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zawartych w fakturze lub rachunku wypisuje pokwitowanie wptaty ,KP” w trzech
egzemplarzach, i zatacza kopie faktury wraz z dowodem zaptaty do raportu kasowego.

5. W przypadku gdy dtuznik opoznia si¢ ze spetnieniem $wiadczenia wystawia sie wezwanie do
zaptaty (upomnienie). Wystawiajacy obowiazkowo musi domagaé sig od diuznika
dodatkowego $wiadczenia w postaci odsetek.

Jezeli wysoko$¢ odsetek nie stanowi wartosci umownej, odsetki nalezy nalicza¢ wedtug stopy
ustawowej lub podatkowej (o ile przepisy tak stanowia).

1)

2)

wezwania do zaptaty (upomnienia) nalezy wystawi¢ za zwrotnym potwierdzeniem odbioru
w terminie do 7 dni roboczych od daty uptywu terminu zapfaty.

w przypadku nieskutecznego doreczenia dtuznikowi wezwania do zapfaty (upomnienia) w

szczegolnosci z powodu:

a) niepodjecia w terminie przez adresata — w ciggu do 7 dni roboczych od dnia wptywu
zwrotu przesytki do Wydziatu Finansowego Starostwa nalezy wystaé ponowne
wezwanie do zaptaty (upomnienie),

b) zwrotu z inng adnotacja, miedzy innymi: adresat nieznany, nie zamieszkuje pod
wskazanym adresem itp. — w ciggu do 7 dni roboczych od dnia wptywu zwrotu przesyiki
do Wydziatu Finansowego Starostwa nalezy dokonaé nastepujacych czynnosci:

- wystapié do wiasciwego wydziatu merytorycznego starostwa o pisemne
zweryfikowanie i potwierdzenie prawidtowosci lub wskazanie aktualnych danych
adresowych i osobowych dtuznika,

- niezwtocznie po otrzymaniu informacji z wydziatu merytorycznego, stosownie do
zawartych ustalen wystawi¢ nowe wezwanie do zaptaty (upomnienie) lub podjaé
prawnie dozwolone czynnosci prowadzace do ustalenia aktualnego adresu dtuznika.

3) jezeli zaptata naleznosci nie nastapi w ciagu 14 dni od daty skutecznie doreczonego

wezwania do zaptaty (upomnienia), o ktérym mowa w pkt 1 nalezy wystawi¢ ostateczne
wezwanie do zaptaty.

po wypetnieniu czynnosci, o ktérych mowa w pkt 1, 2, 3, niezwtocznie przygotowuje sig

komplet dokumentacji stanowigcej podstawe dochodzenia nalezno$ci na drodze

postepowania sagdowego lub administracyjnego

a) windykacyjne postepowanie sagdowe prowadzi radca prawny, ktéry w terminie do 40 dni
od dnia otrzymania z wydziatu finansowego kompletnej dokumentacji przygotowuje i
sktada pozew do sadu,

b) windykacyjne postgpowanie administracyjne  prowadzg pracownicy — wydziatu
finansowego, ktérzy w terminie 14 dni od uptywu terminu zapfaty wyznaczonego w
ostatecznym wezwaniu do zaptaty (upomnieniu) przygotowuijg i sktadajg do wtasciwego
Urzedu Skarbowego tytut wykonawczy.

5) terminy, o ktoérych mowa w pkt 1, 2, 3, 4 moga ulec wydtuzeniu o ilos¢ dni urlopu, zwolnienia

lekarskiego lub innych okolicznosci uniemozliwiajacych podjecie dziatan windykacyjnych
przez pracownika odpowiedzialnego za proces dochodzenia naleznosci.

§ 20

Dokumentowanie wydatkéw poniesionych w ramach realizacji projektéw unijnych

Przy dokumentowaniu wydatkéw poniesionych w ramach realizacji projektéw unijnych nalezy
bezwzglednie stosowaé wszystkie ustalenia zawarte w niniejszej instrukcji oraz procedurach
wewnetrznych wprowadzonych odrgbnymi Zarzadzeniami Starosty Gdanskiego oraz
dodatkowo nalezy przestrzega¢ procedur wynikajacych z wytycznych do realizacji danego
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programu jak réwniez ustalen wynikajacych z zawartych umoéw na realizacje poszczegolnych
projektow.

Kazdy oryginat dokumentu ksiggowego nalezy dodatkowo oznakowac logo Unii Europejskiej,

logo Funduszu z jakiego sg finansowane oraz logo Programu oraz opisa¢, wskazujac

miedzy innymi:

- nazwe projektu wynikajacg z umowy o dofinansowanie,

- opis zwigzku wydatku z umowa o dofinansowanie, a w szczegolnosci wskaza¢ do ktorej
kategorii wydatkow zatwierdzonych w umowie odnosi sie wydatek,

- inne informacje, wynikajace z wytycznych lub zawartych uméw.

§ 21

Dokumentowanie inwentaryzacji

1. W jednostce obowigzujg dowody inwentaryzacyjne przyjete Zarzadzeniem Starosty
Gdanskiego w sprawie wprowadzenia instrukcji inwentaryzacyjnej oraz ustalenia metod i
termindéw przeprowadzania inwentaryzacji sktadnikow majgtkowych w Starostwie
Powiatowym, do ktérych zalicza sie migdzy innymi arkusz spisu z natury.

2. Arkusze spisu z natury winny byé ponumerowane i ujete w ewidencji drukéw Scistego
zarachowania. Druki te wydaje za pokwitowaniem odbioru, przewodniczacy komisji
inwentaryzacyjnej w dwéch egzemplarzach. Po zakonczeniu i rozliczeniu spisu z natury
przewodniczacy komisji oddaje oryginat do komorki ksiegowosci.

3. Szczegotowe zasady sporzgdzania dokumentow inwentaryzacyjnych zawarto w instrukcji
inwentaryzacyjnej wydanej odrebnym zarzadzeniem Starosty.

§ 22

1. Integralng czescig niniejszych procedur sg zatgczniki :

1) zatgcznik nr 1 — ,Wykaz dokumentacji finansowo-ksiegowej obowigzujacej w Starostwie
Powiatowym”

2) zatgcznik nr 2 — ,Wykaz komorek organizacyjnych, od ktérych sptywajg dokumenty
finansowe do Wydziatu Finansowego Starostwa Powiatowego”

3) zataczniki nr od 3 do 14 wzory wybranych dokumentéw ksiegowych.

2. Zataczone wzory wybranych dokumentow ksiegowych stanowig formularze wzorcowe i
moga byé one modyfikowane i dostosowywane, pod warunkiem, ze beda zawieraty
niezbedne elementy okreslone odrebnymi przepisami prawa.

Starosta Gdanski

e

Cezary Bieniasz - Krzywiec



Zatgcznik nr 1 do procedur
z dnia 21 wrze$nia 2010r.

Wykaz
dokumentacji finansowo-ksiegowej
obowiazujacej w Starostwie Powiatowym w Pruszczu Gdanskim

1. Dowody obrotu pienieznego:

1) raport kasowy,

2) dowdd wyptaty ,KW”,

3) dowod wptaty ,KP?,

4) rachunki, noty obcigzeniowe i uznaniowe

5) faktury VAT,

6) wniosek o zaliczke,

7) rozliczenie zaliczki,

8) delegacja stuzbowa krajowa,

9) rozliczenie kosztow delegaciji krajowej,

10) rozliczenie kosztéw delegacji zagranicznej,

11) zamowienia na dewizy zwigzane z wyjazdem stuzbowym,
12) rozliczenie zaliczki w zagranicznych srodkach ptatniczych,
13) czeki,

14) dyspozycja wyptaty gotowki,

15) polecenie przelewu, polecenie dokonania wydatku,

16) polecenie ksiegowania,

17) rozliczenie ryczattu za samochody prywatne,

18) umowa cywilno prawna korzystanie z samochodu prywatnego,
19) umowa zlecenie-rozliczenie,

20) wnioski o zaangazowanie wydatkow,

21)wnioski o odangazownie wydatkéw,

22)wezwanie do zaptaty,

23)upomnienie,

24) potwierdzenie sald,

25)inne akceptowane przez gtéwnego ksiegowego.

2. Dokumentacja gospodarki materiatowej:
1) zamowienie
3. Dokumentacja $rodkéw trwatych:

1) przyjecie $rodka trwatego,

2) zmiana miejsca uzytkowania — ksigzki ewidencyjne,
3) przekazanie srodka trwatego,

4) likwidacja $rodka trwatego,

5) likwidacja pozostatych srodkow trwatych w uzywaniu,
6) ksigzki inwentarzowe.

4. Inwentaryzacja (spis z natury):

1) inwentaryzacja kasy,

2) inwentaryzacja drukéw Scistego zarachowania,
3) inwentaryzacja materiatéw,

4) inwentaryzacja Srodkéw trwatych.



5. Dokumentacja pracy:

1)
2)
3)
4)
S)
6)
7)
8)
9)

1) Dokumentacja ZUS - stosuje sie wzory dokumentdéw, o ktérych mowa w
Rozporzgdzeniu Ministra Pracy i Polityki Socjalnej w sprawie okreslenia wzoréw
zgloszen do ubezpieczen spofecznych i ubezpieczenia zdrowotnego, imiennych
raportébw miesiecznych i imiennych raportéw miesiecznych korygujgcych, zgtoszen
ptatnika, deklaracji rozliczeniowych i deklaracji rozliczeniowych korygujacych oraz

umowa o prace,
kwestionariusz osobowy,

zapytanie o karalno$¢,

lista obecnosci,

karta urlopowa, wniosek urlopowy,
wypowiedzenie warunkow ptacy i pracy,
wypowiedzenie umowy o prace,

rozwigzanie umowy o prace bez wypowiedzenia,
Swiadectwo pracy.

Dokumentacja ptacy :

innych dokumentéw.

Dokumentacja Urzedu Skarbowego - stosuje sie obowigzujaca dokumentacje
wynikajacg z rozporzadzen wykonawczych do ustawy o podatku dochodowym od

0s6b fizycznych i podatku od towaréw i ustug Vat.

Dokumentacja ptacowa:

a)
b)
c)

karta wynagrodzen,
zaswiadczenie o zarobkach,
listy ptac.

Dokumentacja BHP:

1) wypadek przy pracy:

2)

a)
b)
c)
d)
e)

f)

zgtoszenie wypadku,

protokot przestuchania poszkodowanego,
protokot przestuchania swiadkdw,
protokot wypadku,

wniosek o wyptacenie odszkodowania,
statystyczna karta wypadku.

Wypadek w drodze do pracy lub z pracy do domu:

a)
b)
c)
d)
e)

zgtoszenie wypadku,

protokot przestuchania poszkodowanego,
protokét przestuchania swiadkéw,

druk PZU,

Druk ZUS N-14.



8. Dokumentacja transportu:

1) karta eksploatacyjna samochodu,
2) miesieczna karta kontroli zuzycia paliwa,

9. Zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych:

1) regulamin,
2) wniosek o przyznanie $wiadczen,
3) protokét z posiedzenia komisji Socjalnej,

4) wyptata Swiadczen.



Zatagcznik nr 2 do procedur
z dnia 21 wrzeénia 2010r.

Wykaz jednostek organizacyjnych Powiatu i Starostwa Powiatowego,
od ktorych sptywaja dokumenty finansowe
do Wydziatu Finansowego Starostwa Powiatowego

Do Wydziatu Finansowego sptywajg dokumenty finansowe z nastepujacych jednostek
organizacyjnych Powiatu i Starostwa Powiatowego:

1. Sekretarz SEK
2. Samodzielne stanowisko ds. Kadr KD
3. Wydziat Spraw Spotecznych SP
4. Zespot Radcéw Prawnych RP
5. Wydziat Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego BZK
6. Samodzielne Stanowisko ds. kontroli i audytu wewnetrznego KAW
7. Wydziat Architektury i Budownictwa AB
8. Wydziat Rolnictwa i Ochrony Srodowiska ROS
9. Wydziat Infrastruktury IN
10. Wydziat Geodezji Kartografii i Katastru GK

- Osrodek Dokumentacji Geodezyjno — Kartograficznej

- Referat Ewidencji Gruntéw i Budynkow

- Referat Uzgadniania Dokumentacji Projektowe;j

- Referat Gospodarki Nieruchomos$ciami
11. Wydziat Komunikacji KO
12. Wydziat Organizacyjny OR
13. Samodzielne Stanowisko ds. Zamoéwien Publicznych ZP

14. Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Pruszczu Gdanskim PCPR



Zatgcznik nr 3 do procedur
z dnia 21wrze$nia 2010r.

(wzér)

Pruszcz Gdanski, dnia ......................

/jednostka organizacyjna Starostwa/

Wydziat Finansowy
Starostwa Powiatowego
w/m

Dyspozycja ptatnicza nr ........ S F— *)
dokonania wydatku

TreSE OPOFACHHE: . cus s o oams sames rmien s v s s v 115005 0 0 S0 BT D 008 R T S A8 T8 S
Kwota: .....ccccoeeevinnnnnn. stownie ZEotyCh:.. ... o
Klasyfikacja budzetowa: ........... ........... ...

dziat rozdziat paragraf
Klasyfikacja wydatkéw strukturalnych:  ......... ...

obszar  kod
Powyzsze srodki pieniezne nalezy przekazac na konto bankowe™* ...l
...................................................................................... Prowadzone W ........cceevueerneinieincinnnnns
/ nazwa beneficjenta/

........................ NIrrachunku o W EETMINIE T

/data i podpis/

(data i podpis kierownika
komoérki organizacyjnej Starostwa)

*w numerze dyspozycji ptatniczej nalezy uwzgledni¢ oznaczenie komorki organizacyjnej,
**w przypadku wypfaty w kasie nalezy wpisac: , wyptacic w kasie Starostwa Powiatowego”



Zatacznik nr 4 do procedur
z dnia 21 wrzes$nia 2010r.

(wzor)
PROTOKOL
przekazania-przejecia PT
pieczgé srodka trwalego
Na pOAStAWIE i mummumsunviviuets s sigome s s g oy oy fagsagarssssisessser
znak ... 2 OOMEL im0 SRS SAS 199 r. przekazuje sie
Srodek trwaly 0 nizej okredlonych cechath uiusssyrs s s
Nazwa
Symbol Klasyfikacji Wartosé
rodzajowej poczgtkowa
Nurmner N
inwentarzowy Umorzenie
Przekazujgcy (pieczee, | Hos¢ Przejmujgcy (pieczee,
podpisy) zalgcznikéw podpisy)
Data
Charakterystyka
BE DT omriinms o z dnia ..ol .
Kwota f W-n Ma
| |
I |
| Warto$¢ poczatkowa t
umorzenia | ‘J\
. it
|
Symbol Klasyfikacji Nr inwentarzowy I Stopa % Stanowisko
rodzajowej | . i
| umorzenia kosztéw
I
o Bsidewy |
- Bsiggowy | Ksiggowo$¢ analityczna ! Ksiggowos¢ syntetyczna
, |
M'K-ISS sprzedaz drukgs W.A. Gdaiisk, Eakowa 3941, te
WA, Gdynia, Wi ska 13

"A. Koszalin,




Zatgcznik nr 5 do procedur
z dnia 21 wrzesénia 2010r.

(wzor)

PRZYJECIE SRODKA TRWALEGO
Numer Data

| 0T

Nazwa

Charakterystyka

Dostawca-Wykonawca I. Warto$¢é z rozliczenia

1. Warloé¢ nabycla
lub wytworzenia zi

2. Koszty zt
3. Koszty zt
i osta
Nr i data dowodu dostawy e
Miejsce uzytkowania lub przeznaczehie

i. Warto$¢ szacunkowa

zt

Sprzede? drukéw: WA Gdansk, ul.
WA K "
WA Gdynis, ul. Wa

takowa 39/44, tel.: 31-59-23
I. Gnlezniefiska 21, tel.: 245-26
15, tel.: 20-32-34

Podpisy zespotu przyjmujgcego '

Podpis osoby, ktérej powierza
sie piecze nad przyjetym
$rodkiem trwatym
Uwagi: llos¢
zatgczn.
Polecenie ksiegowania
Numer Data Stopa % umorzenia
Kogto Kwota Konto
Symbol uktadu klasyfikacyjnego Winien Ma
Numer inwentarzowy
Zaksiggowano
Stanowisko kosztéw podpis data
PU-K-151




Zatgcznik nr 6 do procedur
z dnia 21 wrzesnia 2010r.

(wzor)

STWIERDZENIE POBYTU SLUZBOWEGO

(podac daty przybycia i wyjazdu oraz liczbe
nocleg6w bezptatnych lub tariszych niz ryczatt).
Adnotagje te zaopatrzy¢ pieczecia i podpisem.

pieczatka instytugji

POLECENIE WYJAZDU
SEUZBOWEGO NF ....cueeeeecennennee
na wezwanie - zaproszenie *)

Srodki lokomogji

data podpis

Prosze o wyptacenie zaliczki W KWOCI® w.v.eeeeeeeeeeeeeeieeeee oo b2 (R — gr

STOWIIE 1ot 2t svsmansninns gr

na pokrycie wydatkéw zgodnie z poleceniem wyjazdu stuzbowego NI ....c.eeeeeveeviciiieeeeeeereeeenn,
TS v

ZAIWITAZONO N2 1.t zts ..gr

stownie

do wyptaty zsum

Czesc Dziat Rozdz. ' § ‘ Poz. Konto Nr dowodu
I I Wn Ma
“)niepotrzebne skreSliE i e
data podpisy zatwierdzajacych



