ZARZADZENIE NR 56/2014
STAROSTY POWIATU GDANSKIEGO
z dnia 2 czerwca 2014r.

w sprawie zmiany procedur obiegu i kontroli dokumentéw finansowo
— ksiegowych w Starostwie Powiatowym w Pruszczu Gdarnskim.

Na podstawie art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. 0 samorzadzie powiatowym
(Dz. U z 2013r., poz. 595 ze zm.) oraz w zwigzku z art. 54 ust. 7, pkt 2 ustawy z dnia
27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U z 2013, poz.885 z zm.)

zarzadza sie, co nastepuje:

§1

1. Procedury obiegu i kontroli dokumentéw finansowo — ksiegowych w Starostwie
Powiatowym stanowigce zatacznik nr 1 do zarzadzenia nr 46/2013 Starosty Powiatu
Gdanskiego z dnia 25 czerwca 2013 r. otrzymuja brzmienie okreslone w zatgczniku
nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Zatacznik nr 1 do procedur obiegu i kontroli dokumentéw finansowo — ksiggowych
w Starostwie Powiatowym otrzymuje brzmienie zgodnie z zatgcznikiem nr 2
do niniejszego zarzadzenia.

3. Pozostate zataczniki do procedur obiegu i kontroli dokumentow finansowo
— ksiegowych w Starostwie Powiatowym pozostajg bez zmian.

§2

Zobowiazuje Naczelnikébw Wydziatéw, Sekretarza Powiatu oraz Samodzielne
Stanowiska do zapoznania z trescig procedur wszystkich podlegtych pracownikow.

§3

Za prawidfowe przestrzeganie procedur odpowiedzialni sg Sekretarz Powiatu, Skarbnik
Powiatu, Naczelnicy Wydziatow oraz Samodzielne Stanowiska.

§4
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

STAROSTA
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Zatgcznik nr 1

do zarzadzenia Nr 56/2014
Starosty Powiatu Gdanskiego
z dnia 02 czerwca 2014 r.

Procedury
obiegu i kontroli dokumentow finansowo-ksiegowych
w Starostwie Powiatowym w Pruszczu Gdanskim

Czesc | — ogolna

§1

Procedury ustalajg jednolite zasady sporzadzania, kontroli i obiegu dokumentow
finansowo-ksiegowych w Starostwie Powiatowym.

Procedury zostaty opracowana na podstawie:

a) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (fj. Dz. U. z 2013r. poz. 330 z
zm.),

b) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz. U. Nr 157 z 2013r.
poz. 885 z zm.),

c) ustawy z dnia 11 marca 2004r. o podatku od towaréw i ustug (tj. Dz. U. z 2011r. poz.
1054 z zm.),

d) komunikatu Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009r. w sprawie standardow
kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych,

e) innych obowigzujacych w tym zakresie przepiséw prawa.

§2

Sprawy nie objete niniejszymi procedurami zostaty uregulowane odrgbnymi
zarzadzeniami wewnetrznymi Starosty Gdanskiego, w szczegoélnosci:

a) w sprawie zasad prowadzenia rachunkowosci w Starostwie Powiatowym w Pruszczu
Gdanskim,

b) w sprawie wprowadzenia zasad prowadzenia rachunkowosci dla operacji
gospodarczych zwigzanych z realizacjg projektow wspéffinansowanych ze $rodkéw
unijnych lub innych zrodet zagranicznych niepodlegajgcych zwrotowi,

c) w sprawie wprowadzenia instrukcji inwentaryzacyjnej oraz ustalenia metod i terminow
przeprowadzania inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych w Starostwie Powiatowym,

d) w sprawie zasad prowadzenia gospodarki kasowej i drukami Scistego zarachowania
w Starostwie Powiatowym w Pruszczu Gdanskim,

e) w sprawie ustalenia wysokosci zapasu gotowki w kasie Starostwa Powiatu

Gdanskiego,
f) w sprawie wprowadzania procedur kontroli wewnetrznej w zakresie wstepnej oceny
celowosci zaciggania zobowigzan i dokonywania wydatkéw w Starostwie

Powiatowym w Pruszczu Gdanskim,

g) w sprawie wprowadzenia procedur kontroli wewnetrznej w zakresie pobierania i
gromadzenia $rodkéw publicznych oraz gospodarowania mieniem w Starostwie
Powiatowym w Pruszczu Gdanskim,

h) w sprawie szczegdtowych zasad stosowania numeréw identyfikacji podatkowej NIP
oraz numeréw identyfikacyjnych REGON w Starostwie Powiatowym w Pruszczu
Gdanskim,



i) w sprawie zwrotu kosztéw przejazdu w podrozy stuzbowej samochodem osobowym
niebedgcym wiasnoscig Starostwa Powiatowego oraz pokrycia kosztow dojazdow
srodkami komunikacji miejscowej w podrézy stuzbowej,

Czesc Il — szczegotowa

§ 1

1. Pojeciem dowodu ksiegowego okresla sie dokument stwierdzajgcy dokonanie lub
powstanie operacji gospodarczej i zarazem stanowigcy podstawe zapisow w ksiegach
rachunkowych. Jego stosowanie jest $cisle zwigzane z obowigzujgca w rachunkowosci
zasadg dokumentacji zapisow ksiegowych, wyrazajacg sie tym, ze kazda operacja
dokonana przez jednostke powodujgca zmiany w aktywach, pasywach, kosztach
i przychodach oraz wyniku finansowym musi by¢ potwierdzona dowodem spetniajgcym
wymagania dowodu ksiegowego.

2. Podstawowym warunkiem dowodu ksiegowego jest rzetelnos¢, dane w nim zawarte
powinny by¢ zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji, ktéra ten dowod dokumentuje,
dowad ksiegowy petni réwniez funkcje informacyjng i kontrolng:

a) funkcja informacyjna wyraza sie tym, ze dane z nich wynikajgce, pogrupowane
i ujete w ksiegach rachunkowych, stanowig zrédto informacji o przebiegu, skutkach
zdarzen procesdéw zachodzacych w prowadzonej przez Starostwo dziatalnosci oraz
stanowig podstawe do oceny poszczegélnych operacji oraz sytuacji majatkowej,
finansowej oraz wyniku finansowego,

b) funkcja kontrolna polega na tym, ze stanowig one podstawe kontroli legalnosci,
gospodarnosci, rzetelnosci i celowosci dokonanych przez Starostwo operacji oraz
umozliwiajg kontrole rozrachunkéw z kontrahentami, pracownikami, urzedami, a
takze rozliczenie pracownikbw z powierzonego im mienia na warunkach
odpowiedzialnosci lub wspotodpowiedzialno$ci majatkowe;.

3. Wymagania okre$lone przepisami dla dowodéw ksiggowych nalezy traktowac jak
obowigzek, szczegodlnie wazne jest zapewnienie:

1) zgodnosci dokumentow z wymogami formalnoprawnymi,

2) zgodnosci zawartych w dowodach ksiegowych danych ze stanem faktycznym,
dotyczacym danej operacji,

3) kontroli dokumentéw pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym przed
przekazaniem ich do komérki ksiegowosci i wprowadzeniem danych do ksiag
rachunkowych,

4) terminowosci sporzadzania i przekazywania dokumentéw do komarki ksiggowosci,

5) ochrony dokumentéw przed kradziezg, zaginieciem, uszkodzeniem lub zniszczeniem
oraz dostepem do nich oséb nieupowaznionych,

6) stworzenie podstaw do dochodzenia praw i do udowodnienia dopetnienia

obowigzkow.

§2

1. Podstawg zapisow w ksiegach rachunkowych sg dowody ksiegowe stwierdzajgce
dokonanie operacji gospodarczej, zwane ,dowodami Zrédiowymi’. Rozrézniamy
nastepujgce rodzaje dowodow zrodtowych:

- zewnetrzne obce — otrzymane od kontrahentow, ktére zostaty przez nich wystawione
dla Starostwa, przyktadowo faktury potwierdzajgce dokonanie zakupu towaréw lub
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ustug, polecenia przelewu stwierdzajgce zaptate naleznosci przez kontrahenta
bedacego dtuznikiem,

zewnetrzne wiasne — przekazywane w oryginale kontrahentom, ktére wystawia
komorka merytoryczna Starostwa w celu stwierdzenia zrealizowanej operacji
przyktadowo — faktury stwierdzajgce sprzedaz dla kontrahentow towaréw lub ustug
jak rowniez polecenia przelewu potwierdzajgce zaptate zobowigzan wobec
kontrahentow,

wewnetrzne — dotyczace operacji wewnatrz komérek organizacyjnych Starostwa, za
ktére uwaza sie dowody ksiegowe wystawiane w celu udokumentowania operacji
dokonanych wewnatrz jednostki, przyktadowo do dowodoéw tych zalicza sie: dowody
stwierdzajgce przekazanie materiatéw, przyjecie srodkéw trwatych, listy ptac, dowody
kasowe, polecenia ksiegowania, protokoty potwierdzajgce powstanie szkody, faktury
wewnetrzne, wnioski o zaangazowanie, rozliczenie réznic inwentarzowych, polecenia
dokonania wydatku lub innych rozliczen.

Podstawg zapiséw sg roéwniez sporzadzone przez Starostwo nastepujgce dowody
ksiegowe:

zbiorcze — stuzgce do dokonania tgcznych zapiséw zbioru dowodéw zZrodtowych,
ktére muszg by¢ w dowodzie zbiorczym rodzajowo wymienione (przyktadowo raporty
kasowe),

korygujace poprzednie zapisy, przyktadowo: faktura korygujgca albo polecenie
ksiegowania wystawione w celu skorygowania uprzednio dokonanych zapiséw w
ksiegach rachunkowych,

zastepcze — wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu
Zrédtowego, wystawione wylacznie na podstawie zezwolenia Starosty, z tym ze nie
mogg dotyczy¢ operacji gospodarczych, ktérych przedmiotem sg zakupy
opodatkowane podatkiem od towaréw i ustug,

rozliczeniowe - ujmujgce juz dokonane zapisy wedtug nowych kryteriow
klasyfikacyjnych, np. w formie ,polecenia ksiegowania”.

W zwiazku z prowadzeniem ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera:

1)

2)

zapisy w nich moga nastgpi¢ réwniez za posrednictwem urzgdzen tacznosci lub
magnetycznych noénikéw danych, pod warunkiem ze podczas rejestracji operacji
gospodarczej uzyskujg one trwale czytelna posta¢ odpowiadajgcy tresci dowodu
ksiegowego i mozliwe jest stwierdzenie zrédta pochodzenia kazdego zapisu,

zapisy moga byé przenoszone miedzy zbiorami danych sktadajgcymi sig na ksiggi
rachunkowe prowadzone na komputerowych nosnikach danych pod warunkiem, ze
mozliwe jest stwierdzenie zrodta pochodzenia zapiséw w zbiorach, w ktorych ich
dokonano pierwotnie, a odpowiedni program zapewnia sprawdzenie poprawnosci
przetworzenia danych i kompletnosci zapiséw.

§3

Za prawidtowo sporzadzony dowéd ksiegowy uwaza sig:

1)

stwierdzajacy fakt dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym
przebiegiem i zawierajacy co najmniej:

a) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikujacego,



b) okreslenie wystawcy i wskazanie stron (nazwy i adresy) dokonujgcych operacji
gospodarczej, ktorej dowod dotyczy: w dowodach wiasnych, wystawionych przez
starostwo do obiegu wewnetrznego, okreslenie wystawcy oraz nazw i adresow
stron moze by¢ zastgpione nazwami lub symbolami komoérek organizacyjnych
Starostwa Powiatowego,

c) date wystawienia dowodu oraz date lub okres dokonania operacji gospodarczej,
ktorej dowdd dotyczy, z tym ze jezeli data dokonania operacji gospodarczej jest
zbiezna z datg wystawienia dowodu, wystarczy podanie jednej daty,

d) doktadnie sprecyzowany przedmiot i warto$¢ operacji gospodarczej oraz ilosciowe
jej okreslenie, jezeli operacja jest wymierna w jednostkach naturalnych,

e) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od ktérej przyjeto
sktadniki aktywow, z zastrzezeniem, ze mozna zaniecha¢ zamieszczania tych
danych na dowodzie, jezeli wynika to z odrebnych przepiséw lub techniki
dokumentowania zapisoéw ksiegowych,

f) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiggach
rachunkowych przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiggach
rachunkowych (dekretacja), podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania,

g) jezeli dowod opiewa na waluty obce powinien zawierac przeliczenia ich wartosci
na walute polskg wedtug kursu obowigzujgcego w dniu przeprowadzenia operacji
gospodarczej lub wedtug kursu zgodnego z przepisami szczegolnymi np. umowa,
porozumienie, rozliczenie delegacji zagranicznej, wynik przeliczenia zamieszcza
sie bezposrednio na dowodzie ksiegowym lub odwrocie,

h) mogg byé stosowane skréty i symbole w dowodzie ksiggowym, ale tylko
powszechnie znane,

i) inne dane okreslone w ustawie o rachunkowosci.

2) jezeli dowdd dotyczy operacji zwigzanej z podatkiem VAT, musi zawierac réwniez
dane okreélone w przepisach prawa dotyczacych podatku od towardw i ustug,

3) sprawdzony pod wzgledem merytorycznym i prawnym oraz formalno-rachunkowym
przez wiasciwe komorki organizacyjne Starostwa Powiatowego oraz na dowod
sprawdzenia podpisany przez osoby do tego upowaznione, co dotyczy rozchodowych
(wydatkowych) dowodéw ksiegowych. W przypadku faktur oraz innych dokumentow
wystawionych przez tutejsze Starostwo podpis osoby wystawiajacej jest
potwierdzeniem sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym oraz formalnym i
rachunkowym,

4) oznaczony numerem lub w inny sposéb umozliwiajgcy powigzanie dowodu z zapisami
ksiegowymi dokonanymi na jego podstawie.

2. Starostwo Powiatowe dokonujac ksiegowania dowodu jest wiasciwe do wystawienia
dowodéw ksiegowych w celu:

1) udokumentowania wewnetrznych operacji, w ktorych uczestniczg tylko komorki
organizacyjne starostwa,

2) udokumentowania poniesionych kosztéw nie wynikajgcych ze $wiadczen kontrahentow
(innych jednostek, bankéw, oséb fizycznych), ustalenia powstatych strat lub



osiggnietych zyskéw, potwierdzenia ilosci i warto$ci otrzymanych od kontrahentow
sktadnikow majatku i ustug lub innych $wiadczen, jak tez powierzenia sktadnikéw
majatku pracownikom jednostki lub innym osobom materialne za nie odpowiedzialnym
(wspotodpowiedzialnym),

3) udokumentowania wewnetrznych operacji gospodarczych, to jest operacji, w ktérych
uczestniczg komorki organizacyjne Starostwa Powiatowego ksiegujacego dowdd i jego
kontrahenci, jezeli operacje te polegajg na przekazaniu lub sprzedazy skfadnikéw
majgtku, wykonania robét i $wiadczeniu ustug, jak tez naleznych kontrahentowi
$wiadczen umownych lub innych okreslonych przepisami.

Dowody wymienione w ust. 2 pkt 1 i 2 nazywa sie dowodami wtasnymi wewnetrznymi,
a wymienione w pkt 3 — dowodami wtasnymi zewnetrznymi.

Kontrahenci Starostwa Powiatowego sg wiasciwi do wystawienia dowodow ksiegowych w
celu udokumentowania operacji gospodarczych, polegajacych na przekazaniu lub
sprzedazy skfadnikéw majatku, wykonywania robét i Swiadczeniu ustug, innych zakupow
oraz naleznych jej $wiadczen umownych Ilub okreslonych przepisami. Dowody
wystawione przez kontrahenta nazywa si¢ dowodami obcymi.

Dowody wymienione w ust. 2 pkt 2 i 3 oraz w ust. 3 mogg by¢ zastgpione dowodami
wystawionymi wspélnie przez Starostwo Powiatowe i jego kontrahenta (protokoty
zdawczo-odbiorcze).

Jezeli miedzy dowodami wymienionymi w ust. 2 pkt. 2 i 3 a dowodami wymienionymi w
ust. 3, dotyczacymi tej samej operacji gospodarczej, zachodzg roznice ilosciowo-
wartosciowe, podlegajg one ujeciu w ksiegach rachunkowych Starostwa Powiatowego.

Starostwo Powiatowe jest wtasciwe do wystawiania dowodéw wiasnych wewnetrznych
dla udokumentowania operacji gospodarczych, dla ktérych wymagane sg dowody obce,
jezeli jest to niezbedne do zachowania kompletnosci zapiséw ksiggowych, a dowod obcy
nie wptynat w terminie umozliwiajgcym sporzadzenie sprawozdania lub z innych
niezaleznych i nieprzewidzianych przyczyn, nie mozna bylo go wyegzekwowac od
kontrahenta.

W dowodach wiasnych wewnetrznych, zawierajacych ilosciowe okreslenie operacii
gospodarczych, moze by¢ pominigta warto$¢ operacji, jezeli zostanie podana
w zestawieniach dowodéw lub sporzadzonych tabulogramach.

Sprawdzanie dowodéw ksiegowych:

1) kontrola merytoryczna polega na:
1.1) sprawdzeniu czy:

a) dokument zostat wystawiony przez wtasciwy podmiot,

b) operacja gospodarcza znajduje potwierdzenie w zatozeniach planu finansowo-
gospodarczego, byta celowa, oszczedna, dokonana w okresie, w ktérym zostata
zaplanowana do realizacji, wykonanie jej byto niezbedne dla prawidtowego
funkcjonowania jednostki lub wykonania zadania powiatu,



4)

c) dane zawarte w dokumencie odpowiadajg rzeczywistosci tj. czy dane dotyczace
wykonania rzeczowego faktycznie zostaty wykonane, czy zostaty wykonane w
sposoéb rzetelny i zgodny z obowigzujgcymi normami,

d) zawarto stosowng umowe, porozumienie, zlecenie czy zaméwienie na operacje,
ktére dokumentuje dany dowod ksiegowy,

e) zastosowane ceny i stawki sg zgodne z zawartymi umowami, zleceniami,
wnioskami 0 zaangazowanie lub innymi przepisami obowigzujgcymi w tym
zakresie,

f) dokument jest kompletny i rzetelny.

1.2) potwierdzeniu odbioru dostawy lub $wiadczenia ustug i zgodnosci z zawartg
umowg, zleceniem, zamoéwieniem wraz ze wskazaniem celowo$ci dokonania
zakupu,

1.3) zadysponowaniu planu wydatkéw budzetowych, a takze wskazaniu czy i do
jakiego obszaru i kodu wydatkéw strukturalnych nalezy przyporzadkowac dang
operacje gospodarcza.

kontrola zgodnosci z prawem polega na sprawdzeniu, czy zdarzenie gospodarcze
przebiegato zgodnie z obowigzujgcym prawem i nalezy do zadan ustawowych,
statutowych Powiatu Gdanskiego.

sprawdzenie dokumentéw ptatniczych pod wzgledem formalnym i rachunkowym polega
na ustaleniu, czy dowody zostaty wystawione w sposob technicznie prawidtowy oraz ich
dane liczbowe nie zawierajg btedoéw arytmetycznych, a w szczegélnosci sprawdza sie
czy dowod:

3.1) posiada cechy wymagane dla dowodéw ksiegowych, o ktérych mowaw § 3 ust. 1i2
niniejszej instrukciji,

3.2) zostat opatrzony witasciwymi pieczeciami lub nazwami stron biorgcych udziat w
zdarzeniu, w tym pieczeciami imiennymi i podpisami (lub tylko czytelnymi
podpisami) os6b dziatajgcych w imieniu stron,

3.3) opatrzony jest klauzulg o dokonaniu kontroli merytorycznej i zgodnosci z prawem
oraz czy wynik dokonania kontroli merytorycznej umozliwia prawidtowe ujecia
zdarzenia gospodarczego w ksiegach rachunkowych,

3.4) jest wolny od btedéw rachunkowych,

3.5) posiada przeliczenia na walute polska, jezeli wystawiono go w walucie obcej, oraz
czy w sposbéb prawidtowy dokonano przeliczenia waluty obcej na polskg (jezeli
takiego przeliczenia brak, to kontrolujacy pod wzgledem formalno-rachunkowym ma
obowiazek zwréci¢é dokument do osoby merytorycznie odpowiedzialnej celem
uzupetnienia brakow),

mozna nie dokonywa¢ kontroli rachunkowej dowodéw wtasnych, w ktérych tresci zawarte
sg rezultaty obliczer dokonanych i wpisanych przez komputer.

stwierdzone w dowodach nieprawidtowosci merytoryczne powinny by¢ uwidocznione na
dowodzie lub w zataczniku do dowodu i podpisane przez osoby zobowigzane do
sprawdzenia dowodu. Nieprawidtowosci merytoryczne —w zakresie celowosci
i gospodarnosci operacji gospodarczych nie stanowig przeszkody do ksiegowania



dowodu, jezeli jego dane sg prawdziwe. Nieprawidtowosci formalno-rachunkowe powinny
by¢ skorygowane w sposob ustalony w § 5 niniejszej instrukcji.

§4
1. Za dowody ksiegowe uwaza sie rowniez:

1) zestawienie dowoddéw ksiegowych przygotowane do zaksiegowania zapisem
zbiorczym,

2) polecenia ksiegowania,

3) noty ksiegowe,

4) wnioski 0 zaangazowanie,

5) inne dyspozycje posiadajace elementy dowodu ksiegowego,

2. Zestawienia dowodow ksiegowych powinny:

1) sktada¢ sie co najmniej z okreslenia jednostki wystawiajgcej, nazwy zestawienia,
daty lub okresu, ktérego dotyczg objete nim dowody, kwot do ksiegowania oraz
podpisu osoby sporzadzajacej,

2) obejmowa¢ dowody wyrazajgce operacje gospodarcze dokonane wytgcznie w
jednym okresie sprawozdawczym lub jego czesci,

3) zapewni¢ sprawdzalne powigzanie ujetych w nich operacji z dowodami, na ktorych
podstawie zostaty sporzadzone.

3. Polecenia ksiegowania ,PK”" sg sporzadzane przez pracownikéow Wydziatu Finansowego
lub w uzasadnionych przypadkach przez pracownikéw innych komérek organizacyjnych i
stanowig wewnetrzny dowdd ksiegowy:

1) w celu dokonania zapisu ksiegowego (np: wystornowanie bigdnego zapisu,
przeniesienie rozliczonych kosztéw i przychodéw, otwarcie ksigg, zbiorczych
ksiegowan dowodéw zrodiowych, zbiorczych przeksigegowan okresowych, rozliczen
podatku VAT, zmiany sposobu zaklasyfikowania wydatkéw i innych),

2) w innych wypadkach wynikajacych ze stosownej techniki ksiggowos$ci komputerowe;.

Sporzadzajacy polecenie ksiegowania wpisuje date wystawienia dowodu i zaksiggowania,
podpisuje, a w szczegblnych przypadkach dodatkowo podpisuje sprawdzajacy
i zatwierdzajacy.

4. Za noty ksiegowe uwaza sig:

1) dowody wystawione przez kontrahentow Starostwa Powiatowego w celu
skorygowania jej wtasnych dowodoéw zewnetrznych (lub dowod6w obcych uprzednio
wystawionych przez kontrahentow),

2) dowody wystawione przez Starostwo w celu skorygowania dowodéw obcych lub
wiasnych zewnetrznych

*  wystawiane sg przez pracownikéw komorek merytorycznych i pracownikow Wydziatu

Finansowego W przypadkach, gdy sprzedaz jest wytaczona z opodatkowania vat i nie

dotyczy ptatnikéw vat:

- obciazenie w celu refundacji wydatkéw poniesionych za inng jednostke lub osobe
fizyczna,

- uznajaca w celu skorygowania poniesionych wydatkéw lub dochodéw,

- obciagzenie lub uznanie kontrahenta odsetkami, karami.



Note ksiegowg podpisuje sporzgdzajgcy oraz akceptujacy.

5. Za tzw. ,wnioski o zaangazowanie” uwaza sie dowody wystawione przez poszczegolne
komérki merytoryczne zgodnie z ustaleniami zawartymi w przepisach wewnetrznych
wydanych przez Staroste na podstawie przepiséw ustawy o finansach publicznych.

6. Inne dyspozycje stanowigce podstawe do zaksiegowania operacji gospodarczej wystawia
sie w przypadku, gdy zaewidencjonowanie operacji nie musi by¢ potwierdzone fakturag
rachunkiem, z tym, ze muszg zawierac elementy dowodu ksiegowego okreslonego w § 3
ust.1.

§5

Dowodd ksiegowy sporzadza sie w jezyku polskim. Dowodd ksiegowy moze byC rowniez
sporzadzony w jezyku obcym, jezeli dotyczy operacji gospodarczej z kontrahentem
zagranicznym. Niezaleznie od jezyka, w jakim dowdd jest sporzadzony, tre$¢ jego musi byc
petna i zrozumiata. W tresci dowodu dopuszczalne jest stosowanie skrétéw ogodinie
przyjetych. Jezeli w dowodzie ksiggowym podane jest wartoSciowe okreslenie operacii
gospodarczej tylko w walucie obcej, nalezy sporzadzi¢ odrebny dowod lub zatgcznik do
dowodu sporzgdzonego w walucie obcej, zawierajacy przeliczenie po obowigzujgcym kursie
danych dowodu w walucie obcej na walute polska. Jezeli uktad dowodu ksiegowego na to
pozwala, przeliczenie danych w walucie obcej na walute polskg moze by¢ zamieszczone w
wolnych polach tego dowodu lub na odwrocie dowodu.

Dowody ksiegowe muszg by¢ wystawione w sposéb staranny, czytelny i trwaty
atramentem, dtugopisem lub pismem drukowanym. Podpisy na dowodach ksiggowych
sktada sie odrecznie atramentem lub diugopisem. Dane dowodéw ksiggowych nie moga by¢
zamazywane, przerabiane, wycierane, wyskrobywane lub usuwane w inny sposob.

Btedy w dowodach ksiegowych poprawia sie przez skreslenie niewtasciwie napisanego
tekstu lub liczby i wpisanie tekstu lub liczby witasciwej. Skreslenia dokonuje sie¢ w taki
sposéb, aby mozna byto odczyta¢ tekst lub liczbe pierwotng. Poprawke tekstu lub liczby
nalezy zaopatrzy¢ w podpis lub skrét podpisu osoby upowaznionej oraz datg dokonania
korekty. Zasady te majg zastosowanie wytacznie do dowoddéw ksiegowych, dla ktérych nie
zostat ustalony przepisami szczegotowymi zakaz dokonywania jakichkolwiek poprawek oraz
nie stosuje sie ich do dowodéw obcych (wystawionych przez inne jednostki), ktére moga by¢
poprawione jedynie przez wystawienie i przestanie kontrahentowi dowodu korygujacego
(noty ksiegowej). Dowody wiasne zewngtrzne przestane uprzednio kontrahentowi moga byc¢
poprawione tylko przez wystawienie dowodu korygujacego.

Zakupy rzeczowych sktadnikéw majatku muszg by¢ udokumentowane wytgcznie fakturami
od dostawcow. Nie stanowig podstawy ksiegowania zakupu rzeczowych sktadnikow majatku:
paragony, dowody wptaty do kasy, dokumenty kasowe itp.

§6

1. W sprawdzaniu dokumentéw finansowo-ksiggowych biorg udziat poszczegdlne komorki
Starostwa na skutek czego zachodzi konieczno$¢ przekazywania dokumentow pomigdzy
poszczegdlnymi komérkami organizacyjnymi Starostwa.

2. W wyzej omawiany sposob powstaje tzw. obieg dokumentow finansowo-ksiegowych,
ktory obejmuje droge dokumentéw od chwili sporzadzenia, wzglednie wptywu do
Starostwa, az do momentu ich realizacji i przekazania do zaksiggowania.



Poszczegolne dokumenty maja rézne drogi obiegu. Bez wzgledu na rodzaj dokumentow
nalezy zawsze dazy¢ do tego, aby ich obieg odbywat sie najkrétszg i najprostszg droga.
W tym celu nalezy stosowac nastepujace zasady:

1) przekazywac dokumenty tylko do tych komorek, ktére istotnie korzystajg z zawartych
w nich danych, realizujg zadania objete dowodem i sg kompetentne do ich
sprawdzania i kontroli, na dowod czego osoby wyznaczone (upowaznione) sktadajg
swoje podpisy,

2) przestrzega¢ rownomiernego obiegu wszystkich dokumentéw w celu zapobiegania
okresowemu spietrzeniu sie prac powodujgcemu mozliwosci zwiekszenia pomytek,

3) dazy¢ do skrocenia czasu przetrzymywania dokumentéw przez komorki
organizacyjne do minimum tzn. maksymalnie do dwéch dni roboczych,

4) za terminowe, niezwtoczne przekazywanie dokumentéw pomiedzy poszczegélnymi
komoérkami odpowiedzialni sg kierownicy komorek organizacyjnych starostwa,
samodzielne stanowiska oraz pozostate stanowiska odpowiedzialne za realizacje
przypisanych im zadan.

§7

Dekretacjg okreéla sie ogot czynnosci zwigzanych z przygotowaniem dokumentéow do
ksiegowania, wydaniem dyspozycji co do sposobu ich ksiggowania i pisemnym
potwierdzeniem jej wykonania. Dekretacja obejmuje nastepujgce etapy:

segregacja dokumentow,
sprawdzenie prawidtowo$ci dokumentow,
wtasciwa dekretacja (oznaczenie sposobu i miesigca ksiggowania).

Segregacja dokumentéw polega na :

1) wytaczeniu z og6tu dokumentéw naptywajacych do komorki ksiggowosci tych
dokumentéw, ktére nie podlegajg ksiegowaniu (np. nie wyrazajg operacji
gospodarczych lub sa ich zapowiedzig),

2) kontroli kompletnosci dowodoéw na oznaczony okres (np. dzien, dekadg).

Sprawdzenie prawidtowosci dokumentéw polega na ustaleniu, ze sg one podpisane na
dowdd skontrolowania pod wzgledem merytorycznym i zgodnosci z prawem, oraz
formalnym i rachunkowym. W odniesieniu do dowodéw wydatkowych stanowigcych
podstawe wyptaty gotéwki, zaptaty przelewem nalezy ponadto sprawdzic, czy sg one
akceptowane przez Staroste lub Wicestaroste lub upowazniong przez niego osobe, a
takze gtéownego ksiegowego. W przypadku stwierdzenia, ze dokumenty nie byty
skontrolowane nalezy je zwréci¢ do wiasciwej komorki w celu uzupetnienia.

Wiasciwa dekretacja dowodéw ksiegowych polega na:

nadaniu dowodom ksiegowym numeréw identyfikacyjnych, pod ktérymi zostang one
zaewidencjonowane, umieszczeniu na dowodach ksiggowych adnotacii:

o stwierdzajacej zaklasyfikowanie dowodu do ujecia w ksiggach rachunkowych Starostwa
Powiatowego na odpowiednich kontach syntetycznych,
¢ wskazaniu miesigca ksiegowania,



10

e podpisaniu przez Skarbnika Powiatu, Naczelnika Wydziatu Finansowego lub tez inng

osobe upowazniong w zakresie czynnosci do dekretacji. W celu zmniejszenia
pracochtonnosci przy dekretacji moze by¢ stosowana pieczatka z odpowiednimi
numerami kont lub rubrykami.

Po dokonaniu dekretacji - dowody ksiegowe sg ewidencjonowane w komputerowych
ksiegach rachunkowych. Fakt dokonania zaksiegowania wraz z datg dokonania
ksiegowania podpisuje osoba wprowadzajgca dane do komputera. Mozna odstgpi¢ od
wpisania daty ksiegowania jezeli odpowiada ona dacie operacji gospodarcze;.

§8

W Starostwie Powiatowym stosowane s nastepujace kryteria klasyfikacyjne dokumentow:

1)

2)

6)

wedtug przeznaczenia:

a) dyspozycyjne, zawierajgce polecenie dokonania operacji gospodarczej albo
wykonania zapisu nie wyrazajacego faktu dokonania operacji gospodarczej,

b) wykonawcze, zawierajgce informacje o przebiegu lub skutku dokonanej operacji,

c) kombinowane (dyspozycyjno-wykonawcze) — dokumenty w pewnym okresie
dyspozycyjne a nastepnie wykonawcze (np. dyspozycja kasowa),

wedtug obowigzku rejestrowania w ewidencji ksiegowej lub nie podlegajace
ksiegowaniu:

wedtug jednostek wystawiajacych:

a) wtasne, wystawione przez jednostke dokonujaca ksiegowan na podstawie tych
dokumentow,

b) obce, wystawione przez inng jednostke,

wedtug rodzaju odbiorcy:
a) zewnetrzne, wystawione dla kontrahenta jednostki wystawiajacej,

b) wewnetrzne, wystawione, wystawione dla wilasnych potrzeb jednostki
wystawiajacej,

wedtug podstawy sporzadzania:

a) pierwotne, zwane zrodtowymi, wystawione w wyniku bezposredniego pomiaru,
obserwacji operacji gospodarczych,

b) wtérne, wystawione sg na podstawie dokumentéw pierwotnych lub danych
ksiegowosci,

wedtug liczby operaciji:



a) pojedyncze,
b) zbiorcze,

7) wedtug rodzajéw operacji, ktorych dotycza (np. kosztéw, inwestycji, magazynowe itp.)

§9
Dokumenty dokumentujace zakup materiatéw, towarow i ustug.

1. Dokumentami dotyczgcymi zakupu towaréw, materiatbw i ustug oraz rozliczen
z dostawcami sa:

1) umowa, umowa zlecenie, umowa o dzieto, porozumienie, zamoéwienie, zlecenie
oryginat faktury dostawcy lub ustugodawcy lub inny dokument prawnie dopuszczony,

2) wezwanie do zaptaty (w odniesieniu do faktur),

3) sprostowanie faktur (faktury korygujace, noty korygujace),

4) dokumenty stwierdzajgce uregulowanie zobowigzania,

5) dowdd dostawy, protokédt odbioru, protokét zdawczo-odbiorczy (w odniesieniu do
towarow i ustug),

6) dowdd przekazania materiatéw (w odniesieniu do materiatow),

7) decyzje administracyjne, akty notarialne.

1.1 Umowa, umowa zlecenie, umowa o dzieto, porozumienie, zamoéwienie, zlecenie.

Sporzadzone przez komoérki merytoryczne zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie
przepisami, sg podstawg do dokonania zakupu materiatéw, zlecenia wykonania ustug,
robét, dostaw lub wykonania dziefa.

1.2 Faktura

Faktura jest dokumentem ksiegowym. Zakupy rzeczowych sktadnikéw majgtkowych
moga by¢ udokumentowane wytacznie fakturami dostawcow.
Faktura powinna zawieraé:

1) date wystawienia,

2) kolejny numer, ktéry w sposéb jednoznaczny identyfikuje fakture,

3) imiona i nazwiska lub nazwy podatnika i nabywcy towaréw lub ustug oraz ich adresy,

4) numer za pomoca ktérego podatnik jest zidentyfikowany na potrzeby podatku,

5) numer za pomocg ktérego nabywca towaréw lub ustug jest zidentyfikowany na
potrzeby podatku,

6) date dokonania lub zakorczenia dostawy towaréw lub wykonania ustugi lub date
otrzymania zaptaty o ile taka data jest okreslona i rézni si¢ od daty wystawienia,

7) nazwe (rodzaj) towaru lub ustugi,

8) miare i iloé¢ dostarczonych towarow lub zakres wykonanych ustug (zgodny z
zleceniem, zamowieniem czy zawartg umowa),

9) cene jednostkowa towaru lub ustugi bez kwoty podatku (ceng jednostkowa netto),

10) wartos¢ dostarczonych towaréw lub wykonanych ustug, ktérych dotyczy sprzedaz,
bez kwoty podatku (warto$¢ sprzedazy netto),

11) stawki podatku VAT,

12) sume wartoéci sprzedazy netto towaréw lub wykonanych ustug z podziatem na
poszczegolne stawki podatku i zwolnionych od podatku,

13) kwote podatku od sumy wartosci sprzedazy netto towarow (ustug), z podziatem na
kwoty dotyczace poszczegolnych stawek podatku,

14) kwote naleznosci ogotem,



15) nazwe banku i symbole rachunku bankowego wystawcy,
Faktura moze zawiera¢ dodatkowe dane:

adres magazynu wystawcy,

podpisy pracownikéw  wystawiajacych, sprawdzajacych, akceptujgcych oraz
odbierajgcych fakture,

powotanie na cenniki i symbole indekséw,

dookreslenie i uszczegoétowienie nazwy (rodzaju) towaru lub ustugi,

okreslenie podstawy prawnej zastosowanej ceny, rabatéw, kosztéw podatkowych itp.,

Faktury wptywajgce papierowo lub elektronicznie do kancelarii Starostwa Powiatowego
otrzymuje Wydziat Finansowy, ktéry nastepnie przekazuje je odpowiednim komorkom
organizacyjnym do sprawdzenia pod wzgledem merytorycznymi i prawnym oraz
zgodnosci z ustawg prawo zamoéwien publicznych. Na kazdej fakturze musi by¢
uwidoczniona data wptywu do kancelarii.

1.3 Dokumentami stwierdzajgcymi uregulowanie zobowigzania sg np. wyciagi bankowe,
potwierdzenia wykonania operacji, dowody kasowe, czeki, koszty delegacji z
dotgczonymi dowodami stwierdzajgcymi poniesione wydatki.

2. Dokumentowanie zlecenia wykonania ustugi lub dostawy towaru nie objetego procedurg
zamoéwien publicznych.

Przy zlecaniu nalezy bezwzglednie kierowaé sie zasadg celowo$ci, legalnosci,
oszczednoéci i gospodarnosci poprzez uzyskanie najlepszych efektéw z danych naktadow.
Dokumentem potwierdzajacym zlecenie wykonania ustugi lub dokonania zakupu sg w
szczegoblnosci: umowa, umowa zlecenie, umowa o dzieto, zlecenie wykonania ustugi lub
zamowienie. Sporzadzenie odpowiedniego dokumentu nalezy do pracownikow
merytorycznych Starostwa w zakresie prowadzonych przez nich spraw. Fakt sporzadzenia
takiego dokumentu oraz prawidtowos¢ zawartych w nim ustalen, w tym sprawdzenia pod
wzgledem celowoséci, legalnosci, oszczednosci i gospodarnosci potwierdza swoim
podpisem.

W kazdej umowie, zleceniu wykonania ustugi oraz zamoéwieniu nalezy bezwzglednie

wskazaé numer rachunku bankowego Wykonawcy lub Dostawcy (lub w prawnie

uzasadnionych przypadkach podmiotu zobowigzanego do otrzymania zaptaty) oraz
uwzglednié nastepujace terminy ptatnosci za wykonywane ustugi (zaméwienia):

a) przy zlecaniu wykonania ustugi lub dostawy o wartosci do 1.500 zt. nie krécej niz 14 dni
od dnia otrzymania przez Starostwo prawidtowo wystawionej faktury,

b) przy zlecaniu wykonania ustugi lub dostawy o wartosci powyzej 1.500 zt. a nie
przekraczajacej 7.000 zt. nie krocej niz do 21 dni od dnia otrzymania przez Starostwo
prawidtowo wystawionej faktury,

c) przy zlecaniu wykonania ustugi lub dostawy o wartosci powyzej 7.000 zt. nie krocej niz
do 30 dni od dnia otrzymania przez Starostwo prawidtowo wystawionej faktury.

Wyznaczenie innych terminéw ptatnosci niz okreslone w ust. 2 lit. a, b i ¢ moze nastapic

jedynie w szczegolnie uzasadnionych przypadkach takich jak:

- zaptata za ustugi medialne niezbedne do ciagtego funkcjonowania Starostwa (prad, gaz,

telefony itp.),

- zaptata za prace wykonywane przez osoby fizyczne na podstawie umowy zlecenie lub o

dzieto,

- zaptata za dostawy i ustugi wykonywane w miesigcu grudniu za ktore ptatnosci

przewidziano w danym roku budzetowym,

- na podstawie pisemnej zgody Starosty a w przypadku jego nieobecnosci Wicestarosty.
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1) umowy, umowy zlecenia oraz umowy o dzieto sporzgdza pracownik merytoryczny w co
najmniej trzech egzemplarzach, z czego jeden egzemplarz otrzymuje wykonawca lub
dostawca, a dwa nastepne pozostajg w Starostwie, z tego jeden na stanowisku
merytorycznym, a drugi po podpisaniu umowy przekazuje sie do komorki ksiegowosci.
Kazda umowa przed podpisaniem przez Czionkéw Zarzadu podlega kontroli
merytorycznej, formalno-prawnej oraz kontroli pod wzgledem zabezpieczenia Srodkow
finansowych. Kontrola formalno-prawna dokonywana jest przez Radce Prawnego.
Potwierdzenie jej przeprowadzania oraz prawidtowosci dokumentow Radca Prawny
stwierdza poprzez zamieszczenie na ostatniej stronie umowy zapisu o tresci
,Sprawdzono pod wzgledem formalno-prawnym”.

Kontroli prawidtowosci merytorycznej zawartych ustalern dokonuje Naczelnik Wydziatu
Starostwa, Samodzielne stanowiska, Sekretarz lub pracownicy upowaznieni.
Kontroli pod wzgledem zabezpieczenia srodkéw finansowych, dokonuje Skarbnik
Powiatu, Naczelnik Wydziatu Finansowego lub osoba upowazniona.
Fakt dokonania kontroli, o ktérych mowa powyzej, na wszystkich egzemplarzach umow
pozostajgcych w Starostwie, wskazane osoby potwierdzajg parafka na kazdej stronie
umowy oraz datg i swoim podpisem na ostatniej stronie umowy.

W przypadku zawarcia umowy zlecenia z osobami fizycznymi pracownik
merytoryczny jest zobowigzany kazdg umowe zgtosi¢ do rejestru umow zlecen
prowadzonego przez Samodzielne Stanowisko ds. Kadr.

2) zlecenia na wykonanie lub zakup jednorazowych niskokwotowych ustug lub zakupdw nie
wymagajg umowy — sporzadzane sg zamowienia lub zlecenia. Zlecenie, zaméwienie
wykonuje sie w trzech egzemplarzach, z czego jeden otrzymuje wykonawca, a dwa
pozostate przechowywane sg na stanowisku zlecajacego lub zamawiajgcego do czasu
wykonania ustugi. Z chwilg otrzymania faktury potwierdzajgcych wykonanie ustugi jeden
egzemplarz nalezy dotgczy¢ do faktury i niezwtocznie przekaza¢ do wydziatu
finansowego, Potwierdzenia przeprowadzenia kontroli, o ktérej mowa w pkt 1 dokonuje
sie odpowiednio z wytagczeniem osoby Radcy Prawnego.

3) ptatno$¢ za prace dorazne wykonywane przez osobe fizyczng nastepuje na podstawie
przedtozonych przez wykonawcow faktur; na oryginale faktury potwierdza si¢ wykonanie
pracy, prawidtowo$¢ zastosowania przepisow ustawy prawo zamowien publicznych i
przekazuje fakture do wydziatu finansowego, ktéry dokonuje wyptaty w oparciu o
wyliczenia zawarte w fakturze,

4) kazdorazowo wyptata naleznosci wynikajaca z zaciggnigtych zobowigzan, o ktérych
mowa w pkt 1 i 2 nastepuje po zatwierdzeniu przez kierownika jednostki faktury i
,polecenia przelewu’. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach wobec o0so6b
fizycznych nie prowadzacych dziatalnosci gospodarczej wyptata moze by¢ dokonana
gotdéwka w kasie.

3. Dokumentowanie zlecenia wykonania dostaw lub ustug objetych procedurg zamoéwien
publicznych.

1) w procesie zaciggania zobowigzan oraz dokonywania wydatkéw bezwzglednie
obowiazujg przepisy ustawy prawo zamoéwien publicznych oraz uchwata Zarzadu
Powiatu w sprawie powotania komisji przetargowej oraz instrukcji przetargowej, a takze
zarzadzenia starosty w sprawie wprowadzenia procedur kontroli wewnetrznej w
Starostwie Powiatowym w Pruszczu Gdanskim.

2) w sprawach nieuregulowanych przepisami, o ktérych mowa w pkt 1 nalezy odpowiednio
stosowaé ustalenia zawarte w niniejszej instrukcji, z zastrzezeniem, ze wszystkie
zawierane umowy dodatkowo parafuje na kazdej stronie pracownik ds. zamowien



publicznych, potwierdzajgc tym samym dokonanie kontroli pod wzgledem prawidtowosci
stosowania przepiséw i ustalonych procedur w zakresie zamowien publicznych.

5. Dokumentowanie operacji gospodarczych, ktére nie bedg udokumentowane faktura,
decyzja.

Podstawe do dokonywania wydatkéw (zaptaty) w przypadku gdy operacja gospodarcza
nie bedzie udokumentowana fakturg czy decyzjg stanowi dyspozycja ptatnicza — wzor
formularza stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszych procedur. Dyspozycja ptatnicza powinna
by¢ sktadana przez odpowiednig komérke merytoryczng do Wydziatu Finansowego na
pie¢ dni przed terminem ptatnosci. Dyspozycja ptatnicza mozna udokumentowac miedzy
innymi takie wydatki jak: zaptata podatkéw lokalnych, optaty sgdowe, odsetki od
zaciggnietych kredytéw bankowych.

§ 10

Zasady przy obiegu dokumentéw, dotyczacych zakupu $rodkéw trwatych, inwestycji i

remontow nie odbiegajg od ogdlnie obowigzujacych zasad, ktére nalezy stosowac podobnie,

jak w zakresie pozostatej dziatalnosci. Z tych wzgledéw ograniczono si¢ do ustalenia
dokumentow dotyczacych inwestycji oraz remontéw rozpoczetych i zakonczonych.

1. Po zakupie $rodka trwatego (potwierdzonego fakturg) pracownik merytoryczny
dokonujgcy zakupu sporzadza ,OT” — przyjecie $rodka trwatego, w ktérym wskazuje sie
miejsce uzytkowania $rodka trwatego, warto$¢, charakterystyke $rodka trwatego, osobe
materialnie odpowiedzialng (wraz z jej podpisem) oraz kwalifikacje rodzajowg Srodka
trwatego.

2. W zakresie rob6t budowlano-montazowych oraz nakfadéw na remonty zaliczanych do
inwestycji, do faktury powinien by¢ dotaczony protokét odbioru wykonanych i
przekazanych robét lub obiektéw, sprawdzony kosztorys powykonawczy - w przypadku
ustalenia wynagrodzenia na podstawie kosztorysu (dopuszczalne jest pozostanie
sprawdzonego kosztorysu powykonawczego w dokumentacji wydziatu merytorycznego
realizujgcego inwestycje). Dokumentami stanowigcymi podstawe do zaewidencjonowania
operacji dotyczacych inwestycji sa:

- faktury przejéciowe, o ile umowa tak stanowi wraz z dotgczonym oryginatem protokotu
odbioru wykonanych prac zawierajgcym warto$¢ rob6t wykonanych wg poprzednich
protokotéw oraz warto$¢ robot wykonanych w okresie rozliczeniowym podpisanym przez
inspektora nadzoru lub osoby do tego upowaznione. Na fakturze pracownik
odpowiedzialny za realizacie zadania potwierdza wykonanie zadania i potwierdza
zgodno$¢ z umowa,

- faktury koncowe i protokoty kofncowe zakonczenia inwestyciji lub remontu i oddania do
uzytku,

oraz dodatkowo w przypadku realizacji inwestycji:

- dowdd lub dowody ,OT” — przyjecia $rodka trwatego,

- dowod lub dowody ,PT" — przekazania — przejecia $rodka trwatego wedtug wzoru

okreslonego w zatgczniku nr 4 do niniejszych procedur.

3. Protokét odbioru koncowego i przekazania inwestycji do uzytku stanowi podstawe
udokumentowania przyjecia do uzytku obiektow majatku trwatego, powstatych w wyniku
robét budowlano-montazowych. Protokét odbioru koricowego i przekazania inwestycji do
uzytku oraz dowody ,OT” sporzgdza pracownik merytoryczny prowadzacy catos¢
zadania inwestycyjnego, w trzech egzemplarzach w porozumieniu z pracownikiem
ksiegowosci, w zakresie uzgodnienia wielkosci poniesionych naktadow inwestycyjnych i
przekazuije:

- oryginat — dla Wydziatu Finansowego, najpozniej w terminie siedmiu dni od
sporzadzenia celem ujecia na odpowiednich kontach w ksiggach rachunkowych,



- pierwszg kopie — dla pracownika odpowiedzialnego za ewidencje szczegétowg (ksiegi
inwentarzowe $rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych), tj. do Wydziatu
Organizacyjnego

- druga kopia — pozostaje w dokumentacji pracownika prowadzacego dane zadanie
inwestycyjne.

4. Dowody ,OT” stanowig udokumentowanie przyjecia na stan majatku powiatu i oddanie do

uzytku obiektow inwentarzowych wytworzonych w wyniku realizacji inwestycji lub
dokonanych zakupow majatkowych.
W dowodzie ,OT" nalezy wpisa¢ nazwe, charakterystyke (z podaniem informacji dot.
danego $rodka trwatego, np. dtugosé drogi, rodzaj nawierzchni, materiat z jakiego zostata
wybudowana, kubature, przeznaczenie, w przypadku budynku lub budowli; parametry
techniczne, numery fabryczne, rok produkcji, itp. — w przypadku urzadzen), warto$¢
budowy lub nabycia, miejsce uzytkowania, klasyfikacje rodzajowag oraz podpis osoby
materialnie odpowiedzialnej (wzér dowodu OT stanowi zatgcznik nr 5 do niniejszych
procedur).

5. W przypadku nabycia wartosci niematerialnych i prawnych — udokumentowanie ich
przyjecia na stan majatku powiatu stanowi: dowéd ,OT” w przypadku wydatkow
inwestycyjnych ewidencjonowanych na koncie 080, faktura w przypadku wydatkéw
biezgcych z odpowiednig adnotacjg o przyjeciu na stan majatku powiatu i wpisem
wskazujgcym miejsce uzytkowania, oraz osoby odpowiedzialnej materialnie.

6. W przypadku nabycia nieruchomosci na podstawie prawomocnej decyzji administracyjnej
ustalajgcej warto$¢ odszkodowawczg decyzja ta wraz z informacjg z wydziatu
merytorycznego  stanowi udokumentowanie  przyjecia na stan majgtku |
zaewidencjonowania na koncie 080 lub 011.

§ 11

Przekwalifikowanie érodkéw trwatych na wyposazenie lub wyposazenia na $rodki trwate
moze mieé miejsce na skutek zmiany kryterium zaliczania $rodkéw pracy do $rodkéw
trwatych lub wyposazenia oraz niewtasciwego ich zakwalifikowania w przesziosci.
Przekwalifikowanie takie powinno by¢ udokumentowane przez sporzadzenie odpowiedniego
wykazu np w formie tabelarycznej (zawierajgcego warto$¢ poczatkowa i umorzenie srodka).
Wykaz przekwalifikowania sporzadza sie w trzech egzemplarzach z przeznaczeniem:
oryginat — dla wydziatu finansowego,

pierwsza kopia — dla komorki prowadzacej ewidencje szczegdtowg $rodkéw trwatych tj.
wydziatu organizacyjnego

druga kopia — dla komérki uzytkujacej dany srodek trwaty.

§12

Dokumenty dokumentujace wyptate wynagrodzern i innych $wiadczen wynikajacych ze
stosunku pracy.

1. Dokumenty wyptaty wynagrodzen.

1) podstawowymi dokumentami stwierdzajacymi wyptate wynagrodzen sa:
- listy ptac pracownikéw,
- listy dodatkowych wynagrodzen,
- faktury za wykonang prace przedstawione przez osoby zatrudnione na podstawie

umowy zlecenia i o dzieto.

2) listy ptac pracownikow oraz dodatkowych wynagrodzen sporzadza pracownik
ksiegowosci w jednym egzemplarzu, na podstawie odpowiednio sporzgdzonych (przez
odpowiedzialnych za to pracownikéw starostwa) dowodow zrodiowych. Listy ptac
powinny zawiera¢ co najmniej nastepujgce dane:
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- okreslenie miesigca za jaki zostato naliczone wynagrodzenie,

- nazwisko i imie pracownika,

- sume wynagrodzen brutto z rozbiciem na poszczegélne sktadniki ptac,

- sume potracen z podziatem na poszczegolne tytuty,

- sume wyptat z ubezpieczenia spotecznego,

- tgczng sume wynagrodzenia brutto i netto — do wypftaty,

- naliczenia sktadki na ubezpieczenie spoteczne w tym: emerytalne, rentowe,
chorobowe i wypadkowe optacane przez pracownika i pracodawce, ubezpieczenie
zdrowotne, a takze FP, podatek dochodowy i inne potracenia,

- adnotacje o sposobie wyptaty wynagrodzenia.

3) dowodami zrodtowymi do sporzadzenia list ptac pracownikéw oraz list dodatkowych
wynagrodzen sa:

- akt powotania lub wyboru,

- umowa o prace lub zmiana umowy o prace,

- rozwigzanie umowy o prace,

- pisma okreslajgce wysoko$¢ dodatkéw specjalnych, stuzbowych, nagréd, odpraw,
ekwiwalentéw za urlop wypoczynkowy i innych $wiadczen wynikajacych ze stosunku
pracy,

- zlecenia pracy w godzinach nadliczbowych lub potwierdzone przez kierownika
jednostki zestawienia przepracowanych godzin nadliczbowych, nocnych i za prace
wykonang ponad ustalong norme czasu pracy,

- inne dokumenty majgce wptyw na wysoko$¢ otrzymywanego wynagrodzenia (np.
zaswiadczenie o czasowej niezdolnosci do prac, zwolnienia lekarskie itp.),

- o$wiadczenie w sprawie wyptaty ryczattu samochodowego.

4) dokumenty, o ktérych mowa w pkt 3 triet 1 sporzadza odpowiednio Sekretarz Powiatu lub
Przewodniczacy Rady w formie projektu uchwaty Rady i podlegajg przyjeciu przez Rade
Powiatu,
dokumenty, o ktérych mowa w pkt 3, triet 2-5 sporzadzane sg przez pracownikow
Samodzielnego stanowiska ds. kadr i zatwierdzane przez Kierownika jednostki,
dokumenty wymienione w pkt 3 triet 6 i 7 przedktadajg bezposrednio pracownicy do
Wydziatu Finansowego za posrednictwem samodzielnego stanowiska ds. kadr lub
bezposrednio kadrowa.

5) dokumenty, stanowigce podstawe do sporzadzenia list ptac, nalezy przekazac¢ do wydziatu
finansowego najpdzniej w terminie do 24 kazdego miesigca, za dany miesigc.

6) w listach ptac dopuszczalne jest dokonanie nastgpujgcych potracen:

- naleznosci egzekwowanych na podstawie tytutow egzekucyjnych na zaspokojenie
$wiadczen alimentacyjnych,
- naleznosci egzekwowanych na podstawie innych tytutow wykonawczych,
- powszechnie obowigzkowych potracen wynikajgcych z przepiséw prawa w tym zakresie,
- pobranych, a nie rozliczonych zaliczek,
- innych potrgcen, dopuszczonych przepisami Kodeksu pracy, na ktore jest pisemna
zgoda pracownika a wynikajg one z wprowadzonych przepisow wewnetrznych,
- kar pienieznych wymierzonych przez pracodawce.
Maksymalng wielko$é potracen innych niz wynikajacych z przepisow szczegolnych
regulujg przepisy kodeksu pracy.
Lista ptac oraz lista pozostatych wynagrodzen powinna by¢ podpisana przez:
- osobe sporzadzajaca,
- upowaznionego pracownika ds. kadr lub starostg, wicestaroste (pod wzgledem
merytorycznym),
- pracownika ksiegowosci pod wzgledem zgodnoéci z planem i harmonogramem oraz
formalno-rachunkowym,
- kierownika jednostki,



- gtownego ksiegowego przyjmujacego do wykonania dyspozycje ptatnicza.

2. Na prace dorazng o niewielkich rozmiarach czasowych i rzeczowych nie przewidziang w
planie zatrudnienia zawierane moga by¢ umowy na prace zlecong (umowa zlecenie,
umowa o dzieto).

Umowe o prace zlecong sporzadza w trzech egzemplarzach stanowisko ds. kadr z

przeznaczeniem: 1 egzemplarz oryginat - dla wykonawcy; 2 egzemplarze - dla pracownika

zlecajacego prace

1) umowa o prace zlecong i dzieto przed podpisaniem przez dwoch cztonkéw Zarzadu
podlega kontroli i zatwierdzeniu analogicznie jak w przypadkach uméw, o ktérych
mowa w § 9 Rachunki za wykonane prace zlecone potwierdza komoérka bezposrednio
koordynujgca prace i podlegajg one kontroli w ogélnie obowigzujgcym trybie tj. zgodnie
z postanowieniami § 9 ust. 2 pkt 1 niniejszej instrukgji.

3. Na podstawie list, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 2 zatwierdzonych przez osoby
wymienione w ust. 1 pkt 6 pracownik ksiegowosci sporzadza polecenia przelewu co
uwidacznia na zestawieniu zbiorczym i dokonuje przelewu na konta bankowe dla
pracownikow, ktérzy majg zatozone rachunki oszczednosciowo-rozliczeniowe; w
uzasadnionych przypadkach wyptaty wynagrodzen dokonuje kasjer na podstawie
wystawianych przez pracownika ksiegowosci ,KW".

Wyciag bankowy zatwierdzajacy zestawienie potwierdzonych przez bank dokonanych
przelewdw, stanowi potwierdzenie dokonania wyptaty wynagrodzen.

4. Przekazanie wydruku zestawienia zbiorczego polecenia przelewu wynagrodzen na konta
bankowe pracownikéw do akceptacji przez Starostg, Wicestaroste i gtownego
ksiegowego winno nastapi¢ najpozniej w dniu przelewu wynagrodzen na konta bankowe.
Przelewy wynagrodzen na konta pracownikéw dokonywane sg na dwa dni robocze przed
zakonczeniem miesigca a wyptata w kasie w ostatnim dniu roboczym (odstepstwem
moze byé koniec roku kalendarzowego lub inne szczegdlne zdarzenia).

5. Szczegotowe wytyczne w sprawie obliczenia zasitkéw i wynagrodzen z ubezpieczen
spotecznych oraz ich udokumentowania zawarte sa w przepisach wydanych przez ZUS.

§13
Dokumenty dokumentujace wyplate zaliczek:

1. W starostwie moga byé udzielane zaliczki gotdwkowe jednorazowe. Zaliczki wyptacane sa
pracownikom zatrudnionym w Starostwie w stosunku pracy, radnym oraz radcom
prawnym zatrudnionym na podstawie umoéw cywilno-prawnych. Zaliczki jednorazowe
moga by¢ wyptacone na poczet podrozy stuzbowej oraz zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa w tym zakresie.

2. Zaliczki jednorazowe wyptaca sie na podstawie wypetnionego i zaakceptowanego przez
kierownika jednostki, pracownika merytorycznego oraz ksiggowego wniosku o zaliczke,
przy czym nalezy doktadnie okresli¢ cel, ktéremu zaliczka ma stuzy¢. Zaliczki te podlegaja
rozliczeniu w terminie wskazanym na wniosku o zaliczke, ktory nie moze byc dtuzszy niz
14 dni od daty dokonania operacji. Wszystkie pobrane zaliczki bezwzglednie nalezy
rozliczy¢ na tydzien przed zakonczeniem roku kalendarzowego.

3. Do czasu rozliczenia sie z poprzednio pobranej zaliczki nie mogg by¢ wyptacane nastgpne
zaliczki.

Pracownikowi z tytutu podrézy stuzbowej na obszarze kraju oraz podrézy zagranicznej
przystuguja:
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o diety,

e zwrot kosztéw:

- przejazdow,

- dojazdow srodkami komunikacji miejscowe;

- noclegow,

- innych udokumentowanych wydatkéw okreslonych przez pracodawce odpowiednio do
uzasadnionych potrzeb.

Dieta przeznaczona jest na pokrycie zwiekszonych kosztow wyzywienia w czasie podrozy.
Nalezno$¢ z tytutu diet oblicza sie za czas od rozpoczecia podrézy (wyjazdu) do powrotu
(przyjazdu) po wykonaniu zadania. Oznacza to, ze dieta wyptacana jest za caty czas pobytu
w podrézy stuzbowej, nie tylko za czas pobytu w miejscowosci, do ktérej pracownik zostat
skierowany, ale takze za czas przemieszczania sie srodkami transportu w celu dotarcia do
danej miejscowosci oraz powrotu z niej.

1. Krajowe podroze stuzbowe

Przy obliczaniu diet stosuje sie nastepujace zasady:
jezeli podréz stuzbowa trwa nie dtuzej niz dobe i wynosi:
e mniej niz 8 godzin — dieta nie przystuguje,
e 0od 8 do 12 godzin — przystuguje 50% diety,
e ponad 12 godzin — przystuguje dieta w petnej wysokosci
jezeli podroz stuzbowa trwa diuzej niz dobe za kazda dobe przystuguje dieta w petnej
wysokosci, a za niepetna, ale rozpoczeta dobe:
e do 8 godzin — przystuguje 50% diety,
e ponad 8 godzin — przystuguje dieta w petnej wysokosci.

Przepisy rozporzgdzenia o podrézach stuzbowych przewidujg przypadki, w ktorych mimo, ze
czas podrézy stuzbowej jest diuzszy niz 8 godzin, pracownik nie nabywa prawa do diety.
Dieta nie przystuguje w ogéle gdy:

e pracownik zostat delegowany do miejscowosci swojego statego lub czasowego pobytu,

e pracownik przebywajacy w podrozy stuzbowej od co najmniej 10 dni wykorzystat
przystugujace mu prawo do przejazdu w dniu wolnym od pracy do miejscowosci pobytu
statego lub czasowego na koszt pracodawcy (prawo do diety nie przystuguje za ten
dzien),

e pracownikowi zapewniono bezptatne catodzienne wyzywienie.

Kwote diety w czasie podrézy krajowej zmniejsza si¢ o koszt zapewnionego bezptatnego
wyzywienia, przyjmujac, ze kazdy positek stanowi odpowiednio:

o $niadanie - 25% diety,

o obiad — 50% diety,

o kolacja — 25% diety

Powyzsza zasada obowigzuje réwniez w przypadku korzystania przez pracownika z ustugi
hotelarskiej, w ramach ktorej zapewniono wyzywienie.

Okreslenie miejscowoséci rozpoczecia i zakonczenia podrézy stuzbowej zalezy od
pracodawcy. Za taka miejscowo$¢ pracodawca moze uzna¢ rowniez miejscowosc statego
lub czasowego pobytu pracownika. Pracodawca okresla takze $rodek transportu do odbycia
podrézy stuzbowej oraz okresla inne niezbedne wydatki, ktére sg zwigzane z odbywana
podrozg stuzbowa, miedzy innymi takie jak: jak optata za bagaz, przejazd ptatna autostrada,
postdj w strefie ptatnego parkowania. Wskazuje on w poleceniu wyjazdu stuzbowego, jakim
rodzajem transportu i jakg klasg pracownik ma odby¢ podréz stuzbowa. Zmiana rodzaju lub
klasy $rodka transportu (np. zmiana klasy Il na | w pociggu) dokonana przez pracownika
samowolnie moze spowodowaé odmowe zwrotu kosztéw przejazdu $rodkiem transportu
okreslonym w poleceniu wyjazdu stuzbowego. Zwrot kosztow przejazdu dokonuje si¢ w
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szczegolnosci na podstawie faktury lub biletu okreslonego $rodka transportu z
uwzglednieniem przystugujacej pracownikowi ulgi na dany srodek transportu, bez wzgledu
na to, z jakiego tytutu przystuguje ulga. Zwrotu pozostatych kosztéw, okreslonych przez
pracodawce, zwigzanych z podrézg stuzbowg dokonuje sie w wysokoéci wynikajacych z
dokumentow potwierdzajgcych ich poniesienie.

W podrézy stuzbowej pracownik ma takze prawo do skorzystania z samochodu osobowego,
motocyklu lub motoroweru niebedacych wiasnoscig pracodawcy. Pracownik, ktory chce
wykorzysta¢ do odbycia podrozy stuzbowej pojazd niebgdgcy wiasnoscig pracodawcy
powinien wystgpi¢ z wnioskiem do pracodawcy i uzyskac na to zgode.

W zwigzku z podrozg stuzbowg pracownikowi przystuguje rowniez ryczatt na pokrycie
kosztéw dojazdéw $rodkami komunikacji miejscowej. Ryczatt ten przystuguje za kazda
rozpoczetg dobe podrézy stuzbowej. Wysokos¢ ryczattu wynosi 20% diety. Ryczaft nie
przystuguje, jezeli pracownik nie ponosi kosztéw dojazdéw. Na pisemny wniosek pracownika
pracodawca moze wyrazi¢ zgode na pokrycie udokumentowanych kosztéw dojazdow
srodkami komunikacji miejscowej. Pracownik ma wiec np. mozliwo$¢ rozliczenia za zgoda
pracodawcy kosztéw jazd miejscowych na podstawie biletéw komunikacji miejskiej. Do
kosztéw tak rozliczanych dojazdéw nie stosuje sie ograniczenia kwoty ryczattu.

Za nocleg w hotelu lub innym obiekcie $wiadczacym ustugi hotelarskie (np. motel,
pensjonat) pracownikowi przystuguje zwrot kosztéw w wysokosci stwierdzonej rachunkiem,
jednak nie wyzszej za jedng dobe hotelowg niz dwudziestokrotnosc stawki diety
Pracownikowi, ktory nie przedtozy rachunku (i ktéremu nie zapewniono bezptatnego
noclegu), przystuguje ryczatt za kazdy nocleg w wysokosci 150% diety. Ryczatt za nocleg
przystuguje wéwczas, gdy nocleg trwat co najmniej 6 godzin pomigedzy godzinami 21.00 i
7.00.

Prawo do zwrotu kosztéw noclegu lub ryczattu za nocleg nie przystuguje jednak za czas
przejazdu ani wtedy, gdy pracodawca uzna, ze pracownik ma mozliwos¢ codziennego
powrotu do miejscowosci statego lub czasowego pobytu.

1. Zagraniczne podroéze stuzbowe
Pracownikowi z tytutu podrézy stuzbowej odbywanej w terminie i w panstwie okreslonym
przez pracodawce przystuguja:
e diety,
e zwrot kosztow: przejazdu i dojazdéw, noclegéw oraz innych wydatkéw okreslonych przez
pracodawce odpowiednio do uzasadnionych potrzeb.
Czas pobytu pracownika poza granicami kraju zalezy od rodzaju $rodka lokomocji, ktorym
pracownik odbywa podréz stuzbowa. | tak, czas ten liczy sig przy podrozy stuzbowe;:
e ladowej — od chwili przekroczenia granicy polskiej w drodze za granice do chwili
przekroczenia granicy polskiej w drodze powrotnej do kraju;
e lotniczej — od chwili startu samolotu w drodze za granice z ostatniego lotniska w kraju do
chwili ladowania samolotu w drodze powrotnej na pierwszym lotnisku w kraju;
e morskiej — od chwili wyjécia statku (promu) z ostatniego portu polskiego do chwili wejscia
statku (promu) w drodze powrotnej do pierwszego portu polskiego.
Dieta jest przeznaczona na pokrycie kosztéw wyzywienia oraz inne drobne wydatki, jakie
pracownik moze ponie$¢ w zwiazku z odbywaniem podrézy. Pracownikowi przystuguje dieta
w wysokoséci obowigzujacej dla docelowego panstwa podrozy, co oznacza, ze kraje
tranzytowe nie sg brane pod uwage. W przypadku podrézy zagraniczne; odbywajacej sie do
dwéch lub wiecej panstw pracodawca moze okresli¢ wiecej niz jedno panstwo docelowe.
Wysokoé¢ diety za dobe podrézy stuzbowej jest rozna dla poszczegoinych panstw. Przy
obliczaniu diet stosuje sie nastepujace zasady:
1) za kazdg dobe przystuguje dieta w petnej wysokosci,
2) za dobe niepetna:
e do 8 godzin — przystuguje 1/3 diety,
¢ ponad 8 do 12 godzin — przystuguje %z diety,
e ponad 12 godzin — przystuguje dieta w petnej wysokosci.



