ZARZADZENIE NR 4/2022
STAROSTY KUTNOWSKIEGO

z dnia 26 stycznia 2022 r.

w sprawie procedury pozyskiwania srodkow, kontroli, obiegu i przechowywania dokumentow
w Starostwie Powiatowym w Kutnie w zwiazku z realizacja zadan finansowanych z Funduszu
Przeciwdzialania COVID-19 - Rzadowego Funduszu Polski L.ad: Program Inwestycji Strategicznych.

Na podstawie art. 10 ust. 2 i art. 13 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. 2021 r.
poz. 217 ze zm.), rozporzadzenia Ministra Rozwoju iFinanséw zdnia 3 lutego 2020r. w sprawie
rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa budzetéw, jednostek samorzadu terytorialnego,
jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadoéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U.
2020 r. poz. 342) oraz zgodnie zrozporzadzeniem Ministra Finansow z dnia 7 lutego 2014 roku w sprawie
szczegotowej klasyfikacji dochodow, wydatkow, przychodow irozchodow oraz srodkéw pochodzacych ze
zrodet zagranicznych (Dz. U. 2014 r. poz. 1053 ze zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam procedur¢ pozyskiwania srodkéw, kontroli, obiegu iprzechowywania dokumentow
w Starostwie Powiatowym w Kutnie dla realizacji zadan finansowanych =ze $rodkow Funduszu
Przeciwdziatania COVID-19 - Rzagdowego Funduszu Polski Lad: Program Inwestycji Strategicznych, zgodnie
z zalacznikiem Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Ustalam wykaz osob uprawnionych do podpisywania dokumentéw pod wzglgdem merytorycznym,
formalno - rachunkowym, zgodnosci z procedurami Prawa zamowien publicznych, zgodnie z zatacznikiem
Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Zobowiazuje si¢ pracownikow Starostwa Powiatowego w Kutnie realizujacych zadania do zapoznania
sie z procedurg oraz do przestrzegania zasad i rzetelnego wykonywania obowigzkow okreslonych w niniejszym
zarzadzeniu.

§ 4. Dla ewidencji zadan finansowanych ze $rodkéw Funduszu Przeciwdzialania COVID-19 - Rzadowego
Funduszu Polski Lad stosuje si¢ plan kont wprowadzony Zarzadzeniem Nr 40/2018 Starosty Kutnowskiego
z dnia 18 czerwca 2018 roku w sprawie ustalenia dokumentacji przyjetych zasad polityki rachunkowosci dla
Starostwa Powiatowego w Kutnie.

§ 5. W przypadkach nieuregulowanych niniejszym zarzadzeniem stosuje si¢ inne obowiazujace przepisy
wewngtrzne oraz ogolne przepisy prawa.

§ 6. Nadzor na wykonaniem zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Powiatu Kutnowskiego.

§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Starosta Kutnowski

Daniel Kowalik
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Zalacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 4/2022
Starosty Kutnowskiego
z dnia 26 stycznia 2022 r.

I. Zasady ogélne.

1. Celem instrukcji jest okreslenie zasad, trybu i sposobu pozyskiwania $rodkoéw oraz realizacji zadan ze
srodkéw Funduszu Przeciwdziatania COVID-19 - Rzadowego Funduszu Polski Lad: Program Inwestycji
Strategicznych.

2. Srodki z Funduszu Przeciwdziatania COVID-19 przyznane w ramach Rzadowego Funduszu Polski Lad
przeznaczone moga by¢ wylacznie na wydatki majatkowe.

3. Wnioski o przyznanie $rodkow wramach Funduszu sklada do Prezesa Rady Ministrow za
posrednictwem Banku Gospodarstwa Krajowego w formie elektronicznej Wydziatl Inwestycji 1 Zamowien
Publicznych po rozpoznaniu zapotrzebowania na $rodki inwestycyjne 1 mozliwosci realizacji zadan.

4. Wnioski, o ktorych mowa wust. 3 Wydzial Inwestycji i Zaméwien Publicznych przedktada do
kontrasygnaty Skarbnika Powiatu oraz do zatwierdzenia do Starosty Kutnowskiego Iub oso6b ich zastgpujacych.

5. Srodki otrzymane z Funduszu gromadzone sa na wyodrebnionym do tego celu rachunku bankowym
w Banku PeKao S.A. O/Kutno. Rachunek stuzy do gromadzenia $rodkéw jak iich wydatkowania.
Wydatkowanie dokonywane bedzie poprzez przelewy bankowe akceptowane przez upowaznione osoby
w jednostce realizujacej. Osoby upowaznione moga dysponowac srodkami zgromadzonymi na rachunku do
wysokosci okreslonej na dane zadanie w planie finansowym. Przyjmuje si¢ zasad¢ dwustopniowej akceptacji
przelewow, co oznacza, ze aby dany przelew mogt by¢ zrealizowany musi zosta¢ zaakceptowany facznie przez
dwie osoby upowaznione.

6. Skapitalizowane odsetki od $rodkéw zgromadzonych na wydzielonym rachunku bankowym, o ktorym
mowa w pkt 5, moga by¢ przeznaczone wylgcznie na wydatki majatkowe.

7. Dysponenci §rodkéw Funduszu ponosza odpowiedzialno$¢ za:

a) ztozenie wniosku o dofinansowanie z Programu do Prezesa Rady Ministréw za posrednictwem Banku
Gospodarstwa Krajowego (wyptacane na podstawie promes),

b) wykonywane wydatki,

¢) prawidtowo$¢ zastosowanej klasyfikacji budzetowe;,

d) dbatos¢ o racjonalne i gospodarne wydatkowanie §rodkow,

e) terminowos$¢ i poprawnosc¢ realizacji zadania,

f) zaciagganie zobowigzan w granicach planu finansowego i otrzymanych pelnomocnictw,
g) wykorzystanie i rozliczenie $rodkow Funduszu,

h) prawidtowos¢ stosowania ustawy Prawo zamowien publicznych,

1) prawidtowos$¢ przygotowywanych projektéw umow, zamowien.

I1. Klasyfikacja budzetowa.

1. Dysponent $rodkéw Funduszu prowadzi wyodrebniong ewidencje ksiggowa pozwalajaca na
ewidencjonowanie wydatkéw poniesionych wramach Funduszu w podziale na poszczegodlne zadania
1 klasyfikacje budzetowg. Z prowadzonej ewidencji powinien wynika¢ plan, zaangazowanie, wykonanie,
a takze zobowigzania dla kazdego zadania ujetego w planie finansowym.

2. Rachunkowos$¢ projektow prowadzona jest w zbiorze ogédlnym Powiatu i Starostwa Powiatowego
w klasyfikacji budzetowej okreslonej w zataczniku Nr 9 do uchwaly budzetowej - Plan dochodow dla
wyodrebnionego rachunku z Funduszu Przeciwdzialania COVID-19 - Rzadowego Funduszu Polski Lad
i wydatkow nimi finansowanych", oznaczenie jednostki o symbolu - Polski Lad.
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3. Podstawe zapisow w ksiegach rachunkowych stanowia dowody ksiggowe stwierdzajace dokonanie
operacji gospodarczej, zwane dowodami zrédlowymi. Zapisy zdarzen w ksiggach rachunkowych ujmuje si¢
chronologicznie, na biezaco i rzetelnie, wlasciwie kwalifikujac dowody ksiggowe w odniesieniu do klasyfikacji
budzetowej oraz zaktadowego planu kont (uregulowania wynikajace z polityki rachunkowosci wprowadzonej
zarzgdzeniem nr 40/2018 Starosty Kutnowskiego zdnia 18 czerwca 2018 roku w sprawie ustalenia
dokumentacji przyjetych zasad polityki rachunkowosci dla Starostwa Powiatowego w Kutnie) z zachowaniem
zgodnosci wydatkoéw z zatwierdzonym planem.

4. Podstawa do dokonania wydatku jest umowa oraz oryginat faktury, ktéry bedzie si¢ znajdowal
w odrebnym zbiorze dokumentéw ksiggowych, w oddzielnych teczkach lub segregatorach specjalnie
oznaczonych dla projektu zawierajacych w szczegdlnosci nazwe zadania.

5. Ewidencja zadan dotyczacych budzetu powiatu prowadzona jest na no$nikach komputerowych, przy
pomocy programu komputerowego wg systemu finansowo - ksiggowego ,,FK" ZSI Papirus SQL, w skiad
ktorego wchodza moduly: Finanse i ksiggowos¢, Kasa-Banki, Kadry-Ptace firmy SoftHard.

6. Ponoszone wydatki musza by¢ realizowane w sposob celowy i oszczedny, umozliwiajacy terminowa
realizacj¢ zadan, zgodnie z zasadami okreslonymi w przepisach ustawy Prawo zamdowien publicznych.

I1I. Obieg, kontrola i przechowywanie dokumentow.

1. Calo$¢ dokumentacji zwigzana z realizacja zadan przechowywana bedzie w trakcie realizacji zadan na
stanowiskach merytorycznych przez okres 5 lat po zakonczeniu realizacji zadan, a nastgpnie w archiwum
Starostwa Powiatowego w Kutnie.

2. Nadzér merytoryczny, rozliczenie $rodkow oraz sporzadzanie informacji z realizacji zadan sprawuje
dyrektor Wydziatu Inwestycji i Zamoéwien Publicznych.

3. Dowody ksiggowe opisuje pracownik merytoryczny, ktory realizuje zadanie, dokonuje odbioru,
poswiadcza faktyczne, prawidtowe i celowe poniesienia wydatkow oraz ich kwalifikowalnos¢.

4. Sprawdzone i zatwierdzone do wyplaty faktury iinne dokumenty przekazywane sa do realizacji
(ptatnosci). Ptatnosci dokonywane sg w formie bezgotdéwkowej z rachunku bankowego do realizacji zadan przy
zastosowaniu bankowosci internetowej Internet Banking i zatwierdzonych zgodnie z kartg wzoréw podpisow,
stanowiacg zalacznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.
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Zalacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 4/2022

Starosty Kutnowskiego

z dnia 26 stycznia 2022 r.

Wykaz os6b uprawnionych do podpisywania dokumentéw pod wzgledem merytorycznym, formalno -
rachunkowym, zgodno$ci z procedurami Prawa zamowien publicznych.

L.p. Wydzczegélnienie - uprawnienie Imig¢ i nazwisko Stanowisko Wzér podpisu
Dyrektor Wydziatu Inwestycji i
Podpisywanie dokumentow pod wzgledem | Anna Tarnowska Zamoéwien Publicznych
merytorycznym, pod wzgledem ) ) L
| gospodarnoscei, legalno$ci i celowosci o Kierownik Referatu Zaméwien
. operacji gospodarczej, zgodnosci z Bartlomiej Michalak Publicznych
procedurami wynikajacymi z ustawy Prawo
zamdwien publicznych Renata Kubiak Gléwny Specjalista
Pawetl Pietrusa Glowny Specjalista
.D}{sponent. srodkow pienieznych Bozena Pasifiska Inspektor
znajdujacych si¢ na rachunku bankowym
2. prowadzonym dla zadan, podpisywanie
dokumentéw pod wzgledem formalno - Magdalena Adamczewska | Inspektor
rachunkowym
Marzena Olszewska Inspektor
Kontrola zgodnosci operacji gospodarczych
i finansowych z planem finansowym oraz i . .
3. kompletnosci i rzetelnosci dokumentow Jolanta Skowrofiska Skarbnik Powiatu
dotyczacych operacji gospodarczych i
finansowych Matgorzata Kaczorek Inspektor
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L DOKUMENT PODPISANY ELEKTRONICZNIE
M

Dane podpisywanego dokumentu

Typ dokumentu Zarzadzenie

Numer dokumentu 4/2022

Data dokumentu 2022-01-26

Organ wydajacy Starosta Kutnowski

Przedmiot regulacji w sprawie procedury pozyskiwania srodkow, kontroli, obiegu

1 przechowywania dokumentéw w Starostwie Powiatowym w Kutnie

w zwigzku z realizacjg zadan finansowanych z Funduszu Przeciwdzialania
COVID-19 - Rzadowego Funduszu Polski Lad: Program Inwestycji
Strategicznych.

Identyfikator dokumentu ASEFF3D8-E3A4-4C85-ABA6-E3DDFI9BB27E4

Informacje o zlozonych podpisach elektronicznych

Podpis:

Sygnatura Signature-1083807292

Numer seryjny 33EASF856C7BB720

Osoba podpisujaca Daniel Kowalik

Instytucja Starostwo Powiatowe w Kutnie

Miegjscowos$é Kutno

Kraj PL

Data ztozenia podpisu 2022-01-26 11:38:00

Zakres podpisu Caty dokument

Wystawca certyfikatu VATPL-5250001090 CUZ Sigillum - QCA1 Polska Wytwornia Papierow
Warto$ciowych S.A. PL
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