STAROSTY CHODZIESKIEGO
z dnia 10 MR2ESN 1A 2018 1.

w sprawie wprowadzenia Instrukeji zasad pobierania, gromadzenia dochodéw
i przychodow oraz zwrotu $rodkéw publicznych

Na podstawie art. 10 ustawy zdnia 29 wrze$nia 1994r. o rachunkowosci
(Dz. U. z2018 r, poz. 395ze zm.) oraz wzwigzku zart. 40ust. 1 ustawy zdnia
27 sierpnia 2009 1. o finansach publicznych (Dz. U. z2017 r, poz 2077 z¢ zm.) oraz
art. 35 ust. 2ustawy zdnia 5czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U,
z 2018 r., poz. 995 z¢ zm),zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. Ustala si¢ zasady pobierania, gromadzenia dochoddw 1 przychoddow oraz zwrotu
srodkéw publicznych w Starostwie Powiatowym w Chodziezy, stanowigce zalacznik do
niniejszego zarzadzenia.

C ' § 2. Zobowiazuje si¢ kierownikéw wydziatdow do zapoznania z treicig niniejszego
zarzadzenia podleglych pracownikow.

§ 3. Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Wicestaroscie, Sekretarzowi, Skarbnikowi
oraz kierownikom wydziatow.

§ 4. Traci moc Zarzadzenie Nr 64/2011 Starosty Chodzieskiego z dnia 30 grudnia
2011 r. wsprawie wprowadzenia Instrukcji zasad pobierania, gromadzenia dochodow
1 przychodow oraz zwrotu Srodkow publicznych.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 10 wrzesnia 2018 .
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Zalgoznik do zarzadzenia Nr @q(i'q{

Starosty Chodzieskiego
zdnia 0. B 20181,

§ 1. Definicje

llekro¢ w Instrukcji jest mowa o:
1) Starostwie — nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Chodziezy,
2) wydzialach — nalezy przez to rozumie¢ komérki organizacyjne Starostwa wymienione

w Regulaminie Organizacyjnym Starostwa Powiatowego w Chodziezy,

3) osobie upowaznionej — nalezy przez to rozumiec osobe wykonujaca okreslone zadanie
przypisane jej w opisie stanowiska pracy lub na podstawie upowaznienia,

4) kierowniku jednostki — nalezy przez to rozumie Staroste Chodzieskiego lub osobe
upowazniona,

5) gléwnym ksiggowym — nalezy przez to rozumiel osobe zajmujgca stanowisko
Kierownika Wydziatu Finanséw lub osob¢ upowazniong, (

6) kierownikach wydzialow — nalezy przez to rozumie¢ pracownikdw wihasciwych
rzeczowo t]. osoby kierujace wydziatam: oraz osoby zajmujace samodzielne
stanowiska lub osoby upowaznione.

§ 2. Zasady pobierania, gromadzenia dochodéw i przychodow oraz zwrotu Srodkow

publicznych

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

dochoddw Powiatu Chodzieskiego — Starostwa.,

2. Dochody budzetu pafistwa realizowane przez Starostwo zaliczane sa na rachunek

dochoddéw Skarbu Panstwa Powiatu Chodzieskiego — Starostwa.

3. Wydzial Finansow zrealizowane dochody budzetu Powiatu oraz dochody budzetu
panstwa przekazuje na wiasciwe rachunki Powiatu Chodzieskiego — budzetu w terminach
okreslonych w uchwale Zarzadu Powiatu Chodzieskiego w sprawie wykonywania
budzetu Powiatu Chodzieskiego oraz zgodnie z odrebnymi przepisami.

4. Wplaty naleine, dokonane na niewlasciwy rachunek bankowy, Wydziat Finanséw

przekazuje na wiasciwy rachunek bankowy we wlasnym zakresie na podstawie dyspozycji C

przekazania srodkow.

Kwoty dochodéw nienaleznie wptaconych lub orzeczonych do zwrotu stanowia nadptaty.

6. Jezeli przepisy szczegOlne nie stanowig inaczej, nadptaty o charakterze cywilnoprawnym
przypadajace od tego samego diuznika zalicza si¢ na inne wymagalne naleznosci o
charakterze cywilnoprawnym. W przypadku braku takiej naleznosci — zgodnie =z
whnioskiem ztozonym przez wplacajacego, dokonuje si¢ zwrotu nadptaty na wskazany we
wriosku rachunek bankowy lub zalicza sie jg na poczet przyszlych naleznosci. Podstawg
dokonania zwrotu nadplaty jest dyspozycja przckazania srodkow, sporzadzona przez
Wydziat Finansow.

7. Zwroty nadptat powstale zarowno w roku biezacym, jak 1 w ubieglych latach, uymuje sig
w tej podzialce klasyfikacyi budzetowej, na ktora zalicza sie wpltywy tego samego rodzaju.

8. Przed przygotowaniem dyspozycji przekazania srodkéw tytulem zwrotu nadplaty,
pracownik Wydziatu Finansow jest zobowiazany:

1) wnikliwie przeanalizowa¢ dokumenty zrodtowe, w ktorych okreslona jest prawidlowa
kwota naleznosci do zwrotu,
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2) w przypadku, gdy nadptata dotyczy nadplaty o charakterze cywilnoprawnym sprawdzié

czy podmiot, dla ktérego dokonany mialby byé zwrot nadptaty nie posiada

zalegtosci z tytuhs innych naleznoéci cywilnoprawnych,

3) przygotowacd 1 przekazac wplacajacemu wniosek o zwrot nadplaty lub zaliczenia jej na

poczet przysztych naleznosci.

9. Kierownicy Wydziatow zobowiazani sa prawidtowo i terminowo ustala¢ naleznosci z
tytutu dochodéw budzetowych. Przestrzeganie odpowiednich procedur kontroli juz na
etapie ustalania nalezno$ci z tytutu dochodéw budzetowych ma na celu prawidtowe
pobieranie 1 gromadzenie $rodkéw publicznych.

10. Kierownicy Wydziah')w zawierajacy umowy sprzedazy ustug za media, umowy najmu lub
posiadajagcy inne dokumenty, z ktorych wynika obow1qzek zaplaty naleznosci,
zobowigzani sa do niezwlocznego przekazywania ich do Wydziatu Finansow.

11. Na podstawie umdw najmu Wydzial Geodezji, Kartografii, Katastru i Gospodarki
Nieruchomosciami sporzadza rejestr przypisow oraz odpisow naleznosci, ktéry nalezy
przekazac do Wydzialu Finanséw w terminie do 5 dnia miesigca na dany miesiac.

12. Na podstawie otrzymanych dokumentow, z ktorych wynika obowiazek wptaty naleznosci,

(ﬁ. Wydzial Finansow wystawia faktury VAT lub noty obciazeniowe, ktore sg wysytane do
- kontrahentow oraz ewidencjonowane w ksiegach rachunkowych.

13. Na podstawie wydanych decyzji, z ktérych wynika obowiazek zaptaty naleznosci Wydziat
Drog sporzadza rejestr przypisow oraz odpis()w nalezno$ci, ktéry nalezy przekaza¢ do
Wydziatu Finansoéw w terminie do 5 dnia miesigca na dany miesigc.

14. Wyznaczony pracowni Wydziatu Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Lesnictwa przyjmuje
wplaty gotdéwkowe za karty wedkarskie. Dowodem pobrania wplaty jest pokwitowanie na
blankiecie kwitariusza przychodowego. Oryginal pokwitowania otrzymuje wplacajacy,
pierwsza kopia przekazywana jest do Wydziatu Finansow, druga kopia pozostaje w
kwitariuszu przychodowym Pracownik Wydzwiu Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i
Lesnictwa przyjmujacy gotowke, dokonuje jej wplaty na rachunek dochodéw Powiatu
Chodzieskiego — Starostwa za pomoca bankowego dowodu wplaty, nie rzadziej niz w
ostatnim dniu roboczym kazdego miesigca oraz w trakcie miesiaca po zgromadzeniu
kwoty 200,00 zt. Kopie dowodu wplaty wraz z pokwitowaniem na blankiecie kwitariusza
przychodowego dostarcza do Wydziatu Finansow, ktore stanowia zatacznik do wyciggu
bankowego potwierdzajacego wpltate gotowki.

15. Wptaty realizowane za pomocag systemu platnoéci przy uzyciu terminala ptatniczego

(' przyjmuje:

1) Wydzial Geodezji Kartografii, Katastru i Gospodarki Nieruchomosciami z tytutu optat
za ustugt geodezyjno — kartograficzne,

2) Wydzial Komunikacji z tytulu wptat komunikacyjnych.

16. Obstuge terminali ptatniczych prowadza wyznaczeni pracownicy ww wydzialow.

17. Wplaty nieprzypisane sprawdzane sa pod wzgledem merytorycznym i potwierdzane
na podstawie wyciggu bankowego przekazanego przez pracownika Wydziatu Finansow:

1) w zakresie ustug geodezyjno — kartograficznych: przez kierownika Wydziatu Geodezji
Kartografii, Katastru i Gospodarki Nieruchomosciami,

2) w zakresie wptat komunikacyjnych: przez kierownika Wydziatu Komunikacji.

18. Zadaniem Wydziatu Finanséw w zakresie gromadzenia dochodéw budzetowych jest:

1) prowadzenie w ksiggach rachunkowych prawidtowej ewidencji: przypisow, odpisdw,
wplat, zwrotow, zaliczen nadptat na poczet przyszlych naleznosci, wedtug klasyfikacji
budzetowej, na podstawie informacji przekazanej przez wydziaty merytoryczne,

2) dokenywanie zwrotdw nadptat lub mylnych wptat,

3) sprawdzanie terminowos$ci wplat przypisanych naleznosci dokonanych na wlasciwe
rachunki,
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19.

20.

21.

22.

4) naliczenie odsetek za nieterminowe regulowanie naleznosci,

5) sprawdzanie poprawnosci wplat gotowkowych z tytutu kart wedkarskich z
otrzymanymi kwitariuszami przychodowymi,

6) terminowanie wysylanie do kontrahentoéw wezwan do zaplaty i upomnien oraz
przygotowanic dokumentacji (w przypadku nieuiszczenia nalezno$ci) do Zespotu
Radcow Prawnych celem wszczecia procesu windykacji,

7) sporzadzanie sprawozdan,

8) przeprowadzenie inwentaryzacji rozrachunkdw.,

W przypadku wptaty, co do ktérej nie jest mozliwa identyfikacja wskazujaca, iz stanowi

dochod budzetu powiatu, zalicza si¢ wplate jako wplyw do wyjasnienia. Pracownik

Wydziatu Finansow przesyta drogg elektroniczna do kierownikow wydziatéw informacje

o niniejszej wplacie. Po otrzymaniu informacji zwrotnej i potwierdzeniu faktu, iz stanowi

ona dochod budzetu powiatu, dokonuje przeksiggowania wplaty z wplywow do

wyjasnienia na dochod, zgodnie ze wskazang klasyfikacja budzetowa.

W przypadku braku potwierdzenia z wydzialdéw, iz wplata, o ktérej mowa w ust. 19

stanowi dochéd budzetu powiatu, pracownik Wrydzialu Finanséw przesyla do

wplacajacego druk wniosku o zwrot mylnej wplaty. _

Zgodnie z wnioskiem ztoZonym przez wptacajacego, dokonuje si¢ zwrotu mylnej wplaty

na wskazany rachunek bankowy. Podstawg dokonania zwrotu mylnej wplaty jest

dyspozycja przekazania srodkéw, sporzadzona przez pracownika Wydziatu Finansow.

Stosowanie ulg w sptacie naleznosci, w tym umarzanie, odraczanie terminu ptatnosci [ub

rozkladanie na raty naleznosci pienieznych, okreslaja odrgbne przepisy, w tym uchwala

Rady Powiatu Chodzieskiego w zakresie naleznosci majacych charakter cywilnoprawny.
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