Zarzadzenie Nr 29/2009
Wojta Gminy w Kijach
z dnia 11 maja 2009 roku

w sprawie: ustalenia procedur kontroli finansowej zwigzanej z pobieraniem i
gromadzeniem $rodkéw publicznych oraz gospodarowania mieniem

~

Na podstawie art. 30 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (t.j. - Dz. U.
7z 2001. Nr 142 poz. 1591 z pézn. zm.), art. 44 w zwigzku z art. 47 ustawy z dnia 30 czerwca
2005 roku o finansach publicznych ( Dz. U. Nr 249, poz. 2104, z p6zn. zm.) zarzgdzam, co
nastepuje:

§1

Ustala si¢ ,,Procedury zwigzane z pobieraniem i gromadzeniem $rodkéw publicznych oraz
gospodarowania mieniem w Urzedzie Gminy Kije stanowigce zalacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 29/2009
z dnia 11 maja 2009

Wojta Gminy w Kijach

Procedury kontroli finansowej w Urzedzie Gminy Kije

Kontrola finansowa jest podstawowym procesem zarzgdzania w Urzgdzie Gminy w

Kijach. Jej przedmiotem sa w szczegdlnosci procesy zwigzane z gromadzeniem i
wykorzystywaniem $rodkéw publicznych oraz gospodarowaniem mieniem, stanowigcym
wilasno$¢ Urzedu. Procesy te obejmuja dzialania polegajace na przygotowaniu i realizacji
operacji gospodarczych dotyczacych pobierania i wydatkowania $rodkéw, ich ewidencje oraz
sprawozdawczos¢. Obejmuje ona wszystkie czynnosci, ktérych celem jest stwierdzenie
prawidtowosci postgpowania w odniesieniu do obowigzujacych aktéw prawnych, uchwat
Rady Gminy w Kijach i zarzadzen Wojta.

1.

2.

W

Kontrola finansowa:

umozliwia przeprowadzenie wstgpnej oceny realizacji dochodéw, celowosci
zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkow,

umozliwia dostarczenie kierownictwu jednostki niezb¢dnych informacji do
podejmowania decyzji zwigzanych z zarzadzaniem, jak i sygnalizuje naruszenie
prawa, zaniedbania 1 nieprawidlowosci, ewentualne naduzycia i inne odchylenia,
zapobiega niekorzystnym zjawiskom w dziatalnosci jednostki,

wskazuje sposob i srodki zapobiegajace powstawaniu nieprawidtowoscei, jak rowniez
umozliwia szybka likwidacj¢ nieprawidlowosci.

I. Ustalenia wste¢pne

1.

Procedury kontroli finansowej opracowane zostalty w oparciu o nizej wymienione akty
prawne:
- Ustawg z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci ( Dz. U. z 2002 r. Nr 76,
poz. 694 z pdzn. zm.),
- Ustawg z dnia 30 czerwca 2005t o finansach publicznych ( Dz. U. Nr 249, poz.2104
z pdzn. zm.),
Procedury obowiazuja wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy w Kijach zgodnie z
zakresem czynnosci.
Nieprzestrzeganie procedur stanowi naruszenie obowigzkow stuzbowych i skutkuje
poniesieniem odpowiedzialnosci porzadkowej i dyscyplinarnej przewidzianej w
Regulaminie Pracy Urzedu Gminy w Kijach i innych aktach prawnych.

II. Ustalenie procedur zwigzanych z pobieraniem i gromadzeniem $rodkéw publicznych

1.

Srodki kontroli finansowej :

Srodki kontroli finansowej wykorzystywane w Urzedzie Gminy w Kijach zawarte
zostaly w:

- Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy w Kijach ,

- instrukeji obiegu i kontroli dokumentéw ksiggowych,

- polityce rachunkowosci,

- instrukcji inwentaryzacyjnej,

- zakresach czynno$ci pracownikow.



Zastosowanie wyzej wymienionych przepiséw prawnych srodkow kontroli pozwoli na:
oszczgdne 1 efektywne wykorzystywanie zasobow majatkowych i ludzkich,
zabezpieczenie skladnikéw majatku przed zniszczeniem, utrata i defraudacja,
biezace wykrywanie btedéw i nieprawidtowosci,
dziatanie zgodne z przepisami prawa oraz wewng¢trznymi aktami 1 wytycznymi
kierownictwa.
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2. Zarzadzanie ryzykiem
» Gromadzenie i wydatkowanie srodkéw ma swoje odbicie w planie finansowym

Urzgdu Gminy w Kijach. Dla prawidtowego zarzgdzania ryzykiem w tym zakresie

niezbedne jest :

- monitorowanie realizacji zadan w oparciu o sprawozdawczo$¢ z zakresu dochodow i
wydatkow,

- dokonywanie wnikliwej analizy wszystkich przypadkow realizacji budzetu
odbiegajacych od planu,

- podejmowanie w odpowiednim czasie dziatan zaradczych, aby planowane zadania
zrealizowane byly na optymalnym poziomie.

3. Informacja i komunikacja
Wojt Gminy Kije zobowiazuje wszystkich pracownikow Urzedu Gminy do biezacego
informowania bezposrednich przetozonych o wystgpowaniu zdarzen majacych wplyw
na powstanie ryzyka niewykonania zadan ustalonych w planie finansowym Urzedu
Gminy w Kijach.

III. Kontrola procesow gromadzenia Srodkéw w Urzedzie Gminy w Kijach
Procedury kontroli gromadzenia dochodow zapewniajg zgodne z prawem pobieranie
naleznych srodkéw, tj.:
- w prawidlowej wysokosci,
- terminowo,
- zgodnie ze stanem faktycznym.
Kontrola wewnetrzng nalezy objaé klasyfikacje, ewidencje i sprawozdawczo$¢ w
zakresie dochodow.

Procedury kontroli dochodéw budzetowych.
1. Wplywy z podatkéw i oplat lokalnych

Na podstawie odpowiednich przepisow Rada Gminy w Kijach okresla w formie
uchwaly wysokos$¢ stawek, zasady i sposob poboru podatkéow i optat. Okreslone
przez Rade Gminy stawki podatkowe sa podstawa do wyliczenia wysokosci podatku
- w zwigzku ze zlozonymi przez osoby fizyczne informacjami podatkowymi, na
ktorych osoby te okreslaja podstawe opodatkowania. Natomiast osoby prawne majg
obowigzek ustawowy do zlozenia deklaracji podatkowej z uwzglednieniem
podstawy, stawki i wysokosci podatku.
W przypadku podatku rolnego i lesnego optacanego przez osoby fizyczne, zrédiem
ustalenia podstawy opodatkowania sg wypisy z rejestru gruntow, akty notarialne,
umowy dzierzawy i inne dokumenty zalezne od okolicznosci.
Ztozone przez podatnikéw deklaracje, oswiadczenia i inne dokumenty stanowigce
podstawe do wyliczenia podatkéw sa poddawane weryfikacji przez pracownika ds.



wymiaru podatkow i oplat. Dokonywane czynnosci kontrolne majag na celu

ustalenie: t

e (Czy wszystkie osoby prawne w ustalonym terminie ztozyly deklaracje dotyczace
podatku od nieruchomosci, rolnego, lesnego na dany rok budzetowy, na
formularzu wedtug ustalonego wzoru ?

e (Czy wszystkim osobom fizycznym zobowigzanym do wplaty podatku od
nieruchomosci , rolnego i le$nego ustalono w drodze decyzji ustalono wysokos¢
tego podatku ?

e (Czy wiasciciele $rodkéw transportowych w ustawowych terminach sktadaja
deklaracje na podatek od $rodkow transportowych na formularzach wediug
obowigzujacego wzoru ?

¢ (Czy na biezagco uwzglednia si¢ zmiany zgloszone przez podatnikéw, powodujace
zmianeg wysokosci podatku ?

e (Czy naleznosci z tytulu podatkow 1 oplat regulowane sa w ustawowych

terminach 1 wedlug stawek wynikajgcych z ustaw oraz uchwal Rady Gminy w

Kijach ?

Czy prawidtowo sa dokonywane zarachowania wptat ?

Czy egzekwowanie wplat dokonywane jest zgodnie z ordynacja podatkowg ?

Czy od wplat po terminie naliczane sa odsetki ?

Czy prowadzone jest postgpowanie zmierzajagce do wyegzekwowania

naleznosci?

Ponadto nalezy sprawdzi¢:

e pod wzgledem rachunkowym deklaracje sktadane przez podatnikow,

e zasadnos$¢ sktadania korekt deklaracji w oparciu o wyjasnienia, podatnikéw a
takze dane wynikajace z ewidencji gruntow, pozwolenia na uzytkowanie obiektu
budowlanego,

e prawidlowos¢ przeniesienia danych do sprawozdawczosci.

e prawidlowos¢ ewidencji analitycznej i syntetycznej, wplat, przypiséw i odpisow
oraz ustalenie prawidlowego salda dla kazdego podatnika.

Do ewidencji podatkéw i optat stosuje sie rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia

21 czerwca 2006 r. w sprawie zasad rachunkowosci i planu kont w zakresie

ewidencji podatkow, optat i niepodatkowych naleznosci budzetowych dla organéw

podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. Nr 112, poz.761 ze zm.).

Odpowiedzialno$¢ za prawidtowe przypisy i odpisy oraz windykacj¢ ustanawia sig

stuzby podatkowe Urzedu Gminy.

~Windykacja w/w naleznosci winna by¢ dokonywana w oparciu o przepisy ustawy

ordynacja podatkowa i wynikajace z tej ustawy przepisy wykonawcze.

2. Udzialy w podatkach

(dochodowym od o0séb fizycznych, dochodowym od o0so6b prawnych, od

dziatalnosci gospodarczej osob fizycznych optacany w formie karty podatkowej,

podatku od spadkow i darowizn, podatek od czynnosci cywilnoprawnych).

e Poprawnos¢ klasyfikacji dochodéw i ich ewidencji,

e Prawidlowo$¢ wykazania w sprawozdawczosci,

e Kontrola zgodnosci danych z ewidencji ksiggowej ze sprawozdawczoscig
uzyskang z Urzedow Skarbowych 1 Ministerstwa Finanséw

e Kontrola prawidlowosci naliczonych odsetek od zalegtosci podatkowych.




Subwencje i dotacje na zadania wlasne i zadania zlecone

Wysoko$é poszczegdlnych subwencji naleznych gminie okreslana jest odrebnym
pismem Ministra Finanséw. Czynno$ci kontrolne w tym zakresie majg na celu
ustalenie:

Terminowosci wptat subwencji,

Prawidlowosci w zakresie klasyfikacji ewidencji i sprawozdawczosci.

Dotacje celowe na zadania wlasne i realizowane na podstawie porozumien z
organami administracji rzadowej i jednostkami samorzadu terytorialnego,
okreslajg zarzadzenia Wojewody Swictokrzyskiego oraz umowy i porozumienia
miedzy jednostkami samorzadu terytorialnego.

Dochody budzetu panstwa pobierane przez gming

Dochodami budzetu panstwa pobieranymi przez Gming Kije, sa dochody za
wydawanie dowodéw osobistych oraz za udostgpnienie danych adresowych.
Dochody te pobierane sg przez referat ewidencji ludnosci i dowodow osobistych
na podstawie odrebnych ustaw. Wplacane sa na rachunek depozytow Gminy
Kije przed dokonaniem czynnosci. Ewidencjonowane s3 na odrgbnym koncie
rozrachunkowym. Zasady pobierania i przekazywanie osiggnigtych dochodow
okresla rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 24.07.2006 r. w sprawie
planéw finansowych zadan z zakresu administracji rzadowe] oraz innych zadan
zleconych jednostkom samorzadu terytorialnego ustawami, przekazywania
dotacji celowych i przekazywania pobieranych dochodéw zwigzanych z
realizacja tych zadan ( Dz. U. Nr 135, poz.955).

Dochody z mienia komunalnego

Gospodarowanie nieruchomog$ciami gminnymi odbywa si¢ w oparciu 0 przepisy
ustawy z dnia 21 sierpnia 1997r. o gospodarce nieruchomosciami (Dz. U. z 2004
r Nr 261, poz. 2603 ze zm.)

Zbywanie nieruchomodci odbywa si¢ w trybie przetargow lub w trybie
bezprzetargowym na zasadach okreslonych w odrebnej Uchwale Rady Gminy w
Kijach.

Dzierzawa, najem lub uzyczenie mienia gminnego odbywa si¢ na zasadach
okreslonych w ustawie o gospodarce nieruchomo$ciami i W ustawie o
samorzadzie gminnym.

Wplywy z oplat za zarzad, uzytkowanie i uzytkowanie wieczyste nieruchomosci,
wplywy z innych lokalnych optat pobieranych przez jednostki samorzadu
terytorialnego na podstawie odrgbnych ustaw, kwoty uzyskane ze zbycia praw
majatkowych, dochody z najmu i dzierzawy sktadnikéw majgtkowych jednostek
samorzadu terytorialnego oraz innych uméw o podobnym charakterze, wplywy z
tytutu przeksztalcenia prawa uzytkowania wieczystego przystugujacego osobom
fizycznym w prawo wiasnosci, wptywy ze sprzedazy skladnikow majatkowych.

Czynnosci kontrolne w tym zakresie maja na celu ustalenie:

Czy na wszystkie dzierzawy, najmy s sporzadzane umowy ?

Czy zawarte umowy s3 zgodne z wymogami ustawy o gospodarce
nieruchomosciami ? '
Czy Rada Gminy wyrazita zgode na zawarcie umowy dzierzawy na okresy
dtuzsze niz 3 lata ?




e Czy wysokos¢ czynszu, oplaty okreslona w umowie zgodna jest z uchwatg Rady
Gminy w Kijach lub ustaleniami przetargu na dzierzawg ?

e Czy podano do publicznej wiadomosci informacje o wywieszeniu wykazu
nieruchomosci przeznaczonych do sprzedazy poprzez ogloszenie w prasie ?

e Czy sprzedaz dokonywana jest w drodze przetargu ?

e Czyjest aktualna wycena nieruchomosci ?

e Czy prawidtowo ustalono optate za uzytkowanie wieczyste ?

Ponadto nalezy sprawdzi¢ :

e Terminowos¢ wplat,

o Prawidlowo$é naliczenia odsetek od nieterminowych wplat, wystawianie
wezwan do zaplaty i kierowanie spraw do wyegzekwowania na drodze
postgpowania sadowego,

e Prawidlowos$¢ klasyfikacji budzetowej i ewidencji,

e Prawidlowo$¢ sporzadzania sprawozdawczosci,

6. Dochody pozostale

(optata za: zezwolenia na sprzedaz alkoholu, wpisy do ewidencji dziatalnosci

gospodarczej i oplat innych)

e Wprowadzenie do planu dochodéw kwot szacunkowych na dany rok budzetowy,

e Prawidtowosé klasyfikacji, ewidencji oraz sporzadzania sprawozdan w zakresie
tych dochodow,

e Sporzadzanie tytuléw wykonawczych lub kierowanie spraw na droge
postepowania sadowego.

7. Srodki pomocowe pochodzace z Unii Europejskiej

Srodki pomocowe pochodzace UE przekazywane sa gminie na podstawie wniosku
Beneficjenta — Gminy o platno$¢ za zrealizowane zadanie sktadanego do Instytucji
Posredniczacej. Wysoko$é i warunki jakie nalezy spetni¢, aby uzyskaé refundacje
wydatkéw kwalifikowanych na realizacj¢ projektu ze $rodkow funduszy
strukturalnych okresla umowa zawarta pomiedzy Beneficjentem, a Instytucja
Posredniczaca.

Dla wszystkich zgromadzonych w budzecie gminy $rodkow publicznych prowadzi
si¢ ewidencje ksiegowa wg wytycznych okreslonych rozporzadzeniem Ministra
Finanséw z dnia 28 lipca 2006r w sprawie szczegétowych zasad rachunkowosci oraz
planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego
oraz niektorych jednostek sektora finanséw publicznych ( Dz. U. Nr 142, poz. 1020
ze zm.) oraz rozporzadzeniem Rady (WE) Nr 1260/1999 z dnia 21 czerwca 1999 r.,
rozporzadzeniem Komisji (WE) Nr 438/2001 z dnia 1 marca 2001r.
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