Zakacznik
do Zarzadzenia Nr 84/2008
z dnia 1 pazdziernika.2008

Starosty Powiatu Poznanskiego

PROCEDURY

KONTROLI WEWNETRZNE]
STOSOWANE W WYDZIALE FINANSOW
STAROSTWA POWIATOWEGO
W POZNANTU

Rozdzial 1 )
Cze¢§é ogblna

1. Podstawa prawna

1.1. Art. 47 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz.U Nr. nr 249
poz 2104)

1.2. Art. 35 ust 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 o samorzadzie powiatowym (tekst
jednolity Dz.U. Dz 2001 r. Nr 142 poz. 1592 z pdZzn.zm.)

1.3. § 25 pkt 13 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Poznaniu,
stanowigcego zalacznik do uchwaly Rady Powiatu Poznanskiego nr XL375/11/2006 z dnia
27 czerwca 2006 .

2. Cel kontroli wewnetrznej zadan realizowanvch przez Wydziat Finanséw

Wiasciwie realizowana kontrola wewnetrzna zadan Wydzialu Finanséw gwarantuje
uzyskanie racjonalnej pewnosci:
-dostarczenia rzetelnej i terminowej informacji na temat sytuacji finansowej Powiatu

Poznanskiego,




- zgodnosci realizowanych operacji z wymaganiami prawnymi

- wladciwego 1 terminowego sporzadzania sprawozdan budzetowych

- dostarczenia wiarygodnej informacji o stanie majatku powiatu

- prawidlowego gospodarowania §rodkami pienieznymi

- prawidlowego obrotu bezgotéwkowego

- dokonywania wydatkéw w wysokosci i terminach .wynikajatcych zZ wczesniej
podjetych zobowigzan

- zapobiegania i wykrywania btedéw i nieprawidtowosci

Rozdzial IT
Czegsé szezegolowa
llekro¢ w ponizszym dokumencie uzywa sie okreslen , starosta, skarbnik, sekretarz,
czlonek zarzadu, dyrektor wydzialy” nalezy rozumieé przez to te osoby, lub osoby

dzialajace z ich upowaznienia.

Procedury kontroli wewnetrznej w Wydziale Finansoéw Sté.rostwa Powiatowego
obejmuja: A
1. Gospodarke kasows

Kontroli poddaje si¢ nizej wymienione dokumenty w nastepujacym zakresie

1.1. Czeki gotéwkowe

a) przed realizacja nalezy

- zachowywac¢ chronologi¢ wykorzystania czekow wg. ich numeracji,

- odnotowywa¢ wykorzystanie czeku w ewidencji drukéw $cistego
zarachowania,

- sprawdzi¢ przez osobe wypisujaca czek zgodnoég’: kwoty dyspozycji z
zapotrzebowaniem na gotéwke,

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

- wilasciwie wypisywaé¢ druki czekéw dla pobrania $rodkéw =z
odpowiedniego subkonta rachunku bankowego

- sprawdza¢ z karta wzoru podpiséw zgodno$¢ autoryzacji operacji

dokonanej przez osobg upowazniong do podpisywania czeku




b)

- czeki wypisywaé zachowujac wszystkie parametry prawidlowosci
formalnej druku (brak korekt, poprawek, skreslef,, wypelnienie wszystkich
wymaganych rubryk)

po realizacji nalezy:

- skontrolowa¢ przez osobg przyjmujaca gotdwke do kasy zgodnosé kwoty
pobranej gotdwki z dyspozycja na czeku

- odnotowa¢ wiasciwa date 1 kwote operacji pobrania gotéwki w raporcie
kasowym

- sprawdzi¢ przez osoby ksiggujace operacje na podstawie wyciagow
bankowych zgodnos¢ kwoty gotdwki pobranej czekiem z kwota
obcigzenia konta na wyciggu bankowym

- sprawdzal przez osoby dekretujace pobranie gotowki zachowanie
wilasciwej analityki dla okre$lonego rachunku bankowego , z ktorego
pobierana jest gotdwka

- sprawdzaé przez osoby ksiegujace operacje zgodno$é kwoty i kont

pomiedzy dekretem a ksi¢ggami rachunkowymi

1.2. Kwitariusze przychodowe

- kasjer wystawia dowody wptaty zachbwujqc chronologi¢ blankietéw
kwitariusza wedtug ich numeracji

- pobierajac bloczki kwitariuszy, kasjer odnotowuje te operacie w
ewidencji drukéw $cistego  zarachowania z okre$leniem wlaéciﬁvych
numeréw bloczkow

- przyjmujac wplaty z roznych tytulow kasjer sprawdza zastosowanie
wlasciwych bloczké6w kwitariusza dla poszczegdlnych tytutdéw wptat

- kasjer sprawdza zgodno$¢ ilosci wplacanej gotowki z kwotg odnotowang
na kwitariuszu

- kasjer sprawdza zgodno$¢ pobranych wplat (gotowki i przychodow
odnotowanych na kwitariuszu)z kwota odnotowana na raporcie kasowym

- kontroli poddawane sg: umieszczenia wlasciwej daty i1 autoryzacja
blankietu kwitariusza przez kasjera

- do raportu kasowego dotaczy¢ nalezy kopie blankietow kwitariusza.



1.3. Faktury i rachunki ptatne gotowka

- Kkasjer sprawdza poprawno$¢ formalng (wystawca, odbiorca, adres, Nr

NIP, tres¢, stawki VAT, podpisy oséb uprawnionych) i rachunkowa

dokumentu

- - kasjer sprawdza, czy faktura ptatna gotdwka opatrzona jest adnotacja o

tresci ,,zaptacono gotowka”

- kasjer przed wyplata gotowki na podstawie faktury sprawdza odnotowanie

kontroli merytorycznej dokonanej przez osobe upowazniona (czlonka

zarzadu, dyrektora wydziatu)

- kasjer sprawdza odnotowanie zastosowanej procedury zamowien

publicznych przy zakupie z podpisem osoby upowaznionej j.w.

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

- wyplacajac gotéwke kasjer sprawdza zgodnos¢ ilosci wyptaconej gotéwki
z kwota brutto wynikajaca z dokumentu

- podczas dokonywania ptatnosci kasjer umieszcza na dokumencie

pieczatke o tresci ,kwituje odbiér .......... zt” ktérg podpisuje z podaniem

daty osoba pobierajaca gotéwke

- kasjer sprawdza odnotowanie prawidlowej kwoty (brutto z faktury) i daty
wyplaty w raporcie kasowym

- osoba dekretujaca dokument sprawdza zachowanie symboliki klasyfikacji

budzetowej wydatkéw oraz miejsca generowania kosztdw zgodnie z

podzialem analitycznym kont zespotu 5

-osoba  ksiggujaca dokument sprawdza zgodno$é ksiegowania =z

przygotowanym dekretem z uwzglednicniem planu wydatkéw w

poszezegélnych dzialach rozdziatach i paragraféch. W przypadku

przekroczenia planu wydatkéw w danym paragrafie nalezy bezzwlocznie
poinformowac¢ Skarbnika Powiatu.
1.4. Wnioski o zaliczke

-kasjer sprawdza umieszczenie na wniosku informacji o: osobie pobierajacej

zaliczke, dacie, kwocie i przeznaczeniu zaliczki




L3,

- przed wyplata zaliczki kasjer kontroluje odnotowanie na wniosku
akceptacji pobrania zaliczki przez dyrektora wydziatu (kontrola
merytoryczna), Skarbnika i Starost¢ Powiatu

- przed wyplata zaliczki kasjer sprawdza umieszczenie daty rozliczenia
zaliczki (nie diuzszej niz 14 dni od daty pobrania z wyjatkiem zaliczek
statych)

- po wyplacie zaliczki kasjer sprawdza zlozenie podpisu przez osobe
pobierajacg zaliczke,

- kasjer wyplaca gotowke w kwocie zgodnej z wnioskiem,

- kasjer wyptaca zaliczke wytacznie osobie zatrudnionej na umowe o pracg w
Starostwie Powiatowym,

- kasjer odnotowuje na raporcie kasowym rozchdd srodkéw z wiasciwa data
i we wlasciwej kwocie,

- osoba ksiggujaca operacje dekretuje i zaksieguje udzielenie zaliczki z
prawidlowg data, we whasciwej kwocie z obciazeniem wiasciwego kota
analitycznego rozrachunkow z pracownikami.

Rozliczenie zaliczki

- kasjer sprawdza prawidtowe wypeltnienie wszystkich rubryk dokumentu
przez osobe rozliczajaca zaliczke

- kasjer kontroluje zgodno$¢ kwoty rozliczanej zaliczki z kwota
umieszczong na wniosku o jej udzielenie

- kasjer sprawdza zgodno$¢ danych osobowych pobierajacego i
rozliczajacego zaliczke

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

- kasjer przyjmuje rozliczenie wylacznie zawierajace na druku podpis
Skarbnika i Starosty jako 0sob uprawnionych do akceptowania rozliczenia

- kasjer sprawdza wyszczegOlnienie na odwrocie zaliczki numeréw faktur,
ich wystawcow i1 kwot zgodnych z dokumentami Zrédlowymi stanowigcymi
zataczniki zaliczki.

- kasjer sprawdza poprawno$¢ formalng, merytoryczna i rachunkowg

zalaczonych faktur — zgodnie z procedurami okreslonymi w p. 1.4.



- kasjer realizuje przyjecie lub wyplacenie prawidiowej kwoty okreslonej
odpowiednio jako do zwrotu/do wyplaty na druku rozliczenia
- w przypadku wyplaty gotdwki osoba rozliczajaca zaliczke kwituje odbiér
kwoty ,.do wyplaty” figurujacej na druku rozliczenia
- kasjer kontroluje umieszczenie na raporcie kasowym prawidlowych danych
dotyczacych osoby rozliczajacej, daty rozliczenia oraz odpowiednio
przychodu gotéwki w przypadku zwrotu niewykorzystanej czgsci zaliczki,
lub rozchodu gotéwki w przypadku wydatkowania srodkéw w kwocie
wyzszej niz udzielona zaliczka
- osoba ksigegujaca operacje dokonuje dekretowania i ksiggowania wydatkéw
zgodnie z klasyfikacja budzetows, rozrachunkéw z pracownikiem
pobierajagcym zaliczke i zwigkszenia stanu gotowki w przypadku zwrotu
niewykorzystanych srodkéw lub zmniejszenia w przypadku wyplaty réznicy
pomiedzy kwota pobranej zaliczki a wydatkami jg przekraczajacymi.
1.6. Delegacje
- w przypadku wyjézdu shuzbowego, na ktdry nie pobiera si¢ zaliczki kasjer
przed realizacja kontroli formalnej sprawdza dopeinienié 14-dniowego terminu
rozliczenia od dnia zakonczenia podrézy stuzbowej. W przypadku
przekroczenia ww. terminu kasjer nie potwierdza wlasnym podpisem kontroli
formalnej i wraca dokument osobie rozliczajacej, bez przekazania go dalej do
akceptacji 1 wyplaty. Kontrole formalng i rachunkowa takich dokumentéw
dokonuje sie jedynie w przypadku uzyskania akceptacji Starosty do zwrotu
kosztéw podrdzy, wyrazonej na odrebnym dokumencie, dotagczonym do druku
delegacji
- kasjer sprawdza prawidlowe wypeienie wszystkich rubryk druku polecenia
wyjazdu shuzbowego oraz ich zgodno$¢ z dokumentami finansowymi
(biletami) i potwierdza swoim podpisem dokonanie .kontroli formalnej i
rachunkowej. Kontrola formalna i rachunkowa obejmuje: na stronie tytutowe;j
druku: okreslenie numeru delegacji, osoby delegowanej, dat trwania podrozy
stuzbowej, miejsca i celu wyjazdu, srodka transportu, zezwolenia Starosty na
odbycie podrézy stuzbowej, na odwrocie druku dat podrozy godzin wyjazdu i
przyjazdu, miejscowosci (rozpoczecie i1 zakonczenie podrézy), kosztow
przejazdu, diet, ryczaitu na dojazdy, ryczattu na noclegi inne wydatki,

tacznego kosztu wyjazdu, ewentualnie kwoty pobranej zaliczki, dokonania




kontroli merytorycznej (przez dyrektora wydziatu lub osobe zlecajaca wyjazd)
formalnej 1 rachunkowej (przez upowaznionego pracownika Wydziatu
Finanséw), akceptacji rozliczenia dokonanego przez Staroste i Skarbnika.

- kasjer wyptaca kwote zwrotu kosztéw podrézy stuzbowej w wysokosci
wynikajace] z dokumentu

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

- kasjer odnotowuje rozchod srodkéw w raporcie kasowym w kwocie
wyplaconej gotéwki

- kasjer umieszcza na raporcie kasowym prawidlowa dat¢ i nazwisko osoby
delegowane;j

- osoba ksiggujaca dekretuje i ksieguje wiasciwa kwote i dat¢ wydatku
(zgodnie z klasyfikacja budzetowa) i przypisuje koszt delegacji zespotu 5
wlasciwe) komorce organizacyjnej

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

przypadku udzielania zaliczek (p. 1.4) i ich rozliczania (p. 1.5.)

1.7. Ryczalty za uzywanie samochodu prywatnego do celéw stuzbowych

- kasjer sprawdza poprawnos¢ formalng i rachunkowsa os$wiadczenia tzn.
prawidlowo wypelnione o$wiadczenie uzytkownika pojazdu zawierajace
nastgpujace dane: imie i nazwisko, stanowisko, date zlozenia wniosku,
okreslenie miesigca, marki numeru rejestracyjnego i pojemnosei  silnika
pojazdu, dat¢ zawarcia umowy, 1lo$¢ dni nieobecnosei spowodowanej urlopem,
choroba, delegacja  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
oswiadczenia przez sekcji plac Wydzialu Finanséw. Wyplaca kwotg netto po
dokonaniu naliczen potracenn podatku i skladek ZUS w wysokosciach
wynikajacych z odrebnych przepisow

- kasjer wyplaca ryczalt wylacznie na lisScie wyplat ryczaltu zatwierdzonej
przez Starostg 1 Skarbnika




1.8.

- kasjer dokonuje wyplaty gotowki w kwocie okreslonej na liscie jako kwota
do wyplaty

- osoba uprawniona do otrzymania ryczaltu potwierdza wlasnorecznym
podpisem otrzymanie gotowki w kwocie ,,do wyptaty”

- kasjer odnotowuje w raporcie kasowym rozchdd gotowki we wlasciwej
kwocie, dla okreslonej osoby z data realizacji wyplaty

- osoba ksiegujaca operacj¢ dekretuje i ksieguje wyplate ryczattu we
wiasciwym paragrafie klasyfikacji budzetowej a na kontach zespolu 5 w
odpowiedniej komorce organizacyjnej, a potracen podatkéw i sktadek na
odpowiednich kotach rozrachunkowych

Umowy zlecenia i umowy o dzieto

- specjalista ds. pfac sprawdza odnotowanie danych wykonawey (imie,
nazwisko, imi¢ ojca, data 1 miejsce urodzenia, NIP, PESEL, adres
zamieszkania, wlasciwy urzad skarbowy) i parafuje przeprowadzenie kontroli
formalne;j

- specjalista ds. ptac kontroluje prawidlowe wystawienie rachunku z podaniem
daty, zleceniodawcy, okresu wykonania prac, kwof-yf brutto, skladek na
ubezpieczenia spoleczne i zdrowotne, kosztéw uzyskania przychodu,
wysokosci podatku dochodowego i kwoty do wyplaty wraz z podpisem
wykonawcy i parafuje przeprowadzenie kontroli rachunkowej

- dokument przed zadysponowaniem wyptlaty, dyrektor wydzialu zlecajacego
wykonanie prac opatruje o$wiadczeniem o tresci ,,praca zostala wykonana i
przyjeta bez zastrzezen” wraz z podpisem

- kasjer wyptaca kwotg netto na podstawie dokumentu , na ktérym odnotowano
przeprowadzenie kontroli merytorycznej ( dyrcktor Wydzialu zlecajacego
wykonanie prac), formalnej i rachunkowej (komérka ptac w Wydziale
Finans6w) oraz akceptacje do wyptaty Starosty i Skarbnika

- w przypadku zaplaty w formie przelewu nalezy uzyskaé od zleceniobiorcy
o$wiadczenie upowazniajace platnika do przekazania $rodkéw na rachunek
bankowy z podaniem banku i numeru konta

- kasjer dokonuje wyplaty gotowki w wysokosci rownej kwocie netto podanej
na rachunku

- kasjer uzyskuje od zleceniobiorcy potwierdzenie odbioru gotowki w kwocie

netto z rachunku



- kasjer odnotowuje w raporcie kasowym rozchdd gotéwki z wihasciwa data,
nazwiskiem zleceniodawcy i wyplacona kwota

- osoba ksiggujaca dekretuje i ksigguje dokument we wlasciwej kwocie z
uwzglednieniem prawidlowej klasyfikacji budzetowej a na kontach zespotu 5

w koszty odpowiedniego wydziatu

1.9. Decyzje PCPR

1.10.

- kontrola poprawnosci formalnej wniosku PCPR zawierajacego : date pisma ,
jego numer , ustalong dat¢ i tytut wyplaty, osobg uprawniong do korzystania z
dofinansowania, kwote do wyptaty i podstawe wyptaty z podaniem numeru
wniosku $wiadczeniobiorcy i podpis dyrektora PCPR

- odnotowanie kontroli merytoryczne] (przeprowadzonej przez czlonka
Zarzadu), formalnej i rachunkowej oraz akceptacji do wyplaty dokonanej przez
Staroste 1 Skarbnika

- wyplacenie gotowki w kwocie zgodnej z wysokoscia okreslona na wniosku

- pokwitowanie przez $wiadczeniobiorce wyplaty gotéwki we wiasciwej
kwocie

- odnotowanie rozchodu srodkéw z wlasciwa data w prawidiowej kwocie na
raporcie kasowym '

- zadekretowanie 1 zaksiggowanie rozchodu gotowki drugostronnie z
uwzglednieniem prawidlowej analityki wydatkéw PFRON, zgodnej z
wymogami sprawozdania finansowo rzeczowego z wykorzystania $rodkow
funduszu

Realizacja wyplat gotowkowych na podstawie list plac (wvnagrodzenia, diety

radnych, §wiadczenia socjalne, nagrody jubileuszowe)

- kasjer przed wyplata sprawdza odnotowanie przeprowadzenia kontroli
merytoryczne] , formalnej 1 rachunkowej (przeprowadzone] przez specjalistow
Wydziatu Kadr i Plac, a w przypadku listy wyplat §wiadczen socjalnych za
kontrole merytoryczna odpowiada przewodniczacy komisji socjalnej)

- wyplata nastgpuje po uzyskaniu akceptacja do wyptaty dokonanej przez
Staroste 1 Skarbnika

- kasjer dokonuje wyplaty gotowki w kwocie netto z listy wyplat osobie
umieszczonej na liscie ptac lub osobie upowaznionej

- osoba pobierajaca wyplate potwierdza jej otrzymanie wlasnorecznym

podpisem umieszczonym na liscie plac



L.12,

- kasjer odnotowuje w raporcie kasowym rozchdd gotéwki w kwocie netto
wyplaconej zbiorczo z danej listy plac z wlasciwa data, z odnotowaniem
numeru listy ptac

- osoba ksiegujaca dekretuje i ksieguje wilasciwa kwote wyplacong jako
rozchéd z konta ksiegowego kasy i drugostronnie jako Wn odpowiedniego
konta rozrachunkowego, kosztowego (diety radnych) lub konta zespolu 8
ZFSS ($wiadczenia socjalne)

Upowaznienie do wyplaty

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

- kasjer dokonuje kontroli poprawnodci formalnej upowaznienia — {].
umieszczenia na nim daty, wskazania osoby upowaznionej wraz z podanym
numerem jej dokumentu tozsamosci, rodzaju §wiadczenia na ktdre wystawiono
upowaznienie i podpisu osoby upowazniajacej

- kasjer przeprowadza kontrole¢ danych osobowych osoby upowaznionej na
podstawie dowodu tozsamo$ci i zgodnosci tych danych z zawartymi w
upowaznieniu ‘

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

- przy wyplacie gotdwki osoba upowazniona skiada podpis potwierdzajacy
wyplate $wiadczenia.

- kasjer zalacza upowaznienie do wniosku lub listy plac

Dowdd wplaty cotdwki na rachunek bankowy

- kasjer wystawiajac dokument wilasciwie wypelnia wszystkie rubryki
dokumentu tj sprawdza podanie daty, umieszczenie pieczatek Starostwa
Powiatowego jako posiadacza rachunku i wplacajacego, okreslenie tytulu
wplaty, wlasciwego numeru rachunku, waluty i wp%acanej kwoty

- kasjer przygotowuje do wplaty gotowke w kwocie zgodnej w okreslong na
dowodzie

- kasjer sprawdza opieczgtowanie przez bank kopii dokumentu potwierdzajace
dokonanie wplaty

- kasjer odnotowuje w raporcie kasowym wlasciwa date i kwote rozchodu

gotowki

10




1 -

- osoba ksiggujaca operacje na podstawie wyciggu bankowego sprawdza
odnotowanie w wyclagu bankowym wiasciwe] daty i kwoty przychodu
srodkow (zgodnej z bankowym dowodem wptaty)

- w przypadku wplaty gotéwki na rachunek dochodéw Starostwa kasjer
odnotowuje na kopii dowodu kwot poszczegolnych rodzajow wplat zgodnie z
podziatem analitycznym konta ksiggowego dochoddéw (np. z tytutu wadiow,
opfat czynszowych, oplat komunikacyjnych, praw jazdy, sprzedazy
specyfikacji przetargowych), oraz dolacza specyfikacje pobranych optat
ewidencyjnych CEPIK |

- osoba ksiegujaca operacje dekretuje i ksieguje wlasciwg kwote 1 datg
rozchodu srodkéw z kasy i przychodu na rachunek bankowy. W przypadku
dekretowania i ksiggowania dochodéw Starostwa Powiatowego zwraca uwagi
na zastosowanie wilasciwej analityki kont przychodowych zgodnej z tytulem
wplaty.

Raport kasowy

- kasjer sporzadza raporty zachowujac chronologi¢ ich numeracji

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

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

- kasjer sporzadzajac, a osoba ksiggujgca dekretujac sprawdzaja zgodnosé
wpisOw w raporcie dotyczaca daty, tytutu operacji, kwoty i numeru dokumentu
zrédtowego z zatacznikami potwierdzajacymi dokonanie wplaty lub wyplaty

- kasjer zwraca uwage na prawidlowe przeniesienie salda poprzedniego raportu
kasowego

- kasjer sprawdza wtasciwe podliczenie wszystkich przychoddw i rozchodow

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

- kasjer autoryzuje raport w rubryce jako osoba sporzadzajaca, sprawdzenie
realizowane przez Skarbnika odnotowuje sie w rubryce ,,podpis
sprawdzajacego” 1 po akceptacji Starosty, raport przekazuje sig do
zaksiegowania

- osoba ksiggujaca dekretuje i ksieguje wilasciwe kwoty operacji rozchodow

srodkéw z wlasciwg analityka zgodng z klasyfikacja budzetows i przychoddw
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zgodng z analityka kont przychodowych okre§long w Zakladowym Planie
Kont.

- osoba ksiggujaca dokonuje weryfikacji zgodnosci stanu Srodkow
wykazanego jako saldo poczatkowe raportu z saldem Wn konta ksiegowego
kasy przed zaksiggowaniem operacji i salda koficowego raportu z saldem Wn
konta po zaksiggowaniu..

1.14. Prowadzenie ewidencii operacii gotdwkowych przy uzyciu oprogramowania

komputerowego.

- kasjer ewidencjonujac wplaty 1 wyplaty gotéwki korzysta z oprogramowania
Radix modul Kasa. Szczegélowy sposéb korzystania z oprogramowania
okresla instrukcja .,System Obshugi Kasy” — podrecznik uzytkownika, wydany
przez Systemy Komputerowe Radix, Gdansk.

- kontroli wewngtrznej dokonywanej przez Kkasjera podlegaja dane
wprowadzane do systemu i ich zgodnos¢ z dokumentacja Zrodtowa

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

- dekretowanie 1 ksiggowanie dokumentacji po‘;vstalej przy uzyciu
oprogramowania Radix modul Kasa odbywa:si¢ w identyczny sposob jak
raportow kasowych sporzadzanych bez uzycia oprogramowania, tj. jak w
plL3

- zapisy procedur stosowanych bez uzycia oprogramowania Radix, pozostawia

sie jako rezerwowe, stosowane w przypadku awarii systemu.”

2. Obrét bezgotéwkowy
Kontroli poddaje sie nizej wymienione dokumenty w nastepujacym zakresie

2.1. Wyciag bankowy

- osoba ksiggujaca przeprowadza kontrole zgodnoéci salda péczqtkowego z saldem
konta ksiegowego rachunku bankowego przed zaksiggowaniem operacji

- osoba ksiggujaca sprawdza zgodnos¢ kwot i tytuldw platnosci zawartych na
wyciagu z kwotami 1 tytutami wynikajacymi z zataczonych dowodéw zrodtowych
(polecen przelewu) |
- osoba ksiggujaca kontroluje zgodno$é obciazen z tytutu oplat i prowizji

bankowych z ustaleniami zawartymi w umowie o prowadzenie rachunku bankowego

12




- osoba ksiggujaca sprawdza zgodno$¢ salda koncowego wyciagu z saldem konta
ksiggowego rachunku bankowego po zaksiggowaniu operacji wyszczegdlnionych na
wyciagu

- osoba ksiegujaca dekretuje 1 ksigguje rozchody zgodnie z analityka wynikajaca z
klasyfikacji budzetowej wydatkéw a wplaty zgodnie =z analityka kont
przychodowych wynikajaca z Zaktadowego Planu Kont

- osoba ksiegujaca kontroluje realizacje wyplat z rachunku bankowego w kwotach
zgodnych z dyspozycjami przelewu wynikajacymi z sald kont rozrachunkowych
-osoba ksi¢gujaca przeprowadza poréwnanic wplat na rachunek bankowy z

kwotami przypisu zaksiggowanymi na kontach rozrachunkowych.

2.2. Fakturv VAT i rachunki od dostawcow

- osoba odpowiedzialna za ewidencje faktur w rejestrze zakupu sprawdza

poprawnos$¢ formalng (wystawca, odbiorca, adres, Nr NIP, tres¢, stawki
. VAT, podpisy 0sob uprawnionych) i rachunkowa dokumentu

- po zarejestrowaniu wpltywu faktury, osoba odpowiedzialna za ewidencjg¢

faktur w rejestrze zakupu przekazuje ja do wydzialu odpowiedzialnego

merytorycznie za wydatek w celu przepro»%adzem'a i odnotowania kontroli

merytoryczne] dokonanej przez osobg upowazniong (czlonka zarzadu,

dyrektora wydziatu)

- przed realizacja platnosci osoba sporzadzajaca dyspozycje przelewow

sprawdza odnotowanie zastosowanej procedury zamowien publicznych przy

zakupie z podpisem osoby upowaznionej j.w.

- przed realizacja platnosci uzyskuje sie akceptacje do wyplaty Starosty i
Skarbnika

- osoba odpowiedzialna za sporzadzanie przelewow sprawdza okreslenie na
dokumencie i dotrzymanie terminu platnosci

- osoba odpowiedzialna za sporzadzanie przelewoéw i osoby akceptujace

wydatek sprawdzaja zgodnos¢ kwoty wyplaconej przelewem z kwota brutto

wynikajaca z dokumentu, zgodno$¢ nazwy dostawcy, tytulu platnosci i

numeru rachunku bankowego wystawcy faktury na dokumencie polecenia

przelewu
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- osoba ksiegujaca dekretuje dokument z zachowaniem symboliki
klasyfikacji budzetowej wydatkow oraz miejsca generowania kosztow
zgodnie z podziatem analitycznym kont zespotu 5

- ksiegowanie realizowane jest zgodnie z przygotowanym dekretem 2z
uwzglednieniem planu wydatkéw w poszczegdlnych dziatach rozdzialach i
paragrafach. W przypadku przekroczenia planu wydatkdow w danym

paragrafie nalezy bezzwlocznie poinformowaé Skarbnika Powiatu.

2.3. Rejestr faktur przvchodzacych

- osoba odpowiedzialna za prowadzenie rejestru na biezaco dokonuje
wpisOw w rejestrze zachowujac chronologie otrzymania faktur

- osoba odpowiedzialna za prowadzenie rejestru zwraca szczegolng uwage na
precyzyjne okreslenie daty otrzymania, nazwy wystawcy, numeru faktury,
tytulu i terminu platnosci, kwoty brutto, ktére odnotowuje w rejestrze na
podstawie dokumentéw 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 kosztéw na podstawie rejestru nanosi W
nim uwagi dotyczace klasyfikacji kosztow w ukladzie rodzajowym i wedtug

osrodkow ich generowania

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

specvfikacje przetargowe, sprzedaz sktadnikéw majatkowvch)

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

- osoba upowazniona do wystawienia faktur zwraca uwagg¢ na prawidlowe
umieszczenie danych odbiorcy na fakturze (nazwy, adresu, numeru NIP)

- osoba upowazniona do wystawienia faktur odpowiada za zastosowanie

prawidtowej symboliki PKWiU oraz stawki podatku VAT
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2.6.

- osoba upowazniona do wystawienia faktur odpowiada za precyzyjne
okreslenie na fakturach ustalonego terminu platnosci

- 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 os$wiadczenia o nadanym numerze identyfikacji podatkowej i
jednoczes$nie upowazniajacego Starostwo Powiatowe do wystawienia faktury
VAT bez podpisu osoby upowazniongj.

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

- osoba ksiggujaca sprzedaz towaréw i ustug dekretuje i ksigguje przychody na
podstawie wystawionych faktur zgodnie z analitykg kont przychodowych
wynikajaca z Zakladowego Planu Kont i drugostronnie na rozrachunki z
odbiorcami z analityka wlasciwa dla danego kontrahenta, a w przypadku
sprzedazy gotdéwkowej na koncie kasy.

Rejestr sprzedazy VAT

- osoba odpowiedzialna za prowadzenie rejestru sprzedazy VAT kontroluje
zachowanie chronologii wpiséw wedlug numerdw 1 dat wystawienia faktur

- osoba odpowiedzialna za prowadzenie rejestru sprzedazy VAT odpowiada za
umieszczenie w nim wszystkich faktur sprzedazy zaréwno gotéwkowej jak i
bezgotowkowe]

- osoba odpowiedzialna za prowadzenie rejestru sprzedazy VAT sprawdza
wypelnienie 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 tacznie

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

Noty ksiegowe (z zewnatrz)
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- osoba odpowiedzialna za prowadzenie rejestru zakupdw sprawdza
przeprowadzenie 1 odnotowanie kontroli merytorycznej (wydziatl
odpowiedzialny za wydatek) oraz dokonuje kontroli formalnej (prawidlowe
wypelnienie rubryk) i rachunkowej wraz z autoryzacja tej operacji
- osoba odpowiedzialna za prowadzenie rejestru zakupow sprawdza okreslenie
na nocie trybu udzielenia zaméwienia publicznego z podpisem dyrektora
wydzialu merytorycznego
- osoba odpowiedzialna za sporzadzanie polecen przelewoéw, przed realizacja
platnosci sprawdza  odnotowanie na dokumencie akceptacji wyplaty
dokonanej przez Starostg i Skarbnika
- osoba odpowiedzialna za prowadzenie rejestru zakupdéw sprawdza zgodnosé
kwot i tytulu obciazenia okre$lonych na nocie z zataczonymi kserokopiami
dowodoéw zrédlowych potwierdzonymi za zgodnos$¢ z oryginalem
- w przypadku not ksiegowych obciazajacych Powiat Poznanski utylizacja
padliny w Gminach osoba odpowiedzialna za prowadzenie rejestru zakupow
sprawdza faczng kwote obciazen od poczatku roku w pordwnaniu z ustalonym
na podstawie Uchwaly Zarzadu limitem dofinansowania tej ushugi. Realizowaé
platnosci wylacznie do kwoty limitu.
- osoba sporzadzajaca polecenie przelewu sprawdza odnotowanie
prawidlowej kwoty, nazwy instytucji obciazajacej , tytuhu ptatnosci i numeru
rachunku bankowego wystawcy noty na dyspozycji wyptaty
- osoba ksiggujaca dekretuje dokument z zachowaniem symboliki
klasyfikacji budzetowej wydatkow oraz miejsca generowania kosztow
zgodnie z podzialem analitycznym kont zespotu 5
- osoba ksiggujaca wprowadza not¢ do ksigg rachunkowych zgodnie z
przygotowanym dekretem z uwzglednieniem planu wydatkow w
poszczegélnych dzialach rozdzialach i paragrafach. W przypadku
przekroczenia planu wydatkéw w danym paragrafie nalezy bezzwlocznie
poinformowa¢ Skarbnika Powiatu.
Pisma z wydzialéw z dyspozycija dokonania ptatnosci
- osoba prowadzaca rejestr wydatkow kontroluje precyzyjne okreslenie
tytulu platnosci wraz z zalaczeniem innych dokumentéw potwierdzajacych
zasadnos¢ dokonania wydatku takich jak umowy, uchwaty, potwierdzone za
zgodnos$¢ z oryginalem kserokopie faktur i rachunkow
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2.8.

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

- kontrola formalna i rachunkowa zrealizowana przez osobg prowadzaca
rejestr wydatkow

- osoba sporzadzajgca polecenie przelewu przekazuje Srodki wytacznie po
uzyskaniu akceptacji do uruchomienia ptatnosci dokonanej przez Staroste i
Skarbnika

- osoba sporzadzajaca polecenie przelewu zwraca uwage na zgodnos¢ kwoty
przelewu, podmiotu otrzymujacego $rodki i numeru rachunku bankowego z
dyspozycjq na wniosku

- osoba ksiggujaca dekretuje i wprowadza do ksigg rachunkowych operacje
w prawidlowej kwocie, z poprawna datg ,zgodnie z analityka wynikajacg z
Zakladowego Planu Kont i Klasyfikacja budzetowa. W przypadku
przekroczenia planu wydatkow w danym paragrafie nalezy bezzwlocznie
poinformowa¢ Skarbnika Powiatu.

Whioski szkot niepublicznych o dotacje

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

- osoba odpowiedzialna za prowadzenie rejestru wydatkéw sprawdza
przeprowadzenie 1 odnotowanie na wniosku kontroli merytorycznej
przeprowadzonej przez Wydziat Edukacji, potwierdzajacej uprawnienia do
otrzymania $rodkow dla okreslonej liczby ucznidw z podpisem kierownika
zespotu
- kontrola rachunkowa przeprowadzona jest przez osobe odpowiedzialng za
prowadzenie rejestru wydatkéw
- osoba sporzadzajaca polecenie przelewu dokonuje platnosci wytacznie na
podstawie dokumentu z odnotowana akceptacja uruchomienia platnodci

dokonang przez Staroste i Skarbnika
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- osoba sporzadzajaca polecenie przelewu zwraca uwage na umieszczenie
prawidlowej (zgodnej zatwierdzonym z wnioskiem) kwoty, podmiotu i
numeru rachunku bankowego

- osoba ksiggujaca dekretuje i ksieguje dokument zgodnie z analityka
ustalong w Zaktadowym Planie Kont i klasyfikacja budzetowg do wysokosci
srodkow ustalonej w planie finansowym. W przypadku przekroczenia planu
wydatkow w danym paragrafie nalezy bezzwlocznie poinformowaé
Skarbnika Powiatu. |

Decyzie o uruchomieniu srodkow PFRON

- osoba odpowiedzialna za przyjmowanie do realizacji wnioskéw o platnosé
kontroluje poprawno$¢ formalng wniosku PCPR zawierajacego : date pisma ,
jego numer , ustalong date i tytul wyplaty, osobg uprawniona do korzystania z
dofinansowania, kwot¢ do wyplaty i podstawe wyplaty z podaniem numeru
wniosku §wiadczeniobiorcy i podpis dyrektora PCPR

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

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

- osoba ksiegujaca dekretuje i ksieguje rozchdd srodkow drugostronnie. z
uwzglednieniem prawidlowej analityki wydatkéw PFRON, zgodnej =z
wymogami sprawozdania finansowo rzeczowego z wykorzystania srodkéw

funduszu

Potwierdzenia sald

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

- w przypadku niezgodnosci salda, osoba ksiggujaca przeprowadza kontrole
salda kazdego dokumentu platniczego wyszczegdlnionego na druku

potwierdzenia sald, kontrol¢ odnotowanych dokonanych platnosci z
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