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ZARZADZENIE NR 131/07
BURMISTRZA BIALEGO BORU
z dnia 31 GRUDNIA 2007r.

w sprawie ustalenia procedur zwigzanych z pobieraniem i gromadzeniem
érodkéw publicznych, zwrotem $rodkéw publicznych oraz zasad wykonywania
kontroli finansowej w zakresie gromadzenia érodkéw w Gminie Biaty Bér.

Na podstawie przepisow art.44 i 47 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach
publicznych ( Dz.U. z 2005 r. Nr 249, poz.2104 z p6zn. zm.)
zarzadzam , co nastepuje:

§ 1. Ustala sie procedury zwigzane z gromadzeniem srodkow
publicznych:

l. Ustalanych i pobieranych przez Urzad Miejski:

. Podatek od nieruchomosci,

. Podatek od $rodkdw fransportowych,

. Podatek rolny,

. Podatek lesny,

. Optata od posiadania psa,

. Optaty targowej,

. Opfaty skarbowej,

. Opfaty eksploatacyjnej,

. Wplywy z innych optat stanowigcych dochody jednostek samorzadu terytorialnego
na podstawie ustaw (np. z optat za zezwolenia na sprzedaz alkoholu, optata
adiacencka, optata za wydanie zezwolenia na prowadzenie dziatalnosci
gospodarczej, optaty za zajgcie pasa drogowego, optaty za uzytkowanie
wieczyste),

10. Pozostate dochody zwigzane z dziatalnoscig Urzedu Miejskiego ( np. dochody

z najmu i sprzedazy skiadnikéw majatkowych, itp.),

11. Grzywny, mandaty i kary pieniezne.
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1l. Pobieranych i przekazywanych przez Urzedy Skarbowe:

1. Udziat w podatku dochodowym od oséb prawnych ,

2. Podatek od dziatalnosci gospodarczej oséb fizycznych optacany w formie karty
podatkowej,

3. Podatek od spadkéw i darowizn,

4. Podatek od czynnosci cywilnoprawnych,

lil. Dochodéw otrzymywanych z budzetu panstwa:

1. Subwencji,

2. Udziatu w podatku dochodowym od oséb fizycznych,

3. Dotacji celowych:

a) na zadania wiasne - biezace i inwestycyjne,

b) na zadania zlecone,

c) na zadania realizowane na podstawie porozumien z organami administracji
rzadowej i jednostek samorzadu terytorialnego.



V. ,Srodkéw pozyskanych ze zrédel pozabudzetowych:
1. Srodki na dofinansowanie zadan biezacych i inwestycyjnych.

V. $rodk6w pomocowych pochodzacych z Unii Europejskiej;
1. Srodki otrzymane jako refundacja wydatkéw wcze$niej poniesionych na projekty
realizowane ze Srodkéw funduszy strukturalnych.

Ad. |. Postgpowanie w zakresie gromadzenia dochodéw ustalanych i
pobieranych przez Urzad Miejski.
Na podstawie odpowiednich przepiséw Rada Miejska okresla w formie uchwaly

wysoko$é stawek, zasady i sposob poboru podatkéw i optat. Okreslone przez Rade -

Miejskag stawki podatkowe sg podstawg do wyliczenia wysokosci podatku w zwigzku
ze zlozonymi przez osoby fizyczne o$wiadczeniami, na ktérych osoby te okreslaja
podstawe opodatkowania.

Natomiast osoby prawne majg obowigzek ustawowy do ztoZzenia deklaracii
podatkowej z uwzglednieniem podstawy, stawki i wysokosci podatku.

W przypadku podatku rolnego i le$nego oplacanego przez osoby fizyczne, Zrodiem
ustalenia podstawy opodatkowania sa wypisy z rejestru gruntéw, akty notarialne,
umowy dzierzawy i inne dokumenty zaleznie od okolicznosci.

Ziozone przez podatnikéw deklaracje, o$wiadczenia i inne dokumenty stanowigce
podstawe do wyliczenia podatkéw sa poddane weryfikacji przez pracownikow stuzb
podatkowych.

Dokonywane czynnosci kontroine majg na celu ustalenie prawidlowej podstawy
opodatkowania | wysoko$ci wyliczonego podatku naleznego gminie ( stosujac
ustawe - ordynacja podatkowa).

Na podstawie posiadane] dokumentacji stuzby podatkowe dokonujg naliczenia
naleznych podatkéw dla oséb fizycznych w formie decyzji.

Wystawione decyzje dla osdb fizycznych oraz ziozone deklaracje przez osoby
prawne sg podstawa do dokonania przypisu na imiennych kontach podatnikéw.

Do ewidencji podatkow i optat stosuje sie Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia
21 czerwca 2006r. w sprawie szczegdinych zasad rachunkowos$ci i planéw kont w
zakresie ewidencji podatkéw, optat i niepodatkowych naleznosci budzetowych dla
organdw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego ( Dz.U. Nr 112, poz.
761), ktére okresla szczegdtowo zasady prowadzenia rachunkowosci podatkowych
i niepodatkowych naleznosci budzetowych.

Na wysokosé zrealizowanych dochodéw budzetowych wplywa skutecznos¢
prowadzonej windykacji nalezno$ci podatkowych i niepodatkowych.
Odpowiedzialnymi za prawidiowg windykacje ustanawia sie¢ pracownika ds.
ksiegowosci podatkowej Urzedu Miejskiego.

Windykacja w/w naleznosci winna by¢ dokonywana w oparciu o przepisy ustawy —
ordynacja podatkowa i wynikajace z tej ustawy inne przepisy wykonawcze.

Ad. Il. Postepowanie w zakresie gromadzenia dochodéw pobieranych
i przekazywanych przez Urzad Skarbowy.

Kwoty podatkéw przekazywanych przez urzedy skarbowe wynikaja z wysokosci
zrealizowanych dochodow przez te urzedy. Wysoko$¢ przekazanych podatkow
odzwierciedlajg sprawozdania z wykonania dochodéw sporzgdzane przez urzedy
skarbowe.
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Ad. lll. Postepowanie w zakresie gromadzenia dochodéw otrzymywanych z
budzetu panstwa.

Wysokoéé poszczegdlnych czesci subwencji oraz udziat w podatku dochodowym od
0s6b fizycznych okresla odrebnym pismem Minister Finansow.

Wielkosé przyznanych gminie dotacji celowych na zadania wtasne i realizowane na
podstawie porozumieri z organami administracji rzadowej i jednostkami samorzadu
terytorialnego, okreslaja zarzadzenia Wojewody Zachodniopomorskiego oraz umowy
i porozumienia podpisywane migdzy jednostkami samorzadu terytorialnego.
Powyzsze dotacje przekazywane sa gminie na podstawie wczesniej sktadanych
wnioskow.

Natomiast dotacje celowe na zadania zlecone okre$la zarzadzeniem Wojewoda
Zachodniopomorski, a ich wysokoé¢ uzalezniona jest od mozliwosci finansowych
budZzetu panstwa.

Ad. IV. Postepowanie w zakresie gromadzenia Srodkéw pozyskanych ze zrédet
pozabudzetowych:

Srodki ze zrédet pozabudzetowych pozyskuje si¢ na podstawie uméw okreslajacych
ich wysoko$¢ i przeznaczenie.

Ad. V. Postgpowanie w zakresie gromadzenia $rodkéw pomocowych
pochodzacych z Unii Europejskiej;

Srodki pomocowe pochodzace z Unii Europejskiej przekazywane sg gminie na
podstawie wniosku Beneficienta-Gminy o platnoéé za zrealizowane zadanie
sktadanego do Instytucji Po$redniczacej. Wysoko$¢ i warunki, jakie nalezy spetic,
aby uzyska¢ refundacje wydatkow kwalifikowanych na realizacje projektu ze srodkéw
funduszy strukturalnych okresla umowa zawarta pomigdzy Beneficjentem,
a Instytucjg Posredniczaca.

§ 2. Ewidencja ksiggowa

Dla wszystkich zgromadzonych w budzecie gminy $rodkéw publicznych prowadzi sig
ewidencje ksiegowa wediug wytycznych okreslonych Rozporzadzeniem Ministra
Finansdw z dnia 28 lipca 2006 r. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz
planéw kont dla budzetu paristwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego
oraz niektorych jednostek sektora finansow publicznych ( Dz. U. z 2006 r. Nr 142,
poz. 1020) oraz Rozporzadzeniem Rady (WE) Nr 1260/1999, z dnia 21 czerwca
1999r., Rozporzadzeniem Komisji (WE) Nr 438/2001, z dnia 1 marca 2001r,,
Rozporzadzeniem Komisji (WE) Nr 448/2004, z dnia 10 marca 2004r.,

§ 3. Dokonywanie zwrotu srodkéw publicznych.

Zwrot $rodkéw publicznych moze nastapi¢ w przypadku nie wydatkowania w catosci
przyznanej dotacji celowej lub wykorzystania jej niezgodnie z przeznaczeniem
(niezgodnie z umowa). Dokonuje sie zwrotu érodkéw publicznych wptaconych na
konto Gminy, jako nienalezne.
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§ 4. Procedura kontroli pobieran'ia i gromadzenia $rodkéw
publicznych.

1. Procedury kontroli dochodow budzetowych.

Procedury kontroli gromadzenia dochodéw zapewniajg zgodne z prawem pobieranie
naleznych $rodkéw w prawidtowe] wysokoéci, terminowo i zgodnie ze stanem
faktycznym.

Kontrole biezaca prowadza pracownicy merytorycznie odpowiedzialni za wymiar
podatkéw i optat i ksiggowo$¢ podatkowa.

1) Wplywy z podatkow i optat lokalnych.

Gmina pobiera nastepujace rodzaje podatkéw i optat: podatek od nieruchomosci,
podatek rolny, podatek lesny, podatek od $rodkéw transportowych, optata od
posiadania psow, wptywy z oplaty targowej, wptywy z optaty skarbowej, zalegtosci z
podatkéw zniesionych.

Kontrola w zakresie podatkow i optat polega na ustaleniu:

a) Czy wszystkie osoby prawne w ustalonym terminie zlozyly deklaracje dotyczace
podatku od nieruchomosci, rolnego, leénego na dany rok budzetowy, na formularzu
wedtug okreslonego wzoru?

b) Czy wszystkim osobom fizycznym zobowigzanym do wplaty podatku od
nieruchomosci, rolnego i leénego ustalono w drodze decyzji wysokoé¢ tego podatku?
c) Czy wiasciciele érodkéw transportowych w ustawowych terminach skiadajg
deklaracje na podatek od $rodkéw transportowych na formularzach wedtug
obowigzujgcego wzoru?

d) Czy na biezaco uwzglednia sie zmiany zgtoszone przez podatnikow, powodujace
zmiane wysokosci podatku?

e) Czy naleznosci z tytutu podatkéw i oplat regulowane sa w ustawowych terminach
i wedtug stawek wynikajacych z ustaw oraz uchwat Rady Miejskiej?

f) Czy prawidiowo sg dokonywane zarachowania wptat?

g) Czy egzekwowanie wptat dokonywane jest zgodnie z ordynacjg podatkowg?

h) Czy od wptat po terminie naliczane sa odsetki?

i) Czy prowadzone jest postepowanie zmierzajace do wyegzekwowania naleznosci?

j) Czy terminowo doreczane sg nakazy platnicze na taczne zobowigzania pieniezne

oraz decyzje wymiarowe?

k) Czy sa zasadne i odpowiednio udokumentowane decyzje wydane przez organ
podatkowy 0 umorzeniu, odroczeniu i roztozeniu na raty podatkow i optat lokalnych?
) Czy wydawane decyzje sg prawidtowo sporzadzone i wydawane?

Ponadto nalezy sprawdzic¢:

1) pod wzgledem rachunkowym deklaracje skiadane przez podatnikow,

m) zasadnoé¢ sktadania korekt deklaracji w oparciu o wyjasnienia podatnikéw,

n) dane wynikajace z ewidencji gruntdw, pozwolenia na uzytkowanie obiektu
budowlanego,

0) prawidlowo$é przeniesienia danych do sprawozdawczosci, prawidtowos¢
ewidencji analitycznej i syntetycznej, wptat, przypiséw i odpisbw oraz ustalenie
prawidlowego salda dla kazdego podatnika.

2) Wplywy z optaty skarbowej.
Kontrola wptywow z optaty skarbowej polega na:
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a) sprawdzeniu pod wzgledem rachunkowym informacji 0 naleznosciach wptacanych
przez podatnikow,

b) Kontroli prawidiowosci naliczonych odsetek od nie wyptaconej w terminie optaty
skarboweyj,

¢) Prawidtowosci ewidencji ksiggowej,

d) Prawidlowos¢ przeniesienia danych do sprawozdawczosci.

3) Udziaty w podatkach.

Gmina posiada nastepujace udziaty w podatkach: dochodowym od osob fizycznych,
dochodowym od os6b prawnych, od dziatalnosci gospodarczej osob fizycznych
optacany w formie karty podatkowej, podatku od spadkdéw i darowizn, podatku od
czynnosci cywilnoprawnych. '

Kontrola polega na ustaleniu:

a) poprawnosci klasyfikacji dochodéw i ewidencii,

b) prawidtowos$ci wykazania w sprawozdawczosci,

¢) kontroli zgodnoéci danych z ewidencji ksiegowej ze sprawozdawczoscig uzyskana
z Urzedéw Skarbowych i Ministerstwa Finansow

d) kontroli prawidtowosci naliczonych odsetek od zalegiosci podatkowych.

4) Dochody z mienia komunalnego.

Dochody z mienia komunalnego to: wplywy z optat za zarzad, uzytkowanie
i uzytkowanie wieczyste nieruchomosci, wplywy z innych lokalnych opfat pobieranych
przez jednostki samorzadu terytorialnego na podstawie odrgbnych ustaw, dochody
z najmu i dzierzawy sktadnikow majatkowych Skarbu Panstwa lub jednostek
samorzadu terytorialnego oraz innych umoéw o podobnym charakterze, wptywy
z tytutu przeksztatcenia prawa uzytkowania wieczystego przystugujacego osobom
fizycznym w prawo wiasnosci, wplywy ze sprzedazy skiadnikéw majatkowych.

Kontrola w tym zakresie polega na ustaleniu:

a) Czy na wszystkie dzierzawy, najmy sg sporzadzane umowy?

b) Czy zawarte umowy sa zgodne z wymogami ustawy o gospodarce
nieruchomosciami?

c) Czy wysoko$é czynszu optaty okreslona w umowie zgodna jest z uchwata Rady
Miejskiej lub ustaleniami przetargu na dzierzawe?

d) Czy wysoko$¢ optat eksploatacyjnych wynika z kalkulacji?

e) Czy podano do publicznej wiadomosci informacje o wywieszeniu przez ogtoszenie
w prasie i w sposdb zwyczajowo przyjety, wykazu nieruchomosci przeznaczonych do
sprzedazy?

f) Czy sprzedaZz dokonywana jest w drodze przetargu?

g) Czy jest aktualna wycena nieruchomosci?

h) Czy prawidtowo ustalono optate za uzytkowanie wieczyste?

Ponadto nalezy sprawdzic:

— terminowos¢ wplaty,

— prawidlowo$é naliczania odsetek od nieterminowych wptat, wystawianie wezwan
do zaplaty i kierowanie spraw do wyegzekwowania na drodze postepowania
sadowego,

— prawidtowos¢ klasyfikacji budzetowej i ewidencii,

— prawidtowo$¢ sporzadzania sprawozdawczoSct.
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5} Subwencje.

Dochodami Gminy s3 subwencje ogbine, oswiatowe 2z budzetu panstwa
i uzupetnienie subwencji ogéinej dia jednostek samorzadu terytorialnego - subwencja
wyréwnawcza i rbwnowazaca.

Kontroli podlega:

a) terminowos$¢ wptat subwencgji,

b) prawidtowo$é w zakresie klasyfikacji ewidencji i sprawozdawczosci.

6) Grzywny, mandaty pienigzne

Dochodami Gminy sg dochody za wystawione, przez Straz Miejska, mandaty.
Kontrola biezaca prowadzona jest przez pracownikéw Strazy Miejskie).

Kontrola polega na ustaleniu:

a) Czy wprowadzono do planu dochodéw kwote szacunkowa na dany rok
budzetowy?

b) Czy wysokosé mandatu jest prawidtowa?

c) Czy prowadzone sg odpowiednie rejestry?

d) Czy prawidtowo sg dokonywane zarachowania wptat?

e) Czy prowadzone jest postepowanie zmierzajgce do wyegzekwowania naleznosci?
fy Czy zawiadamia sie odpowiednie jednostki Policji o punktach karnych za
popetnione wykroczenia w ruchu drogowym?

g) Czy zachowana jest terminowo$¢ prowadzonych postepowan?

7) Dochody pozostale.

Dochody pozostate Gmina pozyskuje z: optaty produktowej, optaty za zezwolenie na
sprzedaz alkoholu, wpisy do ewidencji dziatalnoéci gospodarczej, umieszczanie
reklam na mieniu komunalnym, optat za zajecie pasa drogowego i optat innych.
Zadania kontrolne polegajg na:

a) wprowadzeniu do planu dochodéw kwot szacunkowych na dany rok budzetowy,

b) prawidtowosci stosowanych sktadek oraz naliczanych kar,— wynikajacych z ustaw
i uchwat Rady Miejskiej w Biatym Borze,

¢) prawidtowosci klasyfikacji, ewidencji oraz sporzadzania sprawozdan w zakresie
tych dochodéw,

d) sporzadzanie tytutdw wykonawczych Ilub kierowanie spraw na droge
postepowania sadowego.

§ 6. Pracownicy merytorycznie odpowiedzialni bedg sporzadza¢ roczng informacje
z przebiegu przeprowadzanej kontroli biezace;.

§ 7. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Skarbnikowi Gminy.

. § 8. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01.01.2008 roku.




