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e ponad 8 do 12 godzin — przystuguje "2 diety,
e ponad 12 godzin — przystuguje dieta w petnej wysokosci.

W pewnych przypadkach diety nalezne pracownikowi mogg by¢ zmniejszane. Diety sag

zmniejszane, gdy pracownik otrzymuje za granica;

1) bezptatne catodzienne wyzywienie lub gdy wyzywienie optacone jest w cenie karty
okretowej (promowej)- przystuguje 25% diety ustalonej wedtug omdwionych wczesniej
regut;

2) czesciowe wyzywienie-przystuguje odpowiednio na:

* $niadanie — 15% diety,

* obiad — 30% diety,

* kolacje — 30% diety,

* inne wydatki — 25% diety;

Zasady zwrotu kosztéw przejazddw i dojazdoéw w zagranicznej podrozy stuzbowej sg zalezne

od érodka transportu, jakim jest ona odbywana. O wyborze $rodka transportu wiasciwego do

odbycia podrézy decyduje pracodawca. Pracodawca moze réwniez — na wniosek pracownika

- wyrazi¢ zgode na odbywanie zagranicznej podrézy stuzbowej samochodem osobowym

niebedacym wiasnoécia pracodawcy na wniosek pracownika. W  takim przypadku

pracownikowi przystuguje zwrot kosztéw przejazdu w kwocie iloczynu przejechanych

kilometrow i stawki za 1 km przebiegu ustalonej w rozporzadzeniu Ministra Infrastruktury w

sprawie warunkoéw ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztéw uzywania do celow

stuzbowych samochodéw osobowych, motocykli i motoroweréw niebedacych wiasnoscig
pracodawcy.

Pracownikowi odbywajacemu zagraniczng podroz stuzbowa przystugujg takze ryczatty:

o na pokrycie kosztéw dojazdu z (do) dworca kolejowego, autobusowego, portu lotniczego
lub morskiego w wysokosci jednej diety w miejscowosci docelowej za granica oraz w
kazdej innej miejscowosci, w ktorej pracownik korzystat z noclegu,

e na pokrycie kosztéw dojazdow $rodkami komunikacji miejscowej pracownikowi
przystuguje ryczatt 10 % diety za rozpoczeta dobe pobytu w podrozy stuzbowe;.

Ryczatty, o ktérych mowa, nie przystuguja jezel:

e strona zagraniczna zapewnia bezptatne dojazdy,

e pracownik odbywa podréz stuzbowg pojazdem samochodowym, przy czym nie ma
znaczenia fakt, czy pojazd jest stuzbowy, czy tez prywatny,

 pracownik nie ponosi kosztéw, na pokrycie ktorych przeznaczone sg wymienione ryczatty.

Za nocleg przystuguje zwrot kosztdw w wysokoSci stwierdzonej rachunkiem hotelowym.
Koszt ten jednak nie moze byé wyzszy od limitu dla danego kraju okre$lonego w zatgczniku
do rozporzadzenia o podrézach zagranicznych.

Zwrot kosztéw noclegu (oraz $wiadczenie w postaci ryczattu) nie przystuguje gdy:
 pracownik korzysta za granica z bezptatnego noclegu zapewnionego przez pracodawce,
e strona zagraniczna pokryta koszty noclegu lub zapewnita bezptatny nocleg.

Wydatki z tytutu zagranicznych podrézy stuzbowych ponoszone w walutach obcych nalezy
przeliczy¢ na walute polska. Przeliczenie wszystkich wydatkow poniesionych w walutach
obcych winno nastapi¢ przy zastosowaniu kursu sredniego NBP z dnia dokonania
rozliczenia, gdyz taki jest w dniu powstania kosztéow i zobowigzan do zwrotu wydatkow
naleznych pracownikowi wydatkéw z tytutu podrézy stuzbowej.

3. Polecenie wyjazdu stuzbowego (wzér formularza stanowi zatacznik nr 6 do niniejszych
procedur).
¢ Data delegowania.
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W rubryce tej wpisuje sie dzien, miesigc i rok wystawienia polecenia wyjazdu stuzbowego.
Polecenie wyjazdu stuzbowego wystawia sig¢ przed rozpoczeciem podrozy stuzbowej
przez pracownika-najpdzniej w dniu rozpoczecia.

e Imie i nazwisko delegowanego
Imie i nazwisko oraz stanowisko zajmowane przez pracownika (radnego).

e Miejsce, do ktorego pracownik (radny) jest delegowany.
W rubryce tej wpisuje sie nazwe instytucji, firme lub nazwisko i imie osoby, do ktérej
pracownik sie udaje. Nalezy réwniez podac adres lub przynajmniej miejscowos¢, w ktorej
dana instytucja ma swojg siedzibe. W podrézach stuzbowych zagranicznych nalezy
okresli¢ kraj docelowy, do ktérego udaje sie pracownik.

e Cel podrozy stuzbowej
W tym miejscu wpisuje si¢ rodzaj zadania stuzbowego, jakie powinien wykonac
pracownik. Cel podrozy stuzbowej w przypadku pracownikow musi wigza¢ sie z zadaniami
prowadzonymi przez powiat (Starostwo Powiatowe). Moze to by¢ np. przeprowadzenie
kontroli, udziat w spotkaniu, ztozenie zaméwienia, wyjazd na szkolenie, konferencje itd.
Jezeli celem wyjazdu pracownika nie jest wykonywanie zadania stuzbowego, w ogdle nie
mozna moéwi¢ o podrézy stuzbowej.

e Czas podrézy stuzbowej
W tym miejscu pracodawca okresla termin wyjazdu stuzbowego, podaje planowany dzien
rozpoczecia i zakonczenia podrézy.

e Miejscowosé rozpoczecia i zakonczenia podrozy
Z reguly miejscowoscig rozpoczecia podrozy jest state miejsce pracy pracownika lub
miejscowo$é statego lub czasowego pobytu osoby delegowane;j.

e Srodki komunikacji
Pracodawca okreéla rodzaj $rodka komunikacji, jakim pracownik powinien odby¢ podroz
oraz jego klase.

e Podpis zlecajgcego

e Polecenie wyjazdu stuzbowego dla pracownikow powinno by¢ potwierdzone podpisem
Starosty lub Wicestarosty dla Starosty podpisem Sekretarza Powiatu, a dla radnych
podpisem  Przewodniczacego Rady, dla Przewodniczacego Rady podpisem
Wiceprzewodniczacego Rady upowaznionego przez Rade.

4. Rozliczenie kosztéw podrézy

Rozliczenie wyjazdu stuzbowego krajowego nalezy przekaza¢ do komorki ksiggowosci

niezwlocznie po powrocie najpozniej w terminie 7 dni od zakonczenia podrozy lub na dwa dni

przed wskazang datg rozliczenia zaliczki, z tym ze termin rozliczenia nie moze przekroczyc¢

danego miesigca kalendarzowego.

Rozliczenie wyjazdu stuzbowego zagranicznego, do komorki ksiegowosci nalezy przekazaé

niezwtocznie po powrocie do kraju nie poézniej niz w terminie do dwdch dni przed data;

o okreslong przez bank dla rozliczenia pobranych dewiz,

e 14 dni od powrotu z podrézy stuzbowej lub w terminie wskazanym do rozliczenia $rodkow
pobranej zaliczki, ale nie dtuzszym niz 14 dni.

Wz6r formularza rozliczajacego koszty podrozy stuzbowej krajowej stanowi zatgcznik nr 7 do

niniejszych procedur a zagranicznej zatgcznik nr 8.

§ 15
Dokumentowanie przekazywania i rozliczania dotacji udzielonych z budzetu powiatu.
1. Dokumentacja zwigzana z przekazywaniem i rozliczaniem dotacji dla podmiotow
realizujgcych zadania przypisane starostwu powiatowemu

1) do Wydziatu Finansowego nalezy przekazac odrebny dokument ksiegowy stanowiacy
dyspozycje (wniosek) przekazania dotacji dla podmiotu dotowanego i odregbny
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dokument zawierajacy informacje o prawidlowosci lub  nieprawidtowosci
wykorzystania i rozliczenia $rodkéw przekazanej dotacji,

2) dyspozycja (wniosek) o przekazanie dotacji, o ktérym mowa w pkt 1 winna byé
sporzadzona i przekazana do Wydziatu Finansowego na 5 dni przed terminem
przekazania dotacji i winna zawieraé wszystkie elementy (dane) jak dla dowodu
ksiegowego. Wzér wniosku o przekazanie dotacji stanowi odpowiednio zatgcznik nr 9
do niniejszej instrukcji.

3) informacja rozliczeniowa, o ktérej mowa w pkt 1 winna by¢ sporzgdzona wedtug
wzoru stanowigcego zatgcznik nr 10 i 11 do niniejszych procedur,

4) przedkfadanie dokumentow informujacych o rozliczeniu dotacji winno nastepowac na
biezaco, w terminach wynikajacych z zawartych umoéw lub innych aktow
stanowigcych podstawe przekazania dotaciji.

Do dotacji udzielonych z budzetu powiatu stosuje sie odpowiednio przepisy ustawy o

finansach publicznych, o ile przepisy szczegdlne nie stanowig inaczej.

Dokumentacja przekazywania i rozliczania dotacji dla podmiotéw realizujgacych zadania
przypisane innym jednostkom organizacyjnym powiatu niz Starostwo Powiatowe.

Zgodnie z przepisami ustawy o finansach publicznych, dotacje ujmuje sie w planie
finansowym urzedu j.s.t, a nie jednostki organizacyjnej powiatu bezposrednio
wykonujgcej zadania. Dla prawidlowego i terminowego realizowania tych zadan
wprowadza sie nastepujgcy obieg dokumentédw finansowo — ksiegowych pomiedzy
jednostkg bezposrednio realizujgca zadanie a Starostwem Powiatowym w Pruszczu Gd.

2.1 Planowanie wydatkoéw i ustalenie harmonogramu:

2.1)  Kierownik (Dyrektor) jednostki planuje $rodki na realizacje wydatkéw w
materiatach planistycznych do budzetu powiatu i w uzasadnionych przypadkach
wnioskuje do Zarzadu Powiatu o zmiane wielkosci dotacji zaplanowanych w
budzecie,

2.2) jednostka w przedktadanym do Zarzadu Powiatu projekcie harmonogramu
realizacji wydatkow, obok harmonogramu wydatkéw ujetych w swoim planie
finansowym, sporzadza takze harmonogram realizacji wydatkow z tytutu
przekazywanych dotacji.

2.2 Realizacja wydatkéw zaplanowanych na dotacje:

1) co najmniej na 5 dni roboczych przed podpisaniem umowy (porozumienia)
pomiedzy powiatem a jednostkg realizujgcg zadanie, Kierownik (Dyrektor)
jednostki wystepuje z wnioskiem do Starostwa Powiatowego o dokonanie
zaangazowania planu wydatkdéw, wedtug wzoru formularza stanowigcego
zatgcznik nr 12 do niniejszych procedur,

2) Gtéowny Ksiegowy Starostwa Powiatowego w przypadku wniesienia zastrzezen do
wniosku niezwiocznie powiadamia o nich Kierownika (Dyrektora) jednostki,
zwracajgc dokument celem usuniecia nieprawidtowosci,

3) wniosek o dokonanie zaangazowania przediozony przez Kierownika (Dyrektora)
jednostki stanowi podstawe sporzadzenia wniosku o zaangazowanie na
formularzu stanowigcym zatacznik do zarzgdzenia starosty w sprawie
wprowadzenia procedur kontroli wewnetrznej w zakresie wstepnej oceny
celowosci zaciggania zobowigzan i dokonywania wydatkéw w Starostwie
Powiatowym,

4) Kierownik (Dyrektor) w terminie 5 dni roboczych od przekazania wniosku, o
ktorym mowa w pkt 1, przedktada Skarbnikowi projekt umowy (porozumienia)
sprawdzony i zaakceptowany pod wzgledem formalno — prawnym przez Radce
Prawnego, celem ztozenia kontrasygnaty,

5) po podpisaniu umowy (porozumienia) pomiedzy powiatem gdanskim i jednostkg
wykonujgca zadanie, jeden egzemplarz pozostaje w jednostce organizacyjnej
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powiatu realizujacej zadanie, a kserokopie umowy przekazuje sie¢ do Wydziatu
Finansowego Starostwa,

6) najp6zniej na 5 dni roboczych przed terminem przekazania dotacji wynikajacym z
umowy (porozumienia) Kierownik (Dyrektor) jednostki przedktada w kancelarii
starostwa powiatowego wniosek o przekazanie dotacji wedtug wzoru
stanowigcego zatgcznik nr 9 do niniejszych procedur,

7) kontrola prawidtowosci ustalenia i rozliczania wielko$ci przekazanych dotacji
nalezy do zadan i obowigzku jednostki realizujgcej zadanie,

8) dochodzenie nienaleznie pobranych dotacji lub w nadmiernej kwocie nalezy do
zadan jednostki realizujgcej zadanie,

9) zwroty $rodkéw dotacji dokonane przez jednostki dotowane w danym roku
budzetowym zmniejszajg wielko$¢ dotacji przekazanych, a zwrécone w roku
nastepnym stanowig dochdéd budzetu powiatu,

10) ustalenia § 15 ust. 1 w zakresie rozliczania dotacji stosuje sie odpowiednio.

§ 16

Dokumentowanie dotacji otrzymanych od innych jednostek samorzadu
terytorialnego.

. Realizacja dochodéw z tytutu dotacji celowych otrzymanych od innych jednostek

samorzadu terytorialnego, w tym na wykonanie zadan wynikajgcych z ustawy o
pomocy spotecznej tj. utrzymanie dzieci z terenu innych powiatow w rodzinach
zastepczych lub os$rodkach opiekunczo wychowawczych na terenie powiatu
gdanskiego:

1) projekty uméw (porozumienia) na wykonanie zadan przygotowuje jednostka
realizujaca zadanie, z czego jeden egzemplarz po podpisaniu pozostaje w dane;
jednostce a kserokopie umowy przekazuje sie do Wydziatu Finansowego
Starostwa Powiatowego,

2) ustalenie naleznych kwot dotacji od innych powiatéw, w tym na pokrycie kosztow
utrzymania dzieci z tych powiatéw na terenie powiatu gdanskiego oraz terminowe
powiadamianie j.s.t. nalezy do zadan jednostki realizujgcej bezposrednio zadanie,

3) w terminach przekazywania informacji, o ktérych mowa w pkt 2 Kierownik
(Dyrektor) jednostki przekazuje pisemne informacje o naleznych kwotach dotacji,
z uwzglednieniem rodzaju zadania oraz nazwy powiatu do wydziatu finansowego
starostwa,

4) wydziat finansowy niezwiocznie po otrzymaniu wyciggu bankowego zawiadamia
jednostke o wptatach dokonanych przez poszczegoine powiaty,

5) windykacja naleznych, a nie przekazanych powiatowi $rodkow dotacji lub odsetek
od nieterminowo przekazanych przez j.s.t. dotacji na realizacje zadan z zakresu
opieki spotecznej nalezy do zadan i obowiazkéw jednostki realizujacej zadanie,

6) po zakonczeniu realizacji dotowanego zadania w trakcie roku budzetowego w
terminie 15 dni lub w przypadku zakonczenia realizacji zadania na koniec roku
budzetowego w terminie do 12 stycznia kierownik (dyrektor) jednostki przedktada
informacje w formie os$wiadczenia o wielko$ci i prawidtowosci wykorzystania
srodkow dotacji. W przypadku koniecznoéci zwrotu dotacji nalezy podac kwote, nr
konta oraz termin zwrotu.

2. Zasady realizacji dotacji oraz ich zwrotu zawarte w ust. 1 odpowiednio stosuje sie
do zadan realizowanych bezposrednio przez Starostwo Powiatowe.
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§17
Dokumentowanie operacji bankowych:
Dowodami bankowymi sg :

bankowy dowdd wptaty,

czeki gotéwkowe,

dyspozycje wyptaty gotowki,

zbiorcze polecenie przelewu lub jednostkowe polecenie przelewu,
wyciagi z rachunkéw bankowych,

zrealizowane przez bank polecenie zaptaty.

OO0 hOWN =
o ——

1. Bankowy dowdd wptaty.

Dowod wptaty wypetnia kasjer w trzech egzemplarzach (przy wptatach na rachunek
w tym samym oddziale banku) oraz w czterech egzemplarzach (przy wptatach na konto
w innym oddziale banku). Dowdd wptaty ujmowany jest w odpowiednich raporcie
kasowym.

2. Czeki gotdwkowe oraz dyspozycje wyptaty gotowki.

1) Czeki gotéwkowe i dyspozycje wyptaty gotowki winny byé wystawione przez kasjera
w jednym egzemplarzu i podpisane przez osoby upowaznione odpowiednimi
petnomocnictwami Ztozonymi w banku. Osoba otrzymujaca czek oraz dyspozycje
wyptaty gotowki do realizacji winna pokwitowac jego odbiér w ksigzce drukow
$cistego zarachowania. Po otrzymaniu wyciggu bankowego suma podjecia czekiem,
wynikajaca z tego wyciagu podlega sprawdzeniu poréwnawczemu z kwotg ujeta w
raporcie kasowym.

2) Podstawg wystawienia czeku gotowkowego oraz dyspozycji wyptaty gotowki sg
dowody zrodtowe uzasadniajace wystawienie czeku (lista ptac, KW - ktére wystawia
sie na podstawie rachunkow, zaliczek, rozliczenie z zaliczki, delegacja stuzbowa,
faktura VAT, polecenie ksiegowania, itp.). Wszystkie dowody Zrodiowe stanowigce
podstawe wystawienia czeku gotowkowego muszg byé opisane przez osobe
upowazniong oraz muszg uzyska¢ akceptacje wyptaty w postaci podpiséw Starosty
lub Wicestarosty oraz Skarbnika lub Gtéwnego Ksiegowego badz ich upowaznionych
pracownikéw. W razie pomytki w wypisywaniu czeku czy dyspozycji wyptaty gotowki
(kwot, nazwisk, itp.) czek lub dyspozycje wyptaty gotéwki anuluje sie przez
przekreslenie i umieszczenie adnotacji ,ANULOWANO" wraz z datg i podpisem
osoby, ktéra go anulowata.

Szczegotowe zasady sporzadzania dowodow wyptaty, czekoéw i dyspozycji wyptaty
gotowki okreslone zostaty w zarzadzeniu Starosty Gdanskiego w sprawie zasad
prowadzenia gospodarki kasowej i drukami $cistego zarachowania w Starostwie
Powiatowym w Pruszczu Gdanskim.

3. Zbiorcze polecenie przelewu lub jednostkowe polecenie przelewu.

Stanowi udzielong bankowi dyspozycje obcigzenia rachunku bankowego, zgodnie z
umowg rachunku bankowego. Podstawg do wystawienia polecenia przelewu powinien
by¢ oryginat dokumentu podlegajacy zaptacie. Polecenie przelewu sporzadzajg
pracownicy Wydziatu Finansowego, ktére po podpisaniu przez upowaznione osoby sg
podstawg elektronicznego przekazania dyspozycji ptatniczych do banku za pomocg
systemu ESOBIG .
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4. \Wyciagi z rachunkéw bankowych.

Po zrealizowaniu przelewu starostwo otrzymuje zestawienie dyspozycji wewnetrznych i
zewnetrznych zwane wyciggiem bankowym z podzialem na poszczegéine rachunki
bankowe. Otrzymane z banku wyciagi rachunkéw bankowych winne byé sprawdzone
przez pracownikow \Wydziatu Finansowego. W przypadku stwierdzenia niezgodnosci
nalezy je wyjasni¢ w banku prowadzacym obstuge rachunkow bankowych.

5. Polecenie zaptaty.

Dokumentuje pobrang przez bank prowizje za dokonane czynnosci bankowe zgodnie z
zawartg umowag. Starostwo otrzymuje w wyciagu bankowym obcigzenia sporzadzane
przez bank. Pracownik Wydziatu Finansowego sprawdza zasadno$¢ obcigzenia i
zgodnoséci z umowa zawartg pomiedzy jednostkg a bankiem oraz sporzadza i dotacza
polecenie dokonania wydatku.

§18

Dokumentowanie przychodéw i rozchodéw paliwa, materiatow biurowych, srodkéw

czystosci i odziezy ochronnej.

1. W jednostce obowigzuje nastepujaca dokumentacja prowadzona dla rozliczenia
samochodow stuzbowych:

— karta eksploatacyjna — dokument wystawia pracownik Wydziatu Organizacyjnego w
jednym egzemplarzu i przekazuje kierowcy pojazdu. Wydana karte ewidencjonuje si¢ w
rejestrze. Po wykorzystaniu karty, przed wydaniem nowej karty, otrzymujacy karte
dokonuje jej rozliczenia i zwrotu rozliczajacemu,

- decyzje w sprawie przepatéw i oszczednosci podejmuje kierownik jednostki w przypadku
przekroczenia wartosci 2 zt., (nizsze wartosci ulegajg sumowaniu). Oryginat decyzji
przekazywany jest do Wydziatu Finansowego, celem dokonania odpowiednich
ksiegowan, pierwsza kopia przechowywana jest w aktach prowadzacego, druga
otrzymuje osoba odpowiedzialna za samochdd.
miesieczng karte kontroli zuzycia paliwa, sporzadza pracownik wydajacy karty
eksploatacyjne w dwdch egzemplarzach po zakonczeniu miesigca i w terminie 2 dni
roboczych przekazuje do Wydziatu Finansowego celem potwierdzenia ilosci
zakupionego paliwa. Po sprawdzeniu i potwierdzeniu ilosci zakupionego w danym
miesigcu paliwa, karta kontroli zuzycia paliwa zwracana jest do ww. pracownika, celem
zatwierdzenia przez Naczelnika Wydziatu lub Sekretarza. Oryginat prawidtowo
sporzadzonego rozliczenia w terminie dwoch dni roboczych trafia do Wydziatu
Finansowego.

- faktury VAT na zakup paliwa winny byé opisane z podaniem numeru Karty

eksploatacyjnej, w ktérej fakture ujgto.

2 Dokumentowanie przychodu i rozchodu materiatow, ktére kupowane sg na biezgco i w
miare potrzeb

1) materiatéw biurowych i srodkéw czystosci:

- pracownik Wydziatu Organizacyjnego fakt wydania materiatéw biurowych, srodkow
czystosci odnotowuje na kartotekach imiennych poszczegdlnych pracownikéw
Starostwa, co zostaje kazdorazowo potwierdzone przez pracownika pobierajgcego.
Najpdzniej na koniec roku obrotowego ilosci wydanych materiatéw podlegajg
sumowaniu a Kkartoteki przekazywane sa bezposredniemu przetozonemu celem
dokonania analizy zasadnosci zuzytych materiatéw biurowych, srodkéw czystosci co
potwierdza swoim podpisem. Po sprawdzeniu dokument wraca na stanowisko
merytoryczne odpowiedzialne za gospodarowanie materiatami biurowymi i srodkami
czystosci.
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2) odziez ochronna dla pracownikéw

- pracownik odpowiedzialny za sprawy BHP kazdorazowy zakup i wydanie pracownikowi
odziezy odnotowuje w kartotekach imiennych wpisujac date wydania, rodzaj, okres
uzytkowania. Pobierajacy kwituje odbiér odziezy w kartotekach. Pracownik fakt
wydania i wpisania do kartoteki odnotowuje na fakturze.

§19
Dokumentowanie sprzedazy towaréw, materiatéw i ustug przez Starostwo Powiatowe

1. W Starostwie Powiatowym stosuje sie nizej wymienione dowody finansowo-ksiggowe
dokumentujgce odptatne $wiadczenie ustug:

1) dowody operacyjno-ksiegowe sprzedazy:
e faktura VAT lub rachunek,
e faktura korygujgca VAT, rachunek korygujacy,
e duplikat faktury VAT lub rachunku
e rejestr sprzedazy

2) dowody kasowe ,KP”, stanowigce dowod wptaty gotowki do kasy Starostwa

Dowody, o ktérych mowa w ust.1 pkt 1 dokumentujace odptatne Swiadczenie ustug
wystawiane sg przez komorki merytoryczne Starostwa Powiatowego odpowiedzialne za
zakres zadan merytorycznych wynikajacych z Regulaminu Organizacyjnego Starostwa
Powiatowego i obowigzujacych przepiséw prawa w tym w szczegolnosci:

* Wydziat Organizacyjny

* Wydziat Komunikacji

* \Wydziat Infrastruktury

* Wydziat Architektury i Budownictwa

* Wydziat Rolnictwa i Ochrony Srodowiska
* Wydziat Geodezji, Kartografii i Katastru
* Wydziat Finansowy

2. Dokumentacja zwigzana ze sprzedaza towardw i ustug podlegajacych ustawie o podatku
od towardw i ustug.

1) éwiadczenie ustug (sprzedaz ustug) na rzecz podmiotéw gospodarczych
obligatoryjnie musi by¢ udokumentowana fakturg VAT,

2) w przypadku, gdy ustuga podlegajaca ustawie o podatku VAT wykonywana jest na
rzecz osoby fizycznej i zada ona udokumentowania jej fakturg VAT lub ptatnos¢ ma
nastapi¢ bezgotéwkowo istnieje obowigzek zaewidencjonowaé takg sprzedaz w
kasie rejestrujacej, a nastepnie wystawi¢ fakture VAT i dotgczy¢ oryginat paragonu
fiskalnego pod kopie wystawionej faktury VAT.

Rejestracji sprzedazy w kasie rejestrujgcej przy ptatnosci bezgotdéwkowej nalezy
dokonaé na podstawie dyspozycji sporzadzonej przez pracownikow komorki
merytorycznej na druku, stanowigcym zatgcznik nr 13 do niniejszych procedur,

3) faktura VAT jest zewnetrznym dowodem ksiegowym dokumentujgcym, odpfatne
éwiadczenie ustug i winna byé wystawiona zgodnie z wymogami ustawy o podatku
od towaréw i ustug i przepisami rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie
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wykonywania niektérych przepisow ustawy o podatku od towardw i ustug oraz o
podatku akcyzowym, a takze przepisami ustawy o rachunkowo$ci
Faktura VAT winna zawiera¢ co najmniej:

_imiona i nazwiska lub nazwy sprzedawcy i nabywcy oraz ich adresy,

- numery identyfikacji podatkowej,

- dzien, miesiac i rok albo miesigc i rok dokonania sprzedazy oraz date wystawienia
i numer kolejny faktury oznaczonej jako ,FAKTURA VAT ”,

- nazwe ustugi,

- jednostke miary i rodzaj wykonanych ustug,

- cene jednostkowg towaru lub ustugi bez kwoty podatku (cene jednostkowg netto),

- wartos¢ sprzedanych towaréw lub wykonanych ustug bez kwoty podatku (wartos¢
sprzedazy netto),

- stawki podatku,

sume wartosci sprzedazy netto towarow lub wykonanych ustug z podziatem na

poszczegolne stawki podatkowe i zwolnionych od podatku,

kwote podatku od sumy wartosci sprzedazy netto towarow (ustug), z podziatem na

kwoty dotyczace poszczegoinych stawek podatkowych,

warto$é sprzedazy towardw lub wykonanych ustug wraz z kwotg podatku (wartos¢

sprzedazy brutto), z podziatem na kwoty dotyczace poszczegolnych stawek

podatkowych lub zwolnionych od podatku,

kwote nalezno$ci ogétem wraz z naleznym podatkiem, wyrazong cyframi i stownie,

czytelne podpisy oséb uprawnionych do wystawienia i otrzymania faktury lub podpisy

oraz imiona i nazwiska tych oséb,

4) w przypadku sprzedazy ustug objetych stawka nizszg niz stawka podstawowa oraz
ustug zwolnionych od podatku na podstawie przepisow ustawy o podatku VAT albo
przepisébw wydanych na podstawie tejze ustawy, dane winne obejmowac takze
symbol ustug, okreslonych w klasyfikacjach wydanych na podstawie przepisow o
statystyce publicznej,

5) faktury wystawiane na rzecz oséb fizycznych nie prowadzacych dziatalnosci
gospodarczej moga hie zawiera¢ danych dotyczacych nabywcy w zakresie wskazania
numeru identyfikacji podatkowe;j,

6) kwoty wykazywane w fakturze zaokragla sie do petnych groszy, przy czym koncdwki
ponizej 0,5 grosza pomija sig a koncowki 0,5 grosza i wyzsze zaokragla sie do 1
grosza,

1) faktury wystawiane przez komorki merytoryczne Starostwa Powiatowego muszg
posiada¢ stosowne numery zawierajgce oprocz oznaczenia cyfrowego symbol
identyfikujgcy dang komérke i nalezy zachowaé narastajgcg numeracje faktur od
poczatku do korca roku kalendarzowego,

2) jezeli na rachunek bankowy Starostwa Powiatowego wptynie cata lub co najmniej
potowa naleznoéci na poczet wykonania ustugi od podmiotu gospodarczego, na ktorg
nie wystawiano faktury VAT, pracownik komorki merytorycznej jest obowigzany
wystawi¢ fakture VAT nie pdzniej niz siodmego dnia od dnia wptywu $rodkéw na
rachunek bankowy,

3) pracownik Wydziatu Finansowego, przekazuje informacje o wptywach naleznosci, na
ktére nie wystawiono faktury VAT, do poszczegdlnych komorek merytorycznych,
celem wyjasnienia zdarzenia i wystawienia faktury.
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2.1 Faktury VAT i inne dowody ksiegowe, 0 ktorych mowa w ust.1 pkt 1 wystawia sie w ilosci

egzemplarzy niezbednych do prawidiowego udokumentowania operacji gospodarczych i
tak:

1) w trzech egzemplarzach, z czego:
e oryginat - otrzymuje nabywca,
e pierwsza kopige - Wydziat Finansowy (kasa w przypadku zapfaty gotowkowej,
stanowisko ksiegowosci finansowej w przypadku zaptaty bezgotéwkowej),
e druga kopia —pozostaje w komorce merytoryczne;j,

Kopie dowoddéw o ktérych mowa w ust. 1 przekazuje sie do Wydziatu Finansowego
w terminie dwéch dni kalendarzowych liczonych od daty wystawienia.

22 Komorki merytoryczne Starostwa w zwigzku z odptatnym $wiadczeniem ustug majg
obowiazek prowadzenia rejestrow sprzedazy, w ktérych ewidencjonuje sie wystawione
przez nich faktury VAT, oraz rejestrow faktur korygujacych. Kopie rejestréw sprzedazy
wydziaty merytoryczne przekazujg do Wydziatu Finansowego w terminie pieciu dni
kalendarzowych po zakonczeniu miesigca.

2.3 Na podstawie jednostkowych rejestrow sprzedazy otrzymanych od poszczegoinych
merytorycznych komorek organizacyjnych Starostwa pracownik Wydziatu Finansowego
sporzadza zbiorczy rejestr sprzedazy towaréw i ustug, ktéry stanowi podstawe
sporzadzenia deklaracii miesiecznej VAT-7 zawierajacej rozliczenie podatku naleznego i
naliczonego z wtasciwym Urzgdem Skarbowym.

2.4 Btedy w dowodach kasowych stanowigcych pokwitowanie z kasy ,KP” mogg
nastepowa¢ poprzez anulowanie btednie wystawionego pokwitowania, co oznacza, ze
dokonuje sie przekreslenia oryginatu oraz dwdch kopii, oznaczajac je stowami:
ANULOWANO?” i umieszczajgc obok date i podpis.

2.5 Sprostowanie bteddéw w fakturach VAT, ktore zostaty wprowadzone do obiegu moze
nastepowac¢ wytgcznie na podstawie faktury korygujacej, faktura korygujaca powinna
zawieraé co najmniej nastepujace elementy:

1) w przypadku korekt dokumentujacych zwrot zaliczek, przedptat, zadatkéw oraz kwot
nienaleznych:

e numer kolejny oraz data wystawienia faktury korygujacej,

e dane zawarte w fakturze, ktérej dotyczy korekta, imiona i nazwiska lub nazwy
sprzedawcy i nabywcy oraz ich adresy, NIP, dzien, miesiac, rok dokonania
sprzedazy, date wystawienia i numer kolejnej faktury,

e nazwe ustugi,

e kwote i wartos$¢ zwréconych zaliczek, przedptat, itd.

e kwote zmniejszenia podatku naleznego,

e czytelny podpis osoby uprawnionej do wystawienia faktury korygujacej lub podpis
oraz imie i nazwisko tej osoby,

2) w przypadku gdy podwyzszono ceng ustugi:
e numer kolejny oraz date wystawienia faktury korygujacej,
e dane zawarte w fakturze, ktorej dotyczy korekta wymienione w pkt.1,
e nazwa ustugi objeta podwyzszeniem ceny,
e kwota podwyzszenia ceny bez podatku,
e kwota podwyzszenia podatku naleznego,
e czytelny podpis osoby uprawnionej do wystawienia faktury korygujacej lub jej podpis,
oraz imie i nazwisko.
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3) w przypadku pomytek w cenie, stawce lub w kwocie podatku albo w innej pozyciji
faktury:
e numer kolejny oraz date wystawienia faktury korygujacej,
e dane zawarte w fakturze, ktérej dotyczy korekta wymienione w pkt.1,
e kwoty podane w omytkowe] wysokosci,
e kwoty w wysokosci prawidtowe;,
e czytelny podpis osoby uprawnionej do wystawienia faktury korygujgcej lub jej
podpis oraz imie i nazwisko.

3. Dokumentacja dokumentujgca sprzedaz towardw i ustug oraz innych optat niepodlegajacych

ustawie o podatku od towardw i ustug.

3.1 Swiadczenie ustug lub sprzedaz towaréw nieobjetych ustawg od towaréw i ustug na rzecz

podmiotéw gospodarczych obligatoryjnie musi by¢ udokumentowana rachunkiem.
Rachunki wystawia sie w trzech egzemplarzach, z czego jeden egzemplarz otrzymuje
kupujacy, drugi Wydziat Finansowy, trzeci pozostaje na stanowisku merytorycznym.

3.2 Rachunek winien zawiera¢ co najmniej:

- nazwe firmy lub nazwisko i imie oraz adresy sprzedajacych i kupujgcych badz
wykonawcy i odbiorcy ustug,

- date wystawienia i numer kolejny rachunku,

- odpowiednio wyrazy ,oryginat” lub ,kopia”,

- nazwe ustugi towaru,

- jednostke miary, cene jednostkowa,

- warto$¢ sprzedanych towardw lub wykonanych ustug,

- kwote naleznosci ogdtem wyrazong cyframi i stownie,

- termin ptatnosci i sposob zaptaty,

- czytelne podpisy os6b uprawnionych do wystawienia rachunku lub podpis nieczytelny
opatrzony pieczecia.

3.3 W przypadku gdy oryginat rachunku ulegt zniszczeniu albo zaginagt ponowie wystawiamy

rachunek, ktory zawiera wyraz ,DUPLIKAT” oraz date jego ponownego wystawienia.

3.4 Rachunku regulowane gotéwka, stanowig podstawe dokonania zaptaty w kasie i wigczane

sg do raportéow kasowych. Rachunki regulowane bezgotéwkowo (przelewem) przekazuje sie
do komoérki ksiegowosci najpézniej w terminie do dwoch dni roboczych po wystawieniu
rachunku, celem zaewidencjonowania w ksiegach rachunkowych.

Dokumenty kasowe gotéwkowe ,KP”, o ktérych mowa w § 19 ust.1, pkt 2, stuzg do
udokumentowania faktu dokonania zaptaty gotéwkg w kasie Starostwa Powiatowego przez
nabywcdw ustug Swiadczonych przez komérki merytoryczne Starostwa, i tak:

1)

w przypadku uiszczenia naleznosci przez osoby fizyczne w kasie Starostwa,
pracownik komorki merytorycznej wypetnia dyspozycje ptatnicza (zatacznik nr 14 do
niniejszych procedur) i przekazuje jg nabywcy celem uiszczenia optaty w kasie
Starostwa. Kasjer na podstawie danych zawartych w dyspozycji wypisuje pokwitowanie
wptaty ,KP” w trzech egzemplarzach, oraz w przypadku sprzedazy opodatkowane;
podatkiem VAT wprowadza sprzedaz do kasy rejestrujgcej celem ustalenia obrotu i kwoty
podatku naleznego,

w przypadku uiszczenia naleznoéci przez podmioty gospodarcze w kasie Starostwa,
pracownik komorki merytorycznej wypisuje fakture VAT lub rachunek i przekazuje
nabywcy celem dokonania opfaty w kasie Starostwa. Kasjer na podstawie danych



