woj. wielkopolskie

ZARZADZENIE NR 17/2015
KIEROWNIKA URZEDU GMINY - WOJTA GMINY TRZCINICA
z dnia 27 marca 2015 r.

w sprawie procedury kontroli gromadzenia dochodéw publicznych w Urzedzie Gminy
Trzcinica

Na podstawie art. 69 ust. 1 pkt 3, w zwiazku z art. 68 ust. 2 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz.U. z 2013 r. poz. 885, 938 .1646, z 2014 poz. 379 , poz.911
,poz. 1146 ) zarzadzam, co nastgpuje:

§1

Kontrola w zakresie gromadzenia $rodkéw publicznych obejmuje:
1. subwencje 1 dotacje celowe,

2. podatki pobierane przez urzedy skarbowe - karta podatkowa , podatek od czynnosci

cywilnoprawnych , udziaty w podatkach stanowigcych dochody budzetu panstwa
3. odsetki od $rodkéw na rachunkach bankowych,

4. dochody z tytutu podatkow 1 optat lokalnych,

posiadania psa

5. wpltywy z oplat- optlate skarbows , oplatg eksploatacyjng , oplate za zezwolenia na sprzedaz
alkoholu, oplaty za koncesje , oplat¢ planistyczna, optaty za zajecie pasa drogowego , optate od

6. dochody z majgtku gminy — najem lokali mieszkalnych i uzytkowych , dzierzawa gruntéw ,
oplaty za uzytkowanie wieczyste , sprzedaz sktadnikoéw majatkowych

7. dochody ze $wiadczone ustugi — dostawa wody , odbidr Sciekéw komunalnych , ustugi
dostawy energii cieplnej

8. oplaty za usuwanie odpadéw komunalnych

§2

1. Prawidlowos¢ otrzymanych subwencji i dotacji celowych , podatkdéw pobieranych przez urzedy

urzedy skarbowe.

skarbowe , odsetki od srodkdéw na rachunkach bankowych kontroluje i ocenia Skarbnik Gminy.
przepisy dotyczace otrzymywanych subwencji i dotacji celowych , podatkéw pobieranych przez

2. Dla dokonania prawidtowe]j oceny Skarbnik Gminy zbiera dane oraz aktualnie obowigzujace

3. Wysokos¢ odsetek od srodkow finansowych na rachunkach bankowych , na podstawie umowy ze
bankiem prowadzgcym obstuge bankowa jednostek organizacyjnych Gminy Trzcinica , ocenia
RF IL.

Skarbnik Gminy, a w razie jego nieobecnosci stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej - symbol

§3

. Kontroli w zakresie prawidlowosci opodatkowania w zakresie podatkéw i optat lokalnych tj.

podatku od nieruchomosci, lesnego, rolnego, oplaty od posiadania psa , oplaty targowej



dokonuje stanowisko ds. wymiaru podatkéw i optat, a w razie jego nieobecnosci stanowisko ds.
ksiggowosci podatkowej. Kontrola polega na sprawdzeniu stosowania wiasciwych stawek
podatkowych, stosowaniu zasady powszechnosci opodatkowania, prawidtowosci przypiséw na
kontach podatnikéw oraz stosowaniu ulg w podatkach i optatach oraz w ich zaptacie.
2. Dla dokonania prawidtowej oceny osoby wymienione w ust. 1:
a) zbierajg aktualne przepisy dotyczace obowiazujacych ustawowych stawek podatkowych,
podatnikéw 1 oplat lokalnych,
b) prowadza ewidencj¢ wszystkich podatnikéw,
¢) przygotowujg projekty decyzji administracyjnych w sprawie wymiaru oraz udzielanych ulg w
zaptacie podatkow i optat lokalnych oraz prowadza rejestr wydanych decyz;ji.
§4
1.Skutki obnizenia ustawowych stawek podatkowych oraz zwolnien podatkowych i ulg w zaplacie
podatk6éw i optat lokalnych udzielonych przez gmine ustala stanowisko ds. wymiaru podatku i
oplat, a w razie nieobecnosci stanowisko ds. ksiggowoéci podatkowe;.
2.Dla dokonania prawidlowej oceny osoby wymienione w ust. 1:
a) zbierajg aktualnie obowigzujace przepisy dotyczace obowigzujacych stawek i zwolnien
ustawowych w podatkach i optatach lokalnych,

b) zbierajg na podstawie uchwat Rady Gminy dane dotyczace wysoko$ci zwolnien i ulg w zaplacie
podatkéw i oplat lokalnych .

§5
1. Wysokos¢ dochodéw z tytutu podatku od nieruchomosei, rolnego, lesnego ,podatkéw od $rodkow
transportowych, oplaty od psa, oplaty skarbowej i optaty eksploatacyjnej oraz dochodéw z
majgtku gminy ocenia stanowisko ds. ksiegowosci podatkowej, a w razie nieobecnosci
stanowisko ds. wymiaru podatku i optat.
2. Dla dokonania prawidlowej oceny osoby wymienione w ust. 1:
a) zbierajg aktualnie obowigzujace przepisy prawne,
b) prowadza rejestr oplat skarbowych i optat eksploatacyjnych.
§6
1. Windykacjg zaleglosci za zwloke z tytuhu podatku od nieruchomosci, rolnego, lesnego,
podatkéw od srodkow transportowych, optaty skarbowej i optaty eksploatacyjnej oraz dochoddw
z majgtku gminy w zakresie wynajmu lokali prowadzi stanowisko ds. ksiggowosci podatkowej, a
w razie nieobecnosci stanowisko ds. wymiaru podatku i opfat.
2. Udzielanie ulg w zaplacie naleznosci w zakresie podatkdw i optat prowadzi stanowisko ds.
wymiaru podatku i opfat, a w razie nieobecnosci stanowisko ds. ksiegowosci podatkowe;.

3. Dla dokonania prawidlowe]j oceny osoby wymienione w ust. 1-2:



a) zbierajg aktualnie obowigzujace przepisy prawa,
b) przygotowuja wnioski o wpis na hipoteke i tytuty wykonawcze,
c) zbierajg aktualnie obowigzujace procedury udzielania ulg w zaplacie naleznosci,
d) przygotowujg dane do wniesienia sprawy na droge postepowania sgdowego.
§7

Dochody z majgtku gminy:

1. Projekty uméw, z najemcami lokali, w tym ustalenie wysokosci czynszu i zasad jego aktualizacji,
terminy ich wnoszenia przygotowuje stanowisko ds. gospodarki komunalnej, mieszkaniowej i
rolnictwa, a w razie jego nieobecnosci Kierownik Referatu Gospodarki Komunalne;j,
Mieszkaniowej, Nieruchomosci, Rolnictwa, BHP, Ochrony Srodowiska i Planowania
Przestrzennego.

2.Projekty uméw z dzierzawcami gruntéw przygotowuje stanowisko ds. planowania
przestrzennego, gospodarki nieruchomogciami i inwestycji, a w razie jego nieobecnosci
stanowisko ds. optat komunalnych i ochrony $rodowiska

3.Dochody dotyczace sprzedazy sktadnikow majatku gminy dotyczacych gospodarki
nieruchomosciami przygotowuje i ocenia stanowisko ds. planowania przestrzennego, gospodarki
nieruchomosciami i inwestycji, a w razie jego nieobecnosci stanowisko ds. optat komunalnych i

ochrony $rodowiska,

4. Dochody z tytutu odsetek za zwloke ,umarzanie, odraczanie i rozktadania na raty w zaplacie
naleznosei z tytutu dzierzawy gruntéw prowadzi stanowisko ds. planowania przestrzennego,
gospodarki nieruchomosciami i inwestycji a w razie jego nieobecnosci stanowisko ds. oplat
komunalnych i ochrony $rodowiska,

5. Windykacje¢ zaleglosci z tytulu dzierzawy gruntéw , sprzedazy sktadnikéw majatku gminy
prowadzi stanowisko ds. stanowisko ds. planowania przestrzennego, gospodarki
nieruchomo$ciami i inwestycji a w razie jego nieobecnoscei stanowisko ds. optat komunalnych i

ochrony $rodowiska,
§8

1. Wysokos¢ dochodéw z tytutu $wiadezonych ushug, tj. odplatnosci za dostawe wody i odbiér
Sciekow komunalnych , dostaw energii cieplnej, oraz dochody z oplat za usuwanie odpadéw
komunalnych z terenu gminy, prawidtowo$¢ stosowania obowigzujgcych cen i optat ocenia
stanowisko ds. optat komunalnych i ochrony srodowiska, a w razie jego nieobecnosci stanowisko

ds. planowania przestrzennego, gospodarki nieruchomosciami i inwestycji.

2.Ewidencjg¢ dochodéw z tytutu odsetek za zwloke, umarzanie, odraczanie i rozkladania na raty w

zaplacie naleznosci z tytutu odptatnosci za dostawe wody i odbiér Sciekéw komunalnych, dostaw

energii cieplnej oraz dochody za usuwanie odpadéw komunalnych z terenu gminy prowadzi



stanowisko ds. optat komunalnych i ochrony $rodowiska, a w razie jego nieobecnosci stanowisko
ds. planowania przestrzennego, gospodarki nieruchomosciami i inwestycji.

3. Udzielanie ulg w zaptacie naleznosci w z tytutu odplatnosci za dostawe wode i odbiér sciekéw
komunalnych , dostaw energii cieplnej oraz dochodéw z oplat za usuwanie odpadéw komunalnych
z terenu gminy prowadzi stanowisko ds. oplat komunalnych i ochrony $rodowiska, a w razie jego

nieobecnosci stanowisko ds. planowania przestrzennego, gospodarki nieruchomosciami i
inwestycji.

4. Windykacje zaleglosci za zwloke z tytutu odplatnosci za dostawe wode i odbiér Sciekéw
komunalnych , dostaw energii cieplnej oraz dochod6éw z oplat za usuwanie odpadéw komunalnych
z terenu gminy prowadzi stanowisko ds. optat komunalnych i ochrony $rodowiska, a w razie jego
nieobecnosci stanowisko ds. planowania przestrzennego, gospodarki nieruchomosgciami i
inwestycji.

5. Dla dokonania prawidtowej oceny osoby wymienione w ust. 1-4:

a) zbierajg dane dotyczace obowiazujacych cen i oplat,

b) zbierajg dane dotyczace odplatnoscei i zawarte umowy,

¢) przygotowujg wnioski i wpis na hipoteke

d) przygotowujg dane do wniesienia sprawy na droge postepowania sadowego,
§9

Za naliczenie i sprawdzenie wysoko$ci wplaty za oplate skarbowg odpowiadajg te stanowiska
pracy, ktorych czynnosci wymagaja faktycznie wniesienia tej oplaty.

§10

Wysokos¢ dochodéw z tytutu optaty planistycznej ocenia stanowisko ds. planowania
przestrzennego, gospodarki nieruchomogciami i inwestycji, a w razie nieobecnosci zastepuje
stanowisko ds. zaméwien publicznych i inwestycji.

§11

Wysokos$¢ dochodéw z tytutu oplat za zajecie pasa drogowego ocenia stanowisko ds. gospodarki
komunalnej, mieszkaniowej i rolnictwa, a w razie nieobecnosci stanowisko ds. planowania
przestrzennego, gospodarki nieruchomosciami i inwestycji.

§12
1. Wysokos¢ optat za czynnosci urzedowe, w tym z tytutu optat za korzystanie z zezwolenia na
sprzedaz napojow alkoholowych, wpis do ewidencji dziatalnoci gospodarczej ocenia stanowisko
ds. dziatalnosci gospodarczej, kadr i zdrowia, a w razie jego nieobecnosci stanowisko ds. obstugi
Rady Gminy i jej organéw oraz archiwum i ochrony przeciwpozarowe;.
2. Dla dokonania prawidtowej oceny osoby wymienione w ust. 1 zbierajg dane dotyczace

obowigzujacych cen i optat.



§13

Traci moc Zarzgdzenie Nr 10/2011 Kierownika Urzedu Gminy- Wéjta Gminy Trzcinica z dnia 14

czerwea 2011 r. w sprawie procedury kontroli gromadzenia dochodéw publicznych w Urzedzie
Gminy Trzcinica.

§14

Zarzgdzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

maqgr Grzefigri




