STAROSTY POZNANSKIEGO
A ks et

2 dnia wisessie 2014r.
w sprawie: organizacji wewnetrznej Wydziatu Finanséw oraz procedur kontroli wewnetrznej

Na podstawie art. 34 wust.l ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym
(t.j. Dz.U. z 2013 r. poz. 595 ze zm.) oraz § 22 ust.1
Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Poznaniu uchwalonego Uchwatg Rady Powiatu w
Poznaniu Nr XXXVII1/364/1V/2014 z dnia 18 marca 2014 r. zarzgdzam co nastepuje:

§ 1. Ustalam 16 etatéw w Wydziale Finansow.

§2. Ustalam 1 dyrektora Wydziatu Finanséw, jednoczesnie Gtéwnego Ksiegowego Starostwa Powiatowego w
Poznaniu (1 etat).

§ 3. Ustalam 1 zastepce dyrektora Wydziatu Finanséw (1 etat).

§ 4. W Wydziale Finansow tworzy sie nastepujace stanowiska pracy:

- 3 stanowiska ds. sprawozdawczosci budzetowej, planowania i analiz wykonania budzetu (3 etaty),

- 4 stanowiska ds. ewidencji i sprawozdawczosci dochoddw i wydatkow Starostwa Powiatowego (4 etaty),

- 1 stanowisko ds. ewidencji Srodkéw trwatych Starostwa i Skarbu Panstwa i obstugi funduszy specjalnych i
ZFSS (1 etat),

- 2 stanowiska ds. obstugi kasowej Starostwa Powiatowego (2 etaty),

- 1 stanowisko ds. obstugi bankowej (1 etat),

- 2 stanowiska ds. ewidencji i sprawozdawczosci dochodéw Skarbu Parnstwa (2 etaty).

- 1 stanowisko ds. windykacji oraz rozpatrywania wnioskéw o stosowanie ulg, umorzen, odraczania wptat.

§ 5. Wydziat Finanséw prowadzi nastepujace rejestry:
rejestr sprzedazy i zakupu VAT odrebnie dla zakupu i sprzedazy Powiatu Poznanskiego i Skarbu Parfistwa

§ 6. Ustala sie schemat organizacyjny Wydziatu Finansow, stanowigcy zatgcznik nr 1 niniejszego zarzadzenia.

§ 7. Procedury kontroli wewnetrznej Wydziatu Finanséw i dokumentowanie procesu kontroli okreslono w
zafgczniku nr 2 niniejszego zarzadzenia.

§ 8. Uchyla sie zarzadzenie nr 82/2013 Starosty Poznanskiego z dnia 19 lipca 2013 r.
W sprawie organizacji wewnetrznej Wydziatu Finanséw oraz procedur kontroli wewnetrznej.

§ 9. Wykonanie zarzadzenia powierzam Dyrektorowi Wydziatu Finansow.

§ 10. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania
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Uzasadnlenlel1

do Zarzadzenia Nr ..2..../2014
Starosty Poznariskiego
z dnid KiW2014 .

§ 22 ust. 1 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Poznaniu uchwalonego Uchwatg Rady
Powiatu w Poznaniu Nr XXXVIII/364/1V/2014 z dnia 18 marca 2014 r. naktadaja na dyrektoréw wydziatéw oraz
na samodzielne stanowiska konieczno$¢ opracowania zarzadzen okreslajgcych organizacje wewnetrzng
wydziatéw oraz procedury kontroli wewnetrznej i dokumentowanie procesu kontroli.

W zwigzku z koniecznoscig realizacji wyzej powotanych przepisdw przyjecie zarzadzenia jest uzasadnione.
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Schemat organizacyjny Wydziatu Finanséw

Zastepca

Zatacznik nr 1
Do Zarz dzelnia nr '5‘{[201‘4

2 dnia 4 ldiedying.. 2044 v -

Dyrektora Wydziatu

Dyrektor Wydziatu
Gtowny Ksiegowy

A 4

3 stanowiska ds. sprawozdawczosci
budzetowej, planowania i analiz
wykonania budzetu

1 stanowisko ds ewidencji srodkéw trwatych
Starostwa i Skarbu Paristwa i

obstugi funduszy specjalnych i ZFSS

1 stanowisko ds. windykacji oraz
rozpatrywania wnioskéw o stosowanie
ulg, umorzen i odraczania wpftat

;

2 stanowiska
ds. obstugi
kasowej

4 stanowiska ds ewidencji i
sprawozdawczosci dochodéw

i wydatkéw Starostwa

1 stanowisko
ds. obstugi bankowej

2 stanowiska ds. ewidencji ,
sprawozdawczosci
dochoddéw Skarbu Paristwa




Zatgcznik nr 2

J 4
|

PROCEDURY

KONTROLI WEWNETRZNEJ
STOSOWANE W WYDZIALE FINANSOW
STAROSTWA POWIATOWEGO
W POZNANIU

Rozdziat |

Czesc ogolna

Cel kontroli wewnetrznej zadan realizowanych przez Wydziat Finanséw

Wiasciwie realizowana kontrola wewnetrzna zadan Wydziatu Finanséw gwarantuje uzyskanie
racjonalnej pewnosci:

-dostarczenia rzetelnej i terminowej informacji na temat sytuacji finansowej Powiatu
Poznanskiego,

- zgodnosci realizowanych operacji z wymaganiami prawnymi

- wiasciwego i terminowego sporzgdzania sprawozdan budzetowych

- dostarczenia wiarygodnej informacji o stanie majgtku powiatu

- prawidtowego gospodarowania srodkami pienieznymi

- prawidtowego obrotu bezgotéwkowego

- dokonywania wydatkéw w wysokosci i terminach wynikajacych z wczesniej podjetych
zobowigzan

- zapobiegania i wykrywania btedéw i nieprawidtowosci

Rozdziat Il

Czes¢ szczegotowa



llekro¢ w ponizszym dokumencie uzywa sie okreslen ,starosta, skarbnik, sekretarz, cztonek

zarzagdu, dyrektor wydziatu” nalezy rozumie¢ przez to te osoby, lub osoby dziatajace z ich

upowaznienia.

Procedury kontroli wewnetrznej w Wydziale Finanséw Starostwa Powiatowego obejmuja:

1. Gospodarke kasowg

Kontroli poddaje sie nizej wymienione dokumenty w nastepujgcym zakresie

1.1. Czeki gotowkowe

a)

b)

przed realizacjg nalezy

- zachowywac chronologie wykorzystania czekéw wg. ich numeracji,

- odnotowywa¢ wykorzystanie czeku w ewidencji drukéw Scistego zarachowania,
- sprawdzi¢ przez osobe wypisujgcg czek zgodno$¢ kwoty dyspozycji z
zapotrzebowaniem na gotdwke,

- nie dopuszczaé poprzez biezace odprowadzanie gotéwki do banku do
przekroczenia pogotowia kasowego,

- wtadciwie wypisywa¢ druki czekdw dla pobrania srodkéw z odpowiedniego
subkonta rachunku bankowego

- sprawdza¢ z kartg wzoru podpiséw zgodnos¢ autoryzacji operacji dokonanej
przez osobe upowazniong do podpisywania czeku

- czeki wypisywaé zachowujgc wszystkie parametry prawidtowosci formalnej
druku (brak korekt, poprawek, skresler, wypetnienie wszystkich wymaganych
rubryk)

po realizacji nalezy:

- skontrolowa¢ przez osobe przyjmujgca gotdwke do kasy zgodnosS¢ kwoty
pobranej gotéwki z dyspozycjg na czeku

- odnotowa¢ wiasciwg date i kwote operacji pobrania gotéwki w raporcie
kasowym

- sprawdzi¢ przez osoby ksiegujace operacje na podstawie wyciggdw bankowych
zgodnos$é kwoty gotdwki pobranej czekiem z kwotg obcigzenia konta na wyciggu
bankowym

- sprawdzaé przez osoby dekretujace pobranie gotéwki zachowanie wiasciwej
analityki dla okreslonego rachunku bankowego , z ktérego pobierana jest
gotéwka

- sprawdzaé przez osoby ksiegujgce operacje zgodno$¢ kwoty i kont pomiedzy

dekretem a ksiegami rachunkowymi



1.2. Kwitariusze przychodowe

- kasjer wystawia dowody wptaty zachowujgc chronologie blankietéw kwitariusza
wedtug ich numeracji

- pobierajac bloczki kwitariuszy, kasjer odnotowuje te operacje w ewidencji
drukéw Scistego zarachowania z okresleniem wtasciwych numeréw bloczkow

- przyjmujgc wptaty z réznych tytutéw kasjer sprawdza zastosowanie witasciwych
bloczkéw kwitariusza dla poszczegdlnych tytutow wptat

- kasjer sprawdza zgodno$¢ ilosci wptacanej gotéwki z kwotg odnotowang na
kwitariuszu

- kasjer sprawdza zgodno$¢ pobranych wptat (gotowki i przychodéw
odnotowanych na kwitariuszu)z kwotg odnotowang na raporcie kasowym

- kontroli poddawane s3: umieszczenia wtasciwej daty i autoryzacja blankietu
kwitariusza przez kasjera

- do raportu kasowego dotgczyc¢ nalezy kopie blankietéw kwitariusza.

1.3. Faktury i rachunki ptatne gotowka

- kasjer sprawdza poprawnos¢ formalng (wystawca, odbiorca, adres, Nr NIP,

tresc, stawki VAT, podpisy 0séb uprawnionych) i rachunkowg dokumentu

- - kasjer sprawdza, czy faktura ptatna gotéwka opatrzona jest adnotacjg o tresci

»Zaptacono gotowkay”

- kasjer przed wyptatg gotéwki na podstawie faktury sprawdza odnotowanie

kontroli merytorycznej dokonanej przez osobe upowazniong (cztonka zarzadu,

dyrektora wydziatu)

- kasjer sprawdza odnotowanie zastosowanej procedury zaméwien publicznych

przy zakupie z podpisem osoby upowaznionej j.w.

- przed dokonaniem wyptaty gotéowki z kasy za fakture, kasjer sprawdza
odnotowanie na dokumencie akceptacji do wyptaty z podpisem Starosty i Skarbnika

- wyptacajgc gotdwke kasjer sprawdza zgodnos¢ ilosci wyptaconej gotéwki z kwotg
brutto wynikajgcg z dokumentu

- podczas dokonywania ptatnosci kasjer umieszcza na dokumencie pieczatke o

tresci ,kwituje odbidr .........zt" ktdérg podpisuje z podaniem daty osoba

pobierajgca gotoéwke




- kasjer sprawdza odnotowanie prawidtowej kwoty (brutto z faktury) i daty wyptaty
w raporcie kasowym

- osoba dekretujgca dokument sprawdza zachowanie symboliki klasyfikacji
budzetowej wydatkéw oraz miejsca generowania kosztéw zgodnie z podziatem
analitycznym kont zespotu 5

-osoba ksiegujgca dokument sprawdza zgodnosc ksiegowania z przygotowanym
dekretem z uwzglednieniem planu wydatkéw w poszczegblnych dziatach
rozdziatach i paragrafach. W przypadku przekroczenia planu wydatkéw w danym
paragrafie nalezy bezzwtocznie poinformowac Skarbnika Powiatu.

1.4. Whnioski o zaliczke

-kasjer sprawdza umieszczenie na wniosku informacji o: osobie pobierajacej
zaliczke, dacie, kwocie i przeznaczeniu zaliczki

- przed wyptatg zaliczki kasjer kontroluje odnotowanie na wniosku akceptacji
pobrania zaliczki przez dyrektora wydziatu (kontrola merytoryczna), Skarbnika i
Staroste

- przed wyptatg zaliczki kasjer sprawdza umieszczenie daty rozliczenia zaliczki (nie
dtuzszej niz 14 dni od daty pobrania z wyjgtkiem zaliczek statych)

- po wyptacie zaliczki kasjer sprawdza ztozenie podpisu przez osobe pobierajgca
zaliczke,

- kasjer wyptaca gotéwke w kwocie zgodnej z wnioskiem,

- kasjer wyptaca zaliczke wytgcznie osobie zatrudnionej na umowe o prace w
Starostwie Powiatowym,

- kasjer odnotowuje na raporcie kasowym rozchéd srodkéw z wtasciwg datg i we
wiasciwej kwocie,

- osoba ksiegujaca operacje dekretuje i zaksieguje udzielenie zaliczki z prawidtowg
datg, we wtasciwej kwocie z obcigzeniem wifasciwego kota analitycznego
rozrachunkéw z pracownikami.

1.5. Rozliczenie zaliczki

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

- kasjer kontroluje zgodnos¢ kwoty rozliczanej zaliczki z kwotg umieszczong na
whniosku o jej udzielenie

- kasjer sprawdza zgodnos$¢ danych osobowych pobierajacego 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 wytgcznie zawierajgce na druku podpis Skarbnika i
Starosty jako oséb uprawnionych do akceptowania rozliczenia
- kasjer sprawdza wyszczegolnienie na odwrocie zaliczki numerdow faktur, ich
wystawcow i kwot zgodnych z dokumentami Zzrédtowymi stanowigcymi zatgczniki
zaliczki.
- kasjer sprawdza poprawnos$¢ formalng, merytoryczng i rachunkowg zatgczonych
faktur — zgodnie z procedurami okreslonymi w p. 1.4.
- kasjer realizuje przyjecie lub wyptacenie prawidtowej kwoty okreslonej
odpowiednio jako do zwrotu/do wyptaty na druku rozliczenia
- w przypadku wyptaty gotowki osoba rozliczajgca zaliczke kwituje odbidr kwoty
,do wyptaty” figurujgcej na druku rozliczenia
- kasjer kontroluje umieszczenie na raporcie kasowym prawidtowych danych
dotyczgcych osoby rozliczajacej, daty rozliczenia oraz odpowiednio przychodu
gotowki w przypadku zwrotu niewykorzystanej czesci zaliczki, lub rozchodu
gotowki w przypadku wydatkowania srodkéw w kwocie wyzszej niz udzielona
zaliczka
- osoba ksiegujgca operacje dokonuje dekretowania i ksiegowania wydatkow
zgodnie z klasyfikacjg budzetowa, rozrachunkéw z pracownikiem pobierajgcym
zaliczke i zwiekszenia stanu gotéwki w przypadku zwrotu niewykorzystanych
$Srodkéw lub zmniejszenia w przypadku wyptaty réznicy pomiedzy kwotg pobranej
zaliczki a wydatkami jg przekraczajgcymi.
1.6. Delegacje
- w przypadku wyjazdu stuzbowego, na ktdry nie pobiera sie zaliczki kasjer przed
realizacjg kontroli formalnej sprawdza dopetnienie 14-dniowego terminu rozliczenia
od dnia zakonczenia 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 rachunkowa takich dokumentéw dokonuje sie jedynie w przypadku
uzyskania akceptacji Starosty do zwrotu kosztéw podrézy, wyrazonej na odrebnym
dokumencie, dofgczonym do druku delegacji
- kasjer sprawdza prawidtowe wypetnienie wszystkich rubryk druku polecenia

wyjazdu stuzbowego oraz ich zgodno$¢ z dokumentami finansowymi (biletami) i



potwierdza swoim podpisem dokonanie kontroli formalnej i rachunkowej. Kontrola
formalna i rachunkowa obejmuje: na stronie tytutowej druku: okreslenie numeru
delegacji, osoby delegowanej, dat trwania podrdzy stuzbowej, miejsca i celu wyjazdu,
srodka transportu, zezwolenia Starosty na odbycie podrdzy stuzbowej, na odwrocie
druku dat podrdozy godzin wyjazdu i przyjazdu, miejscowosci (rozpoczecie i
zakonczenie podrézy), kosztow przejazdu, diet, ryczattu na dojazdy, ryczattu na
noclegi inne wydatki, fgcznego kosztu wyjazdu, ewentualnie kwoty pobranej zaliczki,
dokonania kontroli merytorycznej (przez dyrektora wydziatu lub osobe zlecajaca
wyjazd) formalnej i rachunkowej (przez upowaznionego pracownika Wydziatu
Finanséw), akceptacji rozliczenia dokonanego przez Staroste i Skarbnika.

- kasjer wyptaca kwote zwrotu kosztdw podrézy stuzbowej w wysokosci wynikajgcej z
dokumentu

- delegowany potwierdza wtasnorecznym podpisem zwrot kosztéw podrozy
stuzbowej w kwocie otrzymanej od kasjera

- kasjer odnotowuje rozchdd srodkéw w raporcie kasowym w kwocie wyptaconej
gotowki

- kasjer umieszcza na raporcie kasowym prawidtowa date i nazwisko osoby
delegowanej

- osoba ksiegujgca dekretuje i ksieguje wtasciwg kwote i date wydatku (zgodnie z
klasyfikacja budzetowg) i przypisuje koszt delegacji zespotu 5 wiasciwej komorce
organizacyjnej

- w przypadku pobrania zaliczki na pokrycie kosztéw podrézy stuzbowej i rozliczenia
podrézy z uwzglednieniem zaliczki postepowac nalezy jak w przypadku udzielania

zaliczek (p. 1.4) iich rozliczania (p. 1.5.)

1.7. Ryczatty za uzywanie samochodu prywatnego do celow stuzbowych

- kasjer sprawdza poprawno$¢ formalng i rachunkowg o$wiadczenia tzn. prawidtowo
wypetnione o$wiadczenie uzytkownika pojazdu zawierajgce nastepujace dane: imie i
nazwisko, stanowisko, date ztozenia wniosku, okreslenie miesigca, marki numeru
rejestracyjnego i pojemnosci silnika pojazdu, date zawarcia umowy, ilos¢ dni
nieobecnosci spowodowanej urlopem, chorobg, delegacjg z datg i podpisem osoby
upowaznionej do otrzymania ryczattu

- kasjer sprawdza odnotowanie kontroli ilosci dni nieobecnosci w pracy zaparafowane
przez dyrektora Wydziatu Kadr i Ptac

- kasjer dokonuje wyptaty na podstawie listy ptac sporzadzonej na podstawie

os$wiadczenia przez sekcji ptac Wydziatu Finanséw. Wyptaca kwote netto po

)



dokonaniu naliczen potracen podatku i sktadek ZUS w wysokosciach wynikajgcych z
odrebnych przepiséw

- kasjer wyptaca ryczatt wytgcznie na liscie wyptat ryczattu zatwierdzonej przez
Staroste i Skarbnika

- kasjer dokonuje wypfaty gotéwki w kwocie okreslonej na liscie jako kwota do
wypfaty

- osoba uprawniona do otrzymania ryczattu potwierdza wiasnorecznym podpisem
otrzymanie gotéwki w kwocie ,,do wyptaty”

- kasjer odnotowuje w raporcie kasowym rozchdd gotdéwki we wtasciwej kwocie, dla
okreslonej osoby z datg realizacji wyptaty

- osoba ksiegujaca operacje dekretuje i ksieguje wypftate ryczattu we witasciwym
paragrafie klasyfikacji budzetowej a na kontach zespotu 5 w odpowiedniej komodrce
organizacyjnej, a potrgcenn podatkdw i sktadek na odpowiednich kotach
rozrachunkowych

1.8. Umowy zlecenia i umowy o dzieto

- specjalista ds. ptac sprawdza odnotowanie danych wykonawcy (imie, nazwisko, imie
ojca, data i miejsce urodzenia, NIP, PESEL, adres zamieszkania, wtasciwy urzad
skarbowy) i parafuje przeprowadzenie kontroli formalne;j

- specjalista ds. ptac kontroluje prawidtowe wystawienie rachunku z podaniem daty,
zleceniodawcy, okresu wykonania prac, kwoty brutto, sktadek na ubezpieczenia
spoteczne i zdrowotne, kosztéw uzyskania przychodu, wysokosci podatku
dochodowego i kwoty do wyptaty wraz z podpisem wykonawcy i parafuje
przeprowadzenie kontroli rachunkowej

- dokument przed zadysponowaniem wyptaty, dyrektor wydziatu zlecajgcego
wykonanie prac opatruje o$wiadczeniem o tresci ,praca zostata wykonana i przyjeta
bez zastrzezen” wraz z podpisem

- kasjer wyptaca kwote netto na podstawie dokumentu , na ktérym odnotowano
przeprowadzenie kontroli merytorycznej ( dyrektor Wydziatu zlecajgcego wykonanie
prac), formalnej i rachunkowej (komdrka ptac w Wydziale Finanséw) oraz akceptacje
do wypfaty Starosty i Skarbnika

- w przypadku zaptaty w formie przelewu nalezy uzyska¢ od zleceniobiorcy
o$wiadczenie upowazniajgce ptatnika do przekazania srodkéw na rachunek bankowy
z podaniem banku i numeru konta

- kasjer dokonuje wyptaty gotowki w wysokosci réwnej kwocie netto podanej na

rachunku




- kasjer uzyskuje od zleceniobiorcy potwierdzenie odbioru gotowki w kwocie netto z
rachunku

- kasjer odnotowuje w raporcie kasowym rozchdod gotowki z wtasciwg datg,
nazwiskiem zleceniodawcy i wyptacong kwotg

- osoba ksiegujgca dekretuje i ksieguje dokument we wiasciwej kwocie z
uwzglednieniem prawidtowej klasyfikacji budzetowej a na kontach zespotu 5 w koszty

odpowiedniego wydziatu

1.9. Decyzje PCPR

1.10.

- kontrola poprawnosci formalnej wniosku PCPR zawierajgcego : date pisma , jego
numer , ustalong date i tytut wypfaty, osobe uprawniong do korzystania z
dofinansowania, kwote do wyptaty i podstawe wyptaty z podaniem numeru wniosku
$wiadczeniobiorcy i podpis dyrektora PCPR

- odnotowanie kontroli merytorycznej (przeprowadzonej przez cztonka Zarzadu),
formalnej i rachunkowej oraz akceptacji do wyptaty dokonanej przez Staroste i
Skarbnika

- wyptacenie gotéwki w kwocie zgodnej z wysokoscig okreslong na wniosku

- pokwitowanie przez swiadczeniobiorce wyptaty gotdwki we wiasciwej kwocie

- odnotowanie rozchodu $rodkéw z wtasciwg datg w prawidtowej kwocie na raporcie
kasowym

- zadekretowanie i zaksiegowanie rozchodu gotéwki drugostronnie z uwzglednieniem
prawidtowej analityki wydatkow PFRON, zgodnej z wymogami sprawozdania
finansowo rzeczowego z wykorzystania srodkéw funduszu

Realizacja wyptat gotéwkowych na podstawie list ptac (wynagrodzenia, diety

radnych, Swiadczenia socjalne, nagrody jubileuszowe)

- kasjer przed wyptatg sprawdza odnotowanie przeprowadzenia kontroli merytoryczne;j,

formalnej i rachunkowej (przeprowadzonej przez specjalistow Wydziatu Kadr i Pfac, a
w przypadku listy wyptat swiadczen socjalnych za kontrole merytoryczng odpowiada

przewodniczgcy komisji socjalnej)

- wypfata nastepuje po uzyskaniu akceptacja do wyptaty dokonanej przez Staroste i

Skarbnika

- kasjer dokonuje wyptaty gotowki w kwocie netto z listy wyptat osobie umieszczonej na

liscie ptac lub osobie upowaznionej

- osoba pobierajgca wypfate potwierdza jej otrzymanie wtfasnorecznym podpisem

umieszczonym na liscie ptac



- kasjer odnotowuje w raporcie kasowym rozchéd gotéwki w kwocie netto wyptaconej
zbiorczo z danej listy ptac z wtasciwa datg, z odnotowaniem numeru listy ptac

- osoba ksiegujgca dekretuje i ksieguje wiasciwg kwote wyptacong jako rozchéd z konta
ksiggowego kasy i drugostronnie jako Wn odpowiedniego konta rozrachunkowego,
kosztowego (diety radnych) lub konta zespotu 8 ZFSS ($wiadczenia socjalne)

1.11. Upowaznienie do wyptaty

Stosowane jest w przypadku wyptaty gotéwki osobie innej niz wskazana na wniosku, czy
liscie ptac

- kasjer dokonuje kontroli poprawnosci formalnej upowaznienia — tj. umieszczenia na
nim daty, wskazania osoby upowaznionej wraz z podanym numerem jej dokumentu
tozsamosci, rodzaju Swiadczenia na ktére wystawiono upowaznienie i podpisu osoby
upowazniajycej

- kasjer przeprowadza kontrole danych osobowych osoby upowaznionej na podstawie
dowodu tozsamosci i zgodnosci tych danych z zawartymi w upowaznieniu

- kasjer na dowodzie wyptaty odnotowuje rodzaj i numer dokumentu tozsamosci osoby
upowaznionej

- przy wyptacie gotéwki osoba upowazniona sktada podpis potwierdzajgcy wyptate
$wiadczenia.

- kasjer zatgcza upowaznienie do wniosku lub listy ptac

1.12. Dowdd wptaty gotdwki na rachunek bankowy

- kasjer wystawiajagc dokument wtasciwie wypetnia wszystkie rubryki dokumentu tj
sprawdza podanie daty, umieszczenie pieczatek Starostwa Powiatowego jako
posiadacza rachunku i wptacajgcego, okreslenie tytutu wptaty, wiaéciwego numeru
rachunku, waluty i wpfacanej kwoty

- kasjer przygotowuje do wptaty gotéwke w kwocie zgodnej w okre$long na dowodzie -

- kasjer sprawdza opieczetowanie przez bank kopii dokumentu potwierdzajace
dokonanie wptaty

- kasjer odnotowuje w raporcie kasowym wtasciwg date i kwote rozchodu gotéwki

- osoba ksiegujgca operacje na podstawie wyciggu bankowego sprawdza odnotowanie w
wyciggu bankowym wtasciwej daty i kwoty przychodu $rodkéw (zgodnej z bankowym
dowodem wptaty)

- w przypadku wptaty gotdwki na rachunek dochodéw Starostwa kasjer odnotowuje na
kopii dowodu kwot poszczegdlnych rodzajow wptat  zgodnie z podziatem

analitycznym konta ksiggowego dochoddw (np. z tytutu wadiéw, optat czynszowych,



optat komunikacyjnych, praw jazdy, sprzedazy specyfikacji przetargowych), oraz
dotacza specyfikacje pobranych opfat ewidencyjnych CEPIK

- osoba ksiegujgca operacje dekretuje i ksieguje wiasciwg kwote i date rozchodu
$rodkéw z kasy i przychodu na rachunek bankowy. W przypadku dekretowania i
ksiegowania dochoddéw Starostwa Powiatowego zwraca uwagi na zastosowanie
wiasciwej analityki kont przychodowych zgodnej z tytutem wptaty.

1.13. Raport kasowy

- kasjer sporzgdza raporty zachowujac chronologie ich numeracji

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

- kasjer sprawdza okreslenie prawidtowych dat operacji kasowych w ,gtéwce” raportu,
zgodnych z dokonywanymi operacjami zawartymi w jego tresci

- kasjer sporzadzajac, a osoba ksiegujaca dekretujgc sprawdzaja zgodno$¢ wpisow w
raporcie dotyczacy daty, tytutu operacji, kwoty i numeru dokumentu zrédtowego z
zatgcznikami potwierdzajgcymi dokonanie wptaty lub wyptaty

- kasjer zwraca uwage na prawidtowe przeniesienie salda poprzedniego raportu
kasowego

- kasjer sprawdza wiasciwe podliczenie wszystkich przychoddéw i rozchodéw

- kasjer kontroluje zgodno$¢ salda koricowego z faktycznym stanem gotéwki w kasie

- kasjer autoryzuje raport w rubryce jako osoba sporzadzajaca, sprawdzenie realizowane
przez Skarbnika odnotowuje sie w rubryce ,podpis sprawdzajacego” i po akceptacji
Starosty, raport przekazuje sie do zaksiggowania

- osoba ksiegujgca dekretuje i ksieguje wtasciwe kwoty operacji rozchodéw srodkéw z
wiaéciwg analitykg zgodng z klasyfikacja budzetowa i przychodéw zgodng z analityka
kont przychodowych okreslong w Zaktadowym Planie Kont.

- osoba ksiegujgca dokonuje weryfikacji zgodnosci stanu $rodkéw , wykazanego jako
saldo poczatkowe raportu z saldem Wn konta ksiegowego kasy przed
zaksiegowaniem operacji i salda koricowego raportu z saldem Wn konta po
zaksiegowaniu..

1.14. Prowadzenie ewidencji operacji gotéwkowych przy uzyciu oprogramowania

komputerowego.

- kasjer ewidencjonujac wptaty i wyptaty gotdwki korzysta z oprogramowania Radix
modut Kasa. Szczegdtowy sposdb korzystania z oprogramowania okreéla instrukcja
,System Obstugi Kasy” — podrecznik uzytkownika, wydany przez Systemy

Komputerowe Radix, Gdansk.
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- kontroli wewnetrznej dokonywanej przez kasjera podlegajg dane wprowadzane do
systemu i ich zgodno$¢ z dokumentacja zrodtowa

- kasjer kontroluje prawidtowos¢ wydrukéw z systemu pod katem ich zgodnosci z
wprowadzonymi danymi

- dekretowanie i ksiegowanie dokumentacji powstatej przy uzyciu oprogramowania
Radix modut Kasa odbywa sie w identyczny sposdb jak raportéw kasowych
sporzgdzanych bez uzycia oprogramowania, tj. jak w p.1.13.

- zapisy procedur stosowanych bez uzycia oprogramowania Radix, pozostawia sie

jako rezerwowe, stosowane w przypadku awarii systemu.”

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

2.1. Wycigg bankowy

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

- osoba ksiegujgca sprawdza zgodnos¢ kwot i tytutdw ptatnosci zawartych na wyciggu z
kwotami i tytutami wynikajgcymi z zatgczonych dowodéw zrédtowych (polecen przelewu)

- osoba ksiegujgca kontroluje zgodno$¢ obcigzen z tytutu optat i prowizji bankowych z
ustaleniami zawartymi w umowie o prowadzenie rachunku bankowego

- osoba ksiegujgca sprawdza zgodno$¢ salda koricowego wyciggu z saldem konta
ksiegowego rachunku bankowego po zaksiegowaniu operacji wyszczegélnionych na
wyciggu

- osoba ksiegujgca dekretuje i ksieguje rozchody zgodnie z analityka wynikajaca z
klasyfikacji budzetowej wydatkdw a wpfaty zgodnie z analitykg kont przychodowych
wynikajgca z Zaktadowego Planu Kont

- osoba ksiegujgca kontroluje realizacje wyptat z rachunku bankowego w kwotach
zgodnych z dyspozycjami przelewu wynikajacymi z sald kont rozrachunkowych

-osoba ksiegujgca przeprowadza pordéwnanie wptat na rachunek bankowy z kwotami

przypisu zaksiegowanymi na kontach rozrachunkowych.

2.2. Faktury VAT i rachunki od dostawcow

- osoba odpowiedzialna za ewidencje faktur w rejestrze zakupu sprawdza
poprawno$¢ formalng (wystawca, odbiorca, adres, Nr NIP, tres¢, stawki VAT,

podpisy oséb uprawnionych) i rachunkowg dokumentu
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- po zarejestrowaniu wptywu faktury, osoba odpowiedzialna za ewidencje faktur w

rejestrze zakupu przekazuje jg do wydziatu odpowiedzialnego merytorycznie za

wydatek w celu przeprowadzenia i odnotowania kontroli merytorycznej dokonanej

przez osobe upowazniong (cztonka zarzadu, dyrektora wydziatu)

- przed realizacjg ptatnosci osoba sporzadzajgca dyspozycje przelewdw sprawdza

odnotowanie zastosowanej procedury zaméwien publicznych przy zakupie z

podpisem osoby upowaznionej j.w.

- przed realizacjg ptatnosci uzyskuje sie akceptacje do wyptaty Starosty i Skarbnika

- osoba odpowiedzialna za sporzadzanie przelewéw sprawdza okreslenie na
dokumencie i dotrzymanie terminu ptatnosci

- osoba odpowiedzialna za sporzgdzanie przelewodw i osoby akceptujace wydatek

sprawdzajg zgodnos$¢ kwoty wyptaconej przelewem z kwotg brutto wynikajaca z

dokumentu, zgodnos¢ nazwy dostawcy, tytutu pfatnosci i numeru rachunku

bankowego wystawcy faktury na dokumencie polecenia przelewu

- osoba ksiegujgca dekretuje dokument z zachowaniem symboliki klasyfikacji

budzetowej wydatkéw oraz miejsca generowania kosztéw zgodnie z podziatem

analitycznym kont zespotu 5

- ksiegowanie realizowane jest zgodnie z przygotowanym dekretem z

uwzglednieniem planu wydatkdw w poszczegdinych dziatach rozdziatach i

paragrafach. W przypadku przekroczenia planu wydatkdw w danym paragrafie

nalezy bezzwtocznie poinformowac Skarbnika Powiatu.

2.3. Rejestr faktur przychodzacych

- osoba odpowiedzialna za prowadzenie rejestru na biezgco dokonuje wpiséw w
rejestrze zachowujgc chronologie otrzymania faktur

- osoba odpowiedzialna za prowadzenie rejestru zwraca szczegdlng uwage na
precyzyjne okreslenie daty otrzymania, nazwy wystawcy, numeru faktury, tytutu i
terminu ptatnosci, kwoty brutto, ktére odnotowuje w rejestrze na podstawie
dokumentéw zrédtowych

- 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 zamdéwienia

- osoba odpowiedzialna za prowadzenie rejestru odnotowuje termin zwrotu

opisanego dokumentu
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- osoba dokonujgca ksiegowania kosztoéw na podstawie rejestru nanosi w nim
uwagi dotyczgce klasyfikacji kosztow w uktadzie rodzajowym i wedtug osrodkéw

ich generowania

2.4. Faktury VAT wystawiane odbiorcom (czynsze, odsprzedaz medidw,

specyfikacje przetargowe, sprzedaz sktadnikéw majatkowych)

- osoba upowazniona do wystawienia faktur kontroluje zachowanie ich chronologii
wedtug dat i numeréw

- osoba upowazniona do wystawienia faktur zwraca uwage na prawidtowe
umieszczenie danych odbiorcy na fakturze (nazwy, adresu, numeru NIP)

- osoba upowazniona do wystawienia faktur odpowiada za zastosowanie
prawidtowej symboliki PKWiU oraz stawki podatku VAT

- 0soba 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 upowazniona do wystawienia faktur zobowigzana jest do dopilnowania
umieszczenia podpisu przedstawiciela odbiorcy — osoby upowaznionej do odbioru
faktury

- w przypadku wystawienia faktury bez podpisu osoby odbierajacej, osoba
upowazniona do wystawienia faktur odpowiada za wyegzekwowanie od odbiorcy
oswiadczenia o nadanym numerze identyfikacji podatkowej i jednoczesnie
upowazniajgcego Starostwo Powiatowe do wystawienia faktury VAT bez podpisu
osoby upowaznionej.

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

- osoba ksiegujgca sprzedaz towardw i ustug dekretuje i ksieguje przychody na
podstawie wystawionych faktur zgodnie z analitykg kont przychodowych wynikajgca
z Zaktadowego Planu Kont i drugostronnie na rozrachunki z odbiorcami z analitykg
wtasciwg dla danego kontrahenta, a w przypadku sprzedazy gotéwkowej na koncie
kasy.

25 Rejestr sprzedazy VAT

- osoba odpowiedzialna za prowadzenie rejestru sprzedazy VAT kontroluje

zachowanie chronologii wpisow wedtug numerdéw i dat wystawienia faktur
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- osoba odpowiedzialna za prowadzenie rejestru sprzedazy VAT odpowiada za
umieszczenie w nim wszystkich faktur sprzedazy zaréwno gotdwkowej jak i
bezgotédwkowej

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

- osoba odpowiedzialna za prowadzenie rejestru sprzedazy VAT sprawdza
poprawnos¢ podliczenia wszystkich rubryk dla kazdego miesigca

2.6. Noty ksiegowe (z zewngtrz)

- osoba odpowiedzialna za prowadzenie rejestru zakupow sprawdza
przeprowadzenie i odnotowanie kontroli merytorycznej (wydziat odpowiedzialny za
wydatek) oraz dokonuje kontroli formalnej (prawidtowe wypetnienie rubryk) i
rachunkowej wraz z autoryzacjq tej operacji
- osoba odpowiedzialna za prowadzenie rejestru zakupdw sprawdza okreslenie na
nocie trybu udzielenia zamdwienia publicznego z podpisem dyrektora wydziatu
merytorycznego
- osoba odpowiedzialna za sporzadzanie polecen przelewdw, przed realizacjg
pfatnosci sprawdza odnotowanie na dokumencie akceptacji wyptaty dokonanej
przez Staroste i Skarbnika
- osoba odpowiedzialna za prowadzenie rejestru zakupow sprawdza zgodnos$¢ kwot i
tytutu obcigzenia okreslonych na nocie z zatgczonymi kserokopiami dowoddéw
zrodtowych potwierdzonymi za zgodnosc¢ z oryginatem
- w przypadku not ksiegowych obcigzajgcych Powiat Poznanski utylizacjg padliny w
Gminach osoba odpowiedzialna za prowadzenie rejestru zakupdw sprawdza faczng
kwote obcigzen od poczatku roku w poréwnaniu z ustalonym na podstawie Uchwaty
Zarzadu limitem dofinansowania tej ustugi. Realizowa¢ ptatnosci wytgcznie do kwoty
limitu.
- osoba sporzadzajaca polecenie przelewu sprawdza odnotowanie prawidfowe;j
kwoty, nazwy instytucji obcigzajgcej , tytutu ptatnosci i numeru rachunku
bankowego wystawcy noty na dyspozycji wyptaty
- osoba ksiegujgca dekretuje dokument z zachowaniem symboliki klasyfikacji
budzetowej wydatkéw oraz miejsca generowania kosztéw zgodnie z podziatem

analitycznym kont zespotu 5
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- osoba ksiggujgca wprowadza note do ksigg rachunkowych zgodnie z
przygotowanym dekretem z uwzglednieniem planu wydatkéw w poszczegblnych
dziatach rozdziatach i paragrafach. W przypadku przekroczenia planu wydatkéw w
danym paragrafie nalezy bezzwtocznie poinformowac Skarbnika Powiatu.

2.7. Pisma z wydziatéw z dyspozycjg dokonania ptatnosci

- osoba prowadzaca rejestr wydatkéw kontroluje precyzyjne okreslenie tytutu
ptatnosci wraz z zatgczeniem innych dokumentéw potwierdzajgcych zasadnoéé
dokonania wydatku takich jak umowy, uchwaty, potwierdzone za zgodno$¢ z
oryginatem kserokopie faktur i rachunkéw

- osoba prowadzaca rejestr wydatkéw sprawdza przeprowadzenie i odnotowanie
kontroli merytorycznej przez dyrektora wydziatu lub upowaznionego
przedstawiciela wydziatu

- kontrola formalna i rachunkowa zrealizowana przez osobe prowadzgcy rejestr
wydatkow

- osoba sporzadzajaca polecenie przelewu przekazuje $rodki wytgcznie po
uzyskaniu akceptacji do uruchomienia ptatnosci dokonanej przez Staroste i
Skarbnika

- osoba sporzadzajgca polecenie przelewu zwraca uwage na zgodnos$é kwoty
przelewu, podmiotu otrzymujacego $rodki i numeru rachunku bankowego z
dyspozycja na wniosku

- osoba ksiegujaca dekretuje i wprowadza do ksigg rachunkowych operacje w
prawidtowej kwocie, z poprawng datg ,zgodnie z analityka wynikajagcg z
Zaktadowego Planu Kont i Klasyfikacjag budzetowg. W przypadku przekroczenia
planu wydatkéw w danym paragrafie nalezy bezzwtocznie poinformowa¢ Skarbnika
Powiatu.

2.8. Whnioski szkét niepublicznych o dotacje

- osoba odpowiedzialna za prowadzenie rejestru wydatkéw sprawdza poprawnos¢
formalng wniosku — wskazany Powiat Poznariski jako podmiot udzielajacy dotacji,
okreslony wnioskodawca, data, okres, za ktory udzielana jest dotacja, ilo$¢ uczniéw
w sprawozdaniu GUS i faktyczna ilos¢ uczniéw , kwota dotacji tacznie, oraz podpis
dyrektora szkoty.

- osoba odpowiedzialna za prowadzenie rejestru wydatkéw sprawdza
przeprowadzenie i odnotowanie na wniosku kontroli merytorycznej
przeprowadzonej przez Wydziat Edukacji, potwierdzajgcej uprawnienia do

otrzymania $rodkow dla okreslonej liczby uczniéw z podpisem kierownika zespotu
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- kontrola rachunkowa przeprowadzona jest przez osobe odpowiedzialng za
prowadzenie rejestru wydatkow

- osoba sporzgdzajgca polecenie przelewu dokonuje ptatnosci wyfgcznie na
podstawie dokumentu z odnotowang akceptacja uruchomienia ptatnosci dokonang
przez Staroste i Skarbnika

- osoba sporzgdzajgca polecenie przelewu zwraca uwage na umieszczenie
prawidtowe] (zgodnej zatwierdzonym z wnioskiem) kwoty, podmiotu i numeru
rachunku bankowego

- osoba ksiegujgca dekretuje i ksieguje dokument zgodnie z analitykg ustalong w
Zaktadowym Planie Kont i klasyfikacjg budzetowa do wysokosci srodkéw ustalonej
w planie finansowym. W przypadku przekroczenia planu wydatkéw w danym
paragrafie nalezy bezzwtocznie poinformowac Skarbnika Powiatu.

2.9. Decyzje o uruchomieniu srodkdw PFRON

- osoba odpowiedzialna za przyjmowanie do realizacji wnioskéw o ptatnosé
kontroluje poprawnos¢ formalng wniosku PCPR zawierajgcego : date pisma , jego
numer , ustalong date i tytut wyptaty, osobe uprawniong do korzystania z
dofinansowania, kwote do wyptaty i podstawe wyptaty z podaniem numeru wniosku
Swiadczeniobiorcy i podpis dyrektora PCPR

- osoba odpowiedzialna za sporzgdzanie dyspozycji przelewu sprawdza odnotowanie
na dokumencie kontroli merytorycznej (przeprowadzonej przez cztonka zarzadu),
formalnej i rachunkowej oraz akceptacji do wyptaty dokonanej przez Staroste i
Skarbnika

- osoba odpowiedzialna za sporzadzanie dyspozycji przelewu zwraca uwage na
umieszczenie na przelewie prawidtowej (zgodnej z zatwierdzonym wnioskiem) kwoty,
podmiotu i numeru rachunku bankowego

- osoba ksiegujgca dekretuje i ksieguje rozchéd srodkéw drugostronnie z
uwzglednieniem prawidfowej analityki wydatkéw PFRON, zgodnej z wymogami

sprawozdania finansowo rzeczowego z wykorzystania srodkéw funduszu

2.10. Potwierdzenia sald

- osoba ksiegujgca przeprowadza kontrole zgodnosci kwoty odpowiedniej analityki
konta rozrachunkéw dla danego kontrahenta z kwotg wykazang na potwierdzeniu

sald
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- w przypadku niezgodnosci salda, osoba ksiegujaca przeprowadza kontrole salda
kazdego dokumentu ptatniczego wyszczegdlnionego na druku potwierdzenia sald,
kontrole odnotowanych dokonanych ptatnosci z odpowiednim wyciggiem
bankowym, dokonuje sprawdzenia rejestru faktur, ewentualnie rozrachunkéw innych
kontrahentéw.

- przy wystawianiu dokumentu, osoba sporzgdzajaca potwierdzenie wyodrebnia z
ewidencji komputerowej rozrachunkéw konto analityczne wtasciwego kontrahenta i
wykazuje poza saldem korcowym wytgcznie dokumenty Zrédtowe (faktury lub
ptatnosci) o saldach niezerowych.

- osoba ksigegujgca potwierdzajac saldo autoryzuje przeprowadzong kontrole
zgodnosci sald . Nastepnie dokument podpisuje dyrektor wydziatu finanséw.

-osoba potwierdzajaca saldo zachowuje powtarzalno$¢ zapisow czesci A i czesci B

dokumentu

3. Wynagrodzenia

Kontroli poddaje sie nizej wymienione dokumenty w nastepujgcym zakresie

3.1. Listy ptac

- osoba sporzadzajaca polecenie przelewu realizuje ptatnos¢ wytacznie po uzyskaniu
akceptacji wyptaty wynagrodzeri dokonanej przez Staroste i Skarbnika

- osoba realizujgca przelew dokonuje przelewdw na rachunki osobiste pracownikéw
automatycznie z dyskietki otrzymanej z Wydziatu Kadr i Pfac zawierajgcej wynagrodzenia
»do wyptaty” numery ROR poszczegdlnych os6b. Dane wprowadzane do systemu
generujgcego przelewy musza by¢ kompatybilne z listami ptac a tgczna wartoéé

przelewéw ma by¢ réwna z podsumowaniem pozycji ,do wyptaty przelewem” z list ptac.

4. Uchwalanie i realizacja budzetu Powiatu
Kontroli poddaje sig nizej wymienione dokumenty w nastepujgcym zakresie

4.1.Uchwalanie budzetu powiatu

- zastosowanie procedur i terminarza uchwalania projektu budzetu okreéla uchwata Nr
XLII/352/111/10 Rady Powiatu Poznarskiego z dnia 30 czerwca 2010 r. w sprawie
okreslenia trybu prac nad projektem uchwaty budzetowe;j.

- Opracowanie i uchwalenie ostatecznej tresci uchwaty budzetowej realizuje sie z
zastosowaniem terminarza i procedur zawartych w paragrafach od 6 do 10 ww. uchwaty

Rady Powiatu.
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4.2.Whnioski do projektu budzetu z wydziatéw i jednostek organizacyjnych

dokonanie czynnosci kontrolnych polega na sprawdzeniu:

- osoby odpowiedzialne za opracowanie materiatéw do budzetu Powiatu kontrolujg
wiasciwe zakwalifikowanie dochodéw i wydatkéw w dziale, rozdziale i paragrafie
klasyfikacji budzetowej zgodnie z rozporzgdzeniem Ministra Finanséw z dnia 2 marca
2010 r. w sprawie szczegbétowej klasyfikacji dochodéw i wydatkéw oraz przychoddw i
rozchodéw oraz srodkéw pochodzacych ze zrodet zagranicznych (Dz.U nr 38 poz.207 ze
zm.)

- osoby odpowiedzialne za opracowanie materiatéw do budzetu Powiatu sprawdzajg
sporzadzone plany finansowe jednostek pod wzgledem odpowiedniej szczegétowosci
planow

- osoby odpowiedzialne za opracowanie materiatéw do budzetu Powiatu kontrolujg
wykazanie w planach danych syntetycznych w kwotach bedacych sumg odpowiednich
analityk

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

- osoby odpowiedzialne za opracowanie materiatéw do budzetu Powiatu przyjmujg
plany skontrolowane pod katem wtasciwej ich autoryzacji (dyrektor wydziatu Starostwa
lub samorzgdowej jednostki organizacyjnej i jej gtdwny ksiegowy)

- osoby odpowiedzialne za opracowanie materiatéw do budzetu Powiatu nadzorujg i
monitorujg zachowanie terminéw przekazywania planéw

- w przypadku wykazania nieprawidtowosci (btednej klasyfikacji, niewtasciwej kwoty),
osoby odpowiedzialne za opracowanie materiatéw do budzetu Powiatu wnioskujg o
sporzadzenie w wymaganym terminie skorygowanych planéw

- osoby odpowiedzialne za opracowanie materiatéw do budzetu Powiatu sprawdzajg
poprawno$¢ wykazania w planie przychodow i wydatkdw na przyszty rok wysokosci
planu biezgcego roku i wykonania za pétrocze

- osoby odpowiedzialne za opracowanie materiatéw do budzetu Powiatu kontrolujg
poprawno$¢ naliczenia wskaznika wzrostu (spadku) wartosci poszczegdlnych paragrafow
dochoddw i wydatkdéw w stosunku do planu biezgcego roku

- osoby odpowiedzialne za opracowanie materiatéw do budzetu Powiatu kontrolujg
umieszczenie w planach umotywowania planowanych wydatkéw i przychodéw znaczgco
odbiegajacych od biezacego roku w czesci opisowej dotaczonej do planu. W przypadku
braku tej informacji domagaja sie od podlegtych jednostek uzupetnienia planéw o te

informacje
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- osoby odpowiedzialne za opracowanie materiatéw do budzetu Powiatu odpowiadajg
za wprowadzenie wiasciwych kwot dla poszczegdlnych paragraféw przychodéw i
wydatkow, wykazanych w planach dla danego dziatu i rozdzialu do systeméw
komputerowych: Foka, Besi@ i ,Budzet Pro” w wersji ,projekt budzetu”

4.3.Uchwaty Zarzadu

- osoby odpowiedzialne za opracowanie materiatéw do budzetu Powiatu kontrolujag
wprowadzenie wiasciwych kwot i zastosowanie prawidtowej klasyfikacji budzetowej dla
odnotowania zadan, dyspozycji wydatkowania i przyjecia $rodkéw w ramach
kompetencji Zarzadu w celu umieszczenia zmian uktadu wykonawczego budzetu
powiatu w systemach komputerowych Foka, Besti@ i, Budzet Pro”

- osoby odpowiedzialne za opracowanie materiatéw do budzetu Powiatu odpowiadaja
za poinformowanie samorzagdowych jednostek organizacyjnych o zmianach w planach
finansowych na podstawie uchwat kwotach z nich wynikajgcych, klasyfikowanych w
odpowiednich dziatach rodzajach i paragrafach

4.4.Uchwaty Rady Powiatu

- osoby odpowiedzialne za opracowanie materiatéw do budzetu Powiatu kontrolujg
wprowadzenie wiasciwych kwot i zastosowanie prawidtowej klasyfikacji 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 budzetu Powiatu odpowiadajg
za poinformowanie samorzgdowych jednostek organizacyjnych o zmianach w planach
finansowych na podstawie uchwat zgodnie z klasyfikacja budzetowa w kwotach
wynikajacych z Uchwat Rady

4.5.Plany finansowe jednostek

- osoby odpowiedzialne za opracowanie materiatéw do budzetu Powiatu kontrolujg
poprawnos$¢ formalng ( odpowiednia szczegétowos¢ dochodéw i wydatkéw i prawidtowa
klasyfikacja budzetowa) i rachunkowg planéw

- osoby odpowiedzialne za opracowanie materiatéw do budzetu Powiatu sprawdzajg
réwnos¢ kwot tacznych dochoddw i wydatkow

- osoby odpowiedzialne za opracowanie materiatéw do budzetu Powiatu sprawdzajg
prawidtowq autoryzacje planédw (dyrektor jednostki i gtéwny ksiegowy)

- osoby odpowiedzialne za opracowanie materiatdw do budzetu Powiatu kontroluja
uwzglednianie w aktualizowanych planach jednostek zmienionych kwot dochoddw i
wydatkdw spowodowane przeniesieniami w poszczegdlnych paragrafach klasyfikacji

budzetowej
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- osoby odpowiedzialne za opracowanie materiatéw do budzetu Powiatu odpowiadajg
za zgodno$¢ kwot poszczegdélnych paragraféw dochodow i wydatkow z danymi
zapisanymi w systemach Foka, Besti@ i ,,Budzet Pro”

4.6.Harmonogramy zapotrzebowania na srodki finansowe

- osoby odpowiedzialne za opracowanie materiatéw do budzetu Powiatu kontrolujg
poprawnosc¢ formalna wniosku,

- osoby odpowiedzialne za opracowanie materiatéw do budzetu Powiatu sprawdzaja, czy
taczna kwota srodkdw do przekazania réwna sumie kwot z poszczegdlnych miesiecy

- osoby odpowiedzialne za opracowanie materiatéw do budzetu Powiatu sprawdzajg czy
tagczna kwota s$rodkéw do przekazania w danym roku réwna sumie dochodéw
(wydatkow) jednostki umieszczonej w planie finansowym

- osoby odpowiedzialne za opracowanie materiatéw do budzetu Powiatu kontrolujg czy
podziat Srodkéw na poszczegdlne miesigce wynika ze specyfiki realizowanych zadan (np.
wyzsze srodki w miesigcu, w ktédrym wyptacane jest dodatkowe wynagrodzenie roczne,
planowane wydatki inwestycyjne itp.)

- osoby odpowiedzialne za opracowanie materiatéw do budzetu Powiatu sprawdzajg
wtasciwg autoryzacje harmonogramu (dyrektor, gtéwny ksiegowy)

- osoby odpowiedzialne za opracowanie materiatéw do budzetu Powiatu kontrolujg
dostosowanie harmonogramu do zmieniajgcych sie planéw finansowych

4.7.Whnioski o zmiany w planach finansowych

- osoby odpowiedzialne za opracowanie materiatéw do budzetu Powiatu sprawdzajg
poprawnos¢ formalng wniosku

- osoby odpowiedzialne za opracowanie materiatébw do budzetu Powiatu kontrolujg
zastosowanie prawidfowych paragraféw zmniejszenn i zwiekszeri planu dochodow i
wydatkow

- osoby odpowiedzialne za opracowanie materiatow do budzetu Powiatu kontrolujg
wykazanie wiasciwych kwot w pozycji ,plan”, ,zmiana +/-”, ,plan po zmianach”
dochoddéw i wydatkow

- osoby odpowiedzialne za opracowanie materiatdbw do budzetu Powiatu badaja
poprawnos$¢ rachunkowg wniosku (fgczna kwota zwiekszerl/zmniejszerni dochoddéw
réwna tacznej kwocie zwiekszen /zmniejszen wydatkéw)

- osoby odpowiedzialne za opracowanie materiatéw do budzetu Powiatu sprawdzajg
umieszczenie na wniosku rzetelnej informacji opisowej z umotywowaniem

sugerowanych zmian w planie
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- osoby odpowiedzialne za opracowanie materiatéw do budzetu Powiatu kontrolujg
poprawnos¢ autoryzacji wniosku (dyrektor, gtowny ksiegowy)

- osoby odpowiedzialne za opracowanie materiatéw do budzetu Powiatu przygotowujg
skontrolowany wg ww. procedur wniosek do zaopiniowania przez Skarbnika Powiatu

- osoby odpowiedzialne za opracowanie materiatéw do budzetu Powiatu przygotowujg
projekt uchwaty w paragrafach dochodéw i wydatkéw ulegajgcych zmianie

4.8.Zawiadomienia o wysokosci planu finansowego i zmianie planu finansowego

- osoby odpowiedzialne za opracowanie materiatéw do budzetu Powiatu i prowadzenie
biezacej korespondencji w zakresie wykonania budzetu Powiatu kontrolujg podanie
prawidtowej podstawy prawnej dokonania zmian w planie — numeru uchwaty Rady
Powiatu

- osoby odpowiedzialne za opracowanie materiatéw do budzetu Powiatu i prowadzenie
biezgcej korespondencji w zakresie wykonania budzetu Powiatu kontrolujg odpowiadaja
za przygotowanie zawiadomienia w mozliwie odwrotnym terminie po zatwierdzeniu
przez Rade zmian

- osoby odpowiedzialne za opracowanie materiatéw do budzetu Powiatu i prowadzenie
biezgcej korespondencji w zakresie wykonania budzetu Powiatu sprawdzajg podanie
wiasciwej kwoty zwiekszer (zmniejszert) wysokosci planowanych dochodéw i wydatkéw
- osoby odpowiedzialne za opracowanie materiatéw do budzetu Powiatu i prowadzenie
biezgcej korespondencji w zakresie wykonania budzetu Powiatu kontrolujg podanie
wiasciwej tacznej kwoty wydatkéw i dochodéw w odpowiednim rozdziale klasyfikacji
budzetowej po wprowadzeniu zmian

- osoby odpowiedzialne za opracowanie materiatéw do budzetu Powiatu i prowadzenie
biezacej korespondencji w zakresie wykonania budzetu Powiatu zatgczajg do pism
informujacych o dokonanych zmianach prosbe o dostosowanie planu finansowego do
aktualnych tacznych kwot dochodoéw i wydatkow

- osoby odpowiedzialne za opracowanie materiatéw do budzetu Powiatu i prowadzenie
biezgcej korespondencji w zakresie wykonania budzetu Powiatu przygotowujg
zawiadomienia do podpisu przez Skarbnika Powiatu i Staroste

- osoby odpowiedzialne za opracowanie materiatéw do budzetu Powiatu odpowiadaja
za naniesienie witasciwych kwot i paragraféw zmian w programach Foka, Besti@ i
,Budzet Pro”

4.9.Sprawozdania budzetowe z jednostek organizacyjnych

- osoby odpowiedzialne za analizy wykonania budzetu sprawdzajg poprawnos¢ formalng

sprawozdan
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- osoby odpowiedzialne za analizy wykonania budzetu sprawdzajg przekazanie przez
podlegte jednostki wszystkich elementéw sprawozdar tj. - potwierdzonej za zgodnosc¢ z
oryginatem kserokopii wyciggu bankowego na ostatni dzier danego miesiaca, informacji
dodatkowej oraz sprawozdar budzetowych w rodzajach i z czestotliwoscia wynikajacych
z zapisdw rozporzadzenia Ministra Finansow z dniad6 stycznia 2014 r. z sprawie
sprawozdawczosci budzetowej (Dz.U. z 2014 r. poz. 119 ze zm.)
- osoby odpowiedzialne za analizy wykonania budzetu kontroluja poprawnosé
merytoryczna (zgodnos¢ z klasyfikacjg budzetowg i planem finansowym) i rachunkowg
sprawozdan
- osoby odpowiedzialne za analizy wykonania budzetu sprawdzaja wtasciwa autoryzacje
sprawozdan (Dyrektor i Gtéwny Ksiegowy)
- osoby odpowiedzialne za analizy wykonania budzetu odpowiadajg za wprowadzenie
prawidtowych kwot poszczegdlnych paragraféow dochodéw i wydatkow wykazanych
narastajgco w sprawozdaniach do systemu komputerowego w celu naliczenia i
zaksiegowania poprawnej wysokosci dochodéw i wydatkéw danego miesigca
- osoba ksiegujaca dekretuje i ksigguje w kwotach i paragrafach zgodnych z dokonanym
naliczeniem
4.10. Umowy
- osoba rejestrujgca umowy kontroluje ich poprawno$¢ formalng i merytoryczng
- osoba rejestrujgca umowy zwraca uwage na prawidtowa autoryzacje przez
przedstawicieli Zarzadu wraz z kontrasygnatg Skarbnika
- osoba rejestrujgca umowy ewidencjonuje je z podziatem na odpowiednie rozdziaty
klasyfikacji budzetowej
- osoba dokonujgca ksiegowan zwraca szczegélng uwage na zaewidencjonowanie
prawidtowych kwot wynikajagcych z zaciggnietych zobowigzan finansowych
wynikajacych z umowy we wiasciwych dziatach, rozdziatach i paragrafach jako

zaangazowanie $rodkéw budzetowych

5. Sprawozdawczos¢
Kontroli poddaje sie nizej wymienione dokumenty w nastgpujacym zakresie

5.1.Sprawozdania budzetowe i pozabudzetowe z jednostek organizacyjnych

- osoby odpowiedzialne za analizy wykonania budzetu kontroluja poprawnos$¢ formalng

sprawozdan
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- osoby odpowiedzialne za analizy wykonania budzetu zwracajg uwage na przekazanie
wszystkich elementéw sprawozdan tj. - potwierdzonej za zgodnos$¢ z oryginatem
kserokopii wyciggu bankowego na ostatni dzierh danego miesigca, informacji dodatkowe;j
oraz sprawozdan budzetowych w rodzajach i z czestotliwoscig wynikajgcych z zapiséw
rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnial6 stycznia 2014 r. z sprawie sprawozdawczosci
budzetowej (Dz.U. z 2014 r. poz. 119 ze zm.)

- osoby odpowiedzialne za analizy wykonania budzetu sprawdzajg poprawnosc
merytoryczng (zgodnos¢ z klasyfikacjg budzetowq i planem finansowym) i rachunkowa
sprawozdan

- osoby odpowiedzialne za analizy wykonania budzetu kontrolujg wtasciwg autoryzacje
sprawozdan (Dyrektor i Gtowny Ksiegowy)

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

5.2. Sprawozdania budzetowe wtasne

- osoby odpowiedzialne za przygotowanie sprawozdan z wykonania budzetu Powiatu
zwracajg uwage na poprawnos¢ formalng sprawozdan

- osoby odpowiedzialne za przygotowanie sprawozdan z wykonania budzetu Powiatu
odpowiadajg za sporzadzanie sprawozdan w rodzajach i z czestotliwoscig wynikajgcych z
zapisOw rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 46 stycznia 2014 r. z sprawie
sprawozdawczosci budzetowej (Dz.U. z 2014 r. poz. 119 ze zm.)

- osoby odpowiedzialne za przygotowanie sprawozdan z wykonania budzetu Powiatu
kontrolujg poprawnos$¢ merytoryczna (zgodnos¢ z klasyfikacja budzetowg i planem
finansowym, wykazywanie kwot wynikajgcych z sald zapiséw ksiegowych) i rachunkowg
sprawozdan

- osoby odpowiedzialne za przygotowanie sprawozdan z wykonania budzetu Powiatu
przedktadajg sprawozdania do autoryzacji (Starosta i Skarbnik)

- osoby odpowiedzialne za przygotowanie sprawozdan z wykonania budzetu Powiatu
odpowiadajg za terminowos$¢ przekazywania sprawozdan

- osoby odpowiedzialne za przygotowanie sprawozdarn z wykonania budzetu Powiatu
odpowiadajg za przekazywanie sprawozdan wifasciwych podmiotom (RIO, Urzad
Wojewddzki, Ministerstwo Finanséw) wymienionym w rozporzgdzenia Ministra
Finansow z dniaA6 stycznia 2014 r. z sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz.U. z

2014 r. poz. 119 ze zm.)

23




5.3.Sprawozdania finansowe jednostek organizacyjnych (bilans, rachunek zyskéw i strat,

zestawienie zmian w funduszu, informacja dodatkowa)

- dyrektor wydziatu finanséw kontroluje poprawnoé¢ formalng i rachunkowa
sprawozdan finansowych

- dyrektor wydziatu finanséw sprawdza wtasciwg autoryzacje (dyrektor i gtowny
ksiegowy)

- dyrektor wydziatu finanséw kontroluje dotgczenie informacji dodatkowej, informacji o
stanie $srodkdw na rachunkach bankowych i w kasie na dzie 31 grudnia, zestawienia
sald kont syntetycznych, specyfikacji naleznosci i zobowigzan, wykazu $rodkéw trwatych
(w grupach) i wartosci ich umorzen, wartosci zapaséw magazynowych

- dyrektor wydziatu finanséw sprawdza zgodnos$¢ danych dotyczacych naleznodci i
zobowigzan wykazanych w sprawozdaniach finansowych z danymi wynikajagcymi z
rocznych sprawozdan Rb 27 i Rb 28 i ewentualnie wnioskuje o weryfikacje zgodnosci
kwot wykazanych w bilansach z danymi wynikajgcymi z zataczonych dokumentéw oraz

rocznych sprawozdan budzetowych

5.4.Bilans Powiatu i Starostwa Powiatowego (zbiorczy i skonsolidowany)

- dyrektor wydziatu finanséw kontroluje poprawnos¢ formalng bilansu

- na podstawie danych udostepnionych przez pracownikéw dokonujgcych ksiegowar, po
skontrolowaniu prawidtowosci sald kont syntetycznych i analitycznych, dyrektor
wydziatu finanséw dokonuje kontroli poprawnosci rachunkowej bilanséw

- dyrektor wydziatu finanséw przedktada bilans do autoryzacji (Skarbnik i Starosta)

- dyrektor wydziatu finanséw sprawdza sporzadzenie odrebnych bilanséw Starostwa
Powiatowego i bilanséw zbiorczych Mienia Skarbu Panstwa , jednostek budzetowych ,
gospodarstw pomocniczych, bilansu z wykonania budzetu

- dyrektor wydziatu finanséw sprawuje nadzér nad sporzadzeniem skonsolidowanego
bilansu wraz z zatgcznikami (arkuszem konsolidacyjnymi, zestawieniem korekt i
wytgczen)

- dyrektor wydziatu finanséw sprawdza umieszczenie w bilansie Starostwa Powiatowego
danych wynikajgcych z sald zapiséw ksiggowych a w bilansach zbiorczych i
skonsolidowanym danych wynikajgcych z sprawozdari finansowych jednostek
budzetowych, gospodarstw pomocniczych i budzetu powiatu. Poprawnos¢ sald kont
bilansowych przed umieszczeniem ich w bilansie weryfikujg pracownicy odpowiedzialni
za dokonywanie ksiegowar operacji gospodarczych w danym roku obrachunkowym

- dyrektor wydziatu finanséw nadzoruje zachowanie ustawowych terminéw

sporzadzania bilansow
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5.5. Deklaracje podatkowe — VAT 7

- pracownik odpowiedzialny za prowadzenie ewidencji VAT odpowiada za dotrzymanie
ustawowych termindw sporzadzania 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 sporzadzajgcg deklaracje

- osoba odpowiedzialna za sporzgdzanie polecen przelewdw odpowiada za dotrzymanie
ustawowych terminéw odprowadzania do Urzedu Skarbowego podatku VAT

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

5.6.Sprawozdanie GUS (F-03)

- dyrektor wydziatu finanséw kontroluje poprawnos¢ formalna sprawozdania

- dyrektor wydziatu finanséw sprawdza poprawnos¢ merytoryczna (wykazanie
wiasciwych kwot - wynikajacych z ewidencji ksiegowej i ewidencji ilosciowo-
wartosciowej poszczegdlnych grup srodkéw trwatych, wtasciwego zakwalifikowania
naktadéw inwestycyjnych) w poszczegdlnych rubrykach sprawozdania

- dyrektor wydziatu finanséw kontroluje poprawnos¢ rachunkowga sprawozdania

- dyrektor wydziatu finanséw odpowiada za zachowanie ustawowego terminu
przekazywania sprawozdania

- wiasciwa autoryzacja dokonywana jest przez dyrektora wydziatu finanséw i Staroste

5.7. Sprawozdania o udzielonej pomocy publicznej

sprawozdanie powinno zawiera¢ wykaz podmiotéw korzystajgcych w danym okresie z
pomocy publicznej z podaniem podstawy prawnej nazwy przedsiebiorcy, adresu, NIP-u
kwoty pomocy, jej formy, tytutu i Zrédta pochodzenia pomocy. Sprawozdania te za ktére
pod wzgledem merytorycznym odpowiedzialne s3 PUP i PCPR w formie papierowej i
elektronicznej przekazywane sg w okreslonym przepisami terminie do Regionalnej Izby
Obrachunkowej. Rolg  Wydziatu Finanséw jest kontrola formalna dokumentdéw,
przekazanie ich do autoryzacji przez Staroste i Skarbnika i terminowe odestanie do RIO

5.8. Sprawozdanie o dochodach i wydatkach Funduszu Pracy

- sporzadzane na formularzu MPiPS-02 przygotowuje PUP, ktéry ponosi
odpowiedzialno$¢ za jego poprawnos¢ merytoryczng. Wydziat Finanséw dokonuje

kontroli formalnej, natomiast Skarbnik Powiatu i Starosta autoryzujg sprawozdanie, ktére
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zostaje przekazane przez PUP w ustawowym terminie Ministerstwu Pracy i Polityki
Spotecznej.

5.9. Sprawozdanie finansowo-rzeczowe z wykorzystania Srodkdw PFRON

- osoba odpowiedzialna za prowadzenie ewidencji ksiegowej na koncie Panstwowego
Funduszu Rehabilitacji Os6b Niepetnosprawnych kontroluje terminowos¢ sporzadzania
kwartalnych sprawozdan
- osoba odpowiedzialna za prowadzenie ewidencji ksiegowej na koncie Parstwowego
Funduszu Rehabilitacji 0Oséb Niepetnosprawnych odpowiada za dostosowanie
analitycznej ewidencji ksiegowej $rodkéw funduszu oraz sprawozdawczosci PCPR do
potrzeb sprawozdania. Podziat wydatkdw funduszu na poszczegdlne rodzaje zadan, z
rozbiciem na ich realizacje przez zaktady pracy chronionej i inne podmioty. Analityka kont
powinna uwzglednia¢ adresatdw pomocy z wyszczegdlnieniem mieszkancow wsi,
bezrobotnych i poszukujgcych pracy, a w przypadku ewidencjonowania turnusow
rehabilitacyjnych i likwidacji barier funkcjonalnych, zaopatrzenia w przedmioty
ortopedyczne czy dofinansowania  sportu,  kultury, rekreacji i turystyki
niepetnosprawnych podziat na dzieci, mfodziez i dorostych
- osoba odpowiedzialna za prowadzenie ewidencji ksiegowej na koncie Paristwowego
Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych sprawdza wykazywanie w
sprawozdaniu prawidtowych - wynikajgcych z ewidencji ksiegowej srodkéw funduszu
kwot poszczegdlnych rodzajow wydatkow
- osoba odpowiedzialna za prowadzenie ewidencji ksiegowej na koncie Parstwowego
Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych kontroluje poprawnos$¢ rachunkowg
sprawozdania
- osoba odpowiedzialna za prowadzenie ewidencji ksiegowej na koncie Panstwowego
Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych zatacza do sprawozdania potwierdzong
za zgodnos$¢ z oryginatem kserokopie wyciggu bankowego z ostatniego dnia kwartatu
- osoba odpowiedzialna za prowadzenie ewidencji ksiegowej na koncie Panstwowego
Funduszu Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych przygotowuje sprawozdanie do podpisu
przez Staroste i Skarbnika

6. Srodki trwate

Kontroli poddaje sie nizej wymienione dokumenty w nastepujgcym zakresie

6.1.0dbior srodka trwatego

- osoba odpowiedzialna za prowadzenie ewidencji $rodkéw trwatych Starostwa
Powiatowego i mienia Skarbu Panstwa kontroluje wypetnienie danymi wynikajgcymi z

dokumentu zakupu wszystkich rubryk dowodu OT
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6.2.

- osoba odpowiedzialna za prowadzenie ewidencji $rodkéw trwatych Starostwa
Powiatowego i mienia Skarbu Paristwa odpowiada za zastosowanie symbolu ukfadu
klasyfikujgcego zgodnego z zasadami okreslonymi w rozporzgdzeniu Rady Ministrow z
dnia 10 grudnia 2010 r. w sprawie Klasyfikacji Srodkéw Trwatych (Dz.U. 2010 nr 242 poz
1622)

- 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 zatgcznik nr 1 ustawy z dnia 26 lipca 1991 o podatku dochodowym od 0séb
fizycznych (tj. Dz.U. z 2012 r. poz. 361 ze zm.)

- osoba odpowiedzialna za prowadzenie ewidencji $rodkéw trwatych Starostwa
Powiatowego i mienia Skarbu Parnstwa ponosi odpowiedzialno$é¢ za nadanie numeru
inwentarzowego i odnotowanie go w dokumencie

- osoba odpowiedzialna za prowadzenie ewidencji $rodkéw trwatych Starostwa
Powiatowego i mienia Skarbu Parnstwa przygotowuje dokument, ktéry po sprawdzeniu
przedktada do autoryzacji Staroscie i Skarbnikowi

- osoba odpowiedzialna za prowadzenie ewidencji $rodkéw trwatych Starostwa
Powiatowego i mienia Skarbu Paristwa kontroluje prawidtowe wprowadzenie danych
wynikajgcych z dowodu OT do ksiegi inwentarzowej i jako zwigkszenie stanu danego roku
w tabeli amortyzacyjnej

- osoba ksiegujgca dekretuje i ksieguje operacje w wartosci poczatkowej (brutto) jako Wn
konta zespotu O i drugostronnie jako zobowigzanie wobec dostawcy, a w przypadku
ptatnosci gotéwka jako rozchdd gotéwki na koncie kasy

Przekazanie i przejecie Srodka trwatego

- osoba odpowiedzialna za prowadzenie ewidencji $rodkéw trwatych Starostwa
Powiatowego i mienia Skarbu Panstwa sprawdza zastosowanie znormalizowanego druku
dowodu PT zaréwno przy przejeciu jaki i przy przekazaniu $rodka trwatego

- osoba odpowiedzialna za prowadzenie ewidencji $rodkéw trwatych Starostwa
Powiatowego i mienia Skarbu Pafstwa odpowiada za okreslenie na druku PT podstawy
przekazania srodka trwatego

- osoba odpowiedzialna za prowadzenie ewidencji $rodkéw trwatych Starostwa
Powiatowego i mienia Skarbu Panistwa kontroluje wypetnienie wszystkich rubryk druku z
podaniem wynikajagcych z odrebnych ewidencji kwot (wartoéci poczatkowej,
dotychczasowych umorzeri, stopy umorzenia) i symboli oraz numeréw (KST,

inwentarzowego)
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6.3.

6.4.

- osoba odpowiedzialna za prowadzenie ewidencji $rodkéw trwatych Starostwa
Powiatowego i mienia Skarbu Panstwa przedktada dokument do autoryzacji (Starosta i
Skarbnik podpisujg dowdd zaréwno w przypadku przekazania jak i przejecia Srodka
trwatego). - W przypadku przejecia S$rodka - trwatego, osoba odpowiedzialna za
prowadzenie ewidencji $rodkéw trwatych Starostwa Powiatowego i mienia Skarbu
Panstwa sprawdza autoryzacje przekazujgcego — dyrektora i giéwnego ksiegowego
jednostki przekazujacej.

- osoba odpowiedzialna za prowadzenie ewidencji Srodkéw trwatych Starostwa
Powiatowego i mienia Skarbu Paristwa odpowiada za wprowadzenie prawidfowych
danych wynikajgcych z dowodu PT do ksiegi inwentarzowej (zwigkszenie stanu w
przypadku przejecia i zmniejszenie w przypadku przekazania) i jako zwiekszenie lub
zmniejszenie stanu danego roku w tabeli amortyzacyjnej

- osoba ksiegujgca dekretuje i ksieguje operacje w kwotach wynikajacych z dowodu PT na
kontach s$rodkéw trwatych (warto$¢ brutto) i umorzen odpowiednio po stronie Wn
$rodkéw trwatych i Ma umorzen przy przejeciu i odwrotnie przy przekazaniu

Likwidacja srodka trwatego

- osoba odpowiedzialna za prowadzenie ewidencji $rodkéw trwatych Starostwa
Powiatowego i mienia Skarbu Panstwa kontroluje wypetnienie prawidtowymi,
wynikajgcymi z odrebnych ewidencji danymi dowodu LT

- osoba odpowiedzialna za prowadzenie ewidencji $rodkéw trwatych Starostwa
Powiatowego i mienia Skarbu Paristwa sprawdza dotgczenie protokotu likwidacji srodka
trwatego

- osoba odpowiedzialna za prowadzenie ewidencji $rodkéw trwatych Starostwa
Powiatowego i mienia Skarbu Panstwa przygotowuje dowdd do autoryzacji przez
Staroste i Skarbnika

- osoba odpowiedzialna za prowadzenie ewidencji $rodkéw trwatych Starostwa
Powiatowego i mienia Skarbu Pafstwa 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 wynikajgcych z dowodu PT na
kontach $rodkéw trwatych (warto$¢ brutto) i umorzeri odpowiednio jako Ma $rodkow
trwatych i Wn umorzen dla tej pozycji

Arkusze amortyzacyjne

- osoba odpowiedzialna za prowadzenie ewidencji $rodkéw trwatych Starostwa

Powiatowego i mienia Skarbu Panstwa odpowiada za wprowadzenie do arkusza stawek
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6.5

umorzen w wysokosciach okreslonych w wykazie rocznych stawek amortyzacyjnych,
stanowigcych zatacznik nr 1 ustawy z dnia 26 lipca 1991 o podatku dochodowym od oséb
fizycznych (tj. Dz.U. 2 2012 r. poz. 361 ze zm.)

- osoba odpowiedzialna za prowadzenie ewidencji $rodkéw trwatych Starostwa
Powiatowego i mienia Skarbu Parstwa kontroluje podziat tabel amortyzacyjnych w
ewidencji na grupy zgodnie z zapisami rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 10 grudnia
2010 r. w sprawie Klasyfikacji Srodkéw Trwatych (Dz.U. 2010 nr 242 poz 1622)

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

- osoba odpowiedzialna za prowadzenie ewidencji $rodkdéw trwatych Starostwa
Powiatowego i mienia Skarbu Pafistwa prowadzi kontrole ewidencjonowania zmniejszen
i zwigkszen w wartosci inwentarzowej i umorzeniach na podstawie wystawionych
dowodow OT,PT lub LT badZ innych dowodéw w kwotach z nich wynikajacych z
odnotowaniem miesigca operacji w celu prawidtowego naliczenia umorzen dla okresu
eksploatowania $rodka trwatego w danym roku

- osoba ksiegujgca wprowadza do ksigg wartosci umorzeri na koniec roku w kwotach
rownych wartoéci rocznych umorzeri wykazanych w tabeli, na podstawie polecenia
ksiggowania sporzadzonego przez pracownika odpowiedzialnego za prowadzenie
ewidencji Srodkéw trwatych Starostwa Powiatowego i mienia Skarbu Paristwa

Ewidencja Srodkéw trwatych

- osoba odpowiedzialna za prowadzenie ewidencji $rodkéw trwatych Starostwa
Powiatowego i mienia Skarbu Paristwa zobowigzana jest do prowadzenia ewidencji w
grupach zgodnie z ustaleniami rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 10 grudnia 2010 r.
w sprawie Klasyfikacji Srodkéw Trwatych (Dz.U. 2010 nr 242 poz 1622)

- osoba odpowiedzialna za prowadzenie ewidencji $rodkéw trwatych Starostwa
Powiatowego i mienia Skarbu Paristwa odpowiada za prawidtowe wypetnienie wszystkich
rubryk ewidencji danymi zgodnymi z dowodem ksiegowym (OT,PT) stanowigcym
podstawe wpisu (skreslenia) z ewidencji

- osoba odpowiedzialna za prowadzenie ewidencji Srodkéw trwatych Starostwa
Powiatowego i mienia Skarbu Paristwa kontroluje wartos¢ podliczeri poszczegéinych grup
klasyfikacji srodkow trwatych na dzieri 31 grudnia kazdego roku zgodng z podliczeniem
wartosci inwentarzowej dla tej grupy w arkuszu amortyzacyjnym, a wszystkich pozycji

zgodnie z suma wartosci Srodkow trwatych konta 011
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- osoba odpowiedzialna za prowadzenie ewidencji Srodkow trwatych Starostwa
Powiatowego i mienia Skarbu Paristwa odpowiada za zachowanie chronologii numeréw

kolejnych w ewidencji zgodnie z chronologig dat dokonywania wpisow

7. Dochody Skarbu Panstwa

Kontroli poddaje sie nizej wymienione dokumenty w nastgpujacym zakresie

itk

7.2.

Decyzje o opfatach melioracyjnych otrzymane z Wydziatu Ochrony Srodowiska, Rolnictwa

i Lesnictwa

- osoba odpowiedzialna za ewidencjonowanie dochodéw Skarbu Panstwa odpowiada za
wprowadzenie do programu finansowo-ksiggowego prawidtowej kwoty  optaty
melioracyjnej jako przypis ,na indywidualnym koncie kazdego wiasciciela gruntéw, na
ktérych przeprowadzono melioracje

- osoba odpowiedzialna za ewidencjonowanie dochod6éw Skarbu Panstwa kontroluje
naliczanie naleznosci z tytutu optat melioracyjnych w latach na ktére wydano decyzje

Pisma nakiadajgce optaty na uzytkownikow majatku Skarbu Panstwa otrzymane z

Wydziatu Nieruchomosci

- osoba odpowiedzialna za ewidencjonowanie dochodow Skarbu Panstwa ponosi
odpowiedzialno$c za wprowadzenie do programu finansowo-ksiegowego prawidtowej
kwoty opfaty rocznej za prawo uzytkowania wieczystego gruntu stanowigcego mienie
Skarbu Paristwa jako przypis ,na indywidualnym koncie kazdego uzytkownika

- osoba odpowiedzialna za ewidencjonowanie dochodéw Skarbu Panstwa dokonuje

aktualizacji przypisow w kazdym roku

7.3.Dochody Skarbu Parstwa z innych tytutéw realizowane przez Starostwo Powiatowe w

Poznaniu

- osoba odpowiedzialna za ewidencjonowanie dochodéw Skarbu Panstwa ponosi
odpowiedzialno$¢ za wprowadzenie do programu finansowo-ksiegowego prawidtowej
kwoty naleznoéci jako przypis ,na indywidualnym koncie kazdego podmiotu
zobowigzanego do jej uiszczania

- osoba odpowiedzialna za ewidencjonowanie dochodéw Skarbu Panstwa ponosi
odpowiedzialno$¢ za wprowadzenie do programu finansowo-ksiegowego prawidtowej
kwoty wptaty dokonanej przez podmiot zobowigzany do jej uiszczania.

- osoba odpowiedzialna za ewidencjonowanie dochodéw Skarbu Panstwa okresowo
sporzadza zestawienie przypisow i wptat w celu stwierdzenia zalegtosci , ktorych wykaz

przekazuje osobie odpowiedzialnej za windykacje.
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- w przypadku, gdy przepisy prawa okreslajg szczegétowe wymogi dot. dochodéw z
poszczegdlnych tytutéw, osoba odpowiedzialna za ewidencjonowanie dochodéw Skarbu

Paristwa postepuje zgodnie z tymi przepisami.

7.4.Dochody Skarbu Panistwa z innych tytutéw realizowane przez inne podmioty i

przekazywane do Starostwa Powiatowego w Poznaniu

- osoba odpowiedzialna za ewidencjonowanie dochodéw Skarbu Paristwa

ponosi odpowiedzialno$¢ za wprowadzenie do programu finansowo-  ksiegowego
prawidtowej kwoty dokonanej wptaty

- osoba odpowiedzialna za ewidencjonowanie dochodéw Skarbu Pafstwa

ponosi odpowiedzialno$¢ za sporzadzanie okresowego zestawienia dokonanych

wptat i przekazanie go podmiotowi, ktéry odpowiada merytorycznie za realizacje

zadania.

7.5.Wyciggi bankowe

- osoba odpowiedzialna za ewidencjonowanie dochodéw Skarbu Paristwa dokonuje na
podstawie wyciggdw bankowych prawidiowych ksiegowan kwot przelewdw optat z
tytutu uzytkowania wieczystego i optat melioracyjnych i innych dochodéw na
indywidualnych kontach lub zbiorczo.

- osoba odpowiedzialna za ewidencjonowanie dochodéw Skarbu Parstwa poddaje
kontroli terminowo$¢ wnoszenia optat zgodnie z decyzja, lub przepisami prawa

- w przypadku wptywow $rodkéw na rachunek bankowy na skutek egzekucji, osoba
odpowiedzialna za ewidencjonowanie dochodéw Skarbu Paristwa odpowiada za
prawidtowe zaliczenie wszystkich sktadnikéw wyegzekwowanej ptatnosci jako nalezno$¢
gtdwna, odsetki, koszty procesowe, koszty adwokackie

7.6.Przelewy bankowe

- osoba odpowiedzialna za ewidencjonowanie dochodéw Skarbu Parnstwa przeprowadza
kontrole merytoryczna, formalng i rachunkowa polecenia ksiegowania, na podstawie
ktérego dokonywany jest przelew na rachunek Skarbu Paristwa. Kontrole o ktérej mowa
prowadzi sig pod katem przekazania prawidiowej kwoty otrzymanych i
wyegzekwowanych wptat umniejszonych o przychody Powiatu (25% lub 5% w zaleznoéci
od tytutu. % dochodu z tytutu realizacji zadania okreélajg odrebne przepisy)

- osoba odpowiedzialna za ewidencjonowanie dochodéw Skarbu Paristwa odpowiada za

zachowanie ustawowych terminéw przekazywania $rodkéw na rachunek Skarbu Paristwa
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7.7. Nakaz zaptaty w postepowaniu upominawczym lub zajecie wierzytelnosci

- osoba odpowiedzialna za ewidencjonowanie dochodéw Skarbu Panstwa dokonuje

ksiegowan uwzgledniajac kwoty naleznoséci gtdwnej, odsetek, kosztéw procesowych i

zastepstwa prawnego wynikajgcych z ww. dokumentu podczas ksiegowania wptat

pozwanego lub egzekucji komorniczej

- osoba odpowiedzialna za ewidencjonowanie dochodéw Skarbu Panstwa odpowiada za

poprawne sporzadzenie polecenia ksiggowania stanowigcego podstawe pfatnosci -

przekazania stronom zasadzonych kwot wynikajacych z nakazu ptatniczego lub w

kwotach wynikajacych z dokumentu komorniczego zajecia nieruchomosci
7.8.Upomnienia

- osoba odpowiedzialna za ewidencjonowanie dochodéw Skarbu Paristwa kontroluje

podanie prawidtowego przepisu jako postawy prawnej upomnienia wysytanego w

przypadku stwierdzenia zalegtosci w regulowaniu opfat melioracyjnych

- osoba odpowiedzialna za ewidencjonowanie dochodéw Skarbu Parstwa odpowiada za

generowanie upomnien z systemu ewidencji optat melioracyjnych po upfywie terminu

ptatnosci

- osoba odpowiedzialna za ewidencjonowanie dochodéw Skarbu Panstwa ponosi

odpowiedzialno$¢ za wygenerowanie z systemu prawidtowych danych dotyczacych:

dtuznika, kwot i okresu zalegtosci, wysokosci odsetek za zwtoke, kosztéw upomnienia

- osoba odpowiedzialna za ewidencjonowanie dochodéw Skarbu Pafistwa ma obowigzek

wystania upomnieri wytgcznie w trybie za potwierdzeniem odbioru

- w przypadku nieskutecznoéci upomnienia, osoba odpowiedzialna za ewidencjonowanie

dochodéw Skarbu Paristwa zobowigzana jest do przekazania danych dtuznika, kwot i

tytutu oraz okreséw zalegtosci na $ciezke postepowania egzekucyjnego

7.9.Wezwania do zaptaty

- osoba odpowiedzialna za ewidencjonowanie dochodéw Skarbu Panstwa odpowiada za
podanie prawidtowego przepisu jako postawy prawnej wezwania do zaptaty

- osoba odpowiedzialna za ewidencjonowanie dochodéw Skarbu Panstwa kontroluje
generowanie upomnier z systemu ewidencji optat po uptywie terminu ptatnosci

- osoba odpowiedzialna za ewidencjonowanie dochodéw Skarbu Panstwa ponosi
odpowiedzialno$¢ za wygenerowanie z systemu prawidfowych danych dotyczacych:
dtuznika, kwot i okresu zalegtosci, wysokosci odsetek za zwioke, kosztéw upomnienia

- osoba odpowiedzialna za ewidencjonowanie dochodéw Skarbu Paristwa zobowigzana

jest do wystania wezwania do zaptaty wyfacznie w trybie za potwierdzeniem odbioru
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- w przypadku nieskutecznosci wezwania do zapfaty, osoba odpowiedzialna za
ewidencjonowanie dochodéw Skarbu Panstwa odpowiada za przekazanie danych

dtuznika , kwot i tytutu oraz okresdw zalegtosci na Sciezke postepowania egzekucyjnego

8.Inwentaryzacja

Kontroli poddaje sig nizej wymienione dokumenty w nastepujgcym zakresie

8.1.Arkusze spisowe

8.2.

Wydziat Finanséw rozlicza inwentaryzacje wytacznie Srodkéw trwatych ujetych w
ewidencji ilosciowo-wartosciowej

- pracownik prowadzgcy ewidencje srodkéw trwatych Starostwa Powiatowego sprawdza
zachowanie chronologii arkuszy i ich zgodnos$¢ z ewidencjg drukéw Scistego zarachowania
- pracownik prowadzacy ewidencje $rodkéw trwatych Starostwa Powiatowego
przeprowadza kontrole formalng arkuszy — okreslenia daty, godziny i przedmiotu
inwentaryzacji, komisji spisowej , oséb materialnie odpowiedzialnych, autoryzacje
arkuszy

- pracownik prowadzacy ewidencje srodkéw trwatych Starostwa Powiatowego nanosi w
arkuszach spisu z natury wartosci (brutto) wynikajgce z ewidencji $rodkéw trwatych i
odpowiada za dokonanie prawidtowych podliczen tych wartosci na arkuszach

Rozliczenia arkuszy spisowych (wycena inwentaryzacji)

- pracownik prowadzacy ewidencje $rodkdow trwatych Starostwa Powiatowego
przeprowadza poréwnanie wartosci srodkéw trwatych wynikajgcych ze spisu z natury z
ewidencjg ksiegowg i ewidencjg $rodkéw trwatych. Wyszczegdlnia ewentualne réznice
inwentaryzacyjne (zaréwno niedobory — iloSciowo-wartosciowo jak i nadwyzki —
ilosciowo)

- na podstawie zestawienia arkuszy spisowych i arkusza réznic inwentaryzacyjnych
sporzadzonego przez pracownika prowadzgcego ewidencje srodkow trwatych Starostwa
Powiatowego wykazanie sporzadza sie na protokole z wyceny inwentaryzacji
zatwierdzony przez dyrektora wydziatu finanséw, w ktéorym wykazuje sie dane z
podziatem na grupy klasyfikacji srodkéw trwatych w ujeciu wartosciowym dla kazdej z
grup z wyszczegélnieniem ewentualnych niezgodnosci stanu faktycznego ze stanem
ewidencyjnym

- zestawienie réznic inwentaryzacyjnych stanowi postawe wyszczegdlnienia w
podsumowaniu protokotu wyceny sktadnikéw rozbieznosci pomiedzy stanem faktycznym

a ewidencyjnym
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- po uwzglednieniu ew. wyjasnien oséb materialnie odpowiedzialnych i innych
materiatow dodatkowych (protokoty przekazania, uzyczenia Srodkéw trwatych, arkusze
ze spisu uzupetniajgcego) nalezy zasugerowa¢ w protokole dokonanie stosownych
ksiegowan ewentualnie podjecie decyzji uznania niedoboréw za zawinione i obcigzenia
0s6b odpowiedzialnych materialnie

- Osoba ksiegujgca doprowadza zapisy w ksiegach do zgodnosci ze stanem faktycznym
poprzez stosowne wyksiegowania, przyjecia srodkéw trwatych na stan, zaksiegowanie
niedoboréw zawinionych jako naleznos¢ ze strony osoby odpowiedzialnej materialnie, a

po rozliczeniu jako wptyw gotowki, zgodnie z decyzjg Starosty
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