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CYWIIMEZO ©eeeneeiieeeiieeeeitee ettt e et e e ettt e s e ete e e sateeesteeesesaeeesnseeesnseesannns

5.5. Oswiadczenie zobowigzanego w trybie art. 62 § 1 Ordynacji podatkowej
w kwestii sposobu zaliczenia Wplaty .......cocceeeeriiieeiiiiiieniie e,

Rozdzial VI. Procedura dokonywania zabezpieczen naleznosci budzetowych jako

narzedzie zwiekszajace efektywnos¢ ich dochodzenia (Piotr Janicki)
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1.3. Zabezpieczanie nalezno$ci budzetowych
1.4. Sposoby zabezpieczania naleznosci budzetowych .........cccccvviveriieiiiieennnnne.
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1.4.2. Zastaw SKATDOWY ......covuiirniiiiiiiiriiiiciieeeicccrecrcciee e
1.5. Cele zabezpieczania nalezno$ci budzetowych .........ccccovvvveriiiiiriiiennieennn.

1.6. POASUIMOWAILIE ..vvvvvvveiiiieiiiiiiiieiiieeeeeeeeeeeeeeeeeee ettt et e eeeeeeeseee s sssssssssssssssnrees

2. Wyjasnienia do procedury zabezpi€Czen ........cccccvueeeruieeeriiieeeniieeeiieeeeieeeeeeens

2.1. Ustalenie majatku dtuznika, przedmiot zabezpieczenia ...........ccceevuveeenneee.
2.2. Dostep do Centralnej Informacji Ksigg Wieczystych .........cccevvvieeennieennnee.
2.3. Portal Ustug Elektronicznych — Centralny Rejestr Zastawow

2.4. Rodzaj ZabezZpieCZenia .....ceevueieueeniiiniieiiieeiteeeeeete ettt
2.5. Kategorie naleznos$ci podlegajace zabezpieCzeniu ..........coecuveeerveeernveeennee.
2.6. DeCyzja POAAKOWA ..cceiuuieeiiiiieiniieeesiteeeriteeeeit et eeeite e e st e ssireessaaaeeeas
2.7. Administracyjny tytul WykOnawczy .........cceceevverveiinienieennieeneeneeeneennnes
2.8. Cywilny tytul WyKONAWCZY ...ccuvveerriiieiniiiiieiieeiieeeeiee et
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3.

2.9. PeINOMOCHICIWO ..eeoviiiiiiiieiiiiiieeeitente ettt s enee e
2.10. Zakaz obcigzania masy upadtosCi ......cccceeerueeeenniieeiniieeiieee e
2.11. Wniosek o wpis hipoteki przymuSOWe] ........cccccveeeevreeirieeerrieeeneieeerieeennns
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3.1. Procedura zabezpieczajaca naleznosci budzetowe ...........cceeevveeeeernennnnennn.

3.2. Wniosek o udzielenie dostepu do Portalu Ustug Elektronicznych — Rejestr
Zastawow SKarbOWYCh ....cc.ooiiiiiiiiiiiiiiiiice e

3.3. Wniosek o wydanie dalszego cywilnego tytulu wykonawczego
3.4. Przyklad wypekienia formularza KW-WPIS .........cccccerveiniiinienneennennnnen.

Rozdzial VII. Procedura powolania bieglego w postepowaniu podatkowym
(Kamila POAWYSZYTISKA) «.uveeeueeriuieeiieiniieenitesittesieesiteesitesteesbeesaseessaesssaesaseesssesnseesnseessseens

1.

2.

KOMENTAIZ ..o
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POAALKOWYCR 1ottt ettt et e st e et e e st e e e sabeeeeanee

Rozdzial VIII. Tryb postepowania wierzyciela (organu administracji publicznej)
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6. Wzdr upomnienia

4. Krok trzeci — wystawienie i doreczenie upomnienia oraz dziatania informacyjne

WIETZYCIELA «.eeiiiiieieiiie ettt ettt e et e et esaba e e saaeeens
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EYEUE WYKOMAWCZY «.eeeveeiiiieeeiiieeette ettt ettt e et saeee e saeee e
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NIETUCHOMOSCI .eveeiieiiiieeiieeiteeee ettt sttt e
5.4. Wlasciwo$é organu €gZeKUCYJNEZO «..coveerveerieinieriiienieenieenieereesreeeeeenne

5.5. Obowiazki wierzyciela po skierowaniu tytutu wykonawczego do
€8ZEKUCH  weiieiiiiietie ettt et st e e st

Rozdzial IX. Instrukcja w sprawie organizacji postepowania kontrolnego
w zakresie podatkéw i oplat lokalnych (Eukasz ROZOWSKI) ...ccceevvueeevueeneeeneeniiienieenane
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1.2. Mechanizm opodatkOWania ..........c.eeeerueeerriiieeiiieeeniieeeeieeeerieeeeiee e
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1.6. Przetwarzanie danyCh .........ccccoeeeieeiriiieeiniiieeeriteeeieeeeiiee et e e e e sieeeens
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2.3. Planowanie KONtIOL .......ccceeeecueeeeiiieieeiieecieeeeieeeeeieeeseeveeeeeaeeesaeeeesnaeeens
2.4, AKLa KONION ...viiieiiiiieiiieeiiieeeitee ettt
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2.6. Sprawozdanie z przeprowadzonych czynnosci kontrolnych .......................

3. Wzory zarzadzenia i instrukcji w sprawie organizacji postepowania

XVIII
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Rozdzial I. Zamoéwienia publiczne ze szczeg6lnym uwzglednieniem zagadnien
finansowych - omdéwienie wybranych zmian oraz wzory dokumentéw (Ewa Ropka)

1.

2.

3.
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Prawo opcji ..
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1.2, FiNANSOWANIE OPCIL «eeeeerreruurriereeeniiiiteeeeeeititeeeeeeesieeteeeeesantrteeessesaneeeeesesas
1.3. Zapisy dokumentéw zamoéwienia w zakresie aspektu finansowego prawa

1.3.1. Formularz ofertowy na przyktadzie zamoéwienia na ustugi
INFOTMALYCZIIE ...uvveeeeiiiiiieiiee ettt ettt e e e e

1.3.2. Umowa na przyktadzie zaméwienia na ustugi informatyczne ..........

1.3.3. Oswiadczenie o kwocie przeznaczonej na sfinansowanie
zamoOwienia na przykladzie zamowienia na ustugi informatyczne ....

1.4. Wymagane elementy Prawa OPCI1 «...ceevveerreeerieeseeriieeeseenieeneeesreessreeseeenne
1.5. OPiS 1 WATTOSC OPCIT wvveeruvrieerriiieieiiieenitee ettt e ettt e esite et eeeiteeseaaeeesieeeens
1.6. Warunki mechanizmu OPCji «...ccoovveeerrueeeiniiieiniiee ettt
Waditum .....cocceeveveeviinieeniiieneennen.

2.1. Podstawowe zmiany

2.2. Postac elektroniczna gwarancji wadialnych .........ccceecveeeeeieeeniieeensiee e,
2.3, ZWIOt WAAIUITL ..eeeviiiiieiiieiiieeieete ettt ettt s
2.4. Wzory zapiséw dokumentéw dotyczacych wniesienia i zwrotu wadium .....

2.4.1. Zapis w formularzu ofertOWYIm ......cc.ceeevveeervveernieeeeniieeenreeeeeseeennn

2.4.2. Informacja wewnetrzna dotyczaca zwrotu wadium wniesionego
w formie pienieznej i formie innej niz pieniezna .........cocceeevveervennnee.

2.4.3. Oswiadczenie o zwolnieniu wadium wniesionego w formie innej niz
DIETUEZIIA ..vvieeiieiiiiitieeeeeeittee e e e ettt eeeeesabeeeeee s e nteeeeeessnsaneeeeaennas

Zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy ...

PatnOSCI CZESCIOWE ....eeieuiiiiiiiiieieiiee ettt ettt e et e e ettt e seabaeeenabeeeas

Rozdzial II. Postepowanie na udzielenie kredytu (Arkadiusz Szyszkowski) ..................

1.

ke

WPDIOWAAZENIE ....eevviiieeeeeiiiiiieeeeeeciiieeeeeesiitteeesssanrreeesessnsneeeeesesnnsnaaesesasnnnees
TTYD POSLEPOWATIIIA ...vveeeueiireeiiieeeiieeeeiieeeeiteeeteeeetieeseareeseeeeeensseeesesseessnseeenns
WartOSC ZAMOWIETIA ....uvveeeueieeeiieeeniieeeeiteeesiteeesiteeesateesabeeessabeessaseessseeeens

Elektronizacja postepowania
Specyfikacja warunkéw zaméwienia
5.1. Opis przedmiotul ZAMOWIENIA ...ceeeveuverieerireiiiiieeeeeeeiiieeeeeeeiereeeeseeareeeeas
5.2. Warunki udzialu w pOStEPOWANIU ....ecveeeveiriieiiiniieeieeneeeseeeiee e
5.3 WAAIUIN .eiiiiiiiiiiiieeiteeeee ettt ettt e et e e sttt e e s bt e e ssabaeesaeeaeas
5.4. Kryteria 0CENY Ofert .....cccoveiriiirieriieiiieieeiteetestee sttt
5.5 OPCIE ettt ettt ettt et e e e st e e e e s en e e e eeaas
5.6. Zabezpieczenie nalezytego wykonania Umowy ..........ccceceeeeriveeernneeernnneen.

Aspekty dodatkowe .........ccceeeeveeereieeennnnennn. .

489
490
490
493

496

496
497

497
498
499
500
501
501
502
504
508
508

508

510
510
513

517
517
517
518
519
520
521
524
524
525
526
526
527
527

XIX



Spis tresci

8. Skladanie i 0CENA OfEIt ......ccueeiiiuiieieiiiiiiteeete ettt et

9. Umowa — forma, tre$¢ i ZIMIANA .....c.eeeivrrreeeeeeeiireeeeeeeeeeinreeeeeeeeernreeeeeeeeenrreeeeeens
Rozdzial III. Raport z realizacji zamo6wienia na podstawie art. 446 ustawy — Prawo
zamowien publicznych (Andrzela GawroAska-Baran) ............cceeeeeeveeeeecveeessreeeessneeessnnens

1. KOIMEONLATZ oeieieieieieeeeee ettt et ettt e et et et e e eeeeeeeeeaaeaaaeaaesesesesenans

1.1. Podmioty zobowigzane do sporzadzenia raportu i ogdlne reguty realizacji
t€Z0 ODOWIGZKU ...eeeiiniiiiieiiii ittt e

1.2. Obowigzek sporzadzenia raportu — 0kolicZnoSci .....veeeeeveeensiveeiniierenieen.
2. Wyjasnienia do WZOTU ......eeeveeerriiieeririeeenireeerieeeesieeeeeireeesneeeeesnteeesnneessareeesnns

2.1. Tre$¢ raportu z realizacji zamoéwienia

2.2. Termin sporzadzenia raportu z realizacji zamowienia ........ccecceeereeuveernnneen.
3. Wzér raportu z realizacji zamdéwienia sporzadzany na podstawie art. 446
ustawy — Prawo zaméwien publiczZnych .......cc.cevvviieiniiiiiiniiiiiiiee e,
Rozdzial IV. Procedury zaciagania zobowiazan i zawierania uméw w jednostkach
samorzadu terytorialnego (Piotr Walczak) .......cccccueeeeueeeeiieeeeiieeeniieeenieeeeeeeesieeeenns
1. UWAZD OZOINE ..eeeeniiiiiiieieiieeeeete ettt et eere e s sttt e e st e saraeesmeeeesneeeenanne
2. Uwarunkowania zwigzane z charakterem i przedmiotem UmMoOwy .......cc..cceeueennee
2.1. Regulacje prawne w zakresie trybu zawierania Umow ............cccceevvveernnnenn.
2.2. Wybdr formy wykonywania zadania ..........ccceeeerveeeeniiieennieeennieeeeiee e
2.3. Umowy pozyczek i KT€AYTOW .....ccueeiriuiiiiniiiieiniiee e eiite e
3. Uwarunkowania zwigzane z wysokoscig zaciagganego zobowigzania ..................

3.1. Kredyty, POZYCZKI c.cuvveeeerieeeeiieeeiieeeeiteeseieeeeteeessseeesseeeessseeesssseeesssesenns

3.2. Umowy wieloletnie

3.2.1. Limity zobowigzan ustalone w zatgczniku do uchwaty w sprawie
wieloletniej prognozy finanSoOwej ..........cceeeeeveeeniiveeeniiieenniieeeieeenn.

3.2.2. Upowaznienie zarzadu jednostki samorzadu terytorialnego
do zaciggania ZODOWIZZaM ........cccueeerrieeeeiiieeniiieeniee et

3.2.2.1. Uchwala w sprawie WPF .........cccovviiiiniieeiniiieniieeeieeeeiiee e
3.2.2.2. Przedsiewziecia stanowiace tytuty dtuzne .........ccccoeeuvveeennnn.

3.2.3. Umowy, ktérych realizacja w roku budzetowym i w latach
nastepnych jest niezbedna do zapewnienia cigglosci dziatania
JEANOSTKI .eevieeiiiieeeiee ettt et et e et e e et e e snneas

3.3. Umowy zawierane w trakcie wykonywania budzetu, w ramach danego
TOKU DUAZETOWEZO ....veeeniiiiieiiieeiitee ettt ette ettt e et e st e e et e e ate e e sabeeeens

3.3.1. Zagadnienia 0ZOINE .........ccovueeirriieiniiieeniieeeetee et et

3.3.2. Ograniczenia w zaciaganiu zobowigzan
3.3.3. Zasady zmian w planie dochodéw i wydatkéw budzetu JST .............

4. Upowaznienie kierownika samorzadowej jednostki budzetowej do zaciagania
ZOboWigzan dYUZNYCH .....ccccuiiiiiiiiieiie et et

5. Naruszenie dyscypliny finanséw publicznych
6. Skladanie 0SWiadczZen WOLI .......ccovvieriiiiiiiiieiiiciece e
6.1. Zagadnienia 0ZOINE ........ccceeeeriieiniiieiniiieeetee ettt s
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6.2.

Kontrasygnata ...................

6.3. Zawieranie umow a procedury okreslajgce ich obieg w ramach struktur

7. Karta planowania wydatku

organizacyjnych jednostki samorzadu terytorialnego

Rozdzial V. Dokumentacja zwiazana z podrozami stuzbowymi (Marek Rotkiewicz) ...

1. Komentarz wprowadzajacy

1.1.
1.2.
1.3.
1.4.
1.5.

Cechy niezbedne, aby uzna¢ $wiadczong prace za podroz stuzbows ...........

Ograniczenia w mozliwosci zlecenia Wyjazdu ........ccceeevveeernnieenniieenneeenn.

Zakres dokumentacji zwigzanej z podrdza stuzbowa .........ccceeveeerieeneennnen.

Termin rozliczenia kosztow delegaci .......coovveeercieeeniieeieiieeecieeeeiee e,

Dokumenty potwierdzajace WydatKi .........ceeeevuveeiriiieeiniiieennieeeeieeeeiieeenne

1.5.1. Podstawowe dokumenty potwierdzajace wydatek ........cccccceeeevuueenn.

1.5.2. Dodatkowe informacje, jakie pracodawca musi pozyskac od
pracownika w celu pelnego rozliczenia delegacji ........ccccceecveerunennee.

1.6. Wyplata naleznosci pracOWNIKOWI ......ccccuveereviiiiiiiieeniiieeeiee e

2. Wyjasnienia do wzoréw
2.1. Polecenie wyjazdu w podréz stuzbowgq

2.2.

2.1.1. Oznaczenie PracoOWNIKa .......cccevvueeiriuieiiniiieeiniieeeieeeeiieeeeereeesiieee s

2.1.2. Cel wyjazdu ............

2.1.3. Miejscowos$¢ rozpoczecia i zakonczenia podrozy .........ceeeevveeeeeeennnns

2.1.4. Czas podrozy ..........

2.1.5. Potwierdzenie pobytu stUZDOWEZO ........ccvvuiiiiniiiiiiiiiiiieeeieeee

2.1.6. Srodki lokomogji .....
2.1.7. Zaliczka ......cccoeueenne

Rozliczenie podrdzy SHUZDOWE] .......covvuveerriiiiieiiiiiiiieeeeeeeeee e

2.2.1. Delegacje krajowe ...

2.2.1.1. Diety w delegacjach krajowych .........ccccooevieeviiiieiiniiienniieeeee,

2.2.1.2. Koszty przejazdow

2.2.1.3. Noclegi ...........

2.2.1.4. Przejazdy lokalne .........ccccoevieeiiiieeiniieeeieeneee e

2.2.2. Delegacje ZagraniCZie .........cccevueeerueenierneeriieenieeneeesieeeeeeseeesneesnes

2.2.2.1. Diety w delegacjach zagranicznych ...........cccoecceerniiieennineennnen.

2.2.2.2. KOSZLY PIZEJAZAOW ..eeeruvriiieiiieeiieeeeiiee et esite et
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