Zarzadzenie Nr 31/2013 r.
Starosty Powiatu Czarnkowsko-Trzcianeckiego
z dnia 26 listopada 2013 roku

w sprawie zmiany do Zarzadzenia Starosty Nr 19 z dnia 1 wrzesnia 2008 r. w sprawie:
wprowadzenia instrukcji okres$lajacej zasady sporzadzania, obiegu i kontroli oraz
przechowywania i zabezpieczania dokumentow ksiggowych i ksiag rachunkowych,
instrukcji inwentaryzacyjnej oraz elektroniczny obieg dokumentow zewngtrznych
w Starostwie Powiatu Czarnkowsko-Trzcianeckiego, zmienionego zarzadzeniami
Nr.20/2009/r. z dnia 15 lipca 2009 roku, Nr.,24/2009 r. z dnia 15 pazdziernika
2009 roku, Nr/19/2010 r. z dnia 8 pazdziernika 2010 roku, Nr 3172010 r. z dnia 30
grudnia 2010 roku, Nr'14/2011 r. z dnia 14 marca 2011 roku, Nr 30/2011 r. z dnia 20
czerwca 2011 roku, Nrv35/2011 r. z dnia 12 pazdziernika 2011 roku, Nrv11/2012 r.
z dnia 3 lipca 2012 roku, Nr 20/2012 z dnia 23 listopada 2012 roku, Nr 20/2013

7z dnia 2 wrzes$nia 2013 roku.

Na podstawie ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (tekst
jednolity Dz. U. z2013 r. poz. 595 z pdzniejszymi zmianami) oraz ustawy z dnia 29 wrzesnia
1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z 2013 r. poz. 330 z pdzniejszymi zmianami)
zarzadzam co nastgpuje:

Wprowadza si¢ nast¢pujgce zmiany:

§ 1. W zalaczniku nr 1 do Zarzadzenia Nr 19/2008 Starosty Powiatu Czarnkowsko-
Trzcianeckiego z dnia 1 wrzesnia 2008 r. Instrukcja okreslajaca zasady sporzadzania,
obiegu i kontroli oraz przechowywania i zabezpieczania dokumentéw ksiggowych
i ksigg rachunkowych po zmianach dokonuje si¢ zmiany:

1. W § 3 ust. 14 otrzymuje brzmienie:

,»14. Zgodnie z ustawg z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spolecznych
(t.j. Dz. U. z 2009 r. Nr 205, poz. 1585 z pdzniejszymi zmianami) nalezy zglasza¢ do ZUS-u
w terminie do siedmiu dni od daty powstania obowigzku ubezpieczenia osoby zatrudnione na
podstawie umow zlecenia, umow o dzielo. W zwiazku z powyzszym osoby te nalezy
kierowa¢ w dniu zawarcia umowy do komérki do spraw kadr celem wypehienia stosownej
dokumentacji ubezpieczeniowej. Niedopelnienie wymogu zgloszenia tych oséb skutkuje
sankcjami okreslonymi w ustawie.”

2. W§é:

1) ust. 8, ust. 10, ust. 13 otrzymuje brzmienie:

- ..8. Osoba delegowana zobowigzana jest do rozliczenia kosztéw delegacji zagranicznej
(przekazanie wszystkich faktur, rachunkéw, biletow itp.) oraz przekazania pisemnego
sprawozdania z delegacji nie pdézniej niz w terminie 14 dni od dnia powrotu z delegacji
wg wzoru stanowigcego zalgcznik nr 1.7,

- ,,10. Rozliczenie finansowe wyjazdu stuzbowego sporzadza pracownik delegowany
z dokumentow wymienionych w ust. 8. Rozliczenie to podpisuje osoba delegowana,
a w nastgpnej kolejnosci podpisuje (wraz z wszystkimi rachunkami) pod wzgledem
merytorycznym kierujacy komorka organizacyjna.”,

- ,,13. W przypadku rozliczenia kosztow podrozy poza granicami kraju nalezy postgpowac
zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Spolecznej 2z dnia



29 stycznia 2013 roku w sprawie naleznosei przyshugujacych pracownikowi zatrudnionemu
w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej.”.

2) skresla si¢ ust. 14,

3) skresla si¢ pkt 16.

3. § 8 otrzymuje brzmienie:

»$ 8. Wszystkie dokonywane w Starostwie zakupy materialéw ksi¢ggowane sa w koszty. Na
koniec roku dokonywana jest inwentaryzacja miedzy innymi: zakupionego oleju opalowego
poprzez zmierzenie stanu nie zuzytego w danym roku, tablic rejestracyjnych, pozwolen
czasowych, znakoéw legalizacyjnych, nalepek kontrolnych itp. Ww. stan podlega
wyksiegowaniu z kosztow danego roku i zaksiggowaniu na koncie 310. Starostwo nie

prowadzi magazynu.

4. Zalgcznik Nr 1 do instrukeji obiegu i kontroli dokumentéw ksieggowych zastgpuje si¢
nowym o tym samym brzmieniu:
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5. Weczesci: - Wykaz pracownikéw upowaznionych do sprawdzania dowodow
ksiegowych pod wzgledem merytorycznym:

1) skresla sig: ,,Lp.5 Duzyja Marian, Naczelnik Wydziatu Drég 1 Komunikacji, wzoér podpisu,
zakres kontroli i odpowiedzialnosci merytorycznej: realizacja wydatkéw budzetu wydziatu,
w tym rowniez finansowanych ze srodkéw europejskich UE lub innych zrédet
zagranicznych”,

2) w Lp. 4 w czgsci - Stanowisko: ,Naczelnik Wydzialu Geodezji Gospodarki
Nieruchomos$ciami i Mienia Powiatu” zastgpuje si¢ ,,Naczelnik Wydzialu Geodezji,
Kartografii 1 Katastru™,

3) w Lp. 9 w czesel:

- Stanowisko: wyraz ,.Inspektor” zastepuje si¢ ,,Glowny Specjalista”,

- Zakres Kkontroli i odpowiedzialnosci merytorycznej: zapis ,Realizacja wydatkow
z budzetu wydzialu w tym réwniez finansowanych ze srodkéw europejskich lub innych zrodet
zagranicznych” otrzymuje  brzmienie: ,Realizacja wydatkéw z budzetu dotyczacych
informacji i promocji powiatu poprzez media w tym rowniez finansowanych ze srodkow
europejskich UE lub innych zrodel zagranicznych”,

4) w Lp. 12 w czeSci: Zakres kontroli i odpowiedzialnosci merytorycznej - zapis
,Realizacja wydatkow budzetu wydzialu w tym roéwniez finansowanych ze srodkow
europejskich UE lub innych zrédet zagranicznych” otrzymuje brzmienie: ,Realizacja
wydatkow z budzetu dotyczacych kultury, sportu i wspélpracy samorzadowej w tym rowniez
finansowanych ze srodkéw europejskich UE lub innych zrédet zagranicznych”,

5) w Lp. 13 w czgsci:

- Stanowisko: wyraz ,Inspektor” zastepuje si¢ ,,Naczelnik Wydziatu Promocji, Ochrony
Zdrowia i Spraw Spotecznych”,

- Zakres kontroli i odpowiedzialnosci merytorycznej: zapis ,Realizacja wydatkow
dotyczacych promocji i rozwoju w tym réwniez finansowanych ze srodkow europejskich UE
lub innych zrédet zagranicznych” otrzymuje brzmienie: ,Realizacja wydatkow
z budzetu wydzialu w tym réwniez finansowanych ze $rodkéow europejskich UE lub innych

zrodel zagranicznych”, :
6) Lp. 20 otrzymuje brzmienie: / i
,,Lp.20. Twarowski Stawomir, Stanowisko: Gléwny specjalista, wzor podpisu: //f £ .

Zakres kontroli i odpowiedzialnosci merytorycznej: Dokumentacja dotyczaca zamowien
publicznych, remontéw, inwestycji oraz realizacja wydatkow z budzetu biura w zakresie
realizowanych zadan w tym rowniez finansowanych ze $rodkéw europejskich lub innych
zrodet zagranicznych”, ”

7) Lp. 21 otrzymuje brzmienie: /7 o ol Vé, ,
,Lp.21. Sieminski Pawel, Stanowisko: Glowny specjalista, wzor podpisu: Al "
Zakres kontroli i odpowiedzialno$ci merytorycznej: Realizacja wydatkow z budzetu
dotyczaca biura w zakresie realizowanych zadan, dokumentacja dotyczaca zamowien
publicznych, remontow, inwestycji w tym rowniez finansowanych ze srodkéw europejskich
lub innych Zrodet zagranicznych”,

8) w Lp. 22 w czesci: Stanowisko, wyraz ,Inspektor” zastgpuje sig ,,Gléwny Specjalista”,

9) w Lp.24 w czgsci:

- Stanowisko, wyraz ,,Mlodszy referent” zastgpuje si¢ ,,Inspektor”,

- Zakres Kkontroli i odpowiedzialnosci merytorycznej: zapis ,Realizacja wydatkow
z budzetu dotyczaca biura, w tym réwniez finansowanych ze $rodkéow europejskich UE lub
innych zrédet zagranicznych” otrzymuje brzmienie: ,Realizacja wydatkow z budzetu
wydzialu w tym rowniez finansowanych ze srodkow europejskich UE lub innych zrodet
zagranicznych”,

10) w ,,.Lp. 25 w czesci: Stanowisko, wyraz , Inspektor” zastepuje si¢ ,,Glowny Specjalista”,



11) w Lp. 28 w czesci: Stanowisko, wyraz ,,Zastgpca Naczelnika Wydziatu”, zastgpuje si¢

.Naczelnik Wydziatu Komunikacji”,
12) w,Lp. 29 w czesci: Stanowisko, wyraz ,,Inspektor” zastgpuje sie ,,Zastgpca Naczelnika

Wydzialu Komunikacji”.

- Wykaz pracownikow upowaznionych do sprawdzania dowodow ksiggowych pod
wzgledem formalno-rachunkowym zastgpuje si¢ nowym wykazem o tym samym brzmieniu:
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§ 2. Pozostate postanowienia zarzadzenia nie ulegaja zmianie.

§ 3. Zobowiazuje do zapoznania i przestrzegania zasad zawartych w niniejszym Zarzadzeniu:
Naczelnikéw Wydziatéw, Biura oraz pracownikéw na samodzielnych stanowiskach.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujaca: od 01.03.2013 r.
§ 1 pkt2ipktd (Lp.5iLp.6),0d01.10.2013 . § 1 pkt 5 ppkt 1, ppkt 11 i ppkt 12, pozostate
0od 01.01.2013 r.




