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ZARZADZENIE NR /‘Ottjf,[w"g
BURMISTRZA NIDZICY

z dnia 2 stycznia 2018 1.

w sprawie wprowadzenia w Zycie w Urzedzie Miejskim w Nidzicy: procedur kontroli finansowej,
instrukeji gospodarki kasowej i drukami $cislego zarachowania, instrukeji ewidencji i poboru podatkéw
i oplat oraz procedur post¢powania przy udzielaniu ulg podatkowych i niepodatkowych, za wyjatkiem
ulg w zakresie nalezno$ci cywilnoprawnych

Na podstawie art. 68 iart. 69 ust. | pkt 2 ustawy zdnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych
(Dz. U.z2017r. poz.2077), art. 33 ust. 3 ustawy zdnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22017 r. poz. 1875 z pézn. zm.) oraz ustalen zawartych w rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia
5 lipca 2010 r. w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz pafistwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z2017 r. poz. 760); rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia
25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla organéw podatkowych jednostek
samorzadu terytorialnego (Dz. U. Nr 208, poz. 1375); Komunikacie Nr 23 Ministra Finansow z dnia 30 grudnia
2009 r. w sprawie standardéw kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. MF nr 15,
poz. 84); rozporzadzeniu Ministra Finansow zdnia 7 grudnia 2010r. wsprawie sposobu prowadzenia
gospodarki finansowej jednostek budzetowych isamorzgdowych zakladéw budzetowych (Dz. U.z
2015 r. poz. 1542); rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 16 stycznia 2014 r. w sprawie sprawozdawczosci
budzetowej (Dz. U. z 2016 r. poz. 1015 z pézn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ w Urzedzie Miejski w Nidzicy:

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

2. Instrukej¢ gospodarki kasowej i drukami $cistego zarachowania, okreslong w zataczniku nr 2.
3. Instrukcjg¢ ewidencji i poboru podatkéw i optat, okreslona w zatgczniku nr 3.

4. Procedury postepowania przy udzielaniu ulg podatkowych iniepodatkowych, za wyjatkiem ulg
w zakresie naleznosci cywilnoprawnych, okreslone w zatgczniku nr 4.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Zastepcy Burmistrza, Sekretarzowi Miasta, Skarbnikowi Miasta,
Kierownikom Wydzialéw, Stanowiskom samodzielnym, Kierownikowi Urzedu Stanu Cywilnego
i Komendantowi Strazy Miejskiej.

§ 3. Zobowiazuj¢ osoby, o ktérych mowa w §2, do zapoznania pracownikéw ztrescig niniejszego
zarzadzenia i wprowadzenia w zakresach czynnosci pracownikéw wykonujacych zarzadzenie ustalen z niego
wynikajgcych.

§ 4. Traci moc zarzadzenie Nr 1202/2014 Burmistrza Nidzicy z dnia I sierpnia 2014 r. w sprawie
wprowadzenia w zycie w Urzedzie Miejskim w Nidzicy: procedur kontroli finansowej, instrukcji gospodarki
kasowej idrukami Scislego zarachowania, instrukcji ewidencii i poboru podatkéw i oplat oraz procedury
postepowania przy udzielaniu ulg podatkowych.

§ 5. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik Nr 1 0019
do zarzadzenia Nr ffO‘ﬂ- A1

Burmistrza Nidzicy
z dnia 2 stycznia 2018 r.

PROCEDURY KONTROLI FINANSOWEJ

§ 1. Uwagi wstepne.

1. Procedury kontroli ustalajg jednolite zasady postgpowania i kontroli finansowej, zaciagania
zobowigzan, dokonywania wydatkow i gromadzenia dochodéw oraz zwrotu $rodkéw publicznych w Urzedzie
Miejskim w Nidzicy.

2. Przestrzeganie ustalonych procedur kontroli ma zapewnié stale doskonalenie systemu kontrol
zarzadcezej oraz jak najbardziej efektywnego wykorzystania posiadanych srodkaw publicznych,
z jednoczesnym uwzglednieniem zgodnosci ze stanem prawnym.

3. Postanowienia zawarte w Procedurach kontroli dotycza kierownikéw poszezegdlnych komérek
organizacyjnych i samodzielnych stanowisk Urzedu Miejskiego w Nidzicy oraz wszystkich pracownikéw
wykonujgcych zadania okreslone w zakresach czynnosci.

4. Nieprzestrzeganie postanowienn Procedur kontroli stanowi naruszenie obowiazkow stluzbowych,
za ktore w stosunku do oséb winnych beda wyciagane wnioski sluzbowe i dyscyplinarne przewidziane
w ustawie - Kodeks Pracy.

5. Kierownicy poszczegdlnych komérek organizacyjnych zobowiazani sg do zapoznania wszystkich
pracownikéw z postanowieniami Procedur kontroli.

6. Kierownicy poszczegolnych komorek organizacyjnych i stanowiska samodzielne sa odpowiedzialni
za przestrzeganie Procedur kontroli w zakresie powierzonych im obowiazkéw stuzbowych.

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

8. Wstgpnej oceny celowosei dokonywania wydatkéw budzetowych dokonuja kierownicy komdrek
organizacyjnych i stanowiska samodzielne oraz Burmistrz na etapie opracowania i uchwalenia budzetu.

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

10. W trakcie wykonywania budzetu Burmistrz, z-ca Burmistrza, kierownicy komérek, samodzielne
stanowiska, sekretarz i skarbnik dokonujg wstepnej analizy celowosei zaciggania zobowiazan przed realizacjg
np.: dokonujgc przegladu kadr do ilosci wykonywanych zada, wnioskujg do Burmistrza o realizacje

konkretnych zadan i przedsiewzigc.



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

12. Kazda czynnos¢ powinna by¢ skontrolowana przez przynajmniej dwie osoby (np. kierownik,
pracownik odpowiedzialny, przelew srodkow gtowny ksiegowy i kierownik jednostki).

13. Sprawy sporne opiniuje radca prawny.

14. Do przeprowadzania kontroli w jednostkach podleglych upowazniony jest pracownik zatrudniony
w Wydziale Finansowym lub inni wyznaczeni przez Burmistrza pracownicy. Zakres kontroli bedzie wynikal
Z upowaznienia, a sposob 1 zasady przeprowadzania kontroli z odrgbnego zarzadzenia Burmistrza.

§ 2. Organizacja i funkcjonowanie kontroli dokonywania wydatkow.

1. Kontrola wewnetrzna wydatkowania srodkéw publicznych ma na celu:

1) badanie zgodnosdci kazdego postepowania pod wzgledem legalnosci, gospodarnosei i celowosed,
w tym zgodnosci z planem finansowym,

2) badanie efektywnos$ci dziatania i realizacji zadarn,

3) badanie realizacji procesow gospodarczych, inwestycyjnych 1 innych rodzajow dziatalnosci przez
poroéwnanie ich z planem, normami oraz wykrywania odchylen i nieprawidlowosci w realizacji tych
zadan,

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

5) wskazanie sposobdw i §rodkdw umozliwiajaeych likwidacje tych nieprawidlowosei.

2. Za zorganizowanie 1 prawidlowe funkcjonowanie procedur kontroli wydatkéw odpowiedzialny jest
Burmistrz. Sprawuje on osobiscie ogdlny nadzdér nad skutecznodcia dziatania Procedur kontroli, jak rowniez
prawidlowoscig wykorzystania sygnatow kontroli wewnetrznej i zewnetrznej, w tym analiz sprawozdan
budzetowych i finansowych. Odpowiedzialny jest rOwniez za nalezyte wykorzystanie wynikow kontroli.

3. Czynnosci kontrolne w zakresie swych uprawnien wykonuja rowniez Sekretarz, Skarbnik, kierownicy
i z-cy kierownikoéw poszezegdlnych komorek organizacyjnych, samodzielne stanowiska, jak rowniez inni
pracownicy zobowigzani do wykonywania kontroli zardowno wstepnej, biezacej jak i nastepczej. Zakres
kontroli wewngtrznej wykonywane] przez pracownikow okreslony jest w zakresach czynnosci oraz
w ninigjszych i innych funkcjonujacych w Urzgdzie Miejskim w Nidzicy procedurach.

4. Urzad Miejski w Nidzicy prowadzi samodzielng gospodarke finansowa na podstawie rocznego planu
finansowego, zgodnie z przepisami ustawy o finansach publicznych 1 ustawy o rachunkowosci.

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

6. Plan finansowy Urzedu Miejskiego w Nidzicy jest realizowany przez poszczegdlne komorki

organizacyjne, ktore otrzymuja zawiadomienie o wysokosci srodkdw na dany rok, po uchwaleniu budzetu,



a w przypadku jego nie uchwalenia do konica roku poprzedzajgcego rok budzetowy - na podstawie projektu
uchwaly budzetowe;j.

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

§ 3. Rodzaje kontroli.

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

1) kontroli wstepnej, majacej na celu zapobieganie niepozadanym lub nielegalnym dzialaniom.
Kontrola wstepna obejmuje w szczegélnosci badanie projektéw umdw, zlecen, porozumien i innych
dokumentow powodujacych powstanie zobowiazan pod wzgledem legalnosci, rzetelnosci, gospodarnosci
i celowoscei, w tym zgodnosci z planem finansowym. Kontrola wstgpna obejmuje réwniez badanie czy projekt
zostal sporzgdzony zgodnie z ustawg o zamowieniach publicznych. Kontroli wstepnej dokonuja kierownicy
poszczegdlnych komorek organizacyjnych, samodzielne stanowiska oraz pracownicy w zakresie
powierzonych im obowigzkéw stuzbowych. Warunkiem akceptacji zamoéwienia jest dolaczenie odpowiednich
dokumentéw uzasadniajacych wybdr dostawcy, sprzedajacego. Umowy cywilnoprawne (za wyjatkiem umdw
w formie aktéw mnotarialnych, porozumien zawieranych z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego,
porozumien zawieranych z organami administracji rzadowej), ktére moga spowodowaé powstanie wydatku z
planu finansowego Urzedu Miejskiego w Nidzicy sa, zgodnie z odrebnym zarzadzeniem Burmistrza,
rejestrowane w Centralnym Rejestrze Uméw w Urzgdzie Miejskim w Nidzicy. Komérka organizacyjna
odpowiedzialna za zarejestrowanie umowy i realizacje umowy dostarcza Skarbnikowi lub innej upowaznionej
przez niego osobie, umowe w celu zlozenia kontrasygnaty wraz z dokumentem pn.: ,Zaangazowanic
wydatkow” wg nastepujacego wzoru, ktéry moze ulega¢ modyfikacjom w zaleznosci od potrzeb bez zmiany

zarzadzenia:



I. Zaangazowanie wydatkow
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Kwota zaangazowania w roku budzetowym

Kwota zaangazowania w latach nastepnych

Data, podpis i pieczgtka kierownika/z-cy kierownika komorki/samodzielnego stanowiska odpowiedzialnego za
zamowienie

I1. Polecenie ksiggowania NI ......cccceernerecnnen. i1 || e — G TR

Zalesigpowad pod dalg e i

Kwota Konto Ma

Zaksiggowano:
Podpis ksiegowego

Podpis gldéwnego ksiggowego




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

Dane do zaangazowania $rodkow na wynagrodzenia i skladki od nich naliczane przedstawia Wydziat OSO
do Wydziatu Finansowego. W przypadku ruchu kadrowego, badZ zmiany wynagrodzenia, zaangazowanie
koryguje si¢ na koniec kazdego miesigca z konsekwencjami do korica roku i do 4 dnia nastepnego miesigca
przedktada do Wydzialu Finansowego dokument wg wzoru, ktéry moze ulega¢ modyfikacjom w zaleznosci

od potrzeb bez zmiany zarzgdzenia:

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

Dziat Rozdzial § Kwota w zt

Data, podpis i pieczgtka pracownika ds. pracowniczych

I1. Polecenie ksiggowania Nr .......coceererurrvennn z dnia

Zaksiggowad pod datg ............cvcvveeeeereeeieee e e

Kwota Konto Ma

Zaksiggowano:

Podpis ksiggowego

Podpis gléwnego ksiggowego

2) Kontroli biezacej, polegajacej na badaniu czynnosci i operacji w toku ich wykonywania w celu
stwierdzenia czy przebiegaja one prawidtowo. Za przeprowadzenie kontroli biezacej odpowiedzialni sg

pracownicy w zakresie powierzonych im obowigzkow stuzbowych oraz kierownicy komdrek



organizacyjnych. W zakresie prac budowlanych, remontowych i inwestycyjnych wymagany jest komisyjny
odbidér wykonanych robot.

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

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

3. Kryterium rzetelnosci wymaga wypelnienia obowigzkow przez pracownikéw z nalezyta starannoscia,
sumiennie i terminowo, nalezytego wypetnienia zadan Urzedu przez wszystkie komdrki organizacyjne,
dokumentowanie okreslonych dziatan lub standéw faktycznych, zgodnie z rzeczywistoscia, w wymaganych
terminach.

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

5. Kryterium gospodarnosci pozwala na ocene, czy zadania jednostki sa realizowane oszczednie, wydajnie
i efektywnie. W celu przestrzegania zasady gospodarnosci pracownicy sg zobowiazani do zapewnienia:
wykorzystania dostgpnych srodkéw w sposdb oszczedny i efektywny, dziatan zapobiegajacych wystgpieniu
szkod, a w przypadku ich wystgpienia do ograniczenia skutkéw tych szkod.

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

7. Kontrola wydatkéw polega na zbadaniu:

1) prawidtowosci sporzadzenia planu finansowego,

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

wiasciwej klasyfikacji,

3) czy przyznane srodki finansowe wykorzystane sa zgodnie z przeznaczeniem i czy nie sa dokonywane
wydatki niecelowe, ktorych gléwnym celem jest wykorzystanie posiadanych srodkéw w planie finansowym,

4) prawidlowosci udokumentowania poszczegdlnych wydatkow, a zwlaszcza czy zastosowano
wlasciwe ceny, narzuty itp. i czy dowody ksiegowe odpowiadaja wymogom przewidzianym w przepisach,

5) terminowosci rozliczenia zaliczek doraznych i statych,

6) wysokosci i zasadnosci zaciggnietych zobowigzan budzetowych,

7) przestrzegania wymagan dotyczacych dyscypliny finanséw publicznych.

8. Przedmiotem oceny w zakresie wydatkow powinny by¢ w szczegdlnosci:

1) zgodnos¢ realizacji wydatkéw z zadaniami rzeczowymi,



2) sposob i prawidlowos¢ ksztattowania sig zapasow materialowych i innych skladnikéw majatkowych,
3) prawidlowos¢ ksztattowania sig naleznodci i zobowigzan budzetowych.

9. Pracownicy merytoryczni oraz kierownicy poszczegdlnych komoérek organizacyjnych sa upowaznieni
i zobowigzani do opisywania dokumentéw ksicgowych. Na dowdd dokonania kontroli dokumentu
kontrolujgey opatruje go podpisem i datg. Podpis oznacza, ze dokument zostat sprawdzony pod wzgledem
merytorycznym, legalnosci, gospodarnosci i celowosci, a takze, ze zakupu dokonano zgodnie z ustawa prawo
zamoéwien publicznych,

10. Zatwierdzenie dokumentu pod wzgledem merytorycznym przez osoby wyznaczone oznacza, ze:
~polecam do wyplaty ze Srodkow przewidzianych w planie finansowym (czesci planu finansowego
realizowanego przez wydzial),............. w Dz .. < ROTAZ. wumrons Qs . Pracownik merytoryczny lub
inna upowazniona osoba opisuje dokument ksiggowy na odwrotnej stronie, w ktérym przywotuje Nr i date
umowy, zlecenia, itp. np.: potwierdza wykonanie ustugi, stwierdza dokonania dostawy, ktéra jest zgodna
z umowa, zleceniem, itp. Kiedy nie ma udokumentowanej pisemnej wstepnej oceny dokonania wydatku, opis
zawiera: kto dokonal polecenia realizacji danego zdarzenia gospodarczego lub dokonal wydatku
gotowkowego. Ponadto na dokumencie lub zalgczniku zamieszcza si¢ opis zgodnie z wymogami
odpowiedniego programu wspdifinansujacego dany wydatek (jezeli podlega wspétfinansowaniu,
dofinansowaniu czy sfinansowaniu z innych Zrédet na podstawie umowy z daweg $rodkéw).

11. Wyznaczeni pracownicy Wydzialu Finansowego sg zobowiazani do dokonania kontroli wstepnej czyli
sprawdzenia dokumentu pod wzgledem formalno-rachunkowym oraz zgodnego z procedurami opisu
dokumentu. Formalna prawidtowos¢ dokumentu zatwierdzana jest przez Zastgpce Kierownika Wydzialu
Finansowego — glownego ksiggowego Urzedu Miejskiego lub Skarbnika, badz innego upowaznionego
pracownika Wydzialu Finansowego poprzez zlozenie podpisu. W przypadku odmowy zlozenia podpisu przez
ww. osoby wyrazonej na pi$mie, stosuje si¢ odpowiednie procedury przewidziane w przepisach ustawy
o finansach publicznych.

12. Dokumenty do wyplaty zatwierdzane sg przez: Burmistrza, lub z-c¢ Burmistrza, lub Sekretarza Miasta,
zgodnie z ich zakresem czynnosci i kompetencjami.

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

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

1) oryginat faktury (rachunku), protokoly odbioru,

2) ewentualnie dowod wydania, wptaty do kasy i inne.



I5. W razie koniecznosci Zastepca Kierownika Wydzialu Finansowego, Skarbnik lub inna upowazniona
osoba w Wydziale Finansowym przyjmuje ustne lub pisemne zlozenie wyjadnien od osoby odpowiedzialnej
merytorycznie za dang operacje.

16. Podstawg dokonania przelewu stanowi dokument oryginalny podlegajacy zaplacie sprawdzony
i zaakceptowany do zaplaty przez Burmistrza lub osoby przez niego upowaznione. Osoba upowazniona
w Wydziale Finansowym sporzadza przelew, ktéry podpisujg osoby zgodnie z karta wzoru podpisdw,
upowaznione przez Burmistrza lub dokonuja odpowiednich podpisow w ramach bankowosci elektroniczne;.

17. Wprowadza si¢ nastepujace pieczatki do stosowania:

1) .sprawdzono pod wzglgdem merytorycznym, legalnodci, celowosei i gospodarnoséci oraz zgodnosci
z ustawg o zamowieniach publicznych.”,,Polecam do wyptaty ze srodkéw przewidzianych w planie
finansowym ........ccceeeeeinns

(wydziatl)
wDz........ Rozdz............ S —

(data i podpis Skarbnika lub osoby upowaznionej)

3) ,,Sprawdzono pod wzglgdem formalno-rachunkowym
data 1| POUDIS s S T ST A e

(data i podpis Burmistrza lub osoby przez niego upowaznionej )

4)

Wydatek Kwota netto Kwota VAT

Zwiazany wprost ze sprzedaza
opodatkowana 100%

Odliczenie przy zastosowaniu
prewspotczynnika VAT

| Odliczenie wspétezynnikiem
WSS %

Odliczenie prewspoéiczynnikiem
VAT % i wspofczynnikiem WSS
%

Bez odliczenia

Razem

data podpis upowaznionego pracownika

18. W razie ujawnienia nieprawidtowosci w czasie wykonywania kontroli, kontrolujgcy zobowigzany jest:
1) zwrécid niezwlocznie nieprawidlowe dokumenty wiasciwym komorkom (kierownikom komorek

organizacyjnych i jednostek podleglych) z wnioskiem o dokonanie zmian i uzupetnien,



2) odméwi¢ podpisu dokumentéw nierzetelnych, nieprawidlowych lub dotyczacych operacii sprzecznych
z obowiazujgcymi przepisami, zawiadamiajac jednoczed$nie Burmistrza o tym fakcie. Decyzje w sprawie
dalszego postgpowania podejmuje Burmistrz.

19. W razie ujawnienia nieprawidlowosci w toku kontroli, osoba odpowiedzialna za kontrole danego
odcinka pracy jest obowigzana niezwlocznie zawiadomi¢ bezposredniego przelozonego oraz przedsiewziaé
niezbedne kroki zmierzajace do usuniecia tych nieprawidtowosci.

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

1) ustali¢, jakie warunki i okoliczno$ci umozliwily przestepstwo lub sprzyjaly jego popetieniu,

2) zbada¢, czy przestepstwo wiaze si¢ z zaniedbaniem obowiazkéw kontroli przez osoby powolane do
wykonywania tych obowigzkow,

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

4) przedsigwzia¢ Srodki organizacyjne zmierzajagce do zapobiezenia w przyszloéei powstawaniu
podobnych zaniedban.

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

22. Okresla si¢ wykaz 0sob zobowigzanych i upowaznionych do sprawdzania dokumentéw ksiegowych pod
wzgledem celowosci, gospodarnosei i legalnosci, merytorycznym oraz zgodnosci z ustawa prawo zamdwien
publicziych i polecenie do wyptaty z planu finansowego Urzedu w czeéei dotyczace; Wydziahy:

1) Wszystkie rodzaje dokumentoéw ksiegowych:

a) Jacek Kosmala — Burmistrz

b) Leszek Adam Spiewak — Zastepca Burmistrza

¢) Elzbieta Ploska — Sekretarz Miasta, ktéra réwniez:

- w przypadku nieaktywnych kart lub czytnikéw Burmistrza lub jego Zastgpey lub tymezasowej
nieobecnosei Burmistrza lub jego Zastepcy w Urzedzie Miejskim m.in. z powodu stuzbowego wyjscia lub
wyjazdu shizbowego, moze podpisywaé zlecenia bankowosci clektronicznej na podstawie zatwierdzonych
dokumentéw;

- w przypadku tymczasowej nieobecno$ci Burmistrza lub jego Zastepcy w Urzedzie Miejskim z powodu
stuzbowego wyjscia lub wyjazdu stuzbowego, moze zatwierdza¢ do wyplaty dokumenty pilne, terminowe i
moze podpisywa¢ zlecenia bankowosei elektroniczne;j;

- W przypadku nieobecnosci w pracy Burmistrza i Zastgpcy Burmistrza (urlop, choroba) podpisuje i

zatwierdza do wyplaty wszystkie dokumenty.



2) W komérkach organizacyjhych:

a) Wydzial Organizacyjny i Spraw Obywatelskich (0S0O)

- Elzbieta Ploska — Sekretarz Miasta

- Anna Walerianska — Zastepca Kierownika Wydziatu OSO
catos¢ spraw z zakresu dzialan dotyczacych Wydziatu OSO i wynikajgcych z regulaminu organizacyjnego
Urzedu Miejskiego oraz planu finansowego realizowanego przez wydziat.

- Anna Andryszkiewicz — inspektor

dowody ksiggowe dotyczace wynagrodzen ze stosunku pracy.

b) Wydzial Gospodarki Mieniem Komunalnym i Rolnictwa (GMKR)

- Joanna Krystkiewicz — Hablutzel - Kierownik Wydzialu

- Honorata Burdynska w razie nieobecnosci kierownika wydzialu GMKR
calos¢ spraw z zakresu dzialan dotyczgcych Wydziatu GMKR 1 wynikajacych z regulaminu organizacyjnego
Urzedu Miejskiego oraz planu finansowego realizowanego przez wydzial.

¢) Wydzial Techniczno — Inwestycyjny (TI)

- Halina Piotrkowska — Kierownik Wydzialu

- Malgorzata Nowak w razie nieobecnosci kierownika wydziatu TI
catos¢ spraw z zakresu dziatan dotyczacych Wydzialu TI i wynikajacych z regulaminu organizacyjnego
Urzedu Miejskiego oraz planu finansowego realizowanego przez wydzial,

d) Straz Miejska (SM)

- Wojciech Czarnecki — komendant

- Andrzej Szczepkowski w razie nieobecnosci komendanta
sprawy dotyczace zakresu dziatania Strazy Miejskiej w czgsci planu finansowego realizowanego przez
Wydzial.

¢) Wydzial Finansowy (Fn)

- Wiestawa Ewa Rozmus — Skarbnik Miasta — Glowny ksiggowy budzetu w zakresie budzetu oraz
w razie zastgpowania gtownego ksiegowego Urzedu Miegjskiego

- Elzbieta Wisniewska — Zastepca Kierownika Wydziatlu Finansowego pelnigca funkcje gléwnego
ksiggowego Urzedu Miejskiego — w zakresie planu finansowego Wydziatu Fn 1 w razie zastepstwa Skarbnika

- Elzbieta Kobacka w razie nieobecnosci os6b wymienionych w tiret 1) i 2)

- Agnieszka Koszel w razie nieobecnosci osob wymienionych w tiret 1), 2} 1 3).
calo$é spraw z zakresu dziatan dotyczacych Wydzialu Fn i wynikajacych z regulaminu organizacyjnego
Urzedu Miejskiego oraz planu finansowego realizowanego przez wydziat Fn.

f) Urzad Stanu Cywilnego (USC)

- Matgorzata Jabtonka — Kierownik USC lub

- Agnieszka Felinska — Zastgpea Kierownika USC

w czesci planu finansowego przypisanego Kierownikowi USC.



g) Wydzial Pozyskiwania Srodkéw Pomocowych, Rozwoju i Komunikacji Spolecznej (PSPRKS)
- Pawet Kozinski — Kierownik Wydziatu
- Ewa Wadecka w razie nicobecnosci kierownika wydzialu PSPRKS
catos¢ spraw z zakresu dziafan dotyczgcych Wydziatu PSPRKS i wynikajacych z regulaminu organizacyjnego
Urzgdu Migjskiego oraz planu finansowego realizowanego przez wydziat.
23. Okresla sig wykaz 0sob zobowigzanych i upowaznionych do sprawdzania dokumentéw ksiggowych pod
wzgledem formalno — rachunkowym:
1) Elzbieta Kobacka
2) Zofia Lukasik
3) Elzbieta Zalewska
4) Teresa Napiorkowska
5) Alicja Kulesza
6) Krystyna Zakrzewska
7) Agnieszka Wojciechowska
8) Anna Kusinska
9) Agnieszka Koszel
10) Emilia Szule
11) Anna Langowska
24, Okresla si¢ wykaz o0sob uprawnionych do zatwierdzania do wyplaty dokumentéow finansowo
- ksiegowych.
1} Jacek Kosmala — Burmistrz
2) Leszek Adam Spiewak — zastepca Burmistrza
3) Elzbieta Ploska — Sekretarz Miasta.
25. Okresla si¢ wykaz osob uprawnionych do podpisywania dokumentéw w zakresie obowiagzkow
i kontroli gtéwnego ksiggowego, podpis obok pracownika wilasciwego merytorycznie za dang oﬁerach
skladajg Zastepca Kierownika Wydziatu Finansowego lub Skarbnik Miasta lub inne upowaznione osoby:
1) Wiestawa Ewa Rozmus — Skarbnik Miasta — gléwny ksiggowy budzetu w zakresie budzetu oraz
w razie zasigpowania gléwnego ksiggowego Urzedu Miejskiego
2) Elzbieta Wisniewska — Zastepca Kierownika Wydziatu Finansowego petnigea funkcje gléwnego
ksiggowego Urzedu Miejskiego — w zakresie planu finansowego Urzedu Miejskiego i w razie
zastepstwa Skarbnika
3) Elzbieta Kobacka w razie nieobecnogci oséb wymienionych w pkt 1) i 2)
4) Agnieszka Koszel w razie nieobecnosci 0séb wymienionych w pkt 1), 2)1 3).
26. Okresla sig wykaz os6b uprawnionych do wystawiania w imieniu Gminy Nidzica faktur VAT, faktur
korygujacych, not korygujgcych:
1) Wydzial Organizacyjny i Spraw Obywatelskich
- Elzbieta Ploska — Sekretarz Miasta



- Anna Walerianska — Zastepca Kierownika Wydziatu OSO
- Anna Andryszkiewicz
2) Wydzial Gospodarki Mieniem Komunalnym i Rolnictwa
- Joanna Krystkiewicz — Hablutzel - Kierownik Wydziatu
- Honorata Burdynska
3) Wydzial Techniczno — Inwestycyjny
- Halina Piotrkowska — Kierownik Wydziatu
- Matgorzata Nowak
4) Wydzial Pozyskiwania Srodkéw Pomocowych, Rozwoju i Komunikacji Spolecznej
- Pawel Kozinski — Kierownik Wydziatu
- Ewa Wadecka
5) Straz Miejska
- Wojciech Czarnecki — komendant
- Andrzej Szczepkowski
6) Wydzial Finansowy
- Elzbieta Wisniewska — Zastepca Kierownika Wydziatu
- Teresa Sokotowska lub osoba jg zastepujaca
27. W imieniu Gminy Nidzica odbior faktury, faktury korygujacej i noty korygujacej potwierdzaja
wyznaczeni pracownicy poszezegolnych wydzialow.
28. Dokumenty wystawiane w kasie Urzedu Migjskiego podpisuje — osoba wykonujaca funkcje kasjera lub
osoby jg zastepujgce podczas nieobecnosei w pracy.
29. Osoba upowazniona przez Skarbnika lub Zastepce Kierownika Wydziatu Finansowego zbierze wzory

podpisow osob wyszezegdlnionych powyzej, na karcie wg nastepujacego wzoru:

KARTA WZOROW PODPISOW OSOB UPOWAZNIONYCH

w zataczniku nr 1 PROCEDURY KONTROLI FINANSOWEJ
do zarzgdzenia Nr ...... /2018 Burmistrza Nidzicy z dnia 2 stycznia 218 r. w sprawie
wprowadzenia w zycie w Urzedzie Miejskim w Nidzicy: procedur kontroli finansowej,
instrukeji gospodarki kasowej i drukami Scislego zarachowania, instrukeji ewidencji i poboru
podatkow i oplat oraz procedur postepowania przy udzielaniu ulg podatkowych i
niepodatkowych, za wyjatkiem ulg w zakresie naleznosci cywilnoprawnych,
do podpisywania dokumentdw:

L.p. Imie i nazwisko Stanowisko Wzor podpisu




Podpis pracownika, w obecnosei ktorego ztozono wzdér podpisu.

Wykaz moze ulec zmianie w przypadku zmiany osob upowaznionych, lub mozna uzupehi¢ wykaz o nowe
osoby.

30. W zakresie bankowosci i bankowosci elektronicznej wykaz i karta wzoru podpisu obowigzuje zgodnie
z umowa zawartg z bankiem.

§ 4. Procedury kontroli gromadzenia $rodkow publicznych w Urzedzie Miejskim w Nidzicy dotycza

w szczegolnosci nastepujacych dochodéow gminy:
1) Subwencji ogdlnej,
2) Rekompensaty utraconych dochoddw z tytutu zwolnienia z podatkéw,
3) Dochodéw z tytulu podatkéw i optat,
4) Dochodoéw uzyskiwanych przez gminne jednostki budzetowe,
5) Dochodéw z majatku Gminy,
6) Dotacji celowych z budzetu panstwa, budzetow innych jst, ptatnodci ze §rodkéw europejskich,
7) Udziatow we wplywach z podatku dochodowego od oséb fizycznych oraz z podatku dochodowego
od 0s6b prawnych,
8) Optat za korzystanie z zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych,
9) Dochodéw ze $wiadezonych ushug oraz kar i mandatow,
10) Pozostatych dochodow.

§ 5. 1. Wykazanie skutkow obnizenia gérnych stawek podatkow, zwolnieri podatkowych i ulg w zaplacie
podatkow udzielonych przez gming sporzadzaja inspektorzy ds. podatkoéw i oplat ocenia odpowiednio
Skarbnik 1 Zastgpca Kierownika Wydziatu Finansowego w zakresie wykonywania tych cZynnosci przez
bezposrednio podleglych pracownikéw.

2. Dla dokonania prawidlowej oceny pracownicy gromadza aktualnie obowigzujace przepisy dotyczace
obowigzujacych stawek ustawowych podatkéw i oplat lokalnych, uchwaly Rady Miejskiej
z uchwalonymi przez Rade stawkami, zastosowanymi zwolnieniami i ulgami w zaplacie podatkéw,
wykorzystujg rejestry przypiséw i odpisoéw, celem wykazania skutkow udzielonych przez gmine ulg,
odroczen, umorzen podatkéw,

§ 6. 1. Wysoko$¢ rekompensaty utraconych dochodéw z tytutu zwolnienia z podatku od nieruchomosci
prawidlowos¢ wykazania we wniosku o zwrocie utraconych dochodéw, na podstawie danych sporzadzonych
przez inspektoréw ds. podatkéw i optat ocenia Skarbnik lub Zastepea Kierownika Wydziatu F inansowego, lub

inna upowazniona osoba.



2. Dla dokonania prawidlowej oceny pracownicy gromadzg aktualnie obowiazujgce przepisy dotyczace
stosowania zwolnienia z podatku od nieruchomosci, gromadza stosowne wnioski dotyczace rekompensaty
utraconych dochoddéw z ww. tytulow, sporzadzaja ww. wnioski.

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

2. Prawidlowosé przypiséw na kontach podatnikoéw i zaplaty podatkow ocenia Zastepca Kierownika
Wydzialu Finansowego a w razie jego nieobecnosci Skarbnik.

3. Dla dokonania prawidtowej oceny pracownicy w Wydziale Finansowym gromadzg przepisy dotyczace
obowiazujacych stawek podatkowych, prowadza ewidencjg wszystkich podatnikéw, przygotowuja projekty
decyzji administracyjnych w sprawie ulg w podatkach i w zaplacie podatkdw, prowadza rejestr wyvdanych
decyzji.

4. Prawidlowos¢ poboru podatkéw i oplat, windykacje zaleglo$ci podatkéow 1 oplat ocenia Zastepca
Kierownika Wydziatu Finansowego a w razie jego nieobecnosci Skarbnik.

5. Dla dokonania prawidtowej oceny pracownicy Wydzialu Finansowego gromadza aktualnie
obowigzujace przepisy prawne, prowadzg odpowiednie rejestry, prowadzg systematyczng kontrole
terminowosci zaplaty zobowigzan podatkowych.

§ 8. 1. Formalnej prawidlowosci wykazania dochodow w sprawozdaniach budzetowych, przez gminne
jednostki budzetowe, dokonuja pracownicy Wydzialu Finansowego zgodnie z zakresem czynnosci.

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

§ 9. 1. Wysokoé¢ dochodéw z majatku gminy na podstawie umoéw m.in. z najemcami, dzierzawcami,
dbalosci o interesy gminy w zakresie zbywania nieruchomosei; w tym ustalenie wysokosei czynszu i zasad
jego aktualizacji, przestrzeganie zasad sprzedazy nieruchomosci, prawidtowosci ustalenia wysokosci wadium
i termindéw jego wnoszenia, egzekwowanie obowigzku wnoszenia przez nabywce nieruchomosci zbywanej
w drodze przetargu ceny nabycia, a w przypadku oddania w uzytkowanie wieczyste gruntu pierwszej oplaty
rocznej przed zawarciem aktu notarialnego ocenia Kierownik Wydziatu GMKR, a w razie jego nieobecnosci
osoba wyznaczona do zastepowania Kierownika Wydziatu.

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

§ 10. 1. Wysoko$¢ dochoddw (dotacji) z tytulu wykonywania zadan zleconych z zakresu administracji
rzadowej oraz innych zleconych ustawami nalezy oceniaé na poziomie zapewniajacym realizacje tych zadan.

2. Dla dokonania prawidlowej oceny osoby wyznaczone w Wydziatach Urzedu i jednostkach podleglych
analizuja na biezgco skale potrzeb zgodnie z obowiazujacymi przepisami, wnioskuja o zmiang wysokosci
dotacji, gromadza zawiadomienia Wojewody o kwotach dotacji (oryginalty w Wydziale Finansowym),

opracowujg i wnioskuja o aktualizacje planu finansowego zadan zleconych, zgodnie z obowiazujacymi



przepisami sporzadzaja i gromadza sprawozdania z wykonywania zadan zleconych, czuwaja nad
wykorzystaniem dotacji zgodnie z ich przeznaczeniem, zwrotem niewykorzystanych kwot na rachunek gminy.

§ 11. 1. Wysokos¢ udziatéw we wplywach z podatku dochodowego od 0séb fizycznych oraz z podatku
dochodowego od osob prawnych ocenia si¢ na podstawie otrzymanych przelewow, informacji z MF
i zawiadomien z RIO.

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

§ 12. 1. Wysokos¢ dochodow z tytutu wnoszonych oplat za korzystanie z zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych ocenia Kierownik Wydzialu OSO w razie jego nieobecnosci wyznaczona osoba w Wydziale.

2. Dla dokonania prawidlowej oceny osoba wydajaca zezwolenia gromadzi aktualnie obowigzujace
przepisy prawne, przestrzega obowigzku pobrania oplaty przed wydaniem zezwolenia, wydaje decyzje
0 wygasnigciu zezwolenia w przypadkach okreslonych ustawg.

§ 13. 1. Wysokos$¢ dochodow z tytutu $wiadezenia ustug oraz optat wynikajacych z innych ustaw niz
w sprawie podatkow, podatkéw i oplat lokalnych, prawidlowo$é stosowania obowiazujacych cen, oplat
1 odplatnosci oceniajg osoby wyznaczone w poszezegdlnych komoérkach organizacyjnych.

2. Dla dokonania prawidlowej oceny osoby te gromadzg aktualnie obowiazujgce przepisy prawne,
gromadza Uchwaly Rady Miejskiej z obowigzujgcymi stawkami optat i wysokosci odplatnosci, podejmuja
czynnosci zmierzajgce do zastosowania egzekucji, przestrzegaja ustalonych przez Rade Miejska procedur
udzielania ulg w zaplacie tych naleznosci.

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

2.Wnioski w sprawie udzielania ulg (umorzenia, odroczenia, roztozenia na raty) naleznosci
cywilnoprawnych zalatwia w porozumieniu z wydzialem merytorycznym, wyznaczony pracownik Wydziahu
Finansowego stosujac odpowiednie przepisy Uchwaly Rady Miejskie;.

3. Wnioski w sprawie udzielania ulg (umorzenia, odroczenia, rozlozenia na raty) naleznogci
publicznoprawnych za wyjatkiem kar zatatwia wyznaczony pracownik Wydziatu Finansowego, stosujac
odpowiednie przepisy ustaw i zarzgdzenia Burmistrza w tym zakresie. Udzielania ulg z tyt. Wymierzonych
kar zalatwiaja wyznaczeni pracownicy w Wydzialach merytorycznych.

§ 15. Kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu Miejskiego, posiadajacy na stanie w ksigzce
inwentarzowej wydziali przedmioty podlegajace opodatkowaniu obowigzani s3 do skladania do Wydziatu
Gospodarki Mieniem Komunalnym i Rolnictwa deklaracji na podatek od nieruchomogci do dnia 20 stycznia
kazdego roku w celu sporzadzenia przez Wydzial GMKR zbiorczej deklaracji na ww. podatek
w terminie umozliwiajagcym terminowe dokonanie platnosci. Wzor deklaracji i uchwale Rady Miejskiej
w sprawie zwolnienia od podatku od nieruchomosci Wydzial Finansowy dostarczy do 31 grudnia roku
poprzedzajgcego rok budzetowego. Odpowiedzialnosé za terminowo$¢ sporzadzenia deklaracji zbiorczej, nie

pozniej niz do 26 stycznia i ztozenia jej do Wydzialu Finansowego, ponosi Kierownik Wydziatu Gospodarki



Mieniem Komunalnym i Rolnictwa. Deklaracje podpisuje Burmistrz. Za terminowa zaplate podatkow wg
deklaracji odpowiada Zastgpca Kierownika Wydziatu Finansowego.

§ 16. Kierownik Wydziatu Gospodarki Mieniem Komunalnym i Rolnictwa obowiazany jest do zlozenia do
Wydziatu Finansowego deklaracji na podatek le$ny w terminie do dnia 12 stycznia kazdego roku. Wzér
deklaracji i uchwatg Rady Miejskiej w sprawie zwolnienia od podatku lesnego Wydziat Finansowy dostarczy
do 31 grudnia poprzedniego roku budzetowego. Deklaracje podpisuje Burmistrz, W przypadku zmian w ciagu
roku w zakresie przedmiotdw opodatkowania, Wydzial GMKR sktada do Wydziatu Finansowego

skorygowang deklaracje. Za terminowa zaplate¢ rat podatku wg deklaracji zlozonej przez Wydzial GMKR
odpowiada Zastepca Kierownika Wydzialu Finansowego.
§ 17. Procedury dotyczace zwrotu srodkéw publicznych:

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

2) Rozliczenie udzielonej dotacji zatwierdza Burmistrz. Rozliczenie udzielnych dotacji powinno
nastegpowa¢ w terminach wynikajacych z uméw lub z odrgbnych przepiséw, nie pdzniej niz do 31 stycznia
w nastgpnym roku budzetowym.

3) Osoby odpowiedzialne za terminowe rozliczenie udzielonej z budzetu gminy dotacji, odpowiadaja
za ustalenie, w jakiej kwocie Urzad powinien doptaci¢ beneficjentowi lub beneficjent powinien zwrécié
srodki do budzetu.

4) Ustalenie wysokosci kwoty podlegajacej zwrotowi winno zosta¢ zakomunikowane na pismie
beneficjentowi dotacji.

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

6) Zasady poboru odsetek od zwracanej dotacji reguluja przepisy ustawy o finansach publicznych.
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Zatacznik Nr 2 s Fereend
do zarzadzenia Nr 40"']"/11148

Burmistrza Nidzicy
z dnia 2 stycznia 2018 r.

INSTRUKCJA W SPRAWIE GOSPODARKI KASOWEJ
I DRUKAMI SCISLEGO ZARACHOWANIA

CZESC I OGOLNA

§ 1. 1. Instrukcja ustala jednolite zasady gospodarki kasowej gospodarki drukami scistego zarachowania.
2. Przez uzyte w instrukcji okreslenia rozumie sie:

1) Srodki pieniezne — banknoty i monety oraz jednostki pieniezne krajowe i zagraniczne,

2) Glowny ksiegowy — Zastepca Kierownika Wydziatu Finansowego,

3) Kierownik jednostki - Burmistrz Nidzicy,

4) ustawa - ustawg z dnia 29.09.1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2016 1. poz. 1047 ze zm.),

5) jednostka — Urzad Miejski w Nidzicy,

6) transport wartosci — przewozenie lub przenoszenie wartoéci poza obreb kasy jednostki.

CZESC 11 SZCZEGOLOWA

§ 2. Gospodarka pieniezna

l. Wszystkie decyzje zwigzane z wykonywaniem dyspozycji pienigznych winny zmierza¢ do stosowania
obrotu bezgotowkowego. Wystgpowanie obrotu gotéwkowego winno by¢ ograniczone do niezbednego
minimum i moze dotyczy¢ tylko wydatkéw biezacych.

2. Gotowka, papiery wartoSciowe oraz druki $cistego zarachowania nalezy przechowywaé w kasie
ogniotrwalej lub w szafach metalowych, ktdre po zakoriczeniu pracy kasjer (lub osoba WYZNaczona przez
kierownika jednostki) zamyka na klucze. Klucze od kasy przechowuje kasjer / osoba zastgpujgca kasjera.

3. Kierownik jednostki obowiazany jest zapewni¢ ochrone kasy, jak réwniez bezpieczenfistwo transportu
pieniedzy i innych waloréw z banku i do banku.

§ 3. Pomieszczenie kasy

1. Kasa powinna by¢ zlokalizowana w miejscu gwarantujacym bezpieczenistwo obrotu, a takze
umozliwiajgcym sprawne jej funkcjonowanie.

2. Pomieszezenie kasy powinno byé wydzielone. Okna i drzwi powinny by¢ specjalnie wzmocnione. Od
zewnatrz okna powinny by¢ okratowane lub posiadaé zaluzje antywlamaniowe.

3. Kasa powinna by¢ wyposazona w szafe stalowg (sejf) do przechowywania $rodkow pienieznych.

§ 4. Ochrona kasy

1. W kasie mogg by¢ przechowywane $rodki pieniezne w wysokogci zapewniajacej wiasciwg ochrone.
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2. Pomieszczenie kasowe powinno posiadaé sprawng instalacje alarmowa.
§ 5. Transport srodkow pienigznych
1. Kasjer moze przewozi¢ samochodem stuzbowym srodki pieniezne do wysokosci 10.000,00 z1.
2. W przypadku przewozenia kwoty wyzszej niz 10.000,00 zt ochrone transportu powierza sig¢ Strazy
Miejskiej.
§ 6. Kasjer
1. Kasjerem moze by¢ osoba:
a) posiadajaca minimum $rednie wyksztalcenie (pozadane o profilu ekonomicznym),
b) nie karana za przestgpstwa gospodarcze lub wykroczenia przeciwko mieniu,
¢) posiadajaca nienaganna opinie,
d) posiadajaca pelna zdolno$é¢ do czynnosci prawnych,
e) legitymujaca sig praktyka w ksiggowosci finansowej lub posiadajaca przeszkolenie w zakresie
prowadzenia gospodarki kasowe;.
2. Przejecia — przekazanie kasy moze nastapi¢ tylko w drodze protokolarnej, w obecnoéci Gtéwnego
ksiegowego lub Skarbnika albo innych oséb upowaznionych.
3. Kasjer zobowigzany jest do podpisania o$wiadczenia o przyjeciu odpowiedzialnoéci materialnej za
powierzone mienie oraz o znajomosci przepisow w zakresie gospodarki kasowe;j.
4. Kasjer powinien posiada¢ aktualny wykaz oséb upowaznionych do dysponowania srodkami pienieznymi
i zatwierdzania dowodow kasowych oraz wzory ich podpisow.
5. Osoba zastgpujaca kasjera w razie jego nieobecnosci winna spelniaé¢ te same warunki co kasjer.
§ 7. Gospodarka kasowa
1. W kasie moze znajdowac sie:
a) pogotowie kasowe na biezace wydatki ustalone kwocie do 4.000,00 zI,
b) gotowka podjeta z banku na okreslone rodzaje wydatkow,
c) gotowka pochodzgca z biezacych wplywow do kasy,
d) papiery wartosciowe, gwarancje, zabezpieczenia wykonywanych uméw,
e) druki $cistego zarachowania (okreslone niniejsza instrukeja).
2. Gotowka pochodzaca z biezacych wplywow podlega odprowadzeniu na koniec dnia do banku,
3. Gotéwka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajow wydatkow (wg klasyfikacji
budzetowej) powinna by¢ wydatkowana na cel okreslony przy pobraniu.
4. Gotowka podjeta z rachunku bankowego jednostki na pokrycie okre$lonych wydatkéw a nie zrealizowana
w danym dniu moze by¢ przechowywana w kasie przez 7 dni, pod warunkiem nalezytego jej zabezpieczenia,
0 powyzszym kasjer jest zobowigzany powiadomi¢ Gléwnego ksiggowego lub Skarbnika Miasta. Gotowki tej
nie wlicza si¢ do wysoko$ci niezbednego pogotowia kasowego.
§ 8. Dokumentacja kasowa
1. Dokumenty kasy stanowia:

a) dokumenty operacyjne kasy (dowody kasowe):



- raport kasowy ,, RK”,
- dowody wplaty - zgodnie z programem komputerowym obstugujacym kase — ,,KP”,
- dowody wyplaty - zgodnie z programem komputerowym obstugujacym kase — . KW?,
- dowody wptat do banku,
b) dokumenty Zrédlowe (dowody zrodiowe):
- dowody zakupu — faktury, rachunki,
- dowody sprzedazy — faktury,
- wnioski o zaliczki,
- rozliczenie zaliczki,
- rozliczenie delegacji stuzbowej,
- lista ptac,
- listy wyptat,
- rachunki z uméw: zlecenia, o dzieto itp.,
¢) dokumenty organizacyjne kasy:
- instrukcja w sprawie gospodarki kasowej i drukami $cistego zarachowania,
- o8wiadczenie o odpowiedzialnosci materialnej,
- zakres czynnosci kasjera,
- protokoty przyjecia — przekazania kasy,
- protokoty inwetaryzacyjne.

2. Wszystkie obroty gotéwkowe powinny byé udokumentowane dowodami kasowymi:

a) wplaty gotéwkowe — wlasnymi przychodowymi dowodami kasowymi (KP - wg programu ,,PUMA®),
b) wyplaty gotéwkowe — wlasne rozchodowe dowody kasowe (KW — wg programu ,,FUMA™).

3. Przed wyplata gotowki kasjer zobowiazany jest sprawdzié, czy odpowiednie dowody Zrodlowe sg
podpisane przez osoby upowaznione do zlecenia wyplaty. Dowody zrodlowe podpisane przez osoby do tego
nieupowaznione nie mogg by¢ przez kasjera przyjete do realizacji. Nie dotyczy to przychodowych dowodow
kasowych wystawionych przez kasjera.

4. Dowody zrédlowe wyplat gotéwki powinny byé przed dokonaniem wyplat sprawdzone pod wzglgdem
formalno-rachunkowym, zatwierdzone do wyplaty, zgodnie z przepisami zatgcznika Nr 1 ,PROCEDURY
KONTROLI FINANSOWEJ” do zarzadzenia.

5. Gotéwkg wyplaca sig osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym. Odbiorca gotowki
kwituje odbior na dowodzie zrodlowym w sposdb trwaty atramentem lub dlugopisem, podajac stownie kwote
I datg jej otrzymania oraz zamieszcza swoj podpis. Obowigzek wpisywania stownie otrzymanej kwoty nie
dotyczy wystawianych zbiorczych dowodéw, gdzie jest wpisywana stownie w zlotych ogdlna suma wyplat (np.
listy plac, listy wyplat), kazda osoba kwituje kwote otrzymana.

6. Przy wyplacie gotowki osobom nieznanym kasjerowi, kasjer obowigzany jest zazada¢ dowodu osobistego
lub innego dokumentu stwierdzajacego tozsamogé odbiorcy gotéwki oraz wpisa¢ na rozchodowym dowodzie

zrodtowym numer, datg oraz okresli¢ wystawce dokumentu.
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7. Przy wyplacie gotéwki osobie nie mogacej si¢ podpisac, na jej prosbg lub prosbe kasjera moze podpisac¢
inna osoba (nie moze to by¢ kasjer), stwierdzajgc jako $wiadek swoim podpisem fakt dokonania wyplaty
gotéwki osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym. Na dowodzie kasowym zamieszcza sig
numer, date i okreslenie wystawcy dowodu stwierdzajacego tozsamos¢ osoby otrzymujacej gotowke oraz dane
osoby podpisujacej jako swiadek.

Wprowadza sie pieczatke do stosowania nastgpujacej tresci:

» Kwituje odbior zt ...

L | | [ T

data podpis ™

8. Jezeli wyplata nastgpuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez osobg wymieniong
w rozchodowym dowodzie zrédtowym, w dowodzie tym nalezy okreslic, ze wyptata zostata dokonana osobie
do tego upowaznionej. Upowaznienie do odbioru gotoéwki powinno zawieraé potwierdzenie tozsamosci
wlasnorecznosci podpisu osoby wystawiajgcej upowaznienie. Potwierdzenie to powinno by¢ dokonane przez
notariusza, wlasciwy urzad administracji samorzadowej, zaktad pracy zatrudniajacy osobe, ktéra wystawila
upowaznienie lub zaklad leczniczy stuzby zdrowia w razie przebywania pracownika na leczeniu.

9. Zrealizowane rozchodowe dowody zrodlowe powinny byé oznaczone przez podanie na nich numeru
i pozycji raportu kasowego, w ktorym objete nimi wyplaty zostaly zaewidencjonowane. Wszystkie dowody
srodlowe dotyczace wyplat i wptat gotowki, dokonywanych w danym dniu, powinny by¢ w tym dniu wpisane
do raportu kasowego sporzadzonego przez kasjera.

10. W Urzedzie Miejskim w Nidzicy sporzadza sie nastepujace rodzaje raportow kasowych:

a) raport kasowy — dochody budzetowe,

b) raport kasowy — wydatki budzetowe (obejmuje rowniez pogotowie kasowe),
¢) raport kasowy — sumy depozytowe,

d) raport kasowy — ZFSS.

11. Raporty kasowe sporzadza sie w dniu, w ktérym nastapila operacja na danym rachunku i po kazdym
podjeciu gotdwki z banku. Na koniec kazdego miesigca musi by¢ sporzadzony raport kasowy. Zapisy
w raporcie kasowym powinny by¢ dokonywane chronologicznie.

12. Po sporzadzeniu raportu kasowego i ustaleniu pozostatosci gotéwki w kasie na dany dzien, kasjer
podpisuje raport. Oryginal raportu wraz z dowodami kasowymi przekazuje do sprawdzenia Glownemu
ksicgowemu lub osobie upowaznionej. Osoba sprawdzajaca przekazuje oryginal raportu pracownikowi
odpowiedzialnemu za dekretacje i ksiggowosc.

13. Rozchodu gotéwki z kasy nie udokumentowanego rozchodowymi dowodami kasowymi nie uwzglgdnia
sig przy ustalaniu gotéwki w kasie. Rozchod taki stanowi niedobor kasowy i obcigza kasjera. Gotéwka w kasie

nie udokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi nadwyzke kasowg.
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14. Kasjer moze przechowywa¢ w kasie w formie depozytu otrzymane od dzialajacych w jednostce
organizacji spofecznych, agencji PKO, kas zapomogowo-pozyczkowych, a takze innych pracownikéw
Jednostki: plombowane kasetki zawierajgce gotéwke, a takze pieczatki, gwarancje zaplaty wadium, gwarancje
ubezpieczeniowe nalezytego wykonania uméw. Ewidencj¢ przyjetych i wydanych depozytéw prowadzi kasjer.
Ewidencja ta musi zawiera¢ co najmniej nastepujgce dane:

a) numer kolejny depozytu,

b) okreslenie deponowanego przedmiotu, a przy gotéwee okreslic jej wysokosé,

¢) okreslenie jednostki, ktorej wiasnos¢ stanowi depozyt,

d) date i godzing przyjecia depozytu,

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

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

§ 9. Zasady sporzadzania dokumentéw kasowych.

1. W przypadku przyjmowania do kasy podatkéw i innych naleznosci z tytulu dochodow budzetowych
nalezy $cisle przestrzega¢ imstrukeji obstugi systemu modutu kasa.

2. Dowody wplat KP wystawiane sa bezposrednio z programu komputerowego. W pozycji ,,wystawil”
komputerowo wpisana jest osoba obstugujaca (kasjer), w pozycji ,,otrzymat” kasjer skiada wilasnorgczny
podpis. Dowody wplaty wystawia kasjer: oryginal dla wplacajacego, kopia stanowi zalacznik do raportu
kasowego.

Dowody KP wystawiane na:
* czek przyjety do kasy oznaczajac w nim rodzaj (np. wydatki budzetowe, sumy depozytowe, dochody
i ZFSS),

e przyjgcia depozytu gotéwkowego,

e wplaty gotdwkowe.

3. Bankowe dowody (opcja bankowa) - odprowadzenie gotéwki KW - wystawiane sa: oryginat dla banku,
kopia przy raporcie kasowym podpisane przez Gléwnego ksiegowego lub inna osobg upowazniong.

4. Lista wyplat stuzy do udokumentowania wyptat gotéwkowych z kasy. Listg wyplat wystawia
upowazniony pracownik wpisujge m.in. nastepujace dane:

a) date wyplaty,

b) nazwisko i imig (nazwg) oraz adres osoby, na rzecz ktérej dokonuje sie wyplaty,

¢) tytut wyplaty,

d) kwote wyplaty cyframi i sfownie.
Dowad ten sporzadza si¢ w jednym egzemplarzu, ktéry jest zatgcznikiem do raportu kasowego. W liscie wyplat
nie mozna dokonywaé¢ zadnych poprawek kwot wyplaty gotéwki wyrazonej cyframi i stownie. Sprostowanie
bledu moze nastapi¢ tylko w drodze wystawienia nowego prawidlowego dowodu. Lista wyplat podlega
zatwierdzeniu pod wzglgdem merytoryeznym, rachunkowym, musi by¢ podpisana przez gléwnego ksiegowego
i Burmistrza, badz osoby przez niego upowaznione. Ponadto liste wyplat podpisuja: wystawiajacy, wyptacajacy

(kasjer) i otrzymujacy gotowke.
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5. Czek gotowkowy jest drukiem Scistego zarachowania. Ewidencjonuje si¢ go catym blokiem po pobraniu
z banku. Wypelniony jest zgodnie z obowigzujaca w tym zakresie instrukcjg bankowa. Prawidlowo wypeniony
czek podpisywany jest przez osoby do tego upowaznione zgodnie ze zlozonymi wzorami podpiséw w banku.
Na czeku nie sg dozwolone zadne poprawki, w przypadku pomylki w jego wypehieniu blankiet danego czeku
nalezy anulowac i pozostawi¢ w bloczku. Podstawg wpisu do raportu kasowego podjetej gotéwki na czek jest
dowod wewnetrzny KP, wezedniej oméwiony.

6. Raport kasowy ,RK” stuzy do ewidencji szczegotowej wszystkich dowodéw kasowych dotyczacych
wplat i wyplat dokonywanych przez kasjera w danym dniu lub okresie. Wypelniony jest przez kasjera
w porzadku chronologicznym tzn. w kolejnosci dokonywanych wyptat i wplat. Raport sporzadza sie
komputerowo wg uzywanego programu w kasie. Raport kasowy automatycznie z programu komputerowego
sporzadza kasjer w dwoch egzemplarzach, oryginal wraz ze wszystkimi zatacznikami (dowodami
przychodowymi i rozchodowymi) ulozonymi chronologicznie przekazuje si¢ gtéwnemu ksiggowemu lub innej
osobie upowaznionej. Kopia raportu kasowego po zlozeniu podpisu o0séb upowaznionych pozostaje
u kasjera. Prawidlowo$¢ sporzadzenia raportow kasowych sprawdza Skarbnik, Glowny ksiegowy lub inna
osoba upowazniona albo zastepujaca.

W szczegodlnosci ustala on, czy wykazane przez kasjera poszezegoélne rozchody sg udokumentowane dowodami
kasowymi, czy zalaczone dowody kasowe odpowiadajg okreslonym wymogom oraz zaopatrzone s3
w odpowiednie klauzule, czy ustalono prawidtowo stan gotowki.

7. Zestawienia dowoddw kasowych drukowane s3 na koniec kazdego miesigca i przechowywane w kasie.

8. Dowody KP, KW anulowane (drukowane z programu komputerowego) wpinane sg i przechowywane
w teczce ” zestawienie dowodow kasowych™.

§ 10. Kontrola kasy.

1. Kasa podlega kontroli biezacej i okresowe;j.

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

3. Kontrola okresowa dokonywana jest przez komisje sprawdzajgca, ktorej przewodniczacym jest Glowny
ksiegowy lub Skarbnik. Na okolicznosé¢ stanu faktycznego w kasie winien by¢ sporzadzony protokédl. Na
koniec roku abowigzkowo winna by¢é przeprowadzona inwentaryzacja srodkéw pienieznych i innych walorow
znajdujacych sig w kasie.

§ 11. Obowiazki kasjera.

1. Operacji kasowych dokonuje pracownik wyznaczony przez Burmistrza. Obowigzkéw tych nie wolno
powierza¢ gtownemu ksiegowemu.

2. Do obowigzkow kasjera nalezy:

a) wiasciwe przechowywanie i zabezpieczenie gotéwki i innych waloréw,
b) dokonywanie operacji gotdéwkowych (na podstawie dowoddw rozchodowych podpisanych przez osoby

upowaznione 1 zatwierdzonych do wyplaty),
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¢) dokonywanie wyplat gotéwkowych ze $rodkdéw podjetych z rachunkdw bankowych lub z pogotowia
kasowego na okreslone wydatki,

d) niezwloczne zawiadomienie Burmistrza i gtéwnego ksiegowego o brakach gotowki oraz ewentualnych
wlamaniach do kasy.

3. W powierzonym zakresie pelnienia obowiazkow, kasjer ponosi odpowiedzialnogé materialng za:

a) nieprzestrzeganie zasad gospodarki kasowej i nieprzestrzegania stosowania przepiséw odnosnie
operacji kasowych, zabezpieczenia, przechowywania i transportu gotowki,

b) dokonywanie wyplat bez udokumentowania podpisami odbiorcéw zamieszezonych na wilasciwych
dowodach rozchodowych,

¢) nienalezyte zabezpieczenie i przechowywanie gotowki,

d) wyplacenie gotowki na podstawie nie zatwierdzonych dowodéw do wypflaty.

§ 12. Gospodarka drukami $cistego zarachowania.

1. Gospodarka drukami scislego zarachowania winny byé objete druki platne oraz druki, ktére podlegaja
kontroli ilosciowej, a w szczegdlnoscei:

a) czeki gotdwkowe,

b) kwitariusze przychodowe ,,K-103”,

¢) arkusze spisu znatury w chwili ich wydania przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej lub innej
upowaznionej osobie,

d) faktury VAT (wystawiane recznie),

e) noty obcigzeniowe z chwilg ich ponumerowania,

) noty korygujace z chwilg ich ponumerowania,

g) mandaty karne,

h) karty drogowe,

i) licencje na wykonywanie transportu drogowego taksowka,

J)  zezwolenia na wykonywanie regularnych przewozéw osdb w krajowym transporcie drogowym,

k) wypis z zezwolenia na wykonywanie regularnych przewozéw oséb w krajowym transporcie
drogowym,

I) zezwolenia na wykonywanie regularny specjalnych przewozéw o0séb w krajowym transporcie
drogowym,

1) wypis z zezwolenia na wykonywanie regularnych specjalnych przewozéw oséb w krajowym
transporcie drogowym.

2. Druki Scistego zarachowania nalezy przechowywaé pod zamknigciem w szafach, kasetach nalezycie
zabezpieczonych pod odpowiedzialnoscia wyznaczonych pracownikéw. Ewidencje w/w drukéw nalezy
prowadzi¢ na biezaco w ksigdze drukow scistego zarachowania.

3. Ksigge drukéw nalezy ponumerowaé. Ksiege wraz z drukami przychodowymi i rozchodowymi

stanowigcymi podstawe zapisu przechowuja pod zamknieciem odpowiedzialni pracownicy.
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4. Pracownik odpowiedzialny za gospodarke drukami scistego zarachowania dokonuje sprawdzenia ich
ilo§ei w momencie przyjmowania i wydawania.

5. Oznaczenie drukéw nalezy wykonac niezwlocznie po otrzymaniu:

a) druki §cistego zarachowania wypetnione w kilku egzemplarzach oznacza si¢ tym samym numerem na
oryginalach i na kopiach tego samego dowodu. Przy numerowaniu drukéw nalezy zachowac cigglosc
numeracji dla kazdego rodzaju formularzy na dany rok kalendarzowy,

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

6. Ewidencje drukow scistego zarachowania prowadzi si¢ w Wydziale Finansowym. Pracownik Wydziatu
Finansowego w ksiedze drukéw $cistego zarachowania odnotowuje wydanie drukow udokumentowane
pokwitowaniem osoby upowaznionej. Wydanie drukow Scistego zarachowania w przypadku kart drogowych
odbywa sie w sposob nastepujgcy: Pracownik prowadzacy ewidencje drukow scistego zarachowania wydaje
druki po jednym nowym bloczku upowaznionemu pracownikowi z Wydzialu Organizacyjnego i Spraw
Obywatelskich, Komendantowi Strazy Miejskiej, Kierownikowi Wydziatu Techniczno-Inwestycyjnego.
Upowaznieni pracownicy wydaja karty drogowe kierowcom, zgodnie z obowigzujacym w tym zakresie
zarzgdzeniem.,

7. Wydanie drukéw scistego zarachowania dokonuje osoba do tego wyznaczona.

8. Odpowiedzialny pracownik ustala w ewidencji stan ilo$ciowy drukéw na koniec kazdego roku
i porownuje ze stanem faktycznym. O wszelkich roznicach zawiadamia niezwlocznie Burmistrza lub gléwnego
ksiegowego. W razie zagubienia, kradziezy drukow Burmistrz przeprowadza dochodzenie, wyciggajac
odpowiednie wnioski sluzbowe w stosunku do 0s6b winnych.

9. W razie zagubienia lub kradziezy blankietow czekow gotowkowych nalezy zawiadomié oddzial banku.
Blankiety czekéw gotowkowych przechowuje pod zamknigeiem kasjer, ktory ponosi osobiscie
odpowiedzialnosé¢ za ich nalezyte zabezpieczenie.

10. Pracownik lub osoba pobierajgca druki obowigzani sa rozliczy¢ sig z uprzednio pobranych drukow.

11. Kwitariusze przychodowe niewykorzystane do konca w roku kalendarzowym podlegajg zwrotowi do 31
grudnia tego roku. Pozostate w kwitariuszu pokwitowania uniewaznia sig przez przekreslenie i napisanie przez
kalke wyrazu ,,uniewazniono”, potwierdzajac to swoim podpisem i wpisujgc date.

12. Druki $cislego zarachowania podlegaja inwentaryzacji na ostatni dziefi kazdego roku kalendarzowego

wedhug zasad okreslonych w instrukcji inwetaryzacyjne;j.
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Zalacznik nr 3 ‘.\ i)
do zarzgdzenia Nr ’{U‘H' 16

Burmistrza Nidzicy
z dnia 2 stycznia 2018 r.

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

Rozdzial I. Przepisy ogolne — podstawa prawna

§ 1. 1. Ninigjsza instrukcja okredla tryb i ogolne zasady prowadzenia ewidencji analitycznej podatkéw
i opfat, poboru podatkéw i oplat, ewidencji przypiséw i odpiséw, wplat i zwrotow w urzadzeniach
ksiggowych, kontroli terminowej realizacji zobowiazan, likwidacji nadptat, postepowania zabezpieczajacego
przed przedawnieniem naleznosci.

2. Plan kont i szczegolowe zasady ewidencji ksiggowej okresla odrebne Zarzgdzenie Burmistrza Nidzicy
w sprawie zasad (polityki) rachunkowosci w Urzedzie Miejskim w Nidzicy.

§ 2. Przepisy niniejszej instrukcji stanowia rozwinigcie niezbedne dla potrzeb praktyki wyzej
wymienionych zagadnien, okreslonych ramowo w rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 25 paZdziernika
2010 r. w sprawie zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego (Dz. U. Nr 208 poz. 1375).

§ 3. Pracownicy Urzedu Miejskiego w Nidzicy, zwanego dalej Urzedem, z racji powierzonych im

obowigzkéw winni zapoznac sig z jej trescig i bezwzglednie przestrzegaé zawartych w niej postanowien.

Rozdzial II. Wymiar podatkéow.

§ 4. 1. Ewidencja podatnikéw podatkéw lokalnych prowadzona jest przy uzyciu programu komputerowego
w ramach SOJST PUMA.

2. Ewidencja obejmuje dane niezbgdne do wymiaru i poboru podatkéw, dotyczace podatnikéw
i przedmiotdw opodatkowania, w tym dla potrzeb podatku od $rodkéw transportowych, podatku od
nieruchomosei, podatku rolnego i podatku lesnego. Ewidencja prowadzona jest zgodnie z wymogami
rozporzgdzenia Ministra Finansow z dnia 22 kwietnia 2004 r. w sprawie ewidencji podatkowej nieruchomogci
(Dz. U. Nr 107 poz. 1138).

3. Podstawg do dokonywania wpisow do ewidencji podatnikéw podatku od nieruchomosci, podatku
rolnego i podatku lesnego jest ewidencja gruntoéw Starostwa Powiatowego w Nidzicy, umowy dzierzawy oraz
informacje i deklaracje na podatek od nieruchomosci, rolny i leény, skiadane przez podatnikow, ktdrych
wzory formularzy okreslone sg Uchwala Rady Miejskiej w Nidzicy.

4. Podstawe do dokonywania wpiséw do ewidencji podatnikéw podatku od $rodkéw transportowych od
0s6b fizycznych i od oséb prawnych stanowig deklaracje na podatek od $rodkéw transportowych oraz
informacje przekazywane przez Starostwo Powiatowe w Nidzicy o zarejestrowanych i wyrejestrowanych

pojazdach w danym miesigcu, podlegajacych opodatkowaniu.



§ 5. 1. Pracownicy odpowiedzialni za wymiar podatkéw dokonujg czynnosci sprawdzajacych majacych na
celu:

1) sprawdzenie terminowosci sktadania deklaracji (informacji),

2) stwierdzenie formalnej poprawnoéci deklaracji ( informacji).

2. W przypadku stwierdzenia braku deklaracji (informacji) lub nieprawidlowosci ich wypeienia,
niezgodnosci danych w nich zawartych ze stanem faktycznym pracownicy odpowiedzialni za wymiar
i ewidencj¢ podatkéw prowadza postgpowanie wyjasniajace zgodnie z przepisami ustawy Ordynacja
podatkowa.

§ 6. 1. Wymiar podatku od nieruchomosci, podatku rolnego i podatku lesnego od oséb fizycznych
dokonywany jest technikg komputerowg przy uzyciu programu ,,PUMA”.

2. Po dokonaniu wymiaru kwoty, podatnicy i terminy platnosci naleznych zobowigzan podatkowych
przekazywane sg automatycznie do ksiegowosci podatkowe;j.

3. Decyzje w sprawie ustalenia wymiaru podatku od nieruchomosci, podatku rolnego, podatku lesnego
i nakazy platnicze w sprawie ustalenia wymiaru lacznego zobowiazania pienigznego doreczane sa za
zwrotnym potwierdzeniem:

- na terenie Gminy - za posrednictwem pracownikdéw Urzgdu Miejskiego, soltysow, przez wybranego przez
Gming ustugodawce w zakresie doreczania korespondencii,

- dla podatnikéw zamieszkalych poza terenem Gminy - przez wybranego przez Gmine ustugodawce w
zakresie dorgczania korespondencji.

4. Pracownicy odpowiedzialni za wymiar podatkéw dla osob fizycznych sprawuja kontrole nad
terminowym i prawidlowym doreczeniem decyzji wymiarowych. Przesylki zwrécone z adnotacja powtdrnego
awiza lub o odmowie przyjecia umieszczane sa w aktach podatnika jako doreczone zgodnie z przepisami
Ordynacji podatkowej.

§ 7. I. W ciagu roku, na podstawie indywidualnych zgloszen 0séb fizycznych o zaistnieniu okolicznosci
majgcych wplyw na powstanie lub wygadnigcie obowigzku podatkowego, zmiany sposobu wykorzystania
gruntu lub budynku oraz na podstawie zawiadomien Starostwa Powiatowego o dokonaniu zmiany w
pozycjach rejestrowych ewidencji gruntéw pracownicy odpowiedzialni za wymiar podatku od nieruchomogei,
podatku rolnego i podatku lesnego od 0séb fizycznych dokonuja zmiany (korekty) decyzji w sprawie ustalenia
wymiaru podatkéw na dany rok podatkowy.

2. Osoby fizyczne, prawne i jednostki organizacyjne nie posiadajace osobowosci prawnej w razie
wystapienia okolicznosci majgcych wplyw na powstanie lub wygasnigcie obowigzku podatkowego dokonuja
korekty uprzednio ztozonych deklaracji lub informacji podatkowych.

§ 8. Do udokumentowania przypisow i odpisow zobowiazan sluza dokumenty wyszczegblnione
w rozporzadzeniu Ministra Finansow z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad rachunkowosci oraz

plandw kont dla organdéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego.
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Rozdzial II1. Pobor podatkoéw,

§ 9. 1. Poboru podatkéw i optat przez inkasentéw dokonuje si¢ na podstawie odpowiednich Uchwal Rady
Miejskiej w Nidzicy.

2. Inkasent wyposazony jest w zasady prowadzenia dokumentacji i ewidencji oraz czynnos$ci zwigzanych
z inkasem podatku rolnego, lesnego, od nieruchomosci, oplaty targowej, skarbowe;.

§ 10. 1. Inkasent, po zakoriczeniu inkasa przedkfada pobrane druki $cistego zarachowania pracownikowi
Wydzialu Finansowego celem dokonania czynnosci kontrolnych.

2. Przy rozliczaniu kwitariusza dokonuje si¢ kontroli czynnosei inkasenta, ktéra polega na sprawdzeniu:

1) prawidtowosci podsumowania wszystkich rubryk wplat,

2) czy kwoty na kopiach wplat nie byty skre$lone, zmienione lub poprawiane,
3) czy wszystkie pobrane wplaty wpisane sa na kopiach pokwitowar,

4) czy inkasent nie przetrzymat zainkasowanej gotowki.

3. Na dowodd sprawdzenia osoba kontrolujaca wpisuje adnotacje ,.Sprawdzono pod wzgledem
rachunkowymodnr ....donr....,kwota ........., sfownie: ................ " oraz umieszeza date i podpis.

4. W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci Burmistrz, na wniosek Zastgpcy Kierownika Wydziahu
Finansowego lub Skarbnika, zarzadza sprawdzenie prawidlowosci pobierania gotéwki przez danego
inkasenta.

§ 11. 1. Po calkowitym rozliczeniu si¢ z zainkasowanej gotowki w danym roku podatkowym inkasent
zwraca druki Scislego zarachowania pracownikowi Wydzialu Finansowego odpowiedzialnemu za
gospodarowanie drukami scistego zarachowania.

2. Inkasent uniewaznia wszystkie nie wykorzystane blankiety pokwitowan w kwitariuszu K-103 (drukach
Scislego zarachowania), po rozliczeniu za caly biezacy rok, przez przekreslenie blankietu i wpisaniu slowa
»uniewazniono” z datg i podpisem uniemozliwiajgcy ich ponowne wykorzystanie.

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

4. Do udokumentowania wplat i zwrotéw podatkéw stuza dokumenty wyszczegdlnione w rozporzadzeniu
Ministra Finansow z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla

organéw podatkowych jednostek samorzgdu terytorialnego.

Rozdzial IV, Ewidencja ksiegowa podatkow i oplat

§ 12. 1. Rejestracja i ksiggowanie wptat, zwrotow, przypiséw, odpiséw oraz przeksiggowan odbywa sig
w ksiggowosci podatkowej, co umozliwia zaksiggowanie danych na kontach podatnikéw oraz przygotowanie
tych danych dla ksiggowosci syntetycznej.

2. Ksiggi rachunkowe z zakresu podatkéw i oplat lokalnych prowadzone sg przy uzyciu komputera
i obejmuja:

1) dzienniki obrotéw — naleznosci przypisanych i odpisanych, wplaty biezace, zalegle i zwroty, kompensaty,

odsetki, koszty upomnienia oraz oplatg prolongacyjna, shizace do chronologicznej ewidencji wszystkich
obrotow ksiggowanych na kontach podatnikow oraz na zbiorczych kontach zobowigzania pieni¢znego,
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2) konta ksiag pomocniczych — stuzace uszczegotowieniu i uzupetnieniu zapiséw kont ksiegi gléwnej. Konta
ksiag pomocniczych prowadzone s w formie kont podatnikow, kont zbiorczych zobowiazania pienieznego.

3. Prowadzenie ksigg rachunkowych przy uzyciu programéw komputerowych zapewnia automatyczng
kontrolg ciaglosci zapiséw, przenoszenia obrotéw i sald. Wydruki komputerowe ksiag rachunkowych
powinny by¢ wydrukowane zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci.

4. Rozrachunki z inkasentami podatkéw i oplat, prowadzone sa na kontach pozabilansowych technika
reczna.

5. Uzgodnien danych ksiggowosci analitycznej podatkéw i ksiegowosci syntetycznej prowadzonej
w Urzedzie w zakresic wplywow budzetowych z tytulu podatkéw i optat dokonuje sie w okresach
miesigcznych, a uzgodnien wszystkich obrotow (przypisow, odpisow, wplat, zwrotéw, przerachowan)
dokonuje si¢ w okresach kwartalnych.

6. Ksiggowania przypisow lub odpiséw dokonuje si¢ w okresach co miesigc, naleznych a nie wplaconych
odsetek od zalegtosci podatkowych dokonuje si¢ w okresach kwartalnych.

§ 13. 1. Ksiggowos¢ podatkow prowadzona jest przy uzyciu programu komputerowego.

2. Wyciagi rachunkdw bankowych, polecenia ksiggowania, dowody wplat, zwrotow oraz przeksiegowan
stanowigce podstawe ksiggowania i udokumentowania zapisow ksiegowych w analitycznej ewidencji
podatkowej przechowuje si¢ w porzadku chronologicznym za poszczeg6lne miesigce.

§ 14. 1. Jezeli wplaty dokonane na rachunek bankowy z réznych przyczyn nie moga by¢ zarachowane na
wlasciwa naleznos¢ budzetowa, zalicza si¢ je przejsciowo jako wpltywy do wyjasénienia.

2. Po zaksiggowaniu wplaty wszczyna sie postepowanie wyjadniajace, majace na celu ustalenie
przeznaczenia wplaty.

3. Po ustaleniu tytuhi wplaty poleceniem ksiggowania ksieguje sie wplate na koncie podatnika wedhig
rodzaju naleznodci (podatku).

4. Na koniec kazdego miesigca uzgadnia si¢ saldo wplywéw do wyjasnienia z dowodem zrédlowym
odnoszacym si¢ do wplywow jeszeze nie rozliczonych.

§ 15. 1. Jezeli zobowigzany dokonuje wplaty po terminie platnosci i dokonana wpfata nie pokrywa kwoty
zalegtosci podatkowej wraz z odsetkami za zwloke i kosztami upomnienia, wplate te zalicza si¢ zgodnie z
przepisami Ordynacji podatkowej.

2. Jezeli na podatniku cigzg zobowiazania z roznych tytutdw, dokonana wplate zalicza sie zgodnie z
przepisami ustawy Ordynacja podatkowa.

3. Jezeli od podatnika nalezy pobra¢ odsetki za zwloke i koszty upomnienia na dowodzie wplaty wpisuje
sig kwotg, jaka przypada na naleznoéé gléwna, odsetki za zwloke, oplate prolongacyjng i koszty upomnienia
oraz okres, za jaki wplatg przyjeto.

4. Postanowienie o zaliczeniu wplaty wydaje si¢ zgodnie z przepisami ustawy Ordynacja podatkowa.

5. Wplaty przekazane przez Urzedy Skarbowe tytutem zrealizowanych tytutéw wykonawczych na kontach
podatnikow ksigguje si¢ w wysokosci pobranej od podatnika, a roznice pomiedzy kwota pobrana od podatnika
a przekazang przez Urzad Skarbowy stanowiacg koszty postgpowania egzekucyjnego i oplate bankowa

pokrywa sig¢ z wydatkow budzetowych, na podstawie sporzadzonego polecenia ksiggowania. Potracong przez
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Urzad Skarbowy oplate komorniczg zalicza sig rowniez do wydatkow budzetu i sporzadza dokument
polecenie ksiggowania.
6. Wniosek dluznika o umorzenie kosztéw upomnienia rozpatrywany jest w oparciu o przepisy kpa

stosownie do przepisow ustawy o tinansach publicznych.

Rozdzial V. Kontrola terminowej realizacji zobowigzan.

§ 16. 1. Kontrolg terminowej realizacji zobowigzan wykonuje si¢ przez analizg kont podatnikow, wedtug
stanu na koniec miesigca, po zaksiggowaniu wszystkich wplat, zwrotow, przypisow i odpisow przypadajacych
do konca analizowanego okresu.

2. Osoba prowadzaca analityczng ewidencje ksiggowa dokonuje przegladu zapisow kont podatnikow
w zbiorze, sprawdzajac czy naleznosci zostaty zapltacone. Dokonuje rowniez sprawdzenia, czy w stosunku do
naleznosci nie zaplaconych prowadzone jest na wniosek podatnika postgpowanie w sprawie umorzenia
zaleglosci podatkowych lub innych ulg w zaptacie podatkow.

§ 17. 1. Jezeli podatnik nie zaplacil naleznosci w terminie ptatnosci podatku lub raty do korica miesigca,
w ktorym przypada fa platnos¢, pracownik ksiggowosci podatkowej sporzadza upomnienie, ktore wysyla sie
do dtuznika za potwierdzeniem odbioru,

2 Dopuszeza sig¢ mozliwos¢ wysytania upomnienia na zaleglosci z tytutu 1 raty podatkéw — rolnego, od
nieruchomosci i lesnego od 0séb fizycznych oraz facznego zobowigzania pienigznego razem z upomnieniem
na Il rate tych podatkow oraz z tytutu 1l raty razem z upomnieniem za IV rate.

3. Dopuszcza sig mozliwo$¢ wysylania upomnienia na zaleglosci z tytulu I raty podatku od srodkow
transportowych do dnia 30 kwietnia, a z tytutu zaleglosci 1l raty do 30 paZdziernika.

4. Do upomnien stosuje sie przepisy rozporzadzenia Ministra Finansdw z dnia 30 grudnia 2015 r. w
sprawie postgpowania wierzycieli naleznosci pienigznych {Dz. U. z 2017 r. poz. 1483).

5. Majge na uwadze racjonalnosé¢ gospodarowania srodkami publicznymi upomnienia, w przypadkach, w
ktorych laczna wysokosé naleznosei pienigznych wraz z odsetkami z tytulu niezaplacenia w terminie
naleznosci pienigznej nie przekracza kosztow upomnienia wysyla si¢ raz w roku w terminie do 15 grudnia
danego roku.

§ 18. 1. Jezeli zalegloS¢ objeta upomnieniem nie zostata w calosci zaptacona, na kwoty zalegle sporzadza
sig¢ tytuly wykonawcze w sposob i terminach okreslonych w Rozporzadzeniu Ministra Finanséw, o ktérym
mowa w § 17 z zastrzezeniem ust. 2.

2. Dopuszcza sig mozliwos¢ sporzadzenia na kwoty zalegte tytutdw wykonawczych w terminach: na
zaleglosci dotyczace I polrocza- najpozniej do 31 sierpnia danego roku podatkowego, na zaleglosci 11
polrocza- najpdzniej do 15 marca nastgpnego roku podatkowego.

3. Do tytutéw wykonawczych stosuje si¢ przepisy rozporzadzen Ministra Finanséw wydane na podstawie
ustawy o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji.

§ 19. 1. W przypadku odroczenia terminu platnosci zobowiazania podatkowego lub rozlozenia na raty,

pracownicy dokonujacy wymiaru czynig stosowng adnotacje na koncie podatkowym.
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2. Jezeli podatnik nie wplacit w wyznaczonym terminie odroczonego podatku lub wplacit czesé
wyznaczonej raty wystawia sie:

1) upomnienie na kwotg pozostalg do zaptacenia i dorgcza diuznikowi - jezeli istnieje obowiazek lub nie
dorgczono go wezesniej,

2) tytut wykonawczy na zalegtosci i przekazuje do wlasciwego urzedu skarbowego.
3. W zakresie obliczania odsetek za zwloke oraz oplaty prolongacyjnej nalezy stosowaé zasady okreélone
w rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 22 sierpnia 2005 r. w sprawie naliczania odsetek za zwloke oraz
oplaty prolongacyjnej, a takze zakresu informacji, ktére muszg by¢ zawarte w rachunkach (Dz. U. Nr 165
poz. 1373 ze zm.) oraz Uchwaty Nr XVIII/257/2016 Rady Miejskiej w Nidzicy z dnia 28 stycznia 2016 r. w
sprawie wprowadzenia optaty prolongacyjne;j .

§ 20. 1. w przypadku stwierdzenia, iz podatnik zmart i nie przeprowadzono postepowania spadkowego
wszczyna sig sadowe postepowanie spadkowe w celu ustalenia spadkobiercéw, na ktérych bedzie mozna
przenies¢ odpowiedzialnos¢ za zobowigzania spadkodawcy.

2. W przypadku, gdy zobowigzania zmarfego sa nizsze niz przewidywane koszty postepowania

spadkowego nie wszczyna si¢ postepowania, o ktérym mowa w ust. 1.

Rozdzial V1. Likwidacja nadplat.

§ 21. 1. Nadptaty podlegajg zaliczeniu z urzgdu na poczet zaleglosci podatkowych wraz z odsetkami za
zwloke oraz biezacych zobowiazan podatkowych, a w razie ich braku podlegajg zwrotowi z urzedu, chyba ze
podatnik zlozy wniosek o zaliczenie nadplaty w catosci lub czgéci na poczet przysziych zobowiazan
podatkowych.

2. Drzialajgc z urzgdu, w sprawie zaliczenia nadplaty na poczet zaleglych i biezacych zobowigzan

podatkowych stosuje si¢ przepisy ustawy Ordynacja podatkowa.

Rozdzial VII . Postepowanie zabezpieczajace

§ 22. 1. W kazdym roku podatkowym pracownicy ksiegowosci podatkowej dokonuja weryfikacji sald pod
katem wystepowania nalezno$ci przedawnionych i niesciggalnych.

2. W przypadku, gdy dany podatnik nie uiszcza wymagalnych zobowigzan, czy tez dokonuje czynnosci,
ktorych skutkiem jest przeniesienie prawa wilasnosci do majgtku, pracownicy ksiggowosci podatkowej
przygotowuja wniosek o wpis hipoteki przymusowej i wraz z wymagang dokumentacja skladajg do
wiasciwego sadu rejonowego, ktéry prowadzi ksigge wieczysta nieruchomosci bedacej przedmiotem hipoteki.

3. Zobowigzanie podatkowe moze by¢ rowniez zabezpieczone na majatku podatnika przed terminem
ptatnosci, a w przypadku osoéb pozostajacych w zwiazku matzenskim takze na majatku wspolnym, jezeli
zachodzi uzasadniona obawa, ze nie zostanie ono wykonane, a w szczegdlnodci gdy podatnik nie uiszcza
wymagalnych zobowigzan i dokonuje czynnosei, ktorych skutkiem jest utrata prawa wiasnosci do majatku.

4. Wpis hipoteki przymusowej wywotluje skutki pokrycia kosztéw sagdowych za wpis.

§ 23. Jezeli w wyniku przeprowadzonego postgpowania wyjasniajacego nie stwierdzono, by przedawnienie
zobowiazania nastapito z winy pracownika w wyniku zaniechania czynnosci windykacyjnych, dokonuje sie
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odpisu zobowigzania. Na okolicznos¢ udokumentowania postgpowania wyjasniajacego i braku winy

pracownika sporzadza si¢ wniosek do Burmistrza.
Rozdzial VIII. Sprawozdawczosé

§ 24. Pracownicy ksiggowosci podatkowej i wymiaru podatkow uczestniczg w sporzadzeniu sprawozdania

miesigezne/roczne z wykonania planu dochoddw budzetowych oraz w zakresie operacji finansowych.
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Zatgcznik nr 4 . -
do zarzadzenia Nr AQ‘{\{' Jul) 13
Burmistrza Nidzicy

z dnia 2 stycznia 2018 r.

PROCEDURY POSTEPOWANIA PRZY UDZIELANIU ULG PODATKOWYCH
I NIEPODATKOWYCH, ZA WYJATKIEM ULG W ZAKRESIE NALEZNOSCI

CYWILNOPRAWNYCH

§ 1. 1. Procedurg sg objgte naleznosci podatkowe i niepodatkowe, za wyjatkiem naleznosci

cywilnoprawnych,

2.Procedura sg objete nastepujace czynnosci:

a) odraczanie terminéw platnosei lub rozkladania zaplaty na raty,

b odraczanie lub rozkladanie na raty zaplaty zaleglosci wraz z odsetkami za zwloke,

¢) umarzanie w catosci lub w czgsci zaleglodci, odsetek za zwloke lub optaty prolongacyjne;j.

§ 2. 1. Przy realizacji procedury nalezy przestrzegaé odpowiednich przepisow:

a) ustawy o finansach publicznych w zakresie udzielania ulg niepodatkowych innych niz

cywilnoprawne,

b) ustawy kodeks postgpowania administracyjnego w zakresie udzielania ulg niepodatkowych innych

niz cywilnoprawne,

¢) ustawy — Ordynacja podatkowa, w tym dotyczacych terminéw zalatwiania spraw,

d) ustawy o postgpowaniu w sprawach dotyczacych pomocy publicznej, w zakresie spraw

zalatwianych z wnioskow sktadanych przez podmioty ubiegajace sig o pomoc publiczna,

¢) Rozporzadzenia Komisji (UE) NR 1407/2013 z dnia 18 grudnia 2013 r. w sprawie stosowania art.

107 i 108 Traktatu o funkcjonowaniu Unii Europejskiej do pomocy de minimis (Dz, Urz. UE L 352 z

24.12.2013),

f) Rozporzadzenia Komisji Europejskiej (UE) nr 1408/2013 z dnia 18 grudnia 2013 r. w sprawie

stosowania art. 107 i 108 Traktatu o funkcjonowaniu Unii Europejskiej do pomocy de minimis

w sektorze rolnym (Dz. Urz. UE L 352 z 24.12.2013),

g) przepisow aktéw wykonawczych do ww. ustaw oraz prawa Unii Europejskiej w zakresie pomocy

publicznej, w tym wszelkiej pomocy de minimis.

2. Wprowadza si¢ do odpowiedniego stosowania i wykorzystania przez wnioskodawcow ubiegajgcych

si¢ 0 udzielenie ulgi zalgezniki nr 1, 2 i 3 do niniejszej procedury.

§ 3. Ustala sig tryb postgpowania przy udzielaniu ulg okreslonych w § 1, dla nastepujacych

wnioskodawcow:

1) przedsigbiorcow (w tym przedsigbiorcéw rolnych) — tj. os6b fizycznych, oséb prawnych oraz

Jjednostek organizacyjnych, w tym spélek nieposiadajacych osobowosci prawnej, ktére zawodowo, we

wlasnym imieniu podejmuja i wykonuja dziatalnosé¢ gospodarcza, w tym rolniczg, a takze wspolnikow

spofek osobowych w zakresie wykonywanej przez nich dzialalnodci gospodarczej w rozumieniu

przepiséw Traktatu Unii Europejskie;,

2) dla 0so6b fizycznych niebedacych przedsigbiorcami,

3) dla pozostalych wnioskodawcaw,

§ 4. 1. Wszczgeie postgpowania nastgpuje zgodnie z przepisami odpowiednich ustaw,

2. Wniosek kierowany jest do odpowiedniego wydzialu — w celu zebrania dokumentacji o sytuacji, w

tym finansowej, wnioskodawcy lub o innych waznych okolicznosciach majacych wplyw na

rozpatrzenie wniosku.,

3. Wnioskodawca, o ktérym mowa w § 3 pkt 1, ubiegajacy si¢ 0 pomoc de minimis lub pomoc de

minimis w rolnictwie lub ryboléwstwie przedstawia wraz z wnioskiem wszelkie informacje,

zaswiadezenia lub o$wiadezenia wynikajgce art. 37 ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 . o postepowaniu
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w sprawach dotyczacych pomocy publicznej oraz z rozporzadzen wydanych na podstawie ww. ustawy
i przepisdw Unii Europejskiej.
4. Prawidtowo zlozony wniosek przez wnioskodawcow, o ktorych mowa w § 3 pkt 1, powinien
zawiera¢ w szczegdlnosci: imig i nazwisko lub nazwe, miejsce zamieszkania lub siedziby (adres
wnioskodawcey), NIP, okreslenie rodzaju ulgi z jakiej chece skorzysta¢ wnioskodawca, okreslenie
rodzaju podatku (naleznosci), do ktorego ulga ma by¢ zastosowana, wskazanie rodzaju pomocy, o
ktorg si¢ ubiega, wskazanie: kwoty zaleglosci, odsetek za zwloke lub oplaty prolongacyjnej, o ktorej
umorzenie ubiega sie wnioskodawca, albo terminu, do ktérego wnioskuje o odroczenie terminu
ptatnodci lub zaleglosci wraz z odsetkami za zwloke, albo ilosci rat, o ktére wnioskuje w przypadku
rozlozenia na raty naleznosci lub zaleglosci wraz z odsetkami za zwloke, uzasadnienie ztozonego
wniosku (w gestii wnioskodawcy jest wykazanie istnienia ,,waznego interesu podatnika” lub
~waznego interesu publicznego”, ktore organ oceni jako przestanke do zastosowania ulgi), w
szczegdlnosci przyczyn niezaptacenia w terminie naleznosei, podpis wnioskodawey lub osoby go
reprezentujacej, a w przypadku zalgczonego pelnomocnictwa, dowod uiszezenia oplaty skarbowej od
petnomocnictwa.
5. Prawidlowo ztozony wniosek przez wnioskodawcdw, o ktérych mowa w § 3 pkt 2, powinien
zawiera¢ w szczegoOlnosci: imie 1 nazwisko, miejsce zamieszkania wnioskodawcy, adres
wnioskodawcy, identyfikator podatkowy, okreslenie rodzaju ulgi z jakiej chee skorzystaé, okreslenie
rodzaju podatku (naleznosei), do ktérego ulga ma by¢ zastosowana, wskazanie: kwoty zaleglosei,
odsetek za zwloke lub oplaty prolongacyjnej, o ktorej umorzenie ubiega sie podatnik, albo terminu, do
ktorego wnioskuje o odroczenie terminu platnosci naleznosei lub zaleglosci wraz z odsetkami za
zwloke, albo ilosci rat, o ktére wnioskuje w przypadku roztozenia na raty naleznosci lub zaleglosci
wraz z odsetkami za zwloke, uzasadnienie zlozonego wniosku (w gestii wnioskodawcey jest wykazanie
istnienia ,,waznego interesu podatnika” lub ,,waznego interesu publicznego”, ktére organ oceni jako
przestanke do zastosowania ulgi), w szczegoélnosei przyczyn niezaplacenia naleznosci w terminie,
podpis wnioskodawcy lub osoby reprezentujacej wnioskodawce, a w przypadku zalgczonego
petnomocnictwa, dowdd uiszczenia oplaty skarbowej od pelnomocnictwa.
6. Prawidlowo ztozony wniosek przez wnioskodawcow, o ktérych mowa w § 3 pkt 3, powinien
zawieraé w szezegdlnosci: nazwe, adres wnioskodawcey, okreslenie rodzaju ulgi z jakiej chee
skorzysta¢ wnioskodawca, okreslenie rodzaju podatku (naleznosei), do ktorego ulga ma byé
zastosowana, wskazanie: kwoty zaleglosci, odsetek za zwloke lub oplaty prolongacyjnej, o kitdrej
umorzenie ubiega sie wnioskodawca, albo terminu, do ktérego wnioskuje o odroczenie terminu
platnosci naleznosci lub zaleglosci wraz z odsetkami za zwloke, albo ilosci rat, o ktore wnioskuje w
przypadku roztozenia na raty naleznosci lub zalegtosci wraz z odsetkami za zwlokeg, uzasadnienie
ztozonego wniosku (w gestii wnioskodawcy jest wykazanie istnienia ,,waznego interesu podatnika”
lub ,,waznego interesu publicznego™, ktére organ oceni jako przestanke do zastosowania ulgi), w
szezegdlnodei przyczyn niezaplacenia nalezno$ci w terminie, podpis wnioskodawey lub osoby
reprezentujacej wnioskodawce, a w przypadku zatagczonego petnomocnictwa, dowdd uiszezenia oplaty
skarbowej od kazdego pelnomocnictwa.
7. Pracownik ksiggowosci na wniosku wpisuje:

a)  historie (za 3 lata) dotychczas przyznanych ulg 1 zwolnien wraz z oceng sposobu

wywigzywania si¢ wnioskodawcy z natozonych zobowigzan,

b) informacje o prowadzonym postepowaniu egzekucyjnym, =zabezpieczeniu naleznosci

hipoteka, itp.,

¢)  wysokosé zaleglodei i odsetek za zwloke na dzien zlozenia wniosku i na dzien umorzenia.
8. Pracownik prowadzacy dang sprawe jest zobowiazany do weryfikacji prawidtowosci zlozonego
wniosku i zalgcznikdw, zebrania materialu dowodowego oraz dofaczenia kserokopii dokumentow
bedacych w posiadaniu Urzedu: decyzji okreslajgcych lub ustalajgcych wysokosé zobowigzania
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(podatkowego lub niepodatkowego), deklaracji podatkowych za wnioskowany okres, oraz wszelkich
innych bedacych w posiadaniu Urzedu.
9. W toku postgpowania, z wniosku zlozonego przez osobg fizyczna, powinny byé gromadzone i
analizowane dowody, a w szczego6lnosei:
a) dokumenty potwierdzajgce sytuacje ekonomiczna. W tym celu wnioskodawca powinien
zfozy¢ oswiadczenie o stanie majatkowym albo o$wiadezenie wedlug wzoru stanowigcego zalgeznik
Nr 1 do ninigjszej procedury wraz z kserokopiami dokumentow, o ktérych mowa w zatgczniku,
b) wszelkie inne dowody $wiadezace o sytuacji wnioskodawcy, w sytuacji kiedy sciggniecie
wierzytelnosci zagraza egzystencji dtuznika, dokumenty potwierdzajgce ten stan.
10. W przypadku stwierdzenia braku wymaganych dokumentéw, pracownik powinien wezwad
pisemnie wnioskodawce o ich uzupelnienie.
11. W toku prowadzonego postgpowania dowodowego pracownicy prowadzacy sprawe moga zbieraé
wszelkie dokumenty, w tym przeprowadza¢ ogledziny nieruchomosdci, dokonywaé przestuchania
strony lub swiadkéw, pobicra¢ od wnioskodawcy o§wiadczenia z klauzula o odpowiedzialno$ei karnej
za skladanie falszywych zeznan, itp.
12. Wniosek wraz z pelng dokumentacja, sprawdzony pod wzgledem formalnym przez Kierownika
Wydzialu prowadzacego sprawe lub inng upowazniong przez Burmistrza osobg, przekazywany jest
Burmistrzowi Nidzicy, wraz z podaniem daty i ztozeniem parafki.
13. W wyniku dokonania oceny materialu dowodowego, Burmistrz Nidzicy podejmuje decyzje w
sprawie przyznania lub odmowy przyznania wnioskowanej ulgi w splacie zobowiazania bez zbgdnej
zwloki. Fakt ten jest dokumentowany na wniosku wraz z podaniem daty i zlozeniem parafki.
14. Na podstawie decyzji Burmistrza, pracownik prowadzacy sprawe przygotowuje decyzje zgodnie
z przepisami ustawy — Ordynacja podatkowa lub kodeks postepowania administracyjnego, ktora
kierownik lub inna upowazniona przez Burmistrza osoba, przedkiada Burmistrzowi do podpisu.
15. W celu wyeliminowania umorzen wigkszych zaleglosci niz figurujg na kontach wnioskodawcow,
nalezy w dniu wydania decyzji o umorzeniu upewnié¢ si¢ w ksiggowosci, co do stanu tego konta i
uzyska¢ paratk¢ pracownika (ksiggowego) prowadzacego ewidencje analityczna, stwierdzajaca
zgodnos¢ stanu zaleglosci z kwotg podana w decyzji umorzeniowej.
§ 5. Kierownik Wydzialu Finansowego, stosownie do przepiséw ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o
finansach publicznych jest odpowiedzialny za sporzadzenie wykazéw, o ktérych mowa w art, 37 ust. 1
pkt 2 lit. .,f”i,,g” ustawy i przedstawienia ich Burmistrzowi do podpisu.
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Zalacznik nr 1
do Procedury postepowania przy
udzielaniu ulg podatkowych
i niepodatkowych, za wyjatkiem
ulg w zakresie naleznosci cywilnoprawnych

OSWIADCZENIE WNIOSKODAWCY O JEGO STANIE MAJATKOWYM (DOTYCZY
OSOB FIZYCZNYCH BEDACYCH I NIEBEDACYCH PRZEDSIEBIORCAMI)

Imig i nazwisko 1 imig WNIOSKOAAWEY . ..ccviiiiiiiiiiiiiiiis et e e e e
Data 1 MiejSce UrOZENIA. ... . oottt ittt ettt et e e eee e e eaeeae et eesee e ent e e e e e enneeaeeenees
Adres zamieszkania
Stan cywilny
Zrédta dochodéw wnioskodawey (za ostatni miesigc):

a) Wynagrodzenie ze STOSUNKU PIACY.....iiiiiiiiiiiiiiiiiiiie ettt eeeeieecreeeseeeee e e esesse e s e eseseaseasesaeenaeesrenseeannes
b} Emerytura lub renta krajowa ZagraniCzna).........o.vviviereeiieneiireeeeit e e

B}, TG [ O d QNN R coureovevmiesnsimamss iowsstsiicaross o BN S KSR TR A AR A SR S 43

g o ke

d) Dziatalnosé¢ gospodarcza

e} Inne zrodia dochodu.(np.: umowy zlecenia i o dzieto, gospodarstwo rolne, zasitek dla
Dzt OBOMVCIIALEL), o iamiin vonsmmsmumtsm o s s e o v 4o st M S R AP B R e Ao e

f) Rodzaj prowadzonej dziatalnosci gospodarcze] .....o.coovviiiiiiiiiiii i

PRD/EK DY v inisiansimisisisi sz , liczba zatrudnionych oséb
g) informacja o rozdzielnosci majatkowej

6. Osoby pozostajace we wspdlnym gospodarstwie domowym z wnioskodawea:

Imig i nazwisko (informacje | Wiek Stopien Miejsce Miesieczna wysokosé
o osobach pozostajacych we pokrewienstwa | pracy lub dochodu brutto
wspolnym gospodarstwie nauki albo {(wynagrodzenie, renta,
domowym) informacja o | emerytura, alimenty,
pozostawaniu | dziatalnos¢ gospodarcza,
bez pracy dochody z gosp. rolnego,
itp.)

7. Dodatkowe dochody okazjonalne: (wpisac ich wysokos¢, w ktérych miesiacach je uzyskano).




8. Posiadane papiery wartosciowe, obligacje, lokaty, rodki na rachunkach bankowych:

9. Posiadany majatek nieruchomy (grunty, budynki mieszkalne, letniskowe i inne, mieszkanie
wlasnosciowe, sposéb ich zagospodarowania) oraz majatek ruchomy (samochéd — marka, rok
produkcji, data zakupu, inne urzadzenia itp.), oszczednosci itp. :

10. Wiasciciel budynku, w ktérym znajduje si¢ mieszkanie zajmowane przez zobowigzanego
(odpowiednio podkresli¢):

a) gmina, spéldzielnia mieszkaniowa (NAZWA) ............coovieiiriiii e,

b) osoba fizyczna (imig i RAZWISKO) ....vv oot

) zaklad Pracy (MAZWA) .........oeoiiiiieiiit e e

d) inny pOdmIot (NAZWA) .....oooeviiiiii it e

11. Decyzje Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie, Osrodka Pomocy Spolecznej o przyznaniu
zasitku, pomocy materialnej, dodatku mieszkaniowego, itp. (za okres 12 miesigcy poprzedzajgcych
dzien zlozenia wniosku):

12. Zestawienie miesigcznych wydatkéw ponoszonych na utrzymanie, ewentualne koszty leczenia,
edukacji dzieci, itp. wraz z kserokopiami rachunkéw za ostatnie 2 miesigce, potwierdzajace ich
wysokos¢ (w tym m.in. za czynsz, energie elektryczng, gaz i inne) — dotyczy wydatkdéw nie
stanowigcych kosztow w prowadzonej dzialalnosei gospodarczej (w przeliczeniu na miesige, w
przypadku ponoszenia wydatkow przez czgs¢ roku- podaé okres):

. L T
L e e T
TR 5t o o st o3 R B B e et e e e
e woda.....ooiii kanalizacja............oovoviiiii e

*  koszty na ogrzewanie MIieSZKANIA ............evveoovoioeeerieee oo

* oplaty za telefon stacjonarny ..........ccocooveeennn.n. , komoérkowy
¢ oplaty za internet



e posiadane pozostate dtugi (wobec ZUS, innych podmiotéw publicznych i niepublicznych), czy
wnioskodawca zlozyt wniosek o rozlozenie na raty:

e przyczyny powstania zaleglosci

Powyzsze oswiadczenie skladam ze $wiadomoscia o odpowiedzialnosci z art. 233 § 1
Kodeksu karnego, ktéry za zeznanie nieprawdy lub zatajenie prawdy w postepowaniu prowadzonym
na podstawie ustawy, przewiduje karg pozbawienia wolnosci do lat 3.

(data i podpis podatnika)

*wypelnié wszystkie pola i zalqezy¢ kserokopie dowoddw i dokumentow porwierdzajqcych stan faktyczny, w tym:
wysokosé uzyskiwanych dochoddw, poniesionych wydatkow, wystgpienie zdarzen losowych, itp. W przypadku
braku osiggania dochodow dolgezyé zaswiadezenie z Powiatowego Urzedu Pracy o wysokosci pobieranego
zasitku lub o zarejestrowaniu jako osoby bezrobotnef bez prawa do zasitku .
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Zalacznik nr 2 do Procedury postepowania
przy udzielaniu ulg podatkowych
i niepodatkowych, za wyjatkiem
ulg w zakresie naleznosci cywilnoprawnych

Oswiadczenie dotyczace powigzai (osobowych lub kapitalowych) speliajgeych definicje
"jednego przedsi¢biorstwa'"* w zwigzku z ubieganiem si¢ o pomoc de minimis

CISWIAGRZAMY, 12 neressiimsiommsi s s B 0 b s 1 em mer e At A K £ € A
(petna nazwa wnioskodawcy)

(ponizej zaznaczy¢ whasciwe pole poprzez postawienie znaku X):

l:lme jest powiazany (osobowo lub kapitalowo) z innymi podmiotami w ramach "jednego
przedsiebiorstwa"*

jest powiazany (osobowo lub kapitalowo) z innymi podmiotami (w liczbie ............ ) w ramach
"jednego przedsigbiorstwa"* - nalezy wskazaé¢ nr NIP i nazwe powiazanego podmiotu:

NIP podmiotu
powiazanego

Lp. Nazwa podmiotu powigzanego

%\iviadczam, iz powyzszy podmiot w okresie biezacego roku oraz dwéch poprzedzajacych go lat:

nie otrzymat pomocy de minimis (pomocy de minimis, pomocy de minimis w rolnictwie i poemocy
de minimis w ryboldwstwie)
D otrzymal pomoc de minimis (pomoc de minimis, pomoc de minimis w rolnictwie i pomoc de
minimis w rybotowstwie) w lacznej wysokos$ci ...........coevveivnievnn.. zk, cO stanowi réwnowartosé

NIP podmiotu

I —— Nazwa podmiotu powigzanego

Oswiadczam, iz powyzszy pedmiot w okresie biezgcego roku oraz dwéch poprzedzajacych go lat:
Dnie otrzymat pomocy de minimis (pomocy de minimis, pomocy de minimis w rolnictwie i pomocy
de minimis w rybotowstwie)

I:]otrzyma} pomoc de minimis (pomoc de minimis, pomoc de minimis w rolnictwie i pomoc de
minimis w rybolowstwie) w facznej wysoko$ci ....................cce.... Zh, cO stanowi réWnowartosé w
BUTY s vizve

NIP podmiotu

Lp. ;
powigzanego

Nazwa podmiotu powigzanego
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Oswiadczam, iz powyzszy podmiot w okresie biezgcego roku oraz dwdch poprzedzajacych go lat:

D nie otrzymat pomocy de minimis (pomocy de minimis, pomocy de minimis w rolnictwie i pomocy
de minimis w rybotowstwie)

Dotrg{ma% pomoc de minimis (pomoc de minimis, pomoc de minimis w rolnictwie i pomoc de
minimis w ryboldwstwie) w tacznej wysokosei ...........oocceeeeein. 2k, co stanowi réwnowartosé
WEUID . vvneeeeeeieeiee e enees

Dane osoby upowaznionej do ztozenia odwiadezenia:

imi¢ i nazwisko stanowisko shuzbowe nr telefonu data i podpis

* Zgodnie z art. 2 ust. 2 Rozporzadzenia Komisji (UE) NR 1407/2013 z dnia 18 grudnia 2013 r. w
sprawie stosowania art. 107 i 108 Traktatu o funkcjonowaniu Unii Europejskiej do pomocy de
minimis ,,jedno przedsigbiorstwo” obejmuje wszystkie jednostki gospodarcze, ktére sa ze soba
powiazane co najmniej jednym z nastepujacych stosunkow:

a) jedna jednostka gospodarcza posiada w drugiej jednostce gospodarczej wiekszosé praw glosu
akcjonariuszy, wspolnikow lub cztonkow;

b) jedna jednostka gospodarcza ma prawo wyznaczy¢ lub odwolaé wigkszos¢ czlonkéw organu
administracyjnego, zarzadzajacego lub nadzorczego innej jednostki gospodarczej;

¢) jedna jednostka gospodarcza ma prawo wywiera¢ dominujacy wplyw na inng jednostke
gospodarczg zgodnie z umowg zawarty z tg jednostka lub postanowieniami w jej akeie zalozycielskim
lub umowie spotki;

d) jedna jednostka gospodarcza, ktéra jest akcjonariuszem lub wspolnikiem w innej jednostce
gospodarczej lub jej czlonkiem, samodzielnie kontroluje, zgodnie z porozumieniem z innymi
akcjonariuszami, wspdlnikami lub cztonkami tej jednostki, wigkszos¢ praw glosu akcjonariuszy,
wspolnikow lub cztonkow tej jednostki.

Jednostki gospodarcze pozostajace w jakimkolwiek ze stosunkow, o ktérych mowa w akapicie
pierwszym lit. a)—d), za posrednictwem jednej innej jednostki gospodarczej Iub kilku innych jednostek
gospodarczych rowniez sg uznawane za jedno przedsigbiorstwo.
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Zalacznik nr 3

do Procedury postepowania przy
udzielaniu ulg podatkowych

i niepodatkowych, za wyjatkiem

ulg w zakresie nalezno$ci cywilnoprawnych

OSWIADCZENIE O NIEOTRZYMANIU POMOCY DE MINIMIS, POMOCY DE
MINIMIS W ROLNICTWIE I POMOCY DE MINIMIS W RYBOLOWSTWIE

(imig I nazwisko, miejsce zamieszkania i adres albo nazwa firmy, siedziba i adres podmiotu
ubiegajgcego si¢ 0 pomoc)

nie otrzymal/a pomocy de minimis, pomocy de minimis w rolnictwie i pomoecy de minimis w
rybolowstwie w okresie obejmujacym biezacy rok podatkowy i poprzedzajace go dwa lata
podatkowe.

UWAGA:

W przypadku braku lub przekazania nieprawdziwych informacji o pomocy de minimis,
o ktorych mowa w art. 39 ust. 1 ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postepowaniu
w sprawach dotyczacych pomocy publicznej, Prezes Urzedu Ochrony Konkurencj
1 Konsumentow, moze, w drodze decyzji, natozy¢ na podmiot lub osobe kare pienigzna do
wysokosci rownowartosci 10 000 EURO, zgodnie z art. 44 ust. 1 tejze ustawy.

Dane osoby upowaznionej do podpisania o§wiadczenia.

Imie | nazwisko Telefon Data i podpis Stanowisko stuzbowe
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