Zalacznik nr 1
do Zaradzenia nr 87/2008
Burmistrza Miasta i Gminy Prabuty
Z dnia 17listopada 2008

Procedury kontroli gromadzenia srodkow publicznych.

Wszystkie dochody gminy jak i jej jednostek orgaaignych gromadzoneasa jednym
rachunku bankowym.

Dochody mog by¢ realizowane jako:

- bezpdrednia wptata przelewem lub gotowka na rachunekkdag przez osob
zobowhrzam do wpflaty,

- wptata do inkasenta wyznaczonego uchviRady Miasta i Gminy Prabuty,

Inkasenci, nalincsci pobierag za pokwitowaniem. W tym celu z Widu Miasta i Gminy
pobieraj bloczki optaty targowej oraz bloczki KP. Pobrarsemosci zobowszani g
wptacit na konto dochodéw Uegdu Miasta i Gminy

w terminach platn&ci poszczegolnych nateosci zgodnie z zapisami: Ordynacji
Podatkowej, innych ustaw, uchwat Rady Miasta i Gnuraz terminach wynikagych

Z umow.

Inkasenci pobieraj dochody gminy przez caly rok bimtowy. Wptata na rachunek
bankowy pobranych natacsci musi nastpowa nie rzadziej ni na 10 dni
z zachowaniem terminéw olidlenych powye.

Pobrane drukécistego zarachowania podlegajstatecznemu rozliczeniu na koniec roku
budzetowego.

W gminie gromadzonesastpujace rodzaje dochodow:

l.

Il.
[l.
V.
V.
VI.
VII.
Vil

IX.
X.

Podatki i optaty lokalne,
Dochody z najmu i dzieawy,
Wplywy ze sprzeday wyrobow i sktadnikbw magkowych,
Wplywy z optat za zaeg, wytkowanie i uytkowanie wieczyste nieruchorm,
Wplywy z ustug,
Wptywy z optat za zezwolenia na sprzedédkoholu,
Wplywy z optat eksploatacyjnej, wptywy z innych blkych optat pobieranych przez
J.S.t. na podstawie oglonych ustaw,
. Otrzymane spadki, zapisy i darowizny,
Dotacje, subwencje, udziaty w podatkach dochodowpgtbsaéb fizycznych,
Pozostate dochody.



| Podatki i optaty lokalne
(podatek od nieruchondoi, podatek rolny, podatek dey, od srodkéw transportowych, od
posiadania psow, optata skarbowa, optata od pasiagsow).

Podstawa prawna:

1. Ustawa z dnia 12.01.1991r. o podatkach i optatakalhych (Dz. U. Z 2006 r. Nr 121
p0z.844 z péniejszymi zmianami)

2. Ustawa z dnia 15.11.1984r. o podatku rolnym (Dz 2006r. Nr 136 poz. 969
Z p&niejszymi zmianami)

3. Ustawa z dnia 30.10.2002r. o podatkéniem (Dz. U. Nr 200/2002 poz. 1682
Z p&niejszymi zmianami)

4. Ustawa z dnia 29.08.1997r. Ordynacja Podatkowa (Dz 2005 r. Nr 8 poz. 60
Z p&niejszymi zmianami)

5. Uchwaty Rady Gminy w sprawie ustalenia wystticstawek poszczegodlnych podatkow,
ustalenia cenyyta, oraz ustalenia wzorow formularzy podatkowych.

6. Ustawa z dnia 16.11.2006r. o optacie skarbowej (DANr 225 poz. 1635
Z p&niejszymi zmianami)

Procedury kontroli obejmajsprawdzenie:

1. Czy wszystkie osoby prawne w ustalonym terminigytpdeklaracje
na podatki od nieruchonda, rolny, le&iny na dany rok bugktowy na formularzu
wg ustalonego wzoru?
2. Czy wszystkim osobom fizycznym zobawanym do wptat podatku
od nieruchomgi, rolnego i l8nego ustalono w drodze decyzji wysékictego podatku?
3. Czy wi&ciciele srodkow transportowych w ustawowych terminach skifadaklaracje na
podatek odrodkow transportowych na formularzach wg ustalonegoru?
4. Czy na bieaco uwzgtdnia st zmiany zgtoszone przez podatnikow, powadajzmiar
wysokasci podatku?
5. Czy nalencsci z tytutu podatkow i optat regulowang w ustawowych terminach
I wg stawek wynikajcych z ustaw i uchwat Rady Gminy?
Czy od wptat po terminie naliczang @dsetki?
Czy prowadzone jest pegiowanie zmierzage do wyegzekwowania naleosci?

NOo

Osoby odpowiedzialne:

Jolanta Smoter — B&owska — inspektor d/s wymiaru podatkow
ElZzbieta Panikowska — inspektor d/sckgiwasci podatkowe]
Bogumita Grocholska - inkjoe ds. Podatkow i optat lokalnych
Krzysztof Niziatek — petnomocnik Burmistrza gisdatkow i

optat lokalnych



Il Dochody z najmu i dziefawy.

Podstawa prawna:

1. Ustawa z dnia 21.08.1997r. o gospodarce nieruckaami (Dz. U.z 2004 r. Nr
261p0z.2603 z pdiejszymi zmianami)
2. Uchwaty w sprawie:
- Ustalenie wytycznych dotyazych okrélenia wysokdéci czynszu
za dziefawg gruntow stanowdicych wtasné¢ Miasta i Gminy Prabuty,
- Dzierzawienia nieruchomizi,

Procedury kontroli obejmajsprawdzenie:

1. Czy sporzadzono aktualny wykaz nieruchosod przeznaczonych do oddania

w dzierawig lub najem ?

Czy na wszystkie dzieawy, najem, czynszey sporadzone umowy?

Czy Rada Gminy wyrazita zgeada zawarcie umowy dzieawy na okresy ditsze ni
3 lata?

Czy w umowach z dzieawcami i najemcami oké®no terminy wnoszenia optat?
Czy wysokdci czynszu okrdona w umowie zgodna jest z uchwétady Miasta

I Gminy lub ustaleniami przetargu na dzesng?

6. Czy egzekwuje giod dzietawcOw i najemcOw obowkku terminowego wnoszenia
optat?

Czy nalicza si odsetki za zwtok w przypadku nieterminowego regulowania optat?
Czy prowadzone jest pegiowanie zmierzage do wyegzekwowania naleosci?
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Osoby odpowiedzialne:
Jarostaw Zieliski — insp. d/s gosp. grunt. i ochramgdowiska
Bogumita Grocholska —insp. d/s p&de i optat lokalnych



Il Wptywy ze sprzedgy wyrobow i sktadnikow magkowych.

Podstawa prawna:

1.

2.

Ustawa z dnia 21.08.1997r. o gospodarce nieruckaami tekst jednolity (Dz. U. Z
2004 r.Nr 261 poz. 2603 z fpadiejszymi zmianami)

Rozporadzenie Rady Ministréw z dnia 14.09.2004 w sprawp®ssbu i trybu
przeprowadzenia przetargu oraz rokéawaa zbycie nieruchomsoi (Dz. U. Nr
207/2004 poz. 2108).

Uchwata Rady Miasta i Gminy w sprawie ulg stosowdnprzy sprzedey mieszka
komunalnych na rzecz najemcy oraz ustalenia wysmkoprocentowania zaptaty
ceny sprzedegy nieruchoméci roziazonej na raty z dnia 25.02.2000 r. Nr
X1X/124/2000.

Procedury kontroli obejmajsprawdzenie:

1.
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No o

Czy podano do publicznej wiadokwm informacje o0 wywieszaniu wykazu
nieruchomeci przeznaczonych do sprzeggoprzez ogtoszenie w prasie?

. Czy w wykazach nieruchoma przeznaczonych do sprzegaokrelono termin

ztozenia wniosku przez osoby, ktorym przystuguje piesfistwo w nabyciu
nieruchomeci?

Czy sprzedadokonywana jest w drodze przetargu?

Czy prawidtowo ustalono cen sprzeday na podstawie aktualnej wyceny
nieruchomeci?

Czy nalenos¢ regulowana jest zgodnie z umgwaktem notarialnym?

Czy od wptat po terminie naliczang @dsetki?

Czy prowadzone jest pegiowanie zmierzage do wyegzekwowania naleosci?

Osoby odpowiedzialne:

Jozef Kagka — inspektor d/s obrotu nieruchairiami
Jarostaw Zieliski - inspektor d/s gosprga.i ochronyrodow.
Bogumita Grocholska — inspektor d/s pkdati optat lokalnych



IV Wplywy z optat za zayd, uiytkowanie i gytkowanie wieczyste
nieruchomaici.

Podstawa prawna:

1.

Ustawa z dnia 21.08.1997r. o gospodarce nieruckaami tekst jednolity (Dz. U. Z
2004 r.Nr 261 poz. 2603 z padiejszymi zmianami)

Procedury kontroli obejmajsprawdzenie:

1.
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Czy poddano do publicznej wiadoseo informacje o wywieszeniu wykazu
nieruchomeci przeznaczonych do przekazania wytkowanie wieczyste poprzez
ogtoszenie w prasie

Czy jest aktualna wycena nieruchaiti@

Czy prawidtowo ustalono opfara wytkowanie wieczyste?

Czy nalenosci regulowana jest w terminie?

Czy nalicza si odsetki za zwiok w przypadku nieterminowego regulowania
naleznosci?

Czy prowadzone jest pegiowanie zmierzage do wyegzekwowania naleosci?

Osoby odpowiedzialne:

Jozef Kégka — inspektor d/s obrotu nieruchcitiami
Jarostaw Zieliski - inspektor d/s gosprga.i ochronyrodow.
Bogumita Grocholska — inspektor d/s p&dati optat lokalnych



V Wplywy z ustug opiektczych

Podstawa prawna:

1. Ustawa z dnia 12.03.2004 r. o pomocy spotecznej (DNr 64/2004 poz. 593
z p&niejszymi zmianami).

2. Uchwata nr XXVI1/154/2004 Rady Miasta i Gminy z dr2&.10.2004 r. w sprawie
szczeg6towych warunkdéw przyznawania i odptatnaa ustugi opiekficze
I specjalistyczne ustugi opiekaze oraz szczegotowych warunkowegzowego lub
calasciowego zwalniania od opfat jak réwaigrybu ich pobierania.

Procedury kontroli obejmajsprawdzenie:

1. Czy optaty § zgodne z uchwatami Rady Miasta i Gminy i z@zeniami Burmistrza
Miasta i Gminy
2. Czy ceny wynika z kalkulacji?
3. Czy wpfaty regulowaneasv terminach okrdonych w uchwatach Rady Miasta
I Gminy?

Osoby odpowiedzialne:

Kierownik MGOPS w Prabutach



VI Wplywy z optat za zezwolenia na sprz¢dapojow alkoholowych
Podstawa prawna:

1. Ustawa z dnia 26.10.1982r. o wychowaniu w ivzesci
I przeciwdziataniu alkoholizmowi (tj. Dz. U. Nr 1472002r. poz. 1231
Z p&niejszymi zmianami.)

Procedury kontroli obejmajsprawdzenie:

1. Czy prawidlowo sktadane as oswiadczenia o warkei sprzeday napojow
alkoholowych?

2. Czy terminowo wnoszone ®ptaty za korzystanie ze zezwible
na sprzedanapojéw alkoholowych?

3. Czy prawidtowo ustala siwysoka¢ optat za korzystanie z zezwale
na sprzedanapojéw alkoholowych?

Odpowiedzialna:
Tomasz Kozakiewicz  — inspektor d/s wojskowych oolyrcywilnej,
kanceltajnej oraz rozwoju gospodarczego



VIl Wptywy z innych lokalnych optat pobieranych pez j.s.t. na

podstawie odebnych ustaw.
(optata planistyczna, optata adiacencka, optata zapis i zmiane
w ewidencji dziatalndsci gospodarczej).

Podstawa prawna:

1.Ustawa z dnia 07.07.1994 r. o planowaniu i zpgdarowaniu przestrzennym
(Dz. U. Nr 80/2003 poz. 717 z fdiejszymi zmianami) 2.Ustawa z dnia 19.11.1999 r.
2.Prawo dziatalnici gospodarczej (Dz. U. Nr 101/1999 poz. 1178 znpEszymi
Zmianami)

3. Ustawa z dnia 21.08.1997 r. o gospodarce nierucbaami (Dz. U. Nr 46/2000 poz.
543 z p&niejszymi zmianami)

4. Uchwatly Rady Miasta i Gminy w sprawie wysagko stawki procentowe] opfaty
adiacenckiej, planistycznej.

5. Uchwaly Rady Miasta i Gminy w sprawie uchwalaniaeptowego planu
zagospodarowania przestrzennego miasta i gminyuBrgbtawka optaty za wzrost
wartasci nieruchomeéci w momencie zbycia).

Procedury kontroli obejmajsprawdzenie:

1.Czy optaty wnoszoney svysokaciach wynikagcych z ustaw i uchwat?
2.Czy naliczagbdsetki za zwtokw przypadku regulowania naleosci po terminie?
3.Czy prowadzone jest pgpbwanie zmierzage do wyegzekwowania naleosci?

Osoby odpowiedzialne:

Anna Kwiatkowska — inspektor d/s gospodarki przesine]

Tomasz Kozakiewicz  — inspektor d/s wojskowych oolyrcywilnej,
kanceltajnej oraz rozwoju gospodarczego



VIl Otrzymane spadki, zapisy i darowizny w postgienieznej.

Podstawa prawna:

1. Ustawa z dnia 26.07.1991r. o podatku dochodowyrosdd fizycznych
(tji. Dz. U. Nr 14/2000 poz. 176 z fpdiejszymi zmianami).

2. Ustawa z dnia 15.02.1992r. o podatku dochodowyrasddh prawnych
(tji. Dz. U. Nr 54/2000 poz. 654 z pdiejszymi zmianami).

Procedury kontroli obejmajsprawdzenie:

1.Czy otrzymana darowizna wykorzystana jest navsghzany?

Osoby odpowiedzialne:
Elzbieta Wykner — skarbnik



IX Dotacje, subwencje, udziatly w podatku dochodowyrd oséb
fizycznych.

Podstawa prawna:

1. Ustawa o dochodach j.s.t. oraz inne ustawy d&jgee dotacje, subwencje i udziaty
w dochodach Bugktu Pastwa.

Procedury kontroli obejmajsprawdzenie:

1. Czy otrzymane kwoty dotacji wynikag zawartych porozumigub informacji
od dysponentéw?

2. Czy wysokdci subwencji i udziatbw zgodna jest z informmacMinisterstwa
Finansow?

3. Czy otrzymane raty subwencji wptyvgaj ustawowych terminach?

4. Czy prawidtowo wyliczonesgkwoty poszczegolnych subwencji?

Osoby odpowiedzialne:
Elzbieta Wykner — skarbnik



X Pozostate dochodysrodki bezzwrotnej pomocy zagraniczne,).

. Czy wysokd¢ otrzymanychsrodkow wynika z zawartych uméw?

Czy % to dochody do ktérych gmina ma prawo zgodnie awsb dochodach

J.S.t. lub innymi ustawami?

Czy nalenosci wptywaja w terminach ustawowych lub oktenych w umowach?

Czy dochody gminy przekazywane przez ¢diz Skarbowe zgodneyge sprawozdaniami
kwartalnymi tych jednostek?

5. Czy srodki bezzwrotnej pomocy zagranicznej gromadzonezgodnie z zasadami
wynikajacymi z zawartych uméw?
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Osoby odpowiedzialne:
Elzbieta Wykner — skarbnik



