§6

1. W sprawdzaniu dokumentéw finansowo-ksiggowych biorg udziat poszczegéine komorki
Starostwa na skutek czego zachodzi koniecznos¢ przekazywania dokumentéw pomigdzy
poszczegolnymi komodrkami organizacyjnymi Starostwa.

2. W wyzej omawiany sposéb powstaje tzw. obieg dokumentéw finansowo-ksiggowych,
ktéry obejmuje droge dokumentéw od chwili sporzadzenia, wzglednie wptywu do zaktadu,
az do momentu ich realizacji i przekazania do zaksiggowania.

3. Poszczegblne dokumenty maja rézne drogi obiegu. Bez wzgledu na rodzaj dokumentow
nalezy zawsze dazyé do tego, aby ich obieg odbywat sig najkrétszg i najprostsza droga.
W tym celu nalezy stosowa¢ nastepujgce zasady:

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

2) przestrzegaé réwnomiernego obiegu wszystkich dokumentéw w celu zapobiegania
okresowemu spietrzeniu sie prac powodujgcemu mozliwosci zwigkszenia pomytek,

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

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

§7

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

segregacja dokumentéw,
sprawdzenie prawidtowo$ci dokumentow,
whasciwa dekretacja (oznaczenie sposobu i miesiaca ksiegowania).

2. Segregacja dokumentéw polega na :

1) wytaczeniu z ogélu dokumentéw naplywajacych do komérki ksiggowosci tych
dokumentéw, ktdre nie podlegajg ksiegowaniu (np. nie wyrazajg operacji
gospodarczych lub sg ich zapowiedzig),

2) kontroli kompletno$ci dowodéw na oznaczony okres (np. dzien, dekadg).

3. Sprawdzenie prawidtowos$ci dokumentéw polega na ustaleniu, ze sg one podpisane na
dowod skontrolowania pod wzgledem merytorycznym i zgodnosci z prawem, oraz
formalnym i rachunkowym. W odniesieniu do dowodéw wydatkowych stanowigcych
podstawe wyptaty gotéwki, zaptaty przelewem nalezy ponadto sprawdzi¢, czy sg one
akceptowane przez Staroste lub Wicestaroste, lub upowazniong przez niego osobg, a
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takze gtéwnego ksiegowego. W przypadku stwierdzenia, ze dokumenty nie byty
skontrolowane nalezy je zwrécié do wiasciwej komorki w celu uzupetnienia.

Wiasciwa dekretacja dowoddéw ksiegowych polega na:

nadaniu dowodom ksiegowym numeréw identyfikacyjnych, pod ktérymi zostang one
zaewidencjonowane, umieszczeniu na dowodach ksiegowych adnotaciji:

stwierdzajgcej zaklasyfikowanie dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych
Starostwa Powiatowego na odpowiednich kontach syntetycznych,

wskazaniu m-ca ksiegowania,

podpisaniu przez Skarbnika Powiatu, Naczelnika Wydziatu Finansowego, lub tez
inng osobe upowazniong w zakresie czynnosci do dekretacji. W celu zmniejszenia
pracochtonnoséci przy dekretacji moze by¢ stosowana pieczatka z odpowiednimi
rubrykami.

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

§8

W Starostwie Powiatowym stosowane sg nastepujace kryteria klasyfikacyjne dokumentow:

1) wedtug przeznaczenia:

2)

4)

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

b) wykonawcze, zawierajace informacje o przebiegu lub skutku dokonanej operaciji,

c) kombinowane (dyspozycyjno-wykonawcze) — dokumenty w pewnym okresie
dyspozycyjne a nastgpnie wykonawcze (np. kwit rozchodowy materiatbw,
asygnata kasowa),

wediug obowigzku rejestrowania w ewidencji ksiggowej lub nie podlegajace

ksiegowaniu:

wedtug jednostek wystawiajacych:

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

b) obce, wystawione przez inng jednostke,

wedtug rodzaju odbiorcy:

a) zewnetrzne, wystawione dla kontrahenta jednostki wystawiajgcej,

b) wewnetrzne, wystawione, wystawione dla wiasnych potrzeb jednostki

wystawiajgcej,
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6)

7)
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wedtug podstawy sporzadzania:

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

b) wtérne, wystawione sg na-podstawie dokumentéw pierwotnych lub danych
ksiegowosci,
wedtug liczby operaciji:

a) pojedyncze,
b) zbiorcze,

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

§9

Dokumenty dokumentujace zakup materiatéw, towaréw i ustug.

1. Dokumentami dotyczacymi zakupu towaréw, materiatdw i ustug oraz rozrachunkéw
z dostawcami sa;

1.1

umowa, porozumienie, zamdwienie, zlecenie (w odniesieniu do towardw i ustug),
oryginat faktury, rachunku dostawcy,

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

sprostowanie faktur (faktury i rachunki korygujace),

dokumenty stwierdzajace uregulowanie zobowigzania,

dowdd dostawy, protokét odbioru (w odniesieniu do towaréw i ustug),

dowéd przyjecia materiatéw ,PZ” (w odniesieniu do materiatow),

Umowa, porozumienie, zamowienie, zlecenie.

Sporzadzone przez komoérki merytoryczne zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie
przepisami, sq podstawg do dokonania zakupu materiatéw, zlecenia wykonania ustug,
robot, dostaw.

1.2 Faktura (rachunek)

Faktura (rachunek) jest dokumentem ksiegowym. Zakupy rzeczowych skfadnikow
majatkowych moga byé udokumentowane wytacznie fakturami (rachunkami) dostawcow.
Faktura (rachunek) obejmuje co najmniej:

1)
2)
3)

5)
6)
7)

9)

nazwe i adres jednostki wystawiajgcej,

date wystawienia i numer kolejny,

nazwe i adres odbiorcy,

sposob i termin zaptaty,

numer i date zaméwienia (umowy),

wykaz ilosci, rodzajéw i cen zafakturowanych towaréw, materiatow i ustug,
sume brutto i sume netto,

stawke podatku VAT (w przypadku faktur VAT),

informacje dotyczace opakowan i przewozéw,
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10) kwoty potracen z okresleniem ich tytutéw (opusty, zaliczki, wydatki zwrotne dokonane
za odbiorce, przedptaty, potracenia podatkowe itp.),

11) sume nalezno$ci,

12) kwote naleznosci wpisang stownie,

13) pieczec i podpisy wystawcy.

Faktura (rachunek) moze zawiera¢ dodatkowe dane:

adres magazynu wystawcy,

nazwe banku i symbole rachunku bankowego wystawcy,

podpisy pracownikéw wystawiajacych, sprawdzajacych i akceptujacych fakture
(rachunek),

powotanie na cenniki i symbole indekséw,

okre$lenie podstawy prawnej zastosowanej ceny, rabatow, kosztow podatkowych itp.,
date i potwierdzenie przyjecia faktury (rachunku) przez adresata.

Faktury wptywajace do kancelarii Starostwa Powiatowego otrzymuje Wydziat Finansowy,
ktéry nastepnie przekazuje je odpowiednim komérkom organizacyjnym do sprawdzenia
pod wzgledem merytorycznymi i prawnym oraz zgodnosci z ustawg prawo zamowien
publicznych. Na kazdej fakturze (rachunku) musi by¢ uwidoczniona data wptywu do
kancelarii.

1.3 Dokumentami stwierdzajacymi uregulowanie zobowigzania sg np. wyciagi bankowe,
kopie przelewdéw bankowych, dowody kasowe, czeki, rozliczenia pracownikow z
sum pobranych na zakup materiatéw, koszty delegacji z dotaczonymi dowodami
stwierdzajgcymi poniesione wydatki.

2. Dokumentowanie zlecenia wykonania ustugi lub dokonania zakupu nie objgtego procedurg
zamowien publicznych.

Dokumentem potwierdzajacym zlecenie wykonania ustugi lub dokonania zakupu sa: umowa,

zlecenie wykonania ustugi lub zaméwienie. Sporzadzenie odpowiedniego dokumentu nalezy

do pracownikéw merytorycznych Starostwa w zakresie prowadzonych przez nich spraw. Fakt
sporzadzenia takiego dokumentu oraz prawidtowos¢ zawartych w nim ustalen potwierdza
swoim podpisem. ‘

Przy zlecaniu nalezy bezwzglednie kierowaé sie zasada celowosci, legalnosci i oszczednosci

poprzez uzyskanie najlepszych efektéw z danych naktadow.

1) umowy sporzadza sie w co najmniej trzech egzemplarzach, z czego jeden egzemplarz
otrzymuje wykonawca lub dostawca, a dwa nastepne pozostajg w Starostwie z czego
jeden na stanowisku merytorycznym, a drugi po podpisaniu umowy przekazuje sie do
komorki ksiegowosci. Umowa podlega kontroli formalno-prawnej, ktorg dokonuje Radca
Prawny oraz pod wzgledem zabezpieczenia $rodkéw finansowych Skarbnik Powiatu,
Naczelnik Wydziatu Finansowego lub osoba upowazniona. Fakt dokonania kontroli
potwierdzajg swoim podpisem,

2) zlecenia na wykonanie lub zakup jednorazowych niskokwotowych ustug lub zakupo6w nie
wymagajg umowy — sporzadzane sg zamoéwienia lub zlecenia. Zlecenie, zamoéwienie
wykonuje sie w trzech egzemplarzach z czego jeden otrzymuje wykonawca, a dwa
pozostate przechowywane sg na stanowisku zlecajacego lub zamawiajgcego do czasu
wykonania ustugi. Z chwilg otrzymania faktury lub rachunku potwierdzajacych wykonanie
ustugi jeden egzemplarz nalezy dotgczy¢ do faktury i niezwlocznie przekaza¢ do Wydziatu
Finansowego,

3) na prace dorazne wykonywane przez osobg fizyczng sporzadza sie umowe zlecenia lub o
dzielo w trzech egzemplarzach z czego — jeden egzemplarz umowy otrzymuje
wykonawca, drugi egzemplarz po podpisaniu umowy zlecenia/o dzieto przekazywany jest
do wydziatu finansowego, a trzeci pozostaje na stanowisku merytorycznym. Ptatnos¢
nastepuje na podstawie przedtozonych przez wykonawcéw rachunkéw; na oryginale
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rachunku potwierdza sie wykonie pracy, prawidtowo$¢ zastosowania przepiséw ustawy
prawo zaméwien publicznych i przekazuje rachunek do wydziatu finansowego, ktéry
dokonuje wyptaty w oparciu o wyliczenia zawarte w rachunku,

4) kazdorazowo wyptata nalezno$ci wynikajaca z zaciggnietych zobowigzan, o ktérych mowa

5)

w pkt 1, 2, 3 nastepuje po zatwierdzeniu przez kierownika jednostki faktury lub rachunku i
,polecenia przelewu”. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach wobec oséb fizycznych
nie prowadzacych dziatalnosci gospodarczej wyptata moze by¢ dokonana gotowka w
kasie,

w przypadku réznic obcigzajacych jednostke wymagana jest opinia Radcy Prawnego.

Pracownik zlecajgcy wykonanie ustugi sporzadza dokument rozliczeniowy — obcigzajacy

wykonawce lub koszty jednostki w zaleznosci od decyzji kierownika jednostki i przekazuje

do wydziatu finansowego (przy obciazeniu wykonawcy- przekazuje kopie dokumentu, w

przypadku obcigzenia kosztéw jednostki — oryginatf).

Dokumentowanie zlecenia wykonania dostaw lub ustug objetych procedurg zaméwien

publicznych.

1) w procesie zaciggania zobowigzan oraz dokonywania wydatkow bezwzglednie
obowigzujg przepisy ustawy prawo zamoéwien publicznych oraz uchwata Zarzadu
Powiatu w sprawie powotania komisji przetargowej oraz instrukciji przetargowej, a takze
zarzadzenia starosty w sprawie wprowadzenia procedur kontroli finansowej w
Starostwie Powiatowym w Pruszczu Gdanskim,

2) w sprawach nieuregulowanych przepisami, o ktérych mowa w pkt 1 nalezy
odpowiednio stosowac ustalenia zawarte w niniejszej instrukcii.

§ 10

Zasady przy obiegu dokumentdw, dotyczacych dziatalno$ci inwestycji i remontow nie
odbiegajg od ogélnie obowigzujacych zasad, ktére nalezy stosowaé podobnie, jak w zakresie
pozostatej dziatalnoéci. Z tych wzgledéw ograniczono sie do ustalenia dokumentow
dotyczgcych inwestycji oraz remontéw rozpoczetych i zakonczonych.

1.

3,

Do faktury dokumentujgcej zakup $rodka trwatego pracownik merytoryczny dokonujacy
zakupu dotacza ,OT” — przyjecie $rodka trwatego, w ktérym wskazuje sig miejsce
uzytkowania $rodka trwatego, warto$¢, charakterystyke $rodka trwatego, osobe
materialnie odpowiedzialng (wraz z jej podpisem) oraz kwalifikacje rodzajowg $érodka
trwatego (wzoér dowodu. OT stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszej instrukcji).

. W zakresie robét budowlano-montazowych oraz nakiadéw na remonty zaliczanych do

inwestycji, do faktury, rachunku powinien by¢ dotgczony protokét odbioru wykonanych i

przekazanych rob6t lub obiektéw, sprawdzony kosztorys powykonawczy (w przypadku

ustalenia wynagrodzenia na podstawie kosztorysu). Dokumentami stanowigcymi

podstawe do zaewidencjonowania operacji dotyczacych inwestycji sa: A

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

- faktura koncowa i protokét koncowy zakonczenia inwestycji lub remontu i oddania do
uzytku, '

oraz dodatkowo w przypadku realizacji inwestycji:

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

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

okreslonego w zatgczniku nr 4 do niniejszej instrukgji.

Protokét odbioru koricowego i przekazania inwestycji do uzytku stanowi podstawe
udokumentowania przyjecia do uzytku obiektéw majatku trwatego, powstatych w wyniku
robét budowlano-montazowych. Protokét odbioru koricowego i przekazania inwestycji do
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uzytku oraz dowody ,OT” sporzadza pracownik merytoryczny prowadzacy cato$¢
zadania inwestycyjnego, w trzech egzemplarzach w porozumieniu z pracownikiem
ksiegowosci, z ktérym uzgadnia wielko$¢ poniesionych naktadow inwestycyjnych i
przekazuje:

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

- pierwsza kopie — dla pracownika odpowiedzialnego za ewidencje szczegotowy (ksiegi
inwentarzowe srodkow trwatych, wartoéci niematerialnych i prawnych), tj. do Wydziatu

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

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

uzytku obiektéw inwentarzowych wytworzonych w wyniku realizacji inwestycji lub
dokonanych zakupéw majatkowych.
W dowodzie ,OT” nalezy wpisaé nazwe, charakterystyke (z podaniem informacji dot.
danego érodka trwatego, np. dtugos¢ drogi, rodzaj nawierzchni, materiat z jakiego zostata
wybudowana, kubature, przeznaczenie, W przypadku budynku lub budowli; parametry
techniczne, numery fabryczne, rok produkgiji, itp. — w przypadku urzadzen), wartos¢
budowy lub nabycia, miejsce uzytkowania, klasyfikacje rodzajowa oraz podpis osoby
materialnie odpowiedzialnej (wzér dowodu OT stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszej
instrukciji).

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

§ 11

Przekwalifikowanie érodkéw trwatych na wyposazenie lub wyposazenia na srodki trwate
moze mie¢ miejsce na skutek zmiany kryterium zaliczania Srodkoéw pracy do s$rodkéw
trwatych lub wyposazenia oraz niewtasciwego ich zakwalifikowania w przesztosci.
Przekwalifikowanie takie powinno byé udokumentowane przez sporzgdzenie odpowiedniego
wykazu w formie tabelarycznej (zawierajacego warto§é poczatkowa i umorzenie Srodka
pracy). Wykaz przekwalifikowania sporzadza sig w trzech egzemplarzach z przeznaczeniem:

oryginat — dla Wydziatu Finansowego,
pierwsza kopia — dla komorki prowadzacej ewidencje szczegbtowg Srodkow trwatych,
druga kopia — dla komorki uzytkujacej dany srodek trwaty.

§12

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

1. Dokumenty wyptaty wynagrodzen.

1) podstawowymi dokumentami stwierdzajacymi wyptate wynagrodzen sg;
- listy ptac pracownikéw, -
- listy dodatkowych wynagrodzen,
- rachunki za wykonang prace przedstawione przez osoby zatrudnione na podstawie
umowy zlecenia i o dzieto. '

2) listy ptac pracownikéw oraz dodatkowych wynagrodzen sporzadza pracownik
ksiegowosci w jednym egzemplarzu, na podstawie odpowiednio sporzgdzonych (przez
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odpowiedzialnych za to pracownikéw starostwa) dowoddw zrodtowych. Listy ptac

powinny zawiera¢ co najmniej nastepujgce dane:

- okreélenie miesigca za jaki zostato naliczone wynagrodzenie,

- nazwisko i imie pracownika,

- sume wynagrodzen brutto z rozbiciem na poszczegolne sktadniki ptac,

- sume potracen z podziatem na poszczegolne tytuty,

- sume wyptat z ubezpieczenia spotecznego,

- laczng sume wynagrodzenia brutto i netto — do wyptaty,

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

- adnotacje o sposobie wyptaty wynagrodzenia.

3) dowodami zrédtowymi do sporzadzenia list ptac pracownikéw oraz list dodatkowych
wynagrodzen sa;

- akt powotania lub wyboru,

-umowa o prace lub zmiana umowy o prace,

- rozwigzanie umowy o prace,

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

- zlecenia pracy w godzinach nadliczbowych lub potwierdzone przez kierownika
jednostki zestawienia przepracowanych godzin nadliczbowych,

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

- oswiadczenie w sprawie wyptaty ryczattu samochodowego.

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

5) dokumenty, stanowigce podstawe do sporzadzenia list ptac, nalezy przekazac do wydziatu
finansowego najpézniej w terminie do 22 kazdego miesigca, za dany miesigc.

6) w listach ptac dopuszczalne jest dokonanie nastepujacych potracen:

- naleznoéci egzekwowanych na podstawie tytutdbw egzekucyjnych na zaspokojenie
Swiadczen alimentacyjny,
- nalezno$ci egzekwowanych na podstawie innych tytutéw wykonawczych,
- powszechnie obowigzkowych potracen wynikajacych z przepisow prawa w tym zakresie,
- pobranych, a nie rozliczonych zaliczek,
- innych potracen, na ktére jest pisemna zgoda pracownika lub wynikajgca z
wprowadzonych przepiséw wewnetrznych,
- kar pienieznych wymierzonych przez pracodawce,
Maksymalng wielko$é potracen innych niz wynikajacych z przepisow szczegdlnych
regulujg przepisy kodeksu pracy.
Lista ptac oraz lista pozostatych wynagrodzen powinna by¢ podpisana przez:
- osobe sporzadzajaca,
- pracownika kadr lub staroste, wicestaroste (pod wzglgdem merytorycznym),
- pracownika ksiggowosci pod wzgledem zgodnoéci z planem i harmonogramem oraz
formalno-rachunkowym,
- kierownika jednostki,
- gléwnego ksiegowego przyjmujacego do wykonania dyspozycje ptatnicza.
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2. Na prace dorazng, nie przewidziang w planie zatrudnienia ze wzgledu na niewielkie
rozmiary zawiera sie umowe na prace zlecong (umowa zlecenie, umowa o dzieto).

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

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

zlecajgcego prace

1) umowe o prace zlecong i dzieto parafuje pod wzgledem formalno-prawnym Radca
Prawny i podpisujg dwaj cztonkowie zarzadu. Ksiggowy sktada kontrasygnate przed
podpisaniem umowy ale po zaparafowaniu przez radcg prawnego. Rachunki za
wykonane prace zlecone potwierdza komoérka bezposrednio koordynujgca prace i
podlegajg one kontroli w ogélnie obowigzujacym trybie.

3. Na podstawie list, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 2 zatwierdzonych przez osoby
wymienione w ust. 1 pkt 6 pracownik ksiegowo$ci sporzgdza polecenia przelewu co
uwidacznia na zestawieniu zbiorczym i dokonuje przelewu na konta bankowe dla
pracownikéw, ktérzy majg zatozone rachunki oszczedno$ciowo-rozliczeniowe; w
szczeg6lnie uzasadnionych przypadkach wyptaty wynagrodzen dokonuje kasjer na
podstawie wystawianych przez pracownika ksiegowosci ,KW”.

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

4. Przekazanie wydruku zestawienia zbiorczego polecenia przelewu wynagrodzen na konta
bankowe pracownikéw do akceptacji przez Staroste, Wicestaroste i Gtownego
Ksiegowego winno nastapi¢ co najmniej w terminie do 1 dnia przed dokonaniem przelewu
wynagrodzen na konta bankowe. Przelewy wynagrodzen na konta pracownikow
dokonywane s3 na dwa dni robocze przed zakoriczeniem miesigca a wyptata w kasie w
ostatnim dniu roboczym (odstepstwem moze by¢ koniec roku kalendarzowego lub inne
szczegblne zdarzenia).

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

§13
Dokumenty dokumentujace wyplate zaliczek:

1. W starostwie mogg by¢ udzielane zaliczki gotowkowe jednorazowe. Zaliczki wyptacane sg
pracownikom zatrudnionym w Starostwie w stosunku pracy, radnym oraz radcom
prawnym zatrudnionym na podstawie umoéw cywilno-prawnych. Zaliczki jednorazowe
moga byé wyptacone na poczet podrézy stuzbowej oraz zakupu materiatow, sprzetu,
ustug oraz optat sadowych, notarialnych (w uzasadnionych przypadkach, gdy ptatnos¢
moze by¢ dokonana wytacznie gotéwka).

2. Zaliczki jednorazowe wyptaca sie na podstawie wypetnionego i zaakceptowanego przez
kierownika jednostki, pracownika merytorycznego oraz ksiegowego wniosku o zaliczke,
przy czym nalezy doktadnie okresli¢ rodzaj zakupu badz cel, ktéremu zaliczka ma stuzyc.
Zaliczki te podlegajg rozliczeniu w terminie wskazanym na wniosku o zaliczke, ktory nie
moze by¢ diuzszy niz 14 dni od daty zakupu. W szczegdinie uzasadnionych przypadkach
kierownik jednostki moze wyrazié zgode na diuzszy termin rozliczenia si¢ z pobranej
zaliczki. Wszystkie pobrane zaliczki bezwzglednie nalezy rozliczyé na tydzien przed
zakonczeniem roku kalendarzowego. ’

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

§ 14
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Dokumenty dokumentujace zwrot kosztéw podrézy stuzbowych:

Celem podrézy stuzbowej jest wykonywanie przez pracownika zadania stuzbowego
zleconego przez pracodawce w poleceniu wyjazdu stuzbowego. Miejsce wykonywania
zadania musi znajdowaé sie poza miejscowoécig, w ktérej znajduje sig siedziba
pracodawcy lub poza staty miejscem pracy (dla pracownikéw majacych okreslone w
umowie o prace state migejsce pracy w innej miejscowosci niz miejscowos$¢ potozenia
siedziby pracodawcy). Podrézg stuzbowa nie sa przejazdy stuzbowe pracownikow w
granicach miejscowosci, w ktére znajduje sie ich state miejsce pracy.

1. Krajowe podréze stuzbowe

Pracownikowi z tytutu podrozy stuzbowej na obszarze kraju przystuguja:

o diety,

e zwrot kosztow: przejazdéw, noclegéw, dojazdow $rodkami komunikacji miejscowej

oraz innych udokumentowanych wydatkéw okreslonych przez pracodawce
odpowiednio do uzasadnionych potrzeb.
Dieta przeznaczona jest na pokrycie zwigkszonych kosztéw wyzywienia w czasie
podrézy. Nalezno$é z tytutu diet oblicza sig za czas od rozpoczecia podrozy (wyjazdu)
do powrotu (przyjazdu) po wykonaniu zadania. Oznacza to, ze dieta wyptacana jest za
caly czas pobytu w podrézy stuzbowej, nie tylko za czas pobytu w miejscowosci, do
ktorej pracownik zostat skierowany, ale takze za czas przemieszczania sig Srodkami
transportu w celu dotarcia do danej miejscowosci oraz powrotu z niej.

Przy obliczaniu diet stosuje sie nastepujace zasady:

jezeli podréz stuzbowa trwa nie dtuzej niz dobe i wynosi:

e od 8 do 12 godzin — przystuguje potowa diety,
e ponad 12 godzin — przystuguje dieta w petnej wysokosci

jezeli podréz stuzbowa trwa dtuzej niz dobe za kazdg dobe przystuguje dieta w petnej

wysokosci, a za niepetng, ale rozpoczeta:
¢ do 8 godzin — przystuguje potowa diety,
e ponad 8 godzin — przystuguje dieta w petnej wysokosci.

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

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

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

e pracownikowi zapewniono bezpfatne catodzienne wyzywienie.

Okreslenie miejscowosci rozpoczecia i zakoriczenia podrézy stuzbowej zalezy od
pracodawcy. Za takg miejscowo$¢ pracodawca moze uznaé réwniez miejscowosé statego
lub czasowego pobytu pracownika. Pracodawca okre$la takze $rodek transportu do odbycia
podrézy stuzbowej. Wskazuje on w poleceniu wyjazdu stuzbowego, jakim rodzajem
transportu i jakg klasg pracownik ma odbyé podréz stuzbowg. Zmiana rodzaju lub klasy
$rodka transportu (np. zmiana klasy Il na | w pociggu) dokonana przez pracownika
samowolnie moze spowodowaé odmowe zwrotu kosztéw przejazdu $rodkiem transportu
okreslonym w poleceniu wyjazdu stuzbowego. Zwrot kosztéw przejazdu dokonuje sie
wytgcznie na podstawie biletu okreslonego $rodka transportu z uwzglednieniem
przystugujacej pracownikowi ulgi na dany érodek transportu, bez wzgledu na to, z jakiego
tytutu przystuguje ulga.
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W podrézy stuzbowej pracownik ma takze prawo do skorzystania z samochodu osobowego,
motocykla lub motoroweru niebedacych witasnoscig pracodawcy. Pracownik, ktéry chce
wykorzystaé do odbycia podrézy stuzbowej pojazd niebedacy wiasnoscig pracodawcy
powinien wystgpi¢ z wnioskiem do pracodawcy i uzyskac na to zgode.

W zwigzku z podrézg stuzbowg pracownikowi przystuguje réwniez ryczatt na pokrycie
kosztéow dojazddéw s$rodkami komunikacji miejscowej. Ryczaft ten przystuguje za kazdg
rozpoczeta dobe podrézy stuzbowej. Wysoko$¢ ryczattu wynosi 20% diety. Ryczatt nie
przystuguje, jezeli pracownik nie ponosi kosztéw dojazdéw. Na pisemny wniosek pracownika
pracodawca moze wyrazi¢ zgode na pokrycie udokumentowanych kosztéw dojazdow
srodkami komunikacji miejscowej. Pracownik ma wiec np. mozliwo$¢ rozliczenia za zgodg
pracodawcy kosztéw jazd miejscowych na podstawie biletdw komunikacji miejskiej. Do
kosztéw tak rozliczanych dojazdow nie stosuje sie ograniczenia kwoty ryczattu.

Za nocleg w hotelu lub innym obiekcie $wiadczacym ustugi hotelowe (np. motel, pensjonat)
pracownikowi przystuguje zwrot kosztéw w wysoko$éci stwierdzonej rachunkiem.
Pracownikowi, ktéry nie przediozy rachunku (i ktéremu nie zapewniono bezptatnego
noclegu), przystuguje ryczatt za kazdy nocleg w wysokosci 150% diety. Ryczatt za nocleg
przystuguje woéwczas, gdy nocleg trwat co najmniej 6 godzin pomigdzy godzinami 21.00 i
7.00.

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

1. Zagraniczne podréze stuzbowe

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

przez pracodawce przystuguja:

o diety,

e zwrot kosztéw: przejazdu i dojazddw, noclegdéw oraz innych wydatkéw okreélonych przez
pracodawce odpowiednio do uzasadnionych potrzeb. '

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

pracownik odbywa podréz stuzbowa. | tak, czas ten liczy sig przy podrézy stuzbowe;j:

e ladowej — od chwili przekroczenia granicy polskiej w drodze za granice do chwili
przekroczenia granicy polskiej w drodze powrotnej do kraju;

¢ lotniczej — od chwili startu samolotu w drodze za granice z ostatniego lotniska w kraju do
chwili Igdowania samolotu w drodze powrotnej na pierwszym lotnisku w kraju;

e morskiej — od chwili wyjscia statku (promu) z portu polskiego do chwili wejécia statku
(promu) w drodze powrotnej do portu polskiego.

Dieta jest przeznaczona na pokrycie kosztéw wyzywienia oraz inne drobne wydatkl jakie

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

w wysokosci obowigzujgcej dla docelowego panstwa podrézy, co oznacza, ze kraje

tranzytowe nie sg brane pod uwage. Wysokos¢ diety za dobe podrézy stuzbowej jest rozna

dla poszczegdinych panstw. Przy obliczaniu diet stosuje sie nastepujgce zasady:
1) za kazdg dobe przystuguje dieta w petnej wysokosci,
2) za dobe niepetna:
e do 8 godzin — przystuguje 1/3 diety,
e ponad 8 do 12 godzin — przystuguje %2 diety,
e ponad 12 godzin — przystuguje dieta w petnej wysoko$ci.

W pewnych przypadkach diety nalezne pracownikowi moga by¢ zmniejszane. Diety sg

zmniejszane, gdy pracownik otrzymuje za granica:

1) bezptatne catodzienne wyzywienie lub gdy wyzywienie optacone jest w cenie karty
okretowej (promowej)- przystuguje 25% diety ustalonej wediug omoéwionych wczesniej
regut;

2) czesciowe wyzywienie-przystuguje odpowiednio na:

* $niadanie — 15% diety,



