ZARZADZENIE NR 8/2024
STAROSTY CHODZIESKIEGO

z dnia 5 lutego 2024 r.

w sprawie wprowadzenia Instrukcji zasad pobierania, gromadzenia dochodow
i przychodow oraz zwrotu $Srodkéw publicznych

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 19 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U.
22023 r. poz. 120 ze zm.) oraz w zwigzku z art. 40 ust. 1 ustawy zdnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2023 r. poz. 1270 ze zm.), art. 35 ust. 2 ustawy
zdnia 5czerwca 1998 r. osamorzadzie powiatowym (Dz.U. z2024r. poz. 107),
art. 72 do art. 80 ustawy zdnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (Dz. U.
22023 r., poz.2383 ze zm.) oraz art. 117§ 21iart. 118 Kodeksu Cywilnego (Dz. U.
7 2023 r. poz. 1610 ze zm.) zarzadza si¢ co nastgpuje:

§ 1. Ustala si¢ zasady pobierania, gromadzenia dochodow i przychodow oraz zwrotu
srodkoéw publicznych w Starostwie Powiatowym w Chodziezy, stanowiace zalacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuje si¢ kierownikéw wydziatow do zapoznania z tre$cig niniejszego
zarzadzenia podlegtych pracownikow.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Wicestaroscie, Sekretarzowi, Skarbnikowi
oraz kierownikom wydziatow.

§ 4. Traci moc Zarzadzenie Nr46/2022 Starosty Chodzieskiego z dnia
24 pazdziernika 2022 roku w sprawie wprowadzenia Instrukcji zasad pobierania,
gromadzenia dochodéw i1 przychoddw oraz zwrotu $§rodkéw publicznych.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik do zarzadzenia Nr 8/2024
Starosty Chodzieskiego
z dnia 5 lutego 2024 r.

§ 1. Definicje
Ilekro¢ w Instrukcji jest mowa o:
1) Starostwie — nalezy przez to rozumiec¢ Starostwo Powiatowe w Chodziezy,
2) wydziatach — nalezy przez to rozumie¢ komérki organizacyjne Starostwa wymienione
w Regulaminie Organizacyjnym Starostwa Powiatowego w Chodziezy,
3) osobie upowaznionej — nalezy przez to rozumie¢ osobe wykonujacg okreslone zadanie
przypisane jej w opisie stanowiska pracy lub na podstawie upowaznienia,
4) kierowniku jednostki — nalezy przez to rozumieé Staroste Chodzieskiego lub osobe przez
niego upowazniong,
5) gtéwnym ksiegowym — nalezy przez to rozumieé osobe zajmujacg stanowisko Kierownika
Wydziatu Finanséw lub osobe upowazniong,
6) kierownikach wydziatéw — nalezy przez to rozumieé pracownikéw witasciwych rzeczowo tj.
osoby kierujgce wydziatami oraz osoby zajmujace samodzielne stanowiska lub osoby

upowaznione.

§ 2. Zasady pobierania, gromadzenia dochodéw i przychodéw oraz zwrotu srodkéw publicznych

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

Powiatu Chodzieskiego — Starostwa.

2. Dochody budzetu panstwa realizowane przez Starostwo zaliczane sg na rachunek dochoddéw

Skarbu Panstwa Powiatu Chodzieskiego — Starostwa.

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

4. Woptaty nalezne, dokonane na niewfasciwy rachunek bankowy, Wydziat Finanséw przekazuje na
wtasciwy rachunek bankowy we wtasnym zakresie na podstawie dyspozycji przekazania srodkow.

5. Kwoty dochoddéw nienaleznie wptaconych lub orzeczonych do zwrotu stanowig nadpfaty.

6. Jezeli przepisy szczegdlne nie stanowig inaczej, nadptaty o charakterze cywilnoprawnym
przypadajgce od tego samego dtuznika zalicza sie na inne wymagalne naleznosci o charakterze
cywilnoprawnym. W przypadku braku takiej naleznosci — zgodnie z wnioskiem ztozonym przez

wptacajgcego, dokonuje sie zwrotu nadptaty na wskazany we wniosku rachunek bankowy lub
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zalicza sie jg na poczet przysztych naleznosci. Podstawa dokonania zwrotu nadptaty jest
dyspozycja przekazania sSrodkéw, sporzadzona przez Wydziat Finansow.

7. Nadptaty o charakterze publicznoprawnym podlegajg zaliczeniu i zwrotowi na zasadach
okreslonych w ordynacji podatkowe;j.

8. W przypadku, gdy dokonanie zaliczenia nadptaty naleznosci publicznoprawnej nie jest mozliwe,
oraz gdy nie jest mozliwe dokonanie zwrotu nadptaty naleznosci publicznoprawnej na rachunek
bankowy, zwrot przekazem pocztowym lub w kasie jest nieskuteczny, pracownik wydziatu
finanséw sporzadza notatke stuzbowg i odpowiednio po uptywie 5 lat liczac od konca roku w
ktorym dokonano wptaty, nalezy to zobowigzanie przeksiegowac zapisami:

Whn konto 221 ,Naleznosci z tytutu dochoddéw budzetowych”

Ma konto 760 ,,Pozostate przychody operacyjne” w przypadku dochodéw Powiatu

Ma konto 225 ,,Rozrachunki z budzetami” w przypadku dochoddéw Skarbu Panstwa

Decyzje w tym zakresie podejmuje kierownik jednostki poprzez podpisanie dokumentu
polecenia ksiegowania.

9. W przypadku, gdy dokonanie zwrotu nadptaty naleznosci cywilnoprawnej na rachunek bankowy
nie jest mozliwe, nie ma danych o rachunkach bankowych wynikajacych z wczesniejszej
wspotpracy, a osoba dokonujgca nadptaty nie podejmuje zadnych czynnosci zmierzajgcych do jej
odzyskania, pracownik wydziatu finanséw sporzadza notatke stuzbowg i odpowiednio po uptywie
3 lub 6 lat liczac od konca roku w ktérym dokonano wptaty, nalezy to zobowigzanie
przeksiegowacd zapisami:

Whn konto 221 ,Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych”

Ma konto 760 ,,Pozostate przychody operacyjne” w przypadku dochodéw Powiatu

Ma konto 225 ,,Rozrachunki z budzetami” w przypadku dochoddéw Skarbu Panstwa

Decyzje w tym zakresie podejmuje kierownik jednostki poprzez podpisanie dokumentu
polecenia ksiegowania.

10. Zwroty nadpfat powstate zaréwno w roku biezgcym, jak i w ubiegtych latach, ujmuje sie w tej
podziatce klasyfikacji budzetowej, na ktéra zalicza sie wptywy tego samego rodzaju.

11. Przed przygotowaniem dyspozycji przekazania srodkéw tytutem zwrotu nadptaty, pracownik
Wydziatu Finanséw jest zobowigzany:

1) wnikliwie przeanalizowa¢ dokumenty Zrodtowe, w ktérych okreSlona jest prawidtowa
kwota naleznosci do zwrotu,

2) w przypadku, gdy nadptata dotyczy nadptaty o charakterze cywilnoprawnym sprawdzi¢ czy

podmiot, dla ktérego dokonany miatby by¢ zwrot nadptaty nie posiada

zalegtosci z tytutu innych naleznosci cywilnoprawnych,
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3) przygotowad i przekaza¢ wptacajgcemu wniosek o zwrot nadptaty lub zaliczenia jej na poczet
przysztych naleznosci.

12. Kierownicy Wydziatéw zobowigzani sg prawidtowo i terminowo ustala¢ naleznosci z tytutu
dochoddw budzetowych. Przestrzeganie odpowiednich procedur kontroli juz na etapie ustalania
naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych ma na celu prawidtowe pobieranie i gromadzenie
srodkdéw publicznych.

13. Kierownicy Wydziatow zawierajgcy umowy sprzedazy ustug za media, umowy najmu lub
posiadajgcy inne dokumenty, z ktérych wynika obowigzek zaptaty naleznosci, zobowigzani sg do
niezwtocznego przekazywania ich do Wydziatu Finansow.

14. Na podstawie uméw najmu Wydziat Geodezji, Kartografii, Katastru i Gospodarki
Nieruchomosciami sporzadza rejestr przypiséw oraz odpisdw naleznosci, ktory nalezy przekazac
do Wydziatu Finanséw w terminie do 5 dnia miesigca na dany miesigc.

15. Zgodnie z wytycznymi Wojewody Wielkopolskiego okreslonymi w pismie Nr SN-11.3113.48.2014.7
z dnia 15 pazdziernika 2014 r: ,w przypadku umoéw najmu/ uzyczenia nieruchomosci Skarbu
Panstwa, na wydatki dotyczace kosztdw utrzymania, ogrzewania ww. nieruchomosci pobierane
sg zaliczki od najemcéw/ uzytkownikdéw nieruchomosci, by z wyprzedzeniem zapewnié¢ srodki na
optacenie biezgcych faktur. Brakujgce kwoty, ktore nie zostaty przez najemcéw optacone w
terminie, mozliwe sg do sfinansowania ze s$rodkéow dotacyjnych. Jakkolwiek w przypadku
wystgpienia zalegtosci nalezy niezwtocznie przystgpi¢ do windykacji ww. optat/ wypowiadania
umow najmu/ uzyczenia”

16. Na podstawie otrzymanych dokumentéw, z ktérych wynika obowigzek wptaty naleznosci,
Wydziat Finanséw wystawia faktury VAT lub noty obcigzeniowe, ktore sg wysytane do
kontrahentdéw oraz ewidencjonowane w ksiegach rachunkowych.

17. Na podstawie wydanych decyzji, z ktérych wynika obowigzek zaptaty naleznosci Wydziat Drog
sporzadza rejestr przypisdw oraz odpiséw naleznosci, ktory nalezy przekazaé do Wydziatu
Finanséw w terminie do 5 dnia miesigca na dany miesigc.

18. Wydziat Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Leénictwa przyjmuje wpfaty gotéwkowe za karty
wedkarskie na kwitariusze przychodowe. Dowodem pobrania wptaty jest pokwitowanie na
blankiecie z kwitariusza przychodowego. Oryginat pokwitowania otrzymuje wptacajacy, pierwsza
kopia przekazywana jest do Woydziatu Finanséw, druga kopia pozostaje w kwitariuszu
przychodowym. Wyznaczony pracownik Wydziatu Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Leénictwa
dokonuje wptaty gotéwki na rachunek dochodéw Powiatu Chodzieskiego — Starostwa za pomoca
bankowego dowodu wptaty (ktérego kopie tj. potwierdzenie dowodu wptaty dostarcza do
Wydziatu Finanséw), nie rzadziej niz w ostatnim dniu roboczym kazdego miesigca, w tym po

zgromadzeniu kwoty 200,00 zt. Kopie dowodu wptaty wraz z pokwitowaniem na blankiecie
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kwitariusza przychodowego dostarcza do Wydziatu Finansdw, ktdre stanowig zatgcznik do
wyciggu bankowego potwierdzajgcego wptate gotdwki.

19. Wpfaty realizowane za pomocg systemu ptatnosci przy uzyciu terminala ptatniczego przyjmuje:

1) Wydziat Geodezji Kartografii, Kastratu i Gospodarki Nieruchomosciami z tytutu optat za ustugi
geodezyjno — kartograficzne,
2) Wydziat Komunikacji z tytutu optat komunikacyjnych.

20. Obstuge terminali ptatniczych prowadzg wyznaczeni pracownicy ww. wydziatow.

21. Woptaty nieprzypisane sprawdzane sg pod wzgledem merytorycznym i potwierdzane
na podstawie wyciggu bankowego przekazanego przez Wydziat Finanséw:

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

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

3) w zakresie wpfat za rejestracje obiektéw ptywajgcych i karty wedkarskie: przez kierownika
Wydziatu Ochrony Srodowiska.

22. Zadaniem Wydziatu Finansdw w zakresie gromadzenia dochoddw budzetowych jest:

1) prowadzenie w ksiegach rachunkowych prawidtowej ewidencji wedtug klasyfikacji
budzetowej, na podstawie informacji przekazanej przez wydziaty: przypiséw, odpiséw, wptat,
zwrotow, zaliczen nadptat na poczet przysztych naleznosci,

2) dokonywanie zwrotéw nadptat lub mylnych wptat,

3) sprawdzanie terminowosci wptat naleznosci dokonanych na wtasciwe rachunki,

4) naliczanie odsetek za nieterminowe regulowanie naleznosci,

5) sprawdzanie poprawnosci wptat gotowkowych z tytutu kart wedkarskich z otrzymanymi
kwestionariuszami przychodowymi,

6) terminowanie wysytanie do kontrahentéw wezwan do zaptaty i upomnien oraz
przygotowanie dokumentacji (w przypadku nieuiszczenia naleznosci) do Zespotu Radcéw
Prawnych celem wszczecia procesu windykacji,

7) sporzadzanie sprawozdan,

8) przeprowadzenie inwentaryzacji rozrachunkéw.

23. W przypadku wptaty, co do ktdrej nie jest mozliwa identyfikacja wskazujgca, iz stanowi dochéd
budzetowy, zalicza sie wptate jako wptyw do wyjasnienia. Pracownik Wydziatu Finansow
przesyta do kierownikow wydziatéw drogg elektroniczng informacje o niniejszej wptacie. Po
otrzymaniu informacji zwrotnej i potwierdzeniu faktu, iz stanowi ona dochdd budzetowy,
dokonuje przeksiegowania wptaty z wptywdéw do wyjasnienia na dochdd, zgodnie ze wskazang

klasyfikacjg budzetowa.
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24. W przypadku braku potwierdzenia z wydziatéw, iz wptata, o ktérej mowa w ust. 18 stanowi
dochdd budzetowy, pracownik Wydziatu Finansédw przesyta do wptacajgcego druk wniosku o
zwrot mylnej wptaty.

25. Zgodnie z wnioskiem ztozonym przez wptacajgcego, dokonuje sie zwrotu mylnej wptaty na
wskazany we wniosku rachunek bankowy. Podstawg dokonania zwrotu mylnej wptaty jest
dyspozycja przekazania Srodkow.

26. W przypadku braku mozliwosci identyfikacji osoby wptacajgcej lub w przypadku braku
mozliwosci kontaktu z osobg wptacajgca, nalezy sporzadzi¢ notatke stuzbowsg, a po uptywie 6 lat,
liczac od konca roku, w ktdrym dokonano mylnej wptaty, nalezy wptate uzna¢ za dochdd
powiatu w rozdziale 75814, paragraf 0940. Decyzje w tym zakresie podejmuje Kierownik
jednostki poprzez podpisanie dokumentu polecenia ksiegowania.

27. Za ocene prawidtowosci wptat przypisanych naleznosci z tytutu dochoddédw budzetowych,
windykacje zalegtosci, naliczenie odsetek za nieterminowe regulowanie naleznosci,
odpowiedzialny jest wyznaczony pracownik Wydziatu Finanséw.

28. Stosowanie ulg w spfacie naleznosci, w tym umarzanie, odraczanie terminu ptatnosci lub
rozktadanie na raty naleznosci pienieznych, okreslajg odrebne przepisy, w tym uchwata Rady

Powiatu Chodzieskiego w zakresie naleznosci majgcych charakter cywilnoprawny.
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