Zalgcznik Nr 5 do zarzadzenia Nr eI
Prezydenta Miasta Suwatk

Procedura windykacji niepodatkowych naleznosci budzetowych o charakterze
publicznoprawnym i naleznosci o charakterze cywilnoprawnym w Urzedzie
Miejskim w Suwatkach

L. Cel wprowadzenia procedury

Wprowadzenie procedury ma na celu usystematyzowanie czynnosci windykacyjnych w
Urzedzie Miejskim w Suwalkach podejmowanych w stosunku do naleznosci stanowiacych
dochéd Miasta Suwatk oraz Skarbu Panstwa o charakterze publicznoprawnym i naleznosci o
charakterze cywi Inoprawnym.

II. Przedmiot i zakres stosowania

Przedmiotem procedury jest przedstawienie postepowania windykacyjnego w Urzedzie
Miejskim w Suwatkach, zmierzajacego do wyegzekwowania nie zaplaconych w terminie
naleznosci cywilnoprawnych, grzywien natozonych w drodze mandatu karnego oraz innych
naleznosci publicznoprawnych.

Procedurg objete s3 czynnosci windykacji naleznosci glownej oraz kosztow ubocznych tj.
odsetek od nieterminowych wplat, kosztéw sadowych i egzekucyjnych.

III.  Obowiazki w procesie windykacji poszczegolnych komoérek
organizacyjnych Urzedu Miejskiego w Suwalkach

1) Wydzial Podatkéw i Oplat

Naczelnik wydziatu podatkéw i oplat sprawuje nadzér nad terminowym wykonywaniem
czynnosci windykacyjnych i Wszczynaniem postepowania egzekucyjnego przez wiasciwych
pracownikow wydzialu. Wiasciwi pracownicy wydzialu odpowiadaja za prawidlowe i
terminowe wykonywanie czynnosci windykacyjnych, przy czym urzadzenia ksiggowe
prowadzi sig¢ w sposéb zapewniajacy ustalenie naleznosci zrealizowanych w trakcie kazdego
roku (zaplaconych) a takze pozostatych do zaplaty odrebnie dla naleznosci Skarbu Pafstwa i
Miasta Suwalk z uwzglednieniem uregulowan w zakresie zasad rachunkowosci okreslonych
wiasciwym rozporzadzeniem Ministra Finanséw w sprawie szczegOlnych zasad rachunkowosci
oraz planéw kont dla budzetow Jednostek samorzadu terytorialnego oraz samorzadowych
jednostek budzetowych.
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2) Wydzial Geodezji, Gospodarki Nieruchomosciami i Rolnictwa

Naczelnik wydzialu geodezji, -gospodarki nieruchomosciami i rolnictwa odpowiada
za prawidlowe i terminowe dokonywanie naliczania kwot naleznosci (obciazen) oplat za
uzytkowanie wieczyste gruntdw, trwaly , dzierzawe, najem, przeksztalcenia prawa
uzytkowanu wieczystego w prawo wiasnosci, spraedaz mmienia, naliczanie oplat adiacenckich
i planistycznych, prowadzenie spraw dotyczacych wymlaru oraz uzgadnianie z ksiggowoscia
rejestru przypiséw i odpiséw oplat wymienionych powyzej w ckresach sprawozdawczych,
dokonywanie przypiséw 1 odpisdw w zakresie oplat za nieruchomosci zarzgdzane przez Zarzad
Budynkéw Mieszkalnych Towarzystwa Budowhictwa Spoieczncgo Spéike z ¢. 0. na podstawie
dokumentow przekazywanych przez Spolkg za poszczegblue okresy dla najemcdw,
dzierzawcéw, uzytkownikow wieczysiych, nabywcow oraz innych oséb 'ﬁZ}'cznych
1 prawnych, wyliczania kwoty naleznosci (obciazen) za poszczegdlne okresy dla najemcow,
dzierzawcéw, uzytkownikéw wieczystych, nabywcéw oraz .unych 0séb fizycznych
i prawnych, a takie terminowe przekazywanie do Wydzial Podatkdw i Oplat dokumentéw
stwierdzajacych naleznosci Skarbu Patistwa i Miasta Suwalk, celem ujgcia przypisu naleznosci
(obcigzen) w odpowiednich wrzgdzeniach ksiggowych.

Termin przekazania informacji ¢ naleznosciach (obeigzeniach) na dany rok, do Wydzialu
Podatkéw i Opiat ustala si¢ na dziea 20 sty¢znia. Natomiast wszelkie biezgce informacje
o powstalych naleznoéciach wraz ze wskazaniem ich tytulu, w trakcie roku nalezy przekazywaé
w terminie 5 dni od daty otrzymania (wydania/wystawienia) akin notarialnego, umowy, decyzji
(ostatecznz)) badz innego dokumentu stwierdzajacego powstanie naleznoscl

3) Obsluga Prawna - komérka odpowiedzialoa za obsluge prawag

Komérka odpowiedzialna za obsluge prawng odpowiada za ierminowe 1 systematyczne:

a) kierowanie spraw na drogg sgdows.

Sprawy na droge sadowg nalezy kierowaé w terminie 2 m-cy od daty otrzymania
wniosku wraz z kompletem dokumentow z Wydzialu Podatkdw i Oplat.

b) sporzgdzanie wnioskéw do komornikéw sgdowych, w celu wszczecia egzekucji
sadowej z tytulu wyegzekwowania nalesposei cywilnoprawnych na podstawie przekazanych
przez wydzial podstkéw i upi*t dokumentow dotyczgeych dluznikow.

¢) nadzdr i monitoring nad egzekucjg sadowg prowadzong przez komornikdw sgdowych
w celu nalezytego zabezpieczenia intereséw Miasta.

Whicski do komomikéw sgdowych nalezy przekazaé w ciggu | m-ca od daty otrzymania
tytutu egzekucyjnego.

4) Straz Micjska

Komendant Strazy Miejskie) odpowiada za tenninowe przekazywanie przez Straz
Miejskg odcinkéw D z bloczkéw mandatowych (niezbednych do wszczecia postgpowania
egzekucyjuego) do Wydziatu Podatkéw i Opiat. Odeinki D z bloczkéw mandatowych Straz
Miejska przekeazuje do 5 dnia kazdego miesiaca za miesige poprzedni.

$) Inne komoérki organizacyjne
Naczelnicy wydziaiow, kierownicy imaych korndrek organizacyjnych Urzedu Miejskiego
w Suwakkach zobowigzani s3 do przekazania “infor macjl o naleznosciach (obciazeniach) Miasta

Suwalki i Skarbu Panstwa powstatvch w zwigzku z dzialalnoscia merytoryczng kierowanych
przez nich wydzialéw | komérek organizacyjnych do Wydzialu Budzetu 1 Finanséw celem
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ujgcia przypisu naleznosci (obcigzen) w odpowiednich urzadzeniach ksiegowych.

Termin przekazania informacji o naleznosciach (obcigzeniach) na dany rok do Wydzialu
Budzetu i Finanséw ustala si¢ na dzien 20 stycznia. Natomiast wszelkie biezace informacje o
powstatych naleznosciach, wraz ze wskazaniem ich tytuhu, w trakcie roku nalezy przekazywaé
w terminie 5 dni od daty otrzymania (wydania/wystawienia) aktu notarialnego, umowy, decyzji
(ostatecznej) badz innego dokumentu stwierdzajacego powstanie naleznosci.

6) Spoldzielnia Socjalna ,,Perspektywa”

Spoldzielnia Socjalna ,,Perspektywa” odpowiada za terminowe/dekadowe przekazywanie
wystawionych rachunkéw dotyczacych oplat za pobyt nietrzezwych w Osrodku do Wydziatu
Podatkéw i Oplat. Spotdzielnia przekazuje rachunki z ostatniej dekady miesigca do 3 dnia
kazdego miesigca za poprzedni miesigc.

IV. Postepowanie w przypadku wystapienia zaleglosci

I Pracownk wydzialu podatkéw i oplat prowadzacy ewidencje danego rodzaju
naleznosci, na biezagco monitoruje wplaty i informuje pracownikéw komérek organizacyjnych
merytorycznie odpowiedzialnych za te naleznosci o powstajacych zaleglosciach. Komorka
merytoryczna na podstawie otrzymanych informacji podejmuje decyzje o przedhuzeniu badz
wypowiedzeniu umowy z dluznikiem.

2. Naleznosci stajg si¢ zaleglo$ciami nastgpnego dnia po uplywie terminu platnosci, jezeli
nie jest on dniem ustawowo wolnym od pracy. Jezeli termin platnosci przypada na dzien
ustawowo wolny od pracy, terminem platnoéci jest nastepny najblizszy dzien powszedni
(roboczy). W przypadku nieterminowego regulowania naleznosci naliczane sq odsetki
za zwloke.

3. W przypadku braku zaplaty naleznosci, pracownik prowadzacy ewidencje tych
naleznosci jest zobowiazany do wszczecia windykacji zgodnie z terminem i sposobem
windykacji podanym w tabeli nr 1.

4. W przypadku kwestionowania przez diuznika obowigzku zaplaty naleznosci,
pracownik prowadzacy windykacje wyjasnia sprawe i przekazuje duznikowi informacje
o wyniku ustalen w formie pisemne;j.

W przypadku koniecznosci szczegdlowych wyjasnien, pracownik prowadzacy windykacje,
zwraca si¢ na pismie do merytorycznie odpowiedzialnej komérki organizacyjnej o niezbedne
informacje w prowadzonej sprawie. Pracownicy komérek organizacyjnych  merytorycznie
odpowiedzialnych za sporzadzone dokumenty udzielajg niezbednych wyjasnien w terminie 5
dni od daty przyjecia pisma o udzielenie informacji.

5. Wszelkie ustalenia osobiste - wyjasnienia i ustalenia poczynione w rozmowie
telefonicznej lub bezposredniej, zapisywane sa w formie notatki shuzbowe;.

V. Czynnosci w procesie windykacji

1. Sporzadzanie wezwan do zaplaty.

2. Sporzadzanie i przekazywanie wnioskéw do komérki odpowiedzialnej za obsluge
prawng w celu skierowania na droge postgpowania sadowego.

3. Wystawianie upomnien.

4. Wystawianie tytuldow wykonawczych.
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1) Sporzadzanie wezwan do zapiaty

1. Wezwanie do zaplaty sporzadza pracownik prowadzacy windykacje danego rodzaju
naleznoéci na biezaco w terminie okreslonym w Tabeli nr 1.

‘Wezwanie sporzadza si¢ w dwéch egzemplarzach:
a) oryginal — otrzymuje zobowigzany,
b) kopia — pozostaje w aktach sprawy w wydziale.

2. Wezwania sg numerowane narastajgco w danym roku kalendarzowym
i ewidencjonowane w prowadzonej dla danego rodzaju naleznoéci ewidencji wezwai.

3. Numer wezwania do zaplaty umieszcza sie takze na potwierdzeniu odbioru wezwania
do zaplaty.

4. Wezwanic do zaplaty wysyla si¢ za zwrotnym potwierdzeniem odbioru
za posrednictwem pracownika zatrudnionego w Urzedzie Miejskim w Suwatkach lub Poczty
Polskiej.

5. W przypadku nie otrzymania potwierdzenia odbioru — pracownik prowadzacy
windykacje = wysyla ponownie wezwanze.

6. Otrzymene potwicrdzenie cdbioru wezwania do zaplaty pracownik prowadzacy
windykacj¢ podpina pod kopig wezwania i przechowuje w aktach sprawy dhuznika.

7. Wezwanie do zaplaty zawiera:

a) imi¢ i nazwisko adresata lub nazwe firmy,

b) nalsznos¢ glowna,

¢) termin platnoscy,

d) numer rachunku bankowego, na ktéry nalezy uiscié naleznosc,

e) informacje o obowigzku uiszczenia wraz z naleznoscia gidwna odsetek naleznych
na dzief zapiaty,

f) informacje o zagrozeniu skierowania sprawy na droge postepowania sgdowego.

2) Sporzadzamie i przekazywanie waioskow do komérki odpowiedzialnej
za obsluge prawna w celu skierowania na droge posigpowania sadowego

1. Po otrzymaniu zwrotnego potwierdzenia odbioru wezwama do zaplaty
inieuregulowania  zaleglosci w wyznaczonym W wezwaniu terminie, p i
prowadzgcy windykacje kieruje wniosek  wraz z  kserokopiami  dokumentéw
potwierdzajgcych istnienie | wysokosé zalegloscl  do kombrki odpowiedzialnej za obsluge

2. Do wniosku, o kidrym mowa w pkt 1 pracownik sporzqdza i zalycza wydruk z karty
kontowej dluznika — zestawienie zaleglodci.

3. Sporzadzone zestawienie zalegiusci podpisywane jest przez Skarbnika, Naczelnika
Wydziah: Podatkéw i Oplat badz Naczelnika Wydzizka Budzetn i Finansow.

4. Oryginaly lub kserokopie niezbgdnych dokumentow przekazyweane sg do komérki
odpowiedzialnej za obshuge prawng przez pracownika prowadzacego ew idencjg danego rodzaju
naleznoséci, kiéry uzyskuje od komoérki odpowiedzialnej za obshige prawng, kazdorazowo
pisemne potwierdzenic przekazania ww. dokumentéw. Dopuszcza si¢ przekazywanie
dokumentow drogg elektroniczng {e-meil).

5. W celu ustalenia postepu egzekucii naleinoscei objgtych postgpowaniem sgdowym - na
wniosek pracownika prowadzacege ewidencje danego rodzaju naleznoéci — komorka
odpowiedzialna za obsluge prawng prowadzgca windykacje danego rodzaju naleznosci na
drodze uzyskania sagdowego nakazu zaplaty a mastgpnie egzekucyi Lomornicze], zobligowana
jest do przekazania pisemnej informac]i do wydzialu podatkéw i oplat lub budzetu i finansow
o stanie postepowania spraw skierowanych pa droge posigpowania sgdowego. W przypadku
pie otrzymania ww. informacji pracownik wydzisiu podatkow i opiat lub prowadzacy
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ewidencj¢ danego rodzaju naleznosci zobowiazany jest powiadomi¢ w terminie do 5 dni po
uptywie ww. terminu — naczelnika wydziatu podatkéw i optat lub wydziatu budzetu i finansow.
Po otrzymaniu ww. informacji od komérki odpowiedzialnej za obsluge prawng pracownik
wydzialu podatkéw i oplat lub wydziatu budzetu i finanséw prowadzacy ewidencje danego
rodzaju naleznosci zobowigzany jest przedlozyé skarbnikowi i naczelnikowi wydzialu
podatkow i oplat oraz budzetu 1 finanséw informacje o stanie naleznosci i prowadzonych
postepowaniach windykacyjnych.

6. W przypadku dokonania przez zobowigzanego wplaty na poczet naleznosci objetej
postgpowaniem sagdowym — pracownik ksigguje wplate¢ na karcie kontowej, a nastepnie
zawiadamia komérke odpowiedzialng za obstuge prawng o zmianie zaleglosci.

7. Bezskuteczna egzekucja komornicza moze by¢ ponawiana, jesli w mysl przepisow
kodeksu cywilnego naleznos¢ nie ulegla przedawnieniu, a Miasto Suwalki powzieto
wiadomos¢ o zmianie sytuacji majatkowej dluznika rokujgcej odzyskanie wierzytelnosci.

3) Wystawianie tytuléw wykonawczych z tytulu niezaplaconych mandatéw
nakladanych przez Straz Miejska i innych naleznos$ci publicznoprawnych

1. Przed wystawieniem tytulu wykonawczego pracownik prowadzacy windykacje
sprawdza, czy zaleglos¢ z tytutu mandatu oraz innych naleznosci publicznoprawnych wptynety
na rachunek bankowy Urzedu Miejskiego w Suwatkach.

2. W przypadku nnych niz mandaty naleznosci publicznoprawnych pracownik
prowadzacy windykacje wystawia upomnienie w terminach okre$lonych w Tabeli nr 1.
Po uptywie terminu zaplaty okreslonego w upomnieniu w terminach okreslonych w Tabeli nr 1
ww. pracownik sporzadza tytul wykonawczy.

3. Tytul wykonawczy pracownik sporzadza na druku okreslonym obowiazujaca ustawa
0 postgpowaniu egzekucyjnym w administracji. Tytuly wykonawcze s3 numerowane
narastajagco w danym roku kalendarzowym i ewidencjonowane w prowadzonej do tego celu
ewidencji tytulow wykonawczych.

4. Tytul wykonawczy wraz z ewidencja tytulow wykonawczych pracownik wysyla
za posrednictwem Poczty Polskiej do wlasciwego Urzedu Skarbowego za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru.

5. Do tytulow wykonawczych pracownik dolacza ewidencje tytutdw wykonawczych
sporzadzong wedlug wzoru okreslonego stosownym rozporzadzeniem Ministra Finansow.

6. Pracownik przekazuje tytuly i ewidencje tytultéw wykonawczych do:

a) oryginal — otrzymuje urzad skarbowy,

b) kopia — pozostaje w aktach.
Potwierdzong przez urzad skarbowy ewidencje tytuléw wykonawczych pracownik wpina
do ewidencji tytutow wykonawczych.

7. W celu ustalenia postepu egzekucji naleznosci objetych tytulem wykonawczym a takze
w ramach biezacych potrzeb pracownik prowadzacy windykacje danego rodzaju naleznosci,
uprawniony jest do uzyskania pisemnej informacji z urzedu skarbowego o stopniu realizacji
tytulow wykonawczych dotyczacych ewidencjonowanych przez niego naleznosci.

8. W przypadku dokonania przez zobowigzanego wplaty na poczet naleznosci objetej

tytulem wykonawczym - pracownik prowadzacy windykacje przesyla niezwlocznie
aktualizacje tytulu wykonawczego o zmianie stanu naleznoéci do wiasciwego urzedu
skarbowego.
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VI. Rodzaj naleznosci, termin platnosci, termin wystawiania wezwania
do zaplaty oraz termin przekazywania spraw do komérki odpowiedzialnej za
obstuge prawng lub Urzedu Skarbewego

Tabela nr 1
Termin
Termin wystawienia Termin przekazania sprawy do
L.P. | Rodzaj naleznodci einardR wezwania lub komérki odpowiedzialnej za obsluge
P upomnienia do prawng lub urzedu skarbowego
zaplaty
s i N | Pl
1 o e £ 21 e 2 ;f:m u:J ‘ i"dWi:“ v/ terminie nie péZniej niz 2
nieruchomosci oraz oddanie kazdego roku (l ; Lii : pmes $ od daty dor ?uwm
me wmd pJ_ -Pl’ e : iged mﬂ
termau platnoéei | do zaplaty
; o Na biezaco, DPrzekazanie wniosku z dokumentacja
N_aleznl s & Sk MRSy Wedlug terminu | nie pézZniej niz ‘o komork: odpowiedzialnej za obshuge
2 :'Iz ﬂomﬁmgﬁﬁmm okredlonego 2 miesigce prawng w terminie nie pézniej niz 2
w prawo wissnosei w umowach po u‘!ﬁ)mne B miesigee od daty dorgczenia wezwania
terminu piamosei i do zaptaty
Wed;?g put— . Przekazanie wniosku z dokumm
okreslonego Na biezaco, do kombrki e
3 Pozostale naleznosci w umowach, nie pdinicj niz parmp il £ emcl ejej nt22
cywilnoprawne decyzjach 30 éni po uplywie miesiace od daty dot F -
1 innych terminu platnosce: do zapla e
dokumentach i
7 dni od daty | |
przyjecia | Upomnienie
mandatu wysyia si¢ na S :
i porzgdzenie tytulu wykonawczego
4 | Nalezmose: z tytulu mandatéw r;np;gpadku z:‘:z:;zo;iej ait nasigpuje najpézniej w terminie 40 dni
naleznosei 30 dm po uptywie e i o
wg odrebnych terminu piamodei |
przepisdw '
Inne naleznoscei o charakterze wg odrgbnych | Ep;‘ll‘;llef"' ]
publicznoprawnym, w tym przepisow, 14 | 1:1} b‘.’ " "c‘; | Sperzgdzenie tytudu wykonawczego
5 opiata planistyczna, oplata dni od daty | r.“- ir.]?;ie.’ i3 30 ] nasrqpu_;e najpdzniej w terminie 40 dni
adiacencka, oplata za pobyt w przyjecia df“.“ Al - od dnia dorgezenia upomnienia
Osrodku rachunku mpoiplwe |
] terminu plamosel ;
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Instrukcja w sprawie zaangazowania $rodkéw budzetowych tj. zaciagania

zobowigzan i realizacji wydatkow

Definicje
llekro¢ w dalszej czesci instrukcji wdrozenia programu oraz rejestrowania dokumentow

w , Systemie ewidencji zaangazowania” Urzedu Miejskiego w Suwatkach jest mowa o:

1. Komérkach merytorycznych — nalezy w rozumieniu zapiséw Regulaminu Organizacyjnego
rozumie¢ komoérki organizacyjne tj.: wydzial, referat badz inng komoérke organizacyjna
Urzedu Miejskiego, ktora realizuje samodzielnie lub wspélnie z inng komoérka zadanie, 1w
ktorej planie finansowym zostaly ujete $rodki na jego sfinansowanie.

2. Kierownikach — nalezy przez to rozumie¢ pemomocnikéw, naczelnikéw wydzialow,

kierownikow referatéw i innych komérek organizacyjnych Urzedu Miejskiego.

ZaloZenia systemu
Zaangazowanie jest etapem poprzedzajacym dokonanie wydatku i powstaje z chwilg

podpisania uméw, zlecen bezumownego dokonania zakupu, decyzji, porozumien badz
dokonania innych postanowien, ktorych wykonanie spowoduje konieczno$¢ dokonania
wydatkéw ze srodkéw budzetowych. Warto$¢ zaangazowania danego roku nie moze
przekroczy¢ limitu wydatkéw zaplanowanych w budzecie na ten rok, zarowno wedlug
podzialek klasyfikacji budzetowej, jak i przydzielonych do realizacji zadan.

., Rejestr zaangazowania srodkéw budzetowych” zwany dalej ,.systemem” oparty jest o
aktualny plan finansowy komérki merytorycznej. Plan obliczany jest na podstawie
uchwalonych dokumentéw w programie Plan B i jest prezentowany jako ,stan na dzien™.

System usprawnia ewidencjonowanie dokumentow obcigzajacych plan budzetowy
zarbwno roku biezacego jak i lat przyszlych. Poza rejestrem Zaangazowania system
ewidencjonuje zobowiazania i platnosci dajac tym samym pelen obraz realizacji wydatkow

Urzedu Miejskiego.
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Ewidencja prowadzona w tym programie shuzy wstepnej kontroli zgodnosci zamierzonych
wydatkéw z planem finansowym, aby nie dopuécié do naruszenia dyscypliny finanséw
publicznych juz na poziomie komérki organizacyjnej.

Funkcje systemu

1. Rejestracja umowy angazujgce) wydatki.

2. Angazowanie srodkéw wedhig tytulow zaangazowania (umowy, faktury, rachunki,
porozumienia, polecenia przekazania dotacji, protokoly rokowan, delegacje, akty
notarialne, listy wyptlat, ugody 1p.).

3. Automatyczne rozliczanie umow.

4. BEwidencia anekséw oraz korekt do wméw.

Automatvezna dekretacia na podstawie klasyfikacj budzetowe; oraz zadan ujgtych

w systemie Planowanie i realizacja budzetu — Plan B.

h

6. Mozliwoéé dekretacii w powiazaniu z kontrahentem.

7. Ewidencia phatnosci /przelevs/.

8. Prezentacia wolnych érodkéw na poziomie komérki merytorycznej i calej jednostki.

9. Rejestracia terminéw plarnosci wynikajaeych z zawartych uméw, faktur i rachunkéw.

10. Kontrasygnata oraz zatwierdzanie dokumentow angazujacych srodki budzetowe.

11.Kontrola chronigea przed przekroczeniem planu finansowego danej komérki
merytorycznej. System sprawdza podezas delretacii zeangazowania stan wolnych

¢rodkéw i nie dopuszcza do angazowania powyzel planu.

Wolne srodki i konirola budzetu

System na biezgco podaje pracownikom merytorycznym oraz osobom decyzyjnym
w Urzedzie Miejskim aktualny stan realizacji budzetu. Ozmacza to prezentacje wolnych
érodkéw natychmiast po dokonaniu zaangazowania dokumentu.

Dzicki takiej funkejonalodei kierownictwo Urzedu Mieickiego zabezpiecza si¢ przed
niekontrolowanym zaciagnieciem zobowizzan ponad zeplanowany limit. Proba przekroczenia
planu powoduje pojawienie sie kormunikatu . na tej pozycji zostal przekroczony plan
jednostii”.

Zasady obiegu i rejestracji fartur, rachunkow i dokumentow réwmowainych w
programie gwanych , dokumentami”
1. Wszystkie dokumenty angazujace plan wydatkéw zwane dalej ,,dokumentami”

wplywajace do Urzedu Miejskiego rejestrowane sq z oznaczeniem daty wplywu w
kancelarii giowne) Urzedu Miasta.
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2. Nastepnie ,dokumenty” przekazywane sa do wlasciwych merytorycznie kierownikow
komérek organizacyjnych, aby kazdy w zakresie swoich zadan mégt dokona¢ opisu
oraz kontroli merytorycznej, itd.

3. Po opisaniu ,dokumentu”, okresleniu klasyfikacji budzetowej oraz nazwy zadania
jakiego dotyczy komérki merytoryczne zobowigzane sa zarejestrowac ,, dokument” w
programie , Rejestr zaangazowania Srodkéw budzetowych”. Ww. czynnosci dokonuje
sie nanoszac stosowne adnotacje na dokumencie lub stosujac wydruk tzw. ,metryczke”
z programu , Rejestr zaangazowania Srodkéw budzetowych” wybierajac kolejno:
Raporty — Opis dokumentu — Drukuj.

4. Rejestracji dokonuje wlasciwy kierownik komérki merytorycznej lub wyznaczony
przez niego pracownik tej komorki, oznaczajac dokument ,papierowy”, obok klauzuli
potwierdzajacej kontrolg merytoryczng, numerem ksigzki nadawanym automatycznie
w systemie ,Rejestr zaangazowania Srodkow budzetowych”. Wszystkie dokumenty
przyporzadkowuje si¢ kontrahentom. W przypadku braku kontrahenta w bazie
pracownik komorki merytorycznej dodaje nowego.

5. W zakladce , dekretacja® pracownik komorki merytorycznej wpisuje klasyfikacje
budzetows, nazwe zadania oraz kwote.

6. Po zakonczeniu dekretacji nalezy nadaé ,dokumentowi” status ,, wnioskuj”.

7., Akceptacji” dokumentu w programie po dokonaniu kontroli merytorycznej dokonuje
kierownik komorki merytorycznej lub wyznaczony pracownik.

8. Nastepnie ,dokument” przekazywany jest do Wydziatu Budzetu i Finansow.

9. Pracownik Wydzialu Budzetu i Finanséw po otrzymaniu , dokumentu” dokonuje
kontroli dekretacji budzetowej i sprawdza czy sa ,wolne srodki” na okreslonym
zadaniu i klasyfikacji budzetowej. W przypadku braku zastrzezen, wlasciwy pracownik
Wydzialu Budzetu i Finanséw oznacza dokument pieczgcig wg wzoru:
»Zweryfikowano zgodno$é z planem w rejestrze zaangazowania
- 7T S ———. Podpis: c.eiiiiiininnns sibeis LT E AR

10. Ww. pieczeci mozna zaniecha¢é w przypadku stosowania ,mefryczki” z systemu
Rejestr zaangazowania $rodkéw budzetowych” skiadajac na ww. metryczce date
i podpis stwierdzajacy weryfikacj¢ zgodnosci z planem.

11. Na dokumentach opatrzonych ww. pieczecig Skarbnik skiada kontrasygnate o ile nie
wniesie do niego zastrzezen. Jesli dokument posiada aprobat¢ Skarbnika Miasta
przypisuje si¢ zaangazowanie do odpowiednich kont:

998 - zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezagcego
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999 - zaangazowanie wydatkow budzetowych przysziych lat.

12. Pracownik Wydzialu Budzetu i Finanséw zatwierdza . dokument” w programie
nadajac mu status ,, zamknigty”.

13. Ujete na koncie 998 rasngazowanie wydatkéw budzetowych wykazywane jest
w kwartalnych sprawozdaniach Rb 288.

14. Dokumenty opatrzone ww. pieczecia podlegaja realizacji ti. zaplacie z kasy lub

z rachunku bankowego.

Zasady obiegu uméw, porozumies, decygji, protokoléw rokowan i réwnowazinych
dokumentéw zwanych ,umowami” orag ich rejestracja w prograniie
1. Pracownik komérki merytorycznej przed dokonaniem nrzekazania do kontrasygnaty

Skarbnika umowy. porozumienia, ugody, protokoiu rokowan itp. dokonuje wpisania
ich do ,systemu” zgodnie z klasyfikacja budzetowg 1 zadaniem.

2. Pracownik komérki merytorvcznej w zakladce ,dekretacia™ przypisuje umowe do
podzialki budzetowe] realizowanego sadania, wynikajace z zawarte] umowy oOraz
SuUme.

3. W przypadku nméw wieloletnich t. zaangazowania lat przysziych nalezy:

- okredlié terminy platnosci w kolejnych latach podajac date oraz warto$¢
(kwote) przypadajaca na dany rok.

_ sadekretowad koleine lata zgodnie z klasyfikacia budzetows w ramach
okreslonego zadania.

4. Rejestracii dokonuje wiséciwy kierownik komérki mervtorycznej lub wyznaczony
przez niego pracownik tej komérki, oznaczajgc umowe w Wersjl .papierowej”, obok
klauzuli potwierdzajacej kontrolg¢ merytoryczng, nuiuerem ksigzki nadawanym
utomatveznie w systemie | Rejestr zaangazowanic Srodkow budzetowych™. Wszystkie
umowy przyporzadkowuje sie kontrahentom. W przypadiu braku kontrahenta w bazie
pracownik komérki merytorycznej dodaje nowego.

Po zakoficzeniu dekretacii nalezy nadaé umowie status wnioskuj "
., Akcepracii” umowy w programie, po dokonanin kontro'i mervtorycznej dokonuje
kierownik komérki merytorycznej b upowazniony pracownik.

7. Nastepnie umowy przekazywane sg do Wydzialt Budzetu i Finansow, ktory dokonuje
kontroli dekretacji budzetowsj i sprawdza czy sg ,wolne érodki” na okreslonym
sadanin i klasyfikacii budzetowej. W przypadku breku sastrzeren, wiadciwy pracownik
Wydziah: Budzetu i Finanséw ozndacza umowe pieczecia wg wzoru:

~Zwervfikowano zgodnoic z planem w rejestrze zaangatowania
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8. Ww. pieczgci mozna zaniecha¢é w przypadku stosowania ,metryczki” z systemu
wRejestr zaangazowania Srodkéw budzetowych” skladajagc na ww. metryczce date
i podpis stwierdzajacy weryfikacje zgodnosci z planem.

9. Nastgpnie pracownik Wydzialu Budzetu i Finanséw po otrzymaniu ,, umowy”
zatwierdzonej (posiadajacej parafke) Skarbnika Miasta przypisuje zaangazowanie do
odpowiednich kont:

998 - zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego
999 - zaangazowanie wydatkow budzetowych przyszlych lat .

10. Pracownik Wydzialu Budzetu i Finansow zatwierdza ,,umowg” w programie nadajac
mu status ,, zamkniety”.

11.Ujete na koncie 998 zaangazowanie wydatkéw budzetowych wykazywane jest
w kwartalnych sprawozdaniach Rb 28S.

Zasady wprowadzania faktury, rachunku, noty, polecenia przekazania dotacji
dotyczgcych rozliczenia wezesniej zawartej umowy, porozumienia lub zlecenia

I. Aby poprawnie rozliczy¢ umowe nalezy ja uprzednio zaznaczy¢ a nastepnie kliknaé
przycisk ,,nowy dokument”.

W oknie wyboru nalezy zaznaczy¢ parametr , przypisz do umowy”.

Na zakladce dokumenty w polu numer nalezy podaé¢ numer faktury, rachunku itp.

W polu data okresli¢ date zadekretowania faktury.

wos e

Zakladka ,dekretacja” podpowiada zadekretowang wczesniej umowe i na tej
podstawie mozna takze dekretowaé fakture klikajac przycisk ,,przepisz” w razie
potrzeby nalezy poprawi¢ kwote.

6. Po zakonczeniu dekretacji nalezy powrdci¢ na zakladke ,dokumenty” i nada¢ mu
status ,,wnioskuj ",

7. Rejestracji dokonuje wiasciwy kierownik komorki merytorycznej lub wyznaczony
przez niego pracownik tej komorki, oznaczajac dokument ,papierowy”, obok klauzuli
potwierdzajacej kontrole merytoryczng, numerem ksigzki nadawanym automatycznie
w systemie ,Rejestr zaangazowania Srodkéw budzetowych”. Wszystkie dokumenty
przyporzadkowuje si¢ kontrahentom. W przypadku braku kontrahenta w bazie
pracownik komorki merytorycznej dodaje nowego.

8. ,, Akceptacji” dokumentu w programie po dokonaniu kontroli merytorycznej dokonuje

kierownik komorki merytorycznej lub wyznaczony przez niego pracownik.

9. Nastepnie dokument przekazywany jest do wydzialu budzetu i finansow.
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10. Pracownik Wydziahu Budzetu i Fmanséw, po otrzymaniu dokumentu, dokonuje
kontroli dekretacji budzetowej, sprawdza czy sa wolne $rodki.

11. W przypadku braku zastrzezen, whiéciwy pracownik Wydzialu Budzetu i Finanséw
oznacze dokument pieczgeis wg wWzoru:
.. Zweryfikowano zgodnoéé z planem w reiestrze zaangaowania
data: ciocovenie S e POAPIE: ..ioiviioiasnnnrisaanie Civesmanets

12. Ww. pieczeci mozna zaniecha¢ w przypadku stosowania ,metryczki’ z systemu
Rejestr zaangazowania Srodkéw budzetowych” skiadaiac na ww. metryczce date i
~odpis stwierdzajacy weryfikacie zgodnoécei z planem.

13. Pracownik Wydzialu Budzetu i Finanséw zatwierdza | dokument” w programie
nadajgc mu status ,, zamkniety”.

14. Dokumenty opatrzone ww. pieczecia podlegaja realizacji 4. zaplacie z kasy lub z
rachunku bankowego.

15.Do celn kontroli danej umowy i przypisanych do niej dokumentéw shuzy zakladka
,poddolumenty”

5. Korekia zaangazowania (aneksy do umow)
Zmiana zaangazowania wystepuje, kiedy wezesnie) zatwierdzony dokument lub umowa

wymaga korekty lub aneksu w wyniku ktérych zmienia)g si¢ warto$ci limitéw w
poszczegdinych zadaniach i przedzialkach klasyfikacji budzetowej, lub terminy realizacji.

1. W przypadku ww. dokumentow saewidencionowanych wezeéniej w systemie, nalezy
dokumert ter skorygowaé, podaé wiasciwa kwote hub klasyfikacje budzetowa lub
termin realizacii opisuiac w uwagach przyczyne korekty.

2. Rejestracji dokumentu korygujacego fub aneksu dokonuje wiadciwy kierownik komérki
merytorveznej lub wyznaczony przez mniego pracownik tej komoérki, oznaczajgc
dokument papierowy”, obok Klauzuli notwierdzajace) kontrolg merytoryczng,
numerem ksigzki nadawanym sutomatycznie w systerie ,Rejestr zaangazowania
srodkéw budzetowveh”. Wszystkie dokumenty przyporzadkowuje si¢ kontrahentom. W
przypadku braku kontrahenta w bazie pracownik komérki merytorycznej dodaje
nowego

3. ,Akceptacji” dokumentu w programie po dokonanin kontroli merytorycznej dokonuje
kierownik komaérki merytorycznej lub wyznaczony przez mego pracownik.

4. Dokument po zaewidencjonowaniu w systemie ,.Rejestr zaangazowania Srodkéw
budzetowych” przez wiasciwa merytorycznie komérke nezekazywany jest do Wydziaha

Budzetui Finanséw celem dokonahia odpowiednich korekt na kontach 998 1 999.
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5. , Akceptacji’ dokumentu w ,systemie”, po dokonaniu kontroli merytorycznej,
- dokonuje kierownik komorki merytorycznej lub upowazniony przez niego pracownik.

6. Nastgpnie pracownik Wydzialu Budzetu 1 Finanséw, po otrzymaniu dokumentu,
dokonuje kontroli.dekretacji budzetowej, stanu wolnych srodkow. W przypadku braku
zastrzezen, wlasciwy pracownik wydzialu budzetu 1 finanséw oznacza dokument
pieczecia wg wzoru:

wZweryfikowano zgodnos¢ z planem w rejestrze zaangazowania
S e e ok s T HOGBIST 7,5 L sk St e O 4

7. Ww. pieczgci mozna zaniecha¢ w przypadku stosowania ,merryczki” z systemu , Rejestr
zaangazowania Srodkow budzetowych” o ile na ww. metryczce znajduje si¢ miejsce na
oznaczenie datg 1 podpisem faktu weryfikacji zgodnosci z planem.

8. Naczelnik Wydzialu Budzetu i1 Finanséw lub osoba przez niego upowazniona
zatwierdza ,, dokument” w programie nadajac mu status ,, zamknigty ”.

Rejestr wydatkow zrealizowanych

1. Pracownik Wydzialu Budzetu i1 Finanséw ewidencjonuje na biezaco na podstawie
wyciggow bankowych w systemie ,,Rejestr zaangazowania srodkow budzetowych”
realizacj¢ wydatkow kasowo zrealizowang dla celow informacji zarzadczej
uzytkownikow systemu.

2. Wydatki zrealizowane zaewidencjonowane w ww. systemie podlegaja okresowemu — co
miesigcznemu uzgodnieniu z ewidencjg ksiggowa. Uzgodnieniu podlegajg rowniez dane
w zakresie zaangazowania i zobowigzan.

3. Uzgodnienie podlega zatwierdzeniu przez naczelnika Wydzialu Budzetu i Finansow.

Id: OFCD6297-5834-4D23-8CC3-1F822ACE11CB. Podpisany Strona 7z 7



Zalacznik Nr 7 do zarzadzenia Nr ¥2N\e®. .
Prezydenta Miasta Suwalk

zdniash g2 v *L2018 1.

Instrukcja w sprawie planowania budzetu i jego zmian

| Planowanie budzetu na dany rok i jego zmiany dokonywane sa przy pomocy systemu
PLAN B firmy DOSKOMP oraz systemu Besti@ stuzacego komunikacji z organami nadzoru
w szczegolnosci Regionalng 1zbg Obrachunkowa

2 Zobowiazuje kierownikow jednostek budzetowych Miasta Suwalki (zwanych dale)
jednostkami) oraz komorek organizacyjnych Urzedu Miejskiego (zwanych dalej komorkami)
do opracowanma projektow planéw finansowych. pobierama zatwierdzonego planu 1 jego
zmian oraz do sporzadzania wmoskow o zmiane planu za pomoca systemu PLAN B oraz
uwzgledniania w ramach ww. planowania 1 realizac)l budzetu przvdzielonych zadan ktorych
kody 1 nazwv dla poszczegdlnych jednostek 1 komorek okreslone s w ww. systemie.

3. Naczelnik wydziatu budzetu 1 finanséw lub osoba upowazniona prowadzi i przydziela
stownik zadan dla poszczegdlnych jednostek i komorek w uzgodnieniu ze Skarbnikiem
Miasta

4. Przyznane plany wydatkow na realizacie zadan z dalszym podzialem wydatkow
uwzgledniajacym  klasyfikacje budzetowa okreslonych w systemie Plan B stanowia
nieprzekraczalne hmity

5 Zobowiazuje kierownikow jednostek i komorek do przestrzegania limitow wydatkow
przyznanych na poszczegblne zadama kierowanym przez nich jednostkom 1 komorkom w
ramach budzetu Miasta Suwatki .

6. Skarbnik Miasta na podstawie zlozonych przez Kierow nikow jednostek 1 komorek
wnioskéw opracowuje 1 przedstawia Prezydentowi Miasta Suwalk projekt budzetu oraz
projekty jego zmian

7. 7a pomoca systemu PLAN B kierownicy jednostek skladaja wnioski o przyznanie 1
zmiane planow finansowych. Wszystkie skladane przez nich. w ramach poszczegélnych zadan

2 uwzglednieniem klasyfikacji budzetowej, wartosct planowanvch dochodéw 1 wydatkow
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musza by¢ przypisane do okreslonego zadania zgodnego w zakresie kodu i nazwy ze
stownikiem zadan prowadzonym w trybie ust. 3 niniejsze] instrukcji. Wnioski po
wydrukowaniu kierownicy jednostek i komoérek przekazuja elektronicznie do Wydzialu
Budzetu i Finanséw Urzedu Miejskiego w Suwatkach w systemie PLAN B.

8. Kierownicy jednostek przekazuja wydrukowany w ukladzie uwzgledniajgcym podzial
dochodéw i wydatkéw na dzialy, rozdzialy, zadania i paragrafy projekt planu finansowego lub
jego zmian do Wydzialu merytorycznie nadzorujacego dang jednostke budzetowq.

9. Wydrukowane wnioski o zmiang planéw finansowych komoérek organizacyjnych
Urzedu Miejskiego w Suwalkach oraz nadzorowanych przez nie jednostek po zatwierdzeniu
ich przez Zastepce Prezydenta merytorycznie nadzorujacego okreslone  komorki
organizacyjne, zostaja przekazane do wydzialu budzetu i finanséw celem ujecia ich w
projekcie zmian budzetu.

10. Projektowane zmiany w budzecie podlegaja weryfikacji i ewentualnym korektom
Skarbnika Miasta dokonywanym po uzgodnieniu z Prezydentem Miasta.

11. Ostateczny projekt zmian w budzecie Skarbnik Miasta przekazuje Prezydentowi
Miasta celem przyjecia okreslonych w nim zmian w drodze zarzadzenia lub skierowania na
obrady Rady Miejskiej w Suwalkach.

12. W terminach okreélonych odrebnymi przepisami Wydzial Budzetu i Finansow
przekazuje kierownikom jednostek i komérek informacje o przyznanych kwotach dochod6w i
wydatkéw z uwzglednieniem ich podziatu wg klasyfikacji budzetowej oraz zadan. Wydzial
budzetu i finanséw przesyla ww. plany i ich zmiany elektronicznie przy pomocy systemu
PLAN B.
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