Zatgcznik Nr 1 do

Zarzadzenia Nr 4/2017

Dyrektora Centrum Ustug

Wspdinych w Kobylnicy z dnia 16 stycznia 2017 roku
w sprawie wprowadzenia procedur kontroli finansowej

Procedura kontroli
pobierania, gromadzenia oraz zwrotu srodkéw publicznych
przez Centrum Ustug Wspélnych w Kobylnicy

§1

Kontrola finansowa w zakresie pobierania dochodéw ma na celu sprawdzenie czy:

1.

a)
b)

c)

d)

e)

f)

prawidtowo i terminowo ustalano naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych,

pobierano wptaty i dokonywano zwrotéw nadptat, oraz przekazywano zarachowane kwoty
dochodoéw na wiasciwe rachunki,

wiasciwie i poprawnie prowadzono ewidencje dochoddéw wedtug ich dziatéw i rozdziatéw oraz
wedtug paragrafow klasyfikacji budzetowej,

wysytano do zobowigzanych rachunki lub inne dokumenty w zakresie przypisanych naleznosci
(rachunki),

w przypadku braku wptaty naleznosci przypisanych, wysytano na biezgco do zobowigzanych
upomnienia,

umarzano i odpisywano naleznosci niesciggniete w zakresie i na zasadach okreslonych

w odrebnych przepisach.

§2
W celu zapewnienia rzetelnego i prawidtowego naliczania wysokosci dochoddéw budzetowych
nalezy:
a) ustala¢ naleznosci z tytutu dochoddéw budzetowych, w tym wystawi¢ rachunki, sporzadzic¢

b)

c)

d)

e)

przypisy naleznosci i inne réwnowazne dokumenty. Ustalenie naleznosci powinno zostac
oparte na przepisach prawa, umowach, decyzjach, badz na innych dokumentach wiasnych,
weryfikowac terminowos¢ dokonywanych wpfat,

prowadzi¢ ewidencje dochodéw budzetowych wedlug dziatéw, rozdziatdw, paragraféw
klasyfikacji budzetowej,

nie dopuszczaé do przedawnienia naleznosci,

w przypadku zaistnienia przestanek do umorzenia wierzytelnosci uruchamia¢ procedure
umorzenia wierzytelnosci na zasadach okreslonych odrebnymi przepisami zewnetrznymi

w granicach przystugujgcych uprawnien.

Naliczone ptatnosci podlegajag ewidencji w ksiegach rachunkowych CUW.

Dowodem przeprowadzenia kontroli dochodéw przez Gidwnego Ksiegowego jest sporzadzenie

informacji - zatacznik nr 1 do niniejszych procedur.

§3

Dochody zrealizowane za posrednictwem kasy ewidencjonowane sg w raportach kasowych. Zasady

pobierania dochodéw przez kase reguluje ,Instrukcja kasowa” wprowadzona odrebnym

Zarzadzeniem.



§4

Kwoty wptacone przez dtuznikédw majacych kilka dtugéw z réznych tytutdw wzgledem tego samego

wierzyciela zalicza sie nastepujgco:

a) jezeli dtuznik nie oznaczyt, ktéry dtug sptaca — wptate zalicza sie na poczet najdawniej
wymagalnego zobowigzania, a w ramach tego dtugu w pierwszej kolejnosci na naleznosci
uboczne, a nastepnie na zwigzang z tym diugiem zalegtg naleznos¢ gtdéwna,

b) jezeli dluznik oznaczyt tylko tytut diugu — zaplate zalicza sie w pierwszej kolejnosci na poczet
naleznosci najdawniej wymagalnej, a w ramach tego dtugu przede wszystkim na wymagaine
naleznosci uboczne,

c) jezeli dluznik oznaczyt tylko tytut dlugu i rok — zaptate zalicza sie w pierwszej kolejnosci na
poczet zwigzanych z tym diugiem zalegtych naleznosci ubocznych, a pozostata czes¢ wptaty
na sptate naleznosci gtéwnej,

d) wplaty oznaczone szczegoétowo zalicza sie zgodnie z oznaczeniem.

§5
Odsetki od zalegtosci dotyczacych naleznosci nalicza sie od kazdej naleznosci osobno i nie sumuje
sie odsetek, przypadajgcych od kilku naleznosci jednego dtuznika.

§6

Kwoty dochoddw nienaleznie wptaconych (pobranych) stanowig nadpfaty.

2. Jezeli przepisy szczegolne nie stanowig inaczej nadptaty zalicza sie na inne wymagalne
naleznosci przypadajace od tego samego dtuznika, a w razie braku takich naleznosci — nadpfate
nalezy zwrdci¢ uprawnionemu.

3. Podstawg dokonania zwrotu nadptaty jest pisemne polecenie zwrotu, podpisane przez Dyrektora
oraz Gtownego Ksiegowego.

§6
Uzyskane zwroty wydatkdw dokonanych w poprzednich oraz biezgcych latach budzetowych stanowig
dochody i podlegajg odprowadzeniu na dochody budzetu Gminy.

§ 7
Dochody Gminy podlegajg przekazaniu na rachunek Urzedu Gminy Kobylnica wg stanu $rodkéw na:
10, 20 i 30 dzieh miesigca.

§ 8
Niewykorzystane srodki na wydatki zwraca sie do budzetu Gminy po zakonczeniu roku budzetowego,

nie pdézniej niz do dnia 31 grudnia.



Zatgcznik Nr 1

do Procedury kontroli pobierania,

gromadzenia oraz zwrotu srodkéw publicznych,

bedacej zatgcznikiem Nr 1

do Zarzgdzenia Nr 4/2017 Dyrektora Centrum Ustug Wspdinych w Kobylnicy
z dnial6.01.2017 roku

Kontrola dochodéw budzetowych

ZAM-C oo
Przypis naleznosci
Data llo$¢ dni | Kwota Data Termin odprowadzenia| Data odprowadzenia
Kontrahent Termin Ewidencja zaptaty zwloki | odsetek | Wwystania dochodow dochodéw organu
Numer Data Kwota tatnosci | Klasyfikacja upomnienia
dowodu | wystawienia pratnoscl |y dzetowa
Kobylnica, dnia ...............ooieni. Sporzadzit:.....o.o GIOwWny KSiegoOWY.....oooiiiiiiiiiiiee,

( podpis i pieczgtka imienna pracownika wydziatu finansowego) ( podpis i pieczatka imienna)




