Zarzadzenie nr 51/2009
Starosty Gdarnskiego
z dnia 26 czerwca 2009 roku

zmieniajace zarzadzenie w sprawie wprowadzania instrukcji obiegu i kontroli
dokumentéw finansowo - ksiegowych w Starostwie Powiatowym

Na podstawie art. 35 ust.2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. 0 samorzadzie powiatowym (tekst
jednolity: Dz. U z 2001r. Nr 142, poz.1592 z pézn. zm.) oraz w zwigzku z art. 45 ust. 6 pkt 2
ustawy z dnia 30 czerwca 2005r. o finansach publicznych (tekst jednolity: Dz. U z 2005r. Nr
249 poz 2104 z pdzn. zm.)

zarzgdzam, co nastepuje

§ 1

W Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo - ksiegowych w Starostwie
Powiatowym stanowigcej zatacznik nr 1 do Zarzgdzenia Nr 38/2007 Starosty Gdanskiego z
dnia 19 wrzesnia 2007 r. w sprawie wprowadzenia instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw
finansowo-ksiegowych w Starostwie Powiatowym wprowadza sie nastepujace zmiany:

1) w § 9 ust. 2 otrzymuje brzmienie:

»2. Dokumentowanie zlecenia wykonania ustugi lub dostawy towaru nie objetego

procedurg zamowien publicznych.

Przy zlecaniu nalezy bezwzglednie kierowa¢ sie zasadg celowosci, legainosci,

oszczednosci i gospodarnosci poprzez uzyskanie najlepszych efektdéw z danych nakfaddw.

Dokumentem potwierdzajgcym zlecenie wykonania ustugi lub dokonania zakupu sa:

umowa, zlecenie wykonania ustugi lub zamodwienie. Sporzgdzenie odpowiedniego

dokumentu nalezy do pracownikéw merytorycznych Starostwa w zakresie prowadzonych

przez nich spraw. Fakt sporzadzenia takiego dokumentu oraz prawidtowosé zawartych w

nim ustalen, w tym sprawdzenia pod wzgledem celowosci, legainosci, oszczednosci i

gospodarnosci potwierdza swoim podpisem.

W kazdej umowie, zleceniu wykonania ustugi oraz zamowieniu nalezy bezwzglednie

wskaza¢ numer i nazwe rachunku bankowego Wykonawcy lub Dostawcy oraz uwzglednic¢

nastepujace terminy ptatnosci za wykonywane ustugi (zamoéwienia):

a) przy zlecaniu wykonania ustugi lub dostawy o wartosci do 1.500 zt. nie krécej niz 14 dni
od dnia otrzymania prawidtowo wystawionej faktury/rachunku,

b) przy zlecaniu wykonania usfugi lub dostawy o wartosci powyzej 1.500 zi. a nie
przekraczajgcej 7.000 zt. nie krécej niz 21 dni od dnia otrzymania prawidtowo
wystawionej faktury/rachunku,

C) przy zlecaniu wykonania ustugi lub dostawy o wartosci powyzej 7.000 zt. nie krocej niz
30 dni od dnia otrzymania prawictowo wystawionej faktury/rachunku.

Wyznaczenie innych terminéw ptatnosci niz okreslone w ust. 2 lit. b i ¢ moze nastgpic¢

jedynie w szczegdlnie uzasadnionych przypadkach takich jak:

- zaptfata za ustugi mediaine niezbedne do ciggtego funkcjonowania Starostwa (prad, gaz,

telefony itp.),

- zaptata za prace wykonywane przez osoby fizyczne na podstawie umowy zlecenie iub o

dzieto,

- na podstawie pisemniej zgody Starosty lub Wicestarosty.



1) umowy sporzadza sie w co najmniej trzech egzemplarzach, z czego jeden egzemplarz
otrzymuje wykonawca lub dostawca, a dwa nastepne pozostajg w Starostwie z czego
jeden na stanowisku merytorycznym, a drugi po podpisaniu umowy przekazuje sie do
komorki ksiegowosci. Umowa podlega kontroli formalno-prawnej, ktérg dokonuje Radca
Prawny oraz pod wzgledem zabezpieczenia $srodkéw finansowych Skarbnik Powiatu,
Naczelnik Wydziatu Finansowego lub osoba upowazniona. Fakt dokonania kontroli
potwierdzajg swoim podpisem,

2) zlecenia na wykonanie lub zakup jednorazowych niskokwotowych ustug lub zakupdw
nie wymagaja umowy — sporzgdzane sg zamowienia lub zlecenia. Zlecenie, zamdwienie
wykonuje sie w trzech egzemplarzach z czego jeden otrzymuje wykonawca, a dwa
pozostate przechowywane sg na stanowisku zlecajgcego lub zamawiajacego do czasu
wykonania ustugi. Z chwilg otrzymania faktury lub rachunku potwierdzajacych wykonanie
ustugi jeden egzemplarz nalezy dotaczy¢ do faktury i niezwtocznie przekaza¢ do
Wydziatu Finansowego,

3) na prace dorazne wykonywane przez osobe fizyczng sporzadza sie umowe zlecenia lub
0 dzieto w trzech egzemplarzach z czego — jeden egzemplarz umowy otrzymuje
wykonawca, drugi egzemplarz po podpisaniu umowy zlecenia/o dzieto przekazywany jest
do wydziatu finansowego, a trzeci pozostaje na stanowisku merytorycznym. Ptatnosc
nastepuje na podstawie przedfozonych przez wykonawcow rachunkdéw; na oryginale
rachunku potwierdza sie wykonie pracy, prawidtowosé zastosowania przepiséw ustawy
prawo zamowien publicznych i przekazuje rachunek do wydziatu finansowego, ktory
dokonuje wyptaty w oparciu o wyliczenia zawarte w rachunku,

4) kazdorazowo wyptata naleznosci wynikajaca z zaciagnietych zobowigzan, o ktérych
mowa w pkt 1, 2, 3 nastepuje po zatwierdzeniu przez kierownika jednostki faktury lub
rachunku i ,polecenia przelewu”. W szczegodlnie uzasadnionych przypadkach wobec
0s0b fizycznych nie prowadzacych dziatalnosci gospodarczej wyptata moze byé
dokonana gotowka w kasie,

2) Zatacznik nr 2 do Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo — ksiegowych w
Starostwie Powiatowym otrzymuje brzmienie okreslone w zataczniku nr 1 do niniejszego
Zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania

Starosta Gdanski

g

A .
Cezary Bieniasz-Krzywiec




Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 51/2009
Starosty Gdanskiego

z dnia 26 czerwca 2009 r.

Wykaz jednostek organizacyjnych Powiatu i Starostwa Powiatowego,
od ktérych sptywaja dokumenty finansowe
do Wydziatu Finansowego Starostwa Powiatowego

Do Wydziatu Finansowego sptywajg dokumenty finansowe z nastepujgcych jednostek
organizacyjnych Powiatu i Starostwa Powiatowego:

1. Sekretarz SEK
2. Samodzielne stanowisko ds. Kadr KD
3. Wydziat Spraw Spotecznych SP
4. Zespot Radcéw Prawnych RP
5. Wydziat Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego BZK
6. Samodzielne Stanowisko ds. kontroli i audytu wewnetrznego KAW
7. Wydziat Architektury i Budownictwa AB
8. Wydziat Rolnictwa i Ochrony Srodowiska ROS
9. Wydziat Infrastruktury IN
10. Wydziat Geodezji Kartografii i Katastru GK

- Osrodek Dokumentacji Geodezyjno — Kartograficzne;j
- Referat Ewidencji Gruntéw i Budynkéw

- Referat Uzgadniania Dokumentacji Projektowej

- Referat Gospodarki Nieruchomosciami

11. Wydziat Komunikacji KO
12. Wydziat Organizacyjny OR
13. Samodzielne Stanowisko ds. Zamdwien Publicznych ZP

14. Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Pruszczu Gdanskim PCPR



