ZARZADZENIE NR £0442009
STAROSTY INOWROCEAWSKIEGO
z dnia Q0 F: A2, AR08

w sprawie wprowadzenia procedur zarzadzania i kontroli finansowej
projektu w ramach programu operacyjnego Kapital Ludzki finansowanego ze
srodkéow Europejskiego Funduszu Spolecznego — ,,Urzednicy przeszkolenie —
interesanci zadowoleni . Szkolenia dla kadr administracji samorzadowej z
powiatu inowroclawskiego .

Na podstawie art. 47 ust. 3 ustawy z 30 czerwca 2005 r. o finansach
publicznych (Dz. U..Nr 249, poz. 2104, z pozn. zm.') w zwiazku z zawarciem umowy
nr UDA —-POKL.05.02..01-00-452/08-00 z dnia 29 maja 2009 roku pomigdzy
Ministrem Spraw Wewnetrznych i Administracji, Panem Grzegorzem Schetyna ul.
Stefana Batorego 5,02-591 Warszawa ,zwanym dalej ‘Instytucja Wdrazajacag a

Powiatem Inowroctawskim zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ procedury zarzadzania i kontroli finansowej wykonania
projektu  ,,Urzednicy przeszkoleni —interesanci zadowoleni. Szkolenie dla kadr
administracji samorzadowej z powiatu inowroctawskiego” w sktad, ktorych wchodza:

1) Instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw finansowych zwiazanych z realizacja

projektu ,,Urzgdﬁicy przeszkoleni —interesanci zadowoleni..Szkolenie dla kadr

administracji samorzadowej z powiatu inowroctawskiego,”-stanowigca zalacznik

Nr 1 do niniejszego zarzgdzenia .

2) Instrukcja prowadzenia ewidencji ksiggowej w zakresie realizacji projektu —
- ,,Urzednicy przeszkoleni-interesanci zadowoleni . Szkolenia dla kadr administracji

samorzadowej z powiatu inowroctawskiego.”- stanowiaca zalacznik Nr 2 do

niniejszego zarzadzenia .

! Zmiany wymienionej ustawy zostaty ogloszone w Dz. U, z 2005 r. Nr 169, poz. 1420 oraz z 2006 r. Nr 45, poz.
319, Nr 104, poz. 708.,Nr170,poz.1217 i poz.1218, Nr187, poz.1381, Nr249,poz.1832, z 2007r. Nr82,p0z.560,
Nr88,poz.587, Nr115,poz.791, Nr140,poz.984, z 2008r .Nr180,poz.1112, Nr209, poz.1317, Nr216,poz.1370 i
Nr227,p0z.1505 oraz z 2009r. Nr19,poz. 100, Nr62,poz.504, Nr72,poz.619 i Nr79 poz.666.



§ 2. Podziat zadan okreslonych w § | miedzy pracownikéw Starostwa
Powiatowego w Inowroctawiu odbywa si¢ na zasadach okreSlonych Regulaminem

Pracy Starostwa Powiatowego w [nowroctawiu.
§ 3. Wydatkowanie $rodkéw odbywa si¢ na zasadach okreslonych

Zarzadzeniem Nr 86/2005 Starosty Inowroctawskiego z dnia 9 grudnia 2005 r. w

sprawie wprowadzenia w zycic Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw ksiggowych

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik Nrl do Zarzadzenia Nr‘%cf/ oo
Starosty Inowroctawskiego
z dnia. 9} L€ %5000 roku

INSTRUKCJA OBIEGU I KONTROLI DOKUMENTOW
FINANSOWYCH ZWIAZANYCH Z REALIZACJA PROJEKTU
»wURZEDNICY PRZESZKOLENI INTERESANCI ZADOWOLENI
SZKOLENIA DLA KADR ADMINISTRACJ1 SAMORZADOWEJ Z

POWIATU INOWROCLAWSKIEGO”

§ 1. Celem niniejszego opracowania jest ustalenie takiego obiegu dokumentaciji
finansowej ,ktdra zapewni prawidlowe rozliczenie projektu ,,Urzednicy przeszkoleni —
interesanci zadowoleni. Szkolenia dla kadr administracji samorzadowej z powiatu

inowroctawskiego.”

§ 2. Prawidlowa dokumentacja finansowa umozliwia uzgodnienie bilanséw 2z

indywidualnymi rejestrami poniesionych wydatkéw.

§ 3. 1. Wymagana dokumentacj¢ finansowa zawiera zalgcznik nr 1 do niniejsze]
instrukcji.

2.Uzywane w niniejszej instrukcji skréty posiadaja nastgpujace znaczenie:

Iw — Instytucja wdrazajaca

S - Starosta Inowroctawski

W-ce S - Wicestarosta Inowroctawski

SK — Skarbnik Powiatu Inowroctawskiego

GK - Gléwny Ksiggowy Starostwa Powiatowego w Inowroctawiu
FN - Wydziat Budzetowo — Finansowy Starostwa Powiatowego

w Inowroctawiu
BP - Biuro Prawne Starostwa Powiatowego w Inowroctawiu

D- Dostawca ustug



0SO - Wydziat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich Starostwa
Powiatowego w Inowroctawiu

AG - Wydzial Administracyjno-Gospodarczy

BIE - Biuro Inicjatyw Europejskich Starostwa Powiatowego
w Inowroctawiu

BS - Bank Spoldzielczy w Inowroctawiu

RIO - Regionalna Izba Obrachunkowa w Bydgoszczy

§ 4. Za prawidlowy uznaje si¢ dowdd ksiggowy, ktory:
1/ stwierdza fakt dokonanej operacji gospodarczej zgodnie z jej przebiegiem, ktéra
posiadala adnotacj¢ kontroli wstgpnej,
2/ zawiera co najmniej nast¢pujace dane:
a) rodzaj dowodu i jego numer identyfikacyjny,
b) strony dokonujace operacji,
c) opis operacji, naturalne jednostki miary 1 warto$ci, |
d) date operacji, a gdy dowéd sporzadzono pod inng datq takze datg
sporzadzenia dowodu,
3/ jest sprawdzony pod wzgledem:
a) merytorycznym,
b) zgodnosci z przepisami o zamdwieniach publicznych,

¢) formalno — rachunkowym.

§ S. Sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym polega na ustaleniu rzetelnosci ich
danych, celowosci, gospodarnosci i legalnosci zdarzen gospodarczych, a takze
wlasciwosci podmiotéw uprawnionych do ich wystawiania. '

§ 6. Sprawdzenie pod wzgledem formalno — rachunkowym polega na ustaleniu, ze
dow6d zostal technicznie prawidlowo sporzadzony, zawiera wymagane elementy

prawidlowego dokumentu, a dane liczbowe wolne sa od bledéw arytmetycznych.

§ 7. Bledy w obcych i wilasnych dowodach zewnetrznych koryguje si¢ poprzez
wystawienic odpowiedniego dokumentu zawicrajacego korekte powstatego bledu

chyba, ze inne przepisy stanowig inaczej.



§ 8. Nalezy dazy¢, aby obieg dokumentéw odbywat si¢ najkrotsza i najprostsza droga
poprzez:
a/ przekazywanie dokumentéw tylko do wydziatlow i stanowisk uczestniczacych
w operacji gospodarcze;j,
b/ skracanie do niezb¢dnego minimum czasu zalatwiania dokumentoéw i skracanie

czasu ich przekazywania, unikajac okresowego ich spigtrzania.

§ 9. Dokumenty ksiegowe podlegaja adnotacji, ktéra obejmuje:

- segregacje,

- sprawdzanie prawidlowosci,

- wlasciwa dekretacje, ktéra obejmuje nadanie dokumentom ksiggowym
numerow pod ktérymi zostana zaewidencjonowane, umieszcezenie adnotacji
na jakich kontach syntetycznych i analitycznych beda ksiggowane oraz podpis
osoby dekretujace;.




Zalacznik Nr2 do Zarzadzenia Nr ‘%Q/‘é‘oo i

Starosty Inowroclawskiego

INSTRUKCJA PROWADZENIA EWIDENCJI KSIEGOWEJ W ZAKRESIE
REALIZACJI PROJEKTU URZEDNICYPRZESZKOLENI -
INTERESANCI ZADOWOLENI .SZKOLENIA DLA KADR ADMINISTRAC/JI
SAMORZADOWEJ Z POWIATU INOWROCELAWSKIEGO”

§ 1. Ewidencja zdarzen gospodarczych zwiazanych z wykonywaniem w/w zadania

nastgpowac bedzie w odrebnych ksiggach rachunkowych na ponizszych kontach:

ORGAN - zadanie nr 83
133 — Rachunek budzetu
223 — Rozliczenie wydatkoéw budzetowe
240- Pozostate rozrachunki
901 — Dochody budzetowe
902 - Wydatki budzetowe
961 — Niedobér lub nadwyzka budzetowe
WYDZIAL BUDZETOWO - FINANSOWY - zadanie nr15
130 - Rachunek biezacy jednostki budzetowe
140 - Inne
201 — Rozrachunki z dostawcami
223 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych
240 — Pozostate rozrachunki
225- Rozrachunki z budzetem
231- Rozrachunki z tytulu wynagrodzeh
229- Pozostate rozrachunki publiczno-prawne

400- Koszty wg rodzaju



750 — Przychody i koszty finansowe
800 - Fundusz jednostki
860 - Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy

Pozabilansowe
980- Plan finansowy wydatkow budzetowych
998 — Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego
999 — Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat

§ 3. Wyodrebniona ewidencja ksiggowa prowadzona jest przy uzyciu komputera
w nastgpujacych systemach:

1/ dla organu budzetu -- FKZ

2/ dla Wydziatu Budzetowo — Finansowego — FKJ

§ 4. Prowadzona ewidencja ksiggowa winna umozliwia¢ sporzadzenie zestawienia

obrotow 1 sald oraz bilansu.

§ 5. Srodki na realizacj¢ programu sa §rodkami publicznymi oraz stanowia

dochdd budzetu Powiatu.




