ZARZADZENIE NR 18/2020
STAROSTY SLUPSKIEGO

z dnia 9 marca 2020 r.

w sprawie wprowadzenia 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. z2019 .
poz. 351 z p6zn. zm.D) oraz art 53 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U.
72019 r. poz. 869 z pozn. zm.?), oraz § 50 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Stupsku
stanowiacego zalacznik do Uchwaly Nr 113/2019 Zarzadu Powiatu Stupskiego z dnia 29 sierpnia 2019 roku
zmienionego Uchwalg Nr 117/2019 Zarzadu Powiatu Stupskiego z dnia 5 wrzesnia 2019 roku oraz Uchwala
Nr 19/2020 Zarzadu Powiatu Stupskiego z dnia 20 lutego2020 roku, zarzadza si¢, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ do stosowania instrukcje okreslajacg zasady sporzadzania, obiegu i kontroli
dokumentow finansowo - Ksiegowych w Starostwie Powiatowym w Stupsku stanowiaca zatacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowigzuje si¢ Gloéwnego Ksiegowego, Naczelnikow Wydziatoéw, Kierownikéw komorek
organizacyjnych oraz pracownikow na samodzielnych stanowiskach pracy do stosowania instrukcji
1 przestrzegania zasad w niej zawartych i zapoznania z jej tre$cig wszystkich podleglych pracownikow.

§ 3. Traci moc zarzadzenie Nr 69/2019 Starosty Stupskiego z dnia 19 czerwca 2019 roku w sprawie
wprowadzenia instrukcji okreslajacej zasady sporzadzania obiegu 1ikontroli dokumentéw finansowo-
ksiegowych w Starostwie Powiatowym w Stupsku.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Starosta Stupski

Pawel Lisowski

) Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostalty ogloszone w Dz. U. z 2019 r. poz. 55, 1495, 1571, 1655 i 1680.
2 Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz.U. z2018r. poz.22450raz z2019r.
poz. 1622 i 1649.
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 18/2020
Starosty Stupskiego

z dnia 9 marca 2020 r.

Instrukcja okreslajaca zasady sporzadzania,
obiegu i kontroli dokumentow finansowo-ksiegowych
w Starostwie Powiatowym w Shupsku

Rozdzial 1

Cel i zakres obiegu i kontroli dokumentow finansowo-ksiegowych.

§ 1. Niniejsza Instrukcja regulujaca obieg i kontrol¢ dokumentow ksiegowych, usprawnia

organizacje i przeplyw dowodow ksiegowych i ustala:

1)

2)

3)
4)

jednolite zasady sporzadzania, obiegu i sprawowania kontroli dokumentéw powodujacych
skutki prawne, gospodarcze 1 finansowe zuwzglgdnieniem obowigzujacych przepiséw
ustawowych,

kompetencje 1 odpowiedzialnos¢ pracownikow, zwigzang z prawidlowym 1 rzetelnym
opracowaniem dowodéw od momentu wystawienia lub wplywu z zewnatrz, az do przekazania
ich do zbioréw archiwalnych,

terminowos$¢ przekazywania dokumentacji ksiggowej,

kontrolg formalno — rachunkowg oraz rzeczowa dowodow ksiegowych.

§ 2. 1. Sprawy nie objete niniejsza instrukcja zostaly uregulowane odrebnymi przepisami

wewnetrznymi, takimi jak:

1)

2)
3)

4)
S)

6)

zasady prowadzenia rachunkowos$ci budzetu Powiatu Stupskiego i Starostwa Powiatowego
w Stupsku,

instrukcja ewidencji i kontroli drukéw $cistego zarachowania i tablic rejestracyjnych,
instrukcja w  sprawie gospodarki majatkiem trwalym, inwentaryzacji majatku
1 zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie, w Starostwie Powiatowym w Stupsku,
instrukcja prowadzenia rejestru depozytow w Starostwie Powiatowym w Stupsku,

instrukcja procedury kontroli finansowej wydatkéw dokonywanych ze $rodkow publicznych
w Starostwie Powiatowym w Stupsku,

instrukcja kasowa,
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7) inne obowigzujace w jednostce Zarzadzenia Starosty 1 Uchwaty Rady i Zarzadu Powiatu.

§ 3. llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

1) jednostce — rozumie si¢ przez to jednostk¢ budzetowg Starostwo,

2) Kkierowniku jednostki — rozumie si¢ przez to Staroste Stupskiego,

3) ksiegowym — oznacza to gtownego ksiegowego,

4) Kkomorce organizacyjnej — rozumie si¢ przez to wydzial, oddzial oraz samodzielne stanowisko
realizujace zadania zgodnie z zakresem dziatania jednostki,

5) pracowniku wlasciwym rzeczowo — rozumie si¢ przez to naczelnika wydziatu, kierownika
komorki organizacyjnej, pracownika na samodzielnym stanowisku oraz kazdego
upowaznionego pracownika odpowiedzialnego za wydatkowanie $rodkéw publicznych
w sposob celowy, oszczedny i1 legalny z zachowaniem zasad wynikajacych z art. 44 ustawy
o finansach publicznych,

6) pracowniku merytorycznym — rozumie si¢ przez to pracownika upowaznionego do opisu
zdarzen gospodarczych na fakturze i1 innym dowodzie ksiggowym, zgodnie z zakresem
odpowiedzialnosci  wynikajagcym z zakresu czynno$ci, sprawdzajacego rzetelnos¢
1 kompletno$¢ danych oraz poprawnos¢ merytoryczng na dowodzie ksiegowym,

7) ustawie — rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci,

8) zasadach rachunkowo$ci— rozumie si¢ przez to zarzadzenie Starosty Stupskiego w sprawie
zasad prowadzenia rachunkowos$ci budzetu Powiatu Stupskiego i Starostwa Powiatowego

w Stupsku.

Rozdzial 11

Dowody ksiegowe i zasady sporzadzania dokumentu do ksiegowania

§ 4. 1. Kazde zdarzenie gospodarcze winno by¢ udokumentowane odpowiednimi dowodami
ksiggowymi, zwanymi ,dowodami Zrdédlowymi” okre§lonymi w artykule 20 ustawy,
stwierdzajacymi dokonanie operacji gospodarczej 1 stanowigcymi podstawe zapisow w ksiggach
rachunkowych.

2. Dowodem ksiggowym s3a roéwniez dowody zrodlowe wystawione imiennie na pracownika

lub inng osobe.
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Szczegdlowy wykaz sytuacji, w ktoérych dopuszcza si¢ mozliwo$¢ dokumentowania operacji
gospodarczych imiennymi dowodami zrodlowymi stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszej instrukcji.

3. Dowody ksiggowe powinny spetlnia¢ wymogi art. 22 1 zawiera¢ dane okre$lone
w art. 21 ustawy o rachunkowosci oraz wszystkie dane wymagane innymi przepisami prawa
1 wynikajace z operacji, ktorg dokumentuja.

4. Dowody ksiegowe posiadajg numer identyfikacyjny wedlug przyjetych w jednostce zasad
numerowania okreslonych w zataczniku nr 2 do niniejszej instrukcji, przy stosowaniu programow
komputerowych numer ten moze by¢ nadawany automatycznie w trakcie wytwarzania przez dany
program.

5. Dowody ksiggowe wprowadzane do ewidencji ksiggowej moga posiada¢ skroty powszechnie
znane — wykaz skrotow uzywanych do oznaczenia rodzaju dowodu ksiegowego zawiera zalacznik
nr 3 do niniejszej instrukcji.

6. W jednostce wyszczegolnia si¢ nastgpujace rodzaje dokumentow finansowo-ksiggowych

(dowoddéw ksiggowych):

1) Dokumenty zewnetrzne obce:

a) faktura VAT (zakup), faktura korygujaca VAT, faktura uproszczona,

b) rachunek,

c) pro forma dowodu zakupu — wezwanie do zaptaty,

d) nota ksiegowa,

e) nota korygujaca,

f) decyzja,

g) postanowienie,

h) wyrok sadowy,

1) protokot przekazania — przyjecia,

j) umowa,

k) wyciag bankowy,

1) dokumenty rozliczeniowe dotyczace scentralizowanego podatku VAT (ewidencja sprzedazy
VAT, ewidencja zakupéw VAT, informacja VAT, informacja o odwrotnym obcigzeniu VAT)
wynikajace z Uchwaty Zarzadu Powiatu Stupskiego w sprawie zasad prowadzenia rozliczen
podatku od towaréw 1 ustug przez Powiat Stupski,

m) inne.
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2) Dokumenty zewnetrzne wlasne:

a) faktura VAT (sprzedaz), faktura korygujaca VAT,
b) nota ksiggowa,

c) nota odsetkowa,

d) nota korygujaca,

e) wezwania do zaplaty,

f) polecenie przelewu,

g) sprawozdania,

h) dokument przekazania-przyjecia,

1) o$wiadczenie dla celéw podatkowych,

j) oswiadczenie dla celow ubezpieczen,

k) umowa,

1) zamowienie,

m) decyzja,

n) postanowienie,

o) deklaracje podatkowe,

p) deklaracje ZUS,

q) pokwitowanie wplaty,

r) kasa wyptaci KW,

s) kwitariusze przychodowe,

t) dowdd potwierdzenia wptaty bezgotdéwkowe;,

u) inne.

3) Dokumenty wewnetrzne:

a) faktura VAT,

b) dokument przyjecia srodka trwatego,

¢) dokument likwidacji §rodka trwalego/pozostatego srodka trwatego,

d) dokument przesuni¢cia srodka trwatego/ pozostatego srodka trwatego,
e) dyspozycja przekazania Srodkow,

f) decyzja,

g) wniosek o zaliczke,
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h) polecenie wyjazdu stuzbowego krajowego,

1) polecenie wyjazdu stuzbowego poza granice kraju,

j) lista ptac, karta wynagrodzen,

k) polecenie ksiegowania,

1) formularz zgtoszeniowy,

m) dyspozycja wyptaty,

n) dobowy raport wysylki sporzadzany automatycznie przy operacjach bezgotowkowych,

o) wniosek o zaangazowanie wydatkow ze srodkéw publicznych,

p) inne.

7. Poszczegolne dowody ksiegowe majg zastosowanie do okreslonych zdarzen gospodarczych:

1) Dowody bankowe - przez dokumenty bankowe rozumie si¢ takie dowody, ktore powoduja
zmiang posiadania srodkow na rachunku bankowym, a zwlaszcza:

a) polecenie przelewu — stanowigce udzielong bankowi dyspozycje dluznika obcigzenia jego
rachunku, zgodnie z umowg rachunku bankowego. Podstawa do wystawienia polecenia
przelewu powinien by¢ oryginal dokumentu podlegajacego zaptlacie, ktéry przed przelaniem
srodkow finansowych podlega kontroli 1 zatwierdzeniu. W jednostce stosuje si¢ komputerowe
polecenie przelewu z programu bankowego obstugujacego Starostwo. Podstawy i zasady
wypetniania dowodu nie odbiegaja od formy recznego wystawiania polecenia przelewu.
Natomiast przed przelaniem $rodkoéw przelewy zaznaczone do wystania sg autoryzowane przez
upowaznione do akceptacji osoby. Po dokonaniu autoryzacji nastgpuje przekazanie przelewu
przez osoby upowaznione poprzez elektroniczny przekaz do banku obstugujacego jednostke.
Po zrealizowaniu przelewu operacja uwidoczniona jest na wydruku wyciggu bankowego
1 stanowi dowod ksiggowy oraz jest podstawa do dokonania odpowiedniego dekretu do
zaewidencjonowania w ksiggach rachunkowych,

b) wycigg bankowy z rachunku biezacego i rachunkow pomocniczych — otrzymywane z banku
wyciagi rachunkéw bankowych — oryginat sporzadzony na druku lub wydruk
komputerowy sprawdza pracownik Wydzialu Finansowo- Budzetowego z zatgczonymi
do niego dokumentami, w przypadku papierowego otrzymania wyciggu z banku. W
przypadku stwierdzenia niezgodnosci nalezy je pisemnie lub telefonicznie uzgodnié
z oddzialem banku obstugujacego. W Starostwie obsluga bankowa prowadzona jest
w formie elektronicznej, w zwiazku z czym jednostka dokonuje wydruku wyciagu

bankowego bezposrednio z programu bankowego obstugujacego Starostwo,
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c) karty platnicze — otrzymane z banku obstugujacego jednostke zgodnie z zawarta umowa
z bankiem. Szczegotowe zasady, tryb przyznawania i1 korzystania ze shuzbowych kart
ptatniczych w  Starostwie Powiatowym, a takze zasady rozliczania ptatnosci
dokonywanych przy pomocy kart ptatniczych okreslone zostaty w uchwale Zarzadu Powiatu
Stupskiego w sprawie stluzbowych kart ptatniczych uzywanych w Starostwie Powiatowym
1 jednostkach organizacyjnych Powiatu Stupskiego,

d) dyspozycja wyplaty — sformalizowany druk z banku prowadzacego obstuge bankowa Powiatu
Stupskiego — Starostwa Powiatowego stanowigcy druk $cistego zarachowania, wystawiany
przez pracownika ds. obstugi kasy w jednym egzemplarzu pismem czytelnym, sprawdzony
przez Gtéwnego Ksiegowego oraz zatwierdzony przez Staroste lub osobg upowazniong, ktory
stanowi dyspozycje wyplaty przez bank ze wskazanego rachunku bankowego Starostwa
okreslonej kwoty. Kwote otrzymang z banku pracownik ds. obslugi kasy przyjmuje
niezwlocznie do kasy, dokumentujac fakt przyjecia gotdéwki dowodem ,,pokwitowanie wptaty”.

2) Dowody kasowe - przez dokumenty kasowe rozumie si¢ takie dowody, ktore powodujg zmiang
posiadania gotéwki w punkcie kasowym Starostwa Powiatowego, a zwlaszcza:

a) Pokwitowanie wplaty — dowod kasowy sporzadzony w formie wydruku kasowego
komputerowego z modulu KASA programu POWIAT. Numeracja na dowodzie pokwitowanie
wplaty nadawana jest automatycznie w module KASA i nie podlega wpisowi do rejestru
drukéw Scistego zarachowania. Pokwitowanie wptlaty w formie wydruku komputerowego
sporzadzane jest:

— dla wplat gotdowkowych w dwoch egzemplarzach (oryginat po przeliczeniu i przyjeciu
gotowki otrzymuje wplacajacy, kopia wszystkich pokwitowan wptat zostaje dotagczona do
raportu kasowego na koniec dnia pracy pracownika ds. obstugi kasowej),

— dla wptat bezgotowkowych w trzech egzemplarzach (oryginat po przeliczeniu i przyjeciu
gotowki otrzymuje wptacajacy, pierwsza kopia wraz z wydrukiem potwierdzajagcym wplate
za pomocg terminala ptatniczego zostaje dotgczona do raportu kasowego. Ze wzgledu na
wydruk pierwszej kopii na papierze termicznym, ktory ulega blaknigciu, na koniec dnia
pracy pracownik ds. obslugi kasowej drukuje wszystkie bezgotdwkowe pokwitowania
wplaty na papierze drukarkowym w formacie A4).

Pracownik ds. obstugi kasowej wystawiajacy pokwitowanie wplaty wpisuje na nim imi¢

1 nazwisko oraz adres wplacajacego, a w przypadku pracownikow Starostwa dodatkowo

zajmowane stanowisko, dat¢ i tytul wptaty oraz wptacong kwote cyfrowo oraz stownie.
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Na dowod przyjecia gotowki pracownik ds. obstugi kasowej uiszcza na dowodzie

pokwitowania wplaty swoj podpis,

b) kasa wyplaci KW — (gdy brak jest dowodu zrodlowego lub jego ujecie w raporcie kasowym
nie jest wlasciwe ze wzgledu na okres archiwizacji albo adresata dowodu),
jest sformalizowanym dowodem dokumentujgcym wyptate gotowki z kasy, jest drukiem
Scistego zarachowania w przypadku sporzadzania go recznie w sytuacji awarii modulu KASA,
programu POWIAT. W pozostatych przypadkach sporzadzany jest w formie wydruku
komputerowego z modutu KASA, programu POWIAT. Numeracja na dowodzie kasa wyptaci
KW nadawana jest automatycznie w module KASA 1 nie podlega wpisowi do rejestru drukow
Scistlego zarachowania. Dowod kasa wyptaci KW sporzadzany jest przez pracownika
ds. obstugi kasy w dwoéch egzemplarzach, (oryginal dowodu dotacza si¢ do raportu kasowego,
a kopia pozostaje w kasie) wpisujac date wystawienia, nazwisko i imi¢ osoby otrzymujacej
gotowke oraz jej dokladny adres, a w przypadku pracownikow Starostwa zajmowane
stanowisko, tytut wyptaty, kwote cyfrowo i1 stownie oraz podpis wyptacajacego. Dowod przed
dokonaniem wyptaty podlega sprawdzeniu przez Gtownego Ksiegowego oraz zatwierdzeniu
przez Staroste lub osobe upowazniong. Wyptaty dokonuje si¢ na rzecz osoby wymienionej
w rozchodowym dowodzie kasowym. Osoba otrzymujaca gotéwke kwituje jej odbidr
czytelnym podpisem. W przypadku osoby nie bedacej pracownikiem Starostwa, kasjer
potwierdza jej tozsamos¢ w oparciu o dowod osobisty, ktorego numer wpisuje na dowodzie
wplaty.

Wyptata gotéwki z kasy innej osobie niz wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym

moze nastapic tylko po przedstawieniu przez nig pisemnego upowaznienia osoby wymienionej

w dowodzie jako odbiorca gotowki potwierdzonego przez:

— w przypadku pracownika Starostwa — Staroste, Sekretarza lub pracownika ds. kadr,

— w przypadku osoby trzeciej — notariusza, Kierownika/Sekretarza urzedu jednostki
samorzadu terytorialnego. Upowaznienie dotacza si¢ do dowodu wyptaty. Wyptate gotowki
pracownik ds. obstugi kasy potwierdza swoim podpisem,

c) kwitariusz przychodowy — jest sformalizowanym dowodem dokumentujacym wpltyw gotowki
do kasy przy wptatach jednorodnych oraz wplatach z tytutu naleznos$ci nie ujetych uprzednio
na kontach rozrachunkowych. Stosowany jest, gdy z przyczyn technicznych nie ma mozliwosci

wystawienia dowodu wplaty w systemie komputerowym. Oryginal dowodu wrgcza sig
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wplacajgcemu, pierwsza kopie dotacza si¢ do raportu kasowego przy biezacym ujmowaniu
wplaty do kasy , druga kopia przechowywana jest w kasie,

d) dowéd potwierdzenia wplaty bezgotowkowej — jest do dokument w formie wydruku
z terminala za pomocg ktérego dokonywana jest platnos¢ bezgotdéwkowa. Dokument
ten otrzymuje wplacajacy na dowod zrealizowania transakcji zaptaty. Drugi egzemplarz jest
podiaczany do raportu kasowego i1 przekazywany do Wydzialu Finansowo — Budzetowego na
stanowisko ktorego wptata dotyczy,

e) dobowy raport wysylki sporzadzany automatycznie przy wplatach bezgotéwkowych — jest
to dokument w formie wydruku z terminala za pomocg ktorego dokonywane s3 platnosci
zawierajacy zbiorcze (dobowe) zestawienie operacji finansowych dokonanych bezgotowkowo.
Wydruk dotaczany jest do raportu kasowego 1 przekazywany do Wydziatu Finansowo —
Budzetowego na stanowisko ktérego wptata dotyczy. W przypadku gdy na raporcie znajduja
si¢ wplaty przyporzadkowane r6znym rachunkom bankowym dobowy raport wysylki nalezy
podlaczy¢ pod kazdy raport kasowy ktérego wptata dotyczy. Oryginat podiaczany jest pod
raport kasowy dochodéw Starostwa, kserokopia wedlug potrzeb,

f) raport kasowy to dokument ksiggowy stosowany w obrocie gotowkowym obejmujacy
wszystkie operacje kasowe dokonywane w danym dniu lub innym okresie czasu w zalezno$ci
od dokonywanych operacji kasowych, sporzadzany w formie wydruku komputerowego
w dwoch egzemplarzach. Oryginal wraz z zalagczonymi do niego dokumentami (kopiami)
stanowigcymi podstawe przyjecia lub wyplaty gotowki przekazywany jest do Wydzialu
Finansowo — Budzetowego na odpowiednie stanowisko pracy w zalezno$ci od  rodzaju
dokonanych wptat lub wyptat (dochody Skarbu Panstwa, dochody wtasne Starostwa
Powiatowego, sumy depozytowe, wydatki Starostwa, Zakladowy Funduszu Swiadczen
Socjalnych, optaty skarbowe) w celu dokonania wtornej kontroli prawidlowosci danych
w raporcie kasowym z dokonang ewidencja ksiegowa na odpowiednich kontach, ktorg
wprowadza pracownik ds. obstugi kasy. Drugi egzemplarz (kopia) przechowywany jest przez
pracownika ds. obstugi kasy w kasie. Raporty kasowe podlegajag sprawdzeniu i zatwierdzeniu
przez Gtownego Ksiggowego Starostwa Powiatowego. Ewidencja ksiegowg wptat
gotdwkowych dokonywanych na rzecz Skarbu Panstwa prowadzi pracownik ds. obslugi kasy
opcjonalnie w porozumieniu z pracownikiem ewidencjonujacym dochody Skarbu Panstwa,

g) raport kasowy operacji bezgotéwkowych to dokument ksiggowy stosowany w obrocie

bezgotowkowym obejmujacy wszystkie operacje dokonywane za posrednictwem terminala
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platniczego sporzadzany w formie wydruku komputerowego w dwoéch egzemplarzach.
Oryginat wraz z zalagczonymi dowodami potwierdzenia wptat bezgotowkowych 1 raportem
wysylki przekazywany jest do Wydzialu Finansowo — Budzetowego na odpowiednie
stanowisko pracy w zaleznosci od rodzaju dokonanych wptat lub wyptat (dochody Skarbu
Panstwa, dochody wiasne Starostwa Powiatowego, sumy depozytowe, oplaty skarbowe,
wydatki Starostwa, Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych) w celu dokonania wtornej
kontroli prawidtowosci danych w raporcie kasowym z dokonang ewidencja ksiegowa na
odpowiednich kontach, ktéora wprowadza pracownik ds. obstugi kasy. Drugi egzemplarz
(kopia) przechowywany jest przez pracownika ds. obstugi kasy w kasie. Dowody kasa
przyjmie KP oraz raporty kasowe podlegaja sprawdzeniu i zatwierdzeniu przez Glownego
Ksiegowego Starostwa Powiatowego. Ewidencja ksiegowa wptat gotowkowych dokonywanych
na rzecz Skarbu Panstwa prowadzi pracownik ds. obstugi kasy opcjonalnie w porozumieniu
z pracownikiem ewidencjonujacym dochody Skarbu Panstwa.

3) Dokumenty wyplat wynagrodzen:
Lista plac jest podstawowym dokumentem stwierdzajacym wyptate wynagrodzenia.
Glownymi zrodtami danych do sporzadzania listy plac sa: umowa o prace, umowa o prace
zlecona, umowa o dzieto, zmiana umowy o prace, rozwigzanie umowy o pracg, rozliczenie
pracy w godzinach nadliczbowych, rachunek za wykonane prace zlecone, wnioski premiowe,
nagrodowe, wnioski o wyptate (zestawienia), inne.
Podstawg sporzadzenia list wyptat diet radnych, stypendiow, uméw o dzieto, zlecen, za udziat
w pracach komisji architektoniczno-budowlanej, itp. sa, sporzadzone przez wlasciwych
rzeczowo pracownikow poszczegélnych wydziatow, wnioski (zestawienia) zawierajace
niezbedne informacje do sporzadzenia listy oraz pobrania i1 rozliczenia podatku dochodowego
od os6b fizycznych 1 sktadek na ubezpieczenia spoteczne.
Listy ptac sporzadza si¢ na podstawie prawidlowych i sprawdzonych przez odpowiedzialnych
za ten odcinek pracy pracownikow Starostwa, dowodow zrodtowych. Dokumenty stanowigce
podstawe sporzadzenia list wyptat, odpowiedni rzeczowo pracownicy przekazuja do Wydziatu
Finansowo-Budzetowego w terminie:
- na pie¢ dni roboczych przed wyplata,
- zanadgodziny do 10-go kazdego miesigca.
Wszystkie listy wyptat sporzadzone sa komputerowo w systemie ,,PLACE” przez pracownika

Wydzialu Finansowo-Budzetowego.

Id: CCOB3F2E-7EDE-4433-9721-CAA30BE7F2AF. Podpisany Strona 9



d)

10

Lista ptac, stanowigca podstawe wyplaty, winna zawierac:
- podpis osoby sporzadzajace;,
- podpis pracownika wlasciwego rzeczowo, odpowiedzialnego za zgodno$¢ zawartych na
liscie ptac danych,
- potwierdzenie sprawdzenia listy pod wzgledem formalno-rachunkowym,
- potwierdzenie przeprowadzenia kontroli przez gtownego ksiggowego,
- zatwierdzenie listy do wyptaty przez Staroste lub uprawnionego pracownika.
Szczegolowe wytyczne:

- w sprawie obliczenia sktadek 1 zasitkow z tytulu ubezpieczen spotecznych oraz ich

udokumentowania  zawarte sa W  obowiazujacych  przepisach, instrukcjach
1 zarzadzeniach ZUS,

- w sprawie obliczania zaliczek na podatek dochodowy oraz ich udokumentowania zawarte sg
w przepisach odrgbnych.

Karta wynagrodzen pracownika (wydruk komputerowy) - sporzadza pracownik

odpowiedzialny za sporzadzanie list ptac w jednym egzemplarzu odrebnie dla kazdego
pracownika 1 dla kazdej osoby, ktora uzyskata w Starostwie jakiekolwiek wynagrodzenie
lub inne $wiadczenie pienigzne wymienione powyzej. Na wydruku komputerowym
wyodrgbnione s3 sktadniki wynagrodzen, wszystkie potracenia, jak rowniez wyplaty
np. zasitkow z ubezpieczen spolecznych, §wiadczen socjalnych, itp.

Dowody ksiegowe rozliczeniowe:

nota ksiggowa zewngetrzna — kopia,

nota ksiegowa wewnetrzna — oryginal,

polecenie ksiggowania — oryginat,

nota obcigzeniowa i uznaniowa.

Dokumenty wyzej wymienione sporzadza Wydziat Finansowo-BudzZetowy na drukach ogolnie

dostepnych lub zastepczych. Dowody te podlegaja sprawdzeniu, pod wzgledem formalno —

rachunkowym. Sprawdzone dowody rozliczeniowe podlegaja zatwierdzeniu do zaksigegowania

przez gt. ksiegowego lub osob¢ upowazniong.

)
a)
b)
c)

Druki Scistego zarachowania:
arkusze spisu z natury,
karty drogowe,

karty ptatnicze,
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d) druki i znaki komunikacyjne oraz tablice rejestracyjne,

e) kasa wyptaci KW,

f) kwitariusze przychodowe,

g) dyspozycja wyptaty,

h) dzienniki budowy,

1) karty ptatnicze podarunkowe,

j)  karty wedkarskie,

k) inne.

Zasady ewidencji i gospodarowania drukami $cislego zarachowania oraz tablicami rejestracyjnymi

okresla Instrukcja ewidencji 1 kontroli drukéw S$cistego zarachowania i tablic rejestracyjnych

w Starostwie Powiatowym w Stupsku.

6) Dowody dokumentujgce rozliczenie wyjazdu sluzbowego i wyplaty zaliczek zwigzanych

z wyjazdem sluzbowym.

Polecenie wyjazdu stuzbowego w zakresie wyjazdow na szkolenia wystawia pracownik

ds. personalnych, a w pozostatych przypadkach pracownik ds. obslugi sekretariatu starosty

1 wicestarosty. Pracownicy ci prowadza ewidencj¢ wydanych delegacji 1 oznaczaja kolejnym

numerem tej ewidencji. O celowosci wyjazdu stuzbowego decyduje 1 podpisuje delegacje:

a) dla pracownikow Starostwa Starosta, a w razie jego nieobecnosci Wicestarosta
lub Sekretarz Powiatu,

b) dla Starosty wedtug odrebnych przepisoéw,

c) dlaradnych powiatu wedlug odrebnych przepisow,

okreslajac czas trwania podrézy stuzbowej oraz §rodek lokomocji, przestrzegajac przy tym zasady

korzystania z najtanszego srodka lokomoc;ji.

W przypadku odbywania podrézy stuzbowej samochodem prywatnym, nalezy szczegdétowo okresli¢

w poleceniu wyjazdu stuzbowego rodzaj, nr rejestracyjny pojazdu i pojemnos¢ skokows silnika.

Rozliczenie wyjazdu sluzbowego odbywa si¢ poprzez wypelienie rachunku kosztow podrozy

przez osobe delegowana. Prawidlowo wypelniong delegacje 1 sprawdzong przez pracownika

dokonujgcego kontroli rzeczowej (przeprowadzonej przez naczelnika wydzialu, kierownika

oddziatu, pracownika na samodzielnym stanowisku oraz kazdego upowaznionego pracownika

odpowiedzialnego za wydatkowanie §rodkow publicznych w sposdb celowy, oszczedny i legalny)

sktada si¢ wterminie 7 dni od daty zakonczenia podrozy stuzbowej wraz z o§wiadczeniem

dotyczacym poniesionych kosztow dojazdu srodkami komunikacji miejskiej 1 wyzywienia oraz
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innymi dokumentami stosownie do poniesionych kosztéw, np. faktury (rachunki) za nocleg, do
Wydziatu Finansowo — Budzetowego, gdzie podlega sprawdzeniu pod wzgledem formalno-
rachunkowym. Przekroczenie terminu 7-dniowego powoduje konieczno$¢ sporzadzenia i zatgczenia
wyjasnienia przyczyn opoznienia, podpisanego przez pracownika oraz - pracownika dokonujacego
kontroli rzeczowej, a w przypadku pracownika na samodzielnym stanowisku przez osobg
delegujaca.

Sprawdzona delegacja przez glownego ksiggowego Starostwa podlega zatwierdzeniu
do wyptaty przez kierownika jednostki lub osobe upowazniona.

Zwrot kosztow podrozy na podstawie prawidtowo wypetnionej i rozliczonej delegacji nastepuje
w terminie 7 dni na rachunek bankowy wskazany przez pracownika lub w punkcie kasowym
Starostwa Powiatowego, mieszczacym si¢ na parterze budynku Starostwa.

Przejazdy stuzbowym samochodem nalezacym do Starostwa Powiatowego na szkolenia, lub
konferencje, seminaria, fora, itp. posiadajace przestanki szkolenia poparte odpowiednig
dokumentacja organizowanych spotkan (np. programem) zalicza si¢ do kosztow szkolen
tj. paragrafu 4700 - Szkolenia pracownikoéw niebedacych cztonkami korpusu stuzby cywilnej,
zgodnie z rozporzadzeniem w sprawie szczegotowej klasyfikacji dochodow, wydatkéw,
przychoddéw 1 rozchodéw oraz srodkéw pochodzacych ze zrodet zagranicznych.

Pracownik Oddzialu Administracyjno — Gospodarczego odpowiedzialny za rozliczanie Kkart
drogowych wylicza za dany miesigc kwote paliwa wykorzystanego na cele szkoleniowe wskazujac
na fakturze wysoko$¢ poniesionych wydatkow za zakup paliwa, ktore nalezy zaewidencjonowac
w paragrafie 4700, zalaczajac do niej rozliczenie zgodnie z zatgcznikiem nr 7 wskazujagcym sposob
wyliczenia.

Rozliczenie kosztow paliwa, nastgpuje poprzez przemnozenie przejechanych w danym miesigcu
kilometrow wynikajacych z kart drogowych przez ceng za 1 litr paliwa, wskazang na fakturach
zakupu. Jesli na fakturze wystepuje kilka pozycji zakupu paliwa z ré6znymi cenami za 1 litr paliwa,
ceng¢ t¢ nalezy usredni¢, poprzez dodanie do siebie wszystkich cen za 1 litr paliwa oraz
podzielenie przez liczb¢ dokonanych zakupow paliwa. PowyzZsza cena stanowi podstawe wyliczenia
wartos$ci zuzytego paliwa na szkolenia.

Udzielenie i rozliczenie zaliczki na delegacje — Osoba otrzymujaca polecenie wyjazdu
stuzbowego wypetia dolny odcinek druku delegacji, sprawdzony przez gldwnego ksiggowego
1 zatwierdzony przez kierownika jednostki lub osob¢ upowazniong. Na podstawie tego odcinka

pobiera gotowke na zaliczke w punkcie kasowym Starostwa Powiatowego. Zaliczki na delegacje
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podlegaja rozliczeniu w terminie 7 dni od daty zakonczenia podrozy stuzbowej. Do druku
rozliczenia zatacza si¢ dowody — rachunki lub faktury stwierdzajgce wydatkowanie zaliczki
opisane, sprawdzone i zatwierdzone przez Staroste lub osob¢ upowazniong. Jezeli przedstawione
dokumenty wykazuja wydatkowanie kwoty wyzszej, niz kwota pobranej zaliczki, wéwczas rdznice
przekazuje si¢ pracownikowi w formie przelewu na wskazany rachunek bankowy pracownika, lub
wyptaca gotowka w kasie Starostwa Powiatowego. W przeciwnym wypadku rdéznica podlega
zwrotowi przez zaliczkobiorce w punkcie kasowym Starostwa. Rozliczenie zaliczki wraz
z dowodami sprawdza ipodpisuje pracownik wilasciwy rzeczowo. Pod wzgledem formalno-
rachunkowym sprawdza wyznaczony pracownik ksiggowosci. Sprawdzony dokument podlega
kontroli przez gtownego ksiegowego oraz zatwierdzeniu do wyptaty przez kierownika jednostki lub
osobg¢ upowazniong.

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

Rozliczenie zaliczki pobranej w celu podrozy stuzbowej nast¢puje w dniu rozliczenia delegacji.
W przypadku zagubienia biletow potwierdzajacych wysokos¢ kosztow podrozy - koszty podrozy
stuzbowej zwracane beda w wysokosci ceny biletu II klasy pociggu osobowego najtanszego
przewoznika kolejowego albo innego najtanszego $rodka lokomocji na podstawie przedlozonego

o$wiadczenia o tresci:

OSWIADCZENIE
W odniu/-ach.........ooooii odbytam/em podréz stuzbowa zgodnie
z poleceniem wyjazdu shuzbowego Nr ............
Ze wzgledu na brak mozliwosci przedtozenia biletow dokumentujgcych poniesione koszty
prosze o zwrot kosztow podrozy w wysoKoSCi ........oovviiiiiiiiiinn.... , co stanowi wysokos¢ ceny
biletu II klasy pociagu osobowego najtanszego przewoznika kolejowego albo innego najtanszego

srodka lokomocji (wskaza¢ jakiego).

Id: CCOB3F2E-7EDE-4433-9721-CAA30BE7F2AF. Podpisany Strona 13



14

Dokumenty udzielenia i rozliczenia zaliczek na wydatki biezace:
— wniosek o zaliczke - druk sformalizowany, wypelia w jednym egzemplarzu pracownik
wnioskujacy o zaliczke, wpisujac imi¢ i nazwisko oraz stanowisko stluzbowe, dat¢ zlozenia
wniosku, rodzaj wydatkow wraz z odpowiednig klasyfikacja budzetowa na jakie maja by¢
przeznaczone Ssrodki pochodzace z zaliczki 1 kwote oraz termin rozliczenia. Na odwrocie
pracownik Wydziatu Finansowo — Budzetowego dokonuje dekretacji zaliczki oraz wpisuje
kwote zaliczki stownie. Dowod przed dokonaniem wyplaty gotowki podlega sprawdzeniu pod
wzgledem merytorycznym, ktérg dokonuje bezposredni przetozony pracownika (pracownik
wlasciwy rzeczowo), sprawdzeniu przez gldéwnego ksiegowego pod wzgledem formalno-
rachunkowym 1 zatwierdzeniu do wyplaty przez kierownika jednostki lub inng upowazniong
osobg. Osoba dokonujaca kontroli pod wzgledem formalno-rachunkowym w przypadku
stwierdzenia bledow poprawia je na zasadach okreSlonych w art. 22 ust. 3 ustawa
o rachunkowosci. Ponadto wniosek o zaliczke podlega wstgpnej kontroli wykonywanej przez
glownego ksiggowego. Gtowny Ksiggowy po wykonaniu kontroli zatwierdza wniosek poprzez
ztozenie na nim podpisu. Wyptata zaliczki nastepuje w punkcie kasowym Starostwa

Powiatowego.

Pracownik Wydziatu Finansowo — Budzetowego nadaje wnioskowi o zaliczke numer kolejny
tamany przez rok budzetowy. Po dokonaniu wydatkow, w terminie 7 dni od daty otrzymania,
pracownik rozlicza si¢ z pobranej zaliczki na druku ,rozliczenie zaliczki” sporzadzony

w jednym egzemplarzu.

— rozliczenie zaliczki — druk sformalizowany, wystawiany w jednym egzemplarzu przez
pracownika Starostwa, ktory wczesniej pobrat zaliczke. Na odwrocie druku wpisuje si¢ kolejno
wszystkie dowody zrédlowe dokumentujace wydatki sfinansowane z pobranej zaliczki,
sprawdzone 1 zatwierdzone do wyptaty (dotyczace wylacznie celu/zadania, na ktoére zaliczka
zostata udzielona) oraz sume¢ dokonanych wydatkow. Na stronie tytutowej wpisuje si¢ imi¢
1 nazwisko zaliczkobiorcy (pracownika rozliczajacego zaliczke), date 1 kwotg pobranej
zaliczki, ilo$¢ zalacznikdw wymienionych na odwrocie i dotaczonych do rozliczenia oraz
kwote wydatkowang 1 r6znice pomiedzy kwotg pobrang, a wydatkowang cyfrowo 1 stownie.
Rozliczenie zaliczki oraz dolgczone do niego dokumenty Zrodlowe podlegaja kontroli
merytorycznej. Kontrole t¢ przeprowadza pracownik wiasciwy rzeczowo, ktérego dotyczy
wydatkowanie §rodkéw. Kontrola merytoryczna dowodéw zrodtowych dotagczonych do druku

rozliczenia przebiega na takich samych zasadach jak kontrola rachunkow/faktur
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za wykonanie na rzecz jednostki dostaw lub ustug. Po otrzymaniu druku rozliczenia zaliczki
wraz z zatacznikami pracownik Wydziatu Finansowo-Budzetowego sprawdza kompletnos$¢
rozliczenia oraz wpisuje numer rozliczenia zaliczki, ktory jest tozsamy z numerem wniosku
o zaliczke.
Przed ostatecznym rozliczeniem zaliczki, dokumentacj¢ sprawdza glowny ksiegowy,
a wynik rozliczenia zatwierdza kierownik jednostki.
Z kwotami wynikajacymi z rozliczenia zaliczki na wydatki biezace postepuje sie,
jak w przypadku rozliczenia zaliczki na delegacje.
Nierozliczenie zaliczki w terminie skutkuje jej potraceniem z najblizszej wyplaty.
Przed rozliczeniem pobranej zaliczki pracownik nie moze otrzymac kolejne;.
7) Dowody dokumentujace zakup towarow, materialow i ustug.
Dla udokumentowania operacji zakupu towardw i ustug w Starostwie shuza:
a) faktury VAT,
b) faktury korygujace VAT,
c) faktury uproszczone,
d) rachunki,
e) noty ksiggowe obce,
f)  pro forma dowodu zakupu — wezwanie do zaptaty,
g) noty korygujace,
h) inne.
Jesli zakup materialow lub ustugi dokonywany jest na podstawie wczesnie] zawarte] umowy
to ptatnos¢ za dostarczony towar, lub wykonang ustluge nastepuje w terminach wskazanych
w umowie, a nie w terminach wskazanych na fakturze jesli jest on odmienny od zapisow umowy.
Note korygujaca wystawia si¢ w przypadku otrzymania faktury lub faktury korygujacej
zawierajace] pomylki dotyczace:
a) sprzedawcy towaru lub ustugi,
b) nabywcy towaru lub ushugi,
c) oznaczenia towaru lub ushugi.
Nota korygujaca przesytana jest wystawcy faktury lub faktury korygujacej. Jezeli wystawca faktury
lub faktury korygujacej zgadza si¢ z trescig noty korygujacej, potwierdza jej tres¢ i ja odsyta. Nota
korygujaca powinna by¢ opatrzona napisem ,,NOTA KORYGUJACA”™.

Id: CCOB3F2E-7EDE-4433-9721-CAA30BE7F2AF. Podpisany Strona 15



16

Zlecanie zamoOwienia 1 przygotowanie dokumentacji na zakupy materialow, towarow 1 ushug,
srodkow trwalych 1 robdt budowlanych lezy w kompetencji kazdego pracownika w ramach
powierzonego zakresu czynnos$ci, przy czym kierownicy komorek organizacyjnych sprawuja
bezposredni nadzor nad ich realizacja.
W przypadku zakupu materialow i towarow oraz wartosci niematerialnych i prawnych nalezy
dolaczy¢ odpowiednig dokumentacj¢ poprzedzajaca dokonanie zakupu (wniosek o zaangazowanie —
wzor wniosku stanowi zalacznik do instrukcji okreslajacej procedury kontroli finansowej
wydatkéw dokonywanych ze srodkéw publicznych w Starostwie Powiatowym w Stupsku lub inne
dowody angazujace $rodki, np. umowa, zamowienie, zgloszenie, decyzja, postanowienie, pismo,
itp.).

Do faktury dokumentujacej zakup srodka trwalego oraz wartosci niematerialnej i prawnej w kwocie

od 10000,00 zt pracownik dokonujacy zakupu dofacza dokument ,,OT” — przyjecie S$rodka

trwatego, w ktorym wskazuje miejsce uzytkowania Srodka trwalego, osobg¢ materialnie
odpowiedzialng (z podpisem osoby materialnie odpowiedzialnej) oraz protokét oddania do uzytku.

Dokumentami stanowiacymi podstawe do zaewidencjonowania operacji dotyczacych

inwestycji sa:

a) faktury cze$ciowe wraz z dolagczonym oryginatem protokolu odbioru wykonanych robot
podpisanym przez przedstawicieli zamawiajacego, kierownika budowy, wykonawcy
oraz inspektora nadzoru z wyszczegblnieniem robot od poczatku budowy, warto$¢ robot
wykonanych wg poprzednich protokoldow oraz wartos¢ robot wykonanych w okresie
rozliczeniowym. Na fakturze inspektor d/s. inwestycji lub inny pracownik realizujacy
inwestycje potwierdza zgodno$¢ z harmonogramem, podajac pozycje z harmonogramu,
lub warto$ciami okre§lonymi w umowie,

b) faktura koncowa i protokét koncowy odbioru inwestycji (robdt) i oddania do uzytkowania
(eksploatacji).

W przypadku licencji na programy komputerowe dokumenty te sporzadzone sg przez informatykow.

Kazdorazowo na odwrocie dowodow zakupu nalezy umiesci¢ doktadny opis operacji gospodarcze;,

czego dotyczy zakup 1 ewentualne przeznaczenie o nastepujacej tresci:

- w przypadku faktur dotyczacych wydatkow inwestycyjnych: ,,Zadanie inwestycyjne

1] | PR /. Usluga / robota wykonana zgodnie z umowa /zleceniem nr ........ z dnia ........
Wydatek znajduje pokrycie w planie finansowym na rok........ /w dziale ....... ,
rozdziale......... §eeennninns , Podpis pracownika wraz z datg .................. ?,
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- w przypadku faktur dotyczacych wydatkow biezacych:

»FaKtura dotyCzy ...ccevvvvinniiiiiniiiiinniininnncennns (wskaza¢ przeznaczenie wydatku).
Wydatek znajduje pokrycie w planie finansowym na rok ...............

w dziale ............... ,rozdziale ............... I

Whiosek o zaangazowanie/umowa Nr ........ zdnia ............. na kwote ...............

Podpis pracownika wraz z data

Podpis pracownika wraz z data oznacza dowodd potwierdzenia prawidlowosci danych

umieszczonych na fakturze.

Dokumentem angazujacym s$rodki finansowe moze by¢ réwniez decyzja, zamoOwienie lub inne

postanowienie, w oparciu o ktére dokonano zaangazowania.

8) Dokumentowanie sprzedazy towarow, materialow i ushug.

Dokumentami stanowigcymi podstawe zaewidencjonowania sprzedazy sa:

a) faktura —kopia,

b) faktura korygujaca — kopia,

c) nota korygujaca,

d) nota obcigzeniowa,

e) akt notarialny,

f) zestawienie nabytych 1 sprzedanych nieruchomosci,

g) w szczegllnie uzasadnionych przypadkach: zaginigcia faktury lub jej niezawinionego
zniszczenia, do udokumentowania operacji sprzedazy dopuszcza si¢ duplikat faktury.
Starostwo zobowigzane jest wystawi¢ faktur¢ w przypadku przekazania towardéw 1 uslug na
potrzeby zatrudnionych w Starostwie pracownikow oraz bytych pracownikow (np. zwrot za
rozmowy telefoniczne),

h) dokument obliczenia oplaty,

1) decyzja w sprawie ustalenia optaty za holowanie i przechowywanie pojazdu,

J) decyzja w sprawie ustalenia kary pieni¢znej za naruszenie obowigzku rejestracji pojazdu lub

obowigzku zawiadomienia starosty o nabyciu lub zbyciu pojazdu.

Id: CCOB3F2E-7EDE-4433-9721-CAA30BE7F2AF. Podpisany Strona 17



18

Dokumenty sprzedazy wystawiane sg na udokumentowanie:

a) sprzedazy mienia na wniosek Naczelnika Wydzialu Gospodarki Nieruchomos$ciami,
sporzadzony przez pracownika prowadzacego biezaco sprawy mienia powiatu i Skarbu
Panstwa, niezwltocznie po zaistnieniu faktu sprzedazy sktadnika majatku,

b) sprzedazy ustugi polegajacej na wynajeciu pomieszczen w budynku Starostwa, najmu lokali
w innych budynkach bedacych wtasnoscia powiatu lub Skarbu Panstwa, korzystania
z medidw przez najemcow itp.

Faktury lub noty obcigzeniowe (jesli najemca jest jednostka organizacyjna Powiatu objgta
wspolnym rozliczaniem podatku od towaréw i ustug wraz z nim) wystawiane sg przez
ksiegowos¢ na podstawie danych z wydziatéw merytorycznych.

Faktury dla udokumentowania sprzedazy sporzadzane s3 w dwoch egzemplarzach:

- oryginal — dla korzystajacego,

- kopia pozostaje w wydziale finansowo - budzetowym,

c) sprzedazy ustug geodezyjnych i kartograficznych, wystawianych na rzecz podmiotow
wnioskujacych o wykonanie ustugi przez pracownikéw Wydziatu Geodezji i Kartografii
w formie ,Dokumentu Obliczenia Optaty”. Kopie Dokumentéw Obliczenia Oplaty
wystawianych na rzecz komornikow sadowych przekazywane s3 do Wydzialu
Finansowo-Budzetowego niezwtocznie po odbiorze przez wnioskodawcdéw wykonanych ustug,
potwierdzonym na dowodzie,

d) decyzje w sprawie ustalenia optaty za holowanie 1 przechowywanie pojazdoéw oraz za ustalenia
kary pieni¢znej za naruszenie obowigzku rejestracji pojazdu lub obowiazku zawiadomienia
starosty o nabyciu lub zbyciu pojazdu wystawiane w Wydziale Komunikacji 1 Drogownictwa
przekazywane sa niezwlocznie do Wydzialu Finansowo — Budzetowego Iacznie
z potwierdzeniem odbioru przez adresata decyzji,

e) dopuszcza si¢ sporzadzanie noty obcigzeniowej, jezeli nie koliduje to z przepisami ustawy
o podatku VAT.

W przypadku popehlienia bledu w dowodach sprzedazy (fakturze) polegajacego na pomyice

dotyczacej cen jednostkowych, wartosci lub stawki podatku VAT, osoba wystawiajaca dowod

sprzedazy, wystawia dowdd wiasciwy — dokument korygujacy (faktura korygujaca).

W przypadku innych btgdow, nabywca wystawia note korygujaca.

Do podstawowych dokumentéow, bedacych podstawa do wystawienia faktury w Starostwie

Powiatowym w Stupsku naleza:
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a) umowa kupna — sprzedazy,

b) umowa najmu,

c) przypisy optat czynszu dzierzawnego,

d) dowody wewnetrzne.

W celu weryfikacji prawa do odliczenia podatku naliczonego nalezy dokona¢ weryfikacji

kontrahenta:

1) pod katem posiadania przez niego statusu przedsigbiorcy. W tym celu nalezy pobrac
zaswiadczenie  stwierdzajace, ze dany podmiot figuruje jako przedsigbiorca
w  Centralnej Ewidencji 1 Informacji Gospodarczej (CEIDG — strona www:

https://prod.ceidg.gov.pl/CEIDG/CEIDG.Public.Ul/Search.aspx) albo z Krajowego Rejestru

Sadowego ( KRS — strona www: https://ekrs.ms.gov.pl/web/wyszukiwarka-krs/strona-

glowna/index.html). Dla kontrahentéw ktorzy swiadcza ustugi jednorazowo na rzecz Starostwa

Powiatowego wyzej wymienione informacje zalacza si¢ kazdorazowo pod fakture, dla
kontrahentow z ktorymi transakcje wystepuja cyklicznie informacje drukuje si¢ raz w miesigcu
i wpina do jego teczki.

2) z punktu widzenia jego statusu na gruncie podatku od towardow i ustug. W tym celu nalezy
pobra¢ informacj¢ o statusie podmiotu VAT ze strony internetowej Ministerstwa Finansow pod

adresem: https://www.podatki.gov.pl/wykaz-podatnikow-vat-wyszukiwarka celem dochowania

nalezytej starannos$ci przy dokonywaniu platnosci na rzecz kontrahentow - elektronicznie za
posrednictwem programu e-kancelaria.

Pracownik odpowiedzialny za rozliczenie podatku VAT jest obowigzany do prawidlowego

opisywania 1 kwalifikowania w/w podatku wg nastepujacych zasad:

1) gdy zakupione towary 1 ustugi majg zwigzek tylko z czynno$ciami opodatkowanymi, prawo do
odliczenia podatku naliczonego wystepuje w 100% ,

2) gdy zakup dotyczy czynnosci opodatkowanych i niepodlegajacych opodatkowaniu, wysokos¢
podatku naliczonego okresla si¢ na podstawie ustalonego prewspotczynnika,

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 czynnos$ci niepodlegajacych opodatkowaniu, podlegajacych opodatkowaniu

niedajacych prawa do odliczenia (zwolnionych) 1 opodatkowanych, podatek naliczony
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podlegajacy odliczeniu ustala si¢ w dwodch etapach, tj. na zasadach okreslonych w pkt. 2,
a nastgpnie 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 gospodarcza prowadzong przez Powiat Shupski

o tresci: ,,wydatek powigzany z dziatalno$cig gospodarczg:......................... ” wpisujac rodzaj

dziatalnosci. Na fakturach, fakturach korygujacych i1 uproszczonych zakupowych pracownik

odpowiedzialny za rozliczenie podatku VAT wprowadza w postaci elektronicznej opis rozliczajacy
faktur¢ VAT, wybierajac jeden z nizej wymienionych wariantdw, przypisujac do niego kwote netto

1 kwote VAT:

— wydatek zwigzany wprost ze sprzedazg opodatkowang ............
— odliczenie prewspotczynnikiem VAT..... %,

— odliczenie wspotczynnikiem VAT ...... %,

— odliczenie prewspotczynnikiem VAT 1 wspotczynnikiem VAT ..... %........ %,
— wydatek niepodlegajacy odliczeniu VAT.

Pod opisem imi¢ 1 nazwisko osoby odpowiadajacej za wskazania oraz data sporzadzenia wpisu.

Zobowigzuje si¢ wszystkich pracownikoéw Starostwa do terminowego przekazywania dokumentow,
o ktorych mowa wyzej] do Wydzialu Finansowo-Budzetowego, stanowigcych podstawe do
wystawienia faktur. Wobec pracownikéw nie wywigzujacych si¢ z w/w zapisu mogg zostaé

zastosowane sankcje karne wynikajace z Kodeksu Pracy.

9) Dokumentowanie scentralizowanego podatku od towarow i ustug.

Dokumentacja dotyczaca rozliczania  scentralizowanego podatku VAT  przez jednostki
organizacyjne Powiatu Stupskiego objete wspdlnym rozliczeniem podatku od towardéw i ustug
oraz sposOb jej przekazywania zostaty okreslone w Uchwale Zarzadu Powiatu Shupskiego
w sprawie zasad prowadzenia rozliczen podatku od towaréw i ustug przez Powiat Shupski

wraz ze zmianami.
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10) Dowody dotyczace transportu.

W jednostce obowigzuje nastgpujaca dokumentacja prowadzona dla rozliczenia samochodéw

stuzbowych:

a) karta drogowa — dokumentacja i rozliczenie zuzytego paliwa przez kierowcow prowadzona jest

w Oddziale Administracyjno-Gospodarczym. W przypadku przekroczenia okreslonej
normy zuzycia paliwa na wniosek Kierownika Oddzialu Administracyjno — Gospodarczego lub
osoby zastgpujacej nastgpuje obcigzenie kierowcy przez Wydzial Finansowo-Budzetowy
poprzez wystawienie faktury. Karta drogowa jest drukiem ogo6lnodostepnym w sprzedazy,
stanowi druk $cislego zarachowania w momencie nadania numeracji 1 wpisu do ksiggi drukow
Scistego zarachowania,

b) ostateczne rozliczenie paliwa nastgpuje w ostatnim dniu roboczym roku budzetowego poprzez
uzupelnienie stanu paliwa w bakach samochodéow do maksymalnego poziomu,
co zostaje odnotowane w kartach drogowych. Paliwo w bakach samochodéw nie podlega
inwentaryzacji.

11) Dokumentacja Srodkéw trwalych i pozostalych Srodkow trwalych oraz wartoSci
niematerialnych i prawnych.

Dowody ksiegowe majatku trwalego oraz wartosci niematerialnych i prawnych:

a) przyjecie srodka trwatego w uzywanie — oryginatl (symbol OT),

b) przyjecie pozostatych srodkow trwatych,

c) zmiana miejsca uzytkowania srodka trwatego — oryginatl (symbol MT,),

d) zmiana miejsca uzytkownika pozostatych srodkow trwatych (symbol MT),

e) protokot zdawczo-odbiorczy srodka trwatego — oryginat (symbol PT),

f) aktualizacja wyceny $rodka trwatego — oryginat (symbol AT),

g) przekwalifikowanie pozostatych srodkow trwatych na $rodek trwaty — oryginat,

h) likwidacja $rodka trwatego i1 pozostatych srodkéw trwatych — oryginat (symbol LT ).

Wykaz drukéw w zakresie ruchu srodkéw trwatych: OT, MT, PT i LT stanowi zalacznik nr 4

do instrukcji. Dopuszcza si¢ stosowanie drukow w innej formie na ogdlnie stosowanych

1 dostepnych na rynku drukach. Moga by¢ one sporzadzane recznie lub komputerowo. Prawidtowo

sporzadzone dokumenty podlegaja kontroli przez wtasciwych rzeczowo pracownikow.
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Przyjecie Srodka trwalego OT
Dowody ,,OT” stanowig udokumentowanie zakonczonych inwestycji polegajacych na zakupach
sktadnikow majatkowych przekazanych bezposrednio do uzytkowania tacznie z protokotem
odbioru koncowego i przekazania do uzytku inwestycji oraz zestawieniem faktur wraz z ich opisem
wydrukowanych z systemu e-Kancelaria sg udokumentowaniem zakonczonych robot budowlano-
montazowych. Jest to podstawg do przyjecia na stan ewidencyjny w ksiedze inwentarzowe;j
srodkow trwatych oraz w ewidencji warto$ci niematerialnych i prawnych.
Protokét odbioru koncowego i przekazania inwestycji do uzytku oraz dowody ,,OT” sporzadza
pracownik odpowiedzialny za realizacje inwestycji w czterech egzemplarzach w porozumieniu
z pracownikiem Wydzialu Finansowo-Budzetowego 1 przekazuje:
— oryginal i pierwsza kopi¢ — dla Wydzialu Finansowo-Budzetowego, najpdzniej w terminie
siedmiu dni od zakonczenia inwestycji,
— druga kopi¢ — dla pracownika odpowiedzialnego za przyjety lub ulepszony obiekt,
— trzecig kopi¢ — dla pracownika prowadzacego dane zadanie inwestycyjne.
W dowodzie ,,OT” nalezy wpisa¢ nazwe, charakterystyke (z podaniem informacji dot. danego
srodka trwalego, np. dlugos¢ drogi, rodzaj nawierzchni, materiat z jakiego zostala wybudowana,
kubaturg, przeznaczenie — w przypadku budynku lub budowli; parametry techniczne, numery
fabryczne, rok produkcji, itp. — w przypadku urzadzef), wartos¢ budowy lub nabycia, miejsce
uzytkowania, klasyfikacje rodzajowa, okreslenie dostawcy i dowodu dostawy, warto$¢ poczatkowa,
stawke amortyzacyjng, kwotg odpisu amortyzacyjnego, sposodb ujecia dowodu OT w ksiggach
rachunkowych (dekretacja ksiggowa) oraz podpis osoby materialnie odpowiedzialnej (ktorej
powierzono piecz¢ nad przyjetym S$rodkiem trwatym — uzytkownik bezposredni). Dowdd OT
zatwierdza kierownik jednostki lub osoby upowaznione.
Numer inwentarzowy zostaje trwale nadany przez upowaznionego pracownika Wydziatu
Finansowo-Budzetowego, odpowiedzialnego za ewidencj¢ S$rodkow trwatych, w momencie
wpisania $rodka trwatego do ewidencji analitycznej, tj. do ksiazki inwentarzowej, ktorej wydruk
jest generowany z modutu ,,Srodki trwate”. Nastepnie pracownik z Wydziatu Organizacyjnego
odpowiedzialny za oznakowanie $rodkéw trwatych kodami kreskowymi na podstawie ewidencji
analitycznej dokonuje poprzez urzadzenie zsynchronizowane z modutem ,,$rodki trwate” wydrukow
kodow kreskowych, ktore nakleja na poszczegdlne sktadniki majatku. Wydzial Organizacyjny
prowadzi wykaz skladnikow majatkowych, na ktérych brak jest mozliwosci naklejenia kodu

kreskowego.
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Przyjecie pozostalych srodkow trwalych.

Podstawa do przyjecia pozostatych s$rodkow trwatych na stan ewidencyjny w ksigdze
inwentarzowej jest faktura zakupu, a w przypadku jej braku inne dokumenty, takie jak np. protokét
przyjecia nieodptatnego (darowizna). Pracownik odpowiedzialny za prowadzenie ksiggi
inwentarzowej pozostatych srodkow trwatych w programie komputerowym modut ,,Srodki trwate”

wprowadza na fakturze w postaci elektronicznej nast¢pujacy opis:

Whpisano do ksiegi inwentarzowej

Podstawe przyjecia pozostalego $rodka trwalego moga stanowi¢ rowniez inne dokumenty,

takie jak np. protokoét przyjecia nieodptatnego (darowizna).

Przyjecie wartoSci niematerialnych i prawnych.

Podstawa do przyjecia na stan ewidencyjny wartosci niematerialnych i prawnych, ktorych wartosé
poczatkowa nie przekracza 10 000,00 zt, jest faktura zakupu.

Zmiana miejsca uzytkowania Srodka trwalego (MT) jest dokumentem potwierdzajacym
dokonanie przeniesienia wewnatrz zakladu $rodka trwatego oraz pozostalych srodkow trwalych.
Podstawa wypelienia jest ksigzka inwentarzowa. Po$wiadczenie zlecenia dokonania zmiany
podpisuje na druku MT Sekretarz Powiatu lub upowazniony pracownik. Oryginal otrzymuje
odbiorca, pierwszg kopi¢ otrzymuje ksiggowos¢, druga otrzymuje osoba przekazujgca, a trzecia
pozostaje jako dokumentacja analityczna. Fakt przekazania 1 przyjgcia nalezy potwierdzié
podpisami kierownikéw komorek przekazujacych i otrzymujacych $rodek trwaty. Po podpisaniu
dokumentu MT nastepuje jego kontrola pod wzgledem formalno — rachunkowym przez gtoéwnego

ksiegowego.

Protokotl przekazania-przejecia Srodka trwalego PT — jest dokumentem stuzacym
do protokolarnego zdania badz przyjecia srodka trwalego na podstawie aktu odpowiedniego

organu (uchwata rady, uchwata zarzadu, zarzadzenie, decyzja organu, itp.) lub innego dowodu
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zrodlowego. Akty te stanowig podstawe dla uzytkownika bezposredniego odpowiedzialnego
za gospodarke $rodkami trwalymi do wystawienia dowodu PT.

Dowodd PT powinien zawiera¢ nazwe srodka trwatego, jego nr inwentarzowy, symbol klasyfikacji
srodkoéw trwalych, warto$¢ poczatkowa i warto$¢ dotychczasowego umorzenia, nazwe i adres
jednostki przekazujacej 1 otrzymujgcej Srodek oraz podpisy 0sob reprezentujacych jednostki.
Kontroli wystawionego dowodu PT dokonuje pracownik wlasciwy rzeczowo, zatwierdza kierownik
jednostki, kontroli formalno — rachunkowej dokonuje gtowny ksiegowy.

Dowod PT sporzadza si¢ co najmniej w 4-ch egzemplarzach z przeznaczeniem oryginatu jednostce
przejmujacej, pierwsza kopie dla ksiegowosci jednostki przekazujacej $rodek trwaty, druga kopie
dla uzytkownika bezposredniego, trzecig kopie otrzymuje pracownik odpowiedzialny za ewidencj¢

srodkow trwatych w Starostwie.

Likwidacja srodka trwalego LT — dowod LT sporzadzany jest w nastgpujacych przypadkach:

— wycofania $rodka trwatego na skutek jego zuzycia i przeznaczenia do likwidacji,

— przeznaczenia srodka trwatego do sprzedazy,

—  kradziezy lub zaginigcia $rodka trwatego.

Dowdd LT sporzadza bezposredni uzytkownik sktadnika majatkowego przeznaczonego
do likwidacji w czterech egzemplarzach i1 przekazuje wraz z wnioskiem o likwidacje zuzytego
lub zbednego skladnika majatku do Komisji ds. likwidacji sktadnikow majatkowych

za posrednictwem Sekretarza Powiatu.

Dowod LT wraz z protokotem z propozycji sposobu likwidacji sktadnikow majatkowych stanowi
podstawe zdjecia ze stanu ewidencji ksiggowej 1 inwentarza likwidowanego sktadnika majatku

1 przeniesienia go do ewidencji pozabilansowe;.

Podstawe zdjecia ze stanu ewidencji pozabilansowej stanowi protokot likwidacji srodkow trwatych
wraz z dokumentami po$§wiadczajacymi fizyczng likwidacje sktadnika majatku.
Podstawa zdjecia ze stanu ewidencji ksiggowej gruntu bedacego wilasnosciag Powiatu jest akt

notarialny sprzedazy zataczony do dowodu PK — polecenie ksiggowania.

Dowodem Polecenie Ksiggowania (PK) wprowadza si¢ do ewidencji ksiggowe;:
1. zmiany w stanie majatku trwatego 1 warto$ci niematerialnych i prawnych na podstawie

dowodow:
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1) OT - przyjecie srodka trwalego,

2) LT - likwidacja srodka trwatego i pozostatych srodkow trwatych,
3) PT — protokot zdawezo — odbiorczy srodka trwatego,

2. delegacje pracownicze zwigzane z podrozami stuzbowymi,

3. optaty komornicze 1 inne optaty,

4. podatki od nieruchomosci, lesny i inne podatki,

5. inne nie wymienione powyzej,

Wskazane dowody stanowig zataczniki do PK s3 jego integralng czgscia.

Wykaz nieruchomosci przyjetych do zasobow mienia komunalnego Powiatu Shlupskiego —
jest dokumentem sporzadzanym w sytuacji przyjecia lub przekazania do zasobdéw Starostwa
Powiatowego nieruchomos$ci np. z nieodptatnego otrzymania na podstawie decyzji wilasciwego

organu, itp..

Wykaz nieruchomos$ci wraz z ruchomosciami przyjetych do zasobow Skarbu Panstwa —
jest dokumentem sporzadzanym w sytuacji przyjecia lub przekazania do zasobéw mienia Skarbu
Panstwa nieruchomosci lub nieruchomosci wraz z ruchomosciami, np. z nieodptatnego otrzymania

na podstawie decyzji wlasciwego organu, z mocy prawa itp..

W pozostatych przypadkach np. zakupu gruntéw wystawia si¢ OT. Oryginal 1 pierwsza kopi¢
otrzymuje Wydziat Finansowo-Budzetowy, druga pozostaje w aktach pracownika prowadzacego
sprawy gospodarki nieruchomos$ciami.

Ewidencje nieruchomosci stanowigcych wtasnos$¢ Starostwa 1 Skarbu Panstwa bedacych
w uzytkowaniu Starostwa prowadzi Wydzial Gospodarki Nieruchomos$ciami, (szczegotowe

informacje o poszczegdlnych obiektach, dane specjalistyczne).

Rozdzial 111

Obieg dokumentow — dokumentowanie operacji ksiegowych

§ 5. 1. Obieg dowodow ksiggowych obejmuje droge od chwili ich sporzadzenia albo wptywu do

jednostki az do momentu ich zadekretowania i przekazania do ksiggowania. Obieg dokumentoéw
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ksiegowych powinien odbywac si¢ droga najkrétsza i najprostsza. Wszelkie komorki organizacyjne
na linii obiegu dokumentéw ksiegowych powinny dazy¢ do skrocenia czasu ich opracowania
i kontroli. Nalezy przestrzega¢ réwnomiernego obiegu wszystkich dokumentow w celu
zapobiegania okresowemu spietrzeniu prac, ktore moga spowodowaé powstanie pomyltek i bledow
oraz dazy¢ do skrocenia czasu przetrzymywania dokumentéw do niezbednego minimum,
by unikng¢ realizacji zobowigzan po ustalonym terminie.

2. W Starostwie Powiatowym od dnia 01.01.2020 roku obieg dokumentdéw potwierdzajacych
operacje ksiecgowe odbywa si¢ w postaci elektronicznej w systemie e-Kancelaria, z wylaczeniem
spraw kadrowo-ptacowych. Tym samym poszczegdlne komorki biorace udzial w procesie obiegu
dokumentoéw ksiegowych zewnetrznych obcych, takich jak: faktura, faktura korygujaca, faktura
uproszczona, noty ksiegowe oraz rachunki (z wylaczeniem rachunkéw od uméw cywilno-
prawnych) dokonuja ich opiséw, sprawdzenia, dekretacji i akceptacji elektronicznie. Dowdd
poszczegdlnych czynnosci jest potwierdzony imieniem i nazwiskiem uzytkownika odnotowujacego
operacje w systemie

e-Kancelaria oraz data dokonania wpisu, co oznacza jego podpis. Szczegdlowa sciezke przedstawia
instrukcja e-Kancelaria faktury.

3. Obieg dla pozostaltych dokumentow ksiggowych odbywa si¢ rowniez w systemie e-Kancelaria,
ale ich opisy, sprawdzenia, dekretacje, podpisy i akceptacje sga na dokumencie papierowym.

4. Obowiazujacy w Starostwie ,,Terminarz obiegu dokumentow ksiegowych” zaré6wno przy
zastosowaniu formy elektronicznej 1 tradycyjnej, stanowi zalgcznik Nr 5 do niniejszej instrukcji
oraz zalacznik Nr 6 dotyczacy obiegu dokumentéw zwigzany z rozliczeniem scentralizowanego

podatku od towardw i ustug.

Rozdzial IV

Kontrola i dekretacja dokumentow ksiegowych

§ 6. 1. Wszelkie dokumenty stanowigce podstawe ksiggowania powinny by¢ poddane kontroli
przed zrealizowaniem i zaksiggowaniem.

2. Dowody winny by¢ sprawdzone pod wzgledem:

1) merytorycznym, czyli celowosci, oszczednosci i legalnosci z zachowaniem zasad

uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadow, optymalnego doboru metod i srodkow
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stuzacych osiggnieciu zatozonych celow, w sposdéb umozliwiajacy terminowg realizacje zadan
oraz w wysokosci 1 terminach wynikajacych z wczes$niej zaciggnietych zobowigzan. Polega to
na zbadaniu przez pracownika wilasciwego rzeczowo, czy planowanie danej czynnosci jest
celowe, gospodarne, legalne i rzetelne, czy wykonanie danej czynnosci jest zgodne z planem
finansowym, czy osiggni¢to zatozone cele, czy uzyskano zamierzone efekty, czy wystawione
zostaly przez wtasciwe jednostki, zgodnie z ustaleniami zawartymi w umowie, w szczegolnosci
za$ na zbadaniu co do ilo$ci, jakosci, kosztu, miejsca i czasu wykonania oraz rzetelnosci
wykonania,

2) formalno — rachunkowym, polega na ustaleniu przez pracownika ksiggowosci, ze dokument
ksiggowy wystawiony zostal w sposob technicznie prawidtowy i zawiera wszystkie elementy
prawidtowego dowodu, czyli jest zgodny z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami, a ich
dane liczbowe nie zawierajg bledow arytmetycznych,

3) zgodnosci z ustawa prawo zaméwien publicznych, polega na ustaleniu, czy dany zakup lub
ustluga zostalta dokonana przy zastosowaniu odpowiedniego trybu wskazanego
przez pracownika odpowiedzialnego za wskazania.

3. Zadaniem pracownika merytorycznego, na dowod potwierdzenia prawidtowosci danych
umieszczonych na dowodzie ksiggowym, jest zadbanie o wyczerpujacy opis operacji
gospodarczej. Przed dokonaniem opisu zdarzenia gospodarczego pracownik merytoryczny
winien sprawdzi¢ na dowodzie ksiegowym zgodno$¢ przedmiotowa, cenowsg, podatkowa,
odpowiednio$¢ zastosowanych miar oraz czy czynno$¢ poprzedzona zostata zawarciem
umowy, zleceniem, wnioskiem o zaangazowanie itp. 1 czy dane odzwierciedlaja stan faktyczny,
realnie istniejacy. Opisu zdarzenia gospodarczego dokonuje osoba, ktora brala w nim udziat.

4. Zadaniem dokonujacego kontroli merytorycznej (rzeczowej) jest sprawdzenie zgodnos$ci
czynno$ci dokonanych przez pracownikow merytorycznych oraz stwierdzenie, ze dana
operacja gospodarcza zwigzana z wydatkowaniem $rodkéw 1 zaciggnigciem zobowigzan jest
celowa, gospodarna, legalna 1 rzetelna, ma pokrycie w zatwierdzonym planie finansowym.

5. Zadaniem dokonujacego kontroli pod wzgledem formalno — rachunkowym jest zbadanie,

czy:

1) kontrolowany dokument zostal wystawiony przez wlasciwy podmiot,

2) operacji dokonaty upowaznione do tego osoby,

3) kontrolowany dokument zostal zatwierdzony przez osoby upowaznione,

4) tres¢ 1 forma dokumentu odpowiada przepisom prawa,
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5) zobowiazani do kontroli zdarzenia gospodarczego na danym etapie wykonali t¢ kontrol¢ i czy
wykonali jg nalezycie,

6) dowdd nie posiada wad formalnych i merytorycznych, a przypadku ich stwierdzenia
wyeliminowaniu go i niedopuszczenie do zaksiggowania,

7) dowdd ksiegowy, przed jego zatwierdzeniem posiada prawidlows, petng dekretacje (sposéb
ujecia dowodu ksiegowego w ksiegach rachunkowych tacznie z miejscem powstania kosztow,

zgodnym ze wskazaniem dokonanym przez osobe do tego upowazniong).

Nieprawidlowosci formalno-rachunkowe powinny by¢ skorygowane w sposob okreslony

ponizej:

1) w przypadku korygowania niewlasciwych danych Iub blednych =zapisow zrédlowych
na dowodzie zewngtrznym obcym ich poprawy mozna dokona¢ tylko 1 wylacznie
przez wystawienie 1 wystanie kontrahentowi dowodu korygujacego ze stosownym
uzasadnieniem, chyba, ze inne przepisy stanowig inaczej,

2) bledy w dowodzie ksieggowym wewnetrznym moga by¢ poprawione przez skreslenie btednej
tresci lub liczby (kwoty) 1 wpisanie obok danych poprawnych z data poprawki i parafa osoby
dokonujacej poprawki, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, o ile odrebne

przepisy nie stanowig inaczej. Nie mozna poprawi¢ pojedynczych liter lub cyfr.

6. Zadaniem dokonujacego kontroli zgodnoS$ci z ustawa prawo zamoéwien publicznych jest

zbadanie, czy:

1) pracownik merytoryczny dokonujacy zakupu ustug, dostaw lub robot budowlanych prawidtowo
wskazat tryb udzielenia zamo6wienia publicznego,

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

3) w przypadku wydatkéw, lub zwrotéw nadptat, do ktorych postanowienia przepiséw ustawy
prawo zamowien publicznych nie maja zastosowania, w polach do dekretacji okreslajacych
tryb zamowien publicznych oraz potwierdzenia zgodnos$ci zastosowania trybu nalezy umiesci¢
adnotacje ,,nie dotyczy”.

7. Pracownik, ktéry nie przygotuje dokumentow do realizacji w sposdb wtasciwy - co powoduje

zwrot dokumentoéw celem ich uzupetienia, ponosi konsekwencje za wynikle z tego tytulu odsetki

w przypadku wystapienia opdznienia w realizacji ptatnosci.
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8. Kierownik jednostki upowaznia pracownikow Starostwa Powiatowego do dokonywania
kontroli dowodéw ksiegowych.
9. Wpydziat Finansowo — Budzetowy prowadzi wykaz oséb upowaznionych do kontroli dowodow

ksiegowych zawierajacy wzor podpisu osoby upowaznionej.

§ 7. 1. Dowdd ksiegowy podlega zaksiggowaniu po dokonaniu dekretacji.

2. Dekretacja to o0go6t czynnosci zwigzanych z przygotowaniem dokumentéw ksiggowych
do ksiegowania, wydaniem dyspozycji co do sposobu ich ksiegowania i1 potwierdzeniem
jej wykonania.

3. Dekretacja obejmuje nastepujace etapy:

1) segregacja dokumentow,

2) sprawdzenie prawidtowosci dokumentow,

3) wilasciwa dekretacja (oznaczenie sposobu ksiggowania).

Segregacja dokumentow polega na:

1) wylaczeniu z ogélu dokumentdéw naplywajacych do ksiegowosci tych dokumentdéw, ktore
podlegaja ksiggowaniu (nie wyrazaja operacji gospodarczych i nie sg ich zapowiedzig),

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

3) kontroli kompletnos$ci dokumentéw na oznaczony okres.

Sprawdzenie prawidlowosci dokumentow polega na:

ustaleniu, czy sg one podpisane na dowdd skontrolowania przez osobg odpowiedzialng za dany
odcinek dziatalno$ci jednostki, ustalony w zakresie obowigzkow. W przypadku stwierdzenia braku
podpisu, nalezy dowdd zwroci¢ do wilasciwej komorki (pracownika odpowiedzialnego)

w celu uzupetnienia.

Wilasciwa dekretacja polega na:

1) nadaniu dokumentom ksiggowym numerdéw, pod ktérymi zostang one zaewidencjonowane
w ksiegach rachunkowych,

2) okresleniu, na jakich kontach syntetycznych dokument ma by¢ zaksiggowany,

3) wskazaniu do jakich podziatek klasyfikacji budzetowej dany dokument nalezy zaliczy¢,
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4) wskazaniu sposobu rejestracji dowodu w urzadzeniach (na kontach) analitycznych,

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

6) podpisaniu przez gtownego ksiegowego lub osobe upowazniong przez gtownego ksiegowego
do dekretacji.

4. Dla usprawnienia pracy w Starostwie Powiatowym w Shupsku opis/ dekretacja, podpisy

1 akceptacja faktur/faktur korygujacych/faktur uproszczonych/not ksiggowych/rachunkow

(z wylaczeniem rachunkow do

umoéw cywilno-prawnych) sa dokonywane elektronicznie

w systemie e-Kancelaria Faktury poprzez wybranie odpowiednich pozycji do wypehienia

0 nastepujacej tresci:

Faktura numer

Opis faktury:
[Imie i nazwisko, data]

Zgodnos¢ z ustawg PZP:

tryb zamowienia publicznego

ustawy nie stosuje si¢ zgodnie z art
[Imie 1 nazwisko, data]

Sprawdzenie merytoryczne faktury
[Imie¢ 1 nazwisko 2020-02-20]

Zgodne z ustawg Prawo zamowien publicznych
[imi¢ 1 nazwisko, data]

sprawdzono wzgledem  formalno-
rachunkowym

[imi¢ 1 nazwisko, data]

pod

Wypetnia pracownik merytoryczny odpowiedzialny
za opis

Wypetnia pracownik merytoryczny odpowiedzialny
za wskazania

Wypetnia  pracownik  wiasciwy rzZeczowo
poswiadczajgcy kontrole pod wzgledem celowosci,
oszczednosci i legalnosci z zachowaniem zasad
wynikajgcych z art. 44 ust. 3 ustawy o finansach
publicznych

Wypetnia osoba poswiadczajgca przeprowadzong
kontrole

Wypetnia osoba poswiadczajgca przeprowadzong
kontrole
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Klasyfikacja budzetowa: Dzial:  Rozdzial: Wypetnia pracownik ksiegowosci odpowiedzialny
Paragraf: Kwota: za wskazania (dekretacja)
[imi¢ 1 nazwisko, data]

Ujecie ksiggowe: Konto Wn: Kwota:Konto Ma  Wypelnia pracownik ksiggowosci. odpowiedzialny
[imi¢ i nazwisko, data ] za wskazania (dekretacja)

Akceptacja ksiggowa faktury - zatwierdzono na
kwotg:
[imi¢ i nazwisko, data ]

Wypetnia Glowny ksiegowy

Akceptacja ostateczna faktury — zatwierdzono Zatwierdza do wyptaty Kierownik jednostki
na kwote:
[imi¢ i nazwisko, data ]

5. Imie¢ i nazwisko pod kazdym wpisem oznacza podpis osoby zalogowanej do systemu
e-Kancelaria -faktury odpowiedzialnej za wskazania wraz z datg wskazania.

6. Akceptacja elektronicznej faktury w systemie e-Kancelaria — oznacza ostateczne
sprawdzenie przez gldwnego ksiegowego dowodu, natomiast w przypadku kierownika jednostki lub
osoby upowaznionej ostateczne zatwierdzenie do wyplaty.

7. Wydruki z przeprowadzonych operacji w systemie e- Kancelaria sporzagdzane sg jedynie dla
celow kontroli zewngtrznej np. Regionalnej Izby Obrachunkowej, Pomorskiego Urzedu
Wojewodzkiego itp..

8. Oryginaty faktur po dokonaniu odpowiednich wskazah sg przekazywane przez pracownikow
merytorycznych do ksiggowosci.

9. Do dekretacji pozostatych dowodow ksiegowych bedacych w wersji papierowej stosuje si¢
pieczatki, ktore sg stawianie na dokumentach ksiegowych z odpowiednimi rubrykami i trescig:

a) w przypadku dokumentow potwierdzajacych dokonanie wydatku, wg wzoru A,

b) w przypadku dokumentdéw niezwigzanych z wydatkami, np. zwroty nadptat, rozliczenia dotacji,

zwroty wadium itp. wg wzoru B.
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WZOR A
Sprawdzono pod wzgledem celowosci, oszczgdnosci Sprawdzono pod wzgledem
i legalnosci z zachowaniem zasad wynikajacych z art. 44 formalno-rachunkowym
ust. 3 ustawy o finansach publicznych
Data .....ccooeveviirennne, 1POAPIS woveveeieiieieeeee e Data........cccueneee 1 pOAPIS woveeeveiieiee e
(pieczatka)
Tryb zamoéwienia publicznego Zgodne z ustawa Prawo zamowien
.......................................................................................... publicznych
Ustawy nie stosuje si¢ zgodnie z art. .......................
Data .....cccovvriees i podpis czytelny.......cccceeeeeeenrnnee. Data ....cccceoverenne 1 pOdPIS wooveeeieieeeeeeiee e
(pieczatka)
Wn Zatwierdzono do wyplaty ze $SrodKOW ........ccccevviiiiieiiiiee e Ma
...................... Dz. ceeeee.. ROZAZ o § e Zh
..................... Sk
..................... SeveveeeeceieZh e
Razem: Zb ..o,
Potracenia ZE e
Do wyptaty/zwrotu 77 SRS
SIOWNIE ZE ..o
Dnia ..ccooeviiiinee 20......1.
Gltowny ksiegowy Zatwierdzam do wyptlaty /kierownik jedhostki/
data i podpis data i podpis
WZOR B
Sprawdzono pod wzgledem:
merytorycznym formalno-rachunkowym
data i podpis data i podpis
ZAtWICTAZONO NA ..ottt e zt
STOWIIE ..ot
.............................................................................................. zt
do wyplaty ze STodKOW ........ooeiiii
Dziat ............. Rozdzial ..ol 8
KontoWn ... KontoMa ...
data i podpis dekretujacego
Gltowny ksiegowy Kierownik jednostki
data i podpis data i podpis
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Do dekretacji dowodéw ksiegowych w zakresie wydatkow zwigzanych z realizacjg projektow

wspotfinansowanych ze srodkow Unii Europejskiej stosuje si¢ pieczatke lub opis elektroniczny w

przypadku faktur elektronicznych spetniajacy wymogi projektow.

Rozdzial V

Postanowienia koncowe

§ 8. 1. Niniejsza instrukcja obowigzuje wszystkie stanowiska pracy jednostki 1 winna by¢

przestrzegana przez wszystkich pracownikow.

2.

W przypadku dokumentéw finansowo - ksiegowych dotyczacych zadan realizowanych

ze $rodkow zagranicznych majg zastosowanie odrebne procedury ustalone w tym zakresie.

W przypadku braku takich procedur majg zastosowanie zasady wynikajace z niniejszej instrukcji.

§ 9. Wykaz zatacznikéw do instrukcji:

1))

2)

3)

4)

5)

6)

7)

zalacznik nr 1 — wykaz sytuacji, w ktorych dopuszcza si¢ mozliwos¢ dokumentowania operacji
gospodarczych imiennymi dowodami Zrédtowymi,

zalacznik nr 2 — zasady numerowania dowoddéw ksiggowych sporzadzanych w Starostwie
Powiatowym w Stupsku,

zalacznik nr 3 — wykaz skrotow 1 symboli dowodow ksiegowych wprowadzanych do ewidencji
ksiggowej w Starostwie Powiatowym w Stupsku,

zalgcznik nr 4 — wzor drukow w zakresie ruchu srodkow trwatych: OT, MT, PT 1 LT,

zalagcznik nr 5 - terminarz obiegu dokumentow ksiggowych oraz wykaz wydziatow
1 samodzielnych stanowisk pracy bioracych udziat w obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-
ksiegowych.

zalacznik nr 6 — obieg dokumentéw zwigzanych z rozliczaniem scentralizowanego podatku
od towardéw i ustug wptywajacych do Starostwa Powiatowego od jednostek organizacyjnych
Powiatu Stupskiego ( dowody zewngtrzne obce).

zalacznik nr 7 — rozliczenie kosztow paliwa wykorzystywanego do celow szkoleniowych

W miesigcu ............ 20xx T.
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Zatacznik nr 1

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

Szczegolowy wykaz sytuacji, w ktorych dopuszcza si¢ mozliwos¢ dokumentowania
operacji gospodarczych imiennymi dowodami zZrodtowymi:

Lp. Zdarzenia gospodarcze Nazwa dowodu
Rachunek, faktura, dowod wptaty —
wystawione imiennie na pracownika
za noclegi
Dofinansowanie do ksztalcenia i doskonalenia Rachun§k, qutgra, QOWOd Wp 1aty.—
2. . wystawione imiennie na pracownika
zawodowego pracownika o . )
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
Rachunek, faktura, dowod wplaty —

Podroz stuzbowa pracownika — dokumentacja
oplaty za nocleg

Refundacja wydatku z tytutu zakupu okularéw

4. Korygujacych wzrok pracownika wystawione imiennie na pracownika
ubiegajacego si¢ o refundacje
Inne nie wymienione dokumenty ksiggowo — | W zaleznoSci od zdarzenia
5. | finansowe, ktorych na mozna byto przewidzie¢ | gospodarczego, spetniajacego
w trakcie tworzenia instrukcji wymogi dokumentu ksiggowego
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Zalacznik nr 2

do Instrukcji okreslajacej zasady
sporzadzania, obiegu i kontroli
dokumentéw finansowo — ksiegowych
w Starostwie Powiatowym w Stupsku

Ustala si¢ nast¢pujace zasady numerowania dowodow ksiegowych sporzadzanych
w Starostwie Powiatowym w Shupsku:

Faktury VAT — FV/01 lub SP, lub FIN/ rok/miesigc/nr kolejny,
Noty ksiegowe - numer kolejny/miesigc/rok/ z dnia ....,
Noty korygujace — nr kolejny/rok,
Lista ptac — rodzaj pracownikéw/rok/miesigc/kolejny numer w roku,
Polecenia ksiggowania — nr kolejny/oznaczenie symboliczne dziennika/miesigc/rok,
Delegacje stuzbowe:
1) krajowe pracownicze — nr kolejny/rok,
2) krajowe pracownicze zwigzane ze szkoleniami — SPO.II/nr kolejny/rok,
3) zagraniczne pracownicze i radnych powiatu — nr kolejny/ nr kolejny delegacji
zagranicznej/rok/Z
4) krajowe radnych powiatu OR-II-R.  lub Z/ nr kolejny/rok (R - rada,
Z — nieetatowy czlonek zarzadu)
wg rejestru prowadzonego przez pracownikow ds. obstugi sekretariatu starosty 1 wicestarosty
oraz ds. personalnych.

SN S
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Zalacznik nr 3

do Instrukcji okreslajacej zasady
sporzadzania, obiegu i kontroli
dokumentéw finansowo — ksiegowych
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 wptaty
2 DA Decyzja administracyjna
3 DL Delegacja stuzbowa
4 FR Faktura
5 KP Kasa przyjmie
6 KW Kasa wyptaci
7 LW Lista wyptat
8 NK Nota ksiggowa
9 PK Polecenie ksiggowania
10 PO Pokwitowanie wyptaty
11 PP Przekaz pocztowy
12 PR Przelew
13 RF Zestawienie faktur

Id: CCOB3F2E-7EDE-4433-9721-CAA30BE7F2AF. Podpisany

Strona 3




14 UM Umowa o dzielo, zlecenie
15 WB Wyciagg bankowy

16 ZL Zaliczka

17 77 Zestawienie zaangazowania
18 RC Rachunek
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Zatacznik nr 4
do Instrukcji okreslajacej zasady
sporzadzania, obiegu i kontroli
dokumentéw finansowo-ksiggowych w
Starostwie Powiatowym w Stupsku

Wzory drukéw w zakresie ruchu srodkow trwatych : OT, MT , PT i1 LT
Dopuszcza si¢ stosowanie drukow w innej formie ogolnie stosowanych i dostepnych na rynku. Druki
moga by¢ generowane z modutu - Majatek Trwaty.

PRZYJECIE SRODKA TRWALEGO

Numer Data O T

(pieczeé jednostki)
Nazwa
Charakterystyka
Dostawca lub wykonawca 1. Wartos¢ z rozliczenia
1.Cena zakupu lub Kwota
koszt wytworzenia
2.Koszty zakupu
Nr i data dowodu dostawy 3Inne ...l
Miejsce uzytkowania lub przeznaczenia
Jsce vyt P RAZEM
II. Wartos$¢
szacunkowa

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

(podpisy zespolu przyjmujacego)

Uwagi: Ilo§¢ zatacznikdw

Polecenie ksiegowania

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 trwalego 0 MT
Przedmiotu nietrwatego [ MN
(pieczgd jednostki)
. L. | Nr inwentarzowy
Dnia ..o I. przeniesiono
.................................................. ( nazwawhamkterystyka)
UZASAAMICIIEC ... euetititit et e e e et e
Jedn. miary Ilos¢ Cena Warto$¢ ) .
Ksiegowos¢
_ Stanowisko kosztow
Przeniesiono
Skad
Dokad
Zlecit Przekazal Przyjat R j .
ecl : rzekaza : 12Y]3 : 0d'2aJ Data Podpis
Data Podpis Data Podpis Data Podpis ewid.
PROTOKOL Nr przekazujacego ..............
przekazania - przejecia PT
srodka trwalego Nr przejmujacego ...........oenee
(nazwa jednostki przekazujacej)
ING POASTAWIE ...ttt sttt ettt ettt et e s te sttt e st e s be b et e saesbe s Sabebeabeebeebeebeab e e bt e bt e bt bt eb e e st eb bt eb e e ates e st em b en b entententenbens et enbenbeneeneentan
......................................................................... ZNAK .o e Z AT e
PIZEKAZANO ....vveevieeieeieeietieeieeiettetee et et este st eseeseesteseeseestestessesseseassessassaseassessessessassansansens Sessassessassensansessensensansessarsensentensanseesessessansansanen
(nazwa jednostki przejmujacej)
Nazwa
Charakterystyka Warto$¢ poczatkowa (zt)
Umorzenie (zt)
Uwagi:
Przedmiot podlega EWIAENICTE Wi ... ... ntt ittt ettt e e e e e e e
Prackazujacy Liczba zatacznikow Przejmujacy
Data
(pieczec¢ i podpis) (pieczg¢ i podpis)
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Komoérka
LIKWIDACJA oreanizacyjna
Srodka trwatego OLT NR Symbol
Przedmiotu nietrwatego [0 LN T kosztow
Nazwa srodka trwatego- przedmiotu nietrwatego Nr(y) inwentarzowe(y)
Tlos¢ sztuk .........c.......

Orzeczenie Komisji Likwidacyjnej

C e . Data rozpoczgcia
Komisja likwidacyjna DALA: .o BRWIAAGH ..o
(podpisy) Decyzj¢ komisji zatwierdzam
e G TR
Komorka organizacyjna
Wptyngto dnia ...................... DOty CZY ottt ettt e
(podpis)
Polecenie ksiegowania nr ......ccoceveieiieiinninnnnnn
Tresé éﬁﬁg Kwota Kﬁgo
Uwagi: Zaksiggowano
........ o e

Id: CCOB3F2E-7EDE-4433-9721-CAA30BE7F2AF. Podpisany

Strona 7



Zakacznik nr 5

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

Terminarz obiegu dokumentow ksieggowych oraz wykaz wydzialow, oddzialu
i samodzielnych stanowisk pracy bioracych udzial w obiegu i kontroli dokumentéow
finansowo — ksiegowych.

Do Komorki Skarbnika Powiatu i Wydziatu Finansowo — Budzetowego splywaja dokumenty
finansowe z nastgpujacych wydzialow, oddzialow Starostwa Powiatowego, samodzielnych
stanowisk pracy oraz jednostki organizacyjne;j:

—

WYDZIALY:

1. Komorka Sekretarza Powiatu,

2. Wydzial Organizacyjny:

Oddzial Obstugi Informatyczne;,
Oddzial Administracyjno — Gospodarczy,
Biuro Obstugi Mieszkancow,

Wydzial Geodezji 1 Kartogratfii,

Wydzial Gospodarki Nieruchomosciami,
Wydziat Srodowiska i Rolnictwa,
Wydzial Komunikacji 1 Drogownictwa,
Wydzial Architektoniczno — Budowlany,
Wydziat Polityki Spoteczne;,

o ® N kW

Wydziat Rozwoju Powiatu 1 Inwestycji,

10. Wydzial Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego,
11. Wydzial Obstugi Zarzadu i1 Promoc;ji:

Oddzial Promocji.

II. SAMODZIELNE STANOWISKA PRACY:

1. Powiatowy Rzecznik Konsumentow,

2. Stuzba BHP,
3. Audytor Wewngtrzny,
4. Pelomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych,
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5. Inspektor Ochrony Danych,
6. Stanowisko ds. Polityki Transportowe;.

II1. JEDNOSTKI ORGANIZACYJINE

1. Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Shlupsku w zakresie realizacji dotacji na
rodziny zastgpcze i placowki opiekunczo — wychowawcze.

2. Centrum Uslug Wspolnych Powiatu Stupskiego w zakresie realizacji dotacji oraz
innych wydatkow w tym stypendiow naukowych dotyczacych zadan statutowych

zwigzanych z edukacja realizowanych na terenie Powiatu Stupskiego.

Id: CCOB3F2E-7EDE-4433-9721-CAA30BE7F2AF. Podpisany Strona 9



OBIEG DOKUMENTOW FINANSOWO-KSIEGOWYCH WPLYWAJACYCH DO
STAROSTWA POWIATOWEGO Z ZEWNATRZ (dowody zewne¢trzne obce)

Okreslenie Rodzaj Termin Komorka przyjmujaca
dokumentu Dokumentu Dostarczenia
wzOr
Dowody Faktury, codziennie Pracownik Biura Obstugi Mieszkancow
finansowo- dokonuje sprawdzenia adresata (Powiat Stupski) i daty
ksiggowe Faktury wystawienia, opieczgtowania pieczgecig wpltywu i ewidencji w
wptywajace | korygujace, elektronicznym  systemie obiegu dokumentow e-Kancelaria,
do jednostki- | noty nastepnie natychmiast przekazuje forme elektroniczng i papierowa
ksiegowe, faktury/faktury  korygujacej/noty  ksiegowej, rachunkéw (z
rachunki, inne wylaczeniem rachunkéw od umoéw cywilno — prawnych) do
dokumenty dekretacji pracownikom wiasciwym rZecZowo
(Naczelnikom/kierownikom 1 samodzielnym stanowiskom lub
osobie upowaznionej). Opisy zdarzen gospodarczych/ sprawdzenia,
dekretacje i akceptacje odbywaja si¢ elektronicznie.
codziennie W przypadku pism, rachunkéw od umoéw cywilno-prawnych i innej

dokumentacji opieczetowanie z datg wptywu odbywa si¢ w Biurze
obstugi Mieszkancow i rowniez podlega ewidencji w
elektronicznym systemie e-Kancelaria. Natomiast jednocze$nie
przekazywane sg wersje papierowe dokumentow. Opisy zdarzen
gospodarczych/ sprawdzenia, dekretacje i akceptacje odbywajg si¢
na papierowej wersji dokumentow.

Od otrzymania
dowodow
ksiggowych

2 dni.

Faktury
dotyczace zadan
inwestycyjnych
w ciagu 4 dni od
daty otrzymania

Obieg elektroniczny faktury/faktury korygujacej/noty
ksiegowej, rachunkéw (z wylaczeniem rachunkéw od umow
cywilno — prawnych) w systemie e-Kancelaria z zastosowaniem
formy elektronicznej.

W komorce organizacyjnej:

1) pracownik wlasciwy rzeczowo przekazuje do opisu fakture
pracownikowi merytorycznemu i wersj¢ papierowa faktury.

2) pracownik merytoryczny, odpowiedzialny za dokonanie
zakupu opisuje fakture zgodnie z niniejszym zarzadzeniem
oraz wpisuje tryb zamowienia publicznego, nastgpnie
przekazuje fakture do sprawdzenia pracownikowi wlasciwemu
IZECZOWO,

3) pracownik wlasciwy rzeczowo przeprowadzong kontrole pod
wzgledem celowosci, oszczednos$ci 1 legalnosci z zachowaniem
zasad wynikajacych z art. 44 ust. 3 ustawy o finansach
publicznych, co potwierdza podpisem oraz data, kolejno

pod wzgledem
zgodnosci z ustawag prawo zamowien publicznych,

4) pracownik ds. Zaméwien publicznych sprawdza wskazany

przekazuje dokument do zatwierdzania

przez pracownika merytorycznego tryb zamowienia i po
stwierdzeniu zgodnosci z Ustawg Prawo Zamowien
Publicznych przekazuje formg elektroniczng dokumentu do
pracownik odpowiedzialnego za rozliczanie podatku VAT w
wydziale Finansowo-Budzetowym.

5) pracownik merytoryczny po zakonczeniu ww. czynnos$ci
przekazuje do wydzialu Finansowo-Budzetowego wersj¢
papierowa faktury.
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Obieg pism, rachunkéw od uméw cywilno-prawnych i innej
dokumentacji.

W komorce organizacyjnej:

6) pracownik wlasciwy rzeczowo przekazuje do opisu
dokumenty pracownikowi merytorycznemu.

7) pracownik merytoryczny, odpowiedzialny za dokonanie
zakupu opisuje dokument zgodnie z niniejszym zarzadzeniem
oraz wpisuje tryb zamowienia publicznego, nastepnie
przekazuje dokument do sprawdzenia pracownikowi
wlasciwemu rzeczowo,

8) pracownik wlasciwy rzeczowo przeprowadzong kontrole pod
wzgledem celowosci, oszczgdnosci i legalno$ci z zachowaniem
zasad wynikajacych z art. 44 ust. 3 ustawy o finansach
publicznych, co potwierdza podpisem oraz datg, kolejno
przekazuje dokument do =zatwierdzania pod wzgledem
zgodnosci z ustawa prawo zamowien publicznych,

9) pracownik ds. Zaméwien publicznych sprawdza wskazany
przez pracownika merytorycznego tryb zaméwienia i po
stwierdzeniu zgodnosci z Ustawa Prawo Zaméwien
Publicznych przekazuje dokument do wydziatu Finansowo-
Budzetowego.

kazdego dnia

W Wydziale Finansowo-Budzetowym kontrole faktury/faktury
korygujacej/noty ksiegowej, rachunkéw (z wylaczeniem
rachunkéw od umow 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 sposob odliczenia (tj. prewspotczynnikiem,
wspotczynnikiem, w sposob bezposredni, lub czy podatek nie
podlega rozliczeniu),

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

3) skontrolowane dokumenty w sposob okreslony powyzej przed
ich realizacja do wyptaty podlegaja kontroli Gléwnego
Ksiggowego, a nastepnie zatwierdzeniu przez Staroste lub
upowazniong osobeg.
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Na biezaco
zgodnie

Z wymaganym
terminem
platnosci

Poswiadczeniem bezgotowkowej dyspozycji pienigznej jest
umieszczenie na dowodzie ksiegowym pieczeci o tresci:

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

W przypadku ptatnosci dokonanej stuzbowa karta platnicza na
dowodzie ksiggowym umieszcza si¢ pieczec o tresci:

,Jregulowano stuzbowg karta platnicza
Dnia...
Podpis...”

Natomiast poswiadczeniem bezgotdéwkowej dyspozycji pieni¢znej

w formie elektronicznej w systemie e-Kancelaria jest wybrnie z
pola ,Data zakonczenia” terminu ptatnosci i wskazanie w polu
,Data dokonanej ptatnosci” ostatecznej zaplaty

W terminie 3
dni od
otrzymania
dowodu
ksiggowego

Wyptata gotowki za dokonanie zakupu towaréw i ustug, z tytutu
odbytych delegacji stuzbowych pracownikéw i Radnych nastepuje
w punkcie kasowym Starostwa Powiatowego. Na dowodzie
ksiggowym umieszcza si¢ pieczgc o tresci:

,, Kwote....
Stownie....
Otrzymatem/am, dnia ............

Podpis....”

Za dotrzymanie wyznaczonych terminéw sptywu dokumentacji odpowiedzialny jest kazdy pracownik.
Obieg pozostatych zewngtrznych dokumentéw finansowo-ksiegowych odbywa si¢ wedtug powyzej ustalonych

zasad.

W wyjatkowych sytuacjach (np. pod nieobecno$¢ pracownikéw itp.) dopuszcza sie wplyw dowodow
zewngtrznych  obcych bezposrednio do Wydzialu Finansowo-Budzetowego. Dokumenty wptywajace
bezposrednio do Wydziatu Finansowo -Budzetowego zostaja opatrzone opisem o tresci:

~WYDZIAL FINANSOWO-BUDZETOWY

Wplyneto data podpis”

Po opatrzeniu pieczgciag wptywu, dokumenty finansowo - ksiegowe kierowane sg przez pracownikow Wydziatu
Finansowo- Budzetowego do naczelnikow wydziatéw, kierownikéw oddzialéw lub bezposrednio
do pracownikow na stanowiskach samodzielnych. Dalszy bieg dokumentow tak jak powyzej wskazano w tabeli.
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Terminarz obiegu dokumentdéw ksiegowych oraz wykaz komorek organizacyjnych bioracych udziat w obiegu
i kontroli dokumentéw finansowo-ksiggowych.

Lp. Okreslenie lub Miejsce Miejsce
nazwa dowodu opracowania, przekazania
ksiggowego sporzadzenia (przeznaczenia)
(dokumentu) qowodu dowodu Terminy przekazania doreczenia
ksiggowego finansowo-
(dokumentu) ksiggowego
1 2 3 4 5
1 | Angaze (ich
zmiany) 1 inne i .
tytuty do wyplaty SPO Wydziat FN na 5 dni przed data wyplaty
(dodatki specjalne,
zmiana wystugi lat
itp.)
2 | Wniosek premiowy do dnia 24 kazdego miesigca
SPO Wydziat FN
3 | Lista nadgodzin do dnia 10 kazdego miesigca za miesigc
SPO Wydziat FN poprzedni
4 | Rachunki, faktury, dotyczace wydatkéw biezacych
noty dot. obrotu w ciggu 2 dni od daty otrzymania na
bezgotowkowego i
g g Wydziaty stanowisko,
i gotdwkowego dotyczgce wydatkéw majgtkowych
zewngtrzne itp. merytoryczne Wydziat FN
. . w ciagu 4 dni od daty otrzymania na
i samodzielne .
. stanowisko
stanowiska
- jednakze nie pdzniej niz 3 dni przed
terminem platnosci wskazanym na
fakturze
5 | Noty ksiggowe w ciagu 4 dni od daty otrzymania
zewngetrzne
dotyczace ptatnosci
za ubezp1ecz§n1§ PCRP Wydziat FN
zdrowotne dzieci
umieszczonych w
placowkach
opiekunczo-
wychowawczych
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Noty ksiegowe
zewngtrzne
dotyczace ptatnosci
zwigzanych z
realizacja zadan z
zakresu edukacji —
dotacje

W ciagu 4 dni od daty otrzymania

| CLSIX coMAM | Wydzial FN
Pozostate wydatki, pskieg
ktore zgodnie z
uregulowaniami
prawnymi naleza do
wlasciwosci
Starostwa
Powiatowego (np.
stypendia za wyniki
W nauce itp.)
Faktury, noty Wydziat FN w ciggu 7 dni od zdarzenia
ksiggowe
uznaniowe
- obcigzeniowe, - na podstawie kontrahent

danych
(wlasne)
z wydziatow
merytorycznych
Sprawozdanie Wg przepisow
budzetowe
z operacji Wydziat FN
finansowych,
finansowe SPF
i inne wg (wg zakresow
obowiazujacych czynnosci)
przepisow
Wykazy diet do 2 dnia kazdego m-ca za m-c
radnych .
(z potraceniem za Wydziat OR ) poprzedni
nieobecnosci na Wydziat FN
Sesjach Rady i
Zarzadzie Powiatu)
Protokot Komisja ds. Wydziat FN, w terminie 3 dni od daty zatwierdzenia
. likwidacji pracownicy przez Staroste

zpropozyet - sktadnikow prowadzacy
sposob.u likwidacji majatkowych ksicgi
skladnikéw inwentarzowe
majatkowych wraz

z dokumentem LT
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10 | Dokument -MT Wydziat Wydziat FN, w ciggu 7 dni od daty zdarzenia
zmiana miejsca merytoryczny Wydziat OR
uzytkowania i
-pracownicy
srodkow trwatych rowadzac
Y Uzytkownik P ksi ey
. . S1gg1
lub pozostatych bezposredni inwentarzowe
srodkow trwatych
11 Dokument — PT- Wydziat Wydzial N, w ciggu 7 dni od daty zdarzenia
protokot merytoryczny Wydziat OR
przekazania- .
przejecia srodka - pracowniCy
trwalego UZyﬂ(OWHik prowadzqcy
bezposredni ksiegi
inwentarzowe
12 Dokument OT- Wydziat Wydziat FN, w ciggu 7 dni od daty zdarzenia
przyjecie srodka merytoryczny )
trwalego - pracownik
prowadzacy
ksiggi
inwentarzowe
13 Dokumenty dot. Wydziat OR Wydziat FN 4 dni przed uplywem terminu
sktadek wynikajacego z zawartych
cztonkowskich umow/deklaracji
przynaleznos$ci Wydziaty
powiatu do merytoryczne
stowarzyszen
i zwigzkow
14 Przypisy i odpisy Wydziat GN, 1. zmiany optat z tytutu uzytkowania
mienia Skarbu ; wieczystego gruntow- w ciagu 3 dni
Panstwa i mienia Wi/del.a% KM ySieeo 8 agt
: ub inn
powiatu wydzia}il od daty zdarzenia,
merytoryczny 2. umowy najmu, itp.- wciagu 3 dni
Wydziat FN od daty zdarzenia,

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

4. Odpisy (np. rozwigzanie
umow, itp.) - nie pdzniej niz
w ciggu 3 dni od otrzymania przez
wydziat GN dokumentu
potwierdzajacego zaistniale
zdarzenie,

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

6. Pozostale dokumenty w ciggu 3 dni
od daty zdarzenia
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15 | Akty notarialne Wydziat GN w terminie 3 dni od daty zaistnienia
zdarzenia
i inne dokumenty
stwierdzajace
przyjecie na stan
lub zdjecie ze stanu Wydziat FN
majatku:
- Skarbu Panstwa
- powiatu
w zakresie
nieruchomosci,
16 | Deklaracje podatku Wydziat GN Wydziat FN - do 10-tego stycznia danego roku
od nieruchomosci
- zmiany w ciggu 7 dni od zaistnienia
i podatku rolnego zdarzenia
17 Sprawozdanie Wydziat KM Wydziat FN za kazdy kolejny miesigc do dnia 5-go
z optat kazdego nast¢pnego miesigca
ewidencyjnych
18 Dofinansowanie SPO kazdego dnia
$wiadczen z ZFSS
Wydziat FN w ciggu 7 dni od daty zaistniatego
zdarzenia
19 | Polecenie wyjazdu Pracownicy Wydziat FN - w ciggu 7 dni od daty zakonczenia
shuzbowego Starostwa podrozy
krajowego i i Radni
zagranicznego
- wniosek o - druki .polece.nia .wyjaZfiu sngbowego,
zaliczke na kt(')'re nie zaw1erajqrr.ozhcz.enla kosztow
delegacje zw1qzanych z podrgzq stuzbowa
i rozliczenie- podlegaja ZV‘_’rOtOWI ) .
rachunek kosztow do praco.wm'ka ds. obshugi sekretariatu
podrézy Starost}{ 1.W1cestarc?sty '

w terminie do 7 dni po zakonczeniu
podrdzy shuzbowej celem
usprawiedliwienia nieobecnosci
pracownika,

- wniosek o .

zaliczke na Pracownicy

pozostate wydatki Starostwa - kazdego dnia,

biezace,

- rozliczenie

zaliczki na

pozostate wydatki - w ciggu 7 dni od daty zakupu
biezace
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20 | Oswiadczenie o Pracownicy Wydziat FN do 10-go kazdego miesiaca za m-c
korzystaniu z Starostwa poprzedni
wlasnego
samochodu do jazd
lokalnych
pracownikow do
celow stuzbowych
21 | Wniosek o zwrot Wydziaty Wydzial FN - na 3 dni przed uptywem terminu
wplaconego merytoryczne wynikajacego z zawartych umow lub na
wadium podstawie dokumentu wystawionego
i zabezpieczenia przez wydzial merytoryczny
nalezytego
wykonania  robot
(innego  depozytu,
kaucji)
22 | Deklaracje- VAT 7 Wydziat FN Wydziat FN do dnia 08 kazdego miesigca za miesigc
czastkowa ) ) poprzedni  pracownicy  prowadzacy
- pracownicy B pracown¥k rejestry zakupu i sprzedazy
prpwadzqcy sporzqdz’a]qcy do pracownika odpowiedzialnego
rejestry ) deklara‘?Je VATT | 45 sporzadzenie czastkowej deklaracji
sprzedazy i scentralizowang w
zakupu, podatku VAT do dnia 10 kazdego miesigca za miesigc
pracownik poprzedni pracownik odpowiedzialny za
odpowiedzialny sporzadzenie  deklaracji  czastkowe;j
za sporzadzenie do pracownika odpowiedzialnego
czastkowej za sporzadzenie scentralizowanej
deklaracji VAT deklaracji VAT 7.
23 Umowa, .. Wydziat FN w ciggu 4 dni od dnia podpisania
porozumienie L
prowadzacy umowy, porozumienia
centralny rejestr
umow
24 | Rozliczenie Wydziaty SPF w ciagu 7 dni od daty wynikajacej
udzielonych dotacji merytoryczne z umowy lub porozumienia chyba ze
przepisy prawa stanowig inaczej
25 Wykazy Wydziat SR Wydziat FN Na 5 dni roboczych przed wyptata
ekwiwalentow  za
wylaczenie gruntow
z upraw rolnych i
prowadzenie upraw
lesnych
26 | Rozliczenie Wydziat SR Wydziat FN na 3 dni przed terminem ptatnosci
czynszu
dzierzawnego
obwodow
lowieckich polnych
migdzy gminami i
nadle$nictwami
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27

Zaangazowanie
srodkow
budzetowych

Wydziaty
merytoryczne

Wydziat FN

przed zaciagnigciem zobowigzania

28

Umowy o dzielo,
umowy zlecenia
irachunki za ich
wykonanie, wykazy
0s6b
uczestniczacych

w pracach  komisji
architektoniczno-
budowlanej,
zestawienia
stypendystow,
zestawienia ~ 0sOb
otrzymujacych
nagrody

w konkursach i inne

Wydziaty
merytoryczne

Wydziat FN

na 5 dni roboczych przed data wyptaty

29

Dokument
obliczenia  opfaty
wystawiony na
rzecz  komornika
sadowego

Wydziat GN

Wydziat FN

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

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 ciagu 30 dni, itp.

Wydziat KM

Wydziat SR

Wydziat FN

w terminie 3 dni od daty
uprawomocnienia si¢ decyzji

31

Przyjecie na stan
(zakup, nieodptatne
lub ekwiwalentne
otrzymanie) oraz
zdjecie ze stanu
(sprzedaz,
likwidacja,
przekazanie)
majatku ruchomego
powiatu

Wydziat OR

Wydziat FN

w terminie 3 dni od daty zaistnienia
zdarzenia

32

Protokot likwidacji
srodkow trwatych

Komisja ds.
likwidacji
sktadnikow
majatkowych

Wydziat FN

w terminie 7 dni od daty zakonczenia
fizycznej likwidacji sktadnikow
majatkowych
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33

Inne, nie
wymienione wyzej

Wydziaty
merytoryczne

Wydziat FN

na 5 dni przed terminem ptatnosci
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Obieg dokumentow zwigzany z

Zalacznik nr 6

do Instrukcji okreslajacej zasady
sporzadzania, obiegu i kontroli
dokumentéw finansowo — ksiegowych
w Starostwie Powiatowym w Stupsku

rozliczeniem scentralizowanego podatku od towarow

i ushug
Okreslenie Rodzaj Termin dostarczenia Komorka przyjmujaca
dokumentu dokumentu
Dokumenty Ewidencja najp6zniej do 10 Pracownik Biura Obstugi Mieszkancow
rozliczeniowe sprzedazy VAT, dnia miesigca ) ) )
Zwiazane z ewidencja nastepujacego po dokompe sprawdzema‘ adr‘esata ' ( Powiat
scentralizowanym | zakupoéw VAT, miesigcu za ktory Stupski), op1e?zqtowan1a preczeciy wptywu
podatkiem od informacje VAT | dokumentacja jest oraz. przekazuje do Wydziatu Finansowo —
towaréw i ushug (deklaracje sporzadzana. Budzetowego.
przekazywane czgstkowe), W  Wydziale  Finansowo-Budzetowym
przez Starostwo informacja pracownik odpowiedzialny za rozliczenie
Powiatowe i 0 odwrotnym scentralizowanego podatku VAT dokonuje
jednostki obcigzeniu, kontroli ~ zlozonej  dokumentacji  pod
organizacyjne informacje o wzgledem formalno-rachunkowym i
Powiatu wptatach merytorycznym oraz  scala  czastkowe
Stupskiego got'(')wkowych deklaracje VAT w deklaracje
zwigzanych ze scentralizowana.
sprzedaza
opodatkowana
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Zatacznik nr 7

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

Rozliczenie kosztow paliwa wykorzystywanego do celéw szkoleniowych

W miesiacu ............ 20xx r.

1. Tlo$¢ przejechanych km na szkolenia

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

3. Warto$¢ zuzytego paliwa na cele szkoleniowe
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