PROGRAM REGIONALNY g et

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI WOJEWODZTWO EUROPEJSKI FUNDUSZ
SWIETOKRZYSKIE ROZWOJU REGIONALNEGO

ZARZADZENIE nr55/2010

Starosty Buskiego
z dnia 31 grudnia 2010 r.

w sprawie: wprowadzenia w zycie procedur kontroli, obiegu dokumentéw finansowo
ksiegowych, zasad rachunkowo$ci oraz zaktadowego planu kont dla projektu pn.
., Przebudowa Drogi Powiatowej Nr 0030T Skadla-Bronina od km 0+000 do 8+349 i od
km 9+076 do km 16+456 dtugosci 15,729 km"

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci
( . Dz. U. z 2002r Nr 76 poz. 694 z p6ézn. zm. ), art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych ( Dz.U. Nr 157 poz. 1240), § 14 ust. 21 3 Rozporzadzenia Ministra
Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planow kont
dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych
jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej ( Dz. U. Nr
128, poz. 861 ).

§1

Wprowadzam plan kont wraz z opisem podstawowych operacji ksiegowych dla projektu,
stanowiacy zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

~ §2

Wprowadzam instrukcje obiegu i kontroli dowodéw finansowo — ksiggowych projektu,
stanowiaca zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§3

Do zagadnien nie uregulowanych w niniejszym zarzadzeniu maja zastosowanie;

- Zarzadzenie nr 53/2010 Starosty Buskiego z dnia 31.12.2010 r. w sprawie wprowadzenia
Polityki Rachunkowosci, Zakladowego Planu Kont dla Powiatu Buskiego, Zaktadowego
Planu Konta dla Starostwa Powiatowego w Busku-Zdroju, Instrukcji kasowej w Starostwie
Powiatowym w Busku-Zdroju oraz Instrukcj¢ ewidencji i kontroli drukéw Scistego
zarachowania w Starostwie Powiatowym w Busku-Zdroju

- Zarzadzenie nr 54/2010 Starosty Buskiego z dnia 31.12.2010 w sprawie wprowadzenia
instrukcji obiegu dowodoéw finansowo-ksiegowych

§4

Zobowiazuj¢  kierownikdw  poszczegdlnych  komoérek  organizacyjnych  Starostwa
Powiatowego w Busku Zdroju odpowiedzialnych za realizacje projektu do zapoznania




z trescig instrukcji wszystkich podlegtych pracownikow.

§5

Za prawidlowe przestrzeganie niniejszych zasad odpowiedzialni sg kierownicy
poszczegblnych komoérek organizacyjnych.

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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NARODOWA STRATEGIA SPOJNOSCI WoOIERODZIWO EUROPEJSKI FUNDUSZ
SWIETOKRZYSKIE ROZWOJU REGIONALNEGO

Zalgcznik nr 1

Plan Kont dla projektu pn. . ,Przebudowa Drogi Powiatowej Nr 0030T Skadla-Bronina
od km 0+000 do 8+349 i od km 9+076 do km 16+456 dtugosci 15,729 km"

Plan Kont

Plan kont Powiatu

133 — Rachunek budzetu

223 — Rozliczenie wydatkéw budzetowych
240 — Pozostale rozrachunki

901 — Dochody budzetu

961 — Wynik wykonania budzetu

902 - Wydatki budzetowe

Plan kont Starostwa

080 — Inwestycje (Srodki trwale w budowie)

130 - Rachunki biezgce jednostek budzetowych

201 — Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

223 - Rozliczenie wydatkow budzetowych

240 - Pozostale rozrachunki

800 - Fundusz jednostki

810 — Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu srodkéw europejskich oraz srodki
z budzetu na inwestycje

860 - Wynik finansowy
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Podstawowe operacje ksiggowe
1. Ksiggowania w Powiecie

Lp 2 - Ewidencja ksiggowa
: Opis operacji Wn Ma

1. | Wplyw dochodéw z tytulu dofinansowania 133 901

2. | Przekazanie srodkéw do jednostki 223 133

3. | Przeksiggowanie okresowe lub roczne 902 223

4 Przeksiggowania roczne konta 902 pod data, ostatniego 961 902
dnia roku budzetowego
Przeniesienie salda konta 901 pod data, ostatniego dnia

8 ) 901 961
roku budzetowego

™ 2. Ksiggowania w Starostwie Powiatowym ( jednostce )
Lp : o Ewidencja ksiegowa
: Opis operacji Wn Ma
1. | Wplyw Faktury/rachunku do wyptaty 080 201
2. | Wplyw srodkéw z tytutu dofinansowania 130 240
3. | Przeniesienie srodkéw na dochody budzetowe Powiatu n =
4 Wptyw $rodkéw z Budzetu Powiatu 130 93
5. | Zaptata faktury/ rachunku el (e
S
6 Réwnowarto$¢ dokonanych wydatkow na sfinansowanie 810 800
" | inwestycji
7 Przeniesienie (okresowe lub roczne) na podstawie 973 200
" | sprawozdan zrealizowanych wydatkow budzetowych
Przeksiggowanie w koncu roku wydatkéw na
8. e o 800 &10
sfinansowanie inwestycji
9. | Przeksiggowania wyniku finansowego za rok ubiegty 800 860
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PROGRAM REGIONALNY g o et

NARODOWA STRATEGIA SPOJNOSCI e EUROPEJSKI FUNDUSZ
SWIETOKRZYSKIE ROZWOJU REGIONALNEGO

Zalacznik nr 2

Instrukcja Obiegu i Kontroli Dowodow Finansowo - Ksiegowych
dla projektu pn. ,Przebudowa Drogi Powiatowej Nr 0030T Skadla-Bronina
od km 0+000 do 8+349 i od km 9+076 do km 16+456 dlugosci 15,729 km”

§1

1. W sprawdzeniu dokumentéw dotyczacych realizacji projektu bierze udzial szereg
wilasciwych Wydziatow Starostwa, na skutek czego zachodzi koniecznos¢
przekazywania ich pomigdzy poszczeg6lnymi komoérkami organizacyjnymi.

2. W wyzej omawiany sposob powstaje wigc tzw. Obieg dokumentéw ksiegowych,
ktory obejmuje droge dokumentow od chwili sporzadzenia wzglednie wptywu do
Starostwa az do momentu ich dekretacji i przekazania do zaksiggowania.

3. Poszczegdlne dokumenty maja rozne drogi obiegu. Bez wzgledu na rodzaj
dokumentu nalezy dazy¢ do tego, aby ich obieg odbywat si¢ najkrotsza
i najprostsza droga. W tym celu nalezy stosowac¢ nast¢pujace zasady;

a. przekazywaé¢ dokumenty tylko do tych komérek, ktére istotnie korzystajg
z zawartych w nich danych i sa kompetentne do ich sprawdzenia,

b. przestrzega¢ rownomiernego obiegu wszystkich dokumentéw w celu
zapobiegania okresowemu spigtrzeniu si¢ prac powodujacemu mozliwos¢
zwigkszenia pomytek,

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

§2

1. Dowody zewngtrzne obce wplywaja do kancelarii Starostwa , gdzie podlegaja
obowiazkowej ewidencji oraz opatrzeniu pieczatka wplywu, zawierajaca date
i numer ewidencji ( rejestru )

2. Nastepnie dowody ksiggowe, za pokwitowaniem przekazywane sa do Wydziatéw
(jednostek)  merytorycznych, celem ich sprawdzenia pod wzglgdem

merytorycznym.

Sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym dowoddéw ksiegowych polega na
ustaleniu rzetelnos$ci ich danych, celowosci, gospodarnosci i legalnosci zadan
wyrazonych w dowodach, a takze na stwierdzeniu, ze dowody zostaty wystawione
przez whasciwe jednostki.

Kontrola merytoryczna dowodow ksiggowych dokonywana przez dysponenta srodkow
polega na sprawdzeniu czy;
a. dostawy , roboty i1 uslugi zostaly zrealizowane lub wykonane zgodnie
z zamoéwieniem, umowa , zleceniem, wzglednie z innymi ustaleniami.




b. zastosowane ceny jednostkowe, doplaty, upusty sa zgodne z zawartymi
umowami, kosztorysami, obowiazujacymi cennikami innymi ustaleniami,

d. materialy zuzyte do wykonania ustugi sa zgodne z przyjetymi ilosciowymi
lub finansowymi normami zuzycia,

e. przy realizacji wydatku zastosowano przepisy ustawy o zamdwieniach
publicznych.

Stwierdzone w dowodach nieprawidtowosci merytoryczne powinny by¢ uwidocznione
na dowodzie lub zalaczniku do dowodu i podpisane przez osoby zobowigzane
do sprawdzenia dowodu.

3. Po sprawdzeniu merytorycznym dowdd  ksiggowy, sprawdzony, opisany
i podpisany wraz z pelng  dokumentacja  przekazywany  jest
(kosztorysy, protokoty odbioru, umowy, zlecenia i inna dokumentacja) do
Wydzialu Finansowo — Budzetowego.

§3

1. Kontrole¢ formalno - rachunkowa dowoddéw ksiggowych / wihasnych i obcych/
wykonujg pracownicy Wydziatu Finansowo — Budzetowego.
2. Kontrola formalna dowodow ksieggowych polega na ustaleniu ,czy wystawione
zostaly w sposéb technicznie prawidlowy a w szczegdlnosci , ze dowdd ksiggowy;
a) jest oryginatem lub dokumentem wyznaczonym do ksiggowania,
b) wyszczegolnia dat¢ operacji oraz posiada niezbedne zalaczniki,
c) jest wystawiony w sposob czytelny i trwatly,
d) zawiera podpisy 0s6b uprawnionych do jego wystawienia , odbioru, kontroli
1 zatwierdzenia,
e) zawiera prawidtowa klasyfikacje¢ budzetows ,
f) przeszedt wtérna kontrolg zgodnosci z zawarta umowa.
3. Kontrola rachunkowa dowodéw ksiggowych polega na sprawdzeniu czy
prawidtowo przeprowadzono kontrolg formalng i merytoryczna oraz wszystkie
dziatania arytmetyczne w nich zawarte zostaty prawidlowo wykonane .

§4

1. Jako potwierdzenie przeprowadzenia kontroli merytorycznej , formalne;j
i rachunkowej dowodow ksiggowych osoby odpowiedzialne lub sprawujace
kontrolg opatruja ja podpisem wraz z datg przeprowadzenia kontroli.
2. Jesli w wyniku kontroli merytorycznej i formalno-rachunkowej stwierdzone zostaty
nieprawidtowosci , nalezy ;
a. zwroci¢ dokument kontrahentowi / dowody obce / lub komorce organizacyjnej
/ dowody wiasne / celem usunigcia nieprawidtowosci lub wystawienia
dokumentu nowego,
b. zatrzymac¢ i wprowadzi¢ w nim notatke okreslajaca przyczyny , rodzaj, wielkos¢
i warto$¢ nieprawidtowosci wraz z uzasadnieniem celem podjecia czynnosci
interwencyjnych.
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§5

Ostatecznego zatwierdzenia dokumentow ksiegowych dokonuja;

Skarbnik Powiatu lub Giéwny Ksiggowy oraz Starosta lub wicestarosta.

. Podpis Skarbnika lub Gtéwnego Ksiggowego oznacza , ze ;

a. nie zglasza zastrzezen do przedstawionej przez wlasciwych rzeczowo
pracownikow oceny prawidlowosci merytorycznej danej operacji i jej
zgodnosci z prawem,

b. nie zglasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno- rachunkowej rzetelnosci
1 prawidlowosci dokumentéw dotyczacych danej operacii,

c. zobowigzania wynikajace z operacji mieszcza si¢ w planie finansowym ,

a jednostka posiada $rodki na ich pokrycie.

. Podpis Starosty lub wicestarosty oznacza, ze zatwierdza okreslona w dokumencie
kwote do wyptaty,

. Wszelkie konsekwencje w postaci odsetek ustawowych za niedotrzymanie
termindw platnosci ponosza osoby , ktore wydhuzyly czas obiegu dokumentdéw
finansowo- ksiggowych.

§6

. Dekretacja okresla si¢ ogo6t czynnosci zwiazanych z przygotowaniem dokumentow
do ksiggowania, wydaniem dyspozycji co do sposobu ich ksiggowania. Dekretacja
obejmuje nastgpujace etapy;

a. segregacja dokumentow,

b. sprawdzenie prawidtowosci dokumentéw,

c. wlasciwa dekretacja /oznaczenie sposobu ksi¢gowania) .

Segregacja dokumentow polega na ;wylaczeniu z obiegu dokumentow
naptywajacych do komorki ksiggowosci tych dokumentéw , ktére nie podlegajg
ksiegowaniu/ np. nie wyrazajg operacji gospodarczych lub sg ich zapowiedzig),

. Dokumentacja zwiazana z realizacja projektu bedzie przechowywana zgodnie
z umowg o dofinansowanie do dnia 31 grudnia 2020 r. w archiwum zaktadowym
Starostwa Powiatowego w Busku — Zdroju i Powiatowego Zarzadu Drog.

§7

. Po kontroli dokumenty ksiggowe trafiaja do ewidencji ksiggowej. Jest ona
wyodrebniona dla przedmiotowego projektu w programie PUMA zakupionym
od firmy Centrum Systeméw Komputerowych ZETO S.A.

. Wydatki w projekcie realizowane bgda z rachunku bankowego wyodrgbnionego
do realizacji projektu nr 59 85170007 0010 00707563 0028 lub z rachunku
nr 17 8517000700 1000 7075630008 w zakresie wydatkow juz poniesionych.

. Realizacja wydatkow odbywa si¢ drogg elektroniczng w programie Homenet przez
upowaznione osoby, jednak w wyjatkowych sytuacjach s$rodki moga by¢
wyptacane w kasie Starostwa Powiatowego w Busku — Zdroju




1. Kontroli merytorycznej dokumentéw ksiggowych przy realizacji projektu dokonuje;

§8

- Kierownik Referatu Inwestycji, Promocji i Integracji z Unia Europejska w zakresie
robo6t budowlanych i promocji projektu.

2. Kontroli formalno - rachunkowej dokumentéw ksiggowych przy realizacji projektu

dokonuje;

- Inspektor Wydziatu Finansowo — Budzetowego: Pani Barbara Drozdzowska —

Nosek

- Inspektor Wydziatu Finansowo — Budzetowego: Pani Arletta Libuda

3. Ewidencji ksiggowej dokumentacji dokonuje:
- inspektor Wydziatu Finansowo — Budzetowego: Pani Mariola Majcher

4. Wprowadzenia danych do programu Homenet dokonuje:
- inspektor Wydziatu Finansowo — Budzetowego: Pani Ewelina Gruszka

- Inspektor Wydzialu Finansowo — Budzetowego: Pani Arletta Libuda

- Inspektor Wydzialu Finansowo — Budzetowego: Pani Marzena Grochowina

5. Ostatecznej kontroli dokumentéw ksiggowych oraz danych wprowadzonych
do systemu Homenet dokonuja: Skarbnik Powiatu lub Gtéwny Ksiegowy

6. Zatwierdzenia wskazanych dokumentéow ksiggowych do wyptaty i realizacji
zlecenia przelewu dokonuje Starosta lub Wicestarosta.

™

... dla rozwoju Wojewodztwa Swietokrzyskiego . ..

JZ

/D =

I Z, ):V lfc W

ST
ARZ




