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ZARZADZENIE NR .$2.2015 550500 £, 2. o2t {
STAROSTY SLUPSKIEGO i
z dnia ... 3. R RALG......... 2015 roku.

w sprawie zmiany zarzadzenia Nr 75/2010 Starosty Shupskiego
z dnia 20 sierpnia 2010 roku w sprawie wprowadzenia instrukeji okreslajacej
zasady sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentow finansowo — ksiegowych
w Starostwie Powiatowym w Shupsku

Na podstawie art. 4 1 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j.: Dz. U.
z 2013 r., poz. 330 ze zm.) oraz art. 53 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. finansach
publicznych (tj.: Dz U. z 2013 r., poz. 885 ze zm.) i § 51 ust. 1 Regulaminu Organizacyjnego
Starostwa Powiatowego w Stupsku. stanowiacego zalacznik do uchwaty Nr XXXIX/296/2009 Rady
Powiatu Slupskiego z dnia 29 grudnia 2009 roku

Starosta Slupski
zarzadza, co nastepuje:

§1

W zarzadzeniu Nr 75/2010 Starosty Slupskiego z dnia 20 sierpnia 2010 r. zmienionym
zarzadzeniami: Nr 14/2011 z dnia 17 lutego 2011 r.. Nr 25/2011 z dnia 6 kwietnia 2011 r.,
Nr 43/2011 z dnia 24 maja 2011 r.. Nr 63/2011 z dnia 5 lipca 2011 r.. Nr 79/2011 7 dnia
8 wrzesnia 2011 r.. Nr 96/2011 z dnia 11 pazdziernika 2011 r.. Nr 98/2011 z dnia
18 pazdziernika 2011 r.. Nr 16/2012 z dnia 28 lutego 2012 r.. Nr 24/2012 z dnia 26 marca 2012 r..
Nr 48/2012 z dnia 28 czerwea 2012 r., Nr 8/2013 z dnia 30 stycznia 2013 r.. Nr 89/2013 z dnia
27 listopada 2013 r.. Nr 97/2013 z dnia 30 grudnia 2013 r.. Nr 52/2014 z dnia 18 czerwea 2014 r..
Nr 97/2014 z dma 24 pazdziernika 2014 r.. Nr 106/2014 z dnia 4 grudma 2014 r.. Nr 14/2015
z dnia 10 marca 2015 r. i Nr 25/2015 z dnia 2 kwietnia 2015 roku wprowadza si¢ nastepujace

zmiany:

1) wrozdziale I ..Cel i zakres obiegu 1 kontroli dokumentow finansowo-ksiegowych™ § 2 ust. 1
pkt 4 otrzymuje brzmienie: .,instrukcja prowadzenia rejestru depozytow™:

2) w rozdziale IT .Dowody ksiggowe 1 zasady sporzadzania dokumentu do ksicgowania™ w § 4
ust. 6 pkt 21 3 otrzymuja nowe brzmienie:

»2) Dokumenty zewnetrzne wlasne

a) faktura VAT (sprzedaz). faktura korygujaca VAT.
b) nota ksicgowa,
¢) nota odsetkowa.
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m)
n)
0)
P)
q)

(]

nota korygujaca.

wezwanie do zaplaty.

polecenie przelewu.

sprawozdania.

dokument przekazania — przyjecia.
oswiadczenie dla celow podatkowych.
os$wiadezenie dla celow ubezpieczen.
umowa.

zamowienie.

decyzja,

postanowienie,

deklaracje podatkowe.

deklaracje ZUS.

inne.

3) Dokumenty wewnetrzne

a)
b)
c)

d)

m)

faktura VAT,

dokument przyjecia srodka trwalego.

dokument likwidacji srodka trwalego/pozostalego srodka trwatego.
dokument przesunigeia srodka trwalego/pozostalego srodka trwalego.
dyspozycja przekazania srodkow.

decyzja.

wniosek o zaliczke.

polecenie wyjazdu stuzbowego krajowego.

polecenie wyjazdu stuzbowego poza granice Kraju.

lista plac. karta wynagrodzen.

polecenie ksiegowania,

formularz zgloszeniowy,

inne’,

3) w4 rozdzatu Il ust. 7 pkt 1 otrzymuje nowe brzmicnie:

1) Dowody bankowe — przez dokumenty bankowe rozumie sie takic dowody. ktore

powoduja zmiane posiadania srodkow na rachunku bankowym. a zwlaszcza:

a)

polecenie przelewu — stanowigce udzielona bankowi dyspozycj¢ dluznika obciazenia

jego  rachunku, zgodnie 2z umowg rachunku  bankowego. Podstawa

do wystawienia polecenia przelewu powinien by¢ oryginal dokumentu podlegajacego
zaplacie, ktory przed przelaniem Srodkow  finansowych podlega  kontroli
i zatwierdzeniu. W jednostce stosuje si¢ komputerowe polecenie przelewu z programu
bankowego obslugujacego Starostwo. Podstawy i zasady wypelniania dowodu nie
odbiegaja od formy recznego wystawiania polecenia przelewu. Natomiast przed
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przelaniem Srodkdw przelewy zaznaczone do wyslania sg autoryzowane przez
upowaznione do akceptacji osoby. Po dokonaniu autoryzacji nastepuje przekazanie
przelewu przez osoby upowaznione poprzez elektroniczny przekaz do banku
obslugujacego jednostke. Po zrealizowaniu przelewu operacja uwidoczniona jest
na wyvdruku wyciagu bankowego 1 stanowi dowod ksiggowy oraz jest podstawa
do dokonania odpowiedniego dekretu do zaewidencjonowania w  ksiegach

rachunkowych.

b) wycigg bankowy z rachunku biezacego i rachunkéow pomocniczych — otrzymywane
z banku wyciagi rachunkow bankowych — oryginal sporzadzony na druku lub wydruk
komputerowy — sprawdza pracownik Wydzialu Finansowo — Budzetowego
z zalaczonymi do niego dokumentami. w przypadku papierowego otrzymania wyciggu
z banku. W przypadku stwierdzenia niczgodnosci nalezy je pisemnie lub telefonicznie
uzgodni¢ z oddzialem banku finansujacego.

W Starostwie obstuga bankowa prowadzona jest w formie elektroniczne). w zwigzku
7 czym jednostka dokonuje wydruku wyciagu bankowego bezposrednio z programu
bankowego obstugujacego Starostwo:

c) Kkarty platnicze — otrzymane z banku obslugujacego jednostke zgodnie z zawarla
umowag z bankiem. Szczegolowe zasady. tryb przyznawania 1 korzystania
ze shuzbowych kart platniczych w Starostwie Powiatowym, a takze zasady rozliczania
platnosci dokonywanych przy pomocy kart ptatniczych okreslone zostaly w uchwale
Zarzadu Powiatu Stupskiego w sprawie stuzbowych kart platniczych uzywanych
w Starostwie Powiatowym i jednostkach organizacyjnych Powiatu Slupskiego.

4) w § 4 rozdzialu Il ust. 7 wykresla si¢ punkt 2 a punkt 3 otrzymuje nowe brzmienie:

.5) Druki $cislego zarachowania:
a) arkusze spisu z natury.
b) karty drogowe,
¢) Kkarty platnicze,
d) druki i znaki komunikacyjne oraz tablice rejestracyjne.
e) inne.
Zasady ewidencji 1 gospodarowania drukami Scislego zarachowania oraz tablicami
rejestracyjnymi okresla Instrukcja ewidencji 1 kontroli drukow scistego zarachowania
i tablic rejestracyjnych w Starostwie Powiatowym w Stupsku™.

5) w § 4 rozdziatu II ust. 7 pkt 6 otrzymuje nowe brzmienic:

»0. Dowody dokumentujgce rozliczenie wyjazdu sluzbowego i wyplaty zaliczek
zwigzanych z wyjazdem sluzbowym.

Polecenie wyjazdu sluzbowego wystawiaja pracownicy wydzialu organizacyjnego.
odpowiedzialni za prowadzenie ewidencji wydanych delegacji i oznaczaja kolejnym
numerem tej ewidencji (odrebnie dla szkolen. radnych powiatu i pozostatych wyjazdow).

O celowosei wyjazdu stuzbowego decyduje 1 podpisuje delegacje:




a) dla pracownikow Starostwa Starosta. a w razie jego nicobecnosci Wicestarosta
lub Sekretarz Powiatu.

b) dla Starosty wedlug odrebnych przepisow.

¢) dlaradnych powiatu wedlug odrgbnych przepisow.

okreslajac czas trwania podrdzy stuzbowej oraz srodka lokomocji. przestrzegajac przy tym

zasady korzystania z najtanszego srodka lokomocji.

W przypadku odbywania podrozy sluzbowe] samochodem prywatnym. nalezy

szezegolowo okreslic w poleceniu wyjazdu sluzbowego rodzaj. nr rejestracyjny pojazdu

i pojemnos¢ skokowa silnika.

Rozliczenie wyjazdu sluzbowego odbywa si¢ poprzez wypelnienie rachunku kosztow
podrozy przez osobe delegowang. Prawidlowo wypelniong delegacje i sprawdzona
przez pracownika dokonujacego kontroli rzeczowej (przeprowadzonej przez naczelnika
wydziatu. kierownika oddziatlu, pracownika na samodzielnym stanowisku oraz kazdego
upowaznionego pracownika odpowiedzialnego za wydatkowanie srodkow publicznych
w sposob celowy, oszezedny i legalny) sktada si¢ w terminie 14 dni od daty zakonezenia
podrozy sluzbowej wraz z oswiadezeniem dotyczgeym poniesionych Kosztow dojazdu
srodkami komunikacji miejskie] 1 wyzywienia oraz imnymi dokumentami stosownie
do poniesionych kosztow. np. faktury (rachunki) za nocleg do Wydzialu Finansowo —
Budzetowego. gdzie podlega sprawdzeniu pod wzgledem formalno-rachunkowym.
Przekroczenie terminu 14-dniowego powoduje koniecznosé sporzadzenia 1 zalgezenia
wyjasnienia przyczyn opdznienia, podpisancgo przez pracownika oraz pracownika
dokonujacego kontroli rzeczowej a w przypadku pracownika na samodzielnym stanowisku
przez osobe delegujaca.

Sprawdzona delegacja przez glownego Kksicgowego Starostwa podlega zatwierdzeniu
do wyplaty przez kierownika jednostki lub osobe upowazniona.

Zwrot kosztow podrozy na podstawie prawidlowo wypelnionej 1 rozliczone) delegaci
nastepuje w terminie 7 dni w formie autowyplaty w punkcie kasowym banku
obstugujacego Starostwo, mieszczacym sie na parterze budynku Starostwa lub na
wskazany rachunek bankowy pracownika.

Udzielenie i rozliczenie zaliczki na delegacje — Osoba otrzymujgca polecenie wyjazdu
stuzbowego wypelnia dolny odeinek druku delegacji. sprawdzony przez glownego
ksiegowego 1 zatwierdzony przez kierownika jednostki lub  osobe upowazniong.
Na podstawie tego odcinka $rodki finansowe na zaliczke zostang przekazane do banku na
rzecz  zaliczkobiorcy w celu realizacji autowyplaty w punkcie kasowym banku
obstugujacego Starostwo.

Zaliczki na delegacje podlegaja rozliczeniu w terminie 14 dni od daty zakonczenia podrozy
stuzbowej. Do druku rozliczenia zalacza si¢ dowody — rachunki lub faktury stwierdzajace
wydatkowanie zaliczki. Jezeli przedstawione dokumenty wykazuja wydatkowanie kwoty
wyzszej, niz kwota pobranej zaliczKi. wowcezas roznice wyplaca si¢ pracownikowi
w formie autowyplaty lub przelewu na wskazany rachunek bankowy. w przeciwnym
wypadku roznica podlega zwrotowi przez zaliczkobiorce — wplacie na rachunek wydatkow
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budzetowych Starostwa w punkcie kasowym banku obslugujgcego budzet Starostwa.
Rozliczenie =zaliczki wraz z dowodami sprawdza i podpisuje osoba wymieniona
pod lit. a. b lub ¢ punktu 6. Pod wzgledem formalno-rachunkowym sprawdza
wyznaczony pracownik ksiggowosci. Sprawdzony dokument podlega kontroli przez
glownego ksicgowego oraz zatwierdzeniu do wyplaty przez  kierownika jednostki
lub osobg upowazniong.

Do czasu rozliczenia si¢ z poprzednio pobranej zaliczki nie mogg by¢ wyplacane

nastepne'’.

6) w zalaczniku nr 5 do Instrukcji okreslajacej zasady sporzadzania. obiegu i kontroli dokumentow
finansowo — ksicgowych w Starostwie Powiatowym w Slupsku:

— w tabeli pn.: .Obieg dokumentow finansowo-ksiegowych wplywajgcych do Starostwa
Powiatowego z zewnatrz (dowody zewnetrzne obce)” ostatni wiersz otrzymuje nowe
brzmienie:

a) w kolumnie 3: ..na biezgco w terminie 3 dni roboczych™,

b) w kolumnie 4: .wyplata gotowki za dokonanie zakupu towarow i uslug nastgpuje
w formie autowyplaty w punkcie kasowym banku obslugujacego Starostwo.
W tym celu pracownik Wydzialu Finansowo - Budzetowego odpowiedzialny
za wprowadzenie przelewu sporzadza dyspozycje dla banku™.

— w tabeli pn.: Terminarz obiegu dokumentow ksiggowych oraz wykaz komorek
organizacyjnych biorgcych udzial w obiegu 1 Kontroli dokumentow finansowo —
ksicgowych™ poz. 6 kol 2 ouzymuje nowe brzmienie: .noty ksiegowe zewnetrzne
dotyczace placowek opiekunczo-wychowawczych oraz skladek zdrowotnych™.

7) w zalgezniku nr 6 do Instrukcji okreslajace] zasady sporzadzania. obiegu 1 Kontroli
dokumentow finansowo — ksiegowych w Starostwie Powiatowym w Stupsku:

— w punkecie 1. stanowigcym ..Wykaz osob upowaznionych do kontroli dowodow
ksicgowych pod wzgledem celowosei. oszezednosei i legalnosei z zachowaniem zasad
wynikajacych z art. 44 ust. 3 ustawy o finansach publicznych™ wykresla si¢ pozycje 3122
a pozycje 12 123 otrzymuja brzmienie::
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— w punkcie 4 w tabeli pn.: .,Wykaz osob upowaznionych do zatwierdzania dowodow
ksiegowych do wyplaty wykresla sie pozyeje 3.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Glownemu Ksiggowemu.

§3

Zarzadzenic wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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UZASADNIENIE

do projektu zarzadzenia Starosty Slupskiego
w sprawie zmiany zarzadzenia Nr 75/2010 Starosty Slupskiego
z dnia 20 sierpnia 2010 roku w sprawie wprowadzenia instrukeji okreslajacej
zasady sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentow finansowo — ksieggowych
w Starostwie Powiatowym w Slupsku

Celem wprowadzenia zmian jest uaktualnienic wykazu oséb uprawnionych do kontroli
dokumentow  finansowo-ksiggowych  pod  wzgledem  rzeczowym  oraz  upowaznionych
do zatwierdzania dowodow ksi¢gowych do wyplaty i uwzglednienie likwidacji kasy Starostwa.

17.09.2015r.

SKARBNTE POWIATU

Jadwiga Janicka
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