WOJT GMINY Zarzadzenie nr 31 /2008

KONOPISKA
Wojta Gminy Konopiska
z dnia 20 czerwca 2008 roku

w sprawie: procedury kontroli gromadzenia $rodkéw publicznych i
gospodarowania mieniem w Urzedzie Gminy Konopiska

Na podstawie art 47 ust.3 ustawy o finansach publicznych z dnia 30 czerwca 2005r. (tj Dz.U. z
r.2005 Nr 249 poz.2104 z péZn.zm.),
zarzadzam co nastepuje:
§1

Procedury dotycza nastepujacych dochodow gminy:

subwencje (czg$¢ wyrdwnawcza)

- rekompensata utraconych dochoddw z tytutu stosowania ulg ustawowych w podatku
rolnym 1 lesnym '

- rekompensata utraconych dochodow z tytulu stosowania ulg i zwolnien ustawowych
okre$lonych ustawa o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob
niepetnosprawnych

- dochody z tytutu podatkow i optat lokalnych

- dochody z majatku gminy

- optlaty za wydawanie zezwolen na sprzedaz alkoholu

- oplaty za wpis i zmiang do ewidencji dziatalnosci gospodarczej

- oplaty za wydawanie dowodow osobistych (budzet panstwa )

- oplaty skarbowej i innych optat lokalnych

§2

1. Prawidtowos¢ wykazania skutkow obnizenia ustawowych stawek podatkowych oraz
zwolnien podatkowych i ulg w zaptacie podatkow udzielonych przez gming ocenia
pracownik ds. wymiaru podatkéw 1 oplat.

2. Dla dokonania prawidlowej oceny pracownik ds. wymiaru podatkéw 1 optat
a) zbiera aktualnie obowiazujace przepisy dotyczace obowiazujacych stawek

ustawowych podatkéw i optat lokalnych,
b) zbiera na podstawie uchwat rady gminy wysokos¢ zwolnien i ulg w zaplacie
podatkow.
§3




)

Wysoko$¢ rekompensaty utraconych dochodow z tytulu stosowania ulg ustawowych
w podatku rolnym i le$nym oraz prawidtowos¢ wykazania ulg we wniosku o przyznanie
czesei subwencji rekompensujacej utracone dochody z tytutu ustawowych ulg i zwolnien
okreslonych w ustawie o podatku rolnym i lesnym ocenia pracownik ds. wymiaru
podatkow 1 oplat.
Dla dokonania prawidtowosci oceny pracownik ds. wymiaru podatkow i optat :
a) zbiera aktualnie obowiazujace przepisy dotyczace stosowania ulg ustawowych

w podatku rolnym 1 lesnym
b) zbiera stosowne wnioski dotyczace rekompensaty utraconych dochodow.

§ 4

Wysokog¢ rekompensaty utraconych dochodow z tytutu stosowania ulg i zwolnien
podatkéw okreslonych w pozostatych ustawach, oraz prawidlowos¢ wykazania ulg we
wniosku o przyznanie czg¢sci subwencji rekompensujacej utracone dochody z tytutu
ustawowych ulg i zwolnien okreslonych w ustawie o jednostkach badawczo-
rozwojowych, ustawie o rehabilitacji zawodowej i spolecznej or& zatrudnianiu 0sob
niepelnosprawnych oraz w ustawie prawo geologiczne i gérnicze. Prawidtowosc
wykazania ulg i zwolniefi we wniosku o przyznanie czgsci subwencji rekompensujace]
utracone dochody ocenia pracownik ds. wymiaru podatkow i optat .
Dla dokonania prawidlowej oceny pracownik ds. wymiaru podatkéw i opfat:
a) zbiera aktualnie obowiazujace przepisy dotyczace stosowania ulg i zwolnien

ustawowych,
b) zbiera stosowne wnioski dotyczace rekompensaty utraconych dochodow.

§35

Prawidlowo$¢ opodatkowania, stosowania wlasciwych stawek podatkowych, stosowanie
zasady powszechnosci opodatkowania oraz prawidtowos¢ przypisow na kontach
podatnikéw, stosowanie ulg w podatkach i w zaptacie podatkow ocenia pracownik ds.
wymiaru podatkow 1 oplat
Dla dokonania prawidtowej oceny pracownicy ds. wymiaru podatk6w i oplat
a) zbieraja przepisy dotyczace obowiazujacych stawek podatkowych
b) prowadza ewidencje wszystkich podatnikow
¢) przygotowuja projekty decyzji administracyjnych w sprawie ulg w podatkach

i w zaplacie podatkow

d) prowadza rejestr wydanych decyzji.
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§ 6
Prawidlowo$¢ poboru podatkéw i oplat, windykacje zaleglosci prowadzi pracownik
ksiegowosci podatkéw i oplat prowadzacy ewidencje okreslonego rodzaju zobowiazania
podatkowego .
Dla dokonania prawidlowej oceny:
a) zbiera aktualnie obowigzujace przepisy prawne
b) prowadzi rejestr wystanych i dorgczonych upomnien, tytutéw wykonawezych,
wystawionych wnioskow o wpis w ksiedze wieczystej.
§ 7
Wysokos$é dochodow z majatku gminy:
I.1. w zakresie wynajmu lokali i dzierzawy nieruchomosci tj.
a) umow m.in. z najemcami, dzierzawcami,
b) dbalosci o interesy gminy, w tym ustalenie wysokosci czynszu i zasad jego

aktualizacji, termindéw ich wnoszenia, odsetki za zwloke

- prowadzi pracownik ds. mienia komunalnego.

1.2. w zakresie

a) dokonywania przypisow naleznosci czynszowych z tytutu najmu i dzierzawy
sktadnikéw mienia komunalnego .

b) windykacji zaleglosci, odsetek za zwloke

¢) przestrzegania ustalonych przez rad¢ gminy procedur udzielania ulg w zaplacie tych

naleznosci,

- prowadzi pracownik ksiggowosci budzetowej.

1.3. w zakresie sprzedazy nieruchomosci komunalnych t].

a) wlasciwej sprzedazy nieruchomosci komunalnych

b) sporzadzania wykazoéw nieruchomosci przeznaczonych do sprzedazy

¢) sporzadzania i organizowania przetargu

d) prawidlowosci ustalania wadium i terminow ich wnoszenia

e) ustalenia oprocentowania i w przypadku wnoszenia oplat ratalnych, egzekwowania

terminow 1 kwot

- prowadzi pracownik ds. gospodarki mieniem komunalnym gminy ,

Dla prawidlowej oceny pracownicy ci

a) zbieraja aktualnie obowiazujace przepisy prawa w/w okreslonym zakresie,

b) zbieraja aktualnie obowiazujace procedury udzielania ulg w zaptacie naleznosci.




§8

. Wysokos¢ dochodéw z tytulu oplat za zezwolenia na sprzedaz alkoholu,

przestrzeganie obowiazkow i w zakresie terminowosci, wysokosci i wydaje decyzje w

tym zakresie

- ustala pracownik ds. dziatalnosci gospodarczej.

2 . Wysoko$é dochodéw z tytutu optat z wpis 1 zmiany do ewidencji dziatalnosci

gospodarczej ustala pracownik ds. dziatalnosci gospodarczej.

3. Oplaty za wydawanie dowoddw osobistych ustala pracownik ds. dowodow

osobistych.

§9
Wysokosé dochodéw z tytutu oplaty skarbowej ustalaja odpowiedni merytoryczni
pracownicy i zobowiazani sg w tym zakresie do:
a) pobierania oplaty w prawidlowej wysokosci
b) przestrzegania okreslonych ustawowo zwolnien z optaty
¢) zamieszczania odpowiednich adnotacji o w/w opiacie'na dokumentach
. Wysokos¢ dochodow, prawidtowos¢ ich naliczania i egzekwowanie dokonuja
odpowiedni pracownicy merytoryczni ( oplata eksploatacyjna, opfata
administracyjna, za zajecie pasa drogowego., wpis do ewidencji ludnosci i inne).
§ 10
Srodki publiczne gromadzone sa na rachunku bankowym Urzedu Gminy w Banku
Spotdzielczym w Konopiskach Nr 40 8273 0006 2001 0000 0172 0001.
Pobor srodkéw nastgpuje:
a) bezposrednio na konto bankowe gminy
b) do kasy Urzedu Gminy
¢) do rak inkasenta
Inkasentem moze by¢ osoba wskazana przez organ Gminy. Dokonuje on pobrania
srodkow publicznych na podstawie kwitariusza przychodowego K-103 bedacego
wydrukiem komputerowym. i rozlicza si¢ z ich pobrania w okreslonych terminach.

§11

1. Ustalam zasady zabezpieczenia mienia jednostki przed kradzieza, zniszczeniem |

marnotrawstweni:

a) pomieszczenie stuzbowe, w ktorym chwilowo nie przebywa pracownik

powinno by¢ zamknigte, a klucze zabezpieczone,




b) po zakonczeniu pracy budynek jednostki a takze wszystkie jego pomieszczenia
powinny by¢ zamknigte na klucz, okna pozamykane.

¢) klucze do pomieszezen powinny by¢ zabezpieczone w Sekretariacie Urzedu.




