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termindw przeprowadzania inwentaryzacji sktadnikow majgtkowych w Starostwie
Powiatowym, do ktérych zalicza sie:

1) arkusz spisu z natury — stanowiacy druk $cistego zarachowania,

2) protokoét z inwentaryzacji kasy — stanowigcy druk Scistego zarachowania,
3) os$wiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej przed inwentaryzacja,
4) sprawozdanie z przebiegu spisu z natury,

5) o$wiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej po inwentaryzacii,

6) zestawienie réznic inwentaryzacyjnych,

7) rozliczenie koncowe ilosciowo — wartoSciowe,

8) protokoét rozliczenia wynikdw inwentaryzacyjnych — oryginat,

9) decyzja w spawie réznic inwentaryzacyjnych - oryginat.

2. Arkusze spisu z natury winny byé ponumerowane i ujgte w ewidencji drukow Scistego
zarachowania. Druki te wydaje za pokwitowaniem odbioru, przewodniczacy komisji
inwentaryzacyjnej w dwoch egzemplarzach. Po zakonczeniu i rozliczeniu spisu z natury
przewodniczacy komisji oddaje oryginat do komérki ksiggowosci.

3. Szczegdtowe zasady sporzadzania dokumentéw inwentaryzacyjnych zawarto w instrukcji
inwentaryzacyjnej wydanej odrebnym zarzgdzeniem Starosty.

§ 21

Integralng czescig niniejszej instrukcji sg zatgczniki

1) zatacznik nr 1 — ,Wykaz dokumentacji finansowo-ksiegowej obowigzujacej w Starostwie
Powiatowym”

2) zatgcznik nr 2 — ,Wykaz komorek organizacyjnych, od ktérych splywaja dokumenty
finansowe do Wydziatu Finansowego Starostwa Powiatowego”

3) zatgczniki nr od 3 do 12 wzory wybranych dokumentéw ksiegowych.

Starosta Gdanski

Cez/awfé Krzywiec



Zatacznik nr 1
do instrukcji obiegu i kontroli
dokumentow finansowo-ksiegowych

Wykaz
dokumentacji finansowo-ksiegowej
obowiazujacej w Starostwie Powiatowym

1. Dowody obrotu pieni¢znego :

1) raport kasowy,

2) dowod wyptaty ,, KW?”,

3) dowdd wplaty ,,KP”,

4) rachunki, noty obciazeniowe i uznaniowe,

5) faktury VAT i faktury korygujace,

6) wniosek o zaliczke,

7) rozliczenie zaliczki,

8) rozliczenie kosztow krajowych i zagranicznej podr6zy shizbowej,
9) delegacja stuzbowa krajowa,

10) delegacja stuzbowa zagraniczna,

11) zamdéwienia na dewizy zwiazane z wyjazdem stuzbowym,

12) rozliczenie zaliczki w zagranicznych $rodkach platniczych,

13) czeki,

14) polecenie przelewu, polecenie dokonania wydatku,

15) bankowy dowdd wplaty,

16) polecenie ksiggowania,

17) rozliczenie ryczattu za samochody prywatne,

18) umowa cywilno prawna korzystanie z samochodu prywatnego,
19) umowa, zlecenie, zamowienie,

20) wnioski o zaangazowanie wydatkéw,

21) pokwitowanie przyjecia i wydania depozytu przechowywanego w kasie,
22) wezwanie do zaplaty,

23) potwierdzenie sald,

24) rozliczenie dotacji,

25) wniosek o dokonanie zaangazowania srodkow na realizacj¢ wydatku,
26) wniosek o przekazanie dotacji celowej,

27) dyspozycja do kasy rejestrujace;j,

28) dyspozycja ptatnicza,

29) inne akceptowane przez gtéwnego ksiegowego.

2. Dokumentacja $rodkéw trwatych :

1) przyjecie Srodka trwalego,

2) zmiana miejsca uzytkowania — ksiazki ewidencyjne,

3) przekazanie $rodka trwalego,

4) likwidacja srodka trwatego,

5) likwidacja pozostatych srodkow trwalych w uzywaniu,

6) ksiazki inwentarzowe.
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Inwentaryzacja (spis Z natury) :

inwentaryzacja kasy,

inwentaryzacja drukow $cistego zarachowania,
inwentaryzacja materiatow,

inwentaryzacja srodkow trwatych.

Dokumentacja pracy :

umowa o prace , akt powolania lub nadania,
umowa o prace zlecona i dzieto,
kwestionariusz osobowy,

zapytanie o karalnos¢,

lista obecnosci,

karta urlopowa, wniosek urlopowy,
rozwiazanie stosunku o prace,

$wiadectwo pracy.

Dokumentacja ptacy :

Dokumentacja ZUS — stosuje si¢ wzory dokumentéw, o ktorych mowa w Rozporzadzeniu
Ministra Pracy i Polityki Socjalnej w sprawie okredlenia wzorow zgloszen do ubezpieczen
spotecznych 1 ubezpieczenia zdrowotnego, imiennych raportow miesiecznych i imiennych
raportow miesiecznych korygujacych, zgloszen platnika, deklaracji rozliczeniowych 1

deklaracji rozliczeniowych korygujacych oraz innych dokumentow .

Dokumentacja Urzedu Skarbowego — stosuje sie obowiazujaca dokumentacje wynikajaca
z rozporzadzen wykonawczych do ustawy © podatku dochodowym od o0séb fizycznych
i podatku od towaréw i ushug Vat.

Dokumentacja ptacowa :

a) kartoteka wynagrodzen,

b) zaswiadczenie 0 zarobkach,
c) listy plac,

d) rozliczenie umowy o dzieto,
e) rozliczenie umowy-zlecenia,

Dokumentacja BHP :
Wypadek przy pracy :

a) wyjasnienia poszkodowanego,

b) wyjasnienia $wiadkow,

¢) protokot wypadku,

d) wniosek o wyplacenie odszkodowania,
¢) statystyczna karta wypadku.
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Wypadek w drodze do pracy lub z pracy do domu :

a) wyjasnienia wypadku,

b) wyjasnienia poszkodowanego,
¢) protokot swiadkow,

d) druk PZU,

e) druk ZUS N-14.

Dokumentacja transportu :

karta drogowa,

rozliczenie miesieczne zuzycia paliwa,
rozliczenie zakupu paliwa i oleju silnikowego,
protokot szkody w transporcie,

miesigczna karta pracy kierowcy.

Zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych :

regulamin,

~wniosek o przyznanie $wiadczen,

protokot z posiedzenia komisji Socjalne;j,
wyplata $wiadczen.



Zalacznik nr 2
do instrukcji obiegu i kontroli
dokumentow finansowo-ksiegowych

Wykaz jednostek organizacyjnych Powiatu i Starostwa Powiatowego, od ktorych
splywaja dokumenty finansowe
do Wydzialu Finansowego Starostwa Powiatowego

Do Wydzialu Finansowego sptywaja dokumenty finansowe z nastepujacych jednostek,
organizacyjnych Powiatu i Starostwa Powiatowego

1. Sekretarz - SEK
2. Samodzielne Stanowisko ds. Kadr - KD
3. Samodzielne Stanowisko ds. Promocji Powiatu - PRO
4. Samodzielne Stanowisko ds. Funduszy Zewngtrznych - FUN
5. Zesp6l Radcoéw Prawnych - RP
6. Samodzielne Stanowisk ds. Edukacji - ED
7. Wydzial Zarzadzania Kryzysowego - ZK
8. Samodzielne Stanowiska ds. kontroli wewnetrznej - SKW
9. Samodzielne Stanowiska ds. turystyki, sportu i kultury - TSK
10. Wydziat Architektury i Budownictwa - AB
11. Wydziat Rolnictwa i Ochrony Srodowiska - ROS
12. Wydziat Infrastruktury - IN
13. Wydziat Geodezji Kartografii i Katastru - GK
- Osrodek Ddokumentacji Geodezyjno - Kartograficzne;j
- Referat Ewidencji Gruntow i Budynkow
- Referat Uzgadniania Dokumentacji Projektowe;
- Referat Gospodarki Nieruchomos$ciami
14. Wydzial Komunikacji - KO
15. Wydzial Organizacyjny - OR
16. Samodzielne Stanowiska ds. Zamoéwien Publicznych - ZP

17.Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Pruszczu Gdanskim PCPR
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PRZYJECIE SRODKA TRWALEGO

Numer

Data

pieczet

oT

Nazwa

Charakterystyka

Dostawca - Wykonawca

I. Wartoé¢ z rozliczenia

1. Warto$¢ nabycia

lub wytworzenia zt

Nri data dowodu dostawy

2. Koszty zt
3Koszty z
Razem 7

Miejsce uzytkowania

Il. Warto$¢ szacunkowa

z

Podpisy zespotu przyjmujacego

Podpisy osoby, ktérej powierza sig piecze nad
przyjetym Srodkiem trwalym

Uwagi: llos¢
zafgczni-
B kéw
Polecenie ksiegowania
Numer Data Stopa % umorzenia
Symbol uktadu }Iasyﬁkaoyjnego Konto Wn Konto Ma Kwota
Numer inwentarzowy
Zaksiegowano
Stanowisko kosztow Podpis Data
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PROTOKOL
przekazania - przejecia PT
pieczet $rodka trwalego
Na podstawie
mak zdnia r. przekazuje sig

$rodek trwaly o nizej okreslonych cechach

Nazwa
Symbol klasyfikacji Wartosé
rodzajowej poczatkowa
Numer .
; Umorzenie
inwentarzowy
“Przekazujacy (pieczeg, lloé¢ zalgcznikow Przejmujacy (pieczec,
podpisy) podpisy)
Data
Charakterystyka
~ PKmr z dnia
Kwota W-n Ma
Warto$¢ poczatkowa
umorzenia
Symbol klasyfikacji Nr inwentarzowy Stopa % Stanowisko umorzenia kosztow
rodzajowsj
Gl ksiegowy Ksiegowo$¢ analityczna Ksiegowos¢ syntetyczna

4
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STWIERDZENIE POBYTU StUZBOWEGO*)

(Pieczatka instytucji)
_ POLECENIE WYJAZDU
SLUZBOWEGO NI ...,

(data) (podpis zlecajacego wyjazd)

Prosze o wyptacenie zaliczki w kwocie Zt ....................... SIOWNIE Zt ... na

pokrycie wydatkéw zgodnie z poleceniem wyjazdu STUZDOWEGO NI ...
(podpis delegowanego)

Zatwierdzono Na zh..........ccccooveveveiieinnnn, SIOWNIE ZE ...

dowyplaty ZSUm ..o

Czes¢ | Dziat Rozdziat | § Poz. konto , Nr dowodu

Wn [ Ma
"""""" (data) "~ (podpis sprawdzajacych)

*) niepotrzebne skreslic



RACHUNEK KOSZTOW PODROZY

g eeni& mv o olo /hsfw.‘:c(,
2 cinia 19,08 . 200Fv.

WYJAZD PRZYJAZD Srodki Koszty przejazdu
miejscowos¢ data godz. | miejscowos$é data godz. lokomociji*) zt gr.
Rachunek sprawdzono pod wzgledem merytorycznym i Ryczatt za dojazdy

rachunkowym

Razem przejazdy, dojazdy

(data) (podpis)
Noclegi wg rachunkow
Inne wydatki wg zatgcznikow
Zatwierdzonona zt ..o, SIOWNIE :..oconvnsmrmioin
............................................................................................. =
0 WYDIALY Z SUM sunmeesomws ssisessvissmms syt =
N
Czesé Dzial Rozdz. |§ Poz. 2 5
= S
& <3
......................... Zalgczam Pobrano zaliczke
dowodow
KW ODIOTTZE ... evaessrrensessannansesnasssiaisisississsiss vissaisss
SIOWIIE Zviscsmisintinnsissiennsiossasonsnsesnisonifinssiiasvssssssssnirssssons do wyplaty-zwrotu
(data) (podpis) Ninigjszy rachunek przedktadam
(data) ............. (podpls) ...............
Zaliczke W KWOCIE Zt .....c.ovvviiiieiccce (53101110 1374 S SO S T

ofrzymatem i zobowigzuie sie rozliczy¢ z niej w terminie 7 dni po zakoriczonej podrozy upowazniajac
zaktad pracy do potracenia kwoty nie rozliczonej zaliczki z najblizszej wyptaty wynagrodzenia.

(imi@ i nazwisko delegowanego)

(data i podpis delegowanego)

*) Wymieni¢ $rodek lokomocji, klase, rodzaj biletu (bezpfatny, ulgowy, normalny).

Przy podrozach pieszych, furmankg oraz przy uzyciu wtasnych $rodkéw lokomocji (rower, samochéd, motocykl) podac

réwniez iloS¢ km i stawke za 1 km").



Zatacznik nr 7 do instrukeji
z dnia 19.09.2007r.

Zalacznik do delegacji nr.

ROZLICZENIE KOSZTOW
ZAGRANICZNEJ PODROZY SLUZBOWEJ

Odbytej przez ..........uuu....

/imig inazwisko stanowisko /

Delegowanego stuzbowo do

/ kraje i migjscowo$é docelowa /

Pobyt poza granica kraju trwalted dnia....................... godz............. do dnia......cccceennne. godz.......... Ogétem ..... .doby......... godz........... min
. /dokladne godziny przekroczenia granicyl/.

SPECYFIKACJA KOSZTOW

1. diety

!\)

noclegi e

3. paliwo

Vi

4. parking

5. ryczaltnadojazdy

6

T

OGOLEM WYDATKOWANO
POBRANA KWOTA

ROZLICZENIE / Na podstawie tabeli NB P nr ZAia  ceceneencnsanes /
KURS. = zZ X = z er
KURS, = 7zt x = zh or
KURS = zZ X =, zt .gr

DO WYPLATY/ ZWROT KOSZTOW / KWOTA

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

KRAJU ZAPEWNIONO / NIE ZAPEWNIONO * MI BEZPEATNE SWIADCZENIA W POSTACI WYZYWIENIA Z
WYJATKIEM

/data i podpis delegowanego/

*niepotrzebne skreslic -



