o obowigzujgce akty prawa
miejscowego w przedmiotowym zakresie.

e W przypadku uzasadnionych watpliwosci co do danych zawartych
w deklaracji wzywa sktadajgcego do ztozenia wyjasnien lub
uzupetnienia brakujgcych danych w deklaraciji.

o Niezwlocznie, jednak nie pézniej niz w ciagu 5 dni roboczych
wprowadza poprawnie wypetniong deklaracje i dokonuje przypisu
w programie Radix GOK.

e \Wszystkie deklaracje ztozone w danym miesigcu winny byc
wprowadzone niezwiocznie jednak nie poézniej niz do 5 dnia

nastepnego miesigca.

Ogniwo koncowe

Pracownik Referatu Opftat, Podatkow i Windykacji :
e ksieguje wptate naleznosci
e windykuje naleznosci
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13. Dotacja celowa dla podmiotéw uprawnionych ze srodkéw budzetu Gminy
Sandomierz na dofinansowanie zadan zwigzanych z ochrong srodowiska

Ogniwo
!poczqtkowe
w obiegu
dokumentow

Whiosek dot. przyznania dotacji celowej dla podmiotéw uprawnionych ze
srodkéw budzetu Gminy Sandomierz na dofinansowanie zadan
zwigzanych z ochrong $rodowiska przyjmuje BOI, wpisuje do rejestrui
korespondencji i po dekretacji przekazuje do Wydziatu Nadzoru
Komunalnego ‘

Ogniwo drugie

Pracownik Wydziatu Nadzoru Komunalnego :

e sprawdza wniosek pod wzgledem merytorycznym oraz czy‘

wniosek spetnia wymogi formalne i

e zostaje powotana komisja, ktéra weryfikuje zasadno$é z’:oZonych‘
wnioskow |
e przygotowuje sie decyzje dotacyjng w trzech egzemplarzach
oryginat — dla wnioskujacego \
oryginat — do Wydziatu Finansowego

oryginat — pozostaje w Nadzorze Komunalnym

Ogniwo trzecie

Ogniwo czwarte

|

|
|
S 1
i

Pracownik Wydziatu Nadzoru Komunalnego :

e przygotowang decyzje podpisuje Burmistrz Miasta lub osoba przez
niego upowazniona ‘

e powiadomienie pisemne inwestora o mozliwosci podpisania
umowy

e podpisanie umowy z inwestorem

Pracownik Wydziatu Nadzoru Komunalnego :
e przygotowanie pisma do Wydziatu Finansowego w sprawie wyptat

dotacji
e rozliczenie dotacji celowej

e przygotowanie karty oceny realizacji zadania

Ogniwo korncowe

Pracownik Wydziatu Finansowego :
e wyptata dotacji.

e rozliczenie dotacji celowej

S S

e potwierdzenie karty oceny realizacji zadania

Czas przechowywania — 5 lat w archiwum jednostki
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Ogniwo drugie

14. Dotacja celowa z budzetu Gminy Sandomierz na budowe przytaczy
kanalizacji sanitarnej

Ogniwo
poczatkowe
'w obiegu
dokumentow

Whiosek dot. przyznania dotacji celowej z budzetu Gminy Sandomierz na
budowe przytaczy kanalizacji sanitarnej przyjmuje BOI, wpisuje do
rejestru korespondencji i po dekretacji przekazuje do Wydziatu Nadzoru

Komunalnego

Pracownik Wydziafu Nadzoru Komunalnego :
e sprawdza wniosek merytorycznie, czy wniosek spetnia wymogii
formalne }
e powotana komisja, weryfikuje zasadno$¢ ztozonych wnioskéw
e przygotowuje sie decyzje dotacyjng w trzech egzemplarzach: |
1. dla wnioskujgcego
2. do Wydziatu Finansowego

3. pozostaje w Wydziale Nadzoru Komunalnego

Ogniwo trzecie

Pracownik Wydziatu Nadzoru Komunalnego :
e przygotowang decyzje podpisuje Burmistrz Miasta lub osoba przez

niego upowazniona
e powiadomienie pisemne Inwestora o mozliwosci podpisania
umowy

e podpisanie umowy z inwestorem

Ogniwo czwarte

Pracownik Wydziatu Nadzoru Komunalnego :
e przygotowanie pisma do Wydziatu Finansowego w sprawie

wyptaty dotacji
e rozliczenie dotacji celowej

e przygotowanie karty oceny realizacji zadania

Ogniwo koncowe

Pracownik Wydziatu Finansowego :
e wyptata dotacji.

e rozliczenie dotacji celowej

e potwierdzenie karty oceny realizacji zadania !

Czas przechowywania — 5 lat w archiwum jednostki




15. Optata za miejsce na Cmentarzu Komunalnym w Sandomierzu

]

S R .
Ogniwo poczqtkowd.‘ Whnioskodawca po wczesniejszych ustaleniach u Administratora |

w obiegu ‘

dokumentow | Cmentarza wnosi optatge za miejsce na Cmentarzu Komunalnym. |

| ‘ Z dowodem wptaty zgtasza sie do Wydziatu Nadzoru Komunalnego. |
| ‘
|

Ogniwo drugie Pracownik Wydziatu Nadzoru Komunalnego : ‘

e sprawdza wysoko$C wniesionej optaty z informacja}
Administratora Cmentarza, ‘

e wypisuje fakture VAT i przekazuje jg wnioskodawcy oraz kopie \

do Wydziatu Finansowego
| \

Ogniwo koncowe _‘Pracownik Wydziatu Finansowego :

e Kksieguje wptate naleznosci

e Czas przechowywania — 5 lat w archiwum jednostki
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16. Decyzja w sprawie oplat za zatrzymanie Srodka transportu na przystankach
komunikacyjnych usytuowanych w pasie drog publicznych i dworca znajdujacych sie
na terenie Gminy Sandomierz

Ogniwo
poczatkowe
w obiegu
dokumentow

Os$wiadczenie przewoznika o ilodci zatrzyman na przystankach
komunikacyjnych zlokalizowanych na terenie Gminy Sandomierz
przyjmuje Biuro Obstugi Interesantéw, wpisuje do rejestru korespondencji

i po dekretacji przekazuje do Wydziatu Nadzoru Komunalnego

Ogniwo drugie

Ogniwo trzecie

Pracownik Wydziatu Nadzoru Komunalnego :

e sprawdza wniosek pod wzgledem merytorycznym,

o stawka optaty jednostkowej za =zatrzymanie na przystanku
okreslona jest w uchwale Rady Miasta Sandomierza w sprawie
ustalenia stawki optaty za korzystanie przez operatoréw

i przewoznikéw z przystankéw komunikacyjnych usytuowanych w

pasie drég publicznych i dworca, znajdujgcych sie na terenie
Gminy Sandomierz

‘ e przygotowuje decyzje w 3-ch egzemplarzach:

1 xegz. - dla wnioskujgcego

2 x egz. - pozostaje w Nadzorze Komunalnym
3 x egz. - dla Wydziatu Finansowego

Pracownik Wydziatu Nadzoru Komunalnego : ‘
e Przygotowane decyzje podpisuje Burmistrz Miasta Iub osoba;

przez niego upowazniona
e wysyta wnioskujgcemu
e po dwdch tygodniach od doreczenia, decyzja otrzymuje klauzula’
prawomocnos$ci chyba ze strona zrzeknie sie prawa do wniesienia

odwotania

Ogniwo czwarte

Ptatnos¢ nastepuje w terminie do 14 dnia kazdego miesigca za poprzedni

miesigc

Ogniwo koncowe

Pracownik Wydziatu Finansowego:
e ksieguje wptate naleznosci

e windykuje naleznosci

Czas przechowywania — 5 lat w archiwum jednostki ‘
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17. Decyzja w sprawie zajecia pasa drogowego drogi gminnej w zakresie umieszczania
w pasie drogowym obiektéow budowlanych niezwigzanych z potrzebami zarzadzania
drogami lub potrzebami ruchu drogowego, reklam oraz zajecia pasa drogowego na
prawach wytacznosci

e‘ Whniosek w sprawie zajecia pasa drogowego drogi gminnej przyjmuje

Ogniwo poczatkow

w obiegu

dokumentéw | Biuro Obstugi Interesantéw, wpisuje do rejestru korespondencji i po |
| - dekretacji przekazuje do Wydziatu Nadzoru Komunalnego ‘
\ ‘
| : - |
Ogniwo drugie Pracownik Wydziatu Nadzoru Komunalnego :

e sprawdza wniosek merytorycznie,

e przygotowuje decyzje w oparciu 0 obowigzujgce stawki optat za ‘
\
zajecie pasa drogowego w 4-ch egzemplarzach:

1 x egz. - dla wnioskujgcego

2 x egz. - pozostaje w Nadzorze Komunalnym

3 x egz. - dla Wydziatu Finansowego
4 x egz. - dla Strazy Miejskiej

e  rejestruje wniosek i decyzje w systemie PUMA

Ogniwo trzecie Pracownik Wydziatu Nadzoru Komunalnego :

e Przygotowane decyzje podpisuje Burmistrz Miasta lub osoba |

i przez niego upowazniona

e wysyta wnioskujgcemu

e po dwoch tygodniach od doreczenia, decyzja otrzymuje |
klauzulg prawomocnosci, chyba ze strona zrzeknie sie prawa

do wniesienia odwotania

Ogniwo czwarte Ptatno$¢ nastepuje w terminie do 14 dni od dnia, w ktérym niniejsza

- decyzja stata sie ostateczna.

Ogniwo koncowe jPracownik Wydziatu Finansowego :
e Kksieguje wptate naleznosci

e windykuje naleznosci

Czas przechowywania — 5 lat w archiwum jednostki
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18. Wydawanie zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych

Ogniwo poczatkowe
w obiegu
dokumentow

Whniosek o wydanie zezwolenia na sprzedaz napojow
alkoholowych wraz z zatgcznikami przyjmuje Biuro Obstugi
Interesanta i wpisuje do rejestru korespondencji.

Po uzyskaniu dekretacji wniosek przekazany jest do Wydziatu
Spraw Spotecznych i Zdrowia (SSZ)

Ogniwo drugie

Pracownik Wydziatu Spraw Spotecznych i Zdrowia:

e sprawdza wniosek merytorycznie, czy spetnia wszystkie
wymogi okreslone w ustawie o wychowaniu w trzezwosci
i przeciwdziataniu alkoholizmowi

e przygotowuje pismo do Gminnej Komisji Rozwigzywania
Problemow Alkoholowych w trzech egzemplarzach, ktére
otrzymuja:
1. GKRPA
2. wnioskodawca
3. ala

Ogniwo trzecie

Przygotowane pismo podpisuje Burmistrz Miasta lub osoba
przez niego upowazniona i jest przekazane do GKRPA
i wnioskodawcy.

Ogniwo czwarte

GKRPA - Zespét Opiniujgcy, w ciggu 14 dni od otrzymania
pisma, wydaje opinie co do zgodnosci lokalizacji punktu
sprzedazy napojow alkoholowych z uchwatami Rady Miasta.
Opinig¢ w postaci postanowienia przekazuje do wnioskodawcy
oraz Wydziatu Spraw Spotecznych i Zdrowia. Po siedmiu dniach
od doreczenia, postanowienie otrzymuje klauzule
prawomocno$ci. Termin ten moze ulec skréceniu po ztozeniu
przez wnioskodawce osSwiadczenia o rezygnacji ze ztozenia
zazalenia na postanowienie GKRPA. Wowczas staje sie
prawomocne w dniu ztozenia ww. oSwiadczenia.

Ogniwo piate

Pracownik Wydziatu Spraw Spotecznych i Zdrowia:

e wprowadza do komputera dane z wniosku, ktérego
lokalizacja zostata zaopiniowana pozytywnie, celem
naliczenia przypisu za zezwolenia na sprzedaz napojéw
alkoholowych

e przygotowuje zezwolenie na sprzedaz napojéw
alkoholowych na poszczegodlne kategorie alkoholu
oddzielnie

Ogniwo szoste

Przygotowane zezwolenie podpisuje Burmistrz Miasta lub osoba
przez niego upowazniona.

Ogniwo siédme

Pracownik Wydziatu Spraw Spotecznych i Zdrowia :
przekazuje zezwolenie wnioskodawcy po uprzednim
wyegzekwowaniu wptaty naleznej kwoty.

Ogniwo koncowe

Pracownik Wydziatu Finansowego:
e ksieguje wptate naleznosci za zezwolenie na sprzedaz
napojow alkoholowych,
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19. Deklaracje na podatek od Srodkéw transportowych, od nieruchomosci, rolny, lesny

Ogniwo
ipoczqtkowe
w obiegu
dokumentéw

Deklaracje na podatek od $rodkéw transportowych, od nieruchomosci,
irolny, lesny przyjmuje Biuro Obstugi Interesantéw, wpisuje do rejestru
korespondencijii po dekretacji przekazuje do Wydziatu Finansowego ‘

Ogniwo drugie
|

Pracownik Wydziatu Finansowego: o |

Weryfikuje deklaracje w zakresie zgodnosci z posiadanaﬁ
dokumentacjg w oparciu o obowigzujgce przepisy. Po dokonaniu}
czynnosci sprawdzajgcych na okoliczno$é dokonania kontroli
dowodu ksieggowego pracownik umieszcza na dowodzie
ksiegowym piecze¢ z klauzula:

| Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym, ‘

formalnym i rachunkowym

dnia......... podpis ........

i

e W przypadku uzasadnionych watpliwosci co do danychi
zawartych w deklaracji wzywa sktadajgcego do ztozenia
wyjasnien lub uzupetnienia brakujgcych danych w deklaraciji.

¢ Niezwlocznie, na podstawie prawidtowo ztozonej deklaracji
dokonuje przypisu bgadz odpisu na szczegétowych kontach
podatnikéw. Przypiséw i odpisdéw na kontach nalezy dokonywaéd
zgodnie z datg ztozenia deklaraciji.

Ogniwo koncowe

Pracownik Wydziatu Finansowego:

e ksieguje wptate naleznosci

e kontroluje terminowo$¢ wptat podatkéw

e w przypadku stwierdzenia zalegto$ci na biezgco podejmuje
czynnosci  zmierzajgce do  wszczecia  postepowania
egzekucyjnego poprzez wystawianie upomnien i tytutow
wykonawczych w uzasadnionych przypadkach zabezpiecza w
formie zastawu skarbowego bgdz wpisu do hipoteki
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20. Decyzje ustalajgce wysokos¢ zobowigzania w podatku od nieruchomosci, rolnym

i leSnym

Ogniwo poczatkowe [nformacje w sprawie podatku od nieruchomosci, rolnego i lenego |
\przyjmuje Biuro Obstugi Interesantow, wpisuje do rejestru |

w obiegu
dokumentow

}korespondencji i po dekretacji przekazuje do Wydziatu Finansowego

T

;Ogniwo drugie

|
|

Pracownik Wydziatu Finansowego ds. wymiaru podatkow :
|

Weryfikuje informacje w zakresie zgodnosci z posiadanal
dokumentacjg oraz w oparciu 0 obowigzujgce przepisy . \
Po dokonaniu czynnosci sprawdzajgcych na okolicznoéé:
dokonania kontroli dokumentu pracownik umieszcza na
informaciji piecze¢ z klauzula:

Sprawdzono pod wzgledem formalny i merytorycznym
data ......... podpis ........

W  przypadku uzasadnionych watpliwosci co do danych
zawartych w informacji wzywa sktadajgcego do ztozenia
wyjasnien lub uzupetnienia brakujgcych danych w informac;ji.
Jezeli dane zawarte w informacji nie budzg watpliwoécii
pracownik na podstawie informacji w oparciu o aktualne
przepisy sporzadza decyzje ustalajaca wysokos¢ zobowiazania‘
w podatku

Jezeli dane zawarte w informacji budzg watpliwo$¢ po
przeprowadzeniu postepowania podatkowego w sprawie
ustalenia wysokosci zobowigzania pracownik sporzgdza
decyzje

Przypisu badZz odpisu na podstawie decyzji podatkowej
dokonuje sie¢ z momentem skutecznego jej doreczenia.

Ogniwo koncowe

opfat:
L ]
®

Pracownik Wydziatu Finansowego ds.ksiegowos$ci podatkow i

ksieguje wptate naleznosci

kontroluje terminowo$¢ wptat podatkow

w przypadku stwierdzenia zalegto$ci na biezaco podejmuje
czynno$ci  zmierzajgce do  wszczecia  postepowania
egzekucyjnego poprzez wystawianie upomnien i tytutow
wykonawczych w uzasadnionych przypadkach zabezpiecza
w formie zastawu skarbowego badz wpisu do hipoteki
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21. Decyzje okreslajace wysokos$¢ zobowiazan powstajacych z mocy prawa.

Dotyczy podatkéw: od nieruchomosci od oséb prawnych, rolnego 0séb prawnych, podatku
od Srodkéw transportowych

Dotyczy optat: od posiadania psa, targowej, skarbowej, miejscowej

Ogniwo
poczatkowe
w obiegu
dokumentow
\

Pracownik wydziatu wtasciwego do spraw naliczania podatku lub
opfaty dokonujgcy czynnosci sprawdzajgcych po stwierdzeniu, ze
podatnik, mimo cigzacego na nim obowigzku, nie zaptacit w
catosci lub w czeSci podatku, nie zlozyt deklaracji albo ze
wysoko$¢ zobowigzania podatkowego jest inna niz wykazana w
deklaracji, albo powstatego zobowigzania nie wykazano, organ
podatkowy wszczyna postepowanie w sprawie okreslenia
wysokosci zobowigzania.

Po przeprowadzeniu postepowania podatkowego w sprawie
okreslenia wysokosci zobowigzania pracownik witasciwego
wydziatu w oparciu o aktualne przepisy i zebrany materiat
dowodowy sporzgdza decyzje okreslajacg wysokos$¢ zobowigzania
i dokonuje przypisu badz odpisu na podstawie decyzji
z momentem skutecznego jej doreczenia. i

Ogniwo koncowe

Pracownik Wydziatu Finansowego ds. ksiegowosci podatkow i opfat:

ksieguje wptate naleznosci

kontroluje terminowo$¢ wptat podatkéw
w przypadku stwierdzenia zalegtosci na biezgco podejmuje
czynnosci zmierzajgce do wszczecia postepowania
egzekucyjnego poprzez wystawianie upomnien i tytutow
wykonawczych w uzasadnionych przypadkach zabezpiecza w|
formie zastawu skarbowego badz wpisu do hipoteki
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22. Decyzje, umowy, oswiadczenia woli wierzyciela w sprawie zastosowania ulgi
w splacie zobowigzan

w obiegu
dokumentow

Ogniwo poczatkoweWniosek podatnika o zastosowanie ulgi przyjmuje Biuro Obstugi
Interesantéw, wpisuje do rejestru korespondencji i po dekretacii
przekazuje do Wydziatu Finansowego

Ogniwo drugie

Pracownik Wydziatu Finansowego:

Pracownik Wydziatu Finansowego zajmujgcy sie
rozpatrywaniem w/w wnioskow dokonuje merytorycznej
oceny zasadnosci jego ztozenia.

W przypadku ztozenia wniosku o zastosowanie ulgi
przez podatnika prowadzacego dziatalnosé
gospodarczg pracownik Wydziatu Finansowego o ustala
o jakiego rodzaju pomoc ubiega sie podatnik i czy
udzielenie wnioskowanej pomocy jest dopuszczalne.

Po dokonaniu oceny pracownik rozpoczyna procedure
gromadzenia materiatu dowodowego.

Po przeprowadzeniu postepowania zgodnie z }
obowigzujgcymi przepisami zebrany materiat dowodowy
wraz z opinig zostaje przedstawiony Burmistrzowi
Miasta, ktory podejmuje decyzje o udzieleniu badz
odmowie udzielenia ulgi.

Kolejng czynnoscig jest sporzgdzenie decyzji ,umowy
lub oswiadczenia woli czyli dokumentéw
rozstrzygajgcych i zatwierdzenie ich przez Burmistrza
lub osobe do tego upowazniong, a nastepnie
doreczenie wnioskodawcy.

W przypadku udzielenia pomocy de minimis pracownik
Wydziatu Finansowego oblicza wysoko$¢ udzielonej
pomocy i z urzedu wydaje zaswiadczenie w powyzszej
sprawie oraz w terminie okreslonym w przepisach
szczego6towych przesyta stosowng informacje
odpowiednim urzedom,

Kopia decyzji ,umowy lub oswiadczenia woli
przekazywana jest na stanowisko ds. ksiegowosci
podatkéw i optat.

Ogniwo trzecie

optat:

Pracownik Wydziatu Finansowego ds. ksiegowosci podatkow i

Dokonuje odpowiednich zapisé6w na koncie szczegétowym
zgodnie z otrzymang decyzjg, umowa lub o$wiadczenia woli
W przypadku odroczenia lub roztozenia na raty naleznosci
kontroluje terminowos$¢ wptat naleznosci
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23. Dokumenty zwiazane z przydzielaniem dotacji celowych, przedmiotowych

i podmiotowych.

Definicja dotacji

Dotacje sg wydatkiem budzetowym jednostki podlegajacym
szczegblnym zasadom udzielania i rozliczania, przeznaczone na
finansowanie lub dofinansowanie realizacji zadan publicznych.

Rodzaje dotacji

Zgodnie z zapisami ustawy o finansach publicznych dotacje dzielg sie
na: celowe, przedmiotowe i podmiotowe.

Dotacje celowe

Definicje dotacji celowych zawiera art. 127 ustawy o finansach
publicznych, ktérego istota jest przekazanie beneficjentowi $rodkow
pienieznych przeznaczonych na sfinansowanie (lub dofinansowanie)
konkretnego zadania (celu lub przedsiewziecia), w wyniku czego
beneficjent poniesie wydatki,

o ktorych wysokosci i strukturze rodzajowej decyduje zazwyczaj
organ udzielajacy dotacje.

Przeznaczenie Dotacje celowe sa to s$rodki przeznaczone na finansowanie lub
dotacji celowych | dofinansowanie:
v' zadan zleconych do realizacji organizacjom pozarzadowym
oraz innym podmiotom wymienionym w art. 3 ust. 3 ustawy o
pozytku publicznym
1 0 wolontariacie,
v' kosztow realizacji inwestycji,
v pomoc finansowa dla innych jednostek samorzadu
terytorialnego
Procedury Zlecenie zadan i udzielenie dotacji celowej nastepuje:

v' zgodnie z ustawa z dnia 24.04.2003 r. o dziatalnosci pozytku
publicznego i o wolontariacie,

v" zgodnie z ustawg z dnia 27 kwietnia 2001 roku prawo ochrony
Srodowiska;

v zgodnie z ustawg z dnia 23 lipca 2003 roku o ochronie
zabytkow 1 opiece nad zabytkami;

v zgodnie z uchwalg Nr XXXIX/410/2014 Rady Miasta
Sandomierza z dnia 14 maja 2014 roku w sprawie ustalenia
trybu postepowania o udzielenie dotacji celowych podmiotom
niezaliczanym do sektora finansow publicznych i
niedzialajacych w celu osiggniecia zysku, na cele publiczne
zwigzane z realizacjg zadan gminy, sposobu ich rozliczania
oraz kontroli wykonywania zadan zleconych i uchwaty Nr
71/2014 Kolegium Regionalnej Izby Obrachunkowej w
Kielcach z dnia 25 czerwca 2014 roku;

v' na podstawie umowy jednostki samorzadu terytorialnego z
podmiotami niezaliczanymi do sektora finanséw publicznych
na realizacje zadan innych niz okreslone w ustawie o pozytku
publicznym i o wolontariacie,

Tres¢ umowy

Ramowy wzdér umowy o wsparcie lub powierzenie zadania
publicznego okreslony jest rozporzadzeniem Ministra Rodziny,
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Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 17 sierpnia 2016 r. w sprawie
wzorow ofert i ramowych wzoréw uméw dotyczacych realizacji
zadan publicznych oraz wzoréw sprawozdan z wykonania tych
zadan
Umowa o udzielenie dotacji celowej innej niz okreslonej w ustawie o
pozytku publicznym i o wolontariacie winna okreslaé:
v’ szczegdlowy opis zadania, w tym cel na jaki dotacja zostata
przyznana
1 termin jego wykonania,
v wysoko$¢ dotacji udzielonej podmiotowi wykonujgcemu
zadanie oraz tryb ptatnosci,
v' tryb wykorzystania dotacji, nie dtuzszy niz do 31 grudnia
danego roku budzetowego,
v" tryb kontroli wykonania zadania,
v' termin i sposdb rozliczenia udzielonej dotacji,
v' termin zwrotu niewykorzystanej czesci dotacji, nie dtuzszy niz
do 31 stycznia nastepnego roku.

Przygotowanie
umowy

Umowe w trzech egzemplarzach sporzadza wydzial merytoryczny,
nastepnie przekazuje 1 egzemplarz umowy do Wydziatu
Finansowego celem dokonania wyplaty przyznanych srodkéw
finansowych w wysokosci i terminach w niej zawartych.

Sprawozdawczos$¢

Wydzialy merytoryczne po otrzymaniu sprawozdan koncowych z
realizacji zadan publicznych od podmiotu dotowanego dokonuje
rozliczenia dotacji 1 przekazuja je do Wydzialu Finansowego w
nastepujacych terminach:
v do 1 marca, jezeli dotacja podlega wykorzystaniu do konca
roku budzetowego
v' do 20 dni po uplywie terminu zlozenia sprawozdania z
rozliczenia dotacji , w przypadku gdy termin wykorzystania
dotacji jest krotszy niz rok budzetowy.

Kontrola

Kontrola realizacji zadan publicznych odbywa sie na podstawie
Zarzadzenia Nr SO.170.1.2014 Burmistrza Sandomierza z dnia 3
kwietnia 2014 roku w sprawie zatwierdzenia Regulaminu
szczegolowych warunkéw i trybu przeprowadzania kontroli dotacji
udzielanych przez Burmistrza Miasta Sandomierza na realizacje
zadan publicznych podmiotom niezaliczanym do sektora finanséw
publicznych.

Dotacje
podmiotowe

Definicje dotacji podmiotowych zawiera art. 131 ustawy o finansach
publicznych, ktéry stanowi, iz sa to srodki dla podmiotu wskazanego
w odrebnej ustawie lub w umowie miedzynarodowej, wylgcznie na
dofinansowanie dzialalnosci biezacej w zakresie okreslonym w
odrebnej ustawie lub umowie migdzynarodowe;.

Procedury

Zlecenie zadan i udzielenie dotacji celowej nastepuje:
v' zgodnie z ustawg o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej z dnia 25 pazdziernika 1991 roku;
v" zgodnie z ustawg o systemie o$wiaty z dnia 07 wrzes$nia 1991
roku;




v’ zgodnie z uchwalg Nr XXXVI/440/2016 Rady Miasta
Sandomierza z dnia 30 grudnia 2016 roku w sprawie trybu
udzielania i rozliczania dotacji dla niepublicznych podmiotow
oswiatowych prowadzonych na terenie Gminy Miejskiej
Sandomierz oraz trybu i zakresu kontroli prawidlowosci
pobrania i wykorzystywania dotacji.

Przygotowanie
umowy

Umowe w trzech egzemplarzach sporzadza wydzial merytoryczny,
nastepnie  przekazuje 1 egzemplarz umowy do Wydzialu
Finansowego celem dokonania wyplaty przyznanych srodkow
finansowych w wysokosci i terminach w niej zawartych.

Wiasciwe
wykorzystanie
dotacji

Wykorzystanie dotacji podmiotowe;j:

v" dofinansowanie  dziatalnogci biezacej w  zakresie
realizowanych zadan statutowych, w tym na utrzymanie i
remonty obiektdw instytucji kultury;

v" dofinansowanie realizacji zadan szkoty lub placowki w
zakresie ksztalcenia, wychowania i opieki, w tym profilaktyki
spotecznej. Dotacje moga by¢ wykorzystane wylacznie na
pokrycie wydatkéw biezacych szkoty lub placowki.

Sprawozdawczos¢

Wydzialy merytoryczne po otrzymaniu od beneficjentéw dotacji
podmiotowych, rocznych rozliczen z wykorzystania przekazanych
srodkéw budzetowych, dokonuje ich analizy i przekazuje do
Wydzialu Finansowego w terminie do 01 marca.

Dotacje
przedmiotowe

Definicje¢ dotacji przedmiotowych zawiera art. 130 ustawy o
finansach publicznych, ktdéry stanowi, iz sg to srodki przeznaczone na
doptaty do okreslonych rodzajow wyrobow lub ustug, kalkulowane
wedlug stawek jednostkowych.

Przeznaczenie

v' 7 budzetu jednostki samorzadu terytorialnego moga by¢
udzielane dotacje przedmiotowe dla samorzadowych
zakladow budzetowych, kalkulowane wedlug stawek
jednostkowych.

v' 7 budzetu jednostki samorzadu terytorialnego moga byc¢
udzielane dotacje przedmiotowe réwniez innym podmiotom
niz wymienione wyzej, o ile odrgbne przepisy tak stanowia.

Procedury

Kwoty 1 zakres dotacji, o ktérych mowa wyzej, okresla uchwata
budzetowa.

Stawki dotacji przedmiotowych ustala organ stanowigcy jednostki
samorzadu terytorialnego.

Wiasciwe
wykorzystanie
dotacji

Wykorzystanie dotacji nastepuje w szczegdlnosci przez zaplate za
zrealizowane zadania, na ktére dotacja byla udzielona albo poprzez
dokonanie wydatkéw na cele i wysokosci okreslone w zawarte]
umowie dotacyjne;.

O wilasciwym wykorzystaniu dotacji decyduje realizacja celow
okreslonych w umowie, jak rowniez wskazanych w odrebnych
uregulowaniach prawnych.

Wydatkowanie
dotacji niezgodnie
Z przeznaczeniem

Wydatkowanie dotacji niezgodnie z przeznaczeniem, nastepuje
przede wszystkim, gdy:
v dokonano zaptaty za zrealizowanie wydatku, na ktéry dotacja
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nie byta udzielona,

v' podmiot dotowany zrealizuje inne cele niz wskazane w
przepisach stanowigcych o sposobie udzielania i rozliczania
dotacji,

v' dotacje wykorzystano po uplywie terminu, na jaki zostata
przyznana.

Zwrot dotacji

Od kwot dotacji zwréconych po terminach okreslonych w zawartych
umowach badz w przepisach prawa nalicza si¢ odsetki zgodnie z
zapisami ustawy o finansach publicznych.

Naruszenie Wydatkowanie dotacji niezgodnie z przeznaczeniem, nierozliczenie

dyscypliny otrzymanej dotacji badz nieterminowe jej rozliczenie oraz

finansow niedokonanie zwrotu dotacji w nalezytej wysokosci lub nieterminowe

publicznych dokonanie zwrotu dotacji stanowi naruszenie dyscypliny finansow
publicznych.

Dochodzenie Dotacje udzielone z budzetu jednostki samorzadu terytorialnego:

zwrotu dotacji

1) wykorzystane niezgodnie z przeznaczeniem,

2) pobrane nienaleznie lub w nadmiernej wysokosci

- podlegajg zwrotowi do budzetu wraz z odsetkami w wysokosci
okreslonej jak dla zaleglosci podatkowych, w ciagu 15 dni od dnia
stwierdzenia okoliczno$ci, 0 ktérych mowa w pkt 1 lub pkt 2.

W przypadku gdy termin wykorzystania dotacji, o ktéorych mowa
w ust. 1, jest krotszy niz rok budzetowy, podlegajg one zwrotowi
w terminie 15 dni po uplywie terminu wykorzystania dotacji.
Dotacjami pobranymi w nadmiernej wysokosci sa dotacje otrzymane
z budzetu jednostki samorzadu terytorialnego w wysokosci wyzszej
niz okreslona w odrgbnych przepisach, umowie lub wyzszej niz
niezbedna na dofinansowanie lub finansowanie dotowanego zadania.
Dotacjami nienaleznymi sg dotacje udzielone bez podstawy prawne;j.
Zwrotowi do budzetu jednostki samorzadu terytorialnego podlega
ta czes¢ dotacji, ktéra zostala wykorzystana niezgodnie
z przeznaczeniem, nienaleznie udzielona lub pobrana w nadmiernej
wysokosci. ’

Odsetki od dotacji podlegajacych zwrotowi do budzetu jednostki
samorzadu terytorialnego nalicza si¢ poczawszy od dnia:

1) przekazania z budzetu jednostki samorzadu terytorialnego dotacji
wykorzystanych niezgodnie z przeznaczeniem;

2) nastepujacego po uptywie termindw zwrotu okreslonych w ust. 1 i
2 w odniesieniu do dotacji pobranej nienaleznie lub w nadmiernej
wysokosci.

Wydanie decyzji
W sprawie zwrotu
dotacji

W przypadku braku zwrotu dotacji w terminie okreslonym w ustawie
o finansach  publicznych, zostaje wszczete postepowanie
administracyjne,  ktérego  efektem jest wydanie  decyzji
administracyjne;j.

Postepowanie przeprowadza si¢ zgodnie z zapisami ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 roku o finansach publicznych oraz przepisow ustawy
Kodeks postgpowania administracyjnego

Przedmiotowe postepowanie jest prowadzone przez pracownika
wydziatu merytorycznego.

'Egzekucja

W przypadku braku zwrotu czesci dotacji co do ktorej byta wydana




administracyjna | decyzja administracyjna pracownik wydzialu finansowego wszczyna

procedure egzekucji administracyjnej, zgodnie z wytycznymi
zawartymi w art. 67 ww. ustawy o finansach publicznych, ktory
stanowi, iz ,,do spraw dotyczgcych naleznosci, o ktorych mowa w art.
60, nieuregulowanych niniejszq ustawq stosuje si¢ przepisy ustawy z
Kodeks postgpowania administracyjnego i odpowiednio przepisy
ustawy - Ordynacja podatkowa”

§ 37

Dowody dotyczace transportu
W jednostce obowigzuje nastepujaca dokumentacja prowadzona dla rozliczenia kosztow

samochoddéw stuzbowych:

a. karta drogowa pojazdu stuibowego - dokument wystawia pracownik Wydziatu

Organizacyjnego, Strazy Miejskiej oraz Nadzoru Komunalnego, jednym
egzemplarzu i przekazuje za potwierdzeniem kierowcy pojazdu. Karta drogowa
wydawana jest dla kazdego pojazdu odrebnie na kazdy dzien pracy. Karta zawiera
informacje dotyczace: kolejnego numeru, daty wydania, rodzaju i marki pojazdu,
stanu licznika poczatkowego i konicowego, ilosci przebytych kilometrow, stanu
paliwa przed i po wyjezdzie, zuzycia paliwa wedhug normy i rzeczywistego. Karta
zawiera rowniez informacje dotyczace zakupu paliwa tj. nr faktury, ilos¢
zakupionego paliwa oraz podpis kierowcy dokonujgcego zakupu.

Na koniec kazdego miesigca pracownik wydziatu Organizacyjnego, Nadzoru
Komunalnego i Strazy Miejskiej dokonuje rozliczenia z ilosci pobranego i
zuzytego paliwa za dany miesigc.

b. ewidencje zakupu i zuzycia paliwa, materialow eksploatacyjnych, czesci
zamiennych oraz innych rachunkéw jak np. przeglgdy, naprawy, myjnia, parking
itd. prowadzi pracownik Wydziatu Organizacyjnego, Nadzoru Komunalnego oraz
Strazy Miejskiej dla kazdego pojazdu oddzielnie.

c. faktury VAT na zakup paliwa winny by¢ szczegétowo opisane, skontrolowane
i podpisane przez Naczelnika Wydziatu Organizacyjnego, Nadzoru Komunalnego 1
Komendanta Strazy Miejskiej

§38

Dowody dotyczace wyplaty wynagrodzen, Swiadczen ze stosunku pracy i innych

Swiadczen

1.

Podstawowymi dokumentami stwierdzajacymi wyplate wynagrodzen. S$wiadczen ze

stosunku pracy i innych $wiadczen sg:

1)
2)

3)

listy wyptat wynagrodzen i innych $wiadczen ze stosunku pracy,

listy wyptat dla oséb zatrudnionych na podstawie umowy zlecenia, o dzielo,
zawierajace rozliczenie rachunkéw przedktadanych przez zleceniobiorcoOw za
wykonang prace lub ewidencje czasu wykonanych czynnosci okreslonych w umowie,

listy wyptat innych swiadczen.
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2. Podstawowymi dokumentami do sporzadzenia listy wyplat sa:

1) umowa o prace, zmiana umowy O prace, porozumienie zmieniajace,
wypowiedzenie umowy o prace,

2) akt powotania lub wyboru,

3) dokumenty okreslajace wysokos¢ dodatkow specjalnych, stuzbowych, funkcyjnych,
dodatku dla opiekuna praktykantow, dodatku szkodliwego, okreslajace wysokosé
nagrod i premii,

4) zlecenie na prace w godzinach nadliczbowych i rozliczenie przepracowanych
godzin nadliczbowych i dodatkéw nocnych,

5) rozliczenie wynagrodzenia prowizyjnego,

6) os$wiadczenia o uzywaniu przez pracownika samochodu osobowego nie bedacego
wlasnoscig pracodawcy do celow stuzbowych,

7) oswiadczenie na pobor zaliczek na podatek dochodowy,

8) oswiadczenie do wyptaty zasitku opiekunczego,

9) karta zasitkowa,

10) zaswiadczenie o czasowej niezdolnosci do pracy ZUS ZLA, ZUS E-ZLA,

11) zastepcza asygnata zasitkowa,

12) deklaracja zasitkowa ZUS,

13) lista ptac,

14) umowa zlecenie wraz z ewidencjg przepracowanych godzin,

15) umowa o dzieto,

16) rachunek za wykonang prace (zlecong),

17) wnioski o wyptaty naleznosci os6b obcych rozliczanych w Wydziale Finansowym,
w szczegolnosci diety radnych, stypendia sportowe, stypendia dla uczniow, itp.,

18) inkaso z tytulu poboru podatkow,

19) lista wyptat ekwiwalentéw pracowniczych,

20) wniosek o zwrot kosztéw zakupu okularéw korygujacych wzrok do pracy przy
obstudze monitora ekranowego,

21) polecenie wyjazdu stuzbowego,

22) $wiadczenia przyznane pracownikom podnoszace kwalifikacje zawodowe,

23) $wiadczenia z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

24) inne dokumenty majace wplyw na wysoko$¢ wynagrodzenia, np. zaswiadczenia o
czasowej niezdolnosci do pracy, urlopy bezptatne itp.,

25) listy wyplat dla czlonkéw Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw
Alkoholowych,

26) listy wyptat za opinie biegtych,

27) listy wyptat z tytulu zastepstwa procesowego.

3. Dokumenty, o ktéorych mowa w ust 2 pkt 1-5; 20-24 wystawia Wydzial Organizacyjny na

podstawie decyzji Burmistrza lub oséb upowaznionych i bezzwlocznie przekazuje do
stanowiska ds. plac, ewidenc;ji i rozliczen z pracownikami.

4. Dokumenty, o ktérych mowa w ust 2 pkt 6 sklada pracownik zgodnie z trybem
okreslonym w obowigzujgcym zarzadzeniu.

5. Dokumenty, o ktérych mowa w ust 2 pkt 7-9; 11-13 i 19; wystawia pracownik stanowiska
ds. ptac, ewidencji i rozliczen z pracownikami zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

6. Dokumenty, o ktérych mowa w ust 2 pkt 10 sklada pracownik zgodnie z trybem
okreslonym w obowigzujacym zarzadzeniu. Pracownik Wydzialu Organizacyjnego po
dokonaniu rejestracji za§wiadczenia o czasowej niezdolnosci do pracy, w terminie przed
wyplata wynagrodzenia przekazuje dokument do pracownika na stanowisku ds. ptac,
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10.

11.

12.

13.

14.

ewidencji i rozliczen z pracownikami. Zaswiadczenia ZUS E-ZLA pracownik na

stanowisku ds. ptac, ewidencji i rozliczen z pracownikami po otrzymaniu przekazuje do

Wydziatu Organizacyjnego.

Dokumenty, o ktérych mowa w ust 2 pkt 14-15 sklada wydzial odpowiedzialny

merytorycznie pracownikowi na stanowisku ds. plac, ewidencji i rozliczen z

pracownikami zgodnie z trybem okreslonym w umowie.

Dokumenty, o ktérych mowa w ust 2 pkt 16 sklada zleceniobiorca zgodnie z procedura

okreslong w umowie. Wydzial odpowiedzialny merytorycznie potwierdza wykonanie

zlecenia 1 dokument bezzwlocznie przekazuje pracownikowi na stanowisku ds. ptac,

ewidencji i rozliczen z pracownikami.

Dokumenty, o ktorych mowa w ust 2 pkt 17 wystawia pracownik stanowiska ds. ptac,

ewidencji i rozliczen z pracownikami na podstawie list przygotowanych przez wydziat

odpowiedzialny merytorycznie.

Dokumenty, o ktérych mowa w ust 2 pkt 18 wystawia pracownik stanowiska ds. plac,

ewidencji i rozliczen z pracownikami na podstawie obowigzujacej uchwaty.

Dokumenty, o ktérych mowa w ust 2 pkt 25-26 wystawia Wydzial Spraw Obywatelskich i

bezzwlocznie przekazuje pracownikowi na stanowisku ds. ptac, ewidencji i rozliczen z

pracownikami.

Dokumenty, o ktérych mowa w ust 2 pkt 27 sporzadza pracownik na stanowisku ds. plac,

ewidencji i rozliczen z pracownikami na podstawie wnioskow wystawionych przez radce

prawnego Urzedu, potwierdzonych przez koordynatora Zespotu Radcow Prawnych,

zaakceptowanych przez Naczelnika Wydzialu Organizacyjnego i zatwierdzonych

przez Skarbnika Miasta i Burmistrza Miasta, do ktérych wnioskodawca dotacza: wyrok

lub postanowienie sadu zasadzajace na rzecz Miasta kwote kosztow z tytutu zastepstwa

procesowego; potwierdzenie przelania na rachunek lub wptaty na konto Urzedu

zasadzonych kosztéw z tytulu zastgpstwa procesowego; akceptacje naczelnika wydziatu

dysponujacego Srodkami na wyptate tej naleznosci zgodnie z obowigzujagcym planem

finansowym.

Dokumenty, wystawiane sg przez wydziaty odpowiedzialne za dany zakres merytoryczny,

wymagaja akceptacji przez naczelnikdow tych wydziatéow, 1 na tej podstawie rozliczane sg

w Wydziale Finansowym.

Listy wyptat powinny zawieraé nastepujace dane:

1) tytul listy,

2) numer listy,

3) nazwisko i imi¢ pracownika, lub osoby ktorej przyznano naleznos¢,

4) sumg naleznego kazdemu pracownikowi wynagrodzenia brutto,

5) kwote naleznego kazdemu pracownikowi wynagrodzenia do wyptaty (gotdéwka lub
przelew),

6) potracenia i inne narzuty,

7) w podsumowaniu listy sume potracen z podziatem na poszczegdlne tytuly,

8) pokwitowanie odbioru (czek),
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15. Listy wyptat wynagrodzen i innych swiadczen ze stosunku pracy podlegajg kontroli,
akceptacji i zatwierdzeniu przez Skarbnika lub osoby upowaznionej i Burmistrza lub
osoby upowaznione;.

16. Z wynagrodzenia za prace dopuszczalne jest dokonywanie potracen na zasadach
okreslonych w kodeksie pracy.

17. Listy wyplat naleznosci rozliczanych w Wydziale Finansowym sporzadza pracownik na
stanowisku ds. ptac, ewidencji i rozliczen z pracownikami na podstawie wnioskow,
stanowigcych integralng czg$¢ listy, zatwierdzonych podpisem przez naczelnika
wilasciwego wydziatu merytorycznego lub osoby upowaznione, odpowiedzialne za obszar
dziatalnosci zwigzany z wyptata.

Zaswiadczenie o wynagrodzeniach

1. Pracownik przedktada druk zaswiadczenia o zarobkach w Wydziale Organizacyjnym,
gdzie wypetniane sg informacje zwigzane z zawarta umowa.

2. Nastepnie zaswiadczenie kierowane jest do Wydziatu Finansowego gdzie wypelniane

sa informacje dotyczace wynagrodzenia.

Po prawidlowym wypelnieniu zaswiadczenia, dokument przekazuje sie

(98}

do zatwierdzenia Skarbnikowi lub osobie upowaznione;.

Oswiadczenie PIT 12

1. Oswiadczenie PIT 12 / do celow dokonania obliczenia podatku dochodowego
od dochodu uzyskanego przez podatnika w roku podatkowym/ nalezy ztozyc
do Wydziatu Finansowego do 5 stycznia nast¢pnego roku.

2. Pracownicy ktérzy w terminie nie ztoza PIT-u 12, otrzymaja PIT 11 /informacja
o dochodach i pobranych zaliczkach na podatek dochodowy/ celem samodzielnego
rozliczenia si¢ z Urzgdem Skarbowym.

Dodatkowe informacje od pracownikéw dla potrzeb kadrowo-placowych

1. Pracownik zatrudniony w Urzedzie Miejskim, ktéory nabywa uprawnienia
do $wiadczenia z ZUS-u / renta inwalidzka, renta rodzinna / zobowigzany jest
niezwlocznie poinformowac o tym fakcie Wydziat Organizacyjny

Wyplata diet radnych

1. Podstawowym dokumentem stwierdzajagcym wyptate diet radnym jest lista wyplat
diet. List¢ sporzadza pracownik odpowiedzialny merytorycznie z Biura Rady
Miejskiej w oparciu o zasady zawarte w stosownych uchwatach rady gminy.
Potracenia z tytutu nieobecnosci radnych na sesjach lub komisjach dokonywane sa na
podstawie wykazu nieobecnosci radnych, sporzadzonego przez pracownika
odpowiedzialnego za obstuge rady. Wykaz / liste radnych / nalezy dostarczy do
Wydziatu Finansowego nie pdzniej niz 26 dnia kazdego miesigca.

2. Pracownik Wydzialu Finansowego po sprawdzeniu formalno-rachunkowym dokonuje:

e przelewu na konta bankowe, dla radnych ktérzy majg zatozone rachunki
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oszczednosciowo — rozliczeniowe,
e dla pozostatych wystawia czeki gotowkowe do wyptaty w Banku prowadzacym
obstuge bankowag budzetu
Wyplaty dokonuje si¢ w ciggu 2 dni od otrzymania listy wyplat diet radnych.
Potwierdzone przez bank polecenie dokonania przelewu zgodnie z kwota wynikajaca
z zestawienia stanowi potwierdzenie dokonania wyptaty diet.

Wyplata stypendiéw sportowych oraz nagréd finansowych za wysokie osiagniecia
sportowe

Procedura przyznania stypendiow sportowych catorocznych:
1. Burmistrz Miasta przekazuje do publicznej wiadomosci  komunikat
w sprawie wyznaczenia terminu skfadania wnioskow o stypendia sportowe
catoroczne na dany rok,

2. W wyznaczonym terminie uprawnione podmioty sktadajg wnioski o przyznanie
stypendium sportowego calorocznego miasta Sandomierza do Biura Obstugi
Interesanta,

Whnioski zarejestrowane w Biurze Obstugi Interesanta sg przekazywane do
pracownika merytorycznie odpowiedzialnego w danym Wydziale/Referacie

(O8]

wlasciwym do spraw sportu, ktdry podejmuje dziatania na rzecz zwotlania
posiedzenia Komisji Stypendialne;j,

4. Komisja Stypendialna po rozpatrzeniu i przeanalizowaniu wszystkich wnioskdéw
przedstawia Burmistrzowi Miasta opini¢ wraz z propozycjg podziatu
zabezpieczonych kwot w formie protokotu,

5. Burmistrz Sandomierza po zaakceptowaniu propozycji Komisji Stypendialnej lub
po wprowadzeniu wlasnych zmian przekazuje do publicznej wiadomosci
komunikat w sprawie przyznania stypendiow sportowych catorocznych.

6. Pracownik merytorycznie odpowiedzialny w danym Wydziale/Referacie
wlasciwym do spraw sportu, na podstawie komunikatu w sprawie przyznania
stypendiéow sportowych, przygotowuje umowy stypendialne, ktorych stronami sa
Gmina Sandomierz jako Przyznajacy oraz Stypendysta.

7. Wyplaty stypendiéw sportowych nastepuja na podstawie umoéw oraz wykazu
przedlozonego przez pracownika merytorycznie odpowiedzialnego w danym
Wydziale/Referacie do spraw sportu do Wydzialu Finansowego, po sprawdzeniu
formalno-rachunkowym.

8. Stypendia wyplacane s3a najpéZniej  ostatniego  dnia kazdego  miesigca
w formie przelewu bankowego na konto stypendysty.

Procedura przyznania stypendiéw sportowych celowych:
1. W terminie najpozniej 21 dni od daty zawoddéw uprawnione podmioty sktadajg
wnioski 0 przyznanie stypendium sportowego celowego miasta Sandomierza do

Biura Obstugi Interesanta,
2. Whnioski zarejestrowane w Biurze Obstugi Interesanta sa przekazywane do
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(8]

pracownika merytorycznie odpowiedzialnego w danym Wydziale/Referacie
wlasciwym do spraw sportu, ktéry podejmuje dzialania na rzecz zwolania
posiedzenia Komisji Stypendialne;j,

Komisja Stypendialna po rozpatrzeniu i przeanalizowaniu wnioskow przedstawia
Burmistrzowi Miasta opini¢ wraz z propozycja wysokosci stypendium
w formie protokotu,

Burmistrz Miasta akceptuje propozycje Komisji Stypendialnej lub wskazuje inng
wysokos¢ nagréd finansowych.

Pracownik merytorycznie odpowiedzialny w danym Wydziale/Referacie
wlasciwym do spraw sportu, na podstawie komunikatu w sprawie przyznania
stypendiéw sportowych celowych, przygotowuje umowy stypendialne, ktérych
stronami s3 Gmina Sandomierz jako Przyznajacy oraz Stypendysta.

Wyplaty stypendiéw sportowych celowych nastgpujg na podstawie uméw oraz
dyspozycji przedtozonej przez pracownika merytorycznie odpowiedzialnego
w danym Wydziale/Referacie wtasciwym do spraw sportu do Wydziatu
Finansowego

Procedura przyznania nagrod finansowych za wysokie osiagniecia sportowe:

1.

(O8]

Uprawnione podmioty skladajg wnioski o przyznanie nagréod finansowych za
wysokie osiggnigcia sportowe do Biura Obstugi Interesanta.

Whioski zarejestrowane w Biurze Obslugi Interesanta sg przekazywane do
pracownika merytorycznie odpowiedzialnego w danym Wydziale/Referacie
wlasciwym do spraw sportu, ktéry podejmuje dziatania na rzecz zwotania
posiedzenia Komisji Stypendialne;,

Komisja Stypendialna po rozpatrzeniu i przeanalizowaniu wnioskow przedstawia
Burmistrzowi Miasta opini¢ wraz z propozycja wysokosci nagrdd finansowych w
formie protokotu,

Burmistrz Miasta akceptuje propozycj¢ Komisji Stypendialnej lub wskazuje inng
wysoko$¢ nagrod finansowych,

Wyplaty nagroéd finansowych nastgpujg na podstawie dyspozycji przedtozonej
przez pracownika merytorycznie odpowiedzialnego w danym Wydziale /
Referacie wiasciwym do spraw sportu do Wydzialu Finansowego.

§ 39

Obieg dokumentéw zwigzanych z zaméwieniami publicznymi

1) Wydzialy/referaty merytoryczne sktadajg do Referatu Zaméwien Publicznych wnioski
0 wszczecie procedury udzielenia zamowienia, na podstawie ustawy Prawo zamdowien
publicznych oraz zgodnie z Regulaminem udzielenia zamowien publicznych o
wartosci nieprzekraczajacej kwoty wskazanej w art. 4 pkt. 8 Ustawy prawo zamdwien
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2)
3)

3)

6)

7)

8)

publicznych.

Postgpowanie o udzielenie zamoéwienia przeprowadza Komisja Przetargowa.

Komisja przetargowa jest powolywana odrebnie dla kazdego postepowania
zarzgdzeniem Burmistrza. Organizacjg, tryb pracy oraz zakres obowiazkéw cztonkéw
Komisji Przetargowej okresla Zarzadzenie Burmistrza oraz Regulamin Komisji
Przetargowe;j.

Referat Zamowieni Publicznych prowadzi rejestr zamowien publicznych prowadzonych
na podstawie ztozonych wnioskdw.

Referat Zamoéwien Publicznych przygotowuje i zamieszcza ogloszenie o zamowieniu
w Biuletynie Zaméwien Publicznych, w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
Miejskiego w Sandomierzu oraz na tablicy ogloszen UM.

Jezeli wartos¢ zamdwienia jest rowna lub przekracza kwoty okreslone w przepisach
wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 Ustawy prawo zamowien publicznych, Referat
Zamowien Publicznych przekazuje ogtoszenie o zamoéwieniu Urzedowi Publikacji
Unii Europejskie;j.

Referat Zamowien Publicznych opracowuje Specyfikacje Istotnych Warunkow
ZamOwienia wraz z zalgcznikami na podstawie wniosku zlozonego przez
wydzial/referat merytoryczny, przygotowuje komplet dokumentéw dot. postepowania
w tym protokol z postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego.

Po wyborze najkorzystniejszej oferty Referat Zamowien Publicznych przygotowuje
1 publikuje ogloszenie o wyborze oferty w Biuletynie Informacji Publicznej oraz
zgodnie z Ustawa pzp powiadamia o wyniku postepowania wykonawcow, ktorzy
zlozyli oferty, lub zgodnie z Regulaminem powiadamia wykonawce, ktéry ztozyt
najkorzystniejsza oferte.

Referat Zamoéwien Publicznych po zawarciu umowy przygotowuje i publikuje
ogloszenia o udzieleniu zamdéwienia w Biuletynie Zamdéwien Publicznych lub
Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej.

Podpisang umowg Referat Zamodwien Publicznych przekazuje Wykonawcy,
merytorycznemu Wydziatowi oraz Wydziatowi Finansowemu.

VIII. INSTRUKCJA EWIDENCJI, POBORU I DOCHODZENIA PODATKOW,
OPLAT I NIEPODATKOWYCH NALEZNOSCI BUDZETOWYCH

§ 40

Zadaniem Wydziatu Finansowego w zakresie gromadzenia dochodéw budzetu Miasta
Sandomierz z tytutu podatkéw i niepodatkowych naleznosci pieni¢znych jest:

1. prowadzenie w ksiegach rachunkowych prawidtowej ewidencji przypisow, odpisow,
wplat, zwrotdéw i zaliczen nadptat tytutu podatkéw

2. sprawdzanie terminowosci wplat naleznosci dokonywanych przez podatnikow,

3. terminowe podejmowanie czynnosci zmierzajacych do wszczgcia postgpowania
egzekucyjnego poprzez wystawienie upomnien i tytutéw wykonawczych,

4. dokonywanie rozliczen podatnikéw z tytutu wptat, nadptat i zaleglosci

5. sporzgdzanie sprawozdan,
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6. przeprowadzanie rozliczenia rachunkowo — kasowego inkasentow,

7. ustalanie na podstawie ewidencji ksiegowej danych potrzebnych do wydawania
zaswiadczen o niezaleganiu lub stwierdzajacych stan zaleglosci,

8. prowadzenie ksiggi drukow $cistego zarachowania,

9. przeprowadzanie inwentaryzacji rozrachunkow publicznoprawnych

§ 41

Ewidencja przypisow i odpiséw podatkow, oplat i niepodatkowych naleznosci
pienieznych

1. Ewidencje podatkéw i niepodatkowych naleznosci prowadzi si¢ w systemie
informatycznym.

2. Ewidencje¢ prowadzi si¢ oddzielnie dla poszczegdlnych podziatek klasyfikacji
budzetowe;j.

3. Do udokumentowania przypiséw i odpisow stuza:

1) deklaracje w rozumieniu art.3 pkt 5 ustawy Ordynacja Podatkowa , z ktorych

wynika zobowigzanie podatkowe lub kwota zmniejszajaca zobowigzania podatkowe

2) decyzje,

3) dowody zrealizowanych wplat nieprzypisanych, naleznych od podatnikow,

4) postanowienia o dokonaniu potracenia, o ktérych mowa w art. 65 Ordynacji
podatkowe;j,

5) odpisy orzeczen sadu administracyjnego, o ktérych mowa w art. 77 § 1 pkt 3
ordynacji podatkowej,

6) dokumenty, na podstawie ktorych przypisuje sie¢ bankowi zobowigzanie w
wysokosci zaptaty dokonanej przez podatnika, w zwigzku z art. 60 § 1 pkt 2
Ordynacji podatkowej, stwierdzajace obcigzenie rachunku bankowego podatnika
z tytulu zaptaty podatku - w przypadku gdy podatnik dokonat zaptaty za
posrednictwem banku, a bank obcigzyt rachunek biezacy podatnika, ale nie
przekazatl srodkow na rachunek biezacy urzedu.

4. Sprawdzenia pod wzgledem formalnym i rachunkowym dowodoéw okreslonych w
pkt.1-2 dokonuje pracownik odpowiedzialny za wymiar podatku natomiast
okreslonych w pkt. 3 - 6 pracownik odpowiedzialny za ksiggowos$¢ podatku.

5. Przypisow i odpisow w ksiggach rachunkowych w zakresie podatkdéw, oplat
1 niepodatkowych naleznosci dokonujg pracownicy wydziatow wiasciwych do ich
naliczania (ustalania , naktadania) po uprzednim dokonaniu czynnosci

sprawdzajacych pod wzgledem formalnym i rachunkowym.

6. Podstawa zapiséw w ksiggach rachunkowych sg dowody ksiegowe sprawdzone pod
wzgledem formalnym i rachunkowym.
1) Kontrola formalna dowodu ksiggowego ma na celu ocene¢ poprawnosci dowodu
ksiggowego, a takze ustalenie czy jest kompletny i sporzadzony zgodnie

z ustalonymi wymaganiami.



2) Kontrola rachunkowa obejmuje sprawdzenie poprawnosci obliczen arytmetycznych,
poprawnosci przyjetych zaokraglen.
7. Sumy przypisow i odpiséw z ewidencji ksiegowej uzgadnia si¢ z sumami przypiséw
1 odpisow naliczonymi przez wydzialy merytoryczne najpézniej do 5 - go dnia
kazdego miesigca za miesigc poprzedni.

§ 42

Ewidencja wplat z tytulu podatkéw, oplat i niepodatkowych naleznosci pienieznych

1. Do udokumentowania wptat stuza nastepujgce dowody ksiegowe:
1) pokwitowania z kwitariuszy przychodowych w zakresie oplaty skarbowej, optaty targowej
1 optaty miejscowe;j

2) wyciag bankowy

a) Dokumenty wplaty zalgczone do wyciggu bankowego stanowig podstawe zapisow
w ksiggowosci podatkowe;.

b) Otrzymane wyciagi bankowe z rachunku bankowego sa poddawane kontroli,
a nastepnie zaksiggowane.

¢) Kontrola otrzymanych wyciggéw z rachunku bankowego obejmuje sprawdzenie pod
wzgledem:

-kompletnosci (czy do wyciagu bankowego zostaty dotaczone wszystkie dowody ksiegowe,
czy dowody ksiegowe objete wyciagiem dotycza whasciwego rachunku bankowego)

- rachunkowym (czy saldo koncowe wyciagu jest wlasciwie obliczone, czy suma kwoty na
dowodach ksiegowych dotaczonych do wyciagu bankowego jest zgodna z kwotg powstatg z
réznicy miedzy saldem koncowym wyciggu a saldem poczatkowym.

d) Kontroli wyciagéw bankowych dokonuje osoba do tego upowazniona, ktora po dokonaniu
tych czynnosci zamieszcza na wyciggu klauzule ,.sprawdzono” oraz sklada swdj podpis.
Ewentualne rozbieznosci sg wyjasniane z bankiem prowadzacym obstuge rachunku.
Nastepnie pracownik ten dokonuje dekretacji dokumentdéw, w tym m. in. wskazuje zgodnie z
Zaktadowym Planem Kont urzadzenia ksiegowe, na ktérych zostang zaewidencjonowane
poszczegbdlne kwoty

e) Wplaty dokonane na rachunek bankowy organu podatkowego, ktore z réznych przyczyn
nie moga by¢ zarachowane na wtasciwa nalezno$¢ budzetowa zalicza si¢ przejSciowo do
wplywow do wyjasnienia, ujmujac na odpowiednim koncie ksiegowym. Po zaksiggowaniu
wplaty wszczyna si¢ postgpowanie majace na celu ustalenie przeznaczenia wplaty
z bankiem prowadzacym obshuge bankowa urzedu lub w ramach czynnosci sprawdzajacych
wzywa wplacajagcego do dokladnego okreslenia tytulu wptlaty. Oswiadczenie osoby
wplacajacej stanowi podstawe do prawidlowego ksiggowania na koncie podatkowym.
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f) Dowody ksiegowe dotaczone do wyciggdw bankowych osoba uprawniona rozdziela
pomiedzy pracownikéw ksiegowosci w celu ich zaksiegowania.

g) Pracownik ds. ksiegowosci podatkowej ksieguje kazdy dowod sprawdzajac kompletnosc
informacji w nim zawartych i zamieszcza na nim kolejny numer. Po zaksiegowaniu wptat za
dany dzien pracownik ds. ksiggowosci podatkowej sporzadza zestawienie obrotéw dziennych
1 po uzgodnieniu z osobg zajmujaca sie ksiegowoscig dochodéw jednostki pozostawia wraz z
dowodami wplat we wlasciwym zbiorze dowodow ksiegowych.

2. Do udokumentowania wygasniecia zobowigzania podatkowego ponadto stuza:
1) dokumenty stwierdzajace obcigzenie rachunku bankowego podatnika z tytulu zaptaty
podatku lub optaty- w przypadku gdy podatnik dokonal zaplaty za posrednictwem banku,
a bank obcigzyl rachunek biezacy podatnika, ale nie przekazal srodkow na rachunek biezacy
urzedu
2) postanowieniu o zaliczeniu wptaty, nadptaty podatku lub zwrotu podatku optaty na poczet
zaleglosci podatkowych, albo biezacych zobowigzan podatkowych

3) postanowienia o dokonaniu potracenia ,0 ktorym mowa w art.65 Ordynacji podatkowej

4) umowy lub inne dokumenty z ktérych wynika okreslony w art.66 § 4 Ordynacji
podatkowej termin wygasniecia zobowigzania podatkowego w stosunku do jednostki
samorzadu terytorialnego,

5) decyzje dotyczace ulg o ktorych mowa w art. 67a § 1pkt 3 i art.67d § 1 Ordynacji
podatkowe;j

6) polecenie ksiggowania w przypadku przedawnienia, o ktorym mowa w art.70 i 71

Sprawdzenia pod wzgledem formalno-rachunkowym w/w dowodow ksiegowych dokonuja
pracownicy sporzadzajacy postanowienia, decyzje czy polecenia ksiegowania a nastepnie
dokonujg dekretacji. Merytorycznie dokumenty te sprawdzane sg przez Kierownika Referatu
lub Skarbnika Miasta.

§43

Ewidencja zwrotéw podatkéw, oplat i niepodatkowych naleznosci budzetowych

1) Do udokumentowania zwrotdw stuzy wyciag bankowy wraz z zalgczonymi dokumentami
wyplaty.

Sprawdzenia pod wzgledem formalno- rachunkowym w/w dowodéw ksiegowych dokonujg
pracownicy ds. ksiegowosci podatkowej. Po dokonaniu zwrotu pracownik sporzadzajacy
przelewy umieszczana na dokumencie stanowigcym podstawe tej czynnosci adnotacje o tresci
,» Dokonano zaplaty, dnia........ ” 1 zatwierdza podpisem.
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§ 44

Sprawdzanie terminowoSci wplat podatkéw, oplat i niepodatkowych naleznosci
budzetowych

1.

(98]

Kontrolg terminowej realizacji zobowiazan wykonywana jest przez analize kont,
wedlug stanu na koniec miesigca, po zaksiegowaniu wszystkich wptat
i zwrotow przypadajacych do kofica analizowanego okresu.

Pracownik ksiggowosci prowadzacy analityczng ewidencje ksiegowa dokonuje
przegladu zapiséw kont szczegoétowych w zbiorze, sprawdzajac czy naleznosci
zostaty zaptacone i czy zostaty zaptacone w prawidtowej wysokosci.

Jezeli podatnik nie zaptacit naleznosci, lub zaptacit ja w wysokosci nizszej niz
Jest nalezna  pracownik Referatu Optat, Podatkéow i Windykacji sporzadza
upomnienie zawierajagce wezwanie do wykonania obowigzku zaplaty
z zagrozeniem skierowania sprawy na droge postepowania egzekucyjnego.
Upomnienie wysyla si¢ do dtuznika za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

Jezeli podatnik zaptacit naleznos¢ w wysokosci wyzszej niz jest nalezna lub
nienaleznie pracownik Referatu Optat, Podatkéw i Windykacji wszczyna
postepowanie majace na celu likwidacje nadptaty. Reguly postepowania
z nadplatami reguluje art.76 § 1 Ordynacji podatkowej,

§ 45

Terminowe podejmowanie czynno$ci zmierzajacych do wszczecia postepowania

egzekucyjnego poprzez wystawienie upomnien i tytuléow wykonawczych

1.

(98]

Wysylanie upomnien i wystawianie tytulow wykonawczych odbywa sie¢ na
podstawie z zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawie o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji i przepisow wykonawczych do tej ustawy.
Pracownik odpowiedzialny za wysylanie upomnien jest odpowiedzialny za
systematyczng kontrole, czy naleznos$¢ zostata zaptacona w okreslonym terminie
wynikajacym z przypiséw na koncie szczegdtowym danego podatnika.
Upomnienie za dany okres, wysyla si¢ nie wczesniej niz po zaksiggowaniu
1 uzgodnieniu wpltywdw za ten okres.

Przed przystapieniem do sporzadzania upomnien pracownik odpowiedzialny za
powyzsza czynno$¢ jezeli stwierdzi, ze zachodzi uzasadnione okolicznosciami
przypuszczenie, ze zobowigzany wykona dobrowolnie obowigzek bez
koniecznosci wszczecia egzekucji administracyjnej 1 nie wykluczaja tego inne
przepisy moze podejmowac dziatania informacyjne wobec zobowigzanego
zmierzajace do dobrowolnego wykonania przez niego obowiazku.

Dziatania informacyjne sg podejmowane w formie pisemnej, dZwickowej lub
graficznej w szczegélnosci przez: internetowy portal informacyjny, krotka
wiadomos$¢ tekstowg (sms), e-mail, telefon, faks.
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6. Dziatania informacyjne sg rejestrowane w postaci papierowej lub elektroniczne;j
przez wskazanie, w szczeg6lnosci formy dzialania informacyjnego, daty podjecia
dziatania informacyjnego.

7. Jezeli dziatania informacyjne okazg si¢ nieskuteczne niezwlocznie, nie pdzniej
niz po uptywie 21 dni od dnia, w ktéorym po raz pierwszy podjeto dziatania
informacyjne ( jezeli z tych dzialan wynika, ze obowigzek zostanie dobrowolnie
wykonany) pracownik przesyta zobowigzanemu upomnienie.

8. W pozostatych przypadkach upomnienia sag wysytane do zobowigzanego:
1)nie pézniej niz 30 dni od terminu ptatnosci raty podatku jezeli taczna wysokos¢

naleznosci pienigznych wraz z odsetkami z tytulu niezaptacenia w terminie

naleznosci pieni¢znych przekroczy dziesieciokrotnos¢ kosztow upomnienia
2) nie p6zniej niz do 30 czerwca i do 31 grudnia jezeli taczna wysokosé
naleznosci pienieznych wraz z odsetkami z tytutu niezaptacenia w terminie
naleznosci pienieznych nie przekracza dziesigciokrotnosci kosztow upomnienia.

9. Jezeli zalegtosci objete upomnieniem nie zostaty zaplacone, pracownik
ksiegowosci sporzadza na kwoty zalegte tytuly wykonawcze w terminie nie
dtuzszym niz 30 dni od daty doreczenia upomnienia.

10. Jezeli zobowigzanie powstaje z mocy prawa, w przypadku wydania decyzji
okreslajacej wysokos¢ zobowigzania i stwierdzeniu braku wptaty pracownik ds.
ksiggowosci podatkowej niezwlocznie wystawia tytul wykonawczy w terminie
nie dtuzszym niz 30 dni od daty dorgczenia decyzji.

11. Sporzadzone i zatwierdzone tytuly wykonawcze niezwlocznie przekazuje sie
wedtug wlasciwosci do organu egzekucyjnego, celem wszczecia postepowania
egzekucyjnego.

12. Ksiggowy podatkowy jest zobowigzany wspotpracowaé z organem
egzekucyjnym w sprawach zwigzanych ze sposobem zatatwiania wnioskdéw

egzekucyjnych. O kazdej zmianie stanu zalegtosci objetej tytulem wykonawczym
lub catkowitym wygasnieciu tej zalegtosci pracownik ds. ksiegowosci podatkowej
zawiadamia niezwlocznie organ egzekucyjny.

13. W przypadku zaistnienia potrzeby, zabezpieczenia wykonania zobowigzania
podatkowego przez dtuznika, poprzez wpis hipoteki przymusowej do ksiegi
wieczystej, stosowny wniosek przygotowuje pracownik ds. ksiegowosci
podatkowej, przy czym zaleglos¢ zabezpieczona nie moze by¢ mniejsza niz
koszty zwigzane z zabezpieczeniem.

14. Wpisu hipoteki przymusowej do ksiegi wieczystej nalezy dokonac

w szczegolnosci gdy:
1) podatnik dokonuje czynnosci polegajacych na zbywaniu majatku, ktére
mogg utrudni¢ lub udaremnic¢ egzekucje,

2) kwota zaleglosci jest wyzsza niz 10 000,00 zt w przypadku osob fizycznych,
a podatnik nie podejmuje zadnych czynnosci majacych na celu sptate
istniejacego zadluzenia.

3) kwota zaleglosci jest wyzsza niz 50 000,00 zt w przypadku 0so6b prawnych,
a podatnik nie podejmuje zadnych czynnosci majacych na celu sptate
istniejacego zadluzenia.
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4) istnieje niebezpieczenstwo przedawnienia zalegtosci podatkowych

§ 46

Dokonywanie rozliczen podatnikow z tytulu wplat, nadplat i zaleglosci

1.

|8}

10.

Rozliczanie podatnikow odbywa si¢ przy uzyciu wyciggu bankowego oraz
zalaczonych do niego dowoddéw wptat.

Dowody wplaty powinny by¢ przy ksiggowaniu sprawdzone z punktu widzenia
prawidtowosci zakwalifikowania wptaty. W szczegdlnosci czy wplaty dokonata
osoba zobowigzana do zaplaty, czy dane osobowe sg kompletne i zgodne z
ewidencja podatkowa, tytul zaptaty. W przypadku niemoznosci zaliczenia
dokonanej wptlaty na wlasciwa naleznos¢ ksieguje sie jg jako wplywy do
wyjasnienia i wyjasnia tytul wptaty. Wyjasnienia tytutu wptaty dokonuje osoba
odpowiedzialna za ksiegowos¢ podatkowa.

Zaliczenie wplat dokonanych przez podatnika odbywa sie zgodnie z art.62
Ordynacji Podatkowej

W przypadku powstania nadplaty na koncie podatnika pracownik
odpowiedzialny za ksiggowos¢ podatkowa jest zobowigzany do jej rozliczenia
badz zwrotu na zasadach i w terminach okreslonych w rozdziale 9 dziatu III
Ordynacji podatkowe;.

. Nadplata ktéra powstata w wyniku zmiany, uchylenia lub stwierdzenia

niewaznosci decyzji ustalajacej badz okreslajacej wysokos¢ zobowigzania
podatkowego podlega szczegdlnemu nadzorowi.

Osoba odpowiedzialna za wymiar podatku w przypadku wydania badz
otrzymania w/w decyzji  niezwlocznie informuje o powyzszym fakcie
pracownika ds. ksiggowosci podatkowej i wspdlnie ustalajg termin rozliczenia
badz zwrotu nadptaty.

Powstate nadptaty na kontach podatkowych podlegaja rozliczeniu poprzez
zaliczenie ich z urzedu na poczet zalegtosci podatkowych wraz z odsetkami za
zwloke oraz biezacych zobowigzan podatkowych, a w razie ich braku podlegaja
zwrotowi z urzedu, chyba ze podatnik ztozy wniosek o zaliczenie nadptaty
w catosci lub czgdci na poczet przysztych zobowigzan podatkowych,

Zwrotow 1 przeksiegowan nadplat powstatych zar6wno w roku biezacym, jak
i w latach ubieglych dokonuje si¢ z odpowiedniej klasyfikacji budzetowej
dochodow, na ktora zalicza si¢ biezace wpltywy tego samego rodzaju.

W razie zwrotu nadplaty przekazem pocztowym wypelnia si¢ polecenie
przekazu z rachunku bankowego Urzedu na rachunek miejscowego urzedu
pocztowego i dotacza si¢ wypelniony przekaz pocztowy na wskazany przez
podatnika adres. Nadptate zwraca si¢ na koszt podatnika. Przekaz pocztowy
wypelnia si¢ na kwotg pomniejszona o koszt zwrotu nadptaty.

Wyciagi z rachunkow bankowych, polecenia ksiggowania, dowody wpfat,
zwrotow  oraz  przeksiegowan — stanowigce  podstawe  ksiggowania
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i udokumentowania zapisow ksiggowych analitycznej ewidencji podatkowej
przechowuje sie w porzadku chronologicznym za poszczegdlne miesiace.

11. W przypadku stwierdzenia zalegtosci na koncie podatnika pracownik Referatu
Optat, Podatkow 1 Windykacji niezwlocznie podejmuje si¢ dziatania
wymienione w § 24.

§ 47
Sporzadzanie sprawozdan

1. Ewidencja wplat, zwrotow, przypisow, odpisdw oraz przeksiegowan na
szczegotowych kontach podatnikow oraz przygotowaniem danych dla
ksiggowosci analitycznej zajmujg si¢ pracownicy Referatu Optat, Podatkow
1 Windykacji zgodnie z przydzielonymi kartg zadan czynnosciami.

2. Uzgodnien w zakresie zgodnosci danych wynikajacych z kont szczegdtowych
podatnikow z ksiegowoscig analityczng i syntetyczng prowadzong
w Urzedzie dokonuje si¢ w okresach miesigcznych najpdzniej do 8 dnia
kazdego miesigca za miesigc poprzedni.

3. Po dokonaniu uzgodnien pracownik ds. ksiegowosci podatkowej na podstawie
prowadzonej przez siebie ewidencji przygotowuje dane niezbedne do
sporzadzenia sprawozdan z realizacji budzetu sporzadzanych w okresach,
miesigcznych, kwartalnych i rocznych. Najpozniej do 8 - go dnia kazdego
miesigca dane w wymaganym zakresie za miesigc poprzedni przekazuje
osobie odpowiedzialnej za sporzadzanie jednostkowych sprawozdan
budzetowych.

§ 48

Rozliczanie inkasentow

1. Poboru optaty targowej, skarbowej i miejscowej dokonujg inkasenci wyznaczeni

przez Rad¢ Miasta Sandomierza.

2. Inkasent pobiera nalezne oplaty w wysokosciach okreslonych stosowna Uchwatg

Rady Miasta Sandomierza wydajac wplacajacemu pokwitowanie z kwitariusza
przychodowego.

3. Inkasent zobowigzany jest do odprowadzenia pobranych optat w terminach

okreslonych uchwata

4. Inkasent przed dokonaniem wptaty rozlicza si¢ z powierzonego kwitariusza i kwote
wynikajaca z rozliczenia wplaca na wlasciwy rachunek bankowy urzedu.

S.Inkasenci, ktorzy pobieraja optate, wydajacy pokwitowanie w innej formie
dopuszczalnej uchwats, w okreslonym terminie przekazujg odpowiedni wykaz
umozliwiajacy rozliczenie oraz dokonanie czynnosci sprawdzajacych dotyczace pobranych i
przekazanych kwot.

6. Jezeli inkasent przestal pelni¢ swojg funkcje niezwlocznie dokonuje sie
szczegdtowego rozliczenia z przekazanych mu kwitariuszy.
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7. Jezeli w wyniku czynnosci kontrolnych stwierdzone zostang rozbiezno$ci miedzy
pobrang a przekazang kwota przeprowadza si¢ postepowanie zgodnie z zapisami zawartymi
w art.30 1 77 Ustawy Ordynacja Podatkowa

§ 49

Ustalanie na podstawie ewidencji ksieggowej danych potrzebnych do wydawania
zaSwiadczen, zaSwiadczen o niezaleganiu lub stwierdzajacych stan zaleglo$ci,

l.Zaswiadczenia  przygotowuja  pracownicy ~w  zakresie  dziatania
wydziatu/referatu  zgodnie z prowadzong przez siebie ewidencja
z wyjatkiem zaswiadczen wymienionych w ust.2

2.Zaswiadczenia o niezaleganiu lub stwierdzajacych stan zaleglosci sporzadza
osoba ktorej powierzono w/w zadanie w czesci szczegdlowej zakresu
czynnosci.

3.Przed sporzadzeniem w/w zaswiadczenia pracownicy ds. ksiegowosci
podatkowej wypelniaja stosowna kart¢ obiegowa potwierdzajac okreslony
stan wynikajacy z prowadzonych ewidencji, rejestrow. Karta obiegowa
sporzadzona na podstawie prowadzonej ewidencji, rejestrow stanowi
podstawe do sporzadzenia zaswiadczenia o niezaleganiu lub stwierdzajacych
stan zalegltosci

4.Procedurg rozpoczyna wpltyw wniosku o wydanie stosownego zaswiadczenia
rejestrowany w Biurze Obstugi Interesantow.

5.Kazdy wniosek zostaje sprawdzony, przez wyznaczonego pracownika
wydzialu, pod wzgledem merytorycznym i formalnym.

6.W przypadku stwierdzenia przez pracownika braku podstaw do wydania
zaswiadczenia — wydane zostaje postanowienie o odmowie wydania
zaswiadczenia, na ktdre stuzy zazalenie.

7.W momencie stwierdzenia jakichkolwiek brakéw we wniosku Iub
w doltaczonych do niego dokumentach wzywa sie¢ wnioskodawce
telefonicznie lub listownie do ich uzupehnienia z pouczeniem, ze nieusunigcie
tych brakéw w terminie siedmiu dni spowoduje pozostawienie wniosku bez
rozpatrzenia.

8. Wniosek pozostawia si¢ bez rozpoznania takze wtedy, gdy w podaniu nie
wskazano adresu wnoszacego i1 nie ma mozliwosci ustalenia tego adresu na
podstawie posiadanych danych.

9.W uzasadnionych przypadkach istnieje mozliwo$¢ wydtuzenia terminu dla
wnioskodawcy na uzupelnienie wniosku.

10. Po przyjeciu kompletnego wniosku sprawdzone zostajg dane zawarte
w rejestrach, ewidencjach i innych aktach wydzialu, bedace podstawg do
wydania za§wiadczenia.
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11. Zaswiadczenie powinno by¢ wydane bez zbednej zwloki, nie pdzniej jednak

niz w terminie 7 dni od dnia zlozenia wniosku o wydanie zaswiadczenia.

§ 50

Prowadzenie ksi¢gi drukow Scislego zarachowania,

L.

(O8]

Druki S$cistego zarachowania sg to formularze powszechnego uzytku,
w zakresie, ktorych obowigzuje specjalna ewidencja majaca zapobiegad
ewentualnym naduzyciom, wynikajgcym z ich stosowania.

. Druki S$cistego zarachowania podlegaja oznakowaniu (ponumerowaniu),

ewidencji, kontroli i zabezpieczeniu. Ewidencje drukow Scistego zarachowania
prowadzi si¢ w specjalnej do tego celu zatozone;j »Ksiedze drukéw
Scistego zarachowania”. W ksiedze tej rejestruje si¢ pod odpowiednig datg
liczbe i numery przyjetych i wydanych oraz zwrdéconych formularzy i
wprowadza sie¢ kazdorazowo stan poszczegdlnych drukéw  Scistego
zarachowania.

. Do drukéw Scistego zarachowania zalicza si¢ formularze, w stosunku do

ktéorych wskazana jest wzmozona kontrola. W Urzedzie Miejskim
w Sandomierzu do drukéw $cistego zarachowania zalicza sie:

1) Kwitariusze przychodowe K-103

2) Bilety optaty targowej

3) Abonamenty parkingowe

4) Czeki

5) Mandaty

6) Wezwania do zaptaty ( dotyczy optaty za parkowanie )

7) Zawiadomienia - Wezwania( dotyczy optaty za parkowanie )

4. Doktadna ewidencja i kontrola obrotu stanowi podstawe gospodarki drukami

5.

Scistego zarachowania. Ewidencja drukéw sScistego zarachowania polega na:
1) komisyjnym przyjeciu drukow scistego zarachowania niezwlocznie po ich
otrzymaniu,
2) biezagcym wpisaniu przychodu, rozchodu i zapasow drukéw w ksiedze
drukéw Scistego zarachowania,
3) oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukéw nieposiadajgcych serii
1 numeréw nadanych przez drukarnie.
Komisje, o ktérej] mowa w ust.4 pkt.1 powotuje Skarbnik . Do obowigzkow
komisji nalezy:
1) sprawdzenie z rachunkiem (specyfikacjg) wystawionym przez dostawce
liczby drukow, ich serii i numerdw,
2) nadanie numeréw ewidencyjnych dowodom, ktére nie posiadajg serii
numerow nadanych przez drukarnie,
3) sporzadzenie protokotu z czynnosci wymienionych w punktach 1 i 2, ktory
pozostaje w aktach przechowywanych przez osobe odpowiedzialng za
gospodarke drukami Scistego zarachowania
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6. Oznaczenia drukéw Scistego zarachowania, ktére nie posiadajg nadanych przez
drukarni¢ serii i numeréw, dokonuje sie poprzez:
1) oznaczy¢ kolejnym numerem ewidencyjnym kazdy egzemplarz,
2) na druku Scistego zarachowania odpowiedzialny za ewidencje drukow
pracownik stawia swéj podpis oraz okragla piecze¢ Urzedu Miejskiego
w Sandomierzu

7. W przypadku kwitariuszy przychodowych nalezy dodatkowo na oktadce
kazdego kwitariusza odnotowa¢ liczbg blankietow pokwitowan serie, numer
pokwitowania od numeru ... do numeru ..., zamiesci¢ podpis gldwnego
ksiggowego oraz kierownika jednostki. Kazdy blankiet pokwitowania powinien
zosta¢ zaopatrzony okragta pieczecia Urzgdu Miejskiego w Sandomierzu.

8. Niedopuszczalne jest wydawanie do uzytku drukéw Scistego zarachowania
nieujetych w ewidencji oraz nieposiadajacych wszystkich wymienionych
WyZe] oznaczen.

9. Ewidencje wszystkich drukoéw $cistego zarachowania nalezy prowadzié
odrebnie dla kazdego rodzaju drukéw w ksiedze o ponumerowanych stronach.
Na ostatniej stronie nalezy zamiesci¢ adnotacje :

»Ksigzka drukéw scistego zarachowania zawiera ...... stron” , a nastgpnie z

podaniem miejscowosci i daty zaopatrzy¢ / zatwierdzi¢ podpisem Gtownego

Ksiegowego 1 Kierownika Jednostki oraz pieczecia Wydziatu Prowadzacego

Ewidencje.

10.Podstawe zapisow w ksigedze drukow scistego zarachowania stanowia:

1) dla przychodu — protokét komisji dokonujacej przyjecia i ocechowania
drukéw wraz z podpisem rachunku dostawcy, pobrania ksigzeczki
czekowe],

2) dla rozchodu — pokwitowanie osoby upowaznionej do odbioru drukow.

11. Zapisy w ksiedze drukow $cistego zarachowania powinny by¢ dokonywane
czytelnie dlugopisem. Niedopuszczalne jest dokonywanie na dokumentach
wymazywania i przerdbek. Btedy moga by¢ poprawiane przez skreslenie
blednej tresci lub kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub
liczb, wpisanie tresci poprawnej, daty poprawki oraz ztozenie podpisu osoby
dokonujacej poprawki.

12. Upowaznienia do zamawiania / pobierania drukéw Scislego zarachowania
udziela Burmistrz Miasta . Upowaznienie pozostaje w aktach osoby
odpowiedzialnej za  ewidencje¢  drukéw  Scislego  zarachowania
w merytorycznym wydziale i podlega zaewidencjonowaniu w rejestrze
upowaznien .

13. Druki S$cistego zarachowania, ksiggi ewidencyjne, protokoly przyjecia
i ocechowania oraz wszelkg dokumentacje dotyczaca gospodarki drukami
Scistego zarachowania (zapotrzebowania) nalezy przechowywacé przez okres
10 lat. Dotyczy to takze drukéw anulowanych.

14. Blednie wypelnione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotacji
,anulowane” wraz z datg i czytelnym podpisem osoby dokonujacej tych
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15.

16.

17.

)
2)

3)

18.

)

2)

3)
4)
5)
6)

19.

20.

21.

22.

czynnos$ci. Anulowane druki (jesli tylko sg broszurowane) nalezy pozostawi¢
w bloku, a luzne druki nalezy przechowywacé w przeznaczonym do tego celu
segregatorze lub teczce.

Druki scistego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz
raz w roku. Komisja inwentaryzacyjna jest obowigzana ustali¢ stan faktyczny
drukow S$cistego zarachowania. W arkuszach spisu z natury nalezy podac
rodzaje, serie i numery drukdéw oraz wymieni¢ ich liczbg.

W przypadku zaginiecia (zagubienia lub kradziezy) drukéw Scistego
zarachowania nalezy: niezwlocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacje drukéw i
ustali¢ liczbe oraz cechy (numery, serie, rodzaje pieczeci) zaginionych
drukow.

Po stwierdzeniu zaginigcia drukéw $cistego zarachowania nalezy:

sporzadzi¢ protokot zaginiecia,

w przypadku zaginiecia czekéw powiadomié niezwlocznie bank finansujacy,
ktory czeki wydat,

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

Wszystkie zawiadomienia o zaginieciu drukow S$cistego zarachowania
powinny zawiera¢ nastepujace dane:

liczbe zaginionych drukow luznych, wzglednie blokéw, z podaniem liczby
egzemplarzy w kazdym komplecie drukow,

doktadne cechy zaginionych drukéw — numer, serie nadania przez drukarnie
lub oparafowanie drukow numerowanych we wiasnym zakresie, symbol
druku, rodzaje i nazwy pieczeci,

date zaginiecia drukow,

okoliczno$ci zaginiecia drukéw,

miejsce zaginiecia drukéw,

nazwe i dokladny adres jednostki ewidencjonujgcej druki.

W przypadku ewentualnego zniszczenia drukow Scislego zarachowania
nalezy sporzadzi¢ protokol, ktéry powinien byé przechowywany w aktach
prowadzonych przez osobg odpowiedzialng za gospodarke drukami Scistego
zarachowania.

Zdezaktualizowane, wadliwe druki S$cislego zarachowania podlegaja
likwidacji przez powotang przez Burmistrza Miasta Sandomierza na wniosek
Skarbnika.

Z likwidacji drukow scistego zarachowania nalezy sporzadzi¢ protokoét, ktory
powinien by¢ przechowywany w aktach prowadzonych przez osobe
odpowiedzialng za gospodarke drukami $cistego zarachowania.

W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej druki Scistego
zarachowania podlegaja przekazaniu lacznie z ewidencjg drukéw Scistego
zarachowania. Okoliczno$¢ przekazania (przyjecia) drukow Scistego
zarachowania musi by¢ zamieszczona w protokole zdawczo-odbiorczym.



§ 51

Przeprowadzanie inwentaryzacji rozrachunkéw publicznoprawnych

1. Naleznosci publicznoprawne inwentaryzuj¢ si¢ w drodze poréwnania danych ksiag
rachunkowych z odpowiednimi dokumentami ( deklaracjami, decyzjami , wptatami,
postanowieniami).

2.Dokonujac weryfikacji urealnia sie salda kont podatnikow.

3.Dokonujac weryfikacji nalezy zwrocié szczegdlng uwage czy naleznosci nie ulegty
przedawnieniu czy w dalszym ciggu sa wymagalne .

4. W przypadku stwierdzenia, iz zaleglos¢ ulegta przedawnieniu nalezy sporzadzié
dokument PK oraz informacje wynikajaca z analizy konta o przyczynachi terminie
przedawnienia. Po sprawdzeniu i zatwierdzeniu w/w dokumentu przez osoby do tego
upowaznione pracownik ds. ksiegowosci podatkowej dokonuje stosownego odpisu na
koncie szczegdtowym.

5. Jezeli przeprowadzone postgpowanie wyjasniajace wskazuje, ze przedawnienie
nastgpito z winy pracownika , to na podstawie odrebnych przepiséw Burmistrz
Miasta Sandomierza podejmuje decyzje , co do jego ukarania.

IX. INSTRUKCJA EWIDENCJI I DOCHODZENIA NALEZNOSCI
CYWILONOPRAWNYCH
§ 52

Ewidencja przypiséw i odpisow nalezno$ci cywilnoprawnych

1. Przypiséw i odpisoéw naleznosci cywilnoprawnych dokonuje sie na podstawie:
a) umow cywilnoprawnych,
b) orzeczen sadowych,
¢) porozumien,
d) oswiadczen woli,
e) faktur,
f) not ksiegowych,
2. Przypisow 1 odpiséw w ksiggach rachunkowych naleznosci cywilnoprawnych dokonuja
pracownicy wydzialdw merytorycznych wtasciwych do ich ustalania, naliczenia.
3. Sumy przypiséw i odpisow z ewidencji ksiggowe] uzgadnia si¢ z sumami przypisow
1 odpisow naliczonymi przez wydzialy merytoryczne najpdzniej do 5 - go dnia kazdego
miesigca za miesigc poprzedni.
4. Na kartach kontowych prowadzi si¢ ewidencje szczegotows dla kazdego kontrahenta oraz
Do kazdego rodzaju naleznosci.

§53

Ewidencja wplat z tytulu naleznos$ci cywilnoprawnych
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1. Za date wplaty naleznosci cywilnoprawnych przyjmuje si¢ dzien uznania na rachunku
bankowym urzedu chyba ,ze zapisy zawarte w umowie stanowig inaczej.

2. W przypadku wptaty niezawierajacej w tytule wskazania terminu ptatnosci zaleglosci oraz
wplaty niepokrywajacej kwoty zalegtosci wraz z naleznymi odsetkami wptate te zalicza si¢
w pierwszej kolejnosci na odsetki , a nastepnie na naleznos¢ gtowna.

3. Jezeli na kontrahencie cigza zobowigzania z réznych naleznosci cywilnoprawnych,
a wplacajacy nie wskazal, na ktorg zaleglos¢ dokonal wptaty zalicza si¢ ja na poczet
naleznosci poczawszy od zobowigzania o najwczesniejszym terminie platnosci.

4. W sprawie zaliczenia wplaty na poczet naleznosci cywilnoprawnych wydaje sieg
zawiadomienie o sposobie zarachowania wplaty i przesyla kontrahentowi.

5. Zapisy ksiggowe na kartach kontowych dokonywane sg rdéwnoczesnie z zapisami
w dzienniku obrotéw. Dzienniki obrotow zawieraja chronologiczng ewidencje wszystkich
obrotow ksiegowanych na kartach kontowych. Ponadto stuza do kontroli i uzgadniania
obrotow zaksiggowanych na kontach, a takze do podzialu obrotow wedlug rodzajow
naleznosci. Dzienniki obrotow zaktada sie zgodnie z nazwa lub symbolem odpowiadajacym
naleznosci, dla ktdrej jest prowadzony.

6. Uzgodnien w zakresie zgodnosci danych wynikajacych z kont szczegdtowych
kontrahentow z ksiggowoscia analityczng i syntetyczng prowadzong w Urzedzie dokonuje sie
w okresach miesigcznych najpozniej do 8 dnia kazdego miesigca za miesigc poprzedni.

7. Po dokonaniu uzgodnien pracownik ds. ksiggowosci na podstawie prowadzonej przez
siebie ewidencji przygotowuje dane niezbedne do sporzadzenia sprawozdan z realizacji
budzetu sporzadzanych w okresach, miesigcznych, kwartalnych i rocznych. Najp6zniej do 8 -
go dnia kazdego miesigca dane w wymaganym zakresie za miesigc poprzedni przekazuje
osobie odpowiedzialnej za sporzadzanie jednostkowych sprawozdan budzetowych.

§ 54

Naliczanie odsetek ustawowych za opoznienie

1. Od naleznosci cywilnoprawnych nie wptaconych w terminie okreslonym w umowie
zawartej z kontrahentem naliczana sg odsetki ustawowe za opdznienie.

2. Odsetki ustawowe za opdznienie naliczane sg od kapitalu pozostajacego do zaplaty
poczawszy od dnia nastepnego po terminie ptatnosci do dnia wplaty.

3. Odsetki ustawowe za opdznienie naliczane i przypisywane sa na kontach szczegétowych
ostatniego dnia danego miesigca.

§ 55

Dochodzenie zaleglo$ci z tytulu naleznos$ci cywilnoprawnych

1. Pracownik ksiggowosci jest obowiazany do kontroli terminowosci wplat naleznosci
cywilnoprawnych.

2. W przypadku stwierdzenia braku wplaty badz niedoptaty w terminie wynikajacym
z umowy pracownik ds. ksiegowosci wystawia note ksiggowg w ktorej okreslona jest ich
wysoko$¢ nastgpnie przesyla kontrahentowi (przesytka bez zwrotnego potwierdzenia
odbioru).
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3. W przypadku stwierdzenia braku wptlaty za jeden lub wiecej okreséw rozliczeniowych
w okreslonym terminie naleznosci cywilnoprawnych wystawia sie i przesyta dtuznikowi
wezwanie przedsadowe do zaplaty z okresleniem czternastodniowego terminu do
uregulowania naleznosci.

4. W przypadku nieuregulowania nalezno$ci w wyznaczonym terminie, pracownik Wydziatu
Finansowego przekazuje informacj¢ wraz z wezwaniem do Wydziatu Gospodarki
Nieruchomosciami celem skompletowania dokumentéw dotyczacych roszczenia .

5. Majac na uwadze racjonalnos¢ gospodarowania Srodkami publicznymi, dokumenty
o ktérych mowa w ust.4 przekazywane sa gdy taczna kwota naleznosci gtéwnej do zasadzenia
na karcie kontowej kontrahenta przekracza 100,00 zl, a ponizej tej kwoty jezeli istnieje
zagrozenie przedawnienia zaleglosci , a brak jest podstaw do umorzenia ich z urzedu.

6. Pracownik Wydzialu Gospodarki Nieruchomosciami petng dokumentacje dotyczaca
roszczenia przekazuje do Zespotu Radcéw Prawnych z wnioskiem o dochodzenie naleznosci
na drodze sadowe;.

7. Zesp6t Radcow Prawnych po otrzymaniu kompletu dokumentéw uzgadnia z pracownikiem
Wydziatu Finansowego aktualng kwote roszczenia, przygotowuje pozew i kieruje sprawe do
Sadu.

8. W przypadku braku zaplaty naleznosci obje¢tych nakazem zaptaty, Zespot Radcow
Prawnych przygotowuje wniosek do komornika sadowego o wszczecie postepowania
egzekucyjnego po uzgodnieniu z pracownikiem ds. ksiggowosci stanu zaleglosci.

9. Wszystkie orzeczenia i nakazy sadowe oraz postanowienia, zawiadomienia i wezwania
komornicze w szczegdélnosci powodujace powstanie naleznosci lub zobowigzania
w zwigzku z prowadzonymi postepowaniami Zespot Radcow Prawnych zobowigzany
jest niezwlocznie w nieprzekraczanym terminie 3 dni od dnia otrzymania przekazac
do Wydziatu Finansowego celem ujecia w ksiegach rachunkowych.

10. Majac na uwadze racjonalnos$¢ gospodarowania srodkami publicznymi, a w szczegdlnosci
ponoszenie kosztéw przesytek pocztowych.

a) przedsadowe wezwania do zaplaty — wysyla si¢ gdy na kartotece kontrahenta wystapia
zaleglosci powyzej 12,00 zt

b) zawiadomienia o sposobie zarachowania wptaty — w przypadku gdy kwota zaliczona na
odsetki przekracza 12,00 zt

11. Wezwania przesagdowe wystawia pracownik ds. ksiggowosci nie pdzniej niz po uplywie 6
miesigcy od terminu platnosci naleznosci.

12. Pracownik ksiggowosci zobowigzany jest do zawiadomienia Zespotu Radcéw Prawnych
o kazdej wptacie dtuznika dotyczacej naleznosci objete] postepowaniem egzekucyjnym .
Informacja o sptacie moze by¢ przestana drogg elektroniczna.

§ 56

Instrukcja postepowania przy egzekucji nieuiszczonych oplat dodatkowych
parkingowych

1. Za caloksztalt przedsiewzie¢ postgpowania egzekucyjnego w zakresie kompetencji
Strazy Miejskiej odpowiada Komendant Strazy Miejskie;.
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Za caloksztalt czynnosci zmierzajagcych do zastosowania $rodkéw egzekucyjnych
oraz ewidencje wystawionych optat dodatkowych parkingowych odpowiadaja
pracownicy administracyjni Strazy Miejskie;.

Po przeprowadzonej kontroli i wystawieniu optaty dodatkowej parkingowej kazdy
straznik zobowigzany jest niezwtocznie, lecz nie dtuzej niz w ciggu 7 dni od chwili jej
wystawienia przekazaé kopi¢ optaty na stanowisko pracownika administracyjnego.
Pracownik administracyjny Strazy Miejskiej zobowigzany jest do odbioru co najmnie;j
jeden raz w tygodniu z Wydziatu Finansowego dowodéw wptat dot. uregulowanych
naleznosci z tytulu wystawionych optat dodatkowych parkingowych oraz
niezwlocznego zaksiegowania ich pod wtasciwa pozycjg w systemie ,,PUMA”.
Pracownik administracyjny Strazy Miejskiej jest zobowigzany na biezaco
monitorowa¢ wplaty wynikajace z uiszczenia wystawionych optat dodatkowych
parkingowych, a w przypadki ich braku sporzadzi¢ upomnienie i wysta¢ do
zobowigzanego w terminie nie dtuzszym niz 2 miesigce od daty wystawienia oplaty
dodatkowej parkingowe;j.

. W przypadku nie uregulowania naleznosci ujetej w upomnieniu pracownik

administracyjny Strazy Miejskiej sporzadza niezwlocznie tytut wykonawczy.
Pracownik administracyjny Strazy Miejskiej w terminie nie dtuzszym niz 7 dni od
daty wystawienia tytutu wykonawczego, kieruje go do wlasciwego miejscowo urzedu
skarbowego (ze wzgledu na miejsce zamieszkania zobowigzanego, na ktérego
natozono optate dodatkowsa parkingows).

W przypadku stwierdzenia faktu uiszczenia naleznosci przez osobe , co do ktorej
prowadzone s3a czynnosci egzekucyjne  na podstawie wystawionego tytulu
wykonawczego, pracownik administracyjny Strazy Miejskiej niezwlocznie wystepuje
do wlasciwego urzedu skarbowego z wnioskiem o wycofanie  w/w tytutu
wykonawczego.

W przypadku nieskutecznej egzekucji prowadzonej przez wiasciwy urzad skarbowy
na podstawie wystawionego tytulu wykonawczego, pracownik administracyjny Strazy
Miejskiej] w terminie nie dluzszym niz 24 miesigcy od daty skierowania tytutu
wykonawczego do urzedu skarbowego, sporzadza zapytanie o stan realizacji
podjetych czynnosci egzekucyjnych.

10. W przypadku zwrotu tytulu wykonawczego z urzedu skarbowego w zwigzku

z brakami formalnymi  powstalymi  niezaleznie od wierzyciela, pracownik
administracyjny Strazy Miejskiej podejmuje czynnosci celem ustalenia poprawnych
danych dotyczacych zobowigzanego ktéremu wystawiono optate dodatkowsg
parkingowa, a po ich ustaleniu sporzadza ponownie tytut wykonawczy i kieruje go
do egzekuc;ji.

11. Zakonczenie postgpowania egzekucyjnego nastepuje z chwila:

- dokonania przez dluznika wplaty naleznosci na konto Urzedu Miejskiego
w Sandomierzu,

- wplywu na konto Urzgedu Miejskiego naleznosci wyegzekwowanych
w zwigzku z prowadzonym postgpowaniem egzekucyjnym,

- otrzymania decyzji naczelnika urzedu skarbowego o umorzeniu postepowania
egzekucyjnego.
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12. W przypadku stwierdzenia wptaty kwoty przewyzszajacej wymagana nalezno$é

(nadpfaty) kieruje si¢ do zobowigzanego pismo z informacjg o powstatej nadptacie
oraz zapytaniem o sposobie zwrotu powstatej nadptaty.

13. Za caloksztalt przedsiewzig¢ postgpowania egzekucyjnego w zakresie kompetencii

Strazy Miejskiej odpowiada Komendant Strazy Miejskiej.

Instrukcja post¢gpowania przy egzekucji nieuiszczonych mandatéw karnych
kredytowanych

1.

n

Za caloksztalt czynnosci zmierzajacych do zastosowania srodkéw egzekucyjnych
oraz ewidencje grzywien natozonych w drodze mandatu karnego kredytowanego
odpowiadajg pracownicy administracyjni Strazy Miejskiej.

Z chwilg nalozenia mandatu karnego kredytowanego kazdy straznik zobowiazany jest
przekaza¢ niezwlocznie na stanowisko pracownika administracyjnego Strazy
Miejskiej prawidlowo wypetniony odcinek ,,D” mandatu, a w przypadku nalozenia
mandatu droga korespondencyjng - odcinek ,,D” mandatu wraz z o$wiadczeniem
sprawcy wykroczenia oraz zwrotnym potwierdzeniem jego doreczenia ( zgodnie
z § 4a Rozporzadzenia PRM  z dnia 22 lutego 2002 r. w sprawie nakladania
grzywien w drodze mandatu karnego).

. Pracownik administracyjny Strazy Miejskiej zobowiazany jest do odbioru co najmnie;j

jeden raz w tygodniu z Wydzialu Finansowego UM dowodéw wptat dot.
uregulowanych naleznosci z tytulu natozonych mandatéw oraz niezwloczne
zaksiggowanie ich pod wlasciwa pozycja w systemie ,,PUMA”.
Pracownik administracyjny Strazy Miejskiej jest zobowigzany na biezgco
monitorowa¢ wplaty wynikajace z uiszczenia nalozonych mandatow  karnych,
a w przypadki ich braku sporzadzi¢ upomnienie i wystaé do zobowigzanego
w terminie nie dluzszym niz 2 miesiace od daty nalozenia mandatu.

W przypadku nie uregulowania naleznosci uj¢tej w upomnieniu pracownik
administracyjny SM sporzadza niezwlocznie tytut wykonawczy.
Pracownik administracyjny Strazy Miejskiej] w terminie nie dtuzszym niz 7 dni od
daty wystawienia tytulu wykonawczego, kieruje go do wlasciwego miejscowo urzedu
skarbowego (ze wzgledu na miejsce zamieszkania sprawcy wykroczenia, na ktérego
natozono grzywne).
W przypadku stwierdzenia faktu uiszczenia naleznosci przez osobe , co do ktorej
prowadzone sg czynnosci egzekucyjne  na podstawie wystawionego tytutu
wykonawczego, pracownik administracyjny Strazy Miejskiej niezwlocznie wystepuje
do wilasciwego urzedu skarbowego z wnioskiem o wycofanie  w/w tytulu
wykonawczego.

W przypadku nieskutecznej egzekucji prowadzonej przez wlasciwy urzad skarbowy
na podstawie wystawionego tytutu wykonawczego, pracownik administracyjny Strazy
Miejskiej w terminie nie dluzszym niz 12 miesiecy od daty skierowania tytutu
wykonawczego do urzedu skarbowego, sporzadza zapytanie o stan realizacji
podjetych czynnosci egzekucyjnych.
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9. W przypadku zwrotu tytutu wykonawczego z urzedu skarbowego w zwigzku
z brakami  formalnymi powstalymi niezaleznie od wierzyciela, pracownik
administracyjny Strazy Miejskiej podejmuje czynnosci celem ustalenia poprawnych
danych dotyczacych ukaranego grzywna sprawcy wykroczenia, a po ich ustaleniu
sporzadza ponownie tytut wykonawczy i kieruje go do egzekucji.

10. Zakonczenie postgpowania egzekucyjnego nastepuje z chwilg:

- dokonania przez dluznika wplaty naleznosci na konto Urzedu Miejskiego
w Sandomierzu,

- wplywu na konto Urzedu Miejskiego naleznosci wyegzekwowanych
w zwigzku z prowadzonym postgpowaniem egzekucyjnym,

- ofrzymania decyzji naczelnika urzedu skarbowego o umorzeniu postepowania
egzekucyjnego.

11. W przypadku stwierdzenia wplaty kwoty przewyzszajacej wymagang naleznosé
(nadptaty) kieruje si¢ do zobowigzanego pismo z informacjg o powstalej nadplacie
oraz zapytaniem o sposobie zwrotu powstalej nadptaty.
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Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 16/2019/SK
Burmistrza Miasta Sandomierza
z dnia 22 stycznia 2019 roku

Wykaz osob upowaznionych do wystawiania

czekéw gotowkowych w Urzedzie Miejskim w Sandomierzu

Imie i nazwisko

Stanowisko

Dariusz Tenderowicz

Inspektor

E\’._Ig‘

Mateusz Niezgoda

Kierownik Referatu Planowania
1 Kontroli Budzetu

(O8]

Klaudia Cetnarska

Kierownik Referatu Ksiegowosci

Wykaz osob upowaznionych do dokonywania

kontroli formalno - rachunkowej

Stanowisko

Lp. | Imi¢ i nazwisko
| Mateusz Niezgoda

Kierownik Referatu Planowania
1 Kontroli Budzetu

2. Klaudia Cetnarska

Kierownik Referatu Ksiegowosci

3. Beata Podsiadto

Inspektor

Wykaz osob upowaznionvch do dokonywania

wstepnej kontroli zgodnie z ustawa o finansach publicznych

Lp. | Imie¢ i nazwisko Stanowisko

1. Barbara Grebowiec Skarbnik Miasta

2. Klaudia Cetnarska Kierownik Referatu Ksigegowosci

3. Mateusz Niezgoda Kierownik Referatu Planowania

1 Kontroli Budzetu

Wykaz o0s6b uprawnionych do zatwierdzania dokumentow

finansowo — ksiegowych w Urzedzie Miejskim w Sandomierzu

Lp. | Imie i nazwisko

Stanowisko

1. Marcin Marzec

Burmistrz Miasta

2. Pawet Niedzwiedz

Zastepca Burmistrza Miasta

3. Aneta Przytucka

Sekretarz Miasta
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Zatacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 16/2019/SK
Burmistrza Miasta Sandomierza
z dnia 22 stycznia 2019 roku

Wykaz os6b _upowaznionych do wystawiania faktur VAT

1. Wydzial Organizacyjny
e [eszek Komenda
2. Wydzial Gospodarki Nieruchomosciami
e Barbara Rajkowska
e Edyta Duma
e [Edyta Sobieraj

Wydziat Nadzoru Komunalnego

(U8}

e Jarostaw Szczerowoda
4. Referat Kultury, Promocji, Sportu i Turystyki

e Dariusz Socha
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