ZARZADZENIE NR 5/2023
STAROSTY SLUPSKIEGO

z dnia 16 stycznia 2023 r.

zmieniajgce zarzgdzenie w sprawie instrukcji okreslajacej zasady sporzadzania, obiegu i kontroli
dokumentéw finansowo-ksiegowych w Starostwie Powiatowym w Stlupsku

Na podstawie art. 4110 ust. 112 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z2021 .
poz. 217, zpoézn. zm.) oraz art. 53 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U.
72022 1. poz. 1634, z p6zn. zm.) zarzadza si¢, co nastgpuje:

§ 1. W instrukcji okres$lajacej zasady sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych
w Starostwie Powiatowym w Stupsku, stanowigcej zatacznik do zarzadzenia Nr 96/2022 Starosty Stupskiego
z dnia 22 grudnia 2022 r. w sprawie wprowadzenia instrukcji okreslajacej zasady sporzadzania, obiegu
i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych w Starostwie Powiatowym w Stupsku wprowadza si¢
nastepujgce zmiany:

1) w § 3 pkt 1 skresla sig;
2) w § 3 pkt 2 i 6 otrzymujg brzmienie:

,»2) kierowniku komorki — rozumie si¢ przez to dyrektora Centrum Ustug Wspodlnych Powiatu Stupskiego,
sekretarza, skarbnika, naczelnika wydziatu, kierownika oddziatu, pracownika na samodzielnym
stanowisku oraz kazdego innego upowaznionego pracownika do przeprowadzania kontroli
merytorycznej;”;

,,0) pracowniku merytorycznym — rozumie si¢ przez to pracownika opisujgcego operacje gospodarcza
i wskazujacego tryb zamowienia publicznego;”;

3) § 22 otrzymuje brzmienie:

»$22.1. Wszelkie dowody ksiegowe stanowiace podstawe ksiegowania przed zrealizowaniem
1 zaksiggowaniem powinny by¢ poddane kontroli pod wzglgdem:

1) merytorycznym, polegajacej na ustaleniu kompletnos$ci i autentycznosci zawartych w nich danych,
celowosci, gospodarnosci i legalnos$ci operacji gospodarczych;

2) formalno-rachunkowym, polegajacej na ustaleniu, czy wystawione zostaly w sposob technicznie
prawidlowy oraz czy dane liczbowe nie zawieraja bledow rachunkowych;

3) zgodnosci z ustawg Prawo zaméwien publicznych, polegajacej na ustaleniu czy dany zakup lub ustuga
zostala dokonana przy zastosowaniu odpowiedniego trybu wskazanego przez pracownika
merytorycznego.

2. Kontroli merytorycznej podlegaja wszystkie dowody ksiggowe przed ich przekazaniem do
Wydzialu Finansowo-Budzetowego w celu zaptaty lub ewidencji.

3. Kontrolg¢ merytoryczng poprzedza wyczerpujacy opis operacji gospodarczej zamieszczony na
dokumencie finansowym lub, w przypadku braku miejsca na tym dokumencie, w zalaczniku do tego
dokumentu sporzadzony przez pracownika merytorycznego. W przypadku zamieszczenia opisu
merytorycznego w zatgczniku, zatgcznik ten oznacza si¢ danymi dokumentu finansowego, to jest co
najmniej pelnym numerem tego dokumentu, data jego wystawienia oraz danymi wystawcy dokumentu.
Niedopuszczalne jest umieszczanie opisu merytorycznego na stronie tytutowej dokumentow ksiegowych.

4. Opis operacji gospodarczej zwiazanej zrealizacjag programdéw i projektéw finansowanych lub
wspotfinansowanych z udziatem $rodkéw Unii Europejskiej winien by¢ uzupetniony o dodatkowe dane,
ktorych zakres wynika z umow i wytycznych obowigzujacych przy realizacji tych projektow.

5. Kontrola merytoryczna polega w szczego6lnosci na sprawdzeniu, czy:
a) operacja gospodarcza zostala przewidziana w planie finansowym,

b) dokument finansowy zostat wystawiony przez wiasciwy podmiot, zgodnie z ustaleniami zawartymi
w umowie, zleceniu lub innym dokumencie,
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¢) operacja gospodarcza byta celowa i niezbedna do osiagnigcia zatozonego celu jednostki,
d) dane zawarte w dokumencie finansowym odpowiadaja rzeczywistosci,

e) operacja gospodarcza zostala wykonana zgodnie z przepisami izasadami regulujacymi sposob
przeprowadzenia danej operacji,

f) zachodzi pela zgodno$¢ co do wysokosci iterminu wynikajacego z wczesniej zaciggnigtych
zobowigzan,

g) dostawa, ustuga lub roboty budowlane zostaly wykonane w sposob rzetelny i zgodny z obowigzujacymi
przepisami,

h) operacja gospodarcza ma potwierdzenie w zawartej umowie, zleceniu, wniosku o zaangazowanie lub
innym dokumencie angazujacym przyszty wydatek,

1) zastosowane ceny istawki sg zgodne zzawarta umowg, wnioskiem o zaangazowaniem lub innym
dokumentem angazujgcym przyszty wydatek,

j) dane odzwierciedlajg stan faktyczny, realnie istniejacy,
k) operacja gospodarcza zostata zrealizowana zgodnie z procedura udzielania zamowien publicznych.

6. Kontrole merytoryczng dowodow ksiegowych przeprowadza kierownik komoérki odpowiedzialnej
za dokonanie danej operacji gospodarcze;j.

7. Potwierdzenie przeprowadzenia kontroli merytorycznej uwidacznia si¢ na dokumencie ksiegowym
lub w zalaczniku do dokumentu ksiggowego przez zamieszczenie podpisu osoby wskazanej w ust. 6 i daty
dokonania sprawdzenia w polu:

1) dokumentu elektronicznego wybierajac pozycje: sprawdzono pod wzgledem merytorycznym;
2) dokumentu papierowego, na pieczatce: sprawdzono pod wzgledem merytorycznym.

8. Kontrola formalno—rachunkowa, polega na ustaleniu, czy dokument ksiggowy:
1) wystawiony zostat w sposob technicznie prawidlowy;

2) zawiera wszystkie elementy prawidlowego dowodu, czyli jest zgodny z obowigzujacymi w tym
zakresie przepisami, a ich dane liczbowe nie zawierajg btedow arytmetycznych;

3) kontrolowany dokument zostal wystawiony przez wtasciwy podmiot;

4) operacji dokonaty upowaznione do tego osoby;

5) kontrolowany dokument zostat zatwierdzony przez osoby upowaznione;
6) tresc 1 forma dokumentu odpowiada przepisom prawa;

7) zobowiazani do kontroli zdarzenia gospodarczego na danym etapie wykonali t¢ kontrole iczy
wykonali ja nalezycie;

8) dowdd nie posiada wad formalnych 1imerytorycznych, aw przypadku ich stwierdzenia
wyeliminowaniu go i niedopuszczenie do zaksiggowania;

9) dowod ksiegowy, przed jego zatwierdzeniem posiada prawidlowa, petna dekretacje (sposob ujecia
dowodu ksiegowego w ksiggach rachunkowych tacznie z miejscem powstania kosztéw, zgodnym ze
wskazaniem dokonanym przez osobe¢ do tego upowazniong).

9. Kontrole formalno-rachunkowg przeprowadzaja pracownicy Wydziatu Finansowo-Budzetowego.

10. Potwierdzenie przeprowadzenia kontroli formalno-rachunkowej uwidacznia si¢ na dokumencie
ksiggowym lub w zalaczniku do dokumentu ksiegowego przez zamieszczenie podpisu pracownika
wskazanego w ust. 9 i daty dokonania sprawdzenia w polu:

1) dokumentu elektronicznego wybierajac pozycje: sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym;
2) dokumentu papierowego, na pieczatce: sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym.
11. Kontrolg zgodnosci z ustawg Prawo zamowien publicznych jest zbadanie, czy:

1) pracownik merytoryczny dokonujacy zakupu ustug, dostaw lub robot budowlanych prawidtowo
wskazal tryb udzielenia zamoéwienia publicznego;
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2) pracownik merytoryczny prawidlowo wskazal podstawe niestosowania ustawy Prawo zamowien
publicznych.

12. W przypadku wydatkéw, do ktorych postanowienia przepisOw ustawy Prawo zamowien
publicznych nie maja zastosowania, w polach do dekretacji okreslajacych tryb zamowien publicznych
oraz potwierdzenia zgodnos$ci zastosowania trybu nalezy umiesci¢ adnotacje ,,nie dotyczy”.

13. Kontroli zgodnosci z ustawa Prawo zamowien publicznych dokonuje pracownik wilasciwy do
spraw zamowien publicznych.

14. Potwierdzenie przeprowadzenia kontroli zgodno$ci zustawa Prawo zamowien publicznych
uwidacznia si¢ na dokumencie ksiggowym lub w zalgczniku do dokumentu ksiegowego przez
zamieszczenie podpisu osoby wskazanej w ust. 13 i daty dokonania sprawdzenia w polu:

1) dokumentu elektronicznego wybierajac pozycj¢: Zgodnosé z ustawg PZP;
2) dokumentu papierowego, na pieczatce: Zgodne z ustawa Prawo zamowien publicznych.

15. Przed zatwierdzeniem do wyplaty dokumenty finansowe, sprawdzone pod wzgledem
merytorycznym, formalno—rachunkowym i zgodnosci z ustawg Prawo zamoéwien publicznych, podlegaja
weryfikacji przez glownego ksiggowego.

16. Gtowny ksiegowy przez ztozenie podpisu stwierdza, Ze nie zglasza zastrzezen do:
1) oceny prawidlowosci operacji i jej zgodnosci z prawem, przedstawionej przez wtasciwa komorke;

2) kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci iprawidlowosci dokumentéw finansowych
dotyczacych operacji;

3) wysokosci srodkéw w planie finansowym na realizacj¢ zobowigzania wynikajacego z operacji.
17. Starosta upowaznia pracownikéw Starostwa do dokonywania kontroli dowodow ksiggowych.

18. Dyrektor Centrum Ustug Wspolnych Powiatu Stupskiego na podstawie upowaznienia Starosty
dokonuje kontroli pod wzgledem merytorycznym w zakresie zadan statutowych zwigzanych z edukacja,
realizowanych na terenie Powiatu Stupskiego. Kontrolg taka potwierdza podpisem i data na zasadach
okreslonych w ust. 7.

19. Starosta moze upowazni¢ pracownika Centrum Ustlug Wspolnych Powiatu Stupskiego do
dokonywania kontroli pod wzgledem merytorycznym w czasie nieobecnosci dyrektora Centrum Ustug
Wspolnych Powiatu Stupskiego.

20. Dokumenty finansowe stanowigce podstawe ponoszenia wydatkow podlegaja zatwierdzeniu przez
Staroste lub inng upowazniong przez niego osobe.

21. Na podstawie zatwierdzonego dokumentu uprawnieni zakresem czynnosci pracownicy Wydzialu
Finansowo-Budzetowego wystawiaja polecenie przelewu.”;

4) ilekro¢ w tresci instrukcji uzyty jest zwrot ,.kierownik jednostki” zastepuje si¢ go zwrotem Starosta;
5) zatacznik Nr 9 do instrukcji otrzymuje brzmienie jak w zalaczniku Nr 1do niniejszego zarzadzenia;
6) zatacznik Nr 10 do instrukcji otrzymuje brzmienie jak w zataczniku Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuje si¢ glownego ksiegowego, naczelnikow wydziatow, kierownikéw komorek
organizacyjnych oraz pracownikéw na samodzielnych stanowiskach pracy, zgodnie ze strukturg organizacyjna
Starostwa Powiatowego w Stupsku oraz dyrektora Centrum Uslug Wspélnych Powiatu Stupskiego do
zapoznania si¢ ze zmiang wszystkich podleglych pracownikow.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Starosta Stupski

Pawel Lisowski
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 5/2023
Starosty Stupskiego
z dnia 16 stycznia 2023 r.

Zatacznik nr 9

do instrukcji okreslajacej zasady
sporzadzania, obiegu i kontroli
dokumentéw finansowo — ksiegowych
w Starostwie Powiatowym w Stupsku

Elektroniczny opis/dekretacja, podpisy i akceptacja faktur/faktur korygujacych/faktur

uproszczonych/not ksiegowych/rachunkow

Fakturanumer .................. zdnia ..ooooeeii

Opis faktury: Wypetnia pracownik merytoryczny
[Nazwisko imig, data]

Zgodnos¢ z ustawg PZP: Wypetnia pracownik merytoryczny
tryb zamdéwienia publicznego:

[Nazwisko imig, data]

Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym  Wypetnia kierownik komorki
[Nazwisko imie, data]

Zgodno$¢ z ustawg PZP: Wypetnia pracownik wlasciwy do spraw
[Nazwisko imie, data] zamowien publicznych

Wypetnia pracownik z Wydziatu Finansowo-
wydatek niepodlegajacy odliczeniu VAT Budzetowego odpowiedzialny za wskazania
[Nazwisko imig, data]

Sprawdzenie pod wzgledem formalno-
rachunkowym (opis ksiggowy faktury)
[Nazwisko imig, data]

Wypetnia pracownik z Wydziatu Finansowo-
Budzetowego poswiadczajgcy przeprowadzong
kontrole

Klasyfikacja budzetowa: Dzial: Rozdzial: Wypelnia pracownik z Wydziatu Finansowo-
Paragraf: Kwota: Budzetowego odpowiedzialny za wskazania

[Nazwisko imig, data] (dekretacja)
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Ujecie ksiegowe: Konto Wn: Kwota: Konto Wypelnia pracownik z Wydzialu Finansowo-
Ma [Nazwisko imie, data ] Budzetowego odpowiedzialny za wskazania

(dekretacja)

Akceptacja ksiggowa faktury - zatwierdzono
na kwote:
[Nazwisko imig, data ]

Wypetnia Gtowny ksiegowy

Akceptacja ostateczna faktury —zatwierdzono Zatwierdza do wyplaty Kierownik jednostki
na kwote:
[Nazwisko imig, data ]

Nazwisko i imi¢ pod kazdym wpisem oznacza podpis osoby zalogowanej do systemu
,e-Kancelaria -faktury” odpowiedzialnej za wypehienie odpowiednich pol wraz z data

Wypelnienia.

Akceptacja ksiggowa faktury w systemie e-Kancelaria — 0znacza ostateczne sprawdzenie przez

gléwnego ksiegowego.

Akceptacja ostateczna faktury — oznacza ostateczne zatwierdzenie dowodu do wyptaty przez

Staroste lub 0sobe upowazniona.
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Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 5/2023
Starosty Stupskiego
z dnia 16 stycznia 2023 r.

Zakacznik nr 10

do instrukcji okreslajacej zasady
sporzadzania, obiegu i kontroli
dokumentow finansowo — ksiggowych
w Starostwie Powiatowym w Stupsku

Wzor pieczatek do dekretacji dowodow ksiegowych

WZOR A - w przypadku dokumentéw potwierdzajacych dokonanie wydatku:

Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym Sprawdzono pod wzgledem
formalno-rachunkowym
Data ....ccccovvvvvivennnne, I POAPIS....ccveeviceeee e
(pieczatka) Data.........cocvenen 1 POAPIS .o
Tryb zamo6wienia publicznego Zgodne z ustawg Prawo zamowien publicznych
Ustawy nie stosuje si¢ zgodnie zart. ........................ DAt v I podpis e
(pieczatka)
Data........covviviiininnn
I POAPIS CZYLEINY....cooiiiiiicc e
Wn Zatwierdzono do wyptaty ze StodkOW............oooiiiiiii Ma
............... Dz.ooooe ottt ROZAZe Sz | e
............... S b |
............... §eeeeeenZhoiiiiii e
Razem: zh...................
Potracenia Zhoo
Do wyplaty/zwrotu Zhoo
Stownie zt ...
Dnia ....oooviiiiinnninn.. 20...... r.
Glowny ksiggowy Zatwierdzam do wyptaty /kierownik jednostki
data i podpis data i podpis
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WZOR B - w przypadku dokumentéw niezwigzanych z wydatkami, np. zwroty nadptat,

rozliczenia dotacji, zwroty wadium itp.:

Sprawdzono pod wzgledem:
merytorycznym formalno-rachunkowym
data i podpis data i podpis
ZAtWIETTUZONO N& ...ttt e zt
] (0] 1 (S
.............................................................................................. 7t
do wyplaty ze STOAKOW ..o
Dziat ............. Rozdzial ................coooiiil 8
KontoWn ..., KontoMa ...,

data i podpis dekretujacego
Gtowny ksiegowy Kierownik jednostki

data i podpis data i podpis
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