Zarzadzenie Nr 25/2001
Starosty Powiatu Nowodworskiego
Z dnia 20 grudnia 2001 roku

W sprawie instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiggowych
w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Gdanskim.

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 28 wrze$nia 1994r. o rachunkowosci (Dz. U. Nr 121,
poz. 591 z pézn. zm.) zarzadza sie, co nastepuje:

§1

Zatwierdzam i wprowadzam do stosowania instrukcje obiegu i kontroli dokumentdw finansowo-
ksiegowych w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Gdanskim, stanowiaca Zatacznik nr 1 do
Zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 stycznia 2002 roku.

§3

Traci moc zarzadzenie nr 3/2001 Starosty Powiatu Nowodworskiego z dnia 3 stycznia 2001 roku w
sprawie instrukcji obiegu i kontroli dokumentdw finansowo-ksiegowych.

STAROSTTA

mgr Rom Ynko



Zatgeznik nr 1

do Zarzadzenia nr 25/2001
Starosty Powiatu Nowodworskiego
Z dnia 20 grudnia 2001 rcku

INSTRUKCJA

obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych
w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Gdanskim

Czes¢ | — Ogoéina

Instrukcja ustala jednolite zasady sporzadzania kontroli i obiegu dokumentéw w Starostwie
Powiatowym w Nowym Dworze Gd. Instrukcja zostala opracowana na podstawie ustawy o
rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994 r. (Dz. U. Nr 121, poz. £91 z péznigjszymi zmianarni).
Instrukcja nie zawiera metodyki sprawozdawczej, jak réowniez szczegblowego copisu operagii
ksiegowych, poniewaz ta sfere regulujg odrebne przepisy. llekro¢ w niniejszej instrukgii jest mowa o
ustawie, dotyczy to ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. Nr 121, poz. 5¢1 z
pdzniejszymi zmianami).

Obieg dokumentdw ksiegowych jest systemem przekazywania dokumentéw od chwili ich
sporzadzenia wzglednie wplywu do jednostki z zewnatrz, az do momentu przekazania do zaplaty i
zaksiegowania. Poszczegélne dokumenty majg rézne drogi obiegu. Bez wzgledu na rodzaj
dokumentdw nalezy dazy¢ aby ich obieg odbywat sie najkrétsza i najprostszg drogq i aby na biezico
przekazywane byly do wydziatow, ktorych dotycza. Wiasciwy obieg dokumenidow umozliwi
Wydziatowi Finansowo—Ksiegowemu zaksiegowanie i sporzadzenie w obowigzujgcym terminie
wymaganych przepisami sprawozdan finansowych i statystycznych.

Wiasnie w celu zabezpieczenia wlasciwego przebiegu operacji gospodarczych, ochrony
mienia powstata ,Instrukcja”, ktéra ustali jednolite zasady obiegu dokumentéw (dowodow)
ksiegowych.

Czesé Il - Szczegblowa

§1

1. Dokumentem ksiegowym jest taki dokument, ktéry ma charakter zdarzen gospodarczych i
podlega ewidencji ksiegowej, a wiec:

— faktury (rachunki),

- listy ptac,

- wnioski o zaliczke, rozliczenie zaliczki,

- urzedowe odpisy decyzji,

- inne dowody przewidziane odrebnymi przepisami.

2. Dowdd ksiggowy powinien zawieraé ¢o najmniej:

- okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,

- okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujgcych operacji gospodarczej,

- Opis operacji oraz jej warto$é, jezeli to mozliwe, okre$long takze w jednostkach naturalnych,

- date dokonania operacji, a gdy dowdd zostal sporzadzony pod inng data -~ takze cate
sporzgdzenia dowodu,

- podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub, od ktérej przyjeto skiadniki aktywdw,

- 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.



3. Dowody ksiegowe powinny by¢ wystawione w sposéb staranny, czytelny i trwaty (atramentem,
diugopisem lub pismem maszynowym).

Tres¢ dowoddw ksiegowych nie moze byé wymazywana, wycierana, podskrobywana lub usuwana
innymi $rodkami.

Btedy w dowodach ksiegowych poprawia sie przez skreslenie niewladciwie napisanego tekstu lub
sumy i wpisanie nad tekstem lub suma okreslonego tekstu lub sumy wiasciwej. Skreslenia dokonuje
sie w taki sposdb, aby mozna byto odczytaé tekst lub sume pierwotng. Poprawka tekstu lub kwoty
dowodu powinna byé zaopatrzona w podpis osoby upowaznionej i date dokonania poprawki.
Dowody obce (wystawione przez inne jednostki) moga by¢ poprawione przez wystawienie dowodu
korygujacego.

4. Dowodami ksiegowymi sg réwniez sporzadzone przez jednostke polecenia ksiggowania PK.
Dowody PK s3 numerowane; numer kolejny famany przez rok, ktdrego dotyczy dowdd.

5. Dowodem do ksiggowania pozabilansowo zaangazowania $rodkéw budzetowych sg “wnioski’
stanowigce Zatgcznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 25 z dnia 20 grudnia 2001 roku.

§2

Tryb postepowania przy wypetnianiu wszelkich dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
Starostwa:

1. Przed dokonaniem operacji gospodarczej osoba, ktéra ma jej dokonat, wypetnia “wniosek™ —
dokument, w ktérym przedstawia celowo$é dokonania zakupu, kwote, podaje artykut ustawy o
zaméwieniach publicznych, wediug ktdrego dokona zakupu. Dokument podpisuje i przedklada
osobie stwierdzajacej zgodnosé zakupu z planem finansowym.

2. Nastepng operacja gospodarcza zwiazang z realizacjg zadan jest ustalenie zaangazowania
srodkéw finansowych. Dokumentem zaangazowania $rodkéw budzetowych jest wniosek o
zaangazowanie $rodkéw. Whniosek ten jest rowniez dokumentem kontroli wstepnej.
Zaangazowania $rodkéw mozna dokonaé¢ na czas trwania umowy lub ckresy kwartalne i
poétroczne.

3. Wszystkie rachunki i faktury rejestrowane sg przez pracownika sekretariatu w ksigdze
kancelaryjnej.

4. Po rozpisaniu dokumentéw przez kancelarie, przekazywane s3 one tego samego dnia za
pokwitowaniem na stanowiska merytoryczne.

5. Osoby odpowiedzialne po opisaniu zdarzenia gospodarczego, skompletowaniu dokumentu,
podpisuja na stemplach fakt sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym, ¢o oznacza, ze
operacja przedstawiona w dowodzie jest:

- Zgodna z jej rzeczywistym przebiegiem,

- celowa i ekonomicznie uzasadniona,

- legalna — zgodna z obowiazujacymi przepisami, instrukcjami, zawartymi umowami, wydanymi
Zleceniami,

- dokonana zgodnie z ustawa o zamoéwieniach publicznych i zostata wpisana co rejestru
zamoéwien publicznych,

- zastosowano prawidlowe ceny, stawki, taryfy optat itp.

Na dokonanie czynnosci merytorycznych ustala sie 3-7 dni roboczych. Osobami
odpowiedzialnymi za kontrole pod wzgledem merytorycznym sg Kierownicy Wydziatéw lub
upowaznieni pracownicy jak w zatgczniku do Zarzadzenia Nr 22/2001 i 23/2001 z dnia 20 grudnia
2001 roku.

6. Po sprawdzeniu i zatwierdzeniu pod wzgledem merytorycznym, dokumenty przekazywane sg do
Wydz, F-K celem zatwierdzenia pod wzgledem formalno-rachunkowym — co oznacza, ze
operacja gospodarcza przedstawiona w dokumencie:

- dotyczy Starostwa,



- dowdd jest poprawnie wypetniony i zawiera wszystkie niezbedne dane dotyczace cperacii,
- dowdd sprawdzono pod wzgiedem rachunkowym,

- zawiera niezbedne podpisy, pokwitowania, protokoty odbioru, numery inwentarzowe itp.,

- operacja jest objeta planem finansowym.

Osobg odpowiedzialng za kontrole formalno-rachunkowg jest upowazniony pracownik Wydz. F-K,
zgodnie z zakresem czynnosci.

7. Tak skompletowany i sprawdzony dokument podlega zaakceptowaniu poprzez stosowanie
przeznaczonego do tego celu stempla. Nastepnie dokument przekazuje sie co Starosty ceiem
zatwierdzenia do wyplaty.

8. Po zatwierdzeniu dokumentu przez Staroste, Skarbnik lub upowaznicna oscba dokonuje kontroli
dokumentu przez ztozenie podpisu wraz z datg, polegajgcej na potwierdzeniu, ze:
- operacja zostata uznana przez wiasciwych rzeczowo pracownikdw jednostki
» za prawidiowg pod wzgledem merytorycznym,
» za zgodng z ustawa o zamoéwieniach publicznych, w przypadku gdy dana operacja
podlega przepisom tej ustawy,
¥ za prawidiowg pod wzgledem formalno-rachunkowym;
- nie zgtasza zastrzezen do legalnosci operacji i rzetelnosci dokumentu, w ktorym cperacja ta
zostata ujeta,
- sprawdzit, ze dowdd stanowiacy podstawe wyptaty ze $rodkéw publicznych zostala
zatwierdzony do wyplaty przez Kierownika jednostki lub osobe przez niego upowazniona.

W przypadku odmowy podpisania dokumentu Skarbnik lub osoba upowazniona dokonuje
adnotacji wyjasniajacej przyczyne odmowy podpisu. Osoba odpowiedzialna porownie przedkiada
dokument do podpisu Staroscie, ktéry w odpowiednim miejscu sktada drugi podpis. Jednoczesénie
Starosta poleca na pisémie Skarbnikowi dokonania zaplaty kwoty wynikajacej z dokumentu.

9. Osoba odpowiedzialna za kontrole pod wzgledem formalno-rachunkowym dokonuje
elekironicznego przekazania $rodkéw za pomoca systemu “Home-banking” lub na podstawie
“‘Polecenia przelewu”.

10.Faktury, na ktére dokonanoc przelewu zostajg przekazane de¢ ksiegowania w Wydz. F-K,
natomiast dowody Zrodiowe do wyplat gotdwkowych (wnioski zaliczek, polecsnie wyjazdu
stuzbowego, faktury, rachunki i inne dowody) przekazuje sie do kasy celem wyplaty.

11.W kasie znajdujg sie wzory podpiséw aséb upowaznionych do podpisywania wszelkich operacji
gospodarczych powodujacych skutki finansowe.

12.Na kazdych rachunkach i fakturach osoba upowazniona stawia odcisk pieczeci o tresci:
Kwotezt..................... or
SIOWNIG ..o
Otrzymatem gotéwka dnia ...............
Podpis otrzymujacego .....................

13.Dowody kasowe nie zatwierdzone do wyptaty i nie podpisane przez osoby upowainione nie
mogy by¢ przyjete przez kasjera do realizacji.

14 Wszystkie wptaty | wyptaty ujmuje sie w raportach kasowych zgodnie z “Instrukcjg kasows” i
przekazuje wraz z zatgczonymi dokumentami do upowaznicnego pracownika Wydz. F-K.

15.0soby wymienione w pkt 1 obciazone sg kosztami zwigzanymi z niedotrzymaniem terminu
ptatno$ci i naliczeniem odsetek za zwioke powstata z powodu zbyt dlugiego przetrzymywania
dokumentéw.

16.Wykaz wzordw podpiséw stanowi Zatacznik Nr 3 do Zarzadzenia.



§3

Faktury za wykonane ustugi remontowe i roboty budowlano-montazowe oprocz wyzej ckreslonych
wymogdw powinny zawieraé:

kosztorys powykonawczy,
protokét odbioru robét z klauzula Inspektora Nadzoru danej branzy (ze wykazane koszty sq
zgodne z poniesionymi przez wykonawce przy realizacji zadania).

§4

. Upowazniony pracownik Wydzialu Organizacyjno-Administracyjnego sprawdza pod wzgledem

merytorycznym dokumenty stanowigce podstawe dokonania oplat, np. za rozmowy telefoniczne,
oplaty pocztowe, wode, nadzorowanie i konserwacje urzadzen, na tych dokumentach rowniez
winien stwierdzié koniecznoé¢ dokonania oplaty, badZ okreslic na podstawie jakiej umowy musi
byé dokonana optata (nr i data zawarcia umowy).

. Na podstawie dokumentéw Zrédiowych zgodnie z zawartymi umowami (porozumienizmi}

wystawia faktury obcigzajace dzierzawcdw upowazniony pracownik:

- Wydziatu GK — dotyczace majatku Skarbu Parstwa i majatku Powiatu,

- Wydziatu OA - dotyczace budynku Starostwa oraz pracownikom korzystajacym prywatnie z
telefonow stuzbowych.

§5

. Upowazniony pracownik Wydziatu Finansowo-Ksiggowego sporzadza listy plac, bedace

podstawa poniesienia wydatkéw wynikajacych ze stosunku pracy, na podstawie umowy o prace,
aktu powotania, ktére to dokumenty winny okresla¢ skiadniki i wysokosé wynagrodzenia.

. Upowazniony pracownik Wydziatu Organizacyjno-Administracyjnego do 20-go kazdego miesiaca

dostarcza upowaznionemu pracownikowi Wydziatu Finansowo-Ksiegowego  dokumenty
wymienione w pkt 1 oraz inne dowody niezbgdne do prawidiowego naticzenia pracownikom
naleznosci z tytutu umowy o prace,aktu powotania - za dany miesiac.

. Wyptaty nagrod jubileuszowych, odpraw emerytalnych i innych nalezno$ci objetych funduszem

plac odbywaja sig na podstawie decyzji podpisanych przez Staroste.

. Wyplata wynagrodzenia za prace zlecone odbywa si¢ na podstawie wystawionego do umowy

zlecenia rachunku po uprzednim zgtoszeniu umowy-zlecenia w ZUS przez kadry wg zatgczonego
o$wiadczenia zleceniobiorcy.

. Sporzadzone listy wyptat podpisuje: osoba sporzadzajaca, upowazniony pracownik Wydziatu

Organizacyjno-Administracyjnego, Skarbnik i Starosta.

§6

. Pracownik Biura Rady sporzadza listy wyptat diet dla Radnych Powiatu(co stwierdza swoim

podpisem), przedkiada je do Wydziatlu Finansowo-Ksiggowego celem sprawdzenia pod
wzgledem formalno-rachunkowym.

. Po zatwierdzeniu list z pkt 1 przez Skarbnika i Starostg, upowazniony pracownik Wydziatu

Finansowo-Ksiegowego dokonuje wyptaty diet radnym - przelewem na podstawie statej
dyspozyciji radnego lub w kasie Starostwa.



§7

1. Zaliczki do rozliczenia stanowiace podstawe dokonania wydatkéw, wyptacane sg na podstawie
wniosku o zaliczke podpisanego przez Staroste lub Kierownikéw Wydziatow, osobom
zajmujacym samodzielne stanowiska przez Staroste oraz zaakceptowane przez Staroste i
Skarbnika,

Termin rozliczenia zaliczki nie moze by¢ diuzszy niz 14 dni.

2. W przypadku udzielania zaliczek statych dokonane wydatki poniesione na pocdstawie faktur
podlegajg zwrotowi. Rozliczenie stalej zaliczki nastepuje na koniec kazdego roku, nie pdzniej niz
do 28 grudnia. Starosta decyduje o wysokosciach i o osobach upowaznionych do pobierania
zaliczek statych.

§8

1. Polecenie wyjazdu stuzbowego (delegacja) wystawia upowazniony pracownik Wydziatu
Organizacyjno-Administracyjnego, ktéry nadaje numer kolejny i wpisuje do rejestru.
W delegacji musi byé okreslony cel wyjazdu oraz Srodek lokomociji.

2. Stwierdzenie pobytu winno by¢ potwierdzone pieczecia, datg i podpisem, za wyjatkiem wyjazdu w
teren. W przypadku wyjazdu w teren pracownik sam dokonuje adnotacji o odbytym wyjezdzie
stuzbowym.

3. Delegacja winna by¢ przez zainteresowanego pracownika rozliczona i przedtozona w Wydziale
Finansowo-Ksiegowym w terminie 7 dni po zakoriczeniu podrézy.

§9

1. Dekretowanie dowodéw ksiegowych odbywa sie w Wydziale Finansowo—Ksiegowym, polega ono
na wpisaniu symboli kont syntetycznych i analitycznych zgodnie z zaktadowym planem kont i
nadaniu odpowiedniego numeru. Dekretacja dokumentu powinna by¢ opatrzona podpisem oscby
ocdpowiedzialnej oraz datg pod jaka ma by¢ dowod ksiegowany.

2. Dowcdy ksiegowe dotyczace wydatkéw i kosztdw budzetowych, funduszy, sum depozytowych
wpina sig osobno, chronolegicznie i numeruje kolejno w segregatorach stanowigcych oddzielne
zbiory dokumentdéw.

3. Dowody ksiegowe dochoddéw budzetowych wraz z wyciggiem bankowym upina sie w oddzielnym
zbiorze dokumentdw i numeruje jak powyZej.

Czesé il — Srodki trwate

§1

1. Do srodkéw trwalych zalicza sie stanowigce wiasno$é badz wspotwlasnosé jednostki
nieruchomosci, maszyny, urzadzenia, srodki transportu oraz inne przedmioty dtugotrwatego
uzytkowania, ktérych wartos¢ okreslona jest rozporzadzeniem Rady Ministrow, a do srodkow
trwatych o charakterze wyposazenia zalicza sie rzeczowe sktadniki majatku trwatego nie
zaliczone do $rodkéw trwatych o cenie zakupu aktualnie powyzej 200 ztotych.

2. Gospodarke srodkami trwatymi i wyposazeniem (Starostwa jako jednostki organizacyjnej)
prowadzi i jest za nig odpowiedzialny wyznaczony pracownik Wydzialu Organizacyjno—
Administracyjnego. W dziale tym prowadzona jest ksigzka inwentarzowa:

- srodkow trwatych,
- wyposazenia (pozostate srodki trwate),
- wyposazenia niskocenowego.



§2

1. Za stan s$rodkéw trwatych i wyposazenie przydzielonych do uzytkowania w danej komdrce
organizacyjnej odpowiedzialni s Kierownicy Wydziatébw oraz osoby zajmujgce samodzielne
stanowiska.

2. Do obowiazkdw oséb wymienionych w ust. 1 w szczegolnosci nalezy:

- niedopuszczenie do przemieszczen $Srodkéw poza komérka organizacyjna bez jego
udokumentowania i zawiadomienia Wydziatu Organizacyjno—Administracyjnego,

- natychmiastowe pisemne zgtoszenie do Woydzialu Organizacyjno—Administracyjnegc ©
spostrzezonych brakach w przydzielonych $rodkach trwatych i wyposazeniu,

- biezace uzgadnianie stanu ilo§ciowego przydzielonych $rodkéw i wyposazenia z ewidencjg
prowadzona przez Wydziat Finansowo—-Ksiegowy,

- wyjasnianie réznic w przypadku rozbieznosci miedzy stanem faktycznym a wynikami
inwentaryzagji przeprowadzonej na podstawie instrukcji inwentaryzacyjne;.

§3

Podstawa ksiegowania przychodu $rodkéw trwatych sa przede wszystkim takie dokumenty jak:
faktury, dowody OT, protokét odbioru powstaly w procesie inwentaryzacji. protckét
zdawczo—odbiorczy wraz z decyzja kompetentnego organu wiadzy (Uchwala Rady lub Zarzadu)
dotyczaca przekazania nieodptatnego (dowody PT), zestawienia réznic inwentaryzacyjnych (w
zakresie nadwyzek).

§4

1. Dowodem rozchodu $rodkéw trwatych jest dowod LT “likwidacja érodka trwatego” wystawiony na
podstawie protokolu postawienia w stan likwidacji, protokoly zdawczo—odbiorcze urzgdowego
przekazania nieodptatnego, zestawienia réznic inwentaryzacyjnych (w zakresie niedoboru) oraz
faktur sprzedazy.

2. Dowody przychodu i rozchodu takich $rodkéw trwatych jak budynki, budowle, maszyny, Srodki
transportowe, powinny zawieraé¢ dodatkowe dane jak: data produkcji, nr fabryczny i dane
charakteryzujace dany przedmiot.

§5

1. Wykaz poszczegdlnych obiektdow prowadzi upowazniony pracownik Wydziatlu Finansowo—
Ksiggowego dla wszystkich $rodkéw trwatych z podziatlem na poszczegdlne grupy rodzajowe
zgodnie z Ksiega Rodzajowa Srodkéw Trwatych wydanych przez GUS.

2. Zapisy w ksiedze inwentarzowej prowadzonej przez Wydz. OA uzgadniane s3 z zapisami
ksiegowymi na koniec roku obrotowego — zgodnie z instrukcja inwentaryzacyjng.

Czes€ IV — Druki scistego zarachowania
§1

1. Drukami $cistego zarachowania sg druki, ktore w momencie wydania do uZywania sg
ponumercwane, zarejestrowane i podlegaja kontroli iloSciowej co do kazdego egzemplarza.

2. Wyznaczony pracownik w Woydziale Finansowo—Ksiegowym peonosi odpowiedzialnos¢ za

zarejestrowanie, numerowanie i przechowywanie drukéw wymienionych w pkt1.

3. Ewidencja drukow prowadzona jest w ksigdze drukéw scistego zarachowania odrgbnie dla
kazdego rodzaju drukéw i przechowywana jest pod zamknigciem. Pracownik odpowiedzialny
ustala w ewidencji stan ilociowy drukéw na koniec roku ze stanem faktycznym.

-6-



§2

W przypadku zagubienia lub kradziezy ksiazeczki czekéw gotéwkowych nalezy natychmiast

powiadomi¢ Skarbnika, a ponadto zawiadomi¢ oddziat banku.

§3

Kasjer ponosi osobiscie odpowiedzialno$¢ za nalezyte zabezpieczenie blankietéw czekow,

ktére przechowuje pod zamknieciem.

1.

§4

W Wydziale Komunikacji ewidencje drukéw scistego zarachowania prowadzi pracovinik
odpowiedzialny za rejestrowanie i wydawanie drukéw w wydziale.

. Tablice rejestracyjne ewidencjonuje i wydaje dla potrzeb wiasnego Wydziatu realizujgcych

zadania z zakresu komunikacji osoba upowazniona przez Kierownika Wydziatu Komunikacji.

. Bezposrednig kontrole merytoryczng nad zadaniami w § 4 pkt 1 i pkt 2 sprawuje Kierownik

Wydzialu Komunikacji.

Czeséé V — Zabezpieczenie mienia i ochrona danych

*

Mienie bedace wiasnoscig Starostwa lub zdeponowane musi byé zabezpieczone w sposdb
wykluczajacy mozliwos¢ kradziezy.

Budynek Urzedu winien by¢ dozorowany przez 24 godziny na dabe.

Na przebywanie w budynku po godzinach pracy konieczna jest zgoda kierownika wydziatu i wpis
w odpowiedniej ewidencji znajdujacej sie w kadrach.

Pieczatki oraz wazne dokumenty po zakonczeniu pracy powinny by¢ zabezpieczone przed
uszkodzeniem i zniszczeniem, musza byé zamknigte pod klucz.

Klucze do pomieszczen winny by¢ przekazywane na portiernie (przechowywane w specjainej
gablocie).

Gotowka w kasie znajduje sie w kasetce, a po godzinach urzedowania zamykana w kasie
pancernej.

Okres przechowywania dokumentacji w wydziatach oraz sposéb przekazywania jej do archiwum
zaktadowego okreslaja postanowienia instrukgiji kancelaryjnej dla Urzedu.

Za wilasciwe warunki przechowywania i jej ochrone (zgodnie z instrukcjg archiwalng i ustawg o
ochronie danych osobowych) odpowiada upowazniony pracownik Wydzialu Organizacyjno —
Administracyjnego.

Czes¢ VI — Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego

Instrukcja dotyczy réwniez obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych w Powiatowym
Inspektoracie Nadzoru Budowlanego (Starostwo prowadzi obstuge administracyjno-ksiegowa). W
zwigzku z tym w miejsce “Starostwo’ odczytywaé nalezy “Powiatowy Inspektorat Nadzoru
Budowlanego”, natomiast w miejsce “Starosta”, “Kierownik Wydziatu” oraz “pracownik merytoryczny”
odczytywadé nalezy “Powiatowy Inspektor Nadzoru Budowlanego”.

Otrzymujag :
Kierownicy Wydzialdw, pracownicy na samodzielnych stanowiskach oraz Powiatowy Inspektor
Nadzoru Budowlanego zgodnie z Zatacznikiem Nr 4.



Zatacznik nr 2

do Zarzadzenia nr 25/2001
Starosty Powiatu Nowodworskiego
Z dnia 20 grudnia 2001 roku

{(jednostka organizacyjna)

WNIOSEK
0 zaangazowanie srodkéw budzetowych

Starostwa Powiatowego w Nowym Dworze Gdanskim
obciazajacych plan finansowy wydatkéw na 2002 rok

2. KWOta Wydatkl ..o o et e
3. Klasyfikacja wydatku: dziat / rozdziat / § ..........ccoo e raa e
4. Termin realizacji WydatkU: ...

5. Tryb udzielenia zamowienia PUDICZNEGO: ..........ivviiiiiieii i et

Tryb udzielania zaméwienia publicznego Pracownik merytoryczny
w zakresie wnioskowania wydatku jest
zgodny z ustawa o zamdéwieniach publicznych

Zobowiazania wynikajace z wnioskowanego Potwierdzam celowo$¢ wydatku
wydatku mieszcza sie w planie finansowym

i harmonogramie wydatkéw; posiada sie §rodki

finansowe na ich pokrycie

Skarbnik lub osoba upowazniona Starosta

* Whriosek wykonuje postanowienia art. 35a ustawy o finansach publicznych.



ANEKS 1
do Zarzadzenia Nr 25/2001
Starosty Powiatu Nowodworskiego
Z dnia 20 grudnia 2001 roku

W sprawie instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiggowych
w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Gdarniskim,

§1
W Zataczniku Nr 1 do Zarzadzenia wprowadza sie nastepujace zmiany:
§ 2 ust. 3§ 4 Czesé |l otrzymuje brzmienie:

3. Wszystkie rachunki i faktury, réwniez te, ktére pracownicy otrzymali np. przy zakupie
materiatow, rejestrowane sg w sekretariacie w “Rejestrze rachunkdéw”.

4. Sposéb przeptywu dowoddéw wymienionych w ust. 3 obrazuje wzor sirony ‘Rejestru
rachunkéw” stanowiacy Zatacznik Nr 5 do Zarzadzenia.

1) pracownik sekretariatu po wpisaniu dowodéw wymienionych w ust. 3 przekazuje tego
samego dnia za pokwitowaniem na stancwiska merytoryczne (Kierownikom Wydziatow
lub upowaznionym pracownikom),

2) pracownicy merytoryczni w ciggu 3 dni (za wyjatkiem spraw dotyczacych wydatkéw z
tytutu inwestycji i remontéw — 3-7 dni) przekazujg dowody ponownie do sekretariatu, po
opisaniu ich zgodnie z § 3 Zarzadzenia Nr 22/2001 1 23/2001 z 20 grudnia 2001 roku w

sprawie kontroli wydatkdw;
3) nastepnie upowazniony pracownik Wydz. F-K pobiera z sekretariatu za pckwitowaniem

w “Rejesirze rachunkéw” faktury i rachunki;

Dodaje sie § 10 Czes$¢ I w brzmieniu:
§ 10 Postepowanie w zwiazku z nie uiszczaniem w terminie naleznosci

1. Upowazniony pracownik Wydz. F-K w zwiazku z powstatg zalegloscig wysyla wezwanie do
zaptaty z naliczonymi odsetkami, réwnoczeénie informujac o powstaniu zalegtosci wydziat
merytoryczny (Kierownika Wydz. lub upowaznicnege pracownika).

2. Jezeli kontrahent uisci ptatnosci w terminie wyznaczonym w wezwaniu pracownik Wydz. F-K
informuje o powyzszym wiasciwy wydziat merytoryczny.
3. Jezeli kontrahent nie uisci ptatnosci w terminie wyznaczbnym w wezwaniu:

1) pracownik Wydz. F-K przekazuje za pokwitowaniem odpowiedniemu wydziatowi
merytorycznemu lub upowaznionemu pracownikowi oryginat wezwania do za[ptaly z
wydrukiem kartoteki zalegio$ci danego pfatnika.

2) odpowiedzialny pracownik merytoryczny przekazuje do oséb odpowiedziainych za
obstuge prawng podstawowg dokumentacje Zrédiowa danego platnika.

§2
Aneks wchodzi w zycie z dniem 01 pazdziernika 2002 roku.
STARQGSTA

mgr Romiy 'd Drynko
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