ZARZĄDZENIE  NR  162
BURMISTRZA  MIASTA  I  GMINY  NOWY  DWÓR  GDAŃSKI

z dnia  22 listopada   2007r.

w sprawie : procedur kontroli , gromadzenia i zwrotu środków publicznych.

Na podstawie art. 47 ustawy z dnia 30 czerwca 2005. o finansach publicznych  ( Dz. U.     

Nr 249, poz. 2104 z późniejszymi zmianami ) zarządzam, co następuje :

§ 1

1. Ustala się instrukcje w sprawie gromadzenia podatków i opłat oraz dokonywania ich zwrotu, która stanowi załącznik Nr 1 do Zarządzenia.

2. Ustala się instrukcję w sprawie gromadzenia niepodatkowych dochodów i ich zwrotu, która stanowi załącznik Nr 2 do Zarządzenia.  

§ 2

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.







§  3

Traci moc Zarządzenie Nr 530/2005 z 20 10.2005r.

Załącznik Nr 1 do

Zarządzenia Nr 162
Burmistrza Miasta I Gminy

z dnia 22 listopada 2007r
INSTRUKCJA  W  SPRAWIE  GROMADZENIA 
I  ZWROTU  PODATKÓW  I  OPŁAT

Rozdział 1
Przepisy ogólne

§ 1

1. Instrukcja określa tryb postępowania w zakresie ewidencji i kontroli przyjmowania                  podatków i opłat w gminach.

§ 2

Określenia zawarte w instrukcji oznaczają:
1) „ urząd „  - urząd gminy,

2) „ księgowy „ – pracownika prowadzącego ewidencję podatków i opłat w urzędzie,

3) „ kasjer „ – osobę, której powierzono prowadzenie kasy urzędu, wyznaczoną do 

    przyjmowania wpłat z tytułu podatków i opłat,

4) „ przypis „ – zobowiązanie podatkowe stanowiące obciążenie konta podatnika na

    podstawie deklaracji podatkowej, decyzji administracyjnej, decyzji wydanej w wyniku

    kontroli albo dowodów wpłat, np. odsetki za zwłokę,
5) „ odpis „ – kwotę zmniejszającą zobowiązanie podatkowe albo kwotę należną

    podatnikowi, ustaloną w wyniku dokonanego przez urząd rozliczenia stanu konta

    podatnika.

§ 3

Zadaniem wydziału finansowo – podatkowego w zakresie przyjmowania podatków i opłat jest:

1) Prowadzenie w księgach rachunkowych prawidłowej ewidencji przypisów, odpisów,

    wpłat, zwrotów i zaliczeń nadpłat z tytułu podatków i opłat,
2) Kontrola terminowej wpłaty należności przez podatników i inkasentów,

3) Terminowe podejmowanie czynności zmierzających do zastosowania środków

    egzekucyjnych, takich jak upomnienia, tytuły wykonawcze,

4) Zwracanie i zaliczanie nadpłat,

5) Przeprowadzanie rozliczenia rachunkowo – kasowego inkasentów,

6) Sporządzanie sprawozdań,

7) Uzgadnianie obrotów kasy związanych z przyjmowaniem wpłat gotówką i dokonywaniem

    zwrotów podatnikom za pośrednictwem kasy urzędu, poczty i rachunku bankowego,
8) Ustalenie na podstawie ewidencji księgowej danych potrzebnych do wydawania    

    zaświadczeń o wysokości zaległości podatkowych.

§ 4

Wpłaty na poczet podatków i opłat mogą być dokonywane przez podatnika:

- bezpośrednio w kasie urzędu,

- za pośrednictwem poczty, banku lub spółdzielczej kasy oszczędnościowo – kredytowej,

- za pośrednictwem inkasenta.

§ 5

Dla udokumentowania przypisów i odpisów służą :
1) deklaracje podatkowe,

2) decyzje,

3) dowody zrealizowanych wpłat nieprzypisanych, a należnych od podatników, w tym

    wpłat odsetek za zwłokę,

4) polecenia księgowania ujmujące przypisy należności zakwalifikowanych jako       

    zobowiązania przedawnione,

5) postanowienia o dokonaniu potrącenia z urzędu albo inne dokumenty stwierdzające

    Dokonanie potrącenia, o którym mowa w ordynacji podatkowej,

6) dokumenty stwierdzające obciążenia rachunku bankowego podatnika z tytułu zapłaty

    podatku w przypadku, gdy podatnik dokonał zapłaty podatku poleceniem przelewu do
    banku, który obciążył rachunek bankowy podatnika, ale nie przekazał środków na 

   rachunek bankowy urzędu, przypisujące bankowi zobowiązanie w wysokości zapłaty

   dokonanej przez podatnika, w związku z art. 60 § 1 pkt. 2 ordynacji podatkowej.

§ 6

Do udokumentowania wpłat służą :

1) kwitariusze przychodowe K – 103, jeżeli wpłata jest dokonana w kasie urzędu lub

    u inkasenta,

2) pokwitowania z dowodu wpłaty KP, jeżeli dotyczą wpłat opłaty targowej,

3) dokumenty zastępcze ( kserokopia wyciągu bankowego ), załączone do wyciągu

    bankowego, jeżeli wpłaty dokonywane są za pośrednictwem banku lub poczty,

4) dowody przerachowań ( postanowienia o zaliczeniu wpłaty na poczet zaległości 

    podatkowych ), w przypadku gdy wpłata została dokonana na inny rodzaj podatku

    niż podatek, w którym występuje zobowiązanie podatkowe,

5) inne dowody wpłaty, zatwierdzone do stosowania przez Kierownika urzędu.

§ 7

Do udokumentowania zapłaty w formie niepieniężnej służą :

1) postanowienia o dokonaniu z urzędu potrącenia, o którym mowa z art. 65 § 1

    Ordynacji podatkowej, lub inne dokumenty stwierdzające dokonanie takiego potrącenia,

2) umowy lub inne dokumenty określające dzień przeniesienia własności rzeczy lub praw

    majątkowych na rzecz jednostki samorządu terytorialnego, o którym mowa w art. 66

    § 4 ordynacji podatkowej,
3) dokumenty stwierdzające obciążenia rachunku bankowego podatnika z tytułu zapłaty

    podatku w przypadku banku, który nie przekazał zadysponowanych środków na

    rachunek urzędu.

§ 8

Do udokumentowania zwrotu służą :

1) dowody wpłat KW, jeżeli wypłaty dokonywane są w kasie urzędu,

2) dokumenty zastępcze, załączone do wyciągu bankowego, jeżeli zwroty dokonywane

    są za pośrednictwem banku lub poczty,

3) dokumenty zwrotu, jeżeli zwroty dokonywane są za pośrednictwem poczty.

§ 9

Kwit wpłaty z kwitariusza przychodowego powinien zawierać dane umożliwiające

identyfikację dokumentu wpłaty, podatnika, podatku, wysokości kwoty wpłaty i jej

przeznaczenia, takie jak :

1) niepowtarzalny identyfikator dokumentu ( np. rodzaj dokumentu, seria i numer ),

2) określenie podatnika: nazwisko i imię ( nazwa ), adres ( siedziba ),

3) rodzaj należności głównej,

4) okres, którego dotyczy wpłata z tytułu : należności bieżącej ( zaległej ), odsetek za 
    zwłokę, opłaty prolongacyjnej, kosztu upomnienia,
5) kwota wpłaty ogółem cyframi i słownie,

6) kwota wpłaty cyframi z tytułu : należności bieżącej ( zaległej ), odsetek za zwłokę,

    opłaty prolongacyjnej, kosztów upomnień,

7) data wpłaty ( jest jednocześnie datą dokumentu ),

8) odcisk pieczęci urzędu,

9) własnoręczny podpis kasjera lub inkasenta.

§ 10

1. Kwitariusze przychodowe są drukami ścisłego zarachowania.

2. Ewidencję druków ścisłego zarachowania prowadzi się w księdze druków ( formularz

    K – 210 ) na podstawie odrębnego zarządzenia Burmistrza.

3. Kwity kasowe stanowiące dowody wpłaty powinny być przy księgowaniu sprawdzone

    z punktu widzenia prawidłowości zakwalifikowania wpłaty, w szczególności w zakresie

    rodzaju podatku lub naliczenia odsetek za zwłokę. W przypadku niemożności zaliczenia

    dokonanej wpłaty na właściwą należność księgowy księguje wpłatę jako wpływy do
    wyjaśnienia i wyjaśnia tytuł wpłaty.

Rozdział 2

Pobór podatków i opłat oraz łącznego zobowiązania pieniężnego przez inkasentów.
§ 11

Rada gminy na podstawie upoważnień wynikających z :

         - ustawy z 15 stycznia 1991 r. o podatkach i opłatach lokalnych  ( Dz. U. z 2002r.
           Nr 9, poz. 84 z póź. zm. ),

        - ustawy z 15 listopada 1984 r. o podatku rolnym ( Dz. U. z 1993 r. Nr 94, poz. 431

          z póź. zm. ),

       - ustawy z 30 października 2002 r. o podatku leśnym ( Dz. U. z 2002 r. Nr 200, poz.

         1682, z póź. zm. ).

Może zarządzić pobór w drodze inkasa należności pieniężnych pobieranych w formie
łącznego zobowiązania pieniężnego oraz podatków i opłat lokalnych, określać inkasentów

oraz wysokość wynagrodzenia za inkaso.

§ 12

1. Inkaso zobowiązania pieniężnego jest prowadzone na podstawie decyzji na zobowiązanie pieniężne dla każdego podatnika oddzielnie.

2. Pracownik prowadzący w urzędzie ewidencję podatków i opłat drukuje listy wysokości

zobowiązania podatkowego dla każdego sołectwa jeden raz w roku przed terminem

ustawowym I raty podatku. Na liście znajdują się poszczególne konta wszystkich podatników, którym dokonano wymiaru zobowiązania podatkowego za rok bieżący. Konta podatników mogą być grupowane alfabetycznie lub w inny sposób ułatwiający inkaso.

3. Na ostatniej stronie wykazu, po sprawdzeniu pod względem formalnym, podpis z     upoważnienia Burmistrza.

4. Strony wykazu są stemplowane pieczęcią nagłówkową oraz pieczęcią urzędową organu podatkowego.

5. Na wykonywanie funkcji inkasenta, o których mowa w odrębnych przepisach może być  zawarta umowa z określeniem dodatkowych obowiązków inkasenta, terminu odbioru kontokwitariusza.

§ 13

1. Na podstawie wykazu inkasent pobiera od podatników wpłaty z tytułu zobowiązania podatkowego za rok bieżący. Wystawienia pokwitowań na wpłaty z tytułu innych podatków nieobjętych wykazem jest niedopuszczalne.

2. Przed przyjęciem wpłaty inkasent powinien ustalić na podstawie konta podatnika     wysokość przypadającej do zapłacenia należności. Składa się ona z kwoty raty bieżącej oraz ewentualnych odsetek bieżących i niezapłaconych dotychczas zaległości.
3. Przyjmując wpłatę, inkasent wypełnia pokwitowanie K-103. Kopia potwierdzenia pozostaje w bloczku druków K-103 natomiast oryginał potwierdzenia przekazuje podatnikowi.

4. Pokwitowania niewłaściwe lub błędnie wypełnione inkasent unieważnia przez przekreślenie i napisanie ( na oryginale i kopii ) wyrazu „ anulowano „ , potwierdzając to swoim podpisem oraz umieszczając datę.

5. Dokonywanie przez inkasenta innych zapisów w druku K-103 poza wymienionymi

jest zabronione.

6. Zapłata podatków przez podatników prowadzących działalność gospodarczą o obowiązanych do prowadzenia księgi rachunkowej lub podatkowej księgi przychodów i rozchodów może być dokonywana również za pośrednictwem inkasenta – zgodnie z art. 61 
§ 1 w związku z § 3 pkt.3 ordynacji podatkowej.

§ 14

1. Po zakończeniu przyjmowania wpłat inkasent rozlicza się z przyjętej gotówki na podstawie kopii wpłaty druk K-103.

2. Zainkasowaną gotówkę inkasent wpłaca na rachunek bankowy lub w kasie urzędu w dniu następującym po ostatnim dniu, w którym zgodnie z przepisami prawa podatkowego wpłata podatku powinna nastąpić, chyba, że rada gminy wyznaczyła termin późniejszy ( uchwała ).

§ 15

1. Przy rozliczaniu wpłaty przez inkasenta  pracownik prowadzący ewidencję podatków i opłat w urzędzie dokonuje kontroli czynności inkasenta, która       polega na sprawdzeniu :

           - czy bloczki druków K-103 zawierają wszystkie strony,

           - zgodności wpłat,

           - zgodności ogólnej sumy z druków K-103 z gotówką wpłaconą przez inkasenta,

           - czy kwoty na kopiach wpłat nie były kreślone, zmienione lub poprawione,
           - czy wszystkie pobrane wpłaty są wpisane na kopiach pokwitowań,

           - czy inkasent nie przetrzymał zainkasowanej gotówki.

2. W przypadku stwierdzenia nieprawidłowości kierownik urzędu zarządza sprawdzenie        u podatników prawidłowości pobierania gotówki.

3. Odsetki za opóźnienia we wpłatach przez inkasentów oraz ich odpowiedzialność za pobrane , lecz nie wpłacone należności regulują przepisy ordynacji podatkowej.

§ 16

1. Na wpłacone do banku ( kasy urzędu ) podatki , inkasent otrzymuje pokwitowanie.
2. Jeżeli inkasent wpłacił gotówkę przed dniem, w którym rozlicza się z inkasa lub  wpłaty dokonał w inny sposób, pracownik prowadzący ewidencję podatków i opłat w urzędzie sprawdza zgodność kwoty wymienionej na zestawieniu wpłat z sumą wpłaconą, wynikającą z dowodów wpłat.
3. Po dokonaniu czynności inkasa danej raty zobowiązania pieniężnego inkasent nie

Wykorzystane druki K-103 pozostawia u siebie do całkowitego ich wykorzystania.

§ 17

1. Księgowanie dowodów wpłat może być dokonane po przyjęciu gotówki.

2. Wpłaty pobrane przez inkasenta księguje się na kontach podatkowych na podstawie 

kopi druku K-103.

3. Wszystkie wpłaty objęte wyciągiem z rachunku bankowego księguje się w dniu

otrzymania wyciągu pod datą, jaka figuruje na wpłacie gotówkowej 
- polecenie przelewu oraz wpisuje się datę wyciągu bankowego.

4. Prawidłowe rozliczenie wpłaty podatnika jest dokonywane na podstawie

postanowienia o przerachowaniu wpłaty zgodnie z przepisami ordynacji podatkowej.

Ordynacja podatkowa nie dopuszcza możliwości przerachowania kosztów upomnienia.

5.Terminem zapłaty podatku jest :

       a/ przy zapłacie gotówką dzień wpłacenia kwoty podatku w kasie organu

           podatkowego lub na rachunek tego organu w banku, placówce pocztowej,
          w spółdzielczej kasie oszczędnościowo – kredytowej albo dzień pobrania

          przez inkasenta,

      b/ w obrocie bezgotówkowym dzień obciążenia rachunku bankowego podatnika 

          lub rachunku podatnika w spółdzielczej kasie oszczędnościowo-kredytowej

          na podstawie polecenia przelewu.

6. Odsetek nie przekraczających 3-krotności wartości opłaty dodatkowej pobieranej

przez  „ Pocztę Polską „ za polecenie przesyłki listowej nie pobiera się.

Rozdział 3

Księgi rachunkowe i plan kont

§ 18

Prowadzenie ksiąg rachunkowych w księgowości podatkowej uregulowane jest 
odrębnym Zarządzeniem Burmistrza.
Rozdział 4

Kontrola terminowej realizacji zobowiązań podatkowych

i likwidacja nadpłat

§ 19

1. Koszty upomnienia wynoszą czterokrotną wartość opłaty dodatkowej pobieranej
przez  „ Pocztę Polską „  za polecenie przesyłki listowej.

2. Pracownik prowadzący ewidencję podatków i opłat w urzędzie dokonuje analizy

kont podatników w księgowości podatkowej, sprawdzając, czy należność została

zapłacona.

3. W przypadku braku wpłaty upomnienie sporządza się do 45 dni po upływie terminu płatności podatku. Zasady doręczeń upomnienia regulują przepisy kodeksu postępowania administracyjnego. Kopię upomnienia pozostawia się w aktach sprawy.

4. Nie sporządza się upomnień po racie podatku, jeżeli wysokość zaległości nie

przekracza 2 – krotności wysokości kosztów upomnienia. Wówczas na koniec roku

podatkowego sporządza się czteropozycyjne upomnienie i doręcza zobowiązanemu

za potwierdzeniem odbioru.

5. Jeżeli zaległości objęte upomnieniem nie zostały w całości zapłacone, sporządza się

na kwoty zaległe, nie później jak po upływie 45 dni od dnia doręczenia upomnienia,
administracyjne tytuły wykonawcze.

6. Wystawione tytuły wykonawcze wraz z dołączonymi potwierdzeniami odbioru

upomnienia wpisuje się do ewidencji tytułów wykonawczych i przesyła do właściwego

urzędu skarbowego, za potwierdzeniem odbioru.. W przypadku gdy egzekucję prowadzi organ egzekucyjny, który jest jednocześnie wierzycielem, tytuły przekazuje się do realizacji odpowiedniej komórce egzekucyjnej.

7. O każdej zmianie stanu zaległości objętej tytułem wykonawczym lub całkowitej

likwidacji tej zaległości zawiadamia się niezwłocznie właściwy organ egzekucyjny.

8. Zaległości podatkowe, które uległy przedawnieniu, z wyjątkiem zaległości zabezpieczonych hipoteką lub zastawem skarbowym, należy odpisać z urzędu na

koncie podatkowym zobowiązanego.

9. Podstawą odpisu jest „ polecenie księgowania „, na którym składa podpis Burmistrz

i Skarbnik gminy.

10. Zarządzając odpisanie zaległości, kierownik wydziału ustala ewentualnych winnych spowodowania przedawnienia i podejmuje decyzję co do ich ukarania.

11. Zaległości podatkowe zabezpieczone hipoteką przymusową przenosi się do

ewidencji „ zaległości zahipotekowanych „. W tym celu na podstawie „ polecenia księgowania „, podpisanego przez kierownika referatu budżetowo – księgowego, dokonuje 

się odpisu na koncie podatkowym dłużnika ( 221 ) prowadzonego dla danego podatku,

a przypisuje się je na koncie tego dłużnika „ zaległości zahipotekowane „ ( 226 ).
12. Po uregulowaniu przez dłużnika należności zabezpieczonej hipoteką może nastąpić

jej wykreślenie, za pozwoleniem organu podatkowego. Wniosek o jego wydanie dłużnik

składa kierownikowi urzędu. Wniosek i pozwolenie podlega opłacie skarbowej.

§ 20

1. O odroczeniu terminu płatności podatku ( zaległości podatkowej ) lub rozłożeniu go

na raty pracownik prowadzący ewidencję podatków i opłat w urzędzie czyni stosowną

adnotację na koncie podatkowym, a decyzję o uldze odkłada do akt sprawy.

2. Po analizie kont podatkowych w księgowości podatkowej i stwierdzeniu, że podatnik

nie wpłacił w wyznaczonym terminie lub wpłacił część wyznaczonej raty albo nie

wpłacił zobowiązania pomimo upływu terminu, do którego odroczono płatność, wystawia się:

     - upomnienie na kwotę pozostałą do zapłacenia i powoduje doręczenie,

     - jeżeli istnieje obowiązek lub nie doręczono go wcześniej,

     - tytuł wykonawczy na zaległości i przekazuje do właściwego urzędu skarbowego

       ( komórki egzekucyjnej ),

    - zawiadomienie organu podatkowego o wygaśnięciu decyzji o uldze, w celu

      prowadzenia dalszej egzekucji ( w przypadku gdy wcześniej przekazano tytuł
      do realizacji i otrzymano postanowienie organu egzekucyjnego o zawieszeniu

      postępowania egzekucyjnego ).

§ 21

Powstałe nadpłaty na kontach podatkowych likwiduje się w sposób podany poniżej :

1. Nadpłaty wraz z ich oprocentowaniem podlegają zaliczeniu z urzędu na poczet zaległości podatkowych wraz z odsetkami za zwłokę oraz bieżących zobowiązań podatkowych,

a w razie ich braku podlegają zwrotowi z urzędu, chyba że podatnik złoży wniosek o 

zaliczeniu nadpłaty w całości lub w części na poczet przyszłych zobowiązań podatkowych,

z zastrzeżeniem pkt. 2.

2. Nadpłaty, których wysokość nie przekracza wysokości kosztów upomnienia w         postępowaniu egzekucyjnym, podlegają z urzędu zaliczeniu na poczet zaległości

podatkowych wraz z odsetkami za zwłokę oraz bieżących zobowiązań podatkowych,

a w razie ich braku – na poczet przyszłych zobowiązań, chyba że podatnik wystąpił o
ich zwrot.

3. Zapisy pkt. 1 i 2 stosuje się odpowiednio do zaliczenia nadpłaty inkasenta.

4. W sprawach zaliczenia nadpłaty na poczet zaległych oraz bieżących zobowiązań      podatkowych wydaje się postanowienie, na które służy zażalenie. W przypadku

zaliczenia nadpłaty na poczet zaległości podatkowej kwotę nadpłaty rozlicza się

zgodnie z art. 55 § 2 i art. 62 § 1 ordynacji podatkowej.

5. Zwrotów nadpłat powstałych zarówno w roku bieżącym, jak i w latach ubiegłych      dokonuje się z podziału klasyfikacji budżetowej dochodów, na którą zalicza się bieżące    wpływy tego samego rodzaju.

6. W razie zwrotu nadpłaty przekazem pocztowym wypełnia się polecenie przekazu z   rachunku bankowego urzędu na rachunek miejscowego urzędu pocztowego i dołącza wypełniony przekaz pocztowy na wskazany przez podatnika adres.

7. Nadpłata zwracana przekazem pocztowym jest pomniejszana o koszty jej zwrotu.

Nadpłata, której wysokość nie przekracza kosztów upomnienia w postępowaniu egzekucyjnym, podlega zwrotowi wyłącznie w kasie w terminie uzgodnionym z       podatnikiem.

§ 22

1. W przypadku zagubienia lub zniszczenia przez podatnika pokwitowania zapłaty
podatku nie wydaje się jego duplikatu. Na wniosek podatnika wydaje się jednak zaświadczenie na podstawie art. 306 a ordynacji podatkowej. Zaświadczenie powinno zawierać nazwisko, imię i adres podatnika, datę dokonanej wpłaty, rodzaj należności

i okres, za który je wpłacono oraz sumę opłaty cyframi i słownie.

2. Wniosek i zaświadczenie podlegają opłacie skarbowej.

§ 23

Wyciągi z rachunków bankowych, polecenia księgowania, dowody wpłat, zwrotów 

oraz przerachowań stanowiące podstawę księgowania i udokumentowania zapisów

księgowych przechowuje się w porządku chronologicznym za poszczególne miesiące.
§ 24

Wgląd do kont mogą mieć kierownik urzędu, kierownik wydziału, podatnik,

przedstawiciel organów kontroli i organów ścigania, w obecności pracownika          prowadzącego ewidencję podatków i opłat.

§ 25

W sprawach nieuregulowanych w niniejszej instrukcji znajdują zastosowanie przepisy powszechnie obowiązującego prawa.

Załącznik Nr 2 do

Zarządzenia Nr 162
Burmistrza Miasta i Gminy

z dnia 22 listopada 2007
INSTRUKCJA  W  SPRAWIE  GROMADZENIA

I  ZWROTU  NIEPODATKOWYCH  DOCHODÓW  GMINY

§ 1

Do obsługi budżetu gminy prowadzone są następujące rachunki bankowe :

1) rachunek bieżący budżetu gminy - dochody

2) rachunki bieżące jednostek organizacyjnych

3) rachunki bieżące funduszy celowych

4) rachunki funduszu świadczeń socjalnych

5) rachunek depozytowy.

§ 2

Rachunek bieżący budżetu służy do :

1) gromadzenia dochodów pobieranych przez urzędy skarbowe,

2) przekazywania środków z budżetu gminy na sfinansowanie wydatków budżetu gminy

    ( podległe jednostki budżetowe ) oraz przyjmowania zwrotów niewykorzystanych

   środków w danym roku budżetowym,
3) przeprowadzania operacji finansowych związanych z finansowaniem potrzeb

    pożyczkowych budżetu gminy,

4) obsługi nie wygasających wydatków budżetu gminy,

5) gromadzenia udziałów w podatku dochodowym od osób fizycznych,

6) gromadzenia dochodów z podatków I opłat lokalnych,

7) gromadzenia dotacji I subwencji,

8) gromadzenia dochodów nie podatkowych gminy.

Obsługę bankową prowadzi bank na podstawie stosownej umowy, wybrany w drodze

przetargu.

Rachunki bieżące służą do rozliczeń operacji finansowych związanych z realizacją dochodów

i wydatków budżetu gminy.

Gminne jednostki organizacyjne przekazują pobrane dochody budżetowe raz na kwartał,

według stanu środków na ostatni dzień kwartału w terminie 10 dni po jego zakończeniu.

§ 3

Rachunek depozytowy służy do przechowywania obcych środków pieniężnych, w szczególności kaucje, wadia, sumy stanowiące przedmiot sporu, zabezpieczenia należytego wykonania umów, robót, i.t.p.
§ 4

Zasady realizacji dochodów :

W toku pobierania dochodów należy przestrzegać następujących zasad :

1) prawidłowo i terminowo ustalać należności z tytułu dochodów niepodatkowych,

2) pobierać wpłaty i terminowo dokonywać zwrotu nadpłat,

3) terminowo wysyłać do zobowiązanych wezwania do zapłaty i podejmować egzekucję,

4) terminowo wysyłać do zobowiązanych upomnienia oraz podejmować w stosunku do

    nich czynności egzekucyjne,

5) w zakresie i na zasadach określonych w odrębnych przepisach umarzać należności

    nieściągalne bądź podejmować działania do ich likwidacji,

6) prowadzić ewidencję dochodów budżetowych wg działów, rozdziałów oraz 

    paragrafów klasyfikacji budżetowej,

Za realizację powyższego odpowiedzialnym jest :

1) w zakresie ustalania i poboru należności niepodatkowych :

    a) związanych z zagospodarowaniem mieniem

        ( najem, dzierżawa, sprzedaż, użytkowanie wieczyste, itp.)      Pani Beata Wójcik
    b) obciążenia pracowników, np. za telefon – po

        otrzymaniu bilingów od właściwego pracownika

        ( sekretariat)                                                                                Pani Barbara Michalska
   c) opłata administracyjna :

       - za wydanie wypisu i wyrysu z miejscowego

         planu zagospodarowania przestrzennego                                   Pani Ewa Dąbska

      - za wydanie informacji publicznej                                               Pani Barbara Chudzyńska 

   d) opłata skarbowa        - wszyscy pracownicy w zakresie właściwym dla 

                                            poszczególnych stanowisk

   e) opłata za zezwolenie na sprzedaż alkoholu                                 Pani Teresa Ciżewska

   f) opłata za wydanie dowodu osobistego, udostępnienie

       danych ze zbirów meldunkowych, zbioru PESEL oraz

       ewidencji wydanych I utraconych dowodów osobistych            Pani  Janina  Grot

   g) opłaty związane z rozpoczęciem i rozszerzeniem

       działalności gospodarczej                                                            Pani Teresa Ciżewska 

2) za realizację § 4 pkt. 4,6  w zakresie należności niepodatkowych, związanych z

    zagospodarowaniem mieniem i obciążeniem pracowników-

    Pani Beata Wójcik i Pani Zofia Dawidowicz.

Dochody powinny być zaliczane na rachunek bankowy jednostki, która prowadzi wymiar,
pobór i ewidencję danej należności. Dochody mogą być przyjmowane do kasy, ale w dniu

ich pobrania powinny być przekazane na rachunek bieżący.

W ciągu roku budżetowego w kasie może pozostawać stały zapas gotówki ustalany przez

Burmistrza. Zapas ten podlega odprowadzeniu na rachunek bieżący najpóźniej ostatniego dnia roku budżetowego – za realizację odpowiedzialny jest kasjer, nadzór sprawuje Kierownik

Referatu Budżetowo – Księgowego.

Przy pobieraniu dochodów mogą wystąpić nadpłaty rozumiane jako kwoty nienależnie wypłaconych dochodów. Ujawnione nadpłaty w pierwszej kolejności zaliczane są na inne wymagalne należności przypadające na tego samego dłużnika, a w razie braku takich należności zwraca się je osobie uprawnionej. Nadpłaty w dochodach budżetowych, powstałe zarówno w bieżącym roku, jak i ubiegłych latach zwraca się z tego podziału klasyfikacji budżetowej, na którą zalicza się bieżące wpływy.

Podstawą dokonania zwrotu nadpłaty jest zgoda Burmistrza lub osoba przez Niego upoważniona.

§ 5

W celu zaliczenia operacji dokonanych z końcem roku budżetowego na rachunkach właściwego roku budżetowego wprowadza się okres przejściowy dla operacji na rachunkach bankowych budżetu gminy po zakończeniu roku budżetowego.

1. Na dochody roku ubiegłego zalicza się :

    1) dochody pobrane do 31 grudnia przez urzędy skarbowe,

    2) rozliczone dochody budżetowe „ wpływy do wyjaśnienia „,

    3) dochody pobrane do dnia 31 grudnia przez jednostki organizacyjne,

    4) udziały w podatku dochodowym od osób fizycznych za miesiąc grudzień oraz

        z tytułu ostatecznego rozliczenia należnych udziałów.

2. Dochody roku ubiegłego ulegają zmniejszeniu o kwoty dokonanych w terminie 

    do dnia 15 stycznia roku następnego po roku budżetowym zwrotów dotacji celowych

    na rachunki właściwych dysponentów.

Za realizację powyższego odpowiada Skarbnik Gminy.

§ 6

1. Środki niewykorzystane przez jednostki podległe Gminie podlegają zwrotowi

    na rachunek dochodów Gminy w terminie do końca roku budżetowego.

2. W przypadku braku możliwości zwrotu środków w wyżej wymienionym terminie,

    z uzasadnionych przyczyn, zwrot ten następuje w następujących terminach :

    a) dotacje celowe podlegające zwrotowi na rachunki właściwych dysponentów,

        do dnia 5 stycznia roku następnego po roku budżetowym,

    b) niewykorzystane środki pozostające w gminie - do 10 stycznia roku następnego
        po roku budżetowym,

   c) Gmina – w terminie do 15 stycznia roku następnego po roku budżetowym – 

       dokonuje zwrotów dotacji celowych na rachunki właściwych dysponentów.

       Zwroty dokonane po tym terminie należy zakwalifikować jako wydatek w odpowiednim

       paragrafie klasyfikacji budżetowej.

Za zwrot przez Gminę dotacji celowych na rachunki właściwych dysponentów odpowiada

Skarbnik Gminy. 
