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ZARZADZENIE NR =71.. /2013 Stunak, dinls 30 ﬂ-? /Lo ,-3
STAROSTY SLUPSKIEGO

z dnia QOT’M 2013 roku.

Radca Prawny

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

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. | ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. finansach
publicznych (t.j.: Dz. U. z 2013 r., poz. 885 ze zm.) i § 51 ust. 1 Regulaminu Organizacyjnego
Starostwa Powiatowego w Slupsku, stanowigcego zalgcznik do uchwaly Nr XXXIX/296/2009 Rady
Powiatu Stupskiego z dnia 29 grudnia 2009 roku

Starosta Shupski
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 63/2011 z dnia 5 lipca 2011 r., Nr 79/2011 z 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 czerwca 2012 r., Nr 8/2013
z dnia 30 stycznia 2013 r. i Nr 89/2013 z dnia 27 listopada 2013 r. wprowadza sie nastepujace
zmiany:

1. W Instrukecji okreslajgce] zasady sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentow finansowo-
ksiggowych w Starostwie Powiatowym w Shupsku, stanowiacej zalacznik do zarzagdzenia
Nr 100/2010 Starosty Shupskiego, w rozdziale 11 § 4 ust. 7 pkt 3 otrzymuje brzmienie:

»3) Dokumenty wyplat wynagrodzen:

Lista plac jest podstawowym dokumentem stwierdzajgcym wyptate wynagrodzenia.
Gléwnymi zroédtami danych do sporzgdzenia listy plac sa: umowa o prace, umowa o prace zleconag,
umowa o dzielo, zmiana umowy o prace, rozwigzanie umowy o pracg, rozliczenie pracy
w godzinach nadliczbowych, rachunek za wykonane prace zlecone, wnioski premiowe, nagrodowe
i inne.




Podstawg sporzadzenia list wyplat diet radnych, stypendiow, umow o dzieto, zlecen, za
udzial w pracach komisji architektoniczno — budowlanej itp. sg, sporzadzone przez wlasciwych
rzeczowo pracownikow poszczegolnych wydziatow, zestawienia zawierajace niezbedne informacje
do sporzadzenia listy oraz pobrania i rozliczenia podatku dochodowego od oséb fizycznych
i sktadek na ubezpieczenia spoleczne.

Listy plac sporzadza sie na podstawie prawidlowych i sprawdzonych, przez
odpowiedzialnych za ten odcinek pracy pracownikow Starostwa, dowoddéw zrodlowych.
Dokumenty stanowigce podstawe sporzadzenia list wyplat odpowiedni rzeczowo pracownicy
przekazujg do Wydzialu Finansowo — Budzetowego w terminie:

— na piec¢ dni roboczych przed wyplata,
— wniosek premiowy w terminie okreslonym w regulaminie wynagradzania,
— zanadgodziny do 10-go kazdego miesiaca.
Wszystkie listy wyplat sporzadzane sa komputerowo w systemie ,,PLACE” przez
pracownika Wydziatu Finansowo — Budzetowego.
Lista ptac, stanowigca podstawe wyptaty, winna zawierac:
—  podpis osoby sporzadzajace;j,
— podpis pracownika wiasciwego rzeczowo, odpowiedzialnego za zgodno$¢ zawartych na
liscie plac danych,
— potwierdzenie sprawdzenia listy pod wzgledem formalno-rachunkowym,
—  potwierdzenie przeprowadzenia kontroli przez gtownego ksiegowego,
— zatwierdzenie listy do wyptaty przez Staroste lub uprawnionego pracownika.

Szczegolowe wytyczne:

— w sprawie obliczenia skladek i zasitkow z tytulu ubezpieczen spolecznych oraz ich
udokumentowania zawarte sg w instrukcjach i zarzgdzeniach ZUS.

— w sprawie obliczania zaliczek na podatek dochodowy oraz ich udokumentowania zawarte sg
przepisach odrebnych.

Karta wynagrodzen pracownika (wydruk komputerowy) — sporzadza pracownik
odpowiedzialny za sporzadzanie list ptac w jednym egzemplarzu odrebnie dla kazdego pracownika
i dla kazdej osoby, ktéra uzyskata w Starostwie jakiekolwiek wynagrodzenie lub inne $wiadczenie
pieni¢zne wymienione powyzej. Na wydruku komputerowym wyodrgbnione sg skladniki
wynagrodzen, wszystkie potracenia, jak rowniez wyptaty np. zasitkéw z ubezpieczen spotecznych,
swiadczen socjalnych, itp.”

2. W zalgczniku nr 5 do Instrukcji okreslajgce] zasady sporzgdzania, obiegu i kontroli
dokumentow finansowo-ksiegowych w  Starostwie Powiatowym w Shlupsku w tabeli
., Terminarz obiegu dokumentow ksiegowych oraz wykaz komorek organizacyjnych biorgcych
udzial w obiegu i kontroli dokumentéw finansowo — ksiegowych™ nastepujace wiersze
otrzymuja nowe brzmienie:
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Nadzor nad wykonaniem zarzgdzenia powierza sie Skarbnikowi Powiatu.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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UZASADNIENIE

do projektu zarzadzenia Starosty Slupskiego
w sprawie zmiany zarzgdzenia Nr 75/2010 Starosty Stlupskiego
z dnia 20 sierpnia 2010 roku w sprawie wprowadzenia instrukcji okreslajace;j
zasady sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentdéw finansowo — ksiegowych
w Starostwie Powiatowym w Stupsku

Celem wprowadzenia zmian dotyczacych sporzadzania list wyplat osobom fizycznym
Swiadczeni z roznych tytutow jest wyeliminowanie podwdjnego sporzadzania list przez
pracownikow odpowiedzialnych rzeczowo i w Wydziale Finansowo -Budzetowym.

27.12.2013 r.
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