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ZARZADZENIE MR ......2 1 ..2018 =57, Fo 7 ,&wq;
STAROSTY SLUPSKIEGO e e Geit Ce
z dnia .../ 23020 nennn. 2018 roku

zmieniajace zarzadzenie Starosty Slupskiego nr 41 z dnia 22 czerwca
2018 roku w sprawie wprowadzenia instrukcji okreslajgcej zasady
sporzgdzania, obiegu i kontroli dokumentéw finansowo — ksiegowych
w Starostwie Powiatowym w Slupsku

Na podstawie art. 4 1 10 ust. 1 1 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(tj. Dz. U. z 2018 r. poz. 395 ze zm. ) oraz art. 53 ust. | ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2017, poz. 2077 ) oraz § 50 ust.] Regulaminu
Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Slupsku stanowiacego zalacznik do Uchwaly

Nr 99/2018 Zarzadu Powiatu Stupskiego z dnia 26 marca 2018 roku
zarzadzam, co nast¢puje:

§ 1. W instrukcji okreslajacej zasady sporzadzania., obiegu i kontroli dokumentow
finansowo — ksiggowych w Starostwie Powiatowym w Stupsku stanowiacej zalacznik
do zarzadzenia nr 41/2018 z dnia 22 czerwca 2018 roku wprowadza si¢ nastepujace
zmiany:

1) W dziale IT § 4 ust. 6 pkt. 3 lit. m. n otrzymuja odpowiednio nowe brzmienie:
.. dyspozycja wyplaty™, ..dobowy raport wysylki sporzadzany automatycznie przy
operacjach bezgotoéwkowych™:

2) W rozdziale II § 4 ust. 7 pkt. 1 skresla si¢ lit. b, a dotychczasowe lit. c, d. e staja
si¢ odpowiednio lit. b, c, d.

3) W rozdziale I § 4 ust. 7 pkt. 1  lit. d otrzymuje nowe brzmienie: .. dyspozycja
wyplaty — sformalizowany druk z banku prowadzacego obstuge bankowa Powiatu
Stupskiego — Starostwa Powiatowego stanowiacy druk scislego zarachowania,
wystawiany przez pracownika ds. obslugi kasy w jednym egzemplarzu pismem
czytelnym, sprawdzony przez Glownego Ksiggowego oraz zatwierdzony przez
Staroste lub osobg¢ upowazniona. ktory stanowi dyspozycje wyplaty przez bank

ze wskazanego rachunku bankowego Starostwa okreslonej kwoty. Kwote otrzymana
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z banku pracownik ds. obslugi kasy przyjmuje niezwlocznie do kasy. dokumentujac
fakt przyjecia gotowki dowodem ..KP — kasa przyjmie™.

4) W rozdziale II § 4 ust. 7 pkt. 2 lit. a otrzymuje nowe brzmienie:” kasa przyjmie KP —
sformalizowany dowod dokumentujacy przyjecie gotowki do kasy. ktory jest drukiem
Scislego zarachowania w przypadku wypelniania go recznie w sytuacji awarii
modutu KASA programu POWIAT. W pozostalych przypadkach jest sporzadzany
w formie wydruku komputerowego z modulu KASA, programu POWIAT.
Numeracja na dowodzie kasa przyjmie KP nadawana jest automatycznie w module
KASA i nie podlega wpisowi do rejestru drukow Scislego zarachowania.
Dowdd kasa przyjmie KP sporzadzany jest przez pracownika ds. obslugi kasy
w trzech egzemplarzach, ( oryginal po przeliczeniu i przyjeciu gotowki otrzymuje
wplacajacy. pierwsza kopia zostaje dolaczona do raportu kasowego, a druga pozostaje
w kasie). Wystawiajac KP pracownik ds. obslugi kasy wpisuje na nim imie
1 nazwisko oraz adres wplacajacego. a w przypadku pracownikoéw Starostwa
dodatkowo zajmowane stanowisko. date i tytul wplaty oraz wplacana kwote cyfrowo
oraz stownie. Na dowod przyjecia gotowki pracownik ds. obstugi kasy uiszcza na
dowodzie KP swdj podpis™.

5) W rozdziale II § 4 ust. 7 pkt. 2 lit. b otrzymuje nowe brzmienie: .. kasa wyplaci KW —
(gdy brak jest dowodu zrodlowego lub jego ujecie w raporcie kasowym
nie jest wlasciwe ze wzgledu na okres archiwizacji albo adresata dowodu).
jest sformalizowanym dowodem dokumentujacym wyplate gotowki z Kkasy.
jest drukiem Scislego zarachowania w przypadku sporzadzania go recznie
w sytuacji awarii modulu KASA, programu POWIAT. W pozostalych przypadkach
sporzadzany jest w formie wydruku komputerowego z modulu KASA, programu
POWIAT. Numeracja na dowodzie kasa wyplaci KW nadawana jest automatycznie
w module KASA i nie podlega wpisowi do rejestru drukow scistego zarachowania.
Dowdd kasa wyplaci KW sporzadzany jest przez pracownika ds. obstugi kasy
w dwoch egzemplarzach. ( oryginal dowodu dolacza si¢ do raportu kasowego, a kopia
pozostaje w kasie) wpisujac date wystawienia. nazwisko i imi¢ osoby otrzymujacej
gotowke oraz jej dokladny adres. a w przypadku pracownikow Starostwa zajmowane
stanowisko, tytul wyplaty. kwote cytfrowo i slownie oraz podpis wyplacajacego.
Dowod przed dokonaniem wyplaty podlega sprawdzeniu przez Glownego
Ksiggowego oraz zatwierdzeniu przez Staroste lub osobe upowazniong. Wyplaty

dokonuje si¢ na rzecz osoby wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym.




6)

7

Osoba otrzymujaca gotowke kwituje jej odbior czytelnym podpisem. W przypadku
osoby nie bedacej pracownikiem Starostwa. kasjer potwierdza jej tozsamos¢ w oparciu
0 dowdd osobisty, ktorego numer wpisuje na dowodzie wplaty.

Wyplata gotowki z kasy innej osobie niz wymienionej w rozchodowym dowodzie
kasowym moze nastapi¢ tylko po przedstawieniu przez nig pisemnego upowaznienia
osoby wymienionej w dowodzie jako odbiorca gotowki potwierdzonego przez:

- w przypadku pracownika Starostwa - Staroste, Sekretarza lub pracownika ds. kadr.

- w przypadku osoby trzeciej - notariusza. Kierownika/Sekretarza urzedu jednostki
samorzadu terytorialnego. Upowaznienie dolacza si¢ do dowodu wyplaty. Wyplate
gotowki pracownik ds. obstugi kasy potwierdza swoim podpisem.

W rozdziale I1 § 4 ust. 7 pkt. 2 lit. e otrzymuje nowe brzmienie: .. dobowy raport
wysylki sporzadzany automatycznie przy wplatach bezgotéwkowych — jest
to dokument w formie wydruku z terminala za pomoca ktérego dokonywane
sa platnosci zawierajacy zbiorcze (dobowe) zestawienie operacji finansowych
dokonanych bezgotowkowo. Wydruk dolaczany jest do raportu kasowego
i przekazywany do Wydzialu Finansowo — Budzetowego na stanowisko ktorego
wplata dotyczy. W przypadku gdy na raporcie znajduja sie wplaty przyporzadkowane
roznym rachunkom bankowym dobowy raport wysylki nalezy podlaczy¢ pod kazdy
raport kasowy ktorego wplata dotyczy. Oryginal podlaczany jest pod raport kasowy
dochodow Starostwa, kserokopia wedtug potrzeb™.

W rozdziale Il § 4 ust. 7 pkt. 2 lit. f otrzymuje nowe brzmienie: ..raport kasowy
to dokument ksiggowy stosowany w obrocie gotowkowym obejmujacy wszystkie
operacje kasowe dokonywane w danym dniu lub innym okresie czasu w zaleznosci
od dokonywanych operacji kasowych, sporzadzany w formie wydruku
komputerowego w dwodch egzemplarzach. Oryginal wraz z zalaczonymi do niego
dokumentami (kopiami) stanowiacymi podstawe przyjecia lub wyplaty gotowki
przekazywany jest do Wydzialu Finansowo — Budzetowego na odpowiednie
stanowisko pracy w zaleznosci od rodzaju dokonanych wplat lub wyptat ( dochody
Skarbu Panstwa, dochody wlasne Starostwa Powiatowego, sumy depozytowe, wydatki
Starostwa, Zakladowy Funduszu Swiadczen Socjalnych. oplaty skarbowe) w celu
dokonania wtornej kontroli prawidlowosci danych w raporcie kasowym z dokonana
ewidencja ksiggowa na odpowiednich kontach, ktéora wprowadza pracownik
ds. obstugi kasy. Drugi egzemplarz (kopia) przechowywany jest przez pracownika

ds. obstugi kasy w kasie. Dowody kasa przyjmie KP oraz raporty kasowe podlegaja




sprawdzeniu i zatwierdzeniu przez Glownego Ksiggowego Starostwa Powiatowego.
Ewidencja ksiggowa wplat gotowkowych dokonywanych na rzecz Skarbu Panstwa
prowadzi pracownik ds. obstugi kasy opcjonalnie w porozumieniu z pracownikiem
ewidencjonujacym dochody Skarbu Panstwa™.

8) W rozdziale II § 4 ust. 7 pkt. 2 lit. g otrzymuje nowe brzmienie: ..raport kasowy
operacji bezgotowkowych to dokument ksiggowy stosowany w obrocie
bezgotowkowym obejmujacy wszystkie operacje dokonywane za posrednictwem
terminala platniczego sporzadzany w formie wydruku komputerowego w dwoch
egzemplarzach. Oryginal wraz z zalaczonymi dowodami potwierdzenia wplat
bezgotowkowych i raportem wysylki przekazywany jest do Wydzialu Finansowo —
Budzetowego na odpowiednie stanowisko pracy w zaleznosci od rodzaju dokonanych
wplat lub wyplat (dochody Skarbu Panstwa. dochody wlasne Starostwa Powiatowego,
sumy depozytowe. oplaty skarbowe. wydatki Starostwa. Zakladowy Fundusz
Swiadczen Socjalnych) w celu dokonania wtornej kontroli prawidlowosci danych
w raporcie kasowym z dokonana ewidencja ksiegowa na odpowiednich kontach, ktora
wprowadza pracownik ds. obstugi kasy. Drugi egzemplarz (kopia) przechowywany
jest przez pracownika ds. obstugi kasy w kasie. Dowody kasa przyjmie KP
oraz raporty kasowe podlegaja sprawdzeniu i zatwierdzeniu przez Glownego
Ksiggowego Starostwa Powiatowego. Ewidencja ksiggowa wplat gotowkowych
dokonywanych na rzecz Skarbu Panstwa prowadzi pracownik ds. obslugi kasy
opcjonalnie w porozumieniu z pracownikiem ewidencjonujacym dochody Skarbu
Panstwa.

9) W rozdziale 11 § 4 ust. 7 pkt. 5 lit. h otrzymuje nowe brzmienie: ..dyspozycja

wyplaty™:

10) Zalacznik nr 3 do Zarzadzenia Nr 41/2018z dnia 22 czerwca 2018 r. w sprawie
wprowadzenia instrukcji okreslajacej zasady sporzadzania, obiegu i kontroli
dokumentow finansowo — ksiggowych w Starostwie Powiatowym w Stupsku

otrzymuje brzmienie okre$lone z zalaczniku do niniejszego zarzadzenia.
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§ 2. Zobowigzuje si¢ Glownego Ksiegowego. Naczelnikow Wydzialow i Kierownika
Oddzialu  poszczegélnych — komoérek  organizacyjnych  oraz  pracownikow
na samodzielnych stanowiskach pracy do stosowania instrukcji i przestrzegania zasad

w niej zawartych i zapoznania z jej trescig wszystkich podlegtych pracownikow.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik nr 3

do Instrukcji okreslajacej zasady
sporzadzania, obiegu i kontroli
dokumentow finansowo — ksiegowych
w Starostwie Powiatowym w Stupsku

Wykaz skrétéw i symboli dowodéw ksiggowych wprowadzonych do ewidencji ksiegowej
w Starostwie Powiatowym w Slupsku.

Lp. Skrot Nazwa
1 BD Bankowy dowdd wplaty
2 DA Decyzja administracyjna
3 DL Delegacja stuzbowa
4 FR Faktura
5 KP Kasa przyjmie
6 KW Kasa wyplaci
T LW Lista wyplat
8 NK Nota ksiggowa
9 PK Polecenie ksiggowania
10 PO Pokwitowanie wyplaty
11 PP Przekaz pocztowy
12 PR Przelew
13 RF Zestawienie faktur
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14 UM Umowa o dzielo. zlecenie
15 WB Wyciag bankowy

e il Zaliczka

1 ZZ Zestawienie zaangazowania
18 RC Rachunek




UZASADNIENIE

do zarzadzenia Starosty Slupskiego zmieniajgce zarzadzenie Starosty
Stupskiego nr 41 z dnia 22 czerwcea 2018 roku w sprawie wprowadzenia
instrukeji okreslajgcej zasady sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentow
finansowo — ksiegowych w Starostwie Powiatowym w Slupsku

Celem zmiany instrukcji okreslajacej zasady sporzadzania obiegu i kontroli
dokumentow finansowo - ksiggowych w Starostwie Powiatowym w  Slupsku
jest ujednolicenie poje¢ zwiazanych z obrotem gotowkowym wystepujacych

w Starostwie Powiatowym w zwigzku z utworzeniem punktu kasowego.

30 lipiec 2018 r.



