ZARZADZENIE NR 99/2012

STAROSTY KROSNIENSKIEGO
zdnia 31 grudnia 2012 r.

zmieniajace zarzadzenie w sprawie przyjecia zasad (polityki) rachunkowosci w Starostwie
Powiatowym w Kros$nie

Na podstawie art.10 ust. 2 ustawy z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jedn.: Dz. U.
22009 r. nr 152, poz. 1223 ze zm.) oraz szczegdlnych ustalen zawartych w art. 40 ustawy z 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. nr 157, poz. 1240 ze zm.) oraz rozporzadzenia
Ministra Finanséw z 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planow kont
dla budzetu pafstwa, budzetéow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zakladow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz pafstwowych
Jednostek budzetowych majacych siedzib¢ poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej (Dz. U. nr 128,
poz. 861 ze zm.), zarzadzam, co nastepuje:

§1

W Zarzadzeniu Nr 71 Starosty Krosnienskiego z dnia 14 listopada 2011 roku w sprawie przyjecia
zasad (polityki) rachunkowosci w Starostwie Powiatowym w Kro$nie zmienionym zarzadzeniem
Nr 47/2012 Starosty Krosnienskiego z dnia 25 lipca 2012 roku, wprowadza si¢ nastepujace zmiany:

1) w § 2 Zalacznika Nr 3 do Zarzadzenia - Instrukcja emisji, obiegu i kontroli dowodéw ksiggowych:

a) ust 1 otrzymuje brzmienie:
,» 1. Zaliczki:.

1) zaliczki udziela si¢ na pokrycie kosztow podrozy stuzbowych lub na platnosci za towary
i ustlugi wymagajace natychmiastowej realizacji zwiazanych z zapewnieniem ciaglosci
dzialalnosci urzedu. Wyptaty zaliczek dokonuje si¢ na podstawie wniosku o zaliczke, w ktérym
wskazuje sig:
a) komu udzielona jest zaliczka;
b)  date wystawienia wniosku:
c) przeznaczenie (cel);
d) termin rozliczenia;
€)  w przypadku nie rozliczenia si¢ z zaliczki, osoba, ktorej udzielono zaliczki podpisuje
zobowiazanie do potracenia jej z wynagrodzenia zgodnie z obowiazujacymi przepisami;

2) kwoty operacji nie moga przekracza¢ 500 zi, w uzasadnionych przypadkach i tylko po
otrzymaniu zgody Starosty mogg by¢ wyzsze,

3) zzaliczki nie wolno udziela¢ innych (daiszych) zaliczek,

4) wydatki wykonane z zaliczki podlegajqa weryfikacji i zatwierdzeniu pod wzgledem
merytorycznym przez osoby do tego upowaznione,

5) nieuznane wydatki podlegaja wyjasnieniu lub bezzwlocznemu zwrotowi przez osoby, ktore je
wykonaty ,

6) rozliczenia wydatkow z zaliczki dokonuje si¢ w oparciu o zestawienie, do ktorego zafacza sie
oryginaly dokumentéw zrédlowych. Dokumenty zrodtowe podlegaja opisowi i akceptacji
zgodnie z postanowieniami funkcjonujacych zasad rachunkowosci w urzedzie,

7) zestawienie sporzadza osoba otrzymujaca zaliczke nie rzadziej niz raz w miesiacu,




8) zestawienie wraz z dokumentami zrodtowymi przekazuje si¢ w oryginale do Wydziatu
Finansowego,

9) rozliczenie koncowe zaliczki nalezy wykona¢ w terminie do 29 grudnia, po rozliczeniu
srodkéw do ,,zera” ,

10) przy sporzadzaniu zestawienia z zaliczki  nalezy bezwzglednie przestrzegaé nizej
wymienionych zasad:

a)

b)

c)

d)

wszystkie dokumenty Zrodlowe (rachunki, faktury) stanowiace podstawe
wydatku podlegaja opisowi i akceptacji zgodnie z postanowieniami
funkcjonujacych zasad rachunkowosci w urzedzie,

osoba sporzadzajaca i osoba akceptujaca (sprawdzajaca) dokument umieszczajg
na zestawieniu wlasnorgczny czytelny podpis,

integralng czgscia dokumentu zrodlowego jest dokument kwitujacy odbior
gotdwki przez osobe, ktorej ja wptacono,

w zestawieniu, umieszcza si¢ doktadny opis kazdej operacji finansowej, kwote
zakupow.”

b) dodaje si¢ ust. 17 w brzmieniu:

»17. Sluzbowe karty platnicze,

D
2)
3)

4)

5)

6)

7

8)

stuza do dokonywania ptatnosci dotyczacych operacji bezgotowkowych,

posiadaczem stuzbowych kart ptatniczych jest Powiat Krosnienski

karty udostgpniane sa pracownikom zatrudnionym w Starostwie Powiatowym na
stanowisku kierowcy, upowaznionym przez Staroste, do dokonywania zakupéw,
osoby upowaznione do zakupow za posrednictwem Karty platniczej, po jej otrzymaniu
stosuja Scisle zasady bezpieczenstwa bankowego okreslone przez bank wydajacy
karte,

kwoty  jednorazowych operacji nie moga przekracza¢ 500 zi, w szczegdlnych
uzasadnionych przypadkach i tylko po otrzymaniu zgody przetozonego moga byé
WYyZSsze,

wyplata gotowki za pomocag karty platniczej jest dopuszczalna tylko w
przypadku braku mozliwosci dokonania zaptaty przy uzyciu karty platnicze;
kazda operacja dokonana karta platnicza musi by¢ udokumentowana rachunkiem,
fakturg VAT lub innym réwnowaznym dowodem ksiggowym stwierdzajacym
dokonanie lub powstanie operacji gospodarczej, zawierajacym co najmniej
nastepujace cechy:

a) okreslenie rodzaju dowodu:

b) numer identyfikacyjny;

c) okreslenie stron (nazwy. adresy) dokonujacych operacji gospodarczej;
d) opis operacji gospodarczej oraz jej wartosé;
e) date¢ dokonania operacji, a gdy dowdd zostal sporzadzony pod inng datg —

takze dat¢ sporzadzenia dowodu.

kwota wynikajaca z faktury tub rachunku musi by¢ zgodna z kwota na potwierdzeniu
wydrukowanym przez terminal,




9)  operacje bezgotowkowe musza by¢ udokumentowane wydrukiem z terminala oraz
stosownymi dowodami ksiggowymi. Do operacji tych nalezy sporzadzi¢ zestawienie
obrotéw bezgotéwkowych realizowanych karta platnicza.

10) wydatki wykonane za pomoca karty podlegaja weryfikacji i zatwierdzeniu pod
wzgledem merytorycznym przez osoby do tego upowaznione, nieuznane wydatki
podlegaja wyjasnieniu lub bezzwlocznemu zwrotowi przez osoby, ktore je wykonaty,

11) niedopuszczalnym jest przekazywanie osobom nieupowaznionym kart i kodow
dostepu,

12) zakupy realizowane przy pomocy kart, sa rejestrowane na wyodrgbnionym
subkoncie do rachunku bankowego wydatkow,

13) subkonto, o ktorym mowa w pkt 12 zasilane jest do 3000 =zl i uzupetniane po
rozliczeniu wydatkow,

14) rozliczenie zakupéw zrealizowanych za pomoca karty nastgpuje na zasadach
rozliczenia zaliczki ujetych w ust.1 pkt 4-10,,

2) Zalacznik Nr S - Plan kont otrzymuje brzmienie jak w Zataczniku do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Nadzo6r nad wykonywaniem Zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Powiatu.

§3

Zarzadzenie wchodzi w Zzycie z dniem 1 stycznia 2013 roku.
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