ZARZADZENIE NR 40/2013
STAROSTY MYSLIBORSKIEGO

z dnia 16 wrzesnia 2013 roku

zmieniajace zarzadzenie w sprawie wprowadzenia instrukcji obiegu dokumentow
finansowo-ksiegowych i kontroli dokumentowania operacji gospodarczych w Starostwie
Powiatowym w Mysliborzu.

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 roku o rachunkowosci
(Dz. U. z 2013 r. poz. 330 z p6zn. zm.), art. 53 ust.1 i art. 68 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009
roku o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 885) oraz art. 35 ust. 2 ustawy z dnia
5 czerwca 1998 roku o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2013 r. poz. 595 z p6zn. zm.)
zarzadzam, co nast¢puje:

§ 1. W Zalaczniku do Zarzadzenia Nr 13/2013 Starosty Mysliborskiego z dnia 7 marca
2013 roku w sprawie wprowadzenia instrukcji obiegu dokumentow finansowo — ksiggowych i
kontroli dokumentowania operacji gospodarczych w Starostwie Powiatowym w Mysliborzu
wprowadza si¢ nastepujace zmiany:

1) § 7 ust. 10 zdanie pierwsze otrzymuje brzmienie:
,,10) W sprawdzeniu bierze udziat szereg wtasciwych stanowisk pracy, na skutek czego
zachodzi konieczno$¢ przekazywania dokumentow pomiedzy poszczegdlnymi
stanowiskami.”

2) § 9 ust. 8 otrzymuje brzmienie:
,,8) Listy wyplat powinny by¢ podpisane przez:
1) osobg sporzadzajaca,
2) pod wzgledem merytorycznym — 0Sobe kierujaca komorka organizacyjng Starostwa
odpowiedzialng za realizacj¢ zadania b¢dacego przedmiotem wyplaty,
3) Skarbnika lub gtoéwnego ksiggowego,
4) Starostg lub osobe upowazniong”.

3) po § 12 dodaje si¢ §13 w brzmieniu:
»3 13.1. Dokumentami stanowigcymi podstawe ewidencji zmian w stanie Srodkow
trwalych, pozostatych §rodkéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych sa:

1) dowod OT — w przypadku przyjecia $rodka trwatego, pozostatego srodka
trwalego, warto$ci niematerialnych i prawnych, lub zwigkszenia wartosci srodka trwatego w
wyniku realizacji inwestycji,

2) dowdd PT — w przypadku przekazania/sprzedazy $rodka trwatego, pozostatego
srodka trwatego, wartosci niematerialnych i prawnych,

3) dowod LT — w przypadku likwidacji $rodka trwatego, pozostatego $rodka
trwatego, wartosci niematerialnych i prawnych,

2. Dokumenty te s3 wystawiane przez pracownika wydzialu merytorycznego w
programie do ewidencji §rodkow trwatych SWISTAK srodki trwate 2.0.:
1) dowdd OT — w 2 egzemplarzach (wydzial merytoryczny, wydziat finansowy)
2) dowod PT — w 3 egzemplarzach (podmiot przejmujacy/kupujacy, wydziat
merytoryczny, wydziat finansowy),

3) dowdd LT — w 2 egzemplarzach (wydzial merytoryczny, wydziat finansowy).

3. Terminarz przekazywania ww. dokumentéw do wydziatu finansowego okreslony
zostal w zalaczniku Nr 2 do niniejszej instrukcji.”



4) dotychczasowa tres¢ § 13 oznacza si¢ § 14.

5) Zatacznik Nr 1 do Instrukcji w sprawie wprowadzenia instrukcji obiegu dokumentow
finansowo — ksiegowych i kontroli dokumentowania operacji gospodarczych w Starostwie
Powiatowym w Mysliborzu otrzymuje brzmienie okreslone w zataczniku Nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

6) Zatgcznik Nr 2 do Instrukcji w sprawie wprowadzenia instrukcji obiegu dokumentow
finansowo — ksiggowych i kontroli dokumentowania operacji gospodarczych w Starostwie
Powiatowym w Mysliborzu otrzymuje brzmienie okre§lone w zatgczniku Nr 2 do
niniejszego zarzadzenia.

7) Zatacznik Nr 3 do Instrukcji w sprawie wprowadzenia instrukcji obiegu dokumentoéw
finansowo — ksiegowych i kontroli dokumentowania operacji gospodarczych w Starostwie
Powiatowym w Mysliborzu otrzymuje brzmienie okre§lone w zataczniku Nr 3 do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Powiatu.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

STAROSTA MYSLIBORSKI
ARKADIUSZ MAZEPA



Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 40/2013
Starosty Mysliborskiego

z dnia 16 wrzesnia 2013 roku

WYKAZ OSOB I WZORY PODPISOW

0sOb upowaznionych do zatwierdzenia dowodow ksiegowych
pod wzglgdem formalnym i rachunkowym:

Nazwisko i1 imi¢

Stanowisko Wzér podpisu

Olszewska Paulina
Ananicz Irena
Biesiadecka-Babij Ewelina
Kulik Bernadetta
Poptawska Matgorzata
Rawluk Bogustawa

Lukomska Marta

Naczelnik Wydziatu ...l

Gtowny Ksiegowy
Inspektor L
Inspektor
Glowny specjalista
Inspektor

Inspektor

zatwierdzit



Lp.

Zatgcznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 40/2013
Starosty Mysliborskiego

z dnia 16 wrzesnia 2013 roku

TERMINARZ SPLYWU DOKUMENTOW

Okreslenie dokumentu

angaze pracownikow
nowozatrudnionych, zmiany
w umowach

za$wiadczenia lekarskie

dowody ksiegowe

-gotowkowe

-bezgotowkowe sprawdzone pod
wzgledem merytorycznym

dokumenty z wydziatéw
merytorycznych do sporzadzenia
deklaracji rozliczeniowej VAT

Dokumenty do sporzadzenia
deklaracji PFRON

Dowody OT, PT, LT

Rodzaj dokumentu

umowa

druk ZLA

faktury
rachunki,
noty,
zestawienia

dokumenty

dokumenty

dokumenty

Termin dostarczenia

do 20 dnia kazdego
miesigca

do 20 dnia kazdego
miesigca

kazdego dnia, do konca
miesigca, w ktorym
wystapito zdarzenie
gospodarcze

do 20 dnia kazdego
miesigca

do 15 dnia kazdego
miesigca

do konca miesigca,

w ktorym nastagpito
zdarzenie powodujace
obowigzek sporzadzenia
dokumentu

zatwierdzil



Zatgcznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 40/2013
Starosty Mysliborskiego

z dnia 16 wrzes$nia 2013 roku

WYKAZ OSOB 1 WZORY PODPISOW
0s6b upowaznionych do zatwierdzania dowodow ksiegowych
pod wzgledem merytorycznym

Nazwisko i imig Stanowisko Wzér podpisu

1. Krakowska — Petruk Barbara Sekretarz Powiatu L
2. Turéw Mirostaw Glowny Specjalista
3. Walas Kornelia Koordynator BiuraBl ...
4. Majerczyk Roman Naczelnik Wydziatu ZKO ...
5. Salasa Mirostawa Naczelnik Wydziatu EZS ...
6. Petruk Robert Naczelnik Wydziatu KD~ ...
7. Mazurowski Jacek Przewodniczacy Powiatowego

Zespotu ds. Orzekania ...
o Niepelosprawnosci

8. Kucharska Ewa Naczelnik Wydziatu GKN ...
9. Kisielewski Sebastian Zastepca Naczelnika

Wydzian GKN
10. Fus Marcin Naczelnik Wydziatu WB ...
11. Oczko$ Henryk Naczelnik Wydzialu WSR ...
12. Trzcinski Adam Naczelnik Wydziatu DP - ...
13. Wesotowska Anna Pelnomocnik Starosty

ds. promocji powiatu
i wspolpracy z organizacjami

pozarzadowymi
14. Olszewska Paulina Naczelnik Wydziatu FN ...
15. Jakobowska Matgorzata Inspektor ds. Kadr .
16. Glowacka Aneta Koordynator Biura

ds.Kontroli L

zatwierdzit



