Zarzadzenie Nr 388/2008

Prezydenta Miasta Lublin

z dnia 18 czerwca 2008 r.

w sprawie ustalenia procedur kontroli finansowej zwigzanych z gromadzeniem i
dochodzeniem srodkéw publicznych w Urzedzie Miasta Lublin

Na podstawie art. 47 ust. 1 i ust. 2 pkt 2 oraz ust. 3 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 . o
finansach publicznych (Dz.U. Nr 249, poz. 2104 z p6zn. zm.) oraz §19 ust. 1 Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Lublin stanowigcego zatgcznik Nr 1 do Zarzgdzenia Nr
344/2007 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 14 czerwca 2007 roku w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Lublin (z p6zn. zm.) zarzgdzam, co
nastepuje:

§1

Ustalam procedury kontroli finansowej dotyczgce badania i poréwnania stanu faktycznego
ze stanem wymagalnym w zakresie:

1) procesow gromadzenia srodkéw publicznych zgodnie z zatgcznikiem Nr 1,

2) proceséw dochodzenia naleznosci zgodnie z zatgcznikiem Nr 2.

§2

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta Lublin

(<) dr inz. Adam Wasilewski



Zatgcznik Nr 1 do Zarzgdzenia Nr 388/2008 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 18 czerwca
2008 r. w sprawie ustalenia procedur kontroli finansowej zwigzanych z gromadzeniem i
dochodzeniem srodkow publicznych w Urzedzie Miasta Lublin

Procedury kontroli finansowej proceséw gromadzenia srodkéw publicznych (z
wiaczeniem dochodow budzetu miasta z tytulu podatkéw i optat lokalnych)

Rozdziat 1
Zasady ogolne

§1

1. Procesami finansowymi sg procesy zwigzane z:

1) pobieraniem $rodkéw publicznych,

2) gromadzeniem $rodkéw publicznych,

3) zwrotem $rodkéw publicznych.

2. Procedury kontroli finansowej dotyczg badania i poréownywania stanu faktycznego ze
stanem wymaganym w zakresie proceséw wymienionych w ust.1.

3. Potwierdzeniem przeprowadzenia kontroli finansowej jest podpis pracownika
dokonujgcego sprawdzenia (kontroli) na dokumencie badz sporzgdzenie protokotu z
kontroli.

§2

1. Postanowienia zawarte w niniejszej instrukcji dotyczg kierownikéw komorek
organizacyjnych oraz pracownikdw wykonujgcych zadania okre$lone w zakresach
czynnosci.

2. Nieprzestrzeganie procedur stanowi naruszenie obowigzkéw stuzbowych, za ktore
pracownicy ponoszg odpowiedzialnosc.

3. Kierownicy komorek organizacyjnych zobowigzani sg do zapoznania wszystkich
pracownikow z procedurami kontroli finansowej oraz odpowiedzialni sg za ich
przestrzeganie w zakresie powierzonych im zadan.

Rozdziat 2
Stosowane procedury i kryteria oceny w kontroli finansowej

§3

1. Klasyfikacja procedur kontroli finansowej wedtug podmiotu realizujgcego:

1) samokontrola,

2) kontrola funkcjonalna,

3) kontrola instytucjonalna.

2. Samokontrola polega na ocenie prawidtowos$ci wtasnej pracy, dokonywanej przez
kazdego pracownika zgodnie z zakresem czynnosci, to jest zakresem obowigzkow,
uprawnien i odpowiedzialnosci. Do samokontroli zobowigzani sg wszyscy pracownicy.
Samokontroli podlegajg wszystkie realizowane czynnosci. W zaleznosci od techniki pracy
wiasnej czynno$¢ samokontroli mozna wykonywac¢ w sposob ciggty (po kazdej czynnosci)
lub po zakonczeniu etapdw dajgcych sie wyrézni¢ w danym dziataniu. W ramach
samokontroli pracownik powinien dokonywa¢ oceny zgodnosci danej czynnosci z
przepisami prawa, poleceniami przetozonych oraz istniejgcymi procedurami, w imie
najlepiej pojetej rzetelnosci i umiejetnosci wiasnych. Jezeli efektem pracy jest dokument,
to powinien by¢ on podpisany przez pracownika jako osobe sporzgdzajgcy.

2. Kontrola funkcjonalna polega na ocenie efektu pracy innego pracownika, dokonywanej z
racji petnionego nadzoru (kierownik) lub zakresu czynnosci (inny pracownik). Kontrola
funkcjonalna wynika z istniejgcych zakreséw czynnosci lub organizacji pracy zapisanej w
obowigzujgcych regulaminach.



3. Kontrola funkcjonalna moze dotyczyé dokumentéw wiasnych, sporzgdzonych w danym
referacie/wydziale / biurze lub obcych - otrzymanych spoza referatu/wydziatu/biura. W
ramach referatu/wydziatu/biura czynnosci kontroli funkcjonalnej dotyczgcej dokumentéw
wiasnych dokonuje kierownik/dyrektor a dokumentéw obcych - kierownik lub wyznaczony
pracownik. Przedmiotem kontroli funkcjonalnej moze byc¢ catos¢ (dokumenty witasne) lub
niektére aspekty (dokumenty obce) kontrolowanego dziatania. Swiadectwem dokonania
kontroli funkcjonalnej jest podpis osoby sprawdzajgcej ztozony na dokumencie.

4. Kontrola instytucjonalna realizowana jest przez wyspecjalizowane do tego celu komorki
organizacyjne

§4

1. Klasyfikacja procedur kontroli finansowej wedtug faz realizacji:

1) kontrola wstepna - kontrola czynnosci zamierzonych,

2) kontrola biezgca - kontrola czynnosci wykonywanych,

3) kontrola nastepna - kontrola zrealizowanych czynnosci poprzez ocene ich efektow
(dokumentéw, wynikow finansowych).

2. Kontrola wstepna polega na sprawdzeniu, czy planowane dziatanie jest celowe,
gospodarne, rzetelne i legalne. Kontrola wstepna stosowana jest na etapie przygotowania
do realizacji czynnosci. Jej celem jest zapobiezenie powstaniu niepozgdanych efektow
planowanego dziatania. Obejmuje projekty dokumentéw: umédw lub porozumien, decyz;ji.
Kontrola wstepna moze by¢ zrealizowana przez przetozonego na etapie przygotowania
dziatania lub moze by¢ statym elementem ujetym w regulaminie lub zakresie czynno$ci,
np. kontrola umow.

3. Ocenie wstepnej podlegajg m.in.:

1) zgodnos$¢ zapiséw z prawem (legalnosé),

2) kompletnos¢ rozstrzygniecia wszystkich aspektow rzeczowych i finansowych,

3) zgodnosc¢ z obowigzujgcym planem finansowym, harmonogramem oraz prawidiowa
klasyfikacja budzetowa,

4) korzystnos¢ (gospodarnosé, zagwarantowanie realizacji celow jednostki),

5) bezpieczenstwo prawne i finansowe.

4. Po dokonaniu kontroli wstepnej kontrolujgcy moze odda¢ podpisane przez siebie
dokumenty lub odmoéwié podpisu. W przypadku odmowy podpisu zobowigzany jest do
powiadomienia o tym bezposredniego przetozonego, ktéry podejmuje decyzje co do
dalszego toku sprawy.

5. Kontrola biezgca polega na sprawdzeniu, czy realizacja czynnosci przebiega zgodnie z
zamierzeniami lub wzorcami. Kontrola biezgca ma za zadanie sprawdzenie czynnosci w
toku ich wykonywania w celu stwierdzenia, czy przebiegajg one prawidtowo. Kontrolg
biezgcy jest takze sprawdzenie rzeczywistego stanu sktadnikow aktywow i pasywow
jednostki i poréwnanie go ze stanem ewidencyjnym - inwentaryzacja. Kontroli biezgcej
dokonuje pracownik w ramach samokontroli, jego przetozony lub jest przeprowadzana
przez inne osoby na podstawie decyzji, podjetych w oparciu (> regulaminy.

6. Kontrola nastepna polega na ocenie prawidtowo$ci zrealizowanych dziatan oraz
formutowaniu wnioskéw dotyczgcych przysziosci. Kontrola nastepna dokonywana jest po
zrealizowaniu dziatania. Ocenie podlegajg skutki dziatania poréwnywane ze stanem
wymaganym. Kontroli dokonuje pracownik w ramach samokontroli, jego przetozony
dowolnego szczebla lub ma ona charakter instytucjonalny-~ realizowana jest przez
wyspecjalizowane stuzby.

§5

1. Stosowanymi kryteriami oceny w kontroli finansowej dotyczgcej proceséw finansowych
sa:

1) legalnosg,

2) gospodarnosc,

3) celowos¢,



4) rzetelnosc.

2. Legalno$¢ - oznacza zgodnosc¢ dziatania z obowigzujgcym prawem. Kontroli podlega
sprawdzenie, czy podejmowane dziatanie ma/miato podstawe prawng w granicach
kompetenciji kontrolowanego poziomu.

3. Gospodarnos¢ - oznacza optymalne wykorzystanie zasobow, zgodne z zasadami
ustawy o finansach publicznych.

4. Celowos$¢ - oznacza, ze skutkiem podejmowanego dziatania jest/bedzie okreslony przez
przepisy prawa oraz ustalony w zatwierdzonym planie/budzecie cel/zadanie, do
osiggniecia ktérego zobowigzana jest jednostka.

5. Rzetelnos¢ - oznacza realizacje zadania zgodnie z zatwierdzong dokumentacjg lub
Zgodne z rzeczywisto$cig odwzorowanie stanu faktycznego na dokumentaciji.

Rozdziat 4
Zadania wrazliwe

§6
1. Zadaniami wrazliwymi sg zadania, przy wykonywaniu ktérych pracownicy mogg by¢
szczegolnie podatni na wpltywy szkodliwe dla gospodarki finansowej lub wizerunku
jednostki.
2. Zaliczenie do grupy zadan wrazliwych wigze sie z obowigzkiem zwrdcenia wiekszej, niz
zazwyczaj, uwagi przez nadzér (kierownika, dyrektora, wyznaczonego pracownika) i
kontrole instytucjonalng.
3. Do zadan wrazliwych zalicza sie:
1) w zakresie pobierania srodkow publicznych:

) udzielanie ulg w nalezno$ciach niepodatkowych,

) windykacja naleznosci niepodatkowych.

) w zakresie gromadzenia $rodkéw publicznych:

) terminowosc¢ i wysokos¢ przekazywania srodkow,
b) dokumentowanie i rozliczanie projektow realizowanych w catosci lub w czesci ze
srodkéw Unii Europejskiej i innych bezzwrotnych,
3) zwrot srodkéw publicznych.

a
b
2
a

Rozdziat 5
Kontrola proceséw pobierania i gromadzenia srodkéw publicznych w zakresie dochodéow
wiasnych, subwenciji, dotacji i innych srodkéw stanowigcych przychody budzetu miasta

§7

1. Procedury kontroli pobierania i gromadzenia dochodéw zapewniajg zgodne z prawem
pobieranie naleznych srodkow, {j.:

1) w prawidtowej wysokosci,

2) terminowo,

3) zgodnie ze stanem faktycznym.

2. Kontrolg wewnetrzng nalezy objac terminowosc, prawidtowos$¢ naliczenia, klasyfikacje,
ewidencje i sprawozdawczos¢ w zakresie dochoddw.

§8

Procedury kontroli dochodéw budzetowych:

1. Udziaty w podatkach dochodowym od osoéb fizycznych, dochodowym od oséb
prawnych, podatek od dziatalnosci gospodarczej osob fizycznych optacanego w formie
karty podatkowej, podatek od spadkdéw i darowizn, podatek od czynnosci
cywilnoprawnych:

1) poprawno$¢ klasyfikacji dochodéw i ich ewidencji,

2) prawidtowos¢ wykazania danych w sprawozdawczosci,



3) kontrola zgodnosci danych z ewidenciji ksiegowej ze sprawozdawczo$cig uzyskang z
urzeddéw skarbowych i Ministerstwa Finansow,

4) kontrola prawidtowosci naliczonych odsetek od zalegtosci podatkowych.

2. Dochody z mienia komunalnego (wptywy z optat za zarzad, uzytkowanie i uzytkowanie
wieczyste nieruchomosci, wptywy z innych lokalnych optat pobieranych przez jednostki
samorzadu terytorialnego na podstawie odrebnych ustaw, kwoty uzyskane ze zbycia praw
majgtkowych jednostek samorzadu terytorialnego oraz innych umoéw o podobnym
charakterze, wptywy z tytutu przeksztatcenia prawa uzytkowania wieczystego
przystugujgcego osobom fizycznym w prawo wtasnosci, wptywy ze sprzedazy sktadnikow
majgtkowych):

1) sprawdzenie, czy na wszystkie dzierzawy. najmy sg sporzgdzane umowy,

2) sprawdzenie, czy zawarte umowy sg zgodne z wymogami ustawy o gospodarce
nieruchomosciami,

3) sprawdzenie, czy Rada Miasta wyrazita zgode na zawarcie umow dzierzawy na okresy
dtuzsze niz 3 lata,

4) sprawdzenie, czy wysokos¢ czynszu. optaty okreslona w umowie zgodna jest z uchwatg
Rady Miasta lub ustaleniami przetargu na dzierzawe,

5) sprawdzenie, czy podano do publicznej wiadomosci informacje o wywieszeniu wykazu
nieruchomosci przeznaczonych do sprzedazy poprzez ogtoszenie w prasie,

6) sprawdzenie, czy sprzedaz dokonywana jest w drodze przetargu,

7) sprawdzenie, czy jest aktualna wycena nieruchomosci,

8) sprawdzenie, czy prawidtowo ustalono optate za uzytkowanie wieczyste,

9) sprawdzenie terminowosci wptat,

10)sprawdzenie kompletnosci i prawidtowosci naliczenia odsetek od nieterminowych
wptat, wystawianie wezwan do zaptaty i kierowanie spraw do wyegzekwowania na drodze
postepowania sgdowego,

11)sprawdzenie prawidtowosci klasyfikacji budzetowe] i ewidenciji,

12)sprawdzenie prawidtowosci sporzgdzania sprawozdawczosci.

3. Subwencje (subwencje ogdlne z budzetu panstwa, uzupetnienie subwencji ogdlnej dla
jednostek samorzgdu terytorialnego):

1) sprawdzenie terminowosci i wysokosci wpfat subwenciji,

2) sprawdzenie prawidtowosci naliczenia czesci oswiatowej subwencji ogolnej,

3) sprawdzenie prawidtowosci w zakresie klasyfikacji ewidenc;ji i sprawozdawczosci.

4. Pozostate dochody (optata produktowa, optata za: zezwolenia na sprzedaz alkoholu,
licencje na wykonywanie transportu drogowego takséwka, przewozy na potrzeby wtasne,
wpisy do ewidenciji dziatalnosci gospodarczej, umieszczanie reklam na mieniu
komunalnym oraz inne optaty):

1) sprawdzenie wprowadzenia do planu dochodéw na dany rok budzetowy,

2) sprawdzenie prawidtowosci stosowanych stawek oraz nauczanych kar. grzywien
mandatow - wynikajgcych z ustaw i uchwat Rady Miasta, sprawdzenie prawidtowosci
klasyfikacji, ewidencji oraz sporzgdzania sprawozdan w zakresie tych dochoddw,

3) sprawdzenie sporzgdzania tytutdw wykonawczych lub kierowania spraw na droge
postepowania sgdowego.

5. Kontrola zgodnosci dokonanych umorzen lub udzielonych ulg w zakresie dochodéw
budzetowych, z przepisami prawa oraz posiadanymi kompetencjami.

6. Kontrola terminowosci przekazywania dochoddw uzyskanych przez jednostki
budzetowe na rachunek bankowy budzetu.

7. Dochody pochodzgce z dotacji celowych otrzymanych z budzetu panstwa i innych
bezzwrotnych (np. z funduszy celowych) oraz z funduszy pochodzgcych z Unii
Europejskiej lub innych organizacji miedzynarodowych:

1) sprawdzenie prawidtowosci wprowadzenia do budzetu oraz zgodnosci wptywéw z
decyzjami,



2) kontrola wdrozenia zawartych uméw (zasady ewidencji ,obiegu dokumentow, obiegu
srodkow finansowych, sprawozdawczosci),

3) kontrola otwartych rachunkéw bankowych, przeznaczonych dla srodkéw pochodzgcych
z Unii Europejskiej, innych organizacji miedzynarodowych lub innych bezzwrotnych,

4) kontrola zgodnos$ci dokonywanych przelewdw z warunkami umow,

5) kontrola prawidtowosci klasyfikacji budzetowej, ewidencji ksiegowej oraz
sprawozdawczosci,

6) sprawdzenie, czy nie naruszono przepisow zobowigzujgcych do poddania projektu
audytowi zewnetrznemu.

8. Kontrola dochoddéw pochodzgcych z dotacji otrzymanych od innych jednostek
samorzadu terytorialnego:

1) sprawdzenie prawidtowosci wprowadzenia do budzetu,

2) kontrola zgodnosci dokonanych przelewéw z warunkami umow.

9. Kontrola przychoddéw zwigzanych z zawartymi umowami pozyczkowymi, kredytowymi i
innymi stanowigcymi przychéd budzetu miasta:

1) kontrola terminowosci uruchamiania transz kredytow,

2) kontrola zgodnosci naliczanych odsetek i prowizji z umowami.

Rozdziat 6
Kontrola proceséw dotyczgcych zwrotu srodkow publicznych

§9

1. Kontrola zwrotu srodkéw publicznych dotyczy niewykorzystanych dotacji celowych
podlegajgcych rozliczeniu zgodnie z ustawg o finansach publicznych i zawartymi umowami
oraz zwrotu nadptat.

2. Rozliczenia wykorzystania otrzymanych dotacji celowych dokonujg komorki
organizacyjne bezposrednio odpowiedzialne za realizacje zadania, ktore sporzgdzajg
informacje dotyczgcg wykorzystania dotacji i ewentualnego zwrotu srodkow i przekazuijg ja
do Wydziatu Budzetu i Ksiegowosci w terminie umozliwiajgcym zwrot bez odsetek.

3. Dokonanie zwrotu srodkow pochodzgcych z dotacji poprzedza:

1) kontrola wysokosci otrzymanych srodkow, kwoty zrealizowanych wydatkow oraz kwoty
przypadajgcej do zwrotu,

2) sprawdzenie zasadnosci zwrotu srodkow.

§ 10

1. Zwroty nadptat realizowane sg na podstawie pisma komérki organizacyjnej, pisma
wnioskodawcy, faktury korygujacej, polecenia zwrotu nadptaty.

2. Zwroty nadptat dokonywane sg po uprzednim sprawdzeniu czy dany podmiot nie
posiada zalegtosci wobec Urzedu Miasta. W przypadku gdy nadptata zwracana jest w
kasie Urzedu Miasta podmiot ten sktada stosowne o$wiadczenie.

3. Zwrot nadptaty dokonywany jest w kasie Urzedu Miasta, na rachunek bankowy lub
przekazem pocztowym po potrgceniu kosztow optaty pocztowe;.

4. W przypadku gdy nadptata dotyczy podmiotu wobec ktérego prowadzone jest
postepowanie egzekucyjne informacje o nadptatach przekazuje sie do organu
egzekucyjnego.

5. Zwroty $rodkéw publicznych dokonuje Wydziat Budzetu i Ksiegowosci po doktadnym
sprawdzeniu zasadnosci zwrotu.

Rozdziat 7

Kontrola procesow pobierania dochoddéw zwigzanych z realizacjg zadan z zakresu
administracji rzgdowej i innych zadan zleconych jednostce samorzadu terytorialnego
ustawami



§ 1

1. Procedury kontroli pobierania i gromadzenia dochodoéw zwigzanych z realizacjg zadan z
zakresu administracji rzgdowej i innych zadan zleconych jednostce samorzgdu
terytorialnego ustawami zapewniajg zgodne z prawem pobieranie naleznych srodkow, {j.:
1) w prawidtowej wysokosci,

2) terminowo,

3) zgodnie ze stanem faktycznym,

4) dokonania naliczenia i potrgcenia (pomniejszenia) o okreslone w odrebnych przepisach
dochody budzetowe przystugujgce miastu z tytutu wykonywania zadan (5%, 25% badz
50% z osiggnietych dochodéw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami).

2. Wptaty dokonywane sg przez osoby fizyczne i prawne oraz jednostki organizacyjne nie
posiadajgce osobowosci prawnej na wydzielone w tym celu rachunki bankowe Urzedu
Miasta. Wnoszone optaty ksiegowane sg na kontach analitycznych w sposob
umozliwiajgcy sporzgdzenie sprawozdan. Podstawg ksiegowania jest wycigg bankowy,
decyzja, umowy.

3. Ewidencja ksiegowa pobranych dochodow prowadzona jest w Wydziale Budzetu i
Ksiegowosci.

§12

1. Kontrolg wewnetrzng najezy objgc¢ terminowos$¢, prawidtowosé¢ naliczenia, klasyfikacje,
ewidencje i sprawozdawczos¢ w zakresie dochodow zwigzanych z realizacjg zadanh z
zakresu administracji rzgdowej i innych zadan zleconych jednostce samorzgdu
terytorialnego ustawami:

1) w zakresie wptywow z optat za zarzad, uzytkowanie i uzytkowanie wieczyste
nieruchomosci, wptywoéw uzyskanych ze zbycia praw majgtkowych najmu i dzierzawy
sktadnikéw majagtkowych Skarbu Panstwa:

a) sprawdzenie, czy na wszystkie dzierzawy, najmy sg sporzgdzane umowy,

b) sprawdzenie, czy zawarte umowy sg zgodne z wymogami ustawy o gospodarce
nieruchomosciami,

c) sprawdzenie, czy Rada Miasta wyrazita zgode na zawarcie umow dzierzawy na okresy
dtuzsze niz 3 lata,

d) sprawdzenie, czy wysoko$¢ czynszu, optaty okreslona w umowie zgodna jest z uchwatg
Rady Miasta lub ustaleniami przetargu na dzierzawe,

e) sprawdzenie, czy podano do publicznej wiadomosci informacje o wywieszeniu wykazu
nieruchomosci przeznaczonych do sprzedazy poprzez ogtoszenie w prasie,

f) sprawdzenie, czy sprzedaz dokonywana jest w drodze przetargu,

g) sprawdzenie, czy jest aktualna wycena nieruchomosci,

h) sprawdzenie, czy prawidtowo ustalono optate za uzytkowanie wieczyste,

i) sprawdzenie terminowosci wptat,

j) sprawdzenie kompletnosci i prawidtowosci naliczenia odsetek od nieterminowych wptat,
wstawianie wezwan do zaptaty i kierowanie spraw do wyegzekwowania na drodze
postepowania sgdowego,

k) sprawdzenie prawidtowosci klasyfikacji budzetowej i ewidenciji,

|) sprawdzenie prawidtowosci i terminowos$ci , tj. czy wedtug stanu srodkéw na 10 i 20
dzieh miesigca nastgpito we wtasciwej wysokosci ustalenie pobranych dochodow i
odprowadzenie wptywdw na rachunek budzetu miasta w terminie odpowiednio do 13-go i
23-go dnia danego miesigca. Pobrane do 31 grudnia dochody przekazywane sg na
rachunek budzetu do dnia 5 stycznia roku nastepujgcego po roku budzetowym,

m) prawidtowo$¢ sporzgdzania sprawozdawczosci.

2) w zakresie wptywow z tytutu optat za wydanie dowodow osobistych oraz za
udostepnianie danych ze zbiorow meldunkowych i PESEL.:

a) sprawdzenie prawidtowosci (wysokos$ci) wptat,

b) sprawdzenie prawidtowosci klasyfikacji budzetowej i ewidenciji,



c) sprawdzenie prawidtowosci i terminowosci, tj. czy wedtug stanu srodkéw na 10 i 20
dzieh miesigca nastgpito we wtasciwej wysokosci ustalenie pobranych dochodow i
odprowadzenie wptywdw na rachunek budzetu miasta w terminie odpowiednio do 13-go i
23-go dnia danego miesigca. Pobrane do 31 grudnia dochody przekazywane sg na
rachunek budzetu do dnia 5 stycznia roku nastepujgcego po roku budzetowym,

d) sprawdzenie prawidtowosci sporzgdzenia sprawozdawczosci,

2. Do sporzadzonych przelewéw w zakresie wptywow okreslonych w ust 1, pkt 1i 2
pracownik prowadzgcy ewidencje ksiegowg dotgcza informacje o dochodach,

3. Przekazane przez jednostki budzetowe w terminie do 13 i 23 dnia miesigca na rachunek
budzetu miasta dochody budzetowe zwigzane z realizacjg zadan z zakresu administracji
rzgdowej oraz innych zadan zleconych ustawami, pomniejszone o okreslone w odrebnych
przepisach dochody budzetowe przystugujgce miastu 2 tytutu wykonywania zadan (5%,
25% badz 50%) przekazywane sg odpowiednio w terminie do 15 i 25 dnia miesigca zas$ za
miesigc grudzien w terminie do 8 stycznia roku nastepujgcego po roku budzetowym na
rachunek budzetu Lubelskiego Urzedu Wojewodzkiego.

Prezydent Miasta Lublin

(<) dr inz. Adam Wasilewski



Zatgcznik Nr 2 do Zarzgdzenia Nr 3'9°39/3998...... 388/2008Prezydenta Miasta Lublin z
dnia 18 czerwca 2008 r. w sprawie ustalenia procedur kontroli finansowej zwigzanych z
gromadzeniem i dochodzeniem srodkow publicznych w Urzedzie Miasta Lublin

Procedura kontroli procesow dochodzenia naleznosci (z wytagczeniem naleznosci z
tytutu podatkow i optat lokalnych)

Rozdziat 1
Zasady ogolne

§1

Procedura ponizsza stosowana jest z uwzglednieniem przepisow:

1) Ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postepowaniu egzekucyjnym w administracji (Dz.U.
z 2005 r. Nr 229. poz.1954 z p6zn. zm.),

2) Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 22 listopada 2001 r. w sprawie wykonania
niektérych przepiséw ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji (Dz.U. z 2001
r. Nr 137, poz.1541 z pdzn. zm.),

3) Ustawy z dnia 28 Iutego 2003 r. - Prawo upadtosciowe i naprawcze (Dz.U. z 2003r. Nr
60, poz.535 z p6zn. zm.),

4) Ustawy z dnia 6 lipca 1982 r. o ksiegach wieczystych i hipotece (Dz.U. z 2001 r. Nr124,
poz.1361 z pézn. zm.),

5) Ustawy z dnia 17 listopada 1964 r. Kodeks postepowania cywilnego (Dz.U. z 1964 r. Nr
43, poz. 296 z pézn. zm),

6) Ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (Dz.U. z
2000 r. Nr 98, poz.1071 Z p6zn. zm.),

7) Uchwaty nr 1028/XLI1/2006 Rady Miasta Lublin z dnia 29 czerwca 2006r. w sprawie
szczegotowych zasad i trybu umarzania, odraczania lub rozktadania na raty sptaty
naleznosci pienieznych Gminy Lublin i jej jednostek organizacyjnych, do ktorych nie
stosuje sie przepisow ustawy - Ordynacja podatkowa oraz wskazania organdéw do tego
uprawnionych,

8) Ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2005 r. Nr 249, poz.
2104 z pdzn. zm.),

9) Ustawy z dnia 21 marca 1985 r. o drogach publicznych ( Dz.U. z 2007 r. Nr 19, poz. 115
z pézn. zm.),

10)Ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce nieruchomosciami ( Dz.U. z 2004r., Nr
261, poz. 2603 z p6zn. zm.),

11)Ustawy z dnia 27 kwietnia 2001 r. Prawo ochrony srodowiska (Dz.U. z 2008 r. Nr 25,
poz.150).

§2

1. Procedura ma na celu usystematyzowanie prawidtowego i terminowego windykowania
naleznosci, do ktorych nie stosuje sie przepisow ustawy Ordynacja podatkowa z tytutu
dochoddw gminy Lublin, Skarbu Panstwa i przychodéw Funduszu Gospodarki Zasobem
Geodezyjnym i Kartograficznym oraz Gminnego i Powiatowego Funduszu Ochrony
Srodowiska i Gospodarki Wodne;.

2. Procedurg objete sg czynnosci windykowania naleznosci gtdwnej oraz naleznosci
ubocznych (odsetek za zwtoke, kosztow upomnien, kosztéw procesowych).



Rozdziat 2
Naleznosci gminy Lublin dochodzone na drodze egzekucji administracyjnej

§3

1. Procedura windykacji obejmuje naleznosci z tytutu:

1) przeksztatcenia prawa uzytkowania wieczystego, przystugujgcego osobom fizycznym, w
prawo wiasnosci,

2) zwrotu zwaloryzowanych odszkodowan przez bytych wtascicieli w zwigzku z
przywrdéceniem prawa wtasnosci,

3) optaty pobieranej na podstawie ustawy o drogach publicznych,

4) mandatéw i innych kar pienieznych,

5) optat za usuwanie drzew i krzewow,

6) optaty adiacenckiej,

7) optaty planistycznej,

8) innych optat.

§4

1. Kontroli terminowej realizacji naleznosci dokonujg pracownicy Wydziatu Budzetu i
Ksiegowosci prowadzgcy ewidencje analityczng poprzez analize kont rozrachunkowych
dtuznikow, wedtug stanu na koniec kazdego miesigca, po zaksiegowaniu wszystkich wptat,
zwrotdw, przypiséw i odpisow, sprawdzajgc czy naleznosci zostaty zaptacone.

2. Jezeli dtuznik nie zaptacit naleznosci w wyznaczonym terminie ptatnosci, pracownik
zobowigzany do prowadzenia ewidencji wysyta upomnienie za zwrotnym potwierdzeniem
odbioru, nie pozniej niz do konca drugiego miesigca nastepujgcego po miesigcu, w ktérym
uptynat termin ptatnosci.

3. Nie wystawia sie upomnienia, jezeli wysokos¢ naleznosci gtbwnej nie przekracza kwoty
kosztéw wystania przesyiki poleconej za zwrotnym potwierdzeniem odbioru. Decyzje o
umorzeniu z urzedu takich naleznosci podejmuje dyrektor wiasciwej komorki
organizacyjnej.

4. W przypadku zezwolenia na zajecie pasa drogowego na cele zwigzane z
umieszczeniem w pasie drogowym urzgdzen infrastruktury technicznej nie zwigzanych z
potrzebami zarzgdzania drogami lub potrzebami ruchu drogowego, przy ktérych optata
pobierana jest za kazdy rok umieszczenia urzgdzenia w pasie drogowym, upomnienie
wystawiane jest jezeli kwota naleznosci gtéwnej przekroczy 10.00 zt nie rzadziej niz raz na
3 lata.

5. Jezeli zalegtosci objete upomnieniem nie zostaty zaptacone w cato$ci, na kwoty zalegte
pracownicy prowadzgcy windykacje naleznosci wystawiajg tytuty wykonawcze, nie pdzniej
niz w ciggu dwoch miesiecy nastepujacych po miesigcu, w ktérym Wydziat Budzetu i
Ksiegowosci otrzymat komplet dokumentow od wtasciwych komaorek organizacyjnych.

6. W przypadku gdy brak jest kompletnych danych do wystawienia tytutu wykonawczego
terminy do wystawienia upomnien i tytutdw wykonawczych biegng od daty uzyskania
petnych informaciji.

7. W przypadku gdy prowadzone jest postepowanie w sprawie udzielenia ulgi w zaptacie
nalezno$ci - terminy do wystawienia upomnien i tytutdw wykonawczych liczy sie od dnia
wydania decyzji Odmownej, a w przypadku wydania decyzji o roztozeniu na raty lub
odroczeniu zaptaty naleznosci - od terminu pfatnosci ustalonego decyzja.

8. Pracownicy wiasciwych komoérek organizacyjnych przekazujg za potwierdzeniem
odbioru pracownikom Wydziatu Budzetu i Ksiegowosci kserokopie wnioskow oraz decyzji
w sprawie udzielenia ulgi.

9. Prawidtowo wystawiony tytut wykonawczy pracownik prowadzgcy windykacje
naleznosci przekazuje do organu egzekucyjnego.

10.W przypadku, gdy dtuznik ztozyt wniosek o udzielenie ulgi, a naleznos¢ ktorej dotyczy
whniosek jest objeta tytutem wykonawczym, pracownik prowadzgcy windykacje naleznosci



kieruje do organu egzekucyjnego wniosek o zawieszenie postepowania egzekucyjnego do
czasu rozpatrzenia wniosku.

§5

1. Pracownik prowadzgcy analityczng ewidencje ksiegowg przy udziale pracownika
prowadzgcego windykacje naleznosci dokonuje analiz kont rozrachunkowych dtuznikéw
pod kagtem:

1) Sciggalnosci zalegtosci przez organy egzekucyjne,

2) dokonania zabezpieczenia naleznosci hipoteka,

3) przedawnienia naleznosci,

4) umorzenia naleznosci z urzedu.

2. W przypadku braku wptat od organu egzekucyjnego, w roku nastepujgcym po roku, w
ktérym skierowano tytut wykonawczy do egzekucji pracownik prowadzgcy windykacje
naleznos$ci wysyta zapytanie o przebieg egzekucji.

3. O kazdej zmianie stanu zalegto$ci objetej tytutem wykonawczym |ub catkowitej likwidaciji
tej zalegtosci pracownik prowadzacy Windykacje naleznosci informuje niezwtocznie organ
egzekucyjny.

4. W przypadku uzyskania od organu egzekucyjnego postanowienia o umorzeniu
postepowania bgdz informacji o braku mozliwosci zastosowania wobec diuznika srodkéw
egzekucyjnych, pracownik prowadzgcy windykacje naleznosci przekazuje stosowne
dokumenty do wiasciwej komaorki organizacyjne] celem umorzenia naleznosci z urzedu.

5. W przypadku odmowy umorzenia naleznosci kolejny tytut wykonawczy jest kierowany
po uptywie dwdch lat.

6. W przypadku stwierdzenia, ze nalezno$¢ ulegta przedawnieniu pracownik prowadzgcy
analityczng ewidencje ksiegowg dokonuje wyksiegowania tej naleznosci na podstawie
wystawionego polecenia ksiegowania.

§6

1. Gdy istnieje realne zagrozenie, ze zalegtos¢ nie zostanie zaptacona a egzekucja jest
nieskuteczna, wierzytelnos¢ zabezpiecza sie na majatku dtuznika poprzez wpis hipoteki
przymusowe;.

2. Ustanowienie hipoteki dokonuje sie na nieruchomosciach dtuznikdw bedgcych osobami
fizycznymi, osobami prawnymi badz jednostkami organizacyjnymi nieposiadajgcymi
osobowosci prawnej, ktorym ustawa przyznaje zdolnos¢ prawna, jezeli zalegtosci
przekraczajg odpowiednio kwote 500,00 zt w przypadku osob fizycznych i 1 000,00 zt w
przypadku pozostatych podmiotow.

3. W przypadku uregulowania przez dtuznika (badz tez wygasniecia w innym trybie)
naleznosci zabezpieczonych hipotekg - wierzyciel wystawia stosowne oswiadczenie
wierzyciela i przesyta do dtuznika w celu umozliwienia mu dokonania wykreslenia hipoteki.
4. W przypadku ogtoszenia upadtosci dtuznika, dokonuje sie za posrednictwem Biura
Obstugi Prawnej zgtoszenia wierzytelnosci do wtasciwego Sadu Rejonowego w
oznaczonym terminie.

5. Po zakonczeniu postepowania upadto$ciowego, w przypadku niezaspokojenia
naleznosci, pracownik prowadzgcy windykacje naleznosci przekazuje stosowne
dokumenty do wtasciwej komorki organizacyjnej celem umorzenia naleznosci z urzedu.

6. Czynnosci zwigzane z prowadzeniem postepowania zabezpieczajgcego wykonywane
sg przez pracownika prowadzgcego windykacje naleznosci.



Rozdziat 2
Naleznosci gminy Lublin dochodzone na drodze egzekucji sgdowej

§7

Procedura windykacji obejmuje naleznosci z tytutu:

1) optat za uzytkowanie wieczyste gruntéw, uzytkowanie i zarzad,

2) odptatnego korzystania z mienia gminy Lublin (dzierzawa, najem),

3) odptatnego nabycia prawa wiasnosci nieruchomosci przez uzytkownikéw wieczystych,
4) wptywow z dzierzawy gruntéw,

5) sprzedazy map i wyrysow,

6) sprzedazy dziatek,

7) sprzedazy mieszkan komunalnych,

8) innych.

§8

1. Kontroli terminowej realizacji naleznosci dokonujg pracownicy Wydziatu Budzetu i
Ksiegowosci prowadzgcy ewidencje analityczng poprzez analize kont rozrachunkowych
dtuznikow, wedtug stanu na koniec kazdego miesigca, po zaksiegowaniu wszystkich wptat,
zwrotdw, przypiséw i odpisow, sprawdzajgc czy naleznosci zostaty zaptacone.

2. Jezeli dtuznik nie zaptacit naleznosci w okreslonym terminie, osoba zobowigzana do
prowadzenia ewidencji wysyta wezwanie do zaptaty za zwrotnym potwierdzeniem odbioru,
nie pozniej niz:

1) dla naleznosci ktorych termin ptatnosci przypada 31 marca kazdego roku:

a) do pieciu miesiecy po uptywie terminu ptatnosci dla osob fizycznych, ktérych zalegtosé
przekracza kwote 100,00 zi,

b) do 2 lat po uptywie terminu ptatnosci dla osob fizycznych gdy zalegtosci nie
przekraczajg kwoty 100,00 zi,

c) do trzech miesiecy po uptywie terminu ptatnosci dla oséb prawnych i jednostek
organizacyjnych nieposiadajgcych osobowosci prawnej, ktérym ustawa przyznaje
zdolnos¢ prawng, bez wzgledu na kwote zadtuzenia,

2) dla naleznosci, do ktérych wystawiane sg faktury:

a) do trzech miesiecy po uptywie terminu ptatnosci dla osob fizycznych, jezeli dochodzone
naleznosci przekraczajg kwote 20,00zt,

b) do dwunastu miesiecy dla osbéb fizycznych jezeli dochodzone naleznosci nie
przekraczajg kwoty 20,00 zt,

c) do dwoch miesiecy po uptywie terminu ptatnosci dla oséb prawnych i jednostek
organizacyjnych nieposiadajgcych osobowosci prawnej, ktérym ustawa przyznaje
zdolnos¢ prawng bez wzgledu na kwote zalegtosci,

3) dla naleznosci z odroczonym terminem ptatnosci niezwtocznie po tym terminie,

4) dla nalezno$ci z tytutu sprzedazy map i wyrysow do dwoch miesiecy po uptywie
miesigca, w ktdérym uptynat termin ptatnosci.

3. Nie wystawia sie wezwania do zapfaty jezeli wysokosc¢ zalegtosci nie przekracza kwoty
kosztéw wystania przesyiki poleconej za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

4. W przypadku nieuregulowania naleznosci w wyznaczonym terminie, nie pozniej niz w
okresie dwoch miesiecy nastepujgcych po miesigcu w ktérym Wydziat Budzetu i
Ksiegowosci otrzymat potwierdzenia odbioru wezwania do zaptaty przez dtuznika i
kompletu dokumentéw wymaganych do prowadzenia windykac;ji tej naleznosci (w trzech
egzemplarzach) z wtasciwych komoérek organizacyjnych, dokumentacja ta przekazywana
jest przez pracownika prowadzgcego windykacje naleznosci do Biura Obstugi Prawnej,
celem skierowania na droge postepowania sgdowego.

5. Nie p6zniej niz w ciggu miesigca nastepujgcego po miesigcu, w ktérym otrzymane z
Biura Obstugi Prawnej prawomocne orzeczenie sgdu, pracownik prowadzgcy windykacje
naleznosci, po uprzednim sprawdzeniu ewentualnej wptaty naleznosci przez dtuznika,



przesyta dtuznikowi, za zwrotnym potwierdzeniem odbioru wezwanie do zaptaty wraz z
kserokopig tego orzeczenia.

6. W przypadku nie uiszczenia naleznosci w terminie okreslonym w wezwaniu, pracownik
prowadzgcy windykacje naleznosci przygotowuje wniosek do komornika o wszczecie
postepowania egzekucyjnego nie pozniej niz konca drugiego miesigca nastepujgcego po
miesigcu, w ktérym uptynat termin ptatnosci okreslony w wezwaniu.

7. W przypadku gdy prowadzone jest postepowanie w sprawie udzielenia ulgi w zaptacie
naleznosci, ktora jest objeta tytutem wykonawczym, osoba prowadzgca windykacje
nalezno$ci kieruje do komornika wniosek o zawieszenie postepowania egzekucyjnego do
czasu rozpatrzenia wniosku o udzielenie ulgi.

8. W przypadku gdy prowadzone jest postepowanie w sprawie udzielenia ulgi w zapfacie
naleznosci zalegtych termin do wystawienia wezwan i wnioskéw o wszczecie egzekucji
liczy sie od:

1) dnia podpisania umowy lub jednostronnego oswiadczenia woli,

2) daty ptatnosci ustalonego umowg |ub oswiadczeniem woli, w przypadku wyrazenia
zgody na roztozenie na raty |ub odroczenie terminu ptatnosci zalegtosci.

§9

1. Pracownik prowadzgcy analityczng ewidencje ksiegowg przy udziale pracownika
prowadzgcego windykacje naleznosci dokonuje analizy kont rozrachunkowych dtuznikow
pod katem :

1) Sciggalnosci zalegtosci przez organy egzekucyjne,

2) dokonania zabezpieczenia naleznosci hipoteka,

3) przedawnienia naleznosci,

4) umorzenia z urzedu.

2. W przypadku braku wptat od komornika, w roku nastepujgcym po roku, w ktorym
skierowano wniosek 0 wszczecie egzekucji, pracownik prowadzgcy windykacje wysyta
zapytanie o przebieg egzekuciji.

3. W przypadku otrzymania od komornika pisma w sprawie wystuchania wierzyciela przed
umorzeniem postepowania, zawiesza sie postepowanie egzekucyjne, jezeli kwota
naleznosci gtdéwnej przekracza 500,00 zt w przypadku oséb fizycznych i 1000,00 zt w
przypadku oséb prawnych oraz jednostek organizacyjnych nie posiadajgcych osobowosci
prawnej, ktérym ustawa przyznaje zdolnos¢ prawng. W czasie zawieszenia postepowania
egzekucyjnego pracownik prowadzacy windykacje naleznosci sktada wniosek do Biura
Obstugi Prawnej o sgdowe wyjawienia majgtku diuznika.

4. W przypadku otrzymania od komornika postanowienia 0 umorzeniu postepowania, z
powodu bezskutecznosci egzekucji, pracownik prowadzgcy windykacje naleznosci
przekazuje stosowne dokumenty do wiasciwej komérki organizacyjnej celem umorzenia
naleznosci z urzedu.

5. W przypadku odmowy umorzenia naleznosci kolejny wniosek o wszczecie egzekuciji jest
kierowany po uptywie dwdch lat.

§ 10

1. Gdy istnieje realne zagrozenie, ze zalegtos¢ nie zostanie zaptacona a egzekucja jest
nieskuteczna, wierzytelno$¢ zabezpiecza sie na majgtku dtuznika poprzez wpis hipoteki
przymusowe;.

2. Ustanowienie hipoteki przymusowej dokonuje sie na nieruchomosciach dtuznikow
bedacych osobami fizycznymi, osobami prawnymi i jednostkami organizacyjnymi
nieposiadajgcymi osobowo$ci prawnej, ktorym ustawa przyznaje zdolnosc¢ prawng, jezeli
zalegtosci przekraczajg odpowiednio kwote 500,00 zt w przypadku oséb fizycznych i

1 000,00 zt w przypadku pozostatych podmiotow.

3. W przypadku uregulowania przez diuznika (badz tez wygasniecia w innym trybie)
nalezno$ci zabezpieczonych hipoteka - wierzyciel wystawia stosowne oswiadczenie



wierzyciela i przesyta do dtuznika w celu umozliwienia mu dokonania wykreslenia z
hipoteki.

4. W przypadku ogtoszenia upadto$ci dtuznika, dokonuje sie za posrednictwem Biura
Obstugi Prawnej zgtoszenia wierzytelnosci do wtasciwego Sadu Rejonowego w
oznaczonym terminie.

5. Po zakonczeniu postepowania upadtosciowego w przypadku niezaspokojenia
naleznos$ci pracownik prowadzgcy windykacje naleznosci przekazuje stosowne dokumenty
do wtasciwej komorki organizacyjnej celem umorzenia naleznosci z urzedu.

6. W przypadku uzyskania informacji o prowadzeniu przez komornika sgdowego egzekuciji
z nieruchomosci dokonuje sie zgtoszenia zalegtosci do komornika.

7. Czynno$ci zwigzane z prowadzeniem postepowania zabezpieczajgcego wykonywane
sg przez pracownika prowadzgcego windykacje naleznosci.

Rozdziat 3
Naleznosci Skarbu Panstwa dochodzone na drodze egzekucji administracyjnej

§ 11

Procedura windykacji obejmuje naleznosci z tytutu:

1) przeksztatcenia prawa wieczystego uzytkowania, przystugujgcego osobom fizycznym, w
prawo wiasnosci,

2) zwrotu zwaloryzowanych odszkodowan przez bytych wtascicieli w zwigzku z
przywrdoceniem prawa wtasnosci,

3) optat za wydanie dowodow osobistych,

4) optat za informacje z bazy PESEL,

5) innych.

§12

Terminowa realizacji naleznosci prowadzona jest z zastosowaniem przepiséw rozdziatu 1
§ 2, z tym Zze upomnienie wystawiane jest bez wzgledu na wysokos¢ dochodzonej kwoty.
§13

Likwidacja zalegtosci prowadzona jest z zastosowaniem przepisow rozdziatu 1 § 3.

§ 14

Postepowanie zabezpieczajgce prowadzone jest z zastosowaniem przepiséw rozdziatu 1
§ 4, z tym ze ustanowienie hipoteki przymusowej dokonuje sie bez wzgledu na wysokosc¢
dochodzone] kwoty.

Rozdziat 4
Naleznosci Skarbu Panstwa dochodzone na drodze egzekucji sgdowej

§ 15

Procedura windykacji obejmuje naleznosci z tytutu:

1) optat za uzytkowanie wieczyste gruntow, uzytkowanie i zarzad,

2) odptatnego korzystania z mienia Skarbu Panstwa (dzierzawa, najem),

3) odptatnego nabycia prawa wiasnos$ci nieruchomosci przez uzytkownikéw wieczystych,
4) sprzedazy dziatek,

5) sprzedazy mieszkan,

6) i innych.

§ 16

Terminowa realizacja naleznosci prowadzona jest z zastosowaniem przepisow rozdziatu 2
§ 6, z tym Zze wezwanie wystawiane jest bez wzgledu na wysoko$¢ dochodzonej kwoty.



§ 17

Likwidacja zalegtosci prowadzona jest z zastosowaniem przepisow rozdziatu 2 § 5, z tym
ze umorzenie z urzedu dokonywane jest na podstawie art. 42 ustawy o finansach
publicznych.

§18

Postepowania zabezpieczajgce prowadzone jest z zastosowaniem przepiséw rozdziatu 2

§ 8.

Prezydent Miasta Lublin

(-) dr inz. Adam Wasilewski



