Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 29/2010 Starosty Powiatu Le¢borskiego z dnia 20 grudnia 2010 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 zwigzane 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 zwrotdw 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
ustug,

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

6) umarza¢ naleznos$ci niesciggalne Skarbu Panstwa zgodnie z obowigzujacym Rozporzadzeniem Rady
Ministrow w sprawie sposobu i trybu umarzania, odraczania lub rozkladania na raty sptat nalezno$ci
pienieznych, do ktorych nie stosuje si¢ przepisow ustawy - Ordynacja podatkowa.

2. Czynnosci 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 realizujgca zadania z zakresu administracji
rzadowej przekazuje na subkonto rachunku podstawowego powiatu pobrane dochody budzetowe zwigzane
z realizacja tych zadan, w miesigcu dwukrotnie, wedtug stanu $rodkéw na:

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

4. Starostwo Powiatowe przekazuje, na rachunek biezacy subkonto dochodéw dysponenta czeSci
budzetowe] 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 przyshugujace powiatowi leborskiemu z
tytutu wykonywania tych zadan, wedlug stanu $rodkéw okreslonego w pkt. 3, w terminach
odpowiednio do 15 i 25 dnia danego miesigca.

5. Zasady sporzadzania sprawozdan z wykonania dochodoéw, o ktérych mowa w pkt 3 i1 4, okreslaja
odrgbne przepisy.

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 uprawnionej osobie.

7. Zwroty nadptat w dochodach budzetowych Skarbu Panstwa, powstalych zaré6wno w biezacym roku
budzetowym, jak i w ubieglych latach budzetowych, ujmuje si¢ w tej podziatce klasyfikacji
dochodow, na ktora zalicza si¢ biezace wplywy tego samego rodzaju.

8. Zwrotu nadplat dokonuje si¢ na pisemny wniosek osoby uprawnione;.

9. Podstawa dokonania zwrotu nadpfaty jest pisemne polecenie zwrotu, podpisane przez Starost¢ lub
Wicestaroste i Skarbnika / gt. ksiegowego.

10. Polecenie, o ktorym mowa w pkt 9, zawiera uzasadnienie zwrotu i wskazanie daty wyptacenia
zwracanej kwoty. Jezeli jest dowdd przychodowy, w wyniku realizacji ktérego powstata nadptata, na
dowodzie tym nalezy zamiesci¢ adnotacje¢ o dokonanym zwrocie, ze wskazaniem daty i pozycji
zaksiggowania zwrotu.

11. Optaty przekazéw pocztowych i oplaty bankowe zwigzane ze zwrotem nadptat obcigzaja wydatki
budzetowe Starostwa.

Dochody budzetowe powiatu.

SWISW 1



1.

10.

11.

12.

13.

14.

Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 29/2010 Starosty Powiatu Le¢borskiego z dnia 20 grudnia 2010 roku

Starostwo Powiatowe w Leborku realizujace dochody budzetowe powiatu obowigzane jest:
1) prawidlowo i terminowo ustala¢ nalezno$ci z tytutu dochodéw budzetowych powiatu,
2) pobiera¢ wptlaty i terminowo dokonywaé zwrotdw nadplat,
3) prowadzi¢ ewidencj¢ dochodéw budzetowych wedlug dzialow i rozdzialow okreslajacych rodzaj
dziatalno$ci oraz wediug paragrafow klasyfikacji,
4) terminowo wysyla¢ do zobowigzanych wezwania do zaptaty lub faktury z tytulu §wiadczonych
ustug,
5) terminowo wysyta¢ do zobowigzanych upomnienia oraz podejmowaé w stosunku do nich
czynno$ci zmierzajace do wykonania zobowigzania w drodze egzekucji,
6) umarza¢ naleznoéci niesciagalne Powiatu zgodnie z obowigzujacg Uchwata Rady Powiatu w
Leborku w sprawie okreslenia zasad i trybu udzielania ulg w sptacaniu nalezno$ci pieni¢znych, do
ktorych nie stosuje si¢ przepisow ustawy - Ordynacja podatkowa .
Czynnosci egzekucyjnych, o ktérych 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 sg na rachunek biezgcy Starostwa.
Pobrane dochody budzetowe, Starostwo przekazuje na subkonto rachunku podstawowego powiatu
co najmniej jeden raz w miesigcu wedlug stanu $rodkdéw na ostatni dzien miesigca - do dnia 10 —go
nastgpnego miesiaca.
Zasady sporzadzania sprawozdan z wykonania dochodéw, okreslaja odrgbne przepisy.
Kwoty dochodow nienaleznie wptaconych (pobranych) lub orzeczonych do zwrotu stanowia nadptaty.
Jezeli przepisy szczegdlne nie stanowia inaczej, Starostwo zalicza nadplaty na inne wymagalne
nalezno$ci przypadajace od tego samego dluznika, a w razie braku takich nalezno$ci - zwraca je
uprawnionej osobie.
Zwrot nadptat w dochodach budzetowych, powstatych zar6wno w biezacym roku budzetowym, jak i w
ubieglych latach budzetowych, ujmuje si¢ w tej podziatce klasyfikacji dochodéw, na ktora zalicza si¢
biezace wplywy tego samego rodzaju.
Nadptaty, ktérych wysokos¢ nie przekracza wysokosci kosztdow upomnienia w postgpowaniu
podlegaja z urzedu zaliczeniu na poczet pozostalych przychoddéw operacyjnych na koniec roku
budzetowego.
Zwrotu nadptat dokonuje si¢ na pisemny wniosek osoby uprawnione;.
Podstawa dokonania zwrotu nadptaty jest pisemne polecenie zwrotu, podpisane przez Staroste lub
Wicestaroste i Skarbnika / gt. ksiggowego.
Polecenie, o ktorym mowa w pkt 12, zawiera uzasadnienie zwrotu i wskazanie daty wyptacenia
zwracanej kwoty. Jezeli jest dowod przychodowy, w wyniku realizacji ktéorego powstala nadptata,
na dowodzie tym nalezy zamies$ci¢ adnotacj¢ o dokonanym zwrocie, ze wskazaniem daty i pozycji
zaksieggowania zwrotu.
Opflaty przekazoéw pocztowych i oplaty bankowe zwigzane ze zwrotem nadplat obcigzaja wydatki
budzetowe Starostwa

§2

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

Za prawidlowos¢ dokonywania przypisow naleznosci, windykacji zalegtosci odpowiadaja pracownicy Wydziatu
Finansowo — Budzetowego, ktorym powierzono ewidencje¢ i rozliczenie.

§3

Kontrola realizacji dochodéw budzetowych

1. Kontrola realizacji dochodow budzetowych, takze z tytutu zwrotu wydatkéw budzetowych roku ubiegtego
lub zwrotu dotacji budzetowych dokonywana jest przez pracownikow odpowiedzialnych merytorycznie
Wydziatu Finansowo — Budzetowego na podstawie przedktadanych przez jednostki dotowane rozliczen
dotacji lub wydatkow oraz przeprowadzonej raz w miesigcu analizy dochodéw budzetowych.

2. W ciagu dwoch tygodni od obowigzujacego terminu rozliczenia pracownicy przedktadaja zbiorcza
informacj¢ w tej sprawie skarbnikowi i kierownikowi jednostki, oraz przygotowuja odpowiednie dokumenty
w celu wyegzekwowaniu nalezno$ci zgodnie z obowigzujacg procedura i terminami.
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§4

Kontrola przekazywania $rodkéw na wydatki budzetowe

1. Kontrole przekazywania §rodkdéw na realizacje biezacych wydatkéw dokonuje pracownik Wydzialu
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 nieprawidtowosci niezwtocznie informuje skarbnika.

§5

Kontrola zwrotu §rodkéw publicznych
1. Za terminowe przekazanie dochodéw budzetowych na wlasciwe konto bankowe odpowiada pracownik
Wydziatu Finansowo — Budzetowego prowadzacy ewidencje¢ dochodow, a kontroli dokonuje skarbnik lub
osoba przez niego upowazniona.
2. Kontrole wykorzystania dotacji celowych wykonuje pracownik Wydzialu Finansowo — Budzetowego
prowadzacy ewidencj¢ 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 wydatkoéw, dochodow i dotacji okre$lajg odrgbne przepisy.
4. Kontrola zwrotu srodkow publicznych polega na zbadaniu:
U podatnikéw:
1) Cgzy istnieje tytul prawny do zwrotu srodkow;
2) Czy istnieja przestanki do zwrotu $rodkow;
3) Czy jest ztozony wniosek o zwrot $rodkow;
4) Czy nadptaty nie mozna zaliczy¢ na inne zobowigzania podatnika;
5) Na analizie stanu wszystkich kont ptatnika .
U kontrahentow:
1) Czy istnieje tytut prawny do zwrotu;
2) Czy faktycznie dokonano wyzszej zapflaty;
3) Czy nie mozna skompensowac naleznos$ci z naleznym zobowigzaniem;
4) Czy nie istniejg przestanki umozliwiajgce wprowadzenie do obrotu warto$ci majatkowych
pochodzacych z nielegalnych zrodet;
5) Wszystkich dokumentdéw dotyczacych transake;ji;
6) Czy istnieja przestanki do powiadomienia GIIF- Generalny Inspektor Informacji Finansowej o
zagrozeniu popetnienia przestgpstwa,
7) Czy tytul zwrotu opiewa na tego samego kontrahenta;
8) Na zebraniu dostgpnych informacji o osobach przeprowadzajacych transakcje.

w

§6

Kontrola $srodkéw pienieznych i rozliczen na rachunkach bankowych.
Czeki gotéwkowe
1. Czeki gotowkowe wypehia pracownik Wydziatu Finansowo-Budzetowego w jednym egzemplarzu a podpisuja
osoby upowaznione w kartach wzoréw podpiséw ztozonych w banku.
2. Osoba otrzymujaca czek winna pokwitowac jego odbior w ksiazce drukow $cistego zarachowania Wydziatu
Finansowo-Budzetowego a nastepnie na jego podstawie odebrac¢ gotowke w punkcie obstugi kasowej banku.
3. Po otrzymaniu wyciggu bankowego kwoty podjete czekami, wynikajgce z tego wyciagu podlegajg sprawdzeniu
z kwotami ujetymi w ksigzce drukéw $cistego zarachowania.

Polecenie przelewu

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

Polecenie przelewu wystawia pracownik Wydziatu Finansowo-Budzetowego w systemie elektronicznym, ktére po
podpisaniu przez osoby upowaznione przesyla do banku. Po zrealizowaniu przelewu jednostka w dniu nastgpnym
otrzymuje wyciag bankowy.
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Wyciagi z rachunkéw bankowych

1.

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

W przypadku niezgodnosci nalezy je uzgodni¢ z bankiem obstugujacym rachunek.

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

1) sprawdzeniu ciaglo$ci salda rachunku bankowego i kompletnosci zatgcznikow do wyciagu;

2) porownaniu kwot z zatagcznikoéw z pozycjami wyciagu,;

3) sprawdzeniu prawidlowosci zatacznikow pojedynczych i zestawien zbiorczych;

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

Sprawdzajac wyciagi z kont bankowych nalezy zwrdci¢ uwage na zgodno$é dat ksiggowania z dyspozycja na
przelewie.

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

O nieprawidlowosciach w tym zakresie odpowiedzialni pracownicy niezwtocznie informuja
skarbnika/gl.ksiggowego.

§7

Kontrola naleznosci

1.

SWISW

Rozliczanie zaliczek — kontrole terminowego rozliczania zaliczek pobranych przez pracownikow jednostki
prowadzi pracownik Wydzialu Finansowo-Budzetowgo na podstawie ewidencji udzielanych zaliczek.
Pracownik ten na dzien 20 nast¢pnego miesigca sporzadza wykaz nierozliczonych w terminie zaliczek i
przedktada go po zatwierdzeniu przez skarbnika/gt.ksiegowego dla pracownika ds. ptac w celu potracenia kwot
zaliczek z wynagrodzen pracownikow.

Regulowanie zobowigzan pracownikow wobec ZFSS wykonuje pracownik prowadzacy ewidencje funduszu.
Na koniec kazdego kwartatu przedktada skarbnkowi/gt.ksiggowemu pisemng informacj¢ na temat realizacji
zobowigzan, oraz wykaz osob, ktore zalegaja z wplatami wobec funduszu z réznych tytutow (sptaty pozyczek
mieszkaniowych, optaty za §wiadczenia socjalne i inne)

Kontrolg nalezno$ci od innych kontrahentow prowadza pracownicy prowadzacy ewidencje finansowo-ksiggowa
naleznosci.

Na koniec kazdego miesigca, po dokonaniu analizy nalezno$ci wlasciwi pracownicy podejmuja czynnos$ci
przewidziane prawem w celu ich wyegzekwowania.



