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Zarzadzenie Starosty Krapkowickiego
Nr AO.120.84.2016
z dniaA sierpnia 2016 r.

w sprawie: zmiany Zarzadzenia Starosty Krapkowickiego Nr A0.120.38.2012 z dnia 28 marca 2012 r.
w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci w Starostwie Powiatowym
w Krapkowicach

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U.
z 2016r., poz. 1047) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. W zarzadzeniu Starosty Krapkowickiego nr A0.120.38.2012 z dnia 28 marca 2012 r. w sprawie
ustalenia zasad (polityki) rachunkowosci w Starostwie Powiatowym w Krapkowicach wprowadza sie
nastepujgce zmiany:

1) w zafgczniku nr 1 ,Instrukcja obiegu dokumentéw ksiegowych w Starostwie Powiatowym
w Krapkowicach”:

a) § 11 otrzymuje brzmienie:
2811

1. Podstawowym dokumentem stwierdzajgcym wyptate wynagrodzen (zaréwno z funduszu
osobowego, jak i z funduszu bezosobowego) jest lista ptac.

2. Podstawowymi dokumentami do sporzgdzenia listy ptac s3:

1) pismo angazujace (w szczegdlnosci umowa o prace, akt powotania, lub wyboru),

2) umowa zlecenie lub umowa o dzieto,

3) zmiana umowy o prace,

4) rozwigzanie umowy o prace, odwotanie,

5) ewidencja czasu pracy w godzinach nadliczbowych,

6) inne decyzje w sprawie wyptaty wynagrodzen, w szczegélnosci decyzje przyznajgce nagrody,
dodatki specjalne i premie oraz inne $wiadczenia nalezne pracownikom,

7) rachunek za wykonane prace zlecone (chyba, ze umowa okresla inaczej),

8) listy radnych uprawnionych do otrzymania diety.

3. Wszelkie pisma angazujace, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 1, 3-6 przygotowuje Wydziat
Administracji i Spraw Obywatelskich na podstawie decyzji kierownika jednostki w dwdch
egzemplarzach:

1) jeden egzemplarz dla pracownika,

2) drugi egzemplarz dotgcza sie do akt osobowych pracownika.

Pismo angazujgce powinno zawiera¢ date rozpoczecia pracy, okreslenie stanowiska i warunkow

wynagradzania oraz podpis kierownika jednostki.

Na prace dorazng, nie przewidziang w planie zatrudnienia ze wzgledu na niewielkie rozmiary

zawiera sie umowe zlecenia lub umowe o dzieto.

Umowe zlecenie i o dzieto sporzgdza komorka organizacyjna zlecajgca prace, w trzech

egzemplarzach z przeznaczeniem dla:

1) Zleceniobiorcy/Wykonawcy,

2)  Wydziatu Administracji i Spraw Obywatelskich,

3) Woydziatu Finansowego.

7. Rachunki z tytutu umow zlecenie i o dzieto wystawiane sg przez osoby wykonujace te prace i

majg na celu pokrycie naleznosci (oséb fizycznych) za wykonanie ustug, polegajgcych gtéwnie na
osobistej pracy.
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Rachunki z tytutu uméw zlecenie i o dzieto powinny odpowiada¢ warunkom zawartym w

umowie zlecenia lub umowie o dzieto oraz podlega¢ kontroli na ogdlnie obowigzujgcych

zasadach. Rachunki nie sg wymagane, jezeli nie wynika to wyraznie z tre$ci umowy.

Podstaweg do sporzgdzenia listy ptac z tytutu premii stanowia wnioski premiowe sporzadzone i

podpisane przez kierownikow komorek organizacyjnych oraz zatwierdzone przez kierownika

jednostki.

Whioski premiowe wystawia sie w dwdch egzemplarzach:

1) oryginat - dla Wydziatu Administracji i Spraw Obywatelskich,

2) kopia —dla komdrki wystawiajacej.

Przy wystawianiu i akceptowaniu wnioskdw premiowych nalezy scisle przestrzegaé regulaminu

wynagradzania.

Ewidencja wynagrodzeri odbywa sie w osobnym programie komputerowym ,Kadry i Ptace”.

Listy ptac sporzadza Wydziat Administracji i Spraw Obywatelskich w jednym egzemplarzu na

podstawie odpowiednio sporzgdzonych i sprawdzonych dowodéw zrédtowych.

Lista ptac powinna zawiera¢ co najmniej nastepujgce dane:

1) okres, za jaki naliczono wynagrodzenie,

2) taczng sume do wyptaty z rozbiciem na poszczegdlne sktadniki wynagrodzenia
(wynagrodzenie zasadnicze, dodatki, premie),

3) nazwisko i imie pracownika,

4) sume wynagrodzen netto,

5) sume potracen z podziatem na poszczegdlne tytuty,

6) sume zasitku, $wiadczenia rehabilitacyjnego,

7) pokwitowanie odbioru wynagrodzenia (podpis pracownika), jezeli pracownik nie upowaznit
jednostki do przekazania wynagrodzenia na rachunek osobisty w banku.

Przekazywanie wynagrodzenia na rachunek osobisty nastepuje na podstawie pisemnego

upowaznienia udzielonego przez pracownika do przekazywania wynagrodzenia na rachunek

wskazany w upowaznieniu.

W listach ptac dopuszczalne jest dokonywanie potracen tylko nierozliczonych w terminie zaliczek

udzielonych pracownikowi oraz naleznosci egzekucyjnych na podstawie tytutéw wykonawczych.

Zakres tych potracen regulujg odrebne przepisy.

Inne potracenia mogg by¢ dokonywane wyfgcznie za wyrazng zgodg pracownika wyrazong na

pismie.

Listy ptac nie mogg zawiera¢ zadnych poprawek.

Listy ptac powinny by¢ podpisane przez:

1) osobe sporzadzajagcg — pracownika Wydziatu Administracji i Spraw Obywatelskich
podpisujgcego liste ptac pod wzgledem formalno — rachunkowym,

2) osobe sprawdzajgcg pod wzgledem merytorycznym — osobe merytorycznie odpowiedzialng
w zakresie wyptaty danego wynagrodzenia w jednostce,

3) gtéwnego ksiegowego lub osoby dziatajgcej z jego upowaznienia,

4)  kierownika jednostki lub osoby dziatajgcej z jego upowaznienia.

Polecenia przelewu po podpisaniu zostajg przekazane do banku w celu dokonania wypfaty.

Jezeli wyptat dokonuje sie na rachunek osobisty pracownika, to do banku oddaje sie polecenia

przelewu wystawiane na podstawie list ptac.

Szczegbtowe wytyczne w sprawie obliczania sktadek i zasitkow z tytutu ubezpieczeri spotecznych

regulujg odrebne przepisy.

Termin wyptaty wynagrodzer okreslony zostat w odrebnym zarzgdzeniu.

Listy wyptat diet dla radnych sporzadza wyznaczony pracownik Wydziatu Administracji i Spraw

Obywatelskich, na podstawie otrzymanych z Biura Rady listy radnych uprawnionych do
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otrzymania diety, zatwierdzonych przez bezposredniego przetozonego pracownikdw Biura Rady
lub kierownika jednostki. Za prawidtowe wyliczenie wysokosci diet odpowiedzialnos¢ ponosi
osoba zatwierdzajgca , Listy radnych upowaznionych do otrzymania diety.”,
b) w § 12 ust. 9 otrzymuje brzmienie:
»9. Oswiadczenie o korzystaniu z prywatnego pojazdu do jazd lokalnych lub miesieczng ewidencje
przebiegu pojazdu sporzgdza zainteresowany pracownik, zgodnie z postanowieniami umowy na
wykorzystanie prywatnego samochodu do celéw stuzbowych zawartej z Pracodawcy. Powyzsze
dokumenty sktada sie w terminie 7 dni po zakoriczeniu miesigca w Wydziale Administracji i Spraw
Obywatelskich i podlegajg one sprawdzeniu pod wzgledem merytorycznym przez Dyrektora
Wydziatu Administracji i Spraw Obywatelskich lub osobe przez niego upowazniona.”,
c) w§ 16 ust. 9 otrzymuje brzmienie:
»9. Dowdd OT sporzgdza sie w dwdch egzemplarzach z przeznaczeniem dla:
1) komaorki organizacyjnej, w ktérej ewidencjonuje sie sktadniki majatkowe;
. 2) komorki organizacyjnej gospodarujacej mieniem powiatu,
O 3) komorki organizacyjnej otrzymujgcej sktadnik majgtkowy do uzytkowania.”,
d) § 17 otrzymuje brzmienie:
»8 17. 1. Likwidacje sktadnika majgtkowego przeprowadza sie w przypadku jego zuzycia,
zniszczenia, niedoboru lub zbednosci.
2. Podstawg do przeprowadzenia likwidacji jest protokét likwidacji sporzgdzony przez
komisje likwidacyjng i zatwierdzony przez kierownika jednostki.
3.  Protokét likwidacji lub formularz LT i sporzadzony na ich podstawie dowdd PK
stanowi podstawe dokonania zapisow likwidacji sktadnika majgtkowego
w analitycznej ewidencji ksiegowej.
4. Fizyczna likwidacja sktadnika majatkowego zuzytego, zniszczonego lub zbednego
sprowadza sie do jego ztomowania lub kasacji.
5. Ztomowania lub kasacji dokonuje komisja likwidacyjna.
6. Przy ztomowaniu (kasacji) maszyn i urzadzed w pracach komisji likwidacyjnej
powinien uczestniczy¢ konserwator urzgdzen w celu wymontowania czesci
(podzespotow) nadajgcych sie do wykorzystania w innych urzgdzeniach.
7. Komisja likwidacyjna sporzadza protokét zawierajacy wykaz typow i numerdw
’ fabrycznych ztomowanych (skasowanych) maszyn i urzadzen, ewentualnie wykaz
wymontowanych czesci (podzespotéw) oraz sposdb przeprowadzenia ztomowania
(kasacji) i przekazuje go do Wydziatu Inwestycji i Mienia oraz do Wydziatu
Finansowego, celem zdjecia z ewidencji.

8. W przypadku czesciowej likwidacji sktadnika majgtkowego, warto$¢ poczatkowaq
likwidowanej czesci ustala sie na podstawie danych zawartych w ewidencji, a w razie
ich braku na podstawie cennikéw, kosztorysow zawierajgcych podziat danego
sktadnika majatkowego na elementy, a w razie ich braku na podstawie szacunku
dokonanego przez komisje likwidacyjng.”;

2) w zatgczniku nr 8 ,Instrukcja kasowa Starostwa Powiatowego w Krapkowicach” w § 7 ust. 5
otrzymuje brzmienie:
»5. Raport kasowy wraz z zatgcznikami podlega kontroli i zatwierdzeniu przez Skarbnika Powiatu lub
osobe przez niego upowaznionga.”

§ 2. Nadzo6r nad wykonaniem zarzgdzenia powierza sie Skarbnikowi Powiatu Krapkowickiego.
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