Rozdział 8

do Instrukcji obiegu i kontroli

dokumentów finansowo-księgowych

OBIEG DOKUMENTÓW DOTYCZĄCYCH DOCHODÓW BUDŻETOWYCH – NIEPODATKOWYCH

	Lp.
	Nazwa dokumentu
	Liczba egz.
	Nazwa stanowiska sporządzającego dowód i obieg dowodu w wydziale merytorycznym
	Przeznaczenie dokumentów i termin ich sporządzenia
	Kontrola i akceptacja, rodzaj czynności w zakresie kontroli wewnętrznej w wydziale merytorycznym
	Kontrola i akceptacja, rodzaj czynności w zakresie kontroli wewnętrznej w Wydziale FK

	1.
	Decyzja ustalająca wysokość dochodów niepodatkowych w zakresie:

· trwałego zarządu,

· zwrotu odszkodowań,

· opłat adiacenckich,

· innych należności niepodatkowych
	3
	Decyzje wystawiane są w wydziale merytorycznym. Oryginał otrzymuje dłużnik, jedna kopia pozostaje w wydziale merytorycznym, a druga trafia do Wydziału FK. Należność zostaje przypisana przez pracownika Wydziału FK w programie EUROBUDŻET na odpowiednim koncie księgowym.
	Cel sporządzenia:

ustalenie należności dochodów niepodatkowych

Podstawa sporządzenia w wydziale merytorycznym:

ustawa z dnia 21.08.1997 r. o gospodarce nieruchomościami (jt. Dz. U. z 2010 r. Nr 102 poz. 651 z późn. zm.), ustawa z dnia 29.07.2005 r. o przekształceniu prawa użytkowania wieczystego w prawo własności nieruchomości (Dz. U. Nr 175, poz. 1459 z późn. zm.)

Termin sporządzenia:

na bieżąco


	1) kontrola dowodu pod względem merytorycznym,

2) zatwierdzenie dokumentu: naczelnik wydziału merytorycznego z upoważnienia Prezydenta Miasta lub osoba zastępująca, działająca z upoważnienia Prezydenta Miasta 

 
	kontrola pod względem formalno-rachunkowym

	2.
	Zezwolenie na sprzedaż i podawanie napojów alkoholowych
	4
	Pracownicy w wydziale merytorycznym przyjmują oświadczenia o wielkości sprzedaży napojów alkoholowych w roku poprzednim oraz dokonują obliczenia opłat za wydane zezwolenia w programie komputerowym, tworząc bazę należności na dany rok.
	Cel sporządzenia:

ustalenie należności dochodów niepodatkowych

Podstawa sporządzenia w wydziale merytorycznym:

ustawa z dnia 26.10.1982 r. o wychowaniu w trzeźwości i przeciwdziałaniu alkoholizmowi (jt. Dz. U. z 2007 r. Nr 70, poz. 473 z późn. zm.)

Termin sporządzenia:

niezwłocznie po otrzymaniu oświadczenia, nie później niż 31 stycznia każdego roku


	1) kontrola dowodu pod względem merytorycznym,

2) zatwierdzenie dokumentu: naczelnik wydziału merytorycznego z upoważnienia Prezydenta Miasta lub osoba zastępująca, działająca z upoważnienia Prezydenta Miasta
	kontrola pod względem formalno-rachunkowym

	3.
	Faktura VAT, faktura korygująca w zakresie sprzedaży, dzierżawy, najmu, użytkowania oraz innych umów cywilnoprawnych o podobnym charakterze
	3
	Faktury wystawiane są w programie komputerowym EUROBUDŻET w wydziałach merytorycznych. Oryginał dowodu otrzymuje dzierżawca, jedną kopię Wydział FK, druga kopia pozostaje w aktach sprawy wydziału merytorycznego.
	Cel sporządzenia:

ustalenie należności dochodów niepodatkowych

Podstawa sporządzenia w wydziale merytorycznym:

na podstawie zawartych umów sprzedaży, dzierżawy, użytkowania, użytkowania wieczystego lub innych o podobnym charakterze

Termin sporządzenia:

na bieżąco, w terminach wynikających z umów
	kontrola dowodu pod względem merytorycznym
	kontrola pod względem formalno-rachunkowym

	4.
	Faktura VAT, faktura korygująca w zakresie usług świadczonych przez Grodzki Ośrodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej oraz Miejski Zespół Uzgadniania Dokumentacji Projektowej
	3
	Faktury wystawiane są w programie komputerowym w wydziale merytorycznym i importowane do programu EUROBUDŻET. Oryginał dowodu otrzymuje nabywca usługi, jedną kopię Wydział FK, druga kopia pozostaje w aktach sprawy wydziału merytorycznego.
	Cel sporządzenia:

ustalenie należności dochodów niepodatkowych
Podstawa sporządzenia w wydziale merytorycznym:

wykonanie usługi przez Grodzki Ośrodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej oraz Miejski Zespół Uzgadniania Dokumentacji Projektowej

Termin sporządzenia:

na bieżąco
	kontrola pod względem merytorycznym
	kontrola pod względem formalno-rachunkowym

	5.
	Faktura VAT, faktura korygująca w zakresie sprzedaży dzienników budowy, specyfikacji istotnych warunków zamówienia, sprzedaży, sprzedaży drewna, i inne
	3
	Faktury wystawiane są w programie komputerowym EUROBUDŻET w wydziale merytorycznym. Oryginał dowodu otrzymuje nabywca, jedną kopię Wydział FK, druga kopia pozostaje w aktach sprawy wydziału.
	Cel sporządzenia:

ustalenie należności dochodów niepodatkowych

Podstawa sporządzenia w wydziale merytorycznym:

sprzedaż dzienników budowy, faktur korygujących, SWIZ, itp.

Termin sporządzenia:

na bieżąco


	kontrola pod względem merytorycznym
	kontrola pod względem formalno-rachunkowym

	6.
	Faktura VAT, faktura korygująca w zakresie pozostałych dochodów
	3
	Faktury wystawiane są w programie komputerowym EUROBUDŻET w wydziałach merytorycznych. Oryginał otrzymuje dłużnik, jedną kopię Wydział FK druga kopia pozostaje w aktach sprawy w wydziałach merytorycznych.
	Cel sporządzenia:

ustalenie należności dochodów niepodatkowych

Podstawa sporządzenia w wydziale merytorycznym:

na podstawie zawartych umów lub decyzji

Termin sporządzenia:

na bieżąco


	kontrola pod względem merytorycznym
	kontrola pod względem formalno-rachunkowym

	7.
	Wykaz osób niespełniających obowiązku ubezpieczenia gospodarstwa rolnego
	2
	Wykaz osób niespełniających obowiązku ubezpieczenia gospodarstwa rolnego sporządza wydział merytoryczny przekazując jedną kopię do Wydziału FK. Na tej podstawie dokonywany jest przypis należności.
	Cel sporządzenia:

ustalenie należności dochodów niepodatkowych

Podstawa sporządzenia w wydziale merytorycznym:

ustawa z dnia 22.05.2003 r. o ubezpieczeniach obowiązkowych, Ubezpieczeniowym Funduszu Gwarancyjnym i Polskim Biurze Ubezpieczycieli Komunikacyjnych (Dz. U. Nr 124, poz. 1152 z późn. zm.)

Termin sporządzenia:

7 dni od zweryfikowania osób, które nie ubezpieczyły gospodarstw rolnych

	1) kontrola dowodu pod względem merytorycznym,

2) zatwierdzenie dokumentu przez naczelnika wydziału merytorycznego lub osobę przez niego uprawnioną zgodnie z zakresem czynności, odpowiedzialności i uprawnień pracownika
	kontrola pod względem formalno-rachunkowym

	9.
	Mandat karno-kredytowy
	2
	Dowód sporządza Straż Miejska, przekazując jeden egzemplarz osobie ukaranej, a kopię do Wydziału FK. Straż Miejska dokonując przypisu w programie Mandaty tworzy bazę należności z tytułu mandatów karno-kredytowych.
	Cel sporządzenia:

ustalenie należności dochodów z tytułu mandatów

Podstawa sporządzenia w wydziale merytorycznym:

dokonanie wykroczenia podlegającego karze mandatu

Termin sporządzenia:

na bieżąco
	kontrola pod względem merytorycznym
	kontrola pod względem formalno-rachunkowym

	10.
	Decyzja ustalająca wysokość dochodów w zakresie usuwania drzew
	3
	Sporządza pracownik wydziału merytorycznego. Oryginał przekazuje osobie zainteresowanej, jeden egzemplarz przekazuje do Wydziału FK, a drugi pozostaje a aktach sprawy.
	Cel sporządzenia:

ustalenie należności dochodów niepodatkowych
Podstawa sporządzenia w wydziale merytorycznym:

obwieszczenie Ministra Środowiska w sprawie stawek opłat za usunięcie drzew i krzewów oraz kar za zniszczenie zieleni na dany rok

Termin sporządzenia:

na bieżąco
	1) kontrola dowodu pod względem merytorycznym,

2) zatwierdzenie dokumentu: naczelnik wydziału merytorycznego z upoważnienia Prezydenta Miasta lub osoba zastępująca, działająca z upoważnienia Prezydenta Miasta
	kontrola pod względem formalno-rachunkowym

	11.
	Decyzja ustalająca nienależnie pobrany lub pobranej w nadmiernej wysokości zwrot podatku akcyzowego przez rolników
	2
	Decyzje wystawiane w wydziale merytorycznym. Oryginał otrzymuje dłużnik, a kopia pozostaje w Wydziale FK. Należność zostaje przypisana przez pracownika Wydziału FK w programie EUROBUDŻET na odpowiednim koncie księgowym.
	Cel sporządzenia:

ustalenie należności dochodów niepodatkowych

Podstawa sporządzenia w wydziale merytorycznym:

ustawa z dnia 10.03.2006 r. o zwrocie podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napędowego wykorzystywanego do produkcji rolnej (Dz. U. Nr 52, poz. 379)

Termin sporządzenia:

na bieżąco


	1) kontrola dowodu pod względem merytorycznym,

2) zatwierdzenie dokumentu: naczelnik wydziału merytorycznego z upoważnienia Prezydenta Miasta lub osoba zastępująca, działająca z upoważnienia Prezydenta Miasta
	kontrola pod względem formalno-rachunkowym

	12.
	Decyzja ustalająca zwrot dotacji nienależnych lub pobranych w nadmiernej wysokości
	2
	Decyzje wystawiane w wydziale merytorycznym. Oryginał otrzymuje dłużnik, a kopia pozostaje w Wydziale FK. Należność zostaje przypisana przez pracownika Wydziału FK w programie EUROBUDŻET na odpowiednim koncie księgowym.
	Cel sporządzenia:

ustalenie należności dochodów niepodatkowych

Podstawa sporządzenia w wydziale merytorycznym:

umowa dotacji

Termin sporządzenia:

14 dni od stwierdzenia, że podmiot nie dokonał zwrotu dotacji w terminie wskazanym w umowie dotacji
	1) kontrola dowodu pod względem merytorycznym,

2) zatwierdzenie dokumentu: naczelnik wydziału merytorycznego z upoważnienia Prezydenta Miasta lub osoba zastępująca, działająca z upoważnienia Prezydenta Miasta
	kontrola pod względem formalno-rachunkowym

	13.
	Zawiadomienie o braku wpływu środków w przypadku płatności regulowanych kartą płatniczą
	1
	Wystawia pracownik Wydziału FK, podpisuje Zastępca Naczelnika Wydziału FK lub Kierownik Referatu Dochodów Niepodatkowych i kieruje do dokonującego transakcji kartą płatniczą
	Cel sporządzenia:

powiadomienie kontrahenta o braku wpłaty na rachunek bankowy pomimo pozytywnej autoryzacji

Podstawa sporządzenia w Wydziale FK:

porównanie danych z terminala płatniczego z wyciągiem bankowym

Termin sporządzenia:

niezwłocznie
	
	kontrola pod względem merytorycznym oraz formalno-rachunkowym

	14.
	Polecenie dokonania zwrotu nienależnie pobranych dochodów lub wpłaconych w nadmiernej wysokości
	1
	Sporządza pracownik Wydziału FK, na wniosek wydziału merytorycznego lub na podstawie pisma dłużnika, potwierdzonego przez pracownika wydziału merytorycznego w zakresie niewykorzystania wpłaty. Dopuszcza się zbiorcze zestawienie polecenia dokonania zwrotu. Polecenie dokonania zwrotu nienależnie pobranych dochodów lub wpłaconych w nadmiernej wysokości stanowi załącznik nr 1 do niniejszego rozdziału
	Cel sporządzenia:

prawidłowe księgowanie należności Gminy

Podstawa sporządzenia w Wydziale FK:

Zarządzenie Prezydenta Miasta Częstochowy w sprawie zasad wykonywania budżetu miasta Częstochowy przez samorządowe jednostki sektora finansów publicznych

Termin sporządzenia:

na bieżąco
	1) kontrola dowodu pod względem merytorycznym,

2) zatwierdzenie dokumentu przez naczelnika wydziału merytorycznego lub osobę przez niego uprawnioną zgodnie z zakresem czynności, odpowiedzialności i uprawnień pracownika
	Kontrola formalno-rachunkowa: pracownik Wydziału FK

Akceptacja: Prezydent Miasta i

Główny Księgowy

lub osoby przez nich upoważnione, zgodnie z kartą wzorów podpisów
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