ZARZADZENIE NR 83/2019
STAROSTY POZNANSKIEGO
z dnia WM.ZOIB r.

w sprawie: zmiany zarzadzenia Nr 85/2017 Starosty Poznariskiego z dnia 18 grudnia 2017 w
sprawie zatwierdzenia i wprowadzenia instrukcji obiegu dokumentéw finansowo — ksiggowych i
zaktadowego planu kont

Na podstawie: art. 2 ust 1 pkt 4, art. 4 ust. 1 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r.
o rachunkowoéci (Dz. U. z 2019 r. poz. 351) oraz rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13
wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw
budzetowych, paristwowych funduszy celowych praz paristwowych jednostek budzetowych majgcych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U.z 2017 r. poz. 1911) oraz §71 pkt 2 Regulaminu
Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Poznaniu z dnia 31 sierpnia 2018 r., zarzadza sie co
nastepuje

§1.

W zatgczniku nr 1 do zarzadzenia Nr 85/2017 Starosty Poznanskiego z dnia 28 grudnia 2017 r. r.
w sprawie zatwierdzenia i wprowadzenia instrukcji obiegu dokumentéw finansowo — ksiegowych i
zaktadowego planu kont, wprowadza sie nastepujgce zmiany:

1. Rozdziat V GOSPODARKA KASOWA otrzymuje nastepujgce brzmienie:

,Rozdziat V OPERACIE PLATNICZE

1) W Starostwie Powiatowym w Poznaniu nie prowadzi sie kasy.

2) Wptaty dokonywane na rachunki bankowe w Starostwie Powiatowym w Poznaniu mogg by¢
realizowane w formie przelewdw bankowych lub operacji realizowanych kartami ptatniczymi

3) Do zaptaty dokonywanej przy uzyciu kart ptatniczych korzysta sie z terminala lub innego
urzadzenia umozliwiajacego realizacje ptatnosci, powigzanej z rachunkami bankowymi
Powiatu Poznanskiego i Skarbu Parnstwa

4) Optat przy uzyciu kart ptatniczych dokonuje sie w budynku przy ul. Jackowskiego 18, Filiach
Wydziatu Komunikacji i Transportu, w Powiatowym Zespole ds. Orzekania o
Niepetnosprawnosci oraz w instytucji realizujgcej zadania Powiatu Poznanskiego dotyczgce
prowadzenia izby wytrzezwien.

5) Wszelkie zaliczki w tym state i na pokrycie kosztéw podrézy stuzbowej krajowej realizowane
mogg by¢ w nastepujacy sposob:
a) w formie przelewu na rachunek bankowy pracownika,
b) przy uzyciu karty przedptfacone;j,
c) gotdwka pobierang w bankowym punkcie pfatniczym na podstawie elektronicznej

dyspozycji wyptaty osobie uprawnionej do pobrania zaliczki.

Zaliczki state udzielane sg pracownikom, ktérzy w zwigzku z czynnosciami stuzbowymi
dokonujg zakupow biezgcych. Wydatki poniesione w zwigzku z tymi zakupami sg zwracane
pracownikom na biezgco na podstawie przedktadanych faktur (rachunkéw), bez koniecznosci
zwrotu réznicy pomiedzy pobrang zaliczkg a kwotg dokonanych zakupow. Zaliczki state
udzielane sa w oparciu o wniosek o zaliczke z adnotacjg ,stata” na okres umozliwiajgcy
rozliczenie przed koricem roku budzetowego.

6) Rozliczenie zaliczek dokonywane sa w formie bezgotowkowej a mianowicie:
a) w przypadku rozliczenia ,do zwrotu”, wptata pracownika na rachunek bankowy Starostwa



moze mie¢ forme przelewu bankowego, lub obcigzenia karty ptatniczej pracownika
realizowanej we wptatomacie. Przy wykorzystaniu karty przedptaconej zwrot nastepuje na
skutek elektronicznej dyspozycji zwrotu niewykorzystanych srodkéw z karty na rachunek
biezacy Starostwa

b) w przypadku rozliczenia ,,do wyptaty” poprzez przelew na rachunek bankowy pracownika

7) Rozliczenie delegacji, na ktére nie byta pobierana zaliczka nastepuje w formie przelewu na
rachunek bankowy pracownika

8) Zakupy ptatne gotowka realizowane z zaliczek statych rozliczane sg w sposdb przedstawiony w
pkt.6

9) Zakupy gotéwkowe, na ktére nie byta pobierana zaliczka sg rozliczane poprzez ptatnoscé
przelewem na rachunek bankowy pracownika, ktéry dokonat zaptaty za zakup.

10) Dopuszcza sie wyptate gotowki w walucie obcej przeznaczonej na pokrycie kosztow podrdzy
stuzbowych zagranicznych.

11) Do podejmowania waluty z banku oraz do zwrotu niewykorzystanej waluty upowaznienie sg
pracownicy Wydziatu Finansow

12) Dokumentem potwierdzajgcym wyptate z banku waluty obcej i przekazanie jej pracownikom
odbywajgcym podrdz stuzbowg zagraniczng sg dowody KP i KW zestawione zbiorczo w formie
raportu kasowego walutowego sporzgdzany w walucie obcej.

13) Raport walutowy ewidencjonowany jest w ksiegach rachunkowych Starostwa Powiatowego w
Poznaniu w kwocie wyrazonej w PLN wg kursu banku, ktory byt zastosowany przy wyptacie
gotowki.

14) Rozliczenie podrazy stuzbowych zagranicznych moze nastgpic:

a) poprzez zwrot niewykorzystanej gotéwki w walucie obcej, ktéra jest przyjmowana na
raport walutowy a nastepnie odprowadzana do banku. Ewidencja w ksiegach
rachunkowych takiej operacji stanowi wyrazone w PLN $rodki wg kursu, w ktérym waluta
zostanie odebrana przez bank

b) poprzez wyptate na rachunek bankowy pracownika( w walucie PLN wg kursu sredniego
NBP z dnia pobrania zaliczki) srodkéw wydatkowanych na pokrycie podrézy stuzbowej
zagranicznej w kwocie przekraczajgcej pobrang zaliczke .

15) Operacje walutowe realizowane sg w Wydziale Finansow.

16) W Starostwie Powiatowym w Poznaniu, w Wydziale Finansow prowadzi sie ewidencje drukow
Scistego zarachowania.

17) Druki $cistego zarachowania sg ponumerowane i ostemplowane pieczecig Starostwa
Powiatowego w Poznaniu.

18) Druki Scistego zarachowania przechowywane sg w sejfie, do ktérego dostep majg wytacznie
pracownicy Wydziatu Finansow.

2. Uchyla sie Rozdziat Va. Wptaty pobierane za posrednictwem kart ptatniczych i innych form
zaptaty bezgotowkowej

§2.

W zatgczniku nr 3 do zarzadzenia Nr 85/2017 Starosty Poznariskiego z dnia 28 grudnia 2017 r. r.
w sprawie zatwierdzenia i wprowadzenia instrukcji obiegu dokumentéw finansowo — ksiegowych i
zaktadowego planu kont, wprowadza sie nastepujgce zmiany:

1. W czesci | Wykaz kont, 1. Konta bilansowe, zesp6t 1 Srodki pieniezne i rachunki bankowe:

1) Uchyla sie konto: ,101 — Kasa”



2) Wprowadza sie konto : ,102 — operacje gotéwkowe”

3. W czesci Il Opis kont. 1 Konta bilansowe.

1) Pkt 12) Zespét 1 - ,Srodki pieniezne i rachunki bankowe” pkt 1. Otrzymuje brzmienie:
,» 1. Krajowych i zagranicznych srodkéw pienieznych”
2) Pkt 13) Konto 101 ,Kasa” otrzymuje brzmienie”
»13) Konto 102 — ,,operacje gotowkowe”
Konto 102 stuzy do ewidencji gotowki znajdujgcej sie w Starostwie Powiatowym w Poznaniu.

Ewidencje ksiegowa na koncie 102 dokonuje sie w walucie PLN wg odpowiedniego kursu jej nabycia
lub zwrotu.

Na stronie Wn konta 102 ujmuje sie wptywy gotowki, a na stronie Ma rozchody gotowki.

Ewidencja szczegotowe prowadzona do konta 102 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu gotowki z
podziatem na poszczegolne waluty .

Konto 102 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza wyrazony w PLN stan gotowki.”

§3

Wykonanie postanowien niniejszego zarzadzenia powierza sie Skarbnikowi, Zastepcy Skarbnika i
Gtownemu Ksiegowemu Starostwa Powiatowego.

§4.

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z 1 stycznia 2020 r.




Uzasadnienie

W zarzadzeniu Starosty Poznanskiego nr 85/2017 z dnia 28 grudnia 2017 wprowadzone zostaty
zmiany wynikajgce z likwidacja kasy w Starostwie Powiatowym w Poznaniu

Uk,




