Zarzadzenie Nr 21/2019 r.
Starosty Czarnkowsko-Trzcianeckiego

z dnia 12 lipca 2019 roku

W sprawie zmiany do Zarzadzenia Nr 5/2018 Starosty Czarnkowsko-Trzcianeckiego z dnia
28 lutego 2018 roku w sprawie: wprowadzenia instrukcji okreslajace; zasady
sporzadzania, obiegu i kontroli oraz przechowywania i zabezpieczania dokumentéw
ksiggowych i ksiag rachunkowych w Starostwie Powiatowym w Czarnkowie,
zmienionego zarzadzeniem Nr 36/2018 r. Starosty Czarnkowsko-Trzcianeckiego
z dnia 12 pazdziernika 2018 roku, Nr 40/2018 r. z dnia 3 grudnia 2018 roku,
Nr 3/2019 1. z dnia 11 stycznia 2019 roku.

Na podstawie art. 4 i 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U.
22019 r., poz. 351) i zgodnie z art. 40 ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(tj. Dz. U. 2019 r. poz. 869), rozporzgdzeniem Ministra Rozwoju i Finanséw z 13 wrzeénia
2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz plan6éw kont dla budzetu paristwa, budzetow Jjednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzgdowych zakladow budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz pafstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2017 r. poz. 1911 z pédzniejszymi
zmianami ) zarzadzam co nastepuje:

§ 1. W zalaczniku nr 1 do Zarzgdzenia Nr 5/2018 Starosty Czarnkowsko-Trzcianeckiego
z dnia 28 lutego 2018 r. Instrukeja okreslajaca zasady sporzadzania, obiegu i kontroli
oraz przechowywania i zabezpieczania dokumentéw ksiegowych i ksiag rachunkowych
dokonuje si¢ zmiany:

1. § 1 otrzymuje brzmienie:

»§ 1. Instrukcje opracowano na podstawie przepiséw ogélnych obowigzujgcych oraz
wypracowanych i sprawdzonych przez praktyke rozwigzan w zakresie organizacji, kontroli
1 obiegu dokumentéw, a w szczegO6lnosci na podstawie:

1) ustawy z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz.U. 22019 r. poz. 351);
2) ustawy z 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U z 2019 r. poz. 869);

3) ustawy z 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamowich publicznych (tj. Dz.U. z 2018 r.
poz. 1986 z pézn.zm.);

4) ustawy z 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug (tj. Dz.U. z 2018 r. poz. 2174
z pézn.zm.);

5) ustawy z dnia 9 listopada 2018 r. o elektronicznym fakturowaniu w zamoéwieniach
publicznych, koncesjach, na roboty budowlane lub ushigi oraz o partnerstwie publiczno-
prywatnym (Dz.U. poz. 2191);




6) rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 3 pazdziernika 2016 r. w sprawie Klasyfikacji
Srodkéw Trwatych (KST) (Dz.U. z 2016 . poz. 1864);

7) innych aktéw prawnych, na ktore powotuje si¢ instrukcja w zakresie omawianych
zagadnien.”

2. W § 2 pkt 9 otrzymuje brzmienie:

»9) komoéree organizacyjnej — rozumie si¢ przez to wydziat, biuro lub samodzielne stanowisko
pracy realizujace zadania zgodnie z zakresem dziatania Jjednostki.”

3. W § 3 tytul paragrafu otrzymuje brzmienie: ,,Zasady post¢powania w zakresie
opracowania dokumentéw stanowigcych dowody ksiegowe oraz prowadzenia ksigg
rachunkowych okreslone sa w ustawie z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci.”

4. W§4
1) ust. 7 otrzymuje brzmienie:
»7. Rozliczenie delegacji krajowych i zagranicznych pracownik przedklada nie pézniej niz

w terminie do 14 dni po zakonczeniu podrézy stuzbowe;. Delegacje przedtozone po terminie
beda przyjmowane wylacznie z pisemnym wyjasnieniem przyczyn opdznienia.”

2) wust. 11 zdanie pierwsze otrzymuje brzmienie:

»Wszystkie faktury (rachunki) lub inne dokumenty spelniajace wymogi dokumentu
ksiggowego nalezy przedkiadaé do komérki finansowej nie pézniej niz na 3 dni robocze przed
terminem zaplaty.”

3) ust. 12 otrzymuje brzmienie:

»12. Sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i zakwalifikowane do wyplaty faktury
(rachunki) Iub inne dokumenty spetniajace wymogi dowodu ksiegowego wystawione
w danym miesigcu, nalezy dostarczy¢ do komorki finansowej nastepnego miesigca w celu
zaksiggowania jako zobowigzania, nie pézniej niz na 2 dni robocze przed terminem
sporzadzania sprawozdan.

5. Po § 4 dodaje sie § 4a w brzmieniu:

»8 4a.l. Elektroniczne faktury ustrukturyzowane lub inne elektroniczne dokumenty
ustrukturyzowane zwigzane z realizacjg zamowien publicznych (roboty budowlane, ustugi,
dostawy) oraz partnerstwa publiczno-prywatnego sa przesylane za posrednictwem systemu
teleinformatycznego tj. Platforme Elektronicznego Fakturowania (PEF),

2. Obstuge PEF w jednostce prowadzi pracownik sekretariatu.

3. Upowazniony pracownik sekretariatu po odebraniu z PEF oraz odczycie
ustrukturyzowanych dokumentéw za pomoca aplikacji internetowe;j, drukuje i rejestruje
dokumenty, a takze umieszcza na nich date wptywu do jednostki.

4. Po zarejestrowaniu dokumenty s przekazywane do wlasciwei komoérki organizacyinej

celem przeprowadzenia ich kontroli merytorycznej, zgodnie z zasadami okreslonymi
§4ust. 5.



6. W zalaczniku Nr 1 do instrukeji obiegu i kontroli dokumentéw ksiggowych

1) W ,Wykazie pracownikéw upowaznionych do sprawdzania dowodéw ksiegowych pod
wzgledem merytorycznym” dokonuje si¢ zmiany:

a)  skreslasie,Lp. 8iLp. 177,

b)  w ,Lp. 20” kolumna: »Stanowisko” otrzymuje brzmienie: »Naczelnik Wydziatu
Inwestycji i Zamowier Publicznych” oraz kolumna ,.Zakres kontroli i odpowiedzialnosci
merytorycznej” otrzymuje brzmienie: ,, dokumentacja dotyczaca zaméwien publicznych,
remontow, inwestycji oraz wydatkéw z budzetu wydzialu w zakresie realizowanych zadan,
W tym rowniez finansowanych ze $rodkéw curopejskich  UE lub innych zrédet
zagranicznych.”

¢) w ,Lp. 21” kolumna ,Zakres kontroli i odpowiedzialnosci merytorycznej” otrzymuje
brzmienie: ,, dokumentacja dotyczaca zaméwien publicznych, remontéw, inwestycji oraz
wydatkéw z budzetu wydziatu w zakresie realizowanych zadan, w tym réwniez
finansowanych ze $rodkéw europejskich UE lub innych Zrodel zagranicznych.”

d) w ,Lp. 22” kolumna ,Zakres kontroli i odpowiedzialnosci merytorycznej” otrzymuje
brzmienie: ,, dokumentacja dotyczaca zamdwien publicznych, remontéw, inwestycji oraz
wydatkéw z budzetu wydzialu w zakresie realizowanych zadan, w tym réwniez
finansowanych ze $rodkéw europejskich UE lub innych zrédet zagranicznych.”

§ 2. Pozostale postanowienia zarzadzenia nie ulegajg zmianie.

§ 3. Zobowigzuje pracownikéw Starostwa Powiatowego do zapoznania i przestrzegania zasad
zawartych w niniejszym zarzadzeniu.

§ 4. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2019 roku, za wyjatkiem § 1 ust. 5,
ktéry wchodzi w zycie z dniem 18 kwietnia 2019 roku oraz ust. 6 pkt, 1 lit. b-d,
ktéry wehodzi w zycie z dniem 7 marca 2019 roku,




