ZARZADZENIE NR 120.4Q. 2012
STAROSTY ZGIERSKIEGO

z dnia 28 lutego 2012 r.

w sprawie wprowadzenia Instrukeji obiegu faktur, rachunkow i innych dokumentow ksiegowych w systemie
PROTON w Starostwie Powiatowym w Zgierzu

Na podstawie art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2001 r. Nr
142, poz. 1559 zpdzn. zm.), oraz ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotow
realizujacych zadania publiczne (Dz. U. z 2005 r. Nr 64, poz. 565 z pdzn. zm.) zarzadzam co nastepuje:

§1. W celu ujednolicenia oraz usprawnienia obiegu faktur irachunkéw wplywajacych do Starostwa
Powiatowego wprowadzam Instrukcj¢ obiegu faktur, rachunkéw iinnych dokumentdéw ksiggowych w systemie
PROTON.

§ 2. Zobowiazuje wszystkich pracownikow Starostwa Powiatowego w Zgierzu do zapoznania sie i stosowania
Instrukcji do modutu Faktura oraz do pracy w systemie elektronicznym w zakresie powierzonych obowiazkow.

§ 3. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia sprawuje Sekretarz oraz kierownicy komorek organizacyjnych.
§ 4. Traci moc Zarzadzenie Nr 120.91.2011 Starosty Zgierskiego z dnia 13 grudnia 2011r.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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OBIEG DOKUMENTOW KSIEGOWYCH NA PODSTAWIE
FAKTURY

UWAGA: Oryginaty faktur przekazywany jest bezposrednio z Kancelarii
Podawczej do Wydziatu Finansowego 1!

ETAP 1: OPIS MERYTORYCZNY

<+ 1krok: Uzupetnienie pdl:
>
>
>
>
>
>

% 2 krok: Przestanie dokumentu do pracownika odpowiedzialnego za

Numer Faktury

Data Faktury

Opis Merytoryczny

Srodek trwaty (Jedli faktura dotyczy srodka trwatego)*

Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym

Osoba sporzadzajgca opis merytoryczny ( wpisujemy petne imie i nazwisko)

prowadzenie ewidencji srodkow trwalych

% 3 krok: Przestanie dokumentu do Kierownika komarki organizacyjnej***

UWAGA: Nalezy pamietac o numerze wniosku w opisie merytorycznym 1!

*Po zaznaczeniu pola i uzupetnieniu informacji przesytamy fakture do osoby odpowiedzialnej za $rodki
trwate

** Wykonujemy tylko jesli wybrane byly ,,Srodki trwate” w powyiszej metryczce

***Koordynatorzy — pracownicy, ktérym powierzono koordynowanie samodzielnej komdrki organizacyjnej
nie wykonuja tego etapu, lecz przechodza bezposrednio do etapu 2.
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ETAP 2: KIEROWNIK KOMORKI ORGANIZACYJNE)

Stanowisko

Kierownik komorki
organizacyjre

¢ 1 krok: Uzupeinienie pol:

» Stanowisko
» Kierownik komérki organizacyjnej (wpisujemy petne imie i nazwisko)*

“ 2 krok: Przestanie dokumentu do osoby niewnoszqcej uwag zgodnie
z zalgcznikiem Nr 4 do Zarzgdzenio Starosty Zgierskiego Nr 120.20.2011
w sprawie wprowadzenia regulaminu kontroli zarzqdczej.

ETAP 3: SEKRETARZ / KIEROWNIK KOMORKI
ORGANIZACYIJNEJ

Osoba nie whoszaca  Nie wnosze uwag [

“* 1 krok: Uzupetnienie pol:

» Nie wnosze uwag(...)
» Osoba nie wnoszaca uwag(...) (wpisujemy petne imie i nazwisko)*

% 2 krok: Przestanie dokumentu do Zamdwieri Publicznych

*Osoby odpowiedzialne za realizacje zadania w celu potwierdzenia jego wykonanie adnotacjg o tresci
»Nie wnosze uwag, co do zgodnosci z prawem oraz celowosci i gospodarnosci sposobu wykonana zadania”
zgodnie z zalqcznikiem Nr 4 do Zarzgdzenia Starosty Zgierskiego Nr 120.20.2011 w sprawie wprowadzenia
Regulaminu kontroli zarzgdczej.
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ETAP 4: Zamadwienia Publiczne
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Opis zamdwier [ Zamdwienie realizowane na podstawie art. . ust . pkt . Ustawy z dria 29 stycznia
publiczrwch 120041 Prawo zamdwien publicznych, w trybie zamdawienia ...
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s 1 krok: Uzupetnienie pol:

» Pieczatka zamoéwien publicznych
» Opis zamowien publicznych

» Woartosé¢ Zamoéwienia

» Osoba odpowiedzialna za zamdwienia publiczne

< 2 krok: Przestanie dokumentu do Wydziafu Finansowego

ETAP 5: SRODKI TRWALE*

=

%+ 1 krok: Uzupetnienie pol:

» Opis srodka trwatego
» Osoba odpowiedzialna za srodki trwate (wpisujemy petne imie i nazwisko)

% 2 krok: Przestanie go do osoby sporzqdzajgcej opis merytoryczny

*Wykorzystywany jedynie gdy w kroku 1 zaznaczyli$my $rodki trwate

- Strona 4




KROK 6: WYDZIAL FINANSOWY

«* 1 etap: Sprawdzenie poprawnosci wszystkich informacji/danych opisu
faktury

< 2 etap: Drukowanie gotowego opisu faktury

** 3 etap: Podpiecie wydruku opisu do oryginafu faktury
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OBIEG DOKUMENTU
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TERMINY PRZEKAZYWANIA FAKTUR

1. Nalezy pamieta¢ ze zgodnie z Instrukcjg okreslajgcg zasady sporzadzania, obiegu
i kontroli oraz przechowywania i zabezpieczenia dokumentow ksiegowych i ksiag
rachunkowych w Starostwie Powiatowym w Zgierzu dokumenty ksiegowe nalezy
przedktada¢ do Wydziatu Finansowego nie p6zniej niz na 3 dni przed uptywem terminu
ptatnosci.

2. Kaida osoba wskazana w instrukcji dokonuje opisu faktur niezwtocznie i ponosi
odpowiedzialno$¢ za dochowanie terminu ptatnosci w zakresie merytorycznym na danym
stanowisku pracy.

Natomiast dla opisow dokonywanych przez Zamodwienia Publiczne i Wydziat Finansowy

ustala sie ramy czasowe zgodnie z ponizszym zestawieniem:

PONIEDZIALEK - CZWARTEK

Zamowienia Publiczne Wydziat Finansowy
Opis faktury uzupetniony do | Opis faktury jest drukowany
00 godz. 16% tego samego dnia | i podpinany do oryginatu
Wysytka do godz. 12= | i przestany do Wydziatu | tego samego dnia do godz.
Finansowego 16%
Opis faktury uzupetniony do | Opis faktury jest drukowany
o godz. 129 dnia nastepnego | i podpinany do oryginatu
Wysytka po godz. 12= | i przestany do Wydziatu | dnia nastepnego do godz.
Finansowego 12%
PIATEK
Zamowienia Publiczne Wydziat Finansowy
Opis faktury uzupetniony do | Opis faktury jest drukowany
00 | godz. 15% tego samego dnia | i podpinany do oryginatu
Wysytka do godz. 11 i przestany do Woydziatu | tego samego dnia do godz.
Finansowego 15%
Opis faktury uzupetniony do | Opis faktury jest drukowany
00 | godz. 122 dnia nastepnego | i podpinany do oryginatu
Wysytka po godz. 11 i przestany do Woydziatu | dnia nastepnego do godz.
Finansowego 12%

3. W wyjatkowych sytuacjach, gdy faktura wptywa do Kancelarii Podawczej z terminem

ptatnosci krétszym niz 3 dni, ramy czasowe o ktérych mowa w pkt. 2 nie obowigzuja.

— Strona 7




