Wéjt Gminy Starcza
42-261 Starcza
" ul. Gminna 4

ZARZADZENIE NR 15/06
Wojta Gminy Starcza
z dnia 06 kwietnia 2006 roku

w sprawie ustalenia zasad Kkontroli precedur pobierania i gromadzenia Srodkéw
publicznych.

Na podstawie art. 47 ust. 3 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 roku o finansach
publicznych (Dz.U. Nr 249, poz. 2104 z pdzn. zm.) zarzadza si¢, co nastgpuje :

§ 1. Ustala sie zasady kontroli procedur pobierania i gromadzenia srodkéw publicznych w
Gminie Starcza w brzmieniu zatacznika nr 1 do miniejszego zarzadzema.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacenik Nr 1
do Zarzgdzenia Nr 15/06 Wajta Gminy
Starcea z doi 06 kwietnia 2006 roku

ZASADY KONTROLI ZWIAZANE Z POBIERANIEM 1 GROMADZENIEM
SRODKOW PUBLICZNYCH W GMINIE STARCZA

§ 1.Kontrola finansowa w jednostkach sektora finanséw publicznych dotyczy procesow
zwigzanych z gromadzeniem §rodkow publicznych oraz gospodarowaniem mieniem.

§ 2.Srodki publiczne to :
1)dochody publiczne, na ktore skladaja sie :

a/  daniny publiczne, do ktOrych zalicza si¢: podatki, skiadki, oplaty oraz inne
swiadczenia pienigzne, ktorych obowigzek ponoszenia na rzecz gminy wynika z
odrgbnych ustaw niz ustawa budzetowa, zwanych dalej "odrebaymi ustawami";

b/ inne dochody nalezne gminie, na podstawie odrebnych ustaw,

¢/ dochody z miema gminy, do ktorych zalicza sie w szczegélnosci:
- wplywy z umoéw najmu, dzierzawy i1 innych umow o podobnym charakterze,
- odsetki od $rodkow na rachunkach bankowych,

d/ spadki, zapisy i1 darowizny w postaci pienieznej na rzecz gminy,

¢/ odszkodowania nalezne gminie,

7 kwoty uzyskane przez gming z tytulu udzielonych poreczen i gwarancii;

g/ dochody ze sprzedazy majatku, rzeczy t praw;

b/ inne dochody nalezne gminie okres§lone w odrebnych przepisach lub umowach
migdzynarodowych.

2)srodki pochodzace z budzetu Unii Europejskiej, do ktorych zalicza sig:
a/  srodki przeznaczone na realizacje programow przedakcesyjnych;
b/ srodki pochodzace z funduszy strukturalnych i Funduszo Spojnosei;
¢/ srodkt Europejskiego Funduszu Orientacji | Gwarangji Rolnych "Sekcja Gwarancji”;
d/ inne srodki.
3)srodki pochodzace ze zrodel zagranicznych, nicpodlegajace zwrotowi, inne niz
wymienione w pkt 2;
4) przychody gminy pochodzace:
a/  ze sprzedazy papieréw wartosciowych oraz z innych operacji finansowych,
b/ z prywatyzacj majatku gminy,
¢/ ze splat pozyczek udzielonych ze srodkow publicznych,
d/  zotrzymanych pozyczek i kredytow,
5) przychody gminy pochodzace z prowadzounej przez nie dzialalnodci oraz pochodzace z
innych zrodet.

§ 3. Srodki publiczne Gminy <q gromadzone na koncie bankowym Gmuny prowadzonym w
Banku Spoldziclcoym w Myszkowic e konta 80827900000100247920010001 .

§ 4. Pobor srodkow publicznych nastepuje
1/ bezposrednio na konto bankowe Gminy,
2/ do kasy Urzedu Gminy;

3/ do rak inkasenta.

§ 5. 1. Inkasentem moze by¢ osoba wskazana przez wladciwy organ Gminy,



2. Inkasent dokonmuje pobrania srodkéw publicznych na podstawie druku ,KP” i
kontokwitariuszy zobowiazania pienieznego wsi.

3. Inkasent ma obowigzek odprowadzania pobranych $rodkéw publicznych do kasy
Gminy w terminach ustalonych w odrgbnych umowach lub najpdzniej w dniu
nastgpnym po dniu dokonanego pobrama.

§6.0dpowiedzialnoéé za prawidlowe dokonywanie kontroli wewnetrznej dochodéw
spoczywa na Skarbniku Gminy.

§7.Kontroli gromadzenia dochoddéw podiegaja:
1/ dochody z tytulu podatkéw
w zakresie:
a/ przestrzegania przyjetych zasad prowadzenia ewidencii podatkow
b/ biezacego prowadzenia kont podatnikéw pozwalajacych na ustalenie zaleglosci i nadplat,
¢/ ustalenia stawek podatkow od nieruchomosci, od srodkéw transportu i od posiadania psow,
d/ kontrola naliczania stawek (w przypadku ich obnizenia Uchwala Rady Gminy ) z uwagi na
obnizenie urzedowej ceny skupu zyta,
e/ weryfikacji przedkladanych przez podatnikow deklaracii podatkowych, szczegblnie
podatnikoéw prowadzacych dziatalnosé gospodarcza,
{7 kontrola naliczania prawidiowej podstawy opodatkowania,
g/ egzekwowania od podatnikéw bedacych osobami prawnymi obowiazku terminowego
~ skiadania deklaracji na podatki: rolny, lesny i od nieruchomosci (w tym; od budowli),
h/ egzekwowania od podatnikéw bedacych osobami fizycznymi obowigzku przedlozenia
wykazow nieruchomosci,
I/ stosowania odpowiednich przelicznikéw hektaréw fizycznych na przeliczeniowe,
J/zgodnosci powierzchni uzytkéw rolnych wykazanych w kartach gospodarstw z ewidencja
geodezyjna
k/ prawidlowosci stosowania ulg, zwolnien i zaniechan w podatku (spelnienia przestanek do
zastosowania uigi 1 ich udokumentowania )
l/egzekwowania od inkasentow podatkéw obowiazku terminowego wnoszenia na rachunek
bankowy lub do kasy urzedu zainkasowanych kwot.
1/ egzekwowanie od podatnikéw obowiazku terminowego regulowania zobowiazan
podatkowych
m/ wlasciwego pobierania odsetek za zwloke,
1/ zaliczania dokonanej wplaty podatnika na zalegloéé podatkows i odsetki
o/naliczanie i pobieranie kosztéw upomnienia,
p/ prowadzenia kontroli w zakresie czynnosci zmierzajacych do zastosowania egzekucji;

- systematycznej kontroli terminowosci zaplaty zobowigzan podatkowych,

- prowadzenia rejestru wystawiania upomnicn,
t/ terminowosci wystawiania upomnien i tytulow wykonawczych.

2/ dochody z tytulu oplat lokalnych

w zakresie ustalenia stawek oplaty: targowej, micjscowej 1 administracyjnej

a/ ustalenia inkasentow oplat i ich wynagradzania oraz prawidlowosci naliczania im
wynagrodzenia,

b/ ustalenie odplatnosci za $wiadezone ushugi, w tym weryfikacja stawck w oparciu o
przedlozone kalkulacje,

¢f egeckwowania od inkasentow oplat lokalinych obowigeku terminowego wnoszenia na
rachunck bankowy lub do kasy urrz¢du zainkasowanych kwot.

d/ ustalenia prawidlowej wysokosci oplat zebranych, a opfat wplaconych.



3/ dochody z tytulu oplaty skarbowej

w zakresie:

a/ pobieranta oplaty w prawidtowej wysokosci,

b/ pobierania oplaty skarbowej od podan podlegajacych oplacie,

¢/ przestrzeganta okreslonych ustawowo zwolnien od oplaty skarbowej, w tym zaswiadczen o
wielkosci uzytkow rolnych,

d/ przestrzegania zasady pobicrania oplaty skarbowej w znakach tej oplaty,

e/ zamieszczania odpowiedniej adnotacyi w przypadku zwolnten z tej oplaty,

f/ kasowania znakéw oplaty skarbowej w sposob uniemozliwiajacy ich powtdrne uzycie.

4/ dechody z tytulu oplat za korzystanie z zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych
w zakresie:

a/ przestrzegania obowiazku pobierania oplaty przed wydaniem zezwolenia,

b/ pobierania optaty we wlasciwe) wysokosci,(w oparciu o aktualnie obowiazujaca ceng),

¢/ egzekwowanie od 0s6b korzystajacych z zezwolesi na sprzedaz napojow alkoholowych
obowiazku wnoszenia optat w terminie (do 31 stycznia),

wydawania decyzji o wygasni¢ciu zezwolenia w przypadku niezachowania terminu
dokonania optlaty.

5/ dochody z majgytku gminy:

- w zakresie sprzedazy nieruchomosci komunalnych tj:

a/ wladciwe) sprzedazy nieruchomosci komunalnych,

b/ sprzedazy nieruchomosci za ceng minimum — ustalong przez rzeczoznawce,

¢/ sporzadzanie wykazu nieruchomosci przeznaczonych do sprzedazy i ujgcia w tym wykazie
wszystkich wymaganych przepisami informacji,

d/ przestrzegania zasady sprzedazy nieruchomosci w drodze przetargu oraz poprawnosci jego
Zorganizowanma,

¢/ sporzadzania i ogloszenia o przetargu w sposdb zwyczajowo przyjety i w siedzibie urzedu
gminy,

f/ przestrzegania zasad organizowania kolejnych przetargéw w przypadku gdy pierwszy
przetarg zakonczyl si¢ negatywnie,

g/ prawidlowosdci ustalania wadiwm i terminéw ich wnoszenia,

h/ udokumentowania przeprowadzonych przetargow,

1/ wnoszenia przez nabywce memchomosc: Zzbywanej w drodze przetargu ceny nabycia przed
zawarciem aktu notarialnego,
}/ ustalenia oprocentowania w przypadku wnoszenia oplat w systemie ratainym,
egzekwowania terminéw i kwot oraz wnoszenia odsetek

- Z tytulu wynajmu lokali i dzierzawy nieruchomosci :
a/ ustalenia stawek czynszu regulowanego z uwzglednieniem czynnikéw podwyzszajacych
lub obnizajgeych wartosé uzytkowa lokali obowigzujacych w danym roku.

b/ egzckwowania od najerncdw lokali mieszkalnych oraz dzierzawcdw obowiazku
terminowego WNoSZenia cZynszu.

¢/ naliczania odsetek za zwloke w regulowaniu czynszu najmu lub dzicrzawy,

d/ prowadzenta postgpowania zmierzajacego do wyegzekwowania zaleglosci

¢/ dokonywania proypisow nalernodei na koncic 221 " Naleznosel z tytulu dochodow
budzetowych”

i/ prowadzema ewidencii nalcznosci rortozonveh na raty (platne w ciapn kitku {at na koncie
226" Dhugoterminowe naleznosei budzeiowe™).



g/ prowadzenia ewidenc)i analitycznej wedlug poszezegdlnych kontrahentéw w sposéb
umozliwiajacy ustalenie zaleglosci i nadptat.
- z tytutu $wiadczonych uslug dla mieszkancéw ( w tym; pobieranych od mieszkancdéw

oplat za rozprowadzanie wody i pobor sciekow):
a/ ustalenia i weryfikacji stawek przypadajacych na dany rok opiat (w oparciu o przedtozona
kalkulacj¢)

- za rozprowadzanie wody,

- przyjmowanie $ciekow,
b/ egzekwowania od mieszkancow oraz inkasentow terminowego wnoszenia oplat na
rachunek bankowy lub do kasy urzedu zainkasowanych kwot,
¢/ whasciwego sposobu naliczania naleznosci na podstawie wskazan licznika lub na podstawie
przyjetej normy zuzycia wody na 1 mieszkarica,
d/ naliczania odsetek za zwloke w regulowaniu oplat,
¢/ prowadzenia postgpowania zmierzajacego do wyegzekwowania zaleglosei,
f/ dokonywania przypiséw naleznosci na koncie 221 “Naleznosci z tytutu dochodow
budzetowych” oraz ewidencji podatku VAT na koncie 201 ,,Rozrachunki z odbiorcami”
g/ prowadzenia ewidencji analitycznej wedhig poszczegdlnych kontrahentéw w sposob
umozliwiajacy ustalenie zalegiosdci i nadptat.
h/ ustalenia sposobu zuzycia wody lub $ciekéw w przypadku awarii licznika.

6/ dochody z tytulu pozostalych eplat lokalnych
w zakresie:
a/ kontroli naliczania prawidtowej optaty naleznosci za zajecie pasa drogowego oraz innych
oplat lokalnych
- egzekwowania terminu zaptaty naliczonych optat,
- wiasciwego naliczania i pobierania oplat za zwloke
b/ kontrola naliczania prawidtowej oplaty za czynnosci urzgdowe (wpis do ewidencji
ludnosci, zmiany w € wpisie do ewidencji ludnosci, oplaty administracyjnej )
¢/ kontrola terminowosci wplaty oplaty eksploatacyjnej, jej zgodnosci z przedstawiong
decyzja )

§8.Kontroli podlega:

1/ ustalenie 0s6b zobowigzanych do naliczenia i pobierania odsetek za zwloke,

2/ ustalenie oséb zobowiazanych do wystawienia wezwan do zaplaty do osob zalegajacych z
regulowaniem naleznosci,

§9.Kontrola ma na celu wlasciwe prowadzenie gospodarki finansowej, zgodnie z
obowiazujacymi zasadami polegajgcymi zwlaszceza na:

a/ wykonaniu dyspozycji srodkami pienigznymi i innymi budzetu, pozabudzetowymi i innymi
bedacymi w dyspozyciji jednostki,

b/ zapewnienie prawidlowosci zawieranych przez jednostk¢ uméw pod wzgledem
finansowym

¢/ przestrzeganie zasad rozliczef pienigznych i ochrony wartosci pienigznych,

d/ zapewnienie terminowego Sciggania naleznosci i dochodzenia toszczen spornych oraz
splaty zobowiazan.



