Zarzadzenie Nr .7¢. /2024
Starosty Zabkowickiego

zmieniajgce zarzgdzenie nr 58/2009 Starosty Zabkowickiego z dnia 30 grudnia 2009
roku w sprawie wprowadzenia instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-
ksiegowych w Starostwie Powiatowym w Zgbkowicach Slaskich.

Na podstawie art2 ust1 pkt 4 lit. a ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r.
o rachunkowosci (t.j. Dz.U.2023 poz.120 ze zm.), art. 53 ust. 1 ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t,j. Dz.U. z 2023 p0z.1270 ze zm. ) oraz
art.34 ust.1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym ( t.j.Dz.U z
2024 r. poz.107 ) zarzadzam co nastepuje:

§1

1. Zmienia si¢ zatgczniki nr 1, nr 2, nr 3 i nr 4 do instrukcji obiegu i kontroli
dokumentdow  finansowo-ksiggowych w  Starostwie Powiatowym w
Zabkowicach Slgskich stanowigcej zatgcznik do Zarzadzenia Nr 58/2009
Starosty Zgbkowickiego z dnia 30 grudnia 2009 roku w sprawie wprowadzenia
instrukeiji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych w Starostwie
Powiatowym w Zgbkowicach Slaskich.

2. Zalgeznik nr 1 ofrzymuje brzmienie jak zalgcznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia, zatgeznik nr 2 ofrzymuje brzmienie jak zafgcznik nr 2 do
niniejszego zarzgdzenia , zatgcznik nr 3 otrzymuje brzmienie jak zatacznik nr 3
do niniejszego zarzadzenia, zatacznik nr 4 otrzymuje brzmienie jak zatgcznik
nr 4 do niniejszego zarzgdzenia.

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

83
Wykonanie zarzadzenia powierzam Gtéwnemu Ksiegowemu.

§4

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

‘Wiceprzewodniczacy
RP
b) Rachunek kosztéw podrézy  |pracownik delegacje Starosta, Wicestarosta, [w dniu Skarbnik, GI. w dniu Starosta, Wicestarosta,|- Wydziat
delegowany krajowe do 7 dni |Skarbnik, Sekretarz, |otrzymania |Ksiggowy, Z-ca Jotrzymania |Skarbnik, Gi. Finansowy
rozliczenie zaliczki po powrocie, Przewodniczacy RP, Gl. Ksiggowego Ksiggowy, Z-ca Gl.
delegacje Wiceprzewodniczacy Ksiegowego
- na podr6z krajows ragraniczne do  |RP, Gl Ksiggowy, Z-
: 14 dni po ca Gl. Ksiggowego,
- na podréz zagraniczna powrocie Kier.Wydz.

6. |Wniosek o zaliczke na podstawie fwnioskujacy przed pobraniem [Starosta, Wicestarosta, w dniu Skarbnik, Gt. w dniu Starosta, Wicestarosta,|- Wydziat
polecenia wyjazdu stuzbowego, zaliczki Skarbnik, Gl ofrzymania  |Ksiggowy, Z-ca [Jotrzymania |Skarbnik, Gléwny Finansowy
dokonania transakcji platnej Ksiegowy, Z-ca Gt. Gl Ksiegowego Ksiggowy, Z-ca
gotowka Ksiegowego, Giéwnego

Kier. Wydz. IKsiegowego

7.  |Rozliczenie zaliczki na pobierajacy do 7 dni od daty |Sekretarz/kierownik  Jw dniu Skarbnilk, Gt. w dniu Starosta, Wicestarosta,|- kasa banku
podstawie faktur, rachunkéw zaliczke pobrania wydzialu otrzymania |Ksiegowy, Z-ca Jotrzymania [Skarbnik, Gléwny prowadzacego
gotdwkowych oraz paragonow zaliczki,Sekretarz | Starosta, Wicestarosta Gl Ksiegowego Ksiegowy, Z-ca Jrachunek
o wartosci do 100,00 zt do ostatniego Gléwnego Starostwa

dnia miesiaca Ksiegowego

8.  {Przelew $rodkdw pienieznych z JWydziat jprzed terminem  |Skarbnik, Gt. w dnin - - wedlug wzoru - bank
rachunku bankowege na Finansowy zaplaty Ksiggowy, Z-ca Gl.  Jprzekazania Ipodpisow ztozonych . .

. . . - wierzyciel
podstawie zatwierdzonych Ksiggowego w banku
dokumentéw do wyplaty - Wydzial
Finansowy
9. |Wyciag bankowy dowdéd obey - - - Pracownicy w dniu - - Wydzial
Wydziatu otrzymania Finansowy
Finansowego
zgodnic z
zakresami
obowigzkow
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Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia Nr ..A.m.,...._.moma Starosty Zabkowickiego z dnia 99,03, 2024r.

18. [Karta cbiegowa oraz rozliczenie |Wydziat przed terminem  §Sekretarz, Kierownik fw dniu Gt. Ksiggowy, Z- fw dniu Starosta, Wicestarosta |-Wydz. Organiz.
pracownika za pobrany sprzet, |Organizac. i rozwigzania ‘Wydzialu otrzymania |fca GL otrzymania 1 Spraw.
narzedzia, odziez Spraw umowy Ksiggowego Obywatelskich

Obywatelskich
19. ISwiadectwo pracy Wydzial niezwlocznie, nie [Kierownik Wydziatu - - - Starosta, Wicestarosta,|- pracownik
Organizac. i poZniej niz 7 dni |Organizacyjnego i Sekretarz - Wydziat
Spraw po rozwiazaniu  [Spraw Obywatelskich Finansowy
Obywatelskich umowy - Wydz. Organiz.
i Spraw
Obywatelskich
20. |Zlecenie pracy w godzinach Kierownik najpdZniej nizw |Kierownik Wydzialu |w dniu - - Starosta, Wicestarosta,|- Wydzial
nadliczbowych Wydzialu dniu wykonania |Organizacyjnego i ofrzymania Sekretarz Finansowy
pracy Spraw Obywatelskich - Wydz.
Organizacyjny i
Spraw
Qbvwatglskich
21. JInformacja o czasie efektywnie [Wydzial do 3 dni przed Kierownik Wydzialu [w dniu - - - Wydziat
[nieprzepracowanym Organizac. i terminem wyptatyfOrganizacyjnego i otrzymania Finansowy
Spraw Spraw Obywatelskich - Wydz.
Obywatelskich Organizacyjny i
Spraw
Obywatelskich

22. {Zlecenie wyplaty nagrody Wydziat do 5 dni przed  [Kier.ownik Wydziatlu Jw dniu Skarbnik, Gt. - Starosta, Wicestarosta,|- Wydziat
jubileuszowej, odprawy Organizac. i terminem wyplaty|Organizacyjnego i oftrzymania  |Ksiggowy, Z-ca Sekretarz Finansowy
rentowej, odprawy emerytalnej |Spraw Spraw Obywatelskich Gl. Ksiggowego - Wydz.

Obywatelskich Organizacyjny i
Spraw
JObywatelskich

23. |Wykaz przyznania premii, Wydziat do 5 dni przed KierownikWydzialu  [w dniu Skarbnik, Gi. w dniu Starosta, Wicestarosta |- Wydziat
nagréd, dodatkowego 40nmm=ﬁmo. i terminem wyplatyfOrganizacyjnego i ofrzymania  |Ksigegowy, Z-ca folrzymania Finansowy
wynagrodzenia rocznego - Spraw /do 31 marca za [Spraw Obywatelskich Gl. Ksiggowego - Wydz.

»13” na podstawie Obywatelskich rok poprzedni - |Organizacyjny i

obowigzujacych przepiséw »137 Spraw

Kodeksu Pracy Obywatelskich
- pracownik
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76

Zatgeznik nr 1 do Zarzadzenia Nr ..£¥..../2024 Starosty Zgbkowickiego z dnia 0%.95. 2024r.
30. |Zlecenie wyplaty odszkodowania|inspektor BHP 2 po ofrzymaniu  |Sekretarz w dniu - w dniu Starosta, Wicestarosta,]- ZUS
z tytute uiraty zdrowia na skutek orzeczenia i otrzymania otrzymania |Sekretarz
choroby lub wypadku przy zlecenia wyplaty
pracy, protokét powypadkowy do 14 dni od daty
wypadku
31. |Zamdwienie (zakup Wydziaty 24  |przed zakupem |Starosta, Wicestarosta, [w dniu Skarbnik, Gl w dniu Starosta, Wicestarosta,|-dostawca
jednorazowy) po zatwierdzeniu |merytoryczne zgodnie z Sekretarz, Kierownik Jotrzymania |Ksiggowy, Z-ca Jotrzymania [Sekretarz
przez kierownika jednostki i wymogami Wydzialu Gl. Ksiggowego - Wydz.
przy kontrasygnacie Skarbnika, dostawcy Organizacyjnego i Organizacyjny i
Glownego Ksiggowego, Z-cy Spraw Obywatelskich, Spraw
Gléwnego Ksiggowego Samodzielne . Obywatelskich
Stanowisko ds.
Inwestycji
32|faktura/rachunek za wykonang [Kancelaria 1 w dniu odbioru rejestracja w dniu Sckretarz,
robote/ustuge Iub zakupione Starosty poczty faktury, szM_MHHa o Wydzialy
materialy, towary, inwestycje, rachunku, noty w anasﬂm lub merytoryczne
nieruchomogdci,majatek trwaly, rejestrze kierownikéw
wartosci niematerialne i prawne prowadzonym merytorycznych
(z wyjatkiem faktur za druki przez wydzial ~ [doopisuza
komunikacyijne i tablice finansowy pokwitowaniem
[rejestracyjne)
33|Faktury za druki komunikacyjne Jwraz z przesytka 1 Kierownik Wydziatu |w dniu Skarbnik, GL. w dniu Starosta, Wicestarosta,|Wydziat
i tablice rejestracyjne do Wydzialu Komunikacji otrzymania |Ksiggowy, Z-ca |otrzymania |Skarbnik, Gt Finansowy
Komunikacji Gl Ksiegowego Ksiegowy, Zastepca
Gl Ksiggowego
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39)Zestawienie i poréwnanie Wydzial do 15 dni od daty - - Gl. Ksiegowy, Z- [w Starosta, Wicestarosta, |- Wydziat
wynikéw spisu z natury ze Finansowy ofrzymania ca GhL nastepnym {Skarbnik, Gl Finansowy
stanem ewidencyjnym oraz Ksiggowego dniu po Ksiegowy, Z-ca Gl.
ustalenie réznic na podstawie otrzymaniu [Ksiggowego
arkuszy spisowych z natury
40§ Arkusz spisowy z natury wraz z |zespdt spisowy do 2 dni po Przewodniczacy w dniu Wydzial do 5 dni od |Starosta, Wicestarosta,|- Wydzial
protokolem z przebiegu zakonczeniu Jkomisji nastepnym po [Finansowy daty Skarbnik, Gl Finansowy z
inwentaryzacji spisu inwentaryzacyjnej otrzymaniu otrzymania, [Ksiegowy, Z-ca.Gl.  [kompletem
kompletu z Ksiggowego dokumentacii
dokumentacji protokotem - materialnie
spisowej réznic odpowiedzialny
41|Potwierdzenic salda na Wydziat do 15 stycznia - - - - Starosta, Wicestarosta, |- odbiorca/
podstawie zapiséw w ksiggach  |Finansowy Skarbnik, GI. dostawca
rachunkowych Ksiggowy, Z-ca Gl. |- Wydzial
Ksiggowego finansowy
42}Naliczenie amortyzacji zgodnie |Wydziat do 5 dniprzed |Gl Ksiggowy, Z-ca  |w dniu Gl Ksiggowy, Z- |w dniu Starosta, Wicestarosta,|- Wydzial
z obowiazujgcymi przepisami  |Finansowy zamknigciem Gt Ksiegowego otrzymania  {ca Gt. otrzymania |Gl Ksiegowy, Z-ca  ]Finansowy
__nmmmm Ksiegowego Gl. Ksiegowego
rachunkowych
43]Zestawienie majatku do Wydz. zgodnie z Sekretarz w dniu Gl. Ksiggowy, Z- fw dniu Starosta, Wicestarosta |- ubezpieczyciel
ubezpieczenia Organizac. i warunkami otrzymania {ca Gl. otrzymania - Wydziat
Spraw UMOowWy Ksiegowego :
Oﬂ%émﬁ_mwmor 4 finansowy
44| Zgloszenie szkody do Wydz. zgodnic z Starosta, Wicestarosta, [w dniu - - Starosta, Wicestarosta |- ubezpieczyciel
ubezpicczyciela wraz z Organizac. i warunkami Sekretarz otrzymania - Wydziat
kompletem dokumentacji Spraw UmMowy Finansowy
Obywatelskich - Wydz.
Organizacyiny i
Spraw

|Obywatelskich
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Nm*mn.N:mx nr 1 do Zarzadzenia Nr A6 12024 Starosty Zabkowickiego z dnia ©08..98: 2024r.
50{Decyzje o zmianach w budzecie {dowéd obecy - Skarbnik lub osoba w dniu Skarbnik lub w dniu Zarzad - zmiany w
zastepujaca otrzymania  |osoba zastepujaca |otrzymania budzecie
51Wnioski jednostek dowad obey - Skarbnik lub osoba w dniu Skarbnik lub w dniu Zarzad - zmiany w
organizacyjnych o dokonanie zastepujaca otrzymania  Josoba zastepujacajotrzymania budzecie
zmian w budzecie
52|Zarzadzenia kierownikéw dowdd obcy - Skarbnik lub osoba w dniu Skarbnik lub - w dniu Zarzad - Zmiany w
jednostek o dokonaniu zmian w zastgpujaca otrzymania |oscba zastepujacafotrzymania budzecie
Jbudzecie
53{Upomnienie z tytutu Wydziat do 30 dni od - w dniu Skarbnik, Gt. w dniu Starosta, Wicestarosta,|- Wydzial
nieterminowego regulowania Finansowy terminu zaplaty otrzymania |[Ksiegowy, Z-ca Jotrzymania |Skarbnik, Gt Finansowy
naleznosci Gl. Ksicgowego Ksiggowy, Z-caGl.  {Tqnhomik
Ksicgowego
54{Optata notarialna, sadowa i inne |Wydzial 5 dni przed Kierownik Wydziatu §w dniu Skarbnik, Gl 'w dniu Starosta, Wicestarosta, | Wydzial
|ptaimosci- merytoryczny, Zespot Yterminem zaplaty merytorycznego,  |ottzymania  |Ksiggowy, Z-ca |otrzymania |Skarbnik, GL. Finansowy
. . Radcéw Prawnych, - .
wniosek o dokonanie PCPR Sekretarz, Dyrekior Gi. Ksiggowego Ksiegowy, Z-ca Gl.
platnosci/dyspozycja PCPR, Glowny Ksiggowego
Ksiggowy PCPR .
55|Lista pracownikéw objetych Wydzial przed - - - - - Wydzial
PPK Organizacyjny i sporzadzeniem Finansowy,
Spraw listy plac, nie Instytucja
Obywatelskich pozniej niz do 20 zarzadzajaca
dnia kazdego PPK,
miesigca |Wydz.Organiz. I
Spraw Obywat.

(1) Kontroli dokonujg réwnieZ upowaznieni pracownicy

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

Dowody ksiegowe wplywajace z zewnatrz (obce) po zargjestrowaniu przez Wydziat Finansowy w dzienniku korespondencji sg przekazywane niezwlocznie do wydzialu merytorycznego celem kontroli
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Zatacznik nr 2 Wykaz os6b upowaznionych do dokonywania kontroli merytorycznej, zgodno$ci z ustawa o zaméwieniach

publicznych, celowosci, gospodarnosci i legalnosci

L.p.

Dokonujacy kontroli

Osoba zastepujaca kontrolujacego

Rodzaj dokumentu

Imieg i nazwisko - stanowisko stuzbowe

Imie i nazwisko - stanowisko stuzbowe

Dokumenty zakupu ustug, materiatow,
srodkow trwalych

Dariusz tach - Kierownik
Wydzialu Srodowiska i Rolnictwa

Magdalena Olewicz- Inspektor

Bartosz Roman - Kierownik
Wydziatu Bezpieczerstwa
Zarzgdzania Kryzysowego
i Zamowien Publicznych

Iwona Orzeszek - Starszy Inspektor
Radostaw Sroczyk- Starszy Inspektor

Robert Kozyra - Inspektor

Monika Swiderska - Kierownik
Powiatowego Osrodka
Dokumentacji Geodezyjnej

i Kartograficznej

Anna Dumanowska - Geodeta

Beata Zajgc - Kierownik Wydziatu

Budownictwa

Jolanta Mroczek - Starszy Inspektor

Ewelina Cwiok - Inspektor

Dokumentacja pracy i ptacy

Roman Fester - Starosta

Dariusz Maloziet - Wicestarosta

Agnieszka Gnach - Sekretarz Powiatu

Elzbieta Kozak - Glowny Specjalista
Grazyna Fleszar - Inspektor

Bogumita Mazur - Skarbnik Powiatu

Bozena Aftarczuk - Giowny Ksiegowy

Justyna Marzec - Zastepca
Glownego Ksiegowego

Bozena Aftarczuk - Gltéwny Ksiggowy

Justyna Marzec - Zastgpca
Gléwnego Ksiggowego
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Zalacznik nr 3 Wykaz os6b upowaznionych do dokonywania kontroli formalno- rachunkowej, zgodnoéci z planem finansowym oraz dekretacji dowoddéw ksiggowych,

L.p. Rodzaj dokumentu Dokonujgcy kontroli Osoba zastepujaca kontrolujgcego
Imie i nazwisho - stanowisko stuzbowe imie i nazwisko - stanowisko stuzbowe
Bogumita Mazur - Skarbnik Powiatu Bozena Aftarczuk - Glowny Ksiegowy
4 |Wycigg bankowy Justyna Marzec - Zastepca Glownego Ksiegowego

Bozena Aftarczuk - Gldwny Ksiegowy

Justyna Marzec - Zastepca Glownego Ksiggowego

Justyna Marzec - Zastepca Giéwnego Ksiggowego

Katarzyna Wesolkowska- Inspektor

Agnieszka Piasek- Inspektor

Katarzyna Bury- Inspektor

Ewa Marynowicz - Ingpektor

Ewelina Odroniec - Inspektor
Katarzyna Wesolkowska- Inspekior
Justyna Szczepariska - Podinspektor

Ewa Marynowicz - Inspektor

Agnieszka Balicka- Specjalista
Katarzyna Bury- Inspektor

Ewelina Odroniec - Inspektor

Anna Pawliczak - Inspektor
Agnieszka Piasek- Inspektor
Katarzyna Wesolkowska- Inspektor
Justyna Szczepariska - Podinspekfor

Justyna Szczepasiska - Podinspektor

Katarzyna Bury- Inspektor

Ewa Marynowicz - Inspektor
Agnieszka Piasek- Inspektor
Katarzyna Wesotkowska- Inspektor
Ewelina Odroniec - Inspektar

Bogumita Mazur - Skarbnik Powiatu

Bozena Aftarczuk - Giéwny Ksiegowy

srodkéw trwalych wyposazenia
w uzytkowaniu, (OT,PT,LT)
rozliczenia za pobrane
wyposazenie

Bogumila Mazur - Skarinik Powiatu

5. |Dokumentacja dotyczaca Justyna Marzec - Zastepca Gldwnego Ksiggowego
pobrania, przelewu Srodkdw
z rachunku bankowego, Bozena Aftarczuk - Gtowny Ksiegowy Justyna Marzec - Zastepca Gléwnego Ksiegowego
potwierdzenie salda, naliczenia
amortyzacji, rozliczenia inwenta-  |Justyna Marzec - Zastepca Gldwnego Ksiegowego Katarzyna Bury- Inspeidor
ryzacji, sprawozdania, plany, Ewa Marynowicz - Inspektor
noty odsetkowe, wnioski Ewelina Odronies - Inspektor
Anna Pawliczak - Inspektar
Katarzyna Wesotkowska- Inspektor
Justyna Szczepariska - Podinspektor
8. |Dokumentacja dotyczaca

Bozena Aftarczuk - Gidwny Ksiggowy
Justyna Marzec - Zastepca Glownego Ksisgowego

Bozena Aftarczuk - Gléwny Ksiegowy

Justyna Marzec - Zastepca Gldwnegoe Ksiggowego

Justyna Marzec - Zastgpca Glownego Ksiegowego

Katarzyna Bury- Inspektor
Katarzyna Wesocikowska- Inspektor

Ewa Marynowicz - [nspektor
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