ZARZADZENIE NR......%’!i../zma
STAROSTY POZI\[ANSKIEGO
z dnialdyneina 2018 r.

w sprawie: organizacji wewnetrznej Wydziatu Budzetu oraz procedur kontroli wewnetrznej

Na podstawie art. 34 ust.1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym
(Dz.U.z 2018 r. poz. 995 ze zm.) oraz § 22 ust.1 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego
w Poznaniu uchwalonego Uchwatg 2834/2018 Zarzadu Powiatu w Poznaniu z dnia 31 sierpnia 2018 r.
w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Poznaniu, zarzgdzam
co nastepuje:

§ 1. Ustalam 4 etaty w Wydziale Budzetu.

§2. Ustalam 1 Zastepce Skarbnika (1 etat).

§ 3. W Wydziale Budzetu tworzy sie 3 stanowiska pracy ds. sprawozdawczosci budietowej,

planowania i analiz wykonania budzetu (3 etaty).

§ 4. Ustala sie schemat organizacyjny Wydziatu Budzetu, stanowigcy zatacznik nr 1 niniejszego
zarzadzenia.

§ 5. Procedury kontroli wewnetrznej Wydziatu Budzetu i dokumentowanie procesu kontroli okreslono
w zatgczniku nr 2 niniejszego zarzadzenia.

§ 6. Wykonanie zarzadzenia powierzam Zastepcy Skarbnika.

§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Uzasadnienie
do Zarzadzenia Nr .ﬂ!‘l../2018
Starosty Poznanskiego

z dniafd.0u€3U% 013 ¢,

Zapisy § 22 ust. 1 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Poznaniu,
uchwalonego Uchwatg 2834/2018 Zarzadu Powiatu w Poznaniu, w dniu 31 sierpnia 2018r.
nakfadajg na dyrektorow wydziatow, zastepce skarbnika oraz na samodzielne stanowiska
koniecznos¢ opracowania zarzgdzen okreslajgcych organizacje wewnetrzng wydziatéw oraz
procedury kontroli wewnetrznej i dokumentowanie procesu kontroli.

W zwigzku z koniecznoscig realizacji wyzej powotanych przepisow przyjecie
zarzgdzenia jest uzasadnione.




Schemat organizacyjny Wydziatu Budzetu

Zastepca Skarbnika

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

0

Zatgcznik nr 1
Do Zarzadzenia nr94| 20K 2 dnia 9. zednio. 2049,



Zatgcznik nr 2
do Zarzadzenia Nrg.‘luon
2 dniad3 umednio. 204

Starosty Poznanskiego

PROCEDURY

KONTROLI WEWNETRZNE)J
STOSOWANE W WYDZIALE BUDZETU
STAROSTWA POWIATOWEGO
W POZNANIU

Rozdziat |

Czesc ogolna

Cel kontroli wewnetrznej zadan realizowanych przez Wydziat Budzetu

Witasciwie realizowana kontrola wewnetrzna zadan Wydziatu Budzetu gwarantuje uzyskanie

racjonalnej pewnosci:

1.

vos W

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

zgodnosci realizowanych operacji z wymaganiami prawnymi,

wiasciwego i terminowego sporzadzania sprawozdan budzetowych,

dostarczenia wiarygodnej informacji o stanie majatku powiatu,

zapobiegania oraz wykrywania bteddow i nieprawidtowosci.

Rozdziat Il

Czesc szczegotowa

llekro¢ w ponizszym dokumencie uzywa sie okreslen ,starosta, skarbnik, zastepca skarbnika,
sekretarz, cztonek zarzadu, dyrektor wydziatu, gtowny ksiegowy” nalezy rozumiec przez to te
osoby, lub osoby dziatajgce z ich upowaznienia.

Procedury kontroli wewnetrznej w Wydziale Budzetu Starostwa Powiatowego obejmuja:
1. Uchwalanie i realizacja budzetu Powiatu - Kontroli poddaje sie nizej wymienione dokumenty
w nastepujgcym zakresie:
1) Uchwalanie budzetu powiatu:



a) zastosowanie procedur i terminarza uchwalania projektu budzetu okresla uchwata

Nr XLII/352/111/2010 Rady Powiatu w Poznaniu z dnia 30 czerwca 2010 r.

w sprawie okreslenia trybu prac nad projektem uchwaty budzetowej ( ze zmianami),

b) opracowanie i uchwalenie ostatecznej tresci uchwaty budzetowej realizuje sie

z zastosowaniem terminarza i procedur zawartych w paragrafach od 6 do 10 ww.

uchwaly Rady Powiatu.

2. Whnioski do projektu budzetu z wydziatow i jednostek organizacyjnych;

1)

[8)
~

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

)

osoby odpowiedzialne za opracowanie materialow do budzetu Powiatu
kontrolujq wiasciwe zakwalifikowanie dochoddw i wydatkow w dziale, rozdziale i
paragrafie klasyfikacji budzetowej zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Finansow
w sprawie szczegotowej klasyfikacji dochodow i wydatkow oraz przychodow i
rozchodow oraz srodkdw pochodzacych ze Zrodet zagranicznych,

osoby odpowiedzialne za opracowanie materialobw do budietu Powiatu
sprawdzajg sporzadzone plany finansowe jednostek pod wzgledem odpowiedniej
szczegotowosci planow, zgodnosci merytorycznej, zgodnosci rachunkowej,
zgodnosci z obowigzujgcymi przepisami,

osoby odpowiedzialne za opracowanie materiatow do budzetu Powiatu
kontrolujg wykazanie w planach danych syntetycznych, w kwotach bedacych
sumga odpowiednich analityk,

osoby odpowiedzialne za opracowanie materiatdw do budietu Powiatu
sprawdzajg prawidfowosc formalng i rachunkowg plandw,

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

w przypadku wykazania nieprawidtowosci (np. btednej klasyfikacji, niewtasciwe;j
kwoty), osoby odpowiedzialne za opracowanie materiatéw do budzetu Powiatu
wnioskujg o sprostowanie w wymaganym terminie skorygowanych dokumentow,
osoby odpowiedzialne za opracowanie materialdw do budietu Powiatu
sprawdzajg poprawnos¢ wykazania w planie dochodow i wydatkow na przyszty
rok budzetowy wysokosci planu biezgcego roku i wykonania za potrocze,

osoby odpowiedzialne za opracowanie materiatdw do budietu Powiatu
kontroluja poprawnos$¢ naliczenia wskaznika wzrostu (spadku) wartosci
poszczegolnych grup paragrafow, paragraféw dochoddéw i wydatkéw w stosunku
do planu biezgcego roku,

osoby odpowiedzialne za opracowanie materiatéw do budzetu Powiatu
kontrolujg umieszczenie w planach umotywowania planowanych wydatkow i
dochodow znaczgco odbiegajacych od biezagcego roku w czesci opisowej
dotgczonej do planu, a w przypadku braku tej informacji domagajg sie od
podlegtych jednostek uzupetnienia planow o te informacje,

osoby odpowiedzialne za opracowanie materiatow do budzetu Powiatu
odpowiadajg za wprowadzenie wtasciwych kwot dla poszczegdlnych paragraféw
dochodow i wydatkéw, wykazanych w planach dla danego dziatu i rozdziatu do
systemow komputerowych: FoKa, Besti@ i ,Budiet Pro” w wersji ,projekt
budzetu”.



3. Uchwaty Zarzadu;

1)

osoby odpowiedzialne za opracowanie materiatow do budietu Powiatu
kontrolujg poprzez wprowadzenie wiasciwych kwot i zastosowanie prawidiowej
klasyfikacji budietowej dla odnotowania zadan, dyspozycji wydatkowania i
przyjecia srodkéw w ramach kompetencji Zarzadu, w celu umieszczenia zmian
planu finansowego budzetu powiatu w systemach komputerowych: FoKa, Besti@
i ,Budzet Pro”,

osoby odpowiedzialne za opracowanie materialow do budietu Powiatu
odpowiadajg za poinformowanie samorzgdowych jednostek organizacyjnych
o zmianach w planach finansowych wynikajacych z podjetych uchwat, kwotach z
nich wynikajgcych, klasyfikowanych w odpowiednich dziatach, rodzajach i
paragrafach.

4. Uchwaty Rady Powiatu;

1)

2)

osoby odpowiedzialne za opracowanie materiatéw do budzetu Powiatu kontrolujg
wprowadzenie wifasciwych kwot i zastosowanie prawidtowej klasyfikacji
budzetowej dla odnotowania zadan, dyspozycji wydatkowania i przyjecia srodkow
w celu umieszczenia zmian w budzecie powiatu w systemach komputerowych:
FoKa, Besti@ i ,,Budzet Pro”,

osoby odpowiedzialne za opracowanie materialow do budzetu Powiatu
odpowiadajg za poinformowanie samorzadowych jednostek organizacyjnych
zmianach w planach finansowych na podstawie podjetych uchwal, zgodnie z
klasyfikacjg budzetowg, w kwotach wynikajgcych z Uchwat Rady.

5. Plany finansowe jednostek

1)

2)

3)

4)

5)

osoby odpowiedzialne za opracowanie materiatow do budzetu Powiatu kontrolujg
poprawnos$¢ formalng (odpowiednia szczegdtowos¢ dochodow i wydatkéw oraz
prawidtowos¢ klasyfikacji budzetowej) i rachunkowa plandw finansowych,

osoby odpowiedzialne za opracowanie materiatdow do budzetu Powiatu sprawdzajg
zgodnos¢ kwot dochodow i wydatkow,

osoby odpowiedzialne za opracowanie materiatow do budzetu Powiatu sprawdzajg
prawidtowosc¢ autoryzacji plandw (kierownik jednostki i gtowny ksiegowy),

osoby odpowiedzialne za opracowanie materiatow do budzetu Powiatu kontrolujg
uwzglednienie w aktualizowanych planach jednostek poprawno$¢ zmienionych
kwot dochodow i wydatkow spowodowane przeniesieniami pomiedzy
poszczegolnymi paragrafami klasyfikacji budzetowej,

osoby odpowiedzialne za opracowanie materialtbw do budzetu Powiatu
odpowiadajg za zgodnos$c kwot poszczegdlnych paragraféw dochodéw i wydatkow
z danymi zapisanymi w systemach FoKa, Besti@ i ,Budzet Pro”.

6. Harmonogramy zapotrzebowania na $rodki finansowe;

1)

2)

3)

osoby odpowiedzialne za opracowanie materiatow do budzetu Powiatu kontrolujg
poprawnosc formalng wniosku,

osoby odpowiedzialne za opracowanie materialow do budzietu Powiatu
sprawdzajg, czy taczna kwota $rodkow do przekazania rowna sie sumie kwot
z poszczegolnych miesiecy,

osoby odpowiedzialne za opracowanie materialéw do budzetu Powiatu kontrolujg
czy podziat sSrodkéw na poszczegolne miesigce wynika ze specyfiki realizowanych



zadan (np. wyzsze srodki w miesigcu, w ktorym wyptacane jest dodatkowe
wynagrodzenie roczne, planowane wydatki inwestycyjne itp.),

4) osoby odpowiedzialne za opracowanie materiatow do budzetu Powiatu sprawdzaja
wiasciwg autoryzacje harmonogramu (kierownik, gtowny ksiegowy),

5) osoby odpowiedzialne za opracowanie materiatéw do budzetu Powiatu kontrolujg
dostosowanie harmonogramu do zmieniajacych sie planéw finansowych.

7. Whnioski o zmiany w planach finansowych;

1) osoby odpowiedzialne za opracowanie materiatéw do budzetu Powiatu sprawdzaja
poprawnosc formalng wniosku,

2) osoby odpowiedzialne za opracowanie materiatow do budzetu Powiatu kontrolujg
zastosowanie prawidtowych paragrafow zmniejszen i zwiekszen planu dochodow
i wydatkow,

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

4) osoby odpowiedzialne za opracowanie materiatow do budietu Powiatu badajg
poprawnosc rachunkowg wniosku (tgczna kwota zwiekszen/zmniejszen dochodow
winna réwnc sie tacznej kwocie zwiekszen /zmniejszert wydatkow),

5) osoby odpowiedzialne za opracowanie materialow do budzetu Powiatu sprawdzajg
umieszczenie na wniosku rzetelnej informacji opisowej z umotywowaniem
sugerowanych zmian w planie,

6) osoby odpowiedzialne za opracowanie materiatéw do budzetu Powiatu kontrolujg
poprawnosc autoryzacji wniosku (kierownik, gtowny ksiegowy),

7) osoby odpowiedzialne za opracowanie materiatow do budzetu Powiatu
przygotowujg skontrolowany wg ww. procedur wniosek do zaopiniowania przez
Skarbnika Powiatu,

8) osoby odpowiedzialne za opracowanie materiatow do budietu Powiatu
przygotowujg projekt uchwaty w zakresie pozycji, ktore ulegajg zmianie zarowno po
stronie dochodow jak i wydatkow oraz przychodow i rozchoddw.

8. Zawiadomienia o wysokosci planu finansowego i zmianie planu finansowego;

1) osoby odpowiedzialne za opracowanie materialtow do budzetu Powiatu
i prowadzenie biezgcej korespondencji w zakresie wykonania budzetu Powiatu
kontrolujg podanie prawidlowej podstawy prawnej dokonania zmian w planie — np.
numeru uchwaty Rady Powiatu, Zarzgdu Powiatu lub terminu posiedzenia Zarzadu,

2) osoby odpowiedzialne za opracowanie materialtdw do budzetu Powiatu
i prowadzenie biezgcej korespondencji w zakresie wykonania budzetu Powiatu
odpowiadajg za przygotowanie zawiadomienia w mozliwie odwrotnym terminie po
zatwierdzeniu zmian przez Zarzadu lub Rade,

3) osoby odpowiedzialne za opracowanie materialow do budietu Powiatu
i prowadzenie biezgcej korespondencji w zakresie wykonania budzetu Powiatu
sprawdzajg podanie wiasciwej kwoty zwiekszen (zmniejszen) wysokosci
planowanych dochodow i wydatkow,

4) osoby odpowiedzialne za opracowanie materiatow do budietu Powiatu
i prowadzenie biezgcej korespondencji w zakresie wykonania budzetu Powiatu
kontrolujg podanie wiasciwych kwot wydatkow i dochoddéw, w odpowiedniej
klasyfikacji budzetowe], po wprowadzeniu zmian,



5)

6)

7)

osoby odpowiedzialne za opracowanie materiatow do budietu Powiatu
i prowadzenie biezgcej korespondencji w zakresie wykonania budietu Powiatu
zafgczajg do pism informujacych o dokonanych zmianach, polecenie dotyczace
dostosowania planu finansowego do aktualnych kwot dochodéw i wydatkow,
osoby odpowiedzialne za opracowanie materialdw do budietu Powiatu
i prowadzenie biezgcej korespondencji w zakresie wykonania budzetu Powiatu
przygotowujg zawiadomienia do podpisu przez Skarbnika Powiatu,

osoby odpowiedzialne za opracowanie materialéw do budzetu Powiatu
odpowiadajg za naniesienie wiasciwych kwot i wiasciwej klasyfikacji budzetowe;j
zmian w programach FoKa, Besti@ i ,Budzet Pro”.

9. Sprawozdawczosc;

1) Sprawozdania budzetowe i pozabudzetowe z jednostek organizacyjnych:

a)

b)

c)

e)

f)

osoby odpowiedzialne za analizy wykonania budzetu kontrolujg poprawnosc
formalng otrzymanych sprawozdan,

osoby odpowiedzialne za analizy wykonania budzetu zwracajg uwage na
przekazanie wszystkich elementow sprawozdan tj. - potwierdzonej za zgodnosc
z oryginatem kserokopii wyciggu bankowego na ostatni dzien danego miesigca,
informacji dodatkowej oraz sprawozdan budietowych w rodzajach
i z czestotliwoscig wynikajacych z zapisow rozporzadzenia Ministra Finansow
w sprawie sprawozdawczosci budzetowej,

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

osoby odpowiedzialne za analizy wykonania budzetu kontrolujg wiasciwg
autoryzacje sprawozdan (kierownik jednostki i Glowny Ksiegowy),

osoby odpowiedzialne za analizy wykonania budzetu odpowiadajg za
wprowadzenie prawidiowych kwot poszczegélnych paragrafow dochodow
i wydatkéw wykazanych narastajgco w sprawozdaniach do systemu
komputerowego w celu naliczenia i zaksiegowania poprawnej wysokosci dochodow
i wydatkéw danego miesigca,

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

Sprawozdania budzetowe wiasne:

a)

b)

c)

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

osoby odpowiedzialne za przygotowanie sprawozdan z wykonania budzetu Powiatu
odpowiadajg za sporzadzanie sprawozdan w rodzajach i z czestotliwoscig
wynikajgcych z  zapisbw rozporzadzenia Ministra Finansow w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej,

osoby odpowiedzialne za przygotowanie sprawozdan z wykonania budzetu Powiatu
kontrolujg poprawnos¢ merytoryczng, zgodnosc z klasyfikacjg budzetowa, planem
finansowym, wykazywanie kwot wynikajgcych z ewidencji ksiegowej i poprawnosc
rachunkowa sprawozdan,



3)

d)

e)

f)

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

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

osoby odpowiedzialne za przygotowanie sprawozdan z wykonania budzetu Powiatu
odpowiadajg za przekazywanie sprawozdarnn do wiasciwych podmiotéow Ilub
dysponentdw srodkdw, np. RIO, Urzagd Wojewadzki, Ministerstwo Finansow.

Sprawozdania finansowe jednostek budzetowych ( bilans, informacja dodatkowa do

bilansu, rachunek zyskéw i strat, zestawienie zmian w funduszu);

a)

b)

d)

osoba odpowiedzialna za przygotowanie 1{acznych sprawozdan kontroluje
poprawnosc formalng i rachunkowg jednostkowych sprawozdan finansowych,
osoba odpowiedzialna za przygotowanie fgcznych sprawozdan kontroluje zgodnosc
informacji dodatkowej do bilansu, pod wzgledem zgodnosci ze stosownymi
przepisami prawa i wiasciwg uchwatga Zarzadu Powiatu,

osoba odpowiedzialna za przygotowanie tgcznych sprawozdan sprawdza wiasciwg
autoryzacje (kierownik jednostki i glowny ksiegowy),

osoba odpowiedzialna za przygotowanie facznych sprawozdan kontroluje
dotgczone informacje dodatkowe, np. informacje o stanie srodkéw na rachunkach
bankowych i w kasie, na dzien 31 grudnia, zestawienia sald kont syntetycznych,
specyfikacje naleznosci i zobowigzan, wykaz srodkow trwatych (w grupach)
i wartosci ich umorzen, wartosci zapaséw magazynowych,

osoba odpowiedzialna za przygotowanie tacznych sprawozdan sprawdza zgodnosc
danych dotyczacych naleznosci i zobowigzan wykazanych w sprawozdaniach
finansowych z danymi wynikajgcymi z rocznych sprawozdan RB-27S i RB-28S
i ewentualnie wnioskuje o weryfikacje zgodnosci kwot wykazanych w bilansach
z danymi wynikajagcymi z zatgczonych dokumentéw oraz rocznych sprawozdan
budzetowych.

Sprawozdanie finansowe jednostki samorzadu terytorialnego;

a)

b)

c)

d)

f)

osoby odpowiedzialne za przygotowanie sprawozdania finansowego Powiatu
dokonujag odpowiednich wzajemnych wylgczen, na podstawie dokumentow
sporzgdzonych przez podlegie jednostki organizacyjne,

osoby odpowiedzialne za przygotowanie sprawozdania finansowego Powiatu
przygotowujg bilans z wykonania budzetu, w oparciu o salda kont bilansowych,
poprawnosc¢ sald kont bilansowych przed umieszczeniem ich w bilansie, weryfikuja
pracownicy odpowiedzialni za dokonywanie ksiegowan operacji gospodarczych
w danym roku obrachunkowym,

osoby odpowiedzialne za przygotowanie sprawozdania finansowego Powiatu
przygotowuja skonsolidowany bilans,

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

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




