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5.2. Dochodzenie naleznosci a odpowiedzialno$é za naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych

Dokumentacja wewnetrzna

. Zarzadzenie w sprawie zasad kontroli wykorzystania dotacji udzielanych

z budzetu oraz zasad egzekwowania zwrotu dotacji do budzetu Gminy .............

Rozdziat III. Tryb postepowania wierzyciela (organu administracji publicznej)
przy egzekucji obowiazkéw pienieznych o charakterze publicznoprawnym
(BUKASZ SAAKOWSKI) 1vvveeeeieiiirieeeeiirieeeeiinreeseeessttesessenianeeeesenensesesssabatssesessnnnnsseenessssses
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3. Krok drugi — ustalenie adresu do doreczen zobowiazanego/zobowiazanych ......
4. Krok trzeci — wystawienie i doreczenie upomnienia oraz dzialania informacyjne
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4.2. Elementy obligatoryjne UPOMIMIENia .....ccccvreirmririninieniiininnirissisoineeneninns
4.3. Sposob doreczenia UPOMMIEIIA «..vevecreeeeiirererrirerecireenree et iaieesneessns e

. Krok czwarty — wystawienie tytutu wykonawczego i skierowanie go do organu

o] L 8L —
5.1. Tytul wykonawczy i jego obligatoryjne elementy ...........ccceccviivinniiiininnn,

5.2. Ponowny tytut wykonawezy, dalszy tytul wykonaweczy i tzw. zmieniony
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5.3. Tytul wykonawczy wystawiony na matzonkéw

5.4. Wladciwosé organu egzekucyjnego ........cccvcvvevunee.
5.5. Obowiazkiwierzyciela po skierowaniu tytutu wykonawczego do egzekucji

Czesé II1. Dokumentacja z zakresu wydatkowania §rodkéw publicznych

Rozdzial I. Regulamin udzielania zaméwien publicznych o wartosci
nieprzekraczajacej 30 000 euro (Anna Kuszel-Kowalczyk, Andrzela Gawroriska-Baran) .
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2.3. Zasady udzielania zaméwien publicznych/publikacji ogtoszen
o zamowieriach publicZhyeh i wssmm s sy

2.4. Procedury udzielania zamdéwien publicznych ........cccocevvnercveeviiennenicinnenns
2.5. Szczegdtowa procedura udzielania zaméwienia publicznego .........ccecveennen.
2.6. Odpowiedzialnosé ....

3.1. Regulamin udzielania zamodwien publicznych o wartosci
nieprzekraczajacej 30 000 IO . usssswsssssmsswsssnsonsavssssmmamsassssss cvi woaa o 3690565

3.2. Wniosek w sprawie zaméwienia o wartosci nieprzekraczajgcej
30 Q00 BUTD: sussensssrwnvnvssusmesersssessssser v o VR e ST oSS s

Rozdziat I1. Regulamin udzielania zaméwien publicznych o wartosci
przekraczajacej 30 000 euro (Andrzela Gawronska-Baran) ...
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2.2. Elementy wniosku 0 wszczecie POSIEPOWAIIA ....eeveeeeereiiiiininiiiiiniiiniiiennins

2.3. Wadium i projekt UMOWY .....c.ccciierimirimiiinieeniininnnstseesncesereistsaissnnesasstsensenes

3. Wzory

3.1. Regulamin udzielania zaméwien publicznych o warto$ci przekraczajacej
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3.2. Wniosek o rozpoczecie postepowania zwigzanego z udzieleniem
zaméwienia publicznego o wartosci przekraczajacej 30 000 euro ..............

Rozdzial ITI. Dokumentacja zwiazana z podrézami stuzbowymi (Marek Rotkiewicz) .
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2.1. Polecenie wyjazdu w podréz stuzbowa
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2.2.2.4. Przejazdy 10Kalne ......cccoceovieinvieiiiiniiinneneesceeeniesneesreecre e
2.2.2.5. Przewdz bagazu i koszty leczenia .....cccceevevcvvevveeinreniennieeninennns
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3.3. Oswiadczenie pracownika o okoliczno$ciach majacych wptyw

na $wiadczenia zwigzane z podrdza stuZbowa ........cceeeeeceeenieveivennecrinnnne,

Rozdzial IV. Procedury zaciagania zobowiazan i zawierania uméw w jednostkach
samorzadu terytorialnego (Piotr Walczak)

1. Uwagi 080INE ...cocviivciiiiiiriieineiirieeeieesieninens

2. Uwarunkowania zwigzane charakterem i przedmiotem umowy .........c.ccocveeneeee.
2.1. Regulacje prawne w zakresie trybu zawierania umow .............ccceevevvernrnen.
2.2. Wybdr formy wykonywania zadania .......ccceeceevreeneeeineevvecirenecnneneee e,
2.3. Umowy pozyczek i KTedYTtOW .......ccceeviiririrrversieeriiieniesieereeeeeesreeessesansennes

3. Uwarunkowania zwigzane z wysokoscia zacigganego zobowiazania ..................
3.1, Kredyty, POZYCZKI .veicieiriiieiieitierirectresteestesseeeseaeneinesntneneesreseveesnsenseseres
3.2. Umowy wieloletnie
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TNPE 560558 6080500508 2o nmermnnmne sasnonssmsanasemmossas s amsns sres s stmms Ao m RS S A A RS R
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3.2.3. Umowy, ktdrych realizacja w roku budzetowym i w latach
nastepnych jest niezbedna do zapewnienia ciaggtosci dziatania
JEANOSLKI ...oviiiiiiiciiiirt ettt

3.3. Umowy zawierane w trakcie wykonywania budzetu, w ramach danego
TOKU DUAZETOWRZO ..ottt sttt et vaesaeere s

3.3.1. Zagadnienia ogdlne
3.3.2. Ograniczenia w zaciaganiu ZobowigzZam .........cceceevrierveerernesrereneennes
3.3.3. Zasady zmian w planie dochoddw i wydatkéw budzetu JST .............
4. Naruszenie dyscypliny finanséw publicznych

5. Skladatiie 6SWiAdezen WOl smueisssmmsammmmmssrmemsmssssmss Gremson Siamims i
5.1. Zagadnienia 0G0INe wwwsmmmnswomsvuiss iossmanmsss Sesmai 65 555 Snlenn s nonsmsamsssnnsnrasans

XIvV

336
338
339
339
340

340
341
341
343
343
344

346

349
349
350
350
352
352
353
353
354

354
356

356

357
357
358
359
359
360
360



Spis tresci

5.2.
5.3,

Kontrasygnatar .o coseroom oo s v s v F sy sy s v vy e s Sy sy vy

Zawieranie uméw a procedury okreslajgce ich obieg w ramach struktur
organizaCyjiyCh JST coo.eveioiiiriiereeerrer et siere et sares s sree s s raressinne

Rozdziat V. Regulamin korzystania ze stuzbowych kart platniczych (Elzbieta

Igliniska) ......
1. Komentarz

3.1

3.2

3.3.
3.4.
3.5.
3.6.

3.7.

Zarzadzenie w sprawie okreSlenia zasad, sposobu oraz trybu
przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych przy
dokonywaniu wydatkéw oraz rozliczania ptatnosci dokonywanych przy
ich Wykorzystanitl s ssovsmsn ssmvmmsssssmsemmss s sy R SR S S S

Regulamin w sprawie okreélenia zasad, sposobu oraz trybu przyznawania
i korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych przy dokonywaniu
wydatkéw oraz rozliczania platnosci dokonywanych przy ich
wykorzystaniu przez praCOWNIKOW .......ceevvreeieieiirenierererorinnesonereneereesnerenns

Decyzja o przyznaniu stuzbowej karty platniczej ......cccocceiniivriiiiiinncnnnnn,
Umowa o korzystanie z karty ptatniczej do celéw stuzbowych ...................
Oswiadczenie o zapoznaniu sie z regulaminem ......cccoocererenrrercrrereiveeronns

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na potracenie z wynagrodzenia za prace
naleznosci z tytutu wykorzystania stuzbowej karty ptatniczej niezgodnie
Z TEZUIAMIMEIN 1.tvteeurererieeererrerieerererreeeerrer e sunes e srveeesaraesesanasssarnasssaraesssnns

Zasady, spos6b oraz tryb przyznawania i korzystania ze stuzbowych
kart platniczych oraz rozliczania dokonywanych przy ich wykorzystaniu
operacji finansowych w jednostkach organizacyjnych Gminy ........c..cccc.c...

Cze$é IV. Dokumentacja zwiazana z gospodarowaniem sktadnikami majatku

Rozdziat I. Instrukcja w sprawie gospodarki majatkiem trwatym i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie (Adam Cabata) .......c.cocceerireciencinciciiiinn,
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Kryteria zaliczenia danego sktadnika do $rodkéw trwatych .......ccoceeeunennne

Kryteria zaliczenia danego prawa majatkowego do wartosci
niematerialnych i prawnych ......ooccevervcevenicionnerere e

Zmiany W sktadnikach MAJATKA s s s esmsvsmmesyesssnms
Warto$¢ poczatkowa $rodkéw trwalych ...o.ooiiciiiniiiiiiiiinnicecnes
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2.1.
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2.4.
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Wspdlna odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie
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2.5. Zasady przekazywania posiadanego majatku osobom trzecim ..........oee.e.
2.6. Likwidacia MAJARN semmsrmmsessmmmmnmmm s s

3.1. Instrukcja w sprawie gospodarki majatkiem trwalym i zasad
odpowiedzialnodci za powierzone mienie ..........ccoeeiviiiiivicnineiee

3.1.1. Zatacznik nr 1 do instrukeji
3.1.2. Zalacznik nr 2 do instrukeji

3.1.3. Zatacznik nr 3 do instrukeji
3.1.4. Zalacznik nr 4 do INStrUKCHL .o eomsmmmsssmiamsssm s
3.1.5. Zalacznik nr 5 do inStrURC ..cooveveerneermieieiiciininiiiinn e
3.1.6. Zatacznik nr 6 do instrukeji co.eeveeeeceeiiiiiiiii

Rozdzial II. Klasyfikacja $rodkow trwatych (Artur Hotda, Anna Staszel) ...........couoe.....

1.

LIl

7.

INfOTTIACTE) WSLEIDIIE 5 eamausiusswss s s consusa s sss sun 663063965 5 sRE 0086 5¥es e HBEISSETASARPOPERESIEY
Podstawowa jednostka ewidencyjia ......ccoccverervvernniieriiniieiisiminie e neees
Zmiany wKST w2018 r. w stosunku do poprzednio obowigzujacych przepiséw

Problemy zwigzane ze zmiang numeru inwentarzowego srodka trwatego .........

Problem okreslenia obiektu inwentarzowego z punktu widzenia
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Problem okre§lenia obiektu inwentarzowego z punktu widzenia prawa
podatkowego .......cccoeevernunen.

6.1. Informacje wstepne
6.2. Przyklady okre$lenia pojedynczego obiektu inwentarzowego ...........c........

6.2.1. Obiekty typu: laptop, desktop (komputer stacjonarny), notebook,
stacja dokujaca, monitor, terminal komputerowy — zaliczane
do rodzaju 487 — zespoly KOmMpULETOWe .......ccceeecrirviciniiiininiicininnnes

6.2.2. Czesci sktadowe budynkow .......cccoviiviiniiviiiniiciiiiieiinn

6.2.3. Obiekty pomocnicze obstugujace dany budynek (chodniki, place,
AOTAZAT .50 500w smssnmmmsnsssssmes sumome s o SRR R SRR S S VSR YA

6.2.4. Urzadzenie stanowiace pojedynczy obiekt inwentarzowy ................
Objasnienia do WZOIOW .......ccccovviiciiiiiiiiiiiiiiiie ittt

7.1. Zarzadzenie w sprawie wprowadzenia instrukeji ewidencji i klasyfikacji
$rodkéw trwalych w zakresie stosowania KST ...ccooviiviiiininininiiiicnnnicinne,

7.1.1. Osoby odpowiedzialne
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7.1.4. Terminy 435
7.1.5. Przechowywanie dOKUMENTOW ....cccovvvviiiiiiniiiiiiiiiasireiisiiesnnnneane 435
8. WZOIY tovviererorternueeitessueississineessstestnssnnesasssebassassassranssnssibssssenonsessarenenersbssssasssasis 436

8.1. Zarzadzenie prezesa zarzadu w sprawie wprowadzenia instrukeji

ewidencji srodkéw trwalych (zgodnie z KSTR obowigzujacym od

11,2008 1) wevverririreiiiieienienereaeaeeieeeistssssse st bbbt e s e st et r e e e e s ar et e na s 436
8.2. Instrukcja ewidencji i klasyfikacji $rodkow trwatych zgodnie

z rozporzadzeniem w sprawie Klasyfikacji Srodkéw Trwatych .................. 436

Rozdziat III. Instrukcja magazynowa (Sebastian Bach, Artur Holda, Piotr Wieczorek) ... 439
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2. Wyjasnienia do WZOIOW ........ccoiiiiinrriimiiieiieirrenreies st stastsasss s sss s esnesnnennens
2.1. Podstawa prawna i merytoryczna
2.2. Istota i pojecie MAGAZYIIU ..cocvevurviirieiiiieiiie et
2.3. ObowiazKi Magazyniera .....c..ccececeioiiiiiiiserorieee et
2.4. Przyjmowanie i wydawanie materialéw z magazynu ........o.occvovieiieiienennens
2.5. Dokumentowanie obrotu MmagazynOWEEgO ........cccveinivierininerienrienniveesioanenns
2.6. Kontrola gospodarki Magazynowe]j ........cccuvvvirrrenneeiiieninissiinssseeecennneiees
2.7. Postanowienia KONCOWE ...cieimermsssmssssvasssnsss ssnsis sasssrsssrvasssnsesasssvassssunsersas

Rozdziat IV. Instrukcja kasowa (Sebastian Bach, Artur Hotda, Piotr Wieczorek)
00015 11 o/ S T T —
1.1. Zasada nieudzielania zaliczek
1.2. Ograniczenia w obrocie gotOwWKa ........ccecveiieiiiiciiinisiicieiicinseescien

2. Wyjasnienia do WZOIOW ........cccccuvuiiiininiinienicies it ennsene e stsssts s ssnesnessesoses
2.1, ARLY PIAWIIE .oeeuririiiiciiiiiiiii it sts st se b e be s e b n st
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2.3. Pozostate techniczne $rodki OChIONY ....ccoovviiiiiiiiiiciiiiiiiiiinriniiencienens
2.4. Sposdb transportu GOtOWKI ...c.vccviiiviiiniiiiiceie et
2.5. Stanowisko kasjera .
2.6. Przeplyw gotéwki w kasie swessossmmsmmnssmmsmmmssmmessssvessmvems
2.7. Udokumentowanie operacji Kasowych .......ccocococviviviniiivinnioenicniennce,
2.8. Obieg dokumentow kasowych ...
2.9. Raport kasowy
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