ZARZADZENIE NRA.A.H.JZOIS Stupsk, aa ..
STAROSTY SEUPSKIEGO i
[v)
z dnia AO%}M&M)/ ...... 2015 roku.

w sprawie zmiany zarzadzenia Nr 75/2010 Starosty Slupskiego
z dnia 20 sierpnia 2010 roku w sprawie wprowadzenia instrukcji okreslajjcej
zasady sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentow finansowo — ksiegowych
w Starostwie Powiatowym w Slupsku

Na podstawie art. 4 i 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (1j.: 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 zatacznik do uchwaty Nr XXXIX/296/2009 Rady
Powiatu Stupskiego z dnia 29 grudnia 2009 roku

Starosta Slupski
zarzadza, co nastepuje:

§1

W zarzadzeniu Nr 75/2010 Starosty Stupskiego 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 z dnia
8 wrzesnia 2011 r.. Nr 96/2011 z dnia 11 pazdziernitka 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 czerwca 2012 r.. Nr 8/2013 z dnia 30 stycznia 2013 r.. Nr 89/2013 7 dnia
27 listopada 2013 r.. Nr 97/2013 z dnia 30 grudnia 2013 r., Nr 52/2014 z dnia 18 czerwca 2014 1.
Nr 97/2014 z dnia 24 pazdziernika 2014 r., Nr 106/2014 z dnia 4 grudnia 2014 r.. Nr 14/2015
z dnia 10 marca 2015 r., Nr 25/2015 z dnia 2 kwietnia 2015 r., Nr 83/2015 z dnia 29 wrzesnia 2015
roku i Nr 93/2015 z dnia 15 pazdziernika 2015 roku wprowadza si¢ nast¢pujace zmiany
w Instrukcji okreslajacej zasady sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentow finansowo
ksicgowych w Starostwie Powiatowym w Stupsku w rozdziale II .,Dowody ksiegowe i zasady
sporzadzania dokumentow do ksiggowania™ w ust.7 paragrafu 4: |

1) w pkt 6 dodaje sie:

W przypadku zagubienia biletow potwierdzajacych wysokos¢ kosztéow podrozy — koszly
podrozy stuzbowej zwracane beda w wysokosci ceny biletu 1 klasy pociagu osobowego
najtanszego przewoznika kolejowego albo innego najtanszego srodka lokomocji na podstawic
przedlozonego oswiadczenia o tresci:
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OSWIADCZENIE

W aigiail cconimmunssmmisimms s G odbylam/em podroz stuzbowa zgodnic
z poleceniem wyjazdu stuzbowego Nr .....oooiiiiiiiiiiiiiiiiiiiin

Ze wzgledu na brak mozliwosci przedlozenia biletow dokumentujacych poniesione koszty
prosze z zwrot kosztow podrozy w wysoKosSel ........cooiiiiiiiiiiann, , €0 stanowi wysokosé
ceny biletu I klasy pociagu osobowego najtanszego przewoznika kolejowego albo innego
najtanszego srodka lokomocji (wskazac, jakiego).

Podpis

Dokumenty udzielenia i rozliczenia zaliczek na wydatki biezace.

— wniosek o zaliczke — druk sformalizowany. wypetnia w jednym egzemplarzu pracownik
whnioskujacy o zaliczke, wpisujge imi¢ i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe. cel poboru
zaliczki 1 kwote oraz termin rozliczenia. Na odwrociec pracownik Wydzialu Finansowo -
Budzetowego dokonuje dekretacji zaliczki oraz wpisuje kwote zaliczki stownie. Dowod
przed dokonaniem wyptaty gotowki podlega sprawdzeniu pod wzgledem koniecznosci
dokonania zakupu (wydatku), sprawdzeniu przez glownego ksiegowego 1 zatwierdzeniu do
wyplaty przez kierownika jednostki. Wyptata zaliczki nastgpuje w formie autowyplaty
w punkcie kasowym banku obstugujacego Starostwo.

Pracownik ds. ksiggowosci budzetowej nadaje wnioskowi o zaliczke numer kolejny

tamany przez rok budzetowy.

— rozliczenie zaliczki — druk sformalizowany, wystawiany w jednym egzemplarzu przez
pracownika Starostwa, ktory wczesniej pobral zaliczke. Na odwrocie druku wpisuje sie
kolejno  wszystkie dowody zrodlowe dokumentujace wydatki  sfinansowanc
z pobranej zaliczki, sprawdzone 1 zatwierdzone do wyplaty (dotyczace wyvlacznie
celu/zadania, na ktore zaliczka zostala udzielona) oraz sume dokonanych wydatkdw.
Na stronie tytulowej wpisuje si¢ imi¢ i nazwisko zaliczkobiorcy (pracownika
rozliczajgcego zaliczke), dale 1 kwote pobranej zaliczki, ilo$¢ zatacznikow wymienionych
na odwrocie i dolgczonych do rozliczenia oraz kwote wydatkowang i roznice pomiedzy
kwotg pobrang a wydatkowang cyfrowo i stownie. Po otrzymaniu druku rozliczenia
zaliczki wraz z zalgcznikami pracownik ds. dekretacji wydatkéw Starostwa 1 zasobu
geodezyjnego 1 ewidencji ksiggowej sprawdza kompletnosé¢ rozliczenia oraz wpisuje
numer rozliczenia zaliczki, ktory jest tozsamy 2 numerem wniosku o zaliczke.

Przed ostatecznym rozliczeniem zaliczki. dokumentacje sprawdza glowny ksiggowy,
a wynik rozliczenia zatwierdza kierownik jednostki.

7. kwotami wynikajgcymi z rozliczenia zaliczki na wydatki biezace postepuje sic.
jak w przypadku rozliczenia zaliczki na delegacje.

Nierozliczenie zaliczki w terminie skutkuje jej potrgceniem z najblizsze] wyplaty.

Przed rozliczeniem pobranej zaliczki pracownik nie moze otrzymac kolejnej™.
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2) w punkcie 7 .Dowody dokumentujace zakup towaréw. materialow i ustug™ zmienia si¢ sposob
opisywania faktur dotyczacych wydatkow biezacych:

HFAKEUTra dOLYCZY cvvvuviiriirrineioiirosinnsinsmmnsessssannase (wskaza¢ przeznaczenie wydatku).
Wydatek znajduje pokrycie w planie finansowym na rok .......oeuv.n. w dziale ..........
rozdziale ........... W . RN
Whiosek o zaangazowanie/umowa Nr .......... z dnia ............ na Kwote v

Podpis pracownika wraz z daty

Dokumentem angazujacym s$rodki finansowe moze by¢ rowniez decyzja lub  inne
postanowienie, w oparciu o ktore dokonano zaangazowania™.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Glownemu Ksiggowemu.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




UZASADNIENIE

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

Celem wprowadzenia zmian jest dostosowanie wewngtrznych przepisow do rozporzadzenia
Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 29 stycznia 2013 roku w sprawie naleznosci
przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery
budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej (Dz. U. z 2013 r., poz. 167) oraz ustalenie zasad udzielania
i rozliczania zaliczek na wydatki biezace inne, niz delegacje i uaktualnienie opisu faktur
dokumentujgcych dokonanie wydatkow biezacych.

30.11.2015r.
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