ZARZADZENIE Nr 221/18
Starosty Swieckiego
z dnia 03 stycznia 2018 r.

w sprawie zmiany instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksi¢gowych w
Starostwie Powiatowym w Swieciu.

Na podstawie art. 10 ust. 1 1 2 ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 roku o rachunkowosci ( Dz. U.
72017 r. poz. 2342 z pozn. zm.") zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. W zarzadzeniu Nr 214/17 Starosty Swieckiego z dnia 1 grudnia 2017 r. w sprawie
przyjcia instrukeji obiegu 1 kontroli dokumentéw finansowo-ksiggowych w Starostwie
Powiatowym w Swieciu wprowadza si¢ nastepujgce zmiany:

1) § 15 otrzymuje brzmienie:

.» § 15. Wystepujg nastepujgce rodzaje drukow $cistego zarachowania:
1) czeki gotowkowe;
2) arkusze spisu z natury — numerowane recznie i1 komputerowo dla inwentaryzowanych
sktadnikow majatkowych o wartosci od 1000,00 zt.;
3) dowody ksiggowe kasa wyplaci — KW ( numerowane r¢eznie );
4) dowody ksiggowe kasa przyjmie — KP ( numerowane r¢cznie );
5) protokoty zdawczo — odbiorcze gotowki w kasie;
6) karta drogowa;
7) dowdd rejestracyjny;
8) swiadectwo kwalifikacji;
9) pozwolenie czasowe;
10) karta pojazdu;
11) znaki legalizacji;
12) nalepka kontrolna na tablice rejestracyjne;
13) prawo jazdy;
14) tablice rejestracyjne”.

2) § 16 otrzymuje brzmienie:

. § 16. Druki $cistego zarachowania wymienione w § 15 ewidencjonuje si¢ w nastepujacy
sposob:
1) ewidencja czekdéw gotowkowych prowadzona jest w ksigdze ewidencji drukéw Scistego
zarachowania przez kasjera;
2) ewidencja drukdéw spisu z natury, ktore wypelniane sg r¢cznie po uprzednim ich ponumerowaniu
prowadzona jest w ksiedze drukow $cistego zarachowania przez gldwnego ksiggowego;
3) ewidencja drukéw spisu z natury, ktére wygenerowane sg 1 ponumerowane w systemie
komputerowym ,,Wyposazenie” prowadzona jest w ksiedze drukéw Scistego zarachowania przez
glownego ksiggowego;
4) ewidencja protokolow zdawczo-odbiorczych gotowki w kasie, ktére wypetniane sg r¢cznie po
uprzednim ich ponumerowaniu prowadzona jest w ksiedze drukow $cistego zarachowania przez
gléwnego ksiegowego;
5) ewidencja drukdéw Scislego zarachowania wymienionych w § 16 pkt 3, pkt 4, pkt 6 prowadzona

jest w ksiedze drukoéw S$cistego zarachowania przez upowaznionego pracownika Wydziatu
Organizacyjnego wg zakresu czynnosci;

' Zmiany do wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz. U. z 2017 r. poz.2201.



4) ewidencja drukow Scistego zarachowania wymienionych w § 16 pkt 7 - 14 prowadzona jest w

ksiegach drukéw $cistego zarachowania przez upowaznionego pracownika Wydziatu Komunikacji i
Drog wg zakresu czynnosci”.

3) § 37 otrzymuje brzmienie:

,» § 37.1. Na fakturze dokumentujgcej zakup $rodka trwatego o warto$ci powyzej 10.000,00
zl, upowazniony pracownik Wydziatu Organizacyjnego dokonujacy takiego zakupu wskazuje
miejsce uzytkowania srodka trwalego, osobg materialnie odpowiedzialna.

2. Na tej podstawie pracownik Wydzialu Finansowego wg zakresu czynnosci sporzadza w
programie ,,Wyposazenie” protokol przyjecia srodka trwatego (OT) w 2 egzemplarzach, w ktérych
okresla kwalifikacje rodzajowa srodka trwalego i numer inwentarzowy, a nastgpnie przekazuje dwa
egzemplarze do podpisu wraz z naklejkg z numerem inwentarzowym osobie materialnie
odpowiedzialnej.

3. Jeden egzemplarz OT pozostaje u osoby materialnie odpowiedzialnej, drugi jest przeznaczony
dla Wydziatu Finansowego.

4. Osoba materialnie odpowiedzialna po otrzymaniu naklejki z numerem inwentarzowym jest
zobowigzana oznakowa¢ $rodek trwaty.

4., Dla tych $rodkéw trwalych wustala si¢ nastgpujacy sposob znakowania: liczbg
porzadkowa//symbol klasyfikacji srodka trwatego/rok zakupu $rodka trwatego/symbol wydziatu”.;

4) § 38 otrzymuje brzmienie:

,» § 38.1. Na fakturze dokumentujacej zakup pozostatych $rodkéw trwatych o wartosci od
1.000,00 zt. do 10.000,00 zi. upowazniony pracownik Wydzialu Organizacyjnego dokonujacy
takiego zakupu wskazuje miejsce uzytkowania $rodka trwalego oraz osobg¢ materialnie
odpowiedzialng.

2. Na tej podstawie pracownik Wydziatu Finansowego wg zakresu czynnosci wprowadza pozostate
srodki trwate do ewidencji analitycznej w programie “Wyposazenie”, umarza je w 100% w
momencie przyjecia oraz nadaje numer inwentarzowy.

3. Dowdd przyjecia PN wystawia sie w 2 egzemplarzach. Jeden egzemplarz wraz z naklejka z
numerem inwentarzowym otrzymuje osoba materialnie odpowiedzialna, drugi egzemplarz
pozostaje w Wydziale Finansowym,

4. Osoba materialnie odpowiedzialna po otrzymaniu naklejki z numerem inwentarzowym jest
zobowigzana oznakowaé pozostate §rodki trwale.

5. Dla tych $rodkéw trwatych ustala si¢ nastepujgcy sposob znakowania: liczbe porzadkowa/rok
zakupu $rodka trwatego/symbol wydziatu”.

5) § 47 otrzymuje brzmienie:

. § 47. Pracownik Wydziatu Organizacyjnego wiasciwy merytorycznie do prowadzenia
spraw zaméwien publicznych umieszcza na dokumentach zakupu piecz¢é¢ lub zapis odreczny:
,,Zakup robdt /ustug dokonano zgodnie z ustawg ,,Prawo zamowien publicznych” art...... dnia ..........
podpis pracownika”.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i ma zastosowanie do ksiag
rachunkowych od 01 stycznia 2018 r. e T A

Starosta




