ZARZADZENIE NR 31/2023
STAROSTY SLUPSKIEGO

z dnia 15 marca 2023 r.

zmieniajgce zarzgdzenie w sprawie instrukcji okreslajacej zasady sporzadzania, obiegu i kontroli
dokumentéw finansowo-ksiegowych w Starostwie Powiatowym w Stlupsku

Na podstawie art. 4110 ust. 112 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z2023 1.
poz. 120, z p6zn. zm.) oraz art. 53 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U.
72022 1. poz. 1634, z p6zn. zm.) zarzadza si¢, co nastgpuje:

§ 1. W zalaczniku nr 4 do instrukcji okreslajacej zasady sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentow
finansowo-ksiegowych w Starostwie Powiatowym w Stupsku, stanowiacej zalgcznik do zarzadzenia
Nr 96/2022 Starosty Stupskiego z dnia 22 grudnia 2022 r. w sprawie wprowadzenia instrukcji okreslajacej
zasady sporzadzania, obiegu ikontroli dokumentow finansowo-ksiggowych w Starostwie Powiatowym
w Stupsku, zmienionej zarzadzeniami Nr 5/2023 z dnia 16 stycznia 2023 r. i Nr 8/2023 z dnia 18 stycznia
2023 r. "Terminarz obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych oraz wykaz komorek organizacyjnych
biorgcych udzial w obiegu ikontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych" otrzymuje brzmienie jak
w zataczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowigzuje si¢ gtownego ksiggowego, naczelnikow wydzialdéw, kierownikow komorek
organizacyjnych oraz pracownikow na samodzielnych stanowiskach pracy, zgodnie ze strukturg organizacyjna
Starostwa Powiatowego w Stupsku oraz dyrektora Centrum Ustug Wspdlnych Powiatu Stupskiego do
zapoznania si¢ ze zmiang wszystkich podlegtych pracownikow.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Starosta Stupski

Pawel Lisowski
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 31/2023
Starosty Stupskiego
z dnia 15 marca 2023 r.

Terminarz obiegu dokumentow ksiegowych oraz wykaz komorek organizacyjnych

bioracych udzial w obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych.

Miejsce Miejsce
L | O | R | gt |,
P- dokumentu finansowo- q doreczenia
; : okumentu dokumentu ¢
ksiggowego ksiggowego finansowo- finansowo-
ksiegowego ksiegowego
1 2 3 4 5
1. | Angaze (ich zmiany) i inne
tytuly do wyptlaty (dodatki ) ) )
specjalne, zmiana wystugi Dziat SPO Wydziat FN | na 5 dni przed data
lat, itp.) wyplaty
2. | Lista nadgodzin ' _ do dnia 8 kazdego
Dziat SPO Wydziat FN miesiaca za miesigc
poprzedni
3. | Rachunki, faktury, noty dot. - df’t}’czazce wydatkow
obrotu bezgotowkowego biezacych w ciagu _2 dni
i gotowkowego zewnetrzne Wydziaty od daty otrzymania na
itp. stanowisko,
merytoryczne —dotyczace  wydatkow
i samodzielne Wydziat FN majatkowych w ciagu 4
stanowiska dni od daty otrzymania
na stanowisko,
jednakze nie po6zniej niz 3
dni przed terminem
platnosci wskazanym na
fakturze
4. | Noty ksiegowe zewng¢trzne
dotyczace platnosci za ) )
ubezpieczenie zdrowotne PS Wydziat FN | W iagu 4 dni od daty
dzieci umieszczonych w otrzymania
placéwkach opiekunczo-
wychowawczych
5. | Noty ksiegowe zewnetrzne w ciggu 4 dni od daty
dotyczace platnosci otrzymania
zwiazanych z realizacja
zadan z zakresu edukacji —
dotacje 1 pozostate wydatki, CUW Powiatu .
ktore zgodnie z Stupskiego Wydziat FN
uregulowaniami prawnymi
naleza do wlasciwosci
Starostwa Powiatowego (np.
stypendia za wyniki w nauce,
itp.)
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6. | Faktury, noty ksiggowe Wydziat FN w ciagu 7 dni od zdarzenia

uznaniowe .
- na podstawie kontrahent
- obcigzeniowe, danych ontranen
z wydzialow
(wlasne) merytorycznych

7. | Sprawozdanie budzetowe, ' Wydziat FN W( przepisow
z operacji finansowych, Wydzial FN (pracownik
finanspwg i inne wg . (wg zakresow sporzadzajacy
obowigzujacych przepisow czynnosci) sprawozdanla

zbiorcze)

8. Wykazy d"?t radnych do 2 dnia kazdego m-ca za
(z potraceniem za m-c poprzedni
nieobecnosci na Sesjach Wydziat OR dgiat pop
Rady i Zarzadzie Powiatu) Wydzial EN

9. | Protokét z propozycji Komisja ds. %y‘ézl.i g}% w terminie 3 dni od daty
sposobu likwidacji likwidacji r%alcg/vnic zatwierdzenia przez
sktadnikow majatkowych sktadnikow pr d y Staroste
wraz z dokumentem LT majatkowych prowacdzacy

ksiegi
inwentarzowe

10. | Protokot likwidacji $rodkéw 'ﬁf’k”\jv'fézcdf Wydziat FN | w terminie 7 dni od daty
trwatych Kad 'k'J zakonczenia fizycznej

S .atkm Owh likwidacji sktadnikow
majatkowyc majatkowych

11. | Dokument —MT zmiana Wydziat \%y‘é@ai I(J)I\I% w ciggu 7 dni od daty
miejsca uzytkowania merytoryczny yazial zdarzenia
srodkow trwatych . ~ pracownicy
lub pozostatych srodkéw B uzytk(?wnlk prgwgdzqcy
trwalych bezposredni ksiggi

inwentarzowe

12. | Dokument — PT- protokot Wydziat \V;J]ycéZ{aii 1(7)1\1% w ciggu 7 dni od daty
przekazania- przejecia $rodka merytoryczny yaztal zdarzenia
trwatego/wartosci ) - praCOV\gncy
niematerialnej i prawnej — uzytkownik browacdzacy

bezposredni ksiggi
inwentarzowe

13. | Dokument OT- przyjecie Wydziat Wydziat FN, | w ciagu 7 dni od daty
srodka trwatego/wartosci merytoryczny . zdarzenia
niematerialnej i prawnej ~ pracownik

prowadzacy
ksiegi
inwentarzowe
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14. | Dokumenty dot. sktadek Wydziaty Wydziat FN 4 dni przed uplywem
cztonkowskich merytoryczne terminu  wynikajacego z
przynaleznos$ci powiatu do zawartych umow/deklaracji
stowarzyszen
1 zwigzkow

15. | Przypisy i odpisy mienia Wydzial GN, Wydziat FN | ~ Zniany opiat z tytuhu
Skarbu Panstwa i mienia uzytkowania Wieczystego

; Wydzial KM lub gruntéw w ciagu 3 dni
powiatu , : ;
inny wydziat od daty zdarzenia,
merytoryczny — umowy najmu, itp.
W ciagu 3 dni od daty
zdarzenia,

— decyzje w ciagu 3 dni od
daty uprawomocnienia
si¢ decyzji,

— odpisy (np. rozwigzanie
umow, itp.) nie pozniej
niz w ciggu 3 dni od
otrzymania przez wydziat
GN dokumentu
potwierdzajacego
zaistniate zdarzenie,

— odpisy zwigzane
z zastosowaniem ulg
W splacie naleznosci
(decyzje) nie p6zniej niz
w ciggu 3 dni od daty
wystawienia,

— pozostate dokumenty
w ciggu 3 dni od daty
zdarzenia

16. | Akty notarialne i inne Wydziat GN Wydziat FN | w terminie 3 dni od daty
dokumenty stwierdzajace zaistnienia zdarzenia
przyjecie na stan lub zdjecie
ze stanu majatku: Skarbu
Panstw i powiatu w zakresie
nieruchomosci,

17. | Deklaracje podatku od Wydziat GN Wydziat FN do 10-tego stycznia danego
nieruchomosci i podatku roku,
rolnego zmiany w ciggu 7 dni od

zaistnienia zdarzenia

18. | Sprawozdanie z optat Wydziat KM Wydziat FN za kazdy kolejny miesigc
ewidencyjnych do dnia 5-go kazdego

nastepnego miesigca
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19. | Dofinansowanie §wiadczen z SPO Wydziat FN na 3 dni przed data wyplaty
ZFSS
20. | Polecenie wyjazdu Pracownicy Wydziat FN | w ciaggu 7 dni od daty
stuzbowego krajowego i Starostwa zakonczenia podrozy
zagranicznego, I Radni W przypadku wystgpienia
kosztow zwigzanych
Z podroéza,
wniosek o zaliczke na Pracownicy kazdego dnia,
delegacje, Starostwa
roinc;enie za!i_czki— rachunek 2&?;;1?; ngr%e;tyy’
kosztéw podrozy,
wniosek o zaliczke na
pozostate wydatki biezace, kazdego dnia,
- rozliczenie zaliczki na w ciggu 7 dni od daty
pozostate wydatki biezace zakupu,
21. | Oswiadczenie o korzystaniu Pracownicy Wydziat FN do 8-go kazdego miesigca
z wlasnego samochodu do Starostwa za m-c poprzedni
jazd lokalnych pracownikow
do celow stuzbowych
22. | Wniosek o zwrot wptaconego Wydziaty Wydziat FN na 3 dni przed uptywem
wadium i zabezpieczenia merytoryczne terminu wynikajacego z
nalezytego wykonania robot zawartych umow lub na
(innego depozytu, kaucji) podstawie dokumentu
wystawionego przez
wydzial merytoryczny
23. | Deklaracja - VAT 7 Wydziat FN: Wydziat FN: do dnia 10 kazdego
czastkowa . . miesigca za miesigc
— pracownicy — pracownik poprzedni
prowadzacy sporzadzajacy
rejestry taczng
sprzedazy i scentralizowa
zakupu oraz ng
pracownik z jednostkami
odpowiedzialny organizacyjny
za sporzadzenie mi deklaracje
czastkowej VAT 7
deklaracji VAT
24, Ulmow.a’ w tym: umgwa1 Wydziaty Wydziat FN w ciggu 4 dni od dnia
Zoercoezrﬁren};]riowa 0 dzielo, merytoryczne podpisania umowy,
P porozumienia
25. | Rozliczenie udzielonych Wydziaty Wydziat FN w ciggu 7 dni od daty
dotacji merytoryczne wynikajacej z umowy lub
porozumienia chyba ze
przepisy prawa stanowig
inaczej
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26. Wykazy ekalwal?mow - Wydziat SR Wydziat FN | na 5 dni roboczych przed
wylaczenie gruntéw z upraw
, : wyplata
rolnych i prowadzenie upraw
lesnych
27. | Rozliczenie czynszu Wydziat SR Wydziat FN na 3 dni przed terminem
dzierzawnego obwodow ptatnosci
towieckich, polnych migdzy
gminami i nadle$nictwami
28. | Zaangazowanie srodkow Wydziaty Wydziat FN na biezaco, przed
budzetowych merytoryczne zaciagnigciem
zobowigzania, po
zatwierdzeniu przez
kierownika jednostki
29. | Zaangazowanie $srodkow Wydziat FN Wydziat FN w momencie wpltywu do
budzetowych komornikow Starostwa
sadowych, decyzji,
postanowien i innych nie
wymienionych dokumentow
sagdowych
30. | Wykazy osob Wydziaty Wydziat FN na 5 dni roboczych przed
uczestniczacych w pracach merytoryczne data wyplaty
komisji architektoniczno-
urbanistycznych, diet
radnych, zestawienia
stypendystow, zestawienia
0s6b otrzymujacych nagrody
w konkursach i inne wnioski i
pisma na podstawie, ktorych
sg sporzadzane listy wyptat
31. | Dokument obliczenia optaty Wydziat GK Wydziat FN | w terminie 3 dni od daty
wystawiony na rzecz potwierdzenia przez
komornika sgdowego komornika na dokumencie
odbioru wykonanej ustugi
32. | Decyzje majace skutki Wydziat KM Wydziat FN | w terminie 3 dni od daty
finansowe, np. w sprawie o uprawomocnienia si¢
ustalenia optaty za holowanie Wydziat SR decyzji
i przechowywanie pojazdu,
ustalenie kary za nie
zgloszenie zbycia lub nabycia
pojazdu w ciggu 30 dni, itp.
33. Dobowy raport wsy1k1/p ° Wydziat KM, Wydziat FN kazdego dnia nastgpnego
wysytce, raport dzienny . . .
> , wydzialy po dokonaniu ptatnos$ci
ptatno$ci bezgotdéwkowych, . .
SR obstugujace bezgotoéwkowych
raport jako$ciowy opflat terminale
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34. | Dyspozycja splaty odsetek od Wydziat FN Wydziat FN w terminie wynikajacym z

kredytow i obligacji . umo
Y gl — pracownik ds. it
budzetu
powiatu
35. | Przyjecie na stan (zakup, Wydziat OR Wydziat FN | w terminie 3 dni od daty
nieodptatne lub ekwiwalentne zaistnienia zdarzenia

otrzymanie) oraz zdjecie ze
stanu (sprzedaz, likwidacja,
przekazanie) majatku
ruchomego powiatu

36. | Inne, nie wymienione wyzej Wydziaty Wydziat FN na 5 dni przed terminem
merytoryczne ptatnosci
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