Starosty Zabkowickiego
z dnia .7%..2% 2021 roku

zmieniajace zarzadzenie nr 58/2009 Starosty Zabkowickiego z dnia 30 grudnia 2009
roku w sprawie wprowadzenia instrukcji obiegu i kontroli dokumentow finansowo-
ksiggowych w Starostwie Powiatowym w Zgbkowicach Slaskich.

Na podstawie art. 2 ust1 pkt 4 lita ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o
rachunkowosci (t. j. Dz.U. 2021 poz.217 ze zm.), art. 53 ust. 1 ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2021 poz. 305 ) oraz art. 34 ust. 1
ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym ( t.j. Dz.U z 2020 r. poz.
920 ze zm.) zarzgdzam co nastepuje:

§1

1. Zmienia sie zataczniki nr 1, nr 2 i nr 3 do instrukcji obiegu i kontroli
dokumentéw finansowo-ksiegowych w  Starostwie Powiatowym w
Zabkowicach Slaskich stanowiacej zatacznik do Zarzadzenia Nr 58/2009
Starosty Zgbkowickiego z dnia 30 grudnia 2009 roku w sprawie wprowadzenia
instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych w Starostwie
Powiatowym w Zabkowicach Slaskich.

2. Zalgcznik nr 1 otrzymuje brzmienie jak zatgcznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia, zatgcznik nr 2 otrzymuje brzmienie jak zatgcznik nr 2 do
niniejszego zarzadzenia, a zatgcznik nr 3 otrzymuje brzmienie jak zatgcznik nr
3 do niniejszego zarzadzenia.

§2
Zobowigzuje wszystkich pracownikdw do zapoznania sie z instrukcjg i do
przestrzegania zawartych w niej ustalen.

§3

Wykonanie zarzgdzenia powierzam Gléwnemu Ksiegowemu.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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5. |a) Polecenie wyjazdu sekretariat przed terminem - - - - Starosta, Wicestarosta,|- pracownik
stuzbowego zaproszenia, Starosty wyjazdu Skarbnik, Sekretarz, |delegowany
delegowania przez pracodawce Przewodniczacy RP,

Wiceprzewodniczacy
RP
Ib) Rachunek kosztéw podrézy  Jpracownik delegacje Starosta, Wicestarosta, [w dniu Skarbnik, Gl w dniu Starosta, Wicestarosta,|- Wydziat
delegowany krajowe do 7 dni {Skarbnik, Sekretarz, [otrzymania [Ksiggowy, Z-ca [otrzymania |Skarbnik, Gl. Finansowy
Jnon_mown_.:n zaliczki po powrocie, %Eoioa:..onmow RP, Gt. Ksiggowego Ksiggowy, Z-ca Gl
delegacje Wiceprzewodniczacy Ksiggowego
- na podréz krajowa zagraniczne do  |RP, Gl. Ksiegowy, Z-
14 dni po ca Gt. Ksiggowego,
- na podréz zagraniczna powrocie _52.3&.

6. Whiosek o zaliczke na podstawie Jwnioskujacy przed pobraniem }Starosta, Wicestarosta, jw dniu Skarbnik, Gl. w dniu Starosta, Wicestarosta,|- Wydziat
polecenia wyjazdu sluzbowego, zaliczki Skarbnik, Gl. otrzymania |Ksiegowy, Z-ca Jotrzymania |Skarbnik, Giéwny Finansowy
dokonania transakcji platnej Ksiegowy, Z-ca Gt. Gt. Ksiggowego Ksiggowy, Z-ca
gotéwka Ksiggowego, Glownego

Kier.Wydz. _Waamoimmo

7.  JRozliczenie zaliczki na Ipobierajacy do 7 dni od daty [Sekretarz/kierownik  [w dniu Skarbnik, Gl w dniu Starosta, Wicestarosta,|- kasa banku
podstawie faktur, rachunkéw zaliczke pobrania wydzialu otrzymania  |Ksiegowy, Z-ca |otrzymania [Skarbnik, Gléwny prowadzacego
gotdwkowych oraz paragonéw zaliczki,Sekretarz |Starosta, Wicestarosta Gl. Ksiggowego Ksiggowy, Z-ca _Bo?.:ow
o wartosci do 100,00 zt do ostatniego Gléwnego Starostwa

dnia miesiaca Ksiggowego

8.  |Przelew érodkéw pienigmych z |Wydzial przed terminem  |Skarbnik, Gl w dniu - - wedlug wzoru - bank
rachunku bankowego na |Finansowy zaplaty Ksiegowy, Z-ca G.  |przekazania |podpiséw zlozonych | wierzyciel
podstawie zatwierdzonych Ksiggowego w banku =
dokumentéw do wyplaty - Wydziat

|Finansowy

9. |Wyciag bankowy Jdowdd obey - - - Pracownicy w dniu - - Wydziat

Wydziatu otrzymania Finansowy
Finansowego

zgodnie z

zakresami

obowiazkow
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Karta obiegowa oraz rozliczenie |Wydzial 1 przed terminem  |Sekretarz, Kierownik [w dniu Gl. Ksiggowy, Z- Jw dniu Starosta, Wicestarosta |-Wydz. Organiz.
pracownika za pobrany sprzet, |Organizac. i rozwiazania Wydziatu otrzymania  [ca GhL otrzymania i Spraw.
narz¢dzia, odziez Spraw umowy Ksiggowego Obywatelskich
Obywatelskich
Swiadectwo pracy Wydziat 3 niezwlocznie, nie |Kierownik Wydzialu - - - Starosta, Wicestarosta,|- pracownik
Organizac. i pdzniej niz 7 dni |Organizacyjnego i Sekretarz - Wydziat
Spraw po rozwigzaniu  |Spraw Obywatelskich Finansowy
Obywatelskich umowy - Wydz. Organiz.
i Spraw
Obywatelskich
Zlecenie pracy w godzinach Kierownik 3 najpdZniej niz w _Eo_,os.::n Wydzialu |w dniu - - Starosta, Wicestarosta,|- Wydziat
[nadliczbowych Wydziatu dniu wykonania |Organizacyjnego i otrzymania Sekretarz Finansowy
pracy Spraw Obywatelskich - Wydz,
Organizacyjny i
Spraw
Obvwatelskich
Informacja o czasie efektywnie |Wydziat 2 do 5 dni przed _Eo_.os.aw Wydzialu [w dniu - - - Wydziat
|nieprzepracowanym Organizac. i terminem wyplaty |Organizacyjnego i otrzymania Finansowy
Spraw Spraw Obywatelskich - Wydz.
Obywatelskich {Organizacyjny i
Spraw
JObywatelskich
Zlecenie wyplaty nagrody Wydziat 3 do 5 dni przed  [Kier.ownik Wydzialu |w dniu Skarbnik, Gl - Starosta, Wicestarosta,|- Wydziat
jubileuszowej, odprawy Organizac. i terminem wyplaty [Organizacyjnego i otrzymania  |Ksiegowy, Z-ca Sekretarz Finansowy
_n.oaoéo.-. odprawy emerytalnej) |Spraw Spraw Obywatelskich Gt. Ksiegowego - Wydz.
|Obywatelskich |Organizacyjny i
Spraw
JObywatelskich
Wykaz przyznania premii, Wydziat 2 do 5 dni przed KierownikWydzialu Jw dniu Skarbnik, Gt w dniu Starosta, Wicestarosta |- Wydziat
nagréd, dodatkowego |Organizac. i terminem wyplaty|Organizacyjnego i otrzymania  |Ksi¢gowy, Z-ca [otrzymania Finansowy
wynagrodzenia rocznego - Spraw / do 31 marca za |Spraw Obywatelskich G1. Ksiggowego - Wydz.
,»13” na podstawie |Obywatelskich rok poprzedni - |Organizacyjny i
obowiazujgcych przepiséw »137 Spraw
Kodeksu Pracy Obywatelskich
- pracownik
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30. |Zlecenie wyplaty odszkodowania|Inspektor BHP 2 po otrzymaniu  |Sekretarz w dniu - w dniu Starosta, Wicestarosta,|- ZUS
z tytulu utraty zdrowia na skutek orzeczenia i otrzymania otrzymania |[Sekretarz
choroby lub wypadku przy zlecenia wyplaty
pracy, protokdt powypadkowy do 14 dni od daty
wypadku
31, |Zaméwienie (zakup Wydziaty 2-4  |przed zakupem [Starosta, Wicestarosta, fw dniu Skarbnik, Gt. w dniu Starosta, Wicestarosta,|-dostawca
jednorazowy) po zatwierdzeniu |merytoryczne zgodnie z Sekretarz, Kierownik [Jotrzymania |Ksiggowy, Z-ca |otrzymania [Sekretarz
przez kierownika jednostki i wymogami Wydziatu Gt. Ksiggowego - Wydz.
przy kontrasygnacie Skarbnika, dostawcy |Organizacyjnego i Organizacyjny i
Gléwnego Ksiggowego, Z-cy Spraw Obywatelskich, Spraw
Gléwnego Ksiegowego Samodzielne Obywatelskich
Stanowisko ds.
Inwestycji
32|faktura/rachunek za wykonang |Kancelaria 1 w dniu odbioru rejestracja wdniu Sekretarz,
robote/ustuge lub zakupione Starosty ruoouq faktury, zww_ﬂww__”ﬁ o Wydzialy
materialy, towary, inwestycje, rachunku, noty w m ekretarza lub merytoryczne
nieruchomosci,majatek trwaty, rejestrze kierownikow
wartoéci niematerialne i prawne prowadzonym merytoryczny
(z wyjatkiem faktur za druki fprzez wydziat  |doopisuza .—
komunikacyjne i tablice finansowy polewitowaniem
rejestracyjne)
33|Faktury za druki komunikacyjne |wraz z przesylka 1 Kierownik Wydziatu [w dniu Skarbnik, Gt. w dniu Starosta, Wicestarosta,| Wydziat
li tablice rejestracyjne do Wydziatu Komunikacji otrzymania  |Ksiggowy, Z-ca [otrzymania {Skarbnik, GL. Finansowy
Komunikacji Gl. Ksiggowego _wmmowos.w, Zastepca
Gl. Ksiggowego
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39|Zestawienie i poréwnanie Wydzial do 15 dni od daty - - |Gt Ksiggowy, Z- {w Starosta, Wicestarosta,|- Wydziat
wynikéw spisu z natury ze Finansowy otrzymania ca Gl nastgpnym |Skarbnik, Gi. Finansowy
stanem ewidencyjnym oraz |Ksiggowego dniu po Ksiegowy, Z-ca Gi.
ustalenie ré:mic na podstawie otrzymaniu |Ksiggowego
arkuszy spisowych z natury
40)Arkusz spisowy z natury wraz z {zespdt spisowy do 2 dni po Przewodniczacy w dniu Wydziat do 5 dni od |Starosta, Wicestarosta,|- Wydziat
protokolem z przebiegu zakoficzeniu komisji nastgpnym po |[Finansowy daty Skarbnik, Gt. Finansowy z
inwentaryzacji fspisu inwentaryzacyjnej otrzymaniu otrzymania, |Ksiegowy, Z-ca GI.  |kompletem
kompletu z Ksiggowego dokumentacii
dokumentacji protokofem - materialnie
spisowej _3&:0 odpowiedzialny
41|Potwierdzenie salda na Wydziaf |do 15 stycznia - - - - Starosta, Wicestarosta, |- odbiorca/
_voﬁ_mﬁima zapiséw w ksiggach  [Finansowy Skarbnik, Gt dostawca
rachunkowych Ksiegowy, Z-caGl. |- Wydziat
Ksiggowego finansowy
42|Naliczenie amortyzacji zgodnie |Wydziat do 5 dni przed _Q. Ksiggowy, Z-ca  |w dniu Gl. Ksiegowy, Z- Jw dniu Starosta, Wicestarosta,|- Wydziat
z obowigzujacymi przepisami Finansowy zamknigciem Gl. Ksiggowego otrzymania  Jca Gl otrzymania |Gt Ksiggowy, Z-ca  |Finansowy
ksiag Ksiggowego Gl. Ksiggowego
rachunkowych
43| Zestawienie majatku do Wydz. zgodnie z Sekretarz w dniu Gl. Ksiegowy, Z- |w dniu Starosta, Wicestarosta |- ubezpieczyciel
ubezpieczenia Organizac. i warunkami otrzymania Jca GL otrzymania .
) - Wydziat
Spraw umowy Ksiegowego finansowy
Obywatelskich
4447 gtoszenie szkody do Wydz. zgodnie z Starosta, Wicestarosta, |[w dniu - - Starosta, Wicestarosta |- ubezpieczyciel
ubezpieczyciela wraz z |Organizac. i warunkami Sekretarz otrzymania - Wydziat
kompletem dokumentacji Spraw Jumowy Finansowy
[Obywatelskich - Wydz.
Organizacyjny i
Spraw
Obywatelskich
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50|Decyzje o zmianach w budzecie |dowdd obcy - Skarbnik lub osoba w dniu Skarbnik lub w dniu Zarzad - zmiany w
zastgpujaca otrzymania  Josoba zastepujacaJotrzymania budzecie

51§ Wnioski jednostek dowdd obey - Skarbnik lub osoba w dniu Skarbnik lub w dniu Zarzad - zmiany w
organizacyjnych o dokonanie zastepujaca otrzymania  |osoba zastepujacajotrzymania Jbudzecie
zmian w budzecie

52|Zarzadzenia kierownikéw dowéd obey - Skarbnik lub osoba w dniu Skarbnik fub w dniu Zarzad - Zmiany w
jednostek o dokonaniu zmian w zastgpujaca otrzymania  Josoba zastepujacajotrzymania [budzecie
budzecie

53|Upomnienie z tytutu Wydzial do 30 dni od - w dniu Skarbnik, Gt w dniu Starosta, Wicestarosta,|- Wydziat
nieterminowego regulowania Finansowy Jterminu zaplaty otrzymania  |Ksiggowy, Z-ca |otrzymania |Skarbnik, Gt Finansowy
naleznosci Gl. Ksiggowego Ksiggowy, Z-caGl. [Ttk

Ksiegowego

54]Oplata notarialna, sadowa i inne [Wydziat 5 dni przed Kierownik Wydziatu |w dniu Skarbnik, Gt. w dniu Starosta, Wicestarosta,|Wydzial

platnosci- merytoryczny, Zespbt |terminem zaplaty | merytorycznego, fotrzymania |Ksiegowy, Z-ca [otrzymania |Skarbnik, Gi. Finansowy
. . Radcdw Prawnych, . .
wniosek o dokonanie PCPR Sekretarz, Dyrektor Gi. Ksiggowego Ksiegowy, Z-ca Gt.
platnosci/dyspozycja PCPR, Gléwny Ksiggowepgo
Ksiggowy PCPR

55]Lista pracownikéw objetych Wydzial przed Wydziat Organizac. i |w dniu - - - Wydziat

PPK Organizacyjny i sporzadzeniem |Spraw Obywatelskich Jotrzymania Finansowy,
Spraw listy plac, nie Wydz.Organiz. i
Obywatelskich lpéiniej niz do 20 Spraw Obywat.
dnia kazdego
Jmiesiaca

{1) Kontroli dokonujg réwniez upowaznieni pracownicy

(2) Zawierane umowy cywilno- prawne po konsultacji z prawnikiem.

Dowody ksiegowe wplywajace z zewnatrz (obce) po zarejestrowaniu przez Wydziat Finansowy w dzienniku korespondencji sa przekazywane niezwlocznie do wydziatu merytorycznego celem kontroli.
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