Zarzadzenie Nr 414 /2010
Starosty Zgierskiego
zdnia %) 13 2010r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji okreslajgcej zasady sporzgdzania, obiegu
i kontroli oraz przechowywania i zabezpieczania dokumentéw ksiggowych i ksiag

rachunkowych w Starostwie Powiatowym w Zgierzu

Na podstawie przepisow art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o
rachunkowosci (t.j. Dz.U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223 z p6zn. zm.)
zarzadza sig, co nastepuje:
§1
Wprowadza si¢ do stosowania instrukcj¢ okreslajaca zasady sporzadzania,
obiegu i kontroli oraz przechowywania i zabezpieczania dokumentéw ksiggowych
i ksiag rachunkowych w Starostwie Powiatowym w Zgierzu, stanowiacq zalacznik do
niniejszego Zarzadzenia.
§2
Zobowiazuje si¢ naczelnikow wydzialdow do zapoznania podlegltych pracownikow
z instrukcja oraz do przestrzegania zasad w niej zawartych.
§3
Zobowiazuje si¢ samodzielne komoérki organizacyjne oraz pracownikdw na
samodzielnych stanowiskach pracy do zapoznania si¢ z instrukcja i do przestrzegania
zasad w niej zawartych.
§ 4
Traci moc Zarzadzenie Nr 42/2008 Starosty Zgierskiego z dnia 3 listopada 2008 roku
z poézn. zm w sprawie wprowadzenia instrukcji okreslajacej zasady sporzadzania,

obiegu i kontroli oraz przechowywania i zabezpieczania dokumentow ksiegowych

i ksigg rachunkowych w Starostwie Powiatowym w Zgierzu.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2011 roku.




Zatacznik do zarzadzenia Nr ...........ccccceeeee.
Starosty Zgierskiego zdnia ...

Instrukcja okreslajaca zasady sporzadzania, obiegu i kontroli oraz

przechowywania i zabezpieczania dokumentéw ksiegowych i ksiag

rachunkowych

§ 1

llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1.

srodkach trwatych — rozumie sie przez to srodki, o ktérych mowa w art. 3 ust.
1 pkt 15 ustawy o rachunkowosci, w tym $rodki trwate stanowigce wtasnosc
Skarbu Panstwa lub jednostki samorzadu terytorialnego, otrzymane w zarzad
lub uzytkowanie i przeznaczone na potrzeby jednostki,

prowadzeniu ewidencji srodkow trwatych — nalezy przez to rozumiec
prowadzenie ewidencji w ujeciu ilosciowo-wartosciowym dla kazdego
sktadnika, z uwzglednieniem zwigekszenia badz zmniejszenia wartosci
poczatkowej,

dtugoterminowych aktywach finansowych — nalezy przez to rozumie¢ akcje
i udziaty w obcych podmiotach, dtugoterminowe papiery wartosciowe,
jednostce — rozumie sie przez to jednostke budzetowa, zaktad budzetowy,
gospodarstwo pomochnicze jednostki budzetowej,

inwestycjach — rozumie sie przez to wszelkie zadania inwestycje (Srodki
trwate w budowie) finansowane badz wspétfinansowane przez Skarb Parnstwa,
Unie Europejskg lub jednostki samorzadu terytorialnego, w wyniku ktorych
zostajg wytworzone $Srodki trwate,

mieniu zlikwidowanych jednostek — rozumie sie przez to mienie po
zlikwidowanej jednostce,

komoérce organizacyjnej — rozumie sie przez to komoérki organizacyjne oraz
samodzielne stanowiska pracy zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym
Starostwa Powiatowego w Zgierzu.

§2

Zasady postepowania w zakresie opracowania dokumentéw stanowigcych
dowody ksiegowe oraz prowadzenia ksigg rachunkowych okreslone sg
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w ustawie z dnia 29 wrzeSnia 1994 r. o rachunkowosci tj. Dz.U.
22009 r. Nr 152, poz. 1223 z pdzn. zm.).

2. Dokumentacja ksiegowa to zbior wtasciwie sporzgdzonych dokumentéw
(dowodéw ksiegowych), odzwierciedlajgcych w skréconej formie treS¢ operacji
i zdarzen gospodarczych, podlegajacych ewidencji ksiegowej. Kazdy dowod
ksiegowy musi odpowiada¢ ustawowo okreslonym wymaganiom. Przede
wszystkim powinien on zawiera¢ okres$lone elementy niezbedne do
wyczerpujgcego odzwierciedlenia dokonanej operacji gospodarczej.

3. Dowdd ksiegowy spetnia swojg funkcje, jezeli jest prawidlowo wystawiony
zgodnie z art. 21 ust. 1 ustawy o rachunkowosci.

4. Dowdd ksiegowy powinien by¢ sporzadzony w jezyku polskim lub w jezyku
obcym, jezeli dotyczy realizacji operacji gospodarczych z kontrahentem
zagranicznym (w takim wypadku powinno by¢ do niego dotgczone wiarygodne
ttumaczenie na jezyk polski). Dowod ksiegowy opiewajacy na waluty obce
powinien zawiera¢ przeliczenie ich wartosci na walute polskg wedtug kursu
obowigzujacego w dniu przeprowadzenia operacji gospodarczej. Wynik
przeliczenia zamieszcza sie bezposrednio na dowodzie, chyba ze przeliczenie
to zapewnia system przetwarzania danych, co jest potwierdzone odpowiednim
wydrukiem.

5. Oprécz wyzej scharakteryzowanego dokumentu, bedgcego podstawg zapisu
w ksiegach rachunkowych, za dowoéd ksiegowy uwaza sie:

1) Polecenie Ksiegowania sporzadzone dla udokumentowania niektérych
operaciji i zdarzenh gospodarczych,

2) Note ksiegowa,

3) Polecenie wyjazdu stuzbowego (Zatacznik nr 1),

4) Wniosek o zaliczke(Zatacznik nr 2) i Rozliczenie zaliczki (Zatgczniki nr 3),

5) Zestawienie dowodéw ksiegowych sporzadzone w celu dokonania
w ksiegach rachunkowych ksiegowania zbiorczym zapisem operacji
gospodarczych o jednakowym charakterze np. lista ptac

6) Wyciag bankowy z rachunku bankowego oraz raport kasowy wraz
z zataczonymi dowodami obrotu pienieznego

7) Dokument OK z tytutu optat komunikacyjnych wystawianym systemie
finansowo-ksiegowym przez Wydziat Komunikaciji.

8) Faktury VAT sprzedazy (Zatacznik nr 4), Korekta faktury VAT sprzedazy
(Zatacznik nr 5), Nota korygujaca fakture VAT sprzedazy (Zatgcznik nr 6)

9) Faktury VAT zakupu (Zatacznik nr 7), Korekta faktury VAT zakupu
(Zatgcznik nr 8), Nota korygujaca fakture VAT zakup (Zatacznik nr 9)

6. Dekretacja dowodéw ksiegowych (dokumentéw) polega na przygotowaniu
dokumentow do ksiegowania, wydaniu dyspozycji ich zaksiegowania zgodnie
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z zasadami ustalonymi w Zarzadzeniu Nr 47/2010 Starosty Zgierskiego z dnia

20.12.2010 r. w sprawie wprowadzenia zasad prowadzenia rachunkowosci dla

budzetu Powiatu Zgierskiego oraz Starostwa Powiatowego w Zgierzu.
Dekretacja obejmuje nastepujace etapy:

1) segregacje dokumentow polegajgce na:

a)wytaczeniu z ogétu dokumentow naptywajacych do ksiegowania tych
dokumentow, ktore nie podlegajg ksiegowaniu (np. nie wyrazajg
operacji gospodarczych),

b) podziale dowodow ksiegowych na jednorodne grupy objete
poszczegolnymi dziennikami (np. kasowych, wyciggow bankowych
i innych oraz dotyczacych poszczegdélnych rachunkéw bankowych, np.
wydatki, dochody itp.),

c) kontroli kompletnosci dokumentéw na oznaczony okres (np. dzien,
miesigc),

2) sprawdzenie prawidtowosci dokumentéw, polegajace na ustaleniu, czy sg
one podpisane na dowod skontrolowania pod wzgledem formalnym
i rachunkowym, a w przypadku dowodéw kasowych, czy sg akceptowane
przez kierownika jednostki lub upowazniong przez niego osobe.
W przypadku stwierdzenia, ze dokumenty nie byty skontrolowane, nalezy
je zwrécic¢ do wtasciwej komorki w celu uzupetnienia,

Witasciwa dekretacja (oznaczenie sposobu ksiegowania) polegajgca na:

1) umieszczeniu na dokumentach adnotacji, na jakich kontach
syntetycznych i analitycznych ma by¢ zaksiegowany,

2) okresleniu daty, pod jakg dowdd ma byé zaksiegowany, jezeli dowdd ma
by¢ zaksiegowany pod inng datg niz data jego wystawienia — przy
dowodach wiasnych lub datg otrzymania — przy dowodach obcych,

3) podpisaniu przez osobe dekretujaca.



§3
Zasady opracowywania dokumentow przez komorki organizacyjne.

1. Wydatki na realizacje zadan sg dokonywane zgodnie z planem rzeczowo-
finansowym w ramach s$rodkéw pienieznych ustalonych na dany rok
budzetowy.

2. Zobowigzania s3 realizowane na zasadach okre$lonych w umowach.

3. Dokumentacja dotyczgca rozliczenia zadania musi by¢ kompletna, czytelnie
opisana i spetniajgca wymogi okreslone dla dowodu ksiegowego w art. 21 i 22
ustawy o rachunkowosci.

4. Faktury, rachunki lub inne dokumenty spetniajagce wymogi dokumentu
ksiegowego przedktadane do rozliczen finansowych, powinny by¢ wpisane do
ewidencji wptywu korespondencji prowadzonej przez Wydziat Organizacyjny
i opatrzone pieczecig z datg wptywu. Pracownicy Wydziatu Finansowego
potwierdzajg  odbiér dokumentu w dzienniku korespondencyjnym
prowadzonym przez Wydziat Organizacyjny lub na kopii pism.

5. Faktury, rachunki lub inne dokumenty spetniajace wymogi dokumentu
ksiegowego przyjmowane bezposrednio do kancelarii przy ul. Dtugiej 49
przekazywane sg do Wydziatu Geodezji, tu merytorycznie kontrolowane i
nastepnie przekazywane do Wydzialu Finansowego za zwrotnym
poswiadczeniem odbioru wystawionym dla kazdego dokumentu osobno lub
zbiorczo z podaniem numerdéw wszystkich dokumentow.

6. Faktury i rachunki powinny byé poddane szczegétowej kontroli merytorycznej
w komoérce organizacyjnej i kontroli formalno-rachunkowej w Woydziale
Finansowym.

7. Kontrola merytoryczna powinna zawieraé potwierdzenie:

1) dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem,
potwierdzonym prawidtowym opisem dokumentu oraz opatrzonym
podpisem naczelnika wydziatu lub pracownika na samodzielnym
stanowisku pracy odpowiedzialnego za wykonanie zadania,

2) dokonania sprawdzenia danych zawartych w fakturze (rachunku) za
zgodnos$¢ ze stanem faktycznym, z zawartg umowg lub zleceniem oraz
sprawdzenia kompletnosci zatagczonej dokumentacji w postaci protokotu
czesciowego lub koncowego odbioru wykonanych robét lub protokotu
zdawczo-odbiorczego, kosztorysow powykonawczych i innych elementéow
rozliczeniowych wynikajgcych z zapisébw umownych,

3) sprawdzenia terminowosci dokonania rozliczenia, a w przypadku
niedotrzymania terminu realizacji umowy przystgpienia do naliczenia kary

umownej,



4) podania prawidtowej klasyfikacji budzetowe;.
8. W zakresie udzielania zamoéwien publicznych:

1) za przygotowywanie i przeprowadzanie postepowan o udzielenie
zamoéwienia publicznego o wartosci nieprzekraczajgcej 14.000 EUR
odpowiadajg  naczelnicy, pracownicy samodzielnych  komorek
organizacyjnych oraz pracownicy zajmujacy samodzielne stanowiska
pracy, zgodnie z Regulaminem udzielania zaméwien publicznych
o warto$ci nieprzekraczajacej 14.000 EUR,

2) postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego o wartosci rownej lub
przekraczajacej kwote 14.000 EUR sg przygotowywane i
przeprowadzane zgodnie z Regulaminem udzielania zamoéwien
publicznych o wartosci réwnej lub przekraczajacej kwote 14.000 EUR w
komérce Wydziatu Organizacyjnego, okres$lonej w Regulaminie
Organizacyjnym Starostwa jako Stanowisko ds. Zaméwien Publicznych.
Za prawidtowo$¢ przeprowadzania procedur przetargowych oraz
stosowania przepiséw ustawy Prawo Zamowien Publicznych (Dz. U. z
2007 r. Nr 223, poz.1655 z p6zn. zm.) odpowiada Naczelnik Wydziatu
Organizacyjnego.

9. Kontrola formalno - rachunkowa dowodow polega na ustaleniu, ze
wystawione zostaty w sposob technicznie prawidtowy oraz, ze ich dane

liczbowe nie zawierajg btedéw arytmetycznych.
10. W przypadku, gdy faktura wptynie do siedziby Starostwa Powiatowego w

Zgierzu po uptywie terminu ptatnosci wskazanej na fakturze Kancelaria po
zarejestrowaniu faktury niezwtocznie, w dniu wptywu faktury, przekazuje jg do
Wydziatu merytorycznego, ktéry zobowigzany jest do wyjasnienia zaistniatej
sytuacji oraz wyegzekwowania od wystawcy faktury oSwiadczenie zgodnego z
Zatagcznikiem nr 10.

11. Wszystkie faktury (rachunki) lub inne dokumenty spetniajgce wymogi
dokumentu ksiegowego nalezy przedktada¢ do Wydziatu Finansowego nie
pdzniej niz na trzy dni przed uptywem terminu ptatnosci. Przedtozone
dokumenty po wymaganym terminie zaptaty beda przyjmowane tylko
Z pisemnym wyjasnieniem przyczyn opdznienia oraz wskazaniem osoby
odpowiedzialnej za zaistniata sytuacje. Nieterminowa realizacja faktur
(rachunkéw) moze spowodowaé naliczenie odsetek karnych za zwioke, a tym
samym stanowi naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, tj. popetnienie
czynu polegajgcego na dopuszczeniu sie zwtoki w regulowaniu zobowigzan
jednostki sektora finanséw publicznych, powodujgcej uszczuplenie $rodkéw
publicznych wskutek zaptaty odsetek za opdznienie w zaptacie.
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12. W mys$| postanowien ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw
i ustug (Dz.U. Nr 54 poz. 535 ze zm.) oraz Rozporzadzenia Ministra Finanséw
z dnia 28 listopada 2008 r. w sprawie zwrotu podatku niektérym podatnikom,
wystawiania faktur, sposobu ich przechowywania oraz lista towardéw i ustug, do
ktorych nie majg zastosowania zwolnienia od podatku od towardw i ustug
(Dz.U. Nr 212 poz. 1337 ze zm.) faktura winna by¢ wystawiona przez
dostawce lub wykonawce nie pézniej niz si6dmego dnia od dnia wydania
towaru lub wykonania ustugi. W przypadku, gdy podatnik okresla w fakturze
wytgcznie miesigc i rok dokonania sprzedazy, fakture wystawia sie nie pdzniej
niz siodmego dnia od zakonczenia miesigca, w ktérym dokonano sprzedazy.
Jezeli przed wydaniem towaru lub wykonaniem ustugi otrzymano cze$c lub
cato$¢ naleznosci, w szczegolnos$ci: przedpfate, zaliczke, zadatek, rate —
fakture wystawia sie nie poézniej niz sibdmego dnia od dnia, w ktoérym
otrzymano czeSc¢ lub catos¢ naleznosci od nabywcy. Fakture wystawia sie
rowniez nie poézniej niz siddmego dnia od dnia, w ktérym pobrano przed
wydaniem towaru lub wykonaniem ustugi kazda kolejng czeS¢ naleznosci
(przedptate, zaliczke, zadatek, rate). Faktury zaliczkowe powinny zawierac
dane wynikajace z wyzej cytowanego rozporzadzenia. W razie nieotrzymania
od wykonawcy (dostawcy) faktury za wykonang ustuge (dostarczony towar) w
terminie, obowigzkiem komorki organizacyjnej jest monitowanie o jej
dostarczenie.

13. Zgodnie z ustawg z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen
spotecznych (Dz.U. Nr 205, poz. 1585 z p6zn. zm.) nalezy zgtasza¢ do ZUS-u
w terminie do siedmiu dni od daty powstania obowigzku ubezpieczenia osoby
zatrudnione na podstawie uméw, uméw zlecen i uméw o dzieto. W zwigzku
Z powyzszym osoby te powinny w dniu zawarcia umowy wypetniaCc stosowng
dokumentacje ubezpieczeniowg. Niedopetnienie wymogu zgtoszenia tych
0sob skutkuje sankcjami okreslonymi w ustawie. Za terminowo$¢ dokonania
zgtoszenia odpowiada Naczelnik Wydziatu Organizacyjnego.

14. Po otrzymaniu dokumentéow sprawdzonych pod wzgledem merytorycznym,
formalno-rachunkowym nastepuje ich dekretacja polegajaca na:

1) naniesieniu odpowiednich kont,
2) okresleniu daty, pod jakg dowdd ma by¢ zaksiegowany,
3) ztozeniu podpisu osoby dekretujace;j.

15. Zrealizowane dowody ksiegowe ujawniane sg w ewidencji analitycznej
I syntetycznej wedtug klasyfikacji budzetowej. Ewidencjonowane dowody
obejmuja:

1) dochody,
2) wydatki biezgce,
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3) wydatki inwestycyjne,
4) majatek,

5) fundusz socjalny,

6) fundusze pomocowe,
7) PFRON.

16. Dokumenty ksiegowe ewidencjonowane sg w urzgdzeniach ksiegowych.
Ksiegowanie odbywa sie w programie finansowo- ksiegowym. Ewidencja
wszystkich dowoddéw ksiegowych za dany okres sprawozdawczy podlega
uzgodnieniu.



§4
Wynagrodzenia pracownikow.

1. Wszystkie umowy o prace, umowy zlecenie, umowy o dzieto winny trafic do
Dziatu Kadr gdzie ewidencjonowane sg w systemie finansowo-ksiegowym.

2. Liste ptac sporzgdza Wydziat Finansowy za okres jednego miesigca w oparciu
o dokumenty ptacowe (umowy i inne pisma) przedtozone w systemie
komputerowym.

3. Potrgcenia z wynagrodzen za prace dokonywane sg na podstawie
dokumentdéw lub oSwiadczenia pracownika.

4. Od wynagrodzenia dokonuje sie:

1) naliczenia i pobrania zaliczki na podatek dochodowy od o0s6b fizycznych,
a nastepnie dokonuje sie przelewu $rodkéw w terminie do dnia
dwudziestego nastepnego miesigca na rachunek bankowy Urzedu
Skarbowego wtasciwego dla jednostki. W terminie do dnia 31 stycznia
nastepnego roku sporzadza sie deklaracje roczng o pobranych zaliczkach
na podatek dochodowy i oddaje do Urzedu Skarbowego wtasciwego dla
jednostki

2) naliczenia sktadek na ubezpieczenia emerytalne, rentowe, chorobowe,
zdrowotne oraz wypadkowe i Fundusz Pracy, ktére odprowadza sie na
konto ZUS do dnia pigtego nastepnego miesigca wraz z miesieczng
deklaracjg DRA (wraz z zatgcznikami — imiennymi raportami RCA i RSA
sporzadzonymi dla kazdego pracownika). W tym samym terminie drukuje
sie RMUA (raporty miesieczne dla oséb ubezpieczonych), ktoére zostajg
przekazane dla kazdego pracownika.

5. Obowigzujg nastepujace terminy wyptaty wynagrodzen:

1) najpozniej do ostatniego dnia kazdego miesigca dla wynagrodzen
ptatnych z dotu,

2) w ciggu miesigca dla dodatkowych wyptat i wyréwnan.

6. Sprawdzone pod wzgledem formalno-rachunkowym listy ptac sg
przekazywane do kadr gdzie dokonuje sie sprawdzenia pod wzgledem
merytorycznym. Nastepnie nastepuje zatwierdzenie listy do wyptaty przez
Staroste i Skarbnika lub Gtéwnego Ksiegowego. W terminie
nieprzekraczajgcym ostatniego dnia miesigca pracownik  Wydziatu
Finansowego obstugujgcy kase przelewa wynagrodzenia na konta bankowe
pracownikow lub stawia wynagrodzenia do dyspozycji w kasie jednostki.

7. Za terminowo$¢ odprowadzania podatkéw i sktadek ZUS odpowiada Wydziat
Finansowy. Za niedopuszczenie do przekroczenia planu wydatkow na
paragrafach ptacowych i pochodnych odpowiada Skarbnik.
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§5
Podréze stuzbowe krajowe.

1. Druk delegacji stuzbowej obejmujacej krajowy wyjazd pracownikow stanowi
zatgcznik nr 1. Rejestr delegacji stuzbowych prowadzi pracownik Wydziatu
Organizacyjnego zajmujgcy sie sprawami kadrowymi.

2. Polecenie wyjazdu stuzbowego krajowego podpisuje Starosta.

3. Polecenie wyjazdu stuzbowego krajowego Starosty podpisuje Sekretarz
powiatu lub osoba upowazniona.

4. Wniosek osoby delegowanej o wyptate zaliczki na delegacje krajowg
zatwierdza Skarbnik lub Gtéwny Ksiegowy i Starosta lub Cztonek Zarzadu w
zastepstwie.

5. Sprawdzenia rachunkéw pod wzgledem formalno-rachunkowym dokonuje
pracownik Wydziatu Finansowego, Skarbnik lub Gtéwny Ksiegowy oraz
Starosta lub Cztonek Zarzadu w zastepstwie zatwierdzajg rozliczenie kosztow
podrézy stuzbowej.

6. Rozliczenie delegacji krajowych pracownik przedktada do Wydziatu
Finansowego do siedmiu dni po zakonczeniu podrézy stuzbowej. Delegacje
przedtozone po terminie bedg przyjmowane wytgcznie z pisemnym
wyjasnieniem przyczyn opéznienia.

7. Nie rozliczone zaliczki pobrane na pokrycie kosztéw podrozy krajowej
w terminie siedmiu dni po zakonczeniu podrézy zgodnie z upowaznieniem
potrgcona zostanie z najblizszej wyptaty wynagrodzenia pracownika.

8. Rozliczenie polecenia wyjazdu stuzbowego odbywa sie na podstawie
rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 19 grudnia 2002
roku (Dz.U.Nr 236, poz. 1990 z pézn. zm.)

§6
Podréze stuzbowe zagraniczne.

1. Polecenie zagranicznego wyjazdu stuzbowego, wedtug wzoru stanowigcego
zatacznik nr 1. przygotowuje pracownik zajmujgcy sie sprawami kadrowymi
lub osoba upowazniona. Rejestr delegacji stuzbowych prowadzi pracownik
Wydziatu Organizacyjnego zajmujacy sie sprawami kadrowymi.

2. Dokumentacja, o ktérej mowa w § 6 ust. 1, powinna byé¢ ztozona
z wyprzedzeniem 5 dni roboczych przed planowanym terminem wyjazdu.
W przypadku niedotrzymania tego terminu nie rozpoczyna sie procedury
przygotowywania wyjazdu, z wyjatkiem nagtych delegacji, o celowosci ktérych
decyzje podejmuje Starosta.
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10.

11;
12.

Polecenie wyjazdu stuzbowego zagranicznego podpisuje Starosta .

Polecenie wyjazdu stuzbowego Starosty podpisuje wyznaczona przez Staroste
osoba zastepujaca lub Sekretarz powiatu.

Starosta moze wyznaczyé swojego przedstawiciela do reprezentowania
jednostki w jego imieniu poza granicami kraju.

. Druk delegacji stuzbowej osoby delegowanej w zagraniczng podrdz stuzbowa,

pobierajgcej zaliczke w PLN na pokrycie wydatkow, wymaga kontrasygnaty
Skarbnika.

Osoba delegowana zobowigzana jest do rozliczenia kosztow delegaciji
zagranicznej (przekazanie do Wydziatu Finansowego wraz z wszystkimi
fakturami, rachunkami, biletami itp.) w terminie siedmiu dni roboczych od dnia
powrotu z delegacji.

Osoba, ktéra nie dokonata rozliczenia poprzedniego stuzbowego wyjazdu
zagranicznego, nie moze uzyska¢ zgody na nastepny zagraniczny wyjazd
stuzbowy, z wyjatkiem nagtych delegacji, o ktérych celowo$ci decyzje
podejmuje Starosta.

Rozliczenie finansowe wyjazdu stuzbowego zagranicznego sporzadza
pracownik Wydziatu Finansowego po przedtozeniu przez osobe delegowang
dokumentéw wymienionych w ust. 7.

Dokumenty wymienione w ust. 7 podpisuje osoba delegowana, a w nastepnej
kolejnosci podpisuje pod wzgledem merytorycznym Naczelnik Wydziatu
merytorycznego i pracownik do spraw zamowien publicznych.
Niewykorzystana zaliczka podlega zwrotowi do kasy.

Nie rozliczone zaliczki pobrane na pokrycie kosztow podrozy krajowej
w terminie siedmiu dni po zakonczeniu podrézy zgodnie z upowaznieniem
potrgcona zostanie z najblizszej wyptaty wynagrodzenia pracownika.

§7

Ryczalt za uzywanie samochodéw stuzbowych.

1.

Rozliczenie ryczatbw za uzywanie samochodéw prywatnych do celéow
stuzbowych za dany miesigc przedktadane jest w terminie okreslonym umowa.
Rozliczenia ztozone po tym terminie skutkowa¢ beda wyptata naleznosci
Z miesiecznym opoOznieniem.

10



§8

Zaliczki.

1. Zaliczki (state i jednorazowe) wyptacane sg pracownikom upowaznionym
przez Staroste.

2. Zaliczke dla Starosty podpisuje wyznaczona przez Staroste osoba
zastepujgca lub Sekretarz powiatu.

3. Podstawg do wyptaty zaliczki jednorazowej z kasy przez pracownika Wydziatu
Finansowego jest zatwierdzony do wyptaty druk Wniosek o zaliczke (Zatgcznik
nr2)

4. Pobrane zaliczki jednorazowe winny byc¢ rozliczone drukiem Rozliczenie
zaliczki (Zatacznik nr 3) bezwzglednie do siedmiu dni od daty pobrania,
natomiast zaliczki state nie pdzniej niz do 27 grudnia kazdego roku.

5. Nierozliczone w terminie bedg potragcane w catosci z wynagrodzenia za prace.

§9

Srodki trwate.
1. Regulacje prawng dotyczacq zaliczenia do aktywow trwatych przyjetych do
uzytkowania na podstawie umowy najmu, dzierzawy Ilub innej umowy
o podobnym charakterze okre$la art. 3 ust. 1 pkt 15 i ust. 4 ustawy
o rachunkowosci.
2. Zasady ustalenia wartosci poczatkowej srodkéw trwatych regulujg przepisy
zawarte w art.28 ustawie o rachunkowosci (Dz.U. z 1994 Nr 121, poz. 591
z poézn.zm.) oraz w ustawie o podatku dochodowym od oséb prawnych
(Art.16g, Dz.U. z 2000 Nr 54, poz.654 z pdzn.zm).
3. Dla celow ewidencyjnych, gromadzenia danych, ustalenia stawek odpiséw
amortyzacyjnych majatku trwatego nalezy stosowaé wymogi zawarte
w rozporzgdzeniu Rady Ministrow z dnia 30.12.1999 r. w sprawie Klasyfikacji
Srodkéw Trwatych (KST)(Dz. U. Nr 112, poz. 1317 z p6zn. zm.).
4. Podstawe do ujecia w ksiedze inwentarzowej stanowi co najmniej jeden
Z ponizszych dokumentéw:
a) faktura zakupu lub rachunek dotyczacy zakupu,
b) dokument OT ,Przyjecie $srodka trwatego”;
c) akt notarialny;
d) operat szacunkowy, opracowanie lub ekspertyza sporzgdzone przez
rzeczoznawce majatkowego okreslajgce warto$¢ srodka trwatego;
//
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e) inne dokumenty potwierdzajgce nabycie prawa wiasnosci lub
wspotwtasnosci.

6. Podstawe do wykreslenia z ksiegi inwentarzowej stanowi co najmniej jeden
Z nizej podanych dokumentow:

1) dokument PT ,Nieodptatne przekazanie”,

2) dokument LT ,Likwidacja sprzedaz’;

3) dokument LZ ,Likwidacja ztomowanie”;

4) akt notarialny;

5) decyzja lub zarzadzenie kierownika jednostki;

6) inne dokumenty potwierdzajagce zbycie prawa wtasnosci lub
wspotwtasnosci.

7. Srodki trwate ujete w ksiegach inwentarzowych winny by¢ aktualizowane na
biezaco, z uwzglednieniem zmian wynikajgcych 2z aktualizacji wartosci
poczatkowych, zmiany miejsca uzytkowania, poniesionych kosztéw
ulepszenia, ktére powodujg zwiekszenie wartosci uzytkowej srodka trwatego.

8. Woydziat merytoryczny realizujgcy zadanie inwestycyjne przedktada w terminie
7 dni od dnia zakonczenia tego zadania do Wydziatu Organizacyjnego
i Wydziatu Finansowego dokumentacje rozliczajacg poniesione naktady
inwestycyjne. Wydziat merytoryczny w uzgodnieniu z Wydziatem Finansowym
sprawdza prawidtowosc¢ rozliczenia poniesionych naktadow, w wyniku ktorych
Wydziat Organizacyjny dokonuje wpisu w ksiegach inwentarzowych,
sporzgdza dokument OT i niezwtocznie przekazuje powyzszg dokumentacje
do Wydziatu Finansowego.

9. Pod pojeciem ,ulepszenie” nalezy rozumieé¢ czynnosci powodujace
konieczno$¢ zwiekszenia wartoéci poczatkowej o wartos¢ naktadow na
ulepszenie w wypadku spetnienia tacznie trzech nastepujacych warunkéw. Po
pierwsze, wydatki powinny dotyczy¢ srodka trwatego stanowigcego wtasnoscé
(wspotwtasnos$E) jednostki. Po drugie, wydatki te powinny powodowac¢ wzrost
wartosci uzytkowej w stosunku do wartosci z dnia przyjecia srodka trwatego do
uzywania, mierzonej w szczegoélnosci okresem uzywania, zdolnoscig
wytworczg, jakoscig produktow uzyskiwanych za pomocg ulepszonych
Srodkow trwatych i kosztami ich eksploatacji. Po trzecie, wydatki te powinny
obejmowac jeden z nastepujacych zakresow:

a) przebudowe (poprawe istniejgcego stanu srodka trwatego);

b) rozbudowe (powigekszenie skfadnikobw majgtkowych, rozszerzenie,
dobudowanie);

c) rekonstrukcje (odtworzenie zuzytych catkowicie Ilub czesciowo
sktadnikow majatku);
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10.

11.

12.

13.

14.

16.

T

18.

d) adaptacje (przerobienie, dostosowanie sktadnikbw majgtku do
wykorzystania w innym celu niz pierwotnie);

e) modernizacje (unowoczesnienie srodka trwatego).
Wszelkie zmiany dokonywane w ewidencji powinny by¢ niezwtocznie
przekazane przez pracownikow Wydziatu Organizacyjnego przy zastosowaniu
obowigzujacych  formularzy do  Wydziatu Finansowego w  celu
zaewidencjonowania odpowiednich operacji ksiegowych w ewidencji
ksiegowe,;.
Odpisy amortyzacyjne dokonywane bedg raz w roku na dzien trzydziestego
pierwszego grudnia od $rodkéw trwatych umarzanych stopniowo, ktérych
zasady ustalania wartosci poczatkowej okreslone sg w ustawie o podatku
dochodowym od oséb prawnych. (Art.16g, Dz.U. z 2000 Nr 54, poz.654
z pdzn.zm).
Za prawidtowe naliczenie odpisobw amortyzacyjnych odpowiada Gtoéwny
Ksiegowy w zakresie prowadzonej ewidencji.
Szczegétowe okreslenie prowadzonej ewidencji (ilosciowo-wartosciowej
i ilosciowej) dla pozostatych $rodkéw trwatych zawarte jest w obowigzujacej
w jednostce instrukcji dotyczacej zasad prowadzenia rachunkowosci dla
budzetu Powiatu Zgierskiego oraz Starostwa Powiatowego w Zgierzu.
Wartosci niematerialne i prawne to nabyte przez jednostke prawa nadajace sie
do gospodarczego wykorzystania o przewidywanym okresie uzytkowania
dtuzszym niz jeden rok:

a) autorskie prawa majatkowe i prawa pokrewne;

b) licencje, koncesje;

c) prawa do patentdw, znakoéw towarowych, wzoréw uzytkowych

i zdobniczych oraz wynalazkow;

d) know-how
Ewidencje w ksiedze inwentarzowej w formie wykazu zawierajgcego
specyfikacje sktadnikow majatkowych (dla grupy 0-9 KST) przyjetych przez
organ zatozycielski lub nadzorujacy prowadzi Wydziat Organizacyjny,
a ewidencje ksiegowg — Wydziat Finansowy.
Wydziat Organizacyjny prowadzacy ewidencje, w ksigzkach inwentarzowych,
srodkow  trwatych, pozostatych  $rodkéw trwatych oraz  wartosci
niematerialnych i prawnych nalezacych do grupy 0-9 KST przypisuje
poszczegolnym srodkom trwatym numery inwentarzowe wedtug klasyfikaciji
rodzajowej srodka trwatego.
Numer inwentarzowy zawiera:

a) oznaczenie literowe: jednostka;

b) numer grupy wedtug KST;
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c) numer podgrupy wedtug KST;
d) rodzaj wedtug KST;
e) numer pozyciji.

21. Uzgodnienia dokonywane sg przez pracownikow Wydziatu Organizacyjnego
(ewidencja w ksiegach inwentarzowych) i przez pracownikow Wydziatu
Finansowego (ewidencja ksiegowa).

22. Uzgodnienie stanu $rodkéw trwatych oraz pozostatych sSrodkéw trwatych
w uzywaniu, ujetych w ksigzkach inwentarzowych z ewidencjg ksiegowa winno
by¢ dokonane co najmniej dwa razy do roku w terminie do 30 czerwca i 31
grudnia, co jest potwierdzone adnotacjg pracownikow wydziatow.

§ 11

Kontrola dokumentéw ksiegowych.

1. Istniejg nastepujace formy kontroli wewnetrznej:

1) kontrola wstepna, ktorej zadaniem jest zapobieganie niepozgdanym lub
nielegalnym dziataniom na etapie powstawania zobowigzan finansowych
(np. projektéw umoéw, porozumien);

2) kontrola biezaca, polegajaca na badaniu prawidtowosci poszczegolnych
czynnosci i operacji w toku ich realizacji, jak réwniez ustalenie
rzeczywistego stanu skladnikbw majgtkowych oraz stanu ich
zabezpieczenia przed zniszczeniem, uszkodzeniem lub kradziezg;

3) kontrola nastepcza, ktéra polega na badaniu stanu faktycznego
poszczegblnych zaszioSci oraz dokumentéw odzwierciedlajgcych
czynnosci juz dokonane.

2. Na dowdd kontroli przeprowadzajgcy kontrole ma obowigzek zamieszczenia
kazdorazowo swego podpisu oraz daty badania kontrolnego na kazdym
dowodzie objetym kontrola.

3. W toku prowadzenia kontroli wstepnej w razie ujawnienia nieprawidtowosci
kontrolujacy winien zwr6ci¢c nieprawidtowe dokumenty bezposredniemu
przetozonemu osoby sporzgdzajgcej dokument z wnioskiem o dokonanie
zmian lub uzupetnien, a takze odmoéwic¢ podpisu tych dokumentéw.

4. W razie ujawnienia w toku prowadzenia kontroli czynéw noszacych znamiona
przestepstw, naduzy¢ itp., kontrolujgcy ma obowigzek zabezpieczy¢
dokumenty stanowigce dowdd przestepstwa lub naduzycia oraz niezwtocznie
powiadomi¢ o powyzszym bezposredniego przetozonego, ktéry podejmuje
dziatania zgodnie z przepisami.
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§ 12

Przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw ksiegowych.

1.

Dokumenty ksiegowe przechowuje sie w siedzibie jednostki.

2. Archiwizowanie dokumentéw polega na kompletowaniu zbiorow dokumentow

z poszczegolnych okresow. Dokumenty sktada sie w teczki, skoroszyty,
segregatory, zgodnie z ich numeracjg. Zbiory dokumentow powinny byc¢
oznaczone nazwg jednostki organizacyjnej, datg oraz numerami zebranych
dokumentow, znakiem wskazujagcym rodzaj dokumentacji (np. dokumentacja
ptacowa, inwentaryzacyjna, magazynowa itd.) oraz symbolem kwalifikujgcym
zbiér do odpowiedniej kategorii archiwalnej.

Przekazywanie akt do Archiwum odbywa sie na podstawie protokotu zdawczo-
odbiorczego sporzadzanego w dwéch egzemplarzach, z ktérych jeden
pozostaje w Archiwum, drugi w Woydziale Finansowym. Wydanie
poszczegblnych akt ksiegowych z archiwum moze nastgpi¢é na wniosek
gtbwnego ksiegowego.

Kategorie archiwalne i okresy przechowywania dokumentéow okreslajg
aktualnie obowigzujgce przepisy rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w
sprawie instrukcji kancelaryjnej (Dz.U. z 1998, Nr160, poz.1074 z p6zn.zm.).
Ochrona danych z ksigg rachunkowych sporzadzonych za pomocg komputera
podlega szczegdélnym wymogom okreslonym w ustawie o rachunkowosci.
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Zatacznik nr 1

Polecenie wyjazdu stuzbowego

Stwierdzenie pobytu stuzbowego *)
(Poda¢ daty przybycia i wyjazdu oraz liczbe noclegéw
bezptatnych lub tanszych niz ryczatt.)
pieczatka instytucji Adnotacje te zaopatrzy¢ pieczecig i podpisem

POLECENIE WYJAZDU SLUZBOWEGO

naczasod ...........ooeeeeeiiiinn. AO o
w celu
8rodki loKOMOG)i: ...
data podpis zlecajgcego wyjazd
Prosze o wyptacenie zaliczki w kwocie zt ................ STOWNIE ZE oo

na pokrycie wydatkow zgodnie z poleceniem wyjazdu stuzbowego na

Zatwierdzononazt....................... stownie zt ... do dopfaty Z sum ...
Konto Nr dowodu Czesc Dziat Rozdziat § Poz.
Wn Ma

*) niepotrzebne skresli¢

data podpis zatwierdzajgcych



RACHUNEK KOSZTOW PODROZY

Zatacznik nr 1

WYJAZD

PRZYJAZD Srodki lokomocji *)

miejscowos¢ | data |godz.

miejscowos¢

data |godz.

Koszty przejazdu

zt ar

R-k sprawdzono pod wzgledem

Ryczatt za dojazdy

Formalnym i rachunkowym

Razem przejazdy, dojazdy

data podpis

Diety

Noclegi wg rachunkow

Inne wydatki wg zatgcznikow

podpis

do wyptaty z sum
data cze$¢ | dziat Rozdziat | § Poz. .
S
2 £
N [0
@ =3
=
o
........................................................................................ 3
podpisy zatwierdzajgcych @
KWitlj@:0dbIONZE .:vusnmsssasrmmsmmsmmssasmumivsssasins Zataczam Pobrano zaliczke
stownie zt ... | e do
dowodoéw wyptaty - zwrotu
Niniejszy rachunek przedktadam
data data

podpis

*) wymieni¢ $rodki lokomocgiji, klase, rodzaj biletu (bezptatny, ulgowy, normainy).

Zaliczke w kwocie zt

stownie zt

otrzymatem i zobowigzuje sie rozliczy¢ z niej w terminie 7 dni po zakonczeniu podrézy upowazniam
jednoczesnie zaktad pracy do potrgcenia kwoty nie rozliczonej zaliczki z najblizszej wyptaty wynagrodzenia.

imie i nazwisko delegowanego

data i podpis delegowanego



Zalacznik nr 1

Karta obiegu dokumentu
POLECENIE WYJAZDU SLUZBOWEGO

Nazwa dokumentu:
Polecenie wyjazdu stuzbowego

Cel i tryb sporzadzania:
Rozliczenie kosztow podrézy stuzbowych w kraju i za granicg

Wystawienie:
Przed odbyciem podrézy stuzbowe;j

llos¢ egzemplarzy:
1

Rozdzielnik:
Pracownik do spraw kadrowych

Podpisy:
W przypadku podrézy krajowych i zagranicznych - Starosta, Sekretarz powiatu lub osoba upowazniona.

Sprawdzenie formalno-rachunkowe:
Pracownik Wydziatu Finansowego zgodnie z zakresem czynno$ci

Podpisy:

W przypadku podrozy krajowe;:
Skarbnik lub Gtéwny Ksiegowy i Starosta lub osoby upowaznione.

W przypadku podrézy zagranicznej:
Skarbnik i Starosta lub osoby upowaznione.

Ksiegowanie:
Pracownik Wydziatu Finansowego zgodnie z zakresem czynno$ci.



Whniosek o zaliczke

Zalacznik nr 2

WNIOSEK O ZALICZKE
Imie i nazwisko | Stanowisko stuzbowe
Jednostkal lorganizacyjna Dnia
Prosze o wyptacenie mi zaliczki wg ponizszej specyfikacji
Nazwa przedmiotu, materiatu lub ustugi llos¢ Kwota

Razem

KONTO ZALICZKA KONTO

Winien w kwocie z} Ma
SIOWNIE Zh ...ttt et e et e e teeeeee s eeeseaeseeeesesaseesesseassasessassneseessensteseesnssaeeesennnneeeean

Sprawdzono pod wzgledem

Sprawdzono pod wzgledem

Zatwierdzono do wyptaty

merytorycznym formalnym i rachunkowym
[IGLOWNY KSIEGOWY [ISTAROSTA
...... ( data) (podpls) (data) (podp|s) (data) o

Zaliczke wyptacono

(data i podpis kasjera)

Powyzszg zaliczke otrzymatem i zobowigzuje sie rozliczy¢ w
terminie dodnia ... r. upowazniajac
réwnoczesnie pracodawce do potracenia kwoty nierozliczonej
zaliczki z najblizszej wyptaty, wynagrodzenia.

(podpis zaliczkobiorcy)




Zalacznik nr 2

Karta obiegu dokumentéw
WNIOSEK O ZALICZKE

Cel i tryb sporzadzania:
Na pokrycie planowanych wydatkéw zwigzanych z zakupem gotowkowym.

Wystawienie:
Pracownik sktadajgcy wniosek

llo$¢ egzemplarzy dokumentu:
1

Rozdzielnik:
Kasa

Sprawdzenie merytoryczne:
Przetozony pracownika

Sprawdzenie formalno-rachunkowe:
Pracownik Wydziatu Finansowego zgodnie z zakresem czynnosci

Podpisy:
Gtéwny ksiegowy i Starosta Iub Sekretarz powiatu osoby upowaznione, ktérych wzory podpiséw zostaty
ztozone w banku.

Ksiggowanie:

Pracownik Wydziatu Finansowego zgodnie z zakresem czynnosci
Uwagi:

Zaliczka podlega rozliczeniu do 7 dni od dnia pobrania z kasy.



Rozliczenie zaliczki pobranej

Zatacznik nr 3

(mp)| ROZLICZENIE ZALICZKI Nr dowodu
pobranej
ANA oo r.
przez
P AN () .ot
Zaliczka Zatgczone dowody sprawdzone pod wzgledem merytorycznym
Wydatkowanowg | e

(zestawienie na odwrocie)

(data)

(podpis)

do wyptaty
['do zwrotu

llo$¢ zatgcznikdw

Zestawianie i zatgczone dowody sprawdzono pod
wzgledem formalnym i rachunkowym

(data) (podpis)
Zatwierdzono
------------------------------------------------------------------- dowyptaty .....cccooooeviiiiiiii Zh L O
(data i podpisy pobierajgcego)
Konto Wn Symbgl poc'jz. Kwota Gtéwny ksiegowy
klasyfikacyjn. z | g
(data) (podpis)
Dyrektor
Razem (data) (podpis)
Konto Ma Zaliczka |
Do wyptaty — do zwrotu*)
Stownie: zH/gr ...

Wyptacono

niewydatkowang Kwote ..................c..ccoeeil

(data i podpis kasjera)
11.*) niepotrzebne skresli¢

RK

(data i podpis pobierajgcego)
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Zestawienie wydatkow (dokumentow)

Kwota
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Konto Wn
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Zatacznik nr 3

Karta obiegu dokumentéw
ROZLICZENIE ZALICZKI

Nazwa dokumentu:
Rozliczenie zaliczki.

Cel i tryb sporzadzania:
Stanowi podstawe rozliczenia sie z pobranej zaliczki.

Wystawienie:

Pracownik, ktéry pobrat zaliczke, w terminie 7 dni od dnia pobrania z kasy zaliczki, ewentualnie w innym
ustalonym terminie (w przypadku zaliczek statych przynajmniej raz w miesigcu); zatgcza réwniez dokumenty
potwierdzajgce wydatkowanie zaliczki.

llos$¢ egzemplarzy dokumentu:
1

Rozdzielnik:
Pod raportem kasowym Wydziat Finansowy

Sprawdzenie merytoryczne:
Przetozony pracownika

Sprawdzenie formalno-rachunkowe:

Pracownik Wydziatu Finansowego zgodnie z zakresem czynnosci

Podpisy:

Gtowny Ksiegowy i Starosta lub osoby upowaznione, ktérych wzory podpisu zostaty ztozone w banku.

Ksiegowanie:
Pracownik Wydziatu Finansowego zgodnie z zakresem czynnosci



Zalacznik nr 4

Faktura VAT - sprzedazy

FAKTURA VAT NR .......cc.occc..... JORYGINAL/KOPIA”
(pieczeé sprzedawcy) (miejscowo$é, data wystawienia faktury)
SPRZEDAWCA NABYWCA
(adres) (adres)
N identyfikacji podatkowe;”
Numer identyfikacji podatkowej _ umer identyTikacji podatkowe)
Data sprzedazy® ................ Nazwa banku .........cccoooovveveeeeeeenn KOD ——— e .
RACHUNEK DANKOWY ... ..o 8SToToT-To] o Jd=To) - | RO — Termin zaptaty ......cccoeeeeeiiiiiiiene.
Zamowienie/oferta ...........coviiiiiiii
(symbol)
Warto$¢ Stawka Wartos¢
) Symbol . . Cena artosc_: Kwota podatku w PLN )
Lp. Nazwa towaru lub ustugi PKWIU4) Jm. llos¢ jednostko | sprzedazy | podatku5) sprzedazy
wa NETTO NETTO % zt [ ar BRUTTO
1. Niepotrzebne skresli¢.
2. Data wydania towaru lub wykonania ustugi (w przypadku sprzedazy ciagtej wystarczy wpisa¢ miesigc i rok). Xe)
3. W przypadku, jesli numer identyfikacyjny nie zostat nadany, nalezy wpisa¢ REGON lub PESEL (z dowodu osobistego) z
dopiskiem ,numer tymczasowy”.
4. Wypetnia sig gdy towar/ustuga sg objete stawka nizsza niz podstawowa lub zwolnione, jezeli ustawa lub przepisy wykonawcze (V
do ustawy nie powotujg tego symbolu podac przepis, na ie ktérego ik stosuje ienie lub iz stawke [ | e 0
podatku.
5. Nalezy podac wysoko$¢ stawki VAT, a w przypadku zwolnienia od podatku wpisac .zw.”.
6. Podac faczne kwoty warto$ci podatku VAT z podziatem na stawki podatkowe. | %
Do zaptaty:
piaty 0%
Stownie:
ZW.

Towar/ustuge ilo$ciowo i wartosciowo zgodnie z dokumentem odebratem:




Zalacznik nr 4

Karta obiegu dokumentéw
FAKTURA VAT

Nazwa dokumentu:
Faktura VAT wystawiona przez Wydziat Finansowy (na podstawie zestawienia sporzadzonego przez Wydziat
Organizacyjny) lub Wydziat Geodezji, Kartografii, Katastru i Nieruchomosci (sprzedaz)

Cel i tryb sporzadzania:
Udokumentowanie przychodéw opodatkowanych podatkiem od towardéw i ustug ,VAT”, np. z tytutu najmu,
dzierzawy itd.

Stanowisko pracy wystawiajace dokument:
Pracownik Wydziatu Finansowego lub Wydziatu Geodezji zgodnie ze schematem organizacyjnym
i podziatem czynno$ci

Okres i termin sporzadzania dowodu:
Nie p6zniej niz 7 dnia od dnia wydania towaru lub ustugi

llo§¢ egzemplarzy dokumentu:
2

Rozdzielnik:
Kontrahent — oryginat
Wydziat Finansowy — kopia

Podpisy:
Osoba upowazniona do wystawienia faktur VAT

Sprawdzenie merytoryczne:
Bezposredni przetozony pracownika

Sprawdzenie formalno-rachunkowe:
Pracownik Wydziatu Finansowego zgodnie z zakresem czynnosci

Ksigegowanie:
Pracownik Wydziatu Finansowego zgodnie z zakresem czynno$ci



Zatacznik nr 5

Faktura VAT — korekta sprzedazy

piecze¢ sprzedawcy | dnia ..o ] ORYGINAL/KOPIA*
FAKTURA — KOREKTA VAT
N e do faktury VAT Nr ..o ZdNi@ o
SPRZEDAWCA NADAWCA:
Nazwisko i imig lub nazwa ... Nazwisko i imig lub nazwa ...........ccccccviviniininiiniininiiein
0= AATES: coovvsmumsmpsmmesmrmssss i ssss s s s s woms s Saws s S S e s oes
Nr identyfikaCyjny: ..o Nr identyfikacyjny: .......cooiiiiiiiccc
BanK: ..o BaNK: oo
NEKOMEA ..ottt SrOAEK trANSPONtU: ....vvovceoeeeeeeeeeeeeee e

Cena Podatek VAT w

: ; Warto$¢ wraz
Nazwa towaru lub SOt Wartos¢ bez z podatkiem
Lp. . los¢ b datk datku VAT % kwot
P | ustugi* (symbol SWW lub KUy | ™ | 110s¢ ez\';ZTa W || pocatku ° wota VAT
zt ar zt ar zt ar zt ar

Podstawa korekty

Razem do korekty:

Razem korekta:
Réznica po korekcie:

KOREKTA
zmniejszenie/zwigkszenie*
Wpisa¢ wtasciwe sposrdéd podanych:
rabat — bonifikata, upust, uznana reklamacja, skonto, towar zwrécony sprzedawcy,

zwrot nabywcy kwot nienaleznych, zwrot nabywcy zaliczek, przedptat, rat, zadatkow,

podwyzszenia ceny.

* niepotrzebne skresli¢
** wypetnia sie gdy stawka podatku jest nizsza niz 22%

X
ZW.

E T - %

= %

..... %

0%

Imie i nazwisko osoby
uprawnione;j
do otrzymania faktury

uprawnionej

Imie i nazwisko osoby

do wystawienia faktury

Stownie zk




Zatacznik nr 5

Karta obiegu dokumentéw
FAKTURA VAT - KOREKTA

Nazwa dokumentu:
Faktura VAT — korekta wystawiona przez Wydziat Finansowy (na podstawie zestawienia sporzadzonego przez
Wydziat Organizacyjny) lub Wydziat Geodezji, Kartografii, Katastru i Nieruchomosci (sprzedaz)

Cel i tryb sporzadzania:
Udokumentowanie bonifikat, uznanie reklamaciji itd.

Stanowisko pracy wystawiajace dokument:
Pracownik Wydziatu Finansowego lub Wydzialu Geodezji Kartografii, Katastru i Nieruchomosci zgodnie ze
schematem organizacyjnym.

Okres i termin sporzadzania dowodu:
Niezwitocznie po zaistnieniu okolicznosci

llos¢ egzemplarzy dokumentu:
2

Rozdzielnik:
Kontrahent — oryginat
Wydziat Finansowy — kopia

Podpisy:
Upowazniony pracownik Wydziatu Finansowego lub Wydziatu Geodezji Kartografii, Katastru i Nieruchomosci

Sprawdzenie merytoryczne:
Bezposredni przetozony pracownika

Sprawdzenie formalno-rachunkowe:
Pracownik Wydziatu Finansowego zgodnie z zakresem czynnosci

Ksiggowanie:
Pracownik Wydziatu Finansowego zgodnie z zakresem czynnosci



Zatacznik nr 6

Nota korygujaca faktury VAT sprzedazy

NOTA KORYGUUJACA NR o
miejscowosc data wystawienia
VVYSTAWER NOLY & s ¢ oo s smsorms & s 2 e s s s sm ¢ s swposwosms & o 3 s 3 s
nazwisko i imig lub nazwa
adres nr identyfikacyjny

wystawca faktury VAT lub faktury KOTYQUJECE] . ...ooiiiiiiiiieie e e e e e e e
nazwisko i imie lub nazwa wystawiajacego fakture VAT ...

adres -m'm”r-n".identyfikacyjny
SPRZEDAWCA: NABYWCA:

Nazwisko i imie lub nazwa: .......................... Nazwisko iimige lub nazwa: ........................

T o L g T E P ——— AATESE s ¢ s 5 i o s 5 swmmas sawss

Nridentyfikacyjny .......cccoovviiiiiii Nr identyfikacyjny .........ccocooiiiiiii

Data sprzedazy .......cccoooeeiiiiiiiiii Faktura VAT

dzien, miesiac i rok numer i data wystawienia

TIESE KOMYGOWEAINE ..ot e e et e e e e e e e et e e et e e et e e e e e e e e
TTESE PEAWITHOWE ... .ocosnme e inmsn s s s 5 3 S5580,4057 5 55 § F53800.5 560 5605 5 00 ¥ S 5 S6UR 9 K 560 5 4085 S0 ATA0 ¥ S0 5000 58 B W0 7 500§ 000

Potwierdza sie tres¢ noty korygujacej

Imig i nazwisko oraz podpis osoby uprawnionej Imie i nazwisko oraz podpis osoby uprawnionej
do wystawienia faktury VAT lub faktury korygujacej do wystawienia noty korygujacej




Karta obiegu dokumentéw
NOTA KORYGUJACA VAT

Nazwa dokumentu:
Nota korygujgca VAT

Cel otrzymania dokumentu:

Zatacznik nr 6

Sprostowanie bfedu w danych adresowych, nazwie lub NIP kontrahenta oraz nazwy towaru lub ustugi

Stanowisko pracy otrzymujace dokument:

Pracownik sporzadzajacy fakture VAT podlegajgca poprawieniu btedu

llos¢ egzemplarzy dokumentu:
Dwa egzemplarze do potwierdzenia

Rozdzielnik:
Oryginat wraca do kontrahenta
Kopie dotgcza sie do faktury VAT sprzedazy

Podpisy:
Upowazniony pracownik

Sprawdzenie formalno-rachunkowe:
Pracownik Wydziatu Finansowego zgodnie z zakresem czynnosci

Ksiegowanie:
Nie podlega ksiegowaniu, lecz jest dotgczona do kopii faktury VAT



Zatacznik nr7

Faktura VAT przychodzaca (zakupu)

FAKTURAVATNR ... TORYGINAL/KOPIA?
(piecze¢ sprzedawcy) (miejscowo$é, data wystawienia faktury)
SPRZEDAWCA NABYWCA
(imie i nazwisko lub nazwa firmy) (imie i nazwisko lub nazwa firmy)
(adres) 3(adres)
Numer identyfikacji podatkowej _ Numer identyfikagcji podatkowej”
Data sprzedazy? ... Nazwa banku oo, | KOD e
RaChUNEK DANKOWY ..........coviiiiiiiiiieiet et Sposob zapfaty ..o
Zamoéwienie/oferta .
(symbol)
Cena Wartos¢ Stawka Warto$¢
Kwot datki PLN
Lp. Nazwa towaru lub ustugi Pslzxi?}(i) Jm. llosé jednostko | sprzedazy | podatkub) wola podatiu w sprzedazy
waNETTO | NETTO % zt | ar BRUTTO

1. Niepotrzebne skresli¢.

2. Data wydania towaru lub wykonania ustugi (w przypadku sprzedazy ciggtej wystarczy wpisa¢ miesigc i rok). X
3. W przypadku, jesli numer identyfikacyjny nie zostat nadany, nalezy wpisa¢ REGON lub PESEL (z dowodu osobistego) z
dopiskiem ,numer tymczasowy”.
4. Wypetnia sig gdy towar/ustuga sq objete stawka nizsza niz podstawowa lub zwolnione, jezeli ustawa lub przepisy wykonawcze %
do ustawy nie powolujg tego symbolu podaé przepis, na ie ktérego ik stosuje ie lub obnizong stawke | | e 9
podatku.
5. Nalezy podac¢ wysoko$¢ stawki VAT, a w przypadku zwolnienia od podatku wpisa¢ ,zw.".
6. Podac taczne kwoty wartoéci podatku VAT z podziatem na stawki podatkowe. | %
Do zaptaty:

praty 0%
Stownie:

ZW.

Towar/ustuge ilosciowo i warto$ciowo zgodnie z dokumentem odebratem:




Karta obiegu dokumentéw
FAKTURA VAT OTRZYMANA OD KONTRAHENTA (ZAKUP)

Nazwa dokumentu:
Faktura VAT otrzymana od kontrahenta (zakup)

Cel otrzymania dokumentu:
Zapfata i ujecie w ksiegach rachunkowych jednostki

Stanowisko pracy otrzymujace dokument:
Pracownik, ktory przygotowat zamowienie na robote, ustuge lub dostawe

llos¢ egzemplarzy dokumentu:
Oryginat faktury otrzymanej od kontrahenta

Rozdzielnik:
Wydziat Finansowy

Sprawdzenie merytoryczne:
Upowazniony pracownik komorki tzw. ,merytorycznej” zgodnie z zakresem czynnosci

Sprawdzenie formalno-rachunkowe:
Pracownik Wydziatu Finansowego zgodnie z zakresem czynnosci

Zatwierdzenie do zaplaty
Gtéwny Ksiegowy
Starosta

Ksiggowanie:
Pracownik Wydziatu Finansowego zgodnie z zakresem czynnosci

Zatacznik nr7



Zalacznik nr 8

Faktura VAT-korekta przychodzaca (zakup)

piecze¢ sprzedawcy | dnia ..o | ORYGINAL/KOPIA*
FAKTURA — KOREKTA VAT
N sosssmpemmasmmonss oo oo T SRS do faktury VAT nr ..o, 2 N8 wemmmesr s s v
SPRZEDAWCA NADAWCA:
NaZwisko:i iMig! IUIAEZWE ......owmsssmwmmmmmsmmmssmssmsssassiss Nazwisko i imi@ lub NAZWA ........cccvvcmnniiniiniinisnnsissiesvenanes
2 Yo [ (= e e S e S o S AATOS <onnnm 538585 RSP SR S P S SRR PR T O S SRS S SR
NT identyfikacyny: :ocsiswsreemsmmsmomsmssamssisim s s N identyfikacyiny: sssmesnsmmnsemesmrass snosunnmsasmsmims
BANKG sisummmsvmmivisomssnmmisssns soissssrms s s osysmssios e ysss rovsass sossssrin spasnaans BankE -.omnmsnmmssnmssnmmsmmrms smmsiay ey s s v
INEKONEA! <.t Srodek transportu: ......
Cena Podatek VAT .
. > Warto$¢ wraz
Nazwa towaru lub Jednostkowa Warost bez z podatkiem
Lp. s $¢ bez podatk odatku VAT 9 kwota
P ustugit(symbol SWW b kuy | ™ | 110s¢ Z\‘; o 4 ) peeets % " VAT
zt ar zt ar zt ar zt ar
Podstawa korekty Razem do korekty:
Razem korekta:
Réznica po korekcie:
KOREKTA i
zmniejszenie/zwigkszenie* zZw.
Wopisa¢ wiasciwe spos$roéd podanych: £
rabat — bonifikata, upust, uznana reklamacja, skonto, towar zwrécony sprzedawcy, 2|
zwrot nabywcy kwot nienaleznych, zwrot nabywcy zaliczek, przedptat, rat, zadatkéw, =3 I N
podwyzszenia ceny.
* niepotrzebne skresti¢
Imig i nazwisko osoby Imig i nazwisko osoby SIOWNIE ZE  isoiivsisi o sasmmmmuns siisssessimsns svossssovses sssms snasissuins
uprawnionej UPTAWNIONE] | sosessmsmsmimumvosssessnsismmsms s s siassssssss ssssmessainmss sasssisssvsniving
do otrzymania faktury do wystawienia faktury




Zalacznik nr 8

Karta obiegu dokumentéw
FAKTURA VAT-KOREKTA OTRZYMANA OD KONTRAHENTA (ZAKUP)

Nazwa dokumentu:
Faktura VAT — korekta otrzymana od kontrahenta (zakup)

Cel otrzymania dokumentu:
Ujecie w ksiegach rachunkowych jednostki

Stanowisko pracy otrzymujace dokument:
Pracownik odpowiedzialny za przygotowanie zaméwienia na roboty, ustugi i dostawy, ktéry otrzymat wczesniej
fakture VAT podlegajacy korekcie

llo$¢ egzemplarzy dokumentu:
Oryginat i kopie faktury VAT-korekta otrzymanej od kontrahenta do potwierdzenia i zwrot kopii dokumentu do
kontrahenta

Rozdzielnik:
Wydziat Finansowy

Sprawdzenie merytoryczne:
Upowazniony pracownik komorki tzw. ,merytorycznej” zgodnie z zakresem czynnosci

Sprawdzenie formalno-rachunkowe:
Pracownik Wydziatu Finansowego zgodnie z zakresem czynnosci

Zatwierdzenie do zaptaty
Skarbnik lub Gtowny Ksiegowy
Starosta

Ksiegowanie:
Pracownik Wydziatu Finansowego zgodnie z zakresem czynnos&ci



Zatacznik nr 9

Nota korygujaca — przychodzaca (zakup)

NOTA KORYGUUIACA NR et ettt ettt e e e e e ae e
miejscowosc data wystawienia
WVYSTAWEE NMOLY ..ottt et oot e e e h et e e et ookt e e e h et
nazwisko i imie lub nazwa

adres nr identyfikacyjny
wystawca faktury VAT Iub faktury KOrYQUIBCE] .........oiiiiiiiiiiiieii e
nazwisko i imie lub nazwa wystawiajgcego fakture VAT

adres nr identyfikacyjny

SPRZEDAWCA: NABYWCA:
Nazwisko i imig lub nazwa: ...........c.cccooiiiiiiiiii Nazwisko i imig lub nazwa: ..........cccoooiiiiiiiiiiiii
AIES. ..o AATES: o
NrlidentyfikaCyINys s Nridentyfikacyjny: ..o
Data sprzedazy ..........cccccoeieiiiiiiiiiee Faktura VAT e
dzien, miesigc i rok numer i data wystawienia
TTOSE KOTYGOWAIIA «ccn exuswmmnsan swvsmmsans s s s s s o5 s xosas 55532504 5 4553 s34 450 S50 5 S S s S S
NS o o] =1V (o (o) - LU TR
Potwierdza sie tre$¢ noty korygujacej
Imie i nazwisko oraz podpis osoby uprawnionej Imie i nazwisko oraz podpis osoby uprawnionej

do wystawienia faktury VAT lub faktury korygujace;j do wystawienia noty korygujgcej




Zatacznik nr 9

Karta obiegu dokumentéw
NOTA KORYGUJACA

Nazwa dokumentu:
Nota korygujaca VAT

Cel i tryb sporzadzania:
Poprawienie btedu w nazwie i adresie jednostki lub numeru NIP oraz nazwy towaru lub ustugi.

Stanowisko pracy wystawiajace dokument:
Pracownik Wydziatu Finansowego zgodnie z zakresem czynno$ci

Okres i termin sporzadzania dowodu:
W momencie sprawdzania otrzymanej faktury od kontrahenta

llos¢é egzemplarzy dokumentu:
2

Rozdzielnik:
Kontrahent — kopia
Wydziat Finansowy — oryginat do dotgczenia do btednej faktury otrzymanej od kontrahenta

Podpisy:
Upowazniony pracownik Wydziatu Finansowego

Sprawdzenie merytoryczne:
Bezposredni przetozony pracownika

Ksiegowanie:
Nie podlega ksiegowaniu, jest dopinany do btednej faktury otrzymanej od kontrahenta



Zatacznik nr 10

Wystawca
ZGIERZ,dnia ............cceeiin,

STAROSTWO POWIATOWE
W ZGIERZU
95-100 Zgierz
ul. Sadowa 6

OSWIADCZENIE

Oswiadczamy, ze rezygnujemy z naliczania i domagania sie sptaty kwoty odsetek ustawowych od naszych
naleznosci wynikajacych z faktury nr..............ocooco o NAKWOS. o

Pieczec i podpisy



Karta obiegu dokumentu.

Oswiadczenie o nienaliczaniu odsetek.

Nazwa dokumentu:
Oswiadczenie o nienaliczaniu odsetek.

Cel i tryb sporzadzenia:
Zapfata po terminie zaptaty wskazanej na fakturze.

Wystawienie:
Po uzgodnieniu przez pracownika Wydziatu merytorycznego z wystawca faktury

llos¢ egzemplarzy:
1

Rozdzielnik:
Wydziat Finansowy

Podpisy:
Wystawca faktury



