w sprawie zmiany zarzadzenia Nr 148/2012 Starosty Powiatu Wyszkowskiego z dnia 21 grudnia
2012 roku w sprawie wprowadzenia instrukeji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych
w Starostwic Powiatowym w Wyszkowie.

Na podstawie art.34 ust.1 i art. 35 ust.2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym
(Dz. U. 22013 r.p0oz.595 z pézn. zm.) oraz art. 10 ust.1 i 2 ustawy z dnia 29 wrzegnia 1994 1. o
rachunkowosci ( Dz. U. z 2013 r. poz. 330 z p6zn. zm.) zarzadzam co nastgpuje:

§1.

W instrukeji obiegu 1 kontroli dokumentéw finansowo-ksiggowych w Starostwie Powiatowym w
Wyszkowie, stanowigcej zatacznik do zarzadzenia Nr 148/2012 Starosty Powiatu Wyszkowskiego z
dnia 21 grudnia 2012 roku ,wprowadza sie nastepujace zmiany:

1)w Rozdziale I Obieg dowoddéw ksiegowych :
a)dodaje sig § 2. Obieg uméw , faktur i upowaznient , w nastepujacym brzmieniu:

»§ 2. 1.Obieg uméw w urzedzie realizowany jest za posrednictwem kancelarii lub bezposrednio
migdzy komdrkami organizacyjnymi bioracymi udzial w procesie podpisywania.

2.w procesie podpisywania umowy biora udziat:

)Komorka organizacyjna merytorycznie odpowiedzialna za przygotowanie i realizacje Umowy,
2)Radca Prawny,

3)Skarbnik Powiatu,

4} Starosta, Wicestarosta

3. O zawarciu umowy objetej obowiazkiem zgloszenia do zaktadu Ubezpieczen Spotecznych komérka
organizacyjna odpowiedzialna za merytoryczna realizacje umowy niezwlocznie informuje Wydziat
Finansowy przedkiadajac dokumenty niezbedne do zgloszenia w ZUS.

4.Podpisana umowa powinna by¢ zarejestrowana w rejestrze umow i opatrzona pieczgcia o tresci
»ZATEJESTOWAN0. ..., vvinsre, pod Nr................ .

5.0bieg faktur w urzedzie realizowany jest za posrednictwem kancelarii lub bezposrednio migdzy
komoérkami organizacyjnymi bioracymi udziat w ich rejestracji, opisie i dekretacii.



6.Po zarejestrowaniu faktury przekazywane sa komorkom organizacyjnym odpowiedzialnym za
merytoryczng realizacje wydatku w celu ich weryfikacji i opisania, w tym w szezegblnosei:

1) sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym,

2)okreslenia klasyfikacji budzetowej wydatkuy,

3} okreslenia trybu realizacji zaméwienia w kontekécie Prawo zaméwien publicznych,
4)uzasadnienia dokonania wydatku oraz zakwalifikowania do wydatkéw strukturalnych,
5) rejestracji zaangazowania wynikaj geego z faktury,

6) zatwierdzenia wydatku zaplaty.

7.Faktury sprawdzone pod wzgledem merytorycznym oraz opisane w odpowiedni sposéb s
przekazywane do Wydziatu Finansowego do sprawdzenia pod wzgledem formalnym i rachunkowym
oraz do konicowej realizacii i ksiggowania,

8.Wydzial Finansowy informuje pracownikéw Wydzialu Organizacyjnego i Spraw Spotecznych
odpowiedzialnych za mienie o zakupach urzadzen (sprzetu ) w celu nadania numery
inwentarzowego , jego oznaczenia oraz sporzadzenia protokohu przyjecia srodka trwalego ,, OT”

9.Komérki organizacyjne uczestniczace w obiegu faktur zobowiazane sa do przestrzegania rygoru
terminu platnosei faktur oraz przekazywania ich do kolejnego etapu dekretacji bez zbednej zwiokd,
umozliwiajac wykonanie wszelkich niezbednych czynnosci przed uplywem terminu platnodei.

10. Obieg upowaznieri w urzedzie odbywa si¢ bezposrednio pomiedzy komérkami organizacyjnymi
bioracymi udzial w ich przygotowaniu i zatwierdzaniu.

11.Komorka organizacyjna ,ktérej pracownik ma otrzymac upowaznienie przygotowuje projekt
upowaznienia., ktére przekazane jest do sprawdzenia przez Sekretarza pod wzgledem formalno-
prawnym. Sprawdzone upowaznienie przekazywane jest do Starosty celem podpisania. Podpisane
upowaznienie przekazywane jest osobie upowaznionej.

12.Do obiegu upowaznien dla pracownikéw innych jednostek organizacyjnych powiatu stosuje sie
odpowiednio postanowienia ust, 11.”

b} dodaje si¢ § 3 Zasady wykorzystywania elektronicznego systemu rejestracji dokumentéw
finansowo- ksi¢gowych w systemie Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg (EZD)w
nastgpujacym brzmieniu:

-»§3. Zasady wykorzystywania elektronicznego systemu rejestracji dokumentéw finansowo-
ksiggowych w systemie Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja (EZD).

1.System EZD wykorzystywany jest jako informatyczne narzedzie wspomagajace rejestracje i obieg
spraw oraz dokumentédw w Starostwie (urzgdzie).

2.Sprawy i dokumenty rejestruje sie w systemie EZD w sposob odzwierciedlajacy faktyczny stan
dokumentacii przechowywane} w urzedzie. Dotyczy to w szezegélnosdet ewidencji i znakowania spraw
a takze wewnegtrznego przeplywu dokumentéw migdzy wydziatami.



3.Faktury i inne dokumenty ksiggowe wplywajace do urzedu wprowadzane $a do systemu EZD przez
kancelarie Odbywa sig to po przez utworzenie w systemie EZD elektronicznego odwzorowania
dokumentu, zawierajacego oznaczenie nadawcy , opis oraz wizerunek (skan) dokumentu. Nastepnie
dokumenty przekazuje si¢ komdrkom organizacyjnym oraz samodzielnym stanowiskom
odpowiedzialnym za merytoryczna realizacje wydatku, jednak dalsze czynnosci zwiazane z opisem i
dekretacja prowadzone sa jedynie na wersji papierowej,

4. Dokumenty wewngtrzne oraz wychodzace z urzedu wprowadzane sg do systemu EZD przez
pracownikdw komorek organizacyjnych”.

2) W Rozdziale VI Dokumentacja obrotu finansowego dodaje sig § 31 ,Dokumentowanie sprzedazy
towar6éw, materiatow i ustug w nastepujacy sposob:

,»3 1. 1Dokumentami stanowigcymi podstawe zaewidencjonowania sprzedazy sa:
1) faktura —kopia,

2) faktura korygujaca — kopia,

3) nota korygujaca,

4) nota obcigZzeniowa,

5) akt notarialny,

6) zestawienie nabytych i sprzedanych nieruchomosci,

7) Dokument Obliczenia Oplaty

2. W szezegllnie uzasadnionych przypadkach: zaginiecia faktury VAT lub jej niezawinionego
zniszczenia, do udokumentowania operacji sprzedazy dopuszcza sie duplikat VAT.

3.Starostwo zobowiazane jest wystawi¢ fakture VAT w przypadku przekazania towaréw
i ustug na potrzeby zatrudnionych w Starostwie pracownikéw oraz bytych pracownikow
(np. zwrot za rozmowy telefoniczne).

4. Dokumenty sprzedazy wystawiane sg na udokumentowanie:

1) sprzedazy mienia na wniosek Naczelnika Wydziatu Gospodarki Nieruchomosciami,
sporzadzony przez pracownika prowadzacego biezaco sprawy mienia powiatu, niezwlocznie
po zaistnieniu faktu sprzedazy sktadnika majatku,

2) sprzedazy ustugi polegajacej na wynajeciu pomieszezenn w budynku Starostwa, najmu lokali
w innych budynkach bedacych wlasnodcia powiaty, korzystania z mediow przez najemedw
itp,

3)sprzedazy ustug geodezyjnych i kartograficznych, wystawianych na rzecz podmiotow
wnioskujacych o wykonanie ustugi przez pracownikow Wydzialu Geodezji i Kartografii w formie
»Dokumentu Obliczenia Optaty”. Kopie Dokumentéw Obliczenia Optlaty przekazywane sa sa do
Wydziatu Finansowego niezwlocznie po odbiorze przez wnioskodawedw wykonanych ushig,
potwierdzonych na dowodzie.

4)czynnosei zwolnionych od podatku na podstawie art. 43 ust.1 pkt. 7 ustawy o Vat.

5.Faktury wystawiane sa przez Wydziat Finansowy na podstawie danych z wydziatéw
merytoryczaych.

6.Faktury dla udokumentowania sprzedazy sporzadzane sg w dwoch egzemplarzach:
1)oryginat — dla korzystajacego,
2)kopia pozostaje w Wydziale Finansowym,

7.Dopuszcza sig sporzadzanie noty obciazeniowej, jezeli nie koliduje to z przepisami ustawy
o podatku VAT.



na pomyice dotyczacej cen jednoétkowych, wartosci lub stawki podatku VAT, osoba wystawiajaca
dowdd sprzedazy, wystawia dowdd whasciwy — dokument korygujacy (faktura korygujaca),

9.W przypadku innych bledéw, osoba wystawiajgca dowdd sprzedazy, wystawia note korygujaca.

10.Do podstawowych dokumentéw, bedacych podstawg do wystawienia faktury VAT w Starostwie
Powiatowym w Wyszkowie nalezg;

1) umowa kupna — sprzedazy,

2) umowa najmu,

3) przypisy oplat czynszu dzierzawnego,

4) dowody wewnetrzne”.

3)W zalaczniku do Instrukcji Obiegu i kontroli dokumentédw finansowo-ksiegowych w Starostwie
Powiatowym w Wyszkowie w tabeli pod nazwa  Wykaz 0séb upowaznionych do podpisywania_{.?
przelewéw w banku prowadzacym obstuge bankows Starostwa Powiatowego | pozycja 2 otrzymuje
brzmienie: i
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4)W zafaczniku nr 39 do Instrukc;ji Obtegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych VZI
Starostwie Powiatowym w Wyszkowie w tabeli pod nazwa ,,Wykaz osdb upowaznionych do ¢
zatwierdzania dowoddw ksiggowych” pozycja 2 otrzymuje brzmienie: '
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2 Wicestarosta Powiatu Adam Mréz l{’;
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5)W zalaczniku nr 42 do Instrukcji Obiegu i kontroli dokumentow finansowo-ksiegowych izv
Starostwie Powiatowym w Wyszkowie w tabeli pod nazwa ,,Wykaz 0séb upowaznionych
powystawiania faktur w zakresie prowadzenia spraw zwiazanych z Qsrodkiem Dokumentacji
Geodezyjnej i Kartograficznej” dodaje si¢ pozycje 7-8 w brzmieniu:

7 Dorota Cwalina Inspektor ds, .y
prowadzenia zasobu i C@Q’#’ oko (o ol
ZUD
8 Joanna Grzyb Podinspektor ds. > :
informatyzacji zasobu %
3
§2.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Powiaty i Naczelnikowi Wydziatu F inansowego.
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