
W6lt GmtnY Starczi'
42-261 Starcza

ul. Gminna 4

ZARZADZf,NIE NR rs/06
W6jta Gminy Strrcza

z dnia 06 lflf,ietnia 2006 roku

w sprawie ustalenia zasad kontroli procedur pobieratria i gromadzenia Srodk6w
publicznych,

Na podstawie art 47 ust. 3 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 roku o finansach
publicznych (Dz.U. Nr 249, poz. 2lO4 z p6in. zm.) zarz4dza sig. co nastQpuje :

$ I Ustala siQ zasady kontroli procedur pobierania i gromadzenia Srodk6w publicznych w
Gminie Starcza w brzmi€niu zal4cznika rr 1 do niniEszego zarzqdzenia.

$ 2. Wykonanie zarzqdzenia powierza sig Skarbnikowi Gminy.

S 3. Zarz4dzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania
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Z.lt@ik Nr I*.?im'T"ffi'""?,#H
ZASADY KONTROLI ZWIAZANE Z POBIERANIEM t GROMADZENIEM

SRODKOW PI]BLICZNYCH W GMINIE STARCZA

$ l.Kontrola finansowa w j€dnostkach sektora finansow publicznych dotyczy procesow
zwi4zanych z gromadzeniem Srodk6w publicznych oraz gospodarowaniem mieniem.

a I SrooKt DuD czne to

l)dochodl publiczne. na lrore skladajq sig .
a,/ daniny publiczne, do kt6rych zalicza sig: podatki, skladki, oplaty oraz inne

6wiadczenia pienigzne, k16rych obos/i4zek ponoszenia na rzecz gminy wynika z
odrgbnych ustaw niz ustawa budzetowa, zwanych dalej "odrgbnymi ustawami";

b/ inne dochody nalezne gminie, na podstawie odrgbnych ustaw,
c/ dochody z mienia gminy, do kt6rych zalicza siq w szczegolnofui:

- wply*y z um6w najmu, dzieriawy i innych umow o podobnym charakterze,
- odsetki od Srodk6w na rachunkach bankowych,

d/ rpadki. zapisl idarowizny * postaci pienigznej na rzecz grun).
e/ odszkodowania nalezne gminie,
? kwoty uzyskane przez gminQ z tltufu u&ielonych porqczerl i gwarancji;
g/ dochody ze sprzedazy maj4lku, rzeczf, i praw;
h/ inne dochody nalezne gminie oke6lone w odrebnych przepisach lub umowach

miQdzynarodo&ych.
2)Srodki pochodz4ce z budietu Unii Europejskiej, do kr6rych ,,{ icza siQ:

al Srodki przeanaczone na rea.lizacjq programow przedakcesyjnych;
b/ (rodki pochodz4ca z funduszy strukturalnych iFunduszu Sp6jnoici,
c/ irodki Europcjskicgo f'unduszu Orientarji i Gwarancji Rolnych "Sekcja Gwarancji";
d/ inne Srodki.

3) srodki pochodzqce z,e ititdd zagrariczrrych, nicpodlqlaj4cc ".wrotowi, inne niz
wymienione \l pkt 2;
4) przychody gminy pochodz4ce

al ze sprzedd4 papier6w wartosciowych oraz z ionych operacji finansowych,
bl z prywatyzacji maj4lku grniny,
cl z,e splat poLryczek udzielonych ze 6rodk6w publicznych,
d/ z otrzyrnanych pozyczek ikredyt6w,

5) przychody gminy pochodz4ce z prowadzonej ptzcz nie dzjalalnoici orirz pochodzqcc z
innych irodel.

{ j Srodki publiczrc Cnriny sil gronr.}(lzonc na korrcic bankorvym Gminy prowadzonvm w
Bankr Sp6ld;iclczyrrr w ir11s;ku,,ri. rrr ko|ltd 8082790000010A24'1920010001 .

| 4. Pob6r 6rodkow publicznych naslgpuje :
l/ bezpoSrednio na konto bankowe Gminv,
2/ do kasy Urzgdu Gminy.
3/ do r4k inkasenta

$ 5. I lnkasentcm n)ozc by6 osoba wskazana przez wlaSciwl'organ Gminy



2. Inkasent dokonuje pobrania 6rodk6w publicznych m podstawie druku,,KP" i
kontokwitariusry zobowiqzania pieniEznego wsi.

3. Inkasent ma obowiqzek odprowadzania pobranych Srodk6w publicznych do kasy
Gminy w terminach ustalonych w odrgbnych umowach lub najpoZniej w dniu
nastQpnym po driu dokonaoego pobrania.

S6.Odpowiedzialnosd za prawidlowe dokonyrranie kontroli wewnQtrznej dochod6w
spoczywa na Skarbniku Gminy.

$T.Kortroli gromadzsnia dochod6w podlegaj4:
1/ dochody z t,'tuftr podrtk6w
w zakresie:
al pftestzoguna pr4jgtych zasad prowadzenia ewidencji podatk6w
b/ biez4cego prolradzenia kont podatnik6w pozwalaj4cych na ustalenie zaleglodci i nadplat,
c/ ustalenia stawek podatk6w od nienrchonosci, od Srcdk6w transportu i od posiadania ps6w,
d/ kontrola naliczania srawek (w przpadku ich obni2enia Uchwala Rady Gminy ) z uwagi na
obnizenie urzedo\rej celry skupu zTta,
e/ weryfikacji przedkladanych przez podarnik6w deklaracji poda&owych, szczeg6lnie
podatnik6w prowadz4cych dzial"lms{ gospodarcza
f/ kontrola naliczania prawidlowej podstawy opodatkowania"
g/ egzekwowaaia od podatnik6w bgd4cych osobami prarloymi obowiq,zku terminowego
skladania deklaracji na podatki: rohy, le3ny i od nieruchomoSci (w tym; od budowli),
h./ egzekwowania od podatnik6w bpd4cych osobarni hzyczr5.rni obowiqzku przedlozenia
wykaz6w nieruchomosci,
i./ stosowania odpowiednich przelicanik6w hektarow fizycznych na przeliczeniowe,
j/zgodnoCci powierzchai uzy'tk6w rolaych *ykazanyclr w kaaach gospodarstw z ewidencja
geodezyjnq
k/ prawidlowosci stosowania ulg, zwolnieri i zsniechari w podatku (spelnienia przeganek do
zastosowania ulgi i ich udokumentowania )
l/egzekwowania od inkasent6w podatk6w obowiq?lu tgrminowego wnosz€nia na rachunek
banko*y lub do kasy urzgdu "int,sowanych kllot.
l/ egzekwowanie od podatnik6w obowiqzku terminowggo regulowania zobowi{zai
podatkowych
m/ wlaSciwego pobierania odsetek za zwlokq,
n/ zaliczania dokonanej wplaty podatnika na zalcgloid podatkowq i odsctki
o/naliciranie i pobieranie kosztd\ upomnienia-
p/ prowadzruia kontroli w zakr€sie czlrFoSci zmierzaj4cych do zastosowania egzekucji;

- systematycznej kontroli terminowosci zaplaly zobowiqzan podatko*ycir,
- pmwadzenia rejestru wystawiania upomnicri,

r/ teminowosci wystawiania upomniei i t),tul6w wykonawczych.

2/ dochody z tJ.trlu opht lokrltrych
w zakresie ustalenia stawet oplaty: largowej, micjscowej i admiristrdcyinci :
a./ ustalenia inkasent6w oplat i ich wynagrad:zania oraz pmwidlowoSci naliczania rm
wynagrodzeni4
b/ ustalenie odplaho3ci za Swiadczone uslugi, w tym weryfikacja stawck w oparciu u
przedlozone kalkulacje,
r.:r egzckwow;uria od inkij"scliid!v oltat lokalnych obowiezku teminowego vmoszenia na
rachunck bankowy lub d{r kasy uflQdu zainkasowanych kwot.
d,/ usfalenia gawidlowej wysokofci oplal zrbmnych, a oplat wttaconych.



3/ dochody z tltulu oplaty skarbowej
w zakresie:
a/ pobierania oplaty w prawidlowej wysokodci,
b/ pobierania oplaty skarbowej od podai podlegaj4cych oplacie,
c/ przestrzegania olceslonych ustawowo zwolniei od oplaty ska$owej, w tym za3wiadczeii o
wielko5ci u4tk6w rolnych,
dl p%esllzegania zasady pobierania oplaty skarbowej w znakach tej op.lary,
e/ zamieszczania odpowiedniej adnotacji w przypadku zwolnief z tej oplaty,
f/ kasowania znak6w oplaty skarbowej w sposob uniemozliwiajqpy ich po\r{6me uzycie.

4/ dochody z tytulu oplat zr korzystrnie z z€zwolefl na sprzedaz napoj6w ilkoholowych
w zakrcsie:
a./ przestrzegania obowiq-zku pobierania oplaty przed wydaniem zezwoleni4
b/ pobierania olaty we wlaiciwej \Nysokodci,(w oparciu o aktualnie obowiqzujqq4ceng),
c/ egzekwowanie od osrib korzystaj4cych z zezwolef na sprzedaz napoj6w alloholowych
obowi4zku wnoszenia olat w terminie (do 3l srycznia),
wydawania deqzji o wygainiqciu zezwolenia w przlpadku niezachowania temrnu
dokonania oplaty.

5/ dochody z maj4tku gminy:
- w zakresie sprzedazy oieruchomo5ci komuahych tj:
t wlalciwej sprzedarry nieruchomosci komunalnych,
b/ sprzedazy nieruchomosci za cenQ miriimum - ustalort4pztzrznezoz'rawci,
c/ sporz4dzanie wykazu nieruchomoSci przeznaczonych do sprzedazy i ujQcia w tym wykazie
wszystkich wymaganych przepisami blormacji-
d/ przestrzegania zasady sprzedairy nieruchomo3ci w &odze przetaryu oraz poprawnolic i jego
zorganizowani4
e/ sporz4dzania i ogloszenia o przetargu w sposob zuyczajowo przyj€ty i w siedzibie urzQdu
gminy,
f/ plzeslrzegaI.ia z ed organizowania kolojnych p.zetarg6w w prz)?adku gdy pierwszy
przetarg zakoiczyl siQ negaty*rie,
g/ prawidlowoSci ustalania wadium i termin6w ich wnoszeni4
V udokumentowania przeprowadzonych prz etarg6w,
i/ wnoszenia przez nabyrvcg nieruchomo5ci zbyvanej w &odze przetargu ceny nabycia przed
zawarciem al(tu notarialnego,
j/ ustalenia oprocentowania w przypadku wnoszenia ofat w systemie ratalnym,
egzekwowania termin6w i kwot oraz wnoszenia odsetek
- z tytrtru qnajmu lokali i dzier2awy nienrchomosci :
a,/ ustalenia stawek czynszu rcgulowatrego z uwzglQdnicniem cz.ynnik6w podwyzsz jqcych
lub obniiajqcych warto$6 uzl4kow4lokali obowi4zujqpych w danym roku.
b/ egz-ckrvowaria or1 najutcdw lokali micszlalnych o.az dzierzawc6w obowiqzku
teminowego \rnoszenia c2rynszu.
c/ naliczania odsetek za zwlokQ w rcgulo\*"nii cz)lrszu najmu hlh dzicrilrwy,
d./ prowadrenia postQpowania anierzajqcego do wyegzekwowania zaleg|ofu i
c/ dokony**a|l i. Drzvtrisriw nalc?no(.,i na korrr:ic 22 i'Nalc2nofci z tftufu dochod6w
budzetowych"
t7 prorradzenia ewidencii nalcinoSci roT.lozr'nych na ralv (ftahrc w ciaf'u hilku lal na koncie
226"Dlusotcrminowe naleinojci budzerowe")-



g/ prowadzenia ewidencji analityczrej wedhrg poszczeg6hych kontnhent6w w spos6b
umozliwiaj4cy ustalenie zaleglodci i nadplat.
- z tpulu Swiadczonych uslug dla mieszkaic6w ( w tym; pobieranych od mieszkanc6w

oplat za rozprowadzanie wody i pob6r Sciek6w):
a,/ ustalenia i weryfikacji stawek przypadajqcych na dany rok oplat (w oparciu o przodrozon4
kalkulacjq)

- za rozprowadzanie wody,
- przyjmowanie Sciek6w,

b/ egzekwowania od mieszkanc6w oraz inkasent6w temrinowego wnoszeda oplat na
rachunek bankowy lub do kasy urzq.du zainkasowanych kwot,
c/ wlaiciwego sposobu naliczania nale2noSci na podstawie wskazari licznika lub na podstawie
przyjQtej normy zuzycia wody na I mieszkanca,
d/ naliczania odsetek za zwlokg w regulowaniu oplat,
e/ provvadzenia postEpowania anierzaj4cego do *yegzekwowania zaleglo6ci,
fl dokonlrr'ania pr4pisrjw nale2nosci na koncie 221 'Nalernodci z t],tulu dochod6w
budzetowych" oraz ewidencji podatku VAT na koncie 201 ,,R.ozrachunki z odbiorcami"
g/ pror,r'adzenia ewidencji analitycznej wedlug poszczeg6lnych kontrahent6w w sposob
umozliwiajqcy ustalenie zaleglosci i nadplat
h./ ustalenia sposobu zuzycia wody lub Sciek6w w przypadku awarii licznika.

6/ dochody z tytulu pozostrlych oplNt lokrlnych
w zakresie:
€./ kontoli naliczaaia prawidlowej olaty naleinosci za zajQcie pasa drogowego oraz innych
oplat lokaLnych

- egzekwowania teiminu zaplaty Daliczonych oplat,
- wlaSciwego naliczania i pobierania oplat za zwlokQ

b/ kontrola naliczania prawidlowej oplaty za czpno5ci urzpdowe (wpis do ewidencji
ludno3ci, zmiany w e wpisie do ewidencji ludno5ci, oplaty administracyjnej )
c/ kontola terminowoSci wplaty oplaty eksploatacyjnej, jej zgodno6ci z przedstawion4
decyzjq)

$8.Kontroli podlega:
1/ ustalenie os6b zobowiqzanych do naliczeoia i pobieraaia odsetel zzzwlokg,
2/ ustalenie osob zobowiezanych do wystawienia wezwai do zaplaty do os6b zalegaj4cych z
regulowaniem naleznosci,

$g.Kontola ma na celu wlajciwe proladzenie gospodarki finansowej, zgodnie z
obowi4zuj4cymi zasadami polegaj4cymi zwlaszcza na:
a./ wykonaniu dyspozycji Srodkami pienig2nymi i innymi budzehr, pozabudzetowymi i innyrni
bgd4cymi w dyspozycj i jednostki,
b/ zapewnienie prawidlowosci zawieranych przez jednostkp um6w pod wzglqdem
linansow)'m
c/ przestrzeganie zasad rozliczei pienigznych i ocbrcny wartosci pieniernycb,
d/ zapewnienie teminowego Sciqgania naleino&)i i dochodzenia roszcz€i spornych o.az
splary zobowiqzai.


