Zatgcznik

do Zarzadzenia nr 16/2015
Starosty Kutnowskiego

z dnia 14 kwietnia 2015 roku
Zatgcznik

do Zarzgdzenia Nr 8/2015

Starosty Kutnowskiego
z dnia 09 lutego 2015 roku

§1. 1. Ewidencja ksiegowa jest prowadzona w wyodrebnionym katalogu na
podstawie oryginalnych dokumentow.

2. W ksiedze gtéwnej Starostwa Powiatowego w Kutnie ewidencja jest
gromadzona na podstawie uwierzytelnionych za zgodno$é z oryginatem Kkopii
dokumentow.

§ 2. 1. Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy tj.: od 1 stycznia do 31 grudnia.

2. Ksiegi rachunkowe prowadzi sie w siedzibie Starostwa Powiatowego w
Kutnie, ul. Ko$ciuszki 16 przy wykorzystaniu programu Zintegrowany System Papirus
SQL Finanse i Ksiegowo$¢ firmy Softhard Plock.

§3. Podstawg zapisow w ksiegach rachunkowych sg dowody ksiegowe
stwierdzajgce dokonanie operacji gospodarczych:

1) rachunki lub inne réwnowazne,

2) listy ptac,

3) wyciagi z rachunkéw bankowych,

4) umowy, w tym zlecenie,

5) raporty kasowe,

6) polecenie ksiegowania.

§ 4. Dokumenty podlegajg kontroli:

1) merytorycznej przez kierownika projektu lub asystenta kierownika projektu
zatrudnionych w Wydziale Zarzgdu i Rozwoju Powiatu,

2) formalnej w zakresie zgodnosci z ustawg prawo zamoéwien publicznych przez
specjaliste zamoéwiert publicznych zatrudnionego w Referacie Inwestyciji,
Zamowien Publicznych i Spraw Spotecznych,

3) formalnej w zakresie realizacji projektu, polegajacej na kontroli zgodnosci
dokumentéw projektu z wymogami Mechanizmu Norweskiego, przepisami
krajowymi i Unii Europejskiej oraz z zawartg umowa o dofinansowanie oraz

opisem dziatani, harmonogramem, budzetem projektu, przez pracownika



nadzorujgcego monitoring i ewaluacje zatrudnionego w Wydziale Zarzadu
i Rozwoju Powiatu,

4) rachunkowej przez pracownika Wydziatu Finansowego,

5) wykaz os6b uprawnionych do kontroli merytorycznej, formalnej i rachunkowej
wraz ze wzorem podpisu prezentuje ponizsza tabela:
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§ 5. Sprawdzenie dowodu pod wzgledem merytorycznym trwa maksimum trzy dni
od daty wptywu i przekazany jest do sprawdzenia pod wzgledem formalnym, a
nastepnie pod wzgledem rachunkowym.

§ 6. 1. Dowody podlegajg dekretaciji i zatwierdzeniu do wyptaty.

2. Dowody podlegajg ksiegowaniu w ksiegach syntetycznych i analitycznych
oraz witgczeniu do zbioréw w ukfadzie chronologicznym.

3. Po dokonaniu wyptaty lub wystaniu polecenia przelewu na dowodzie
zamieszcza sie w sposob trwaty klauzule ,wyptacono gotéwke dnia........ , przelewem
wdniu....." i potwierdzona podpisem kasjera lub osoby sporzgdzajgcej zaptate.

§ 7. Dowody ksiegowe, dokumentacje zasad rachunkowosci, sprawozdanie z

realizacji projektu ,Zyjesz dla siebie i innych — zadbaj o zdrowie” oraz pozostata




dokumentacja podlega przechowaniu przez okres co najmniej 3 lat od przyjecia przez

Norweskie Ministerstwo Spraw zagranicznych raportu koricowego dla Programu.
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