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Starosty Powiatu Poznanskiego

PROCEDURY

KONTROLI WEWNETRZNEJ |
STOSOWANE W WYDZIALE FINANSOW
STAROSTWA POWIATOWEGO
W POZNANIU

Rozdziat |

CzesC ogolna

Cel kontroli wewnetrzne]j zadan realizowanych przez Wydziat Finénséw

Wiasciwie realizowana kontrola wewnetrzna zadar Wydziatu Finansow gwarantuje uzyskanie

racjonalnej pewnosci:

dostarczenia rzetelnej i terminowe] informacji na temat sytuacji finansowej Powiatu
Poznanskiego,

zgodnosci realizowanych operacji z wymaganiami prawnymi

wiasciwego i terminowego sporzgdzania sprawozdan budzetowych

dostarczenia wiarygodne]j informacji o stanie majgtku powiatu

prawidtowego gospodarowania srodkami pienieznymi

prawidtowego obrotu bezgotéwkowego

dokonywania wydatkow w wysokesci i terminach wynikajgcych z wezeéniej podjetych
zobowigzan

zapobiegania oraz wykrywania bleddéw i nieprawidtowosci




Rozdziat Il

Czesc szczegotowa

llekro¢ w ponizszym dokumencie uiywa sie okreslen ,starosta, skarbnik, sekretarz, czionek
zarzaduy, dyrektor wydziatu, gléwny ksiegowy” nalezy rozumieé przez to te osoby, lub osoby
dziatajgce z ich upowaznienia.

Procedury kontroli wewngtrznej w Wydziale Finansdw Starostwa Powiatowego obejmuja:
1. Gospodarke kasowa
Kontroli poddaje sie nizej wymienione dokumenty w nastepujgcym zakresie:
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a)

b)

Czeki gotéwkowe

przed realizacjg nalezy

‘zachowywac chronologie wykorzystania czekéw wg. ich numeracji,

odnotowywac wykorzystanie czeku w ewidencji drukdéw Scistego zarachowania,
sprawdzi¢ przez osobe wypisujgca czek zgodno$¢ kwoty  dyspozycji
z zapotrzebowaniem na gotowke,

nie dopuszczal poprzez biezgce odprowadzanie gotowki do banku do
przekroczenia pogotowia kasowego,

wlasciwie wypisywac druki czekéw dia pobrania $rodkéw z odpowiedniego
subkonta rachunku bankowego, .
sprawdzac z kartg wzoru podpisow zgodno$¢ autoryzacji operacji dokonanej przez
osobe upowazniona do podpisywania czeku,

czeki wypisywa¢ zachowujac wszystkie parametry prawidtowosci formalnej druku
{brak korekt, poprawek, skreslen, wypetnienie wszystkich wymaganych rubryk)

po realizacji nalezy:

skontrolowac przez osobe przyjmujaca gotéwke do kasy zgodnosé kwoty pobranej
gotowki z dyspozycja na czeku,

odnotowaé wilasciwg date i'kwotq operacji pobrania gotéwki w raporcie kasowym,
sprawdzi¢ przez osoby ksiegujace operacje na podstawie wyciggéw bankowych
zgodno$éé kwoty gotdwki pobranej czekiem z kwotg obcigzenia konta na wyciagu
bankowym,

sprawdza¢ przez osoby dekretujgce pobranie gotéwki zachowanie wilasciwej
analityki dla okreslonego rachunku bankowego, z kiérego pobierana jest gotéwka,
sprawdza¢ przez osoby ksiegujgce operacje zgodnos$é kwoty i kont pomiedzy
dekretem a ksiegami rachunkowymi.

Kwitariusze przychodowe

kasjer wystawia dowody wplaty zachowujgc chronologie blankietéw kwitariusza
wedtug ich numeracii,

pobierajgc bloczki kwitariuszy, kasjer odnotowuje te operacje w ewidencji drukdw
Scistego zarachowania z okresleniem wtasciwych numeréw bloczkdw,

przyjmujgc wptaty z roinych tytuféw kasjer sprawdza zastosowanie wiasciwych
bloczkéw kwitariusza dla poszczegdinych tytujféw wptat,

kasjer sprawdza zgodnosc¢ ilosci wplacanej gotdwki z kwotg odnotowang na
kwitariuszu,
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kasjer sprawdza zgodno$¢ pobranych wptat (gotéwki i przycheddw odnotowanych
na kwitariuszu} z kwotg odnotowang na raporcie kasowym,

kontroli poddawane sg: umieszczenia wlasciwe] daty i autoryzacja blankietu
kwitariusza przez kasjera,

do raporiu kasowego dotgczy¢ nalezy kopie blankietéw kwitariusza.

Faktury i rachunki ptatne gotéwka

kasjer sprawdza poprawnoéc formalng {wystawca, odbiorca, adres, Nr NIP, tresc,
stawki VAT, podpisy os6b uprawnionych) i rachunkowg dokumenty,

kasjer sprawdza, czy faktura ptatna gotéwka opatrzona jest adnotacjg o tresci
»Zaptacono gotowka”,

kasjer przed wyplatg gotowki na podstawie faktury sprawdza odnotowanie
kontroli merytoryczne] dokonanej przez csobe upowainiong {czionka zarzadu,

. dyrektora wydziatu),

kasjer sprawdza odnotowanie zastosowanej procedury Zamowier publicznych
przy zakupie z podpisem osoby upowaznionej j.w.

przed dokonaniem wypfaty gotdwki z kasy za fakture, kasjer sprawdza
odnotowanie na dokumencie akceptacji do wyptaty z podpisem Starosty
i Gtownego Ksiegowego, ' :
wyptacajgc gotowke kasjer sprawdza zgodnos¢ ilosci wyptacone]j gotéwki z kwotg
brutto wynikajgca z dokumentu,

podczas dokonywania ptatnosci kasjer umieszcza na dokumencie pieczatke
o tresci ,kwituje odbidr ........ zt”, ktéra podpisuje z podaniem daty osoba
pobierajgca gotédwke,

kasjer sprawdza odnotowanie prawidtowej kwoty (brutto z faktury) i daty wyptaty
w raporcie kasowym, - -
osoba dekretujaca dokument sprawdza zachowanie symboiiki klasyfikacji
budzetowe] wydatkéw oraz miejsca generowania kosztow zgodnie z podziatem
analitycznym kont zespotu 5,

osoba ksiegujgca dokument sprawdza zgodnos¢ ksiegowania z przygotowanym
dekretem z uwzglednieniem planu wydatkéw w poszczegdlnych dziatach,
rozdziatach i paragrafach.

Whioski o zaliczke

kasjer sprawdza umieszczenie .na wniosku informacji o: osobie pobierajgcej
zaliczke, dacie, kwocie i przeznaczeniu zaliczki, _

przed wyptatg zaliczki kasjer kontroluje odnotowanie na wniosku akceptaci
pobrania zaliczki przez dyrektora wydziatu (koatrola merytoryczna), Giownego
Ksiegowego i Staroste Powiatu,

przed wyptaty zaliczki kasjer sprawdza umieszczenie daty rozliczenia zaliczki
(nie diuzszej niz 14 dni od daty pobrania z wyjgtkiem zaliczek statych),

po wyptacie zaliczki kasjer sprawdza zlozenie podpisu przez oscbe pobierajch
zaliczke,

kasjer wyptaca gotowke w kwocie zgodnej z wnioskiem,



15

kasjer wyptaca zaliczke wylgcznie osobie zatrudnionej na umowe o prace
w Starostwie Powiatowym, '

kasjer odnotowuje na raporcie kasowym rozchdd s$rodkéw z wiasciwg data
i we wiasciwej kwocie,

osoba ksiegujaca operacje dekretuje i zaksieguje udzielenie zaliczki z prawidiows
datg, we wlasciwej kwocie z obcigzeniem wilasciwego konta analitycznego
rozrachunkdw z pracownikami.

Rozliczenie zaliczki

kasjer sprawdza prawidtowe wypetnienie wszystkich rubryk dokumentu przez
osobe rozliczajgcy zaliczke,

kasjer kontroluje zgodnos$¢ kwoty rozliczane] zaliczki z kwotg umieszczong na
wniosku o jej udzielenie,

kasjer sprawdza zgodno$¢ danych osobowych pobierajgcego i rozliczajgcego
zaliczke,

kasjer kontroluje odnotowanie na druku rozliczenia przeprowadzenia kontroli
merytorycznej (przez dyrektora wydziatu), oraz dokonuje kontroli formalnej
i rachunkowej dokumentu,

kasjer przyjmuje rozliczenie wylacznie zawierajgce na druku podpis Gtéwnego
Ksiggowego i Starosty, jako os6h uprawnionych do akceptowania rozliczenia,
kasjer sprawdza wyszczegdlnienie na odwrocie zaliczki numeréw faktur, ich
wystawcow i kwot zgodnych z dokumentami Zrédiowymi stanowigcymi zatgczniki
zaliczki, ,

kasjer sprawdza poprawnos¢ formalna, merytoryczng i rachunkowa zataczonych
faktur —zgodnie z procedurami okreslonymi w p. 1.3,

kasjer realizuje przyjecie lub wyplacenie prawidlowej kwoty okreslonej
odpowiednio jako do zwrotu/do wyptaty na druku rozliczenia, -

w przypadku wypfaty gotéwki osoba rozliczajaca zaliczke kwituje odbidr kwoty
»do wypfaty” figurujgcej na druku rozliczenia,

kasjer kontroluje umieszczenie na raporcie kasowym prawidiowych danych
dotyczgcych osoby rozliczajacej, daty rozliczenia oraz odpowiednio przychodu
gotowki w przypadku zwrotu niewykorzystanej czesci zaliczki, lub rozchodu
gotowki w przypadku wydatkowania $rodkdéw w kwocie wyiszej niz udzielona
zaliczka, - '

osoba ksiegujgca operacje dokonuje dekretowania i ksiegowania wydatkow
zgodnie z klasyfikacjg budzetowa, rozrachunkéw z pracownikiem pobierajgcym
zaliczke 1 zwigkszenia stanu gotdéwki w przypadku zwrotu niewykorzystanych
$rodkéw lub zmniejszenia w przypadku wyptaty réznicy pomiedzy kwotg pobranej
zaliczki a wydatkami jg przekraczajgcymi.
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Delegacie 7
-~ w przypadku wyjazdu stuzbowego, na ktdry nie pobiera sie zaliczki kasjer przed

realizacjg kontroli formalnej sprawdza dopetnienie 14-dniowego terminu
rozliczenia od dnia zakodczenia podrézy stuzbowej. W przypadku przekroczenia
ww. terminu kasjer nie potwierdza wtasnym podpisem kontroli formalnej i wraca
dokument osobie rozliczajgcej, bez przekazania go dalej do akceptacji i wyptaty.
Kontrole formalng i rachunkowg takich dokumentéw dokonuje sie jedynie
w przypadku uzyskania akceptacji Starosty do zwrotu kosztéw podrdzy, wyrazonej
na odrebnym dokumencie, dotagczonym do druku delegacji,

— kasjer sprawdza prawidfowe wypetnienie wszystkich rubryk druku polecenia
wyjazdu stuzbowego oraz ich zgodnos$¢ z dokumentami finansowymi i potwierdza
swoim podpisem dokonanie kontroli formalnej i rachunkowej. Kontrola formalna
i rachunkowa obejmuje: na stronie tytufowej druku: okreélenie numeru delegacji,
osoby delegowanej, dat trwania podrézy stuzbowej, miejsca i celu wyjazdu, srodka
transportu, zezwolenia Starosty na odbycie podrdzy stuzbowej, na odwrocie druku
dat podrozy, godzin wyjazdu i przyjazdu, miejscowosci (rozpoczecie i zakoriczenie
podrézy), kosztéw przejazdu, diet, ryczattu na dojazdy, ryczattu na noclegi, inne
wydatki, facznego kosztu wyjazdu, ewentuainie kwoty pobranej zaliczki,
dokonania kontroli merytorycznej (przez dyrektora wydziatu lub osobe zlecajgea
wyjazd), formalnej i rachunkowej (przez upowaznionego pracownika Wydziatu
Finansow), akceptacji rozliczenia dokonanego przez Staroste i Gidwnego
Ksiegowego,

- kasjer wyptaca kwotg zwrotu kosztdw podrozy stuzbowej w wysokosci wynikajacej
z dokumentu, ‘

— delegowany potwierdza wilasnorecznym podpisem zwrot kosztéw podrdzy
stuzbowej w kwocie otrzymanej od kasjera,

— kasjer odnotowuje rozchéd srodkéw w raporcie kasowym w kwocie wyptaconej
gotowki,

~ kasjer umieszcza na raporcie kasowym prawidlowyg date i nazwisko osoby
delegowanej,

- — osoba ksiegujaca dekretuje i ksieguje wilasciwg kwote i date wydatku (zgodnie

z klasyfikacja budzetowa) i przypisuje koszt delegacji zespotu 5 wiasciwej komdrce
organizacyjnej,

— w przypadku pobrania zaliczki na pokrycie kosztow podrozy stuzbowej i rozliczenia
podrozy z uwzglednieniem zaliczki postgpowac nalezy jak w przypadku udzielania
zaliczek {p. 1.4) i ich rozliczania {p. 1.5.) '

Realizacja wyptat gotéwkowych na podstawie list ptac (wynagrodzenia, diety
radnych, Swiadczenia socjaine, nagrody jubileuszowe, umowy zlecenia i o dzielo)

- kasjer przed wyptata sprawdza odnotowanie przeprowadzenia kontroli
merytorycznej, formalnej i rachunkowe] (przeprowadzonej przez pracownikéw
Whydziatu Kadr i Plac, a w przypadku listy wypfat Swiadczer socjainych za kontrole
merytoryczng odpowiada przewodniczgcy komisji socjalnej),

— wyptata nastepuje po uzyskaniu akceptacji do wyptaty dokonanej przez Staroste
i Gtéwnego Ksiegowego,
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kasjer dokonuje wypftaty gotéwki w kwocie netto z listy wyplat osobie
umieszczonej na liscie ptac lub osobie upowaznionej,

osoba. pobierajaca wyplate potwierdza je] otrzymanie whasnorecznym podpisem
umieszczonym na liscie ptac,

kasjer odnotowuje w raporcie kasowym rozchdd gotéwki w kwocie netto
wyptaconej zbiorczo z danej listy ptac z whasciwg datg, z odnotowaniem numeru
listy pfac,

osoba ksigegujaca dekretuje i ksieguje wiasciwg kwote wypltacong, jako rozchdd
z konta ksiegowego kasy i drugostronnie, jako Wn odpowiedniego konta
rozrachunkowego. -

Upowaznienie do wypftaty

Stosowane jest w przypadku wyplaty gotéwki osobie innej niz wskazana na wniosku, -

czy liscie plac;

kasjer dokonuje kontroli poprawnosci formalnej upowaznienia — tj. umieszczenia
na nim daty, wskazania oscby upowaznionej wraz z podanym numerem jej
dokumentu tozsamoéci, rodzaju $wiadczenia, na ktére wystawiono upowaznienie
i podpisu osoby upowazniajacej,

kasjer przeprowadza kontrole danych oscbowych osoby upowaznionej na
podstawie dowodu toisamoséci i zgodnoéci tych danych z zawartymi
W upowaznieniu,

kasjer na dowodzie wyplaty odnotowuje rodzaj i numer dokumentu tozsamosci
osoby upowaznionej,

przy wyptacie gotowki osoba upowainiona skiada podpis potwierdzajacy wyplate
$wiadczenia, ‘

kasjer zatgcza upowazZnienie do wniosku tub fisty ptac.

Dowdd wotaty gotéwki na rachunek bankowy

kasjer wystawiajac dokument wiasciwie wypetnia wszystkie rubryki dokumentu,
tj. sprawdza podanie daty, umieszczenie pieczatek Powiatu Poznanskiego, jako
posiadacza rachunku i wptacajacego, okreslenie tytutu wplaty, wiasciwego
numeru rachunku, waluty i wptacanej kwoty,

kasjer przygotowuje do wplaty gotéwke w kwocie zgodnej z okreslong na
dowodzie,

kasjer sprawdza opieczetowanie przez bank kopii dokumentu potwierdzajgce
dokonanie wpiaty,

kasjer odnotowuje w raporcie kasowym wiasciwg date i kwote rozchodu gotowki,
osoba ksiegujagca operacje na podstawie wyciggu bankowego sprawdza
odnotowanie w wyciggu bankowym wilasciwe]j daty i kwoty przychodu srodkéw
(zgodnej z bankowym dowodem wptaty),

w przypadku wplaty gotdwki na rachunek dochodow Starostwa kasjer odnotowuje
na kopii dowodu kwot poszczegolnych rodzajow wplat zgodnie z podziatem
analitycznym konta ksiegowego dochoddw (np. z tytutu wadidw, optat
czynszowych, opfat komunikacyjnych, praw jazdy),
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osobra ksiegujaca operacje dekretuje i ksieguje wilasciwg kwote i date rozchodu
srodkow z kasy i przychodu na rachunek bankowy. W przypadku dekretowania i
ksiegowania dochodéw Starostwa Powiatowego zwraca uwage na zastosowanie
wtasciwe] analityki kont przychodowych zgodnej z tytutem wplaty.

Raport kasowy, w przypadku sporzadzania go bez korzystania 7 oprogramowania

kasjer sporzadza raporty zachowujac chronologie ich numeracii,

wpisy w raporcie dokonywane sg przez- kasjera z zachowaniem chronologii
operacji kasowych,

kasjer sprawdza ckreslenie prawidlowych dat operacji kasowych w ,gléwee”
raportu, zgodnych z dokonywanymi operacjami zawartymi w jego tresci,

kasjer sporzadzajac, a osoba ksiegujgca .dekretujgc sprawdzajg zgodnos¢ wpisdw
w raporcie dotyczacg daty, tytulu operacii, kwoty i numeru dokumentu
zrodtowego z zalgcznikami potwiefdzajqcymi dokonanie wpfaty lub wyptaty,

kasjer zwraca uwage na prawidiowe przeniesienie salda poprzedniego raportu
kasowego, ‘

kasjer sprawdza wtasciwe podliczenie wszystkich przychodéw i rozchodéw,

kasjer kontroluje zgodnos¢ salda korncowego z faktycznym stanem gotowki
w kasie, '

kasjer autoryzuje raport w rubryce jako osoba sporzgdzajgca, sprawdzenie
realizowane przez Gloéwnego Ksiegowego‘odnotowuje sie w rubryce ,podpis
sprawdzajacego” i po akceptacji Starosty, raport przekaiuje sie do zaksiegowania,
osoba ksiegujaca dekretuje 1 ksieguje wiasciwe kwoty operacji rozchoddw
Srodkdéw Z wilasciwg analityka zgodng z klasyfikacjg budzetows i przychodow
zgodng z analitykg kont przychodowych okreslong w Zaktadowym Planie Kont,
osoba ksiggujgca dokonuje weryfikacji zgodnosci stanu srodkow, wykazanego jako
saldo poczgtkowe raporte z saldem Wn konta ksiegowego kasy przed
zaksiegowaniem operacji i salda koncowego raportu z saldem Wn konta po
zaksiegowaniu.

Prowadzenie ewidencji operacii gotdwkowych przy uzyciu  oprogramowania

komputerowego

kasjer ewidencjonujac wplaty i wyplaty gotdéwki korzysta z oprogramowania
»FoKa — program finansowc — ksiegowy”. Szczegdfowy sposdb korzystania
z oprogramowania ckre$la instrukcja ,FOKA - Podrecznik Uzytkownika
i Administratora”, ktérego autorem jest firma SPUTNIK Software,

kontroli wewnetrznej dokonywanej przez kasjera podlegajg dane wprowadzane
do systemu i ich zgodnos¢ z dokumentacja Zrédtowa,

kasjer kontroluje prawidtowosé wydrukdw z systemu pod katem ich zgodnosci
z wprowadzonymi danymi, A

dekretowanie i ksiegowanie dokumentacji powstate]j przy uzyciu oprogramaowania
FoKa — program finansowo — ksiegowy odbywa sie w identyczny sposob jak
raportdw kasowych sporzgdzanych bez uzycia oprogramowania, tj. jak w p.1.10,



— zapisy procedur stosowanych bez uzycia oprogramowania FOKA, pozostawia sie
jako rezerwowe, stosowane w przypadku awarii systemu.

2. Obrét bezgotowkowy
Kontroli poddaje sie nizej wymienione dokumenty w nastepujgcym zakresie:

2.1

2.2

Wycigg bankowy _

— osoba ksiegujgca przeprowadza kontrole zgodnosci salda poczgtkowego
z saldem konta ksiegowego rachunku bankowego przed zaksiegowaniem operacji,

— osoba ksiegujgca sprawdza zgodnos¢ kwot i tytutow platnosci zawartych na
wyciggu z kwotami i tytutami wynikajacymi z zZataczonych dowodéw zrédiowych —

awiz obcigzeniowych i uznaniowych,

— osoba ksiegujaca kontroluje zgodnosé¢ obcigZen z tytutu opfat i prowizji bankowych
z ustaleniami zawartymi w umowie o prowadzenie rachunku bankowego,

— osoba ksiegujaca sprawdza zgodnoé¢ salda koncowego wyciggu z saldem konta
ksiegowego rachunku bankowego po zaksiegowaniu operacji wyszczegolnionych
na wyciggu,

=~ 0soba ksiegujaca dekretuje i ksieguje wydatki zgodnie z analityka wynikajaca
z klasyfikacji budietowej wydatkéw a wptaty zgodnie z analityka kont
przychodowych wynikajaca z Zaktadowego Planu Kont, )

— osoba ksiegujaca kontroluje realizacje wyplat z rachunku bankowego
w kwotach zgodnych z dyspozycjami przelewu wynikajagcymi z dowodow
zrodtowych.

Faktury VAT i rachunki od dostawcow, w tym dostarczane w formie elekironicznej

— osoba odpowiedzialna za ewidencje faktur w rejestrze faktur bezgotéwkowych
sprawdza poprawnos¢ formalng {wystawca, odbiorca, adres, Nr NIP, tresc, stawki
VAT, podpisy osab uprawnionych) i rachunkowg dokumentu, ‘

— po zarejestrowaniu wplywu faktury, osoba odpowiédzialna za ewidencje faktur
w rejestrze faktur bezgotéwkowych przekazuje jg do wydziatu odpowiédzialnego
merytorycznie za wydatek w celu przeprowadzenia i odnotowania kontroli
merytorycznej dokonanej przez osobe upowazniong {cztonka zarzgdu, dyrektora

wydziatu),

— przed realizacjg ptatnoéci osoba sporzadzajgca dyspozycie przelewdw sprawdza
odnotowanie zastosowane] procedury zaméwien publicznych przy zakupie
z podpisem osoby upowainionej j.w.,

— przed realizacjg ptatnosci uzyskuje sie akceptacje do wyptaty Starosty i Gtdwnego
Ksiegowego,

— oscba odpowiedzialna za wprowadzenie danych do systemu bankowosci
elektronicznej sprawdza okredlenie na dokumencié | dotrzymanie terminu
platnosci,

— osoba odpowiedzialna za wprowadzenie danych do systemu bankowosci
elektronicznej i osoby akceptujgce wydatek sprawdzajg zgodnosé kwoty
wyptaconej przelewem z kwotg brutto wynikajgca z dokumentu, zgodnos¢ nazwy
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dostawcy, tytutu pfatnosci i numeru rachunku bankowego wystawcy faktury na
dokumencie polecenia przelewu,

osoba ksiegujgca dekretuje dokument z zachowaniem symboliki klasyfikacji
budzetowe] wydatkéw oraz miejsca generowania kosztéw zgodnie z podziatem
analitycznym kont zespotu 5,

ksiegowanie  realizowane jest zgodnie z przygotowanym  dekretem
z uwzglednieniem planu wydatkéw w poszczegélnych dziatach, rozdziatach
i paragrafach.

Rejestr faktur gotdwkowych i bezgotowkowych w systemie elektronicznego obiegu

dokumentow

osoba odpowiedzialna za prowadzenie rejestru na biezgco dokonuje wpisdw
w rejestrze zachowujgc chronologie otrzymania faktur,

osoba odpowiedzialna za prowadzenie rejestru zwraca szczegoélng uwage na
precyzyjne okreslenie daty otrzymania, nazwy wystawcy, numeru faktury, tytutu
i kwoty brutio, ktére odnctowuje w rejestrze na podstawie dokumentow
Zrodtowych,

osoba odpowiedzialna za prowadzenie rejestru odnotowuje date przekazania
faktury do wydziatu odpowiedzialnego za zakup w celu opisania faktury pod
wzgledem merytorycznym i okreslenia na niej trybu udzielenia zamowienia,

osoba odpowiedzialna za prowadzenie rejestru odnotowuje termin zwrotu
opisanego dokumentu,

osoba dokonujaca ksiegowania kosztdw na podstawie rejestru nanosi w nim
uwagi dotyczace klasyfikacji kosztéw w uldadzie rodzajowym i wedlug osrodkdw
ich generowania. ‘

Faktury VAT wystawiane odbiorcom (czynsze, odsprzedaz medidw, éprzedai

sktadnikéw majgtkowych i z innych tytuidw)

osoba upowazniona do wystawienia faktur kontroluje zachowanie ich chronologii
wedtug dat i numerow,

osoba upowainiona do wystawienia faktur zwraca uwage na prawidlowe
umieszczenie danych adbiorcy na fakturze (nazwy, adresu, numeru NIP},

osoba upowazniona do wystawienia faktur odpowiada za zastosowanie
prawidtowej symboliki PKWil oraz stawki podatku VAT, _

osoba upowazniona do wystawienia faktur odpowiada za precyzyjne okreslenie na
fakturach ustalonego terminu ptatnosci,

osoba upowazniona do wystawienia faktur kontroluje zachowanie poprawnosci
formalnej i rachunkowej dokumentu,

osoba odpowiedzialna za prowadzenie rejestru sprzedazy VAT kontroluje
odnotowanie prawidiowych danych odbiorcy, kwot netto, odpowiednich stawek
VAT, kwot brutto w tym rejestrze,

osoba ksiegujaca sprzedaz towaréw i ustug dekretuje i ksigguje przychody na
podstawie wystawionych faktur zgodnie z analitykg kont przychodowych
wynikajgcg z Zakladowego Planu Kont i drugostronnie na rozrachunki



2.5

2.6

z odbiorcami z analitykg wlasciwg dla danego kontrahenta, a w przypadku
sprzedazy gotowkowej na koncie kasy.

Rejestr sprzedazy VAT

osoba odpowiedzialna za prowadzenie rejestru sprzedaizy VAT kontroluje
zachowanie chronologii wpisow wedtug numerdw i dat wystawienia faktur,
osoba odpowiedzialna za prowadzenie rejestru sprzedaizy VAT odpowiada za
umieszczenie w nim wszystkich faktur sprzedazy, zardowno gotdwkowej jak
i bezgotowkowej, |

osoba odpowiedzialna za prowadzenie rejestru sprzedazy VAT sprawdza
wypetnienie wszystkich rubryk rejestru zgodnie z dokumentami Zrédiowymi
tj. wiasciwych danych dotyczacych numeru faktury, daty sprzedaizy, nazwy
i adresu odbiorcy, numery NIP odbiorcy, wartosci brutto, wartoéci netto i podatku
VAT, odrebnie dla kazdej stawki podatki i kwoty podatku tgcznie,

osoba odpowiedzialna za prowadzenie rejestru sprzedazy VAT sprawdza
poprawnosé podiiczenia wszystkich rubryk dla kazdego miesigca.

Rejestr zakupu VAT

osoba odpowiedzialna za prowadzenie rejestru zakupu VAT kontroluje
zachowanie chronologii wpiséw wedtug dat powstania obowigzku podatkowego,
z uwzglednieniem mozliwosci rozliczenia VAT naliczonego w dwdch nastepnych
okresach sprawozdawczych,

osoba odpowiedzialna za prowadzenie rejestru zakupu VAT odpowiada za
umieszczenie w nim  wszystkich faktur zakupu zwigzanych ze sprzedaig
opodatkowana i stuzgcych zarowno sprzedazy opodatkowanej, jak i czynnosciom
nie podlegajacym opodatkowaniu VAT,

osoba odpowiedzialna za prowadzenie rejestru zakupu VAT sprawdza wypemienie
wszystkich rubryk rejestru zgodnie z dokumentami zrédtowymi tj. wiasciwych
danych dotyczacych numeru faktury, daty nabycia (lub innej daty powstania
obowigzku podatkowego zgodnie z przepisami), nazwy i adresu dostawcy, numeru
NIP dostawcy, wartosci brutto, wartosci netto i podatku VAT odrebnie dla kazdej
stawki podatki i kwoty podatku fgcznie,

osoba odpowiedzialna za prowadzenie rejestru zakupu VAT sprawdza poprawnosé’
podliczenia wszystkich rubryk dla kazdego miesiaca.
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2.7

2.8

2.9

Noty ksiegowe {z zewnatrz)

osobha odpowiedzialna za prowadzenie ewidencji ksiegowej sprawdza
przeprowadzenie i odnotowanie kontroli merytorycznej {wydziat odpowiedzialny
za wydatek) oraz dokonuje kontroli formalnej (prawidiowe wypetnienie rubryk)
i rachunkowej wraz z autoryzacjg tej operacji,

osoba odpowiedzialna za sporzadzanie polecent przelewow, przed realizacig
ptatnosci sprawdza odnotowanie na dokumencie akceptacji wyptaty dokonanej
przez Staroste i Glownego Ksiegowego,

osoba sporzadzajaca polecenie przelewu sprawdza odnotowanie prawidiowej
kwoty, nazwy instytucji obcigzajacej, tytutu platnosci i numeru rachunku
bankowego wystawcy nofy na dyspozycji wyptaty,

osoba ksiegujaca dekretuje dokument z zachowaniem symboliki klasyfikacji
budietowe] wydatkow oraz miejsca generowania kosztow zgodnie z podziatem
analitycznym kont zespotu 5,

osoba ksiqgujaca wprowadza note do ksigg rachunkowych zgodnie
z  przygotowanym  dekretem, z uwzglednieniem planu  wydatkéw
w poszczegolnych dziatach, rozdziatach i paragrafach.

Pisma z wydziatéw z dyspozycia dokonania ptatnosci

osoba cdpowiedzialna za ewidencje ksiegowg kontroluje precyzyjne okreélenie
tytutu platnosci wraz z zalgczeniem innych dokumientéw. potwierdzajgcych
zasadnos¢ dokonania wydatku, takich jak umowy, uchwaly, potwierdzone za
zgodnosc z oryginatem kserokopie fakturi rachunkdw,

osoba prowadzaca rejestr wydatkéw. sprawdza przepfowadzenie i odnotowanie
kontroli merytoryczne]j przez dyrektora wydziatu lub upowaznionego
przedstawiciela wydzialu,

kontrola formalna i rachunkowa zrealizowana jest przez osobe prowadzacg rejestr
wydatkow,

osoba sporzadzajgca polecenie przelewu przekazuje Srodki wylgcznie po uzyskaniu
akceptacji do uruchomienia ptatnoéci dokonanej przez Staroste i Gidwnego
Ksiegowego,

osoba sporzadzajgca poiecenie przelewu zwraca uwage na zgodno$¢ kwoty
przelewu, podmiotu otrzymujgcego $rodki i numeru rachunku bankowego
z dyspozycig na wniosku,

osoba ksiegujgca dekretuje i wprowadza do ksigg rachunkowych operacjg
w prawidfowej kwocie, z poprawng datg, zgodnie z analitykg wynikajacg
z Zaktadowego Planu Kont i klasyfikacjg budzetows.

Whioski szkét niepublicznych o dotacje

osoba odpowiedzialna za ewidencje ksiegowg wydatkéw sprawdza
przeprowadzenie | odnotowanie na wniosku kontroli merytorycinej
przeprowadzonej przez Wydziat Edukacji, potwierdzajacej uprawnienia do
otrzymania érodkéw dla okreslonej liczby uczniéw z podpisem kierownika zespotu,



kontrola rachunkowa przeprowadzona jest przez osobe odpowiedzialng za
prowadzenie rejestru wydatkdw,

osoba odpowiedzialna za wprowadzenie danych do systemu bankowosci
elektronicznej dokonuje platnosci  wylgcznie na  podstawie  dokumentu
z odnotowang akceptacjg uruchomienia ptatnoéci dokonang przez Staroste
i Gtéwnego Ksiegowego, )

osoba odpowiedzialna za wprowadzenie danych do systemu bankowodci
elektronicznej zwraca uwage na umieszczenie prawidlowej (zgodnej
zatwierdzenym z wnioskiem) kwoty, podmiotu i numeru rachunku bankowego,
osoba ksiegujaca dekretuje i ksieguje dokument zgodnie z analitykg ustalong
w Zakltadowym Planie Kont i klasyfikacja budietowg do wysokosci Srodkéw
ustalonej w planie finansowym.

2.10 Potwierdzenia sald

osoba ksiegujgca przeprowadza kontrole zgodnosci kwoty odpowiedniej analityki
konta ro;rachunkéw dla danego kontrahenta z kwotg wykazang na potwierdzeniu
sald, '

w przypadku niezgodnoéci salda, osoba ksiegujgca przeprowadza kontrole salda
kazdego dokumentu p’fatniczégo wyszczegolnionego na druku potwierdzenia sald,
kontrole odnotowanych dokonanych pfatnosci z odpowiednim wyciggiem
bankowym, dokonuje sprawdzenia rejestru faktur, ewentualnie rozrachunkow
innych kontrahentow,

przy wystawianiu dokumentu, osoba sporzadzajgca potwierdzenie wyodrebnia
i ewidencji- komputerowej rozrachunkéw konto analityczne wiasciwego
kontrahenta i wykazuje poza saldem korcowym wylacznie dokumenty Zrédiowe
{faktury lub ptatnosci) o saldach niezerowych,

osoba ksiggujgca potwierdzajac saldo autoryzuje przeprowadzong kontrole
zgodnosci sald. Nastepnie dokument podpisuje dyrektor wydziatu finansow,

osoba potwierdzajgca saldo zachowuje powtarzalnos¢ zapisow czesci A
i czesci B dokumentu.

3. Wynagrodzenia _
Kontroli poddaje sie nizej wymienione dokumenty w nastepujgcym zakresie:

3.1 Listy ptac

osoba odpowiedzialna za wprowadzenie danych do systemu bankowoéci
elektronicznej dokonuje przelewéw na rachunki oscbiste pracownikéw
automatycznie zaimportowanych z éystemu kadrowo — ptacowego, prowadzonego
przez Wydziat Kadr i Plac, zawierajacych wynagrodzenia ,do wyptaty” numery
ROR poszczegdlnych osdb. Dane zaimportowanych do systemu bankowosci
elektronicznej muszg by¢ kompatybilne z listami ptac a faczna wartosé przelewodw

ma by¢ réowna z podsumowaniem pozycji ,,do wyplaty przelewem” z list pfac.
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4. Uchwalanie i realizacja budzetu Powiatu

Kontroli poddaje sig nizej wymienione dokumenty w nastgpujacym zakresie

4.1

4.2

Uchwalanie budzetu powiatu

zastosowanie procedur i terminarza uchwalania projektu budzetu okreéla uchwata
Nr XLIH/352/1/2010 'Rady Powiatu w Poznaniu z dnia 30 czerwca 2010 r.
w sprawie okreslenia trybu prac nad projektem uchwaly budzetowej,
opracowanie i uchwalenie ostatecznej tresci uchwaly budietowej realizuje sie
z zastosowaniem terminarza i procedur zawartych w paragrafach od 6 do 10 ww.
uchwaty Rady Powiatu.

Whioski do projektu budzetu z wydzialéw i jednostek organizacyinych

dokonanie czynnosci kontrolnych polega na sprawdzeniu:

osoby odpowiedziaine za opracowanie materiatéw do budzetu Powiatu kontrolujg
wiasciwe zakwalifikowanie dochodow i wydatkéw w dziale, rozdziale i paragrafie
klasyfikacji budzetowej zgod_nie z rozporzgdzeniem Ministra Finanséw w sprawie
szczegotowej klasyfikacji dochodéw i wydatkdw oraz przychodéw i rozchodow
oraz srodkéw pochodzgcych ze zrédet zagranicznych,

osoby odpowiedzialne za opracowanie materiatéw do budietu Powiatu
sprawdzajg sporzgdzone plany finansowe jednostek pod wzgledem odpowiedniej
szczegotowosci plandw, 7

osoby odpowiedzialne za opracowanie materiatdw do budzetu Powiatu kontrolujg
wykazanie w planach danych syntetycznych w kwotach bedacych suma
odpowiednich analityk, '

osoby odpowiedzialne za opracowanie materiatéw do budzetu Powiatu
sprawdzajg prawidtowos¢ formalng i rachunkowg planéw, .

osoby odpowiedzialne za opracowanie materiatow do budzetu Powiatu przyjmuja
plany skontrolowane pod katem wtasciwej ich autoryzacji (dyrektor wydziatu
Starostwa lub samorzgdowej jednostki organizacyjnej i jej gtowny ksiegowy),
osoby odpowiedzialne za opracowanie materiatéw do budzetu Powiatu nadzorujg
I monitorujg zachowanie termindw przekazywania planow,

w przypadku wykazania nieprawidtowosci (blednej klasyfikacji, niewfaiciwej
kwoty), osoby odpowiedzialne za opracowanie materiatéw do budzetu Powiatu
whnioskujg o sporzadzenie w wymaganym terminie skorygowanych planéw,

osoby odpowiedzialne za opracowanie materiatdéw do budzetu Powiatu
sprawdzajg poprawno$¢ wykazania w planie dochodéw i wydatkéw na przyszly
rok wysokosci planu biezgcego roku i wykonania za pétrocze,

osoby odpowiedzialne za opracowanie materiaféw do budzetu Powiatu kontrolujg
poprawnosc naliczenia wskainika wzrostu (spadku) wartosci poszczegélnych
paragraféw dochodéw i wydatkéw w stosunku do planu biezgcego roku,

osoby odpowiedzialne za opracowanie materiatow do budzetu Powiatu kontrolujg
umieszczenie w planach umotywowania planowanych wydatkéw i dochodéw
znaczgco odbiegajgcych od bieZgcego roku w czesci opisowej dotgczonej do planu,
a w przypadku braku tej informacji domagajg sie od podleglych jednostek
uzupetnienia plandw ¢ te informacje,
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4.3

4.4

4.5

osoby odpowiedzialne za opracowanie materiatéw do budietu Powiatu
odpowiadajg za wprowadzenie whasciwych kwot dla poszczegdlnych paragraféw
dochodéw i wydatkow, wykazanych w planach dla danego dziatu i rozdziatu do
systemdéw komputerowych: Foka, Besti@ i ,Budiet Pro” w wersji ,projekt
budzetu”.

Uchwaly Zarzadu

osoby odpowiedzialne za opracowanie materiatéw do budzetu Powiatu kontrolujg
wprowadzenie wihasciwych kwot i zastosowanie prawidlowej kilasyfikacji
budzetowej dla odnotowania zadan, dyspozycii wydatkowania i przyjecia Srodkow
w ramach kompetericji Zarzgdu w celu umieszczenia zmian planu finansowego
budzetu powiatu w systemach komputerowych: Foka, Besti@ i ,,Budzet Pro”,

osoby odpowiedzialne za opracowanie materiatdbw do budietu Powiatu
odpowiadaig za poinformowanie samorzadowych jednostek organizacyjnych
o zmianach w planach finansowych na podstawie uchwat, kwotach z nich
wynikajacych, klasyfikowanych w odpowiednich dziatach, rodzajach i paragrafach.

Uchwaty Rady Powiatu

osoby odpowiedzialne za opracowanie materiatéw do budzetu Powiatu kontrolujg
wprowadzenie wihasciwych kwot i zastosowanie prawidtowe] klasyfikaci
budzetowej dla odnotowania zadan, dyspozycji wydatkowania i przyjecia srodkéw
w celu umieszczenia zmian w budzecie powiatu w systemach komputerowych:
Foka, Besti@ i ,Budzet Pro”,

osoby odpowiedzialne za opracowanie materiatéw do budietu Powiatu
odpowiadajg za poinformowanie samorzgdowych jednostek organizacyjnych
o zmianach w planach finansowych na podstawie uchwat zgodnie z klasyfikacja
budzetowa w kwotach wynikajgcych z Uchwat Rady.

Plany finansowe jednostek

osoby odpowiedzialne za opracowanie materiatdw do budzetu Powiatu kontrolujg
poprawnosé formaing (odpowiednia szczegétowosé dochoddéw i wydatkow oraz
prawidfowa klasyfikacja budzetowa} i rachunkowa plandw finansowych,

osoby odpowiedzialne za opracowanie materialow do budzetu Powiatu
sprawdzajg rownosc kwot tgcznych dochodow i wydatkéw,

osoby odpowiedzialne za opracowanie materiatdow do budzetu Powiatu
sprawdzajg ' prawidfowg autoryzacje plandéw ({kierownik jednostki i glowny
ksiegowy),

osoby odpowiedzialne za opracowanie materialéw do budzetu Powiatu kontrolujg |
uwzglednianie w aktualizowanych planach jednostek zmienionych ' kwot
dochodow i wydatkéw spowodowane przeniesieniami w poszczegdlinych
paragrafach klasyfikacji budZetowe],

osoby odpowiedzialne za opracowanie materialdw do budzetu Powiatu
odpowiadajg za zgodnos¢ kwot poszczegdlnych paragrafow dochodéw i wydatkdw
z danymi zapisanymi w systemach Foka, Besti@ i, Budzet Pro”.
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4.6

4.7

Harmoncgramy zapotrzebowania na $rodki finansowe

osoby odpowiedzialne za opracowanie materiatéw do budzetu Powiatu kontrolujg
poprawnos¢ formalng wniosku,

osoby odpowiedzialne za opracowanie materiatdéw do budzetu Powiatu
sprawdzaja, czy tgczna kwota srodkéw do przekazania réwna sie sumie kwot
z poszczegdlnych miesiecy,

osoby odpowiedzialne za opracowanie materiatdw do budietu Powiatu
sprawdzajg czy tgczna kwota $rodkéw do przekazania w danym roku réwna sie
sumie wydatkow jednostki umieszezonej w planie finansowym,

osoby odpowiedzialne za opracowanie materiatéw do budzetu Powiatu kontrolujg

‘czy podziat Srodkéw na poszczegdlne miesigce wynika ze specyfiki realizowanych

zadan (np. wyisze $rodki w miesigcu, w ktdrym wypfacane jest dodatkowe
wynagrodzenie roczne, planowane wydatki inwestycyjne itp.),

osoby odpowiedzialne za opracowanie materiatdw do budzety Powiatu
sprawdzajg wlasciwg autoryzacjg harmonogramu (kierownik, gtéwny ksiegowy),
osoby odpowiedziaine za opracowanie materiatow do budZetu Powiatu kontrolujg
dostosowanie harmonogramu do zmieniajacych sie planéw finansowych.

Whioski o zmiany w planach finansowych

osoby odpowiedzialne za opracowanie materiatéw do budietu Powiatu
sprawdzajg poprawnos¢ formalng wniosku,

osoby odpowiedzialne za opracowanie materiatéw do budzetu Powiatu kontroluja
zastosowanie prawidtowych paragraféw zmniejszen i zwiekszen planu dochodéw
i wydatkow,

osoby odpowiedzialne za opracowanie materiatéw do budZzetu Powiatu kontroluja
wykazanie wilasciwych kwot w pozycji ,plan”, ,zmiana +/-”, ,plan po zmianach”
dochodow i wydatkow,

osoby odpowiedzialne za opracowanie materiatéw do budzetu Powiatu badaja

- poprawnos¢ rachunkowg whiosku (tgczna kwota zwiekszen/zmniejszen dochodéw

réwna sie fgcznej kwocie zwiekszen /zmniejszen wydatkdw),
osoby odpowiedzialne za opracowanie materiatdw do budietu Powiatu
sprawdzaja  umieszczenie na wniosku rzetelnej informacji  opisowej

~ z umotywowaniem sugerowanych zmian w planie,

osoby odpowiedzialne za opracowanie materiaféw do budzetu Powiatu kontroluja
poprawnos¢ autoryzacji wniosku (kierownik, gféwny ksiegowy),
osoby odpowiedzialne za opracowanie materiatéw do budzetu Powiatu

" przygotowujg skontrolowany wg ww. procedur wniosek do zaopinicwania przez

Skarbnika Powiatu,
osoby odpowiedzialne za opracowanie materialéw do budietu Powiatu
przygotowujg projekt uchwaty w paragrafach dochoddw i wydatkéw ulegajgcych

Zmianie.
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4.8

49

Zawiadomienia o wysokosci planu finansowego i zmianie planu finansowego

osoby odpowiedzialne za opracowanie materiatdw do budzetu Powiatu
i prowadzenie biezgcej korespondencii w zakresie wykonania budzetu Powiatu
kontrolujg podanie prawidtowej podstawy prawnej dokonania zmian w planie —
np. numeru uchwaly Rady Powiatu, Zarzgdu Powiatu lub terminu posiedzenia
Zarzadu, :

osoby odpowiedzialne za opracowanie materiatéw do budietu Powiatu
i prowadzenie biezgcej korespondencji w zakresie wykonania budzetu Powiatu.
odpowiadajg za przygotowanie zawiadomienia w moiliwie odwrotnym terminie
po zatwierdzeniu zmian przez Zarzadu fub Rade,

osoby odpowiedzialne za opracowanie materiaiéw do budietu Powiatu
i prowadzenie biezgcej korespondencji w zakresie wykonania budzetu Powiatu
sprawdzajag podanie wiasciwej kwoty zwiekszen (zmniejszefi) wysokosci
planowanych dochoddw i wydatkdw, '

osoby odpowiedzialne za opracowanie materiatéw do budzetu Powiatu
i prowadzenie biezgcej korespondencji w zakresie wykonania budzetu Powiatu
kontrolujg podanie wiaiciwej tacznej kwoty wydatkéw i dochoddw
w odpowiednim rozdziale klasyfikacji budzetowej po wprowadzeniu zmian,
osoby odpowiedzialne za opracowanie materialdow do budietu Powiatu
i prowadzenie biezacej korespondencji w zakresie wykonania budzetu Powiatu
zalaczajg  do pism informujgcych o  dokonanych  zmianach proshe
o dostosowanie planu finansowego do akfualnych tgcznych kwot dochodéw
i wydatkow, '

osoby odpowiedzialne za opracowanie materialéw do budietu Powiatu
i prowédzeni_e hiezacej korespondencji w zakresie wykonania budzetu Powiatu
przygotowujg zawiadomienia do podpisu przez Skarbnika Powiatu,

oscby odpowiedzialne za opracowanie materialtdw do budzetu Powiatu
odpowiadaja za naniesienie wiasciwych kwot i paragraféw zmian w programach
Foka, Besti@ i ,Budzet Pro”.

Sprawozdania budzetowe 7 jednostek organizacyjnych

osoby odpowiedzialne za analizy wykonania bhudzetu sprawdzajg poprawnosé
formalng sprawozdan,

osoby odpowiedzialne za analizy wykonania budzetu sprawdzajg przekazanie
przez podlegte jednostki Wszystkich elementéw sprawozdan tj. - potwierdzonej za
zgodnosC z oryginalem kserokopii wyciggu bankowego na ostatni dzien danego
miesigca, informacji dodatkowe] oraz sprawozdant budzetowych w rodzajach
i z czestotliwoscig wynikajgcych z zapiséw rozporzadzenia Ministra Finansow
w sprawie sprawozdawczosci budzetowe;j,

osoby odpowiedzialne za analizy wykonania budzetu kontrolujg poprawnosé
merytoryczng (zgodhoé(: z klasyfikacja budzetowg 1 planem finansowym)
i rachunkowa sprawozdan,

osoby odpowiedzialne za analizy wykonania budzetu sprawdzajg wiasciwg
autoryzacje sprawozdan (kierownik jednostki i Glowny Ksiegowy},
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— osoby odpowiedzialne za analizy wykonania budzetu odpowiadajg za

wprowadzenie prawidiowych kwot poszczegolnych paragrafow dochodéw
i wydatkdéw wykazanych narastajgco w sprawozdaniach do systemu
komputerowego w celu naliczenia i zaksiegowania poprawne] wysokosci
dochodéw i wydatkdéw danego miesigca,

osoba ksiegujaca dekretuje i ksieguje w kwotach i paragrafach zgodnych
z dokonanym naliczeniem.

5. Sprawozdawczosé
Sprawozdania budzetowe i pozabudzetowe z jednostek organizacyjnych

5.1

5.2

osoby odpowiedzialne za analizy wykonania budzetu kontroluja poprawnosé
formalng sprawozdar,

osoby odpowiedzialne za analizy wykonania budietu zwracajg uwage na
przekazanie wszystkich elementéw sprawozdan tj. - potwierdzonej za zgodnosc
z oryginatem kserokopii wyciagu bankowego na ostatni dziest danego miesigca,
informacji dodatkowej oraz sprawozdan budzetowych w rodzajach
i z czestotliwoscia wynikajgcych z zapisdw rozporzadzenia Ministra Finansow
w sprawie sprawozdawczosci budzetowej,

osoby odpowiedzialne za analizy wykonania budzetu sprawdzajg poprawnosc
merytoryczng (zgodnos¢ z klasyfikacia budietowg i planem finansowym)
i rachunkowa sprawozdan, '

osoby odpowiedzialne za analizy wykonania budzetu kontroluja wiasciwg
autoryzacje sprawozdan (kierownik jednostki i Gtéwny Ksiegowy)

osoby odpowiedzialne za analizy wykonania budzetu zwracajg uwage na
terminowos$¢ przekazywania sprawozdan. W przypadku opéZnien monitujg
i zgtaszajg ten fakt Skarbnikowi Powiatu.

Sprawozdania budzetowe wiasne

osoby odpowiedzialne za przygotowanie sprawozdan z wykonania budzetu
Powiatu zwracaja uwage na poprawnosc formalng sprawozdan,

osoby odpowiedzialne za przygotowanie sprawozdan z wykonania budzetu
Powiatu odpowiadajg za sporzadzanie sprawozdan w rodzajach i z czestotliwoscia
wynikajacych z  zapisdw rozporzadzenia Ministra Finanséw w  sprawie
sprawozdawczosci budzetowej,

osoby odpowiedzialne za przygotowanie sprawozdan z wykonania budzetu
Powiatu kontrolujg poprawnos$¢ merytoryczng (zgodnosc z klasyfikacjg budzetowsy
i planem finansowym, wykazywanie kwot wynikajgcych z sald zapisow
ksiegowych) i rachunkowa sprawozdan,

osoby odpowiedzialne za przygotowanie sprawozdaid z wykonania budzietu
Powiatu przedkiadajg sprawozdania do autoryzacji {Starosta i Skarbnik},

osoby odpowiedzialne za przygotowanie sprawozdah z wykonania budizetu
Powiatu odpowiadajg za terminowos$¢ przekazywania sprawozdan,

osoby odpowiedzialne za przygotowanie sprawozdan z wykonania budzetu
Powiatu odpowiadajg za przekazywanie sprawozdar do wiasciwych podmiotow
lub dysponentdw srodkdw, np. RIO, Urzad Wojewddzki, Ministerstwo Finanséw.
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5.3

54

5.5

Sprawozdania finansowe jednostek budzetowych ( bilans, rachunek zyskdw i strat,

zestawienie zmian w funduszu)

osoba odpowiedzialna za przygotowanie facznych sprawozdan kontroluje
poprawnosc formalng i rachunkowa jednostkowych sprawozdan finansowych,
asoba odpowiedzialna za przygotowanie tgcznych sprawozdan sprawdza wiasciwa
autoryzacje (kierownik jednostki i gtéwny ksiegowy),

osoba odpowiedzialna za przygotowanie tacznych sprawozdan kontrofuje
dotaczone informacje dodatkowe, np. informacje o stanie $rodkéw na rachunkach
bankowych i w kasie na dzieri 31 grudnia, zestawienia sald kont syntetycznych,
specyfikacje naleznosci i zobownqzan wykaz sSrodkow trwatych (w grupach)
i wartosci ich umorzes, wartosci Zapasow magazynowych,

osoba odpowiedzialna za przygotowanie tacznych sprawozdan sprawdza zgodnosé
danych dotyczacych naleinosci i zobowigzan wykazanych w sprawozdaniach
finansowych z danymi wynikajacymi z rocznych sprawozdan RB-27S i RB-28S
i ewentualnie wnioskuje o weryfikacje zgodnoécei kwot wykazanych w bilansach
z danymi wynikajacymi z zalaczonych dokumentéw oraz rocznych sprawozdan
budzetowych.

Sprawozdanie finansowe Starostwa Powiatowego w Poznaniu

dyrektor wydziafu finansdéw kontroluje poprawnos¢ formalng sprawozdania
finansowego (bilans, rachunek zyskéw i strat, zestawienie zmian w funduszu),
dyrektor wydziatu finansow dokonuje kontroli poprawnoéci rachunkowej
s‘praWozd'aﬁ finansowych, na podstawie danych udostepnionych przez
pracownilkdw dokonujgcych ksiegowan, po skontrolowaniu prawidfowosci sald
kont syntetycznych i analitycznych,

dyrektor wydziatu finanséw sprawdza umieszczenie w sprawozdaniu finansowym
danych wynikajacych z sald zapisow ksiegowych,

dyrektor wydziatu finanséw sprawdza sporzadzenie odrebnych bilansow
Starostwa Powiatowego oraz Mienia Skarbu Paristwa,

dyrektor wydziatu finanséw nadzoruje zachowanie ustawowych terminéw
sporzadzenia sprawozdan finansowych,

sprawozdanie finansowe Starostwa Powiatowego podpisuje kierownik jednostki
i glowny ksiegowy.

Sprawozdanie finansowe jednostki samorzadu terytorialnego

osoby odpowiedzialne za przygotowanie sprawozdania finansowego Powiatu
przygotowuja zbiorcze sprawozdanie finansowe w szczegdfowosci sprawozdan
jednostkowych, obejmujgcych bilans, rachunek zyskéw i strat, zestawienie zmian
w funduszu,

osoby odpowiedzialne za przygotowanie spréwozdania firansowego Powiatu
dokonujg odpowiednich wzajemnych wylgczert, na podstawie dokumentéw
sporzadzonych przez podlegte jednastki organizacyjne,

osoby odpowiedzialne za przygotowanie sprawozdania finansowego Powiatu
przygotowujg bitans z wykonania budzetu, w oparciu o salda kont bilansowych,
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5.6

5.7

poprawnosc sald kont bilansowych przed umieszczeniem ich w bilansie, weryfikujg
pracownicy odpowiedzialni za dokonywanie ksiegowart operacji gospodarczych
w danym roku obrachunkowym, )

osoby odpowiedzialne za przygotowanie sprawozdania finansowego Powiatu
przygotowuijg skonsolidowany bilans,

osoby odpowiedzialne za przygotowanie sprawozdania finansowego Powiatu
nadzorujg zachowanie ustawowych termindw sporzgdzenia sprawozdan,

bilans z wykonania budzetu, sprawozdanie finansowe i skonsolidowany bilans
podpisuje zarzad i skarbnik.

Deklaracje podatkowe — VAT 7

pracownik odpowiedzialny za prowadzenie ewidencji VAT . odpowiada za
dotrzymanie ustawowych termindw sporzgdzania deklaracji,

pracownik odpowiedzialny za prowadzenie ewidencji VAT kontroluje wykazanie
w deklaracji kwot wynikajgcych z rejestru sprzedazy VAT i w przypadku
wykazywania VAT-u naliczonego — z rejestru zakupu VAT,

autoryzacja deklaracji dokonywana jest przez osobe upowazniona,

osoba odpowiedzialna za sporzadzanie polecen przelewow odpowiada za
dotrzymanie ustawowych termindéw odprowadzania do Urzedu Skarbowego
podatku VAT,

osoba odpowiedzialna za sporzadzanie polecen przelewdw kontroluje przekazanie
na rachunek bankowy Urzedu Skarbowego wynikajgcej z deklaracji kwoty VAT-u
naleznego umniejszonego o naliczony.

Sprawozdanie GUS (F-03)

osoba odpowiedzialna za ewidencje skladnikdw majatkowych kontroluje
poprawnoét formalng sprawozdania,

osoba odpowiedzialna za ewidencie sktadnikdw majgtkowych sprawdza
poprawno$¢ merytoryczng  (wykazanie wiasciwych kwot - wynikajgcych
z ewidencji ksiegowej i ewidencji ilosciowo-wartosciowe] poszczegdlnych grup
srodkéw trwatych, wiasciwego zakwalifikowania naktaddéw inwestycyjnych}
w poszczegdlnych rubrykach sprawozdania,

~oscha odpowiedzialna za ewidencje skiadnikéw majatkowych kontroluje

poprawnos¢ rachunkowa sprawozdania,

osoba odpowiedzialna za ewidencje sktadnikéw majgtkowych odpowiada za
zachowanie ustawowego terminu przekazywania sprawozdania,

wiasciwa autoryzacja dokonywana jest przez dyrektora wydziatu finansow
iStarostQ.

19



5.8 Sprawozdanie o dochodach i wydatkach Funduszu Pracy

sporzadzane na formularzu MPiPS-02 przygotowuje Powiatowy Urzad Pracy, ktéry
ponosi odpowiedzialnod¢ za jego poprawnosé merytoryczng. Wydziat Finanséw
dokonuje kontroli formalnej, natomiast Skarbnik Powiatu i Starosta autoryzuja
sprawozdanie, ktére zostaje przekazane przez PUP w ustawowym terminie
Ministerstwu Pracy i Polityki Spoteczne;.

5.9 Sprawozdanie finansowo-rzeczowe z wykorzystania érodkéw PERON

osoba odpowiedzialna za prowadzenie ewidencji ksiegowej na koncie
Panistwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych kontroluje
terminowos¢ sporzgdzania kwartalnych sprawozdan, ‘

oscba odpowiedzialna za prowadzenie ewidencji ksiegowej na koncie
Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osob Niepelnosprawnych sprawdza
wykazywanie w sprawozdaniu prawidiowych - wynikajgcych z  danych
otrzymanych z Powiatowego Urzedu Pracy i Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie, _

osoba odpowiedzialna za prowadzenie ewidencji ksiegowej na koncie
Paristwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych kontroluje
poprawnos¢ rachunkowa sprawozdania,

osoba odpowiedzialna za prowadzenie ewidencji ksiegowej na koncie
Paristwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepeinosprawnych zatacza do
sprawozdania potwierdzong za zgodno$¢ z oryginatem kserokopie wyciagu
bankowego z ostatniego dnia kwartatu,

osoba odpowiedzialna za prowadzenie ewidencji ksiegowe] na koncie
Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych przygotowuje
sprawozdanie do podpisu przez Staroste i Skarbnika.

6. Srodki trwate
Kontroli poddaje sig nizej wymienione dokumenty w nastepujgcym zakresie:
6.1 Obiodr srodka trwalego

osoba odpowiedzialna za prowadzenie ewidencji srodkdw trwatych Starostwa
Powiatowego i mienia Skarbu Panstwa kontroluje wypetnienie danymi '
wynikajgcymi z dokumentu zakupu wszystkich rubryk dowodu OT,

oscba odpowiedzialna za prowadzenie ewidencji Srodkéw trwalych Starostwa
Powiatowego i mienia Skarbu Panstwa odpowiada za zastosowanie symbolu
ukfadu klasyfikujgcego zgodnego z zasadami okreslonymi w rozporzgdzeniu Rady
Ministrow w sprawie Klasyfikacji Srodkéw Trwatych,

osoba odpowiedzialna za prowadzenie ewidencji $rodkéw trwatych Starostwa
Powiatowego i mienia Skarbu Panstwa sprawdza zastosowanie stopy % umorzenia
w wysokosci wynikajgcej z zapisow wykazu rocznych stawek amortyzacyjnych,
stanowigcego zatacznik ustawy o podatku dochodowym od oséb fizycznych,

osoba odpowiedzialna za prowadzenie ewidencji $rodkéw trwalych Starostwa
Powiatowego i mienia Skarbu Panstwa ponosi odpowiedzialnos¢ za nadanie
numeru inwentarzowego i odnotowanie go w dokumencie,
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6.2

oscba odpowiedzialna za prowadzenie ewidencji $rodkdw trwatych Starostwa
Powiatowego i mienia Skarbu Panstwa przygotowuje dokument, kidry po
sprawdzeniu przedkiada do autoryzacji Staroscie i Gtéwnemu Ksiegowemu,

oscba odpowiedzialna za prowadzenie ewidencji srodkdw trwatych Starostwa
Powiatowego i mienia Skarbu Panstwa kontroluje prawidlowe wprowadzenie

“danych wynikajgcych z dowodu OT do ksiegi inwentarzowe] i jako zwigkszenie

stanu danego roku w tabeli amortyzacyjnej,

osoba ksiegujgca dekretuje i ksieguje operacje w wartosci poczatkowej (brutto)
jako Wn konta zespotu 0 i drugostronnie jak"o zobowigzanie wobec dostawcy,
a w przypadku pfatnosci gotéwkg jako rozchdd gotdwki na koncie kasy.

Przekazanie i przejecie Srodka trwatego

osoba odpowiedzialna za prowadzenie ewidencji $rodkow trwatych Starostwa
Powiatowego i mienia Skarbu Panstwa sprawdza zastosowanie znormalizowanego
druku dowodu PT zardwno przy przejeciu, jaki i przy przekazaniu Srodka trwatego,
osoba odpowiedzialna za prowadzenie ewidencji $rodkdéw trwatych Starostwa
Powiatowego i mienia Skarbu Panstwa odpowiada za okreslenie na druku PT
podstawy przekaza nia Srodka trwatego, ‘

csoba odpowiedziaina za prowadzenie ewidencji Srodkéw trwatych Starostwa
Powiatowego i mienia Skarbu Panstwa kontroluje wypetnienie wszystkich 'rubryk
druku z podaniem wynikajgcych z odrebnych ewidencji kwot (wartosci
poczatkowej, dotychczasowych umorzen, stopy umorzenia) i symboli oraz
numerdw (KST, inwentarzowego),

osoba odpowiedzialna za prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych Starostwa
Powiatowego i mienia Skarbu Pasistwa przedktada dokument do autoryzacji
{Starosta i Gléwny Ksiegowy podpisujg dowdd zarowno w przypadku przekazania
jak i przejecia $rodka trwatego). W przypadku przejecia $rodka trwatego, osoba
odpowiedzialna za prowadzenie ewidencji sSrodkéw trwatych Starostwa
Powiatowego i mienia Skarbu Panstwa sprawdza autoryzacje przekazujacego —
kierownika i gtéwnego ksiegowego jednostki przekazujacej,

osoba odpowiedzialna za prowadzenie ewidencji $rodkdéw trwatych Starostwa

Powiatowego i mienia Skarbu Panstwa odpowiada za wprowadzenie
prawidtowych danych wynikajacych z dowodu PT do ksiegi inwentarzowej
(zwiekszenie stanu w przypadku przejecia i zmniejszenie w przypadku

przekazania) i jako zwiekszenie lub zmniejszenie stanu danego roku w tabeli
amortyzacyjnej, '

oscba ksiegujgca dekretuje i ksieguje operacje w kwotach wynikajacych z dowodu
PT na kontach srodkéw trwatych {wartos¢ brutto) i umorzen odpowiednio po
stronie Wn srodkéw trwatych 1 Ma umorzeds przy przejeciu i odwrotnie przy
przekazaniu. '
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6.3

6.4

Likwidacja Srodka trwatego

osoba odpowiedzialna za prowadzenie ewidencji srodkdw trwatych Starostwa
Powiatowego i mienia Skarbu Panstwa kontroluje wypetnienie prawidiowymi,
wynikajgcymi z odrebnych ewidencji danymi dowodu LT,

osoba odpowiedzialna za prowadzenie ewidencji srodkow trwatych Starostwa
Powiatowego i mienia Skarbu. Panstwa sprawdza dolaczenie protokotu likwidacji
srodka trwatego, ,

osoba odpowiedzialna za prowadzenie ewidencji srodkow trwalych Starostwa
Powiatowego i mienia Skarbu Panstwa przygotowuje dowdd do autoryzacji przez
Staroste i Gtdwnego Ksiegowego,

osoba odpowiedzialna za prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych Starostwa
Powiatowego i mienia Skarbu Panstwa odpowiada za wprowadzenie poprawnych
danych wynikajgcych z dowodu LT do ksiegi inwentarzowej, jako zmniejszenie
stanu danego roku w tabeli amortyzacyjnej,

osoba ksiegujgca dekretuje i ksieguje operacje w kwotach wynikajacych z dowodu
PT na kontach srodkdw trwatych (wartos¢ brutto} i umorzen odpowiednio jako Ma
srodkdw trwatych i Wn umorzeni dia tej pozycji.

Arkusze amortyzacyjne

osoba odpowiedzialna za prowadzenie ewidencji srodkéw trwalych Starostwa
Powiatowego'i mienia Skarbu Panstwa odpowiada za wprowadzenie do arkusza
stawek umorzen w wysokosciach okreslonych w wykazie rocznych stawek
amortyzacyjnych, stanowigcych zatgcznik ustawy o poedatku dochodowym od oséb
fizycznych,

osoba odpowiedzialna za prowadzenie ewidencji érodkéw trwatych Starostwa
Powiatowego i mienia Skarbu Parstwa kontroluje podziat tabel amortyzacyjnych
w ewidencji na grupy zgodnie z zapisami rozporzadzenia Rady Ministrow
w sprawie Klasyfikacji Srodkéw Trwatych,

osoba odpowiedzialna za prowadzenie ewidencji $rodkow trwatych Starostwa
Powiatowego i mienia Skarbu Panstwa odpowiada za przeniesienie wartosci
inwentarzowych i umarzen BO w tabeli w kwotach wykazanych jako BZ tych
pozycji w tabelach poprzedniego roku, ‘

osoba odpowiedzialna za prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych Starostwa
Powiatowego i mienia Skarbu Panstwa prowadzi kontrole ewidencjonowania
zmniejszen i zwiekszen w wartosci inwentarzowe]j i umorzeniach na podstawie
wystawionych dowodow OT, PT lub LT badz innych dowodow w kwotach z nich
wynikajagcych z odnotowaniem miesigca operacji w celu prawidtowego naliczenia
umorzen dla okresu eksploatowania $rodka trwatego w danym roku,

osoba ksiegujgca wprowadza do ksigg wartosci umorzedA na koniec roku
w kwotach réwnych wartosci rocznych umorzen wykazanych w tabeli, na
podstawie  polecenia  ksiegowania  sporzadzonego  przez pfacownika
odpowiedzialnego za prowadzenie ewidencji $rodkéw trwatych Starostwa
Powiatowego i mienia Skarbu Panstwa.
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6.5 Ewidencia srodkow trwatych

osoba odpowiedzialna za prowadzenie ewidencji Srodkdw trwalych Starostwa
Powiatowego i mienia Skarbu Panstwa zobowigzana jest do prowadzenia
ewidencji w grupach zgodnie z ustaleniami rozporzadzenia Rady Ministréw
w sprawie Klasyfikacji Srodkéw Trwatych,

osoba odpowiedzialna za prowadzenie ewidencji Srodkdw trwalych Starostwa
Powiatowego i mienia Skarbu Panistwa odpowiada za prawidlowe wypetnienie
wszystkich rubryk ewidencji danymi zgodnymi z dowodem ksiegowym {OT, PT)
stanowigcym podstawe wpisu (skresienia) z ewidencji,. '
osoba odpowiedzialna za prowadzenie ewidencji drodkéw trwatych Starostwa
Powiatowego i mienia Skarbu. Panstwa kontroluje warto$¢ podliczen
poszczegdlnych grup klasyfikacji srodkéw trwatych na dzien 31 grudnia kazdego
roku zgodna z podliczeniem wartosci inwentarzowe] dla tej grupy w arkuszu
amortyzacyjnym, a wszystkich pozycji zgodnie z sumg wartosci srodkow trwatych
konta 011, '

osoba odpowiedzialna za prowadzenie ewidencji srodkow trwatych Starostwa
Powiatowego i mienia Skarbu Parstwa odpowiada za zachowanie chronologii
numerdw kolejnych w ewidencji zgodnie z chronologia dat dokonywania wpisow,
osoba odpowiedzialna za prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych Starostwa
Powiatowego i mienia Skarbu Parnstwa przeprowadza okresowg kontrole
zgodnosci stanu inwentarza z zapisami w ksiggach rachunkowych.

7. Dochody Skarbu Paristwa _
7.1 Decyzie o optatach melioracvinych_otrzymane z Wydziatu Ochrony Srodowiska,

Rolnictwa i Lednictwa

osoba odpowiedzialna za ewidencjonowanie dochodéw Skarbu Parstwa
odpowiada za wprowadzenie do programu finansowo-ksiegowego prawidiowej
kwoty optaty melioracyjnej jako przypis, na indywidualnym koncie kazdego
wiasciciela gruntéw, na ktdrych przeprowadzono melioracje,

osoba odpowiedzialna za ewidencjonowanie dochoddéw Skarbu Parstwa
kontroluje naliczanie naleznosci z tytutu optat melioracyinych w latach, na ktére
wydano decyzje. '

7.2 Pisma nakladajace optaty na uzytkownikdw majgtku Skarbu Panstwa otrzymane z

Whydziatu Nieruchomosci

osoba odpowiedzialna za ewidencjonowanie dochoddw Skarbu Panstwa ponosi
odpowiedzialno$¢ za wprowadzenie do programu finansowo-ksiegowego
prawidtowej kwoty optaty rocznej za prawo uiytkowania wieczystego gruntu
stanowigcego mienie Skarbu Panstwa, jako przypis na indywidu'éinym koncie
kazdego uzytkownika. '
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7.3

7.4

7.5

Dochody Skarbu Panstwa z innych tytutéw realizowane przez Starostwo Powiatowe w

Poznaniu

osoba odpowiedzialna za ewidencjonowanie dochodéw Skarbu Paristwa ponosi
odpowiedzialnos¢ za wprowadzenie do programu finansowo-ksiegowego
prawidfowej kwoty naleinosci, jako przypis na mdymdualnym koncie kazdego
podmiotu zobowigzanego do jej uiszczania,

osoba odpowiedzialna za ewidencjonowanie dochodéw Skarbu Parfistwa ponosi
odpowiedzialnos¢ za wprowadzenie do programu finansowo-ksiegowego
prawidiowej kwoty wptaty dokonanej przez podmiot zobowigzany do jej
uiszczania,

osoba odpowiedzialna za ewidencjonowanie dochoddéw Skarbu Parstwa
okresowo sporzgdza zestawienie przypiséw i wplat w celu stwierdzenia zaleglosci, .
ktorych wykaz przekazuje osobie odpowiedziainej za windykacje,

w przypadku, gdy przepisy prawa okre$lajg szczegdtowe wymogi dotyczgce
dochoddw z poszczegbinych tytutow, osoba odpowiedziaina za ewidencjonowanie
dochoddw Skarbu Paristwa postepuje zgodnie z tymi przepisami. ‘

Dochody Skarbu Panstwa z inpych tytutéw realizowane przez inne podmioty

i przekazywane do Starostwa Powiatowego w Poznaniu

osoba odpowiedzialna za ewidencjonowanie dochodéw Skarbu Paristwa ponosi
odpowiedzialnos¢ za wprowadzenie do programu finansowo-ksiegowego
prawidtowej kwoty dokonanej wpfaty,

osoba odpowiedzialna za ewidencjonowanie dochodéw Skarbu Paristwa ponosi
odpowiedzialnoé¢ za sporzgdzanie okresowego zestawienia dokonanych wptat
i przekazanie go podmiotowi, ktory odpowiada merytorycznie za realizacje
zadania.

Whyciagi bankowe

osoba odpowiedzialna za ewidencjonowanie dochodéw Skarbu Paristwa
dokonuje, na podstawie wyciggéw bankowych prawidtowych ksiegowan kwot
przelewow optat z tytutu uzytkowania wieczystego i optat melioracyjnych oraz
innych dochodéw na indywidualnych kontach lub zbiorczo,

osoba odpowiedzialna za ewidencjonowanie dochodéw Skarbu Panstwa poddajé
kontroli terminowo$¢ wnoszenia opfat zgodnie z decyzjg, lub przepisami prawa,

w przypadku wplywow $rodkow na rachunek bankowy na skutek egzekucji, osoba
odpowiedzialna za ewidencjonowanie dochodéw Skarbu Parstwa odpowiada za
prawidtowe zalficzenie wszystkich skfadnikéw wyegzekwowanej platnoséci, jako
naleznos$¢ gtdwna, odsetki, koszty procesowe, koszty adwokackie.

24



7.6

Przelewy bankowe

— osobha odpowiedziaina za ewidencjonowanie dochodéw Skarbu Parstwa

przeprowadza kontrole merytoryczna, formalng i rachunkowg polecenia
ksiegowania, na podstawie ktérego dokonywany jest przelew na rachunek Skarbuy
Pafistwa. Kontrole, o ktdrej mowa prowadzi sie pod kgtem przekazania
prawidtowej kwoty otrzymanych i wyegzekwowanych wptat umniejszonych
o przychody Powiatu {25% lub 5% w zaleznosci od tytutu. Procent dochodu
z tytulu realizacji zadania okreslajg odrebne przepisy),

osoba odpowiedzialna za ewidencjonowanie dochoddw Skarbu Paristwa
odpowiada za zachowanie ustawowych termindw przekazywania $rodkdw na
rachunek Skarbu Paristwa.

8. Windykacja naleznosci Powiatu i Skarbu Pariistwa
Upomnienia

8.1

8.2

osoby odpowiedzialne za ewidencjonowanie dochoddw Skarbu Paristwa lub
Powiatu kontrolujg podanie prawidtowego przepisu jako postawy prawnej
upomnienia wysylanego w przypadku stwierdzenia zalegiosci w regulowaniu
naleznosci, )

osoby odpowiedzialne za ewidencjonowanie dochodéw Skarbu Parstwa lub
Powiatu odpowiadajg za generowanie upomnien z systemu ewidencji po upfywie
terminu platnosci,

osoby odpowiedzialna ze ewidencjonowanie dochodéw Skarbu Parstwa lub

" Powiatu ponoszg odpowiedzialnosc za wygenerowanie z systemu prawidtowych

danych dotyczacych: diuznika, kwot, okresu zalegtosci, wysckosci odsetek za
zwloke, kosztdw upomnienia, _
osoby odpowiedzialne za ewidencjonowanie dochodéw Skarbu Panfstwa lub
Powiatu majg obowigzek wystania upomnien wylgcznie w  trybie za
potwierdzeniem odbioru,

w przypadku nieskutecznosci upomnienia, osoby odpowiedzialne za
ewidencjonowanie dochodow Skarbu Panstwa lub Powiatu zobowigzane s3 do
przekazania danych dtuinika, kwot i tytutu oraz okresow zaleglosci na Sciezke
postepowania egzekucyjnego.

Wezwania do zapfaty

osoby odpowiedzialne za ewidencjonowanie dochodéw Skarbu Paristwa lub
Powiatu odpowiadajg za podanie prawidlowego przepisu, jako postawy prawnej
wezwania do zaplaty, '

osoby odpowiedzialne za ewidencjonowanie dochoddéw Skarbu Panstwa lub
Powiatu kontrolujg generowanie upomniet z systemu ewidencji po uptywie
terminu ptatnosci,

osoby odpowiedzialne za ewidencjonowanie dochoddw Skarbu Pahstwa b
Powiatu ponosza odpowiedzialnos$é za wygenerowanie z systemu prawidfowych
danych dotyczacych: diuznika, kwot i okresu zalegtosci, wysokosci odsetek za

zwloke, kosztéw upomnienia,
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osoby odpowiedzialne za ewidencjonowanie dochodow Skarbu Panstwa lub
Powiatu zobowigzane s3 do wysfania wezwania do zaplaty wylgcznie
w trybie za potwierdzeniem odbicru,

w przypadku nieskutecznosci wezwania do zapfaty, osoby odpowiedzialne za
ewidencjonowanie dochoddw Skarbu Paristwa lub Powiatu odpowiadaja za
przekazanie danych dtuznika, kwot i tytutu oraz okreséw zaleglosci na Sciezke
postepowania egzekucyjnego.

9. Inwentaryzacja
Kentroli poddaje sie nizej wymienione dokumenty w nastepujgcym zakresie:

9.1

9.2

Arkusze spisowe .

Wydziat Finanséw rozlicza inwentaryzacie wytacznie $rodkdw trwalych ujetych
w ewidenc;ji ilodciowo-wartosciowej,

pracownik prowadzacy ewidencje Srodkdw trwaiych Starostwa Powiatowego
sprawdza zachowanie chronologii arkuszy i ich zgodnosé¢ z ewidencjg drukdw
Scistego zarachowania, ’

pracownik proWadzacy ewidencje srodkéw trwatych Starostwa Powiatowego
przeprowadza kontrole formalng arkuszy — okreslenia daty, godziny i przedmiotu
inwentaryzacji, komisji spisowej, oséb materialnie odpowiedzialnych, autoryzacje
arkuszy, '

pracownik prowadzacy ewidencje srodkow trwatych Starostwa Powiatowego
nanosi w arkuszach spisu z natury wartosci (brutto} wynikajace z ewidencji
srodkow trwatych i odpowiada za dokonanie prawidfOWych podliczern tych
wartosci na arkuszach.

Rozliczenia arkuszy spisowych (wycena inwentaryzacji)

pracownik prowadzacy ewidencje $rodkéw trwafych Starostwa Powiatowego
przeprowadza pordwnanie wartosci srodkow trwatych wynikajacych ze spisu
z natury z ewidencjg ksiegowa i ewidencjg srodkdow trwalych. Wyszczegdinia
ewentualne réinice inwentaryzacyjne (zaréwno niedobory - iloSciowo-
wartosciowo jak i nadwyzki —ilosciowo)

zestawienie roznic inwentaryzacyjnych stanowi postawe wyszczegdlnienia
w podsumowaniu protokotu wyceny sktadnikdow rozhieznosci pomiedzy stanem
faktycznym arewidencyjnym,‘

po uwzglednieniu ew. wyjasniel 0sébh materialnie odpowiedzialnych 1 innych
materiaiéw dodatkowych (protokoty przekazania, uzyczenia $rodkéw trwatych,
arkusze ze spisu uzupetniajgcego) nalezy zasugerowal w protokole dokonanie
stosownych ksiegowan, ewentuainie podjecie decyzji uznania niedoboréw za
zawinione i obcigzenia os6b odpowiedzialnych materialnie,

osoba ksiegujgca doprowadza zapisy w ksiegach do zgodnosci ze stanem
faktycznym poprzez stosowne wyksiegowania, przyjecia $rodkéw trwatych na
stan, zaksiegowanie niedoboréw zawinionych, jako naleznoé¢ ze strony osoby
odpowiedzialnej materialnie, a po rozliczeniu, jako wptyw gotéwki, zgodnie
z decyzjg Starosty.
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