ZARZADZENIE NR 96/2022
STAROSTY SLUPSKIEGO

z dnia 22 grudnia 2022 r.

w sprawie instrukcji okreslajacej zasady sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw finansowo -
ksiegowych w Starostwie Powiatowym w Shupsku

Na podstawie art. 4110 ust. 112 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z2021 .
poz. 217, zpoézn. zm.) oraz art. 53 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U.
7 2022 r. poz. 1634, z p6zn. zm.) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ instrukcje okreslajaca zasady sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-
ksiegowych w Starostwie Powiatowym w Stupsku stanowigcg zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuje si¢ pracownikow Starostwa Powiatowego w Stupsku oraz Dyrektora Centrum Ushug
Wspoélnych do stosowania instrukcji i przestrzegania zasad w niej zawartych.

§ 3. Traci moc zarzadzenie Nr 18/2020 Starosty Stupskiego zdnia 9 marca 2020r. w sprawie
wprowadzenia instrukcji okre§lajacej zasady sporzadzania obiegu ikontroli dokumentéw finansowo-
ksiggowych w Starostwie Powiatowym w Stupsku, zmienione zarzadzeniami Starosty Stupskiego: Nr 61/2020
z dnia 28 lipca 2020 r., Nr 84/2020 z dnia 14 pazdziernika 2020 r. oraz Nr 56/2022 z dnia 10 sierpnia 2022 r.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Starosta Stupski

Pawel Lisowski
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Zalacznik do zarzadzenia Nr 96/2022
Starosty Stupskiego
z dnia 22 grudnia 2022 r.

Instrukcja okreslajaca zasady sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentow finansowo-

ksiegowych w Starostwie Powiatowym w Stlupsku

Rozdzial I

Cel i zakres obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych

§ 1. Niniejsza instrukcja okresla:

1) jednolite zasady sporzadzania, obiegu i sprawowania kontroli dokumentéw powodujacych
skutki prawne, gospodarcze i finansowe;

2) kompetencje i odpowiedzialnos¢ pracownikdow, zwigzang z prawidlowym i rzetelnym
opracowaniem dokumentow finansow0-ksiggowych od momentu ich wystawienia lub wptywu
z zewnatrz, az do przekazania do zbiorow archiwalnych;

3) terminowos¢ przekazywania do Wydziatu Finansowo — Budzetowego dokumentacji finansowo
- ksiegowej;

4) kontrole formalno — rachunkowa, merytoryczng oraz pod wzglgdem zgodnos$ci z ustawa prawo
zamoOwien publicznych.
§ 2. Sprawy nieobjegte niniejszg instrukcja zostaly uregulowane odrebnymi przepisami
wewnetrznymi, takimi jak:

1) zasady prowadzenia rachunkowos$ci budzetu Powiatu Stupskiego i Starostwa Powiatowego w
Stupsku;

2) instrukcja ewidencji i kontroli drukow $cistego zarachowania i tablic rejestracyjnych;

3) instrukcja w sprawie gospodarki majatkiem trwatlym, inwentaryzacji majatku i
zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie, w Starostwie Powiatowym w Sthupsku;

4) instrukcja prowadzenia rejestru depozytow w Starostwie Powiatowym w Stupsku;

5) instrukcja procedury kontroli finansowej wydatkow dokonywanych ze §rodkéw publicznych w
Starostwie Powiatowym w Stupsku;

6) inne obowigzujace w jednostce zarzadzenia Starosty oraz uchwaty Rady i Zarzadu Powiatu.

§ 3. llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:
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1) kierowniku jednostki — rozumie si¢ przez to Staroste Stupskiego albo osob¢ przez niego
upowazniong;

2) kierowniku komorki — rozumie si¢ przez to dyrektora Centrum Ustug Wspolnych, sekretarza,
skarbnika, naczelnika wydzialu, kierownika oddziatu, pracownika na samodzielnym
stanowisku oraz kazdego innego upowaznionego pracownika potwierdzajacego
przeprowadzenie kontroli merytorycznej;

3) komorce organizacyjnej — rozumie si¢ przez to dzial, wydzial, oddzial oraz samodzielne
stanowisko, realizujgca zadania zgodne z zakresem dziatania jednostki, ktora jest wtasciwa do
dysponowania srodkami na okre$lone cele, zgodnie z zatwierdzonym planem finansowym;

4) podpisie — rozumie si¢ przez to czytelny podpis (imi¢ i nazwisko) bez uzycia pieczeci imiennej
lub podpis nieczytelny z uzyciem pieczeci imiennej, umozliwiajacy jednoznaczng identyfikacje
osoby, ktoéra go zlozyla;

5) podpisie faktur w systemie eKancelaria - rozumie si¢ przez to wskazanie imienia i nazwiska
uzytkownika wykonujacego poszczegdlne czynno$ci zwigzane z opisem zdarzen
gospodarczych, ich sprawdzeniem pod wzgledem merytorycznym, zgodnos$ci z ustawa Prawo
Zamowien Publicznych, dekretacja i akceptacja oraz datg dokonania wpisu, umozliwiajacy
jednoznaczng identyfikacje osoby, ktéra dokonata ww. czynnosci;

6) pracowniku merytorycznym — rozumie si¢ przez to pracownika upowaznionego do
dokonywania kontroli merytorycznej i opisujacego operacj¢ gospodarcza;

7) Starostwie — rozumie si¢ przez to jednostke budzetowg Starostwo Powiatowe w Stupsku;

8) ustawie — rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci;
9) zasadach rachunkowoS$ci — rozumie si¢ przez to zarzadzenie Starosty Stupskiego w sprawie zasad

prowadzenia rachunkowosci budzetu Powiatu Stupskiego 1 Starostwa Powiatowego w Stupsku.

Rozdziat 1T
Zasady ogo6lne

§ 4. 1. Kazde zdarzenie gospodarcze winno by¢ udokumentowane odpowiednimi dowodami
ksiegowymi, zwanymi ,dowodami zrodlowymi” okreSlonymi w artykule 20 ustawy,
stwierdzajacymi dokonanie operacji gospodarczej i stanowigcymi podstawe zapisOw w

ksiegach rachunkowych.
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2. Dowodem ksiggowym sg rowniez dowody zrodtowe wystawione imiennie na
pracownika lub inng osobg.

3. Szczegdtowy wykaz sytuacji, w ktorych dopuszcza si¢ mozliwos¢ dokumentowania
operacji gospodarczych imiennymi dowodami zrédtowymi stanowi zalacznik nr 1 do niniejszej
instrukcji.

4. Dowody ksiegowe powinny spetnia¢ wymogi i zawiera¢ dane okreslone w art. 21 i 22
ustawy oraz wszystkie dane wymagane innymi przepisami prawa i wynikajace z operacji,
ktora dokumentuja.

5. Dowody ksiegowe posiadajg numer identyfikacyjny wedtug przyjetych w jednostce
zasad numerowania okre$lonych w zatgczniku nr 2 do niniejszej instrukcji; przy stosowaniu
programéw komputerowych numer ten moze by¢ nadawany automatycznie w trakcie
wytwarzania przez dany program.

6. Dowody ksiegowe wprowadzane do ewidencji ksiggowej moga posiadaé skroty
powszechnie znane — wykaz skrétow uzywanych do oznaczenia rodzaju dowodu ksiegowego

zawiera zalgcznik nr 3 do niniejszej instrukcji.

Rozdzial 111

Rodzaje dowodow ksiegowych

§ 5. W Starostwie wyszczegélnia si¢ w szczegolnosci nastgpujace rodzaje dokumentow
finansowo - ksiggowych:
1) zewngtrzne obce, czyli otrzymane od zewngtrznych kontrahentéw:
a) faktura VAT (zakup), faktura korygujaca VAT, faktura uproszczona,
b) rachunek,
c¢) pro forma dowodu zakupu — wezwanie do zaplaty,
d) nota ksiggowa,
e) nota korygujaca,
f) decyzja,
g) orzeczenie sadu,
h) protokot przekazania — przyjecia,
1) umowa/porozumienie,

J) wyciag bankowy,
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K) depozyt Starostwo RK,
I) wezwanie Komornika Sagdowego do uiszczenia zaliczki na wydatki gotowkowe,
m)dokumenty rozliczeniowe dotyczace scentralizowanego podatku VAT, wynikajace
Z uchwatly Zarzadu Powiatu Stupskiego w sprawie zasad prowadzenia rozliczen podatku od
towarow 1 ustug przez Powiat Stupski:
- ewidencja sprzedazy VAT,
- ewidencja zakupéw VAT,
- informacja VAT,
- informacja o odwrotnym obcigzeniu VAT,
- inne;
2) zewnetrzne wlasne, czyli wystawiane przez Starostwo i przekazywane w oryginale
kontrahentowi:
a) faktura VAT (sprzedaz), faktura korygujaca VAT,
b) nota ksiggowa,
c) nota odsetkowa,
d) nota korygujaca,
e) wezwanie do zaptaty,
f) polecenie przelewu,
g) sprawozdanie,
h) dokument przekazania-przyjecia,
1) o$wiadczenie dla celow podatkowych,
J) oswiadczenie dla celow ubezpieczen,
k) umowa/porozumienie,
[) zaméwienie,
m) decyzja,
n) postanowienie,
0) deklaracja podatkowa,
p) deklaracja ZUS,
q) inne;
3) wewngtrzne, czyli dotyczace dokumentowania operacji wewnatrz Starostwa:
a) faktura VAT,
b) dokument przyjecia $rodka trwatego,

¢) dokument likwidacji $rodka trwatego/pozostatego $rodka trwatego,
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d) dokument przesunigcia $rodka trwatego/ pozostatego srodka trwatego,

e) dyspozycja przekazania srodkow,

f) decyzja,

g) wniosek o zaliczke,

h) umowa/porozumienie,

1) polecenie wyjazdu stuzbowego krajowego,

J) polecenie wyjazdu stuzbowego poza granice kraju,

K) lista ptac, karta wynagrodzen,

I) polecenie ksiegowania,

m) formularz zgtoszeniowy/ wniosek o szkolenie,

n) wniosek 0 zaangazowanie wydatkow ze srodkoéw publicznych,

0) wniosek o refundacje kosztow zakupu okulardéw,

p) wniosek do wyptaty diet radnych,

q) pismo wraz z lista osob uprawnionych do otrzymania stypendium,

r) pismo wraz z listg 0osob uprawnionych do otrzymania ekwiwalentu za wylaczenia gruntow
z upraw rolnych i prowadzenie upraw lesnych,

S) pismo wraz z lista 0sob bioragcych udziat w komisjach architektoniczno-urbanistycznych,

t) dyspozycja sptaty odsetek od kredytow i obligacji,

u) dobowy raport wysylki/po wysylce sporzadzany automatycznie przy operacjach
bezgotdéwkowych,

V) raport jako$ciowy opfat,

w) raport dzienny platnosci bezgotowkowych dokonanych z terminala,

X) inne nie wymienione powyzej dowody.

Rozdzial IV

Zasady sporzadzania dokumentow finansowo-ksiegowych

§ 6. Dokumentacja finansowo-ksiegowa sktada si¢ z odpowiednio sporzadzonych
dokumentow, wyrazajacych przebieg lub skutek wykonywanych operacji gospodarczych.
§ 7. 1. Stosowane w Starostwie dokumenty ksiegowe dotyczace obrotu srodkami pienieznymi

to:

1) polecenie przelewu;
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2) wyciag bankowy z rachunku biezacego i rachunkéw pomocniczych;

3) karta ptatnicza;

4) depozyt Starostwo RK;

5) dowody ptatnosci bezgotowkowych dokonywanych za pomoca terminali ptatniczych:
a) dowod potwierdzenia wplaty bezgotowkowej,
b) raport wysyiki,
C) raport po wysylce,
d) raport dzienny ptatnosci bezgotowkowych dokonanych terminalem.

2. Zasady sporzadzania dokumentow ksiggowych o ktorych mowa w ust. 1:
1) polecenie przelewu:

a) stanowi udzielong bankowi dyspozycj¢ dluznika obcigzenia jego rachunku, zgodnie z
umowg rachunku bankowego,

b) podstawg do wystawienia polecenia przelewu powinien by¢ oryginal dokumentu
podlegajacego zaptacie, ktory przed przelaniem $rodkow finansowych podlega kontroli i
zatwierdzeniu,

c) w Starostwie stosuje si¢ komputerowe polecenie przelewu z programu bankowego
obslugujacego Starostwo,

d) przelewy zaznaczone do wystania przed przelaniem $rodkow sa autoryzowane przez
upowaznione do akceptacji osoby,

e) po dokonaniu autoryzacji nast¢puje przekazanie przelewu przez osoby upowaznione
poprzez elektroniczny przekaz do banku obstugujacego Starostwo,

f) po zrealizowaniu przelewu operacja uwidoczniona jest na wydruku wyciggu bankowego i
stanowi dowdd ksiegowy oraz jest podstawa do dokonania odpowiedniego dekretu do
zaewidencjonowania w ksiggach rachunkowych,

g) przy awariach systemu elektronicznego dopuszcza si¢ stosowanie przelewow recznych;

2) wyciag bankowy z rachunku biezacego i rachunkdéw pomocniczych:

a) generowany jest z elektronicznego systemu bankowego obstugujacego Starostwo,

b) wyciag sprawdza pracownik Wydziatu Finansowo — Budzetowego,

c) w przypadku stwierdzenia niezgodnosci nalezy je pisemnie lub telefonicznie wyjasni¢ z
oddziatem banku obstugujacego;

3) karta ptatnicza:
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a) jest to dokument stosowany w obrocie bezgotdwkowym, otrzymany z banku obstugujacego
Starostwo zgodnie z zawartg umowa,

b) szczegdtowe zasady, tryb przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart platniczych, a
takze zasady rozliczania ptatnosci dokonywanych przy pomocy kart ptatniczych okreslone
zostaly w uchwale Zarzadu Powiatu Stupskiego w sprawie stuzbowych kart ptatniczych
uzywanych w Starostwie Powiatowym i jednostkach organizacyjnych Powiatu Stupskiego;

4) depozyt Starostwo RK:

a) dowod platnosci gotowkowych dokonanych w filii zamiejscowej w Ustce wydziatu
komunikaciji,

b) obejmuje operacje kasowe optat komunikacyjnych, dokonanych w danym dniu w punkcie
kasowym Urzgdu Miasta Ustka,

c) sporzadzany jest w formie wydruku komputerowego z systemu,

d) dokument ten wraz z zalgczonymi kopiami potwierdzenia wptat gotdéwkowych
przekazywany jest do Wydziatu Finansowo-Budzetowego na stanowisko dochodow;

5) dowody ptatnosci bezgotdéwkowych dokonywanych za pomoca terminali ptatniczych, w tym:

a) dowdd potwierdzenia wplaty bezgotowkowe;j:

- jest do dokument w formie wydruku generowanego automatycznie z terminala za
pomocg ktérego dokonywana jest ptatnos$¢ bezgotowkowa,
- Jeden egzemplarz otrzymuje wplacajacy na dowod zrealizowania transakcji zaplaty,
natomiast drugi egzemplarz jest podtaczany do akt sprawy,

b) raport wysyiki:

- jest to dokument w formie wydruku generowanego automatycznie z terminala za
pomocg ktorego dokonywane sg ptatnosci,

- zawiera zbiorcze (dobowe) zestawienie operacji finansowych dokonanych
bezgotowkowo,

- wydruk dotaczany jest do zestawienia dokumentow obliczenia optaty w przypadku
optat geodezyjnych, dla pozostatych optat do raportu dziennego platnosci bezgotdéwkowych,
- przekazywany jest do Wydziatu Finansowo — Budzetowego na stanowisko, ktorego
wplata dotyczy,

C) raport po wysylce:

- Jest to dokument w formie wydruku automatycznego generowanego z terminala za

pomoca ktérego dokonywane sg ptatnosci,
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- zawiera zbiorcze (dobowe) zestawienie operacji finansowych dokonanych
bezgotowkowo w wydziale komunikacji i w filiach zamiejscowych wydziatu,
- dolaczany jest do raportu jakosciowego optat z systemu ,,POJAZD/KIEROWCA”,
- przekazywany jest do Wydziatu Finansowo — Budzetowego na stanowisko dochodow,
d) raport dzienny ptatnosci bezgotéwkowych dokonanych terminalem:
- jest do dokument obejmujacy zestawienie dokonanych wptat, nierejestrowanych w
systemach POJAZD/KIEROWCA i EWID,
- zawiera zbiorcze (dobowe) zestawienie operacji finansowych dokonanych
bezgotowkowo,
- dotaczony jest do wydruku z terminala raportu wysylki, celem identyfikacji wptaty.
§ 8. 1. Stosowane w Starostwie dokumenty ksiggowe dotyczace wyptaty wynagrodzen i innych
Swiadczen, to:
1) lista ptac;
2) karta wyptat/wynagrodzen.
2. Zasady sporzadzania dokumentoéw ksiggowych o ktérych mowa w ust. 1:
1) lista ptac:
a) jest podstawowym dokumentem stwierdzajacym wyptate wynagrodzenia lub innego
Swiadczenia,
b) sporzadzana jest w elektronicznym systemie ,,PLACE”, przez pracownika Wydziatu
Finansowo-Budzetowego,
€) glownymi zrodtami danych do sporzadzania listy ptac sa:
- umowa o pracg,
- umowa o prac¢ zlecona,
- umowa o dzielo,
- zmiana uUmowy O prace,
- rozwigzanie umowy o prace,
- rozliczenie pracy w godzinach nadliczbowych,
- rachunek za wykonane prace zlecone,
- wnioski premiowe, nagrodowe,
- wnioski o wyplate (zestawienia): diet radnych, stypendiéw, za udziat w pracach komisji
architektoniczno-budowlanej, itp.,

- inne,
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d) sporzadzana jest na podstawie prawidlowych dowodow zrodtowych, sprawdzonych przez
odpowiedzialnych za ten odcinek pracy pracownikow Starostwa,

e) dowody zrodlowe stanowigce podstawe sporzadzenia listy plac, odpowiedni rzeczowo
pracownicy przekazujg do Wydziatu Finansowo-Budzetowego, w terminie wskazanym w
zalgczniku nr 4, pn. ,,Terminarz obiegu dokumentéw ksiggowych oraz wykaz komorek
organizacyjnych biorgcych udziat w obiegu i kontroli dokumentow finansowo-ksiegowych”,

f) stanowigca podstawe wyptaty, winna by¢ opatrzona podpisem:

- pracownika merytorycznego,
- pracownika sporzadzajacego list¢ 1 sprawdzajagcego pod wzgledem formalno-
rachunkowym,
- kierownika komorki,
- Gloéwnego ksiggowego potwierdzajacego przeprowadzenie ww. kontroli lub innego
upowaznionego pracownika,
- Staroste zatwierdzajacego liste do wyptaty lub innego upowaznionego pracownika:
2) karta wyptat/wynagrodzen:

a) generowana jest z systemu place,

b) powstaje na podstawie listy plac i sporzadzana jest raz w miesigcu, dla kazdej osoby
otrzymujacej wyplate,

C) jest zestawieniem dokonanych wyptat, sktadek ZUS, PPK i podatku dochodowego z catego
roku, przy czym uwzgledniony jest tu podziat na miesiace,

d) na wydruku komputerowym wyodrebnione sg poszczegoélne sktadniki wyptat, potragcenia
oraz nalezne kwoty do wyptaty.

§ 9. 1. Stosowane w Starostwie dokumenty ksicgowe rozliczeniowe wewngtrzne, ktore sa

podstawa zapisow w ksiggach rachunkowych to:

1) nota ksiggowa zewngtrzna — kopia,;

2) nota ksiggowa wewnetrzna — oryginat;
3) nota obcigzeniowa i uznaniowa;

4) polecenie ksiggowania — oryginat.

2. Dokumenty ksiegowe, o ktorych mowa w ust. 1 sporzadza Wydzial Finansowo-

Budzetowy na drukach ogolnie dostgpnych lub zastepczych, z wylaczeniem druku ,,Polecenie

ksiggowania, ktory jest tworzony w systemie finansowo-ksiggowym (FK). Dowody te

podlegaja sprawdzeniu, pod wzgledem formalno —rachunkowym. Sprawdzone dowody
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rozliczeniowe podlegajg zatwierdzeniu do zaksiggowania przez gldwnego ksiegowego lub

osobg¢ upowazniong.

§ 10. 1. Stosowane w Starostwie dokumenty stanowigce druki $cistego zarachowania to:

1) arkusz spisu z natury;

2) karty drogowe;

3) karty platnicze;

4) druki i znaki komunikacyjne oraz tablice rejestracyjne;
5) dzienniki budowy;

6) karty ptatnicze podarunkowe;

7) karty wedkarskie;

8) inne.

2. Zasady ewidencji 1 gospodarowania drukami S$cistego zarachowania oraz tablicami
rejestracyjnymi okresla instrukcja ewidencji i kontroli drukow $cistego zarachowania i tablic
rejestracyjnych w Starostwie Powiatowym w Shupsku.

§ 11. 1. Stosowane w Starostwie dokumenty ksiegowe dokumentujace wyjazdy stuzbowe to:

1) druk delegacji;

2) rozliczenie zaliczki na delegacje;
3) rozliczenie kosztow podrozy na szkolenia samochodem stuzbowym.

2. Zasady sporzadzania dokumentow ksiegowych, o ktérych mowa w ust. 1:

1) druk delegacji:

a) caly proces zwigzany z wyjazdem stuzbowym (obstugg delegacji) jest zautomatyzowany w
systemie eKancelaria w module ,,Delegacje”, poczawszy od ztozenia wniosku o udzielenie
zgody na delegacje, a skonczywszy na rozliczeniu jej kosztow,

b) elektroniczny formularz pn. ,,Wniosek o zgod¢ na delegacj¢”, inicjujacy wyjazd stuzbowy
wypelniany jest przez pracownika/radnego i trafia do akceptacji do wskazanych,
upowaznionych osob.

c) zaakceptowany wniosek trafia automatycznie do modutu ,Ewidencja delegacji”, gdzie
zostaje trwale nadany numer delegaciji,

d) nastepnie delegowana osoba dokonuje wydruku delegacji z systemu,

e) po powrocie z delegacji osoba delegowana w terminie do 7 dni od daty zakonczenia podrozy
wypelnia na druku delegacji ,,Rachunek kosztow podrézy”, ktory jest dowodem ksiggowym

rozliczajacym wyjazd stuzbowy, wskazujagc w nim faktyczny czas i koszty wyjazdu,
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f) do wyliczenia kosztow wyjazdu 0soba jest zobowigzana wypetni¢ o$wiadczenie o
zapewnieniu wyzywienia wraz z rodzajem positkow,

g) do rachunku kosztéw podrézy zalacza stosowne dokumenty potwierdzajace poniesione
koszty podczas podrozy, np.: bilety, faktury/rachunki za nocleg, a w przypadku zgubienia
biletu o$wiadczenie o tresci wskazanej w zatgczniku nr 5 do niniejszej instrukcji,

h) delegacje sprawdzong przez pracownika merytorycznego, dokonujacego kontroli
merytorycznej przedktada wraz z innymi dowodami do Wpydzialu Finansowo -
Budzetowego, gdzie podlega sprawdzeniu pod wzgledem formalno-rachunkowym,

i) sprawdzona delegacja przez gldwnego ksiegowego Starostwa podlega zatwierdzeniu do
wyplaty przez Staroste lub osobe upowazniong i ponownie trafia do pracownika Wydziatu
Finansowo — Budzetowego celem ostatecznego zamknigcia w systemie eKancelaria,

J) przekroczenie terminu wskazanego w lit. e powoduje konieczno$¢ sporzadzenia i zalaczenia
wyjasnienia przyczyn opoznienia, podpisanego przez pracownika oraz pracownika
merytorycznego dokonujacego kontroli merytorycznej,

K) zwrot kosztow podroézy na podstawie prawidlowo wypelnionej i rozliczonej delegacji
nastgpuje w terminie 7 dni na rachunek bankowy wskazany przez pracownika,

[) w przypadku wnioskowania o zaliczke na delegacje:

- osoba wnioskujaca o zgode na delegacje jednoczesnie wypetnia na druku delegacji
pozycj¢ dotyczaca wyptacenia zaliczki,
- na podstawie zatwierdzonego wniosku o zaliczke nastepuje przekazanie srodkow na
wskazany rachunek bankowy delegowanego pracownika;

2) rozliczenie zaliczki na delegacje:

a) zaliczki na delegacje podlegaja rozliczeniu w terminie 7 dni od daty zakonczenia podrozy
stuzbowe;,

b) do czasu rozliczenia si¢ z poprzednio pobranej zaliczki nie moga by¢ wyptacane nastgpne
zaliczki,

C) rozliczenie zaliczki nastepuje w dniu rozliczenia delegacji;

3) rozliczenie kosztow podrozy na szkolenia samochodem stuzbowym:

a) druk pn. ,,Rozliczenie kosztow paliwa wykorzystywanego do celow szkoleniowych” o tresci
okreslonej w zalaczniku nr 6 do niniejszej instrukcji,

b) druk wypehiaja pracownicy odpowiedzialni za rozliczanie kart drogowych i sktadaja w

terminach okre$lonych w zataczniku nr 4 do niniejszej instrukcji;
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§ 12. 1. Stosowane w Starostwie dokumenty ksiegowe dotyczgce udzielenia i rozliczenia
zaliczki to:

1) wniosek o zaliczke;

2) rozliczenie zaliczki pobranej.
2. Zasady sporzadzania dokumentow ksiegowych, o ktorych mowa w ust. 1:

1) wniosek o zaliczke:

a) wypehia w jednym egzemplarzu pracownik wnioskujacy o zaliczk¢ i pracownik Wydziatu
Finansowo — Budzetowego, ktory dokonuje dekretacji oraz wpisuje kwote zaliczki stownie,

b) przed dokonaniem wyptaty wniosek o zaliczke podlega:

- sprawdzeniu pod wzgledem merytorycznym, ktorg dokonuje kierownik komorki,

- sprawdzeniu pod wzgledem formalno-rachunkowym oraz wstepnej kontroli przez
gléwnego ksiegowego,

- zatwierdzeniu do wyplaty przez Staroste lub inng upowazniong osobe,

c) osoba dokonujgca kontroli pod wzglgdem formalno-rachunkowym w przypadku
stwierdzenia btedow poprawia je na zasadach okreSlonych w art. 22 ust. 3 ustawy 0
rachunkowoéci,

d) wyptata zaliczki nastgpuje w formie przelewu na rachunek bankowy wskazany przez
pracownika pobierajacego zaliczke,

e) pracownik Wydziatu Finansowo — Budzetowego prowadzi dla kazdego roku odrebnie rejestr
zaliczek nadajac wnioskowi o zaliczke numer kolejny tamany przez rok budzetowy;

2) rozliczenie zaliczki pobranej:

a) wypehlia w jednym egzemplarzu pracownik, ktory wezesniej pobrat zaliczke, w terminie 7
dni od daty otrzymania zaliczki,

b) na odwrocie druku wpisuje kolejno wszystkie dowody zrédtowe dokumentujgce wydatki
sfinansowane z pobranej zaliczki, sprawdzone i zatwierdzone do wyptaty (dotyczace
wylacznie celu/zadania, na ktore zaliczka zostata udzielona) oraz sume¢ dokonanych
wydatkow,

C) rozliczenie zaliczki oraz dotaczone do niej dokumenty zrodtowe podlegaja kontroli
merytorycznej przez kierownika komorki, ktorego dotyczy wydatkowanie srodkow,

d) po otrzymaniu druku rozliczenia zaliczki wraz z zalgcznikami pracownik Wydzialu
Finansowo-Budzetowego sprawdza kompletnos¢ rozliczenia oraz wpisuje numer rozliczenia

zaliczki, ktory jest tozsamy z numerem wniosku o zaliczke,
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e) przed ostatecznym rozliczeniem zaliczki, dokumentacje sprawdza glowny ksi¢gowy, a
wynik rozliczenia zatwierdza Starosta lub inna upowazniona osoba,

f) z kwotami wynikajagcymi z rozliczenia zaliczki na wydatki biezace postepuje sie, jak w
przypadku rozliczenia zaliczki na delegacje,

g) przekroczenie terminu wskazanego w lit. a powoduje konieczno$¢ sporzadzenia w dniu
rozliczenia zaliczki wyjasnienia przyczyn op6znienia, podpisanego przez pracownika oraz
kierownika komorki, ktéremu podlega pracownik,

h) brak rozliczenia wraz z wyjasnieniem skutkuje jej potraceniem z najblizszej wyplaty,

i) przed rozliczeniem pobranej zaliczki pracownik nie moze otrzymac kolejne;j.

§ 13. 1. Stosowane w Starostwie dokumenty ksiggowe dotyczace zakupu towarow, materiatow

1 ustug to:

1) faktury VAT;
2) faktury korygujace VAT;
3) faktury uproszczone;
4) rachunki;
5) noty ksiggowe obce;
6) pro forma dowodu zakupu — wezwanie do zapfaty;
7) noty korygujace;
8) duplikaty faktur/rachunkows;
9) inne.
2. Zasady sporzadzania dokumentdéw ksigegowych, o ktérych mowa w ust. 1
1) nota korygujaca:

a) wystawiana jest w przypadku otrzymania faktury lub faktury korygujacej zawierajacej
pomytki dotyczace:

- sprzedawcy towaru lub ustugi,
- nabywcy towaru lub ustugi,
- oznaczenia towaru lub ustugi,

b) przesytana jest wystawcy faktury lub faktury korygujace;j,

€) powinna by¢ opatrzona napisem ,,NOTA KORYGUJACA”,

d) jezeli wystawca faktury lub faktury korygujacej zgadza si¢ z trescig noty korygujace;j,
potwierdza jej tres¢ i ja odsyla,;

2) faktury i rachunki:
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a) zlecanie zaméwienia i przygotowanie dokumentacji na zakupy materiatow, towardéw i ushug,
srodkow trwatych i robot budowlanych lezy w kompetencji kazdego pracownika w ramach
powierzonego zakresu czynnosci, przy czym kierownicy komodrek sprawuja bezposredni
nadzoér nad ich realizacja,

b) w przypadku zakupu materiatéw i towardw oraz warto$ci niematerialnych i prawnych nalezy
przedtozy¢ odpowiednig dokumentacje poprzedzajaca dokonanie zakupu, w tym:

- wniosek o zaangazowanie — wzor wniosku stanowi zatacznik do instrukcji okreslajace;j
procedury kontroli finansowej wydatkow dokonywanych ze $rodkéw publicznych w
Starostwie Powiatowym w Stupsku,

- lub inne dowody angazujace $rodki, np. umowa, zamowienie, zgloszenie, decyzja,
postanowienie, pismo, itp.),

¢) do faktury dokumentujacej zakup $rodka trwatego oraz warto$ci niematerialnej i prawnej w
kwocie powyzej 10 000,00 zt, pracownik dokonujacy zakupu dotgcza dokument ,,OT” —
przyjecie $rodka trwalego, w ktorym wskazuje miejsce uzytkowania srodka trwatego, osobg
materialnie odpowiedzialng (z podpisem osoby materialnie odpowiedzialnej) oraz protokot
oddania do uzytkowania,

d) dokumentami stanowigcymi podstawe do zaewidencjonowania operacji dotyczacych
inwestycji sa:

- faktury czesciowe wraz z protokotem odbioru wykonanych robdt, podpisanym przez
przedstawicieli zamawiajacego, kierownika budowy, wykonawcy oraz inspektora nadzoru z
wyszczegdlnieniem robot od poczatku budowy, warto$¢ robot wykonanych wg poprzednich
protokotéw oraz warto§¢ robot wykonanych w okresie rozliczeniowym, na fakturze
pracownik ds. inwestycji lub inny pracownik realizujgcy inwestycje potwierdza zgodno$é z
harmonogramem, podajac pozycje¢ zharmonogramu lub wartosciami okreslonymi w
umowie,

- faktura koncowa wraz z protokotem koficowym odbioru inwestycji (robot) i oddania do
uzytkowania (eksploatacji),

- w przypadku licencji na programy komputerowe dokumenty te sporzadzone sg przez
informatykow;

e) kazdorazowo dowod zakupu/ustugi winien zawiera¢ doktadny opis operacji gospodarczej,

czego dotyczy zakup/ustuga i ewentualne przeznaczenie o tresci:

- w przypadku faktury dotyczacej wydatkow inwestycyjnych:
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»Zadanie inwestycyjne pn. ........ /. Usluga / robota wykonana zgodnie z umowa /zleceniem
nr..... zdnia ......... Wydatek znajduje pokrycie w planie finansowym na rok ........ Iw dziale
....... ,rozdziale.........§ ...........

Czytelny podpis pracownika wraz z datg ............... ,

- w przypadku faktury dotyczacej wydatkow biezacych:

HFaktura dotyczy .....oooviiiiiiiii (wskaza¢ przeznaczenie wydatku). Wydatek
znajduje pokrycie w planie finansowym na rok ............... w dziale ............... , rozdziale
............... ,8 ...iii.o...... Wniosek 0 zaangazowanie/umowa/inny dokument Nr ..............
zdnia............. nakwote ...................

Czytelny podpis pracownika wraz z data...............

f) jesli zakup towarow, materialow lub ustugi dokonywany jest na podstawie wczes$niej
zawartej umowy angazujacej srodki, to ptatnos¢ za dostarczony towar lub wykonang ushuge
nastepuje w terminach wskazanych w umowie, a nie w terminach wskazanych na fakturze
jesli jest on odmienny od zapisOw umowy.

§ 14. 1. Stosowane w Starostwie dokumenty ksiggowe dotyczace sprzedazy towardw,

materialow 1 ustug to:

1) faktura;

2) faktura korygujaca;

3) duplikat faktury i rachunku — dopuszcza si¢ w szczegdlnie uzasadnionych przypadkach, np.
zaginiecia faktury lub jej niezawinionego zniszczenia,

4) nota korygujaca;

5) nota obcigzeniowa;

6) akt notarialny;

7) zestawienie nabytych i sprzedanych nieruchomosci;

8) dokument obliczenia optaty;

9) decyzja w sprawie ustalenia oplaty za holowanie i przechowywanie pojazdu;

10) decyzja w sprawie ustalenia kary pieni¢znej za naruszenie obowiazku rejestracji pojazdu lub

obowigzku zawiadomienia starosty o nabyciu lub zbyciu pojazdu;

11) inne dowody.

2. Dowody sprzedazy wystawiane sg na udokumentowanie:
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1) sprzedazy mienia na wniosek naczelnika Wydzialu Gospodarki Nieruchomog$ciami,
sporzadzony przez pracownika prowadzacego biezace sprawy mienia Powiatu i Skarbu
Panstwa, niezwlocznie po zaistnieniu faktu sprzedazy sktadnika majatku,

2) przeksztalcenia prawa uzytkowania wieczystego w prawo wiasnosci Skarbu Panstwa na
podstawie dokonanej wplaty przez uzytkownika;

3) sprzedazy ustugi polegajgcej na wynajeciu pomieszczen w budynku Starostwa, najmu lokali
w innych budynkach bgdacych wtasnoscig Powiatu lub Skarbu Panstwa, korzystania z mediow
przez najemcow, itp.;

4) sprzedazy ustug geodezyjnych i kartograficznych, wystawianych na rzecz podmiotow
wnioskujacych 0 wykonanie ustugi przez pracownikéw Wydziatu Geodezji i Kartografii w
formie ,,Dokumentu Obliczenia Optaty”. Kopie Dokumentéw Obliczenia Optaty wystawianych
na rzecz komornikow sadowych przekazywane sa do Wydziatu Finansowo - Budzetowego

niezwlocznie po odbiorze przez wnioskodawcoéw wykonanych ustug.

3. Faktury lub noty obcigzeniowe (jesli najemca jest jednostka organizacyjna Powiatu
objeta wspolnym rozliczaniem podatku od towardw i ustug wraz z nim) wystawiane sg przez

Wydzial Finansowo - Budzetowy na podstawie danych z wydzialéw merytorycznych.

4. Starostwo zobowigzane jest wystawic¢ fakture w przypadku przekazania towarow i ustug
na potrzeby zatrudnionych w Starostwie pracownikow oraz bytych pracownikow (np. zwrot za

rozmowy telefoniczne).

5. Faktury dla udokumentowania sprzedazy sporzadzane sa w dwoch egzemplarzach:
1) oryginat — dla nabywcy;
2) kopia pozostaje w Wydziale Finansowo — Budzetowym.
6. Faktury dla udokumentowania przeksztalcenia prawa uzytkowania wieczystego w

prawo wiasno$ci Skarbu Panstwa sporzadzane sg w jednym egzemplarzu, ktory pozostaje w

Wydziale Finansowo — Budzetowym.

7. Decyzje w sprawie ustalenia optaty za holowanie i1 przechowywanie pojazdow oraz za
ustalenia kary pieni¢znej za naruszenie obowigzku rejestracji pojazdu lub obowigzku
zawiadomienia Starosty o nabyciu lub zbyciu pojazdu wystawiane w Wydziale Komunikacji i
Drogownictwa przekazywane sg niezwtocznie do Wydziatu Finansowo — Budzetowego tacznie

z potwierdzeniem odbioru przez adresata decyzji.
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8. Inne dowody sporzadzane przez wydzialy merytoryczne, z ktorych wynika sprzedaz
ustugi, przekazywane sg niezwtocznie do Wydziatu Finansowo — Budzetowego.

9. Dopuszcza si¢ sporzadzanie noty obcigzeniowej, jezeli nie koliduje to z przepisami
ustawy o podatku VAT.

10. W przypadku popetienia btedu w dowodach sprzedazy (fakturze) polegajacego
na pomylce dotyczacej cen jednostkowych, wartosci lub stawki podatku VAT, osoba
wystawiajaca dowod sprzedazy, wystawia dowdd wilasciwy — dokument korygujacy (faktura
korygujaca).

11. W przypadku innych btedéw, nabywca wystawia note korygujaca.

12. Do podstawowych dokumentow, begdacych podstawa do wystawienia faktury w
Starostwie naleza:

1) umowa kupna — sprzedazy;

2) umowa najmu;

3) przypisy optat czynszu dzierzawnego;

4) dowody wewnetrzne.

§ 15. 1. Stosowane dokumentowanie podatku od towarow i ustug to:

1) faktury VAT,

2) faktury korygujace VAT;

3) faktury uproszczone;

4) noty korygujace;

5) duplikaty faktur.

2. W celu weryfikacji prawa do odliczenia podatku naliczonego pracownik
odpowiedzialny za rozliczenie podatku VAT dokonuje weryfikacji kontrahenta:

1) pod katem posiadania przez niego statusu przedsi¢biorcy w Centralnej Ewidencji i Informacji
o Dziatalnos$ci Gospodarczej albo z Krajowego Rejestru Sagdowego (KRS) odnotowujac ten fakt
na odwrocie oryginatu faktury. Natomiast w przypadku nie posiadania statusu przedsigbiorcy
nalezy pobra¢ zaswiadczenie stwierdzajace ten fakt.

2) z punktu widzenia jego statusu na gruncie podatku od towardéw i ustug na stronie internetowej
Ministerstwa Finansow.

3. Pracownik odpowiedzialny za rozliczenie podatku VAT jest obowigzany do

prawidlowego opisywania i kwalifikowania ww. podatku wg nastgpujacych zasad:
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1) gdy zakupione towary i ustugi majg zwigzek tylko z czynno$ciami opodatkowanymi, prawo do
odliczenia podatku naliczonego wystepuje w 100%;

2) gdy zakup dotyczy czynno$ci opodatkowanych i niepodlegajacych opodatkowaniu, wysoko$¢
podatku naliczonego okres$la si¢ na podstawie ustalonego prewspoiczynnika;

3) gdy zakup dotyczy czynnosci opodatkowanych, w tym opodatkowanych niedajacych prawa do
odliczenia (zwolnionych), odliczenia podatku naliczonego dokonuje si¢ w oparciu o wskaznik
proporcji;

4) gdy zakup dotyczy czynnosci niepodlegajacych opodatkowaniu, podlegajacych opodatkowaniu
niedajacych prawa do odliczenia (zwolnionych) i opodatkowanych, podatek naliczony
podlegajacy odliczeniu ustala si¢ w dwoch etapach, tj. na zasadach okre§lonych w pkt. 2, a
nastepnie na zasadach okreslonych w pkt. 3;

5) gdy zakup dotyczy czynnosci podlegajacych opodatkowaniu niedajacych prawa do odliczenia
(zwolnionych) lub niepodlegajacych opodatkowaniu podatek naliczony nie podlega odliczeniu.
Ustalenie kwalifikowalnosci podatku VAT odbywa si¢ w porozumieniu z pracownikiem
merytorycznym, ktory opisujac faktury zakupowe umieszcza w postaci elektronicznej
adnotacje wskazujaca na powigzanie wydatku z dzialalnoscig gospodarczg prowadzong przez
Powiat o tresci:

»Wydatek powigzany z dziatalno$cig gospodarcza: ......................... (wpisujac rodzaj
dziatalnosci).”

4. Na fakturach, fakturach korygujacych 1 uproszczonych zakupowych pracownik
odpowiedzialny za rozliczenie podatku VAT wprowadza w postaci elektronicznej opis
rozliczajacy faktur¢ VAT, wybierajac jeden z nizej wymienionych wariantow, przypisujac do
niego kwote netto i kwotg VAT:

1) wydatek zwigzany wprost ze sprzedaza opodatkowang ............ ;

2) odliczenie prewspotczynnikiem VAT..... %;

3) odliczenie wspotczynnikiem VAT ...... %;

4) odliczenie prewspotczynnikiem VAT i wspotczynnikiem VAT ..... %........ %,

5) wydatek niepodlegajacy odliczeniu VAT

- pod opisem imig i nazwisko osoby odpowiadajacej za wskazania oraz data sporzadzenia
wpisu.
§ 16. Stosowane w Starostwie dokumentowanie scentralizowanego podatku od towardéw i ustug

przez jednostki organizacyjne Powiatu objete wspolnym rozliczeniem oraz sposob jej
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przekazywania zostaly okre$lone w Uchwale Zarzadu Powiatu Stupskiego w sprawie zasad
prowadzenia rozliczen podatku od towardw i ustug przez Powiat Stupski wraz ze zmianami.

§ 17. 1. Stosowana w Starostwie dokumentacja dla rozliczen samochod6éw stuzbowych to karta
drogowa.

2. Karta drogowa jest drukiem ogolnodostepnym w sprzedazy posiadajgca numeracje i
stanowi druk S$cistego zarachowania w momencie wpisu do ksiggi drukow $cistego
zarachowania.

3. Dokumentacja i rozliczenie zuzytego paliwa przez 0soby uprawnione do Kierowania
pojazdami stuzbowymi prowadzona jest w Wydziale Organizacyjnym oraz w Wydziale
Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego.

4. Ostateczne rozliczenie paliwa nastepuje w ostatnim dniu roboczym roku budzetowego
poprzez uzupeknienie stanu paliwa w bakach samochodéw do maksymalnego poziomu, co
zostaje odnotowane w kartach drogowych.

5. Paliwo w bakach samochoddw nie podlega inwentaryzacji.

§ 18. 1. Stosowane w Starostwie dokumenty ksiegowe $rodkow trwatych i pozostatych
srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych 1 prawnych to:

1) przyjecie srodka trwalego — oryginat (symbol OT);

2) przyjecie pozostatych srodkow trwatych;

3) zmiana miejsca uzytkowania $rodka trwatego — oryginat (symbol MT);

4) zmiana miejsca uzytkownika pozostatych srodkow trwatych (symbol MT);

5) protokoét zdawczo-odbiorczy $rodka trwalego — oryginat (symbol PT);

6) aktualizacja wyceny $rodka trwalego — oryginatl (symbol AT);

7) przekwalifikowanie pozostatych srodkow trwatych na srodek trwaty — oryginat;

8) likwidacja srodka trwatego i pozostatych srodkow trwatych — oryginat (symbol LT ).

2. Wz6r drukow w zakresie ruchu srodkéw trwatych: OT, MT, PT i LT stanowi zatgcznik
nr 7 do niniejszej instrukcji. Dopuszcza si¢ stosowanie drukéw w innej formie na ogodlnie
stosowanych i dostepnych na rynku drukach. Moga by¢ one sporzadzane recznie lub
komputerowo.

3. Prawidlowo sporzadzone dokumenty podlegaja kontroli przez kierownikéw komorek.

4. Zasady sporzadzania dokumentéw ksiggowych, wymienionych w ust. 1:

1) dokument przyjecia srodka trwatego OT:

Id: CB395467-8E01-4ABE-9B32-FOD76E1B8223. Podpisany Strona 19



20

a) jest dokumentem ksiggowym, na podstawie ktérego wprowadza si¢ Srodek trwaty do
ewidencji $rodkéw trwatych, jednocze$nie dokumentuje przyjecie srodka trwalego do
uzytkowania,

b) powinien zosta¢ wystawiony z faktyczng datg przyjecia Srodka trwatego do uzytku, ma to
wplyw na prawidtowe ustalenie daty rozpoczecia odpisow amortyzacyjnych,

C) powinien by¢ kompletny oraz rzetelny, co oznacza, iz musi zawiera¢ wszystkie wymagane
przepisami elementy oraz prawdziwe, zgodne z rzeczywisto$cig informacje,

d) stanowi udokumentowanie zakonczonych inwestycji polegajacych na zakupach sktadnikow
majatkowych przekazanych bezposrednio do uzytkowania lacznie z protokotem odbioru
koncowego i przekazania do uzytku inwestycji wraz zestawieniem opisanych faktur
wydrukowanych z systemu eKancelaria,

e) w dowodzie ,,OT” nalezy wpisac:

- nazwe, charakterystyke (z podaniem informacji dot. danego S$rodka trwatego, np.
dlugo$¢ drogi, rodzaj nawierzchni, materiat z jakiego zostala wybudowana, kubaturg,
przeznaczenie — w przypadku budynku lub budowli; parametry techniczne, numery
fabryczne, rok produkcji, itp. — w przypadku urzadzen),

- warto$¢ budowy lub nabycia,

- miejsce uzytkowania,

- klasyfikacje rodzajowa,

- okreslenie dostawcy i dowodu dostawy,

- warto$¢ poczatkowa,

- stawke amortyzacyjng, kwot¢ odpisu amortyzacyjnego,

- sposob yjecia dowodu OT w ksiggach rachunkowych (dekretacja ksiggowa),

f) dowod OT podpisuje osoba materialnie odpowiedzialna (ktérej powierzono piecz¢ nad
przyjetym srodkiem trwatym — uzytkownik bezposredni),

g) dowod OT zatwierdza kierownik jednostki lub osoby upowaznione,

h) prawidlowo wypetiony dowod OT jest podstawa do przyjecia na stan ewidencyjny w
ksiedze inwentarzowej Ssrodkow trwatych oraz w ewidencji warto$ci niematerialnych 1
prawnych,

1) protokét odbioru koncowego 1 przekazania inwestycji do uzytku oraz dowody ,,OT
sporzadza pracownik odpowiedzialny za realizacje inwestycji w czterech egzemplarzach w

porozumieniu z pracownikiem Wydziatu Finansowo-Budzetowego i przekazuje:
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- dwa egzemplarze — dla Wydziatu Finansowo-Budzetowego, najpdzniej w terminie
siedmiu dni od zakonczenia inwestycji,

- trzeci egzemplarz — dla pracownika odpowiedzialnego za przyjety lub ulepszony obiekt,
- czwarty egzemplarz — dla pracownika prowadzacego dane zadanie inwestycyjne,

J) numer inwentarzowy zostaje trwale nadany przez upowaznionego pracownika Wydziatu
Finansowo-Budzetowego, odpowiedzialnego za ewidencj¢ srodkoéw trwalych, w momencie
wpisania $rodka trwalego do ewidencji analitycznej, tj. do ksigzki inwentarzowe;j, ktorej
wydruk jest generowany z modutu ,,Srodki trwate”. Nastepnie pracownik z Wydziatu
Organizacyjnego odpowiedzialny za oznakowanie $rodkow trwatych kodami kreskowymi
na podstawie ewidencji analitycznej dokonuje poprzez urzadzenie zsynchronizowane z
modutem ,,$rodki trwale” wydrukéw kodow kreskowych, ktore nakleja na poszczegdlne
sktadniki majatku,

K) Wydzial Organizacyjny prowadzi wykaz sktadnikow majatkowych, na ktorych brak jest
mozliwos$ci naklejenia kodu kreskowego;

2) dokument przyje¢cia pozostatych srodkow trwatych:

a) faktura zakupu,

b) inne dokumenty, takie jak np. protokét przyjecia nieodptatnego (darowizna), ale tylko w
przypadku braku faktury
- ww. dokumenty sg podstawag do przyjecia pozostalych srodkéw trwalych na stan
ewidencyjny w ksigdze inwentarzowej,

) pracownik odpowiedzialny za prowadzenie ksiegi inwentarzowej pozostatych srodkow
trwalych w programie komputerowym modut ,,.Srodki trwate” wprowadza na fakturze w
postaci elektronicznej opis:

pye e e (nazwa pozostatego srodka trwatego) zostat ujety w ewidencji pod nr

Inwentarzowym ..................... , 0 warto$SCl ......ocevennnnnn. , pokéd) nr .............. ,

0s. odpowiedzialna .........................

3) dokumentem przyjecia wartosci niematerialnych i prawnych na stan ewidencyjny, ktorych
warto$¢ nie przekracza 10 000,00 zt jest faktura zakupu,
4) dokument zmiany miejsca uzytkowania srodka trwatego i pozostatych srodkow trwatych MT:

a) jest dokumentem potwierdzajacym dokonanie przeniesienia wewnagtrz zaktadu $rodkoéw
trwalych 1 pozostatych §rodkoéw trwatych,

b) podstawg do wypetienia dowodu MT jest ksigzka inwentarzowa,
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C) poswiadczenie zlecenia dokonania zmiany podpisuje na druku MT Sekretarz Powiatu lub
upowazniony pracownik,

d) dowod MT sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach, w tym:

- jeden egzemplarz otrzymuje pracownik odpowiedzialny za ewidencj¢ $rodkoéw
trwatych lub pozostatych srodkow trwatych,

- drugi egzemplarz odbiorca,

- trzeci osoba przekazujaca,

e) fakt przekazania 1 przyjecia nalezy potwierdzi¢ podpisami kierownikoéw komorek
przekazujacych i otrzymujacych srodek trwaly lub pozostaty srodek trwaty;

f) po podpisaniu dokumentu MT nastepuje jego kontrola pod wzgledem
formalno — rachunkowym przez gtdéwnego ksiggowego;

5) protokot przekazania-przejecia $rodka trwatego PT:

a) jest dokumentem shuzagcym do protokolarnego zdania badz przyjecia srodka trwatego na
podstawie aktu odpowiedniego organu (uchwaty rady, uchwaly zarzadu, zarzadzenia,
decyzji organu, itp.) lub innego dowodu zroédtowego,

b) akty ww. stanowig podstawe dla uzytkownika bezposredniego odpowiedzialnego za
gospodarke srodkami trwatymi do wystawienia dowodu PT,

c) dowod PT powinien zawiera¢ nazwe s$rodka trwatego, jego nr inwentarzowy, symbol
klasyfikacji srodkow trwatych, warto$¢ poczatkowa 1 warto$¢ dotychczasowego umorzenia,
nazwe 1 adres jednostki przekazujacej 1 otrzymujacej Srodek oraz podpisy o0sob
reprezentujacych jednostki,

d) kontroli wystawionego dowodu PT dokonuje pracownik wlasciwy rzeczowo, zatwierdza
kierownik jednostki, kontroli formalno — rachunkowej dokonuje glowny ksiegowy lub
pracownik odpowiedzialny za ewidencje srodkow trwatych,

e) dowdd PT sporzadza si¢ co najmniej w 4-ch egzemplarzach z przeznaczeniem:

- jednego egzemplarza dla jednostki przejmujace;j,
- drugiego dla ksiggowosci jednostki przekazujacej,
- trzeciego dla uzytkownika bezposredniego,
- czwartego dla pracownika odpowiedzialnego za ewidencje $rodkow trwatych w
Starostwie,
6) dokument likwidacji érodka trwatego LT:
a) dowadd LT sporzadzany jest w nastepujacych przypadkach:

- wycofania $rodka trwalego na skutek jego zuzycia i przeznaczenia do likwidacji,
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- przeznaczenia $rodka trwatego do sprzedazy,
- kradziezy lub zaginigcia $rodka trwalego,

b) dowodd LT sporzadza bezposredni uzytkownik sktadnika majatkowego przeznaczonego do
likwidacji w czterech egzemplarzach i przekazuje wraz z wnioskiem o likwidacje zuzytego
lub zbegdnego sktadnika majatku do Komisji ds. likwidacji sktadnikow majatkowych za
posrednictwem Sekretarza Powiatu,

¢) dowdd LT wraz z protokotem z propozycji sposobu likwidacji sktadnikow majatkowych
stanowi podstawe zdjecia ze stanu ewidencji ksiggowej likwidowanego sktadnika majatku i
przeniesienia go do ewidencji pozabilansowej,

d) podstawe zdjgcia ze stanu ewidencji pozabilansowej stanowi protokot likwidacji srodkow
trwalych wraz z dokumentami po$wiadczajacymi fizyczng likwidacje sktadnika majatku,

e) podstawg zdjecia ze stanu ewidencji ksiggowej gruntu bedgcego wlasnoscig Powiatu jest akt
notarialny sprzedazy zataczony do dowodu PK — polecenie ksiggowania.

§ 19. Stosowany w Starostwie dokument Polecenie Ksiegowania (PK) to dowdd, na podstawie

ktoérego wprowadza si¢ do ewidencji ksiggowe;:

1) zmiany w stanie majatku trwatego i warto$ci niematerialnych i prawnych na podstawie
dowodow:

a) OT — przyjecie srodka trwatego,

b) LT — likwidacja $rodka trwatego i pozostatych srodkow trwatych,

¢) PT — protokot zdawczo — odbiorczy $rodka trwatego,

2) delegacje pracownicze zwigzane z podrézami stuzbowymi,
3) optaty komornicze i inne oplaty,
4) podatki od nieruchomosci, lesny i inne podatki,
5) inne nie wymienione powyzej
- wskazane dowody stanowig zataczniki do PK i sg jego integralng czgscia,
§ 20. 1. Stosowany w Starostwie dowod dokumentujacy przyjecie lub przekazanie mienia to:
1) wykaz nieruchomosci przyjetych do zasobow mienia komunalnego Powiatu Stupskiego, ktory
jest dokumentem sporzadzanym w sytuacji przyjecia lub przekazania do zasobow Starostwa

Powiatowego nieruchomosci np. z nieodptatnego otrzymania na podstawie decyzji wlasciwego

organu, itp.;

2) wykaz nieruchomosci wraz z ruchomos$ciami przyjetych do zasobéw Skarbu Panstwa, ktory

jest dokumentem sporzadzanym w sytuacji przyjecia lub przekazania do zasobéw mienia
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Skarbu Panstwa nieruchomosci lub nieruchomosci wraz z ruchomos$ciami, np. z nieodptatnego
otrzymania na podstawie decyzji wlasciwego organu, z mocy prawa itp.;
3) w pozostatych przypadkach np. zakupu gruntow wystawia si¢ OT:
a) oryginat i pierwszg kopie otrzymuje Wydziat Finansowo-Budzetowy,
b) druga kopia pozostaje w aktach pracownika prowadzacego sprawy gospodarki

nieruchomosciami.

2. Ewidencje nieruchomosci stanowigcych wlasnos¢ Starostwa i1 Skarbu Panstwa
bedacych w uzytkowaniu Starostwa prowadzi Wydzial Gospodarki Nieruchomosciami

(szczegotowe informacje o poszczegdlnych obiektach, dane specjalistyczne).

Rozdziat V

Obieg dokumentow finansowo-ksiggowych

§ 21.1. Obieg dokumentow finansowo - ksiggowych obejmuje droge od chwili ich
sporzadzenia albo wplywu do jednostki az do momentu ich zadekretowania i przekazania do

ksiggowania.

2. Obieg dokumentow finansowo-ksiggowych powinien odbywac si¢ droga najkrotsza i

najprostsza.

3. Wszelkie komoérki organizacyjne na linii obiegu dokumentéw finansowo-ksiggowych

powinny dazy¢ do skrocenia czasu ich opracowania i kontroli.

4. Nalezy przestrzega¢ roéwnomiernego obiegu wszystkich dokumentow w celu
zapobiegania okresowemu spigtrzeniu prac, ktore moga spowodowac powstanie pomytek i
btgdow oraz dazy¢ do skrocenia czasu przetrzymywania dokumentéw do niezbgdnego

minimum, by unikna¢ realizacji zobowigzan po ustalonym terminie.

5. W Starostwie obieg dokumentéw finansowo-ksiegowych potwierdzajacych operacje
ksiggowe odbywa si¢ w postaci elektronicznej w systemie eKancelaria, z wylaczeniem spraw

kadrowo-ptacowych.

6. Komorki organizacyjne biorace udziat w procesie obiegu dokumentow ksiggowych
zewngtrznych obcych, takich jak: faktura, faktura korygujaca, faktura uproszczona, noty
ksiggowe oraz rachunki (z wytaczeniem rachunkéw od uméw cywilno-prawnych) dokonuja ich
opisow, sprawdzenia, dekretacji 1 akceptacji elektronicznie. Dowdd poszczegodlnych czynnosci

jest potwierdzony imieniem i nazwiskiem uzytkownika odnotowujacego operacje W systemie
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eKancelaria oraz datg dokonania wpisu, co oznacza jego podpis. Szczegdlowa Sciezke

przedstawia instrukcja eKancelaria faktury.

7. Obieg dla pozostalych dokumentéw ksiggowych odbywa si¢ rowniez w systemie
eKancelaria, ale ich opisy, sprawdzenia, dekretacje, podpisy i akceptacje sa na dokumencie
papierowym.

8. Obowigzujacy w Starostwie ,,Terminarz obiegu dokumentoéw finansowo-ksiegowych”
zarowno przy zastosowaniu formy elektronicznej jak i tradycyjnej, stanowi zalgcznik nr 4 do
niniejszej instrukcji oraz zatacznik nr 8 dotyczacy obiegu dokumentéw zwigzanych z

rozliczeniem scentralizowanego podatku od towaréw i ustug.

Rozdziat VI

Kontrola dowodow ksiegowych i ich zatwierdzenie

§ 22. 1. Wszelkie dowody ksiegowe stanowigce podstawe ksiegowania przed zrealizowaniem
1 zaksiegowaniem powinny by¢ poddane kontroli pod wzgledem:

1) merytorycznym, polegajacej na ustaleniu kompletnosci i autentycznos$ci zawartych w nich
danych, celowosci, gospodarnosci i legalnosci operacji gospodarczych;

2) formalno-rachunkowym, polegajacej na ustaleniu, czy wystawione zostaly w sposob
technicznie prawidlowy oraz czy dane liczbowe nie zawierajg btedow rachunkowych;

3) zgodnosci z ustawg prawo zamowien publicznych, polegajacej na ustaleniu czy dany zakup lub
ustuga zostala dokonana przy zastosowaniu odpowiedniego trybu wskazanego
przez pracownika odpowiedzialnego za wskazania.

2. Kontroli merytorycznej podlegajg wszystkie dowody ksiggowe przed ich przekazaniem
do Wydziatu Finansowo-Budzetowego w celu zaptaty lub ewidencji.

3. Kontrole merytoryczng dowodow ksiggowych przeprowadza pracownik komorki
odpowiedzialnej za dokonanie danej operacji gospodarczej.

4. Kontrola merytoryczna polega w szczegdlnos$ci na sprawdzeniu, czy:
a) operacja gospodarcza zostala przewidziana w planie finansowym,
b) dokument finansowy zostal wystawiony przez wlasciwy podmiot, zgodnie z ustaleniami

zawartymi w umowie, zleceniu lub innym dokumencie,

C) operacja gospodarcza byta celowa i niezbgdna do osiggnigcia zatozonego celu jednostki,

d) dane zawarte w dokumencie finansowym odpowiadajg rzeczywistosci,
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e) operacja gospodarcza zostala wykonana zgodnie z przepisami i zasadami regulujgcymi
sposob przeprowadzenia danej operacji,

f) zachodzi pelna zgodnosc¢ co do wysokosci i terminu wynikajacego z wezesniej zaciggnigtych
zobowigzan,

g) dostawa, ustuga lub roboty budowlane zostaly wykonane w sposob rzetelny i zgodny z
obowigzujacymi przepisami,

h) operacja gospodarcza ma potwierdzenie w zawartej umowie, zleceniu, wniosku o
zaangazowanie lub innym dokumencie angazujagcym przyszty wydatek,

i) zastosowane ceny i stawki sg zgodne z zawartg umowg lub wnioskiem o zaangazowanie,

J) dane odzwierciedlaja stan faktyczny, realnie istniejacy,

K) operacja gospodarcza zostata zrealizowana zgodnie z procedurg udzielania zaméwien
publicznych;

5. Obowigzkiem przeprowadzajacego kontrole merytoryczng jest zadbanie o
wyczerpujacy opis operacji gospodarczej zamieszczony na dokumencie finansowym lub w
przypadku braku miejsca na tym dokumencie w zataczniku do tego dokumentu. W przypadku
zamieszczenia Opisu merytorycznego w zalaczniku, zalgcznik ten oznacza si¢ danymi
dokumentu finansowego, to jest co najmniej pelnym numerem tego dokumentu, datg jego
wystawienia oraz danymi wystawcy dokumentu. Niedopuszczalnym jest umieszczenie opisu
merytorycznego na stronie tytutowej dokumentéw ksiggowych.

6. Opis operacji gospodarczej zwigzane] z realizacja programow 1 projektow
finansowanych lub wspotfinansowanych z udziatem $rodkéw Unii Europejskiej winien by¢
uzupehiony o dodatkowe dane, ktérych zakres wynika z umow 1 wytycznych obowiazujacych
przy realizacji tych projektow.

7. Potwierdzenia przeprowadzenia kontroli merytorycznej dokonuje kierownik komorki.

8. Potwierdzenie przeprowadzenia kontroli merytorycznej uwidacznia si¢ na dokumencie
ksiggowym lub w zataczniku do dokumentu ksiggowego przez zamieszczenie podpisu osoby
wskazanej w ust. 7 i daty dokonania sprawdzenia w polu:

1) dokumentu elektronicznego: sprawdzono pod wzgledem merytorycznym — celowosci,
oszczednosci i legalnosci z zachowaniem zasad wynikajgcych z art. 44 ust. 3 ustawy 0 finansach
publicznych;

2) dokumentu papierowego na pieczatce: sprawdzono pod wzgledem celowos$ci, oszczgdnosci i

legalnos$ci z zachowaniem zasad wynikajacych z art. 44 ust. 3 ustawy o finansach publicznych.
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9. Kontrola formalno — rachunkowa, polega na ustaleniu przez pracownika Wydziatu

Finansowo — Budzetowego, czy dokument ksiggowy:

1) wystawiony zostal w sposob technicznie prawidtowy;

2) zawiera wszystkie elementy prawidlowego dowodu, czyli jest zgodny z obowigzujacymi w tym
zakresie przepisami, a ich dane liczbowe nie zawierajg bledow arytmetycznych;

3) kontrolowany dokument zostal wystawiony przez wtasciwy podmiot;

4) operacji dokonaty upowaznione do tego osoby;

5) kontrolowany dokument zostat zatwierdzony przez osoby upowaznione;

6) tres¢ i forma dokumentu odpowiada przepisom prawa;

7) zobowigzani do kontroli zdarzenia gospodarczego na danym etapie wykonali t¢ kontrolg i czy
wykonali j3 nalezycie;

8) dowod nie posiada wad formalnych i merytorycznych, a w przypadku ich stwierdzenia
wyeliminowaniu go i niedopuszczenie do zaksiggowania;

9) dowodd ksiggowy, przed jego zatwierdzeniem posiada prawidtows, pelng dekretacje
(sposob ujecia dowodu ksiegowego w ksiegach rachunkowych lacznie z miejscem
powstania kosztow, zgodnym ze wskazaniem dokonanym przez osobe do tego
upowazniona).

10. Pracownicy Wydziatu Finansowo — Budzetowego na dowod przeprowadzenia kontroli
formalno — rachunkowej na dowodzie ksiggowym zaré6wno elektronicznym i papierowym na
pieczatce wypelniaja pole sprawdzenie/ono pod wzgledem formalno — rachunkowym, data i
podpis

11. Kontroli zgodnosci z ustawa Prawo Zamdwien Publicznych jest zbadanie, czy:

1) pracownik merytoryczny dokonujacy zakupu ushug, dostaw lub robot budowlanych
prawidlowo wskazat tryb udzielenia zamdwienia publicznego;

2) pracownik merytoryczny prawidlowo wskazal podstawe niestosowania ustawy prawo
zamoOwien publicznych;

3) w przypadku wydatkoéw, lub zwrotow nadptat, do ktorych postanowienia przepisow ustawy
prawo zamoéwien publicznych nie majg zastosowania, w polach do dekretacji okreslajacych tryb
zamowien publicznych oraz potwierdzenia zgodnosci zastosowania trybu nalezy umiesci¢

adnotacje ,,nie dotyczy”.
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12. Przed zatwierdzeniem do wyptaty dokumenty finansowe, sprawdzone pod wzgledem
merytorycznym, formalno — rachunkowym i  zgodno$ci z ustawa Prawo zamowien
publicznych, podlegaja weryfikacji przez gldéwnego ksiegowego.

13. Glowny ksiggowy przez ztozenie podpisu stwierdza, ze nie zglasza zastrzezen do:

1) oceny prawidlowos$ci operacji i jej zgodnosci z prawem, przedstawionej przez wilasciwg
komorke;

2) kompletno$ci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci i prawidlowosci dokumentoéw
finansowych dotyczacych operacji;

3) wysokosci srodkéw w planie finansowym na realizacj¢ zobowigzania wynikajgcego z operacji.

14. Pracownik, ktory nie przygotuje dokumentow do realizacji w sposob wlasciwy co
powoduje zwrot dokumentdéw celem ich uzupetnienia, ponosi konsekwencje za wynikle z tego
tytutu odsetki w przypadku wystapienia opoznienia w realizacji platnosci.

15. Starosta upowaznia pracownikow Starostwa Powiatowego do dokonywania kontroli
dowodow ksiegowych.

16. Pracownik Centrum Ustug Wspdlnych dokonuje kontroli pod wzgledem
merytorycznym, czyli celowosci, oszczgdno$ci 1 legalnosci w zakresie zadan statutowych
zwigzanych z edukacjg realizowanych na terenie Powiatu Stupskiego. Kontrolg takg potwierdza
podpisem i datg Dyrektor ww. jednostki.

17. Starosta moze upowazni¢ w czasie nieobecnosci dyrektora Centrum Ustug Wspolnych
Powiatu Stupskiego pracownika tej jednostki do potwierdzenia dokonanej kontroli, o ktorej
mowa w ust. 17.

18. Dokumenty finansowe stanowigce podstawe ponoszenia wydatkow podlegaja
zatwierdzeniu przez kierownika jednostki lub inng upowazniong przez niego osobe.

19. Na podstawie zatwierdzonego dokumentu uprawnieni zakresem czynno$ci pracownicy

Wydziatu Finansowo-Budzetowego wystawiaja polecenie przelewu.

Rozdzial VII

Dekretacja dowodow ksiegowych

§ 23. 1. Dowad ksiggowy podlega zaksiggowaniu po dokonaniu dekretacji.
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2. Dekretacja to ogot czynnosci zwigzanych z przygotowaniem dowodoéw ksiegowych
do ksiggowania, wydaniem dyspozycji co do sposobu ich ksiggowania i potwierdzeniem
jej wykonania.

3. Dekretacja obejmuje nastgpujace etapy:

1) segregacja dokumentow;
2) sprawdzenie prawidtowosci dokumentow;

3) wiasciwa dekretacja (oznaczenie sposobu ksi¢gowania).

4. Segregacja dokumentow polega na:

1) wylaczeniu z ogétu dokumentow naplywajacych do ksigegowosci tych dokumentow, ktore
podlegaja ksiggowaniu (nie wyrazaja operacji gospodarczych 1 nie sg ich zapowiedzia);

2) podziale dowodéw ksiegowych na jednorodne grupy wedlug rodzaju poszczegdlnych
dziatalnosci jednostki (dochody, wydatki, fundusze, sumy depozytowe, inwestycje, itp.);

3) kontroli kompletnosci dokumentoéw na oznaczony okres.

5. Sprawdzenie prawidtowosci dokumentéw polega na ustaleniu, czy sg one podpisane na
dowod skontrolowania przez osobe odpowiedzialng za dany odcinek dziatalnosci jednostki,
ustalony w zakresie obowigzkow.

6. W przypadku stwierdzenia braku podpisu, nalezy dowod zwréci¢ do wiasciwej komorki
(pracownika odpowiedzialnego) w celu uzupehienia.

7. Wiasciwa dekretacja polega na:

1) nadaniu dowodom ksiggowym numerow, pod ktérymi zostang one zaewidencjonowane w
ksiegach rachunkowych;

2) okresleniu, na jakich kontach syntetycznych dowod ksiegowy ma by¢ zaksiggowany;

3) wskazaniu do jakich podziatek klasyfikacji budzetowej dany dowod ksiegowy nalezy zaliczy¢;

4) wskazaniu sposobu rejestracji dowodu ksiggowego w urzadzeniach (na kontach) analitycznych;

5) okresleniu daty, pod jaka dowod ksiggowy ma by¢ zaksiegowany: pod inng datg niz data
jego wystawienia (dot. dowodow wiasnych lub data otrzymania - dot. dowodoéw obcych);

6) podpisaniu przez gtownego ksiegowego lub osobg upowazniong przez gtdownego ksiegowego
do dekretacji.

8. Dla usprawnienia pracy w Starostwie Powiatowym w Stupsku dekretacja faktur/faktur
korygujacych/faktur uproszczonych/rachunkéw (z wylaczeniem rachunkow do uméw cywilno-

prawnych) jest dokonywana elektronicznie w systemie eKancelaria Faktury poprzez wybranie
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odpowiednich pozycji do wypelnienia o tresci okreSlonej w zalgczniku nr 9 do niniejszej
instrukcji, ze wskazaniem osoby dokonujacej dekretacji i daty wpisu.

9. Wydruki z przeprowadzonych operacji w systemie eKancelaria dokonywane sa jedynie
dla celow kontroli zewnetrznej, np. Regionalnej Izby Obrachunkowej, Pomorskiego Urzedu
Wojewodzkiego, itp..

10. Oryginaty faktur sg przekazywane przez pracownikéw Biura Obstugi Mieszkancow do

Wydziatu Finansowo-Budzetowego.

11. Do dekretacji pozostatych dowodow ksiegowych bedacych w wersji papierowej stosuje
si¢ pieczatki, ktore sg stawiane na dokumentach ksiegowych z odpowiednimi rubrykami i
trescig okreslong w zatgczniku nr 10 do niniejszej instrukcji.

12. Do dekretacji dowodéw ksiggowych w zakresie wydatkow zwigzanych z realizacja
projektow wspotfinansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej stosuje si¢ pieczatke lub opis
elektroniczny w przypadku faktur elektronicznych, spelniajacy wymogi projektow.

13. W przypadku awarii systemu eKancelaria faktury opisywane sg wraz z pieczecig na

odwrocie dokumentu wg wzoru A okreslonego w zatgczniku nr 10 niniejszej instrukcji.

Rozdziat VIII

Postanowienia koncowe

§ 24. 1. Niniejsza instrukcja obowigzuje wszystkie stanowiska pracy Starostwa i winna by¢
przestrzegana przez wszystkich pracownikow oraz dyrektora Centrum Ustug Wspdlnych.
2. W przypadku dokumentéw finansowo - ksiegowych dotyczacych zadan realizowanych
ze $rodkOw zagranicznych majg zastosowanie odrebne procedury ustalone w tym zakresie.
3. W przypadku braku takich procedur maja zastosowanie zasady wynikajace z niniejszej
instrukcji.
§ 25. Wykaz zalacznikow do instruke;ji:
1) zatgcznik nr 1 — wykaz sytuacji, w ktorych dopuszcza si¢ mozliwo$¢ dokumentowania operacji
gospodarczych imiennymi dowodami zrodtowymi;
2) zalgcznik nr 2 — zasady numerowania dowodow ksiegowych sporzadzanych w Starostwie

Powiatowym w Stupsku;
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3) zalgcznik nr 3 — wykaz skrotow i symboli dowodoéw ksiegowych wprowadzanych do ewidencji
ksiggowej w Starostwie Powiatowym w Stupsku;

4) zalgcznik nr 4 - wykaz dziatlow, wydziatdéw, oddziatdéw, samodzielnych stanowisk pracy i
jednostek organizacyjnych biorgcych udziat w obiegu i1 kontroli dokumentéw finansowo —
ksiggowych oraz terminarz obiegu dokumentéw ksiggowych;

5) zalgcznik nr 5 — wzor oswiadczenia o zgubieniu biletow z podrozy stuzbowych;

6) zalagcznik nr 6 — rozliczenie kosztow paliwa wykorzystywanego do celow szkoleniowych w
miesigcu ............ 20xx T;

7) zalgcznik nr 7 — wzor drukow w zakresie ruchu srodkow trwatych: OT, MT, PT i LT;

8) zalacznik nr 8 — obieg dokumentdéw zwigzanych z rozliczaniem scentralizowanego podatku od
towarow i uslug wplywajacych do Starostwa Powiatowego od jednostek organizacyjnych
Powiatu Stupskiego ( dowody zewngtrzne obce);

9) zalagcznik nr 9 — elektroniczny opis/dekretacja, podpisy i akceptacja faktur/faktur
korygujacych/faktur uproszczonych/not ksiggowych/rachunkow;

10) zatgcznik nr 10 — wzor pieczatek do dekretacji dowodow ksiggowych.
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Zatgcznik nr 1

do instrukcji okreslajacej zasady
sporzadzania, obiegu i kontroli
dokumentow finansowo — ksiegowych
w Starostwie Powiatowym w Stupsku

Szczegolowy wykaz sytuacji, w ktorych dopuszcza si¢ mozliwos¢ dokumentowania

operacji gospodarczych imiennymi dowodami zrédlowymi

Lp. Zdarzenia gospodarcze Nazwa dowodu
Podroz stuzbowa pracownika — dokumentacja Rachun?k, faktura, .dOWOd wplaty
1. wystawione imiennie na pracownlka
oplaty za nocleg .
za noclegi
Dofinansowanie do ksztalcenia i doskonalenia Rachunf:k, f%ku.lm’ inWOd WP 1aty_—
2. ; wystawione imiennie na pracownika
zawodowego pracownika S . .
ubiegajacego si¢ o dofinansowanie
Rachunek, faktura, dowod wptaty —
3. | Dofinansowanie $wiadczen z zakladowego | wystawione imiennie na pracownika
funduszu §wiadczen socjalnych ubiegajacego si¢ o dofinansowanie
danego rodzaju §wiadczenia
Refundacja wydatku z tytulu zakupu okularow Rachun?k, qutl_lra, qOWOd WP 1aty_—
4 | corveuiacyeh warok pracownika wystawione imiennie na pracownika
ygwacy P ubiegajacego si¢ o refundacje
Inne nie wymienione dokumenty ksiegowo — | W zaleznos$ci od zdarzenia
5. | finansowe, ktérych na mozna byto przewidzie¢ | gospodarczego, spetniajacego

w trakcie tworzenia instrukcji

wymogi dokumentu ksiggowego
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Zatacznik nr 2

do instrukcji okreslajacej zasady
sporzadzania, obiegu i kontroli
dokumentow finansowo — ksiggowych
w Starostwie Powiatowym w Stupsku

Zasady numerowania dowodow ksi¢gowych sporzadzanych
w Starostwie Powiatowym w Shupsku

Faktury VAT — FV/01 lub SP, lub FIN/ rok/miesigc/nr kolejny;

Noty ksiggowe - numer kolejny/miesigc/rok/ z dnia ....;

Noty korygujace — nr kolejny/rok;

Lista ptac — nr kolejny za miesigc rok;

Polecenia ksiggowania — nr kolejny/oznaczenie symboliczne dziennika/miesigc/rok.

orwdPE

Id: CB395467-8E01-4ABE-9B32-FOD76E1B8223. Podpisany Strona 33



Zatacznik nr 3

do instrukcji okreslajacej zasady
sporzadzania, obiegu i kontroli
dokumentow finansowo — ksiggowych
w Starostwie Powiatowym w Stupsku

Wykaz skrotow i symboli dowodow ksiegowych wprowadzonych do ewidencji ksiegowej

w Starostwie Powiatowym w Shupsku

Lp. Skrot Nazwa
1 BD Bankowy dowdd wptlaty
2 DA Decyzja administracyjna
3 DL Delegacja stuzbowa
4 FR Faktura
5 LW Lista wyplat
6 NK Nota ksiggowa
7 PK Polecenie ksiggowania
8 PP Przekaz pocztowy
9 PR Przelew
10 RF Zestawienie faktur
11 UM Umowa o dzielo, zlecenie
12 wB Wyciag bankowy
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13 ZL Zaliczka
14 7 Zestawienie zaangazowania
15 RK Rachunek
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Zatacznik nr 4

do instrukcji okreslajacej zasady
sporzadzania, obiegu i kontroli
dokumentdéw finansowo — ksiegowych
w Starostwie Powiatowym w Stupsku

Wykaz dzialéow, wydzialow, oddzialow, samodzielnych stanowisk pracy i jednostek
organizacyjnych bioracych udzial w obiegu i kontroli dokumentow finansowo —

ksiegowych oraz terminarz obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych.

Do Dzialu Skarbnika Powiatu i Wydziatu Finansowo — Budzetowego sptywaja dokumenty
finansowe z nastgpujacych dziatow, wydziatéw, oddziatéw Starostwa Powiatowego,
samodzielnych stanowisk pracy oraz jednostek organizacyjnych:

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)
8)
9)

Dzialy/wydzialy:

Dziat Sekretarza Powiatu (SPO);

Wydziat Organizacyjny (OR);

Wydziat Finansowo — Budzetowy (SPF, FN);
Wydziat Komunikacji i Drogownictwa (KM);

Wydziat Polityki Spotecznej (PS);

Wydziat Srodowiska i Rolnictwa (SR);

Wydziat Bezpieczenstwa i1 Zarzadzania Kryzysowego (BZK);
Wydziat Architektoniczno — Budowlany (AB);

Wydziat Geodezji 1 Kartografii (GK);

10) Wydziat Gospodarki Nieruchomosciami (GN);

11) Wydziat Rozwoju Powiatu i Inwestycji (RPI).

1)
2)
3)

1)
2)

Oddzialy:
Oddzial Obstugi Informatycznej;
Biuro Obstugi Mieszkancow;

Oddziat Promocji.

Samodzielne stanowiska pracy:
Audytor wewnetrzny;

Inspektor ochrony danych;
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3) Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych;
4) Powiatowy Rzecznik Konsumentow;

5) Stuzba BHP;

6) Ds. Polityki Transportowe;j.

4. Jednostki organizacyjne:
Centrum Ustug Wspélnych Powiatu Stupskiego w zakresie realizacji dotacji oraz
innych wydatkéw w tym stypendiéw dotyczacych zadan statutowych zwigzanych z

edukacja realizowanych na terenie Powiatu Stupskiego.
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OBIEG DOKUMENTOW FINANSOWO-KSIEGOWYCH WPLYWAJACYCH DO
STAROSTWA POWIATOWEGO Z ZEWNATRZ (dowody zewnetrzne obce)

Okreslenie Rodzaj Termin Komérka przyjmujaca
dokumentu Dokumentu Dostarczenia
wzOr
Dokumenty | Faktury, Codziennie Pracownik Biura Obstugi Mieszkancow
finansowo- dokonuje sprawdzenia adresata (Powiat Stupski) i daty wystawienia
ksiggowe Faktury oraz kwoty brutto, opiecz¢towania pieczgcig wptywu i ewidencji w
wplywajace | korygujace, elektronicznym  systemie obiegu dokumentéow eKancelaria,
do jednostki- | noty nastgpnie  natychmiast przekazuje form¢ elektroniczna
ksiggowe, faktury/faktury  korygujacej/moty  ksiegowej, rachunkéw (z
rachunki, inne wylgczeniem rachunkéw od uméw cywilno — prawnych) do
dokumenty dekretacji wlasciwej komorce organizacyjnej, natomiast papierowa
wersj¢ przekazuje do Wydzialu Finansowo-Budzetowego. Opisy
zdarzen gospodarczych, sprawdzenia, dekretacje i akceptacje
odbywaja si¢ elektronicznie.
Codziennie W przypadku pism, rachunkow od umow cywilno-prawnych i innej

dokumentacji opieczgtowanie z datg wptywu odbywa si¢ w Biurze
Obstugi  Mieszkancéow 1 rowniez  podlega  ewidencji
w elektronicznym systemie e-Kancelaria. Natomiast jednocze$nie
przekazywane sa wersje papierowe dokumentow do wiasciwych
komoérek  organizacyjnych. Opisy gospodarczych/
sprawdzenia, dekretacje i akceptacje odbywaja si¢ na papierowej

zdarzen

wersji dokumentéw. Po wykonaniu powyzszej czynnosci dokumenty
przekazywane sg do Wydzialu Finansowo-Budzetowego.

Od otrzymania
dowodow
ksiggowych

2. dni.

Faktury
dotyczace zadan
inwestycyjnych
w ciggu 4 dni od
daty otrzymania

Obieg elektroniczny faktury/faktury korygujacej/, rachunkow
(z wylaczeniem rachunkow od umow cywilno — prawnych) w
systemie eKancelaria z zastosowaniem formy elektroniczne;j.

W komodrce organizacyjnej:

1) Kierownik komérki przekazuje do opisu fakture
pracownikowi odpowiedzialnemu za dokonanie danej operacji
gospodarczej;

2) ww. pracownik dokonuje kontroli merytorycznej, opisuje
fakture zgodnie z niniejszym zarzadzeniem, wpisuje tryb

publicznego i nastgpnie fakture

kierownikowi komorki;

zamowienia zZwraca

3) Kierownik komérki przeprowadzona kontrole merytoryczna
potwierdza podpisem oraz data, kolejno przekazuje dokument
do sprawdzenia pod wzgledem zgodno$ci z ustawg prawo
zamoOwien publicznych;

4) pracownik ds. zaméwien publicznych sprawdza wskazany
przez pracownika tryb zaméwienia i po stwierdzeniu zgodnos$ci
z Ustawg Prawo Zamowien Publicznych przekazuje forme
elektroniczng dokumentu do pracownika odpowiedzialnego za
rozliczanie podatku VAT w Wydziale Finansowo-Budzetowym.
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Obieg pism, rachunkéw od uméw cywilno-prawnych i innej
dokumentacji w formie papierowej

W komérce organizacyjnej:

5) kierownik komérki przekazuje do opisu dokumenty
pracownikowi odpowiedzialnemu za dokonanie danej operacji
gospodarczej;

6) ww. pracownik dokonuje kontroli merytorycznej, opisuje
dokument zgodnie z niniejszym zarzadzeniem oraz wpisuje tryb
zamoOwienia publicznego, nastgpnie zwraca dokument
kierownikowi komorki;

7) kierownik komérki przeprowadzong kontrolg¢ merytoryczng
potwierdza podpisem oraz data, nastepnie przekazuje dokument
do sprawdzenia pod wzglgdem zgodnos$ci z ustawa prawo
zamowien publicznych,

8) pracownik ds. zaméwien publicznych sprawdza wskazany
przez pracownika merytorycznego tryb zamowienia i po
stwierdzeniu  zgodnosci z Ustawa Prawo Zamoéwien
Publicznych przekazuje dokument do wydziatu Finansowo-
Budzetowego.

kazdego dnia

W wydziale Finansowo-budzetowym kontrole faktury/faktury
korygujacej/moty ksiegowej, rachunkow (z wylaczeniem
rachunkow od umoéw cywilno — prawnych) w systemie e-
Kancelaria odbywaja si¢ z zastosowaniem formy elektronicznej,
natomiast dla pozostalych dokumentéw na wersji papierowej.

1) pracownik odpowiedzialny za rozliczanie podatku VAT
okresla  sposéb  odliczenia  (tj. prewspotczynnikiem,
wspoélczynnikiem, w sposob bezposredni, Iub czy podatek nie
podlega rozliczeniu),

2) pracownik upowazniony dokonuje kontroli pod wzgledem
formalno-rachunkowym i dokonuje dekretacji dokumentu
wskazujac sposob jego ujecia w ksiggach rachunkowych,

3) skontrolowane dokumenty w sposéb okreslony powyzej przed
ich realizacja do wyplaty podlegaja kontroli gléwnego
ksiggowego, a nastgpnie zatwierdzeniu przez Starost¢ lub
upowazniong osobe.

Na biezaco
zgodnie

Z wymaganym
terminem
platnosci

Poswiadczeniem bezgotéwkowej dyspozycji pieni¢znej jest
umieszczenie na dowodzie ksiggowym pieczeci o tresci:

,Uregulowano przelewem
Dnia...
Podpis...”

W przypadku ptatnosci dokonanej stuzbowg kartg platnicza na
dowodzie ksiggowym umieszcza si¢ piecze o tresci:

,Uregulowano stluzbowa karta ptatnicza
Dnia...

Podpis...”
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Natomiast poswiadczeniem bezgotoéwkowej dyspozycji pieni¢zne;j
w formie elektronicznej w systemie e-Kancelaria jest wybrnie z pola
,Data zakonczenia” terminu ptatnosci i wskazanie w polu ,,Data
dokonanej ptatnosci” ostatecznej zaptaty.

W terminie 3
dni od
otrzymania
dowodu
ksiggowego

Zwrot srodkéw za dokonanie zakupu towardw i ustug, wynikajacy z
rozliczonych zaliczek oraz z tytutu odbytych delegacji stuzbowych
pracownikow i radnych nastgpuje przelewem na wskazany przez
nich rachunek bankowy.

Natomiast pos§wiadczeniem bezgotowkowej dyspozycji pieni¢znej
w formie elektronicznej w systemie e-Kancelaria jest wybrnie z
pola ,,Data zakonczenia” terminu ptatnosci i wskazanie w polu
,Data dokonanej ptatno$ci” ostatecznej zaptaty.

Za dotrzymanie wyznaczonych terminéw sptywu dokumentacji odpowiedzialny jest kazdy pracownik.
Obieg pozostatych zewnetrznych dokumentéw finansowo-ksiggowych odbywa si¢ wedlug powyzej ustalonych

zasad.

W wyjatkowych sytuacjach (np. pod nieobecno$¢ pracownikéow, itp.) dopuszcza si¢c wplyw dowodow
zewnetrznych  obcych  bezposrednio do Wydzialu Finansowo-Budzetowego. Dokumenty wplywajace
bezposrednio do Wydzialu Finansowo -Budzetowego zostaja opatrzone opisem o tresci:

»WYDZIAL FINANSOWO-BUDZETOWY

Wptyneto data podpis”

Po opatrzeniu pieczgcig wptywu, dokumenty finansowo - ksiggowe kierowane sa przez pracownikow Wydziatu
Finansowo- budzetowego do pracownikow wiasciwych rzeczowo. Dalszy bieg dokumentéw tak jak powyzej

wskazano w tabeli.
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Terminarz obiegu dokumentow ksiggowych oraz wykaz komoérek organizacyjnych bioracych udziat w obiegu
i kontroli dokumentéw finansowo-ksiggowych.

zakresu edukacji —
dotacje 1 pozostale
wydatki, ktore
zgodnie z

Lp. Okreslenie lub Miejsce Miejsce
nazwa dowodu opracowania, przekazania
ksiggowego sporzadzenia (przeznaczenia)
(dokumentu) (,jOWOdu .dowodu Terminy przekazania doreczenia
ksiegowego finansowo-
(dokumentu) ksiegowego
1 2 3 4 5
1 | Angaze (ich
zmiany) i inne ) ) )
tytuly do wyplaty Dziat SPO Wydziat FN na 5 dni przed data wyptaty
(dodatki specjalne,
zmiana wystugi lat,
itp.)
2 | Wniosek premiowy do dnia 24 kazdego miesiagca
Dziat SPO Wydziat FN
3 | Lista nadgodzin do dnia 8 kazdego miesigca za miesiac
Dziat SPO Wydzial FN poprzedni
4 Rachunki, faktury, dotyczace wydatkow biezacych
noty dot. obrotu ) w ciggu 2 dni od daty otrzymania na
bezgotowkowego Wydziaty stanowisko,
i gotdwkowego ¢
zewnetrzne itp. Mmerytoryczne dotyczace wydatkow majatkowych
i ; Wydziat FN
! Samodz_lelne Y w ciggu 4 dni od daty otrzymania na
stanowiska stanowisko,
- jednakze nie pozniej niz 3 dni przed
terminem platnosci wskazanym na
fakturze
5 | Noty ksiegowe w ciggu 4 dni od daty otrzymania
zewnetrzne
dotyczace ptatnosei
za ubezpieczenie )
zdrowotne dzieci PS Wydziat FN
umieszczonych w
placowkach
opiekunczo-
wychowawczych
6. | Noty ksiegowe W ciagu 4 dni od daty otrzymania
zewnetrzne
dotyczace ptatnosci _
zwigzanychz CUWPOWIatl |y 4ziat FN
realizacja zadan z Stupskiego
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uregulowaniami
prawnymi naleza do
wlasciwosci
Starostwa
Powiatowego (np.
stypendia za wyniki
W nauce, itp.)
6 1IZa‘ktury, noty Wydzial FN w ciagu 7 dni od zdarzenia
siegowe
uznaniowe
- obcigzeniowe, - na podstawie kontrahent
(wlasne) danych
z wydziatow
merytorycznych
7 | Sprawozdanie Wg przepisow
budietO\ye Wydziat FN Wydzial FN
Z operacji
finansowych, (pracownik
finansowe i inne wg ) sporzadzajacy
obowigzujacych (wg zakresow sprawozdania
przepisow czynnosci) zbiorcze)
Wykazy diet . . .
8 radnych do 2 dnia kazdego m-ca za m-c poprzedni
(z potraceniem za Wydziat OR .
nieobecno$ci na Wydziat FN
Sesjach Rady i
Zarzadzie Powiatu)
9 | Protokot Komisja ds. vayi?:{ 13\1; w terminie 3 dni od daty zatwierdzenia
. likwidacji Y . przez Staroste
Z propozycjl sktadnikow pracownicy
sposobu likwidacji majatkowych prowadzacy
sktadnikoéw ) ksiggi
majatkowych wraz inwentarzowe
z dokumentem LT
10 | Dokument-MT Wydziat Wy((iiz%al{ N, w ciagu 7 dni od daty zdarzenia
zmiana miejsca merytoryczny Wydzia (.)R
X ; -pracownicy
uzytkowania
prowadzacy
srodkow trwatych ) .  ksiegi
Uzytkownik inwentarzowe
lub pozostatych bezposredni
srodkow trwatych
11 Dokument — PT- Wydziat \\Aﬂ]f}}]f(ii?lz}} 13\11{, w ciagu 7 dni od daty zdarzenia
protokol_ merytoryczny - pracownicy
przekazania-
., prowadzacy
przejecia $rodka Ksieoi
trwatego . : . S1G8!
Uzytkownik inwentarzowe
bezposredni
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12 Dokument OT- Wydziat Wydziat FN, w ciagu 7 dni od daty zdarzenia
przyjecie srodka merytoryczny .
trwalego - pracownik
prowadzacy
ksiegi
inwentarzowe
13 Dokumenty dot. Wydziat OR Wydziat FN 4 dni przed uplywem terminu
sktadek wynikajacego z zawartych
cztonkowskich umoéw/deklaracji
przyngleZno sci Wydziaty
powiatu do. merytoryczne
stowarzyszen
1 zwigzkow
14 | Przypisyiodpisy | Wydziat GN, Wydzial FN | 1 Zmiany oplat z tytulu uzytkowania
mienia Skarbu wieczystego gru.ntow- w ciagu 3 dni
Panstwa i mienia Wydziat KM od daty zdarzenia,
powiatu lub inny 2. umowy najmu, itp.- w ciagu 3 dni od
wydziat daty zdarzenia,
merytoryczny

3. decyzje — w ciggu 3 dni od daty
uprawomocnienia si¢ decyzji,

4. odpisy (np. rozwigzanie umow, itp.)
- nie pézniej niz w ciggu 3 dni od
otrzymania przez wydzial GN
dokumentu potwierdzajacego
zaistniate zdarzenie,

5. odpisy zwigzane z zastosowaniem
ulg w sptacie naleznosci (decyzje) —
nie pozniej niz w ciagu 3 dni od daty
wystawienia

6. pozostate dokumenty w ciggu 3 dni
od daty zdarzenia

15 | Akty notarialne Wydziat GN Wydziat FN w terminie 3 dni od daty zaistnienia
. zdarzenia
i inne dokumenty
stwierdzajace
przyjecie na stan
lub zdjecie ze stanu
majatku:
- Skarbu Panstwa
- powiatu
w zakresie
nieruchomosci,
16 | Deklaracje podatku Wydziat GN Wydziat FN - do 10-tego stycznia danego roku
od nieruchomosci ) ) ) o
- zmiany w ciagu 7 dni od zaistnienia
i podatku rolnego zdarzenia
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17 Sprawozdanie Wydziat KM Wydziat FN za kazdy kolejny miesigc do dnia 5-go
Z optat kazdego nastepnego miesigca
ewidencyjnych
18 Dofinansowanie SPO Wydziat FN na 3 dni przed data wyptaty
$wiadczef z ZFSS
19 | Polecenie wyjazdu Pracownicy Wydziat FN - w ciggu 7 dni od daty zakonczenia
stuzbowego Starostwa podrozy
krajowego i i Radni
zagranicznego
- whniosek o - druki polecenia wyjazdu stuzbowego,
zaliczke na ktére nie zawieraja rozliczenia kosztow
delegacie zwigzanych z podr6za stuzbowa
i rozliczenie- podlegaja zwrotowi do pracownika ds.
rachunek kosztéw obstugi sekretariatu Starosty i
podrozy Wicestarosty w terminie do 7 dni po
zakonczeniu podrozy stuzbowej celem
usprawiedliwienia nieobecnos$ci
pracownika,
- wniosek o )
zaliczke na Pracownicy - kazdego dnia,
pozostate wydatki Starostwa
biezace,
- rozliczenie
zaliczki na . - w ciggu 7 dni od daty zakupu
pozostate wydatki
biezace
20 | Oswiadczenie o Pracownicy Wydziat FN do 8-go kazdego miesigca za m-C
korzystaniu z Starostwa poprzedni
wlasnego
samochodu do jazd
lokalnych
pracownikow do
celéw stuzbowych
21 | Wniosek o zwrot Wydziaty Wydziat FN - na 3 dni przed uptywem terminu
wplaconego merytoryczne wynikajacego z zawartych umow lub na
wadium podstawie dokumentu wystawionego
i zabezpieczenia przez wydziat merytoryczny
nalezytego
wykonania  robét
(innego  depozytu,
kaucji)
22 | Deklaracje- VAT 7 Wydziat FN Wydziat FN do dnia 8 kazdego miesigca za miesigc
czastkowa . . poprzedni  pracownicy  prowadzacy
- pracownicy ) pracown!k rejestry zakupu i sprzedazy
prowadzacy sporzadzajacy do  pracownika  odpowiedzialnego
rejestry deklaracje VAT 7 | 4, sporzadzenie czastkowej deklaracji
sprzedazy i
zakupu,
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pracownik
odpowiedzialny
za sporzadzenie
czastkowej
deklaracji VAT

scentralizowang w
podatku VAT

do dnia 10 kazdego miesigca za miesiac
poprzedni pracownik odpowiedzialny za
sporzadzenie  deklaracji  czastkowej
do pracownika  odpowiedzialnego
za sporzadzenie scentralizowane;j
deklaracji VAT 7.

23

Umowa,
porozumienie

Wydziaty
merytoryczne

Wydziat FN

w ciggu 4 dni od dnia podpisania
umowy, porozumienia

24

Rozliczenie
udzielonych dotacji

Wydziaty
merytoryczne

Wydziat FN

w ciggu 7 dni od daty wynikajacej
Z umowy lub porozumienia chyba ze
przepisy prawa stanowig inaczej

25

Wykazy
ekwiwalentow  za
wylaczenie gruntow
z upraw rolnych i
prowadzenie upraw
lesnych

Wydziat SR

Wydziat FN

na 5 dni roboczych przed wyptata

26

Rozliczenie czynszu
dzierzawnego
obwodow
towieckich, polnych
migdzy gminami i
nadle$nictwami

Wydziat SR

Wydziat FN

na 3 dni przed terminem ptatnosci

27

Zaangazowanie
srodkow
budzetowych

Wydziaty
merytoryczne

Wydziat FN

przed zaciagnieciem zobowigzania

28

Zaangazowanie
srodkow
budzetowych
komornikéw
sadowych, decyzji,
postanowien i
innych nie
wymienionych
dokumentow
sadowych

Wydziat FN

Wydziat FN

w momencie wplywu do Starostwa

28

Umowy o dzieto,
umowy zlecenia
i rachunki za ich
wykonanie, wykazy
0s6b
uczestniczacych

w pracach  komisji
architektoniczno-
urbanistycznych,
diet radnych,
zestawienia
stypendystow,
zestawienia
otrzymujacych
nagrody

w konkursach,

0so0b

Wydziaty
merytoryczne

Wydziat FN

na 5 dni roboczych przed datg wyplaty
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wykaz osob do
ekwiwalentu za
wylaczenia gruntow
z upraw rolnych i
prowadzenie upraw
lesnych i inne
whnioski i pisma

29

Dokument
obliczenia  oplaty
wystawiony na
rzecz  komornika
sadowego

Wydziat GN

Wydziat FN

w terminie 3 dni od daty potwierdzenia
przez komornika na dokumencie odbioru
wykonanej ustugi

30

Decyzje majace
skutki finansowe,
np. w sprawie
ustalenia optaty za
holowanie i
przechowywanie
pojazdu, ustalenie
kary za nie
zgloszenie zbycia
lub nabycia pojazdu
w ciggu 30 dni, itp.

Wydziat KM
Wydziat SR

Wydziat FN

w terminie 3 dni od daty
uprawomocnienia si¢ decyzji

31

dobowy raport wy-
sylki/po  wysylce,
raport dzienny plat-
nosci  bezgotowko-
wych, raport jako-

$ciowy oplat

Wydziat KM,

Wydziaty
obstugujace
terminale

Wydziat FN

kazdego dnia nastgpnego po dokonaniu
ptatnosci bezgotdwkowych

32

dyspozycja splaty
odsetek od
kredytow i obligacji

Wydziat FN

(pracownik ds.

budzetu
powiatu)

Wydziat FN

w terminie wynikajacym z umowy
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33 Przyjecie na stan Wydziat OR Wydziat FN w terminie 3 dni od daty zaistnienia
(zakup, nieodplatne zdarzenia
lub ekwiwalentne
otrzymanie) oraz
zdjecie ze stanu
(sprzedaz,
likwidacja,
przekazanie)
majatku ruchomego
powiatu
34 | Protokot likwidacji KIO misja dS Wydziat FN w terminie 7 dni od daty zakonczenia
, \ ikwidacji S o
srodkow trwatych o fizycznej likwidacji sktadnikow
sktadnikow )
majatkowych majatkowych
35 Inne, nie Wydziaty Wydziat FN na 5 dni przed terminem platnosci
wymienione wyzej merytoryczne
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Zatacznik nr 5

do instrukcji okreslajacej zasady
sporzadzania, obiegu i kontroli
dokumentéw finansowo — ksiggowych
w Starostwie Powiatowym w Stupsku

OSWIADCZENIE
W odniu/-ach........cooooiiiii odbylam/em podréz stuzbowa
zgodnie z poleceniem wyjazdu stuzbowego Nr ............
Ze wzgledu na brak mozliwosci przedlozenia biletow dokumentujacych poniesione koszty
prosze o zwrot kosztow podrozy w wysokos$ct ...........ooeiiiiiiiiiini, , co stanowi wysoko$¢
ceny biletu II klasy pociggu osobowego najtanszego przewoznika kolejowego albo innego
najtanszego $rodka lokomocji (wskaza¢ jakiego).
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Zatacznik nr 6

do instrukcji okres$lajacej zasady
sporzadzania, obiegu i kontroli
dokumentdéw finansowo — ksiegowych
w Starostwie Powiatowym w Stupsku

Rozliczenie kosztow paliwa wykorzystywanego do celéw szkoleniowych

W miesigacu ............ 20xx r.

1. Liczba przejechanych km na szkolenia

2. Cena za 1 litr paliwa ( rzeczywista lub usredniona)

3. Warto$¢ zuzytego paliwa na cele szkoleniowe
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Zatacznik nr 7

do instrukeji okreslajacej zasady
sporzadzania, obiegu i kontroli
dokumentow finansowo-ksiggowych
w Starostwie Powiatowym w Stupsku

Wzory drukoéw w zakresie ruchu srodkow trwalych : OT, MT , PTi LT

PRZYJECIE SRODKA TRWALEGO

Numer Data OT

(pieczed jednostki)
Nazwa
Charakterystyka
Dostawca lub wykonawca I. Warto$¢ z rozliczenia
1.Cena zakupu lub Kwota
koszt wytworzenia
2.Koszty zakupu
Nr i data dowodu dostawy 3Inne .........oonennl
Miejsce uzytkowania lub przeznaczenia
Jsee tzy P RAZEM
Il.  Wartos¢
szacunkowa

(podpis osoby, ktorej powierza si¢ piecz¢ nad przyjetym
$rodkiem trwatym)

(podpisy zespotu przyjmujacego)

Uwagi: Ilo$¢ zalacznikow

Polecenie ksiggowania

Numer Data Stawka amortyzacyjna
Symbol KST Konto Kwota Konto Ma
Winien

Numer inwentarzowy

Stanowisko kosztow Zaksiggowano

(data) (podpis)
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ZMIANA MIEJSCA UZYTKOWANIA
Srodka trwatego 0 MT
Przedmiotu nietrwatego [ MN
(pieczed jednostki)
. . Nr inwentarzowy
Dnia ..o, r. przeniesiono
.................................................. ( h.a.zwéi.ch.a.ra.“;t.e.n./;t.y.k{;).........................
UZASAANICIIIE ..ttt ittt ettt et ettt teeeieeneaeaienene | oot
Jedn. miary Ilos¢ Cena Warto$¢ . o,
Ksiegowosé
_ Stanowisko kosztow
Przeniesiono
Skad
Dokad
Zlecit Przekazat Przyjat Rodzaj .
= = = . D Podpi
Data Podpis Data Podpis Data Podpis ewid. — Gapss
PROTOKOL Nr przekazujacego ..............
przekazania - przejecia PT
$§rodka trwalego Nr przejmujacego .................
(nazwa jednostki przekazujacej)
INB POUSTAWIE ... vtttk bbb 8 b eh bbb 42 b E s AR h £ AE e E b SEb et e e e b bbbt b bbb bbbt r b
......................................................................... ZNAK .o Z AN e
0] 4=1 4 13 Lo LSOO OO U PSP URTURPRPTTIN
(nazwa jednostki przejmujacej)
Nazwa
Charakterystyka Warto$¢ poczatkowa (zt)
Umorzenie (zt)
Uwagi:
Przedmiot POdIEga BWIAENCH Wi ... .o ettt e e e e e e e e e e e
Proekazujacy Liczba zatacznikow Przejmujacy
Data
(pieczec i podpis) (pieczed i podpis)
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Komorka
LIKWIDACJA organizacyjna
Srodka trwalego OLT NR Symbol
Przedmiotu nietrwatego [ LN T kosztow
Nazwa $rodka trwatego- przedmiotu nietrwatego Nr(y) inwentarzowe(y)
Ilos¢ sztuk .................

Orzeczenie Komisji Likwidacyjnej

Komisja likwidacyjna Data: .. ...

Data rozpoczgcia

...................... Lkwidacji  ..ooeoiiiiiiiiiiii

(podpisy)

Decyzje komisji zatwierdzam

(data) (kierownik jednostki)
Komorka organizacyjna
Wptyngtodnia ...................... DO Y CZY ettt et
(pOdeS) ............
Polecenie ksiegowania nr .......coeevveeiiniiniinnnnnnnn
9z Konto Konto
Tresc Winien Kwota Ma
Uwagi: Zaksiggowano
........ T e

Dopuszcza si¢ stosowanie drukéw w innej formie ogolnie stosowanych i dostepnych na rynku. Druki
mogg by¢ generowane z modutu - Majatek Trwaty.

Id: CB395467-8E01-4ABE-9B32-FOD76E1B8223. Podpisany

Strona 52



Zakacznik nr 8

do instrukcji okres$lajacej zasady
sporzadzania, obiegu i kontroli
dokumentéw finansowo — ksiegowych
w Starostwie Powiatowym w Stupsku

Obieg dokumentéw zwigzanych z rozliczeniem scentralizowanego podatku od towarow
i uslug wplywajacych do Starostwa Powiatowego od jednostek organizacyjnych Powiatu
Shupskiego (dowody zewnetrzne obce)

Okreslenie Rodzaj Termin dostarczenia Komoérka przyjmujaca
dokumentu dokumentu
Dokumenty Ewidencja najpozniej do 10 Pracownik Biura Obstugi Mieszkancow
rozliczeniowe sprzedazy VAT, | dnia miesigca . . .
zwigzane z ewidencja nastepujacego po dokonuje sprawdzenia adresata (- Powiat
scentralizowanym | zakupéw VAT, | miesigcu za ktory Stupski), opieczgtowania pieczgcia wplywu
podatkiem od informacje VAT | dokumentacja jest oraz przekazuje do Wydziatu Finansowo —
towaréw i ustug | (deklaracje sporzadzana. Budzetowego.
przekazywane czastkowe), W  Wydziale  Finansowo-Budzetowym
przez Staros_two informacja pracownik odpowiedzialny za rozliczenie
el 0 odwrotnym scentralizowanego podatku VAT dokonuje
Jedno?““ . .obcu;zenl.u, kontroli  zlozonej  dokumentacji  pod
organizacyjne informacie o wzgledem  formalno-rachunkowym i
POWIat,u wp %,a tach merytorycznym oraz scala czastkowe
Stupskiego goto wkowych deklaracje VAT w deklaracje

Zquzan_yCh ze scentralizowana.

sprzedaza

opodatkowang
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Zatacznik nr 9

do instrukcji okres$lajacej zasady
sporzadzania, obiegu i kontroli
dokumentow finansowo — ksiggowych
w Starostwie Powiatowym w Stupsku

Elektroniczny opis/dekretacja, podpisy i akceptacja faktur/faktur korygujacych/faktur

uproszczonych/not ksiegowych/rachunkéow

Faktura numer ......... zdnia .........ooeiiiiiia
Opis faktury: Wypelnia pracownik merytoryczny
[Imie¢ i nazwisko, data] odpowiedzialny za opis
Zgodnos¢ z ustawg PZP: Wypetnia pracownik merytoryczny
tryb zamowienia publicznego odpowiedzialny za wskazania

[Imig 1 nazwisko, data]

Sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym- Wypelnia kierownik komérki potwierdzajgcy
celowosci, oszczednos$ci i legalno$ci z kontrole pod wzgledem celowosci, oszczgdnosci i
zachowaniem zasad wynikajacych z art. 44 legalnosci z zachowaniem zasad wynikajgcych z
ust. 3 ustawy o finansach publicznych art. 44 ust. 3 ustawy o finansach publicznych

[Imie 1 nazwisko, data]

Zgodno$¢ z ustawg PZP: Wypetnia osoba poswiadczajgca
[imie i nazwisko, data] przeprowadzonq  kontrolg
Wydatek niepodlegajacy odliczeniu VAT Wypetnia pracownik ksiggowosci

odpowiedzialny za wskazania

sprawdzenie pod wzglgdem formalno-
rachunkowym (opis ksiggowy faktury)
[imi¢ 1 nazwisko, data]

Wypetnia pracownik ksiegowosci
poswiadczajgcy przeprowadzong kontrole

Klasyfikacja budzetowa: Dzial: Rozdzial: Wypetnia pracownik ksiggowosci
Paragraf: Kwota: odpowiedzialny  za wskazania (dekretacja)

[imi¢ 1 nazwisko, data]

Ujecie ksiggowe: Konto Wn: Kwota:Konto Wypetnia pracownik ksiggowosci
Ma [imie i nazwisko, data ] odpowiedzialny za wskazania (dekretacja)
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Akceptacja ksiggowa faktury - zatwierdzono Wypetnia Gtowny ksiegowy
na kwote:
[imi¢ 1 nazwisko, data ]

Akceptacja ostateczna faktury —  Zatwierdza do wyplaty Kierownik jednostki
zatwierdzono na kwotg:
[imi¢ 1 nazwisko, data ]

Imi¢ i nazwisko pod kazdym wpisem oznacza podpis osoby zalogowanej do systemu

e-Kancelaria -faktury odpowiedzialnej za wskazania wraz z datg wskazania.

Akceptacja elektronicznej faktury w systemie e-Kancelaria — oznacza ostateczne sprawdzenie

przez gtownego ksiegowego dowodu, natomiast w przypadku kierownika jednostki lub osoby

upowaznionej ostateczne zatwierdzenie do wyptaty.
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Zatacznik nr 10

do instrukcji okres$lajacej zasady
sporzadzania, obiegu i kontroli
dokumentow finansowo — ksiggowych
w Starostwie Powiatowym w Stupsku

Wzor pieczatek do dekretacji dowodow ksiegowych

WZOR A - w przypadku dokumentdéw potwierdzajacych dokonanie wydatku:

Sprawdzono pod wzgledem celowosci, oszczednosci Sprawdzono pod wzgledem
i legalno$ci z zachowaniem zasad wynikajacych z art. 44 formalno-rachunkowym
ust. 3 ustawy o finansach publicznych
Data ......ocooevevnininnns 1 POAPIS .o Data........ccoceenenn. i POAPIS .o
(pieczatka)
Tryb zamowienia publicznego Zgodne z ustawg Prawo zamdowien
.......................................................................................... publicznych
Ustawy nie stosuje si¢ zgodnie zart. .......................
Data .....cccoevvvevvenn, i podpis Data .....ccccoeevvennnee. 1 pOdpiS .o
czytelny.....cocovvveeneinnnn, (pieczatka)
Wn Zatwierdzono do wyplaty ze StodKOW .......cccoovevvivvevieniieieiieieeeennn Ma
...................... Dz. ..cceee... ROZAZo oo § e Zh
..................... PRSI/ ¢
..................... SevveiveeieZh e
Razem: zb ...

Potracenia ZE

Do wyptaty/zwrotu Zh e

SIOWNIE Z ...

Dnia .o, 20......1.
Glowny ksiegowy Zatwierdzam do wyptaty /kierownik jednostki/
data i podpis data i podpis
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WZOR B - w przypadku dokumentéw niezwiazanych z wydatkami, np. zwroty nadptat,

rozliczenia dotacji, zwroty wadium itp.:

Sprawdzono pod wzgledem:
merytorycznym formalno-rachunkowym
data i podpis data i podpis
Y1004 1S (6 V0] 1 (05 4 V- R zt
SHOWNIE L. e
.............................................................................................. zt
do wyplaty ze STOAKOW .....oviieii i
Dziat ............. Rozdziat ...l G
KontoWn ..o KontoMa ...,

data i podpis dekretujacego
Glowny ksiggowy Kierownik jednostki

data i podpis data i podpis
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