ZARZADZENIE Nr.ff.?l2009
Starosty Powiatu Zielonogorskiego
z dnia 3 sierpnia 2009 r.

w sprawie: wprowadzenia w 2ycie instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw
ksiegowych

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym
(Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1592, z 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr 113,
poz. 984, Nr 153, poz. 1271, Nr 200, poz. 1688, Nr 214, poz. 1806, z 2003 r. Nr 162, poz.
1568, z 2004 r. Nr 102, poz. 1055, Nr 167, poz. 1759, z 2007 r. Nr 173, poz. 1218, z 2008 r.
Nr 180, poz. 1111, Nr 223, poz. 1458) oraz art. 4 ust. 1, art. 10 ustawy z dnia 29 wrzeénia
1994 roku o rachunkowosci {(Dz. U. z 2002 r. Nr 76, poz, 694, z 2003 r. Nr 60, poz. 535, Nr
124, poz. 1152, Nr 139, poz. 1324, Nr 229, poz. 2276, z 2004 r. Nr 96, poz. 959, Nr 145,
poz. 1535, Nr 146, poz. 1546, Nr 213, poz. 2155, z 2005 r. Nr 10, poz. 66, Nr 184, poz.
1539, Nr 267, poz. 2252, z 2006 r. Nr 157, poz. 1119, Nr 208, poz. 1540, z 2008 r. Nr 63,
poz. 393, Nr 144, poz. 900, Nr 171, poz. 1056, Nr 214, poz. 1343, Nr 223, poz. 1466, z 2009
r. Nr 42, poz. 341, Nr 77, poz. 649, Nr 91, poz. 742) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam do stosowania instrukcje obiegu i kontroli dokumentdw finansowo-
ksiegowych w Starostwie Powiatowym w Zielonej Gorze, stanowiaca zatacznik Nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuje Naczelnikéw poszczegdlnych wydziatdw do zapoznania sie z trescia
instrukcji wszystkich podleglych pracownikéw.

§ 3. Za prawidtowe przestrzeganie instrukcji odpowiedzialni sg Naczelnicy poszczegdlnych
wydziatéw oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Powiatu.

§ 5. Traci moc Zarzadzenie Nr 36/2009 Starosty Powiatu Zielonogdrskiego z dnia 9 kwietnia
2009 r. w sprawie wprowadzenia w zycie instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw

ksiegowych.,

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia Starosty Powiatu
nr 64 /2009

z dnia 3 sierpnia 2009 .

Instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw w Starostwie Powiatowym

w Zielonej Gorze

ROZDZIAL 1. Postanowienia ogdlne

§ 1

1. Instrukcja wustala jednolite zasady sporzadzania, kontroli i obiegu dokumentéw

ksiggowych oraz umow, zlecen i wnioskéw w sprawie zatwierdzenia postgpowania

o udzielenie zamdwienia publicznego w trybie Zarzadzenia Starosty lub ustawy z dnia 29

stycznia 2004 roku prawo zamoéwien publicznych (Dz. U. z 2007 r. Nr 223, poz. 1655

z poin. zm.) oraz innych dokumentéw wystepujacych w obiegu w Starostwie

Powiatowym w Zielonej Gorze.

ROZDZIAL 2. Dowody ksiggowe

§ 2

2. Pojeciem dokumentu okresla si¢ kazdy dokument $wiadczacy o zasziych lub przyszlych

czynnosciach (przedsigwzigeiach) albo stwierdzajacy pewien stan rzeczy.

3. W odroznieniu od ogoélnego dokumentu dowodem ksiggowym nazywamy te czesé

odpowiednio opracowanych dokumentéw, ktore stwierdzaja dokonanie lub rozpoczecie

operacji gospodarczej i podlegaja ewidencji ksiggowej. Dokumenty te sq podstawowym

uzasadnieniem zapiséw ksiegowych.

4. Dowod ksiggowy powinien zawieraé co najmniej :

a)
b)
¢)
d)

okreslenie rodzaju dowodu,

okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarczych,

opis operacji oraz jej wartosc,

datg dokonania operacji, a gdy dowodd zostat sporzadzony pod inng data — takze
dat¢ sporzadzenia dowodu,

podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od ktérej przyjeto
sktadniki majatkowe,

stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiggach rachunkowych

przez wskazanie miesiaca ksiggowania oraz sposobu ujecia dowodu



w ksiegach rachunkowych wraz z podpisem osoby odpowiedzialnej za to

wskazanie,
g) numer identyfikacyjny dowodu,
h) podpisy sprawdzajacych pod wzgledem merytorycznym, formalnym

i rachunkowym,
i) podpisy os6b zatwierdzajacych dowdd do zaplaty.
5. Dowdd ksiegowy opiewajacy na waluty obce powinien zawiera¢ przeliczenie ich wartosci
na walut¢ polska wedlug kursu obowigzujacego w dniu przeprowadzenia operacji

gospodarczej. Wynik przeliczenia zamieszcza si¢ bezposrednio na dowodzie.

§ 3

1. Dowody ksiegowe powinny by¢ rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem
operacji gospodarczej, ktéra dokumentujg, kompletne, oraz wolne od bledow
rachunkowych. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiggowych
wymazywania i przerdbek.

2. Bledy w dowodach wewngtrznych moga by¢ poprawiane przez skreslenie blednej tresci
fub kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci
poprawnej i daty poprawki oraz zlozenie podpisu osoby dokonujace] poprawki. Nie

mozna poprawiaé pojedynczych liter lub cyfr.

§ 4
1. Dowody ksiegowe dzielimy na :
a) zewngtrzne obce - otrzymane od kontrahentéw,
b) zewnetrzne wlasne ~ przekazywane w oryginale kontrahentom,
c) wewnetrzne - dotyczace operacji wewnatrz jednostki,

2. Podstawa zapisow moga by¢ réwniez sporzadzone przez jednostk¢ dowody ksiggowe:
a) zbiorcze — stuzace do dokonania tacznych zapiséw zbioru dowodow
ksiegowych, ktdre muszg by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

b) korygujace poprzednie zapisy,

) zastgpeze — wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu
ksiggowego,

d) rozliczeniowe — ujmujace juz dokonane zapisy wedhug nowych kryteriéw
klasyfikacyjnych.

3. W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych



dowodow ksiggowych, Starosta Powiatu moze zezwoli¢ na udokumentowanie operacji

gospodarczej za pomoca ksiggowych dowodéw zastepczych, sporzadzonych przez osoby

dokonujace tych operacji. Nie moze to jednak dotyczy¢ operacji gospodarczych, ktérych

przedmiotem sg zakupy opodatkowane podatkiem od towaréw i ustug.

ROZDZIAL. 3. Dowody bankowe oraz formy rozliczen z kontrahentami

§ 5

1. Dowodami bankowymi sg;

a)
b)
c)
d)

bankowy dowdd wplaty,
czek gotéwkowy,
polecenie przelewn,

wyciag z rachunku bankowego.

2. Podstawowe zasady wystawiania dokumentéw bankowych:

a)

b)

c)

d)

¢)

dokumenty te nalezy wypelni¢ zgodnie z trescig rubryk wiasciwych formularzy
w sposob staranny, czytelny, trwaly,

tres¢ zapisdw nie moze byé przerabiana, wycierana lub zmieniana
w jakikolwiek inny sposéb,

poszczegolne strony dokumentu wystawione na kopiujacym papierze musza
brzmie¢ jednakowo,

dowody bankowe podpisywane sg zgodnie z wzorami podpiséw zlozonymi
w banku,

stempel firmowy powinien by¢ zgodny ze wzorem stempla zamieszczonego na

karcie wzorow podpisdéw.

3. Dowod wplaty gotowki do banku stuzy do dokonywania wptat na rachunek wiasny lub

obcy. Dowdd wplaty wypelnia kasjer. Jeden egzemplarz dowodu ujmowany jest

w raporcie kasowym.

4. Czek gotowkowy — stanowi polecenie wystawcy czeku skierowane do banku, aby ten

wyplacit oznaczong na czeku kwotg okreslonej osobie. Czek powinien by¢ wystawiony

przez kasjera w jednym egzemplarzu i podpisany przez Staroste Powiatu lub Wicestaroste

i Skarbnika Powiatu lub Naczelnika Wydziatu Finansowego. Osoby te sg upowaznione

odpowiednimi pelnomocnictwami ztozonymi w banku do dokonania tej czynnosci. Osoba

otrzymujaca czek do realizacji winna pokwitowaé jego odbiér na grzbiecie ksiazeczki

czekowej. Po otrzymaniu wyciagu bankowego suma podjeta czekiem, wynikajaca z tego

wyciggu, podlega sprawdzeniu poréwnawczemu z kwoty ujgta w raporcie kasowym.



Czeki gotdwkowe podlegaja ewidencji drukéw scistego zarachowania

Wyciagi bankowe stanowig wydruk z systemu bankowosci elektronicznej BZ WBK lub sg
odbierane z Banku przez pracownika wydziatu finansowego i przekazywane sg
Skarbnikowi Powiatu lub Naczelnikowi Wydziahu Finansowego w celu ich sprawdzenia.
W przypadku stwierdzenia niezgodnosci podlegaja uzgodnieniom z bankiem.

Po dokonaniu czynnosci sprawdzajacych upowazniony pracowni wydzialy finansowego
kompletuje dokumenty pod zapisy umieszczone na wyciagu bankowym zaréwno po
stronie Wn jak i Ma wyciggu, nast¢pnie przekazuje tak przygotowany wyciag innemu

upowaznionemu pracownikowi wydziatu finansowego, ktéry dekretuje i ksieguje wyciag,

§6
W rozliczeniach z kontrahentami wyrdzniamy gotéwkowe i bezgotdwkowe formy
rozliczen.

Rozliczenia gotéwkowe moga by¢ prowadzone w wyjatkowych i uzasadnionych

sytuacjach:
a) przez wyplate gotowki w kasie,
b) za pomocq pienigznego przekazu pocztowego.

Rozliczenia bezgotéwkowe prowadzone sq za pomoca systemu bankowosci elektronicznej
BZ WBK.

W przypadku awarii systemu elektronicznego rozliczenie bezgotéwkowe moga byé
prowadzone przez r¢cznie przygotowane polecenie przelewu.

Dowody ksiggowe do wyplaty zatwierdza Starosta Powiatu tub Wicestarosta i Skarbnik

Powiatu Iub Naczelnik Wydziatu Finansowego.

ROZDZIAL 4. Listy plac oraz wyplata wynagrodzen

I.

§ 7
Podstawowymi dokumentami stwierdzajacymi wyplate wynagrodzeni s3 listy plac, ktére
sporzadza pracownik wydzialu finansowego, a zatwierdza pod wzglgdem merytorycznym
Sekretarz Powiatu, pod wzgledem rachunkowym Skarbnik Powiatu lub Naczelnik
Wydzialu Finansowego. Do wyplaty zatwierdza Starosta Powiatu lub Wicestarosta

i Skarbnik Powiatu lub Naczelnik Wydzialu Finansowego.

2, Dokumentami Zrédtowymi do sporzadzania listy plac sa:

a) umowa o prace,

b) umowa zlecenie,



c) listy obecnosci,
d) pisma Starosty o zmianic skladnikdw wynagrodzenia, przyznaniu premii,
nagréd itp.

. Umowg o pracg sporzadza sig w 2 egzemplarzach, jeden dla pracownika, drugi
egzemplarz do akt osobowych. Pracownik wydziatu finansowego otrzymuje kserokopie
umowy i na jej podstawie dokonuje stosownych zmian.
. Na pracg dorazng, nieprzewidziang w planie zatrudnienia ze wzgledu na niewielki
przedmiot luk okres wykonywania pracy, zawiera si¢ umowe na prace zlecona (umowa
zlecenie). Umowe zlecenia sporzadza si¢ w 2 egzemplarzach z przeznaczeniem

a) oryginal — dla zleceniobiorcy,

b) kopia dla zleceniodawcy.
. Umowg zlecenia podpisujg zleceniobiorca i Starosta Powiatu jako przedstawiciel
zleceniodawcy.
. Powykonaniu pracy zleceniobiorca przedstawia zleceniodawcy rachunek, ktéry powinien

odpowiada¢ warunkom oraz podlega¢ kontroli w ogélnie obowigzujacym trybie.

§ 8
. Listy plac powinny zawieraé co najmniej nastgpujace dane
a) nazwisko i imie pracownika,
b) okres, za jaki obliczono wynagrodzenie,
c) kwotg zaliczki na podatek dochodowy od 0séb fizycznych,
d) kwotg potracen z podzialem na poszczegoine tytuty,
e) kwotg ewentualnych dodatkéw,
1) kwotg wynagrodzenia netto oraz wynagrodzenia brutto,

g) taczna kwotg do wyplaty,

h) pokwitowanie odbioru wynagrodzenia - dyspozycja przekazywania
wynagrodzenia na konto osobiste pracownika.

. W listach plac dopuszczalne sa potracenia naleznosci egzekucyjnych na podstawie

nakaz6w egzekucyjnych oraz dokonywanie innych potracen na podstawie Kodeksu pracy

lub takie, ktore dokonywane sa na podstawie pisemnych o$wiadczefi pracownikow

(wkiady do PKZP, raty pozyczki).

. Wyplaty wynagrodzen wzglednie innych naleznosci dokonuje sie przelewem na osobiste

konta pracownikéw zgodnie ze ziozonymi przez nich o$wiadczeniami.



ROZDZIAL 5. Wnioski o zaliczke, delegacje, faktury, rachunki, noty, zlecenia, umowy
oraz inne dokumenty wystgpujace w obiegu
§ 9

1. Zaliczki na dokonanie zakupu lub na pokrycie kosztéw wyjazdu stuzbowego udzielane sq
tylko w wyjatkowych sytuacjach. Nie ma zaliczek o charakterze statym. Kazda zaliczka musi
zostaC podpisana przez Sekretarza Powiatu pod wzgledem merytorycznym, nastepnie
przedkladana jest Skarbnikowi Powiatu lub Naczelnikowi Wydziatu Finansowego, ktérzy
podpisujg ja pod wzgledem formalnym i rachunkowym. Zaliczke zatwierdza do wyplaty
Starosta lub Wicestarosta Powiatu. Kazda zaliczka podlega niezwlocznemu rozliczeniu,

najpézniej w ciagu 7 dni roboczych od daty otrzymania.

§ 10
1. Polecenia wyjazdu stuzbowego — delegacje wystawiane sg przez pracownika sekretariatu
1 podpisywane sa przez Starostg lub Wicestaroste Powiatu lub Sekretarza. Kazda delegacja
posiada numer z rejestru wyjazdéow shizbowych. Pracownik po powrocie z podrozy
zobligowany jest do rzetelnego i kompletnego wypetnienia delegacji — czasu jej trwania (daty,
godziny), wskazania srodkéw lokomocji, ktérymi podrozowal, wskazania czy zostalo
zapewnione pracownikowi wyzywienie i nocleg. Do delegacji nalezy dolaczyé bilety
potwierdzajace koszty odbytej podrozy lub oéwiadezenie o fakcie ich zagubienia. Delegacje
podlegaja rozliczeniu w ciagu 14 dni od daty wyjazdu stuzbowego. Delegacje tzw. bez
rozliczenia (na ktére nie poniesiono kosztéw podrézy) musza zostaé zwrocone pracownikowi
sekretariatu, kiéry prowadzi rejestr delegacji. Prawidtowo wypelnione i kompletne delegacje
sq sprawdzane przez pracownika wydziatu finansowego zatrudnionego na stanowisku ds.
plac, nast¢pnie sg zatwierdzane do wyplaty przez Skarbnika lub Naczelnika Wydziatu
Finansowego i Staroste lub Wicestaroste Powiatu, Delegacje pod wzgledem merytorycznym
podpisuje Sekretarz Powiatu. Zwrot kosztéw podrézy stuzbowej dokonywany jest na
rachunek bankowy pracownika.

§ 11
1. Tre$¢ i forma faktur i rachunkéw, ktére wystepuja w obrocie musi by¢ zgodna z ustawa

o rachunkowosci oraz ustawa o podatku od towardw i ustug oraz o podatku akcyzowym.



§ 12
Dokumentami potwierdzajacymi zakup towaréw, materialdéw i ustug sa rachunki, faktury,
noty obciazeniowe.
§ 13
1. Szezegdlnym rodzajem dokumentu wlasnego jest polecenie ksiegowania — PK. Polecenie
ksiggowania jest wystawiane dla udokumentowania tych zapisow ksiggowych, ktére nie
moga by¢ ani dokumentem wewnetrznym, ani dokumentem zewngtrznym albo gdy chodzi

o zebranie danych z réznych dokumentéw dla sporzadzenia zapisu zbiorczego.

§ 14

1. Dokumentem ksiggowym potwierdzajacym sprzedaz towaréw i ushug (czynsze za najem,
sprzedaz nieruchomosci) sa faktury VAT wystawiane przez pracownika wydzialu
organizacyjnego.

2. Za tres¢ merytoryczng wszystkich wystawianych w Starostwie Powiatowym faktur
odpowiada Sekretarz Powiatu, natomiast pod wzglgdem rachunkowym faktury sprawdza
Skarbnik Powiatu lub Naczelnik Wydziatu Finansowego.

3. Faktury VAT sg podpisywane w pierwszej kolejnosci przez Skarbnika Powiatu lub
Naczelnika Wydziatu Finansowego, nastgpnie przez Staroste Powiatu lub Wicestarostg.

4. Skarbnikowi do podpisu przedkiadane sq faktury, kiére zostaly juz sprawdzone pod
wzgledem merytoryeznym przez Sekretarza Powiatu, co potwierdza ztozony przez niego

podpis.

§15

1.0sobami upowaznionymi do odbioru faktury VAT, rachunku, noty obciazeniowej jest
Starosta lub Wicestarosta oraz Skarbnik Powiatu lub Naczelnik Wydziatu Finansowego.
Naczelnicy wydziatléw merytorycznych i pracownicy Starostwa Powiatowego nie posiadaja
takiego upowaznienia, ale moga w dolnej czgsci faktury podpisaé sie pod trescia; ,towar,
materiat, ustuge odebratem”,

2. Zlecenia wystawiane sa przez poszczegolnych pracownikéw wydzialow merytorycznych
na zakup materialéw, ustug, na ktore nie zostalo przeprowadzone postgpowanie przetargowe
w trybie wewngtrznego Zarzadzenia Starosty z uwagi na jego niska wartosé lub w trybie
ustawy prawo zamowien publicznych. Zlecenia wystawiane sa réwniez w sytuacji gdy zakup
wykracza (pod wzgledem ilosciowym) poza zawarta juz na podstawic ww dokumentéw

Umowe,



3. Zlecenia wystawiane sa przed dokonaniem zakupu i podpisywane sa w pierwszej
kolejnosci przez Skarbnika Powiatu lub Naczelnika Wydzialu Finansowego, nastepnie
zlecenie podpisuje Starosta Jub Wicestarosta Powiatu.

4. Podpisywane beda tylko te zlecenia, ktére zawieraja uzasadnienie dokonywanego zakupu

oraz wskazujg na osobg (wydzial) dla ktérej zakup jest realizowany.

§ 16

1. Wniosek w sprawic zatwierdzenia postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego
w trybie wewngtrznego Zarzadzenia Starosty lub ustawy prawe zamdwien publicznych
przedkiadany jest Skarbnikowi Powiatu lub Naczelnikowi Wydziatu Finansowego w celu
ztozenia podpisu pod wzgledem zgodnosci zapiséw z planem finansowym Powiatu. Wniosek
przed zlozeniem do podpisu musi byé¢ odpowiednio przygotowany. Naczelnik wydziatu
merytorycznego ktéry wnioskuje do Naczelnika Wydzialu Zarzadzania Projektami
Europejskimi 1 Zamowieniami Publicznymi o wszczecie procedury przetargowej jest
zobligowany do wskazania nazwy zadania, w przypadku zadan majatkowych, remontowych
i finansowanych z budzetu UE nazwa musi byé zgodna z nazwg zapisang w zalgcznikach do
uchwaly budzetowej Powiatu na dany rok. Naczelnik zobligowany jest réwniez do czytelnego
okreslenia przedmiotu i zakresu zamowienia oraz wskazania dziatu, rozdzialu i paragrafu
klasyfikacji budzetowej wraz z prawidiowa kwota planu na realizacje zadania. Kwota musi
by¢ zgodna z zapisami dokonanymi w budzecie Powiatu na dany rok. Wniosek zawierajgcy
wszystkie powyzsze informacje wraz podpisem osoby dokonujacej ustalenia wartosci
zamoéwienia (najczgscie] bedzie to Naczelnik Wydziatu Zarzadzania Projektami Europejskimi
i Zamoéwieniami Publicznymi) i podpisem wnioskodawcy (Naczelnik wydziatu
merytorycznego wnioskujgcego o wszczgcie postgpowania) przedkladany jest Skarbnikowi
Powiatu lub Naczelnikowi Wydzialu Finansowego. Nastgpnie wniosek zatwierdzany jest
przez Staroste lub Wicestaroste Powiatu.

2. Wynikiem przeprowadzonego postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego w trybie
wewnetrznego zarzgdzenia Starosty lub ustawy prawo zamowien publicznych jest umowa
z Wykonawcg. Kazda umowa zanim zostanie przedlozona Skarbnikowi Powiatu lub
Naczelnikowi Wydzialu Finansowego w celu uzyskania kontrasygnaty musi byé odpowiednio
przygotowana. Kazda umowa na odwrocie ostatniej strony musi zawierac:

- podpis Naczelnika Wydzialu Zarzgdzania Projektami Europejskimi i Zamoéwieniami
Publicznymi pod wzgledem dokonania czynnosci sprawdzajacych w zakresie zgodnosci

dokumentu (umowy) ze zlozona oferta przetargows i zgodnosci przeprowadzonego



postgpowania z zapisami ustawy prawo zaméwien publicznych lub wewnetrznym
zarzadzeniem Starosty,

- podpis radcy prawnego zapewniajacego obstuge prawna Powiatu,

- podpis Naczelnika wydzialu merytorycznego, ktéry wnioskowal o przeprowadzenie
postgpowania przetargowego pod wzgledem dokonania czynnosci sprawdzajacych w zakresie
merytorycznym,

- podpis Naczelnike Wydzialu Finansowege pod wzgledem dokonania czynnosci
sprawdzajacych w zakresie ujgcia wydatku w budzecie Powiatu na dany rok budzetowy.
Naczelnik wskazuje dzial, rozdziat i paragraf klasyfikacji budzetowej oraz kwote ujeta
w budzecie Powiatu.

Naczelnikowi Wydzialu Finansowego umowa przedkladana jest lacznie z wnioskiem
W sprawie zatwierdzenia postgpowania o udzielenic zaméwienia publicznego i oferta
przetargows, ktdra wygrala postepowanie.

Naczelnicy wskazani powyZej za wykonanie czynnosci w ww zakresie ponosza peina
odpowiedzialnosé.

Tak przygotowana umowa jest kontrasygnowana przez Skarbnika Powiatu lub w przypadku
Jego nieobecnosei przez Naczelnika Wydziatu Finansowego. Nastepnie umowa podpisywana
jest przez Staroste i (lub) Wicestarostg Powiatu.

Na umowach, ktérych przedmiot dotyczy dziatalno$ci jednostek organizacyjnych Powiatu,
pod wzglgdem merytorycznym i zgodno$ci z ustawa prawo zaméwien publicznych,
wewnetrznym zarzadzeniem Dyrektora jednostki oraz zlozona oferta podpisuje Dyrektor
danej jednostki lub upowaznieni przez niego pracownicy.

Umowa w sprawie udzielenia pomocy finansowej jednostce samorzadu terytorialnego,
porozumienia (umowy) w sprawie udzielenia dotacji celowej jednostce samorzadu
terytorialnego (organizacjom pozytku publicznego), umowy darowizny, zlecenia, uzyczenia,
najmu, i dzierzawy, ale tylko te, ktére nie sq wynikiem przeprowadzonego postepowania nie
sa podpisywane przez Naczelnika Wydziatu Zarzadzania Projektami Europejskimi

1 Zamdéwieniami Publicznymi,

RODZIAL 6. Obieg i dekretacja dokumentéw
§17
1. Obieg dokumentdw ksiggowych, obejmuje droge dokumentéw od chwili sporzadzenia lub
wptywu do Starostwa, az do momentu ich dekretacji i przekazania do zaksiggowania.

2. Poszczegblne dokumenty maja rézne drogi obiegu. Bez wzgledu na rodzaj dokumentu



nalezy zawsze dazy¢ do tego, aby ich obieg odbywal si¢ najkrétsza drogg. W tym celu

nalezy stosowac nastepujace zasady:

a)

b)

c)

przekazywa¢ dokumenty tylko na te stanowiska, ktére istotnie korzystajg
z zawartych w nich danych i sa kompetentne do ich sprawdzenia,
przestrzega¢ roéwnomiernego obiegu wszystkich dokumentéw w  celu
zapobiegania okresowemu spigtrzeniu si¢ pracy ewidencyjne,
dazy¢ do skrécenia czasu przetrzymywania dokumentéw przez odpowiedzialne
osoby.,

§ 18

1. Obieg dokumentéw ksiggowych w Starostwie Powiatowym jest scisle zwiazany ze

strukturg organizacyjna jednostki okreslong w regulaminie organizacyjnym.

2. Obieg dokumentéw ksiggowych odbywa sig kolejno przez nastepujace stanowiska :

a)

b)

Biuro Obstugi Klienta lub sekretariat Starosty, Wicestarosty — gdzie nadawana
jest data wplywu i numer z dziennika korespondencji przychodzacej, dokument
jest skanowany i wprowadzany do systemu elektronicznego obiegu
dokumentéw ,,Proton”,

Starosta lub Wicestarosta Powiatu dokonuje podziatu dokumentéw w wersji
papierowej pomigdzy poszczegdlne wydzialy merytoryczne. Dokumenty w
wersjl elekironicznej rozdzielane sa zgodnie z dyspozycja Starosty lub
Wicestarosty do naczelnikéw wydziatéw whasciwych merytorycznie, preez
osoby zatrudnione w sekretariacie,

ksiggowos¢ — gdzie dokument podlega kontroli formalnej i rachunkowe;j,
dekretacji i ewidencji ksiggowej oraz zatwierdzany jest do wyplaty przez

Skarbnika lub Naczelnika Wydziatu Finansowego.

3. Kontrola dowodéw musi by¢ przeprowadzona przed ich ujeciem w ewidencji ksiggowej.

4. Sprawdzenie dowodéw ksiggowych pod wzglgdem merytorycznym polega na:

a)

b)
©)
d)
¢)

zbadaniu celowosci zaciggania zobowiazan finansowych oraz prawidlowosci
operacji, jej legalnodci i zgodnosci z prawem,

zbadaniu zgodnosci z planem,

zgodnosci z umowa, zleceniem lub zamoéwieniem,

zgodnosci cen z obowigzujacymi cennikami, taryfami lub przepisami,
zgodnosei  danych cyfrowych dotyczacych ilosci jednostek weglednie

zakres6w rzeczowych zleconych robét, ushug.

Kazda faktura i rachunek, kt6ra jest wynikiem dokonania naprawy np. sprzetu biurowego



powinna zawiera¢ kopi¢ karty naprawy potwierdzona przez upowaznionego pracownika

wydzialu organizacyjnego, ktory dokonat odbioru prac.

5. Kontrolg pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym potwierdzaja osoby
do tego upowaznione whasnorecznym podpisem wraz z datag dokonania kontroli na
pieczatce umieszczone] na odwrocie dokumentu.

6. Przed dokonaniem kontroli merytorycznej kazdy dowod ksiggowy (faktury, rachunki,
noty obcigzeniowe) musza zostaé opisane na odwrocie dokumentu. Opis powinien
zawiera¢ rodzaj zakupu, jego celowo$é i przeznaczenie. Tresé opisu podpisuje wlasciwy
merytorycznie naczelnik wydziatu dla ktérego zakup przedmiotu, ushugi zostat dokonany.

7. Pod wzglgdem merytorycznym wszystkie dokumenty ksiegowe sprawdza i podpisuje
Sekretarz Powiatu lub w przypadku nieobecnosci Naczelnik Wydzialu Zarzadzania
Projektami Europejskimi i Zaméwieniami Publicznymi .

8. Po dokonaniu kontroli merytorycznej dowody ksiggowe zostaja przekazane do wydziatu
Zarzadzania Projektami Europejskimi i Zaméwieniami Publicznymi, gdzie upowazniony
pracownik dokonuje klasyfikacji wydatku pod wzgledem zakwalifikowania go do
wydatkéw strukturalnych.

9. Kontrola formalno — rachunkowa tych dowodéw, ktéra przeprowadzana jest przez

Naczelnika Wydziatu Finansowego polega na zbadaniu:

a) czy poszczegolne dowody odpowiadaja przepisom finansowym,
b) czy dowody sa kompletne,
c) czy dowody sg zupelne tzn. czy zawieraja wszystkie dane niezbedne do

zobrazowania czynnosci, dla ktdrych udowodnienia maja shizy¢,
d) czy na postawie podanych w dowodach cen i stawek jednostkowych obliczono
prawidlowo kwoty i sumy ogdlne,
e) czy dekretacja jest prawidtowa.
Wszystkie faktury i rachunki, ktére sktadane sa w Wydziale Finansowym z krétkim terminem
platnosci musza zawiera¢ zgodg od kontrahenta na przediuzenie terminu platnosci ze
wskazaniem nowego terminu platnosci.
10. W przypadku stwierdzenia, ze dowody ksiggowe zawieraja bledy lub braki nalezy je
zwroci¢ wlasciwej osobie do ich usunigcia.
11. Dowody ksiggowe sa zatwierdzone przez Staroste lub Wicestaroste i Skarbnika Powiatu
lub Naczelnika Wydziatu Finansowego do wyplaty przed ich zaksiegowaniem.
12. Podstawg do ksiggowania s oryginaly dowodéw ksiegowych.

13. Zatwierdzone dowody ksiggowe upowazniony pracownik wydzialu finansowego



wprowadza do systemu bankowosci elektronjcznej BZ WBK, nastgpnie Starosta lub
Wicestarosta i Skarbnik Powiatu lub Naczelnik Wydziaty Finansowego podpisuja
wpaczke” dokumentéw w systemie. Po dokonaniu zaplaty nalezy umiesci¢ na dowodach
ksiggowych odpowiednig pieczatke z adnotacja;

WPrzelano ...

§19

. Dekretacjg okresla si¢ ogdt czynnosei zwigzanych z przygotowaniem dokumentéw do
ksiggowania, wydaniem dyspozycji co do sposobu ich ksiggowania i pisemnym
potwierdzeniem jej wykonania.

. Wihasciwa dekretacja dowodow ksiggowych polega na:

a) nadaniu dowodom numeréw, pod ktérymi zostana one zaewidencjonowane,

b) umieszczeniu na dowodach adnotacji, na jakich kontach ma by¢ dowdd
zaksiggowany,

c) okreglenie daty, pod jaka ma by¢ zaksiegowany,

d) podpisaniu przez Skarbnika Powiatu lub Naczelnika Wydzialu Finansowego

pod wzgledem formalno — rachunkowym.

ROZDZIAL 7. Dokumentowanie zmian w stanie $rodkéw trwalych

§ 20

1. Ksiggowania dotyczace obrotu $rodkami trwalymi sa dokonywane na podstawie dowodow

przychodowych i rozchodowych takich jak:

a) przyjecie $rodka trwatego — OT,
b) przyjecie/przekazania érodka trwatego — PT,
c) likwidacja srodka trwatego — LT.

. Likwidacja czyli wycofanie $rodka trwalego z uzytkowania, moze wynika¢ ze sprzedazy,
zniszczenia, kradziezy, zuzycia lub nieoptacalnosci jego dalszej eksploatacji. Tryb
likwidacji $rodkéw trwatych jest uregulowany przez instrukcje inwentaryzacyjng oraz
zakladowy plan kont.

. Udokumentowaniem likwidacji $rodka trwalego jest dowodd ,LT”, do ktérego nalezy

dotaczy¢ w razie kradziezy zawiadomienie o kradziezy pokwitowane przez policje,



aw przypadku zniszczenia, zuzycia lub nicoptacalnosci jego dalszej eksploatacji —
sporzadzony komisyjnie protokél. Protoké! powinien zawierad :

a) rok nabycia srodka trwatego,

b) przyczyng likwidacii,

c) zatwierdzenie przez Staroste Powiatu lub Wicestarostg.
Do czasu fizycznej likwidacji $rodkéow trwalych postawionych w stan likwidacji ich

warto$é poczatkowa ujmuje sie na koncie pozabilansowym ,,Srodki trwate w likwidacji ,,

ROZDZIAL 8. Raporty kasowe oraz inne dokumenty kasowe

1.

§ 21

Wszystkie operacje kasowe z danego dnia musza by¢ ujete w dokumencie ,,RK — Raport
kasowy”.
Wypelniony raport kasowy kasjer przekazuje wraz ze wszystkimi zalacznikami
pracownikowi wydziatu finansowego do sprawdzenia pod wzgledem kompletnosei
i prawidlowego ujecia poszczegdlnych dokumentéw w raporcie.
Operacje kasowe musza by¢ udokumentowane wtasciwymi dowodami, w ktérych zlecono
kasjerowi przyjecie lub wyplacenie odpowiedniej sumy pienigznej. Po otrzymaniu
dokumentéw ze zleceniem dokonania okreslonych obrotéw kasowych kasjer przed ich
realizacja jest obowigzany sprawdzié, czy dowody te sg podpisane przez Starost¢ Powiatu
lub Wicestaroste i Skarbnika Powiatu lub Naczelnika Wydziatu Finansowego
Wyplaty gotowki z kasy dokonywane sa na podstawie zrédlowych dokumentoéw
kasowych uzasadniajacych wyptate, do ktorych zalicza sie:

a) bankowy dowdd wplaty wlasnej z pieczatka banku,

b) w wyjatkowych sytuacjach delegacje shuzbowe i zapomogi ze srodkéw ZFSS,

c) faktury i rachunki obce,

d) wnioski o wyplate zaliczek i ich rozliczenie.

§ 22
Wzory pieczgci umieszezanych na dokumentach zwiazanych z ich dekretacja i ewidencjg,
kontrola pod wzgledem merytorycznym, formalnym, rachunkowym, ujecia wydatku
w budzecie oraz pod wzgledem zgodnosci dokonanego wydatku z ustawg prawo

zamowient publicznych lub wewnetrznym zarzadzeniem Starosty i zlozong oferta:

a) potwierdzenie wplywu, ([STAROSTWO POWIATOWE )
WPLYNELO
dria 03 -08- 2009
Nr refestru
| Podpis .}




b)

¢)

d)

oraz

potwierdzenie kontroli merytorycznej, formalno - rachunkowej
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zakwalifikowanie wydatku strukturalnego,
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Obszar:
Kod:
Kwota:
Stownie:
Data: Podpis




e) ujecie wydatku w budzecie Powiatu,
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f) sprawdzenie umowy pod wzgledem merytorycznym

SPIaWUZOND UMOWE I vsrsrssrsrrsssssisssssss pod wzgiadam
merytorycznym

el area

bodpis Naczelnika Wyd; o)

g) sprawdzenie umowy pod wzgledem zgodnosci z ustawa pzp, wewngtrznym

zarzadzeniem Starosty, oferta.

Socawrlzono umowe ns .. pod wzgledem:

f0Unosei z ustawsg 2 dmd 23 D] 2004r PraWG zamowied publiczn,
(lJz U. 7 2007 Nr 223, poz. 1655 z pdin. zm.)

-zgodnosci z wewnetrznym Zarzadzeniem Staresty nr .7 dnia
w sprawie ustatenia procedur wydatkowaria §rodkdw publicznych
- zgodnosci z ofertg ar
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(podpis Naczelnika Wydziatu PE)



