W.0050.63.2012
Zarzadzenie Nr 63/2012

Wojta Gminy Bralin
z dnia 31 grudnia 2012r.
w sprawie procedury gromadzenia dochodéw publicznych
w Urzedzie Gminy Bralin

Na podstawie art. 69 ust. 1 pkt. 3, w zwigzku z art. 68 ust. 2 pkt. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o
finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 ze zmianami) zarzgdzam, co nastepuje:

§1
1. Procedury dotyczg nastepujgcych dochodéw:

)

) dochody z najmu i dzierzawy sktadnikow majagtkowych gminy,

) wpltywy ze sprzedazy mienia gminnego,

) wptywy z optat za zarzgd, uzytkowanie i uzytkowanie wieczyste nieruchomosci,

) wplywy z opfat za zezwolenie na sprzedaz alkoholu,

f) wplywy z wptat za wpis do ewidencji dziatalnosci gospodarczej i z tytutu wptat za wydane
dowody osobiste,

g) dotacje, subwencje, udziaty w podatkach dochodowych od oséb fizycznych,

h) wptywy z optat z tytutu z dostarczania wody, odprowadzania $ciekéw, wywozu i sktadowania
odpadéw komunalnych,

i) wptywy z optat skarbowych

j) pozostate dochody (odsetki bankowe, wptywy z ustug od jednostek budzetowych gminy).

Pobieranie i gromadzenie srodkéw publicznych

§2
1. Podatki i optaty lokalne - podatek od nieruchomosci, podatek rolny, podatek le$ny, od srodkow
transportowych, od posiadania psow, optata skarbowa.
2. Podstawy prawne:
1) Ustawa z dnia 12.01.1991 r. o podatkach lokalnych (tekst jednolity z dnia 17 maja 2010 r. Dz.U. Nr 95,
poz. 613 ze zmianami),
2) Ustawa z dnia 15.11.1984 r. o podatku rolnym tekst jednolity z dnia 20 lipca 2006 r. Dz.U. Nr 136, poz.
969 ze zmianami),
3) Ustawa z dnia 30.10.2002 o podatku lesnym (Dz.U. Nr 200, poz.1682 ze zmianami),
4) Ustawa z dnia 29.08.1997r Ordynacja Podatkowa (tj. z 2012r., poz. 749 ze zmianami),
5) Obowigzujgce uchwaty Rady Gminy w sprawie ustalenia wysokosci stawek poszczegdlnych podatkdw,
6) Ustawa z dnia 16 listopada 2006 r. o optacie skarbowej (Dz.U. z 2012r. , poz. 1282 ze zmianami).
3. Procedury kontroli obejmujg sprawdzenie przez pracownika na stanowisku inspektora ds.
wymiaru podatku:
1) Czy wszystkie osoby prawne w ustalonym terminie ztozyty deklaracje na podatki od nieruchomoéci, rolny,
lesny na dany rok budzetowy na formularzu wg ustalonego wzoru?,
2) Czy wszystkim osobg fizycznym zobowigzanym do wptaty podatku od nieruchomoéci rolnego i lesnego
ustalono w drodze decyzji wysoko$¢ tego podatku?,
3) Czy na biezgco uwzglednia sie zmiany zgtoszone przez podatnikow, powodujgce zmiang wysokosci
podatku?,
4) Czy jest prawidtowo pobierana opfata skarbowa od wydawanych zaswiadczen?
Osobg odpowiedzialng jest Pani Regina Solarewicz, ktérg zastepuje Pani Urszula Lisiecka.

4. Procedury kontroli obejmujg sprawdzenie przez pracownika na stanowisku inspektora ds.
egzekucji podatkoweji rozliczen za ustugi komunaine:

1) Czy naleznosci z tytutu podatkéw i optat regulowane sg w ustawowych terminach i wg stawek
wynikajgcych z ustaw i uchwat Rady Gminy Bralin ?
2) Czy od wptat po terminie naliczane sg odsetki?
3) Czy prowadzone jest postepowanie zmierzajgce do wyegzekwowania naleznosci?
4) Czy wiasciciele $rodkow transportowych w ustawowych terminach sktadajg deklaracje na podatek od
$rodkéw transportowych na formularzach wg ustalonego wzoru?
Osobg odpowiedzialng jest Pani Urszula Lisiecka, ktérg zastepuje Pani Regina Solarewicz.
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§3

Dochody z dzierzawy i najmu sktadnikéw majatku gminy.
Podstawa prawna:
1) Ustawa z dnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce nieruchomosciami (tj. z 2010 r. Dz.U. Nr 102, poz. 651
ze zmianami),
2) Obowigzujgca uchwaty Rady Gminy Bralin.
3) Obowigzujgce zarzgdzenie Wéjta Gminy w sprawie okre$lenia wysokos$ci czynszu za dzierzawe i najem
gruntow stanowigcych witasno$¢ gminy oraz okre$lenie wysoko$ci czynszu za najem pomieszczen
stanowigcych wkasnos¢ gminy.
Procedury kontroli obejmujg sprawdzenie przez pracownika na stanowisku ds. zarzadzania
mieniem:
1) Czy sporzadzono wykaz nieruchomosci przeznaczonych do oddania w dzierzawe lub najem?,
2) Czy na dzierzawe i najem sporzgdzono stosowne umowy?
3) Czy Rada Gminy wyrazita zgode na zawarcie umowy dzierzawy na okres dtuzszy niz 3 lata?,
4) Czy w umowach dzierzawy i najmu okreslono terminy wnoszenia opfat?,
5) Czy wysoko$¢ czynszu okreslona w umowie jest zgodna z zarzgdzeniem Wojta lub ustaleniami

przetargu?
Osobg odpowiedzialng jest Pan Krzysztof Slipiko, ktérego zastepuje Pan Piotr Piotrowski.

Procedury kontroli obejmujg sprawdzenie przez pracownika na stanowisku ds. ksiegowosci
budzetowe;:

1) Czy egzekwuje sie od dzierzawcow i najemcow obowigzek terminowego wnoszenia optat?

2) Czy nalicza sie odsetki za zwitoke w przypadku nieterminowego wnoszenia optat?

3) Czy prowadzone jest postepowanie zmierzajgce do wyegzekwowania naleznosci?

4) Czy wykazy dzierzawcow przekazano do obcigzenia podatkiem od nieruchomosci?
Osobg odpowiedzialng jest Pani Maria Balcerzak, ktérg zastepuje Pani Matgorzata Burlikowska.

§4
Dochody ze sprzedazy mienia gminnego.
Podstawa prawna:
1) Ustawa z dnia 21 sierpnia 1997r. o gospodarce nieruchomosciami (tj. z 2010 r. Dz.U. Nr 102, poz. 651
ze zmianami),
2) Ustawa z dnia 24 czerwca 1994r. o wiasnosci lokali (tj. z 2000 r. Nr 80, poz. 903 ze zmianami),
3) Obowigzujgca Uchwata Rady Gminy Bralin w sprawie: zasad nabywania, zbywania, zamiany obcigzenia
nieruchomosci gruntowe;j i lokali oraz ich wydzierzawiania lub najmu na okres dtuzszy niz 3 lata.
Procedury kontroli obejmujg sprawdzenie przez pracownika na stanowisku ds. zarzgdzania
mieniem:
1) Czy warto$¢ zbywanej nieruchomosci zostata ustalona przez rzeczoznawce majgtkowego?
2) Czy sporzgdzono wykaz nieruchomosci przeznaczonej do sprzedazy?
3) Czy ogtoszono przetarg (w przypadku zbycia w formie przetargu) na sprzedaz nieruchomosci?
4) Czy powiadomiono najemcow lokali mieszkalnych o zbywanym lokalu mieszkalnym?
5) Czy dokonano sprzedazy nieruchomosci w formie aktu notarialnego i czy cena zostata
zaptacona?
Osobg odpowiedzialng jest Pan Krzysztof Slipiko, ktérego zastepuje Pan Piotr Piotrowski.

§5
Dochody z optat z tytutu uzytkowania wieczystego.
Podstawa prawna: zgodnie z decyzjami o oddaniu nieruchomosci gruntowych w uzytkowanie
wieczyste z lat osiemdziesigtych i dziewie¢dziesigtych do dnia 31 marca kazdego roku przez caty
okres trwania uzytkowania wieczystego wnoszone sg optaty przez osoby fizyczne i prawne z tego
tytutu.
Procedury kontroli obejmujg sprawdzenie przez pracownika na stanowisku ds. zarzgdzania,
mieniem:

1) Czy terminowo wydano decyzje naliczajgce optaty uzytkowania wieczystego.

2) Czy dopetniono procedur wynikajgcych z obowigzujgcego prawa a odnoszacych sie do
zmiany, aktualizacji optat uzytkowania wieczystego.

3) Czy terminowo naliczono optaty z tytutu uzytkowania wieczystego oraz czy wykazy z
optatami zostaly przekazane pracownikowi wystawiajgcemu faktury w Referacie
Gospodarki Finansowo-Budzetowe;j.

Osobg odpowiedzialng jest Pan Krzysztof Slipiko, ktérego zastepuje Pan Piotr Piotrowski.
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Procedury kontroli obejmujg sprawdzenie przez stanowisku ds. ksiegowosci budzetowe;:

1) Czy terminowo wystawiono fakture obcigzajgcg dla oséb fizycznych i 0osob prawnych zgodnie z
decyzjami?

2) Czy naleznoéci zostaty wptacone w ustawowych terminach?

3) Czy od wptat po terminie naliczane sg odsetki?

Osobg odpowiedzialng jest Pani Maria Balcerzak, ktérg zastepuje Pani Matgorzata Burlikowska.

§6

Optaty za zezwolenia na sprzedaz napojéw alkoholowych.

Podstawa prawna: ustawa z dnia 26 pazdziernika 1982r. 0 wychowaniu w trzezwo$ci i przeciwdziataniu

alkoholizmowi (tj. z 2012r., poz. 1356 ze zmianami).

Procedura kontroli obejmuje sprawdzenie:

1) Czy zostata wniesiona opfata na rachunek Gminy przed wydaniem zezwolenia? (dotyczy
przedsiebiorcow rozpoczynajgcych dziatalno$¢ gospodarczg w tym zakresie)

2) Czy optate naliczono i pobrano zgodnie z rodzajem napojow alkoholowych?

3) Czy wszyscy przedsiebiorcy w ustalonym terminie ztozyli o$wiadczenia o wartosci sprzedazy
napojow alkoholowych? (dot. przedsigbiorcow prowadzgcych sprzedaz napojow alkoholowych
w roku poprzednim)

4) Czy optate naliczono zgodnie z przepisami ustawy?

5) Czy optata wnoszona jest w kazdym roku kalendarzowym obejmujacym zezwolenie w trzech
rownych ratach w terminach do 31 stycznia, 31 marca i 30 wrze$nia danego roku
kalendarzowego?

Osobg odpowiedzialng jest Pani Irena Bochenek, ktérg zastepuje Pan Radostaw Murawski.

§7
Opfaty z tytutu za zajecie pasa drogowego:
Podstawa prawna: Rozporzadzenie Ministra Infrastruktury w sprawie wysoko$ci stawek optat za zajecie
pasa drogowego drog, ktérych zarzgdcg jest Generalny Dyrektor Drég Krajowych i Autostrad z dnia 18 lipca
2011r.(Dz.U. z 2011r. ,Nr 148, poz. 886 ze zmianami).

Osobg odpowiedzialng jest Pani Karolina Zagrobelna, ktérg zastepuje Pan Artur Wojcik.

§8
Dotacje, subwencje, udzialy w podatkach dochodowych, wptywy za ustugi opiekuncze,
wplywy za positki, wptywy za przedszkole.
Podstawa prawna:

1) Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2009r., Nr 157 poz. 1240 ze
zmianami),

2) Ustawa z dnia 13 listopada 2003 r. o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego (tj. z 2010 r. Dz.U.
Nr 80, poz. 526 ze zmianami).

3) Obowigzujgce uchwaly Rady Bralin, zarzadzenia dyrektorow placéwek os$wiatowych uzgodnione z
organem prowadzgcym Gminy Bralin, okre$lajgce wysokos$¢ optat.

Dochody te sg pobierane, egzekwowane, ewidencjonowane i wykazywane w sprawozdaniach

zgodnie z obowigzujgcymi przepisami. Wptywajg one bezposrednio na rachunek budzetu Gminy.

Kontrola odbywa sie na zasadzie zgodnosci wptywdéw dokonanych na rachunek budzetu z

wielkosciami wykazanymi sprawozdaniach przedktadanych gminie, decyzjami w sprawach

wysokosci subwenciji jak rowniez i dotacji.

Osobg odpowiedzialng jest Pani Matgorzata Burlikowska, ktérg zastepuje Pani Grazyna Mosch.

W przypadku subwencji o$wiatowej, jej wysoko$¢ sprawdza Pani Grazyna Mosch, z

wysokoscig ustalong w decyzji w sprawie wysoko$ci subwencji.

§9
Podatek od spadkéw i darowizn, od czynnosci cywilnoprawnych, dochodowy od osob
fizycznych, optacany w formie karty podatkowej. Pobierany jest przez Urzedy Skarbowe wiasciwe
dla siedziby lub miejsca zamieszkania podatnika i odprowadzane sg przez ten urzad na rachunek
Gminy Bralin.
Kontrola odbywa sie na zasadzie zgodnosci sprawozdan z wptywami na rachunek Gminy Bralin.
Osobg odpowiedzialng jest Pani Grazyna Mosch, ktérg zastepuje Pani Matgorzata Burlikowska.

§10
Dochody z tytutu dostarczania wody, odprowadzania $ciekéw.
Podstawa prawna: Ustawa z dnia 7 czerwca 2001r. 0 zbiorowym zaopatrzeniu w wode i zbiorowym
odprowadzaniu $ciekéw (Dz. U. z 2006r., Nr 123, poz.858 ze zmianami.)
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3. Obowigzujgca uchwata Rady Gminy Bralin w sprawie zatwierdzenia taryf ( uchwata Nr XXI11/116/2012 z dnia
30maja 2012r.)

4. Procedury kontroli obejmujg sprawdzenie przez pracownika ds. obstugi infrastruktury technicznej,
rolnictwa i meliorac;ji :

1) Czy na dostawe wody i odprowadzenie $ciekéw sporzadzono stosowne umowy, aneksy lub
zmiany umowy?

2) Czy przekazano dane osobowe wynikajgce ze zmian i aneksow oraz zmiany wynikajgce z
odczytami licznikéw pracownikowi wystawiajgcemu faktury w Referacie Gospodarki
Finansowo-Budzetowej

Osobg odpowiedzialng jest Pan Piotr Piotrowski , ktérego zastepuje Pani Matgorzata Krzak.

5. Procedury kontroli obejmujg sprawdzenie przez stanowisku ds. ksiegowosci budzetowe;j:
1) Czy terminowo wystawiono fakture obcigzajacy dla osob fizycznych i osob prawnych zgodnie
odczytami licznikow lub ryczattem ?
2) Czy naleznosci zostaly wptacone w ustawowych terminach?
3) Czy od wptat po terminie naliczane sg odsetki?
Osobg odpowiedzialng jest Pani Maria Balcerzak, ktorg zastepuje Pani Matgorzata Burlikowska.

§11
. Dochody z tytutu odbioru i wywozu odpadoéw.
2. Podstawa prawna:
1) Ustawa z 13 wrze$nia 1996r. o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach (tj.Dz. U. z 2012r. poz. 391
ze zmianami).
2)  Obowigzujgca Uchwata Rady Gminy Bralin- (uchwata Nr XXX/143/2012 z dnia 26 listopada 2012r. —
Dz. Urz. Woj. Z 2012r. poz.6174)
3. Procedury kontroli obejmujg sprawdzenie przez pracownika ds. ochrony $rodowiska i gospodarki
komunalnej :
1) Czy na odbidr i wywdz odpaddéw sporzadzono stosowne umowy, aneksy lub zmiany umowy?
2) Czy przekazano dane osobowe wynikajgce ze zmian i aneksow pracownikowi wystawiajgcemu
faktury w Referacie Gospodarki Finansowo-Budzetowe;j
Osobg odpowiedzialng jest Pani Matgorzata Krzak ktérg zastepuje Pan Piotr Piotrowski.
4.Procedury kontroli obejmujg sprawdzenie przez stanowisku ds. ksiegowosci budzetowe;:
1) Czy terminowo wystawiono fakture obcigzajgcg dla oséb fizycznych i oséb prawnych zgodnie
iloscig deklarowanych osoéb i wywiezionych pojemnikéw ?
2) Czy naleznosci zostaty wptacone w ustawowych terminach?
3) Czy od wptat po terminie naliczane sg odsetki?
Osobg odpowiedzialng jest Pani Maria Balcerzak, ktérg zastepuje Pani Matgorzata Burlikowska.

i

§12
1. Dochody z tytutu optaty skarbowe;j.
2. Podstawa prawna: ustawa z dnia 16 listopada 2006 r. o optacie skarbowej (Dz.U. z 2012r. , poz. 1282 ze
zmianami).
3. Procedury kontroli obejmujg sprawdzenie przez pracownika:
1) Czy prowadzona sprawa administracyjna podlega optacie skarbowe;.
2) Sporzadzeniu adnotacji i sprawdzeniu czy optata skarbowa zostata wniesiona-jesli obowigzuje.

Osobami odpowiedzialnymi sg wszyscy kierownicy referatéw i pracownicy na samodzielnych
stanowiskach oraz osoby je zastepujgce.

§13

Za prawidiowg realizacje niniejszego zarzadzenia odpowiadajg wszyscy pracownicy zatrudnieni w
Urzedzie Gminy Bralin.

§14

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Skarbnikowi Gminy Bralin.

§15 e

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i obowigzuje od 1 stycznia 2013
/
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