Zarzadzenie Nr 3/2026
Starosty Sokotowskiego
z dnia 28.01.2026r.

zmieniajgace zarzadzenie w sprawie wprowadzenia jednolitych zasad
sporzadzania, obiegu i Kkontroli oraz przechowywania i zabezpieczenia
dokumentow ksiegowych w Starostwie Powiatowym w Sokotowie Podlaskim

Na podstawie art. 53 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych
(Dz.U. z 2025 r. poz. 1483 z pdzn. zm.), na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998
r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2025 r. poz. 1684) oraz art. 106na-106nd ustawy z dnia
11 marca 2004 r. o podatku od towarow i ustug (Dz. Uz 2025 r. poz. 775 ) w zwigzku
z rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 27 grudnia 2021 r. w sprawie korzystania
z Krajowego Systemu e-Faktur (Dz.U.z 2021 r. poz. 2481 z pdzn. zm.), zarzadzam, co nastepuje:

§1

W zatagczniku do zarzadzenia Nr 48/2014 Starosty Sokotowskiego z dnia 27 listopada 2014 r.
w sprawie wprowadzenia jednolitych zasad sporzadzania, obiegu i kontroli oraz
przechowywania i zabezpieczenia dokumentéw ksiegowych w Starostwie Powiatowym
w Sokotowie Podlaskim zmienionym zarzgdzeniem Nr 51/2014 z dnia 1 grudnia 2014 r.,
zarzadzeniem Nr 1/2015 z dnia 2 stycznia 2015 r., zarzadzeniem Nr 40/2016 z dnia 24 sierpnia
2016 r., zarzadzeniem Nr 69/2016 z dnia 30 grudnia 2016 r., zarzagdzeniem Nr 5/2017 z dnia
30 stycznia 2017 r., zarzadzeniem Nr 44/2017 z dnia 29 wrze$nia 2017 r.,, zarzadzeniem
Nr 62/2017 z dnia 18 grudnia 2017 r., zarzadzeniem Nr 50/2018 z dnia 13 grudnia 2018 r.,
zarzadzeniem Nr 36/2019 z dnia 12 lipca 2019r., zarzadzeniem Nr 51/2019 z dnia29 listopada
2019 r., zarzadzeniem Nr 60/2019 z dnia 23 grudnia 2019 r., zarzadzeniem Nr 7/2020 z dnia
23 stycznia 2020 r. zarzadzeniem Nr 16/2020 z dnia 17 marca 2020 r. zarzadzeniem
Nr 24/2020 z dnia 10 czerwca 2020 r., zarzgdzeniem nr 36/2020 z dnia 7 sierpnia 2020 r.,
zarzadzeniem Nr 57/2020 z dnia 2 listopada 2020 r., zarzadzeniem Nr 35/2021 z dnia
2 sierpnia 2021 r., zarzadzeniem Nr 22/2022 z dnia 8 lipca 2022 r., zarzadzeniem Nr 1/2023
z dnia 2 stycznia 2023 r., zarzadzeniem Nr 1/2024 z dnia 4 stycznia 2024 r., zarzadzeniem
Nr 18/2024 z dnia 7 maja 2024 r. zarzadzeniem Nr 28/2024 z dnia 21 czerwca 2024 r,,
zarzadzeniem Nr 37/2024 z dnia 12 sierpnia 2024 r. zarzadzeniem Nr 43/2024 z dnia
10 pazdziernika 2024 r., zarzadzeniem Nr 49/2024 z dnia 5 listopada 2024 r., zarzadzeniem
Nr 40/2025 z dnia 01 sierpnia 2025 r., zarzadzeniem Nr 49/2025 z dnia 03 wrze$nia 2025 r.
oraz zarzadzeniem Nr 83/2025 z dnia 31 grudnia 2025 r. wprowadza sie zmiany:

1. W § 3 ust. 1 dodaje sie pkt. f) w brzmieniu:

,f) dowodd ksiegowy wewnetrzny typu Polecenie Ksiegowania (PK) wygenerowany
i wydrukowany bezposrednio z systemu finansowo-ksiegowego moze by¢ uznawany
za dowdd ksiegowy pod warunkiem, Ze zawiera co najmniej: okreslenie rodzaju dowodu



i jego numer identyfikacyjny, okreslenie stron dokonania operacji gospodarczej, opis
operacji oraz jej warto$¢, date sporzadzenia, a takze podpis osoby sporzadzajacej i osoby
odpowiedzialnej za merytoryczne zatwierdzenie dokumentu”.

2. § 6 ust. 3 otrzymuje nowe brzmienie:

»3. Zalecany obieg wybranych dowodow ksiegowych:

1) zewnetrzne dowody zakupu towaréw i ustug

Rodzaje dowoddw ksiegowych

1) Faktura/rachunek

2) Faktura korygujaca

3) Nota korygujaca

4) Nota ksiegowa

5) Rachunek z wykonania umowy
zlecenia lub umowy o dzieto

6) Faktura ustrukturyzowana

7) Faktura korygujaca
ustrukturyzowana

Ogniwo poczatkowe
w obiegu dokumentéw
zakupu

W przypadku dowodow tradycyjnych (wersja papierowa lub
elektroniczna plik PDF)- data wptywu dokonana przez Biuro
Podawcze przyjmujace korespondencje.

W przypadku faktur ustrukturyzowanych data otrzymania - w dniu
przydzielenia w systemie KSeF numeru identyfikujgcego te fakture.
Odbidr faktur z systemu KSef przez upowaznionych pracownikow
Biura Podawczego nie rzadziej niz raz dziennie.

Termin przekazania —w tym samym dniu lub nastepnego dnia po
otrzymaniu dowodu, wpisaniu do rejestru elektronicznego
systemu obiegu dokumentdw i dekretacji przekazywany jest

w wersji papierowej do wydziatu merytorycznego, ktorego zakresu
dowdd dotyczy.

Ogniwo drugie

Kontrola merytoryczna

Kierownik Wydziatu, ktérego dotyczy zakres zadan wynikajgcy

z dowodu - sprawdza pod wzgledem merytorycznym informacje
zawarte w dowodzie. Opisuje dowdd. Na dowdd przeprowadzonej
kontroli sktada podpis z pieczecig imienng wraz z datg.

W przypadku braku pieczatki — podpis zgodnie z kartg wzorow
podpisow.

Termin przekazania —w tym samym dniu lub nastepnego dnia po
otrzymaniu przekazuje do ksiegowosci.




Ogniwo trzecie

Kontrola formalno — rachunkowa

Wyznaczeni pracownicy Wydziatu Finansowego dokonuja

kontroli polegajgcej na sprawdzeniu, czy dowéd ksiegowy zostat
wystawiony w sposéb poprawny, to znaczy w sposdb technicznie
prawidtowy oraz czy zawiera dane okreslone w art. 21 ustawy

o rachunkowosci, a takze dane wymagane innymi przepisami,

np. ustawy o VAT. Na dowdd przeprowadzonej kontroli sktadaja
podpis z pieczecig imienng wraz z datg. W przypadku braku pieczatki
— podpis zgodnie z kartg wzoréw podpiséw.

Termin przekazania — w tym samym dniu lub nastepnego dnia po
otrzymaniu, przekazujg do dekretacji i zatwierdzenia.

Ogniwo czwarte

Pracownicy Wydziatu Finansowego:

e przeprowadzajg petng kontrole wtérng dowodu;

e dokonujg dekretacji dowodu - wskazujgc sposdb rejestracji
dowodu w urzadzeniach syntetycznych i na kontach
pomocniczych;

e ksiegujg dowdd w programie komputerowym;

e przekazujg do sporzadzenia przelewu zaptaty z konta bankowego
jednostki na wskazane w dowodzie konto bankowe kontrahenta
lub przekazuj dowéd do kasy celem wyptaty naleznosci
bezposrednio wystawcy dowodu;

Przed wyptatg srodkdw, dokument podlega wstepnej kontroli przez

Skarbnika, a nastepnie zatwierdzeniu do wyptaty przez Kierownika

jednostki i Skarbnika lub osoby upowaznione - na dowdd sktadajg

podpis z pieczecig imienng wraz z datg. W przypadku braku pieczatki

— podpis zgodnie z kartg wzoréw podpiséw.

Czas przechowywania - 5 lat w archiwum zaktadowym

2) dowody zewnetrzne wtasne, dotyczace sprzedazy towardw i ustug, sktadnikéw majatkowych.

Rodzaje dowoddw ksiegowych:

Faktura

Faktura korygujaca

Nota korygujaca

Nota ksiegowa

Faktura ustrukturyzowana
Faktura korygujgca
ustrukturyzowana

oA wWNRE




Ogniwo poczatkowe

Wystawianie dowoddéw

e w przypadku dowodoéw tradycyjnych (wersja papierowa lub
elektroniczna plik PDF) - pracownik upowazniony do wystawiania
faktur/not przez kierownika jednostki, wystawia dowdd wynikajacy
z zawartych wczesniej umow;

e w przypadku faktur ustrukturyzowanych pracownik upowazniony
do wystawiania faktur przy uzyciu Krajowego Systemu e-Faktur
(KSeF);

e wystawiajgcy dokonuje samokontroli po sporzgdzeniu dowodu.

Termin przekazania:

e w przypadku dowoddw tradycyjnych (wersja papierowa lub
elektroniczna plik PDF) nastepnego dnia po sporzgdzeniu —
oryginat przesyta kontrahentowi, kopie przekazuje do ksiegowosci.

e w przypadku faktur ustrukturyzowanych wystawianych przy uzyciu
Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF) (obowigzek od 1 kwietnia
2026 r.) - bezposrednio przesyta do KSeF w czasie rzeczywistym.
Po nadaniu numeru identyfikujgcego te fakture w systemie KSeF,
drukuje fakture w pliku PDF i przekazuje najpdzniej w dniu
nastepnym do ksiegowosci. Fakture ustrukturyzowang uznaje sie
za wystawiong w dniu jej przestania do KSeF. W przypadku awarii
lub niedostepnosci KSeF, fakture wystawia sie poza systemem KSef
w trybie offline. Faktura taka powinna by¢ sporzagdzona w formacie
zgodnym z wymaganymi dla faktur usystematyzowanych,

a nastepnie przekazana nabywcy w uzgodniony sposéb: wysytana
e-mailem jako plik PDF lub przekazana w formie papierowej.
Fakture wystawiong w trybie offline niezwtocznie po ustaniu
awarii, nie pdzniej jednak niz w terminie 7 dni od dnia
przywrécenia dostepnosci systemy, przekazuje sie do KSeF.

Ogniwo drugie

Pracownik Wydziatu Finansowego:
e dokonuje wpisu do rejestru VAT sprzedazy

Ogniwo koricowe

Pracownicy Wydziatu Finansowego:

e dokonuja kontroli formalno — rachunkowej;
dokonujg dekretacji dowodu;

ksiegujg dowdd w programie komputerowym;
e prowadza windykacje naleznosci.

Czas przechowywania - 5 lat w archiwum zaktadowym.

3) Faktura ustrukturyzowana to faktura wystawiona przy uzyciu Krajowego Systemu e-Faktur

(KSeF) wraz z przydzielonym numerem identyfikujgcym te fakture w tym systemie.

4) Obowigzek korzystania z Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF), w zakresie:

a) odbierania faktur ustrukturyzowanych przy uzyciu systemu KSeF — ze skutkiem od dnia

1 lutego 2026 .




b) wystawiania faktur ustrukturyzowanych przy uzyciu systemu KSeF— ze skutkiem od dnia
1 kwietnia 2026 r.

5) Tryb wystawiania i odbierania faktury w systemie KSef:

a) tryb online - standardowy tryb wystawiania faktur z bezposrednim przestaniem do KSeF
W czasie rzeczywistym;

b) tryb offline24 — wystawienie faktur poza systemem z obowigzkiem ich przestania najpdzniej
w nastepnym dniu roboczym;

c) tryb offline (niedostepnos¢ systemu) — stosowany podczas planowanych prac serwisowych
KSeF;

d) tryb awaryjny- wykorzystywany podczas ogtoszenia awarii KSeF;

e) tryb awaryjny catkowity — procedura nadawania stosowana w sytuacjach zagrozenia
infrastruktury.

6) W przypadku awarii lub niedostepnosci KSeF, faktura sprzedazy moze by¢ wystawiona poza
systemem KSef w trybie offline. Faktura taka powinna by¢ sporzadzona w formacie zgodnym
z wymaganymi dla faktur usystematyzowanych, a nastepnie przekazana nabywcy
w uzgodniony sposdb: wysytana e-mailem jako plik PDF lub przekazana w formie papierowej.
Faktura wystawiona w trybie offline niezwtocznie po ustaniu awarii, nie pdzniej jednak niz
w terminie 7 dni od dnia przywrdcenia dostepnosci systemy, powinna by¢ przekazana do
KSefF.

7) Fakture ustrukturyzowang uznaje sie za wystawiong w dniu jej przestania do KSeF.

8) Faktura ustrukturyzowana jest uznana za otrzymang przy uzyciu KSeF w dniu przydzielenia
w tym systemie numeru identyfikujgcego te fakture.

9) Faktury usystematyzowane sg przechowywane w systemie KSeF przez 10 lat od konca roku,
w ktérym zostaty wystawione.

10) Dostep do faktur z poziomu przegladarki internetowe] lub aplikacji mobilnej po zalogowaniu
sie metodg autoryzowang (np. Profil Zaufany, kwalifikowany podpis elektroniczny, pieczeci
elektroniczna, token) lub za pomocg zewnetrznego programu poprzez integracje

Ill

z systemem Ministerstwa Finansdw za pomocg interfejsu AP

§ 3.

Nadzdér nad wykonaniem zarzgdzania powierzam Skarbnikowi Powiatu.
§5
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania

Starosta Sokotowski
/-/Adam Géral



