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ZARZADZENIE NR 32/2011
BURMISTRZA NIDZICY

z dnia 3 stycznia 2011 r.

w sprawie wprowadzenia w zycie w Urzedzie Miejskim w Nidzicy: procedur kontroli finansowej, instrukcji
gospodarki kasowej i drukami $cistego zarachowania, instrukcji ewidencji i poboru podatkéw i optat oraz
procedury postepowania przy udzielaniu ulg podatkowych.

Na podstawie art. 68 i art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157 poz.
1240 ze zm.), art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 roku Nr 142 poz.
1591 ze zm.) oraz szczegolnych ustaleri zawartych w rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010r. w sprawie
szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu paristwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
parstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. Nr 128, poz.
861); rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010r. w sprawie zasad rachunkowosci oraz planéw kont
dla organow podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. Nr 208 poz. 1375); Komunikacie Nr 23 Ministra
Finansdw z dnia 30 grudnia 2009r. w sprawie standardéw kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych (Dz. Urz.
MF nr 15, po. 84), rozporzadzeniu Ministra Finanséw zdnia 3lutego 2010 roku w sprawie sprawozdawczosci
budzetowej (Dz. U. Nr 20 poz. 103); rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 7 grudnia 2010r.w sprawie prowadzenia
gospodarki finansowe] jednostek budzetowych isamorzadowych zaktadéw budzetowych (Dz. U. Nr 241 poz. 1616)
Burmistrz Nidzicy zarzadza, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie:

1. Procedury kontroli finansowej, okreslone w zataczniku nr 1,

2. Instrukcje gospodarki kasowej i drukami $cistego zarachowania, okreslong w zataczniku nr 2,
3. Instrukcje ewidencji i poboru podatkow i oplat, okreslona w zatgczniku nr 3,

4. Procedury postepowania przy udzielaniu ulg podatkowych, okreslone w zataczniku nr 4.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam z-cy Burmistrza, Sekretarzowi Miasta, Skarbnikowi Miasta, Kierownikom
Wydziatow, Stanowiskom samodzielnym, Kierownikowi Urzedu Stanu Cywilnego i Komendantowi Strazy Miejskiej.

§ 3. Zobowigzuje osoby, oktorych mowa w§ 2do zapoznania pracownikéw z trescia niniejszego zarzadzenia
i wprowadzenia w zakresach czynnoéci pracownikéw wykonujacych zarzgdzenie ustalen z niego wynikajgcych.

§ 4. Traca moc:

1. Zafgezniki Nr 2, 3, 4 do Zarzadzenia Nr 965/2010 Burmistrza Nidzicy z dnia 30 czerwca 2010r. w sprawie
wprowadzenia w 2zycie w Urzedzie Miejskim instrukcji zasad (polityki) rachunkowosci, procedur kontroli finansowej,
zasad gospodarki kasowej i drukami écistego zarachowania, instrukgji ewidencji i poboru podatkéw i optat zmienionego
Zarzadzeniem Nr 1011/2010 Burmistrza Nidzicy z dnia 9 sierpnia 2010r.

2. Zarzadzenie Nr 337/2008 Burmistrza Nidzicy z dnia 28 stycznia 2008r. w sprawie: procedury postepowania przy
udzielaniu ulg podatkowych.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowiazujaca od 61.01.2011r.
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Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 32/2011
Burmistrza Nidzicy

z dnia 3 stycznia 2011r.

PROCEDURY KONTROLI FINANSOWEJ

§ 1. Uwagi wstepne.

1. Procedury kontroli ustalajg jednolite zasady postgpowania i kontroli finansowej, zaciaggania zobowigzan,
dokonywania wydatkéw i gromadzenia dochod6éw oraz zwrotu srodkéw publicznych w Urzedzie Miejskim w
Nidzicy.

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

3. Postanowienia zawarte w Procedurach kontroli dotycza kierownikéw poszczegélnych komorek
organizacyjnych oraz wszystkich pracownikéw wykonujacych zadania okreslone w zakresach czynnosci.

4. Nieprzestrzeganie postanowien Procedur kontroli stanowi naruszenie obowigzkow stuzbowych, za ktére w
stosunku do 0s6b winnych beda wyciagane wnioski stuzbowe i dyscyplinarne przewidziane w ustawie - Kodeks
Pracy.

5. Kierownicy poszczegdlnych komoérek organizacyjnych zobowigzani sq do dostosowania zakresow
czynnoéci poszczegoinych pracownikéw do zadan wynikajacych z Procedur Kontroli oraz zapoznania wszystkich
pracownikéw z postanowieniami Procedur kontroli.

6. Kierownicy i stanowiska samodzieine poszczegolnych komoérek organizacyjnych sg odpowiedzialni za
przestrzeganie Procedur kontroli w zakresie powierzonych im obowigzkow stuzbowych.

7. Sprawy kontroli zarzadczej zostaly uregulowane rowniez w zarzadzeniach dotyczacych: zasad - polityki
rachunkowosci, udzielania zaméwien publicznych, delegaciji stuzbowych, gospodarowania mieniem ruchomym, w
regulaminie organizacyjnym, instrukcji inwentaryzacyjnej i innych wydawanych w miare potrzeb przez Burmistrza.

8. Wstepnej oceny celowosci dokonywania wydatkow dokonuja kierownicy komérek organizacyjnych i
stanowiska samodzielne oraz Burmistrz na etapie opracowania i uchwalenia budzetu.

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

10. W trakcie wykonywania budzetu Burmistrz, z-ca Burmistrza, kierownicy komorek, samodzielne
stanowiska, sekretarz i skarbnik dokonuja analizy celowoséci zaciggania zobowigzan przed realizacjg np.:
dokonujac przegladu kadr do iloéci wykonywanych zadan, dokonujac i wnioskujgc do Burmistrza o realizacje
konkretnych zadan.

11.Na koncu wykonywana jest wstepna kontrola dokumentow finansowo-ksiegowych, dokonana w trakcie
realizacji wydatku, poczynajac od komorki realizujacej zadanie (merytoryczna kontrola), stuzb finansowych
(pracownicy wydziatu Fn, Skarbnik lub inne upowaznione osoby) oraz akceptacji kierownika Urzedu lub osoby
przez niego upowaznionej, na zasadach okreslonych w niniejszych procedurach.

12. Kazda czynnos¢ powinna by¢ skontrolowana przez przynajmnie; dwie osoby (np. kierownik, pracownik
odpowiedzialny).

13. Sprawy sporne opiniuje rozstrzyga radca prawny lub audytor zatrudniony w Urzedzie.

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



§ 2. Organizacja i funkcjonowanie kontroli dokonywania wydatkéw.

1. Kontrola wewnetrzna wydatkowania $rodkéw publicznych ma na celu:
a) badanie zgodnosci kazdego postgpowania pod wzgledem legalnosci, gospodarnosci i celowosci, w tym
zgodnosci z planem finansowym,
b) badanie efektywnos$ci dziatania i realizacji zadan,
c) badanie realizacji proceséw gospodarczych, inwestycyjnych i innych rodzajéw dziatalnosci przez poréwnanie
ich z planem, normami oraz wykrywania odchylen i nieprawidiowosci w realizacji tych zadan,
d) ujawnianie niegospodarnego dziatania, marnotrawstwa oraz ustalenia oséb odpowiedzialnych za ich
powstanie,
e) wskazanie sposobow i srodkéw umozliwiajacych likwidacje tych nieprawidlowosci.

2. Za zorganizowanie i prawidtowe funkcjonowanie procedur kontroli wydatkow odpowiedzialny jest Burmistrz.
Sprawuje on osobiscie ogdlny nadzér nad skutecznoécig dziatania Procedur kontroli, jak réwniez prawidiowoscia
wykorzystania sygnatow kontroli wewnetrznej i zewnetrznej w tym analiz sprawozdan budzetowych i finansowych.
Odpowiedzialny jest rowniez za nalezyte wykorzystanie wynikéw kontroli.

3. Czynnosci kontrolne w zakresie swych uprawnien wykonujg rowniez Sekretarz, Skarbnik, kierownicy
poszczegdlnych komorek organizacyjnych, samodzielne stanowiska, jak réwniez inni pracownicy zobowiazani do
wykonywania kontroli zaréwno wstepnej, biezacej jak i nastepczej. Zakres kontroli wewnetrznej wykonywane;j
przez pracownikéw okreslony jest w zakresach czynnosci oraz w niniejszych procedurach.

4. Urzad prowadzi samodzielng gospodarke finansowg na podstawie rocznego planu finansowego, zgodnie z
przepisami ustawy o finansach publicznych i ustawy o rachunkowosci.

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

6. Plan finansowy Urzedu jest realizowany przez poszczegéine komérki organizacyjne, ktére otrzymujg
zawiadomienie o wysokosci srodkéw i zadan na dany rok po uchwaleniu budzetu, a w przypadku jego nie
uchwalenia do konca roku poprzedzajgcego rok budzetowy - na podstawie projektu budzetu.

§ 3. Rodzaje kontroli.
1. Kontrola wewnetrzna sprawowana jest w postaci samokontroli i kontroli funkcjonalnej (kierowniczej)
wykonywanej jako:

1) Kontroli wstepnej, majacej na celu zapobieganie niepozadanym lub nielegalnym dziataniom. Kontrola
wstepna obejmuje w szczegdlnodci badanie projektéw umoéw, zlecen, porozumien i innych dokumentéw
powodujgcych powstanie zobowigzan pod wzgledem legalnosci, rzetelnosci, gospodarnosci i celowosci, w tym
zgodnosci z planem finansowym. Kontrola wstepna obejmuje rowniez badanie czy projekt zostat sporzadzony
zgodnie z ustawg o zamoéwieniach publicznych. Kontroli wstepnej dokonujg kierownicy poszczegéinych
komérek organizacyjnych, samodzielne stanowiska oraz pracownicy w zakresie powierzonych im obowiazkéw
stuzbowych. Wszelkie projekty umoéw, zlecen, porozumien i inne dokumenty powodujace powstanie zobowigzarn
powinny byé sporzadzone w min. 3 egzemplarzach. Przed zawarciem umowy fakt przeprowadzenia kontroli
wstepnej potwierdzany jest podpisem na kopii projektu przez pracownika odpowiedzialnego rzeczowo oraz
kierownika komérki organizacyjnej. Do zawarcia umowy powodujgcej powstanie zobowigzan finansowych
konieczna jest kontrasygnata Skarbnika lub osoby przez niego upowaznionej. Warunkiem akceptaciji zaméwienia
jest dotgczenie odpowiednich dokumentéw uzasadniajgcych wybor dostawcy, sprzedajgcego. Kopia zawartej
umowy, zlecenia czy innego dokumentu powodujgcego powstanie zobowigzan finansowych przekazywana jest
niezwtocznie po jej podpisaniu do Wydziatu Finansowego tut. Urzedu. Egzemplarz umowy, zlecenia,
porozumienia lub innego dokumentu powodujgcego powstanie zobowigzan, przeznaczonego dla Wydzialu
Finansowego nalezy zaopatrzyé w zapis dotyczacy zaangazowania $rodkéw planu finansowego odpowiedniej
komérki organizacyjnej wg wzoru:

Kwota zaangazowania
W roku biezacym...................e



Kwota zaangazowania
Lat przysztych...............c

W przypadku zawarcia umodw-zlecenia z osobami fizycznymi nalezy dotgczy¢€ wypetnione i podpisane przez
zleceniobiorce o$wiadczenie dotyczace jego ubezpieczenia spofecznego i zdrowotnego. Umowe - ziecenie (lub
kopie) wraz z oséwiadczeniem nalezy przediozyé do Wydziatu Finansowego najpozniej 3 dnia roboczego od dnia
zawarcia umowy z uwagi na koniecznosé zarejestrowania zleceniobiorcy w ZUS. W przypadku nie dotrzymania
terminu lub nie ziozenia o$wiadczenia konsekwencje stuzbowe za powyzsze ponosi pracownik komérki
organizacyjnej Urzedu odpowiedzialny za sporzadzenie umowy.

Kierownicy wydziatow i stanowiska samodzielne wnioskuja w ciggu roku budzetowego o dokonanie zmian
w planie finansowym, o przeniesienie wydatkow danego roku do planu wydatkow niewygasajacych - w razie
zaistnienia takiej potrzeby w terminie do dnia 05 grudnia danego roku budzetowego.

Dane o zaangazowaniu planu wynagrodzen przedstawia Wydziat OSO do Wydziatu Finansowego po raz
pierwszy do 31 marca roku budzetowego za caly rok budzetowy. W przypadku ruchu kadrowego, badz zmiany
wynagrodzenia, zaangazowanie koryguje sie na koniec kazdego miesigca z konsekwencjami do korica roku, wg
WZoru:

Zaangazowanie planu wynagrodzen pracownikéw,
sktadek na ZUS i Fundusz Pracy od..................
L.p Dziat Rozdziat § Kwota

Podpis merytoryczny (inspektor ds. pracowniczych i inspektor ds. ptac) ..............................

2) Kontroli biezgcej, polegajacej na badaniu czynno$ci i operacji w toku ich wykonywania w celu stwierdzenia
czy przebiegajg one prawidlowo. Za przeprowadzenie kontroli biezacej odpowiedzialni sg pracownicy w zakresie
powierzonych im obowigzkéw stuzbowych oraz kierownicy komoérek organizacyjnych. W zakresie prac
budowlanych, remontowych i inwestycyjnych wymagany jest komisyjny odbior wykonanych robot, przez komisje,
ktérej sktad ustala Burmistrz.

3) Kontroli nastepczej obejmujacej badanie stanu faktycznego i dokumentdéw odzwierciedlajacych czynnosci juz
dokonane.

2. W celu przestrzegania legalnosci dziatania, pracownicy sg zobowigzani do zapewnienia zZgodnosci
wszelkich dziatan z obowigzujacymi w danym czasie przepisami prawa, aktami administracyjnymi, orzeczeniami
sadowymi, zawartymi umowami cywilnoprawnymi oraz procedurami wewnetrznymi Urzedu a takze
niedopuszczenia do zaniechania ich stosowania.

3. Kryterium rzetelno$ci wymaga wypetnienia obowigzkéw przez pracownikdw z nalezytg starannoscig,
sumiennie i terminowo, nalezytego wypetnienia zadan Urzedu przez wszystkie komorki organizacyjne,
dokumentowanie okreslonych dziatan lub stanéw faktycznych, zgodnie z rzeczywistoscia, w wymaganych
terminach.

4. Stosowanie kryterium celowosci polega na badaniu, czy dziatalno$¢ Urzedu jest zgodna z przyjetymi i
zatwierdzonymi planami dziatalnosci oraz regulaminem organizacyjnym. W celu przestrzegania zasady celowosci
pracownicy sg zobowigzani do zapewnienia zgodnosci prowadzonej dziatalno$ci z celami i zadaniami Urzedu.

5. Kryterium gospodarnosci pozwala na ocene, czy zadania jednostki sg realizowane oszczednie, wydajnie i
efektywnie. W celu przestrzegania zasady gospodarnosci pracownicy sg zobowigzani do zapewnienia:-
wykorzystania dostepnych $rodkéw w sposéb oszczedny i efektywny, dziatari zapobiegajacych wystapieniu
szkod, a w przypadku ich wystapienia do ograniczenia skutkéw tych szkéd.

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

7. Kontrola wydatkow polega na zbadaniu:
a) prawidiowos$ci sporzadzenia planu finansowego,



b) kompletnosci ujecia i prawidtowosci zaliczenia wydatkéw do okreséw, ktérych dotycza, oraz ich wlasciwej
klasyfikaciji,

c) czy przyznane $rodki finansowe wykorzystane sg zgodnie z przeznaczeniem i czy nie sg dokonywane
wydatki niecelowe, ktorych gtownym celem jest wykorzystanie posiadanych srodkéw,

d) prawidiowoéci udokumentowania poszczegdlinych wydatkéw, a zwlaszcza czy zastosowano wlasciwe
ceny, narzuty itp. i czy dowody ksiggowe odpowiadaja wymogom przewidzianym w przepisach,

e) terminowosci rozliczenia zaliczek doraznych i statych,

f) wysokosci i zasadno$ci zaciggnietych zobowigzan budzetowych,

g) przestrzegania wymagan dotyczacych dyscypliny finansow publicznych.

8. Przedmiotem oceny w zakresie wydatkow powinny by¢ w szczegélnosci:
a) zgodnosc realizacji wydatkow z zadaniami rzeczowymi,
b) sposdb i prawidlowos¢ ksztattowania sie zapaséw materiatowych i innych sktadnikow majatkowych,
c) prawidlowo$c¢ ksztattowania sie naleznoéci i zobowigzan budzetowych.

9. Pracownicy merytoryczni oraz kierownicy poszczegdlnych komérek organizacyjnych sa upowaznieni i
zobowigzani do opisywania dokumentéw ksiggowych. Na dowod dokonania kontroli dokumentu kontrolujacy
opatruje go podpisem i data. Podpis oznacza, ze dokument zostat sprawdzony pod wzgledem merytorycznym,
legalnosci, gospodarno$ci i celowosci, a takze, ze zakupu dokonano zgodnie z ustawg prawo zamowien
publicznych.

10. Zatwierdzenie dokumentu pod wzgledem merytorycznym przez osoby wyznaczone oznacza, ze:
»polecam do wyptaty ze $rodkow przewidzianych w planie finansowym (czesci planu finansowego realizowanego
przez wydzial).............. w Dz.... , Rozdz.......... §rein ". Pracownik merytoryczny lub inna upowazniona
osoba opisuje fakturg na odwrotnej stronie lub na zataczniku, w ktérym przywotuje Nr i date dokumentu (umowy,
zlecenia) np.: potwierdza wykonanie ustugi, stwierdzenie dokonania dostawy, ktéra jest zgodna z zaméwieniem.
Kiedy nie ma udokumentowanej pisemnej wstepnej oceny dokonania wydatku, opis zawiera: kto dokonat
polecenia realizacji danego zdarzenia gospodarczego lub dokonania wydatku gotéwkowego. Ponadto na
dokumencie lub zaigczniku dokonuje sie opisu zgodnie z wymogami odpowiedniego programu
wspdtfinansujgcego dany wydatek (jezeli podlega wspotfinansowaniu z innych zrodet na podstawie umowy z
dawcg $rodkow). Nalezy obowigzkowo klasyfikowac wydatki wg odrebnej klasyfikacji wydatkow strukturalinych -
co czynig osoby odpowiedzialne merytorycznie za dany wydatek i stosujg odpowiednia pieczatke:

~Wydatek strukturainy
Obszar: .............. kwota........cccoe e,

Kategoria: .......... kwota.........cccoeveiinriennn.
Podpis Kierownika Wydzialu ....................... " lub , wydatek nie podlega klasyfikacji wydatkow strukturalnych”

11. Wyznaczeni pracownicy Wydziatu Finansowego sg zobowigzani do sprawdzenia dokumentu pod
wzgledem formalno-rachunkowym oraz zgodnego z Procedurami kontroli opisu dokumentu. Formalna
prawidtowo$¢ dokumentu zatwierdzana jest przez Skarbnika lub innego upowaznionego pracownika Wydziatu
Finansowego (petnomocnikéw) poprzez ziozenie podpisu. W przypadku odmowy zloZzenia podpisu przez
Skarbnika lub innego upowaznionego pracownika Wydziatu Finansowego wyrazonej na pismie stosuje sie
odpowiednie procedury przewidziane w przepisach ustawy o finansach publicznych.

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

13. Gtéwny ksiegowy urzedu - Kierownik Wydzialu Finansowego albo Skarbnik lub inne upowaznione osoby
wykonujgc dyspozycje Srodkami pienigznymi nie podejmuje decyzji o zadysponowaniu $rodkéw z planu
finansowego — decyzja ta nalezy do Burmistrza (lub 0séb przez niego upowaznionych) jako osoby odpowiedzialnej
za realizacje zadann okreslonych planem finansowym — przyjmuje dyspozycje kierownika do realizacji. Osoba
upowazniona w wydziale finansowym sporzadza przelew, ktéry podpisujg osoby zgodnie z kartg wzoru podpiséw,
upowaznione przez Bumistrza.

14. Prawidtowo skompletowane, przygotowane do zaptaty i ksiegowania dokumenty dotyczace zakupu
materiatéw i ustug powinny zawierac:
a) oryginat faktury (rachunku),
b) ewentualnie dowéd wydania, wpltaty do kasy i inne,



15. W razie koniecznosci Kierownik Wydziatu Finansowego, Skarbnik Iub inna upowazniona osoba przyjmuje
ustne lub pisemne ziozenie wyjasnien od osoby odpowiedzialnej merytorycznie za dang operacje.

16. Podstawe dokonania przelewu stanowi dokument oryginalny podlegajacy zaptacie sprawdzony i
zaakceptowany do zaptaty przez Burmistrza lub osoby przez niego upowaznione. Polecenie przelewu sporzadza
uprawniony pracownik Wydziatu Finansowego.

17. Wprowadza sie nastepujace pieczatki do stosowania :
a) ,sprawdzono pod wzgledem merytorycznym, legalnosci, celowosci i gospodarnosci oraz zgodnoéci z
ustawg o0 zamoéwieniach publicznych.”

b) ,Polecam do wyplaty ze $rodkéw przewidzianych w planie finansowym ......................
(wydziat)

c) ,Sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym
data i POAPIS. .. oo

(data i podpis Burmistrza lub osoby przez niego upowaznionej )

18. W razie ujawnienia nieprawidtowosci w czasie wykonywania kontroli, kontrolujgcy zobowiazany jest:

a) zwrdci¢ niezwlocznie nieprawidiowe dokumenty wiasciwym komérkom (osobom) z wnioskiem o dokonanie
zmian i uzupetnien

b) odmowi¢ podpisu dokumentéw nierzetelnych, nieprawidiowych lub dotyczacych operacji sprzecznych z
obowigzujgcymi przepisami, zawiadamiajgc jednoczesnie Burmistrza o tym fakcie. Decyzje w sprawie
dalszego postepowania podejmuje Burmistrz.

19. W razie ujawnienia nieprawidtowos$ci w toku kontroli, osoba odpowiedzialna za kontrole danego odcinka
pracy jest obowigzana niezwiocznie zawiadomi¢ bezpo$redniego przetozonego oraz przedsiewzig¢ niezbedne
kroki zmierzajgce do usunigcia tych nieprawidtowosci.

20. W razie ujawnienia w toku kontroli czynu majacego cechy przestepstwa, kontrolujgcy niezwlocznie
zawiadamia o tym kierownika jednostki jak rowniez zabezpiecza dokumenty i przedmioty stanowigce dowéd
przestepstwa. W kazdym przypadku ujawnienia czynu, o ktérym mowa wyzej, Burmistrz po niezwlocznym
zawiadomieniu organéw powofanych do Scigania przestepstw obowigzany jest:

a) ustali¢, jakie warunki i okoliczno$ci umozliwity przestepstwo lub sprzyjaty jego popetnieniu,

b) zbadaéd, czy przestepstwo wigze sie z zaniedbaniem obowigzkéw kontroli przez osoby powotane do

wykonywania tych obowigzkéw,

¢) wyciagnaé na podstawie wynikéw przeprowadzonego badania konsekwencje stuzbowe,

d) przedsiewziaé $rodki organizacyjne zmierzajace do zapobiezenia w przyszioéci powstawaniu podobnych

zaniedban.

21. Dopuszcza sie dokonywanie zaliczkowych platnosci na poczet przysziych dostaw fub ustug na podstawie
faktury pro-forma lub za pisemng zgodg Burmistrza. W zakresie dokonywania ptatnoséci w formie zaliczek stosuje
sie tryb postepowania zawarty w niniejszych Procedurach.



22. Okresla sie wykaz os6b zobowigzanych i upowaznionych do sprawdzania dokumentéw ksiegowych pod
wzgledem celowos$ci, gospodarnosci i legalnosci, merytorycznym oraz zgodnosci z ustawg prawo zamoéwien
publicznych:

1) Wszystkie rodzaje dokumentéw ksiegowych:
a) Dariusz Szypulski - Burmistrz
b) Beata Zofia Nasiadka - Z-ca Burmistrza
¢) Elzbieta Ploska — Sekretarz Miasta

2) W komérkach organizacyjnych:

a) Wydziat Organizacyjny i Spraw Obywateiskich

- Elzbieta Ploska — Sekretarz

- Anna Walerianska - inspektor

- Mafgorzata Jabtonka- inspektor
dowody ksiegowe dotyczace min. wydatkow ogolno - administracyjnych, gospodarczych, kadrowych, umow
zlecent i umow o dzieto, plac, rozliczenie diet, delegacji, wydatkow Rady Miejskiej, i innych w zakresie i
kompetencji wydziatu, wynikajacych z odrebnych zarzadzen, w tym z regulaminu organizacyjnego i planu
finansowego realizowanego przez Wydziat.

b) Wydziat Gospodarki Mieniem Komunalnym i Rolnictwa
- Piotr Romaniuk —~ Kierownik Wydziatu J
- Honorata Burdynska — inspektor
dowody ksiggowe dotyczace wyceny mienia komunalnego, prace geodezyjne i kartograficzne, sprawy rolne i
lesne, dzierzawa i sprzedaz mienia komunalnego, w zakresie zarzadzania budynkéw stanowigcych
mieszkaniowy zasob gminy i innych w zakresie kompetenciji wydziatu wynikajacych z regulaminu organizacyjnego
i planu finansowego realizowanego przez Wydziat oraz planu wydatkéw GFOSIGW.

¢) Wydziat Techniczno - Inwestycyjny

- Halina Piotrkowska - Kierownik Wydziatu

- Mariusz Arcyz — inspektor
sprawy dotyczace biezacego utrzymania drég gminnych, prace remontowe i inwestycyjne drog i mostow,
utrzymanie i rozliczenie oéwietlenia ulicznego, oczyszczanie miasta i od$niezanie, inwestycje, remonty zasobéw
komunalnych i inne w zakresie kompetencji wydziatu wynikajace z regulaminu organizacyjnego i czesci planu
finansowego realizowanego przez Wydziat.

d) Straz Miejska
- Wojciech Czarnecki - komendant
- Andrzej Szczepkowski - inspektor
sprawy dotyczace zakresu dziatania Strazy Miejskiej w czesci planu finansowego realizowanego przez Wydziat.

e) Wydziat Finansowy
- Wiestawa Ewa Rozmus — Skarbnik Miasta
- Monika Dembska-Utrata - Kierownik Wydziatu Finansowego ,
- Halina Skibifiska - inspektor J
- Elzbieta Kobacka - inspektor
sprawy dotyczace rozliczern sktadek na ubezpieczenia spoteczne, ubezpieczenia zdrowotne i podatek
dochodowy, rozliczenie podatku VAT, rozliczenia kredytow i pozyczek, i inne bedace w zakresie kompetencji
wydziatu wynikajgce z regulaminu organizacyjnego i czesci planu finansowego realizowanego przez Wydziatl.

f) Urzad Stanu Cywilnego
- Maria Szczepkowska - Kierownik USC, lub osoba sprawujaca funkcje z-cy Kierownika USC, w czesci planu
finansowego przypisanego Kierownikowi USC

g) Samodzielne stanowiska:

- Joanna Krystkiewicz - Hablutzel — do spraw pozyskiwania srodkow pomocowych

catos¢ spraw z zakresu dziatah dotyczacych pozyskiwania $rodkéw i innych wynikajacych z regulaminu
organizacyjnego Urzedu Miejskiego i planu finansowego realizowanego przez stanowisko.

- Zygmunt Szatkowski — do spraw promocji i wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi,
catos¢ spraw z zakresu dziatan dotyczacych promocji, udzielania, rozliczania dotacji i innych wynikajacych z
regulaminu organizacyjnego Urzedu Miejskiego i planu finansowego realizowanego przez stanowisko.

- Marian Smolnik — do spraw wojskowych, przeciwpozarowych, zarzgdzania kryzysowego i obrony cywilnej,



cato$¢ spraw z zakresu dziatan dotyczacych bezpieczenstwa, OC, OSP, zarzadzania kryzysowego i innych
wynikajacych z regulaminu organizacyjnego Urzedu Miejskiego i planu finansowego realizowanego przez
stanowisko.

23. Okresla sie wykaz osdb zobowigzanych i upowaznionych do sprawdzanie dokumentdéw ksiegowych pod
wzgledem formalno — rachunkowym
1) Elzbieta Kobacka - inspektor

2) Zofia tukasik - podinspektor

3) Elzbieta Zalewska - inspektor

4) Teresa Napiérkowska — inspektor

5) Halina Skibinska — inspektor

6) Jolanta Zienkiewicz — podinspektor

7) Krystyna Zakrzewska - inspektor

8) Agnieszka Wojciechowska -podinspektor
9) Anna Kusiriska - inspektor

10) Alicja Kulesza - podinspektor

24. Okresla sige wykaz os6b uprawnionych do zatwierdzania do wyptaty dokumentow finansowo-ksiegowych.
1) Dariusz Szypulski — Burmistrz

2) Beata Zofia Nasiadka — Z-ca Burmistrza

3) Eizbieta Ploska - Sekretarz Miasta

25. Okresla sie wykaz oséb uprawnionych do podpisywania dokumentéw w zakresie obowiazkéw i kontroli
gtéwnego ksiegowego, podpis obok pracownika wlasciwego merytorycznie za dang operacje sktadajg kierownik
Wydgziatu Finansowego, Skarbnik Miasta lub inne upowaznione osoby

1) Wiestawa Ewa Rozmus — Skarbnik Miasta

2) Monika Dembska-Utrata — Kierownik Wydziatu Finansowego

3) Halina Skibiriska - inspektor

4) Elzbieta Kobacka - inspektor

26. Okresla sie wykaz oséb uprawnionych do wystawiania w imieniu Urzedu Miejskiego w Nidzicy Faktur VAT i
faktur korygujacych, not korygujacych lub rachunkoéw:

1) Wydziat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich

- Elzbieta Ploska — Sekretarz Miasta,

- Malgorzata Jabtonka — inspektor

- Anna Waleriariska - inspektor

2) Wydziat Gospodarki Mieniem Komunalnym i Roinictwa
- Piotr Romaniuk - Kierownik Wydziatu
- Honorata Burdynska — inspektor

3) Wydziat Techniczno - Inwestycyjny

- Halina Piotrkowska — Kierownik Wydziatu
- Matgorzata Nowak — inspektor

- Barbara Kasprzak — inspektor

- Mariusz Arcyz - inspektor

4) Samodzielne Stanowiska

- Joanna Krystkiewicz — Hablutzel - inspektor
- Zygmunt Szatkowski — inspektor

- Marian Smolnik - inspektor

5) Straz Miejska
- Wojciech Czarnecki — komendant
- Andrzej Szczepkowski — inspektor

6) Wydziat Finansowy
- Monika Dembska-Utrata - Kierownik Wydziatu
- Teresa Sokotowska —inspektor



- Elzbieta Kobacka - inspektor

27. Dokumenty wystawiane w kasie Urzedu podpisuje — Teresa Sokotowska — inspektor lub osoba ia
zastepujaca podczas nieobecnosci w pracy.

28. Osoba upowazniona przez Skarbnika lub Kierownika Wydziatu Finansowego zbierze wzory podpiséw oséb
wyszczegolnionych powyzej po podpisaniu zarzadzenia, na kartach wg nastepujacego wzoru :

[ Lp., Imig i nazwisko Stanowisko Wzér podpisu |

Wykaz ulega zmianie w przypadku zmiany oséb upowaznionych.

§ 4. Procedury kontroli gromadzenia $rodkéw publicznych w Urzedzie Miejskim w Nidzicy dotycza w
szczegotowosci nastepujacych dochodéw gminy:

1) Subwencji ogolnej,

2) Rekompensaty utraconych dochodoéw z tytutu zwolnienia z podatku od nieruchomosci w parkach harodowych
oraz rezerwatach przyrody oraz od gruntow bedacych wtasnoscig SP pokrytych wodami jezior o ciaglym odptywie
lub odplywie wdd powierzchniowych oraz gruntéw zajetych pod sztuczne zbiorniki wodne,

3) Dochodow z tytutu podatkéw i optat,

4) Dochodéw uzyskiwanych przez gminne jednostki budzetowe,

5) Dochodéw z majatku Gminy,

6) Dotacji celowych z budzetu parnstwa, budzetéw innych jst, ptatnosci ze $rodkéw europejskich,

7) Udziatow we wplywach z podatku dochodowego od oséb fizycznych oraz z podatku dochodowego od oséb
prawnych,

8) Optat za korzystanie z zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych,

9) Dochodoéw ze $wiadczonych ustug oraz kar i mandatéow,

10) Pozostatych dochodéw.

§ 5. 1. Wykazanie skutkéw obnizenia gérych stawek podatkéw, zwolnien podatkowych i ulg w zaptacie
podatkéw udzielonych przez gmine sporzadzajg inspektorzy ds. podatkéw i optat, ocenia Kierownik Wydzialu Fn,
a w razie nieobecnosci Skarbnik lub inna upowazniona osoba.

2. Dla dokonania prawidtowej oceny inspektorzy ds. podatkéw gromadza aktualnie obowigzujace przepisy
dotyczace obowigzujgcych stawek ustawowych podatkow i opfat lokalnych, uchwaly Rady Miejskiej z
uchwalonymi przez Rade stawkami, zastosowanymi zwolnieniami i ulgami w zaptacie podatkow, wykorzystujg
rejestry przypisow i odpiséw, celem wykazania skutkéw udzielonych przez gmine ulg, odroczen, umorzen
podatkow.

§ 6. 1. Wysokos¢ rekompensaty utraconych dochodéw z tytutu zwolnienia z podatku od nieruchomosci w
parkach narodowych oraz rezerwatach przyrody oraz gruntéw bedacych wlasnoscig SP pokrytych wodami jezior
o ciggtym odptywie lub odptywie wod powierzchniowych oraz gruntéw zajetych pod sztuczne zbiorniki wodne oraz
prawidlowo$¢ wykazania we wniosku o zwrocie utraconych dochodéw, na podstawie danych sporzadzonych
przez inspektorow ds. podatkéw i optat ocenia Kierownik Wydziatu Fn a w razie nieobecnosci Skarbnik.

2. Dla dokonania prawidtowej oceny inspektorzy ds. podatkéw i optat gromadzag aktualnie obowigzujgce
przepisy dotyczace stosowania zwolnienia z podatku od nieruchomos$ci, gromadzg stosowne wnioski dotyczace
rekompensaty utraconych dochoddw z wiw tytutéw, sporzadzajg w/w wnioski.

§ 7. 1. Prawidlowos¢ opodatkowania, stosowania wiasciwych stawek podatkowych, oraz prawidiowos¢
przypiséw na kontach podatnikéw, stosowanie ulg w podatkach i w zaptacie podatkéw ocenia Kierownik Wydziatu
Fn a w razie jego nieobecnosci Skarbnik. Procedury w zakresie zalatwiania spraw zawarto w zatgczniku nr 4 do
niniejszego zarzadzenia.

2. Dla dokonania prawidiowej oceny inspektorzy w wydziale finansowym gromadza przepisy dotyczace
obowigzujacych stawek podatkowych, prowadza ewidencje wszystkich podatnikéw, przygotowujg projekty decyzji
administracyjnych w sprawie ulg w podatkach i w zaptacie podatkéw, prowadzg rejestr wydanych decyzji.



3. Prawidlowos$¢ poboru podatkow i optat, windykacje zalegto$ci podatkow i optat ocenia Kierownik Wydziatu
Finansowego a w razie jego nieobecnosci Skarbnik.

4. Dla dokonania prawidtowej oceny inspektorzy ds. ksiegowosci podatkowej gromadza aktualnie
obowigzujace przepisy prawne, prowadzg rejestr wystanych i doreczonych upomnien, prowadzg systematyczng
kontrole terminowoséci zaplaty zobowigzan podatkowych.

§ 8. 1. Prawidtowosci wykazania dochoddéw przez gminne jednostki budzetowe dokonuje inspektor ds.
ksiegowosci budzetowe;j.

2. Dla dokonania prawidlowej oceny inspektor ds. ksiggowosci budzetowej gromadzi sprawozdania
jednostkowe i poréwnuje je z zapisami na koncie 222- Rozliczenie dochodéw budzetowych.

9. 1. Wysoko$¢ dochodéw z majatku gminy na podstawie projektéw uméw m.in. z najemcami, dzierzawcami,
dbatoséci o interesy gminy w zakresie zbywania nieruchomoséci; w tym ustalenie wysokos$ci czynszu i zasad jego
aktualizacji, przestrzeganie zasad sprzedazy nieruchomosci, prawidlowosci ustalenia wysokosci wadium i
terminéw jego wnoszenia, egzekwowanie obowigzku wnoszenia przez nabywce nieruchomosci zbywanej w
drodze przetargu ceny nabycia, a w przypadku oddania w uzytkowanie wieczyste gruntu pierwszej optaty rocznej
przed zawarciem aktu notarialnego ocenia Kierownik Wydziatu GMKR, a w razie jego nieobecnosci inspektor
wyznaczony do zastepowania Kierownika Wydziatu.

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

§ 10. 1. Wysokos¢ dochoddw (dotacji) z tytulu wykonywania zadar zleconych z zakresu administracii
rzadowej oraz innych zleconych ustawami nalezy oceniac na poziomie zapewniajacym realizacje tych zadan.

2. Dla dokonania prawidlowej oceny osoby wyznaczone w Wydziatach Urzedu i jednostkach podlegtych
(MOPS, ZOOiS) analizuja na biezgco skale potrzeb, wnioskujg o zmiane wysokosci dotacji, gromadzg
zawiadomienia Wojewody o kwotach dotacji (oryginaly w Wydziale Finansowym), opracowujg i aktualizujg plan
finansowy zadan zleconych, sporzadzajg i gromadza sprawozdania z wykonywania zadan zleconych, czuwajg
nad wykorzystaniem dotacji zgodnie z ich przeznaczeniem, zwrotem niewykorzystanych kwot na rachunek
dysponenta.

§ 11. 1. Wysokos¢ udziatow we wptywach z podatku dochodowego od oséb fizycznych oraz z podatku
dochodowego od oséb prawnych ocenia sie¢ na podstawie otrzymanych przelewdw, sprawozdania MF i
zawiadomien z RIO.

2. Dla dokonania prawidlowej oceny wykorzystuje sie informacje z Ministerstwa Finansow i urzedow
skarbowych w zakresie planu i wykonania.

§ 12. 1. Wysokos¢ dochodéw z tytutu wnoszonych oplat za korzystanie z zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych ocenia Kierownik Wydziatlu OSO w razie jego nieobecno$ci wyznaczona osoba w Wydziale.

2. Dla dokonania prawidlowej oceny osoba wydajgca zezwolenia gromadzi aktualnie obowiazujgce przepisy
prawne, przestrzega obowigzku pobrania optaty przed wydaniem zezwolenia, wydaje decyzje o wygasnieciu
zezwolenia w przypadkach okreslonych ustawa.

§ 13. 1. Wysokos¢ dochodéw z tytulu Swiadczenia ustug, tj. wplywy z optaty cmentarnej, itp. oraz optat
wynikajacych z innych ustaw niz w sprawie podatkow, prawidlowo$¢ stosowania obowigzujacych cen, optat i
odptatno$ci oceniajg osoby wyznaczone w poszczegdlnych komoérkach organizacyjnych.

2. Dla dokonania prawidiowej oceny osoby te gromadzg aktualnie obowigzujace przepisy prawne, gromadzg
Uchwaty Rady Miejskiej z obowigzujgcymi stawkami optat i wysokoéci odptatnosci, podejmujg czynnosci
zmierzajace do zastosowania egzekucji, przestrzegajg ustalonych przez Rade Miejskg procedur udzielania ulg w
zaptacie tych naleznosci.



§ 14. 1.0dpowiednie komérki organizacyjne Urzedu Miejskiego, odpowiedzialne merytorycznie za naliczanie
naleznosci innych jak podatkowe, przestrzegaja ustalonych przez Burmistrza badz Rade Miejskg stawek i
procedur.

2.Wnioski w sprawie udzielania ulg (umorzenia, odroczenia, roztozenia na raty) naleznosci cywilnoprawnych
zatatwia w porozumieniu z wydziatem merytorycznym, wyznaczony pracownik Wydziatu Finansowego stosujac
odpowiednie przepisy Uchwaly Rady Miejskiej.

3. Wnioski w sprawie udzielania ulg (umorzenia, odroczenia, roztozenia na raty) naleznosci czynszowych za
mieszkania komunalne zatatwia wyznaczony pracownik Wydzialu GMKR, stosujac odpowiednie przepisy ustaw i
Uchwaly Rady Miejskiej.

§ 15. Dane w zakresie wpisu nowych podmiotow do ewidencji dziatalno$ci gospodarczej sg przekazywane do
Wydzialu Finansowego w okresie do 10-go dnia miesigca za miesigc poprzedni. Odpowiedziaino§é ponosi
Kierownik Wydzialu OSO.

§ 16. Kierownicy komérek organizacyjnych Urzedu Miejskiego, posiadajacy na stanie w ksigzce
inwentarzowej wydziatu przedmioty podlegajace opodatkowaniu (grunty, budynki, budowle) obowigzani sg do
sktadania do Wydziatu Finansowego deklaracji na podatek od nieruchomosci w celu sporzadzenia zbiorczej
deklaracji na w/w podatek w terminie do dnia 10 stycznia kazdego roku. W przypadku powstania obowiazku
podatkowego lub jego wygasniecia w terminie 14 dni od jego zaistnienia nalezy skorygowa¢ deklaracje.

Wzér deklaracji i uchwate Rady Miejskiej w sprawie zwolnienia od podatku od nieruchomosci Wydziat Finansowy
dostarczy do 31 grudnia kazdego roku budzetowego. Odpowiedzialno$¢ za sporzadzenie deklaracji ponosi
Burmistrz.

§ 17. Procedury dotyczace zwrotu $rodkéw publicznych:

1) Kierownik wydziatu, Samodzielne stanowisko lub Dyrektor ZOOiS odpowiada za terminowe rozliczenie
udzielonej z budzetu gminy dotacji i sprawdzenie jej wykorzystania przez beneficjenta.

2) Rozliczenie udzielonej dotacji zatwierdza Burmistrz.

3) Kierownik wydziatu, Samodzielne stanowisko lub Dyrektor ZOOiS odpowiada za ustalenie w jakiej kwocie
organ powinien dopfaci¢ beneficjentowi lub beneficjent powinien zwrocié srodki do budzetu.

4) Ustalenie wysokos$ci kwoty podlegajacej zwrotowi winno zosta¢ zakomunikowane beneficjentowi dotacji.

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

6) Burmistrz wydaje decyzje przewidziang w ustawie o finansach publicznych. Decyzje przygotowuje odpowiedni
wydziat merytoryczny Urzedu lub Dyrektor ZOOIS, z ktérego planu finansowego jest udzielona dotacja, w
porozumieniu z inspektorem ds. kontroli finansowej i radcg prawnym.

7) Zasady poboru odsetek od zwracanej dotacji regulujg przepisy ww ustawy.
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Zatgcznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 32/2011
Burmistrza Nidzicy
z dnia 3 stycznia 2011r.

INSTRUKCJA W SPRAWIE GOSPODARKI KASOWEJ | DRUKAMI SCISLEGO ZARACHOWANIA

CZESC | OGOLNA
§ 1. . Instrukcja ustala jednolite zasady gospodarki kasowej gospodarki drukami $cistego zarachowania,
2. Przez uzyte w instrukcji okreslenia rozumie sig:
1) Srodki pieniezne — banknoty i monety oraz jednostki pieniezne krajowe i zagraniczne,
2) Gtowny ksiegowy - Kierownik Wydziatu Finansowego,
3) Kierownik jednostki - Burmistrz Nidzicy,
4) ustawa - ustawe z dnia 29.09.1994r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2009r. Nr 152 poz.1223 ze zm.)
5) jednostka — Urzad Miejski w Nidzicy,
6) transport wartosci — przewozenie lub przenoszenie warto$ci poza obrgb kasy jednostki.

CZESC Il SZCZEGOLOWA
§ 2. Gospodarka pieniezna
1. Wszystkie decyzje zwiazane z wykonywaniem dyspozycji pienigznych winny zmierza¢ do stosowania
obrotu bezgotowkowego. Wystepowanie obrotu gotéwkowego winno by¢ ograniczone do niezbednego minimum i
moze dotyczyc¢ tylko wydatkéw biezgcych.

2. Gotéwka, papiery wartosciowe oraz druki $cistego zarachowania nalezy przechowywaé¢ w kasie
ogniotrwatej lub w szafach metalowych, ktdére po zakonczeniu pracy kasjer (lub osoba wyznaczona przez
kierownika) zamyka na klucze. Klucze od kasy przechowuje wyznaczona osoba przez kierownika.

3. Kierownik jednostki obowigzany jest zapewni¢ ochrone kasy, jak rowniez bezpieczenstwo transportu
pieniedzy i innych waloréw z banku.

§ 3. Pomieszczenie kasy
1. Kasa powinna byé zlokalizowana w miejscu gwarantujgcym bezpieczenstwo obrotu, a takze
umozliwiajacym sprawne jej funkcjonowanie.

2. Pomieszczenie kasy powinno by¢ wydzielone. Okna i drzwi powinny by¢ specjalnie wzmocnione. Od
zewnatrz okna powinny by¢ okratowane lub posiada¢ zaluzje antywtamaniowe.

3. Kasa powinna by¢ wyposazona w szafe stalowa (sejf) do przechowywania srodkéw pienieznych.

§ 4. Ochrona kasy
1. W kasie moga by¢ przechowywane srodki pienigzne w wysokos$ci zapewniajgcej wtasciwg ochrone.

2. Pomieszczenie kasowe powinno posiadac sprawng instalacje alarmowa.

3. W kasie moze by¢ przechowywana gotowka na niezbedne wydatki tzw. ,pogotowie kasowe” w kwocie
4.000zt .

§ 5. Transport srodkéw pienieznych
1. Kasjer moze przewozi¢ samochodem stuzbowym $rodki pieniezne do wysokosci 10.000zt.

2. W przypadku przewozenia kwoty wyzszej niz 10.000zt ochrone transportu powierza sie Strazy Miejskiej.

§ 6. Kasjer
1. Kasjerem moze by¢ osoba:
a) posiadajaca minimum $rednie wyksztatcenie (pozadane o profilu ekonomicznym),
b) nie karana za przestepstwa gospodarcze lub wykroczenia przeciwko mieniu,
¢) posiadajaca nienaganna opinie,
d) posiadajgca petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych,
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e) legitymujaca sie praktyka w ksiegowosci finansowej lub posiadajgca przeszkolenie w zakresie
prowadzenia gospodarki kasowe;j.

2. Przejgcia ~ przekazanie kasy moze nastapié tylko w drodze protokolarnej, w obecnosci Kierownika
Wydziatu Finansowego lub Skarbnika albo innych os6b upowaznionych.

3. Kasjer zobowigzany jest do podpisania o$wiadczenia o przyjeciu odpowiedzialnosci materialnej za
powierzone mienie oraz o znajomosci przepiséw w zakresie gospodarki kasowe;.

4. Kasjer powinien posiadac¢ aktualny wykaz oséb upowaznionych do dysponowania srodkami pienigznymi i
zatwierdzania dowodéw kasowych oraz wzory ich podpisow.

5. Osoba zastepujgca kasjera w razie jego nieobecnoéci winna spetnia¢ te same warunki co kasjer.

§ 7. Gospodarka kasowa
1. W kasie moze znajdowac sieg:
a) pogotowie kasowe na biezace wydatki ustalone w § 4 pkt 3,
b) gotoéwka podjeta z banku na okreslone rodzaje wydatkow,
¢} gotdwka pochodzaca z biezacych wplywédw do kasy,
d) papiery wartosciowe, gwarancje, zabezpieczenia wykonywanych uméw,
e) druki Scistego zarachowania (okre$lone niniejsza instrukcja).

2. Gotowka pochodzaca z biezacych wplywow podlega odprowadzeniu na koniec dnia do banku.

3. Gotowka podjgta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajow wydatkdéw (wg klasyfikacji
budzetowej) powinna by¢ wydatkowana na cel okreslony przy pobraniu. Nie wykorzystang czgs¢ gotowki pobrang
z banku mozna przeznaczy¢ na uzupetnienie pogotowia kasowego lub na inne cele dokonujgc odpowiednich
przeksiegowarn analitycznych.

4. Gotowka podjeta z rachunku bankowego jednostki na pokrycie okreslonych wydatkéw a nie zrealizowana w
danym dniu moze by¢ przechowywana w kasie przez 7 dni, pod warunkiem nalezytego jej zabezpieczenia, o
powyzszym kasjer jest zobowigzany do powiadomienia Kierownika Wydziatu Finansowego lub Skarbnika Miasta.
Gotowki tej nie wlicza sig do wysokosci niezbednego zapasu.

§ 8. Dokumentacja kasowa
1. Dokumenty kasy stanowia:

a) dokumenty operacyjne kasy:
- raport kasowy ,RK”,
- dowody wptaty - zgodnie z programem komputerowym obstugujacym kase,
- dowody wptat do banku,

b) dokumenty zrédiowe lub dyspozycyjne:
- dowody zakupu — faktury, rachunki,
- dowody sprzedazy — faktury,
- wnioski o zaliczki,
- rozliczenie zaliczki,
- rozliczenie delegaciji stuzbowej,
- lista ptac,
- rachunku uméw: zlecenia, o dzielo itp.,
- listy wyptat

c¢) dokumenty organizacyjne kasy:
- instrukcja kasowa,
- oswiadczenie o odpowiedzialnosci materialnej,
- zakres czynnosci kasjera,
- protokoly przyjecia — przekazania kasy,
- protokoty inwetaryzacyjne.

2. Wszystkie obroty gotowkowe powinny by¢ udokumentowane dowodami kasowymi:
a) wptaty gotéwkowe — wtasnymi przychodowymi dowodami kasowymi wg programu ,PUMA”,
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b) wyptaty gotowkowe — rozchodowymi dowodami kasowymi, ktérymi sg Zrédlowe dowody kasowe lub
zastepcze wlasne dowody wyptaty gotowki.

3. Zastepcze dowody wyptat — listy wyplat sporzadzajg pracownicy odpowiednich merytorycznie wydziatéw.

4. Przed przyjeciem lub wyptatg gotdwki kasjer zobowigzany jest sprawdzi¢, czy odpowiednie dowody kasowe
sg podpisane przez osoby upowaznione do zlecenia wypfaty lub wptaty. Dowody kasowe podpisane przez osoby
do tego nieupowaznione nie moga by¢ przez kasjera przyjete do realizacji. Nie dotyczy to przychodowych
dowodoéw kasowych wystawionych przez kasjera.

5. Zastepcze dowody wyptat gotowki moga by¢ podpisane tylko przez jedna osobe zlecajaca wyptate, jezeli to
wynika ze zrodtowych dowodéw kasowych uprzednio juz podpisanych przez kierownika i gi. ksiggowego lub
osoby przez nich upowaznione (np. wyptata wynagrodzen nie podjetych w terminie).

6. Zrodiowe dowody kasowe i zastepcze dowody wyptat gotowki powinny byé przed dokonaniem wyptat
sprawdzone pod wzgledem formalno-rachunkowym, zatwierdzone do wyptaty, zgodnie z przepisami zat. Nr 1 do
niniejszego Zarzgdzenia.

7. Gotdéwke wyptaca sie osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym. Odbiorca gotoéwki kwituje
odbior na dowodzie kasowym w spos6b trwaty atramentem lub diugopisem podajgc stownie kwote i date jej
otrzymania oraz zamieszcza swoj podpis. Obowigzek wpisywania stownie otrzymanej kwoty nie dotyczy
wystawianych zbiorczych dowodéw gdzie jest wpisywana stownie w ztotych ogélna suma wyptat (np. listy plac,
listy wyptat diet radnych), kazda osoba kwituje kwote otrzymana.

8. Przy wyplacie gotowki osobom nieznanym kasjer obowiazany jest zazada¢ dowodu osobistego lub innego
dokumentu stwierdzajgcego tozsamosé odbiorcy gotdwki oraz wpisa¢ na rozchodowym dowodzie kasowym
numer, date oraz okresli¢ wystawce dokumentu.

9. Przy wyptacie gotéwki osobie nie mogacej si¢ podpisac, na jej prosbe lub prosbe kasjera moze podpisac
inna osoba (nie moze to by¢ kasjer), stwierdzajac jako $wiadek swoim podpisem fakt dokonania wyptaty gotowki
osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym. Na dowodzie kasowym zamieszcza si¢ numer, date i
okreslenie wystawcy dowodu stwierdzajacego tozsamo$¢ osoby otrzymujgcej gotoéwke oraz dane osoby
podpisujacej jako swiadek.

Wprowadza sie pieczatke do stosowania nastepujgcej tresci:

» Kwituje odbibrzt .........................
stownie zt ...

10. Jezeli wyptata nastepuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez osobe wymieniong w
rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy okresli¢, ze wyplata zostata dokonana osobie do tego
upowaznionej. Upowaznienie do odbioru gotéwki powinno zawiera¢ potwierdzenie tozsamos$ci wlasnorecznosci
podpisu osoby wystawiajacej upowaznienie. Potwierdzenie to powinno by¢ dokonane przez notariusza, wtasciwy
urzad administracji samorzadowej, zaktad pracy zatrudniajacy osobe, ktéra wystawita upowaznienie lub zaktad
leczniczy stuzby zdrowia w razie przebywania pracownika na leczeniu.

11. Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe powinny byé oznaczone przez podanie na nich numeru i
pozycji raportu kasowego, w ktérym objete nimi wyptaty zostaty zaewidencjonowane. Wszystkie dowody kasowe
dotyczace wyptat i wptat gotowki, dokonywanych w danym dniu, powinny by¢é w tym dniu wpisane do raportu
kasowego sporzadzonego przez kasjera.

12. W Urzedzie Miejskim w Nidzicy sporzadza si¢ nastepujgce rodzaje raportéw kasowych:
a) raport kasowy — dochody budzetowe
b) raport kasowy — wydatki budzetowe (obejmuje réwniez pogotowie kasowe)
c) raport kasowy — sumy depozytowe
d) raport kasowy - ZFSS
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13. Raporty kasowe sporzadza sie w dniu, w ktérym nastapita operacja na danym rachunku i po kazdym
podjeciu gotowki z banku. Na koniec kazdego miesigca musi by¢ sporzadzony raport kasowy. Zapisy w raporcie
kasowym powinny by¢ dokonywane chronologicznie.

14. Po sporzadzeniu raportu kasowego za dzier lub dany okres i ustaleniu pozostatosci gotowki w kasie na
dany dzien, kasjer podpisuje raport i oryginat z dowodami kasowymi przekazuje za pokwitowaniem na kopii do
sprawdzenia Kierownikowi Wydziatu Finansowego lub osobie upowaznionej. Kierownik przekazuje oryginat
raportu pracownikowi odpowiedzialnemu za dekretacje i ksiggowosé.

15. Rozchodu gotéwki z kasy nie udokumentowanego rozchodowymi dowodami kasowymi nie uwzglednia sie
przy ustalaniu gotowki w kasie. Rozchéd taki stanowi niedobor kasowy i obcigza kasjera. Gotowka w kasie nie
udokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi nadwyzke kasowa. Nadwyzka w kasie nie
udokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi zyski nadzwyczajne.

16 Kasjer moze przechowywac w kasie w formie depozytu otrzymane od dziatajacych w jednostce organizacji
spotecznych, agencji PKO, kas zapomogowo-pozyczkowych, a takze innych pracownikow jednostki plombowane
kasy zawierajace gotowke, pieczatki, druki $cistego zarachowania. Ewidencje przyjetych i wydanych depozytow
prowadzi kasjer. Ewidencja ta musi zawiera¢ co najmniej nastepujace dane:

a) numer kolejny depozytu,

b)okreslenie deponowanego przedmiotu, a przy gotowce okresli¢ jej wysokosé,

c) okreséilenie jednostki, ktérej wiasnos¢ stanowi depozyt,

d) date i godzine przyjecia depozytu,

e) date i godzing zwrotu depozytu oraz podpis osoby upowaznionej do podjecia i podpis kasjera.

Przechowywana w formie depozytu gotéwka nie moze by¢ tgczona z gotéwka jednostki.

§ 9. Zasady sporzadzania dokumentow kasowych.
1. W przypadku przyjmowania do kasy podatkéw i innych naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych nalezy

Scile przestrzegac instrukcji obstugi systemu modutu kasa.

2. Dowdd wptaty KP:
a) jest wystawiany bezposrednio z programu komputerowego
lub
b) recznie - jest drukiem $cistego zarachowania.
Dowod wplaty KP wypetnia kasjer w dwoéch egzemplarzach, z ktérych: oryginat jako zatacznik do raportu
kasowego, kopia zostaje u kasjera lub w bloczku formularza. Dowodd KP kasjer wystawia na:
a) czek przyjety do kasy oznaczajgc w nim rodzaj (np.: wydatki budzetowe, sumy depozytowe, dochody i
ZFS$S),
b) przyjecia depozytu gotéwkowego.
Na dowod wystawienia KP kasjer w pozycji wystawit sktada wlasnoreczny podpis. Drugi podpis skiada kasjer w
pozyciji otrzymatem, a nastepnie przekazuje dowod do zatwierdzenia Kierownikowi Wydziatu Finansowego lub
innej osobie upowaznionej w razie nieobecnosci kierownika wydziatu.

3. Lista wyptat stanowi dowod zastepczy i stuzy do udokumentowania wyptat gotowkowych z kasy, w sytuaciji
gdy wyptaty nie mogg by¢ udokumentowane dowodami zrédtowymi (itp. pozyczki mieszkaniowe, doptaty do
wczasow, zwrot wadium, wyplata odszkodowan, diety radnych i sottyséw itp.). Liste wyptat wystawia upowazniony
pracownik wpisujac min. nastepujace dane:

a) date wyptaty,

b) nazwisko i imi¢ (nazwe) oraz adres osoby, na rzecz ktérej dokonuje sie wyptaty,

c) tytut wyptaty,

d) kwote wyptaty cyframii stownie.
Dowdd ten sporzadza sie w jednym egzemplarzu, ktéry jest zatgcznikiem do raportu kasowego. W liscie wyplat
nie mozna dokonywac zadnych poprawek kwot wyptaty gotéwki wyrazonej cyframi i stownie. Sprostowanie bledu
moze nastapi¢ tylko w drodze wystawienia nowego prawidtowego dowodu. Lista wyptat podlega zatwierdzeniu
pod wzgledem merytorycznym, rachunkowym, musi by¢ podpisana przez gtownego ksiegowego i Burmistrza,
badZz osoby przez niego upowaznione. Ponadto liste wyptat podpisuja: wystawiajacy, wyptacajgcy (kasjer) i
ofrzymujgcy gotowke.

4. Czek gotowkowy jest drukiem s$cistego zarachowania. Ewidencjonuje sie go catym blokiem po pobraniu z

banku. Wypelniony jest zgodnie z obowigzujaca w tym zakresie instrukcjg bankowa. Prawidiowo wypetniony czek
podpisywany jest przez osoby do tego upowaznione zgodnie ze ztozonymi wzorami podpiséw w banku. Na czeku

14



nie sg dozwolone zadne poprawki, w przypadku pomytki w jego wypetnieniu blankiet danego czeku nalezy
anulowac i pozostawi¢ w bloczku. Podstawg wpisu do raportu kasowego podjetej gotowki na czek jest dowod
wewnetrzny KP, wczes$niej omoéwiony.

5. Raport kasowy ,RK" stuzy do ewidencji szczegdtowej wszystkich dowodéw kasowych dotyczacych wptat i
wyptat dokonywanych przez kasjera w danym dniu lub okresie. Wypetniony jest przez kasjera w porzadku
chronologicznym tzn. w kolejnosci dokonywanych wyptat i wptat. Raport sporzadza sie¢ komputerowo wg
uzywanego programu w kasie. Raport kasowy automatycznie z programu komputerowego sporzadza kasjer w
dwoch egzemplarzach, oryginat wraz ze wszystkimi zafgcznikami (dowodami przychodowymi i rozchodowymi)
utozonymi chronologicznie przekazuje sie gtéwnemu ksiegowemu lub osobie upowaznionej. Kopia raportu
kasowego po ztoZzeniu podpisu osbb upowaznionych pozostaje u kasjera. Prawidlowos¢ sporzadzenia raportow
kasowych sprawdza Kierownik Wydziatu Finansowego, Skarbnik, fub inna osoba upowazniona lub zastepujaca.
W szczegblnoéci ustala on, czy wykazane przez kasjera poszczegoéine rozchody sa udokumentowane dowodami
kasowymi, czy zalaczone dowody kasowe odpowiadajg okreslonym wymogom oraz zaopatrzone sg w
odpowiednie klauzule, czy ustalono prawidtowo stan gotowki.

6. Zestawienia dowoddéw kasowych drukowane sg na koniec kazdego miesigca i przechowywane w kasie.

7. Dowody KP, KW anulowane (drukowane z programu komputerowego) wpinane s3 i przechowywane w
teczce " zestawienie dowoddw kasowych”.

§ 10. Kontrola kasy.
1. Kasa podlega kontroli biezacej i okresowe;.

2. Kontrola kasy moze ograniczy¢ sie do sprawdzenia wszystkich dokumentow dotyczacych operacii
kasowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym. Przeprowadzenie kontroli potwierdza kontrolujacy swoim
podpisem.

3. Kontrola okresowa dokonywana jest przez Kierownika Wydziatu Finansowego lub przez komisje. Na
okolicznos$¢ stanu faktycznego w kasie winien by¢ sporzgdzony protokét. Na koniec roku obowigzkowo winna byé
przeprowadzona inwentaryzada $rodkéw pienieznych i innych waloréw znajdujacych sie w kasie.

§ 11. Obowigzki kasjera.
1. Operacji kasowych dokonuje pracownik wyznaczony przez Burmistrza. Obowigzkéw tych nie wolno
powierzaé gtdwnemu ksiegowemu.

2. Do cbowigzkéw kasjera nalezy:

a) wlasciwe przechowywanie i zabezpieczenie gotowki i innych waloréw,

b) dokonywanie operacji gotébwkowych (na podstawie dowodéw rozchodowych podpisanych przez osoby
upowaznione i zatwierdzonych do wypfaty),

c) dokonywanie wyptat gotéwkowych jedynie ze $rodkéw podjetych z rachunkéw biezacych na okreslone
potrzeby lub wydatki biezgce,

d) niezwloczne zawiadomienie Burmistrza i gléwnego ksiggowego o brakach gotéwki oraz ewentualnych
wiamaniach do kasy.

3. W powierzonym zakresie petnienia obowigzkéw, kasjer ponosi odpowiedzialno$¢ materialng za:
a) nieprzestrzeganie zasad gospodarki kasowe] i nieprzestrzegania stosowania przepiséw odnosnie
operacji kasowych, zabezpieczenia, przechowywania i transportu gotowki,
b) dokonywanie wyptat bez udokumentowania podpisami odbiorcow zamieszczonych na wiasciwych
dowodach rozchodowych,
¢) nienalezyte zabezpieczenie i przechowywanie gotowki,
d) wyptacenie gotéwki na podstawie nie zatwierdzonych dowodéw do wyptaty.

§ 12. Gospodarka drukami $cistego zarachowania.
1. Gospodarkg drukami $cistego zarachowania winny byc objete druki ptatne oraz druki, ktére podlegajg
kontroli ilosciowej, a w szczegdinosci:
a) czeki gotowkowe,
b) kwitariusze przychodowe oraz inne przychodowe asygnaty kasowe,
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¢) arkusz spisu z natury w chwili ich wydania przewodniczgcemu komisji inwentaryzacyjnej lub innej
upowaznionej osobie,

d) faktury VAT, rachunki i noty korygujace z chwilg ich ponumerowania,

e) mandaty karne,

f) karty drogowe.

2. Druki scistego zarachowania nalezy przechowywaé pod zamknieciem w szafach, kasetach nalezycie

zabezpieczonych pod odpowiedzialno$cia wyznaczonych pracownikéw. Ewidencje w/w drukow nalezy prowadzi¢
biezaco w ksiedze drukéw scistego zarachowania.

3. Ksigge drukow nalezy ponumerowac. Ksiege wraz z dowodami przychodowymi i rozchodowymi
stanowigcymi podstawe zapisu przechowujg pod zamknigciem odpowiedzialni pracownicy.

4. Pracownik odpowiedzialny za gospodarke drukami $cistego zarachowania dokonuje sprawdzenia ich iloci
w momencie przyjmowania i wydawania.
5. Oznaczenie drukéw nalezy wykonac niezwiocznie po otrzymaniu:

a) druki Scistego zarachowania wypetnione w kilku egzemplarzach oznacza sie tym samym numerem na
oryginatach i na kopiach tego samego dowodu. Przy numerowaniu drukéw nalezy zachowaé ciaglosé
numeracji dla kazdego rodzaju formularzy na dany rok kalendarzowy,

b) narzedzia stuzgce do oznaczania drukow $cistego zarachowania (pieczatki, numeratory) nalezy
przechowywac pod zamknieciem.

6. Ewidencje drukéw $cistego zarachowania prowadzi sie w Wydziale Finansowym. Pracownik Wydziatu
Finansowego w ksiedze drukéw $cistego zarachowania odnotowuje wydanie drukéw udokumentowane
pokwitowaniem osoby upowaznionej. Wydanie drukéw $cistego zarachowania w przypadku kart drogowych
odbywa si¢ w sposob nastepujacy: Pracownik prowadzacy ewidencje drukow scistego zarachowania wydaje
druki po jednym nowym bloczku upowaznionemu pracownikowi w  Wydziatu Organizacyjnego i Spraw
Obywatelskich, Komendantowi Strazy Miejskiej, Kierownikowi Wydziatu Techniczno-Inwestycyjnego.
Upowaznieni pracownicy wydajg karty drogowe kierowcom, zgodnie z Zarzadzeniem Nr 8/2004 Burmistrza
Nidzicy z dnia 01.04.2004r.

7. Wydanie drukéw $cistego zarachowania dokonuje odpowiedzialna osoba. Odpowiedzialnosé wynika z
zakresu obowigzkow.

8. Odpowiedzialny pracownik ustala w ewidenciji stan ilo$ciowy drukéw na koniec kazdego roku i poréwnuje ze
stanem faktycznym. O wszelkich réznicach zawiadamia niezwiocznie Burmistrza lub giéwnego ksiegowego. W
razie zagubienia, kradziezy drukéw Burmistrz przeprowadza dochodzenie, wyciggajac odpowiednie wnioski
stuzbowe w stosunku do os6b winnych.

9. W razie zagubienia lub kradziezy blankietow czekéw gotéwkowych lub rozrachunkowych, nalezy ponadto
zawiadomi¢ oddziat banku. Blankiety czekow gotéwkowych przechowuje pod zamknieciem kasjer, ktéry ponosi
osobiscie odpowiedzialno$é za ich nalezyte zabezpieczenie.

10. Pracownik iub osoba pobierajgca druki obowiazani sg rozliczy¢ sie z uprzednio pobranych drukoéw.

11. Kwitariusze przychodowe niewykorzystane do korica w roku kalendarzowym, podiegajg zwrotowi do 31
grudnia. Pozostale w kwitariuszu pokwitowania uniewaznia sie przez przekreslenie i napisanie przez kalke

wyrazu ,uniewazniono” potwierdzajgc to swoim podpisem i wpisujac date.

12. Druki Scistego zarachowania podlegajg inwentaryzacji na ostatni dzieh kazdego roku kalendarzowego
wedtug zasad okres$lonych w instrukcji inwetaryzacyjnej.
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Zatgcznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 32/2011
Burmistrza Nidzicy
z dnia 3 stycznia 2011r.

INSTRUKCJA EWIDENCJI | POBORU PODATKOW | OPLAT W URZEDZIE MIEJSKIM W NIDZICY

Rozdziat I. Przepisy ogdlne — podstawa prawna
§ 1. 1. Niniejsza instrukcja okresla tryb i zasady prowadzenia ewidencji analitycznej podatkéw i optat, poboru
podatkéw, ewidencji przypiséw i odpiséw, wptat i zwrotéw w urzadzeniach ksiegowych, kontroli terminowej
realizacji zobowigzan, likwidacji nadptat, postepowania zabezpieczajacego przed przedawnieniem naleznoéci.

2. Plan kont i szczegdtowe zasady ewidencji okresla odrebne Zarzadzenie Burmistrza Nidzicy w sprawie zasad
(polityki) rachunkowoéci w Urzedzie Miejskim w Nidzicy.

§ 2. Przepisy niniejszej instrukcji stanowig rozwiniecie niezbedne dla potrzeb praktyki wyzej wymienionych
zagadnien, okreslonych ramowo w rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziemika 2010r. w sprawie
zasad rachunkowos$ci oraz planow kont dla organdéw podatkowych jednostek samorzadu terytoriainego (Dz. U.
208, poz. 1375).

§ 3. Pracownicy Urzedu Miejskiego w Nidzicy, zwanego dalej Urzedem, z racji powierzonych im obowigzkow
winni zapoznac sie z jej trescig i bezwzglednie przestrzegac zawartych w niej postanowieri.

Rozdziat ll. Wymiar podatkéw.
§ 4. 1. Ewidencja podatnikéw podatkéw lokainych prowadzona jest przy uzyciu programu komputerowego w
ramach SOJST PUMA.

2. Ewidencja obejmuje dane niezbedne do wymiaru i poboru podatkéw, dotyczace podatnikow i przedmiotow
opodatkowania, w tym dla potrzeb podatku od $rodkéw transportowych, podatku od nieruchomosci, podatku
rolnego i podatku leénego. Ewidencja prowadzona jest zgodnie z wymogami rozporzgdzenia Ministra Finanséw z
dnia 22 kwietnia 2004r w sprawie ewidencji podatkowej nieruchomosci (Dz. U. Nr 107, poz. 1138).

3. Podstawg do dokonywania wpiséw do ewidencji podatnikéw podatku od nieruchomosci, podatku rolnego i
podatku lesnego jest ewidencja gruntéw Starostwa Powiatowego w Nidzicy, umowy dzierzawy oraz ,Informacije o
nieruchomosciach i obiektach budowlanych, gruntach oraz lasach od oso6b fizycznych”, a w przypadku oséb
prawnych i jednostek organizacyjnych nie posiadajgcych osobowo$ci prawnej deklaracje na podatek od
nieruchomosci, deklaracje na podatek rolny i deklaracje na podatek lesny, sktadane przez podatnikow, ktorych
wzory formularzy okreslone sg Uchwata Rady Miejskiej w Nidzicy.

4. Podstawe do dokonywania wpiséw do ewidencji podatnikéw podatku od $rodkéw transportowych od oséb
fizycznych i od oséb prawnych stanowig deklaracje na podatek od Srodkéw transportowych oraz informacije
przekazywane przez Starostwo Powiatowe w Nidzicy o zarejestrowanych i wyrejestrowanych pojazdach w danym
miesiacu, podlegajgcych opodatkowaniu.

§ 5. 1. Pracownicy odpowiedzialni za wymiar podatkéw dokonujg czynnosci sprawdzajacych majacych na
celu:
1) sprawdzenie terminowosci skliadania deklaracji (informacji),
2) stwierdzenie formalnej poprawnosci deklaracji { informaciji).

2. W przypadku stwierdzenia braku deklaracji (informacji) lub nieprawidtowosci ich wypetnienia, niezgodno$ci
danych w nich zawartych ze stanem faktycznym pracownicy odpowiedzialni za wymiar podatkéw wszczynaja
postepowanie wyjasniajgce.

§ 6. 1. Wymiar podatku od nieruchomosci, podatku rolnego i podatku lesnego od oséb fizycznych dokonywany

jest technika komputerows przy uzyciu programu ,PUMA”. Dopuszcza sie réwniez dokonywanie wymiaru
technikg reczng.
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2. Po dokonaniu wymiaru kwoty i terminy ptatnosci naleznych zobowiazan podatkowych przekazywane sa
automatycznie do ksiegowosci podatkowe;.

3. Decyzje w sprawie ustalenia wymiaru podatku od nieruchomosci, podatku rolnego, podatku lesnego i
nakazy ptatnicze w sprawie ustalenia wymiaru tacznego zobowigzania pienieznego doreczane sg za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru:

- na terenie Gminy - za posrednictwem swoich pracownikéw lub przez upowaznione osoby oraz Urzedu
Pocztowego, Softysow.
- dla podatnikéw zamieszkatych poza terenem Gminy - za posrednictwem Urzedu Pocztowego.

4. Pracownicy odpowiedzialni za wymiar podatkow dla oséb fizycznych sprawujg kontrole nad terminowym i
prawidtowym doreczeniem decyzji wymiarowych. Przesytki zwrécone z adnotacjg powtérnego awiza lub o
odmowie przyjecia umieszczane sy w aktach podatnika jako doreczone zgodnie z przepisami Ordynacji
podatkowe;j.

§ 7. 1. W ciggu roku, na podstawie indywidualnych zgtoszeh o0séb fizycznych o zaistnieniu okolicznosci
majacych wplyw na powstanie lub wygasniecie obowiazku podatkowego, zmiany sposobu wykorzystania gruntu
lub budynku oraz na podstawie zawiadomiefn Starostwa Powiatowego o dokonaniu zmiany w pozycjach
rejestrowych ewidencji gruntow pracownicy odpowiedzialni za wymiar podatku od nieruchomosci, podatku
rolnego i podatku lesnego od osob fizycznych dokonuja zmiany (korekty) decyzji w sprawie ustalenia wymiaru
podatkéw na dany rok podatkowy.

2. Osoby prawne i jednostki organizacyjne nie posiadajace osobowosci prawnej oraz  podatnicy podatku od
srodkow transportowych w razie wystapienia okolicznosci majacych wplyw na powstanie lub wygasniecie
obowigzku podatkowego dokonujg korekty uprzednio ziozonych deklaracji podatkowych.

§ 8. Do udokumentowania przypisoéw i odpisow stuza;

1) deklaracje podatkowe,

2) decyzje,

3) korekty deklaracji podatkowych,

4) decyzje w sprawie przyznanych w ciggu roku ulg i zwolnien podatkowych,

5) polecenia ksiggowania dotyczace odpisow naleznosci zakwalifikowanych jako zobowigzania przedawnione
oraz kwoty podatkdéw ustalonych na osoby, ktdre zmarly i decyzje wymiarowe nie zostaly im doreczone.

6) postanowienia o dokonaniu potracenia z urzedu albo inne dokumenty stwierdzajace dokonanie potracenia, o
ktérym mowa w art. 65 Ordynacji podatkowej,

7) dokumenty stwierdzajace obcigzenie rachunku bankowego podatnika z tytutu zaptaty podatku w przypadku,
gdy podatnik dokonat zaptaty podatku poleceniem przelewu do banku, ktéry obcigzyt rachunek bankowy urzedu,
przypisujgce bankowi zobowigzanie w wysoko$ci zaptaty dokonanej przez podatnika, w zwigzku z art. 60 § 1 pkt
2 Ordynacji podatkowej.

Rozdziat lll. Pobér podatkéw.
§ 9. 1. Wplaty na poczet podatkéw i optat lokalnych moga byé dokonywane przez podatnika: za
posrednictwem banku lub poczty, za posrednictwem inkasenta, w kasie Urzedu.

2. Do udokumentowania wpfat stuzg

1) pokwitowania z kwitariuszy przychodowych K -103,

2) wyciag bankowy, jezeli wplaty dokonywane sa za posrednictwem banku lub poczty,

3) dowody przerachowah (postanowienia o zaliczeniu nadptat lub zwrotu na poczet zaleglosci podatkowych),w
przypadku gdy wplata zostata dokonana na inny rodzaj podatku niz podatek, w ktérym wystepuje zobowiazanie
podatkowe,

4) dowody wptat do kasy,

5) inne dowody wptaty, zatwierdzone do stosowania przez Burmistrza.

3. Do udokumentowania zaptaty w formie niepienieznej stuzg :
1) postanowienia o dokonaniu z urzedu potracenia, o ktérym mowa w art. 65 § 1 Ordynacji podatkowej lub inne
dokumenty stwierdzajgce dokonanie takiego potracenia,
2) umowy lub inne dokumenty okre$lajace dzienh przeniesienia wltasnosci rzeczy lub praw majatkowych na rzecz
jednostki samorzadu terytorialnego, o ktérym mowa w art. 66 § 4 Ordynacji podatkowe;j,
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3) dokumenty stwierdzajgce obcigzenie rachunku bankowego podatnika z tytutu zaplaty podatku w przypadku
banku, ktéry nie przekazat zadysponowanych srodkéw na rachunek urzedu.

4. Do udokumentowania zwrotu sfuzg dokumenty zwrotu, wycigg bankowy, raport kasowy, noty ksiegowe.

§ 10. 1. Poboru podatkéw i optat przez inkasentodw dokonuje si¢ na podstawie odpowiednich Uchwat Rady
Miejskiej w Nidzicy.

2. Inkasent wyposazony jest w zasady prowadzenia dokumentacji i ewidencji oraz czynnoséci zwigzanych z
inkasem podatku rolnego, leénego, od nieruchomosci, optaty targowej, skarbowe;j.

§ 11. 1. Inkasent, po zakonczeniu inkasa przedktada pobrane druki Scistego zarachowania pracownikowi
Wydziatu Finansowego celem dokonania czynnosci kontroinych.

2. Przy rozliczaniu kwitariusza dokonuje sie kontroli czynnoéci inkasenta, ktora polega na sprawdzeniu:
1) prawidiowosci podsumowania wszystkich rubryk wptat,
2) czy kwoty na kopiach wptat nie byly skreslone, zmienione lub poprawiane,
3) czy wszystkie pobrane wplaty wpisane sg na kopiach pokwitowar,
4) czy inkasent nie przetrzymat zainkasowanej gotowki.

3. Na dowdd sprawdzenia osoba kontrolujgca wpisuje adnotacje ,Sprawdzono pod wzglgdem rachunkowym
odnr....donr...., oraz umieszcza date i podpis.

4. W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci Burmistrz, na wniosek Kierownika Wydziatu Finansowego lub
Skarbnika, zarzadza sprawdzenie prawidtowo$ci pobierania gotdwki przez danego inkasenta.

§ 12. 1. Po catkowitym rozliczeniu sig z zainkasowanej gotdwki w danym roku podatkowym inkasent zwraca
druki Scistego zarachowania pracownikowi Wydziatu Finansowego odpowiedzialnego za gospodarowanie
drukami $cistego zarachowania.

2. Inkasent uniewaznia wszystkie nie wykorzystane blankiety pokwitowan w kwitariuszu K-103 (drukach
$cistego zarachowania), po rozliczeniu za caly biezgcy rok, przez przekreslenie blankietu i wpisaniu stowa
Luniewazniono” z datg i podpisem uniemozliwiajacy ich ponowne wykorzystanie.

3. Wszystkie wykorzystane druki Scistego zarachowania przechowuje si¢ w zbiorze dowodow ksiggowych,
wiasciwym dla przyjetych wplat zainkasowanych kwot.

Rozdziat IV. Ewidencja ksiggowa podatkow i optat
§ 13. 1. Rejestracja i ksiegowanie wptat, zwrotow, przypisow, odpisow oraz przeksiggowan odbywa si¢ w
ksiegowosci podatkowej, co umozliwia zaksiegowanie danych na kontach podatnikéw oraz przygotowanie tych
danych dla ksiegowosci syntetycznej.

2. Ksiegi rachunkowe z zakresu podatkow i optat lokalnych prowadzone sa przy uzyciu komputera i obejmuja:

1)dzienniki obrotow — naleznos$ci przypisanych i odpisanych, wplaty biezace, zalegte i zwroty, kompensaty,

odsetki, koszty upomnienia oraz optate prolongacyjng, stuzace do chronologicznej ewidencji wszystkich obrotéw
ksiegowanych na kontach podatnikéw oraz na zbiorczych kontach zobowiagzania pienigznego,

2) konta ksiag pomocniczych — stuzace uszczegdtowieniu i uzupetnieniu zapiséw kont ksiegi gtéwnej. Konta
ksiag pomocniczych prowadzone sg w formie kont podatnikéw, kont zbiorczych zobowigzania pienieznego.

3. Prowadzenie ksigg rachunkowych przy uzyciu programow komputerowych zapewnia automatyczng
kontrole ciggtosci zapisow, przenoszenia obrotdw i sald. Wydruki komputerowe ksiag rachunkowych powinny by¢

wydrukowane nie pdzniej niz na koniec roku obrotowego.

4. Ewidencja optaty targowej i skarbowej pobieranych przez inkasenta, prowadzona jest technikg reczng oraz
przy uzyciu programu komputerowego.
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5. Uzgodnien danych ksiegowosci analitycznej podatkow i ksiegowosci syntetycznej prowadzonej w Urzedzie
w zakresie wptywow budzetowych z tytutu podatkow i opfat dokonuje sie w okresach miesigcznych, a uzgodnier
wszystkich obrotéw (przypisow, odpisow, wptat, zwrotéw, przerachowan) dokonuje sie w okresach kwartalnych.

6. Ksiggowania przypiséw lub odpisow dokonuje sie: w | kwartale danego roku, nastepnie w okresach co
miesiac, naleznych a nie wptaconych odsetek od zalegto$ci podatkowych dokonuje sie w okresach kwartalnych.

§ 14. 1. Ksiegowos¢ podatkéw prowadzona jest przy uzyciu programu komputerowego.

2. Wyciagi z rachunkow bankowych, polecenia ksiggowania, dowody wptat, zwrotéw oraz przeksiggowan
stanowigce podstawe ksiegowania | udokumentowania zapisow ksiggowych w analitycznej ewidencji podatkowe;j
przechowuje si¢ w porzadku chronologicznym za poszczegolne miesigce.

§ 15. 1. JezZeli wptaty dokonane na rachunek bankowy z réznych przyczyn nie moga byé zarachowane na
wiasciwa nalezno$¢ budzetows, zalicza sie je przejsciowo jako wplywy do wyjasnienia.

2. Po zaksiggowaniu wptaty wszczyna sie postepowanie majgce na celu ustalenie przeznaczenia wptaty.

3. Po ustaleniu tytutu wptaty poleceniem ksiggowania ksieguje sie wptate na koncie podatnika wedtug rodzaju
naleznosci (podatku).

4. Na koniec kazdego miesigca uzgadnia sie saldo wplywéw do wyjasnienia z dowodem zrédtowym
odnoszacym sie do wplywéw jeszcze nie rozliczonych.

§ 16. 1. Jezeli zobowigzany dokonuje wptaty po terminie platnosci i dokonana wplata nie pokrywa kwoty
zaleglosci podatkowej wraz z odsetkami za zwioke, wpfate te zalicza sig¢ p roporcjonalnie na poczet kwoty
zalegtosci podatkowej oraz kwoty odsetek za zwloke w stosunku, w jakim, w dniu wptaty, pozostaje kwota
zalegtosci podatkowej do kwoty odsetek za zwloke zgodnie z art. 55 § 2 Ordynacji podatkowej.

2. Jezeli na podatniku cigza zobowigzania z réznych tytutow, dokonang wpfate zalicza sie na poczet podatku
0 najwczesniejszym terminie ptatnosci, chyba ze podatnik wskaze, na poczet ktérego zobowigzania dokonuje
wptaty (art. 62 § 1 Ordynacji podatkowe;j).

3. Jezeli zobowigzany dokonuje wplaty po terminie platnosci i po uprzednim doreczeniu upomnienia, a wplata
podatnika jest nizsza niz suma naleznosci gtéwnej, odsetek za zwitoke i kosztow upomnienia lub nie wskazano, ze
dotyczy kosztéw upomnienia, organ podatkowy nie moze pobiera¢ z wptaty kosztéw upomnienia. Wéwczas na
niezaptacone koszty upomnienia wystawiany jest tytut wykonawczy bez uprzedniego wystawienia upomnienia,
stosujgc zasadg okreslona § 13 ust. 4 rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 22 listopada 2001r w sprawie
wykonania niektorych przepiséw ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji (Dz.U. Nr 137, poz. 1541
z pdzn. zm.).

4. Ksiggowy dokonuje zmiany przeznaczenia wplaty, jezeli dyspozycje podane w dowodzie wplaty sg
niezgodne z przepisami. Jezeli od podatnika nalezy pobraé¢ odsetki za zwioke i koszty upomnienia na dowodzie
wpiaty wpisuje si¢ kwote, jaka przypada na nalezno$é¢ gtéwna, odsetki za zwloke, optate prolongacyjna i koszty
upomnienia oraz okres, za jaki wptate przyjeto.

5. Jezeli po zaksiggowaniu naleznosci gidwnej, odsetek za zwloke i kosztow upomnienia na koncie podatnika
pozostaje roznica — nalezno$é do zaptaty, podainika zawiadamia sie o tym na pi$mie, w formie postanowienia. W
tresci postanowienia nalezy okresli¢ sposéb zaliczenia wptaty oraz pozostate na koncie, podlegajace zaptacie
saldo.

6. Wptaty przekazane przez Urzedy Skarbowe tytutem zrealizowanych tytutow wykonawczych na kontach
podatnikéw ksigguje si¢ w wysokoéci pobranej od podatnika, a réznice pomiedzy kwotg pobrang od podatnika a
przekazang przez Urzad Skarbowy stanowigca koszty postepowania egzekucyjnego oraz dodatkowo w
przypadku wystapienia, optatg bankowa pokrywa sie z dochodow budzetowych, na podstawie sporzadzonego i
przekazanego do ksiegowosci budzetowej polecenia ksiegowania. Potracong przez Urzad Skarbowy optate
komorniczg zalicza si¢ do wydatkow budzetu jako zobowigzania wobec Urzedu Skarbowego za czynnosci
egzekucyjne na podstawie polecenia ksiegowania.
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7. Whniosek diuznika o umorzenie kosztéw upomnienia rozpatrywany jest w oparciu o przepisy kpa stosownie
do art. 60, 61, 64-67 ustawy o finansach publicznych.

Rozdzial V. Kontrola terminowej realizacji zobowiazan.
§ 17. 1. Kontrole terminowe;j realizacji zobowigzan wykonuje sie przez analize kont podatnikow, wedtug stanu
na koniec miesigca, po zaksiegowaniu wszystkich wptat, zwrotow, przypiséw i odpisow przypadajacych do korica
analizowanego okresu.

2. Osoba prowadzaca analityczng ewidencje ksiggowa dokonuje przegladu zapiséw kont podatnikow w
zbiorze, sprawdzajac czy naleznosci zostaty zaptacone. Dokonuje rowniez sprawdzenia, czy w stosunku do
naleznosci nie zaptaconych prowadzone jest na wniosek podatnika postepowanie w sprawie umorzenia
zalegtosci podatkowych lub innych ulg w zaptacie podatkow.

§ 18. 1. Jezeli podatnik nie zaptacit naleznosci w terminie ptatnosci podatku lub raty do korica miesigca, w
ktérym przypada ta platno$é, pracownik ksiegowosci podatkowej sporzadza upomnienie wg wzoru stanowigcego
zatgcznik do rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 22 listopada 2001r w sprawie wykonania niektérych
przepiséw ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji (Dz.U. Nr 137, poz. 1541 z p6Zn. zm.), kiére
wysyla sie do dtuznika za potwierdzeniem odbioru. Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ wysytania upomnienia na zaleglosci
z tytutu | raty podatkéw — rolnego, od nieruchomoséci i lesnego od osob fizycznych oraz tacznego zobowigzania
pienieznego razem z upomnieniem na |l rate tych podatkéw oraz z tytutu Il raty razem z upomnieniem za IV rate.

2. Dopuszcza sie mozliwo$¢ wysytania upomnienia na zalegtosci z tytutu | raty podatku od Srodkow
transportowych do dnia 30 kwietnia, a z tytutu zalegtosci |l raty do 30 pazdziernika.

3. Spos6éb i terminy wysytania upomnien okresla w/w Rozporzadzenie Ministra Finansow.

4. Upomnienia sporzadza sig nie rzadziej niz 2 razy do roku, z tym, ze zalegtoéci dotyczace | pétrocza od
osdb fizycznych powinny zostac objete upomnieniem nie pozniej niz do 10 czerwca danego roku, a za If pétrocze
od os6b fizycznych — najpdzniej do 10 grudnia danego roku podatkowego.

5. W przypadku zalegtosci na kwote ponizej wysokosci kosztéw upomnienia sporzadza sig¢ upomnienie na
koniec roku podatkowego, a w przypadku zalegtosci na koniec roku podatkowego w wysokosci 2 zlotych nie
sporzadza sie upomnienia na koniec roku, lecz powiadamia si¢ pisemnie podatnika o figurujagcym na koncie
podatnika saldzie konta podatkowego. Zawiadomienie mozna dotgczy¢ do decyzji wymiarowej, a upomnienie
sporzadza sie, gdy zalegto$¢ nie zostanie uregulowana do korca | pétrocza nastepnego roku podatkowego.

6. W zakresie postepowania upominawczego nalezy stosowaé zasady okreslone w rozporzadzeniu Ministra
Finanséw z dnia 27 listopada 2001 r. w sprawie wysokosci kosztéw upomnienia skierowanego przez wierzyciela
do zobowigzanego przed wszczeciem egzekucji administracyjnej (Dz. U. Nr 137, poz. 1543).

§ 19. 1. Jezeli zalegto$¢ objeta upomnieniem nie zostata w catosci zaptacona, na kwoty zalegte sporzadza sie
tytuly wykonawcze w sposob i terminach okreslonych w Rozporzadzeniu Ministra Finanséw, o ktérym mowa w §
18 z zastrzezeniem ust. 2.

2. Dopuszcza sie mozliwos¢ sporzadzania na kwoty zalegte tytutbw wykonawczych w terminach: na zalegtosci
dotyczgce | potrocza (osoby fizyczne) — najpdzniej do dnia 31 sierpnia danego roku podatkowego, na zalegtoéci |l
pétrocza (osoby fizyczne) — najpbdzniej do dnia 28 lutego nastepnego roku podatkowego.

3. Wystawione tytuly wykonawcze wraz z dotaczonymi kopiami upomnien lub stwierdzeniem, ze upomnienie
nie bylo konieczne, wpisuje sie do ewidencji tytutbw wykonawczych i przesyla sie do witasciwego urzedu

skarbowego, ktory potwierdza odbidr.

4. O kazdej zmianie stanu zaleglosci objetej tytutem wykonawczym lub catkowitej likwidacji tej zalegtosci
zawiadamia si¢ niezwlocznie whasciwy urzad skarbowy.

§ 20.1. W przypadku odroczenia terminu ptatnosci zobowigzania podatkowego lub roziozenia na raty,
pracownicy ksiegowosci podatkowej czynig stosowng adnotacje na koncie podatkowym.
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2. Jezeli podatnik nie wptacit w wyznaczonym terminie odroczonego podatku lub wptacit czesé wyznaczonej
raty wystawia sie:

1) upomnienie na kwote pozostata do zaptacenia i dorecza dluznikowi - jezeli istnieje obowiazek Iub nie
doreczono go wczesniej,
2) tytut wykonawczy na zaleglosci i przekazuje do wiasciwego urzedu skarbowego.

3. W zakresie obliczania odsetek za zwioke oraz oplaty prolongacyjnej nalezy stosowaé zasady okresione w
rozporzgdzeniu Ministra Finanséw z dnia 22 sierpnia 2005 r. w sprawie naliczania odsetek za zwiloke oraz opfaty
prolongacyjnej, a takze zakresu informacii, ktére musza by¢ zawarte w rachunkach (Dz. U. Nr 165, poz. 1373 ze
zm.) oraz Uchwaly Nr XLI1/437/05 Rady Miejskiej w Nidzicy z dnia 01 grudnia 2005r. w sprawie wprowadzenia
optaty prolongacyijne;j .

Rozdziat Vi. Likwidacja nadpfat.

§ 21. 1. Nadptaty podlegajg zaliczeniu z urzedu na poczet zaleglosci podatkowych wraz z odsetkami za
zwitoke oraz biezacych zobowigzan podatkowych, a w razie ich braku podlegaja zwrotowi z urzedu, chyba ze
podatnik ztozy wniosek o zaliczenie nadptaty w cato$ci lub czesci na poczet przysztych zobowiazar podatkowych.

2. Nadptaty, ktérych wysoko$¢ nie przekracza wysokosci kosztow upomnienia w postepowaniu egzekucyjnym,
podlegajg z urzedu zaliczeniu na poczet zalegtosci podatkowych wraz z odsetkami za zwloke oraz biezacych
zobowigzan podatkowych, a w razie ich braku — na poczet przysztych zobowigzan podatkowych, chyba ze
podatnik wystapi o ich zwrot. Pracownik ksiegowosci podatkowej sporzadza wniosek o wyptacenie kwoty nadptaty
do ksiegowosci budzetowe;j.

3. Dziatajac z urzedu, w sprawie zaliczenia nadpiaty na poczet zalegtych i biezgacych zobowigzan
podatkowych wydaje sie postanowienie.

§ 22. 1. Jezeli nadptata zostanie zaliczona na nie wymagalne jeszcze zobowigzanie podatkowe tego samego
rodzaju, to przy najblizszym wymiarze tego zobowigzania potraca sie kwote nadptaty, zmniejszajac odpowiednio
saldo na koncie podatnika. Do decyzji w sprawie ustalenia wymiaru podatkéw na dany rok podatkowy dotgcza sie
zawiadomienie o wysokoéci nadptaty figurujacej na koncie podatnika na dzien 1 stycznia danego roku
podatkowego.

2. W celu dokonania zwrotu lub zaliczenia nadpfaty na inne zobowigzania podatkowe sporzadza sie polecenie
ksiggowania, ktére przechowuje sie¢ razem z pozostatg dokumentacjg dotyczaca ewidencji podatkow, we
wilasciwym zbiorze dowodéw ksiegowych.

3. W razie zwrotu nadptaty przekazem pocztowym wypetnia si¢ polecenie przekazu z rachunku bankowego
urzedu na rachunek wiasciwego Urzedu Pocztowego i dotacza sie wypetniony przekaz pocztowy na wskazany
przez podatnika adres. Nadptate zwraca sie na koszt podatnika. Przekaz pocztowy wypeinia sie na kwote
pomniejszong o kwote optaty pocztowe;.

Rozdziat VIl . Postepowanie zabezpieczajace
§ 23. 1. W kazdym roku podatkowym pracownicy ksiegowosci podatkowej dokonuja weryfikacji sald pod
katem wystepowania naleznosci przedawnionych i niesciggalnych.

2. W przypadku, gdy dany podatnik nie uiszcza wymagalnych zobowigzan, czy tez dokonuje czynnosci,
ktérych skutkiem jest przeniesienie prawa wlasnosci do majatku, pracownicy ksiegowosci podatkowe;j
przygotowuja wniosek o wpis hipoteki przymusowej i wraz z wymagang dokumentacja skiadajg do wiasciwego
sadu rejonowego, ktory prowadzi ksiege wieczystg nieruchomosci bedgcej przedmiotem hipoteki.

3. Dla nieruchomos$ci, ktéra nie posiada zatozonej ksigegi wieczystej pracownicy ksiegowosci podatkowej
sktadajg wniosek do zbioru dokumentdw.

4. W przypadku zabezpieczenia naleznosci wynikajgcych z konkretnego tytutu wykonawczego — wowczas
pracownicy ksiggowosci podatkowej sporzadzajg tytut w dwoch egzemplarzach, a w ewidenc;ji tytutow zataczonej
do drugiego egzemplarza w rubryce nr 10 zamieszcza sie adnotacje ,Klauzula”, co oznacza, iz ten egzemplarz
ma wréci¢ do wierzyciela z wypetniong czescig tytutu stanowigca o skierowaniu tytutu do realizacji, czyli z tzw.
administracyjna klauzulg wykonalnosci. Jezeli tytuty znajduja sig juz w urzedach skarbowych, ale nie sg jeszcze
zrealizowane wystawia sie¢ drugi identyczny egzemplarz tytulu wykonawczego z ewidencjg tytuléw
wykonawczych, w ktérej w rubryce nr 10 wpisuje sie ,Klauzula”.
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5. Zobowigzanie podatkowe moze by¢ réwniez zabezpieczone na majatku podatnika przed terminem
ptatnosci, a w przypadku os6b pozostajgcych w zwigzku matzenriskim takze na majatku wspélnym, jezeli zachodzi
uzasadniona obawa, ze nie zostanie ono wykonane, a w szczegélnosci gdy podatnik nie uiszcza wymagainych
zobowigzan o charakterze publicznoprawnym i dokonuje czynnosci, ktdérych skutkiem jest utrata prawa wiasnosci
do maijatku.

6. Wpis hipoteki przymusowej wywotuje skutki pokrycia kosztéw sadowych za wpis.

§ 24. 1. Jezeli w wyniku przeprowadzonego postepowania wyjasniajagcego nie stwierdzono, by przedawnienie
zobowigzania nastgpito z winy pracownika w wyniku zaniechania czynnosci windykacyjnych, dokonuje sie odpisu
zobowigzania. Na okoliczno$¢ udokumentowania postgpowania wyjasniajacego i braku winy pracownika
sporzadza sie wniosek do burmistrza.

2. Kwoty zaleglosci podatkowych, ktére zostaly zabezpieczone przez wpis do hipoteki, przenosi sie do
ewidencji ,zalegtosci zahipotekowanych”.

Rozdziat Vill. Sprawozdawczos$¢
§ 25. Pracownicy ksiggowosci podatkowej sporzadzajg sprawozdanie z wykonania planu dochodow
budzetowych z tytutu podatkéw objetych zakresem czynnoéci, ktore przekazuja, w terminie do 10 dnia miesigca,
nastepujacego po kwartale, ktérego dotycza, pracownikowi ksiegowosci budzetowej, odpowiedzialnemu za
sporzadzenie zbiorczego sprawozdania Rb-27s -miesieczne/roczne z wykonania planu dochodéw budzetowych.
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Zatgcznik Nr 4

do Zarzadzenia Nr 32/2011
Burmistrza Nidzicy
z dnia 3 stycznia 2011r.

PROCEDURY POSTEPOWANIA PRZY UDZIELANIU ULG PODATKOWYCH

§ 1. Procedurg sq objete podatki i optaty lokalne oraz optata skarbowa.

2. Procedurg sg objete nastepujace czynnosci:

1) odraczanie terminéw ptatnosci podatku lub rozktadania zaptaty podatku na raty,

2) odraczanie lub rozkiadanie na raty zaptaty zaleglosci podatkowej wraz z odsetkami za zwtoke,

3) umarzanie w caloéci lub w czesci zaleglosci podatkowych, odsetek za zwioke lub optaty prolongacyjnej.

§ 2. Przy realizacji procedury nalezy bezwzglednie przestrzegaé przepiséw ustawy — Ordynacja podatkowa, w
tym dotyczacych termindéw zatatwiania spraw, oraz ustawy o postepowaniu w sprawach dotyczacych pomocy
publicznej, dotyczacej spraw zatatwianych z wnioskéw sktadanych przez podmioty ubiegajace sie o pomoc
publicznag.

§ 3. Ustala sig tryb postepowania przy udzielaniu ulg podatkowych okre$ionych w § 2, dla nastepujacych
podatnikow:

1) przedsigbiorcéw (w tym przedsiebiorcéw rolnych), — tj. 0séb fizycznych, oséb prawnych oraz jednostek
organizacyjnych, w tym spotek nieposiadajgcych osobowoséci prawnej, ktére zawodowo, we wiasnym imieniu
podejmujg i wykonujg dziatalnos¢ gospodarcza, w tym rolnicza, a takze wspoinikow spotek osobowych w
zakresie wykonywanej przez nich dziatalnos$ci gospodarczej,

2) dia osdéb fizycznych niebedacych przedsigbiorcami,

3) dla pozostatych podatnikow.

§ 4. 1.Wszczecie postepowania podatkowego nastepuje zgodnie z przepisami ustawy— Ordynacja podatkowana.

2. Wniosek podatnika kierowany jest do Wpydzialu Finansowego Urzedu Miejskiego — w celu zebrania
dokumentacji o sytuacji, w tym finansowej podatnika lub o innych waznych okoliczno$ciach majgcych wplyw na
rozpatrzenie wniosku.

3. Podatnik, o ktérym mowa w § 3 pkt 1, ubiegajacy sie 0 pomoc de minimis przedstawia wraz z wnioskiem
wszelkie informacje, zaswiadczenia lub o$wiadczenia wynikajgace art. 37 ustawy z dnia 30 kwietnia 2004r. o
postepowaniu w sprawach dotyczacych pomocy publicznej (Dz. U. z 2007r. Nr 59 poz. 404 ze zmianami) oraz
rozporzgdzern wydanych na podstawie w/w ustawy.

4. Podatnik, o ktorym mowa w § 3 pkt 1, ubiegajacy sie 0 pomoc de minimis w rolnictwie lub de minimis w
rybotéwstwie przedstawia wraz z wnioskiem wszelkie informacje, zaswiadczenia lub o$wiadczenia wynikajace art.
37 ustawy z dnia 30 kwietnia 2004r. o postepowaniu w sprawach dotyczacych pomocy publicznej (Dz. U. z
2007r. Nr 59 poz. 404 ze zmianami) oraz rozporzadzeh wydanych na podstawie w/w ustawy.

5. 1. Podatnik, o ktérym mowa w § 3 pkt 1, ubiegajgcy sie o pomoc inng niz pomoc de minimis lub pomoc de
minimis w rolnictwie lub rybotéwstwie przedstawia wraz z wnioskiem wszelkie informacje, zaswiadczenia lub
oswiadczenia wynikajace art. 37 ustawy z dnia 30 kwietnia 2004r. o postepowaniu w sprawach dotyczacych
pomocy publicznej (Dz. U. z 2007r. Nr 59 poz. 404 ze zmianami) oraz rozporzadzen wydanych na podstawie w/w
ustawy.

6. Prawidlowy wniosek ztozony przez podatnikéow, o ktorych mowa w § 3 pkt 1, powinien zawiera¢ w
szczegolnosci: imie | nazwisko, miejsce zamieszkania, adres wnioskodawcy, okreslenie rodzaju uigi z jakiej chce
skorzysta¢ podatnik, okreslenie rodzaju podatku, do ktérego ulga ma by¢é zastosowana, wskazanie rodzaju
pomocy, o ktorg sie ubiega, wskazanie: kwoty zalegtodci podatkowej, odsetek za zwioke Iub optaty
prolongacyjnej, o ktérej umorzenie ubiega sie podatnik, albo terminu, do ktérego wnioskuje o odroczenie terminu
ptatnosci podatku lub zalegtosci podatkowej wraz z odsetkami za zwioke, albo ilosci rat, na ktdre zada roztozenia
zaptaty podatku lub zalegtosci podatkowej wraz z odsetkami za zwioke, uzasadnienie zlozonego wniosku (w
gestii podatnika jest wykazanie istnienia ,waznego interesu podatnika” lub ,waznego interesu publicznego”, ktére
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organ podatkowy oceni jako przestanke do zastosowania ulgi podatkowe)), podpis podatnika, a w przypadku
zataczonego pethomocnictwa, dowod uiszczenia optaty skarbowej.

7. Prawidiowy wniosek ztozony przez podatnikow, o ktorych mowa w § 3 pkt 2, powinien zawiera¢ w
szczegolnosci: imig i nazwisko, miejsce zamieszkania wnioskodawcy, okreslenie rodzaju ulgi z jakiej chce
skorzysta¢ podatnik, okreslenie rodzaju podatku, do ktérego ulga ma byé zastosowana, wskazanie: kwoty
zalegtosci podatkowej, odsetek za zwloke lub optaty prolongacyjnej, o ktérej umorzenie ubiega sie podatnik, albo
terminu, do ktérego wnioskuje o odroczenie terminu ptatnosci podatku lub zalegtosci podatkowej wraz z
odsetkami za zwioke, albo ilosci rat, na ktére zada roztozenia zaplaty podatku lub zalegtosci podatkowej wraz z
odsetkami za zwloke, uzasadnienie ztozonego wniosku (w gestii podatnika jest wykazanie istnienia waznego
interesu podatnika” lub ,waznego interesu publicznego”, ktére organ podatkowy oceni jako przestanke do
zastosowania ulgi podatkowej), podpis podatnika, a w przypadku zatgczonego petnomocnictwa, dowéd
uiszczenia optaty skarbowe;.

8. Prawidlowy wniosek ztozony przez podatnikéw, o ktérych mowa w § 3 pkt 3, powinien zawiera¢ w
szczegolnosci: nazwe podmiotu, adres wnioskodawcy, okreslenie rodzaju ulgi z jakiej chce skorzystaé podatnik,
okreslenie rodzaju podatku, do ktérego ulga ma by¢ zastosowana, wskazanie: kwoty zalegtosci podatkowej,
odsetek za zwioke lub optaty prolongacyjnej, o ktdrej umorzenie ubiega sie podatnik, albo terminu, do ktérego
wnioskuje o odroczenie terminu platno$ci podatku lub zalegtosci podatkowej wraz z odsetkami za zwioke, albo
ilosci rat, na ktére zada roziozenia zaptaty podatku lub zalegtosci podatkowej wraz z odsetkami za zwioke,
uzasadnienie ztozonego wniosku (w gestii podatnika jest wykazanie istnienia ,waznego interesu podatnika” lub
~waznego interesu publicznego”, ktére organ podatkowy oceni jako przestanke do zastosowania ulgi podatkowe;j),
podpis podatnika, a w przypadku zataczonego petnomocnictwa, dowod uiszczenia optaty skarbowe.

9. Pracownik ksiegowosci podatkowej, na wniosku wpisuje:
a) historie (za 3 lata) dotychczas przyznanych ulg i zwolnien wraz z ocena sposobu wywigzywania sie
podatnika z natozonych zobowigzan,
b) informacje o prowadzonym postepowaniu egzekucyjnym, zabezpieczeniu naleznosci hipoteka, itp.,
c) wysokos¢ zalegitosci i odsetek za zwloke na dzien zlozenia wniosku.

10. Pracownik Wydziatu Finansowego prowadzacy dana sprawe jest zobowigzany do weryfikacji przedtozonego
whniosku i zatgcznikow, zebrania materiatu dowodowego oraz dotaczenia kserokopii dokumentéw bedacych w
posiadaniu Urzedu: decyzji okreslajacych lub ustalajgcych wysoko$¢ zobowigzania podatkowego, deklaracji
podatkowych za wnioskowany okres.

11. W toku postgpowania z wniosku ziozonego przez podatnika, o ktorych mowa w § 3 pkt 2, powinny byé
gromadzone i analizowane dowody, a w szczeg6inosdi:
a) dokumenty potwierdzajace sytuacjg¢ ekonomiczng. W tym celu podatnik jest zobowigzany ztozyé
o$wiadczenie o stanie majatkowym albo o$wiadczenie wedlug wzoru stanowiacego zatacznik Nr 1 do ninigjsze;
procedury wraz z kserokopiami dokumentéw, o ktérych mowa w zatgczniku,
b)  wszelkie inne dowody $wiadczace o sytuacji podatnika, w sytuacji kiedy $ciagniecie wierzytelnosci
zagraza egzystencji diuznika, dokumenty potwierdzajace ten stan.

12. W przypadku stwierdzenia braku jakichkolwiek dokumentéw, pracownik powinien wezwaé pisemnie podatnika
0 ich uzupetnienie.

13. W toku prowadzonego postepowania dowodowego Wydziat Finansowy moze zbiera¢ wszelkie dokumenty, w
tym przeprowadzac ogledziny nieruchomosci, dokonywac przestuchania strony lub $wiadkéw, pobieraé od
wnioskodawcy os$wiadczenia z klauzulg o odpowiedzialnosci karnej za skiadanie fatszywych zeznan, itp.

14. Wniosek wraz z petng dokumentacja, sprawdzony pod wzgledem formalnym przez Kierownika Wydziatu
Finansowego lub Skarbnika Miasta Iub inng upowazniona przez Burmistrza osobe, przekazywany jest
Burmistrzowi Nidzicy, wraz z podaniem daty i ztozeniem parafki.

15. W wyniku dokonania oceny materiatu dowodowego, Burmistrz Nidzicy podejmuje decyzje w sprawie

przyznania lub odmowy przyznania wnioskowanej ulgi w splacie zobowigzania podatkowego bez zbednej zwtoki.
Fakt ten dokumentuje na wniosku podatnika wraz z podaniem daty i ziozeniem parafki,
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16. Na podstawie decyzji Burmistrza, Wydziat Finansowy — pracownik prowadzacy sprawe, przygotowuje
decyzje zgodnie z przepisami ustawy — Ordynacja podatkowa, ktéra Kierownik lub Skarbnik albo inna
upowazniona przez Bumistrza osoba, przedklada do podpisu Burmistrzowi.

17. W celu wyeliminowania umorzen wigkszych zalegtosci niz figurujg na kontach podatnikéw, nalezy w dniu
wydania decyzji 0 umorzeniu upewnié¢ si¢ w ksiegowosci, co do stanu tego konta i uzyskac¢ parafke pracownika
(ksiggowego) prowadzacego ewidencje analityczng podatkow, stwierdzajacg zgodnosé stanu zalegtosci z kwotg
podang w decyzji umorzeniowej.

§ 5. Kierownik Wydziatu Finansowego, stosownie do przepisow ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach
publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 ze zmianami) jest odpowiedzialny za sporzadzenie wykazu, o ktérym
mowa w ustawie i przedstawienia go Burmistrzowi do podpisu.
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Zalacznik nr 1
do procedury postgpowania przy
udzielaniu ulg podatkowych

Informacja o stanie majatkowym podatnikéw (oséb fizycznych) niebedacych przedsigbiorcami’

1. NBZWISKO T I, .. et et et et e e e

2. DataimiejsCe UrOQzZENIa. .. .. ..ccoooiiiii e s

3. AdreS ZAMIESZKANMIA. ... ... i iiiieeeeiit ettt err e e e Lt s

A, SHAN CYWIINY ..o e e e e
B NP et e e e e

8. Zrodta dochodéw podatnika (za ostatni miesiqc)‘:
a) Wynagrodzenie ze SEOSUNKU PraCy..........cocooiiiiiiiiiiiiiieic e
b) Emerytura lub renta krajowa (ZagraniCZna)..............coooiiiiiiiiii i e
JUD ZIBIZAWA .......ooieiieiit ettt et ettt e eh e e ra e s en e e e s e s a et an e e n et e sn et e nn e n et e

C) DZIiatalNOSE QOSPOUAITZA. .. ...uveveeet ittt ettt ettt e h e sae e et et e e s r e e
d) Inne zrddta dochodu.(np.: umowy zlecenia i o dzieto, gospodarstwo rolne, zasitek dla bezrobotnych, itp.)

7. Zrodta dochodu wspétmatzonka (za ostatni miesiqc)*:
a)Wynagrodzenie ze StoSUNKU Pracy..........ccc.ooiiiiiiiiiiiii i e
b)Emerytura lub renta krajowa (zagraniczna)...........cooiii i e
C)NGJEM TUD ZIBrZAWE. ..o e e

d) DZiatalNOSE GOSPOUATTZA. ... .ueviieiie it e e e e e e
e)inne zrodta dochodu (np.: umowy zlecenia i o dzieto, gospodarstwo rolne, zasitek dla bezrobotnych, itp.)

7. Zrédta dochodu innych oséb zamieszkujacych we wspélnym gospodarstwie domowym z podatnikiem (za
ostatni miesiqc)':
a)Wynagrodzenie ze STOSUNKU PraCy... ... ..o e e
b)Emerytura lub renta krajowa (ZagraniCzna).................ooiiiiiiiiiii
CINGJEM TUD GZIErZAWE. ......coovii it st srae e

d)DzialalNnoSE GOSPOUAICZA. ..ot et
e)Inne zrédta dochodu (np.: umowy zlecenia i o dzieto, gospodarstwo rolne, zasitek dla bezrobotnych, itp.)

9. Liczba os6b pozostajacych na utrzymaniu (nazwisko i imie, wiek, stopien pokrewienstwa)
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10. Posiadany majatek nieruchomy (grunty, budynki mieszkalne, letniskowe i inne, mieszkanie wlasnosciowe,
sposob ich zagospodarowania) oraz majatek ruchomy (samochéd —marka, rok produkcji, data zakupu, inne
urzadzenia itp.), oszczednosci itp. :

11. Wiaéciciel budynku, w ktorym znajduje sie mieszkanie zajmowane przez zobowigzanego ( odpowiednio
podkresli€): gmina, spétdzielnia mieszkaniowa —nazwa, .............cooviiiiii

osoba fizyczna - jej iMig i NAZWISKO - ... ... e , zaktad pracy —
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Zatacznik nr 1
do procedury postepowania przy
udzielaniu ulg podatkowych

Informacja o stanie majatkowym podatnikéw (oséb fizycznych) niebedacych przedsigbiorcami'

1. NBZWISKO 1 IMIE. ..ttt e

2. DataimiejSCe UrOUZENMIA. .. ... .cooiiiiii i et

3. Adres ZAMIESZKANIA. ... ...iiieiitiiieiitt ettt e

4. SHAN CYWIINY ..ottt ettt e e e ea o e r e et a e
ST | = P

6. Zrodia dochodéw podatnika (za ostatni miesiqc)':
a) Wynagrodzenie ze StOSUNKU Pracy...........ccccooiiiiiiiiiii i
b) Emerytura lub renta krajowa (zagraniCzna)...... ..o
JUD GZIBIZAWE ....ooviei ittt ekt ebe e e bt bt e et e bt et e et r e e eat e e
C) DZIiatalNOSE QOSPOUBITZA. ......cueiieiiiei ettt ee e et e e et e s st et ren ettt en st r e e s
d) Inne zrédia dochodu.(np.: umowy zlecenia i o dzieto, gospodarstwo rolne, zasitek dla bezrobotnych, itp.}

7. Zrédta dochodu wspotmatzonka (za ostatni miesiac) :
a)Wynagrodzenie ze StOSUNKU PraCy............oiiii it e
b)Emerytura lub renta krajowa (zagraniczna)...............oooiiiiiiiii
CYNGJEM TUD AZIEIZAWA. ... .eorieiiie it ettt e e et
d)DzZIatalNOSE QOSPOUAICZA.........coii ittt et et e e e s
e)inne zrodta dochodu (np.: umowy zlecenia i o dzielo, gospodarstwo roine, zasitek dla bezrobotnych, itp.)

7. Zrédta dochodu innych 0sdb zamieszkujacych we wspdlnym gospodarstwie domowym z podatnikiem (za
ostatni miesiac) :
A)WyNnagrodzenie Ze StOSUNKU PIraCY . .. .. .ot ettt it et e e e e e ettt s e e s
b)Emerytura lub renta krajowa (ZagraniCZna)..........ccoo.iuiii i e e
CYNGIEM TUD AZIBTZAWA.......eiii i e e
d)DziatalNoSE OSPOUAICZA. ......c..oiiiit e et
e)lnne zrodta dochodu (np.: umowy zlecenia i o dzieto, gospodarstwo rolne, zasitek dla bezrobotnych, itp.)

9. Liczba os6b pozostajgcych na utrzymaniu (nazwisko i imie, wiek, stopier pokrewiernstwa)
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12. Decyzje Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie, Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej o przyznaniu
zasitku, pomocy materialnej, dodatku mieszkaniowego (za okres 12 miesiecy poprzedzajacych dzien
zfozenia wniosku):

13. Zestawienie miesiecznych wydatkc')w' ponoszonych na utrzymanie, ewentualne koszty leczenia, edukacji
dzieci, itp. wraz z kserokopiami rachunkéw za ostatnie 2 miesigce, potwierdzajgce ich wysoko$é (w tym min.
Za czynsz, energie elektryczng, gaz i inne)
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Powyzsze oswiadczenie sktadam ze $wiadomosécig o odpowiedzialnosci z art. 233 § 1 Kodeksu Karnego, ktory za
zeznanie nieprawdy lub zatajenie prawdy w postepowaniu prowadzonym na podstawie ustawy, przewiduje kare
pozbawienia wolnosci do lat 3.

(data i podpis podatnika)

* wypetni¢ wszystkie pola i zalaczyé kserokopie dowodow i dokumentow potwierdzajacych stan faktyczny, w tym:
wysokos¢ uzyskiwanych dochodéw, poniesionych wydatkéw, wystapienie zdarzen losowych, itp. W przypadku J
braku osiagania dochodow dotaczy¢ zaswiadczenie z Powiatowego Urzedu Pracy o wysokosci pobieranego

zasitku lub o zarejestrowaniu jako osoby bezrobotnej bez prawa do zasitku .
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Wykaz os6b zobowigzanych i upowaznionych do sprawdzania dokumentéw ksiegowych pod wzgledem celowosci,
gospodamosci i legalnosci, merytorycznym oraz zgodnosci z ustawa prawo zaméwien publicznych (§3 ust 22

Zatacznika Nr 1 do Zarzadzenia Burmistrza Nidzicy Nr 32/2011 z dnia 3 stycznia 2011r.)

Lp. Nazwisko i imie Stanowisko Wzor podpisu
1. Szypulski  Dariusz Burmistrz
2. Nasiadka Beata Zofia Z-ca Burmistrza
3. Ploska Elzbieta Sekretarz Miasta
4. Walerianniska Anna Inspektor
5. Jabtonka Malgorzata Inspektor
6. Romaniuk Piotr Kierownik Wydziatu
7. Burdynska Honorata Inspektor
8. Piotrkowska Halina Kierownik Wydziatu
9. Arcyz Mariusz Inspektor
10 | Czarnecki  Wojciech Komendant
11. | Szczepkowski Andrzej Inspektor
12. | Dembska - Utrata Monika Kierownik Wydziatu
13. | Rozmus Wiestawa Skarbnik Miasta
14. | Skibinska Halina Inspektor
15. | Kobacka Elzbieta Inspektor
15. | Szczepkowska Maria Kierownik USC
16. | Krystkiewicz — Hablutzel Joanna Inspektor
17. | Smolnik Marian Inspektor
18. | Szatkowski Zygmunt Inspektor




Wykaz oséb zobowiazanych i upowaznionych do sprawdzanie dokumentéw ksiegowych pod wzgledem formalno
— rachunkowym (§ 3 ust 23 Zalacznika Nr 1 do Zarzadzenia Bumistrza Nidzicy Nr 32/2011 z dnia 3 stycznia
2011r.)

Lp. Nazwisko i imie Stanowisko Wzér podpisu
1. Elzbieta Kobacka Inspektor
2, Zofia Lukasik Podinspektor
3. Elzbieta Zalewska Inspektor
4, Teresa Napiorkowska Inspektor
5. Halina Skibinska Inspektor
6. Jolanta Zienkiewicz Podinspektor
7. Krystyna Zakrzewska Inspektor
8. Agnieszka Wojciechowska Podinspektor
9. Anna Kusinska Inspektor
10. | Alicja Kulesza Podinspektor




Wykaz oséb uprawnionych do zatwierdzania do wyplaty dokumentéw finansowo-ksiegowych (§ 3 ust 24
Zatacznika Nr 1 do Zarzadzenia Burmistrza Nidzicy Nr 32/2011 z dnia 3 stycznia 2011r.)

Lp. Nazwisko i imig Stanowisko Wzor podpisu
1. Szypulski Dariusz Burmistrz
2, Nasiadka Beata Zofia Z-ca Burmistrza

3. Ptoska Elzbieta Sekretarz Miasta




Wykaz oséb uprawnionych do podpisywania dokumentéw w zakresie obowiazkéw i kontroli giéwnego
ksiegowego (§ 3 ust 25 Zalacznika Nr 1 do Zarzadzenia Bummistrza Nidzicy Nr 32 /2011 z dnia 3 stycznia 2011r.

Lp. Nazwisko i imie Stanowisko Wz6r podpisu
1. Rozmus Wiestawa Skarbnik Miasta
2. Dembska — Utrata Monika Kierownik Wydziatu
3. Skibinska Halina Inspektor
4, Kobacka Elzbieta Inspektor




Wykaz osdb uprawnionych do wystawiania w imieniu Urzedu Miejskiego w Nidzicy Faktur VAT i Faktur
korygujacych, not korygujacych lub rachunkow (§ 3 ust 26 Zatacznika Nr 2 do Zarzadzenia Bumistrza Nidzicy Nr

32/2011 z dnia 3 stycznia 2011r.

Lp. Nazwisko i imie Stanowisko Wzér podpisu
1. Ploska Eizbieta Sekretarz Miasta
2. Jabtonka Malgorzata Inspektor
3. Waleriariska Anna Inspektor
4. Romaniuk Piotr Kierownik Wydziatu
5. Burdyriiska Honorata Inspektor
6. Piotrkowska Halina Kierownik Wydziatu
7. Nowak Matgorzata Inspektor
8. Kasprzak Barbara Inspektor
9. Arcyz Mariusz Inspektor
10. | Krystkiewicz-Hablutzel Joanna Inspektor
11. | Smolnik Marian Inspektor
12. | Szatkowski Zygmunt Inspektor
13. | Czarnecki Wojciech Komendant
14. | Szczepkowski Andrzej Inspektor
15. | Dembska-Utrata Monika Kierownik Wydziatu
16. | Sokolowska Teresa Inspektor
17. | Kobacka Elzbieta Inspektor




Wykaz oséb uprawnionych do podpisywania dokumentéw wystawianych w kasie (§ 3 ust 27 Zalacznika Nr 1 do
Zarzadzenia Burmmistrza Nidzicy Nr 32/2011 z dnia 3 stycznia 2011r.

Lp. Nazwisko i imie Stanowisko Wzér podpisu

1. Sokotowska Teresa inspektor




