ZARZADZENIE NR 46/2017
STAROSTY NOWOSADECKIEGO

z dnia 15 listopada 2017 r.

w sprawie zmiany Zarzadzenia Nr 27/2016 Starosty Nowosadeckiego z dnia 1 lipca 2016r.
wprowadzajgce Instrukcje obiegu dokumentéw ksiegowych w Starostwie Powiatowym w Nowym Sgczu

Na podstawie art. 10 wustawy zdnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (tj. Dz. U. z20l6r.
poz. 1047 z pdzn. zm.) oraz art. 54 ustawy z dnia z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U.
z 2016r. poz. 1870 z pdzn. zm.) zarzadza si¢ co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ nastepujace zmiany w zataczniku nr 1 do Zarzadzenia Nr 27/2016 Starosty
Nowosadeckiego z dnia 1 lipca 2016r. wprowadzajace Instrukcje¢ obiegu dokumentow ksiegowych w Starostwie
Powiatowym w Nowym Saczu:

1. Skresla si¢ § 5 ust. 1 pkt. 3.

2. W § 5 wust. 3 pkt. 3 wprowadza si¢ trzecie zdanie o tresci: ,, Kontroli merytorycznej wydatkow ze srodkow
Zaktadowego Funduszu Swiadczer Socjalnych, sum depozytowych moze dokonaé pracownik sporzqdzajgcy
stosowny wniosek o dokonanie odpowiedniej operacji gospodarczej. Podpis pracownika sporzqdzajgcego taki
wniosek traktowany jest jako kontrola merytoryczna dokumentu.”

3. W § 8 wust. 1 wprowadza si¢ po stowach: (zgodnie z art. 20 ustawy o rachunkowosci) zapis o tresci:
.,z uwzglednieniem obowiqzujgcych zapisow polityki rachunkowosci w Starostwie Powiatowym w Nowym Sgczu.’

’

4. W § 8 wprowadza si¢ ust. 5 o tresci: ,, Brak zgody powoduje obowigzek zaptaty odsetek i innych
ewentualnych naleznych kosztow i kar przez pracownika, ktory doprowadzit do przeterminowania o ktorym mowa
wust. 47

bl

5. W § 9 ust. 3 skresla si¢ stowo ,, karnymi”.

6. W § 9 wprowadza si¢ ust. 4 o tresci: ,, Zaangazowanie srodkow w systemie ,, Logito” nie jest podstawg
ewidencji zaangazowania w ksiegach rachunkowych”.

7. § 10 ust. 1 otrzymuje brzmienie: ,, Po dokonaniu operacji gospodarczych (np. operacji finansowych takich
Jjak: wyplata z kasy, przelew srodkow, zaptata kartg kredytowg) odpowiednio opisane, skontrolowane, zatwierdzone
i zadekretowane dowody dolgczane sq do zbioru dokumentow ksiegowych. Dokumenty takie podlegajqg ksiegowaniu
w urzqdzeniach ksiegowych.”

8. § 10 ust. 2 otrzymuje brzmienie: ,,Skompletowanym dokumentom ksiggowym nadaje si¢ kolejne numery
sktadajqce si¢ z nastepujgcych elementow: Nr/Lp/Miesiqc/Rok/Nr projektu, gdzie:-Nr - numer dokumentu jest
chronologicznie i automatycznie generowany przez system ksiegowy w ktorym ewidencjonowane sq
zdarzenia gospodarcze (nr dokumentu nadawany jest narastajgco niezaleznie od wybranego typu dokumentu),-Lp —
numery poszczegolnych pozycji w danym dokumencie (zakres numerow),-Miesigc- miesigc w ktorym ujeto
w ksiggach dokument (np. 05 oznacza miesigc maj),-Rok- rok w ktorym ujeto w ksiegach dokument,- Nr projektu -
ewentualny numer dotyczqcy realizowanego projektu wspotfinansowanego ze srodkow unijnych (odrebny dla
kazdego z projektow).”

9. Skresla si¢ § 10 ust. 3.
10. W § 13 wprowadza si¢ ust. 19 o tresci: ,, wniosek o refundacje”.

11. § 14 otrzymuje brzmienie: ,, Procedury okreslajqce obieg dokumentu ksieggowego witasnego jakim jest
raport kasowy zawarto w Instrukcji gospodarki kasowej w Starostwie Powiatowym w Nowym Sqczu”.

12. § 15 ust. 3 otrzymuje brzmienie: ,, Sprawdzenia list ptac (listy wyplat wynagrodzen) pod wzgledem
merytorycznym dokonuje Kierownik Zespotu ds. Osobowych, przy czym kontroli merytorycznej list wyplat
wynagrodzen dotyczgcych swiadczen dla uczestnikow projektow wspotfinansowanych ze srodkow Unii Europejskiej
dokonuje Kierownik Wydziatu Rozwoju, a listy wyptat wynagrodzen dotyczgcych diet dla radnych kontroluje
merytorycznie Dyrektor Biura Rady i Zarzgdu.”

13. W § 15 ust. 4 pkt. 2) wprowadza sig¢ litere d) i ) o tresci:
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,,d) odpowiednie pismo dotyczqce wyplaty wyegzekwowanych od diuznika kosztow zastepstwa dla
radcy prawnego Starostwa Powiatowego w Nowym Sqczu zatrudnionego w ramach umowy o prace,

e) inne wiarygodne informacje (np. pismo Wydziatu Rozwoju dot. naliczania stypendiow),”.

14. W § 15 ust. 8 skresla si¢ stowa: ,, oraz kopie”.

15. § 15 ust. 10 otrzymuje brzmienie: ,, Lista plac wraz z zestawieniem (podsumowaniem) do tej listy
sporzgdzana jest w jednym egzemplarzu w programie enova365 modut Kadry Place. Podpisane przez
sporzqdzajgcego liste plac zestawienie do tego dokumentu stanowi, po zatwierdzeniu do wyplaty listy plac,
podstawe do zaksiggowania zdarzenia gospodarczego w ksiegach rachunkowych (jako zalgcznik do dokumentu

PK).”.
16. Skresla sig § 18 ust. 1 pkt.1).

17. § 18 ust. 2 pkt. 6 otrzymuje brzmienie: ,, podpis dyrektora wydziatu merytorycznie odpowiedzialnego za
realizowane zadanie lub osoby zastepujgcej go.”

18. W § 18 ust. 2 wprowadza si¢ pkt. 7) o tresci: ,, Zasady wystawiania noty ksiegowej: Wystawca.: Powiat
Nowosgdecki ul. Jagiellonska 33, 33-300 Nowy Sqcz (i ewentualny NIP: 734-35-44-080) i/lub Starostwo
Powiatowe w Nowym Sgczu ul. Jagiellonska 33, 33-300 Nowy Sgcz.”

18. § 19 ust. 1 otrzymuje brzmienie: ,, Noty korygujgce sporzgdzane sq w dwoch egzemplarzach przez Wydziat
Finansowy celem poprawy stwierdzonej pomytki, bledu w otrzymanej fakturze.”

19. § 19 ust. 1 otrzymuje brzmienie: ,, Note korygujgcq podpisuje upowazniony do tego pracownik Wydziatu
Finansowego”.

20. § 20 ust. 1 otrzymuje brzmienie: ,, Faktury wlasne wystawia sig¢ zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
ustawy o podatku od towarow i ustug oraz z uwzglednieniem obowigzujgcych zapisow polityki rachunkowosci
w Starostwie Powiatowym w Nowym Sqczu oraz uchwaly Nr 724/2016 Zarzqdu Powiatu Nowosgdeckiego z dnia
14 grudnia 2016r. w sprawie scentralizowanych zasad rozliczen podatku od towarow i ustug w Powiecie
Nowosgdeckim.”.

21. § 20 ust. 2 otrzymuje brzmienie: ,, Faktura powinna by¢ wystawiona zgodnie z obowiqzujgcymi przepisami
prawa, w szczegolnosci w oparciu o aktualne przepisy ustawy o podatku od towarow i ustug”.

22. W § 22 ust. 5 skreéla si¢ stowa: ,, oraz nadania klasyfikacji strukturalnej wydatku .
23. Skreéla si¢ § 22 ust. 7.

24. W § 23 ust. 3 wprowadza si¢ kolejne zdanie o tresci: ,, Stale zaliczki mogg by¢ udzielone pracownikowi
w lgcznej wysokosci nie wyzszej niz 500 zI na okreslone i uzasadnione wydatki wymagajgce udzielenia takiej
zaliczki. Wykorzystana zaliczka w ciggu roku podlega automatycznemu uzupetnieniu do wysokosci przyznanej
kwoty. Ostateczne rozliczenie statej zaliczki musi nastgpic¢ nie pozniej niz do 15 grudnia roku w ktorym jq

’»

wyplacono.”.

25. W § 33 wprowadza si¢ ust. 4 o tredci. ,, Zapisy dotyczqgce przyjecia wartosci niematerialnej i prawnej do
uzytkowania na dokumencie OT sq toZsame z zasadami wystawiania dowodu OT dot. przyjecia srodka trwatego do
uzytkowania.”

26. W § 35 wprowadza si¢ ust. 9 o tredci. ,, Zapisy dotyczgce likwidacji wartosci niematerialnej i prawnej do
uzytkowania na dokumencie LT-likwidacja wartoSci niematerialnej i prawnej sq tozsame z zasadami wystawiania
dokumentu LT-likwidacja srodka trwatego z dodatkowym uwzglednieniem obowigzujgcych zapisow polityki
rachunkowosci w Starostwie Powiatowym w Nowym Sqgczu. Likwidacje sktadnikow majgtkowych zatwierdza
Starosta po wczesniejszej stosownej uchwale Zarzqdu Powiatu.”

27. Dodaje sie § 40 o tresci: ,,Wniosek o refundacje sporzgdzany jest w dwoch egzemplarzach przez wydziat
merytorycznie odpowiedzialny za realizacje zadania wynikajgcego np. z podpisanej umowy, porozumienia (np.
wniosek o refundacje wynagrodzen i sktadek w ramach zorganizowanych prac interwencyjnych) itp. Zapisy we
wniosku o refundacje winny wynika¢ z odpowiednich w/w dokumentow. Wniosek o refundacje wysyta sie do
kontrahenta przesytkq poleconq lub za potwierdzeniem odbioru , odnotowujgc na kopiach fakt jej wystania.
Whiosek o refundacje po jego oznakowaniu i zaksiegowaniu zostaje wigczony do zbioru dowodow ksiggowych.
Whiosek o refundacje moze stanowic¢ zatgcznik do dokumentu Polecenie ksiggowania .
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§ 2. Zobowiazuje wszystkich pracownikow Starostwa do przestrzegania postanowien i procedur zawartych
W niniejszym zarzadzeniu.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Starosta Nowosadecki

Marek Plawiak
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