Zarzadzenie Nr ..E?.li/2011
Starosty Chodzieskiego
z dnia 30 grudnia 2011 r.

w sprawie wprowadzenia Instrukcji zasad pobierania, gromadzenia dochodéw

i przychodéw oraz zwrotu §rodkéw publicznych

Na podstawie art. 10 ust. 1 i ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowoséci (tekst
jednolity Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223 z pd#n. zm.) oraz w zwigzku z art. 35 ust. 2
ustawy z dnia 5 czerwea 1998 r. o samorzadzie powiatowym (tekst jednolity Dz. U. z 2001 .
Nr 142, poz. 1592 z péin. zm.) i art. 40 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 . o finansach
publicznych ( Dz. U. Nr 157, poz. 1240 z p6zn. zm.) zarzadza sie, co nastepuje:

§1

Wprowadza si¢ Instrukcje zasad pobierania, gromadzenia dochodéw i przychodéw oraz
zwrotu Srodkow publicznych w Starostwie Powiatowym w Chodziezy, stanowiace zalacznik

do niniejszego zarzgdzenia.

§2

1. Zobowigzuje si¢ kierownikéw komérek organizacyjnych do zapoznania podlegtych
pracownikow z tredcig zarzadzenia.

2. Pracownicy Starostwa Powiatowego w Chodziezy z tytutu powierzonych im obowigzkéw
stuzbowych winni zapozna¢ si¢ z tresciz niniejszego zarzadzenia i bezwzglednie

przesirzega¢ zawartych w nim postanowieri.
§3
Wykonanie zarzadzenia powierza sie Kierownikowi Wydziatu Finanséw.
§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 stycznia 2012 roku.
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Zalgcznik

do Zarzadzenia Nr GH.201 1
Starosty Chodzieskiego

Z dnia 30 grudnia 2011 r.

INSTRUKCJA ZASAD POBIERANIA, GROMADZENIA DOCHODOW
IPRZYCHODOW ORAZ ZWROTU SRODKOW PUBLICZNYCH

§ 1. Postanowienia ogolne

llekroé w Instrukeji jest mowa o

1)
2)

3)

4)

3)

§ 2.

Starostwie — nalezy przez to rozumieé Starostwo Powiatowe w Chodziezy,

wydzialach — nalezy przez to rozumieé komérki organizacyjne Starostwa wymienione
w Regulaminie Organizacyjnym Starostwa Powiatowego w Chodziezy,

osobie upowaznionej — nalezy przez to rozumied osobe wykonujacy okreslone zadanie
przypisane jej w opisie stanowiska pracy lub na podstawie szczegotowego
upowaznienia,

kierowniku jednostki — nalezy przez to rozumieé Staroste lub osobe przez niego
upowazniona,

gléwnym ksiegowym -— nalezy przez to rozumied osobg zajmujaca stanowisko

Kierownika Wydziatu Finanséw, w czasie jej nieobecnosci osobe upowazniong.

Zasady pobierania, gromadzenia dochodéw i przychodéw oraz zwrotu

$rodkéw publicznych

1. Dochody budzetu powiatu realizowane przez Starostwo sg zaliczane na rachunek

dochodéw Powiatu Chodzieskiego — Starostwa.

Dochody budzetu pafistwa realizowane przez Starostwo s zaliczane na rachunek

dochodéw Skarbu Panstwa Powiatu Chodzieskiego — Starostwa.

Wydzial Finanséw Starostwa zrealizowane dochody budzetu powiatu oraz dochody

budzetu paristwa przekazuje na whasciwe rachunki bankowe w terminach okreslonych

W

uchwale Zarzadu Powiatu Chodzieskiego oraz zgodnie z odrgbnymi przepisami.



10.

Whplaty nalezne, dokonane na niewlasciwy rachunek bankowy, Wydzial Finanséw
przekazuje na wlasciwy rachunek bankowy we wiasnym zakresie na podstawie dowodu
ksiegowego - dyspozycji dokonania platnosci.

Kwoty dochodéw nienaleznie wplaconych lub orzeczonych do zwrotu stanowig nadplaty.

5. Jezeli przepisy szczegdlne nie stanowig inaczej, Starostwo zalicza nadplaty o charakterze

cywilnoprawnym na inne wymagalne naleznosci o charakterze cywilnoprawnym

przypadajgce od tego samego diuznika, a w razie braku takiej naleznodci — zwraca je

uprawnionej osobie lub na wniosek uprawnionej osoby ksieguje na poczet nastepnych
okresdéw, w ktérfch przypadnie naleznosé do zaplaty.

Zwroty nadplat w dochodach budzetowych, powstalych zaréwno w biezacym roku

budzetowym, jak i w ubieglych latach budzetowych, ujmuje sic w tej podziatce

klasyfikacji dochodéw budzetowych, na ktéra zalicza si¢ biezace wplywy tego samego
rodzaju.

Podstawg dokonania zwrotu nadplaty jest dyspozycja dokonania platnosci podpisana

przez kierownika jednostki i gtéwnego ksiggowego.

Dyspozycja, o ktdrej mowa w ust. 7, zawiera uzasadnienie zwrotu i wskazanie daty

wplaty zwracanej kwoty oraz numer rachunku bankowego.

Przed przygotowaniem dyspozycji dokonania platnosei tytulem zwrotu nadplaty

pracownik Wydziatu Finanséw jest zobowiazany:

1) wnikliwie przeanalizowa¢ dokumenty zrédtowe, w ktérych okreélona jest prawidlowa
kwota naleznosci do zaplaty,

2) w przypadku, gdy nadplata nastgpila przy regulowaniu naleznosci o charakterze
cywilnoprawnym sprawdzi¢ czy podmiot, dla ktérego dokonany miatby byé zwrot
nadplaty nie posiada =zaleglosci z tytuli innych naleznosci o charakierze
cywilnoprawnym,

3) przygotowa¢ wniosek o zwrot nadplaty lub w przypadku okreslonym w punkcie 2
zarachowac tg nadplate na inny tytut naleznoéci o charakterze cywilnoprawnym,

Wydzial Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Legnictwa przyjmuje wplaty gotdwkowe za

karty wedkarskie na kwitariusze przychodowe. Dowodem pobrania wplaty jest

pokwitowanie na blankiecie z kwitariusza przychodowego. Oryginal pokwitowania
otrzymuje wplacajacy, pierwsza kopie pokwitowania otrzymuje pracownik Wydziatu

Finanséw i stanowi ona zatacznik do raportu kasowego, druga kopia pokwitowania

pozostaje w kwitariuszu przychodowym. Wydzial Ochrony Srodowiska, Rolnictwa

i Lesnictwa rozlicza si¢ z pobranych wplat za karty wedkarskie przynajmniej pod koniec




11,

12.

13

14,

15.

kazdego miesigca dostarczajac pokwitowania i gotéwke do Wydzialu Finanséw.
Rozliczenia dokonuje pracownik Wydzialu Finanséw, ktéry wystawia w 3 egzemplarzach
dowod ,,KP” — kasa przyjmie (oryginat — dla wplacajgcego, 1-sza kopia — do raportu
kasowego, 2-ga kapia — pozostaje w bloczku). Do przekazywania pobranej gotowki z kasy
do banku stizy bankowy dowdd wplaty, wypelniany przez pracownika Wydziatu
Finanséw, na ktérym podaje si¢ wtasciwy numer rachunku bankowego.

Przyjeta wplata z tytulu dochodéw budzetowych w kasie powinna byé przekazana na
wiasciwy rachunek bankowy w dniu jej pobrania (wplywnu).

Wydzialy merytoryczne Starostwa prawidlowo i terminowo ustalajg naleznosci z tytutu
dochodéw budzetowych w zakresie i na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach.

. Wydzialy merytoryczne Starostwa zawierajg umowy (np. sprzedazy ushig za media,

najmu lokali mieszkalnych i uzytkowych) lub posiadajg inne dokumenty w zaleznosci od

zakresu dzialania, na podstawie ktérych wystawiajg noty obcigzeniowe itp., ktére na

biezagco przekazuja do Wydziatu Finanséw. Na podstawie uméw najmu Wydzial

Geodezji, Kartografii, Katastru i Gospodarki Nieruchomosciami sporzadza rejestr

przypisow i odpiséw naleznosci, ktéry nastgpnie przekazuje do Wydziatu Finanséw. Na

podstawie rejestru przypiséw i odpiséw badZ innej informacii pisemnej przekazanej przez
wydzial merytoryczny (np. rozliczenia dolgczonego do faktury za media) Wydziat

Finanséw wystawia faktury VAT, ktore sa ewidencjonowane w ksiegach rachunkowych.

Przestrzeganie odpowiednich procedur kontroli juz na etapie ustalania naleznogei z tytutu

dochodéw budzetowych (prawidtowo i terminowo) przez wydzialy merytoryczne ma na

celu prawidlowe pobieranie i gromadzenie srodkow publicznych.

Zadaniem Wydzialu Finanséw w zakresie gromadzenia dochodéw budzetowych jest:

1) prowadzenie w ksiggach rachunkowych prawidlowe]j ewidencji przypiséw, odpis6w,
wplat, zwrotéw, zaliczeri nadplat na poczet przyszlych okresow,

2) pobieranie wptat i dokonywanie zwrotéw nadptat,

3) sprawdzanie terminowosci wplat naleznosei,

4) terminowanie wysylanie do zobowiazanych wezwani do zaplaty naleznosci
cywilnoprawnych oraz przygotowanie dokumentacji, w przypadku nieuiszczenia
naleznosci, do Zespolu Radcéw Prawnych, celem skierowania na droge postepowania
sadowego,

5) terminowe wysylanie do zobowigzanych upomniesi oraz podejmowanie w stosunku do
nich czynnosci zmierzajgcych do wykonania zobowiazania w drodze egzekucji,

6) rozliczanie pobranych drukéw scistego zarachowania - kwitariuszy przychodowych,



16.

17.

18.

7) sporzadzanie sprawozdan,

8) przeprowadzenie inwentaryzacji rozrachunkow.

Ewidencja dochodéw budzetowych, na podstawie informacji od wydziatéw
merytorycznych, prowadzona jest wedlug klasyfikacji budzetowej. Na podstawie
przypisanych naleznosci Wydzial Finanséw monitoruje wplaty dokonane na wiasciwe
rachunki bankowe. Do udokumentowania wplat stuza wyciagi bankowe otrzymane
w formie elektronicznej, zawierajace dla kazdej wskazanej w nim operacji dane
zapewniajace identyfikacje wplaty. Sporzadzone wydruki wyciggéw bankowych
z rachunkéw bankowych sg sprawdzane pod wzgledem poprawnosci przeprowadzonych
operacji bankowych przez wyznaczonego pracownika Wydzialu Finanséw. Nastepnie
pracownik Wydziatu Finanséw (prowadzacy ksiegi rachunkowe) dokonuje dekretacji. Po
sprawdzeniu dekretu przez gléwnego ksiggowego, dokument jest przekazywany do
zaksiggowania.

Za oceng prawidlowosci dokonanych wplat przypisanych naleznosci z tytutu dochoddw
budzetowych, windykacje zaleglosci, naliczanie odsetek za nieterminowe regulowanie
naleznosci oraz biezaca kontrolg nadplat odpowiedzialny jest wyznaczony pracownik
Wydzialu Finanséw, ktéremu powierzono te zadania.

Stosowanie ulg w splacie nalezno$ci, w tym umarzanie, odraczanie lub rozkladanie na

raty ich splaty odbywa si¢ na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach.



