ZARZADZENIE NR 59/16
Starosty Powiatu Rybnickiego

z dnia /]KJWMLQ 2016 r.

Dotyczy zmiany Zarzadzenia w sprawie ,,Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-

ksiggowych i gospodarki materiatowe;j”

Na podstawie art. 2 ust. 1 pkt 4 oraz art. 10 Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 1047) w zwigzku z art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5

czerwea 1998 roku o samorzadzie powiatowym (j.t. Dz.U. z 2016 r. poz. 814 ze zm.)

§1

W instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiggowych i gospodarki materiatowej
Starostwa Powiatowego w Rybniku wprowadzonej Zarzadzeniem Starosty Rybnickiego
Nr 25/16 z dnia 30 czerwca 2016 roku czegs¢ XIII — ,Inne postanowienia” — otrzymuje

brzmienie;

»XIII. Inne postanowienia

1. Za prawidlowos¢ pobieranych optat komunikacyjnych i ewidencyjnych
odpowiedzialny jest Referat Komunikacji. W przypadku stwierdzenia bledu Referat
Komunikacji kieruje pisemny wniosek do Wydziatu Finansowo-Budzetowego o zwrot
blednie pobranej optaty. Wniosek powinien zawiera¢: imig, nazwisko, date wniesienia
oplaty na rachunek Starostwa, numer rachunku bankowego, na ktéry nalezy dokonaé
zwrotu, kwote zwrotu oraz uzasadnienie.

2. Raporty dzienne generowane z systemu INFOCAR sg sprawdzane przez pracownika
Referatu Komunikacji, Koordynatora i Wicestaroste, w szczeg6lnosci pod wzgledem
okreslenia oplaty ewidencyjnej i przekazywane na biezgco do Wydziatu Finansowo-
Budzetowego.

3. Za poprawnos¢ oplat pobranych przy uzyciu karty platniczej odpowiada Referat
Komunikacji.

4. Za prawidlowo$¢ pobieranych optat za czynnosci geodezyjne odpowiedzialny jest
Wydzial Geodezji. W przypadku stwierdzenia bledu Wydzial Geodezji kieruje
pisemny wniosek do Wydziatu Finansowo-Budzetowego o zwrot blednie pobranej
oplaty. Wniosek powinien zawiera¢: imie¢, nazwisko, date wniesienia oplaty na
rachunek Starostwa, numer rachunku bankowego, na ktéry nalezy dokonaé zwrotu,
kwote zwrotu oraz uzasadnienie.



5. Pracownicy wyzej wymienionych wydzialdw oraz referatow upowaznieni sg do
wydawania dokumentow opracowan itp. po wczesniejszym okazaniu dowodu wplaty.
Pracownik Wydziatu Geodezji udostgpniajacy dane lub materiaty zobowigzany jest do
sporzadzenia kopii dowodu wplaty oraz Dokumentu Obliczenia Oplaty, a takze
umieszczenia na kopii Dokumentu Obliczenia Oplaty swojego imienia i nazwiska.
Powyzsza kopig dolacza si¢ do akt sprawy lub ewidencjonuje odrebnie.

Geodeta Powiatowy bedzie, w okresach miesigcznych, weryfikowal poprawnosé
naliczonych optat metoda proby na 20 dokumentach. Z powyzszych czynnosci
sporzadzany bedzie comiesigczny raport w formie pisemne;j.

Zapisu dotyczacego wydawania dokumentéw, opracowan po wezesniejszym okazaniu
dowody wplaty nie stosuje si¢ w stosunku do komornikéw, sadow, policji oraz innych
organow 1 instytucji, ktorym przystuguje prawo nieodplatnego badz niezwlocznego
udostepnienia.

6. Za terminowe wykorzystanie zapotrzebowanej w Slaskim Urzedzie Wojewddzkim
dotacji z budzetu panstwa odpowiada Kierownik merytorycznego Wydzialu lub
Referatu lub samodzielne stanowisko pracy, ktéry ustalit harmonogram wydatkowania
$rodkéw przyznanych decyzja Wojewody Slaskiego.

7. Za kompletnos¢ umoéw pod wzgledem dat oraz podpiséw odpowiada Kierownik
wydziatu (referatu) merytorycznego.

8. W przypadku koniecznosci przeprowadzenia postgpowania wyjasniajacego
dotyczacego dtuznikéw, np.: wystgpienia do ewidencji ludnosci z zapytaniem o adres
zameldowania, wystapienia do rejestru karnego z zapytaniem czy dluznik nie jest
osadzony w wigzieniu lub areszcie $ledczym, czynnosci powyzsze wykonuje wydzial
merytoryczny, ktéry wydal decyzje lub inny dokument ustalajacy wysokosé
zobowigzania.

Informacja o wynikach postepowania przekazywana jest do Wydzialu Finansowo-
Budzetowego w terminie 3 dniu od uzyskania informacji, celem wystawienia
wezwania do zaplaty.”

§2

Wykonanie Zarzadzenia powierzam kierownikom Wydziatéw i Referatow Starostwa

Powiatowego.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




