Zarzadzenie nr 4/2009
Burmistrza Miroslawca
z dnia 30 stycznia 2009 r.

w sprawie ustalenia procedur kontroli finansowej w Urzedzie Gminy i Miasta w Mirostawcu.

Na podstawie art. 30 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity Dz.U.
z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z p6zn, zm.), art. 47 ust.3 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach
publicznych (Dz. U. Nr 249, poz. 2104 z pozn. zm.) oraz Komunikatu Nr 13 Ministra Finansow z
dnia 30 czerwea 2006r. w sprawie standardéw kontroli finansowej w jednostkach sektora finanséw
publicznych (Dz. Urz. MF Nr 7, poz. 58) zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. Ustala sig procedury kontroli finansowej w Urzedzie Gminy i Miasta Miroslawiec:

a) Procedury kontroli finansowej w Urzgdzie Gminy i Miasta w Mirostawcu, stanowigce zalgcznik
nr 1 do ninigjszego zarzadzenia,

b) Procedury procesu windykacji naleznosci Gminy Mirostawiec, do ktérych stosuje sie przepisy
ustawy — Ordynacja podatkowa; stanowiace zalacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

¢) Procedury procesu windykacji naleznosci Gminy Mirostawiee, do ktorych nie stosuje sig
przepisow ustawy — Ordynacja podatkowa: stanowigce zalacznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Kontrola, o ktérej mowa w § 1 objete sq nastepujgce jednostki:

a) Urzad Gminy i Miasta w Mirostaweu jako jednostka budzetowa,

b) nastepujace jednostki budzetowe:

- Migjsko-Gminny Ogrodek Pomocy Spolecznej w Mirostawcu,

- Zespol Szkot w Mirostaweu,

- Zespol Szkot w Piecniku,

c) zaklad budzetowy: Przedszkole Samorzadowe w Miroslaweu.

d) samorzadowa instytucja kultury: Osrodek Kultury w Miroslaweu,

e) Spotka z 0.0. Zaklad Energetyki Cieplnej wodociagow i Kanalizacji w Mirostawcu.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie nr 20/2007 Burmistrza Mirostawea z dnia 27 kwietnia 2007 r., w
sprawie procedur kontroli finansowej, o ktérych mowa w art. 47 ust. 2 ustawy o finansach
publicznych.

§ 4. Zobowigzuje pracownikéw Urzedu Gminy i Miasta w Mirostaweu do zapoznania si¢ i

przestrzegania procedur kontroli finansowej.

§ 5. Wykonanie zarzadzenia powierza sie pracownikom referatu  finansowego, w trybie
nadzoru Glownemu Ksiggowemu oraz pracownikowi ds. kontroli wewnetrznej.

§ 6. Zarzadzenie wehodz w zyeie z dniem podpisania.
|
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Zatacznik nr |
do Zarzgdzenia Nr 4/2009
Burmistrza Mirostawca z dnia 30 stycznia 2009 .

Procedury kontroli finansowej

§ 1. Kontrola finansowa jest elementem kontroli wewngtrznej. Jej przedmiotem sa w szczegolnosci
procesy zwigzane z gromadzeniem 1 wykorzystywaniem $rodkéw publicznych oraz
gospodarowaniem mieniem, stanowigcym wlasnosé Gminy. Procesy te obejmujg dzialania
polegajace na przygotowaniu i realizacji operacji gospodarczych dotyczacych pobierania i
wydatkowania srodkow, ich ewidencje oraz sprawozdawczosc.
Obejmuje ona wszystkie czynnosci, ktorych celem jest stwierdzenie prawidiowosci postgpowania w
odniesieniu do obowiazujacych aktow prawnych, uchwat rady i zarzadzen kierownika jednostki.
Kontrola finansowa umozliwia:
1. Przeprowadzenie wstgpnej oceny realizacji dochodow. celowoscl zaciagania zobowigzan
finansowych i dokonywania wydatkow.
2. Dostarczenie kierownictwu jednostki niezbgdnych informacji do podejmowania decyzji
zwiazanych z zarzadzaniem, jak i sygnalizuje stwierdzenie naruszenia prawa, zaniedbania i

nieprawidiowosci.
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Wskazuje sposob i srodki zapobiegajace powstawaniu nieprawidlowosci, jak 1 rowniez

umozliwia szybka likwidacjg nieprawidlowosci.

Rozdzial 1

Ustalenia wst¢pne

§ 2. 1. Procedury kontroli finansowej opracowane zostaly w oparciu o standardy kontroli
finansowej w jednostkach sektora finansow publicznych zawartych w Komunikacie Nr 13
Ministerstwa Finanséw z dnia 30 czerwca 2006 r. w sprawie ogloszenia standardow kontroli
finansowej w jednostkach sektora finansow publicznych (Dz.Urz. MF Nr 7, poz. 58).
2. Procedury obowiazuja wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy i Miasta w Mirostaweu
zgodnie z zakresem czynnosci.
3. Nieprzestrzeganie procedur stanowi naruszenie obowiazkéow stuzbowych i skutkuje
poniesieniem odpowiedzialnosci porzadkowej 1 dyscyplinarnej przewidzianej w
Regulaminie Organizacyjnym Urz¢du Gminy i Miasta w Miroslaweu i innych aktach

prawnych.,



Rozdzial 11

Organizacja i funkcjonowanie kontroli finansowej

§ 3. 1. Kontrola finansowa obejmuje:

a) zapewnienie przestrzegania ustalonych procedur kontroli oraz przeprowadzenie wstepnej oceny
celowosci zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkow;

b) przestrzeganie systemu ewidencji, obiegu i kontroli dokumentéw odzwierciedlajacych operacje
gospodarcze oraz dokumentéw zdawczo odbiorczych, a takze ustalenie osob uprawnionych do
podpisywania tych dokumentoéw, ich akceptacji, rozliczenia i ewidencji, a w szczegolnosei do
sprawdzania rzetelnosci i legalnosci podpiséw na dokumentach:

c) badanie i poréwnanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym pobierania i gromadzenia
srodkéw publicznych, zaciggania zobowigzan podatkowych i dokonywania wydatkéw ze Srodkow
publicznych oraz zwrotu Srodkéw publicznych:

d) prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie ustalonych procedur kontroli.

§ 4. 1. Formy organizacyjne kontroli finansowe;j:

a) Samokontrola — prawidlowos¢ wykonywania wiasnej pracy. Do samokontroli zobowiazani sg
wszyscy pracownicy bez wzglgdu na zajmowane stanowisko 1 rodzaj wykonywanej pracy, zgodnie
z zakresem czynnosci.

b) Kontrola funkcjonalna — sprawowana z urzedu w ramach obowigzkow nadzoru przez
pracownikow zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych, a takze sprawowana przez
pracownikow zatrudnionych na stanowiskach samodzielnych, wspoldzialajacych przy realizacji
danych operacji, procesow i opracowania dokumentéw — o ile zostali zobowigzani w zakresie
czynnosci do ich wykonania lub upowaznieni przez Burmistrza zgodnie z zalacznikiem nr 1 do

Procedur kontroli finansowej.

§ 5. 1. Czynnos$ci kontroli finansowe;j.

Kontrole nalezy prowadzi¢ odpowiednio do ustalonych obowigzkéw nadzorczo — kontrolnych
poszezegolnych referatow i stanowisk pracy we wszystkich fazach dzialalnosci jednostki, w formie
kontroli wstgpnej, biezgcej i nastgpne;.

a) Kontrola wstepna — polega na kontroli czynnosci zamierzonych, majgcych na celu zapobieganie
niepozadanym lub nielegalnym dzialaniom przez sprawdzenie, czy sg one zgodnie z kryteriami
celowosci, gospodarnosci, rzetelnosci i legalnosci. Kontrola wstgpna obejmuje przede wszystkim

sprawdzenie projektéw umdw, porozumien i innych dokumentéw powodujacych powstanie
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zobowigzan. Szczegdlna uwage w tym zakresie nalezy zwrdci¢ na nastgpujace zagadnienia:

— czy postanowienia w nich zawarte sg zgodne z przepisami prawa,

- czy ustalenia w nich zaproponowane, a dotyczace kosztow sa korzystne dla jednostki 1 maja
pokrycie w planie finansowym jednostki.

— czy inne ustalenia, jak okres wypowiedzenia, zmiany umowy (porozumienia), zabezpieczenia

przed wypadkami losowymi, zmiany cen itp. zostaly ujete 1 sa korzystne dla jednostki.

W ramach kontroli wst¢pnej nalezy rowniez zwrdci¢ uwage na dochody budzetowe, jakic ma

osiagna¢ jednostka. Dochody budzetowe winny wynika¢ z obowigzujacych przepisow i zawartych

uméw najmu, dzierzawy, sprzedazy sktadnikéw majatkowych.

Naleznosci dotyczace dochodéw musza byé ujete w ewidencji ksiggowej oraz egzekwowane w

ustalonych terminach i w pelnej wysokosci.

W razie ujawnienia nieprawidtowosci w toku wykonania kontroli wstepnej. kontrolujacy:

— zwraca bezzwlocznie nieprawidlowe dokumenty wiasciwym pracownikom z wnioskiem o
dokonanie odpowiednich zmian i uzupelnien,

- odmawia podpisania dokumentéw nierzetelnych, nieprawidlowych lub dotyczacych operacji
sprzecznych z obowigzujgcymi przepisami.

- zawiadamia jednocze$nie o ujawnionym fakcie bezposredniego przelozonego, kiéry podejmuje

decyzje w sprawie dalszego toku postepowania odpowiednio do wagi nieprawidlowosci.

b) Kontrola biezaca — polega na sprawdzeniu czynnosei i wszelkiego rodzaju operacji
gospodarczych w toku ich wykonywania, w celu stwierdzenia czy wykonanie to przebiega

prawidlowo i zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

¢) Kontrola nastepna — dotyczy sprawdzenia dokumentéw odzwierciedlajacych czynnosci juz
dokonane. Z analizy tych dokumentéw winno wynika¢ czy dotychczasowa dzialalnos¢ jednostki
przebiegata prawidtowo i zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa. Na dowod dokonania

kontroli dokumentu, kontrolujacy opatruje go data i podpisem.

§ 6. 1. Kryteria kontroli finansowej.

Kazde postepowanie kontrolne jest czynnoscia powtarzalng, odbywajaca sie wedlug scicsle
okreslonych kryteriow w zaleznodei od rodzaju kontroli. Dla wszystkich czynno$ci kontrolnych
przyjeto ogdlne, wewngtrznie zgodne zasady lub kryteria postgpowania kontrolnego. Nalezy do

nich zaliczy¢:



a) Kryterium legalnosci — oznacza zbadanie zgodnosci dzialania jednostki z obowigzujacymi
przepisami prawa.

b) Kryterium gospodarnosci — oznacza ustalenie czy zadania jednostki sg realizowane oszczednie,
wydajnie i efektywnie.

¢) Kryterium celowosci — zwiazane jest z ustaleniem, czy podejmowane dzialania sa zgodne z
celami wynikajacymi z zatwierdzeniem plandw, z takze, czy zastosowane metody i Srodki byly
optymalne, odpowiednie dla osiagnigtych celow.

d) Kryterium rzetelno$ci — wymaga ustalenia, czy wszystkie operacje gospodarcze sa wlasciwie
udokumentowane, czy dokumenty (dowody ksiggowe) bedace podstawa zapisu w ksiggach
rachunkowych sa opisane w sposob umozliwiajacy identyfikacj¢ zrealizowanego zadania i zostaly
sprawdzone przed ich zaksiggowaniem przez odpowiednie stuzby: czy stosowane w jednosice
zasady rachunkowosci zapewniaja rzetelne przedstawienie sytuacji majatkowej i finansowej
jednostki.

¢) Kryterium zgodnoéci z planem — oznacza zbadanie czy zobowigzania wynikajace z
zatwierdzonych dokumentéw maja pokrycie w planie finansowym wydatkow budzetowych.
Sprawdzenie operacji gospodarczej przy zastosowaniu powyzszych kryteriow dokonywane jest
przez Burmistrza lub pracownikéw Urzgdu Gminy i Miasta. ktorym Burmistrz przekazal
odpowiedzialno$é za wydzielona czgsé gospodarki finansowej. Sprawdzenie to jest sprawdzeniem

merytorycznym operacii.

§ 7. 1. Srodki kontroli finansowej.

Srodki kontroli finansowej wykorzystywane w Urzedzie Gminy i Miasta w Miroslawcu zawarte
zostaly w:

1.1. Organizacyjnych procedurach kontroli,

1.2. Finansowych procedurach kontroli:

zataczniku Nr 2 do Procedur kontroli finansowej.

Zastosowanie wyzej wymienionych przepisow prawnych srodkéw kontroli pozwoli na:

a) oszezedne i efektywne wykorzystanie zasobow majgtkowych i ludzkich,

b) zabezpieczenie sktadnikow majatku przed zniszezeniem, utrata i defraudacja,

¢) biezace wykrywanie blgdow i nieprawidiowosci,

d) dzialanie zgodne z przepisami prawa oraz wewngtrznymi aktami i z wytyeznymi kierownictwa.



§ 8. 1. Srodowisko systemu kontroli finansowe;.

Standardy w tym obszarze dotyczg uczciwosci i kompetencji pracownikéw, struktury
organizacyjnej 1 ustaleniu zadan wrazliwych. Srodowisko systemu kontroli dotyczy zarzadzania,
organizacji i determinuje jakodé kontroli finansowej:

a) uczciwos$¢ 1 inne wartosci etyczne — sgq podstawg skutecznego systemu kontroli finansowej —
pracownicy Urzgdu Gminy i Miasta w Mirostawcu dbajg o wysoki poziom osobistej i zawodowej
uczciwosci, scisle przestrzegaja wszystkich opracowanych procedur kontroli finansowej;

b) kompetencje zawodowe — pracownicy Urzgdu Gminy i Miasta w Mirostawcu uczestnicza w
szkoleniach, sami dbajg o to, aby poszerza¢ i aktualizowaé zakres wiedzy, rozwija¢ umiejetnosci i
zdolnosci.

Burmistrz Mirostawca identyfikuje jako zadania wrazliwe w Urzedzie:

~ zamodwienia publiczne,

udzielanie ulg w naleznosciach budzetowych niepodatkowych,

udzielanie ulg w naleznosci podatkowych,

udzielanie pomocy publiczne;.

¢) Procedury stuzace realizacji $rodkow zaradezych w tym zakresie to odpowiedzialnos¢ materialna
okreslona w formie pisemnej oraz szczegélowe zasady postgpowania zawarte w:

- instrukcji inwentaryzacyjnej,

- instrukcji obiegu kontroli dokumentéw finansowo — ksiggowych,

— uchwatach Rady Miejskiej regulujacych zasady udzielam ulg w naleznosciach budzetowych

niepodatkowych.

§ 9. 1. Zarzadzanie ryzykiem.

Gromadzenie i wydatkowanie Srodkéw ma swoje odbicie w planie finansowym Urzedu Gminy 1
Miasta w Mirostaweu. Dla prawidtowego zarzadzania ryzykiem w tym zakresie niezbgdne jest:

a) monitorowanie realizacji zadan w oparciu o sprawozdawczos¢ z zakresu dochodu i wydatkow,

b) dokonywanie wnikliwej analizy wszystkich przypadkéw realizacji budzetu odbiegajacych od
planu,

¢) podejmowanie w odpowiednim czasie dziatan zaradezych, aby zadania planowane zrealizowane

byty na optymalnym poziomie.



§ 10. 1. Informacja i komunikacja.

Burmistrz Mirostawca zobowiazuje wszystkich pracownikow Urzgdu Gminy i Miasta w
Mirostawcu do biezacego informowania bezposrednich przelozonych o wystgpowaniu zdarzen,
majacych wplyw na powstanie ryzyka niewykonania zadan ustalonych w planie Urzgdu Gminy i

Miasta w Mirostawcu.

Rozdzial 111

Kontrola proceséw gromadzenia $rodkéw w Urzedzie Gminy i Miasta w Miroslaweu

§ 11. 1. Procedury kontroli dochodow budzetowych.

Procedury kontroli gromadzenia dochodow zapewniajq zgodne z prawem pobieranie naleznych

srodkow w prawidlowej wysokosei, terminowo i zgodnie ze stanem faktycznym.

Kontrola wewnetrzna nalezy obja¢ klasyfikacje, ewidencje i sprawozdawczos¢ w zakresie

dochodow.

a) Wplywy z podatkow i optat lokalnych.

Gmina pobiera nastepujace rodzaje podatkéw i oplat: podatek od nieruchomosci, podatek rolny,

podatek lesny, podatek od $rodkow transportowych, wplywy z oplaty targowej, wplywy z oplaty

miejscowej i oplaty skarbowej.

Kontrola z zakresu podatkéw i optat polega na ustaleniu:

- czy wszystkie osoby prawne w ustalonym terminie ztozyly deklaracje dotyczace podatku od
nieruchomosei, rolnego, lesnego na dany rok budzetowy, na formularzu wedlug okreslonego
WZOTU,

— czy wszystkim osobom fizycznym zobowiazanym do wplaty podatku od nieruchomosci,
rolnego i lesnego ustalono w drodze decyzji wysokos¢ tego podatku,

- czy whasciciele $rodkow transportowych w ustawowych terminach skladaja deklaracje na
podatek od srodkow transportowych na formularzach wedtug obowiazujgcego wzoru,

- czy na biezaco uwzglednia si¢ zmiany zgloszone przez podatnikéw, powodujace zmiang
wysokos¢ podatku,

- czy naleznosci z tytulu podatkow i oplat sg regulowane w ustawowych terminach i wedtug
stawek wynikajacych z ustaw oraz uchwal Rady Miejskiej,

— czy prawidlowo sg dokonywane zarachowania wplal,

- czy egzekwowanie wplat dokonywane jest zgodnie z ordynacja podatkowa,

- czy od wplat po terminie naliczane sg odsetki,



~ c¢zy prowadzone jest postgpowanie zmierzajace do wyegzekwowania naleznosci.

Ponadto nalezy sprawdzi€:

- pod wzgledem rachunkowym: deklaracje skladane przez podatnikow,

- zasadno$é¢ skladania korekt deklaracji w oparciu o wyjasnienia podatnikow, a takze dane
wynikajace z ewidencji gruntéw, pozwolenia na uzytkowanie obiektu budowlanego,

- prawidiowos$¢ przeniesienia danych do sprawozdawczoscel, prawidlowos¢ ewidencji analitycznej
i syntetycznej, wplat, przypisow i odpiséw oraz ustalenie prawidlowego salda dla kazdego
podatnika.

b) Wplywy z oplaty skarbowej.

Kontrola wptywow z oplaty skarbowej polega na:

- sprawdzeniu pod wzgledem rachunkowym informacji o nalezno$ciach wplaconych przez
podatnikéw,

- prawidlowosci ewidencji ksiggowej,

- prawidlowos¢ przeniesienia danych do sprawozdawezosci.

¢) Udzialy w podatkach.

Gmina posiada nastepujace udzialy w podatkach: dochodowym od oséb fizycznych, dochodowym

od oséb podatkowej, podatku od spadkéw i darowizn, podatku od czynnosci cywilnoprawnych,

karty podatkowe;j.

Kontrola polega na ustaleniu:

~ poprawnosci klasyfikacji dochoddw i ewidencji,

- prawidlowosci wykazania w sprawozdawczoscei,

—  kontroli zgodnosci danych z ewidencji ksiggowej ze sprawozdawczo$cia uzyskana z Urzedow
Skarbowych i Ministerstwa Finansow,

- kontroli prawidlowosci naliczonych odsetek od zaleglosei podatkowych.

d) Dochody z mienia komunalnego.

Dochody z mienia komunalnego, to: uzytkowanie i uzytkowanie wieczyste nieruchomosci, wplywy

z innych lokalnych optat pobieranych przez jednostki samorzadu terytorialnego na podstawie

odrgbnych ustaw, dochody z najmu i dzierzawy skladnikéw majatkowych jednestek samorzadu

terytorialnego oraz innych uméw o podobnym charakterze, wptywy z tytulu przeksztalcenia prawa
uzytkowania wieczystego przyslugujacego osobom fizycznym w prawo wiasnosci, wplywy ze
sprzedazy skladnikow majatkowych.

Kontrola w tym zakresie polega na ustaleniu:

- czy na wszystkie dzierzawy najmu sg sporzadzane umowy,

- czy zawarte umowy sa zgodne z wymogami ustawy o gospodarce nieruchomosciami,



~  czy wysokos¢ ezynszu oplaty okreslona w umowie zgodna jest z uchwalg Rady Miejskiej lub
ustaleniami przetargu na dzierzawe,

- czy wysokosc oplat eksploatacyjnych wynika z kalkulacji,

- czy podano do publicznej wiadomosei informacje o wywieszeniu przez ogloszenie w prasie
wykazu nieruchomosci przeznaczonych do sprzedazy,

- czy sprzedaz dokonywana jest w drodze przetargu,

- czy jest aktualna wycena nieruchomosci,

czy prawidiowo ustalono oplatg za uzytkowanie wieczyste.
Ponadto trzeba sprawdzi¢:

terminowos¢ wplaty,

—  prawidlowo$¢ naliczania odsetek od nieterminowych wptat, wystawianie wezwan do zaplaty i
kierowanie spraw do wyegzekwowania na drodze postgpowania sadowego,

- prawidlowos$¢ klasyfikacji budzetowej i ewidencji,

- prawidlowos¢ sporzadzania sprawozdawczosci.

e) Subwencje.

Dochodami Gminy sa subwencje ogdlne, o$wiatowe z budzetu panstwa i uzupelnianie subwencji

ogolnej dla jednostek samorzadu terytorialnego — subwencja wyréwnawcza i rownowazaca.

Kontroli podlega:

- terminowos¢ wplat subwencji,

- prawidlowosci w zakresie klasyfikacji ewidencji i sprawozdawczosei.

) Dochody pozostate.

Dochody pozostale Gmina pozyskuje z opaty za zezwolenie na sprzedaz alkoholu, wpiséw do

ewidenciji dzialalnosci gospodarczej i innych oplat.

Zadania kontrolne polegaja na:

~  wprowadzeniu do planu dochodéw kwot szacunkowych na dany rok budzetowy,

- prawidlowosci stosowania skladek oraz naliczanych kar, grzywien, mandatéw — wynikajacych z
ustaw i uchwat Rady Miejskiej w Mirostawcu,

— prawidlowosci klasyfikacji, ewidencji oraz sporzadzania sprawozdan w zakresie tych
dochodow,

- sporzadzanie tytuléw wykonawczych lub kierowanie spraw na drogg postgpowania sadowego.



Rozdzial IV

Kontrola proceséw wydatkowania srodkéw w Urzg¢dzie Gminy i Miasta w Miroslawcu

§ 12. 1. Procedury kontroli wydatkéw budzetowych.,

Kontrola wydatkow budzetowych ma na celu zbadanie, czy posiadane przez jednostke

kontrolowang $rodki zostaly wydatkowane w sposéb gospodarny i oszezedny, stosownie do

opracowanego planu finansowego w granicach przyznanych kwot oraz z zachowaniem przepisdéw

ustawy o finansach publicznych i ustawy — prawo zaméwien publicznych.

a) wydatki na wynagrodzenie:

prawidlowos¢ prowadzenia akt osobowych i dokumentacji czasu pracy,

kontrola listy ptac i udokumentowania poszezegolnych skladnikow wynagrodzen i zasilkéw
chorobowych,

kontrola zapisow w listach plac z listami obecnoéei i umowami o prace,

przestrzeganie termindéw platnosci wynagrodzen,

prawidlowos¢ naliczania zaliczek na podatek dochodowy od 0séb fizycznych,

rzetelnos¢ i terminowo$¢ sporzadzania sprawozdan z zatrudnienia i wynagrodzen,

prawidlowos¢ naliczania dodatkowego wynagrodzenia rocznego.

zasadnos¢ zawierania umow zlecen i umoéw o dzielo,

prawidlowosc ustalania kosztow uzyskania przychodow,

terminowos¢ rozliczen finansowych za wykonane ushugi na podstawie uméw o dzieto lub uméw
zlecenia,

przestrzeganie prawidlowej klasyfikacji. prawidlowej dekretacji i ewidencji ksicgowe;,

zgodnosci z planem.

b) Skiadki na ubezpieczenie zdrowotne, spoteczne i na Fundusz Pracy:

naliczanie sktadek zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

terminowo$¢ odprowadzania sktadek,

naliczanie odsetek za nieterminowe regulowanie skiadek,

przestrzeganie zasad zgodnosci z planem wydatkéw — prawidtowej klasyfikacji, dekretacji i

ewidencji ksiggowej oraz sprawozdawczosci.

c) Odpisow na Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych:

—  prawidlowo$¢ naliczania odpisu na Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych zgodnie z

ustawa o ZFSS,

terminowos¢ odprowadzania na rachunek bankowy funduszu réwnowartodci dokonanych



odpisow,

oraz sprawozdawczosci.

d) Wydatki na diety radnych i czlonkéw komisji.

prawidiowos¢ naliczania diet za prace w radzie i komisjach z zasadami ustalonymi uchwata
Rady Miejskiej,

zgodnos¢ z planem wydatkow,

przestrzeganie prawidlowe; klasyfikacji budzetowe;, dekretaciji i ewidenc;ji ksicgowej,

prawidlowosé wykazania wydatkéw w sprawozdawezoscei.

¢) Wydatki na podréze stuzbowe pracownikow

przestrzeganie zasad rozliczania wylacznie kosztow podrozy stuzbowych odbywanych w
terminie, miejscu oraz Srodkiem lokomocji wskazanym przez pracodawcee w poleceniy wyjazdu
stuzbowego,

kontrola rozliczania kosztow zwigzanych z uzywaniem samochodu prywatnego do celow
stuzbowych w zakresie okreslenia limitu kilometréw ustalonego umowa przez Burmistrza
Mirostawcea, rozliczania kosztow uzywania pojazdu do celow stuzbowych na podstawie
zlozonego w danym miesiacu o$wiadezenia pracownika oraz odpowiednic ich zmniejszenie
zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami,

przestrzeganie zgodnosci z planem wydatkow,

prawidtowos¢ klasyfikacji budzetowej, ewidenciji ksiggowej oraz sprawozdawczosci.

f) Wydatki na wynagrodzenie inkasentow podatkéw i optat lokalnych.

prawidlowo$¢ stawek stosowanych w naliczaniu wynagrodzenia dla inkasentéw podatkéw i
optat lokalnych, zgodnie z uchwalg Rady Miejskiej,

przestrzeganie prawidlowej klasyfikacji budzetowej, ewidencji ksiegowej i sprawozdawezosci.

g) Wydatki na zakup materiatow oraz ustug materialnych i niematerialnych:

prawidlowos¢ ustalania potrzeb materialowych,

prawidlowos¢ zakupu rzeczowych skladnikow majatku pod katem przestrzegania ustawy —
prawo zaméwien publicznych,

prawidlowos¢ odbioru materialow pod wzglgdem ilosciowym i jakosciowym oraz zglaszanie
reklamacji z tytutu brakow lub wad w dostawach,

sprawdzenic ewidencji sy nietycznych z ewidencja analityczng,

prawidlowos¢ klasyfikaciji budzetowej i ewidencii ksiggowej,

sprawdzenie, czy zakup uslug prowadzony jest z zachowaniem kryterium gaspodarnosci,

10



celowosci i rzetelnosci,
zgodnosé - zawieranych uméw na ustugi - z ustawa; prawo zamowiet publicznych,

sprawdzanie wystawionych faktur za zakupione ustugi przez wiasciwych merytorycznie

pracownikow,
przestrzeganie zasad zgodnosci z planem wydatkow,

rzetelnosé sprawozdawezosei i prawidlowosei klasyfikacji budzetowej,

h) Wydatki na zadania inwestycyjne.

biezace badanie realizacji Wieloletniego Planu In westycyjnego uchwalonego przez Rade
Miejska,

kompletnos¢ dokumentacji projektowo — kosztorysowej,

biezace badanie dokumentacji projektowo — kosztorysowej,

prawidtowod¢ dokumentacji procesow inwestycyjnych,

terminowos¢ realizacji inwestycji lub jej poszczegdlnych etapow,

prawidtowos¢ wystawienia dowodéw 0T na przekazanie inwestycji do eksploatacii,

zgodnos¢ realizowanych zadan inwestycyjnych z planem rzeczowym i finansowym,

stosowanie przy zleceniu robét i zakupie srodkéw trwalych zasad, form i trybu ustawy — prawo
zamOwien publicznych,

prawidiowos¢ wykorzystania zgodnie z przeznaczeniem wiasnych srodkow inwestycyjnych,
otrzymanych dotacji celowych oraz zaciagnigtych pozyczek na zadania inwestycyjne,
prawidlowos¢ ewidencji wplaconego wadium,

regulowanie naleznosei na podstawie prawidiowo wystawionych faktur po sporzadzeniu i
podpisaniu protokolow odbioru robét,

prawidiowos¢ prowadzenia ewidencji analitycznej wydatkéw na poszczegblne zadania
inwestycyjne i ewidencjonowania w nich w sposob biezacy poniesionych nakfadéw od
momentu rozpoczgcia inwestycji do jej zakoniczenia,

przestrzeganie zgodnosci wydatkow z planem i harmonogramem wydatkéw,

prawidlowos¢ klasyfikowania i ewidencjonowania wydatkow inwestycyinych,

przestrzeganie zasady kompletnego rozliczania kosztéw inwestycji w terminie oddania do
uzytku powstatych w wyniku inwestycji skladnikéw majatku trwalego,

prawidlowos¢ i rzetelnos¢ opracowania i przesylania obowiazujace; sprawozdawczoscl z

dzialalnosci inwestyciji.

i) Wydatki na rzecz jednostek powiazanych i nie powigzanych budzetem Gminy — dotacje.

~ kontrola podstaw prawnych do przekazania dotacii,



kontrola zawartych uméw z podmiotem otrzymujacym dotacje na wykonanie zadan pu blicznych

zwigzanych z realizacja zadan Gminy,

- kontrola rozliczenia przekazania dotacji pod katem celowosci jej wykorzystania - zgodnie z
zawartg umowa,

- zgodnos¢ z planem wydatkow,

- prawidlowos¢ klasyfikacji budzetowej, ewidencii oraz sprawozdawczosci.

J) Wydatki na realizacj¢ zadan z zakresu administracji rzadowej zleconych gminie.

wprowadzenie wydatkow z zachowaniem zasad klasyfikaciji budzetowej i zgodnosci z decyzja

dysponenta,
- opracowanie planu finansowego zadan zleconych,
- wykorzystanie dotacji zgodnie z przeznaczeniem,

- rozliczenie dotacji i ewentualny zwrot niewykorzystanych $rodkéw na rachunek dysponenta,

|

ewidencja wydatkéw i wykazania ich w sprawozdawezosci.
Na dowodd przeprowadzenia kontroli wydatkowanych srodkéw upowaznione osoby parafuja

dokument podpisem.

Rozdzial V
Procedury kontroli procesow zwiazanych z gospodarowaniem mienia

w Urzedzie Gminy i Miasta w Miroslawcu

§ 13. 1. Kontrola srodkow pienigznych:
a) zasadnos¢ pobicrania zaliczek i terminowosé ich rozliczania,
¢) dokumentacja obrotu bezgotoéwkowego z réwnoczesnym sprawdzeniem Zrédiowej dokumentacii

stanowiacej podstawe ich wystawienia, zgodnosé¢ salda konta z wyciagami bankowymi.

§ 14. 1. Kontrola rozrachunkow i roszczen.

a) prawidlowos¢ i terminowos¢ rozrachunkéw z kontrahentami,

b) przyczyny niedotrzymania termindw rozliczen i wysokosé odsetek umownych,

¢) terminowo$¢ fakturowania,

d) prawidtowos¢ stawek VAT,

e) prawidlowosé rozliczen z pracownikami z tytutu wynagrodzen, delegacji i sum do rozliczenia,

f) dyscyplina w zakresie rozrachunkéw z tytulu niedoboréw, szkéd i nadwyzek oraz roszezen
spornych,

g) przebieg windykacji naleznosci,



h) zasadno$é umorzen naleznoscl,
1) wysoko$¢ naleznosci i zobowigzan wedtug terminéw platnosci,
J) rozrachunki przedawnione,

k) odpisy naleznosci watpliwych.

§ 15. 1. Kontrola aktywow trwatych:

a) dokumentacja gospodarowania érodkami trwatymi,

b) ewidencja analityczna srodkéw trwatych i jej zgodnosé z ewidencija syntetyczna,
¢) zasadnos¢ zakupow i likwidacji majatku trwatego,

d) prawidlowosé naliczania amortyzacji,

e) prawidtowos¢ przeprowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji majatku trwalego,

1) rzetelnoé¢ likwidacji majatku trwalego,

g) klasyfikacja majatku trwatego wedtug grup rodzajowych,

h) prawidtowosé¢ wykazania majatku trwalego w sprawozdawczosci.

§ 16. 1. Kontrola funduszu jednostki i funduszy specjalnych:
a) prawidlowo$é dokumentaciji tworzenia i wykorzystania funduszu jednostki,
b) zasadno$¢ zwigkszen i zmniejszen funduszy i prawidiowos¢ ich ewidencii,

¢) prawidtowos¢ rozliczania wyniku finansowego,

d) kontrola ewidencji, dokumentacji tworzenia i wykorzystania funduszy specjalnych,

¢) prawidlowos$¢ naliczania funduszy specjalnych,

f) kontrola ustalenia stanu funduszy i zgodnosé danych wykazanych w sprawozdawczoscei z

ewidencja ksiegowa.

§ 17. 1. Inwentaryzacja jako element kontroli;
a) przestrzeganie terminow inwentaryzacji,
b) dokumentacja spisu z natury,

¢) dokumentacja potwierdzenia sald,

d) rzetelnos¢ rozliczania roznic inwentaryzacyjnych.



Rozdzial VI
Sposéb wykorzystania wynikéw kontroli

§ 18. 1. Wyniki kontroli i oceny stuza do:

a) ustalenia, czy nie nastgpifo naruszenie dyscypliny finanséw publicznych oraz innych aktow
prawnych i procedur wynikajacych z przepisow wewnetrznych w zakresie gromadzenia $rodkéw,
realizacji wydatkéw i gospodarowania mieniem,

b) wszczgeia postepowania wyjasniajacego i dyscyplinarnege w przypadku wystgpienia
nieprawidtowosci,

¢) podjgcia dziatah w celu usuniecia stwierdzonych nieprawidlowosei oraz zapobiegania
powstawaniu ich w przysziosci,

d) doprowadzenie do zgodnosci posigpowania z ogdlnie obowiazujacymi przepisami prawa, prawa

lokalnego, wewnetrznymi instrukcjami i regulaminami.

Alzhieto Rebea\enr-Sabalk

14



Zatacznik Nr |
do Procedur kontroli finansowej

{ nazwa i adres jednostki kontrolowanej )

Upowaznienie

Na podstawie § 4 ust. 1 pkt b Procedur kontroli finansowej stanowiacych zalacznik nr |
do Zarzqdzenia nr 4/2009 Burmistrza Mirostawca z dnia 30 stycznia 2009 r. w sprawie procedur
kontroli finansowej, o ktérych mowa w art 47 ust. 2 ustawy o finansach publicznych upowainiam:

PANBIPATIAL 10 r0qeeorsgymensesoneissssssdisessssissssssosssssss (Uasvao s il soosadoii sass asbiti sawmsedaeiud Baat it obiaticn
(imig, nazwisko | stanowisko shuzhowe)

Przeprowadzenia KONION .....ccciueseiiiiemmiiimmsenciessieniseribesis st sssssssbse s b sesesbae e sasen st sbesasissbsnstensabass

(oznatzenie kontrol)

W dNiach  seccisessssessosess S Re i CibshNa RS TEREEREES reerrennsaarsrnrassanes

At e R OBIEOMS ooosoerrreenmmsommmrese ssssnmarrmassnsesmansns sk s s0EsSTEE 0A TR0 PRE TR T s B S et Trer T S s R PR s TRt

Podstawa prawna kontroli: art. 47 ust.1 i 2 z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych

(Dz.1J. Nr 249 poz. 2104 z pozniejszymi zmianami).

{ukragla picczed ) { picezee | podpis osoby wydajges) upowalnienie )



Zalacznik nr 2
do Procedur kontroli finansowej

WYKAZ PROCEDUR KONTROLI
DO STOSOWANIA
DLA URZEDU GMINY I MIASTA MIROSELAWIEC

8/2002 | 16/12/2002 Zarzqdzenie w sprawie wprowadzenia przepiséw szczegotowyeh z Uwagr'—|
zakresu inwentaryzacji w Urzedzie Gminy i Miasta w Mirostawen

38/2003 | 22.07.2003 | Zarzqdzenie w sprawie nadania Urzedowi Gminy i Miasta
Mirostawiec Regulaminu Organizacyjnego

64/2003 | 12.12.2003 | Zarzqdzenie w sprawie wprowadzenia ,, Instrukcji organizacji i
zakresu dziatania archiwum zaktadowego oraz trybu postepowania
z dokumentacjq w Urzedzie Gminy i Miasta w Mirostaweu™

472005 | 30.09.2005 | Zarzqdzenie w sprawie wprowadzenia zakladowego planu kont w
Urzedzie Gminy i Miasta Mirostawiec

35/2005 | 30.09.2005 | Zarzqdzenie w sprawie wprowadzenia instrukcji obiegu i kontroli
dokumentéw ksiegowych w Gminie i Miescie Mirostawiec -

86/2006 | 29.12.2006 | Zarzqdzenie zm teniajqce Zarzqdzenie w sprawie nadania
Urzedowi Gminy i Miasta Mirosiawiec Regulaminu
Organizacyjnego

25/2007 | 16.05.2007 | Zarzqdzenie w sprawie zmiany Zarzqdzenia 8/2002 z dnia 16
grudnia 2002 r. w sprawie wprowadzenia przepisow

szczegblowych z zakresu inwentaryzacji w Urzedzie Gminy i
Miasta w Mirostawcu

26/2007 | 16.05.2007 | Zarzqdzenie w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy i Miasta wprowadzonego Zarzqdzeniem Burmistrza
\Gminy i Miasta Mivostawiec nr 38 z dnia 22 lipca 2003 r. w
sprawie nadania Urzedowi Gminy i Miasta Mirostawiec
Regulaminu Organizacyjnego

13/2008 | 12.01.2008 | Zarzadzenie w Sprawie wprowadzenia norm zuzycia paliw
plynnych dla pojazdéw samochodowych i sprzetu silnikowego
eksploatowanych w jednostkach ochotniczych strazy pozarnych w
zakresie zaopatrzenia materialowego i usiug.

7772008 | 26.11.2008 | Zarzqdzenie zmieniajace Zarzadzenie nr 38/2003 Burmistrza
Gminy i Miasta Mirostawiec z dnia 22 lipca 2003 r., w sprawie
nadania Urzedowi Gminy i Miasta Mirostawiec Regulaminu
Organizacyjnego




Urzad Gminy i Miasta Zalacznik nr | do
w Miroslawcu Procedur windykacji
naleznosci Gminy Mirostawiec

PROCEDURA

procesu windykacji naleznosci, do ktorych stosuje si¢ przepisy
ustawy — Ordynacja podatkowa



1. Procedura okresla tryb w zakresie prawidlowej i terminowej windykacji naleznosci
Gminy, do ktérych stosuje si¢ przepisy ustawy — Ordynacja podatkowa.

2. Pracownik prowadzacy analityczng ewidencje ksiggowa dokonuje przegladu zapiséw na
kontach podatnikow, sprawdzajac czy naleznodci zostaly uregulowane.

3. Kontrole terminowe;j realizacji zobowiazan wykonuje si¢ przez analizg kont podatnikéw
wedtug stanu na koniec miesigca, po zaksiggowaniu wszystkich wplat, zwrotow, przypisow i
odpisow przypadajacych do konca analizowanego okresu.

4. W przypadku zalegtodci podatkowych pracownicy referatu finansowego sa zobowiazani do
wszezecia windykacji.

5. Etapami postepowania w procesie windykacji podatkéw i oplat sa:
a) wystawianie upomnien,
b) sporzadzanie tytulow wykonawczych.

6. Tryb postgpowania:
6.1. Wystawianie upomnien

I) Nie wystawia si¢ upomnien, gdy wysokos¢ zaleglosci raty nie przekracza 10 zl. W tych
przypadkach wystawia si¢ czteropozycyjne upomnienie w terminie do 15 grudnia roku
budzetowego.

2) Upomnienia dla podatnikéw, ktérych wysokosé zaleglosci jednej raty nie przekracza 50 zi
wystawiane sg dwa razy w roku:

a) po terminie platnosci II raty podatku, nie péZniej niz do 15 czerwea,

b) po terminie platnosci IV raty podatku, nie pozniej niz do 15 grudnia roku budzetowego.
W pozostalych przypadkach zaleglosci. upomnienie wystawia sie niezwlocznie w ciagu 30 dni
po terminie platnosci raty lub otrzymania potwierdzenia odbioru decyzji okreslajacej lub
ustalajacej wysokos¢ zobowiazania podatkowego.

3) W przypadku zlozenia deklaracji po terminach wskazanych w ustawach wymienionych w pkt
7 ust. 7, 8 19 procedury —do 30 dni od dnia zaksiggowania naleznosci na karcie kontowej.

4) W przypadku niedotrzymania termindéw platnosci naleznosci odroczonych badz roztezonych
na raty upomnienie wystawia si¢ w ciagu 60 dni od daty niedotrzymanego terminu platnosci
wynikajacego z decyzji o odroczeniu badz roziozeniu na raty

5) W przypadku podatkow, platnych w ratach miesigeznych upomnienie wystawia sie w ciggu 60
dni od terminu platnosci raty.

6) Upomnienie sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach:
a) oryginal otrzymuje zobowigzany,
b) kopia pozostaje w aktach referatu.

7) Upomnicnia numerowane sa narastajaco w danym roku kalendarzowym i wprowadzane do
ewidencji upomnieri.



8) Upomnienia wysylane sa za posrednictwem Poczty Polskiej lub pracownika urzedu za
zwrotnym potwierdzeniem odbioru. Zasady dorgczen upomnienia reguluja przepisy kodeksu
postgpowania administracyjnego.

9) Otrzymane potwierdzenie odbioru winno by¢ dolaczone do kopii wystanego upomnienia a
data dorgczenia wpisana do ewidencji upomnien.

10) Upomnienia podpisywane sa przez pracownika, ktérego zakres czynnosci przewiduje
egzekucje naleznosei danego rodzaju.

11) Termin zaplaty zaleglosci wyznaczony w upomnieniu okresla si¢ na 7 dni od daty otrzymania
upomnienia.

6.2. Wystawianie tytulow wykonawezych

1) Po bezskutecznym uplywie terminu okreélonego w upomnieniach, pracownik sporzadza na
kwoty zalegle tytuly wykonawcze niezwlocznie, nie pozniej niz w terminie:
a) do 60 dni na kwoty zaleglosci do 400 zl, po otrzymaniu potwierdzenia odbioru
upomnienia;
b) do 30 dni na pozostale zaleglosci, po otrzymaniu potwierdzenia odbioru upomnienia.

2) Tytul wykonawczy sporzadza sig¢ na druku okreslonym w Rozporzadzeniu Ministra Finansow
w sprawie wykonania niektorych przepisow ustawy o postgpowaniu egzekucyjnym w
administracji.

3) Tytuly wykonawcze sg numerowane narastajaco w danym roku kalendarzowym,
wprowadzane do ewidencji tytulow wykonawczych prowadzonych dla danego rodzaju
naleznosci oraz kartoteki podatnikow.

4) Wystawiony tytul wykonawczy wraz z dolaczonym potwierdzeniem odbioru upomnienia
wpisuje si¢ do ewidencji tytuléw wykonawczych 1 przekazuje do realizacji organowi
egzekucyjnemu zgodnie z wlasciwoscia miejscowa okreélong w art. 22 ustawy o postgpowaniu
egzekucyjnym w administracji.

5) Do przekazanych tytuléw wykonawezych dotaczana jest ewidencja zawierajaca zestawienie
tytutow.

6) Ewidencje sporzadza si¢ w dwdch egzemplarzach:
a) oryginal otrzymuje wlasciwy miejscowo urzgd skarbowy.,
b) kopia potwierdzona przez organ egzekucyjny pozostaje w aktach referatu,

7) O kazdej zmianie stanu zaleglosci objetej tytulem wykonawezym lub calkowite] zaplacie
zaleglosci. pracownik referatu odpowiedzialny za windykacj¢ informuje niezwlocznie organ
egzekucyjny. do ktérego przekazano tytul wykonawezy.

8) W przypadku istnienia zagrozenia, ze zaleglosci podatkowe nie zostang zaplacone, a
egzekucja jest nieskuteczna, dokonuje si¢ zabezpicczenia na majatku podatnika przez wpis
hipoteczny na podstawie wystawionych tytuléw wykonawczych. Zalegloéé zabezpieczona
hipotecznie nie moze by¢ mniejsza niz oplata sadowa.



7. Przepisy prawne zwigzane z procedura:

1) Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa ( Dz. U. z 2005 r. Nr 8, poz. 60 ze
Zzmianami),

2) Ustawa z dnia 17 czerwea 1966 r. o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji
(Dz. U. z 2005 r., Nr 229, poz. 1954 ze zmianami),

3) Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 22 listopada 2001 r. w sprawie wykonania
niektorych przepisow ustawy 0 postepowaniu egzekucyjnym

w administracji ( Dz. U. Nr 137, poz. 1541 ze zm.),

4) Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 27 listopada 2001 r. w sprawie wysokosci kosztow
upomnienia skierowanego przez wierzyciela do zobowiazanego przed wszezeciem egzekucji
administracyjnej ( Dz, U. Nr 137, poz. 1543 ),

5) Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 22 sierpnia 2005 r. w sprawie naliczania odsetek za
zwloke oraz opfaty prolongacyjnej, a takze zakresu informacji, ktére musza by¢ zawarte w
rachunkach ( Dz. U. Nr 165, poz. 1373),

6) Obwieszczenie Ministra Finansow sprawie stawki odsetck za zwloke od zaleglosei
podatkowych (zmiany oglaszane w Monitorze Polskim).

7) Ustawa z dnia 12 stycznia 1991 r. o podatkach i oplatach lokalnych (tekst jedn. Dz. U. z 2006
r. Nr 121, poz. 844 ze zm.),

8) Ustawa z dnia 15 listopada 1984 r. o podatku rolnym (tekst jedn. Dz. U. z 2006 1. nr 36, poz.
969 ze zm.)

9) Ustawa z dnia 30 pazdziernika 2002 r. o podatku lesnym (Dz. U. Nr 200, poz. 1682 ze zm.).



Urzad Gminy i Miasta Zalacznik nr 2
w Mirostaweu do Procedur windykacji naleznosci
Gminy Mirostawiec

PROCEDURA

procesu windykacji naleznosci, do ktorych nie stosuje sig
przepisow ustawy — Ordynacja podatkowa
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1. Cel wprowadzenia procedury

Wprowadzenie  procedury ma na celu usystematyzowanie prawidlowego
i terminowego windykowania naleznosci z tytutu dochodéw Gminy, do ktérych nie stosuje sig

przepisow ustawy — Ordynacja podatkowa.

2. Przedmiot i zakres stosowania

Przedmiotem  procedury jest przedstawienie post¢gpowania  windykacyjnego
zmierzajacego do odzyskania niezaplaconej w terminie naleznosei z tytutu naleznosci
cywilnoprawnych, decyzji administracyjnych oraz pozostalych naleznosci Gminy.

Procedurg objete sa czynnodci windykowania naleznosci glownej oraz kosztow
ubocznych /odsetki od nieterminowych wplat, pozostale odsetki, koszty upomnien, koszty

egzekucyine/.

3. Definicje i terminologia

3.1. Decyzje administracyjne.

.1.1.Dluznik — osoba fizyczna lub prawna, ktora otrzymala i pokwitowata odbior

td

decyzji.

LFS]

.1.2.Wierzyciel — Burmistrz Mirostawca. Niedopelnienie zobowigzania w ustalonym
terminie uprawnia wierzyciela do wkroczenia na drogg postgpowania
egzekucyjnego w celu odzyskania swojej wierzytelnosci.

.1.3.Decyzja administracyjna — jest zewngtrznym aktem wiladezym organu

(5]

administracyjnego, skierowanym na wywolanie okreslonych skutkéw prawnych,
okrelajagcym sytuacje prawne konkretnie oznaczonego podmiotu w konkretnie
Oznaczonej sprawie.

3.1.4.Egzekucja administracyjna — przymus administracyjny do bezposredniego
zrealizowania  obowiazkéw  wynikajacych z  decyzji  administracyjnych
lub przepiséw prawa. Stosuje si¢ ja w celu przymusowego wykonania Swiadczen
pienigznych badz obowiazkéw nicpienigznych (np. opuszezenie bezprawnie
zajetego mieszkania). Egzekucje administracyjna naleznosci pienigznych prowadzi

Naczelnik Urzgdu Skarbowego.

lad



3.2, Naleinosci cywilnoprawne — uprawnienie do otrzymania w okreslonym terminie

okreslonego $wiadczenia pienigznego od osoby fizycznej lub prawnej.

3.2.1. Dluznik — osoba prawna lub fizyczna obowiazana do uregulowania wobec
wierzyciela zobowigzania pienigznego, wynikajgcego z istniejacego migdzy nimi

stosunku prawnego.

Lad
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Wierzyciel (Gmina) — osoba fizyczna lub prawna uprawniona z mocy ustawy
albo innego stosunku prawnego do otrzymywania swiadczenia pieni¢znego
od osoby fizycznej lub prawnej tj. diuznika. Niedopelnienie zobowigzania
w ustalonym terminie uprawnia wierzyciela do wkroczenia na droge sadowg

w celu odzyskania swojej wierzytelnosci (naleznosci).

3.3. Egzekucja sqdowa — postgpowanie prowadzone w sprawach cywilnych w celu zaspokojenia
wymagalnego roszczenia wierzyciela. Egzekucje sadowa wszezyna sig na wniosek wierzyciela,
a w niektorych przypadkach z urzedu. podstawa wszczgeia egzekucji jest tytul egzekucyjny,
tzn. dokument stwierdzajacy istnienie i zakres roszezenia (np. orzeczenie sgdowe) zaopatrzony
w tzw. klauzule wykonalnosci, ktéra oznacza, ze tytul uprawnia do egzekucji np. roszezen
pienigznych w drodze zajecia i sprzedazy nieruchomosei. Organami postepowania

egzekucyjnego sg sad i komornik sadowy.

3.4. Prowadzqcy windykacje — oznacza pracownika referatu posiadajacego w zakresie
obowiazkow prowadzenie spraw windykacyjnych, kiérego zadaniem jest monitorowanie

naleznoéci, prowadzenie czynnosci wstgpnych, wszezynanie procedury windykacyjney.

4. Wlasciciel procedury

Pracownicy samodzielnych stanowisk pracy sporzadzajacy dokumentacje w zakresie

dochodow Gminy.

Dokumentami potwierdzajacymi naleznosci budzetu Gminy z innych tytulow oprécz
podatkowych i optat lokalnych sa dowody zrodlowe sporzadzane przez wlasciwych
merytorycznie pracownikéw Urzedu (np. umowy sprzedazy, dzierzawy, najmu, decyzje

o wysokosci oplat, inne dokumenty stwierdzajgce naleznosei na rzecz Gminy).



5. Wykaz odpowiedzialnosci
5.1. Referat Finansowy.

5.1.1.0dpowiada za terminowe wszczynanie postgpowania egzekucyjnego poprzez
pracownikow Referatu zajmujacych sie¢ windykacjq naleznosci.

5.1.2.0dpowiada za wiasciwe naliczenie odsetek od naleznosci Gminy, ktérych termin
platnoéci minat. Naliczenie odsetek winno nastgpowaé nie pézniej niz na koniec
kwartatu roku budzetowego.

5.1.3.Sporzadza noty odsetkowe wraz z informacjq o naliczonych odsetkach i przesyla
dhuznikowi.

5.1.4.0dpowiada za informacje o wszelkich wplatach naleznosci od dhuznikéw,
co do ktérych wszczeta zostata windykacja sadowa lub komornicza.

5.1.5.0dpowiada za prawidlowa ewidencje naleznosei.

5.2. Stanowisko ds. gospodarki gruntami i planowania przestrzennego.

5.2.1.0dpowiada za sporzadzenie najpdzniej do 10-go marca kazdego roku aktualnego
zestawienia dzierzawcow i wieczystych uzytkownikéw, ktérych termin platnosci
przypada na 31 marca danego roku. Zestawienie powinno zawiera¢ nazwg, adres.
kwote do zaplaty podmiotu. W przypadku zawierania umow w trakcie roku
odpowiada za terminowe w ciggu 7 dni, od daty powstania stosunku
prawnego/podpisania  dostarczenie do Referatu Finansowego dokumentow
stanowiacych podstawe dokonania przypisu (obcigzenia) na kontach najemeow.
dzierzawcow, uzytkownikow wieczystych oraz innych osob fizycznych i prawnych
z tytutu naleznosci Gminy. Dokument ten powinien zawiera¢ nazwisko i imig
(nazwe) podmiotu, adres, kwotg do zaplaty, termin zaplaty.

5.2.2.0dpowiada za terminowe przekazywanie decyzji administracyjnych i postanowien
do Referatu Finansowego. Przekazywanie winno nastgpowac w terminie do 4 dni od
daty zwrotu potwierdzenia odbioru wystawionych decyzji administracyjnych. Do
10-go stycznia kazdego roku przekazuje aktualne zestawienie decyzji i postanowien
stanowiacych podstawe dokonania przypisu.

5.2.3.Jedli z zawarla umowa lub innym dokumentem stwierdzajacym powstanie
nalezno$ci Gminy wiaze sie obowiazek wystawienia na rzecz kontrahenta faktury

VAT, informacje na temat winny by¢ zlozone w Referacie Iinansowym.



5.2.4.0dpowiada za przedlozenie na wniosek pracownikéw prowadzacych windykacje
naleznodci dokumentéw stanowiacych podstawg do prowadzenia egzekucji
administracyjnej badz wystapienia na droge sadowa i w tym zakresie odpowiada

za windykacjg naleznoscl.
5.2.5. Odpowiada za weryfikacje zawartych umoéw z dzierzawcami nie regulujacymi
swoich zobowiazan. Z dzierzawcami, ktorzy nie reguluja zobowiazan rozwiazuje
umowy. Warunkiem zawarcia nowych umow jest uregulowanie zaleglosci

wynikajacych z dotychczasowych dzierzaw.

5.3. Stanowisko ds. inwestycji i gospodarki kemunalnej.

5.3.1.0dpowiada za terminowe przekazywanie postanowien i decyzji administracyjnych
bedacych podstawa dokonania przypisu do Referatu Finansowego. Przekazywanie
winno nastepowaé niezwlocznie po uprawomocnieniu si¢ postanowienia badz
decyzji. Pracownik zobowiazany jest do sporzadzania i przekazywania w terminie
do 10-go lutego kazdego roku aktualnego zestawienia postanowien i decyzji.
5.3.2.0dpowiada za terminowe przekazywanic innych dokumentéw stanowigcych
naleznosci Gminy w ciagu 7 dni od dnia powstania stosunku prawnego/podpisania.
5.3.3.Jedli z zawarta umowg lub innym dokumentem stwierdzajgcym powstanie
naleznosci Gminy wiaze si¢ obowigzek wystawienia na rzecz kontrahenta faktury
VAT, informacje na temat winny by¢ ztozone w Referacie Finansowym.
5.3.4.0dpowiada za przedtozenie na wniosek pracownikow prowadzacych windykacje
nalezno$ei  dokumentéw stanowiacych podstawe do prowadzenia egzekucji
administracyjnej badZ wystapienia na droge sadowa i w tym zakresie odpowiada

za windykacje naleznosci.

5.4. Stanowisko ds. przedsiebiorczosci i zdrowia.

54.1.0dpowiada za terminowe przekazywanie  decyzji administracyjnych
wraz z zestawieniem o wysokosci poszezegdlnych rat do Referatu Finansowego.
Przekazywanie winno nastepowa¢ w terminie 4 dni od daty zwrotu potwierdzen
odbioru wystawianych decyzji administracyjnych. Pracownik zobowiazany jest
do sporzadzania i przekazywania w terminie do 10-go stycznia kazdego roku
aktualnego zestawienia decyzji. Zestawienie powinno zawierac: nr decyzji, nazwe

podmiotu oraz wielko$¢ poszezegolnych rat do zaptaty wraz z terminami platnosci.



5.4.2.0dpowiada za terminowe przekazywanie innych dokumentow stanowiacych
naleznosci Gminy w ciggu 7 dni od dnia powstania stosunku prawnego/podpisania.

543.Jesli z zawarta umowa lub innym dokumentem stwierdzajacym powstanie
naleznosci Gminy wiaze sig obowigzek wystawienia na rzecz kontrahenta faktury
VAT, informacje na temat winny by¢ zlozone w Referacie Finansowym.

5.4.4.0dpowiada za przedtozenie na wniosek pracownikéw prowadzacych windykacje
naleznos$ci  dokumentéw stanowigcych podstawe do prowadzenia egzekucii
administracyjnej badz wystapienia na drogg sadowa i w tym zakresie odpowiada
za windykacj¢ naleznosci.

5.4.5.0dpowiada za windykacj¢ naleznodci: etap 6.1.1., 6.1.2. pkt 6.1. procedury.

5.5. Pracownik stanowiska ds. kontroli wewnetrznej i porzqdku publicznego.

5.5.1.0dpowiada za terminowe wszczynanie postgpowania egzekucyjnego z tytulu
mandatow karnych.

5.5.2.0dpowiada za windykacjg naleznosei —ctap 6.1.2. pkt 6.1. procedury.

5.6. Pracownicy innych stanowisk sporzqdzajqcy dokumenty z tytulu dochodow Gminy,

z wyjatkiem podatkow i oplat lokalnych.

5.6.1. Odpowiadaja za terminowe (w ciagu 7 dni) przekazywanie dokumentow
stwierdzajacych naleznosci Gminy.

5.6.2. Jedli z zawarta umowa lub innym dokumentem stwierdzajacym powstanie
naleznogei Gminy wigze sie¢ obowiazek wystawienia na rzecz kontrahenta faktury
VAT, informacje na temat winny by¢ ztozone w Referacie Finansowym.

5.6.3. Odpowiada za przedlozenic na wniosek pracownikéw prowadzacych windykacje
naleznosci  dokumentow stanowiacych podstawe do prowadzenia egzekucii
administracyjnej badZ wystgpienia na droge sadowa i w tym zakresie odpowiada

za windykacje naleznosci.

5.7. Radca prawny.

5.7.1. Odpowiada za windykacje wymagajaca prowadzenia spraw w sadach i przed

komornikiem sadewym.



6. Tryb postepowania

6.1. Podejmowanie czynnosci zmierzajqcych do zastosowania Srodkéw egzekucyjnych.

6.1.1.
6.1.2.
6.1.3.

Wystawianie upomnien 1 wezwan.
Wystawianie tytutdw wykonawczych.

Kierowanie sprawy na droge postgpowania sadowego 1 egzekucyjnego.

6.2. Wystawiania upomnieri i wezwai.

6.2.1.
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6.2.4,

6.2.5.

6.2.6.

6.2.9.

Nie wystawia si¢ upomnien/wezwan, gdy wysokos¢ zaleglosci nie przekracza
10,00 z. W tych przypadkach do 15 grudnia roku budzetowego wystawia si¢
jedno upomnienie/wezwanie.

Nie wystawia si¢ upomnien w przypadku mandatow karnych.

Upomnienia, wezwania sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach:

oryginal — otrzymuje zobowiazany,

kopia — pozostaje w aktach referatu finansowego.

Upomnienia i wezwania sg numerowane oddzielnie, narastajaco w roku
kalendarzowym w ewidencji prowadzonej dla danego rodzaju naleznosci.

Numer upomnienia i wezwania umieszcza sig¢ na potwierdzeniu odbioru
upomnienia i wezwania.

Upomnienie, wezwanie wysyla si¢ za posrednictwem Poczty Polskiej za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru lub dorgeza za posrednictwem pracownika urzedu
za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

W przypadku nie otrzymania potwierdzenia odbioru upomnienia, wezwania
— pracownik prowadzacy windykacje wysyla niezwlocznie ponownie upomnienie,
wezwanie badz sklada reklamacj¢ do Poczty Polskiej za brak odcinka zwrotnego.
Otrzymane potwierdzenie odbioru upomnienia, wezwania podpina si¢ pod kopie
upomnieri, wezwan i przechowuje w aktach sprawy diuznika w Referacie
Finansowym.

Upomnienia, wezwania winny zawierac:

dane wierzyciela,

numer,

date wystawienia,

imie i nazwisko adresata /lub nazwa firmy/,

podstawe prawna wystawienia (w przypadku upomnie),



f. rodzaj naleznosci,
g. okres ktdrego dotyczy,
h. datg niedotrzymanego terminu platnosci,

odsetki obliczone na 7 dzien od daty wystawienia upomnienia badz wezwania,

j- koszty upomnienia dla tych naleznosci, dla ktérych isinieje obowiazek naliczania
zgodnie z ustawg z dnia 17 czerwca 1966 r. o postgpowaniu egzekucyjnym w
administracji /Dz.U. z 2002 r. Nr 110, poz. 968 z pozn. zm./ oraz ustawg z dnia 14
czerweca 1960 r. kodeks postgpowania administracyjnego /Dz.U. z 2000 r. Nr 98,
poz. 1071 z pézn. zm./,

k. laczng kwote do zaplaty,

l. termin platnosci upomnienia, wezwania,

m. numer rachunku bankowego, na ktory nalezy uisci¢ naleznosci,

n. informacj¢ o zagrozeniu skierowania sprawy na droge postgpowania egzekucyjnego
lub postgpowania sadowego,

o. podpis i pieczatke z podaniem imienia, nazwiska i stanowiska stuzbowego osoby
upowaznionej do wystawiania upomnien 1 wezwan.

6.2.10. Upomnienie, wezwanie wystawia pracownik prowadzacy sprawy badz ewidencjg¢
ksiegowa z zakresu danego rodzaju naleznosci w Referacie Finansowym.

6.2.11. W przypadku nieskutecznosci wezwania, upomnienia o zaplatg naleznoscei,
pracownik Referatu Finansowego kieruje do dhuznika, po otrzymaniu potwierdzenia
odbioru pierwszego wezwania, drugie upomnienie, badz wezwanie przedsadowe,
ostateczne z informacjg o zagroZeniu skierowania sprawy na drogg postgpowania
egzekucyjnego lub sadowego.

6.2.12. Okres miedzy wystaniem kolejnych upomnien, wezwan o zaplatg naleznosci,
a otrzymaniem potwierdzenia odbioru pierwszego upomnienia nie moze
przekroczy¢ 30 dni.

6.2.13. Termin zaplaty wierzytelnosci przez dluinika okre§lony w wezwaniu,

upomnieniu wyznacza si¢ w ciagu 7 dni od daty dorg¢czenia.
6.3. Wystawianie tytuféw wykonawczych.

63.1. Przed wystaniem tytulu wykonawczego pracownik prowadzacy windykacjg winien

sprawdzié¢ czy zaleglos¢ wplyngla na rachunek bankowy Gminy.



6.3.3.
6.3.4.

6.3.5.

6.3.6.

6.3.7.

6.3.8.

Tytul wykonawezy sporzadza si¢ na druku okreslonym w zalgeznikach nr 4 i 5
rozporzadzenia w  sprawie wykonania niektérych  przepisow ustawy
0 postgpowaniu egzekucyjnym w administracji.

Tytuly wykonaweze s numerowane narastajaco w danym roku kalendarzowym.
Tytul wykonawcezy wysyla si¢ za posrednictwem Poczty Polskiej za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru.

Do tytutéw wykonawczych przesylanych do urzedu skarbowego dolaczana jest
ewidencja wystawionych tytulow wykonawczych.

Ewidencja zawiera dat¢ sporzadzania, podpis oraz imienna pieczatke osoby
sporzadzajacej ewidencie.

Ewidencje sporzadza si¢ w dwéch egzemplarzach:

oryginal — otrzymuje urzad skarbowy,

kopia — przesylana jest do urzedu skarbowego celem potwierdzenia i nastgpnie
pozostaje w aktach referatu prowadzacego windykacije.

Odestane przez urzad skarbowy potwierdzenie odbioru zestawienia ewidencji
tytulow  wykonawezych przechowywane jest w  aktach sprawy referatu

odpowiedzialnego za windykacje naleznosci Gminy.

6.4. Kierowanie sprawy na droge postepowania sqdowego.

6.4.1.

6.4.2.

6.4.3.

6.4.4,

Po otrzymaniu zwrotnego potwierdzenia odbioru przedsadowego wezwania
pracownik prowadzacy windykacje kieruje sprawe na droge postepowania
sadowego.

Przed skierowaniem sprawy na drogg postepowania sadowego, pracownik
prowadzacy windykacje sporzadza zestawienie zaleglosci 1 kompletuje
dokumentacje dotyczaca danej naleznosci tj. wezwania oraz kserokopie
dokumentéw potwierdzajacych zobowigzania tj. umowa, akt notarialay itp.
Kserokopie dokumentéw przekazywanych na droge postepowania sadowego winny
posiada¢  oryginalne podpisy o0s6b odpowiedzialnych za ich zgodnosé
z oryginalem.

W sprawach nie budzacych watpliwosci pozew do sadu sporzadza pracownik
referatu finansowego majacy w zakresie czynnoéci windykacje naleznosdei

cywilnoprawnych.
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6.5. Terminy i rodzaje naleznosci  Tabela nr 1
L.p. Rodzaje naleznosci Termin platnosci Termin windykacji | Sposéb windykacji
1) do 30 dni po uplywie | 1) Upomnienie / list
. .. P wg termindw platnosei | terminu platnoscei Za Zwrotnym
1. (anp}z“’l)‘a tzzie;z:'zjr! izdl’;g‘;ﬁ‘“g{:gcg wynikajacych 2) nie pozniej niz 3 potwierdzeniem
P Opiat.za ZRjeeie-pasa CrOgOwER z otrzymanej decyzji miesigce po uplywie odbiorn/
terminu platnosei 2) Tytul wykonawezy
I} do 10 dni po uplywie | 1) Upomnienie /list
2 Wplywy z oplat z tytulu zezwolen na | wg terminéw podanych Efn(]“nlu p!a".]‘()éc' o Z“.'m?}:m. ,
© | sprzedaz napojow alkoholowych w decyzji 2) co 1 miesiaca potvicrizeniem
- o po uplywie terminu odbioru/
platnosci 2) Tytul wykonawczy
1) do 30 dni .
II) fywie tcl:'ln?i{:m 1) Wezwanie do
Wplvwy z oplat za uzytkowanie ﬂafm Si zaplaty /list za
3 wieezyste gruntu, przeksztalcenie do 31 marca kazdego g] o8 ;) a . zwrotnym
" | wieczystego uzytkowania w prawo roku [RDEACHIE potwierdzeniem
ot pozniej niz 6 miesigcy - .
wlasnodci po iiplywie terminu odbioru/
platnosci 2) Tytul wykonawezy
1) do 30 dni po 1) Wezwa.me do
T . zaplaty /list za
¢ terminie platnosci
wg termindow 2) na bie2aco zwrotnyin
4. | Wplywy z dzierzawy gruntu okreslonych =) 1A DIEZRCo potwierdzeniem
nie pozniej niz 6 .
w umowach (i . odbioru/
miesigcy po uplywie i
: . 2) Postgpowanie
terminu platnosci
sgdowe
W tersinid 1) dq 30 dni po u_plyw:e 1) Upo;nnl_eme flist
. . okreslonego w decyzji terminu plataodel arzwramym
5. | Wplywy z oplaty adiacenckigj Bl - 2) nie pézniej niz 3 potwierdzenicm
ustalajacej oplate 2 Iwie .
ddiacencka miesiace po uplywie odbioru/
terminu platnosei 2) Tytul wykonawczy
1) do 30 dni po 1) Wezwanie do
uplywie terminu zaplaty / list za
wg terminu platnosci zwrotnym
6. | Wplywy z czynszu najmu okreslonego 2) na bieZzgeo nie potwierdzeniem
wumowach pdZniej niz 6 miesiecy | odbioru/
po uplywie terminu 2) Postgpowanie
platnosci sadowe
1) do 30 dni po 1) Wezwanie do
uplywie terminu zaplaty / list za
platnosci zwrotnym
Wp z tytulu odplatnego wg termindw 2)_111? péZniej mz.9 pouflerdzemern
7. Piis ; ustalonych umowgy miesigcy po uplywie odbiorn/
nabycia prawa wlasnosci —na raty . - . : ;
(aktem notarialnym) terminu platno$ei 2) Postgpowanie
sydowe,
zabezpieczenie
hipoteczne
L} do 30 dni po uplywie
terminu platnosci
; e 2) na biezaco nie
8. Grzywny nakladane w drodze 7 dni od daty przlyj.cc’la p6iniej niz 6 miesiecy 1) Tytut wykonawezy
mandatu karnego mandatu przez dluznika : :
po uplywie terminu
plamosci
9. | Pozostale naleznoSci wynikajgcee wg terminu 1) do 30 dni po 1) Wezwanie do
z umdéw eywilnoprawnych okreslonego uplywie terminu zaplaty / list za
w umowach platnosSei zwrotnym
2) na biczgco nie potwierdzeniem
pizniej niz 3 miesiace | odbioru/
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po uplywie terminu
platnosci

2) Postgpowanie
sadowe

Pozostale naleznosei na podstawie

wg terminu
okreslonego w fakturze,

1) do 30 dni po uplywie
terminu platnosci
2) na biezaco nie

I) Wezwanie do zaptaty
{ list za zwratnym
potwicrdzeniem

wystawionej faktury, noty, innych : xS : S i 7
10. dr;kumemé\'{' ’ Y lnny nocie obciazeniowej, pozniej niz 3 miesiace odbioru/
dokumencie po uplywie terminu 2) Postgpowanie
platnosci sadowe

6.6. Zakres odpowiedzialnosci za prawidlowo przeprowadzong windykacje naleznosci.

Naleznosci staja si¢ zaleglosciami nastgpnego dnia po uplywie terminu platnosci,

jezeli nie jest on dniem ustawowo wolnym od pracy. Jezeli termin przypada na dzien

ustawowo wolny od pracy, terminem platnosci jest nastepny najblizszy dzien

W przypadku nieterminowego regulowania naleznosei lub oplat naliczane sg odsetki

za zwloke /odsetki ustawowe lub zgodne z zapisami w ustawie badz umowie/.

Pracownicy prowadzacy windykacje danego rodzaju naleznosci sa zobowiazani

do systematycznej kontroli terminowosci wplywow naleznosci pienigznych.

W przypadku braku zaplaty naleznosci. pracownicy referatéow sa zobowigzani

i sposobem windykacji podanym

Jesli diuznik kwestionuje wierzytelno$¢ /zasadno$é roszezenia, wysokosé, termin

wymagalnosci/, pracownik prowadzacy windykacje wyjasnia sprawe 1 prowadzi

z dtuznikiem dalsza korespondencje w celu ustalenia faktycznego stanu rozliczen.

W przypadku koniecznosci szezegdlowych wyjasnien pracownik prowadzacy

windykacj¢ zwraca si¢ na pismie do pracownika merytorycznego o niezbedne

1 ustalenia

poczynione W

lub bezposredniej/ zapisane winny by¢ w formie notatki stuzbowej.

6.6.1.
powszedni /roboczy/.
6.6.2.
6.6.3.
6.6.4.
do wszczgcia windykacji zgodnie z terminem
w tabeli nr 1.
6.6.5.
6.6.6.
informacje w prowadzonej sprawie,
6.6.7.
osobiste  /wyjasnienia
6.6.8.
nie moze przekroczyé 2 miesiecy.
6.6.9.

rozmaowie

Kazda korespondencja z dhuznikiem /wychodzaca i przychodzaca/ oraz ustalenia

telefonicznej

Prowadzenie korespondencji z dtuznikiem od daty wyslania wezwania do zaplaty

W celu ustalenia postepu egzekucji naleznodei pracownik prowadzacy windykacje

moze zwraca¢ si¢ o udzielenie informacji do organu egzekucyjnego o sposobie

zatatwienia wniosku egzekucyjnego.




7. Spis dokumentow zwigzanych z procedurg

Tabela nr 2

Rodzaj aktu

Nr wydania

Ustawa z dnia 29 wrzesnia 2001 r. Kodeks
postgpowania w sprawach o wykroczenia

Dz U. 22001 r. Nr 106, poz. 1148

Ustawa z dnia 17 czerwea 1966 1. o postgpowaniu
egzekucyjnym w administracji

tekst jednolity Dz.UL z 2005 r. Nr 229, poz. 1954

Ustawa z dnia 23 kwiemia 1964 r. Kodeks cywilny

Dz.U. z 1964 r. Nr 16, poz. 93 z¢ zm.

Ustawa z dnia 17 listopada 1964 r. Kodeks
postgpowania cywilnego

DzU. z 1964 r. Nr 43, poz. 296 ze zm,

Ustawa z dnia 27 marca 2003 r. o planowaniu i
zagospodarowaniu przestrzennym

Dz.U. 22003 r. Nr 80, poz. 717 ze zm.

Ustawa z dnia 21 marca 1985 r. o drogach
publicznych

Dz.U. z2007 r. Nr 19, poz. 1135 ze zm.

Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 13
pazdziernik 2005 r. w sprawie okreslenia wysokosci
odsetek ustawowych

Dz.U. 22005 r, Nr 201, poz. 1662

Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 27
listopada 2001 r. w sprawie wysokosci kosztow
upomnienia skierowanego przez wierzyciela do
zobowiazanego przed wszezgeiem egzekucji
administracyjnej

Dz.U. z 2001 r. Nr 137, poz. 1543

Ustawa z dnia 30 czerwea 2005 r. o finansach
publicznych

Dz LI, 22005 r. Nr 249, poz, 2104 ze zm.

Ustawa z dnia 13 listopada 2003 r. o dochodach
jednostek samorzadu teryviorialnego

Dz.U. z 2003 r, Nr 203, poz. 1966 z¢ zm.

Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 22
listopada 2001 r. w sprawie wykonania niekiorych
przepiséw ustawy o postepowaniu egzekucynym w
administracji

Dz U. 22001 r. Nr 137, poz. 1541 ze zm,

Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 18
pazdziernika 2006 r. w sprawie postgpowania przy
korzystaniu z pomocy obcego paristwa w dochodzeniu
okreslonych naleznosci pienigznych

Dz.U.z 2006 r, Nr 192, poz, 1419
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