Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia 93 /2024

Marszatka Wojewodztwa Podlaskiego z dnia 29 maja 2024r.

wZalacznik Nr 6 do Instrukcji obiegu dokumentoéw finansowo-ksiggowych
w Urzedzie Marszatkowskim Wojewodztwa Podlaskiego w Bialymstoku”

Karta instrukcyjna
do dokumentu ,,Faktura — dokument zewne¢trzny”

I. Rodzaj dokumentu: obcy zewnetrzny

1. Faktur¢ wystawia sprzedawca na udokumentowanie sprzedazy, a takze dostawe
towaroéw 1 §wiadczenie ushug.

2. Faktura powinna zawiera¢ adnotacj¢ wystawcy faktury, ktory departament/biuro
Urzgdu Marszatkowskiego jest zamawiajagcym towar/ushuge.

3. Faktury wystawione na Wojewddztwo Podlaskie, ktore dokumentujag zamdwienia
podlegtych jednostek budzetowych, po opiecz¢towaniu datag wptywu przez Biuro
Organizacji i Nadzoru - Referat Kancelarii Gtéwnej, sg przekazywane do
departamentdéw/biur merytorycznych sprawujacych nadzér nad tymi jednostkami.
Kazda faktura wystawiona na Wojewodztwo Podlaskie — Urzad Marszatkowski
Wojewodztwa Podlaskiego podlega zarejestrowaniu przez Kancelarie Gtowng Urzedu
badz Punkt Kancelaryjny w Rejestrze Faktur (RF) prowadzonym w formie
elektronicznej w systemie EZD RP.

Faktura wystawiona na Wojewddztwo Podlaskie - Urzad Marszatkowski
Wojewodztwa Podlaskiego, ktora wptynie do Kancelarii Glownej Urzedu badz Punktu
Kancelaryjnego (dostarczenie drogg korespondencyjng, osobiste ztozenie przez
kontrahenta w Urzedzie, itp.) winna by¢ opatrzona pieczecia z datg wpltywu
do Kancelarii. Rownolegle Kancelaria dokonuje wprowadzenia dokumentu w systemie
EZD RP nadajac numer RPW oraz rejestracji w Rejestrze Faktur (RF).

W przypadku wptywu faktury bezposrednio do departamentu / biura merytorycznego
dokument winien by¢ opatrzony pieczgcig z datg wptywu wilasciwego sekretariatu
departamentu/biura 1 niezwlocznie przekazany do Kancelarii Gléwnej Urzedu lub
Punku Kancelaryjnego celem zarejestrowania w systemie EZD RP oraz ujecia w
Rejestrze Faktur (RF). Faktura wplywajaca do sekretariatu departamentu w wersji
elektronicznej powinna zosta¢é niezwlocznie przekazana na adres email:
kancelaria@podlaskie.eu.

Po zarejestrowaniu w Rejestrze faktur przez Kancelari¢ Gléwng Urzedu faktura
wydawana jest upowaznionym do odbioru korespondencji pracownikom
departamentow / biur badz przekazywana do sekretariatu departamentu / biura
merytorycznego odpowiedzialnego za zamoéwienie towaru / ustugi. Rownolegle
przekazywana jest wersja elektroniczna dokumentu w systemie EZD RP.



Faktura dokumentujaca zakup towaru lub $§wiadczenie ustugi opisywana jest przez
pracownikow departamentow/biur merytorycznych isprawdzana przez osoby
zobowigzane do przeprowadzenia kontroli merytorycznej bezposrednio na dokumencie
badz na Zataczniku sporzadzanym do faktury.

Opis faktury powinien zawiera¢ co najmniej:

a.
b.

informacj¢ pozwalajaca okresli¢ przedmiot i cel zakupu,

wskazanie zrodet finansowania (zadanie budzetowe 1 klasyfikacja budzetowa dzial,
rozdzial, paragraf) pozwalajace na prawidlowe ujecie dowodu w ksiggach
rachunkowych,

w przypadku faktur dokumentujacych zakup towaréw i ustug wspoétfinansowanych
ze srodkow UE, dodatkowo opis dokumentu powinien zawiera¢ numer rachunku
bankowego, z ktorego winna by¢ dokonana ptatnos¢,

w przypadku gdy zakup poprzedzato zawarcie umowy — nalezy poda¢ numer
umowy i dat¢ zawarcia, oraz numery i daty aneksow do umowy,

adnotacje o zgodno$ci operacji z ustawg Prawo Zamoéwien Publicznych.
Niezbednym jest wskazanie numeru pozycji z ,,Prognozy planowanych zaméwien
dotyczacych dostaw, ustug i robot budowlanych zwigzanych z realizacja zadan
okreslonych w budzecie”. W przypadku gdy dokonanie zakupu poprzedzat
,Whniosek o wyrazenie zgody na odstgpienie od procedury udzielenia zamoéwienia
publicznego na zasadach okreslonych w rozdziale IV Regulaminu udzielania
zamowien w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa Podlaskiego w
Biatymstoku” nalezy dodatkowo zawrze¢ adnotacje o numerze ZP (Rejestr
wnioskow o wszczecie procedury o udzielenie zamodwienia publicznego
prowadzony elektronicznie w systemie EZD RP),

faktura dokumentujaca rézne $wiadczenia na rzecz osob fizycznych (w tym
rzeczowe takie jak nagrody, refundacje kosztow, przekazanie materialow
promocyjnych) muszg zawiera¢ adnotacje o podstawie prawnej opodatkowania (lub
zwolnienia) $wiadczenia podatkiem dochodowym od osob fizycznych oraz
wskazanie miejsca przechowywania protokotow odbioru swiadczen (wskazanie akt
sprawy),

podstawe prawna, na podstawie ktorej dokonywany jest zakup towaru lub ustugi
(np. zarzadzenie Marszatka Wojewodztwa, regulaminy wewngtrzne, uchwata
zarzadu).

faktura za dostawy ustlug winna zawiera¢ zapis potwierdzajacy date¢ wykonania
I adnotacje¢ o przyjeciu ushugi bez zastrzezen lub z zastrzezeniami. W przypadku,
gdy umowa przewiduje odbidr potwierdzony protokotem, do faktury zatacza sie
oryginal protokotu odbioru lub poswiadczong za zgodnos¢ z oryginatem,
przez osobe upowazniong do przeprowadzenia kontroli merytorycznej, kopie
protokotu odbioru,

faktury zakupu zwigzane ze sprzedaza opodatkowana musza w opisie zawiera¢
dyspozycj¢ ujecia w rejestrze VAT okres$lajaca sume warto$ci netto towardow
(ushug) z podziatem na poszczegdlne stawki podatku oraz kwote podatku od sumy
warto$ci sprzedazy netto towardw (ustug) z podziatem na kwoty dotyczace
poszczegbdlnych stawek podatku,



10.

11.

12.

13.

14.

j. faktury dokumentujgce koszty budowy srodkoéw trwatych, inwestycji w obcych
srodkach trwatych, ulepszenia $rodkow trwatych musza zawiera¢ w opisie
okreslenie $rodka trwatego, ktorego dotycza, lokalizacji tego $rodka trwatego
z podaniem powiatu i gminy oraz rodzaju kosztéw (koszty posrednie, koszty
bezposrednie). W przypadku faktur dokumentujacych koszty dotyczace wigcej niz
jednego srodka trwatego opis musi zawiera¢ informacje o klasyfikacji budzetowe;,
o ktorej mowa w pkt. 8b oraz dyspozycje o ktorej mowa w pkt. 8i w podziale na
poszczegolne $rodki trwate w budowie, Srodki trwale lub inwestycje w obcych
srodkach trwatych,

k. dat¢ sporzadzenia opisu wraz ze wskazaniem imienia i nazwiska osoby dokonujacej
opisu (czytelny podpis badz pieczatka imienna wraz z podpisem skroconym).

Sprawdzone pod wzgledem merytorycznym faktury dokumentujace zakup artykutow,
warto$ci niematerialnych i prawnych, wyposazenia podlegaja, przed ich optata, kontroli
przez osoby odpowiedzialne za prowadzenie w urzg¢dzie ksigg inwentarzowych.
Przeprowadzenie kontroli potwierdzane jest poprzez ztozenie podpisu przez pracownika
Biura Gospodarczego wraz z data dokonania kontroli. Faktury dokumentujace zakupy
podlegajace ewidencji ilosciowej winny zawiera¢ w opisie adnotacj¢ o wpisaniu do
indywidualnych imiennych kart wyposazenia wraz ze wskazaniem nazwiska
pracownika, ktéremu przekazano do uzytkowania przedmiot zakupu. Faktury dotyczace
zakupoéw podlegajacych ewidencji iloSciowo - warto$ciowe] powinny zawieraé
informacj¢ o sposobie ujecia w ksiggach inwentarzowych. W przypadku gdy zakup nie
podlega wpisowi do ewidencji, faktury opatrzone sg adnotacja ,,nie podlega wpisowi do
ksigg inwentarzowych”. Adnotacji takiej nie wymagaja zakupy: paliw, produktéw
spozywczych, nagrod rzeczowych, materialow eksploatacyjnych, srodkéw czystosci,
kwiatéw 1 innych nie stanowigcych wyposazenia.
W celu udokumentowania zakupu towardéw i1 ustug nalezy gromadzi¢ wszelkiego
rodzaju dokumenty, oswiadczenia, ekspertyzy, opinie, uzgodnienia, porozumienia,
raporty z wykonania prac, zdjecia, korespondencj¢ mailowa z kontrahentami, itp.
Obowigzek ich gromadzenia i przechowywania spoczywa na pracownikach
departamentéw/biur merytorycznych dokonujacych  zakupu towarow 1 ushug,
tj. w departamentach/biurach merytorycznych, w ktérych odbywa si¢ kontrola
merytoryczna. Szczegdlng uwage nalezy zwrdci¢ na udokumentowanie wykonania
ustug  niematerialnych  (np. marketingowych, promocyjnych, doradczych,
konsultingowych, ttumaczen, itd.).

Dokumenty towarzyszace fakturom winny by¢ przechowywane osobno od faktur,

w formie papierowej badz elektroniczne;j.

Zatwierdzone pod wzgledem merytorycznym faktury podlegaja kontroli pod wzgledem

stosowania przepisow ustawy Prawo Zamowien Publicznych przez pracownikéw Biura

Organizacji i Nadzoru - Referatu Zamowien Publicznych, ze wskazaniem podstawy

dokonania wydatku w kontekscie przepisow Prawa Zamoéwien Publicznych.

W przypadku faktur, ktére dotycza zadan realizowanych przez kilka departamentow /

biur, dokument nie jest przekazywany w wersji papierowej pomi¢dzy tymi komorkami.

Departament / Biuro odpowiedzialny za zamowienie towaru / ustugi, ktory dokonat

odbioru faktury sporzadza w systemie EZD RP kopi¢ wersji elektronicznej faktury,
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ktorg przekazuje innym departamentom / biurom uczestniczagcym w rozliczeniu zakupu
towaru / ustugi. W/w komorki organizacyjne winny niezwlocznie sporzadzi¢ w wersji
papierowej Zatacznik do faktury zawierajacy stosowne 0piSy, adnotacje, weryfikacje
pod wzgledem merytorycznym oraz przekaza¢ Zatacznik do Departamentu / Biura
odpowiedzialnego za zamowienie towaru / ustugi.

Opisane i sprawdzone zgodnie z pkt. 8-14 faktury winny by¢ przekazywane do
Sekretariatu Departamentu Finansow nie p6zniej niz na 5 dni roboczych przed uptywem
terminu ptatnosci. W przypadku podzniejszego przekazania faktury departament
merytoryczny/biuro zalgcza wyjasnienie dotyczace przyczyn opdznienia w przekazaniu
dowodow ksiegowych oraz podejmuje czynno$ci zmierzajace do zmiany terminu
ptatnosci dokumentu przez wystawce.

Jezeli w wyniku niezachowania terminu przekazania faktury, o ktorym mowa w pkt. 15
dojdzie do nieterminowego uregulowania ptatnosci, odpowiedzialno$¢ za powstanie
naleznosci ubocznych w postaci odsetek ponosi pracownik departamentu / biura, ktory
nie przekazat w terminie dokumentu.

Dopuszczenie do nieterminowego uregulowania zobowigzania wynikajacego z faktury,
ktorego konsekwencja jest zaptata odsetek stanowi czyn naruszenia dyscypliny
finans6w publicznych, o ktorym mowa w art. 16 ustawy z dnia 17 grudnia 2004r.
0 odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.

Naruszenie zasad okreslonych w pkt 15-17, powodujace optacenie faktur po terminie
ich ptatnosci w wyniku czego dojdzie do naliczenia odsetek od nieterminowych
ptatnosci kwalifikuje si¢ jako nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji
1 porzadku w procesie pracy i podlega odpowiedzialno$ci porzadkowej pracownikow
okreslonej w Regulaminie Pracy oraz odpowiedzialno$ci odszkodowawczej zgodnie z
art. 114 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy.

Sekretariat Departamentu Finansow dokonuje stosownych adnotacji w Rejestrze faktur
w systemie EZD RP oraz sporzadza wydruk Rejestru Faktur w zakresie dokumentow,
ktore zostaly przekazane do Departamentu Finanséw. Na wersji papierowej dokumentu
Sekretariat Departamentu Finanséw umieszcza piecze¢¢ z datag wptywu oraz adnotacje o
numerze pozycji z Rejestru Faktur, ktory zawiera niniejsza fakture.

Faktury, ktére wplyna do Sekretariatu Departamentu Finanséw sa wydawane za
pokwitowaniem Gtownemu Ksiegowemu badz Kierownikowi Referatu Rozliczen i
Ksiggowosci Funduszy Unii Europejskie;.

Upowaznieni pracownicy Departamentu Finanséw dokonuja kontroli formalno —
rachunkowej faktury i przygotowuja dokument do zatwierdzenia do zaptaty.

Faktura, z ktorej wynika ptatnos¢ przekraczajaca kwote 50.000 zt winna zawierad
adnotacje: ,,stwierdzam zgodno$¢ rachunku bankowego, na ktory dokonywana
jest ptatnos¢ z rachunkiem wskazanym w umowie” podpisang przez osobe dokonujaca
sprawdzenia formalno — rachunkowego dokumentu oraz Gtéwnego Ksiggowego.
Kompletne i opisane faktury podlegaja wstepnej kontroli przez Glownego Ksiggowego
oraz zatwierdzeniu przez osoby upowaznione do podpisu w miejscu ,,Marszatek
Wojewoddztwa”.

Dowody przechowuje si¢ w Departamencie Finanséw w zbiorze dowodow finansowo —
ksiegowych.



25.

Instrukcja ma rowniez zastosowanie do innych dowodoéw ksiggowych dokumentujacych
zakup towardéw lub §wiadczenie ustug.

1. e-Faktura

1.

Pod pojeciem e-faktura nalezy rozumie¢ ustrukturyzowang faktur¢ w formie
elektronicznej wystawiang 1 dostarczang przez wykonawce¢ za posrednictwem
platformy elektronicznego fakturowania (PEF)

Ustrukturyzowana faktura elektroniczna zawiera dane faktury wymagane przepisami
ustawy o podatku od towardéw i ustug oraz ponadto wskazanie umowy zamowienia
publicznego i1 informacje dotyczace odbiorcy ptatnosci (czyli podmiotu, ktory bedzie
dokonywat zaptaty za fakturg). W ustrukturyzowanej fakturze elektronicznej moga by¢
zamieszczone réwniez inne dane, jezeli sa niezbgdne ze wzgledu na specyfike
zamoOwien publicznych.

Odbioru e-faktur z konta Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Podlaskiego
zalozonego na PEF dokonujg upowaznieni uzytkownicy — pracownicy Biura
Organizacji i Nadzoru - Referatu Kancelarii Glowne;.

Po pobraniu e-faktury z PEF pracownik Biura Organizacji i Nadzoru - Referatu
Kancelarii Gtéwnej sporzadza wydruk faktury, na ktérym umieszcza adnotacjg: ,.e-
faktura” wraz z datg dostarczenia faktury przez Wykonawce¢ na konto Urzgdu na PEF
oraz umieszcza piecze¢¢ z datg wptywu dokumentu do Kancelarii Gtownej. Rownolegle
nastepuje rejestracja dokumentu w systemie EZD RP oraz uj¢cie w Rejestrze Faktur.

I11. Faktura pro forma
1. Faktura pro forma jest wystawiana przed zawarciem transakcji towarowej i przysytana

przez dostawcge razem =z oferta lub potwierdzeniem przyjecia zamoOwienia
do wykonania.

Faktura pro forma nie stanowi dowodu ksiggowego i nie podlega ujeciu w Rejestrze
Faktur. Ptatno$¢ na podstawie faktury pro forma dokonywana jest w wyjatkowych
przypadkach, gdy zrealizowanie zamowienia/przedmiotu umowy przez wykonawce
uzaleznione jest od uzyskania czesciowej/badz catkowitej zaplaty (np. wydanie towaru,
rezerwacja miejsc noclegowych, ustugi zwigzane z organizacja imprez targowych,
ushugi konferencyjne dla wigkszej ilosci oséb itp.). Do faktury pro forma nalezy
dotaczy¢ ,,Dyspozycje przelewu §rodkow” na wzorze okreslonym w zataczniku Nr 45
do Instrukcji.

Dyspozycja przelewu $rodkow za fakture pro forma winna zawiera¢ adnotacje
o weryfikacji pod katem stosowania przepisow Prawa zamoOwien publicznych oraz
uzasadnienie koniecznosci dokonania wczesniejsze] zaplaty wraz ze wskazaniem
wymaganego terminu dokonania ptatnosci.

. Osoba odpowiedzialna za zlecenie realizacji zamdwienia zobowigzana

jest do dostarczenia do Departamentu Finanséw wtasciwej faktury VAT od sprzedawcy
niezwlocznie po zrealizowaniu zamowienia/ustugi.

. Departament Finansow dokonuje weryfikacji rozrachunkéw z tytulu przedptat

na podstawie faktur pro forma, nie rzadziej niz na koniec kazdego kwartatu i przekazuje



informacj¢ o nierozliczonych transakcjach do wlasciwego merytorycznie
departamentu/biura.

6. Platnosci dokonane na podstawie faktur pro forma winny by¢ rozliczone do konca roku
budzetowego.



