ZARZADZENIE NR ... /A4013,
STAROSTY CHODZIESKIEGO

w sprawie wprowadzenia Instrukcji kontroli i obiegu dokumentéw w Starostwie
Powiatowym w Chodziezy

Na podstawie art. 10ust. 112 ustawy zdnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci
(Dz.U. z2018r. poz 395ze zm.), art. 34ust. 1 ustawy zdnia 5czerwca 1998r.
o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z2018 r. poz. 995 ze zm.) oraz art. 40 ust. 1 ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2017 r. poz. 2077 ze zm.)
zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie Instrukcje kontroli i obiegu dokumentdw, zwana dalej Instrukcjs,
stanowiacg zatgcznik Nr 1 do Zarzadzenia.

§ 2. Wprowadza si¢ Instrukcje kontroli uméw w zakresie zaciagania zobowigzan
C finansowych oraz pozyskiwania dochodow, stanowiaca zatgcznik nr 2 do zarzadzenia.

§ 3. Ustala si¢ wykaz wzoréw stosowanych pieczeci w zakresie przeprowadzonych
kontroli
oraz wykonanych czynnosct, stanowiacy zatgeznik nr 3 do zarzgdzenia.

§ 4. llekro¢ w Zarzadzeniu jest mowa o:
1) Starostwie - nalezy przez to rozumieé Starostwo Powiatowe w Chodziezy,

2) wydziatach — nalezy przez to rozumie¢ komorki organizacyjne Starostwa wymienione
w Regulaminie Organizacyjnym Starostwa Powiatowego w Chodziezy,

3) osobie upowaznione] — nalezy przez to rozumie¢ osobe wykonwaca okreSlone
zadanie przypisane jej w opisie stanowiska pracy lub na podstawie upowaznienia,

4) kierowniku jednostki — nalezy przez to rozumie¢ Staroste Chodzieskiego fub osobe
upowazniona,

5) Sekretarzu Powiatu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Powiatu Chodzieskiego lub
C : osobe upowazniong,

6) Skarbniku Powiatu — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Powiatu Chodzieskiego lub
osobe upowazniong,

7) gléwnym ksiegowym — nalezy przez to rozumieé osobe zajmujaca stanomsko
Kierownika Wydziatu Finanséw lub osobe upowazniona,

8) kierownikach wydzialow - nalezy przez to rozumie¢ pracownikdéw wiasciwych
rzeczowo 1j. osoby kierujace wydziatami oraz osoby =zajmujace samodzielne
stanowiska lub osoby upowaznione,

9) dokumencie — nalezy przez to rozumie¢ kazdy dokument $wiadczgcy o zasztych
lub zamierzanych przedsigwzieciach albo stwierdzajgcy pewien stan rzeczy,

10) dowodzie ksiggowym - nalezy przez to rozumie¢ dokument stwierdzajacy
dokonanie
lub rozpoczecie operacji gospodarczej w okreSlonym miejscu 1okreslonym czasie,
ktéry podlega ewidencji ksiggowej, :

11) aktywach — nalezy przez to rozumie¢ kontrolowane przez jednostke zasoby
majatkowe
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o wiarygodnie okreslonej wartosci, powstate w wyniku przesztych zdarzen, ktore
spowoduja w przysztosci wptyw do jednostki korzy$ci ekonomicznych,

12) potwierdzeniu wykonania czynnosci sprawdzajacej — nalezy przez to rozumieé
opatrzenie sprawdzanego dokumentu pieczgcia imienna, podpisem i biezaca data,

13) planie finansowym - nalezy przez to rozumie¢ wycinek zatwierdzonego przez
kierownika jednostki planu finansowego Starostwa w zakresie, wjakim kierownicy
wydzialoéw ponosza odpowiedzialnos¢ za jego realizacje,

14) umowie — nalezy przez to rozumie¢ umowe, porozumienie lub inny dokument, na
podstawie ktérego nastgpuje zaciagnig¢eie zobowigzan finansowych, badz pozyskanie
dochodoéw budzetu powiatu,

15) celowosci, legalnosci, rzetelnosci, gospodarnosci — nalezy przez to rozumiec kryteria
okreslone w odrebnym Zarzadzeniu Starosty w sprawie wprowadzenia Regulaminu
kontroli zarzadcze;.

§ 5. Postanowienia zawarte w Instrukcjach dotycza wszystkich pracownikow
Starostwa Powiatowego w Chodziezy.

§ 6. Zobowiazuje sie kierownikow wydzialdw do zapoznania z trescig niniejszego C
zarzadzenia podleglych pracownikow, '

§ 7. 1. Zobowiazuje sie Wicestaroste, Sekretarza i Skarbnika Powiatu do biezacego
aktualizowania opiséw stanowisk pracy iupowaznief kierownikow podleglych im
wydzialéw w zakresie zadan kontrolnych objetych niniejszym zarzadzeniem.

2. Zobowigzuje sie kierownikow wydziatéw do biezacego aktualizowania opisow
stanowisk pracy iupowaznien podlegtych pracownikow w zakresie zadan kontrolnych
objetych niniejszym zarzadzeniem.

§ 8. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Wicestaroscie, Sekretarzowi 1 Skarbnikowi
Powiatu oraz kierownikom wydziatow.

§ 9. Traci moc Zarzadzenie Nr69/2011 Starosty Powiatu Chodzieskiego z dnia
30 grudnia 2011 roku w sprawie wprowadzenia instrukcji kontroli 1 obiegu dokumentéw
ksiggowych
w Starostwie Powiatowym w Chodziezy, zmienione Zarzadzeniem Nr31/2012 Starosty
Chodzieskiego z dnia 26 lipca 2012 r, Zarzadzeniem Nr 53 Starosty Chodzieskiego z dnia
20 grudnia 2013 r, Zarzadzeniem Nr 74/2014 Starosty Chodzieskiego z dnia 6 listopada CJ
2014 r. oraz Zarzgdzeniem Nr 52/2017 Starosty Chodzieskiego z dnia 22 wrze$nia 2017 1. “
oraz Zarzadzenie Nr72/2014 Starosty Chodzieskiego zdnia 6 listopada 2014r,
w sprawie ustalenia procedur przeprowadzania wstgpnej oceny celowosci zaciagania
zobowiazan finansowych i dokonywania wydatkow ze §rodkéw publicznych.

§ 10. Zarzadzeme wchodzi w zycie z dniem 10 wrze$nia 2018 1.

BeatalKafiewska i
SR
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Zalgeznik Nr 1 do zarzadzenia Nr G’l .,Z;Ol‘b
Starosty Chodzieskiego
2 dnia..19.99. 20181,

INSTRUKCJA KONTROLI I OBIEGU DOKUMENTOW

§ 1. Postanowienia ogblne

1. W sprawdzeniu dokumentow bierze udzial szereg merytorycznych wydziatéw Starostwa,

w wyniku czego zachodzi konieczno§¢ przekazywania dokumentow pomiedzy

poszczegOinymi wydziatami. W ten sposdb powstaje obieg dokumentdw, ktory obejmuje ich

droge od chwili ich sporzadzenia lub wplywu do Starostwa, poprzez kontrole merytoryczna,
formalna, rachunkowa, zatwierdzenie, az do momentu dekretacji i przekazania do
zaksiggowania.

2. Poszczegolne dokumenty maja rézne drogi obiegu. Bez wzgledu na rodzaj dokumentow

nalezy zawsze dgzy¢ do tego, aby ich obieg odbywat si¢ najkrotszg droga, z uwzglednieniem

przestrzegania zasad, trybow i procedur wynikajacych z ustaw oraz wytycznych niniejszej

Instrukeyi lub innych zarzadzen.

Obieg dokumentéw ksiggowych powinien by¢ sprawny w celu zapobiegania okresowego

spietrzania si¢ prac, powodujacego mozliwos¢ zwigkszania pomylek oraz zatoréw

platniczych — powstajacych na skutek niesystematycznos$ci wykonywania obowigzkdw
stuzbowych na etapie uzgodnien, opinii itp. w ramach wspolpracy miedzy poszczegdlnymi
wydziatami. '

4. Wystepuja nastgpujace formy kontroli:

1) kontrola wstepna, ktorej zadaniem jest zapobieganie niepozadanym lub nielegalnym
dzialaniom na etapie powstawania zobowiazan finansowych (np. projektow umoéw,
porozumien, zlecen),

2) kontrola biezaca, polegajaca na badaniu prawidlowosci poszczegdlnych czynnosci
1 operacji w toku ich realizacji, jak réwniez ustaleniu rzeczywistego stanu sktadnikow
majatkowych oraz stanu ich zabezpieczenia przed =zniszczeniem, uszkodzeniem
lub kradzieza,

3) kontrola nastepcza, ktora polega na badaniu stanu faktycznego poszczegolnych zasztosci

oraz dokumentow odzwierciedlajacych czynnosci juz dokonane.

5. Na dowod kontroli przeprowadzajacy kontrole ma obowiazek zamieszcza¢ kazdorazowo
podpis oraz date badania kontrolnego na kazdym dowodzie objetym kontrola.

C 6. W razie ujawnienia w toku prowadzenia kontroli czynéw noszacych znamiona naduzyd,
kontrolujacy ma obowigzek zabezpieczy¢ dokumenty stanowiace dowdd naduzycia oraz
niezwlocznie powiadomic¢ o powyzszym bezposredniego przetozonego, ktéry zobowigzany
jest podja¢ odpowiednie dziatania. Natomiast w przypadku ujawnienia czynow noszacych
znamiona przestgpstw, kontrolujacy ma obowiagzek rowniez zabezpieczy¢ dokumenty
stanowiace dowod przestepstwa oraz niezwlocznie powiadomic o powyzszym kierownika
jednostki, ktéry zobowigzany jest podja¢ odpowiednie dziatania zgodne z przepisami, a takze
bezposredniego przetozonego.

7. Kontrola finansowa powinna zapewnié, by: 7
1) zadna czynnos¢ powodujaca skutki finansowe nie byla podjeta lub dokonana bez decyzji
kierownika jednostki, a w przypadku jezeli czynno$¢ prawna moze spowodowaé
powstanie zobowigzan finansowych bez uzyskania kontrasygnaty Skarbnika Powiatu,
2) zamierzone decyzje i dzialania byly zgodne z przepisami dotyczacymi poszczegodlnych
rodzajow wydatkow, dokonywanych na zasadach okreslonych w przepisach
o zaméwieniach publicznych, legalne, celowe, oszczedne 1 rzetelne, uwzgledniajace
hierarchi¢ potrzeb i majace pokrycie w planie finansowym.
8. Kontrola wydatkow ze srodkdw publicznych obejmuyje:

™
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1) ustalenie zgodnosci wydatku z planem finansowym obowiazujacym w Starostwie;

2) dokonywanie wydatku z uwzglednieniem przepisow o zamoéwieniach publicznych, a w
odniesieniu do podmiotow nie dziatajacych w celu osiagniecia zysku w trybie i na
zasadach okre§lonych w ustawie o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie lub
uchwale Rady Powiatu;

3) dokonywanie wydatku w wysokosciach i w terminach wynikajacych z zawartych uméw
przy jednoczesnej ocenie realizacji zleconego zadania.

9. Podjecie decyzji o wydatkowaniu §rodkéw publicznych, w zwiazku z realizacja zadan
wykonywanych przez Starostwo, powinno by¢ poprzedzone dokonaniem analizy celowoscl,
legalnosci, rzetelnosci i gospodarnosci wydatku.

10. Kontrola dochodéw budzetowych ma na celu sprawdzenie, czy:

1) prawidtowo i terminowo ustalono naleznosci z tytutu dochoddw budzetowych,

2) terminowo pobierano wplaty i dokonywano zwrotow nadplat oraz przekazywano
zarachowane kwoty dochodow na whasciwe rachunki bankowe,

3) wiasciwie i poprawnie prowadzono ewidencj¢ dochodéw wedlug rodzajow 1 kwot,

4) terminowo wystawiano faktury, rachunki lub noty za wykonane ustugi,

5) terminowo wysytano do zobowiazanych wezwania do zaplaty,

6) terminowo wysylano do zobowigzanych upomnienia oraz wdrazano w stosunku do nich
srodki egzekucyjne przewidziane prawem,

7) umarzano 1 odpisywano naleznosci niesciagnigte w granicach przystugujacych
uprawnien,

11. Przestrzeganie i Sciste stosowanie postanowien niniejszej Instrukcji zapewni prawidiowe
funkcjonowanie gospodarki finansowej 1 ochrone mienia. Wdrozenie przyjetych w niej zasad
winno sprzyja¢ sprawnemu funkcjonowaniu Starostwa, przez szybki dostgp do niezbednych
informacji o realizacji zadan wynikajgcych z planu finansowego.

12. Nieprzestrzeganie postanowien Instruk¢ji stanowi naruszenie obowigzkéw sluzbowych,
za ktore w stosunku do 0s6b winnych beda wyciagane konsekwencje stuzbowe przewidziane
odrebnymi przepisami prawa.

§ 2. Dowod ksiegowy 1 stawiane mu wymogi
1. Dowod ksiggowy poza spelmieniem podstawowej roli, jaka jest uzasadnienie zapisow
ksiegowych oraz odzwierciedlenie operacji gospodarczych, powinien stworzy¢ podstawe
do zarzadzania, kontroli i badania dziatalno$ci gospodarczej, szczegolnie z punktu widzenia
legalnosci i celowosci. Ponadto powinien pomoéc w dochodzeniu praw i udowodnieniu
dopetnienia obowigzkow, w tym dochodzenia naleznosci.
2. Dowdd ksiegowy odzwierciedla stan rzeczywisty przebiegu operacji gospodarczej, ktora
dokumentuje i powinien zawiera¢ co najmniej:
1) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego (w przypadku dowodu
wystawianego przez pracownika Starostwa: symbol wydzialu / nr kolejny/ rok),
2) okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujgcych operacji gospodarczej,
3) opis operacji oraz jej warto$¢, a w przypadku operacji wyrazanych ilosciowo, jezeli
to mozliwe, okreslong takze w jednostkach naturalnych,
4) date dokonania operacji, a gdy dowod zostal sporzadzony pod inng data — takze date
sporzadzenia dowodu,
5) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktore] wydano lub od ktorej przyjeto sktadniki
aktywow, przy czym:

a) nie jest wymagany podpis osoby wystawiajacej na: fakturach VAT, wyciggach
bankowych oraz innych dokumentach, jezeli przepisy szczegolne dopuszczaja brak
podpisu,

b) nie wymaga si¢ wskazania i podpisu osoby uprawnionej do odbioru faktury lub noty.
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4. Stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych
nastepuje przez wskazanie miesiaca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych
(dekretacja) wraz z podpisem osoby odpowiedzialnej za te wskazania.

5. Kazdy dowdd ksiggowy obcy zewnetrzny powinien zosta¢é opatrzony data wplywu
do Starostwa.

6. Dowody ksiggowe powinny by¢ wystawione w sposob staranny, czytelny 1 trwaly, podpisy
na dowodach ksiegowych skfada sie odrecznie.

7. Dowod ksiegowy, w ktorym warto$¢ zostala wyrazona w walutach obcych powinien
zawierac przeliczenie ich wartosci na walute polskg wedlug kursu obowigzujacego w dniu
przeprowadzenia operacji gospodarczej. Wynik przeliczenia zamieszcza sie bezposrednio
na dowodzie, chyba ze system przetwarzania danych zapewnia automatyczne przeliczenie
walut obcych na walute polska, a wykonanie tego przeliczenia potwierdza odpowiedni
wydruk.

8. Na zadanie organdéw kontroli nalezy zapewni¢ wiarygodne tlumaczenie na jezyk polski tresci
wskazanych przez nich dowodoéw, sporzadzonych w jezyku obeym.

9. Dowody ksiggowe powinny byé rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem

_ operacji gospodarczej, ktora dokumentuja, kompletne, zawierajace co najmniej dane
C okreslone w ust. 3 oraz wolne od btedow rachunkowych. Niedopuszczalne jest dokonywanie
w dowodach ksiggowych wymazywania i przerdbek.

10. W umowach nalezy wskaza¢ kontrahentom niezbedne informacje w celu prawidlowego
wystawiania dokumentéw. W uzasadnionych przypadkach kierowntcy wydziatow dokonuja
stosownych zmian w obowiazujacych umowach (np. w formie anekséw) lub pisemnie
informuja kontrahentdéw o prawidtowym zapisie danych wykazywanych na fakturach
(rachunkach).

11. Bigdy w dowodach Zrodlowych zewnetrznych obcych i wilasnych mozna korygowaé
wylacznie przez wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu (w szczegélnoscei noty
korygujacej wystawionej przez Wydziat Finanséw) zawierajacego sprostowanie,

12, Bledy w dowodach wewnetrznych mogg by¢ poprawiane przez skreslenie blednej tresci
lub kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb i wpisanie tresci
poprawnej. Korekt dokonuje sie jednoczeénie na wszystkich egzemplarzach dokumentu. Nie
mozna poprawia¢ pojedynczych liter lub cyfr. Nie mozna w ww sposéb poprawiac
dokumentow stanowiacych wydruk odzwierciedlajacy elektroniczny zapis ksiggowy — w tym
przypadku nalezy dokona¢ korekty poprzez wprowadzenie zapiséw korygujacych w

C ewidencji.
: 13. Jezeli jedna operacje dokumentuje wigcej niz jeden dowdd Iub wiecej niz jeden egzemplarz
dowodu kierownik jednostki, gtéwny ksiegowy dokonuje segregacjii i przedkiada do
zatwierdzenia dowod, ktéry bedzie podstawa do dokonania zapisu w ewidenciji.

§ 3. Podstawowe dowody ksiggowe
1. Podstawg zapisdw w ksiegach rachunkowych sa dowody ksiegowe stwierdzajace dokonanie
operacji gospodarcze], zwane dalej ,,dowodami Zrodtowymi”;

1) zewngtrzne obce — otrzymane od kontrahentéw w oryginale wraz z zatgcznikami;
podlegaja wpisaniu do rejestru korespondencji oraz oznaczeniu data wptywu (najpozniej
nastgpnego dnia po otrzymaniu dowodu przekazywane sg do wydziatdw
merytorycznych), zalicza si¢ do nich w szczegdlnosei: fakture VAT, fakture korygujacs,
not¢ korygujaca do faktury VAT, rachunek wystawiony przez podmiot nie bedacy
podatnikiem podatku VAT, note ksiegowa (obcigzeniows lub uznaniows).

2) zewnetrzne wlasne — wystawiane przez wyznaczonego Starostwo i przekazywane w
oryginale kontrahentom; zalicza si¢ do nich w szczegolnosci: fakiure VAT, fakture

[¥8 ]
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korygujaca, note korygujacg do faktury VAT, note ksiegows (obciazeniows lub
uznaniowa), dowody wptaty — symbol K-103.

3) wewnetrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki; zalicza si¢ do nich w
szczegolnosci: liste ptac, liste wyplat, wniosek o zaliczke, rozliczenie zaliczki, wniosek o
zaliczke na wyjazd stuzbowy, polecenie wyjazdu stuzbowego, dyspozycj¢ dokonania
platnesci, dowody dotyczgce gospodarowania majatkiem trwatym: przyjecie Srodka
trwatego (OT), przekazanie srodka trwatego (PT), likwidacja srodka trwatego (LT),
polecenie ksiegowania (PK).

2. Faktura VAT powinna zawierac:

1) imiona i nazwiska lub nazwy badz nazwy skroécone sprzedawcey i nabywcey oraz ich
adresy,

2) numery identyfikacji podatkowej lub numery tymczasowe sprzedawcy 1 nabywcy (w
przypadku faktur wystawianych dla osob fizycznych numer identyfikacji podatkowej nie
jest wymagany),

3) dziefi, miesigc 1 rok albo miesigc 1 rok dokonania sprzedazy oraz date wystawienia
i numer faktury (w przypadku dowodu wystawianego przez pracownika Wydziatu
Finanséw: FV/ rok /m-c / nr kolejny),

4) nazwe towaru lub ushugi,

5) jednostke miary 1 ilo$é sprzedanych towaréw lub rodzaj wykonanych ustug,

6) cene jednostkowa towaru lub ustugt bez kwoty podatku (ceng jednostkowg netto),

7) wartos¢ sprzedanych towaréw lub wykonanych ushug bez kwoty podatku (warto$é
sprzedazy netto),

8) stawki podatku,

9) sume wartosci sprzedazy netto towarow lub wykonanych ustug z podziatem na
poszczegdlne stawki podatkowe i zwolnionych od podatku,

10) kwote podatku od sumy wartosci sprzedazy netto towardw (ushug) z podziatem na kwoty
dotyczace poszczegdlnych stawek podatkowych (faktura moze okresla¢ rowniez kwoty
podatku dotyczace wartosci sprzedazy poszczegdinych towardw 1 ustug, wowczas taczna
kwota podatku moze by¢ ustalona w wyniku podsumowania jednostkowych kwot
podatku),

11) warto$¢ sprzedazy towarow lub wykonanych ustug wraz z kwotg podatku (wartose
sprzedazy brutto) z podzialem na kwoty dotyczace poszczegolnych stawek podatkowych
lub zwolnionych od podatku,

12) kwote naleznosci ogétem wraz z naleznym podatkiem, wyrazong cyframi i stownie,

13) termin ptatnosci,

14) czytelny podpis osoby uprawnionej do wystawiania faktury.

Obciazajace podmioty zewnetrzne faktury VAT, faktury korygujace, noty korygujace do

faktury VAT, noty ksiggowe (obcigzeniowe lub uznaniowe) wystawia wyznaczony

pracownik Wydzialu Finanséw, scisle wedlug przepisow wykonawczych do ustawy o

podatku od towardéw i ustug, na podstawie dokumentow przedtozonych przez wydziaty

merytoryczne. Faktury wystawiane sa w 3 egzemplarzach (oryginat - otrzymuje kontrahent,
jedna kopia - przekazywana jest do ujecia w ksiggach rachunkowych, druga kopia - pozostaje
na stanowisku ds. rozliczen VAT (w celu ujecia w rejestrze sprzedazy 1 zakupu VAT).

Oryginal dokumentu wysylany jest kontrahentowi za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

4. Nota ksiegowa (obciazeniowe lub uznaniowe) powinna zawierac:

1) nazwe dowodu i jego numer identyfikacyjny (w przypadku dowodu wystawianego przez
pracownika Wydziatu Finansow: nr kolejny/ rok),

2) okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujgcych operacji,

3) tytut obciazenia / uznania,

4) kwote, jaka druga strona jest obcigzona /uznana, wyrazona liczbowo oraz stownie,

(¥
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5) numer rachunku bankowego, na ktéry nalezy wplacié okreslong kwote,

6) okreslenie terminu ptatnosci,

7) podpisy osoby uprawnionej do wystawienia noty,

5. Lista plac jest dowodem ksiggowym stwierdzajgcym wyplate wynagrodzen i1 innych
$wiadczen dla pracownikow.

1) Listy plac sporzadza Wydzial Organizacyjny na podstawie dokumentdéw zrodtowych w
dwoch egzemplarzach, z ktorych oryginal przechowywany jest w Wrydziale
Organizacyjnym, a kopia listy ptac wraz z zalacznikiem zawierajgcym zbiorcze
zestawienie list plac przekazywana jest do Wydziatu Finanséw celem ujecia w ksiegach
rachunkowych.

2) Lista plac sporzadzana jest w zwiazku z wyplata w szczegolnosci:
a) miesiecznego wynagrodzenia za prace,
b) swiadczen z Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych,
¢) nagrod,
d) odprawy emerytalnej i rentowej,
e) dodatkowego wynagrodzenia rocznego,

- f) $wiadezen z Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
C g) ekwiwalentow i ryczaltéw.

3) Do podstawowych dokumentéw zwigzanych $ciSle ze sporzadzeniem listy plac,

wystawianych przez Wydzial Organizacyjny na podstawie decyzji Starosty nalezg m.in.:
a) umowa o prace,
b) zmiana lub rozwiazanie umowy o prace,
c) decyzje w sprawie przyznania nagrod,
d) decyzje dotyczace wyplaty innych $wiadczen przystugujacych z tytulu stosunku
pracy (np. odprawy),
e) dokumenty dotyczgce wyplaty ekwiwalentow i ryczattow,

4) Dokumenty okreslone w pkt. 3, lit. a-d wystawiane sa co najmniej w dwoch
egzemplarzach: jeden egzemplarz dla pracownika, drugi egzemplarz dla Wydzialu
Organizacyjnego.

5) Dokumenty okre§lone w pkt. 3, lit. e wystawiane sa w jednym egzemplarzu, ktory
pozostaje w Wydziale Organizacyjnym.

6) Lista plac powinna zawiera¢ co najmniej nastgpujace dane:

a) numer,
C b) okres, za jaki obliczono wynagrodzenie,
c) nazwisko i imie pracownika otrzymujgcego wynagrodzenie,
d) sumg¢ naleznego kazdemu pracownikowi wynagrodzenia brutto, z rozbiciem
na poszczegolne sktadniki,
€) sumg potrgcen z podzialem na poszczegdlne tytuly,
f) sume wynagrodzen netto,
g) sume wyplacanych zasitkow,
h) date wyptaty,
1) zrodio pratnosei (klasyfikacja budzetowa),
1) podpis osoby sporzadzajgce), podpis Kierownika Wydziatu Organizacyjnego,
k) w przypadku, gdy wydatek nie jest realizowany z planu okreslonego w lit. j - podpis
kierownika wydzialu powierzonego planu finansowego, z ktdrego realizowane jest
$wiadczenie.

7) Zgodnie z przepisami Kodeksu Pracy z wynagrodzenia za prace mozna potracaé

naleznosci egzekucyjne, na podstawie nakazow egzekucyjnych, kwoty udzielonych zaliczek

oraz kar, o ktorych mowa w Kodeksie Pracy. Inne potrgcenia mogg by¢ dokonywane
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wylacznie na podstawie wyrazonej na pismie zgody pracownika. Dokonane potracenia

znajduja odzwierciedlenie w listach plac.

8) Przychody uzyskane przez pracownikow podlegaja ewidencji na kartotekach imiennych.

9) Liste ptac do umowy zlecenia lub o dzielo sporzadza Wydzial Organizacyjny na

podstawie dokumentu Zrodtowego: rachunku do umowy zlecenia lub o dzieto, zawartej z

osobami fizycznymi nieprowadzacymi dziatalnosci gospodarcze;j.

10) Lista ptac do umowy zlecenia lub o dzielo powinna zawiera¢ co najmniej nastgpujace

dane:

a) numer,

b) okres, za jaki obliczono wynagrodzenie,

c) nazwisko i imie osoby otrzymujace] wynagrodzenie,

d) sume naleznego wynagrodzenia brutto,

e) sume potracen z podziatem na poszczegdlne tytuly,

f) sume wynagrodzen netto,

g) date wyptaty,

h) Zrodho platnosci (klasyfikacja budzetowa),

i) podpis osoby sporzadzajacej, podpis Kierownika Wydziatu Organizacyjnego,

j) w przypadku, gdy wydatek nie jest realizowany z planu okreslonego w lit. i - podpis
kierownika wydzialu powierzonego planu finansowego, z ktdrego realizowane jest
wynagrodzenie.

11)Lista ptac do umowy zlecenia lub o dzielo sporzadzana jest w dwoch egzemplarzach, z

ktorych oryginal przechowywany jest w Wydziale Organizacyjnym, a kopia listy wraz z

zalacznikiem przekazywana jest do Wydzialu Finanséw celem ujecia w ksiggach

rachunkowych.

12)Lista ptac do umowy zlecenia lub o dzieto stanowi dowdd zbiorczy, do oryginatu listy

dotacza sig otrzymane od zleceniobiorcow rachunki.

13)Kierownicy wydzialow zobowiazani sa dostarczy¢ niezwlocznie do Wydziatu

Organizacyjnego kserokopie umow zlecenia lub o dzielo (potwierdzone za zgodnosc

z oryginatem) oraz rachunki.

14)Przychody uzyskane przez osoby zatrudnione na umowach zlecenia lub o dzielo

podiegaja ewidencii na kartotekach imiennych.

6. Lista wyplat jest podstawowym dokumentem stwierdzajacym wyptate diet dla radnych.

1) Liste wyptat sporzadza pracownik Biura Rady, zgodnie z podjeta Uchwata Rady Powiatu

Chodzieskiego.

2) Lista wyptat diet dla radnych powinna zawiera¢: nazwe i numer dowodu, okreslenie

okresu ktorego dotyczy, date wyplaty, nazwisko 1 imi¢ osoby uprawnionej do otrzymania

diety, wysoko$¢ diety, sume potracen, numer rachunku bankowego, na ktory ma zostaé
przekazana dieta, zrodlo finansowania (klasyfikacja budzetowa), podpis osoby
sporzadzajgce),

7. Whniosek o zaliczke:

1) W Starostwie Powiatowym w Chodziezy moga byé udzielane zaliczki wylgcznie

pracownikom:

a) na drobne wydatki biezgce, gdy faktury na zakup materialéw czy wykonanie ustug
na rzecz Starostwa sa optacane gotowka,

b) zaliczki stale — mogg otrzymaé, upowaznieni na podstawie zatwierdzonego pisma
do kierownika jednostki o zaliczke stala pracownicy, ktorzy dokonujg systematycznych
zakupow,

c¢) zaliczki na pokrycie wydatkoéw zwigzanych z poleceniem wyjazdu stuzbowego,

d) zaliczki na poczet wynagrodzenia - w szczeg6lnie uzasadnionych przypadkach przed
terminem wyptaty wynagrodzenia okreslonym w Regulaminie Pracy Starostwa
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pracownikowi na jego pisemny wniosek i za zgoda wyrazong przez kierownika jednostki
moze by¢ wyplacona zaliczka na poczet wynagrodzenia w wysokosci proporcjonalnej do
przepracowanego okresu. Na podstawie wniosku o zaliczke zaakceptowanego przez
kierownika jednostki, wyznaczony pracownik Wydzialu Organizacyjnego sporzadza
dyspozycje dokonania platnosci. Zaliczka podlega potraceniu z najblizszego
wynagrodzema.
2) Wniosek o =zaliczke, o ktorym mowa w pkt. 1, lit. a-c, powinien zawieraé w
szczegolnosel:
a) nazwisko i imie¢ pracownika pobierajacego zaliczke,
b) stanowisko,
¢) cel pobieranej zaliczki,
d) kwote zaliczki,
e) termin wyplaty zaliczki,
f) termin rozliczenia zaliczki,
g) podpis pracownika pobierajacego zaliczke,
h) zZrodlo ptatnosci (klasyfikacja budzetowa),
- 1) podpis kierownika wydziatu powierzonego planu finansowego, z ktorego realizowane
( jest zadanie,
3) Pobrana zaliczka jest rozliczana bez zbednej zwloki, po zrealizowaniu i zatwierdzeniu
rachunkow realizowanych gotdwka. Termin rozliczenia zaliczki winien by¢ zgodny z
terminem wskazanym we wniosku o zaliczke.
4) Zaliczki state rozlicza si¢ na biezaco na podstawie przedkiadanych rachunkéw
oraz na koniec roku najpozniej do 15 grudnia (przed wyplata wynagrodzenia za miesiac
grudzien) ze zwrotem niewydatkowanej gotowki na druku  rozliczenie zaliczki”.
5) Zaliczki na pokrycie wydatkéw zwigzanych z poleceniem wyjazdu stuzbowego
rozliczane sa w ciggu 14 dni od zakonczenia podrozy stuzbowe;.
6) Jezeli zaliczka podjeta przez pracownika nie zostata rozliczona w ustalonym terminie,
potraca si¢ jg z najblizszych wynagrodzen pracownika. Do czasu rozliczenia poprzednio
wyplacone) zaliczki pracownikowi nie moga by¢ udzielane kolejne zaliczki.
8. Rozliczenia kosztéw podrozy stuzbowych:
1) Pracownikom z tytutlu podrozy stuzbowych zaréwno krajowych jak i zagranicznych
przystuguja diety i inne naleznoéci okreslone w odrebnych przepisach. Podstawg naliczenia
1 wyplacenia diet i innych naleznosci jest wykonywanie przez pracownika okreslonych zadan
C‘ poza miejscowoscig, w ktorej znajduje si¢ Starostwo, w terminie i migjscu okreslonym na
' poleceniu wyjazdu stuzbowego.
2) Polecenie wyjazdu stuzbowego jest wystawiane przez Wydzial Organizacyjny —
Sekretariat, zatwierdzone przez kierownika jednostki i ewidencjonowane w odrebnym
rejestrze.
3) Pracownik po powrocie z podrozy stuzbowej i wykonaniu zleconych mu zadan dokonuje
na druku ,,polecenie wyjazdu stuzbowego” — rozliczenia kosziéw, do ktorych naleza:
a) diety stanowigce ekwiwalent pienigzny na pokrycie zwiekszonych kosztoéw
wyzywienia w czasie podrézy stuzbowej,
b) koszty przejazdédw do miejscowosci stanowiacej cel podrozy stuzbowej
1 z powrotem srodkiem lokomocji wskazanym w poleceniu wyjazdu stuzbowego,
¢) koszty noclegu badz ryczalt za nocleg,
d) ryczalt za dojazdy Srodkami komunikacji miejscowej,
e) inne udokumentowane wydatki.
4} Koszty noclegu lub inne wydatki powinny by¢ udokumentowane dowodami.
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5} W przypadku, gdy podroz stuzbowa odbywa sie pojazdem, ktory nie stanowi wlasnosci
pracodawcy zwrot kosztdw przystuguje wedlug stawek za 1 km przebiegu, okreslonych w
odrebnych przepisach.

6) Rozliczenie kosztow podrézy krajowej 1 zagranicznej przedklada sie w terminie 14 dni

od zakonczenia podrozy stuzbowej do Wydziatu Organizacyjnego celem sprawdzenia pod

wzgledem liczby podanych kilometréw i sklasyfikowania wydatku.

9. Dowody dotyczace gospodarowania majatkiem trwalym, w szczegolnosci: Przyjecie srodka

trwatego ,,OT”, przekazanie $rodka trwatego ,,PT”, likwidacja srodka trwatego , LT”, dokument

przekazania do serwisu ,,PDS”, dokument odbioru z serwisu ,PZS”, okreslone zostaly odrebnym

Zarzadzeniem Starosty w sprawie zarzadzania sktadnikami majatkowymi w Starostwie

Powiatowym w Chodziezy.

10. Polecenie ksiggowania (PK) jest dowodem sporzadzanym przez Wydziat Finanséw w celu
wprowadzenia do ewidencji ksiegowej tych zapisow, ktore nie moga by¢ udokumentowane
za pomocg innych dowoddw ksiegowych, w szczegdinosci w celu:

1) uymowania w ewidencji ksiggowej zbiorczych sum wynikajacych z réznych zestawien
zrodtowych,

2) korygowania btednych zapisdéw dokonanych ewidencji ksiegowej, .

3) dokonywania rozliczen (np. kosztow), C

4) uwmowania ksiggowan zwigzanych z zamykaniem i otwieraniem roku obrotowego.

11. Za dowody ksiegowe uwaza sie rGwniez:

1) zbiorcze zestawienie dowodéw ksiegowych sporzadzone w celu dokonania w ksiegach
rachunkowych ksiggowania zbiorczym zapisem operacji gospodarczych o jednakowym
charakterze, ktdre muszg by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wynuenione,

2) wyciag bankowy z rachunku bankowego,

3) rejestry przypisow i odpiséw ustalajace obowiazek dokonania wplat na rzecz budzetu
powiatu lub na rzecz Skarbu Panstwa,

4) polecenie ksiggowania sporzadzone dla udokumentowania niektdrych zdarzen 1 operacji
gospodarczych lub korygujace btedne zapisy,

5) dowody zastgpcze — wystawione dla udokumentowania operacji nie dokumentowane;j
wprost Zzadnym innym dowodem ksiegowym do czasu otrzymania zewnetrznego obcego
dowodu Zrodiowego,

6) dyspozycje dokonania ptatnosci — dotyczace wydatkow, w szczegolnosci wynikajacych z
zawartych umow, np. przekazanie dotacji, skladek cztonkowskich, dokonanie przedptat,

7) dyspozycje przekazania Srodkéw — dotyczace w szczegdlnosei przekazania §rodkdéw do C '
jednostek,  zrealizowanych  dochoddéw, zwrotéw  mylnych  wplat, nadplat,
mewykorzystanych dotacji,

8) rozliczenie udzielonej dotacji,

9) paragon fiskalny (oryginal) w wyjatkowych sytuacjach np. taxi, optata za parking,
autostrade itp.

10) Pz (magazyn przyjmie) — dotyczy przyjecia materialow z zewnatrz,

11) Rw (pobranie materiatoéw) — dotyczy pobrania wewnegtrznego materiatow,

12) Wz (wydanie materialdw na zewnatrz).

12. Zbiorcze zestawienia dowoddw ksiegowych powinny:

1) zawiera¢ wszystkie elementy okreslone w § 2 ust. 2,

2) obejmowa¢ dowody wyrazajace operacje gospodarcze dokonane wytgcznie w jednym
okresie sprawozdawczym lub jego czesci,

3) zapewni¢ sprawdzalne powigzanie ujetych w nich kwot z dowodami, na ktorych
podstawie zostaly sporzadzone,

4) tres¢ dowodu powinna by¢ petna i zrozumiata.
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13. Rejestry przypisoéw i odpisoéw, sporzadzaja wydzialy merytoryczne na podstawie wydanych
decyzji, zawartych uméw (np. odsprzedazy ustug za media, umoéw najmu lokali, odsprzedazy
zakupionych produktéw lub ustug np. programéw komputerowych, licencji) lub innych
dokumentow, z ktorych wynika obowigzek wplaty naleznosci, przekazuja do Wydziatu
Finansow w terminie do 5 dnia miesigca na dany miesiac; rejestr przypisow 1 odpiséw
powinien zawiera¢ co najmniej:

1) nazwe dowodu i jego numer identyfikacyjny tj: symbol wydziatu / mr kolejny/ rok,

2) okreslenie rodzaju (tytutu) naleznosci,

3) nazwe lub imie i nazwisko oraz adres dtuznika,

4) kwote naleznosci (przypis, odpis), w przypadkach, gdy konieczne jest wystawienie
faktury: kwote netto, stawke podatku VAT, kwote podatku VAT, kwote brutto,

5) termin platnosci,

6) numer decyzji, umowy lub innego dokumentu, na podstawie ktorego ustalono kwote
naleznosci oraz date wydania wymienionego dokumentu,

7) termin platnosci,

8) podsumowanie kwot: liczbowe oraz stowne,

9) klasyfikacje budzetows,

C 10) podpis osoby sporzadzajacej, podpis kierownika wydziatu.

14. W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewngtrznych obcych dowodéw
zrodlowych, kierownik jednostki moze wyda¢ dyspozycje udokumentowania operacji
gospodarczej za pomoca ksiggowych dowoddw zastepczych, potwierdzajacych dokonanie
operacji gospodarczej, uzyskanych od kontrahenta lub sporzadzonych przez osoby
dokonujace tych operacji. Nie moze to jednak dotyczy¢ takich operacji gospodarczych,
ktorych przedmiotem sa zakupy opodatkowane podatkiem od towardw 1 ustug.

15. W przypadku, gdy dowdd zrodiowy obey dotyczy platnosci z roznych zZrodet (dwoch
lub wigcej - gdzie prowadzone sa odrebne ksiegi), dopuszcza sie by oryginat byl podstawa
rejestracji w ksiggach rachunkowych dotyczacych poniesienia wyzszych kosztow/
wydatkow, natomiast kopia dokumentu w ksiegach rachunkowych dotyczacych poniesienia
nizszych kosztow/ wydatkdw, z zastrzezeniem ust 81 9.

16. W przypadku, gdy dowdd zrodlowy obcy dotyczy kosztow na przetomie lat budzetowych
(np. wptyw faktury dotyczacej kosztéw roku poprzedniego), dopuszcza sie by oryginat byt
podstawa rejestracji w ksiggach rachunkowych w roku, w ktorym wptynat do jednostki,
natomiast kopia dokumentu w ksiegach rachunkowych roku poprzedniego.

C 4 17. W przypadku, gdy dowod zrodiowy obey dotyczy platnosci ze srodkéw, o ktérych mowa w
‘ art. 5 ust. 1 pkt 2 1 3 ustawy o finansach publicznych oraz z innego Zrodla, podstawag
rejestracji w ksiegach rachunkowych projektu lub programu jest oryginat dokumentu.

§ 4. Zasady opracowywania merytorycznego dowodow ksiegowych przez wydziaty Starostwa
1. Dowody ksiggowe sa poddawane szczegdlowej kontroli w wydziale merytorycznym w
zakresie potwierdzenia:

1) dokonania operacji gospodarczej zgodnie =z jej rzeczywistym przebiegiem,
potwierdzonym prawidlowym, precyzyjnym opisem zdarzenia gospodarczego,
ze wskazaniem daty zdarzenia 1 celowosci poniesienia wydatku,

2) zgodnosci danych zawartych w fakturze (rachunku) ze stanem faktycznym, zawarta
umowg oraz sprawdzenia kompletnosci zalaczonej dokumentacji np. protokotu
czgsciowego lub koficowego odbioru wykonanych robot lub protokotu zdawczo-
odbiorczego, kosztorysow powykonawczych 1 innych elementéw rozliczeniowych
wynikajgcych z zapisow umownych,

3) faktu, ze: dowody zostaly wystawione prawidlowo (w tym z uwzglednieniem
prawidtowej nazwy nabywcy i odbiorcy), zgodnosci ilosci, cen i stawek z zawartymi
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umowami, zlozonymi zamoéwieniami, faktycznie otrzymanymi dostawami (z
uwzglednieniem ich jakosci) itp., w tym rowniez w odniesieniu do okreslonych w
dowodzie warunkdw platnoscei,
2. Opis dowodu ksiegowego polega na umieszczeniu szczegdtowych danych o nabytym
sktadniku majatku, zakupionych materiatach lub ustudze, ich przeznaczeniu (np. okreslone
zadanie inwestycyjne, reklama, biezaca dziatalnos¢ Starostwa itp.) lub okolicznosci powstania
wydatku oraz niezbednych objasnien wskazujacych na istnienie zwigzku celowosciowego.
Dowdd ksiegowy powinien zawieraé opis co najmniej w brzmieniu:

Potwierdzam wykonanie zadania polegajgcego nar... ... ... e

zgodnie z umowg Nr... .. ... zdnia... .. .. .

Wpisano do zaangazowania w miesigcu ...... ... ... roku?, 3,4

Nie wnosze uwag co do terminu i jakosci wykonania zadania.

Termin piafnosc: A

na kwotg ... ... ... 'fi

Zadanie .. - .. (np. wlasne/ zlecone/ na podstawie porozumienia/ wiasne I 05/ wlasne PODGIK)
Planowane ze ST oa’kow budzetowych... ceves (1D, Wlasnveh/ dotacji/ dochodow FOS/ dochodow :
PODGIK/ ZFSS) (
Az oo FOZAZ oS e dziadanie’

Data i podpis pracownika wiascivego rzeczowo - kierownika wydziatu ®

3. Nalezy dodatkowo zamieszczac adnotacje na dowodach ksiggowych dotyczacych:

1) robdt i ustug — o przyjeciu wykonanych prac i ustug (w catosci lub czesci), numerze i
dacie umowy oraz terminie ptatnosci, w przypadku realizacji inwestycji: zamieszcza sie
adnotacje o przechowywaniu oryginalu protokolu odbioru robdét w wydziale
merytorycznym, zatacza sie kopie ww protokotu i okresla sie termin wystawienia OT, w
przypadku realizacji zadania remontowego zamieszcza sie adnotacje o przechowywaniu
oryginatu protokotu odbioru robdt w wydziale merytorycznym,

2) kosztow medidw, ktérymi zostang obcigzone inne podmioty - nalezy dotaczy¢ stosowne
rozliczenie zgodnie z zawartymi umowami, okreslajac kontrahenta, date oraz numer

'w przypadku dowoddw ksiegowych dotyczacych wezesniej zawartych uméw, wyslanych zlecert itp. (

2 w przypadku zaangazowania oplat stalych i zmiennych nalezy wyszczegdlnié ich ujecie w oddzielnych pozycjach '

(np. oplaty stale zaangazowano w miesiaen ...... ........ roku, oplaty zmienne zaangazowano w miesiqout ..... ........

roku),

3w przypadku, gdy na dzief zaangazowania doknmentu nastapilo przekroczenie plamn finansowego, kierownik

wydzialu zobowigzany jest do rdwnoczesnego zlozenia wniosku o zmiane plamy, zamieszczajac adnotacje:
Zlozono wniosek o zmiang planu finansowego nr ... ... Z dnia......

4y przypadku pojawienia si¢ oszezednodei w stosunku do pierwotnego zaangazowania wydatku (w szczegdlnosei

dotyczacych list plac np. z tytulu absencji cliorobowej lub urlepu wypoczynkowego, listy wyptat dict dla radnych,

dyspozycji dokonania platnosci dotyczacych udzielanych dotacji dla szko! np. z tytulu mniejszej ilosci uczniow)

nalezy wskaza¢ ich kwote, zamieszczajac adnotacje ,.Uwzgledniono korekte w lewocie .......... zl”,

3w przypadku, gdy termin wskazany na fakturze jest niezgodny z umowa, nalezy w oplsle umiescic adnotacje:
., Termin platnosci jest niezgodny z umowsa. Prawidiowy termin platnosci: . .

6 na fakturach z terminem platnosci w roku nastepnym, za ktére mozna clokonac zaplaty w roku biezacym, pod

warnnkiem posiadania plamu finansowego, nalezy umieSci¢ adnotacje: ., Termin platnosci: ........... ... r. (1.

rzeczywisty termin). Fakturg nalezy oplacic w roku biezacym

7 ywekazanie dzialania wystepuje na dowodach finansowanych z dotacji celowej z budzetu panstwa

8 Przy realizacji programow lub projektow finansowanych z udzialem $rodkéw, o ktorych mowa w art. 5 ust. 1 pkt 2

i 3 ustawy o finansach publicznych, dowody ksiegowe opatrzone sg dodatkowymi pieczeciami i adnotacjami

wynikajacymi z umdw i wytycznych obowigzujacych przy realizacji tych projektow. Dowody ksiggowe podlegaja

sprawdzeniu przez pracownika Wydziatu Spraw Obywatelskich, Bezpieczesistwa i Promocji
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zawartej umowy, kwote netto za §wiadczong ustuge, kwote podatku VAT, kwote brutto,
termin platnosci. Rozliczenie winno zawieraé takze kwote brutto dotyczacg kosztow
zwigzanych z biezacg dziatalnoscig Starostwa, by zapewni¢ sprawdzalno$¢ z rachunkiem
czy fakturag. Za rozliczenie kosztéw odpowiedzialny jest pracownik wydziatu
merytorycznego, ktoremu powierzono to zadanie,

3) zakupu $rodkow trwalych, wartosci niematerialnych 1 prawnych oraz wyposazenia —
o yjgciu w stosowne] ewidencji, wskazaniu dalszych czynnosci zakupionego towaru np.
wydaniu na stanowiska pracy i1 dolgczeniu OT, (w przypadku zakupu sprzetu
informatycznego lub wartosci niematerialnych 1 prawnych na fakturach wymagany jest
rowniez podpis informatyka),

4) zakupu materiatéw biurowych, srodkow czystosci, odziezy 1 obuwia roboczego srodkow
higieny osobistej, positkéw 1 napojow profilaktycznych itp. - o wydaniu na stanowiska

pracy,
5) zakupu publikacji, wydawnictw — o ujeciu w stosowne] ewidencji i wydaniun na
stanowiska pracy.
4. Sprawdzeniu podlega rowniez terminowos¢ wykonania ustugi, dokonania rozliczenia, a w
przypadku niedotrzymania terminu realizacji umowy -- naliczenie kary umowne;.
C 5. W przypadku przedktadania do realizacji faktury (rachunku) za =zakup dokonany

bez stosowania lub z zastosowaniem przepisow ustawy Prawo zamdwien publicznych,
nalezy fakture (rachunek) odpowiednio opisa¢ 1 opieczetowaé oraz opatrzy¢ podpisem
pracownika Wydziatu Architektury, Budownictwa, Inwestycji i Zamowien Publicznych
na dowdd jego sprawdzenia. Za zastosowanie nieprawidlowego trybu zamodwienia
publicznego lub niezastosowanie ustawy Prawo zamoéwien publicznych odpowiada
kierownik wydzialu, wydatkujacy srodki budzetowe.
6. Zasady dotyczace procesu zaangazowania wydatkdw:
1) za zaangazowanie wydatku odpowiada kierownik wydziatu, ktdéremu powierzono plan
finansowy.
2) zaangazowaniem wydatkéw budzetowych jest czynno$¢ prawna, ktora powoduje
w przysziosci konieczno$¢ wydatkowania $rodkéw budzetowych. Zaangazowaniem
bedzie zatem zawarcie umowy ze stosunku pracy, o dzielo, zlecenia, zamdwienia na
zakup ustug, materiatéw, srodkdw trwalych itp.
3) dokumentami stanowiagcymi podstawe powstania zaangazowania $3. umowy o
charakterze cywilno-prawnym na zakup materiatow, towardw lub ustug, umowy o prace,
C ' powotania 1 im pokrewne dokumenty dotyczace stosunku pracy — w szczegodlnosci
i dokumenty okreslajace wysoko§é przystugujacego wynagrodzenia, umowy zlecenia,
umowy o dzielo 1 im pokrewne, decyzje administracyjne, skutkujace poniesieniem
wydatkéw budzetowych, faktury, rachunki nie poprzedzone zawarciem umowy,
rozliczenia podrozy stuzbowych oraz inne dokumenty, jezeli z ich tresci 1 charakteru
wynika obowiazek poniesienia wydatkow budzetowych.
4) zaangazowaniu podlega:
a) umowa: pod data sporzadzenia $ciezki obiegu, przed przekazaniem dokumentu do
podpisu; z chwila powziecia informacji o niezawarciu umowy, powinno nastgpi¢ j¢j
,,odangazowanie”,
b) faktury, rachunki nie poprzedzone zawarciem umowy: pod data wptywu do Starostwa,
¢) rozliczenie podrozy stuzbowych: pod datg przedtozenia rozliczenia,
d) dyspozycja dokonania platnosci: pod data sporzadzenia,
e) inny dokument: pod data powzigcia informacji o obowiazku poniesienia wydatku.
5) raport ,Zaangazowanie wydatkdw” z modulu , Zaangazowanie Srodkow” (programu
,Planowanie 1 Realizacja Budzetu JST), zawierajacy miesigczne zestawienie
zaangazowania wydatkow budzetowych (wg podzialek klasyfikacji budzetowej)
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przekazywany jest do Wydzialu Finanséw najpdzniej do 3 dnia nastgpnego miesigca za
miesigc poprzedni przez kierownikow wydziatéw, ktorym powierzono plan finansowy.

7. Brak na dowodzie stosownego opisu i podpisu kierownika wydzialu skutkowaé bedzie
zwrotem dokumentacji w celu whasciwego jej uzupelnienia bez realizacji finansowej, a
czasokres dodatkowy do otrzymania starannie wypelniongj dokumentacji obcigzat bedzie
kierownika wydziatu.

8. Dowody ksiegowe opracowane zgodnie z niniejsza instrukcja nalezy przedldada¢ do
Wydzialu Finanséw niezwlocznie, lecz nie pozZniej niz na 4 dni robocze przed terminem
platnosci. W przypadku dostarczenia dokumentu w terminie uniemozliwiajacym dokonanie
terminowej platnosci, pracownik whasciwy rzeczowo zobowiazany jest do niezwlocznego
wyjasnienia sprawy, w tym pisemnego powiadomienia podmiotu, na rzecz ktérego miata
nastgpi¢ platnos¢ o braku mozliwoscl terminowe] ptatnosci (z wystapieniem do podmiotu
o odstapienie od naliczania odsetek za opoznienie w zaplacie), kopie niniejszego pisma
nalezy dotaczy¢ do faktury (rachunku), a niezwlocznie po uzyskaniu odpowiedzi dotyczacej
naliczania odsetek, jej kopie nalezy przekazac¢ do Wydziatu Finansow.,

9. Sprawdzone pod wzgledem merytorycznym dowody ksiegowe nalezy dostarczy¢ do
Wydziatlu Finanséw w celu zaksiegowania do okresu sprawozdawczego, niezwiocznie, lecz
nie pdzniej niz do 3-go dnia miesiagca nastepujgcego po miesigcy, w ktérym wplynety do
Biura Obstugi Klienta Starostwa.

10. Przy zawieraniu umowy z osobg fizyczng konieczne jest uzyskanie informacji dotyczace)
stosunku pracy ww osoby w celu ustalenia innych $wiadczen zwigzanych z wyplata (np.
wynikajacych z podlegania ubezpieczeniu spotecznemu).

11. Informacje konieczne do zawarcia umowy to:

1) o$wiadczenie osoby, z ktéra umowa ma by¢ zawarta, o pozostawaniu w stosunku pracy,
wymiarze czasu pracy i okresleniu czy osiagane wynagrodzenie za prace przewyzsza
najnizsze wynagrodzenie. W przypadku oséb bezrobotnych, emerytéw lub rencistow,
badz studentéw (do 26 roku zycia) oswiadczenie stwierdzajace ten fakt,

2) dane osobowe konieczne w celu dokonania zgloszenia do ubezpieczenia spotecznego
i zdrowotnego oraz rozliczenia naleznych podatkow.

12. Pracownik Wydziatu Organizacyjnegoe zgodnie z ustawa o systemie ubezpieczen
spolecznych zglasza do ubezpieczenia spotecznego pracownikow zatrudnionych na umowe
zlecenia w terminie do 7 dni od daty powstania obowigzku ubezpieczenia.

13. Szczegotowe zasady obiegu dokumentéw nie objete niniejsza Instrukcja w poszczegélnych
zakresach oraz stosowne formularze drukéw okreSlone sg odrebnymi instrukcjami,
zarzadzeniami 1 procedurami.

§ 5. Obieg - sprawdzanie, zatwierdzenie, dekretacja dowoddw ksiegowych
1. W celu ustalenia czy dowdd ksiggowy odpowiada stawianym wymogom przed przekazaniem
do vjecia w ksiegach rachunkowych powinien by¢:

2) sprawdzony przez kierownika wydziatu odpowiedzialnego za operacje gospodarczy.
Sprawdzenie polega na ustaleniu rzetelnosci, celowosci, gospodarnosci 1 legalnosci
operacji gospodarczych. Zatwierdzenie oznacza, ze $rodki na ten cel sa zabezpieczone w
powierzonym planie finansowym wydzialu (uwzgledniajac jego dotychczasowe
wykonanie i zaangazowanie). Za zaangazowanie wydatku skutkujacego zaciagnieciem
zobowiazania ponad powierzony plan finansowy odpowiada kierownik wydziatu.

3) sprawdzony pod katem =zastosowania trybu zamoéwienia publicznego okreslonego
odrebnym Zarzadzeniem Starosty lub ustawa Prawo zamowien publicznych przez
pracownika Wydziatu Architektury, Budownictwa, Inwestycji 1 Zamdwien Publicznych
(dalej AI), ktoremu powierzono to zadanie.
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4) sprawdzony pod wzgledem merytorycznym przez Sekretarza Powiatu. Sprawdzenie
polega na ustaleniu rzetelnosci, celowosci, gospodarnosci, legalnosci operacji
gospodarczych, zgodnosSct =z przypisanymi prawem zadaniami powiatu oraz
obowigzujgcymi  zasadami. Podpis na pieczatce ,sprawdzono pod wzgledem
merytorycznym™ oznacza, ze zostaly spelnione wszystkie postanowienia niniejszej
Instrukeji.

W przypadku stwierdzenia przez Sekretarza Powiatu nieprawidtowosci w przedtozonych
dokumentach, przekazuje je pracownikowi wilasciwemu rzeczowo, umieszczajac na
dowodzie adnotacje: ,,Zwracam dokument pracownikowi wiasciwemu rzeczowo celem
usunigcia nieprawidlowosci/uzupelnienia zgodnie z procedurami”, zamieszczajac date
oraz podpis. Po otrzymaniu poprawionego dokumentu, sktada podpis na pieczeci
»Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym”.

W przypadku pelnienia zastgpstwa przez Kierownika tub pracownika Wydziatu
Organizacyjnego podpis na pieczatce ,sprawdzono pod wzgledem merytorycznym”
oznacza, ze zostalo rowniez dokonane sprawdzenie dokumentu pod wzgledem
merytorycznym w zakresie okreslonym w ust. 1 pkt 1.

: 5) sprawdzony pod wzgledem rachunkowym przez pracownika Wrydziatu Finansow,

( ktoremu powierzono to zadanie. Sprawdzenie polega na ustaleniu, czy dane liczbowe
operacji gospodarczych nie zawierajg bledéw arytmetyczanych.

6) poddany segregacji przez gtéwnego ksiegowego, ktéra polega na:

a) wylaczeniu z ogélu dokumentéw, naplywajacych do Wydziatu Finanséw tych
dokumentow, ktore nie podlegaja ksiegowaniu (np. nie odzwierciedlajg operacii
gospodarczych lub sa ich zapowiedzig),

b) podziale dowoddw ksiggowych na jednorodne grupy objete poszczegdlnymi
rejestrami ksiggowymi (np. wyciagi bankowe i inne oraz dotyczace poszczegdlnych
rachunkow bankowych np. wydatki, dochody, sumy depozytowe itp.),

7) sprawdzony pod wzgledem formalnym przez gtownego ksiggowego. Sprawdzenie polega
na ustaleniu czy dokumenty dotyczace okreslonej operacji gospodarczej zawieraja
wszystkie elementy dowodu ksiggowego, okreslonego przepisami prawa oraz niniejsza
Instrukcjq. Ponadto nalezy sprawdzi¢, czy dowdd ksiegowy jest kompletny (faktura wraz
z zatgczonym rozliczeniem, OT itp.) oraz czy zostata wskazana prawidtowa klasyfikacja
budzetowa.

Dowodem dokonania przez gtownego ksiegowego kontroli dokumentu jest jego podpis

zamieszczony przy adnotaci ,,sprawdzono ped wzgledem formalnym”, ktory oznacza,

ze:

a) nie zglasza zastrzezen do przedstawione] przez pracownikéw wlasciwych rzeczowo
oceny prawidlowosci tej operacji, ktoérzy na dowdd przeprowadzonej kontroli
potwierdzili wykonanie czynnosci sprawdzajacej tj. wuznali, zZe operacja
przeprowadzona zostala zgodnie z prawem,

b) nie zglasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno — rachunkowej rzetelnosci
1 prawidlowosci dokumentow dotyczacych tej operacii,

¢) zobowigzania wynikajace z operacji mieszcza sie w planie finansowym jednostki
(uwzgledniajgc jego dotychczasowe wykonanie i zaangazowanie).

W  przypadku stwierdzenia przez gléwnego ksieggowego nieprawidiowosci w

przediozonych dokumentach, przekazuje je pracownikowi wihasciwemu rzeczowo,

umieszczajac na dowodzie adnotacje: ,, Zwracam dokument pracownikowi wia§ciwemu

rzeczowo celem usuniecia nieprawidlowos$ci/uzupelnienia zgodnie z procedurami”. W

przypadku nieusuniecia nieprawidlowosci giéwny ksiegowy odmawia jego podpisania. O

odmowie podpisania dokumentu 1 je] przyczynach zawiadamia pisemnie kierownika

M
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jednostki, ktory moze wstrzymaé realizacje zakwestionowanej operacji albo wydaé w
formie pisemnej polecenie jej realizacji.

W przypadku watpliwosci co do sposobu opracowania dokumentu przez osoby
sporzadzajgce lub/i dokonujgce kontroli, zamieszcza adnotacje ,,Pracownicy wiasciwi
IZecZOWo nie wnosza zastrzezen”.

7) zatwierdzony do zaplaty przez kierownika jednostki — stanowi podstawe dla gléwnego
ksiegowego dokonania dyspozycji Srodkami pienigznymi oraz ujecia w ewidencji
operacji i zdarzen gospodarczych,

8) na dowodach ksiegowych po dokonaniu zaplaty zamieszczana jest adnotacja ,,zaptacono
przelewem, dma.....” przez pracownika Wydziatu Finansow stwierdzajacego ten fakt.

2. Po otrzymaniu dokumentéw zatwierdzonych przez kierownika jednostki i glownego

ksiegowego, nastepuje ich dekretacja tj. sprawdzenie i zakwalifikowanie dowodu do ujecia w

ksiegach rachunkowych przez pracownikow Wydziatu Finansow, ktora polega na:

1) umieszczeniu na dokumentach prawidtowych kont syntetycznych i anal_i___tyg;gy_ch_, S

2) okresleniu daty, pod jaka dowdd ma by¢ ujety w ksiegach rachunkowych,

3) zlozeniu podpisu osoby odpowiedzialnej za dekretacje: jezeli dekretu dokonuje osoba,
ktora prowadzi ksiegi rachunkowe — sprawdzenia dekretu dokonuje gtowny ksiegowy, w
pozostatych przypadkach - sprawdzenia dokonuje osoba wprowadzajaca dowod do ksiag
rachunkowych.

Dowody ksiggowe ujmowane sa w ewidencji analitycznej 1 syntetycznej zgodnie z

Zarzadzeniem Starosty w sprawie ustalenia zasad prowadzenia rachunkowosci.

Ewidencjonowane dowody obejmuja m. in.:

2) wydatki biezgce i majgtkowe,

3) sumy depozytowe,

4) dochody biezgce i majatkowe,

5) zakladowy fundusz §wiadczen socjalnych,

6) inne.

4. Dokumenty ksiegowe ewidencjonowane sa w urzadzeniach ksiegowych, w systemie
komputerowym ,, QUORUM F-K”. Przy dokonywaniu zapisu ksiggowego nalezy nadac
dowodom ksi¢ggowym numer identyfikacyjny wskazujacy miejsce ksiggowania. Numer ten
okresla rejestr, kolejna pozycje ksiegowa oraz ilo$¢ znajdujacych sie pod dang pozycja
zatacznikéw, np. ,,02/ 10/ 1-37. Oznaczenie poszczegolnych zatacznikow natomiast zawiera
numer danej pozycji ksiggowe] oraz numer kolejny dowodu pod ta pozycja, np. 02/ 10 / 1
lub 02/ 10/ 3.

5. Poujeciu w ewidencji wszystkich dowodow ksiggowych za okres sprawozdawczy dokonuje
sig ich uzgodnienia. Po zamknigciu miesiagca sporzadza si¢ sprawozdanie budzetowe.

(5]

§ 6. Obstuga bankowego systemu elektronicznego

1. Program ,Home Banking” umozliwia korzystanie z ustug bankowych za posrednictwem
systemu elektronicznego bezposrednio z siedziby Starostwa (zgodnie z zawarta umowa
z Bankiem Spoldzielczym w Chodziezy).

2. Zlecenia platnicze 1 pobieranie wyciagéw bankowych dokonuja uprawnieni pracownicy
Wydzialu Finanséw posiadajacy nadane przez bank szyfrowane klucze sprzetowe RSA
za pomoca numeru PIN oraz pendrive’a.

3. Wyznaczony pracownik Wydziatlu Finanséw przygotowuje przelewy wprowadzajac dane
(m.in: nr 1 date dowodu ksiggowego, kwote, nazwe, numer rachunku bankowego, date
realizacji przelewu) na podstawie dowodow ksiegowych otrzymanych od kierownika
Wydziatu Finanséw. Za podanie prawidlowej kwoty, nazwy kontrahenta, terminu platnosci i
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numeru rachunku bankowego na dowodzie ksiegowym (np. na dyspozycji przekazania
srodkow, dokonania ptatnosci) odpowiedzialny jest kierownik wydzialu merytorycznego.

4. Za poprawnos¢ wprowadzonych danych do przelewu, odpowiedzialny jest pracownik
Wydziatu Finansow, ktéremu powierzono to zadanie.

5. Po zatwierdzeniu przez kierownika jednostki dowoddw ksiegowych do zaplaty, wyznaczony
pracownik Wydziatlu Finansow sprawdza poprawnosé przelewow z dowodami ksiegowymi.
W przypadku, gdy przelew zawiera bledy, przekazuje powtdrnie dowdd ksiegowy
pracownikowi przygotowujacemu przelew, celem usuniecia btedow.

6. Pierwszej autoryzacji dokonuje wyznaczony pracownik Wydziatu Finansow lub glowny
ksiggowy, drugiej — inna osoba uprawniona na , Karcie uprawnien do autoryzacji zlecen za
posrednictwem home bankingu”, stanowiacej zatgcznik do umowy z Bankiem.

7. Autoryzacja polecen przelewdw polega na uwierzytelnianiu danych przesytanych pomiedzy
Bankiem a Starostwem.

8. Kazda z oséb dokonujacych autoryzacji przelewdw przed jej dokonaniem, zobowiazana jest
sprawdzi¢ zgodno$¢ przelewdw w programie z dowodami ksiegowymi. Dokonanie oznacza,
zgodnosé danych zatwierdzanego przelewu w zakresie kwoty, nazwy kontrahenta, terminu

. ptatnosci i numeru rachunku bankowego z dowodem ksiegowym zatwierdzonym przez

C kierownika jednostki.

9. Po dokonaniu autoryzacji przez dwie osoby, wyznaczony pracownik Wydziatu Finansow
nawiazuje potgczenie z Bankiem w celu wystania drogg elektroniczng przelewéw do banku.

10. Wyznaczony pracownik Wydziatu Finansoéw jest zobowigzany do sporzadzenia wydruku,
potwierdzajacego zrealizowane przelewy (stanowiacego dokument do dekretacji pod
wyciagiem bankowym) wedlug poszczegdlnych rachunkow bankowych oraz daty realizacji.
Wydruk podpisywany jest przez osobe sporzadzajacg wydruk oraz przez osobe dokonujacy
dekretacji. W przypadku stwierdzenia niezgodnosci w wyciagu bankowym, nalezy pisemnie
dokonaé niezbednych wyjasnien z bankiem obstugujgcym rachunek.

11. W przypadku dokonywania zmian dotyczacych uprawnionych osob, kazdorazowo nalezy
pisemnie powtadomi¢ Bank o zmianach na formularzu, wedlug wzoru stanowiacego
zatacznik do umowy z Bankiem.

12. Zmiany, o ktorych mowa w ust. 11, obowiagzywac beda po uzyskaniu przez Bank informacji
o dokonanych zmianach oraz po wykonaniu niezbednych czynnosci technicznych
w Systemie Banku. ‘

13. Zobowiazuje si¢ Kierownika Wydziatu Organizacyjnego do realizacji okreslonych w umowie

C z Bankiem zadan jako nadzorcy programu Home Banking, w szczego6lnosci:

i 1) zachowania w stanie niezmiennym konfiguracji licencjonowanych terminali,
z konfiguracjg systemdéw operacyjnych wiacznie, istnigjacych w dniu dokonania
instalacji Systemu lub jego zmiany,

2) sporzadzenia kopii bezpieczefistwa Systemu na koniec kazdego dnia roboczego,

3) nadania uprawnien uzytkownikom programu zatwierdzonych przez kierownika jednostki,

4) pozostatych obowiazkow z zakresu technicznej obstugi Systemu wynikajace] z umowy
zawartej z Bankiem.,

15. Kierownik jednostki na wniosek gtownego ksiegowego zatwierdza proponowane osoby jako
uzytkownikdéw programu oraz zakres ich uprawnien.

16. Nosniki, o ktorych mowa w ust. 2, winny byé odpowiednio zabezpieczone przez
pracownikow je uzytkujacych i niedostepne dla osob trzecich.

§ 7. Przechowywanie 1 archiwizowanie dowoddw ksiegowych

15
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1. Dowody ksiegowe przechowuje si¢ w Starostwie przy zapewnieniu dostgpu do nich
wytgcznie upowaznionym pracownikom oraz umemozliwieniu dostgpu niepowotanym
osobom poprzez odpowiednie zabezpieczenia i zamknigcie pomieszczen stuzicych do
przechowywania dokumentacji.

2. Udostepnienie dowoddw ksiegowych i innych dokumentéw z zakresu rachunkowosci
jednostki (lub ich kopii) ma miejsce:

1) w siedzibie jednostki - po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika jednostki.
W przypadku wydawania oryginaléw dokumentéw - nalezy sporzadzic ich kopie, ktore
po opatrzeniu stosowna adnotacja przechowuje sie¢ w miejscu dotychczasowego
przechowywania oryginalow w zbiorach dokumentow.

2) poza siedziba jednostki - po uzyskaniu pisemne] zgody kierownika jednostki
1 pozostawieniu pisemnego pokwitowania zawierajacego spis wydanych dokumentéw.
W przypadku wydawania na zewnatrz oryginatéw dokumentéw - nalezy sporzadzi¢ ich
kopie, ktére po opatrzeniu stosowng adnotacja przechowuje si¢ w miejscu
dotychczasowego przechowywania oryginatéw w zbiorach dokumentow.

3. Przekazywanie akt do archiwum Starostwa reguluje odrgbne Zarzadzenie Starosty.
Archiwizacja dokumentow odbywa si¢ zgodnie z instrukcja kancelaryjna.

4. Zarchiwizowane dowody ksiegowe przechowuje si¢ w Starostwie, w pomieszczeniu
wyznaczonym przez Kierownika Wydziatu Organizacyjnego, przy zapewnieniu dostgpu do
nich wyltacznie upowaznionym pracownikom oraz uniemozliwieniu dostgpu niepowolanym
osobom poprzez odpowiednie zabezpieczenia i zamkniecie pomieszczen stuzacych do
przechowywania dokumentacji. Odpowiedzialno§¢ w tym =zakresie ponosi Kierownik
Wydziatu Organizacyjnego.

5. Archiwizacja dokumentéw ksiegowych zwiazanych z realizacjg programow lub projektow
finansowanych z udzialem $rodkéw, o ktérych mowa w art. 5 ust. 1 pkt 2 1 3 ustawy
o finansach publicznych . odbywa si¢ w terminach okreslonych w umowach
na dofinansowanie zadan lub wytycznych do realizacji programéw lub projektow.

6. Kategorie archiwalne i okresy przechowywania dokumentdw okreslaja odrebne przepisy.

7. Ochrona danych z ksiag rachunkowych sporzadzanych przy pomocy komputera podlega
szczegOlnym wymogom okreslonym w ustawie o rachunkowosci, ktéra umozliwia
przechowywanie danych na nosnikach elektronicznych. Ksiegi rachunkowe w Starostwie
archiwizowane sg jako kopie danych na no$nikach elektronicznych przez wyznaczonego
pracownika Wydzialu Organizacyjnego. Odpowiedzialnod¢ w tym zakresie ponosi
Kierownik Wydziatu Organizacyjnego.

16

1d: B97DB31A-7905-41FF-A398-7TD921A3654 AD. Podpisany Strona 16



Zalgcznik Nr 2 do zarzadzenia Nr (Ml‘i’olof’
Staresty Chodzieskiego
z dnia \OO@ 2018r.

INSTRUKCJA KONTROLI UMOW W ZAKRESIE ZACIAGANIA ZOBOWIAZAN
FINANSOWYCH ORAZ POZYSKIWANIA DOCHODOW

§ 1. 1. Wsigpna ocena celowosci zaciagania zobowigzan finansowych i dokonywania
wydatkéw prowadzona jest od momentu zgloszenia potrzeby wydatkowania $rodkéw
publicznych w formie wniosku lub propozycji do momentu podjecia decyzji przez
kierownika jednostki.

2. Zadna czynnos$¢ powodujaca skutki finansowe nie moze by¢ podjeta lub dokonana bez

C _ decyzji kierownika jednostki.

Celem wstepnej oceny zaciggania zobowigzan jest zapewnienie pelnej kontroli realizacji
zadan w terminach regulowanych odrebnymi przepisami oraz dokonywanie wydatkéw
w granicach kwot okreslonych w powierzonym planie finansowym, a takze
zapobieganie nieprawidlowym dzialaniom poprzez sprawdzanie, czy zamierzone
czynnoscl s zgodne z kryteriami legalnosci, rzetelnosci, celowosci, gospodarnosci.

L2

§ 2. 1. Wstgpna ocena celowosci zaciggania zobowigzan finansowych stanowi element
poprzedzajacy przygotowanie do podjecia decyzji o zawarciu umdéw angazujacych
srodki publiczne 1 polega na kontroli merytorycznej poprzez:

1) analize potrzeb zwigzanych z realizacja zadan oraz rezultatow wczesniejszych
dziatan,
2) okreslenie szacunkowej wysokosci wydatku,
3) sprawdzenie zgodnoscl z planem finansowym (czy zadanie moze by¢ wykonane przy
‘ pomocy srodkow, ujetych w powierzonym planie finansowym).

C 2. Wstgpna ocena, o ktorej mowa w ust. 1, realizowana jest przez kierownikéw
wydziatow, zgodnie z zasadami okreslonymi odrgbnym zarzgdzeniem Starosty
w sprawie zamowien publicznych do 30 tysiecy euro.

§ 3. 1. O ile wyniki wstepnej kontroli nie budzg zastrzezen, kierownik wydziatu sporzadza
projekt umowy na wykonanie zadania, przewidzianego w powierzonym planie
finansowym. Do umowy dolacza sig¢ ,Sciezke obiegu”, w ktérej podaje sie w
szczegodlnosci: numer sprawy, zgodnie z instrukcja kancelaryjna, klasyfikacje
budzetows planu finansowego oraz kwote wydatkow, ktdrg zaangazowano (z podziatem
na poszczegolne lata). Umowa podlega zaangazowaniu pod datg sporzadzenia $ciezki |
obiegu. Z chwila powzigcia informacji o niezawarciu umowy, powinno nastgpic jej
»~odangazowanie”. Na ostatnie] stronie umowy podpisy sktadajg osoby dokonujace
kontroli (kierownik wydziatu merytorycznego, Sekretarz Powiatu, gléwny ksiegowy).

2. Za merytoryczne przygotowanie umowy odpowiadaja kierownicy wydziatow.
Zobowigzania okre§lone umowsg nie moga przekroczy¢ kwoty ujetej] w planie
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finansowym na realizacj¢ danego zadania lub limitow wydatkdw w poszczegolnych

latach ujetych w Wieloletniej Prognozie Finansowe].

W przypadku, gdy do zawarcia umowy zastosowanie maja przepisy ustawy

o zamoéwieniach publicznych — tj. w stosunku do zamdwien powyze] wyrazonej

w ziotych réwnowartosci kwoty 30 tysiecy euro - umowa moze byé zawarta wylacznie

po przeprowadzeniu postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego w trybie i na

zasadach, o ktérych mowa w ustawie prawo zamowien publicznych.

4. Wniosek o rozpoczecie postgpowania o zamowienie publicznego kierowany do
Wydziatu Architektury, Budownictwa, Inwestycji i Zamoéwief Publicznych podlega
kontroli przez Sekretarza Powiatu 1 glownego ksiegowego. Przed uruchomientem
procedury nalezy uzgodni¢ termin ptatnosci ze Skarbnikiem Powiatu.

5. Whniosek, o ktéorym mowa w ust. 4, powinien zawieraé gfowne warunki umowy
z przyszlym wykonawca, ktore nalezy zamiesci¢ w Specyfikacji Istotnych Warunkéw
ZamoOwienia fub do wniosku nalezy dotaczy¢ projekt umowy, zaopiniowany przez
Radce Prawnego. Dotaczony projekt umowy podlega kontroli przez Sekretarza Powiatu
i gléwnego ksiggowego.

L

§ 4. 1. Tresc kazdego projektu umowy podlega zaopiniowaniu przez Radce Prawnego.

2. Umowa przed jej zawarciem podlega kontroli przez:

1) Sekretarza Powiatu — pod wzgledem zachowania procedur okreslonych niniejszym
zarzadzeniem, jak rowniez innymi zarzadzeniami Starosty oraz obowigzujacymi
w sprawie uchwatami,

2) gtownego ksiegowego — ktory dokonuje wstepnej kontroli zgodno$ci operacji
gospodarcze] 1 finansowe] z planem finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci
dokumentdw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych w ramach rocznego
planu finansowego.

Podpis gtéwnego ksiegowego na odwrocie umowy réwniez oznacza, ze zabezpieczy

srodki na jej zaplacenie po otrzymaniu stosownego dokumentu.

4. Umowy powyze] roku budzetowego podpisuja dwaj cztonkowie Zarzadu Powiatu
Chodzieskiego lub jeden cztonek Zarzadu i osoba upowazniona przez Zarzad w drodze
uchwaly, a do jej skutecznosci wymagana jest kontrasygnata Skarbnika Powiatu.
Oznaczenie strony umowy winno by¢ nastepujgce:

Powiat Chodzieski z siedzibg w Chodziezy, ul. Wiosny Ludow 1, 64-800 Chodziez,
NIP 607-00-69-997, reprezentowany przez Zarzgd Powiatu w imieniu kidrego dzialajq:

L)

przy konﬁasyg?mcze Sl(arbmka Powmfu - e e e e e e e e e

5. Umowy, na podstawie ktérych nast@pu]e zaciggniecie zobow1qzan1a pienieznego do
wysokosci kwot wydatkdéw okreslonych w zatwierdzonym planie finansowym Starostwa
na dany rok budzetowy, podpisuje kierownik jednostki, a do jej skutecznodci wymagana
jest kontrasygnata gtownego ksiegowego, z zastrzezeniem ust 6.
Oznaczenie strony umowy winno by¢ nastepujace:
Powiat Chodzieski — Starostwo Powiatowe z siedzibg w Chodziezy, ul. Wiosny Ludow 1,
64-800 Chodziez, NIP 607-00-69-997, reprezentowane przez Staroste -
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przy kontrasygnacie Skarbnika Powiatu, w imieniu ktorego na podstawie upowaznienic
Nroo.ooozdnig...... ... ..dgigla ... .. ... ... .......

6. W umowach, ktorych strong jest inna jednostka samorzadu terytorialnego wymagana
jest kontrasygnata Skarbnika Powiatu.

7. Podpisanie umowy moze nastgpi¢ po stwierdzeniu zachowania procedur okreslonych
niniejszym zarzadzeniem, jak rdwniez odrebnymi zarzadzeniami oraz obowigzujacymi
w sprawie uchwatami.

§ 5. 1. W Starostwie obowiazuje rejestracja umow. Rejestr zawieranych umdéw prowadzi
kazdy wydziat merytoryczny w sprawach objetych zakresem jego dziatania.

2. Po podpisaniu umowy rodzacej skutki finansowe, wydzial merytoryczny przedktada
kserokopie do Wydziatu Finanséw, gdzie prowadzony jest ich spis.

W przypadku umowy, w ktorych zabezpieczenie nalezytego wykonania stanowi
gwarancja wystawiona przez wykonawce, przedmiotowy dokument przechowywany jest
w wydziale merytorycznym.

C. 4. Po wykonaniu umowy, o ktérej] mowa w ust. 3, kierownik wydzialu merytorycznego

' monituje i odpowiada za terminowy zwrot gwarancji do wykonawcy.

5. Przy zawieraniu porozumien stosuje sie ustawe o samorzadzie powiatowym i o
finansach publicznych oraz stosuje si¢ odpowiednio zasady obowigzujace przy
zawieraniu uméw z tym, ze ich rejestracja jest prowadzona w Wydziale
Organizacyjnym.

(8]

§ 6. 1. Wsitepna kontrola celowosci wydatkow na wynagrodzenia i pochodne od
wynagrodzen (umowy o prace, umowy zlecenia, umowy o dzieto) dokonywana jest na
etapie sporzadzania projektu planu finansowego lub doraznie, w trakcie trwania roku
budzetowego 1 polega na ustaleniu adekwatno$ci stanu zatrudnienia do zadan
wynikajacych z Regulaminu Organizacyjnego.

2. Wstepna ocena celowosct wydatkow majatkowych dokonywana jest przez kierownikow
wydzialow na etapie sporzadzania projektu planu finansowego 1 przedkladana

- kierownikowi jednostki, zgodnie z procedura uchwalania budzetu lub innymi

( uchwatami. _

Wstepna ocena wydatkow zwigzanych z biezacym funkcjonowaniem jednostki

oraz innych wydatkow nie okreslonych w sposdb szczegdtowy w planie finansowym,

dokonywana jest przez kierownikow wydziatéw 1 polega na ocenie:

1) czy wydatek miesci si¢ w powierzonym planie finansowym, w wysokosci
przewidywanej do wydatkowania lub czy wydatkowanie tej kwoty nie przekroczy
wysokoS$ci stanowigcej limit tych wydatkow,

2) czy przeprowadzono analize kosztow i potrzeb bedacych podstaws podjecia decyzji
o potrzebie poniesienia wydatku, a jej wyniki uzasadniaja jego dokonanie.

4. Wstepna ocena celowosci planowanych zobowigzan i1 wydatkdéw inwestycyjnych

dokonywana jest przez kierownika jednostki na etapie przygotowania projektu planu
finansowego.

(73]

§ 7. Zapisy niniejsze] instrukcji w zakresie obiegu i kontroli stosuje sie rowniez do umow
dotyczacych pozyskiwania dochodow.
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g
Zatacznik Nr 3 do zarzadzenia Nr (}Q\J.pla
Starosty Chodzieskiego

Z dnia ﬂ0.0 2018t

Wykaz wzoréw stosowanych pieczeci w zakresie przeprowadzonych kontroli
oraz wykonanych czynnosci

Na dowdd przeprowadzonej kontroli oraz wykonanych czynnosci stosuje si¢ pieczecie

zgodnie z ponizszym wykazem:

Rodzaj przeprowadzonej
Lp kontroli/ Wzdr pieczeci
dokonane] czynnosci
Zamowienia udziclono zgodnie
zart ... ust. ... pkt. ...
kreslenie trybu . . '
1. O, ,S, 1"yb ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. C
Zamowien publicznych . .
Prawo zamowien publicznych
(Dz.U. 22015 . poz. 2164)
Sprawdzono
Sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym
2. pod wzgledem dnia ... I
METyIOIYCZAYM | i
{podpis)
Sprawdzonea pod wzgledem
Sprawdzenie pod formalnym ............... ...
3 wzgledem formalnym i dnta { podpis
’ Sie y rachunkowym ................
rachunkowym data i podpis
Akceptacja do zaplaty/ujecia w kosztach
Akceptacja do ZSUM o
4. zaplaty/ujgcia kwota .................... data.............
wkosztach 1
(glowny ksiggowy) (kierownik jednosiki)
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. . Zaplacono przelewem
Okreslente terminu

5. i doia .o
1 sposobu zaptaty

podpis
DEKRETACTA — zaksicgowad pod data oo, .4 | P r
K-to Wn WOT K-to Ma
Symbol podziabki kinsyll KWOTA Symbol podziatki klasyt,
C
Ujecie w ksiegach
6.
rachunkowych
RAZEM Do wyplaty/zweroty
Winien Ma
#otvech

komnio konto
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