Zatacznik nr 2
do Zarzadzenia Nr hl IW}

Starosty Powiatu Poznanskiego

PROCEDURY

KONTROLI WEWNETRZNEJ
STOSOWANE W WYDZIALE FINANSOW
STAROSTWA POWIATOWEGO
W POZNANIU

Rozdzial I
Czgs¢ ogoblna

Cel kontroli wewnetrznej zadan realizowanych przez Wydzial Finansow

Wilaséciwie 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

- whasciwego i terminowego sporzadzania sprawozdan budzetowych

- dostarczenia wiarygodnej informacji o stanic majatku powiatu

- prawidlowego gospodarowania srodkami pienieznymi

- prawidlowego obrotu bezgotowkowego

- dokonywania wydatkow w wysokosci 1 terminach wynikajacych z wezesniej
podjetych zobowigzan

- zapobiegania 1 wykrywania btedéw i nieprawidlowosci



Rozdzial I
Czgs¢ szczegblowa

Ilekro¢ w ponizszym dokumencie uzywa si¢ okreslen ,,starosta, skarbnik, sekretarz,

czionek zarzadu, dyrektor wydziatu” nalezy rozumie¢ przez to te osoby. lub osoby

dzialajace z ich upowaznienia,

Procedury

obejmuyja:

kontroli wewngtrznej w Wydziale Finanséw Starostwa Powiatowego

1. Gospodarke kasows

Kontroli poddaje si¢ nizej wymienione dokumenty w nastepujacym zakresie

1.1. Czeki gotéwkowe

a)

b)

przed realizacja nalezy

- zachowywa¢ chronologi¢ wykorzystania czekéw wg. ich numeracji,

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

- sprawdzi¢ przez osobg wypisujaca czek zgodnod$é kwoty dyspozycji z
zapotrzebowaniem na gotowke, :

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

- wiasciwiec wypisywa¢ druki czekéw dla pobrania $rodkow z
odpowiedniego subkonta rachunku bankowego

- sprawdza¢ z karta wzoru podpisow zgodno$é autoryzacji operacji
dokonanej przez osobg upowazniona do podpisywania czeku

- czeki wypisywaé zachowujac wszystkie parametry prawidlowosci
formalnej druku (brak korekt, poprawek, skreslen, wﬁpeinienie wszystkich
wymaganych rubryk) .

po realizacji nalezy:

- skontrolowaé przez osobe przyjmujaca gotéwke do kasy zgodnos¢ kwoty
pobranej gotéwki z dyspozycja na czeku
- odnotowa¢ wiasciwa date i kwote operacji pobrania gotéwki w raporcie

kasowym



- sprawdzi¢ przez osoby ksiggujace operacje na podstawiec wyciggow
bankowych zgodnos¢ kwoty gotéwki pobranej czekiem z kwota
obcigzenia konta na wyciagu bankowym

- sprawdza¢ przez osoby dekretujace pobranic gotdwki zachowanie
wlasciwej analityki dla okreslonego rachunku bankowego , z ktérego
pobierana jest gotowka

- sprawdza¢ przez osoby ksiegujace operacje zgodnos¢ kwoty i kont
pomigdzy dekretem a ksiegami rachunkowymi

1.2. Kwitariusze przychodowe

- kasjer wystawia dowody wplaty zachowujac chronologi¢ blankietéw
kwitariusza wediug ich numeracji |

- pobierajac bloczki kwitariuszy, kasjer odnotowuje t¢ operacje w
ewidencji drukdéw Scistego  zarachowania z okresleniem wiasciwych
numeréw bloczkow

- przyjmujac wplaty z réznych tytutow kasjer sprawdza zastosowanie
wlasciwych bloczkéw kwitariusza dla poszczegdlnych tytutow wplat

- kasjer sprawdza zgodno$¢ ilosci wptacanej gotowki z kwota odnotowana
na kwitariuszu

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

- kontroli poddawane sg: umieszczenia wiasciwe] daty 1 autoryzacja
blankietu kwitariusza przez kasjera

- do raportu kasowego dotaczyé nalezy kopie blankietow kwitariusza.

1.3. Fakturv i rachunki ptatne gotéwka

- kasjer sprawdza poprawnos$¢ formalna (wystawca, odbiorca, adres, Nr
NIP, tres¢, stawki VAT, podpisy oséb uprawnionych) i rachunkowa
dokumentu
- - kasjer sprawdza, czy faktura platna gotdwka opatrzona jest adnotacja o

tresci ,,zaptacono gotowkg”



- kasjer przed wyplata gotowki na podstawie faktury sprawdza odnotowanie
kontroli merytorycznej dokonanej przez osobge upowazniong (czlonka
zarzadu, dyrektora wydziatu)

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

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

- wyplacajac gotowke kasjer sprawdza zgodno$¢ ilosci wyptaconej gotowki
z kwota brutto wynikajaca z dokumentu |

- podczas dokonywania platnosci kasjer umieszcza na dokumencie
pieczatke o tresci ,.kwituje odbidr .......... zI” ktéra podpisuje z podaniem
daty osoba pobierajgca gotdwke
- kasjer sprawdza odnotowanie prawidiowej kwoty (brutto z faktury) i daty

wyplaty w raporcie kasowym '

- osoba dekretujaca dokument sprawdza zachowanie symboliki klasyfikacji
budzetowej wydatkéw oraz miejsca generowania kosztow zgodnie z
podziatem analitycznym kont zespotu 5
-osoba  ksiggujaca dokument sprawdza zgodno$¢ Kksiggowania z
przygotowanym dekretem z uwzglednieniem planu  wydatkow w
poszczegOlnych  dzialach rozdzialach i paragrafach. W przypadku
przekroczenia planu wydatkéw w danym paragrafie nalezy bezzwlocznie
poinformowaé Skarbnika Powiatu.

1.4. Wnioski o zaliczke

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

- przed wyplata zaliczki kasjer kontroluje odnotowanie na whiosku
akceptacji pobrania zaliczki przez ~dyrektora wydzialu (kontrola
merytoryczna), Skarbnika 1 Starost¢ Powiatu

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

- po wyptacie zaliczki kasjer sprawdza zlozenie podpisu przez osobe

pobierajaca zaliczke,
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- kasjer wyplaca gotowke w kwocie zgodnej z wnioskiem,

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

- kasjer odnotowuje na raporcie kasowym rozchod srodkoéw z wiasciwg datg
1 we wiasciwej kwocie,

- osoba ksiggujaca operacje dekretuje i zaksigguje udzielenie zaliczki z
prawidlowg data, we wiasciwej kwocie z obcigzeniem wlasciwego kota
analitycznego rozrachunkéw z pracownikami.

Rozliczenie zaliczki

- kasjer sprawdza prawidlowe wypelnienie wszystkich rubryk dokumentu
przez osobe rozliczajgaca zaliczke

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

- kasjer sprawdza zgodnos¢ danych osobowych pobierajacego i
rozliczajacego zaliczke

- kasjer kontroluje odnotowanie na druku rozliczenia przeprowadzenia
kontroli merytorycznej (przez dyrektora wydziahu), oraz dokonuje kontroli
formalnej 1 rachunkowej dokumentu

- kasjer przyjmuje rozliczenie wylacznie zawierajace na druku podpis
Skarbnika i Starosty jako 0s6b uprawnionych do akceptowania rozliczenia

- kasjer sprawdza wyszczegdlnienie na odwrocie zaliczki numeréw faktur,
ich wystawcow 1 kwot zgodnych z dokumentami Zrédlowymi stanowigcymi
zataczniki zaliczki.

- kasjer sprawdza poprawnos¢ formalng, merytoryczng i1 rachunkowa
zalaczonych faktur — zgodnie z procedurami okreslonymi w p. 1.4.

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

- w przypadku wyplaty gotowki osoba rozliczajaca zaliczkg kwituje odbidr
kwoty ,,do wyplaty” figurujacej na druku rozliczenia

- kasjer kontroluje umieszczenie na raporcie kasowym prawidlowych danych
dotyczacych osoby rozliczajacej, daty rozliczenia oraz odpowiednio
przychodu gotowki w przypadku zwrotu niewykorzystanej czesci zaliczki,
lub rozchodu gotéwki w przypadku wydatkowania srodkow w kwocie

wyzsze] niz udzielona zaliczka



- osoba ksiggujaca operacj¢ dokonuje dekretowania i ksiggowania wydatkéw
zgodnie z Kklasyfikacja budzetowa, rozrachunkéw z pracownikiem
pobierajacym zaliczke i zwigkszenia stanu gotéwki w przypadku zwrotu
niewykorzystanych §rodkéw lub zmniejszenia w przypadku wyptaty réznicy
pomiedzy kwota pobranej zaliczki a wydatkami jg przekraczajacymi.
1.6. Delegacje
- w przypadku wyjazdu shuzbowego, na ktéry nie pobiera si¢ zaliczki kasjer
przed realizacja kontroli formalnej sprawdza dopelnienie 14-dniowego terminu
rozliczenia od dnia zakoriczenia podrézy shuzbowej. W przypadku
przekroczenia ww. terminu kasjer nie potwierdza wlasnym podpisem kontroli
formalnej i wraca dokument osobie rozliczajacej, bez przekazania go dalej do
akceptacji i wyplaty. Kontrole¢ formalng i rachunkowa takich dokumentow
dokonuje si¢ jedynie w przypadku uzyskania akceptacji Starosty do zwrotu
kosztéw podr6zy, wyrazonej na odrgbnym dokumencie, dotaczonym do druku
delegacji
- kasjer sprawdza prawidlowe wypetnienie wszystkich rubryk druku polecenia
wyjazdu shuizbowego 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, $rodka transportu, zezwolenia Starosty na
odbycie podrézy stuzbowej, na odwrocie druku dat podrézy godzin wyjazdu i
przyjazdu, miejscowosci (rozpoczecie 1 zakoficzenie podrézy), kosztow
przejazdu, diet, ryczattu na dojazdy, ryczaltu na noclegi inne wydatki,
tacznego kosztu wyjazdu, ewentualnie kwoty pobranej zaliczki, dokonania
kontroli merytorycznej (przez dyrektora wydziatu lub osobg zlecajacg wyjazd)
formalnej i rachunkowej (przez upowaznionego pracownika Wydziatu
Finans6w), akceptacji rozliczenia dokonanego przez Staroste i Skarbnika.
- kasjer wyplaca kwote zwrotu kosztow podrozy stuzbowej w wysokosci
wynikajacej z dokumentu
- delegowany potwierdza wilasnorgcznym podpisem zwrot kosztéw podrézy
stuzbowe] w kwocie otrzymanej od kasjera
- kasjer odnotowuje rozchod s$rodkéw w raporcie kasowym w kwocie

wyptaconej gotdwki



- kasjer umieszcza na raporcie kasowym prawidtowa date i nazwisko osoby
delegowane;j

- osoba ksiggujaca dekretuje i ksigguje wlasciwg kwote i date wydatku
(zgodnie z klasyfikacja budzetowa) i przypisuje koszt delegacji zespohi 5
wiasciwej komorce organizacyjnej

- w przypadku pobrania zaliczki na pokrycie kosztéw podrézy stuzbowej i
rozliczenia podroézy z uwzglednieniem zaliczki postepowaé nalezy jak w
przypadku udzielania zaliczek (p. 1.4) i ich rozliczania (p. 1.5.)

1.7. Ryczalty za uzywanie samochodu prywatnego do celéw stuzbowvch

- kasjer sprawdza poprawnosé¢ formalng i rachunkowa oswiadczenia tzn.
prawidlowo wypetlnione oswiadczenie uzytkownika pojazdu zawierajace
nastgpujgce dane: imi¢ i nazwisko, stanowisko, date zlozenia wniosku,
okre$lenie miesiaca, marki numeru rejestracyjnego i pojemnosci silnika
pojazdu, datg zawarcia umowy, ilo$¢ dni nieobecnosci spowodowanej urlopem,
choroba, delegacja  z datg i podpisem osoby upowaznionej do otrzymania
ryczattu

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

- kasjer dokonuje wyplaty na podstawie listy plac sporzadzonej na podstawie
oswiadczenia przez sekcji plac Wydzialu Finansow. Wyplaca kwote netto po
dokonaniu naliczenn potracen podatku i sktadek ZUS w wysokoéeiach
wynikajacych z odrebnych przepisow

- kasjer wyplaca ryczalt wylacznie na licie wyplat ryczaltu zatwierdzonej
przez Staroste 1 Skarbnika

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

- osoba uprawniona do otrzymania ryczaltu potwierdza wtasnorecznym
podpisem otrzymanie gotéwki w kwocie ,,do wyptaty”

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

- osoba ksiegujaca operacje dekretuje 1 ksieguje wyptate ryczattu we
wilasciwym paragrafic klasyfikacji budzetowe] a na kontach zespolu 5 w
odpowiedniej komérce organizacyjnej, a potracen podatkéw i skladek na

odpowiednich kotach rozrachunkowych



1.8. Umowy zlecenia i umowy o dzieto

- specjalista ds. plac sprawdza odnotowanie danych wykonawcy (imie, '
nazwisko, imi¢ ojca, data i miejsce urodzenia, NIP, PESEL, adres
zamieszkania, wlasciwy urzad skarbowy) i parafuje przeprowadzenie kontroli
formalnej
- specjalista ds. ptac kontroluje prawidtowe wystawienie rachunku z podaniem
daty, zleceniodawcy, okresu wykonania prac, kwoty brutto, skiadek na
ubezpieczenia spoleczne i zdrowotne, kosztow uzyskania przychodu.
wysokosei podatku dochodowego i kwoty do wyptaty wraz z podpisem
wykonawcy i parafuje przeprowadzenie kontroli rachunkowej
- dokument przed zadysponowaniem wyptlaty, dyrektor wydzialu zlecajacego
wykonanie prac opatruje o$wiadczeniem o tresci ,praca zostata wykonana i
przyjgta bez zastrzezen” wraz z podpisem
- kasjer wyplaca kwotg netto na podstawie dokumentu , na ktérym odnotowano
przeprowadzenie kontroli merytorycznej ( dyrektor Wydziatu zlecajacego
wykonanie prac), formalnej i rachunkowej (komérka plac w Wydziale
Finansow) oraz akceptacje do wyplaty Starosty i Skarbnika
- w przypadku zaptaty w formie przelewu nalezy uzyska¢ od zleceniobiorcy
oswiadczenie upowazniajace platnika do przekazania srodkéw na rachunek
bankowy z podaniem banku i numeru konta
- kasjer dokonuje wyplaty gotowki w wysokosci réwnej kwocie netto podanej
na rachunku
- kasjer uzyskuje od zleceniobiorcy potwierdzenie odbioru gotéwki w kwocie
netto z rachunku
- kasjer odnotowuje w raporcie kasowym rozchod gotéwki z wlasciwa data;
nazwiskiem zleceniodawcy i wyplacona kwota |
- osoba ksiggujaca dekretuje i ksieguje dokument we.wlas’ciwej kwocie z
uwzglednieniem prawidtowej klasyfikacji budzetowej a na kontach zespotu 5
w koszty odpowiedniego wydzialu

1.9 Decyzje PCPR.
- kontrola poprawnoéci formalnej wniosku PCPR zawierajacego : date pisma ,
jego numer , ustalong datg i tytul wyplaty, osobg uprawniong do korzystania z
dofinansowania, kwot¢ do wyplaty i podstawe wyplaty z podaniem numeru

wniosku §wiadczeniobiorey i podpis dyrektora PCPR



1.10.

- odnotowanie kontroli merytorycznej (przeprowadzonej przez czionka
Zarzadu), formalnej i rachunkowe;j oraz akceptacji do wyptaty dokonanej przez
Staroste i Skarbnika

- wyplacenie gotéwki w kwocie zgodnej z wysokoscig okreslona na wniosku

- pokwitowanie przez $wiadczeniobiorce wyplaty gotéwki we wiasciwej
kwocie

- odnotowanie rozchodu $rodkéw z wiasciwa datg w prawidlowej kwocie na
raporcie kasowym

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

Realizacja wyptat gotowkowych na podstawie list ptac (wynagrodzenia. diety

radnych, §wiadczenia socjalne. nagrody jubileuszowe)

- kasjer przed wyplata sprawdza odnotowanie przeprowadzenia kontroli

merytorycznej , formalnej i rachunkowej (przeprowadzonej przez specjalistow
Wydzialu Kadr i Plac, a w przypadku listy wyptat §wiadczen socjalnych za
kontrole merytoryczng odpowiada przewodniczacy komisji socjalnej)

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

- kasjer dokonuje wyptaty gotdowki w kwocie netto z listy wyplat osobie
umieszczonej na lidcie ptac lub osobie upowaznionej

- osoba pobierajaca wyplatg¢ potwierdza jej otrzymanie wlasnorecznym
podpisem umieszczonym na liscie plac

- kasjer odnotowuje w raporcie kasowym rozchod gotowki w kwocie netto
wyplacone] zbiorczo z danej listy ptac z wilasciwa data, z odnotowaniem
numeru listy ptac

- osoba ksiegujaca dekretuje i ksieguje wilasciwa kwote wyplacong jako
rozchéd z konta ksiggowego 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 wyplaty gotéwki osobie innej niz wskazana na

wniosku, czy liscie ptac
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- kasjer dokonuje kontroli poprawnosci formalnej upowaznienia — tj.
umieszczenia na nim daty, wskazania osoby upowaznionej wraz z podanym
numerem jej dokumentu tozsamosci, rodzaju $wiadczenia na ktore wystawiono
upowaznienie i podpisu osoby upowazniajace;

- kasjer przeprowadza kontrol¢ 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 0soby upowaznione;

- przy wyplacie gotowki osoba upowazniona sktada podpis potwierdzajacy
wyplate Swiadczenia.

- kasjer zalacza upowaznienie do wniosku lub listy plac

Dowéd wptlaty gotéwki 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 tytuhi
wplaty, wlasciwego numeru rachunku, waluty i wptacanej kwoty

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

- kasjer sprawdza opieczgtowanie przez bank kopii dokumentu potwierdzajace
dokonanie wplaty

- kasjer odnotowuje w raporcie kasowym wilasciwa date i kwote rozchodu
gotowki

- osoba ksiggujaca operacje na podstawie wyciagu bankowego sprawdza
odnotowanie w wyciaggu bankowym wlasciwej daty i kwoty przychodu
srodkow (zgodnej z bankowym dowodem wplaty)

- w przypadku wplaty gotowki na rachunek dochodéw Starostwa kasjer
odnotowuje na kopii dowodu kwot poszczegdlnych rodzajéw wplat zgodnie z
podzialem analitycznym konta ksiegowego dochodéw (np. z tytutu wadiow,
oplat czynszowych, oplat komunikacyjnych, praw jazdy, sprzedazy
specylfikacji przetargowych), oraz dotacza specyfikacje pobranych optat
ewidencyjnych CEPIK

- osoba ksiggujaca operacje dekretuje i ksieguje wihasciwa kwote i date

rozchodu $rodkéw z kasy i przychodu na rachunek bankowy. W przypadku
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dekretowania i ksiggowania dochodow Starostwa Powiatowego zwraca uwagi
na zastosowanie wlasciwej analityki kont przychodowych zgodnej z tytulem
wplaty.

1.13. Raport kasowy

- kasjer sporzadza 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 , gldwce”
raportu, zgodnych z dokonywanymi operacjami zawartymi w jego tresci

- kasjer sporzadzajac, a osoba ksi¢gujaca dekretujac sprawdzaja zgodnosé
wpisow w raporcie dotyczaca daty, tytutu operacji, kwoty i numeru dokumentu
zrédiowego z zatgcznikami potwierdzajacymi dokonanie wplaty lub wyplaty

- kasjer zwraca uwage na prawidlowe przeniesienie salda poprzedniego raportu
kasowego

- kasjer sprawdza wlasciwe podliczenie wszystkich przychodéw i rozchodow

- kasjer kontroluje zgodnos¢ salda koncowego z faktycznym stanem gotowki 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 sie do
zaksiggowania

- osoba ksiggujaca dekretuje i ksieguje wlasciwe kwoty operacji rozchodow
srodkow z wlasciwg analityka zgodng z klasyfikacja budZetowa i przychodow
zgodna z analityka kont przychodowych okres§long w Zakltadowym Planie
Kont.

- osoba ksiggujaca dokonuje weryfikacji zgodnosci stanu $rodkow
wykazanego jako saldo poczatkowe raportu z saldem Wn konta ksiggowego
kasy przed zaksiegowaniem operacji i salda koficowego raportu z saldem Wn
konta po zaksiggowaniu..

1.14. Prowadzenie ewidencji operacji gotowkowvech przyv uzvyciu oprogramowania

komputerowego.

- kasjer ewidencjonujac wplaty 1 wyplaty gotéwki korzysta z oprogramowania

Radix modut Kasa. Szczegélowy sposob korzystania z oprogramowania
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okresla instrukcja ,.System Obshugi Kasy” — podrecznik uzytkownika, wydany
przez Systemy Komputerowe Radix, Gdansk. _

- kontroli wewnetrznej dokonywanej przez kasjera podlegaja dane
wprowadzane do systemu i ich zgodno$¢ z dokumentacja zrodlowa

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

- dekretowanie i ksiggowanie dokumentacji powstalej przy uzyciu
oprogramowania Radix modut Kasa odbywa si¢ w identyczny sposob 'jélk
raportéw kasowych sporzadzanych bez uzycia oprogramowania, tj. jak w
Bl 13:

- zapisy procedur stosowanych bez uzycia oprogramowania Radix, pozostawia

si¢ jako rezerwowe, stosowane w przypadku awarii systemu.”

2. Obrét bezgotowkowy
Kontroli poddaje si¢ nizej wymienione dokumenty w nastepujacym zakresie
2.1. Wyciag bankowy

- osoba ksiggujaca przeprowadza kontrole zgodnosci salda poczatkowego z saldem
konta ksiggowego rachunku bankowego przed zaksiegowaniem operacji

- osoba ksiggujaca sprawdza zgodno$¢ kwot i tytuléw platnosci zawartych na
wyciagu z kwotami 1 tytutami wynikajacymi z zataczonych dowodéw zrodtowych
(polecen przelewu)

- osoba ksiggujaca kontroluje zgodno$é obcigzen z tytulu oplat i prowizji
bankowych z ustaleniami zawartymi w umowie o prowadzenie rachunku bankowego
- osoba ksiggujaca sprawdza zgodno$¢ salda koncowego wyciagu z saldem konta
ksiggowego rachunku bankowego po zaksiggowaniu operacji wyszczegélnionych na
wyciagu .

- osoba ksiggujaca dekretuje i ksigguje rozchody zgodnie z analityka wynikajaca z
klasyfikacji budzetowej wydatkéw a wplaty zgodnie z analityka kont
przychodowych wynikajacq z Zaktadowego Planu Kont

- osoba ksiggujaca kontroluje realizacje wyplat z rachunku bankowego w kwotach
zgodnych z dyspozycjami przelewu wynikajacymi z sald kont rozrachunkowych
-osoba ksiggujaca przeprowadza porownaniec wplat na rachunek bankowy z

kwotami przypisu zaksiggowanymi na kontach rozrachunkowych.
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2.2. Faktury VAT i rachunki od dostawcow

2.3

- osoba odpowiedzialna za ewidencje faktur w rejestrze zakupu sprawdza
poprawno$¢ formalng (wystawca, odbiorca, adres, Nr NIP, tresé, stawki
VAT, podpisy 0s6b uprawnionych) i rachunkowg dokumentu

- po zarejestrowaniu wplywu faktury, osoba odpowiedzialna za ewidencje
faktur w rejestrze zakupu przekazuje ja do wydziatu odpowiedzialnego
merytorycznie za wydatek w celu przeprowadzenia i odnotowania kontroli
merytoryczne] dokonanej przez osobe upowazniong (czlonka zarzadu,
dyrektora wydziatu)

- przed realizacja platnosci osoba sporzadzajaca dyspozycje przelewdw
sprawdza odnotowanie zastosowanej procedury zamdéwien publicznych przy
zakupie z podpisem osoby upowaznionej j.w.

- przed realizacja platnosci uzyskuje sie¢ akceptacje do wyptaty Starosty i

Skarbnika

- osoba odpowiedzialna za sporzadzanie przelewow sprawdza okreslenie na

dokumencie i dotrzymanie terminu platnosci

- osoba odpowiedzialna za sporzadzanie przelewdw i osoby akceptujgce
wydatek sprawdzaja zgodnos¢ kwoty wyplaconej przelewem z kwotg brutto
wynikajaca z dokumentu, zgodno$¢ nazwy dostawcy, tytulu platnosei i
numeru rachunku bankowego wystawcy faktury na dokumencie polecenia
przelewu

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

- ksiggowanie realizowane jest zgodnie z przygotowanym dekretem z
uwzglednieniem planu wydatkéw w poszczegdlnych dziatach rozdziatach i
paragrafach. W przypadku przekroczenia planu wydatkow w danym

paragrafie nalezy bezzwlocznie poinformowa¢ Skarbnika Powiatu.

Rejestr faktur przvchodzacyeh

- osoba odpowiedzialna za prowadzenie rejestru na biezgco dokonuje
wpisOw w rejestrze zachowujac chronologi¢ 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 Zrédtowych

- osoba odpowiedzialna za prowadzenie rejestru odnotowuje date
przekazania faktury do wydzialu odpowiedzialnego za zakup w celu opisania
faktury pod wzgledem merytorycznym i okreslenia na niej trybu udzielenia
zambwienia |

- osoba odpowiedzialna za prowadzenie rejestru odnotowuje termin zwrotu
opisanego dokumentu

- osoba dokonujaca ksiggowania kosztéw na podstawie rejestru nanosi w
nim uwagi dotyczace klasyfikacji kosztéw w ukladzie rodzajowym i wedhig

osrodkéw ich generowania

2.4. Faktury VAT wystawiane odbiorcom (czynsze. odsprzedaz medidow.

specyfikacje przetargowe. sprzedaz skiadnikow 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
prawidiowej symboliki PKWiU oraz stawki podatku VAT

- osoba upowazniona do wystawicnia 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 zobowiazana 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 upowazniajacego Starostwo Powiatowe do wystawienia faktury

VAT bez podpisu osoby upowaznione;j.
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- 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 towar6w i ustug dekretuje i ksigguje przychody na
podstawie wystawionych faktur zgodnie z analityka kont przychodowych
wynikajacg z Zaktadowego Planu Kont i drugostronnie na rozrachunki z
odbiorcami z analityka wilasciwa dla danego kontrahenta, a w przypadku
sprzedazy gotowkowej na koncie kasy.

2:5: Rejestr sprzedazy VAT

- osoba odpowiedzialna za prowadzenie rejestru sprzedazy VAT kontroluje
zachowanie chronologii wpisow wedlug numeréw i dat wystawienia faktur

- osoba odpowiedzialna za prowadzenie rejestru sprzedazy VAT odpowiada za
umieszczenie w nim wszystkich faktur sprzedazy zaréwno gotowkowej jak i
bezgotdwkowej

- osoba odpowiedzialna za prowadzenie rejestru sprzedazy VAT sprawdza
wypelnienie wszystkich rubryk rejestru zgodnie z dokumentami zrédtowymi tj
wlasciwych danych dotyczacych numeru faktury, daty sprzedazy, nazwy i
adresu odbiorcy, numeru NIP odbiorcy, wartosci brutto, wartosci netto i
podatku VAT odr¢bnie dla kazdej stawki podatki i kwoty podatku tacznie

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

2.6. Noty ksiegcowe (z zewnatrz)

- osoba odpowiedzialna za prowadzenie rejestru zakupéw sprawdza
przeprowadzenie 1  odnotowanie  kontroli merytorycznej (wydziat
odpowiedzialny za wydatek) oraz dokonuje kontroli formalnej (prawidiowe
wypetnienie rubryk) i rachunkowe] wraz z autoryzacjg tej operacji

- osoba odpowiedzialna za prowadzenie rejestru zakupéw sprawdza okreslenie
na nocie trybu udzielenia zaméwienia publicznego z podpisem dyrektora
wydzialu merytorycznego

- osoba odpowiedzialna za sporzadzanie polecen przelewow, przed realizacja
platnosci sprawdza  odnotowanie na dokumencie akceptacji wyplaty

dokonanej przez Starostg i Skarbnika
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7

- osoba odpowiedzialna za prowadzenie rejestru zakupéw sprawdza zgodno$é
kwot 1 tytulu obcigzenia okreslonych na nocie z zataczonymi kserokopiami
dowodoéw zrédltowych potwierdzonymi za zgodnos¢ z oryginatem
- w przypadku not ksiggowych obcigzajacych Powiat Poznanski utylizacja
padliny w Gminach osoba odpowiedzialna za prowadzenie rejestru zakupéw
sprawdza faczng kwote obciazen od poczatku roku w porownaniu z ustalonym
na podstawie Uchwaly Zarzadu limitem dofinansowania tej ustugi. Realizowaé
platnosci wytacznie do kwoty limitu.
- osoba sporzadzajaca polecenie przelewu sprawdza odnotowanie
prawidlowej kwoty, nazwy instytucji obciazajacej , tytutu platnosci i numeru
rachunku bankowego wystawcy noty na dyspozycji wyplaty
- osoba ksiggujaca dekretuje dokument z zachowaniem symboliki
klasyfikacji budzetowej wydatkdw oraz miejsca generowania kosztow
zgodnie z podzialem analitycznym kont zespotu 5
- osoba ksiggujaca wprowadza not¢ do ksiag rachunkowych zgodnie z
przygotowanym dekretem z uwzglednieniem planu wydatkow w
poszczegOlnych  dziatach rozdzialach i paragrafach. W przypadku
przekroczenia planu wydatkéw w danym paragrafie nalezy bezzwlocznie
poinformowaé Skarbnika Powiatu.

Pisma z wvdzialow z dvspozycia dokonania platnoéci

- osoba prowadzaca rejestr wydatkéw kontroluje precyzyjne okreslenie
tytutu platnosci wraz z zalaczeniem innych dokumentéw potwierdzajacych
zasadnos$¢ dokonania wydatku takich jak umowy, uchwaly, potwierdzone za
zgodnos¢ z oryginatem kserokopie faktur i rachunkow

- osoba prowadzaca rejestr wydatkow sprawdza przeprowadzenie i
odnotowanie kontroli merytorycznej przez dyrektora wydzialu lub
upowaznionego przedstawiciela wydzialu |

- kontrola formalna i rachunkowa zrealizowana przez osobg prowadzaca :
rejestr wydatkdw

- osoba sporzadzajaca polecenie przelewu przekazuje srodki wylacznie Ipo
uzyskaniu akceptacji do uruchomienia ptatnosci dokonanej przez Staroste i

Skarbnika
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2.8.

2.9,

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

- osoba ksiggujaca dekretuje 1 wprowadza do ksiag rachunkowych operacje
w prawidiowe] kwocie, z poprawng datg ,zgodnie z analityka wynikajaca z
Zaktadowego Planu Kont 1 Klasyfikacja budzetowa. W przypadku
przekroczenia planu wydatkow w danym paragrafie nalezy bezzwtocznie
poinformowa¢ Skarbnika Powiatu.

Whnioski szkét niepublicznych o dotacje

- osoba odpowiedzialna za prowadzenie rejestru wydatkow sprawdza
poprawnos¢ formalna wniosku — wskazany Powiat Poznanski jako podmiot
udzielajacy dotacji, okreslony wnioskodawca, data, okres, za ktéry udzielana
jest dotacja, ilo$¢ uczniéw w sprawozdaniu GUS i faktyczna ilo$¢ ucznidw ,
kwota dotacji facznie, oraz podpis dyrektora szkoty.

- osoba odpowiedzialna za prowadzenie rejestru wydatkdw sprawdza
przeprowadzenie 1 odnotowanie na wniosku kontroli merytorycznej
przeprowadzone] przez Wydzial Edukacji, potwierdzajacej uprawnienia do
otrzymania srodkoéw dla okreslonej liczby uczniow z podpisem kierownika
zespotu
- kontrola rachunkowa przeprowadzona jest przez osobe odpowiedzialng za
prowadzenie rejestru wydatkow
- osoba sporzadzajaca polecenie przelewu dokonuje platnosci wylacznie na
podstawie dokumentu z odnotowana akceptacjg uruchomienia platnosci
dokonang przez Staroste i Skarbnika
- osoba sporzadzajaca polecenie przelewu zwraca uwage na umieszczenie
prawidlowe] (zgodnej zatwierdzonym z wnioskiem) kwoty, podmiotu i
numeru rachunku bankowego
- osoba ksiggujaca dekretuje i1 ksigguje dokument zgodnie z analityka
ustalong w Zakladowym Planie Kont i klasyfikacja budzetowg do wysokosci
srodkow ustalonej w planie finansowym. W przypadku przekroczenia planu
wydatkéw w danym paragrafie nalezy bezzwlocznie poinformowad
Skarbnika Powiatu.

Decyzje o uruchomieniu srodkdéw PFRON
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2.10.

- osoba odpowiedzialna za przyjmowanie do realizacji wnioskéw o platnosc
kontroluje poprawnos¢ formalng wniosku PCPR zawierajacego : date pisma ,
jego numer , ustalona date i tytut wyptaty, osobe uprawniona do korzystania z
dofinansowania, kwote do wyplaty i podstawe wyplaty z podaniem numeru
wniosku $wiadczeniobiorey 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 prawidlowej (zgodnej z zatwierdzonym wnioskiem)
kwoty, podmiotu i numeru rachunku bankowego

- osoba ksiggujaca dekretuje i ksigguje rozchéd srodkéw drugostronnie z
uwzglednieniem prawidlowej analityki wydatkow PFRON, zgodnej =z
wymogami sprawozdania finansowo rzeczowego z wykorzystania $rodkow
funduszu

Potwierdzenia sald

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

- w przypadku niezgodnosci salda, osoba ksiegujaca przeprowadza kontrole
salda kazdego dokumentu platniczego wyszczegblnionego na druku
potwierdzenia sald, kontrol¢ odnotowanych dokonanych platnodci z
odpowiednim wyciagiem bankowym, dokonuje sprawdzenia rejestru faktur,
ewentualnie rozrachunkéw innych kontrahentow. |

- przy wystawianiu dokumentu, osoba sporzadzajaca potwierdzenie
wyodrebnia z ewidencji komputerowej rozrachunkéw konto analityczne
wilasciwego kontrahenta 1 wykazuje poza saldem koAcowym wylacznie
dokumenty zrodlowe (faktury lub ptatnosci) o saldach niezerowych. |

- osoba ksiegujaca potwierdzajac saldo autoryzuje przeprowadzona kontrole

zgodnosci sald . Nastepnie dokument podpisuje dyrektor wydziatu finansow. :
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-osoba potwierdzajaca saldo zachowuje powtarzalno$¢ zapisow czesci A i

cze$ci B dokumentu

3. Wynagrodzenia

Kontroli poddaje si¢ nizej wymienione dokumenty w nastgpujacym zakresie

3.1.Listy plac

- osoba sporzadzajaca polecenie przelewu realizuje platno$é wylacznie po
uzyskaniu akceptacji wyplaty wynagrodzen dokonanej przez Staroste i Skarbnika
- osoba realizujaca przelew dokonuje przelewéw na rachunki osobiste
pracownikéw automatycznie z dyskietki otrzymanej z Wydzialu Kadr i Plac
zawierajace] wynagrodzenia ,,do wyptaty” numery ROR poszczegolnych osob.
Dane wprowadzane do systemu generujacego przelewy musza by¢é kompatybilne
z listami plac a taczna warto$é przelewdéw ma by¢ rowna z podsumowaniem

pozycji ,,do wyplaty przelewem” z list plac.

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 budZzetu okresla
uchwata Nr IX/71/99 Rady Powiatu Poznanskiego z dnia 24 czerwca 1999 r. w
sprawie okreslenia trybu prac nad projektem uchwaly budzetowej, zmienionej
uchwala Rady Powiatu Poznanskiego Nr X/92/99 z dnia 31 sierpnia 1999 r.

- Opracowanie i uchwalenie ostatecznej tre$ci uchwaty budZetowej realizuje si¢ z
zastosowaniem terminarza i procedur zawartych w paragrafach od 6 do 10 ww.
uchwaty Rady Powiatu.

4.2. Wnioski do projektu budzetu z wvdziatow i jednostek organizacyjnvch

dokonanie czynnosci kontrolnych polega na sprawdzeniu:

- o0soby odpowiedzialne za opracowanie materialtbw do budzetu Powiatu
kontroluja wlasciwe zakwalifikowanie dochodow i wydatkow w dziale, rozdziale
i paragrafie klasyfikacji budzetowej zgodnie z rozporzadzeniem Ministra
Finanséw z dnia 14 czerwca 2006 r. w sprawie szczegdlowej klasyfikacji
dochodow i wydatkow oraz przychodow 1 rozchodéw oraz $rodkow

pochodzacych ze zrodet zagranicznych (Dz.U nr 107 poz.726 ze zm.)
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- osoby odpowiedzialne za opracowanie materiatdw do budzetu Powiatu
sprawdzaja sporzadzone plany finansowe jednostek pod wzgledem odpowiedniej
szczegolowoscl planow

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

- osoby odpowiedzialne za opracowanie materialdw do budzetu Powiatu
sprawdzaja prawidtowosc¢ formalng i rachunkowg planéw

- osoby odpowiedzialne za opracowanie materiatdéw do budzetu Powiatu
przyjmuja plany skontrolowane pod katem wlasciwej ich autoryzacji (dyrektor
wydzialu Starostwa lub samorzadowej jednostki organizacyjnej i jej gléwny
ksiggowy)

- o0soby odpowiedzialne za opracowanie materialdéw do budzetu Powiatu
nadzoruja i monitoruja zachowanie terminéw przekazywania planow _

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

- osoby odpowiedzialne za opracowanie materialéw do budzetu Powiatu
sprawdzaja poprawnos¢ wykazania w planie przychodow i wydatkéw na przyszty
rok wysokosci planu biezacego roku i wykonania za pétrocze

- osoby odpowiedzialne za opracowanie materialow do budzetu Powiatu
kontroluja poprawno$¢ naliczenia wskaznika wzrostu (spadku) wartosci
poszczegblnych paragraféw dochodéw i wydatkéw w stosunku do planu
biezacego roku

- osoby odpowiedzialne za opracowanie materiatéw do budzetu Powiatu
kontroluja umieszczenie w planach umotywowania planowanych wydatkéw i
przychodéw znaczaco odbiegajacych od biezacego roku w czesci opisowej
dofaczonej do planu. W przypadku braku tej informacji domagaja sic od
podlegtych jednostek uzupelnienia planéw o te informacje

- osoby odpowiedzialne za opracowanie materialdw do budzetu Powiatu
odpowiadaja za wprowadzenie wlasciwych kwot dla poszczegdlnych paragrafow
przychodéw i wydatkow, wykazanych w planach dla danego dziatu i rozdziahu do
systemOw komputerowych: Foka, Besi@ i ,Budzet Pro” w wersji ,,projekt

budzetu”
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4.3 Uchwaly Zarzadu

- osoby odpowiedzialne za opracowanie materialtow do budzetu Powiatu
kontrolujg wprowadzenie wlasciwych kwot i zastosowanie prawidlowej
klasyfikacji budzetowej dla odnotowania zadan, dyspozycji wydatkowania i
przyjecia srodkéw w ramach kompetencji Zarzadu w celu umieszczenia zmian
ukiadu wykonawczego budzetu powiatu w systemach komputerowych Foka,
Besti@ i ,,Budzet Pro”

- osoby odpowiedzialne za opracowanie materialow do budzetu Powiatu
odpowiadaja 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 materialdw do budzetu Powiatu
kontroluja wprowadzenie wlasciwych kwot 1 zastosowanie prawidlowej
klasyfikacji budzetowej dla odnotowania zadan, dyspozycji wydatkowania 1
przyjecia srodkéw w celu umieszczenia zmian w budzecie powiatu w systemach
komputerowych Foka, Besti@ i ,,Budzet Pro” _

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

4.5 Plany finansowe jednostek

- o0soby odpowiedzialne za opracowanie materialdéw do budzetu Powiatu
kontroluja poprawnos$¢ formalna ( odpowiednia szczegélowos¢ dochodow i
wydatkow i prawidtowa klasyfikacja budzetowa) i rachunkowg planow

- osoby odpowiedzialne za opracowanie materialow .do budzetu Powiatu
sprawdzajg rownos¢ kwot tacznych dochodow 1 wydatkow

- osoby odpowiedzialne za opracowanie materiatdow do budzetu Powiatu
sprawdzaja  prawidlowa autoryzacj¢ planow (dyrektor jednostki 1 glowny
ksiggowy)

- osoby odpowiedzialne za opracowanie materialdw do budzetu Powiatu
kontroluja uwzglednianie w aktualizowanych planach jednostek zmienionych
kwot dochodow 1 wydatkow spowodowane przeniesieniami w poszczegoélnych

paragrafach klasyfikacji budzetowej
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- osoby odpowiedzialne za opracowanie materiatdw do budzetu Powiatu
odpowiadaja za zgodno$¢ kwot poszczegolnych paragrafow dochodéw i -
wydatkow z danymi zapisanymi w systemach Foka, Besti@) i ,,Budzet Pro”

4.6.Harmonogramy zapotrzebowania na srodki finansowe

- osoby odpowiedzialne za opracowanie materialéw do budzetu Powiatu
kontroluja poprawnosé¢ formalna wniosku,

- osoby odpowiedzialne za opracowanic materialdow do budzetu Powiatu
sprawdzaja, czy laczna kwota $rodkéw do przekazania réwna sumie kwot z
poszezegblnych miesiecy

- osoby odpowiedzialne za opracowanic materialow do budzetu Powiatu
sprawdzajg czy taczna kwota srodkow do przekazania w danym roku réwna sumie
dochodow (wydatkow) jednostki umieszczonej w planie finansowym

- osoby odpowiedzialne za opracowanic materialdw do budzetu Powiatu
kontroluja czy podziat srodkow na poszczegdlne miesiace wynika ze specyfiki
realizowanych zadan (np. wyzsze $rodki w miesiacu, w ktérym wyplacane jest
dodatkowe wynagrodzenie roczne, planowane wydatki inwestycyjne itp.)

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

- osoby odpowiedzialne za opracowanie materialow do budzetu Powiatu
kontroluja dostosowanie harmonogramu do zmienigjacych sie¢ planow
finansowych |

4.7.Wnioski o zmiany w planach finansowych

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

- osoby odpowiedzialne za opracowanie materialéw do budzetu Powiatu
kontroluja zastosowanie prawidlowych paragrafow zmniejszen i zwigkszen planu
dochodow i wydatkow b

- osoby odpowiedzialne za opracowanie materialdw do budzetu Powiatu
kontroluja wykazanie wlasciwych kwot w pozycji ,,plan”, ,,zmiana +/-”, plan po
zmianach” dochodéw i wydatkow

- osoby odpowiedzialne za opracowanie materialow do budzetu Powiatu badaja
poprawnos¢ rachunkowa wniosku (Yaczna kwota zwigkszen/zmniejszen dochodéw

réwna tacznej kwocie zwigkszen /zmniejszen wydatkow)
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- osoby odpowiedzialne za opracowanie materialdow do budzetu Powiatu
sprawdzaja umieszczenie na wniosku rzetelnej informacji opisowej z
umotywowaniem sugerowanych zmian w planie

- osoby odpowiedzialne za opracowanie materialdow do budzetu Powiatu
kontroluja poprawno$¢ autoryzacji wniosku (dyrektor, glowny ksiegowy)

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

- osoby odpowiedzialne za opracowanie materiatdéw do budzetu Powiatu
przygotowuja projekt uchwaty w paragrafach dochodéw i wydatkow ulegajacych
Zzmianie

4.8.Zawiadomienia o wysokosci planu finansowego i zmianie planu finansowego

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

- osoby odpowiedzialne za opracowanie materiatow do budzetu Powiatu i
prowadzenie biezace] korespondencji w zakresie wykonania budzetu Powiatu
kontroluja odpowiadaja za przygotowanie zawiadomienia w mozliwie odwrotnym
terminie po zatwierdzeniu przez Rade zmian

- osoby odpowiedzialne za opracowanie materialéw do budzetu Powiatu i
prowadzenie biezacej korespondencji w zakresie wykonania budzetu Powiatu
sprawdzaja podanie wlasciwej kwoty zwigkszen (zmniejszen)  wysokosci
planowanych dochodow 1 wydatkow

- osoby odpowiedzialne za opracowanie materialdéw do budzetu Powiatu i
prowadzenie biezacej korespondencji w zakresie wykonania budzetu Powiatu
kontroluja podanie wlasciwe] lacznej kwoty wydatkow 1 dochoddw w
odpowiednim rozdziale klasyfikacji budzetowej po wprowadzeniu zmian

- osoby odpowiedzialne za opracowanie materiatdow do budzetu Powiatu i
prowadzenie biezacej korespondencji w zakresie wykonania budzetu Powiatu
zalaczajg do pism informujacych o dokonanych zmianach prosbe o dostosowanie

planu finansowego do aktualnych tacznych kwot dochodéw i wydatkéw
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- osoby odpowiedzialne za opracowanie materiatéw do budzetu Powiatu i
prowadzenie biezace] korespondencji w zakresie wykonania budzetu Powiatu
przygotowuja zawiadomienia do podpisu przez Skarbnika Powiatu i Staroste

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

4.9.Sprawozdania budzetowe z jednostek organizacyjnvch

- osoby odpowiedzialne za analizy wykonania budzetu sprawdzaja poprawnosé
formalng sprawozdan
- osoby odpowiedzialne za analizy wykonania budzetu sprawdzaja przekazanie
przez podlegte jednostki wszystkich elementéw sprawozdan tj. - potwierdzonej za
zgodnos¢ z oryginalem kserokopii wyciagu bankowego na ostatni dzien danego
miesigea, informacji dodatkowej oraz sprawozdan budzetowych w rodzajach i z
czestotliwoseig wynikajacych z zapisow rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia
27 czerwea 2006 r. 1. z sprawie sprawozdawcezosci budzetowej (Dz.U. nr 115 poz.
781 ze zm.)
- osoby odpowiedzialne za analizy wykonania budzetu kontroluja poprawno$¢
merytoryczna (zgodnos¢ z klasyfikacja budzetows i planem finansowym) i
rachunkowa sprawozdan
- osoby odpowiedzialne za analizy wykonania budzetu sprawdzaja wlasciwa
autoryzacj¢ sprawozdan (Dyrektor i Gtéwny Ksiggowy)
- osoby odpowiedzialne za analizy wykonania budzetu odpowiadaja za -
wprowadzenie prawidlowych kwot poszczegdlnych paragrafow dochodéw i
wydatkéw  wykazanych narastajaco w  sprawozdaniach do  systemu
komputerowego w celu naliczenia 1 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 poprawno$¢ formalng i merytoryczna

- osoba rejestrujgca umowy zwraca uwage na prawidtowa autoryzacje przez

przedstawicieli Zarzadu wraz z kontrasygnata Skarbnika _

- osoba rejestrujaca umowy ewidencjonuje je z podzialem na odpowiednié

rozdzialy klasyfikacji budzetowej
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- osoba dokonujaca  ksiggowan zwraca szczegblng uwage na
zaewidencjonowanie prawidlowych kwot wynikajacych z zaciagnigtych
zobowigzan finansowych wynikajacych z umowy we wiladciwych dziatach,

rozdziatach i paragrafach jako zaangazowanic srodkow budzetowych

5. Sprawozdawczo$¢

Kontroli poddaje si¢ nizej wymienione dokumenty w nastepujacym zakresie

32,

5.1.Sprawozdania budzetowe 1 pozabudzetowe z jednostek organizacvinvch

- osoby odpowiedzialne za analizy wykonania budzetu kontrolujg poprawnosé
formalna sprawozdan

- osoby odpowiedzialne za analizy wykonania budzetu zwracajg uwage na
przekazanie wszystkich elementow sprawozdan tj. - potwierdzonej za zgodno$é z
oryginalem kserokopii wyciggu bankowego na ostatni dzien danego miesiaca,
informacji dodatkowej oraz sprawozdan budzetowych w rodzajach i z
czgstotliwoseig wynikajacych z zapisow rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia
27 czerwca 2006 r. 1. z sprawie sprawozdawczos$ci budzetowej (Dz.U. nr 115 poz.
781 ze zm.)

- osoby odpowiedzialne za analizy wykonania budzetu sprawdzaja poprawnosc
merytoryczng (zgodnos$é¢ z klasyfikacja budzetowg i planem finansowym) i
rachunkowa sprawozdan

- osoby odpowiedzialne za analizy wykonania budzetu kontroluja wiasciwg
autoryzacje sprawozdan (Dyrektor i Gléwny Ksiegowy)

- osoby odpowiedzialne za analizy wykonania budzetu zwracaja uwage na
terminowo$¢ przekazywania sprawozdan. W przypadku opdznien monitujg i
zglaszaja ten fakt Skarbnikowi Powiatu

Sprawozdania budzetowe wlasne

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

- osoby odpowiedzialne za przygotowanic sprawozdan z wykonania budzetu
Powiatu odpowiadajq za sporzadzanie sprawozdan w rodzajach 1 z czgstotliwoscia
wynikajacych z zapisow rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 13 marca 2001

r. z sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz.U. nr 24 poz. 279 ze zm.)
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- osoby odpowiedzialne za przygotowanie sprawozdan z wykonania budZet_u
Powiatu kontroluja poprawnos¢ merytoryczna (zgodno$é z klasyfikacja
budzetowa 1 planem finansowym, wykazywanie kwot wynikajacych z sald
zapisOw ksiegowych) 1 rachunkowsg sprawozdan

- osoby odpowiedzialne za przygotowanie sprawozdan z wykonania budzetu -
Powiatu przedkiadaja 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 wilasciwych podmiotom
(RIO, Urzad Wojewo6dzki, Ministerstwo Finanséw) wymienionym W
rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 27 czerwca 2006 r. r. z sprawie
sprawozdawczosci budzetowe]j (Dz.U. nr 115 poz. 781 ze zm.)

5.3.Sprawozdania finansowe jednostek organizacyjnvch (bilans, rachunek zvskow

i strat, zestawienie zmian w funduszu, informacja dodatkowa)

- dyrektor wydziatu finanséw kontroluje poprawno$é¢ formalna i rachunkowa
sprawozdan finansowych

- dyrektor wydziatu finanséw sprawdza wlasciwa autoryzacje (dyrektor i gléwny
ksiggowy)

- dyrektor wydzialu finanséw kontroluje dofaczenie informacji dodatkowej,
informacji o stanie srodkéw na rachunkach bankowych i w kasie na dzien 31
grudnia, zestawienia sald kont syntetycznych, specyfikacji naleznodci i
zobowigzan, wykazu srodkow trwatych (w grupach) i wartodci ich umorzen,
wartosci zapasow magazynowych

- dyrektor wydziatu finanséw sprawdza zgodnos¢ danych dotyczacych naleznoéci
i zobowigzan wykazanych w sprawozdaniach finansowych z danymi
wynikajacymi z rocznych sprawozdan Rb 27 i Rb 28 i ewéntualnie wnioskuje o
weryfikacje zgodnosci kwot wykazanych w bilansach z danymi wynikajacymi z
zalaczonych dokumentéw oraz rocznych sprawozdan budzetowych

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

- dyrektor wydziatu finanséw kontroluje poprawnosé¢ formalna bilansu
- na podstawie danych udostepnionych przez pracownikéw dokonujacych

ksiggowan, po skontrolowaniu prawidlowosci sald kont syntetycznych i
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analitycznych, dyrektor wydziahu finanséw dokonuje kontroli poprawnosci
rachunkowej bilansow

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

- dyrektor wydzialu finanséw sprawdza sporzadzenie odrgbnych bilansow
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 zalacznikami (arkuszem konsolidacyjnymi,
zestawieniem korekt 1 wylaczen)

- dyrektor wydziatu finansow sprawdza umieszczenie w bilansie Starostwa
Powiatowego danych wynikajacych z sald zapisow ksiegowych a w bilansach
zbiorczych 1 skonsolidowanym danych wynikajacych z sprawozdan finansowych
jednostek budzetowych, gospodarstw pomocniczych 1 budzetu powiatu.
Poprawno$¢ sald kont bilansowych przed umieszczeniem ich w bilansie
weryfikujg pracownicy odpowiedzialni za dokonywanie ksiggowan operacji
gospodarczych w danym roku obrachunkowym _

- dyrektor wydzialu finansow nadzoruje zachowanie ustawowych terminéw
sporzadzania bilanséw

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 osobg sporzadzajaca deklaracje

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

- osoba odpowiedzialna za sporzadzanie polecen przelewow 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 wydziatu finanséw sprawdza poprawnosé merytoryczna (wykazanie
wiasciwych kwot - wynikajacych z ewidencji ksiggowej i ewidencji ilosciowo-
wartosciowej  poszczegllnych — grup  Srodkéw  trwatych,  wlasciwego
zakwalifikowania nakladéw inwestycyjnych) w poszczegdlnych rubrykach
sprawozdania

- dyrektor wydziahu finanséw kontroluje poprawno$¢ rachunkowa sprawozdania

- dyrektor wydzialu finanséw odpowiada za zachowanie ustawowego terminu -
przekazywania sprawozdania

- wlasciwa autoryzacja dokonywana jest przez dyrektora wydzialu finanséw i

Staroste

5.7. Sprawozdania o udzielonej pomocy publicznej

5.8:

e

sprawozdanie powinno zawicra¢ wykaz podmiotéw korzystajacych w danym
okresie z pomocy publicznej z podaniem podstawy prawnej nazwy przedsiebiorcy,
adresu, NIP-u kwoty pomocy, jej formy, tytulu i Zrédla pochodzenia pomocy.
Sprawozdania te za ktére pod wzglgdem merytorycznym odpowiedzialne sq PUP i
PCPR w formie papierowej i elektronicznej przekazywane sa w okreslonym
przepisami terminie do Regionalnej Izby Obrachunkowej. Rola Wydziatu
Finans6w jest kontrola formalna dokumentow, przekazanie ich do autoryzacji
przez Staroste i Skarbnika i terminowe odestanie do RIO

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 autoryiujq
sprawozdanie, ktére zostaje przekazane przez PUP w ustawowym terminie

Ministerstwu Pracy i Polityki Spoteczne;.

Sprawozdanie finansowo-rzeczowe z wykorzystania §rodkéw PFRON

- osoba odpowiedzialna za prowadzenie ewidencji kéi@gowej na koncie
Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osob Niepelnosprawnych kontroluje
terminowos$¢ sporzgdzania kwartalnych sprawozdan

- osoba odpowiedzialna za prowadzenie ewidencji ksiggowej na koncie
Pafistwowego Funduszu Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych odpowiada za
dostosowanie  analitycznej ewidencji ksiggowej $rodkéw funduszu oraz
sprawozdawczosci PCPR do potrzeb sprawozdania. Podzial wydatkéw funduszu

na poszczegolne rodzaje zadan, z rozbiciem na ich realizacje przez zaklady pracy
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chronionej 1 inne podmioty. Analityka kont powinna uwzglednia¢ adresatow
pomocy z wyszczegOlnieniem mieszkancdw 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 podzial na
dzieci, mtodziez i dorostych
- osoba odpowiedzialna za prowadzenie ewidencji ksiggowej na koncie
Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych sprawdza
wykazywanie w sprawozdaniu prawidlowych - wynikajacych z ewidencji
ksiggowej srodkéw funduszu kwot poszezegdlnych rodzajéw wydatkdw
- osoba odpowiedzialna za prowadzenic ewidencji ksiggowej na koncie
Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepelosprawnych kontroluje
poprawnosé rachunkowa sprawozdania
- osoba odpowiedzialna za prowadzenie ewidencji ksiegowej na koncie
Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Os6b Niepehosprawnych zalgecza do
sprawozdania potwierdzong za zgodnos¢ z oryginalem kserokopi¢ wyciagu
bankowego z ostatniego dnia kwartatlu
- osoba odpowiedzialna za prowadzenie ewidencji ksiggowej na koncie
Pafistwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepelnosprawnych przygotowuje
sprawozdanie do podpisu przez Staroste i Skarbnika

6. Srodki trwale

Kontroli poddaje si¢ nizej wymienione dokumenty w nastepujacym zakresie

6.1.0dbior $rodka trwalego

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

- osoba odpowiedzialna za prowadzenie ewidencji Srodkéw trwalych Starostwa
Powiatowego 1 mienia Skarbu Panstwa odpowiada za zastosowanie symbolu
uktadu klasyfikujacego zgodnego z zasadami okreslonymi w rozporzadzeniu Rady
Ministréw z dnia 30 grudnia 1999 r. w sprawie Klasyfikacji Srodkéw Trwalych
(Dz.U.nr 112 poz 1317)

- osoba odpowiedzialna za prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych Starostwa
Powiatowego i mienia Skarbu Panstwa sprawdza zastosowanie stopy % umorzenia

w wysokosci wynikajacej z zapisow wykazu rocznych stawek amortyzacyjnych,
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6.2.

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

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

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

- osoba odpowiedzialna za prowadzenie ewidencji §rodkéw trwatych Starostwa
Powiatowego i mienia Skarbu Pafistwa kontroluje prawidlowe wprowadzenie
danych wynikajacych z dowodu OT do ksiegi inwentarzowej i jako zwiekszenie
stanu danego roku w tabeli amortyzacyjnej

- osoba ksiggujaca dekretuje i ksigguje operacje w wartoéci poczatkowej (brutto)
jako Wn konta zespohu 0 i drugostronnie jako zobowiazanie wobec dostawcy, a w
przypadku ptatnodci gotéwka jako rozchod gotéwki na koncie kasy

Przekazanie i przejecie srodka trwalego

- osoba odpowiedzialna za prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych Starostwa
Powiatowego 1 mienia Skarbu Panstwa sprawdza zastlosowani.e _
znormalizowanego druku dowodu PT zaréwno przy przejeciu jaki i przy
przekazaniu $rodka trwalego

- osoba odpowiedzialna za prowadzenie ewidencji $rodkdw trwatych Starostwa
Powiatowego i mienia Skarbu Panstwa odpowiada za okreélenie na druku PT
podstawy przekazania $rodka trwatego

- osoba odpowiedzialna za prowadzenie ewidencji $rodkéw trwalych Starostwa
Powiatowego i mienia Skarbu Panstwa kontroluje wypelnienie wszystkich rubryk
druku z podaniem wynikajacych z odr¢bnych ewidencii kwot (wartosci -
poczatkowej, dotychczasowych umorzen, stopy umorzer.lia) i symboli oraz
numeréw (KST, Inwentarzowego)

- osoba odpowiedzialna za prowadzenie ewidencji $rodkéw trwalych Starostwa
Powiatowego i mienia Skarbu Pafistwa przedkiada dokument do autoryzacji
(Starosta 1 Skarbnik podpisuja dowéd zar6wno w przypadku przekazania jak i
przejecia Srodka trwatego). W przypadku przejecia $rodka trwalego, osoba

odpowiedzialna za prowadzenie ewidencji $rodkéw trwatych Starostwa
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Powiatowego i mienia Skarbu Panstwa sprawdza autoryzacje przekazujacego —
dyrektora 1 gléwnego ksiegowego jednostki przekazujace;.

- osoba odpowiedzialna za prowadzenie ewidencji $rodkdéw trwatych Starostwa
Powiatowego 1 mienia Skarbu Panstwa odpowiada za wprowadzenie
prawidlowych danych wynikajacych z dowodu PT do ksiggi inwentarzowej
(zwigkszenie stanu w przypadku przejgcia i zmniejszenie w przypadku
przekazania) i jako zwigkszenie lub zmniejszenie stanu danego roku w tabeli
amortyzacyjne]

- osoba ksiggujaca dekretuje i ksigguje operacje w kwotach wynikajacych z
dowodu PT na kontach srodkow trwalych (wartosé brutto) i umorzen odpowiednio
po stronie Wn Srodkéw trwatych i Ma umorzen przy przejeciu i odwrotnie przy
przekazaniu

6.3 Likwidacja srodka trwalego

- osoba odpowiedzialna za prowadzenie ewidencji srodkow trwalych Starostwa
Powiatowego i mienia Skarbu Panstwa kontroluje wypelnienic prawidiowymi,
wynikajacymi z odr¢bnych ewidencji danymi dowodu LT

- osoba odpowiedzialna za prowadzenie ewidencji srodkow trwatych Starostwa
Powiatowego 1 mienia Skarbu Panstwa sprawdza dolaczenie protokotu likwidacji
srodka trwalego

- osoba odpowiedzialna za prowadzenie ewidencji srodkéw trwalych Starostwa
Powiatowego i mienia Skarbu Pafstwa przygotowuje dowdd do autoryzacji przez
Staroste 1 Skarbnika

- osoba odpowiedzialna za prowadzenie ewidencji $§rodkéw trwatych Starostwa
Powiatowego i mienia Skarbu Panstwa odpowiada za wprowadzenie poprawnych
danych wynikajacych z dowodu LT do ksiegi inwentarzdwej jako zmniejszenie
stanu danego roku w tabeli amortyzacyjnej

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

6.4 . Arkusze amortyzacyjne

- osoba odpowiedzialna za prowadzenie ewidencji $rodkéw trwatych Starostwa
Powiatowego 1 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 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 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 §rodkéw trwatych Starostwa
Powiatowego 1 mienia Skarbu Panstwa odpowiada za przeniesienie wartosci
inwentarzowych 1 umorzen BO w tabeli w kwotach wykazanych jako BZ tych
pozycji w tabelach poprzedniego roku

- osoba odpowiedzialna za prowadzenie ewidencji srodkéw trwalych Starostwa
Powiatowego i mienia Skarbu Panstwa 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 miesiaca operacji w celu prawidtowego naliczenia
umorzen dla okresu eksploatowania srodka trwalego w danym roku

- osoba ksiggujaca wprowadza do ksiag wartos$ci umorzen na koniec roku w
kwotach réwnych wartosci rocznych umorzef wykazanych w tabeli, na podstawie
polecenia ksiggowania sporzadzonego przez pracownika odpowiedzialnego za
prowadzenie ewidencji srodkow trwatych Starostwa Powiatowego i mienia Skarbﬁ
Panstwa

6.5.Ewidencja srodkoéw trwalych

- osoba odpowiedzialna za prowadzenie ewidencji $rodkow trwalych Starostwa
Powiatowego i mienia Skarbu Pafstwa zobowiazana jest do prowadzenia
ewidencji w grupach zgodnie z ustaleniami rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia
30 grudnia 1999 r. w sprawie Klasyfikacji Srodkow Trwa{y;:h (Dz.U. nr 112 poz
1317)

- osoba odpowiedzialna za prowadzenie ewidencji §rodkéw trwatych Starostwa
Powiatowego i mienia Skarbu Panstwa odpowiada za prawidlowe wypelnienie
wszystkich rubryk ewidencji danymi zgodnymi z dowodem ksiegowym (OT,PT)
stanowiacym podstawe wpisu (skredlenia) z ewidencji

- osoba odpowiedzialna za prowadzenie ewidencji srodkow trwalych Starostwa

Powiatowego 1 mienia Skarbu Panstwa kontroluje wartoé¢ podliczen
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poszczegodlnych grup klasyfikacji §rodkow trwalych na dzien 31 grudnia kazdego
roku zgodng z podliczeniem wartosci inwentarzowej dla tej grupy w arkuszu
amortyzacyjnym, a wszystkich pozycji zgodnie z suma wartosci $rodkéw trwatych
konta 011

- osoba odpowiedzialna za prowadzenie ewidencji srodkow trwalych Starostwa
Powiatowego 1 mienia Skarbu Panstwa odpowiada za zachowanie chronologii
numerdw kolejnych w ewidencji zgodnie z chronologia dat dokonywania wpiséw

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

7.1.Decyzje o oplatach melioracvinveh otrzymane z Wydziatu Ochrony Srodowiska,

Rolnictwa 1 Lesnictwa

- osoba odpowiedzialna za ewidencjonowanic dochodéw Skarbu Panstwa
odpowiada za wprowadzenie do programu finansowo-ksiggowego prawidlowe;
kwoty oplaty melioracyjnej jako przypis ,na indywidualnym koncie kazdego
wlasciciela gruntdw, na ktorych przeprowadzono melioracje

- osoba odpowiedzialna za ewidencjonowanie dochodéw Skarbu Panstwa
kontroluje naliczanie naleznosci z tytutu optat melioracyjnych w latach na ktore
wydano decyzje |

_ 7.2.Pisma nakladajace oplaty na uzyvtkownikéw majatku Skarbu Panstwa otrzymane z

Wrydziatlu Nieruchomosei

- osoba odpowiedzialna za ewidencjonowanie dochodéw Skarbu Panstwa ponosi
odpowiedzialnoSc za wprowadzenie do programu finansowo-ksiggowego
prawidtowe] kwoty optaty 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 tytulow realizowane przez Starostwo

Powiatowe w Poznaniu
- osoba odpowiedzialna za ewidencjonowanie dochodéw Skarbu Panstwa ponosi
odpowiedzialno$¢ za wprowadzenie do programu finansowo-ksiegowego
prawidlowe] kwoty naleznosci jako przypis ,na indywidualnym koncie kazdego

podmiotu zobowigzanego do jej uiszczania
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- osoba odpowiedzialna za ewidencjonowanie dochodéw Skarbu Panstwa ponosi
odpowiedzialno§¢ za wprowadzenie do programu finansowo-ksiegowego
prawidlowej kwoty wplaty dokonanej przez podmiot zobowiazany do jej
uiszczania.

- osoba odpowiedzialna za ewidencjonowanie dochodéw Skarbu Pafistwa
okresowo sporzadza zestawienie przypisow i wplat w celu stwierdzenia zaleglosci
, ktorych wykaz przekazuje osobie odpowiedzialnej za windykacje.

- w przypadku, gdy przepisy prawa okreslaja szczegdtowe wymogi dot. dochodow
z poszczegOlnych tytuldw, osoba odpowiedzialna za ewidencjonowanie dochodow

Skarbu Paristwa postepuje zgodnie z tymi przepisami.

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

przekazywane do Starostwa Powiatowego w Poznaniu

- osoba odpowiedzialna za ewidencjonowanie dochodéw Skarbu Pafstwa
ponosi odpowiedzialno$¢ za wprowadzenie do programu finansowo-
ksiggowego prawidlowej kwoty dokonanej wplaty

- osoba odpowiedzialna za ewidencjonowanie dochodéw Skarbu Panstwa
ponosi odpowiedzialno$¢ za sporzadzanie okresowego zestawienia dokonanych
wplat 1 przekazanie go podmiotowi, ktéry odpowiada merytorycznie za

realizacj¢ zadania.

7.5.Wyciagi bankowe

- osoba odpowiedzialna za ewidencjonowanie dochodéw Skarbu Panstwa
dokonuje na podstawie wyciagédw bankowych prawidtowych ksiegowan kwot
przelewow oplat z tytuhu uzytkowania wieczystego i oplat melioracyjnych i innych
dochodéw na indywidualnych kontach lub zbiorczo. .
- osoba odpowiedzialna za ewidencjonowanie dochodéw Skarbu Panstwa poddaje
kontroli terminowo$¢ wnoszenia oplat zgodnie z decyzja, lub przepisami prawa
- w przypadku wplywéw srodkow na rachunek bankowy na skutek egzekucii,
osoba odpowiedzialna za ewidencjonowanie dochodéw Skarbu Panstwa
odpowiada za prawidlowe zaliczenie wszystkich sktadnikow wyegzekwowane;
platnosci jako naleznos¢ gléwna, odsetki, koszty procesowe, koszty adwokackie _
7.6.Przelewy bankowe




- osoba odpowiedzialna za ewidencjonowanie dochodéw Skarbu Panstwa
przeprowadza kontrol¢ merytoryczna, formalng i rachunkowa polecenia
ksiggowania, na podstawie ktdrego dokonywany jest przelew na rachunek Skarbu
Panstwa. Kontrole o ktérej mowa prowadzi si¢ pod katem przekazania
prawidlowej kwoty otrzymanych i wyegzekwowanych wplat umniejszonych o
przychody Powiatu (25% Iub 5% w zaleznosci od tytulu. % dochodu z tytulu
realizacji zadania okreslaja odrebne przepisy)
- osoba odpowiedzialna za ewidencjonowanie dochodéw Skarbu Panstwa
odpowiada za zachowanie ustawowych termindw przekazywania srodkéw na
rachunek Skarbu Panstwa

7.7. Nakaz zaplaty w postepowaniu upominawczym lub zajecie wierzytelnosci
- osoba odpowiedzialna za ewidencjonowanie dochodow Skarbu Panstwa
dokonuje ksiegowan uwzgledniajac kwoty naleznosci gtownej, odsetek, kosztéw
procesowych i zastgpstwa prawnego wynikajacych z ww. dokumentu podczas
ksiegowania wplat pozwanego lub egzekucji komorniczej
- osoba odpowiedzialna za ewidencjonowanie dochodéw Skarbu Panstwa
odpowiada za poprawne sporzadzenie polecenia ksiggowania stanowiacego
podstawe platnosci - przekazania stronom zasadzonych 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 prawidtowego 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 uptywie terminu platnosci
- osoba odpowiedzialna za ewidencjonowanie dochodéw Skarbu Panstwa ponosi
odpowiedzialno$¢ za wygenerowanie z systemu prawidlowych danych
dotyczacych: dluznika, kwot 1 okresu zaleglosci, wysokosci odsetek za zwloke,
kosztow upomnienia
- osoba odpowiedzialna za ewidencjonowanie dochodow 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 Pafistwa zobowiazana jest do przekazania
danych dluznika, kwot i tytulu oraz okresow zaleglosci na $ciezk¢ postgpowania
egzekucyjnego

7.9.Wezwania do zaptaty
- osoba odpowiedzialna za ewidencjonowanie dochodéw Skarbu Panstwa
odpowiada za podanie prawidlowego przepisu jako postawy prawnej wezwania
do zaplaty
- osoba odpowiedzialna za ewidencjonowanie dochodéw Skarbu Panstwa
kontroluje generowanie upomnien z systemu ewidencji oplat po uplywie terminu
platnosci
- osoba odpowiedzialna za ewidencjonowanie dochodow Skarbu Panstwa ponosi
odpowiedzialno§¢ za wygenerowanie 2z systemu prawidlowych danych
dotyczacych: dhuznika, kwot i okresu zaleglosci, wysokosci odsetek za zwloke,
kosztéw upomnienia
- osoba odpowiedzialna za ewidencjonowanie dochodéw Skarbu Panstwa
zobowigzana jest do wystania wezwania do zaptaty wylacznie 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 Sciezk¢ postgpowania

egzekucyjnego

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

8.1.Arkusze spisowe

Wydzial Finanséw rozlicza inwentaryzacje wylacznie srodkéw trwatych ujetych w
ewidencji ilosciowo-wartosciowej

- pracownik prowadzacy ewidencj¢ srodkdéw trwatych Starostwa Powiatowego
sprawdza zachowanie chronologii arkuszy i ich zgodnos¢ z ewidencja drukow
Scistego zarachowania

- pracownik prowadzacy ewidencj¢ srodkow trwalych Starostwa Powiatowego

przeprowadza kontrole formalna arkuszy — okreslenia daty, godziny i przedmiotu
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inwentaryzacji, komisji spisowej , 0sob materialnie odpowiedzialnych, autoryzacje
arkuszy

- pracownik prowadzacy ewidencj¢ Srodkéw trwatych Starostwa Powiatowego
nanosi w arkuszach spisu z natury wartosci (brutto) wynikajace z ewidencji
srodkow trwatych i odpowiada za dokonanie prawidlowych podliczen tych
wartosci na arkuszach

8.2.Rozliczenia arkuszy spisowvch (wycena inwentaryzacii)

- pracownik prowadzacy ewidencje $rodkéw trwatych Starostwa Powiatowego
przeprowadza porownanie wartosci srodkow trwatych wynikajacych ze spisu z
natury z ewidencjg ksiggowa i ewidencja srodkow trwalych. Wyszczegdlnia
ewentualne roznice inwentaryzacyjne (zard6wno niedobory — ilo$ciowo-
warto$ciowo jak i nadwyzki — ilo§ciowo)

- na podstawie zestawienia arkuszy spisowych 1 arkusza rdznic
inwentaryzacyjnych sporzadzonego przez pracownika prowadzacego ewidencje
srodkow trwatych Starostwa Powiatowego wykazanie sporzadza sie na protokole z
wyceny inwentaryzacji zatwierdzony przez dyrektora wydzialu finansow, w
ktérym wykazuje si¢ dane z podzialem na grupy klasyfikacji srodkow trwatych w
ujgciu wartosciowym dla kazdej z grup z wyszczegllnieniem ewentualnych
niezgodnosci stanu faktycznego ze stanem ewidencyjnym

- zestawienie réznic inwentaryzacyjnych stanowi postawe wyszczegblnienia w
.podsumowaniu protokotu wyceny sktadnikéw rozbieznosci pomiedzy stanem
faktycznym a ewidencyjnym

- po uwzglgdnieniu ew. wyjasnien oséb materialnie odpowiedzialnych i innych
materialéw dodatkowych (protokoty przekazania, uzyczenia srodkéw trwatych,
arkusze ze spisu uzupeiajacego) nalezy zasugerowaé w protokole dokonanie
stosownych ksiggowan ewentualnie podjecie decyzji uznania niedoborow za
zawinione 1 obciazenia 0sdb odpowiedzialnych materialnie

- Osoba ksiggujaca doprowadza zapisy w ksiggach do zgodnosci ze stanem
faktycznym poprzez stosowne wyksiggowania, przyjecia Srodkéw trwalych na
stan, zaksiggowanie niedoboréw zawinionych jako naleznos¢ ze strony osoby
odpowiedzialnej materialnie, a po rozliczeniu jako wplyw gotdwki, zgodnie z

decyzja Starosty
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