Zatacznik nr 1 do procedur

Wykaz
dokumentacji finansowo-ksiegowej
obowigzujacej w Starostwie Powiatowym i jednostkach obstugiwanych

1. Dowody obrotu pienieznego:

raport kasowy,

dowaod wyptaty ,KW™,

dowdd wptaty KP”,

noty obcigzeniowe i uznaniowe

pokwitowanie z kwitariusza

faktury,

naliczenie opfaty publiczno-prawnej,

whniosek o zaliczke,

9) rozliczenie zaliczki,

10) delegacja stuzbowa,

11)rozliczenie kosztow delegacji krajowej,

12) rozliczenie kosztow delegacji zagranicznej,

13) zamoéwienia na dewizy zwigzane z wyjazdem stuzbowym,
14) rozliczenie zaliczki w zagranicznych Srodkach pfatniczych,
15) polecenie wyjazdu na szkolenie,

16) rozliczenie kosztow wyjazdu na szkolenie,

17) dyspozycja wyptaty gotowki,

18) polecenie przelewu, polecenie dokonania wydatku,

19) polecenie ksiggowania,

20) rozliczenie ryczattu za samochody prywatne,

21)umowa cywilno prawna korzystanie z samochodu prywatnego,
22)umowa zlecenie, o dzieto -rozliczenie,

23)wnioski o zaangazowanie wydatkow,

24)wnioski o odangazownie wydatkow,

25)wezwanie do zaptaty,

26) upomnienie,

27) potwierdzenie sald,

28)inne akceptowane przez gtdbwnego ksiegowego.
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2. Dokumentacja gospodarki materiatowe;:
1) Zamowienie, zlecenia
3. Dokumentacja srodkow trwatych:

1) przyjecie srodka trwatego,

2) zmiana miejsca uzytkowania — ksigzki ewidencyjne,
3) przekazanie $rodka trwatego,

4) likwidacja srodka trwatego,

5) likwidacja pozostatych srodkow trwatych w uzywaniu,
6) ksigzki inwentarzowe.

4. Inwentaryzacja (spis z natury):
1) inwentaryzacja kasy,

2) inwentaryzacja drukow $cistego zarachowania,
3) inwentaryzacja $rodkow trwatych.



5. Dokumentacja pracy:

1) umowa o prace,

2) kwestionariusz osobowy,

3) lista obecnosci,

4) karta urlopowa, wniosek urlopowy,

5) wypowiedzenie warunkéw ptacy i pracy,

6) wypowiedzenie umowy o prace,

7) rozwigzanie umowy o prace bez wypowiedzenia,
8) swiadectwo pracy,

9) inne wynikajgce z przepiséw prawo pracy.

6. Dokumentacja ptacy:

1) Dokumentacja ZUS - stosuje sie wzory dokumentow, o ktorych mowa w
Rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Socjalnej w sprawie okreslenia wzoréw
zgtoszen do ubezpieczen spofecznych i ubezpieczenia zdrowotnego, imiennych
raportow miesigcznych i imiennych raportéw miesiecznych korygujgcych, zgtoszen
ptatnika, deklaracji rozliczeniowych i deklaracji rozliczeniowych korygujgcych oraz
innych dokumentéw.

2) Dokumentacja Urzedu Skarbowego — stosuje sie obowigzujgca dokumentacje
wynikajgcg z rozporzgdzen wykonawczych do ustawy o podatku dochodowym od
0s6b fizycznych i podatku od towaréw i ustug Vat.

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

1) wypadek przy pracy:

a) zgtoszenie wypadku,

b) oswiadczenie poszkodowanego,

c) oswiadczenie $wiadkow,

d) protokoét wypadku w pracy,

e) wniosek o wyptacenie jednorazowego odszkodowania,
f) statystyczna karta wypadku.

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

8. Dokumentacja transportu:
1) karta eksploatacyjna samochodu,
2) miesigczna karta kontroli zuzycia paliwa

3) kartoteka imienna do rozliczania zetonéw na mycie samochodéw.

9. Zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych:
1) regulamin,



2) wniosek o przyznanie $wiadczen,
3) protokot z posiedzenia Komisji Socjalnej,
4) wyptata swiadczen.



Zatgcznik nr 2 do procedur

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

1. Komorki organizacyjne Starostwa Powiatowego:

1) Sekretarz Powiatu SEK
2) Samodzielne stanowisko ds. Kadr KD
3) Wydziat Spraw Spotecznych SP
4) Zespot Radcow Prawnych RP
5) Wydziat Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego BZK
6) Stuzba Bezpieczenstwa i Higieny Pracy BHP
7) Samodzielne stanowisko ds. audytu wewnetrznego AW
8) Samodzielne stanowisko ds. kontroli KN
9) Wydziat Architektury i Budownictwa AB
10) Wydziat Rolnictwa i Ochrony Srodowiska ROS
11) Wydziat Infrastruktury IN

- Referat Utrzymania Drog

- Referat Remontowo — Inwestycyjny
- Referat Zamoéwien i Rozliczen Finansowych

12) Wydziat Geodezji Kartografii i Katastru GKiK

- Powiatowy Osrodek Dokumentacji Geodezyjno — Kartograficznej
- Referat Ewidencji Gruntéow i Budynkow
- Referat Uzgadniania Dokumentacji Projektowe;
- Referat Gospodarki Nieruchomos$ciami

13) Wydziat Komunikacji KO
14) Wydziat Organizacyjny OR
15) Samodzielne Stanowisko ds. Zamoéwien Publicznych ZP
15) Administrator Bezpieczenstwa Informaciji ABI
16) Samodzielne Stanowisko ds. obstugi Rady Powiatu BR
17) Samodzielne Stanowisko ds. obstugi Zarzadu Powiatu BZ
18) Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Pruszczu Gdanskim PCPR
19) pozostate jednostki organizacyjne w szczegdinie uzasadnionych przypadkach

2. Jednostki organizacyjne Powiatu Gdanskiego, dla ktorych Starostwo prowadzi obstuge
finansowo — ksiegowa:

1) Zespoét Szkoét Ogrodniczych i Ogoélnoksztatcgeych w Pruszczu Gdanskim

ZS0i0o
2) Zespot Szkot Rolniczych Centrum Ksztatcenia Praktycznego w Rusocinie ZSR
3) Szkota Podstawowa Specjalna w Warczu SPS

4) Poradnia Psychologiczno Pedagogiczna w Pruszczu Gdanskim PPP



Zatacznik nr 3 do procedur

{wzor)
............................................. Pruszcz Gdanski, dnia ......................
/jednostka organizacyjna Starostwa/
/jednostka obstugiwana/
Wydziat Finansowy
Starostwa Powiatowego
w/m
Dyspozycja ptatnicza nr ........ | B W *)

dokonania wydatku

Klasyfikacja budzetowa: ........... ... ...
dziat rozdziat paragraf

Powyzsze srodki pieniezne nalezy przekazac¢ na konto bankowe**

/ nazwa beneficjenta/

........................ NE FACKUNKY wvvmmanessunosssnsns s svaes WISTIIRIE * oo

/data i podpis/

(data i podpis kierownika
komorki organizacyjnej Starostwa lub
jednostki obstugiwane;j)

" w numerze dyspozycji platniczej nalezy uwzglednié oznaczenie komdérki organizacyjnej,
** w przypadku wypfaty w kasie nalezy wpisaé: , wyplacic w kasie w Starostwie Powiatowym”



(wzbr)

pieczgt

Zatgcznik nr 4
do procedur

PROTOEOE i
rzekazania-przejecia
rodka t:wal?:go“’

Na POASTAWIR 1iiiieiirmroisiiriiiaveeaiay e e e g S b e
20K oo 2 ORI Giaisimsnaesesrss 199000 T przekazaje sig

Srodek trwaly o niZej okredlonych c8ChACH ..iviiiviiienrinicni i

podpisy)

Nazwa

Symbol Klasyfikacji Wartodé
rodzajowej poczgtkowa
Numer

inwentarzowy Umorzenie
Przekazujacy (pleczeé, | llodc Przejmujacy (pieczed,

zalacznikéw podpisy]

Data

Charakterystyka

L T . o e —

Kwota W-n Ma
Wartos¢ poczatkowa
umorzenia
Symbol klasyfikacii Nt inwentarzo Stopa % Stanowisko
rodzajovwej 2 i umorzenia kosztéw
Gi. Ksiggowy Ksiggnwosd analifyczna Ksiggowos¢ synietyczna

Pu-E-153 st bk B s, Vil 15, . 20305

WA, Kosmlin, Cricinicfitka 21, tel 245-26




Zalgcznik nr 5
(Wz6r) do procedur

PRZYJECIE SRODKA TRWALEGO

Numar Data 0 T

piecryé
Nazwa
Charakterystyka
Dostawca-Wykonawca ) I. Warto§¢ z rozliczenia
1. Warto& nabycia
lub wytworzenla 21 ...,
2. KosZly ...ccivnmimnnn . R
3. KosZy cevecimiaimas . . e
Nr | data dowodu dostawy .
RAZEM zt
Miejsce uzytkawanla lub przeznaczenie I. Warlos¢ szacunkawa
-+ SR S PP,

Bprzeda? drukdw: WA Qdeatisk, ul. tqkowa 39/44, tel.: 31-58-23
WA Koszalin, ul. Gnleinlensks 21, tol.: 245-26
WA Gdynla, ul. Warszawska 15, tel.: 20-32-34

Podplsy zespolu przyjmujacego Podpls osoby, kiére] powlerzal
sig pleczg nad przyjetym
&odidem trwalym

Uwagi: i llogé
zalgczn.

Polecenis kslggowanla

Numer Data Stopa % umorzenia
Konto Konta

; Kwota
Symbol ukladu klasyfikacyjnego Winlen Ma

Numer inwentarzowy

Zakslggowano

Stanowiske kosziéw padpls data

PU-K-151
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Zatgcznik nr 6

do procedur

{wzdr)
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Proszg 0 wyptacenie zaliczki w kwacia:

POTWIERDZENIE POBYTU SLUZBOWEGO
(podac daty przybycia | wylazdu oraz liczbg noclegdw
bezplatnych lub tafiszych mz ryezalt) Adnotacie le
zaopalrzyé preczgei | podpisem

I_ SO LIS T Lt

2iigr stownie: zligre
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il

wyjazdu siuzbowego Ar . o
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e
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Zatgcznik nr7

(wz6r) do procedur

T RACHUNEK KOSZTOW PODROZY |

Ko
WYJAZOD PRZYJAZD [oigggqu.’ pm}.:z‘%u
miajscowoié data  [godr. miajscowosé data |godz, zt i_ gr

Rachunek sprawdzono ped weglgdem formalnym | rachunkowym Ryczaity za dojazdy
L (data) m (podplsy ) || Razem przy|azdy, dojazdy
Diety
Zatwlerdzono na . s zligr
Noclegi wg rachunkéw
stownie: zigr. )
Noclegl - ryczalt
- I Inne wydatki wg zalgcznikow
do wyplaty z sum - f
Czeéd Dxisi Rozdz. 5 Poz. .51
L H
2 ©
= L=
data 1 2 ! o
@ |
1 o
| SO, i 1
(podpisy zalwlerdzajacych) Zatnczam Pobr. zallczke
Kwituje odbidr__ s Zligr do
_.|{ wyptaty - zwrotu
stownie: zign i | {fowodbu)
Ninlejszy rachunek przedktadam
e (data)— {podpis)

(data) 1% (podpis) :

Zaliczkewkwocier . zlgr, slownie: zifgr . .

IR

otrzymafem i zobowiazuje sig roziiczy¢ z niej w terminle _____ dni po zakoficzenly podrdzy upowazniajac
rownoczesnie zaklad pracy do polracenia kwoty nie roziiczone] zaliczki z najblizsze| wyptaty wynagrodzenia.
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Zalgeznik nr 8
do procedur

(wzorn)

Zaltgcznik or...... do delegacji nr...............

ROZLICZENIE KOSZTOW
ZAGRANICZNEJ PODROZY SEUZBOWEJ

OdbYLe] PIZEZ ..ooveririrerisiristissisisssmsssnssissinsssissssssssssssssssesssnsnsrssnsnsssissssssnsssassens S—
fimi¢ i nazwisko stanowisko /

Delegowanego stutbowo do .. ifass i

/ kraje i miejscowost docelowa /

Pobyt poza granicq kraju trwatod dnia.....cooeeiin. godz...........dodnia........... ceenr. Ogblem ... .doby.........g0dz..........Mmin
fdoktadne godziny przekroczenia granicy/.

SPECYFIKACJA KOSZTOW

1. diety ennine

1. noclegi

3. PRIIW O  ccrrriusimrneniommenror e tast s e e AL R SRR SRR _
4. parking ...

5 ryczattnadojazdy i
6

T

OGOLEM WYDATKOWANO

POBRANAKWOTA ...

ROZLICZENIE/ Na podstawie tabeli NBP nr  cuviiiimiivinnn b T S——
KURS = zZi x = i zt gr
KURS G 4 x

KURS = s zi X =., . < PN .-

DO WYPLATY/ ZWROT KOSZTOW/ KWOTA

OSWIADCZAM POD RYGOREM ODPOWIEDZIALNOSCI KARNEJ,ZE W CZASIE POBYTU POZA GRANICA
KRAJU ZAPEWNIONQ / NIE ZAPEWNIONO * MI BEZPLATNE SWIADCZENIA W POSTACI WYZYWIENIA Z

WYJATKIEM .

/data i podpis delegowanego/



Zatgcznik nr 9 do procedur
(wzor)

Priuszez Gdanskidnial. coum mmemmms

znak sprawy
Starostwo Powiatowe

w Pruszczu Gdanskim

Whniosek nr................. [,

o przekazanie dotacji celowej/podmiotowej *

data przekazania dotagis ..o amnmmisss s s e ds s s e

KWL, o SIOWNIE Z

(dziat) (rozdziat) ( paragraf)

Woydatek nie podlega /podlega * ustawie prawo zamowien publicznych

Komplet dokumentow stanowiacych podstawe przekazania dotacji jest przechowywany w
dokuMBNtaC i s S e e e S e s e S

sporzadzit : ...
(pracownik jednostki)

( Dyrektor / Kierownik)

* niepotrzebne skresli¢



Zatacznik nr 10 do procedur

(wzor)
Pruszcz Gdanskidnia ..............................
| N-é.i.\}\-f;jedﬁt-)stki org..z-u.ﬁ-i-zacyjnej/
Wydziatu Starostwa Powiatowego*
Wydziat Finansowy
Starostwa Powiatowego
w Pruszczu Gdanskim
Informacja nr .......... SR /20... z rozliczenia dotacji
1. Nazwa podmiotu dOtOWANEGO ..o
2. Podstawa przekazania dotacji ..............ooovoioiiiiieoooe oo
3. ROOZA) WOUBGH oxonesicimmssccmmmminnssic rmsammensmsnsmnms osssmssimssssssme i £ 8 8 S 5 S S B SR S5 s
kel T L S ——————————
5. Klasyfikacja wydatkow budzetowych ...
6. KWOLE PPZBKRZANG] OLAGH . osvssssssmmmecomimsimmmsiss timsmsmmmeesmmmmissesmmmes sss o etr e eSSt
7. WielkosS¢ wykorzystanej dotacji .............c...oocooooiiioiiee oo
8. Wielko$¢ niewykorzystanej dotacji do ZWrotU. ..............cooovoioiooeeeoe oo
9. Stwierdza sig, ze dotacja w kwocie ............ccococoooo... zostata wykorzystana prawidtowo, zgodnie
Z. DFZOZNACTOIMIRINT wisvvsinss iossisttissisnisss ssstnnnssnnmmnniss svn s sesasmes e st s oo ey 553 A S S S L2 s

i terminowo rozliczona. Nie wnosi sie zadnych zastrzezer merytorycznych, formalinych ,

rachunkowych i prawnych.

10.Zwrot niewykorzystanej dotacji w kwocie ............................... nastgpi/ nastapit * ............c.cccoee.

1.

jest przechowywany w dokumentac)i WYAZIatu .........................c.orereoeeooeoreeeoeoeoooooooooo

Komplet wymaganych dokumentéw stanowigcych podstawe rozliczenia srodkéw z przyznanej dotacii

podpis osoby dokonujacej rozliczenia podpis osoby zatwierdzajacej rozliczenie



Zatgcznik nr 11 do procedur

(wzbr)
Pruszez Gdanski dnia .o

Nazwa jednostki organizacyjnej/
Wydziatu Starostwa Powiatowego*
Wydziat Finansowy
Starostwa Powiatowego
w Pruszczu Gdanskim

Informacja nr ......... fesevavess / 20... z rozliczenia dotacji

1. Nezwa podmiotis dotOWEINGEIO s wsmsvesissumsmsssme s st s i i (uih 5 sies 0018 $aiss 458 AEmssns st o tEsssaetsns

2. Podsiawa preokazamisiOOMBEH oo s s« et tbs smtmmmrayiagmms s s amm sy s s s o s
i D) TUCT lcssmscmnsrsnssonoammsomssscmessmsainansetessesn s S A S e OSSO

A, NAZWA ZAUANIA, GOl oo e e

5. Klasyfikacja wydatkdw budZzetowych ... s s

6. Kwota przekazane] dOtAC)i .........couuiiiiiiiiiiii e

7. Wielkosc dotacji wykorzystane] prawicOWO..............oooiiiiiiiiii e,

8. Wielkosc¢ dotacji wykorzystanej niezgodnie z przeznaczeniem*, w nadmiernej wysokosci *..................

T LT ey B 2 e (o v U —

10. Stwierdza sie, ze czes¢ dotacjiw kwocie ...................coooeiiis e zostata wykorzystana prawidiowo,
ZGOdNI€ Z PrZ@ZNACZENIEIM .. ..ottt et ettt et e

i nie wnosi sig¢ zadnych zastrzezen merytorycznych, formainych ,rachunkowych i prawnych.

11. Stwierdza sig, ze dotacja W KWOCIE .............coooeevieeiiiiiiieeicenn.. zostata wykorzystana nieprawidtowo®,
niezgodnie z przeznaczeniem®, pobrana w nadmiernej wysokosci*.
12. Stwierdza sig, ze dotacja w kwocie ..................... zostatfa nieterminowo rozliczona*

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

14. Wysokosc¢ naleznych odsetek z tytulU ... e
nadzien .........coooeeeiiiiiiien. AT [ L —— , ktérymi nalezy obcigzy¢* obcigzono* podmiot
dotowany.

15. Komplet wymaganych dokumentéw stanowigcych podstawe rozliczenia srodkow z przyznanej dotacji
jest przechowywany w dokumentaciji wydziatu ....................ccocoeeeviieininnn Starostwa Powiatowego

w Pruszczu Gdanskim ul. Wojska Polskiego 16.

podpis osoby dokonujacej rozliczenia podpis osoby zatwierdzajacej rozliczenie

zatgcznik:
1.Decyzja Kierownika jednostki
2.Nota odsetkowa
*  w przedkiadanym dowodzie ksiggowym nalezy uzyc tylko tych sformutowan i stwierdzen, ktore odpowiadaja
danej sytuacji



Zatacznik nr 12 do procedur

(wzor)
......... Pruszcz Gdanskidnia ...............................
nazwa jednostki / kierownik
 znaksprawy
Starostwo Powiatowe
w Pruszczu Gdanskim
Whioseknr .................  [——

Whiosek o dokonanie zaangazowania $rodkow na realizacje wydatku

planowana data zawarcia UMOWY © ...............ooioiiiiiieoieeeee oo

Wydatek nalezy zaklasyfikowac do :

Wydatek nie podlega /podiega * ustawie prawo zamowier publicznych

sporzadzit : ...
(pracownik jednostki)

( Dyrektor / Kierownik)

* niepotrzebne skresli¢



Wydziat
Starostwa Powiatowego
w Pruszczu Gdanskim

Prosze
Pana/Pani

zaewidencjonowac

Zatgcznik nr 13 do procedur

(wzbr)
Pruszcz Gdanski dn........................
Kasa w Starostwie Powiatowym
w kasie rejestrujacej sprzedaz na rzecz
(imie i nazwisko oraz adres zamieszkania)
.tpodatekVAT .o tytutem......

( podpis i piecze¢ pracownika)



Whdziat v
Starostwa Powiatowego
w Pruszczu Gdanskim

lub jednostka obstugiwana

Zatgcznik nr 14 do procedur

(wzor)

Pruszcz Gdanski ,dn.............cc.........

Kasa w Starostwie Powiatowym
w/m

( podpis i piecze¢ pracownika)



w celu odbycia szkolenia na temat
organizowanego przez
ktore odbedziew ........................
w dniach

Zatacznik nr 15 do procedur

POLECENIE WYJAZDU NA SZKOLENIE

(podpis kierownika jednostki)

POTWIERDZENIE POBYTU NA SZKOLENIU

(pieczet z miejsca szkolenia, data i podpis)



ROZLICZENIE KOSZTOW WYJAZDU NA SZKOLENIE

Wyjazd Przyjazd Srodek Koszty
miejscowos$¢ | data/godzina | Miejscowosé | data/godzina lokomocji przejazdu
wzi, gr

Ryczalty za dojazdy

Diety

Noclegi

Inne wydatki wg zatacznikow

Suma poniesionych wydatkéw

Oswiadczam, Zze korzystatem/nie korzystatem* z komunikacji miejscowej ...............

(Wskazac ilog¢ dni)

Oswiadczam, ze Organizator szkolenia zapewnit wyzywienie w postaci (wskazac ilos¢ dni i ilo$é poszczegdinych

positkow) :

ST AT A onmmimamsmmmns s e e S M e B PR S s
€11 TE= Lo [ U EOU
KDNAGHT Joomcmuin mamsssnmsnaosmatsois s s o S e S S s
nie zapewnit wyzywienia*

Podpis pracownika
Niniejsze rozliczenie przedktadam z....... zatgcznikami dnia
(ilos¢)
Podpis pracownika

Kwote wynikajaca z rozliczenia nalezy przekazac na

maoj rachunek bankowy

...... I wypltaci¢ w kasie Starostwa*

Podpis pracownika



