Zarzgdzenie Nr 28/22
Starosty Stargardzkiego
z dnia 28 stycznia 2022 r.

w sprawie Instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw finansowo-

ksiggowych w Starostwie Powiatowym w Stargardzie

Na podstawie art.53 ust.1 i art.68 ust.1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. z 2021 poz.305 z pézn.zm.) oraz na podstawie art. 4 ust. 5 ustawy
z dnia 29 wrzesénia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2021 poz.217 z péZn.zm) w zwiazku =z
§ 6 pkt 7 uchwaly Nr 1315/20 Zarzadu Powiatu Stargardzkiego z dnia 22 grudnia 2020 r. w
sprawie uchwalenia regulaminu organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Stargardzie,
wprowadza si¢ Instrukcje obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw Jinansowo-
ksiggowych w Starostwie Powiatowym w Stargardzie nastepujacym brzmieniu:

CZESC1
Ogdlna

Rozdzial I
Podstawy prawne
§ 1. Instrukej¢ opracowano na podstawie przepiséw ogdlnych obowiazujacych oraz
wypracowanych i sprawdzonych przez praktyke rozwiazan w zakresie organizacji, kontroli i
obiegu dokumentéw, a w szezegélnosci na podstawie:

1) Ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci,

2) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

3) Ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamowien publicznych,

4) Ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug,

5) Ustawy z dnia 5 wrzesnia 2016 1. o szczegdlnych zasadach rozliczen podatku od
towarow 1 ustug oraz dokonywania zwrotu srodkéw publicznych przeznaczonych na
realizacj¢ projektéw finansowanych z udziatem srodkéw pochodzacych z budzetu Unii
Europejskiej lub panstw czlonkowskich Europejskiego Porozumienia o Wolnym
Handlu przez jednostki samorzadu terytorialnego,

6) Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja Podatkowa,

7) Ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym,



8) Ustawy z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od oséb prawnych,

9) Ustawy z dnia 6 marca 2018 r. - Prawo przedsiebiorcow,

10) Ustawy z dnia 9 listopada 2018 r. o elektronicznym fakturowaniu w zamdwieniach
publicznych, koncesjach na roboty budowlane lub uslugi oraz partnerstwie
publiczno-prywatnym,

11)Ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dzialalnosci pozytku publicznego
i o wolontariacie,

12) Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw w sprawie rachunkowosci oraz
plandéw kont dla budzetéw panstwa i budzetow jednostek samorzadu terytorialnego,
jednostek budzetowych , samorzadowych zakladéw budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe
poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej z dnia 13 wrzednia 2017 r.,

13) Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 7 grudnia 2010 r. w sprawie sposobu
prowadzenia gospodarki finansowej jednostek budzetowych 1 samorzadowych
zakladéw budzetowych,

14) Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r.. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazdéw akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw zakladowych,

15) Komunikatu Ministra Rozwoju i Finansow z dnia 25 maja 2017 r. w sprawie
ogloszenia uchwaly Komitetu Standardéw rachunkowodci w sprawie przyjgcia
Krajowego Standardu Rachunkowosgci Nr 11 ,,Srodki trwate”,

16) Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 7 grudnia 2010 r. sprawie szczegélowej
klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychodéw 1 rozchodéw oraz s$rodkéw
pochodzacych ze zrédet zagranicznych,

17) Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 9 stycznia 2018 r. w sprawie
sprawozdawczoscl budzetowej,

18) Rozporzadzenia Ministra Finansdéw, Funduszy i Polityki Regionalnej z dnia
17 grudnia 2020 r. w sprawie sprawozdan jednostek sektora finanséw publicznych
w zakresie operacji finansowych,

19) Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 30 marca 2010 r. w sprawie
szczegdlowego sposobu ustalania wartosci zobowigzan zaliczanych do
panstwowego dlugu publicznego, dlugu Skarbu Panstwa, wartoéci zobowigzan z

tytulu poreczern i gwarancji,



20) Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 29 pazdziernika 2008 r. w sprawie Polskiej
Klasyfikacji Wyrobéw i Ushug (PKWil),

21)Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 3 pazdziernika 2016 r. w sprawie
klasyfikacji srodkéw trwatych (KST),

22) Innych aktéw prawnych, na ktére powoluje sie instrukcja w zakresie omawianych

zagadnien.

§ 2. 1. Pracownicy Starostwa Powiatowego w Stargardzie z tytulu powierzonych im
obowigzkéw winni zapozna¢ sig¢ z trescia instrukcji i bezwzglednie przestrzegaé zawartych
W niej postanowien.

2. Sprawy nie objete niniejsza instrukcjg zostaly uregulowane odrebnymi przepisami
wewnetrznymi, jak:

1) polityka rachunkowosci,

2) zasady ewidencji i kontroli drukéw scistego zarachowania,

3) zasady gospodarki majgtkiem trwalym jednostki, inwentaryzacji majgtku i zasad

odpowiedzialnosci za powierzone mienie,

4) Instrukcja w sprawie postepowania w zakresie przeciwdzialaniu praniu pieniedzy oraz

finansowaniu terroryzmu,

5) Regulamin postgpowania w sprawach o udzielanie zaméwien publicznych,

6) Regulamin kontroli instytucjonalne;j,

7) Regulamin Kontroli zarzadczej,

8) Instrukcja zarzadzania systemem informatycznym stuzacym do przetwarzania danych

osobowych w Starostwie Powiatowym w Stargardzie,

9) procedury windykacji w Starostwie Powiatowym w Stargardzie,

10) procedury w sprawie centralizacji rozliczen podatku od towardw i uslug Powiatu
Stargardzkiego.

11) Regulaminu udzielania zamowien

§ 3. Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:
1) jednostce — oznacza to Starostwo Powiatowe w Stargardzie,
2) kierowniku jednostki — oznacza to Staroste Stargardzkiego,

3) gléwny ksiegowy jednostki — oznacza to dyrektora Wydzialu Finansowego



4) glowny ksiggowy budzetu — oznacza to Skarbnika powiatu.

Dzial I1
Cele i ogélne zasady instrukeji
§ 4. Celem instrukcji jest doprowadzenie do zgodnosci ewidencji ksiggowej
z wymogami ustawy o rachunkowosci i1 prawa podatkowego w jednostce
w Stargardzie, jak réwniez stworzenie odpowiedniego systemu kontroli w tym zakresie.
Realizowane jest to poprzez :
1) zapewnienie wlasciwego sporzadzania, przyjmowania, obiegu, archiwizowania
i kontroli dokumentow, biezacego i prawidlowego prowadzenia ewidencji ksiggowej
oraz sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej wedlug odpowiednich procedur,
2) zapewnienie prawidlowego i terminowego dokonywania rozliczen finansowych
(terminowego Sciggania i splaty zobowigzan),
3) prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie 2z obowigzujacymi zasadami,
prawidiowe wykonywanie budzetu,

4) zapewnienie prawidlowosci zawierania umow, zacigganych zobowigzan.

§ 5.1. Odpowiedzialnym za dokonanie kontroli kompletnosci 1 rzetelnodci
dokumentdéw operacji gospodarczych i finansowych jest skarbnik powiatu lub dyrektor
Wydziatu Finansowego. W zwigzku z powyzszym skarbnik powiatu wskazuje dyrektorom
wydzialéw i samodzielnym stanowiskom pracy procedury zwigzane z realizacja operacji
gospodarczych i odpowiadajgcych im dokumentéw. Dowodem dokonania przez skarbnika
wstepnej kontroli jest jego podpis zlozony na dokumentach dotyczacych danej operacji.
Zlozenie podpisu przez skarbnika powiatu lub dyrektora Wydziatu Finansowego, a takze
inne osoby upowaznione przez kierownika jednostki na dokumencie, obok podpisu
pracownika wiasciwego rzeczowo, oznacza, ze: |

1) nie zglasza zastrzezen do przedstawionej przez wlasciwych rzeczowo pracownikow
oceny prawidlowosci merytorycznej tej operacji i jej zgodnosci z prawem,
2) nie zglasza zastrzeZefi do kompletnodci oraz formalno — rachunkowej rzetelnosci

i prawidlowosci dokumentéw, dotyczacych tej operacji,

3) zobowiazania wynikajgce z operacji mieszczg si¢ w planie finansowym, a jednostka
posiada érodki finansowe na ich pokrycie.
2. W celu realizacji swoich zadan skarbnik powiatu lub dyrektor Wydzialu Finansowego

ma prawo:



1) wnioskowaé o okredlenie trybu, wedlug ktérego maja by¢ wykonywane przez inne
komorki organizacyjne jednostki prace niezbedne do =zapewnienia prawidlowosci
gospodarki finansowej oraz ewidencji ksiegowej, kalkulacji kosztéw i sprawozdawczosdci
finansowej,

2) zada¢ od innych komérek organizacyjnych jednostki udzielania w formie ustnej lub
pisemnej niezbgdnych informacji i wyjasnien, jak réwniez dokumentéw do wgladu
1 wyliczen bedgcych Zrédlem informacji 1 wyjasnien, jak rowniez dokumentéw do wgladu
1 wyliczen bedacych zrédiem informacji i wyjasnien,

3) zadac usuniecia w wyznaczonym terminie nieprawidlowosci dotyczgcych m.in.

a) przyjmowania, wystawiania, obiegu i kontroli dokumentéw,

b) systemu kontroli dokumentow,

c) przebiegu realizacji budzetu.

4) upowazni¢ podlegltych mu pracownikéw do prowadzenia w okreslonym zakresie
kontroli wewnetrzne;.

§ 6. Wszelkie czynnosci prawne mogace spowodowaé powstanie zobowiazan
pienigznych wymagajg kontrasygnaty skarbnika powiatu lub osoby przez niego
upowaznione;j.

§ 7.1. Dysponenci érodkéw budzetowych w zakresie realizacji wydatkow
odpowiedzialni sa za:

1) opisanie realizowanego zadania,

2) nadzér merytoryczny nad podleglymi jednostkami organizacyjnymi Powiatu

Stargardzkiego

3) nadzér nad realizacjg planéw finansowych podleglych jednostek organizacyjnych

Powiatu Stargardzkiego,

4) prace zwiazane z tworzeniem, analiza i monitowaniem budzetu.

2. Podpis dysponenta pod umowa, porozumieniem lub zleceniem oznacza przyjecie

do realizacji w/w zadania w ramach zatwierdzonego budzetu wydziatlu, biura lub

samodzielnego stanowiska pracy.

Dzial 111
Dowody ksiegowe — dane ogdlne

§ 8. Wszystkie operacje gospodarcze powinny by¢é udokumentowane

odpowiednimi dowodami ksiegowymi:



1. Dowdd ksiegowy jest dokumentem potwierdzajacym dokonanie operacji
gospodarczej lub finansowej w okredlonym miejscu i czasie. Prawidlowo wystawiony
dowdd ksiggowy stanowi podstawe do zaksiggowania go w odpowiedniej ewidenc;ji.

2. Wystawienie konkretnego dowodu ksiegowego zwigzane jest z zaistnieniem
operacji: kupna, sprzedazy, przesuniecia, wydania, przyjecia, likwidacji, zamiany,
darowizny, zuzycia, zniszczenia srodkéw rzeczowych albo operacji finansowych -
gotowkowych lub bezgotowkowych, w pieniagdzu lub w papierach wartosciowych, realnych
lub szacunkowych (wycenionych metodami posrednimi) w postaci: wplat, wyplat, przedplat,
regulowania naleznosci lub zobowigzania naliczenia platnosci, wyceny skladnikow
majatkowych i réznych rozliczen wartosciowych.

3. Dowodami ksiegowymi dokonuje sie roéwniez korekty sprawozdan

i przeszacowan.

§ 9. Cechy dowodu ksiggowego.

1. Kazdy dowdd ksiegowy powinny charakteryzowac:
1) dokumentalno$¢ zaistnialych zdarzen lub stanéw (dokumentuje zdarzenia lub stany
w danym miejscu lub w czasie),
2) trwalo$¢ wpisanej tresci 1 liczb (zapobiegajaca usunieciu, wymazaniu, poprawieniu
lub wyblaknigciu z uptywem czasu),
3) rzetelnos¢ danych (dane na dowodzie ksiggowym musza odzwierciedla¢ stan faktyczny,
realnie istniejacy),
4) kompletnos¢ danych (dane na dowodzie ksiggowym musza by¢ kompletne, zawierajace
¢o najmniej te wymienione w art. 21 ustawy o rachunkowosci),
5) jednorodnos¢ dokumentowanych operacji gospodarczych lub finansowych (na jednym
dowodzie ksiegowym mozna dokumentowac operacje tego samego rodzaju lub jednorodne),
6) chronologiczno$¢ wystawionych kolejno dowodéw ksiggowych (kolejne dowody tego
samego rodzaju muszg by¢ datowane zgodnie ze stanem faktycznym, nie wolno
antydatowaé dowodow ksiggowych),
7) systematycznoé¢ numerowania kolejnych dowodow ksiggowych (dowody tego samego
rodzaju musza posiada¢ numeracje kolejna od poczatku roku obrotowego),
8) identyfikacyjno$¢ kazdego dowodu ksiegowego (dowody podiaczone pod wyciag
bankowy winny mie¢ numer zgodny z numerem wyciggu, numer kolejny zapisu na

zbiorczym dokumencie ksiegowym),



9) poprawnos¢ formalna (tj. zgodno$¢ wystawionego dowodu ksiggowego z przepisami
prawa i niniejsza instrukcja),
10) poprawno$¢ merytoryczna (tj. zgodnos¢ przedmiotowa, cenowa, podatkowa,
odpowiednios¢ zastosowanych miar),
11)  poprawnos¢ rachunkowa (tj. zgodnoéé obliczen rachunkowych =ze stanem
faktycznym i zasadami matematyki),
12)  podmiotowo$¢ dowodu ksiegowego (kazdy dowdd musi zawieraé dane
o podmiocie lub podmiotach uczestniczacych w operacji gospodarczej lub finansowej, wg
tej cechy stosuje sig podzial kolejnych egzemplarzy np. oryginal dla nabywcy, kopia dla
sprzedawcy).

2. Wartos¢ moze by¢ w dowodzie pominieta, jezeli w toku przetwarzania
w rachunkowoéci danych, wyrazonych w jednostkach naturalnych, nastgpuje ich wycena,

potwierdzona stosownym wydrukiem.

§ 10. Funkcje dowodu ksiggowego.

1. Dowod ksiegowy winien spelniaé nastepujgce funkcije:
1) funkcja ,,dokumentu” — prawidlowo wystawiony dowdd ksiggowy jest dokumentem
w rozumieniu prawa: dowody ksiegowe wchodza do zbioru dokumentow,
2) funkcja dowodowa — opisane w nim operacje gospodarcze lub finansowe rzeczywiscie
nastapily w okreslonym miejscu i czasie, w wymiarze wartosciowym lub ilo$ciowym — jest
to dowdd w sensie prawa materialnego,
3) funkcja ksieggowa — jest podstawg do ksi¢gowania,
4) funkcja kontrolna — pozwala na kontrolg analityczng (Zrédtows) dokonanych operacii
gospodarczych i finansowych.

2. Schemat og6lny dowodu ksiggowego zawiera zalacznik Nr 1 do niniejszej

instrukcji.

§ 11. 1. Podstawy zapiséw w ksigegach rachunkowych sa dowody ksiegowe,
stwierdzajace dokonanie operacji gospodarezej, zwane ,,dowodami Zrédlowymi”.
2. Dowody ksiegowe dzieli si¢ na trzy grupy:
1) zewnetrzne obce — otrzymane od kontrahentéw,
2) zewnetrzne wlasne — przekazywane w oryginale kontrahentom,

3) wewnetrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki.



3. Zgodnie z art. 21 wust. 1 ustawy o rachunkowosci, podstawa zapisow
rachunkowych mogg by¢ réwniez sporzadzone przez jednostke dowody ksiggowe:

1) zbiorcze — ,.zestawienia dowodéw ksiggowych™ stuzace do dokonania tagcznych zapisow
zbioru dowodéw Zrodtowych, ktére musza byé w dowodzie zbiorczym pojedynczo
wymienione,

2) korygujace — ,noty ksiegowe” shluzace do korekt dowodéw obcych lub wiasnych
zewnetrznych - sprostowania zapisow lub stornowan,

3) zastgpcze — wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu Zrodlowego
(dowody ,,pro forma™), '

4) rozliczeniowe — ,,polecenie ksiggowania” ujmujace dokonane juz zapisy wedtug nowych
kryteriow klasyfikacyjnych (dotyczace wszelkich przeksiegowan np. wystornowania
blednego zapisu, przeniesienia rozliczonych kosztéw, otwarcia ksiag, itp.).

4. W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewngtrznych obcych
dowodow zrédlowych operacja gospodarcza moZe by¢ udokumentowana za pomoca
ksiggowych dowoddw zastgpczych, sporzadzonych przez osoby dokonujgce operacji. Nie
wolno stosowaé dowoddéw zastepczych przy operacjach, ktérych przedmiotem sg zakupy
opodatkowane podatkiem od towaréw ushug (VAT).

5. W zapisie komputerowym operacji gospodarczych dozwolone jest korzystanie
z dowodéw ksiggowych sporzadzonych recznie, maszynowo i komputerowo. Po
rozpoczgciu prowadzenia ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera zapisy w nim moga
nastgpi¢ réwniez za posrednictwem urzadzen lacznosci lub magnetycznych nosnikéw
danych, pod warunkiem Ze podczas rejestracji operacji gospodarczej uzyskuja one trwale
czytelng postaé, odpowiadajaca tresci dowodu ksiegowego i mozliwe bedzie stwierdzenie

zrodta pochodzenia kazdego zapisu.

Rozdzial I11

Dowody ksiegowe — dane szczegdélowe

§ 12. Zasady sporzadzania dokumentu do ksiegowania:

1. Prawidlowo sporzadzony dowéd ksiggowy powinien :
1) by¢ sporzadzony wg ustalonego w jednostce wzoru,
2) zawiera¢ zapisy na dokumencie dokonane w sposéb trwaly, wypelniony czytelnie, recznie
(pidrem, dlugopisem), maszynowo lub komputerowo, zapobiegajacy ich usunieciu,

poprawieniu lub uzupelnieniu,



3) byé kompletny, a tres¢ i liczby w poszczegdlnych rubrykach (polach) winny byé
nanoszone pismem starannym, w sposéb poprawny i bezbledny, nie budzacy zadnych
watpliwosci,
4) mie¢ rubryki (pola) dowodu ksiegowego wypelnione zgodnie z przeznaczeniem,
5) by¢ wypelniony rzetelnie, rzeczowo, wiarygodnie, w sposéb wolny od bledéw
rachunkowych ikompletny, zawierajacy wszystkie dane wymagane przepisami
i wynikajace z operacji, ktéra dokumentuje,
6) zawierac dane, o ktérych mowa w aktualnie obowigzujgcych przepisach,
7) zawierac podpisy na dowodach ksiegowych, pieczatki i daty (musza by¢ autentyczne),
8) posiada¢ numeracje kolejno wystawionych dowodéw ksiegowych — musi by¢ ciggla,
bezposrednio przyporzadkowana chronologii (wedhig kolejnych dat) i wedhig przyjetych
w jednostce zasad numerowania dowodow ksiggowych,
9) w przypadku dowodow ksiegowych zbiorczych by¢ sporzadzony na podstawie
prawidlowo wystawionych dokumentéw zZrodlowych, ktére musza by¢é w dowodzie
zbiorczym prawidlowo wypeknione,
10) pozbawiony jakichkolwiek przerébek i wymazywania,
11) w przypadku korygowania niewlasciwych danych lub blednych zapiséw zrédlowych na
dowodzie  zewnetrznym  obcym  moze ono  byé  dokonywane  tylko
1 wylgcznie przez wystawienie i wyslanie kontrahentowi dowodu korygujacego
Ze stosownym uzasadnieniem,
12) bledy w dowodzie ksiegowym wewnetrznym moga byé poprawione przez skreslenie
blednej tresci lub liczby (kwoty) 1 wpisanie obok danych poprawnych z data poprawki
1 parafy osoby upowaznione] do tej czynnosci, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych
wyrazen lub liczb, nie mozna poprawié pojedynczych liter lub cyfr,
13) sporzadzanie faktury VAT i rachunkoéw oraz faktur i not korygujacych, musi by¢ zgodne
z przepisami ustawy VAT i przepisami wykonawczymi wydanymi do tej ustawy,
14) moga by¢ stosowane skroty 1 symbole w dowodzie ksiggowym, ale tylko powszechnie
znane,

2. Jezeli jedng operacj¢ dokumentuje wigcej niz jeden dowod, kierownik jednostki

wskazuje, ktory z nich bedzie podstawa dokonania zapisu.

§ 13. Tresé dowodu ksiegowego.
1. Zgodnie z wymogami zawartymi w art. 21 ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r.

o rachunkowosci, kazdy dowdéd ksiegowy powinien zawiera¢ co najmnie;:



1) okreélenie rodzaju dowodu (tj. podanie pelnej nazwy dowodu i ewentualnie jego
symbolu lub kodu),

2) okreélenie stron (nazwa, adresy) dokonujgcych operacji gospodarczej (tj. podanie na
dowodzie pelnej nazwy z adresem kupujacego i sprzedajacego, dostawcy 1 nabywcy,
ushugodawcy),

3) opis operacji oraz jej wartodci jezeli to mozliwe — okreslona takze w jednostkach
naturalnych, tj. umieszczenie na dowodzie ksiggowym opisu operacji gospodarczej lub
finansowej oraz wartosci tej operacji, jezeli operacja jest mierzona w jednostkach
naturalnych, musi byé podana iloéé tych jednostek. Na fakturach VAT — wyszczegdlnienie
stawek i wysokosci podatkow od towarow i ustug,

4) date dokonania operacji, a gdy dowdd zostal sporzadzony pod inng data — takZe date
sporzadzenia dowodu w przypadku zaplaty zaliczkowej, réwniez datg otrzymania zaliczki,
5) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, od ktorej przyjeto skladniki majatkowe, na
fakturach VAT, rachunkach oraz fakturach i korygujgeych: imig, nazwisko i podpis osoby
wystawiajacej dokument oraz nazwisko imi¢ i podpis osoby uprawnionej do odbioru
dokumentu (dotyczy faktury VAT lub faktury korygujace;j ),

6) stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujgcia w ksiggach rachunkowych przez
wskazanie miesigca ksiggowania, sposobu ujgcia dowodu w ksiggach rachunkowych wraz
z podpisem osoby odpowiedzialnej (dane te na dowodzie ksiggowym nanoszone sg w akcie
dekretacji na podstawie przyjetej polityki rachunkowosci),

7) numer identyfikacyjny dowodu (kolejny numer dowodu ksiggowego w danej grupie
rodzajowej, przedmiotowej i organizacyjnej: numer powinien identyfikowa¢ konkretny
dowdd),

8) dowod ksiegowy opiewajacy na waluty obce powinien zawieraé przeliczenie ich wartodci
na walute polska wg kursu obowiazujacego w dniu przeprowadzania operacji gospodarczej.
Wynik przeliczenia winien by¢ zamieszczony bezposrednio na dowodzie, chyba ze
przeliczenie to zapewnia system przetwarzania danych, co jest potwierdzone odpowiednim
wydrukiem.

2. Jezeli dowdd ksiegowy nie dokumentuje przekazania lub przejecia skladnika
majatkowego, przeniesienia wlasnosci lub uzytkowania wieczystego gruntu, albo nie jest
dowodem zastepczym, to podpisy 0s6b na tym dowodzie mogg by¢ zastgpione znakami
zapewniajacymi ustalenie tych oséb. Podpisy na emitowanych papierach wartosciowych
mogg by¢ odtworzone mechanicznie.

3. Dowody ksiggowe musza byc¢:
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1) rzetelne, tj. zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, ktéra
dokumentuja,

2) kompletne, czyli zawierajace co najmniej dane okreslone w ust.1

3) wolne od bledéw rachunkowych.

4. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiegowych wymazywania
i przerébek, a bledy w dowodach Zrodiowych zewngtrznych obcych i wilasnych mozna
korygowaé jak zapisano wyzej w § 8 ust.1 pkt. 11 i 12 niniejszego rozdziatu jedynie przez
wyslanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego sprostowanie (tj. dowodu
korygujacego) wraz ze stosownym uzasadnieniem.

5. Bledy w cenie, stawce lub kwocie podatku badz w jakiejkolwiek innej pozycji
faktury VAT, koryguje sie przez wystawienie faktury lub noty korygujace;.

6. Bledy w dowodach wewngtrznych moga by¢ poprawione przez skreslenie blednej
tresci lub kwoty, z utrzymaniem czytelnosdci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci
poprawne;j i daty poprawki oraz zlozenie podpisu osoby do tego upowaznionej. Nie wolno
poprawia¢ pojedynczych liter lub cyfr.

7.1. W przypadku braku miejsca na fakturze niezbgdnego do opisania operacji
gospodarczej, w szczegdlnodci pod wzglgdem merytorycznym , formalno - rachunkowym,
okreslenia zrédetl finansowania wydatkéw w podziale na wydatki kwalifikowane
i niekwalifikowane dopuszcza si¢ stosowanie zalgcznikéw do faktur.

2. Zalgezniki, o ktérych mowa w ust.]1 winny byé ponumerowane z okresleniem

dnia oraz numeru faktury ktérej dotycza.

§ 14. Rodzaje dowodow ksi¢gowych.

1. Dowody bankowe:
1) bankowe dowody wplaty — wypelniane przez wplacajgcego w dwoch egzemplarzach.
Wszystkie wplaty gotéwkowe na rachunki wiasne lub obce do banku dokonywane
sg na specjalnym druku ,Bankowy dowdd wplaty”. Dowéd wypelnia osoba dokonujgca
wplaty w dwoch egzemplarzach (przy wplatach na rachunek w tym samym oddziale banku).
Po przyjeciu wplaty przez bank jednostka otrzymuje wyciag bankowy na ktérym
uwidoczniona jest dokonana wplata.
2) wplaty — odcinek
3) polecenie przelewu — stanowigce udzielong bankowi dyspozycje dluznika obcigzenia

jego rachunku, zgodnie z umowa rachunku bankowego.
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4) Podstawg do wystawienia powinien byé oryginal dokumentu podlegajacy zaplacie.
Polecenia przelewu wystawiaja pracownicy Wydzialu Finansowego w trzech
egzemplarzach, ktore, po podpisaniu przez upowaznione osoby, sklada w banku lub przy
uzyciu systemu bankowosci elektronicznej udostgpnionego przez bank prowadzacy obstuge
bankows.
5) Po zrealizowaniu przelewu jednostka pobiera z systemu bankowosci elektronicznej
wycigg bankowy na ktérym uwidoczniona jest wyptlata z rachunku bankowego.
6) polecenie zaplaty — stanowiace udzielong bankowi dyspozycje wierzyciela obcigzenia
okres$long kwota rachunku dluznika i uznania t3 kwotg rachunku wierzyciela pod
warunkiem:

e posiadania przez dluznika i wierzyciela rachunkéw w bankach, ktére

zawarly porozumienie w sprawie stosowania polecenia zaplaty,

e udzielenia przez dluznika wierzycielowi upowaznienia do obciazania jego

rachunku,

e zawarcia odpowiedniej umowy z bankiem,
7) czek rozrachunkowy — podstawg wystawienia jest kopia zamodwienia na dostawe
towaréw lub ustug zlozonego przez jednostke, ktorego warto$¢ nie jest znana, a dostawca
nie wyraza zgody na zaplate przelewem i nie ma mozliwosci zaplaty czekiem gotowkowym.
Czeki rozrachunkowe wystawiane sg na zlecenie kierownika jednostki lub osoby przez
niego upowaznionej, czek potwierdza bank prowadzacy obstuge finansows jednostki,
8) czek gotéwkowy — podstawa wystawienia jest zatwierdzony przez upowaznione osoby
wniosek o zaliczke i w szczegblnie uzasadnionych przypadkach liste¢ wyplat wynagrodzen.
Na podstawie czeku gotowkowego wyplacane sg z rachunku bankowego utworzonego dla
wydatkéw budzetowych jednostki zaliczki i wynagrodzenia. Dokonane wyplaty zaliczek
winny by¢ zarachowywane na koncie 234 ,Rozrachunki z pracownikami”, a dokonane
wyplaty wynagrodzen na koncie 231” Rozrachunki z tytutu wynagrodzen™
9) wyciag bankowy z rachunku biezacego i rachunkéw pomocniczych — pobierane
z systemu bankowosci elektroniczne] wyciagi rachunkéw bankowych sprawdzaja
pracownicy Wydziatu Finansowego.
Kontrola polega na sprawdzeniu zasadnosci obcigZenia i zgodnosci z zawartg z bankiem
umowa oraz zgodnosci obrotéw na poszczeg6lnych rachunkach bankowych, W przypadku

stwierdzenia niezgodnoéci nalezy je pisemnie uzgodni¢ z wlasciwym oddzialem banku,
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10) umowa lokaty terminowej — kopia lub wydruk komputerowy umowy podpisane;
przez jednostke — przez osoby upowaznione odpowiednimi pelnomocnictwami zloZzonymi
w banku, z ktérym zawarto umowe lokaty terminowej,
11)  Potwierdzenie zawarcia transakcji zawarcia lokaty
Pracownik Wydzialu Finansowego sprawdza zgodno$¢ kwot na wyciggu z zawartg
transakcja lokaty. Po uplywie okresu lokaty, sprawdza zgodno$é¢ naliczonych odsetek
z potwierdzeniem zawartej lokaty.
2. Dowody dotyczace wyplaty wynagrodzen i diet dla radnych :
1) lista plac pracownikéw — oryginal,
2) lista ptac za wykonang prace zlecona — oryginal,
3) lista plac za wykonane dzielo — oryginal,
4) lista dodatkowych wynagrodzen osobowych — oryginat,
5) zlecenie wyplaty zaliczkowej — oryginal,
6) listy wyplat diet dla radnych.
Dokumenty wyzej wymienione sporzadza Wydzial Finansowy na biezgco, na drukach

ogolnie dostgpnych lub zastepczych.

3. Dowody ksiegowe dotyczgce majatku trwalego:
1) przyjecie srodka trwalego w uzywanie — oryginal (symbol OT),
2) zmiana miejsca uzytkowania $rodka trwalego — oryginat (symbol MT),
3) protokot zdawczo-odbiorczy srodka trwalego — oryginatl (symbol PT),
4) aktualizacja wyceny $rodka trwalego — oryginal (symbol AT),
5) przekwalifikowanie pozostalego $rodka trwalego na srodek trwaly — oryginal,
6) likwidacja srodka trwalego — oryginat (symbol LT),
7) przewartosciowanie $rodka trwatego po jego ulepszeniu — oryginal,
8) obcy srodek trwaly w uzytkowaniu — oryginal,
9) wydzierzawienie $rodka trwatego — kopia,
10) oddanie w administrowanie $rodka trwalego — oryginat (symbol PT),
11) nota umorzen 1 amortyzacji srodkéw trwalych 1 wartoseci niematerialnych
i prawnych oraz innych skladnikow majatku trwalego — oryginat,
12) protokot szkodowy srodka trwalego — oryginal,
13) protokot potwierdzajacy fizyczng likwidacje srodka trwalego — oryginal,
14) przyjecie $rodka trwalego w uzywanie — oryginat (symbol OW),
15) likwidacja pozostalego srodka trwalego w uzywaniu — oryginal (symbol LW),
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16) zmiana miejsca uzytkowania pozostatego srodka trwalego w uzywaniu — oryginat
(symbol MN)

17) Protokdl fizycznej likwidacji pozostatych §rodkéw trwalych, wartosci niematerialnych
i prawnych, materialéw, towaréw , drukéw $cislego zarachowania, przedmiotéw
malocennych.

18) karta kontrolna komputera

Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 3 pkt. od 1 do 17 sporzadzaja wydzialy merytoryczne

na biezaco, na drukach ogélnie dostepnych lub zastepczych, a karty kontrolne komputera

sporzadza Biuro Obstugi Urzedu.

Dokumenty , o ktérych mowa w ust3 pkt. od 1 do 18 winny byé ponumerowane

W nastepujacy sposob :

numer kolejny /oznaczenie dysponenta okreslonego w polityce rachunkowosci/ rok, np.

»1/A/127, a w przypadku nieruchomoéci dotyczacych: Skarbu Panstwa ,,1/A/12/SK ” oraz

Powiatu ,,1/A/12/P”

4. Dowody ksiggowe rozliczeniowe:
1) nota ksiggowa zewnetrzna — kopia,
2) nota ksiegowa wewnetrzna — oryginal,
3) polecenie ksiegowania — oryginatl,
4) nota memoriatowa — oryginal,
5) nota obciazeniowa ogdlna — oryginal,
6) nota uznaniowa ogdélna — oryginal,
7) nota zewngtrzna ogdlna — oryginat (symbol ustalony przez jednostke zewnetrzna),
8) zbiorcze rozliczenie roéznic wynikajacych z zaokraglen — oryginat,
9) zestawienie przeksiggowan miesiecznych — oryginat,
10) zestawienie przeksiggowan rocznych — oryginat.
Dokumenty wyzej wymienione sporzadza Wydzial Finansowy na biezaco, na drukach
ogblnie dostgpnych lub zastepczych.
5. Dowody ksi¢gowe pozostale:
1) wewngtrzny rachunek na przekazanie towardéw na cele reprezentacji i reklamy
2) czasowy dowdd zastgpczy — oryginal — kazdorazowo wypisywany, zawierajacy dane
wedlug potrzeb jego sporzgdzenia.
3) wniosek o zaliczke

4) rozliczenie wyjazdu stuzbowego
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5) rozliczenie zaliczki
6) polecenie wyjazdu stuzbowego
Dokumenty wymienione pkt. od 1 do 5 sporzadza Wydzial Finansowy, a dokumenty
wymienione w pkt. 6 wystawia Biuro Obslugi Zarzadu Powiatu i Rady Powiatu.
6. Druki §cislego zarachowania:

1) czeki rozrachunkowe,

2) arkusze spisu z natury,

3) czeki gotoéwkowe

4) karty drogowe.
Ewidencja prowadzona jest przez upowaznionych pracownikéw Wydzialu Finansowego wg
zakresu czynnosci i odrgbnej instrukcji. Inwentaryzacje drukéw nalezy przeprowadzaé na

koniec kazdego roku.

Rozdzial IV

Obieg dokumentéw — dokumentowanie operacji ksiegowych

§ 15. Zasady obiegu dowodow ksiegowych.

1. W sprawdzeniu dowodow bierze udzial szereg wlasciwych samodzielnych
stanowisk pracy, na skutek czego zachodzi konieczno$¢ przekazania dokumentéw pomiedzy
poszczegdlnymi stanowiskami. W ten sposéb powstaje tzw. obieg dokumentéw ksiegowych,
ktéry obejmuje droge dokumentu od chwili sporzadzenia, wzglednie wplywu do jednostki
az do momentu ich dekretacji iprzekazania do zaksiggowania. Poszczegolne dowody
ksiggowe maja rézne drogi obiegu.

2. Bez wzgledu na rodzaj dokumentu nalezy zawsze dazy¢, aby ich obieg odbywal
si¢ najkrotsza drogg. W tym celu nalezy stosowaé nastepujgce zasady obiegu dowodow
ksiegowych:

1) zasada terminowosci — przestrzeganie terminu przekazania dokumentéw pomigdzy
ogniwami, skrécenie do minimum czasu przetwarzania dokumentéw przez poszczegdlne
ogniwa,

2) zasada systematycznosci — wykonywanie czynnoséci zwigzanych z obiegiem dokumentéw
w sposob  systematyczny, ciagly, =zapobiegajacy okresowemu spigtrzeniu prac,
powodujgcemu mozliwoécei zwickszenia pomylek,

3) zasada czgstotliwosci — przeplyw tych samych dokumentéw przy okreélonej

powtarzalnosci,
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4) zasada odpowiedzialnosci indywidualnej — imienne wyznaczenie oséb odpowiedzialnych
za konkretne czynnosci przynalezne do systemu obiegu dokumentéw, przekazywanie
dokumentéw tylko do tych ogniw, ktére istotnie korzystajg z zawartych w nich danych i sa
kompetentne do ich sprawdzenia,
5) zasada samokontroli obiegu — poszczegélne ogniwa kontroluja sie nawzajem
i wymuszajg ciagly ruch obiegowy.

3. Obowigzujacy terminarz w starostwie powiatowym terminarz obiegu dokumentéow

ksiegowych, stanowi zatacznik nr 2 do niniejszej instrukcji.

§ 16. Dokumentowanie wyplaty wynagrodzen.
1. Podstawowymi dokumentami stwierdzajacymi wyplate wynagrodzer sg:
1) listy plac pracownikdw,
2) listy dodatkowych wynagrodzen osobowych,
3) listy wyptat dla oséb zatrudnionych na podstawie umowy zlecenie, agencyjnej, o dzielo
itp.,

2. Listy plac sporzadza pracownik Wydziatu Finansowego w jednym egzemplarzu,
na podstawie odpowiednio sporzadzonych (przez odpowiedzialnych za to pracownikéw
Jjednostki) i sprawdzonych dowodéw Zrédlowych wymienionych w ust. 3. Listy plac
powinny zawiera¢ co najmniej nastepujace dane:

1) okres, za jaki zostalo naliczone wynagrodzenie,

2) nazwisko i imi¢ pracownika,

3) sume wynagrodzen brutto z rozbiciem na poszczegélne skladniki funduszu plac,

4) sume potracen z podzialem na poszczegolne tytuly,

5) sume zasitku rodzinnego i innych $wiadczen z Zakladu Ubezpieczen Spolecznych

6) laczng sume wynagrodzenia netto — do wyplaty,

7) pokwitowanie odbioru wynagrodzenia, a gdy wynagrodzenie przekazywane jest na konto,
pracownik kwituje wyciag z listy plac.

3. Dowodami Zrédtowymi do sporzadzenia listy plac sa:

1) akt powotania lub wyboru,

2) umowa o pracg lub zmiana umowy o prace,

3) rozwiagzanie umowy o prace,

4) wnioski premiowe, pisma okreslajgce wysokos¢ dodatkéw stuzbowych, pisma okreslajace

wysokos¢ nagrod, sporzadzone przez wlasciwych merytorycznie dyrektorow wydziatow.
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5) zlecenia pracy w godzinach nadliczbowych lub — potwierdzone przez kierownika
jednostki - zestawienia przepracowanych godzin nadliczbowych,

6) inne dokumenty majace wplyw na wysokodé otrzymywanego wynagrodzenia (np.
zaswiadczenie o czasowej niezdolnosci do pracy itp.)

7) umowa zlecenia (wzér — zal. Nr 32)

8) umowa o dzielo

4. Dokumenty, o ktorych mowa w ust. 3 pkt. 1-6 wystawia pracownik Biura Obstugi
Zarzgdu i Rady Powiatu na podstawie decyzji kierownika jednostki i przekazuje do
Wydziatu Finansowego wg zakresu czynnosci.

5. Na prace dorazna, nie przewidziang w planie zatrudnienia (w schemacie
organizacyjnym jednostki) ze wzgledu na niewielkie rozmiary zawiera si¢ umowe na prace
zlecong (umowa zlecenie, umowa o dzielo). Umowe o prace zlecona sporzadza w dwéch
egzemplarzach pracownik zlecajgcy prace z przeznaczeniem: oryginal — dla wykonawcy;
kopia — dla pracownika zlecajacego prace (po wykonaniu pracy zalacza protokol z odbioru
wykonanej pracy zgodnie z ust. 3 pkt 71 8 ) i przekazuje do Wydziatu Finansowego.

6. Umowe o prace zlecona podpisuja dwaj czlonkowie zarzadu powiatu. Skarbnik
Powiatu lub osoba przez niego upowazniona sklada kontrasygnatg. Protokoly za wykonane
prace zlecone potwierdza pracownik zlecajacy prace i podlegajg one kontroli w ogdlnie
obowiazujacym trybie.

7. Dokumenty, stanowigce podstawe do sporzadzenia list plac, odpowiedzialni
pracownicy przekazuja do Wydziatlu Finansowego w terminie do dnia 20 kazdego miesigca,
za dany miesiac.

8. W listach plac dopuszczalne jest dokonywanie nastepujacych potracen:

1) naleznosci egzekwowanych na podstawie tytuléw egzekucyjnych na zaspokojenie
$wiadczen alimentacyjnych,
2) naleznosci egzekwowanych na podstawie innych tytuléw wykonawezych,
3) pobranych zaliczek na poczet wynagrodzen,
4) pobranych, a nie rozliczonych zaliczek,
5) innych potracen, na ktére jest pisemna zgoda pracownika,
6) kar pienigznych wymierzonych przez pracodawce.
9. Lista ptac powinna by¢ podpisana przez:
1) osobe sporzadzajaca,
2) pracownika Biura obstugi Zarzadu i Rady Powiatu
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3) kierownika jednostki i dyrektora Wydzialu Finansowego, a w przypadku ich
nieobecnosci osoby upowaznione .

10. Na podstawie list wynagrodzeni podpisanych przez osoby wymienione w ust. 9,
pracownik Wydzialu Finansowego sporzadza i dokonuje polecenia przelewu na konta
bankowe. W wyjatkowych przypadkach na wniosek pracownika za zgoda skarbnika powiatu
lub dyrektora Wydzialu Finansowego dopuszcza sie wyplaty wynagrodzen pracownikéw
z rachunku bankowego jednostki na podstawie czeku gotéwkowego.

Potwierdzone przez bank polecenie dokonania przelewu, zgodnie z kwotg wynikajacy
z zestawienia stanowi potwierdzenie dokonania wyplaty wynagrodzen.

11. Przekazanie zestawien wynagrodzen i dokonanie przelewu wynagrodzen na
konta bankowe winno nastapi¢ w terminie okreslonym w Regulaminie Pracy tj. do
ostatniego dnia kazdego miesigca.

12. Szczegélowe wytyczne w sprawie obliczenia zasitkéw z tytulu ubezpieczen
spolecznych oraz ich udokumentowania zawarte sg w instrukcjach i zarzadzeniach ZUS.

§ 15. 1. Dokumentami zZrédlowymi do sporzadzenia list wyplat diet dla radnych s3 :
1) listy obecnosei,
2) wykaz nieobecnosci radnych za dany miesiac — zgodnie z zalgcznikiem nr 3.

2. Wykaz , o ktorych mowa w ust. 1 pkt. 2 sporzadza wyznaczony pracownik Biura
Obstugi Zarzadu i Rady Powiatu na podstawie list obecnoéci radnych na posiedzeniach
komisji i sesji Rady Powiatu i przekazuje do Wydziatu Finansowego.

3. Listy wyplat diet sporzadza pracownik Wydzialu Finansowego w jednym
egzemplarzu, na podstawie odpowiednio sporzadzonych (przez odpowiedzialnych za to
pracownikéw jednostki) i sprawdzonych dowodéw #Zrédlowych wymienionych w ust. 1.
Listy ptac powinny zawiera¢ co najmniej nastepujace dane:

1) okres, za jaki zostala naliczona dieta,

2) nazwisko i imie radnego,

3) sume diety,

4) sume potrgcen diet,

5) 1gczng sume diety — do wyplaty,

6) pokwitowanie odbioru diety lub kopie przelewu w przypadku, gdy dieta przekazywana
jest na konto.

4. Lista wyplat diet powinna by¢ podpisana przez:

1) osobe sporzadzajaca,
2) pracownika Biura Obstugi Zarzadu i Rady Powiatu
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3) kierownika jednostki i  dyrektora Wydzialu Finansowego, a w przypadku ich

nieobecnosci przez osoby upowaznione.

§ 14. Dowody dokumentujace wyplate zaliczek.

1. W jednostce wystepuja zaliczki gotowkowe:

1) stale — zatwierdzane sg przez kierownika jednostki dla pracownikéw zatrudnionych na
stale, rozliczane w terminach do kofica roku. Zaliczki stale wyplacane sg na dokonywanie
biezacych zakupow materialow

2) jednorazowe — wyplacane pracownikom zatrudnionym w starostwie w stalym stosunku
pracy. Zaliczki jednorazowe mogg by¢ wyplacone na poczet podrézy stuzbowej, zakup
materialow, sprzetu i ustug.

2. Osoby otrzymujace polecenie wyjazdu shuzbowego pobierajg w Biurze Obslugi
Zarzgdu 1 Rady Powiatu zarejestrowany (nadany numer kolejny) blankiet ,.polecenie
wyjazdu stuzbowego™. Uzyskujg podpisy osoby delegujacej — kierownika jednostki lub
osoby przez niego upowaznionej , okreslajgcych $rodki transportu wlasciwe do odbycia
podrézy. Zezwolenie na odbycie podrézy samochodem wlasnym Iub shuzbowym moze
wydaé wylacznie kierownik jednostki lub osoba przez niego upowazniona na podstawie
wniosku pracownika.

W przypadku pobierania zaliczki na delegacje, osoba otrzymujgca polecenie wyjazdu
wypelnia dolny odeinek, na ktérym uzyskuje akceptacje kierownika jednostki i gléwnego
ksiegowego lub osoby upowaznione. Na podstawie tego odcinka pracownik Wydzialu
Finansowego wystawia czek gotéwkowy , ktory stanowi podstawe wyplaty z rachunku
bankowego jednostki prowadzonego przez bank PKO PB S.A. Oddzial w Stargardzie.
Zaliczki na delegacje podlegaja rozliczeniu w terminie 14 dni od daty zakonczenia podrozy
shuzbowej.

3. Pozostale zaliczki jednorazowe wyplaca sig na podstawie wypelnionego
i zaakceptowanego przez kierownika jednostki i dyrektora Wydzialu Finansowego,
a w przypadku ich nieobecnosci osoby upowaznione wniosku o zaliczke, przy czym nalezy
dokladnie okresli¢ rodzaj zakupu badz cel, ktéremu zaliczka ma sluzyc. Zaliczki te
podlegaja rozliczeniu najpozniej w terminie 14 dni od daty pobrania. W szczegoélnie
uzasadnionych przypadkach kierownik jednostki moze wyrazi¢ zgode na dluzszy termin
rozliczenia si¢ z pobranej zaliczki.

4. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach na podstawie zezwolen kierownika

jednostki, pracownikom zatrudnionym w jednostce w stalym stosunku pracy moze by¢
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wyplacona zaliczka na poczet wynagrodzen, jednak nie wyzsza niz wynagrodzenie
przystugujace pracownikowi za przepracowany okres w danym miesigcu, pomniejszone
o zaliczke na poczet podatku dochodowego nalezng od tego wynagrodzenia oraz
o potracenia skladek, na ktére pracownik wyrazit zgode (np. PZU itp.). Pobrana na poczet
wynagrodzen zaliczka podlega rozliczeniu przy wyplacie najblizszych wynagrodzen.

5. Do czasu rozliczenia si¢ z poprzednio pobranej zaliczki nie moga by¢ wyplacane

nastepne zaliczki.

§ 17. Dokumentowanie zakupow towaréw, materialow 1 ustlug dokonywanych
w trybie ustawy Prawo zaméwien publicznych.

1. Dokumentami dotyczacymi zakupu towaréw i ushug sa:

1) faktura VAT — oryginal,

2) faktura korygujaca — oryginal,

3) rachunek — oryginat,

4) nota korygujaca — oryginal,

5) protokot reklamacyjny — kopia,

6) pro forma dowodu zakupu — oryginal

7) wezwanie do zaplaty,

8) dowod zwrotu — kopia (stosowany w sytuacji zwrotu materiatlow, produktow lub towaréw
od dostawcey z przyczyn uzasadnionych).

2. W zakresie zlecania zamodwienia na zakupy materialéw, towaréw, ushug, $rodkéw
trwalych irobdt inwestycyjnych obowigzuje w jednostce ,Regulamin postgpowania
w sprawach o udzielenie zamoéwienia publicznego”. Przygotowanie w tym zakresie
dokumentacji lezy w kompetencji kazdego pracownika w ramach powierzonego zakresu
czynnosci. Pracownicy dokonujacy zamdwienia dzialaja w porozumieniu z zarzadem
powiatu, kierownikiem jednostki i dyrektorem Wydzialu Finansowego. Zamdwienia
zewnetrzne podpisuja dwaj czlonkowie zarzadu powiatu lub jeden czlonek zarzadu
1 upowazniona przez zarzad powiatu osoba, skarbnik powiatu lub osoba przez niego
upowazniona.

W przypadku biezace] dzialalno$ci powiatu w zakresie zadan starostwa powiatowego
zamowienia podpisuje osoba posiadajgca upowaznienie zarzadu powiatu do skladania
oswiadczen woli w zakresie biezacej dziatalnosci.

Rejestr prowadzonych postepowan prowadzi pracownik Wydzialu Zaméwien i Inwestycji

Rejestr winien zawieraé:

20



1) nazwg zadania inwestycyjnego, rodzaj ustugi lub dostawy, tryb udzielonego zamoéwienia,
wybranego wykonawce (dostawce), wartos¢ zamoéwienia, termin realizacji oraz inne uwagi
majgce wplyw na wybér wykonawcy lub dostawcy (np. okres gwarancji, wydluzone terminy
platnosci).

3. Zakupy gotowych srodkéw trwatych dokonywane sg po wyborze wykonawcy,
zgodnie z ustawg Prawo zamowien publicznych. Wybér wykonawcy poprzedzony jest
procedurg przetargowa, z ktorej zgodnie z ustawg o zaméwieniach publicznych,
sporzgdzany jest protokét. Zakupy srodkéw trwatych dokonywane s w oparciu o umowe
dostawy, ktorg podpisuja dwaj czlonkowie zarzadu powiatu lub jeden czlonek zarzadu
i upowazniona przez zarzad powiatu osoba i kontrasygnuje skarbnik powiatu lub
upowazniona przez niego osoba. Odpowiedzialny za przestrzeganie przepiséw ustawy
0 zamowieniach publicznych jest kazdy pracownik na swoim stanowisku, ilekroé realizuje
zamOwienia  objgte przepisami ustawy Prawo zamoéwien publicznych, co winien
odpowiednio udokumentowac.

Procedurg przetargowa przeprowadza komisja d/s. przetargbw w oparciu o przyjety
regulamin; jest ona odpowiedzialna za przestrzeganie przepisow ustawy Prawo zamoéwien
publicznych.

4.Umoweg na pismie wraz z informacja o wyborze wykonawcy i zabezpieczenie
nalezytego wykonania przedmiotu umowy odpowiedzialny pracownik rejestruje w Systemie
Ewidencji Zaangazowania i przekazuje do kontrasygnaty skarbnikowi powiatu lub osobie
przez niego upowaznionej, a nastepnie do podpisu czlonkom zarzadu powiatu lub
upowaznionym przez zarzad pracownikom. Umowy w sprawach majatkowych zawierane sa
przez dwoch czlonkéw zarzadu powiatu lub czlonka zarzadu powiatu i upowaznionego
pracownika,

5. Umowa sporzadzona jest w czterech egzemplarzach, z ktérych: oryginal
dostarczony jest do Wydzialu Finansowego wraz z zalgcznikami najpdzniej w dniu
nastgpnym po podpisaniu, jedna kopia przechowywana jest na stanowisku prowadzacym
sprawy, jedna w dokumentacji przetargowe;j , a jeden egzemplarz otrzymuje wykonawca.

6. Do faktury dokumentujgcej zakup $rodka trwalego pracownik dokonujgcy zakupu
dolgcza dokument ,,OT” — przyjecie srodka trwalego, w ktorym wskazuje miejsce
uzytkowania $rodka trwalego, osobe materialnie odpowiedzialng (z podpisem osoby
materialnie odpowiedzialnej) oraz kwalifikacje rodzajowa érodka trwalego.

7. W zakresie rob6t budowlano-montazowych oraz nakladéw na remonty

zaliczanych do inwestycji, do umowy musi byé dolgczony harmonogram rzeczowo-
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finansowy zakresu robét objetych umowa. Natomiast do faktury powinien byé dolaczony
protokol odbioru wykonanych iprzekazanych robét, elementéw rob6t lub obiektéw,
sprawdzony kosztorys wykonawczy (w przypadku ustalenia wynagrodzenia na podstawie
kosztorysu). Dokumentami stanowiagcymi podstawe do zaewidencjonowania operaciji
dotyczacych inwestycji sa:

1) faktury przejsciowe wraz z dotaczonym oryginalem protokotu odbioru wykonanych robét
podpisany przez inspektora nadzoru z wyszczegélnieniem robét od poczatku budowy,
wartos¢ robot wykonanych wg poprzednich protokoléw oraz wartosci robét wykonanych
w okresie rozliczeniowym. Na fakturze dyrektor wlasciwej komoérki merytorycznej
potwierdza zgodnos¢ z harmonogramem, podajgc pozycje z harmonogramu,

2) faktura koficowa i protokét koncowy zakoriczenia inwestycji i oddania do uzytku,

3) dowéd lub dowody ,,OT” — przyjecia srodka trwalego,

4) dowod lub dowody ,,PT* — przekazania — przejecia rodka trwalego.

8. Protokol odbioru koficowego i przekazania inwestycji do uzytku stanowi podstawe
udokumentowania przyjecia do uzytku obiektéw majatku trwatego, powstatych w wyniku
robot budowlano-montazowych. Protokét odbioru koncowego i przekazania inwestycji do
uzytku oraz dowody ,,OT” sporzadza w terminie 14 dni od dnia dokonania odbioru
koncowego pracownik wlasciwej komoérki merytorycznej prowadzacy calo$é zadania
inwestycyjnego, w czterech egzemplarzach w porozumieniu z pracownikiem Wydziatu
Finansowego i przekazuje: oryginal i pierwsza kopie — dla Wydzialu Finansowego,
najpozniej w terminie trzech dni od sporzgdzenia, druga kopie — dla pracownika
odpowiedzialnego za przyjety lub wyremontowany obiekt, trzecig kopie — dla pracownika
prowadzacego dane zadanie inwestycyjne”.

9. Dowody ,OT” stanowia udokumentowanie zakonczonych inwestycii
polegajacych na zakupach skladnikéw majatkowych przekazanych bezposrednio do
uzytkowania oraz lacznie z protokolem odbioru koficowego i przekazania do uzytku
inwestycji sg udokumentowaniem zakonczonych rob6t budowlano-montazowych.

W dowodzie ,,OT” nalezy wpisa¢ nazwe, charakterystyke (z podaniem informacji dot.
danego srodka trwalego, np. dtugos¢ drogi, rodzaj nawierzchni, material z jakiego zostala
wybudowana, kubature, przeznaczenie, w przypadku budynku lub budowli; parametry
techniczne, numery fabryczne, rok produkcji, itp. — w przypadku urzadzen), wartoéé
budowy lub nabycia, miejsce uzytkowania, klasyfikacje rodzajows oraz podpis osoby

materialnie odpowiedzialne;.
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10. W przypadku nabycia wartosci niematerialnych i prawnych — udokumentowanie
ich stanowi polecenie ksiegowania, sporzadzone przez pracownika Wydziatu Finansowego
na podstawie odpowiednich dowodéw zrodiowych.

11. Dokumentem stanowigcym podstawe zaewidencjonowania zakupu ustug
w zakresie wykonania dokumentacji projektowej, projektowo-kosztorysowsj, itp. stanowi
faktura lub rachunek z dolgczonym protokolem odbioru dokumentacji, zawierajacym
adnotacje o miejscu przechowywania oraz celu, dla jakiego zostala sporzadzona.

12. Zlecenie ustugi w zakresie opracowania dokumentacji winno odbywaé sie
w trybie przepiséw ustawy Prawo zamoéwien publicznych, wymaga bezwzglednie formy
umowy pisemnej, okreslajacej: zakres opracowania, terminy wykonania, forme platnosci,

zakres odpowiedzialnosci wykonujacego ustuge oraz inne dane wg potrzeb jednostki,

§ 18. Dokumentowanie sprzedazy towaréw, materialéw i uslug,
1. Dokumentami stanowigcymi podstawe zaewidencjonowania sprzedazy sa:
1) faktura VAT - kopia,
2) faktura korygujgca — kopia,
3) nota korygujaca — nota,
4) akt notarialny.
| 2. Dokumenty sprzedazy wystawiane sa przez upowaznionych pracownikéw

Wydziatu Finansowego wskazanych w zalgczniku Nr 4 w zakresie :
1) sprzedazy mienia — na podstawie zlozonego wniosku przez whasciwy wydziat
merytoryczny, prowadzacy sprawy gospodarki nieruchomosciami wraz z zalgczonymi
dokumentami dotyczacych danej sprzedazy ( np. protokot z rokowan). Rachunek lub faktura
sporzgdzany jest w dwoch egzemplarzach:

a) oryginal — kupujgcemu,

b) kopia — pozostaje w Wydziale Finansowym,
2) uslug z tytulu najmu, dzierzawy, bezumownego korzystania z nieruchomosci,
stuzebnosci gruntowej na podstawie zawartych uméw przekazanych przez wlasciwy
wydzial merytoryczny nie pézniej niz  w dacie powstania obowigzku podatkowego.
Rachunek lub faktura sporzadzany jest w trzech egzemplarzach:

a) oryginat — kupujacemu,

b) kopia - pozostaje w Wydziale Finansowym.
3) ustug z tytulu wieczystego uzytkowania gruntow oraz oplat przeksztalceniowych na cele

mieszkaniowe na podstawie sporzé;dzonych wykazéw platnikow wg wzoru (zal. Nr 28)
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przekazanych przez wilasciwy wydzial merytoryczny w terminie do 20 grudnia roku
poprzedzajacego rok za ktéry pobierana jest oplata. Rachunek lub faktura sporzadzany jest
w trzech egzemplarzach:

a) oryginal — kupujacemu,

b) kopia — pozostaje w Wydziale Finansowym

4) odszkodowan z tytulu ograniczenia praw wiasnoéci oraz z tytutu szkéd powstalych na
nieruchomosci na podstawie prawomocnych decyzji nie poznie] niz w dacie powstania
obowigzku podatkowego — przez wiasciwy wydzial merytoryczny, prowadzacy sprawy
gospodarki nieruchomosdciami. Rachunek Iub faktura sporzadzany jest w dwéch
egzemplarzach:

a) oryginal — kupujacemu,

b) kopia — pozostaje w Wydziale Finansowym,
5) ushigi dzierzawy gruntéw za obwody fowieckie na podstawie zlozonego wniosku wraz
zatgczonymi dokumentami (wykaz uprawnionych K6t Lowieckich sporzadzony wedlug
obwodéw lowieckich obejmujacy : nazwe i siedzibe kola fowieckiego, adres
korespondencyjny, NIP, powierzchnie, cene jednostkowa, wartos¢ do zaplaty) — przez
wlasciwy wydzial merytoryczny, prowadzacy sprawy $rodowiska w terminie 5 listopada
kazdego roku. Rachunek lub faktura sporzadzany jest w dwéch egzemplarzach:

a) oryginal — kupujacemu,

b) kopia — pozostaje w Wydziale Finansowym,
6) zwrotu kosztéw rozméw telefonicznych, energii cieplnej, energii elektrycznej, wywozu
nieczystodci, zuzycia wody i odprowadzenia $ciekéw przez pracownikow 1 inne osoby
korzystajgce na podstawie wniosku zlozonego przez Biuro Obstugi Urzedu w terminie
dwoch dni od otrzymania faktury.
Rachunek, faktura lub nota ksiegowa sporzadzana jest w dwéch egzemplarzach:

a) oryginal — dla korzystajgcego z telefonu,

b) kopia — pozostaje w Wydziale Finansowym,
7) sprzedazy pojazdéw i zlomu na podstawie ztozonego wniosku wraz z dolgczonym
protokotem odbioru pojazdu z magazynu pojazdéw i zaswiadczeniem o demontazu pojazdu
przez wiasciwy wydzial merytoryczny, prowadzacy sprawy zarzadzania bezpieczenstwem,
nie poZniej niz w dacie powstania obowiazku podatkowego. Rachunek lub faktura
sporzgdzany jest w dwoch egzemplarzach:

a) oryginal — kupujgcemu,
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b) kopia — pozostaje w Wydziale Finansowym.

3. Dokumenty sprzedazy na udokumentowanie operacji wystawiane sa przez
upowaznionych pracownikéw poszczegdlnych wydzialow,

4. W przypadku popelnienia blgdu w dowodach sprzedazy (fakturze VAT)
polegajgcego na pomylce dotyczacej cen jednostkowych, wartosei lub stawki podatku VAT,
osoba wystawiajgca dowod sprzedazy, wystawia dowod wilasciwy — dokument korygujacy
(faktura korygujaca lubnota korygujaca) w dwoch egzemplarzach, niezwlocznie po
ujawnieniu pomylki i przekazuje:

a) oryginal — kupujgcemu,

b) kopia — pozostaje w Wydziale Finansowym, niezwlocznie po sporzagdzeniu.

W przypadku innych blgdéw, osoba wystawiajaca dowdd sprzedazy, wystawia note
korygujgca rowniez w dwoch egzemplarzach, przekazujac je jak wyzej.

5. Do wystawiania faktur majg zastosowanie przepisy art. 106e,106f, 106g, 106h
1 1061 ustawy oraz zapisy rozdziatu VI ,Faktury VAT,

§ 19. Dokumentowanie wykonania uslugi.

1. Dokumentem potwierdzajacym wykonanie ustugi jest zlecenie wykonania ustugi.
Wykonanie ustug zlecajg pracownicy starostwa, kazdy w zakresie prowadzonych spraw na
swoim stanowisku, po uzgodnieniu z zarzadem powiatu, kierownikiem jednostki i gléwnym
ksiegowym.

2. Zlecenia na wykonanie jednorazowych czynnosci fizycznych wymagajg umowy.
Zlecenie podpisujg dwaj czlonkowie zarzadu powiatu lub jeden czlonek zarzadu
1 upowazniona przez zarzad powiatu osoba i gléwny ksiggowy lub osoba przez niego
upowazniona.

3. W przypadku zlecenia na czynnosdci jednorazowe — kopia przechowywana jest na
stanowisku zlecajgcego do czasu wykonania ustugi. Z chwila wykonania ushugi pracownik
sporzgdza protokél odbioru z wykonania zlecenia i wraz z umows przekazuje do Wydziah
Finansowego, a oryginal otrzymuje zleceniobiorca.

4. Na czynnosci fizyczne wykonywane przez dluzszy okres — oryginal zlecenia
otrzymuje zleceniobiorca, Kopia po podpisaniu zlecenia przekazywana jest do Wydziah
Finansowego.

W zaleznosci od warunkow platnosei ustalonych w zleceniu, platno$é nastepuje w okresach
miesigcznych na podstawie list plac sporzadzonych na podstawie umowy i protokotu

odbioru wykonania zlecenia.

25



5. W przypadku, gdy platnos¢ nastepuje po zakoriczeniu okresu obowiazywania
zlecenia — osoba zlecajaca potwierdza wykonanie zlecenia na protokole koricowym
i przekazuje w ciagu dwoch dni do Wydzialu Finansowego, ktory sporzadza liste plac
i dokonuje wyplaty .

6. Kazdorazowo wyplata naleznosci nastgpuje po zatwierdzeniu przez kierownika
jednostki i gléwnego ksiggowego lub ich pelnomocnikéw czekiem gotéwkowym lub
wpoleceniem przelewu”, w zaleznosci od zawartych w zleceniu warunkéw platnosci
i w terminie okreslonym w zleceniu.

7. W przypadku ujawnienia wad w wykonaniu ustugi po dokonaniu zaplaty,
pracownik, ktéry zlecal ustuge sporzadza protoké! reklamacyjny w trzech egzemplarzach,
z ktérych oryginal, do czasu zatatwienia reklamacji, zatrzymuje na swoim stanowisku, a po
zatatwieniu reklamacji przekazuje do Wydziatu Finansowego wraz z zatwierdzona przez
kierownika jednostki decyzjg o sposobie jej zalatwienia.

8. W przypadku réznic obcigzajgcych jednostke wymagana jest opinia radcy
prawnego. Pracownik zlecajacy wykonanie ustugi sporzadza dokument rozliczeniowy —
obcigzajacy wykonawce lub koszty jednostki w zaleznosci od decyzji kierownika jednostki
i przekazuje do Wydziatu Finansowego (przy obcigzeniu wykonawcy — przekazuje kopie
dokumentu, w przypadku obcigzenia kosztéw jednostki — oryginal). Przekazanie

dokumentéw do Wydziatu Finansowego nastepuje niezwlocznie po sporzadzeniu.

§ 20. Dowody dotyczgce transportu.

1. W jednostce obowigzuje nastepujgca dokumentacja prowadzona dla rozliczenia
samochoddéw shuzbowych:
1) karta drogowa — dokument wystawia pracownik Biura Obshigi Urzedu w jednym
egzemplarzu i przekazuje kierowcy pojazdu. Wydang karte ewidencjonuje sie w rejestrze.
Po wykorzystaniu karty, przed wydaniem nowej karty drogowej, otrzymujgcy karte
dokonuje jej rozliczenia i zwrotu rozliczajgcemu,
2) miesigczne rozliczenia zakupu i zuzycia materialéw pednych prowadzi pracownik Biura
Obshugi Urzedu,
3) decyzje w sprawie przepaldw i oszeczednosci podejmuje kierownik jednostki. Oryginal
decyzji przekazywany jest do Wydzialu Finansowego, pierwsza kopia przechowywana jest
w aktach prowadzacego, drugg otrzymuje osoba odpowiedzialna za samochdd,
4) miesigczne zestawienie kart drogowych (oryginat), sporzadza pracownik wydajacy karty

drogowe po zakorczeniu miesigca, w terminie 5 dni roboczych przekazuje do Wydziatu
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Finansowego celem sprawdzenia, dolgczajac karty drogowe. Po sprawdzeniu, zestawienie
wraz z kartami drogowymi zwracane jest do ww. pracownika, gdzie przechowywane jest
zgodnie z instrukcjg archiwizowania dokumentéw,

5) protokol szkody w transporcie — oryginal, sporzadza osoba kazdorazowo wyznaczona
przez kierownika jednostki. Oryginal protokolu wraz z decyzja kierownika jednostki
o sposobie rozliczenia szkody przekazywany jest do Wydzialu Finansowego. Pierwsza kopia
przechowywana jest lgcznie z kartami drogowymi 1 miesiecznym zestawieniem, druga kopie
otrzymuje osoba bezposrednio uczestniczaca w powstaniu szkody.

2. Wedlug wyzej ustalonych zasad nalezy rozliczac¢ zuzycié paliwa zakupionego do
samochodow 1 sprzetu. Ewidencje kart drogowych i1 rozliczenia miesieczne na zasadach
okreslonych wust. 1 prowadzi pracownik Biura Obshugi Urzgdu. Stosowana winna by¢
miesigczna karta drogowa pojazdu oraz miesigczna karta pracy administracyjnego pojazdu
samochodowego (zal. nr 5).

3. Faktury VAT na zakup paliwa winny by¢ opisane z powolaniem numeru karty
drogowej, w ktorej fakture ujgto.

§ 21. Dokumentowanie i rozliczanie zakupéw materialéw i towarow

1. Materialy biurowe , srodki czystosci i1 inne kupowane sa na biezagco w miare
potrzeby przez pracownika Biura Obslugi Urzedu. Zakupione materialy wydawane sg
pracownikom bezposrednio po zakupie za pokwitowaniem w rejestrach prowadzonych przez
Biuro Obstugi Urzedu.

2. Zakupy paliwa, olejéw i smaréw podlegaja ewidencji ilosciowo-wartosciowej
(karta kontowa materialowa ilosciowo-wartosciowa) na podstawie dowodow zakupu (faktur
i rachunkéw) '
3.Kartoteki ilosciowo-wartosciowe paliwa olejow 1 smarow prowadzone sg recznie
przez pracownika Wydziatu Finansowego.

3. Rozliczenie-rozchéd zuzycia paliwa olejow i smardéw nastepuje na podstawie
rozliczenia z ilosci pobranego i zuzytego paliwa olejow i smardw (zal. 6).

4. Materialy Towary - §wiadectwa kwalifikacyjne, nalepki kontrolne z nadrukiem -
NK, dowody rejestracyjne pojazdu — DR, komplet nalepek legalizacyjnych czes¢ ABC —
NL, pozwolenie czasowe - PC, nalepka na tablice tymczasowe — NT, prawa jazdy — PJ,
mi¢dzynarodowe prawo jazdy — MPJ, pozwolenia na kierowanie tramwajem — PT, tablice
rejestracyjne - TR itp.) obejmuje sie na podstawie dowodow zakupu tj. faktur , rachunkow .

Wzobr o stanie towardow Nr 7 do niniejszej instrukeji.
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5. Rozliczenie — rozchéd materialéw i towaréw ( paliwa , olejow 1 smarow)
nastepuje na podstawie rozliczenia z ilodci pobranego i zuzytego paliwa , olejéw i smarow
oraz sprawozdania o stanie towardw sporzadzonego na koniec kazdego miesigca.

6. Pozostale materialy i artykuly spozyweze odpisuje si¢ w koszty na dzien ich

zakupu , a na dzien bilansowy ustala sig stan tych skladnikéw w drodze spisu z natury.

§ 22. Dokumentowanie ruchu majatku trwalego.
1. Dowody ksiegowe majatku trwalego:
1) przyjecie srodka trwatego w uzywanie — oryginat (symbol OT , zal.8 ),
2) zmiana miejsca uzytkowania $rodka trwalego — oryginal (symbol MT, zal.9 ),
3) protokoél zdawczo-odbiorezy srodka trwalego — oryginat (symbol PT, zal. 10),
4) aktualizacja wyceny $rodka trwalego — oryginal (symbol AT , zal.11 ),
5) przekwalifikowanie érodka trwalego w uzywaniu na srodek trwaly — oryginat
(zal. 12),
6) likwidacja $rodka trwatego — oryginat (symbol LT , zal.13 ),
7) przewartosciowanie érodka trwalego po jego ulepszeniu — oryginat ( zal.14 ),
8) obcy srodek trwaly w uzytkowaniu — oryginal,
9) wydzierzawienie érodka trwatego — kopia,
10) oddanie w administrowanie srodka trwalego — oryginat (symbol PT),
11)nota umorzen i amortyzacji $rodkéw trwalych 1 wartosci niematerialnych
i prawnych oraz innych sktadnikéw majatku trwatego — oryginal,
12) protokot szkodowy srodka trwalego — oryginal,
13) protokét fizycznej likwidacji srodka trwalego — oryginat ( zal.15 ),
14) protokot fizycznej likwidacji pozostalych  érodkéw  trwalych, wartosci
niematerialnych i prawnych ( zal. 16 )
15) przyjecie srodka trwalego w uzywanie — oryginat (symbol OW , zal.17 ),
16) likwidacja srodka trwalego w uzywaniu — oryginat (symbol LW , zal.18 ),
17) zmiana miejsca uzytkowania érodka trwalego w uzywaniu — oryginat
( symbol MN, zal. 19),
18) karta kontrolna komputera ( zal. 20)
19) spis inwentarza ( zal. 21 )
20) Wniosek zgloszenia zbednych sktadnikéw majatkowych ( zal. 22 )
21) Wniosek o przeprowadzenie likwidacji ( zal. 23 )
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§ 21. Dokumentowanie inwentaryzacji.
1. W jednostce obowigzujg dowody inwentaryzacyjne:
1) zarzadzenie kierownika jednostki w sprawie przeprowadzenia spisu z natury,
2) Harmonogram inwentaryzacji,
3) protokot likwidacji zuzytych srodkéw trwatych,
4) arkusz spisu z natury — oryginal,
5) protokoé! z inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej — oryginal,
6) oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej przed inwentaryzacja,
7) sprawozdanie z przebiegu spisu z natury,
8) oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej po inwentaryzacji,
9) zestawienie roznic inwentaryzacyjnych — oryginal sporzadza Wydziat Finansowy,
10) rozliczenie koficowe ilodciowo-wartosciowe,
11) protokoé! rozliczenia wynikéw inwentaryzacyjnych — oryginal,
12) decyzja w sprawie réznic inwentaryzacyjnych — oryginat,
13) Sprawozdanie z przebiegu inwentaryzacji,
14) Potwierdzenie salda,
15) Protoké! weryfikacji
2. Arkusze spisu z natury winny by¢ ponumerowane i ujgte w ewidencji drukow
$cistego zarachowania. Druki te wydaje za pokwitowaniem odbioru, pracownik Wydzialu
Finansowego przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej w dwoch egzemplarzach. Po
zakonczeniu spisu z natury przewodniczacy komisji oddaje oryginal do Wydzialu
Finansowego.
3. Protokél z inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej (oryginal) sporzadzany jest
w przypadku zmiany osoby odpowiedzialnej materialnie za powierzone mienie. Arkusze
spisowe dla potrzeb inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej otrzymuje przewodniczacy komisji
inwentaryzacyjnej w trzech egzemplarzach. Po zakornczeniu spisu oryginal przekazuje do
Wydzialu Finansowego, po jednej kopii — =zdajgcemu iprzyjmujgcemu. Protokol
z inwentaryzacji podpisuje zdajacy i przyjmujacy, zatwierdza kierownik jednostki.
W przypadku réznic, decyzje podpisuje kierownik jednostki.
4, Zasady przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji reguluje odr¢bna instrukcja
w sprawie gospodarki majatkiem trwalym, inwentaryzacji majgtku 1 zasad

odpowiedzialnoéci za powierzone mienie.
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Rozdzial V
Kontrola dowodow ksi¢gowych

§ 22. 1. Wszelkie dokumenty stanowigce podstawe ksiggowania powinny by¢

poddane kontroli przed zrealizowaniem i zaksiggowaniem.

2. Dowody winny by¢ sprawdzone pod wzglgdem:

1) merytorycznym , ktéry polega na  badaniu, czy dane zawarte w dokumencie

odpowiadajg rzeczywistosci i czy wyrazone w dowodach ksiggowych operacje gospodarcze

byly celowe z punktu widzenia gospodarczego oraz czy sa zgodne z obowigzujacymi

przepisami w zakresie stosowania norm i cen.

Pracownicy upowaznieni do przeprowadzenia kontroli merytorycznej majg obowigzek

sprawdzié czy:

dokument zostal wystawiony przez wilasciwy podmiot, i tu nalezy zwrdci¢ uwagg,
czy na dokumencie widnieje nazwa podmiotu , z kiérym zostala zawarta umowa na
konkretng ushuge Iub dostawe (poprzez poréwnanie nazwy podmiotu widniejacego
na dokumencie i poréwnaniu z nazwg w umowie zawartej na dostawe lub ushige),
operacji gospodarczej dokonaly osoby do tego upowaznione, to znaczy , czy osoby
ktére podpisaly umowe na dostawe lub usluge, mialy do tego stosowne
upowaznienia ,

planowana operacja gospodarcza znajduje potwierdzenie i odbicie w planie
finansowym, co oznacza potwierdzenie , ze faktura lub podpisywana umowa (ktéra
dopiero rodzi skutek finansowy) bedzie mogla zosta¢ zaplacona w terminie i ze
plan finansowy jednostki i harmonogram wydatkéw przewiduje realizacj¢ zadania
w okredlonym czasie,

planowana operacja gospodarcza zostala wykonana zgodnie z rocznym planem
finansowym oraz ma pokrycie w érodkach finansowych,

dokonana operacja byla celowa tj. czy byla zaplanowana do realizacji w okresie,
w ktérym zostata dokonana, albo wykonanie jej bylo niezbedne dla prawidlowego
funkcjonowania jednostki; ta czeéé kontroli ma na celu okredlenie, czy dany
wydatek mial swo6j okreslony cel zwiazany z funkcjonowaniem jednostki
w zakresie jej statutowej dzialalnosci , jak tez dzialalnosci biezace;,

dane zawarte w dokumencie odpowiadaja rzeczywistosci , np. czy zostaly

faktycznie wykonane w sposéb rzetelny i zgodnie z obowigzujacymi normami; tu
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w zaleznoéci od rodzaju dokumentu, jaki podlega sprawdzeniu, nalezy dokument
sprawdzi¢ z protokolami odbioru robdt w przypadku robot inwestycyjnych lub
umow na dostawe,

na wykonanie operacji gospodarczej zostala zawarta umowa o prace lub
wykonawstwo uslugi, umowa o dostawy, wzglednie czy zlozono zamowienie;
osoba odpowiedzialna merytorycznie za wykonanie danego zadania ma obowigzek
przy dokonywaniu opisu danej faktury powolania si¢ na numer umowy, ktora
stanowi podstawe,

zastosowane ceny i stawki sg zgodne z zawartymi umowami; poprzez porownanie
ceny zawartej na dokumencie z cena, ktora widnigje na dokumencie umowy lub
zlecenia,

zdarzenie gospodarcze przebiegalo zgodnie z obowigzujgcym prawem,

okredlenie czy dokonany zakup towar6éw i ustug zwigzany jest wylacznie
z dzialalnoscig opodatkowana, czy zwiazany jest z dzialalnoscig mieszang
(opodatkowana, zwolniong i statutowa) albo wylgcznie z dziatalnoscia statutowa

(bez prawa do odliczenia).

Wykaz 0séb upowaznionych do kontroli merytorycznej zawiera zatgcznik nr 24,

2) formalno-rachunkowym, co polega na ustaleniu przez osoby do tego

uprawnione czy :

dokument =zostal wystawiony w sposéb technicznie prawidlowy 1 zgodny
z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami,

operacja gospodarcza zostala poddana kontroli merytorycznej oraz czy dowod jest
wolny od bledow rachunkowych,

czy posiada cechy wymienione w zalgczniku nr 2,

dowdd zostal opatrzony wlasciwymi pieczgciami stron biorgcych udzial w zdarzeniu,
w tym pieczeciami imiennymi i podpisami ( lub czytelnymi podpisami) osob
dziatajacych w imieniu stron,

osoby dzialajace w imieniu stron majg odpowiednie do tego upowaznienia,
dokonano kontroli merytorycznej, tj. czy dowdd opatrzony w klauzule o dokonaniu
tej kontroli , to znaczy czy widnieje na dokumencie odpowiednia pieczec ,data
dokonania takiej kontroli i podpis osoby odpowiedzialnej za jej prowadzenie,

wynik dokonania kontroli merytorycznej umozliwia prawidlowe ujecie zdarzenia

gospodarczego w ksiegach rachunkowych,
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e dowodd jest wolny od bledéw rachunkowych czyli wartosci widniejace na
dokumentach sg prawidlowo zliczone, jak réwniez czy prawidlowo zostaly wpisane
wartosci stownie,

e dowdd posiada przeliczenie na walutg polska ( jezeli opiewa na walutg obcg ),

e w sposob prawidlowy dokonano przeliczenia dowodu wystawionego w walucie
obcej na walute polska i jezeli takiego przeliczenia nie ma, to kontrolujgcy powinien
dokonat¢ takiego przeliczenia.

Pracownicy odpowiedzialni za kontrole  dokumentéw  pod wzgledem formalno
rachunkowym umieszczajg na odwrocie faktury adnotacje w formie pieczeci lub zapisu
odrecznego o nastepujgcej tresci:

,» dokonano zaplaty dnia ........ wyciag bankowy nr ........ podpis pracownika”.

Wykaz 0s6b upowaznionych do kontroli formalno-rachunkowej zawiera zatacznik Nr 25.

3. Dowody ksiggowe — faktury przed przekazaniem do Wydzialu Finansowego do zaplaty,
o ktérej mowa w art.19 ustawy prawo przedsighiorcéw na rzecz czynnego podatnika VAT
winny by¢ poddane weryfikacji przez osoby na stanowiskach merytorycznych z Wykazem
Informacji o podatnikach VAT ( Biala Lista).

Weryfikacja kontrahentéw, o ktérej mowa powyzej powinna dotyczyé, w szczeg6lnosci
potwierdzenia, Ze:

1) na moment wystawienia faktury przez kontrahenta ponizej wskazane dane w wykazie

podatnikéw sg zgodne z danymi widniejgcymi na fakturze:

v" numer NIP, za pomocg ktérego kontrahent jest identyfikowany na potrzeby VAT,
v imi¢ i nazwisko lub pelna nazwa kontrahenta,

v" adres miejsca prowadzenia dzialalnosci gospodarczej badz adres gléwnego miejsca

wykonywania dzialalnosci,

v adres siedziby — w przypadku podatnika niebedacego osobg fizyczna,

2) na moment dokonywania zlecenia przelewu numer rachunku, na ktory ma by¢ dokonana
platnos¢ za fakture, jest zgodny z numerem rachunku wskazanym w wykazie podatnikow,

3) na moment zakupu towardw/ustug oraz wystawienia faktury kontrahent jest/byl
zarejestrowany jako podatnik VAT czynny wedlug danych wskazanych w wykazie
podatnikow.,

4) Werytikacja kontrahentow odbywa si¢ dwuetapowo:
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a) osobami odpowiedzialnymi za weryfikacje kontrahentéw w pierwszej kolejnosci s

osoby upowaznione do kontroli merytorycznej zgodnie z zatgcznikiem nr 24,

b) ponownej weryfikacji dokonuja osoby odpowiedzialne za dokonywanie przelewdw
bankowych na moment zlecenia przelewu.
Wykaz osdb upowaznionych do dokonywania przelewow zawiera zatgcznik nr 26.

¢) zardwno osoby na stanowiskach merytorycznych jak réwniez osoby odpowiedzialne za
dokonywanie przelewéw bankowych po dokonaniu weryfikacji, sa zobowigzane do
udokumentowania dokonanej weryfikacji w sposob trwaly, poprzez umieszczenie na
fakturze pieczatki, adnotacji o tresci ,,Kontrahent zweryfikowany w wykazie podmiotéw,
o ktorym mowa w art. 96b ustawy o VAT .

4. Kontrola dowodéw winna si¢ odbywa¢ na wilasciwych samodzielnych
stanowiskach pracy, na skutek czego zachodzi koniecznoéé terminowego przekazywania
dokumentéw pomiedzy poszczegélnymi stanowiskami zgodnie z ,,Terminarzem obiegu
dokumentéw ksiegowych”, stanowigcym zalgcznik Nr 2 do niniejszej Instrukcji. Obieg
dokumentow ksiegowych, ktéry obejmuje droge dokumentu od chwili sporzadzenia,
wzglednie wplywu do jednostki az do momentu ichdekretacji 1 przekazania do
zaksiegowania, powinien odby¢ si¢ najkrotsza droga.

4. Poniewaz poszczegélne dowody ksiggowe majg rozne drogi obiegu, kontrola
winna obejmowaé takze przestrzeganie obowigzujacych zasad obiegu dowoddéw
ksiegowych, wymienionych w Rozdz. IV § 11 ust. 2.

5. Stwierdzone w dowodach nieprawidlowosci merytoryczne powinny byc
uwidocznione na dowodzie lub w zalgczniku do dowodu i podpisane przez osoby
zobowigzane do sprawdzenia dowodu. Nieprawidlowosci merytoryczne w zakresie
celowosci i gospodarnosci operacji gospodarczych nie stanowia przeszkody do ksiggowania
dowodu, jezeli jego dane sg prawdziwe.

6. Nieprawidlowosci formalno-rachunkowe powinny by¢  skorygowane
w sposob okreslony w § 8 ust. 1 pkt. 11 1 12 ninigjszej Instrukcji.

7. Dowody stanowiace podstawe do wyplaty srodkéw finansowych przed ich
realizacjg podlegaja zatwierdzeniu przez kierownika jednostki i gléwnego ksiggowego lub
osoby upowaznione.

Wzory podpiséw o0s6éb upowaznionych do zatwierdzania dowoddw ksiegowych zawiera

zalgcznik nr 27.
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8.W przypadku wewnetrznych dowodow ksiegowych, w szczegolnosci dowodow
polecenia ksiggowania ,,PK”, zatwierdzenia dokonuje jednoosobowo gléwny ksiegowy lub

osoba przez niego upowazniona.

§ 23. Dekretacja dokumentéw ksiegowych.

1. Dowdd ksiegowy podlega zaksiegowaniu po dokonaniu dekretacji.

2. Dekretacja to ogdl czynnosci zwigzanych z przygotowaniem dokumentéw
ksiegowych do ksiggowania, wydaniem dyspozycji co do sposobu ich ksiegowania
i pisemnym potwierdzeniem jej wykonania.

3. Dekretacja obejmuje nastepujace etapy:

1) segregacja dokumentow.
Segregacja dokumentéw polega na:
e wylaczeniu z og6tu dokumentéw napltywajacych do Wydzialu Finansowego tych
dokumentow, ktére podlegaja ksiegowaniu (nie wyrazaja operacji gospodarczych
i nie sg ich zapowiedzia),

e podziale dowoddéw ksiggowych na jednorodne grupy wedlug rodzaju
poszczegolnych dzialalnodei jednostki (dochody, wydatki, fundusze, inwestycje,
itp),

e kontroli kompletnosci dokumentéw na oznaczony okres (np. dzien, dekade).

2) sprawdzenie prawidlowosci dokumentow.

Sprawdzenie prawidlowoséci dokumentéw polega na ustaleniu, czy sg one podpisane na
dowod skontrolowania przez osobg odpowiedzialng za dany odcinek dziatalnosci jednostki,
ustalony w zakresie obowiazkéw. W wypadku stwierdzenia braku podpisu, nalezy dowdd
zwroci¢ do wlasciwej komdrki w celu uzupelnienia.

3) wiasciwa dekretacja (oznaczenie sposobu ksiegowania).

Wilasciwa dekretacja polega na:

e nadaniu dokumentom ksiggowym numeréw, pod ktérymi zostang one
zaewidencjonowane,

e umieszczeniu na dokumentach adnotacji, na jakich kontach syntetycznych
dokument ma by¢ zaksiegowany,

e do jakich podzialek klasyfikacji budzetowej dany dokument nalezy zaliczyé,

e wskazaniu sposobu rejestracjii dowodu w urzadzeniach (na kontach)

analitycznych,
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e okresleniu daty, pod jaka dowéd ma byé zaksiggowany, pod inng datg niz data
jego wystawienia (dot. dowodéw wiasnych) lub data otrzymania (dot. dowodow
obcych),

e podpisaniu przez gléwnego ksiggowego lub osobg upowazniong przez giéwnego
ksiegowego do dekretacji

4. Dla usprawnienia pracy mozna stosowaé pieczatke z odpowiednimi rubrykami

i trescia.
Rozdzial VI
Faktury VAT

§ 24. 1. Do udokumentowania operacji sprzedazy i zakupu w jednostce stosuje si¢
przepisy ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towar6w i uslug oraz przepisy
wykonawcze do ustawy.

2. Faktura powinna zawierac:

1) date wystawienia
2) kolejny numer nadany w ramach jednej lub wigcej serii, ktdéry w sposéb jednoznaczny
identyfikuje fakture;
3) imiona i nazwiska lub nazwy podatnika i nabywcy towaréw lub ushug oraz ich adresy;
4) numer, za pomocg ktérego podatnik jest zidentyfikowany na potrzeby podatku,
z zastrzezeniem pkt 24 lit. a;
5) numer, za pomoca ktérego nabywca towaréw lub uslug jest zidentyfikowany na potrzeby
podatku lub podatku od wartosci dodanej, pod ktérym otrzymal on towary lub uslugi,
z zastrzezeniem pkt 24 lit. b;
6) date dokonania lub zakoficzenia dostawy towaréw lub wykonania ustugi lub datg
otrzymania zaplaty, o ktérej mowa w art. 106b ust. 1 pkt 4 , o ile taka data jest okreslona

i rézni si¢ od daty wystawienia faktury;

7) nazwe (rodzaj) towaru lub ushugi;

8) miare i ilosé (liczbe) dostarczonych towaréw lub zakres wykonanych ustug;

9) cene jednostkowa towaru lub ustugi bez kwoty podatku (ceng jednostkows netto);

10) kwoty wszelkich opustow lub obnizek cen, w tym w formie rabatu z tytulu
wezesniejszej zaplaty, o ile nie zostaly one uwzglednione w cenie jednostkowej netto;

11) wartoé¢ dostarczonych towaréw lub wykonanych ustug, objetych transakcja, bez kwoty
podatku (wartos¢ sprzedazy netto);
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12) stawke podatku albo. stawke podatku od wartosci dodanej w przypadku korzystania
z procedur szczegolnych, o ktérych mowa w dziale XII w rozdzialach 6a,1719;

13) sume wartosci sprzedazy netto, z podzialem na sprzedaz objgta poszczegolnymi
stawkami podatku i sprzedaz zwolniong od podatku;

14) kwote podatku od sumy wartosci sprzedazy netto, z podzialem na kwoty dotyczace
poszczegdlnych stawek podatku;

15) kwote naleznoéci ogdlem;

16) w przypadku dostawy towardéw lub swiadczenia ustug, w odniesieniu do ktérych:

a) obowiazek podatkowy powstaje zgodnie z art. 19a ust. 5 pkt 1 lub art. 21 ust. 1, lub

b) w przepisach wydanych na podstawie art. 19a ust. 12 okreélono termin powstania
obowigzku podatkowego z chwilg otrzymania calosci lub czeéci zaplaty - wyrazy ,,metoda
kasowa";

17) w przypadku faktur, o ktérych mo;ava w art. 106d ust. 1 - wyraz ,,samofakturowanie";

18) w przypadku dostawy towaréw lub wykonania ushugi, dla ktérych obowigzanym do
rozliczenia podatku od wartoséci dodanej lub podatku o podobnym charakterze jest nabywca
towaru lub ushugi - wyrazy .,odwrotne obcigzenie™;

18a) w przypadku faktur, w ktérych kwota naleznosci ogélem przekracza 15 000 zl lub jej
rownowartodé wyrazong w walucie obcej, obejmujacych dokonang na rzecz podatnika
dostawe towaréw lub swiadczenie ustug, o ktérych mowa w zalagczniku nr 15 do ustawy —
wyrazy ,mechanizm podzielonej platnosci”, przy czym do przeliczania na zlote kwot
wyrazonych w walucie obcej stosuje sie zasady przeliczania kwot stosowane w celu
okreslenia podstawy opodatkowania;

19) w przypadku dostawy towaréw lub $wiadczenia ustug zwolnionych od podatku na
podstawie art. 43 ust. 1, art. 113 ust. 11 9 albo przepiséw wydanych na podstawie art. 82 ust.
3 - wskazanie:

a) przepisu ustawy albo aktu wydanego na podstawie ustawy, na podstawie ktérego podatnik
stosuje zwolnienie od podatku,

b) przepisu dyrektywy 2006/112/WE, ktéry zwalnia od podatku taka dostawe towaréw lub
takie $wiadczenie ustug, lub '

¢) innej podstawy prawnej wskazujgcej na to, ze dostawa towardw lub $wiadczenie ustug
korzysta ze zwolnienia;

20) w przypadku, o ktérym mowa w art. 106c - nazwe i adres organu egzekucyjnego lub
imie i nazwisko komornika sgdowego oraz jego adres, a w miejscu okreslonym dla

podatnika - imi¢ i nazwisko lub nazwe diuznika oraz jego adres;
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21) w przypadku faktur wystawianych w imieniu i na rzecz podatnika przez jego
przedstawiciela podatkowego - nazwe lub imie 1 nazwisko przedstawiciela podatkowego,
jego adres oraz numer, za pomocg ktdérego jest on zidentyfikowany na potrzeby podatku;

22) w przypadku gdy przedmiotem wewnatrzwspolnotowej dostawy sa nowe srodki
transportu - date dopuszczenia nowego $rodka transportu do uzytku oraz:

a) przebieg pojazdu w przypadku pojazdow ladowych, o ktérych mowa w art. 2 pkt 10 lit. a,
b) liczbe godzin roboczych uzywania nowego érodka transportu - w przypadku jednostek
plywajacych, o ktérych mowa w art. 2 pkt 10 lit. b, oraz statkéw powietrznych, o ktérych
mowa w art. 2 pkt 10 lit. ¢;

23) w przypadku faktur wystawianych przez drugiego w kolejnosci podatnika, o ktérym
mowa w art. 135 ust. 1 pkt 4 lit. b1 ¢, w wewnatrzwspélnotowej transakcji tréjstronnej
(procedurze uproszczonej) - dane okreélone w art. 136;

24) w przypadkach, o ktorych mowa w art. 97 ust. 10 pkt 21 3:

a) numer, za pomocg kidrego podatnik jest zidentyfikowany na potrzeby podatku,
poprzedzony kodem PL,

b) numer, za pomocg ktérego nabyweca towaru lub ushugi jest zidentyfikowany na potrzeby
podatku od wartosci dodanej w danym panstwie czlonkowskim, zawierajacy dwuliterowy
kod stosowany na potrzeby podatku od wartosci dodanej wilasciwy dla tego panstwa
cztonkowskiego.

3. Podstawowe rodzaje i terminy wystawiania faktur

Obowiazek wystawienia faktury wynika z ustawy o podatku od towaréw i ustug. Ustawa ta
réznicuje terminy wystawiania faktur m.in. w zaleznosci od:

1) statusu nabywecy,

2) rodzaju sprzedazy.

3.1. Faktura dla podatnika

Gdy jednostka dokonuje sprzedazy, w tym odplatnie $wiadczy usluge lub dokonuje
odplatnej dostawy towaréw, obowigzek wystawienia faktury zalezy od statusu nabywcy.
Jesli nabywcsg jest inny podatnik, jednostka zobowiazana jest wystawié¢ fakture
dokumentujgca $wiadczenie ustug lub dostawe towaréw (art. 106b ust. 1 pkt 1 ustawy
o VAT). Od tej zasady ustawodawca wprowadzil jeden wyjatek. W przypadku gdy sprzedaz
nastepuje dla innego podatnika — sprzedaz zwolniona z VAT, nie ma obowiazku
wystawienia faktury (art. 106b ust. 2 ustawy). Mimo ze nie ma takiego obowigzku,
dopuszczalne jest, aby sprzedaz zwolniona z VAT byla dokumentowana faktura.

3.1.1. Terminy wystawiania faktur dla podatnika
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Zgodnie z zasadg ogélng fakture nalezy wystawié nie pdzniej niz do 15 dnia miesigca

nastepujgcego po miesigcu, w ktorym dokonano dostawy towaru lub wykonano ustuge

(art. 1061 ust. 1 ustawy). Od tego istnieja cztery wyjatki, gdy:

)

2)

3)

4)

dotyczy ushug budowlanych i budowlano-montazowych. Fakture w tym przypadku
nalezy wystawi¢ najpozniej w ciagu 30 dni liczonych od dnia wykonania ushugi
(art. 1061 ust. 3 pkt 1 ustawy).

dotyczy dostawy ksigzek drukowanych oraz dostawy drukowanych: gazet, czasopism
i magazynow. W tym przypadku fakture wystawia sie nie pozniej niz 60 dnia
liczonego od dnia dokonania dostawy tych towar6w (art. 106i ust. 3 pkt 2 ustawy).
Jesli umowa migdzy stronami przewidywalaby rozliczenie zwrotu wydawnictw,
fakture wystawia sie nie pdzniej niz 120 dnia od pierwszego dnia wydania towaréw
(art. 1061 ust. 4 ustawy).

dotyczy uslugi drukowania ksigzek, gazet, czasopism i magazyndéw., W tym
przypadku fakture wystawia sie nie poZniej niz 90 dnia liczonego od dnia wykonania
ustugi (art. 1061 ust. 3 pkt 3 ustawy). Wyjatki 1-3 dotycza sytuacji, gdy nabywca jest
inny podatnik. Jeéli nabywca jest osoba fizyczna nieprowadzgca dzialalnosci
gospodarczej (konsument), to ww. terminy nie majg zastosowania.

dotyczy nastepujgcych czynnosci:

a) dostaw energii elektrycznej, cieplnej lub chlodniczej oraz gazu przewodowego,

b) tzw. ushug komunalnych, tj. wymienionych w poz. 2437, 501 51 zalgcznika nr 3
do ustawy (m.in. dostarczanie wody i odbidr $ciek6w),

c¢) ustug najmu, dzierzawy, leasingu lub ushug o podobnym charakterze,

d) ustug ochrony 0s6b oraz ustug ochrony, dozoru i przechowywania mienia,

e) ustug statej obstugi prawnej i biurowe;j,

d) ustug dystrybucji energii elektrycznej, cieplnej lub chlodniczej oraz gazu

przewodowego.

W przypadkach okreslonych w pkt.4 fakture nalezy wystawi¢ najpozniej z chwilg uplywu

terminu platnosci (art. 1061 ust. 3 pkt 4 ustawy). Dla ustalenia terminu, do ktérego nalezy

wystawi¢ fakture, istotne bedg zatem zapisy umowne regulujace terminy platnosei. Faktura

nie moze by¢ wystawiona wezesniej niz 30 dni przed dostawa towaru lub wykonaniem

ushugi

(art. 1061 ust. 7 pkt 1 ustawy). Od tej zasady istnieje jeden wyjatek. Zgodnie z nim

dopuszczalne jest wystawienie faktury jeszcze wezesniej niz 30 dni przed dostaws towaru

lub wykonaniem ustugi. Dotyczy¢ to bedzie uslug oraz towarow rozliczanych w okresach

rozliczeniowych (na podstawie art. 19a ust. 3 1 4 ustawy) oraz czynnoéci wymienionych
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w art. 19a ust. 5 pkt 4 ustawy, a wigc m.in. uslug najmu i sprzedazy (odsprzedazy) mediow.

Co istotne, faktura taka powinna zawieraé informacje, jakiego okresu rozliczeniowego

dotyczy (art. 106i ust. 8 ustaw). Dla terminowego wystawienia faktury za najem decydujace

znaczenie ma termin platnosci okreslony w umowie najmu.

3.2. Faktura dla osoby fizycznej nieprowadzgcej dzialalnosci gospodarczej

Kiedy nabywca towaru lub ustugi jest konsument , czyli osoba fizyczna nieprowadzaca

dziatalnosci gospodarczej . nie ma obowigzku wystawienia faktury. Taki wniosek wyplywa

z art.106.b ust.1.

3.2.1.Terminy wystawiania faktur dla osoby fizycznej nieprowadzacej dzialalnoSci

gospodarczej

W razie niewystawienia faktury konsumentowi moze on zglosi¢ zadanie wystawienia

faktury. Jesli swoje zadanie zglosi w terminie, jednostka bedzie zobowigzana wystawic

fakture dla konsumenta. Jezeli jednak Zadanie zglosi po terminie, jednostka moze zgodnie

z prawem odmoéwi¢ wystawienia faktury.

Termin na zgloszenie zadania wystawienia faktury wynosi 3 miesigce, liczone od konca

miesiaca, w ktérym dostarczono towar lub wykonano ustuge (art. 106b ust. 3 ustawy).

Zadanie mozna zglosi¢ w kazdej formie.

Jesli zadanie wystawienia faktury zostalo zgloszone:

a) w tym samym miesigcu, w ktoérym nastgpila sprzedaz — fakturg nalezy wystawi¢ do
15 dnia miesigca nastgpujacego po miesigcu dostawy towarow lub Swiadczenia
ustugi (art. 106i ust. 6 pkt 1 ustawy),
b) po uplywie miesigca, w ktorym nastapila sprzedaz — fakturg nalezy wystawi¢ nie

po6zniej niz 15 dnia od dnia zgloszenia zadania (art. 1061 ust. 6 pkt 2 ustawy).

3.3. Faktury zaliczkowe

Fakture zaliczkows nalezy wystawi¢ w zwiazku z otrzymaniem calosci lub czgsci zaplaty

przed wykonaniem ushigi lub przed dostawg towarow.

Fakture zaliczkows wystawia si¢ nie poéZniej niz 15 dnia miesigca nastgpujacego po

miesigcu, w ktérym otrzymano caloéé lub czeséé zaplaty od nabywey (art. 1061 ust. 2

ustaw).

Fakture zaliczkowg mozna wystawi¢ na 30 dni przed otrzymaniem zaliczki (art. 1061 ust. 7

pkt 2). Przy czym samo jej wystawienie nie spowoduje obowigzku ujgcia faktury

w deklaracji i pliku JPK_VAT. Taki obowigzek powstanie dopiero w zwigzku

z otrzymaniem =zaliczki. Prawidlowo wystawiona faktura zaliczkowa powinna zawierac

odwolanie sie do zaméwienia lub umowy. Niewlasciwe jest wystawienie faktury
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zaliczkowej opiewajgcej jedynie na kwote zaliczki z opisem ,zaliczka”. Przepisy —
konkretnie art. 106f ust. 1 pkt 4 ustawy — wymagajg podania szczeg6lowych danych
zamowienia, tj.:

a) nazwy (rodzaju) towaru lub ustugi,

b) ceny jednostkowej netto,

c) ilosci zaméwionych towardw,

d) warto$ci zamowionych towaréw lub ustug bez kwoty podatku,

e) stawki podatku,

f) kwoty podatku,

g) wartosci zamowienia lub umowy z uwzglednieniem kwoty podatku. Jesli faktura
zaliczkowsg objeto pelng kwotg zaplaty, nie ma obowiazku wystawiania ,,zerowe;j”
faktury rozliczeniowe;j (art. 106f ust. 3 ustawy).

Dopuszczalne jest pominigcie wystawienia faktury zaliczkowej i wystawienie od razu
faktury sprzedazy, jesli przed uptywem terminu wystawienia faktury zaliczkowej doszto do
wykonania ustugi lub dostawy towar6w.

3.4. Faktury korygujgce

Faktury korygujace powinny by¢ wystawiane wylacznie w przypadkach przewidzianych
w art. 106] ust. 1 ustawy o VAT. Zgodnie z tym przepisem fakture korygujaca nalezy
wystawié, gdy po wystawieniu faktury:

a) podstawa opodatkowania lub kwota podatku wskazana w fakturze ulegla zmianie,

b) dokonano zwrotu podatnikowi towaréw i opakowan,

¢) dokonano zwrotu nabywcy catosci lub czgsci zaplaty (zaliczki),

d) stwierdzono pomytke w jakiejkolwiek innej pozycji faktury.

Przepisy nie przewiduja terminéw na wystawienie faktur korygujacych. Nalezy przyjaé, ze
fakture korygujaca wystawia si¢ niezwlocznie po stwierdzeniu okolicznosci, od zaistnienia
ktorej przepisy wymagaja wystawienia faktury korygujace;.

3.4.1 Faktura korygujgca moze zawiera¢ wyrazy ,,FAKTURA KORYGUJACA?” albo wyraz
+~KOREKTA™ oraz przyczyne korekty (art. 106j ust.2a ustawy).

Na fakturze korygowanej nalezy podaé:

a) date wystawienia,

b) numer kolejny oraz date jej wystawienia

c¢) numer identyfikujacy w Krajowym Systemie e-Faktur fakture, ktorej dotyczy faktura
korygujaca — w przypadku faktury korygujacej w postaci faktury ustrukturyzowanej,
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d) dane zawarte w fakturze, ktérej dotyczy faktura korygujaca,
e) jezeli korekta wplywa na zmiane podstawy opodatkowania lub kwoty podatku nalez —
odpowiedniego kwote korekty podstawy opodatkowania lub kwote korekty podatku
naleznego z podziatem na kwoty dotyczace poszczegélnych stawek podatku i1 sprzedazy
zwolnionej,
f) w przypadkach innych niz okreslonych w pp) "e” — prawidlowa tres¢ korygowanych
pozycji.
3.5. Noty korygujace
1. Nabywca towaru lub ustugi, ktéry otrzymal fakture zawierajaca pomylki, z wyjatkiem
pomylek w zakresie danych okre§lonych w art. 106e ust. 1 pkt 8-15, moze wystawi¢ fakture
nazywana nota korygujaca.
2. Faktura, o ktérej mowa w ust. 1, wymaga akceptacji wystawcy faktury.
3. Faktura, o ktérej mowa w ust. 1, powinna zawieraé:
1) wyrazy "NOTA KORYGUJACA";
2) numer kolejny i date jej wystawienia;
3) imiona i nazwiska lub nazwy podatnika i nabywcy towaréw lub ustug oraz ich adresy
i numer za pomocg ktérego podatnik jest zidentyfikowany na potrzeby podatku, a takze
numer, za pomoca ktérego nabywca towaréw lub ushig jest zidentyfikowany na potrzeby
podatku lub podatku od wartosci dodane;;
4)dane zawarte w fakturze, ktorej dotyczy faktura, o ktérej mowa w ust. 1, okreslone
w art. 106e ust. 1 pkt 1-6;
5)wskazanie tresci korygowanej informacji oraz tresci prawidlowe;.

4. Przepisy ust. 1-3 nie naruszaja przepiséw dotyczacych wystawiania faktur korygujacych.

3.6. Duplikat - post¢gpowanie w przypadku zniszczenia lub zaginiecia faktur
1.W przypadku gdy faktura ulegnie zniszczeniu albo zaginie:
1) podatnik lub upowazniona przez niego do wystawiania faktur osoba trzecia, wystawia
ponownie fakture:
a) na wniosek nabywcy - zgodnie z danymi zawartymi w fakturze bedacej w posiadaniu
podatnika,
b) zgodnie z danymi zawartymi w fakturze bedacej w posiadaniu nabywcy;
2) nabyweca, o ktérym mowa w art. 106d faktury wystawiane przez nabywajgcego towary lub
ustugi od podatnika ust. 1 lub art. 106k nota korygujgcea ust. 1, wystawia ponownie fakture:
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a) na wniosek podatnika - zgodnie z danymi zawartymi w fakturze bedacej w posiadaniu
nabywcy,
b) zgodnie z danymi zawartymi w fakturze bedacej w posiadaniu podatnika;
3) podmiot, o ktérym mowa w art. 106¢ podmioty uprawnione do wystawiania faktur dla
platnikow podatku od dostawy, wystawia ponownie fakturg:
a) na wniosek nabywcy lub dluznika - zgodnie z danymi zawartymi w fakturze bedacej
w posiadaniu tego podmiotu,
b) zgodnie z danymi zawartymi w fakturze bedacej w posiadaniu nabywey lub dtuznika.
2. Faktura wystawiona ponownie:
1) zawiera date¢ wystawienia;
2) moze zawiera¢ wyraz ,,DUPLIKAT™.
3. Do faktur wystawionych ponownie przepisu art. 106g zasady wystawiania faktur ust. 4
nie stosuje sig.
3.7. Dokumenty uznane za faktury
1 Zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Finansow z dnia 29 pazdziemika 2021 r.
w sprawie wystawiania faktur (Dz. U. z 2021 r. poz. 1979) uznaje si¢ za fakture przejazd
autostradg platng lub przejazd na dowolna odlegloié, wystawiang w formie biletu
jednorazowego przez podatnikéw uprawnionych do $wiadczenia ustug polegajgcych na
przewozie o0sob: kolejami normalnotorowymi, taborem samochodowym, statkami
pelnomorskimi, $rodkami transportu zeglugi $rodladowej 1 przybrzeinej, promami,
samolotami i $miglowcami.
2 Kazdy bilet jednorazowy uznawany jest za fakture VAT, jezeli zawiera:
1) numer i date wystawienia,
2) imig i nazwisko lub nazwe podatnika,
3) numer, za pomoca ktérego podatnik jest zidentyfikowany na potrzeby podatku,
4) informacje pozwalajace na identyfikacje rodzaju ustugi,
5) kwote podatku,
6) kwote naleznosci ogdlem.
3. Bilet komunikacji miejskiej (np. zakupiony w kiosku) nie stanowi faktury, poniewaz nie
posiada elementéw skladowych faktury w szczegdlnych przypadkach o ktérych mowa
w § 24 ust.3.7.2 W takim przypadku nalezy zaZzadaé wystawienia standardowej faktury (np.
przy odliczeniu VAT naliczonego).
3.8. Faktury wewnetrzne

Faktury wewnetrzne wystawiane sg na potrzeby rozliczen wewnetrznych i mogg dotyczyé :
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1) sprzedazy na rzecz pracownikow, ktora nie jest dokumentowana za pomocg
paragonow fiskalnych ani faktur,
2) nieodplatnego przekazania towaréw lub nieodplatnego swiadczenia ushug, od ktérych
istnieje obowigzek naliczenia VAT naleznego,

Dopuszczalne jest wystawienie jednej zbiorczej faktury wewngtrznej dotyczace)
przykladowo calej sprzedazy na rzecz pracownikow, jaka miala miejsce w trakcie miesigea.
Faktura wewnetrzna winna by¢ oznaczona symbolem ,, WEW”.
3.9. Faktury pro forma
Faktura pro forma nie stanowi dowodu ksiegowego.
Faktura pro forma nie wywoluje zadnych skutkéw na gruncie VAT. W przypadku
wystawienia dokumentu zawierajacego wszystkie elementy wymagane dla faktury nie
bedzie on fakturg w rozumieniu ustawy, jesli zostal oznaczony zwrotem ,.pro forma”.
3.10. Wystawianie faktur do paragondéw.
Do paragonu fiskalnego dokumentujacego sprzedaz dokonang dla podatnika VAT faktura
moze by¢ wystawiona wylgcznie wtedy, gdy na paragonie umieszczony zostal NIP tego
nabywcy (art. 106b ust. 5 ustawy) przez kase rejestrujacg. Niedopuszczalne jest wystawienie
faktury dla podatnika na podstawie NIP umieszczonego recznie na paragonie.
Mozliwe jest wystawienie faktury dla osoby fizyczne] nieprowadzacej dzialalnosci
gospodarczej do paragonu bez NIP. Taka faktura powinna zawiera¢ imi¢ i nazwisko
nabywcy oraz jego adres. Nie powinna zawierac jednak NIP.
3.11. Faktury elektroniczne
1) Stosowanie faktur elektronicznych wymaga zgody odbiorcy faktury (art.106n ust.l
ustawy).
2) W przypadku przesylania lub udostepniania temu samemu odbiorcy jednoczesnie wigcej
niz jednej faktury elektronicznej dane wspolne dla poszczegdélnych faktur mogg zostaé
podane tylko raz , o ile dla kazdej faktury sa dostepne wszystkie te dane.
3.12. Wystawianie i otrzymywanie faktur ustrukturyzowanych
1. Fakture ustrukturyzowang uznaje si¢ za wystawiong w dniu jej przeslania do Krajowego
Systemu e-Faktur.
2. Otrzymywanie faktur ustrukturyzowanych przy uzyciu Krajowego Systemu e-Faktur
wymaga akceptacji odbiorcy faktury.
3. Faktura ustrukturyzowana jest uznana za otrzymanag przy uzyciu Krajowego Systemu

e-Faktur w dniu przydzielenia w tym systemie numeru identyfikujacego te fakture.
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4. Zamawiajacy jest obowigzany do posiadania konta na Platformie Elektronicznego
Fakturowania ,.PEF”.

3.13. Faktury zakupu w detalicznym punkcie sprzedazy

1. Pracownik, ktéry na potrzeby jednostki dokonuje zakupu w detalicznym punkcie
sprzedazy, jest zobowigzany, przed wystawieniem do tej transakcji paragonu fiskalnego,
zazada¢ od sprzedawcy umieszczenia na paragonie fiskalnym NIP powiatu.

2.Pracownik bezpoérednio po ofrzymaniu paragonu fiskalnego jest zobowigzany
zweryfikowad, czy sprzedawca w sposob prawidlowy umieécil na paragonie fiskalnym NIP
powiatu . W razie wystapienia pomyltki nalezy zazada¢ stosownej korekty.

3. Jesli kwota naJcZnos';:i ogolem wykazana na paragonie fiskalnym zawierajacym NIP
powiatu nie przekracza 450 zl, dokument ten uznaje sie za fakture wystawiona na powiat.

4. Jeéli kwota naleznodci ogélem wykazana na paragonie fiskalnym zawierajacym NIP
powiatu przekracza 450 zi, pracownik jest zobowigzany zazada¢ od sprzedawcy faktury do
takiego paragonu zawierajgcej dane powiatu.

5. W przypadku gdy sprzedawca nie ma mozliwosci umieszczenia na paragonie fiskalnym
NIP powiatu, pracownik informuje sprzedawce, ze dokonuje zakupu w imieniu powiatu.
Jednoczesnie powinien zadaé wystawienia faktury na powiat bez dokumentowania tej
transakcji paragonem fiskalnym.

6. W przypadku ujecia przez powiat w ewidencji zakupu prowadzonej na potrzeby VAT
faktury wystawionej do paragonu niezawierajacego NIP naczelnik urzedu skarbowego ustala
jednostce - powiatowi dodatkowe zobowigzanie podatkowe na podstawie art. 109a ustawy

z 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug.

Rozdzial VII
Mechanizm Podzielonej Platnosci (MPP)

§ 25.1. Stosowanie Mechanizmu Podzielonej Platnosci (MPP)

1) Osobami odpowiedzialnymi za stosowanie Mechanizmu sg w pierwszej kolejnosci
pracownicy zatrudnieni na stanowiskach merytorycznych, ktérzy w zakresie swoich
obowigzkow sg odpowiedzialne za zawieranie umow w imieniu Powiatu Stargardzkiego.

2) Kolejnymi osobami odpowiedzialnymi za stosowanie Mechanizmu 1 zarzadzanie
rachunkiem/ rachunkami VAT sa pracownicy wydzialu odpowiedzialni za rozliczanie
podatku VAT w Starostwie oraz dyrektor Wydzialu Finansowego.

3) Weryfikacja kontrahentow
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za weryfikacje kontrahentéw w wykazie podatnikéw przed dokonaniem platnosci faktury
w jednostce sg odpowiedzialni pracownicy zatrudnieni na stanowiskach merytorycznych,
ktéore w zakresie swoich obowiazkéw sa odpowiedzialne za zawieranie umoéw w imieniu
Powiatu Stargardzkiego oraz pracownicy odpowiedzialni za dokonywanie przelewow
bankowych.
2. Faktury zakupu — zasady stosowania Mechanizmu Podzielonej Platnosci
1) Zaplacie za posrednictwem MPP obowigzkowo podlegajj faktury:

a) zwigzane z nabyciem towarow i ustug, o ktérych mowa w zalgczniku nr 15 do ustawy
o VAT, w ktdrych kwota naleznoéci ogélem stanowi kwotg, o ktérej mowa w art. 19
ustawy prawo przedsigbiorcow. Zastosowanie MPP bedzie obligatoryjne nawet
w przypadku, gdy jedna pozycja na fakturze obejmuje nabycie towaréw lub ustug,
o ktérych mowa w zalaczniku nr 15 do ustawy o VAT, na laczng kwotg rowng lub
ponizej kwoty, o ktérej mowa w art. 19 ustawy prawo przedsigbiorcow, a kwota
naleznosci ogdlem z faktury stanowi kwote, o ktérej mowa w art. 19 ustawy prawo
przedsiebiorcow. W takim przypadku obowigzek uregulowania naleznosci
w Mechanizmie bedzie dotyczy! calej kwoty naleznosdci wynikajacej z faktury;

b) zwiazane z nabyciem towar6w i ustug, w ktérych jednorazowa wartos¢ transakcji, bez
wzgledu na liczbe wynikajgcych z niej platnosci, przekracza 15000 zi lub
rownowartoéé tej kwoty, przy czym transakcje w walutach obcych przelicza sig na
ztote wedtug éredniego kursu walut obeych oglaszanego przez Narodowy Bank Polski
z ostatniego dnia roboczego poprzedzajacego dzien dokonania transakcji.

Ww. zasada nie ma zastosowania w przypadku zakupu ushug, wymienionych
w zataczniku nr 15 do ustawy o VAT, o wartosci rownej lub ponizej kwoty, o ktorej
mowa w art. 19 ustawy prawo przedsiebiorcodw.
2) Transakcje ponizej 15 000 zi brutto, ktére dotyczg towaréw objetych obowigzkowym
MPP (wymienionych w zalgczniku nr 15 do ustawy o VAT), podlegajg odpowiedzialnosci
solidamej nabywcy, stosowanej od pierwszej zlotowki. Od tej odpowiedzialnosci uwalnia
zastosowanie dobrowolnej zaptaty w MPP.
3) Zaplacie za poérednictwem MPP nie podlegaja:
a) rachunki otrzymane od oséb fizycznych;
b) faktury VAT, na ktérych nie zostala wykazana kwota podatku VAT, np. faktury
VAT dokumentujace czynnoéci korzystajgce ze zwolnienia z opodatkowania VAT;

¢) transakcje rozliczane w drodze potracenia — do wysokosci potracenia,
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d) transakcje realizowane w wykonaniu umowy o partnerstwie publiczno-prywatnym,
o ktérej] mowa w art. 7 ust. 1 ustawy z dnia 19 grudnia 2008 r. o partnerstwie
publiczno-prywatnym (Dz. U. z 2017 r. poz. 1834 oraz z 2018 r. poz. 1693), jezeli
podmiot, na rzecz ktérego dokonywana jest platnos¢, na dzien dokonania dostawy
byl partnerem prywatnym, z ktérym podmiot publiczny zawarl umowe
o partnerstwie publiczno-prywatnym, lub jednoosobowa spoika partnera prywatnego
albo sp6ika kapitalows, ktorej jedynymi wspdlnikami sg partnerzy prywatni, z ktorg
podmiot publiczny zawarl umowe o partnerstwie publiczno-prywatnym.
4) W przypadku niewymienionych w pkt 3 transakcji, udokumentowanych fakturg,
dokonywanych przez kontrahentéw (prowadzacych dzialalno$¢ gospodarcza), jednostka ma
wybdr dokonania platnosei za pomoca Mechanizmu.
3. Forma zaplaty za faktury za pomocg Mechanizmu
1) Starostwo powiatowe, w celu zaplaty za transakcje na rzecz swoich dostawcow
(prowadzacych dzialalnoéé gospodarcza) postugujgc si¢ Mechanizmem dokonujg platnoédei za
poérednictwem komunikatu przelewu w systemie internetowym banku, w ktérym prowadzony
jest rachunek.
2) Za pomocg jednego komunikatu przelewu mozna kazdorazowo uregulowaé naleznosc¢:
a) za jedng fakture,
b) dokumentujaca catosé lub czesé zaplaty otrzymang przed dokonaniem dostawy towaru
lub wykonaniem ustugi w szczegdlnosci: przedplatg, zaliczke, zadatek, ratg.
3) W celu dokonania zaplaty za posrednictwem MPP za jedna fakture, w komunikacie przelewu
nalezy wskazaé
a) numer faktury,
b) kwote brutto,
c) kwote VAT,
d) NIP kontrahenta,
e) rachunek kontrahenta.
4) W celu dokonania platnosci za calo$¢ lub czgé¢ zaplaty otrzymang przed dokonaniem
dostawy towaru lub wykonaniem ushigi, w szczegdlnosci: przedplaty, zaliczki, zadatku,
raty, w komunikacie przelewu, w miejsce informacji dotyczacej numeru faktury, nalezy
wpisaé wyraz ,,zaliczka”.
5) W celu realizacji przelewu, bank w pierwszej kolejnosci obcigza kwotg VAT wskazang
w komunikacie przelewu rachunek VAT Starostwa i uznaje tg kwotg wlasciwy rachunek

rozliczeniowy starostwa. Nastepnie rachunek rozliczeniowy jest obciazany calg kwota (VAT
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+ netto), ktora jest przekazywana na rachunek kontrahenta. Proces ten nastgpuje
automatycznie bez mozliwoéci ingerencji w poszczegolne jego fazy.
6) W przypadku wybrania zaplaty komunikatem przelewu (z wykorzystaniem MPP) przy
rownoczesnym braku srodkow / niewystarczajgcych Srodkach na rachunku VAT, w celu
realizacji przelewu, bank obcigzy:

a) kwotg VAT - w pierwszej kolejnoéci rachunek VAT, zaé w pozostatym (brakujacym)

zakresie rachunek rozliczeniowy starostwa,
b) kwota netto — w calosci rachunek rozliczeniowy starostwa.
4. Konieczno$¢ rozliczenia otrzymanej skorygowanej faktury zakupu

1) Starostwo otrzymujgc fakture korygujaca in plus powinni dokona¢ zaplaty doplaty zgodnie
Z ust.2,

2) Rozliczenie korekty odbywa sie¢ analogicznie, z wyjatkiem koniecznosci wpisania
w komunikacie przelewu numeru faktury korygujacej (zamiast numeru faktury
pierwotnej).

3) W przypadku wystawienia przez kontrahenta korekty in minus, starostwo nie ma wplywu na
metode zwrotu $rodkéw. W szczegdlnosci, kontrahent moze dokona¢ zwrotu srodkow
bezposrednio na rachunek rozliczeniowy starostwa, badZ tez proporcjonalnie na rachunek
rozliczeniowy oraz rachunek VAT. W przypadku otrzymania takiej faktury konieczne jest
szczegolowe monitorowanie prawidlowego rozliczenia transakcji.

5. Faktury sprzedazy objete obligatoryjnym MPP

1) Faktura dokumentujaca sprzedaz przez Powiat towaréw lub ushug, o ktérych mowa

w zalgezniku nr 15 do ustawy o VAT, w ktérej kwota naleznodci ogélem stanowi kwote,

o ktérej] mowa w art. 19 ustawy prawo przedsigbiorcéw obligatoryjnie musi zawieraé

wyrazy ,mechanizm podzielonej platnosci”.

2) Osoby odpowiedzialne za wystawianie faktur s3 zobowiazane do prawidlowego

oznaczania faktur dokumentujacych ww. transakcje.

3) W przypadku omylkowego nieumieszczenia na wystawionej fakturze oznaczenia

~mechanizm podzielonej platnosci® osoby odpowiedzialne za wystawianie faktur sg

zobowigzane do:

a) niezwlocznego poinformowania kontrahenta o wystawieniu faktury bez wymaganego
oznaczenia i koniecznosci dokonania zaplaty za fakturg w MPP oraz

b) dokonania korekty faktury w zakresie dodania adnotacji ,, mechanizm podzielonej
platnosci” oraz

¢) poinformowania o powyzszych faktach dyrektora Wydziatlu Finansowego.
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4) Osoby odpowiedzialne za rozliczenia podatku VAT sg zobowigzane do weryfikacji, czy

faktura sprzedazy powinna by¢ zaplacona za pomocg Mechanizmu. W przypadku blednej

adnotacji/braku adnotacji ,, mechanizm podzielonej platnosci” faktura powinna wroci¢ do

pracownikéw odpowiedzialnych za wystawienie faktury VAT w celu jgj

poprawy/wystawienia faktury korygujgcej, w przypadku wprowadzenia faktury do obrotu

gospodarczego.

6. Monitorowanie platnoéci z zastosowaniem Mechanizmu

Osoby odpowiedzialne za ewidencje ksiegowa sprzedazy oraz za rozliczenie podatku VAT

w jednostce starostwie sg zobowigzane do monitorowania, czy platnos¢ za ww. faktury

zostala uiszezona z wykorzystaniem Mechanizmu.

7. Koniecznos¢ skorygowania wystawionej faktury sprzedaZy

1) W przypadku wystawienia przez starostwo korekty in plus dotyczacej dostawy towardw

lub uslug objetej obligatoryjnym stosowaniem MPP powinna ona zosta¢ wystawiona na

zasadach okre$lonych w ust.2.

2) W przypadku fakultatywnego stosowania MPP starostwo nie ma wplywu na metode

zaplaty przez kontrahenta za nalezno$¢ z ww. faktury. W szczegélnodci, kontrahent moze

dokonac zaplaty w calo$ci na rachunek rozliczeniowy starostwa badz tez za posrednictwem

MPP (odpowiednio na rachunek rozliczeniowy oraz rachunek VAT).

3) W przypadku wystawienia przez starostwo faktury in minus, jednostka powinna dokonaé
zwrotu zaplaty zgodnie z zasadami okreslonymi w ust.2.

4) Rozliczenie korekty odbywa si¢ analogicznie jak wskazano w ust.2, z wyjgtkiem
koniecznoéci wpisania w komunikacie przelewu numery faktury korygujacej (zamiast

numeru faktury pierwotne;j).

8. Srodki otrzymywane na rachunek VAT oraz monitorowanie stanu rachunku VAT

1) W przypadku sprzedazy przez starostwo na rzecz innych podatnikow VAT towarow lub
ustug, o ktérych mowa w zalaczniku nr 15 do ustawy o VAT, udokumentowane;j faktura,
w ktorej kwota naleznosci ogétem stanowi kwotg, o ktorej mowa w art. 19 ustawy prawo
przedsiebiorcow zaplata powinna zosta¢ obligatoryjnie uiszczona przez kontrahenta
z wykorzystaniem Mechanizmu. Starostwo jest obowigzane do przyjecia kwoty
naleznosci  z tej faktury w mechanizmie podzielonej platnodei.

2) W przypadku uiszczenia przez kontrahenta platnosci z wykorzystaniem Mechanizmu,

kwota netto wynikajgca z wystawione] przez starostwo faktury powinna zostaé
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zaksiegowana na wilasciwym rachunku biezacym, natomiast kwota VAT na rachunku

VAT.

3) Osoby =zatrudnione na stanowiskach merytorycznych, ktére w zakresie swoich
obowigzkow sa odpowiedzialne za zawieranie umow w imieniu Powiatu Stargardzkiego
sa odpowiedzialne za biezace monitorowanie listy towaréw i ushug wymienionych
w Zalaczniku nr 15 ustawy o VAT oraz progu kwoty transakeji, o ktérym mowa w art.
19 ustawy prawo przedsicbiorcow.

4) Osoby odpowiedzialne za ewidencje ksiegowa sprzedazy sg zobowigzane do:

a) weryfikowania rozrachunkéw w zakresie transakcji, dla ktorych zastosowanie MPP
jest obligatoryjne;

b) monitorowania, czy faktury sprzedazowe zostaly prawidlowo i w calosci zaplacone
przez kontrahentéw Powiatu.

5) W przypadku nieprawidlowosci w otrzymanych platnosciach, w szczegdlnosdcei w sytuacji,
gdyby starostwo otrzymalo na rachunek VAT srodki w wysokosci wyzszej niz
odpowiadajgce danej fakturze, badz tez otrzymalo na rachunek VAT $érodki od osoby
fizyczne] dotyczace transakcji, do ktérej nie zostala wystawiona faktura, osoby
odpowiedzialne za ewidencj¢ ksiggowa sprzedazy sg zobowigzane poinformowaé
dyrektora Wydziatu Finansowego oraz:

a) niezwlocznie skontaktowa¢ si¢ z kontrahentem, ktéry dokonal nieprawidiowej
platnosci, celem wyjasnienia zaistnialej sytuacji.

b) z kontrahentem nalezy ustali¢ w szczegdlnoéci, czy kontrahent ten dokonat platnosci
za fakture wystawiong przez Powiat, ale w nieprawidiowe] wysokosci, czy tez
omytkowo zaplacil na rachunek VAT starostwa kwote VAT z faktury wystawionej
przez inny podmiot (tj. starostwo otrzymalo nienalezng platnosc).

¢) ustalenie okolicznosci wskazanych w ppkt b) ma na celu jednoznaczne okreslenie, czy
Powiat bedzie ponosit solidarng odpowiedzialnoéé za otrzymany nienaleznie podatek
VAT na podstawie art. 108a ust. 5 ustawy o VAT. Zgodnie z art. 108a ust. 5 ustawy
o podatku od towardéw i uslug, wskazujacej, ze w przypadku gdy platnosé zostanie
dokonana w MPP na rzecz podatnika innego niz wskazany na fakturze, podatnik, na
rzecz ktoérego dokonano tej platnosci, odpowiada solidarnie wraz z dostawca tych
towarow lub ustugodaweg za nierozliczony przez dostawce towarow lub ustugodawce
podatek wynikajacy z tej dostawy towaréw lub tego $wiadczenia ustug do wysokosci

kwoty otrzymanej na rachunek VAT.
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d) w przypadku nienaleznie otrzymanej platnosci, tj. jesli kontrahent zaplacil na rachunek
VAT starostwa za fakture wystawiong przez inny niz Powiat podmiot, nalezy
niezwlocznie dokonaé zwrotu przy uzyciu komunikatu przelewu nienaleznie
otrzymanej kwoty podatku z rachunku VAT starostwa na rzecz rachunku VAT
podmiotu, ktéry dokonat nienaleznej platnosci.

€) jezeli kwota podatku VAT zostala otrzymana tytulem zaplaty za fakturg¢ wystawiona
przez Powiat, jednak w wysokosci innej niz wynikatoby z wystawionej przez Powiat
faktury, to w przypadku otrzymania zbyt wysokiej zaplaty na rachunek VAT, nalezy
dokonaé zwrotu nadwyzki z rachunku VAT starostwa na rachunek VAT kontrahenta,
ktory zaplacit kwotg wigksza niz nalezng (na podstawie art. 62b ust. 2 pkt 5 Prawa
bankowego), a w przypadku otrzymania kwoty mniejszej niz nalezna nalezy zazadac
od kontrahenta doplaty brakujgcej kwoty — na rachunek VAT Starostwa Jub na
rachunek rozliczeniowy starostwa.

6) Osoby, o ktérych w pkt 5, sa réwniez zobowigzane do przekazywania dyrektorowi

Wydzialu Finansowego informacji o stanie srodkéw na posiadanym rachunku VAT

w terminie do 10 kazdego miesigca, wg stanu na ostatni dzien poprzedniego miesigca.

W przypadku gdy termin przypada na dzien wolny od pracy to termin przekazania

informacji przypada na kolejny dzien roboczy.

o Wykorzystanie $rodkéw na rachunku VAT

Starostwo moze wykorzystaé érodki znajdujace si¢ na jego rachunku VAT w nastepujacy

sposob:

a) dokonaé zaplaty ze zgromadzonych srodkéw kwoty VAT wykazanej na otrzymanej
fakturze dotyczacej zakupu towaréw lub ushug, innych niz wskazanych w zalgczniku
nr 15 do ustawy o VAT,

b) dokonaé zaplaty ze zgromadzonych srodkéw kwoty VAT wykazanej na otrzymanej
fakturze dotyczgcej zakupu ustug, wskazanych w zalgczniku nr 15 do ustawy o VAT na
kwote naleznosci, o ktérej mowa w art. 19 ustawy prawo przedsigbiorcédw,

c) przekazaé $rodki z rachunku VAT na rachunek VAT innej jednostki organizacyjnej, pod
warunkiem, ze posiadaczem rachunku jest ten sam podmiot lub,

d) dokona¢ zaplaty zobowigzania podatkowego wykazanego w deklaracji VAT, w tym
podatku od towaréw i ustug z tytulu importu towaréw, dodatkowego zobowigzania
podatkowego w tym podatku, odsetek za zwloke w podatku od towaréw 1 ustug lub

odsetek za zwloke od dodatkowego zobowiazania podatkowego,
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e) dokonaé jako platnik zaplaty zaliczek na podatek dochodowy od 0séb fizycznych oraz
odsetek za zwloke w zaplacie zaliczek na ten podatek,

f) dokonaé jako platnik zaplaty naleznosci z tytulu skladek, o ktérych mowa w art. 24 ust. 2
ustawy o systemie ubezpieczen spolecznych, oraz naleznosci z tytulu skladek, o ktorych
mowa w art. 32 tej ustawy, do poboru ktérych zobowigzany jest Zaktad Ubezpieczen
Spolecznych.

8. Zasady weryfikacji kontrahentéw przed dokonaniem kazdej platnosci faktury
na rzecz podatnika VAT czynnego ( Biala lista)

1) Weryfikacja kontrahentéw przed dokonaniem platnosci, o ktérej mowa w art. 19 ustawy
prawo przedsigbiorcéw odbywa si¢ dwuetapowo:
a) osobami odpowiedzialnymi za weryfikacje kontrahentow w starostwie w pierwsze;
kolejnosci sg osoby zajmujgce stanowiska merytoryczne.
b) ponowna weryfikacja dokonywana jest przez osoby odpowiedzialne za dokonywanie
przelew6w bankowych na moment zlecenia przelewu
2) Weryfikacja kontrahentéw, o ktérej mowa powyzej powinna dotyczyé, w szczegolnosci
potwierdzenia, Ze:
a) na moment wystawienia faktury przez kontrahenta ponizej wskazane dane w wykazie
podatnikéw sg zgodne z danymi widniejacymi na fakturze:
- numer NIP, za pomoca ktérego kontrahent jest identyfikowany na potrzeby VAT,
- imie i nazwisko lub pelna nazwa kontrahenta,
- adres miejsca prowadzenia dzialalnosci gospodarczej badz adres giéwnego miejsca
wykonywania dzialalnosci,
- adres siedziby — w przypadku podatnika niebedacego osobg fizyczna,
b) na moment dokonywania zlecenia przelewu numer rachunku, na ktéry ma byé
dokonana platno$é za fakture, jest zgodny z numerem rachunku wskazanym w wykazie
podatnikéw,
¢) na moment zakupu towaréw/ustug oraz wystawienia faktury kontrahent jest/byl
zarejestrowany jako podatnik VAT czynny wedlug danych wskazanych w wykazie
podatnikow.
3) Zaréwno osoby na stanowiskach merytorycznych jak réwniez osoby odpowiedzialne za
dokonywanie przelewow bankowych po dokonaniu weryfikacji, s zobowiazane do
udokumentowania dokonanej weryfikacji w spos6b trwaly, np. poprzez umieszczenie na

fakturze pieczatki, adnotacji o treici ,Kontrahent zweryfikowany w wykazie podmiotow,
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o ktorym mowa w art. 96b ustawy o VAT” badz zalagczenia do przedmiotowej faktury
wydruku zweryfikowanych danych w wykazie podatnikow.
4) Przy wykonaniu zlecenia przelewéw dopuszcza sie réwniez mozliwosé zapisywania
wynikoéw weryfikacji w formie elektronicznej np. w formie plik PDF, ktére powinny byc¢
trwale skatalogowanych i zarchiwizowanych.
5) Jezeli zaplata naleznoéci za dostawe towardw lub $wiadczenie usthug, udokumentowane
fakturg, zostanie dokonana przelewem na rachunek inny niz zawarty na dzien zlecenia
przelewu w wykazie podatnikow, nalezy postgpi¢ zgodnie z nastepujgcymi zasadami:
a) osoba dokonujgca zlecenia przelewu bankowego, jest zobowigzana poinformowaé
o tym fakcie dyrektora Wydzialu Finansowego w terminie jednego dnia od dnia
zlecenia przelewu,
b) dyrektor Wydzialu Finansowego jest zobowigzany zlozy¢ zawiadomienie
o zaplacie naleznosci na ten rachunek do naczelnika urzedu skarbowego wlasciwego

dla wystawcy faktury w terminie trzech dni od dnia zlecenia przelewu.

Rozdzial VIII
Ewidencja otrzymanych faktur VAT

§ 26. W celu zapewnienia prawidlowego i terminowego obiegu otrzymanych faktur
VAT , rachunkow, not korygujgcych i innych dokumentéw finansowych, ustala sie
nastepujacy obieg dokumentow:
1) Wszystkie faktury VAT, faktury korygujace, noty korygujace potwierdzajace fakt zakupu
skladnikéw majatkowych oraz zakupu ustug winny byé skladane w Biurze Obstugi Urzedu.
Na dowdd wplywu dokumentéw, o ktérych mowa wyzej, pracownik Biura Obstugi Urzgdu
na kazdym z nich umieszcza piecze¢ z datg wplywu 1 wpisuje je do odpowiedniego rejestru
faktur. Faktury gotéwkowe, bedace dowodem przy rozliczaniu zaliczek lub jednorazowych
zakup6w, nalezy zarejestrowaé w kancelarii najpézniej w nastepnym dniu po dokonaniu
zakupu lub rozliczeniu zaliczki. Pracownik kancelarii otrzymane dokumenty wpisuje do
rejestru faktur zgodnie z data ich wplywu.
2) Po dokonaniu wstepnej dekretacji dokumentoéw przez upowaznionego pracownika Biura
Obstugi Urzedu, otrzymane dokumenty pracownik kancelarii ogélnej przekazuje
za pokwitowaniem odbioru /data, podpis/ do wiasciwych komorek merytorycznych.
3) Glowny ksiegowy lub osoba przez niego upowazniona po otrzymaniu faktur

z komérek merytorycznych w tym samym dniu, a najpozniej dnia nastepnego przekazuje do
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Wydzialu Finansowego do zaewidencjonowania i sprawdzenia ich zgodnosei pod wzgledem
formalno - rachunkowym.
4) Pracownicy merytoryczni zobowigzani sa do:

a) sprawdzenia faktur i ich zgodnosci ze stanem faktycznym,

b) zatwierdzenia jedynie oryginaléw faktur i faktur korygujacych do zaplaty poprzez

umieszczenie na odwrocie faktury pieczgci lub zapisu odrgcznego o nastgpujacej tresei:

— w przypadku faktur dotyczaeych wydatkéw inwestycyjnych: ,Rozdz. ........ Zadanie
inwestycyjne pn. ... /. wuw. [Usluga / robota wykonana zgodnie
z umowg /zleceniem Nr........ z dnia ... /. Wydatek znajduje pokrycie
w planie finansowym narok ........ /. Zakupu / robét / ustlug dokonano zgodnie
z art. ... ustawy Prawo zamowien publicznych. ........ , dnia ......./. Podpis
pracownika”.

— w przypadku faktur dotyczacych wydatkéw biezacych: ,,Faktura dot. ......../. Wydatek
znajduje pokrycie w planie finansowym na rok ........ /. Zaksiggowaé w koszty jednostki
w rozdz. ........ § ....../. Zakupu robét / ustug dokonano zgodnie z ustawg Prawo
zamowien publicznych art. ........ , dnia ......../. Podpis pracownika.”
¢) na dowod potwierdzenia prawidlowosci danych umieszczonych na fakturze
1 zatwierdzenia jej do zaplaty, pracownicy merytoryczni skladajg swdj podpis
1 wpisujg dat¢ dokonania ww. czynnosci. Nastgpnie tak zatwierdzong fakture przekazuja
do gléwnego ksiggowego za zwrotnym potwierdzeniem odbioru. Date przekazania
faktury do Wydzialu Finansowego nalezy odnotowaé w rejestrach faktur prowadzonych
przez poszczegolne komérki organizacyjne niezwlocznie, lecz nie pézniej niz w terminie
2 dni od jej otrzymania,
d) niedotrzymanie terminéw okreélonych w ust. 12 pkt 2 moze spowodowaé wobec
pracownika winnego niedotrzymania ww. terminéw zastosowanie sankcji,
przewidzianych przepisami kodeksu pracy,
e) faktury = zawierajace  bledy winny  byé  korygowane  zgodnie
zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami.
f) pracownicy Wydzialu Finansowego, odpowiedzialni za ewidencjonowanie faktur
w odpowiednich urzadzeniach ksiegowych, zobowigzani sa do ich ujecia w zbiorach
w porzadku chronologicznym tak, 'aby spelnialy wymogi okreslone w art. 24 ustawy

z dnia 9 wrzeénia 1994 r. o rachunkowoéci.
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Rozdzial VII
Ochrona danych

§ 25. Ochrona danych w stosowanych systemach komputerowych.
1. Dane przetwarzane w systemach informatycznych chronione s poprzez:
1) system identyfikatoréw, odregbnych dla kazdego pracownika,
2) hasla dostepu,
3) hasla na wygaszaczu.
2. Pracownicy, posiadajgcy upowaznienie do przetwarzania danych osobowych,
~winni posiada¢ stosowne przeszkolenie zgodnie z wymogami prawa o ochronie danych.
3. Szczegblowe zasady postgpowania z danymi osobowymi zawarto w:
1) Polityce  bezpieczenstwa danych osobowych w  Starostwie Powiatowym
w Stargardzie,
2) Instrukcji zarzadzania systemem informatycznym shizagcym do przetwarzania danych
osobowych w Starostwie Powiatowym w Stargardzie.
4. Dowody ksiegowe, po wplynieciu do Wydzialu Finansowego
i zaksiegowaniu, nie mogg byé wydawane z komorki organizacyjnej, ktora przechowuje
| dowody oraz w przypadku zaistnienia koniecznosci sprawdzenia dokumentu przez
pracownika innej komérki organizacyjnej, dokument mozna udostgpni¢, ale tylko na
miejscu w komorce organizacyjnej, ktora przechowuje te dowody.

5. Wydanie dowoddw ksiegowych na zewnatrz (dla organéw écigania, saddw, itp.)
moze nastapi¢ w oparciu o upowaznienie organu zadajgcego, na podstawie pisemnej zgody
kierownika jednostki, za pokwitowaniem.

6. Wszystkie dowody ksiegowe, ktére stanowily podstawg ksiegowan
w poszczegdlnych miesigcach nalezy przechowywaé w segregatorach, ulozone
w porzadku chronologicznym, wedlug poszczegélnych rodzajéw dziatalnodei (dochody,
wydatki).

7. Sprawozdania nalezy przechowywa¢ w teczkach do tego celu przeznaczonych,
dostosowanych do ustalonego czasu przechowywania.

8. W okresie roku sprawozdawczego oraz w ciggu roku nastepnego, dowody
ksiggowe winny znajdowa¢ si¢ w Wydziale Finansowym, po tym okresie winny by¢
przekazane do archiwum jednostki.

9. Nadzor nad prawidlowym przechowywaniem dokumentéw przekazanych do

archiwum jednostki i terminowym przekazywaniem akt na makulature, w trybie ustalonym
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obowiazujgcymi przepisami, po uzyskaniu zgody Archiwum Panstwowego, nalezy do

pracownika Biura Obstugi Urzedu, wyznaczonego przez kierownika jednostki.

CZESC 1V

Rozliczanie dotacji

Rozdzial VIII

Zasady przekazywania i rozliczania dotacji

§ 26.1.Dotacje z budzetu Powiatu udzielane s3 wylgcznie na podstawie uméow. Wyjatek od
tej zasady stanowig dotacje dla szké! i placéwek oswiatowych prowadzonych przez osoby
fizyczne i prawne inne niz Powiat Stargardzki, ktére przekazywane s3 na zasadach
okreslonych w ustawie o finansowaniu zadan o$wiatowych ( Dz. U. z 2020 r. poz.17
z pozn.zm.) oraz uchwaly Nr XXI/292/20 Rady Powiatu Stargardzkiego z dnia 28
pazdziernika 2020 r. w sprawie trybu udzielania i rozliczania dotacji dla szkél i placéwek
prowadzonych na terenie Powiatu Stargardzkiego przez inne niz jednostki samorzadu
terytorialnego osoby prawne lub osoby fizyczne oraz trybu przeprowadzania kontroli

prawidlowosci ich pobrania i wykorzystywania.

§ 26.2. Zasady przekazywania i rozliczania dotacji dla szkoét i placéwek prowadzonych na
terenie Powiatu Stargardzkiego przez inne niz jednostki samorzadu terytorialnego osoby
prawne lub osoby fizyczne:
1) dyrektor wydzialu merytorycznego na pie¢ dni przed terminem przekazania dotacji
przekazuje do Wydzialu Finansowego:
a) zbiorcze zestawienie naliczonych dotacji dla szkol i placowek niepublicznych na
dany miesigc (wzor zalgcznika Nr 35),
b) zbiorcze zestawienie naliczonych dotacji dla szkot i placéwek publicznych na dany
miesigc (wzor zatgcznika Nr 36),
c) =zbiorcze zestawienie dotacji dla niesamorzadowych szkol prowadzacych
kwalifikacyjne kursy zawodowe (wzor zalacznika Nr 37),
d) Wykaz rachunk6w bankowych (wzor zatacznika nr 38).
2) Na podstawie przekazanych zestawien o ktorych mowa w pkt.]1 pracownik Wydzialu

Finansowego dokonuje kontroli formalno-rachunkowej zestawienn i na ich podstawie
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dokonuje przelewéw dotacji na rachunki bankowe wskazane w wykazie rachunkow
bankowych — wz6r zalacznika Nr 37.

3) Do rozliczen udzielonych dotacji, o ktérych mowa w pkt.1 stosuje sig¢ Rozdzial 3 ,,Tryb
rozliczania dotacji” okreslony przez Radg Powiatu Stargardzkiego Uchwalg Nr XX1/290/20
z dnia 28 paZdziernika 2020 r. w sprawie trybu udzielania i rozliczania dotacji dla szkol
i placowek prowadzonych na terenie Powiatu Stargardzkiego przez inne niz jednostki
samorzadu terytorialnego osoby prawne lub osoby fizyczne oraz trybu przeprowadzania
kontroli prawidlowodci ich pobrania i wykorzystywania.

4) Osoby prowadzace szkoly i placowki sporzadzaja roczne rozliczenie otrzymanej dotacji
za dany rok budzetowy odrgbnie dla kazdej szkoly i placowki w terminie do dnia
7 stycznia roku naste¢pujacego po roku otrzymania dotacji i przekazujg dotujacemu zgodnie
z zatacznikiem Nr 5 do uchwaly, o ktérej mowa w pkt. 3.

5) Wydzial merytoryczny sklada do Wydzialu Finansowego kompletne rozliczenie
zweryfikowane pod wzgledem merytorycznym w terminie 30 dni od daty zlozenia
rozliczenia przez dotowanego, o ktérym mowa w pkt 4.

6) Organ dotujacy w terminie do 30 stycznia nastgpujacego po roku otrzymania dotacji po
przeprowadzonej pozytywnej weryfikacji rocznego rozliczenia informuje organ prowadzacy
o zatwierdzeniu rozliczenia dotacji.

7) Wydzial Finansowy sporzadza protokol z przeprowadzenia finansowego rozliczenia
dotacji, a po jego zatwierdzeniu dowdd ksiegowy ,,PK” stanowigcy podstawe ujecia
w ksiegach rachunkowych — wzor protokotu Zatgcznik Nr 33.

8) W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci w toku czynnosci weryfikacyjnych lub
kontrolnych stosuje si¢ procedury okreslone w § 27 ust. 3 pkt od 7 do 11.

§ 27.1. Zasady przekazywania i rozliczania dotacji udzielonych na podstawie umow.
Przygotowanie i akceptacja umow:

1) umowe dotacji na realizacje zadania publicznego sporzadza pracownik wydzialu
merytorycznego, uwzgledniajagc zasady wynikajace z ustawy o finansach publicznych.
W umowie w czgsci poswigconej rozliczeniu dotacji winien znaleZzé sie zapis:
.»Na dokumentach finansowych potwierdzajacych wydatki, ktore zostaly sfinansowane ze
srodkow dotacji z budzetu Powiatu Stargardzkiego w ....... roku, w kwocie .......... zl oraz
podpisane przez upowaznione do skladania oswiadczen woli i reprezentowania na
zewnatrz, z czytelnym okredleniem imienia i nazwiska zgodnie z zapisami w aktualnym

i wlasciwym dla podmiotu rejestrze”.
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W przypadku realizowania zadan ze $rodkéw pochodzacych z budzetu panstwa, umowy
dotacji powinny byé zawierane bezwzglednie do wysokosci przyznanej kwoty dotacji
(jezeli dotacja zostala przyznana w groszach — to umowa réwniez musi by¢ zawarta
w groszach, dotyczy to rdwniez sytuacji gdy zadanie realizowane jest przez wigcej niz
jedna jednostke),
2) dyrektor wydzialu sprawdza przygotowany projekt umowy pod katem zgodnosci
z przepisami oraz zabezpieczenia w planie finansowym skutkéw wynikajacych
z zawieranej umowy. Podpisanie umowy przez dyrektora jest rownoznaczne z tym, ze nie
zglasza zadnych zastrzezen do przygotowanej przez pracownika umowy,
3) radca prawny starostwa sprawdza umowe dotacji pod wzgledem jej zgodnosci
z przepisami i podpisuje jg potwierdzajac brak zastrzezen,
4) umowe dotacji zawiera dwodch czlonkéw zarzadu powiatu lub czlonek zarzadu
i pracownik upowazniony przez zarzad powiatu przy kontrasygnacie skarbnika powiatu
i podmiot dotowany.
2. Zasady dotyczace przekazywania dotacji celowych na podstawie zawartych uméw:
1) wydzial merytoryczny przekazuje do Wydzialu Finansowego: oryginal umowy,
dyspozycje dokonania wydatku zatwierdzong pod wzgledem merytorycznym oraz
wniosek o przekazanie $rodkéw finansowych na rachunek podmiotu dotowanego na
zadanie wskazane w umowie, z okresleniem kwoty i terminow przekazania,
2) wydzial Finansowy na podstawie sprawdzonych pod wzglgdem formalnym
i rachunkowym dokumentéw zrodlowych dokonuje przelewu dotacji na wskazany
w umowie rachunek bankowy dotowanego,
3) w przypadku gdy kwota dotacji z budzetu Wojewody w umowie zostala okreslona
w groszach, dyspozycja na wydatki bezwzglednie musi by¢ przedlozona na kwotg
wynikajaea z umowy (w groszach).
3. Zasady dotyczace rozliczen dotacji

1) Do obowigzkéw komorek merytorycznych (wydzialéw, biur i samodzielnych
stanowisk pracy) naleza obowiazki zwigzane z rozliczeniem udzielonych z budzetu
powiatu dotacji oraz otrzymanych z innych budzetow (réwniez na realizacje zadan
z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych ustawami), ktére polegaja
na stwierdzeniu czy:

a) zadanie zostalo wykonane w terminach okreslonych w umowie lub decyzji

dotyczacej dotacji,
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b) rozliczenie zostalo zloZzone w terminie okreslonym w umowie lub decyzji
dotyczacej dotacji,
c) niewykorzystane s$rodki zostaly zwrocone w terminie okreslonym w umowie lub
decyzji dotyczacej dotacji,
d) dokumentacja zostala zlozona kompletnie i zgodnie z umowg lub decyzja
o udzieleniu dotacji,
e) wydatki zostaly udokumentowane prawidlowymi dowodami ksiggowymi w postaci
faktur VAT, rachunkéw lub dokumentéw wewnetrznych jak listy plac, druki,
rozliczenia delegacji i inne,
f) zestawienia finansowe s3 sporzadzone na podstawie dowodéw ksiegowych oraz
zawierajg kompletne informacje (zgodnie z danymi wynikajacymi z dowodow
ksiggowych) oraz czy sa potwierdzone przez gléwnego ksiggowego jednostki, badz
osoby upowaznionej realizujgcej zadanie w ramach dotacji,
g) sprawozdanie merytoryczne jest kompletne i sporzadzone zgodnie z wymogami.
2) Za prawidlowe rozliczenie dotacji pod wzgledem merytorycznym odpowiedzialnosé
ponosi dyrektor wydzialu, biura oraz pracownik zatrudniony na samodzielnym
stanowisku pracy lub osoba upowazniona do kontroli merytorycznej — wzoér protokolu
zatacznik nr 32.
3) Wydzial merytoryczny sklada do Wydzialu Finansowego kompletne rozliczenie
zweryfikowane pod wzgledem merytorycznym w terminie 30 dni od daty zlozenia
rozliczenia przez dotowanego.
4) W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci w przedlozonym rozliczeniu,
dokumentacja winna by¢é niezwlocznie zwrdcona do realizatora zadania celem
skorygowania bledow.
5) Zatwierdzenie rozliczenia z wykorzystania dotacji pod wzgledem merytorycznym
powinno zosta¢ poprzedzone:
a) sprawdzeniem dostgpnej dokumentacji w stopniu pozwalajacym na potwierdzenie
rzeczowego wykonania zadania,
b) w razie powzigcia watpliwosci, co do prawidlowosci realizacji zadania - kontrolg
przeprowadzona u dotowanego.
6) Wydzial Finansowy po przedstawieniu zweryfikowanego i zatwierdzonego pod
wzgledem merytorycznym rozliczenia dotacji, sprawdza czy przedstawione kopie
dokumentéw spelniajg wymogi dowodu ksiggowego i sprawdza pod wzgledem

formalno - rachunkowym oraz pod wzgledem zakwalifikowania dowodu do ujecia
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w ksiggach rachunkowych tj. czy w dokumencie tym wskazano miesiac oraz sposéb
uj¢cia dowodu w ksiggach rachunkowych, prawidlowosci dekretacji, podpis osoby
odpowiedzialnej za te wskazania - wzor protokotu zatgcznik nr 33.
7) W sytuacji, gdy w trakcie przeprowadzania kontroli przez wlasciwg komoérke
merytoryczng  przedlozonych rozliczen udzielonych dotacji zostanie stwierdzone, ze
udzielona dotacja zostala wykorzystana:
1) niezgodnie z przeznaczeniem
2) pobrana nienaleznie lub w nadmiernej wysokosci
3) w czescl nie zostala wykorzystana,
wydzial merytoryczny stwierdza, ze konieczny jest zwrot dotacji do budZetu powiatu.
"W takim przypadku  zastosowanie mie¢ bedzie nastgpujgca  procedura:

a) wydzial merytoryczny informuje dotowanego o stwierdzeniu wykorzystania
dotacji niezgodnie z przeznaczeniem, pobrania nienaleznie lub w nadmiernej wysokosci lub
koniecznosci zwrotu niewykorzystanej czgsci dotacji i wzywa do zwrotu calosci lub czeéei
dotacji wraz z odsetkami jak dla zalegloéci podatkowych, wyznaczajac mu termin nie
przekraczajacy 14 dni liczony, od dnia otrzymania informacji o zaplate (z tym, ze odsetki od
kwot dotacji zwroconych z tyt. niewykorzystanych $rodkéw finansowych nalicza sie
w przypadku przekroczenia terminéw zwrotu okreslonych w art. 251 ust. 1-3 u.fp. lub
termindéw okreslonych w umowach o udzieleniu dotacji). Kopi¢ wezwania wydzial
merytoryczny przekazuje do Wydzialu Finansowego.

b) po bezskutecznym uplywie terminu zwrotu dotacji, wydzial —merytoryczny
wszczyna postgpowanie administracyjne w toku, ktérego wydana bedzie decyzja
administracyjna dotyczaca zwrotu dotacji. W przypadku, stwierdzenia koniecznosci zwrotu
dotacji, w decyzji okresla si¢ naleznoé¢ gldwng przypadajaca do zwrotu i termin, od ktérego
nalicza si¢ odsetki jak dla zaleglosci podatkowych.

c) decyzje w tym zakresie wydaje Starosta lub osoba przez niego upowazniona.

8) Po uprawomocnieniu si¢ decyzji wydzial merytoryczny niezwlocznie wysyla jej oryginal
do Wydzialu Finansowego celem przypisania nalezno$ci w ksiegach rachunkowych.

9) W przypadku zwrotu niewykorzystanych $rodkdéw po terminie wskazanym w umowie,
wlasciwy wydzial merytoryczny zwraca si¢ na pisémie do Wydzialu Finansowego
o zweryfikowanie poprawnoéci obliczenia zwréconych przez dotowanych odsetek lub o ich
ewentualne naliczenie.

10) W przypadku, gdy w zwiazku z realizacjy umowy o dotacje bedzie koniecznosé

naliczenia kar umownych zgodnie z zapisami umowy, wlasciwy wydzial merytoryczny
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zwraca si¢ na pismie do Wydzialu Finansowego z wnioskiem o wystawienie noty
obcigzeniowe;.

11) W przypadku przeprowadzenia przez Starostwo Powiatowe kontroli rozliczen dotacji
w zakresie prawidlowosci wykorzystania srodkéw w ramach dotacji i stwierdzeniu, ze
udzielona dotacja zostala wykorzystana niezgodnie z przeznaczeniem, pobrana nienaleznie
lub w nadmiernej wysokosci, osoba upowazniona do tego wilasciwa uchwaly zarzadu
powiatu lub innym wilasciwym dokumentem formuluje w wystapieniu pokontrolnym do
dyrektora kontrolowanej jednostki zalecenie dotyczace zwrotu catosci lub czgéci przyznanej
kwoty dotacji na konto Starostwa Powiatowego. Jednoczesénie zobowigzuje sie Dyrektora
kontrolowanej jednostki do poinformowania Starostwa Powiatowego o sposobie wykonania
zalecenia oraz przekazania kserokopii dowodu wplaty do wydzialu merytorycznego.

12) W przypadku braku zwrotu calodci lub czedci kwoty udzielonej dotacji komérka
przeprowadzajgca kontrolg / wydzial merytoryczny zwraca si¢ do Wydziatu Finansowego
0 wskazanie terminu, od ktérego nalicza si¢ odsetki tacznie z uwzglednieniem klasyfikacji
budzetowej (dzial, rozdzial, paragraf, zadanie).

13) Do procedury zwigzanej ze zwrotem dotacji w takiej sytuacji, stosuje sig zapisy
ust.3 pkt od 7 do 11.

§ 28. 1. W przypadku informacji uzyskanych w wyniku kontroli rozliczen dotacji,
przeprowadzonych przez instytucje zewnetrzne w zakresie prawidlowosci wykorzystania
srodkéw w ramach dotacji i wykazaniu, Ze udzielona dotacja zostala wykorzystana
niezgodnie z przeznaczeniem, pobrana nienaleznie lub w nadmiernej wysokosci,
zastosowanie mie¢ bedzie nastepujgca procedura:

a) komorka przeprowadzajaca kontrole przesyla kserokopie podpisanego protokotu
kontrolnego wraz z pelna dokumentacjg Zrédlowsa do wlasciwego wydzialu
merytorycznego,
b) po otrzymaniu niezbgdnej dokumentacji z komoérki przeprowadzajacej kontrole
1 uznaniu, ze koniecznym jest zwrot dotacji do budzetu Powiatu, wydzial merytoryczny
zwraca si¢ do Wydzialu Finansowego o wskazanie terminu, od ktérego nalicza sie odsetki
lacznie z uwzglednieniem klasyfikacji budzetowej (dzial, rozdzial, paragraf, zadanie),
2. Do procedury zwigzane] ze zwrotem dotacji w takiej sytuacji, stosuje sie zapisy § 27 ust.
3pktod 7do 11.
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3. Po uprawomocnieniu si¢ decyzji wydzial merytoryczny niezwlocznie wysyla jej oryginat
do Wydzialu Finansowego.

4, Rejestr oryginalow prawomocnych decyzji prowadzi Wydzial Finansowy.

5. W przypadku nie uiszczenia w terminie wskazanej w ostatecznej decyzji kwoty dotacji
przypadajacej do zwrotu, zostaje wszczete przez Wydzial Finansowy postepowanie
egzekucyjne zgodnie z przepisami o postepowaniu egzekucyjnym w administracji.

6. Wydzial merytoryczny prowadzi rejestr jednostek zobowigzanych do zwrotu dotacji
wzor zatacznik nr 38.

7. W przypadku pozytywne] weryfikacji przedlozonego rozliczenia dotacji wydzial
merytoryczny w terminie okreslonym w umowie lecz nie poézniej niz do 30 stycznia

nastepnego roku informuje dotowanego o zatwierdzeniu rozliczenia dotacji.

§ 29. Zasady dotyczace rozliczen Srodkéw otrzymanych z budzetu panstwa w formie
dotacji celowych:

1) érodki finansowe, ktérych Zrédlem pokrycia jest dotacja celowa z budzetu panstwa,
muszg by¢ wykorzystane zgodnie z celem, na jaki zostaly przekazane,

2) przekazanie srodkéw z dotacji otrzymanej na dofinansowanie zadan wlasnych
biezacych iinwestycyjnych wymaga  zabezpieczenia w planie wydatkow
budzetowych wkiadu wiasnego (o ile przepisy ustawowe wskazujg na koniecznoéé
jego zabezpieczenia),

3) zapotrzebowanie na $rodki, ktérych Zrédlem pokrycia jest dotacja celowa z budzetu
panstwa, musi okresla¢ kwote faktycznie potrzebng do wykorzystania w danym dniu,

4) w przypadku niewykorzystania w pelnej wysokoéci $rodkéw otrzymanych w danym
dniu, ktorych zZrodlem pokrycia jest dotacja celowa z budzetu panstwa nalezy
dokona¢ zwrotu niewykorzystanej kwoty w tym samym dniu na rachunek bankowy,
z ktorego zostaly przekazane,

5) dokonujgc zwrotu niewykorzystanych srodkoéw, o ktérych mowa w pkt 4) nalezy
wskaza¢ na przelewie pelng klasyfikacje budzetowa: dzial, rozdzial, paragraf,

6) dotacje udzielone z budzetu panstwa w czgsci niewykorzystanej do kofica roku
budzetowego lub terminie okreslonym w odrebnych przepisach, podlegajg zwrotowi
do budzetu Powiatu Stargardzkiego do dnia 8 stycznia nastgpnego roku. Do kazdego
zwrotu winno by¢ zalgczone rozliczenie wykorzystanej dotacji. Do dnia 8 stycznia

nalezy réwniez przekazaé rozliczenie dotacji wykorzystanej w calodci (100%).
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7) rozliczenie dotacji celowej otrzymanej z budzetu panstwa (dotyczy réwniez
rozliczania $rodkdéw przez jednostki organizacyjne Powiatu, realizujace zadania
dotowane
- w imieniu Starosty Stargardzkiego) nastgpuje w okresach rocznych
i kwartalnych w zaleznosci od wymagan i wytycznych merytorycznych wydzialow
Zachodniopomorskiego Urzedu Wojewodzkiego oraz zawartych uméw.

a) rozliczenia dokonuje:

—  wiasciwy merytorycznie wydzial starostwa powiatowego. Dyrektor jednostki
organizacyjnej jest odpowiedzialny za prawidlowe i terminowe rozliczenie
dotacji, kontrol¢ pod katem prowadzonej przez jednostkg wyodrebnionej
ewidencji ksiegowej, w tym za wlasciwe wydatkowanie srodkéw finansowych,

— w przypadku gdy w imieniu Starosty Stargardzkiego zadanie dotowane
realizuje jednostka organizacyjna, jednostka ta dokonuje rozliczenia dotacji
i przesyla je do wydzialu sprawujacego nad nig nadzér merytoryczny. Dyrektor
komoérki organizacyjnej odpowiedzialny jest za prawidlowe 1 terminowe
rozliczenie dotacji, w tym za wiasciwe wydatkowanie srodkéw finansowych. Do
rozliczenia powinna zostac dolaczona dokumentacja merytoryczna potwierdzajaca
rozliczenie dotacji, np. wykaz przedstawien z wyszczegolnieniem ilodci
uczestnikdw, sprawozdania z odbytych wycieczek, szkolern, listy obecnoscei itp.”

b) pracownik merytorycznego wydzialu sporzadza informacj¢ o wykorzystaniu

przekazanych dotacji celowych scisle wg przekazanego wzoru i we wlasciwym stopniu

szczegolowosci; zatwierdzong wstepnie przez Dyrektora komdrki organizacyjnej

(wydzialu merytorycznego) informacje przekazuje do akceptacji Dyrektorowi Wydziatu

Finansowego (na tym etapie nastepuje weryfikacja danych kwotowych przez Wydziat

Finansowy, po akceptacji przez Dyrekiora Wydzialu Finansowego informacja jest

przekazywana do podpisu Staroscie Stargardzkiemu lub osobie przez niego

upowaznionej.

8) Zwrot do budzetu wojewody wyplaconych w poprzednim roku dotacji udzielonych
z budzetu panstwa, anie zwroconych w okreslonych w ustawie finansach
publicznych terminie tj. 31 stycznia roku nastepnego, dokonywany jest na podstawie
dyspozycji przekazania srodkéw, zlozone] przez komorke organizacyjng (wydzial
merytoryczny) do Wydzialu Finansowego. Wydzial Finansowy dokonuje wydatku
i wykazuje dokonany wydatek w sprawozdaniu Rb-288. Srodki na wydatki Wydziat
Finansowy otrzymuje od Wydzialu Budzetu, po ztozeniu stosownej dyspozycji.
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9) Zwrot dotacji dokonany do budzetu wojewody w terminie okreslonym w ustawie
o finansach publicznych tj. do 31 stycznia nastgpnego roku stanowi zmmniejszenie
dochodow budzetowych poprzedniego roku i ujmowane jest w sprawozdaniu Rb 278
i Rb50.

10) Ostatecznego przekazania $rodkéw na rachunek budzetu Wojewody dokonuje
Wydzial Finansowy, na podstawie zlozonej przez wiasciwa jednostke organizacyjng

(wydzial) dyspozycji, po otrzymaniu srodkéw z Wydziatu BudzZetu.

§ 30. Dotacje udzielane organizacjom pozytku publicznego

1. Dotacje celowe przekazywane sa z budzetu powiatu dla organizacji pozytku publicznego
na podstawie umowy o realizacji zadania publicznego. Tryb przekazania dotacji zostal
okreslony w § 27 ust. 11 2.
2. Organizacja pozytku publicznego jest zobowigzana do zlozenia sprawozdania koncowego
z wykonania zadania publicznego sporzadzonego wedlug obowigzujacego wzoru.
Sprawozdanie koficowe zgodnie z art. 18 ust. 4 ustawy o dzialalnosci pozytku publicznego
i o wolontariacie powinno zawierac:
1) szczegblowy opis wykonania zadania publicznego, z uwzglednieniem osiagnigtych
celow oraz zrealizowanych dziatan;
2) zestawienie wydatkéw poniesionych na wykonanie zadania publicznego wraz
ze wskazaniem Zrddel ich finansowania;
3) informacje o poniesionych nakladach na wykonanie zadania publicznego z podzialem
na wklad osobowy i rzeczowy.
3. Przedlozone sprawozdanie, o ktdrym mowa w ust.2 podlega zatwierdzeniu przez
kierownika jednostki lub przez osobe przez niego upowazniona.
4. Zatwierdzone sprawozdanie koficowe jest podstawg do kolejnych czynnosci zwigzanych
z rozliczeniem przekazanej dotacji.
5. Do dalszych czynnoéci zwigzanych z rozliczeniem dotacji stosuje si¢ procedury okreélone
w § 27 ust.3

§ 31. Zatwierdzone rozliczenie dotacji stanowi podstawe uznania rozliczenia

w ksiggach rachunkowych na koncie 224 ,Rozliczenie udzielonych dotacji budzetowych”

na podstawie dowodu PK — polecenie ksiggowania.
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CZESCV

Archiwizowanie dokumentéw ksiegowych

§ 32. 1. Zasady prowadzenia przechowywania i archiwizowania dokumentéw
finansowo-ksiegowych:
1) zasada grupowania dokumentéw do akt — jednorodnosé¢ tematyczna,
2) zasada kompletowania dokumentéw w aktach — uklad chronologiczny,
3) zasada oznakowania akt:
a) symbol literowy komérki organizacyjnej (Wydzial Finansowy),
b) symbol cyfrowy akt (zgodny z instrukcjg kancelaryjnag),
c) numer kolejny (rok np. 15/2021),
4) zasady przechowywania akt:
a) akta winny by¢ przechowywane w komorce organizacyjnej na stanowisku pracy,
ktorego dotycza. Okres przechowywania okresla kategoria archiwalna,
5) zasada odpowiedzialnosci indywidualne;:
a) kazdy pracownik na swoim stanowisku pracy odpowiada za dokumenty
gromadzone przez niego z zakresu wykonywanych czynnosci,
6) zasada latwego wyszukiwania dokumentow:

a) dokumenty musza by¢ widoczne i trwale oznakowane, zgodnie z zasadami, o ktérych
mowa w ppkt. 3. Oznakowany winien by¢ pojedynczy dokument i zewngtrzna strona
teczki, w ktérej jest przechowywany.

2. Wykaz akt finansowo-ksiegowych wg grup tematycznych archiwizowania
dokumentéw ksiegowych dla organéw powiatéw, stanowi zalacznik nr 28 do niniejszej
instrukcji.

3. Oznaczanie kategorii dokumentac;ji:

Symbolem "A” — oznacza sig kategorie dokumentacji stanowigcej materialy archiwalne.
Symbolem ,,B” — oznacza si¢ kategorie dokumentacji nie archiwalnej:

1) symbolem ,B” z dodaniem cyfr arabskich oznacza sie kategorie dokumentacji
0 czasowym znaczeniu praktycznym, ktéra po uplywie obowigzujacego okresu
przechowywania podlega brakowaniu, okres przechowywania liczy sie w pelnych latach
kalendarzowych poczynajgc od 1 stycznia roku nastgpnego po utracie przez dokumentacje
praktycznego znaczenia dla potrzeb danego organu lub panstwowej jednostki organizacyjnej

oraz dla celéw kontrolnych,
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2) symbolem ,.Bc” oznacza sie kategorie dokumentacji posiadajacej krétkotrwale znaczenie
praktyczne, ktéra po pelnym jej wykorzystaniu jest przekazywana na makulature,
3) symbolem ,,BE” oznacza si¢ dokumentacjg, kiéra po uplywie obowigzujgcego okresu
przechowywania podlega ekspertyzie ze wzgledu na jej charakter, tre$¢ i znaczenie.
Ekspertyze przeprowadza wilasciwe archiwum panstwowe, kiére moze dokona¢ zmiany
kategorii tej dokumentacji. Zmiana kategorii moze wigzaé¢ si¢ z uznaniem dokumentacji za
materialy archiwalne.
4. Dokumentacje zwigzang z realizacja projektéw i programoéw realizowanych
z udzialem srodkow unijnych nalezy przechowywaé¢ w terminach okreslonych
w umowach.
5. Gléwny ksiggowy odpowiedzialny jest za prowadzenie i przekazanie do
przechowywania w archiwum akt, jak nizej:
1) akt rachunkowodci 1 finanséw,
2) dokumentacji placowej,
3) dokumentacji inwentaryzacyjnej,
4) dokumentacji majatkowej,
5) dokumentacji podatkowej,
6) dokumentacji inwestycyjnej w zakresie finansowania i nakladéw inwestycyjnych,
7) dokumentacji sprawozdawczej dotyczacej budzetu Powiatu Stargardzkiego i funduszy
specjalnych.
6. Komérka merytoryczna zajmujaca si¢ planowaniem odpowiedzialna jest za
prowadzenie i przekazanie do przechowywania akt planistycznych (dotyczace budzetu

i srodkéw pozabudzetowych).

§ 33, Przechowywanie akt.

1. W jednostce obowiazuja ponizsze zasady przechowywanie akt:
1) akta spraw przechowuje si¢ na samodzielnych stanowiskach pracy i w archiwum
zaktadowym,
2) na samodzielnych stanowiskach pracy przechowuje si¢ akta spraw zalatwianych w ciggu
roku kalendarzowego, przed przekazaniem ich do archiwum zakiadowego,
3) teczki spraw w trakcie zalatwiania opisuje si¢ zgodnie z zasadami okreslonymi
w instrukcji kancelaryjnej. Akta spraw ostatecznie zalatwionych opatruje si¢ opisem

zgodnym z wymogami archiwalnymi,
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4) kompletne teczki z aktami spraw ostatecznie zalatwionych moga by¢ przechowywane
na merytorycznym stanowisku pracy przez okres jednego roku; w przypadku, gdy
dokumentacja jest niezbedna dla dalszej realizacji zadan jednostki — przez okres do dwoch
lat.

2. Przechowywanie akt w archiwum zakladowym:
1) w celu przechowywania akt spraw ostatecznie zalatwionych, jednostka prowadzi
archiwum zakladowe,
2) akta spraw ostatecznie zalatwionych przekazuje do archiwum zakladowego po uplywie
roku (w uzasadnionych wypadkach — po uplywie dwoch lat), kompletnymi rocznikami,
pracownik prowadzacy sprawy,
3) pracownik, do ktérego obowigzkéw nalezy prowadzenie archiwum zakladowego, po
uzgodnieniu z kazdym kierownikiem komorki organizacyjnej, ustala termin przekazania akt
do archiwum zakladowego przez poszczeg6lne komorki i samodzielne stanowiska pracy,
4) przekazanie akt odbywa si¢ na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego, po szczegélowym
przegladzie 1 uporzadkowaniu akt przez pracownikéw, zgodnie z obowiazujgcymi
przepisami,
5) spisy zdawczo-odbiorcze sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach, z ktérych jeden
pozostaje u pracownika przekazujgcego akta, jako dowédd przekazania akt; pozostale
egzemplarze pozostajg w archiwum,
6) spisy zdawczo-odbiorcze sporzadzajg pracownicy zdajgcy akta w kolejnosci teczek,
wedlug jednolitego rzeczowego wykazu akt,
7) spisy zdawczo-odbiorcze podpisuja: pracownik zdajgcy akta i pracownik prowadzacy
archiwum zakladowe.

3. Archiwizowana dokumentacja podlega konserwacji raz na pie¢ lat. Akta
0 szczegdlnym znaczeniu historycznym lub inne dokumenty o duzej wartosci dla jednostki,

winny by¢ przechowywane w postaci foliowane;.

CZESC VI

Postanowienia konicowe
§ 34. Zabezpieczenie mienia i odpowiedzialno$é¢ pracownikéw za mienie.

1. Mienie, bedace wlasnoscig lub zdeponowane w jednostce powinno byé

zabezpieczone w sposob wykluczajacy mozliwoéc kradziezy.
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2. Pomieszczenie stuzbowe, w ktérym chwilowo nie przebywa pracownik powinno
by¢ zamkniete na klucz, a klucz odpowiednio zabezpieczony.

3. Po zakonczeniu pracy budynek jednostki (a takze wszystkie jego pomieszczenia)
powinien by¢ zamkniety na klucz, okna pozamykane, system alarmowy wiaczony.

4. Klucze od pomieszczen powinny by¢é umieszczone w  szafie
w zabezpieczonym pomieszczeniu jednostki.

5. Na przebywanie w budynku po godzinach pracy konieczna jest zgoda kierownika
jednostki lub jego pelnomocnika.

6. Maszyny biurowe i sprzet o wigkszej wartosci, pieczatki oraz wszelkie dokumenty

powinny by¢, po zakoriczeniu pracy, przechowywane w pozamykanych szafach.

§ 35. 1. Odpowiedzialno§¢ materialng i stuzbowg pracownika za powierzone
skiadniki majgtku powiatu okresla kodeks pracy. Zgodnie z art. 124 § 1 i 2 kodeksu pracy,
pracownik ponosi pelng odpowiedzialnos¢ za powierzone mu mienie wtedy, jezeli zostalo
mu powierzone z obowigzkiem zwrotu lub do wyliczenia sig.

2. Przekazanie mienia powinno by¢ udokumentowane w sposéb pozwalajacy
stwierdzi¢, za jaki powierzony sprzet pracownicy ponosza odpowiedzialnosé materialng.

3. W celu zabezpieczenia majgtku powiatu nalezy przestrzega¢, aby w aktach
osobowych pracownikow materialnie odpowiedzialnych znajdowaly si¢ umowy okreslajace
zakres odpowiedzialnoéci materialnej i sluzbowej za powierzony ich pieczy majatek
jednostki.

4. W oprzypadku zwolnienia lub przeniesienia pracownika materialnie
odpowiedzialnego na inne stanowisko pracy, obowigzkiem przelozonego jest dopilnowanie,
aby we wilasciwym czasie dokonane zostalo przekazanie stanowiska pracy protokolem
zdawczo-odbiorczym wraz ze spisem z natury.

5. Szczegolowe zasady odpowiedzialnodci za mienie jednostki okreslone zostaly
w Instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem trwalym jednostki, inwentaryzacji majgtku

1 zasad odpowiedzialnodci za powierzone mienie.
§ 36. 1. Zalatwianie i obieg korespondencji okreéla instrukcja kancelaryjna.

2. Niniejsza instrukcja obowigzuje wszystkie stanowiska pracy jednostki i winna by¢

przestrzegana przez wszystkich pracownikow.
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§ 37. Wykaz zalgcznikéw do instrukeji:

1. Schemat ogélny dowodu ksiegowego ( zat. nr 1),

2. Terminarz obiegu dokumentéw ksiggowych oraz wykaz komoérek organizacyjnych
i samodzielnych stanowisk pracy biorgcych wudzial w obiegu, kontroli
1 archiwizowaniu dokumentéw ksiggowych ( zat. nr 2)

3. Wykaz nieobecnodci radnych za dany miesigc ( zal. nr 3 ),

4. Wykaz osob upowaznionych do wystawiania faktur VAT w systemie — System

rVAT Centralny Rejestr VAT dla JST ( zal.nr 4)

. Karta pracy administracyjnego pojazdu samochodowego ( zal. nr 5),

. Rozliczenie z ilosci pobranego i zuzytego paliwa ( zal. nr 6 ),

. Sprawozdanie o stanie towarow na dzien ( zal. nr 7),

. Przyjecie srodka trwatego OT ( zal. nr 8 ),

= - RS N o R ¥

. Zmiana miejsca uzytkowania $rodka trwalego — MT ( zal. nr 9),

10. Protokol przekazania przejecia érodka trwalego — PT ( zal. nr 10),

11. Aktualizacja wyceny $rodka trwalego — AT ( zal. nr 11)

12. Protoké? z tytulu przekwalifikowania srodka trwalego w uzywaniu na $rodek trwaly
(zal. nr 12),

13. Likwidacja $rodka trwalego - LT ( zal. nr 13),

14. Protokot z tytutu przewarto$ciowania srodka trwatego ( zal. nr 14),

15. Protokot fizycznej likwidacji érodka trwalego ( zal. nr 15),

16. Protokét fizycznej likwidacji pozostalych  érodkéw  trwalych, wartodci
niematerialnych i prawnych, materialéw, towardéw, drukéw scistego zarachowania,
przedmiotow malocennych ( zal. 16 ),

17. Przyjecie srodka trwalego w uzywanie OW (zal. nr17),

18. Likwidacja srodka trwalego w uzywaniu LW ( zal. nr 18 ),

19. Zmiana miejsca uzytkowania érodka trwalego w uzywaniu — MN ( zal. nr 19)

20. Karta kontrolna komputera ( zal. nr 20 ),

21. Spis inwentarza ( zat. nr 21),

22. Whniosek zgloszenia zbednych skiadnikéw majatkowych do zagospodarowania (zat.
nr22),

23. Wniosek o przeprowadzenie likwidacji $rodkéw trwalych, pozostalych srodkéw

trwatych, wartoéci niematerialnych i prawnych, materialow, towaréw, drukéw Scistego

zarachowania i innych przedmiotéw malocennych ( zal. nr 23 ),

24. Wykaz 0s6b upowaznionych do kontroli merytorycznej ( zal. nr 24 ),
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25. Wykaz 0s6b upowaznionych do kontroli formalno-rachunkowej ( zat. nr 25),

26. Wykaz osob upowaznionych do dokonania przelewow bankowych ( zal. nr 26),

27. Wzory podpisoéw 0s0b upowaznionych do zatwierdzenia dowodow ksiegowych ( zal,
nr27),

28. Wykaz platnikéw do przypisu z tytulu ... na dany rok (zat. nr 28 ),

29, Wykaz akt finansowo-ksiggowych wedlug grup tematycznych i archiwizowania
dokumentow ksiegowych dla organéw powiatow ( zal. nr 29),

30. Wykaz wlasnych dowodéw wewnetrznych stanowiacych podstawe dokumentowania
operacji gospodarczych ( zal. nr 30),

31. Wz6r umowy zlecenia ( zal. nr 31),

32. Protokot z przeprowadzenia merytorycznego rozliczenia dotacji celowej udzielonej
z budzetu Powiatu Stargardzkiego w .... roku ( zal. nr 32),

33. Protok6l z przeprowadzenia finansowego rozliczenia dotacji celowej udzielone;
z budzetu Powiatu Stargardzkiego w .... roku ( zal. nr 32),

34. Zbiorcze zestawienie naliczanych dotacji dla szkét i placowek niepublicznych na
dany miesigc ....roku (zal. nr 34),

35. Zbiorcze zestawienie naliczanych dotacji dla szkél i placowek publicznych na dany
miesiac ....roku (zal. nr 35),

36. Zbiorcze zestawienie naliczanych dotacji dla niesamorzadowych szkol
prowadzacych kwalifikacyjne kursy zawodowe na dany miesigc ....roku (zal. nr 36),

37. Wykaz rachunkéw bankowych miesiac ..... rok (zal. nr 37),

38. Rejestr zwrotu dotacji (zal. nr 38)

§ 38. Wykaz uzywanych pieczeci:
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SPRAWDZONO POD WZGLEDEM FORMALNO-RACHUNKOWYM

Data it podpis sprawdzajjcego

nnnnnnnnnnnnnnnnnnn GrsdssssssssssRbassnsdaadaas

Nie wnosze zastrzezen do:
- przedstawionej przez wlasciwych rzeczowo pracownikéw oceny prawidlowosci
tej operacji

ijej zgodno$ci z prawem,
- kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci i prawidlowosei
dokumentow

dotyczacej tej operacji.
Zobowigzania wynikajace z operacji mieszczg sie w planie finansowym jednostki.

nnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnn

ZATWIERDZONO DO WYPLATYM ZE SRODKOW BUDZETOWYCH:

DZIAK........... ROZDZIAL ............ A— 1 SR
DZIAL.......... ROZDZIAE: s B Boisiiviisisi BE i e i

DZIAL.......... ROZDZIAL ...covveevee § vovneenevssene ZE ceveevessvensissieens

DZIAL.......... ROZDZIAL ............ B consoniosvine Zhi s

RAZEM.......coveeveerererues seeseensssessssens seressesessesnns 7 DU eerenenns

POTRACENIA. i uiviines soisseiisnisiniss ssiessssswsviis 7 T ——
DO WYPEATY/DO ZWROTU ......ccoev. crvverernerennns Thicivcssmraninaivins
SEOWNIE ZE. ...vevicveens seesvesessissesss smssessessssssssessesssssssssssssessessessns

(podpis kierownika jednostki)

Finansowanie zaplanowano

( data i podpis pracownika merytorycznego )

Zgodne z planem finansowym

--------------------------------------------------------------------------

( data i podpis Dyrektora Wydzialu Finansowego )
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Dowdd ksi¢ggowy zostal sprawdzony i nalezy

ujaé go w ksiegach rachunkowych

W miesigcu / roku
w nastepujacy sposéb
(dekret)
Data (podpis osoby odpowiedzialnej za dekret)

Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym
zgodnie z zasadami okreslonymi w § 22 ust.2 pkt 1 Instrukeji obiegu,
kontroli i archiwizowania dokumentéw finansowo - ksiegowych

- Zadanie inwestycyjne pn.

nnnnnnnnnnnnnnnnnnnnn sssssssssans

- Wydatek znajduje pokrycie w planie finansowym na rok ........ ,
zaksiggowaé

w koszty jednostki w dz. . ................ rozdziale ............. . §

( Data i podpis sprawdzajacego )
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Zaméwienia dokonano bez zastosowania przepiséw ustawy z dmia 11 wrzeénia
2019 r. Prawo zaméwienn publicznych (Dz.U. z 2019r. poz.2019, z péz. zm.) poniewaz
jego wartosé jest nizsza od kwoty 130 000 zi.

Stargard dnia ................ Podpis ..............
6.
Dokonano zaplaty dnia ........... ccoevens wyciag bankowy nr ........
podpis pracownika
7.
Wydatki kwota kwota VAT kwota
netto brutto

statutowe — bez prawa do odliczenia

zwijgzane wylacznie z dzialalnoscig

opodatkowang

zwigzane z dzialalno$cig zwolniong

zwigzane z dzialalnoscia opodatkowang i

zwolniong

obj¢te odwrotnym obciazeniem

zwigzane z dzialalnoécig mieszang:

opodatkowana , zwolniong i statutows

Razem

....................................................

(data i podpis upowaznionego pracownika )
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wKontrahent zweryfikowany w wykazie podmiotow , o ktorym mowa w art. 96b

ustawy o VAT”

..........................................................................................................

(data i podpis pracownika merytorycznego) (data i podpis pracownika

dokonujacego przelewu)

§ 34. 1.Traci moc zarzadzenie Nr 68/12 Starosty Stargardzkiego z dnia 27 czerwca
2012 r. w sprawie zatwierdzenie instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw
finansowo-ksiggowych w Starostwie Powiatowym w Stargardzie Szczecinskim.

2. Traci moc Zarzadzenie Nr 69/12 Starosty Stargardzkiego z dnia 27 czerwca 2012
r. w sprawie procedury rozliczen dotacji celowych udzielanych z budzetu Powiatu

Stargardzkiego.

§ 35. Zarzadzenie wchodzie w Zycie z dniem podpisania.

STARQSTA
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