ZARZADZENIE NR 84/2020
STAROSTY SLUPSKIEGO

z dnia 14 pazdziernika 2020 r.

zmieniajace zarzadzenie w sprawie wprowadzenia instrukcji okreslajacej zasady sporzadzania, obiegu
i kontroli dokumentow finansowo-ksiegowych w Starostwie Powiatowym w Shupsku

Na podstawie art. 4110 ust. 112 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z2019 .
poz. 351, z p6zn. zm.") oraz art 53 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U.
72019 r. poz. 869, z pdzn. zm.?) zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. W Instrukcji okre$lajacej zasady sporzadzania, obiegu ikontroli dokumentow finansowych
w Starostwie Powiatowym w Stupsku, stanowigcej zatacznik do zarzgdzeniu nr 18/2020 Starosty Stupskiego
z dnia 9 marca 2020 r. w sprawie wprowadzenia instrukcji okreslajacej zasady sporzadzania, obiegu i kontroli
dokumentow finansowo-ksiegowych w Starostwie Powiatowym w Stupsku wprowadza si¢ nastgpujace zmiany:

1) § 4 ust. 7 pkt 3 otrzymuje brzmienie:
»3) Dokumenty wyplat wynagrodzen:

a) Lista plac jest podstawowym dokumentem stwierdzajacym wyptate wynagrodzenia. Gtéwnymi
zrodtami danych do sporzadzania listy ptac sa: umowa o prace, umowa o prace zlecong, umowa
o dzieto, zmiana umowy o pracg, rozwigzanie umowy o prace, rozliczenie pracy w godzinach
nadliczbowych, rachunek za wykonane prace zlecone, wnioski premiowe, nagrodowe, wnioski
o wyplate (zestawienia), inne.

Podstawa sporzadzenia list wyptat diet radnych, stypendiow, uméw o dzieto, zlecen, za
udziat w pracach komisji architektoniczno-budowlanej itp. sa sporzadzone przez wlasciwych
rzeczowo pracownikow poszczegdlnych wydziatdow, wnioski (zestawienia) zawierajace
niezbedne informacje do sporzadzenia listy oraz pobrania i rozliczenia podatku dochodowego
od 0so6b fizycznych i sktadek na ubezpieczenia spoteczne.

Listy plac sporzadza si¢ na podstawie prawidlowych isprawdzonych przez
odpowiedzialnych za ten odcinek pracy pracownikow Starostwa, dowodow zrodlowych.
Dokumenty stanowigce podstawe sporzadzenia list wyptat, odpowiedni rzeczowo pracownicy
przekazujg do Wydziatu Finansowo-Budzetowego w terminie:

- na pie¢ dni roboczych przed wyplata,
- za nadgodziny do 8-go kazdego miesigca.

Wszystkie listy wyptat sporzadzone s3a komputerowo w systemie ,,PLACE” przez
pracownika Wydziatu Finansowo-Budzetowego.

Lista ptac, stanowiaca podstawe wyptaty, winna zawierac:
- podpis pracownika merytorycznego;
- podpis osoby sporzadzajacej i sprawdzajacej liste pod wzgledem formalno-rachunkowym;

- podpis pracownika dokonujacego kontroli merytorycznej, czyli celowosci, oszczgdnosci
i legalnosci;

- potwierdzenie przeprowadzenia kontroli przez gtéwnego ksiegowego;
- zatwierdzenie listy do wyptaty przez Staroste lub uprawnionego pracownika.

Szczegdélowe wytyczne:

1) Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. z 2019 r. poz. 1495, 1571 i 1680 oraz z 2020
poz. 568.

2) Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. z 2018 r. poz. 2245 z 2019 1. poz. 1649. oraz
22020 1. poz. 284, 374, 568 1 695.
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-w sprawie obliczenia sktadek i zasitkow ztytulu ubezpieczen spotecznych orazich
udokumentowania zawarte sg w obowigzujacych przepisach, instrukcjach i zarzadzeniach ZUS,

-w sprawie obliczania zaliczek na podatek dochodowy oraz ich udokumentowania zawarte sa
w przepisach odrgbnych.

b) Karta wynagrodzen pracownika (wydruk komputerowy) - sporzadza pracownik odpowiedzialny
za sporzadzanie list ptac w jednym egzemplarzu odr¢bnie dla kazdego pracownika i dla kazdej
osoby, ktéra uzyskala w Starostwie jakiekolwiek wynagrodzenie lub inne $§wiadczenie pieniezne
wymienione powyzej. Na wydruku komputerowym wyodrebnione sg sktadniki wynagrodzen,
wszystkie potracenia, jak rowniez wyplaty np. zasitkow z ubezpieczen spotecznych, $wiadczen
socjalnych, itp.”;

2) § 4 ust.7 pkt 7 otrzymuje brzmienie:
»7) Dowody dokumentujgce zakup towaréw, materialéw i ustug.
Dla udokumentowania operacji zakupu towarow i ustug w Starostwie stuza:
a) faktury VAT,
b) faktury korygujace VAT,
c) faktury uproszczone,
d) rachunki,
e) noty ksiggowe obce,

f) pro forma dowodu zakupu — wezwanie do zaptaty,

g) noty korygujace,
h) inne.

Jesli zakup materiatow lub ustugi dokonywany jest na podstawie wczesniej zawartej umowy
to platno$¢ za dostarczony towar, lub wykonang ustuge nastepuje w terminach wskazanych
w umowie, anie w terminach wskazanych na fakturze jesli jest on odmienny od zapisow
umowy.

Note korygujaca wystawia si¢ w przypadku otrzymania faktury lub faktury korygujacej
zawierajacej pomytki dotyczace:

- sprzedawcy towaru lub ustugi,
- nabywcy towaru lub ustugi,
- oznaczenia towaru lub ustugi.

Nota korygujaca przesytana jest wystawcy faktury lub faktury korygujace;.
Jezeli wystawca faktury lub faktury korygujacej zgadza si¢ ztreScig noty korygujace;j,
potwierdza jej tres¢ ija odsyla. Nota korygujaca powinna by¢ opatrzona napisem ,,NOTA
KORYGUJACA”.

Zlecanie zamoOwienia i przygotowanie dokumentacji na zakupy materiatow, towarow
iustug, srodkéw trwalych irobot budowlanych lezy w kompetencji kazdego pracownika
wramach powierzonego zakresu czynno$ci, przy czym kierownicy komorek
organizacyjnych sprawuja bezposredni nadzor nad ich realizacja.

W przypadku zakupu materialdw itowaréw oraz wartoSci niematerialnych
i prawnych nalezy dotaczy¢ odpowiednia dokumentacje poprzedzajaca dokonanie zakupu
(wniosek o zaangazowanie — wzor wniosku stanowi zalgcznik do instrukcji okreslajacej
procedury kontroli finansowej wydatkéw dokonywanych ze $rodkéw publicznych w
Starostwie Powiatowym w Stupsku lub inne dowody angazujace $rodki, np. umowa,
zamoOwienie, zgloszenie, decyzja, postanowienie, pismo, itp.).

Do faktury dokumentujacej zakup $rodka trwalego oraz wartoSci niematerialnej 1 prawnej
w kwocie powyzej 10 000,00 zt pracownik dokonujacy zakupu dotacza dokument ,,OT” —
przyjecie srodka trwalego, w ktérym wskazuje miejsce uzytkowania §rodka trwatego, osobe
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materialnie odpowiedzialng (z podpisem osoby materialnie odpowiedzialnej) oraz protokot
oddania do uzytku.

Dokumentami stanowiacymi podstawe do ewidencjonowania operacji dotyczacych
inwestycji sq:

- faktury cze$ciowe wraz z dolagczonym oryginalem protokolu odbioru wykonanych robot
podpisanym przez przedstawicieli zamawiajacego, kierownika budowy, wykonawcy
oraz inspektora nadzoru z wyszczegélnieniem robot od poczatku budowy, warto$¢ robot
wykonanych wg poprzednich protokolow oraz wartos¢ robot wykonanych w okresie
rozliczeniowym. Na fakturze inspektor d/s. inwestycji lub inny pracownik realizujacy
inwestycje potwierdza zgodno$¢ z harmonogramem, podajac pozycje z harmonogramu, lub
warto$ciami okreslonymi w umowie;

- faktura koncowa i protokét koncowy odbioru inwestycji (robot) ioddania do uzytkowania
(eksploataciji).

W przypadku licencji na programy komputerowe dokumenty te sporzadzone sg przez info
rmatykow. Kazdorazowo na odwrocie dowodow zakupu nalezy umiesci¢ doktadny opis
operacji gospodarczej, czego dotyczy zakup iewentualne przeznaczenie o nastepujacej

tresci:

- w przypadku faktur dotyczacych wydatkéw inwestycyjnych: "Zadanie inwestycyjne pn. ........ /.
Usluga / robota wykonana zgodnie z umowa /zleceniem nr ........ z dnia ......... Wydatek
znajduje pokrycie w planie finansowym na rok ........ /w dziale ....... , rozdziale......... §
........... , Podpis pracownika wraz z datg .................."

- w przypadku faktur dotyczacych wydatkow biezacych: Podpis pracownika wraz z datg oznacza
dowod potwierdzenia prawidtowosci danych umieszczonych na fakturze. Dokumentem
angazujacym $rodki finansowe moze by¢ rowniez decyzja, zaméwienie lub inne postanowienie,

W oparciu o ktore dokonano zaangazowania: "Faktura dotyczy
....................................... (wskaza¢ przeznaczenie wydatku). Wydatek znajduje
pokrycie w planie finansowym na rok ............... w dziale ............... , rozdziale
............... 3§ ceeeiniiinieenee... Wniosek 0 zaangazowanie/'umowa Nr ........ Z dnia .............
na kwote ............... Podpis pracownika wraz z data..........ccoevvieiiiiiiiiiiiiiiiiininns ",

3) w § 6 po ust. 9 dodaje si¢ ust. 10 o nastepujacej tresci:

,,10. Dyrektor Centrum Ustug Wspolnych Powiatu Shupskiego dokonuje kontroli merytorycznej, czyli
celowos$ci, oszczednos$ci ilegalnosci w zakresie spraw dotyczacych zadan statutowych zwigzanych
z edukacjg realizowanych na terenie Powiatu Stupskiego. Kontrole takg potwierdza podpisem. Wzor
podpisu znajduje si¢ w wydziale Finansowo-Budzetowym”.

§ 2. Zobowiazuje si¢ Glownego Ksiggowego, naczelnikdow wydziatow, kierownikéw komorek
organizacyjnych oraz pracownikéw na samodzielnych stanowiskach pracy do zapoznania ze zmiang wszystkich
podleglych pracownikow.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Starosta Stupski

Pawel Lisowski
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