ZARZADZENIE NR ....M.[J&..
Starosty Powiatu Rybnickiego

z dnia ..... GL Gwmu‘\

Dotyczy zmiany Zarzadzenia w sprawie _Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-
ksiegowych i gospodarki materialowej”

Na podstawie art. 2 ust. 1 pkt 4 oraz art. 10 ust. 1 i 2 Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o
rachunkowosci (j.t. Dz.U. z 2009r. Nr 152 poz. 1223 z pozn. zm.) w zwiazku z art. 35 ust. 2
ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie powiatowym (j.t. Dz.U. z 2001 r. Nr 142
poz. 1592 z p6zn. zm.)

§1

W instrukcji obiegu i kontroli dokumentow finansowo-ksiegowych i gospodarki materialowe;j
Starostwa Powiatowego w Rybniku wprowadzonej Zarzadzeniem Starosty Rybnickiego Nr
7/12 7z dnia 1 marca 2012 roku wprowadza si¢ nastgpujace zmiany:

1. ust. V pkt 1 otrzymuje brzmienie:

Zaméwienia i umowy na dostawy i ustugi sporzadza Wydzial Organizacyjny do
wysokosci kwot ustalonych na ten cel (zadanie) w planie finansowym. Zaméwienia i
umowy dotyczace realizacji ustug geodezyjnych oraz z zakresu wyceny nieruchomosci
sporzadza ~ Kierownik ~ Wydziatu Geodezji, Kartografii i  Gospodarki
Nieruchomosciami. Umowy o roboty budowlane sporzadza Kierownik Referatu
Architektury, Budownictwa i Inwestycji. Umowy zlecenia i umowy o dzielo
sporzadzane sg przez wydzialy merytoryczne do wysokosci kwot ustalonych na ten cel
w planie finansowym. Wszystkie zaméwienia i umowy podlegaja ocenie celowosci
poniesienia wydatkow w zwiazku z realizacja zadan, a takze ponoszenia kosztow
funkcjonowania Starostwa przez Sekretarza lub kierownikow merytorycznych
komorek.

2. ust. I pkt 10 otrzymuje brzmienie:
Rodzaje dokumentéw, miejsca ich tworzenia, rodzaj kontroli, miejsce przeznaczenia
oraz wzory podpisow zwieraja zataczniki Nr2 —11.

3. ust. VI pkt 2 ppkt.8 otrzymuje brzmienie:

Listy plac sporzadzone sa w terminie takim, aby przekazane przelewem
wynagrodzenia wptywaly na konta pracownicze nie pozniej niz pod data okreslong w
Regulaminie pracy w Starostwie Powiatowym w Rybniku. Listy ptac pracownikow
podlegaja sprawdzeniu pod wzglgdem merytorycznym i celowosciowym dokonania
wydatkow przez Sekretarza lub osobg przez niego upowazniona, co potwierdza sie
podpisem w pozycji ,,Sprawdzit”, formalno-rachunkowym przez Skarbnika lub osob¢
przez niego upowazniona, co potwierdza sie podpisem w pozycji ,,Glowny ksiggowy™.
Liste plac zatwierdza Starosta, Wicestarosta lub osoba upowazniona przez Starostg.
Listy nagréd sa sporzadzone w oparciu o zatwierdzone wykazy nagrod.”



4. zalacznik Nr 2 do Instrukcji...” otrzymuje brzmienie jak zatacznik Nr 1 do

niniejszego Zarzadzenia.

5. zalacznik Nr 8 do ,,Instrukcji...” otrzymuje brzmienie jak zatacznik Nr 2 do

niniejszego Zarzadzenia.

§2

Wykonanie Zarzadzenia powierzam kierownikom Wydzialow i Referatow Starostwa

Powiatowego.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik Nr 2 do Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-
ksiegowych i gospodarki materialowe;]

Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 41 ‘L

RODZAJ DOKUMENTU
MIEJSCE TWORZENIA, RODZAJ KONTROLI | MIEJSCE PRZEZNACZENIA

Dokumenty dotyczace zatrudnienia i plac

Osoby odpowiedzialne za sprawdzanie

- e ; Miejsce h ) ; ; Termin dostarczenia
Okreslenie lub Miejsce opracowania, .. B . 1 zatwierdzanie dowodu ksiggowego )
: llose przeznaczenia £ dowodu do
Lp nazwa dowodu sporzadzania dowodu i 2
: ; egzemplarzy dowodu finansowo- pod wzgledem Wydzialu Finansowo-
ksiggowego ksiggowego ; pod wzgledem pod wzgledem )
ksiggowego o formalno- ; ; Budzetowego
merylorycznym zatwierdzania
rachunkowvm
1 2 3 ) 5 6 7 8 9
Pracownik
: oo Sckretarz lub os . . g
2 S Wydzial Organizacyjny, ci 5 oo Pracownik Wydziatu . do 3 dni od daty
1 Umowa o prace Wydzial organizacyjny 3 G R przez niego ; : Starosta e
Wydzial Finansowo- ) Organizacyjnego zatrudnienia
i upowazniona
Budzetowy
Pracownik
s o : Sekretarz lub osoba G T
/ % ; " : i izacy] : P kW X etk
2 Zawiadomienie 0 Wydziat organizacyjny 3 Wyfim# ()rgamzai.) ny, przez niego ra(:()wn.t _ydznalu St do 20 kazdego miesiaca
przeszeregowaniu : Wydzial Finansowo- gt Organizacyjnego
upowazniona
Bud#etowy
. ; _Pracowmk, , Sekretarz lub osoba do 3 dni od daty
Rozwiazanie umowy SR i . Wydzial Organizacyjny, o 4 . . ;
3 Wydzial organizacy)ny 3 = s przez niego Starosta rozwigzania stosunku
0 prace Wydzial Finansowo- : )
) upowazniona pracy
Budzetowy
e 4y Sekretarz Powiatu lub .Pracowmk Wyskaau Starosta, Wicestarosta lub
4 it Wydzial Finansowo- I Wydzial Finansowo- P, Finansowo-Budzetowego PR )
- Budzetowy Budzetowy RIEER TS oraz Skarbnik lub osoba i Sl ;
upowazniona . ) Starostg
pI7ez Niego upowazniona
Wykaz pracownikow Wydzial Finansowo- Sekretarz Powiatu lub
5 przebywajacych na Wydzial organizacyjny 2 Budzetowy osoba przez niego po zakonczonym miesiacu
urlopach Wydzial organizacyiny upowazniona
1 ac 1k Wydzial 2
: o s s - Sekretarz Powiatu lub | . Erasownik. Wydzialu Starosta, Wicestarosta lub
6 Zbiorcze zestawienie Wydzial Fiansowo- ! Wvydzial Finansowo- Finansowo-Budzetowego

list plac

Budzetowy

Budzetowy

osoba przez niego
upowazniona

osoba upowazniona przez

oraz Skarbnik lub osoba
Staroste

przez niego upowazniona




Wydzial Fiansowo-

Wydziat Finansowo-

Pracownik Wydzialu

Pracownik Wydziatu
Finansowo-Budzetowego

Starosta, Wicestarosta lub

Polecenie ksiggowania Budzetowy 1 Budzetowy Flni_lnsowo- v Slarboik Tab Geoha osoba upowazniona przez
Budzetowego 3 LR Starostg
przez niego upowazniona
Zwolnienie lekarskie Wydzial Finansowo- Pmcowlk na biezaco, najpdzniej
8 dowaod 1 3 Wydziatu ; yed
L-4 Budzetowy i do 7 dni od daty zlozenia
Organizacyjnego
Pracownik . : ;
. . Wydzial { ; h czlonk -
. Wydzial merytoryczny 2 oryginaly + Pracodawca o meryt(?ryczny Wydzial merytoryczny Dwoch czlonkow do 3 dni od daty
9 Umowa zlecenie : : 4 P TR przygotowujacy : Zarzadu lub osoby : ;
Przygolowujgcy umowe kopia Wydzial Finansowo- Przygotowujacy umowe | zawarcia umowy
Umowe upowaznione
Budzetowy
Kierownik
Fi i 1 ¥ ik Wydzi "
) Pr'lcmlvnlk od]}{)wlc@lcgo “Prawwnl ydzidu Starosta. Wicestarosta lub
R-k do zlecenia y Wydzialu wydziatu Finansowo-Budzetowego . .
10 Pracownik 1 : ; ; osoba upowazniona przez na biezaco
umowy Finansowo- merytorycznego lub oraz Skarbnik lub osoba Staroste
Budzetowego osoba przez niego przez niego upowazniona
upowazniona
Wykaz osob Wydzial organizacyjny | Sekretarz Powiatu lub do 15 pazdziernika
11 uprawnionych do Wydzial organizacyjny 2 Wydziat Finansow- osoba przez niego poprzedzajacego rok
odprawy emerytalngj Budzetowy upowazniona budzetowy
Wykaz osob Wrydzial organizacyjny | Sekretarz Powiatu lub do 15 pazdziernika
12 uprawnionych do Wydzial organizacyjny 2 Wydzial Finansow- osoba przez nicgo poprzedzajacego rok
nagrody jubileuszowej Budzetowy upowazniona budzetowy
Zestawienie : s :
stk . - Wydz;all organizacyjny Sekretarz Pomd_tu lub 80/ 1 Siyeaiiia katicnn
13 . Wydzial Organizacyjny 2 Wydzial Finansow- osoba przez niego : .
uprawnionych ) e roku 1 akt na biezaco
Budzetowy upowazniona
do dodatku stazowego
Wydzial Finansowo- . Skarbnik lub osoba przez Sy |cn_:sl_ﬂrusla W o,
14 RMUA i 1 Pracownik : ? osoba upowazniona przez na biezaco
Budzetowy niego upowazniona
Staroste
Pracownik do 15 dnia nastgpnego
: . 71z acownik Wydzial , ) Starosta. Wicestarosta lub iesis i
N Informacje o Wydzial Finansowo- _\Ih"yd.{nlu me\.*mk ydztatl Skarbnik lub osoba przez Al lu_' : oSt ; ."“ebl.’lce perfacie
15 o ) ) 3 Finansowo- Finansowo- : e osoba upowazniona przez rozwigzania stosunku pracy
uzyskanym dochodzie Budzetowy niego upowazniona ) )
Budzetowego Budzetowego Starostg lub do koiica lutego
Urzad Sakrbowv nastepnego roku i
o - Wydzial organizacyjny | Sekretarz Powiatu lub
16 Zestawienic nadgodzin Wydzial organizacyjny 2 Wydzial Finansow- osoba przez niego do 20 kazdego miesigca

i dodatku nocnego

Budzetowy

upowazniona




Zatacznik Nr 8 do Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-
ksiggowych i gospodarki materiatowe]

RODZAJ DOKUMENTU
MIEJSCE TWORZENIA, RODZAJ KONTROLI | MIEJSCE PRZEZNACZENIA

Dokumenty dotyczace majatku trwatego

Starosty Rybnickiego z dnia 426 [

(L

Zalacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr .. M

3. L2,

Osoby odpowiedzialne za sprawdzame
rix ; 1 zatwierdzanie dowodu ksiggowego
; 25 ; Miejsce przekazania . .
Okreélenie lub Migjsce opracowania, llogé (przeznaczenia) Termin dostarczenia
Lp nazwa dowaodu spoma,dzan. ia dowodu i dewidu BRAREEWE: pod wegledem Flowadu do Wydziatu
ksiggowego ksiggowego p pod wzgledem pod wzgledem Fiansowo-Budzetowego
sdegavicED merylorycznym Ryt zatwierdzania
ryloryceny rachunkowym
1 2 3 4 5 6 7 8 9
. ; ; . i ik Wydzialu Geodezji i > ik
o Wdsial Orgiiazaciy Wydzial Kierowm W ydzial ieodez)i, Kan.og_'raﬁ_l, I-‘ratuvffnlk )
Przyjecie srodka ot i : : Katastru 1 Gospodarki Nieruchomoséciami Wydziahu Starosta, Wicestarosta lub
Wydaal Geodeziji, Finansowo-Budzetowy : S i : i B .
1 trwalepo OT . 3 lub osoba przez niego upowazniona lub Finansowo-Budzetowego, osoba upowazniona przez do 7 dmi
Kartografii, Katasteru Wydzial : y ;
) i I : . Sekretarz lub osoba przez niego Skarbnik lub osoba przez Staroste
1 Gospodarki Nieruchmosciami Organizacyjny e = i
upowazniona niego upowazniona
. ierownik Wydzi i i Pracownik
Protokol zdawczo- Wrydzial Organizacyjny Wydzial Rierownd ey Yoz Qeo@ezp, Kartggzrah.i, rzricm.?m . .
: : % ” Katastru 1 Gospodarki Nieruchomosciami Wydziatu Starosta, Wicestarosta lub
odbiorczy $rodka Wrydzial Geodezji, Finansowo-Budzetowy . s " i .
2 i 3 lub osoba przez niego upowazniona lub Finansowo-Budzetowego, osoba upowazniona przez do 7 dni
trwalego Kartografii, Katasteru Wydzial ) i 2
. 2 S ; . Sekretarz lub osoba przez mego Skarbnik lub osoba przez Staroste
PT i Gospodarki Nieruchmosciami Orgamzacyjny o . e
upowazniona niego upowazniona
y Pracownik
Wydzial : )
g : ; 7 arosta, Wicestar
Likwidacja i Finansowo-Budietowy Sekretarz lub osoba przez niego 5 W)daa}.u Statosla, |c?,«;$amsta i i
3 . Wydzial Orgamzacyjny 3 ; ; Finansowo-Budzetowego, osoba upowazniona przez do 7 dni
srodka trwalego Wydzial upowainiona :
: ; Skarbnik lub osoba przez Staroste
Organizacyjny ] :
HIQgE! U[!!Wﬁz.nl!! !_a
Wydzial
4 . Fmansowo-Budzetowy i Starosta, Wicestarosta lub
4 Zmiana uzytkowania Wdzial Organizicyi 2 Wdzial : Sekretarz lub osoba przez miego T do 7 dni
srodka trwalego MT yemn ey )’ 4 : upowazniona Py p 24
h Organizacyjny Staroste
Odbu srodka trwatego

27




