ZARZADZENIE Nr 43/2022
Starosty Nowodworskiego

z dnia 13 pazdziernika 2022 roku

w sprawie wprowadzenia instrukcji okreslajacej zasady sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentow
finansowo - ksiegowych w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Gdanskim

Na podstawie art. 4 i 10 ust. 1 1 2 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci
(Dz. U. z2021 r. poz. 217 ze zm.) oraz art 53 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. z 2022 r. poz. 1634 ze zm.), zarzadza si¢, co nastepuje:

§1.

Wprowadza si¢ do stosowania instrukcje okreslajaca zasady sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentow
finansowo - ksiggowych w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Gdanskim stanowiaca zatgcznik do
niniejszego zarzadzenia.

§2.

Zobowigzuje si¢ Skarbnika Powiatu do zapoznania z jego treScig wszystkich kierownikéw, zespoty oraz
samodzielne stanowiska.

§3.

Traci moc zarzadzenie Nr 5/2008 Starosty Nowodworskiego z dnia 5 marca 2008 roku w sprawie
wprowadzenia instrukcji obiegu i kontroli dokumentow finansowo- ksiegowych w Starostwa Powiatowego
w Nowym Dworze Gdanskim.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Starosta Nowodworski

Jacek Gross



Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 43/2022

Starosty Nowodworskiego
z dnia 13 pazdziernika 2022 roku

Instrukcja okreslajaca zasady sporzadzania,
obiegu i kontroli dokumentow finansowo-ksiegowych
w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Gdanskim

Rozdzial 1

Cel i zakres obiegu oraz kontroli dokumentow finansowo-ksiegowych.

§ 1. Niniejsza Instrukcja regulujaca obieg i kontrole¢ dokumentéw ksiegowych, usprawnia

organizacje¢ i przeplyw dowodow ksiegowych oraz ustala:

1)

2)

3)
4)

jednolite zasady sporzadzania, obiegu i sprawowania kontroli dokumentéw powodujacych
skutki prawne, gospodarcze i finansowe z uwzglednieniem obowigzujacych przepisow
ustawowych,

kompetencje i odpowiedzialno§¢ pracownikdéw, zwigzang z prawidlowym i rzetelnym
opracowaniem dowodoéw od momentu wystawienia lub wptywu z zewnatrz, az do przekazania
ich do zbiorow archiwalnych,

terminowo$¢ przekazywania dokumentacji ksiggowej,

kontrole formalno — rachunkowg oraz rzeczowa dowodéw ksiggowych.

§ 2. 1. Sprawy nie objete niniejsza instrukcja zostaly uregulowane odrgbnymi przepisami

wewngetrznymi, takimi jak:

D)

2
3

4

6)

zasady prowadzenia rachunkowosci budzetu Powiatu Nowodworskiego i Starostwa
Powiatowego w Nowym Dworze Gdanskim,

instrukcja ewidencji i kontroli drukéw $cistego zarachowania,

instrukcja w  sprawie ustalenia szczegdélowych zasad likwidacji $rodkow trwatych
1 innych sktadnikow majatku ruchomego,

wprowadzenie instrukcji inwentaryzacyjnej w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze
Gdanskim,

instrukcja procedury kontroli finansowej wydatkow dokonywanych ze $rodkow publicznych

w Starostwie Powiatowym Nowym Dworze Gdanskim,

inne obowigzujace w jednostce Zarzadzenia Starosty, Uchwaty Rady Powiatu i Zarzadu Powiatu.



§ 3. Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

1) jednostce — rozumie si¢ przez to jednostk¢ budzetowa Starostwo Powiatowe w Nowym Dworze
Gdanskim,

2) kierowniku jednostki — rozumie si¢ przez to Starostg¢ Nowodworskiego,

3) ksiegowym — 0znacza to Skarbnika oraz gtéwnego ksiggowego wydzialow,

4) Kkomorce organizacyjnej — rozumie si¢ przez to wydzial organizacji i promocji realizujgcy
zadania zgodnie z zakresem dziatania jednostki,

5) pracowniku wlasciwym rzeczowo — rozumie si¢ przez to kierownika wydziatu, kierownika
komoérki organizacyjnej, pracownika na samodzielnym stanowisku oraz kazdego
upowaznionego pracownika odpowiedzialnego za wydatkowanie $rodkow publicznych
W sposob celowy, oszczedny i legalny z zachowaniem zasad wynikajacych z art. 44 ustawy
o finansach publicznych,

6) pracowniku merytorycznym — rozumie si¢ przez to pracownika upowaznionego do opisu
zdarzen gospodarczych na fakturze i innym dowodzie ksiegowym, zgodnie z zakresem
odpowiedzialno$ci wynikajagcym z zakresu czynno$ci, sprawdzajacego  rzetelnos¢
1 kompletno$¢ danych oraz poprawno$¢ merytoryczna na dowodzie ksiggowym,

7) ustawie — rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci,

8) zasadach rachunkowoS$ci — rozumie si¢ przez to zarzadzenie Starosty Nowodworskiego
w sprawie zasad prowadzenia rachunkowosci budzetu Powiatu  Nowodworskiego

i Starostwa Powiatowego w Nowym Dworze Gdanskim.

Rozdzial 11

Dowody ksiegowe i zasady sporzadzania dokumentu do ksiegowania

§ 4. 1. Kazde zdarzenie gospodarcze winno by¢ udokumentowane odpowiednimi dowodami
ksieggowymi, zwanymi ,dowodami zrodlowymi” okre§lonymi w artykule 20 ustawy,
stwierdzajacymi dokonanie operacji gospodarczej i stanowigcymi podstawe zapisow w ksiegach
rachunkowych.

2. Dowodem ksiggowym sg rowniez dowody zrodlowe wystawione imiennie na pracownika

lub inng osobg.



Szczegotowy wykaz sytuacji, w ktorych dopuszcza si¢ mozliwo$¢ dokumentowania operacji
gospodarczych imiennymi dowodami zrodtowymi stanowi zatacznik nr 1 do niniejszej instrukc;ji.

3. Dowody ksiggowe powinny spetnia¢ wymogi art. 22 1 zawiera¢ dane okreslone
w art. 21 ustawy o rachunkowosci oraz wszystkie dane wymagane innymi przepisami prawa
1 wynikajace z operacji, ktorg dokumentuja.

4. Dowody ksiggowe posiadaja numer identyfikacyjny wedlug przyjetych w jednostce zasad
numerowania okreslonych W zatgczniku nr 2 do niniejsze;j instrukcji.
Przy stosowaniu programow komputerowych numer ten moze by¢ nadawany automatycznie
w trakcie wytwarzania przez dany program.

5. Dowody ksiggowe wprowadzane do ewidencji ksiegowej moga posiadac¢ skroty powszechnie
znane — wykaz skrotow uzywanych do oznaczenia rodzaju dowodu ksiegowego zawiera zatgcznik
nr 3 do niniejszej instrukcji.

6. W jednostce wyszczegllnia si¢ nastgpujace rodzaje dokumentéw finansowo-ksiegowych

(dowodoéw ksiggowych):

) Dokumenty zewnetrzne obce:
a) faktura VAT (zakup), faktura korygujaca VAT, faktura uproszczona,

b) rachunek,

c) paragon z NIP,

d) pro forma dowodu zakupu — wezwanie do zaptaty,

e) nota ksiggowa,

f) nota korygujaca,

g) decyzja,

h) postanowienie,

i)  wyrok sadowy,

J) protokot przekazania — przyjecia,

k) umowa,

I) wyciagg bankowy,

m) dokumenty rozliczeniowe dotyczgce scentralizowanego podatku VAT (ewidencja sprzedazy
VAT, ewidencja zakupéw VAT, informacja VAT, informacja o odwrotnym obcigzeniu VAT)
wynikajace z Uchwaly Zarzadu Powiatu Nowodworskiego w sprawie zasad prowadzenia
rozliczen podatku od towarow i ushug przez Powiat Nowodworski,

n) inne.




Dokumenty zewnetrzne wlasne:

faktura VAT (sprzedaz), faktura korygujaca VAT,

nota ksiegowa,

nota odsetkowa,

nota korygujaca,

wezwania do zapfaty,

polecenie przelewu,

sprawozdania,

dokument przekazania-przyjecia,
o$wiadczenie dla celéw podatkowych,
o$wiadczenie dla celow ubezpieczen,
umowa,

zamoOwienie,

decyzja,

postanowienie,

deklaracje podatkowe,

deklaracje ZUS,

pokwitowanie wplaty,

dowdd potwierdzenia wplaty bezgotowkowe;,

inne.

Dokumenty wewnetrzne:
faktura VAT,

dokument przyjecia Srodka trwatego,

dokument likwidacji srodka trwatego/pozostatego §rodka trwalego,

dokument przesunig¢cia $srodka trwalego/ pozostatego srodka trwatego,

dyspozycja przekazania $rodkow,
decyzja,

whniosek o zaliczke,




h)
)
)
K)

b)

polecenie wyjazdu stuzbowego krajowego,

polecenie wyjazdu stuzbowego poza granice Kraju,

lista ptac, karta wynagrodzen,

polecenie ksi¢ggowania,

formularz zgtoszeniowy,

dyspozycja wyplaty,

dobowy raport wysytki sporzadzany automatycznie przy operacjach bezgotowkowych,
wniosek o zaangazowanie wydatkow ze srodkow publicznych,

inne.
Poszczegdlne dowody ksiggowe majg zastosowanie do okreslonych zdarzen gospodarczych:

dowody bankowe - przez dowody bankowe rozumie si¢ takie dowody, ktoére powoduja
zmiang posiadania srodkow na rachunku bankowym, a zwlaszcza:

polecenie przelewu — stanowigce udzielong bankowi dyspozycj¢ obcigzenia rachunku, zgodnie
z umowg rachunku bankowego. Podstawg do wystawienia polecenia przelewu powinien by¢
oryginal dokumentu podlegajacego zaptacie, ktory przed przelaniem Srodkow finansowych
podlega kontroli i1 zatwierdzeniu. W jednostce stosuje si¢ komputerowe polecenie przelewu z
programu bankowego obstugujacego jednostke. Podstawy i zasady wypetniania dowodu nie
odbiegaja od formy recznego wystawiania polecenia przelewu. Natomiast przed przelaniem
srodkow przelewy zaznaczone do wystania sg autoryzowane przez upowaznione do akceptacji
osoby. Po dokonaniu autoryzacji nastepuje przekazanie przelewu przez osoby upowaznione
poprzez elektroniczny przekaz do banku obstugujacego jednostkg. Po zrealizowaniu przelewu
operacja uwidoczniona jest na wydruku wyciggu bankowego 1 stanowi dowdd ksiegowy
oraz jest podstawa do dokonania odpowiedniego dekretu do zaewidencjonowania w ksiegach
rachunkowych,

wyciag bankowy z rachunku biezacego i rachunkow pomocniczych — otrzymywane z banku
wyciggi rachunkow bankowych — oryginat sporzadzony na druku lub wydruk
komputerowy sprawdza pracownik Wydziatu Finansowo - Ksiggowego z zataczonymi
do niego dokumentami, w przypadku papierowego otrzymania wyciaggu z banku. W
przypadku stwierdzenia niezgodno$ci nalezy je pisemnie lub telefonicznie uzgodnic¢
z oddzialem banku obstugujacego. W jednostce obstuga bankowa prowadzona jest w
formie elektronicznej, w zwigzku z czym jednostka dokonuje wydruku wyciggu bankowego

bezposrednio z programu bankowego obstugujacego jednostke,




¢ Dyspozycja wyplaty — o ile zachodzi konieczno$¢ dokonania wyptaty gotowkowej to taka
dyspozycje umieszcza si¢ w bankowosci elektronicznej bezposrednio z programu bankowego
obstugujacego jednostke, dyspozycja wyptlaty nastepuje bezposrednio z rachunku bankowego
jednostki w Banku obstugujacym Powiat,

d Dowdéd potwierdzenia wplaty bezgotéwkowej — jest to dokument w formie wydruku
z terminala za pomoca ktorego dokonywana jest platnos¢ bezgotowkowa. Dokument
ten otrzymuje wptacajacy na dowdd zrealizowania transakcji zaptaty. Drugi egzemplarz jest
podtaczany do dokumentu, ktérego dotyczy wpflata,

e) Dobowy raport wysylki sporzadzany automatycznie przy wplatach bezgotowkowych — jest
to dokument w formie wydruku z terminala za pomoca, ktéorego dokonywane sa platnosci
zawierajacy zbiorcze (dobowe) zestawienie operacji finansowych dokonanych bezgotowkowo.
Wydruk dolaczany jest do dziennej ewidencji i przekazywany do Wydzialu Finansowo —
Ksiegowego. W przypadku gdy na ewidencji znajduja si¢ wplaty przyporzadkowane roznym
rachunkom bankowym dobowy raport wysytki nalezy podiaczy¢ pod kazdy raport kasowy,
ktérego wptata dotyczy. Oryginat podlaczany jest pod raport kasowy dochodow Starostwa,
kserokopia wedtug potrzeb,

f) Ewidencja operacji bezgotowkowych to dokument ksiggowy stosowany w obrocie
bezgotowkowym obejmujacy wszystkie operacje dokonywane za posrednictwem terminala
platniczego sporzadzany w formie wydruku komputerowego w dwoch egzemplarzach.
Oryginal wraz z dobowym raportem wysyiki przekazywany jest do Wydzialu Finansowo —
Ksiggowego w celu dokonania kontroli prawidtowosci danych w ewidencji z dokonang
ewidencja ksiegowa na odpowiednich kontach, ktora wprowadza pracownik ksiggowosci.
Ewidencje podlegaja sprawdzeniu i zatwierdzeniu przez Glownego Ksiegowego Starostwa

Powiatowego lub osoby upowaznione;.

2)  Dokumenty wyptat wynagrodzen:

Lista plac jest podstawowym dokumentem stwierdzajagcym wyplate wynagrodzenia.
Glownymi zrodlami danych do sporzadzania listy ptac sg: umowa o pracg, umowa o prace
zlecong, umowa o dzielo, zmiana umowy o prace¢, rozwigzanie umowy o prace, rozliczenie
pracy w godzinach nadliczbowych, rachunek za wykonane prace zlecone, wnioski nagrodowe,
wnioski o wyplate (zestawienia), inne.

Podstawg sporzadzenia list wyptat: diet radnych, stypendiow, uméw o dzieto, uméw zlecenia,
za udzial w pracach komisji, itp. sg sporzadzone przez wilasciwych rzeczowo pracownikéw

poszczegolnych wydzialow wnioski (zestawienia) zawierajace niezbedne informacje

do sporzadzenia listy oraz pobrania i rozliczenia podatku dochodowego od 0s6b fizycznych



3
3
b)
9
d

1 sktadek na ubezpieczenia spoteczne.

Listy ptac sporzadza si¢ na podstawie prawidtowych i sprawdzonych przez odpowiedzialnych
za ten odcinek pracy pracownikéw Starostwa, dowodoéw zrodlowych. Dokumenty stanowiace
podstawe sporzadzenia list ptac, odpowiedni rzeczowo pracownicy przekazuja do Wydziatu

Finansowo-Ksiggowego W terminie:

— na pi¢¢ dni roboczych przed wyptata,
— zanadgodziny i godziny nocne do 20-go kazdego miesigca za miesigc poprzedni.

Wszystkie listy ptac sporzadzane sg komputerowo w systemie ,,PROGMAN PLACE” przez
pracownika Wydziatu Finansowo-Ksiggowego.

Lista plac, stanowigca podstawe wyptaty, winna zawierac:

podpis osoby sporzadzajace;j,

podpis pracownika wlasciwego rzeczowo, odpowiedzialnego za zgodnos$¢ zawartych na liscie
ptac danych,

potwierdzenie sprawdzenia listy pod wzgledem formalno-rachunkowym,

potwierdzenie przeprowadzenia kontroli przez skarbnika lub osobg¢ upowazniona,

zatwierdzenie listy do wyptaty przez Starostg lub upowaznionego pracownika.

Szczegbdlowe wytyczne:

- w sprawie obliczenia sktadek i zasitkow z tytutu ubezpieczen spotecznych oraz ich
udokumentowania zawarte s3 w obowigzujacych przepisach, instrukcjach i zarzadzeniach ZUS,
— w sprawie obliczania zaliczek na podatek dochodowy oraz ich udokumentowania zawarte sg

w przepisach odrebnych.

Karta wynagrodzen pracownika (wydruk komputerowy) - sporzadza pracownik
odpowiedzialny za sporzadzanie list plac w jednym egzemplarzu odrebnie dla kazdego
pracownika i dla kazdej osoby, ktora uzyskata w Starostwie jakiekolwiek wynagrodzenie
lub inne $wiadczenie pienigzne wymienione powyzej. Na wydruku komputerowym
wyodrgbnione s3g sktadniki wynagrodzen, wszystkie potracenia, jak roéwniez wyplaty
np. zasitkow z ubezpieczen spotecznych, swiadczen socjalnych, itp.

Dowody ksiegowe rozliczeniowe:

nota ksiegowa zewnetrzna — Kopia,

nota ksiegowa wewnetrzna — oryginal,

polecenie ksiggowania — oryginat,

nota obcigzeniowa i uznaniowa.

Dokumenty wyzej wymienione sporzadza Wydziat Finansowo-Ksiegowy na drukach ogdlnie

dostgpnych lub zastepczych. Dowody te podlegajg sprawdzeniu, pod wzgledem formalno —

rachunkowym. Sprawdzone dowody rozliczeniowe podlegaja zatwierdzeniu do zaksiggowania

przez Gtéwnego Ksiggowego Starostwa Powiatowego lub osobg upowazniong.




4) Druki Scislego zarachowania:
d arkusze spisu z natury,
b) karty drogowe,

0 Kkarty ptatnicze,

d) druki i znaki komunikacyjne oraz tablice rejestracyjne,

€) dyspozycja wyplaty,

f) dzienniki budowy,

0 karty wedkarskie,

h) inne.

Zasady ewidencji 1 gospodarowania drukami $cistego zarachowania oraz tablicami rejestracyjnymi

okresla Instrukcja zasad ewidencji i kontroli drukéw S$cistego zarachowania w Starostwie

Powiatowym w Nowym Dworze Gdanskim.

5 Dowody dokumentujace rozliczenie wyjazdu stuzbowego i wyplaty zaliczek zwigzanych

z wyjazdem stuzbowym.

Polecenie wyjazdu stuzbowego wystawia  pracownik Wydzialu organizacji i promocji.

Pracownik ten prowadzi ewidencje wydanych delegacji i oznaczajg kolejnym numerem tej

ewidencji. O celowosci wyjazdu stuzbowego decyduje 1 podpisuje delegacje:

a) dla pracownikow Starostwa Starosta, a w razie jego nieobecno$ci Wicestarosta
lub Sekretarz Powiatu,

b) dla Starosty wedtug odrgbnych przepisow,

c) dlaradnych powiatu wedtug odrebnych przepisow,

okreslajac czas trwania podrozy stuzbowej oraz srodek lokomocji, przestrzegajac przy tym zasady

korzystania z najtanszego $rodka lokomocji.

W przypadku odbywania podrdzy stuzbowej samochodem prywatnym, nalezy szczegdtowo okresli¢

w poleceniu wyjazdu stuzbowego rodzaj, nr rejestracyjny pojazdu i pojemnos$¢ skokowa silnika

oraz zataczy¢ wniosek o zgode na uzywanie pojazdu prywatnego do celéw stuzbowych.

Rozliczenie wyjazdu sluzbowego odbywa si¢ poprzez wypelnienie rachunku kosztow podrozy

przez osobe delegowana. Prawidlowo wypelniong delegacje, sprawdzong przez pracownika

dokonujgcego kontroli rzeczowej sktada si¢ w terminie 7 dni kalendarzowych od daty zakonczenia

podrézy stuzbowej wraz z o§wiadczeniem dotyczacym poniesionych kosztow dojazdu $rodkami

komunikacji miejskiej i wyzywienia oraz innymi dokumentami stosownie do poniesionych

kosztow, np. faktury (rachunki) za nocleg, do Wydzialu Finansowo — Ksiggowego, gdzie podlega

sprawdzeniu pod wzgl¢dem formalno- rachunkowym. Przekroczenie terminu 7-dniowego powoduje

konieczno$¢ sporzadzenia i zalaczenia wyjasnienia przyczyn opdznienia, podpisanego przez

pracownika oraz pracownika dokonujacego kontroli rzeczowej, a w przypadku pracownika na

samodzielnym stanowisku przez osobe delegujaca.




Sprawdzona  delegacja  przez  Glownego Ksiggowego jednostki lub osobe upowazniong
podlega zatwierdzeniu do wyplaty przez kierownika jednostki lub osobe upowazniong.

Zwrot kosztow podrdzy na podstawie prawidtowo wypelnionej i rozliczonej delegacji nastepuje na
rachunek bankowy pracownika w terminie 7 dni kalendarzowych.

Przejazdy na szkolenia, lub konferencje, seminaria, fora, itp. posiadajace przestanki szkolenia
poparte odpowiednig dokumentacjg organizowanych spotkan (np. programem) zalicza si¢ do
kosztow  szkolen tj. paragrafu 4700 - Szkolenia pracownikéw niebgdacych cztonkami korpusu
stuzby cywilnej, zgodnie z rozporzadzeniem w sprawie szczegotowej klasyfikacji dochodow,
wydatkéw, przychodow i rozchodow oraz srodkéw pochodzacych ze zrodet zagranicznych.
Udzielenie i rozliczenie zaliczki na delegacje sluzbowa zagraniczna — Osoba otrzymujaca
polecenie wyjazdu stuzbowego wypetnia dolny odcinek druku delegacji, sprawdzony przez
Glownego Ksiggowego jednostki lub osob¢ upowazniong i zatwierdzony przez kierownika
jednostki lub osob¢ upowazniong. Zaliczka na delegacje stuzbowg zagraniczng przekazywana jest
pracownikowi przelewem na rachunek bankowy pracownika i podlega rozliczeniu w terminie 7 dni
kalendarzowych od daty zakonczenia podrozy stuzbowej. Do druku rozliczenia zatacza si¢ dowody
— rachunki lub faktury stwierdzajace wydatkowanie zaliczki opisane, sprawdzone
i zatwierdzone przez kierownika jednostki lub osobe upowazniona. Jezeli przedstawione dokumenty
wykazujg wydatkowanie kwoty wyzszej, niz kwota pobranej zaliczki, wowczas roznice przekazuje
si¢ pracownikowi w formie przelewu na rachunek bankowy pracownika. Rozliczenie zaliczki
wraz z dowodami sprawdza i1 podpisuje pracownik wtasciwy rzeczowo. Pod wzgledem formalno-
rachunkowym sprawdza wyznaczony pracownik ksiggowosci. Sprawdzony dokument podlega
kontroli przez skarbnika/glownego ksiegowego oraz zatwierdzeniu do wyptaty przez kierownika
jednostki lub osobe upowazniong.

Do czasu rozliczenia si¢ z poprzednio pobranej zaliczki nie moga by¢ wyplacane nastepne
zaliczki.

Rozliczenie zaliczki pobranej w celu podrozy stuzbowej zagranicznej nastepuje w dniu
rozliczenia delegacji. W przypadku zagubienia biletow potwierdzajacych wysoko$¢ kosztow
podrézy - koszty podrozy shuzbowej zwracane beda w wysokosci ceny biletu II klasy pociagu
osobowego najtanszego przewoznika kolejowego albo innego najtanszego $rodka lokomocji na

podstawie przedtozonego o$wiadczenia o tresci:

OSWIADCZENIE
W dniu/-ach.........oooiii odbylam/em podr6z stuzbows zgodnie

z poleceniem wyjazdu stuzbowego Nr ............

Ze wzgledu na brak mozliwosci przedtozenia biletow dokumentujacych poniesione koszty




biletu II klasy pociaggu osobowego najtanszego przewoznika kolejowego albo innego najtanszego

srodka lokomocji (wskazac jaki€g0)...........ccevvivinianinnnnns

6) Dowody dokumentujace zakup towarow, materialow i ustug.

Dla udokumentowania operacji zakupu towardéw i ustug w jednostce stuza:
a) faktury VAT,

b) faktury korygujace VAT,

¢ faktury uproszczone,

d  rachunki,

€ noty ksiggowe obce,

f)  pro forma dowodu zakupu — wezwanie do zaptaty,

g noty korygujace,

h)  inne.
Jesli zakup materiatléw lub uslugi dokonywany jest na podstawie wcze$niej zawarte] umowy,

to ptatno$¢ za dostarczony towar lub wykonang ustuge nastgpuje w terminach wskazanych
w umowie, a nie w terminach wskazanych na fakturze jesli jest on odmienny od zapisow umowy.
Note korygujaca wystawia si¢ w przypadku otrzymania faktury lub faktury korygujacej
zawierajacej pomytki dotyczace:

a) sprzedawcy towaru lub ustugi,

b) nabywcy towaru lub ustugi,

c) oznaczenia towaru lub ustugi.

Nota korygujaca przesylana jest wystawcy faktury lub faktury korygujacej. Jezeli wystawca faktury
lub faktury korygujacej zgadza si¢ z trescig noty korygujacej, potwierdza jej tres¢ i ja odsyta. Nota
korygujaca powinna by¢ opatrzona napisem ,,NOTA KORYGUJACA”.

Zlecanie zamowienia 1 przygotowanie dokumentacji na zakupy materiatéw, towarow i ustug,
srodkow trwatych i robot budowlanych lezy w kompetencji kazdego pracownika w ramach
powierzonego zakresu czynnos$ci, przy czym kierownicy Wydziatéw sprawujg bezposredni nadzor
nad ich realizacjg.

W przypadku zakupu materialow i towarow oraz wartosci niematerialnych i prawnych nalezy
dotaczy¢ odpowiednig dokumentacj¢ poprzedzajaca dokonanie zakupu (wniosek o zaangazowanie —
zatagcznik nr 7 wzoér wniosku stanowi zalacznik do instrukcji okreslajacej procedury kontroli
finansowej] wydatkéw dokonywanych ze §rodkéw publicznych w Starostwie Powiatowym
w Nowym Dworze Gdanskim oraz umowa/ zamowienie/zgtoszenie/decyzja/ postanowienie/ pismo,
itp.).

Do faktury dokumentujacej zakup srodka trwatego oraz wartosci niematerialnej i prawnej w kwocie




od 10 000,00 zt brutto pracownik dokonujacy zakupu dotagcza dokument ,,OT” — przyjecie Srodka

trwalego, w ktorym wskazuje miejsce uzytkowania $rodka trwalego, osobg¢ materialnie

odpowiedzialng (z podpisem osoby materialnie odpowiedzialnej) oraz protokoét oddania do uzytku.

Dokumentami stanowigcymi podstawe do zaewidencjonowania operacji dotyczacych

inwestycji sa:

a) faktura czeSciowa Wraz z dolgczonym oryginalem protokotu odbioru wykonanych robot
podpisanym przez przedstawicieli zamawiajacego, kierownika budowy, przedstawicieli
wykonawcy oraz inspektora nadzoru z wyszczegolnieniem robdt od poczatku budowy, warto§¢
robot wykonanych wg poprzednich protokotéw oraz warto$¢ robdt wykonanych w okresie
rozliczeniowym. Na fakturze pracownik wydziatu realizujgcego inwestycj¢ potwierdza
zgodno$¢ z harmonogramem, podajac pozycje z harmonogramu lub warto$ciami
okreslonymi w umowie,

b) faktura koncowa i protokot koncowy odbioru inwestycji (robot),

c) faktura i protokot odbioru ushug zwigzanych z realizowang inwestycja (m.in. nadzor,
dokumentacja projektowa, itp.).

W przypadku licencji na programy komputerowe przyjmowane sa one na podstawie dokumentu

zakupu.

Kazdorazowo na odwrocie dowodow zakupu nalezy umiesci¢ dokladny opis operacji

gospodarczej, czego dotyczy zakup 1 ewentualne przeznaczenie o nastgpujacej tresci:

—w przypadku faktur dotyczacych wydatkow inwestycyjnych:

»Zadanie inwestycyjne pn. ... /. Usluga / robota /dostawa wykonana zgodnie z umowg
/zleceniem / zamowieniem nr ........ z dnia .........

Wydatek znajduje pokrycie w planie finansowym narok........ /[ w dzale............. :
rozdziale......... §oreeinnnnne ,

(w przypadku dofinansowania zewne¢trznego dopuszcza si¢ dodatkowy opis zgodnie z wymogami
danego programu/projektu).

—w przypadku faktur dotyczacych wydatkow biezacych:

s FAKIUra dOtYCZY .....oovveiiciee e (wskazaé przeznaczenie wydatku).
Wydatek znajduje pokrycie w planie finansowym na rok ...............
w dziale ............... ,Jrozdziale ............... B S,




Whiosek o zaangazowanie Nr ........
(w przypadku dofinansowania zewnetrznego dopuszcza si¢ dodatkowy opis zgodnie z wymogami
danego programu/projektu)

Podpis pracownika wraz z data

Podpis pracownika wraz z data oznacza dowod potwierdzenia prawidtowosci danych

umieszczonych na fakturze.

7) Dokumentowanie sprzedazy towaréw, materialéow i uslug oraz nalozenia oplat i kar
pieni¢znych.

Dokumentami stanowigcymi podstawe zaewidencjonowania sprzedazy, natozenia optat i kar sa:

a faktura — kopia,

b) faktura korygujaca — kopia,

0 notakorygujaca,

d nota obcigzeniowa,

e) akt notarialny,

f)  zestawienie nabytych i sprzedanych nieruchomosci,

d w szczegolnie uzasadnionych przypadkach: zaginigcia faktury lub jej niezawinionego
zniszczenia, do udokumentowania operacji sprzedazy dopuszcza si¢ duplikat  faktury.
Jednostka zobowigzana jest wystawi¢ fakture w przypadku przekazania towarow 1 ustug na
potrzeby zatrudnionych w Starostwie pracownikéw oraz bytych pracownikéw (np. zwrot za
rozmowy telefoniczne),

h) dokument obliczenia optaty,

=

decyzja w sprawie ustalenia optaty za holowanie i przechowywanie pojazdu,
) decyzja w sprawie ustalenia kary pienieznej za naruszenie obowigzku rejestracji pojazdu lub

obowigzku zawiadomienia starosty o nabyciu lub zbyciu pojazdu.

Dokumenty sprzedazy wystawiane sa na udokumentowanie:

d sprzedazy mienia na wniosek Kierownika Wydzialu Geodezji, Kartografii i Katastru lub osoby
upowaznionej sporzadzony przez pracownika prowadzacego biezaco sprawy mienia powiatu
1 Skarbu Panstwa, niezwtocznie po zaistnieniu faktu sprzedazy sktadnika majatku,

b) sprzedazy ustugi polegajacej na wynajeciu pomieszczen w budynkach jednostki, najmu lokali
w innych budynkach bedacych wlasnoscia powiatu lub Skarbu Panstwa, korzystania
z medidow przez najemcow itp.

Faktury lub noty obcigzeniowe (jesli najemca jest jednostka organizacyjna Powiatu objeta




wspolnym rozliczaniem podatku od towardow i ustug wraz z nim) wystawiane sa na podstawie
danych z wydziatow merytorycznych przez ich pracownikow.

Faktury dla udokumentowania sprzedazy sporzadzane s3 w dwoch egzemplarzach:

- oryginal — dla korzystajacego,
— kopia pozostaje w wydziale finansowo - ksiegowym,
0 sprzedazy ustug geodezyjnych i kartograficznych, wystawianych na rzecz podmiotéw

wnioskujacych o wykonanie ustugi przez pracownikow Wydziatlu Geodezji, Kartografii
i Katastru w formie ,,Dokumentu Obliczenia Optaty”. Zestawienie Dokumentéw Obliczenia
Optaty przekazywane sg do Wydziatu Finansowo-Ksiegowego niezwltocznie po zakonczeniu
dnia roboczego- nie pdzniej niz do konca nastepnego dnia roboczego po tym dniu,

d) decyzje w sprawie ustalenia oplaty za holowanie i przechowywanie pojazdow oraz za ustalenia
kary pienieznej za naruszenie obowigzku rejestracji pojazdu lub obowigzku zawiadomienia
starosty o nabyciu lub zbyciu pojazdu wystawiane w Wydziale Komunikacji przekazywane
sa niezwlocznie do Wydzialu Finansowo — Ksiegowego. Kazda decyzja musi mie¢
adnotacj¢ o prawomocnosci, ze wskazaniem dnia od ktorego jest prawomocna,

e) dopuszcza si¢ sporzadzanie noty obcigzeniowej, jezeli nie koliduje to z przepisami ustawy
0 podatku VAT.

W przypadku popehienia bledu w dowodach sprzedazy (fakturze) polegajacego na pomytce

dotyczacej cen jednostkowych, wartosci lub stawki podatku VAT, osoba wystawiajaca dowod

sprzedazy, wystawia dowdd wlasciwy — dokument korygujacy (faktura korygujaca).

W przypadku innych bledow, nabywca wystawia notg korygujaca.

Do dokumentow bedacych podstawa wystawienia faktury w Starostwie Powiatowym w Nowym

Dworze Gdanskim naleza:

a) umowa kupna — sprzedazy,

b) umowa najmu,

C) przypisy optat czynszu dzierzawnego,

d) dowody wewnetrzne.

W celu weryfikacji prawa do odliczenia podatku naliczonego nalezy dokona¢ weryfikacji

kontrahenta:

1) pod katem posiadania przez niego statusu przedsigbiorcy. W tym celu nalezy pobraé
zaswiadczenie  stwierdzajace, ze dany podmiot figuruje jako  przedsigbiorca
w Centralnej Ewidencji i Informacji Gospodarczej (CEIDG - strona www:
https://prod.ceidg.gov.pl/CEIDG/CEIDG.Public.Ul/Search.aspx) albo z Krajowego Rejestru

Sadowego ( KRS — strona www: https://ekrs.ms.gov.pl/web/wyszukiwarka-krs/strona-

glowna/index.html). Dla kontrahentéw ktorzy $wiadcza ustugi jednorazowo na rzecz jednostki

wyzej wymienione informacje zalacza si¢ kazdorazowo pod fakturg, dla kontrahentow z

ktorymi transakcje wystepuja cyklicznie informacje drukuje si¢ raz w miesigcu i wpina do jego



https://prod.ceidg.gov.pl/CEIDG/CEIDG.Public.UI/Search.aspx
https://ekrs.ms.gov.pl/web/wyszukiwarka-krs/strona-glowna/index.html
https://ekrs.ms.gov.pl/web/wyszukiwarka-krs/strona-glowna/index.html
https://ekrs.ms.gov.pl/web/wyszukiwarka-krs/strona-glowna/index.html

teczki.
2) z punktu widzenia jego statusu na gruncie podatku od towaréw i ustug. W tym celu nalezy
pobra¢ informacje o statusie podmiotu VAT ze strony internetowej Ministerstwa Finansow pod

adresem: https://www.podatki.gov.pl/wykaz-podatnikow-vat-wyszukiwarka celem dochowania

nalezytej starannos$ci przy dokonywaniu ptatnosci na rzecz kontrahentow.

3) Pracownik odpowiedzialny za rozliczenie podatku VAT jest obowigzany do prawidtowego

opisywania i kwalifikowania w/w podatku wg nastepujacych zasad:

1) gdy zakupione towary i ustugi maja zwigzek tylko z czynno$ciami opodatkowanymi, prawo do
odliczenia podatku naliczonego wystepuje w 100% ,

2) gdy zakup dotyczy czynnosci opodatkowanych i1 niepodlegajacych opodatkowaniu, wysokos¢
podatku naliczonego okresla si¢ na podstawie ustalonego prewspotczynnika,

3) gdy zakup dotyczy czynnosci opodatkowanych w tym opodatkowanych niedajacych prawa do
odliczenia (zwolnionych), odliczenia podatku naliczonego dokonuje si¢ w oparciu o wskaznik
proporcji,

4) gdy zakup dotyczy czynnosci niepodlegajacych opodatkowaniu, podlegajacych opodatkowaniu
niedajacych prawa do odliczenia (zwolnionych) i opodatkowanych, podatek naliczony
podlegajacy odliczeniu ustala si¢ w dwoch etapach, tj. na zasadach okre§lonych w pkt. 2,
a nastgpnie na zasadach okreslonych w pkt. 3,

5 gdy =zakup dotyczy czynnosci podlegajacych opodatkowaniu niedajagcych  prawa
do odliczenia (zwolnionych) lub niepodlegajacych opodatkowaniu podatek naliczony
nie podlega odliczeniu.

Ustalenie kwalifikowalno$ci podatku VAT odbywa si¢ w porozumieniu z pracownikiem

merytorycznym, ktory opisujac faktury zakupowe umieszcza adnotacj¢ wskazujaca na powigzanie

wydatku z dziatalno$cig gospodarczag prowadzong przez Powiat Nowodworski o tresci: ,,wydatek
powiagzany z dziatalno$ciga gospodarcza:......................... wpisujac rodzaj dziatalnosci.

Na fakturach, fakturach korygujacych i uproszczonych zakupowych pracownik odpowiedzialny

za rozliczenie podatku VAT wprowadza opis rozliczajacy fakturg VAT, wybierajac jeden z nizej

wymienionych wariantow, przypisujac do niego kwote netto i kwote VAT:
— wydatek zwigzany wprost ze sprzedazg opodatkowang................ ,
— odliczenie prewspotczynnikiem VAT ...... %,
— odliczenie wspotczynnikiem VAT ...... %,
— odliczenie prewspotczynnikiem VAT i wspotczynnikiem VAT ..... % ....... %,
— wydatek niepodlegajacy odliczeniu VAT.

Pod opisem imi¢ i nazwisko osoby odpowiadajacej za wskazania oraz data sporzadzenia wpisu.

Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikéw Starostwa do terminowego przekazywania dokumentow,



https://www.podatki.gov.pl/wykaz-podatnikow-vat-wyszukiwarka

o ktérych mowa wyzej do Wydzialu Finansowo - Ksiegowego, stanowiacych podstawe do
wystawienia faktur. Wobec pracownikow nie wywigzujacych si¢ z w/w zapisu moga zostaé

zastosowane sankcje wynikajace z Kodeksu Pracy.

9) Dokumentowanie scentralizowanego podatku od towaréw i ustug.
Dokumentacja dotyczaca rozliczania scentralizowanego podatku VAT przez jednostki
organizacyjne Powiatu Nowodworskiego objete wspolnym rozliczeniem podatku od towardéw
1 ustug oraz sposob jej przekazywania zostaly okreslone w Uchwale Zarzadu Powiatu
w Nowym Dworze Gdanskim w sprawie obowigzku przeprowadzenia centralizacji oraz zasad
rozliczen podatku od towarow i uslug i sporzadzania deklaracji VAT-7 przez Powiat
Nowodworski.

Dowody dotyczace transportu.

W jednostce obowigzuje nastepujaca dokumentacja prowadzona dla rozliczenia samochodéw

stuzbowych:

d karta drogowa — dokumentacja i rozliczenie zuzytego paliwa przez kierowcow prowadzona jest
w Wydziale Infrastruktury. W przypadku przekroczenia okreslonej normy zuzycia paliwa
na wniosek Kierownika Infrastruktury lub osoby zast¢pujacej nastepuje obcigzenie kierowcy
przez Wydzial Finansowo-Ksiegowy poprzez wystawienie faktury. Karta drogowa jest drukiem
ogo6lnodostepnym w sprzedazy, stanowi druk S$cistego zarachowania w momencie nadania
numeracji i wpisu do ksiegi drukéw $cistego zarachowania,

b) ostateczne rozliczenie paliwa nastgpuje w ostatnim dniu roboczym roku budzetowego poprzez
uzupelnienie stanu paliwa w bakach samochodéw do maksymalnego poziomu,
co zostaje odnotowane w kartach drogowych.

10) Dokumentacja $rodkow trwalych i pozostalych S$rodkow trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych.

Dowody ksiegowe majatku trwalego oraz warto$ci niematerialnych i prawnych:

a) przyjecie srodka trwalego w uzywanie — oryginat (symbol OT),

b) przyjecie pozostatych srodkéw trwatych (na podstawie dowodu zakupu)

C) zmiana miejsca uzytkowania srodka trwatego — oryginat (symbol MT),),

d) zmiana miejsca uzytkownika pozostatych srodkow trwatych (symbol MT),

e) protokot zdawczo-odbiorczy Srodka trwatego — oryginatl (symbol PT),

f)  aktualizacja wyceny $rodka trwatego — oryginat (symbol AT),

g) przekwalifikowanie pozostatych srodkow trwatych na srodek trwaty — oryginat,

h) likwidacja $rodka trwatego i pozostatych §rodkow trwatych — oryginat (symbol LT ).




Wykaz drukéw w zakresie ruchu $rodkéow trwalych: OT, MT, PT i LT stanowi
zalacznik nr 4 do instrukcji. Dopuszcza si¢ stosowanie drukow w innej formie na
ogoélnie stosowanych i dostepnych na rynku drukach. Moga by¢ one sporzadzane recznie lub
komputerowo. Prawidlowo sporzadzone dokumenty podlegaja kontroli przez wlasciwych
rzeczowo pracownikow. Przyjecie $Srodka trwalego OT
Dowod ,,0OT” stanowi udokumentowanie zakonczonych inwestycji i sktadnikow majatkowych
przekazanych bezposrednio do uzytkowania lacznie z protokotem  odbioru koncowego,
zestawieniem faktur wraz z ich opisem oraz udokumentowanych zakonczonych robot budowlano-
montazowych -konserwatorskich itp.. Jest to podstawg do przyjecia na stan ewidencyjny w ksigdze
inwentarzowej srodkow trwatych oraz w ewidencji warto$ci niematerialnych i prawnych.

Protokét odbioru koncowego oraz dowody ,,OT” sporzadza pracownik odpowiedzialny za
realizacj¢ inwestycji w czterech egzemplarzach w porozumieniu z pracownikiem Wydziatu
Finansowo-Ksiggowego i przekazuje:

— oryginatl i pierwsza kopi¢ — dla Wydziatu Finansowo-Ksiggowego, najpdzniej w terminie

siedmiu dni kalendarzowych od zakonczenia inwestycji,
— druga kopi¢ — dla pracownika odpowiedzialnego za oddany do uzytku lub ulepszony
obiekt,

— trzecig kopie — dla pracownika rozliczajacego dane zadanie inwestycyjne.
W dowodzie ,,OT” nalezy wpisa¢ nazwe, charakterystyke (z podaniem informacji dot. danego
srodka trwatego, np. dlugos¢ drogi, rodzaj nawierzchni, materiat z jakiego zostala wybudowana,
kubature, przeznaczenie — w przypadku budynku lub budowli; parametry techniczne, numery
fabryczne, rok produkcji, itp. — w przypadku urzadzen), warto$¢ budowy lub nabycia, miejsce
uzytkowania, klasyfikacj¢ rodzajowa, okreslenie dostawcy 1 dowodu dostawy, warto$¢
poczatkowa, stawke amortyzacyjna, kwote odpisu amortyzacyjnego, sposéb ujecia dowodu
OT w ksiegach rachunkowych (dekretacja ksiggowa) oraz podpis osoby materialnie
odpowiedzialnej (ktorej powierzono piecz¢ nad przyjetym Srodkiem trwalym — uzytkownik
bezposredni). Dowdd OT zatwierdza kierownik jednostki lub osoba upowazniona.
Numer inwentarzowy zostaje trwale nadany przez upowaznionego pracownika Wydziatu
Finansowo-Ksiggowego, odpowiedzialnego za ewidencje $rodkoéw trwatych, w momencie
wpisania $rodka trwatego do ewidencji analitycznej, tj. do ksigzki inwentarzowej, ktorej wydruk
jest generowany z modulu ,,MajatekWeb”. Nastepnie pracownik z Wydzialu Finansowo -
Ksiggowego odpowiedzialny za oznakowanie $srodkow trwatych kodami kreskowymi na podstawie
ewidencji analitycznej dokonuje poprzez urzadzenie zsynchronizowane z modutem ,,MajatekWeb”
wydrukéow kodow kreskowych, ktore nakleja na poszczegodlne sktadniki majatku. Wydziat

Finansowo-Ksiggowy prowadzi wykaz sktadnikéw majatkowych, na ktorych brak jest mozliwosci




naklejenia kodu kreskowego. Przyjecie pozostatych srodkow trwatych.

Podstawa do przyjecia pozostalych $rodkow trwalych na stan ewidencyjny w ksiedze
inwentarzowej jest dowod zakupu, a w przypadku jego braku inne dokumenty, takie jak np.
protokot przyjecia nieodptatnego (darowizna). Pracownik odpowiedzialny za prowadzenie ksiggi
inwentarzowej pozostatych srodkow trwatych w systemie Progman Majatek Web umieszcza na

fakturze nastgpujacy Opis:

Whpisano do ksiegi inwentarzowej

NFINW.iiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieene.
(O VF:) ¢ 1117 N
Wydziat ............... pokadj.........
Data wpisu........... , podpis .............

Przyjecie warto$ci niematerialnych i prawnych.

Podstawa do przyjecia na stan ewidencyjny wartos$ci niematerialnych i prawnych, ktérych warto$é
poczatkowa nie przekracza 10 000,00 zt brutto jest faktura zakupu.

Zmiana miejsca uzytkowania Srodka trwalego (MT) jest dokumentem potwierdzajagcym
dokonanie przeniesienia wewnatrz jednostki srodkéw trwatych oraz pozostatych srodkow trwatych.
Podstawa wypelnienia jest ksigzka inwentarzowa. Poswiadczenie zlecenia dokonania zmiany
podpisuje na druku MT Kierownik Wydziatu Organizacji i Promocji lub upowazniony pracownik.
Dowod MT sporzadza si¢ w 4 egzemplarzach: oryginat otrzymuje odbiorca, pierwsza kopig
otrzymuje Wydziatl Finansowo - Ksiggowy, druga kopi¢ otrzymuje osoba przekazujaca, a trzecia
pozostaje jako dokumentacja analityczna u Kierownika Wydziatu Organizacji i Promocji. Fakt
przekazania 1 przyjecia nalezy potwierdzi¢ podpisami kierownikow
wydzialow/zespotu/samodzielnych  stanowisk  przekazujacych 1 otrzymujacych  $rodek

trwaly/pozostaty $rodek trwaty. Po podpisaniu dokumentu MT nastgpuje jego kontrola pod

wzgledem formalno — rachunkowym przez Glownego Ksiggowego jednostki Iub osobe
upowazniong.
Protokoél przekazania-przejecia Srodka trwalego PT — jest dokumentem sluzagcym

do protokolarnego zdania badz przyjecia srodka trwatego na podstawie aktu odpowiedniego organu
(uchwata rady, uchwata zarzadu, zarzadzenie, decyzja organu, itp.) lub innego dowodu
zrodlowego. Akty te stanowig podstawe dla uzytkownika bezposredniego odpowiedzialnego
za gospodarke §rodkami trwatymi do wystawienia dowodu PT.

Dowdd PT powinien zawiera¢ nazwe srodka trwatego, jego nr inwentarzowy, symbol klasyfikacji

srodkow trwatych, wartos¢ poczatkowa 1 wartos¢ dotychczasowego umorzenia, nazwe i adres

jednostki przekazujacej i otrzymujace] Srodek oraz podpisy 0sob reprezentujacych jednostki.



Kontroli wystawionego dowodu PT dokonuje pracownik wtasciwy rzeczowo, zatwierdza kierownik
jednostki, kontroli formalno — rachunkowej dokonuje Gtowny Ksiegowy jednostki lub osoba

upowazniona.

Dowod PT sporzadza si¢ co najmniej w 4-ch egzemplarzach z przeznaczeniem oryginatu jednostce
przejmujacej, pierwsza kopi¢ dla ksiggowosci jednostki przekazujacej srodek trwaty, druga kopie
dla uzytkownika bezposredniego, trzecig kopi¢ otrzymuje pracownik odpowiedzialny za ewidencje

srodkow trwalych w Starostwie.

Likwidacja Srodka trwalego LT — dowod LT sporzadzany jest w nastepujacych przypadkach:

— wycofania $rodka trwatego na skutek jego zuzycia i przeznaczenia do likwidacji,

— przeznaczenia Srodka trwatego do sprzedazy,

—  kradziezy lub zaginigcia $rodka trwatego.

Likwidacja przeprowadzana jest zgodnie z Zarzadzeniem Starosty Nowodworskiego w sprawie
ustalenia szczegotowych zasad likwidacji sSrodkéw trwatych i innych sktadnikow majatku ruchomego
Nr 57/2021.

Dowod LT stanowi podstawe zdjecia likwidowanego sktadnika majatku ze stanu: ewidencji

ksiggowej, ksiegi inwentarzowej czy przeniesienia go do ewidencji pozabilansowe;j.

Podstawe zdjecia ze stanu ewidencji pozabilansowej stanowi protokot likwidacji srodkow trwatych
wraz z dokumentami po$wiadczajacymi fizyczng likwidacje sktadnika majatku.
Podstawa zdjecia ze stanu ewidencji ksiegowej gruntu begdacego wiasnosciag Powiatu jest akt

notarialny sprzedazy zataczony do dowodu PK — polecenie ksiggowania.

11) Dowodem Polecenie Ksiegowania (PK) wprowadza si¢ do ewidencji ksiggowej:

1. optaty komornicze i inne oplaty,
2. podatki od nieruchomosci, lesny i inne podatki,

3. inne nie wymienione powyzej,
Wskazane dowody stanowia zataczniki do PK sg jego integralna czgscia.

12) Wykaz nieruchomosci przyjetych do zasobéw mienia komunalnego Powiatu Nowodworskiego
— jest dokumentem sporzadzanym w sytuacji przyjecia lub przekazania do zasobow Starostwa
Powiatowego nieruchomosci np. z nieodplatnego otrzymania na podstawie decyzji wilasciwego

organu, itp




13) Wykaz nieruchomosci wraz z ruchomosciami przyjetych do zasobow Skarbu Panstwa —
jest dokumentem sporzadzanym w sytuacji przyjecia lub przekazania do zasobow mienia Skarbu
Panstwa nieruchomos$ci lub nieruchomosci wraz z ruchomos$ciami, np. z nieodplatnego

otrzymania na podstawie decyzji wlasciwego organu, z mocy prawa itp.

14) W pozostatych przypadkach np. zakupu gruntow wystawia si¢ OT. Oryginal i pierwszg kopie
otrzymuje Wydzial Finansowo-Ksiggowy, druga pozostaje w aktach pracownika prowadzacego
sprawy gospodarki nieruchomos$ciami. Ewidencj¢ nieruchomo$ci stanowigcych — wlasno$é
Starostwa i Skarbu Panstwa bedacych
w uzytkowaniu Starostwa prowadzi Wydzial Geodezji, Kartografii i Katastru, (szczegdtowe

informacje o poszczegolnych obiektach, dane specjalistyczne).

Rozdzial 111

Obieg dokumentow — dokumentowanie operacji ksiegowych

§ 5. 1. Obieg dowodow ksiggowych obejmuje droge od chwili ich sporzadzenia albo wptywu do
jednostki az do momentu ich zadekretowania 1 przekazania do ksiggowania. Obieg dokumentow
ksiggowych powinien odbywac¢ si¢ droga najkrotsza i1 najprostsza. Wszelkie komorki organizacyjne
na linii obiegu dokumentéw ksiggowych powinny dazy¢ do skrocenia czasu ich opracowania
1 kontroli. Nalezy przestrzega¢ roéwnomiernego obiegu wszystkich dokumentow w celu
zapobiegania okresowemu spigtrzeniu prac, ktére moga spowodowaé powstanie pomylek 1 bledow
oraz dazy¢ do skrocenia czasu przetrzymywania dokumentéw do niezbednego minimum,
by unikna¢ realizacji zobowigzan po ustalonym terminie.

2 Wszystkie rachunki i faktury rejestrowane sg w sekretariacie w ,,Rejestrze rachunkow”.

3 Obowiazujacy w Starostwie ,,Terminarz obiegu dokumentow ksiegowych” zarowno przy
zastosowaniu formy tradycyjnej, stanowi zatacznik Nr 5 do niniejszej instrukcji oraz zatacznik Nr 6
dotyczacy obiegu dokumentéw zwigzany z rozliczeniem scentralizowanego podatku od towarow i

ushug.
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Rozdzial IV

Kontrola i dekretacja dokumentéw ksiegowych

§ 6. 1. Wszelkie dokumenty stanowigce podstawe ksiegowania powinny by¢ poddane kontroli

przed zrealizowaniem i zaksiggowaniem.

2. Dowody winny by¢ sprawdzone pod wzgledem:

1) merytorycznym, czyli celowosci, oszczednosci i legalnosci z zachowaniem zasad

2

3

uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadoéw, optymalnego doboru metod i $rodkow
stuzacych osiagnigciu zatozonych celow, w sposdb umozliwiajacy terminowg realizacj¢ zadan
oraz w wysokosci 1 terminach wynikajacych z wczedniej zaciggnietych zobowigzan. Polega to
na zbadaniu przez pracownika wilasciwego rzeczowo, czy planowanie danej czynno$ci jest
celowe, gospodarne, legalne 1 rzetelne, czy wykonanie danej czynnos$ci jest zgodne z planem
finansowym, czy osiggnigto zatozone cele, czy uzyskano zamierzone efekty, czy wystawione
zostaly przez wtasciwe jednostki, zgodnie z ustaleniami zawartymi w umowie, w szczegolnosci
za$ na zbadaniu co do ilo$ci, jakosci, kosztu, miejsca i czasu wykonania oraz rzetelnosci
wykonania,

formalno — rachunkowym, polega na ustaleniu przez pracownika ksiegowosci, ze dokument
ksiegowy wystawiony zostal w sposob technicznie prawidlowy i zawiera wszystkie elementy
prawidlowego dowodu, czyli jest zgodny z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami, a ich
dane liczbowe nie zawieraja btgdéw arytmetycznych,

zgodnosci z ustawa prawo zamowien publicznych, polega na ustaleniu, czy dany zakup lub
usluga zostata dokonana przy zastosowaniu odpowiedniego trybu  wskazanego
przez pracownika odpowiedzialnego za wskazania.

Zadaniem pracownika merytorycznego, na dowod potwierdzenia prawidlowosci danych
umieszczonych na dowodzie ksiggowym, jest zadbanie o wyczerpujacy opis operacji
gospodarczej. Przed dokonaniem opisu zdarzenia gospodarczego pracownik merytoryczny
winien sprawdzi¢ na dowodzie ksiggowym zgodno$¢ przedmiotowa, cenowsa, podatkowa,
odpowiednio$¢ zastosowanych miar oraz czy czynno$¢ poprzedzona zostala zawarciem
umowy, zleceniem, wnioskiem o zaangazowanie itp. i czy dane odzwierciedlajg stan faktyczny,
realnie istniejgcy. Opisu zdarzenia gospodarczego dokonuje osoba, ktora brata w nim udziat.
Zadaniem dokonujgcego kontroli merytorycznej (rzeczowej) jest sprawdzenie zgodnosci
czynnos$ci dokonanych przez pracownikdw merytorycznych oraz stwierdzenie, ze dana
operacja gospodarcza zwigzana z wydatkowaniem Srodkéw i1 zaciggnigciem zobowigzan jest
celowa, gospodarna, legalna i rzetelna, ma pokrycie w zatwierdzonym planie finansowym.

Zadaniem dokonujacego kontroli pod wzgledem formalno — rachunkowym jest zbadanie,
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czy:

1) kontrolowany dokument zostal wystawiony przez wtasciwy podmiot,
2) operacji dokonaly upowaznione do tego 0soby,

3) kontrolowany dokument zostat sprawdzony przez osoby upowaznione,

4) tres¢ i forma dokumentu odpowiada przepisom prawa,

5) zobowigzani do kontroli zdarzenia gospodarczego na danym etapie wykonali t¢ kontrole i czy
wykonali j3 nalezycie,

6) dowod nie posiada wad formalnych i merytorycznych, a przypadku ich stwierdzenia
wyeliminowanie go i niedopuszczenie do zaksieggowania,

7) dowod ksiegowy, przed jego zatwierdzeniem posiada prawidlowa, pelng dekretacje (sposob
ujecia dowodu ksiegowego w ksiegach rachunkowych tacznie z miejscem powstania kosztow,

zgodnym ze wskazaniem dokonanym przez osobe¢ do tego upowazniong).

Nieprawidlowosci formalno-rachunkowe powinny by¢ skorygowane w sposéb okreslony

ponizej:

1) w przypadku korygowania niewltasciwych danych Iub blednych zapisow Zrodlowych
na dowodzie zewngtrznym obcym ich poprawy mozna dokona¢ tylko i wylacznie
przez wystawienie i wystanie kontrahentowi noty korygujacej ze stosownym uzasadnieniem,
chyba, Ze inne przepisy stanowig inaczej,

2) bledy w dowodzie ksiggowym wewnetrznym moga by¢ poprawione przez skre§lenie blednej
tresci lub liczby (kwoty) i wpisanie obok danych poprawnych z data poprawki i parafka osoby
dokonujacej poprawki, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, o ile odrebne

przepisy nie stanowig inaczej. Nie mozna poprawic¢ pojedynczych liter lub cyfr.

6. Zadaniem dokonujacego kontroli zgodno$ci z ustawg prawo zamowien publicznych jest

zbadanie, czy:

1) pracownik merytoryczny dokonujacy zakupu ustug, dostaw lub rob6t budowlanych prawidtowo
wskazat tryb udzielenia zamoéwienia publicznego,

2) pracownik merytoryczny prawidtowo wskazal podstawe niestosowania ustawy prawo
zamowien publicznych,

7. W przypadku wydatkow lub zwrotéw nadptat do ktérych postanowienia przepiséw ustawy

prawo zamoéwien publicznych nie majg zastosowania pracownik Wydziatu Strategii i Rozwoju

potwierdzi ten fakt umieszczajac odpowiednig pieczatke.

8. Pracownik, ktory nie przygotuje dokumentow do realizacji w sposdb wiasciwy - co powoduje

zwrot dokumentéw celem ich uzupelnienia, ponosi konsekwencje za wynikle z tego tytutu odsetki

w przypadku wystapienia opOznienia w realizacji platno$ci.
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9. Starosta Nowodworski upowaznia pracownikéw jednostki do dokonywania kontroli dowodow
ksiegowych.
10. Wydziat Finansowo — Ksiggowy prowadzi wykaz osob upowaznionych do kontroli dowodéw

ksiegowych.

§ 7. 1. Dowod ksiggowy podlega zaksiggowaniu po dokonaniu dekretacji.

2. Dekretacja to ogot czynnosci zwigzanych z przygotowaniem dokumentéw ksiegowych
do ksiggowania, wydaniem dyspozycji co do sposobu ich ksiggowania 1 potwierdzeniem
jej wykonania.

3. Dekretacja obejmuje nastgpujace etapy:

1) segregacja dokumentow,

2) sprawdzenie prawidtowosci dokumentow,

3) wiasciwa dekretacja (oznaczenie sposobu ksieggowania).

Segregacja dokumentow polega na:

1) wylaczeniu z ogotu dokumentow naptywajacych do ksiggowosci tych dokumentow, ktore nie
podlegaja ksiggowaniu (nie wyrazajg operacji gospodarczych i nie sg ich zapowiedzig),

2) podziale dowodow ksiggowych podlegajacych ksiggowaniu, na jednorodne grupy wedlug
rodzaju poszczegdlnych dzialalno$ci jednostki (dochody, wydatki, fundusze, sumy
depozytowe, inwestycje, itp.),

3) kontroli kompletnosci dowodow ksiggowych.
Sprawdzenie prawidlowosci dokumentow polega na:

1) ustaleniu, czy sg one podpisane przez 0soby odpowiedzialne za dany odcinek dziatalno$ci
jednostki, ustalony w zakresie obowiazkow. W przypadku stwierdzenia braku podpisu nalezy
dowdd zwroci¢ do wiasciwej 0soby w celu uzupetienia.

Wilasciwa dekretacja polega na:

1) nadaniu dokumentom ksiggowym numeréw, pod ktorymi zostang one zaewidencjonowane

w ksiegach rachunkowych,
2) okresleniu, na jakich kontach syntetycznych dokument ma by¢ zaksiggowany,

3) wskazaniu do jakich podziatek klasyfikacji budzetowej dany dokument nalezy zaliczyc¢,

4) wskazaniu sposobu rejestracji dowodu w urzadzeniach (na kontach) analitycznych,

5) okresleniu daty, pod jaka dowdd ma byc¢ zaksiegowany: pod inng data niz data
jego wystawienia (dot. dowoddéw wiasnych lub data otrzymania - dot. dowodow obcych),

6) podpisaniu przez gtownego ksiegowego lub osobe upowazniong przez glownego ksiegowego
do dekretacji.

7) Do dekretacji dowoddéw ksiegowych stosuje si¢ pieczatki okreslone w zatgczniku nr 7 do
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zarzadzenia.
5. Do dekretacji dowodoéw ksiggowych w zakresie wydatkow zwigzanych z realizacja
projektow/programéw/grantow wspotfinansowanych ze srodkow Unii Europejskiej, Panstwowego
Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepelnosprawnych stosuje si¢ pieczatke lub spelniajacy wymogi

projektow/programow/grantow.

Rozdzial V

Postanowienia koncowe

§ 8. 1. Niniejsza instrukcja obowigzuje wszystkie stanowiska pracy jednostki i winna by¢
przestrzegana przez wszystkich pracownikow.

2. W przypadku dokumentéw finansowo - ksiggowych dotyczacych zadan realizowanych
ze $rodkoéw zagranicznych majg zastosowanie odrgbne procedury ustalone w tym zakresie.

W przypadku braku takich procedur majg zastosowanie zasady wynikajace z niniejszej instrukcji.

§ 9. Wykaz zalacznikéw do instruke;ji:

1) =zalacznik nr 1 — szczegdtowy wykaz sytuacji, w ktorych dopuszcza si¢ mozliwosé
dokumentowania operacji gospodarczych imiennymi dowodami zrodtowymi,

2) zalacznik nr 2 — zasady numerowania dowodoéw ksiggowych sporzadzanych w Starostwie
Powiatowym w Nowym Dworze Gdanskim,

3) zalacznik nr 3 — wykaz skrotow i symboli dowodow ksiggowych wprowadzanych do ewidencji
ksiggowej w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Gdanskim,

4) zalgcznik nr 4 — wzor drukow w zakresie ruchu srodkow trwatych: OT, MT, PT i LT,

5) zalacznik nr5 - terminarz obiegu dokumentéw ksiegowych oraz wykaz wydziatow,
zespotow 1 samodzielnych stanowisk pracy bioragcych udziat w obiegu i kontroli dokumentow
finansowo- ksiegowych,

6) zalacznik nr 6 — obieg dokumentow zwigzanych z rozliczaniem scentralizowanego podatku
od towardéw i ustug wptywajacych do Starostwa Powiatowego od jednostek organizacyjnych
Powiatu Nowodworskiego ( dowody zewngtrzne obce).

7) zalacznik nr 7 — wzory pieczatek wykorzystywanych do opieczetowywania dowodow

ksiegowych opisanych w zarzadzeniu.
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Zatacznik nr 1

do Instrukcji okreslajacej zasady
sporzadzania, obiegu i kontroli
dokumentéw finansowo — ksiegowych
w Starostwie Powiatowym w Nowym
Dworze Gdanskim

Szczegolowy wykaz sytuacji, w ktorych dopuszcza si¢ mozliwos¢ dokumentowania

operacji gospodarczych imiennymi dowodami zrédlowymi:

Lp. Zdarzenia gospodarcze Nazwa dowodu
Podréz stuzbowa pracownika — dokumentacja Rachun.ek, qutgra, inWOd Wp%aty_—
1. wystawione imiennie na pracownlka
oplaty za nocleg .
za noclegi
2 Dofinansowanie do ksztalcenia i doskonalenia \1/{va(s:1tlelllv1\l/fcl)(r’1:?lr;nil;ﬁ;lideonwa()dr;?)l\?\;r}]]i ;a
" | zawodowego pracownika ystaw . P .
ubiegajacego si¢ o dofinansowanie
Rachunek, faktura, dowod wptaty —
3. | Dofinansowanie $§wiadczen z zakladowego | wystawione imiennie na pracownika
funduszu $wiadczen socjalnych ubiegajacego si¢ o dofinansowanie
danego rodzaju $wiadczenia
Refundacja wydatku z tytulu zakupu okularéw Rachunfek, qutgra, .dOWOd Wplaty_—
4. . ) wystawione imiennie na pracownika
korygujacych wzrok pracownika oo . .
ubiegajacego si¢ o refundacje
Inne niewymienione dokumenty ksiggowo — W zaleznosci od zdarzenia
5. | finansowe, ktorych nie mozna byto gospodarczego, spelniajacego

przewidzie¢ w trakcie tworzenia instrukcji

wymogi dokumentu ksiggowego




Zakacznik nr 2

do Instrukcji okreslajacej zasady
sporzadzania, obiegu i kontroli
dokumentéw finansowo — ksiegowych
w Starostwie Powiatowym w Nowym
Dworze Gdanskim

Ustala sie¢ nastepujace zasady numerowania dowodow ksiegowych sporzadzanych
w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Gdanskim:

Faktury VAT — FV/01 lub SP, lub FIN/ rok/miesiac/nr kolejny,
Noty ksiggowe - numer kolejny/miesigc/rok/oznaczenie wydziatu/ z dnia ...,
Noty korygujace — nr kolejny/rok/oznaczenie wydziatu,
Lista ptac — kolejny numer w roku/oznaczenie rodzaju listy/rok,
Polecenia ksiggowania — nr kolejny/rok,
Delegacje stuzbowe:
1) krajowe pracownicze — nr kolejny/rok,
2) krajowe pracownicze zwigzane ze szkoleniami — S/nr kolejny/rok,
3) zagraniczne pracownicze i zagraniczne radnych powiatu — Z/nr kolejny/ nr
kolejny delegacji zagranicznej/rok
4) krajowe radnych powiatu R lub Z/nr kolejny/rok (R - rada, Z — nieetatowy
cztonek zarzadu)
wqg rejestru prowadzonego przez pracownika Wydziatu Organizacji i Promocji

ok wpdE




Zatacznik nr 3

do Instrukcji okreslajacej zasady
sporzadzania, obiegu i kontroli
dokumentéw finansowo — ksiegowych
w Starostwie Powiatowym w Nowym
Dworze Gdanskim

Wykaz skrotow i symboli dowodow ksiegowych wprowadzonych do ewidencji ksiegowej
w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Gdanskim

Lp. Skrot Nazwa
1 DEL Delegacja stuzbowa
2 FA Faktura
3 LP Lista ptac
4 NOTA Nota ksiggowa
5 PK Polecenie ksiggowania
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6 RACH Rachunki do Uméw o
dzielo, zlecenie i inne

rachunki

7 WB Wyciag bankowy

8 LT Likwidacja sktadnika
majatku

9 oT Przyjecie sktadnika majatku

10 PT Przekazanie sktadnika majatku

11 MT Przemieszczenie sktadnika majatku

12 RO Dowdd ksiegowy zaplacony

gotowka przez pracownika




Zatacznik nr 4

do Instrukcji okreslajacej zasady
sporzadzania, obiegu i kontroli
dokumentéw finansowo-ksiggowych w
Starostwie Powiatowym w Nowym
Dworze Gdanskim

Wzory drukoéw w zakresie ruchu srodkéw trwatych : OT, MT , PT 1 LT

Dopuszcza si¢ stosowanie drukow w innej formie ogdlnie stosowanych i dostepnych na rynku. Druki moga
by¢ generowane z modutu — MajatekWeb.

PRZYJECIE SRODKA TRWALEGO oT
Numer Data
pieczec
Nazwa
Charakterystyka
Dostawca — Wykonawca 1. Wartos¢ z rozliczenia
1. Warto$¢ nabycia
lub wytworzenia zt- ................. Vz9
NIP
2. Koszt 1
Nr i data dowodu dostawy oy ——— 7
3. Koszty zt
Razem zt Vz9
Miejsce uzytkowania I1. Warto$¢ szacunkowa
7t
Podpisy zespotu przyjmujacego Imig, nazwisko i podpis osoby, ktorej powierza si¢ pieczg nad
przyjetym $rodkiem trwatym
Uwagi Tlos¢
zatacznikow
Polecenie ksiegowania
Numer Data Stopa % umorzenia
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$rodka trwalego Nr przejmujacego .........c.o.....
(nazwa jednostki przekazujacej)

INB POUSEAWVIE ...ttt ettt bbb £ e bt 4 ek e eh e ee e b ea b e bt b eh e A E e b e eh e A e b e e e b€ £ e h e b e b e e b b€ eE e s e e bt nE ekt s b e b e eeen b n b et abeneabenrebe
......................................................................... ZNAK .o e ZANTA
PIZEKAZANO ..otttk b bbb e E bR bR Rt R R R Rt SHeAe R eE R Rt e R bR e e R R R e R bRt r b bt n b

(nazwa jednostki przejmujacej)
Nazwa
Charakterystyka Warto$¢ poczatkowa (zt)

Umorzenie (z})

Uwagi:

Przedmiot podlega eWIdEINCIT Wi ... ...t

Przekazujacy Liczba zalacznikow
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Komoérka
LIKWIDACJA organizacyjna
Srodka trwatego OLT NR Symbol
Przedmiotu nietrwatego () LN T kosztow
Nazwa $rodka trwalego- przedmiotu nietrwalego Nr(y) inwentarzowe(y)
Tlos¢ sztuk .................
Orzeczenie Komisji Likwidacyjnej
L . Data rozpoczecia
Komisja likwidacyjna DAta: oo BKWAGACTT v
(podpisy) Decyzj¢ komisji zatwierdzam

(data) (kierownik jednostki)

Komorka organizacyjna
Wptyngtodnia ...................... DOty CZY ettt
(podpls) ............
Polecenie Ksiegowania nr ........cceeeeeieenececncennennns

4R Konto Konto
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Uwagi: Zaksiggowano
........ T e
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Zaktacznik nr 5

do Instrukcji okreslajacej zasady
sporzadzania, obiegu i kontroli
dokumentow finansowo — ksiegowych
w Starostwie Powiatowym w Nowym
Dworze Gdanskim

Obieg dokumentéw zwigzanych z rozliczeniem scentralizowanego podatku od
towarow i ustlug wplywajacych do Starostwa Powiatowego od jednostek
organizacyjnych Powiatu Nowodworskiego ( dowody zewnetrzne obce).

Okreslenie Rodzaj Termin dostarczenia Komorka przyjmujgca
dokumentu dokumentu
Dokumenty Ewidencja najpozniej do 15 Pracownik sekretariatu dokonuje sprawdzenia
rozliczeniowe sprzedazy VAT, | dnia miesiaca adresata (Powiat Nowodworski),
zwigzane z ewidencja nastepujacego po opieczgtowania piecze;.cia wplywu oraz
scentralizowanym | zakupoéw VAT, miesigcu za ktory przekazuje do  Wydzialu  Finansowo
podatkiem od informacje VAT | dokumentacija jest ksiggowego.
towarow i ustug (deklaracje sporzadzana. W Wydziale Finansowo-Ksiegowym
przekazywane czgstkowe), pracownik odpowiedzialny za rozliczenie
przez Starostwo | informacja scentralizowanego podatku VAT dokonuje
Powiatowe i 0 odwrotnym kontroli ~ ztozonej  dokumentacji  pod
jednostki obcigzeniu, wzgledem formalno-rachunkowym [
organizacyjne informacje o merytorycznym  oraz  scala  czagstkowe
Powiatu wptatach deklaracje VAT
Nowodworskie gotowkowych w deklaracje scentralizowang.
go zwigzanych ze

sprzedaza

opodatkowana




Zaltacznik nr 6

do Instrukcji okre$lajacej zasady
sporzgdzania, obiegu i kontroli
dokumentéw finansowo — ksiggowych
w Starostwie Powiatowym w Nowym
Dworze Gdariskim

Wykaz pieczatek stosowanych

’ © sprawdzano pod wzgledem merytorycznyni

lagalnoéci, celowoscl | gospodarnose)

27 08, 101

........................... e

podpis
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