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DZIAL 1 - CZESC OGOLNA

Rozdzial I Zasady ogélne

1. Celem instrukcji jest:

1) ujednolicenie sposobu zalatwiania spraw zwigzanych z obstugg finansowo —
ksiegowa,

2) udokumentowanie operacji gospodarczych i finansowych zgodnie ze stanem
faktycznym,

3) okreslenie o0s6b odpowiedzialnych za: dyspozycje, sprawdzanie faktur
(rachunkow) pod wzgledem merytorycznym, pod wzgledem formalno-
rachunkowym oraz zatwierdzanie do wyptaty,

4) ustalenie zasad podpisywania dokumentéw finansowo — ksiggowych,

5) sprawowanie kontroli nad przebiegiem i udokumentowaniem operacji
gospodarczych i finansowych,

6) zorganizowanie gospodarki §rodkami ptatniczymi, rozliczen i prawidlowego
obrotu pienigznego,

7) ustalenie sposobu prowadzenia ewidencji sktadnikow majatkowych (Srodkow
trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych), co powinno pozwoli¢ na ustalenie
odpowiedzialno$ci za obieg dokumentow i skutki, uzyskanie rzetelnego i jasnego
obrazu sytuacji majatkowe] 1 finansowej Starostwa oraz stanowi¢ podstawe

sprawozdawczosci.

2. W sprawach nieujetych w Instrukcji zastosowanie maja obowigzujace przepisy
ustawy o rachunkowosci, finansach publicznych, innych ustaw oraz przepisy
wewnetrzne wydane na podstawie ustaw, obowigzujace w Starostwie.

3. Uzyte w Instrukcji okreslenia oznaczaja:

1) Zarzad — Zarzad Powiatu w Pile;

2) Starosta — Staroste Pilskiego;

3) Wicestarosta — Wicestaroste Pilskiego;

4) Etatowy Czlonek Zarzadu — Etatowego Cztonka Zarzgdu Powiatu Pilskiego;
5) Sekretarz — Sekretarza Powiatu;

6) Skarbnik — Skarbnika Powiatu (gtdéwnego ksiggowego budzetu Powiatu);
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7) gtowny ksiegowy — gtéwnego ksiegowego Starostwa Powiatowego W Pile;

8) dysponent — Staroste (dysponenta gtdéwnego) albo upowazniong przez niego
osobg, majacg prawo do dyspozycji srodkami budzetowymi (dysponenta czesci
budzetowej);

9) Starostwo — Starostwo Powiatowe w Pile;

10) komorka organizacyjna — gabinet, wydziaty, biura, zespoty, osrodek i samodzielne
stanowiska pracy podlegajace Staros$cie, Wicestaroscie, Etatowemu Czlonkowi
Zarzadu, Sekretarzowi, Skarbnikowi Powiatu,

11) dyrektor — osobe kierujacg wydziatem, gabinetem lub biurem;

12) kierownik — osobe kierujacg zespotem lub os$rodkiem;

13) Wydziat Finansow — Wydziat Finansow Starostwa Powiatowego w Pile;

14) Instrukcja, bez dalszego okre$lenia jego tytulu — niniejszg instrukcje;

15) dokument — dokument finansowo-ksiegowy;

Podstawowa jednostka uczestniczaca w obiegu dokumentow jest komorka
organizacyjna.

Czynnos$ci zwiagzane z przyjmowaniem i przekazywaniem dokumentéw pomigdzy
wydziatami nalezy wykonywa¢ niezwlocznie.

Emisja 1 obieg dokumentéw finansowo — ksiegowych powinny zapewni¢ mozliwos¢
ich ewidencji w okresie sprawozdawczym, w ktorym nastapito zdarzenie gospodarcze.
Zawierajac umowy / emitujagc zamoOwienia (zlecenia), dysponenci powinni
przewidywac taki okres ich realizacji i wynikajace z niego terminy platnosci, aby
dokonywa¢ wydatkow zgodnie z planem finansowym danego okresu. W ostatnim
miesigcu roku budzetowego dokumenty wewnetrzne 1 zewnegtrzne, zwigzane
z wydatkami planowanymi na ten rok, niebedacymi wydatkami niewygasajacymi,
powinny wptyna¢ do Wydziatu Finansow najpdzniej do 27 grudnia, a w wyjatkowych
przypadkach, zaakceptowanych przez nadzorujacego dang dziatalno$¢ Staroste,
Wicestaroste, Sekretarza albo Skarbnika — do konca dnia poprzedzajacego przedostatni
dzien roboczy roku budzetowego.

Dokumenty finansowo — ksiggowe, ktore sa tworzone w danym roku kalendarzowym
(a dla dowodéw ksiggowych obowigzkowo), nalezy oznacza¢ jednolita numeracja
1 prowadzi¢ ich ewidencje.

Zaleca sig, aby w obiegu dokumentéw komorka organizacyjna przekazujaca dokument

posiadata potwierdzenie odbioru tego dokumentu.
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W przypadku przekazania do Wydziatu Finansow dokumentu ksiegowego do realizacji
po uplywie terminu ptatnosci, komorka organizacyjna przekazujgca zobowigzana jest
ztozy¢ wraz z dokumentami pisemne wyjasnienie przyczyn op6znienia.

Jezeli w wyniku opdznienia W dostarczeniu dokumentu ksiggowego zostanie
poniesiona szkoda przez Starostwo/Powiat Pilski w postaci zaptaty odsetek badz Kar,
gléwny ksiggowy zglasza Staro$cie wniosek o obcigzenie kosztami odsetek lub kar
wlasciwego pracownika uwzgledniajac wyjasnienia dyrektora/kierownika komorki
organizacyjnej.

Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ na zasadach wynikajacych z przepisow prawa.

Rozdzial IT Dokumenty finansowo — ksiegowe

Dokumentami finansowo — ksiegowymi sa:

1) dowody ksiggowe - dokumenty, potwierdzajace dokonanie zdarzenia
gospodarczego lub operacji finansowej w okres§lonym miejscu lub czasie, ktore
powoduja zmiany w skfadnikach majatkowych (aktywach), funduszach lub
zobowigzaniach Starostwa (pasywach); prawidlowo wystawiony dowod
ksiegowy stanowi podstawe do zaksiggowania go w ewidencji finansowo
-ksiggowej;

2) inne dokumenty — warunkujace dokonanie operacji lub powstanie stanu
prawnego, uznane na podstawie niniejszej Instrukcji za dowody ksiegowe, np.:
umowy, akty notarialne, cesje, itp.

Kazdy dokument finansowo — ksiegowy powinien zawiera¢ co najmniej:

1) okreslenie rodzaju dowodu (nazwe);

2) okreslenie stron (nazw, adresow) dokonujacych operacji, ktorej dowod dotyczy;

3) date wystawienia dowodu oraz dat¢ dokonania operacji, ktorej dowod dotyczy;

4) przedmiot oraz warto§ciowe okreslenie operacji, a jezeli jest to mozliwe — takze
okreslenie ilosciowe w jednostkach naturalnych;

5) podpis wystawcy dowodu;

6) jezeli operacja dotyczy wydania albo przyjecia sktadnikéw majatkowych
- podpis osoby, ktorej wydano albo od ktorej przyjeto sktadniki majatkowe;

Dowod ksiggowy powinien ponadto zawiera¢ numer identyfikacyjny oraz

stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania do ujecia w ksiggach rachunkowych
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przez wskazanie miesigca oraz sposobu uj¢cia dowodu w ksiggach rachunkowych
(dekretacje) wraz z podpisem osoby odpowiedzialnej za te wskazania.

Za dowody ksiegowe uwaza si¢ takze bilety komunikacji publicznej, kwity
autostradowe albo parkingowe, rozliczane w ramach wyjazdéow stuzbowych,
dowody wniesienia optat pocztowych, jezeli niemozliwe bylo uzyskanie faktur
za ustugi.

Dowodami ksiggowymi sa rowniez ostateczne decyzje administracyjne,
postanowienia itp., wigzace si¢ ze zmiang w skladnikach majatkowych
(np. powstaniem nalezno$ci) lub zobowigzaniach Starostwa.

Tre$¢ dokumentu finansowo — ksiggowego powinna by¢ jasna i zrozumiata. Dowod
powinien by¢ wystawiony w sposOb staranny, czytelny i trwaty. Jego tresé
nie moze by¢ zmazywana, wycierana i usuwana innymi sposobami. Bledy
w dokumentach poprawia si¢ przez skreslenie niewtasciwie zapisanego tekstu lub
sumy i wpisanie nad tekstem lub sumg skre$long, tekstu lub sumy wiasciwe;.
Skreslenia dokonuje si¢ w taki sposob, aby mozna byto odczyta¢ tekst lub sume
pierwotng. Poprawka powinna by¢ opatrzona podpisem osoby upowaznionej oraz
datg dokonania poprawki. Dowody obce wystawione przez inne jednostki albo
dowody witasne wystawione innym jednostkom moga by¢ poprawione przez
wystawienie noty ksiegowej korygujacej dowdd, z wyjatkiem pomytek,
w przypadku ktorych istnieje obowigzek wystawienia faktury korekty. Powyzsze
zasady poprawiania btedow nie majg zastosowania dla tych dowodow, dla ktérych
zostal ustalony przepisami szczegdlnymi zakaz dokonywania jakichkolwiek
poprawek - np. czekow gotowkowych, rozliczeniowych albo decyzji
administracyjnych. W przypadku czeku nalezy wystawiony dowod uniewaznic
poprzez przekreslenie (zachowujac oryginatl) i wystawi¢ nowy.

Dowdd ksiegowy opiewajacy na waluty obce powinien zawiera¢ przeliczenie ich
wartosci na walute polskg wedlug faktycznego kursu, obowigzujacego w dniu
dokonania operacji gospodarczej (zaptaty naleznosci lub zobowigzan) zgodnie z art.
30 ust. 2 pkt 1 ustawy o rachunkowosci. Wynik przeliczenia zamieszcza si¢
bezposrednio na dowodzie.

Dokumentami finansowo-ksi¢gowymi sg dowody ksiegowe, o ktorych mowa w art.

20 ust. 2 1 3 ustawy o rachunkowosci.
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11.

W Starostwie wiasciwg do wystawiania dokumentu finansowo — ksiegowego jest
komorka organizacyjna odpowiedzialna za realizacje zadania, ktorego dokument
dotyczy.

Jezeli dowdd ksiegowy wystawiono albo otrzymano w kilku egzemplarzach,
to przekazaniu do Wydziatu Finansoéw celem uje¢cia w ewidencji ksiggowej podlega
w przypadku:

1) dowodow obcych — oryginat albo egzemplarz na prawach oryginatu (pierwszy);
2) dowodow wiasnych zewnetrznych — pierwsza kopia;

3) dowodow wihasnych wewnetrznych — oryginat.

Do Wydziatu Finansow przekazuje si¢ takze oryginaly, a jezeli jest to niemozliwe,
potwierdzone za zgodnos¢ z oryginalem kopie dokumentéw finansowo -
ksiggowych nie bedace dowodami ksiggowymi. Powinny by¢ one dolaczone
do dowodow ksiegowych, ktérych dotycza, np. do dowodu zakupu nieruchomosci
(faktury) powinien by¢ dotaczony akt notarialny z umowy kupna; do faktury
za ustuge budowlang powinna by¢ dolgczona umowa oraz protokot odbioru; do
faktury za ustluge, ktorej warto$¢ przekracza 3 tys zi brutto powinna by¢ dotagczona
umowa wraz z protokotem odbioru; do faktury poswiadczajacej zakup ustugi
0 wartosci od 200 zt brutto do 3 tys zt brutto, powinno by¢ sporzadzone zgloszenie
(zlecenie) wykonania ustugi, ktorego kopia powinna by¢ przechowywana w aktach
komorki organizacyjnej sporzadzajacej zgltoszenie.

Tres¢ 1 forma faktur 1 rachunkéw musza by¢ zgodne z ustawg o:

1) rachunkowosci;

2) podatku od towardw i ustug;

3) podatku akcyzowym.

Rozdzial IT1I Ogodlne zasady obiegu i kontroli dowodow ksiegowych

Instrukcja niniejsza okresla zasady obiegu dokumentéw, ktore nie zostaty
uregulowane w odrebnych przepisach.

Obce dowody ksiegowe kieruje si¢ do wlasciwej komorki organizacyjnej
(otrzymane za pomocg poczty poprzez kancelari¢ Starostwa Iub odebrane osobiscie
przez pracownika Starostwa), celem rejestracji (ostemplowania pieczatka wplywu,

wpisania do ewidencji dokumentéw przychodzacych, np. ewidencji faktur),
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dokonania czynno$ci kontrolnych i opisania. Dokumenty po ich podpisaniu

sg zatwierdzane przez dyrektora/kierownika albo osobe upowazniong

I przekazywane do Wydziatu Finansow w celu dokonania zaksiggowania i zaptaty.

Obce dowody ksiggowe dostarczone w inny sposob sg kierowane do wlasciwej

komorki organizacyjnej 1 podlegaja dalszemu obiegowi wg zasad okreslonych w

rozdz. 111 pkt 2.

Dowody wtasne zewngtrzne sa wystawione w komoérkach organizacyjnych

realizujagcych zadanie. Oryginaly wydaje si¢ lub wysyla kontrahentom. Pierwsze

kopie, wraz z zatgcznikami, przekazywane sg do Wydzialu Finansow.

Komoérki organizacyjne wystawiajgce oryginalty dowodow wewnetrznych,

przekazuja je wraz z zatgcznikami do Wydziatu Finansow.

Dowody ksiegowe wewngtrzne podlegaja w komorkach organizacyjnych

zatwierdzeniu przez upowaznione do tego osoby. Jezeli dokumentowane dowodem

zdarzenie nast¢puje poprzez wspolne dziatanie kilku komorek organizacyjnych,

dowdd akceptujg upowaznione osoby z tych komorek.

Dowody ksiggowe obce, stanowigce podstawe platnosci (wydatkowania srodkow)

podlegaja sprawdzeniu pod wzgledem merytorycznym przez

dyrektorow/kierownikow, realizujacych wydatki albo osoby przez nich

upowaznione. Sprawdzenie polega na potwierdzeniu zgodnosci z umowa,

wlasciwego wykonania dostawy, ustugi lub robdt, na ustaleniu rzetelnosci danych,

celowosci, gospodarnosci i1 legalnosci, w tym stwierdzeniu, ze dowdd zostat

wystawiony przez i zaadresowany na wtasciwa jednostke.

Potwierdzeniem, ze dowo6d odpowiada wyzej wymienionym cechom, jest

zamieszczenie na odwrocie opisu zawierajacego:

1) zrédto/zrodta finansowania, z podaniem kwot wg zrodet (jezeli opis w tym
zakresie jest wymagany na mocy odrebnych przepisow lub umowy);

2) podstawe dokonania wydatku (nazwa i numer programu/dziatania/projektu
/umowy/uchwaty);

3) numer zamowienia (zlecenia) lub umowy z wykonawcg;

4) wykazanie celowosci wydatku;

5) wskazanie na zgodno$¢ wydatkowania z ustawg — Prawo zaméowien publicznych;

6) wskazanie na zgodno$¢ z aktualnym planem finansowym lub z uchwalg
o wydatkach, ktore nie wygasty z uptywem roku oraz okreslenie klasyfikacji

budzetowej wg dziatu, rozdziatu, paragrafu poprzez zamieszczenie klauzuli:
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»Wydatek zgodny z pozycja planu finansowego: dzial...... , rozdzial.....,

paragraf.....”

7) wskazanie kwalifikowalno$ci kosztow (jezeli opis w tym zakresie jest
wymagany na mocy odrebnych przepiséw lub umowy);
Na dowod sprawdzenia dokonanej operacji gospodarczej pod wzgledem

merytorycznym zamieszcza si¢ ponizszg klauzule:

»Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym dnia ............ g eeessesensesnnsas

/podpis/”

Zobowiazuje si¢ dyrektorow/kierownikow komorek organizacyjnych do sporzadzenia
1 uzupehienia wykazu oséb upowaznionych do sprawdzania dowodéw finansowo-
ksiggowych pod wzgledem merytorycznym. Wykazy powinny zawiera¢ nastepujace
dane: imi¢ i nazwisko, stanowisko oraz wzor podpisu. Wykazy, badz ich
uzupehienia nalezy przekazywa¢ do Wydziatu Finansoéw niezwtocznie po dokonaniu
zmian os6b upowaznionych.

Ponadto kazdy wydatek dokonany z krajowych $rodkow publicznych i1 bedacy
jednoczes$nie ostatecznym kosztem realizacji zadania, nalezy rozpatrywaé pod katem
klasyfikacji do wydatkow strukturalnych. Wyodrebnienia wydatkow strukturalnych
z ogbhu wydatkéw budzetowych dokonujg dyrektorzy/kierownicy albo wskazane
przez nich osoby. Wykaz wydatkéw strukturalnych jest okreslony w obowigzujacym
rozporzadzeniu Ministra Finansow W sprawie sprawozdawczosci budzetowej oraz
aktualnie obowigzujacym rozporzadzeniu Ministra Finanséw w sprawie szczegbtowe;j
klasyfikacji wydatkow strukturalnych.

W zwiazku z koniecznoscia dokonania klasyfikacji wydatkow do wydatkéw
strukturalnych na podstawie faktury, rachunku, polecenia wyjazdu stuzbowego lub

innego dokumentu ksiegowego, podlega on na jego odwrocie opisowi wg Wzoru:



Wydatek : strukturalny
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W przypadku wydatkéw niezaliczonych do wydatkéw strukturalnych, w miejsce

obszaru nalezy wpisa¢ ,,0”.

Dowody ksiegowe (zawierajace co najmniej dane okreslone w art. 21 ustawy

o rachunkowosci), z wyjatkiem dowodow wiasnych tworzonych automatycznie,

podlegaja sprawdzeniu w Wydziale Finanséw przez uprawnionych pracownikow

w zakresie zgodno$ci formalno-rachunkowej. Kontrola formalna polega

na sprawdzeniu czy:

1) dokument zostal dostarczony we wlasciwym okresie sprawozdawczym,;

2) zapisy na dokumencie sg oryginalne (dokument jest autentyczny — nie zawiera
skreslen, poprawek, itp.);

3) dokument jest kompletny i spetnia warunki okreslone w rozdz. | ust. 6-8 i 11
oraz w ust. 1-3 i 7 niniejszego rozdziatu.

Kontrola rachunkowa dotyczy poprawnos$ci obliczen na sprawdzanym dokumencie,

tacznie ze sprawdzeniem poprawnosci zastosowanych stawek podatkowych.

Potwierdzenie dokonanej kontroli nast¢gpuje w formie podpisanej przez gtéwnego

ksiegowego na dowodzie klauzuli:

UWAGA: Sprawdzenia dowodow wewnetrznych nie powierza si¢ pracownikom,

ktorzy sporzqdzali te dowody.

Sprawdzone, poprawne dowody ksiegowe podlegajg zatwierdzeniu:
1) w ramach dyspozycji srodkami — przez Staroste, Wicestaroste, Sekretarza lub

osobe¢ upowazniong - zatwierdzenie moze by¢ dokonane po kontroli
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11.

merytorycznej; Starosta moze zastrzec okreslone dowody do wiasnej wytaczne;j
akceptacji;

2) w ramach dokonania wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow
oraz zgodnosci operacji z planem finansowym - przez Skarbnika (w zakresie
budzetu powiatu), gtownego ksiggowego lub zastepce glownego ksiggowego
(w zakresie Starostwa) - zatwierdzenie powinno zosta¢ dokonane po kontroli
formalno-rachunkowej.

Zatwierdzenia dowodu w ramach dyspozycji $§rodkami oraz zgodno$ci z planem

finansowym nie moze dokonywac ta sama osoba.

Zatwierdzenie przez ww. osoby jest ostatecznym dziataniem przygotowawczym

do dokonania operacji gospodarczej lub finansowej 1 stanowi podstawe

do dokonania zaptaty i ujecia w ksiegach rachunkowych.

Na dowodzie stanowigcym podstawe dokonania zaptaty, po wystawieniu polecenia

przelewu (czeku) lub obcigzenia rachunku bankowego w innej formie rozliczen,

zamieszcza si¢ klauzule:

Zaplacono gotéwka, czekiem nr.............. , przelewem

Pila, dnia.................

(podpis)

lub klauzule w przypadku realizacji wydatku w formie polecenia przelewu:
Zaplacono przelewem

Pila, dnia........................

(podpis)

Klauzule te podpisuje pracownik wystawiajacy czek lub polecenie przelewu. Jedna
z tych klauzul (w zalezno$ci od rodzaju dokumentu) umieszcza si¢ w takim miejscu
dowodu, aby nie mogla by¢ usunigta przez obcigcie czesci dowodu. Ma ona

zapobiega¢ powtornemu uzyciu dowodu jako podstawy dokonania zapftaty.
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DZIAL 2 - PROCEDURY TWORZENIA I OBIEGU DOKUMENTOW

Rozdzial IV Zawieranie i ewidencja umow

1.  Za przygotowanie projektu umowy odpowiedzialna jest komorka organizacyjna,
do ktorej nalezy realizacja zadania. Na dowod dokonania kontroli wstepnej, ktora
ma na celu niedopuszczenie do niegospodarnosci i niecelowosci wydatku, pracownik
komorki organizacyjnej odpowiedzialny za przygotowanie projektu umowy lub
zlecenia nanosi na egzemplarzach, pozostajacych w Starostwie adnotacje
0 Kklasyfikacji budzetowej wydatku oraz stwierdzenie, ze wydatek miesci sig
w zatwierdzonym planie finansowym na dany rok.

2. Projekty umoéw zwigzanych z wudzieleniem pomocy publicznej powinny
na egzemplarzach pozostajacych w Starostwie zawiera¢ klauzulg: ,,Niniejsza umowa
stanowi pomoc publiczng dla kontrahenta, majaca / niemajaca charakter pomocy
de minimis. Podpis: ............

3. Komorki organizacyjne przygotowujace projekty umow zwigzane z najmem,
dzierzawa albo uzyczeniem $rodkow trwatych, nie stanowigcych nieruchomoscei,
sg zobowigzane do zamieszczenia W UMOwie Zzapisu, zobowigzujacego podmioty
otrzymujace te sktadniki majatkowe do dokonywania inwentaryzacji powierzonego im
mienia. Podmioty uzytkujace majatek Powiatu Pilskiego powinny przekazac
potwierdzone arkusze spisu z natury do Starostwa Pilskiego do dnia 8 stycznia za rok
poprzedni, w ktorym dane jednostki na mocy przepisow beda zobowigzane
do przeprowadzenia inwentaryzacji.

4.  Oswiadczenie woli w imieniu Powiatu Pilskiego w zakresie zarzagdu mieniem sktada
Starosta Pilski wraz z Wicestarosta lub pozostali cztonkowie Zarzadu Powiatu na
zasadach okreslonych w art. 48 ustawy o samorzadzie powiatowym.

5. Jezeli czynno$¢ prawna moze spowodowac powstanie zobowigzan pieni¢znych, do jej
skutecznosci potrzebna jest na wszystkich egzemplarzach umowy kontrasygnata
Skarbnika albo osoby upowaznione;.

6.  Przed udzieleniem kontrasygnaty, umowy zawierane w imieniu Powiatu Pilskiego lub

Starostwa wymagaja parafowania przez: dyrektora/kierownika sporzadzajacego
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10.

11.

umowe albo osobe przez niego upowazniong, przez administratora sieci
komputerowej w zakresie zakupu oprogramowania (legalnosci i zasadnos$ci), sprz¢tu
komputerowego i peryferii oraz ustug informatycznych oraz podlegaja akceptacji
w zakresie zgodnosci z prawem przez radcg prawnego zatrudnionego w Starostwie,
a takze akceptacji pod wzgledem zgodnos$ci z ustawg — Prawo zamdwien publicznych
przez Wydzial Funduszy Pomocowych i1 Zamowien Publicznych. Obowigzek
akceptacji przez radce nie dotyczy uméw typowych, zawieranych wg wzordw
wczesniej zaakceptowanych przez radce prawnego.

W celu uzyskania kontrasygnaty Skarbnika albo osoby upowaznionej, zaakceptowane
przez radcg prawnego umowy nalezy przekaza¢ w co najmniej dwoch egzemplarzach.
Komorki organizacyjne prowadza rejestr zawieranych zlecen. Wzor rejestru zawiera
zalacznik Nr 1 do Instrukcji.

Wydziat Funduszy Pomocowych i Zamowien Publicznych prowadzi rejestr umow.
Wzor rejestru zawiera zatgcznik Nr 2 do niniejszej Instrukcji.

Umowy cywilno-prawne na dostawe towaréw lub ushug zawierane przez Powiat
oznacza si¢ w sposob jednolity. Oznaczenie kazdej umowy zawiera: humer umowy,
bedacy kolejnym numerem pozycji w rejestrze, prowadzonym przez Wydziat
Administracyjno-Inwestycyjny, symbol wydziatu, rok, np. 1/WAI/2012.

Umowy cywilno-prawne typu umowa o dzieto, umowa zlecenie itp. zawarte z osoba
fizyczna, przed podpisaniem powinny zosta¢ skierowane do Zespotu Kadr, Szkolen
1 Plac celem dokonania weryfikacji i uzgodnien z przepisami prawa oraz zgloszenia
osoby fizycznej (zleceniobiorcy) do ZUS (w przypadku umowy o zlecenie).

Nie wymagajg kontrasygnaty Skarbnika zamowienia (zlecenia) na wykonanie ushug,
ktorych warto$¢ brutto nie przekracza 3 tys ztotych.

Rozdzial V Zaliczki na biezace wydatki gotowkowe

zwigzane z zakupem towarow i ushug

Zaliczki na wydatki biezace do rozliczenia udzielane sa pracownikom w celu
dokonania zakupu towarow 1 ustug.

Whniosek o zaliczke na wydatki zaopatrzeniowe podlega zatwierdzeniu przez
Starost¢ — dysponenta S$rodkow, Wicestaroste lub Sekretarza albo osobeg
upowazniona.
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11.

12.

WYysokos¢ jednorazowej zaliczki nie moze przekraczaé dziesigciu tysigey ztotych.
Zaliczka wyplacona jest za pomocg kart banku PKO BP S.A. Visa Business
Elektron.
Zaliczki sg rozliczane po wykonaniu zadania, w terminie:
1) 7 dni roboczych od dnia dokonania zakupdw;
2) 14 dni od dnia zakonczenia krajowej delegacji stuzbowe;j;
3) 14 dni od dnia zakonczenia zagranicznej delegacji stuzbowej;
Pracownikowi do czasu rozliczenia poprzednio wyplaconej zaliczki nie udziela si¢
zadnych zaliczek.
Jezeli zaliczka podjeta przez pracownika nie zostala rozliczona w ustalonym
terminie, potraca si¢ ja z najblizszego wynagrodzenia pracownika. W tym celu
gtowny ksiggowy lub osoba upowazniona w terminie do 15-go dnia nastgpnego
miesigca za miesigc poprzedni przekazuje do Zespotu Kadr, Szkolen i Ptac wykaz
osOb, ktore nie rozliczyly si¢ w terminie z zaliczki pobranej w miesigcu
poprzednim.
Zaliczki wyptacone ze $rodkéw budzetowych, nie wydatkowane do konca roku
budzetowego, podlegaja wptacie do kasy banku prowadzacego obstuge bankowa,
na podstawie dowodu wptaty wystawionego przez pracownika, ktoremu udzielono
zaliczke, najp6zniej w przedostatnim dniu roboczym roku budzetowego.
Rozliczenie zaliczki polega na prawidlowym udokumentowaniu dokonanych
wydatkow na formularzu /zatacznik Nr 3/ i zalgczeniu do niego oryginalnych,
opisanych i zatwierdzonych faktur, rachunkow oraz innych dowodoéw dotyczacych
wydatkow.
Jezeli kwota wynikajaca z przedstawionego przez pracownika rozliczenia
z dokonanych wydatkow jest wyzsza od udzielonej zaliczki, pracownik Wydzialu
Finansow, na podstawie zatwierdzonego rozliczenia zaliczki, dokonuje przelewu
na ROR pracownika.
Pracownicy, ktérych charakter pracy wymaga dokonywania czgstych zakupow
(zaopatrzenie, dziatalno$¢ administracyjno-gospodarcza), moga rozlicza¢ si¢
z zaliczki w okresie dluzszym niz 7 dni jednak nie dtuzszym niz 1 miesiac.
Stosowane dokumenty:
1) Wnhniosek o zaliczke /zatacznik Nr 4/

a) symbol dokumentu: Pu-K-113,
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b) przeznaczenie: stuzy jako dokument umozliwiajacy pobranie zaliczki

c)

na zakupy gotéwkowe,

opracowanie: wniosek o zaliczke sporzadza w jednym egzemplarzu osoba
wnioskujagca o wyptate okre§lonej sumy zaliczki na dokonanie zakupow
gotowkowych. Wypelnia ona pierwszg stron¢ druku, okreslajac rodzaj
wydatkow, na ktore ma by¢ wyplacona =zaliczka, termin rozliczenia,

jej proponowang wysokos$¢,

d) wniosek o zaliczke zatwierdza do wyptaty Starosta, Wicestarosta, Sekretarz

albo osoba upowazniona;

2) Rozliczenie zaliczKi /zatgcznik Nr 3/

a)

symbol dokumentu: Pu-K-114,

b) przeznaczenie: shuzy do udokumentowania rozliczenia pobranej zaliczki,

na podstawie ktorego dokonuje si¢ przyjecia niewykorzystanej czesci
zaliczki,

opracowanie: dokument sporzadza osoba pobierajaca zaliczk¢ w jednym
egzemplarzu. Wypelnia ona drugg stron¢ dokumentu, podajac wszystkie
dowody zrodtowe, np. faktury (rachunki) optacone z zaliczki lub whasnych
srodkow pienieznych. Na stronie pierwszej wypetnia czg$¢ gorna, ustalajac
sume¢ do zwrotu lub pobrania doptaty. Sprawdzenia merytorycznego dokonuje
bezposredni przetozony zaliczkobiorcy, sprawdzenia formalno-rachunkowego
dokonuje wyznaczony pracownik Wydziatu Finansow. Rozliczenie zaliczki
zatwierdza gtéwny ksiegowy i Starosta — jako dysponent, Wicestarosta,

Sekretarz albo osoba upowazniona;

3) Czek gotowkowy

a)

symbol dokumentu: zatacznik bankowy na podstawie ustawy Prawo czekowe,

b) przeznaczenie: stuzy do udokumentowania podj¢cia gotowki z banku,

c)

opracowanie 1 obieg: czek gotdéwkowy stanowi dyspozycje wystawcy
(dluznika) udzielong trasatowi (bankowi prowadzgcemu rachunek) obcigzenia
jego konta kwotg, na ktorg opiewa czek oraz wyptaty tej kwoty oznaczonej
osobie albo okazicielowi. Czek gotowkowy, podobnie jak wszystkie inne
dokumenty bankowe bedace dyspozycja pienig¢zng, podpisywany jest przez
upowaznione do tego osoby. Wzory podpiséw 0s6b upowaznionych oraz ich
nazwiska nalezy poda¢ do wiadomosci banku finansujacego w karcie wzorow

podpisow. Czeki wystawiane sg na blankietach wydawanych przez bank,
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zawierajagcych nazwe banku i numer rachunku bankowego. Czek jest
wypetniany atramentem, dhlugopisem lub pismem maszynowym. Jego tres¢
nie moze by¢ przerabiana lub poprawiana w zaden sposob. Czeki gotowkowe
wystawiane sg imiennie. Wyplata przez bank kwoty, na ktorag opiewa czek
imienny nastgpuje po sprawdzeniu tozsamosci osoby wymienionej na czeku.
Czek jest wazny 10 dni od daty wystawienia, przy czym do obliczenia iloSci
dni waznosci czeku nie wlicza si¢ dnia wystawienia czeku. Ksigzeczka
blankietow czekowych przechowywana jest w metalowej kasetce w Wydziale
Finansow. Wydzial Finanséw prowadzi ewidencj¢ czekéw w ksigzce drukow
Scistego zarachowania;
4) Polecenie przelewu (wplata gotowkowa) lub dowéd wplaty

a) symbol dokumentu: dokument bankowy,

b) przeznaczenie: stuzy do udokumentowania wptaty do banku gotowki,
np. z tytulu rozliczenia zaliczki,

c) opracowanie i obieg: dokument wypeliany jest w dwodch egzemplarzach.
Wszystkie egzemplarze bankowego dowodu wplaty sktada osoba wplacajaca
wraz z gotdwka do banku. Po przyjeciu gotowki bank zatrzymuje oryginat

dla siebie, a kopi¢ dowodu otrzymuje osoba wplacajaca.

Rozdzial VI Podroze stuzbowe, zaliczki na podroze stuzbowe

Pracownik odbywa podr6z stuzbowag na terenie kraju i za granicg stosownie
od potrzeb pracodawcy na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego (delegacji)
wystawionego na druku wg wzoru okre$lonego w zatgczniku Nr 5 do Instrukcji.
Podpisywanie polecenia wyjazdu stuzbowego reguluje odrgbne Zarzadzenie
Starosty.

W przypadku podrézy koleja Starosta, Wicestarosta, Etatowy Czlonek Zarzadu,
Skarbnik, Sekretarz, dyrektor/kierownik, zastgpca dyrektora/kierownika, radca
prawny, asystent Starosty, Geolog Powiatowy, Geodeta Powiatowy, Powiatowy
Rzecznik Konsumentéw ma prawo podrézowania klasg 1. Podrézowanie klasg 1
wymaga zgody Starosty lub Sekretarza (w przypadku Starosty) lub 0sob

upowaznionych.
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10.

Wydanie polecenia wyjazdu stuzbowego samochodem prywatnym jest mozliwe
w przypadku braku bezposrednich potaczen do wskazanej miejscowosci ogolnie
dostgpnymi srodkami komunikacji publicznej, niemoznosci dotarcia na czas tymi
srodkami, w przypadku gdy na delegacj¢ do tej samej miejscowosci kierowanych
jest co najmniej dwoch pracownikow lub w innych uzasadnionych przypadkach.
Dokument polecenia wyjazdu stluzbowego, przygotowywany jest w jednym
egzemplarzu w komorce organizacyjnej zatrudniajgcej pracownika delegowanego,
a w przypadku Starosty, Wicestarosty, Etatowego Czlonka Zarzadu, Sekretarza,
Skarbnika, dyrektorow, kierownikéw w Zespole Kadr, Szkolen i Ptac. Wypekione
i podpisane przez osobe upowazniong polecenie Wyjazdu stluzbowego na terenie
kraju podlega rejestracji przez wyznaczonego pracownika komorki organizacyjnej
w ewidencji polecen wyjazdow stuzbowych.

W przypadku gdy wyjazd stuzbowy nie odbyt si¢, pracownik jest zobowigzany
zwréci¢ polecenie wyjazdu stuzbowego pracownikowi, ktory wystawil to polecenie
w celu jego anulowania. Anulowane polecenia wyjazdéw stuzbowych powinny by¢
przechowywane w komoérkach organizacyjnych, ktore je wystawity.

Pracownik delegowany ma prawo do zaliczki w wysokosci przewidywanych
kosztéw podrozy.

Whiosek o zaliczke, o ktorej mowa w ust. 7_w celu odbycia wyjazdu stuzbowego
na terenie kraju, do wyptaty zatwierdza Starosta, a w razie jego nieobecnosci
Wicestarosta, Sekretarz oraz gtéwny ksiegowy lub jego zastepca.

Whiosek o zaliczke, o ktorej mowa w ust.7 w celu odbycia wyjazdu stuzbowego
poza granice kraju skltada wydzial organizujacy wyjazd do Wydzialu
Administracyjnego  najpozniej 7 dni  przed rozpoczeciem — podrozy.
Po zweryfikowaniu wniosku oraz wysokosci $rodkow potrzebnych na pokrycie
kosztow Wydzial Administracyjny przedktada dyspozycje wyptaty do Wydziatu
Finansow. Wydziat Finansow sporzadza i przekazuje nastgpnie wniosek o wyptate
zaliczki do banku obstugujacego. Wniosek musi by¢ zatwierdzony przez Staroste,
a w razie jego nieobecno$ci Wicestaroste, Sekretarza oraz gtownego ksiegowego
lub jego zastgpcee.

Delegowany pracownik jest zobowigzany do rozliczenia delegacji, tj. kosztow
podrozy, diet oraz pobranej zaliczki w terminie 14 dni od daty zakonczenia

podrézy.

16



11.

12.

13.

14.

15.

16.

Wykonanie polecenia wyjazdu stuzbowego na terenie kraju $rodkami komunikacji
publicznej potwierdzajg osoby wymienione w Zarzadzeniu,o ktorym mowa w ust 2.
Wykonanie polecenia wyjazdu stuzbowego przez pracownika komorki
organizacyjnej samochodem prywatnym powinno by¢ (przed przedtozeniem
do podpisu Staro$cie lub osobie wskazanej w Zarzadzeniu) ,,zaparafowane” (na
druku delegacji) przez dyrektora/kierownika komorki organizacyjne;.

Rozliczenie kosztow podrozy shuzbowej na terenie kraju dokonuje si¢ na druku

polecenia wyjazdu stuzbowego, zalaczajac dowody ksiegowe zwigzane z realizacja

polecenia, w tym takze miejscowek, biletow za korzystanie ze $rodkow
komunikacji publicznej. W przypadku odbycia podrozy shuzbowej prywatnym
samochodem rozliczenia dokonuje si¢ zalgczajac wypetniony i zatwierdzony przez

Staroste, Wicestaroste, Sekretarza albo osobe upowazniong dokument ,,Ewidencja

przebiegu prywatnego pojazdu w stuzbowych jazdach lokalnych 1 zamiejscowych”,

ktorego wzor stanowi zatgcznik Nr 6 do Instrukcji.

Rozliczenie kosztoéw delegacji zagranicznej dokonuje si¢ na druku rozliczenia

kosztow, ktorego wzor stanowi zatgcznik Nr 5 do Instrukcji. Dokument podlega

zatwierdzeniu przez Staroste, Wicestaroste lub Sekretarza albo osobg upowazniona.

Rozliczenie kosztow podrozy pracownikom:

1) sprawdza pod wzgledem merytorycznym 0soba podpisujaca polecenie wyjazdu
stuzbowego tak jak w ustepie 11;

2) opisuje i potwierdza dokonanie klasyfikacji wydatku jako wydatku
strukturalnego — dyrektor/kierownik komorki organizacyjnej albo osoba przez
niego wskazana;

3) sprawdza pod wzgledem formalno-rachunkowym — pracownik Wydziatu
Finansow;

4) zatwierdza wiasciwy dysponent (Starosta, Wicestarosta, Sekretarz) oraz gtoéwny

ksiggowy albo osoba upowazniona.

Dowody finansowe (faktury) przedkladane po zakonczeniu podrozy stuzbowej

(np. za zakup biletow, ustugi hotelowej), ptatne przelewem:

1) zatwierdza pod wzglgdem merytorycznym:

a) Staro$cie —Sekretarz;
b) Wicestaro$cie — Starosta;
¢) Etatowemu Czlonkowi Zarzadu — Starosta, Wicestarosta,;

d) Sekretarzowi — Starosta, Wicestarosta;
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17.

18.

19.

20.

21.

e) Skarbnikowi — Starosta, Wicestarosta;

f) Dyrektorowi/kierownikowi — Starosta, Wicestarosta;

g) pracownikowi — Starosta, Wicestarosta, Sekretarz lub osoba upowazniona.
2) sprawdza pod wzgledem formalnym i rachunkowym — pracownik Wydziatu

Finansow;
3) zatwierdza do wyptaty wilasciwy dysponent (Starosta, Wicestarosta, Sekretarz)

I gtowny ksiegowy albo osoba upowazniona.
Do faktury lub dyspozycji przekazania $rodkdw nalezy bezwzglgdnie dotaczy¢
kserokopi¢ polecenia wyjazdu stuzbowego.
W przypadku zagubienia (niepobrania) dowodu potwierdzajgcego dokonanie
wydatku zwigzanego z podrdza stuzbowa — Starosta, Wicestarosta lub Sekretarz
moze wyrazi¢ zgode na zwrot sSrodkow na podstawie o§wiadczenia ztozonego przez
pracownika wyjasniajacego brak dokumentu.
W przypadku nieterminowego rozliczenia si¢ osoby delegowanej z pobranej
zaliczki, kwota nierozliczonej zaliczki jest potragcona z naleznego wynagrodzenia
za prace.
Wszystkie dokumenty rozliczeniowe podlegaja akceptacji przez gtownego
ksiggowego albo osobe upowazniong w ramach kontroli wynikajacej z art. 44
ustawy o finansach publicznych.
Pracownik zalatwiajacy sprawy sluzbowe na terenie miasta Pily ma prawo
skorzysta¢ z komunikacji miejskiej. W tym celu pobiera z Wydziatu
Administracyjnego bilety jednorazowe przed odbyciem wyjscia stuzbowego lub nie
pozniej niz 14 dni od dnia, w ktérym wyjscie stuzbowe miato miejsce (w przypadku
gdy bilet stanowi rekompensate zuzytych biletow zakupionych z prywatnych
srodkoéw pracownika).
Starosta moze wyrazi¢ zgod¢ na uzywanie pojazdu do celow stuzbowych
niebedacego wlasnoscig pracodawcy do jazd lokalnych na terenie miasta Pifa.
Z pracownikiem zostaje wowczas zawarta umowa cywilnoprawna okreslajaca
miesigczny limit kilometréw. Zwrot kosztéw dokonywany jest ,,z dotu” za dany
miesigc po uprzednim przediozeniu przez pracownika pisemnego o$wiadczenia,
ktorego wzoér zawiera zalgcznik Nr 7. Os$wiadczenie sprawdzone przez
dyrektora/kierownika komorki organizacyjnej oraz zaakceptowane przez Starostg
nalezy ztozy¢ w Zespole Kadr, Szkolen i Ptac w terminie do 5-go dnia nast¢pnego

miesigca, po miesigcu ktorego ryczatt dotyczy. Na tej podstawie Zespdt Kadr,

18



22.

4.

Szkolen 1 Plac sporzadza liste wyptat ryczaltéw zawierajaca: okres za jaki
rozliczono ryczatt, nazwisko i imi¢ pracownika, kwote¢ ryczaltu brutto, kwote
zaliczki na podatek dochodowy od oséb fizycznych, kwote ryczattu netto. Liste
wyplat podpisuje osoba sporzadzajaca, pod wzgledem merytorycznym Dyrektor
Wydzialu Administracyjnego lub jego zastepca, pod wzglegdem formalnym
i rachunkowym glowny ksiegowy lub jego zastepca oraz zatwierdza Starosta,
Wicestarosta lub Sekretarz albo osoba upowazniona przez Starostg.

Zasady podpisywania i rozliczania delegacji radnym reguluje uchwata Rady

Powiatu w Pile.

Rozdzial VII Karty platnicze

Regulowanie zobowigzan w obrocie bezgotéwkowym, a takze pobieranie pieniedzy
z rachunku bankowego w celu realizacji niektorych platnosci moze by¢ realizowane

przy pomocy kart PKO Visa Business Electron.

Karty wydawane sa na wniosek dysponenta rachunku bankowego przez PKO BP S.A.

nastepujacym pracownikom Wydziatu Administracyjnego:

1) kierowcom,

2) zastepcy dyrektora Wydzialu Administracyjnego.

Pracownik otrzymujacy karte jest zobowigzany do:

1) stosowania si¢ do ustalonego przez Bank Regulaminu wydania i uzytkowania kart

PKO Visa Electron w zakresie obowigzujacym uzytkownika kart,

2) niezwlocznego zwrdcenia karty na zadanie Starosty,

3) zlozenia o$wiadczenia, Ze ponosi materialng odpowiedzialno$¢ za szkody
spowodowane uzytkowaniem karty, w tym za szkody w wyniku utraty karty,
stosownie do art. 124 § 1 pkt 1 Kodeksu pracy,

4) realizowania za pomoca karty wylacznie transakcji wymienionych w rozdz.
VIl pkt4i5.
Kierowcy w czasie podrozy samochodem stuzbowym za pomocg karty moga

bezgotéwkowo realizowaé zobowigzania z tytutu:
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1) zakupu paliwa, oleju i wymiennych elementéw wyposazenia, o ile bez wymiany
uszkodzonych elementéw wyposazenia ruch pojazdu jest zabroniony lub
niemozliwy,

2) zaptlaty za naprawe samochodu w razie awarii, o ile cena za ustugg nie przekroczy
ustalonego dziennego limitu wyptaty z rachunku bankowego.

5. Zastgpca dyrektora Wydziatu Administracyjnego moze:

1) przy pomocy karty pobiera¢ gotowke z rachunku bankowego do wysokosci limitu,

jednak nie wigcej niz przewidywane platnosci w ciggu 7 dni liczac od dnia podjecia

gotowki,

2) z gotdwki podjetej za pomoca karty:

a) dokonywa¢ ptatnosci za transakcje, ktore w formie bezgotowkowej nie mogg by¢
realizowane,

b) przekazywa¢ w formie zaliczki do rozliczenia innym pracownikom Starostwa
gotowke na realizacje zobowigzan, ktore w formie bezgotoéwkowej nie moga byc
realizowane.

6. Platnosci, o ktorych mowa w ust. 5 pkt 2, obejmujg w szczegolnosci:
1) oplaty pocztowe za przesyltki za pobraniem pocztowym,
2) optaty za parkowanie i przejazdy autostradami,
3) zaliczki na delegacje stuzbowe.
7. Ewidencje wydanych kart, stanowigcych druki $cistego zarachowania, prowadzi zastgpca
dyrektora Wydziatu Administracyjnego lub osoba przez niego upowazniona.
8. Limity na wydatki realizowane przy uzyciu kart wynosza:
1) dziennie
— dla kazdego kierowcy 1000 zt (zaptata karta w formie platniczej plus
wyplaty z bankomatdw),
- dla zastepcy dyrektora Wydzialu Administracyjnego 3 000 zt
(zaptata kartg w formie ptatniczej plus wyptata z bankomatu).
2) miesigcznie
— dla kazdego kierowcy — 5 000 zt,
- dla zastepcy dyrektora Wydziatu Administracyjno-Inwestycyjnego 10 000 zt.
9. W ramach limitu okreSlonego dla kierowcow w punkcie 8 na wydatki
realizowane kartg w formie ptatniczej ustala si¢ limit:
1) dzienny — 600 zt,
2) miesieczny — 3 000 zt.
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10. Operacje finansowe dokonywane przy uzyciu kart wymagaja udokumentowania:

1) wyptacenie zaliczki — poprzez zaakceptowanie wniosku o wyplate zaliczki oraz
potwierdzenie jej odbioru,

2) pozostale — fakturami, rachunkami badZz innymi dowodami poniesienia wydatku,
stosownie do postanowien niniejszej Instrukcji.

11. Dokumenty zwigzane 2z przeprowadzonymi przy uzyciu Kkart operacjami
bezgotowkowymi podlegaja przekazaniu do Wydziatu Finanséw w terminie 3 dni
po dokonaniu operacji, a w przypadku nieobecno$ci posiadacza karty w pracy,
W nast¢pnym dniu po stawieniu si¢ w pracy.

12. Dokumenty zwigzane z operacjami dokonanymi z zaliczki winny by¢ rozliczone
z zastepca dyrektora Wydziatu Administracyjnego W terminie wymienionym punkcie
11 niniejszego rozdziatu. Zastgpca dyrektora przekazuje dokumenty Wydziatowi
Finansow w terminie 7 dni po dokonaniu rozliczen zaliczek.

13.  Wniosek do banku o wydanie karty platniczej podpisuje Starosta. Wniosek wymaga
kontrasygnaty Skarbnika. Wniosek zaakceptowany przez Staroste oraz Skarbnika
skladany jest w Wydziale Finansow, ktory podejmuje czynnoSci zwigzane
z pozyskaniem karty ptatniczej. Pracownicy, ktérzy otrzymaja z banku karte ptatnicza,
odpowiadajg za jej bezpieczne przechowywanie, a W razie jej utraty (zgubienia,
kradziezy itp.) ponoszg materialng odpowiedzialnos¢.

14. Wraz z wnioskiem o wydanie karty pracownicy zobowigzani sg do zlozenia
stosownego o$wiadczenia, zawierajacego zgode na potracenie z wynagrodzenia
za prace zgodnie z przepisem art. 91 § 1 Kodeksu Pracy. Wzor oswiadczenia stanowi
zalacznik Nr 8 do niniejszej Instrukcji.

15. Oswiadczenie, o ktorym mowa w punkcie 14 przechowywane jest Zespole Kadr,
Szkolen i Plac.

16. Wydziat Administracyjny prowadzi ewidencj¢ kart podjetych i zlozonych
do depozytu, ktora zawiera: imi¢ I nazwisko, stanowisko uprawnionego, ustalony
limit, date 1 potwierdzenie podjecia karty z depozytu, date 1 potwierdzenie oddania
karty do depozytu.

17. Karta platnicza w przypadku rozwigzania lub wygasnigcia stosunku pracy
z posiadaczem karty, lub decyzja Starosty o cofnigciu uprawnien do dysponowania
kartg, powinna by¢ niezwlocznie zwrocona do banku za posrednictwem Wydziatu

Finansow.
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Rozdzial VIII Weksle

Weksel to dokument sporzagdzony w wymaganej przez prawo wekslowe formie,
w ktorym zawarte jest bezwarunkowe zobowigzanie do zaplaty okreslonej sumy

pienigznej oznaczonej osobie w ustalonym terminie i miejscu.
W obrocie gospodarczym wykorzystywane sa:

1) weksle obce jako zabezpieczenie, wynikajace z zawartych umow cywilno
-prawnych;

2) weksle wlasne jako zabezpieczenie zobowigzan Powiatu Pilskiego do zawieranych
umow kredytowych, uméw pozyczek, uméw o dofinansowanie projektow
z funduszy unijnych i innych.

Postepowanie z wekslami obcymi:

1) komorka organizacyjna przyjmujaca Weksle prowadzi ewidencj¢ weksli
z okresleniem:
a) daty przyjecia weksla,
b) wystawcy weksla,
C) wartosci, na jaka jest on wystawiony,
d) terminu platnosci,
e) daty uruchomienia ptatnosci z weksla lub wydania weksla;

2) komorka organizacyjna zobowigzana jest do:
a) dokonania oceny weksla przed jego przyje¢ciem (wiarygodnosci podpisow,

indosow),
b) przyjmowania wytgcznie prawidlowo wystawionych weksli,
c) prawidlowego zabezpieczenia przechowywanych weksli przed dostepem 0sob
nieupowaznionych;

3) w razie koniecznos$ci wykorzystania weksla, merytoryczna komorka organizacyjna
postepuje zgodnie z prawem wekslowym;

4) w razie ustania przyczyny, dla ktorej weksel byt wystawiony, merytoryczna

komorka organizacyjna moze weksel wydaé, za pokwitowaniem, wystawcy.

Postgpowanie z wekslami wlasnymi:
1) komérka organizacyjna przygotowujgca umowe, ktorej zabezpieczeniem ma by¢

weksel, sktada pisemny wniosek do Wydziatu Finansow 0 przygotowanie weksla
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lub weksla in blanco wraz z deklaracjg wekslowg. Do wniosku nalezy dotgczy¢
umowe lub jej projekt wraz ze wzorem deklaracji wekslowej (jezeli jest okreslona);

2) Wydzial Finanséw po otrzymaniu wniosku przygotowuje blankiet wekslowy
I deklaracj¢ wekslowa (wg obowigzujacego na dany dzien wzoru), Ktore przekazuje
do komorki organizacyjnej wystepujacej z wnioskiem o weksel w celu
przedstawienia ich do podpisu;

3) weksel w imieniu Powiatu Pilskiego podpisuja osoby upowaznione do zaciggania
zobowigzan;

4) komorka organizacyjna przekazuje do Wydzialu Finansow kopie podpisanych
dokumentow (weksla i deklaracji wekslowej);

5) Wydziat Finanséw dokonuje rejestracji weksla w ,,Ewidencji weksli wlasnych”;

6) po zakonczeniu realizacji umowy komorka organizacyjna dokonuje czynnosci,
majacych na celu zwrot oryginalu weksla do Wydzialu Finanséw, w ktorym
nastepuje jego anulowanie poprzez przekre§lenie 1 umieszczenie adnotacji

,,anulowano”.

Rozdzial IX Zakup towarow i ustug

Zakup towarow 1 ustug, z wyjatkiem zakupow zwigzanych z podrézami stuzbowymi
lub ZFSS, nastepuje na podstawie zawartej umowy lub ztozonego zamowienia, o czym
stanowi odrgbne Zarzadzenie Starosty w sprawie udzielania zamdOwien o warto$ci
nieprzekraczajacej rownowartosci kwoty 30 tys euro.

Jezeli transakcja zakupu, np. zakup nieruchomos$ci wymaga takze innych
dokumentdw, nalezy dziata¢ zgodnie z ustanowionymi w tym zakresie wymogami.

Po odbiorze towardow lub ushug, ktorego warunki powinna przewidywa¢ umowa,
dostawca wystawia fakture. Tre$¢ faktury powinna jednoznacznie precyzowaé
nabywane towary lub ustugi. Termin platno$ci na fakturze powinien pozwalaé
na dokonanie czynnosci zwigzanych z jej obiegiem w Starostwie —termin ten powinien
wynosi¢ co najmniej 14 dni od dnia otrzymania faktury.

Przy zakupie zwigzanym z koniecznoscig odbioru technicznego, na fakturze, w ramach
kontroli merytorycznej, o ktorej mowa W rozdz. Il ust. 7, powinna znajdowac si¢

adnotacja osoby posiadajacej odpowiednie uprawnienia.
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Zakupy rzeczowych sktadnikow majatku mogg by¢ udokumentowane wytgcznie
fakturami dostawcow. Nie stanowig podstawy ksiggowania zakupu rzeczowych
sktadnikéw majatku - paragony, dowody wptaty do kasy itp. dokumenty.

Gabinet Starosty dokonujacy zakupow na potrzeby promocji i reklamy
ma obowigzek prowadzenia ewidencji zakupionych przedmiotow oraz ich
rozchodéw, w tym: dane osob otrzymujacych prezenty (jezeli wymagaja tego
przepisy ustawy o podatku od towarow i ushug oraz ustawy o podatku dochodowym
od o0sob fizycznych). Kserokopia ewidencji za rok ubiegly powinna by¢ dostarczona
do Wydzialu Finansow do 15 stycznia kazdego nastgpnego roku.

Podstawowymi dokumentami przy dokonywanych zakupach sa:

1) Zamowienie (zlecenie)

a) przeznaczenie: zamowienie (zlecenie) jest dowodem ztozenia w innym
przedsigbiorstwie lub instytucji woli zakupu towaréw Ilub ushug
z okresleniem ich ilosci, jakosci i wartosci oraz podaniem szczegdtowych
warunkoéw odbioru i zaptaty naleznosci,

b) opracowanie i obieg: zamowienie na dostawy towarow lub ustug sporzadza
komorka organizacyjna, zamawiajaca ustuge lub dostawe towaru. Kopia
zamoOwienia pozostaje w aktach komorki organizacyjnej. Zamowienie
zawiera co najmniej:

— numer 1 dat¢ wystawienia,

— nazw¢ 1 numer katalogowy zamawianego materialu lub szczegotowe
okreslenie ustugi,

— sposob 1 termin dostawy towaru lub realizacji ustugi,

— przyblizong warto$¢ dostawy towaru lub realizacji ustugi,

— sposob i termin platnosci, wynikajacy z przyjetych w Starostwie zasad
oraz mozliwos$ci wynikajacych z obiegu dokumentow,

— podpis zamawiajacego,

€) zamoéwienie podpisuje dyrektor/kierownik komorki organizacyjnej albo
osoba przez niego upowazniona. Pelng odpowiedzialnos¢ za strong
merytoryczng i1 formalng zamowienia ponosi pracownik sporzadzajacy

zamoOwienie. Wyslane zamoéwienia podlegaja ewidencji w komorce
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zamawiajacej. Numer zamoOwienia nalezy poda¢ na fakturze przekazywanej

do Wydziatu Finansow,

d) w przypadku koniecznosci rezygnacji z zamowienia pracownik upowazniony

do sktadania zamdéwien zobowigzany jest niezwlocznie nawigza¢ kontakt

z dostawcg w celu wycofania ztozonego zamdwienia;

2) Faktura VAT / Faktura

a) zakupy rzeczowych skladnikow majatkowych oraz ustug moga byc

udokumentowane wytacznie fakturami VAT lub fakturami dostawcow,

a

w  wyjatkowych wypadkach dyspozycjami dyrektoréw/kierownikow

komorek organizacyjnych (np. przedplata za rezerwacj¢ pokoju w hotelu,

szkolenie, prenumerate, przelot samolotem). Faktura VAT powinna

zawiera¢ co najmniej:

imiona i nazwiska lub nazwy badz nazwy skrocone sprzedawcy
i nabywcy oraz ich adresy,

numery identyfikacji podatkowej sprzedawcy i nabywcy,

dzien, miesigc i rok albo miesigc i rok dokonania sprzedazy oraz date
wystawienia 1 numer kolejny faktury oznaczonej jako ,FAKTURA
VAT"; podatnik moze poda¢ na fakturze miesigc i rok dokonania
sprzedazy w przypadku sprzedazy o charakterze cigglym,

nazwe towaru lub ustugi,

jednostke miary 1 ilo$¢ sprzedanych towaréw lub rodzaj wykonanych
ushug,

cen¢ jednostkowa towaru lub wustugi bez kwoty podatku (ceng
jednostkowa netto),

warto$¢ towarow lub wykonanych ustug, ktorych dotyczy sprzedaz, bez
kwoty podatku (warto$¢ sprzedazy netto),

stawki podatku,

sum¢ wartosci sprzedazy netto towardw lub wykonanych ushug
z podziatem na poszczegodlne stawki podatku 1 zwolnionych od podatku
oraz niepodlegajacych opodatkowaniu,

kwot¢ podatku od sumy wartos$ci sprzedazy netto towardéw (ustug),

z podzialem na kwoty dotyczace poszczegolnych stawek podatku,
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b)

d)

f)

— warto$¢  sprzedazy towaro6w lub  wykonanych ustug  wraz
z kwotg podatku (warto$¢ sprzedazy brutto), z podziatem na kwoty
dotyczace poszczegolnych stawek podatku lub zwolnionych od podatku,
lub niepodlegajacych opodatkowaniu,

— kwote naleznosci ogétem wraz z naleznym podatkiem, wyrazong cyframi
1 stownie,

ewidencje otrzymanych faktur prowadzi komorka organizacyjna, realizujaca

zakup. Potwierdzenie odbioru faktury stanowi pieczatka z data wpltywu

do kancelarii ogolnej Starostwa lub komorki organizacyjnej realizujacej
zakup;

ewidencja faktur jest prowadzona w porzadku chronologicznym i zawiera

co najmniej nastepujace dane:

— liczbg porzadkowa wpisu,

— date wptywu,

— wystawce,

— numer faktury,

— wartosc¢,

— przedmiot zakupu,

— date przekazania do zaptaty,

dokumentem korygujacym fakture jest faktura korygujaca wystawiona przez

dostawce lub nota korygujaca wystawiona przez komorke organizacyjna

realizujagcg zakup;

wplywajace z zewnatrz faktury po zarejestrowaniu w komorce

organizacyjnej, po uprzednim potwierdzeniu odbioru i sprawdzeniu dostawy

pod wzgledem ilosci i jakosci oraz potwierdzeniu jej przyjecia do
bezposredniego uzytkowania, podlegaja przekazywaniu do Wydziatu

Finanséw w terminie co najmniej 3 dni przed terminem ptatnosci w celu

realizacji zaplaty; czas realizacji w/w czynno$ci powinien uwzgledniaé

zawarty na fakturze lub zawarty w umowie termin zaplaty;

zaptata faktur powinna by¢ dokonana pod koniec terminéw okreslonych

w umowie lub na fakturze; nie dotyczy to platnosci dokonywanych

na koniec roku, zwigzanych z wykonaniem planu finansowego;
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g) dokumentami stwierdzajacymi uregulowanie zobowigzania sg wyciagi
bankowe, zawierajgce sumy zrealizowanych wplat i wyptat wraz z opisem

dokonanej operacji i stron biorgcych w niej udziat.

Rozdzial X Platnosci

Ptatnosci nastepuja ze Srodkdw otrzymanych z budzetu.

Podstawg dokonania ptatnosci jest aktualny budzet i plan finansowy.

Procedure platno$ci uruchamia dysponent — Starosta albo osoba przez niego

upowazniona, poprzez wydanie dyspozycji przekazania srodkéw/dotacji.

Procedura dyspozycji sSrodkami pieni¢znymi polega na:

1)

2)

3)

4)

sporzadzeniu przez Wydzial Finansow i zatwierdzeniu ,,Dyspozycji przekazania

srodkow/dotacji”, na podstawie ktorej z rachunku bankowego budzetu Powiatu

Pilskiego zostaja przekazane:

a) $srodki na zasilenie rachunkéw innych jednostek organizacyjnych Powiatu
Pilskiego, lub

b) raty / odsetki z tytutu kredytow i pozyczek (jezeli umowa nie przewiduje
automatycznej formy pobierania rat / odsetek przez bank), lub

C) inne ptatnos$ci regulowane bezposrednio z rachunku budzetu Powiatu (organu);

zatwierdzeniu ,,Dyspozycji przekazania srodkow/dotacji” sporzadzonej przez

Wydzial Finansow zgodnie z zatacznikiem nr 10, na podstawie ktdrej z rachunku

wydatkéw Starostwa zostajg przekazane:

a) $rodki na zasilenie rachunkéw innych jednostek organizacyjnych,

b) srodki przekazane w ramach dotacji z budzetu Starostwa itp.

zatwierdzeniu ,,Dyspozycji dokonania wydatku” sporzadzonej przez komorki

organizacyjne Starostwa zgodnie z zalgcznikiem nr 9, na podstawie ktorej

z rachunku wydatkéw (jednostki budzetowej) zostajg przekazane:

a) przedptaty na szkolenia, prenumeraty, przedptaty za ustugi hotelowe itp.,

b) odpisy na Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych itd.

zatwierdzeniu dowodu ksiegowego (faktury, wyroku lub postanowienia sadu,

postanowienia organu skarbowego, noty obcigzeniowej, itp.) do zaptlaty

z rachunku wydatkow Starostwa (jednostki budzetowe;).
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5) zatwierdzeniu polecenia ksiggowania sporzadzonego przez Zespdt Kadr, Szkolen
i Plac w celu realizacji zaplaty $§wiadczen z tytulu wynagrodzen, premii, diet
radnych, wyptat z ZFSS itp.

6) zatwierdzeniu polecenia ksiggowania sporzadzonego przez Wydzial Finansow
w celu realizacji przekazania dochodéw Starostwa na rachunek budzetu powiatu,
dochodéw Skarbu Panstwa pomig¢dzy rachunkami bankowymi wtasnymi, zaptaty
podatkow, sktadek ZUS raz na rachunek WUW itp.

Dokumenty zwigzane z ptatnosciami o kwocie jednostkowej ponizej 2 mln zt powinny
by¢ przekazywane do Wydzialu Finansow, najp6zniej na dwa dni robocze przed
terminem ptatnosci, pozostate —5 dni roboczych przed terminem ptatnosci.
Za wykonanie dyspozycji przekazania $rodkoéw (realizacje ptatnosci) odpowiada
Skarbnik w zakresie budzetu Powiatu i glowny ksiegowy w zakresie budzetu
Starostwa (jednostki budzetowej) oraz osoby przez nich upowaznione. Wykonanie
dyspozycji przekazania srodkoéw polega na przeprowadzeniu czynnosci zwigzanych z
dokonaniem pftatno$ci przez bank (sprawdzenie dokumentdéw, przygotowanie
dokumentéw bankowych lub wprowadzenie danych do komputerowych systemow
realizacji przelewow, zlozenie podpisow, zlozenie dokumentow w banku lub
przestanie plikow przelewow za pomoca elektronicznej bankowosci) lub za pomoca
karty ptatnicze;j.

Stosowane dokumenty:

1) dyspozycja przekazania srodkow / dotacji do jednostki / lub kilku jednostek
/zatacznik nr 10/ shuzy do uruchomienia procedury przekazania z budzetu
jednostki samorzadu terytorialnego (organu) srodkow pienieznych na wydatki
majace pokrycie w planie budzetowym, dotyczace przekazywania Srodkow
na wydatki Starostwa jako jednostki lub innych jednostek organizacyjnych
Powiatu lub wedlug odrebnych przepisow oraz przekazywania dotacji.
Powiatowe jednostki organizacyjne (nie zwigzane z oS$wiatg) skladaja
zapotrzebowanie na $rodki/dotacje w Wydziale Finansoéw, a jednostki o§wiatowe
w Wydziale Oswiaty:

a) raz na miesigc na dotacje i pokrycie wydatkow biezacych (z wyjatkiem

Starostwa, ktore zapotrzebowanie sktada zgodnie z ponoszonymi wydatkami);
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b) w miar¢ potrzeb na pokrycie wydatkdow majgtkowych z odpowiednim
wyprzedzeniem umozliwiajagcym  terminowe  przekazanie  Srodkow.
Dokument ten zawiera:

— nazwe wydziatu/jednostki otrzymujacego/otrzymujacej srodki,

tytut, dla ktorego srodki sg przekazywane,

kwotg / kwoty,

date / daty przekazania $rodkow,

dziat / rozdzial / paragraf klasyfikacji budzetowej i oznaczenie gminy lub

powiatu,

numer konta bankowego, na ktére maja by¢ przekazane $rodki / dotacje,

c) dyspozycj¢ przekazania $rodkow / dotacji  podpisuje  Skarbnik
i dysponent $rodkéw lub osoby upowaznione. Wskazane jest, aby Wydziat
Finansow dzielit ogdélng kwote zapotrzebowania, uwzgl¢dniajac terminy
realizacji comiesi¢gcznych wydatkow statych (np. wynagrodzenia, sktadki

ZUS, podatki);

2) dyspozycja dokonania wydatku /zatgcznik Nr 9/ stuzy do uruchomienia
procedury przekazania z budzetu Starostwa jako jednostki budzetowej srodkow
pienieznych na wydatki majace pokrycie w planie budzetowym, dotyczace
przekazywania dotacji, S$rodkéw na zalesianie, przedplat na szkolenia,

prenumeraty, ustugi hotelowe itp.

3) w ramach wykonania dyspozycji przekazania $rodkow (realizacji ptatnosci)
stosuje si¢ ,Zbiorcze zestawienie wykonania dyspozycji przekazania
srodkow” , ktore zatwierdzona Skarbnik (w zakresie budzetu Powiatu) lub

gtownego ksiegowego (w zakresie budzetu Starostwa) albo osoby upowaznione;

4) polecenia ksiegowania (Symbol: PK) wraz z podaniem numeréw rachunkow
bankowych stuzy do uruchomienia procedury przekazania z budzetu Starostwa
jako jednostki budzetowej srodkow pienieznych na wydatki majgce pokrycie w
planie budzetowym, dotyczace przekazywania wynagrodzen i innych $wiadczen
z tytutlu zatrudnienia, podatku VAT, zaliczek na wydatki komornicze, diet

radnych, przekazywania mylnych wptat itp.
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5) dowody bankowe:
a) bankowy dowod wplaty — wyplaty — polecenie ustne —> omoéwiony przy
zaliczkach,

b) czek gotowkowy omowiony przy zaliczkach,

c) polecenie przelewu /wg wzoru powszechnie obowiazujacego/:

— Przeznaczenie: polecenie przelewu wystawia si¢ na podstawie
sprawdzonych 1 zatwierdzonych faktur (rachunkow) dostawcow,
realizowanych w formie obrotu bezgotowkowego, na podstawie
dyspozycji przekazania $rodkow, wydatku, rozliczen zaliczek, polecen
ksiggowania, np. list ptac.

— Opracowanie i obieg: dowod sporzadza pracownik Wydziatu Finansow
po otrzymaniu faktury (rachunku), dyspozycji przekazania S$rodkow,
wydatku lub polecenia ksiggowania, podpisanych przez dysponenta
srodkow. Polecenie przelewu wypelia si¢ w dwodch egzemplarzach.
Polecenia przelewdéw podpisywane sg przez dwie osoby zgodnie z kartg
wzorow podpisow ztozong w banku. Polecenia przelewu w ilo$ci wigkszej

niz 3 dokumenty ujmuje si¢ w zbiorowke,

d) elektroniczne polecenie przelewu — stosowane w przypadku uzywania

systemu bankowosci elektronicznej i nie posiada formy papieroweyj;

e) wyciag bankowy jest tworzonym przez bank zestawieniem dokonanych
przelewow i otrzymanych kwot (obrotow) na rachunku bankowym. Wydziat
Finansow otrzymuje wyciag, sprawdza go i dokonuje ewidencji operacji
finansowych w urzadzeniach ksigegowych:

— symbol dokumentu: WB.

— przeznaczenie: stuzy do ewidencji obrotow 1 uzgodnienia stanu salda konta
bankowego pomiedzy jednostka a bankiem.

— opracowanie i obieg: otrzymane z banku wyciagi z rachunkéw bankowych

powinny by¢ sprawdzone przez upowaznionego pracownika. W przypadku
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stwierdzenia niezgodnosci nalezy pisemnie je uzgodni¢ z oddziatem banku

prowadzacym rachunek,

f) wyciag bankowy odbierany poczta elektroniczna

— przeznaczenie: stuzy do ewidencji obrotow i uzgodnienia stanu salda konta
bankowego pomiedzy jednostka a bankiem.

— opracowanie 1 obieg: otrzymane z banku elektroniczne wyciagi
z rachunkéw bankowych powinny by¢ wydrukowane, zaksiggowane
w programie finansowo-ksiegowym oraz za kazdym razem powinny by¢
uzgodnione salda poprzez poroéwnanie sald poczatkowych danego wyciggu
z saldem koncowym poprzedniego wyciggu bankowego. W przypadku
stwierdzenia niezgodnosci nalezy pisemnie je uzgodni¢ z oddziatlem banku

prowadzacym rachunek.

Rozdzial XI Wynagrodzenia

Podstawowym dokumentem upowazniajagcym do wyptaty wynagrodzenia jest lista
ptac sporzadzona przez pracownika ds. plac Zespotu Kadr, Szkolen i Plac
na podstawie nastepujacych dowodow zrodtowych:

1) umowa o prace lub inne zrodta nawigzania stosunku pracy (powotanie, wybor),
decyzja o przyznaniu dodatku specjalnego, dodatku za wieloletnig prace;

2) zmiana umowy o prace (przeszeregowania);

3) rozwigzanie umowy o pracg;

4) pisma dotyczace przyznanych nagrod, premii oraz innych $wiadczen,
przystugujacych z tytulu stosunku pracy (nagrody jubileuszowe, odprawy
emerytalno-rentowe);

5) zwolnienie lekarskie druk ZUS ZLA — w przypadku wyptaty wynagrodzenia
za czas niezdolnos$ci do pracy z powodu choroby zgodnie z art. 92 Kp;

6) zwolnienie lekarskie druk ZUS ZLA, odpis skrocony aktu urodzenia dziecka,
oswiadczenie pracownika — w przypadku wyplaty $wiadczen z tytulu
ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzynstwa;

7) rozliczenie przepracowanych godzin nadliczbowych;
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8) pismo o udzieleniu urlopu bezptatnego;
9) inne informacje na piSmie majace wplyw na wyliczenie wysokosci
wynagrodzenia.

Dokumenty zrodtowe do sporzadzenia listy ptac sag gromadzone w Zespole Kadr,

Szkolen i Ptac, nazywanym dalej ZKP.

Liste ptac sporzadza si¢ w systemie komputerowym w jednym egzemplarzu.

Lista zawiera nastgpujace dane:

1) okres za jaki zostalo naliczone wynagrodzenie,

2) nazwisko i imi¢ pracownika,

3) sume wynagrodzenia brutto kazdego pracownika z rozbiciem na poszczegdlne
sktadniki funduszu ptac,

4) sume potracen z podziatem na poszczeg6lne tytuly,

5) wynagrodzenie netto.

W listach ptac dopuszczalne jest dokonywanie nastgpujacych potracen:

1) skladek z tytulu ubezpieczen spotecznych oraz ubezpieczenia zdrowotnego,

2) zaliczki na podatek dochodowy od 0s6b fizycznych,

3) naleznos$ci egzekwowanych na podstawie tytutow wykonawczych,

4) kar pieni¢znych natozonych przez pracodawce przewidzianych art. 108 Kp,

5) dobrowolnych potracen, na ktore pracownik wyrazil zgode na pismie (raty
pozyczki z ZFSS, sktadki na pracownicze ubezpieczenie grupowe).

List¢ ptac podpisuje osoba sporzadzajaca oraz kierownik ZKP. Liste zatwierdza

gtéwny ksiggowy oraz Starosta lub Wicestarosta.

Na podstawie listy ptac pracownik ZKP sporzadza zestawienie wynagrodzen netto.

Po podpisaniu przez wyzej wymienione osoby lista ptac wraz z zestawieniem netto

wynagrodzen przekazywana jest do Wydzialu Finanséw, gdzie dokonuje sig

przelewu wynagrodzen na konta bankowe pracownikow. Nastepnie lista ptac

jest przekazywana z powrotem do Zespolu Kadr, Szkolen i1 Plac, gdzie

jest przechowywana. W Wydziale Finanséw pozostaje zestawienie netto

wynagrodzen wraz z poleceniem ksiggowania wynagrodzen.

Potwierdzeniem dokonania wyptaty jest wyciag bankowy.

Wynagrodzenie za prace platne jest miesigcznie z dotu. Wynagrodzenie nalezy

wyptaci¢ do dnia 26-ego kazdego miesigca. Jezeli dzien wyptaty wypada w dniu

wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca si¢ w poprzedzajacym dniu roboczym.
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Do 10 dnia miesigca nast¢pujgcego po miesigcu, za ktory premia przystuguje,
dokonuje si¢ wyptaty premii regulaminowej, przystugujacej pracownikom
gospodarczym oraz kierowcom Starostwa.

Ostatniego roboczego dnia miesiagca ZKP przekazuje do Wydzialu Finansoéw
zbiorcze zestawienie wszystkich wyptat dokonanych w danym miesigcu.

Wydzial Finanséw dokonuje, na podstawie pisemnej dyspozycji ZKP w postaci
polecenia  ksiggowania przelewu skltadek na ubezpieczenia spoteczne
i ubezpieczenie zdrowotne (do 4 dnia miesigca nastgpujacego po miesigcu
rozliczeniowym) oraz zaliczki na podatek dochodowy (do 19 dnia miesigca
nastepujacego po miesigcu rozliczeniowym).

Ewidencja wynagrodzen pracownika prowadzona jest w systemie komputerowym
i formie papierowej, w indywidualnych kartach wynagrodzen pracownika,
ewidencja zasitkow chorobowych w kartach zasitkowych pracownika.
Podstawowym dokumentem wyptaty diet radnych jest lista wyptaty diet.

Liste sporzadza pracownik ZKP na podstawie zestawienia zbiorczego,
sporzadzonego przez Biuro Rady w oparciu o zasady zawarte w stosownych
uchwatach Rady Powiatu.

Lista wyptaty diet powinna zawierac:

- okres, za jaki obliczono diety,

- imi¢ 1 nazwisko radnego,

- kwote diety brutto,

- sum¢ potragcen z podzialem na poszczegdlne tytuly (zaliczke na podatek
dochodowy od os6b fizycznych, egzekucje komornicze),

- kwote diety netto.

Lista ptac sporzadzona jest w systemie komputerowym, w jednym egzemplarzu
do ostatniego dnia roboczego kazdego miesigca. List¢ podpisuje osoba
sporzadzajgca oraz dyrektor Biura Rady. List¢ zatwierdza gtowny Ksiegowy oraz
Starosta lub osoby przez nich upowaznione. Na podstawie listy ptac pracownik ds.
ptac z ZKP sporzadza zestawienie diet netto. Po podpisaniu przez wyzej
wymienione osoby lista ptac wraz z zestawieniem diet netto przekazywana jest
do Wydzialu Finanséw celem dokonania przelewu na konta bankowe radnych,
wskazane przez nich na pisSmie. Nastepnie lista ptac jest przekazywana z powrotem
do Zespotu Kadr, Szkolen i Plac, gdzie jest przechowywana. W Wydziale Finansow

pozostaje zestawienie netto diet wraz z poleceniem ksiggowania wynagrodzen.
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Potwierdzeniem dokonania wyptaty diety jest wycigg bankowy.

List¢ wyptat stypendiéow socjalnych dla uczniéw i podopiecznych szkoét i placowek
Powiatu Pilskiego sporzadza pracownik ZKP na podstawie wykazu sporzadzonego
przez Wydzial Oswiaty, w oparciu o zasady zawarte w stosownych uchwatach
Rady Powiatu w Pile. Wraz z wykazem uczniéw uprawnionych do otrzymania
stypendium, pracownik Wydzialu Os$wiaty dostarcza do ZKP dokumenty,
umozliwiajace  stwierdzenie = obowiazku  podatkowego oraz  informacje
o rachunkach bankowych ucznidw, na ktére nalezy przekazac¢ stypendia.

Lista sporzadzona jest w jednym egzemplarzu. List¢ podpisuje pracownik
sporzadzajacy oraz dyrektor Wydziatu Oswiaty. List¢ zatwierdza gtowny ksiegowy
i Starosta lub osoby przez nich upowaznione.

Po podpisaniu przez wyzej wymienione osoby lista ptac wraz z zestawieniem
stypendiow netto, przekazywana jest do Wydzialu Finanséw celem dokonania
przelewu na konta bankowe wskazane przez uczniow. Nastepnie lista plac
jest przekazywana z powrotem do Zespotu Kadr, Szkolen i1 Plac, gdzie
jest przechowywana. W Wydziale Finansow pozostaje zestawienie netto
wynagrodzen wraz z poleceniem ksiggowania wynagrodzen.

Potwierdzeniem dokonania wyptaty stypendium jest wyciag bankowy.
Zaswiadczenie dotyczace zatrudnienia i wynagrodzenia wystawia si¢ na pisemny
wniosek pracownika. Zaswiadczenie przygotowane przez ZKP podpisuje Starosta
lub upowazniona przez niego osoba.

Pracownik ds. ptac ZKP uzgadnia po zamknigciu miesigca prawidtowos¢ danych
ptacowych na kontach ksiggowych  przekazanych do Wydzialu Finansow

z pracownikiem Wydzialu Finansow.

Rozdzial XII Sprzedaz towarow i ustug
Sprzedaz towaréw i ustug dokumentowana jest fakturami VAT /przyktadowy
wzor zawiera zatgcznik Nr 11/. Faktury VAT wystawia komorka organizacyjna
dokonujgca sprzedazy albo dysponujgca  $Srodkami  trwatymi, zgodnie

z obowigzujacymi przepisami.
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Sprzedaz nieruchomo$ci musi by¢ zwigzana z zawarciem umowy w formie aktu
notarialnego.

Wystawione faktury ewidencjonowane sa w komorkach organizacyjnych, przez
ktore sg sporzadzane. Faktury wystawiane sg w minimum czterech egzemplarzach:
1) oryginat dla odbiorcy towaru lub ustugi;

2) dwie kopie dla Wydziatu Finansow;

3) trzecia kopia dla komorki organizacyjnej wystawiajacej fakture.

Na fakturach umieszcza si¢ klauzule o tresci: ,,Niniejsza faktura stanowi, zgodnie
z art. 476 Kodeksu Cywilnego, pierwsze wezwanie do zaptaty”.

Dokumentem korygujacym fakture jest faktura korygujgca lub nota korygujaca

/zatacznik Nr 12/, wystawiona przez komorke organizacyjng realizujacg zadanie.

Rozdzial XIII Nabycie nowych srodkéw trwalych

Nabycie nowych §rodkow trwatych nastepuje w drodze:

1) zakupu;

2) zakupu potaczonego z montazem;

3) budowy (realizacji procesu inwestycyjnego);

4) nieodptatnego otrzymania (np. od panstwowej lub samorzadowej jednostki

organizacyjnej);

5) przyjecia w ramach spadku lub darowizny;

6) przyjecia na warunkach okreslonych w przepisach podatkowych;

7) ujawnienia $rodka trwatego w wyniku inwentaryzacji.

W zalezno$ci od sposobu nabycia i rodzaju $rodka trwalego, nabycie $rodka

trwalego moze by¢ udokumentowane jednym lub jednocze$nie wieloma réznymi

dokumentami, np.:

1) nabycie nieruchomos$ci: umowg - aktem notarialnym, umowag - aktem
notarialnym 1acznie z faktura, aktem darowizny w formie aktu notarialnego
lub decyzja administracyjna;

2) nabycie innych $rodkéw trwatych: fakturg, aktem darowizny, protokotem
przekazania.

Za gospodarke srodkami trwatymi i pozostatymi $rodkami trwatymi oraz ustalenie

osoby materialnie odpowiedzialnej (tj. uzytkownika gléwnego i bezposredniego)
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10.

i ustalenie ich miejsca uzytkowania odpowiedzialny jest Dyrektor Wydziatu
Administracyjnego.

Uzytkownikiem gltéwnym jest wyznaczony pracownik Starostwa, ktory podpisat
o$wiadczenie o materialnej odpowiedzialno$ci za powierzony jego pieczy sprzet.
Uzytkownik bezposredni to pracownik uzytkujacy bezposrednio okreslony sprzet,
ktorego odpowiedzialnos¢ materialna zostata ujeta w zakresie czynnosci.

Dyrektor Wydzialu Administracyjnego ustala osob¢ materialnie odpowiedzialng
do prowadzenia ewidencji ilo§ciowo-wartosciowej, zapewniajacej ustalenie stanu
wyposazenia (ilo$¢, ceng).

Pracownik Wydziatu Administracyjnego po oznakowaniu wyposazenia sporzadza
w dwoch egzemplarzach ,,Spis inwentarza” (wywieszke), ktory obejmuje wykaz
znajdujacego si¢ w  danym pomieszczeniu wyposazenia i powierza piecze
bezposredniemu uzytkownikowi, ktory wilasnorecznym podpisem stwierdza fakt
przyjecia  bezposredniego uzytkowania 1 materialnej odpowiedzialnos$ci
za wymienione w spisie wyposazenie.

Dyrektorzy/kierownicy  poszczegdlnych  komoérek  organizacyjnych — winni
dopilnowac, zeby wszyscy bezposredni uzytkownicy w swoich zakresach czynnosci
mieli ujeta klauzulg: “Przyjmuje materialng odpowiedzialno$¢ za powierzone
do bezposredniego uzytkowania wyposazenie i sprzet”.

Wydanie nowych przedmiotéw do uzytkowania jest mozliwe tylko pod warunkiem
réwnoczesnego zwrotu zuzytego wyposazenia przez bezposredniego uzytkownika
do Wydzialu Administracyjnego, 0 ile pracownik posiada tego rodzaju przedmioty.
Faktury dotyczace zakupu nieruchomosci, po ich opisaniu (zaakceptowaniu) przez
komorke organizacyjng realizujaca zakup, przedktada si¢ — wraz z innymi
dokumentami — do ewidencji w Wydziale Administracyjnym, a nastepnie do zaptaty
w Wydziale Finansow.

Faktury (rachunki) dotyczace pozostatych srodkéw trwatych, po ich opisaniu
(zaakceptowaniu) przez komorke organizacyjng realizujgca inwestycje, przedktada
si¢ — wraz z innymi dokumentami — do ewidencji ksiggowe] w Wydziale
Administracyjnym a naste¢pnie do zaptaty w Wydziale Finansow.

Zakonczenie procesu budowy nowego lub rozbudowy istniejgcego srodka trwatego
wigze si¢ ze sporzadzeniem przez komodrke organizacyjng realizujaca inwestycje,

inwestora zastepczego protokotu odbioru koncowego i przekazania srodka trwatego
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11.

12.

13.

14.

15.

do uzytkowania oraz sporzadzeniem przez Wydzial Administracyjny dowodu

ksiggowego ,,OT?” /zatgcznik Nr 13/.

Przekazanie nowego $rodka trwalego niewymagajacego odrgbnego montazu

bezposrednio do uzytkowania potaczone jest z wystawieniem przez Wydziat

Administracyjny dowodu ksi¢gowego ,,OT?”.

Dowody ,,OT” dotyczace nieruchomosci (gruntéw, budynkow 1 budowli)

sg sporzadzone przez Wydziat Administracyjny w czterech egzemplarzach:

1) oryginat dla Wydziatu Finansow;

2) druga kopia dla Wydziatu Nieruchomosci,

3) trzecia kopia dla komoérki organizacyjnej realizujacej inwestycje.

Do oryginalu dla Wydzialu Finansow nalezy zataczy¢ kopie protokotu odbioru

koncowego.

Wydziat Administracyjny w porozumieniu z Wydzialem Nieruchomosci

zobowigzany jest do naniesienia na dowod ,,OT” klasyfikacji rodzajowej $rodka

trwalego zgodnie z Klasyfikacja Srodkéw Trwatych.

Dowdd ,,OT” powinien by¢ wystawiony tylko 1 wylacznie na jeden rodzaj srodka

trwatego (nie mozna taczy¢ srodkow trwatych z ré6znych grup rodzajowych).

Dowody ,,OT” dotyczace $rodkoéw trwatych, ktore nie stanowia nieruchomosci

powinny by¢ sporzadzone w trzech egzemplarzach:

1) oryginat do Wydziatu Finanséw, celem wprowadzenia do ewidencji ksiegowe;j;

2) pierwsza kopia dla Wydzialu Administracyjnego, celem dokonania wpisu
w ewidencji srodkow trwatych;

3) druga kopia dla komoérki organizacyjnej realizujacej inwestycje.

Wystawiajacy ,,OT”: Wydziat Administracyjny wspolnie z komorka organizacyjng

realizujgcg zadanie inwestycyjne dokonuje wyceny nowego $rodka trwatego na

podstawie ewidencji ksiggowej naktadow inwestycyjnych i posiadanych

dokumentéw oraz wedlug zasad okreSlonych w przepisach, dotyczacych

rachunkowosci Powiatu Pilskiego. Wartos¢ wyceny zapisuje na dowodzie ,,OT”

wraz z opisaniem przeznaczenia $rodka trwatego (naktadow).

Wydzial Administracyjny - osoba materialnie odpowiedzialna jest zobowigzana

oznakowac¢ trwatymi znakami powierzone jej $rodki trwate przed wprowadzeniem

srodkow trwatych do ksigg inwentarzowych . Oznakowanie winno zawiera¢ symbol

Starostwa np. ,, SP”” oraz numer inwentarzowy $rodka trwatego zgodny z podzialem

klasyfikacji rodzajowej srodkow trwatych.
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16.

17.

Wydzial Administracyjny prowadzacy ewidencj¢ srodkow trwatych tworzy dla
nowego obiektu ,,Karte Srodka trwalego” /zalagcznik Nr 14/ oraz dokonuje
odpowiedniej rejestracji w rejestrze srodkéw trwatych.

Zasady okreslone dla $rodkoéw trwalych stosuje si¢ odpowiednio przy zakupie

wartosci niematerialnych i prawnych.

Rozdzial X1V Ewidencja ruchu Srodkow trwalych

i wartosci niematerialnych i prawnych

Ewidencje $rodkéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych 1 prawnych

przeznaczonych na potrzeby Starostwa prowadzi Wydzial Administracyjny.

Ksiggowanie obrotu §rodkami trwaltymi dokonywane jest nast¢pujacymi

dokumentami przychodowymi i rozchodowymi:

1) ,,OT”- przyjecie srodka trwatego zgodnie z zatgcznikiem Nr 13 do niniejszej
Instrukciji;

2) ,PT” - przyjecie /przekazanie $rodka trwatego, zgodnie z zatgcznikiem Nr 15
do Instrukcji;

3) ,LT” - likwidacja srodka trwatego, zgodnie z zatagcznikiem Nr 16 do Instrukciji;

4) ,MT/MN” - zmiana miejsca uzytkowania $rodka trwalego, zgodnie
z zatacznikiem Nr 17 do Instrukcji.

Przekazanie $rodka trwatego na stan powiatowej jednostki organizacyjnej lub

przyjecie na stan odbywa si¢ na podstawie dokumentu ,,PT” wystawionego przez

jednostke przekazujacy. Podstawg prawng wystawienia dokumentu ,,PT” jest:

1) umowa;

2) decyzja administracyjna, np. o przekazaniu nieruchomosci w trwaly zarzad,

3) orzeczenie sagdowe;

4) uchwata lub zarzadzenie organow powiatu;

5) pelnomocnictwo udzielone przez organy powiatu.

Dowdd ,,PT” dla srodkow trwatych (ruchomosci) wystawia w czterech egzemplarzach
Wydzial Administracyjny z przeznaczeniem:

1) oryginal - dla nowego uzytkownika.

2) po jednym egzemplarzu — dla Wydziatu Finansow 1 Wydzialu Administracyjnego;
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10.

11.

Jednostka przekazujaca w zaleznosci od rodzaju przekazywanych $rodkéw
trwatych zatgcza inne niezbedne dokumenty (np. kopie karty $rodka trwatego,
kopie aktu notarialnego itp.).
Dowdd ,,PT” jest zatwierdzany przez Starost¢ oraz Wicestaroste lub pozostatych
cztonkow Zarzadu Powiatu.
Dowdd ,,PT” dla nieruchomo$ci wystawia w czterech egzemplarzach Wydziat
Nieruchomosci z przeznaczeniem:
1) oryginat - dla nowego uzytkownika,
2) po jednym egzemplarzu — dla Wydziatu Finanséw i Wydziatu Administracyjnego
1 Wydziatu Nieruchomosci;
Jednostka przekazujagca w zaleznosci od rodzaju przekazywanych nieruchomosci
zalacza inne niezbedne dokumenty (np. kopie karty srodka trwatego, kopig¢ aktu
notarialnego itp.).
Dowod ,,PT” jest zatwierdzany przez Starost¢ oraz Wicestarost¢ lub pozostatych
cztonkéw Zarzadu albo osoby przez nich upowaznione.
Likwidacja polega na wycofaniu z uzytkowania $rodka trwatego lub wyposazenia
z powodu zniszczenia, nieoptacalno$ci dalszej eksploatacji, kradziezy lub zgubienia.
Fizycznej likwidacji zuzytych, nienadajacych sie do dalszego uzytkowania $rodkéw
trwatych i wyposazenia dokonuje na wniosek komisji likwidacyjnej Wydziat
Administracyjny poprzez demontaz, ztomowanie lub spalenie.
Z wnioskiem o likwidacj¢ zuzytych calkowicie lub nienadajacych si¢ do uzytkowania
srodkéw trwatych 1 wyposazenia wystepuja do Wydzialu Administracyjnego
dyrektorzy/kierownicy albo osoby przez nich upowaznione.
Zakwalifikowane do likwidacji $rodki trwale moga by¢ przekazane do sprzedazy
pracownikom Starostwa oraz powiatowym jednostkom organizacyjnym. Faktury
dotyczace sprzedazy S$rodkoéw trwatych zakwalifikowanych do likwidacji
przygotowuje Wydzial Administracyjny. Jeden egzemplarz przekazywany jest
do Wydzialu Finansow w celu zaksiggowania na kontach rozrachunkowych.
Sprzedane $rodki trwate wydaje si¢ na podstawie dokumentu sporzadzonego przez
Wydziat Administracyjny. Wptywy ze sprzedazy stanowia dochod.
W przypadku braku zainteresowania zakupem zgode na nicodplatne przekazanie
wyraza Zarzad Powiatu.
Dokumentacje dotyczaca likwidacji warto$ci niematerialnych i prawnych oraz sprzgtu

komputerowego wraz z opiniami o przydatno$ci do dalszego uzytkowania lub o stanie
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technicznym przygotowuja informatycy zatrudnieni w Starostwie i przekazuja
do Wydziatlu Administracyjnego.

Zakwalifikowania do likwidacji $rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych
i prawnych oraz materiatow dokonuje stata komisja do spraw likwidacji mienia,
powotana odregbnym zarzadzeniem Starosty. Komisja sporzadza protokot, ktory
zatwierdza Starosta albo osoba przez niego upowazniona. Zatwierdzony protokot
przekazywany jest do Wydzialu Administracyjnego w celu dokonania fizycznej
likwidacji. O przeprowadzonej fizycznej likwidacji Wydziat Administracyjny
pisemnie zawiadamia komisjg.

Protokot komisji stanowi podstawe do wystawienia przez Wydziat Administracyjny
dokumentu ,LT”. Oryginal dokumentu ,LT” wraz z protokolem komisji
przekazywany jest do Wydziatu Finansow w celu zdjecia z ewidencji ksiggowe;.
Funkcji komisji likwidacyjnej nie spetnia komisja inwentaryzacyjna.

Dowdd ,,LT” dla srodka trwalego zaliczanego do nieruchomosci wystawia Wydziat
Nieruchomosci w trzech lub czterech egzemplarzach — oryginat dla potrzeb
ewidencji ksiegowej Wydziatu Finansow, kopie dla potrzeb ewidencji $rodkow
trwatych Wydziatu Administracyjnego i Wydziatu Nieruchomosci oraz dla komisji
ds. likwidacji (gdy likwidacja zwigzana jest z praca komisji).

Podstawa dokonania zmian w ewidencji §rodkow trwatych w zwigzku ze zmiang
miejsca uzytkowania Srodka trwalego jest zgloszenie dokonania przemieszczenia
do Wydzialu Administracyjnego, natomiast sprzetu komputerowego do Wydzialu
Administracyjnego oraz Wydzialu Organizacyjnego. Potwierdzeniem dokonania
zmian w ewidencji $rodkoéw trwalych jest wystawionyw jednym egzemplarzu
dokument ,MT/MN” (Wydziat Administracyjny) w celu dokonania zmian
w ewidencji ksiegowej.

Zatwierdzone dokumenty ,,OT”, ,,PT”, ,LT”, ,MT/MN” stanowig podstawe¢ dla
Wydzialu Administracyjnego do biezacego nanoszenia zmian w kartach wyposazenia.
W przypadku przekazania §rodka trwatego do naprawy, pracownik odpowiedzialny
za prowadzenie podrecznej ewidencji mienia przekazanego komorce organizacyjnej
powinien odnotowa¢ ten fakt w ewidencji. Wpis powinien zawiera¢: dat¢ wydania
srodka trwalego, jego numer inwentarzowy, podpis osoby przekazujacej
1 odbierajace;.

Mienie (sktadniki majatkowe i wyposazenie) zakupione w ramach projektow

finansowanych w cato$ci lub cze¢$ci z funduszy europejskich musi by¢ uzytkowane
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zgodnie z celami okreslonymi we wnioskach, na podstawie ktérych przyznano
dofinansowanie, lub z wytycznymi instytucji dofinansowujace;.

Mienie, o ktorym mowa w ust. 17 niniejszego rozdziatu, podlega ewidencji na tych
samych zasadach, co mienie Starostwa, chyba ze przepisy szczegdlne stanowig

inaczej.

Rozdzial XV Dotacje

Wyptata dotacji przez Starostwo jako jednostke budzetows realizujgca zadania
Powiatu Pilskiego nastepuje na podstawie dyspozycji przekazania §rodkdéw/dotacji
wystawionej przez dysponenta, wydanej w oparciu o przepisy prawa, uchwale
budzetowa, aktualny plan finansowy oraz na podstawie umowy zawartej
ze zleceniobiorcag. Komoérki organizacyjne realizujace zadania zwigzane
z udzieleniem zlecenia wraz z dotacja zobowigzane sa do prowadzenia ewidencji
udzielonych dotacji w sposéb umozliwiajacy identyfikacje podmiotow,
uzyskujacych dotacje oraz kwoty przekazanych srodkow.

Zleceniobiorca rozlicza si¢ z wykonania zadania i otrzymanej dotacji, przedktadajac
sprawozdanie, ktorego zakres okre§la umowa. Rozliczenie nastapi¢ powinno
w terminie wynikajacym z umowy.

Rozliczenie udzielonej dotacji /zatacznik Nr 20/ jest wewngtrznym dowodem
ksiggowym Starostwa, sporzadzonym przez komorki organizacyjne realizujace
zadania zwigzane z udzieleniem zlecenia wraz z dotacjg w celu udokumentowania
przyjecia, czesciowego przyjecia lub odrzucenia sprawozdan zleceniobiorcow
z realizacji umow zlecenia wraz z udzieleniem dotacji. Dowod tworzony jest
w dwoch egzemplarzach. Komorka organizacyjna nadaje numer i prowadzi rejestr
tych dokumentéw. Dowod zatwierdza dyrektor/kierownik albo osoba przez niego
upowazniona. Oryginat dowodu przekazuje si¢ do Wydziatlu Finansow.
W aktach komorki organizacyjnej wystawiajacej dowod ,,Rozliczenie udzielonej
dotacji” przechowywany jest wraz ze sprawozdaniem beneficjenta i dowodami
potwierdzajagcymi  przeprowadzenie  kontroli  merytorycznej,  formalnej
1 rachunkowej tego sprawozdania albo wszczecia odpowiedniej procedury, o ktorej

mowa W punkcie 4 niniejszego rozdziatu.
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W sytuacjach okreSlonych przez odrebne przepisy, niedokonanie przez
zleceniobiorcg zwrotu catosci lub czesci dotacji wigze si¢ z wydaniem dokumentu
zewnetrznego wlasnego — decyzji administracyjnej, okreslajacej kwote dotacji

do zwrotu wraz z odsetkami liczonymi jak dla zobowigzan podatkowych.

Rozdzial XVI Gospodarka Zakladowym Funduszem Swiadczen Socjalnych

Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych jest Zrodlem finansowania dzialalnosci
socjalnej organizowanej przez pracodawce na rzecz uprawnionych pracownikow
1ich rodzin, a takze bytych pracownikow (emerytow, rencistow).

Przedmiot dziatalnosci socjalnej okresla Regulamin Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych Starostwa Powiatowego w Pile.

Zasady podziatu Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych na poszczegdlne cele,
jak réwniez zasady przyznawania $wiadczen socjalnych uprawnionym osobom oraz
rodzaje dziatalnosci socjalnej okresla Regulamin oraz zatwierdzony na dany rok plan
finansowy.

Swiadczenia socjalne, ich rodzaj, wysoko$é i czestotliwo$é ich przyznawania zaleza
od ilosci $rodkéw zgromadzonych na rachunku funduszu i kryterium socjalnego oséb
uprawnionych.

Wszystkie operacje zwiazane z prowadzeniem Zakladowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych ewidencjonowane sa zgodnie z zasadami, wynikajacymi z przepisOw ustawy
o rachunkowosci.

Dofinansowanie do réznych form wypoczynku, np. doptaty do biletow wstepu (do kina,
teatru itp.), doptaty do karnetow (na sitownig, fitness itp.) jest mozliwe jedynie
po przedtozeniu faktury wystawionej na ubiegajacego si¢ o dofinansowanie pracownika.
Wysokos¢ odpisu na Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych naliczana jest zgodnie
z obowigzujacymi przepisami.

Zespot Kadr, Szkolen i1 Plac zobowigzany jest do ustalenia przecigtnego stanu
zatrudnienia, stanowigcego podstawe do naliczenia corocznego odpisu podstawowego
na Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych. Wyliczone kwoty odpisu wraz
z dyspozycja przekazania srodkow Zespot Kadr, Szkolen 1 Ptac przekazuje Wydziatlowi

Finansow w nast¢pujacych terminach:
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1) do dnia 25 maja — celem dokonania 75% odpisu,

2) do dnia 25 wrzes$nia — celem dokonania 25% odpisu,

3) do dnia 27 grudnia kazdego roku Zespot Kadr, Szkolen i Plac przedklada
rozliczenie roczne dokonanych odpiséw, sporzadzone na podstawie faktycznej
przecigtnej liczby zatrudnionych i rozliczenie to przekazuje do Wydziatu Finansow
z dyspozycja przekazania srodkow na wyodrebniony rachunek Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych lub zwrotu $rodkéw z wyodrebnionego rachunku Zaktadowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych.

Na podstawie przekazanych z Zespotu Kadr, Szkolen 1 Ptac dyspozycji Wydziat

Finansow przekazuje srodki na wyodrebniony rachunek bankowy:

1) do dnia 31 maja w wysokosci 75% odpisu,

2) do dnia 30 wrzes$nia pozostate 25% odpisu,

3) do dnia 31 grudnia w przypadku, o ktorym mowa w ust. 8 pkt 3 niniejszej Instrukcji.
Umowy pozyczek mieszkaniowych z Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
wymagaja podpiséw zgodnie z Regulaminem Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych.

W przypadku jakiejkolwiek zmiany zasad i formy sptaty pozyczki mieszkaniowej
okreslonej w umowie Zespot Kadr, Szkolen i Plac zobowigzany jest przekazac¢ stosownag
informacj¢ do Wydzialu Finansow.

Wydziat Finanséw, w przypadku stwierdzenia braku wplat rat pozyczki
mieszkaniowej, wystawia pozyczkobiorcy, wezwanie do zaplaty po bezskutecznym
uptywie dwodch termindéw ptlatnosci. Kopia wezwania przekazywana jest porgczycielom.
Informacje o wystawionych wezwaniach do zaplaty Wydzial Finansow przekazuje
do Zespotu Kadr, Szkolen 1 Ptac.

Po zakonczeniu roku budzetowego Zespo6t Kadr, Szkolen i Plac przekazuje do Wydziatu
Finans6w imienne zestawienie pracownikow wraz z informacja o kwocie pozyczki
mieszkaniowej pozostalej do splaty w rozbiciu na poszczegdlne lata. Zestawienie

to stanow1 zatacznik do bilansu Starostwa Powiatowego w Pile.
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Rozdzial XVII Inne dokumenty

Polecenie ksiggowania

1) symbol dokumentu: PK /zatacznik Nr 19/ Ilub wydruk z systemu
elektronicznego;

2) przeznaczenie: polecenie ksiggowania stanowi podstawe zapisow w ksiegach
rachunkowych sum zbiorczych, wynikajacych z zestawien lub rejestrow,
rozliczen wewngtrznych, mylnych zapisow ksiggowych oraz dokonania
przekazania kwot wynikajacych z zatwierdzonych list ptac, diet, $wiadczen
z ZFSS itp.;

3) opracowanie i obieg: polecenia ksiggowania sporzagdzane sg na biezaco przez
pracownika Wydziatu Finanséw lub Zespotu Kadr, Szkolen i Ptac w jednym
egzemplarzu. Pracownik w kolumnie ,tres¢" przedstawia opis zdarzenia
gospodarczego, podlegajacego ksiggowaniu. Dokument podlega kontroli
pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym przez gtownego
ksiggowego lub upowaznionego pracownika.

Deklaracje VAT-7 sporzadza Wydzial Finansow na podstawie prowadzonego

rejestru VAT.

Tytul wykonawczy

Wystawiany jest w Wydziale Finansow w przypadku braku zaptaty zaleglosci

okreslonej w decyzji lub w przypadku braku zaptaty zalegtosci pomimo dorgczenia

upomnienia. Tytut wykonawczy przekazywany jest do wilasciwego Urzedu

Skarbowego celem realizacji. Po wuzyskaniu klauzuli o skierowaniu tytutu

wykonawczego do egzekucji — tytul wykonawczy stanowi podstawe wpisu hipoteki

przymusowej w ksigdze wieczystej dtuznika.

Sprawozdanie budzetowe.

Obowiazek tworzenia sprawozdan budzetowych wynika

z ustawy o finansach publicznych. Obowigzkiem tym objete sg wszystkie jednostki

organizacyjne finanso6w publicznych, w tym jednostki samorzadu terytorialnego

i ich jednostki organizacyjne. Przepisy wykonawcze do ustawy o finansach

publicznych okres$lajg rodzaje, formy, terminy i sposoby sporzadzania sprawozdan,

w tym terminy wplywu sprawozdan innych jednostek organizacyjnych do urzedow

gmin lub powiatow. Z racji umiejscowienia Starostwa w hierarchii organizacyjnej

Powiatu, wynika dla niego obowiazek sporzadzania sprawozdan jednostki
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budzetowej 1 sprawozdan jednostki samorzadu terytorialnego. Tryb powstawania

sprawozdan jednostki samorzadu terytorialnego jest wigc nastgpujacy:

1) w powiatowych jednostkach organizacyjnych sg sporzadzane sprawozdania
jednostkowe, przekazywane nastgpnie do Wydzialu Finansow;

2) Wydzial Finansow, po sprawdzeniu sprawozdania pod wzgledem formalnym
i rachunkowym, opracowuje sprawozdanie zbiorcze, przekazuje je
w formie elektronicznej do Regionalnej Izby Obrachunkowej. Terminy
przekazania sprawozdan, musza uwzglednia¢ ostateczny termin przekazania
sprawozdan m.in. do RIO i pozostatych dysponentéw srodkoéw, w tym niezbedny
czas na sprawdzenie, zaksiggowanie, utworzenie sprawozdan zbiorczych 1 ich
podpisanie przez Skarbnika i Staroste.

5.  Decyzje administracyjne, postanowienia i ich zmiany, zawiadomienia, ktoérych
nastgpstwem jest powstanie:

1) zobowigzan — wystawiaja je komorki organizacyjne i po ich uprawomocnieniu
przekazuja do Wydzialu Finanséow w celu wprowadzenia do ewidencji
ksiggowej (nie wymagaja prawomocnosci decyzje wydane na podstawie
ordynacji podatkowej). Dokument przekazany do Wydzialu Finansow
do realizacji powinien zawiera¢ elementy okreslone w rozdz. Il pkt 7. Jezeli
decyzja nakazuje wyplate §wiadczenia pienigznego, Wydziat Finanséw wyplaca
swiadczenie wskazanej osobie w formie przelewu bankowego lub czeku na
podstawie przedlozonej przez wydzial merytoryczny dyspozycji dokonania
wydatku;

2) nalezno$ci — kopia dokumentu przekazana do Wydzialu Finanséw powinna
zawiera¢ pelng klasyfikacje budzetowa, oraz podpis osoby odpowiedzialnej
za ww. okres$lenia, a takze kserokopie zwrotnego potwierdzenia odbioru, ktore
stanowig podstawe prawidlowego zaewidencjonowania dokumentu.

6. Decyzje (pisma) umorzeniowe, dotyczace naleznosci niepodatkowych,
wystawione przez komorke organizacyjng prowadzaca sprawe i zatwierdzone przez
upowazniong osobg¢/organ, przekazuje si¢ do Wydziatu Finansow, gdzie dokonuje
si¢ zapisOw ksiggowych zwigzanych z umorzeniem naleznosci.

7.  Protokoly zdawczo — odbiorcze

1) w przypadku zmian na stanowiskach Starosty, Wicestarosty, Etatowego

Czlonka Zarzadu, Sekretarza, Skarbnika, dyrektoréw przekazanie obowigzkow
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nastepuje w formie protokotu zdawczo-odbiorczego wraz z okresleniem objetego
nadzorem mienia;

2) protokoty zdawczo-odbiorcze sporzadza si¢ w czterech egzemplarzach: oryginat
do akt osobowych osoby przejmujacej, pierwsza kopia do akt osobowych osoby
zdajacej, druga — dla osoby przejmujacej, trzecia — dla osoby zdajace;.

Informacja o zaangazowaniu S$rodkow finansowych /zalacznik Nr 20/.
Informacj¢ o zaangazowaniu $rodkow sporzadzaja komoérki organizacyjne
po podpisaniu umowy, polisy, sporzadzeniu deklaracji, otrzymaniu decyzji itp.
1 przekazuja bez zbednej zwioki do Wydzialu Finansow. W informacji ujmuje si¢
zaangazowanie $srodkow finansowych, dotyczacych realizacji planu finansowego na
podstawie zawartych uméw, porozumien, wydanych decyzji, ktérych realizacja
spowoduje wydatkowanie tych srodkow, niezaleznie od tego, w ktérym roku
budzetowym nastgpi wydatek finansowany tymi $rodkami. Informacj¢ sporzadza
si¢ w szczegotowosci: dzial, rozdzial, paragraf, z podzialem na lata finansowania.

Nota ksiegowa (obciazeniowa/odsetkowa lub uznaniowa), a takze wezwanie do

zaplaty/upomnienie jest dokumentem zewng¢trznym wlasnym, wystawianym

w przypadku konieczno$ci natozenia na kontrahenta kary umownej lub z tytutu

innej naleznosci (nota obcigzeniowa/odsetkowa/wezwanie do zaptaty/upomnienie)

lub stwierdzenia istnienia zobowigzania wobec kontrahenta (nota uznaniowa), dla
ktorych nie wystawia si¢ postanowienia, decyzji lub faktury VAT. Nota/wezwanie
do zaptaty/upomnienie powinny zawierac:

a) nazwe, adresy wystawiajacego i adresata;

b) dat¢ wystawienia;

¢) Numer Identyfikacji Podatkowej w przypadku not uznaniowych;

d) nazwe i numer kolejny dokumentu, np: ,,Nota nr ...”;

e) tre§¢, zawierajacg przyczyng (np. natozenia kary lub powstania zobowigzania),
okreslenie kwoty (cyfrowo i stownie) oraz jej wyliczenie z podaniem podstawy
prawnej;

f) numer rachunku bankowego, na ktory nalezy wplaci¢ zadang kwote (nota
obcigzeniowa), lub prosba o podanie numeru rachunku kontrahenta (nota
uznaniowa);

g) termin zaplaty przy nocie obcigzeniowej (sugerowany: 7 dni od daty
otrzymania);

h) sankcje w razie nieuiszczenia noty;
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i) podpis dyrektora/kierownika komorki organizacyjnej sporzadzajacej note;

Wyzej wymienione dokumenty wystawia si¢ co najmniej w dwoch lub trzech
egzemplarzach: oryginat dla kontrahenta, pierwsza kopia dla Wydziatu Finansow,
druga kopia dla komorki wystawiajacej, jezeli wystawca noty nie jest Wydziat

Finansow.

Rozdzial XVIIl Dekretacja dokumentéw ksiegowych

Dekretacja okres$la si¢ 0ogol czynnosci zwigzanych z przygotowaniem dokumentow
do ksiggowania i pisemnym potwierdzeniem jej wykonania. Dekretacja obejmuje
nastgpujace etapy:

1) segregacja dokumentow;

2) sprawdzenie prawidlowosci dokumentow;

3) oznaczenie sposobu ksiggowania;

4) oznaczenie klasyfikacji budzetowej;

Segregacja dokumentdéw polega na:

1) wylaczeniu z ogdélu dokumentow naplywajacych do Wydzialu Finanséw tych
dokumentow, ktore nie podlegaja ksiggowaniu (np. nie wyrazaja operacji
gospodarczych lub sa ich zapowiedzig);

2) podziale dowodow ksiggowych na jednorodne grupy objete poszczegdlnymi
rejestrami;

3) kontroli kompletnosci dokumentow na oznaczony okres (np. dzien, dekadg).

Oznaczenie sposobu ksiegowania (wlasciwa dekretacja) polega na:

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

2) umieszczeniu na dokumentach adnotacji:

a) na jakich kontach (co najmniej syntetycznych) ma by¢ dokument
zaksiggowany,

b) o dacie, pod jakg dowdd ma by¢ zaksiegowany;
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Rozdzial X1 X Ewidencja drukow Scistego zarachowania

W procesie kontroli wewnetrznej waznym dowodem jest ksiega drukéw $cistego
zarachowania. W ksigdze tej ewidencjonuje si¢ biezaco i szczegotowo przychody
1 rozchody wszystkich drukow $cislego zarachowania, tj. czekéw, kwitariuszy
przychodowych ,,dowodéw ,,KP”, dowodéw ,, KW” i innych. Biezaca ewidencja
zapobiega ewentualnym naduzyciom, wynikajacych z ich stosowania, a takze
pozwala na biezaco ustali¢ stan faktyczny drukow.

Druki $cistego zarachowania ewidencjonuje dysponujaca drukami komorka
organizacyjna.

Czeki odbiera z banku upowazniony pracownik Wydzialu Finanséw, ktory
odpowiada za prawidlowe przechowywanie blankietow czekowych i prowadzenie
ewidencji w ksigdze drukéw $cistego zarachowania.

Opracowanie: pracownik odpowiedzialny za prowadzenie ewidencji ewidencjonuje
przychéd i1 rozchod drukéow z podaniem daty rozchodu/przychodu, imienia
nazwiska, numerow wydanych/pobranych drukow. Osoba pobierajaca potwierdza
odbidr drukow, sktadajac w ksiedze swoj podpis. W przypadku zwrotu drukow

podpis sktada pracownik wlasciwej komorki organizacyjnej, przyjmujacy druki.

Rozdzial XX Potwierdzanie za zgodno$¢ z oryginalem

Potwierdzenia dokumentow za zgodno$¢ z oryginalem, z zastrzezeniem sytuacji
okreslonych ~w  odrgbnych  przepisach lub  umowach, dokonuja
dyrektorzy/kierownicy komorek organizacyjnych. Konkretny dokument moze by¢
potwierdzony za zgodno$¢ z oryginatem jedynie w komorce organizacyjnej

posiadajacej oryginat dokumentu.

Rozdzial XX| Przechowywanie dowodow ksiegowych i ich zbiorow

Ksiggi rachunkowe oraz dowody, na podstawie ktorych sg dokonywane w nich
zapisy, przechowywane sg w siedzibie Starostwa przez okres, wynikajacy z ustawy

o rachunkowo$ci oraz z innych przepisow lub umoéw.
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Po zakonczeniu ksiggowan wszelkie dowody ksiegowe, ich zestawienia, ksiegi
rachunkowe i dokumenty inwentaryzacyjne nalezy przechowywaé w siedzibie
Starostwa, utozone w porzadku i kolejnosci dostosowanej do sposobu prowadzenia
ksigg rachunkowych i w sposob zapewniajacy ich nienaruszalno$¢ i1 latwe
odszukanie.

Ksiggi wigzane lub konta, ktére bedg rdwniez wykorzystane w latach nastepnych,
wylacza si¢ z prowadzonych dla roku minionego ksiag rachunkowych i rozpoczyna
ich przechowywanie po catkowitym zapisaniu i zakonczeniu roku budzetowego,
ktorego dotyczyty ostatnie dokonane w nich zapisy.

Do przechowywania sprawozdan finansowych 1 budzetowych stosuje si¢
odpowiednio powyzsze zasady.

Wszystkie wyzej wymienione materiaty i dokumenty, uporzadkowane i podzielone
na odpowiednie zbiory, zwane zbiorami dokumentacji ksiggowej, oznacza si¢
zgodnie z ustaleniami zawartymi w obowigzujacej Instrukcji Archiwum
Zaktadowego Starostwa.

Zbiory dokumentacji ksiggowej moga by¢ udostgpnione osobie trzeciej
za pokwitowaniem wylgcznie za pisemng zgoda Starosty.

Zbiory dokumentacji  ksiegowej przechowywane w formie no$nikow
magnetycznych, tasm filmowych, taSm magnetycznych, dyskow optycznych itp.,
posiadanych w zwigzku lub w wyniku prowadzenia ksigg za pomocg komputeréw,
powinny by¢ magazynowane w sposob chronigcy je przed uszkodzeniem lub
zniszczeniem. W tym celu nalezy zapewni¢ odpowiednie $rodki techniczne
1 programowe ochrony przed zniszczeniem oraz dostep do ich tresci w okresie

przechowywania.

Rozdzial XXII Udostepnienie zbioréw dokumentacji ksiegowej

lub ich czesci

Udostgpnienie zbiorow dokumentacji ksiggowej lub ich czgsci:
1) organom nadzoru badz kontroli, w zwiazku z czynno$ciami kontrolnymi:
a) do wgladu na terenie Starostwa - odbywa si¢ za wiedza
dyrektora/kierownika komorki organizacyjnej, w ktorej zbiory dokumentow

sg przechowywane, za posrednictwem osob do tego wyznaczonych, ktore
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nadto s3 zobowigzane do sprawdzenia kompletnosci dokumentacji
zwracanej,
b) poza siedzibg Starostwa — na pisemne zadanie, zawierajace podstawe
prawng takiego zadania, w oparciu o pisemng zgode Starosty; przekazania
dokumentacji  (takze przyjecia zwrotu) dokonuje dyrektor/Kierownik
za potwierdzeniem przez przyjmujacego spis przyjetych dokumentow;

2) osobie trzeciej innej niz wymienione W punkcie 1 jedynie do wgladu na terenie
Starostwa, na pisemny wniosek zawierajagcy wystarczajace uzasadnienie prawne
badz faktyczne, za zgoda dyrektora/kierownika komorki organizacyjnej, w ktorym
zbiory te sg przechowywane; udostepnienie odbywa si¢ w obecnosci osoby do tego
wyznaczonej, ktora jest zobowigzana do czuwania nad kompletnoscig dokumentacji
udostepnione;.

Wydawanie dokumentéw organom $cigania lub sagdom nastgpuje na podstawie
dokumentu zawierajacego nakaz takiego wydania. Z czynno$ci wydania winien by¢
sporzadzony protok6t lub inny prawem przewidziany dokument wraz
z doktadng lista dokumentow wydanych. O wydaniu dokumentéw wydajacy
je dyrektor/kierownik niezwtocznie zawiadamia Staroste i Skarbnika.

W  zastgpstwie nicobecnego dyrektora/kierownika czynnosci wymienione

w punkcie 1 niniejszego rozdzialu wykonuje zastepca dyrektora/kierownika.
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Rejestr zlecen na wydatki

Zatgcznik nr 1 do Dziatu Il Instrukcji

Lp.

Numer

Kontrahent

Kwota brutto
zlecenia

Typ

Opis




Zatgcznik nr 2 do Dziatu llI Instrukcji

Rejestr uméw na wydatki i dochody

Kwota netto | Kwota vat | Kwota brutto Data Data

um. um. um. zawarcia obowiazywania Typ Qpis

Numer Kontrahent




Zatgcznik nr 3 do Dziatu Il Instrukcji

ROZLICZENIE]
ZALICZKI

r dowodu

Dbean &

przez _
(Imig | nazwisko)
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.| Zestawienie wydatkow (dokumentow)

Kwola

K-to Wn

RAZEM

K-ta Ma




Zatacznik nr 4 do Dziatu lll Instrukcji

WNIOSEK O ZALICZKE

1

Imig ! Stanowisko

Tednostka ]

orpanizacyina | Dats i

Proszg o wyplacenie moie zaliczki wg ponizszej speeyfikacii

Nazwa przedmiotu, materinly lub ushogi flo4d Kwota 71
|
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i
L. e e i s, T 4 e, 4 i
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roziiczyé w terminie do dria
upowazniajac rownocresnie do potry
ricrozliczonel zaliczki z najblizsze)
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Zatgcznik nr 5 do Dziatu 1l Instrukcji
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Zatacznik nr 6 do Dziatu Il Instrukcji

Marka pojazdu......c.oerverereeeccseccenns

(Imie, nazwisko, nr stuzbowy pracownika)

Nr rejestr. pojazdu......ccencrecnvecerennne.

(adres zamieszkania)

Poj. skokowa silnika.......c..cceervve.CM’

Ewidencja przebiegu prywatnego pojazdu za Mi@SigC....ccwimmemmnsmmrmsiasseresinsanes r.

w stuzbowych jazdach zamiejscowych

Nr polecenia Data Opis trasy wyjazdu Cel wyjazdu Liczba przebytych | Stawka za Wartosé Podpis osoby | Data rozliczenia
wyjazdu wyjazdu kilometréw 1 km (5*6) dokonujacej delegacji
stuzbowego (w tym po miescie) sprawdzenia
i 2 3 4 5 6 7 8 9

Zatwierdzam:

Kierownik Jednostki




Zatacznik nr 7 do Dziatu Ill Instrukcji

Imie i nazwisko
OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze korzystatem/am z wiasnego samochodu osobowego
marki

............................................ 0 numerze rejestracyjnym

do jazd lokalnych w zwigzku z czym przedkiadam nastepujgce rozliczenie:

1. Przyznany miesieczny ryczalt za miesigt ......... .o cvviveveeiiiieien e

urlopu wypoczynkowego  ............. dni
urlopu bezptatnego ... dni
urlopu okolicznosciowego ............. dni
zwolnienia lekarskiego  ............. dni
delegacji = L dni
pracy w siedzibie
Starostwa ... dni
Razem dni roboczych  .............. dni

3. Kwota ryczattu za 1 dzien (poz. 1. 22 dni
robocze)

4. Kwota zmniejszenia (poz. 2x3) ...

hokwetabrutter 000 s

sprawdzono pod
wzgledem merytorycznym

Akceptuje:

podpis pracownika



Zatacznik nr 8 do Dziatu Ill Instrukcji
Nazwisko i imie

Stanowisko

Wydziat

Oswiadczenie

o przyjeciu odpowiedzialnosci materialnej

W zwigzku z powierzeniem mi karty ptatniczej i upowaznieniem do podejmowania
z rachunku bankowego Starostwa Powiatowego w Pile Srodkdw na realizacje wydatkow,
oswiadczam ze w mysl przepisu art. 91 § 1 Kodeksu pracy wyrazam zgode na potracenie
z wynagrodzenia za prace nierozliczonych kwot.



Zatacznik nr 9 do Dziatu 11l Instrukcji

Pila,

Dyspozycja dokonanla wydatku

Nazwa komorki

Tytub wydatku

-

Kiasyfikacja wydatku

Termin realizaci

Kwota

Podstawa platnosci

Nazwa kontrahenta

Numer rachunku bankowego

Przyiglo do reallzacfi { pieczalka wphywy do Wydziatu Finanstw)



Zatacznik nr 10 do Dziatu 1ll Instrukcji

Zestawienie srodkéw do przekazania jednostkom z rachunku bankowego

¢ [
Dziat | Rozdziat Nazwa jednostki Nr konta bankowego zasilenie
0,00
0,00
RAZEM 0,00
Pita, dn. zasilenie w $rodki

Sporzadzit/al.




Zatgcznik nr 11 do Dziatu 11l Instrukcji

Pila, dnia
ORYGINAL/KOPIA
FAKTURA VAT NR
Sprzedawca: Nabywea:
Powiat Pilski
Al Niepodleglosci 33/35
64 - 920 Pila NIP
NIP 764-26-11-565 Sposob zaplaty: przelew
Rach. bankowy Bank PKO BP §.A. Oddziat Termin zaplaty:
Centrum w Pile
Nr 71102038440000190200099200 (na przelewie prosze poda¢ numer faktury)
Data sprzedazy
Cena Wartosé Wartesé
Lol M 1 \ bu lub . Jednostkowa bez Podatek VAT z
P e m";r;;;ym “HT L PRWIU | . | Hosé | pa podatku | podatku podatkiem
zfigr zllgr 2% |22 | gr Z i gr
1.
i
RAZEM .
[x[ ] |
zw.
23
8
0
Do zapfaty zi/gr:

Stownie zi/gr:

Podpis osoby upowasmione; do odbioru
fakiury VAT

Podpis i picczge osoby upowainions) do wvstawicnia
fektury VAT

Niniejsza faktura stanowi, zgodnie z art. 476 Kodeksu cywilnego, pierwsze wezwanie do

zapfaty.



Zatgcznik nr 12 do Dziatu Il Instrukcji

Powiat Pilski

ul. al. Niepodlegtodei 33/35

64-920 Pita

ORYGINAL/KOPIA
NOTA KORYGUJACA

Data wystawienia noty korygujacej:

Nazwa wystawcy noty korygujacej {(nabywcy) Nazwa wystawcy faklury (sprzedawcy)

Powiat Pilski

Adres wystawcy naty korygujacej (nabywcy) Adres wystawcy faktury (sprzedawcy)

Al. Niepodleglodci 33/35

64 — 920 Pila

NIP wystawcy noty korygujacej (nabywcy) NIP wystawcy faktury (sprzedawcy)

764-26-11-565

Dotyczy:

Faktura VAT nr Dala wystawicnia Data sprzedazy Kwota catkowita ‘

faktury
Korelta:
Tresé korygowanej informacji: Tresé prawidlowa: |

Termin zaptaty: Termin zaplaty: |
Imig, nazwisko i podpis osoby uprawnionej datai podpis osoby uprawnione;j

do wystawienia noty korygujacej do odebrania noty korygujacej



Zatgcznik nr 13 do Dziatu

Il Instrukcji

| PRZYJECIE, SRODKA JRWALEGO |
T loT
Nazwa

Charakicrvsiyka

Dostated W ykonawea

Nridata dowoedy Costany

! L. Wartodé 2 rozliczenio
. Warlos? nabyia
Tub wytworzenia 7

KOSEN - voizssvins
szy

-

zl

Razem:

Micjsee viytkowania lub preemaczente I Wartosé szacunkowa
Pudpisy respota prayvjmujacego H I
S ... L)

N iR arzowy

i
Polecenie ksicgowar
g Data R unwe 1
| i
. I ; ,
Sambol u i hasy fikacyinego {  Konto i K

tanowishe kosatow

Winrien K ] 1
|
e i
Lsfesawan
Patp!




Zatgcznik nr 14 do Dziatu lll Instrukcji
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Zatgcznik nr 15 do Dziatu lll Instrukcji

PROTOKOL
Przchazami - pr PT
picczed Srodka rwalego
7 duia
Na podstawic:
przzkazuje si¢ :
srodek rwaly o nize] ohredlonyveh cechach ¢
Nagwa
Sywbol klasyfikacji Wartosd
peezithowa 2
 rodzajowc] s
Numer Umorsenic #t
inweia sowy
Prockuzujaey (plecred, podplsy s Hoié zalqeznikdw | Przgjmuiqcy (picczed , podpisy)
i
Lata |
!
|
Charakterystyka :
Kwots Won Ma
Wartnsd pocratkowa
Umorzenie !
Syrrhal klasyfikacji Niinwepiarzowy Stopa ? Stanowisko
Rodzajon umoeTseNa kosstdm
Gl Ksiggowy Ksiczowosé analityerna Ksicrowodt syntelyeana




Zatgcznik nr 16 do Dziatu Ill Instrukgji

[Komatha orsanizacyina

LIKWIDACJA

Symbol kosztow

SRODKA TRWALEGO LT NR

Nuzwa frodaa trwasn 20 Numer inwentarzowy

Orzeczenic Komusji Likwidacying

Data roznoczecia likwidacji

Pocnis Dvrekiorn

Data

data dyrektor

Ksiegowosgé

Wb nglo daid e

Dotycey .....

Polecenie ksicgowania nr ..ovvevvrneee

Trest KONTO SUMA KONTO
Winien g Ma
i
Wartod¢ inwentarzowa
['morzenie
1 SR—
Uwagi: Ksigpowsno : Podpls GLKsiepowego
|




Zatgcznik nr 17 do Dziatu Il Instrukgji
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Zatgcznik nr 18 do Dziatu Il Instrukgji

Nr dokumentu:

symbol wydzaiu mumer i rok
Wyadziat: Pita dnia
ROZLICZENIE UDZIELONEJ DOTACJI

REGON:
1. Beneficjent:

z dnia
2.a) Umowanumer

Zmiany 1/ Al

2/ z dnia

b) Przedmiot
umowy

iat
¢ Klasyfikacja dziat rozdzia paragraf

budzetowa:
d) Termin realizacji umowy

e) Termin zwrotu niewykorzystanych
srodkow:

f) Kwota przekazanej dotaciji

3. Sprawozdanie

beneficjenta
a) Data ztozenia

sprawozdania

b) Kwota rozliczona (wg
sprawozdania)

z tego: 1/ Kwota
wydatkowana

2/ Kwota do
zwrotu

4, Ocena

sprawozdanija X ) y o
a) rzeczowe wykonanie zadania, bedacego przedmiotem umowy dotacyjnej

(tak/nie/czesciowo*):

b) data wykonania terminowe wykonanie zadania
zadania: (tak, nie ,czesciowo™):

¢) rozliczenie sprawozdania

(dotacillydatki kwalifikowalne - -
rozliczone**:

of kwota do zwrotu - niewykorzystana (art. 144 -z
uofp)
kwota do zwrotu - wykorzystana niezgodnie z przezna-
3/ czeniem , nienalezna lub pobrana w nadmiernej wysokosci (art.145

6. Nalezne kary
Uwagi: umowne:
* wpisad prawidiowe
: wykorzystane zgodnie z umowg
W PRZYPADKU NIEDOKONANIA ZWROTU DOTACJI W TERMINIE w $lad za niniejszym rozliczeniem dotacji wydzial
przyznajacy dotacje uruchomi postepowanie majace na celu odzyskanie nieoddan ych Srodkéw/odsetek
decyzja na podst.art.190 i 146 ust.o fin.publ,) i zapiate przez beneficjenta kar (->nota)

Otrzymuia : 1/Wydzial Finanséw ZATWIERDZAM
2/ala

Podpis osoby upowaznionej:



Powiat Pilski
Starostwo Powiatowe w Pile

al. Niepodlegtosci 33/35
64-920 Pita

Zatacznik nr 19 do Dziatu Il Instrukcji

Wydatki Starostwa

w/m

Polecenie ksiegowania PK

data

data

. wystawienia zaksiggowania
TERSC
Kwota
WN MA zt gr uwagi
Sporzadzil: Sprawdzil: Zatwierdzil: | Razem:
Zaksiggowano | Data Dziennik Strona




Zatgcznik nr 20 do Dziatu 1l Instrukcji

Pila, dnia ........

Zaangazowanie wydatkow budzetowych

Podstawa do ustalenia zaangazowania: zawarte
umowy (w tym ustne, aneksy do umdw, inne
Dziat Rozdziat Plan decyzje)
Data Nazwa /Numer Kwota
1 2 4 5 5] 7
Razem: X X




