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ZARZADZENIE NR./%..12019 supek U9 -10- 09
STAROSTY SLUPSKIEGO Attt

z dnia. 0. pazdaltri Ko ...2019 r.

zmieniajace zarzadzenie Starosty Slupskiego
Nr 69/2019 z dnia 19 czerwca 2019 roku w sprawie wprowadzenia
instrukcji okreslajacej zasady sporzgdzania, obiegu i kontroli dokumentow
finansowo — ksiggowych w Starostwie Powiatowym w Stupsku

Na podstawie art. 4 i 10 ust. 1 1 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r o rachunkowosci
(Dz. U. z 2019 r. poz. 351) oraz art. 53 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz.869 ze zm.) oraz § 50 Regulaminu Organizacyjnego
Starostwa Powiatowego w Stupsku stanowigcego zatacznik do Uchwaly nr 113/2019 Zarzadu
Powiatu Stupskiego z dnia 29 sierpnia 2019 r., zmienionego Uchwalg Nr117/2019 Zarzadu

Powiatu Stupskiego z dnia 5 wrzesnia 2019 r.

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. W Instrukcji okreslajgcej zasady sporzgdzania. obiegu i kontroli dokumentow
finansowo — ksiegowych w Starostwie Powiatowym w Shupsku stanowiacej zalacznik
do zarzgdzenia nr 69/2019 z dnia 22 czerwca 2019 roku zmienionego zarzadzeniem
Nr 78/2019 z dnia 5 lipca 2019 r., Nr 92/2019 z dnia 9 sierpnia 2019 r., Nr 95/2019
z dnia 20 sierpnia 2019 r. w rozdziale II:

1) § 4 ust. 6 pkt. 2 lit. q otrzymuje brzmienie: ..pokwitowanie wplaty™;

2) § 4 ust. 7 pkt. 1 lit. d zdanie ostatnie otrzymuje brzmienie:” Kwote¢ otrzymanag

z banku pracownik ds. obslugi kasy przyjmuje niezwlocznie do kasy,
dokumentujgc fakt przyjecia gotowki dowodem ..pokwitowanie wplaty™;

3) § 4 ust. 7 pkt. 2 lit. a otrzymuje brzmienie: ..pokwitowanie wplaty — dowdd

kasowy sporzadzony w formie wydruku kasowego komputerowego z modutu
KASA programu POWIAT. Numeracja na dowodzie pokwitowanie wplaty
nadawana jest automatycznie w module KASA i nie podlega wpisowi do rejestru
drukow Scistego zarachowania. Pokwitowanie wplaty w formie wydruku

komputerowego sporzadzany jest:
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a) dla wplat gotowkowych w dwoch egzemplarzach (oryginal po przeliczeniu
i przyjeciu gotéwki otrzymuje wplacajacy, kopia wszystkich pokwitowan
wplat zostaje dotgczona do raportu kasowego na koniec dnia pracy pracownika
ds. obstugi kasowej);

b) dla wplat bezgotdowkowych w trzech egzemplarzach (oryginal po przeliczeniu
i przyjeciu gotowki otrzymuje wplacajacy, pierwsza kopia wraz z wydrukiem
potwierdzajagcym wplat¢ za pomoca terminala platniczego zostaje dolaczona
do raportu kasowego. Ze wzgledu na wydruk pierwszej kopii na papierze
termicznym, ktory ulega blaknigciu, na koniec dnia pracy pracownik
ds. obstugi kasowej drukuje wszystkie bezgotdwkowe pokwitowania wplaty

na papierze drukarkowym w formacie A4);

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

i nazwisko oraz adres wplacajgcego, a w przypadku pracownikow Starostwa dodatkowo

zajmowane stanowisko, date i tytul wplaty oraz wplacong kwote cyfrowo oraz stownie. Na

dowod przyjecia gotowki pracownik ds. obstugi kasowej uiszcza na dowodzie pokwitowania

wplaty swdj podpis™.

4)

3)

0)
7)

w § 4 ust. 7 pkt.2 lit. f zdanie ..Dowody kasa przyjmie KP oraz raporty kasowe

podlegajg sprawdzeniu i zatwierdzeniu przez Glownego Ksiggowego Starostwa

Powiatowego™ otrzymuje brzmienie:” Raporty kasowe podlegaja sprawdzeniu

i zatwierdzeniu przez Glownego Ksiegowego Starostwa Powiatowego™.

w § 4 ust. 7 pkt.2 lit. g zdanie ..Dowody kasa przyjmie KP oraz raporty kasowe

podlegajg sprawdzeniu i zatwierdzeniu przez Gléwnego Ksiegowego Starostwa

Powiatowego™ otrzymuje brzmienie:” Raporty kasowe podlegaja sprawdzeniu

i zatwierdzeniu przez Gtownego Ksiggowego Starostwa Powiatowego™,

w § 4 ust. 7 pkt. 5 wykresla sie lit. e.

w § 4 ust. 7 pkt. 8 postanowienia dotyczace weryfikacji prawa do odliczenia

podatku naliczonego otrzymuja brzmienie: "W celu weryfikacji prawa

do odliczenia podatku naliczonego nalezy dokona¢ weryfikacji kontrahenta:

a) pod katem posiadania przez niego statusu przedsigbiorcy. W tym celu nalezy
pobraé¢ zaswiadczenie stwierdzajace, ze dany podmiot figuruje jako
przedsi¢biorca w Centralnej Ewidencji i 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);




b) z punktu widzenia jego statusu na gruncie podatku od towardéw i1 ustug. W tym
celu nalezy pobra¢ informacje¢ o statusie podmiotu VAT oraz numerze rachunku
bankowego ze strony internetowej Ministerstwa Finanséw pod adresem:

https://www.podatki.eov.pl/wykaz-podatnikow-vat-wyszukiwarka/ celem

dochowania nalezytej starannosci przy dokonywaniu platnosci na rzecz
kontrahentéw™.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Gléwnemu Ksiggowemu Starostwa
Powiatowego w Stupsku.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie dniem podpisania z mocg obowigzujgcy

od 1 pazdziernika 2019 r.

RO S[TA
e &




Uzasadnienie

do zarzadzenia Starosty zmieniajace zarzadzenie Starosty Slupskiego
Nr 69/2019 z dnia 19 czerwea 2019 roku w sprawie wprowadzenia
instrukeji okreslajacej zasady sporzgdzania, obiegu i kontroli
dokumentdow finansowo — ksiegowych
w Starostwie Powiatowym w Shupsku

Zmiany w procedurze dokonano w zwiazku z wprowadzeniem nowego dokumentu do obrotu
kasowego, na podstawie ktorego, przyjmowane sg wplaty gotdwkowe tj. pokwitowanie
wplaty.

Dokonano réwniez aktualizacji adresow stron internetowych, na ktorych nalezy dokonywac
weryfikacji kontrahentow z faktur z ktorych dokonuje sie odliczenia podatku VAT

naliczonego.

7 pazdziernik 20 19r.
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