
ZARZĄDZENIE NR 99/2012 

ST AR OSTY KROŚNIEŃSKIEGO 

z dnia 31 grudnia2012r. 

zmieniające zarządzenie w sprawie przyjęcia zasad (polityki) rachunkowości w Starostwie 
Powiatowym w Krośnie 

Na podstawie art. I O ust. 2 ustawy z 29 września 1994 r. o rachunkowości (tekst jedn.: Dz. U. 
z 2009 r. nr 152, poz. 1223 ze zm.) oraz szczególnych ustaleń zawartych w art. 40 ustawy z 27 
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. nr 157, poz. 1240 ze zm.) oraz rozporządzenia 
Ministra Finansów z 5 lipca 201 O r. w sprawie szczególnych zasad rachunkowości oraz planów kont 
dla budżetu państwa, budżetów jednostek samorządu terytorialnego, jednostek budżetowych, 
samorządowych zakładów budżetowych, państwowych funduszy celowych oraz państwowych 
jednostek budżetowych mających siedzibę poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej (Dz. U. nr 128, 
poz. 861 ze zm.), zarządzam, co następuje: 

§1 

W Zarządzeniu Nr 71 Starosty Krośnieńskiego z dnia 14 listopada 2011 roku w sprawie przyjęcia 
zasad (polityki) rachunkowości w Starostwie Powiatowym w Krośnie zmienionym zarządzeniem 
Nr 4712012 Starosty Krośnieńskiego z dnia 25 lipca 20 I 2 roku, wprowadza się następujące zmiany: 

1) w§ 2 Załącznika Nr 3 do Zarządzenia - Instrukcja emisji, obiegu i kontroli dowodów księgowych: 

a) ust I otrzymuje brzmienie: 

„ 1. Zaliczki:. 

I) zaliczki udziela się na pokrycie kosztów podróży służbowych lub na płatności za towary 
i usługi wymagające natychmiastowej realizacji związanych z zapewnieniem ciągłości 
działalności urzędu. Wypłaty zaliczek dokonuje się na podstawie wniosku o zaliczkę, w którym 
wskazuje się: 

a) komu udzielona jest zaliczka; 
b) datę wystawienia wniosku; 
c) przeznaczenie (ceł); 
d) termin rozliczenia; 
e) w przypadku nie rozliczenia się z zaliczki, osoba, której udzielono zaliczki podpisuje 

zobowiązanie do potrącenia jej z wynagrodzenia zgodnie z obowiązującymi przepisami; 
2) kwoty operacji nie mogą przekraczać 500 zł. w uzasadnionych przypadkach i tylko po 

otrzymaniu zgody Starosty mogą być wyższe, 
3) z zaliczki nie wolno udzielać innych (dalszych) zaliczek, 
4) wydatki wykonane z zaliczki podlegają weryfikacji i zatwierdzeniu pod względem 

merytorycznym przez osoby do tego upoważnione, 
5) nieuznane wydatki podlegają wyjaśnieniu łub bezzwłocznemu zwrotowi przez osoby, które je 

wykonały, 

6) rozliczenia wydatków z zaliczki dokonuje się w oparciu o zestawienie, do którego załącza się 
oryginały dokumentów źródłowych. Dokumenty źródłowe podlegają opisowi i akceptacji 
zgodnie z postanowieniami funkcjonujących zasad rachunkowości w urzędzie, 

7) zestawienie sporządza osoba otrzymująca zaliczkę nie rzadziej niż raz w miesiącu, 



8) zestawienie wraz z dokumentami źródłowymi przekazuje się w oryginale do Wydziału 
Finansowego, 

9) rozliczenie końcowe zaliczki należy \Vykonać w terminie do 29 grudnia, po rozliczeniu 
środków do „zera" , 

I O) przy sporządzaniu zestawienia z zaliczki należy bezwzględnie przestrzegać niżej 

wymienionych zasad: 

a) wszystkie dokumenty źródłowe (rachunki, faktury) stanowiące podstawę 

wydatku podlegają opisowi akceptacji zgodnie z postanowieniami 
funkcjonujących zasad rachunkowości w urzędzie, 

b) osoba sporządzająca i osoba akceptująca (sprawdzająca) dokument umieszczają 
na zestawieniu własnoręczny czytelny podpis, 

c) integralną częścią dokumentu źródłowego jest dokument kwitujący odbiór 
gotówki przez osobę, której ją wpłacono, 

d) w zestawieniu, umieszcza się dokładny opis każdej operacji finansowej, kwotę 

zakupów." 

b) dodaje się ust. 17 w brzmieniu: 

„ 17. Służbowe karty płatnicze, 
I) służą do dokonywania płatności dotyczących operacji bezgotówkowych, 
2) posiadaczem służbowych kart płatniczych jest Powiat Krośnieński 
3) karty udostępniane są pracownikom zatrudnionym w Starostwie Powiatowym na 

stanowisku kierowcy, upoważnionym przez Starostę, do dokonywania zakupów, 
4) osoby upoważnione do zakupÓ\\ za pośrednictwem karty płatniczej, po jej otrzymaniu 

stosują ściśle zasady bezpieczeństwa bankowego określone przez bank wydający 
kartę, 

5) kwoty jednorazowych operacji nie mogą przekraczać 500 zł, w szczególnych 
uzasadnionych przypadkach i tylko po otrzymaniu zgody przełożonego mogą być 
wyższe, 

6) wypłata gotówki za pomocą karty płatniczej jest dopuszczalna tylko w 

przypadku braku możliwości dokonania zapłaty przy użyciu karty płatniczej 
7) każda operacja dokonana kartą płatniczą musi być udokumentowana rachunkiem, 

fakturą V AT lub innym równoważnym dowodem księgowym stwierdzającym 

dokonanie lub powstanie operacji gospodarczej, zawierającym co najmniej 
następujące cechy: 
a) określenie rodzaju dowodu: 
b) numer identyfikacyjny: 
c) określenie stron (nazwy, adresy) dokonujących operacji gospodarczej; 
d) opis operacji gospodarczej oraz jej wartość; 
e) datę dokonania operacji, a gdy dowód został sporządzony pod inną datą -

także datę sporządzenia dowodu. 
8) kwota wynikająca z faktury lub rachunku musi być zgodna z kwotą na potwierdzeniu 

wydrukowanym przez terminal, 



9) operacje bezgotówkowe muszą być udokumentowane wydrukiem z terminala oraz 

stosownymi dowodami księgowymi. Do operacji tych należy sporządzić zestawienie 

obrotów bezgotówkowych realizowanych kartą płatniczą. 

I O) wydatki wykonane za pomocą karty podlegają weryfikacji i zatwierdzeniu pod 

względem merytorycznym przez osoby do tego upoważnione, nieuznane wydatki 

podlegają wyjaśnieniu lub bezzwłocznemu zwrotowi przez osoby, które je wykonały, 

11) niedopuszczalnym jest przekazywanie osobom nieupoważnionym kart i kodów 

dostępu, 

12) zakupy realizowane przy pomocy kart, są rejestrowane na wyodrębnionym 

subkoncie do rachunku bankowego wydatków, 
13) subkonto, o którym mowa w pkt 12 zasilane jest do 3000 zł i uzupełniane po 

rozliczeniu wydatków, 

14) rozliczenie zakupów zrealizowanych za pomocą karty następuje na zasadach 

rozliczenia zaliczki ujętych w ust. I pkt 4-1 O „ 

2) Załącznik Nr 5 - Plan kont otrzymuje brzmienie jak w Załączniku do niniejszego Zarządzenia. 

§2 

Nadzór nad wykonywaniem Zarządzenia powierzam Skarbnikowi Powiatu. 

§3 

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem I stycznia 2013 roku. 
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