Zatgcznik nr 4 do Zarzadzenia Nr 16/2024 Dyrektora
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Bydgoszczy
z dnia 29 lutego 2024 roku

Zatgcznik nr 15
do Zasad (Polityki ) Rachunkowosci
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej

PROCEDURA OKRESLAJACA SPOSOB POSTEPOWANIA Z NADPLATAMI
W DOCHODACH BUDZETOWYCH

Podstawa prawna:

1. Ustawa z 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2023 poz. 120 t.j. z pdzn. zm.).

2. Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 7 grudnia 2010 r. w sprawie sposobu
prowadzenia gospodarki finansowej jednostek budzetowych i samorzadowych
zaktadoéw budzetowych (Dz.U. z 2019 poz. 1718 t.j.).

3. Zatacznik nr 3 do Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z 13 wrzesnia 2017 r.
w sprawie rachunkowosci oraz plandw kont dla budzetu panstwa, budzetéw
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych
zaktadéw budzetowych, panistwowych funduszy celowych oraz panstwowych
jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej
(Dz.U. 2 2020 poz. 342 t..).

4. Art. 118 ustawy z 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny (Dz.U. z 2023 r. poz. 1610 t.].
z péin.zm.).

I.Nadptaty to kwoty dochodéw nienaleznie wptaconych (pobranych) lub orzeczonych
do zwrotu. Nadptaty w dochodach budzetowych powstate zaréwno w biezgcym
roku budzetowym, jak i w ubieglych latach budzetowych zwraca sie z tej
podziatki klasyfikacji dochoddw, na ktdrg zalicza sie biezgce wptywy tego samego
rodzaju.

Il. Podstawg dokonania zwrotu nadptaty jest pisemne polecenie zwrotu, podpisane
przez gtéwnego ksiegowego jednostki budzetowej i kierownika jednostki lub
osobe przez niego upowazniong. Polecenie to musi zawiera¢ uzasadnienie
zwrotu oraz date wyptacenia zwracanej kwoty. Przedawnienie spowoduje, ze
ustaje obowigzek zaptaty zobowigzania, a w konsekwencji salda na
rozrachunkach z wierzycielami nie spetniajg juz definicji zobowigzan.

lll.  Odpisanie z ksigg rachunkowych zobowigzan (nadptaty dochoddw),
uwzgledniajgc zasady okreslone w zataczniku nr 3 do Rozporzadzenia Ministra
Rozwoju i Finanséw z 13 wrzes$nia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw
kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego,
jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe



poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej, powinno przebiega¢ w sposdb
nastepujacy:

e Wn konto 221 Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych,
e Ma konto 760 Pozostate przychody operacyjne.

IV. Podstawowg zasadg dotyczacag stwierdzenia w ksiegach rachunkowych nadptat
jest obowigzek ich zwrotu po uprzedniej analizie przez Dziat Pomocy
Srodowiskowej ewentualnych zobowigzan (w szczegdlnosci zalegtosci)
podopiecznego  wzgledem  Miejskiego  Osrodka Pomocy  Spofecznej
w nastepujacy sposéb:

Sytuacja podopiecznego Sposdb postepowania jednostki

1. Nadptacajacy nie ma
wobec jednostki zadnych
innych zobowigzan ani

zalegtosci

Jedli nadptfacajgcy nie ma wobec Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej zadnych innych zobowigzan ani zalegtosci, nalezy
dokona¢ zwrotu. Nie wymagane jest zadne pismo od
nadptacajgcego w tej sprawie. Na podstawie wniosku z Dziatu
Pomocy Srodowiskowej zwrot nadpfaty nastepuje przez
sporzgdzone przez Dziat Finansowo-Ksiegowy polecenie zwrotu,
podpisane przez kierownika i gtéwnego ksiegowego jednostki.
Polecenie zwrotu powinno zawieraé¢ uzasadnienie i wskazanie
daty wptaty zwracanej kwoty.

Jezeli zwrot na rachunek bankowy nie jest mozliwy, poniewaz
nadptacajgcy wptacit srodki pieniezne np. w punkcie optat,
a jednostka nie ma danych o rachunku bankowym wynikajgcych
ze weczesdniejszej wspotpracy (cho¢ w takiej sytuacji dane te
nalezy, jesli to mozliwe, zweryfikowa¢ z nadptacajgcym) lub nie
ma mozliwosci kontaktu telefonicznego ani e-mailowego
z nadptacajgcym, aby ustali¢ inne mozliwosci zwrotu, to zwrot
powinien nastgpi¢ na adres nadptfacajgcego podany przy wptacie
przekazem pocztowym. Optaty bankowe zwigzane ze zwrotem
nadptat obcigzajg wydatki budzetowe jednostki dokonujgcej
zwrotu nadptaty.

Jesli nadptacajgcy ma inne zalegtosci wobec jednostki, nadptacona
kwote przeksiegowuje sie na poczet tej zalegtosci na podstawie

2. Nadptacajacy mainne PK - "Polecenie ksiegowania" zaakceptowanego przez gtéwnego
zalegtosci wobec ksiegowego. W sytuacji, gdy nadptacona kwota jest wieksza niz

jednostki

kwoty zalegtosci, pozostatg kwote zwraca sie zgodnie z zasadami
podanymi w pkt 1, informujgc jednoczesnie o tym fakcie
podopiecznego.

Nadptaty za $wiadczone ustugi pozostate po Smierci podopiecznego, co do
ktorych nie zostato przeprowadzone postepowanie spadkowe okresowo
przekazywane sg na konto depozytowe Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
i zgodnie z przepisem art. 118 k.c. przedawniajg sie z uptywem 6 lat.


https://ksiegowosc-budzetowa.infor.pl/tematy/oplaty/
https://samorzad.infor.pl/tematy/jednostka/

