ZARZADZENIE NR 85/2018
STAROSTY POZNANSKIEGO
z dnia 19 wrzesnia 2018 roku

w sprawie: organizacji wewnetrznej Wydziatu Finansow oraz procedur kontroli wewnetrznej

Na podstawie art. 34 ust.l1 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 Zarzagdu Powiatu w Poznaniu z dnia 31
sierpnia 2018 r. w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w
Poznaniu zarzgdzam co nastepuje:

§ 1. Ustalam 14 etatéw w Wydziale Finansow.

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

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

§ 4. W Wydziale Finansdw tworzy sie nastepujgce stanowiska pracy:

- 3 stanowiska ds. ewidencji i sprawozdawczosci dochodéw Skarbu Panstwa (3 etaty),

- 1 stanowisko ds. windykacji oraz ewidencji sSrodkéw trwatych Starostwa i Skarbu Paristwa

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

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

- 2 stanowiska ds. ewidencji i sprawozdawczosci dochoddw Starostwa Powiatowego (2 etaty).

- 2 stanowiska ds. ewidencji i sprawozdawczosci dochoddw Starostwa Powiatowego (2 etaty).

- 1 stanowisko ds. ds. obstugi depozytéw, wadiéw, funduszy specjalnych i ZFSS, ewidencji operacji na
podstawie decyzji Starosty i obstugi systemu Shrimp.

§ 5. Wydziat Finansow prowadzi nastepujgce rejestry:
rejestr sprzedazy i zakupu VAT odrebnie dla zakupu i sprzedazy Powiatu Poznanskiego i Skarbu

Panstwa .

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

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

§ 8. Uchyla sie zarzadzenie nr 89/2015 Starosty Poznanskiego z dnia 9 lipca 2015 r.
w sprawie organizacji wewnetrznej Wydziatu Finanséw oraz procedur kontroli wewnetrzne;j.

§ 9. Wykonanie zarzadzenia powierzam Dyrektorowi Wydziatu Finansow.

§ 10. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania



Uzasadnienie
do Zarzadzenia Nr 85/2018
Starosty Poznanskiego
z dnia 19 wrze$nia 2018 roku

§ 22 ust. 1Regulaminu 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 ,naktada na dyrektorow
wydziatdw oraz na samodzielne stanowiska konieczno$¢ opracowania zarzadzen
okreslajacych organizacje wewnetrzng wydziatdw oraz procedury kontroli wewnetrznej i
dokumentowanie procesu kontroli.

W zwigzku z koniecznoscig realizacji wyzej powotanych przepiséw przyjecie zarzadzenia jest
uzasadnione.



Zatgcznik nr 2
do Zarzadzenia Nr 85/2018
z dnia 19 wrzesnia 2018

Starosty Powiatu Poznanskiego

PROCEDURY

KONTROLI WEWNETRZNEJ
STOSOWANE W WYDZIALE FINANSOW
STAROSTWA POWIATOWEGO
W POZNANIU

Rozdziat |

Czes¢ ogdlna

Cel kontroli wewnetrznej zadan realizowanych przez Wydziat Finanséw

Wiasciwie realizowana kontrola wewnetrzna zadan Wydziatu Finanséw gwarantuje uzyskanie
racjonalnej pewnosci:
— dostarczenia rzetelnej i terminowej informacji na temat sytuacji finansowej Starostwa
Powiatowego w Poznaniu
— zgodnosci realizowanych operacji z wymaganiami prawnymi
— wtasciwego i terminowego sporzgdzania sprawozdan budzetowych
— dostarczenia wiarygodnej informacji o stanie majatku Starostwa
— prawidtowego gospodarowania $srodkami pienieznymi
— prawidtowego obrotu bezgotéwkowego
— dokonywania wydatkow w wysokosci i terminach wynikajgcych z wczesniej podjetych
zobowigzan
— zapobiegania oraz wykrywania btedéw i nieprawidtowosci



Rozdziat Il

Czes¢ szczegotowa

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

zarzadu, dyrektor wydziatu, gtéwny ksiegowy” nalezy rozumieé przez to te osoby, lub osoby

dziatajgce z ich upowaznienia.

Procedury kontroli wewnetrznej w Wydziale Finansow Starostwa Powiatowego obejmuja:
1. Gospodarke kasowa
Kontroli poddaje sie nizej wymienione dokumenty w nastepujgcym zakresie:

1.1

1.2

a)

b)

Czeki gotowkowe

przed realizacjg nalezy

zachowywac chronologie wykorzystania czekéw wg. ich numeracji,

odnotowywacd wykorzystanie czeku w ewidencji drukéw Scistego zarachowania,
sprawdzi¢ przez osobe wypisujgcg czek zgodno$é¢ kwoty dyspozycji
z zapotrzebowaniem na gotowke,

nie dopuszczaé poprzez biezgce odprowadzanie gotowki do banku do
przekroczenia pogotowia kasowego,

wtasciwie wypisywac druki czekéw dla pobrania Srodkéw z odpowiedniego
subkonta rachunku bankowego,

sprawdzac z kartg wzoru podpiséw zgodnos$¢ autoryzacji operacji dokonanej przez
osobe upowazniong do podpisywania czeku,

czeki wypisywac zachowujgc wszystkie parametry prawidtowosci formalnej druku
(brak korekt, poprawek, skreslen, wypetnienie wszystkich wymaganych rubryk)

po realizacji nalezy:

skontrolowaé przez osobe przyjmujgcy gotdéwke do kasy zgodnos$é kwoty pobranej
gotéwki z dyspozycjg na czeku,

odnotowac wtasciwg date i kwote operacji pobrania gotéwki w raporcie kasowym,
sprawdzi¢ przez osoby ksiegujgce operacje na podstawie wyciggéw bankowych
zgodnos¢ kwoty gotéwki pobranej czekiem z kwotg obcigzenia konta na wyciggu
bankowym,

sprawdzaé przez osoby dekretujgce pobranie gotéwki zachowanie wtasciwej
analityki dla okreslonego rachunku bankowego, z ktérego pobierana jest gotéwka,
sprawdzaé przez osoby ksiegujgce operacje zgodnos$¢ kwoty i kont pomiedzy
dekretem a ksiegami rachunkowymi.

Kwitariusze przychodowe

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

pobierajac bloczki kwitariuszy, kasjer odnotowuje te operacje w ewidencji drukéw
Scistego zarachowania z okresleniem wtasciwych numerdéw bloczkéw,

przyjmujgc wptaty z réznych tytutéw kasjer sprawdza zastosowanie wtasciwych
bloczkdéw kwitariusza dla poszczegdlnych tytutéw wptat,

kasjer sprawdza zgodnosc ilosci wptacanej gotéwki z kwotg odnotowang na
kwitariuszu,



1.3

1.4

kasjer sprawdza zgodnos¢ pobranych wptat (gotowki i przychoddw odnotowanych
na kwitariuszu) z kwotg odnotowang na raporcie kasowym,

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

do raportu kasowego dotgczy¢ nalezy kopie blankietéw kwitariusza.

Faktury i rachunki ptatne gotowka

kasjer sprawdza poprawnosc¢ formalng (wystawca, odbiorca, adres, Nr NIP, tresc,
stawki VAT, podpisy oséb uprawnionych) i rachunkowa dokumentu,

kasjer sprawdza, czy faktura ptatna gotéwka opatrzona jest adnotacjg o tresci
»zaptacono gotéwka”,

kasjer przed wyptatg gotdwki na podstawie faktury sprawdza odnotowanie
kontroli merytorycznej dokonanej przez osobe upowazniong (cztonka zarzadu,
dyrektora wydziatu),

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

przed dokonaniem wyptaty gotéwki z kasy za fakture, kasjer sprawdza
odnotowanie na dokumencie akceptacji do wyptaty z podpisem Starosty
i Gtéwnego Ksiegowego,

wyptacajgc gotdwke kasjer sprawdza zgodnos¢ ilosci wyptaconej gotéwki z kwotg
brutto wynikajgcag z dokumentu,

podczas dokonywania ptatnosci kasjer umieszcza na dokumencie pieczatke
o tresci ,kwituje odbior .......... zt”, ktéra podpisuje z podaniem daty osoba
pobierajgca gotowke,

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

osoba dekretujgca dokument sprawdza zachowanie symboliki klasyfikacji
budzetowe] wydatkéw oraz miejsca generowania kosztéw zgodnie z podziatem
analitycznym kont zespotu 5,

osoba ksiegujgca dokument sprawdza zgodnos$é ksiegowania z przygotowanym
dekretem 2z uwzglednieniem planu wydatkow w poszczegdlnych dziatach,
rozdziatach i paragrafach.

Whioski o zaliczke

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

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

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

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

kasjer wyptaca gotdwke w kwocie zgodnej z wnioskiem,

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



1.5

kasjer odnotowuje na raporcie kasowym rozchdéd srodkéw z wiasciwg datg
i we wiasciwej kwocie,

osoba ksiegujgca operacje dekretuje i zaksieguje udzielenie zaliczki z prawidtowg
datg, we witasciwej kwocie z obcigzeniem witasciwego konta analitycznego
rozrachunkow z pracownikami.

Rozliczenie zaliczki

kasjer sprawdza prawidtowe wypetnienie wszystkich rubryk dokumentu przez
osobe rozliczajgca zaliczke,

kasjer kontroluje zgodnosé kwoty rozliczanej zaliczki z kwotg umieszczong na
whniosku o jej udzielenie,

kasjer sprawdza zgodno$¢ danych osobowych pobierajgcego i rozliczajgcego
zaliczke,

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

kasjer przyjmuje rozliczenie wyfacznie zawierajgce na druku podpis Gtéwnego
Ksiegowego i Starosty, jako oséb uprawnionych do akceptowania rozliczenia,
kasjer sprawdza wyszczegdlnienie na odwrocie zaliczki numeréw faktur, ich
wystawcow i kwot zgodnych z dokumentami zrédtowymi stanowigcymi zatgczniki
zaliczki,

kasjer sprawdza poprawnos¢ formalng, merytoryczng i rachunkowg zatgczonych
faktur — zgodnie z procedurami okreslonymi w p. 1.3,

kasjer realizuje przyjecie lub wyptacenie prawidtowej kwoty okreslonej
odpowiednio jako do zwrotu/do wyptaty na druku rozliczenia,

w przypadku wyptaty gotéwki osoba rozliczajgca zaliczke kwituje odbidr kwoty
»do wyptaty” figurujgcej na druku rozliczenia,

kasjer kontroluje umieszczenie na raporcie kasowym prawidtowych danych
dotyczacych osoby rozliczajgcej, daty rozliczenia oraz odpowiednio przychodu
gotéwki w przypadku zwrotu niewykorzystanej czesci zaliczki, lub rozchodu
gotéwki w przypadku wydatkowania srodkéw w kwocie wyzszej niz udzielona
zaliczka,

osoba ksiegujgca operacje dokonuje dekretowania i ksiegowania wydatkow
zgodnie z klasyfikacjg budzetowsg, rozrachunkdw z pracownikiem pobierajgcym
zaliczke i zwiekszenia stanu gotéwki w przypadku zwrotu niewykorzystanych
srodkdéw lub zmniejszenia w przypadku wyptaty réznicy pomiedzy kwotg pobranej
zaliczki a wydatkami jg przekraczajgcymi.



1.6

1.7

Delegacje

— w przypadku wyjazdu stuzbowego, na ktéry nie pobiera sie zaliczki kasjer przed
realizacjg kontroli formalnej sprawdza dopetnienie 14-dniowego terminu
rozliczenia od dnia zakonczenia podrézy stuzbowej. W przypadku przekroczenia
ww. terminu kasjer nie potwierdza wtasnym podpisem kontroli formalnej i wraca
dokument osobie rozliczajgcej, bez przekazania go dalej do akceptacji i wypftaty.
Kontrole formalng i rachunkowa takich dokumentéw dokonuje sie jedynie
w przypadku uzyskania akceptacji Starosty do zwrotu kosztéw podrdzy, wyrazonej
na odrebnym dokumencie, dotagczonym do druku delegacji,

— kasjer sprawdza prawidtowe wypetnienie wszystkich rubryk druku polecenia
wyjazdu stuzbowego oraz ich zgodnos¢ z dokumentami finansowymi i potwierdza
swoim podpisem dokonanie kontroli formalnej i rachunkowej. Kontrola formalna
i rachunkowa obejmuje: na stronie tytutowej druku: okreslenie numeru delegacji,
osoby delegowanej, dat trwania podrdzy stuzbowej, miejsca i celu wyjazdu, srodka
transportu, zezwolenia Starosty na odbycie podrézy stuzbowej, na odwrocie druku
dat podrdzy, godzin wyjazdu i przyjazdu, miejscowosci (rozpoczecie i zakonczenie
podrozy), kosztéw przejazdu, diet, ryczattu na dojazdy, ryczattu na noclegi, inne
wydatki, facznego kosztu wyjazdu, ewentualnie kwoty pobranej zaliczki,
dokonania kontroli merytorycznej (przez dyrektora wydziatu lub osobe zlecajaca
wyjazd), formalnej i rachunkowej (przez upowaznionego pracownika Wydziatu
Finanséw), akceptacji rozliczenia dokonanego przez Staroste i Gtéwnego
Ksiegowego,

— kasjer wyptaca kwote zwrotu kosztéw podrézy stuzbowej w wysokosci wynikajacej
z dokumentu,

— delegowany potwierdza wtasnorecznym podpisem zwrot kosztow podrdzy
stuzbowej w kwocie otrzymanej od kasjera,

— kasjer odnotowuje rozchéd srodkéw w raporcie kasowym w kwaocie wyptaconej
gotowki,

— kasjer umieszcza na raporcie kasowym prawidiowg date i nazwisko osoby
delegowane;j,

— o0soba ksiegujaca dekretuje i ksieguje wtasciwg kwote i date wydatku (zgodnie
z klasyfikacjg budzetowag) i przypisuje koszt delegacji zespotu 5 wtasciwej komadrce
organizacyjnej,

— w przypadku pobrania zaliczki na pokrycie kosztow podrdzy stuzbowej i rozliczenia
podrdozy z uwzglednieniem zaliczki postepowac nalezy jak w przypadku udzielania
zaliczek (p. 1.4) i ich rozliczania (p. 1.5.)

Realizacja wyptat gotowkowych na podstawie list ptac (wynagrodzenia, diety

radnych, Swiadczenia socjalne, nagrody jubileuszowe, umowy zlecenia i o dzieto)

— kasjer przed wyptatg sprawdza odnotowanie przeprowadzenia kontroli
merytorycznej, formalnej i rachunkowej (przeprowadzonej przez pracownikéw
Woydziatu Kadr i Ptac, a w przypadku listy wyptat swiadczen socjalnych za kontrole
merytoryczng odpowiada przewodniczgcy komisji socjalnej),

— wyptata nastepuje po uzyskaniu akceptacji do wyptaty dokonanej przez Staroste
i Gtéwnego Ksiegowego,



1.8

1.9

kasjer dokonuje wyptaty gotéwki w kwocie netto z listy wyptat osobie
umieszczonej na liscie ptac lub osobie upowaznionej,

osoba pobierajgca wyptate potwierdza jej otrzymanie wiasnorecznym podpisem
umieszczonym na liscie ptac,

kasjer odnotowuje w raporcie kasowym rozchdd gotéwki w kwocie netto
wyptaconej zbiorczo z danej listy ptac z wtasciwg datg, z odnotowaniem numeru
listy ptac,

osoba ksiegujgca dekretuje i ksieguje wtasciwg kwote wyptacong, jako rozchdd
z konta ksiegowego kasy i drugostronnie, jako Wn odpowiedniego konta
rozrachunkowego.

Upowaznienie do wyptaty

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

czy liscie ptac;

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

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

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

przy wyptacie gotéwki osoba upowazniona sktada podpis potwierdzajgcy wyptate
Swiadczenia,

kasjer zatgcza upowaznienie do wniosku lub listy ptac.

Dowdd wptaty gotowki na rachunek bankowy

kasjer wystawiajgc dokument wtasciwie wypetnia wszystkie rubryki dokumentu,
tj. sprawdza podanie daty, umieszczenie pieczgtek Powiatu Poznanskiego, jako
posiadacza rachunku i wpfacajgcego, okreslenie tytutu wptaty, wtasciwego
numeru rachunku, waluty i wptacanej kwoty,

kasjer przygotowuje do wptaty gotowke w kwocie zgodnej z okreslong na
dowodzie,

kasjer sprawdza opieczetowanie przez bank kopii dokumentu potwierdzajgce
dokonanie wpfaty,

kasjer odnotowuje w raporcie kasowym wtasciwg date i kwote rozchodu gotowki,
osoba ksiegujgca operacje na podstawie wyciggu bankowego sprawdza
odnotowanie w wyciggu bankowym wtasciwej daty i kwoty przychodu srodkdéw
(zgodnej z bankowym dowodem wptaty),

w przypadku wptaty gotéwki na rachunek dochodéw Starostwa kasjer odnotowuje
na kopii dowodu kwot poszczegélnych rodzajéw wptat zgodnie z podziatem
analitycznym konta ksiegowego dochodéw (np. z tytutu wadidw, optat
czynszowych, optat komunikacyjnych, praw jazdy),

osoba ksiegujgca operacje dekretuje i ksieguje wtasciwg kwote i date rozchodu
$rodkoéw z kasy i przychodu na rachunek bankowy. W przypadku dekretowania i



1.10

1.11

ksiegowania dochoddéw Starostwa Powiatowego zwraca uwage na zastosowanie
wtasciwe] analityki kont przychodowych zgodnej z tytutem wpftaty.

Raport kasowy, w przypadku sporzgdzania go bez korzystania z oprogramowania

kasjer sporzadza raporty zachowujac chronologie ich numeracji,

wpisy w raporcie dokonywane s przez kasjera z zachowaniem chronologii
operacji kasowych,

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

kasjer sporzadzajac, a osoba ksiegujgca dekretujgc sprawdzajg zgodnosé wpiséw
w raporcie dotyczacg daty, tytutu operacji, kwoty i numeru dokumentu
zrodtowego z zatgcznikami potwierdzajacymi dokonanie wptaty lub wyptaty,

kasjer zwraca uwage na prawidtowe przeniesienie salda poprzedniego raportu
kasowego,

kasjer sprawdza wtasciwe podliczenie wszystkich przychodéw i rozchodéw,

kasjer kontroluje zgodno$¢ salda korncowego z faktycznym stanem gotowki
w kasie,

kasjer autoryzuje raport w rubryce jako osoba sporzadzajgca, sprawdzenie
realizowane przez Gtéwnego Ksiegowego odnotowuje sie w rubryce ,podpis
sprawdzajgcego” i po akceptacji Starosty, raport przekazuje sie do zaksiegowania,
osoba ksiegujagca dekretuje i ksieguje witasciwe kwoty operacji rozchoddéw
srodkdw z witasciwg analitykg zgodng z klasyfikacjag budzetowg i przychodow
zgodng z analitykg kont przychodowych okreslong w Zaktadowym Planie Kont,
osoba ksiegujgca dokonuje weryfikacji zgodnosci stanu Srodkow, wykazanego jako
saldo poczgtkowe raportu z saldem Wn konta ksiegowego kasy przed
zaksiegowaniem operacji i salda koAicowego raportu z saldem Wn konta po
zaksiegowaniu.

Prowadzenie ewidencji operacji gotowkowych przy uzyciu oprogramowania

komputerowego

kasjer ewidencjonujgc wptaty i wyptaty gotowki korzysta z oprogramowania
,FoKa — program finansowo — ksiegowy”. Szczegdtowy sposéb korzystania
z oprogramowania okresla instrukcja ,FOKA - Podrecznik Uzytkownika
i Administratora”, ktérego autorem jest firma SPUTNIK Software,

kontroli wewnetrznej dokonywane] przez kasjera podlegaja dane wprowadzane
do systemu i ich zgodnos¢ z dokumentacja zrédtows,

kasjer kontroluje prawidtowos¢ wydrukow z systemu pod katem ich zgodnosci
z wprowadzonymi danymi,

dekretowanie i ksiegowanie dokumentacji powstatej przy uzyciu oprogramowania
FoKa — program finansowo — ksiegowy odbywa sie w identyczny sposéb jak
raportodw kasowych sporzadzanych bez uzycia oprogramowania, tj. jak w p.1.10,
zapisy procedur stosowanych bez uzycia oprogramowania FOKA, pozostawia sie
jako rezerwowe, stosowane w przypadku awarii systemu.

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

2.1

Wycigg bankowy




2.2

— osoba ksiegujgca przeprowadza kontrole zgodnosci salda poczatkowego
z saldem konta ksiegowego rachunku bankowego przed zaksiegowaniem operacji,

— o0soba ksiegujgca sprawdza zgodnos¢ kwot i tytutdw ptatnosci zawartych na
wyciggu z kwotami i tytutami wynikajacymi z zatgczonych dowoddéw zrédtowych —
awiz obcigzeniowych i uznaniowych,

— o0soba ksiegujgca kontroluje zgodnosc¢ obcigzen z tytutu optat i prowizji bankowych
z ustaleniami zawartymi w umowie o prowadzenie rachunku bankowego,

— o0soba ksiegujgca sprawdza zgodnos¢ salda koncowego wyciggu z saldem konta
ksiegowego rachunku bankowego po zaksiegowaniu operacji wyszczegélnionych
na wyciagu,

— osoba ksiegujgca dekretuje i ksieguje wydatki zgodnie z analitykg wynikajaca
z klasyfikacji budzetowej wydatkdw a wptaty zgodnie z analitykg kont
przychodowych wynikajacg z Zaktadowego Planu Kont,

— osoba ksiegujagca kontroluje realizacje wyptat z rachunku bankowego
w kwotach zgodnych z dyspozycjami przelewu wynikajgcymi z dowodow
zrodtowych.

Faktury VAT i rachunki od dostawcow, w tym dostarczane w formie elektronicznej

— o0soba odpowiedzialna za ewidencje faktur w rejestrze faktur bezgotéwkowych
sprawdza poprawnos¢ formalng (wystawca, odbiorca, adres, Nr NIP, tresé, stawki
VAT, podpisy oséb uprawnionych) i rachunkowa dokumentu,

— po zarejestrowaniu wptywu faktury, osoba odpowiedzialna za ewidencje faktur
w rejestrze faktur bezgotowkowych przekazuje jag do wydziatu odpowiedzialnego
merytorycznie za wydatek w celu przeprowadzenia i odnotowania kontroli
merytorycznej dokonanej przez osobe upowazniong (cztonka zarzadu, dyrektora
wydziatu),

— przed realizacjg ptatnosci osoba sporzgdzajgca dyspozycje przelewdw sprawdza
odnotowanie zastosowanej procedury zamowien publicznych przy zakupie
z podpisem osoby upowaznionej j.w.,

— przed realizacjg ptatnosci uzyskuje sie akceptacje do wyptaty Starosty i Gtdwnego
Ksiegowego,

— o0soba odpowiedzialna za wprowadzenie danych do systemu bankowosci
elektronicznej sprawdza okreslenie na dokumencie i dotrzymanie terminu
ptatnosci,

— o0soba odpowiedzialna za wprowadzenie danych do systemu bankowosci
elektronicznej i osoby akceptujgce wydatek sprawdzajg zgodnos¢ kwoty
wyptaconej przelewem z kwotg brutto wynikajgcg z dokumentu, zgodnos¢ nazwy
dostawcy, tytutu pfatnosci i numeru rachunku bankowego wystawcy faktury na
dokumencie polecenia przelewu,

— osoba ksiegujgca dekretuje dokument z zachowaniem symboliki klasyfikacji
budzetowe] wydatkdéw oraz miejsca generowania kosztdw zgodnie z podziatem
analitycznym kont zespotu 5,

— ksiegowanie realizowane jest zgodnie z przygotowanym dekretem
z uwzglednieniem planu wydatkdéw w poszczegélnych dziatach, rozdziatach
i paragrafach.
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2.4
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Rejestr faktur gotdwkowych i bezgotdwkowych w systemie elektronicznego obiegu

dokumentéw

osoba odpowiedzialna za prowadzenie rejestru na biezgco dokonuje wpisow
w rejestrze zachowujac chronologie otrzymania faktur,

osoba odpowiedzialna za prowadzenie rejestru zwraca szczegdlng uwage na
precyzyjne okreslenie daty otrzymania, nazwy wystawcy, numeru faktury, tytutu
i kwoty brutto, ktére odnotowuje w rejestrze na podstawie dokumentow
zrodtowych,

osoba odpowiedzialna za prowadzenie rejestru odnotowuje date przekazania
faktury do wydziatu odpowiedzialnego za zakup w celu opisania faktury pod
wzgledem merytorycznym i okreslenia na niej trybu udzielenia zamdéwienia,

osoba odpowiedzialna za prowadzenie rejestru odnotowuje termin zwrotu
opisanego dokumentu,

osoba dokonujgca ksiegowania kosztéw na podstawie rejestru nanosi w nim
uwagi dotyczace klasyfikacji kosztéw w uktadzie rodzajowym i wedtug osrodkdéw
ich generowania.

Faktury VAT wystawiane odbiorcom (czynsze, odsprzedaz medidw, sprzedaz

sktadnikdw majatkowych i z innych tytutéw)

osoba upowazniona do wystawienia faktur kontroluje zachowanie ich chronologii
wedtug dat i numerdw,

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

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

osoba upowazniona do wystawienia faktur odpowiada za precyzyjne okreslenie na
fakturach ustalonego terminu ptatnosci,

osoba upowazniona do wystawienia faktur kontroluje zachowanie poprawnosci
formalnej i rachunkowej dokumentu,

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

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

Rejestr sprzedazy VAT

osoba odpowiedzialna za prowadzenie rejestru sprzedazy VAT kontroluje
zachowanie chronologii wpisow wedtug numerdéw i dat wystawienia faktur,

osoba odpowiedzialna za prowadzenie rejestru sprzedazy VAT odpowiada za
umieszczenie w nim wszystkich faktur sprzedazy, zaréwno gotdwkowej jak
i bezgotowkowej,

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

Rejestr zakupu VAT

osoba odpowiedzialna za prowadzenie rejestru zakupu VAT kontroluje
zachowanie chronologii wpiséw wedtug dat powstania obowigzku podatkowego,
z uwzglednieniem mozliwosci rozliczenia VAT naliczonego w dwéch nastepnych
okresach sprawozdawczych,

osoba odpowiedzialna za prowadzenie rejestru zakupu VAT odpowiada za
umieszczenie w nim wszystkich faktur zakupu zwigzanych ze sprzedaig
opodatkowang i stuzagcych zaréwno sprzedazy opodatkowanej, jak i czynnosciom
nie podlegajgcym opodatkowaniu VAT,

osoba odpowiedzialna za prowadzenie rejestru zakupu VAT sprawdza wypetnienie
wszystkich rubryk rejestru zgodnie z dokumentami Zrédtowymi tj. wiasciwych
danych dotyczacych numeru faktury, daty nabycia (lub innej daty powstania
obowigzku podatkowego zgodnie z przepisami), nazwy i adresu dostawcy, numeru
NIP dostawcy, wartosci brutto, wartosci netto i podatku VAT odrebnie dla kazdej
stawki podatki i kwoty podatku tgcznie,

osoba odpowiedzialna za prowadzenie rejestru zakupu VAT sprawdza poprawnos¢
podliczenia wszystkich rubryk dla kazdego miesigca.

Noty ksiegowe (z zewnatrz)

osoba odpowiedzialna za prowadzenie ewidencji ksiegowej sprawdza
przeprowadzenie i odnotowanie kontroli merytorycznej (wydziat odpowiedzialny
za wydatek) oraz dokonuje kontroli formalnej (prawidtowe wypetnienie rubryk)
i rachunkowej wraz z autoryzacjq tej operacji,

osoba odpowiedzialna za sporzadzanie polecen przelewdw, przed realizacjg
ptatnosci sprawdza odnotowanie na dokumencie akceptacji wyptaty dokonane;j
przez Staroste i Gtéwnego Ksiegowego,

osoba sporzadzajgca polecenie przelewu sprawdza odnotowanie prawidtowej
kwoty, nazwy instytucji obcigzajacej, tytutu ptatnosci i numeru rachunku
bankowego wystawcy noty na dyspozycji wyptaty,

osoba ksiegujgca dekretuje dokument z zachowaniem symboliki klasyfikacji
budzetowe] wydatkéw oraz miejsca generowania kosztdw zgodnie z podziatem
analitycznym kont zespotu 5,

osoba ksiegujagca wprowadza note do ksigg rachunkowych zgodnie
z  przygotowanym  dekretem, z uwzglednieniem planu  wydatkow
w poszczegdlnych dziatach, rozdziatach i paragrafach.

Pisma z wydziatdw z dyspozycja dokonania ptatnosci

osoba odpowiedzialna za ewidencje ksiegowg kontroluje precyzyjne okreslenie
tytutu ptatnosci wraz z zatgczeniem innych dokumentéw potwierdzajgcych
zasadnos$¢ dokonania wydatku, takich jak umowy, uchwaty, potwierdzone za
zgodnos¢ z oryginatem kserokopie faktur i rachunkéw,
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osoba prowadzaca rejestr wydatkéw sprawdza przeprowadzenie i odnotowanie
kontroli merytorycznej przez dyrektora wydziatu lub upowaznionego
przedstawiciela wydziatu,

kontrola formalna i rachunkowa zrealizowana jest przez osobe prowadzgcg rejestr
wydatkow,

osoba sporzadzajaca polecenie przelewu przekazuje srodki wytgcznie po uzyskaniu
akceptacji do uruchomienia ptatnosci dokonanej przez Staroste i Gitéwnego
Ksiegowego,

osoba sporzadzajgca polecenie przelewu zwraca uwage na zgodnos$¢ kwoty
przelewu, podmiotu otrzymujacego S$rodki i numeru rachunku bankowego
z dyspozycjg na wniosku,

osoba ksiegujgca dekretuje i wprowadza do ksigg rachunkowych operacje
w prawidtowej kwocie, z poprawng datg, zgodnie z analitykg wynikajaca
z Zaktadowego Planu Kont i klasyfikacjg budzetowa.

Whioski szkét niepublicznych o dotacje

osoba odpowiedzialna za ewidencje ksiegowg wydatkow sprawdza
przeprowadzenie i odnotowanie na wniosku kontroli merytorycznej
przeprowadzonej przez Wydziat Edukacji, potwierdzajgcej uprawnienia do
otrzymania srodkow dla okreslonej liczby ucznidéw z podpisem kierownika zespotu,
kontrola rachunkowa przeprowadzona jest przez osobe odpowiedzialng za
prowadzenie rejestru wydatkow,

osoba odpowiedzialna za wprowadzenie danych do systemu bankowosci
elektronicznej dokonuje ptatnosci wytacznie na podstawie dokumentu
z odnotowang akceptacjg uruchomienia ptatnosci dokonang przez Staroste
i Gtéwnego Ksiegowego,

osoba odpowiedzialna za wprowadzenie danych do systemu bankowosci
elektronicznej zwraca uwage na umieszczenie prawidiowej (zgodnej
zatwierdzonym z wnioskiem) kwoty, podmiotu i numeru rachunku bankowego,
osoba ksiegujgca dekretuje i ksieguje dokument zgodnie z analitykg ustalong
w Zaktadowym Planie Kont i klasyfikacjg budzetowa do wysokosci srodkow
ustalonej w planie finansowym.

Potwierdzenia sald

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

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

przy wystawianiu dokumentu, osoba sporzgdzajaca potwierdzenie wyodrebnia
z ewidencji komputerowej rozrachunkéw konto analityczne wiasciwego
kontrahenta i wykazuje poza saldem korncowym wytgcznie dokumenty Zzrodtowe
(faktury lub ptatnosci) o saldach niezerowych,



osoba ksiegujgca potwierdzajgc saldo autoryzuje przeprowadzong kontrole
zgodnosci sald. Nastepnie dokument podpisuje dyrektor wydziatu finansow,

osoba potwierdzajgca saldo zachowuje powtarzalnosé zapiséw czesci A
i czesci B dokumentu.

3. Wynagrodzenia
Kontroli poddaje sie nizej wymienione dokumenty w nastepujgcym zakresie:

3.1 Listy ptac

osoba odpowiedzialna za wprowadzenie danych do systemu bankowosci
elektronicznej dokonuje przelewdw na rachunki osobiste pracownikow
automatycznie zaimportowanych z systemu kadrowo — ptacowego, prowadzonego
przez Wydziat Kadr i Ptac, zawierajagcych wynagrodzenia , do wyptaty” numery
ROR poszczegdlnych oséb. Dane zaimportowanych do systemu bankowosci
elektronicznej muszg by¢ kompatybilne z listami ptac a tgczna wartos¢ przelewow
ma by¢ réwna z podsumowaniem pozycji ,,do wyptaty przelewem” z list ptac.

4. Sprawozdawczos$é

4.1. Sprawozdania budzetowe wtasne

osoby odpowiedzialne za przygotowanie sprawozdan budzetowych zwracajg
uwage na poprawnos¢ formalng sprawozdan,

osoby odpowiedzialne za przygotowanie sprawozdan budzetowych odpowiadajg
za sporzadzanie sprawozdan w rodzajach i z czestotliwoscia wynikajgcych z
zapisdbw rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie sprawozdawczosci
budzetowe;j,

osoby odpowiedzialne za przygotowanie sprawozdan budzetowych kontrolujg
poprawnos¢ merytoryczng (zgodnos¢ z klasyfikacja budzetowg i planem
finansowym, wykazywanie kwot wynikajgcych z sald zapisdw ksiegowych) i
rachunkowa sprawozdan,

osoby odpowiedzialne za przygotowanie sprawozdan budzetowyh przedktadajg
sprawozdania do autoryzacji (Starosta i Gtdwny Ksiegowy),

osoby odpowiedzialne za przygotowanie sprawozdan budzetowych odpowiadajg
za terminowosc¢ przekazywania sprawozdan,

4.2. Sprawozdanie finansowe Starostwa Powiatowego w Poznaniu

dyrektor wydziatu finanséw kontroluje poprawnos$é¢ formalng sprawozdania
finansowego (bilans, rachunek zyskéw i strat, zestawienie zmian w funduszu),
dyrektor wydziatu finansdw dokonuje kontroli poprawnosci rachunkowej
sprawozdan finansowych, na podstawie danych udostepnionych przez
pracownikdw dokonujgcych ksiegowan, po skontrolowaniu prawidtowosci sald
kont syntetycznych i analitycznych,

dyrektor wydziatu finansdw sprawdza umieszczenie w sprawozdaniu finansowym
danych wynikajgcych z sald zapisdw ksiegowych,

dyrektor wydziatu finanséw sprawdza sporzadzenie odrebnych bilansow
Starostwa Powiatowego oraz Mienia Skarbu Paristwa,



dyrektor wydziatu finanséw nadzoruje zachowanie ustawowych termindéw
sporzgdzenia sprawozdan finansowych,

sprawozdanie finansowe Starostwa Powiatowego podpisuje kierownik jednostki
i gtéwny ksiegowy.

4.3 Deklaracje podatkowe — VAT 7i JPK

pracownik odpowiedzialny za prowadzenie ewidencji VAT odpowiada za
dotrzymanie ustawowych termindw sporzadzania deklaracji i plikéw JPK zaréwno
Starostwa jak i zbiorczej deklaracji i plikow JPK z jednostek organizacyjnych
podlegajgcych centralizacji,

pracownik odpowiedzialny za prowadzenie ewidencji VAT kontroluje wykazanie
w deklaracji i plikach JPK kwot wynikajgcych z rejestru sprzedazy VAT i w
przypadku wykazywania VAT-u naliczonego — z rejestru zakupu VAT zaréwno
Starostwa jak i zbiorczej deklaracji i plikéw JPK z jednostek organizacyjnych
podlegajgcych centralizacji,

autoryzacja deklaracji dokonywana jest przez osobe upowazniong,

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.

4.4. Sprawozdanie GUS (F-03)

osoba odpowiedzialna za ewidencje skfadnikow majgtkowych kontroluje
poprawnosc formalng sprawozdania,

osoba odpowiedzialna za ewidencje sktadnikéw majagtkowych sprawdza
poprawnos¢ merytoryczng (wykazanie witasciwych kwot - wynikajacych
z ewidencji ksiegowe]j i ewidencji ilosciowo-wartosciowej poszczegdlnych grup
srodkéw trwatych, wilasciwego zakwalifikowania naktadéw inwestycyjnych)
w poszczegoélnych rubrykach sprawozdania,

osoba odpowiedzialna za ewidencje skfadnikow majgtkowych kontroluje
poprawnos¢ rachunkowg sprawozdania,

osoba odpowiedzialna za ewidencje sktadnikdw majatkowych odpowiada za
zachowanie ustawowego terminu przekazywania sprawozdania,

wtasciwa autoryzacja dokonywana jest przez dyrektora wydziatu finanséw
i Staroste.

4.5. Sprawozdanie o dochodach i wydatkach Funduszu Pracy

sporzadzane na formularzu MPiPS-02 przygotowuje Powiatowy Urzad Pracy, ktéry ponosi

odpowiedzialno$¢ za jego poprawnos¢ merytoryczng. Wydziat Finansow dokonuje kontroli

formalnej, natomiast Skarbnik Powiatu i Starosta autoryzujg sprawozdanie, ktére zostaje

przekazane przez PUP w ustawowym terminie Ministerstwu Pracy i Polityki Spotecznej.



4.6. Sprawozdanie finansowo-rzeczowe z wykorzystania sSrodkéw PFRON

4.6.1. osoba odpowiedzialna za prowadzenie ewidencji ksiegowej na koncie
Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych kontroluje terminowos¢
sporzadzania kwartalnych sprawozdan,

4.6.2. osoba odpowiedzialna za prowadzenie ewidencji ksiegowej na koncie Panstwowego
Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych sprawdza wykazywanie w sprawozdaniu
prawidtowych - wynikajacych z danych otrzymanych z Powiatowego Urzedu Pracy i
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie,
4.6.3. osoba odpowiedzialna za prowadzenie ewidencji ksiegowej na koncie Panstwowego
Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych kontroluje poprawnos$é¢ rachunkowa
sprawozdania,
4.6.4.0s0ba odpowiedzialna za prowadzenie ewidencji ksiegowej na koncie Panstwowego
Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych zatgcza do sprawozdania potwierdzong za
zgodnos¢ z oryginatem kserokopie wyciggu bankowego z ostatniego dnia kwartatu,
4.6.5. osoba odpowiedzialna za prowadzenie ewidencji ksiegowej na koncie Panstwowego
Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych przygotowuje sprawozdanie do podpisu przez
Staroste i Skarbnika.

5. Srodki trwate
Kontroli poddaje sie nizej wymienione dokumenty w nastepujgcym zakresie:
5.1. Obidr srodka trwatego

— o0soba odpowiedzialna za prowadzenie ewidencji srodkdw trwatych Starostwa
Powiatowego i mienia Skarbu Panstwa kontroluje wypetnienie danymi
wynikajgcymi z dokumentu zakupu wszystkich rubryk dowodu OT,

— o0soba odpowiedzialna za prowadzenie ewidencji srodkdw trwatych Starostwa
Powiatowego i mienia Skarbu Panstwa odpowiada za zastosowanie symbolu
uktadu klasyfikujgcego zgodnego z zasadami okreslonymi w rozporzadzeniu Rady
Ministréw w sprawie Klasyfikacji Srodkéw Trwatych,

— o0soba odpowiedzialna za prowadzenie ewidencji srodkdw trwatych Starostwa
Powiatowego i mienia Skarbu Panstwa sprawdza zastosowanie stopy % umorzenia
w wysokosci wynikajacej z zapiséw wykazu rocznych stawek amortyzacyjnych,
stanowigcego zatgcznik ustawy o podatku dochodowym od osdéb fizycznych,

— o0soba odpowiedzialna za prowadzenie ewidencji srodkdw trwatych Starostwa
Powiatowego i mienia Skarbu Panstwa ponosi odpowiedzialno$¢ za nadanie
numeru inwentarzowego i odnotowanie go w dokumencie,

— o0soba odpowiedzialna za prowadzenie ewidencji srodkdw trwatych Starostwa
Powiatowego i mienia Skarbu Panistwa przygotowuje dokument, ktéry po
sprawdzeniu przedktada do autoryzacji Staroscie i Gtdwnemu Ksiegowemu,

— o0soba odpowiedzialna za prowadzenie ewidencji srodkdw trwatych Starostwa
Powiatowego i mienia Skarbu Panstwa kontroluje prawidtowe wprowadzenie
danych wynikajgcych z dowodu OT do ksiegi inwentarzowej i jako zwiekszenie
stanu danego roku w tabeli amortyzacyjnej,

— osoba ksiegujgca dekretuje i ksieguje operacje w wartosci poczgtkowej (brutto)
jako Wn konta zespotu 0 i drugostronnie jako zobowigzanie wobec dostawcy,
a w przypadku ptatnosci gotowka jako rozchdd gotowki na koncie kasy.

5.2.Przekazanie i przejecie srodka trwatego




5.2.1.0soba odpowiedzialna za prowadzenie ewidencji Srodkéw trwatych Starostwa
Powiatowego i mienia Skarbu Panstwa sprawdza zastosowanie znormalizowanego druku
dowodu PT zaréwno przy przejeciu, jaki i przy przekazaniu srodka trwatego,

5.2.2.0soba odpowiedzialna za prowadzenie ewidencji Srodkéw trwatych Starostwa
Powiatowego i mienia Skarbu Panstwa odpowiada za okreslenie na druku PT podstawy
przekazania srodka trwatego,

5.2.3.0soba odpowiedzialna za prowadzenie ewidencji Srodkow trwatych Starostwa
Powiatowego i mienia Skarbu Panstwa kontroluje wypetnienie wszystkich rubryk druku z
podaniem wynikajagcych z odrebnych ewidencji kwot (wartosci poczatkowe;j,
dotychczasowych umorzen, stopy umorzenia) i symboli oraz numeréw (KST,
inwentarzowego),

5.2.4.0soba odpowiedzialna za prowadzenie ewidencji Srodkéw trwatych Starostwa
Powiatowego i mienia Skarbu Panstwa przedktada dokument do autoryzacji (Starosta i
Gtéwny Ksiegowy podpisujg dowdd zaréwno w przypadku przekazania jak i przejecia srodka
trwatego). W przypadku przejecia srodka trwatego, osoba odpowiedzialna za prowadzenie
ewidencji $rodkow trwatych Starostwa Powiatowego i mienia Skarbu Panstwa sprawdza
autoryzacje przekazujgcego — kierownika i gtéwnego ksiegowego jednostki przekazujacej,
5.2.5.0soba odpowiedzialna za prowadzenie ewidencji Srodkéw trwatych Starostwa
Powiatowego i mienia Skarbu Panstwa odpowiada za wprowadzenie prawidtowych danych
wynikajgcych z dowodu PT do ksiegi inwentarzowej (zwiekszenie stanu w przypadku przejecia
i zmniejszenie w przypadku przekazania) i jako zwiekszenie lub zmniejszenie stanu danego
roku w tabeli amortyzacyjnej,

5.2.6.0s0ba ksiegujaca dekretuje i ksieguje operacje w kwotach wynikajgcych z dowodu PT na
kontach $rodkéw trwatych (wartosé brutto) i umorzen odpowiednio po stronie Wn srodkéw
trwatych i Ma umorzen przy przejeciu i odwrotnie przy przekazaniu.

5.3. Likwidacja $rodka trwatego

5.3.1.0soba odpowiedzialna za prowadzenie ewidencji Srodkow trwatych Starostwa
Powiatowego i mienia Skarbu Panstwa kontroluje wypetnienie prawidtowymi, wynikajgcymi z
odrebnych ewidencji danymi dowodu LT,

5.3.2.0soba odpowiedzialna za prowadzenie ewidencji Srodkow trwatych Starostwa
Powiatowego i mienia Skarbu Panstwa sprawdza dotgczenie protokotu likwidacji srodka
trwatego,

5.3.3.0soba odpowiedzialna za prowadzenie ewidencji Srodkow trwatych Starostwa
Powiatowego i mienia Skarbu Panistwa przygotowuje dowdd do autoryzacji przez Staroste i
Gtéwnego Ksiegowego,

5.3.4.0soba odpowiedzialna za prowadzenie ewidencji Srodkow trwatych Starostwa
Powiatowego i mienia Skarbu Panstwa odpowiada za wprowadzenie poprawnych danych
wynikajacych z dowodu LT do ksiegi inwentarzowej, jako zmniejszenie stanu danego roku w
tabeli amortyzacyjnej,

5.3.5.0s0ba ksiegujaca dekretuje i ksieguje operacje w kwotach wynikajgcych z dowodu PT na
kontach s$rodkéw trwatych (wartos¢ brutto) i umorzen odpowiednio jako Ma s$rodkdéw
trwatych i Wn umorzen dla tej pozycji.

5.4. Arkusze amortyzacyjne

5.4.1.0soba odpowiedzialna za prowadzenie ewidencji Srodkow trwatych Starostwa
Powiatowego i mienia Skarbu Panstwa odpowiada za wprowadzenie do arkusza stawek
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umorzen w wysokosciach okreslonych w wykazie rocznych stawek amortyzacyjnych,
stanowigcych zatgcznik ustawy o podatku dochodowym od osdéb fizycznych,

5.4.2.0soba odpowiedzialna za prowadzenie ewidencji Srodkéw trwatych Starostwa
Powiatowego i mienia Skarbu Paristwa kontroluje podziat tabel amortyzacyjnych w ewidencji
na grupy zgodnie z zapisami rozporzadzenia Rady Ministrow
w sprawie Klasyfikacji Srodkéw Trwatych,

4.5.3.0s0ba odpowiedzialna za prowadzenie ewidencji Srodkow trwatych Starostwa
Powiatowego i mienia Skarbu Panstwa odpowiada za przeniesienie wartos$ci inwentarzowych
i umorzen BO w tabeli w kwotach wykazanych jako BZ tych pozycji w tabelach poprzedniego
roku,

5.4.4.0soba odpowiedzialna za prowadzenie ewidencji Srodkow trwatych Starostwa
Powiatowego i mienia Skarbu Panstwa prowadzi kontrole ewidencjonowania zmniejszen i
zwiekszen w wartosci inwentarzowej i umorzeniach na podstawie wystawionych dowodow
OT, PT lub LT badZ innych dowoddéw w kwotach z nich wynikajgcych z odnotowaniem
miesigca operacji w celu prawidtowego naliczenia umorzen dla okresu eksploatowania srodka
trwatego w danym roku,

5.4.5.0soba ksiegujgca wprowadza do ksigg wartosci umorzen na koniec roku
w kwotach réwnych wartosci rocznych umorzen wykazanych w tabeli, na podstawie
polecenia ksiegowania sporzadzonego przez pracownika odpowiedzialnego za prowadzenie
ewidencji Srodkéw trwatych Starostwa Powiatowego i mienia Skarbu Paristwa.

5.5. Ewidencja $rodkdw trwatych

5.5.1.0soba odpowiedzialna za prowadzenie ewidencji Srodkéw trwatych Starostwa
Powiatowego i mienia Skarbu Panstwa zobowigzana jest do prowadzenia ewidencji w
grupach zgodnie z ustaleniami rozporzadzenia Rady Ministréow
w sprawie Klasyfikacji Srodkéw Trwatych,

5.5.2.0soba odpowiedzialna za prowadzenie ewidencji Srodkéw trwatych Starostwa
Powiatowego i mienia Skarbu Panstwa odpowiada za prawidtowe wypetnienie wszystkich
rubryk ewidencji danymi zgodnymi z dowodem ksiegowym (OT, PT) stanowigcym podstawe
wpisu (skreslenia) z ewidencji,

5.5.3.0soba odpowiedzialna za prowadzenie ewidencji Srodkéw trwatych Starostwa
Powiatowego i mienia Skarbu Panstwa kontroluje warto$¢ podliczed poszczegdlnych grup
klasyfikacji srodkéw trwatych na dzied 31 grudnia kazdego roku zgodng z podliczeniem
wartosci inwentarzowej dla tej grupy w arkuszu amortyzacyjnym, a wszystkich pozycji
zgodnie z sumg wartosci sSrodkdéw trwatych konta 011,

5.5.4.0soba odpowiedzialna za prowadzenie ewidencji Srodkéw trwatych Starostwa
Powiatowego i mienia Skarbu Panstwa odpowiada za zachowanie chronologii numeréw
kolejnych w ewidencji zgodnie z chronologia dat dokonywania wpiséw,

5.5.5.0s0ba odpowiedzialna za prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych Starostwa Powiatowego
i mienia Skarbu Panstwa przeprowadza okresowg kontrole zgodnosci stanu inwentarza z zapisami
w ksiegach rachunkowych.

Dochody Skarbu Parstwa

6.1. Pisma naktadajgce optaty na uzytkownikéw majatku Skarbu Panstwa otrzymane z

Wydziatu Nieruchomosci




6.1.1.0soba odpowiedzialna za ewidencjonowanie dochodéw Skarbu Panstwa ponosi
odpowiedzialnos¢ za wprowadzenie do programu finansowo-ksiegowego prawidtowej kwoty
opfaty rocznej za prawo uzytkowania wieczystego gruntu stanowigcego mienie Skarbu
Panstwa, jako przypis na indywidualnym koncie kazdego uzytkownika.

6.2. Dochody Skarbu Panstwa z innych tytutéw realizowane przez Starostwo Powiatowe w

Poznaniu
6.2.1.0soba odpowiedzialna za ewidencjonowanie dochodéw Skarbu Panstwa ponosi
odpowiedzialnos¢ za wprowadzenie do programu finansowo-ksiegowego prawidtowej kwoty
naleznosci, jako przypis na indywidualnym koncie kazdego podmiotu zobowigzanego do jej
uiszczania,
6.2.2.0soba odpowiedzialna za ewidencjonowanie dochoddéw Skarbu Panstwa ponosi
odpowiedzialno$¢ za wprowadzenie do programu finansowo-ksiegowego prawidtowej kwoty
wptaty dokonanej przez podmiot zobowigzany do jej uiszczania,
6.2.3.0soba odpowiedzialna za ewidencjonowanie dochodéw Skarbu Panstwa okresowo
sporzadza zestawienie przypisow i wptat w celu stwierdzenia zalegtosci, ktérych wykaz
przekazuje osobie odpowiedzialnej za windykacje,

6.3.4.w przypadku, gdy przepisy prawa okreslajg szczegétowe wymogi dotyczace
dochodoéw z poszczegdlnych tytutdw, osoba odpowiedzialna za ewidencjonowanie dochoddéw
Skarbu Panistwa postepuje zgodnie z tymi przepisami.

6.3. Dochody Skarbu Parnstwa z innych tytutéw realizowane przez inne podmioty

i przekazywane do Starostwa Powiatowego w Poznaniu

6.3.1.0soba odpowiedzialna za ewidencjonowanie dochoddéw Skarbu Panstwa ponosi
odpowiedzialno$¢ za wprowadzenie do programu finansowo-ksiegowego prawidtowej kwoty
dokonanej wptaty,

6.3.2.0soba odpowiedzialna za ewidencjonowanie dochoddéw Skarbu Panstwa ponosi
odpowiedzialno$¢ za sporzadzanie okresowego zestawienia dokonanych wptat
i przekazanie go podmiotowi, ktéry odpowiada merytorycznie za realizacje zadania.

6.4. Woyciagi bankowe

6.4.1.0soba odpowiedzialna za ewidencjonowanie dochodéw Skarbu Panstwa dokonuje, na
podstawie wyciggéw bankowych prawidtowych ksiegowan kwot przelewéw optat z tytutu
uzytkowania wieczystego i optat melioracyjnych oraz innych dochoddéw na indywidualnych
kontach lub zbiorczo,

6.4.2.0soba odpowiedzialna za ewidencjonowanie dochoddéw Skarbu Panstwa poddaje
kontroli terminowos¢ wnoszenia optat zgodnie z decyzjg, lub przepisami prawa,

6.4.3.w przypadku wptywéw srodkdw na rachunek bankowy na skutek egzekucji, osoba
odpowiedzialna za ewidencjonowanie dochodéw Skarbu Paristwa odpowiada za prawidtowe
zaliczenie wszystkich sktadnikdw wyegzekwowane] ptatnosci, jako naleznos¢ gtéwna, odsetki,
koszty procesowe, koszty adwokackie.



6.5. Przelewy bankowe

6.5.1.0soba odpowiedzialna za ewidencjonowanie dochoddw Skarbu Panstwa przeprowadza
kontrole merytoryczna, formalng i rachunkowg polecenia ksiegowania, na podstawie ktérego
dokonywany jest przelew na rachunek Skarbu Panstwa. Kontrole, o ktérej mowa prowadzi sie
pod katem przekazania prawidtowej kwoty otrzymanych i wyegzekwowanych wptat
umniejszonych
o przychody Powiatu (25% Ilub 5% w zaleznosci od tytutu. Procent dochodu
z tytutu realizacji zadania okres$lajg odrebne przepisy),
6.5.2.0s0ba odpowiedzialna za ewidencjonowanie dochodéw Skarbu Panstwa odpowiada za
zachowanie ustawowych termindw przekazywania srodkéw na rachunek Skarbu Panstwa.

7. Windykacja nalezno$ci Powiatu i Skarbu Panstwa
7.1.Upomnienia

— o0soby odpowiedzialne za ewidencjonowanie dochoddéw Skarbu Panstwa lub
Powiatu kontrolujg podanie prawidtowego przepisu jako postawy prawnej
upomnienia wysytanego w przypadku stwierdzenia zalegtosci w regulowaniu
naleznosci,

— o0soby odpowiedzialne za ewidencjonowanie dochoddéw Skarbu Panstwa lub
Powiatu odpowiadajg za generowanie upomnien z systemu ewidencji po uptywie
terminu ptatnosci,

— o0soby odpowiedzialna ze ewidencjonowanie dochodéw Skarbu Panstwa lub
Powiatu ponoszg odpowiedzialno$¢ za wygenerowanie z systemu prawidtowych
danych dotyczacych: dtuznika, kwot, okresu zalegtosci, wysokosci odsetek za
zwtoke, kosztéw upomnienia,

— o0soby odpowiedzialne za ewidencjonowanie dochodéw Skarbu Panstwa lub
Powiatu majg obowigzek wystania upomnien wytgcznie w trybie za
potwierdzeniem odbioru,

7.1.2.w przypadku nieskutecznos$ci upomnienia, osoby odpowiedzialne za ewidencjonowanie
dochodéw Skarbu Panstwa lub Powiatu zobowigzane sg do przekazania danych dtuznika,
kwot i tytutu oraz okreséw zalegtosci na sciezke postepowania egzekucyjnego.

7.2. Wezwania do zaptaty

7.2.1.0soby odpowiedzialne za ewidencjonowanie dochoddéw Skarbu Panstwa lub Powiatu
odpowiadajg za podanie prawidtowego przepisu, jako postawy prawnej wezwania do zaptaty,
7.2.2.0soby odpowiedzialne za ewidencjonowanie dochodéw Skarbu Panstwa lub Powiatu
kontrolujg generowanie upomnien z systemu ewidencji po uptywie terminu ptatnosci,
7.2.3.0s0by odpowiedzialne za ewidencjonowanie dochodéw Skarbu Panstwa lub Powiatu
ponoszg odpowiedzialno$é za wygenerowanie z systemu prawidtowych danych dotyczacych:
dtuznika, kwot i okresu zalegtosci, wysokosci odsetek za zwtoke, kosztéw upomnienia,
7.2.4.0s0by odpowiedzialne za ewidencjonowanie dochodéw Skarbu Panstwa lub Powiatu
zobowigzane s3 do wystania wezwania do zaptaty wytgcznie
w trybie za potwierdzeniem odbioru,

7.2.5.w przypadku nieskutecznosci wezwania do zaptaty, osoby odpowiedzialne za
ewidencjonowanie dochoddéw Skarbu Panstwa lub Powiatu odpowiadajg za przekazanie



danych dtuinika, kwot i tytutu oraz okreséw zalegtosci na S$ciezke postepowania
egzekucyjnego.

8. Inwentaryzacja
Kontroli poddaje sie nizej wymienione dokumenty w nastepujgcym zakresie:
8.1.Arkusze spisowe

8.1.1.Wydziat Finanséw rozlicza inwentaryzacje wytgcznie Srodkéw trwatych ujetych
w ewidencji ilosciowo-wartosciowej,

8.1.2.pracownik prowadzacy ewidencje srodkow trwatych Starostwa Powiatowego sprawdza
zachowanie chronologii arkuszy i ich zgodno$¢ z ewidencjg drukdw Scistego zarachowania,
8.1.3.pracownik prowadzacy ewidencje Srodkéw trwatych Starostwa Powiatowego
przeprowadza kontrole formalng arkuszy — okreslenia daty, godziny i przedmiotu
inwentaryzacji, komisji spisowej, oséb materialnie odpowiedzialnych, autoryzacje arkuszy,
8.1.4.pracownik prowadzacy ewidencje Srodkéw trwatych Starostwa Powiatowego nanosi w
arkuszach spisu z natury wartosci (brutto) wynikajagce z ewidencji $rodkéw trwatych i
odpowiada za dokonanie prawidtowych podliczen tych wartosci na arkuszach.

8.2. Rozliczenia arkuszy spisowych (wycena inwentaryzacji)

8.2.1.pracownik prowadzacy ewidencje Srodkéw trwatych Starostwa Powiatowego
przeprowadza porownanie wartosci Srodkéw  trwatych  wynikajacych  ze  spisu
z natury z ewidencjg ksiegowa i ewidencjg srodkéw trwatych. Wyszczegdlnia ewentualne
réznice inwentaryzacyjne (zarowno niedobory — iloSciowo-wartosciowo jak i nadwyzki —
ilosciowo)

8.2.2.zestawienie  rdznic  inwentaryzacyjnych  stanowi postawe wyszczegdlnienia
w podsumowaniu protokotu wyceny sktadnikdw rozbieznosci pomiedzy stanem faktycznym a
ewidencyjnym,

8.2.3.po uwzglednieniu ew. wyjasnien oséb materialnie odpowiedzialnych i innych
materiatow dodatkowych (protokoty przekazania, uzyczenia sSrodkéw trwatych, arkusze ze
spisu uzupetniajgcego) nalezy zasugerowaé w protokole dokonanie stosownych ksiegowan,
ewentualnie podjecie decyzji uznania niedoboréw za zawinione i obcigzenia o0séb
odpowiedzialnych materialnie,

8.2.4.0s0ba ksiegujgca doprowadza zapisy w ksiegach do zgodnosci ze stanem faktycznym
poprzez stosowne wyksiegowania, przyjecia $Srodkéw trwatych na stan, zaksiegowanie
niedoboréw zawinionych, jako naleznos¢ ze strony osoby odpowiedzialnej materialnie, a po
rozliczeniu, jako wptyw gotéwki, zgodnie z decyzjg Starosty.



