ZARZADZENIE NR 168/2015
STAROSTY POWIATU GDANSKIEGO
z dnia 30 grudnia 2015r.

w sprawie wprowadzenia procedur obiegu i kontroli dokumentow finansowo
- ksiegowych w Starostwie Powiatowym w Pruszczu Gdanskim

na podstawie art. 35 ust.2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. 0 samorzgdzie powiatowym
(Dz. U z 2015r.,poz 1445 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 zm.)

zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1

Wprowadzam w zycie Procedury obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych
w Starostwie Powiatowym w Pruszczu Gdanskim, stanowigce zatgcznik nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2

Zobowigzuje Naczelnikow Wydziatow, Sekretarza Powiatu oraz Samodzielne
Stanowiska do zapoznania z tre$cig procedur wszystkich podlegtych pracownikow.

§3

Za prawidiowe przestrzeganie procedur odpowiedzialni sg Sekretarz Powiatu, Skarbnik
Powiatu, Naczelnicy Wydziatéw oraz Samodzielne Stanowiska.

§4
Traci moc Zarzgdzenie nr 46/2013 Starosty Powiatu Gdanskiego z dnia 25 czerwca

2013 r. ze zamianami w sprawie W sprawie wprowadzenia procedur obiegu i kontroli
dokumentéw finansowo - ksiegowych w Starostwie Powiatowym w Pruszczu Gdanskim

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2016 roku.

STAROPTA



1.

Zatagcznik nr 1

do zarzadzenia Nr 168/2015
Starosty Powiatu Gdanskiego
z dnia 30 grudnia 2015r.

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

Czesc | — ogdlna

§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,

b) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

c) ustawy z dnia 11 marca 2004r. o podatku od towardw i ustug,

d) komunikatu Nr 23 Ministra Finansow z dnia 16 grudnia 2009r. w sprawie standardéw
kontroli zarzgdczej dla sektora finanséw publicznych,

e) innych obowigzujacych w tym zakresie przepiséw prawa.

§2

Sprawy nie objete niniejszymi procedurami zostaty uregulowane odrebnymi
zarzgdzeniami wewnetrznymi Starosty Gdanskiego, w szczegélnosci:

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

b) w sprawie wprowadzenia zasad prowadzenia rachunkowo$ci dla operacji
gospodarczych zwigzanych z realizacjg projektéw wspoffinansowanych ze $rodkow
unijnych lub innych zrédet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi,

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

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

e) w sprawie ustalenia wysokosci zapasu gotéwki w kasie Starostwa Powiatu
Gdanskiego,

f) w sprawie wprowadzania procedur kontroli wewnetrznej w zakresie wstgpnej oceny
celowosci zaciggania zobowigzan i dokonywania wydatkéw w Starostwie
Powiatowym w Pruszczu Gdarnskim,

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 podrézy stuzbowej samochodem osobowym
niebedacym wiasnoscig Starostwa Powiatowego oraz pokrycia kosztow dojazdéw
srodkami komunikacji miejscowej w podrézy stuzbowej,



- obciazenie lub uznanie kontrahenta odsetkami, karami.
Note ksiegowa podpisuje sporzadzajacy oraz akceptujacy.

5. Za tzw. ,wnioski o zaangazowanie’ uwaza si¢ dowody wystawione przez poszczegoblne
komorki merytoryczne zgodnie z ustaleniami zawartymi w przepisach wewnetrznych
wydanych przez Starostg na podstawie przepiséw ustawy o finansach publicznych.

6. Inne dyspozycje stanowigce podstawe do zaksiggowania operacji gospodarczej wystawia
sie w przypadku, gdy zaewidencjonowanie operacji nie musi by¢ potwierdzone fakturg
rachunkiem, z tym, ze musza zawiera¢ elementy dowodu ksiggowego okreslonego w §3
ust.1.

§5

Dowdd ksiegowy sporzadza sie w jezyku polskim. Dowdd ksiggowy moze by¢ réwniez
sporzadzony w jezyku obcym, jezeli dotyczy operacji gospodarczej z kontrahentem
zagranicznym. Niezaleznie od jezyka, w jakim dowdd jest sporzadzony, tres¢ jego musi byé
petna i zrozumiata. W tresci dowodu dopuszczalne jest stosowanie skrotow ogodlnie
przyjetych. Jezeli w dowodzie ksiggowym podane jest wartosciowe okreslenie operacji
gospodarczej tylko w walucie obcej, nalezy sporzadzi¢ odrgbny dowod lub zatgcznik do
dowodu sporzadzonego w walucie obcej, zawierajacy przeliczenie po obowigzujacym kursie
danych dowodu w walucie obcej na walutg polska. Jezeli uktad dowodu ksiggowego 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 sposdéb staranny, czytelny i trwaty
atramentem, diugopisem lub pismem drukowanym. Podpisy na dowodach ksiggowych
sktada sie odrecznie atramentem lub dtugopisem. Dane dowodow ksiggowych nie moga by¢
zamazywane, przerabiane, wycierane, wyskrobywane lub usuwane w inny sposob.

Btedy w dowodach ksiegowych poprawia si¢ przez skreslenie niewtasciwie napisanego
tekstu lub liczby i wpisanie tekstu lub liczby wiasciwej. Skreslenia dokonuje sie¢ w taki
sposob, aby mozna bylo odczytaé tekst lub liczbe pierwotng. Poprawke tekstu lub liczby
nalezy zaopatrzyé w podpis lub skrét podpisu osoby upowaznionej oraz date dokonania
korekty. Zasady te majg zastosowanie wytacznie do dowodéw ksiggowych, dla ktérych nie
zostat ustalony przepisami szczegétowymi 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 witasne zewnetrzne przestane uprzednio kontrahentowi mogg by¢
poprawione tylko przez wystawienie dowodu korygujgcego.

Zakupy rzeczowych skfadnikéw majagtku musza by¢ udokumentowane wytacznie 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-ksiegowych biorg udziat poszczegélne komorki
Starostwa na skutek czego zachodzi konieczno$¢ przekazywania dokumentow pomiedzy
poszczegoblnymi komoérkami organizacyjnymi Starostwa.



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

3. Poszczegdlne dokumenty majag rézne drogi obiegu. Bez wzgledu na rodzaj dokumentéw
nalezy zawsze dazy¢ do tego, aby ich obieg odbywat sie najkrétsza i najprostszg droga.
W tym celu nalezy stosowac nastepujace zasady:

1) przekazywaé dokumenty tylko do tych komaérek, 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 skrécenia czasu przetrzymywania dokumentéow przez komorki
organizacyjne do minimum tzn. maksymalnie do dwéch dni roboczych,

4) za terminowe, niezwloczne przekazywanie dokumentéw pomiedzy poszczegoinymi
komérkami odpowiedzialni sg kierownicy komoérek organizacyjnych starostwa,
samodzielne stanowiska oraz pozostate stanowiska odpowiedzialne za realizacje
przypisanych im zadan.

§7

1. Dekretacjg okresla sie ogét czynnosci zwigzanych z przygotowaniem dokumentéw do
ksiegowania, wydaniem dyspozycji co do sposobu ich ksiggowania i pisemnym
potwierdzeniem jej wykonania. Dekretacja obejmuje nastepujgce etapy:

segregacja dokumentow,
sprawdzenie prawidtowosci dokumentow,
wiasciwa dekretacja (oznaczenie sposobu i miesigca ksiegowania).

2. Segregacja dokumentéw polega na :

1) wytgczeniu z ogétu dokumentdéw naptywajacych do komérki ksiegowosci tych
dokumentow, ktére nie podlegajg ksiegowaniu (np. nie wyrazajg operacji
gospodarczych lub sg ich zapowiedzig),

2) kontroli kompletnosci dowodéw na oznaczony okres (np. dzien, dekade).

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

4. Whtasciwa dekretacja dowoddéw ksiegowych polega na:

nadaniu dowodom ksiegowym numerow identyfikacyjnych, pod ktérymi zostang one
zaewidencjonowane, umieszczeniu na dowodach ksiegowych adnotacji:



10

« stwierdzajacej zaklasyfikowanie dowodu do ujecia w ksiggach rachunkowych Starostwa
Powiatowego na odpowiednich kontach syntetycznych,

¢ wskazaniu miesigca ksiegowania,

« 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 zaksiggowania wraz z datg dokonania
ksiegowania podpisuje osoba wprowadzajgca dane do komputera. Mozna odstagpi¢ od
wpisania daty ksiegowania jezeli odpowiada ona dacie operacji gospodarczej.

§8

W Starostwie Powiatowym stosowane sg nastepujace kryteria klasyfikacyjne dokumentow:
1) wedtug przeznaczenia:
a) dyspozycyjne, zawierajgce polecenie dokonania operacji gospodarczej albo wykonania
zapisu nie wyrazajgcego faktu dokonania operacji gospodarcze;j,
b) wykonawcze, zawierajace informacje o przebiegu lub skutku dokonanej operacji,
c) kombinowane (dyspozycyjno-wykonawcze) — dokumenty w pewnym okresie
dyspozycyjne a nastepnie wykonawcze (np. dyspozycja kasowa),

2) wedtug obowigzku rejestrowania w ewidencji ksiggowej lub nie podlegajgce ksiggowaniu,

3) wedtug jednostek wystawiajacych:
a) witasne, wystawione przez jednostke dokonujgca ksiggowan na podstawie tych
dokumentéw,
b) obce, wystawione przez inng jednostke,

4) wedtug rodzaju odbiorcy:
a) zewnetrzne, wystawione dla kontrahenta jednostki wystawiajgcej,
b) wewnetrzne, wystawione, wystawione dla wtasnych potrzeb jednostki wystawiajacej,

5) wedtug podstawy sporzadzania:
a) pierwotne, zwane zrodtowymi, wystawione w wyniku bezposredniego pomiaru,
obserwaciji operacji gospodarczych,
b) wtérne, wystawione sg na podstawie dokumentéw pierwotnych lub danych

ksiegowosci,
6) wedtug liczby operaciji:
a) pojedyncze,
b) zbiorcze,

7) wedtug rodzajow operaciji, ktorych dotycza (np. kosztéw, inwestyciji, itp.)

§9
Dokumenty dokumentujace zakup materiatow, towaréw i ustug.

1. Dokumentami dotyczgcymi zakupu towaréw, materiatéw i ustug oraz rozliczen
z dostawcami s3:
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1) umowa, umowa zlecenie, umowa o dzieto, porozumienie, zamowienie, zlecenie
oryginat faktury dostawcy lub ustugodawcy lub inny dokument prawnie dopuszczony,

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

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

4) dokumenty stwierdzajgce uregulowanie zobowigzania,

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

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

7) decyzje administracyjne, akty notarialne.

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

Sporzadzone przez komoérki merytoryczne zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie
przepisami, sg podstawg do dokonania zakupu materiatdéw, zlecenia wykonania ustug,
robét, dostaw lub wykonania dzieta.

1.2 Faktura

Faktura jest dokumentem ksiegowym. Zakupy rzeczowych sktadnikow majgtkowych
mog3a by¢ udokumentowane wytacznie fakturami dostawcow.
Faktura powinna zawiera¢:

1) date wystawienia,

2) kolejny numer, ktéry w sposo6b 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 pomoca ktérego nabywca towaréw lub ustug jest zidentyfikowany na
potrzeby podatku,

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

7) nazwe (rodzaj) towaru lub ustugi,

8) miare i ilo§¢ dostarczonych towaréw lub zakres wykonanych ustug (zgodny z
zleceniem, zamoéwieniem czy zawartg umowa),

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

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

11) stawki podatku VAT,

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

13) kwote podatku od sumy wartosci sprzedazy netto towaréw (ustug), z podziatem na
kwoty dotyczgce poszczegdlnych stawek podatku,

14) kwote naleznosci ogétem,

15) nazwe banku i symbole rachunku bankowego wystawcy,

Faktura moze zawiera¢ dodatkowe dane:

adres magazynu wystawcy,

podpisy pracownikéw  wystawiajacych, sprawdzajgcych, akceptujgcych oraz
odbierajgcych fakture,

powotanie na cenniki i symbole indeksow,

dookreslenie i uszczegdtowienie nazwy (rodzaju) towaru lub ustugi,

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

Faktury wptywajace papierowo lub elektronicznie do kancelarii Starostwa Powiatowego
otrzymuje Wydziat Finansowy, ktory nastepnie przekazuje je odpowiednim komérkom
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organizacyjnym do sprawdzenia pod wzgledem merytorycznymi i prawnym,
zaklasyfikowania i przyporzadkowania pod wzglgdem podatku vat oraz zgodnosci z
ustawa prawo zamowien publicznych. Na kazdej fakturze musi by¢ uwidoczniona data
wptywu do kancelarii.

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

1.4. W przypadku gdy przedmiotem zakupu sg nagrody w konkursach organizowanych
przez starostwo, po wreczeniu nagréd Naczelnik wydziatu merytorycznego jest
zobowigzany do przedtozenia do Wydziatu Finansowego dokumentu rozliczajgcego
zakupione nagrody wraz z kopig protokotu odbioru nagréd lub zamieszczenia na
dokumencie rozliczajacym nagrody informacji, gdzie znajduje sie protokot
potwierdzajacy przyjecie przez nagrodzonych nagréd. Obowigzek sporzadzania
protokotu odbioru nie jest wymagany w przypadku nagréd w postaci medali i
pucharoéw.

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

Przy zlecaniu nalezy bezwzglednie kierowa¢ si¢ zasadg celowosci, legalnosci,
oszczednoéci i gospodarno$ci poprzez uzyskanie najlepszych efektéw z danych naktadow.
Dokumentem potwierdzajgcym zlecenie wykonania ustugi lub dokonania zakupu sg w
szczegdlnoéci: 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 celowosci, legalnosci, oszczednosci i gospodarnosci potwierdza swoim
podpisem.

W kazdej umowie, zleceniu wykonania ustugi oraz zaméwieniu nalezy bezwzglednie

wskazaé numer rachunku bankowego Wykonawcy Ilub Dostawcy (lub w prawnie

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

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
przekraczajgcej 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 krécej 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 nastgpic

jedynie w szczegolnie uzasadnionych przypadkach takich jak:

- zaptata za ustugi medialne niezbedne do ciggtego 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 ktére ptatnosci

przewidziano w danym roku budzetowym,

- na podstawie pisemnej zgody Starosty a w przypadku jego nieobecnosci Wicestarosty.

1) umowy, umowy zlecenia oraz umowy o dzieto sporzadza 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 si¢ do komérki ksiegowosci.



Kazda umowa przed podpisaniem przez Czionkéw Zarzadu podlega kontroli
merytorycznej, formalno-prawnej oraz kontroli pod wzgledem zabezpieczenia Srodkéw
finansowych. Kontrola formalno-prawna dokonywana jest przez Radce Prawnego.
Potwierdzenie jej przeprowadzania oraz prawidtowosci dokumentéw Radca Prawny
stwierdza poprzez zamieszczenie na ostatniej stronie umowy zapisu o tresci
,Sprawdzono pod wzgledem formalno-prawnym”.
Kontroli prawidtowosci merytorycznej zawartych ustalen dokonuje Naczelnik Wydziatu
Starostwa, Samodzielne stanowiska, Sekretarz lub pracownicy upowaznieni.
Kontroli pod wzgledem zabezpieczenia s$rodkéw finansowych, dokonuje Skarbnik
Powiatu, Naczelnik Wydziatu Finansowego lub osoba upowazniona.
Fakt dokonania kontroli, o ktérych mowa powyzej, na wszystkich egzemplarzach umoéw
pozostajacych w Starostwie, wskazane osoby potwierdzajg parafkg 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 kazda umowe zgtosi¢ do rejestru uméw zlecen
prowadzonego przez Samodzielne Stanowisko ds. Kadr.

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

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

4) kazdorazowo wyptata naleznosci wynikajgca z zaciagnigtych 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
gotowka w kasie.

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

1) w procesie zaciggania zobowigzan oraz dokonywania wydatkow 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. zamoéwien
publicznych, potwierdzajac tym samym dokonanie kontroli pod wzgledem prawidtowosci
stosowania przepis6w i ustalonych procedur w zakresie zaméwien publicznych.

Dokumentowanie operacji gospodarczych, ktére nie beda udokumentowane faktura,
decyzja.
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Podstawe do dokonywania wydatkéw (zaptaty) w przypadku gdy operacja gospodarcza
nie bedzie udokumentowana fakturg czy decyzjg stanowi dyspozycja ptatnicza — wzér
formularza stanowi zatacznik 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 udokumentowaé miedzy
innymi takie wydatki jak: zaptata podatkéw lokalnych, optaty sadowe, odsetki od
zaciagnietych kredytéw bankowych, przekazanie $rodkow na fundusz wsparcia.

§ 10

Zasady przy obiegu dokumentéw, dotyczacych zakupu s$rodkow trwatych, inwestycji i

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

jak w zakresie pozostatej dziatalnosci. Z tych wzgledéw ograniczono sie do ustalenia
dokumentéw dotyczacych inwestycji oraz remontéw rozpoczetych i zakoriczonych.

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

2. W zakresie robét budowlano-montazowych oraz nakladéw 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 dotyczgcych inwestyciji sa:

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

- faktury koncowe i protokoty koricowe zakonczenia inwestycji lub remontu i oddania do
uzytku,

oraz dodatkowo w przypadku realizacji inwestycji:

- dowod lub dowody ,OT” — przyjecia srodka trwatego,

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

okreslonego w zatgczniku nr 4 do niniejszych procedur.

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

- oryginat — dla Wydziatu Finansowego, najpézniej w terminie siedmiu dni od
sporzgdzenia celem ujecia na odpowiednich kontach w ksiegach rachunkowych,

- pierwsza kopie — dla pracownika odpowiedzialnego za ewidencje szczegotowa (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 obiektédw inwentarzowych wytworzonych w wyniku realizacji inwestycji lub
dokonanych zakupéw majatkowych.
W dowodzie ,OT” nalezy wpisa¢ nazwe, charakterystyke (z podaniem informacji dot.
danego $rodka trwatego, np. dlugo$¢ 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), wartosc
budowy lub nabycia, miejsce uzytkowania, klasyfikacje rodzajowg oraz podpis osoby
materialnie odpowiedzialnej (wzér dowodu OT stanowi zatgcznik nr 5 do niniejszych
procedur).

5. W przypadku nabycia warto$ci niematerialnych i prawnych — udokumentowanie ich
przyjecia na stan majgtku powiatu stanowi: dowdd ,OT” w przypadku wydatkéw
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 majagtku i
zaewidencjonowania na koncie 080 lub 011.

§ 11

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

pierwsza kopia — dla komoérki prowadzgcej ewidencje szczegotowa srodkow trwatych tj.
wydziatu organizacyjnego

druga kopia — dla komorki uzytkujgcej dany srodek trwaty.

§12

Dokumenty dokumentujace wyptate wynagrodzen i innych swiadczen wynikajacych ze
stosunku pracy.

1. Dokumenty wyptaty wynagrodzen.

1) podstawowymi dokumentami stwierdzajgcymi wyptate wynagrodzen sa:
- listy ptac pracownikow,
- listy dodatkowych wynagrodzen,
- faktury za wykonang prace przedstawione przez osoby zatrudnione na podstawie
umowy zlecenia i o dzieto.

2) listy ptac pracownikéw oraz dodatkowych wynagrodzen sporzgdza pracownik
ksiegowosci w jednym egzemplarzu, na podstawie odpowiednio sporzgdzonych (przez
odpowiedzialnych za to pracownikéw starostwa) dowodéw zrédtowych. Listy ptac
powinny zawiera¢ co najmniej nastepujace dane:

- okreslenie miesigca za jaki zostato naliczone wynagrodzenie,

- nazwisko i imie pracownika,

- sume wynagrodzen brutto z rozbiciem na poszczegoélne sktadniki ptac,
- sume potracen z podziatem na poszczegdine tytuty,

- sume wyptat z ubezpieczenia spotecznego,
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- taczna sume wynagrodzenia brutto i netto — do wyptaty,

- 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 zrédtowymi 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 okreslajagce wysokos¢ dodatkéw specjalnych, stuzbowych, nagroéd, odpraw,
ekwiwalentéw za urlop wypoczynkowy i innych $wiadczen wynikajgcych 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 wplyw na wysokos¢ otrzymywanego wynagrodzenia (np.
za$wiadczenie o czasowej niezdolnosci do prac, zwolnienia lekarskie itp.),

- o$wiadczenie w sprawie wypfaty 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 podlegaja przyjeciu przez Rade
Powiatu,
dokumenty, o ktérych mowa w pkt 3, triet 2-5 sporzgdzane sg przez pracownikéw
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 przekaza¢ do wydziatu
finansowego najpdzniej w terminie do 24 kazdego miesigca, za dany miesigc.

6) w listach ptac dopuszczalne jest dokonanie nastgpujacych potracen:

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

2. Na prace dorazng o niewielkich rozmiarach czasowych i rzeczowych nie przewidziang w
planie zatrudnienia zawierane mogg by¢é 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

Zlecajgcego prace

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

3. Na podstawie list, o ktérych 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
pracownikdéw, ktérzy majg zatozone rachunki oszczednosciowo-rozliczeniowe, w
uzasadnionych przypadkach wyptaty wynagrodzen dokonuje kasjer na podstawie
wystawianych przez pracownika ksiegowosci ,KW".

Wycigg bankowy zatwierdzajacy zestawienie potwierdzonych przez bank dokonanych
przelewow, stanowi potwierdzenie dokonania wyptaty wynagrodzen.

4. Przekazanie wydruku zestawienia zbiorczego polecenia przelewu wynagrodzen na konta
bankowe pracownikéw do akceptacji przez Staroste lub Wicestaroste i gtéwnego
ksiegowego lub Skarbnika winno nastgpi¢ najpozniej w dniu przelewu wynagrodzen na
konta bankowe. Przelewy wynagrodzen na konta pracownikéw dokonywane sg na dwa
dni robocze przed zakoriczeniem miesigca a wyptata w kasie w ostatnim dniu roboczym
(odstepstwem moze by¢ koniec roku kalendarzowego lub inne szczegéine zdarzenia).

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

§13

Dokumenty dokumentujace wyptate zaliczek:

1. W starostwie moga by¢ udzielane zaliczki gotdwkowe jednorazowe. Zaliczki wyptacane s3
pracownikom zatrudnionym w Starostwie w stosunku pracy, radnym oraz radcom
prawnym zatrudnionym na podstawie umoéw cywilno-prawnych. Zaliczki jednorazowe
moga byé wyptacone na poczet podrézy stuzbowej, wyjazdéw na szkolenia 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, ktoremu zaliczka ma stuzy¢. Zaliczki te podlegaja
rozliczeniu w terminie wskazanym na wniosku o zaliczke, ktéry nie moze by¢ 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 moga by¢ wyptacane nastepne
zaliczki.
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§ 14
Dokumenty dokumentujace zwrot kosztow podrézy stuzbowych:

Pracownikowi z tytutu podrézy stuzbowej na obszarze kraju oraz podrézy zagranicznej

przystuguja:

o diety,

e zwrot kosztow:

- przejazdéw,

- dojazdow $rodkami komunikacji miejscowe;j

- noclegéw,

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

Dieta przeznaczona jest na pokrycie zwiekszonych kosztéw 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 podroéze stuzbowe

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

Przepisy rozporzadzenia o podrézach stuzbowych przewidujg przypadki, w ktérych mimo, ze
czas podrozy stuzbowej jest dtuzszy niz 8 godzin, pracownik nie nabywa prawa do diety.
Dieta nie przystuguje w ogole gdy:

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

e pracownik przebywajacy w podrozy stuzbowej od co najmniej 10 dni wykorzystat
przystugujgce 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 podrozy 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 rowniez w przypadku korzystania przez pracownika z ustugi
hotelarskiej, w ramach ktérej zapewniono wyzywienie.

Okresélenie miejscowos$ci rozpoczecia i zakonczenia podrozy stuzbowej zalezy od
pracodawcy. Za takg miejscowos$¢ pracodawca moze uznac réwniez miejscowos¢ statego
lub czasowego pobytu pracownika. Pracodawca okresla takze $rodek transportu do odbycia
podrozy stuzbowej oraz okresla inne niezbedne wydatki, ktére sg zwigzane z odbywang



podrézg stuzbowg, miedzy innymi takie jak: jak optata za bagaz, przejazd ptatng 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 srodka transportu (np. zmiana klasy Il na | w pociggu) dokonana przez pracownika
samowolnie moze spowodowa¢ odmowe zwrotu kosztéw przejazdu $rodkiem transportu
okreslonym w poleceniu wyjazdu stuzbowego. Zwrot kosztow przejazdu dokonuje sie w
szczegoblnosci na podstawie faktury lub biletu okreslonego $rodka transportu z
uwzglednieniem przystugujgcej pracownikowi ulgi na dany $srodek transportu, bez wzgledu
na to, z jakiego tytutu przystuguje ulga. Zwrotu pozostatych kosztéw, okreslonych przez
pracodawce, zwigzanych z podrézg stuzbowag dokonuje sie w wysokosci wynikajacych z
dokumentow potwierdzajgcych ich poniesienie.

W podrozy stuzbowej pracownik ma takze prawo do skorzystania z samochodu osobowego,
motocyklu lub motoroweru niebedacych witasnoscig pracodawcy. Pracownik, ktéry chce
wykorzysta¢ do odbycia podroézy stuzbowej pojazd niebedgcy wiasnoscig pracodawcy
powinien wystgpi¢ z wnioskiem do pracodawcy i uzyskaé na to zgode. Jezeli pracownik
zgtasza wniosek o skorzystanie z samochodu osobowego, motocyklu lub motoroweru
niebedacych wiasnoscig pracodawcy musi posiada¢ aktualne zaswiadczenie lekarskie
stwierdzajgce ze pracownik moze kierowaé wskazanym wyzej pojazdem, z datg waznosci
zaswiadczenia.

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

Za nocleg w hotelu lub innym obiekcie $wiadczacym ustugi hotelarskie (np. motel,
pensjonat) pracownikowi przystuguje zwrot kosztéw w wysokosci stwierdzonej rachunkiem,
jednak nie wyzszej za jedng dobe hotelowg niz dwudziestokrotno$¢ stawki diety.
Pracownikowi, ktéry nie przedtozy rachunku (i ktéremu nie zapewniono bezptatnego
noclegu), przystuguje ryczatt za kazdy nocleg w wysokosci 150% diety. Ryczatt za nocleg
przystuguje wowczas, gdy nocleg trwat co najmniej 6 godzin pomigdzy 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 mozliwo$¢ codziennego
powrotu do miejscowosci statego lub czasowego pobytu.

2. Zagraniczne podroze stuzbowe

Pracownikowi z tytutu podrozy stuzbowej odbywanej w terminie i w panstwie okreslonym

przez pracodawce przystuguja:

o diety,

e zwrot kosztéw: przejazdu i dojazdéw, noclegoéw oraz innych wydatkéw okreslonych przez
pracodawce odpowiednio do uzasadnionych potrzeb.

Czas pobytu pracownika poza granicami kraju zalezy od rodzaju $rodka lokomocji, ktéorym

pracownik odbywa podréz stuzbowa. | tak, czas ten liczy si¢ przy podrézy stuzbowej:

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 Iadowania 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 kosztow wyzywienia oraz inne drobne wydatki, jakie

pracownik moze ponie$¢ w zwigzku z odbywaniem podrézy. Pracownikowi przystuguje dieta

w wysokosci obowigzujgcej dla docelowego panstwa podrézy, co oznacza, ze kraje
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tranzytowe nie sg brane pod uwage. W przypadku podrézy zagranicznej odbywajacej sie do
dwéch lub wiecej panstw pracodawca moze okresli¢ wigcej niz jedno panstwo docelowe.
Wysoko$é diety za dobe podrézy stuzbowej jest rézna dla poszczegolnych 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,
e ponad 8 do 12 godzin — przystuguje 2 diety,
e ponad 12 godzin — przystuguje dieta w petnej wysokosci.
W pewnych przypadkach diety nalezne pracownikowi mogg by¢ zmniejszane. Diety sa
zmniejszane, gdy pracownik otrzymuje za granica:
1) bezptatne, catodzienne wyzywienie - przystuguje 25% diety ustalonej wedtug omoéwionych
wczesniej regut;
2) czesciowe wyzywienie - przystuguje odpowiednio na:
* $niadanie — 15% diety,
* obiad — 30% diety,
* kolacje — 30% diety,
W przypadku korzystania przez pracownika z ustugi hotelarskiej, w ramach ktorej
zapewniono wyzywienie, powyzsze przepisy stosuje sie odpowiednio.
Za kazdy dzien (dobe) pobytu w szpitalu lub innym zaktadzie leczniczym w czasie
podrézy zagranicznej pracownikowi przystuguje 25% diety
Zasady zwrotu kosztéw przejazdow i dojazdéw w zagranicznej podrozy stuzbowej s zalezne
od $rodka transportu, jakim jest ona odbywana. O wyborze $rodka transportu wtasciwego do
odbycia podrézy decyduje pracodawca. Pracodawca moze réwniez — na wniosek pracownika
— wyrazi¢ zgode na odbywanie zagranicznej podrézy stuzbowej samochodem osobowym
niebedgcym wiasnoscia pracodawcy na wniosek pracownika. W takim przypadku
pracownikowi przystuguje zwrot kosztéw przejazdu w kwocie iloczynu przejechanych
kilometrow i stawki za 1 km przebiegu ustalonej w rozporzadzeniu Ministra Infrastruktury w
sprawie warunkéw ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztéw uzywania do celow
stuzbowych samochodéw osobowych, motocykli i motoroweréw niebedacych wiasnoscig
pracodawcy.

Pracownikowi odbywajgcemu zagraniczng podréz stuzbowa przystuguja takze ryczatty:

e na pokrycie kosztow dojazdu z i do dworca kolejowego, autobusowego, portu lotniczego
lub morskiego w wysoko$ci jednej diety w miejscowosci docelowej za granica oraz w
kazdej innej miejscowosci za granicg, w ktérej pracownik korzystat z noclegu; w
przypadku, gdy pracownik ponosi te koszty wytgcznie w jedng strone, przystuguje ryczatt
w wysokosci 50% diety,

e na pokrycie kosztow dojazdéw $rodkami komunikacji miejscowej pracownikowi
przystuguje ryczatt 10 % diety za rozpoczeta dobe pobytu w podrozy stuzbowe;.

Ryczatty, o ktérych mowa, nie przystuguja jezeli:

e pracownik odbywa podréz zagraniczng stuzbowym lub prywatnym pojazdem
samochodowym, motocyklem lub motorowerem,

e ma zapewnione bezptatne dojazdy,

e pracownik nie ponosi kosztéw, na pokrycie ktérych przeznaczone sg wymienione ryczatty.

Za nocleg przystuguje zwrot kosztéow w wysokosci stwierdzonej rachunkiem. Koszt ten
jednak nie moze byé wyzszy od limitu dla danego kraju okreslonego w zatgczniku do
rozporzadzenia o podrézach stuzbowych. W razie nieprzedtuzenia rachunku za nocleg,
pracownikowi przystuguje ryczatt w wysokosci 25% limitu okreslonego dla danego kraju w
zatgczniku do rozporzadzenia. Ryczatt nie przystuguje za czas dojazdu.

Zwrot kosztow noclegu (oraz $wiadczenie w postaci ryczattu) nie przystuguje gdy:
e pracownik korzysta za granicg z bezptatnego noclegu zapewnionego przez pracodawce,
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e strona zagraniczna pokryta koszty noclegu lub zapewnita bezptatny nocleg.

Pracownik otrzymuje zaliczke w na niezbedne koszty podrézy zagranicznej; za zgodag
pracownika zaliczka jest wyptacana w walucie polskiej.

Rozliczenie kosztéw podrézy zagranicznej jest dokonywane w walucie otrzymanej zaliczki.
W przypadku braku zaliczki rozliczenie kosztéw nastepuje zgodnie z ustawg o
rachunkowosci wedtug $redniego ogtoszonego dla danej waluty kursu Narodowego Banku
Polskiego z dnia poprzedzajacego rozliczenie delegacji.

Wydatki z tytutu zagranicznych podrozy stuzbowych ponoszone w walutach obcych nalezy
przeliczy¢ na walute polska.

3. Polecenie wyjazdu stuzbowego (wzér formularza stanowi zatgcznik nr 6 do niniejszych

procedur).

¢ Data delegowania.
W rubryce tej wpisuje sie dzien, miesigc i rok wystawienia polecenia wyjazdu stuzbowego.
Polecenie wyjazdu stuzbowego wystawia sie przed rozpoczeciem podrézy stuzbowej
przez pracownika-najpdzniej w dniu rozpoczecia.

e Imie i nazwisko delegowanego
Imie i nazwisko oraz stanowisko zajmowane przez pracownika (radnego).

¢ Miejsce, do ktérego pracownik (radny) jest delegowany.
W rubryce tej wpisuje sie nazwe instytucji, firme lub nazwisko i imie osoby, do ktérej
pracownik sie udaje. Nalezy rowniez podac adres lub przynajmniej miejscowo$¢, w ktorej
dana instytucja ma swojg siedzibe. W podrézach stuzbowych zagranicznych nalezy
okresli¢ kraj docelowy, do ktérego udaje sie pracownik.

e Cel podrozy stuzbowej
W tym miejscu wpisuje sie rodzaj zadania stuzbowego, jakie powinien wykonac
pracownik. Cel podrozy stuzbowej w przypadku pracownikéw musi wigzac¢ sie z zadaniami
prowadzonymi przez powiat (Starostwo Powiatowe). Moze to byé np. przeprowadzenie
kontroli, udziat w spotkaniu, ztozenie zaméwienia, wyjazd na szkolenie, konferencje itd.
Jezeli celem wyjazdu pracownika nie jest wykonywanie zadania stuzbowego, w ogéle nie
mozna méwi¢ o podrézy stuzbowej.

e Czas podrozy stuzbowej
W tym miejscu pracodawca okresla termin wyjazdu stuzbowego, podaje planowany dzien
rozpoczecia i zakonczenia podrozy.

e Miejscowosc¢ rozpoczecia i zakonczenia podrozy
Z reguly miejscowoscig rozpoczecia podrézy jest state miejsce pracy pracownika lub
miejscowos¢ statego lub czasowego pobytu osoby delegowane;.

e Srodki komunikacji
Pracodawca okre$la rodzaj $rodka komunikacji, jakim pracownik powinien odby¢ podréz
oraz jego klase.

¢ Podpis zlecajgcego

¢ Polecenie wyjazdu stuzbowego dla pracownikéw powinno by¢ potwierdzone podpisem
Starosty lub Wicestarosty dla Starosty podpisem Sekretarza Powiatu, a dla radnych
podpisem Przewodniczacego Rady, dla Przewodniczacego Rady podpisem
Wiceprzewodniczgcego Rady upowaznionego przez Rade.

3. Rozliczenie kosztow podrézy stuzbowych

Rozliczenie wyjazdu stuzbowego krajowego nalezy przekaza¢ do komorki ksiegowosci
niezwtocznie po powrocie najpdzniej w terminie 14 dni od zakonczenia podrézy lub na dwa
dni przed wskazang datg rozliczenia zaliczki, z tym ze termin rozliczenia nie moze
przekroczy¢ danego miesigca kalendarzowego.
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Rozliczenie wyjazdu stuzbowego zagranicznego, do komorki ksiegowosci nalezy przekazac

niezwiocznie po powrocie do kraju nie pozniej niz w terminie do dwoch dni przed data:

e 14 dni od powrotu z podrézy stuzbowej lub w terminie wskazanym do rozliczenia srodkoéw
pobranej zaliczki, ale nie dtuzszym niz 14 dni.

Wz6r formularza rozliczajacego koszty podrézy stuzbowej krajowej stanowi zatgcznik nr 7 do

niniejszych procedur a zagranicznej zatgcznik nr 8.

. Dokumenty dokumentujace zwrot kosztéw wyjazdéw na szkolenia:

Pracownikowi z tytutu wyjazdu na szkolenie przystuguja:

o diety,

e zwrot kosztow:

- przejazdéw,

- dojazdow $rodkami komunikacji miejscowe;j

- noclegéw,

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

na zasadach okreslonych dla podrézy stuzbowych.

W poleceniu wyjazdu na szkolenie pracodawca wskazuje jakim rodzajem transportu i jaka
klasa pracownik ma odby¢ wyjazd na szkolenie. Zmiana rodzaju lub klasy srodka transportu
(np. zmiana klasy Il na | w pociggu) dokonana przez pracownika samowolnie moze
spowodowaé odmowe zwrotu kosztéw przejazdu $rodkiem transportu okreslonym w
poleceniu wyjazdu na szkolenie. Zwrot kosztéw przejazdu dokonuje si¢ w szczegolnosci na
podstawie faktury lub biletu okreslonego $rodka transportu z uwzglednieniem przystugujacej
pracownikowi ulgi na dany $rodek transportu, bez wzgledu na to, z jakiego tytutu przystuguje
ulga. Zwrotu pozostatych kosztéw, okreslonych przez pracodawce, zwigzanych z podrézg na
szkolenie dokonuje sie w wysokoséci wynikajgcych z dokumentéw potwierdzajgcych ich
poniesienie.

Podczas wyjazdu na szkolenie pracownik ma prawo do skorzystania z samochodu
osobowego, motocyklu lub motoroweru niebedacych wiasnoscig pracodawcy. Pracownik,
ktory chce wykorzystaé do przejazdu na szkolenie pojazd niebgdacy wiasnoscig pracodawcy
powinien wystapi¢ z wnioskiem do pracodawcy i uzyska¢ na to zgode. Jezeli pracownik
zgtasza wniosek o skorzystanie z samochodu osobowego, motocyklu lub motoroweru
niebedacych wiasnosécig pracodawcy musi posiada¢ aktualne zaswiadczenie lekarskie
stwierdzajace ze pracownik moze kierowa¢ wskazanym wyzej pojazdem, z datg waznosci
zaswiadczenia.

1. Rozliczenie kosztow wyjazdéw na szkolenia

Rozliczenie wyjazdu na szkolenie nalezy przekaza¢ do komérki ksiggowosci niezwiocznie po
powrocie najpézniej w terminie 14 dni od zakoriczenia szkolenia lub na dwa dni przed
wskazang data rozliczenia zaliczki, z tym ze termin rozliczenia nie moze przekroczy¢ danego
miesigca kalendarzowego.

Rozliczenie jazdy samochodem niebedacym wiasnoscig pracodawcy dokonuje si¢ na
analogicznych zasadach jak w przypadku podrézy stuzbowe;.

Wzér formularza Polecenia wyjazdu na szkolenie oraz Rozliczenia wyjazdu na szkolenie
stanowi zatgcznik nr 15 do niniejszych procedur.

§ 15

Dokumentowanie przekazywania i rozliczania dotacji udzielonych z budzetu powiatu.
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Dokumentacja zwigzana z przekazywaniem i rozliczaniem dotacji dla podmiotéow

realizujgcych zadania przypisane starostwu powiatowemu

1) do Wydziatu Finansowego nalezy przekazaé odrebny dokument ksiegowy stanowiacy
dyspozycje przekazania dotacji dla podmiotu dotowanego i odrebny dokument
zawierajgcy informacje o prawidtowosci lub nieprawidtowosci wykorzystania i
rozliczenia srodkéw przekazanej dotacji,

1) dyspozycja o przekazanie dotacji, o ktorym mowa w pkt 1 winna by¢ sporzadzona i
przekazana do Wydziatu Finansowego na 5 dni przed terminem przekazania dotacji i
winna zawiera¢ wszystkie elementy (dane) jak dla dowodu ksiegowego. Wzér
wniosku o przekazanie dotacji stanowi odpowiednio zatacznik nr 9 do niniejszej
instrukgji.

2) informacja rozliczeniowa, o ktérej mowa w pkt 1 winna by¢é sporzadzona wedtug
wzoru stanowigcego zatgcznik nr 10 i 11 do niniejszych procedur,

3) przedkfadanie dokumentéw informujgcych o rozliczeniu dotacji winno nastepowac na
biezaco, w terminach wynikajgcych z zawartych umoéw lub innych aktéw
stanowigcych podstawe przekazania dotacji.

Do dotacji i pomocy finansowych w formie dotacji celowej udzielonych z budzetu powiatu

stosuje sie odpowiednio przepisy ustawy o finansach publicznych, o ile przepisy

szczegolne nie stanowig inaczej.

Dokumentacja przekazywania i rozliczania dotacji dla podmiotéw realizujgcych zadania
przypisane innym jednostkom organizacyjnym powiatu niz Starostwo Powiatowe.

Zgodnie z przepisami ustawy o finansach publicznych, dotacje ujmuje sie w planie
finansowym urzedu j.s.t, a nie jednostki organizacyjnej powiatu bezposrednio
wykonujgcej zadania. Dla prawidtowego i terminowego realizowania tych zadan
wprowadza sie nastepujgcy obieg dokumentéw finansowo — ksiegowych pomiedzy
jednostkg bezposrednio realizujgca zadanie a Starostwem Powiatowym w Pruszczu Gd.

2.1 Planowanie wydatkéw i ustalenie harmonogramu:

2.1)  Kierownik (Dyrektor) jednostki planuje $rodki na realizacje wydatkow w
materiatach planistycznych do budzetu powiatu i w uzasadnionych przypadkach
wnioskuje do Zarzadu Powiatu o zmiane wielko$ci dotacji zaplanowanych w
budzecie,

2.2) jednostka w przedktadanym do Zarzadu Powiatu projekcie harmonogramu
realizacji wydatkéw, obok harmonogramu wydatkéw ujetych w swoim planie
finansowym, sporzadza takze harmonogram realizacji wydatkow z tytutu
przekazywanych dotacji.

2.2 Realizacja wydatkéw zaplanowanych na dotacje:

1) co najmniej na 5 dni roboczych przed podpisaniem umowy (porozumienia)
pomiedzy powiatem a jednostka realizujaca zadanie, Kierownik (Dyrektor) jednostki
wystepuje z wnioskiem do Starostwa Powiatowego o dokonanie zaangazowania
planu wydatkéw, wedtug wzoru formularza stanowigcego zatgcznik nr 12 do
niniejszych procedur,

2) Gtéwny Ksiegowy Starostwa Powiatowego w przypadku wniesienia zastrzezen do
wniosku niezwtocznie powiadamia o nich Kierownika (Dyrektora) jednostki,
zwracajgc dokument celem usuniecia nieprawidtowosci,

3) wniosek o dokonanie zaangazowania przedfozony przez Kierownika (Dyrektora)
jednostki stanowi podstawe sporzadzenia wniosku o zaangazowanie na formularzu
stanowigcym zatgcznik do zarzadzenia starosty w sprawie wprowadzenia procedur
kontroli wewnetrznej w zakresie wstepnej oceny celowosci zaciggania zobowigzan i
dokonywania wydatkéw w Starostwie Powiatowym,
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4) Kierownik (Dyrektor) w terminie 5 dni roboczych od przekazania wniosku, o ktérym
mowa w pkt 1, przedktada Skarbnikowi projekt umowy (porozumienia) sprawdzony i
zaakceptowany pod wzgledem formaino — prawnym przez Radce Prawnego, celem
ztozenia kontrasygnaty,

5) po podpisaniu umowy (porozumienia) pomigdzy powiatem gdanskim i jednostka
wykonujaca zadanie, jeden egzemplarz pozostaje w jednostce organizacyjnej
powiatu realizujgcej zadanie, a kserokopie umowy przekazuje sie do Wydziatu
Finansowego Starostwa,

6) najpdzniej na 5 dni roboczych przed terminem przekazania dotacji wynikajacym z
umowy (porozumienia) Kierownik (Dyrektor) jednostki przedktada w kancelarii
starostwa powiatowego wniosek o przekazanie dotacji wedtug wzoru stanowigcego
zatgcznik nr 9 do niniejszych procedur,

7) kontrola prawidtowoséci ustalenia i rozliczania wielkosci przekazanych dotacji nalezy
do zadan i obowigzku jednostki realizujgcej zadanie,

8) dochodzenie nienaleznie pobranych dotacji lub w nadmiernej kwocie oraz naleznych
odsetek nalezy do zadan jednostki realizujgcej zadanie,

9) zwroty $rodkéw dotacji dokonane przez jednostki dotowane w danym roku
budzetowym zmniejszajg wielko$¢ dotacji przekazanych, a zwrécone w roku
nastepnym stanowig dochéd budzetu powiatu,

10) ustalenia § 15 ust. 1 w zakresie rozliczania dotacji stosuje si¢ odpowiednio do zadan
realizowanych bezposrednio przez Starostwo Powiatowe, z tym, ze przez jednostke
budzetowg powiatu gdanskiego nalezy rozumie¢ odpowiednio wydziat Starostwa
Powiatowego lub Samodzielne Stanowisko pracy.

§ 16

Dokumentowanie dotacji otrzymanych od jednostek sektora finanséw publicznych na
zadania powiatu realizowane bezposrednio przez inne jednostki budzetowe powiatu
gdanskiego.

1. Realizacja dochodéw z tytutu dotacji otrzymanych od innych jednostek samorzadu
terytorialnego:

1) projekty uméw (porozumienia) na wykonanie zadan przygotowuje jednostka realizujgca
zadanie, z czego jeden egzemplarz po podpisaniu pozostaje w danej jednostce a
kserokopie lub jeden egzemplarz umowy (porozumienia) przekazuje si¢ do Wydziatu
Finansowego Starostwa Powiatowego,

2) windykacja naleznych, a nie przekazanych powiatowi $rodkéw dotacji lub odsetek od
nieterminowo przekazanych przez j.s.t. dotacji na realizacje zadan powiatu, w tym z
zakresu opieki spotecznej nalezy do zadan i obowigzkéw jednostki realizujgce;
zadanie,

3) po zakonczeniu realizacji dotowanego zadania w trakcie roku budzetowego w terminie
15 dni lub w przypadku zakonczenia realizacji zadania na koniec roku budzetowego w
terminie do 20 stycznia kierownik (dyrektor) jednostki przedktada informacje w formie
o$wiadczenia o wielkoéci i prawidtowoéci wykorzystania srodkéw dotacji. W przypadku
koniecznos$ci zwrotu dotacji nalezy poda¢ kwote, nr konta oraz termin zwrotu.

4) jednostka bezposrednio realizujgca zadanie jest odpowiedzialna za prawidtowe i
terminowe rozliczenie dotac;ji.

2. Zasady realizacji i rozliczenia dotacji oraz ich zwrotu zawarte w ust. 1 odpowiednio
stosuje sie do zadan realizowanych bezposrednio przez Starostwo Powiatowe z tym, ze
przez jednostke budzetowg powiatu gdanskiego nalezy rozumie¢ odpowiednio wydziat
starostwa powiatowego lub samodzielne stanowisko pracy.
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§17

Dokumentowanie operacji bankowych:
Dowodami bankowymi s3:

1)
2)

3)
4)
5)

—

bankowy dowdd wptaty,

dyspozycje wyptaty gotowki,

zbiorcze polecenie przelewu lub jednostkowe polecenie przelewu,
wyciagi z rachunkéw bankowych,

zrealizowane przez bank polecenie zaptaty.

Bankowy dowdd wptaty.

Dowod wptaty wypetnia kasjer w trzech egzemplarzach (przy wptatach na rachunek
w tym samym oddziale banku) oraz w czterech egzemplarzach (przy wptatach na konto w
innym oddziale banku). Dowo6d wptaty ujmowany jest w odpowiednich raporcie kasowym.

2.

1)

2)

Dyspozycje wyptaty gotowki.

dyspozycje wyptaty gotowki winny byé wystawione przez kasjera w jednym egzemplarzu i
podpisane przez osoby upowaznione odpowiednimi petnomocnictwami ztozonymi w
banku. Osoba otrzymujgca dyspozycje wyptaty gotéwki do realizacji winna pokwitowac
jego odbiér na wykazie wydanych dyspozycji wyptaty. Po otrzymaniu wyciggu
bankowego suma podjecia, wynikajagca z tego wyciggu podlega sprawdzeniu
poréwnawczemu z kwotg ujeta w raporcie kasowym.

podstawg wystawienia dyspozycji wyptaty gotowki sa dowody zrédtowe uzasadniajgce
wystawienie dyspozycji wyptaty gotéwki (lista ptac, KW - ktére wystawia sie na podstawie
rachunkow, zaliczek, rozliczenie z zaliczki, delegacja stuzbowa, faktura, polecenie
ksiegowania, itp.). Wszystkie dowody zrédtowe stanowigce podstawe wystawienia
dyspozycji wyptaty gotéwki musza by¢ opisane przez osobg upowazniong oraz muszg
uzyska¢ akceptacje wyptaty w postaci podpiséw Starosty lub Wicestarosty oraz
Skarbnika lub Gtéwnego Ksiegowego badz ich upowaznionych pracownikéw. W razie
pomytki w wypisywaniu dyspozycji wyptaty gotéwki (kwot, nazwisk, itp.) dyspozycje
wyptaty gotowki anuluje sie przez przekreslenie i umieszczenie adnotacji
L/ANULOWANO” wraz z datg i podpisem osoby, ktéra go anulowata.

Szczegbtowe zasady sporzadzania dowodéw wyptaty i dyspozycji wyptaty gotowki
okre$lone zostaty w zarzadzeniu Starosty Gdanskiego w sprawie zasad prowadzenia
gospodarki kasowej i drukami Scistego zarachowania w Starostwie Powiatowym w
Pruszczu Gdanskim.

Zbiorcze polecenie przelewu lub jednostkowe polecenie przelewu.

Stanowi udzielong bankowi dyspozycje obcigzenia rachunku bankowego, zgodnie z
umowg rachunku bankowego. Podstawg do wystawienia polecenia przelewu powinien
by¢ oryginat dokumentu podlegajacy zaptacie. Polecenie przelewu sporzadzajg
pracownicy Wydziatu Finansowego, ktére po podpisaniu przez upowaznione osoby s3
podstawg elektronicznego przekazania dyspozycji ptatniczych do banku za pomoca
systemu Millenet.

Wyciggi z rachunkéw bankowych.
Po zrealizowaniu przelewu starostwo otrzymuje zestawienie dyspozycji wewnetrznych i

zewnetrznych zwane wyciggiem bankowym z podziatem na poszczegolne rachunki
bankowe. Otrzymane z banku wyciagi rachunkéw bankowych winne by¢ sprawdzone
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przez pracownikéw Wydziatu Finansowego. W przypadku stwierdzenia niezgodnosci
nalezy je wyjaéni¢ w banku prowadzgacym obstuge rachunkow bankowych.

5. Polecenie zaptaty.

Dokumentuje pobrang przez bank prowizje za dokonane czynno$ci bankowe zgodnie z
zawarta umowa. Starostwo otrzymuje w wyciggu bankowym obcigzenia sporzadzane
przez bank. Pracownik Wydziatu Finansowego sprawdza zasadno$¢ obcigzenia i
zgodnosci z umowg zawartg pomiedzy jednostka a bankiem oraz sporzadza i dotgcza
polecenie dokonania wydatku.

§18

Dokumentowanie przychodéw i rozchodéw paliwa, materiatow biurowych, srodkow
czystosci i odziezy ochronnej oraz innych $wiadczen rzeczowych wynikajacych z
przepisow BHP

1. W jednostce obowigzuje nastepujgca dokumentacja prowadzona dla rozliczenia
samochodoéw stuzbowych:

— karta eksploatacyjna — dokument wystawia pracownik Wydziatu Organizacyjnego w
jednym egzemplarzu i przekazuje kierowcy pojazdu. Wydang karte ewidencjonuje sie w
rejestrze. Po wykorzystaniu karty, przed wydaniem nowej karty, otrzymujgcy karte
dokonuje jej rozliczenia i zwrotu rozliczajgcemu,

- miesieczna karta kontroli zuzycia paliwa, ktéra jest sporzadzana przez pracownika
wydajgcego karty eksploatacyjne, w dwoch egzemplarzach po zakorczeniu miesigca i w
terminie 2 dni roboczych przekazywana jest do Wydziatu Finansowego celem
potwierdzenia ilosci zakupionego paliwa. Po sprawdzeniu i potwierdzeniu ilosci
zakupionego w danym miesigcu paliwa, karta kontroli zuzycia paliwa zwracana jest do
ww. pracownika, celem zatwierdzenia przez Naczelnika Wydziatu Organizacyjnego lub
Sekretarza. Oryginat prawidiowo sporzgdzonego rozliczenia w terminie dwéch dni
roboczych trafia do Wydziatu Finansowego.

- jezeli z miesiecznej karty zuzycia paliwa bedzie wynikato przekroczenie (przepat) lub
oszczedno$é, decyzje w sprawie przepatdw i oszczednosci podejmuje naczelnik
wydziatu organizacyjnego w przypadku przekroczenia wartosci do 7 z, a w przypadku
przekroczenia wartosci powyzej 7 zt kierownik jednostki. Decyzje wyraza sie w formie
adnotacji na miesiecznej karcie kontroli zuzycia paliwa podpisanej odpowiednio przez
kierownika jednostki lub naczelnika wydziatu organizacyjnego.

- faktury na zakup paliwa winny by¢ opisane z podaniem numeru karty eksploatacyjnej, w
ktorej fakture ujeto,

- kartoteka imienna prowadzona przez Wydziat Infrastruktury, na ktérej rozliczane sa
zakupy oraz wydanie zetonéw na mycie samochodéw stuzbowych, ktére ze wzgledu na
umieszczone na dachu lampy ostrzegawcze nie moga by¢ myte na myjni mechanicznej.

2. Dokumentowanie rozchodu materiatéw, ktére kupowane sg na biezaco i w miare
potrzeb
1) materiaty biurowe i srodki czystosci:

- pracownik Wydziatu Organizacyjnego materiaty biurowe i srodki czystosci wydaje w
miare potrzeb, co odnotowuje na kartotekach imiennych poszczegéinych pracownikéw
Starostwa, co zostaje kazdorazowo potwierdzone przez pracownika pobierajgcego.
Najpdézniej na koniec roku obrotowego ilosci wydanych materiatdbw podlegajg
sumowaniu a kartoteki przekazywane sag bezposredniemu przetozonemu celem
dokonania analizy zasadnosci zuzytych materiatéw biurowych, srodkéw czystosci. Fakt
dokonania kontroli  potwierdza swoim podpisem. Po sprawdzeniu dokument z
odpowiednig adnotacjg wraca na stanowisko merytoryczne odpowiedzialne za
gospodarowanie materiatami biurowymi i Srodkami czystosci.

2) odziez ochronna i inne $wiadczenia rzeczowe wynikajace z przepisow BHP:
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- pracownik odpowiedzialny za sprawy BHP kazdorazowy zakup i wydanie pracownikowi
odziezy i innych Swiadczen rzeczowych odnotowuje w kartotekach imiennych wpisujac
date wydania, rodzaj, okres uzytkowania. Pobierajgcy kwituje odbior odziezy w
kartotekach. Pracownik fakt wydania i wpisania do kartoteki odnotowuje na fakturze.

§19

Dokumentowanie sprzedazy towaréw, materiatow i ustug przez Starostwo Powiatowe
oraz czynnosci zwigzanych z gotowkowym poborem optaty skarbowej w drodze
inkasa.

1. W Starostwie Powiatowym stosuje sie nizej wymienione dowody finansowo-ksiegowe

dokumentujgce odptatne Swiadczenie ustug:

1) dowody operacyjno-ksiegowe sprzedazy:

2)

e faktura,

e faktura korygujaca,
e duplikat faktury,

e rejestr sprzedazy

dowody kasowe ,KP”, stanowigce dowdd wptaty gotowki do kasy Starostwa

Dowody, o ktérych mowa w ust.1 pkt 1 dokumentujace odptatne Swiadczenie ustug
wystawiane sg przez komorki merytoryczne Starostwa Powiatowego odpowiedzialne za
zakres zadan merytorycznych wynikajgcych z Regulaminu Organizacyjnego Starostwa
Powiatowego i obowigzujgcych przepiséw prawa, w tym w szczegolnosci:

* Wydziat Organizacyjny

* Wydziat Komunikacji

* Wydziat Infrastruktury

* Wydziat Architektury i Budownictwa

* Wydziat Rolnictwa i Ochrony Srodowiska
* Wydziat Geodezji, Kartografii i Katastru
* Wydziat Finansowy

2. Dokumentacja zwigzana ze sprzedaza towardw i ustug podlegajgcych ustawie o podatku

od towardéw i ustug.

1) $wiadczenie ustug (sprzedaz ustug) na rzecz podmiotéw gospodarczych
obligatoryjnie musi by¢ udokumentowana faktura, a na rzecz oséb fizycznych
paragonem fiskalnym,

2) w przypadku, gdy ustuga podlegajaca ustawie o podatku VAT wykonywana jest na
rzecz osoby fizycznej i zagda ona udokumentowania jej fakturg lub ptatno$¢ ma
nastgpi¢ bezgotéwkowo istnieje obowigzek zaewidencjonowac¢ takg sprzedaz w
kasie rejestrujgcej, a nastepnie wystawi¢ fakture i dotagczy¢ oryginat paragonu
fiskalnego pod kopie wystawionej faktury.

Rejestracji sprzedazy w kasie rejestrujacej przy ptatnosci bezgotéwkowej nalezy
dokonaé na podstawie dyspozycji sporzadzonej przez pracownikéw komorki
merytorycznej na druku, stanowigcym zatacznik nr 13 do niniejszych procedur,
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3) faktura jest zewnetrznym dowodem ksiggowym dokumentujgcym, odptatne
éwiadczenie ustug i winna by¢ wystawiona zgodnie z wymogami ustawy o podatku
od towardw i ustug i przepisami ustawy o rachunkowosci
Faktura powinna zawierac:

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 pomocg 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 zakonczenia 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 ilos¢ dostarczonych towaréw lub zakres wykonanych ustug (zgodny z
zleceniem, zaméwieniem czy zawartg umows),

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

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

11) stawki podatku VAT,

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

13) kwote podatku od sumy wartosci sprzedazy netto towaréw (ustug), z podziatem
na kwoty dotyczgce poszczegdinych stawek podatku,

14) kwote naleznosci ogétem,

15) nazwe banku i symbole rachunku bankowego wystawcy,

Faktura moze zawiera¢ dodatkowe dane:

adres magazynu wystawcy,

podpisy pracownikow  wystawiajacych, sprawdzajgcych, akceptujgcych oraz
odbierajgcych fakture,

powotanie na cenniki i symbole indeksow,

dookreslenie i uszczegotowienie nazwy (rodzaju) towaru lub ustugi,

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

1) kwoty wykazywane w fakturze zaokragla sie do petnych groszy, przy czym koncowki
ponizej 0,5 grosza pomija sie a koncowki 0,5 grosza i wyzsze zaokragla sie do 1
grosza,

2) faktury wystawiane przez komoérki merytoryczne Starostwa Powiatowego musza
posiada¢ stosowne numery zawierajgce oprocz oznaczenia cyfrowego symbol
identyfikujgcy dang komoérke i nalezy zachowaé narastajgca numeracje faktur od
poczatku do konca roku kalendarzowego,

3) pracownik Wydziatu Finansowego, przekazuje informacje o wptywach naleznosci, na
ktére nie wystawiono faktury, do poszczegélnych komérek merytorycznych, celem
wyjasnienia zdarzenia i wystawienia faktury.

2.1 Faktury i inne dowody ksiegowe, o ktérych mowa w ust.1 pkt 1 wystawia si¢ w ilosci
egzemplarzy niezbednych do prawidtowego udokumentowania operacji gospodarczych i
tak:

1) w trzech egzemplarzach, z czego:
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e oryginat - otrzymuje nabywca,

e pierwszg kopie - Wydziat Finansowy (kasa w przypadku zaptaty gotéwkowej,
stanowisko ksiegowosci finansowej w przypadku zaptaty bezgotéwkowej),

e druga kopia —pozostaje w komoérce merytorycznej,

Kopie dowodéw o ktérych mowa w ust. 1 przekazuje sie do Wydziatu Finansowego

w terminie dwéch dni kalendarzowych liczonych od daty wystawienia.

2.2 Komorki merytoryczne Starostwa w zwigzku z odptatnym Swiadczeniem ustug maja
obowigzek prowadzenia rejestréw sprzedazy, w ktérych ewidencjonuje sie wystawione
przez nich faktury, oraz rejestréow faktur korygujacych. Kopie rejestréw sprzedazy
wydziaty merytoryczne przekazujg do Wydziatu Finansowego w terminie pieciu dni
kalendarzowych po zakonczeniu miesigca.

2.3 Na podstawie jednostkowych rejestrow sprzedazy otrzymanych od poszczegdinych
merytorycznych komoérek organizacyjnych Starostwa pracownik Wydziatu Finansowego
sporzadza zbiorczy rejestr sprzedazy towaréw i ustug, ktéry stanowi podstawe
sporzadzenia deklaracji miesiecznej VAT-7 zawierajacej rozliczenie podatku naleznego i
naliczonego z wtasciwym Urzedem Skarbowym.

2.4 Btedy w dowodach kasowych stanowigcych pokwitowanie z kasy ,KP” moga
nastepowac poprzez anulowanie btednie wystawionego pokwitowania, co oznacza, ze
dokonuje sie przekreslenia oryginatu oraz dwoéch kopii, oznaczajac je stowami:
LANULOWANO” i umieszczajgc obok date i podpis.

2.5 Sprostowanie btedéw w fakturach, ktére zostaty wprowadzone do obiegu moze
nastepowacé wytacznie na podstawie faktury korygujgcej. Faktura korygujaca powinna
zawierac co najmniej elementy okreslone przepisach o podatku VAT.

3. Dokumentacja dokumentujgca sprzedaz towaréw i ustug oraz innych optat niepodlegajgcych
ustawie o podatku od towaréw i ustug z wytgczeniem czynnosci administracyjnych, ktérych
wykonanie jest uzaleznione od uiszczenia optaty publiczno-prawne;.

3.1 Swiadczenie ustug lub sprzedaz towardw nieobjetych ustawa od towaréw i ustug na rzecz
podmiotéw gospodarczych obligatoryjnie musi by¢ udokumentowana faktura, decyzjg lub
innym prawnie dopuszczonym dokumentem. Dokumenty wystawia si¢ w trzech
egzemplarzach, z czego jeden egzemplarz otrzymuje kupujacy, drugi Wydziat Finansowy,
trzeci pozostaje na stanowisku merytorycznym.

Faktura powinien zawiera¢ co najmniej:

- date wystawienia,

- date wystawienia i kolejny numer, ktéry w sposéb jednoznaczny identyfikuje fakture,

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

- nazwe (rodzaj) towaru lub ustugi,

- miare i ilo§¢ dostarczonych towaréw lub zakres wykonanych ustug (zgodny z zleceniem,
zaméwieniem czy zawartg umowa),

- wartos$¢ sprzedanych towaréw lub wykonanych ustug

- sume wartosci sprzedazy netto towaréw lub wykonanych ustug

- kwote naleznosci ogétem,

- termin ptatnosci i sposob zaptaty,

- czytelny podpis osoby uprawnionej do wystawienia faktury lub podpis nieczytelny opatrzony
pieczecig

- numer rachunku bankowego wystawcy,

3.2 W przypadku gdy oryginat rachunku ulegt zniszczeniu albo zagingt ponowie wystawiamy
fakture, ktora zawiera wyraz ,DUPLIKAT” oraz date jej ponownego wystawienia.

3.3 Faktury lub inne dokumenty regulowane gotéwka, stanowig podstawe dokonania zaptaty w
kasie i wigczane sg do raportéow kasowych. Faktury lub inne dokumenty regulowane
bezgotéwkowo (przelewem) przekazuje sig do komorki ksiggowosci najpozniej w terminie
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do dwéch dni roboczych po wystawieniu dokumentu, celem zaewidencjonowania w
ksiegach rachunkowych.

4. Dokumenty kasowe gotéwkowe ,KP”, o ktérych mowa w § 19 ust.1, pkt 2, stuzg do
udokumentowania faktu dokonania zaptaty gotéwkag w kasie Starostwa Powiatowego przez

nabywcéw ustug éwiadczonych przez komérki merytoryczne Starostwa, i tak:

1) w przypadku uiszczenia naleznosci przez osoby fizyczne w kasie Starostwa,
pracownik komérki merytorycznej wypetnia dyspozycje pfatnicza (zatacznik nr 14 do
niniejszych procedur) i przekazuje jg nabywcy celem uiszczenia opfaty w kasie
Starostwa. Kasjer na podstawie danych zawartych w dyspozycji wypisuje pokwitowanie
wptaty ,KP” w trzech egzemplarzach,

2) w przypadku uiszczenia nalezno$ci przez podmioty gospodarcze i osoby fizyczne w kasie
Starostwa, pracownik komérki merytorycznej wypisuje fakture lub inny dokument i
przekazuje nabywcy celem dokonania optaty w kasie Starostwa. Kasjer na podstawie
danych zawartych w fakturze wypisuje pokwitowanie wptaty ,KP" w trzech
egzemplarzach, i zatgcza kopig faktury wraz z dowodem zaptaty do raportu kasowego, w
przypadku sprzedazy opodatkowanej podatkiem VAT wprowadza sprzedaz do kasy
rejestrujgcej celem ustalenia obrotu i kwoty podatku naleznego.

5.Dokumentowanie czynnosci administracyjnych, ktérych wykonanie jest uzaleznione od

uiszczenia optaty publiczno — prawne;j.

1) w Starostwie Powiatowym niepodatkowe naleznosci budzetowe o charakterze publiczno-
prawnym, okreélone w art. 60 pkt 7 i 8 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach
publicznych pobiera sie w wysokosci ustalonej odrgbnymi przepisami prawa.

2) jezeli dokonanie czynnosci uzaleznione jest zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa
od uiszczenia optaty publiczno-prawnej jej dokonanie nastgpuje po przedstawieniu
dowodu uiszczenia tej optaty.

3) na zadanie podmiotéw zobowigzanych do uiszczenia optaty, pracownik starostwa
odpowiedzialny za prawidtowe naliczenie optaty publiczno-prawnej , przed zatatwieniem
sprawy zobowigzany jest do przedstawienia sposobu naliczenia optaty publiczno-
prawnym.

4) wzér druku naliczenia optaty publiczno-prawnej zostat okreslony w odrebnym
zarzadzeniu starosty powiatu gdarnskiego w sprawie ustalenia wzoru druku naliczenia
optaty publiczno-prawnej w starostwie powiatowym.

. Dokumentowanie czynnosci zwigzanych z poborem optaty skarbowe;.

1) w Starostwie optate skarbowa pobiera si¢ w wysokosci ustalonej odrebnymi przepisami
prawa i rozliczania na zasadach okreslonych w porozumieniu zawartym pomiedzy
Gming Miejskag Pruszcz Gdanski a Powiatem Gdarnskim.

2) w przypadku koniecznosci uiszczenia optaty skarbowej w kasie Starostwa, pracownik
komorki merytorycznej odpowiedzialny za sprawdzenie udokumentowania zaptaty optaty
skarbowej, wypetnia dyspozycje ptatniczg (wzér zatacznik nr 14 do niniejszych procedur)
i przekazuje jg zobowigzanemu do wyptaty, celem uiszczenia optaty skarbowej w kasie
Starostwa. Kasjer na podstawie danych zawartych w dyspozycji wypisuje pokwitowanie
wplaty ,KP” w trzech egzemplarzach. Jeden egzemplarz ,KP” otrzymuje wptacajgcy,
dwa pozostajg odpowiednio w raporcie kasowym i kasie.

§ 20

Prowadzenie postepowania windykacyjnego

. W przypadku gdy dituznik opdznia sie ze spetnieniem Swiadczenia wystawia si¢ wezwanie do
zaptaty lub upomnienie w zaleznosci od charakteru $wiadczenia. Wystawiajgcy obowigzkowo
musi domaga¢ sie od diuznika dodatkowego $wiadczenia w postaci odsetek. Jezeli
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wysoko$S¢ odsetek nie stanowi wartosci umownej, odsetki nalezy naliczaé wedtug stopy
ustawowej lub podatkowej (o ile przepisy tak stanowig).

2. Reguly wysytania wezwan do zaptaty

1) wezwania do zaptaty nalezy wystawi¢ i wysta¢ za zwrotnym potwierdzeniem odbioru w
terminie do 7 dni roboczych od daty uptywu terminu zaptaty,

2) w przypadku zwrotu wezwania do zaptaty z powodu 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 zapfaty,

3) w przypadku zwrotu wezwania do zaptaty z adnotacjg: adresat nieznany, nie zamieszkuje
pod wskazanym adresem itp. — w ciggu do 7 dni roboczych od dnia wptywu zwrotu
przesyiki do Wydziatu Finansowego Starostwa nalezy wystgpi¢ do wtasciwego wydziatu
merytorycznego Starostwa o pisemne zweryfikowanie i potwierdzenie prawidtowosci lub
wskazanie aktualnych danych adresowych i osobowych dtuznika. Niezwiocznie po
otrzymaniu informacji z wydziatu merytorycznego, stosownie do zawartych ustalen nalezy
wystawi¢ nowe wezwanie do zaptaty lub podjgé¢ prawnie dozwolone czynnosci prowadzace
do ustalenia aktualnego adresu dtuznika. Po ustaleniu aktualnego adresu dtuznika, nalezy
wysta¢ wezwanie do zaptaty na ustalony aktualny adres dtuznika,

4) w przypadku nieotrzymania potwierdzenia odbioru wezwania do zaptaty w ciggu 21 dni od
daty nadania, nalezy ztozy¢ reklamacje na poczcie, w ktérej nadano wezwanie do zaptaty.
W przypadku zaginiecia wezwania lub braku dowodu doreczenia zobowigzanemu
wezwania do zaptaty, wysyta sie je ponownie.

5) jezeli zaptata naleznosci nie nastgpi w ciaggu 14 dni od daty skutecznie dorgczonego
wezwania do zaptaty, o ktérym mowa w ust. 1 nalezy wystawi¢ ostateczne wezwanie do

zaptaty,

3. Reguly wysytania upomnienia

1) o ile przepisy prawa nakazujg doreczanie zobowigzanemu upomnien, upomnienie nalezy
wystawic¢ i wystac¢ za zwrotnym potwierdzeniem odbioru w terminie do 7 dni roboczych od
daty uptywu terminu zaptaty lub daty zaistnienia innych okoliczno$ci nakazujgcych
doreczenie upomnienia zobowigzanemu,

2) w przypadku niepodjecia przez dtuznika w terminie upomnienia i jego zwrotu z adnotacjg
poczty nie podjeto w terminie, doreczenie uwaza sie za skutecznie dokonane z uptywem
ostatniego dnia okresu 14 dni od pierwszego awizo, a upomnienie pozostawia si¢ w
aktach sprawy.

3) w przypadku nieotrzymania potwierdzenia odbioru upomnienia w ciggu 21 dni od daty
nadania, nalezy ztozy¢ reklamacje na poczcie, w ktérej nadano upomnienie. W przypadku

zaginiecia upomnienia lub braku dowodu dorgczenia zobowigzanemu upomnienia, wysyta
sie je ponownie,

4) w przypadku zwrotu upomnienia z inng adnotacja, miedzy innymi: adresat nieznany, nie
zamieszkuje pod wskazanym adresem itp. — w ciggu do 7 dni roboczych od dnia wptywu
zwrotu przesytki do Wydziatu Finansowego Starostwa nalezy wystapi¢ do wiasciwego
wydzialu 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 nalezy wystawi¢ nowe upomnienie lub podja¢ prawnie dozwolone czynnosci
prowadzace do ustalenia aktualnego adresu dtuznika. Po ustaleniu aktualnego adresu
dtuznika, nalezy wysta¢ upomnienie na ustalony aktualny adres dtuznika.

4. Po wypetnieniu czynnosci, o ktérych mowa w ust. 1-3, niezwtocznie przygotowuje si¢ komplet
dokumentacji stanowigcej podstawe dochodzenia naleznosci na drodze postepowania
sgdowego lub administracyjnego wedtug ponizszych zasad:

1) windykacyjne postepowanie sagdowe prowadzi radca prawny, ktéry w terminie do 40 dni od
dnia otrzymania z wydziatu finansowego kompletnej dokumentacji przygotowuije i sktada
pozew do sadu.
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2) windykacyjne postepowanie administracyjne prowadzg pracownicy wydziatu finansowego,
ktorzy w terminach zgodnych z przepisami dotyczacymi postepowania egzekucyjnego w
administracji przygotowuja i sktadajg do wtasciwego Urzedu Skarbowego tytut wykonawczy.

. Terminy, o ktérych mowa w ust. 4 mogg ulec wydtuzeniu o ilos¢ dni urlopu, zwolnienia
lekarskiego lub innych okoliczno$ci uniemozliwiajgcych podjecie dziatan windykacyjnych przez
pracownika odpowiedzialnego za proces dochodzenia naleznosci,

. Jezeli zachodzi przypuszczenie, ze w postepowaniu egzekucyjnym nie uzyska sig¢ kwoty
wyzszej od kosztéw dochodzenia i egzekucji naleznosci, terminy, o ktérych mowa w ust. 4
moga zostaé wydtuzone do czasu wystapienia dodatkowych okolicznosci migdzy innymi takich
jak: powstanie nowych naleznosci u tego samego dtuznika, zwigkszenie kwoty naleznosci o
odsetki.

§ 21
Dokumentowanie wydatkéw poniesionych w ramach realizacji projektéw unijnych

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

Kazdy oryginat dokumentu ksiegowego nalezy dodatkowo oznakowac logo Unii Europejskiej,

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

miedzy innymi:

- nazwe projektu wynikajgcg z umowy o dofinansowanie,

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

- inne informacje, wynikajace z wytycznych lub zawartych umow.

§ 22

Dokumentowanie inwentaryzacji

2. W jednostce obowigzujga dowody inwentaryzacyjne przyjete Zarzadzeniem Starosty
Gdanskiego w sprawie wprowadzenia instrukcji inwentaryzacyjnej oraz ustalenia metod i
termindbw przeprowadzania inwentaryzacji sktadnikow majatkowych w Starostwie
Powiatowym, do ktérych zalicza sie miedzy innymi arkusz spisu z natury.

3. Wszystkie arkusze spisu z natury tzn. zarébwno papierowe i wygenerowane z programu
STOCK, winny byé ponumerowane i ujete w ewidencji drukéw Scistego zarachowania.
Druki te wydaje za pokwitowaniem odbioru, przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej w
dwoch egzemplarzach. Po zakonczeniu i rozliczeniu spisu z natury przewodniczgcy
komisji oddaje oryginat do komorki ksiegowosci.

4. Szczegotowe zasady sporzadzania dokumentéw inwentaryzacyjnych zawarto w instrukgji
inwentaryzacyjnej wydanej odrebnym zarzadzeniem Starosty.
§ 23

1. Integralng czescia niniejszych procedur s zatgczniki :
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1) zatgcznik nr 1 — Wykaz dokumentacji finansowo-ksiegowej obowigzujgcej w Starostwie
Powiatowym”

2) zatacznik nr 2 — \Wykaz komoérek organizacyjnych, od ktorych sptywajg dokumenty
finansowe do Wydziatu Finansowego Starostwa Powiatowego”

3) zatgczniki nr od 3 do 15 wzory wybranych dokumentow ksiegowych.

2. Zatgczone wzory wybranych dokumentoéw ksiegowych stanowig formularze wzorcowe i
moga by¢ one modyfikowane i dostosowywane, pod warunkiem, ze bedg zawieraty
niezbedne elementy okreslone odrebnymi przepisami prawna.

STAR(STA

N ¢

Stefan Ykpnieczn)y




Zalacznik nr 1

do procedur obiegu i kontroli dokumentéw
finansowo-ksiegowych

w Starostwie Powiatowym w Pruszczu Gdanskim

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

1. Dowody obrotu pienieznego:

raport kasowy,

dowdd wyptaty , KW,

dowod wptaty ,KP”,

noty obcigzeniowe i uznaniowe

faktury,

naliczenie optaty publiczno-prawnej,

7) wniosek o zaliczke,

8) rozliczenie zaliczki,

9) delegacja stuzbowa,

10) rozliczenie kosztow delegacji krajowej,

11) rozliczenie kosztéw delegacji zagranicznej,

12) zamdwienia na dewizy zwigzane z wyjazdem stuzbowym,
13) rozliczenie zaliczki w zagranicznych srodkach ptatniczych,
14) polecenie wyjazdu na szkolenie

15) dyspozycja wyptaty gotéwki,

16) polecenie przelewu, polecenie dokonania wydatku,

17) polecenie ksiegowania,

18) rozliczenie ryczattu za samochody prywatne,

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

21) wnioski 0 zaangazowanie wydatkow,

22) wnioski o odangazownie wydatkow,

23) wezwanie do zaptaty,

24) upomnienie,

25) potwierdzenie sald,

26) inne akceptowane przez gtébwnego ksiegowego.

DA D WN -
— N N N

2. Dokumentacja gospodarki materiatowej:
1) Zamowienie, zlecenia
3. Dokumentacja srodkéw trwatych:
1) przyjecie srodka trwatego,
2) zmiana miejsca uzytkowania — ksigzki ewidencyjne,
3) przekazanie $rodka trwatego,
4) likwidacja $rodka trwatego,
5) likwidacja pozostatych srodkéw trwatych w uzywaniu,
6) ksigzki inwentarzowe.
4. Inwentaryzacja (spis z natury):

1) inwentaryzacja kasy,



2) inwentaryzacja drukéw Scistego zarachowania,
3) inwentaryzacja $rodkéw trwatych.

5. Dokumentacja pracy:

1) umowa o prace,

2) kwestionariusz osobowy,

3) lista obecnosci,

4) karta urlopowa, wniosek urlopowy,

5) wypowiedzenie warunkéw ptacy i pracy,

6) wypowiedzenie umowy o prace,

7) rozwigzanie umowy o prace bez wypowiedzenia,
8) Swiadectwo pracy.

6. Dokumentacja ptacy:

1) Dokumentacja ZUS - stosuje sie wzory dokumentéw, o ktérych mowa w
Rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Socjalnej w sprawie okreslenia wzorow
zgloszen do ubezpieczen spotecznych i ubezpieczenia zdrowotnego, imiennych
raportébw miesiecznych i imiennych raportéw miesigcznych korygujgcych, zgtoszen
ptatnika, deklaracji rozliczeniowych i deklaracji rozliczeniowych korygujacych oraz
innych dokumentéw.

2) Dokumentacja Urzedu Skarbowego - stosuje sie¢ obowigzujacg dokumentacje
wynikajgcg z rozporzadzen wykonawczych do ustawy o podatku dochodowym od
oso6b fizycznych i podatku od towaréw i ustug Vat.

3) Dokumentacja ptacowa:
a) karta wynagrodzen,
b) zaswiadczenie o zarobkach,
c) listy ptac.

7. Dokumentacja BHP:

1) wypadek przy pracy:
a) zgtoszenie wypadku,
b) oswiadczenie poszkodowanego,
c) oswiadczenie swiadkow,
d) protokot wypadku w pracy,
e) wniosek o wyptacenie jednorazowego odszkodowania,
f) statystyczna karta wypadku.

2) Wypadek w drodze do pracy lub z pracy do domu:
a) zgtoszenie wypadku,
b) os$wiadczenie poszkodowanego,
c) oswiadczenie swiadkow,
d) druk PZU,
e) Druk ZUS N-9.

8. Dokumentacja transportu:
1) karta eksploatacyjna samochodu,
2) miesieczna karta kontroli zuzycia paliwa
3) kartoteka imienna do rozliczania zetonéw na mycie samochodow.

9. Zakfadowy fundusz swiadczen socjalnych:



1)
2)
3)
4)

regulamin,

wniosek o przyznanie swiadczen,
protokot z posiedzenia Komisji Socjalnej,
wyptata Swiadczen.



Zatacznik nr 2

do procedur obiegu i kontroli dokumentow
finansowo-ksiegowych

w Starostwie Powiatowym w Pruszczu Gdanskim

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 Powiatu SEK
2. Samodzielne stanowiska ds. Kadr KD

3. Wydziat Spraw Spotecznych SP
4. Zespdt Radcow Prawnych RP
5. Wydziat Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego BZK
6. Stuzba Bezpieczenstwa i Higieny Pracy BHP
7. Samodzielne Stanowisko ds. audytu wewnetrznego i kontroli KAW
7. Wydziat Architektury i Budownictwa AB

8. Wydziat Rolnictwa i Ochrony Srodowiska ROS
9. Wydziat Infrastruktury IN

- Referat Utrzymania Drog
- Referat Remontowo — Inwestycyjny
- Referat Zaméwien i Rozliczen Finansowych
10. Wydziat Geodezji Kartografii i Katastru GKiK
- Powiatowy Osrodek Dokumentacji Geodezyjno — Kartograficznej
- Referat Ewidencji Gruntéw i Budynkow
- Referat Uzgadniania Dokumentacji Projektowe;j
- Referat Gospodarki Nieruchomosciami

11. Wydziat Komunikacji KO
12. Wydziat Organizacyjny OR
13. Samodzielne Stanowisko ds. Zamoéwien Publicznych ZP
15. Administrator Bezpieczenstwa Informaciji ABI
14. Jednostka Realizujgca Projekt JRP
15. Samodzielne Stanowisko ds. obstugi Rady Powiatu BR
16. Samodzielne Stanowisko ds. obstugi Zarzadu Powiatu BZ
17. Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Pruszczu Gdanskim PCPR

18. pozostate jednostki organizacyjne w szczegélnie uzasadnionych przypadkach



Zatacznik nr 3

do procedur obiegu i kontroli

dokumentow finansowo-ksiegowych

w Starostwie Powiatowym w Pruszczu Gdanskim

(wzér)
............................................. Pruszcz Gdarniski, dnia ........cccoevannie
/iednostka organizacyjna Starostwa/
Wydziat Finansowy
Starostwa Powiatowego
w/m
Dyspozycja ptatnicza nr ........ | W (S *)

dokonania wydatku

TrESE OPOIACHI: ....ocvoiieieie et
Kwota: ........c..cceeeeenen. 1 T U o o o ————
Klasyfikacia budZelOwWa: ; o amss = omsvmn sy svrm v

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

obszar  kod
Powyzsze érodki pieniezne nalezy przekazac¢ na konto bankowe™ ...
...................................................................................... PrOWAHZORE W' sss cons ones s amnn spurss e o
/ nazwa beneficjenta/

........................ AEFACAUNKU ©evneeee et e eeeee W EETMINIE o

/data i podpis/

(data i podpis kierownika
komorki organizacyjnej Starostwa)

* w numerze dyspozycji ptatniczej nalezy uwzglednic oznaczenie komorki organizacyjnej,
**w przypadku wyplaty w kasie nalezy wpisac: , wypfaci¢ w kasie Starostwa Powiatowego”



Zatacznik nr 4
do procedur obiegu i kontroli dokumentow
(wzor) finansowo-ksiegowych
w Starostwie Powiatowym w Pruszczu Gdariskim

PROTOKOL i B
rzekazania-przejecia
pieczgé grodka txwalggo

Na podstawie .......ccermnncn Siamsicx s sxonEs A i exsgivaans eiverneinbongupivivnrens sosbeirspass

ZBE. conisariirin iy Z dAnia e 199..... r. przekazuje sie

Srodek trwaly o nizej okreslonych cechach ... R ——

Nazwa

Symbol klasyfikacji Wartosé

rodzajowej 4 poczatkowa

gxuwngrclrtammvy Umorzenie

Przekazujacy (pieczgé, | llodé Przejmujgcy (pieczed,

podpisy) zalgcznikéw podpisy!

Data
Charakterystyka
I — 2 ANiA oo
Kwota W-n Ma

Wartos¢ poczatkowa

umorzenia

Symbol klasyfikacji Nr inwentarzo Stopa % Stanowisko

royci-z‘ajowejas 3 i umorzenia kosztéw

Gl Ksiggowy Ksiegowos¢ analityczna Ksiegowost syntetyczna
Pu-E-153 sl Gk B e Wi 15, v 10,33 34

W.A, Koszalin, Cniefnicfiska 21, tel 245.26.



Zatgcznik nr 5

(wz6r) do procedur obiegu i kontroli dokumentow
finansowo-ksiegowych
w Starostwie Powiatowym w Pruszczu Gdarskim

PRZYJECIE SRODKA TRWALEGO

Numer . Data 0 T

e

pieczgé
Nazwa
Charakterystyka
Dostawca-Wykonawca |. Wartoé¢ z rozliczenia
) 1. Wartos¢ nabycia
ub wytworzenia z} ................
2. Koszty zt
3. Koszty z
Nr i data dowodu dostaw .
' wocu ¥ RAZEM zt
Miejsce uzytkowania lub przeznaczenie Il. Wartogé szacunkowa
z

Sprzeda? drukéw: WA Gdafsk, ul. kakowa 39/44, tel.: 31.58-23
WA Koszalin, ul. Gnlefnlefiska 21, tel.: 245-26
WA Gdynla, ul. Warszawska 18, tel.: 20-32-34

Podpisy zespolu przyjmulgcego Podpis osoby, kibre] powierz '
sig pleczg nad przyjetym
$rodkiem trwalym
Uwagi: ‘ lloé¢
zalgezn.

Polecenle ksiggowania

Numer Data Stopa % umorzenla
i
Symbol ukladu klasyfikacyjnego Winlen Ma

Numaear inwentarzowy

Zakslegowano

Stanowisko kosztéw podpis data

PU-K-151



Zatgcznik

nré

do procedur obiegu i kontroli dokumentéw
finansowo-ksiegowych
w Starostwie Powiatowym w Pruszczu Gdanskim

(wzbr)

e’

1 L——-——-—-—(lllnowhknslutb.,nrlog.)-—-——————-—‘ !

H do

{ naczas od.

POTWIERDZENIE POBYTU SLUZBOWEGO
(poda¢ daty przybycia | wyjazdu oraz liczbg noclegéw
bezplatnych lub tafiszych niz ryczaft). Adnotacje te !
zaopatrzyt pieczgcia | podpisem. ~

g

(podpis zlec. wyjazd)

e P S

*) niepotrzeboe skreslié

Prosze o wyplacenie zaliczki w kwocle: . 2iigr stownie: z¥gr . -
s na pokrycie wydatkow zgodnie z poleceniem
wyjazdu stuzbowego nr . "
. (podpis deleg g —
Zatwierdzonona . — e ztlgr, stownie: ztgr._ o
Konto Nr dowodu
L —|
Wn l Ma
do wyptaty z sum . s
Czeéé | Dziai | Rozdz. § Poz, 83
e (data) " (podpis) o




km i stawke za 1 km.

£

iyt

\

uigowy.

ji (rower,

B . ) "

Zatgcznik nr 7

do procedur obiegu i kontroli dokumentéw
finansowo-ksiegowych

w Starostwie Powiatowym w Pruszczu Gdanskim

(wzér)

WYJAZD PRZYJAZD Srodki ., e
fokomociji

pjscowoéé data__|godz. miejscowosé data  |godz, zl ] v

Rachunek sprawdzono pod wzglgdem formalnym i rachunkowym Ryczalty za dojazdy

L (data) it (podpls) s || Razem przyjazdy, dojazdy
Diety
Zatwierd na. s zilgr
Noclegi wg rachunkéw
slownie: zl/gr . )
Noclegi - ryczalt
‘ ‘ Inne wydatki wg zatacznikow
do wyptaty z sum . 3
Czqéé Dziat Rozdz. § Poz. a
e £
N
! $
E o
o]
data . ) 3 |
o

b (nodpisy zatwierdzajacych) A

Zataczam Pobr. zaliczke

Kwituje odbidr. s 2igr do
“ i || wyptaty - zwrotu
stownie: zi/gr | = tdowoddw)
Niniejszy rachunek przedktadam
| SAR— I N j
! (data) J (podpis) s (data) (podpis)

Zaliczkewkwociew. . ;zHgr, stownie: 2i/gr . '

L

otrzymatem i zobowiazuje sie rozliczy¢ z niej w terminie L dni po zakofczeniu podrézy upowazniajac
réwnoczesnie zaklad pracy do potracenia kwoty nie rozliczonej zaliczki z najblizszej wyplaty wynagrodzenia.

e (imig@ | nazwisko del ) 4L (data i podpis delegowanego )




(wzor)

Zatgceznik nr 8
do procedur obiegu i kontroli dokumentéw
finansowo-ksiegowych

w Starostwie Powiatowym w Pruszczu Gdanskim

Zalgeznik nr......do delegacji nr...............

ROZLICZENIE KOSZTOW
ZAGRANICZNEJ PODROZY SLUZBOWEJ

-
-

Odbytej przez .........

/imie i nazwisko stanowisko /

Delegowanego stuzbowo do ..
/ kraje i miejscowo$é docelowa /
Pobyt ;oza granica kraju trwatod dnia.............cccoos GO L, 00 BB v sisvsswiensd godz.......... Ogélem ..... .doby........godz........... min
/doktadne godziny przekroczenia granicy/.
SPECYFIKACJA KOSZTOW
1. diety
2. noclegi
3. paliwe
4. parking
5. ryczaltnadojazdy
6
7.
OGOLEM WYDATKOWANO
POBRANA KWOTA
ROZLICZENIE / Na podstawie tabeli NBP or ... spesssbmmvelioasiii L[| Jeem—" J
KURS = A x = gr
KURS - zZt x - gr
KURS ~ A x - u gr
DO WYPLATY/ ZWROT KOSZTOW /! KWOTA

OSWIADCZAM POD RYGOREM ODPOWIEDZIALNOSCI KARNEJ, ZE W CZASIE POBYTU POZA GRANICA

KRAJU ZAPEWNIONO /NIE ZAPEWNIONO * MI BEZPLATNE SWIADCZENIA W POSTACI WYZYWIENIA Z

WYJATKIEM

*niepotrzebne skresli¢

/data i podpis delegowanego/



Zatacznik nr 9

do procedur obiegu i kontroli

dokumentow finansowo-ksiegowych

w Starostwie Powiatowym w Pruszczu Gdanskim

(wzér)

Pruszcz Gdanskidnia .........cccoovveeveeneeneen..

znak sprawy
Starostwo Powiatowe
w Pruszczu Gdanskim
Whiosek nr................ [

o przekazanie dotacji celowej/podmiotowej *
............................................................ e
data przekazania dotacji: ............ccooiiiiiiii e
KWOTET ..o sommm st s 558 5 R 3 SIOWIIB ZE & ssssssnonss o sxnns swss imsns s s s
konto bankowe dotOWaANEO: ... ... .. ..ot e e
Klasyfikacja wydatkdw budzetowych ...

(dziat) (rozdziat) ( paragraf)
Klasyfikacja wydatkéw strukturalnych ...
(obszar) (kod)

Wydatek nie podlega /podlega * ustawie prawo zamowien publicznych

Komplet dokumentéw stanowigcych podstawe przekazania dotacji jest przechowywany w
AOKUMIBNEAC] . .. ... e e e e

SPOrZAAZI T ivvvsvvinmmnmmnms
(pracownik jednostki)

( Dyrektor / Kierownik)

* niepotrzebne skresli¢



Zatgcznik nr 11

do procedur obiegu i kontroli

dokumentoéw finansowo-ksiegowych

w Starostwie Powiatowym w Pruszczu Gdanskim

(wzbr)
Pruszez Gdanski dnia .......c..ooes st ssos
""" Nazwa jednostki organizacyjnej/
Wydziatu Starostwa Powiatowego*
Wydziat Finansowy
Starostwa Powiatowego
w Pruszczu Gdanskim
Informacja nr ......... Feiissoirs / 20... z rozliczenia dotacji
1. NN O S SO NIIIEIED | o oo iinins s b koo L A s 5 M A b e A A 83 £ A SRR ARS8
2. Polsiows DEXRRSERINSIOEIEN . . i em imnsinsnnns s e sn 5k S5 5 S o RS 45 55 3 i 6 AR S4B A A 953
R C T AR A SRS e e TR e RS SR e LR 7, 1 C I K S S
4 NazWa ZadaNIa Gl e i L e e L B Sl e
5. Klasyfikacja wydatkéw budzetowych i wydatkéw strukturalnych ................oooooiiii
SR (8110} ¥o o] g1 42 1= s (o1 o] (S e R e M o e e S e . SN, e SN RN P PR
7. Wielko$¢ dotacji wykorzystanej prawidfoOWO................cuviiiiiiiiiiiiiiiiie e e e e e e e
8. Wielkos¢ dotacji wykorzystanej niezgodnie z przeznaczeniem*, w nadmiernej wysokosci *..................
R e R G DO R N
10. Stwierdza sie, ze cze$¢ dotacji w kwocie .............ccocceiveiiiiiniine v, zostata wykorzystana prawidtowo,
ZGOONIE Z DIZOZITACZORIBINI . v iotias sk ssbiosisinues esosin sybins bo i bomis wosonsa bt et e ek s g beses s s s e s om s mvab s

i nie wnosi sie zadnych zastrzezen merytorycznych, formalnych ,rachunkowych i prawnych.

11. Stwierdza sie, ze dotacja w KWOCI€ ..............ccccvvveeiiiieiieeinnen. zostata wykorzystana nieprawidtowo®,
niezgodnie z przeznaczeniem*, pobrana w nadmiernej wysokosci*.
12. Stwierdza sie, ze dotacja w kwocie ...................... zostata nieterminowo rozliczona*

13. Wydano decyzje w sprawie zwrotu dotacji wykorzystanej niezgodnie z przeznaczeniem *,
w nadmiernej wysokosci*.

14, WysoKOSC ARG MYOERRGIMBIRK Z THILILL ... coooves B 2 s st Sh bR S B D Ei e oiginkn s m e i S s s
NAEBR ...l inviiiisis WA oo o covissiieitines , ktérymi nalezy obcigzyc¢* obcigzono* podmiot
dotowany.

15. Komplet wymaganych dokumentéw stanowigcych podstawe rozliczenia srodkdw z przyznanej dotacji
jest przechowywany w dokumentacji wydziatu .....................ccooeoeiiiininee.... Starostwa Powiatowego

w Pruszczu Gdanskim ul. Wojska Polskiego 16.

podpis osoby dokonujgcej rozliczenia podpis osoby zatwierdzajgcej rozliczenie

zatacznik:
1.Decyzja Kierownika jednostki
2.Nota odsetkowa
*  w przedktadanym dowodzie ksieggowym nalezy uzy¢ tylko tych sformutowarn i stwierdzen, ktére odpowiadaja
danej sytuaciji



Zatgcznik nr 12

do procedur obiegu i kontroli

dokumentow finansowo-ksiegowych

w Starostwie Powiatowym w Pruszczu Gdanskim

(wzbr)
........................................................ Pruszcz Gdanskidnia ..........ccoccevivieviinnnnn
nazwa jednostki / kierownik
............. e
Starostwo Powiatowe
w Pruszczu Gdanskim
Whiosek nr ................. T

Whiosek o dokonanie zaangazowania $rodkow na realizacje wydatku

planowana data Zawarcia UMOWY :© ...........ccccccoiiiiiiiiiiiiiiii it

Wydatek nalezy zaklasyfikowac do :

Wydatek nie podlega /podlega * ustawie prawo zaméwien publicznych

SpPOrzadzit © ........ooveiiiii
(pracownik jednostki)

( Dyrektor / Kierownik)

* niepotrzebne skresli¢



Zatgcznik nr 14

do procedur obiegu i kontroli

dokumentéw finansowo-ksiggowych

w Starostwie Powiatowym w Pruszczu Gdariskim

(wzbr)
Wydziat s Pruszcz Gdanski ,dn...............oooe.

Starostwa Powiatowego
w Pruszczu Gdanskim

Kasa Starostwa Powiatowego
w/m

( podpis i piecze¢ pracownika)



Zatacznik nr 15

do procedur obiegu i kontroli

dokumentéw finansowo-ksiegowych

w Starostwie Powiatowym w Pruszczu Gdanskim

POLECENIE WYJAZDU NA SZKOLENIE

(stanowisko stuzbowe)

W celu odbycia szkolenia natemat ...................coo
(tytut, temat szkolenia)

OrGAMIZOWANGYO PIZOZis ¢ ms s minyas 5 55 8550505157 KRS 595 SARRTHEH TS 158 RShdb oo sm maibiiesan s ms st i

(dane i adres organizatora szkolenia)
(o] (=R oo | oT=To p.d 1= O RT
(dane i adres miejsca szkolenia)
W ANIACK. .
(data szkolenia)

SrOAEK I0KOMIOC]i. ... ..o oo e e e

(data) (podpis kierownika jednostki)

POTWIERDZENIE POBYTU NA SZKOLENIU

(piecze¢ z miejsca szkolenia, data i podpis)



