ZARZADZENIE NR 8/2023
STAROSTY RACIBORSKIEGO

z dnia 24 stycznia 2023 r.

w sprawie zmiany zarzadzenia dotyczacego Polityki Rachunkowosci Starostwa Powiatowego w Raciborzu

Na podstawie art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (t.j. Dz.U. 22022 .
poz. 1526), art. 40, 53, 54 oraz art. 68 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U.
72022 1. poz. 1634 z pdzn. zm.) oraz zgodnie z art. 8 ust. 2 oraz art. 10 ust. 1 1 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z 2021 1. poz. 217 z p6ézn. zm.)

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. W Zarzadzeniu Nr2/2023 Starosty Raciborskiego zdnia 3 stycznia 2023 r. wsprawie Polityki
Rachunkowosci Starostwa Powiatowego w Raciborzu wprowadzam nastepujace zmiany:

1. W zalaczniku nr 1 Polityka Rachunkowosci Starostwa Powiatowego w Raciborzu w rozdziale I Zasady
Polityki Rachunkowosci ust. 11 otrzymuje brzmienie:

»11. Podstawa zapisu w ksiggach rachunkowych jest dowod ksiegowy stwierdzajacy fakt dokonania
operacji zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem i zawierajacy co najmniej:

a) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,

b) okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej,

c) datg dokonania operacji, a gdy dowod zostat sporzadzony pod inna datg takze date sporzadzenia dowodu,
d) opis operacji oraz jej wartosc¢, jezeli jest to mozliwe, okre$long takze w jednostkach naturalnych,

e) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wydano lub od ktoérej przyjeto sktadniki aktywow,

f) stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiggach rachunkowych przez wskazania miesiaca
oraz sposobu ujecia dowodu ksiegowego w ksiggach rachunkowych (dekretacji) wraz
z podpisem osoby odpowiedzialnej za te wskazania. Dekretacja na dowodach ksiggowych odbywa si¢
W nastepujacy sposob:

- na fakturach iinnych dokumentach, stanowigcych podstawe dokonania wydatku, umieszczana jest
dekretacja w zakresie kont syntetycznych, natomiast dekretacja szczegdtowa do kont analitycznych
dokonywana jest w trakcie wprowadzania dokumentu do systemu finansowo-ksiegowego, w sposob
umozliwiajacy identyfikacje osoby dekretujacej oraz powiazanie dokumentu zrodtowego z ewidencja
ksiggowa prowadzong przy uzyciu w/w systemu (poprzez umieszczenie na dokumencie ksiggowym
w prawym gornym rogu numeru ewidencyjnego zgodnego znumerem nadanym w ksiggach
rachunkowych pod ktérym zewidencjonowano dokument);



- na wszystkich pozostatych dokumentach ksiggowych dekretacja znajduje si¢ na wydruku zapisu tego
dokumentu zsystemu finansowo-ksiggowego, wydruk ten jest podpisywany przez osobe
wprowadzajaca 1 zatwierdzany przez gléwnego ksiegowego. Dowdd ksiegowy przed ujeciem
w ksiggach rachunkowych powinien by¢ sprawdzony pod wzgledem merytorycznym i formalno-
rachunkowym, a na dowdd sprawdzenia — podpisany przez osoby do tego upowaznione. Podpisy na
dowodach ksiggowych sktada si¢ odrecznie. Dowdd powinien by¢é oznaczony numerem
umozliwiajagcym powigzanie dowodu z zapisami ksiggowymi dokonywanymi na jego podstawie.
Sprawdzenie dowodu ksiggowego pod wzglgdem merytorycznym oznacza réwniez jego sprawdzenie
pod wzgledem celowosci, gospodarnosci i legalnosci oraz weryfikacji faktury z dokonanym zakupem.
Sprawdzenie pod wzgledem formalno-rachunkowym obejmuje roéwniez weryfikacje rachunku
bankowego, na ktory dokonywana jest ptatnos¢ w wykazie podatnikéw VAT udostgpnionym na
stronie Ministerstwa Finansow, tzw. Bialtej Liscie. Bledy w dowodach ksiegowych poprawiane beda
wylacznie przez skreslenie niewlasciwie napisanego tekstu, w sposob pozwalajacy odczytaé tekst lub
liczbe pierwotng i wpisanie tekstu lub liczby wlasciwej. Poprawki tekstu lub liczby powinny by¢
zaopatrzone w podpis lub skrot podpisu osoby dokonujacej poprawki oraz date.”.

2. W zalaczniku nr 1 Polityka Rachunkowos$ci Starostwa Powiatowego w Raciborzu w rozdziale I Zasady
Polityki Rachunkowosci ust. 14 otrzymuje brzmienie:

»14. 1. Za dowody ksiggowe uwaza si¢ rowniez dokumenty:

a) elektroniczne faktury zakupu (za fakture elektroniczna, dla potrzeb stosowania ustawy o VAT, uznaje si¢
dokument w formie elektronicznej zawierajacy dane wymagane ustawag i przepisami wydanymi na jej

podstawie, wystawiony iotrzymany w dowolnym formacie elektronicznym) — wydrukowane
i opieczetowane zgodnie z w/w wytycznymi dot. zatwierdzania faktur pod wzgledem formalno -
rachunkowym,

b) ustrukturyzowane faktury elektroniczne — przesylane za posrednictwem Platformy elektronicznego
Fakturowania PEF, wystawiane na podstawie Ustawy zdnia 9 listopada 2018r. o elektronicznym
fakturowaniu w zamdwieniach publicznych, koncesjach na roboty budowlane lub ustugi oraz
partnerstwie publiczno-prawnym. Faktury te sg pobierane z platformy PEF w formacie PDF, a nast¢pnie
wydrukowane i opieczetowane zgodnie z w/w wytycznymi dot. zatwierdzania faktur pod wzgledem
formalno — rachunkowym,

c) zbiorcze (raporty, zestawienia) — stuzace do dokonywania tacznych zapiséw zbioru dowodow
zrodtowych, ktore muszg by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

d) korygujace poprzednie zapisy (faktury i noty korygujace, noty ksiggowe, polecenia ksiggowania),
e) zastepcze — wystawione do czasu otrzymania zewngtrznego obcego dowodu zrodtowego,

f) rozliczeniowe — ujmujace juz dokonane zapisy wedlug nowych kryteriow klasyfikacyjnych.
W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych dowodéw zrodlowych,
kierownik jednostki moze zezwoli¢ na udokumentowanie operacji za pomoca dowodéw zastepczych
(o$wiadczen) sporzadzonych przez osoby dokonujace tych operacji gospodarczych, ktorych przedmiotem
sg zakupy opodatkowane podatkiem VAT. W o$wiadczeniu tym nalezy podac:

- przy zakupie — rodzaj sktadnikoéw majatku, ilo$¢, ceng, wartos¢, date zakupu,
- w pozostatych przypadkach — cel dokonania wydatku obcigzajacego jednostke.
2. Zestawienia dowodow ksiegowych powinny:

a) sktada¢ si¢ co najmniej z okreslenia jednostki wystawiajacej dowdd, nazwy zestawienia (zestawienia list
ptac, rachunkéw, dowodéw KP itp.), daty lub okresu, ktérego dotycza, kwoty zawartej w dowodzie,
podpisu osoby sporzadzajacej,

b) obejmowa¢ dowody wyrazajace operacje gospodarcze dokonane wylacznie wjednym okresie
sprawozdawczym lub jego czesci,



¢) zapewni¢ sprawdzalne powigzanie ujetych w nim kwot z dowodami na podstawie ktorych zostaty
sporzadzone (dowody PK powinny zawiera¢ numery dowodéw zrédlowych, na podstawie ktorych
sporzadzony zostat dowod PK).

3. Polecenia ksiegowania sporzadza sie:

a) w celu dokonania korekty (btednego zapisu) operacji, przeniesienia rocznych ksiggowan (kosztow,
przychodow, wyniku finansowego) otwarcia i zamknigcia ksiag,

b) w innych wypadkach wynikajacych ze stosowanej techniki ksiggowania.

4. Faktury lub noty korygujace wystawia si¢ wowczas, gdy:w otrzymanych zrodtowych dowodach
zewnetrznych, badz wilasnych — zewngtrznych lub wewngtrznych — wystapily btedy dotyczace nazwy
sprzedawcy lub nabywcy, ich adreséw, numerdéw NIP, oznaczenia ilo$ci, ceny, wartosci materiatow lub
ustugi, dat lub oséb uprawnionych do wystawienia lub odbioru faktur.

5. Noty ksiegoweNota ksiegowa (inaczej obcigzeniowa, uznaniowa lub obcigzeniowo-uznaniowa) jest
dokumentem rozliczeniowym jednostki. Stosuje si¢ jg przy dokumentowaniu transakcji, ktére nie podlegaja
przepisom ustawy o podatku VAT. Noty sporzadza si¢ m.in. dla udokumentowania operacji:

-z kontrahentami — np. w zakresie naliczania odsetek za zwloke od nieterminowo regulowanych
naleznos$ci lub naliczania kar umownych naleznych w zwigzku z nienalezytym wykonaniem zobowigzan
wynikajacych z zawartych uméw albo tez korygowania naleznosci wynikajacych z bledow popetionych
w rachunkach (wtedy sg dokumentami wlasnymi zewnetrznymi jednostki). W przypadku noty z tytulu
rekompensaty za odzyskiwanie naleznosci wydzial merytoryczny wystawia not¢ po otrzymaniu
informacji z Wydzialu Finansowego o nieterminowej zaptacie nalezno$ci.

-z pracownikami jednostki — dotyczacych obcigzenia naleznosciami z tytutu niedoboréw i szkod
w mieniu jednostki (w tym przypadku petnia rolg dokumentow wewnetrznych) oraz do ujmowania tych
operacji w ksiggach rachunkowych jednostki,

- dokonania obcigzenia jednostek zewnetrznych na podstawie zawartych porozumien wynikajacych
zinnych przepisow prawa. Noty ksicgowe wystawia wydzial merytoryczny. Noty ksiggowe sa
dokumentami stosowanymi takze w przypadku dokonywania wzajemnych rozliczen pomiedzy
powigzanymi jednostkami organizacyjnymi sektora finanséw publicznych nieuprawnionymi do
wystawiania faktur VAT. Wszelkie odplatne czynnosci jednostek organizacyjnych powiatu na rzecz
powiatu lub dokonywane pomiedzy samymi scentralizowanymi jednostkami (w tym dostawa
i refakturowanie mediéw) powinny by¢ dokumentowane notg ksiggowa inie nalezy ich ujmowaé
w ewidencjach sprzedazy, ani w deklaracjach czastkowych VAT 7. Wszelkie uregulowania dotyczace
centralizacji rozliczen podatku od towardw i uslug w Powiecie Raciborskim zostaly zawarte w Uchwale
Zarzadu Powiatu Raciborskiego  w sprawie centralizacji rozliczen podatku od towarow i ushug
w Powiecie Raciborskim.

6. Mechanizm podzielonej platnosci (Split Payment) Od 1 lipca 2018r. platnos¢ faktur VAT jest
dokonywana poprzez mechanizm podzielonej ptatnosci (split payment). Platno$¢ w tym systemie polega na
zaplacie kwoty VAT (catosci lub czesci) na specjalny rachunek VAT sprzedawcy, natomiast pozostata
kwota zostaje uregulowana na podstawowy rachunek bankowy.  Rachunek dodatkowy VAT
nie funkcjonuje jako odrebne konto bankowe jest podpigty pod konto podstawowe (rachunek
rozliczeniowy). Na wniosek podatnika zostaty otwarte wyodrebnione konta do:

- rachunku budzetu,
- rachunku dochodow,
- rachunku wydatkow,

- rachunku dochodow Skarbu Panstwa,



- rachunkéw pozostalych w PLN. Do konta dodatkowego VAT jest wystawiany odrebny wyciag
bankowy. W celu ewidencjonowania operacji na koncie ,,rachunek biezacy jednostki” oraz na koncie
»Rachunek budzetu” wyodrebnia si¢ dodatkowa analityke ksiegowa. W przypadku jednostki oraz
budzetu zapis ksiegowania odbywa si¢ na podstawie wyciggu bankowego. Pozostate kwestie dot. split
payment reguluje Rozdziat 1a ustawy o podatku od towarow i ustug (t.j. Dz. U. 2022 r., poz. 931 z p6zn.
zm.).”.

§ 2. Fakt zapoznania si¢ ze zmiang Polityki Rachunkowosci Starostwa Powiatowego w Raciborzu przez
naczelnikow/kierownikow komorek organizacyjnych nalezy potwierdzi¢ pisemnie oraz dostarczy¢ do Wydziatu
Finansowego — wzor o$wiadczenia stanowi zalacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 3. 1. Zobowiazuj¢ pracownikow Starostwa Powiatowego w Raciborzu do zapoznania si¢ i stosowania
Polityki rachunkowo$ci Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

2. Wykonanie zarzadzenia powierzam wszystkim pracownikom Starostwa Powiatowego w Raciborzu.
3. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia sprawowac bedzie Starosta Raciborski.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega publikacji w Bazie Rejestrow Urzedowych, na
stronie internetowej www.bip.powiatraciborski.pl

wz. STAROSTY

Marek Kurpis
WICESTAROSTA


www.bip.powiatraciborski.pl

Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 8/2023
Starosty Raciborskiego

z dnia 24 stycznia 2023 r.

(komorka organizacyjna)

OSWIADCZENIE

Niniejszym o$wiadczam, ze przyjelam/przyjatem do wiadomosci 1 przestrzegania Zarzadzenie
Nr 8/2023 Starosty Raciborskiego z dnia 24 stycznia 2023 r. w sprawie Polityki
Rachunkowosci Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

Jednocze$nie zobowigzuje si¢ do zapoznania z jego treScig podlegtych mi pracownikéw oraz

biezacego zapoznawania z jego tre$ciag nowo przyjmowanych pracownikow.

(podpis)
..................................................... (0§ 1
(miejscowosé) (data)
SKARBNIK POWIATU wz. STAROSTY
Roman Nowak Marek Kurpis

WICESTAROSTA
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