Zarzadzenie Nr 0G.0050.120.2012
Burmistrza Karlina
z dnia 31 grudnia 2012r.

w sprawie zmiany instrukcji wewnetrzne] obiegu dokumentow w Urzedzie Miasta
i Gminy w Karlinie.

Na podstawie Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r o rachunkowosci ( Dz. U. z 2009 r.
Nr 152, poz. 1223, z pdzn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. W Zarzadzeniu Nr 28/96 Burmistrza Miasta i Gminy w Karlinie z dnia
06 grudnia 1996r w sprawie wprowadzenia ,lInstrukcji wewnetrznej obiegu
dokumentéw w Urzedzie Miasta 1 Gminy w Karlinie” po § 16 wprowadza sig
§ 16a, §16b, § 16 ¢ w brzmieniu:

» § 16 a. Zasady obiegu dokumentéw z tytulu optaty eksploatacyjnej sg
nastepujace:

1) komorka merytoryczng do prowadzenia spraw w zakresie koncesjonowania
wydobycia kopalin i opat eksploatacyjnych na terenie Gminy Karlino jest
Referat Gospodarki Przestrzennej i Ochrony Srodowiska zwany dalej ,,GP”,

2) Referat GP dokonuje opisu pod wzgledem merytorycznym ,,informacje
dotyczaca optaty za wydobytg kopaling” na terenie Gminy Karlino 1 w ciaggu
dwoch dni przekazuje ja do Referatu Budzetu i Podatkow zwanym dalej ,,BP”,

3) Referat BP dokonuje przypisu naleznosci na koncie analitycznym
wydobywajacego kopaling 1 biezaco monitoruje wptlatg oplaty oraz prowadzi
jej egzekucje:

- wystawia wezwanie do zaptaty — do dnia konica nastgpnego miesigca,

- w przypadku nieuregulowania naleznosci w terminie okreslonym
w wezwaniu do zaptaty, w ciagu 30 dniu po uptywie terminu okreslonego
w wezwaniu przygotowuje si¢ catos¢ dokumentacji do egzekucji sadowej,

§ 16 b. Zasady obiegu dokumentdw z tytutu optaty za zajecie pasa drogowego sa

nastepujace:

1) komorka merytoryczna do prowadzenia spraw w zakresie optaty za zajecie
pasa drogowego na terenie Gminy Karlino jest Referat Gospodarki
Przestrzennej i Ochrony Srodowiska zwany dalej ,,GP”,

2) Referat GP nastgpnego dnia po dniu, w ktérym decyzja stala si¢ ostateczna
1 egz. decyzji przekazuje do Referatu Budzetu i Podatkéw zwanym dalej
»BP”,



3) Referat BP dokonuje przypisu naleznosci na koncie analitycznym , ewidencjuje
wplywy z tytutu optaty  oraz prowadzi jej egzekucje:
- wystawia wezwanie do zaptaty — do dnia konca nastepnego miesigca,
- w przypadku nieuregulowania naleznosci w terminie okreslonym
w wezwaniu do zaplaty, w ciggu 30 dniu po uptywie terminu okreslonego
w wezwaniu przygotowuje si¢ catos¢ dokumentacji do egzekucji sadowe;.

§ 16 c. Zasady obiegu dokumentdéw stwierdzajacych podwyzszenie lub obnizenie
udzialdw w spotkach gminnych sg nastepujace:

1) komorkg merytoryczng do prowadzenia dokumentacji dotyczacej nabywania
1 zbywania udzialdw, podwyzszenie lub obniZzenie udzialow w spotkach
prawa handlowego z udzialem Gminy jest Referat Rolnictwa i Gospodarki
Nieruchomosciami zwanym dalej,,GG”,

2) Referat GG opisuje pod wzgledem merytorycznym i przekazuje do Referatu
Budzetu 1 Podatkéw zwanym dalej ,,BP”, w terminie 7 dni od daty zdarzenia
gospodarczego, uwierzytelnione za zgodnos¢ z oryginatem kopie dokumentow
powodujgcych zmiany iloSciowo —wartosciowe lub inne zdarzenia gospodarcze
w nadzorowanym zakresie,

3) Referat BP na biezgco dokonuje zapisow aktualizacyjnych udziatéw na
kontach analitycznych poszczegdlnych spotek z udziatem Gminy ., .

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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