Zalacznik do zarzadzenia nr 48/2021
Starosty Gryfinskiego z dnia 14 wrze$nia 2021 r.

Instrukcja obiegu i kontroli dokumentow finansowo — ksiegowych
w Starostwie Powiatowym w Gryfinie

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§ 1.

Celem niniejszej instrukcji jest zapewnienie zgodnego z prawem — wytwarzania, weryfikacji,
nadzorowania i kontroli oraz obiegu dokumentéw stanowigcych dowody ksiegowe w Starostwie
Powiatowym w Gryfinie i zwana jest dalej ,,Instrukcja”.

§2

Instrukcja okresla podstawowe zasady obiegu i kontroli dowoddéw ksiegowych, przede wszystkim:

1))

2)

3)

4)

5)

§3

sposob 1 terminy oraz komorki organizacyjne zobowigzane do wystawiania i osoby
upowaznione do podpisywania poszczegolnych dowodéw ksiggowych,

komorki organizacyjne oraz osoby zobowigzane do sprawdzenia dowodéw ksiegowych pod
wzgledem merytorycznym, w tym celowosci, gospodarnosci i legalnosci oraz pod wzgledem
formalno — rachunkowym,

sposob postepowania w razie wykrycia w toku kontroli nieprawidtowosci w dowodach
ksiegowych lub ujetych w nich operacjach gospodarczych;

sposob oznaczania poszczegdlnych rodzajow dowodow ksiegowych wiasnych i obcych,
umozliwiajgcy ustalenie kompletnosci dowodow podlegajacych ksiggowaniu w danym
okresie sprawozdawczym,

terminy przekazywania poszczeg6élnych rodzajow dowodow ksiggowych do Wydziatu
Finansowo-Ksiggowego po ich opracowaniu i skontrolowaniu.

Instrukcja zostata opracowania w szczegdlnosci na podstawie:

)]
2)

3)

4)
5)
6)
7)

8)

ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci (t. j. Dz. U. z 2021 r., poz. 217 ze zm.),
zwanej dalej ustawg o rachunkowosci,

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t. j. Dz. U. z 2021 r., poz. 305 ze
zm.), zwanej dalej ustawg o finansach publicznych,

rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz
planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzagdowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych
oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (t. j. Dz. U. z 2020 poz. 342), zwanego dalej rozporzadzeniem,
ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych (t. j. Dz. U. z 2021 1. poz. 289 ze zm.),

ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug (t. j. Dz. U. z 2021 r., poz. 685
ze zm.), zwanej dalej ustawg o VAT,

ustawy z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od 0so6b fizycznych (t. j. Dz. U. z 2021
r., poz. 1128 ze zm.),

ustawy z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od oséb prawnych (t. j. Dz. U.
z 2020 r., poz. 1406 ze zm.),

rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegotowej klasyfikacji
dochodow, wydatkow, przychodow i rozchodow oraz $rodkéw pochodzacych ze zrodet
zagranicznych (t. j. Dz. U. z 2014 r. poz.1053 ze zm.),



9) rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 20 grudnia 2018 r. w sprawie
okreslenia wzoréw zgloszen do ubezpieczen spotecznych i ubezpieczenia zdrowotnego,
imiennych raportéw miesiecznych 1 imiennych raportdow miesigcznych korygujacych,
zgloszen platnika sktadek, deklaracji rozliczeniowych 1 deklaracji rozliczeniowych
korygujacych, zgloszen danych o pracy w szczegdlnych warunkach lub o szczegdlnym
charakterze, raportow informacyjnych, o$wiadczen o zamiarze przekazania raportow
informacyjnych, informacji o zawartych umowach o dzieto oraz innych dokumentéw (Dz. U.
7 2020 r., poz. 2366),

10) obowigzujacych w jednostce Zarzadzen Starosty i Uchwat Zarzadu Powiatu.

§4

Ilekro¢ w instrukcji uzyto okreslenia:

1) kierownik jednostki (organizacyjnej) — oznacza to Starost¢ Gryfinskiego lub Wicestaroste,

2) Starostwo (jednostka) — oznacza to Starostwo Powiatowe w Gryfinie oraz Dyrektora
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Gryfinie, zwanego dalej PCPR w zakresie
sporzadzania, obiegu i1 kontroli dowodow ksiggowych dotyczacych operacji gospodarczych
zwigzanych ze §rodkami budzetowymi uj¢tymi w planie finansowym Starostwa, dla ktorych
Dyrektor PCPR jest dysponentem srodkow budzetowych,

3) komérki organizacyjne (komérki merytoryczne) - oznacza to komodrki organizacyjne
okreslone w Regulaminie Organizacyjnym Starostwa Powiatowego oraz Dyrektora PCPR,
w zakresie, o ktorym mowa w pkt 2,

4) Kkierownik komorki organizacyjnej - oznacza to pracownika kierujacego komorka
organizacyjng Starostwa, okreslong w Regulaminie Organizacyjnym Starostwa oraz
Dyrektora PCPR, w zakresie okreslonym w pkt 2, a w przypadku nieobecnosci kierownika
komorki organizacyjnej i Dyrektora PCPR, pracownikoéw ich zastgpujacych lub wiasciwego
cztonka kierownictwa, zgodnie ze schematem struktury organizacyjnej okreslonym
w Regulaminie Organizacyjnym Starostwa,

5) dysponent $rodkéw budzetowych (dysponent) — oznacza to pracownika wskazanego
w projekcie planu finansowego, planie finansowym lub jego zmianach (kierownika komorki
organizacyjnej), a w przypadku nieobecnosci dysponenta $rodkéw budzetowych -
pracownikow ich zastgpujacych lub wlasciwego cztonka kierownictwa, zgodnie
ze schematem struktury organizacyjnej okreslonym w Regulaminie Organizacyjnym
Starostwa oraz Dyrektora PCPR, w zakresie okreslonym w pkt 2,

6) operacja gospodarcza — oznacza kazde zdarzenie gospodarcze, ktore wywiera wptyw na
aktywa i/lub pasywa jednostki,

7) podpis — oznacza podpis czytelny (nazwisko i imi¢) lub podpis nieczytelny (parafa)
z pieczatka imienng lub certyfikowany podpis elektroniczny (zasada stosowana przy
autoryzowaniu wszystkich dokumentow sktadanych do Wydziatu Finansowo — Ksiggowego
Starostwa);

8) ksiega rachunkowa — oznacza ksiggi rachunkowe okreslone w przepisach dotyczacych zasad
(polityki) rachunkowos$ci w Starostwie,

9) okres sprawozdawczy — oznacza miesigc kalendarzowy,

10) umowie — oznacza to rowniez porozumienie, zamowienie, zlecenie 1 inny réwnowazny
dokument,

11) oryginal lub kopia dowodu — oznacza réwniez - egzemplarz o numerze jeden lub egzemplarz
o numerze dwa, odpowiednio oznaczone np., ,,Egz. nr .....”. a podpisy na wszystkich
egzemplarzach sg oryginalne,

12) WFK - oznacza Wydzial Finansowo — Ksiggowy,

13) dowody obrotu gotowkowego — oznacza to formularz wyptaty gotowkowej wprowadzony
zgodnie z umowg z bankiem prowadzacym obstuge kasowa Starostwa,



14) uchwala w sprawie VAT — oznacza uchwate Zarzadu Powiatu w sprawie zasad prowadzenia
dokumentacji zwigzanej ze szczegdlnymi zasadami rozliczania podatku od towarow i ustug
przez Powiat Gryfinski wraz z jej zmianami,

15) Jednostki — oznacza, jednostki organizacyjne Powiatu okreslone w uchwale w sprawie VAT,

16) podatek VAT - oznacza podatek zgodnie z ustawg z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od
towarow 1 ushug (t.j. Dz. U. z 2021 r., poz. 685 ze zm.),

17) czastkowa deklaracja VAT — oznacza peten zestaw danych objety deklaracja VAT
- niezb¢dny do sporzadzenia i przekazania deklaracji VAT Powiatu Gryfinskiego do
wlasciwej instytucji, a takze w zakresie zatgcznikow — o ile w Starostwie wystepujg zdarzenia
obligujace do ich wykazania — to jest, dokumentéw przewidzianych przepisami prawa,

18) JPK VAT - oznacza deklaracj¢ podatkowa w formie JPK V7M przesytang w formie
dokumentu elektronicznego (w pliku.xml), obejmujaca deklaracj¢ i ewidencje, o ktdrej mowa
w art. 109 ust. 3 ustawy o VAT,

19) zbiorcza deklaracja VAT — oznacza deklaracje VAT oraz ich korekty sporzadzane przez
Starostwo na podstawie czastkowych deklaracji (oraz ich korekt), przekazywanych przez
Jednostki, do ktdérych skladania obowigzany jest Powiat Gryfinski, jako podatnik podatku
VAT, wedlug wzorow okreslonych przez Ministra Finanséw, w tym m. in.: VAT-UE, VAT-
23,

20) prewspoltczynnik — oznacza proporcje przewidziang w art. 86 ust. 2a ustawy o VAT ustalang
dla obliczenia kwoty podatku VAT naliczonego w przypadku zakupdéw zwigzanych
z dziatalno$cig opodatkowang i niepodlegajaca opodatkowaniu VAT,

21) wskaznik struktury sprzedazy (WSS) — oznacza proporcje przewidziang w art. 90 ust. 2
ustawy o VAT ustalana dla obliczenia kwoty podatku VAT naliczonego w przypadku
zakupow zwigzanych z dziatalno$cig opodatkowana VAT oraz zwolniong z VAT;

22) Krajowy Standard Rachunkowosci Nr 11 ,,SrodKi trwale” — oznacza Komunikat Ministra
Rozwoju i1 Finanséw z dnia 25 maja 2017 r. w sprawie ogloszenia uchwaty Komitetu
Standardow Rachunkowosci w sprawie przyjecia Krajowego Standardu Rachunkowosci
Nr 11 ,,Srodki trwate” (Dz. Urz. MRiF z 2017 r. poz. 105),

23) Klasyfikacja Srodkéw Trwalych — oznacza rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia
3 pazdziernika 2016 r. w sprawie Klasyfikacji Srodkéw Trwatych (KST), (Dz. U. z 2016 r.
poz. 1864),

24) srodki trwale — skladniki majatku okreslone w ustawie z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowoSci,

25) przepisy wewnetrzne — oznacza zarzadzenie Starosty Gryfinskiego regulujace dane
zagadnienie/przedmiot sprawy, ktore nalezy stosowac tacznie z postanowieniami niniejszej
instrukcji.

§5.

1. Instrukcja obowigzuje wszystkich pracownikéw Starostwa.

2. Nieprzestrzeganie postanowien instrukcji stanowi naruszenie obowigzkoéw stuzbowych,
za ktére w stosunku do 0séb winnych tych naruszen wyciggane bgdg konsekwencje stuzbowe
przewidziane przepisami prawa.

3. W sprawach nieuregulowanych w niniejszej instrukcji stosuje si¢ przepisy wymienione w § 3,
a w sprawach podatku od towardéw i1 ustug VAT pierwszenstwo stosowania majg zawsze
przepisy prawa podatkowego oraz obowigzujaca wykladnia organéw podatkowych i1 sagdow
administracyjnych w tym zakresie, jak rowniez zasady (polityka) rachunkowos$ci w Starostwie
Powiatowym w Gryfinie.

4. Zarzadzenie, instrukcja i zalacznik maja charakter regulacji wewnetrznej, porzadkujace;j,
informacyjnej lub pomocniczej 1 nie stanowig zrddta prawa. Nie zastepuja obowigzku
stosowania aktow normatywnych, a pierwszenstwo stosowania maja zawsze przepisy prawa
oraz obowigzujaca wyktadnia organdow podatkowych 1 s3adow administracyjnych.
Zastosowanie si¢ do zarzadzenia i jego zalacznikéw musi si¢ odbywaé zawsze w ramach
dozwolonych przez przepisy prawa. Zarzadzenie 1 jego zalgczniki nie mogg zastepowac
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koniecznosci zachowania si¢ zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa. Zastosowanie si¢
do zarzadzenia i jego zalacznikéw nie wytacza odpowiedzialno$ci karnej skarbowej czy
odpowiedzialnosci z tytutu dyscypliny finansow publicznych, zwtaszcza w podatku od
towarow i ustug VAT.

5. Jezeli 15. dzien miesigca przypada na dzien wolny od pracy, to dokumenty czastkowe
dotyczace rozliczenia podatku VAT nalezy przesta¢ elektronicznie i wplate¢ podatku VAT
dokona¢ w pierwszym dniu roboczym nast¢pujacym po tym dniu.

6. Procedury kontroli finansowej w Starostwie Powiatowym w Gryfinie okreslaja odrebne
przepisy.

7. System ochrony danych i zbiorow ksiggowych oraz zasady archiwizacji i udostgpniania
sprawozdan finansowych 1 budzetowych oraz dowoddéw ksiegowych okresla polityka
rachunkowosci i instrukcja archiwalna w Starostwie.

Rozdzial 11
Dowody ksiegowe
§6
Dowéd ksiegowy — dokumentuje dang operacje gospodarcza lub finansowa co do miejsca i czasu
powstania, charakteryzuje zdarzenie finansowe w sposob podmiotowy i przedmiotowy oraz
wskazuje liczbowy, ilo§ciowy 1 warto§ciowy wymiar tego zdarzenia.

§7
1. Fakt wytworzenia konkretnego dowodu ksiegowego zwigzany jest z zaistnieniem operacji:
1) gospodarczej: kupna i sprzedazy towaréw, wyrobow i ustug, przesunigcia, wydania,
przyjecia, likwidacji, zmiany, darowizny, zuzycia, zniszczenia srodkow trwatych,
2) finansowej w postaci wptat, wyplat, przedplat, regulowania nalezno$ci i zobowigzan,
udzielania pozyczek lub kredytow, naliczania ptatnosci, wyceny sktadnikow majatkowych
1 roznych rozliczen warto$ciowych.
2. Przy zastosowaniu formy dowodu ksiegowego dokonuje si¢ rowniez korekt, sprostowan
1 przeszacowan.

§8

1. Podstawg dokonania zapisow w ksiggach rachunkowych sg dowody ksiegowe stwierdzajace
dokonanie operacji gospodarczej, zwanej dalej ,,Dowodami zrédtowymi” (podstawa prawna
art. 20 ust. 2 ustawy o rachunkowosci).

2. Dowodami zrodlowymi sg dowody ksiggowe:
1) zewnetrzne obce — otrzymane od kontrahentow,
2) zewnetrzne wlasne — przekazane kontrahentom w formie egzemplarza oryginalnego,
3) wewnetrzne — dotyczace operacji wykonanych wewnatrz Starostwa.

§9

Podstawa dokonania zapisow w ksiegach rachunkowych moga by¢ réwniez sporzadzone

w Starostwie dowody ksiegowe (podstawa prawna: art. 20 ust. 3 ustawy o rachunkowosci):

1) zbiorcze — stuzace do dokonywania tacznych zapiséw dowodéw zrédlowych, ktdre musza by¢
w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

2) korygujace — zawierajace korekte zapisow uprzednio dokonanych w innych dowodach
ksiegowych,

3) zastepcze — wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu zrédlowego,

4) rozliczeniowe — ujmujace juz dokonane zapisy wedlug nowych kryteriéw klasyfikacyjnych.



§10

1. W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych dowodow
zrodtowych, mozliwe jest udokumentowanie operacji gospodarczej za pomoca ksiggowych
dowodow zastepczych, sporzadzonych przez osoby dokonujace tych operacji gospodarczych
(podstawa prawna: art. 20 ust. 4 ustawy o rachunkowosci).

2. Zapisow ust. 1 nie mozna stosowa¢ w przypadku operacji gospodarczych, ktorych
przedmiotem sg zakupy opodatkowane podatkiem od towarow i ustug.

§11

W przypadku prowadzenia ksiagg rachunkowych przy uzyciu komputera (podstawa prawna: art. 20

ust. 5 ustawy o rachunkowosci):

1) zapisy w ksiggach rachunkowych moga by¢ dokonywane za posrednictwem urzadzen
tacznosci lub magnetycznych no$nikéw danych pod warunkiem, ze podczas rejestracji operacji
gospodarczej zapisy uzyskuja trwale czytelng posta¢, odpowiadajaca tresci dowodu
ksiegowego 1 mozliwe jest stwierdzenie zrodia pochodzenia kazdego zapisu, a takze ustalenie
osoby odpowiedzialnej za wprowadzenie zapisu,

2) zapisy moga by¢ przenoszone mi¢dzy zbiorami danych sktadajacych si¢ na ksiegi rachunkowe
prowadzone na komputerowych no$nikach danych pod warunkiem, ze mozliwe jest
stwierdzenie zrédta pochodzenia zapisow w zbiorach, w ktorych dokonano pierwotnie tych
zapisOw, a odpowiedni program zapewnia sprawdzenie poprawno$ci przetwarzania danych
1 kompletnosci zapisow,

3) dane zrédlowe w miejscu ich powstania sg odpowiednio chronione, w sposdb zapewniajacy
ich niezmienno$¢ przez okres wymagany do przechowywania dla danego rodzaju dowodow
ksiggowych.

§12

Dowod ksiegowy powinien zawiera¢ co najmniej (podstawa prawna: art. 21 ust. 1 ustawy

o rachunkowosci):

1) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,

2) okreslenie stron, zawierajace nazwy i adresy podmiotéw dokonujacych operacji gospodarczej,

3) opis operacji oraz jej wartos¢, jezeli to mozliwe, okreslong takze w jednostkach naturalnych,
z zastrzezeniem § 13,

4) date dokonania operacji, a gdy dowod zostat sporzadzony pod inng datg - takze date
sporzadzenia dowodu,

5) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wydano lub od ktorej przyjeto sktadniki
majatkowe,

6) stwierdzenie sprawdzenia i1 zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych
przez wskazanie miesigca ksiggowania oraz — o ile nie wynika to z techniki wykonania zapisow
- sposob ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych (dekretacja) wraz z podpisem osoby
odpowiedzialnej za te wskazania.

§13

Wartos¢ moze by¢ w dowodzie pominieta (art. 21 ust. 2 ustawy o rachunkowosci), jezeli
w toku przetwarzania w rachunkowos$ci danych wyrazonych w jednostkach naturalnych nastepuje
ich wycena, potwierdzona stosownym wydrukiem.



Rozdzial 111
Zasady sporzadzania dowodow ksiegowych

§ 14

Prawidtowo sporzadzony dowod ksiegowy powinien zapewni¢ kompletnos$¢, rzetelno$¢ danych
(informacji), petng kontrole dokonywanych operacji gospodarczych oraz ich zgodno$¢ z aktualnie
obowigzujgcymi przepisami.

§15

Prawidlowo sporzadzony dowodd ksiegowy, winien by¢ wystawiony zgodnie z nastg¢pujacymi

zasadami:

1) dokumentuje zdarzenia lub stany rzeczywiscie zaistniale,

2) wypelniony jest czytelnie - odrecznie, maszynowo lub komputerowo — w sposob trwaty,

3) tres¢ i liczby w poszczegdlnych rubrykach sa nanoszone w sposdb czytelny, poprawny,
nie budzacy watpliwosci co do tresci zapisow,

4) rubryki wypelnione sg zgodnie z ich przeznaczeniem,

5) wypehiony jest w sposob rzetelny, rzeczowy, wiarygodny i kompletny,

6) zawiera dane, o ktorych mowa w aktualnie obowigzujacych przepisach prawa,

7) posiada cigglto$¢ numeracji przyporzadkowanej chronologii,

8) sprawdzony jest pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym przez wlasciwe
komorki organizacyjne Starostwa oraz - w celu potwierdzenia faktu sprawdzenia - podpisany
przez osoby upowaznione, ktore dokonaty tych czynnosci, a takze zaakceptowany jest przez
upowaznione osoby,

9) podpisy na dowodach ksiggowych, pieczatki i daty musza by¢ autentyczne,

10) musi by¢ oznaczony numerem lub w inny sposob umozliwiajacy identyfikacje dowodu
ksiggowego z dokonanymi na jego podstawie zapisami w ewidencji ksiggowe;.

§ 16

Dowod ksiggowy opiewajacy na waluty obce (podstawa prawna: art. 21 ust. 3 ustawy
o rachunkowosci) powinien zawiera¢ przeliczenie ich warto$ci na walute polska wg kursu
obowigzujacego w dniu przeprowadzenia operacji gospodarczej. Wynik przeliczenia zamieszcza
si¢ bezposrednio na dowodzie chyba, Ze system przetwarzania danych zapewnia automatyczne
przeliczenie walut obcych na walute polska, a wykonanie tego przeliczenia potwierdza
odpowiedni wydruk.

§17
Dowody ksiggowe sporzadzone w jezyku obcym nalezy wiarygodnie przetlumaczy¢ na jezyk
polski.

§18

Korygowanie btedow w dowodach ksiggowych moze by¢ dokonywane w nastepujacy sposob:

1) btedy w dowodach zrodtowych zewnetrznych obcych i wlasnych mozna korygowa¢ jedynie
przez wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego sprostowanie wraz
ze stosownym uzasadnieniem, chyba Ze inne przepisy stanowig inaczej;

2) btedy w dowodach wewnetrznych mogg by¢ poprawione przez skreslenie tresci lub kwoty,
z utrzymaniem czytelnos$ci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci poprawnej i daty
poprawki oraz ztozenie podpisu badz parafy osoby do tego upowaznionej, o ile odrgbne
przepisy nie stanowig inaczej. Nie mozna poprawi¢ pojedynczych liter lub cyfr.



§ 19

1. Zasady, o ktorych mowa w § 18 nie majg zastosowania do dowodow ksiggowych, dla ktorych
zostal ustalony odrebnymi przepisami zakaz dokonywania jakichkolwiek poprawek.

2. W przypadku stwierdzenia btgdu w dowodach, o ktorych mowa w ust. 1, nalezy dowod
anulowac¢ przez przekreslenie i umieszczenie na nim napisu ,,Anulowano”, daty oraz podpisu
osoby, ktéra dany dowdd uniewaznila. Uniewazniony dowdd pozostaje w odpowiednim
rejestrze 1 nie mozna go usuwac lub niszczy¢.

§20

Faktury sporzadza si¢ zgodnie z art. 106e ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarow
1ustug (t. j. Dz. U. z 2021 r., poz. 685 ze zm.), oraz z rozporzadzeniem z dnia 3 grudnia 2013 r.
w sprawie wystawiania faktur (Dz.U. z 2013 r. poz. 1485 ze zm.), a takze z uchwatg Zarzadu
Powiatu w Gryfinie w sprawie zasad prowadzenia dokumentacji zwigzanej ze szczegolnymi
zasadami rozliczania podatku od towarow i ustug przez Powiat Gryfinski.

§21

Do wystawiania dowodoéw ksiggowych wlasnych w Starostwie uprawnieni sa:

1) pracownicy WFK, zgodnie z zakresami czynno$ci m.in.: do wystawiania faktur dla odbiorcéw,
faktur korygujacych do przestanych uprzednio kontrahentom dowodéw zewnetrznych
wlasnych, not ksiggowych, not odsetkowych, wezwan do zaptaty, upomnien, polecen
ksiegowania, potwierdzen salda, do sporzadzania list ptac 1 dowodow dokumentujacych
wynagrodzenia lub §wiadczenia z tytutu ubezpieczenia spotecznego itp.,

2) pracownicy materialnie odpowiedzialni za powierzone im mienie oraz odpowiedzialni
za gospodarke §rodkami trwatymi — do wystawiania dowodow dokumentujacych przyjecie
lub wydanie tych sktadnikéw majatku  w szczegolnosci srodkow trwatych, materialow,
towarow, srodkow pieni¢znych,

3) pracownicy komorek organizacyjnych upowaznieni do wystawiania not korygujacych dowody
obce wystawione przez kontrahentow,

4) inni pracownicy Starostwa w ramach uprawnien wynikajacych z zakresOw czynnosci.

§ 22

Pracownik sporzadzajacy dowod ksiegowy dokumentujacy fakt dokonania operacji gospodarczej,

powinien przestrzega¢ nastgpujacych zasad:

1) okreslonych w § 15 niniejszej instrukcji,

2) w przepisach szczegolnych (np. czeki — weksle), instrukcjach, zarzadzeniach, itp.,

3) przygotowac i pozna¢ materiaty zrédlowe, stanowigce informacje o przedstawionej w formie
dowodu ksiegowego operacji gospodarczej, zgodnie z rzeczywistym jej przebiegiem
(odpowiednie notatki, zapisy, pomiary i inne dowody ksiggowe wiasne i obce, katalogi,
cenniki, indeksy, itp.),

4) wypehli¢ czytelnie wszystkie rubryki i pozycje przewidziane formularzami, zgodnie
z obowigzujagcymi w tym zakresie zasadami 1 przepisami,

5) sprawdzi¢ rachunkowg strong liczb podanych w dowodzie ksiggowym,

6) podpisa¢ dowod ksiegowy.

§23
Jezeli przepisy szczegdlne nie stanowig inaczej, dowdd ksiggowy nalezy wystawi¢ po dokonaniu
operacji gospodarcze;j.

§ 24

Po dokonaniu formalnego przygotowania dowodu ksiggowego osoba odpowiedzialna za
przygotowanie tego dokumentu przedktada go do podpisu osobie odpowiedzialnej za dokonanie
operacji gospodarczej i jej udokumentowanie. Osoba przygotowujaca dokument, odpowiedzialna



jest za dostarczenie dowodu ksiegowego do WFK bez zbednej zwloki, w celu dokonania
terminowej zaplaty i terminowego zaewidencjonowania w urzadzeniach ksiggowych.

Rozdzial IV
Zasady obiegu i kontroli dowodow ksiegowych.

§25

W celu zapewnienia prawidtowos$ci obiegu dowodow ksiggowych nalezy przestrzegac:

1) zasady terminowosci - polegajacej na dotrzymywaniu ustalonych terminéw przekazywania
dokumentow ksiegowych pomigdzy Wydziatami,

2) zasady systematycznoSci - polegajacej na wykonywaniu czynnos$ci zwigzanych z obiegiem
dowodow ksiegowych w sposob systematyczny i ciaggly.

§ 26
1. Ogoblne zasady przyjmowania dowodow ksiggowych:
1) wptywajace do Starostwa dowody finansowo-ksiggowe musza by¢ opatrzone pieczatka
zawierajacg datge wplywu dowodu do Starostwa (Kancelaria Ogodlna, Sekretariat),
a wptywajace do Wydziatlu Finansowo — Ksiegowego opatrzone zostaja dodatkowo
pieczecia nastepujacej tresci:

Starostwo Powiatowe w Gryfinie
‘Wydzial Finansowo - Ksiegowy

dzien, miesiac, rok
WPLYNELO

2) pracownik WFK przyjmujacy dokumenty, umieszcza na egzemplarzu(ach) pieczatke,
o ktorej mowa w pkt 1 oraz sktada podpis na egzemplarzu osoby sktadajacej dokumenty,
natomiast na egzemplarzu przeznaczonym dla WFK, podpis sktada osoba przekazujaca
dokument,

3) dowody zewnetrzne obce, to jest faktury, rachunki, itp. przekazywane sg z Kancelarii
Ogolnej bezposrednio do wiasciwych komorek organizacyjnych celem ich opisania
1 przeprowadzenia kontroli merytoryczne;j,

4) zewnetrzne dowody korygujace dotyczace faktur i not ksiggowych powinny w opisie
zawiera¢ przyczyne dokonania korekty,

5) wszystkie dowody finansowo - ksiggowe, po przeprowadzeniu kontroli merytorycznej,
po wprowadzeniu do rejestrow dowodow ksiegowych w programie ,,FOKA”/,, WYDRA”
(umowy, faktury, decyzje itp.) i dokonaniu innych czynno$ci okreslonych w instrukcji,
powinny by¢ przekazywane do WFK bez zbednej zwtoki, nie p6Zniej niz 7 dni roboczych
przed uplywem terminu zaplaty, z wyjatkiem przypadkow szczegdlnych okreslonych
w instrukcji,

6) przekazanie dokumentu do WFK w dniu, w ktérym uplywa termin platnosci lub po tym
dniu wymaga dolfgczenia pisemnego wyjasnienia przyczyn przetrzymania dokumentu
podpisanego przez pracownika dokonujacego sprawdzenia oraz bezposredniego
przetozonego,

7) przetrzymywanie dowodow finansowo - ksiggowych przez poszczegodlne komorki
organizacyjne jest niedopuszczalne, gdyz nieterminowa zaplata moze by¢ podstawg
do obcigzenia Starostwa odsetkami, co stanowi naruszenie dyscypliny finansow
publicznych,
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8) pracownicy, ktorzy nie przedtozag dowodow finansowo - ksiggowych do realizacji
w terminach okreslonych w pkt 5 i naraza Starostwo na straty (odsetki za zwloke, koszty
egzekucyjne itp.), mogg ponies¢ odpowiedzialnos¢ stuzbowa,

9) w wyjatkowych sytuacjach sprawozdania budzetowe i finansowe (oryginaty) lub materiaty
planistyczne jednostek organizacyjnych moga by¢ zlozone bezposrednio w WFK; na
dowdd przyjecia ww. dokumentoéw pracownik WFK umieszcza na jego oryginale i kopii
pieczatke, o ktorej mowa w pkt 1.

Dowody wewngetrzne wlasne moga by¢ wystawiane w dwoch egzemplarzach

z przeznaczeniem dla: WFK - oryginat, dla wystawcy — kopia.

Dowody zewngtrzne wilasne wystawiane s3, co najmniej w 2 egzemplarzach

z przeznaczeniem: odbiorca — oryginat lub egzemplarz o numerze jeden, WFK— kopia lub

egzemplarz o numerze dwa.

Faktura moze by¢ otrzymana w formie papierowej lub elektroniczne;.

Jezeli dang operacj¢ gospodarcza dokumentuje wigcej niz jeden dowod lub wigcej, niz jeden

egzemplarz dowodu zewnetrznego obcego, to podstawg zapisu w ksiegach rachunkowych jest:

1) oryginal lub egzemplarz o numerze pierwszym, w przypadku dokumentowania operacji

gospodarczej wigcej niz jednym egzemplarzem dowodu,

2) oryginat lub egzemplarz o numerze pierwszym, wskazanym przez gtdéwnego ksiegowego,

w przypadku dokumentowania danej operacji gospodarczej wiecej niz jednym dowodem,

- pozostate dowody lub egzemplarze dowodu pozostaja w aktach komorek organizacyjnych

lub zwracane sg kontrahentom.

§27
Zasady kontroli dowodow ksiegowych pod wzgledem merytorycznym.

1.

2.

Wyznaczony pracownik dokonuje sprawdzenia dowodéw ksiggowych pod wzgledem

merytorycznym, ktore polega na:

1) ustaleniu rzetelnosci ich danych 1 legalnosci operacji gospodarczych wyrazonych
w dowodach,

2) stwierdzeniu celowosci 1 gospodarnosci dokonanych operacji gospodarczych wyrazonych

w dowodach,

3) stwierdzeniu, ze dowody zostaly wystawione przez wilasciwe i1 uprawnione do tego

podmioty, a tre$§¢ slowna i dane liczbowe identyfikuja dokladnie istote transakcji lub
rozliczenia,

4) stwierdzeniu, ze dane zawarte w dowodzie zgodne sg z umowa lub zleceniem,
5) stwierdzeniu, ze wydatek miesci si¢ w planie wydatkéw budzetowych w odpowiednim

dziale, rozdziale i paragrafie klasyfikacji budzetowe;j,

6) przypisaniu wydatku do okreslonego zadania budzetowego, sposobu finansowania,
7) dokonaniu adnotacji o zastosowanym trybie ustawy - Prawo zamowien publicznych,

w ktorym dokonano zakupu towaréw 1 dostawy ustug,

8) dolaczeniu do dowodu ksiegowego protokotu zdawczo-odbiorczego przedmiotu umowy,

jezeli jest wymagany,

9) dotaczenia do dowodu ksiggowego niezbednych informacji i wyliczen, ktore maja wptyw

na realizacj¢ operacji gospodarczych dokumentowanych dowodami ksiegowymi,
10) dokonaniu identyfikacji kontrahenta/podatnika pod wzgledem podatkowym, zgodnie
z wymogami ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarow i ustug.

Pracownicy dokonujacy kontroli merytorycznej powinni dodatkowo:

1) na dowodach za wykonanie ustug biezacych (statych) lub remontowych zamiesci¢
informacj¢ (w przypadku ich wykonania), czy zostaly wykonane zgodnie z umowa,
zleceniem (dotgczonym do dowodu), porozumieniem itp., w przypadku odbioru pracy
protokotem zdawczo — odbiorczym, nalezy zalaczy¢ oryginal lub uwierzytelniong
kserokopig protokotu,



2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

do dowodéw za zrealizowanie robot budowlano-montazowych oraz naktadow
na remonty 1 modernizacje zaliczanych do $rodkéw trwatych w budowie (inwestycji),
oprocz stwierdzenia faktu wykonania robdt, wykaza¢ czy zostaly uregulowane
zobowigzania przez gtdéwnego wykonawce wobec podwykonawcow, dotaczy¢ protokot
odbioru wykonanych i1 przekazanych robot, elementow robdt lub obiektow potwierdzony
za zgodnos$¢ z oryginatem oraz o ile wystepuje, kosztorys opatrzony podpisem inspektora
nadzorujacego roboty 1 zapis czy faktura jest czeSciowa czy koncowa z podaniem nazwy
zadania inwestycyjnego ($rodkéw trwalych w budowie), dalsze postepowanie
na zasadach okreslonych dla dokumentéw dotyczacych majatku trwatego,

do dowodow dokumentujacych zakupy srodkéw trwatych, gotowych $rodkow trwatych,
warto$ci niematerialnych i prawnych, dokumentacji projektowo-kosztorysowych stosuje
si¢ zasady okreslone dla dokumentéw dotyczacych majatku trwatego,

na dowodach dokumentujgcych nabycie warto$ci niematerialnych i prawnych, o ktérych
mowa w punkcie poprzedzajacym, nalezy wpisa¢ adnotacje o zakupie tych sktadnikow —
,Faktura/rachunek dokumentuje nabycie praw autorskich (licencji, koncesji itp.)”
lub réwnowazng tres¢,

na dowodach dotyczacych zakupu drobnych materiatléw i drobnego wyposazenia w opisie
merytorycznym zamie$ci¢ informacj¢, komu materiaty (wyposazenie) przekazano do
bezposredniego zuzycia wraz z podpisem osoby odbierajacej,

na dowodach dotyczacych zakupu materiatéw i znakéw drogowych przeznaczonych dla
wykonawcow umow dotaczy¢ protokoty zdawczo — odbiorcze powierzenia materialow
(znakéw drogowych), opatrzone podpisem oséb przekazujacych i odbierajacych,

na dowodach dotyczacych zakupu ksigzek i opracowan dydaktycznych, stanowigcych
,Biblioteczk¢ zakladowa” badZz wyposazenie stanowisk pracy — Wydziat Organizacji
1 Informacji prowadzacy ewidencj¢ zbiorow — winien odnotowac¢ pozycj¢ ewidencyjng
i miejsce znajdowania si¢ opracowania; ksigzki w formie elektronicznej, e-bok, PDF,
(z suplementem elektronicznym (e—suplement) itp.) nalezy obowigzkowo zamieszczac
na Intranecie (w zakladce ,,Biblioteka”),

do dowoddéw dotyczacych wydatkow finansowanych $srodkami z optat za korzystania
ze $rodowiska, Wydzial Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Le$nictwa jest obowigzany
potwierdzi¢ celowos¢ wydatkowania tych srodkow 1 mozliwos¢ ich sfinansowania z tych
optat.

. Na dowodach dotyczacych zakupu pozostatych srodkow trwalych, pozostalych wartosci
niematerialnych i prawnych, ksiggozbioru oraz drobnego wyposazenia, pracownik WFK
umieszcza informacje o ich wpisie do ewidencji ilosciowo — warto$ciowej badz ilosciowe;j
wraz z wyceng ich wartos$ci 1 ilo$ci, opatrujac datg i podpisem

. Na dowodzie ksiggowym wpisuje si¢ nr klasyfikacji budzetowej wydatku, ktorego dowod
ten dotyczy tj. dzial, rozdziatl, paragraf, zadanie, sposob finansowania.

Rachunkowe korekty kwoty zawartej] w dowodzie ksiggowym moga by¢ dokonywane tylko
w formie noty korygujacej lub faktury korygujace;.

Dowodem sprawdzenia dokumentu ksiegowego pod wzgledem merytorycznym jest ztozenie
podpisu przez wilasciwego merytorycznie kierownika komorki organizacyjnej lub osobe
upowazniong na pieczeci o nastepujacej tresci:
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Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym.

1. Stwierdzam, ze wydatek jest legalny, celowy, oszczgdny, ceny sg zgodne
z obowiazujacymi przepisami.

2.Wydatek miesci si¢ w planie finansowym:

- dziat ....... rozdziat ....... § kwota ............. zt,
- dziat ....... rozdziat ....... § s kwota ............. A,
- dziat....... rozdziat ....... § s kwota ............. zt.

3. Zakres ustugi (zakupu) jest zgodny z umowa (zleceniem): .............cocceeueuinininnnn.n
4. Zastosowano tryb ustawy o zam. publicznych: ...
5. Przeznaczenie, terminOWOoSE re€aliZaciiz .....vevininrininiitetint ettt iie e eeaeanens

6. Wydatki sa finansowane:

1) Srodki whasne powiatu ..............cccceeereeenn... zt.
2) Dotacja celowa z budzetu pafistwa na zadania biezace/inwestycyjne* :
- z zakresu administracji rzadowej i zlecone ustawami ........................ zt,
w tym z rezerwy budzetu panstwanr........ kwota.......coooiiiiiiiiii zt,
- na podstawie porozumien z organami administracji rzadowej .............. zt,
- wlasne powiatu kwota ..o, zt.
3) Inne $rodki (Wskazac Nazwe)...........oeveviiiiiiiniiiiii
........................................................ kwota ..................... zh,
data podpis dysponenta $rodkoéw

7. Wzoér opisu merytorycznego stosowany jest zazwyczaj jako pieczatka. Dopuszcza si¢
mozliwos¢ stosowania wzoru opisu merytorycznego, o ktorym mowa w ust. 6 na odwrocie
faktur, rachunkéw w formie wydruku lub jako zatacznik do faktury, rachunku, itp.
(z dopisaniem w naglowku ,,zatacznik do faktury/rachunku nr ...... , Z dnia ............ )
zamiast stawiania pieczatek.

8. Jezeli na podstawie dowodoéw zrédtowych sprawdzonych pod wzgledem merytorycznym
sporzadzono dowdd (np. liste ptac diet radnych), to nie wymaga on kontroli merytorycznej,
a na dowodzie zamieszcza si¢ adnotacje o dokonaniu takiej kontroli na dowodzie zrodtowym.

9. Przelewy skladek na ubezpieczenia spoteczne, zdrowotne, fundusz pracy, zaliczek na
podatek dochodowy od o0séb fizycznych, potracen zobowigzan pracowniczych realizowane
na podstawie miesi¢gcznych list ptac oraz przelewy wynikajace z deklarowanych kwot nie
wymagajg kontroli merytorycznej, kontrola merytoryczna dokonywana jest na zrodtowych
dowodach.

10. Kontroli merytorycznej dokonujg kierownicy komorek organizacyjnych lub osoby przez nich
upowaznione, a w przypadku nieobecnosci kierownika i osoby upowaznionej, wiasciwy
cztonek kierownictwa - zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym Starostwa.

11. Naczelnicy Wydziatow/Geodeta Powiatowy/Kierownicy Biur i Referatow/Dyrektor PCPR
1 Skarbnik Powiatu (Glowny Ksiegowy) zobowigzani sg do ustalenia i biezacej aktualizacji
wykazu os6b upowaznionych do kontroli merytorycznej. Wykaz oséb upowaznionych do
kontroli merytorycznej zawiera, co najmniej: liczb¢ porzadkowsa, nazwisko i1imi¢ osoby
upowaznionej, stanowisko stuzbowe, zakres upowaznienia, ktory powinien by¢ powigzany
z opisem stanowiska pracownika (zakresem czynno$ci) oraz wlasnoreczny podpis
upowaznionego pracownika - wzor zalacznik nr 1 do instrukc;ji.

12. Aktualne wykazy os6b upowaznionych do czynnosci, o ktorych mowa w ust. 11 1 ich
aktualizacje (oryginaly) winny znajdowac si¢ w aktach WFK.

§28

Zasady prowadzenia ewidencji dowodow ksiggowych w Wydziale Finansowo — Ksiegowym:

1. Kazdy dowdd ksiggowy(dochodowy lub wydatkowy), ktory wptynie do WFK musi zostac¢
uprzednio zaewidencjonowany w programie ,,FOKA”/,WYDRA”, z podaniem danych
ewidencyjnych dowodu ksiggowego oraz daty wplywu, przez pracownika wydzialu
merytorycznego.

2. Potwierdzeniem zlozenia dowodu ksiggowego do WFK jest umieszczenie na nim stempla
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o tresci podanej w § 26 oraz opatrzenie go podpisem.

Zarejestrowane dowody ksiegowe, ztozone do WFK zostajg skierowane do wyznaczonych
pracownikow WFK, do sprawdzenia pod wzgledem formalno — rachunkowym 1 do dalszej
realizacji.

§29
Zasady sprawdzania dowodow ksiegowych pod wzgledem formalno — rachunkowym.

1.

Sprawdzenie dowodu pod wzgledem formalno-rachunkowa dokonywane jest przez
pracownika WFK, zgodnie z zakresem czynnosci - dla dowodéw ksiegowych, ktore stanowig
podstawe zapisow w ksiegach rachunkowych oraz sprawozdaniach budzetowych
1 finansowych jednostek organizacyjnych powiatu oraz w komoérkach organizacyjnych — dla
przyjmowanych sprawozdan / rozliczen dotacji przyznanych przez Powiat Gryfinski w celu
prawidtowego ujecia w ewidencji ksiggowej Starostwa Powiatowego w Gryfinie.
Sprawdzenie dowodu pod wzgledem formalno - rachunkowym polega na ustaleniu, czy:

1) dany dowod zostat wystawiony w sposob prawidlowy, legalny 1 rzetelny, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa,

2) dokument zawiera wszystkie elementy prawidlowo wystawionego dowodu ksiegowego:
rodzaj dowodu, numer kolejny, oznaczenie stron i ich nazwy, datg, tre$¢, wartos¢, numer
rachunku bankowego 1 podpisy,

3) dane liczbowe nie zawieraja bledow arytmetycznych,

4) dowdd zostal opisany w sposob prawidtowy, wskazujacy na jego zwigzek z zawartg
umow?3 lub zleceniem oraz prawidlowg realizacja zadan merytorycznych,

5) zastosowano prawidtowa klasyfikacje budzetowa,

6) kwota na ktora opiewa dowod miesci si¢ w planie wydatkéw budzetowych,

7) podano w jakim trybie ustawy prawo zamoéwien publicznych dokonano zamoéwienia,
zlecenia czy zakupu,

8) dany dowod ksiggowy zostal prawidtowo zaewidencjonowany w programie ,,FOKA” lub
~WYDRA”,

9) dokonano identyfikacji kontrahenta/podatnika pod wzgledem podatkowym, zgodnie
z wymogami ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardw i ustug.

Dowodem sprawdzenia dokumentu ksiggowego pod wzgledem formalno — rachunkowym jest

ztozenie podpisu przez odpowiedniego pracownika WFK na pieczgci o nastepujacej tresci:

»Sprawdzono pod wzgledem formalno - rachunkowym

W przypadku stwierdzenia, ze przedstawiony dowod ksiggowy ma wady formalne,
rachunkowe lub merytoryczne pracownik WFK zobowigzany jest do jego zwrotu do wtasciwej
komorki organizacyjnej Starostwa celem uzupehienia.

W razie ujawnienia w toku kontroli (sprawdzenia) dowodow naduzycia ( w rozumieniu
obowigzujacych przepisoéw prawa) — kontrolujacy zobowigzany jest niezwlocznie zawiadomic
o tym fakcie Gtownego Ksiggowego, jak rowniez zabezpieczy¢ wszystkie dowody budzace
watpliwosci.

Kontrola sprawozdan budzetowych i finansowych skladanych przez jednostki
organizacyjne dokonywana jest przez pracownikow WFK, ktérzy majag obowigzek
sprawdzania sprawozdan pod wzgledem formalno — rachunkowym. Ponadto, pracownicy sa
uprawnieni do kontrolowania prawidtowosci ztozonych sprawozdan i w tym celu moga zadac
od jednostek przedstawienia odpowiednich ksigg rachunkowych i dokumentéw do kontroli
(kontrola merytoryczna).

Na dowodd przeprowadzenia kontroli sprawozdan budzetowych i finansowych, pracownicy
WFK umieszczajg na ostatniej stronie sprawozdania klauzulg w brzmieniu:
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»Sprawdzono pod wzgledem formalno - rachunkowym, data ...... podpis.........ccoeinennnn.
lub ,,Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym, data ...... podpis ....oiiiiiiiiinn ”?

8. Nie umieszcza si¢ zapisow okreslonych w ust. 7 w przypadku otrzymania sprawozdama tylko
w wersji elektronicznej opatrzonego podpisem kwalifikowanym. Ujecie danych z tego
sprawozdania w ksiggach rachunkowych i/lub w sprawozdaniu zbiorczym/tagcznym oznacza
dokonanie czynnos$ci wymienionych w ust. 1 przez pracownika WFK.

9. Ewentualne nieprawidlowosci w sprawozdaniach powinny by¢ usunigte przez kierownikow
jednostek sporzadzajacych sprawozdania jednostkowe przed wiaczeniem zawartych w nich
danych do sprawozdan zbiorczych lub tacznych. W razie potrzeby nalezy dokonaé takze
odpowiednich zapisow korygujacych w ksiggach rachunkowych okresu sprawozdawczego.

§ 30

Zasady dekretowania i zatwierdzania dowodoéw ksiegowych:

1. Sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno - rachunkowym dowody ksiggowe
podlegaja zatwierdzeniu do wyptaty poprzez opatrzenie ich pieczecig dekretacyjng wg wzoru

ponizej:
Zatwierdzono do wyplaty *...................l
Konto | o e Konto
Wn Symbol ' klasyfikacji Kwota Ma

budzetowej

Razem

Potracenie:

Do wyplaty — zwrotu:

Glowny Ksiggowy Kierownik

*nalezy wpisaé, z jakich $rodkéw, np. budzet, ZFSS, depozyt itd. lub niepotrzebne skreslié i wpisa¢ zatwierdzono do ujecia w ksiegach rachunkowych
np. rozliczenie dotacji, przeksiggowanie wydatku w zwiazku z mylna klasyfikacja budzetowa.

2. Zaakceptowane dowody ksiegowe podlegaja dekretacji zgodnie z Planem Kont zawartym
w Polityce Rachunkowosci Starostwa poprzez umieszczenie numerow liczbowych kont na
dowodzie ksiggowym.

3. Dowody ksiggowe po przeprowadzeniu kontroli merytorycznej i formalno — rachunkowe;j
stanowig podstawe dla Skarbnika Powiatu (Gléwnego Ksiggowego) lub osoby upowaznionej
dokonania wstepnej kontroli, zgodnie z ustawg o finansach publicznych. Potwierdzeniem
dokonania kontroli jest ztozenie podpisu i daty na pieczgci dekretacyjnej, o ktorej mowa
w ust. 1.

4. W celu umozliwienia Gléwnemu Ksiggowemu Starostwa przeprowadzenia wstepnej kontroli
kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentéw ksiggowych dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych nalezy dotaczy¢ do dowodu ksiggowego dokumenty i wyliczenia dotyczace
tych operacji oraz na zadanie udziela¢ wszelkich informacji 1 wyjasnien (podstawa prawna:
art. 54 ust. 7 pkt 1, ustawy o finansach publicznych).

5. Zlozenie podpisu odpowiednio przez Skarbnika (Gléwnego Ksiggowego) lub upowazniong
osobg¢ na dowodzie ksiggowym oznacza, ze:
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9.

1) nie zglasza zastrzezen do oceny prawidlowos$ci merytorycznej dokumentowanej operacji
1jej zgodnosci z prawem, przedstawionej przez wlasciwych rzeczowo pracownikow
wydziatow merytorycznych urzedu,

2) nie zglasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno — rachunkowej rzetelnosci
1 prawidlowosci dokumentéw dotyczacych dokumentowanej operacji,

3) zobowigzania wynikajace z operacji, ktore dokumentuja dowody ksiegowe, mieszcza si¢
w planie finansowym, a jednostka posiada $srodki finansowe na ich pokrycie.

6. Dowody ksiggowe po przeprowadzeniu kontroli merytorycznej, formalno — rachunkowe;j
1 wstepnej kontroli dokonanej przez Skarbnika Powiatu (Gtownego Ksiggowego) lub osobe
upowazniong podlegaja zatwierdzeniu do wyplaty przez kierownika jednostki Starostwa lub
osobe¢ przez niego upowazniong. Zatwierdzenie do wyplaty (lub ujecia w ksiegach
rachunkowych) nastgpuje przez umieszczenie podpisu na pieczeci dekretacyjnej, o ktorej
mowa w ust. 1.

7. Dekretacja dowoddéw  finansowo-ksiggowych, to ogdét czynnosci zwigzanych
z przygotowaniem dokumentéw do ksiggowania, wskazaniem sposobu ksi¢gowania
1 pisemnym potwierdzeniu ich wykonania. Dekretacja obejmuje nastgpujace etapy:

1) segregacja dokumentow (wytaczenie z ogétu dokumentow tych, ktore nie podlegaja
ksiggowaniu tj. nie dokumentujg operacji gospodarczych, podziat dowodéw ksiggowych
na jednorodne grupy operacji gospodarczych, kontrola kompletnosci dowodéw ze wzgledu
na dat¢ operacji),

2) sprawdzenie prawidtowosci dokumentow (ustalenie czy sg sprawdzone pod wzgledem
merytorycznym, formalno — rachunkowym i czy sg zatwierdzone przez wtasciwe osoby),

3) oznaczenie sposobu ksiggowania - wiasciwa dekretacja dowodow finansowo-ksiegowych
tj. nadanie dokumentom ksieggowym numerdéw/pozycji ksiegowej, w celu ich
zaewidencjonowania, okreslenie konta wiasciwego dla danej operacji gospodarczej,
okres$lenie miesigca i1 roku ujecia w ksiggach rachunkowych, przy wykorzystaniu
autonumeracji dopuszcza si¢, ze numer dokumentu moze stanowi¢ rowniez numer pozycji
ksiggowe;j.

8. Dowody zrodtowe podlegaja zakwalifikowaniu do ujecia w ksiegach rachunkowych
we wlasciwym okresie sprawozdawczym. Kazdy dowodd powinien posiada¢ numer
identyfikacyjny, umozliwiajacy jednoznaczng identyfikacje¢ (powigzanie) dokonanych na jego
podstawie zapisow ksiegowych. Numer identyfikacyjny umieszcza si¢ na gorze na srodku lub
po prawnej stronie dokumentu kolorem czerwonym odrecznie lub nadawany jest on
automatycznie przez system finansowo - ksiggowy (kolor czarny).

Numer identyfikacyjny dowodu sktada si¢ z nastepujacych elementéw - XX/NNNN/MM/RRRR

gdzie:

- XX - minimum dwuliterowy kod, oznaczajagcy grupg operacji gospodarczych
ewidencjonowanych w danym dzienniku czg¢sciowym, zgodnie z polityka
rachunkowo$ci Starostwa,

- NNNN - czterocyfrowy kod, oznaczajacy kolejny numer dowodu ksiggowego w danej grupie

w miesigcu danego roku obrotowego lub przy autonumerowaniu kolejny numer
w ciggu roku, poczynajac od wartosci 0001,

- M lub MM - jedno lub dwucyfrowy kod, oznaczajacy miesiac kalendarzowy oraz miesiac
ujecia operacji gospodarczej w ksiggach rachunkowych, przy autonumerowaniu kod
moze nie wystepowac, np. autonumerowanie dokumentow sprzedazy o symbolu FV,
FW 1 FK, do ktérych maja zastosowanie uregulowania wynikajace z uchwaty Zarzadu
Powiatu w sprawie zasad prowadzenia dokumentacji zwigzanej ze szczegdlnymi
zasadami rozliczania podatku od towarow i ustug przez Powiat Gryfinski,

- RRRR - czterocyfrowy kod oznaczajacy rok obrotowy.

10. Jezeli na numer identyfikacyjny sktada si¢ kilka dowodéw zrédlowych, wowczas obok numeru
identyfikacyjnego nalezy odnotowac liczbe zatagczonych dowodow ksiggowych - pozycji, np.
poz. 12. Kazdy zalaczony dowdd nalezy oznaczy¢ czerwonym kolorem w lewym gérnym rogu
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11.

12.

przez wskazanie numeru identyfikacyjnego (czton drugi) i miesigca oraz kolejnej pozycji,
na przyktad poz. 0012/2/10 lub 10/0012/2, co oznacza dowdd (zatacznik) o pozycji 10
z numeru ksiegowego 12 z miesigca lutego.

Dowody zrodtowe podlegaja zakwalifikowaniu do ujecia w ksiegach rachunkowych
we wlasciwym okresie sprawozdawczym. Sprawdzone 1 zakwalifikowane dowody zrodiowe
podlegaja dekretacji w WFK.

Dekretujac dowody ksiggowe stosuje si¢ klauzule (zazwyczaj jest to pieczatka) wedlug nizej
okreslonych wzoréw i zasad :

1))

2)

3)

4)

5)

dekretowanie dowoddéw kosztowo-przychodowych moze odbywacé si¢ na pieczeci
dekretacyjnej okreslonej w ust. 1 oraz dodatkowo nalezy potwierdzi¢ sprawdzenie,
wskazanie dekretacji 1 zakwalifikowania dowodu ksiegowego do ujecia w ksiggach
rachunkowych poprzez wskazanie miesigca i roku oraz opatrzy¢ podpisem, albo
czynnosci te potwierdzi¢ w formie pieczatki okreslonej w pkt 2 lub w formie pieczatki
okreslonej ponizej:

Wn /Konto* Kwota Wn Kwota Ma Ma /Konto*
Suma
bilansowa
Sprawdzono, wskazano dekretacj¢ i zakwalifikowano dowod ksiggowy
do ujecia w ksiggach rachunkowych wm-cu ............... roku ..............
data ................. POdPIS i,

* nalezy wpisaé konto syntetyczne lub pelny numer konta syntetycznego i analitycznego

na pozostatych dowodach ksiggowych mozna wskaza¢ konto przy wartosci operacji
gospodarczej wedlug schematu ,,Wn/Ma = kwota” lub ,,Wn (konto) kwota ..... /Ma
(konto) kwota”, nalezy wpisa¢ sume bilansowa dekretu oraz albo odrgcznie potwierdzié
sprawdzenie, wskazanie dekretacji 1zakwalifikowania dowod ksiegowy do ujecia
w ksiegach rachunkowych poprzez wskazanie miesigca i roku oraz opatrzy¢ podpisem,
albo czynnosci te potwierdzi¢ w formie pieczatki:

Sprawdzono, wskazano dekretacj¢ 1 zakwalifikowano dowod ksiggowy do ujgcia
w ksiggach rachunkowych wm-cu ................... roku ..............

dopuszcza si¢ stosowanie wydrukow dekretacji z systemu finansowo-ksiggowego oraz
wykorzystanie wzoru polecenia ksiggowania, uzupeiniajac je o elementy wskazane
we wzorze 1 schemacie,

w przypadku wystgpienia automatycznych ksiggowan (szablony w systemie), odstepuje
si¢ od umieszczania dekretacji oraz podpisu osoby odpowiedzialnej za dekretacj¢ na
dowodach ksiggowych np. noty odsetkowe, sprawozdania budzetowe, zaangazowanie,
wskazanie przez pracownika odpowiedzialnego za dekretacje dowodu ksiggowego do
ujecia w ksiegach rachunkowych jest rownoznaczne z dokonaniem sprawdzenia,
o ktérym mowa w ust. 7 pkt 2.

13. Poprawienia biednego wskazania na dowodzie 1 w ksiggach rachunkowych dokonuje si¢
wedhug zasad instrukc;ji.
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

Dowody ksiggowe po przeprowadzeniu kontroli merytorycznej i formalno - rachunkowe;j
stanowig podstawe dla pracownika WFK do sporzadzenia przelewow w elektronicznym
systemie bankowym, a nastepnie dokonania wydruku pn. ,,Zestawienie zlecen”, celem
dokonania kontroli formalno — rachunkowej, w tym prawidtowo$ci wprowadzonych danych
liczbowych, numeru konta bankowego, kwoty, nazwy kontrahenta i innych danych oraz
sprawdzenie kontrahenta z Biata Listag Podatnikow VAT. Fakt dokonania kontroli pracownik
WEFK potwierdza datg i podpisem stosujgc klauzulg ,,Sprawdzono pod wzgledem formalno —
rachunkowym?”.

Na podstawie dowodow zrodtowych zatwierdzonych do wyptaty przez Kierownika jednostki
lub osob¢ upowazniong oraz po poleceniu dokonania wyptaty przez Skarbnika Powiatu
(Gtownego Ksiggowego) lub osobe upowazniong wysytane sg przelewy lub dowody obrotu
gotowkowego - podpisywane przez osoby wymienione w ,,Karcie wzoréw podpiséw” ztozone;j
w banku.

Wszystkie decyzje zwigzane z wykonaniem dyspozycji pieni¢znych winny zmierza¢ do
stosowania obrotu bezgotowkowego. Wystepowanie obrotu gotéwkowego winno by¢
ograniczone do niezbednego minimum. Kazdy obrét gotéwkowy lub bezgotdéwkowy musi by¢
odpowiednio udokumentowany.

Obowiazek dokonywania platnosci w formie bezgotdéwkowej powstaje w kazdym przypadku,
kiedy strong transakcji jest przedsiebiorca oraz jednorazowa wartos$¢ transakcji, bez wzgledu
na liczb¢ wynikajacych z niej platnosci, przekracza 15 000 zt lub rownowarto$¢ tej kwoty,
przy czym transakcje w walutach obcych przelicza si¢ na ztote wedtug §redniego kursu walut
obcych oglaszanego przez Narodowy Bank Polski z ostatniego dnia roboczego
poprzedzajacego dzien dokonania transakcji (art.19 ustawy z dnia 6 marca 2018 r. Prawa
przedsigbiorcow (t. j. Dz. U. z 2021 r. poz. 162).

Pracownik WFK dla dowodow obrotu gotowkowego innych niz czek gotdéwkowy (zgodnie
zumowg z bankiem prowadzacym obsluge kasowa budzetu) prowadzi rejestr wydanych
dowodoéw zawierajacy, co najmniej: liczbe porzadkowa, numer dowodu i jego nazwe, date
wydania oraz nazwisko i imi¢ osoby, na ktoérag wystawiono dowod oraz podpis osoby
odbierajacej dowadd.

Srodki na realizacje planu finansowego jednostek organizacyjnych powiatu (srodki na
wydatki) uruchamiane sg na podstawie dyspozycji przekazania $rodkéw finansowych
sporzadzanych przez kierownikow tych jednostek. Pracownik WFK po sporzadzeniu
przelewow w elektronicznym systemie bankowym dokonuje ich wydruk pn. ,,Zestawienie
zlecen”, celem dokonania kontroli merytorycznej, zwlaszcza zgodno$ci z harmonogramem
wydatkow 1 kontroli formalno — rachunkowej, w tym prawidtowosci wprowadzonych danych
liczbowych, numeru kont bankowych. Fakt dokonania kontroli potwierdza data i podpisem
stosujac klauzule ,,Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym” i,,Sprawdzono pod wzgledem
formalno — rachunkowym”.

§ 31

1.

Ksiegi rachunkowe Starostwa uznaje si¢ za rzetelne, jezeli ujeto w nich wszystkie dowody
ksiggowe za dany okres, ktore wplynely do WFK do konca miesigca, a za miesigc grudzien
do 15 lutego nastepnego roku (nalezy sporzadzi¢ korekte sprawozdan budzetowych, rocznych
po 15 lutym, w przypadku uj¢cia dowodow ksiggowych w ksiegach rachunkowych w miesigcu
grudniu, ktére wptynety do WFK po sporzadzeniu sprawozdan w ustawowym terminie).
Dowody ksiegowe, ktore wptyna do WFK po terminie, o ktorym mowa w ust. 1 zostang ujete
w ksiggach rachunkowych miesigca biezacego, a za miesigc grudzien w biezacym roku (np.:
dokument z dnia 15.12.2021 r., ktory wplynie w do WFK 20.02.2022 r. zostanie ujety
w ksiegach rachunkowych w roku 2022).

Pracownicy WFK w terminie do konca stycznia danego roku, przygotowuja wnioski odpisow
aktualizujgcych warto$¢ naleznosci zgodnie z zasadami ustawy o rachunkowosci
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1 polityka rachunkowos$ci w Starostwie (przedstawienie do zatwierdzenia do ujecia w ksiegach
rachunkowych) za poprzedni rok obrotowy.

Pracownik WFK, nie po6zniej niz do 20 lutego danego roku, sporzadza informacje
o wzajemnych rozliczeniach i danych liczbowych Starostwa dla potrzeb facznego
sprawozdania finansowego oraz bilansu skonsolidowanego, za poprzedni rok obrachunkowy
1 przekazuje pracownikowi WFK (stanowisko pracy ds. sprawozdawczosci budzetowej) oraz

jednostkom organizacyjnym powiatu.

§ 32. Skladanie dowodow do zbioréw.

1.

Zrealizowane dowody ksiegowe zewnetrzne wystawiane przez kontrahentow, banki
1 jednostki organizacyjne, po sprawdzeniu przez pracownikdéw WFK, iz zostaty
zaksiggowane w urzadzeniach ksiggowych, zostaja odtozone do zbiorow.

Dowody ksigegowe zaksiegowane, przechowuje si¢ w porzadku chronologicznym wedlug
odpowiedniego rejestru - zgodnie z kolejnoscig zapisow w ksiedze rachunkowej (dziennik
gtowny).

Dowody ksiegowe dotyczace projektéw finansowanych z funduszy unijnych sktadane sa
w teczkach projektow prowadzonych przez caty okres realizacji projektu, a kserokopie tych
dowodow wlacza sie do zbioréw (rejestrow) dokumentow ksiegowych w chronologicznej
kolejnosci w danym roku.

Rozdzial V

Dowody operacyjno — ksiegowe.

§33

1.

Umowa, stanowigca podstawe¢ zaciggania zobowigzan finansowych i ksztaltujaca prawa
1 obowiazki stron, winna uwzglednia¢ zasady gospodarki finansowej, zgodnie z ustawg
o finansach publicznych (umowa wydatkowa). Odstepstwem od obowigzku zawarcia umowy
moze by¢ wylacznie przypadek zaciggnigcia zobowigzan z tytutu zakupu towaru o znanych
parametrach jakosciowych, biletow, znakow, optat, szkolen otwartych itp.; zobowigzanie
moze wynika¢ réwniez z decyzji, postanowienia, przepisu prawa lub innego dokumentu.
Zasady przygotowywania i obiegu umoéw oraz ich rejestracje okreslaja odrebne przepisy.
Nie wymaga rejestracji w Centralnym Rejestrze Umow (CRU) zamowienie, zlecenie lub inny
réwnowazny dokument.
Obowigzku opiniowania przez radce prawnego nie wymagajag zamowienia, zlecenia 1 inne
rownowazne dokumenty.
W Starostwie umowy cywilnoprawne dotyczace prowadzonej dziatalno$ci gospodarczej
w rozumieniu przepisoéw ustawy o podatku VAT (transakcje dochodowe 1 wydatkowe)
zawierane s3 W imieniu i na rzecz Powiatu Gryfinskiego, jako czynnego podatnika VAT
identyfikowanego poprzez numer NIP: 858-15-63-280, muszg zawiera¢ podany nr NIP oraz
wlasciwe dane identyfikacyjne, na przyktad:
Umowanr ................. zdnia ...l
zawarta pomig¢dzy: Powiatem Gryfinskim, ul. Sprzymierzonych 4, 74-100 Gryfino,
w imieniu, ktorego dziala Zarzad Powiatu w Gryfinie / Starostwo Powiatowe w Gryfinie*,
ul. Sprzymierzonych 4, 74-100 Gryfino, reprezentowany/e przez .............
(stanowiska/o, imi¢ 1 nazwisko); *zastosowac odpowiednio.
Umowy, o ktéorych mowa w ust. 4 winny zawiera¢ mi¢dzy innymi:
1) informacj¢ o cenie brutto lub cenie netto z klauzulg doliczenia stawki VAT oraz wskazaé
stawke VAT,
2) wprzypadku, gdy nie jest mozliwe wskazanie na fakturze zakupu ,,Odbiorcy” to w umowie
umieszcza si¢ klauzule ,,Fakture nalezy przekaza¢ odbiorcy — ( nazwa Jednostki 1 adres)”,
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3) nazwe Jednostki otrzymujacej naleznos$¢, nazwe platnika zobowigzania, sposob zaptaty
oraz numer konta bankowego,

4) informacj¢ — w przypadku zaciggania zobowigzan (zarowno umow dochodowych jak
1 wydatkowych) — o podstawie prawnej zacigganego zobowigzania, dla umow:

a) ktorych, realizacja przypada w roku budzetowym i termin ptatno$ci w tym samym roku
budzetowym (podstawa prawna: odpowiednie Zarzadzenie Starosty Gryfinskiego
w sprawie  zatwierdzenia/zmiany planu finansowego Starostwa Powiatowego
w Gryfinie, odpowiednia pozycja (dzial, rozdzial, paragraf, nazwa zadania
majatkowego dla wydatkow majatkowych),

b) ktorych, realizacja w roku nastgpnym jest niezb¢dna dla zapewnienia cigglo$ci
dziatania jednostki i termin zaptaty uptywa w roku nastepnym (podstawa prawna: zgoda
Zarzadu Powiatu w Gryfinie, o ile Zarzad Powiatu zostal upowazniony przez Radg
Powiatu w Gryfinie, do przekazania uprawnien kierownikom jednostek do zaciggania
takich zobowigzan) - uwaga! w danym roku budzetowym przekazanie uprawnien dla
kierownikow jednostek przez Zarzad Powiatu moze dotyczy¢ roku lub lat,

c) ktoérych, realizacja w roku budzetowym i w latach nastgpnych jest niezbedna dla
zapewnienia cigglosci dziatania jednostki 1 z ktérych wynikajace ptatnosci wykraczaja
poza rok budzetowy ( podstawa prawna: upowaznienie Rady Powiatu w Gryfinie dla
Zarzadu Powiatu w Gryfinie okreslane w uchwale budzetowej na dany rok budzetowy
1 odpowiedni paragraf takiej uchwaty),

d) ktorych, realizacja wieloletnich przedsigwzie¢ (projektow, programdw, zadan) jest ujeta
w Wieloletniej Prognozie Finansowej Powiatu Gryfinskiego (podstawa prawna:
odpowiednia uchwata Rady Powiatu/ Zarzadu Powiatu w Gryfinie w sprawie
Wieloletniej Prognozy Finansowej Powiatu Gryfinskiego i odpowiednia pozycja
zalgcznika nr 2 pn. ,,Wykaz przedsiewzie¢ do WPEF”).

6. Na odwrocie egzemplarza umowy (lub dolaczonym zataczniku), ktéry pozostaje w aktach
sprawy, kierownik komorki organizacyjne;j:
1) zamieszcza informacje o dokonaniu identyfikacji kontrahenta/podatnika pod wzgledem
podatkowym, zgodnie z wymogami ustawy o VAT,
2) wskazuje podstawe prawng zobowigzania planowanego do zaciagnigcia, zgodnie z ust. 5,
stosujac ponizszg klauzule opatrujac jg datg 1 podpisem:

Podstawa prawna zaciaganego/zmiany wysokosci* zobowiazania w wysokosci .......... zt:
w roku biezacym ..................... zt, w latach nastgpnych ..o, zk;
1) zarzadzenie Nr ...../..... Starosty Gryfinskiego z dnia w Sprawie ..................ceeevenn...

- dziat ...... rozdzial ...................... § i, kwota ....coooviiiiiiiiii, zk;
NAZWA ZAAAMIA I ..ottt e
2) zgoda Zarzadu Powiatu z dnia ............... zgodnie z § ......... uchwatynr .......... Zarzadu
Powiatu w Gryfinie z dnia .................. W SPrawi€.......ocevvrieniinnannns
3) §........ uchwaly Rady Powiatunr ....... zdnia ......ooooeiiennn. W SPrawie ...............
4) poz. ........ zatgcznika nr 2 uchwaly Rady Powiatu w sprawie zmiany Wieloletniej

Prognozy Finansowe;j.
5) plan finansowy na dzien ...............
- dziat ...... rozdzial ................... § v kwota ....ooooivviiiiiiiiiin, 7k,
nazwa zadania MajatkoOWeZ0: ... ouiue ittt
6) stan zaangazowania na dzief ..................
- dziat ...... rozdzial ................... § i kwota ....oovviiiiiiii 7k,

7. Wzér klauzuli, o ktébrym mowa w ust. 6 mozna stosowa¢ w formie pieczatki lub zapisu
maszynowego. Dopuszcza si¢, przy zastosowaniu zapisu maszynowego stosowanie czesci
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

zapisow klauzuli odpowiedniej do planowanego zaciggnigcia zobowigzania i obowigzkowo
date i podpis kierownika komorki organizacyjne;.
Komoérka organizacyjna przygotowujagca umowe zlecenia/o dzieto z osobag fizyczng
nieprowadzacg dziatalnos$ci gospodarczej, zobowigzania jest pobra¢ dane tej osoby do celéw
podatkowych 1 ubezpieczen wedtug wzoru stanowiacego zalgcznik nr 2 i 3 do instrukcji.
Umowa dwustronna winna by¢ sporzadzona, w (co najmniej) 2 egzemplarzach. Umowy
wielostronne w liczbie rownej ilosci stron umowy. Zaleca si¢ oznakowanie ilo$ci egzemplarzy,
poprzez umieszczenie informacji: ,,Egz. nr ...”.
Umowa, z ktorej wynika zobowigzanie przed przekazaniem jej do WFK, podlega ona
rejestracji w programie finansowo — ksieggowym ,,FOKA” w module ,,UMOWY” przez
wlasciwg komorke organizacyjng, odpowiedzialng za realizacj¢ danej umowy. Zarejestrowane
umowy winny posiada¢ zaznaczone wszystkie statusy dokumentu ( status ,,roboczy” przez
komorke organizacyjng, odpowiedzialng za realizacj¢ danej umowy, pozostate statusy
zatwierdza pracownik WFK). Umowy rejestrowane s3 celem zaangazowania S$rodkow,
zgodnie ze zrodlem finansowania.

WFK sprawdza dane dotyczace stanu planu wydatkéw budzetowych, z ktorych ma by¢ pokryte

zobowigzanie oraz stanu zaangazowanych srodkow (wedtug klasyfikacji budzetowej) na dzien

wynikajacy z biezacej ewidencji ksiggowej 1 potwierdza sprawdzenie danych poprzez podpis
osoby sprawdzajacej 1 dat¢ — na egzemplarzu pozostajacym w aktach sprawy.

Nastepnie umowa podlega kontrasygnacie Skarbnika Powiatu lub osoby upowaznionej,

z wyjatkiem kontrasygnowania czynnosci prawnych okreslonych w art. 262 ust. 1 ustawy

o finansach publicznych, ktoérych dokonuje Skarbnik Powiatu. Kontrasygnowang umowe

pracownicy komorek organizacyjnych odbierajg z WFK.

Umowa podpisywana jest przez osoby upowaznione do zaciggania zobowigzan

w imieniu Powiatu Gryfinskiego.

Autoryzowang umow¢ nalezy niezwlocznie przedlozy¢é w Wydziale Organizacji

1 Informacji celem rejestracji w CRU, a w przypadku umow zlecenia/o dzieto rejestracji

w Systemie Kadrowo — Placowym do celow podatkowych i ubezpieczen spotecznych, majac

na uwadze, ze zgloszenia nalezy dokona¢ w ciggu 7 dni od daty podpisania umowy (na dowod

zgloszenia pracownik Wydzialu Organizacji i Informacji opatruje umowg¢ parafa, pod
pieczatkg CRU);

Zaleca sig, aby rozdzielnik egzemplarzy umoéw umieszcza¢ w postanowieniach koncowych

umowy przyjmujac, w przypadku:

1) umowy dwustronnej — oryginat (egz. nr 1) umowy otrzymuje partner umowy, niebedacy
projektodawca umowy, kopia lub egz. nr 2 pozostaje w aktach sprawy jednej ze stron,

2) umowy wielostronnej - oryginat (egz. nr 1) otrzymuje jeden z partneréw, nie bedacy
projektodawca umowy, kopia nr 1 lub egz. nr 2 pozostaje w aktach sprawy, pozostale
egzemplarze lub kopie przekazywane sg pozostatym partnerom umowy,

3) gdy projektodawcg umowy nie jest Starostwo lub umowa wynika z przepisow prawa np.
wzory umow — przyjmuje si¢ rozdzielnik wymieniony w projektach umow lub przepisach,
w przypadku braku rozdzielnika stosuje si¢ postanowienia okreslone w pkt 11 2.

Do WFK przedktada si¢ w ciggu 5 dni roboczych od podpisania przez strony tylko

uwierzytelnione kserokopie umow cywilnoprawnych lub porozumien.

Zaciggane zobowigzanie na podstawie zamoéwienia lub innego rownowaznego dokumentu

musi by¢ potwierdzone przez adresata na pi§mie, oznaczajace przyjecie zlecenia do realizacji

i na warunkach w nim okreslonych. Potwierdzenie moze by¢ dokonane na kopii (egz. nr 2) lub

drogg mailowg, faksem lub zwrotnym potwierdzeniem odbioru, gdy strona nie wniosta

zastrzezen.

Zamoéwienie jest podstawg zaciggni¢cia zobowigzania w przypadkach, gdy z danym

kontrahentem nie podpisano stosownej umowy. Zamowienia wykorzystywane sg do realizacji

drobnych zakupow ustug (np. serwisowych, przegladéw technicznych) lub towarow (np.
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kwiatow, materialow eksploatacyjnych lub stuzacych do biezacych napraw sprzetéw 1 mebli
biurowych oraz do innych prac konserwatorskich).

19. Wzébr zamodwienia okresla zalacznik nr 4 do instrukeji

20. Zamowienie lub inny réwnowazny dokument sporzadzony wedtug zasad instrukcji dotacza si¢
do faktury, rachunku, badz dyspozycji finansowe;.

21. Zaciaganie zobowigzan zwiazanych ze szkoleniami nast¢puje w dwoch etapach:

1) etap I — wniosek o skierowanie pracownika na szkolenie po zaakceptowaniu przez
wlasciwego kierownika komorki organizacyjnej i1 zaopiniowaniu przez Wydziat
Organizacji i1 Informacji, podlega procedurze identycznej jak ,,umowa” (wniosek sktada
1 odbiera w WFK wtasciwy dysponent §rodkow budzetowych),

2) etap II — podpisany wniosek o szkolenie przez kierownika jednostki (pozytywna decyzja)
wraz ze zgloszeniem (skierowaniem itp.), w przypadku ptlatnosci ,,z gory” nalezy
przedtozy¢ do WFK w celu dokonania przedptaty w ciggu 4 dni roboczych.

22. W przypadku niedokonywania przedptaty za szkolenie - wniosek o skierowanie pracownika
na szkolenie opracowany wedtug zasad okreslonych w instrukcji 1 podpisany przez kierownika
jednostki dotacza si¢ do faktury/rachunku za szkolenie.

§ 34

1. Prawne zaangazowanie wydatkow budzetowych danego roku budzetowego lub lat
nastgpnych wyraza warto§¢ umoéw, zamowien, zlecen, decyzji, deklaracji i innych
dokumentow i postanowien, ktorych wykonanie pociggnie za sobg konieczno$¢ dokonania
wydatkow budzetowych w danym roku lub latach nastgpnych (angazowanie §rodkéw
budzetowych).

2. Zaangazowanie podlega ewidencji pozabilansowej w ksiggach rachunkowych na podstawie
automatycznego przeksiegowania dokumentow ujetych w programie finansowo — ksiegowym
»FOKA” w module ,,Umowy”, do modulu ,,.Dziennik ksiggowan”. Rejestracji w module
,Umowy” dokonujg komorki organizacyjne. WFK po sprawdzeniu dokumentu powodujgcego
powstanie zaangazowania lub jego korekty dokonuja jego rejestracji w module ,,Dziennik
ksiegowan”. Zakres wprowadzanych danych do rejestracji nie obejmuje wskazan do ujecia
w ksiggach rachunkowych i wskazania pozycji ksiggowej. Pracownik WFK dokonuje
sprawdzenia wprowadzonych danych 1 dalszych czynnos$ci, zgodnie z zasadami programu.

3. Zakwalifikowanie dowodu ksiggowego (umowy, zamowienia, zlecenia, decyzji 1 innego
postanowienia) i ujecie w ksiggach rachunkowych (przeksi¢gowanie) przez pracownika WFK
oznacza, ze dokonat on kontroli formalno — rachunkowej, natomiast wprowadzenie danych do
modutu ,,Umowy” przez kierownika komodrki merytorycznej oznacza, ze dokonal on
sprawdzenia merytorycznego.

4. Warto$¢ zaangazowania wydatkow dla umow o nieoznaczonej z gory wartosci przedmiotu
dostawy np. dostawa wody, energii cieplnej, elektrycznej, ustugi telekomunikacyjne itd. ustala
si¢ na podstawie kalkulacyjnego okreslenia ich wartosci. Mozna w tym celu dokona¢ analizy
kosztow w poprzednich okresach (latach), zalozy¢ wzrost wartosci o przewidywany wskaznik
inflacji lub o wskaznik wzrostu cen dla tego rodzaju dostaw oraz ewentualny wzrost lub
zmniejszenie ich zakupu.

5. Warto$¢ zaangazowania podlega korekcie kazdorazowo w przypadku zwigkszenia badz
zmniejszenia warto$ci umowy (aneks), zamdOwienia lub innego postanowienia. Korekty
zaangazowania powinno si¢ dokonywa¢ roéwniez do  warto$ci  poniesionych
wydatkéw/kosztow w danym okresie rozliczeniowym badz proporcjonalnie do uptywu czasu,
w zalezno$ci od rodzaju umowy, np. umowy o nieokreslonej wartosci, jak za energie
elektryczna.

6. Podstawe zaangazowania w przypadku:

1) szkolen pracowniczych — stanowi wniosek o skierowanie pracownika na szkolenie,
o ktorym mowa w § 33 ust. 21 pkt 1, sprawdzony merytorycznie przez kierownika komorki
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organizacyjnej i podpisany przez kierownika jednostki (pozytywna decyzja), w wysokosci
wynikajacej z wniosku,

2) delegacji stuzbowych pracownikow i1 radnych:

a) krajowych — stanowi polecenie wyjazdu shuzbowego, w wysokosci oszacowanej
z uwzglednieniem odleglosci 1 czasu podrdzy stuzbowej lub kwota udzielonej zaliczki
na pokrycie kosztéw podrdzy stuzbowej,

b) zagranicznych — stanowi polecenie wyjazdu stuzbowego poza granice kraju
w wysokosci oszacowanej lub rownowartos¢ w PLN udzielonej zaliczki,

3) wynagrodzen pracowniczych — stanowi umowa o prace oraz pisemna dyspozycja
0 przyznaniu pracownikowi gratyfikacji lub wynagrodzenia z innego tytutu, np. nagrody
jubileuszowe, odprawy emerytalne,

4) diet radnych — stanowi lista, o ktorej mowa w § 42 ust. 14 pkt 2,

5) sktadki ubezpieczeniowej pracodawcy i1 Funduszu Pracy jest kopia miesiecznej deklaracji
DRA i jej korekty,

6) konieczno$¢ zaangazowania $rodkow bez dokumentu zrodlowego (w wyjatkowych
sytuacjach) - stanowi dyspozycja finansowa wydatkow.

7. Na dokumentach powodujacych powstanie zaangazowania wydatkow budzetowych nie
odnotowuje si¢ czynnosci okreslonych w § 30 ust. 1, 3 1 6 oraz nie stosuje si¢ zasad
okreslonych w § 32 ust. 112 ('sg one podpinane pod wiasciwe dokumenty - faktury, rachunki).

§35

Dowodami dokumentujgcymi transakcje zakupu oraz sprzedazy towardéw, dostaw 1 ustug sa:

1) faktury,

2) korekty faktur,

3) rachunki,

4) noty ksiegowe,

5) inne dowody ksiggowe.

§ 36

1. Fakture wystawia si¢ nie pdzniej, niz 15-go dnia miesigca nastgpnego po miesigcu w ktérym
dokonano catosci lub czesci zaptaty z wyjatkiem przypadkdéw okreslonych w art. 1061 ust. 2 - 9
ustawy o VAT (postawa prawna: art. 1061 ust. 1 ustawy o VAT).

2. Obowigzek podatkowy powstaje z chwilg dokonania dostawy towardéw lub wykonania ustugi,
z zastrzezeniem art. 19a, ust. la, 1b, 517 - 11, art. 14 ust. 6, art. 20, art. 21 ust. 1 1 art. 138f
ustawy o VAT (postawa prawna: art. 19a ust. 1 ustawy o VAT).

3. Faktury powinny spetnia¢ wymogi zawarte w § 20 niniejszej instrukcji.

4. Nalezy dokona¢ opisu faktury w zakresie rozliczenia podatku VAT naliczonego wedhug

wzoru:

ROZLICZENIE VAT NALICZONEGO z FAKTURY ZAKUPU zwigzane z '*: Kwota VAT do
odliczenia

LI wylacznie z czynnosciami opodatkowanymi - 100%

U] czynnoséciami opodatkowanymi i zwolnionymi - odliczenie wg WSS ........ %

[ czynnos$ciami opodatkowanymi i nieopodatkowanymi - odliczenie wg
PREWSPOLCZYNNIKA .......%

L] czynnoséciami opodatkowanymi., zwolnionymi i nieopodatkowanymi
- odliczenie wg WSS ...... % oraz prewspélczynnika ....... %

U] zwiazane z czynno$ciami zwolnionymi i/lub nieopodatkowanymi 0,00
-poza VAT — 0%

Data: Podpis kierownika komorki organizacyjne;j:

*[zaznaczy¢ wlasciwe pozycje przez wstawienie ,,x”, poda¢ odpowiednie wielko$ci wskaznikow i dokona¢ obliczen.
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5.

7.

9.

Rozliczenia VAT naliczonego z faktury dokonujg kierownicy komorek organizacyjnych lub
osoby, ktérym powierzono prawidtowe, rzetelne i terminowe wykonywanie obowigzkéw
w zakresie rozliczania podatku VAT, na zasadach okreslonych w uchwale Zarzadu Powiatu
w sprawie podatku VAT; egzemplarz powierzenia przekazuje si¢ niezwtocznie do WFK.

. W przypadku gdy faktura bedaca w posiadaniu nabywcy ulegnie zniszczeniu albo zaginie,

sprzedawca wystawia ponownie faktur¢ na wniosek nabywcy. Faktura wystawiona ponownie
oprocz danych zawartych na fakturze pierwotnej zawiera wyraz ,,DUPLIKAT” oraz date
wystawienia duplikatu.

Dowodami ksiggowymi — fakturami mogg by¢ réwniez:

1) bilety jednorazowe, wydane przez podatnikow uprawnionych do §wiadczenia ustug
polegajacych na przewozie oséb: kolejami, taborem samochodowym, statkami
petnomorskimi, $rodkami transportu zeglugi $rodladowej i przybrzeznej, promami,
samolotami 1 §miglowcami, jezeli zawierajg nast¢pujace dane:

a) nazwe 1 numer identyfikacji podatkowej sprzedawcy,
b) numer 1 dat¢ wystawienia biletu,

c) kwote nalezno$ci wraz z podatkiem,

d) kwote podatku,

2) dokumenty dotyczace ustug bankowych i ubezpieczeniowych zwolnionych z podatku,

jezeli zawierajg co najmniej nastgpujace dane:
a) okreslenie ustugodawcy i ustugobiorcy,
b) numer kolejny i date ich wystawienia,

¢) nazwe ushugi,

d) kwote , ktorej dotyczy ustuga,

3) dowody zaptaty za przejazdy autostradami ptatnymi, jezeli zawieraja nastepujace dane:

a) nazwe 1 numer identyfikacji podatkowej sprzedawcy,

b) numer kolejny i dat¢ wystawienia,

¢) nazwe autostrady, za przejazd ktorg pobierana jest optata,
d) kwote nalezno$ci wraz z podatkiem,

e) kwote podatku,

4) dowody zaptaty, dotyczace towardow, dostaw lub ustug zwolnionych od podatku VAT,

5) inne dowody zaptaty, dotyczace towarow, dostaw lub ustug okreslone przepisami prawa,
spetniajace wymogi okreslone w ustawie o rachunkowosci.

Obowigzek wystawienia faktury (sprzedazy) powstaje w przypadku dokonywania dostawy

towarow lub wykonania ustug na rzecz:

1) podatnikow podatku VAT,

2) os6b prawnych niebgdacych podatnikami,

3) 0s6b fizycznych na tzw. zadanie.

Faktura moze by¢ przekazana nabywcy w formie papierowej lub elektronicznej (akceptacja

odbiorcy).

10. Na fakturze sprzedazy nie jest wymagany podpis nabywcy. Nie istnieje rowniez koniecznosé

11.

sktadania przez nabywce o$§wiadczenia o zgodzie na wystawianie faktury bez jego podpisu.

Ze wzgledu jednak na pozniejsza konieczno$¢ sgdowego dochodzenia ewentualnych roszczen

wskazane jest dla celow dowodowych posiadanie potwierdzenia odbioru faktury.

Faktury sprzedazy i ich korekty sporzadzane sa przy wykorzystaniu systemu finansowo —

ksiggowego ,,FOKA”, gdzie numer identyfikacyjny nadawany jest automatycznie, zachowujac

numeracj¢ chronologiczng odrgbnie dla kazdego roku kalendarzowego wedtug schematu:

1) dla faktury sprzedazy — FV numer faktury/SP/rok, a dla dochodéw Skarbu Panstwa symbol
SPdsp,

2) dla faktury korygujacej — FK numer faktury korygujacej/SP/rok, a dla dochodéw Skarbu
Panstwa symbol SPdsp,

3) dla faktury wewngetrznej — FW/numer faktury wewnetrznej/SP/rok.
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

Wszystkie faktury powinny by¢ wystawiane przy uzyciu systemu informatycznego.
W przypadku braku mozliwosci wystawienia faktury przy uzyciu systemu informatycznego
dopuszcza si¢ mozliwo$¢ recznego wystawienia faktury. Po ustaniu przyczyn
uniemozliwiajacych wystawienie faktury komputerowo, dokument nalezy uja¢ w programie
fakturujacym.

Fakture wystawia pracownik WFK w dwoéch egzemplarzach, z ktorych oryginal otrzymuje
nabywca, kopia stanowi zbior ksiegowych dowodow zrodtowych.

Faktury podpisuje pracownik uprawniony do wystawiania faktur (uprawnienie okreslone
w zakresie czynnosci).

Prawidtowo wystawione faktury stanowig podstawe do ujecia ich w rejestrach sprzedazy oraz
w ksiegach rachunkowych Starostwa, a po naniesieniu w systemie FK ,,FOKA” dekretu
(kont), zapis w ksiggach rachunkowych nastgpuje automatycznie (wedlug szablonéw).
Na kopii faktury odnotowuje si¢ dekret, numer pozycji ksiegowej (jezeli jest inny niz numer
faktury) oraz inne dane, zgodnie z zasadami instrukcji.

Kierownicy komorek organizacyjnych dokonujgc w imieniu podatnika sprzedazy towarow
1 uslug sa zobowigzani do wlasciwego udokumentowania czynnos$ci opodatkowanych VAT.
W zaleznosci od tego, kto jest nabywca w ramach poszczegdlnych transakcji, sprzedaz
powinna by¢ udokumentowana fakturg lub paragonem fiskalnym.

Kierownicy komorek organizacyjnych Starostwa zobowigzani sg do analizy swoich transakcji,
z punktu widzenia opodatkowania podatkiem VAT, zachowujac obowiazki formalne
1 finansowe, takie jak na przyktad: obowiagzek podatkowy wystawienia faktury VAT, pobranie
podatku VAT we wiasciwej stawce 1 wysokosci.

Kierownicy komoérek organizacyjnych inicjuja wystawienie dokumentow sprzedazy towarow
lub $wiadczenia ustug, o ktorych mowa w instrukcji na podstawie umoéw cywilnoprawnych,
porozumien, decyzji z kontrahentami lub innych rownowaznych dokumentéw, ujmuja je we
wlasciwym systemie ,,FOKA”/,WYDRA”.

Kierownik komorki organizacyjnej na uwierzytelnionej kopii dokumentu lub oryginale
dokumentu umowy/decyzji sktada podpis i wskazuje klasyfikacje budzetowa dochodu,
ztozony podpis stanowi dowdd dokonania kontroli merytorycznej, prawomocny dokument
niezwtocznie jest przedktadany do WFK.

W przypadku aneksu umowy/zmiany decyzji nalezy dokona¢ korekty/aneksu dokumentu we
wlasciwej ewidencji ,,FOKA”/”WYDRA” i poinformowaé niezwlocznie, pisemnie o tym
fakcie WFK.

Dokumenty dotyczace naleznosci opodatkowanych podatkiem VAT, komoérki organizacyjne
sporzadzaja niezwlocznie z chwilg wykonania czynno$ci podlegajacych opodatkowaniu
1 przekazuja najpdzniej w nastgpnym dniu roboczym do WFK.

Przed przekazaniem do WFK dokumentu dotyczacego naleznos$ci opodatkowanych podatkiem
VAT, komérki organizacyjne dokonujg czgséciowego wprowadzenia podstawowych danych
z dokumentu niezbednych do wystawienia faktury (sprzedazy). Fakturge wystawia pracownik
WFK w systemie finansowo — ksiggowym ,,FOKA” w module ,Faktury sprzedazy” po
sprawdzeniu poprawnosci wprowadzonych danych 1 dokonaniu dalszych czynnos$ci
wymaganych programem.

Zakwalifikowanie faktury (sprzedazy) 1 faktury korygujacej do wujecia w ksigegach
rachunkowych oznacza, ze dokonano kontroli formalno — rachunkowe;.

Decyzje i dokumenty o podobnym charakterze sa to dokumenty wynikajace z przepisow
prawa, nadajace im okre$long form¢ oraz rodzace skutki finansowe (wydatki), np. polisa
ubezpieczeniowa, decyzja administracyjna dotyczgca optat wieczystego uzytkowania.
Uwierzytelnione kserokopie decyzji i innych dokumentéw o podobnym charakterze lub
oryginaly przekazywane sag do WFK wraz z dyspozycja finansowa, jezeli na dokumencie
brakuje danych niezbgdnych do przygotowania przelewu. W przypadku braku dokumentu
wczesniejszego powodujacego ujecie planowanego wydatku w zaangazowaniu wydatkéw
budzetowych, dokumenty te wydzialy merytoryczne rejestruja w systemie finansowo —
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25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

ksiegowym ,,FOKA” w module ,,Umowy” w zakresie podstawowym bez wskazania do ujecia
w ksiggach rachunkowych i bez wskazania pozycji ksiggowej. Prawidlowo$¢ wprowadzonych
danych sprawdza pracownik WFK 1 dokonuje dalszych czynnos$ci, zgodnie z zasadami
programu.
Komoérki organizacyjne otrzymujace faktury, po dokonaniu sprawdzenia merytorycznego
iprzed przekazaniem ich do WFK, dokonuja ich rejestracji w systemie finansowo —
ksiegowym ,,FOKA” w module ,,Faktury zakupu”. Rejestracja obejmuje tylko podstawowe
dane z faktury (numer, date wystawienia, sprzedazy, kontrahenta, warto$¢ faktury/decyzji itp.)
bez wskazania do ujecia w ksiggach rachunkowych i1 bez wskazania pozycji ksiegowe;.
Prawidtowos¢ wprowadzonych danych sprawdza pracownik WFK i dokonuje dalszych
czynnosci, zgodnie z zasadami programu.
Wyznaczeni pracownicy WFK (zakres czynno$ci, powierzenie) sporzadzaja/weryfikuja
czastkowy rejestr zakupow VAT (odrgbny dla dziatalnosci Starostwa i dla wyodrebnionej
finansowo dziatalno$§ci Dochodow Skarbu Panstwa), w ktorym ujmuje si¢ wartos¢
nabywanych towaréw 1 uslug udokumentowanych fakturami iwykorzystywanych do
wykonywania czynno$ci opodatkowanych VAT wedlug wilasciwej stawki, w tym
wykorzystywanych jednocze$nie do czynnosci opodatkowanych VAT wedtug wlasciwej
stawki 1 zwolnionych przedmiotowo od VAT lub niepodlegajacych VAT. W czastkowym
rejestrze zakupéw VAT nie nalezy ujmowaé wartoSci nabywanych towarow i ustug
zwigzanych:
1) wylacznie z dziatalnos$cig niepodlegajaca opodatkowaniu VAT;
2) wylacznie z dziatalnoscig podlegajaca opodatkowaniu VAT, aczkolwiek zwolniong
przedmiotowo z VAT;
3) tacznie z dzialalnosciag niepodlegajaca opodatkowaniu VAT oraz z dziatalnoscia
podlegajaca opodatkowaniu VAT, aczkolwiek zwolniong przedmiotowo z VAT.
Czastkowy Jednolity Plik Kontrolny (JPK V7M) sporzadza si¢ za okresy miesi¢czne
(oddzielnie dla kazdego miesigca) w pliku XML o nazwie: JPK V7M/symbol
jednostki/miesigc stownie/rok lub z dopiskiem korekta i przesyta do WFK na stanowisko do
spraw scentralizowanych rozliczen VAT, na wskazany adres e-mail lub za pomocg nosnika
pendrive, w terminie do 15. kazdego miesigca za miesiagc poprzedni, z wyjatkiem JPK VAT
za styczen, gdzie termin przekazania dokumentu i przekazania srodkéw wyznacza si¢ na 20.
lutego, a gdy ten dzien jest dniem wolnym od pracy czynnos$ci nalezy wykona¢ przed tym
dniem. W aktach/archiwum Jednostki umieszcza si¢ wydruk: czesci deklaracyjnej (bez pozycji
faktur), czastkowego rejestru zakupow VAT i czgstkowego rejestru sprzedazy VAT.
W przypadku konieczno$ci dokonania korekty Jednolitego Pliku Kontrolnego (JPK V7M),
czastkowej deklaracji, podstawa i przedmiot opodatkowania oraz inne dane bedace przyczyna
korekty powinny mie¢ odzwierciedlenie w dokumentach zréodlowych oraz czastkowych
rejestrach sprzedazy i zakupow VAT.
Korekty Jednolitego Pliku Kontrolnego (JPK V7M) wraz z informacja o dokonanych
zmianach (przyczynach korekty), nalezy sklada¢ bez zbednej zwloki na stanowisko
ds. scentralizowanych rozliczen VAT.
Skorygowanie dokumentu sprzedazy poprzez not¢ korygujaca otrzymana od nabywcy
skutkuje koniecznos$cig zlozenia korekt czastkowych 1 zbiorczych plikow JPK VAT
1JPK FA.
Kwoty w czastkowym rejestrze zakupéw VAT 1 czgstkowym rejestrze sprzedazy VAT,
o ktorych mowa wyzej powinny obejmowac warto$ci w groszach, a w czesci deklaracyjnej
w pelnych ztotych oraz obowigzuje sporzadzanie i przekazanie dokumentoéw zerowych.
Dokumenty czastkowe zwigzane z rozliczeniem podatku VAT w formie papierowej podpisuje
osoba sporzadzajaca, kierownik Jednostki 1 gléwny ksiegowy lub osoby upowaznione,
a przekazywane w formie pliku XML podpisuje podpisem kwalifikowanym kierownik
Jednostki 1 gtdowny ksiegowy lub osoby upowaznione.
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33.

34.

35.

36.

Roczna korekta prewspoélczynnika i wskaznika struktury sprzedazy (WSS) :

1) prewspolczynnik i WSS stosowany w Starostwie obliczany jest na podstawie danych
historycznych. Po zakonczeniu danego roku dokonywana jest tzw. ,,roczna’ korekta VAT,
tj. Starostwo jest zobowigzane:

a) ustali¢ prewspotczynnik i WSS za zakonczony rok podatkowy (tzw. ,,ostateczny”
prewspoiczynnik 1 WSS);

b) zastosowal ostateczny prewspoiczynnik i WSS do wydatkéw poniesionych
w zakonczonym roku podatkowym, od ktérych podatek VAT byt odliczony;

2) ostateczny prewspotczynnik 1 WSS ustalany jest przez WFK w drodze zarzadzenia Starosty
1 podawany jest do wiadomos$ci komdrkom organizacyjnym Starostwa;

3) po zakonczeniu danego roku podatkowego, w miesigcu styczniu, najpdzniej do 15. lutego,
z zastosowaniem ostatecznego prewspoOlczynnika i WSS, wyliczen korekty rocznej VAT
w zakresie poniesionych wydatkéw w zakonczonym roku podatkowym, od ktorych
podatek VAT byt odliczony, zgodnie z przepisami ustawy o VAT, dokonuja:

a) pracownik WFK prowadzacy rozliczenia VAT Starostwa, w zakresie poniesionych
wydatkow, z wyjatkiem okreslonych pod lit. b (tzw. wydatki biezace), od ktérych
odliczono podatek VAT,

b) kierownicy komorek organizacyjnych (dysponenci) w zakresie wydatkow zwigzanych
znabyciem §rodkéw trwatych oraz wartoSci niematerialnych 1 prawnych
podlegajacych amortyzacji, a takze gruntéw i praw wieczystego uzytkowania gruntow,
w tym nieruchomosci

- powyzszej korekty dokonuje si¢ w rozliczeniach (JPK VAT) za styczen roku nastgpujacego

po zakonczeniu roku, z uwzglednieniem ust. 34.

Odrgbne, co do zasady, korekty zostaty przewidziane dla wydatkow przy nabyciu $rodkow

trwalych 1 warto$ci niematerialnych i prawnych:

1) jezeli warto§¢ $rodka trwalego i1 wartosci niematerialnej 1 prawnej nie przekracza
15 000,00 zt, dokonuje si¢ jednorazowej korekty w rozliczeniach za styczen roku
nastepujacego po roku, w ktérym §rodek trwaty/ warto$¢ niematerialna i prawna, zostat
oddany do uzytkowania;

2) w przypadku $rodkow trwatych 1 wartosci niematerialnych i prawnych, ktorych wartosé
przekracza 15 000,00 zt, innych niz nieruchomos$ci i prawa wieczystego uzytkowania
korekty dokonuje si¢ przez okres 5 lat, przy czym korekta w kazdym z tych lat dotyczy 1/5
VAT naliczonego;

3) w przypadku nieruchomosci i prawa wieczystego uzytkowania gruntow (nie dotyczy optat
rocznych pobieranych z tytulu oddania gruntu w uzytkowanie wieczyste), korekty
dokonuje si¢ przez okres 10 lat, a korekta w kazdym z tych lat dotyczy 1/10 VAT
naliczonego.

W przypadku, gdy w okresie korekty, o ktdrej mowa powyzej nastapi sprzedaz towaroéw lub

ustug podlegajacych korekcie, jezeli towary te zostang:

1) opodatkowane — w celu dokonania korekty przyjmuje si¢, ze dalsze wykorzystanie tego
towaru lub ustugi jest zwigzane z czynno$ciami opodatkowanymi,

2) zwolnione od podatku lub nie podlegaty opodatkowaniu — w celu dokonania korekty
przyjmuje si¢, ze dalsze wykorzystanie tego towaru lub ustugi jest zwigzane wytacznie z
czynno$ciami zwolnionymi od podatku lub niepodlegajacymi opodatkowaniu.

W takim przypadku korekta powinna by¢ dokonana jednorazowo w odniesieniu do catego

pozostatego okresu korekty. Korekty dokonuje si¢ w JPK VAT za okres rozliczeniowy,

w ktorym nastgpita sprzedaz.

Kierownicy komoérek organizacyjnych, w zakresie realizowanych zadan, odpowiedzialni za

ustalenie wielkos$ci korekty dotyczacej Srodkow trwalych 1 warto$ci niematerialnych

i prawnych, o ktérej mowa wyzej (ust. 34 1 35) na piSmie informujg pracownika WFK

sporzadzajacego JPK VAT Starostwa w terminie najpdzniej do 10 lutego o kwocie korekty,

ktorg nalezy wiaczy¢ do dokumentu JPK VAT. Przekazywana informacja moze by¢
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37.

38.

39.

40.

wydrukiem z ewidencji pomocniczej, jaka prowadzi dany wydzial, opatrzony datg i podpisem
kierownika komorki organizacyjnej. Przyktady korekt jednorazowych i wieloletnich srodkéw
trwalych/warto$ci niematerialnych i prawnych przedstawiono w zalaczniku nr 5 do instrukcji.
Informacje zawarte w ust. 34 i 35 dotyczace korekt podatku VAT naliczonego i przyktady
okreslone w zatgczniku sg informacja pomocniczg 1 nie wyczerpuja wszystkich okolicznosci
wplywajacych na ustalenie wysokosci korekty srodkow trwalych 1 warto$ci niematerialnych
1 prawnych okreslonych ustawg o podatku VAT, stosownie do zastrzezen okreslonych w § 5
niniejszej instrukcji.

Fakture wewnetrzng nalezy wystawi¢ np. w sytuacji nieodptatnego przekazanie towardow lub
nieodplatnego $wiadczenie ustug, wewnatrzwspolnotowego nabycia towarow (WNT),
wewnatrzwspolnotowego nabycia ustug (import ustug z UE). Jest to dokument wewnetrzny,
ktoérego nie wydaje si¢ nabywcy.

Podatek VAT optacany jest ze srodkow uzyskanych w wyniku zaptaty naleznosci przez
kontrahentéw i wowczas, gdy podatek nalezny jest wyzszy od naliczonego. Jezeli nalezno$é
nie zostata przez kontrahenta uregulowana przed terminem ptatnosci podatku VAT, Starostwo
optaca nalezny podatek VAT kontrahenta z wlasnych $rodkéw (dla DSP z dotacji zadan
zleconych z rozdziatu 70005 - Gospodarka gruntami i nieruchomosciami), uprzednio
zaplanowanych w wydatkach w § 4530 klasyfikacji budzetowej. Po otrzymaniu zaplaty
od kontrahenta w terminie pdzniejszym, na przyklad w nastgpnym miesigcu, lecz w tym
samym roku budzetowym, w ktorym optacono podatek nalezny z wilasnych $rodkow/lub
z dotacji, dokonuje si¢ pomniejszenia wydatkéw w tym paragrafie. PK wystawia za okresy
miesigczne pracownik WFK prowadzacy rozliczenia z kontrahentami.

Warto$¢ zrealizowanych dochodéw budzetowych ustala si¢ jako warto$¢ netto (kwota nalezna
pomniejszona o podatek VAT). Zaptata podatku naleznego od dochodéw budzetowych
dokonywana jest poprzez pomniejszenie dochodow budzetowych w danej klasyfikacji
budzetowe;.

§ 37

(O8]

Faktura — korekta stuzy do udokumentowania zmian w przypadku gdy po wystawieniu

faktury:

1) udzielono obnizki ceny w formie rabatu,

2) udzielono opustéw 1 obnizek cen,

3) dokonano zwrotu podatnikowi towaréw lub opakowan,

4) dokonano zwrotu nabywcy catosci lub czgsci zaptaty,

5) podwyzszono cen¢ lub stwierdzono pomylke w cenie, stawce, kwocie podatku lub
jakiejkolwiek innej pozycji.

Sporzadzenie faktur korygujacych oraz not korygujacych musi by¢ zgodne z art. 106j

i art. 106k ustawy o VAT.

Do wystawienia faktury korygujacej stosuje si¢ takie same zasady jak do faktur (sprzedazy).

Nota korygujaca stluzy do sprostowania pomytki w fakturze (w przypadkach okreslonych

w ustawie VAT), ktorg otrzymal nabywca towaru lub ustugi. Dokument ten sporzadza w 2.

egzemplarzach upowazniony pracownik wlasciwej komorki organizacyjnej oraz przekazuje t¢

not¢ do kontrahenta w celu potwierdzenia. Kserokopia wystanej noty korygujacej wraz

z dowodem ksiggowym, ktorego ta korekta dotyczy przekazuje si¢ do WFK.

Nota korygujaca wymaga akceptacji wystawcy faktury. Kazda komorka organizacyjna

prowadzi wykaz wystawionych not korygujacych i nadaje kolejny numer w danym roku,

symbol komorki i rok wystawienia np. 06/OR/2021.

Potwierdzona not¢ korygujaca przekazuje si¢ niezwlocznie do WFK.

W przypadku ujawnienia nieprawidtowosci podczas wykonywania czynnosci sprawdzenia

dowodu ksiegowego, sprawdzajacy niezwlocznie zwraca si¢ do wystawcy o sporzadzenie

stosownego dokumentu korygujacego.
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8. Note korygujaca pod wzgledem merytorycznym podpisuje wlasciwy merytorycznie kierownik
komorki organizacyjnej lub inna osoba upowazniona.

§ 38

1. Rachunek — jest dokumentem ksiegowym, na podstawie ktorego dokonywana jest wyptata

2.

srodkow pieni¢znych za zakupiony towar lub zrealizowane ustugi.

Rachunek potwierdzajacy dokonanie sprzedazy lub wykonanie ustugi zawiera co najmnie;j:

1) imiona i nazwiska (nazwe albo firmg¢) oraz adresy sprzedajacego i kupujacego badz
wykonawcy 1 odbiorcy ustugi,

2) date¢ wystawienia i numer kolejny rachunku,

3) okreslenie rodzaju i ilo$ci towaru lub wykonanych ustug oraz ich ceny jednostkowe,

4) ogdlna sume naleznosci wyrazong liczbowo i stownie.

Do rachunkow wynikajacych z umowy zlecenia (o dzieto itp.) zawieranych z osobami

fizycznymi nieprowadzacymi dzialalno$ci gospodarczej nalezy dolaczy¢ dokumenty

wymagane instrukcjg (§ 33 ust 8).

§ 39

. Dyspozycja finansowa jest dokumentem finansowo — ksiggowym stuzacym do

udokumentowania wydatku, wynikajagcego z umow (np. przekazanie udzielonej dotacji),
zlecen (zamowien) lub z innych réwnowaznych dokumentéw, z ktérych wynika zobowigzanie
powiatu, nieudokumentowanych fakturg/rachunkiem oraz dokumentem o réwnowaznej
wartos$ci formalnej do faktur, rachunkow, np. rata podatku od nieruchomosci, przelew sktadek
ubezpieczenia spotecznego, przelew potracen z list ptac, optata za gospodarcze korzystanie ze
srodowiska i inne oraz do zwrotu §rodkéw np.: mylnych wplat, zwrotow wadiow, itp.
Dyspozycja finansowa zawiera, co najmniej elementy wymienione we wzorze stanowigcym
zalgceznik nr 6 do instrukcji.

Dyspozycja finansowa sporzadzana jest w 1. egzemplarzu (oryginat), podlega kontroli
merytorycznej przez kierownika wydzialu merytorycznego oraz kontroli formalno -
rachunkowej przez WFK oraz kontroli wstepnej 1 zatwierdzeniu do wyptaty na zasadach
okres$lonych w instrukcji.

§ 40

1.

Noty ksiegowe do wewnetrznego rozliczenia miedzy jednostkami Powiatu Gryfinskiego
objetymi centralizacja podatku VAT, stosuje si¢ wedtug zasad okreslonych w rozdziale IV
uchwaty w sprawie VAT .

Wszystkie odplatne czynnos$ci Starostwa dokonywane pomig¢dzy Jednostkami, o ktorych
mowa w § 1 uchwaly w sprawie VAT lub samego Podatnika — Powiatu — powinny by¢
dokumentowane nota ksiegowa i1 nie nalezy ujmowaé ich w ewidencji sprzedazy ani
w deklaracjach czastkowych, z zastrzezeniem postanowien instrukcji. Nie dotyczy to
odplatnych $wiadczef, jezeli strong takiej transakcji bedzie inna jednostka samorzadu
terytorialnego (inna gmina, powiat, wojewdodztwo lub ich jednostki), wowczas taka transakcje
dokonuje si¢ faktura, a wynikajace z niej kwoty ujmuje si¢ w ewidencji sprzedazy.
Przyktadowy wzor noty ksiggowej dotyczacej rozliczenia miedzy jednostkami Powiatu
Gryfinskiego objetymi centralizacja podatku VAT przedstawiony jest w uchwale w sprawie
VAT.

W Starostwie obowigzki i czynnosci, o ktérych mowa w § 5 ust. 2 - 4 uchwaly w sprawie VAT
w imieniu Jednostki dokonujg kierownicy komorek organizacyjnych dokonujacy zakupu lub
inicjujacy wystawienie noty ksiggowej lub pracownicy w ramach powierzonych obowigzkow.
Przed przekazaniem do WFK dokumentu zréodlowego lub informacji dotyczacej sprzedazy,
komorki organizacyjne dokonuja czesciowego wprowadzenia do ,,FOKI” podstawowych
danych niezbednych do wystawienia noty ksieggowe;.
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6.

7.

Nota ksiggowa dotyczaca wewnetrznych rozliczen migdzy Jednostkami wystawiana jest przez
WFK w 2. egzemplarzach na podstawie dokumentow zrédtowych lub informacji otrzymanych
w wersji papierowej z wydziatow merytorycznych, ktore przesyta do Jednostki odbierajacej
celem zlozenia o$wiadczenia (podanego w e-mailu), 1. egzemplarz Jednostka odbierajaca
zwraca do Starostwa Powiatowego do WFK.

Numeracja not ksiggowych, dla celow rozliczen wewnetrznych migdzy jednostkami zawiera
co najmniej symbol jednostki (SP), kolejny numer w ciggu roku, dany miesigc (jedno lud dwu
cyfrowy) i dany rok, np. NK/SP/0011/9/2021.

§41

1.

Nota ksiegowa obciazeniowo — uznaniowa shuzy w szczegolnosci do:

1) obcigzenia kontrahenta — karami umownymi za nieterminowa badz wadliwg realizacje
umowy, badz z innych tytutow, ktdre nie stanowig obrotéw okreslonych przepisami ustawy
o podatku od towarow i ustug. W przypadku wystapienia okolicznosci naliczenia kary
umownej, kierownicy komorki organizacyjnej odpowiedzialni za realizacj¢ danej umowy,
informujg na pismie WFK o wysokosci kary w celu wystawienia noty ksiggowej z takim
wyprzedzeniem czasowym, aby bylo mozliwe wystawienie noty z terminem zaplaty
naliczonej kary umownej, ktory bylby przed terminem ptatnosci faktury,

2) obcigzenia pracownika — za niedobory 1 szkody,

3) innych rozliczen pomigdzy Starostwem a jednostkami organizacyjnymi powiatu, nie
zwigzanych ze sprzedaza towaréw i ustug podlegajacych opodatkowaniu VAT, np.:
za ubezpieczenia, szkolenia.

Podstawowe dane dotyczace noty ksiegowej wprowadzane s3 przez pracownikow

merytorycznych w programie ,,FOKA” w module ,,Dziennik ksiegowan”, w folderze ,,Nota

ksiggowa”.

. Nota ksiggowa po sprawdzeniu pod wzgledem formalno-rachunkowym przez pracownika

WFK (zakres czynno$ci) wystawiana jest w 2. egzemplarzach przez WFK, z przeznaczeniem

dla kontrahenta/pracownika oryginat i kopia dla WFK celem ewidencji. Zarejestrowana nota

winna posiada¢ zaznaczone wszystkie statusy dokumentu ( status ,,roboczy” przez komoérke

organizacyjng, odpowiedzialng za realizacj¢ danej noty, pozostate statusy zatwierdza

pracownik WFK). W nocie podaje si¢ wtasciwy dokument, ktorego dotyczy (umowa, zlecenie,

protokot itp.) oraz sposob naliczenia kar umownych, warto$ci niedoborow lub szkdd, itd.,

numer rachunku bankowego, na ktory nalezy wptaci¢ wskazang kwote badz zapis o potraceniu

tej kwoty z naleznej faktury/rachunku.

Noty ksiggowe obcigzeniowo — uznaniowe podpisuje:

1) w przypadku okreslonym w ust. 1 pkt 1 1 2 osoba wystawiajgca note (zakres czynnosci)
oraz kierownik jednostki lub osoba upowazniona,

2) w przypadku okreslonym w ust. 1 pkt 3 osoba wystawiajaca not¢ (zakres czynnosci).

§ 42

1.

Lista plac jest podstawowym dokumentem sporzadzanym dla udokumentowania wyplaty
wynagrodzen pracowniczych, $wiadczen jednorazowych, diet radnym oraz innych wyptat
wynagrodzen, ktére powoduja obowiazek rozliczen z urzedem skarbowym i1 zakladem
ubezpieczen spotecznych.

Podstawa sporzadzania listy ptac sa w szczegdlnosci:

1) umowy o prace oraz ich zmiany,

2) wnioski o wyptate nagrod lub premii,

3) umowy zlecenia/ o dzieto z pracownikami Starostwa,

4) zwolnienia lekarskie,

5) inne dowody zrodiowe,
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dane wprowadzane przez Wydziat Organizacji 1 Informacji (dalej: OR) do systemu kadrowo —

ptacowego i1 na biezaco aktualizowane.

Do wyptaty $§wiadczen z ubezpieczenia spotecznego podstawag sg dokumenty wymagane

przepisami prawa. Ewidencj¢ zwolnien lekarskich prowadzi OR. Wysokos$¢ ustalonego

wynagrodzenia chorobowego oraz zasitkow chorobowych prowadzona jest w WFK na
indywidualnych kartach zasitkowych.

Dokumenty niezbedne do przygotowania wyplaty wynagrodzenia powinny by¢ przekazane do

WFK nie po6zniej niz do 22 — go kazdego miesigca za dany miesigc (uwzglednione

w wynagrodzeniu za dany miesigc). W oparciu o te dokumenty pracownik WFK ustala

wynagrodzenie, tworzac indywidualng dokumentacje ptacowa.

Lista ptac wyptat pracowniczych powinna zawiera¢, co najmniej nastgpujace dane:

1) numer listy ptac i okres, za jaki obliczono wynagrodzenie,

2) nazwisko i1 imi¢ pracownika,

3) kwot¢ naleznego kazdemu pracownikowi wynagrodzenia brutto z rozbiciem
na poszczegolne sktadniki wynagrodzenia,

4) laczng sume do wyplaty,

5) sumeg potracen z podzialem na poszczegolne tytuty,

6) sume $wiadczen finansowanych z ubezpieczenia spolecznego,

7) sume naleznego kazdemu pracownikowi wynagrodzenia netto.

. Z wynagrodzenia za pracg, po odliczeniu obowigzkowych potracen, dopuszczalne jest

potracenie nastepujacych naleznosci (wedtug podanej kolejnosci):

1) egzekwowanych na podstawie tytutow wykonawczych na zaspokojenie $wiadczen

alimentacyjnych,

2) egzekwowanych na mocy innych tytutow wykonawczych,

3) ztytulu zaliczek pieni¢znych udzielonych pracownikowi,

4) kar pienigznych wymierzonych przez pracodawce,

5) innych deklarowanych przez pracownikéw na rzecz pracodawcy (np. pozyczki z ZFSS,

MPKZP),

6) pozostatych za udokumentowang zgoda pracownika

- z zachowaniem zasad wynikajacych z przepisoOw prawa.

Sprawdzenia list plac pracowniczych pod wzgledem formalno-rachunkowym dokonuje

pracownik WFK, pod wzgledem merytorycznym OR, z wyjatkiem tych, ktore sporzadzono na

podstawie sprawdzonych merytorycznie dowodéw zrédtowych. W tych przypadkach, na liscie
ptac, osoba sporzadzajaca odnotowuje - ,,Sprawdzenie merytoryczne dokonane na ......... ”

Listy ptac podlegaja kontroli wstepnej 1 zatwierdzeniu do wyptaty zgodnie z zasadam1

instrukcji.

Lista ptac naleznos$ci pracowniczych sporzadzana jest w 1 egzemplarzu (w wersji papierowej)

— jako oryginal, ktory pozostaje na stanowisku pracownika sporzadzajacego liste ptac.

Informacja o wysokosci wynagrodzenia 1 innych danych zwigzanych z wynagrodzeniem

ze stosunku pracy przekazywana jest poszczegdlnym pracownikom w formie elektronicznej

(na adresy e-mailowe). Podstawg zapisow w ksiegach rachunkowych jest zbioréwka ptac

nalezno$ci pracowniczych wraz z imiennymi wykazami potracen. OR (kadry) dane dotyczace

naleznos$ci pracowniczych pobierajg bezposrednio z systemu kadrowo — placowego.

W pozostalych przypadkach — inne tytuly naleznos$ci niz wynagrodzenia ze stosunku pracy -

lista ptac sporzadzana jest w 2 egzemplarzach, z ktorych oryginal pozostaje na stanowisku

pracy pracownika sporzadzajacego, a kopia stanowi podstawe dokonania zapisow w ksiggach
rachunkowych.

Termin wyplaty wynagrodzen pracowniczych:

1) wyptata dokonywana jest w ciggu ostatnich 5 dni roboczych danego miesigca; termin
wyplaty wynagrodzenia za miesigc grudzien wyznacza kierownik jednostki w uzgodnieniu
ze Skarbnikiem Powiatu lub osobg upowazniona,

2) wynika z przepisOw prawa,
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3) w przypadku nagrdod dla pracownikoéw - kazdorazowo ustala Starosta.

Listy ptac wynagrodzen i $wiadczen pracowniczych oraz przelewy wyptat na indywidualne

konta pracownikow sporzadza WFK. Przelewy na konta osobiste przesylane beda

odpowiednio wczesniej, tj. w terminie, ktéry zapewnia terminowg wyplate.

Pracownik otrzymuje raz w roku wydruk informacji o wysoko$ci osiggnietego przychodu

1 odprowadzonych sktadkach na ubezpieczenie spoteczne i ubezpieczenie zdrowotne za dany

rok.

Zasady wyptaty zwrotu kosztu zakupu okularéw korygujacych wzrok do pracy przy obstudze

monitorow ekranowych regulujg odrgbne przepisy. Podstawg dokonania zwrotu wydatkéw

za okulary jest zaakceptowany przez kierownika jednostki wniosek, ktory podlega kontroli
formalno — rachunkowej przez WFK oraz kontroli wstgpnej 1 zatwierdzeniu do wyplaty
na zasadach okreslonych w instrukcji.

Termin wyplaty §wiadczen pracowniczych z ZFSS i zwrotu kosztéw za okulary nastepuje,

co najmniej raz w miesiacu, najpdzniej do 25 — go kazdego miesigca, za miesigc poprzedni.

Podstawg sporzadzenia listy ptac sg rowniez:

1) rachunki wystawione przez zleceniobiorc¢ (z umowy zlecenia i o dzieto), ktére powinny
odpowiada¢ warunkom umowy, sprawdzone pod wzgledem merytorycznym przez
wiasciwe komorki organizacyjne,

2) listaradnych, ktérym przystuguje dieta, zawierajaca, co najmniej: nazwisko 1 imi¢, nalezng
diete miesigczng ustalong zgodnie z uchwalg rady powiatu, uwzgledniajaca nieobecnosci
wyrazone % 1 warto$ciowo, diet¢ przyznang; lista radnych, ktorym przyshuguje dieta musi
by¢ sprawdzona pod wzglgdem merytorycznym,

3) inne informacje sporzadzone na pisSmie, zatwierdzone merytorycznie przez osoby
upowaznione.

Listy ptac, o ktorych mowa w ust. 14:

1) podlegaja kontroli formalno — rachunkowej przez WFK,

2) sporzadzane sg przez WFK w 2 egzemplarzach, z ktorych oryginat wraz z dowodami
zrédtowymi pozostaje na stanowisku pracy osoby sporzadzajacej, a kopia jest podstawa
dokonania zapisow w ksiggach rachunkowych,

3) podlegaja kontroli wstgpnej i zatwierdzeniu do wyplaty zgodnie z zasadami instrukc;ji,

4) dopuszczaja dokonywanie potracen, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa,

5) nie wymagaja kontroli merytorycznej, ktéra przeprowadzona jest na zrodtowych
dokumentach, stanowigcych podstawe sporzadzenia listy ptac.

Wyplaty z list ptac, o ktorych mowa w ust. 14 dokonuje si¢:

1) w terminach wynikajacych z umoéw zlecenia/o dzieto,

2) w ciagu 4 dni roboczych, od dnia wplywu listy radnych do WFK, w przypadku wyplaty
diet ( nie p6zniej niz do 10- go nastepnego miesigca — np. za czerwiec do 10 lipca),

3) wciaggu 5 dniroboczych, w pozostalych przypadkach.

Listy ptac nie moga zawiera¢ zadnych poprawek.

Wyplata diet dokonywana jest na imienny rachunek bankowy, wskazany przez radnego

na pismie.

W uzasadnionych przypadkach terminy wyptat poszczegdlnych tytutéw moga by¢ zmienione,

za zgoda Starosty, po uzyskaniu pozytywnej opinii Skarbnika Powiatu.

Podstawa co najmniej miesigcznego naliczenia skladki ubezpieczeniowej pracodawcy

obcigzajacej koszty dziatalnosci jednostki sg listy ptac (zestawienia z systemu kadrowo —

ptacowego) lub deklaracja ubezpieczeniowa DRA za dany miesigc. Pracownik WFK
przekazuje bezzwtocznie po sporzadzeniu kopi¢ Deklaracji DRA za dany miesigc do OR.

Miesigczne zestawienie imienne warto$ci potracen z tytulu naleznosci na rzecz

Miedzyzaktadowej] Kasy Zapomogowo — Pozyczkowej przy Starostwie Powiatowym,

sporzadza pracownik WFK prowadzacy obstuge finansowo — ksiggowa Kasy. Zestawienie

sporzadzane jest do 23 kazdego miesigca i przekazywane na stanowisko ds. ptac w WFK.
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§ 43

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Polecenie wyjazdu stuzbowego (krajowego i zagranicznego) dla pracownikow Starostwa
i radnych wystawia pracownik OR odpowiedzialny za prowadzenie ewidencji wydanych
delegacji oznaczonych kolejnym numerem wynikajacym zprowadzonej ewidencji.
Wystawione polecenia wyjazdu stuzbowego dla radnych przekazywane sa do Biura Obstugi
Rady i Zarzadu (dalej: BRZ) celem ich dalszego opracowania.

Pracodawca, wydajac polecenie wyjazdu stuzbowego, okresla czas trwania podrézy stuzbowe;j
oraz $rodek lokomocji, przestrzegajac przy tym zasady korzystania z najtanszych srodkow
lokomocji. Odbycie podrézy stuzbowej wlasnym srodkiem lokomocji nastepuje na wniosek
pracownika i za zgoda pracodawcy.

Wzory drukow polecenia wyjazdu stluzbowego (krajowego i zagranicznego) oraz zasady
odbywania przez pracownikow podrozy stuzbowych okresla odrgbne zarzadzenie.

Polecenie wyjazdu stuzbowego dla radnych reguluja odrebne przepisy. Wypetnione delegacje
radni sktadaja w BRZ, nastgpnie sg one przekazywane do WFK celem ich realizacji.
Polecenie wyjazdu stluzbowego sporzadzane jest w jednym egzemplarzu 1 musi zawierac:
numer, imi¢ i nazwisko, stanowisko, cel i dat¢ podrézy stuzbowej, miejscowos¢ oraz
okreslenie $rodka lokomoc;ji.

Po odbyciu podrézy stuzbowej pracownik dokonuje rozliczenia kosztéw delegacji. Polecenie
wyjazdu stuzbowego (krajowego) stanowi rownoczesnie rozliczenie poniesionych kosztow
podrézy. Rozliczenia kosztow dokonuje osoba delegowana, zataczajac do niego wszystkie
dowody zrodlowe potwierdzajagce dokonanie wydatku zwigzanego z wyjazdem np. bilety,
faktury (rachunki) za nocleg oraz inne dokumenty. Faktury (rachunki) za nocleg oraz inne
dokumenty opisuje i1 podpisuje delegowany pracownik.

Potwierdzenie wykonania polecenia wyjazdu stuzbowego (sprawdzenie pod wzgledem
merytorycznym) dokonuje bezposredni przetozony.

Prawidlowo wypetniong delegacje, wraz z zalaczonymi dowodami, pracownik sktada
w terminie 14 dni od zakonczenia podrézy stuzbowej do OR celem wskazania finansowania.
Delegacja jest nastgpnie przekazywana w ciggu 3 dni roboczych do WFK.

Kontroli formalno — rachunkowej polecenia wyjazdu stuzbowego dokonuje WFK. Kontrola
wstepna 1 zatwierdzenie do wyplaty delegacji dokonywane sg zgodnie z zasadami okreslonymi
w § 30 instrukcji.

Zwrot kosztow podrozy shuzbowej na podstawie prawidlowo wypelnionej i rozliczonej
delegacji dokonywany jest w terminie 3 dni roboczych od daty zatwierdzenia do wyplaty,
na rachunek bankowy wskazany przez pracownika.

Po zatwierdzeniu do wyptaty (rdwniez z rozliczenia zaliczki) pracownik WFK niezwlocznie
informuje na pismie (moze by¢ wydruk z systemu bankowego) OR o kosztach delegacji
danego pracownika, celem dokonania ewentualnej korekty zaangazowania.

Na pokrycie kosztow zwigzanych z podr6za stuzbowa pracownik moze otrzymac zaliczke,
aw przypadku podrézy stuzbowej poza granicami kraju — zaliczke w walucie obcej
lub réwnowarto$¢ na zakup waluty. Pracownik potwierdza odbiér walut — na wniosku
o zaliczke lub przedktada dowdd zakupu waluty.

Osoby delegowane poza granice kraju dokonuja odbioru w OR innych niezbednych
dokumentow podrézy np. biletow komunikacyjnych, polis ubezpieczeniowych itd.

Osoba delegowana zobowigzana jest do rozliczenia kosztow delegacji zagranicznej w terminie
14 dni roboczych od dnia powrotu z delegacji. Osoba, ktéra nie dokonala rozliczenia
poprzedniego stuzbowego wyjazdu zagranicznego, nie moze uzyska¢ zgody na nastgpny
zagraniczny wyjazd stluzbowy, z wyjatkiem naglych delegacji, o ktorych celowosci decyzje
podejmuje kierownik jednostki.

Rozliczenie finansowe zagranicznego wyjazdu stuzbowego sporzadza pracownik WFK
po przedtozeniu przez osobe delegowang faktur, rachunkéw, biletow, zaproszen itp.
Rozliczenie to podpisuje osoba delegowana, a w nastepnej kolejnosci podpisuje (wraz
ze wszystkimi rachunkami) pod wzgledem merytorycznym wiasciwy kierownik komorki
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16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

organizacyjnej oraz dysponent srodkow finansowych w dyspozycji, ktérego pozostaja srodki
na stuzbowe wyjazdy zagraniczne. Rozliczenie finansowe dokonywane jest na druku polecenie
wyjazdu stuzbowego zagranicznego.

W przypadku rozliczenia kosztow podrézy stluzbowej poza granicami kraju refundowanych
przez stron¢ zapraszajacg nalezy postepowacé zgodnie z przepisami w tym zakresie. Zwrot
poniesionych kosztow nastapi na zasadach okreslonych przez dang organizacje.

W przypadku, gdy dieta wyptacana przez stron¢ zapraszajacg jest nizsza od diety naliczonej
zgodnie z przepisami, delegowanemu nalezy wyptaci¢ przystugujaca mu roznice.
Niewykorzystana zaliczka podlega zwrotowi do banku.

Zwrot kosztow podrozy zagranicznej na podstawie prawidtowo wypetnionej delegacji
dokonywany jest w terminie 3 dni roboczych od daty zatwierdzenia do wyptaty, na wskazany
przez pracownika rachunek bankowy.

Polecenie wyjazdu stuzbowego krajowego 1 zagranicznego, podlegajace rozliczeniu w ramach
projektow realizowanych przy udziale srodkdw pochodzacych ze Zrédet zagranicznych lub
srodkow podlegajacych wyodrgbnieniu, podlega oznaczeniu przez dysponenta wiasciwej
komorki organizacyjnej realizujacej dany projekt przez zlozenie podpisu.

Ryczalty za uzywanie przez pracownika prywatnego samochodu do celow stluzbowych
przyznawane s3 w oparciu o umowy, w ktorych okreslony jest miesigczny limit kilometréw
na stuzbowe jazdy lokalne.

Rozliczenie ryczaltow dokonywane jest na podstawie pisemnego o$wiadczenia sktadanego
przez pracownika w terminie do 15 dnia miesigca nastgpujacego po miesigcu, za ktory
przystuguje ryczalt.

23. Kwote naleznego ryczaltu wyptaca si¢ tacznie z wynagrodzeniem za miesiagc nastgpujacy
po miesigcu, za ktory ryczatt przyshuguje.

§ 44

1. Zaliczki dla pracownikow moga by¢ udzielane na finansowanie wydatkow w formie

bezgotowkowe;.

Pracownik moze wnioskowac o udzielenie:

1) zaliczki statej dla pracownikow Wydzialu Organizacji i Informacji, Wydzialu Zarzadzania
Drogami, Wydzialu Gospodarki Nieruchomosciami i Nadzoru Wtascicielskiego, ktorzy
bezposrednio dokonujg drobnych, stale powtarzajacych si¢ zakupdw np. paliwa, przesylek
pocztowych za poleceniem pobrania, zakupy drobnych materiatow do biezacych napraw
1 remontow itp.,

2) zaliczki doraznej, w przypadkach dokonywania sporadycznie zakupow ($rodkow
rzeczowych 1 uslug) oraz na pokrycie kosztow podrozy stuzbowych w wysokosci
przewidywanych kosztow.

Zaliczki dorazne moga by¢ udzielane pracownikom w miar¢ uzasadnionych potrzeb,

na wniosek kierownika komorki organizacyjnej, a dla kierownika komorki organizacyjnej, na

wniosek Sekretarza Powiatu, po uzyskaniu akceptacji Starosty albo Wicestarosty.

Wyrazem sprawdzenia i aprobaty wniosku o zaliczke dla kierownika komdrki organizacyjnej

jest podpis Sekretarza Powiatu ztozony na wniosku o zaliczke w miejscu ,,Sprawdzono pod

wzgledem merytorycznym”.

Terminy rozliczenia zaliczek:

1) stalej—w miar¢ dokonywania wydatkow nie rzadziej niz raz w miesigcu oraz kazdorazowo
w przypadku nieobecno$ci w pracy trwajacej dtuzej niz 10 dni,

2) doraznej — w terminie okreslonym we wniosku tj. nie pdzniej niz w ciggu 14 dni od daty
otrzymania zaliczki,

3) nakoszty podrézy stuzbowych krajowych 1 zagranicznych — w terminie 14 od zakonczenia
podrozy.

W uzasadnionych przypadkach, na wniosek pracownika zaakceptowany przez kierownika

komorki organizacyjnej, a dla kierownika komorki organizacyjnej przez Sekretarza Powiatu,
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Starosta moze wydtluzy¢ termin rozliczenia zaliczki doraznej, z wyjatkiem przypadku
okreslonego w ust. 9.

Pracownik WFK dokonuje biezacej kontroli prawidtowosci 1 terminowos$ci rozliczenia
zaliczek. Zaliczka nie moze by¢ zatwierdzona do wyptaty, jezeli wystepujacy o zaliczke nie
rozliczyl si¢ z poprzedniej zaliczki, z wyjatkiem zaliczek na delegacje stuzbowe i krajowe.
Pracownik zobowigzany jest do terminowego rozliczenia zaliczki. W przeciwnym wypadku
kwota zaliczki podlega potraceniu z najblizszego naleznego wynagrodzenia zgodnie i1 na
zasadach okreslonych w kodeksie pracy.

Wszystkie zaliczki podlegaja rozliczeniu na koniec kazdego roku kalendarzowego. Srodki
finansowe niewydatkowane na ten dzien podlegaja zwrotowi na rachunek bankowy Starostwa.
Dokumentami umozliwiajagcymi pobranie zaliczki oraz jej wlasciwe rozliczenie s3:

1) wniosek o zaliczke (na zakup materialow 1 ustug itp.),

2) polecenie wyjazdu stuzbowego,

3) rozliczenie zaliczki z oznaczeniem rodzaju zaliczki: statej lub doraznej,

4) wniosek o zaliczke, w przypadku zaliczki na delegacje zagraniczng.

Whioskowana zaliczka klasyfikowana jest do wydatkow w dziale 750 — Administracja
publiczna, rozdziat 75020 — Starostwa powiatowe, § 4210 — Zakup materiatow i wyposazenia.
Whniosek o zaliczke sporzadza wnioskujacy o wyplate okre§lonej sumy w jednym
egzemplarzu. Dla zabezpieczenia mozliwosci wyegzekwowania pobranej przez pracownika
kwoty, wniosek zawiera klauzule upowazniajaca do potracenia nierozliczonej w terminie
kwoty z wyptaty najblizszego wynagrodzenia, z zastrzezeniem respektowania przepisow
kodeksu pracy. Potracenia dokonuje pracownik WFK prowadzacy rozliczenia pracownicze
1 sporzadzajacy listy ptac.

O fakcie nie rozliczenia si¢ pracownika z zaliczki w wyznaczonym terminie lub potracenia
zaliczki z najblizszych poborow, WFK informuje na pismie Staroste, z wyjatkiem sytuacji
wynikajacych ze zdarzen losowych uniemozliwiajacych dokonanie czynnosci
rozliczeniowych przez pracownika.

Do dokumentéw takich jak: rozliczenie zaliczki, polecenie wyjazdu stuzbowego, rozliczenie
delegacji zagranicznej, dotacza si¢ zrodlowe dokumenty zakupu — opisane, sprawdzone pod
wzgledem merytorycznym przez wiasciwych kierownikéw komorek organizacyjnych
lub pracownikow upowaznionych.

Rozliczenie zaliczki, delegacji krajowej i1 zagranicznej, sporzadza zaliczkobiorca w jednym
egzemplarzu, podajac wszystkie dowody zrodtowe (rachunki, faktury, itp.) optacone z zaliczki
oraz z wlasnych $rodkow, ustalajac sume do zwrotu lub pobrania doptaty. Wyptate doplaty
sporzadza pracownik WFK na zasadach okreslonych w instrukc;ji.

W Starostwie stosuje si¢ standardowe wzory wniosku o zaliczke i rozliczenia zaliczki.

§ 45.

1.

Rozliczenie dotacji przyznanej przez Powiat w celu prawidlowego ujecia w ewidencji
ksiegowej Starostwa — jest dokumentem ksiggowym na podstawie ktérego, w ksiegach
Starostwa dokonuje si¢ rozliczenia dotacji udzielonej beneficjentowi.

Rozliczenia dotacji dokonuje si¢ w terminie, w trybie i na zasadach wynikajacych z przepisow
prawa, a takze wynikajacych z zawartych porozumien i uméw, odnotowujac ten fakt na
dokumentacji rozliczeniowej, poprzez ztozenie podpisu i daty dokonania rozliczenia.
Kierownicy komorek organizacyjnych lub osoby upowaznione przeprowadzaja kontrole
merytoryczng 1 finansowa dokumentacji rozliczeniowej. Rozliczenie dotacji w zakresie
rzeczowym i finansowym, przedstawione przez dotowanego, powinno nastgpi¢ w terminie 21
dni, liczac od dnia wptywu do Starostwa. Wyniki rozliczenia przedstawia si¢ w ,,Rozliczeniu
dotacji przyznanej przez Powiat Gryfinski w celu prawidlowego ujecia w ewidencji ksiggowe;j
Starostwa Powiatowego w Gryfinie.” Informacja winna zawiera¢, co najmniej dane podane
w przykladowym wzorze stanowigcym zalacznik nr 7 do instrukcji.
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4. Informacj¢ o rozliczeniu 1 wykorzystaniu udzielonych dotacji nalezy przekazywa¢ do WFK na

biezaco, w ciggu 5 dni od terminu okreslonego w ust. 3 lub w terminie wyznaczonym,

nie pozniej niz do 15 lutego roku nastepnego.

Oryginat informacji o rozliczeniu i wykorzystaniu udzielonych dotacji podlega zatwierdzeniu

do ujecia w ksiggach rachunkowych wedtug zasad instrukcji. Tak sporzadzona informacja

stanowi podstawe¢ do ujecia w ksiggach rachunkowych Starostwa.

Dokumentacja rozliczenia otrzymanych dotacji to:

1) rozliczenia dotacji celowych z zakresu administracji rzadowej na realizacj¢ zadan
wlasnych i zadan zleconych oraz rozliczenia dotacji otrzymanych na podstawie umow
1 porozumien, ktérych dokonujg kierownicy komorek organizacyjnych (za Starostwo)
w terminach i1 na zasadach wynikajacych z przepisow, umow, porozumien itp.; kopie
rozliczenia dotacji otrzymanych przekazuje si¢ do WFK na biezaco lub w terminie
wyznaczonym przez Skarbnika Powiatu;

2) informacja o wydatkach finansowanych dotacjami celowymi z budzetu panstwa i innych
jednostek sktadana jest przez kierownikow komoérek i1 jednostek organizacyjnych,
w terminie ustalonym przez WFK. Informacja musi zawiera¢ co najmniej: klasyfikacje
budzetowag wydatku, nazwe dotujacego/nazwe zadania, wysokos¢ srodkow otrzymanych
1 wykorzystanych oraz wysokos¢ srodkow do zwrotu, z podziatem na zrédta finansowania
1rodzaje dziatalno$ci (biezgca 1 majatkowa) oraz dodatkowe dane wymagane przez
dotujacego.

§ 46

1.

Deklaracje - to dokumenty finansowo — ksiggowe zewnetrzne wtasne tj. sporzadzane przez
Starostwo wedlug wzoréw okre§lonych w odrgbnych przepisach. Sporzadzane sa przez
komorki organizacyjne realizujace zadania objete deklaracja, podpisywane przez osoby
wskazane w odrebnych przepisach.
Kopie deklaracji (uwierzytelnione kserokopie) sktadane sa do WFK w terminie:
1) do 20 - stycznia kazdego roku kalendarzowego, za dany rok - na podatek
od nieruchomosci;
2) do 6 —kazdego miesiagca, za miesigc poprzedni - optat na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji
Osoéb Niepetnosprawnych wraz z dyspozycja finansowa wydatku;
3) do 30 stycznia kazdego roku - o wymiarze optaty za gospodarowanie odpadami.
Wyznaczeni pracownicy WFK (zakres czynno$ci; powierzenie) sporzadzaja w 1. egzemplarzu
czastkowy dokument JPK-VAT (sktadajacy si¢ z czgsci deklaracyjnej i ewidencyjnej) lub inng
deklaracje (o ile wystapi) wraz z zalgcznikami (o ile wystapig) i przekazuja na stanowisko
ds. scentralizowanych rozliczen podatku VAT w terminie do 15. kazdego miesigca za miesigc
poprzedni oraz wystawiaja dyspozycje finansowg do sporzadzenia przelewu podatku VAT,
z takim wyprzedzeniem czasowym aby przelew podatku VAT Starostwa/DSP zostat
przekazany na wyodrebniony rachunek bankowy Powiatu najpdzniej 15. danego miesigca za
miesigc poprzedni, z wyjatkiem JPK VAT za styczen, gdzie termin przekazania dokumentu
1 przekazania srodkow wyznacza si¢ na 20. lutego, a gdy ten dzien jest dniem wolnym od pracy
czynno$ci nalezy wykona¢ przed tym dniem.
Czastkowy rejestr sprzedazy VAT nalezy prowadzi¢ zgodnie z ustawg z dnia 5 wrzesnia 2016
r. 0 szczegb6lnych zasadach rozliczen podatku od towaréw i ustug oraz dokonywania zwrotu
srodkdw publicznych przeznaczonych na realizacje projektow finansowanych z udzialem
srodkow pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej lub od panstw cztonkowskich
Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu przez jednostki samorzadu terytorialnego
(. Dz.U. 2018 poz. 280) oraz uchwata w sprawie VAT.
W przypadku zlozenia przez Starostwo/DSP korekty czastkowego JPK VAT lub innej
czastkowej deklaracji dokonuje si¢ wptaty wiasciwej kwoty podatku VAT na rachunek
bankowy Powiatu wraz z naleznymi odsetkami ustalonymi na dzien zlozenia przez Powiat
korekty do organu podatkowego (uzgodnienie z pracownikiem ds. scentralizowanych
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rozliczeh VAT). W przypadku czastkowego JPK VAT sporzadzonego przez Starostwo/DSP

za poszczegllne miesigce:

1) pracownik WFK drukuje czastkowa cze$¢ deklaracyjng oraz czastkowy rejestr
zakupu/sprzedazy, po sprawdzeniu pod wzgledem merytorycznym oraz formalno —
rachunkowym przedktada do podpisu gldéwnemu ksiggowemu 1 kierownikowi jednostki lub
osobom upowaznionym,

2) pracownik WFK przygotowuje JPK VAT w formie pliku w formie XML w celu
podpisania go podpisem kwalifikowanym przez gtéwnego ksiggowego i kierownika
jednostki lub osoby upowaznione, a nastgpnie przekazuje drogg elektroniczng w formie
Jednolitego Pliku Kontrolnego o nazwie: JPK_V7M/symbol jednostki/miesigc stownie/rok
lub z dopiskiem korekta do WFK na stanowisko pracy ds. rachunkowosci budzetu (Vat
Powiat) do 15. kazdego miesigca za miesigc poprzedni, z wyjatkiem JPK VAT za styczen
— termin przekazania okres$la si¢ na 20. lutego, a gdy ten dzien jest dniem wolnym od pracy
czynno$ci nalezy wykona¢ przed 20. lutym.

6. W zakresie zbiorczych rozliczen podatku VAT Powiatu Gryfinskiego pracownik prowadzacy
scentralizowane rozliczenia podatku VAT, w szczegdlnosci:

1) dokonuje sprawdzenia formalno-rachunkowego czastkowych deklaracji podatkowych -
czastkowych JPK VAT - czgéci deklaracyjnej z cze$cig ewidencyjna o zakupach
1 sprzedazy, ktéra wynika z ewidencji VAT i ich korekt, zgodnie z zasadami instrukcji; do
rozliczen podatku VAT i zestawien JPK stosuje si¢ odpowiednie aplikacje programu FK
"FOKA”,

2) na podstawie sprawdzonej dokumentacji czastkowej Jednostek i ich korekt sporzadza
zbiorczg deklaracic VAT Powiatu Gryfinskiego (JPK VAT) zgodnie z zasadami
wynikajacymi z przepisdw prawa,

3) sporzadza dyspozycje finansowa o wysokosci podatku VAT do przelewu do Urzedu
Skarbowego uwzgledniajac ustawowy termin zaptaty podatku VAT,

4) informuje Kierownika Referatu Informatyki o gotowos$ci przestania pliku JPK VAT,
z takim wyprzedzeniem czasowym aby byl zachowany termin zlozenia deklaracji;
w przypadku informacji ustnej dzien przekazania informacji pracownik WFK odnotowuje
w aktach a potwierdza pracownik Referatu Informatyki, a w przypadku informacji
w formie e-mail do akt dotgczany jest wydruk zawiadomienia.

7. Kierownik Referatu Informatyki:

1) przesyta elektronicznie za posrednictwem oprogramowania interfejsowego, o ktorym
mowa w § 2 rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 24 czerwca 2016 r. w sprawie
sposobu przesytania za pomocg srodkéw komunikacji elektronicznej ksigg podatkowych
oraz wymagan technicznych dla informatycznych no$nikow danych, na ktorych te ksiegi
moga by¢ zapisane i przekazywane (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 175) i za pomocg srodkoéw
komunikacji elektronicznej zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Rozwoju i Finansow
z dnia 19 wrzesénia 2017 r. w sprawie sposobu przesytania deklaracji i podan oraz rodzajow
podpisu elektronicznego, ktérymi powinni by¢ opatrzone (t.j. Dz. U. z 2021 r. poz. 52,
ze zm.) do Ministerstwa Finansow/wlasciwego Urzedu Skarbowego w terminach
ustawowych, to jest do 25. dnia kazdego miesigca za miesigc poprzedni plik JPK VAT lub
inng deklaracje¢ Powiatu oraz korekty JPK VAT w terminie do 3 dni od sporzadzenia
korekty, w uzgodnieniu z pracownikiem Wydziatu Finansowo-Ksiegowego prowadzacego
sprawy centralizacji VAT; przesytanie innych plikéw JPK na wezwanie,

2) archiwizuje pliki JPK w sposdb zapewniajacy ich bezpieczenstwo, integralnosé
1 nienaruszalno$¢ zawartych danych.

§ 47

1. Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych — jest zrodlem finansowania dziatalno$ci
socjalnej, organizowanej przez pracodawce na rzecz uprawnionych pracownikow i ich rodzin,
a takze bytych pracownikow (emerytow i rencistow). Zasady podziatu Zaktadowego Funduszu
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10.

11.

12

13.

Swiadczen Socjalnych na poszczegdlne cele, jak tez zasady przyznawania $wiadczen
socjalnych uprawnionym osobom oraz rodzaje dziatalnosci socjalnej okresla regulamin oraz
zatwierdzony na dany rok plan finansowy.

Do czasu zatwierdzenia planu finansowego na dany rok, wyptaty z Zakladowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych moga byé dokonywane na podstawie wstgpnego planu tworzonego
przez pracodawce lub osobe upowazniong.

Swiadczenia socjalne, ich rodzaj, wysoko$¢ i czestotliwo$¢ przyznawania zalezy od ilosci
srodkdw zgromadzonych na rachunku funduszu; oparte sa o kryterium socjalne o0sob
uprawnionych.

Wszystkie operacje zwigzane z prowadzeniem Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
ewidencjonowane sg zgodnie z zasadami wynikajacymi z przepisow ustawy o rachunkowosci.
Kartoteke splat pozyczek udzielonych z Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
prowadzi WFK.

Potracenia z list ptac pozyczek mieszkaniowych przekazywane sa na rachunek Zaktadowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych w ciagu 7 dni, liczac od dnia zatwierdzenia list wyptat
wynagrodzen.

Podstawa naliczenia na lisScie plac pozyczki mieszkaniowej z Zakladowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych jest umowa pozyczki, podpisana zgodnie z regulaminem, okre$lajaca
wysokos$¢ pozyczki 1 odsetek od pozyczki. Uwierzytelniong kserokopi¢ umowy dotacza si¢
do listy plac. Dokumentacja ta stanowi podstaw¢ do zarachowania w ewidencji ksiggowe;j
w danym miesiacu naleznosci ZFSS od pracownika z tytutu udzielonej pozyczki i odsetek
od udzielonej pozyczki. Zarachowanie odsetek od pozyczki nastgpuje zgodnie z zasadami
regulaminu i ustawy o ZFSS.

OR informuje niezwtocznie WFK o jakiejkolwiek zmianie zasad i formy splaty pozyczki
mieszkaniowej, okreslonych w umowie.

W przypadku rozwigzania umowy o prac¢ z pracownikiem, ktory nie zakonczyt splaty
pozyczki mieszkaniowej, OR w terminie 4 dni od daty rozwigzania umowy z pracownikiem
przekazuje pisemng informacj¢ o sposobie dalszej sptaty pozyczki.

W przypadku stwierdzenia, ze wynagrodzenie nie pokrywa zobowigzania z tytulu splaty
pozyczki mieszkaniowej lub brak jest wptat rat pozyczki mieszkaniowej, odpowiednie
stanowiska pracy WFK przekazujg niezwlocznie informacje do OR, ktory wystawia do
pozyczkobiorcy wezwanie do zaptaty. Kopia wezwania do zaptaty przekazywana jest
poreczycielom.

Po bezskutecznym uplywie terminu ptatno$ci wskazanym w wezwaniu do zaptaty, OR
prowadzi windykacje naleznosci Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

. Wszystkie decyzje, dotyczace umorzenia pozyczek mieszkaniowych osob niepozostajacych w

zatrudnieniu, Wydziat Organizacji 1 Informacji przekazuje w ciggu 3 dni od pojgcia decyzji
o umorzeniu pozyczki mieszkaniowej do WFK w celu wystawienia informacji podatkowej
dotyczacej podatku dochodowego od 0so6b fizycznych oraz pomniejszenia Zakladowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych.

Wszystkie decyzje dotyczace umorzenia pozyczek mieszkaniowych oséb pozostajacych
w zatrudnieniu, OR przekazuje w ciggu 3 dni liczac od daty podjecia decyzji o umorzeniu
pozyczki mieszkaniowej do WFK celem doliczenia do dochodu w danym roku podatkowym
oraz pomniejszenia Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

§ 48

Dochody i inne naleznosci budzetowe wynikajace z przepisOw prawa i umow pobierane
sga rowniez na podstawie decyzji administracyjnych, rachunkow, wyciaggéw bankowych,
wyrokow sagdowych oraz innych dokumentéw ustalajagcych naleznosci budzetowe (lub zwroty
wydatkow z lat poprzednich).

Podstawg zapisu w ksiggach rachunkowych naleznosci budzetowych przypisanych na kontach
imiennych kontrahentow sg w przypadku:
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1) opftat za zajecie pasa drogowego - uwierzytelnione kserokopie uprawomocnionych decyzji,
przekazywanych przez Wydziat Zarzadzania Drogami w ciggu 2. dni roboczych od dnia
uprawomocnienia decyzji, ktore:

a) podlegaja bezzwlocznie zarejestrowaniu w ,,Rejestrze wymiaru oplat za zajgcie pasa
drogowego” przez WFK,

b) sa podstawg wystawienia PK - polecenia ksiggowania celem przypisania na kontach
imiennych w ksiggach rachunkowych, co oznacza roéwniez dokonanie kontroli
formalno — rachunkowej przez pracownika WFK,

2) natozenia kar administracyjnych - uwierzytelnione kserokopie uprawomocnionych
decyzji, postanowienia itp. przekazywane do WFK przez merytoryczne komorki
organizacyjne w ciggu 3. dni roboczych oraz niezwlocznie w przypadku ustania przyczyn
nalozenia kary. Przed przekazaniem dokumentu zrodlowego do WFK wydziaty
merytoryczne dokonujg czg¢$ciowego wprowadzenia danych z dokumentu do systemu
»FOKA” (PK — Dochody pozostate) lub ,, WYDRA” we wtasciwym w module, w zakresie
podstawowym bez wskazania do uj¢cia w ksiegach rachunkowych i bez wskazania pozycji
ksiggowej. Prawidlowo$¢ wprowadzonych danych sprawdza pracownik WFK i dokonuje
dalszych czynnosci, zgodnie z zasadami programu,

3) pozostalych dochodow przypisanych, w tym decyzji, aktéw notarialnych, umow
publicznoprawnych 1 innych dokumentow dochodowych, przekazywane do WFK przez
merytoryczne komoérki organizacyjne w ciggu 3. dni roboczych, przed przekazaniem
dokumentu zrédtowego do WFK wydzialy merytoryczne dokonuja czesciowego
wprowadzenia podstawowych danych z dokumentu do systemu ,,FOKA”/,WYDRA”,
zgodnie z instrukcjami do programow.

. Dochody nieprzypisane pobierane s3a na podstawie wyciggu bankowego, np. optata

komunikacyjna, optaty za ksero, za karty wedkarskie, odsetki itd.

. Dochody nieprzypisane z tytutu optaty za wykonanie czynnosci lub udostgpnianie materiatow

zasobu geodezyjno — kartograficznego ustalane przez Wydziat Geodezji, Kartografii i Katastru

(dalej: GP) z wykorzystaniem programu komputerowego wspomagajacego obstuge zasobu pn.

»System EWID 2007 generujacego Dokument Obliczenia Optaty (dalej: DOO) pobiera si¢

na podstawie wyciggu bankowego (przekazywany przez WFK do GP). GP korzystajac

z wyciggu bankowego (pdf) oraz z podgladu systemu finansowo — ksiegowego odznacza

w systemie EWID 2007 uregulowanie optaty przez danego kontrahenta tzw. ,,ptaszek”.

. W przypadku r6znicy pomiedzy wptata kontrahenta a naliczeniem wynikajagcym z DOO lub

nieprawidlowego wystawienia DOO powodujace;j:

1) nadwyzke $rodkéw pieni¢znych na rachunku bankowym — WFK dokonuje zwrotu
nadplaty na wniosek kontrahenta, na wskazany we wniosku numer rachunku bankowego,
opisanym pod wzgledem merytorycznym przez GP (w przypadku btedu kontrahenta) lub
na podstawie dyspozycji finansowej (w przypadku btednego wystawienia DOO) i kopii
DOO z systemu EWID 2007, sporzadzonych przez GP,

2) niedobor $srodkow pienieznych na rachunku bankowym z tytutu optat — kierownik GP
prowadzi postgpowanie wyjasniajagce 1 formutuje wnioski do kierownika jednostki,
kierujac si¢ przepisami prawa pracy.

Dochody przypisane z tytulu optaty za wykonanie czynnos$ci lub udostgpnienie materiatow

zasobu geodezyjno-kartograficznego (prowadzenie rozrachunku z kontrahentem) nastepuje

w przypadkach szczegolnych wynikajacych z przepisoOw prawa.

. Ujecie dochodéw w ksiggach rachunkowych oznacza, ze pracownik WFK dokonujacy dekretu

dokonal kontroli formalno — rachunkowej dokumentu, na podstawie ktorego ksiggowal,

z wyjatkiem dokumentow przypisanych do kontroli formalno - rachunkowej innym komérkom

organizacyjnym.

. Do dochodow budzetu powiatu nie zalicza si¢ podatku od towaréw i ushug, stanowigcego

dochod budzetu panstwa, stosownie do art. 111 pkt 1 ustawy o finansach publicznych, zgodnie

z ktorym wplywy z tytutu naleznego podatku od towardéw i ustug nie stanowia dochodow

37



10.

11.
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14.
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16.

17.

18.

jednostek samorzadu terytorialnego oraz w zwiazku z przepisami ustawy z dnia 13 listopada

2003 r. o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego, podatek VAT nie wystepuje jako

zroédto dochodow tych jednostek. Zgodnie z art. 1 ust. 2 ustawy o podatku od towardéw 1 ustug,

podatek VAT jest dochodem budzetu panstwa. Dlatego tez w budzecie jednostki samorzadu

terytorialnego nie mogg wystgpi¢ dochody klasyfikowane do paragratu 014 — , Wpltywy

z podatku od towaréw i ustug (VAT)”.

Odsetki od nieterminowo regulowanych naleznoS$ci nalicza si¢ w terminie zgodnym

Z przepisami.

Noty odsetkowe generowane sg przez system finansowo — ksiegowy, ktory automatycznie

nadaje numer pozycji ksiggowej i dokonuje zapisow na kontach, wedlug nadanego szablonu.

Zarachowanie w ksiggach rachunkowych noty odsetkowej przez pracownika WFK oznacza,

ze dokonal on kontroli merytorycznej i formalno — rachunkowe;.

Note odsetkowa w wersji papierowej generuje si¢ w 2. egzemplarzach tylko dla kontrahentoéw

w przypadku nieterminowo uregulowanej nalezno$ci. Oryginal noty odsetkowej otrzymuje

kontrahent (wysytka listem poleconym za zwrotnym potwierdzeniem odbioru), kopia

pozostaje w zbiorze dowodow ksiggowych.

Note odsetkowg wygenerowang w wersji papierowej podpisuja:

1) pracownik WFK sporzadzajacy, potwierdzajac zgodnos¢ formalng i rachunkowa oraz
merytoryczng (zgodnie z zakresem czynnosci),

2) Skarbnik (Glowny Ksiggowy) lub osoba upowazniona, zatwierdzajac wysokos¢
naliczonych odsetek za zwloke.

Podpisanie przez kierownika komorki organizacyjnej dokumentéw powodujacych powstanie

nalezno$ci, o ktorym mowa w ust. 2 oznacza, ze dokonat kontroli merytoryczne;.

W przypadku dokonania wptaty przez kontrahenta i stwierdzenia braku dokumentu

zrodtowego w WFK, pracownik WFK zobowigzany jest w miesigcu, w ktorym nastgpita

wplata, lub najdalej w miesigcu nastgpnym uzyska¢ ten dokument z komadrki merytoryczne;.

W szczego6lnych przypadkach dotyczacych spraw spornych termin wykonania przypisu moze

zosta¢ przesunigty.

. Do kontroli terminowo$ci wptat, zobowigzani sg pracownicy WFK prowadzacy sprawy

dochodéw, zgodnie z zakresem czynnosci. Jezeli nalezno$¢ nie zostala uregulowana,
pracownicy ksiggowos$ci wystawiajg upomnienie lub wezwanie do zaptaty, o ktorych mowa
w § 49 1 50 instrukcji.

Pracownicy WFK informujg kierownikow komorek merytorycznych o zaleglosciach
w dochodach budzetowych (dluznik, kwota zalegtosci, tytul nalezno$ci) wedlug stanu na
koniec kazdego kwartalu, w terminie do 20. kazdego miesigca rozpoczynajacego kwartat w
formie np. wydruku z systemu FK, celem podjecia czynno$ci zmierzajacych do zabezpieczenia
wierzytelnosci. Komorki organizacyjne po dokonaniu zabezpieczenia wierzytelnosci,
niezwtocznie przekazuja do WFK uwierzytelnione dokumenty dotyczace ustanowionego
zabezpieczenia.

Naleznos$ci budzetowe, ktore ulegly przedawnieniu, z wyjatkiem zaleglosci zabezpieczonych
na nieruchomosciach lub majatku ruchomym (zastaw skarbowy), nalezy odpisa¢ z urzedu na
koncie dtuznika. Podstawa odpisu jest polecenie ksiegowania (PK), do ktérego zalacznik
stanowi informacja pracownika o przyczynach przedawnienia oraz przebiegu prowadzonego
postgpowania. Polecenie ksiegowania (PK) sporzadza pracownik ksiegowosci. Odpis
nastepuje po zatwierdzeniu polecenia ksiegowania przez kierownika jednostki, po uzyskaniu
pozytywnej opinii Zarzadu Powiatu.

Naleznosci kwestionowane przez kontrahentow, w przypadku dochodzenia ich drogg sagdowa
stajg si¢ roszczeniami spornymi w dniu wniesienia pozwu do sadu. Kierownicy komorek
organizacyjnych przekazujg niezwlocznie do WFK uwierzytelniong kopi¢ wniesionego pozwu
do sadu (z uwidoczniong datg wplywu do sadu), celem ewidencji roszczenia.
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§49

1. Upomnienie — stuzy do powiadomienia dluznika o niezaplaconych naleznosciach
publicznoprawnych wraz z odsetkami za zwloke. Sporzadzane jest przez WFK w 2.
egzemplarzach. Oryginat upomnienia przesyta si¢ za zwrotnym potwierdzeniem odbioru lub
w innej formie przewidzianej w przepisach Kodeksu postgpowania administracyjnego do
dhuznika, kopia pozostaje w aktach WFK.

2. Upomnienie oznacza si¢ kolejnym numerem w ewidencji upomnien. Ewidencja wysytanych
upomnien sporzadzana jest w jednym egzemplarzu.

3. Upomnienie wystawia pracownik WFK nie po6zniej niz do konca czwartego miesigca
nastepujacego po miesigcu, w ktorym uptynat termin ptatnosci.

4. Dopuszcza si¢ odstgpienie od wystawienia upomnienia w terminie o ktérym mowa w ust. 3
jezeli wysokos¢ zaleglosci z tytulu niezaptacenia w terminie nalezno$ci pieni¢znej nie
przekracza dziesigciokrotnosci kosztow upomnienia w postepowaniu egzekucyjnym, chyba,
ze okres do uptywu terminu przedawnienia naleznosci jest krotszy niz 6 miesiecy.

5. Upomnienie podpisuja:

1) pracownik WFK sporzadzajacy, potwierdzajac zgodnos$¢ formalng i rachunkowa oraz
merytoryczng (zgodnie z zakresem czynnosci),
2) Skarbnik (Gléwny Ksiggowy) lub osoba upowazniona, zatwierdzajac forme upomnienia.

6. Wptlate nalezno$ci publicznoprawnych w tym optat 1 niepodatkowych naleznosci
budzetowych zalicza si¢ zgodnie z Ordynacja podatkowa na poczet zalegtosci zgodnie ze
wskazaniem podatnika, a w przypadku braku takiego wskazania - na poczet zobowigzania
0 najwczesniejszym terminie platnosci sposréd wszystkich zobowigzan podatkowych
podatnika. W przypadku gdy na podatniku cigza zobowigzania, ktérych termin platnosci
uptynat, dokonang wplat¢ zalicza si¢ na poczet zalegtosci o najwczes$niejszym terminie
ptatnosci we wskazanym przez podatnika podatku, a w przypadku braku takiego wskazania
lub braku zaleglosci podatkowej we wskazanym podatku - na poczet zalegtosci podatkowej
0 najwczesniejszym terminie platnosci sposrod wszystkich zaleglosci podatkowych
podatnika. Jezeli na podatniku cigza koszty dorgczonego upomnienia, dokonang wptlate
zalicza si¢ w pierwszej kolejnosci na poczet tych kosztow. W sprawie zaliczenia wptlaty na
poczet zaleglo$ci podatkowych, odsetek za zwloke oraz kosztow upomnienia wydaje si¢
postanowienie na ktore stuzy zazalenie.

7. Tytul wykonawczy sporzadza pracownik WFK na zaleglo$ci powstale w wyniku
niezaptacenia lub jedynie cze$ciowego zaptacenia zalegtosci objetych upomnieniem zgodnie
zustawa z dnia 17 czerwca 1966 r. o postepowaniu egzekucyjnym w administracji. Do
tytutow wykonawczych w WFK prowadzi si¢ ich ewidencje dla catego Starostwa.

8. Pracownik WFK zobowigzany jest do zawiadomienia organdéw egzekucyjnych o kazde;j
zmianie majacej wplyw na wysokos$¢ zaleglosci objetej tytutem wykonawczym.

9. W przypadku braku realizacji tytutu wykonawczego w ciagu 4 miesiecy od jego przekazania
do organu egzekucyjnego pracownik WFK wysyta zapytanie o przebieg egzekucji.

§ 50

1. Wezwanie do zaplaty stuzy do powiadomienia o niezaptaconych nalezno$ciach
cywilnoprawnych wraz z odsetkami za zwloke. Sporzadzane jest przez WFK w 2.
egzemplarzach. Oryginat wezwania do zaplaty przesyla si¢ za zwrotnym potwierdzeniem
odbioru lub w innej formie przewidzianej w przepisach Kodeksu cywilnego do dtuznika,
kopia pozostaje w aktach WFK.

2. Wezwania do zaptaty wystawiane sg nie rzadziej niz 2 razy w ciggu roku z zaznaczeniem
siedmiodniowego terminu uregulowania nalezno$ci. Wezwanie powinno zawiera¢ pouczenie,
ze w razie nieuregulowania zaleglos$ci sprawa zostanie skierowana na drog¢ postgpowania
sadowego.

3. W wezwaniu podaje si¢ naleznos¢ gtowng i1 odsetki, powotujac si¢ na uprzednio wystawione
dokumenty i terminy.
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4. Wezwanie podpisuja:

1) pracownik WFK sporzadzajacy, potwierdzajac zgodnos¢ formalng i rachunkowa oraz
merytoryczng (zgodnie z zakresem czynnosci),

2) Skarbnik (Gléwny Ksiggowy) lub osoba upowazniona, zatwierdzajac form¢ wezwania do
zaptaty naleznosci.

5. Po uplywie wyznaczonego w wezwaniu do zaplaty terminu ptatnosci pracownik WFK

sprawdza, czy kontrahent dokonat wptaty. W przypadku braku wplaty pracownik WFK
przygotowuje, przy wspoludziale komorek merytorycznych, akta sprawy do dalszego
procesowania (windykacji naleznosci cywilnoprawnych), o ktérym mowa w § 51.

Whtate naleznosci cywilnoprawnych zalicza si¢ zgodnie z ustaleniami zawartymi w umowie,
a w przypadku braku zapisow w umowie zgodnie z art. 451 Kodeksu cywilnego, czyli na
pokrycie zaleglo$ci wskazanej przez wplacajacego. Jednakze to, co przypada na poczet
danego dlugu, przede wszystkim nalezy zaliczy¢ na zwigzane z tym dlugiem zalegle
naleznos$ci uboczne oraz na zalegajace $wiadczenia gtéwne. Jezeli dtuznik nie wskazal, ktory
z kilku dlugow chce zaspokoié, a przyjat pokwitowanie, w ktorym wierzyciel zaliczyt
otrzymane $wiadczenie na poczet jednego z tych dlugoéw, dluznik nie moze juz zadad
zaliczenia na poczet innego dlugu. W braku oswiadczenia dtuznika spelnione $wiadczenie
zalicza si¢ przede wszystkim na poczet dlugu wymagalnego, a jezeli jest kilka dlugow
wymagalnych - na poczet najdawniej wymagalnego. O sposobie rozliczenia wplaty informuje
si¢ wplacajacego, za zwrotnym potwierdzeniem odbioru, w tym réwniez przestanie droga
elektroniczng za potwierdzeniem.

Rozliczenia i zestawienia mogg by¢ sporzadzane przez WFK dla rzetelnego odzwierciedlenia
zdarzen gospodarczych.

§ 51.

1.

2.

3.

Windykacja — to dochodzenie naleznos$ci za pomoca §rodkow okreslonych w obowigzujacych

przepisach prawnych.

Windykacj¢ nalezno$ci publicznoprawnych prowadzi WFK (pracownik zgodnie z zakresem

czynnosci) 1 komorki merytoryczne — czynnosci okreslono w § 49.

Windykacj¢ nalezno$ci cywilnoprawnych prowadzi WFK (pracownik zgodnie z zakresem

czynnosci) 1 komorki merytoryczne, przy wspolpracy kancelarii prawnej prowadzacej obstuge

prawng Starostwa (Radca Prawny) — czynnosci okreslono w § 501 § 51 ust. 4 - 16.

Akta sprawy do windykacji naleznosci cywilnoprawnych powinny zawierac:

1) oryginalne dokumenty wymagane w postepowaniu sagdowym dla celow dowodowych, na
podstawie ktorych ustalono naleznosci (umowy, faktury, decyzje, odpis aktu notarialnego,
aktualny odpis z ksiggi wieczystej, aktualny wypis z rejestru gruntow, itp.);

2) precyzyjne okreslenie wysokosci roszczenia oraz odsetek, a takze kwot 1 dat dokonanych
wplat;

3) okres objety roszczeniem wraz z precyzyjnie okreslong datg poczatkowa naliczenia
odsetek;

4) date wymagalnosci roszczenia;

5) podstawe roszczenia;

6) sposoOb naliczenia naleznosci;

7) wezwanie do zaplaty wraz z dowodem jego dorgczenia (skutecznie dorgczone wezwanie
do zaptaty wraz ze wskazaniem terminu dorgczenia).

W przypadku roszczenia powyzej 1 000,00 zt, pracownik WFK wysyta ostateczne wezwanie

do zaptaty, wyznaczajac dtuznikowi termin. Pracownik WFK sprawdza na biezaco, czy

dtuznik dokonat wptlaty i w jakiej wysoko$ci.

W przypadku braku wptat w terminie 2 tygodni od terminu wyznaczonego w ostatecznym

wezwaniu do zaplaty, pracownik WFK przygotowuje i przekazuje radcy prawnemu akta

sprawy celem skierowania sprawy do sadu. Kopie akt sprawy pracownik WFK pozostawia na
stanowisku pracy. Na pisemny wniosek WFK, kierownicy komoérek merytorycznych
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

przekazuja niezwlocznie okreslone rodzaje dokumentow, o ktorych mowa w ust. 4 oraz
stanowisko w sprawie. Po otrzymaniu z komoérek merytorycznych dokumentow 1 opinii, WFK
moze podjac czynnosci zmierzajace do dobrowolnego uregulowania przez dtuznika zalegtych
wierzytelnosci, np. poprzez przeprowadzenie rozméw telefonicznych z dtuznikiem, z ktorych
sporzadza si¢ notatki stuzbowe.

W przypadku ztozenia kompletnego wniosku o ulge w sptacie zaleglych wierzytelnosci,
tj. o roztozenie wierzytelnosci na raty, odroczenie terminu sptaty naleznosci lub o umorzeniu
jej wcalosci lub w czgéci, nie wstrzymuje to podjetych czynnosci zmierzajacych
do dochodzenia nalezno$ci.

Podania o udzielenie ulg, zwolnien, rozlozenia na raty, do ktorych stosuje si¢ przepisy
Ordynacji podatkowej lub stosowng uchwate Rady Powiatu przekazywane sg do wiasciwej
komorki merytorycznej, ktora dokonuje analizy Zzadania strony oraz zbiera niezbedne
materiaty, dowody 1 sporzadza propozycje rozstrzygniecia, ktorg przedktada Zarzadowi
Powiatu. Kierownik wydziatu merytorycznego jest zobowigzany niezwtocznie poinformowac
WFK o decyzji Zarzadu Powiatu.

Akta sprawy przekazywane Radcy Prawnemu, oprocz dokumentéw wymienionych w ust. 4,
zawieraja dodatkowo:

1) ostateczne wezwanie do zaplaty;

2) aktualny stan zadluzenia wykazany przez pracownika WFK.

Przekazanie akt sprawy do Radcy Prawnego nastepuje w ciggu 3 miesiecy od terminu
doreczenia wezwania do zaplaty. W przypadku, kiedy kwota wierzytelnosci jest nizsza niz
100,00 zt — po skumulowaniu nalezno$ci za kilka okresow — przekazanie nastgpuje nie pozniej
niz na rok przed uptywem terminu przedawnienia. W przypadku naleznosci o rocznym okresie
przedawnienia — najp6zniej na 3 miesigce przed uplywem okresu przedawnienia. Akta sprawy
przekazuje si¢ Radcy Prawnemu za pisemnym potwierdzeniem odbioru i datg przekazania.
Radca Prawny zobowigzany jest dotaczy¢ do akt sprawy oraz przekaza¢ do WFK kopi¢ pozwu
w sprawie, ztozonego w sadzie, w terminie 14 dni od dnia skierowania sprawy na droge
postepowania sagdowego.

Pracownik WFK wystepuje po zakonczeniu kazdego poétrocza do Radcy Prawnego
z wnioskiem o ztozenie raportu z prowadzonych postepowan egzekucyjnych.

Wezwania sadu do uiszczenia wpisu od pozwu oraz wszelkich innych kosztéw sagdowych,
Radca Prawny przekazuje niezwtocznie do WFK lub komorki merytoryczne;.

Po uplywie terminu przewidzianego do wniesienia $§rodkéw zaskarzenia Radca Prawny
podejmuje czynnos$ci zmierzajace do uzyskania klauzuli wykonalno$ci. Tytul wykonawczy
Radca Prawny dotacza do akt sprawy lub przekazuje do WFK.

W terminie 30 dni od daty otrzymania orzeczenia zaopatrzonego w klauzulg wykonalnosci, po
stwierdzeniu braku wptaty na konto wierzyciela, Radca Prawny lub WFK kieruje sprawe na
droge postepowania egzekucyjnego lub do komornika wniosek o wszczgcie postepowania
egzekucyjnego, podejmujac jednoczesnie dziatania majace na celu uzyskanie informacji
o majatku dhuznika nadajacym si¢ do egzekucji, w tym na wniosek komornika. W ramach tych
czynnosci, wlasciwe komorki organizacyjne oraz organy panstwowe, udzielajg informacji
o posiadanych przez dluznika nieruchomosciach, pojazdach mechanicznych, prowadzonej
dziatalno$ci gospodarczej, miejscu zamieszkania dluznika oraz innych informacji niezb¢dnych
do przymusowego dochodzenia zasadzonych kwot.

W przypadku umorzenia postepowania egzekucyjnego w trybie przepisow Kodeksu
postepowania cywilnego, WFK w porozumieniu z Radcg Prawnym najp6zniej po uptywie roku
od dnia otrzymania postanowienia o umorzeniu od wlasciwego komornika podejmuje
ponownie czynnosci windykacyjne, chyba ze przeciwko temu samemu dluznikowi
prowadzone jest na podstawie innego tytulu wykonawczego postgpowanie egzekucyjne,
o ktorym wiadomo, ze jest bezskuteczne, lub dtuznik zmarl badZz zostat wykreslony
z wlasciwego rejestru osob prawnych. W przypadku ustalenia skladnikow majatkowych
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nadajacych si¢ do egzekucji WFK w uzgodnieniu z Radcg Prawnym bezzwlocznie ponownie
wszczyna postepowanie egzekucyjne.

17. W przypadku, kiedy osoba prawna zostanie wykreslona z wtasciwego rejestru oséb prawnych
przy jednoczesnym braku majatku, z ktéorego mozna by egzekwowac naleznoSci,
a odpowiedzialno$¢ z tytutu naleznos$ci nie przechodzi z mocy prawa na osoby trzecie lub
osoba fizyczna — dluznik zmarl, nie pozostawiajac zadnego majatku albo pozostawit majatek
niepodlegajacy egzekucji na podstawie odrebnych przepisow — wlasciwy organ egzekucyjny
w sprawie — zamyka sprawe (dokumentacje przygotowuje WFK w uzgodnieniu z Radca
Prawnym).

§52
1. Polecenie ksiegowania stanowi podstaw¢ zapisow w ksiggach rachunkowych sum
zbiorczych z zestawien lub rejestrow, rozliczen wewnetrznych, otwarcia ksigg rachunkowych
badz korekt mylnych zapiséw oraz w innych wypadkach wynikajacych ze stosowanej techniki
ksiegowosci. Dokument sporzadzany jest na biezaco przez pracownikow WFK w jednym
egzemplarzu i podlega kontroli przez wystawiajacego:
1) przy generowaniu (Polecenia Ksiggowania) PK z systemu Finansowo — Ksiggowego
niepowtarzalny numer nadawany jest przez system.
2) podpis osoby sporzadzajacej polecenie ksiggowania oznacza, ze dokonata ona kontroli
dokumentu pod wzgledem formalno — rachunkowym.
2. Polecenie ksiegowania nie wymaga kontroli wstepnej 1 zatwierdzenia do wyplaty,
z wyjatkiem przypadkow okreslonych w instrukcji.

§53

1. Wezwanie do uzgodnienia sald - stuzy do udokumentowania potwierdzenia uzgodnienia
sald kont rozrachunkowych.

2. Wezwanie do uzgodnienia sald naleznos$ci sporzadza w 2 egzemplarzach pracownik WFK
1 wysyla do kontrahenta w celu potwierdzenia.

3. Nieodestanie przez kontrahenta ,,wezwania do uzgodnienia salda”, inwentaryzowane jest
metoda weryfikacji.

4. Przestane przez kontrahenta wezwanie do uzgodnienia sald zobowigzan Starostwa, zostaje
sprawdzone i uzgodnione przez pracownika WFK. Po podpisaniu przez osobe sprawdzajaca
uzgodnione saldo zostaje odestane w jednym egzemplarzu do kontrahenta, natomiast drugi
egzemplarz pozostaje w aktach WFK.

§ 54
1. Zwrot Srodkow pienieznych oraz innych wptywow dotyczacy:
1) nadptaconych dochodéw,
2) srodkow wynikajacych z rozliczenia dochodow (wplywow),
3) kwot mylnie wptaconych (sum do wyjasnienia),
4) srodkow depozytowych (srodkéw obcych np. wadia, nalezyte wykonanie umowy itp.),
- podlega kontroli merytorycznej dokonywanej przez witasciwych kierownikéw komorek
organizacyjnych lub pracownikow upowaznionych oraz kontroli formalno-rachunkowe;j
dokonywanej przez pracownikow WFK.

2. Pracownik na dowod dokonania kontroli merytorycznej zamieszcza klauzule o brzmieniu:

3. ,,Sprawdzono pod wzglegdem merytorycznym, data ............... podpis .............. ” oraz
w przypadku zwrotu nadptat w dochodach wskazuje zrodto dochodoéw, wedlug podziatki
klasyfikacji budzetowej, z ktdrego nalezy dokona¢ zwrotu $rodkow.

4. Podstawe dokonania zwrotu srodkow pieni¢znych stanowi dokument (wniosek, podanie itp.)
wniesiony przez strong, dostarczony w formie papierowej lub elektronicznej (email, skan) lub
»Dyspozycja finansowa” (np. zwrot wadidow, nalezytego wykonania umowy, kwot mylnie
wplaconych itp.).
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11.

12.

13.

14.

15.

Whioski, podania itp. dokumenty sktadane przez kontrahentow o zwrot nadptat w dochodach,
po dokonaniu kontroli merytorycznej przekazywane sa w ciggu 7. dni od momentu otrzymania
do WFK celem dalszego opracowania.
W przypadku nadptaty z tytutu dochodéw, naleznych odsetek lub kwot mylnie wptaconych,
pracownik WFK wysyla do kontrahenta pismo z prosba o wyjasnienie wplaty i wydanie
ewentualnej dyspozycji zwrotu lub zaliczenia ich na inne wymagalne naleznosci przypadajace
od tego samego dluznika.
Zwrotow i1 zaliczen nadplat, powstatych zar6wno w roku biezacym, jak i w latach ubieglych,
dokonuje si¢ z klasyfikacji dochodow budzetowych, na ktorg zalicza si¢ biezagce wplywy tego
samego rodzaju. Wyplata z tytulu oprocentowania nadptaty nastepuje z dzialu i rozdziatu tej
podziatki klasyfikacji dochodow budzetowych, na ktorg zaliczane sg odsetki za zwloke.
Przed przygotowaniem wniosku o zwrot pracownik WFK jest zobowigzany do:
1) wnikliwego przeanalizowania dokumentow zréodtowych, w ktorych okreslona jest
prawidlowa kwota naleznosci do zaplaty,
2) sprawdzenia na innych stanowiskach ksiegowych, czy podmiot, dla ktorego dokonany
mialby by¢ zwrot nadptaty, nie posiada zalegtosci w innym tytule naleznosci,
3) przygotowania wniosku o zwrot nadptaty lub zarachowania nadptaty na inny tytul
naleznosci.
Zwrot nadptaty nastepuje na wskazany przez kontrahenta rachunek bankowy.

. Przekazanie wplywéw optaty ewidencyjnej dokonuje si¢ na podstawie sprawozdania

sporzadzanego na wzorze stanowigcym zatgcznik do rozporzadzenia wiasciwego Ministra
w sprawie opfaty ewidencyjnej przez Wydzial Komunikacji i Transportu, sktadanego
w terminie do 5. kazdego miesigca do WFK celem dalszego opracowania.

Przekazanie wplywow oplaty za rejestracje jachtéw i innych jednostek ptywajacych o dlugosci
do 24 m dokonuje si¢ na podstawie zestawienia zawierajacego co najmniej: okres
rozliczeniowy, kwote wplywoéw, kwote potragcenia udzialu powiatowego, kwotg do
przekazania na rachunek Wojewody Zachodniopomorskiego sporzadzanego przez Wydziat
Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Le$nictwa, sktadanego w terminie do 5. kazdego miesiaca
do WFK celem dalszego opracowania.

Dokumenty dotyczace zwrotu srodkdw sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno
- rachunkowym podlegaja kontroli wstepnej i zatwierdzeniu do wyptaty wedlug zasad
instrukcji.

Rozliczenie dochodéw Skarbu Panstwa (wyodrgbnionych finansowo) i innych oraz
przekazanie dochodow na rzecz budzetu panstwa nastgpuje w terminach wynikajacych
Z przepisOw prawa, na podstawie sporzadzonego zestawienia zawierajagcego, CO najmniej
nastepujace dane: okres rozliczeniowy, nazwe zrddla dochodu, kwote wpltywoéw wedtug
jednostek, kwot¢ potragcenia udzialu powiatowego, kwote do przekazania na rachunek
Zachodniopomorskiego Urzedu Wojewoddzkiego lub w przypadku innych tytutéw na
podstawie wystawione] dyspozycji finansowej zwrotu $§rodkow. Zestawienie/dyspozycije
podpisuje osoba dokonujaca rozliczenia. Zlozony podpis oznacza, ze osoba sporzadzajaca
rozliczenie dokonata kontroli merytorycznej i formalno — rachunkowe;.

Ilekro¢ w niniejszym paragrafie nie wyszczegolniono komorki organizacyjnej dokonujace;j
kontroli formalno — rachunkowej, to kontroli formalno — rachunkowej dokonuje WFK
(pracownicy odpowiedzialni za ewidencj¢ okreslonych $rodkow budzetowych zgodnie
z zakresami czynnosci).

Przekazanie $rodkow pieni¢znych z tytutu czynszu dzierzawy obwodow towieckich na rzecz
wierzycieli (gmin i nadle$nictw) nastepuje na podstawie zestawienia rozliczenia wptywow
danego roku, sporzadzanego i sprawdzonego pod wzgledem merytorycznym przez Wydziat
Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Les$nictwa. Zestawienie rozliczenia wplywow
przekazywane jest do WFK bez zbg¢dnej zwtoki, jednak nie pdzniej niz do 15. grudnia danego
roku. WFK dokonuje kontroli formalno — rachunkowej oraz po dokonaniu kontroli wstgpnej
1 zatwierdzeniu do wyptaty w ciagu 3 dni przekazuje srodki wierzycielom.
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Rozdzial VI
Dowody bankowe

§55

1. Polecenie przelewu wprowadza si¢ metoda komputerowg w systemie bankowym banku
obslugujacym Starostwo, z wylaczeniem przelewow wymagajacych formy pisemne;.

2. Na podstawie sprawdzonych oraz zatwierdzonych do wyptaty dowodow ksiegowych obcych
obcigzajacych Starostwo oraz dowodéw ksiegowych wilasnych, polecenie przelewu
wprowadza pracownik WFK odpowiedzialny za prawidlowe przeniesienie do programu
bankowego danych zawartych w dowodzie ksiggowym w szczego6lno$ci nazwy kontrahenta,
numeru rachunku bankowego, tytutu platnosci oraz kwoty.

3. Polecenie przelewu sporzadza si¢:

1) wjednym egzemplarzu dla transakcji dokonywanych drogg elektroniczna,
2) w dwoch egzemplarzach do transakcji dokonywanych za pomocg innych przelewow, ktore
po podpisaniu (pierwszy egzemplarz) przez upowaznione osoby sktada si¢ w banku.

4. Polecenia przelewu podpisuja do realizacji w systemie komputerowym dwie upowaznione
osoby - zgodnie z kartg wzorow podpiséw ztozong w banku obstugujacym Starostwo.

5. Bank obcigza odpowiedni rachunek jednostki oraz udostgpnia w programie bankowym
mozliwos¢ pobrania wyciagu bankowego jako potwierdzenie zaptaty lub wyciag bankowy
przesyta do jednostki.

6. Jezeli w danym okresie sprawozdawczym wystgpity mylne uznania i obcigzenia rachunkow
bankowych, pracownicy prowadzacy obstuge ksiggowa tych rachunkéw, wyjasniaja
1 przygotowuja odpowiednie dokumenty najpdzniej do konca nastgpnego okresu
sprawozdawczego.

7. Do wyciggu bankowego nalezy dolaczy¢ raport z systemu bankowego potwierdzajacy
sprawdzenie kontrahenta z ,,Biatg Lista podatnikow VAT” — zestawienie operacji.

8. Po otrzymaniu wyciggu bankowego, pracownik odpowiedzialny za ewidencj¢ dokonuje
sprawdzenia wyciagu, dekretacji, a nastgpnie ewidencjonuje operacje finansowe
w urzadzeniach ksiggowych.

9. Ujecie wyciagu bankowego w ksiggach rachunkowych oznacza, Ze osoba ksiggujaca dokonata
kontroli merytorycznej 1 formalno — rachunkowej wyciggu bankowego — jako dowodu
ksiggowego. Wyciag bankowy nie wymaga zatwierdzenia do wyplaty i kontroli wstepnej,
z wyjatkiem uznania i1 obcigzenia rachunku bankowego, ktorych nie udokumentowano
zatwierdzonymi dowodami zrédtowymi (np. prowizje i optaty bankowe).

§ 56

1. Dowod obrotu gotowkowego, w tym czek gotowkowy, dyspozycja wyptaty itp.— stuzy do
udokumentowania wyptaty gotowkowej w banku prowadzacym obstuge kasowa Starostwa
1 jest wystawiany przez pracownika WFK;

2. Dyspozycje wyplaty sa wystawiane przez pracownika WFK, a ich ewidencja prowadzona
jest zgodnie z § 30 ust.18.

3. Czeki wystawiane sg na blankietach wydawanych przez bank, ujetych w ksigzeczkach
czekowych, zawierajagcych nazweg banku i numer rachunku bankowego.

4. Czek musi by¢ wypeliony atramentem, dtugopisem lub pismem maszynowym.

5. Tre$¢ czeku nie moze by¢ przerabiana, wycierana lub usuwana w inny sposob.

6. Czek gotowkowy podpisywany jest przez upowaznione osoby zgodnie z karta wzorow
podpiséw ztozong w banku.

7. Czeki gotéwkowe mogg by¢ imienne lub na okaziciela.

8. Czyste blankiety czekowe przechowywane sg przez pracownika WFK w zamknigtej szafie.

9. Osoba przechowujaca czeki zobowigzana jest prowadzi¢ ewidencj¢ otrzymanych
1 wykorzystanych czekow jako drukow Scistego zarachowania.
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Bankowy dowdd wplaty — stuzy do udokumentowania wptat do banku gotowki.
Odprowadzenia gotéwki na rachunek Starostwa nalezy dokona¢ nie rzadziej niz w ostatnim
dniu miesigca.

Dokument, o ktorym mowa w ust. 1 wypelnia osoba wptacajaca w 2. egzemplarzach.
Wszystkie egzemplarze bankowego dowodu wptaty przedktada w banku osoba wptacajaca
gotowke.

Po przyjeciu gotowki, bank zatrzymuje jeden egzemplarz bankowego dowodu wptaty
natomiast drugi egzemplarz dowodu wplaty przekazywany jest przez bank osobie wplacajacej
gotowke.

Upowaznieni do przyjmowania wplat gotowkowych pracownicy winni posiada¢ w aktach
osobowych deklaracj¢ o odpowiedzialno$ci materialne;.

Obrot gotowkowy nalezy ograniczy¢ do minimum.

Rozdzial VII
Zasady przyjmowania, przechowywania i likwidacji depozytow

§58

l.
2.

Depozyt - jest obcym dowodem zrédtowym o charakterze majatkowym.
W Starostwie wystepuja depozyty pieni¢zne i niepieni¢zne:
1) do depozytéw pienig¢znych zalicza sig:

a) wadia,

b) zabezpieczenia nalezytego wykonywania umow (kaucje zabezpieczajace),

¢) inne sumy depozytowe,

d) kwoty wptacone do Starostwa, zaliczone do sum do wyjasnienia, co do ktérych

wyczerpano procedury zmierzajace do ewentualnego wyjasnienia i zwrotu,

€) Inne wyzej nie wymienione;
2) do depozytow niepieni¢znych zalicza si¢ wniesione gwarancje, weksle 1 inne

zabezpieczenia w postaci materialnej (dokumentow);
Depozyty pieni¢zne przechowuje si¢ na wyodrgbnionym rachunku bankowym sum
depozytowych, zgodnie z obowigzujagcymi przepisami prawa. Wplat wadiow 1 kaucji
zabezpieczajacych nalezy dokonywac¢ przelewem na rachunek sum depozytowych, wedtug
wskazan wydzialu merytorycznego realizujacego zadanie wymagajacego wniesienia sumy
depozytowe;.
Depozyty niepieni¢zne - gwarancje, poreczenia, weksle (obce), w tym in blanco wraz
z deklaracja wekslowa i inne depozyty niepieni¢zne - otrzymane od kontrahentow z tytulu
zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy/porozumienia, przechowywane sg przez
wiasciwe komorki organizacyjne realizujace dang umowe/porozumienie. Komorki prowadza
rejestr, ktory powinien zawiera¢, co najmnie;j:

1) nazwg rejestru,

2) liczbe porzadkowa,

3) nazwg kontrahenta,

4) numer umowy, ktorej dotyczy,

5) nazwe¢ wystawcy weksla, gwarancji, porgczenia i innego depozytu niepieni¢znego,

6) dat¢ wystawienia dokumentu — weksla, gwarancji, porg¢czenia 1 innego depozytu

niepieni¢znego,

7) kwote, na ktérg zostal wystawiony dokument - weksel, gwarancja, porgczenie (w tym

in blanco w wartosci wskazanej w deklaracji wekslowej) 1 inny depozyt niepieni¢zny,

8) date waznosci dokumentu - weksla, gwarancji, porgczenia 1 innego depozytu
niepieni¢znego,

9) datg zwrotu lub likwidacji — weksla, gwarancji, porg¢czenia 1 innego depozytu
niepieni¢znego.
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5. Weksle wraz z deklaracjg wekslowa, porgczenia i gwarancje oraz inne depozyty niepieni¢zne
nalezy przechowywa¢ w zamknigtych szafach, chronigc je przed dostgpem o0sob
nieupowaznionych.

6. Kopie weksla (obcego), w tym in blanco i deklaracji wekslowej, potwierdzone za zgodno$¢
z oryginalem, komorki organizacyjne przekazuja niezwtocznie do WFK, celem ujecia
w ewidencji pozabilansowe;.

7. Kierownicy komorek organizacyjnych informujg niezwtocznie WFK o wystawieniu weksla
przez Powiat (weksel wlasny) przedktadajac odpowiednie dokumenty (uwierzytelniona kopia
weksla wraz z deklaracjg wekslowa, potwierdzenie odbioru przez strong itp.). Weksle wiasne
podlegaja zarejestrowaniu przez WFK w ksiedze drukow $cistego zarachowania, o ktorej
mowa w instrukcji.

8. Kazdy wydzial merytoryczny zawierajacy umowy, w ramach ktéorych wnoszone
sg zabezpieczenia pienigzne 1 niepieni¢zne prowadzi wilasng ewidencje tych umow
i przechowuje je co najmniej do momentu zwrotu lub wygasnigcia zobowigzania (ewidencje
uméw wydziatowych regulujg przepisy wewnetrzne).

§59
1. Ewidencja sum depozytowych:

1) dokonywane wptaty ewidencjonowane sg przez pracownika WFK na przeznaczonych do
tego kontach ksiggowych wedlug tytutéw (wadia, zabezpieczenie itp.) 1 wedlug
kontrahentow,

2) w przypadku gdy tytut wptaty nie jest jednoznaczny (nie zawiera wskazania, ze stanowi
wadium, zabezpieczenie itp.) pracownik dokonujacy ewidencji sum depozytowych
zobowigzany jest do weryfikacji zasadno$ci wptat poszczegdlnych kwot na rachunek sum
depozytowych. W przypadku gdy zwerytikowana wptata nie stanowi depozytu, nalezy
ja przekaza¢ na wilasciwy rachunek bankowy Starostwa lub zwroci¢ wptacajacemu,
w zaleznosci od rodzaju niestusznie wniesionej wplaty,

3) pracownik prowadzacy ewidencj¢ depozytow w przypadku deponowania zabezpieczenia
1innych tytutow we wspotpracy z wydzialem merytorycznym uzupetlia konta
kontrahentéw o termin zwrotu depozytu, zwlaszcza zabezpieczenia nalezytego wykonania
umowy,

4) naliczone (przekazane) odsetki przez bank, pracownik prowadzacy ewidencje depozytéw
rozlicza (zarachowuje) te odsetki za okresy 1 w wysokosci oprocentowania zgodnie
z umowg rachunku bankowego Starostwa na konta kontrahentow.

2. Postepowanie w przypadku zwrotu wadiow:

1) zwrot wadium nastgpuje na podstawie dyspozycji finansowej sporzadzonej przez
kierownika komorki merytorycznej realizujacej dane zadanie. Ztozenie podpisu §wiadczy
o dokonanej kontroli merytorycznej. Dyspozycja zwrotu wadium winna zawiera¢ wszystkie
informacje dotyczace kontrahenta, a wigc doktadny adres, numer rachunku bankowego,
podanie kwoty wadium oraz czy kwota ma by¢ zwrdcona wraz z odsetkami czy bez odsetek,
a takze odwotanie do nazwy zadania (np. ,, przetarg na ...”),

2) dyspozycje zwrotu wadium sktada si¢ niezwlocznie i zgodnie z terminami okreslonymi
przepisami ustawy Prawo zamdwien publicznych oraz rozporzadzenia w sprawie sposobu
1 trybu przeprowadzenia przetargéw oraz rokowan na zbycie nieruchomosci, najp6zniej na
3 dni robocze przed planowanym terminem wyplaty. Za ztozenie dyspozycji do WFK
w terminie odpowiedzialny jest kierownik komorki organizacyjnej realizujacy zadanie,

3) pracownik WFK prowadzacy ewidencje depozytéw dokonuje kontroli formalno-
rachunkowej dyspozycji finansowej zwrotu srodkow — wadium, a w przypadku zwrotu
wadium wraz z odsetkami wynikajacymi z umowy rachunku bankowego, pomniejszonymi
o koszty prowadzenia rachunku i prowizji za przelew, pracownik WFK odnotowuje na
dyspozycji kwote do zwrotu z tego tytutu, ktora zwigksza kwot¢ wadium, opatrujac datg
i podpisem. W przypadku, gdy termin wyptaty przypada w okresie, za ktory bank nie
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naliczyt jeszcze odsetek (np. bank nalicza odsetki za kwartat), wowczas po naliczeniu
odsetek przez bank niezwlocznie przelewa si¢ kontrahentowi pozostala kwot¢ odsetek,

4) w przypadku, kiedy kwota wadium winna by¢ zwrocona bez odsetek bankowych, pracownik
WEFK prowadzacy ewidencje depozytéw nalicza wielkos¢ odsetek zgodnie z zasadami
okreslonymi w pkt 3, a wyliczong kwote przekazuje na rachunek pozostalych dochodow
budzetowych Starostwa (pracownik WFK wystawia odpowiednig dyspozycje finansowg -
na odsetki celem sporzadzenia przelewu bankowego).

3. W przypadku zaliczenia wadium na poczet ceny uzyskanej w przetargu lub zaliczenia wadium
na poczet czynszu lub przepadku wadium na skutek odstgpienia kontrahenta od podpisania
umowy wydzial merytoryczny realizujacy zadanie sporzadza dyspozycje finansowa w
zakresie zaliczenia wadium z rachunku bankowego sum depozytowych na wiasciwy rachunek
dochod6éw — odpowiedni - Starostwa/DSP. Odsetki bankowe od wptaconego wadium zostaja
przeliczone na zasadach okreslonych w ust. 2 pkt 3 oraz przekazane na rachunek dochodow
— odpowiednio - Starostwa/DSP.

4. Postepowanie w przypadku zwrotu zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy
wniesionego w pienigdzu odbywa si¢ na zasadach okreslonych w niniejszym paragrafie tak
jak dla zwrotu wadiéw, z uwzglednieniem:

1) kierownik komorki organizacyjnej Starostwa lub osoba przez niego upowazniona ponosi
odpowiedzialno$§¢ merytoryczng  za prawidlowe 1 terminowe rozliczenie kwot
zabezpieczen nalezytego wykonania uméw, za realizacj¢ srodkéw trwalych w budowie
(inwestycje) lub innego zadania zwigzanego z zabezpieczong umowa,

2) po zakonczeniu okreslonego w umowie zadania 1 uplywie terminu/termindéw
uzasadniajagcych zwrot kwoty =zabezpieczenia, kierownik komorki merytorycznej
realizujacy zadanie przekazuje do WFK dyspozycje finansowa zwrotu srodkoéw dotyczaca
zabezpieczenia. Pracownik WFK prowadzacy ewidencje depozytow odnotowuje wartos$¢
odsetek oraz koszow prowadzenia rachunku i prowizji bankowej za przelew zgodnie
warunkami okre§lonymi w umowie i1 przepisach prawa obowigzujacego, w szczegolnosci
zgodnie z ustawg Prawo zamowien publicznych. Dalsze postepowanie jak w ust. 2,

3) w przypadku gdy zwrot kwoty zabezpieczenia okazat si¢ nieskuteczny, w szczegdlnosci
gdy nie mozna ustali¢ rachunku bankowego podmiotu (osoby fizycznej) lub gdy podmiot,
ktoremu nalezy si¢ zwrot depozytu przestat istnie¢ i nie mozna ustali¢ jego nastepcy
prawnego, kwote depozytu likwiduje si¢ zgodnie z obowigzujacymi przepisami ustawy
o likwidacji niepodjetych depozytow.

5. Zatrzymanie zabezpieczen nalezytego wykonania umoéw wniesionych w pienigdzu:

1) w przypadku wystgpienia okolicznosci powodujacych zatrzymanie catosci lub czegsci kwoty
zabezpieczenia nalezytego wykonania umow, szczegdlnie gdy okolicznosci te wynikaja
z nienalezytego wykonania umowy, po dokonaniu wszelkich czynnosci formalnych
zwigzanych z tymi okoliczno$ciami, kwota zatrzymanego zabezpieczenia jest obcigzana
kosztami zaptaconymi przez jednostke, ktore sg pokrywane tymi kwotami,

2) obcigzenie zabezpieczenia nastepuje na podstawie dyspozycji komodrki merytorycznej
realizujgcej zadanie, wyrazonej na dokumencie zrodtowym np. fakturze przy wskazywaniu
pozycji ,,Finansowania” lub na ,,Dyspozycji finansowe;j”.

6. Zwrot niepienigznych zabezpieczen nalezytego wykonania umow, postgpowanie
z depozytami niepieni¢znymi:

1) komorki organizacyjne Starostwa zobowigzane s3 do monitorowania terminow
wygasnigcia depozytdw niepieni¢znych 1 terminowego wystgpowania o zwrot tych
depozytow,

2) w przypadku zwrotu zdeponowanych weksli (weksle obce), podmiot go przedktadajacy
jest wzywany pisemnie przez wydzial merytoryczny (w ktorym znajduje si¢ oryginat
dokumentu) do odbioru weksla w ciaggu 30 dni od otrzymania wezwania z adnotacja, ze nie
odebrany w terminie weksel zostanie komisyjnie zniszczony. Przed zwrotem weksla
nastgpuje jego anulowanie przez przekre§lenie weksla 1 wpisanie adnotacji
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~ANULOWANO” wraz z datg i podpisem osoby dokonujacej tej czynnosci. Kierownicy
komorek organizacyjnych niezwlocznie informuja WFK o zwréconych wekslach,
przedktadajac uwierzytelniony dokument potwierdzajacy jego zwrot lub przedktadajg
protokot likwidacji weksli, w celu zdjecia ich z ewidencji pozabilansowej. W przypadku
weksla wlasnego Powiatu, jezeli wynika to z zapisow umowy kierownicy komorek
organizacyjnych informuja WFK o jego likwidacji,

3) gdy zwrot depozytu (z wyjatkiem weksli) okazal si¢ nieskuteczny pod znanym adresem
korespondencyjnym i nie ma mozliwosci ustalenia nowego adresu doreczenia, badz
podmiot ktéremu zwraca si¢ depozyt niepieni¢zny zostal zlikwidowany 1 nie posiada
nastepcy prawnego, dokumenty sktadajace si¢ na depozyt archiwizuje si¢ w ogolnym trybie,

4) weksle wystawione przez Powiat (weksle wiasne), zwrocone po uptywie ich wykorzystania,
a takze weksle o ktérych mowa w pkt 2 wystawiane dla Powiatu, nieodebrane w terminie,
ktore staty si¢ zbedne dla pierwotnego celu dla ktorego zostaty wystawione, podlegaja
fizycznej likwidacji przeprowadzanej przez zwotang przez Starost¢ komisje dorazng
organizowang przez kierownika komoérki merytorycznej. Komisja sporzadza protokot
z likwidacji weksli. Dokument powotania komisji i protokot likwidacji stanowi zalacznik
nr 8 do instrukc;ji.

Formg i termin inwentaryzacji depozytow okresla instrukcja inwentaryzacyjna w Starostwie

Powiatowym w Gryfinie, z uwzglednieniem nastepujacych zasad:

1) weryfikacj¢ sum depozytowych przeprowadza si¢ ze wspoOtudzialem komorek
merytorycznych, ktéore prowadza sprawy zwigzane z zdeponowanymi kwotami
(zestawienie wg stanu na 31 grudnia),

2) w szczegolnosci komorki merytoryczne potwierdzajg zgodnos¢ z posiadang dokumentacja
zrodlowa 1 przekazujg do WFK dane dotyczace:

a) wadiow — w zakresie zgodno$ci z dokumentacjg przetargowa,

b) zabezpieczen nalezytego wykonania uméw — w zakresie zgodnosci z trescig zawartych
umow 1 zasadnosci dalszego utrzymywania na rachunku depozytowym,

c) innych sum depozytowych — w zakresie biezacego stanu prawnego i zasadnosci
dalszego utrzymywania na rachunku depozytowym,

3) wramach weryfikacji kierownicy komoérek organizacyjnych (lub wyznaczeni pracownicy)
sprawdzajg takze, czy wystepuja przestanki do ewentualnego zwrotu, zaliczenia na poczet
ceny lub czynszu badz zatrzymania badanych sum depozytowych,

4) pracownik komorki merytorycznej o dokonanej weryfikacji sum depozytowych potwierdza
podpisem na sporzadzonym przez WFK zestawieniu.

Rozdzial VIII
Srodki trwale w budowie (inwestycje)

§ 60.

1.

Do kategorii ,,Srodkow trwalych w budowie (Inwestycji)” — zalicza si¢ koszty poniesione
na wytworzenie, nabycie i montaz nowych $rodkow trwatych lub poniesione w zwigzku
z ulepszeniem juz istniejagcych wilasnych $rodkow trwatych, a takze koszty zwigzane
z ulepszeniem obcych $rodkéw trwalych w celu dostosowania ich do potrzeb jednostki,
ewidencjonowane przez WFK na koncie 080 —,,Srodki trwate w budowie (Inwestycje)”, dalej:
zwane inwestycja, zgodnie z zasadami okreslonymi w polityce rachunkowosci Starostwa .
Zasady wyceny $rodkéw trwatych w budowie (Inwestycji) okresla polityka rachunkowosci
w Starostwie.
Dokumentami stanowigcymi podstawe do zaewidencjonowania operacji gospodarczych
(kosztow) dotyczacych inwestycji s3:
1) faktury czesciowe wraz z dolaczong potwierdzong za zgodnos¢ kserokopia protokotu
odbioru wykonanych robot podpisanym przez inspektora nadzoru z wyszczego6lnieniem
robdt wykonanych od poczatku budowy, warto$¢ roboét wykonanych wg poprzednich
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protokotow, oraz warto$¢ robot wykonanych w okresie rozliczeniowym. Na protokole
inspektor nadzoru potwierdza zgodno$¢ =z harmonogramem, podajac pozycje
harmonogramu — jezeli taki harmonogram obowigzuje (element umowy o roboty
budowlane) oraz podaje inne dane, jezeli tak stanowi umowa z inspektorem,

2) faktura koncowa i protokot koncowego odbiory robot,

3) faktury/rachunki dokumentujace zakup gotowych $rodkéw trwalych nie wymagajacych
montazu, zakup srodkéw trwatych stanowigcych inwestycje,

4) faktury/rachunki iinne rownowazne dokumenty stanowigce koszty zadan inwestycyjnych;

5) faktury/rachunki dotyczace wykonania dokumentacji projektowej, projektowo-
kosztorysowej itp. z dotaczonym protokotem odbioru dokumentacji zwierajagcym
adnotacj¢ o miejscu przechowywania oraz celu dla jakiego zostata sporzadzona,
z wyszczego6lnieniem zadania inwestycyjnego, dla realizacji ktorego zostala sporzadzona;

6) dowod lub dowody OT — przyjecia srodka trwatego,

7) dowdd lub dowody PT — protokdt zdawczo-odbiorczy $rodka trwatego/naktadow
inwestycyjnych.

Pod pojeciem ,,ulepszenie” nalezy rozumie¢:

1) rozbudowe (powigkszenie, rozszerzenie budowli, obszaru juz zbudowanego; dobudowanie
nowych elementdw, budowanie nowych obiektow, zwigkszenie liczby sktadnikoéw czegos,
dodanie nowych jednostek, rozszerzenie, rozwinigcie),

2) przebudowg (przebudowa czego$, zmiana istniejgcego stanu czego$ na inny, ulepszenie,
poprawienie czegos),

3) modernizacj¢ (unowoczesnienie, uwspotczesnienie czegos),

4) rekonstrukcje (odtworzenie czego$ na podstawie zachowanych fragmentdéw, szczatkdw,
form pochodnych, a zwlaszcza odbudowanie, odtworzenie na takich podstawach,
zniszczonych czg¢sciowo lub catkowicie, budynkéw lub dzial sztuki),

5) adaptacje (przystosowanie do innego uzytku, przerobienie dla nadania innego charakteru).

Kwalifikacji kosztow (na koszty dzialalno$ci biezacej lub inwestycyjnej) dokonuje sie

w oparciu o kryterium techniczne, tj. rodzaj i zakres rzeczowy wykonanych robot. Wedtug

kryterium technicznego ocenia si¢, czy nastapi zwigkszenie wartosci uzytkowej obiektu, czy

tylko przywrocenie w catosci lub w czesci pierwotnej zdolnosci uzytkowej srodka trwatego,
utraconej lub zmniejszonej na skutek jego eksploatacji. Kwalifikacji tej dokonuje komoérka
organizacyjna, ktora odpowiedzialna jest bezposrednio za realizacj¢ zadania.

Kwalifikacja robot budowlano-montazowych do inwestycji lub remontow winna odbywac si¢

na etapie planowania i wynika¢ z rzeczowego zakresu prac. Gdyby jednak w trakcie

wykonywania remontu nastgpita zmiana wykonywanego zakresu prac majgca cechy
unowoczesnienia lub zwigkszenia wartosci uzytkowej obiektu, to prace te nalezy uznaé
za modernizacj¢ 1 koszty zakwalifikowa¢ do inwestycji. Wymaga¢ to bedzie takze zmian

w planie wydatkow.

W efekcie zakonczenia inwestycji moze powsta¢ jeden lub wiele §rodkéw trwatych, np.

podstawe przyjecia do uzytku inwestycji zakonczonych w postaci obiektow majatku trwatego,

z zastrzezeniem ust. 14, powstatego w wyniku rob6t budowlano-montazowych, stanowig

protokoly odbioru koncowego, ewentualnie przekazania inwestycji do uzytkowania

(uwzgledniajac warunki jakie musi spetnia¢ dany S$rodek trwaty), wraz z dowodami OT

»Przyjecie §rodka trwatego”. Dowody te sporzadza komorka merytoryczna prowadzaca

1rozliczajagca calo$¢ zadania inwestycyjnego na zasadach okreslonych dla dokumentow

dotyczacych majatku trwatego.

W przypadku gdy srodki trwate powstale w wyniku inwestycji sa nieodptatnie przekazywane

na rzecz powiatowej jednostki organizacyjnej nastgpuje to w drodze wystawienia protokotu

zdawczo-odbiorczego PT.

Protokotem zdawczo-odbiorczym PT w uproszczonej wersji czyli bez wskazania numeru

inwentarzowego czy wartosci dokonanego umorzenia mozna przekaza¢ naktady, ktore
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jednostka dokonata na zakup $rodka trwatego dla innej jednostki, np. na rzecz powiatowej

jednostki organizacyjne;j.

Rozliczenie poniesionych kosztow ,,Srodkow trwalych w budowie (inwestycji)” na uzyskane

efekty polega na ustaleniu rodzajow skladnikow majatkowych stanowiacych srodki trwate

oraz na okresleniu ich wartosci poczatkowej. Ustalenie poszczegdlnych grup s$rodkow
trwatych (rowniez podgrup, rodzajow) powstatych w wyniku zrealizowanych inwestycji
winno nastapi¢ zgodnie z zasadami Klasyfikacji Srodkéw Trwatych.

Okreslenie whasciwej grupy KST — ustalajg wspdlnie i w porozumieniu — komérka

merytoryczna realizujgca inwestycje 1 komoérka na rzecz, ktorej jest realizowana inwestycja

1 ewentualnie pracownik WFK prowadzacy ewidencj¢ rzeczowych sktadnikow majatkowych

W przypadku dokonywania rozliczen, zwtaszcza robdt budowlano-montazowych rozliczenie

kosztow ,,Srodkow trwatych w budowie (inwestycji)” winno nastapi¢ pod data (okresem)

zakonczenia wytwarzania lub montazu srodkéw trwatych w budowie, ale nie pdzniej niz pod
datg przyjecia srodka trwatego do uzytkowania.

Rozliczenia kosztow inwestycji, o ktorych mowa w ustepach poprzedzajacych, dokonuja

kierownicy komorek organizacyjnych bezposrednio realizujacy dang inwestycje. Komorki

dokonujgce rozliczen inwestycji, dla zapewnienia zgodno$ci (uzgodnienia) poniesionych
kosztow winni pobra¢ z WFK wydruki z ksiagg rachunkowych.

Za dzien przyjecia srodka trwatego do uzytkowania — rozumie si¢ dzien, w ktorym jednostka,

po zakonczeniu wszystkich czynnosci faktycznych i prawnych warunkujacych uzytkowanie

srodka trwalego, przyjeta go do uzytkowania, co potwierdza wtasciwym dokumentem (np. OT

— przyjecie $rodka trwalego).

Warunki uznania sktadnika majatkowego za $rodek trwaty, zgodnie z definicjg $rodkéw

trwatych okre§long w polityce rachunkowosci Starostwa Powiatowego:

1) okres ekonomicznej uzytecznosci — za srodek trwaty moze by¢ uznany srodek majatkowy,
ktory jednostka zamierza wykorzysta¢ na wlasne potrzeby przez okres dtuzszy niz rok,

2) kompletnos$¢ — srodek trwaly moze by¢ uznany za komplety wtedy, gdy moze realizowac
przypisane mu funkcje (techniczne, prawne) i zawiera wszystkie cz¢sci sktadowe,

3) zdatnos$¢ do uzytkowania - $rodek trwaty uznaje si¢ za zdatny do uzytkowania, gdy spetnia
jednoczes$nie trzy warunki: jest kompletny, spetnia warunki prawne, od ktorych zalezy
dopuszczenie go do uzytkowania, spelnia wymogi wewnetrzne jednostki, odnoszace si¢ do
miejsca i warunkow jego uzytkowania,

4) przeznaczenie na wlasne potrzeby jednostki — §rodek trwaly jest przeznaczony na potrzeby
jednostki, jesli jest wykorzystywany na potrzeby jednostki lub jest oddany innym
jednostkom do uzywania na podstawie umoéw prawa cywilnego.

Poniesione koszty posrednie, wspdlne dla kilku obiektow inwentarzowych, (np. dokumentac;ji,

badan i pomiarow, oplat, zatozen zieleni, nadzoru) rozlicza si¢ na poszczegdlne obiekty

zazwyczaj w proporcji do sumy kosztow bezposrednich poniesionych na poszczegolne obiekty

(uwzgledniajac zwigzek zachodzacy miedzy danymi obiektami a rozliczanymi miedzy nie

kosztami wspolnymi) lub wytacznie na obiekty dominujace w kosztach.

W przypadku otrzymania dokumentéw dotyczacych kosztow inwestycji (np. faktury itp.) juz

przyjetej do uzytkowania, tj. wystawiono juz dokumenty OT/PT, to pierwotng warto$¢

koryguje si¢ przez wystawienie dodatkowego dowodu OT/PT na zwigkszong warto$¢
odpowiednio opisany, m.in. jakiego $rodka trwalego dotyczy zwigkszenie, numer dowodu

OT/PT jest taki sam jak pierwotny z dopiskiem (obok numeru ,,zwigkszenie”). Jezeli sytuacja

tego wymaga nalezy dokona¢ korekty odpiséw amortyzacyjnych.

Ewidencje kosztow srodkow trwatych w budowie (inwestycji) i szczegotowa ewidencje zadan

inwestycyjnych z podziatem na koszty bezposrednie i posrednie prowadzi WFK.

Dokonujagc wyceny (ustalenia wartosci poczatkowej) sktadnikéw majatkowych, w tym

srodkow trwatych powstatych zar6wno w procesie inwestycji jaki i pochodzacych z zakupu

gotowych $rodkéw trwalych i innych sktadnikéw majatkowych nalezy stosowac zasady
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wyceny okreslone w polityce rachunkowosci Starostwa Powiatowego oraz Krajowy Standard
Rachunkowosci Nr 11 ,,Srodki trwate”.

20. Kierownik komorki organizacyjnej realizujacy dane zadanie, na ktore zostaty poniesione
koszty (naktady), w przypadku:
1) zaniechania srodkéw trwatych w budowie (inwestycji),
2) $rodkoéw trwatych w budowie (inwestycji), ktore nie daty efektu inwestycyjnego,
- sporzadza o tych faktach informacj¢ zaakceptowang przez kierownika jednostki lub
na podstawie decyzji kompetentnego organu (informacje sporzadza si¢ w terminie 30 dni,
od dnia zaistnienia w.w. okolicznosci i przekazuje do WFK celem odpisania poniesionych
kosztéw srodkdéw trwatych w budowie (inwestycji)).

§ 61

Zgodnie z § 8 ust. 10 zatacznika do uchwaty Zarzadu Powiatu w sprawie VAT, z uwagi na fakt,
iz realizacja srodkow trwalych w budowie jednostek, zwanych ,,inwestycja”’, moze odbywac¢ sie¢
przez Starostwo (lub inng jednostke), ktore po zrealizowaniu inwestycji przekazuje inwestycje do
uzywania innej jednostce, za kwalifikacj¢ danej inwestycji dla celéw odliczenia VAT naliczonego,
odpowiedzialni w Starostwie sg kierownicy komorek organizacyjnych realizujacy dang
inwestycj¢. Kwalifikacja powinna odbywac¢ si¢ na podstawie pisemnych uzgodnien z jednostka
dla ktorej realizowana jest inwestycja, z uwzglednieniem jej przeznaczenia oraz sposobu
wykorzystania do prowadzonej dziatalno$ci. Ponadto, kierownicy komorek organizacyjnych
Starostwa prowadzac dang inwestycj¢ monitoruja jej rozliczenie zgodnie zustawg o VAT
1 dokonuja rocznej/wieloletniej korekty rozliczen podatku VAT, o ktérej mowa w § 36 ust. 33 -
35, do czasu przekazania inwestycji jednostce wykorzystujacej. Przekazanie inwestycji nastepuje
wraz z jej dotychczasowym rozliczeniem.

Rozdzial IX
Dokumentacja i ewidencja majatku trwalego

§ 62

1. Zasady gospodarowania ruchomymi sktadnikami majatkowymi w Starostwie regulujg odrebne
przepisy.

2. W Starostwie stosowane sg nastepujace dowody ksiegowe dokumentujace ruch srodkow
trwalych 1 warto$ci niematerialnych i prawnych:

1) OT —,,Przyjecie $rodka trwalego/warto$ci niematerialnej i prawnej”,

2) PT — ,,Protokot zdawczo — odbiorczy $rodka trwatego/warto$ci niematerialnej 1 prawnej/
naktadow inwestycyjnych”,

3) LT -, Likwidacja srodka trwatego/warto$ci niematerialnej 1 prawne;j”,

4) MT —,,Zmiana miejsca uzytkowania”,

5) PK - ,Polecenie ksiggowania”, w szczegdlnosci w przypadku okreslonych w ust.7,

6) protokoly z rozliczenia inwentaryzacji wraz z zestawieniem roznic inwentaryzacyjnych.

3. W przypadku gdy dowod zrédtowy dokumentuje wigcej niz jedno zdarzenie gospodarcze, lub
zdarzenie o zlozonym charakterze, nalezy sporzadzi¢ dowody ksiggowe dla zdarzenia
(elementu zdarzenia) oddzielnie, a jezeli to mozliwe uja¢ wszystkie zdarzenia czastkowe
w jednym dokumencie, np.: podziat nieruchomosci (np. budynku, gruntu) — jednocze$nie
dowdd LT na rozchdd nieruchomosci dzielonej i dowod OT na przychdod nieruchomosci
powstatych po podzieleniu.

4. Za sporzadzenie dokumentéw ksiggowych zwigzanych z ruchem $rodkow trwatych lub
warto$ci niematerialnych i prawnych odpowiedzialny jest wlasciwy kierownik komorki
organizacyjnej realizujacy dang operacje gospodarczg ( np. zakup Srodka trwalego, realizacje
srodka trwalego w budowie (inwestycje¢), zakup wartosci niematerialnej i prawnej). Dowody
z ruchu $rodkoéw trwatych sporzadzane sg przez wtasciwe komorki organizacyjne. Dowod LT
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sporzadza rowniez Komisja do spraw zagospodarowania sktadnikow majatkowych, zwana

dalej ,,Komisja” zgodnie z odrgbnymi przepisami.

Kazdemu z wymienionych dowodow nalezy nada¢ kolejny numer, poczynajac od numeru 1

narastajaco w kazdym roku, symbol komorki organizacyjnej lub KL (symbol komisji) oraz rok

obrotowy, na przyktad RI1/04/2021, KL/4/2021. Kazda komoérka organizacyjna prowadzi
rejestr wystawionych dowodéw, a za Komisj¢ dla dowodow LT rejestr prowadzi Wydziat

Organizacji 1 Informacji. Dowody ruchu s$rodkéw trwatych sporzadza si¢ recznie lub

maszynowo (komputerowo).

Zmiany $rodkow trwatych w tym nieruchomosci nastepujg w szczegolnosci w zwigzku z:

1) zakupem (nabyciem) prawa wtasno$ci, wspotwiasnosci, wieczystego uzytkowania i innych
praw pokrewnych,

2) zakonczeniem i rozliczeniem inwestycji rzeczowych,

3) rozchodowaniem na skutek sprzedazy,

4) postawieniem w stan likwidacji w zwigzku ze zuzyciem, zaginigciem lub zniszczeniem,
w szczegolnosci w skutek zdarzen losowych,

5) nieodptatnym przekazaniem i nieodplatnym otrzymaniem, w szczegdlnosci w drodze
darowizny,

6) przejgciem z mocy prawa,

7) ujawnieniem w  ksiggach  wieczystych praw  dotychczas  nieujawnionych
1 niezaewidencjonowanych,

8) wywtlaszczeniem lub zwrotem wywlaszczonej nieruchomosci (uwlaszczenie),

9) ujawnieniem i rozliczeniem réznic inwentaryzacyjnych,

10) innymi zdarzeniami wyzej nie okreslonymi.

Zmiana stanu $rodkow trwatych dokumentowana dowodem PK — Polecenie ksiggowania,

w zwiazku z:

1) przekwalifikowaniem pozostalego srodka trwatego na srodek trwaty,

2) aktualizacjg wyceny srodka trwatego,

3) nabyciem z mocy prawa mienia Skarbu Panstwa na podstawie decyzji deklaratoryjne;j,
ktorej uwierzytelniong kopie nalezy przekaza¢ niezwtocznie do WFK lub przepisu prawa
(wlasciwa komorka organizacyjna przedktada stosowng informacje, uwzgledniajac
wymogi KST i inne cechy charakterystyczne dla danego sktadnika mienia,

4) umorzeniem i amortyzacja $Srodkoéw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych,
na podstawie zestawienia sporzadzanego za rok obrotowy do 31 stycznia nastgpnego roku
przez WFK.

Przyjmuje si¢ nastepujgce zasady obiegu dokumentow zwigzanych z ruchem s$rodkow

trwatych/warto$ci niematerialnych i prawnych (dalej: WNP):

1) dowody ksiegowe dotyczace ruchu s$rodkow trwaltych/WNP po ich sporzadzeniu
1 podpisaniu przez kierownika komorki organizacyjnej (komisj¢ likwidacyjng) na znak
dokonania kontroli merytorycznej, sg przekazywane do WFK celem kontroli (wszystkie
egzemplarze). W przypadkach uzasadnionych charakterem zdarzenia do dokumentow
zalacza si¢ kopie faktur, kopie umow, aktéw notarialnych, operatow szacunkowych itp.
dokumentow,

2) pracownik WFK dokonuje sprawdzenia poprawnosci formalnej i rachunkowej dokumentu
oraz zgodno$ci z prowadzong ewidencja majatku i ksiggami rachunkowymi, co potwierdza
podpisem,

3) zweryfikowany dokument ruchu $rodka trwalego, z wyjatkiem dokumentu MT, podlega
zatwierdzeniu przez Starost¢ lub osobe przez niego upowazniong, oryginal (egz. nr 1)
pozostaje w zbiorach dokumentéw ksiggowych, pozostate egzemplarze przekazywane sa
do witasciwej komorki organizacyjnej, po ich uprzednim uzupetnieniu o informacje
o zaewidencjonowaniu i potwierdzeniu podpisem.

Dowody ruchu $rodkéw trwatych sporzadza si¢ recznie lub maszynowo zgodnie z trescig

wzoru dokumentu. Prawidlowo sporzadzone dokumenty podlegaja sprawdzeniu
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11.
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14.

pod wzgledem merytorycznym przez kierownika komorki organizacyjnej i — o ile wystapi -

uzytkownika bezposredniego. Sprawdzenia pod wzgledem formalno — rachunkowym

dokonuje pracownik WFK odpowiedzialny za ewidencje¢ srodkow trwatych.

Ewidencja $§rodkow trwatych jest prowadzona systematycznie i terminowo, z uwzglgdnieniem

koniecznosci odnotowania w programie FK odpowiedniej daty naliczania odpisoéw

amortyzacyjnych i umorzeniowych $rodkow trwatych i WNP, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami ustawy o rachunkowosci. W przypadku dokumentow ruchu sSrodkéw
trwalych/WNP nalezy bezwzglednie przestrzega¢ terminowos$ci obiegu dokumentow.

Dokumenty nalezy przekaza¢ do WFK niezwltocznie, w miesigcu, w ktorym zostaly

wystawione, nie pozniej niz do 5. dnia nastgpnego miesigca. Za terminowos¢ obiegu

dokumentow dyscyplinarnie odpowiadajg pracownicy wlasciwi dla danego etapu obiegu.

Przyjecie na stan ewidencyjny $rodka trwatego/WNP lub zdjecie go z ewidencji nastepuje pod

datg wskazang w dokumentach:

1) w przypadku przyjecia srodka trwalego dokumentem OT lub PT — jest to data przyjecia do
uzytkowania wskazana na dokumencie,

2) w przypadku sprzedazy, przekazania lub likwidacji dokumentami PT lub LT — jest to data
przekazania lub likwidacji wskazania w dokumencie; przy sprzedazy jest to data wydania
kupujacemu lub przewoznikowi,

3) w przypadku zmiany miejsca uzytkowania MT — data zmiany miejsca uzytkowania
wskazana na dokumencie.

W przypadku otrzymania dokumentow do zaksiggowania w terminie pdzniejszym niz

wynikajace z termindéw okreslonych w niniejszej instrukcji — stosuje si¢ date wplywu

dokumentu do WFK, z jednoczesng korekta amortyzacji w przypadkach tego wymagajacych.

Ewentualnej korekty, o ktérej mowa wyzej dokona¢ mozna w biezacym okresie

sprawozdawczym, tj. w miesigcu w ktérym dokument zostat przekazany do ksiegowosci lub

po naliczeniu za dany rok kalendarzowy warto$ci rocznej amortyzacji pod data 31 grudnia
danego roku, za ktory naliczona jest amortyzacja.

Zaewidencjonowanie $rodka trwatego/WNP polega na:

1) przyporzadkowaniu $rodka trwatego do whasciwej grupy zgodnie z KST,

2) okresleniu miejsca uzytkowania,

3) nadaniu kolejnego numeru inwentarzowego,

4) oznakowaniu S$rodka trwatego numerem inwentarzowym — w przypadku pozostatych
srodkow trwatych, sprzetu komputerowego, itp. — za co odpowiedzialny jest pracownik
WFK — na podstawie numeréw inwentarzowych nadanych w procesie ewidencji
sktadnikow majatku (naklejki — kody kreskowe), a w przypadku sprzetu komputerowego
pracownik Referatu Informatyki wskazuje sktadniki do oznaczenia,

5) wskazanie osoby odpowiedzialnej lub osoby sprawujacej piecze¢ za przyjety srodek trwaty,

6) wskazanie osoby odpowiedzialnej, ktoérej powierzono s$rodek trwaly do wylacznej
dyspozyciji,

7) wprowadzenie do wlasciwej ewidencji analitycznej prowadzonej przez WFK.

Obowigzkowo, w dokumentach obrotu $rodkami trwatymi, zwtaszcza w dowodzie OT, PT

1MT, w polu ,,Charakterystyka” badz ,Nazwa i charakterystyka” nalezy zamieszczad

informacje w takiej szczegdtowosci, aby bylo mozliwe prawidlowe opisanie tego Srodka
trwatego w ewidencji, w sposob pozwalajacy na jego wiasciwa identyfikacje (numer KST).

Do informacji zamieszczanych w tym opisie — w zalezno$ci od rodzaju sktadnika — naleza:

1) w przypadku OT dla gruntow, budynkow i budowli podaje si¢ oznaczenie gruntéw wedtug
ewidencji gruntow 1 budynkéw oraz wedhug zatozonej dla niej ksiegi wieczystej, adres
(miejscowos$¢, ulice, numer budynku, numer lokalu), powierzchnia zabudowy,
powierzchnia uzytkowa, kubatura, liczba kondygnac;ji,

2) $rodka trwatego wytworzonego w drodze inwestycji - opis cze$ci sktadowych
1 peryferyjnych (w miar¢ mozliwosci z podaniem ich wartos$ci, co jest przydatne przy
ustalaniu zmian warto$ci poczatkowej $rodka trwalego na skutek ich pdzniejszego
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16.

17.
18.

19.

odlaczenia), rok budowy/produkcji (zwitaszcza, jesli nie pokrywa si¢ z rokiem przyjecia do
uzywania), technologi¢ wykonania, numery fabryczne,

3) dla srodkow trwalych bedacych czg¢sciami sktadowymi nieruchomosci - oznaczenie
wedlug ewidencji geodezyjnej i ksiegi wieczystej oraz potozenie (miejscowosc¢, ulica),
powierzchnia ogdtem, powierzchnia uzytkowa, kubatura,

4) wprzypadku OT dla zakupionego gotowego srodka trwatego, np.: zespotu komputerowego
sktadajacego si¢ ze wspdlpracujacymi ze sobg urzadzen tzw. czesci sktadowych (ktorych
nie mozna odlaczy¢ od rzeczy bez istotnej zmiany tej rzeczy) lub peryferyjnych (ktoére
mozna odigczy¢ od rzeczy bez istotnej zmiany tej rzeczy) nalezy poda¢ opis tych czesci
oraz w miar¢ mozliwo$ci ich warto$ci, co jest przydatne przy ustalaniu zmian warto$ci
poczatkowej srodka trwatego na skutek ich pozniejszego odtaczenia,

5) w przypadku OT dla zwickszenia warto$ci $rodka trwatego na skutek ulepszenia
—w pozycji ,,Nazwa $rodka trwalego” nalezy wyraznie zaznaczy¢, ze dokument dotyczy
ulepszenia juz istniejacego 1 uzytkowanego $rodka trwatego (np. zwigkszenie warto$ci
budynku biurowego na skutek rozbudowy 1 przebudowy), a w charakterystyce opisac
charakter wykonanych prac, w tym, czy zwigkszyly si¢ podstawowe parametry budynku
np. powierzchnia uzytkowa, kubatur,

6) w przypadku warto$ci niematerialnych i prawnych nalezy poda¢ dane na temat licencji
(numer i date zawarcia umowy licencyjnej, nazwe oprogramowania, okres obowigzywania
licencji, dodatkowe warunki (np. licencja obejmuje uzytkowanie oprogramowania na

trzech stanowiskach).
Ewidencja ksiggowa ilosciowo — wartosciowa Srodkéw trwatych i1 ewidencja ilosciowa
pozostatych srodkow trwatych w uzywaniu prowadzona jest przez WFK.
Ewidencje wyposazenia pracownikdw w odziez ochronng wynikajacg z przepisow BHP
prowadzi OR w formie kart imiennych.
Rejestr zbiorow wspomagajacych (biblioteczka zaktadowa) prowadzi OR.
Sktadniki majatkowe obce w uzytkowaniu jednostki podlegaja warto$ciowej ewidencji
pozabilansowe;.
Sktadniki majatku uzywane przez Starostwo, z wylaczeniem warto$ci niematerialnych
1 prawnych oraz pozostatych warto$ci niematerialnych iprawnych podlegaja oznaczeniu
numeracjg w postaci kodu kreskowego, zgodnego z baza danych wynikajacg z programu
LSwistak™.

§ 63

1.

Dowdd OT - Przyjecie Srodka trwalego — stuzy do stwierdzenia faktu przyjecia $rodka
trwalego do uzywania. Wzor dokumentu stanowi zalgceznik nr 9 do instrukcji lub odpowiedni
dokument wygenerowany z wykorzystywanego systemu finansowo — ksiegowego, zgodny
Z wzorem.
Dokument OT wystawiany jest przez komorke organizacyjng dokonujaca zakupdéw lub naby¢
srodkow trwatych, lub przyjecia do uzytkowania zakonczonej inwestycji rzeczowej, na skutek
ktorej powstaty srodki trwate. OT nalezy wystawi¢ niezwlocznie po przyjeciu srodka trwalego
do uzytkowania 1 nie p6zniej niz do konca miesigca oddania do uzytkowania przekaza¢ do
WFK. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach Starosta moze udzieli¢ zgody na
wydtuzenie tego terminu. W przypadku jezeli przyjecie do uzytkowania nastgpuje
w momencie zakupu gotowego $rodka trwatego nie wymagajacego montazu lub prac
dodatkowych, dowdéd OT nalezy sporzadzi¢ jako zatacznik do faktury. Dokument OT
wystawia si¢ takze w przypadku zwigkszenia warto$ci istniejacych, zaewidencjonowanych
srodkow trwatych (ulepszenie).
Dowdd OT, po spetnieniu warunkéw wynikajacych z definicji srodka trwatego sporzadza sie
dla:

1) zakupu $rodka trwatego niewymagajacego montazu — na podstawie faktury/rachunku

dostawcy w sytuacjach nie wymagajacych technicznego odbioru,
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2) zakupu $rodka trwatego wymagajacego montazu — na podstawie faktury dostawcy i faktur
wykonawcow montazu, ewentualnie protokotéw odbioru,

3) odbioru srodka trwatego z inwestycji — na podstawie protokotu odbioru inwestycji,

4) innych przypadkéw przyjecia Srodka trwatego — na podstawie dokumentow
charakterystycznych dla zaistniatej operacji gospodarcze;j.

4. W dowodzie OT wypehia si¢ pozycje zgodnie z treScia dokumentu (o ile dotycza),
z uwzglednieniem:

1) w polu druku ,,.Data i podpis kierownika komorki rozliczajacej inwestycje” — wlasciwy
merytorycznie kierownik komorki organizacyjnej rozliczajacy, réwniez zakup, nabyc
srodkéw trwatych, wystawiajacy dowod (podpis oznacza rowniez sprawdzenie
merytoryczne),

2) w polu druku,,Podpis osoby, ktorej powierza si¢ piecze nad przyjetym srodkiem trwatym”
— kierownik komorki organizacyjnej, gdy $rodek trwaty sluzy wykonywaniu zadan
wlasnych komorki lub innej komorki organizacyjnej ( przez kierownika tej komorki
merytorycznej na rzecz, ktorej realizowana byta inwestycja) oraz — o ile — wystapi,
pracownik danej komorki, ktéremu powierzono piecze (uzytkownik bezposredni),

3) w przypadku, gdy osoba rozliczajgca inwestycje jest jednoczesnie osobg, ktorej powierza
si¢ piecz¢ nad przyjetym Srodkiem trwalym, wymagane sa dwa podpisy,

4) w przypadku dokonywania zakupu, wykonania inwestycji (Srodkow trwatych w budowie)
dla innej jednostki organizacyjnej Powiatu lub innej jednostki realizujacej zadania
Powiatu (whasne srodki trwate w obcym uzytkowaniu) w polu druku ,,Podpis osoby, ktorej
powierza si¢ piecz¢ na przyjetym S$rodkiem trwalym” wpisuje si¢ informacje
o przekazaniu $rodka trwatego np. dane dotyczace umowy dzierzawy, uzyczenia,
protokotu zdawczo — odbiorczego itp.

5. Dow6éd OT powinien by¢ sporzadzony w trzech lub w czterech egzemplarzach,
Z przeznaczeniem :

1) oryginat lub egzemplarz nr 1 — dla WFK, stanowi podstawe ksiggowania przychodu
srodkow trwatych,

2) kopia lub egzemplarz nr 2 — komorka merytoryczna, na rzecz ktorej realizowana jest
inwestycja i przejmujaca odpowiedzialnos¢ za dany $rodek trwaty,

3) kopia lub egzemplarz nr 3 - dla pracownika, ktéremu powierzono piecze (uzytkownik
bezposredni),

4) kopia lub egzemplarz nr 4 — dla komorki rozliczajacej inwestycje (czwarty egzemplarz
moze nie wystapic, jezeli komoérka rozliczajaca jednoczesnie rozlicza i przejmuje piecze
nad srodkiem trwatym.

6. Srodek trwaly otrzymuje numer inwentarzowy w momencie zaewidencjonowania w ksiggach
rachunkowych.

7. W odniesieniu do zakupu sprzetu komputerowego i sprzetu teleinformatycznego w opisie
faktury VAT (rachunku) lub w rozliczeniu zakupow inwestycyjnych powinna by¢ podana
informacja, jakie elementy z zakupionego sprz¢tu wchodza w sktad poszczegoélnych zestawow
komputerowych oraz o ile to mozliwe ich warto$¢ ze wskazaniem komorki organizacyjnej, do
ktorej zostaty przekazane.

8. Przekazany pracownikom sprzet komputerowy i telefoniczny oraz inny odnotowuje pracownik
WFK w ,,Spisie inwentarza”.

9. Kazdy s$rodek trwaty przekazywany jest do uzytkowania po oznaczeniu, w sposob trwaty,
odpowiednim numerem inwentarzowym (kodem kreskowym), co nalezy do zadan WFK.

§ 64

1. Dowéd PT - Protokdél zdawczo — odbiorczy srodka trwalego/wartosci niematerialnej
i prawnej/ nakladow inwestycyjnych — wzor tego dokumentu stanowi zalacznik nr 10 do
instrukcji lub odpowiedni dokument wygenerowany z systemu finansowo — ksiegowego,
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zgodny z wzorem. Obce podmioty przekazujace Srodki trwale/WNP dla Starostwa nie sg

zwigzane wzorem, lecz mogg go stosowac. Dowdd PT stuzy do udokumentowania:

1) nieodptatnego przekazania Srodka trwalego/WNP obcej jednostce, lub nieodptatnego
przyjecia $rodka trwatego/WNP w drodze darowizny, ustanowienia i wygasniecia trwatego
zarzadu itp. zdarzen,

2) wniesienie w postaci wkladu niepieni¢znego (aportu),

3) przekazania powiatowym jednostkom srodkow trwatych lub srodkow trwatych w budowie
(inwestycji),

4) przyjetego majatku trwatego przez Powiat od innych podmiotéw.
. Podstawa do wystawienia dokumentu PT winny by¢ w szczegdlnosci dokumenty pierwotne,
na podstawie ktorych nastepuje przekazanie sktadnika majatku, np. na podstawie ustaw,
uchwal organéw Powiatu. Dowod PT stosuje si¢ takze do udokumentowania nieodptatnie
przekazanych sktadnikow majatku wynikajacych z realizacji zadan wykonywanych przez
komorki merytoryczne Starostwa na rzecz jednostek powiatowych.
Dowod PT dotyczacy przekazania/przyjecia rzeczowego majatku trwalego, sporzadzany
i podpisywany jest przez kierownikow komorek merytorycznych odpowiedzialnych
za przekazanie majatku 1 zatwierdzany przez kierownika jednostki lub osobe upowazniong
uchwatg Zarzadu Powiatu.
Dowod PT sporzadza si¢, co najmniej w trzech egzemplarzach, z ktorych 1 egzemplarz
(oryginat) przeznaczony jest dla jednostki przyjmujacej, 1 egzemplarz (1-sza kopia) dla WFK
1 ewentualnie 3 egzemplarz (2-ga kopia) pozostaje w aktach sprawy komoérki merytorycznej,
ktéra sprawowata piecz¢ nad przekazanym $rodkiem trwalym. Dokument podpisuje strona
przejmujaca, wypetiajac stosowne pola, dokument wraca do strony przekazujacej celem
zaewidencjonowania. Dowo6d wystawia si¢ niezwlocznie po wystgpieniu zdarzenia
wymagajacego wystawienia dowodu PT.
. W przypadku dokumentéw PT nalezy dazy¢ do maksymalnego skrocenia czasu uptywajacego
pomigdzy wystawieniem dokumentu a jego dorgczeniem jednostce uczestniczacej
w przekazaniu $rodka trwatego/WNP/naktadow. Jezeli data nie wynika z innych dokumentéw
(np. protokotéw zdawczo-odbiorczych) dokonuje si¢ wzajemnego uzgodnienia daty
przekazania $rodka trwatego/WNP/naktadéw, po czym uzupeilnia si¢ ja na wszystkich
egzemplarzach dokumentow. Ma to na celu zapewnienie spojnosci momentéw zdjecia
1 przyjecia w ewidencji obu jednostek.
. W przypadku dokumentow PT sporzadzanych w celu nieodptatnego przekazania jednostce
zewnetrznej $rodka trwalego/WNP/nakladow, stosuje si¢ ogdélng droge obiegu tego
dokumentu, z tym, ze po uzyskaniu podpisOw po stronie Starostwa (wystawcy PT) komplet
dokumentoéw przekazywany jest niezwlocznie jednostce otrzymujacej srodek trwaly, celem
jego podpisania. Po podpisaniu jednostka winna niezwlocznie zwréci¢ dwa egzemplarze
dokumentéow do WFK celem zaksiggowania. Po zaksiggowaniu jeden egzemplarz jest
zachowany w dokumentacji finansowo-ksiegowej, drugi jest zwracany do komorki
merytorycznej.

. W przypadku dokumentow PT sporzadzanych w celu nieodptatnego przyjecia srodka trwatego

od jednostki zewnetrznej stosuje si¢ obieg tych dokumentéw okre§lony w przepisach

poprzedzajacych, z tym ze po podpisaniu przez przedstawicieli Starostwa, przekazuje si¢:

1) dwa egzemplarze do WFK celem zaksiggowania i nadania numeru inwentarzowego.
Po zaksiggowaniu jeden egzemplarz jest zwracany do komoérki merytorycznej celem
podtaczenia do akt sprawy;

2) pozostate egzemplarze — zwraca si¢ jednostce przekazujacej srodek trwaty.

§ 65

. Dowdd LT — Likwidacja Srodka trwalego — stuzy do udokumentowania likwidacji (kasacji)
srodka trwatego, pozostatego srodka trwalego, wartosci niematerialnej i prawnej, pozostate]
warto$ci niematerialnej i prawnej oraz wyposazenia lub jego odsprzedazy, wzor dokumentu

56



stanowi zalacznik nr 11 do instrukcji lub odpowiedni dokument wygenerowany
z wykorzystywanego systemu finansowo — ksiggowego, zgodny z wzorem.

2. Procedury zagospodarowania i likwidacji ruchomych sktadnikéw majatkowych oraz
powotanie komisji reguluja odrgbne przepisy.

3. Dowdd LT wystawia si¢ w terminie 7 dni od dnia sporzadzenia protokotu fizycznej likwidacji,
a w przypadku sprzedazy od dnia protokolarnego przekazania danego sktadnika majatku.

4. Do dokumentu LT dotacza si¢ nastepujace dokumenty:

1) orzeczenie techniczne rzeczoznawcy lub protokot komisji likwidacyjne;,

2) fakture lub rachunek,

3) pozytywnie zaopiniowany przez Zarzad Powiatu ,,Protokot z przeprowadzonej oceny
sktadnikow majatku ruchomego” zaakceptowany przez Staroste,

4) ,Protokdt z przeprowadzonej likwidacji ruchomych skladnikéw majatkowych”
zaakceptowany przez Starostg.

5. W przypadku gdy likwidowany $rodek trwaly nie podlega odsprzedazy, zatacznik stanowi
protokot fizycznej likwidacji, w szczegdlnosci:

1) w przypadku zlomowania - kwit przyjecia ztomu,
2) w przypadku utylizacji — karta odpadu,
3) w przypadku uzyskania czgsci z rozbidrki - dowdd przyjecia do magazynu.

6. W przypadku likwidacji $rodka trwatego, ktory stanowi nieruchomos$¢ (budynki, budowle)
oraz w innych przypadkach gdy likwidacji nie przeprowadza komisja likwidacyjna dowod LT
wystawiajg kierownicy komoérek merytorycznych dokonujacy likwidacji  sktadnika
majatkowego, w szczegolnosci w skutek proceséw inwestycyjnych (likwidacja w celu budowy
nowych obiektéw), lub na podstawie wlasciwych decyzji np.: na skutek opinii o ztym stanie
technicznym, decyzji o wylaczeniu z uzytkowania wydanych przez nadzor budowlany lub inne
uprawnione instytucje.

7. Dowod LT wystawia si¢ co najmniej w dwoch egzemplarzach niezwlocznie od zaistnienia
zdarzenia z przeznaczeniem:

1) oryginat dla WFK,
2) kopia (egz. nr 2) — dla komoérki merytorycznej odpowiedzialnej za likwidowany $srodek
trwaly lub dla komisji do spraw zagospodarowania sktadnikéw majatkowych.

8. Dowdd LT stanowi podstawe zapisu w ksiggach rachunkowych zmniejszenia stanu majatku.

§ 66

1. Dowéd MT - zmiana miejsca uzytkowania — stuzy do udokumentowania wewngetrznego
ruchu skltadnikow majatku trwalego, co najmniej pomigdzy komorkami organizacyjnymi
Starostwa (moze by¢ réwniez pomiedzy pokojami, osobami), wzoér dokumentu stanowi
zalacznik nr 12 do instrukcji lub odpowiedni dokument wygenerowany z wykorzystywanego
systemu finansowo — ksiggowego, zgodne z wzorem.

2. Dokument MT wystawiany jest najp6zniej w dniu faktycznej zmiany miejsca uzytkowania
srodka trwatego. Dowod MT sporzadza uzytkownik bezposredni.

3. Sporzadzony dowdd MT stanowi podstawe dla komorki organizacyjnej przekazujacej do
wydania $rodka trwalego. Fakt ten odnotowuje si¢ na dowodzie MT poprzez zlozenie
podpiséw kierownikow komorek przekazujacej 1 otrzymujacej srodek trwaty.

4. Po podpisaniu dokumentu MT nastgpuje jego kontrola pod wzglgdem formalno —
rachunkowym przez WFK, ktory stanowi podstawe dokonania zmian w ewidencji ksiggowe;j
sktadnikow majatku (w programie ,Swistak”) oraz dokonania aktualizacji spisow
inwentarzowych (wywieszki w pomieszczeniach).

5. Dokument MT wystawiany jest w 3 egzemplarzach po 1 dla kazdej ze stron oraz 1 egzemplarz
przekazywany jest niezwtocznie do WFK.

6. Dowod MT nie podlega zatwierdzeniu Starosty, ale moze zosta¢ zwrocony do poprawy przez
WFK z uwagi na wady formalne 1 rachunkowe.
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§ 67.

1.

e

Za wartoSci niematerialne i prawne uznaje si¢, nabyte przez jednostke, zaliczane do
aktywoéw trwalych, prawa majatkowe nadajace si¢ do gospodarczego wykorzystania,
o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci dtuzszym niz rok, przeznaczone do
uzywania na potrzeby jednostki, a w szczegdlnosci:

1) autorskie prawa majatkowe, prawa pokrewne, licencje i koncesje,

2) prawa do wynalazkéw, patentow, znakéw towarowych, wzordéw uzytkowych oraz
zdobniczych,

3) nabyta warto$¢ firmy,

4) koszty zakonczonych prac rozwojowych,

5) licencje oddane do uzywania na podstawie umowy dzierzawy, umowy licencyjnej lub inne;j
umowy o podobnym charakterze.

Zasady opisane w niniejszym paragrafie stosowane sg odpowiednio dla warto$ci

niematerialnych i prawnych, przy czym:

1) programy komputerowe ewidencjonowane sg zgodnie z zasadami polityki rachunkowosci
w Starostwie,

2) wartos$ci niematerialne 1 prawne nie podlegajg ulepszeniu,

3) do celow ewidencyjnych kazde nabyte prawo majatkowe (warto$¢ niematerialng i prawnag)
nalezy traktowac odrgbnie, nawet gdy stanowi ona kontynuacje uprzednio nabytego prawa
majatkowego, ktére wygasto z uwagi na uplyw terminu (czas trwania), i tak:

a) prawa majatkowe, gdy ich termin (czas trwania) jest krotszy niz rok podlegaja zasadom
okreslonym w pkt 1,
b) prawa majatkowe, gdy ich termin (czas trwania) jest dtuzszy niz rok podlegaja
ewidencji,
c) prawa majatkowe, ktorych termin (czas trwania) uptynat podlegaja likwidacji,
d) licencje rozszerzajace zakres praw majatkowych wynikajacych z dotychczasowo
posiadanych licencji, traktuje si¢ do celow ewidencyjnych odregbnie.
Dowdd OT dla warto$ci niematerialnych i prawnych wystawia Referat Informatyki oraz
prowadzi rejestr (inwentarz) warto$ci niematerialnych i prawnych. Rejestr (inwentarz) zwiera,
co najmniej nastepujace dane: liczbe porzadkowa, date i kolejny numer dowodu OT, miejsce
uzytkowania, nazwe licencji itp. Numer inwentarzowy warto$ci niematerialnej i prawnej
nadaje WFK, jednak nie umieszcza si¢ go na warto$ciach niematerialnych i prawnych oraz na
pozostatych wartosciach niematerialnych i prawnych.
Ewidencje¢ ksiggowa wartosci niematerialnych i prawnych prowadzi WFK.
Rozchod warto$ci niematerialnej 1 prawnej z tytutu:
1) sprzedazy - stanowi dowdd (protokdt przekazania, odbioru itp.) podpisany przez
kupujacego,

2) przekazania nieodptatnego — stanowi dowod PT ,,Protokot zdawczo — odbiorczy (...),

3) odpisania warto$ci niematerialnych i prawnych, do ktérych prawa jednostki wygasty —
stanowi pisemna informacja kierownika Referatu Informatyki,

4) nieprzydatno$ci wartosci niematerialnej i prawnej — stanowi dowod LT ,,Likwidacja (...)
wystawiany zgodnie z zasadami jak dla srodkow trwatych,

- dokumenty okreslone w pkt 1- 3 sporzadza Referat Informatyki do konca danego miesigca,

w ktorym wystapito zdarzenie wymagajace wystawienia dowodu i w tym samym terminie

przekazuje do WFK.

§ 68

Dobrami kultury sa; obrazy, litografie, rzezby itp. oraz eksponaty muzealne wycenione
w cenie ich nabycia.

Podstawa wprowadzenia do ewidencji ksiegowej zakupionych dobr kultury jest dowod OT,
wystawiony na podstawie otrzymanej i opisanej faktury/rachunku przez witasciwg komorke
organizacyjng dokonujaca zakupu.

58



3. Wszystkie dobra kultury podlegaja zarejestrowaniu w ksiedze inwentarzowej dobr kultury
prowadzonej przez Wydzial Edukacji, Kultury, Sportu i Turystyki (dalej: EK). Ewidencja
w ksiedze powinna umozliwi¢ ustalenie os6b odpowiedzialnych za poszczegélne dobra
kultury.

4. Dowod OT wystawiany jest w 2 egzemplarzach, z przeznaczeniem:
1) oryginal wraz z faktura/rachunkiem dla WFK celem zaksiggowania, kopia dla pracownika

odpowiedzialnego za ujecie warto$ci w ewidencji ksiggowej;

2) kopia dla pracownika odpowiedzialnego za ewidencj¢ dobr kultury.

5. Dowdd OT przed przekazaniem do WFK podpisywany jest przez przyjmujacego — kierownik
EK oraz osobe, ktorej powierza si¢ piecze nad przyjetym dobrem kultury.

6. EK zobowigzany jest do uzgadniania warto$ci wynikajacej z ksiegi, o ktérej mowa w ust. 3
z ewidencja ksiegowa na koniec kazdego roku obrotowego prowadzong przez WFK.

§ 69
1. Numer inwentarzowy i jego struktura, dla :
1) S$rodkow trwatych (z wyjatkiem gruntéw) oraz  pozostatych $rodkéw trwatych
stanowigcych mienie powiatu — xxx/yy/rr/z, gdzie:

a) xxx — trzycyfrowy kod oznaczajacy rodzaj srodkow wedtug KST,

b) yy — dwucyfrowy kod okreslajacy konto ksiggowe 1 przyjmujacy wartos¢, dla yy=11
oznacza konto 011 — ,,Srodki trwate” 1 dla yy=13 oznacza konto 013 — , Pozostate
srodki trwale”,

¢) rr—dwie ostatnie cyfry roku wystgpienia zdarzenia gospodarczego,

d) z— warto$é liczbowa oznaczajaca kolejna pozycje w ewidencji w danej grupie KST,
poczynajac od wartosci z=1 i dalej narastajaco;

2) gruntow, stanowigcych mienie powiatu — xxx/yy/d/rr, gdzie:

a) xxx — trzycyfrowy kod oznaczajacy rodzaj gruntow wedtug KST,

b) yy — dwucyfrowy kod okreslajacy konto ksiggowe 1 przyjmujacy wartos¢, dla yy=11
oznacza konto 011 — ,,Srodki trwale”,

¢) d- kod oznaczajacy numer ewidencyjny dziatki,

d) rr— dwie ostatnie cyfry roku wystapienia zdarzenia gospodarczego;

3) przedmiotéw (wyposazenie) objetego ewidencja ilosciowa — 9/E/rr/z, gdzie:
a) 9 — cyfra stata okreslona dla potrzeb wyodr¢bnienia w ewidencji ksiggowej,
b) E — kod literowy oznaczajacy ewidencje ilosciowa,
c) rr - dwie ostatnie cyfry roku wystapienia zdarzenia gospodarczego,
d) z — warto$¢ liczbowa oznaczajaca kolejng pozycje w ewidencji ilosciowej w danym
roku, poczynajac od warto$ci z=1 1 dalej narastajaco;
4) nieruchomos$ci, z wyjatkiem gruntow, stanowigcych mienie Skarbu Panstwa —
xxx/SP/rr/z, gdzie:

a) xxx — trzycyfrowy kod oznaczajacy rodzaj srodkéw wedtug KST,

b) SP —kod oznaczajacy Skarb Panstwa,

c) rr— dwie ostatnie cyfry roku wystapienia zdarzenia gospodarczego,

d) z — warto$¢ liczbowa oznaczajaca kolejng pozycje w ewidencji w danej grupie KST,
poczynajac od wartosci z=1 i dalej narastajaco;

5) gruntéw, stanowigcych wlasnos¢ Skarbu Panstwa — xxx/SP/d/rr, gdzie:

a) xxx — trzycyfrowy kod oznaczajacy rodzaj gruntow wedtug KST,

b) SP- kod oznaczajacy Skarb Panstwa,

¢) d- kod oznaczajacy numer ewidencyjny dziatki,

d) rr— dwie ostatnie cyfry roku wystapienia zdarzenia gospodarczego,

6) wartosci niematerialnych i prawnych — WNiP/y/z/rr, gdzie:

a) WNIiP — oznacza warto$ci niematerialne i prawne,
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b) y — symbol oznaczajacy konto ksiggowe dla y=020-1 — warto$ci niematerialne
i prawne umarzane stopniowo i dla y = 020-2 — warto$ci niematerialne i prawne
umarzane jednorazowo,

c) z — warto$¢ liczbowa oznaczajaca kolejng pozycje zaewidencjonowanego prawa
majatkowego w danym roku,

d) rr— dwie ostatnie cyfry roku wystapienia zdarzenia.

2. Numery inwentarzowe $rodkow trwatych (podstawowych) oznacza si¢ kropka w kolorze
czerwonym, pozostatych $rodkoéw trwatych kropka w kolorze czarnym, natomiast srodkow
podlegajacych ewidencji ilosciowej kropka w kolorze niebieskim oraz dodatkowo umieszcza
si¢ kod kreskowy wygenerowany z programu do ewidencji majatku.

3. Oznaczenia okreslone w ust. 1 1 2 majg zastosowanie do przekwalifikowanych srodkow 1 praw
majatkowych oraz dla nowo przyjmowanych.

4. Pracownik WFK nadaje numer inwentarzowy i dokonuje oznaczenia obiektu inwentarzowego
oraz sporzadza i aktualizuje spis inwentarzowy poszczegdlnych pomieszczen, z wyjatkiem
kolumny czwartej pn. ,Materialnie odpowiedzialny” 1 podpisOw o0séb materialnie
odpowiedzialnych, wedtug wzoru okreslonego w zalgezniku nr 13 do instrukcji w trzech
egzemplarzach 1 przekazuje wiasciwym kierownikom komorek organizacyjnych Starostwa
Powiatowego.

5. Spis inwentarzowy pomieszczen ogolnodostepnych (korytarze, sale, przedsionki itp.)
przekazuje si¢ Naczelnikowi Wydziatu Organizacji i Informacji. Podpisany wykaz §rodkéw
trwalych, o ktérym mowa w ustepie poprzedzajacym, stanowi podstawe aktualizacji 0sob
uzytkujacych w ewidencji ksiggowej majatku.

§70

1. Materialy zakupione przez Starostwo — co do zasady — przekazywane sa bezposrednio do
zuzycia i obciazajg koszty dziatalnos$ci. Dowodem przyjecia do zuzycia jest potwierdzenie ich
odbioru na fakturze/rachunku przez pracownika danej komoérki organizacyjnej, z wyjatkiem
przypadkéw wynikajacych z uméow.

2. Jezeli zumoéw z kontrahentami o S$wiadczenie ustug (dostaw, robdt) wynika obowiazek zakupu
materialdow przez Starostwo, woéwczas materiaty te powierza si¢ - na podstawie protokotu
przekazania — kontrahentowi, za pisemnym potwierdzeniem ich odbioru. Protokoét sporzadza
si¢ w 3 egzemplarzach, z ktorych 1 egzemplarz otrzymuje kontrahent, 1 egzemplarz pozostaje
w aktach komorki realizujacej umowe, 1 egzemplarz dotgcza si¢ do faktury/rachunku
1 przekazuje do WFK.

3. Faktura/rachunek tacznie z protokotem zdawczo - odbiorczym stanowig podstaweg zapisu
w ksiggach rachunkowych (ewidencja warto$ciowa materiatéw powierzonych).

4. Zuzycie materiatbw powierzonych nastepuje na podstawie uwierzytelnionego zestawienia
ilosci zuzytego materialu powierzonego i wycenionego wedtug cen zakupu. Zestawienie
sporzadza wlasciwa komorka organizacyjna, a podpisuje ja pracownik komorki
odpowiedzialny za realizacj¢ umowy oraz przedstawiciel kontrahenta. Zestawienie sporzadza
si¢ w dwoch egzemplarz, po jednym dla kazdej ze stron umowy. Zestawienie zuzycia
materiatéw — znakow drogowych - sporzadza Wydzial Zarzadzania Drogami i dotacza do tej
faktury (zataczniki do faktury) sprawozdanie z biezacego utrzymania drég, z ktérego wynika
ustawienie (montaz) powierzonych znakéw drogowych w terenie. Zestawienia te stanowig
podstawe rozchodu w ewidencji materiatéw powierzonych.

5. Z czynnosci przesuni¢gcia materiatbw powierzonych miedzy roéznymi kontrahentami,
pracownik odpowiedzialny za realizacj¢ umowy (zadania), sporzadza notatke stluzbowa
wskazujaca m.in. date 1 kontrahentow, (od kogo? do kogo?), rodzaj i ilo$§¢ materiatu, podpisy
strony przekazujacej 1 przyjmujacej. Notatke sporzadza si¢ w 3 egzemplarzach, po jednym dla
kazdej ze stron. Uwierzytelniong kopi¢ notatki przekazuje si¢ niezwtocznie do WFK. Wyceny
materiatow dokonuje pracownik WFK. Notatka stuzbowa stanowi podstawe zapisu w ksiegach
rachunkowych.
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6.

7.

Rozchod oraz wycena materiatow powierzonych nastepuje wedtug zasady ,,pierwsze weszto,
pierwsze wyszio”.

Zakupione materiaty biurowe przechowuje si¢ w podrgcznym magazynku. Ewidencja
ilo§ciowa materiatéw biurowych prowadzona jest w formie kartotek. Rozchod materiatow
biurowych dla poszczegdlnych komorek organizacyjnych nastepuje na podstawie
zapotrzebowania. Zapotrzebowanie sporzadza si¢ w 2 egzemplarzach, po jednym dla osoby
prowadzacej magazynek 1 dla komorki sktadajacej zapotrzebowanie. Potwierdzenie wydanych
materiatéw biurowych dokonuje si¢ na zapotrzebowaniu. Ewidencja prowadzona przez OR,
umozliwia analiz¢ zuzytych materialow biurowych.

Piecz¢ nad wyposazeniem (réwniez materiatami do zwalczania skutkow klesk zywiolowych)
magazynu przeciwpowodziowego sprawuje pracownik Wydzialu Zarzadzania Kryzysowego,
odpowiedzialny za gospodarke skladnikami znajdujagcymi si¢ w magazynie. Prowadzi on,
w formie ksigzki, np. inwentarzowej, ewidencj¢ ilosciowg stanu sktadnikow znajdujacych si¢
w  magazynie. Ewidencje ilosciowo — warto§ciowa Wwyposazenia magazynu
przeciwpowodziowego prowadzi WFK. Przychod skladnikéw magazynu nastepuje na
podstawie odpowiednio opisanego dowodu zakupu (przekazania) z podpisem pracownika
odpowiedzialnego za prowadzenie magazynu o przyjeciu na stan magazynu wyposazenia.
(klauzula ,,Przyjeto na stan magazynu przeciwpowodziowego”). Rozchdd sktadnikow
majatkowych magazynu przeciwpowodziowego nastgpuje na podstawie protokotu
przekazania lub zdawczo — odbiorczego.

Odpadki uzytkowe, to pozostatosci materiatow z likwidacji lub remontu skladnikéw
majatkowych, zwigzanych z inwestycjami lub zdarzeniami losowymi, ktdre przedstawiaja
okreslong warto$¢ uzytkowa i nadajg si¢ do dalszego zuzycia lub odsprzedazy. Kierownik
komorki organizacyjnej realizujacy dane zadanie sporzadza komisyjnie protokoét pozyskania
odpadkow uzytkowych zawierajacy, w szczegolnosci:

1) opis okolicznosci pozyskania odpadkow uzytkowych,

2) nazwe i 1lo$¢ oraz warto$¢ odpadkow uzytkowych (wedtug cen sprzedazy netto, a w razie

ich braku w cenach wynikajacych z oszacowania),

3) miejsce sktadowania, zabezpieczenia przed kradzieza, zniszczeniem itp.
W sktad komisji wchodza, co najmniej: kierownik komorki organizacyjnej realizujacy zadanie,
pracownik sprawujacy piecz¢ na danym skladnikiem majatkowym oraz obowigzkowo,
minimum jeden cztonek zespolu do ustalenia standow rzeczywistych (z natury) sktadnikow
majatku inwentaryzowanego na podstawie obmiaru 1 szacunku okreslonego ostatnim
zarzadzeniem Starosty Gryfinskiego w sprawie inwentaryzacji (...). Protokét sporzadza si¢
niezwtocznie po uzyskaniu odpadkéw uzytkowych, co najmniej w 2 egzemplarzach, ktory
aprobuje kierownik jednostki. Kopia (egz. Nr 2) protokotu pozostaje w aktach komorki
organizacyjnej (realizujacej zadanie), oryginal (egzemplarz nr 1) przekazywany jest do WFK
celem zarachowania w ksiggach rachunkowych;

Rozdzial X
Odpowiedzialno$¢ materialna i stuzbowa pracownikéw

§71

1.

2.

Odpowiedzialno$¢ materialna i stuzbowa pracownika za sktadniki majatkowe powiatu

wynika z przepisoOw kodeksu pracy.

Wyroéznia si¢ odpowiedzialno$¢ na sktadniki mienia:

1) dyscyplinarna (shuzbowa), wynikajaca w szczegdlnosci z art. 114 kodeksu pracy,
ustalonego porzadku pracy i wykonywanych obowiazkéw stuzbowych;

2) materialna za powierzone mienie z obowigzkiem zwrotu, albo wyliczenia sig,
wynikajacego z art. 124 § 1-2 kodeksu pracy.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Kazdy pracownik ponosi bezposrednia odpowiedzialno$¢ dyscyplinarng za mienie
udostgpnione mu do korzystania, w szczegdlnosci za wyposazenie stanowiska pracy, narz¢dzia
pracy 1 inne sktadniki mienia wykorzystywane w pracy.

Naczelnicy wydzialow/kierownicy biur, referatow odpowiadaja z tytutu nadzoru za stan
srodkow trwalych, pozostatych srodkow trwatych, wartosci niematerialnych 1 prawnych,
pozostatych warto$ci niematerialnych i prawnych oraz wyposazenie znajdujace si¢
w podlegtych im wydziatach/komorkach rownorzednych.

Pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy i pracownicy, ktérym powierza si¢ piecze
nad mieniem odpowiadaja za $rodki trwate stanowigce wyposazenie w pomieszczeniach
biurowych oraz za mienie przyjete.

Ewidencja o0so6b odpowiedzialnych jest elementem ewidencji ksiegowej Srodkow
trwatych/WNP.

Ewidencje indywidualnego wyposazenia powierzonego pracownikom prowadzi OR.
Odpowiedzialno$¢ za mienie uzyczone obcym podmiotom i jednostkom organizacyjnym
spoczywa na tych podmiotach i jednostkach.

Kierownicy komorek organizacyjnych Starostwa s3 odpowiedzialni za prawidlowe
udokumentowanie ruchu majatku trwatego, za ktory odpowiadaja.

Jezeli z winy osoby materialnie odpowiedzialnej wystapi szkoda lub niedobor w powierzonym
mieniu, to jest ona zobowigzana do zwrotu réwnowartosci wykazanego braku.

Jezeli z winy osoby odpowiedzialnej wystapi szkoda lub niedobor w udostepnionych
sktadnikach majatku, w szczegdlnosci: wyposazeniu stanowiska pracy, narzedziach pracy
iinnych sktadnikach mienia wykorzystywanych w pracy, osoba dyscyplinarnie
odpowiedzialna zobowigzana jest do naprawienia szkody lub zwrotu okreslonej wartosci
pieni¢znej tytulem odszkodowania za szkod¢ ustalonej przez Komisje Inwentaryzacyjna,
zaakceptowanej przez Skarbnika i zatwierdzonej przez Staroste.

Przekazanie pracownikom mienia w celu ustanowienia odpowiedzialno$ci materialnej za
powierzone mienie powinno nastapi¢ protokolarnie na podstawie inwentaryzacji zdawczo-
odbiorczej/protokotu zdawczo-odbiorczego przy udziale pracownika/éw przyjmujacego/ych
odpowiedzialno$¢ materialng.

W celu zabezpieczenia majatku powiatu nalezy przestrzega¢, aby w aktach osobowych
pracownikow materialnie odpowiedzialnych za powierzone mienie znajdowaly si¢ dokumenty
okreslajace zakres odpowiedzialno$ci materialnej za powierzony ich pieczy majatek powiatu.
W przypadku przeniesienia pracownika materialnie odpowiedzialnego za powierzone mienie
na inne stanowisko pracy, mienie powierzone jego pieczy przechodzi wraz z nim lub podlega
zwrotowi (rozliczeniu) w drodze inwentaryzacji/protokotu zdawczo-odbiorczego. W innych
przypadkach, np. w razie rozwigzania umowy o pracg, obowigzkiem pracownika jest
rozliczenie si¢ z powierzonego majatku, w tym pobranego na karte osobista.

Pracownicy, bedacy dyscyplinarnie odpowiedzialni za skladniki majatku, figurujacy
w ewidencji 0s6b odpowiedzialnych za sktadniki majatku, winni si¢ rozliczy¢ w przypadku:
1) rozwigzania umowy o prace,

2) przeniesienia na inne stanowisko, jezeli mienie nie pozostaje w ich pieczy,

3) zmian organizacyjnych w strukturze urz¢du Starostwa (wydziatu).

Rozliczenia, o ktorych mowa w przepisach poprzedzajacych dokonuje si¢ w drodze
inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej/protokotu zdawczo-odbiorczego lub potwierdzenia karty
obiegu za posrednictwem przetozonego (posredniego lub bezposredniego okreslonego
w regulaminach wydziatowych) lub pracownika WFK prowadzacego ewidencj¢ rzeczowych
sktadnikow majatkowych, w zaleznosci od rodzajéow sktadnikow mienia podlegajacego
rozliczeniu.
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Rozdzial XI
Druki Scistego zarachowania

§72

1.

Druki Scistego zarachowania sa to formularze, pokwitowania, druki ptatne i druki, ktore
podlegaja kontroli ilosciowej, w zakresie, ktorych obowigzuje specjalna ewidencja, majaca
zapobiega¢ ewentualnym naduzyciom, wynikajacym z ich praktycznego stosowania.

Druki S$cistego zarachowania podlegaja w jednostce oznakowaniu (ponumerowaniu),

ewidencji, kontroli i zabezpieczeniu. Ewidencje drukéw Scistego zarachowania prowadzi si¢

w specjalnej do tego celu zalozonej ,,Ksiedze drukéw Scistego zarachowania” lub innej

ewidencji okreslonej w przepisach prawa zwanej dalej ,,Ksigga”. W ksiedze tej rejestruje sig,

pod odpowiednig data, liczbe 1 numery przyjetych 1 wydanych oraz zwroconych formularzy,
kazdorazowo wprowadza si¢ tez stan poszczegolnych drukéw $cistego zarachowania.

Do drukow S$cistego zarachowania zalicza si¢ takie formularze, w stosunku, do ktorych

wskazana jest wzmozona kontrola. W Starostwie do drukow $cistego zarachowania zalicza sie:

1) karty drogowe,

2) karty wedkarskie i karty towiectwa podwodnego,

3) dzienniki budowy,

4) arkusze spisu z natury: druki w chwili ich wydania przewodniczacemu komisji
inwentaryzacyjnej, natomiast generowany metoda elektroniczna z programu ,,Swistak” po
oznaczeniu zastrzezong pieczecig ,,DRUK SCISLEGA ZARACHOWANIA Starostwo
Powiatowe w Gryfinie” 1 podpisaniu przez wlasciwe osoby,

5) druki komunikacyjne $cistego zarachowania,

6) dokumenty rejestracyjne jachtow i innych jednostek ptywajacych o dtugosci do 24 m,

7) czeki gotowkowe — druki te moga wystapi¢, jesli takie dokumenty sa niezbgdne do
rozliczania z bankiem obstugujacym Starostwo i1 objete umowa.

Doktadna ewidencja i kontrola obrotu drukami $cistego zarachowania stanowi podstawe

gospodarki drukami $cistego zarachowania. Ewidencja drukéw $cistego zarachowania polega

na:

1) sprawdzeniu ilo$ci drukow S$cistego zarachowania w momencie przyjmowania
1 wydawania,

2) biezacym wpisaniu przychodu, rozchodu i1 zapasow drukéow w ksiedze drukéw Scistego
zarachowania,

3) oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukow nieposiadajgcych serii i numeréw nadanych
przez drukarnig.

Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidtowa gospodarke, ewidencje 1 zabezpieczenie
drukoéw S$cistego zarachowania jest pracownik upowazniony przez kierownika komorki
organizacyjnej, a w przypadku braku takiego upowaznienia odpowiedzialnym jest kierownik
komorki organizacyjnej. Druki S$cistego zarachowania oraz ksigge drukéw Scistego
zarachowania nalezy przechowywac nalezycie zabezpieczone w zamknietych szafach i1
kasetach, w nalezycie zabezpieczonych pomieszczeniach.

Kierownik jednostki jest zobowigzany umozliwi¢ pracownikowi odpowiedzialnemu

za gospodarke drukami $cistego zarachowania nalezyte przechowywanie tych drukow w

miejscu zabezpieczonym przed kradziezg lub zniszczeniem.

Do obowiazkoéw pracownika odpowiedzialnego za ewidencje¢ drukéw $cistego zarachowania

nalezy:

1) sprawdzenie ze specyfikacja (faktura/rachunkiem) wystawiong przez dostawce liczby
drukoéw oraz ewentualnie ich serii i numerow;

2) nadanie numerdéw ewidencyjnych dowodom, ktore nie posiadaja serii numeréw nadanych
przez drukarnig.

Oznaczenie drukow S$cistego zarachowania (zanumerowanie), ktore nie posiadajg serii

1 numeréw nadanych przez drukarni¢, w przypadku:
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16

17.

1) pojedynczych formularzy lub bloczka stanowigcego jedng catos¢ - dokonuje si¢ poprzez
oznaczenie kazdego egzemplarza kolejnym trzycyfrowym numerem, poczynajac od
numeru 001 w danym roku oraz ostatnimi dwiema cyframi roku, np. 001/21,

2) drukéw broszurowych (w blokach) —nalezy dokona¢ dodatkowo na oktadce kazdego bloku
odnotowac (dotyczy to rowniez drukdéw posiadajacych serie i numery w drukarni ):

a) numer kolejny bloku, ......................... ,

b) numer kart blokuodnr ........... donr.......... ,

c) liczbe kart kazdego bloku, poswiadczona podpisem osoby odpowiedzialnej
za gospodarke drukami $cistego zarachowania,

d) poszczegolne karty bloku nalezy ponumerowaé bezposrednio przed wydaniem ich do
uzytku, w celu zachowania ciggto$ci numeréw w ciggu roku.

3) arkusze spisu z natury réwniez traktuje si¢ jako druki Scistego zarachowania, przed ich
wydaniem osobie upowaznionej do odbioru, nadaje si¢ im kolejny numer i od tego
momentu sg drukami $cistego zarachowania,

4) niedopuszczalne jest wydanie do uzytku drukoéw S$cistego zarachowania nieujetych
w ewidencji oraz nieposiadajacych wszystkich wymienionych wyzej oznaczen.

Ewidencje wszystkich drukow $cistego zarachowania nalezy prowadzi¢ odrgbnie w miare
potrzeb dla kazdego rodzaju druku (bloku) w ksiedze o ponumerowanych stronach. Ksiega
zawiera liczbe porzadkowa, date, tres¢, od kogo otrzymano lub komu wydano, seria 1 numer,
lo§¢ przychodu, ilo$¢ rozchodu, stan oraz pokwitowanie odbioru. Na ostatniej stronie nalezy
wpisac: ksigga zawiera ........ stron, stownie ................ , kolejno ponumerowanych,
przesznurowanych i zalakowanych, a nast¢pnie zaopatrzonych podpisem kierownika komorki
organizacyjne;j.

Ewidencja drukow $cistego zarachowania moze by¢ prowadzona w systemie komputerowym,

jezeli zapewnia on automatyczne rejestrowanie drukéw nadajac im kolejne numery 1 jest

wlasciwie zabezpieczony.

Podstawe zapisow w ksiedze drukow Scistego zarachowania stanowia:

1) dla przychodow — uwierzytelniona kopia dowodu zakupu podajac sprawdzong ilo$¢
drukéw lub protokot zdawczo — odbiorczy,

2) dla rozchodu — pokwitowanie osoby upowaznionej do odbioru drukow.

Zapisy w ksiedze drukow Scistego zarachowania powinny by¢ dokonywane czytelnie

atramentem lub dlugopisem. Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie, wyskrobywanie

lub zamazywanie korektorem omytkowych zapiséw. Omytkowy zapis nalezy przekresli¢ tak,
aby mozna go bylo odczyta¢ i wpisa¢ prawidlowy, zgodnie z zasadami okreslonymi

w przepisach ustawy o rachunkowosci. Osoba dokonujaca poprawki powinna obok wniesionej

poprawki umiesci¢ swoj podpis i date dokonania tej czynnosci.

Druki $cistego zarachowania, ksiggi ewidencyjne, protokoly przyjecia i ocechowania oraz

wszelka dokumentacje dotyczaca gospodarki drukami $cistego zarachowania nalezy

przechowywac przez okres 5 lat. Dotyczy to takze drukéw anulowanych.

Blednie wypetione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotacji ,,uniewazniam”

wraz z datg 1 czytelnym podpisem osoby dokonujacej tej czynnosci. Anulowane druki, o ile sg

broszurowane, nalezy pozostawi¢ w bloku, a luzne druki nalezy przechowywac

w przeznaczonych do tego celu segregatorze lub teczce.

W przypadku zmiany osoby odpowiedzialnej materialnie, druki §cistego zarachowania nalezy

obowigzkowo przekaza¢ na podstawie protokotu zdawczo — odbiorczego, tacznie z ksiega

drukow Scistego zarachowania.

. Kontrole ewidenc;ji 1 stanu drukéw $cistego zarachowania wykonuja odpowiednio kierownicy

komorek organizacyjnych, a w stosunku do kierownikéw Sekretarz Powiatu.

Co najmniej, na koniec kazdego kwartatu odpowiedzialny pracownik za gospodarke drukami
Scistego zarachowania ustala stan ewidencji ilo$ciowy drukow ze stanem rzeczywistym.
O wszelkich roznicach zawiadamia niezwlocznie bezposredniego przetozonego i1 Staroste.
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18.

19.

20.

21.

Bezposredni przetozony przeprowadza dochodzenie, wyciggajac odpowiednie wnioski

stuzbowe w stosunku do os6b winnych i przedstawia Staroscie do rozstrzygnigcia.

W przypadku zaginigcia (zagubienia, kradziezy) drukow S$cistego zarachowania nalezy

niezwtocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacj¢ drukow i ustali¢ liczbe oraz cechy (numery, serie)

zaginionych drukow.

Po stwierdzeniu zagini¢cia drukdéw $cistego zarachowania nalezy:

1) sporzadzi¢ protokdt zaginigcia,

2) w przypadku zaginigcia czekdéw/.... powiadomi¢ niezwlocznie bank finansujacy, ktory
czeki wydat,

3) w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestgpstwa, zawiadomic
policje.

Wszystkie zawiadomienia o zagini¢ciu drukéw Scistego zarachowania powinny zawieraé

nastepujace dane:

1) liczbe zaginionych drukow luznych, wzglednie blokéw z podaniem ilosci egzemplarzy
w kazdym komplecie drukéw,

2) doktadne cechy zaginionych drukéw — numer, seria nadania przez drukarni¢ lub
opracowanie drukow numerowanych we wtasnym zakresie, symbol druku,

3) date, miejsce i okolicznosci zaginigcia drukow.

W przypadku ewentualnego zniszczenia drukow Scistego zarachowania nalezy sporzadzi¢

protokol, ktory powinien by¢ przechowywany w aktach prowadzonych przez osobe

odpowiedzialng za gospodarke drukami $Scistego zarachowania.

Rozdzial XII
Postanowienia koncowe

§73

Zasady wyceny, metody ewidencji, archiwizacji dowodow ksiegowych oraz inwentaryzacji
sktadnikéw majatkowych okreslaja odrebne przepisy.

Zasady kontroli finansowej, sposéb przechowywania, zabezpieczenia i udost¢pniania oraz
archiwizacji dowodow ksiegowych okreslaja odrgbne przepisy.

Zasady instrukcji stosuje si¢ do operacji gospodarczych zwigzanych z gospodarowaniem
mieniem Skarbu Panstwa oraz Miedzyzaktadowej Pracowniczej Kasy Zapomogowo —
Pozyczkowej, w zakresie, w jakim nie pozostajg w sprzecznosci z umowa zawartg w dniu
26 marca 2001 r. 1 Statutem Kasy Zapomogowo — Pozyczkowej przy Starostwie Powiatowym
w Gryfinie.

Niniejsza Instrukcja po wejsciu w zycie podlega udostgpnieniu w formie elektronicznej dla
wszystkich komorek organizacyjnych i dla Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Gryfinie.

Kazdy pracownik Starostwa jest zobowigzany do zapoznania si¢ z niniejszg instrukcja i do jej
stosowania. Nowozatrudnieni pracownicy zapoznaja si¢ z Instrukcja przed przystapieniem do
pracy.

Do czasu wyrobienia pieczgci wg nowych wzoréw mozna stosowaé¢ dotychczasowe oraz
uzupehiac tres¢ opisu dokumentéw odrecznie.

Stosowanie odstgpstw od niniejszej instrukcji oraz tryb postgpowania w przypadkach
odbiegajacych od okreslonych w niniejszej instrukcji wymaga uzgodnienia i zgody Skarbnika.
Interpretacji tresci zapiséw Instrukcji dokonuje Skarbnik.
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Zatacznik nr 1 do instrukcji obiegu i kontroli
dokumentow finansowo — ksiggowych

Wykaz pracownikow upowaznionych do kontroli merytorycznej dokumentow

W WYAZIALE ..vvviinnniiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieiiiiitietiinsicsennscscnnsscnnes
Lp. Nazwisko i imi¢ Stanowisko Wiasnoreczny | Zakres upowaznien
osoby upowaznionej stuzbowe podpis (wzdr)

( podpis kierownika komorki organizacyjnej)




Zatacznik nr 2 do instrukcji obiegu i kontroli
dokumentéw finansowo — ksiegowych

KWESTIONARIUSZ DO UMOWY ZLECENIE/UMOWY O DZIELO

1. Imig (IMI0NA) T NAZWISKO. ........oiiiiiiiii e

2) NAZWISKO TOAOWE ...ttt ettt ettt
D) IMIONA TOAZICOW ...t e
2. Dataurodzenia ............ccoooeeiiiiiiiiiiiiieeeeen 3. Miejsce urodzenia ....................cccciiiiiiiil
4. ObywatelStWo .......ccccceviiiiiiiiieee 5. Nr ewidencyjny PESEL ................cooii
6. Numer i seria dowodu osobistego/innego dokumentu toZSamosSCl ............ccoeeeeeeeeeieieieeeeieeeeeennnn
7. Numer identyfikacji podatkowe] NIP ...
8. Miejsce zamieszkania (adres do korespondencji, w tym gmina; powiat) ......................ooeoev

9. Urzad Skarbowy wtasciwy dla wskazanego miejsca zamieszkania, gdzie Zleceniobiorca dokonuje
1OZIICZEN POAALKOWYCI ....oooiiii e
10. Zaktad Ubezpieczen SpoteCznyCh ...........coooiiiiiiiie e

11. Oswiadczenie Zleceniobiorcy (NIE DOTYCZY UMOW O DZIEL.O)
Jako Zleceniobiorca oSwiadczam, ze:

e jestem/nie jestem* rownoczesnie zatrudniony na podstawie umowy o prace (przebywam/nie przebywam*)
na urlopie bezplatnym/WyChOWAWCZYIM W ... .ottt e e e e e e e e eanens

(nazwa i adres ptatnika)
e podstawa wymiaru sktadek na ubezpieczenie emerytalno — rentowe ze stosunku pracy wynosi/nie wynosi* co
najmniej minimalne wynagrodzenie za prace (obowiazujace w dniu zawarcia umowy zlecenia/o dzieto), na dowod
czego zalagczam nastepujace dOKUMENLY .......o.iiitiitiii e e

, (nazwa i adres platnika)
ktorych podstawa wymiaru sktadek na ubezpieczenie emerytalno — rentowe wynosi/nie wynosi* co najmniej
minimalne wynagrodzenie za prac¢(obowiazujace w dniu zawarcia umowy zlecenia/o dzieto),, na dowod czego
zalaczam nastepujace dokumenty s

e pobieram/nie pobieram emeryture/rente* nr §wiadczenia .............ooiiiiiiiiiiiiiii wyptacang
) 2=/ PP .
e jestem/nie jestem* uczniem szkoly ponadpodstawowej/studentem, nr legitymacji ...................oooel.
NAZWA SZKOTY/UCZEINT ... .ot e e e e e e et e ,

¢ posiadam/nie posiadam® orzeczenie o stopniu niepelnosprawnosci (jesli tak w zataczeniu przedktadam kopig

dokumentu potwierdzajacego ten fakt),

e wnosze/nie wnosze* o objgcie mnie dobrowolnym ubezpieczeniem chorobowym (tylko w przypadku

obowiazkowego ubezpieczenia emerytalno — chorobowego),

o wskazuje wlasciwy mi miejscowo oddziat Narodowego Funduszu Zdrowia w ............ccccceviiiinniiinninn..

e znam przepisy oraz zasady bezpieczenstwa i higieny obowigzujace przy wykonywaniu czynnosci wynikajacych

ze zlecenia oraz ze bede ich przestrzegal, a stan mojego zdrowia pozwala na wykonywanie zlecenia.

12. Wyrazam zgodg¢ na przekazywanie calosci mojego wynagrodzenia za wykonanie mowy na konto osobiste
O TIT ettt ettt et e e et eheeaeea e et e eh e et e ehe et et e s e s e eEen A eateaeeaeeR e Rt eR e eh e Rt eR e s e s et ek en b entententeneenteaeebe bt ebeeneaneeeetan

13. O$wiadczam, ze dane zawarte w niniejszym kwestionariuszu sg zgodne ze stanem faktycznym.

14. Oswiadczam, ze o wszelkich zmianach dotyczacych treSci powyzszego o$wiadczenia niezwlocznie

poinformuj¢ Zleceniodawce na pismie.

(data wypetnienia informacji ) (podpis osoby skladajacej kwestionariusz)

(podpis osoby przyjmujacej kwestionariusz)

* niewlasciwe skresli¢



Zatacznik nr 3 do instrukcji obiegu 1 kontroli
dokumentow finansowo — ksiggowych

Oswiadczenie

(miejscowosé)

Adres zamieszkania

Numer PESEL

Numer NIP

Zgodnie z ustawg z dnia 13 pazdziernika 1995 r. o zasadach ewidencji i identyfikacji podatnikow i
ptatnikow (Dz.U. z 2020 r. poz. 170):

1. Numer NIP pozostaje identyfikatorem do celéw podatkowych dla osob:

prowadzacych dziatalno$¢ gospodarcza,

bedacych zarejestrowanymi podatnikami podatku od towarow i ushug,

bedacych ptatnikami podatkow,

begdacych platnikami sktadek ubezpieczeniowych (na ubezpieczenia spoleczne oraz
ubezpieczenia zdrowotne).

2. Numer PESEL pozostaje identyfikatorem dla podatnikow bedgcych osobami fizycznymi:

e nieprowadzacymi dzialalno$ci gospodarczej,
¢ niebgdacymi zarejestrowanymi podatnikami podatku od towardw i ustug.

Niniejszym o$wiadczam, iz whaSciwym dla mnie identyfikatorem podatkowym jest numer

PESEL/NIP*.

(Imig i nazwisko, czytelny podpis)

* niewlasciwe skresli¢

Podstawa prawna:
Ustawa z dnia 13 pazdziernika 1995 r. o zasadach ewidenc;ji i identyfikacji podatnikéw i ptatnikow (Dz.U. z 2020
r. poz. 170).



Zatacznik nr 4 do instrukcji obiegu i kontroli
dokumentéw finansowo — ksiggowych.

Gryfino, dnia ......ccccceevuuens .. L

ZNAK :

Prosimy o podanie znaku zamowienia na fakturze

ZAMOWIENIE

Starostwo Powiatowe w Gryfinie sktada zamoéwienie na:

1. |OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA:

2 UZASADNIENIE ORAZ POTWIERDZENIE ZASADNOSCI WYDATKU:

3. | WARTOSC ZAMOWIENIA:

4. |FORMA PLATNOSCI:
Przelew w terminie 14 dni od daty otrzymania prawidlowo wystawionej faktury na wskazany na fakturze rachunek
bankowy widniejacy w elektronicznym wykazie podatnikow VAT na tzw. ,,bialej liScie podatnikow VAT”.
W przypadku wystawienia btednego terminu zaptaty honorowany bedzie w/w termin.

5. | TERMIN REALIZACJI ZAMOWIENIA:

6. | Zamowienia dokonano na podstawie .........ccoeveieiniiiiininininene. ustawy Prawo zamoéwien publicznych.

7. | Oswiadczamy, iz jesteSmy podatnikami VAT i upowazniamy Was do wystawienia faktury bez naszego

podpisu.

Dane do faktury:

Nabywca: Powiat Gryfinski, ul. Sprzymierzonych 4, 74-100 Gryfino ( NIP: 858-15-63-280),
Odbiorca: Starostwo Powiatowe w Gryfinie, ul. Sprzymierzonych 4, 74-100 Gryfino.

Uwagi lub inne dane:

Skarbnik Powiatu Osoba upowazniona




Zatacznik nr 5 do instrukcji obiegu i kontroli
dokumentéw finansowo — ksiggowych

Pieczatka komorki organizacyjnej

Gryfino, dnia ...,
DYSPOZYCJA FINANSOWA
Nr......... [oiinn... /20...*
1. Przedmiot dySpOZYCji (opisac doktadnie operacje gospodarczg) .............ciiiiiiiiiiiiiiii i
2. Podstawa prawna (UzasadRiienie) .............o.ueuue i e et ettt ettt
3. Nazwa Kontrahenta ...... ... e e
4. Termin zaplaty..............coooiiiinnnn.
5. Kwota ...l
6. Nrkonta bankowego ........ccoiviiiiiiiii
7. Zakaczniki (wymienic):
) o ,



Zatacznik nr 6 do instrukcji obiegu i kontroli
dokumentow finansowo — ksiggowych

Rozliczenie dotacji* przyznanej przez Powiat Gryfinski w celu prawidtowego ujecia w ewidencji
ksiegowej Starostwa Powiatowego w Gryfinie

Nr umowy, data, UMOWa eoeiviireeercee e, 2dnia e
klasyfikacja budzetowa Dziat ........... , rozdziat ................... O

Beneficjent

Nazwa zadania

Termin realizacji zadania
wg umowy

Termin ztozenia
sprawozdania
wg umowy

przyznanej zgodnie | wykorzystanej zgodnie

. . do zwrotu
Zumowg z rozliczeniem

Kwota dotacji

Ocena merytoryczna

Akceptuje pod wzgledem
merytorycznym (podpis
pracownika wydziatu
merytorycznego)

Ocena finansowa**

Akceptuje pod wzgledem
finansowym (podpis
pracownika wydziatu

merytorycznego)

Data i akceptacja tresci
rozliczenia przez
naczelnika wydziatu
merytorycznego

* do dotacji zalicza si¢ rowniez wplaty jednostki na fundusz celowy
**w przypadku wykazania dotacji do zwrotu w ocenie nalezy dodatkowo wskaza¢ czy zostala wystawiona decyzja




Zatacznik nr 7 do instrukcji obiegu i kontroli
dokumentow finansowo — ksiggowych

Przyklady korekt podatku naliczonego na podstawie art. 91 ustawy o VAT

A. Przyklad korekty jednorazowej dla Srodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych
o wartosci ponizej 15 000,00 zi.

Przyktad:

W maju 2017 r. podatnik kupit komputer na wyposazenie biura, w ktérym prowadzit tylko
dziatalno$¢ opodatkowang VAT. Odliczyl od nich VAT w catoéci, w kwocie 7 500,00 zt
od wrze$nia, oprocz sprzedazy opodatkowanej, zaczal prowadzi¢ réwniez dziatalnos¢ poza kregiem
VAT (np. noty obcigzeniowe wilasnych jednostek budzetowych). Prewspotczynnik za 2017 r.
wyliczony po zakonczeniu roku podatkowego wynosi 57%. Po zakonczeniu 2017 r. w deklaracji za
styczen 2018 r. podatnik powinien byt skorygowa¢ in minus kwote podatku odliczonego przy
nabyciu tych komputeréw o:

(7 500,00 x 57%) — 7 500,00 = (-) 3 225,00 zt - jest to kwota korekty na minus, ktora powinna
znalez¢ si¢ w deklaracji za styczen 2018 r. w pozycji korekta od pozostatych nabyc¢.

B. Przyklad dla korekty 5 - letniej dla sSrodkéw trwalych i warto$ci niematerialnych i prawnych
podlegajacych amortyzacji powyzej 15 000 zi:

Lp. Rok 2018 2019 2020 2021 2022
| Catkowitakwota 3450,00 | 3450,00 | 1610,00 1 840,00 1 840,00
podlegajaca odliczeniu
1/5 kwoty wynikajacej z
» | obliczenia podatku do 690,00 | 690,00 322,00 368,00 368,00
odliczenia na podstawie
wskaznikoéw za dany rok
3 | /5 kwoty wynikajacej 2 690,00 | 690,00 690,00 690,00 690,00
pierwotnego odliczenia
Ostateczny
4 | prewspotczynnik w danym 30% 30% 10% 20% 20%
roku
5 Ostateczny wspotczynnik w 50% 50% 70% 40% 40%
danym roku
690.00 - 690,00 - 322,00 - 368,00 - 368,00 -
6 |Kalkulacja 690 60 —0 690,00 = 690,00 = 690,00 = 690,00 =
’ 0 -368,00 -322,00 -322,00
Kwota podatku podlegajaca - 3§$’00 . -3 _22’00 ) - 3.22’00 .
7 | korekcie w deklaracji za brak brak (zmniejszenie | (zmniejszenie | (zmniejszenie
, podatku podatku podatku
styczef danego roku naliczonego) | naliczonego) | naliczonego)

Przyktad:

Jednostka zakupita w 2018 r. sprzet o wartosci 123 000,00 zt, w tym 23 000,00 zt podatek
niepodlegajacy VAT. Z uwagi na wysoko$¢ prewspotczynnika i wspotczynnika za 2017 r.
wynoszacy odpowiednio 30% i 50%, z tytutu dokonanego zakupu jednostka odliczyta podatek VAT
w wysokosci 3 450,00 zt (23 000,00 x 30% x50%). W kolejnym roku wskazniki struktury sprzedazy
nie ulegly zmianie. W 2020 r. prewspolczynnik obnizyt si¢ do 10%, za$ wspotczynnik wzrést do



70%. W kolejnym roku prewspotczynnik wzrdst do 20%, a wspotczynnik obnizyt sie 40%. W 2022
r. dane pozostaty takie same jak w 2021 r.

C. Korekta 10 - letnia dla nieruchomosci i prawa wieczystego uzytkowania o wartoSci
poczatkowej powyzej 15 000,00 zi:

z
s N — = =
=z > e 2 < 3 °§ = =<
= o o B f & o = =
g8 = S8 = = N g g
SCEx | TEZ5| 22 S = <=
ESNS| 28T =5 8 =2 o
~= 25 ET Ag £ 3 = ]
ST @ x| 22 oK e E | o, = .
Rok | E e8| 2 &g 50 £ @ g Kalkulacja
£35S 0S = 52 > 2 =Y =z
S3ET | &2ES8 g E 2 = > £
L o— [ S v = = (=] > < = &
=TSN N @ F E = < N
S o z o N N 2 Z = >
SIS —=225| =3 3 -~
TE [2°8Z| =B | £ £
= = N Z =
=)
2013 184 000,00 18 400,00 | 18 400,00 brak 80% 18 400,00 zt — 18 400,00 = 0,00 zk
2014 184 000,00 18 400,00 | 18 400,00 brak 80% 18 400,00 zt — 18 400,00 = 0,00 zk
2015 184 000,00 18 400,00 | 18 400,00 brak 80% 18 400,00 zt — 18 400,00 = 0,00 zk
2016 161 000,00 16 100,00 | 18 400,00 brak 70% 16 100,00 zt — 18 400,00 = -2 300,00 zi
2017 27 600,00 2 760,00 | 18 400,00 20% 60% 2 760,00 — 18 400,00 = -15 640,00 zt
2018 27 600,00 2 760,00 | 18 400,00 20% 60% 2760,00 - 18400,00 = -15 640,00 zt
2019 27 600,00 2 760,00 | 18 400,00 20% 60% 2 760,00 — 18 400,00 = -15 640,00 z1
2020 34 500,00 3450,00| 18400,00 30% 50% 3450,00 — 18 400,00 =-14 950,00 zi
2021 34 500,00 3450,00 | 18400,00 30% 50% 3 450,00 — 18 400,00 =-14 950,00 z1
2022 34 500,00 3450,00| 18400,00 30% 50% 3450,00 — 18 400,00 =-14 950,00 zi
Przyktad:

Jednostka funkcjonujaca w formie samorzadowego zakladu budzetowego zarejestrowanego
jako odrebny podatnik VAT w 2013 r. zakupita i oddata do uzytkowania zmodernizowang hale
sportowg za 1230 000,00 zt (w tym 230 000,00 zt VAT). Do czasu przeprowadzenia
centralizacji z dniem 1.01.2017 r. wykorzystywala przedmiotowg hal¢ zaréwno do
wykonywania czynno$ci opodatkowanych, jak i zwolnionych z VAT. W konsekwencji podjecia
wspolnych rozliczen przez JST, przeznaczenie hali uleglo zmianie - od 1.01.2017 r.
wykorzystana zostata rowniez do dziatalnosci niepodlegajacej VAT. W latach 2013-2015
wspotczynnik VAT wynosit kazdego roku 80%, dlatego tez przy zakupie hali odliczono
184 000,00 zt. W 2016 1. ulegt on jednak zmianie na 70%. W latach 2017-2019 prewspotczynnik
JST wynosit 20%, zas wspotczynnik - 60%. W latach 2020-2022 prewspolczynnik osiagnat
30%, natomiast wspotczynnik VAT - 50%.

Powyzsza tabela ilustruje, ze jezeli wahania wskaznikéw rocznych (prewspotczynnika lub
wskaznika VAT) nie wystepuja, nie ma obowigzku dokonywania korekty wieloletniej. R6znica
miedzy korygowana czgécig odliczenia na podstawie aktualnego wskaznika a dziesiata czescia
rzeczywistego odliczenia wynosi bowiem ZERO. Jednocze$nie, ujemne wyniki kalkulacji
wskazuja na obowigzek przeprowadzenia korekty in minus w deklaracji za styczen
w wybranych latach, z uwagi na stosunkowo niewielki odsetek rzeczywistego wykorzystywania
obiektu nabytego przez Jednostke do dziatalnos$ci opodatkowanej w warunkach centralizacji.



Zatacznik nr 8 do instrukcji obiegu i kontroli
dokumentoéw finansowo-ksiggowych

LIKWIDACJA WEKSLI

Cze$¢ 1. Komisja likwidacyjna

W zwiagzku z przechowywaniem w depozycie nizej wymienionych weksli:

L Opis weksla
p- (data wystawienia, przez kogo i dla kogo wystawiony, cel wystawienia, przyczyna likwidacji)
1
2

Ktore staly si¢ zbedne z uwagi na cel dla ktérego zostaly wystawione, zrzadzam ich
likwidacje 1 zwotuje w tym celu dorazng komisje likwidacyjng w sktadzie:

PrzewodniczaCcy oo
Czlonek

(02 (0) 1= SRR

Komisja przeprowadzita fizyczng likwidacje weksli sporzadzajac z tej czynnosci protokot
stanowigcy Czes$¢ Il niniejszego dokumentu.

Gryfino,dnia ...

Kierownik jednostki



Czes¢ I1. Protokol likwidacji weksli.

Komisja likwidacyjna stwierdza, z uwzglednieniem nizej wymienionych uwag, ze w dniu

niniejszego dokumentu.

Uwagi komisji:

. dokonata fizycznej likwidacji weksli wymienionych w czesci |

Gryfino, dnia ......

Przewodniczacy
Cztonek

Cztonek

Zatwierdzam protokot

Podpis kierownika jednostki



Zatacznik nr 9 do instrukcji obiegu i kontroli
dokumentow finansowo - ksiegowych

Przyjecie Srodka trwalego / wartosci niematerialnej i prawnej

pieczatka

PRZYJECIE SRODKA TRWALEGO/
WARTOSCI NIEMATERIALNE I
PRAWNE*

Numer Data wystawienia

Data przyjecia do uzytkowania

Nazwa

Charakterystyka

Dostawca - Wykonawca

Nridata .../ ** wpisa¢ odpowiednio:

I. Warto§¢é ***
1. Wartos¢/cena nabycia
2. Warto$¢ wytworzenia

Miejsce uzytkowania lub przeznaczenia

II. Warto$¢ z wyceny ( oszacowania)

Zhe e

Data i podpis kierownika komorki rozliczajacej inwestycje:

Podpis kierownika komorki ( osoby), ktorej powierza si¢ piecze
nad przyjetym Srodkiem trwalym / wartoscia niematerialng i

Data .............. Podpis ...c.oovviiiiiiiii prawng¥/Fks
Data i podpis kierownik jednostki Data i podpis kierownika komorki
Data ............ Podpis .......coovviiiiiiii
Data .............. Podpis .....ocooiiiiiii Data i podpis pracownika komorki
Data ............ Podpis ...ooeeiieiiiiiiiinen
Uwagi ilos¢
zatgcznikow
Polecenie ksiegowania
Numer Data Stopa % umorzenia
Symbol uktadu klasyfikacyjnego Konto Wn Kwota Konto Ma
Numer inwentarzowy Zaksiggowano
Sprawdzono pod wzgledem formalnym i rachunkowym
Data podpis data podpis

* niepotrzebne skresli¢

** protokot odbioru koncowego lub protokét odbioru technicznego lub protokotu dostawy lub dowodu nabycia

*#* wpisa¢ odpowiednio

*xE* kierownik komorki moze powierzy¢ rowniez pieczg pracownikowi.




Zatacznik nr 10 do instrukcji obiegu i kontroli
dokumentow finansowo -ksiggowych

Protokot zdawczo - odbiorczy srodka trwalego / wartoSci niematerialnej i prawnej/ nakladow

inwestycyjnych
Protokol Nr przekazujacego
zdawczo - odbiorczy PT
srodka trwatego/ | KA L |
wartosci niematerialnej i Egz. nr Nr przejmujgcego
.......................... prawnej/ nakladéw
Pieczatka inwestvevinveh® | 0 | e
IN @ POASTAWIC: . . ceeveeeiiieetieetieeette et e eetteetteestee e bteeteeestaeesseesabaeesseeansaeassesassaeanseesnsaeassaeansaeansesanseeasseeansaennseessseennsesnnsennnses
PIZEKAZANO: ... oottt et s h ettt e a et e h e bt e bt e s bt ee bt e et sheeshe e bt et e en b e entesatesheenbean
Nazwa $rodka trwatego/warto$ci niematerialnej i prawnej/ naktadow inwestycyjnych™: .........ccoooiiiiiiiiiinienienee
Charakterystyka: Warto$¢ poczatkowa:
Dotychczasowe umorzenie:
Uwagi:
Strona przekazujaca Strona przyjmujaca
Ilos¢ Strona przekazujaca Strona przejmujgca
zalacznikow (pieczeé i podpisy) Data (pieczg¢ i podpisy)
Data i podpis kierownika komorki
odpowiedzialnej za wystawienie dowodu:
Data: ............ Podpis ....oveiiiiiie
Data i podpis Kierownik jednostki
Data .......... Podpis ......cooviiiiiinn,
Wypelnia strona przekazujaca
PK-Nr....oooo zdnia ...
Symbol KRST Tres¢ Konto Wn Kwota Konto Ma
1. Warto$¢ poczatkowa ....................
2. UMOIZeNie ....o.ovvvinininiininiaianananane
Nrinwentarzowy (3. ...
A
Stopa % umorzenia Ksiggowos¢ analityczna / sprawdzenie pod wzglgdem formalno-rachunkowym
Data Podpis Data Podpis
Wypelnia strona przyjmujaca
PK-Nr....oooo zdnia ...
Symbol KRST Tres¢ Konto Wn Kwota Konto Ma
1. Warto$¢ inwentarzowa ....................
2. UMOIZeNie ....o.vvvinininiiniieeiananenane
Nrinwentarzowy (3. ..o
A
Stopa % umorzenia |Glowny ksiegowy Ksiggowos¢ analityczna Ksiggowos¢ analityczna
Data Podpis Data Podpis

* niepotrzebne skresli¢



Zatacznik nr 11 do instrukcji obiegu i kontroli
dokumentow finansowo - ksiegowych

Likwidacja srodka trwalego / warto$ci niematerialnej i prawnej

Pieczatka LIKWIDACJA LT
srodka trwalego/wartosci niematerialnej i prawnej Nr Egz. nr
*
Nazwa srodka trwatego/waros$ci niematerialnej i prawnej* Nr(y) inwentarzowy
i charakterystyka :
Data likwidacji ................... Warto$¢ poczatkowa srodka trwatego/WNP ..............oooeei.

Orzeczenie Komisji Likwidacyjne;j:

Podstawa likwidacji :

Komisja likwidacyjna Decyzje komisji zatwierdzam

Data podpis data podpis

Data i podpis kierownika komorki merytorycznej dokonujacej likwidacji:

Data............... Podpis ..o
Kierownik jednostki
Data................ Podpis .ovvviiiii
Ksiegowosé
Wptyneto dnia.......ccoccvvvininnnnnnne. POAPIS..cceeiieeiieeiie e,
) 10707 R
Polecenie ksiegowania nr
Tresé Konto Wn Konto Ma Suma

Sprawdzoano pod wzgledem formalno-rachunkowym, dnia ............... POAPIS weveevveiieieeieeieeeene
Uwagi: Ksiggowano: pracownik ksiegowosci

* niepotrzebne skresli¢




Zakacznik nr 12 do instrukcji obiegu i kontroli
dokumentow finansowo - ksiegowych

Zmiana miejsca uzytkowania Srodka trwalego

Komoérka organizacyjna ZMIANA MIEJSCA UZYTKOWANIA *
srodka trwatego MT
pozostatego $rodka trwatego NI e, egz.
Dnia oo, 20........ T. PrZeniesiono .........ccccceeeeveenee. INr INWENLATZOWY ..vvveevreeiieeiieeneveeeenenn
(nazwa i charakterystyka)
UZASAAMICTIIE ...ttt ettt ettt et e et e s ae et et ea e em e e b eeeb e e b e e bt em bt eseesaeesaeesat e et enteen b e emtesbtesbeanbeenseeneeanees

Ksiggowos¢

Jednostka miary Ilos¢ Cena Wartosé (informacje dodatkowe, np.
pozycja ewidencji pomocniczej)
Przeniesiono
skad:
dokad:
Zlecit Przekazat Przyjat
Data podpis Data podpis Data podpis | Rodzaj ewid. Data podpis
DEKRETACJA
., Konto g . -
Wartos¢ Nazwa komorki organizacyjnej
Wn Ma
Obroty Zaksiggowano
Sprawodzono pod wzglgdem formalno - rachunkowym
data ...l POAPIS -t

* niepotrzebne skresli¢




Zalgcznik nr 13 do instrukcji obiegu i kontroli
dokumentéw finansowo - ksiegowych

1 egz./2 egz./3 egz.*

/komorka organizacyjna/

SPIS INWENTARZOWY

NA dZieN...cceveennnieeeernens

Wydzial ....cccovvvviiniiiiinnnnnn , Starostwo Powiatowe w Gryfinie, ul................................. R

pokdgj .......

. Materialnie .
Lp. Nr inwentarzowy Nazwa odpowiedzialny Uwagi
1 2 3 4 5

Srodki trwale

Pozostale Srodki trwale

Przedmioty niskocenne — ewidencja ilosciowa

INNE




ZMIANY

. Materialnie .
Lp. Nr inwentarzowy Nazwa YL Uwagi
odpowiedzialny
Kierownik Komorki Organizacyjnej Osoby Materialnie Odpowiedzialne
/podpisy/
podpis/
OBJASNIENIA:
1. Spis nalezy umieszcza¢ w miejscu widocznym i dostgpnym dla pracownikéw w pomieszczeniu, kontrolujacych i przeprowadzajacych inwentaryzacje.

2. Spis inwentarzowy nalezy na biezaco aktualizowa¢ w momencie wszelkich okolicznosci powodujacych zmiang zawartych w nim informacji, w szczegdlnosci:

otrzymania badz przekazania sktadnikéw, zmiany osoby odpowiedzialnej materialnie.
Przekazanie sktadnika — poprzez jego przekreslenie w czgsci glownej i wskazanie w ,,Uwagach” komu sktadnik przekazano i zaparafowanie zmiany.
Otrzymanie sktadnika badz zmiana osoby materialnie odpowiedzialnej odzwierciedla¢ w czgsci ,,Zmiany” i zaparafowanie zmiany.

* niepotrzebne skresli¢
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