Zaltacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr20/2014 Starosty Leborskiego z dnia 27 listopada 2014 roku

Procedury kontroli pobierania, gromadzenia i zwrotu Srodkow publicznych.

§1

Kontrola pobierania i gromadzenia dochodéw budzetowych

Kontrola realizacji pobierania i gromadzenia dochodéw budzetowych oznacza w szczegdtowosci kontrole
terminowosci wplywu naleznosci jednostki oraz podejmowania niezbednych czynnosci windykacyjnych w
przypadku stwierdzenia braku wplywu nalezno$ci na konto jednostki.

Dochody zwiazane z realizacja zadan z zakresu administracji rzadowej (Skarb Panstwa).

1. Starostwo Powiatowe w Leborku realizujace dochody budzetowe Skarbu Panstwa obowigzane jest:

1) prawidlowo i terminowo ustala¢ naleznosci z tytutlu dochodéow Skarbu Panstwa,

2) pobiera¢ wptaty i terminowo dokonywaé zwrotow nadptat,

3) prowadzi¢ ewidencje dochodéw budzetowych Skarbu Panstwa wedlug dziatéw irozdziatow
okreslajacych rodzaj dzialalnosci oraz wedlug paragrafow klasyfikacji,

4) terminowo wysyla¢ do zobowigzanych wezwania do zaptaty lub faktury z tytutu $wiadczonych
ushug,

5) terminowo wysyta¢ do zobowigzanych upomnienia oraz podejmowaé w stosunku do nich
czynno$ci zmierzajace do wykonania zobowigzania w drodze egzekucji,

6) umarza¢ i odpisywac naleznosci nie§ciggalne w granicach przystugujacych uprawnien.

2. Czynno$ci egzekucyjnych, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 5, nie podejmuje si¢, jezeli nalezno$¢ nie
przewyzsza kosztow wystania upomnienia.

3. Starostwo Powiatowe jako jednostka organizacyjna powiatu realizujagca zadania z zakresu administracji
rzadowej przekazuje na rachunek podstawowy powiatu pobrane dochody budzetowe zwigzane z realizacjg
tych zadan, w miesigcu dwukrotnie, wedlug stanu $rodkoéw na:

1) 10 dzien miesigca - do dnia 15-go danego miesigca,
2) 20 dzien miesigca - do dnia 25-go danego miesiaca.

4. Starostwo Powiatowe przekazuje, na rachunek biezacy dochodow dysponenta czesci
budzetowe]j przekazujacego dotacje - Wojewoda Pomorski, pobrane i otrzymane od jednostek
organizacyjnych dochody zwiazane z realizacja zadan z zakresu administracji rzadowe;j,
pomniejszone o okres§lone w odrebnych przepisach dochody przystugujace powiatowi leborskiemu z
tytutu wykonywania tych zadan, wedlug stanu $rodkéw okreslonego w pkt. 3, w terminach
odpowiednio do 15 i 25 dnia danego miesiaca.

5. Starostwo zobowigzane jest do sporzadzania sprawozdan z wykonania dochodow, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami.

6. Jezeli przepisy szczegdlne nie stanowig inaczej, Starostwo Powiatowe w Lgborku zalicza nadplaty
na inne wymagalne nalezno$ci przypadajace od tego samego dtuznika, a w razie braku takich
nalezno$ci - zwraca je na wniosek uprawnionej osobie.

7. Podstawa dokonania zwrotu nadplaty jest pisemne polecenie zwrotu, podpisane przez Starostg(osoby
upowaznione) i Skarbnika Powiatu (Glownego Ksiggowego).

8. Polecenie o ktorym mowa w pkt.7 zawiera uzasadnienie zwrotu i wskazanie daty wyptacenia zwracanej kwoty.
Jezeli jest dowdd przychodowy, w wyniku realizacji, ktorego powstala nadptata, na dowodzie tym nalezy
zamiesci¢ adnotacj¢ o dokonanym zwrocie, ze wskazaniem daty i pozycji zaksiggowanego zwrotu..

9. Optaty przekazow pocztowych i oplaty bankowe zwiazane ze zwrotem nadptat obcigzaja wydatki
budzetowe Starostwa zwigzane z realizacjg zadan z zakresu administracji rzagdowe;.

Dochody budzetowe powiatu.

1. Starostwo Powiatowe w Leborku realizujace dochody budzetowe powiatu obowigzane jest:
1) prawidtowo i terminowo ustala¢ naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych powiatu,
2) pobiera¢ wptlaty i terminowo dokonywa¢ zwrotow nadplat,
3) prowadzi¢ ewidencje¢ dochodéw budzetowych wedlug dzialow i rozdzialow okreslajacych rodzaj
dziatalno$ci oraz wedtug paragrafow klasyfikacji,
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4) terminowo wysyla¢ do zobowigzanych wezwania do zaptaty lub faktury z tytulu $wiadczonych

ustug,

5) terminowo wysyla¢ do zobowigzanych upomnienia oraz podejmowaé w stosunku do nich

czynno$ci zmierzajace do wykonania zobowigzania w drodze egzekucji,

6) umarza¢ nalezno$ci nieSciggalne Powiatu zgodnie z obowigzujaca Uchwala Rady Powiatu
Leborskiego W sprawie szczegdtowych zasad, sposobu i trybu umarzania, odraczania lub rozktadania na raty
nalezno$ci pienigznych majacych charakter cywilnoprawny przypadajacych Powiatowi Leborskiemu i
podlegtym mu jednostkom do ktorych nie stosuje si¢ przepisdéw ustawy - Ordynacja podatkowa .

Czynnosci egzekucyjnych, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 5, nie podejmuje si¢, jezeli nalezno$¢ nie
przewyzsza kosztow wystania upomnienia.

Starostwo obowigzane jest ustala¢ i pobiera¢ dochody z tytulu oplat oraz niepodatkowych naleznosci
budzetowych, w zakresie i na zasadach okreslonych w odrgbnych przepisach.

Dochody budzetowe pobierane przez Starostwo zaliczane sa na rachunek dochoddéw.

Pobrane dochody budzetowe, Starostwo przekazuje na rachunek podstawowy powiatu

co najmniej jeden raz w miesigcu wedtug stanu $rodkéw na ostatni dzief miesiaca - do dnia 10 —go
nastepnego miesiaca.

Starostwo zobowigzane jest do sporzadzania sprawozdan z wykonania dochoddw, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami.

Nienaleznie wplacone (pobrane) lub orzeczone do zwrotu dochody stanowig nadptaty.

Jezeli przepisy szczegodlne nie stanowig inaczej, Starostwo zalicza nadptaty na inne wymagalne
nalezno$ci przypadajace od tego samego dituznika, a w razie braku takich naleznosci - zwraca je

na wniosek uprawnionej osobie.

Podstawa dokonania zwrotu nadplaty jest pisemne polecenie zwrotu, podpisane przez Starostg(osoby
upowaznione) i Skarbnika Powiatu (Gléwnego Ksiggowego).

Polecenie o ktérym mowa w pkt.9 zawiera uzasadnienie zwrotu i wskazanie daty wyplacenia zwracanej kwoty.
Jezeli jest dowod przychodowy, w wyniku realizacji, ktorego powstala nadplata, na dowodzie tym nalezy
zamies$ci¢ adnotacje o dokonanym zwrocie, ze wskazaniem daty i pozycji zaksiggowanego zwrotu..

Optlaty przekazoéw pocztowych i optaty bankowe zwigzane ze zwrotem nadptat obciazajg wydatki
budzetowe Starostwa .

Nadptaty, ktorych wysoko$¢ nie przekracza wysokoSci kosztow upomnienia w postgpowaniu ,

podlegaja z urzedu zaliczeniu na poczet pozostalych przychoddéw operacyjnych na koniec roku
budzetowego.

§2

Za wysokos$¢ ustalanych naleznosci w § 1 odpowiadaja pracownicy wydzialow merytorycznych, ktorym
powierzono zadanie.

Za prawidlowo$¢ dokonywania przypisow naleznosci, odpowiadaja pracownicy Wydzialu Finansowo —
Budzetowego, ktorym powierzono ewidencje. Windykacji zaleglo$ci dokonuje si¢ zgodnie z zarzadzeniem
Starosty w sprawie ustalenia procedury windykacji nalezno$ci Skarbu Panstwa i Powiatu Leborskiego.

§3

Kontrola realizacji dochodéw budzetowych

1. Kontrola realizacji dochodéw budzetowych, takze z tytulu zwrotu wydatkow budzetowych roku ubieglego
lub zwrotu dotacji budzetowych dokonywana jest przez pracownikow wydziatow merytorycznych na
podstawie przedktadanych przez jednostki dotowane rozliczen dotacji lub wydatkow.

2. W terminach okreslonych w Zarzadzeniu Starosty w sprawie windykacji nalezno$ci pracownicy merytoryczni
przedktadaja informacj¢ Skarbnikowi.

§4

Kontrola przekazywania Srodkéw na wydatki budzetowe

1. Kontrolg przekazywania $rodkéw na realizacj¢ biezacych wydatkéw dokonuje pracownik Wydziatu
Finansowo — Budzetowego.

2. Kontrola dotyczy zgodnosci przekazywanych przez dysponenta wyzszego stopnia kwot z obowigzujacym
rocznym planem finansowym jednostki oraz harmonogramem wydatkow w zakresie wysokosci i terminow.

3. O nieprawidlowosci niezwlocznie informuje skarbnika.
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§5

Kontrola zwrotu $Srodkéw publicznych

1.

Za terminowe przekazanie dochodow budzetowych na wiasciwe konto bankowe odpowiada pracownik
Wydziatu Finansowo — Budzetowego prowadzacy ewidencje dochodéw, a kontroli dokonuje skarbnik Iub
osoba przez niego upowazniona.
Kontrolg wykorzystania dotacji celowych wykonuje pracownik Wydzialu Finansowo — Budzetowego
prowadzacy ewidencje dotacji. W przypadku niewykorzystania kwot dotacji informuje niezwlocznie
skarbnika, nie p6zniej niz w terminie 10 dni od zakonczenia roku budzetowego lub terminu realizacji dotacji.
Zasady zwrotu wydatkow, dochodéw i dotacji okreslaja odrebne przepisy.
Kontrola zwrotu §rodkéw publicznych polega na zbadaniu:
U podatnikow:

1) czy istnigje tytul prawny do zwrotu $rodkow,

2) czy istniejg przestanki do zwrotu $rodkow,

3) czy jest ztozony wniosek o zwrot $srodkow,

4) czy nadptaty nie mozna zaliczy¢ na inne zobowigzania podatnika,

5) na analizie stanu wszystkich kont ptatnika .
U kontrahentow:

1) czy istnieje tytut prawny do zwrotu,

2) czy faktycznie dokonano wyzszej zaptaty,

3) czy nie mozna skompensowac naleznosci z naleznym zobowigzaniem,

4) czy nie istniejg przestanki umozliwiajace wprowadzenie do obrotu warto$ci majatkowych

pochodzacych z nielegalnych zrodet,
5) wszystkich dokumentéw dotyczacych transakcji,
6) czy istnieja przestanki do powiadomienia GIIF- Generalny Inspektor Informacji Finansowej o
zagrozeniu popelnienia przestepstwa,
7) czy tytut zwrotu opiewa na tego samego kontrahenta,
8) na zebraniu dostepnych informacji o osobach przeprowadzajacych transakcje.

§6

Kontrola srodkéw pienieznych i rozliczen na rachunkach bankowych.
Czeki gotéwkowe

1.

2.

3.

Czeki gotowkowe wypetnia pracownik Wydzialu Finansowo-Budzetowego w jednym egzemplarzu a podpisuja
osoby upowaznione w kartach wzoréw podpisow ztozonych w banku.

Osoba otrzymujaca czek winna pokwitowac jego odbidr w ksigzce drukow Scistego zarachowania a nastgpnie
dokona¢ jego realizacji w punkcie obstugi kasowej banku.

Po otrzymaniu wyciagu bankowego kwoty podjete czekami, wynikajace z tego wyciaggu podlegaja sprawdzeniu
z kwotami ujetymi w ksigzce drukow $cistego zarachowania.

Polecenie przelewu

Podstawa do wystawienia polecenia przelewu powinien by¢ oryginal dokumentu podlegajacego zaptacie
skontrolowany zgodnie z przyjetymi zasadami polityki rachunkowosci.

Polecenie przelewu wystawia pracownik Wydzialu Finansowo-Budzetowego w systemie elektronicznym, ktore po
podpisaniu przez osoby upowaznione przesyla do banku.

Wyciagi z rachunkow bankowych

1.
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Wyciagi z poszczegdlnych rachunkéw bankowych wraz z zalaczonymi do nich dokumentami winny by¢
sprawdzone przez pracownika Wydziatu Finansowo-Budzetowego .

W przypadku niezgodnos$ci nalezy je uzgodni¢ z bankiem obstugujacym rachunek.

Codzienna kontrola wyciggéw bankowych do wszystkich rachunkéw bankowych jednostki polega na:

1) sprawdzeniu cigglosci salda rachunku bankowego i kompletnosci zatacznikow do wyciagu,

2) poréwnaniu kwot z zatacznikoéw z pozycjami wyciagu,

3) sprawdzeniu prawidlowosci zatacznikow pojedynczych i zestawien zbiorczych,

4) ustaleniu bledow w wyciagu i zalgcznikach oraz zawiadomienia banku o zaistniatych btedach banku.
Czynnoéci tych dokonujg pracownicy Wydziatu Finansowo-Budzetowego zgodnie z zakresami czynnosci.
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Kontrola powinna stwierdzi¢, czy w Wydziale Finansowo-Budzetowym znajduja si¢ wszystkie wyciagi do kont
bankowych.

Sprawdzajac wyciagi z kont bankowych nalezy zwr6ci¢ uwage na zgodnos$¢ dat ksiggowania z dyspozycja na
przelewie.

Kontroli podlega takze ciggto$¢ numeracji czekow gotowkowych wilasnych oraz ustala si¢ powody anulowania
lub zniszczenia czekow, jezeli takie sytuacje zaistnieja.

O nieprawidtowosciach w tym zakresie odpowiedzialni pracownicy niezwlocznie informuja skarbnika/gt.
ksiggowego.

Karty platnicze
Podstawa do dokonywania ptatnosci Kartg ptatnicza jest regulamin w sprawie okreslenia zasad, sposobu oraz trybu

przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych przy dokonywaniu wydatkow oraz rozliczania ptatnosci
dokonywanych przy ich wykorzystaniu przez pracownikéw Starostwa Powiatowego w Leborku. Kazda platnosé
dokonywana karta ptatnicza obcigza bezposrednio rachunek biezacy jednostki.

§7

Kontrola nalezno$ci

1.

2.
3.
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Kontrole terminowego rozliczania zaliczek pobranych przez pracownikow jednostki prowadzi pracownik
Wydziatu Finansowo-Budzetowego na podstawie ewidencji udzielanych zaliczek.

Regulowanie zobowigzan pracownikéw wobec ZFSS wykonuje pracownik prowadzacy ewidencje funduszu.
Kontrolg nalezno$ci od innych kontrahentéw prowadza pracownicy prowadzacy ewidencj¢ finansowo-ksiegowsa
naleznosci.

Na koniec kazdego kwartatu, po dokonaniu analizy naleznosci wilasciwi pracownicy podejmuja czynnos$ci
przewidziane prawem w celu ich wyegzekwowania.



