ZARZADZENIE NR 38.2022
STAROSTY OPATOWSKIEGO

z dnia 21 lipca 2022 r.

w sprawie wprowadzenia ,,Instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw finansowo -
ksiegowych w Starostwie Powiatowym w Opatowie oraz jednostek obstugiwanych przez Starostwo
Powiatowe w Opatowie"

Na podstawie art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2022 .
poz. 528 i583), art. 53 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2021 r. poz. 305,
1236, 1535, 1773, 1927, 1981 ioraz z2022r. poz. 583, 655, 1079 i1283) oraz art. 4 ust. 5 ustawy z dnia
29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2021 r. poz. 217, 2105 i 2106) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. 1. Wprowadza sie ,,Instrukcje obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw finansowo - ksiegowych
w Starostwie Powiatowym w Opatowie oraz jednostek obstugiwanych przez Starostwo Powiatowe
w Opatowie".

2. Instrukcja, o ktorej mowa w ust. 1 stanowi zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuje sie wszystkich pracownikéw Starostwa oraz jednostek obstugiwanych przez Starostwo do
zapoznania sie z zasadami Instrukgcji i Scistego jej przestrzegania.

§ 3. Traci moc Zarzgdzenie Nr57.2011 Starosty Opatowskiego z dnia 9 listopada 2011r. w sprawie
wprowadzenia ,Instrukcji obiegu, kontroli iarchiwizowania dokumentéw finansowo - ksiegowych
w Starostwie Powiatowym w Opatowie”, zmienionego zarzgdzeniem Nr 66.2016 z dnia 7 grudnia 2016r.,
Nr 6.2020 z dnia 29 stycznia 2020 r. oraz Nr 64.2020 z dnia 15 pazdziernika 2020 .

§ 4. Nadzér nad wykonaniem i prawidtowa realizacjg zarzadzenia powierza sie Skarbnikowi Powiatu.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 sierpnia 2022 r.
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 38.2022
Starosty Opatowskiego
z dnia 21 lipca 2022 r.

INSTRUKCJA
obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw
finansowo - ksiegowych
w Starostwie Powiatowym w Opatowie oraz jednostek obstugiwanych przez Starostwo Powiatowe
w Opatowie

Rozdziat 1.
Przepisy ogodlne

§ 1. Przedmiotem instrukcji obiegu dokumentéw ksiegowych w Starostwie Powiatowym w Opatowie
zwanej dalej ,instrukcjg” sg podstawowe zasady postepowania w zakresie sporzgdzania, obiegu i kontroli
dowoddw finansowo - ksiegowych, ktére stuzg do podejmowania i wykonywania operacji gospodarczych
w Starostwie Powiatowym w Opatowie ijednostek obstugiwanych przez Starostwo Powiatowe w Opatowie
w zakresie jego zadan, w tym finansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej.

§ 2. Instrukcje opracowano na podstawie obowigzujgcych przepiséw prawnych, a w szczegdlnosci:
1) ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2021 r. poz. 217, 2105 i 2106);

2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2021 poz. 305, 1236, 1535, 1773, 1927,
19812270 oraz z 2022 r. poz. 583, 655, 1079 i 1283);

3) ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019r. - Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z2021r. poz. 1129, 1598,
2054 2269 oraz z 2022 r. poz. 25, 872 i 1079);

4) ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardw i ustug (Dz. U. z 2022 r. poz. 931, 974, 1137 i 1301);

5) rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14 poz. 67 oraz Nr 27 poz. 140 ).

§ 3. Obieg dokumentéw ksiegowych to system przekazywania dokumentéw od chwili ich sporzadzenia,
wzglednie wptywu do Starostwa Powiatowego w Opatowie z zewnatrz, az do momentu ich zakwalifikowania
i ujecia w ksiegach rachunkowych. Istotg obiegu sg terminowe przeptywy dokumentéw pomiedzy komérkami
organizacyjnymi urzedu.

§ 4. Celem instrukcji jest:
1) okreslenie zasad obiegu dokumentdw;
2) ujednolicenie sposobu zatatwienia spraw zwigzanych z obstugg finansowo — ksiegowsg;
3) udokumentowanie operacji gospodarczych i finansowych zgodnie ze stanem faktycznym;

4) przestrzeganie  systematycznego  przekazywania  dokumentdw  zainteresowanym  komodrkom
merytorycznym urzedu w dniu ich sporzadzenia (wtasne), otrzymania (obce);

5) przestrzegania termindéw zawartych w niniejszej instrukcji;

6) okreslenie oséb odpowiedzialnych za dyspozycje, sprawdzanie faktur, rachunkéw pod wzgledem
merytorycznym, terminowy przeptyw dokumentéw pomiedzy komdrkami merytorycznymi urzedu,
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sprawdzanie faktur, rachunkéw pod wzgledem formalno - rachunkowym oraz zatwierdzenie do realizacji
zgodnie z dyspozycjami, ustalenie zasad podpisywania dokumentdw finansowo — ksiegowych;

7) sprawowanie kontroli nad przebiegiem i udokumentowaniem operacji gospodarczych i finansowych.
§ 5. Uzyte w instrukcji okreslenia oznaczaja:

1) jednostka, starostwo lub urzad - oznacza to Starostwo Powiatowe w Opatowie;

2) kierownik jednostki, starosta - oznacza to Staroste Opatowskiego;

3) wicestarosta - oznacza to Wicestaroste;

4) kierownik - oznacza to kierownika wydziatu, samodzielne stanowiska pracy w Starostwie Powiatowym
w Opatowie;

5) skarbnik - oznacza to Skarbnika Powiatu;

6) ksiegowy - oznacza to gtdéwnego ksiegowego Starostwa Powiatowego w Opatowie;

7) komérka merytoryczna — wydziaty, samodzielne stanowiska pracy w Starostwie Powiatowym w Opatowie;
8) sekretarz - oznacza to Sekretarza Powiatu;

9) pracownik - pracownik Starostwa Powiatowego w Opatowie;

10) umowa - oznacza to umowe wraz z zawartymi aneksami;

11) podpis — oznacza czytelny podpis bez uzycia pieczeci imiennej lub podpis nieczytelny z uzyciem pieczeci
imiennej;

12) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2021 r.
poz. 217, 2105 i 2106);

13) ustawie o VAT - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardw i ustug
(Dz. U.z2022r. poz. 931,974, 1137 1301);

14) program FK - nalezy przez to rozumie¢ , Quorum F-K” autorstwa firmy QNT Systemy Informatyczne
Sp. z. 0. o w Zabrzu.

§ 6. 1. Dowody ksiegowe mogg wptywac do starostwa w nastepujgcy sposéb: dowdd ksiegowy wptywa do
kancelarii starostwa zostaje opatrzony stemplem wptywu ipodlega rejestracji w elektronicznym systemie
obiegu dokumentdéw, a nastepnie przekazywany jest do komoérki merytorycznej w formie papierowej iw
obowigzujgcym elektronicznym systemie obiegu dokumentéw. Natomiast dowody ksiegowe przez jednostke
obstugiwang sg przekazywane z pismem przewodnim do kancelarii starostwa, a nastepnie przekazywane
bezposrednio do Wydziatu Finansowego.

2. Pieczecie nadane przez pracownikéw kancelarii na dokumentach okreslajg daty wptywu dokumentow,
od ktérych liczy sie termin ptatnosci wynikajgcy z danego dokumentu lub z zapiséw zawartych umdw.

§ 7. Dowdd ksiegowy opisany i sprawdzony podlega dekretacji ksiegowej i kwalifikacji do ujecia w ksiegach
rachunkowych przez osoby upowaznione do dokonywania tych czynnosci wynikajacych zzakresu ich
obowigzkdéw.

§ 8. 1. Pracownicy biorgcy udziat w systemie obiegu dokumentéw ksiegowych sg odpowiedzialni za
terminowe sporzadzanie, sprawdzanie i przekazywanie dowoddw ksiegowych.
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2. Pracownicy wyznaczeni lub upowaznieni do dokonywania kontroli wewnetrznej dowoddéw ksiegowych
oraz biorgcy udziat w systemie obiegu tych dowoddéw posiadajg w indywidualnym zakresie czynnosci
i obowigzkéw wskazanie zakresu sprawowanej kontroli i odpowiedzialnosci za konkretny etap obiegu
dokumentow.

3. W przypadku nieobecnosci oséb wyznaczonych do dokonywania czynnosci okreslonych w niniejszej
instrukcji czynnosci tych dokonujg osoby formalnie je zastepujgce (zastepstwo wynika z zakresu czynnosci).

Rozdziat 2.
Dowody ksiegowe
Oddziat 1.
Informacje ogdine

§ 9. 1. Wszystkie operacje gospodarcze powinny by¢ udokumentowane odpowiednimi dokumentami -
dowodami ksiegowymi.

2. Pojeciem dokumentu okredla sie kazdy dokument s$wiadczacy o przesztych lub zamierzonych
czynnosciach albo stwierdzajgcy pewien stan rzeczy. Dowéd ksiegowy dokument potwierdzajacy dokonanie
operacji gospodarczej podlegajacej ewidencji ksiegowej, powinien spetnia¢ wymogi z art. 21 i 22 ustawy.

§10. 1. Podstawg zapiséw w ksiegach rachunkowych s3 dowody Zrédtowe, o ktérym mowa
w art. 20 ust. 1i 2 ustawy.

2. Dowody Zrodtowe zgodnie z art. 20 ust. 2 ustawy dzieli sie na trzy grupy:

1) zewnetrzne obce - otrzymane od kontrahentéw (np. faktury, noty obcigzeniowe, uznaniowe, optaty
skarbowe, sgdowe);

2) zewnetrzne witasne - przekazywane w oryginale kontrahentom (np. faktury wystawiane przez jednostke,
noty obcigzeniowe, dokument obliczenia optaty);

3) wewnetrzne - dotyczace operacji wewnatrz jednostki (np. polecenie ksiegowania, delegacja, dokument
OT, PT, LT, ZM).

3. Zgodnie z art. 20 ust. 3 ustawy, podstawa zapiséw rachunkowych mogg by¢ réwniez sporzadzone przez
jednostke dowody ksiegowe:

1) zbiorcze - stuigce do dokonania tgcznych zapisow zbioru dowodow zrédtowych, ktdre muszg byc
w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione;

2) korygujace poprzednie zapisy;
3) zastepcze - wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu Zzrédtowego;
4) rozliczeniowe - ujmujace juz dokonane zapisy wedtug nowych kryteriow klasyfikacyjnych.

§11. 1. Zgodnie zwymogami formalnymi okreslonymi w art. 21 ustawy, dowdd ksiegowy powinien
zawierac co najmnie;j:
1) okreslenie rodzaju dowodu ijego numeru identyfikacyjnego (tj. podanie petnej nazwy dowodu

i ewentualnie jego symbolu lub kodu);

2) okreslenie stron (nazwa, adresy) dokonujgcych operacji gospodarczej (tj. podanie na dowodzie petnej
nazwy z adresem kupujgcego i sprzedajgcego, dostawcy i nabywcy, ustugodawcy);
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3) opis operacji oraz jej wartosci, jezeli to mozliwe — okreslong takze w jednostkach naturalnych (tj.
umieszczenie na dowodzie ksiegowym opisu operacji gospodarczej lub finansowej oraz wartosci tej
operacji, jezeli operacja jest mierzona w jednostkach naturalnych, musi by¢ podana ilos¢ tych jednostek);

4) date dokonania operacji, a gdy dowdd zostat sporzadzony pod inng datg - takze date sporzadzenia
dowodu;

5) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od ktdrej przyjeto sktadniki aktywow;

6) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych przez wskazanie
miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych (dekretacja), podpis osoby
odpowiedzialnej za te wskazania.

2.Zgodnie zart. 22 ust. 1a ustawy mozna zaniechaé¢ zamieszczania na dowodzie danych wskazanych
w ust. 1 pkt 1-3i 5, jezeli wynika to z odrebnych przepisow.

3. Na dowodach zewnetrznych obcych zamieszcza sie nastepujace dane:

1) podpisy osoby, ktérej wydano lub od ktérej przyjeto sktadniki majgtkowe — materiaty wydane
bezposrednio do zuzycia, powinny by¢ potwierdzone przez osobe, ktdra je pobrata na druku ,Wniosek
zapotrzebowania”. W przypadku ustug, robét i dostaw fakt ich wykonania oraz ich jakos¢ powinny by¢
potwierdzone w protokole odbioru lub na fakturze.

2) stwierdzenie sprawdzenia dowodu - fakt sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym, formalno -
rachunkowym potwierdzony podpisem osoby odpowiedzialnej;

3) podpisy oséb zatwierdzajgcych dowdd do realizacji — okreslonych w zatgczniku Nr 2.

3. Dowdd ksiegowy opiewajacy na waluty obce, zgodnie zart. 21 ust. 3 ustawy, powinien zawierac
przeliczenie ich wartosci na walute polskg wedtug kursu obowigzujgcego w dniu przeprowadzenia operacji
gospodarczej. Wynik przeliczenia zamieszcza sie bezposrednio na dowodzie, chyba ze system przetwarzania
danych zapewnia automatyczne przeliczenie walut obcych na walute polskg, a wykonanie tego przeliczenia
potwierdza odpowiedni wydruk.

4. Zgodnie z wymogami merytorycznymi wskazanymi w art. 22 ust. 1 ustawy dowody ksiegowe muszg by¢:
1) rzetelne, tj. zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, ktérg dokumentuja;
2) kompletne, czyli zawierajgce co najmniej dane okreslone w ust. 1;
3) wolne od btedéw rachunkowych.

5.Zgodnie zart.22ust. 1i2 ustawy niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiegowych
wymazywania i przerébek. Btedy w dowodach zrédtowych zewnetrznych obcych i wiasnych mozna korygowacd
jedynie przez wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajgcego sprostowanie (tj. dowodu
korygujacego) wraz ze stosowanym uzasadnieniem, chyba ze inne przepisy stanowig inaczej.

6. Zgodnie z art. 106j ustawy o VAT Wydziat Finansowy wystawia fakture korygujaca w przypadku, gdy po
wystawieniu faktury podstawa opodatkowania lub kwota podatku wskazana w fakturze ulegta zmianie,
dokonano zwrotu podatnikowi towardw i opakowan, dokonano zwrotu nabywcy catosci lub czesci zaptaty,
o ktorej mowa w art. 106b ust. 1 pkt 4 ustawy o VAT, stwierdzono pomytke w jakiejkolwiek pozycji faktury.

Oddziat 2.
Rodzaje dowoddéw ksiegowych

§ 12. 1. Dowody bankowe:
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1) bankowe dowody wptaty - wszystkie wptaty gotéwkowe na rachunki wtasne lub obce do banku
dokonywane sg na specjalnym druku ,Bankowy dowdd wptaty”. Dowdd wypetnia osoba dokonujgca
wptaty w dwéch lub trzech egzemplarzach (przy wptatach na rachunek w tym samym oddziale banku);

2) polecenia przelewu - stanowigce udzielong bankowi dyspozycje dtuinika obcigzenia jego rachunku,
zgodnie z umowg rachunku bankowego. Podstawg do wystawienia powinien by¢ oryginat dokumentu
podlegajagcy zaptacie. Polecenie przelewu wystawia pracownik Wydziatu Finansowego w formie
elektronicznej nastepnie przy uzyciu programu zainstalowanego przez bank przesyta podpisane przez
osoby upowaznione ,paczki” z przelewami;

3) noty bankowe memoriatowe - dokumentujg pobrang przez bank prowizje za dokonane czynnosci
bankowe. Jednostka otrzymuje wydruk komputerowy wyciggu bankowego sporzadzony przez bank
z adnotacjg o obcigzeniu rachunku z tego tytutu. Pracownik Wydziatu Finansowego w oparciu o wycigg
bankowy sprawdza zasadnos¢ obcigzenia i zgodnos¢ z umowg zawartg pomiedzy jednostka a bankiem;

4) wyciggi bankowe z rachunku biezgcego i rachunkéw pomocniczych - sg dokumentem potwierdzajgcym
dokonanie operacji na rachunku bankowym. Wyciag bankowy odzwierciedla stan srodkéw na rachunku
bankowym. Oryginalne wyciaggi dostarczane sg przez bank. Urzad posiada wspdlny rachunek bankowy dla
jednostki budzetowej - urzedu oraz organu - Powiatu Opatowskiego. Oprécz rachunku podstawowego,
jednostka posiada rachunki pomocnicze;

5) czeki gotdwkowe - pracownik otrzymujgcy czek kwituje jego odbidor w ewidencji drukéw Scistego
zarachowania. Czek wystawiajg upowaznieni pracownicy w Wydziale Finansowym w jednym egzemplarzu.
Podpisuja go osoby upowaznione odpowiednimi petnomocnictwami ztozonymi w banku. Osoba
otrzymujgca wypetniony czek kwituje jego odbidr w ewidencji wydanych czekéw gotéwkowych. Po
otrzymaniu wyciggu bankowego suma podjeta czekiem, wynikajgca z tego wyciggu podlega sprawdzeniu
z kwotg ujetg w dowodzie stanowigcym podstawe wyptaty gotédwki. Podstawa wydania czeku
gotéwkowego jest dowdd zrodtowy uzasadniajgcy wydanie czeku (lista ptac, rachunek, rozliczenie zaliczki,
delegacja stuzbowa, faktura VAT, polecenie ksiegowania, itp.). Wszystkie dowody Zrédtowe stanowigce
podstawe wydania czeku gotdwkowego muszg by¢ opisane przez osobe upowazniong oraz muszg uzyskac
akceptacje wyptaty w postaci podpiséw kierownika jednostki iskarbnika badZz osoby przez nich
upowaznione. W razie pomytki w wypisywaniu czeku (kwot, nazwisk, itp.), czek anuluje sie przez
przekreslenie iumieszczenie adnotacji ,UNIEWAZNIONO” wraz zdatg ipodpisem osoby, ktéra go
anulowata. Uniewazniony czek pozostaje w ewidencji drukow $cistego zarachowania;

6) umowy lokat terminowych - oryginat umowy podpisanej przez jednostke — przez osoby upowaznione
odpowiednimi petnomocnictwami ztozonymi w banku i oddziale banku, ktérym zawarto umowe lokat
terminowych;

7) wyciggi bankowe rachunkéw lokat terminowych - oryginat sporzadzony przez bank lub wydruk
komputerowy. Pracownik Wydziatu Finansowego sprawdza zgodnos¢ kwot na wyciggu z zawartg umowa.
Po uptywie okresu lokaty, sprawdza zgodnos¢ naliczonych odsetek z zawartg umowg (wzory i symbole
dowodow okreslajg banki).

2. Dowody kasowe - obstuge kasowg jednostki prowadzi bank zgodnie z umowg o prowadzenie obstugi
rachunku bankowego biezgcego/pomocniczego poprzez punkt kasowy umiejscowiony w siedzibie starostwa.
Whptaty gotéwkowe w jednostce dokonywane sg bezposrednio do banku w punkcie kasowym banku, zas
wyptaty wynagrodzenia, zwrot kosztéw podrézy stuzbowych, pozyczki iinne $wiadczenia z ZFSS i itp.
dokonywane sg w formie bezgotéwkowej tzn. poleceniem przelewu na rachunki osobiste pracownikéw lub
czekiem.
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3. Dowody dotyczgce wyptaty wynagrodzen:

1) listy ptac pracownikdw — oryginat;

2) listy zasitkéw z ubezpieczenia spotecznego — oryginat;

3) listy dodatkowych wynagrodzen osobowych - oryginat;

4) rachunki za wykonanie pracy zleconej lub o dzieto — oryginat;

5) listy wyptat diet radnych — oryginat;

6) listy wyptat z tytutu udziatu w komisjach wyborczych — oryginat;

7) listy wyptat stypendidéw — oryginat;

8) listy wyptat z Zaktadowego Funduszu Swiadczer Socjalnych - oryginat.
4. Dowody ksiegowe dotyczgce majagtku trwatego:

1) przyjecia srodkow trwatych WNiP w uzywanie - oryginat (symbol OT);

2) zmiany miejsca uzytkowania srodkow trwatych - oryginat (symbol ZM);

3) protokoty zdawczo - odbiorcze srodkéw trwatych - oryginat (symbol PT);

4) likwidacje srodkow trwatych - oryginat (symbol LT);

5) przewartosciowanie srodkow trwatych po ich ulepszeniu — oryginat;

6) obce srodki trwate w uzytkowaniu — oryginat;

7) wydzierzawienie $rodkéw trwatych — kopia;

8) oddanie w administrowanie srodkdéw trwatych - oryginat (symbol PT);

9) noty umorzen i amortyzacji srodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych oraz innych

sktadnikéw majatku trwatego — oryginat;

10) protokoty szkodowe srodkow trwatych — oryginat;
11) protokoty potwierdzajgce fizyczng likwidacje srodkéw trwatych — oryginat;
12) likwidacje pozostatych srodkéw trwatych w uzywaniu - oryginat (symbol LT);
13) zmiany miejsca uzytkowania pozostatych srodkéw trwatych w uzywaniu — oryginat;
14) nieodptatne przekazanie majatku (akt notarialny, uchwata) - kopia (symbol PT).
5. Dowody ksiegowe rozliczeniowe :
1) noty ksiegowe zewnetrzne — kopia;
2) polecenia ksiegowania — oryginat;
3) noty memoriatowe — oryginat;
4) zestawienia przeksiegowan — oryginat.
6. Dokumenty wyzej wymienione sporzgdza Wydziat Finansowy na biezgco,
7. Druki $cistego zarachowania:
1) czeki gotéwkowe;

2) arkusze spisu z natury, z chwilg ich ponumerowania i ostemplowania;
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3) karty drogowe;

4) prawa jazdy miedzynarodowe;

5) pozwolenia czasowe;

6) tablice rejestracyjne;

7) legitymacje instruktora;

8) zezwolenia i wypisy na wykonywanie regularnych specjalnych przewozéw oséb w krajowym transporcie;
9) zaswiadczenia i wypisy na przewozy drogowe na potrzeby wtasne;

10) znaki legalizacyjne;

11) zezwolenia i wypisy na wykonywanie regularnych specjalnych przewozéw oséb krajowym transporcie
drogowym;

12) licencje i wypisy na wykonywanie krajowego drogowego transportu oséb;
13) licencje i wypisy na wykonywanie krajowego drogowego transportu rzeczy;
14) zezwolenia i wypisy na wykonywanie zawodu przewoznika drogowego;

15) licencje iwypisy na wykonywanie krajowego transportu drogowego w zakresie przewozu o0sob
samochodem osobowym;

16) licencje na wykonywanie transportu drogowego w zakresie posrednictwa przy przewozie rzeczy;
17) potwierdzenia i wypisy zgtoszenia przewozu;

18) licencje iwypisy na wykonywanie transportu drogowego w zakresie przewozu oséb pojazdem
samochodowym przeznaczonym konstrukcyjnie do przewozu powyzej 7 i nie wiecej niz 9 oséb tgcznie
z kierowca.

8. Ewidencja prowadzona jest przez upowaznionych pracownikdw Wydziatu Finansowego wg zakresu
czynnosci i odrebnej instrukcji w sprawie wprowadzenia ,Instrukcji w sprawie ewidencji i kontroli drukéw
Scistego zarachowania w Starostwie Powiatowym w Opatowie”. Inwentaryzacje drukdw przeprowadza sie na
koniec kazdego roku kalendarzowego.

Oddziat 3.
Dekretacja dokumentéw ksiegowych

§ 13. 1. Dowdd ksiegowy podlega zaksiegowaniu, nastepnie sporzadzany jest wydruk z programu FK
potwierdzajgcy dekretacje, ktéry potgczony jest na trwale z dowodem zrédtowym.

2. Dekretacja to ogot czynnosci zwigzanych z przygotowaniem dokumentéw ksiegowych do ksiegowania,
wydaniem dyspozycji, co do sposobu ich ksiegowania i pisemnym potwierdzeniem jej wykonania.

3. Dekretacja obejmuje nastepujgce etapy:
1) segregacje dokumentdéw polegajaca na:

a) wytgczeniu z ogétu dokumentéw naptywajacych do Wydziatu Finansowego tych dokumentéw, ktére
podlegaja ksiegowaniu (nie wyrazajg operacji gospodarczych i nie sg ich zapowiedzig),

b) podziale dowoddéw ksiegowych na jednorodne grupy wedtug rodzaju poszczegdlnych dziatalnosci
jednostki (dochody, wydatki, fundusze, sumy depozytowe, inwestycje i inne),

c) kontroli kompletnosci wyciggéw bankowych na kazdy dzien;
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2) sprawdzenie (kontrola) prawidtowosci dokumentéw polega na ich skontrolowaniu pod wzgledem
merytorycznym, formalnym, rachunkowym i zgodnosci z planem;

3) wtasciwa dekretacja polega na:

a) sporzadzenie wydruku z programu FK, na jakich kontach syntetycznych i analitycznych dokument jest
zaksiegowany, do jakich podziatek klasyfikacji budzetowej dany dokument jest zaliczony, wraz
z potgczeniem na trwale z dowodem Zrédtowym,

b) podpisaniu przez Gtdwnego ksiegowego lub osobe upowazniong przez Gtéwnego ksiegowego,

¢) nadaniu dokumentom ksiegowym numerdw, pod ktdrymi zostang one zewidencjonowane, po
zakonczeniu miesigca (renumeracja).

4. Dla usprawnienia pracy stosuje sie pieczatke z odpowiednimi rubrykami i trescia.

5. W Starostwie ksiegi rachunkowe prowadzone sg przy uzyciu komputera. Dekretacja dowodu
drukowana jest z numerem tymczasowym itgczona na trwale zdowodem zrédtowym. W celu sprawdzenia
i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych, po zatwierdzaniu dokumentéw
wprowadzonych do bufora nastepuje ponowne numerowanie dokumentéw pozycjami dziennika wedtug
zasad chronologii, po czym nadawany jest recznie numer dowodu na dokumencie Zrédtowym lub sporzgdzane
sg wydruki po dokonanej renumeracji dowoddw.

Oddziat 4.
Kontrola dowodéw ksiegowych

§ 14. 1. Wszelkie dokumenty stanowigce podstawe ksiegowania muszg by¢é poddane kontroli przed
zrealizowaniem i zaksiegowaniem.

2. Kontrola wstepna jest przeprowadzona przez Skarbnika przed podjeciem decyzji rodzacych skutki
finansowe. Przedmiotem kontroli wstepnej jest juz sam zamiar dokonania operacji gospodarcze;j.

3. Wstepna kontrola jest przeprowadzona na etapie podpisania zaméwienia, zlecenia lub umowy na
dokonanie zakupdw lub wykonanie ustug.

4. Dokumenty ksiegowe podlegajg sprawdzeniu i zbadaniu ich legalnosci, rzetelnosci oraz pod wzgledem
prawidtowosci zdarzen i operacji gospodarczych odzwierciedlonych w tych dokumentach.

§15. 1. W celu ustalenia, czy dokument ksiegowy odpowiada stawianym wymogom, powinien on by¢
poddany petnej kontroli, w sktad ktérej wchodza:

1) kontrola wstepna;

2) kontrola merytoryczna;
3) kontrola formalna;

4) kontrola rachunkowa.

2. Przed uruchomieniem zaptaty dowody ksiegowe powinny by¢ ponadto poddane kontroli - zgodnosci
z planem finansowym jednostki.

§ 16. 1. Sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym polega na ocenie, czy dane zawarte w dokumencie
odpowiadajg rzeczywistosci, czy wyrazona w dowodzie operacja byfa celowa zpunktu widzenia
gospodarczego, czy jest zgodna z obowigzujacymi przepisami w zakresie zastosowania norm i cen.

2. Kontrola merytoryczna polega, w szczegdlnosci na sprawdzeniu:

1) czy dokument wystawiony zostat przez wtasciwy podmiot;
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2) czy operacji gospodarczej dokonaty osoby do tego upowaznione;

3) czy planowana operacja gospodarcza oraz zaciggniecie zobowigzan miesci sie w planie finansowym
wydatkéw budzetowych;

4) czy dane zawarte w dokumencie odpowiadajg rzeczywistosci;

5) czy dane dotyczgce wykonania rzeczowego lub ustugi zostaty wykonane w ustalonym terminie;

6) czy operacja gospodarcza zostata wykonana zgodnie z zawartg umowa lub ztozonym zamoéwieniem;
7) w jakim trybie zostat przeprowadzony zakup towaru i ustugi;

8) zgodnos¢é termindw ptatnosci z wptywem dokumentu.

3. W przypadku dowodow dotyczacych wydatkéw inwestycyjnych ich sprawdzenie pod wzgledem
merytorycznym polega przede wszystkim na sprawdzeniu:

1) prawidtowosci, rzetelnosci i zgodnosci pod wzgledem jakoSciowo - wartosciowym zadania inwestycyjnego
objetego fakturg;

2) zgodno$¢ operacji gospodarczej z rzeczywistym przebiegiem;

3) zgodnos$¢ z przepisami prawa (zamodwien publicznych, budowlanych) zawartg umowg, harmonogramem
rzeczowo - finansowym, kosztorysem, protokotem odbioru robét, dostaw lub ustug.

4. Kontrolujgcy na dowdd dokonania kontroli merytorycznej zamieszcza na odwrocie dokumentu klauzule
stwierdzajagcg dokonanie kontroli w formie pieczeci: ,Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym”,
z podaniem daty dokonania kontroli potwierdzonej wtasnorecznym podpisem. W przypadku braku imiennej
pieczatki, ztozony podpis powinien by¢ czytelny.

5.Do zadan kontroli merytorycznej nalezy zadbanie o wyczerpujgcy opis operacji gospodarczej.
Upowazniony pracownik opisuje szczegétowo cel dokonania zakupu i miejsce przeznaczenia z powotaniem sie
na zamowienie lub umowe oraz wskazuje klasyfikacje budzetowa z ktérej ma by¢ poniesiony wydatek.

Oddziat 5.
Kontrola formalna i rachunkowa

§17. 1. Pracownik Wydziatu Finansowego dokonuje sprawdzenia dowoddéw pod wzgledem formalno —
rachunkowym. Kontrola formalna polega na sprawdzeniu, czy dany dokument posiada:

1) wszystkie cechy prawidtowego dowodu ksiegowego, a w szczegdlnosci, czy jest sporzadzony na wiasciwym
druku, formularzu;

2) posiada nazwe i numer dowodu;

3) zawiera wszystkie elementy prawidtowego dowodu;

4) posiada cechy wymagane ustawg o rachunkowosci;

5) zostat oznakowany odpowiednimi pieczeciami i podpisami oséb do tego upowaznionych;
6) jest kompletny.

2. Kontrola rachunkowa polega na sprawdzeniu, czy dane liczbowe na dowodach ksiegowych s3
prawidtowo wyliczone rachunkowo (zgodnie z zasadami dziatan matematycznych i obowigzujgcymi normami
zaokraglen, obliczen podatkowych).

Id: 94DDBD43-C220-41A9-BF7E-5B6323D3B6C9. Podpisany Strona 9



3. Adnotacja o dokonaniu kontroli dowodu pod wzgledem formalno - rachunkowym, w formie pieczeci
»Sprawdzono pod wzgledem formalno - rachunkowym” - z podaniem daty kontroli oraz podpisem osoby za
nig odpowiedzialnej - powinna znalez¢ sie na dowodzie ksiegowym.

4. Do kontroli formalno - rachunkowej upowaznieni sg pracownicy Wydziatu Finansowego zgodnie
z zatgcznikiem nr 3, ado kontroli zgodnosci z planem oraz potwierdzenia zaangazowania wydatkéw
budzetowych pracownicy Wydziatu Finansowego zgodnie z ustalonym zakresem czynnosci lub osoby
formalnie je zastepujace.

Rozdziat 3.
Obieg dokumentow ksiegowych
Oddziat 1.
Zasady obiegu dowoddw ksiegowych

§ 18. 1. Bez wzgledu na rodzaj dokumentu nalezy zawsze dazyé, aby ich obieg odbywat sie najkrotszg
droga. W tym celu nalezy stosowac nastepujgce zasady obiegu dowoddéw ksiegowych:

1) zasada terminowosci — przestrzeganie terminu przekazania dokumentéw pomiedzy komaérkami, skrocenie
do minimum czasu przetwarzania dokumentéw przez poszczegdlne komorki;

2) zasada systematycznosci — wykonywanie czynnosci zwigzanych z obiegiem dokumentéw w sposdb
systematyczny, ciggly, zapobiegajagcy okresowemu spietrzeniu prac, powodujgcemu mozliwosci
zwiekszenia pomytek;

3) zasada czestotliwosci — przeptyw tych samych dokumentdow przy okreslonej powtarzalnosci;
4) zasada odpowiedzialnosci indywidualnej — imienne wyznaczenie oséb odpowiedzialnych za konkretne

czynnosci przynalezne do systemu obiegu dokumentéw, przekazywanie dokumentéw tylko do tych
komorek, ktore istotnie korzystajg z zawartych w nich danych i sg kompetentne do ich sprawdzenia;

5) zasada samokontroli obiegu — poszczegdlne komdrki kontrolujg sie nawzajem i wymuszajg ciagty ruch
obiegowy;

6) zasada opisu — w przypadku otrzymania przez komérke merytoryczng, faktury, rachunku lub innego
dokumentu stanowigcego podstawe do zaptaty nalezy dokonac opisu zgodnie z § 16 ust. 5 i przekazaé
dokument do Wydziatu Finansowego.

2. W Starostwie obowigzuje nastepujacy obieg dokumentéw ksiegowych stanowigcych podstawe do
zaptaty, odbywa sie kolejno przez nastepujgce stanowiska pracy Starostwa:

1) Kancelaria - gdzie dokumenty podlegajg rejestracji wptywu poprzez opatrzenie dowodéw pieczecig;

2) Starosta, Wicestarosta lub osoba upowazniona — gdzie dokumenty sg dekretowane iskierowane do
odpowiednich komérek merytorycznych;

3) komérka merytoryczna - gdzie dokumenty zadekretowane podlegaja kontroli merytorycznej przez
upowaznione osoby;

4) Wydziat Finansowy — gdzie dokumenty podlegaja wpisowi do wykazu faktur, kontroli formalno -
rachunkowej oraz zgodnosci z planem finansowym jednostki, a takze gdzie dokument podlega dekretacji
i ewidencji ksiegowej;

5) Skarbnik lub osoba upowazniona, ktéry poddaje weryfikacji kontrole merytoryczng oraz formalno -
rachunkows i akceptuje podpisem dokument do realizacji zaptaty;
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6) Starosta lub Wicestarosta, ktéry poddaje weryfikacji kontrole merytoryczng oraz pod wzgledem formalno
—rachunkowym i akceptuje podpisem do realizacji zaptaty;

7) archiwum zaktadowe — gdzie dokument zostaje ztozony celem przechowania.

3. W zastepstwie Skarbnika oraz Starosty, dowody ksiegowe mogg by¢ zatwierdzone do realizacji zaptaty
przez osoby upowaznione do skfadania podpiséw na przelewach idokumentach bankowych, zgodnie
z aktualng karg wzordéw podpiséw ztozong w banku prowadzgcym obstuge rachunkdw jednostki.

4. Na dokumenty, ktérych zaptata dokonywana jest w formie przelewu pracownik Wydziatu Finansowego
sporzadza przelew, ktéry podpisywany jest przez Skarbnika i Staroste lub upowaznione osoby (zgodnie z kartg
wzorow podpiséw ztozong w banku) i przekazywany w formie elektronicznej do realizacji przez bank.

Oddziat 2.
Dokumentowanie wyptaty wynagrodzen

§ 19. 1. Podstawowymi dokumentami stwierdzajagcymi wyptate wynagrodzen sg dokumenty wskazane
w §12 ust. 3 pkt 1-4.

2. Listy ptac sporzadza pracownik Wydziatu Finansowego w jednym egzemplarzu, na podstawie
odpowiednio sporzgdzonych (przez odpowiedzialnych za to pracownikéw jednostki) i sprawdzonych dowodow
zrédtowych wymienionych w ust. 3. Listy ptac muszg zawiera¢ nastepujgce dane:

1) numer listy;
2) okres, za jaki zostato naliczone wynagrodzenie;
3) nazwisko i imie pracownika;
4) sume wynagrodzen brutto z rozbiciem na poszczegdlne sktadniki funduszu ptac;
5) sume potracen z podziatem na poszczegdlne tytuty;
6) tagczng sume wynagrodzenia netto — do wypftaty;
7) sposdb wyptaty wynagrodzenia (wyptata przelewem lub czekiem).
3. Dowodami zrédtowymi do sporzadzenia listy ptac sa:
1) akt powotania lub wyboru;
2) umowa o prace, zmiana umowy o prace, zmiana warunkdw umowy o prace;
3) rozwigzanie umowy o prace;
4) pisma okreslajgce wysokos$¢ dodatkdow;
5) pisma okreslajgce wysokos¢ nagréd;
6) zatwierdzone wnioski w sprawie wyptat ekwiwalentéw, odpraw, nagréd jubileuszowych;
7) druki zlecenia pracy w godzinach nadliczbowych lub — potwierdzone przez kierownikow wydziatéw -

zestawienia przepracowanych godzin nadliczbowych;

8)inne dokumenty majace wptyw na wysokos¢ otrzymywanego wynagrodzenia (np. zaswiadczenie
o czasowej niezdolnosci do pracy itp.);

9) rachunek za wykonana prace.
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4. Dokumenty, o ktdrych mowa w ust. 3 pkt 1 - 7 wystawia lub rejestruje samodzielne stanowisko ds.
kadrowych na podstawie decyzji kierownika jednostki. Dokumenty wymienione w ust. 3 pkt 8 rejestruje sie
w elektronicznym obiegu dokumentéw z podaniem numeru zwolnienia lekarskiego bez skanowania
dokumentu. Dokumenty wymienione w ust. 3 pkt 9 wystawia lub rejestruje iprzekazuje do Wydziatu
Finansowego kierownik wydziatu zlecajgcego prace.

5. Dokumenty dotyczace umowy o prace, zmiany umowy O prace, rozwigzania umowy O prace
podpisywane s3 przez Staroste a wystawiane przez samodzielne stanowisko ds. kadrowych w trzech
egzemplarzach z przeznaczeniem dla pracownika, samodzielne stanowisko ds. kadrowych, Wydziat Finansowy.
Stanowisko ds. kadrowych uzgadnia ze Skarbnikiem lub w razie jego nieobecnosci z osobg upowazniong
zabezpieczenie srodkéw w planie finansowym.

6.Za prace doraing, nieprzewidziang w planie zatrudnienia (schemacie organizacyjnym jednostki) ze
wzgledu na niewielkie koszty zawiera sie umowy: zlecenie, o dzieto. Umowy o prace zlecone sporzadza sie
w trzech egzemplarzach: jeden egzemplarz — dla wykonawcy, drugi dla Wydziatu Finansowego (po
zakonczeniu prac wykonanych w umowie zleceniobiorca wystawia rachunek), atrzeci do komorki
merytorycznej.

7. Umowy o prace zlecone podpisuje kierownik jednostki lub osoba przez niego upowazniona. Skarbnik
sktada kontrasygnate. Rachunki za wykonane prace zlecone potwierdza pracownik zlecajacy prace i podlegaja
one kontroli w ogdlnie obowigzujgcym trybie.

8. Dokumenty, stanowigce podstawe do sporzadzenia list ptac, odpowiedzialni pracownicy przekazuja
pracownikowi sporzgdzajgcemu listy ptac w terminie do dnia 25 kazdego miesigca, za dany miesigc.

9. W listach ptac dopuszczalne jest dokonywanie nastepujacych potrgcen wynikajgcych z odrebnych
przepisow.

10. Lista ptac musi by¢ podpisana przez:
1) osobe sporzadzajacg;
2) gtéwnego ksiegowego lub osobe upowazniong (kontrola formalno - rachunkowa);
3) Sekretarza (kontrola pod wzgledem merytorycznym);
4) Staroste i Skarbnika lub osoby upowaznione (zatwierdzenie do wypfaty).

11. Na podstawie list wynagrodzen podpisanych przez osoby wymienione w ust. 10, dokonuje sie przelewu
na konta bankowe dla pracownikéw lub innych wskazanych wlistach oséb, ktérzy majg rachunki
oszczednosciowo — rozliczeniowe, dla pozostatych wyptaty dokonuje sie czekiem. Potwierdzone przez bank
polecenie dokonania przelewu wyciggiem bankowym stanowi potwierdzenie dokonania wyptaty
wynagrodzen.

12. Dokonanie przelewu wynagrodzen na konta bankowe winno nastgpi¢ w terminie do konca kazdego
miesigca.

13. Szczegbtowe wytyczne w sprawie obliczenia zasitkdw ztytutu ubezpieczen spotecznych oraz ich
udokumentowania zawarte sg w instrukcjach i zarzgdzeniach ZUS.

14. Pozostate listy wyptat sporzgdzane sg przez pracownika Wydziatu Finansowego:

1) miesieczne listy wyptat diet radnych - na podstawie zestawienia obecnosci radnych opracowanych przez
Wydziat Organizacji i Nadzoru, zaakceptowanych przez kierownika wydziatu za udziat w posiedzeniach;
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2) listy wyptat z tytutu udziatu w komisjach wyborczych - na podstawie wnioskéw komérek merytorycznych,
potwierdzonych listg obecnosci;

3) listy wyptat stypendidéw na podstawie wnioskdw i umow stypendialnych komdérek merytorycznych;

4) listy wyptat z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych — na podstawie wykazu przekazanego przez
Komisje Socjalng.

15. Stosowne whnioski komdrek merytorycznych w sprawie wyptat winny by¢ dostarczone do Wydziatu
Finansowego najpdzniej 5 dni przed planowanym terminem wyptaty.

16. Listy wyptat sporzgdzane sg w Wydziale Finansowym najpdzniej na 1 dzien przed wyptats.
17. Listy wyptat:

1) sporzadza pracownik do spraw wynagrodzen;

2) podpisujg osoby upowaznione do kontroli merytorycznej, w tym:
a) listy wyptat diet radnych — sekretarz,
b) listy wyptat z tytutu udziatu w komisjach wyborczych — sekretarz,
c) listy wyptat stypendidéw — kierownicy komadrek merytorycznych, samodzielne stanowiska,
d) listy wyptat ZFSS — sekretarz;

3) zatwierdza do wyptaty Skarbnik i Starosta lub osoby upowaznione w przypadku nieobecnosci.

Oddziat 3.
Obce dowody ksiegowe

§ 20. 1. Dowody wystawione przez dostawcéw stuzg do udokumentowania zakupu rzeczowych sktadnikéw
majatkowych oraz ustug swiadczonych na rzecz urzedu. Zakupy rzeczowych sktadnikdw majgtkowych moga
by¢ udokumentowane wytgcznie fakturami, rachunkami.

2. Dowody winny by¢ przekazane do Wydziatu Finansowego niezwtocznie jednak nie pdzniej niz 4 dni
robocze przed terminem ptatnosci. Termin ptatnosci na fakturze oznacza date uznania rachunku bankowego
kontrahenta.

3. Dowody dostarczone w terminie niegwarantujagcym dokonanie terminowej ptatnosci powinny posiada¢
adnotacje o przedtuzeniu terminu ptatnosci przez kontrahenta.

4. W przypadku nieprzedtuzenia terminu pfatnosci dokumenty bedg przyjmowane z pisemnym
wyjasnieniem przyczyn opdznienia oraz wskazaniem osoby odpowiedzialnej za zaistniatg sytuacje.

5. Faktury, noty korygujace winny by¢ przechowywane przez okres 5 lat, liczac od konca roku, w ktérym
wystawiono dany dokument - dla celéow kontroli podatkowej, wynikajgcych z odrebnych regulacji prawnych.

§ 21. 1. Faktury dokumentujace zakup towardw i ustug, wystawiajg osoby prawne, jednostki organizacyjne
niemajace osobowosci prawnej oraz osoby fizyczne wykonujgce samodzielnie dziatalnos¢ gospodarcza.

2. Fakture wystawia sie do zasady nie pdzniej niz 15-go dnia miesigca nastepujgcego po miesigcu,
w ktérym dokonano dostawy towaru lub wykonano ustuge, z zastrzezeniami wymienionymi w art. 106i ust. 2-
9 ustawy o VAT.

3. Faktury sprzedazy powinny zawierac niezbedne elementy okreslone w art. 106e ustawy o VAT.

§ 22. 1. Rachunki - jednostki, ktére nie sg podatnikami podatku od towardw i ustug lub sg zwolnione
z podatku i ustug, moga dokumentowad sprzedaz rachunkami.
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2. Rachunek wystawiany jest w dwdch egzemplarzach, z ktérych oryginat otrzymuje kupujacy, a kopia
pozostaje w aktach sprzedawcy.

3. Kazdy rachunek musi posiadac:
1) numer kolejny rachunku;
2) nazwe i adres sprzedawcy i kupujgcego badz wykonany i odbiorcy ustugi;
3) date wystawienia;
4) okreslenie rodzaju i ilosci towardw lub wykonanych ustug oraz ich ceny jednostkowe;
5) ogdlng sume naleznosci wyrazong liczbowo i stownie.

§ 23. 1. Noty ksiegowe to zgodnie z definicjg uniwersalny dowdd ksiegowy stuigcy dokumentowaniu
transakgcji, dla ktérych nie przewidziano innego sposobu dokumentacji.

2. Nota ksiegowa moze by¢ uznaniowa, obcigzeniowa lub uznaniowa - obcigzeniowa.

3. Urzad otrzymuje noty obcigzeniowe — niepodlegajgce przepisom ustawy o VAT, stuzgce do rozliczen
wewnetrznych z jednostkami organizacyjnymi, samorzgdowym zaktadem budzetowym w ramach centralizacji
VAT.

§ 24. 1 Nabywca towaru lub ustugi, ktéry otrzymat fakture zawierajacg pomytki, z wyjatkiem pomyitek
w zakresie danych okreslonych w art. 106e ust. 1 pkt 8-15 ustawy o VAT, moze wystawié fakture nazywang
notg korygujaca.

2. Faktura, o ktérej mowa w ust.1 powinna by¢ sporzadzona zgodnie z art.106k ustawy o VAT.
3. Faktura, o ktérej mowa w ust. 1 jest dokumentem, ktéry nie podlega ksiegowaniu.

§ 25. 1. Rachunki ztytutu wykonania umowy zlecenia lub umowy o dzieto winny by¢ zatwierdzone
merytorycznie i przekazane do Wydziatu Finansowego.

2. Rachunek, o ktérym mowa w ust. 1 podlega rozliczeniu przez pracownika do spraw ptac. Rozliczenie
polega na naliczeniu obowigzkowych sktadek ZUS ipodatku dochodowego, wyliczeniu kwoty netto,
przygotowanie obowigzujgcych deklaracji podatkowych i ZUS.

3. Podpis pracownika dokonujgcego rozliczenia jest potwierdzeniem sprawdzenia dokumentu pod
wzgledem formalno — rachunkowym.

§ 26. Inne dokumenty o réwnowaznej wartosci formalnej do faktur to decyzje administracyjne,
postanowienia, noty ksiegowe.

Oddziat 4.
Obieg dokumentéw dotyczacych ewidencjonowania srodkéw trwatych w budowie, majatku trwatego

§ 27. 1. Nabycie nowych srodkéw trwatych, pozostatych srodkdw trwatych i WNIP nastepuje w drodze:
1) zakupu;
2) zakupu potaczonego z dostawq i montazem;
3) budowy (realizacja procesu inwestycyjnego);
4) nieodptatnego otrzymania (od panstwowych lub samorzadowych jednostek organizacyjnych);

5) przyjecia w ramach spadku, darowizny.
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2. W zaleznosci od sposobu nabycia irodzaju srodka trwatego, nabycie to moze by¢é udokumentowane
jednym lub jednoczesnie wieloma réznymi dokumentami:

1) nabycie nieruchomosci - umowa - aktem notarialnym, umowg - aktem notarialnym tacznie z fakturg,
aktem darowizny w formie aktu notarialnego lub decyzjg administracyjng;

2) nabycie innych $rodkow trwatych, pozostatych srodkéw trwatych - fakturg, rachunkiem, aktem darowizny,
protokotem przekazania.

3. Do faktury/rachunku dokumentujgcego zakup srodkéw trwatych, pozostatych srodkéw trwatych oraz
wartosci niematerialnych iprawnych pracownik Wydziatu Administracyjno - Gospodarczego dotacza
dokument ,OT” — przyjecie srodka trwatego, w ktérym :

1) wskazuje miejsce uzytkowania srodka trwatego, pozostatych srodkéow trwatych i WNiP;
2) osobe materialnie odpowiedzialng (kierownika wydziatu);
3) kwalifikacje rodzajowa Srodka trwatego.

4. Kierownicy wydziatéw powinni dopilnowac aby wszyscy bezposredni uzytkownicy w swoich zakresach
czynnos$ci mieli ujetg klauzule ,Przyjmuje materialng odpowiedzialnosé¢ za powierzone do bezposredniego
uzytkowania wyposazenie i sprzet”.

5. Zakup iwydanie nowych przedmiotéw do uzytkowania jest mozliwe tylko pod warunkiem
rownoczesnego zwrotu zuzytego wyposazenia przez bezposredniego uzytkownika do Wydziatu
Administracyjno - Gospodarczego.

6. Faktury oraz inne dowody przychodowe dotyczace nabycia srodkéw trwatych i pozostatych srodkéw
trwatych, po ich opisaniu przez komodrke merytoryczng, przedktada sie bezzwtocznie wraz zinnymi
dokumentami do Wydziatu Finansowego celem przyjecia ich do odpowiedniej ewidencji.

7.W zakresie robét budowlanych oraz naktadéw na remonty, do umowy musi byé dotgczony
harmonogram rzeczowo - finansowy zakresu robot objetych umowa. Natomiast do faktury powinien by¢
dotgczony protokdt odbioru wykonanych i przekazanych robét, elementéw robét lub obiektéw.

8. Dokumentem stanowigcym podstawe zewidencjonowania zakupu ustug w zakresie wykonania
dokumentacji projektowej, projektowo - kosztorysowej, stanowi faktura lub rachunek z dotgczonym
protokotem odbioru dokumentacji, zawierajgcym adnotacje o miejscu przechowywania oraz celu dla jakiego
zostata sporzadzona.

9. Dokumentami stanowigcymi podstawe do zewidencjonowania operacji dotyczacych inwestycji
i remontow sa:

1) protokoét odbioru koricowego;
2) dowody OT - przyjecie srodka trwatego.

10 . Protokét odbioru koricowego inwestycji stanowi podstawe udokumentowania przyjecia do uzytku
obiektéw majatku trwatego, powstatych w wyniku robét budowlano - montazowych. Protokot odbioru
koncowego inwestycji sporzadza wydziat merytoryczny i potwierdzajg osoby upowaznione ww. czynnosci.
Wydziat merytoryczny pisemnie informuje Wydziat Finansowy o rozliczeniu koncowym zadania
inwestycyjnego wraz z wykazem faktur zwigzanych z zadaniem.

11. Dowody OT - przyjecie srodka trwatego - stanowig udokumentowanie zakonczonych inwestycji
polegajgcych na zakupach sktadnikow majgtkowych przekazanych bezposrednio do uzytkowania oraz facznie
z protokotem odbioru koncowego inwestycji s3 udokumentowaniem zakoriczonych robdét budowlano -
montazowych.

Id: 94DDBD43-C220-41A9-BF7E-5B6323D3B6C9. Podpisany Strona 15



12 . W dowodzie ,,0T” nalezy wpisa¢ nazwe, charakterystyke (z podaniem informacji dotyczgcym danego
srodka trwatego, np. dtugos¢ drogi, rodzaj nawierzchni, materiat z jakiego zostata wybudowana, kubature,
przeznaczenie, w przypadku budynku lub budowli, parametry techniczne, numery fabryczne, rok produkcji -

w przypadku urzadzen), wartos$¢ budowy lub nabycia, miejsce uzytkowania, klasyfikacje rodzajowg oraz podpis
osoby materialnie odpowiedzialnej.

13. Dowdd OT - przyjecie srodka trwatego - przygotowuje komdrka merytoryczna realizujgca zadanie,
w trzech egzemplarzach:

1) jeden egzemplarz - dla Wydziatu Finansowego;
2) drugi egzemplarz - dla pracownika prowadzgcego zadanie inwestycyjne;

3) trzeci egzemplarz - dla pracownika Wydziatu Gospodarki Nieruchomosciami, prowadzgcego ewidencje
mienia powiatowego.

14. Przekazanie lub przyjecie srodkéw trwatych, pozostatych srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych
i prawnych na stan jednostki organizacyjnej Powiatu odbywa sie na podstawie dokumentu ,,PT” wystawionego
przez komérke merytoryczng . Podstawg prawng wystawienia dokumentu ,,PT” jest:

1) umowa;

2) decyzja administracyjna (np. o przekazaniu nieruchomosci w trwaty zarzad);
3) orzeczenie sgdowe;

4) uchwata lub zarzadzenie organéw Powiatu;

15. Dowdd ,PT” dla srodka trwatego (ruchomosci) wystawia wtrzech egzemplarzach komoérka
merytoryczna z przeznaczeniem:

a) jeden egzemplarz - dla Wydziatu Finansowego,

b) trzeci egzemplarz - dla pracownika Wydziatu Gospodarki Nieruchomosciami, prowadzgcego ewidencje
mienia powiatowego,

c) czwarty egzemplarz - dla nowego uzytkownika.

16. Komodrka merytoryczna, w zaleznosci od rodzaju przekazanych srodkéw trwatych, zatacza inne
niezbedne dokumenty (kopie aktu notarialnego itp.). Dowéd ,PT” jest zatwierdzany przez Staroste,
Wicestaroste, Skarbnika.

17. Dokument PT- przyjecie — przekazanie srodka trwatego powinien by¢ sporzgdzony i przekazany do
Wydziatu Finansowego w miesigcu, w ktérym miato miejsce zdarzenie gospodarcze.

18. Likwidacja zbednych lub zuzytych sktadnikéw rzeczowych majgtku nastepuje na podstawie
postepowania likwidacyjnego, w wyniku ktérego komisja likwidacyjna przygotowuje stosowne dokumenty.

19. Komisja likwidacyjna przekazuje Gtéwnemu ksiegowemu protokét likwidacyjny, dokumenty ksiegowe
LT — likwidacja Srodka trwatego oraz zarzgdzenie kierownika jednostki o sposobie zakwalifikowania sktadnika
majatku.

20. Dokument LT- likwidacja $rodka trwatego - powinien by¢ sporzadzony iprzekazany do Wydziatu
Finansowego w miesigcu, w ktérym miato miejsce zdarzenie gospodarcze.

21. Dokument ZM — zmiana miejsca uzytkowania srodkéw trwatych, pozostatych srodkéw trwatych —
dokument potwierdzajgcy dokonanie przeniesienia pomiedzy komdrkami Starostwa sSrodkéw trwatych,
pozostatych s$rodkdw trwatych. Fakt przekazania przejecia nalezy potwierdzi¢ podpisami kierownikéw
wydziatow, przekazujgcych i otrzymujacych srodek trwaty, pozostaty srodek trwaty.

Id: 94DDBD43-C220-41A9-BF7E-5B6323D3B6C9. Podpisany Strona 16



22. Dokument ZM - zmiana miejsca uzytkowania Srodkéw trwatych, pozostatych srodkéw trwatych - nalezy
sporzadzi¢ i przekaza¢ do Wydziatu Finansowego w miesigcu, w ktéorym dokonano przeniesienia pomiedzy
komodrkami Starostwa.

23. Srodki trwate, pozostate $rodki trwate i WNiP zakupione w ramach projektédw finansowanych w catosci
lub czesci z funduszy europejskich musi by¢ uzytkowane zgodnie z celami okreslonymi we wnioskach, na
podstawie ktdérych przyznano dofinansowanie, lub z wytycznymi instytucji dofinansowujacej. Do mienia,
o ktéorym mowa w zdaniu poprzedzajgcym, stosuje sie te same zasady co do pozostatego mienia Powiatu,
chyba ze przepisy szczegdlne stanowig inaczej.

24. W przypadku podjecia uchwaty przez Zarzad o uzyczeniu srodkéw trwatych lub pozostatych srodkow
trwatych, komédrka merytoryczna  dokonujgca nabycia mienia lub prowadzaca zadanie wynikajgce
z kompetencji, sporzgdza umowe uzyczenia z rownoczesnym dokonaniem zapisu w umowie o koniecznosci
potwierdzania do dnia 10 stycznia roku nastepnego stanu uzyczonego mienia. Potwierdzenia dokonuje sie na
arkuszu spisu z natury celem ujecia w inwentaryzacji stanu srodkdéw trwatych i pozostatych srodkéw trwatych.
Kopie umowy niezwtocznie po podpisaniu przekazuje sie do Wydziatu Finanséw celem dokonania zmian
w ewidencji.

Oddziat 5.
Obieg faktur wystawianych przez Urzad

§ 28. 1. Powiat jest zarejestrowanym, czynnym podatnikiem podatku od towaréw i ustug.

2. Do udokumentowania operacji sprzedazy w jednostce stuzg faktury VAT.

3. Do podstawowych dokumentéw, bedacych podstawg do wystawienia faktury VAT w Starostwie nalezg:
1) umowy sprzedazy;
2) umowy najmu lub dzierzawy sktadnikéw majatkowych;
3) przeniesienie kosztéw na osobe trzecig (refakturowanie);

4) przepisy dotyczace optat czynszu dzierzawnego, uzytkowania wieczystego oraz przeksztatcenia prawa
uzytkowania wieczystego gruntéw zabudowanych na cele mieszkaniowe w prawo wtasnosci tych gruntow.

4. Faktury wystawiane sg w Wydziale Finansowym.
5. Sprzedaz dokumentowana jest fakturg wystawiang zgodnie z ustawg o podatku od towardéw i ustug.
6. Faktury VAT wystawiane sg w 3 egzemplarzach, z ktérych:

1) jeden egzemplarz otrzymuje nabywca;

2) drugi egzemplarz pozostaje w dokumentacji ksiegowej w Wydziale Finansowym;

3) trzeci egzemplarz znajduje sie w rejestrze faktur VAT w Wydziale Finansowym.

§ 29. Szczegdbtowe zasady rozliczen podatku od towardw i ustug reguluje procedura centralizacji rozliczen
podatku od towardw i ustug w Powiecie Opatowskim.

Oddziat 6.
Dowody dokumentujace wyptate zaliczek

§30. 1. W jednostce wystepujg zaliczki jednorazowe wyptacane pracownikom zatrudnionym w jednostce
pozostajgce w statym stosunku pracy.

2. Zaliczki jednorazowe mogg by¢ wyptacone na poczet podrézy stuzbowej, zakupu materiatéw, sprzetu
i ustug oraz na pokrycie wydatkéw do kwoty nieprzekraczajgcej jeden tysigc ztotych.

Id: 94DDBD43-C220-41A9-BF7E-5B6323D3B6C9. Podpisany Strona 17



3. Osoby otrzymujgce polecenie wyjazdu stuzbowego pobierajg w sekretariacie jednostki zarejestrowany
(nadany kolejny numer) druk ,,polecenie wyjazdu stuzbowego”. Uzyskujg podpisy osoby delegujgcej — Starosty
lub Wicestarosty, okreslajgcych rowniez srodki komunikacji. Zezwolenie na odbycie podrézy samochodem
wtasnym lub stuzbowym moze wydaé wytgcznie kierownik jednostki lub osoba upowazniona. Miejscowos¢
rozpoczecia i zakoriczenia podrdzy okresla osoba delegujgca. W przypadku pobierania zaliczki na delegacje,
osoba otrzymujaca polecenie wyjazdu wypetnia dolny odcinek, na ktérym uzyskuje akceptacje kierownika
jednostki iskarbnika lub osoby upowaznione. Na podstawie tego odcinka otrzymuje srodki na rachunek
oszczednosciowo - rozliczeniowy lub czek do realizacji.

4. Wniosek o zaliczke wypetnia pracownik pobierajgcy zaliczke. Przy czym nalezy doktadnie okresli¢ rodzaj
zakupu badz cel, ktéoremu zaliczka ma stuzyé. Po uzyskaniu akceptacji pod wzgledem merytorycznym,
formalno - rachunkowym, zgodnosci z planem finansowym jednostki oraz zatwierdzenie do wyptaty przez
Skarbnika iStaroste lub upowaznione osoby zatwierdzony wniosek jest podstawg do wystawienia czeku
gotowkowego do zrealizowania w banku obstugujgcym urzad.

5. Whniosek o zaliczke w dewizach na poczet kosztéw podrdzy zagranicznej sktada sie na dolnym odcinku
»Polecenia wyjazdu stuzbowego” najpdzniej na 4 dni robocze przed terminem pobrania zaliczki.

6. Warunkiem udzielenia zaliczki jest catkowite rozliczenie sie z poprzednio pobrane;.

7. Zaliczki powinny by¢ rozliczone nie pdzniej niz 14 dni po pobraniu zaliczki, przed koricem roku
budzetowego oraz przed ustaniem stosunku pracy.

8. Jezeli zaliczka nie zostata rozliczona w ustalonym terminie, pracodawca ma prawo do jej potracenia
z najblizszego wynagrodzenia pracownika.

§ 31. 1. Rozliczenie kosztow zaliczki powinno zawiera¢ wyszczegdlnienie wydatkow udokumentowanych
fakturami, rachunkami, biletami, paragonami.

2. Do wypetnionego formularza ,Rozliczenie zaliczki” nalezy dotaczyé dowody — rachunki opisane
i sprawdzone pod wzgledem merytorycznym.

3. Klasyfikacja budzetowa poniesionych wydatkéw powinna by¢ zgodna zklasyfikacja wskazang
w momencie wniosku o zaliczke.

4. Rozliczenie zaliczki sporzadza zaliczkobiorca w jednym egzemplarzu iprzekazuje do Wydziatu
Finansowego wraz z dofgczonymi dokumentami.

Oddziat 7.
Koszty podrdzy stuzbowych

§ 32. 1. Podstawg wyjazdu stuzbowego stanowi prawidtowo wystawione ,,Polecenie wyjazdu stuzbowego”.
O potrzebie i celowosci wyjazdu stuzbowego decyduje Starosta, Wicestarosta lub osoba upowazniona.

2. Ewidencje wydanych wyjazdéw stuzbowych prowadzi pracownik sekretariatu.

3. Rachunek kosztéw podrézy delegowany przedktada do rozliczenia w Wydziale Finansowym nie pdzniej
niz w terminie 14 dni od zakoriczenia podrdzy stuzbowe;j.

4. Rozliczenie kosztéw podrdzy dokonuje sie przelewem na rachunek bankowy, po zatwierdzeniu przez
Skarbnika i Staroste (lub osoby upowaznione), w ciggu 14 dni roboczych od daty przedtozenia.
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Oddziat 8.
Dowody dotyczace transportu

§33. 1. W jednostce obowigzuje nastepujgca dokumentacja prowadzona dla rozliczenia samochodéw

stuzbowych:

1) karta drogowa — dokument wystawia pracownik Wydziatu Finansowego w jednym egzemplarzu
i przekazuje kierowcy pojazdu. Wydang karte ewidencjonuje sie w rejestrze. Po wykorzystaniu karty
drogowej, przed wydaniem nowej karty drogowej, otrzymujacy karte dokonuje jej rozliczenia i zwrotu

rozliczajgcemu;
2) miesieczne rozliczenia zakupu i zuzycia materiatéw pednych prowadzi Wydziat Finansowy;

3) decyzje wsprawie przepatéw ioszczednosci podejmuje kierownik jednostki. Oryginat decyzji
przekazywany jest do Wydziatu Finansowego, kopie otrzymuje osoba odpowiedzialna za samochdd.

2. Karty drogowe sg drukami Scistego zarachowania.

3. Ewidencje kart drogowych irozliczenia miesieczne na zasadach okreslonych w ust. 1 prowadzi
pracownik Wydziatu Finansowego.

Oddziat 9.
Dokumentowanie inwentaryzacji

§ 34. Zasady przeprowadzania irozliczania inwentaryzacji reguluje odrebna instrukcja w sprawie
gospodarki majatkiem trwatym, inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie.

Oddziat 10.
Sporzadzanie dowodoéw rozliczania, zwrotu i zatrzymania wadium/zabezpieczenia uméw

§ 35. 1. Rodzaje sum depozytowych:
1) wadia wniesione w formie pienieznej w zwigzku z postepowaniami o udzielenie zamodwien publicznych;
2) zabezpieczenia nalezytego wykonania uméw zawartych w trybie zamdwien publicznych;
3) inne sumy depozytowe.

2. Sumy depozytowe przechowywane sg na pomocniczym rachunku bankowym.

3. Naliczone przez banki oprocentowanie sum depozytowych, stanowigcych wtasnosé oséb fizycznych,
prawnych oraz innych jednostek organizacyjnych, powieksza ich wartos¢, chyba ze przepisy odrebne stanowig

inacze;j.

4. Koszty zwigzane zprowadzeniem rachunku bankowego powinny by¢ podzielone pomiedzy
wykonawcéw, ktdrzy skorzystali z pienieznej formy wniesienia wadium.

5. Komdrka merytoryczna przekazuje do Wydziatu Finansowego dyspozycje zwrotu wadium wniesionego
w formie pienieznej w przypadku:

1) uptywu terminu zwigzania ofertg;
2) zawarcia umowy w sprawie zamowienia publicznego;

3) uniewaznienia postepowania o udzielenie zamdwienia, z wyjatkiem sytuacji, gdy nie zostato rozstrzygniete
odwotanie na czynnos¢ uniewaznienia albo nie uptynat termin do jego wniesienia;

4) wykonawcy, ktéry wycofat oferte przed uptywem terminu sktadania ofert lub ktérego oferta zostata
odrzucona;
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5) wyboru najkorzystniejszej oferty, z wyjgtkiem wykonawcy, ktérego oferta zostata wybrana jako
najkorzystniejsza;

6) uniewaznienia postepowania, gdy nie zostato rozstrzygniete odwotanie na czynnos$¢ uniewaznienia albo
nie uptynat termin do jego wniesienia.

6. Informacja o koniecznosci zwrotu wadium powinna nastgpi¢ niezwtocznie od dnia wystgpienia dane;j
okolicznosci (nie pdzniej niz w terminie 7 dni od daty wystgpienia okolicznosci).

7. Komédrka merytoryczna przekazuje do Wydziatu Finansowego dyspozycje zatrzymania wadium przez
Urzad wraz z odsetkami, w sytuacji gdy wykonawca:

1) nie ztozyt dokumentdéw lub oswiadczen albo nie sprostowat pomytki w ofercie, co spowodowato brak
mozliwosci wybrania jego oferty jako najkorzystniejszej;

2) ktorego oferta zostata wybrana, odmoéwit podpisania umowy na warunkach okreslonych w ofercie lub
nie wniést wymaganego zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy albo zawarcie umowy stato sie
niemozliwe z przyczyn lezgcych po stronie wykonawecy, ktérego oferta zostata wybrana.

8. Informacja o koniecznosci zatrzymania wadium powinna nastgpi¢ niezwtocznie od dnia wystgpienia
danej okolicznosci (nie pdzniej niz w terminie 7 dni od daty wystgpienia okolicznosci).

9. Komérka merytoryczna przekazuje do Wydziatu Finansowego informacje w sprawie wyrazenia przez
wykonawce zgody na zatrzymanie wadium na poczet zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy
niezwtocznie od dnia wyrazenia zgody.

10. Komodrka merytoryczna przekazuje pismo do Wydziatu Finansowego w sprawie zwrotu zabezpieczenia
whiesionego w pienigdzu po zmianie na inng forme zabezpieczenia w ciggu 7 dni od dnia wyrazenia zgody.

11. Komodrka merytoryczna przekazuje pismo do Wydziatu Finansowego w sprawie zwrotu zabezpieczenia
whiesionego w formie pienieznej w ciggu 7 dni od dnia wystgpienia okolicznosci.

12. Komodrka merytoryczna przekazuje pismo do Wydziatu Finansowego w sprawie zwrotu zabezpieczenia
whiesionego w formie pienieznej przeznaczonego na pokrycie roszczen z rekojmi lub gwarancji w ciggu 7 dni
od dnia wystgpienia okolicznosci.

13. Komodrka merytoryczna przekazuje pismo do Woydziatu Finansowego w sprawie zatrzymania
zabezpieczenia wniesionego w formie pienieznej na poczet roszczen za nienalezyte wykonanie zaméwienia
w ciggu 7 dni od dnia wystgpienia okolicznosci.

Oddziat 11.
Obieg uméw

§ 36. 1. Umowa/porozumienie jest dokumentem stanowigcym podstawe zaciggniecia zobowigzan
finansowych, ksztattujgcym prawa i obowigzki stron, w tym zabezpieczajgcym interes Powiatu uwzgledniajac
zasady gospodarki finansowej okreslone w ustawie o finansach publicznych.

2. Umowe/ porozumienie przygotowuje komdrka merytoryczna do ktérego nalezy realizacja zadania,
w trzech egzemplarzach dla:

1) Kontrahenta;
2) komérki merytorycznej;

3) Wydziatu Finansowego.
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3. Warunkiem zawarcia umowy jest zabezpieczenie srodkow finansowych w ramach planu finansowego
jednostki, w odpowiedniej podziatce klasyfikacji budzetowej poprzedzone podpisanym ,Wnioskiem
o realizacje wydatku”.

4. W przypadku umoéw/porozumien, dla ktérych termin regulowania zobowigzan przekracza rok
budzetowy, niezbedne jest zabezpieczenie s$rodkdéw w Wieloletniej Prognozie Finansowej Powiatu
Opatowskiego.

5. Warunki okreslone w ust. 4 nie majg zastosowania do zobowigzan przekraczajgcych rok budzetowy
niezbednych do utrzymania ciggtosci pracy jednostki.

6. Umowa podlega zaparafowaniu lub innym uzgodnieniu na egzemplarzu komérki merytorycznej przez:
1) kierownika komoérki merytorycznej przygotowujgcego umowe;

2) radce prawnego lub osobe wykonujgcg obstuge prawng, co oznacza akceptacje pod wzgledem zgodnosci
z przepisami prawa umowy/porozumienia, a jezeli umowa ma duze znaczenie w obrocie, wymaga opinii
prawnej;

3) pracownika Wydziatu Finansowego odpowiedzialnego za ksiegowanie zaangazowania.

7. Umowy z ktérej wynika zobowigzanie pieniezne podlega kontrasygnacie Skarbnika lub osoby przez
niego upowaznionej. Kontrasygnowanie umowy/porozumienia oznacza potwierdzenie zabezpieczenia
srodkéw w budzecie jednostki.

8. Kontrasygnata jest wymagana w przypadku umoéw, ktére:
1) z chwilg ich zawarcia powodujg powstanie zobowigzan pienieznych;

2) moga spowodowaé powstanie zobowigzan pienieznych w przysztosci (przedwstepne kupna/sprzedazy;
poreczenia kredytéw/pozyczek;

3) dotyczace $wiadczen niepienieznych ale zawierajgce postanowienia o koniecznosSci zaptaty odsetek za
zwtoke lub kar umownych (w razie zwtoki w ich wykonaniu lub w razie ich niewykonania).

9. Po uzyskaniu kontrasygnaty umowa przedktadana jest do podpisu Starosty lub Wicestarosty.

10. Komdrka merytoryczna przygotowujgce umowe zlecenie, o dzieto z osobg fizyczng nieprowadzaca
dziatalnosci gospodarczej, zobowigzana jest przekazac tej osobie obowigzujacy druk oswiadczenia do celéw
podatkowych i ubezpieczen.

11. Egzemplarz umowy jest przekazywany do Wydziatu Finansowego celem zaangazowania wydatkéw
oraz zgtoszenia do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych w terminie nie pdzniej niz 3 dni od daty zawarcia
umowy.

12. Wniosek o realizacje wydatku przed skierowaniem do kontrasygnaty Skarbnika i podpisu Starosty (lub
0s6b upowaznionych) winien by¢ zaparafowany przez kierownika komdrki merytorycznej oraz sprawdzony
przez pracownika Wydziatu Finansowego odpowiedzialnego za zaangazowanie wydatkow.

13. Komorki merytoryczne przygotowujace projekty umoéw zwigzanych z najmem, dzierzawg albo
uzyczeniem $rodkéw trwatych niestanowigcych nieruchomosci, s3 zobowigzane do zamieszczenia w umowie
zapisu, zobowigzujgcego podmioty otrzymujgce te sktadniki majatkowe do dokonania inwentaryzacji
powierzonego mienia. Podmioty biorgcy w uzyczenie majgtek powinny przekaza¢ potwierdzone arkusze spisu
z natury do Starostwa do dnia 10 stycznia za rok poprzedni.
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Oddziat 12.
Rozliczanie dotacji udzielanych z budzetu Powiatu Opatowskiego

§ 37. 1. Dotacje udzielane zbudzetu powiatu sg wydatkami podlegajagcymi szczegdlnym zasadom
rozliczania. Beneficjentem dotacji z budzetu powiatu mogg by¢ podmioty wymienione w ustawie o finansach
publicznych oraz innych przepisach szczegdlnych.

2. Dotacje podmiotowe dla samorzadowych instytucji kultury przekazywane sg przez pracownika Wydziatu
Finansowego zgodnie z zapotrzebowaniem ustalonym z jednostka otrzymujaca dotacje.

3. Dotacje celowe ( na remonty, inwestycje, zakupy inwestycyjne) dla samorzgdowych instytucji kultury
przekazywane sg na podstawie dostarczonych faktur/rachunkéw dokumentujgcych realizacje zadania
w ramach dotacji przyznanej na okreslony cel (potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem).

4. Dotacje celowe dla jednostek samorzadu terytorialnego przekazywane sg przez pracownika Wydziatu
Finansowego na podstawie:

1) wniosku komadrki merytorycznej,
2) wniosku jednostki podlegtej,

3) noty ksiegowej,

4) rachunku.

5. W celu dotrzymania terminéw wynikajacych z umoéw, porozumien komérki merytoryczne i jednostki
podlegte przekazujag ww. dokumenty do Wydziatu Finansowego nie pdzniej niz 3 dni przed terminem
ptatnosci.

6. Dotacje przedmiotowe dla samorzagdowego zaktadu budzetowego przekazywane sg przez pracownika
Wydziatu Finansowego zgodnie z zapotrzebowaniem ustalonym z zaktadem otrzymujgcym dotacje.

§ 38. 1. Szczegétowe zasady wykorzystania irozliczania dotacji udzielone jednostkom spoza sektora
finanséw publicznych okresla umowa/porozumienie zawarte z wykonawca zadania.

2. Rozliczenie dotacji polega na merytorycznej, formalnej irachunkowej kontroli dokumentow
przekazanych przez podmiot, ktdry dotacje otrzymat.

3. Kontrole merytoryczng w zakresie realizacji dotacji na podstawie sprawozdan ztozonych przez
wykonawcéw zadania prowadzg komérki merytoryczne nadzorujgce realizacje zadan zleconych beneficjentom
dotacji.

4. Kontrola prowadzona w oparciu o sprawozdania ztozone przez beneficjentéw polega na ustaleniu, czy:
1) zadanie zostato wykonane zgodnie z zakresem rzeczowym i w terminie okreslonym umowsg;

2) zawartos¢ sprawozdania oraz zatgczone do niego dokumenty umozliwiajg pozyskanie rzetelnych danych
o osiggnietych efektach io sposobie wykorzystania srodkéw publicznych przekazanych na realizacje
zadania;

3) dowody dokumentujgce wykorzystanie dotacji (faktury, rachunki) spetniajg wymogi okreslone przez
dotujacego.

5. Komoérki merytoryczne nadzorujace realizacje zadan zleconych beneficjentom dotacji dokonujg kontroli
wykorzystania dotacji w ciggu 14 dni od daty wptywu sprawozdania do urzedu.
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6. Sprawozdania zrealizacji zadan zleconych beneficientom dotacji, sprawdzone pod wzgledem
merytorycznym przekazywane sg do Wydziatu Finansowego na biezgco, niezwtocznie po ich sprawdzeniu
najpodzniej do 20 lutego, gdzie podlegajg kontroli formalno - rachunkowej.

7. Rozliczenie dotacji stanowi podstawe ewidencji w ksiegach rachunkowych Urzedu.

§ 39. 1. Dotacje udzielone z budzetu Powiatu, niewykorzystane do korica roku budzetowego, podlegajg
zwrotowi w terminach okreslonych w umowach/porozumieniach zawartych z wykonawcami zadania, zgodnie
z przepisami ustawy o finansach publicznych.

2. Dotacje wykorzystane niezgodnie z przeznaczeniem lub pobrane nienaleznie lub w nadmiernej
wysokosci podlegajg zwrotowi do budzetu powiatu wraz z odsetkami w wysokosci okreslonej jak dla zalegtosci
podatkowych, w terminie okreslonym w umowie/porozumieniu.

3. W przypadku niewypetnienia przez beneficjenta obowigzku zwrotu dotacji w ustalonym terminie,
komdrka merytoryczna wydaje decyzje okreslajgcg kwote przypadajgca do zwrotu i termin, od ktdrego nalicza
sie odsetki iniezwtocznie przekazuje decyzje do Wpydziatu Finansowego wcelu ujecia w ksiegach
rachunkowych.

4. Rozliczone i przypisane do zwrotu dotacje zalicza sie jako zwrot wydatkédw budzetowych poniesionych
w danym roku budzetowym lub jako dochody budzetowe w roku nastepnym.

§40. 1. Na wniosek komérki merytorycznej nadzorujgcej realizacje zadania zleconego beneficjentowi
dotacji, Starosta moze zleci¢ przeprowadzenie kontroli u beneficjenta dotacji.

2. Kontrola powinna, min. wskazac¢:

1) czy pomiot w okresie skfadania ofert irealizacji zadan publicznych posiadat status podmiotu
prowadzgcego dziatalno$¢ pozytku publicznego;

2) czy podmiot prawidtowo realizowat zadanie publiczne finansowane lub wspéffinansowane dotacjami
otrzymanymi z budzetu Powiatu.

§ 41. 1. Decyzje administracyjne, postanowienia i ich zmiany, ktérych nastepstwem jest powstanie:

1) zobowigzan — wystawiaja komorki merytoryczne ipo uzyskaniu przez nie przymiotu ostatecznosci,
niezwtocznie przekazujag do Wydziatu Finansowego w celu wprowadzenia do ewidencji ksiegowej. Jezeli
decyzja nakazuje wyptate swiadczenia pienieznego, Wydziat Finansowy wyptaca swiadczenie wskazanej
osobie w formie przelewu bankowego;

2) naleznosci — do Wydziatu Finansowego przekazywana jest kopia dokumentu wystawionego przez komorki
merytoryczne, podpisana przez osobe upowazniong. Pracownik Wydziatu Finansowego dokonuje
dekretacji wskazujac klasyfikacje budzetowa.

2. Decyzje w sprawie umorzenia nalezno$ci — postepowanie prowadzi komérka merytoryczna, decyzje
umorzeniowg niezwtocznie przekazuje do Wydziatu Finansowego, gdzie dokonuje sie zapisdw ksiegowych
zwigzanych z umorzeniem naleznosci.

3. Upomnienia wystawia komodrka merytoryczna po otrzymaniu informacji z Wydziat Finansowego
o nieuregulowanych naleznosciach.
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Rozdziat 4.
Archiwizacja dokumentéw ksiegowych
Oddziat 1.
Zasady

§ 42. 1. Zasady przechowywania i archiwizowania dokumentéw finansowo - ksiegowych:
1) zasada grupowania dokumentéw do akt — jednorodnosé tematyczna;
2) zasada kompletowania dokumentow w aktach — uktad chronologiczny;
3) zasada oznakowania akt:
a) symbol literowy komarki organizacyjnej (wydziat finansowy), zgodnie z regulaminem organizacyjnym,
b) symbol cyfrowy akt (zgodny z instrukcjg kancelaryjng),
c) numer kolejny.

4) zasady przechowywania akt - akta winny by¢ przechowywane w komérce organizacyjnej na stanowisku
pracy, ktérego dotyczg. Okres przechowywania okresla kategoria archiwalna;

5) zasada odpowiedzialnosci indywidualnej - kazdy pracownik na swoim stanowisku pracy odpowiada za
dokumenty gromadzone przez niego z zakresu wykonywanych czynnosci;

6) zasada fatwego wyszukiwania dokumentéw - dokumenty muszg by¢ widoczne itrwale oznakowane,
zgodnie z zasadami, o ktérych mowa w pkt 3. Oznakowany winien by¢ pojedynczy dokument i zewnetrzna
strona teczki, w ktérej jest przechowywany.

2. Wykaz akt finansowo - ksiegowych wg grup tematycznych archiwizowania dokumentéw ksiegowych dla
organdw powiatédw okresla instrukcja kancelaryjna.

3. Oznaczenia kategorii archiwalnej dokumentéw ewidencjonowanych dokonuje sie zgodnie z instrukcja
kancelaryjna.

4. Gtéwny ksiegowy odpowiedzialny jest za prowadzenie i przekazanie do przechowywania w archiwum
akt, jak nizej:

1) akt planistycznych (dotyczace budzetu i Srodkéw pozabudzetowych);

2) akt rachunkowosci i finanséw;

3) dokumentacji ptacowej;

4) dokumentacji inwentaryzacyjnej;

5) dokumentacji majgtkowej;

6) dokumentacji podatkowej;

7) dokumentacji inwestycyjnej w zakresie finansowania i naktadéw inwestycyjnych;
8) dokumentacji sprawozdawczej dotyczacej starostwa, funduszy specjalnych.

Oddziat 2.
Przechowywanie akt

§43. 1. W jednostce obowigzujg ponizsze zasady przechowywanie akt:

1) akta spraw przechowuje sie na samodzielnych stanowiskach pracy i w archiwum zaktadowym;
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2) na samodzielnych stanowiskach pracy przechowuje sie akta spraw zatatwianych w ciggu roku
kalendarzowego, przed przekazaniem ich do archiwum zaktadowego;

3) teczki spraw w trakcie zatatwiania opisuje sie zgodnie z zasadami okreslonymi w instrukcji kancelaryjnej;
4) akta spraw ostatecznie zatatwionych opatruje sie opisem zgodnym z wymogami archiwalnymi;

5) kompletne teczki z aktami spraw ostatecznie zatatwionych mogg by¢ przechowywane na merytorycznym
stanowisku pracy przez okres jednego roku;

6) w przypadku, gdy dokumentacja jest niezbedna dla dalszej realizacji zadan jednostki — przez okres do
dwéch lat.

2. Dokumenty elektroniczne s$wiadczagce o wykonywaniu dziatalnosci jednostki, powstajace lub
naptywajace do urzedu, jezeli odzwierciedlajg przebieg zatatwiania irozstrzygania spraw, podlegajg
ewidencjonowaniu w systemie teleinformatycznym.

3. System teleinformatyczny, spetnia dla dokumentéw elektronicznych funkcje archiwum zaktadowego.
§ 44. 1. Przechowywanie akt w archiwum zaktadowym:
1) w celu przechowywania akt spraw ostatecznie zatatwionych, jednostka prowadzi archiwum zaktadowe;

2) akta spraw ostatecznie zatatwionych przekazuje do archiwum zaktadowego po uptywie roku (w
uzasadnionych wypadkach — po uptywie dwdch lat), kompletnymi rocznikami, pracownik prowadzacy
sprawy;

3) pracownik, do ktdrego obowigzkéw nalezy prowadzenie archiwum zaktadowego, po uzgodnieniu ze
skarbnikiem, ustala termin przekazania akt do archiwum zaktadowego przez wydziat finansowy;

4) przekazanie akt odbywa sie na podstawie spisu zdawczo - odbiorczego, po szczegdtowym przegladzie
i uporzadkowaniu akt przez pracownikéw, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

5) spisy zdawczo - odbiorcze sporzadza sie w trzech egzemplarzach, z ktérych jeden pozostaje u pracownika
przekazujgcego akta, jako dowdd przekazania akt, pozostate egzemplarze pozostajg w archiwum;

6) spisy zdawczo - odbiorcze sporzgdzajg pracownicy zdajgcy akta w kolejnosci teczek, wedtug jednolitego
rzeczowego wykazu akt;

7) spisy zdawczo - odbiorcze podpisujg: pracownik zdajgcy akta ipracownik prowadzacy archiwum
zaktadowe.

§ 45. Przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji zwigzanej z realizacja projektéw
wspotfinansowanych ze srodkdw unijnych oraz innych srodkéw zagranicznych.

1. Dokumentacja zwigzana zrealizacjg projektéw dofinansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej oraz
innych srodkéw zagranicznych jest przechowywana w siedzibie merytorycznych komérek organizacyjnych
Starostwa, a nastepnie przekazywana jest do archiwum zaktadowego.

2. Za przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji zwigzanej z realizacjg projektéow dofinansowanych
ze Srodkédw unijnych oraz innych s$rodkéw zagranicznych odpowiadajg stanowiska merytoryczne
odpowiedzialne za realizacje danego projektu.

3. Wszystkie dokumenty dotyczgce projektu umieszcza sie w oddzielnym segregatorze, ktéry opatrzony
jest takimi danymi jak:

a) symbol (numer) projektu,

b) nazwa programu/projektu,
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¢) nazwa funduszu w ramach, ktdrego projekt zostat dofinansowany,
d) spis spraw.

4. Przechowywanie dokumentéw zwigzanych z realizacjg projektéw musi by¢ zgodne ze szczegdtowymi
wytycznymi zawartymi we witasciwych dokumentach programowych oraz w umowie w sprawie finansowania
danego projektu.

5.Szczegétowe  terminy  przechowywania  dokumentacji  zwigzanej zrealizacja  projektow
wspotfinansowanych ze srodkdw unijnych oraz innych $rodkéw zagranicznych okresla Zatgcznik Nr 4.

§ 46. Wykaz zatacznikdéw do instrukcji:

1. Wykaz osdéb uprawnionych do kontroli isprawdzania dokumentéw ksiegowych pod wzgledem
merytorycznym - Zatgcznik Nr 1.

2. Wykaz oséb uprawnionych do zatwierdzania dowoddéw ksiegowych i wzory ich podpiséw - Zatacznik
Nr 2.

3. Wykaz o0séb uprawnionych do sprawdzania dowoddéw ksiegowych pod wzgledem formalno —
rachunkowym - Zatacznik Nr 3.

4. Okres przechowywania dokumentacji zwigzanej z realizacjg projektéw wspétfinansowanych ze srodkéw
unijnych oraz innych srodkéw zagranicznych - Zatgcznik Nr 4.
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Zatacznik Nr 1 do Zatgcznika Nr 1

Wykaz oséb uprawnionych do kontroli i sprawdzania dokumentéw ksiegowych pod wzgledem

merytorycznym
Data objecia/
L.p. Nazwisko i Imie Stanowisko zwolnienia Wzér podpisu
stanowiska
1. | Gotasa Marek Kierownik Wydziatu Oswiaty, Kultury, 01.01.1999 r.
Sportu i Turystyki
2. | Kiszka Anna Kierownik Wydziatu Budownictwa 01.02.2014r.
i Architektury
3. | Kargulewicz Artur | Nierownik Wydziatu Zarzadzania 01.11.2018 .
Kryzysowego
4. Sadrak Pawet Sekretarz Powiatu 01.02.2022 .
5. Masternak Ewa Kierownik Wydziatu Organizacji i Nadzoru 16.03.2020r.
6. Rajca Justyna Ifleroerlk Wydziatu Rolnictwa i Ochrony 01.05.2019 1.
Srodowiska
7. | Bieniek Tadeusz Kierownik Wydziatu Komunikacji, 04.03.2013 1.
Transportu i Drog
8. Rqszczypa’ra Kierownik Wydziatu Geodezji i Kartografii 01.01.1999 .
Mirostaw
9. | Bahicer Rajmund | NieroWnik Wydziatu Gospodarki 01.01.2022r.
Nieruchomosciami
10. | Mendyk Konrad Kierownik Wydziatu Administracyjno- 01.04.2022 .
Gospodarczego
) Przewodniczacy Powiatowego Zespotu
11. | Serafin Katarzyna . . , . 06.08.2021 .
ds. Orzekania o Niepetnosprawnosci
12. | Heba Szymon Powiatowy Rzecznik Konsumentéw 01.04.2019r.
13, Ambryszewska Klero‘w‘nlk Pomatovyego Centrum Pomocy 27.01.2014 .
Katarzyna Rodzinie w Opatowie
14. | Rusak Zofia Skarbnik Powiatu 21.12.1998r.
15, Tu’fak - Skérska Klergwnlk Wydziatu Inwestycji i Rozwoju 09.01.2013 .
Anita Powiatu
Kwiatkowska - p.o. Kierownika Powiatowego Osrodka
16. 18.10.2021r.
6 Cwojdrak Karolina Dokumentacji Geodezyjnej i Projektowe;j 8.10.2021 v
17, | Platek=Kosior Radca prawny 01.01.2021 r.
Ewelina
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Zatacznik Nr 2 do Zatgcznika Nr 1

Wykaz oséb uprawnionych do zatwierdzania dowodéw ksiegowych

Data objecia/

L.p. Nazwisko i Imie Stanowisko zwolnienia Wzér podpisu
stanowiska
1. Staniek Tomasz Starosta 21.11.2018r.
2. | Jalowska Matgorzata Wicestarosta 21.11.2018r.
. Skarbnik
3. Rusak Zofia 21.12.1998 .
Gtéwny ksiegow
4. | Rézycka -Skiba Beata yKsiGgowy 01.01.2020 .
. ) Cztonek zarzadu
5. Gajek Andrzej 21.11.2018 .
., o Cztonek zarzadu
6. Z6ttek Kazimierz 27.06.2022 r.
. Zastepca gtéwnego ksiegowego
7. | Zelazowska Agnieszka pcag 8 <8 & 01.02.2021 .
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Zatacznik Nr 3 do Zatgcznika Nr 1

Wykaz oséb uprawnionych do kontroli i sprawdzania dokumentéw ksiegowych pod wzgledem formalno-

rachunkowym
Data objecia/
L.p. Nazwisko i Imie Stanowisko zwolnienia Wzér podpisu
stanowiska
1. Kargul Justyna Inspektor 18.06.2016r.
2. Masternak Agnieszka Inspektor 06.12.1999 .
. Podinspektor
3. | Sadaj Aneta 01.06.2002 .
. Mtodszy referent
4, Koziet Marta 01.01.2016.
Inspektor
5. Oczko Joanna 13.12.2013r.
Gtowny ksiegow
6. Rézycka - Skiba Beata yRsicgowy 01.01.2020 .
. Zastepca gtéwnego ksiegowego
7. | Zelazowska Agnieszka Gpca glownego fsiegoweg 01.02.2021 .
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Okres przechowywania dokumentacji projektowej

Zatacznik Nr 4 do Zatgcznika Nr 1

Lp. Nazwa i numer projektu Termin Zrédto finansowania Nr umowy Wydziat / jednostka
przechowywania merytorycznie
odpowiedzialna za
realizacje projektu

1. Scalanie gruntéw wsi Biedrzychéw, | 5 lat od dnia Europejski Fundusz Decyzja Marszatka Wydziat Geodezji i

Debno, Nowe na obszarze 1059 ha | dokonania ptatnosci | Rolny Wojewddztwa Kartografii /
ostatecznej Swietokrzyskiego Wydziat Finansowy
Nr 00005-6905-
UM1300005/09

2. Wozrost jakosci ustug w Domu do dnia 30.06.2022 Szwajcarsko-Polski Umowa Nr Dom Pomocy
Pomocy Spotecznej w Zochcinku r. Program 1/2013/PL/33/SPP Spotecznej w
KIK/57 Wspotpracy 85%; W/I'ill/Nr5/2012 Zochcinku

udziat wtasny 15%

3. Regionalny Program Operacyjny 2015r.-2019r.5 lat | Projekt Umowa Wydziat Inwestycji i
Wojewddztwa Swietokrzyskiego od zakonczenia ,Termomodernizacj | RPSW.03.03.00.260 | Rozwoju Powiatu
na lata 2014-2020 OS$ priorytetowa | projektu a budynkow 067
3. Efektywna i zielona energia 2020 r.- 2024 r. uzytecznosci /16-001
Dziatanie 3.3 Poprawa publicznej na
efektywnosci energetycznej z terenie Powiatu
wykorzystaniem odnawialnych Opatowskiego”
zrédet energii w sektorze
publicznym i mieszkaniowym
Projekt ,,Termomodernizacja
budynkoéw uzytecznosci publicznej
na terenie Powiatu Opatowskiego”

4, Regionalny Program Operacyjny 2016 r.-2019r. Regionalny Program | Umowa Wydziat Inwestycji i
Wojewddztwa Swietokrzyskiego 5 lat od zakoniczenia | Operacyjny RPSW.07.04.00-26- Rozwoju Powiatu
na lata 2014-2020 projektu Wojewddztwa 0006/16-00 z dnia
O$ priorytetowa 7. Sprawne ustugi 2020r.- 2025 r. Swietokrzyskiego 147.07.2017 r.
publiczne
Dziatanie 7.4 Rozwdj
infrastruktury edukacyjne;j i
szkoleniowej
Projekt ,,Podnoszenie
efektywnosci ksztatcenia w
Zespole Szkét Nr 1 w Opatowie
oraz Zespole Szkét Nr 2 w
Opatowie poprzez wzmocnienie
infrastruktury edukacyjnej”

5. Regionalny Program Operacyjny 2017 r.—2019r.5 Regionalny Program | Umowa Wydziat Inwestycji i
Wojewddztwa Swietokrzyskiego lat od daty ptatnosci | Operacyjny RPSW.07.02.00-26- Rozwoju Powiatu
na lata 2014-2020 koricowej 2019 r.- Wojewddztwa 0048/16-001 z dnia
O$ priorytetowa 7. Sprawne ustugi | 2024 r. Swietokrzyskiego 21.02.2018r.
publiczne
Dziatanie 7.2 Rozwdj potencjatu
endogenicznego jako element
strategii terytorialnej dla
okreslonych obszaréw
Projekt ,,Budowa infrastruktury do
wykonywania zadan z zakresu
kultury, turystyki i rekreacji w
powiecie opatowskim”

6. Regionalny Program Operacyjny 2018 r.- 2020 . nie PRE — UMOWA Wydziat Geodezji i
Wojewddztwa Swietokrzyskiego krocej niz RPSW.07.01.00-26- Kartografii
na lata 2014 — 2020 5 lat od dnia 0016/17
Projekt ,,e-Geodezja- cyfrowy zakonczenia
zasob geodezyjny powiatdw: projektu
Sandomierskiego, Opatowskiego i
Staszowskiego”

7. Regionalny Program Operacyjny 2019r.—2021r. Regionalny Program | Umowa Wydziat Inwestycji i

Wojewddztwa Swietokrzyskiego

5 lat od zakonczenia

Operacyjny

RPSW.08.05.01-26-

Rozwoju Powiatu
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na lata 2014-2020

0§ priorytetowa 8. Rozwdj
edukacji i aktywne spoteczenstwo
Dziatanie 8.5 Rozwdj i wysoka
jakos$¢ szkolnictwa zawodowego i
ksztatcenia ustawicznego Projekt
,,Czas na profesjonalistow —
podniesienie jakosci ksztatcenia
zawodowego w Powiecie
Opatowskim”

projektu 2022 r. —
2026r.

Wojewddztwa
Swietokrzyskiego

0024/19-00 z dnia
07.10.2019 .

Regionalny Program Operacyjny
Wojewddztwa Swietokrzyskiego
na lata 2014 — 2020

0§ priorytetowa 9. Wiaczenie
spoteczne i walka z ubostwem
Dziatanie 9.2 Utatwienie dostepu
do wysokiej jakosci ustug
spotecznych i zdrowotnych Projekt
,,Zabezpieczenie mieszkarncow
Powiatu Opatowskiego w walce z
COVID-19 oraz podmiotéw
zaangazowanych w walke z
epidemiy”

2020r.-2021r.

Regionalny Program
Operacyjny
Wojewddztwa
Swietokrzyskiego

Wydziat
Zarzadzania
Kryzysowego

Program Operacyjny Polska
Cyfrowa na lata 2014 — 2020
Dziatanie 1.1 Wyeliminowanie
terytorialnych réznic w mozliwosci
dostepu do szerokopasmowego
Internetu o wysokich
przepustowosciach Projekt
grantowy pn. ,Zdalna Szkota -
wsparcie Ogolnopolskiej Sieci
Edukacyjnej w systemie
ksztatcenia zdalnego”

2020r. do 2025

Europejski Fundusz
Rozwoju
Regionalnego

Umowa Nr
408/2020 z
20.04.2020 .

Wydziat Oswiaty,
Kultury, Turystyki i
Sportu

10.

Projekt ,,Specjalny znaczy Lepszy -
wsparcie dla uczniéw szkét
podstawowych w ramach
Specjalnych Osrodkéw Szkolno -
Wychowawczych w Niemienicach i
Debnie’" (2021-2022)

2021r.2022r.

Regionalny Program
Operacyjny
Wojewddztwa
Swietokrzyskiego

Wydziat Inwestycji i
Rozwoju Powiatu
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Uzasadnienie

Zgodnie z art. 35 ust. 2 pkt 4 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z2022r.
poz. 528 i583), art. 53 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2021 r. poz. 305,
1236, 1535, 1773, 1927, 1981 oraz z2022r. poz.583, 655, 1079 i1283) iart. 4 ust. 5 ustawy zdnia
29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z2021r. poz.217, 2105i2106) Starosta jest kierownikiem
starostwa powiatowego, odpowiedzialnym za organizacje pracy jednostki, gospodarke finansowg oraz ponosi
odpowiedzialno$¢ za wykonywanie obowigzkéw w zakresie rachunkowosci okreslonych ustawa ido jego
kompetencji nalezy podejmowanie zarzadzen w zakresie organizacji funkcjonowania Urzedu.

Niniejszym zarzgdzeniem wprowadza sie ,,Instrukcje obiegu, kontroli iarchiwizowania dokumentéw
finansowo - ksiegowych w Starostwie Powiatowym w Opatowie oraz jednostek obstugiwanych przez
Starostwo Powiatowe w Opatowie", wynikajacg ze zmiany przepiséw dotyczacych VAT, zaméwien
publicznych, zmiany struktury organizacyjnej jednostki Starostwo Powiatowe w Opatowie, jak rowniez w celu
usystematyzowania obiegu dokumentow ksiegowych. W zwigzku z wyodrebnieniem nowych komdrek
organizacyjnych, jak réwniez zmianach na stanowiskach merytorycznych ikierowniczych komérek juz
istniejgcych, dokonuje sie zmiany w wykazie oséb uprawnionych do kontroli i sprawdzania dokumentéw
ksiegowych pod wzgledem merytorycznym, wykazie osdéb uprawnionych do zatwierdzania dowoddéw
ksiegowych oraz w wykazie oséb uprawnionych do sprawdzania dowoddéw ksiegowych pod wzgledem
formalno — rachunkowym.

Ponadto dokonuje sie aktualizacji zatgcznika Nr 4 ,,0Okres przechowywania dokumentacji projektowej
zwigzane] zrealizacjg projektow wspdtfinansowanych ze Srodkéw unijnych oraz innych s$rodkow
zagranicznych” wzwigzku z uzupetnieniem wykazu o kolejne projekty realizowane przy udziale
dofinansowania ze srodkéw zagranicznych.

Majac powyzsze na uwadze nalezato wydac niniejsze zarzadzenie.
Opracowat:

Wydziat Finansowy
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& DOKUMENT PODPISANY ELEKTRONICZNIE

Dane podpisywanego dokumentu

Typ dokumentu

Zarzadzenie

Numer dokumentu

38.2022

Data dokumentu

2022-07-21

Organ wydajgcy

Starosta Opatowski

Przedmiot regulacji

w sprawie wprowadzenia ,,Instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania
dokumentdw finansowo - ksiegowych w Starostwie Powiatowym w Opatowie
oraz jednostek obstugiwanych przez Starostwo Powiatowe w Opatowie"

Identyfikator dokumentu

94DDBD43-C220-41A9-BF7E-5B6323D3B6C9

Informacje o ztozonych podpisach elektronicznych

Podpis:

Sygnatura

Signature-2094420931

Numer seryjny

48BC42F0F6D0C552

Osoba podpisujgca

Tomasz Rafat Staniek

Instytucja Powiat Opatowski
Miejscowos¢ Opatow

Kraj PL

Data ztozenia podpisu 21.07.2022 12:34:11
Zakres podpisu Caty dokument

Wystawca certyfikatu

VATPL-5250001090 CUZ Sigillum - QCA1 Polska Wytwdrnia Papieréw
Wartosciowych S.A. PL
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