ZARZADZENIE NR 40/2020
STAROSTY KRASNOSTAWSKIEGO

z dnia 20 sierpnia 2020 r.

zmieniajjce Instrukcje obiegu i kontroli dokumentéw i dowodow ksiegowych w Starostwie Powiatowym
w Krasnymstawie

Na podstawie art. 20-25 ustawy zdnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z2019r..
poz. 351 z p67zn. zm.) w zwiazku z art. 69 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U.
z 2019, poz. 869 z pozn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. W Zarzadzeniu Nr 18/2018 Starosty Krasnostawskiego z dnia 27.03.2018 r. wprowadza si¢ nastepujace
zmiany:

1. § 17 otrzymuje brzmienie:

»1. Przelewy wprowadzane sa do systemu bankowosci elektronicznej EBO-RWD, gdzie po podpisaniu
ich przez osoby upowaznione, przesylane sa do banku celem realizacji. 2. Platnosci gotowkowych na
podstawie podpisanej umowy dokonuje bank obstugujacy Starostwo. Dokumentem upowazniajacym do
otrzymania gotowki jest druk KW-Kasa Wyplaci wystawiany i zatwierdzany przez osoby do tego
upowaznione.”.

2. § 18 otrzymuje brzmienie:

1. Podstawe wyjazdu stuzbowego stanowi prawidlowo wystawione polecenie wyjazdu - delegacja.
O potrzebie i celowodci wyjazdu stuzbowego decyduje Starosta (lub osoba upowazniona).

2. Polecenie wyjazdu stuzbowego winno zawierac:

a) imig¢ i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe udajacego si¢ w podréz stuzbowa,

b) nazwe miejscowosci i instytucji, do ktorej pracownik jest kierowany. W przypadku wyjazdu z innego
miejsca niz siedziba Starostwa lub przyjazdu do innego miejsca niz siedziba Starostwa adnotacje
z podaniem tej miejscowosci,

¢) cel podrozy stuzbowej,

d) czas trwania delegacji,

¢) doktadne okre$lenie $rodka lokomocji,

f) podpis osoby zlecajacej wyjazd stuzbowy.

3. Delegacja dodatkowo powinna zawiera¢ oswiadczenie (Zatgcznik nr 7) o ewentualnym
wyzywieniu i zakwaterowaniu.

4. Do rozliczenia kosztow podrdzy pracownik zalacza dokumenty (bilety. rachunki) potwierdzajace
poniesione wydatki.

5. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach mozliwy jest zwrot poniesionych wydatkéw po
zlozeniu pisemnego o$wiadczenia o wysokosci poniesionych kosztow i przyczynach braku ich
udokumentowania.

6. Ewidencje¢ wydanych polecen stuzbowych, odrebna dla kazdego roku kalendarzowego, prowadzi
Sekretariat,

7. Rachunek kosztow podrozy delegowany przedkiada do rozliczenia niezwlocznie po odbyciu
podrozy, nie pézniej jednak niz w ciagu 14 dni od dnia zakonczenia podrézy stuzbowe;.

8. Delegacja opisujaca podroz zagraniczna powinna zawiera¢ przeliczenie jej wartosci na walute
polska wg $redniego kursu ogloszonego dla danej waluty przez NBP z dnia poprzedzajacego dokonanie
operacji gospodarczej. Przy rozliczaniu zagranicznej podrozy stuzbowej za dzien przeprowadzenia
operacji gospodarczej uwaza si¢ ostatni dzien przebywania w podrézy stuzbowej. Podréz zagraniczna
rozlicza sie oddzielnie na terenie kraju i na terenie zagranicy, klasyfikujac calos¢ w § 4420.7.
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3. § 19 otrzymuje brzmienie:
.1. Listy ptac wynagrodzen wynikajacych ze stosunku pracy sporzadza upowazniony pracownik
Wydziatu Finansowego w oparciu o angaze otrzymane z komorki kadrowej.

2. Listy w sprawie wyplaty nagrod, premii lub innych wynagrodzen nie wynikajace zangazu,
sporzadza pracownik Wydzialu Finansowego na podstawie wykazow sporzadzanych przez osoby
merytoryczne i po zatwierdzeniu ich przez Staroste (lub osobg upowazniona).

3. Zaswiadczenia o czasowej niezdolnosci do pracy po odnotowaniu przez komorke kadrowa
w Rejestrze zwolnienn lekarskich inadaniu kolejnego numeru, przekazywane sa do Wydzialu
Finansowego, w celu obliczenia naleznosci za czas niezdolnosci do pracy.

4. Dokumenty dotyczace wyplat wynagrodzen powinny by¢ dostarczone do Wydziatu Finansowego
niezwlocznie po ich wystawieniu.

5. Wszelkie o$wiadczenia pracownikéw dotyczace wyplat sklada si¢ w Wydziale Finansowym
najpdzniej w miesiacu, ktorego dotycza.

6. Ustala si¢ termin wyplaty wynagrodzen zgodnie z Regulaminem Wynagradzania. Terminem
wyplaty wynagrodzen jest dzien obciazenia rachunku bankowego Starostwa.

7. Listy plac podlegaja sprawdzeniu pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym przez
osoby do tego upowaznione.

8. Zgloszenie do ZUS 0s6b nowo zatrudnionych na podstawie umowy o pracg oraz wyrejestrowanie
pracownikow zwolnionych nalezy do obowiazkéw osoby prowadzacej sprawy kadrowe. Zatrudnionych
na podstawie umowy zlecenia rejestruje i wyrejestrowuje w ZUS pracownik Wydziatu Finansowego,
dokonujgcy wyliczen wynagrodzen z tego tytutu.

9. Wszystkie umowy oraz dokumenty niezbedne do prawidtowego naliczenia wynagrodzen winne
by¢ dostarczone do Wydziatu Finansowego niezwlocznie po podpisaniu.”.

4. § 23 otrzymuje brzmienie:
..1. Dokumentami, dotyczacymi podatku od towardow i ustug VAT sa:

a) faktury sprzedazy dotyczace czynno$ci realizowanych przez Starostwo Powiatowe, a wynikajgce
7 przepisow kodeksu cywilnego. Faktury wystawiane sa w trzech egzemplarzach, z ktorych jeden
otrzymuje nabywca, a pozostate egzemplarze zostaja w Wydziale Finansowym,

b) faktury sprzedazy sporzadzane na podstawie faktur zakupu, dotyczace odsprzedazy towar6w i ustug.
Faktury wystawiane sa w trzech egzemplarzach, z ktérych jeden otrzymuje nabywca, a pozostale
egzemplarze pozostaja w Wydziale Finansowym,

c) faktury sprzedazy wewnetrzne, dotyczace sprzedazy bezrachunkowej na dzierzawg gruntow pod
garaze. Faktury wystawiane sa w dwoch egzemplarzach, ktére zostaja w Wydziale Finansowym,

d) zbiorcza ewidencja VAT - rejestr sprzedazy i zakupu,
e) deklaracja dla podatku od towardw i ustug oraz zbiorcze zestawienie dotyczace podatku VAT.”.

§ 2. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Powiatu, Naczelnikom Wydzialow
oraz samodzielnym stanowiskom pracy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem | sierpnia 2020 roku.
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