Zarzadzenie Nr 19

Starosty Nowosadeckiego
zdnia 15 wrzesnia 2009 roku

zmieniajace zarzadzenie wprowadzajace polityke rachunkowosci, zakladowy plan kont oraz instrukcje

obiegu dokumentoéw ksiggowych w Starostwie Powiatowym w Nowym Saczu

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 (;zerwca 1998 r o samorzadzie powiatowym (tekst jednolity
Dz.U. z 2001 r. Nr 142 poz. 1592 z p6éZn. zm. ) oraz art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku

o rachunkowosci (tekst jednolity Dz.U. z 2002 r. Nr 76, poz. 694 z p6zn. zm.) ustalam co nastgpuje :

§ 1.

W zarzadzeniu Nr 23/2003 Starosty Nowosadeckiego z dnia 16 grudnia 2003 roku wprowadzajacym

polityke rachunkowosci, zakladowy plan kont oraz instrukcje obiegn dokumentow ksiegowych

w Starostwie Powiatowym w Nowym Saczu wprowadza si¢ nastgpujace zmiany :

1)  w zalaczniky nr 6:

w punkcie 1 do‘daje Sig :

-

projekt realizowany w ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki

Priorytet VI. Rynek pracy otwarty dla wszystkich,

Dziatanie 6.1 Poprawa dostgpu do zatrudnienia oraz wspieranie aktywnosci
zawodowej w regionie - ,, Generacja 45+ atutem firmy — podnoszenie kwalifikacji
zawodowych 0sob bezrobotnych powyzej 45 r.z. z terenu powiatow: nowosqdecki,
gorlicki, limanowski oraz Miasta Nowego Sqcza” - konta ewidencji otrzymuja
dodatkowe oznaczenie , GR8”

projekt realizowany w ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki Priorytet
VII. Promocja integracji spolecznej,
Dziatanie 7.3 Inicjatywy lokalne na rzecz aktywnej integracii - ,, Aktywna Kobieta” -
konta ewidencji otrzymujg dodatkowe oznaczenie ,,GR9”

projekt realizowany w ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki
Priorytet IX. Rozwoj wyksztalcenia i kompetencji w regionach,
Dzialanie 9.2 Podniesienie atrakcyjnosci i jakoéci szkolnictwa zawodowego -
. Profesjonalista na rynku gastronomicznym” - konta ewidencji otrzymuja dodatkowe

oznaczenie ,,GR10”



2) dodaje si¢ zalacznik nr 7 - [ INSTRUKCJA obiegu dokumentow ksiggowych w Starostwie
Powiatowym w Nowym Saczu dla projektow wspolfinansowanych z FEuropejskiego Funduszu

Spolecznego w ramach Programu Operacyjnego Kapital Ludzki stanowiacy zalacznik nr 1 do
nini¢jszego zarzadzenia.

§ 2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujacg od dnial wrzesnia 2009,

S




Zakacznik nr 1
do Zarzadzenia Starosty Nowosadeckiego

nr 19 zdnia 15wrzeénia 2009 roku

INSTRUKCJA
obiegu dokumentéw ksiggowych w Starostwie Powiatowym w Nowym Sgaczu dla projektow
wspélfinansowanych z Europejskieg(‘) Funduszu Spolecznego w ramach Programu Operacyjnego
Kapital Ludzki

§1. .

1. Instrukcja okresla zasady sporzadzania, kontroli dokumentéw finansowo-ksiggowych w ramach
realizowanych projektow ze srodkow Unii Europejskiej.

2. Instrukcja zostala sporzadzona na podstawie wypracowanych i sprawdzonych przez prakiyke
rozwigzan w zakresie organizacji, kontroli, obiegu i archiwizacji dokumentéw ksiggowych
na podstawie przepisow prawnych

3. W sprawach nicuregulowanych niniejsza instrukcja maja zastosowanie uregulowania zawarte
w instrukcji obiegu dokumentéw ksiggowych w Starostwic Powiatowym w Nowym Saczu,
przyjete zarzadzeniem Nr 23/2003 Starosty Nowosadeckiego z dnia 16 grudnia 2003 r.

§2.
1. Starosta dysponuje $rodkami pieniginymi a z jego upowaznienia czynnosci tej dokonuje
Wicestarosta
2. Skarbnik Powiatu a z jego upowaznienia Dyrektor Wydzialu Finansowego wykonuje dyspozycje
$rodkami pienigznymi

§3.
1. Pod pojeciem “dokumentacja ksiegowa” nalezy rozumieé dc;wody ksiegowe a takzZe inne
dokumenty wyrazajace przebieg lub skutek zlecanych lub dokonanych operacji gospodarczych
podlegajacych ewidencji ksiggowe;.
2. Dowody ksiggowe winny spelnia¢ warunki okres§lone w art.2]1 ustawy o rachunkowosci.
Kazdy dowdod powinien by¢ sprawdzony pod wzglgdem merytorycznym i formalno-
rachunkowym.



b)

d

Ponadto powinien by¢ odpowiednio opisany przez pracownika — potwierdzenie zakresu spraw
objetych tym dowodem oraz pracownika z zakresu zgodnosci zadania z wnioskiem
projektowym. Pracownicy stwierdzajg wykonanie ushugi z réwnoczesnym podaniem numern
1 daty zlecenia lub umowy, potwierdza odbiér materialow wymienionych w dowodzie okreslajac
ich przeznaczenie, ewentualnie stwierdza ich zuzycie podajac cel na jaki zostaly zuzyte.
Ponadto stwierdzaja zgodnos¢ zadania z zatwierdzonym wnioskiem o dofinansowanie projektu

w ramach ktérego wydatek jest ponoszony. Podstawa realizacji wydatkow jest oryginat dowodu.

Sprawdzenie dowodow ksiggowych pod wzgledem merytorycznym polega na ustaleniu
rzetelnosci ich danych,

celowosci, rozumianej jako istnienic zwiazku pomigdzy zaciagni¢ciem zobowiazania
(wydatkiem) a realizacja zadan ustawowych (statutowych) to jest, Zze operacja uzyskala
wezesniejsza akceptacje na jej realizacje w trybie regulaminu udzielania zamoéwien publicznych
w Starostwie Powiatowym w Nowym Saczu,

gospodarnosci, rozumianej jako korzystny stosunek nakladu zwiazanego z dana operacja
a spodziewanymi efektami,

legalnosci operacji gospodarczych wyrazonych w dowodach, rozumianej jako ich zgodnosé

z prawem,

a takze na stwierdzeniu, ze dowody zostaly wystawione przez wlasciwe jednostki.

Sprawdzenia dowodow pod wzglegdem merytorycznym dokonuje dyrektor wydzialu, ktory

nadzoruje zakres planowanych na dany rok budzetowy wydatkéw budzetowych, do ktérych

kwalifikuje si¢ wydatek objety danym dowodem - zatwierdza data i podpisem. Okresla réwniez
dzial 1 rozdzial klasyfikacji budzetowej, do ktorego wydatek nalezy zakwalifikowac.

4

Wszystkie dokumenty ksiggowe projektu musza by¢ prawidtowo opisane, tak aby widoczny byl

ich zwigzek z projektem. Opis dokumentu powinien zawiera¢ co najmniej:

a) numer umowy o dofinansowanie projektu,

b) informacjg, ze projekt wspolfinansowany jest z danego Programu Operacyjnego,

¢) nazwe zadania zgodnie z zatwierdzonym wnioskiem o dofinansowanie projektu w ramach ktorego

wydatek jest ponoszony,
d) kwotg kwalifikowalng lub w przypadku gdy dokument ksi¢ggowy dotyczy kilku zadan — kilka kwot

w odniesieniu do kazdego zadania



Sprawdzenia dowodéw wg wymogéw projektu dokonuje kierownik projektu, lub asystent
kierownika projektu, ktory nadzoruje zakres wykonanych prac, zgodnie z zatwierdzonym
wnioskiem o dofinansowanie projektu w ramach ktérego wydatek jest ponoszony i stwierdza

podpisem pod klauzula “sprawdzono pod wzgledem merytorycznym™, data i podpis.

5. Sprawdzenic dowodéw pod wzgl¢dem formalno-rachunkowym polega na ustaleniu,
Zze wystawione one zostaly w sI‘Joséb technicznie prawidlowy, zawieraja wszystkie elementy
prawidlowego dowodu oraz, ze ich dane liczbowe nie zawieraja blgdéw arytmetycznych. Mozna nie
dokonywac kontroli rachunkowej dowodow wlasnych, w ktérych tresci zawarte sg rezultaty obliczen
dokonanych i wypisanych przez przystosowane do tego maszyny (komputery). Sprawdzenia

dowodéw pod wzglgdem formalno-rachunkowym dokonuje pracownik ksiggowosci projektu.

6. Wszystkie dowody ksiggowe obee, tj. faktury, rachunki, noty ksiggowe wplywajace do
Starostwa Powiatowego objgte sa ewidencja prowadzons przez Wydzial Administracyjny.
Dokumenty te po zarejestrowaniu, to jest nadaniu numeru i opatrzeniu data wplywu powinny byé
bez zbgdnej zwloki przekazywane do wydzialu, ktory nadzoruje zakres planowanych na dany rok
budzetowy wydatkéw budzetowych projektu, do ktérych kwalifikuje si¢ wydatek objety danym
dowodem w celu jego opisania 1 nadania klasyfikacji strukturalnej wydatkn. Na dowodzie
odnotowuje si¢ takze tryb zamoéwienia publicznego i numer zaakceptowanego wniosku na
wydatkowanie srodkéw budzetowych. Nastgpnie dokument przekazywany jest do Kierownika
projektu lub Asystenta Kierownika celem prawidtowego opisania, tak aby widoczny byl ich
zwigzek z projektem. Po dokonaniu sprawdzenia pod wzglgdem merytorycznym i zloZeniu podpisu
dowdd nalezy przekazaé bez zbednej zwloki do pracownika, ktéry dokonuje sprawdzenia dowodu
pod wzgledem formalno-rachunkowym, przedstawia dowdd do zatwierdzenia do wyplaty osobom
do tego upowaznionym a nastgpnic przeprowadza operacje finansowe. Dowody ksiggowe
zawierajace braki formalpe podlegaja zwrotowi do wystawcy przesylka polecong. Obieg
dokumentéw ksiggowych powinien byé udokumentowany prowadzona w tym celu ewidencja
zawierajacq okreslenie rodzaju dowodu, nazwe wystawcy, numertl dowodu, kwote operacji, date
przekazania dowodu kolejnemu pracownikowi oraz potwierdzenie odbioru. Prowadzona ewidencja
moze byé podstawa do obcigzenia pracownika winnego przetrzymania faktury, ktore bylo
przyczyng obcigzenia Starostwa Powiatowego odsetkami kamymi za zwlok¢ w zaplacie.
Ustala si¢ pigciodniowy termin na sprawdzenie i opisanie faktury przy czternastodniowej regulaciji
nalezno$ci. Przy terminach krOtszych niz 14 dni faktury, rachunki, noty powinny by¢ opisane

i sprawdzone bez zbgdnej zwloki.



7. Archiwizowanie dokumentéw ksiggowych odbywa si¢ na zasadach okreSlonych
w rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministréow z dnia 18 grudnia 1998 r. w sprawie instrukeji
kancelaryjnej dla organdéw powiatu (Dz. U. Nr 160, poz. 1074) oraz wg wytycznych Programu

Operacyjnego Kapitat Ludzki.




