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ZARZADZENIE NR 1152009
STAROSTY INOWROCLAWSKIEGO
z dnia 15 grudnia 20609 roku

w sprawie wprowadzenia Podre¢cznika procedur zarzadzania i kontroli
wykonania zadania ,,Przebudowa drogi powiatowej nr 2558C Janikowo -
Tupadly” NrRPKP.01.01.00-04-005/009 wspiHinansowanego z Europejskiego

Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach '
1. Osi priorytetowej 1.Rozwéj infrastruktury technicznej
1.1. Infrastruktura drogowa regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego na lata 2007-2013

Na podstawie art. 47 ust. 3 ustawy z 30 czerwca 2005 r. o finansach
publicznych (Dz. U. Nr 249, poz. 2104, z p6zn. zm.") w zwiazku z zawarciem umowy
nr pomiedzy Instytucjg Posredniczaca a Powiatem Inowroctawskim zarzadzam, co

nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Podrecznik procedur zarzadzania i kontroli wykonania zadania
~Przebudowa drogi powiatowe] nr 2558C Janikowo-Tupadly  posiadajac_ego
dofinansowanie z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego wg umowy nr
WPW./.3043-1"-78-20/2009 z dnia 12.pazzdziernika 2009r. w skiad, ktdrego wchodza:
1. Instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw finansowych zwigzanych z realizacjg
zadania ,.Przebudowa drogi powiatowej nr2558C Janikowo —Tupadty
2. Instrukcja prowadzenia ewidencji oraz sporzadzania sprawozdan w zakresie
realizacji zadania ,Przebudowa drogi powiatowej nr 2558C Janikowo -
Tupadly

stanowiacy zatacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

' Zmiany wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz. U. z 2005 r. Nr 169, poz. 1420, z 2006 r. Nr 45, poz.
319, Nr 104, poz. 708, Nr 170, poz. 1218, Nr 187, poz. 1381, Nr 249, poz. 1832, z 2007 r. Nr 82, poz. 560,
Nr 88, pez. 587, Nr 115, poz. 791, Nr 140, poz. 984, 22008 r, Nr 180, poz.1112, Nr 209, poz. 1317, Nr 216, poz.
1370, Nr 227, poz.1505 oraz z 2009 r. Nr 19, poz.100 i Nr 62, poz. 504.



§ 2. Podziat zadan okreslonych w § 1 miedzy pracownikéw Starostwa Powiatowego w
Inowroctawiu odbywa si¢ na zasadach okresionych Regulaminem Pracy Starostwa

Powiatowego w Inowroctawiu.

§ 3. Wydatkowanie S$rodkow odbywa si¢ na  zasadach okreslonych
Zarzadzeniem Nr 86/2005 Starosty Inowroclawskiego z dnia 9 grudnia 2005 roku w
sprawie instrukcji opracowywania i obiegu dokumentéw ksiggowych w Starostwie
Powiatowym w Inowroctawiu .

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 115/2009
Starosty Inowroclawskiego
z dnia 15 grudnia 2009 roku

INSTRUKCJA OBIEGU I KONTROLI DOKUMENTOW FINANSOWYCH
ZWIAZANYCH Z REALIZACJA ZADANIA ,,PRZEBUDOWA DROGI
POWIATOWEJ NR 2558C JANIKOWO - TUPADLY

§ 1. Celem niniejszego opracowania jest ustalenie takiego obiegu dokumentacji
finansowej, ktora zapewni prawidlowe rozliczenie projektu ,,Przebudowa drogi

powiatowej nr2558C Janikowo - Tupadty”

§ 2. Slad rewizyjny uwaza si¢ za odpowiedni, jesli umozliwia uzgodnienie bilanséw
z indywidualnymi rejestrami poniesionych wydatkow.
§ 3.Uzywane w niniejszej instrukceji skroty posiadajg nastepujace znaczenie:
IZRPO WK-P - Instytucja Zarzadzajaca regionalnym Programem

Operacyinym Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego

S - Starosta Inowroctawski

W-ce S - Wicestarosta inowroclawski

SK - Skarbnik Powiatu Inowroctawskiego

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

w Inowroctawiu

BP - Biuro Prawne Starostwa Powiatowego w Inowroctawiu
D - Dostawca ustug
0OS0O - Wydzial Organizacyjny i Spraw Obywatelskich Starostwa

Powiatowego w Inowroctawiu

AG - Wydzial Administracyjno —Gospodarczy



AiB - Wydzial Architektury i Budownictwa
BIE - Biuro Inicjatyw Europejskich Starostwa Powiatowego

w Inowroclawiu

BS - Bank Spotdzielczy w Inowroctawiu
ZDP - Zarzad Drog Powiatowych w Inowroctawiu z/s w Latkowie
RIO - Regionalna Izba Obrachunkowa w Bydgoszczy

§ 4. Za prawidlowy uznaje si¢ dowod ksiggowy, ktdry:
1/ stwierdza ftakt dokonanej operacji gospodarczej zgodnie z jej przebiegiem, ktdra
posiadata adnotacj¢ kontroli wstgpne;,
2/ zawiera co najmniej nastepujace dane:
a) rodzaj dowodu i jego numer identyfikacyiny,
b} strony dokonujgce operacii,
¢) opis operacji, naturalne jednostki miary i wartosci,
d) datg operacji, a gdy dowodd sporzadzono pod innag datg takze datg
sporzadzenia dowodu,
3/ jest sprawdzony pod wzgledem:
a) merytorycznym,
b) zgodnosci z przepisami o zamowieniach publicznych,

c) formalno ~ rachunkowym.

§ 5. Sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym polega na ustaleniu rzetelno$ci ich
danych, celowosci, gospodarnosci i legalnosci zdarzenn gospodarczych, a takze
wiasciwosci podmiotéw uprawnionych do ich wystawiania.

§ 6. Sprawdzenie pod wzgledem formaino — rachunkowym polega na ustaleniu, ze
dowdd zostat technicznie prawidlowo sporzadzony, zawiera wymagane elementy

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

§ 7. Bledy w obcych i wiasnych dowodach zewngtrznych koryguie si¢ poprzez
wystawienie odpowiedniego dokumentu zawierajacego korektg powstatego bigdu

chyba, ze inne przepisy stanowia inaczej.



§ 8. Nalezy dazy¢, aby obieg dokumentow odbywal si¢ najkrotsza i najprostszg droga
poprzez:
1/ przekazywanie dokumentdw tylko do wydziatléw i stanowisk  uczestniczacych
w operacji gospodarcze],
2/ skracanie do niezbednego minimum czasu zalatwiania dokumentow i skracanie

czasu ich przekazywania, unikajac okresowego ich spigtrzania.

§ 9. Dokumenty ksiggowe podlegaja adnotacji, ktora obejmuje:

- segregacie,

- sprawdzanie prawidtowosci,

- wladciwg dekretacje, ktora obejmuje nadanie dokumentom ksiegowym
numerdéw pod ktérymi zostana zaewidencjonowane, umieszczenie adnotacji
na jakich kontach syntetycznych i analitycznych beda ksiggowane oraz podpis
osoby dekretujace;j.

§ 10. Obieg dokumentacji finansowej dotyczacej realizacji projektn ,,Przebudowa

drogi powiatowe) nr 2558 Janikowo —Tupadly okresla zatacznik nr 1 do niniejszej
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Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 115/2009
Starosty Inowroctawskiego

z dnia 15 grudnia 2009 roku

INSTRUKCJA PROWADZENIA EWIDENCJI ORAZ SPORZADZANIA
SPRAWOZDAN W ZAKRESIE REALIZACJI ZADANIA ,,PRZEBUDOWA
DROGI POWIATOWEJ NR 2558C JANIKOWO -TUPADLY”

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

nastepowa¢é bedzie w odrgbnych ksiggach rachunkowych na ponizszych kontach:

ORGAN - Fundusz pomocowy 2zadanie nr 92
133 - Rachunek budzetu
223 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych
240 - Pozostale rozrachunki
901 - Dochody budzetowe
902 - Wydatki budzetowe
961 - Niedobor lub nadwyzka budzetowa

WYDZIAL BUDZETOWO — FINANSOWY zadanie nr 14
011 - Srodki trwate
080 - Inwestycje (srodki trwale w budowie)
130 - Rachunek biezgcy jednostki budzetowej
140 - Inne

201 - Rozrachunki z dostawcami



223 - Rozliczenie wydatkow budzetowych

240 - Pozostate rozrachunki

400 - Koszty rodzajowe

750 - Przychody i koszty finansowe

800 - Fundusz jednostki

810 - Dotacje budzetowe oraz srodki z budzetu na inwestycje

860 - Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy

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

§ 2. Wyodrebniona ewidencja ksiggowa prowadzona jest przy uzyciu komputera
w nastepujacych systemach:

1/ dla organu budzetu — FKZ

2/ dla Wydziatu Budzetowo — Finansowego — FKJ

§ 3. Prowadzona ewidencja ksiggowa winna umozliwia¢ sporzadzenie zestawienia
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Zalacznik nr 1 do Instrukcji obiegu i kontroli
dokumentow finansowych zwigzanych z realizacjg
zadania "Przebudowa drogi powiatowej nr 2558C
Janikowo -Tupadty

OBIEG DOKUMENTACJI FINANSOWEJ DOTYCZACEJ REALIZACJI PROJEKTU "PRZEBUDOW ADROGI POWIATOWEJ NR 2558 C JANIKOWO -TUPADLY

Sprawdzajacy Rozdzielnik egzemplarzy
Rodzaj | ) <4 zgodnosé Termin
- j ierdzaj . i
Lp. Dokument a-wlasny egzempl Sporzadzajacy celowosé formalno - Zatwierdzajacy sporzadzania | oryginal p|erw-sza druga UWAGI
b-obcy kopia kopia
rachunkowa
1 z 3 4 5 5 7 B g 10 11 12 13
Whniosek aplikacyjny S Po przyznaniu
(facznie z wy terminéw 3egz. dofinansowania 1
1. ldokumentacja a 4 BIE BIE BiE W—Sce S konkurséw um BIE egz. ksera nalezy
techniczng i studium K przekaza¢ do SK
wykonalnosci)
aktualizacji
- BIE dokonuje
Harmonogram BIE BIE -slanowisko 3 . IZRPO, pracownik ds.
2 realizac)i inwestyji a 4 SK SK | ds. planow. | SV CES.SK 1w WK-P SK BIE  lintegracji z UE w
budzetu uzgodnieniu ze
Skarbnikiem
Whniosek o otwarcie niezwlocznie po
3 rachunkow bank_owych a 3 oK SK SK $.5K przyznaniu UM SK BIE
dla sfinansowania dofinansowa -
zadania nia
niezwitocznie po
4 |Umowao b 4 izrrowk-P | 505K 1 Bp Sk BIE| S WeceS SK | otrzymaniu |0SO,SK| BIE
dofinansowanie BIE EN
LMOWY
\ligzv;a z dostawcy AB stanowisko 8P S po :gtyw::a r7udni S[;(
5. a 4 ds. zamowiert | Wydz. AB W-ce od wyboru FN BIE
harmonogramem . SK najkorzystniejsz ;| 0OS0 -
R . publicznych SK .
realizacji i ptatnosci €] oferty. 2 egz.




s do 10- ego
6. Halt'mo'nc_:ogram ;’; BSIE :fé W-ce S kazdego BICF;K SK BIE ksero otrzymujg:
pratnosci SK miesigca -FN
stan. ds.
. . . FN platnosc f-ry
Fak'tura za wykonanie inwestycji / stan. ds. zam. zgodnie z 1Z RPO,
7. {robdt wraz z D Wydz. x/ FN BIE
: . : publ. zawartg umowsg WK-P
protokotami odbioru Arch. i
BIE z dostawcyg
Budow
Na fakturze nalezy umiesci¢ formute o tresci:
xWydatek zwiazany zrealizacja Projektu pn. "Przebudowa drogi powiatowej nr 2558 C Janikowo - Tupadly nr RPKP 01.00-04-005/09 w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewodziwa Kujawsko-Pomorskiego na lata 2007-2013 w ramach dziatania 1.1. Infrastrukfura drogowa zgodnie z umowg nr WPW 1.3043-1-78-20/2009 zawartg 12 paZdziernika 2009
roku.
INOWROCEAW, dnia .................. ...
Skarbnik Powiatu Starosta Inowroctawski Wicestarosta
1 2 5 6 7 8 9 10 11 12 13
Sprawozdanie S do 10-go dnia organ
8. |jednostkowe Rb-28 z FN GK GK lub W-ce S nastepnego m- g FN
. budzetu
wydatkow SK ca
L, S do 10 dni po
9. [O! - Pr2yjecie érodka AG AG AG lub W-ce S rozliczeniu FN AG
trwalego - -
SK inwestycji
Uchwala Rady Powiatu
dotyczaca przekazania . BIE niezwlocznie po -
10.]do ZDP w Inowroclawiu AG przyudziale | g SK Rada Powiatu rozficzeniu Zbp FN AG ksero otrzymuje;
- BIE . - BIE
z/s w Latkowie w BP inwestycji

uzytkowanie




PT - protokot S
11.{przekazania Srodka AG AG AG lub W-ce S jw. FN AG
trwatego SK
Zeastawienie obrotéw i S do 10 dni po orga
12.(<¢ organ budzetu GK GK lub W-ce S zakonczeniu GK gan
sald . . budzetu
SK inwestycji
S
13.|Bilans organ budzetu GK GK lub W-ce S jw. GK organ
budzetu

SK




