Zarzadzenie nr 9%/2024
Starosty Powiatu Wyszkowskiego
z dnia 31 grudnia 2024r.

w sprawie wprowadzenia Instrukcji obiegu i kontroli dokumentdw finansowo-
ksiegowych w Starostwie Powiatowym w Wyszkowie

Na podstawie art. 34 ust. 1 i art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie
powiatowym (Dz. U. z 2024 r. poz. 107) oraz art. 10 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994
r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2023 r. poz. 120 z pdzn. zm.) zarzagdzam, co nastepuje:

§1.

Wprowadzam do stosowania Instrukcje obiegu i kontroli dokumentdéw finansowo-ksiegowych
w Starostwie Powiatowym w Wyszkowie, stanowigca Zatgcznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2.
Traci moc Zarzadzenie nr 148/2012 Starosty Powiatu Wyszkowskiego z dnia 21 grudnia 2012

roku w sprawie wprowadzenia instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych
w Starostwie Powiatowym w Wyszkowie, zmienione Zarzadzeniem nr 123/2014 z dnia
31 grudnia 2014 r., Zarzadzeniem nr 39/2015 z dnia 28 kwietnia 2015 r., Zarzadzeniem nr
49/2015 z dnia 15 maja 2015 r., Zarzadzeniem nr 64/2015 z dnia 24 czerwca 2015 r,,
Zarzadzeniem nr 1/2016 z dnia 4 stycznia 2016 r., Zarzgdzeniem nr 87/2018 z dnia 22 listopada
2018 r., Zarzadzeniem nr 93/2018 z dnia 28 listopada 2018 r., Zarzgdzeniem nr 16/2023 z dnia
27 lutego 2023 r., Zarzadzeniem nr 58/2023 z dnia 28 lipca 2023 r., Zarzadzeniem nr 34/2024
z dnia 9 maja 2024 r. oraz Zarzgdzeniem nr 66/2024 z dnia 26 sierpnia 2024 r.

§3.

Wykonanie zarzgdzenia powierzam Naczelnikowi Wydziatu Finansowego pod nadzorem

Skarbnika Powiatu.

§4.

Zobowigzuje sie Naczelnikow wydziatdw do realizacji postanowien zawartych w Instrukcji oraz
do zapoznania z jej trescig podlegtych pracownikéw.

§5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujaca od 01 stycznia 2025 r.

Naczeinik
Wydziaty Finansowego
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Zatgcznik

do Zarzadzenia nr %2024
Starosty Powiatu Wyszkowskiego
z dnia 31 grudnia 2024 r.

INSTRUKCJA
OBIEGU | KONTROLI DOKUMENTOW FINANSOWO - KSIEGOWYCH
W STAROSTWIE POWIATOWYM W WYSZKOWIE

Czeséé | - OGOLNA

Instrukcja niniejsza ma umozliwic¢ prawidtowe zarzadzanie i kierowanie w Starostwie
Powiatowym w Wyszkowie zwanym dalej "Starostwem" przez zapewnienie petnych
informacji o realizacji zadan finansowo-rzeczowych wynikajacych z planu finansowego.
Wdrozenie przyjetych w niej zasad winno sprzyjac¢ sprawnemu funkcjonowaniu jednostki przez
tatwy i szybki dostep do niezbednych informacji.
Informacji tych dostarcza ewidencja prowadzona wg zasad okreslonych w odpowiednich
aktach normatywnych.
Ewidencja prowadzona jest na podstawie rzetelnie i prawidfowo sporzadzonych dokumentéw
i stanowi podstawe do sporzadzania wymaganych sprawozdan.

Ponadto niniejsza instrukcja okresla jednolite zasady sporzadzania, obiegu,
sprawowania kontroli, przechowywania i archiwizowania dokumentéw powodujacych skutki
prawne, gospodarcze i finansowe oraz okresla kompetencje i odpowiedzialno$¢ zwigzang
z prawidtowym i rzetelnym opracowaniem dowodéw od momentu ich wystawienia lub
wptywu z zewnatrz, az do przekazania ich do zbioréw archiwalnych.

Pracownicy Starostwa z racji powierzonych im obowigzkdéw winni zapoznac sie z jej trescia
i bezwzglednie przestrzega¢ zawartych w niej postanowien.

§1.
Instrukcje opracowano na podstawie przepisow ogoinie obowigzujacych oraz wypracowanych
i sprawdzonych przez praktyke rozwigzan w zakresie organizacji, kontroli
i obiegu dokumentéw, a w szczegélnosci na podstawie:

1) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci;

2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;

3) ustawy z dnia 29 sierpnia 2014 r. o zmianie ustawy o podatku dochodowym od 0sé6b
prawnych, ustawy o podatku dochodowym od 0séb fizycznych oraz niektérych innych
ustaw;

4) ustawy z dnia 11 wrzes$nia 2019 r. Prawo zamoéwien publicznych;

5) innych aktéw prawnych, na ktére powotluje sie instrukcja w zakresie omawianych
zagadnien.



§2.

Sprawy nie objete niniejszg instrukcja zostaly uregulowane odrebnymi zarzadzeniami

wewnetrznymi, w tym:

1) Zasadami (polityka) rachunkowosci;
2) Instrukcja ewidencji i kontroli drukéw scistego zarachowania;
3) Instrukcja inwentaryzacyjng.

Czesé Il - SZCZEGOLOWA

=

Rozdziat |
Dowody ksiegowe - dane ogélne

§3.
Wszystkie operacje gospodarcze powinny byé udokumentowane odpowiednimi
dowodami ksiegowymi.
Dowdd ksiegowy jest dokumentem potwierdzajgcym dokonanie operacji gospodarczej
lub finansowej w okreslonym miejscu i czasie. Prawidtowo wystawiony dowdd ksiegowy
stanowi podstawe do zaksiegowania go w odpowiedniej ewidencji.
Wystawienie konkretnego dowodu ksiegowego jest zwigzane z zaistnieniem operacji:
kupna, sprzedazy, przesuniecia, wydania, przyjecia, likwidacji, zmiany, darowizny, zuzycia,
zniszczenia $rodkéw rzeczowych albo operacji finansowych - gotéwkowych lub
bezgotéwkowych, w pienigdzu lub w papierach wartosciowych, realnych lub
szacunkowych (wycenionych metodami posrednimi) - w postaci: wptat, wypftat, przedptat,
regulowania naleznosci lub zobowigzania naliczenia ptatnosci, wyceny sktadnikow
majatkowych i réznych rozliczen wartosciowych.
Dowodami ksiegowymi dokonuje sie rowniez korekt sprawozdan i przeszacowan.

§4.
Kazdy dowdd ksiegowy powinny charakteryzowac:

1) dokumentalnos$¢ zaistniatych zdarzen lub stanéw (dokumentuje zdarzenia lub stany
w danym miejscu i/lub w czasie);

2) trwatoéé wpisanej tresci i liczb (zapobiegajaca usunieciu, wymazaniu, poprawieniu lub
wyblaknieciu z uptywem czasu);

3) rzetelno$é danych (dane na dowodzie ksiggowym musza odzwierciedla¢ stan
faktyczny, realnie istniejacy);

4) kompletnos¢ danych (na dowodzie ksieggowym dane musza by¢ kompletne,
zawierajace co najmniej te art. 21 ustawy o rachunkowosci);

5) jednorodno$¢ dokumentowanych operacji gospodarczych lub finansowych (na jednym
dowodzie ksiegowym mozna dokumentowac operacje tego samego rodzaju lub
jednorodne);



6)

8)

9)

10)

11)

12)

chronologiczno$é wystawianych kolejno dowoddw ksiegowych (kolejne dowody tego
samego rodzaju musza by¢ datowane zgodnie ze stanem faktycznym nie wolno
antydatowac dowodow ksiegowych);

systematyczno$¢ numerowania kolejnych dowoddéw ksiegowych (dowody tego
samego rodzaju muszg posiada¢ numeracje kolejng od poczatku roku obrotowego);
identyfikacyjno$é¢ kazdego dowodu ksiegowego, dokumenty podtgczone pod np.
wycigg bankowy, raport kasowy winny mie¢ numer zgodny z numerem wyciggu
tamane przez numer kolejny zapisu na zbiorczym dokumencie ksiegowym;
poprawnos¢ formalna tj. zgodnos¢ wystawionego dowodu ksiegowego z przepisami
prawa i niniejszg instrukcja;

poprawno$¢ merytoryczna tj. zgodnos$¢ przedmiotowa, cenowa, podatkowa,
odpowiednios¢ zastosowanych miar;

poprawnos$é rachunkowa tj. zgodnosc¢ obliczen rachunkowych ze stanem faktycznym
i zasadami matematyki;

podmiotowosé¢ dowodu ksiegowego (kazdy dowdd musi zawiera¢ dane o podmiocie
lub podmiotach uczestniczgcych w operacji gospodarczej lub finansowej, wg tej cechy
stosuje sie podziat kolejnych egzemplarzy np. oryginat dla nabywcy, kopia dla
sprzedawcy).

2. Warto$é moze byé w dowodzie pominigta, jezeli w toku przetwarzania w rachunkowosci
danych wyrazonych w jednostkach naturalnych nastepuje ich wycena, potwierdzona

stosownym wydrukiem.

§5.

Dowdd ksiegowy winien spetnia¢ nastepujace funkcje:

1)

2)

3)

funkcja "dokumentu" - prawidtowo wystawiony dowdd ksiegowy jest dokumentem
w rozumieniu prawa: dowody ksiegowe wchodza do zbioru dokumentow;

funkcja dowodowa - opisane w nim operacje gospodarcze lub finansowe rzeczywiscie
nastgpity w okreslonym miejscu i czasie, w wymiarze wartosciowym lub ilosciowym
jest to dowdd w sensie prawa materialnego;

funkcja ksiegowa - jest podstawg do ksiegowania;

funkcja kontrolna - pozwala na kontrole analityczng (Zrédtowa) dokonanych operacji
gospodarczych i finansowych.

§6.

1. Podstawa zapisow w ksiegach rachunkowych s3 dowody ksiegowe stwierdzajgce

dokonanie operacji gospodarcze;j.
2. Dowody ksiegowe dzieli sie na trzy grupy:

1)
2)
3)

zewnetrzne obce - otrzymane od kontrahentéw;
zewnetrzne wiasne - przekazywane w oryginale kontrahentom;
wewnetrzne - dotyczgce operacji wewnatrz jednostki.



3.

1.

Zgodnie z art. 20 ust. 3 ustawy o rachunkowosci podstawa zapiséw rachunkowych moga

by¢ rowniez sporzadzone przez jednostke dowody ksiegowe:

1) zbiorcze - "zestawienia dowodow ksiegowych" stuzace do dokonania tacznych zapisow
zbioru dowodoéw zrédtowych, ktére muszg by¢é w dowodzie zbiorczym pojedynczo
wymienione;

2) korygujace - korygujace poprzednie zapisy, "noty ksiegowe" stuzace do korekt
dowodéw obceych lub wiasnych zewnetrznych - sprostowania zapiséw lub storna;

3) zastepcze - wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu
zrédtowego (dowody pro forma);

4) rozliczeniowe - "polecenie ksiegowania" ujmujgce juz dokonane zapisy wedtug nowych
kryteriow klasyfikacyjnych (dotyczace wszelkich przeksiegowan np. wystornowania
btednego zapisu, przeniesienia rozliczonych kosztéw, otwarcia ksiag itp.).

W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych dowodow
Zzrédtowych, kierownik jednostki moze zezwoli¢ na udokumentowanie operacji
gospodarczej za pomoca ksiegowych dowoddw zastepczych, sporzadzonych przez osoby
dokonujace operacji. Nie moze to jednak dotyczy¢ operacji gospodarczych, ktérych
przedmiotem sg zakupy opodatkowane podatkiem od towarow i ustug VAT zwtaszcza
bedacym dla Starostwa "naliczonym".
Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera za réwnowazne z dowodami
zrédtowymi uwaza sie zapisy w ksiegach rachunkowych, wprowadzane automatycznie za
posrednictwem urzadzen fgcznosci, informatycznych nosnikdw danych lub tworzone
wedtug algorytmu (programu) na podstawie informacji zawartych juz w ksiegach, przy
zapewnieniu, ze podczas rejestrowania tych zapisdw zostang spetnione co najmniej
nastepujgce warunki:

1) uzyskaja one trwale czytelng posta¢ zgodng z trescia odpowiednich dowodow
ksiegowych;

2) mozliwe jest stwierdzenie Zrodta ich pochodzenia oraz ustalenie osoby
odpowiedzialnej za ich wprowadzenie;

3) stosowana procedura zapewnia sprawdzenie poprawnosci przetworzenia odnosnych
danych oraz kompletnosci i identycznosci zapiséw;

4) dane irédtowe w miejscu ich powstania s3 odpowiednio chronione, w sposob
zapewniajgcy ich niezmienno$¢, przez okres wymagany do przechowywania danego
rodzaju dowoddéw ksiegowych.

Rozdziat Il
Dowody ksiegowe - dane szczegotowe

§7.

Zasady sporzadzania dokumentu do ksiegowania

Prawidtowo sporzgdzony dowdd powinien:
1) by¢ sporzagdzony wg ustalonego w jednostce wzoru;



2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

zawieraé zapisy na dokumencie dokonane w sposéb trwaty, wypetniony czytelnie,
recznie (pidrem, dtugopisem), komputerowo, zapobiegajacy ich usunigciu,
poprawieniu lub uzupetnieniu;

by¢ kompletny, a tresé i liczby winny by¢ nanoszone pismem starannym, w sposob
poprawny i bezbtedny, nie budzacy zadnych watpliwosci co jest napisane;

rubryki (pola) dowodu ksiegowego wypetnia sie zgodnie z przeznaczeniem;
wypetnienie dowodu ksiegowego musi by¢ rzetelne, rzeczowe, wiarygodne, wolne od
btedéw rachunkowych i kompletne zawierajace wszystkie dane wymagane przepisami
i wynikajace z operacji, ktéra dokumentuje;

dowdd ksiegowy musi zawieraé dane, o ktorych mowa w aktualnie obowigzujacych
przepisach - sprecyzowano w dalszej czesci instrukcji;

odpisy na dokumentach ksiegowych, pieczatki i daty muszg by¢ autentyczne;
numeracja kolejno wystawionych dowodoéw ksiegowych musi by¢ ciagta, bezposrednio
przyporzadkowana chronologii, wg przyjetych w jednostce zasad numerowania
dowododw ksiegowych;

dowody ksiegowe zbiorcze sporzgdza sie na podstawie prawidiowo wystawionych
dokumentéw Zrédtowych, ktére musza by¢ w dowodzie zbiorczym prawidtowo

wypetnione;

10) jakiekolwiek przerdbki i wymazywania na dowodach ksiegowych sg niedopuszczalne;

11)

12)

13)

14)

btedy w dowodach Zrédtowych zewnetrznych obcych i wiasnych dotyczacych danych
formalnych (nazwa, adres, NIP) moina korygowac¢ jedynie przez wystawienie
i wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu korygujacego (nota korygujaca)
zawierajgcego sprostowanie, wraz ze stosownym uzasadnieniem, btedy w cenie,
stawce lub kwocie podatku koryguje sie poprzez wystawienie faktury korygujacej;
btedy w dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawiane przez skreslenie biednej
tresci lub kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie
tresci poprawnej i daty poprawki oraz ztozenie podpisu osoby do tego upowaznione;.
Nie mozna poprawiac pojedynczych liter lub cyfr;

sporzadzanie faktury VAT i rachunkéw uproszczonych oraz rachunkéw korygujacych,
musi by¢ zgodne z przepisami ustawy VAT i wykonawczych rozporzadzen Ministra
Finansow;

moga by¢ stosowane skréty i symbole w dowodzie ksieggowym.

2. Jezeli jedng operacje dokumentuje wiecej niz jeden dowdd lub wiecej niz jeden
egzemplarz dowodu, kierownik jednostki ustala sposdb postepowania z kazdym z nich
i wskazuje, ktéry dowdd lub jego egzemplarz bedzie podstawa do dokonania zapisu.

§8.

Tres$¢ dowodu ksiegowego

1. Zgodnie z wymogami zawartymi w art. 21 ustawy o rachunkowosci kazdy dowdd ksiegowy
powinien zawierac co najmnie;j:



1) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego (podanie petnej nazwy
dowodu i ewentualnie jego symbolu lub kodu);

2) okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujgcych operacji gospodarczej (tj. podanie na
dowodzie petnej nazwy z adresem kupujgcego i sprzedajgcego, dostawcy i nabywcy,
ustugodawcy);

3) opis operacji oraz jej wartos$¢, jezeli to mozliwe, okreslong takie w jednostkach
naturalnych (tj. umieszczenie na dowodzie ksiegowym opisu operacji gospodarczej lub
finansowej oraz wartosci tej operacji jezeli operacja jest mierzona w jednostkach
naturalnych, musi byé podana ilos¢ tych jednostek; na fakturach VAT -
wyszczegolnienie stawek i wysokosci podatkéw od towardéw i ustug);

4) date dokonania operacji, a gdy dowdd zostat sporzgdzony pod inng data — takze date
sporzadzenia dowodu, w przypadku zaptaty zaliczkowej réwniez date otrzymania
zaliczki;

5) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktdrej wydano lub od ktdrej przyjeto sktadniki
aktywow (z wyjatkiem faktur VAT i rachunkdéw - przepisy szczegélne nie wymagaja
podpisania tych dokumentoéwy);

6) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiggach
rachunkowych przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiggach
rachunkowych (dekretacja) wraz z datg oraz podpisem osoby odpowiedzialnej;

7) numer identyfikacyjny dowodu (kolejny numer dowodu ksiegowego w danej grupie
rodzajowej, przedmiotowej i organizacyjnej, numer powinien identyfikowac konkretny
dowdd (np. PK, WB, itp.).

Dowdd ksiegowy opiewajgcy na waluty obce powinien zawierac przeliczenie ich wartosci
na walute polskg wedtug kursu obowigzujgcego w dniu przeprowadzenia operacji
gospodarczej. Wynik przeliczenia zamieszcza sie bezposrednio na dowodzie, chyba ze
system przetwarzania danych zapewnia automatyczne przeliczenie walut obcych na
walute polska, a wykonanie tego przeliczenia potwierdza odpowiedni wydruk.

Jezeli dowdd nie dokumentuje przekazania lub przejecia skfadnika aktywow,
przeniesienia prawa wfasnosci lub uzytkowania wieczystego gruntu albo nie jest
dowodem zastepczym, podpisy 0oséb na tym dowodzie mogg by¢ zastgpione znakami
zapewniajgcymi ustalenie tych oséb. Podpisy na dokumentach ubezpieczenia
i emitowanych papierach wartosciowych mogg by¢ odtworzone mechanicznie.

Dowody ksiegowe musza byc¢:

1) rzetelne - zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, ktora
dokumentuja;

2) kompletne - zawierajgce co najmniej dane okreslone ust. 1;

3) wolne od btedéw rachunkowych.

5. Dowdd ksiegowy spetnia swoja funkcje, jezeli jest prawidlowo wystawiony, pod

warunkiem ze:



2)

3)
4)

5)

posiada swojg nazwe (rachunek, faktura, itp.) i numer kolejny w grupie dokumentéw
wihasnych (jednostki lub kontrahenta), z zastrzezeniem faktur, ktére nie muszg byc
oznaczone nazwg "faktura";

stwierdza fakt dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym
przebiegiem;

zawiera co najmniej dane zawarte w § 8 ust. 1;

sprawdzony zostat pod wzgledem:

a) merytorycznym (oceny prawidfowosci tej operacji i jej zgodnosci z prawem wraz
z uzasadnieniem celowosci zaciggniecia zobowiagzania dokonuje pracownik
odpowiedzialny merytorycznie),

b) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym - kontrole
pod tym wzgledem sprawuje pracownik Wydziatu Finansowego,

c) kompletnosciirzetelnosci dokumentéw z dokonaniem kontroli:

~  formalnej - tj. zgodnosci z przepisami prawa, w ktérych okreslono forme i tresé
wymagalng - kontrole pod tym wzgledem sprawuje pracownik Wydziatu
Finansowego,

— rachunkowej - tj. prawidtowosci obliczen, dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych - kontrole pod tym wzgledem sprawuje pracownik Wydziatu
Finansowego.

d) fakt sprawdzenia uwidoczniony jest w opisie dokumentu w formie pieczatki

i podpisu osoby uprawnionej;
zostat zadekretowany (w widocznym miejscu, z datg oraz podpisem osoby
dekretujacej) i oznaczony numerem okreslajagcym powigzanie dowodu ksiggowego
z zapisami ksiegowymi dokonanymi na jego podstawie - tzw. numerem dowodu

ksiegowego.

§9.
Rodzaje dowodow ksiegowych

1. Dowody bankowe:

1)

bankowe dowody wpfaty i wyptat - wypetnianie przez pracownika Wydziatu
Finansowego w odpowiedniej ilosci egzemplarzy i przekazywane do punktu kasowego
banku mieszczacego sie w siedzibie Starostwa. Wszystkie wptaty gotowkowe na
rachunki wtasne lub obce do banku dokonywane sg na drukach ogdlnie dostepnych.
Po przyjeciu wptaty przez bank jednostka otrzymuje wraz z wyciggiem bankowym
jedng z kopii dowodu wptaty. Wyciag i wtorniki dokumentéw moga by¢ drukowane
bezposrednio z programu bankowego;

polecenie przelewu - stanowigce udzielong bankowi dyspozycje dtuznika obcigzenia
jego rachunku, zgodnie z umowa rachunku bankowego. Podstawg do wykonania
przelewu powinien by¢ oryginat dokumentu podlegajacy zaptacie. Polecenie przelewu
dokonywane jest za pomoca przelewdw elektronicznych, podpisywanych za pomocy
podpisu elektronicznego przez upowaznione do tego osoby. W wyjatkowych

7



4)

5)

6)

sytuacjach dopuszcza sie dokonanie przelewu tradycyjnego (w formie papierowej)
podpisanego przez upowaznione do tego osoby;

nota bankowa memoriatowa - dokumentuje pobrang przez bank prowizje za dokonane
czynnosci bankowe. Jednostka generuje wydruk komputerowy sporzgdzony przez
bank. Pracownik Wydziatu Finansowego sprawdza zasadnos¢ obcigzenia;

wycigg bankowy z rachunku biezgcego i rachunkéw pomocniczych — wydruk
z programu bankowego udostepnionego przez bank sprawdzany przez pracownika
Wydziatu Finansowego. W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci nalezy je
uzgodnic¢ z oddziatem banku.

umowa lokaty terminowej - kopia lub wydruk komputerowy umowy podpisanej przez
jednostke - przez osoby upowaznione odpowiednim petnomocnictwami ztozonymi
w banku i oddziatu banku, z ktérym zawarto umowe lokaty terminowe;j.

wyciag bankowy rachunku lokaty terminowej - oryginat sporzadzony przez bank lub
wydruk komputerowy. Pracownik Wydziatu Finansowego sprawdza zgodnos¢ kwot na
wyciggu z zawartg umowa. Po uptywie okresu lokaty, sprawdza zgodnos$¢ naliczonych
odsetek (wzory i symbole okresla bank).

Dyspozycje do wptaty/wyptaty w punkcie kasowym banku:

1)
2)
3)

dowdd wpftaty (polecenie przelewu/wptaty gotéwkowej — druk akcydensowy);

dowdd wypftaty (czek gotowkowy);

podstawe do wystawienia dowodow wptat i wyptat z kasy banku stanowia: wniosek o
zaliczke i rozliczenie zaliczki, rozliczenie wyjazdu stuzbowego oraz inne dowody
ksiegowe (lista ptac, rachunek uproszczony, rachunek, faktura VAT, polecenie
ksiegowania itp.);

Dowody dotyczace wyptaty wynagrodzen:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

lista ptac pracownikow — oryginat;

lista zasitkdw z ubezpieczenia spotecznego - oryginat (w liscie ptac);
lista wynagrodzen za czas choroby - oryginat (w liscie ptac);

lista dodatkowych wynagrodzen osobowych — oryginat;

rachunek za wykonang prace zlecong - oryginat;

zlecenie wyptaty zaliczkowej;

listy obecnosci na sesjach i komisjach.

Podstawowe dowody ksiegowe dotyczace majatku trwatego:

1)
2)

3)
4)

5)
6)
7)

przyjecie srodka trwatego - oryginat (symbol OT);

zmiana miejsca uzytkowania Srodka trwatego - oryginat - protokét przesunigcia
wewnetrznego MT;

protokot przekazania - przejecia srodka trwatego - oryginat (symbol PT);

likwidacja $rodka trwatego - oryginat (symbol LT) - z wyjatkiem gruntéw - na podstawie
aktu notarialnego pod PK;

obcy srodek trwaty w uzytkowaniu;

wydzierzawienie $srodka trwatego;

oddanie w administrowanie srodka trwatego.



5. Dowody ksiegowe rozliczeniowe:

1) nota korygujgca wewnetrzna — oryginat;
2) nota korygujgca zewnetrzna - kopia;

3) polecenie ksiegowania — oryginat;

4) nota memoriatowa — oryginat;

5) nota obcigzeniowa — oryginat;

6) nota uznaniowa - oryginat.

6. Dokumenty wewnetrzne wymienione w ust. 2, 3 i 5 sporzadzajg pracownicy Wydziatu
Finansowego na biezaco na drukach ogodlnie dostepnych w oparciu o dokumentacje
merytoryczng dostarczong przez merytorycznie odpowiedzialnych za operacje
pracownikow Starostwa, pozostate dokumenty sporzadzajg pracownicy wydziatow
merytorycznych zgodnie z zakresem czynnosci.

7. Druki Scistego zarachowania:

1) czeki gotéwkowe;

2) arkusze spisu z natury - w momencie nadania numeru;

3) dowdd wptaty KP;

4) dowdd wyptaty KW;

5) gwarancje ubezpieczeniowe nalezytego wykonania umowy;

6) gwarancje dotyczgce wniesienia wadium;

7) zezwolenie na wykonywanie regularnych przewozéw oséb w krajowym transporcie
drogowym;

8) wypis z zezwolenia na wykonywanie regularnych przewozéw oséb w krajowym
transporcie drogowym.

8. Ewidencja prowadzona jest przez upowaznionych pracownikéw wg zakresu czynnosci
i odrebnej instrukcji w sprawie ewidencji, kontroli drukéw Scistego zarachowania.

Rozdziat 11l
Obieg dokumentow - dokumentacja operacji ksiegowych

§ 10.
Zasady obiegu dowodow ksiegowych

1. W sprawdzeniu dowodéw ksiegowych bierze udziat szereg wihasciwych samodzielnych
stanowisk pracy, na skutek czego zachodzi konieczno$¢ przekazania dokumentéw
pomiedzy poszczegdinymi stanowiskami. W ten sposdb powstaje tzw. obieg dokumentow
ksiegowych, ktéry obejmuje droge dokumentu od chwili sporzadzenia, wptywu do
jednostki az do momentu ich dekretacji i przekazania do zaksiegowania. Poszczegoine
dowody ksiegowe majg rozne drogi obiegu.

2. Bez wzgledu na rodzaj dokumentu nalezy zawsze dazy¢, aby ich obieg odbywat sie
najkrétszg drogg, w tym celu nalezy stosowac nastepujace zasady obiegu dowodow
ksiegowych:



1)

2)

3)

4)

5)

zasada terminowosci - przestrzeganie terminu przekazania dokumentéw pomiedzy
ogniwami, skrocenie czasu przetwarzania dokumentow przez poszczegdlne ogniwa do
minimum;

zasada systematycznosci - wykonywanie czynnosci zwigzanych z obiegiem
dokumentéw w sposdb systematyczny, ciggly, zapobiegajacy okresowemu spietrzeniu
prac powodujgcemu mozliwosci zwiekszenia pomytek;

zasada czestotliwosci - przeptyw tych samych dokumentéw przy okreslonej
powtarzalnosci;

zasada odpowiedzialnosci indywidualnej - imienne wyznaczenie 0s6b
odpowiedzialnych za konkretne czynnosci przynalezne do systemu obiegu
dokumentdéw, przekazywanie dokumentéw tylko do tych ogniw, ktdre istotnie
korzystajq z zawartych w nich danych i sg kompetentne do ich sprawdzenia;

zasada samokontroli obiegu - poszczegdlne ogniwa nawzajem sie kontroluja
i wymuszajg ciggly ruch obiegowy.

§11.
W celu prawidlowej i terminowej pracy Starostwa ustala sie nastepujacy obieg
dokumentéw:
1) wszystkie faktury VAT, faktury korygujace, rachunki, noty winny by¢ sktadane

2)

3)

w Kancelarii Starostwa (faktury otrzymane w formie dokumentu elektronicznego sa
drukowane przez pracownika uprawnionego do obstugi dedykowanej skrzynki e-mail
efaktury@powiat-wyszkowski.pl lub platformy PEF). Na dowdd wptywu dokumentéw,
o ktérych mowa wyzej, do Starostwa pracownik Kancelarii na kazdym z nich umieszcza
piecze¢ z datg wptywu;

po dokonaniu wstepnej dekretacji dokumentow przez Sekretarza lub osobe przez
niego upowazniong, dokumenty przekazywane sg do pracownikéw merytorycznych;

pracownicy merytorycznie zobowigzani sg do:

a) sprawdzenia faktur iich zgodnosci ze stanem faktycznym (kontrola merytoryczna),
b) zatwierdzenia jedynie oryginatow faktur, faktur korygujacych, rachunkdw, not do

zaptaty poprzez umieszczenie na odwrocie odpowiednich zapiséw:

— w przypadku faktur dotyczacych inwestycji - wpisanie ktorego zadania
inwestycyjnego dotyczy ustuga/zakup (zgodnego z zaplanowanym i wpisanym
przez pracownika merytorycznego zadaniem do planu zadan inwestycyjnych), ze
zostato wykonane zgodnie z umowa/zleceniem nr.... , z dnia.....; wskazanie
dziatu, rozdziatu oraz paragrafu, z ktérego nalezy dokonac pfatnosci; wskazanie
Zrodta finansowania,

— w przypadku faktur dotyczacych wydatkéw biezacych - potwierdzam zakup/
ustuge zwigzang z ..... , ha potrzeby ........ ; zakupu/ustugi dokonano zgodnie z
umowa nr... z dnia.../zapotrzebowaniem z dnia...;

c) na dowdd potwierdzenia prawidtowosci danych umieszczonych na fakturze
i zatwierdzenia jej do zapfaty, pracownicy merytoryczni sktadajg swdj podpis

10



4.

i wpisujg date dokonania ww. czynnosci pod opisem merytorycznym. Nastepnie tak
zatwierdzong fakture niezwfocznie przekazujg do Wydziatu Finansowego.
d) faktury zawierajgce bfedy:

—  jednostke miary i ilo$¢ sprzedanych towardéw lub rodzaj wykonanych ustug,

~ cene jednostkowa towaru lub ustugi bez kwoty podatku (cene jednostkowa
netto),

— warto$¢ sprzedanych towaréw lub wykonanych ustug bez kwoty podatku
(wartos¢ sprzedazy netto),

—  stawki podatku,

—~  sume wartosci sprzedazy netto towardw lub wykonanych ustug z podziatem na
poszczegdlne stawki podatkowe i zwolnionych od podatku,

— kwote podatku od sumy wartosci sprzedazy netto towardéw (ustug) z podziatem
na kwoty dotyczgce poszczegdlnych stawek podatkowych,

— warto$¢ sprzedazy towaréw lub wykonanych ustug wraz z kwotg podatku
(warto$¢ sprzedazy brutto) z podziatem na kwoty dotyczace poszczegodlinych
stawek podatkowych lub zwolnionych od podatku,

— kwote naleinosci ogdétem wraz z naleznym podatkiem, wyrazong cyframi
i stownie

nalezy skorygowac poprzez fakture korygujaca lub odestaé do wystawcy za zwrotnym

potwierdzeniem odbioru. O fakcie odestania nalezy poinformowac¢ Wydziat

Finansowy, poprzez przekazanie do pracownika Wydziatu Finansowego kopii pisma o

zwrocie faktury.

Wszystkie dokumenty bedace podstawg do wystawienia faktury VAT, faktury korygujacej,
noty korygujacej winny by¢ przekazane do Wydziatu Finansowego najp6zniej nastgpnego
dnia od zaistnienia faktu sprzedazy.
Do podstawowych dokumentéw bedgcych podstawa wystawienia faktury VAT
w Starostwie naleig:

1) umowa kupna —sprzedazy;

2) umowa najmu;

3) przypis czynszu dzierzawnego;

4) dowody wewnetrzne.
Zobowiazuje sie wszystkich pracownikéw Starostwa do terminowego przekazania do
Wydziatu Finansowego w/w dokumentdéw, stanowigcych podstawe do wystawiania
faktur.

§12.
Dokumentowanie wyptaty wynagrodzen

Listy ptac sporzadza pracownik ds. ptac Starostwa w jednym egzemplarzu. Podstawa
sporzadzenia sg sprawdzone dowody Zrédtowe wytworzone przez odpowiedzialnych
merytorycznie pracownikéw innych wydziatdw lub zatrudnionych na samodzielnych
stanowiskach. Lista ptac powinna zawierac co najmniej nastepujace dane:
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1) okres za jaki zostato naliczone wynagrodzenie;

2} nazwisko i imie pracownika;

3) sume wynagrodzen brutto z rozbiciem na poszczegdlne sktadniki funduszu ptac;

4) sume potracen z podziatem na poszczegdlne tytuty;

5) tacznag sume wynagrodzen netto - do wyptaty;

6) pokwitowanie odbioru wynagrodzenia wyptaconego w gotéwece (z wyjatkiem przelewu
na rachunek bankowy).

2. Dowodami zrédtowymi do sporzadzenia listy ptac s3:

1) akt powotania lub wyboru;

2) umowa o prace lub zmiana umowy o prace;

3) rozwigzanie umowy o prace;

4) wnioski premiowe, pisma okreslajgce wysokos¢ dodatkow stuzbowych i okresowych,
pisma okreslajace wysokosé nagréd;

5) zlecenia pracy w godzinach nadliczbowych lub potwierdzone przez kierownikéw
jednostek zestawienia przepracowanych godzin nadliczbowych;

6) listy obecnosci pracownikow;

7) inne dokumenty majace wptyw na wysokos¢ otrzymywanego wynagrodzenia (np.
urlopy bezptatne, zaswiadczenia o czasowe] niezdolnosci do pracy, chorobowe itp.);

8) rachunek za wykonang prace.

3. Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 2 wystawia samodzielne stanowisko ds. kadr,
z wyjatkiem wynagrodzenia i zasitku chorobowego, do ktérego dokument Zrodtowy
wystawia lekarz oraz rachunku za wykonang prace, sporzadzanego przez wykonujacego
prace.

4. Na prace doraZzng nie przewidziang w planie zatrudnienia zawiera sie umowe na prace
zlecong (umowa zlecenie, umowa o dzieto). Umowe o prace zlecong sporzadza Naczelnik
zlecajacy prace w trzech egzemplarzach z przeznaczeniem:

1) oryginat - dla wykonawcy;

2) kopia - dla pracownika zlecajgcego prace a/a;

3) kopia - dla kadr oraz Wydziatu Finansowego (po wykonaniu prac zatacza sie ja do
rachunku).

5. Umowe o prace zlecong podpisuje Starosta lub osoba przez niego upowazniona. Skarbnik
sktada kontrasygnate. Rachunki za wykonane prace zlecone potwierdza pracownik
zlecajacy prace i podlegaja one kontroli w ogdlnie obowigzujgcym trybie.

6. Szczegdtowe zasady zawierania umoéw cywilnoprawnych okresla odrebne zarzadzenie.

7. Dokumenty stanowigce podstawe do sporzadzenia list ptac odpowiedzialni pracownicy
przekazujg do Wydziatu Finansowego w terminie do dnia 20 kazdego miesigca za dany
miesiac.

8. W listach ptac oraz rachunkach za wykonana prace dopuszczalne jest dokonywanie
nastepujgcych potracen:

1) naleiznosci egzekwowanych na podstawie tytutdw egzekucyjnych na zaspokojenie
Swiadczen alimentacyjnych;
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9.

10.

11

12

13.

2) naleznosci egzekwowanych na podstawie innych tytutéw wykonawczych;

3) pobranych zaliczek na poczet wynagrodzen;

4) pobranych i nie rozliczonych zaliczek;

5) inne potracenia, na ktére jest pisemna zgodg pracownika;

6) kar pienieznych wymierzonych przez pracodawce.
Wysokos$¢ maksymalnych potrgcen okreslajg odrebne przepisy.
Lista ptac powinna by¢ podpisana przez:

1) osobe sporzadzajacy;

2) osobe zatrudniong na samodzielnym stanowisku ds. kadr;

3) Naczelnika Wydziatu Finansowego lub osobe go zastepujaca;

4) Skarbnika badZ osobe przez niego upowazniong;

5) Staroste lub Wicestaroste.

. Na podstawie list wynagrodzern osoba sporzadzajgca liste wyptat przesyta droga

elektroniczng wygenerowane z programu ptacowego przelewy do systemu bankowego,
w celu dokonania przelewéw na konta bankowe pracownikéw, ktérzy maja zatozone
rachunki oszczednosciowo - rozliczeniowe, dla pozostatych wyptaty w gotéwce dokonuje
kasjer banku. Potwierdzone przez bank polecenie dokonania przelewu, zgodnie z kwotg
wynikajgcy z zestawienia stanowi potwierdzenie dokonania wypfaty wynagrodzen.
Przekazanie listy wynagrodzen i dokonanie przelewéw wynagrodzer na konta bankowe
winno nastgpi¢ zgodnie z przyjetym regulaminem wynagradzania.

Szczegdtowe wytyczne w sprawie obliczenia zasitkdw z tytutu ubezpieczen spotecznych
oraz ich udokumentowania zawarte sa w instrukcjach i zarzadzeniach ZUS.

§13.
Dokumentowanie wyptat z tytutu diet radnych

Podstawowym dokumentem upowazniajgcym do wyptaty diet jest lista wyptat diet

radnych sporzgdzona na podstawie:

1) zestawienia obecnosci radnych na posiedzeniach sesji i komisji stanowiace podstawe
do sporzadzenia listy wyptat diet za dany miesiac;

2) wykazu radnych uprawnionych do otrzymania diety w zaleznosci od petnionej funkcji.

Zestawienie obecnosci radnych i wykaz radnych podpisywane sa w pozycji:

1) sporzadzit - przez pracownika odpowiedzialnego za sporzadzenie zestawien
(pracownik Biura Obstugi Rady Powiatu);

2) sprawdzono pod wzgledem merytorycznym - przez Sekretarza.

3) sprawdzono pod wzgledem formalnym i rachunkowym - przez Naczelnika Wydziatu
Finansowego lub osobe upowazniong.

Akceptuje i zatwierdza do wyptaty ze wskazanych sum budzetowych Skarbnik oraz

Starosta.

Listy wyptat diet radnych powinny zawierac co najmniej nastgepujgce dane:

1) okres za jaki obliczono diety;

2) nazwisko i imie radnego;
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3) kwote diety brutto naleznej radnemu;

4) kwote potracen;

5) kwote diety netto;

6) taczng sume diet do wyptaty.

5. W listach diet radnych dopuszczalne jest dokonywanie potrgcen zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami.

6. Listy wyptat diet radnych nie moga zawiera¢ zadnych poprawek.

7. Wyptata diet dokonywana jest przelewem na rachunek bankowy wskazany przez
radnego.

8. Przelewu $érodkéw zwiazanych z rozliczeniem diet radnych oraz pochodnych dokonuje
Wydziat Finansowy w terminie do 10 dnia kazdego miesigca nastgpujacego po
miesigcu, za ktory dieta przystuguje.

§ 14.
Dokumentowanie rozliczenia podrdzy stuzbowych krajowych

Pracownik oraz radny Rady Powiatu odbywa podréz stuzbowa na podstawie polecenia
wyjazdu stuzbowego wydanego przez upowaznionego pracownika Wydziatu
Organizacyjnego, ktéry prowadzi rejestr polecen wyjazdéw stuzbowych.

Decyzje o poleceniu wyjazdu stuzbowego podejmuja Starosta, Wicestarosta, Sekretarz,
Przewodniczacy i Wiceprzewodniczacy Rady Powiatu.

Polecenie wyjazdu stuzbowego sporzadzane jest w jednym egzemplarzu i musi zawierac:
kolejny numer, imie i nazwisko delegowanego, stanowisko, cel i date podrozy,
miejscowos¢ rozpoczecia i zakoriczenia podrdzy oraz okreslenie srodka lokomocii.
Polecenie krajowego wyjazdu stuzbowego stanowi rdéwnoczesnie rozliczenie
poniesionych kosztéow podrézy, ktére wypetnia osoba delegowana zataczajgc do niego
wszelkie dowody zrédtowe potwierdzajgce wydatki.

Pracownikowi wykonujagcemu na polecenie pracodawcy zadania stuzbowe poza
miejscowoscia, w ktérej znajduje sie siedziba pracodawcy lub poza statym miejscem pracy
przystuguja naleznosci na pokrycie kosztow zwigzanych z podrézg stuzbowa.

Naleznoéci z tytutu podrézy stuzbowej obejmujg diety, zwrot kosztéw przejazdu,
noclegéw, dojazdéw $rodkami komunikacji miejskiej oraz innych udokumentowanych
kosztow.

Okreélajac $rodek transportu nalezy kierowac sie zasadg racjonalizacji kosztéw podrozy,
charakterem podrézy, trudnoscig dojazdu.

W przypadku przejazdu srodkiem transportu drozszym niz okreslony w poleceniu wyjazdu
stuzbowego przez pracodawce, réznice miedzy ceng biletu srodka komunikacji uzytego do
przejazdu a ceng biletu $rodka komunikacji wskazanego w poleceniu wyjazdu stuzbowego
pokrywa we wiasnym zakresie delegowany.

Podstawg do zwrotu kosztéw przejazdu wyznaczonym srodkiem transportu jest
zataczenie biletéw lub rachunku za bilet stanowiacych dowody ich poniesienia, nie
dotyczy to diet oraz wydatkéw objetych ryczaftami. Jezeli uzyskanie dokumentu
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10.

11.

12.

13.

14.
15.

16.

17.

18.
19.

20.

(rachunku, faktury) nie byto mozliwe pracownik sktada pisemne oswiadczenie

o dokonanym wydatku i przyczynach braku jego udokumentowania.

W przypadkach gdy podréz stuzbowa nie moze sie odby¢ dostepnym srodkiem

komunikacji (publiczne $rodki transportu, samochdd stuzbowy) na wniosek pracownika

moze zosta¢ udzielona zgoda na przejazd w podrézy samochodem nie bedacym
wtasnoécig pracodawcy. W takim przypadku pracownikowi przystuguje zwrot kosztow
przejazdu w wysokoéci stanowiacej iloczyn przejechanych kilometréw przez stawke za

1 km przebiegu ustalong we wniosku, na podstawie faktycznych kosztéw przejazdu

publicznymi $rodkami transportu, ktéra nie moze by¢ wyzsza niz okreslona w przepisach

wydanych na podstawie Ustawy o transporcie drogowym. Wzdr wniosku stanowi

Zatacznik nr 1 Whniosek o odbycie podrézy stuzbowej samochodem osobowym.

W przypadku braku mozliwosci uzyskania adnotacji o pobycie stuzbowym przyjmuje sig

do rozliczenia rozliczenie podrézy stuzbowej bez adnotacji o pobycie. Stosownej adnotacji

o przyjeciu do rozliczenia na poleceniu wyjazdu stuzbowego dokonuje Starosta lub osoba

przez niego upowazniona.

Sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym dokonuja naczelnicy wydziatéw w stosunku

do podleglych pracownikéw i sekretarz w stosunku do naczelnikéow wydziatow

i samodzielnych stanowisk oraz radnych.

Sprawdzenia pod wzgledem formalnym i rachunkowym przeprowadza Naczelnik

Wydziatu Finansowego lub upowazniony pracownik wydziatu.

Zatwierdzenia dokumentu do wyptaty dokonuje Starosta lub Wicestarosta.

Podstawa prawng zwrotu kosztéw przejazdu samochodem nie bedacym wtasnoscig

pracodawcy, uzywanym do celéw stuzbowych jest umowa cywilnoprawna. Wzér umowy

stanowi Zatacznik nr 2 Umowa w sprawie uiywania przez pracownika samochodu
prywatnego do celéw stuzbowych do niniejszego zarzadzenia.

Do rozliczenia polecenia wyjazdu stuzbowego samochodem niebedacym wiasnoscia

pracodawcy nalezy dotaczyc:

1) druk polecenia wyjazdu stuzbowego;

2) ewidencje przebiegu pojazdu potwierdzong przez zlecajgcego wyjazd;

3) inne dokumenty potwierdzajgce poniesione wydatki np. faktury, rachunki, bilety
parkingowe z zaznaczeniem numeru rejestracyjnego pojazdu, bilety za przejazd
autostrada.

W przypadku gdy podréz stuzbowa odbywa kilka oséb jednym samochodem prywatnym,

koszty przejazdu rozlicza tylko jedna osoba tj. dysponent pojazdu, z zastosowaniem zapisu

ust. 10. Pozostate osoby podrézujgce tym samochodem moga rozliczy¢ wytacznie koszty
zwigzane z podrdzg, np. diety, noclegi, jezeli takie przystuguja.

Na wniosek pracownika na niezbedne koszty podrdzy przyznaje sig zaliczke.

Rozliczenie kosztéw podrdzy przez pracownika jest dokonywane w terminie 14 dni od dnia

zakonczenia podrozy, z zastrzezeniem § 15 ust. 2.

Radni Rady Powiatu odbywaja podréz stuzbowa i dokonujq jej rozliczenia na zasadach

przewidzianych dla pracownikéw Starostwa.
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21. Osoby niebedace pracownikami Starostwa Powiatowego w Wyszkowie, a wykonujacy
zadania na podstawie umowy zlecenie, umowy o dziefo, umowy o wolontariat moga
otrzymac zwrot kosztéw podrézy i noclegdw na terenie kraju pod warunkiem, ze umowa
ta zawiera postanowienie o zwrocie kosztéw podrozy.

§ 15.
Dowody dokumentujace wyptate zaliczek

1. W jednostce wystepuja jednorazowe zaliczki gotowkowe wyptacane pracownikom
zatrudnionym w Starostwie w statym stosunku pracy. Zaliczki jednorazowe mogg by¢
wypfacone na poczet podrézy stuzbowej, zakupu materiatéw, ustug itp.

2. Pracownicy otrzymujacy polecenie wyjazdu stuzbowego pobierajg w sekretariacie
Starostwa zarejestrowany (nadany kolejny numer) blankiet "polecenie wyjazdu
stuzbowego", zgodnie z zapisami § 14. W przypadku pobierania zaliczki na delegacje,
pracownik otrzymujacy polecenie wyjazdu wypetnia dolny odcinek, na ktérym uzyskuje
akceptacje Starosty i Skarbnika. Na podstawie tego odcinka otrzymuje gotowke. Zaliczki
na delegacje podlegaja rozliczeniu w terminie 7 dni od daty zakoriczenia podrozy
stuzbowe;j.

3. Pozostate zaliczki wyptaca sie na podstawie wypetnionego i zaakceptowanego przez
Staroste i Skarbnika lub przez osoby upowaznione "wniosku o zaliczke", przy czym nalezy
doktadnie okresli¢ rodzaj zakupu badZ cel, ktéremu zaliczka ma stuzy¢. Zaliczki te
podlegaja rozliczeniu najpézniej w terminie 14 dni od daty pobrania, a w szczegolnie
uzasadnionych przypadkach Starosta moze wyrazi¢ zgode na dtuzszy termin rozliczenia
sie z pobranej zaliczki.

4. Do czasu rozliczenia sie z poprzednio pobranej zaliczki nie moga by¢ wyptacone nastgpne
zaliczki.

5. W szczegblnie uzasadnionych przypadkach, za zgodg Starosty, pracownikom
zatrudnionym w Starostwie w statym stosunku pracy moze by¢ wypfacona zaliczka na
poczet wynagrodzeh, w kwocie nie wyiszej niz wynagrodzenie przystugujace
pracownikowi za przepracowany okres w danym miesigcu, pomniejszone o zaliczke na
poczet podatku dochodowego naleing od tego wynagrodzenia oraz o potracenia sktadek
obowiazkowych oraz dobrowolnych (np. PPK, ubezpieczenie grupowe na zycie). Pobrana
na poczet wynagrodzen zaliczka podlega rozliczeniu przy wyptacie najblizszego
wynagrodzenia.

6. Zaliczki udzielone w miesigcu grudniu muszg by¢ rozliczone do dnia 31 grudnia.

§ 16.
Dokumentowanie transakgcji

1. W przypadku dokonywania dostawy towarow lub $wiadczenia ustug na rzecz podatnikow
podatku VAT lub o0séb prawnych niebedacych podatnikami powstaje obowiazek
wystawienia faktury, ktéra obligatoryjnie zawiera nastepujace elementy:
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1) date wystawienia;

2) kolejny numer nadany w ramach jednej lub wiecej serii, ktéry w sposéb jednoznaczny
identyfikuje fakture;

3) imiona i nazwiska lub nazwy podatnika i nabywcy towardw lub ustug oraz ich adresy;

4) numer, za pomocy ktérego podatnik jest zidentyfikowany na potrzeby podatku;

5) numer, za pomocg ktérego nabywca towaréw lub ustug jest zidentyfikowany na
potrzeby podatku VAT lub podatku od wartosci dodanej, pod ktérym otrzymat on
towary lub ustugi;

6) date dokonania dostawy towaréw lub wykonania ustugi lub date otrzymania zapfaty,
o ile taka data jest okreslona i rozni sie od daty wystawienia faktury;

7) nazwe (rodzaj) towaru lub ustugi;

8) miare iiloé¢ (liczbe) dostarczonych towardw lub zakres wykonanych ustug;

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

10) warto$¢ dostarczonych towaréw lub wykonanych ustug, objetych transakcja, bez
kwoty podatku (wartos$¢ sprzedazy netto);

11) stawke podatku;

12) sume wartoéci sprzedazy netto, z podziatem na sprzedaz objeta poszczegdlnymi
stawkami podatku i sprzedaz zwolniong od podatku;

13) kwote podatku od sumy wartosci sprzedazy netto, z podziatem na kwoty dotyczace
poszczegolnych stawek podatku;

14) kwote naleznosci ogotem.

W przypadku dostawy towaréw lub $wiadczenia ustug zwolnionych z opodatkowania
prawidtowo wystawiona faktura powinna zawierac:

1) przepis ustawy albo aktu wydanego na podstawie ustawy, na podstawie ktérego
podatnik stosuje zwolnienie od podatku;

2) przepis dyrektywy 2006/112/WE, ktéry zwalnia od podatku taka dostawe towaréw lub
takie swiadczenie ustug lub

3) inna podstawe prawnga wskazujacg na to, ze dostawa towaréw lub swiadczenie ustug
korzysta ze zwolnienia.

W przypadku dokonywania dostawy towaréw wymienionych w zatgczniku nr 15 ustawy
o VAT, w ktérych kwota naleznoséci ogétem (warto$¢ brutto) przekracza 15.000,00 zt
prawidlowo wystawiona faktura powinna zawiera¢ wyrazy ,mechanizm podzielonej
ptatnosci.

W przypadku opodatkowanej dostawy nieruchomosci w formie aportu, w zamian za
nieruchomo$¢ Powiat otrzymuje zamiast pieniedzy akcje lub udziaty w spotce. W takim
przypadku, spétka otrzymujaca aport jest obowigzana wpfaci¢ Powiatowi nalezny podatek
VAT. W zwigzku z tym, w fakturze powinna by¢ uwzgledniona wartos¢ netto
odpowiadajaca wartosci nominalnej akcji lub udziatéw, kwota naleznego podatku VAT
oraz kwota brutto, przy czym faktura zawiera zapis: rozliczenia finansowe zgodnie
z zawartg umowa.
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9.

1.

Kwoty podatku VAT wykazuje sie na fakturze w ztotych. Kwoty wyrazone w walucie obcej
podlegajg przeliczeniu na ztotowki przy zastosowaniu przepisow ustawy o VAT
stosowanych do okreSlenia podstawy opodatkowania. Kwoty wykazywane w fakturze
zaokragla sie do petnych groszy, przy czym koncéwki ponizej 0,5 grosza pomija sie,
a koncoéwki od 0,5 grosza zaokragla sie do 1 grosza.

Faktury drukowane sg3 w jednym egzemplarzu dla nabywcy. Wystawiona faktura
pozostaje w systemie programu.

W przypadku sprzedazy zaewidencjonowanej przy zastosowaniu kasy rejestrujacej
potwierdzonej paragonem fiskalnym fakture na rzecz podatnika VAT lub podatku od
wartosci dodanej, fakture VAT wystawia sie wytgcznie, jezeli paragon potwierdzajacy
dokonanie tej sprzedazy zawiera numer, za pomocg ktérego nabywca towaréw lub ustug
jest zidentyfikowany na potrzeby podatku VAT lub podatku od wartosci dodanej. Dotyczy
to wytgcznie sytuacji, gdy nalezno$¢ objeta paragonem przekracza 450 zt (lub 100 EURO).
Fakture VAT wystawiong przez wykonawce ustug lub dostawce towarow otrzymuje
odpowiednio wydziat odpowiedzialny za prawidtowos¢ wykonania ustugi, dostawy.
Dokument podlega opisaniu i kontroli merytorycznej. Nastepnie kierowany jest do
Wydziatu Finansowego, gdzie podlega kontroli formalno-rachunkowej oraz
zaewidencjonowaniu w rejestrze i opieczetowaniu pieczatkg ,,Wydziat Finansowy,
Wptyneto dnia...... Podpis...................”. W Starostwie faktury VAT wystawiane s3g przez
pracownika Wydziatu Finansowego z tytutu:

1) sprzedazy majatku, Swiadczenia ustug najmu pomieszczen i powierzchni, dzierzawy
nieruchomosci, ustug reklamowych, ustug wynikajacych z uméw wzajemnych, a takze
innych czynnosci podlegajacych przepisom dotyczacym podatku VAT;

2) sprzedazy srodkéw trwatych - telefonéw komodrkowych uzywanych przez
pracownikow, na podstawie dyspozycji otrzymanej z wlasciwego wydziatu
merytorycznego;

3) sprzedazy srodkéw trwatych oraz refakturowania ustug telekomunikacyjnych,
wystawiane sg przez wydzial na podstawie otrzymanej dyspozycji z Wydziatu
Organizacyjnego.

Szczegotowe zasady dokumentowania poszczegélnych transakcji opisane sg w dalszej

czesci Instrukcji.

§17.

Dokumentowanie zakupdéw towardéw, materiatow i ustug dokonywanych w trybie ustawy

o0 zamowieniach publicznych oraz zamdwienia o wartosci ponizej formalnego progu

niestosowania ustawy Pzp

Dokumentami dotyczgcymi zakupu towarow i ustug sa:
1) faktura VAT —oryginat;
2) faktura korygujaca — oryginat;
3) rachunek —oryginat;
4) nota korygujaca — oryginat;
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5) protokét reklamacyjny - kopia;

6) pro forma dowodu zakupu - oryginat - wezwanie do zaptaty;

7) dowdd zwrotu - kopia (stosowany w sytuacji zwrotu materiatéw, produktow lub
towaréw do dostawcy z przyczyn uzasadnionych).

Zamowienia i zakupy materiatéw, towardw, ustug, srodkow trwatych i ustug
inwestycyjnych lezg w kompetencji pracownikdw w ramach powierzonego zakresu
czynnosci. Pracownicy dokonujacy zamdwienia dziataja w porozumieniu z Naczelnikiem
Wydziatu Organizacyjnego oraz Skarbnikiem. Zamowienia zewnetrzne, na ktore
zawierana jest umowa podpisuje Starosta, Wicestarosta i Skarbnik lub dwaj cztonkowie
zarzadu lub jeden czlonek zarzadu i osoba upowazniona przez zarzad. Zamowienia
zewnetrzne wymagaja kontrasygnaty Skarbnika Powiatu lub osoby przez niego
upowaznionej.

Rejestr uméw zawieranych przez Powiat Wyszkowski i Starostwo Powiatowe prowadzony
jest przez pracownika ds. zaméwieri publicznych. Pracownik odpowiedzialny za
sporzadzenie umowy, przekazuje ja do wpisania do rejestru, nadania jej kolejnego
numeru wg wzoru: numer kolejny/symbol komdrki organizacyjnej/rok).

Pracownicy obowigzani sa do zachowania nalezytej starannosci w udzielaniu zamowien,
do dokonania rozpoznania na rynku, a nastgpnie do wyboru wykonawcy, ktory proponuje
najnizszg cene za przedmiot zaméwienia, w przypadku, jesli jest to jedyne kryterium
oceny ofert.

Do zamoéwien na dostawy, ustugi i roboty budowlane o wartosci ponizej progu, zgodnie
z ktorym nalezy stosowad przepisy Ustawy Pzp i wartosci funkcjonalnej, skutkujacej
objeciem rejestrem $rodkéw trwatych nalezy:

1) przeprowadzi¢ procedure zapytania ofertowego z uzyciem dedykowanej platformy
zakupowej lub strony BIP;

2) wuzasadnionych przypadkach dopuszcza sig takze inne formy zapytan, jak telefon, fax,
poczte elektroniczng, inne dostepne cenniki i informacje - z przeprowadzonych
uzgodnien nalezy sporzadzic¢ notatke stuzbowa,

3) w uzasadnionych przypadkach wynikajacych z odrebnych przepiséw dopuszcza sig
dedykowane platformy zakupowe.

Stosowanie zapytania ofertowego jest faktultatywne dla zamdwieri ponizej progu,
skutkujgcego stosowaniem przepiséw Ustawy Pzp, z zastrzezeniem ust. 5.

Zamowienia ponizej progu powinny by¢ dokonywane w sposob celowy, oszczedny,
gospodarny, konkurencyjny, terminowej realizacji zadan.

Zamoéwienia na dostawy, ustugi i roboty budowlane o wartosci powyzej kwot okreslonych
w Ustawie Pzp dokonywane sg z zastosowaniem procedury przetargowej z uzyciem
dedykowanej platformy zakupowej.

Przy udzieleniu zaméwienia na dostaw, ustugi i robot budowlane konieczne jest zawarcie

umowy na Czas ozhaczony.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Zakupy materiatéw, towardw, ustug, srodkow trwatych i ustug inwestycyjnych o wartosci
powyzej 5.000 zt dokonywane s3 w oparciu o umowe, ktérg podpisuje dwoch Cztonkéw
Zarzadu oraz kontrasygnuje Skarbnik lub osoba przez niego upowazniona.

Zakupy materiatéw, towardw, ustug, srodkéw trwatych i ustug inwestycyjnych ponizej
kwoty 5 000 zt. dokonywane sg w oparciu o zapotrzebowanie, ktérg podpisuje Starosta
lub Wicestarosta oraz kontrasygnuje Skarbnik. Wzér zapotrzebowania stanowi Zatgcznik
nr 3.

Faktura za zrealizowany przedmiot zamowienia powinna by¢ opisana na odwrocie pod
wzgledem zgodnosci z przepisami. Opis faktury powinien réwniez obejmowac przedmiot
zamoéwienia, podstawe prawng trybu udzielania zamdwienia, nr umowy, na podstawie
ktorej zostato udzielone zamowienie.

Odpowiedzialny za przestrzeganie przepisow ustawy Prawo zamoéwien publicznych jest
kazdy pracownik na swoim stanowisku, ilekro¢ realizuje zaméwienia na dostawy, ustugi
i roboty budowlane, co winien odpowiednio udokumentowac.

Procedure przetargowg przeprowadza Komisja Przetargowa w oparciu o przyjety
regulamin.

Dla kazdego przeprowadzonego przetargu powotywana jest odrebna Komisja.

Po zakonczeniu procedury przetargowej, umowe w formie pisemnej wraz
z zawiadomieniem o wyborze dostawcy/wykonawcy wydziat merytoryczny przedktada do
podpisu Staroscie, Wicestaroscie oraz Skarbnikowi, w celu kontrasygnaty.

Umowa sporzadzona jest co najmniej w trzech egzemplarzach, z ktérych: oryginat
dostarczony jest Wydziatowi Finansowemu wraz z zatgcznikami niezwtocznie po
podpisaniu  umowy, jeden egzemplarz, wraz z kompletem materiaféw
z przeprowadzonego przetargu, przechowywany jest na stanowisku prowadzacym
sprawe, trzeci egzemplarz otrzymuje dostawca/wykonawca.

W zakresie robét budowlano - montazowych oraz naktadéw na remonty zaliczanych do
inwestycji, do umowy moze by¢ dotgczony harmonogram rzeczowo - finansowy zakresu
robot objetych umowa. Natomiast do faktur powinien by¢ dofaczony protokét odbioru
wykonanych i przekazanych robot, elementow robét lub obiektéw, sprawdzony kosztorys
powykonawczy (w przypadku ustalenia wynagrodzenia na podstawie kosztorysu
umownego).

Dokumentami stanowigcymi podstawe do zaewidencjonowania operacji dotyczacych
inwestycji s3:

1) faktury przejsciowe wraz z dotaczonym oryginatem protokotu odbioru wykonanych
rob6t podpisanych przez inspektora nadzoru z wyszczegélnieniem robot od poczatku
budowy, warto$¢ robét wykonanych wg poprzednich protokotéw oraz wartos¢ robot
wykonanych w okresie rozliczeniowym. Na fakturze pracownik Wydziatu
merytorycznego potwierdza zgodnos$¢ z harmonogramem, podajac pozycje
z harmonogramu;

2) faktura konncowa i protokét koricowy zakoriczenia inwestycji i oddania do uzytku;

3) dowdd lub dowody "OT" - przyjecia srodka trwatego;
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20.

21.

22

4) dowdd lub dowody "PT" - przekazania - przejecia srodka trwatego.

Protokét odbioru koncowego i przekazania inwestycji do uzytku stanowi podstawe
udokumentowania przyjecia do uzytku inwestycji obiektow majatku trwatego, powstatych
w wyniku robo6t budowlano - montazowych.

Protokét odbioru koricowego i przekazania inwestycji do uzytku sporzadza pracownik
Wydziatu Inwestycji i Drog Publicznych prowadzacy catos¢ zadania inwestycyjnego w 3
egzemplarzach, a w porozumieniu z pracownikiem Wydziatu merytorycznego sporzadza
zestawienie kosztéw inwestycji i przekazuje do pracownika w Wydziale Organizacyjnym,
celem wystawienia w programie ASSETS NINJA dowodu przyjecia na stan srodka trwatego.

. Dowdd OT sporzadza sie w 3 egzemplarzach i przekazuje:

1) egzemplarz dla Wydziatu Finansowego - najpdzniej w terminie 14 dni od sporzadzenia;
2) egzemplarz dla Wydziatu Organizacyjnego;
3) egzemplarz dla pracownika prowadzacego dane zadanie inwestycyjne.

23. Dowody "OT" stanowig udokumentowanie zakoriczonych inwestycji polegajacych na

24.

25.

26.

1.

zakupach skfadnikéw majatkowych przekazanych bezposrednio do uzytkowania oraz,
tacznie z protokotem odbioru koricowego i przekazania do uzytku inwestycji, s
udokumentowaniem zakoriczonych robot budowlano - montazowych.

W dowodzie "OT" nalezy wpisa¢ nazwe, charakterystyke (z podaniem informacji dot.
danego $rodka trwatego, np. dtugos¢ drogi, rodzaj nawierzchni, materiat z jakiego zostat
wybudowany, kubature, przeznaczenie w przypadku budynku lub budowli, parametry
techniczne, itp.), warto$¢ budowy lub nabycia, miejsce uzytkowania, klasyfikacje
rodzajowg oraz podpis osoby materialnie odpowiedzialnej.

Do faktury dokumentujacej zakup $rodka trwatego pracownik dokonujacy zakupu dotacza
dokument "OT" - przyjecie $rodka trwatego w 3 egzemplarzach jak wyzej, w ktérym
wskazuje miejsce uzytkowania $rodka trwatego, osobe materialnie odpowiedzialng
(z podpisem osoby materialnie odpowiedzialnej) oraz kwalifikacje rodzajowa $rodka
trwatego.

W przypadku nabycia wartosci niematerialnych i prawnych polecenie ksiggowania
sporzadzone przez pracownika Wydziatu Finansowego na podstawie "OT" wynikajacego
z odpowiednich dowodow Zrédtowych, stanowi ich udokumentowanie.

§ 18.
Dokumentowanie sprzedazy towardw, materiatéw i ustug

Dokumentami stanowigcymi podstawe zaewidencjonowania sprzedazy sg:
1) faktura VAT — kopia;
2) faktura korygujaca —kopia;
3) nota ksiegowa — kopia;
4) akt notarialny.
Dokumenty sprzedazy wystawiane sg na udokumentowanie:
1) sprzedazy mienia, czynszu najmu - przez Wydziat Finansowy na wniosek pracownika
merytorycznego prowadzgcego na biezgco sprawy gospodarki nieruchomosciami.
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W/w wniosek winien by¢ przekazany do ksiegowosci najpdzniej w dniu nastgpnym od
daty sporzadzenia celem wystawienia faktury. Faktura sporzadzona jest w trzech
egzemplarzach:

a) oryginat- dla kupujacego,

b) pierwsza kopia - pozostaje w Wydziale Finansowym,

c) druga kopia - dla pracownika prowadzgcego sprawy gospodarki nieruchomosciami.
W przypadku popetnienia btedu w dowodach sprzedazy (fakturze VAT) polegajacego
na pomytce w cenach jednostkowych, w wartosci lub stawce podatku VAT, osoba
wystawiajgca dowodd sprzedazy, wystawia dowdd wiasciwy - dokument korygujacy
(faktura korygujaca lub rachunek korygujacy) w trzech egzemplarzach, niezwtocznie po
ujawnieniu pomytki, ktore przekazuje wedtug zasad w lit. a-c. W przypadku innych
btedéw, osoba wystawiajgca dowodd sprzedazy wystawia note korygujaca rowniez
w trzech egzemplarzach, przekazujac je jak wyze;j.

2) zwrotu kosztéw prywatnych rozmoéw telefonicznych przeprowadzanych przez
pracownikéw (w przypadku braku wniosku o potrgcenie z wynagrodzenia)
3) zwrotu kosztow za energie elektryczng na podstawie odczytu podlicznika.

§ 19.
Dokumentowanie wykonania ustugi

Dokumentem potwierdzajagcym podjecie decyzji o wykonaniu ustugi jest zlecenie
wykonania ustugi.

Wykonanie ustugi zlecajg naczelnicy wydziatdw merytorycznych, kazdy w zakresie
prowadzonych na swoim stanowisku spraw, po uzgodnieniu ze Starostg i Skarbnikiem.
Zlecenia na wykonanie jednorazowych czynnosci nie wymagajacych umowy podpisuje
dwdch Cztonkéw Zarzadu i Skarbnik lub osoby przez nich upowaznione.

W przypadku zlecenia na czynnosci jednorazowe - dwie kopie przechowywane sg na
stanowisku zlecajacego do czasu wykonania ustugi. Z chwilg wystawienia rachunku,
faktury, noty jedna kopia zostaje dotgczona do rachunku, noty lub faktury i przekazana do
Wydziatu Finansowego, oryginat otrzymuje wykonawca.

Na czynnosci wykonywane przez dtuzszy okres - oryginat zlecenia otrzymuje wykonawca,
kopia - po podpisaniu zlecenia przekazana jest Naczelnikowi Wydziatu Finansowego.

W zaleznosci od warunkéw ptatnosci ustalonych w zleceniu, ptatno$¢ nastepuje
w okresach miesiecznych na podstawie faktur, not.

Na oryginale faktury, noty osoba zlecajaca potwierdza wykonanie pracy i przekazuje je do
Wydziatu Finansowego, ktéry dokonuje wypfaty w oparciu o wyliczenia zawarte
w dowodach ksiegowych.

W przypadku gdy ptatnos¢ nastepuje po zakorczeniu okresu obowigzywania zlecenia -
osoba zlecajgca potwierdza wykonanie zlecenia na rachunku koricowym i przekazuje
niezwtocznie do Wydziatlu Finansowego, w celu dokonania wyptaty (przelewu)
w oparciu o wyliczenie zawarte na fakturze lub nocie.
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10.

Kazdorazowo wypfata (przelew) naleznosci nastepuje po zatwierdzeniu przez Staroste
i Skarbnika lub przez osoby upowaznione "przelewem elektronicznym" lub w kasie banku
w zaleznosci od zawartych na fakturze, rachunku, nocie warunkéw i terminéw pfatnosci.
W przypadku ujawnienia wad w wykonaniu ustugi po dokonaniu zaptaty Naczelnik, ktéry
zlecat ustuge sporzadza protokoét reklamacyjny w trzech egzemplarzach, z ktérych oryginat
do czasu zatatwienia reklamacji zatrzymuje na swoim stanowisku, a po zatatwieniu
reklamacji przekazuje do Wydziatu Finansowego wraz z zatwierdzong przez Staroste
decyzjg o sposobie jej zatatwienia.

§ 20.
Dokumentowanie sprzedaiy i zakupu transakcji podlegajacych i niepodlegajgcych
podatkowi VAT

Sprzedaz ustug najmu ruchomosci

1.

W przypadku gdy, $wiadczenie ustug najmu ruchomosci nie moze korzystac ze zwolnienia
z opodatkowania, to taka transakcja opodatkowana jest podstawowg stawka podatku
VAT.

Podstawe opodatkowania w przypadku Swiadczenia ustug najmu ruchomosci stanowi
wszystko, co nabywca zobowiazany jest zaptaci¢ sprzedawcy. Zastrzec nalezy, iz podstawa
opodatkowania nie obejmuje kwoty podatku VAT, stanowi kwote netto.

Obowiagzek podatkowy, w przypadku swiadczenia ustug wynajmu ruchomosci, powstaje
z chwilg wystawienia faktury, nie pézniej jednak niz z chwilg uptywu terminu ptatnosci
z tego tytutu. Zasady tej nie zmienia fakt otrzymania przez sprzedawce czesciowej lub
catkowitej ptatnosci (zaliczki) z tytutu $wiadczenia ustug wynajmu ruchomosci, gdyz
w przypadku najmu zdarzenia te nie rodzg obowigzku podatkowego.

Obowiazek wystawienia faktury powstaje w przypadku dokonania sprzedazy na rzecz
innego podatnika podatku VAT lub osoby prawnej niebedacej podatnikiem podatku VAT
oraz na zadanie osoby fizycznej.

W przypadku sprzedazy na rzecz osoby fizycznej nieprowadzacej dziatalnosci
gospodarczej wystawia sie dowdd wewnetrzny. Fakture lub dowéd wewnetrzny w tym
przypadku wystawia sie najp6zniej z chwilg uptywu terminu ptatnosci. Istnieje mozliwos¢
wystawienia faktury z tego tytutu na 60 dni wczesniej przed daty wykonania ustugi.
Warunkiem skorzystania z tego uprawnienia jest konieczno$¢ wskazania okresu
rozliczeniowego, ktorego dotyczy taka faktura.

W pliku JPK_V7M w/w dokumenty powinny by¢ oznaczone:

1) Typ Dokumentu jako: WEW w przypadku dowodu wewngtrznego;
2) atrybutem TP w przypadku gdy istniejg powigzania miedzy nabywca a ustugodawca.

Sprzedaz sktadnikéw majatkowych

1.

W przypadku dostawy sktadnikoéw majatkowych bedacych towarami uzywanymi przez
dostawce, ktore wykorzystywane byty przez niego wylgcznie na cele dziatalnosci
zwolnionej z VAT, jezeli z tytutu nabycia, importu lub wytworzenia tych towaréw nie
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9.

przystugiwato dokonujgcemu ich dostawy prawo do obnizenia kwoty podatku naleznego
o kwote podatku naliczonego, to transakcja taka korzysta ze zwolnienia z opodatkowania.
Podstawa prawna do zastosowania zwolnienia: art. 43 ust. 1 pkt 2 ustawy o VAT.
W przypadku dostawy towaréw uzywanych, ktére wykorzystywane byty do czynnosci
opodatkowanych (cho¢by w czesci) lub dziatalnosci mieszanej, dostawa taka nie moze
korzystac ze zwolnienia z VAT na podstawie ww. art. 43 ust. 1 pkt 2 ustawy o VAT.
W przypadku gdy sprzedaz sktadnikéw majatkowych nie moze korzysta¢ ze zwolnienia
z opodatkowania, to taka transakcja opodatkowana jest podstawowa stawka podatku
VAT.
Podstawe opodatkowania w przypadku sprzedazy skfadnikéw majgtkowych stanowi
wszystko, co nabywca zobowigzany jest zaptaci¢ sprzedawcy. Podstawa opodatkowania
nie obejmuje kwoty podatku VAT, stanowi kwote netto.
Obowigzek podatkowy w przypadku sprzedazy sktadnikéw majatkowych powstaje
z chwilg dokonania dostawy tych towaréw.
Jezeli przed wydaniem towaru nastgpi czesciowa lub catkowita ptatnos¢ (zaliczka) przez
nabywce, to obowigzek podatkowy powstaje w dniu otrzymania tej pfatnosci
w odniesieniu do otrzymanej kwoty.
Fakture lub dowéd wewnetrzny w tym przypadku wystawia sie z dniem dokonania
dostawy towaru.
Obowigzek wystawienia faktury powstaje:

1) obligatoryjnie w przypadku dokonania sprzedazy na rzecz innego podatnika podatku

VAT lub osoby prawnej niebedacej podatnikiem podatku VAT;

2) nazadanie osoby fizyczne;j.
W przypadku dokonania sprzedazy towaru na rzecz osoby fizycznej nieprowadzacej
dziatalnosci gospodarczej wystawia sie dowdd wewnetrzny.

10. W pliku JPK_V7M w/w dokumenty powinny by¢ oznaczone:

1) Typ Dokumentu jako: WEW w przypadku dowodu wewnetrznego;

2) kodem GTU_06, w przypadku faktury przy sprzedazy uzywanych telefondw
komérkowych, laptopdw, tabletow;

3) kodem GTU_07, w przypadku faktury przy sprzedazy pojazdow oraz czesci do tych
pojazdow (sktadnik majatkowy);

4) atrybutem TP w przypadku gdy istniejg powigzania miedzy nabywca a dokonujgcym
dostawy towaru.

Opftata przeksztatceniowa

1.

Czynnos$¢ przeksztatcenia uzytkowania wieczystego we wiasnos¢ z mocy prawa,
skutkujgca przeniesieniem przez dotychczasowego wiasciciela gruntu wiadztwa
prawnego na rzecz dotychczasowego uzytkownika wieczystego, z mocy prawa jest
traktowana jako odrebna dostawa.
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W zwiazku z przeksztatceniem prawa uzytkowania wieczystego gruntow zabudowanych
na cele mieszkaniowe w prawo wiasnosci pozostaje do sptaty naleznos¢ w formie optaty
rocznej przeksztatceniowej lub optaty jednorazowej z tytutu przeksztatcenia.
Optaty z tytutu przeksztafcenia otrzymane po 1 stycznia 2022 r. s3 opodatkowane
podatkiem VAT z chwilg ich otrzymania przy zastosowaniu stawki podstawowej VAT.
Optaty te stanowig kwoty brutto i zawieraja podatek VAT.
Powyisza zasada nie dotyczy opfat otrzymanych od 2022 r, ktére zostaty juz rozliczone dla
celéw VAT, tj. uwzglednione zostaty w ewidencji VAT na podstawie wystawionej faktury
albo na podstawie zbiorczego dokumentu wewnetrznego, a takie nie dotyczy opfat
otrzymanych przed 1 stycznia 2022 r.
Obowiazek podatkowy w odniesieniu do opfat rocznych z tytutu przeksztatcenia powstaje
z chwilg otrzymania catosci lub czesci zaptaty.
Obowiazek podatkowy w odniesieniu do optaty jednorazowej z tytutu przeksztatcenia
powstaje z chwilg otrzymania jej zaptaty.
Obowigzek wystawienia faktury powstaje:

1) obligatoryjnie, w przypadku dokonania sprzedazy na rzecz innego podatnika

podatku VAT lub osoby prawnej niebedacej podatnikiem podatku VAT;

2) nazadanie osoby fizycznej.
Dowéd wewnetrzny wystawia sie dla osoby fizycznej nieprowadzacej dziatalnosci
gospodarczej.
W pliku JPK_V7M dokumenty wystawiane z tytutu w/w transakcji powinny byc¢ oznaczone:

1) kodem GTU_10, w przypadku faktury;

2) Typ Dokumentu jako: WEW w przypadku dowodu wewngtrznego;

3) atrybutem TP w przypadku, gdy istnieja powiazania miedzy nabywca, a dokonujacym

dostawy towaru.

Ustanowienie stuzebnodci gruntowej oraz stuzebnosci przesytu

1.

Wynagrodzenie z tytutu ustanowienia prawa stuzebnosci gruntowej i stuzebnosci przesytu
podlega opodatkowaniu przy zastosowaniu podstawowej stawki VAT.

Kwoty z tytutu ustanowienia stuzebnosci gruntowej i stuzebnosci przesytu zasgdzone
orzeczeniami sgdowymi sa kwotami brutto i zawieraja w sobie podatek VAT w stawce
podstawowej.

Obowiazek podatkowy w przypadku ustanowienia stuzebnosci gruntowej i stuzebnosci
przesytu powstaje z chwilg wystawienia faktury.

Obowigzek wystawienia faktury powstaje w przypadku ustanowienia stuzebnosci
gruntowej i stuzebnosci przesytu dla innego podatnika podatku VAT lub osoby prawnej
niebedacej podatnikiem podatku VAT oraz na zgdanie osoby fizycznej. W przypadku
dokonania sprzedazy ustugi na rzecz osoby fizycznej nieprowadzacej dziatalnosci
wystawia sie dowdd wewnetrzny.

W pliku JPK_V7M dokumenty wystawiane z tytutu ww. transakcji powinny byc
oznaczone:
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1) typ dokumentu jako: WEW w przypadku dowodu wewnetrznego;
2) atrybutem TP w przypadku gdy istnieja powigzania miedzy nabywca a ustugodawca.

Opodatkowanie bezumownego korzystania z nieruchomosci

1.

W przypadku bezumownego korzystania z nieruchomosci wymaga ustalenia czy
zajmowanie nieruchomosci nastepuje za wiedzg, zgoda i wolg wiasciciela
do kontynuowania takiego stanu rzeczy, gdyz czynnos¢ ta nie podlega opodatkowaniu
VAT w sytuacji bezumownego korzystania z nieruchomosci przez uzytkownika w okresie
przed ujawnieniem tego stanu oraz woweczas, gdy podjete zostang dziatania procesowe
(np. wystapienie z powddztwem o oprdznienie lokalu) i wiasciciel nieruchomosci dazy
do odzyskania zajetej nieruchomosci.
Jezeli bezumowne korzystanie z nieruchomosci przez uzytkownika bez tytutu prawnego
nastepuje w okresie przed ujawnieniem tego stanu, lub nastepuje w okresie po
ujawnieniu tego stanu, ale:
1) nastepuje bez zgody wtasciciela gruntu i bez jego dobrej woli do kontynuowania
czynnosci polegajacej na uzytkowaniu nieruchomosci;
2) obie strony nie d3zg do prawnego uregulowania tego stanu (zawarcia umowy);
3) wilasciciel nieruchomosci podjat czynnosci zmierzajgce do usuniecia uzytkowania
z zajmowanej nieruchomosci
to czynnosc ta nie podlega opodatkowaniu podatkiem VAT.
Jezeli bezumowne korzystanie z nieruchomosci przez uzytkownika bez tytutu prawnego,
w okresie po ujawnieniu tego stanu nastepuje za zgoda i dobrg wolg wtfasciciela
do kontynuowania czynnosci polegajacej na uzytkowaniu nieruchomosci, a dodatkowo
obie strony daizg do prawnego uregulowania tego stanu (zawarcia umowy),
to opodatkowanie podatkiem VAT tej czynnosci, w tym stosowanie wtasciwej stawki VAT
lub zwolnienia z tego podatku, ustala sie na zasadach okreslonych dla swiadczenia ustug
wynajmu lub wydzierzawienia nieruchomosci przeznaczonych na cele mieszkalne
lub uzytkowe. Zasada powyisza ma zastosowanie rowniez w przypadku, gdy po
zakofczeniu umowy najmu/dzierzawy nie nastgpito podpisanie nowej umowy, jednak
obie strony dazg do prawnego uregulowania tego stanu, czyli zawarcia umowy.
Podstawe opodatkowania w przypadku bezumownego korzystania z nieruchomosci
stanowi wszystko, co uzytkownik zobowiazany jest zaptaci¢ sprzedawcy, przy czym jezeli
transakcja podlega opodatkowaniu VAT, podstawe opodatkowania stanowi kwota netto.
Podstawe opodatkowania, dla sprzedazy tzw. ,mediéw”, okresla sie odrebnie od
podstawy opodatkowania optaty z tytutu bezumownego korzystania z nieruchomosci.
Sprzedaz tzw. ,mediéw”, ktérych wartos¢ zostata ustalona wedtug zuiycia przez
uzytkownika, opodatkowana jest przy zastosowaniu wiasciwych dla nich stawek
okreslonych w ustawie o VAT.
Obowigzek podatkowy w przypadku bezumownego korzystania z nieruchomosci
powstaje z chwilg wystawienia faktury, nie pdiniej jednak niz z uptywem terminu
ptatnosci okreslonego w pismie wzywajacym do uregulowania naleznosci z tego tytutu.
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6. Zastrzec nalezy, iz jezeli przed wystawieniem faktury (jezeli dokument nie zostat
wystawiony przed uptywem terminu pfatnosci z tytutu bezumownego korzystania
z nieruchomosci) nastapi cze$ciowa lub catkowita ptatnos¢ (zaliczka) przez nabywce lub
nabywcdw, to nie powstaje obowiazek podatkowy w tym zakresie.

7. Obowigzek wystawienia faktury powstaje w przypadku bezumownego korzystania
z nieruchomosci przez innego podatnika podatku VAT lub osoby prawnej niebgdacej
podatnikiem podatku VAT oraz na z3danie osoby fizycznej.

8. W przypadku dokonania sprzedazy ustugi na rzecz osoby fizycznej nieprowadzacej
dziatalnosci wystawia sie dowod wewnetrzny. Fakture lub dowdd wewngtrzny, w tym
przypadku wystawia sie najpdzniej z chwilg uptywu terminu ptatnosci okreslonego
w piémie wzywajgcym do uregulowania naleznosci z tego tytutu, nie wczesniej jednak niz
60-tego dnia przed data wykonania ustugi.

9. W pliku JPK_V7M ww. dokumenty powinny by¢ oznaczone:

1) typ dokumentu jako: WEW w przypadku dowodu wewnegtrznego;
2) atrybutem TP w przypadku gdy istnieja powigzania miedzy nabywca a ustugodawca.

Sprzedaz towarow wymienionych w zatgczniku nr 15 do ustawy

1. W przypadku dokonywania dostawy towaréw wymienionych w zataczniku nr 15 do
ustawy o VAT istnieje obowiazek wystawiania faktur z adnotacja ,mechanizm podzielonej
ptatnosci” jezeli:

1) faktura bedzie wystawiona na kwote naleznosci ogétem (kwote brutto) przekraczajaca
15.000,00 zt;
2) czynnosci beda wykonywane na rzecz podatnika.

2. Dlawystapienia obowiazku, o ktérym mowa w ust. 1 istotna jest kwota naleznosci ogotem
na fakturze, przy czym nie ma znaczenia, ze moze ona tylko w czesci dotyczy¢ towarow
wymienionych w zataczniku nr 15 do ustawy o VAT.

3. Transakcje do kwoty 15.000,00 zt podlegaja rozliczeniu na ogdinych zasadach, jednakze
w zakresie takich transakcji nabywca moze zastosowaé mechanizm podzielonej ptatnosci
na zasadzie dobrowolnosci.

Data powstania obowigzku podatkowego jest dzieri dokonania dostawy towarow.

5. Fakture wystawia sie nie wczesniej niz 60-tego dnia przed datg dostawy towarow i nie
pbiniej niz 15-tego dnia miesigca nastepujacego po miesigcu, w ktérym dokonano
dostawy towarow.

6. W przypadku sprzedazy: makulatury, zfomu metalowego w zwigzku z likwidacja
sktadnikow majatkowych, fakture wystawia sig z chwilg wystawienia dokumentu przyjecia
sktadnikow majatkowych przez nabywce.

7. Faktura powinna by¢ oznaczona w pliku JPK_V7M:

1) kodem GTU_05;
2) w przypadku, gdy istnieja powigzania miedzy nabywca a dokonujgcym dostawy w/w
towardéw faktury powinny by¢ oznaczone atrybutem TP w pliku JPK_V7M.
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Refakturowanie ustug, w tym tzw ,media”

1.

Refakturowanie ustug, w tym tzw. ,mediow” wymaga kazdorazowej analizy stanu
faktycznego.

W przypadku, gdy ze stanu faktycznego wynika, ze refakturowane media powinny by¢
traktowane jako element/sktadnik wynagrodzenia (czynszu) za najem, lub ich wartos¢
ustalono w kwocie ryczaftowej - media nalezy opodatkowac stawka VAT wiasciwa dla
wynajmu/wydzierzawienia.

W przypadku gdy wynajmujacy/wydzierzawiajacy ustali nalezng od najemcy/dzierzawcy
odptatnosé za media wedtug zuzycia (czyli np. wg wskazan indywidualnego licznika, lub
inng metoda) — to ,refakturowane” media powinny by¢ traktowane w umowie jako
element osobny od ustug wynajmu lub wydzierzawiania, a w konsekwenciji:

1) odsprzedaz (refakturowanie ustug, w tym tzw. ,medidw”) nabytych we wiasnym
imieniu, lecz na rzecz innych podmiotéow ustug, dokonywana jest co do zasady przy
zastosowaniu stawek VAT lub zwolnienia z opodatkowania, ktére okreslone zostaty
przy ich nabyciu, z wyjatkiem przypadku, gdy ich zakup nastapi od podmiotu
korzystajacego ze zwolnienia z opodatkowania ze wzgledu na jego podmiotowosc
podatkowa, a w takiej sytuacji ,refakturowanie” ustug (ich odsprzedaz) dokonuje sie
przy zastosowaniu stawki VAT wtasciwej dla danego towaru lub ustugi;

2) w przypadku refakturowania ,mediéw” (lub innych ustug zwigzanych
z najmem/dzierzawa), podstawe opodatkowania stanowi wszystko co nabywca
zobowigzany jest zapfaci¢ sprzedawcy, przy czym jezeli transakcja podlega
opodatkowaniu VAT podstawe opodatkowania stanowi kwota netto;

3) obowigzek podatkowy powstaje na zasadach wtasciwych dla sprzedazy okreslonego
rodzaju towaru lub ustugi;

4) przepisy dotyczace powstania obowigzku podatkowego od =zaliczki stosuje sig
wytacznie do refakturowania towarow lub ustug, dla ktérych obowigzek podatkowy
powstaje na zasadach ogdlnych, natomiast w odniesieniu do dostawy mediow (lub
innych ustug), dia ktérych obowigzek podatkowy powstaje na zasadach szczegélnych
(na przyktad telekomunikacyjnych, ochrony oséb, zwigzanych z uzdatnianiem
i dostarczaniem wody za posrednictwem sieci wodociggowych itp.), nie stosuje sie
przepiséw dotyczacych powstania obowiazku podatkowego w odniesieniu do
otrzymanej zaliczki.

Inne ustugi

1.

W przypadku sprzedazy ustug powielania dokumentéw dla klientow Starostwa przy
pomocy urzadzenia powielajacego, na koniec danego miesigca wystawiany jest zbiorczy
dowdd wewnetrzny obejmujacy miesieczny dochdd opodatkowany podstawowq stawka
VAT.

W oznaczeniu kontrahenta na dowodzie wewnetrznym wpisuje sie: BRAK. W pliku JPK
dowdd wewnetrzy oznaczony jest: Typ Dokumentu jako: WEW.
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3.

W przypadku obcigzenia pracownikdw Starostwa kosztami za przekroczony miesigczny
limit abonamentu na telefon stuzbowy, wystawia sie zbiorczy dowod wewnetrzny na
kwote wynikajacg z pisma wydziatu merytorycznego. Kwota ta zawiera podatek VAT
w podstawowej stawce. W oznaczeniu kontrahenta na dowodzie wewngtrznym wpisuje
sie: BRAK. W pliku JPK dowdd wewnetrzy oznaczony jest: Typ Dokumentu jako: WEW.

Nieodptatne przekazanie towarow

1.

Zasada przyjeta w Powiecie Wyszkowskim jest, ze z tytutu zakupéw towaréw (np.
upominkéw, gadietéw, materiatéw promocyjnych), ktére nastepnie maja zostac
przekazane nieodptatnie nie przystuguje prawo do odliczenia podatku VAT naliczonego,
z zastrzezeniem ust. 3.
W przypadku, gdy prawo, o ktérym mowa w ust. 1 nie przystugiwato, czynnos¢
nieodptatnego przekazania takiego towaru uznawana jest za niepodlegajaca
opodatkowaniu.
W przypadku nieodpfatnego przekazania towardw, z tytutu nabycia ktérych przystugiwato
prawo do odliczenia podatku VAT, powstaje obowigzek odprowadzenia podatku VAT
naleznego, z wyjatkiem tzw. prezentéw o matej wartosci, ktérymi sa przekazywane jednej
osobie towary:
1) o t3cznej wartosci nieprzekraczajacej w roku podatkowym kwoty 1000 zt, jezeli Powiat
prowadzi ewidencje pozwalajacq na ustalenie tozsamosci tych 0sob;
2) ktdrych przekazania nie ujeto w ewidencji, o ktérej mowa w pkt. 1, jezeli jednostkowa
cena nabycia towaru (bez podatku), a gdy nie ma ceny nabycia, jednostkowy koszt
wytworzenia, okre$lone w momencie przekazywania towaru, nie przekraczajg 200 zt.

Ewidencjonowanie obrotéw z kasy rejestrujgcej

1.

Podatnicy VAT dokonujacy sprzedazy towaréw lub ustug na rzecz oséb fizycznych
nieprowadzacych dziatalnosci gospodarczej oraz rolnikéw ryczattowych sg obowiazani
prowadzi¢ ewidencje obrotu i kwot podatku naleznego przy zastosowaniu kas
rejestrujacych. Regulacja ta ma jednak zastosowanie tylko do takiej sprzedazy na rzecz
w/w o0sdéb, ktéra nie jest objeta zwolnieniami unormowanymi w rozporzadzeniu
w sprawie zwolnien z obowiazku prowadzenia ewidencji przy zastosowaniu kas
rejestrujacych.

Starostwo korzysta ze zwolnienia z obowigzku ewidencjonowania na kasie rejestrujacej
sprzedazy na rzecz 0s6b fizycznych lub rolnikéw ryczattowych na podstawie § 3 ust. 1 pkt
5 ww. rozporzadzenia.

Starostwo nie dokonuje dostaw objetych wytaczeniem ze zwolnienia z obowigzku
ewidencjonowania na kasie rejestrujacej sprzedazy.
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§21.
Dokumentowanie przychoddw i rozchoddéw materiatéw

W Starostwie ewidencja zapaséw materiatow ogranicza sie do operacji zwigzanych ze
zmiang stanu zapaséw materiatow.
Z uwagi na charakter wykonywanych zadan zakupy materiatéw sg dokonywane gtownie
na potrzeby administracji (materiaty biurowe, materiaty do biezgcych napraw, paliwo do
érodkéw transportu, tablice rejestracyjne, dzienniki budowy, druki komunikacyjne).
Materialy przeznaczone do catkowitego zuzycia przy wykonywaniu zadan przez Starostwo
nie podlegajg ewidencji magazynowej.
Materiaty wydawane s3 do uzytku na podstawie zapotrzebowan sktadanych przez
wydziaty Starostwa i realizowane sukcesywnie w ilosciach zgodnych z rzeczywistymi
potrzebami.
Zakupione materialy s3 bezposrednio po odbiorze przekazywane do zuzycia, a dowodem
przyjecia do zuzycia jest potwierdzenie na fakturze VAT lub rachunku przez pracownika
Wydziatu Organizacyjnego dla kogo zostaly zakupione i przekazane, co potwierdza sig
datg i podpisem.
Ewidencje ilosciowa zapasow prowadzi odpowiednio:

1) dla materiatéw biurowych - Wydziat Organizacyjny;

2) dla tablic rejestracyjnych - Wydziat Komunikacji;

3) dla dziennikéw budowy - Wydziat Architektoniczno-Budowlany;

4) dla materiatéw dotyczacych obrony cywilnej — Kierownik referatu ds. obrony cywilnej.
Rzeczywiste stany zapaséw majatkowych nalezy ustali¢ w drodze inwentaryzacji na dzien
31 grudnia.

§ 22.
Dowody dotyczace zuzycia paliwa

Wedtug obowiazujacych w Starostwie zasad nalezy rozlicza¢ zuzycie paliwa zakupionego do
samochoddw i sprzetu. Ewidencje kart drogowych i rozliczenia prowadzi pracownik Wydziatu

Organizacyjnego merytorycznie zajmujacy sie sprawami rozliczen paliwa.

1.

§ 23.
Dokumentowanie inwentaryzacji

Podstawowe dokumenty inwentaryzacyjne obejmuja:
1) zarzadzenie kierownika jednostki w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji;
2) arkusze spisowe;
3) os$wiadczenia os6b materialnie odpowiedzialnych;
4) sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury,
5) zestawienie roznic inwentaryzacyjnych;
6) protokoty;
7) potwierdzenie sald naleznosci.
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Arkusze spisu z natury ponumerowane i ujete w ewidencji drukéw scistego zarachowania
wydaje za pokwitowaniem odbioru pracownik Wydziatu Finansowego Przewodniczagcemu
Komisji Inwentaryzacyjnej/Zespotu Spisowego.

Po zakonczeniu spisu z natury arkusze przekazywane sa do Wydziatu Finansowego celem
wyceny.

Oryginat arkusza spisu z natury pozostaje w Wydziale Finansowym, natomiast kopia po
wycenie przekazywana jest do osoby materialne odpowiedzialnej.

W przypadku zaistniatych réznic decyzje o sposobie rozliczenia podejmuje Starosta na
podstawie opinii Skarbnika i Radcy Prawnego.

Zasady przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji reguluje odregbna Instrukcja
inwentaryzacyjna.

§ 24.
Obstuga bankowego systemu elektronicznego

Zlecenia ptatnicze dokonywane s przez pracownikéw Wydziatu Finansowego,
posiadajacych nadane przez bank identyfikatory uzytkownika i hasta, umozliwiajace
dokonywanie operacji bankowych.

Dokonywanie przelewéw odbywa sie na podstawie dokumentéw ksiggowych, po
uprzednim wprowadzeniu wtasciwych danych, tj. numeru faktury, daty wystawienia
faktury, nazwy kontrahenta, numeru konta bankowego kontrahenta oraz po wyborze
konta bankowego Starostwa.

Za poprawnos$¢ wprowadzonych danych, zwlaszcza numeréw kont bankowych i nazwy
kontrahenta, odpowiedzialny jest pracownik wprowadzajacy te dane.

Zleceri ptatniczych dokonuja upowaznione osoby zgodnie z bankowa karta wzorow
podpiséw, ktorzy sg w posiadaniu no$nikéw umozliwiajacych im ztozenie indywidualnego
podpisu elektronicznego.

Kazdy pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ za dokonywane prze siebie zlecenia ptatnicze.

Rozdziat IV
Kontrola dowodow ksiegowych

§ 25.
Wszelkie dokumenty stanowigce podstawe ksiegowania powinny by¢ poddane kontroli
przed zrealizowaniem i zaksiegowaniem.
Dowody winny by¢ sprawdzone pod wzgledem :

1) merytorycznym - co polega na ustaleniu rzetelnosci ich danych, celowosci
gospodarnosci i legalnosci operacji gospodarczych wyrazonych w dowodach oraz
stwierdzeniu, ze wystawione zostaty przez wiasciwe jednostki,

2) formalno - rachunkowym - co polega na ustaleniu, ze wystawione zostaty w sposob
technicznie prawidtowy, zawierajg wszystkie elementy prawidtowego dowodu, ze ich
dane liczbowe nie zawierajg btedow arytmetycznych.
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Kontrola dowoddw winna sie odbywaé na wtasciwych samodzielnych stanowiskach pracy,
na skutek czego zachodzi koniecznos¢ terminowego przekazywania dokumentéw
pomiedzy poszczegéinymi stanowiskami zgodnie z "Terminarzem obiegu dokumentow
ksiegowych", tak aby obieg dokumentéw ksiegowych, ktéry obejmuje droge dokumentu
od chwili sporzadzenia, wzglednie wptywu do jednostki az do momentu ich dekretacji
i przekazania do zaksiegowania, odbyt sie najkrotszg droga.

Terminarz obiegu dokumentéw ksiegowych zawieraja ponizsze tabele:

Lp. Rodzaj dokumentu Termin dostarczenia Komdrka przyjmujaca

1. | Umowy, decyzje ZUS Na biezaco Pracownik ds. ptac

2. Dn’Jk.L4 ) Na biezgco Pracownik ds. pfac
Zaswiadczenie

3. | Wnioski o wyptate nagréd | Na biezgco Pracownik ds. ptac
Decyzja komornicze Na biezgco Pracownik ds. ptac
Inne dokumenty niezbedne

5. | do prawidtowego Na biezgco Pracownik ds. ptac

naliczenia wynagrodzen

Do 10-go dnia po

, zakonczeniu m-ca, nie pozniej .
6. |Wykaz potracen Pracownik ds. pfac

niz na 3 dni przed
sporzadzeniem listy ptac.

Naczelnik Wydziatu

7. | Listy Na biezaco ]
Finansowego
g Oswiadczenia Do 5 kazdego Naczelnik Wydziatu
" | pracownikéw miesigca Finansowego
. . . . Naczelnik Wydziatu
9. |Pisma Codziennie po zadekretowaniu |
Finansowego
Umowa + dane niezbedne |Na biezgco - do 4 dni od .
10. ) j . Pracownik ds. pfac
do zgtoszenia zawarcia, ustania umowy
Rachunki, faktury, o Naczelnik Wydziatu
11. ) Na biezgco .
delegacje Finansowego

Na biezaco - najpdiniej do 8 Naczelnik Wydziafu

12. |Listy wyptat radnych ) i o ]
dnia po zakonczeniu miesigca | Finansowego

Naczelnik Wydziatu

13. |Druki Na biezgco .
Finansowego
Umowy z tytutu dostaw i . Naczelnik Wydziatu
14, Na biezgco .
ustug Finansowego
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Rodzaj

P . . Komorka
Lp. Okreslenie dokumentu | dokumentu | Termin dostarczenia L
. przyjmujaca
wzor
Listy ptac dotyczace
wypftat Na 2 dni
vp , . Naczelnik Wydziatu
1. |wynagrodzen Listy ptac przed ustalonym .
. . Finansowego
skompletowane i terminem wyptaty
zatwierdzone do wyptaty
Deklaracje rozliczeniowe
ZUS . .
. Wedtug wymaganych | Naczelnik Wydziatu
2. |—przygotowane do Druki o .
. terminow Finansowego
dokonania
przelewu
Szczegdtowy wykaz
potracen Na 2 dni ] .
, Naczelnik Wydziatu
3. |z wynagrodzen celem Wykaz przed ustalonym .
. . Finansowego
dokonania terminem wyptaty
przelewéw
Rachunki, faktury
otowkowe sprawdzone
8 P . Naczelnik Wydziatu
pod wzgledem Rachunki, . .
4, Na biezgco Finansowego,
merytorycznym, faktury
podpisane przez osoby
uprawnione
) i o Naczelnik Wydziatu
5. | Delegacje Druki Na biezgco .
Finansowego
Rachunki, faktury
dotyczgce obrotu
bezgotéwkowe Na biezgco - ale
6 sprawdzone pod Rachunki, najpdzniej na 3 dni Naczelnik Wydziatu
" |wzgledem faktury przed terminem Finansowego
merytorycznym, ptatnosci
podpisane przez osoby
uprawnione
Korespondencja
i P J . . Naczelnik Wydziatu
7. |finansowa - Pisma Na biezaco .
Finansowego
zadekretowana
8 Sprawozdania z dochodow Druki Wg wymagalnych Naczelnik Wydziatu
. i

i wydatkéw budzetowych

terminéw

Finansowego
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Ekwiwalent za uzywanie

Na biezgco - ale
najpozniej na 3 dni

Naczelnik Wydziatu

9. |prywatnego samochodu . .
, . przed terminem Finansowego
do celéw stuzbowych o
ptatnosci
Listy wyptat stypendium . . Naczelnik Wydziatu
10. o, Listy Na biezaco .
dla uczniow, Finansowego
Dowody przyjecia srodka
trwatego do uzytkowania,
& o, vt OT,PT,LT, o Naczelnik Wydziatu
11. | przekazanie $rodka Na biezgco .
o ONe, OTW Finansowego
trwatego, likwidacja
srodka trwatego
i Pisma, druki . .
Umowy, zlecenia - ) . Naczelnik Wydziatu
12. . umow, Na biezgco .
podpisane , Finansowego
zlecen
Do 10 kazdego
13. | Deklaracja PFRON Druk o 8 Inspektor ds. ptac
miesigca
) ) o Naczelnik Wydziatu
14. | Pisma wewnetrzne Pisma Na biezaco .
Finansowego
. Umowy, o Naczelnik Wydziatu
15. | Umowy sprzedazy mienia . Na biezgco .
decyzje Finansowego
Decyzje dotyczace art.
vel yesa ) . Naczelnik Wydziatu
16. |130a ustawy Prawo o Pisma Na biezaco .
Finansowego
ruchu drogowym
Informacja o . Naczelnik Wydziatu
17. | . . Druk Na biezaco .
nieruchomosciach Finansowego
Decyzje za zajecie pasa Decyzje. . Naczelnik Wydziatu
18. . Na biezgco .
drogowego, czynsze pisma Finansowego
Umowy dzierzawy, . Naczelnik Wydziatu
19. | . o ) Umowy Na biezgco .
uzyczenia mienia Powiatu Finansowego
20 Deklaracji na podatek Deklaracje, |Do 15 stycznia Naczelnik Wydziatu
" |rolnyilesny druki (korekty na biezgco) | Finansowego
21 Deklaracje na podatek od | Deklaracje, |Do 31 stycznia Naczelnik Wydziatu
" | nieruchomosci. druki (korekty na biezgco) | Finansowego
Lista wyptat dotyczaca
] yp, yera , . . Naczelnik Wydziatu
22. |rozliczenia czynszy kot Lista wyptat | Na biezaco .
L Finansowego
towieckich
Korespondencja . . Naczelnik Wydziatu
23. | . Pisma Na biezaco .
finansowa Finansowego
Umowy /Zlecenia . )
Umowy/Zlec . Naczelnik Wydziatu
24. | dotyczace dostaw . Na biezgco .
enia Finansowego

towaréw i ustug
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Umowy sprzedazy, umowy Naczelnik Wydziatu

25. | o oddaniu w wieczyste Umowy Na biezaco .
. . Finansowego
uzytkowanie
Korespondencja
26. | . P ! Pisma Na biezgco Skarbnik
finansowa

Umowy, zlecenia
rzygotowane do podpisu | Umowy,
27. przye podp ) Y Na biezgco Skarbnik
pod wzgledem pisma

finansowym

Stwierdzone w dowodach nieprawidtowosci merytoryczne powinny by¢ uwidocznione na
dowodzie lub w zataczniku do dowodu i podpisane przez osoby zobowigzane do
sprawdzenia dowodu.

Nieprawidlowoéci merytoryczne w zakresie celowosci i gospodarnosci operacji
gospodarczych nie stanowia przeszkody do ksiegowania dowodu, jezeli jego dane s3
prawidtowe.

Nieprawidtowosci formalno-rachunkowe powinny by¢ skorygowane w sposob okreslony
w Czesci Il Rozdz. 11 § 7 ust. 1 pkt 11 12.

§ 26.
Kontrola finansowa dowododw ksiegowych

Przed przekazaniem dokumentu do zatwierdzenia dokonuje sig:

1) wskazania daty wptywu dokumentu do sprawdzenia i ewidencji;

2) sprawdzenia, czy dokument jest wystawiony w sposéb prawidtowy i zgodny
z obowigzujacymi przepisami;

3) sprawdzenia czy dowdd ksiegowy jest wolny od btedéw rachunkowych;

4) sprawdzenia prawidfowosci wskazania przez komdrke merytoryczng klasyfikacji
budzetowej;

5) sprawdzenia powiazania dokumentu z umowsa;

6) sprawdzenia, czy opis dokumentu potwierdza sprawdzenie numeru rachunku
bankowego z numerem wskazanym w bazie Ministerstwa Finansow;

7) sprawdzenia wskazania zastosowania ustawy — Prawo zamoéwien publicznych;

8) sprawdzenia wiasciwego podziatu kosztow;

9) dekretacji zgodnej z wymogami okreslonymi w ustawie i instrukcji.

2. Kontroli formalno-rachunkowej dokonuje Naczelnik Wydziatu Finansowego oraz

upowaznieni pracownicy Wydziatu Finansowego.

Po dokonaniu kontroli dowodéw ksiegowych umieszcza sie na dowodzie ksieggowym
piecze¢ z klauzulg:,, ,Sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym dnia................ ,
podpis”; podpis ztozony pod klauzulg przeprowadzenia kontroli formalno-rachunkowe;j
informuje o sprawdzeniu dokumentéw w zakresie wymienionych wymogow.

W Wydziale Finansowym faktura jest klasyfikowana w kwestii podlegania badz
niepodlegania opodatkowaniu, a co za tym idzie — kwestii odliczeri od podatku VAT.
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3.

4.

Sprawdzone, poprawne dowody ksiegowe podlegaja zatwierdzeniu w ramach dyspozycji
$rodkami przez Staroste, Wicestaroste badz osobe upowazniong przez Staroste.
Zatwierdzenie przez osoby, o ktérych mowa w ust. 5, jest ostatecznym dziataniem
przygotowawczym do dokonania operacji gospodarczej lub finansowej i stanowi podstawe
do dokonania zaptaty i ujecia w ksiegach rachunkowych.

Przy dokonywaniu ptatnosci za dostawe towardw lub $wiadczenie ustug wymienionych
w zataczniku nr 15 do ustawy o podatku od towardéw i ustug, udokumentowane faktura,
w ktorej kwota naleznoéci ogétem stanowi kwotg, o ktérej mowa w art. 19 pkt 2 ustawy
z dnia 6 marca 2018 r. - Prawo przedsiebiorcéw, obowigzkowo stosuje sie mechanizm
podzielnej ptatnosci. W pozostatych przypadkach, przy braku mozliwosci sprawdzenia czy
rachunek odbiorcy jest zgtoszony w Krajowej Administracji Skarbowej jako rozliczeniowy
(tzw. biata lista podatnikéw), ptatnosé wynikajaca z faktury lub rachunku moze byc
dokonywana mechanizmem podzielonej ptatnosci. Zaptata mechanizmem podzielonej
ptatnosci moze by¢ dokonywana wytacznie wsposob bezgotéwkowy. Mechanizm
podzielonej pfatnoéci nie ma zastosowania przy transakcjach gotéwkowych lub
realizowanych za pomocg kart ptatniczych.

Niezwlocznie po sprawdzeniu, zadekretowaniu i zaewidencjonowaniu dokumentu
ksiegowego pracownik, ktéry dokonat czynnosci, przekazuje dokument do zatwierdzenia.
Po zatwierdzeniu dokument otrzymuje pracownik Wydzialu Finansowego w celu
dokonania zaptaty.

Pracownik dokonujacy zapfaty wystawia polecenie przelewu, sprawdza czy rachunek
bankowy wskazany na fakturze jest zgodny z rachunkiem wskazanym w bazie informacji
o podatnikach VAT, udostepnionej w Biuletynie informacji Publicznej na stronie
Ministerstwa Finanséw oraz w umowie. Po dokonaniu zaptaty operacji nanosi adnotacje:
LZaptacono przelewem dnia...................... data, podpis”.

§ 27.
Dekretacia dokumentdw ksiegowych

Dowdd ksiegowy podlega zaksiegowaniu po dokonaniu dekretacji.
Dekretacja to ogét czynnosci zwigzanych z przygotowaniem dokumentéw ksiggowych do
ksiegowania, wydaniem dyspozycji co do sposobu ich ksiggowania i pisemnym
potwierdzeniem jej wykonania.
Dekretacja obejmuje nastepujgce etapy:
1) segregacja dokumentow;
2) sprawdzenie prawidtowosci dokumentow;
3) wtasciwa dekretacja.
Segregacja dokumentéw polega na:
1) wytaczeniu z ogétu dokumentow naptywajacych do ksiggowosci tych dokumentow,
ktére nie podlegaja ksiegowaniu (nie wyrazaja operacji gospodarczych i nie sg ich
zapowiedzig);
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2) podziale dowoddw ksiegowych na jednorodne grupy wedtug rodzaju poszczegdinych

dziatalnosci jednostki (dochody, wydatki, fundusze, srodki specjalne, itp.);

3) kontroli kompletnosci dokumentéw na oznaczony okres (np. dzien, miesigc).
Sprawdzenie prawidtowosci dokumentéw polega na ustaleniu, czy sg one podpisane na
dowdd skontrolowania przez osobe odpowiedzialng za dany odcinek dziatalnosci
jednostki, ustalony w zakresie obowigzkéw. W przypadku stwierdzenia braku podpisu,
nalezy dowdd zwréci¢ do wiasciwego ogniwa w celu uzupetnienia.

Witasciwa kontrola polega na:

1) nadaniu dokumentom ksieggowym numerdw, pod ktérymi zostang one

zaewidencjonowane (PK, FV,WB, itp.);

2) umieszczeniu na dokumentach adnotacji na jakich kontach ma by¢ dokument

zaksiegowany;
) do jakich podziatek klasyfikacji budzetowej dany dokument nalezy zaliczy¢;

4) wpisaniu daty oraz podpisaniu przez osobe dokonujgcy dekretacji;

) uzupetnieniu pieczeci "Sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym®,

6) uzupetnieniu pieczeci "Zatwierdzono do wypfaty",

7) uzupetnienie pieczeci "Wydatek zgodny z planem finansowym; Klasyfikacja budzetowa

dz. cocereeees, 102dZ. e ; Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym®,

8) podpisaniu przez pracownikdw Wydziatu Finansowego oraz zatwierdzeniu przez

Skarbnika, Staroste lub Wicestaroste lub osoby przez nich upowaznione.
Dla usprawnienia pracy stosuje sie pieczatki z odpowiednimi rubrykami i trescia.

Czesc Il - EWIDENCIA PODATKU VAT

1.

Rozdziat V
Rozliczenia z tytutu podatku VAT

§ 28.
Rejestry i deklaracje

Zobowigzuje sie osoby upowaznione do sporzadzania dla Starostwa:

1) rejestru sprzedaiy;

2) rejestru zakupu;

3) deklaracji VAT 7 czastkowych (do dwdch miejsc po przecinku);

4) przelewu podatku naleznego na konto budzetu;

5) jednolitego pliku kontrolnego.
W/w dokumenty sporzadza sie za okres miesieczny w terminie do 10-go dnia kazdego
miesigca za miesigc poprzedni. W poszczegdlnych miesigcach ujmuje si¢ w kolejnych
rejestrach sprzedazy w sposéb chronologiczny, wedtug kolejnej numeracji faktury VAT
sprzedazy, faktury korygujace.
Rejestry zakupu i sprzedazy w kolejnych latach zaktada si¢ nowe.
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Otrzymane od kontrahentéw faktury VAT i faktury korygujace, uprawniajace jednostke do
odliczenia podatku, ujmuje sie w rejestrach zakupu sporzadzanych w okresach
miesiecznych w danym roku obrachunkowym.
Dane wynikajgce z rejestrow sprzedazy i rejestrow zakupu wykazuje si¢ w deklaraciji
VAT-7 czastkowej Starostwa i sktada za okresy miesieczne w terminie do 10-go dnia
miesigca nastepujacego po miesigcu, w ktéorym powstat obowigzek podatkowy.
W terminie do 20-go dnia miesigca nastepujgcego po miesigcu, w ktorym powstat
obowigzek podatkowy na konto do rozliczen podatku VAT odprowadza sie nalezny
podatek VAT. Dane wykazane w deklaracji VAT winny by¢ zgodne z danymi wynikajacymi
z ewidencji ksiegowej.
Zobowigzuje sie osoby upowaznione do sporzadzania dla scentralizowanych jednostek
Powiatu:

1) zbiorczego rejestru sprzedazy;

2) zbiorczego rejestru zakupu;

3} zbiorczej deklaracji VAT-7;

4) przelewu podatku naleznego na rachunek bankowy Urzedu Skarbowego;

5) zbiorczego jednolitego pliku kontrolnego.
Wykaz jednostek objetych centralizacja rozliczen VAT zawarty jest w odrebnym
zarzadzeniu.
Powiat Wyszkowski sporzadza zbiorczg deklaracje VAT-7 i jednolity plik kontrolny (JPK) na
podstawie deklaracji i JPK czgstkowych, sktadanych przez jednostki organizacyjne.
Do 25-go dnia miesigca nastgpujacego po miesigcu, w ktoérym powstat obowigzek
podatkowy wysyta sie drogg elektroniczng do wtasciwego Urzedu Skarbowego zbiorcza
deklaracje VAT-7 i zbiorczy plik JPK. Powiat Wyszkowski zobowigzany jest dokonac
réwniez w tym terminie wptaty podatku VAT naleznego budzetowi panstwa na rachunek
bankowy Urzedu Skarbowego.

§ 29,
Qgdlne zasady dotyczace odliczenia podatku naliczonego

Podatnikowi, tj. Powiatowi Wyszkowskiemu, przystuguje prawo do obnizenia podatku
naleznego o podatek naliczony przy nabyciu towardéw i ustug, w zakresie, jakim te towary
i ustugi dotycza dziatalnosci opodatkowanej, na zasadach okreslonych w niniejszym
paragrafie.

Ustala sie nastepujace zasady odliczania podatku VAT naliczonego oraz wskazywania
rodzaju odliczenia podatku VAT w opisie umieszczonym na fakturze (tzw. pieczatka):

1) w przypadku zakupu towaréw i ustug zwigzanych wylacznie ze sprzedaia
opodatkowang — przystuguje prawo do odliczenia podatku naliczonego w catosci
(bezposrednio), tj. 100% podatku VAT naliczonego wynikajacego z faktury. Na
pieczatce nalezy zaznaczy¢ pozycje pierwszg tj. — Dziatalnos¢ opodatkowana;

2) w przypadku zakupu towardw i ustug, ktérych nie mozna jednoznacznie i bezposrednio
przyporzadkowaé do jednego z dwdch rodzajéw sprzedazy tj. sprzedazy
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opodatkowanej lub sprzedazy zwolnionej, stosuje sie odliczenie podatku VAT
naliczonego z wykorzystaniem wskaznika struktury sprzedazy. Na pieczatce nalezy
zaznaczy¢ pozycje druga tj. — Dziatalno$¢ mieszana i pozycje czwartg: S. opodatkowana
i zwolniona (WSS%);

3) w przypadku zakupu towardw i ustug, ktérych nie mozna jednoznacznie i bezposrednio
przyporzagdkowa¢ do jednego z dwodch rodzajow dziatalnosci tj. sprzedazy
opodatkowanej i niepodlegajgcej opodatkowaniu, stosuje sie odliczenie podatku VAT
naliczonego z wykorzystaniem prewspotczynnika. Na pieczatce naleizy zaznaczy¢
pozycje drugg tj. — Dziatalno$¢ mieszana i pozycje piagta: S. opodatkowana i poza VAT
(PRE%);

4) w przypadku zakupu towardw i ustug, ktérych nie mozna jednoznacznie i bezposrednio
przyporzgdkowa¢ do jednego 1z trzech rodzajow dziatalnosci tj. sprzedazy
opodatkowanej, sprzedazy zwolnionej i czynnosci niepodlegajacych opodatkowaniu
stosuje sie odliczenie podatku naliczonego z wykorzystaniem prewspotczynnika
i wskaZnika struktury sprzedazy. Na pieczatce nalezy zaznaczy¢ druga tj. — Dziatalnos¢
mieszana i pozycje szésta: S. opodatkowana, zwolniona i poza VAT;

5) w przypadku zakupu towardw i ustug zwigzanych wytacznie ze sprzedazg zwolniong lub
dziatalnoscig niepodlegajgca opodatkowaniu (dziatalnoscia publiczng) nie przystuguje
prawo do odliczenia podatku VAT naliczonego. Na pieczatce nalezy zaznaczy¢ pozycje
trzecig tj. — Dziatalnos¢ zwolniona i/lub poza VAT;

W przypadku, gdy na otrzymanej fakturze w odrebnych pozycjach zostaty ujete towary
lub ustugi, od ktérych przystuguje prawo do odliczenia podatku VAT (w cafosci lub
w czesci) badz prawo do odliczenia podatku VAT w ogdle nie przystuguje, dopuszcza sie
zaznaczenie w opisie na fakturze kilku pozycji.

Wyliczenia kwoty podatku VAT podlegajacego odliczeniu w przypadkach, o ktdrych mowa
w ust. 1 pkt. 1-4 dokonuje sie w catosci (bezposrednio) oraz z zastosowaniem
prewspoétczynnika oraz wskaznika struktury sprzedazy.

Kazdy projekt unijny podlega odrebnej weryfikacji pod wzgledem dokonywania odliczen
podatku VAT.

Nie podlega odliczeniu podatek VAT od zakupdéw towardw i ustug dokonywanych przez
komérki na realizacje zadan zleconych, zadan na rzecz obstugi mieszkarncéw oraz zadan
realizowanych na podstawie porozumien o charakterze administracyjnym (np.
porozumiern miedzy jednostkami samorzadu terytorialnego dotyczacych powierzenia
zadan w zakresie wykonywania czynnosci administracyjnych).

W przypadku wystgpienia watpliwosci w zakresie prawa do odliczenia podatku VAT
wydziat merytoryczny przesyfa opis stanu faktycznego lub stanu przysztego, ktory jest
podstawa do przygotowania przez Wydziat Finansowy pisemnego wniosku o wydanie
indywidualnej interpretacji prawa podatkowego.

W przypadku zmiany stanu faktycznego dotyczacego realizowanych zadan, pojawienia si¢
nowych zadan o charakterze cywilno-prawnym majacych wptyw na prawo odliczenia
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podatku VAT, kierujgcy komoérkami organizacyjnymi sg zobowigzani do niezwtocznego
przekazania informacji w tym zakresie do Wydziatu Finansowego.
Wydziaty merytoryczne Starostwa wraz z pracownikiem ds. rozliczen podatku VAT sg

odpowiedzialne za:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

prawidiowe kwalifikowanie faktur zakupowych pod wzgledem prawa do odliczenia
podatku VAT;

opisywanie dokumentéw zwigzanych z transakcjami zakupu towaréw i ustug
umozliwiajgce odliczenie podatku VAT naliczonego w prawidtowej wysokosci;
wskazanie sposobu odliczenia podatku VAT naliczonego (np. w catosci lub czesciowo
w sposob bezposredni, w sposéb posredni: za pomoca prewspétczynnika i wskaznika
struktury);

rzetelne wprowadzanie wszystkich wymaganych danych do aplikacji REJESTR VAT;
weryfikowanie czy dane wprowadzane do aplikacji REJESTR VAT s3 zgodne
z posiadanymi dokumentami zrédtowymi oraz rejestrami udostepnionymi przez Szefa
KAS (np. Biata lista);

niezwloczne udzielanie wyjasniern na pytania kierowane przez Wydziat Finansowy,
w tym réwniez wynikajacych z zapytan stuzb Krajowej Administracji Skarbowej;
korygowanie odliczonego podatku VAT w przypadku zmiany badZ utraty prawa do
odliczenia podatku VAT;

niezwtoczne informowanie Wydziatlu Finansowego oraz przygotowywanie
wymaganych dokumentéw korygujacych w przypadku stwierdzenia, ze ewidencja
w zakresie podatku VAT zawiera btedy lub dane niezgodne ze stanem faktycznym lub
dane ujete w ewidencji ulegly zmianie.

10. W przypadku, gdy z tytutu zakupu towaréw i ustug:

12.

1)
2)
3)

nie dokonano odliczenia podatku naliczonego a prawo do odliczenia przystugiwato;
dokonano odliczenia podatku naliczonego a prawo do odliczenia nie przystugiwato;
dokonano odliczenia podatku naliczonego, lecz prawo do odliczenia zmienito sig tzn.
wystapity okolicznosci skutkujace brakiem prawa do odliczenia lub prawo do odliczenia
przystugiwato w innej wysokosci

pracownik ds. rozliczen VAT, na podstawie przekazanych informacji i dokumentow,

sporzadza korekte rozliczenia.
11. Kwoty zwréconego podatku VAT z urzedu skarbowego/Jednostki centralnej dotyczace lat

ubieglych zostang odprowadzone do budzetu Powiatu jako dochody zaklasyfikowane
w § 0970 ,Wptywy z réznych dochodéw”, w terminach wynikajacych z obowigzujacych
procedur.

Wydziat Finansowy wylicza na dany rok prewspotczynnik i wskaznik struktury sprzedazy,
ktory zostanie wprowadzony do stownika parametréow w aplikacji REJESTR VAT. Na tej
podstawie bedzie tworzony rejestr zakupéw zawierajacy wszystkie faktury
zakwalifikowane do odliczania podatku VAT prewspétczynnikiem i wskaznikiem struktury

sprzedazy.
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13. Wprowadzany prewspotczynnik i wskaznik struktury sprzedazy aktualizowany bedzie co
roku w styczniu i stanowi¢ bedzie podstawe do sporzadzenia rocznej korekty podatku VAT
odliczonego prewspétczynnikiem i wskaznikiem struktury sprzedazy.

§ 30.
Zasady regulowania zobowiazan w oparciu o mechanizm podzielonej ptatnosci (split

gayment)

1. Powiat Wyszkowski dokonuje obowigzkowo pfatnosci w mechanizmie podzielonej

ptatnosci.

2. Obowiazek stosowania mechanizmu podzielonej ptatnosci dotyczy realizowania ptatnosci
z tytutu zakupu od podatnika podatku VAT, towaréw i ustug.

3. Obowiazkowa podzielona pfatnos¢ naktada réwniez spetnienie nastepujacych warunkow:

1) dotyczy zaréwno cafosdci jak i czesci zaptaty (np. wplaty zaliczki) przed dokonaniem
dostawy towarow lub wykonaniem ustugi;

2) zaptata dokonywana jest w kwocie odpowiadajacej cafosci kwoty podatku VAT
wynikajacej z otrzymanej faktury;

3) na fakturach wystawianych przez kontrahenta bedacego podatnikiem VAT, ktorych
warto$¢ przekracza 15.000 zt obowiazkowo powinna znajdowal si¢ adnotacja
,mechanizm podzielonej ptatnosci”, z zastrzezeniem ust. 4.

4) Obowiazek dokonania ptatnosci z zastosowaniem mechanizmu podzielonej ptatnosci
obcigza nabywce towaréw lub ustug wymienionych w zataczniku nr 15 do ustawy
o VAT, gdy kwota naleznosci ogétem przekracza 15.000 zt, réwniez wtedy, gdy
kontrahent nie umiesci na wystawionej fakturze adnotacji ,mechanizm podzielonej
ptatnosci” — MPP.

Czesc IV — POZOSTALE ROZLICZENIA

Rozdziat Vi
Rozliczenia wynikajgce z innych czynnosci

§ 31.
Gospodarka Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych

1. Zakfadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych jest Zrédtem finansowania dziatalnosci
socjalnej organizowanej przez pracodawce na rzecz uprawnionych pracownikow i ich
rodzin, a takze bytych pracownikéw - emerytow, rencistow (w okresie pobieranej renty
z tytutu niezdolnosci do pracy) i oséb na $wiadczeniach przedemerytalnych, ktorzy
rozwiazali umowe o prace ze Starostwem lub podmiotem, dla ktérego Starostwo jest
nastepca prawnym - w zwigzku z przejsciem na emeryturg lub rente.
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Szczegdtowe zasady gospodarowania Srodkami funduszu, a takie obieg dokumentow
okresla odrebne zarzadzenie w sprawie wprowadzenia Regulaminu Zaktadowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych Starostwa Powiatowego w Wyszkowie.

§ 32.
Ewidencja sum depozytowych

Sumy depozytowe s to przechowywane obce Srodki pieniezne, w szczegdlnosci kaucje,
wadia oraz sumy stanowigce przedmiot sporu, otrzymane w zwigzku z postgpowaniem
sadowym.
W Starostwie wystepujg depozyty pieniezne i niepieniezne.
Do depozytdw pienieznych zalicza sie:

1) wadia;

2) zabezpieczenia nalezytego wykonania umow (tzw. kaucje zabezpieczajace);

3) sumy stanowigce przedmiot sporu, otrzymane w zwigzku z postepowaniem sgdowym

lub administracyjnym, lub w innymi roszczeniami spornymi, w szczegdlnosci potrgcone
z wynagrodzenia umownego kary umowne stwierdzone notg obcigzeniows;

4) inne sumy depozytowe.
Do depozytéw niepienieznych zalicza sie wniesione gwarancje, weksle i inne
zabezpieczenia w postaci materialnej (dokumentéw).
Depozyty pieniezne przechowuje sie na wyodrebnionym oprocentowanym rachunku sum
depozytowych.
Woptaty wadidw i kaucji zabezpieczajacych moga by¢ dokonywane przelewem na rachunek
bankowy sum depozytowych, badz tez w kasie banku, wedtug wskazan wydziatu
merytorycznego realizujgcego zadanie wymagajgce wniesienia sumy depozytowe;.
Gwarancje, poreczenia i inne depozyty niepieniezne przechowuje sie w szafie metalowej
w Wydziale Finansowym.
Zwroty wadium nastepuja na podstawie pisemnego polecenia pracownika ds. zamowien
publicznych oraz wydziatéw merytorycznych i podpisanego przez Staroste lub Naczelnika
wydziatu merytorycznego, badz osobe przez niego upowainiong. Ztozenie podpisu
Swiadczy o dokonanej kontroli merytoryczne;j.
Pracownik Wydziatu Finansowego dokonuje zwrotu wadium lub zabezpieczenia
wniesionego w pienigdzu wraz z odsetkami wynikajgcymi z umowy rachunku bankowego,
na ktérym byto one przechowywane, pomniejszone o koszt prowadzenia tego rachunku.
Dokumentem wyptaty jest dyspozycja przelewu.
W przypadku zaliczenia wadium na poczet ceny uzyskanej w przetargu lub w przypadku
przepadku wadium na skutek odstgpienia kontrahenta od podpisania umowy, wydziat
merytoryczny sporzadza informacje o kwocie zaliczanego wadium z rachunku bankowego
sum depozytowych na wtasciwy rachunek bankowy dochoddéw budzetowych Starostwa.
Odsetki bankowe pozostajg na rachunku bankowym sum depozytowych jednostki i nie sg
zaliczane na poczet zawartej transakgji.
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10.

11.

12.

13.

14,

15.

16.

17.

18

19

Postepowanie w przypadku zwrotu kwot zabezpieczen naleizytego wykonania umow
odbywa sie na zasadach okreslonych w niniejszej procedurze tak jak dla zwrotu wadiow,
z uwzglednieniem zapisow niniejszego rozdziatu.

Wydziatem merytorycznym odpowiedzialnym za prawidlowe i terminowe rozliczanie
kwot zabezpieczen nalezytego wykonania umdw jest wydzial odpowiedzialny
merytorycznie za realizacje inwestycji lub innego zadania zwigzanego z zabezpieczong
umowa.

W przypadku wystapienia okolicznosci powodujacych zatrzymanie catosci lub czesci
kwoty zabezpieczenia nalezytego wykonania umoéw, szczegodlnie gdy okolicznosci te
wynikajg z nienalezytego wykonania umowy, po dokonaniu wszelkich czynnosci
formalnych zwigzanych z tymi okolicznosciami, kwota zatrzymanego zabezpieczenia
winna by¢ przekazana z rachunku sum depozytowych na wiasciwy rachunek dochodow
budzetowych. Przekazanie nastepuje przez wystawienie przez wydziat merytoryczny
realizujgcy zadanie polecenia przelewu, do ktérego zatgcznikiem winny by¢ kopie
Zrédtowych dokumentéw merytorycznych uzasadniajgcych zatrzymanie zabezpieczenia.
Zwrotu depozytu niepienieznego podmiotowi, ktory go przedtozyt, dokonuje Wydziat

Finansowy na pisemny wniosek wydziatu merytorycznego, ktéry odpowiada za czynnosc
powodujgcg koniecznosé ztozenia depozytu.

Przed zwrotem weksla nastepuje jego anulowanie przez przekreslenie weksla i wpisaniu
adnotacji ,ANULOWANO"” wraz z datg i podpisem osoby dokonujacej tej czynnosci.
Wydziat merytoryczny zobowigzany jest do monitorowania terminéw wygasnigcia
depozytéw niepienieznych i terminowego wystepowania o zwrot tych depozytow.

Gdy zwrot depozytu okazat sie nieskuteczny pod znanym adresem korespondencyjnym

i nie ma mozliwosci ustalenia nowego adresu doreczenia, badz podmiot, ktéremu zwraca
sie depozyt niepieniezny zostat zlikwidowany i nie posiada nastgepcy prawnego,
dokumenty sktadajace sie na depozyt archiwizuje sie w ogélnym trybie.

Kwoty pienieine przekazane do Starostwa lub potracone z wyptat dokonywanych przez
Starostwo w stosunku do podmiotéw zewnetrznych, jezeli:

1) toczy sie postepowanie sadowe w stosunku do sprawy lub kwoty wptaconej lub
potraconej;

2) zgtoszono roszczenie o wptacong lub potracong kwote;

3) zgtoszenie roszczenia o potrgcong lub wptacong kwote jest uprawdopodobnione,
kwota ta przekazywana jest na rachunek sum depozytowych. Dotyczy to
w szczegblnosci kar umownych potraconych z wynagrodzenia umownego kontrahenta,
uruchomionych gwarancji ubezpieczeniowych lub bankowych, sum pienieznych, itp.

. Sumy depozytowe, o ktérych mowa w ust. 17 pkt 1 ewidencjonowane s3 odrebnie od

pozostatych sum depozytowych zgromadzonych na rachunku bankowym.

. Kwota depozytu, o ktérym mowa w ust. 17 pkt 1 pozostawiana jest na rachunku sum

depozytowych do czasu:
1) prawomocnego rozstrzygniecia postepowania sadowego, a dalsze postepowanie
z depozytem uzaleznione jest od tresci orzeczenia w sprawie;
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2) uptywu terminu przedawnienia roszczen (wytgczenie mozliwosci dochodzenia
roszczen na drodze sadowej po uptywie okreslonego czasu) na podstawie odrebnych
przepiséw, w nastepstwie ktérego kwota jest przekazywana na wiasciwy rachunek
dochodéw budzetowych lub nastepuje inna dyspozycja kwoty, zgodna z jej
pierwotnym przeznaczeniem;

3) pisemnego zaakceptowania (uznania) obcigzenia umownego przez kontrahenta wraz
ze zrzeczeniem sie roszczen (takze w przysztosci) co do kwoty obcigzenia (potracenia).

20. Dyspozycji kwotami depozytéw, w skutek wystapienia okolicznosci, dokonuje wydziat
merytoryczny prowadzacy sprawe w drodze przekazania informacji, na podstawie ktorej
Wydziat Finansowy dokonuje polecenie przelewu.

§ 33.
Przekazanie érodkéw na wydatki z budzetu Powiatu do jednostek

1. Podstawowym dokumentem rozliczenn finansowych obrotu bankowego, dotyczacym
przekazania $rodkéw na wydatki dla podlegtych jednostek z rachunku podstawowego
budzetu, jest plan finansowy oraz sporzadzona przez Wydziat Edukacji dyspozycja
przelewu w wysokosci 1/13 planu finansowego jednostki oswiatowe;j.

2. Podstawowym dokumentem rozliczern finansowych obrotu bankowego, dotyczacym
przekazania $rodkow na wydatki dla szkot i placéwek niepublicznych, jest dyspozycja
Wydziatu  Edukacji sporzadzona na podstawie miesigcznych  sprawozdan,
z uwzglednieniem aktualnej liczby uczniéw w ostatnim dniu miesigca poprzedzajgcego
przekazanie dotacji.

3. Przekazanie $rodkéw do pozostatych jednostek organizacyjnych Powiatu odbywa sig do
wysokosci planu finansowego w ratach miesiecznych na podstawie dyspozycji przelewu.

§ 34.
Dokumentacja dotyczaca dochodéw i naleznosci budzetowych

1. Dokumentem przekazania przez podlegte jednostki srodkéw z wykonanych dochodéw na
rachunek podstawowy budietu jest wycigg z rachunku bankowego budzetu, ktory
obejmuje wydruk szczegétowego wyciggu z rachunku bankowego.

2. Zwroty kwot mylnie wptaconych na rachunek dochoddéw sg dokonywane przelewem
na podstawie wewnetrznego polecenia przelewu sporzadzonego przez pracownika
wydziatu oraz pisemnych informacji wystawionych przez jednostki. Porownanie
pobranych i otrzymanych $rodkéw finansowych nastepuje na podstawie sprawozdar
jednostek budzetowych z wykonania dochodéw iwydatkéw budzetowych. Dane
dotyczace wysokosci zrealizowanych dochodéw i wydatkéw przez jednostki
sprawozdajace ujmowane sg w ksiegach rachunkowych budzetu prowadzonych przez
Gtéwnego specjaliste ds. rachunkowosci budzetowe;j.

3. Rachunki bankowe (pomocnicze) przeznaczone na realizacje wydatkéw w Starostwie s3
zasilane z rachunku podstawowego budzetu; dochody uzyskane przez Starostwo s3
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10.

11.

przekazywane na rachunek budzetu do 8-go dnia kazdego miesigca, z zastrzezeniem
ust. 9.

Dowodami Zrodtowymi potwierdzajgcymi naleznosci budzetu, z innych tytutéw niz
ustawowe, s3 m.in. umowy sprzedazy mienia, umowy dzierzawy, najmu lub uzytkowania
mienia, decyzje o wysokosci optat z tytutu wieczystego uzytkowania nieruchomosci,
decyzje w sprawie sptaty naleznosci w ratach lub przesunigcie terminéw ptatnosci oraz
inne sporzadzone i podpisane dokumenty odnoszace si¢ do naleznosci.

Merytoryczne wydzialy przekazuja do Wydziatu Finansowego na biezaco, od daty
powstania badz otrzymania, dokumenty Zrédtowe, na podstawie ktérych dokonuje sig
przypisu naleznoéci w ksiegach rachunkowych pod data wptywu dokumentéw do
Wydziatu Finansowego.

Woptywy z tytutu zalegtosci, uzyskane w wyniku prowadzonych postepowan egzekucyjnych
na podstawie tytutéw wykonawczych przekazanych do realizacji przez urzedy skarbowe,
gromadzone sg na rachunkach, w zaleznosci jakiego rodzaju dochodu dotycza.

Przy wptacie na rachunek bankowy z wptaconej kwoty nalezy pokry¢ koszty wptaty.
Ujete w wyciagu z rachunku bankowego dowody wpfaty podlegaja sprawdzeniu z danymi
imiennymi ewidencji tytutdow wykonawczych. Wptywy po sprawdzeniu z danymi zostajq
odpowiednio dekretowane i ujete w ewidencji ksiegowej z podziatem na koszty
egzekucyjne oraz zalegtos$¢ podatkowg i odsetki.

Dochody budzetowe wynikajace z zadar z zakresu administracji rzgdowej oraz innych
zadan zleconych odrebnymi ustawami sg ujmowane zaréwno w ksiegach Starostwa, jak
i Budzetu Powiatu oraz gromadzone na wyodrebnionym rachunku bankowym. Dochody
te sg przekazywane na rachunek Budzetu Powiatu, jako cze$¢ nalezna budzetowi paristwa,
stanowigca dochdd Skarbu Panstwa i cze$é nalezna jako dochéd powiatu. Powyzsze
wplywy sg przekazywane kwotami zbiorczymi (po potraceniu udziatéw naleznych
jednostce samorzadu terytorialnego) w ustawowych terminach do Mazowieckiego
Urzedu Wojewodzkiego.

Czynsz za dzierzawe polnych obwodéw towieckich naliczany jest w oparciu
o postanowienia ustawy z dnia 13 pazdziernika 1995 r. Prawo fowieckie. Jest to zadanie
z zakresu administracji rzagdowej, ktére wykonuje Starosta.

Kofa towieckie wptacajg czynsz dzierzawny za wydzierzawiony obwdd towiecki na
rachunek dochodéw, ktéry przekazywany jest nadlesnictwom i gminom wedtug zasad
okreslonych w art. 31 ust. 2 ustawy Prawo towieckie na podstawie informacji otrzymanej
od Wydziatu Srodowiska i Rolnictwa. Wpiywy, po sprawdzeniu sa dekretowane
i ujmowane w ewidencji ksiegowej, nastgpnie wystawiana jest faktura VAT, naleiny
podatek jest odprowadzany na konto Urzedu Skarbowego, a czynsz dzierzawny

przekazany wiasciwym podmiotom
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§ 35.
Dokumentacja rozliczania udzielonych dotacji

Umowy o udzieleniu dotacji przygotowujg wtasciwe wydziaty merytoryczne, umowy te sg
podstawg do przekazania dotacji. Umowa powinna zawierac co najmniej:

1) nazwe podmiotu dotowanego;

2) kwote dotacji bad? jej transzy, cel lub opis zakresu rzeczowego zadania;

3) numer rachunku bankowego podmiotu dotowanego;

4) termin wykorzystania dotacji;

5) termin i sposéb rozliczenia oraz termin zwrotu niewykorzystanej dotacji.
Dokumentem rozliczajgcym wykorzystanie dotacji jest sprawozdanie finansowo-rzeczowe
sporzadzone (zgodnie z przyjetymi zasadami) przez podmiot, ktéremu zlecono realizacje
zadan, w terminie okre$lonym w umowie. Dokumenty te podlegaja zatwierdzeniu przez
naczelnika wydziatu merytorycznego badz osobe upowazniona.

Wydzial merytoryczny przeprowadza kontrole merytoryczna, ao wynikach kontroli
pisemnie powiadamia Wydziat Finansowy. Kontrole formalno-rachunkowg przeprowadza
Wydziat Finansowy.

Informacje o rozliczeniu udzielonej dotacji nalezy przekazywac do Wydziatu Finansowego
na biezgco, nie pdzniej niz do 28 lutego roku nastepnego po roku, w ktérym udzielono
dotacji.

Informacja o rozliczeniu dotacji stanowi podstawe do ujecia rozliczenia w ksiggach
rachunkowych i powinna zawiera¢ co najmniej:

1) nazwe podmiotu dotowanego;

2) numer umowy dotacji;

3) wysokosc¢ przekazanej dotacji;

4) kwote wykorzystanej dotacji;

5) kwote zwrdcong, badz podlegajgca zwrotowi.

W przypadku stwierdzenia pobrania dotacji nienaleznie lub w nadmiernej wysokosci,
naliczane sg odsetki w wysokosci okreslonej jak od zalegtosci podatkowych od daty
stwierdzenia nieprawidtowosci.

W przypadku zwrotéw niewykorzystanych $rodkéw finansowych przez podmiot
dotowany nalezy zamiesci¢ dodatkowe zapisy mdwigce o przyczynie zwrotu $rodkow

finansowych.

§ 36.
Dokumentacja i zasady ewidenciji pojazdéw usunietych z drogi na podstawie art. 130a

ustawy Prawo o ruchu drogowym

Usuwanie pojazdéw oraz prowadzenie parkingu strzezonego dla pojazdéw usunigtych
z drogi reguluja przepisy ustawy z dnia 20 czerwca 1997 r prawo o ruchu drogowym.
Starosta realizuje zadanie usuwania pojazdow oraz prowadzenie parkingu strzezonego dla
pojazdéw usunietych jako zadanie wtasne przy pomocy firmy zewngtrznej.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

Wysokos¢ kosztéw usuwania i przechowywania pojazdéw na obszarze powiatu ustala
corocznie w drodze uchwaty Rada Powiatu.

Optaty te stanowig dochdd Powiatu.

Dyspozycje usuniecia pojazdu wydaje policjant, straznik miejski, osoba dowodzaca akcjg
ratownicza.

Pojazd usuniety z drogi umieszcza sie na parkingu strzezonym prowadzonym przez firme
zewnetrzng.

Merytorycznie za prawidtowos¢ postepowania w sprawach z art. 130a Ustawy Prawo
o ruchu drogowym odpowiada wtasciciel firmy prowadzacej parking strzezony.

Odbiér usunietego pojazdu odbywa sie z parkingu strzezonego prowadzonego przez firmeg
zewnetrzna.

Osoba upowazniona sporzadza informacje dotyczacg posiadacza pojazdu wraz z nr PESEL,
adresu zamieszkania, rodzaju pojazdu, numeru rejestracyjnego pojazdu, terminu
zholowania, czasu przechowywania na parkingu w celu naliczenia opfat.

Naliczenie optat odbywa sie na podstawie stawek okreslonych w zatgczniku do Uchwaly
Rady Powiatu oraz na podstawie informacji, ktérej wzoér stanowi Zatacznik nr 4.
Wiasciciel pojazdu winien wnie$¢ optate za usuniecie i przechowywanie pojazdu na
rachunek Starostwa Powiatowego w Wyszkowie o numerze 58 8931 0003 0000 9191 2022
0022 lub gotéwka w kasie PBS Wyszkow.

Wydanie pojazdu z parkingu nastepuje na podstawie okazania przez wiasciciela lub inng
osobe uprawniong zezwolenia wydanego przez uprawniony podmiot oraz dowodow
wniesienia opfaty za usuniecie i/lub przechowywanie pojazdu.

W sytuacji gdy wiasciciel pojazdu lub osoba uprawniona nie odebrata pojazdu w terminie
3 miesiecy od dnia jego usunigcia na podstawie art. 130a ust. 10 w/w ustawy
upowazniony pracownik Referatu Obrony Cywilnej i Zarzadzania Kryzysowego wystepuje
do Radcy Prawnego o wystgpienie do sadu z wnioskiem o orzeczenie przepadku tego
pojazdu na rzecz Powiatu.

Wykonanie orzeczenia nastepuje w trybie i na zasadach okreslonych w ustawie z dnia
17 czerwca 1966 r. o postepowaniu egzekucyjnym w administracji.

Pojazdy usuniete z drogi oraz bedace przedmiotem orzeczenia sadu o ich przepadku do
czasu ich zlikwidowania ujmuje sie w ewidencji pozabilansowe;.

Czeséé V — SZCZEGOLNE ZASADY GOSPODAROWANIA SRODKAMI EUROPEJSKIMI

§ 37.
Srodki europejskie tj. $rodki pochodzace z budzetu Unii Europejskiej oraz niepodlegajace
zwrotowi $rodki z pomocy udzielonej przez panstwa czlonkowskie Europejskiego
Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) sg srodkami publicznymi, ktére mozna pozyskac
na dofinansowanie okreslonych projektéw.
Do zakwalifikowania projektu do realizacji przy wykorzystaniu $rodkéw europejskich
konieczne jest jego przygotowanie w sposob spetniajacy wszystkie kryteria wynikajace
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z przepisow prawa, w tym przepiséw unijnych lub przepiséw kraju, ktéry dofinansowuje
projekt.

Whnioski o dofinansowanie, dokumentacja projektowa oraz weryfikacja dokumentow
przed ich przekazaniem do instytucji zarzadzajgcej/posredniczacej powinny by¢ zgodne
z wymogami wynikajacymi z przepisow prawa, w tym przepiséw unijnych lub przepisow
kraju, ktéry dofinansowuje projekt.

We wniosku nalezy ujmowac tylko te dziatania, ktére gwarantujg terminowa realizacje
projektu.

Przygotowanie projektu wymaga doktadnego zapoznania sie z wymaganiami dotyczgcymi
kwalifikowania wydatkow.

Kazdy wydatek zgtoszony do projektu finansowanego ze srodkéw europejskich musi mieé
oparcie w prawnie wigzgcych umowach i dokumentach. Niezbedne jest prowadzenie
nalezytej dokumentacji.

Ewentualne btedy popetnione w przygotowaniu projektéw mogg skutkowaé brakiem
mozliwosci zaréwno zrealizowania projektu, jak rdwniez osiggniecia zatozonych w nim
celow.

Prezentacja poszczegélnych projektow dofinansowanych ze $rodkéw europejskich
nastepuje w uchwale budzetowej w formie wyodrebnionego zatacznika, przy czym
zestawienie to powinno uwzglednia¢ podziat na poszczegdlne okresy realizacji i zrodta
pochodzenia srodkéw (krajowe, europejskie, wiasne), a takze wedtug kategorii funduszy.

§ 38.
Przeptyw Srodkéw

Srodki europejskie s3 gromadzone na wyodrebnionych rachunkach bankowych
otwieranych dla kazdego projektu w banku obstugujgcym budzet Powiatu Wyszkowskiego
i sg wydatkowane wytgcznie na z gory okreslony cel, zgodnie z obowigzujgcymi
procedurami i zawartymi umowami.

Dla kazdego projektu wspotfinansowanego ze srodkéw europejskich, realizowanego przez
Powiat otwierane sg odrebne rachunki z zachowaniem nastepujgcych zasad:

1) w przypadku, gdy bezposrednim realizatorem projektu jest Starostwo Powiatowe, dla
kazdego projektu otwierany jest rachunek bankowy o nazwie projektu na poziomie
starostwa, jako jednostki budzetowej, z ktérego dokonywane s3 bezposrednio
wydatki;

2) w przypadku, gdy bezposrednim realizatorem projektu jest jednostka organizacyjna,
dla kazdego projektu otwierany jest rachunek na poziomie jednostki organizacyjnej,
z ktérego dokonywane sg bezposrednio wydatki, wptyw srodkow nastepuje na
rachunek podstawowy budzetu Powiatu, jako jednostki posredniczace;j.

Spos6éb zagospodarowania odsetek od srodkéw europejskich gromadzonych na
wyodrebnionym rachunku bankowym do projektu wspdétfinansowanego ze srodkéw
europejskich okreslony jest kazdorazowo w zawieranej umowie dotyczgcej danego
projektu.
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§ 39.
Realizacja projektow wspotfinansowanych ze Srodkow europejskich

Projekty wspotfinansowane ze srodkow europejskich realizowane przez Powiat
Wyszkowski moga by¢ bezposrednio realizowane przez Starostwo Powiatowe
w Wyszkowie lub jednostki organizacyjne Powiatu.

Starosta wyznacza pracownika odpowiedzialnego za prowadzenie catego projektu lub
upowaznia osobe, ktéra bedzie miata petng wiedze na temat faktycznego stanu jego
realizacji.

Za okres realizacji projektu uwaza sie terminy okreslone w umowie o dofinansowanie.
Przy realizacji projektu nalezy przestrzegac zasad:

1) zawartych w umowie o dofinansowanie projektu;

2) zawartych w odpowiednich przepisach, w tym przepisach unijnych lub przepisach
kraju, ktéry dofinansowuje projekt;

3) wynikajacych z niniejszej instrukgji.

Pracownik odpowiedzialny za realizacje projektu wspotfinansowanego ze srodkow
europejskich, przy jego realizacji za kazdym razem powinien upewnic sig, ze:

1) wydatki majg pokrycie w planie finansowym;

2) charakter wydatkéw odpowiada wymogom prawnym okreslonym w przepisach prawa,
w tym przepisach unijnych lub przepisach kraju, ktéry dofinansowuje projekt;

3) wszelkie wydatki oparte sg na prawnie wigzacych umowach zawartych zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa;

4) poczynione wydatki dotycza operacji faktycznie dokonanych, co jest poparte
fakturami VAT z oznaczeniem zaptaty lub dokumentami ksieggowymi o réwnorzednej
wartosci dowodowej wraz z wyciggiem z rachunku bankowego, bedacym
potwierdzeniem dokonania ptatnosci na rzecz wykonawcy;

5) wydatek zostat zweryfikowany pod wzgledem:

a) zgodnosci z kategoriami wydatkdw okreslonymi w umowie o dofinansowanie
projektu,

b) zakresu przedmiotowego projektu okreslonego w umowie o dofinansowanie
projektu,

c) pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym zgodnie z zasadami
okreslonymi w niniejszej instrukgji,

6) rzeczowy i finansowy postep wykonania umowy monitorowany jest przez
upowaznionych pracownikéw,

7) ptatnosci na rzecz kontrahentéw sa dokonywane w sposob prawidtowy i terminowy,

8) nie zachodzi przypadek naktadania sie¢ pomocy z réznych srodkéw europejskich.

Jezeli z umowy o realizacje projektu wspotfinansowanego ze srodkéw europejskich lub
z innych przepisow wynika, ze beneficjent moze dokonywa¢ wydatkéw przed
otrzymaniem transzy srodkéw europejskich wowczas wydatki dokonywane sg ze srodkow
wiasnych beneficjenta isgto tzw. ,$rodki zastepcze”, ktére musza by¢ zabezpieczone
w planie finansowym.
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10.

11.

12.

Jezeli wydatki projektu wspoétfinansowanego ze srodkow europejskich realizowane
sg z rachunku bankowego innego niz wyodrebniony rachunek bankowy dla projektu,
wowczas na podstawie dyspozycji nastepuje refundacja poniesionych wydatkdw i zwrot
srodkow z wyodrebnionego rachunku dla projektu.

Wydatki, o ktérych mowa w ust. 7, realizowane sa w przypadku wyptaty wynagrodzen
z tytutu umoéw o prace, wynagrodzen z tytutu uméw zlecen i uméw o dzieto z osobami
fizycznymi lub pracownikami Starostwa.

Wydatki projektu wspétfinansowanego ze srodkéw europejskich finansowane ze
,srodkéw zastepczych” klasyfikuje sie jako wydatki budietowe w dziale, rozdziale
i paragrafie klasyfikacji budzetowej wskazujacej na zZrddta finansowania wydatkéw ze
$rodkdw europejskich. Zwrot srodkéw z wyodrebnionego rachunku bankowego dla
danego projektu na rachunek biezagcy wydatkow nie powoduje zmiany zrédia
finansowania wydatkow.

Wydziat Finansowy petni funkcje ptatnika na podstawie przedtozonych i zatwierdzonych,
zgodnie z niniejszg instrukcja dowodow ksiegowych, sporzgdzonych przez osobe, ktora
ma upowaznienie do reprezentowania beneficjenta.

Na podstawie sprawozdan miesiecznych/rocznych Rb-27S i Rb-28S nastepuje poréwnanie
otrzymanych srodkéw europejskich oraz przychodéw powstatych w trakcie realizacji
umowy o dofinansowanie projektu wspétfinansowanego ze srodkdw europejskich ze
zrealizowanymi z tego tytutu wydatkami w danym roku budzetowym.

Rozliczanie Srodkéw europejskich nastepuje zgodnie z ustawa o finansach publicznych
oraz w sposob okreslony w umowie o dofinansowanie projektu.

§ 40.
Dokumentacja

Wszelkie operacje finansowe i gospodarcze, a takie inne zwigzane z pozyskiwaniem
$rodkéw europejskich na realizacje projektéw winny by¢ rzetelnie dokumentowane.
Dokumentacja powinna by¢ kompletna, tatwo dostepna dla upowaznionych osoéb oraz
umozliwiajgca doktadne przesledzenie kaidej operacji finansowej, gospodarczej lub
zdarzenia od samego poczgtku, w trakcie ich trwania oraz po ich zakonczeniu.

Wydziat Pozyskiwania Srodkéw Zewnetrznych i Zaméwien Publicznych gromadzi wszelka
dokumentacje zwigzang z projektem od momentu rozpoczecia jego przygotowania.
Dokumentacje te przechowuje sie zgodnie z wymaganiami okreslonymi w przepisach
prawa oraz zawartych umowach.

Dokumentacja powinna obejmowac wszelkie pisma przychodzace i wychodzace,
sprawozdania, notatki stuzbowe, protokoty, itd., tak aby kazdy etap postgpowania byt
odpowiednio udokumentowany.

Naczelnicy wydziatéw maja obowigzek dostarczania odpowiednim instytucjom danych
niezbednych do sprawowanego przez nie monitoringu oraz zapewniaja dostep do
wymaganych przez te instytucje dokumentow.
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10.

11.

12.

Wszelkie raporty i sprawozdania z wykorzystania Srodkéw europejskich powinny by¢
sporzadzane w sposob rzetelny, w oparciu o prawdziwe dane oraz zgodnie z wymaganiami
przepiséw prawa, w tym przepiséw unijnych lub przepiséw kraju, ktéry dofinansowuje
projekt.
Wydziat Pozyskiwania Srodkéw Zewnetrznych i Zamdwiern Publicznych dokonuje
kwalifikacji kosztéw poniesionych w ramach realizacji projektéw dofinansowanych ze
$rodkdw europejskich na koszty kwalifikowalne i niekwalifikowalne.
Rozliczeniu w ramach projektéw europejskich podlegaja jedynie wydatki kwalifikowane.
Zatwierdzanie dokumentéw ksiegowych nastepuje w sposob okreslony niniejsza
instrukcja.
Pracownik rozliczajgcy projekt, na etapie przyjmowania lub wystawiania dokumentu ze
strony komorki merytorycznej, jest zobowigzany do:

1) opisu dokumentu ksiegowego zgodnego ze wzorem i wymogami programowymi

dotyczacymi realizowanego projektu;
2) wskazania podziatu kosztow na kwalifikowalne i niekwalifikowalne;

3) skontrolowania terminow okreslonych w harmonogramie;
4) biezgcego informowania pracownikéw uczestniczacych w realizacji projektu

o zaistniatych zmianach w wytycznych.
Po zatwierdzeniu, ale przed realizacjg zaptaty, dokument ksiegowy podlega sprawdzeniu
przez pracownika rozliczajagcego projekt, czy spetnia wymogi okreslone wytycznymi
programowymi.
Po sprawdzeniu dokumentu pracownik rozliczajacy projekt umieszcza na dowodzie zapis:
,Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym, data i podpis".

§ 41.
Ewidencja ksiegowa

Wydziat Finansowy, dla operacji finansowych dokonywanych w ramach srodkéw
europejskich, prowadzi ewidencje ksiegowa na wydzielonych kontach syntetycznych
w odniesieniu do okreslonego projektu poprzez wyodrebnienie dla kazdego projektu
rachunku bankowego i powigzanie ewidencji na innych kontach z tym rachunkiem przez
nadanie kodu cyfrowego (np. 50).

Ewidencje ksiegowa s$rodkéw pochodzacych ze srodkéw europejskich okresla
kazdorazowo zarzadzenie Starosty w sprawie przyjetych zasad rachunkowosci dla
poszczegobinych projektéw, ktore zapewnia:

1) ksiegowe wyodrebnienie na kontach syntetycznych $rodkéw europejskich i wktadu
wlasnego przeznaczonego na wspotfinansowanie projektow unijnych w odniesieniu do
dochoddw i zrealizowanych wydatkow oraz zaciagnietych zobowiazan, z podziatem
na poszczegoblne projekty wspdtfinansowane ze srodkéw europejskich;

2) podziat pojedynczego zobowigzania na wktad $rodkéw pochodzacych ze $rodkow
europejskich i wielko$¢ krajowego dofinansowania oraz wkfad wtasny jednostki
samorzadu terytorialnego;
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3) mozliwos¢ wyodrebnienia kwot odsetek od srodkéw z tytutu wspotfinansowania ze
srodkéw europejskich;
4) identyfikacje projektu oraz poszczegolnych operacji bankowych.

§42.
Sprawozdawczosc z realizacji projektow wspotfinansowanych ze srodkéw europejskich

Beneficjenci realizujacy projekty wspoétfinansowane ze srodkow funduszy strukturalnych
zobowigzani s3, na mocy podpisanej umowy o dofinansowanie lub wydanej decyz;ji
o przyznaniu dofinansowania, do okresowego sktadania sprawozdan (wnioski o ptatnosc)
z postepu realizacji projektu w ujeciu rzeczowym i finansowym.
Konieczno$¢ sktadania wnioskéw o ptatnosé przez beneficjentéw pomocy unijnej wynika
bezposrednio z obowigzkéw sprawozdawczych natozonych na instytucje posredniczgce
i zarzadzajgce programami operacyjnymi przez przepisy krajowe oraz wspoéinotowe.
Kluczowym dokumentem regulujgcym obowigzki sprawozdawcze zaréwno na poziomie
instytucji odpowiedzialnych za wdrazanie programdéw operacyjnych jak i na szczeblu
beneficjenta wsparcia strukturalnego s3 Wytyczne Ministerstwa Funduszy i Polityki
Regionalnej w zakresie sprawozdawczosci.
Odpowiedzialnym za realizacje projektow jest Wydziat Pozyskiwania Srodkéw
Zewnetrznych i Zamoéwien Publicznych, ktory jest zobowigzany do przygotowania
i przedstawienia szczegétowych sprawozdan z realizacji wspoétfinansowanych zadan, ktore
majg odzwierciedlac stopien faktycznego wydatkowania srodkow zgodnie z wymogami.
Nieterminowe ztozenie sprawozdania moze skutkowac wstrzymaniem wyptaty kolejne;
transzy Srodkéw, a w niektéorych przypadkach nawet rozwigzaniem umowy
o dofinansowanie.
Sprawozdanie  jest skftadane w  formie  okreslonej przez instytucje
zarzadzajaca/posredniczaca.
Sprawozdanie wypetnia sie czytelnie na odpowiednim formularzu; niedopuszczaine s3
skreslenia i korekty. Sprawozdania sg wypetniane i sktadane po zakonczeniu kazdego
kwartatu, roku i po zakonczeniu realizacji zadarn okreslonych w projekcie. Stuzg one
informowaniu odpowiedniej instytucji o postepach i ewentualnych trudnosciach
wyniktych podczas realizacji projektu.
Przed sporzadzeniem sprawozdania nalezy dokonac uzgodnien z Wydziatem Finansowym,
ktore maja na celu:

1) uzgodnienie potwierdzonych dowodami wydatkéw;

2) zapewnienie zgodnosci sprawozdania z ewidencjg ksiegowg;

3) zapewnienie kompletnosci danych finansowych;

4) zapewnienie prawidtowosci podawanych informacji, usuniecie btedéw i pomytek, tak

aby wskazac rzetelne i wiarygodne dane.

Dane finansowe w sprawozdaniu powinny by¢ przedstawione na ostatni dzien okresu
sprawozdawczego w terminach okreslonych przepisami prawa.

52



10.

11.

12.

Informacje dotyczace przetargéow i umow réwniez powinny dotyczy¢ odpowiedniego
okresu sprawozdawczego i powinny by¢ przedstawione zgodnie ze stanem na ostatni
dzier okresu sprawozdawczego. W przypadkach brakéw formalnych w przedtozonych
sprawozdaniach pracownik odpowiedzialny za realizacje projektu jest zobowigzany do
przestania uzupetnienia sprawozdania w terminie wyznaczonym przez odpowiednig
instytucje.

Do sprawozdan dotacza sie informacje dotyczace:

1) przebiegu i postepu realizacji projektu oraz w jaki sposéb i czy zgodnie

z harmonogramem sg wydatkowane srodki;

2) wielkosci i typu projektu, poziomu jego wykonania w danym okresie sprawozdawczym

oraz ewentualnych odchylen w odniesieniu do zaktadanego planu;

3) wielkosci osiggnietych wskaznikdw zgodnie z danymi zawartymi we wniosku

o dofinansowanie. Jezeli nastgpity jakiekolwiek opdinienia w realizacji projektu
w okresie objetym sprawozdaniem, kierownik projektu lub pracownik odpowiedzialny
za realizacje projektu powinien zawrzec opis takiej sytuacji w przedktadanej informaciji,
przedstawiajac jednoczesnie podjete czynnosci zaradcze.
Realizacja dochodéw i wydatkéw z tytutu realizacji projektéw dofinansowanych ze
$rodkéw europejskich jest wykazywana odpowiednio w sprawozdaniach budzetowych.
Do sprawozdan zatacza sie informacje o wykonaniu dochodéw i wydatkéw ze srodkow
europejskich.
Za prawidtowe przedstawienie danych w sprawozdaniach oraz zataczonych do nich
informacji odpowiada kierownik jednostki realizujacej projekt.

Czes$¢ VI - OCHRONA DANYCH

§43.

Ochrona danych w stosowanych systemach komputerowych, udostepnianie dokumentdw,

1.

przechowywanie dokumentacji

Dane przetwarzane w systemach informatycznych chronione sg poprzez:

1) system identyfikatoréw, odrebnych dla kazdego pracownika;
2} hasta dostepu
3) kontrole nadawania uprawnien do systemdw i programow, do ktérych pracownik ma

mie¢ dostep oraz w jakiej formie (odczyt lub edycja).
Pracownicy, posiadajgcy upowaznienie do przetwarzania danych osobowych, winni
posiada¢ stosowne przeszkolenie zgodnie z wymogami prawa o ochronie danych.
Dowody ksiegowe, po wplynieciu do ksiegowosci i zaksiegowaniu, nie mogg byc
wydawane z komérki organizacyjnej, ktéra przechowuje dowody. W przypadku
zaistnienia koniecznosci sprawdzenia dokumentu przez pracownika innej komorki
organizacyjnej, dokument mozna udostepni¢, ale tylko na miejscu w komorce
organizacyjnej, ktéra przechowuje te dowody.
Wydanie dowoddéw ksiggowych na zewnatrz (dla organdéw Scigania, sagdow, itp.), moze
nastgpi¢ w oparciu o upowaznienie organu zadajgcego za pokwitowaniem.
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Wszystkie dowody ksiegowe, ktére stanowity podstawe ksiegowan w poszczegolnych
miesigcach nalezy przechowywa¢ w segregatorach, ufozone w porzadku
chronologicznym, wedtug poszczegdlnych rodzajow dziatalnosci (dochody, wydatki, itp.).
Sprawozdania nalezy przechowywa¢ w teczkach do tego celu przeznaczonych,
dostosowanych do ustalonego czasu przechowywania.

W okresie roku sprawozdawczego oraz w ciggu roku nastepnego, dowody ksiggowe winny
znajdowad sie w pionie finansowo-ksiegowym, po tym okresie winny by¢ przekazane do
archiwum zaktadowego Starostwa.

Nadzoér nad prawidtowym przechowywaniem dokumentéw przekazanych do archiwum
jednostki i terminowym przekazywaniem akt na makulature, w trybie ustalonym
obowigzujacymi przepisami, po uzyskaniu zgody Archiwum Panstwowego, nalezy do
Sekretarza.

Cze$¢ VIl - ARCHIWOWANIE DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

1.

3.

§ 44.
Archiwizowanie dokumentéw ksiegowych

Zasady przechowywania i archiwizowania dokumentdéw finansowo-ksiggowych:

1) zasada grupowania dokumentéw do akt — jednorodnos$¢ tematyczna;

2) zasada kompletowania dokumentéw w aktach — uktad chronologiczny;

3) zasada oznakowania akt:

a) symbol literowy komorki organizacyjnej (np. Wydziat Finansowy),
b) symbol cyfrowy akt (zgodny z instrukcjg kancelaryjna),
c) numer kolejny (rok np. 15/99),

Zasady przechowywania akt:

1) akta winny by¢ przechowywane w komdrce organizacyjnej na stanowisku pracy,
ktérego dotyczg. Okres przechowywania okresla kategoria archiwalna;

2) zasadaodpowiedzialnosciindywidualnej - kazdy pracownik na swoim stanowisku pracy
odpowiada za dokumenty gromadzone przez niego z zakresu wykonywanych
czynnosci;

3) zasada fatwego wyszukiwania dokumentow - dokumenty musza by¢ widoczne i trwale
oznakowane, zgodnie z zapisami ust. 1 pkt 3. Oznakowany winien by¢ pojedynczy
dokument i zewnetrzna strona teczki, w ktorej jest przechowywany.

Oznaczenie kategorii dokumentacji oraz procedury przechowywania dokumentacji,
a takze przekazywania jej do archiwum zaktadowego okresla Instrukcja kancelaryjna oraz

jednolity rzeczowy wykaz akt.
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Czesé VI - POSTANOWIENIA KONCOWE

10.

§ 45.
- Zabezpieczenie mienia i odpowiedzialno$¢ pracownikdw za mienie

Mienie bedgce wtasnoscig lub zdeponowane w jednostce powinno by¢ zabezpieczone
w sposéb wykluczajacy mozliwosé kradziezy.

Pomieszczenie stuzbowe, w ktérym chwilowo nie przebywa pracownik powinno by¢
zamkniete na klucz, a klucz odpowiednio zabezpieczony.

Po zakoriczeniu pracy budynek Starostwa (a takze wszystkie jego pomieszczenia) powinny
by¢ zamkniete na klucz, okna pozamykane, system alarmowy wiaczony.

Klucze od pomieszczen powinny by¢ zabezpieczone, zgodnie z Polityka kluczy.

Na przebywanie w budynku po godzinach pracy konieczna jest zgoda, zgodnie z Polityka
kluczy obowigzujacag w Starostwie Powiatowym w Wyszkowie.

Pieczatki oraz wszelkie dokumenty powinny by¢ po zakonczeniu pracy umieszczone
w pozamykanych szafach.

Odpowiedzialno$¢ materialng i stuzbowa pracownika za powierzone sktadniki majatku
Powiatu okresla Kodeks pracy. Zgodnie z art. 124 § 1 i 2 Kodeksu pracy pracownik ponosi
petng odpowiedzialno$¢ za powierzone mu mienie wtedy, jeieli zostalo mu one
powierzone z obowigzkiem zwrotu lub do wyliczenia sie.

Przekazanie mienia powinno by¢ udokumentowane w sposéb pozwalajacy stwierdzic jaki
sprzet otrzymali pracownicy, za ktéry ponosza odpowiedzialnos¢ materialng.

W celu zabezpieczenia majatku Powiatu nalezy przestrzegac, aby w aktach osobowych
pracownikéw materialnie odpowiedzialnych znajdowaty sie umowy okreslajgce zakres
odpowiedzialnosci materialnej i stuzbowej za powierzony ich pieczy majatek.

W przypadku zwolnienia lub przeniesienia pracownika materialnie odpowiedzialnego na
inne stanowiska pracy, obowigzkiem przetozonego jest dopilnowanie aby we wtasciwym
czasie dokonane zostato przekazanie stanowiska pracy protokotem przekazania -

przejecia srodka trwatego.

§ 46.
Niniejsza instrukcja zostata opracowana w oparciu o obowiazujace przepisy powotane na
wstepie w "CZESCI OGOLNEJ".
Zatatwianie i obieg korespondencji okresla Instrukcja kancelaryjna.
Niniejsza Instrukcja obowigzuje wszystkie stanowiska pracy Starostwa i winna byc
przestrzegana przez wszystkich pracownikéw Starostwa. Powiatowe jednostki
organizacyjne opracowuja wtasne przepisy z uwzglednieniem w/w zasad.
Instrukcja ma zastosowanie od dnia 1 stycznia 2025 roku.
Za dotrzymanie wyznaczonych terminow sptywu dokumentacji odpowiedzialni sy wszyscy
pracownicy.
Wykaz 0séb upowaznionych do podpisywania przelewéw w banku prowadzacym obstuge
bankowa Starostwa Powiatowego w Wyszkowie stanowi Zatgcznik nr 5.
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Wykaz oséb upowaznionych do zatwierdzania dowodow ksiegowych w Starostwie
Powiatowym w Wyszkowie stanowi Zatgcznik nr 6.

Wykaz pracownikow upowaznionych do dokonywania kontroli merytorycznej
dokumentéw w Starostwie Powiatowym w Wyszkowie oraz wzory podpisow stanowi
Zatacznik nr 7.

Wykaz oséb uprawnionych do sprawdzania dowodoéw ksiegowych polegajgce na kontroli
wstepnej pod wzgledem formalnym i rachunkowym w Starostwie Powiatowym
w Wyszkowie stanowi Zatgcznik nr 8.

8 s poro g gy T oE
RFZGFE 1V
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Zatgcznik nr 1

do Instrukcji obiegu i kontroli
dokumentéw finansowo-ksiegowych

w Starostwie Powiatowym w Wyszkowie

Wyszkow, dnia ......ccceeeevvenecennnnn

................................................................ Starosta Powiatu

(stanowisko stuzbowe) Wyszkowskiego

WNIOSEK
o odbycie podrézy stuzbowej samochodem osobowym

Uprzejmie prosze o wyrazenie zgody na przejazd w ramach delegacji stuzbowej samochodem

0SObOWYM Marki .cccoeceeeecc e oraz rozliczenie delegacji z miejsca
zamieszkania

TraSa PrZEJAZAU .eeeerervecirteeetee e e sttt s st e s sas e e b sae sh sea bbb sh sas e n s b e s sen anesea s b bsssbs st snas
W CRIU ettt et st et e e s ces et e e e ree et et aea b ea e st e eee sheshe she et st £rEeenEes s eaeer b b Shn e ebae e eaesn e tneRenaeenenasaaes
OSE KM e

Uzasadnienie
Dzienny koszt przejazdu publicznymi srodkami transportu wyniesie:
) . P . Koszt
Wyjazd Przyjazd Srodek Cena biletu | Ryczalt za )
(miejscowosc¢) | (miejscowosé) | komunikacji (zt) dojazdy przz:«)zdu
RAZEM

Koszt przejazdu publicznymi srodkami transportu (fagcznie z ryczattem za dojazdy) wynosi
ceeeeennn. ZH dla jednej osoby, dla ............... 056b W jednym dniu wynosi ................. zt.

Prosze o wyrazenie zgody na przejazd wiasnym samochodem w ramach delegacji stuzbowej
i przyznanie ryczattu za 1 km w wysokosci ............... zt. *)
Delegowany Naczelnik/Sekretarz Zatwierdzam

*) Kwota przypadajaca do zwrotu za odbytg podréz stuzbowa nie moze przekroczy¢ wysokosci wynikajgcej
ziloczynu przejechanych kilometréw przez stawke za jeden kilometr przebiegu okreslong w przepisach wydanych
na podstawie art. 34a ust. 2 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o transporcie drogowym.
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Zatacznik nr 2
do Instrukcji obiegu i kontroli
dokumentdéw finansowo-ksiegowych
w Starostwie Powiatowym w Wyszkowie
Umowa Nr ......uerieiinninnens
W sprawie uzywania przez pracownika
samochodu prywatnego do celow stuzbowych

Zawarta dniad ..oc.eeeeeeeee e W Wyszkowie pomiedzy:
Starostwem Powiatowym w Wyszkowie reprezentowanym przez Staroste Powiatu Wyszkowskiego -
................................................... , Zwanym dalej Pracodawcg,

3 PaANIg/Panem .ot e zam.
......................................................................... zwang/ym dalej Pracownikiem.
§ 1.
1. Pracownik odbywa podréz stuzbowg samochodem osobowym marki ...................... nr rejestracyjny
................. , 0 pojemnosci silnika .................... zwanego w umowie samochodem osobowym.

2. Pracownik posiada aktualne ubezpieczenie NNW kierowcy i pasazera (w przypadku, gdy podréz
stuzbowg odbywac beda réwniez inni pracownicy).
§2.
Pracownik zobowigzuje si¢ do uzywania samochodu osobowego do celdw podrdzy stuzbowej
zamiejscowej zwigzanej z dziatalnoscig pracodawcy.
§ 3.

1. Pracodawca wyraza zgode na uzywanie przez pracownika samochodu osobowego do celéw
stuzbowych w jazdach poza miejskich (delegacjach).

2. Zwrot kosztéw za uzywanie samochodu osobowego, na podstawie polecenia wjazdu stuzbowego,
nastapi w wysokosci iloczynu przejechanych kilometrow przez stawke ustalong we wniosku
o odbycie podrézy stuzbowej samochodem osobowym.

3. Rozliczenie wyjazdu stuzbowego bedzie sie odbywato przez wypetnienie przez pracownika druku
delegacji z zatgczong ewidencjg przebiegu pojazdu.

§4.
Umowa zawarta jest na czas okreslony, tj. od dnia podpisania umowy do dnia 31 grudnia .................. r.
§5.
Zmiany umowy wymagaja formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.
§6.
Pracodawce nie obcigzajg dodatkowe koszty zwigzane z uzyciem pojazdu do celéw stuzbowych.
§7.

W sprawach nieuregulowanych niniejszag umowg majg zastosowanie przepisy:

1. Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie naleznosci
przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery
budzetowej z tytutu podrézy stuzbowe;j.

2. Kodeku cywilnego.

§ 8.
Umowa zostata sporzagdzona w dwdch jednobrzmiacych egzemplarzach po jednym dla kazdej ze stron.

Pracownik Pracodawca
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Zatgcznik nr 3

do Instrukcji obiegu i kontroli
dokumentoéw finansowo-ksiegowych

w Starostwie Powiatowym w Wyszkowie

STAROSTWO POWIATOWE
W WYSZKOWIE ALEJA ROZ 2 WYSZKOW dn. ...coeeeivvneenn T
07-200 WYSZKOW

ZAMAWIAJACY

/data i podpis/

ZAPOTRZEBOWANIE
Nazwa artykutu Jednostka L, .,
L.p. ) . llosé Szacunkowa warto$¢
Symbol indeksu miary
1.
RAZEM
UZBSAUNIEINIE! .o cecee sttt et et ete st ettt eve s easeae et sresresesaenses s aveeta seessasessessesassassasatesessessases ses san sentesarsess sas

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

/Podpis Naczelnika Wydziatu/

Tryb zaméwienia publicznego zgodnie z przepisami ustawy z dn. 11 wrzesnia 2019 r.- Prawo
zamowien publicznych (Dz. U. z ......... r. poz. ........) wraz z uzasadnieniem

/data, podpis/
Zgodnos¢ wydatku z planem finansowym,
umowa (zaangazowaniem) z harmonogramem
wydatkow
Akceptuje

/data i podpis Skarbnika/ /Akceptacja Sekretarza/

Zatwierdzit ......oooeveveeieecierne,

/podpis Starosty/
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Zatgcznik nr 4

do Instrukcji obiegu i kontroli
dokumentow finansowo-ksiegowych

w Starostwie Powiatowym w Wyszkowie

(pieczed nagtdowkowa)
(miejscowosé, data)
Naliczenie optat za usuniecie i przechowywanie pojazdu
na parkingu strzezonym

Nazwisko i imie witasciciela/posiadacza pojazdu
Adres zamieszkania

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

Nalezno$¢ nalezy optacic:

3. Przelewem na rachunek bankowy Starostwa Powiatowego w Wyszkowie, Aleja Réz 2,
07-200 Wyszkéw o numerze 58 8931 0003 0000 9191 2022 0022 z dopiskiem ,,Optata za
usuniecie i parkowanie pojazdu marki ......cccooeeeeeevereeenenes Nrrejestracyjny. .. eeeveercecceencnns

4. W kasie Polskiego Banku Spétdzielczego w siedzibie Starostwa Powiatowego
w Wyszkowie, Aleja Réz 2, 07-200 Wyszkéw wytgcznie od poniedziatku do pigtku
w godzinach 8% do 15,

(data, pieczatka i podpis osoby
dokonujacej naliczenia optaty)
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Zatgcznik nr 5

do Instrukcji obiegu i kontroli
dokumentoéw finansowo-ksiegowych

w Starostwie Powiatowym w Wyszkowie

Wykaz oséb upowaznionych do podpisywania przelewéw w banku prowadzacym obstuge
bankowg Starostwa Powiatowego w Wyszkowie

Wzér podpisu wedtug karty

Lp. Funkcja Imie i nazwisko ) D
wzoréw podpisow
1. | Starosta Powiatu Marzena Dyl
2. | Wicestarosta Powiatu Tadeusz Mirostaw Kuchta
3. | Skarbnik Powiatu Anna Anuszewska
Naczelnik Wydziatu )
4. . Renata Otéw
Finansowego
Gtéwny specjalista ds.
5. | rachunkowosci Maria Anna Czyz
budzetowej
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Zatacznik nr 6

do Instrukcji obiegu i kontroli
dokumentow finansowo-ksiegowych

w Starostwie Powiatowym w Wyszkowie

Wykaz osob upowazinionych do zatwierdzania dowodéw ksiegowych
w Starostwie Powiatowym w Wyszkowie

Lp. Funkcja Imie i nazwisko Wz6r podpisu Wzér pieczeci
1. | Starosta Powiatu Marzena Dyl

] i Tadeusz Mirostaw
2. | Wicestarosta Powiatu

Kuchta
3. | Skarbnik Powiatu Anna Anuszewska
Naczelnik Wydziatu ,

4. Renata Oféw

Finansowego
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10.

11.
12

13.
14.

Zatacznik nr 7

do Instrukcji obiegu i kontroli
dokumentéw finansowo-ksiegowych

w Starostwie Powiatowym w Wyszkowie

Wykaz pracownikéw upowaznionych do dokonywania kontroli merytorycznej
dokumentéw w Starostwie Powiatowym w Wyszkowie

Skarbnik Powiatu — Anna Anuszewska, Naczelnik Wydziatu Finansowego — Renata Otéw
(w razie nieobecnosci Gtéwny specjalista ds. rachunkowosci budzetowej — Maria Anna
Czyz).

Sekretarz Powiatu — Leszek Marszat, Naczelnik Wydziatu Organizacyjnego — Dariusz
Grzegorz Suchenek.

Naczelnik Wydziatu Komunikacji — Joanna Mielcarz, Kierownik Referatu Uprawnien
i Licencji — Wojciech Kondeja, Gtéwny specjalista ds. rejestracji pojazdow — Renata
Leszczynska.

Naczelnik Wydziatu Edukacji — Agnieszka Deptufa (w razie nieobecnosci Gtowny
specjalista ds. szkolnictwa — Anna Dopadko).

Naczelnik Wydziatu Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami, Geodeta Powiatowy —
Kinga Domalewska (w razie nieobecnosci Kierownik Powiatowego Osrodka Dokumentacji
Geodezyjnej i Kartograficznej — Dorota Pietka).

Naczelnik Wydziatu Inwestycji i Drég Publicznych — Marek Markowski (w razie
nieobecnosci Inspektor ds. inwestycji — Anna Suchecka).

Naczelnik Wydziatu Architektoniczno-Budowalnego — Sebastian Falba (w razie
nieobecnosci Gtéwny specjalista ds. architektoniczno-budowlanych — Izabela Pianowska).
Naczelnik Wydziatu Srodowiska i Rolnictwa — Jerzy Ausfeld (w razie nieobecnosci Starszy
Inspektor ds. Srodowiska i gospodarki odpadami — Robert Skoczen).

Naczelnik Wydziatu Pozyskiwania Srodkéw Zewnetrznych i Zaméwien Publicznych —
lzabela Gargata (w razie nieobecnosci Inspektor ds. wdrazania, realizacji i rozliczen
projektéw — Agnieszka Krakowiecka).

Naczelnik Wydziatu Promocji i Rozwoju — Ewa Michalik (w razie nieobecnosci Gtowny
specjalista ds. wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi, ochrony zdrowia i pomocy
spotecznej — Joanna Wiszowaty).

Kierownik Referatu Obrony Cywilnej i Zarzadzania Kryzysowego — Stanistaw Dymek.
Przewodniczacy Powiatowego Zespotu ds. Orzekania o Niepetnosprawnosci — Tomasz
Cudny (w razie nieobecnosci Sekretarz Powiatowego Zespotu ds. Orzekania
o Niepetnosprawnosci — Beata Dworecka).

Samodzielne stanowisko Gtoéwnego specjalisty ds. kadrowych — Luiza Czyz.
Przewodniczgcy Komisji Socjalnej — Agnieszka Jabaji.
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Wzory podpisow pracownikow upowaznionych do dokonywania kontroli merytorycznej

dokumentéw w Starostwie Powiatowym w Wyszkowie

Lp. Funkcja Imie i nazwisko Wzor podpisu

1. | Skarbnik Powiatu Anna Anuszewska
Naczelnik Wydziatu ,

2. . Renata Otow
Finansowego
Gtéwny specjalista ds. ) )

3. . . . Maria Anna Czyz
rachunkowosci budzetowej

4. | Sekretarz Powiatu Leszek Marszat
Naczelnik Wydziatu i

5. i ) Dariusz Grzegorz Suchenek
Organizacyjnego
Naczelnik Wydziatu .

6. o Joanna Mielcarz
Komunikacji
Kierownik Referatu . .

7. L . Wojciech Kondeja
Uprawnien i Licencji
Gtéwny specjalista ds.

8. ) Y p J_ , Renata Leszczyriska
rejestracji pojazdow

9. | Naczelnik Wydziatu Edukacji | Agnieszka Deptuta
Gtéwny specjalista ds.

10. ‘y ped Anna Dopadko
szkolnictwa
Naczelnik Wydziatu Geodezji
i Gospodarki .

11. ) L Kinga Domalewska
Nieruchomosciami, Geodeta
Powiatowy
Kierownik Powiatowego

12. | Osrodka Dokumentacji Dorota Pietka
Geodezyjnej i Kartograficznej
Naczelnik Wydziatu

13. . 4 ) ) Marek Markowski
Inwestycji i Drég Publicznych

14. | Inspektor ds. inwestycji Anna Suchecka
Naczelnik Wydziatu

15. | Architektoniczno- Sebastian Falba

Budowalnego
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16.

Gtowny specjalista ds.
architektoniczno-
budowlanych

lzabela Pianowska

17.

Naczelnik Wydziatu
Srodowiska i Rolnictwa

Jerzy Ausfeld

18.

Starszy Inspektor ds.
srodowiska i gospodarki
odpadami

Robert Skoczen

19.

Naczelnik Wydziatu
Pozyskiwania Srodkéw
Zewnetrznych i Zamowien
Publicznych

Izabela Gargata

20.

Inspektor ds. wdrazania,
realizacji i rozliczen
projektéw

Agnieszka Krakowiecka

21.

Naczelnik Wydziatu Promociji
i Rozwoju

Ewa Michalik

22,

Gtéwny specjalista ds.
wspotpracy z organizacjami
pozarzagdowymi, ochrony
zdrowia i pomocy spoteczne;j

Joanna Wiszowaty

23.

Kierownik Referatu Obrony
Cywilnej i Zarzadzania
Kryzysowego

Stanistaw Dymek

24.

Przewodniczacy
Powiatowego Zespotu ds.
Orzekania

o Niepetnosprawnosci

Tomasz Cudny

25.

Sekretarz Powiatowego
Zespotu ds. Orzekania
o Niepetnosprawnosci

Beata Dworecka

26.

Giéwny specjalista ds.
kadrowych

Luiza Czyz

27.

Przewodniczacy Komisji
Socjalnej

Agnieszka Jabaji
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Zatacznik nr 8

do Instrukcji obiegu i kontroli
dokumentéw finansowo-ksiegowych
w Starostwie Powiatowym w Wyszkowie

Wykaz oséb uprawnionych do sprawdzania dowodoéw ksiegowych polegajace na kontroli

wstepnej pod wzgledem formainym i rachunkowym

w Starostwie Powiatowym w Wyszkowie

Lp. Funkcja Imie i nazwisko Wzor podpisu
Naczelnik Wydziatu )

1. . Renata Otow
Finansowego
Gtéwny specjalista ds. ) .

2. . . . Maria Anna Czyz
rachunkowosci budzetowej
Podinspektor ds.

3. L ) i Matgorzata Bloch
rachunkowosci budzetowej
Podinspektor ds. ,

4. - . , Ewa Krol
rachunkowosci budzetowej
Podinspektor ds. )

5. s , Iwona Paz
rachunkowosci budzetowej
Podinspektor ds. ] )

6. L ) i Ewelina Bireta
rachunkowosci budzetowej
Podinspektor ds. ] o

7. L. . . Mariola Kryszkiewicz
rachunkowosci budzetowe;j

8. | Inspektor ds. windykacji Ewa Karczewska
Inspektor ds. rozliczen podatku

9. P P Monika Wykowska
VAT

10. | Inspektor ds. ptac Olga Klimaszewska
Gtéwny specjalista ds.

11. y sped Agnieszka Kalinowska-Szymarnska

planowania budzetu
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