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ZARZADZE'\“E NR 93/2011

BURMISTRZA MIASTA | GMINY MIKSTAT
z dnia 30 grudnia 2011 roku

w sprawie procedury gromadzenia srodkow publicznych

Na podstawie art. 689 ust. 1 pkt 3, w zwiazku z art. 68 ust. 2 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r, 0
finansach publicznych {Dz. U. Nr 157, poz. 1240 ze zmianami) zarzgdzam, co nastepuje:

§1
Procedura dotyczy nastepujacych rodzajoéw dochoddw:
1. dochody z podatku od $rodkéw transpertowyeh,
2. dochody z podatkdw od nieruchomosci, rolnego, lesnego,
3. dochody z optat lckalnych - opfata skarbowa,
4. dochody z optat lokalnych — oplata targowa,
5. dochody z tytulu optat lokalnych — opiata eksploatacyjna,
8. dochedy z majatku gminy {najem, dzierzawa, inne),
7. dochody uzyskane przez jednostki budzetowe gminy,
8. dochody od nieterminowo przekazywanych naleznoéci (stanowigce dochody gminy),
9. dochody z tytutu odsetek gromadzonych na rachunkach bankowych gminy,
10. dochody z tytutu udzielonych gminie dotacji z budzetéw innych jst,
11. dochody z tytutu oplat za wode i scieki,
12. dochody z tytutu opfaty adiacenckie,
13. dochody z tytutu zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych,
14. dochody z tytutu szczegdlnego korzystania z drogi
15. dochody z tytutu subwencji oswiatowej.

§2
Kontrola w zakresie gromadzenia dochodow publicznych obejmuje:

1) sprawdzenie dochodow z podatku od Srodkdw transportowych, dokonywane jest w okresach
miesiecznych przez referenta ds. wymiaru podatkow | optat lokalnych, a w razie nieobecnosci
zastepowany jest przez referenta ds ksiegowosci podatkowej;

2) sprawdzenie dochoddéw z podatkdéw od nieruchomoéci, rolnege, lesnego, dokonywane jest w
okresach miesiecznych przez referenta ds ksiegowosci podatkowej, a w razie nieobecnoéci
zastepowana jest przez referenta ds. wymiaru podatkéw i oplat lokalnych;

3) sprawdzenie dochoddéw z oplat lokalnych — opfaty skarbowej dokonywane jest co miesiac przez
stanowisko dokonujgce czynnosci podlegajacej optacie skarbows].

4) sprawdzenie dochoddéw z optat lokalnych — optaty targowej dokonywane jest co miesige przez
stanowisko ds. kadrowych i organizacyjnych, a w razie nieobecnosci zastgpowany jest przez
stanowisko robotnika gospodarczego.

5) sprawdzenie dochodow z optat lokalnych - eksploatacyjnej - dokonywane jest co miesigc przez
stanowisko ds. ochrony érodowiska, rolnictwa i utrzymania drég, a w razie nieobecnosci
zastepowany jest przez stanowisko ds. planowania przestrzennego i zamoéwien publicznych.

8) sprawdzenie dochodow z majatku gminy (najmu, dzierzawy) dokonywane jest co miesigc przez
stanowisko ds. inwestycji, mienia komunainego i pozyskiwania $rodkéw zewnetrznych a w
razie nieobecnoéci zastepowana jest przez Kierownika Referatu Inwestycji, Gospodarki
Przestrzennej, Ochrony Srodowiska i Rolnictwa

7) sprawdzenie dochoddéw uzyskiwanych przez jednostki budzetowe miasta gminy dokonywane jest
przez kierownikéw jednostek lub wyznaczonych przez nich pracownikéw im podlegtych.

8) sprawdzenie dochodow od nieterminowo przekazywanych naleznosci stanowiacych dochody
miasta i gminy, dokonywane jest co kwartal przez wiasciwych rzeczowo pracownikow
okreslonych jiw

9) sprawdzenie przypisanych odsetek od $rodkow finansowych gromadzonych na rachunkach
bankowych miasta i gminy (jezeli inne przepisy nie stanowig inaczej), dokonywane jest co miesige
przez wieloosobowe stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej;

10) sprawdzenie udzielonych gminie dotacji z budzetéw innych jednostek samorzadu terytoriainego,
dokonywane jest co pot roku przez pracownikow merytorycznych zajmujacych si¢ dang sprawa,




11) sprawdzenie dochodéw z fytutu optat za wode i Scieki w okresach miesiecznych dokonuje
inspektor ds. ksiggowosci budZzetowej, a w razie nieobecno$ci zastepowany jest przez
referenta ds. ksiegowosci podatkowej;

12) sprawdzanie dochodéw =za optate adiacencka dokonuje stanowisko ds. planowania
przestrzennego i zamowien publicznych, a w razie niecbecnosci zastgpowany jest przez
Kisrownika Referatu Inwsstycji, Gospodarki Przestrzennej, Ochrony Srodowiska i
Rolnictwa;

13) sprawdzenie dochodéw z tytulu zezwolen na sprzedaz napojdéw alkoholowych dokonuje
stanowisko ds. ewidencji dzialalnosci gospodarczej, zarzgdzania kryzysowego i obrony
cywilnej, a w razie nieobechosci zastepowany jest przez stanowisko ds. oswiaty, kultury,
zdrowia i promocji};

14) dochody z tytutu optaty za szczegdlne korzystanie z drég dokonuje stanowisko ds. ochrony
srodowiska, rolnictwa i utrzymania drég, a w razie nieohecnosci zastepowany jest przez
stanowisko ds, planowania przestrzennego | zamdéwien publicznych;

15} dochody z tytutu subwencji oéwiatowe] - jej wysokosé sprawdza stanowisko ds. oswiaty,
kultury, zdrowia [ promocji, z wysokoscig ustalong w decyzji w sprawie wysokosci subwencji.

Zwrot érodkéw publicznych
§2
1. Termin zwrotu Srodkdw publicznych niewykerzystanej czesci dotacji celowej, nie moze by¢
diuzszy niz 15 dnj od okresionego w umowie dnia wykonania zadania
2. Na podstawie rozliczenia, w przypadku gdy dotacja zostata pobrana w nadmiemnej wysoko$ci,
wlasciwe rzeczowo stanowisko pracy okresla wysokosé kwoty podlegajacej zwrotowi i infermuje
kierownika jednostki o keniecznosci dokonania zwrotu srodkéw publicznych.
3. W przypadku gdy dotacia zostata w czesci lub catosci wykorzystana niezgodnie 2z
_ przeznaczeniem, dysponent srodkéw okresla wysokasé kwoty podlegajacej zwrotowi.

4. Zatwierdzony wniosek lub pismo/decyzja dysponenta srodkdow otrzymuje wilasciwe rzeczowo
stanowisko ds. ksiegowosct budzetowej, ktére dokonuje przelewu srodkéw na wskazane konto
bankowe.

5. Zwrotu srodkow publicznych odpowiednim dysponentom Srodkéw dokonuje sie w terminach
ustalonych w ustawie o finansach publicznych,

§3

Jednym z elementéw procedury jest sprawdzenie czy przy gremadzeniu Srodkow publicznych oraz ich
zwrocie stosowania nastepujgcych zasad:

1) planowania wszystkich dochodéw wynikajacych z przepiséw prawa, ktére jednostka moze
pohierag,

2) zgromadzone srodki publiczne wynikajace z dochodéw nie mogg by¢ przeznaczone na biezgce
wydatki jednostki,

3) odpowiedniego zabezpieczenia, jezeli $rodki pieniezne wptywajg do kasy jednostki,

4) zmnigjszania ryzyka wystgpienia niekorzystnych czynnikéw, majacych wplyw na zmniejszenie
dochoddéw jednostki,

5} zgodnosci opisu stosowanego na dokumentach ze stanem faktycznym,

8} odpowiedniego ewidencjonowania érodkdw na odpowiednich kontach ksiggowych zgodnie z
przyjetymi uregulowaniami,

7} gromadzenia srodkdw publicznych na wiasciwych rachunkach bankowych,

8) w przypadkach uzasadnionych, dla zachowania ciggtosci pracy jednostki lub zapewnienia ochrony
zdrowia i zycia ludzkiego, odstepawania od przyjetych procedur,

9) biezgcego przekazywania informacji o zaobserwowanych czynnikach zwigkszajgcych ryzyko
wystgpienia szkody lub kradziezy w gromadzonych $rodxach publicznych,

§4

W procesie przeprowadzania kontroli nalezy stosowaé zakresy kontrolne, znajdujgce sie w zatgezniku nr 1.
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§5

Traci moc Zarzadzenie Nr 25/2011 Burmistrza Miasta | Gminy Mikstat z dnia 4 maja 2011 roku w
sprawie: procedury kontroli pobierania, gromadzenia i zwrotu §rodkéw publicznych,

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2012 roku,
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MIKSTAT
Zatacznik Nr 1

Zakresy kontrolne

Podatki i optaty lokalne - podatek od nieruchomaosci, podatek rolny, podatek lesny, od srodkéw
transportowych, opfata targowa, optata administracyjna, optata skarbowa. Procedury kontrali
obejmuje sprawdzenie:

Czy wszystkie osoby prawne w ustalonym terminie ztozyly deklaracje na podatki od
nieruchomosci, rolny, leény na dany rok budzetowy na formularzu wg ustalonego wzoru?

Czy wszystkim osobg fizycznym zobowigzanym do wptaty podatku od nieruchomosci rolnego i
lesnego ustalono w drodze decyzji wysokoséé tego podatku?

Czy wiasciciele srodkdw transportowych w ustawowych terminach skiadajg deklaracje na podatek
od srodkéw transportowych na formularzach wg ustalonego wzoru?

Czy na biezaco uwzglednia sig zmiany zgltoszone przez podatnikéw, powodujace zmiane
wysokosci podatku?

Czy naleznosci z tytutu podatkdw | optat regulowane sa w ustawowych terminach | wg stawek
wynikajgcych z ustaw i uchwat Rady Miejska

Czy od wptat po terminie naliczane sg odsetki?

Czy prowadzone jest postepowanie zmierzajace do wyegzekwowania naleznosci?

Czy jest prawidtowo pobierana optata skarbowa od wydawanych zaswiadczen?

Dochody z dzierzawy i najmu skiadnikéw majgtku gminy. Procedury kontroli obejmujg
sprawdzenie:

Czy sporzgdzono wykaz nieruchomosci przeznaczonych do oddania w dzierzawe lub najem?

Czy na dzierzawe i najem sporzgdzono stosowne umowy?

Czy Rada Miejska wyrazita zgode na zawarcie umowy dzierzawy na okres diuzszy niz 3 lata?

Czy w umowach dzierzawy | najmu okreglono terminy wnoszenia optat?

Czy wysokosé czynszu okreslona w umowie jest zgodna z zarzadzeniem Burmistrza lub
ustaleniami przetargu ?

Czy egzekwuje sie od dzierzawcow i najemcow cbowigzek ferminowego wnoszenia optat ?

Czy nalicza sie odsetki za zwloke w przypadku nieterminowego wnoszenia optat ?

Czy prowadzone jest postepowanie zmierzajgce do wyegzekwowania naleznosci ?

Czy wykazy dzierzawcow przekazano do obciaZzenia podatkiem od nieruchomosei?

Dochody ze sprzedazy mienia gminnego. Procedury kontroli obejmujg sprawdzenie:

Czy warto$é¢ zbywanej nieruchomosci zostata ustalona przez rzeczoznawce majatkowego?

Czy sporzadzono wykaz nieruchomosci przeznaczonej do sprzedazy ?

Czy ogtoszono przetarg (w przypadku zbycia w formie przetargu) na sprzedaz nieruchomosei ?
Czy powiadomiono najemcéw lokali mieszkalnych o zbywanym lokalu mieszkalnym ?

Czy dokcnano sprzedazy nieruchomosci w formie akiu notarialnego i czy cena zostata
zaptacona?

Dochody z oplat z tytulu uzytkowania wieczystego. Procedury kontroli obejmuja;

1) Czy terminowo wystawiono fakture obciazajgca dla osdb fizycznych i osdb prawnych zgodnie z

decyzjami?

2) Czy naleznosci zostaty wptacone w ustawowych terminach?
3) Czy od wptat po terminie naliczane sg odsetki?

Optaty za zezwolenia na sprzedaz napojéw alkoholowych. Procedura kontroli obejmuje
sprawdzenie:

Czy zostata wniesiona oplata na rachunek gminy przed wydaniem zezwolenia (dotyczy
przedsiebiorcéw rozpoczynajgcych dziatalnosc¢ gospodarczg w tym zakresie) ?

Czy oplate naliczono i pobrano zgodnie z rodzajem napojéw alkoholowych?

Czy wszyscy przedsiebiorcy w ustalonym terminie ziozyli oswiadczenia o warto$ci sprzedazy
napojéw alkoholowych (dot. przedsigbiorcow prowadzgcych sprzedaz napojow alkoholowych w
roku poprzednim)?

Czy optate naliczono zgodnie z przepisami ustawy?




Czy oplata wnoszona jest w kazdym roku kalendarzowym obejmujacym zezwolenie w trzech
réwnych ratach w terminach do 31 stycznia, 31 marca i 30 wrzesnia danego roku
kalendarzowego?

Dotacje , subwencje, udzialy w podatkach dochodowych, wplywy za ustugi opiekurcze,
wplywy za posiki, wpltywy za przedszkole,

Dochody te sg pobierane, egzekwowane, ewidencionowane i wykazywane w sprawozdaniach
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami. Wptywaja one bezposrednio na rachunek budzetu Gminy.
Kontrola odbywa sie na zasadzie zgodnosci wplywdw dokonanych na rachunek budzetu z
wielkosciami wykazanymi sprawozdaniach przedktadanych gminie , decyzjami w sprawach
wysokosci subwencji jak rowniez i dotacji.

Podatek od spadkéw i darowizn, od czynnosci cywilnoprawnych, dochodowy od osdh
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
Urzedu Gminy. Kontrola odbywa sie na zasadzie zgodnosci sprawozdan z wplywami na rachunek
urzedu gminy.
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