ZARZADZENIE NR 2172006
Starosty Powiatu Pificzowskiego
z dnia 27 pazdziernika 2006 roku

w sprawie wprowadzenia w fycie procedur komtroli oraz obiegu dokumentéw finansowo
ksiggowych dla projektéw wspolfinansowanyeh ze $rodkéw Europejskiege Funduszu
Rozwoju Regionalnego w ramach Zintegrowanego Programu Operacvjnego Rozwoju
Regionalnego

Na podstawie art. 10 ustawy 2z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowoscei {tt. Dz 1.
z 20021 Nr 76 poz. 694 z pozn. zm.), art. 44 1 45 ustawy z 2005 r. o finansach publicznyvch (Dz. U,
z 2005 r. Nr 249, poz. 2104 2 po/m. zm.) § 11 ust. 21 § 12 Rozporzadzenia Ministra Finansow
z 2006r w sprawie szczegdlnveh zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzelu panstwa,
budzetéw Jednostek samorzadu terytorialnege oraz niektorvch jednostek scktora finanséw
publicznych { Dz.U, z 2006 r. Nr 142, poz. 1020 ).

&1
Wprowadzam instrukej¢ obiegu i kentroli dowodow finansowo — ksiegowych stanowiaca

zalgceznik nr 1 do ninicjszego » zenia.

§2

Do zagadnieri nie uregulowanych w niniejszym zarzadzeniu ma zasiosowanie Zarzadzenie
Nr 92005 Swarosty Powiatu Pinczowskiego z dnia 27 kwietnia 2005 r. w sprawic
wprowadzenia instrukcji obicgu dokumeniow {dowodoéw ksiegowych),

53

Zobowigzujg  kierownikew  poszezegolnych  komdrek  organizacvimyeh  Starostwa
Powlalowego w Pinczowie odpowiedzialnyvch za realizacje projektu do  zapoznania
2 tredeig instrukeii wszystkich podleghvch pracownikow.

§5
Za prawidtowe przestrzeganie niniejsvych zasad odpowiedrialni sg kierownicy poszezegdimeh
komdrek organizacyinych,

56

Zarzadzenie wehodsi w zycie z dniem podpisania z mocg obowiazujacy od | stveznia 2006 r.
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Zalycznik Nr 1

do Zarzadzemia Nr 21 2006
Starosty Powiatu Pinczowskiego
z dnia 27 pazdziernika 2006 1.

Instrukeja Obiegu i Kontroli Dowodéw Finansowo - Ksiggowych
dla projektéw wspéHinansowanych ze srodkéw Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego w ramach Zintegrowanego Programu Operacyjnego Rorwoju
Regionalnego

§1

J. W sprawdzeniu dokumentow dotvezacyeh realizacji projektu bierze udziat szerey
wlasciwych Wydzialdw Starostwa oraz Powiatowepo Zamadu Drée. na skutek czego
zachodzi  koniecznos¢  przekazywania  ich  pomiedzy  poszczegélnymi  komérkami
organizacyinyvmi.

2. W wyzej omawiany sposcb powstaje wige tzw, Obiep dokumentéw ksiggowych, kiory
obejmuje droge dekumentow od chwili sperzadzenia wzplednie wphwu do Starostwa az do
momentu 1ch dekretacji | przekazania do zaksiegowania.

3. Poszczepolne dokumenty maja rozne drogi obicgu. Bez wzgledu na rodzaj dokumentu
nalezy dazvé do tego, aby ich  obieg odby wat sie najkrotsza
1 najprostsza droga. W tym celu nalesy stosowaé nastepujace zasady;

a) przekazywad  dokumenty tyvlke do tveh  komorek.  ktdre  istotnie korzystaja
z zawartveh w nich danych i sa kompetenine do ich sprawdzenia,

b) przestrzegad rownomiemego obiegu wszystkich dokumentow w celu zapobiegania
okresowemu spigtrzeniu si¢ prac powodujacemu mozliwosé zwickszenia pomytek,

c) dazy¢ do skrocenia czasu przetrzymywania dokumentow przez odpowiedzialne komérki
do minimum.

§2

. Dowody zewngtrzme obce wplywaja do sekretaniatu  Starostwa. pdzie podlegajg
obowiazkowe] ewldencji oraz opatrzeniu pieczatka wphwu.,  zawierajaca datg
1 numer ewidencji (rejestru}.

2.Nastgpnie  dowody  ksiggowe. za pokwitowaniem przekazywane sa do Wvdziatow
mervtoryeznych. celem ich sprawdzenia pod wzgledem mervionveznym.

Sprawdzenie pod wzglgdem mentorycznym dowedéw ksiggowsch polega na ustaleniu
rzetelnosci ich danych, cclowodei, gospodarmosdei 1 legalnosci zadan wyrazonych w
dowodach. a takze na stwierdzeniu, ze dowody zostaly wystawione przez wlasciwe jednosiki,
Kontrola merytorvezna dowodow ksiggowych dokonywana przez dysponenta srodkéw polega
na sprawdzeniu ¢zy:

4. dostawy. roboty 1 ushugi  zosialy zrealizowane lub  wykonane  zgodnie
z zamowicniern, umowg . zleceniern, wzglednie z innymi ustaleniami.

b. zastosowane ceny jednostkowe, doplaty. upusty sq zgodne z zawartyini umowami.
kosziorvsami, obowigzujacymi cennikami innymi ustaleniami.

c. materjaly zuzyte do wykonania ushugi sa retelne, zgodne z preyjetymi ilosciowymi lub
finanscwymi normami zuzycia,

d. przy realizacji wydatku zastosowano przepisy ustawy o zaméwieniach publicznyveh.



Stwierdzone w dowodach nieprawidiowoesci mentornyczne powinny byvé uwidoczmione na
dowodzic fub zalaczniku do dowodu | podpisane  przez osobv  zobowiazane
do sprawdzenia dowodu.

3. Dyrektor Powlatowego Zarzadu Drog po sprawdzeniu mervtorveznym  dowodow
ksiggowxch przekazuje niezwlocznie. sprawdzony opisany i podpisany dowdd ksiegowy
do sekretariaru Starostwa skad ostatecznie przekazywany jest do Widzialu Finansowego.
Petna dokumemntacja dotyczaca danego dowodu ksiggowego 1j. kosztonvsy, protokoiy
odbioru. umowy, zlecenia i inna dokumentacja pozostaje w Jednosice mernstorvezne].

§3

I. Kontrelg formalno - rachunkows dowodaw ksiggowych wlasnych 1 abesch wykonuja
pracownicy Wydziatu Finansowego Siarostwa Powialowego w Piniczowie.

Z. Kontrola formalna dowodow ksiggowych polega na ustaleniu, czy wystawione rostaly w
sposdb technicznie prawidiowy a w szezegolnosci. ze dowod ksiggowy:

a} Jest oryginatem lub dokumentem wyznaczonyvm do kslggowania.

b} wyszezegdlnia datg operac)i oraz posiada niezbedne zataczniki.

¢} jest wystawiony w sposdb czyvtelny i trwahy,

d) zawiera podpisy osob uprawniomvch do jege wystawieniz. odbioru, kentroli i

zatwierdzenia.

e) zawicra prawidiowa klass fikacie budzetows .

f} przeszed! wiorng kontrole zgodnosci z zawarta umows,

3. Kontrola rachunkowa dowodow ksiggowych polega na sprawdzeniu czv prawidiowo

przeprowadzono kontrolg formalna i menvtoryezng oraz wszystkie dziatania antmetverme w

nich zawarte zostaly prawidtowe wvkenane.

§4

1. Jako potwierdzenie przeprowadzenia kontroli merytorveznej. formalngj i rachunkowej
dowoddw ksiggowych osoby odpowiedzialne Tub sprawujace kontrole opatryjy ja podpisem
wraz z datg preeprowadzenia kontroli.

2. Jesli w wyniku kontroli merytorvezne] i formalno-rachunkowej stwierdzone zostahy
nieprawidtowosci, nalezy:

a. zwrécle dokument kontrahentowi ‘dowody obce: lub komérce organizacyvingj ‘dowody
wlasne’ celem usunigcia nieprawidiowosdei fub wystawienia dokumentu nowego.

b. wastawic notg lub fakture korvgujaca.
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1.Ostatecznego zatwierdzenia dokumentdw ksiggowych dokonuja;

Skarbnik Powiatu orar Starosta lub Wicestarosta.

2. Podpis Skarbnika oznacza z¢:

a nie zglasza zastrzezen do przedstawionej przez wlasciwyvch rzeczowo pracownikéw oceny
prawidlowosci merytorycznej danej operacji i jej zgodnosci z prawem,

b. nie zglasza zastrzezen do kompletnosci omz formalne - rachunkowej rzetelnodei
prawidlowosci dokumentéw dotyvezacyvch danej operaci.

c. zobowiazania wynikajace 2z operacji mieszczg sig w planic finansowym. a jednostka
posiada srodki na ich poknveie.



3. Pedpis Starosty Jub Wicestarosty oemacza, ze zatwierdza chreslong w dokumencie kwote
do waplaty,

4 Wiszelkie konsekwencie w postaci odsetek ustawowych za niedotrzvmanic leminéw
platnesci ponosza osoby. kiére wydluzyhy czas obiegu dokumentow finansowo- ksiegowych.

§6

1.Dekretacja okresla sie ogd! cZymnosel zwigzanvch z przyvgotowaniem dokumentow do
ksiggowania, wydaniem dyspozveji co do sposobu 1ch ksiggowania. Dekretacia obejmuje
nast¢pujace etapy:

a. segregacta dokumentow,

b. sprawdzenie prawidiowosci dokumentow.

¢. whasciwa dekretacia ‘oznaczenie sposobu ksiegowania .

2. Segregacja dokumentow polega na: wylgczeniu z obiegu dokumemaw naptywaracych do

komorki ksiggowosci tych dokumentéw. kidre nie podlegaja ksiegowaniu ‘np.: nie wWyrasajg

operac)i gospodarczych lub sg ich zapowiedzia,,

&7

L.Kontroli mentorverne] dokumentéw ksiggowyeh przy realizacji projektu dokonuje
Dyrektor Powiatowego Zarzadu Drog.

Z.Kontroli formalno - rachunkowej dokumentow ksiggowych przy realizacji projekiu
dokonuje Skarbnik Powiatu omaz pracowticy wydziahu finansowego.

3 Porwicrdzenia  srealizowania  wydatku zgodnie  z preepisami 0 zamowicniach
publicznych dokonuje Starosta lub Wicestarosta Pow jatu Pitcrowskiego.



