odpowiednim wyciggiem bankowym, dokonuje sprawdzenia rejestru faktur,
ewentualnie rozrachunkow innych kontrahentow.

- przy wystawianiu dokumentu, osoba sporzadzajaca potwierdzenie
wyodrebnia z ewidencji komputerowej rozrachunkéw konto analityczne
wiasciwego konirahenta 1 wykazuje poza saldem koricowym wylacznie
dokumenty zZrédlowe (faktury lub platnosci) o saldach niezerowych.

- osoba ksiggujaca potwierdzajac saldo autoryzuje przeprowadzong kontrole
zgodnosci sald . Nastepnie dokument podpisuje dyrektor wydziahu finanséw.
-osoba potwierdzajaca saldo zachowuje powtarzalnosé zapisdw czesci A |1

czgsci B dokumentu

3. Wynagrodzenia

Kontroli poddaje si¢ nizej wymienione dokumenty w nast¢pujgcym zakresie

3.1.Listy plac

- osoba sporzadzajaca polecenie przelewu realizuje platno$¢ wylacznie po
uzyskaniu akceptacji wyplaty wynagrodzen dokonanej przez Staroste i Skarbnika
- osoba realizujaca przelew dokonanuje prz:elew()w na rachunki osobiste
pracownikow automatycznie z dyskietki otrzymanej z Wydzialu Kadr i Plac
zawierajace] wynagrodzenia ,,do wyplaty” numery ROR poszczegolnych oséb.
Dane wprowadzane do systemu generujacego przelewy musza byé kompatybilne
z listami plac a laczna warto$¢ przelewow ma by¢ réwna z podsumowaniem

pozycji ,,do wyplaty przelewem” z list ptac.

4. Uchwalanie i realizacja budzetu Powiatu
Kontroli poddaje si¢ nizej wymienione dokumenty w nastepujacym zakresie

4.1.Uchwalanie budzetu powiatu

- zastosowanie procedur i terminarza uchwalania projektu budzetu okresla
uchwala Nr 1X/71/99 Rady Powiatu Poznanskiego z dnia 24 czerwca 1999 r. w
sprawie okre$lenia trybu prac nad projektem uchwaty budzetowej, zmienionej
uchwatlg Rady Powiatu Poznanskiego Nr X/92/99 z dnia 31 sierpnia 1999 r.

- Opracowanie i uchwalenie ostatecznej treSci uchwaly 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 wvdzialéw i jednostek organizacyjnych

dokonanie czynnosci kontrolnych polega na sprawdzeniu: |

- osoby odpowiedzialne za opracowanie materialow do budzetu Powiatﬁ
kontroluja whasciwe zakwalifikowanie dochodow 1 wydatkéw w dziale, rozdziale
i paragrafie klasyfikacji budzetowej zgodnie z rozporzadzeniem Ministra
Finanséw z dnia 14 czerwca 2006 r. w sprawie szczegétowej klasyfikacji
dochodéw 1 wydatkéw oraz przychodow 1 rozchodow oraz Srodkow
pochodzacych ze zrodet zagranicznych(Dz.U nr 107 poz.726 ze zm.)

- osoby odpowiedzialne za opracowanie materialtébw do budzetu Powiatu
sprawdzaja sporzadzone plany finansowe jednostek pod wzgledem odpowiedniej
szczegolowosci plandow

- osoby odpowiedzialne za opracowanie materiatbw do budzetu Powiatu
kontroluja wykazanie w planach danych syntetycznych w kwotach bedacych
suma odpowiednich analityk

- osoby odpowiedzialne za opracowanie materiatbw do budzetu Powiatu
sprawdzaja prawidlowo$é formalna i rachunkows planéw

- osoby odpowiedzialne za opracowanie materialow ‘do budzetu Powiatu
przyjmuja plany skontrolowane pod katem wlasciwej ich autoryzacji (dyrektor
wydzialu Starostwa lub samorzadowej jednostki organizacyjnej 1 jej glowny
ksiegowy)

- osoby odpowiedzialne za opracowanie materialow do budzetu Powiatu
nadzorujg i monitoruja zachowanie termindw przekazywania planéw

- w przypadku wykazania nieprawidlowosci (btednej klasyfikacji, niewlasciwej
kwoty), osoby odpowiedzialne za opracowanie materiatdéw do budzetu Powiatu
wnioskuja o sporzadzenie w wymaganym terminie skorygowanych planéw

- osoby odpowiedzialne za opracowanie materialdw do budzetu Powiatu
sprawdzaja poprawnos$¢ wykazania w planie przychodéw i Wydatkéw na przyszty
rok wysokosci planu biezacego roku 1 wykonania za polrocze

- osoby odpowiedzialne za opracowanie materialéw do budzetu Powiatu
kontroluja poprawno$¢ naliczenia wskaznika wzrostu (spadku) wartosci
poszezegélnych paragraféw dochodow i wydatkow w stosunku do planu
biezacego roku

- osoby odpowiedzialne za opracowanie materiatobw do budzetu Powiatu

kontroluja umieszczenie w planach umotywowania planowanych wydatkéw i
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przychodow znaczaco odbiegajacych od biezacego roku w cz¢sci opisowej
dotaczonej do planu. W przypadku braku tej informacji domagaja si¢ od
podlegltych jednostek uzupeienia planéw o te informacje

- osoby odpowiedzialne za opracowanic materialdw do budzetu Powiatu
odpowiadajq za wprowadzenie wiasciwych kwot dla poszczegdlnych paragrafow
przychodéw 1 wydatkéw, wykazanych w planach dla danego dziatu i rozdzialu do
systemu komputerowego ,,Budzet Pro” w wersji ,,projekt budzetu”

4.3.Uchwaly Zarzadu

- osoby odpowiedzialne za opracowanie materialdw do budzetu Powiatu
kontroluja wprowadzenie wiasciwych kwot 1 zastosowanie prawidtowe]
klasyfikacji budzetowej dla odnotowania zadan, dyspozycji wydatkowania i
przyjecia srodkdw w ramach kompetencji Zarzadu w celu umieszczenia zmian
uktadu wykonawczego budzetu powiatu w systemie komputerowym ,,Budzet
Pro”

- osoby odpowiedzialne za opracowanic materialow do budzetu Powiatu
odpowiadajg za poinformowanie samorzadowych jednostek organizacyjnych o
zmianach w planach finansowych na podstawie uchwal kwotach z nich
wynikajacych, klasyfikowanych w odpowiednich: dziatach rodzajach i paragrafach
4.4.Uchwaty Rady Powiatu

- osoby odpowiedzialne za opracowanie materialow do budzetu Powiatu
kontroluja wprowadzenie wlasciwych kwot i zastosowanie prawidlowej
klasyfikacji budzetowej dla odnotowania zadan, dyspozycji wydatkowania i
przyjecia srodkéw w celu umieszezenia zmian w budzecie powiatu w systemie
komputerowym ,,Budzet Pro”

- osoby odpowiedzialne za opracowanie materialdow do budzetu Powiatu
odpowiadaja za poinformowanie samorzadowych jednostek organizacyjnych o
zmianach w planach finansowych na podstawie uchwat zgodnie z klasyfikacja
budzetowa w kwotach wynikajacych z Uchwal Rady

4.5.Plany finansowe jednostek

- osoby odpowiedzialne za opracowanie materialdw do budzetu Powiatu
kontroluja poprawnos$¢ formalna ( odpowicdnia szczegdélowos¢ dochodow i
wydatkow i prawidtowa klasyfikacja budzetowa) i rachunkowa planéw

- osoby odpowiedzialne za opracowanie materialow do budzetu Powiatu

sprawdzaja rownos¢ kwot tacznych dochodéw i wydatkdw
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- osoby odpowiedzialne za opracowanie materialow do budzetu Powiatu
sprawdzaja  prawidlowa autoryzacje planéw (dyrektor jednostki i glowny
ksiegowy)

- osoby odpowiedzialne za opracowanie materiatow do budzetu Powiatu
kontrolujg uwzglednianie w aktualizowanych planach jednostek zmienionych
kwot dochodéw i wydatkéw spowodowane przeniesieniami w poszczegdlnych
paragrafach klasyfikacji budzetowe;

- osoby odpowiedzialne za opracowanie materiatéw do budzetu Powiatu
odpowiadaja za zgodno$¢ kwot poszczegélnych paragraféw dochodow i
wydatkéw z danymi zapisanymi w systemie ,,Budzet Pro”

4.6.Harmonogramy zapotrzebowania na srodki finansowe

- o0soby odpowiedzialne za opracowanie materiatow do budzetu Powiatu
kontroluja poprawnos$¢ formalna wniosku,

- osoby odpowiedzialne za opracowanie materiatdow do budzetu Powiatu
sprawdzaja, bzy taczna kwota $rodkéw do przekazania réwna sumie kwot z
poszczegdlnych miesigcy

- osoby odpowiedzialne za opracowanie materialow “do budzetu Powiatu
sprawdzaja czy laczna kwota $rodkow do przekazania w danym roku réwna sumie
dochodow (wydatkdéw) jednostki umieszczonej w planie finansowym

- osoby odpowiedzialne za opracowanie materialdow do budzetu Powiatu
kontroluja czy podzial §rodkéw na poszczegdlne miesigce wynika ze specyfiki
realizowanych zadan (np. wyzsze $rodki w miesiacu, w ktoérym wyplacane jest
dodatkowe wynagrodzenie roczne, planowane wydatki inwestycyjne itp.)

- osoby odpowiedzialne za opracowanie materialdéw do budzetu Powiatu
sprawdzaja wlasciwa autoryzacj¢ harmonogramu (dyrektor, gldéwny ksiggowy)

- osoby odpowiedzialne za opracowanie materialtdow do budzetu Powiatu
kontroluja dostosowanie harmonogramu do zmieniaja(cych si¢  planow
finansowych

4.7. Whnioski o zmianv w planach finansowvch

- osoby odpowiedzialne za opracowanie materialdbw do budzetu Powiatu
sprawdzaja poprawnosé formalng wniosku

- osoby odpowiedzialne za opracowaniec materialow do budzetu Powiatu
kontroluja zastosowanie prawidtowych paragraféw zmniejszen i zwigkszen planu

dochoddéw 1 wydatkéw
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- osoby odpowiedzialne za opracowanie materialtbw do budzetu Powiatu
kontroluja wykazanie wlasciwych kwot w pozycji ,,plan”, ,,zmiana +/-", ,.,plan po
zmianach” dochodéw i wydatkéw

- osoby odpowiedzialne za opracowanie materialéw do budzetu Powiatu badaja
poprawnos¢ rachunkowa wniosku (laczna kwota zwigksze/zmniejszen dochoddw
rowna tacznej kwocie zwigkszen /zmniejszen wydatkdw)

- osoby odpowiedzialne za opracowanie materiatbw do budzetu Powiatu
sprawdzaja umieszczenie na wniosku rzetelnej informacji opisowej =z
umotywowaniem sugerowanych zmian w planie

- osoby odpowiedzialne za opracowanie materiatbw do budzetu Powiatu
kontroluja poprawnos¢ autoryzacji wniosku (dyrektor, glowny ksiegowy)

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

- osoby odpowiedzialne za opracowanie materiatbw do budzetu Powiatu
przygotowuja projekt uchwaty w paragrafach dochodow i wydatkoéw ulegajacych
zmianie

4.8.Zawiadomienia o wysokosci planu finansowe g.'o i zmianie planu finansowego

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

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

- osoby odpowiedzialne za opracowanie materiatéw do budzetu Powiatu i
prowadzenie biezacej korespondencji w zakresie wykonania budzetu Powiatu
sprawdzaja podanie wlasciwej kwoty zwigkszen (zmniejszern)  wysokosei
| planowanych dochodéw i wydatkéw

- osoby odpowiedzialne za opracowanie materialéw do budzetu Powiatu i
prowadzenie biezacej korespondencji w zakresie wykonania budzetu Powiatu
kontroluja podanie wlasciwej ltacznej kwoty wydatkow i dochodéow w

odpowiednim rozdziale klasyfikacji budzetowej po wprowadzeniu zmian



- osoby odpowiedzialne za opracowanie materialbw do budzetu Powiatu 1
prowadzenie biezacej korespondencji w zakresic wykonania budzetu Powiatu
zalaczaja do pism informujacych o dokonanych zmianach prosbe o dostosowanie
planu finansowego do aktualnych tacznych kwot dochodow i wydatkow

- osoby odpowiedzialne za opracowanie materialéw do budzetu Powiatu i
prowadzenie biezacej korespondencji w zakresie wykonania budzetu Powiatu
przygotowuja zawiadomienia do podpisu przez Skarbnika Powiatu i Starostg .

- osoby odpowiedzialne za opracowanie materialtbw do budzetu Powiatu
odpowiadajg za naniesienie wlasciwych kwot 1 paragrafow zmian w programie
,,Budzet Pro”

4.9.Sprawozdania budzetowe z jednostek organizacyjnych

- osoby odpowiedzialne za analizy wykonania budzetu sprawdzaja poprawnoscé
formalng sprawozdan
- osoby odpowiedzialne za analizy wykonania budzetu sprawdzajg przekazanie
przez podlegle jednostki wszystkich elementdw sprawozdan tj. - potwierdzonej za
zgodnosé z oryginatem kserokopii wyciagu bankowego na ostatni dzien danego
miesiaca, informacji dodatkowej oraz sprawozdan budZetdwych w rodzajach i z
czestotliwoscia wynikajacych z zapisow rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia
27 czerwca 2006 r. r. z sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz.U. nr 115 poz.
781 ze zm.)
- osoby odpowiedzialne za analizy wykonania budzetu kontroluja poprawnosé¢
merytoryczna (zgodnos¢ z klasyfikacja budzetowa i planem finansowym) i
rachunkowa sprawozdan
- osoby odpowiedzialne za analizy wykonania budzetu sprawdzaja wihasciwa
autoryzacje sprawozdan (Dyrektor i Glowny Ksiegowy)
- osoby odpowiedzialne za analizy wykonania budzetu odpowiadaja za
wprowadzenie prawidtowych kwot poszczegélnych paragraféw dochodéw 1
wydatkow  wykazanych narastajaco w  sprawozdaniach do systemu
komputerowego w celu naliczenia i zaksiegowania poprawnej wysokosci
dochodow i wydatkéw danego miesiaca
- osoba ksiggujaca dekretuje i ksigguje w kwotach i paragrafach zgodnych z
dokonanym naliczeniem

4.10. Umowy

- 0soba rejestrujaca umowy kontroluje ich poprawnos¢ formalna i merytoryczna
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- osoba rejestrujaca umowy zwraca uwage na prawidiowq autoryzacje przez
przedstawicieli Zarzadu wraz z kontrasygnatg Skarbnika

- osoba rejestrujaca umowy ewidencjonuje je z podzialem na odpowiednie
rozdzialy klasyfikacji budzetowe;j

- osoba dokonujaca  ksiggowan zwraca szczegélng uwage na
zaewidencjonowanie prawidlowych kwot wynikajacych z zaciagnigtych
zobowigzan finansowych wynikajacych z umowy we wilasciwych dziatach,

rozdziatach i paragrafach jako zaangazowanie srodkéw budzetowych

S. Sprawozdawczosé¢

Kontroli poddaje sie nizej wymienione dokumenty w nastepujacym zakresie

S

5.1.Sprawozdania budzetowe i pozabudzetowe z jednostek organizacyjnych

- osoby odpowiedzialne za analizy wykonania budzetu kontroluja poprawnosé
formalng sprawozdan

- osoby odpowiedzialne za analizy wykonania budzetu zwracaja uwag¢ na
przekazanie wszystkich elementéw sprawozdan tj. - potwierdzonej za zgodnosé z
oryginalem kserokopii wyciggu bankowego na ostatni dzie danego miesiaca,
informacji dodatkowej oraz sprawozdan budzetowych w rodzajach 1 z
czgstotliwosceia wynikajacych z zapiséw rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia
27 czerwca 2006 r. 1. z sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz.U. nr 115 ;ﬁoz.
781 ze zm.)

- osoby odpowiedzialne za analizy wykonania budzetu sprawdzaja poprawnosé
merytoryczng (zgodnos¢ z klasyfikacja budzetowg i1 planem finansowym) 1
rachunkowg sprawozdan

- osoby odpowiedzialne za analizy wykonania budzetu kontroluja wiasciwa
autoryzacje sprawozdan (Dyrektor i Gtowny Ksiggowy)

- osoby odpowiedzialne za analizy wykonania budzetu zwracajga uwag¢ na
terminowo$¢ przekazywania sprawozdan. W przypadku op6znien monitujg i
zglaszajq ten fakt Skarbnikowi Powiatu

Sprawozdania budzetowe wlasne

- osoby odpowiedzialne za przygotowanie sprawozdah z wykonania budzetu

Powiatu zwracajg uwage na poprawno$¢ formalng sprawozdan
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- osoby odpowiedzialne za przygotowanie sprawozdan z wykonania budzetu
Powiatu odpowiadaja za sporzadzanie sprawozdan w rodzajach i z czgstotliwoscia
wynikajacych z zapisow rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 13 marca 2001
r. z sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz.U. nr 24 poz. 279 ze zm.)

- osoby odpowiedzialne za przygotowanie sprawozdan z wykonania budzetu
Powiatu kontroluja poprawno$¢ merytoryczna (zgodnos¢ z klasyfikacja
budzetowa i planem finansowym, wykazywanie kwot wynikajacych z sald
zapisOw ksiegowych) i rachunkowg sprawozdan

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

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

- osoby odpowiedzialne za przygotowanie sprawozdan z wykonania budzetu
Powiatu odpowiadaja za przekazywanie sprawozdan wiasciwych podmiotom
(RIO, Urzad Wojewddzki, Ministerstwo Finansow) wymienionym W
rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 27 czerwca 2006 r. r. z sprawie
sprawozdawczosei budzetowej (Dz.U. nr 115 poz. 781 ze zﬁl.)

5.3.Bilanse jednostek organizacyijnych

- dyrektor wydzialu finanséw kontroluje poprawnos$é formalng i rachunkows
bilansow

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

- dyrektor wydzialu finanséw kontroluje dotaczenie informacji dodatkowej,
informacji o stanie §rodkéw na rachunkach bankowych i w kasie na dzien 31
grudnia, zestawienia sald kont syntetycznych, specyfikacji naleznosci i
zobowiazan, wykazu S$rodkéw trwalych (w grupach) i wartosci ich umorzen,
warto$ci zapaséw magazynowych |

- dyrektor wydzialu finanséw sprawdza 1 ewentualnie wnioskuje o weryfikacje
zgodnosci kwot wykazanych w bilansach z danymi wynikajacymi z zataczonych
dokumentéw

5.4 Bilans Powiatu i Starostwa Powiatowego (zbiorczy i skonsolidowany)

- dyrektor wydziatu finanséw kontroluje poprawnos¢ formalna bilansu
- na podstawie danych udostgpnionych przez pracownikow dokonujacych

ksiggowan, po skontrolowaniu prawidlowosci sald kont syntetycznych i
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analitycznych, dyrektor wydzialu finansow dokonuje kontroli poprawnosci
| rachunkowej bilansow

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

- dyrektor wydziatu finansdw sprawdza sporzadzenie odrebnych bilansow
Starostwa Powiatowego 1 bilanséw zbiorczych Mienia Skarbu Panstwa , jednostek
budzetowych , gospodarstw pomocniczych, bilansu z wykonania budzetu

- dyrektor wydzialu finanséw sprawuje nadzor nad sporzadzeniem
skonsolidowanego bilansu wraz z zalacznikami (arkuszem konsolidacyjnymi,
zestawieniem korekt i wylaczen)

- dyrektor wydziatlu finanséw sprawdza umieszczenie w bilansie Starostwa
Powiatowego danych wynikajacych z sald zapiséw ksiegowych a w bilansach
zbiorczych i skonsolidowanym danych wynikajacych z sprawozdan finansowych
jednostek  budzetowych, gospodarstw pomocniczych 1 budzetu powiatu.
Poprawnos$¢ sald kont bilansowych przed umieszczeniem ich w bilansie
weryfikuja pracownicy odpowiedzialni za dokonywanie ksiegowan operacji
gospodarczych w danym roku obrachunkowym

- dyrektor wydzialu finanséw nadzoruje zachowanie ustawowych terminéw

sporzadzania bilansow

5.5.Deklaracje podatkowe — VAT 7

- pracownik odpowiedzialny za prowadzenie ewidencji VAT odpowiada za
dotrzymanie ustawowych termindéw sporzadzania deklaracji

- pracownik odpowiedzialny za prowadzenie ewidencji VAT Kkontroluje
wykazanie w deklaracji kwot wynikajacych z rejestru sprzedazy VAT 1 w
przypadku wykazywania VAT-u naliczonego — z rejestru zakupu VAT

- autoryzacja deklaracji dokonywana jest przez osobe sporzadzajaca deklaracje

- osoba odpowiedzialna za sporzadzanie polecen przelewdéw odpowiada za
dotrzymanie ustawowych terminéw odprowadzania do Urzedu Skarbowego
podatku VAT

- osoba odpowiedzialna za sporzadzanie polecen przelewdéw kontroluje
przekazanie na rachunek bankowy Urzedu Skarbowego wynikajacej z deklaracji

kwoty VAT-u naleznego umniejszonego o naliczony

5.6.Sprawozdanie GUS (F-03)

- dyrektor wydziatu finanséw kontroluje poprawno$¢ formalna sprawozdania
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- dyrektor wydzialu finanséw sprawdza poprawno$¢ merytoryczna (wykazanie
wilasciwych kwot - wynikajacych z ewidencji ksiggowej i ewidencji ilosciowo-
wartosciowej ~ poszczegolnych  grup  $rodkéw  trwatych,  wlasciwego
zakwalifikowania nakladow inwestycyjnych) w poszczegdlnych rubrykach
sprawozdania

- dyrektor wydziatu finansow kontroluje poprawnosc rachunkows sprawozdania

- dyrektor wydziatu finanséw odpowiada za zachowanie ustawowego terminu
przekazywania sprawozdania

- wlasciwa autoryzacja dokonywana jest przez dyrektora wydziatu finansow i

Staroste

5.7. Sprawozdania o udzielonej pomocy publicznej

58,

3.9.

sprawozdanie powinno zawieraé wykaz podmiotdw korzystajacych w danym
okresie z pomocy publicznej z podaniem podstawy prawnej nazwy przedsigbiorcy,
adresu, NIP-u kwoty pomocy, jej formy, tytutu i Zrédla pochodzenia pomocy.
Sprawozdania te za ktore pod wzgledem merytorycznym odpowiedzialne sa PUP i
PCPR w formie papierowej i elektronicznej przekazywane sa w okreslonym
przepisami terminie do Regionalnej Izby Obrachunkoﬁrej. Rola  Wydziatu
Finansow jest kontrola formalna dokumentow, przekazanie ich do autoryzacji
przez Starostg i Skarbnika i terminowe odestanie do RIO

Sprawozdanie o dochodach i wydatkach Funduszu Pracy

- sporzadzane na formularzu MPiPS-02 przygotowuje PUP, ktory ponosi
odpowiedzialnoé¢ za jego poprawnosé merytoryczna. Wydzial Finanséw dokonuje
kontroli formalnej, natomiast Skarbnik Powiatu 1 Starosta autoryzujg
sprawozdanie, ktére zostaje przekazane przez PUP w ustawowym terminie
Ministerstwu Pracy i Polityki Spotecznej.

Sprawozdanie finansowo-rzeczowe z wykorzystania Srodkow PFRON

- osoba odpowiedzialna za prowadzenie ewidencji ksiggowej na koncie
Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osoéb Niepelnosprawnych kontroluje
terminowosc¢ sporzqdzania kwartalnych sprawozdan

- osoba odpowiedzialna za prowadzenie ewidencji ksiegowej na koncie
Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepelosprawnych odpowiada za
dostosowanie  analitycznej ewidencji ksiggowej Srodkéw funduszu oraz
sprawozdawczosci PCPR do potrzeb sprawozdania. Podzial wydatkéw funduszu

na poszczegOlne rodzaje zadan, z rozbiciem na ich realizacj¢ przez zaktady pracy
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chronionej 1 inne podmioty. Analityka kont powinna uwzglednia¢ adresatow
pomocy z wyszczeg6lnieniem mieszkancow wsi, bezrobotnych i poszukujacych
pracy, a w przypadku ewidencjonowania turnusow rehabilitacyjnych i likwidacji
barier funkcjonalnych, zaopatrzenia w przedmioty ortopedyczne czy
dofinansowania sportu, kultury, rekreacji i turystyki niepelnosprawnych podziat na
dzieci, mtodziez i dorostych
- osoba odpowiedzialna za prowadzenie ewidencji ksiegowej na koncie
Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osob Niepelnosprawnych sprawdza
wykazywanie w sprawozdaniu prawidlowych - wynikajacych z ewidencji
ksiggowej srodkéw funduszu kwot poszczegdlnych rodzajéw wydatkow
- osoba odpowiedzialna za prowadzenie ewidencji ksiegowej na koncie
Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepetlnosprawnych kontroluje
poprawnos¢ rachunkowa sprawozdania
- osoba odpowiedzialna za prowadzenie ewidencji ksiegowej na koncie
Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych zalacza do
sprawozdania potwierdzona za zgodno$¢ z oryginalem kserokopie wyciagu
bankowego z ostatniego dnia kwartatu
- osoba odpowiedzialna za prowadzenie eWidencji ksiggowej na koncie
Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Os6b Niepelnosprawnych przygotowuje
sprawozdanie do podpisu przez Staroste i Skarbnika

6. Srodki trwale

Kontroli poddaje si¢ nizej wymienione dokumenty w nastepujacym zakresie

6.1.0dbior srodka trwalego

- osoba odpowiedzialna za prowadzenie ewidencji srodkéw trwalych Starostwa
Powiatowego 1 mienia Skarbu Panstwa kontroluje wypelnienie danymi
wynikajacymi z dokumentu zakupu wszystkich rubryk dowodu OT

- osoba odpowiedzialna za prowadzenie ewidencji $rodkéw trwatych Starostwa
Powiatowego i1 mienia Skarbu Panstwa odpowiada za zastosowanie symbolu
uktadu klasyfikujacego zgodnego z zasadami okre$lonymi w rozporzadzeniu Rady
Ministréw z dnia 30 grudnia 1999 r. w sprawie Klasyfikacji Srodkéw Trwatych
Dz U.nr 112 poz 1317)

- osoba odpowiedzialna za prowadzenie ewidencji $Srodkéw trwalych Starostwa
Powiatowego 1 mienia Skarbu Panstwa sprawdza zastosowanie stopy % umorzenia
w wysokodci wynikajace] z zapisow wykazu rocznych stawek amortyzacyjnych,

fl
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stanowigcego zatacznik nr 1 ustawy z dnia 26 lipca 1991 o podatku dochodowym
od o0s6b fizycznych (tj. Dz.U. z 2000 r. nr 14 poz 176 ze zm.)

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

- osoba odpowiedzialna za prowadzenie ewidencji $rodkow trwalych Starostwa
Powiatowego i mienia Skarbu Panstwa przygotowuje dokument, ktéry po
sprawdzeniu przedktada do autoryzacji Staroscie i Skarbnikowi |

- osoba odpowiedzialna za prowadzenie ewidencji $rodkéw trwatych Starostwa
Powiatowego i mienia Skarbu Panstwa kontroluje prawidlowe wprowadzenie
danych wynikajacych z dowodu OT do ksiggi inwentarzowej i jako zwigkszenie
stanu danego roku w tabeli amortyzacyjnej

- osoba ksiggujaca dekretuje 1 ksigguje operacje w wartosei poczatkowe] (brutto)
jako Wn konta zespotu 0 i drugostronnie jako zobowiazanie wobec dostawcy, a w
przypadku ptatnosci gotéwka jako rozchdd gotowki na koncie kasy

6.2.Przekazanie i przejecie srodka trwalego

- osoba odpowiedzialna za prowadzenie ewidencji srodkow trwatych Starostwa
Powiatowego 1 mienia Skarbu Panstwa . sprawdza zastosowanie
znormalizowanego druku dowodu PT zaréwno przy przejeciu jaki 1 przy
przekazaniu $rodka trwalego

- osoba odpowiedzialna za prowadzenie ewidencji srodkéw trwalych Starostwa
Powiatowego i mienia Skarbu Panstwa odpowiada za okreslenie na druku PT
podstawy przekazania §rodka trwatego

- osoba odpowiedzialna za prowadzenie ewidencji $rodkéw trwalych Starostwa
Powiatowego 1 mienia Skarbu Paistwa kontroluje wypelnienie wszystkich rubryk
druku z podaniem wynikajacych z odrgbnych ewidencji kwot (wartosci
poczatkowej, dotychczasowych umorzen, stopy umorzehia) i symboli oraz
numerdéw (KST, inwentarzowego)

- osoba odpowiedzialna za prowadzenie ewidencji srodkow trwatych Starostwa
Powiatowego i mienia Skarbu Panstwa przedklada dokument do autoryzacji
(Starosta i Skarbnik podpisuja dowod zarowno w przypadku przekazania jak i
przejecia Srodka trwatego). W przypadku przejecia $rodka trwatego, osoba

odpowiedzialna za prowadzeniec ewidencji Srodkéw trwalych Starostwa
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Powiatowego 1 mienia Skarbu Panstwa sprawdza autoryzacje przekazujacego —
dyrektora i gtownego ksiegowego jednostki przekazujacej.

- osoba odpowiedzialna za prowadzenie ewidencji srodkdéw trwalych Starostwa
Powiatowego 1 mienia Skarbu Panstwa odpowiada za wprowadzenie
prawidlowych danych wynikajacych z dowodu PT do ksiggi inwentarzowej
(zwigkszenie stanu w przypadku przejecia 1 zmniejszenie w przypadku
przekazania) i jako zwiekszenie lub zmniejszenie stanu danego roku w tabeli
amortyzacyjnej

- osoba ksiegujaca dekretuje i ksigguje operacj¢ w kwotach wynikajacych z
dowodu PT na kontach $rodkoéw trwatych (warto$¢ brutto) i umorzen odpowiednio
po stronie Wn srodkéw trwatych i Ma umorzen przy przejgciu i odwrotnie przy
przekazaniu

6.3 .Likwidacja srodka trwalego

- osoba odpowiedzialna za prowadzenie ewidencji srodkow trwatych Starostwa
Powiatowego i mienia Skarbu Panstwa kontroluje wypelnienie prawidtowymi,
wynikajacymi z odr¢bnych ewidencji danymi dowodu LT .

- osoba odpowiedzialna za prowadzenie ewidencji §rodkow trwatych Starostwa
Powiatowego i mienia Skarbu Panstwa sprawdza dotaczenie protokotu likwidacji
srodka trwaltego

- osoba odpowiedzialna za prowadzenie ewidencji srodkdw trwalych Starostwa
Powiatowego i mienia Skarbu Panstwa przygotowuje dowéd do autoryzacji przez
Staroste 1 Skarbnika

- osoba odpowiedzialna za prowadzenie ewidencji Srodkéw trwatych Starostwa
Powiatowego i mienia Skarbu Panstwa odpowiada za wprowadzenie poprawnych
danych wynikajacych z dowodu LT do ksiggi inwentarzowej jako zmniejszenie
stanu danego roku w tabeli amortyzacyjnej

- osoba ksiegujaca dekretuje i ksieguje operacje w kwotach wynikajacych z
dowodu PT na kontach $rodkéw trwatych (warto$¢ brutto) i umorzef odpowiednio
jako Ma $rodkéw trwalych i Wn umorzen dla tej pozycji

6.4.Arkusze amortyzacyjne

- osoba odpowiedzialna za prowadzenie ewidencji $Srodkéw trwalych Starostwa
Powiatowego i mienia Skarbu Panstwa odpowiada za wprowadzenie do arkusza
stawek umorzen w wysokosciach okreslonych w wykazie rocznych stawek

amortyzacyjnych, stanowiacych zalacznik nr 1 ustawy z dnia 26 lipca 1991 o
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podatku dochodowym od os6b fizycznych (tj. Dz.U. z 2000 r. nr 14 poz 176 ze
zm.)
- osoba odpowiedzialna za prowadzenie ewidencji §rodkéw trwatych Starostwa
Powiatowego i mienia Skarbu Panstwa kontroluje podzial tabel amortyzacyjnych
w ewidencji na grupy zgodnie z zapisami rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia
30 grudnia 1999 r. w sprawie Klasyfikacji Srodkéw Trwatych (Dz.U. nr 112 poz
1317)
- osoba odpowiedzialna za prowadzenie ewidencji srodkéw 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 §rodkéw trwatych Starostwa
Powiatowego i mienia Skarbu Panstwa prowadzi kontrolg ewidencjonowania
zmniejszen i zwigkszen w wartosci inwentarzowej i umorzeniach na podstawie
wystawionych dowodéw OT,PT lub LT badZ innych dowodéw w kwotach z nich
wynikajacych z odnotowaniem miesigca operacji w celu prawidlowego naliczenia
umorzen dla okresu eksploatowania srodka trwatego w danyin roku
- osoba ksiggujaca wprowadza do ksigg wartosei umorzen na koniec roku w
kwotach réwnych wartosci rocznych umorzen wykazanych w tabeli, na podstawie
polecenia ksiggowania sporzadzonego przez pracownika odpowiedzialnego za
prowadzenie ewidencji srodkoéw trwatych Starostwa Powiatowego 1 mienia Skarbu
Panistwa

6.5.Ewidencja $rodkéw trwatych

- osoba odpowiedzialna za prowadzenie ewidencji $rodkéw trwatych Starostwa
Powiatowego 1 mienia Skarbu Panstwa zobowigzana jest do prowadzenia
ewidencji w grupach zgodnie z ustaleniami rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia
30 grudnia 1999 r. w sprawie Klasyfikacji Srodkéw Trwa%yéh (Dz.U. nr 112 poz
1317)

- osoba odpowiedzialna za prowadzenie ewidencji Srodkow trwatych Starostwa
Powiatowego i mienia Skarbu Panstwa odpowiada za prawidtowe wypelnienie
wszystkich rubryk ewidencji danymi zgodnymi z dowodem ksiegowym (OT.,PT)
stanowiacym podstawe wpisu (skreslenia) z ewidencji

- osoba odpowiedzialna za prowadzenie ewidencji srodkow trwalych Starostwa

Powiatowego 1 mienia Skarbu Pafistwa kontroluje warto§¢ podliczen
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poszczegolnych grup klasyfikacji srodkéw trwalych na dzien 31 grudnia kazdego
roku zgodna z podliczeniem wartosci inwentarzowej dla tej grupy w arkuszu
amortyzacyjnym, a wszystkich pozycji zgodnie z sumg wartosci srodkow trwatych
konta 011

- osoba odpowiedzialna za prowadzenie ewidencji $rodkéw trwatych Starostwa
Powiatowego i1 mienia Skarbu Panstwa odpowiada za zachowanie chronologii
numerow kolejnych w ewidencji zgodnie z chronologia dat dokonywania wpiséw

7. Dochody Skarbu Panstwa
Kontroli poddaje si¢ nize] wymienione dokumenty w nastepujacym zakresie

7.1.Decyzie o oplatach melioracyinych otrzymane z Wydziatu Ochrony Srodowiska,

Rolnictwa i Lesnictwa

- osoba odpowiedzialna za ewidencjonowanie dochodéw Skarbu Panstwa
odpowiada za wprowadzenie do programu finansowo-ksiggowego prawidiowej
kwoty oplaty melioracyjnej jako przypis ,na indywidualnym koncie kazdego
wiasciciela gruntow, na ktérych przeprowadzono melioracje
- osoba odpowiedzialna za ewidencjonowanie dochodow Skarbu Panstwa
kontroluje naliczanie naleznos$ci z tytulu optat melioracyjnych w latach na ktére
wydano decyzje '\

7.2.Pisma nakladajace oplaty na uzytkownikdw majatku Skarbu Panstwa otrzymane z
Wydziatu Nieruchomosci

- osoba odpowiedzialna za ewidencjonowanie dochoddéw Skarbu Panstwa ponosi

odpowiedzialnosc za wprowadzenie do programu finansowo-ksiegowego
prawidlowej kwoty oplaty rocznej za prawo uzytkowania wieczystego gruntu
stanowigcego mienie Skarbu Panstwa jako przypis ,na indywidualnym koncie
kazdego uzytkownika

- osoba odpowiedzialna za ewidencjonowanie dochodéw Skarbu Panstwa
dokonuje aktualizacji przypiséw w kazdym roku

7.3.Dochody Skarbu Panstwa z innvch tytuldw realizowane przez Starostwo

Powiatowe w Poznaniu

- osoba odpowiedzialna za ewidencjonowanie dochodéw Skarbu Panstwa ponosi
odpowiedzialno$¢ za wprowadzenie do programu finansowo-ksiggowego
prawidlowej kwoty naleznosci jako przypis ,na indywidualnym koncie kazdego

podmiotu zobowiazanego do jej uiszczania
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- osoba odpowiedzialna za ewidencjonowanie dochoddw Skarbu Panstwa ponosi
odpowiedzialno$¢ za wprowadzenic do programu finansowo-ksiggowego
prawidlowej kwoty wplaty dokonanej przez podmiot zobowiazany do jej
uiszczania.

- osoba odpowiedzialna za ewidencjonowanie dochodoéw Skarbu Panstwa
okresowo sporzadza zestawienie przypiséw i wplat w celu stwierdzenia zaleglosci
, ktérych wykaz przekazuje osobie odpowiedzialnej za windykacjg.

- w przypadku, gdy przepisy prawa okreslaja szczegétowe wymogi dot. dochodow
z poszczegolnych tytuldw, osoba odpowiedzialna za ewidencjonowanie dochodéw

Skarbu Panstwa postepuje zgodnie z tymi przepisami.

7.4.Dochody Skarbu Panstwa z innych tvtuldw realizowane przez inne podmioty i

przekazvwane do Starostwa Powiatowego w Poznaniu

- osoba odpowiedzialna za ewidencjonowanie dochodéw Skarbu Panstwa
ponosi odpowiedzialnos¢ za wprowadzenie do programu finansowo-
ksiegowego prawidlowej kwoty dokonanej wptaty

- osoba odpowiedzialna za ewidencjonowanie dochodéw Skarbu Panstwa
ponosi odpowiedzialnos$¢ za sporzadzanie okresowego zestawienia dokonanych
wplat i przekazanie go podmiotowi, ktéry odpowiada merytorycznie za

realizacj¢ zadania.

7.5.Wyciagi bankowe

- osoba odpowiedzialna za ewidencjonowanie dochodow Skarbu Panstwa
dokonuje na podstawie wyciaggow bankowych prawidlowych 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 Panstwa poddaje
kontroli terminowos¢ wnoszenia oplat zgodnie z decyzja, lub przepisami prawa

- w przypadku wplywow s$rodkéw na rachunek bankowy na skutek egzekucji,
osoba odpowiedzialna za ewidencjonowanie dochodéw Skarbu Panstwa
odpowiada za prawidlowe zaliczenie wszystkich skladnikéw wyegzekwowanej
platnosci jako naleznos¢ glowna, odsetki, koszty procesowe, koszty adwokackie

7.6.Przelewy bankowe
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- osoba odpowiedzialna za ewidencjonowanie dochodéw Skarbu Pafstwa
przeprowadza kontrol¢ merytoryczna, formalng i rachunkowa polecenia
ksiggowania, na podstawie ktorego dokonywany jest przelew na rachunek Skarbu
Panstwa. Kontrole o ktérej mowa prowadzi si¢ pod katem przekazania
prawidiowej kwoty otrzymanych i wyegzekwowanych wptat umniejszonych o
przychody Powiatu (25% Iub 5% w zaleznosci od tytutu. % dochodu z tytulu
realizacji zadania okreslaja odrgbne przepisy)

- osoba odpowiedzialna za ewidencjonowanie dochodéw Skarbu Pafistwa
odpowiada za zachowanie ustawowych termindéw przekazywania $rodkéw na
rachunek Skarbu Panstwa

7.7. Nakaz zaplaty w postepowaniu upominaweczym lub zajecie wierzytelnosci

- osoba odpowiedzialna za ewidencjonowanie dochodéw Skarbu Panstwa
dokonuje ksiggowan uwzgledniajac kwoty naleznosci gléwnej, odsetek, kosztow
procesowych i zastgpstwa prawnego wynikajacych z ww. dokumentu podczas
ksiggowania wplat pozwanego lub egzekucji komorniczej
- osoba odpowiedzialna za ewidencjonowanie dochodéw Skarbu Panstwa
odpowiada za poprawne sporzadzenie polecenia ksiegowania stanowiacego
podstawe platnosci - przekazania stronom zasa;dzonych kwot wynikajacych z
nakazu platniczego lub w kwotach wynikajacych z dokumentu komorniczego
zajecia nieruchomosci

7.8.Upomnienia
- osoba odpowiedzialna za ewidencjonowanie dochodéw Skarbu Panstwa
kontroluje podanie prawidlowego przepisu jako postawy prawnej upomnienia
wysylanego w przypadku stwierdzenia zaleglosci w regulowaniu oplat
melioracyjnych
- osoba odpowiedzialna za ewidencjonowanie dochodéw Skarbu Panstwa
odpowiada za generowanie upomnien z systemu ewidencji optat melioracyjnych
po uplywie terminu platnosci
- osoba odpowiedzialna za ewidencjonowanie dochodéw Skarbu Panstwa ponosi
odpowiedzialno$¢ za wygenerowanie z systemu prawidlowych danych
dotyczacych: dluznika, kwot 1 okresu zaleglodci, wysokosci odsetek za zwloke,
kosztéw upomnienia
- osoba odpowiedzialna za ewidencjonowanie dochodéw Skarbu Panstwa ma

obowiazek wystania upomnien wylacznie w trybie za potwierdzeniem odbioru
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- w przypadku nieskutecznosci upomnienia, osoba odpowiedzialna za
ewidencjonowanie dochodéw Skarbu Panstwa zobowiazana jest do przekazania
danych dhuznika, kwot 1 tytulu oraz okreséw zaleglosci na sciezke postepowania
egzekucyjnego

7.9. Wezwania do zaptaty

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

- osoba odpowiedzialna za ewidencjonowanie dochoddéw Skarbu Panstwa
kontroluje generowanie upomnien z systemu ewidencji optat po uplywie terminu
platnosci

- osoba odpowiedzialna za ewidencjonowanie dochodow Skarbu Panstwa ponosi
odpowiedzialnos¢ za wygenerowanie z systemu prawidtowych danych
dotyczacych: dhuznika, kwot 1 okresu zalegtosci, wysokosci odsetek za zwloke,
kosztéw upomnienia

- osoba odpowiedzialna za ewidencjonowanie dochodéw Skarbu Panstwa
zobowigzana jest do wyslania wezwania do zaptaty v»;yla(cznie w trybie za
potwierdzeniem odbioru

- w przypadku nieskutecznosci wezwania do zaplaty, osoba odpowiedzialna za
ewidencjonowanie dochodéw Skarbu Panstwa odpowiada za przekazanie danych
dluznika , kwot i tytulu oraz okreséw zaleglosci na $ciezke postepowania

egzekucyjnego

8.Inwentaryzacja
Kontroli poddaje si¢ nizej wymienione dokumenty w nastepujacym zakresie

8.1.Arkusze spisowe

Wydzial Finansow rozlicza inwentaryzacje wytacznie s’rodkéw trwalych ujetych w
ewidencji ilo§ciowo-wartosciowej

- pracownik prowadzacy ewidencj¢ srodkow trwatych Starostwa Powiatowego
sprawdza zachowanie chronologii arkuszy i ich zgodno$¢ z ewidencja drukow
Scistego zarachowania

- pracownik prowadzacy ewidencj¢ srodkow trwalych Starostwa Powiatowego

przeprowadza kontrole formalng arkuszy — okreslenia daty, godziny i przedmiotu
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inwentaryzacji, komisji spisowej , oséb materialnie odpowiedzialnych, autoryzacje
arkuszy

- pracownik prowadzacy ewidencje $rodkéw trwatych Starostwa Powiatowego
nanosi w arkuszach spisu z natury wartosci (brutto) wynikajace z ewidencji
srodkow trwalych 1 odpowiada za dokonanie prawidlowych podliczen tych
wartosci na arkuszach

8.2.Rozliczenia arkuszy spisowvch (wvcena inwentaryzacii)

- pracownik prowadzacy ewidencje Srodkow trwalych Starostwa Powiatowego
przeprowadza poréwnanie wartosci srodkéw trwatych wynikajacych ze spisu z
natury z ewidencja ksiegowa i1 ewidencjg Srodkow trwalych. Wyszczegdlnia
ewentualne rdéznice inwentaryzacyjne (zarowno niedobory - ilosciowo-
wartosciowo jak 1 nadwyzki — ilodciowo)

- na podstawie zestawienia arkuszy spisowych i arkusza rdznic
inwentaryzacyjnych sporzadzonego przez pracownika prowadzacego ewidencje
$rodkéw trwatych Starostwa Powiatowego wykazanie sporzadza si¢ na protokole z
wyceny inwentaryzacji zatwierdzony przez dyrektora wydzialu finanséw, w
ktorym wykazuje sie dane z podziatem na grupy klasyfikacji srodkow trwatych w
ujeciu wartosciowym dla kazdej z grup z wyszczegdlnieniem ewentualnych
niezgodnosci stanu faktycznego ze stanem ewidencyjnym

- zestawienie réznic inwentaryzacyjnych stanowi postawe wyszczegolnienia w
podsumowaniu protokotu wyceny skladnikow rozbieznosci pomigdzy stanem
faktycznym a ewidencyjnym

- po uwzglednieniu ew. wyjasnien osob materialnie odpowiedzialnych i innych
materiatdéw dodatkowych (protokoly przekazania, uzyczenia srodkow trwatych,
arkusze ze spisu uzupelniajacego) nalezy zasugerowa¢ w protokole dokonanie
stosownych ksiggowan ewentualnie podjecie decyzji uznania niedoboréw za
zawinione i obcigzenia 0s6b odpowiedzialnych materialnie

- Osoba ksiggujaca doprowadza zapisy w ksiggach do zgodnosci ze stanem
faktycznym poprzez stosowne wyksiegowania, przyjecia srodkéw trwalych na
stan, zaksiggowanie niedoboréw zawinionych jako naleznos$¢ ze strony osoby
odpowiedzialne] materialnie, a po rozliczeniu jako wplyw gotowki, zgodnie z

decyzja Starosty
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