Zarzadzenie Nr 4/2020
Powiatowego Inspektora Nadzoru Budowlanego
w Powiecie Nowodworskim
z dnia 22 czerwca 2020 roku

w sprawie wprowadzenia instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-
ksiegowych w Powiatowym Inspektoracie Nadzoru Budowlanego w Nowym Dworze
Gdanskim

Na podstawie art. 4 i art. 10 ust. ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(t.j. Dz.U. z 2019 r., poz. 351 ze zm.) zarzadzam sig, co nastepuje:

§1.

Wprowadza sie w zycie ,Instrukcje obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych”
stanowigcq zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Traci moc Zarzadzenie Nr 3/2012 Powiatowego Inspektora Nadzoru Budowlanego w Powiecie
Nowodworskim z dnia 02 lipca 2012 roku w sprawie zmiany zarzadzenia dotyczacego
instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych w Powiatowym Inspektoracie
Nadzoru Budowlanego w Powiecie Nowodworskim.

§ 3.

Niniejsze zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 4/2020
Powiatowego Inspektora
Nadzoru Budowlanego

w Powiecie Nowodworskim

z dnia 22 czerwca 2020 roku

INSTRUKCJA OBIEGU I KONTROLI DOKUMENTOW FINANSOWO-KSIEGOWYCH

Czes$¢ I - Ogolna

1. Instrukcja ustala jednolite zasady sporzadzania, kontroli i obiegu dokumentéw finansowo-
ksiegowych w Powiatowym Inspektoracie Nadzoru Budowlanego w Nowym Dworze
Gdanskim (PINB) oraz okresla kompetencje i odpowiedzialno$¢ zwigzang z prawidtowym
i rzetelnym opracowaniem dowodéw od momentu ich wystawienia lub wplywu z zewnatrz az
do przekazania ich do zbioréw archiwalnych. Pracownicy PINB z racji powierzonych im
obowigzkdéw winni zapoznac sie z jej trescig i bezwzglednie przestrzegaé zawartych w niej
postanowien.

2. Instrukcja ma zapewni¢ prawidlowe zarzgdzanie i kierowanie PINB przez zapewnienie
petnych informacji o realizacji zadan finansowo-rzeczowych wynikajacych z planu
finansowego. Wdrozenie przyjetych w niej zasad winno sprzyja¢ sprawnemu funkcjonowaniu
jednostki przez tatwy i szybki dostep do niezbednych informacji. Informacji tych dostarcza
ewidencja prowadzona wg zasad okreslonych w aktach normatywnych. Ewidencja
prowadzona jest na podstawie rzetelnie i prawidtowo sporzadzonych dokumentéw i stanowi
podstawe do sporzadzania wymaganych sprawozdan.

3. Instrukcja zostata opracowana na podstawie przepisow powszechnie obowigzujacych oraz
wypracowanych i sprawdzonych w praktyce rozwigzan w zakresie organizacji, kontroli i
obiegu dokumentéw. Instrukcja nie zawiera metodyki sprawozdawczej, jak rowniez
szczegbtowego opisu operacji ksiegowych.

4. Przepisy niniejszej instrukcji stosuje sie tgcznie z obowigzujgcymi przepisami zarzadzen
wewnetrznych regulujacych sprawy nie objete niniejsza instrukcja.

5. Instrukcja okresla podstawowe zasady obiegu i kontroli dowodéw ksiegowych a przede
wszystkim:

a) rodzaje dowodow ksiegowych stosowanych w PINB, ich elementy i zasady
funkcjonowania,

b) sposéb i terminy oraz osoby zobowigzane do wystawiania i osoby upowaznione do
podpisywania poszczegolnych dowoddéw ksiegowych,

c) osoby zobowigzane do sprawdzenia dowoddw ksiegowych dokonywanych operacji pod
wzgledem: merytorycznym, legalnosci, celowosci i gospodarnosci, formalno-
rachunkowym oraz zgodnosci z ustawg Prawo zamowien publicznych,

d) sposob postepowania w razie wykrycia w toku kontroli nieprawidtowosci w dowodach
ksiegowych lub ujetych w nich operacjach gospodarczych,

e) terminy przekazywania poszczegdlnych rodzajow dowoddéw ksiegowych do gtéwnego
ksiegowego po ich opracowaniu i skontrolowaniu.



Czesc II - Szczegotowa
§ 1.

1. Wszystkie operacje gospodarcze w PINB powinny by¢ udokumentowane odpowiednimi
dowodami ksiegowymi.

2. Dowodami ksiegowymi sg dokumenty stwierdzajace dokonanie lub rozpoczecie operacji
gospodarczej lub finansowej podlegajacej ewidencji ksiegowej. Prawidtowo wystawiony
dowod ksiegowy stanowi podstawe do zaksiegowania go w odpowiedniej ewidencji.

3. Wystawienie danego rodzaju dowodu ksiegowego zwigzane jest z zaistnieniem operacji
gospodarczych: kupna, przyjecia, przesuniecia, wydania, likwidacji, zmiany, darowizny,
zuzycia, zniszczenia $rodkéw rzeczowych albo operacji finansowych w postaci: regulowania
naleznosci lub zobowigzan, naliczenia ptatnosci, wyceny sktadnikow majgtkowych i réznych
rozliczen wartosciowych. Dowodami ksiegowymi dokonuje sie rowniez korekty zapiséw
ksiegowych oraz nadania lub zmiany klasyfikacji okreslonych zdarzen gospodarczych.

4. Poza spetnieniem podstawowej roli, jaka jest uzasadnienie zapisow ksiegowych oraz
odzwierciedlenie operacji gospodarczych - prawidtowo, rzetelnie i starannie opracowane
dowody ksiegowe maja za zadanie stworzenie:

a) podstawy w kierowaniu, kontroli i badaniu dziatalnosci jednostki, szczegélnie z punktu
widzenia legalnosci i celowosci dokonywanych operacji gospodarczych,

b) podstaw do dochodzenia praw i udowodnienia obowigzkéw, w szczegélnosci w celu
dochodzenia naleznosci.

5. Dokumentem ksiegowym jest taki dokument, ktéry ma charakter zdarzen gospodarczych
i podlega ewidencji ksiegowej, a wiec:

- faktury (rachunki),

- listy ptac,

- kopie postanowien oraz upomnien,

- inne dowody przewidziane odrebnymi przepisami.

6. Dowdd ksiegowy powinien zawierac:

1) okreslenie rodzaju dowodu - poprzez wskazanie nazwy dowodu i ewentualnie jego
symbolu lub kodu,

2) okreslenie stron dokonujacych operacji gospodarczej - tj. podanie na dowodzie petnej
nazwy z adresem kontrahentow Ilub podmiotéw uczestniczacych w operacji
gospodarczej,

3) opis operacji oraz jej warto$¢, jezeli to mozliwe, okreslong takze w jednostkach
naturalnych,

4) date dokonania operacji, a gdy dowod zostat sporzadzony pod inng datg - takze date
sporzadzenia dowodu - w przypadku zaptaty zaliczkowej moze zawieraé réwniez date
otrzymania lub przekazania zaliczki,

5) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od ktérej przyjeto sktadniki
aktywow - na fakturach, rachunkach, fakturach wewnetrznych oraz fakturach
i rachunkach korygujgcych imie i nazwisko osoby wystawiajacej, przy czym:

a) nie jest wymagany podpis osoby wystawiajacej na wyciggach bankowych oraz
fakturach oraz innych dokumentach, jezeli przepisy szczegdlne dopuszczajg brak

podpisu;

b) nie wymaga sie wskazania i podpisu osoby uprawnionej do odbioru faktury lub
rachunku.

6) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do wujecia w ksiegach

rachunkowych poprzez wskazanie sposobu ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych
(dekretacja), podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania,

7) w przypadku dokumentéw zobowigzan lub dyspozycji dokonania wydatkéw,
potwierdzenie pokrycia wydatkéw i zaciggnietych zobowigzan w planie finansowym,

8) sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym przez wtasciwych
pracownikéw oraz ich podpisy na dowdd sprawdzenia,
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9) numer identyfikacyjny dowodu umozliwiajacy powigzanie dowodu z zapisami
ksiegowymi dokonanymi na jego podstawie.

7. Dowdd ksiegowy opiewajacy na waluty obce powinien zawieraé przeliczenie ich wartosci na

10.

11.

12.

13.

walute polskg, wedtug kursu obowigzujacego w dniu przeprowadzania operacji
gospodarczej. Wynik przeliczenia zamieszcza sie bezposrednio na dowodzie.

. Dowody ksiegowe powinny by¢ wystawione w sposéb staranny, czytelny, trwaty i rzetelny,

to jest zgodnie z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej; by¢ kompletne,
zawierajgce wszystkie dane wymagane przepisami i wynikajace z operacji, ktére
dokumentuja; by¢ wolne od btedéw rachunkowych, zostaé opatrzone numerem kolejnym
wedtug przyjetych w jednostce zasad numerowania dowoddw ksiegowych.

. Podstawg ksiegowan sg dowody zrdoditowe (dowody ksiegowe stwierdzajace dokonanie

operacji gospodarczej):

- zewnetrzne obce - otrzymane od kontrahentéw,

- zewnetrzne wiasne - przekazane w oryginale kontrahentom,

- wewnetrzne - dotyczace operacji wewnatrz jednostki,

- zbiorcze - stuzace dokonaniu tgcznych zapiséw zbioru dowoddéw zrédtowych, ktére muszag
by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione i zatgczone do dowodu,

- korygujace poprzednie zapisy - w szczegdlnosci faktury i noty korygujace - dowody obce
lub zewnetrzne wiasne oraz wewnetrzne dowody ,Polecenia ksiggowania”, stuzace do
sprostowania zapisow ksiegowych lub storn,

- zastepcze - wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu zrédiowego

- rozliczeniowe - ujmujace juz dokonane zapisy wedtug nowych kryteridéw klasyfikacyjnych
lub dokumentujace wszelkiego typu przeksiegowania o charakterze technicznym, np.
otwarcie ksigg, przeniesienia miedzy ewidencjami, przeksiegowania w koncu roku, itp.

Btedy w dowodach Zrédtowych zewnetrznych obcych i wtasnych mozna korygowac jedynie
przez wystawienie i doreczenie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajgcego
sprostowanie wraz ze stosownym uzasadnieniem, chyba ze przepisy szczegdlne stanowig
inaczej.
Btedy w dowodach wewnetrznych oraz opisy i adnotacje witasne jednostki dokonane na
dowodach obcych moga by¢ poprawione przez skreslenie btednej tresci lub kwoty z
utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisaniem tresci poprawnej i daty
poprawki oraz ztozenia podpisu osoby dokonujacej korekty. Nie mozna poprawiac
pojedynczych liter lub cyfr. Korekt dokonuje sie jednoczesnie na wszystkich egzemplarzach
dokumentu.
Jezeli jedng operacje dokumentuje wiecej niz jeden dowdd, wskazania, ktéry z nich bedzie
podstawg dokonania zapisu, dokonuje gtéwny ksiegowy.
W razie prowadzenia ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera za réwnowazne z
dowodami zréodiowymi uwaza sie zapisy w ksiegach rachunkowych, wprowadzane
automatycznie za posérednictwem urzadzen tacznosci, komputerowych nosnikéw danych lub
tworzone wedtug algorytmu (programu) na podstawie informacji zawartych juz w ksiegach,
przy zapewnieniu, ze podczas rejestrowania tych zapiséw zostang spetnione co najmniej
nastepujace warunki:

1) uzyskujq trwale czytelng postac zgodng z trescig odpowiednich dowoddw ksiegowych,

2) mozliwe jest stwierdzenie zrédta ich pochodzenia oraz ustalenie osoby odpowiedzialnej
za ich wprowadzenie,

3) stosowana procedura zapewnia sprawdzenie poprawnosci przetworzenia odnosnych
danych oraz kompletnosci i identycznych zapiséw,

4) dane zrédlowe w miejscu ich powstania sg odpowiednio chronione, w sposéb
zapewniajgcy ich niezmienno$¢, przez okres wymagany do przechowywania danego
rodzaju dowodoéw ksiegowych.



§ 2.

1. Obieg dowoddéw ksiegowych obejmuje droge od chwili ich sporzadzenia albo wptywu do
PINB, poprzez przejscie dokumentu przez wiasciwe stanowiska pracy, az do momentu ich
zadekretowania, zaksiegowania i witaczenia do zbioréw dokumentacji ksiegowej.

. W przypadku stwierdzenia, ze dokumenty nie byly skontrolowane lub zawierajg braki
formalne (np. brak podpisu, pieczatki, opisu i wymaganych zatgacznikéw) nalezy je zwrécic
do witasciwej osoby w celu uzupetnienia.

3. Typowy obieg dokumentéw prezentuje zatacznik nr 1 do niniejszej Instrukcji.

4, Obieg dokumentéw ksiegowych powinien odbywaé sie droga najkrétsza i najprostsza.
Wszelkie osoby na linii obiegu dokumentéw ksiegowych powinny dazy¢ do skrécenia czasu
ich opracowania i kontroli.

. Tryb postepowania przy dokumentach dotyczacych operacji gospodarczych PINB:

1) Przed dokonaniem operacji gospodarczej osoba, ktéra ma jej dokonac, wypetnia
.Wniosek o zaangazowanie wydatkéw budzetowych”, w ktorym przedstawia celowos$é
dokonania zakupu, kwote, podaje artykut ustawy o zamdwieniach publicznych, wedtug
ktérego dokona zakupu. Wniosek ten jest rowniez dokumentem kontroli wstepnej.
Zaangazowania $rodkéw mozna dokonac na czas trwania umowy lub okresy kwartalne,
pétroczne lub roczne. Wniosek drukowany z programu ,Zaangazowanie” firmy GRAVIS.

2) Wszystkie rachunki i faktury, rowniez te, ktére pracownicy otrzymali np. przy zakupie
materiatldw, rejestrowane sa w ,Rejestrze rachunkéw”. Sposéb przeptywu dowodoéw
obrazuje wzér ,Rejestru rachunkow” stanowiacy zatgcznik Nr 2 do Instrukcji.

3) Gtéwny ksiegowy po zarejestrowaniu dowodéw wymienionych w ust. 2) przekazuje je
tego samego dnia na stanowiska merytoryczne (kierownikowi jednostki lub osobom
upowaznionym),

4) Pracownicy merytoryczni w ciggu 3 dni przekazujg ponownie dowody do gtdwnego
ksiegowego.

6. Osoby odpowiedzialne po opisaniu zdarzenia gospodarczego, skompletowaniu dokumentu,
podpisujg na stemplach fakt jego sprawdzenia, co oznacza, ze operacja przedstawiona
w dowodzie jest:

- zgodna z jej rzeczywistym przebiegiem,

- celowa i ekonomicznie uzasadniona,

- legalna - zgodna z obowigzujacymi przepisami, instrukcjami, zawartymi umowami,
wydanymi zleceniami,

- dokonana zgodnie z ustawg Prawo zamowien publicznych.

Osobami odpowiedzialnymi za kontrole pod wzgledem merytorycznym jest kierownik
jednostki lub osoba zastepujaca go w przypadku nieobecnosci.

7. Po sprawdzeniu i zatwierdzeniu pod wzgledem merytorycznym, dokumenty przekazywane
sg do gtébwnego ksiegowego celem sprawdzenia pod wzgledem formalno-rachunkowym, co
oznacza, ze operacja gospodarcza przedstawiona w dokumencie:

- dotyczy PINB,

- dowdd jest poprawnie wypetniony i zawiera wszystkie niezbedne dane dotyczace
operacji,

- dowdd sprawdzono pod wzgledem rachunkowym,

- zawiera niezbedne podpisy,

Osoba odpowiedzialng za kontrole formalno-rachunkowg jest gtdwny ksiegowy.

8. Skompletowany i sprawdzony dokument podlega zaakceptowaniu do wyptaty przez
gtéwnego ksiegowego. Nastepnie dokument przekazuje sie kierownikowi jednostki celem
zatwierdzenia do wyptaty.

9. Po zatwierdzeniu dokumentu do wyptaty, gtéowny ksiegowy dokonuje elektronicznego
przekazania srodkéw za pomocq systemu bankowosci elektronicznej ,Internet Banking”.

10. Osoby, ktére spowodujgq zbyt dtugie przetrzymywanie dokumentéw beda obcigzone

kosztami zwigzanymi z niedotrzymaniem terminu ptatnosci (odsetkami za zwtoke).

11. Wykaz wzoréw podpiséw stanowi Zatacznik Nr 3 do Zarzadzenia.
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§ 3.

Dla udokumentowania operacji zakupu towarow i ustug w PINB stuza:

1) faktury,

2) faktury korygujace,

3) rachunki,

4) noty i inne.

W/w dowody powinny zawiera¢ niezbedne elementy dowodu ksiegowego. W przypadku faktur

winny réwniez byé zgodne z przepisami ustawy o podatku od towaréw i ustug oraz przepisami

wykonawczymi do tej ustawy, w szczegélnosci w zakresie zawartych w nich tresci iinnych
elementéw formalnych.

Zakupy towardw i ustug (w tym gotowych srodkéw trwatych) dokonywane sq:

- W trybie ustawy prawo zamdwien publicznych,

- w przypadkach nieobjetych ustawg prawo zamoéwien publicznych - w trybie procedury
dotyczacej zaméwien, ktérych warto$é nie przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci
kwoty 30.000 euro (rozpoznanie rynku, wybdr najkorzystniejszej oferty).

Zastosowany tryb postepowania w sprawie udzielenia zamdwienia nalezy odnotowaé w opisie

faktury zakupu.

Za przestrzeganie przepisdw ustawy prawo zamodwien publicznych odpowiedzialny jest kazdy

pracownik na swoim stanowisku pracy, ilekro¢ realizuje zaméwienie na roboty, dostawy i

ustugi. Za nadzér nad prawidtowoscig udzielania zaméwien odpowiada upowazniony pracownik.

Umowy na dostawy i ustugi sporzadza sie w co najmniej dwéch egzemplarzach. Jednorazowe

zlecenie nabycia towaréw lub wykonania prostych jednorazowych ustug w trybie zaméwien, do

ktérych nie stosuje sie przepiséw ustawy prawo zamoéwien publicznych, w przypadku gdy nie
jest potrzebne doprecyzowanie lub ustalenie szczegdélnych warunkéw dostawy lub wykonania
ustugi, nie wymaga zawarcia umowy.

§ 4.

Wyciagi bankowe sg dokumentami potwierdzajacymi dokonanie operacji na rachunku
bankowym jednostki i sg drukowane z systemu bankowosci internetowej. Wyciag podlega
sprawdzeniu z dokumentami zrédtowym - jezeli wystepuja. W przypadku stwierdzenia
niezgodnosci, nalezy dokonaé niezbednych wyjasnien z bankiem obstugujagcym rachunek.
Kontroli podlegaja réwniez wszystkie zataczniki bedace odzwierciedleniem dokonanych zapisow
ksiegowych na rachunku bankowym, jednoczesnie wyciag z rachunku bankowego
odzwierciedla stan $rodkéw pienieznych jednostki. Do wycigagu w formie zatacznikéw dotacza
sie te polecenia przelewu (iinne dokumenty pomocnicze), ktére nie podlegajg rejestracji
w innych zbiorach dokumentéw ksiegowych jako odrebne dowody ksiggowe, a ktdére stanowig
dyspozycje wydatkowania $rodkéw lub sg powigzane z tg dyspozycja. W przypadku obcigzen
rachunkédw bankowych z tytutu opfat i prowizji bankowych do wyciqgu bankowego nie
sporzadza sie dodatkowych dowodéw ksiegowych. Sprawdzeniu podlega zasadnos¢ pobrania
optaty lub prowizji.

§ 5.

1. Upowazniony pracownik PINB sporzadza listy ptac, bedace podstawa poniesienia wydatkéw
wynikajacych ze stosunku pracy, na podstawie umowy o prace, aktu powofania, ktore
powinny okresla¢ sktadniki i wysokos$¢ wynagrodzenia.

2. Wyptaty nagroéd jubileuszowych, odpraw emerytalnych i innych naleznosci objetych

funduszem ptac odbywaja sie na podstawie decyzji podpisanych przez kierownika jednostki.

. Sporzadzone listy wyptat podpisuje gtéwny ksiegowy i kierownik jednostki.

4. Na prace dorazng, nie przewidziang w planie zatrudnienia ze wzgledu na niewielkie rozmiary
zawiera sie umowe na prace zlecong (umowa zlecenie, umowa o dzieto). Dokumentami
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stwierdzajacymi wyptate wynagrodzen za prace zlecone sg rachunki wystawione przez osoby
wykonujgce umowy zlecenia lub o dzieto.

§ 6.

1. Polecenie wyjazdu stuzbowego (delegacje) wystawia upowazniony pracownik, ktéry nadaje
numer kolejny i wpisuje do rejestru. W delegacji musi by¢ okreslony cel wyjazdu oraz
Srodek lokomocji.

2. Stwierdzenie pobytu winno by¢ potwierdzone pieczecia, datg i podpisem, za wyjatkiem
wyjazdu w teren. W przypadku wyjazdu w teren pracownik sam dokonuje adnotacji
o odbytym wyjezdzie stuzbowym.

3. Delegacja winna by¢ przez pracownika rozliczona i przedtozona gtéwnemu ksiegowemu
najpdzniej w terminie 14 dni po zakonczeniu podrézy.

§7.

Polecenie ksiegowania (PK) to ogdélny wewnetrzny wtoérny dowdd ksiegowy majacy

zastosowanie do udokumentowania zapiséw ksiegowych, ktére w szczegdlnosci stanowia;:

- dokonanie w ksiegach rachunkowych przeniesien i zmian klasyfikacji,

- dokonanie rdéznego rodzaju przeksiegowan o charakterze technicznym i formalnym,
wymaganych przez przepisy i metodologie dokonywania zapiséw ksiegowych,

- dokonanie w ksiegach rachunkowych storn i korekt btednych zapiséw,

- operacje gospodarcze nieudokumentowane odrebnymi dowodami ksiegowymi lub
udokumentowane dowodami nie bedacymi samodzielnymi dowodami ksiegowymi
w rozumieniu niniejszej instrukcji (np.: aktualizacja naleznosci, wycena aktywoéw, umorzenie
i amortyzacja $rodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych).

Pod dowody PK dotgcza sie dokumenty Zzrddiowe typowe dla charakteru ewidencjonowanej

w ksiegach rachunkowych operacji. Dowodem zrédtowym mogg by¢ takze stosowne wydruki

z ksigg rachunkowych. Dowody PK podpisuje pracownik sporzadzajacy i podlegajg one

zatwierdzeniu, ktérego dokonuje kierownik jednostki

§ 8.

Dowody ksiegowe dekretuje gtéwny ksiegowy wpisujac symbole kont syntetycznych zgodnie z
zaktadowym planem kont i nadaniu odpowiedniego numeru. Dekretacja dokumentu powinna
by¢ opatrzona podpisem osoby odpowiedzialnej oraz data, pod jaka ma by¢ dowdd
ksiegowany.

§ 9.

Postepowanie w zwigzku z brakiem zapfaty naleznosci w terminie:

1. Upowazniony pracownik w zwiazku z powstatg zalegtoscig wysyta upomnienie réwnoczesnie
informujac o powstaniu zalegtosci kierownika jednostki.

2. Jezeli kontrahent uisci zalegto$¢ w terminie wyznaczonym w wezwaniu gtéwny ksiggowy
informuje o powyzszym Kierownika jednostki.

3. Jezeli kontrahent nie uisci ptatnosci w terminie wyznaczonym w wezwaniu, prowadzi sie
czynnosci prowadzace do egzekucji naleznosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami.



Czesé III - Srodki trwate

§ 1.

Ewidencja skfadnikdéw majatku trwatego, w szczegdlnosci s$rodkow trwatych i wartosci
niematerialnych i prawnych opisana jest w obowigzujacej ,Polityce rachunkowosci Powiatowego
Inspektoratu Nadzoru Budowalnego w Nowym Dworze Gdanskim”.

§ 2.

Za mienie odpowiadaja:

- mienie bedace na stanie PINB - kierownik jednostki,

- wyposazenie bedace na stanie poszczegdlnych pracownikéw - pracownicy, ktérzy przyjeli
sprzet do uzytkowania.

§ 3.

W PINB stosowane sa nastepujace dowody ksiegowe dokumentujgce ruch $rodkéw trwatych

oraz wartosci niematerialnych i prawnych:

1) OT - przyjecie $rodka trwatego do uzywania,

2) PT - protokét zdawczo-odbiorczy srodka trwatego,

3) LT - likwidacja srodka trwatego,

4) MT - zmiana miejsca uzytkowania,

5) PK - polecenie ksiegowania umorzeri/amortyzacji i zmian w stanie $rodkéw trwatych,
wartoéci niematerialnych i prawnych oraz innych sktadnikéw majatku trwatego,

6) protokoty z rozliczenia inwentaryzacji wraz z zestawieniem réznic inwentaryzacyjnych.

§ 4.

Za sporzadzenie dokumentéw ksiegowych zwigzanych z ruchem $rodkéw trwatych lub wartosci
niematerialnych i prawnych odpowiedzialny jest gléwny ksiegowy

Dla dowodéw dokumentujacych ruch srodkéw trwatych obowigzuje numeracja ciggta w ciqgu
roku dla danego rodzaju dokumentdw, tj. kolejny numer i rok. Niedopuszczalne jest nadawanie
dwodch takich samych numerdéw dla danego rodzaju dowoddw.

§ 5.

Zaewidencjonowanie $rodka trwatego nastepuje na podstawie danych zawartych w Zzrédtowym

dokumencie ksiegowym uzupetnionych ewentualnie o dodatkowe informacje wynikajace z

dokumentéw towarzyszacych (faktury, protokoty) lub innych Zrédet (np. numery seryjne z

tabliczek znamionowych urzadzen, modele, typy urzadzen, inne cechy charakterystyczne).

Zaewidencjonowanie $rodka trwatego polega na:

1) wprowadzeniu $rodka trwatego do wtasciwej ksiegi inwentarzowej,

2) przyporzadkowaniu $rodka trwatego do wiasciwej grupy zgodnie z Klasyfikacjg Srodkow
Trwatych (KST),

3) okresleniu miejsca uzytkowania,

4) nadaniu kolejnego numeru inwentarzowego,

5) oznakowaniu $érodka trwatego numerem inwentarzowym - na podstawie numeréw
inwentarzowych nadanych w procesie ewidencji sktadnikéw majatku (naklejki),

6) ujeciu w ksiegach rachunkowych PINB - ewidencja syntetyczna i analityczna $rodkéw
trwatych.



§ 6.

Dowdd LT wystawia sie na okolicznos¢ likwidacji srodka trwatego na skutek zuzycia,

zniszczenia. Wystawiany jest on podobnie jak inne dowody dotyczace ruchu srodkéw trwatych

w jednostce.

Dowdd LT powinien zawiera¢ m.in.:

1) numer i date dowodu,

2) nazwe S$rodka trwatego i jego numer inwentarzowy,

3) wartosc¢ poczatkowaq i warto$¢ umorzenia,

4) dokument zawierajacy orzeczenie o likwidacji srodka trwatego (zataczniki do LT),

5) ekspertyze lub opinie specjalisty lub pracownika - specjalisty (w uzasadnionych
przypadkach np. przy likwidacji sprzetu komputerowego).

Dowdd LT sporzadza pracownik dokonujacy likwidacji skfadnika majatkowego na podstawie

wilasciwych decyzji (np. na skutek opinii o ztym stanie technicznym).

§ 7.

Zasady przeprowadzania, rozliczania i dokumentowania inwentaryzacji, reguluje obowigzujgca
instrukcja inwentaryzacyjna

Za zrodtowe dowody ksiegowe uznaje sie w szczegdlnosci zatwierdzone protokoty z rozliczenia
réznic inwentaryzacyjnych wraz z towarzyszacymi im zestawieniami.

Czesc¢ IV - Druki scistego zarachowania

§ 1.

1. Drukami Scistego zarachowania sa druki, ktére w momencie wydania do uzywania sg
ponumerowane, zarejestrowane, podlegaja kontroli ilosciowej, co do kazdego egzemplarza.

2. Upowazniony pracownik ponosi odpowiedzialnos¢ za zarejestrowanie, numerowanie
i przechowywanie drukéw wymienionych w pkt 1.

3. Ewidencja drukéw prowadzona jest w ksiedze drukow Scistego zarachowania odrebnie dla
kazdego rodzaju drukow i przechowywana jest pod zamknieciem. Pracownik odpowiedzialny
ustala w ewidencji stan ilosciowy drukéw na koniec roku ze stanem faktycznym.

Czesc V - Zabezpieczenie mienia i ochrona danych

1. Mienie bedace witasnoscia PINB lub zdeponowane musi by¢ zabezpieczone w sposéb
wykluczajacy mozliwosé kradziezy.

2. Na przebywanie w budynku po godzinach pracy konieczna jest zgoda kierownika jednostki.

3. Pieczatki oraz wazne dokumenty po zakonczeniu pracy powinny by¢ zabezpieczone przed
uszkodzeniem i zniszczeniem, muszg by¢ zamkniete pod klucz.

4. Klucze do pomieszczen winny by¢ przekazywane na portiernie.

5. Okres przechowywania dokumentacji oraz sposéb przekazywania jej do skiadnicy akt
okreslajg postanowienia instrukcji kancelaryjnej oraz jednolitego rzeczowego wykazu akt dla
PINB. Za witasciwe warunki przechowywania i jej ochrone odpowiada upowazniony
pracownik badz kierownik jednostki.

6. Dane przetwarzane w systemach informatycznych chronione sq w sposéb uniemozliwiajacy
dostep osobom nieuprawnionym.

p.o. Powiatowegy Lne]




