Zalgcznik do zarzadzenia
Nr 402/2022 Starosty Kartuskiego
z dnia 11 marca 2022 r.

INSTRUKCJA OBIEGU I KONTROLI DOKUMENTOW FINANSOWO-KSIEGOWYCH
W STAROSTWIE POWIATOWYM W KARTUZACH

ROZDZIAL I. ZASADY OGOLNE

§1

. Celem instrukcji jest:

1) ujednolicenie sposobu zatatwiania spraw zwigzanych z obstuga finansowo — ksiggowa,

2) udokumentowanie operacji gospodarczych i finansowych, zgodnie ze stanem faktycznym,

3) okreslenie osob odpowiedzialnych za: dyspozycje, sprawdzanie faktur (rachunkow) pod wzgledem
merytorycznym, pod wzgledem formalno-rachunkowym oraz zatwierdzanie do wyptaty,

4) ustalenie zasad podpisywania dokumentow finansowo — ksiegowych,

5) sprawowanie kontroli nad przebiegiem i udokumentowaniem operacji  gospodarczych
i finansowych, zorganizowanie gospodarki $rodkami ptatniczymi, rozliczen i prawidlowego obrotu
pieni¢znego,

6) ustalenie sposobu prowadzenia ewidencji sktadnikow majatkowych (Srodkéw trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych), co powinno pozwoli¢ na ustalenie odpowiedzialnosci za obieg
dokumentdéw i skutki, uzyskanie rzetelnego i jasnego obrazu sytuacji majatkowej i finansowej Starostwa
oraz stanowi¢ podstawe¢ sprawozdawczosci.

. W sprawach nieujetych w Instrukcji zastosowanie maja obowigzujace przepisy ustawy

o rachunkowosci, finansach publicznych, innych ustaw oraz przepisy wewngtrzne wydane na podstawie

ustaw, obowigzujace w Starostwie Powiatowym w Kartuzach.

. Uzyte w Instrukcji okreslenia oznaczaja:

1) Zarzad — Zarzad Powiatu Kartuskiego;

2) Starosta — Staroste Kartuskiego;

3) Kierownik jednostki — Starosta Kartuski;

4) Wicestarosta — Wicestaroste Kartuskiego;

5) Etatowy Czlonek Zarzadu — Etatowego Cztonka Zarzadu Powiatu Kartuskiego;

6) Sekretarz — Sekretarza Powiatu;

7) Skarbnik — Skarbnika Powiatu;

8) Starostwo — Starostwo Powiatowe w Kartuzach;

9) Komorka organizacyjna — Wydziaty, referaty, zespoly, samodzielne stanowiska pracy podlegajace
Staro$cie, Wicestaro$cie, Etatowemu Cztonkowi Zarzadu, Sekretarzowi, Skarbnikowi Powiatu;

. Podstawowa jednostka uczestniczacg w obiegu dokumentow jest komorka organizacyjna.

. Czynnos$ci zwigzane z przyjmowaniem 1 przekazywaniem dokumentéw pomiedzy komorkami

organizacyjnymi nalezy wykonywac¢ niezwlocznie.

. Emisja i obieg dokumentéw finansowo — ksiegowych powinny zapewni¢ mozliwo$¢ ich ewidencji w okresie

sprawozdawczym, w ktorym nastapito zdarzenie gospodarcze. Zawierajac umowy / emitujac zamdwienia

(zlecenia), dysponenci powinni przewidywac taki okres ich realizacji i wynikajace z niego terminy ptatnosci,

aby dokonywa¢ wydatkéw zgodnie z planem finansowym danego okresu. W ostatnim miesiagcu roku

budzetowego dokumenty wewnetrzne 1 zewnetrzne, zwigzane z wydatkami planowanymi na ten rok,

niebedacymi wydatkami niewygasajgcymi, powinny wplyna¢ do Wydziatu Finansowego najpdzniej do 27

grudnia, a w wyjatkowych przypadkach do konca dnia poprzedzajacego przedostatni dzien roboczy roku

budzetowego.

. Dokumenty finansowo — ksiegowe, ktore sg tworzone w danym roku kalendarzowym (a dla dowodow

ksiegowych obowigzkowo), nalezy oznaczaé jednolita numeracjg i prowadzi¢ ich ewidencje.

. Zaleca si¢, aby w obiegu dokumentow komorka organizacyjna przekazujaca dokument posiadata

potwierdzenie odbioru tego dokumentu.



9. Pracownicy Starostwa z tytulu powierzonych im obowigzkow i upowaznien powinni zapoznaé si¢ z trescia
Instrukcji i bezwzglednie przestrzega¢ zawartych w niej postanowien.

ROZDZIAL 11. DOKUMENTY KSIEGOWE GOSPODARKI FINANSOWEJ

§2

1. Operacje finansowe i inne operacje gospodarcze, wymagajace ujecia w ksiegach rachunkowych, muszg by¢
udokumentowane odpowiednimi dokumentami finansowo — ksiggowymi tj.:

1)

dowodami ksiggowymi, ktore stanowia udokumentowanie dokonanego zdarzenia gospodarczego lub

operacji finansowej w okreslonym miejscu i czasie, powodujace zmiany w sktadnikach majatkowych
(aktywach), funduszach lub zobowigzaniach Starostwa (pasywach). Prawidlowo wystawiony dowod
ksiggowy stanowi podstawe do zaksiggowania go w ewidencji finansowo-ksiggowej,

2)

innymi dokumentami - warunkujacymi dokonanie operacji lub powstanie stanu prawnego, uznane na

podstawie niniejszej Instrukcji za dowody ksiggowe np.: umowy, akty notarialne, cesje, itp.
2. Dokumentami finansowo — ksiegowymi sag dowody ksiggowe, o ktorych mowa w art. 20-23 ustawy 0
rachunkowosci oraz zasadach (polityce) rachunkowosci Starostwa.
3. Dowody ksiggowe dzieli si¢ na trzy grupy:

1)

2)

3)

zewngetrzne obce — otrzymane od kontrahentow (faktury VAT, rachunki, noty obcigzeniowe,
przelewy, noty memorialowe, wyciagi bankowe oraz os$wiadczenie wystawione przez pracownikow
dokonujacych operacji w imieniu Starostwa, gdy nie ma mozliwo$ci uzyskania dowodoéw obcych);
zewnetrzne wlasne — przekazywane w oryginale kontrahentowi (faktury VAT, rachunki, noty
obcigzeniowe);

wewnetrzne — sporzadzane w Starostwie:

a) faktury, rachunki, noty, dowody: OT — zwickszenie $rodka trwatego, LT — likwidacje $rodka trwatego,

PT — protokoét przekazania,

b) dotyczace rozliczen ustawowych z tytutu podatkow, ubezpieczen iinnych $wiadczen — deklaracje,

polecenie przelewu,

C) zwigzane z zaptatg za dostawy i swiadczenia: polecenia przelewu, polecenia ksiegowania, listy plac,

listy wyptacanych $wiadczen ZUS, listy wyptaconych ekwiwalentéw i nagréd, polecenie wypfaty,
whnioski 0 zaliczke na delegacje stuzbowe lub zakupy, rozliczenie pobranych zaliczek, rozliczenie
delegacji stuzbowych,

d) zwigzane z powstaniem kosztow, strat, zyskow, zestawienie réznic kursowych (PK — polecenie

ksiggowania).

4. Podstawa zapisow w ksiegach rachunkowych moga by¢ takze:

1)

2)
3)

4)

dowody zbiorcze — zestawienia dowodow ksiegowych — polecenie ksiegowania (PK), stuzace do
dokonania tacznych zapiséw zbioru dowodow zrodtowych, ktore musza by¢ w zestawieniu zbiorczym
pojedynczo wymienione. Polecenie ksiggowania jest wystawiane dla udokumentowania tych zapisow
ksiggowych, ktére nie moga by¢ udokumentowane ani dokumentem wewnetrznym, ani dokumentem
zewnetrznym, albo gdy chodzi o zebranie danych z roznych dokumentéw do sporzadzenia zapisu
zbiorczego;

dowody korygujace poprzednie zapisy lub storna — noty ksiegowe — stuzace do korekt dowodow
obcych lub wlasnych zewnetrznych;

dowody zastgpcze wystawione do czasu otrzymania zewngtrznego obcego dowodu zrodtowego —
dowody pro forma (nie dotyczy operacji objetych podatkiem VAT);

dowody rozliczeniowe — polecenia ksiggowania (PK) — ujmujace juz dokonane zapisy wedlug nowych
kryteriow klasyfikacyjnych, np. wystornowania btednego zapisu, przeniesienia rozliczonych kosztow,
otwarcia ksiag itp.

5. Do podstawowych grup dowodow, stanowigcych podstawe zapisu w ksiegach rachunkowych Starostwa
nalezg:
1) dowody obrotu bankowego,
a) polecenie przelewu (w tym dla platnosci ZUS i US) — jest dokumentem stuzgcym do przekazywania

kwoty pieniedzy z konta jednostki na konto kontrahenta; polecenie przelewu sporzadzane jest na



10.

11.

12.

podstawie zatwierdzonych do zaplaty faktur, rachunkow lub innych dowodéw ksiggowych; polecenie
przelewu podpisuja dwie osoby, ktorych wzory podpisow zostaly ztozone w banku; polecenie
przelewu przekazywane jest do banku drogg elektroniczng lub papierowa, a bank potwierdza fakt
dokonania operacji wyciggiem bankowym,

b) wyciag bankowy — wydruki wyciggéw z rachunkow bankowych drukowanych i sprawdzanych przez
pracownika Wydziatu Finansowego z systemu bankowego, a nastgpnie ujmowanych w ksiegach
rachunkowych.

2) dowody zakupu,

3) dowody sprzedazy,

4) decyzje administracyjne,

5) dokumenty ptacowe,

6) dowody ksiggowe majatku trwatego,

7) dowody ksiggowe rozliczeniowe,

8) pozostate dowody ksiggowe:

a) polecenia ksiggowania (PK), sporzadzone w celu udokumentowania niektorych operacji i zdarzen
gospodarczych,

b) o$wiadczenie o wykorzystaniu miesi¢cznego limitu przebiegu kilometréow samochodem prywatnym,
wykorzystywanym do celow stuzbowych (wzér oswiadczenia stanowi zatacznik nr 3 do instrukcji).
Rozliczanie ryczattow za uzywanie samochodow prywatnych do celéw stuzbowych za dany miesiac
przedktadane jest w terminie do 6 dnia nast¢pnego miesigca. Rozliczenia zlozone po tym terminie
skutkowaé beda wyptata nalezno$ci z miesigcznym opo6znieniem. Wyptata za miesigc grudzien moze
by¢ dokonywana ze §rodkéw budzetowych roku nastepnego,

¢) dokument nazwany faktura pro-forma, jako dokument wystawiony jedynie celem potwierdzenia
zlozenia oferty lub przyjecia zamowienia do realizacji, nie bedzie stanowit dowodu ksiggowego.
Po dokonaniu zaptaty konieczne jest uzyskanie faktury i dostarczenie jej do Wydziatu Finansowego,

d) wniosek o zaliczke — dokumentem upowazniajacym do pobrania zaliczki,

e) polecenie wyjazdu stuzbowego,

f) inne dokumenty — warunkujace dokonanie operacji lub powstanie stanu prawnego, uznane
na podstawie niniejszej Instrukcji za dowody ksiegowe.

Zakupy rzeczowych skladnikéw majatku oraz zakupy ustug dokumentowane sg wylacznie fakturami,

z wyjatkiem sytuacji opisanych w ust. 7-8.

W wyjatkowych sytuacjach braku mozliwosci uzyskania faktur, w rozliczeniu podrézy stuzbowej na terenie

kraju dopuszcza si¢ dokumentowanie przejazdow autostradami przy pomocy wydrukow fiskalnych.

Dopuszcza si¢ rowniez dokumentowanie wydrukami z kasy fiskalnej zakupu optaty parkingowej, biletow itp.

Do obciazenia pracownikéw z réznych tytuldw stosuje si¢ faktury sporzadzane przez Wydzial Finansowy,

na podstawie dyspozycji komoérki organizacyjnej, nie poOzniej niz 7 dni od zaistnienia zdarzenia

gospodarczego. Wydziat Finansowy sporzadza rowniez faktury korygujace i noty korygujace do ww. faktur,
jesli taka koniecznosc¢ zaistnieje.

Dowadd ksiggowy opiewajacy na waluty obce powinien zawieraé przeliczenie ich warto$ci na walute polska,

wedtug kursu NBP obowigzujacego w dniu przeprowadzenia operacji gospodarczej. Wynik przeliczenia

zamieszcza si¢ bezposrednio na dowodzie, po wykonaniu operacji, chyba ze przeliczenie to zapewnia system
przetwarzania danych, co jest potwierdzone odpowiednim wydrukiem.

Kazdy dokument zewnetrzny, stanowiacy podstawe dokonania zaptaty przez Powiat Kartuski:

1) wptywa do Starostwa, rejestrowany jest w kancelarii podawczej i bezwzglednie winien posiada¢ stempel
z data wptywu,

2) po zadekretowaniu przez Starost¢ lub osobe wyznaczong przekazywany jest za pokwitowaniem do
komorki organizacyjnej, W celu sprawdzenia merytorycznego i opisania/uzasadnienia operacji
gospodarczej.

Zweryfikowany pod wzgledem merytorycznym dokument przekazywany jest niezwlocznie do Wydzialu

Finansowego, w celu umozliwienia jego weryfikacji i uregulowania w oznaczonym terminie. Dokument

dostarczony po terminie wymaga uzasadnienia zwloki. Wyjatek stanowig dowody ksiegowe dokumentujace

obrot srodkami trwatymi, warto§ciami niematerialnymi i prawnymi oraz materiatami, ktore po dokonaniu
kontroli merytorycznej, przekazywane sa do pracownika administracyjnego, odpowiedzialnego za



gospodarke majatkiem Starostwa, ktory dokonuje wiasciwej ewidencji, sporzadza i zalagcza wymagana
dokumentacje (lub dokonuje na fakturze adnotacji) i caly komplet dokumentacji przekazuje do Wydziatu
Finansowego.

13. W przypadku nie przekazania do Wydzialu Finansowego przez komoérke organizacyjna dokumentéw w
okre$lonym terminie, czego skutkiem jest zaplata odsetek lub kar, osoba odpowiedzialna za to ponosi
odpowiedzialnos$¢ z tytulu naruszenia dyscypliny finanséw publicznych.

14. Podstawg dokonywania wyptat sa faktury, delegacje, listy ptac, noty obcigzeniowe oraz dowody wilasne i
inne dokumenty, spelniajace wymogi dowodu ksiggowego, okreslone w umowach i zleceniach, sprawdzone
pod wzgledem merytorycznym, a nastgpnie sprawdzone pod wzgledem formalnym i rachunkowym przez
upowaznionych pracownikéw oraz zatwierdzone do wyptaty — podpisane przez Staroste i Skarbnika lub inne
upowaznione osoby w zastgpstwie.

15. Faktury i rachunki zaptacone gotéwka moga stanowi¢ podstawe do wyptlaty osobie, ktéra dokonata zaptaty
pod warunkiem, ze:

1) zostaly one wystawione na: nabywca - Powiat Kartuski, odbiorca - Starostwo Powiatowe w Kartuzach,
2) zakupu dokonano na zlecenie komorki merytorycznej Starostwa realizujacej budzet,
3) poniesiony wydatek miesci si¢ w planie wydatkow.

16. Dowody zewngtrzne optacone gotowka przez pracownika Starostwa winny by¢ przedstawione do rejestracji
w Wydziale Organizacyjnym oraz opisane i sprawdzone pod wzgledem merytorycznym przez komorke
organizacyjng jednostki, na zlecenie ktérej dokonano zakupu oraz sprawdzone pod wzgledem formalno-
rachunkowym i zaakceptowane przez Starost¢ badz osobe upowazniong do wyplaty.

17. Zrealizowane dowody ksiggowe ujmowane sg w ewidencji analitycznej i syntetyczne;j.

18. Ewidencjonowane dowody obejmuja:

1) dochody,

2) wydatki biezace,

3) wydatki inwestycyjne,

4) majatek,

5) fundusz socjalny,

6) projekty finansowane lub wspoétfinansowane z tzw. srodkoéw pomocowych,
7) inne rachunki bankowe,

8) depozyt i inne wydatki.

19. Dokumenty ksiggowe ewidencjonowane sa w urzadzeniach ksiegowych. Ksiggowanie odbywa si¢ w
systemie finansowo — ksiggowym ZETO Koszalin oraz systemie VULCAN (czg¢$¢ ptacowa oraz plany
jednostek).

20.Po ujeciu w ewidencji wszystkich dowoddéw ksiggowych za okres sprawozdawczy, dokonuje si¢ ich
uzgodnienia.

21. W Starostwie, o ile nie jest to okreslone w odrgbnych przepisach lub w niniejszej instrukcji, nie stosuje si¢
jednolitych wzoréw, drukéw i formularzy dowodow ksiegowych, z tym, ze dowdd powinien zawieraé
elementy wskazane w art. 21 uor, oraz odpowiadaé wymogom stawianym przepisami prawa, (w
szczegblnosci w odniesieniu do faktur, rachunkow, 1 innych pokrewnych im dokumentow).

ROZDZIAL III. OGOLNE ZASADY OBIEGU I KONTROLI DOWODOW KSIEGOWYCH

§3

1. Instrukcja niniejsza okresla zasady obiegu dokumentéw, ktore nie zostaly uregulowane
w odrgbnych przepisach.

2. Kontrola dowodow ksiggowych polega na ustaleniu, czy dowod odpowiada stawianym wymogom. W tym
celu powinien by¢ zweryfikowany pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym oraz poddany
kontroli wstepnej przez Gltéwnego Ksiggowego.

3. Kontrola merytoryczna polega na sprawdzeniu, czy dane zawarte w dokumencie sg zgodne z rzeczywistym
przebiegiem dokumentowanej operacji gospodarczej (czas, miejsce i wielko$¢).

4. Obce dowody ksiggowe kieruje si¢ do wlasciwej komorki organizacyjnej (otrzymane za pomoca poczty
tradycyjnej lub elektronicznej poprzez kancelari¢ Starostwa lub odebrane osobiScie przez pracownika



Starostwa), celem rejestracji (ostemplowania pieczatka wptywu, wpisania do ewidencji dokumentéw
przychodzgcych, dokonania czynno$ci kontrolnych i opisania). Dokumenty po ich podpisaniu sg
zatwierdzane przez dyrektora/kierownika albo osobe upowazniong i przekazywane do Wydzialu
prowadzacego sprawy zwigzane z realizacja zamodwien publicznych, celem potwierdzenia zgodnosci
dokonanego wydatku z procedura ustawy prawo zamowien publicznych. Nastepnie dowody ksiggowe sa
przekazywane do Wydzialu Finansowego w celu dokonania zaksiegowania i zaplaty.

5. Obce dowody ksiggowe dostarczone w inny sposob sa kierowane do wilasciwej komorki organizacyjnej
i podlegajg dalszemu obiegowi wedtug zasad, okre$lonych w rozdz. Il pkt 4.

6. Dowody wlasne zewngtrzne sa wystawione w komorkach organizacyjnych realizujacych zadanie. Oryginaty
wydaje si¢ lub wysyta kontrahentom. Pierwsze kopie, wraz z zalacznikami, przekazywane sag do Wydziatu
Finansowego.

7. Komorki organizacyjne wystawiajace oryginaty dowodow wewngtrznych, przekazuja je wraz z zatacznikami
do Wydziatu Finansow.

8. Dowody ksiegowe wewnetrzne podlegaja w komorkach organizacyjnych zatwierdzeniu przez upowaznione
do tego osoby. Jezeli dokumentowane dowodem zdarzenie nastgpuje poprzez wspodlne dziatanie kilku
komorek organizacyjnych, dowdd akceptuja upowaznione osoby z tych komorek.

9. Dowody ksiggowe obce, stanowigce podstawe platnosci (wydatkowania §rodkow) podlegaja sprawdzeniu
pod wzgledem merytorycznym przez dyrektorow/kierownikow, realizujacych wydatki albo osoby przez nich
upowaznione. Sprawdzenie polega na potwierdzeniu zgodno$ci z umowa, wlasciwego wykonania dostawy,
ustugi lub robot, na ustaleniu rzetelnosci danych, celowosci, gospodarnosci i legalnosci, w tym stwierdzeniu,
ze dowod zostat wystawiony przez i zaadresowany na wiasciwg jednostke.

10. Potwierdzeniem, ze dowod odpowiada wyzej wymienionym cechom, jest zamieszczenie na odwrocie opisu
zawierajacego:

1) zrédlo/zrodia finansowania, z podaniem kwot wedtug zrodet (jezeli opis w tym zakresie jest wymagany
na mocy odrebnych przepisow lub umowy);

2) podstawe dokonania wydatku (nazwa i numer programu/dziatania/projektu /Jumowy/uchwaty);

3) numer zamdéwienia lub umowy z wykonawca;

4) wykazanie celowo$ci wydatku;

5) wskazanie na zgodno$¢ wydatkowania z ustawg — Prawo zamowien publicznych;

6) wskazanie kwalifikowalnosci kosztow (jezeli opis w tym zakresie jest wymagany na mocy odrebnych
przepiséw lub umowy);

7) sprawdzenie zgodnosci z aktualnym planem finansowym.

11. Na dowod sprawdzenia dokonanej operacji gospodarczej zamieszcza si¢ ponizsza klauzulg:

Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym
legalnoSci, celowosci i gospodarnosci

Data i podpis (z pieczatka imienna)

12. Dowody ksiegowe (zawierajace co najmniej dane, okreslone w art. 21 ustawy o rachunkowosci), z wyjatkiem
dowodoéw wilasnych tworzonych automatycznie, podlegajg sprawdzeniu w Wydziale Finanséw przez
uprawnionych pracownikéw w zakresie zgodnosci formalno-rachunkowej. Kontrola formalna polega na
sprawdzeniu czy:

1) dokument zostat dostarczony we wlasciwym okresie sprawozdawczym;

2) zapisy na dokumencie sg oryginalne (dokument jest autentyczny — nie zawiera skreslen, poprawek, itp.);

3) dokument jest kompletny i spetnia warunki, okres$lone w rozdz. I ust. 6-8 oraz w ust. 1-3 i 7-8
niniejszego rozdziatu.

13. Kontrola rachunkowa dotyczy poprawnosci obliczen na sprawdzanym dokumencie, tacznie ze sprawdzeniem
poprawnosci zastosowanych stawek podatkowych.

14. Potwierdzenie dokonanej kontroli nastepuje w formie podpisanej przez osoby upowaznione na dowodzie
klauzuli:



Sprawdzono pod wzgledem
formalnym i rachunkowym

13. Sprawdzone, poprawne dowody ksiegowe podlegaja zatwierdzeniu:

1) w ramach dyspozycji $rodkami — przez Starostg, Wicestarostg, Sekretarza lub osobe upowazniong -
zatwierdzenie moze by¢ dokonane po kontroli merytorycznej; Starosta moze zastrzec okreslone dowody
do wlasnej wylacznej akceptacji;

2) w ramach dokonania wstgpnej kontroli kompletnoéci i rzetelno$ci dokumentéw oraz zgodnos$ci operacji
z planem finansowym - przez Skarbnika (w zakresie budzetu powiatu), Z-ca Skarbnika albo osobg¢ przez
nich upowazniong - zatwierdzenie powinno zosta¢ dokonane po kontroli formalno-rachunkowe;.

14.Date wptywu dokumentow ksiggowych poprawnie opisanych pod wzgledem merytorycznym pracownik
ksiggowosci potwierdza adnotacjg o tresci:

WPLYNELO
do Wydzialu Finansowego

data podpisu

15. Zatwierdzenie, o ktérym mowa w usta. 14, przez ww. osoby jest ostatecznym dziataniem przygotowawczym
do dokonania operacji gospodarczej lub finansowej i stanowi podstawe do dokonania zaplaty i ujecia w
ksiggach rachunkowych.

16. Na dowodzie stanowigcym podstawe dokonania zaptaty, po wystawieniu polecenia przelewu lub obcigzenia
rachunku bankowego w innej formie rozliczen, zamieszcza si¢ klauzulg:

Zaplacono poleceniem przelewu

Nr z dnia

17.Przy realizacji projektow finansowanych lub wspotfinansowanych ze §rodkéw UE albo innych $rodkow
zagranicznych dowody ksiggowe opatrzone sa dodatkowymi adnotacjami wynikajacymi z uméw
i wytycznych obowigzujacych przy realizacji tych projektow.

ROZDZIAL 1V. UDZIELANIE | ROZLICZANIE ZALICZEK

§4

1. W Starostwie udzielane sg zaliczki na wydatki:

1) =zwigzane z realizacjg polecenia krajowego wyjazdu stuzbowego. Zaliczka przyznawana jest na
niezbedne koszty podrozy stuzbowej;

2) zwigzane z realizacja stuzbowej podrézy zagranicznej, zgodnie z zasadami okre$lonymi w przepisach
odrebnych;

3) jednorazowe zaliczki, w celu dokonania zakupu towardw i ushug, jesli istnieje uzasadniona przyczyna.

2. Zaliczka wyptacona jest przelewem na konto na ktoére przekazywane jest wynagrodzenie pracownika na
podstawie wniosku o zaliczkg. Wniosek jest dokumentem upowazniajacym do pobrania zaliczki. Wniosek o
zaliczke wypelnia pracownik komorki organizacyjnej w jednym egzemplarzu, okreslajac w nim kwote, jej
przeznaczenie, zrodto finansowania. Wniosek zatwierdza pod wzgledem merytorycznym dysponent srodkow,




a do wyptaty Starosta i Skarbnik lub inne osoby upowaznione w zastgpstwie. Wzor wniosku o zaliczke,
stanowi zatacznik nr 1 do instrukcji.

. Pracownicy pobierajacy zaliczki zobowiazani sg do ich rozliczania w ciggu 7 dni od dnia dokonania zakupu
lub zakonczenie delegacji.

. W okresie przed zakonczeniem roku budzetowego pracownicy zobowigzani sg do rozliczenia pobranych
zaliczek w trybie natychmiastowym, najp6zniej do 27 grudnia kazdego roku.

. Jezeli zaliczka podjgta przez pracownika nie zostala rozliczona w ustalonym terminie, potraca si¢ ja z
najblizszego wynagrodzenia/uposazenia pracownika, zgodnie z o$wiadczeniem ztozonym na wniosku
zaliczki. Do czasu rozliczenia poprzednio wyptaconej zaliczki pracownikowi nie udziela si¢ dalszych
zaliczek.

. Zaliczki zwigzane z realizacjg krajowego wyjazdu stuzbowego oraz stuzbowej podrozy zagranicznej
wyplacane sg delegowanym nie wczesniej niz na dwa dni robocze przed wyjazdem w podréz stuzbowa;
jezeli z waznych przyczyn stuzbowych wyptata powinna mie¢ miejsce wezesniej, niezbedny jest pisemny
wniosek delegowanego parafowany przez kierownika komorki organizacyjnej, w ktdrym jest on zatrudniony.

ROZDZIAL V. PRZYPIS NALEZNOSCI

§5

. Dowodami na podstawie ktorych pracownik Wydziatu Finansowego dokonuje przypisu lub odpisu

nalezno$ci osobom prawnym i osobom fizycznym sa:

1) rejestr przypisow naleznosci z tytutu trwalego zarzadu, uzytkowania wieczystego i uzytkowania
nieruchomosci, sporzadzony wedtlug zatacznika nr 4. do niniejszej instrukcji. Dopuszcza si¢ forme
wydruku z programu o zakresie informacji, zgodnym z okre§lonym ww. zalaczniku rejestr przypisow
nalezno$ci z tytutu przeksztalcenia uzytkowania wieczystego w prawo wiasnos$ci, sporzadzony wedhug
zalgcznika nr 5. do niniejszej instrukcji. Dopuszcza si¢ forme wydruku z programu o zakresie informacji
zgodnym z zakresem okreslonym w ww. zataczniku,

2) odpis aktu notarialnego,

3) polecenie Wydziatu Gospodarki Nieruchomos$ciami do dokonania zmian w optatach za uzytkowanie
wieczyste lub zarzad gruntami,

4) faktury,

5) polecenia ksiggowania,

6) noty ksiggowe.

. Rejestr przekazywany jest przez pracownika Wydzialu Gospodarki Nieruchomos$ciami do Wydzialu

Finansowego w terminie do 28 lutego kazdego roku kalendarzowego.

. Przypis dochodéw powiatu z tytutu odsetek bankowych, optat komunikacyjnych, kart wedkarskich i innych

optat wynikajacych z odrebnych przepisow dokonywany jest zbiorczo w momencie ksiggowania wplaty na

rachunek bankowy. Dopuszcza si¢ zbiorcze ksiggowanie jednorodnych wptat dokonywanych w danym dniu.

. Przypisu odsetek od nieterminowych wptat dokonuje upowazniony pracownik Wydziatu Finansowego w

momencie wplaty przeterminowanej naleznosci lub na koniec kazdego kwartatu.

ROZDZIAL VI. WYNAGRODZENIA PRACOWNIKOW

§o6

. Wyplaty wynagrodzenia/uposazenia oraz dodatkowych naleznosci i $wiadczen, dokonywane sa na podstawie

list plac sporzadzanych w Wydziale Finansowym.

. Listy plac oraz listy dodatkowych naleznos$ci i $wiadczen sporzadzane sg przez Wydziat Finansowy na

podstawie dokumentow:

1) umowy o prace pracownikoéw, decyzji Starosty w sprawie nagrdd, premii i zapomog, oryginalnych
rachunkow do umow zlecen, umowy o dzieto lacznie z o$wiadczeniem podatkowym i do celow
ubezpieczen spotecznych, innych decyzji jednorazowych, dowody stanowiace podstawe do sporzadzenia
list wyptat ze srodkow ubezpieczenia spotecznego,



2) oswiadczenia pracownika dla celow obliczania miesigcznych zaliczek na podatek dochodowy od o0sob
fizycznych, stanowigcego zalacznik nr 10 do niniejszej instrukcji,

3) o$wiadczenia pracownika dla celow podwyzszonych kosztow uzyskania przychoddéw ze stosunku
stuzbowego lub umowy o prace, stanowiacego zalgcznik nr 6 do niniejszej instrukcji,

4) informacji dla celow ubezpieczenia spotecznego, stanowiacej zalgeznik nr 7 do niniejszej instrukcji,

5) o$wiadczenia pracownika o przekazywaniu wynagrodzenia na rachunek bankowy pracownika,
stanowigcego zalacznik nr 8 do instrukcji.

3. W zakresie wyptat z tytutu umow zlecenia i o dzieto ustala si¢ ponizsze zasady:

1) wyplaty naleznosci z tytulu uméw zlecenia i o dzieto dokonywane sg na podstawie umowy zawartej
pomigdzy Powiatem Kartuskim a wykonawca zlecenia/dzieta,

2) podpisana przez obie strony umowa zlecenia /o dzielo sktadana jest niezwlocznie w komorce
organizacyjnej w celu jej zarejestrowania,

3) zobowigzuje si¢ komorke organizacyjna, ktorej dotyczy przedmiot umowy do przekazania wypetnionego
druku o$wiadczenia w celach ubezpieczeniowych i podatkowych, zgodnie z zalacznikiem nr 9 do
niniejszej instrukcji i niezwtocznego dostarczenia go do Wydziatu Finansowego wraz z umowa,

4) rachunek do umowy zlecenia/o dzietlo przedkladany jest przez zleceniobiorce/wykonawce
zlecenia/dzieta po wykonaniu przedmiotu umowy. Potwierdzenia wykonania zlecenia/dzieta dokonuje
dyrektor wydziatu merytorycznego lub osoba upowazniona, co stwierdza swoim podpisem. Naliczen
dokonuje upowazniony pracownik Wydziatu Finansowego, w formie listy ptac.

4. Liste ptac, diet i innych §wiadczen sporzadza si¢ za okres jednego miesigca, w oparciu o dokumenty ptacowe
przedktadane do ksiggowosci, do 24-go dnia miesigca.

5. Dokumenty stanowiace podstawe naliczania wynagrodzen to:

1) umowa o pracg, zmiana uUmowy 0 pracg, rozwigzanie Umowy o prace,

2) karty urlopowe,

3) zwolnienia lekarskie,

4) inne dokumenty stanowigce podstawe¢ wyptaty naleznos$ci zgodnie z obowigzujacymi przepisami
(umowy zlecenia i o dzieto, pisma okreslajace wysoko$¢ nagrod, pisma okreslajace wyptaty nagrod
jubileuszowych, lista nagroéd, wnioski premiowe, pisma okreslajace wysoko$é dodatkow shuzbowych,
specjalnych, funkcyjnych, rachunki za wykonang pracg, itp.),

5) w zakresie potrgcen m. in: polecenie potracenia, zobowigzania i o§wiadczenia pracownikow o wyrazeniu
zgody na potrgcenie z wynagrodzenia, wnioski w zakresie nierozliczonych w terminie zaliczek.

6) inne informacje na pis$mie majace wptyw na wyliczenie wysoko$ci wynagrodzenia.

6. Lista ptac powinna zawierac:

1) wskazanie okresu, za ktory naliczone sa wynagrodzenia,

2) nazwiska i imiona pracownikow, ktorym naliczono wynagrodzenia,

3) kwoty wynagrodzen brutto, z uwzglednieniem elementéw sktadowych tych wynagrodzen,

4) kwoty odliczonych z wynagrodzen sktadek na ubezpieczenie spoleczne: emerytalne, rentowe i
chorobowe,

5) kwoty naleznego zasitku chorobowego finansowanego ze $rodkéw pracodawcy,

6) kwoty potrgconych z wynagrodzen zaliczek na podatek dochodowy od 0s6b fizycznych,

7) kwoty odliczonych od podatku dochodowego sktadek na ubezpieczenie zdrowotne,

8) kwoty wynagrodzen netto,

9) ogodlne kwoty pozostatych potracen oraz ich strukture przelewy srodkéw na ROR, inne potracenia,

10) podsumowanie zbiorcze wszystkich elementow listy ptac.

7. Liste¢ plac sporzadza si¢ w jednym egzemplarzu. Po dokonaniu wyptaty przechowywany jest on w
dokumentacji ptacowej w Wydziale Finansowym.

8. Zbiordwki z list ptac sporzadza si¢ w zaleznosci od sposobu wyptaty w dwoch egzemplarzach:

1) pierwszy egzemplarz znajduje si¢ w dokumentacji ptacowej,
2) drugi egzemplarz pod wyciagiem bankowym.

9. Od wynagrodzen dokonuje si¢ naliczenia sktadek na ubezpieczenia emerytalne, rentowe, chorobowe,
wypadkowe, Fundusz Pracy i PPK i sporzadza si¢ miesieczng deklaracjc DRA wraz z zalacznikami, tj.
imiennymi raportami RCA, RSA, RZA sporzadzonymi dla kazdego pracownika.

10. Obowiazuja nastgpujace terminy wyptat wynagrodzen:



1)
2)

do ostatniego dnia miesiaca,
niezwlocznie w przypadku dodatkowych wyptat i wyréwnan.

11. Sprawdzone pod wzgledem merytorycznym oraz zatwierdzone do wyplaty listy ptac s3 podstawa
sporzadzenia przelewoéw na konta bankowe pracownikdw oraz innych wierzycieli w zakresie potracen.

ROZDZIAL VIL. PODROZE SLUZBOWE

§7

1. Pracownikowi wykonujacemu na polecenie pracodawcy zadanie shuzbowe poza stalym miejscem pracy
przystuguja naleznosci na pokrycie kosztow zwiazanych z podréza stuzbows. Warunki oraz wysokosc¢
nalezno$ci z tytulu podrézy stuzbowej na terenie kraju okresla Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki
Spotecznej z 29 stycznia 2013 r. w sprawie naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w
panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytulu podréozy stuzbowej (Dz. U. z 2013 r.

poz.167).

2. Podréz stuzbowa odbywana jest na podstawie druku "Polecenie Wyjazdu Stuzbowego", ktéry nalezy wypehic
nastepujaco:

1) nr polecenia wyjazdu shuzbowego: pracownik Wydzialu Organizacyjnego na poleceniu wyjazdu
stuzbowego wpisuje kolejny numer wynikajacy z ewidencji delegacji,

2) imie¢ i nazwisko osoby delegowane;j,

3) stanowisko stuzbowe osoby delegowanej,

4) docelowe miejsce podrozy stuzbowej: miejsce podrozy powinno by¢ doktadnie okreslone w poleceniu
wyjazdu stuzbowego. Nalezy podaé: miejscowos¢, z ktorej nastepuje wyjazd, miejscowos¢ docelowa i
miejscowos¢ do ktorej nastgpuje powrot. Polecenie wyjazdu stuzbowego nie moze by¢ wystawione z
miejscowosci, w ktorej pracownik mieszka do miejscowosci, w ktdrej pracuje i z powrotem,

5) czas podrozy stuzbowej: nalezy doktadnie okresli¢ czas rozpoczecia i zakonczenia podrozy stuzbowej,

6) cel: w poleceniu wyjazdu stuzbowego nalezy doktadnie podac cel podrozy,

7) s$rodek lokomocji: $rodek transportu wilasciwy dla odbycia podrézy stuzbowej okresla osoba zlecajaca
wyjazd w poleceniu wyjazdu stuzbowego. W przypadku samowolnej zmiany przez pracownika $rodka
transportu nie nalezy si¢ zwrot kosztow przejazdu. Pracodawca moze w ww. przypadku zwrocié koszty
przejazdu jedynie na podstawie zaakceptowanego przez Staroste lub osobe zastepujacg o$wiadczenia
pracownika, iz zmiana $rodka transportu nastgpita z uzasadnionych przyczyn, np. odwotania lub awarii
pociagu, co uniemozliwialoby dojazd na miejsce w koniecznym terminie,

8) stwierdzenie pobytu stuzbowego: wypehienie rubryki nie jest wymagane; mozna jednak potwierdzi¢
fakt odbycia podrézy shuzbowej stosowng pieczatka i podpisem np. organizatora szkolenia, konferencji,

9) data wystawienia delegaciji,

10) podpis zlecajacego wyjazd: podpis Starosty lub osoby zastepujace;j,
11) rachunek kosztéw podrozy: nalezy poda¢ miejscowosé, z ktorej nastgpit wyjazd, date i doktadng godzine

wyjazdu; miejscowos$¢ docelows, do ktdrej nastgpil przyjazd, datg i doktadng godzing przyjazdu, srodek
lokomocji i koszty przejazdu wynikajace z zataczonych biletow,

12) rozliczanie kosztow przejazdow:

a) potwierdzenie rzeczywistych kosztow stanowig bilety zataczone do rozliczanej delegacji; w sytuacji,
gdy pracownik nie zataczy biletow do delegacji nie zostang zwrocone koszty przejazdu; pracodawca
moze zwréci¢ koszty przejazdu w w/w przypadku jedynie na podstawie zaakceptowanego przez
Starost¢ lub osobe zastepujaca oswiadczenia pracownika o dokonanym wydatku i przyczynach braku
jego udokumentowania; w przypadku naliczenia przez delegowanego pracownika ryczattu za dojazdy
winien on zlozy¢ pisemne o$wiadczenie o korzystaniu w czasie podrozy stuzbowej ze srodkow
komunikacji miejskiej,

b) w uzasadnionych przypadkach Starosta lub osoba w zastepstwie moze na wniosek pracownika wyrazi¢
zgode na wykorzystanie samochodu prywatnego do celow stuzbowych; podstawa rozliczenia takiej
delegacji jest umowa zawarta migdzy pracownikiem a pracodawcag o uzywanie samochodow
prywatnych do celéw stluzbowych; zwrot kosztéw przystuguje za przejazd trasa w wysokosci
stanowigcej iloczyn faktycznie przejechanych kilometrow i stawki za jeden kilometr przebiegu w



przypadku korzystania przez pracownika w czasie delegacji z samochodu prywatnego do rozliczenia
delegacji.
13) zataczniki dotaczane do druku rozliczenia podrézy stuzbowej: wszystkie wydatki poniesione podczas
wyjazdu stuzbowego nalezy wlasciwie udokumentowac. Podstawg zwrotu kosztow moga byc¢:
a) opisany oryginat faktury,
b) wydruk oplaty za autostrade, parking z podanym numerem rejestracyjnym pojazdu,
c) bilet PKP, PKS, BUS, MPK,
d) rozliczenia delegacji, tzn. wypetnienia odwrotnej strony i udokumentowania poniesionych kosztow, a
w przypadku delegacji trwajacej dluzej niz dob¢ do ztozenia oswiadczenia i dostarczenia dokumentow
do Wydziatu Finansowego w terminie 7 dni kalendarzowych od daty powrotu z delegacji,
e) rozliczeniu nie podlegaja faktury i rachunki za wyzywienie w czasie delegacji.
14) w przypadku delegacji trwajacej dluzej niz dobe nalezy ztozy¢ o$wiadczenie, ktorego wzor stanowi
zalacznik nr 2 do niniejszej instrukc;ji.

§8
Pracownikowi wykonujagcemu na polecenie pracodawcy zadanie stuzbowe poza granicami kraju przystuguja
naleznos$ci na pokrycie kosztow zwigzanych z podrdza stuzbowa. Warunki oraz wysokos¢ naleznosci z tytulu
podrozy stuzbowej poza granicami kraju okresla rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z 29
stycznia 2013 r. w sprawie naleznos$ci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub
samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej (Dz. U. poz. 167).

ROZDZIAL VIII. DOKUMENTOWANIA SPRZEDAZY

§9
1. Sprzedaz towardw i odplatne §wiadczenie ustug jest dokumentowane i uyymowane w ksiegach rachunkowych:

1) fakturg — kopia,

2) faktura korygujaca — kopia,

3) nota korygujaca — kopia, wystawianymi przez Wydziat Finansowy na podstawie polecen otrzymanych z
komoérek organizacyjnych,

4) aktem notarialnym — kopia.

2. Faktury wystawione sa na potwierdzenie:

1) sprzedazy mienia - przez Wydzial Finansowy na wniosek pracownika merytorycznego prowadzacego na
biezaco sprawy gospodarki nieruchomosciami. Wniosek powinien by¢ przekazany do Wydziatu
Finansowego najp6zniej w dniu nastegpnym od daty sporzadzenia wniosku w celu wystawienia faktury.
Faktury sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach:

a) oryginat - dla kupujacego,

b) pierwsza kopia — dla pracownika Wydziatu Finansowego, niezwtocznie po sporzadzeniu celem ujecia
w ksiegach rachunkowych,

C) druga kopia - pozostaje u 0soby wystawiajacej fakture.

2) zwrotu kosztow rozméw telefonicznych przeprowadzonych przez pracownikow jednostki, pracownikow
jednostek obcych korzystajacych z telefonéw jednostki oraz zwrotu kosztow przez osoby lub inne
podmioty pobierajace energi¢ z licznikoéw jednostki — na wniosek pracownika prowadzacego na biezaco
sprawy gospodarcze poprzez naniesienie adnotacji na fakturze za ustugi telekomunikacyjne i sprzedaz
energii;

3) wynajmu lokali uzytkowych oraz lokali komunalnych na cele mieszkaniowe — przez Wydziat
Finansowy, na podstawie zawartych umow;

4) dostawy energii elektrycznej tj. refaktura mediéw — przez Wydziat Finansowy, na podstawie zawartych
umow;

5) dzierzawy obwodow towieckich kotom towieckim — przez Wydzial Finansowy, na podstawie informacji
otrzymanej z Wydziahu Rolnictwa i Ochrony Srodowiska;

6) optlaty za wieczyste uzytkowanie gruntu — przez Wydziat Finansowy, na podstawie zawartych umow;
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7) dostawy elementow stalowych i zlomu, aluminium — przez Wydzial Finansowy w oparciu o WZ
potwierdzajace dostawe ztomu do punktu skupu dostarczony przez pracownika gospodarczego.

Faktura powinna by¢ wystawiona w dacie sprzedazy, tj. dokonania dostawy towaru lub wykonania ustugi,

jednakze nie pdzniej niz do 15 dnia miesigca nastgpujacego po miesigcu, w ktérym nastapita sprzedaz towaru

lub wykonania ustugi i nie wczesniej niz na 30 dni przed dokonaniem dostawy towaru lub wykonania ustugi.

W przypadku popehienia btgdu w dowodach sprzedazy (fakturze) polegajacego na pomylce dotyczacej cen

jednostkowych, wartosci lub stawki VAT i innych osoba wystawiajaca dowod sprzedazy wystawia —

dokument korygujacy (fakture korygujaca) w trzech egzemplarzach niezwlocznie po ujawnieniu pomyiki, a

nastepnie przekazuje:

1) oryginat — kupujacemu,

2) pierwsza kopie kupujacemu celem zatwierdzenia poprawnej tresci, a nastepnie pracownikowi wydziatu
finansowego celem ujecia w ksiggach rachunkowych,

3) druga kopig — pozostawia u osoby wystawiajacej fakture korekte.

Wydziat Geodezji za udostepnianie materiatdw panstwowego zasobu geodezyjnego i Kkartograficznego

pobiera optaty obliczone na podstawie zatacznika do ustawy z dnia 17 maja 1989 r. - Prawo Geodezyjne i

Kartograficzne (Dz. U. z 2021 r. poz. 1990) oraz wystawia dokumenty obliczenia optaty.

Optaty pobiera si¢ przed udostepnieniem materialéw oraz przed dokonaniem czynno$ci geodezyjnych.

ROZDZIAL IX. DOKUMENTOWANIE ZAKUPU TOWAROW, MATERIALOW I USLUG
DOKONYWANYCH W TRYBIE USTAWY O ZAMOWIENIACH PUBLICZNYCH

§10
Dokumentami dotyczacymi zakupu towarow i ustug sa w szczegdlnosci:
1) faktura — oryginat,
2) faktura korygujaca — oryginat,
3) nota-— oryginat,
4) rachunek,
5) akty notarialne,
6) dowod zwrotu — kopia ( stosowany w sytuacji zwrotu materiatow, produktow lub towarow od dostawcy
Z przyczyn uzasadnionych).
Dowody, wymienione w ust. 1, winny zawiera¢ niezbedne elementy dowodu ksiggowego, oraz by¢ zgodne z
przepisami ustawy o podatku od towardow i ustug, oraz przepisami wykonawczymi do tej ustawy, w
szczegllnosci w zakresie zawartych w nich tresci i innych elementow formalnych.

§11
Starostwo wystawia ,,note korygujaca” w przypadku otrzymania faktury lub faktury korygujacej zawierajacej
pomyiki dotyczace:
1) sprzedawcy towaru lub ushugi,
2) nabywcy towaru lub ustugi,
3) oznaczenia towaru lub ustugi.

. Nota korygujaca przesyltana jest wystawcy faktury lub faktury korygujacej wraz z kopia. Jezeli wystawca

faktury Iub faktury korygujacej zgadza si¢ z trescia noty korygujacej, potwierdza jej tre$¢ podpisem osoby
uprawnionej do wystawiania faktury lub faktury korygujacej i odsyta jej kopig. Nota korygujaca powinna by¢
opatrzona tytutem ,,NOTA KORYGUJACA”.

Nota korygujaca jest dokumentem, ktdry nie podlega ksiggowaniu.

§12
Zakupy towardw i ustug, z wyjatkiem zakupéw zwiazanych z podrézami stuzbowymi oraz ZFSS, nastepuja
na podstawie zawartej umowy lub ztozonego zamoéwienia (wniosku).
Zakupy towardw i ushug (w tym gotowych srodkow trwatych) dokonywane sa:
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1) dla towardéw i ustug rownych lub przekraczajacych kwot¢ wskazang w art. 2 ust.1 pkt. 1 ustawy Prawo
zamoéwien publicznych (Dz. U. z 2021 r. poz. 1129 z p6ézn. zm.) - w trybie ustawy o zamdéwieniach
publicznych,

2) dla towaréw i ustug nieprzekraczajacych kwoty wskazanej w art. 2 ust. 1 pkt. 1 ustawy Prawo
zamoOwien publicznych (Dz. U. z 2021 r. poz. 1129 z p6zn. zm.) — na podstawie uregulowan
wewnetrznych w szczegodlno$ci zarzadzenia w sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania i
realizacji zamowien publicznych w Starostwie Powiatowym w Kartuzach.

. Procedur¢ przetargowa przeprowadza Wydzial prowadzacy sprawy zwigzane z systemem zamoéwien

publicznych i jest on odpowiedzialny za przestrzeganie przepisdOw ustawy Prawo Zamowien Publicznych.

§13

. Umowy/porozumienia przygotowuje wlasciwa komoérka merytoryczna Starostwa. Umowa sporzadzona jest
w trzech egzemplarzach, po zarejestrowaniu umowy w centralnym rejestrze uméw jeden oryginal
przechowuje si¢ w wydziale merytorycznym, drugi oryginat otrzymuje Wydziat Finansowy natomiast trzeci
oryginat otrzymuje wykonawca. Wydzial Finansowy egzemplarz umowy wraz z zalacznikami otrzymuje
najp6zniej w dniu nastepnym po podpisaniu Umowy.

. Kazda umowa wymaga kontrasygnaty Skarbnika Powiatu lub osoby przez niego upowaznione;j.

§14

. Do faktury dokumentujacej zakup Srodka trwatego pracownik odpowiedzialny za ewidencj¢ S$rodkow

trwatych dotacza dokument OT — dowodd przyjecia $rodkéw trwatych, w ktérym wskazuje miejsce

uzytkowania $rodka trwatego, osob¢ materialnie odpowiedzialng oraz kwalifikacj¢ rodzajowa s$rodka
trwalego.

. Nie sporzadza si¢ dokumentu OT do faktur dokumentujacych zakup pozostatych srodkow trwatych ktorych

cena nabycia nie przekracza warto$¢ ustalong corocznie w przepisach ustawy o podatku dochodowym od

0s6b prawnych dla celd6w amortyzacji uznanej za koszty uzyskania przychodéw.

. W zakresie robot budowlano-montazowych oraz naktadow na remonty zaliczanych do inwestycji, do faktury

powinien by¢ dotaczony protokot odbioru wykonanych i przekazanych robot, elementéw robot lub obiektow.

Dokumentami stanowigcymi podstawe do zaewidencjonowania operacji dotyczacych inwestycji sa:

1) faktury cze$ciowe wraz z dotgczonym oryginatem protokotu odbioru wykonanych robot, podpisanym
przez inspektora nadzoru z wyszczegdlnieniem robot od poczatku budowy, warto$ci robdt wykonanych
wedtug poprzednich protokotow oraz wartosci robot wykonanych w okresie rozliczeniowym,

2) faktura koncowa i protokot koncowy zakonczenia inwestycji i oddania do uzytku,
3) dowdd lub dowody OT - przyjecia $srodkow trwatych,
4) dowdd lub dowody PT - przekazania srodkow trwatych.
. Protokét odbioru koncowego i przekazania inwestycji do uzytku, stanowi podstawe udokumentowania
przyjecia do uzytku obiektow majatku trwatego, powstaltych w wyniku robot budowlano-montazowych.
Protokot odbioru koncowego i przekazania inwestycji do uzytku, sporzadza pracownik prowadzacy catosé¢
zadania inwestycyjnego w dwoch egzemplarzach, ktore przekazuje:
1) oryginat — do komoérki merytorycznej, najpézniej w terminie siedmiu dni od dnia sporzadzenia,
2) kopi¢ — do Wydziatu Finansowego, najpdzniej w terminie siedmiu dni od dnia sporzadzenia protokotu.
. Dowody OT stanowia udokumentowanie zakonczonych inwestycji polegajacych na zakupie skladnikow
majatkowych przekazanych bezposrednio do uzytkowania. Lacznie z protokolem odbioru koncowego i
przekazania do uzytku inwestycji sa udokumentowaniem zakonczonych rob6t budowlano-montazowych.
Dowod OT zawiera polecenie ksiggowania, bedace podstawa do ujgcia zakupu w ewidencji ksiggowe;.
. Nabycie warto$ci niematerialnych i prawnych — udokumentowane jest poleceniem ksiggowania,
sporzadzonym na dowodzie OT przez pracownika ksiggowosci na podstawie odpowiednich dowoddow
zrodtowych. Nie sporzadza si¢ dokumentu OT do faktur dokumentujacych zakup pozostatych warto$ci
niematerialny i prawnych, ktérych cena nabycia nie przekracza warto$¢ ustalong corocznie w przepisach
ustawy o0 podatku dochodowym od oséb prawnych dla celéw amortyzacji uznanej za koszty uzyskania
przychodow.
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7. Dokumentem stanowigcym podstawe zaewidencjonowania zakupu ustug w zakresie wykonania
dokumentacji projektowej, projektowo-kosztorysowej, itp. stanowi faktura lub rachunek (z dotaczonym
protokotem odbioru dokumentacji) wystawione na podstawie pisemnego zlecenia lub umowy pisemne;j,
okreslajacej: zakres opracowania, terminy wykonania, termin i forme platnosci, zakres odpowiedzialno$ci
wykonujacego ushuge oraz inne dane wedtug potrzeb jednostki.

§15
1. Jednostki, ktore nie sa podatnikami podatku od towaréw i ustug lub sa zwolnione z podatku od towardw i
ustug, mogg dokumentowaé sprzedaz rachunkami.
2. Rachunek wystawiany jest w dwoch egzemplarzach, z ktérych oryginal otrzymuje kupujacy, a kopia
pozostaje w aktach sprzedawcy.
3. Kazdy rachunek musi posiada¢:
1) numer kolejny rachunku,
2) nazwe i adres sprzedawcy i kupujacego badz wykonawcy i odbiorcy ustugi,
3) date wystawienia,
4) okre$lenie rodzaju i ilosci towarow lub wykonanych ustug oraz ich ceny jednostkowe,
5) o0godlng sume naleznos$ci wyrazong liczbowo i stownie.

4. Rachunki z tytulu wykonania umowy zlecenia lub umowy o dzielo, po zatwierdzeniu merytorycznym
przedmiotu umowy, podlegaja rozliczeniu przez pracownika Wydziatu Finansowego. Rozliczenie polega na
naliczeniu obowigzkowych sktadek ZUS i podatku dochodowego, wyliczeniu kwoty netto, przygotowaniu
obowiazujacych deklaracji podatkowych i ZUS.

§16

1. Nota ksiggowa jest ,,uniwersalnym dowodem ksiggowym stuzacym dokumentowaniu transakcji, dla ktorych
nie przewidziano innego sposobu dokumentacji”.

2. Nota ksiggowa moze by¢ uznaniowa, obcigzeniowa lub uznaniowo - obcigzeniowa.

3. Starostwo otrzymuje noty obcigzeniowe dokumentujace wydatki - poniesione przez jednostk¢ dokonujaca
obcigzenia - niepodlegajace przepisom ustawy o VAT, do sfinansowania przez Starostwo, m.in. od jednostek
organizacyjnych gminy i innych urzedow prowadzacych obstuge jednostek samorzadu terytorialnego.

4. Do not ksiegowych stosuje si¢ takie same zapisy obiegu dokumentdw, jak w rozdziale I11 pkt 4.

ROZDZIAL X. INWESTYCJE, SRODKI TRWALE W BUDOWIE I GOSPODARKA MAJATKIEM
TRWALYM 1 ICH EWIDENCJONOWANIE

§17

1. Wydziat Finansowy prowadzi w postaci ksigg pomocniczych ewidencje¢ analityczng $rodkéw trwatych,
warto§ci niematerialnych i prawnych, pozostatych $rodkéw trwalych w uzytkowaniu oraz rzeczowych
sktadnikéw majatku obrotowego.

2. Koszty inwestycji obejmuja warto$¢ (w cenie nabycia) wszystkich zuzytych do wytworzenia srodka trwatego
rzeczowych sktadnikéw majatku i wykorzystanych ushug, warto§¢ wynagrodzen za pracg wraz z pochodnymi
(narzutami i odpisami), warto$¢ swiadczen nieodptatnych oraz inne koszty dajace si¢ zaliczy¢ do wartosci
wytworzonych przedmiotéw majatkowych, a w szczegdlnosci:

1) nabycia gruntéw i innych sktadnikow majatku trwatego i zwigzane z tym optaty oraz koszty dotyczace
budowy i montazu,

2) opfaty z tytutu uzytkowania gruntéw i terenow w okresie budowy inwestycji oraz z tytutu uzyskania
lokalizacji pod budowe,

3) odszkodowania za dostarczenie obiektow zastgpczych i przesiedlenie osob z terendw zajetych na
potrzeby inwestycyjne,

4) zalozenia stref ochronnych,

5) zalozenia zieleni,
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6) napraw i remontéw wykonanych przed przekazaniem $rodka trwatego do uzytkowania,

7) dokumentacji projektowej inwestycji,

8) badan geologicznych, geofizycznych oraz pomiaré6w geodezyjnych,

9) przygotowania terenu pod budoweg, w tym roéwniez koszty likwidacji pomniejszone o przychody z
likwidacji budynkéw i budowli w zwiazku z wykonaniem nowych inwestycji,

10) robot niezbednych do realizacji inwestycji wykonywanych w obcych $rodkach trwalych nalezacych do
innych osob prawnych lub fizycznych,

11) zakupu badZz wytworzenia we wlasnym zakresie urzadzen technicznych, maszyn i §rodkow transportu,

12) transportu i montazu,

13) nadzoru autorskiego, inwestorskiego i generalnego wykonawcy,

14) proéb montazowych, jezeli nalezno$¢ za te czynnosci nie jest uwzgledniona w cenie robot,

15) ubezpieczen majatkowych budowanych srodkow trwatych,

16) niepodlegajacego odliczeniu lub zwrotowi podatku VAT, w zakresie poniesionych wydatkow
inwestycyjnych przez komorki organizacyjne, wynikajacych z wykonanych umoéw, niezwlocznie po
ukonczeniu realizacji zadania — komorka organizacyjna realizujaca zadanie zobowigzana jest przedtozy¢
do Wydzialu Finansowego dokumentacje rozliczajaca poniesione naklady inwestycyjne celem
wprowadzenia do ewidencji majatkowe;j.

ROZDZIAL XI. EWIDENCJONOWANIE SRODKOW TRWALYCH W BUDOW IE
ORAZ MAJATKU TRWALEGO

§18

Ewidencja sktadnikow majatku trwatego, w szczegolnosci srodkoéw trwalych i wartosci niematerialnych i

prawnych, opisana jest w obowiazujacej ,Instrukcji gospodarowania sktadnikami majatkowymi oraz

sposobu ich amortyzacji i ewidencji”.

. W Starostwie stosowane sg nastepujagce dowody ksiegowe dokumentujace ruch srodkéw trwatych i warto$ci

niematerialnych i prawnych:

1) OT przyjecie srodka trwatego do uzywania,

2) PT protokot zdawczo-odbiorczy $rodka trwatego,

3) LT likwidacja srodka trwatego,

4) PK polecenie ksiggowania umorzen i amortyzacji $rodkow trwatych, wartosci niematerialnych i
prawnych oraz innych sktadnikéw majatku trwalego, protokoty z rozliczenia inwentaryzacji wraz z
zestawieniem réznic inwentaryzacyjnych.

Dowody dokumentujace zmiany stanu majatku:

1) dowdd ,,OT” stuzy do udokumentowania przyjecia $rodka trwatego do uzytku (eksploatacji)
zakupionego, wykonanego w wyniku rob6t budowlano — montazowych, wytworzonego we witasnym
zakresie (z inwestycji wlasnych);

2) dowod ,,LT” stuzy do udokumentowania likwidacji $rodka trwalego w wyniku postawienia go w stan
likwidacji w wyniku np. kradziezy, zniszczenia. Dowod ,,LTW” stuzy do udokumentowania likwidacji
srodkow trwatych wielopozycyjnych;

3) dowod ,,PT” przekazanie $rodka trwatego stuzy do udokumentowania nieodptatnego przekazania $rodka
trwatego, a dowod ,,PTW” to wielopozycyjny protokoét dokumentujacy przekazanie srodkow trwatych;

4) Dowdd UT stuzy do udokumentowania uzyczenia srodka trwatego badZ pozostatego $rodka trwatego.

. Dowody, o ktorych mowa w ust. 3 pkt 1, wystawia si¢ w dwoch egzemplarzach, z ktorych jeden

przekazywany jest do Wydziatu Finansowego, gdzie stanowi podstawe do ewidencji $rodka trwatego w

ksiegach rachunkowych, drugi stuzy do ewidencji w ksiedze inwentarzowej.

. Dowody, o ktorych mowa w ust. 3 pkt 3 i 4, wystawia sie w trzech egzemplarzach, z ktorych pierwszy

przekazywany jest do Wydziatu Finansowego, gdzie stanowi podstawe do ewidencji $rodka trwalego w

ksiegach rachunkowych, drugi do jednostki, ktérej zostat przekazany sktadnik majatkowy, trzeci stuzy do

ewidencji w ksiedze inwentarzowe;j.

. Dowody, o ktérych mowa w ust. 3 pkt 1-7, sporzadzane sa w programie Assetes Ninja (Stock) i drukowane

przez upowaznionego pracownika Wydziatu Finansowego.
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ROZDZIAL XIL DRUKI SCISLEGO ZARACHOWANIA

§19

1. Formularze oraz dowody dokumentujace operacje szczegodlnie wazne z punktu widzenia ochrony interesow
Starostwa traktuje si¢ jako druki Scistego zarachowania. Naleza do nich formularze drukéw okreslone w
instrukcji ewidencji i kontroli drukow Scistego zarachowania, ktore sa objete kontrola przez caly czas ich
posiadania przez Starostwo.

2. Zakupione druki $cistego zarachowania, natychmiast po ich otrzymaniu sa numerowane i umieszczone przez
osobg upowazniong w ewidencji z odpowiednig data, iloscig oraz numerem przyjetych drukow.

3. Ewidencj¢ drukow $cistego zarachowania prowadza komorki organizacyjne Starostwa w zakresie swoich
kompetencji, zgodnie z instrukcja ewidencji i kontroli drukow $cistego zarachowania obowigzujaca w
Starostwie.

ROZDZIAL XIII. OBSLUGA TRANSAKCJI PELATNYCH KARTAMI PLATNICZYMI

§20

1. W Starostwie zaptata moze by¢ dokonywana przy pomocy kart ptatniczych.

2. System posiada baz¢ z numerami kont bankowych na ktdre mozna uiszcza¢ odpowiednie wplaty za pomoca
karty ptatniczej.

3. Platnosci dokonywane terminalem ptatniczym sa przekazywane zbiorczo na wtasciwe rachunki bankowe.

4. Osoba obstugujaca terminal powinna przestrzega¢ nastepujacych zasad:

1) pracownik moze przyja¢ do realizacji wylacznie karte z aktualng data waznosci,

2) sprawdza czy karta nie zostata uszkodzona (ztamana, pocigta). Nie wolno wprowadzaé/akceptowac kart
uszkodzonych,

3) ustala zgodnos¢ podpisu na wydruku ze wzorem podpisu na karcie,

4) po przyjeciu zaptaty drukuje potwierdzenie w dwoch egzemplarzach:
a) 1 egzemplarz potwierdzenia transakcji pozostaje u pracownika (pracownika dotacza do kopii

dokumentu zostajacego w Starostwie, na ktorym umieszcza adnotacje wskazujaca sposob zaplaty),

b) 1 egzemplarz— otrzymuje wptacajacy.

5. Terminal dokonuje zamknigcia dnia automatycznie o okres$lonej porze dnia. Obowigzkiem pracownika jest
codzienne sprawdzenie, czy tgczna kwota transakcji na raporcie z konkretnego dnia jest zgodna z sumg
przeprowadzonych transakcji wyszczego6lnionych w raporcie wysytki.

6. Raport dzienny jest przekazywany do Wydzialu Finansowego wraz z wykazem rodzaju wplat dokonanych
tego dnia. Wykaz wptat nie dotyczy Wydzialu Komunikacji, ktory przekazuje wydruk rodzaju wptat
wygenerowany przez system FISTDATA.

7. Wydruk rozliczenia transakcji z danego dnia stanowi potwierdzenie przekazania danych o zrealizowanych
transakcjach zaptaty kartg platnicza.

8. Otrzymany wyciag z rachunku bankowego Starostwa, pokazujacy wplywy na ten rachunek $rodkow
pienigznych z zaptaty karta ptatnicza, jest podstawa do zapisow ksiggowych na rachunku bankowym
jednostki.

ROZDZIAL XIV. PRZECHOWYWANIE I ARCHIWIZOWANIE DOKUMENTOW KSIEGOWYCH.

§21

1. Dowody ksiggowe, ksiggi rachunkowe, sprawozdania finansowe podlegaja gromadzeniu, przechowywaniu,
archiwizowaniu i ochronie przed osobami nieupowaznionymi, uszkodzeniem lub zniszczeniem. Dowody i
dokumenty ksiegowe przechowywane sg w Starostwie na zasadach, okre$lonych w zasadach (polityce)
rachunkowos$ci oraz innych wewnetrznych zarzadzeniach i procedurach.

2. Po dokonaniu ksiggowan za dany okres sprawozdawczy wszystkie dowody ksiggowe i ich zestawienia nalezy
uktada¢ w porzadku i kolejnosci dostosowanej do sposobu prowadzenia ksigg rachunkowych oraz czasu
przechowywania i umieszczania w segregatorach w sposob zabezpieczajacy ich nienaruszalnos¢ i latwe
odszukanie.
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. W opisie segregatora nalezy podac:

1) nazwe jednostki,

2) kolejny numer segregatora,

3) okres ktorego dotycza dokumenty,

4) zakres numeréw dokumentow znajdujgcych sie w segregatorze.

. Dowody ksiegowe przekazywane do przechowywania w archiwum, podlegaja uprzedniemu oprawieniu i
odpowiedniemu oznakowaniu.

. Zbiory dokumentéw ksiggowych przechowuje si¢ zgodnie z terminami, o ktorych mowa w art.74 ustawy o
rachunkowosci, a w przypadku dowodow ksiggowych dotyczacych projektow unijnych, zgodnie z zapisami
umowy.

. Zbiory lub ich cze$ci mozna udostepni¢ do wgladu osobie trzeciej:

1) na terenie Starostwa — po uzyskaniu zgody Starosty,

2) poza siedzibg Starostwa — po uzyskaniu pisemnej zgody Starosty oraz pozostawieniu w jednostce
potwierdzonego spisu przyjetych dokumentow.

. Przekazywanie akt do archiwum odbywa si¢ zgodnie z instrukcjg archiwalng. Wydanie poszczegélnych akt
ksiggowych z archiwum moze nastapi¢ na wniosek Skarbnika/Gléwnego Ksiggowego.
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zakacznik Nr 1 do instrukcji obiegu i kontroli
dokumentoéw finansowo-ksiggowych

w Starostwie Powiatowym w Kartuzach
zdnia ....03.2022 .

WNIOSEK O ZALICZKE

IMIE 1 NAZWISKO .vvivveeieeieiieiieticie et et et esieteeteeveeresseseeseseeseesese s Stanowisko stuzbowe

Jednostka organizacyjna

Data ...
20....r
Prosze o wyptacenie zaliczki wg ponizszej specyfikacji
Nazwa przedmiotu, materiatu lub ustugi Tlos¢ Kwota
Razem
KONTO ZALICZKA KONTO
Winien w kwocie Ma
RS0 (01411 (TSSO PP PRSP PR PR PRRPRTR
Sprawdzono pod wzgledem Sprawdzono pod wzgledem Zatwierdzono do wyplaty
merytorycznym formalnym i rachunkowym
Gltowny Ksiggowy Dyrektor - Kierownik jedn.
........ o pOdeS pOdeS podp|s
data data
Zaliczke wyptacono Powyzsza zaliczke otrzymatem i zobowigzuje si¢
rozliczy¢ w terminie do dnia ............. 20... 1.

upowazniajac rownoczesnie do potracenia kwoty
rozliczonej zaliczki z najblizszej wyptaty
wynagrodzenia.

podpis zaliczkobiorcy

data i podpis kasjera
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wydziat

zatacznik Nr 2 do instrukcji obiegu i kontroli
dokumentow finansowo-ksiggowych
w Starostwie Powiatowym w Kartuzach

z dnia ....03.2022 .

OSWIADCZENIE DO DELEGACJI NR

( trwajacej dtuzej niz dobg )

Oswiadczam, ze w czasie podrozy stuzbowej odbytej w dniach
(*prosimy zakresli¢ odpowiedz w kratce)

kwota do potracenia z naliczonej diety

ilo$¢ zapewnionych
$niadan x 30,00 zt. x 25%

ilo$¢ zapewnionych
obiadéw x 30,00 zt. x 50%

1.  zapewniono calodzienne wyzywienie o

2. nie zapewniono calodziennego wyzywienia 0

3. zapewniono czesciowe wyzywienie o
zapewnione positki | ilosé data zapewnionego positku
SNIADANIE  |oiie oo
oBlaAD .
KOLACIA i e,

ilo$¢ zapewnionych
kolacji x 30,00 zt. x 25%

Razem kwota do potracenia z naliczonej diety

Naliczona dieta:

............................ D S T Y
ilo$¢ pelnych dob dieta

............................ D T R

doba niepetna powyzej 8 godz. dieta

............................ D T R
doba niepetna do 8 godz. 50 % diety

Razem naliczona dieta

Potracenia z naliczonej diety

Dieta do rozliczenia

podpis pracownika
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zatgcznik Nr 3 do instrukcji obiegu i kontroli
dokumentoéw finansowo-ksiggowych

w Starostwie Powiatowym w Kartuzach

z dnia ....03.2022 r.

(mic{/'swwoéé, data)

(imig i nazwisko)

OSWIADCZENIE

0 uzywaniu pojazdu nie bedacego wlasnos$cia pracodawcy do celéw stuzbowych

Niniejszym o$wiadczam, ze w miesigcu roku uzywatem/am/* do
celow shuzbowych samochodu osobowego/motocykla/motoroweru* nie bgdacego wiasnoscia pracodawcy, tj.
pojazdu marki:

, 0 numerze rejestracyjnym: i pojemnosci

skokowej silnika: cm3.

Ryczalt pienigzny wyliczony w oparciu o ustalony przez pracodawce miesigczny limit kilometrow na jazdy
lokalne:

km x 7zl = z1,
(przyznany limit kilometréw) (stawka za 1 km przebiegu pojazdu) (lowota ryczaltu)
stownie: zt.
1. Potracenia z kwoty ryczattu, z powodu:
- choroby — dni,
- urlopu — dni,
- podrozy stuzbowej trwajacej co najmniej 8 godzin — dni,
- innej nieobecno$ci w pracy — dni,
- nie dysponowania pojazdem do celéw stuzbowych — dni.
taczna warto$¢ potracen: x 1/22 x zt= zt.

(liczba dni) (kwota ryczattu)

3. Nalezno$¢ z tytutu ryczattu (1 — 2):

7t — 7zt = 71,

(kwota ryczattu) (laczna wartos¢ potrgcen) (naleznos¢ z tytutu ryczattu)

stownie: zt.

* niewlasciwe kresli¢

Oswiadczenie to powinno zawiera¢ dane dotyczace pojazdu (pojemnos¢ silnika, marka, numer rejestracyjny) oraz okreslaé
ilo$¢ dni nieobecnosci pracownika w miejscu pracy w danym miesigcu z powodu choroby, urlopu, podrozy stuzbowej lub
innej nieobecnosci, a takze ilo$¢ dni, w ktorych pracownik nie dysponowat pojazdem do celow stuzbowych.

Kwote ustalonego ryczattu, o ktorym mowa w ust. 1, zmniejsza si¢ o jedng dwudziesta drugg za kazdy roboczy dzien
nieobecno$ci pracownika w miejscu pracy z powodu choroby, urlopu, podrozy stuzbowej trwajacej co najmniej 8 godzin lub
innej nieobecnosci oraz za kazdy dzien roboczy, w ktorym pracownik nie dysponowat pojazdem do celéw stuzbowych.

podpis pracownika
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zatgcznik Nr 4 do instrukcji obiegu i kontroli
dokumentoéw finansowo-ksiggowych

w Starostwie Powiatowym w Kartuzach

z dnia ....03.2022 r.

REJESTR PRZYPISOW

naleznosci z tytutu oddania w trwaly zarzad, uzytkowanie wieczyste badz uzytkowanie nieruchomosci

Iden/ Nazwa i adres osoby fizycznej lub prawnej | Kwota VAT

Kwota brutto
kartoteka

(nazwisko i imi¢ pracownika sporzadzajacego rejestr) ( czytelny podpis )
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zatacznik Nr 5 do instrukcji obiegu i kontroli
dokumentoéw finansowo-ksiggowych
w Starostwie Powiatowym w Kartuzach

z dnia ....03.2022 .

WYKAZ NALEZNOSCI ZA PREKSZTALCENIE UZYTKOWANIE WIECZYSTEGO WE

WLASNOSC

Id Nr kw

Nazwa i adres

Opis

Okres Warto$§¢

Termin

Sporzadzil (a) ...ceoeeeeeiiee

( czytelny podpis )
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zatgcznik Nr 6 do instrukcji obiegu i kontroli
dokumentoéw finansowo-ksiggowych

w Starostwie Powiatowym w Kartuzach

z dnia ....03.2022 r.

NBZWISKO .o e ettt et
IMIONA L. e 2.
IMIC  0JCA i Imi¢  matki

Data
(Dzief miesiac rok)

.......................................................................... IUD e
PESEL NIP

Miejsce zamieszkania*

GMINA/  DZICINICA . oetit i
UBCA oot Nrdomu .................... Nr mieszkania .....................
Kod pocztowy L. P, Miejscowos¢

Oswiadczenie pracownika
dla celéw stosowania podwyzszonych kosztow uzyskania przychodéw ze stosunku stuzbowego lub umowy
o prace (art.32 ust. 5 ustawy z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych — Dz. U. z
2021 r. Nr 1128, z p6zn.zm.)

Niniejszym prosze pratnika ... e
(nazwa zaktadu pracy)

O odliczenie podwyzszonych kosztow uzyskania przychodéw, gdyz:
[ zamieszKuje W ........ocovvieiiiiiiiiinnn. , tj. poza miejscowoscia, w ktorej znajduje si¢ zaktad pracy,

[ nie otrzymuje dodatku za roztake.

Stwierdzam, ze powyzsze dane podalem(am)
zgodnie  ze Stanem  faktycznym.
Odpowiedzialno$¢ karna skarbowa za podanie
danych niezgodnych z prawda jest mi znana.

(data) (podpis)

Objasnienia: *wpisuje si¢ miejsce statego lub czasowego — nie krotszego niz dwa miesigce — zamieszkania.
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INFORMACJA DLA CELOW UBEZPIECZENIA SPOLECZNEGO

zalacznik Nr 7 do instrukcji obiegu i kontroli

dokumentoéw finansowo-ksiggowych
w Starostwie Powiatowym w Kartuzach

z dnia ....03.2022r.

Pesel

Nip

Nazwisko

Imie pierwsze

Data i miejsce urodzenia

Imie drugie

Nazwisko rodowe

Obywatelstwo

Wyksztalcenie:

e Srednie

e Zaw. techniczne

e Srednie ogdlne

e Policealne

o  Wyzsze (licencjat)

Adres zameldowania na state

Telefon

Adres zamieszkania jesli jest inny niz
zameldowania

Czy nalezy do kasy chorych

Czy jest emerytem/rencista

Zgloszenie do ubezpieczenia
zdrowotnego

Czlonkéw rodziny .................
DzieCi......ccovounneee.

Pesel

Nip

Nazwisko i imi¢

Data urodzenia

Pesel

Nip

Nazwisko i imig¢

Data urodzenia

Pesel

Nip

Nazwisko i imig

Data urodzenia

(podpis)
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zatacznik Nr 8 do instrukcji obiegu i kontroli
dokumentoéw finansowo-ksiggowych

w Starostwie Powiatowym w Kartuzach

z dnia ....03.2022 r.

OSWIADCZENIE PRACOWNIKA O PRZEKAZYWANIU WYNAGRODZENIA
NA RACHUNEK BANKOWY

(pieczg¢ pracodawcy)

Wyrazam zgodg¢ na wptacanie wynagrodzenia i innych $wiadczen na konto bankowe:

(poda¢ numer konta)

(imi¢ i nazwisko pracownika)

(podpis pracownika)
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zatgcznik Nr 9 do instrukcji obiegu i kontroli
dokumentoéw finansowo-ksiggowych

w Starostwie Powiatowym w Kartuzach

z dnia ....03.2022 r.

OSWIADCZENIE DO UMOWY ZLECENIE/ O DZIELO:

1. OSwiadczam, ze:
a) Nie jestem / jestem studentem*

poda¢ nazwe uczelni i rok studiow (dotaczy¢ kserokopig legitymacji studenckiej lub szkolnej)

i nie mam / mam ukonczonych 26 lat*,

b) Nie jestem / jestem zatrudniony u innego pracodawcy z tytulu umowy o prace w

poda¢ nazwe przedsigbiorstwa

i osiggam, co najmniej najnizsze minimalne wynagrodzenie / nie osiggam poziomu najnizszego minimalnego

wynagrodzenia*,

¢) Nie jestem / jestem emerytem / rencistg*,

d) Nie zglaszam / zglaszam si¢ do ubezpieczenia: emerytalnego, rentowego, chorobowego* z tytutu zawartej
umowy zlecenie.

e) Nie prowadze / prowadze dziatalno$¢ gospodarcza, od ktoérej odprowadzam sktadki na ubezpieczenie
spoteczne i zdrowotne*,

f) Nie pracuje / pracuj¢ na podstawie umowy zlecenia, umowy agencyjnej u innego podmiotu, od ktorej nie sg /
sa odprowadzane sktadki na ubezpieczenie spoleczne i zdrowotne.

Oswiadczam, ze dane zawarte w formularzu sa zgodne ze stanem prawnym i faktycznym. Jestem $wiadomy(a)
odpowiedzialnoéci karnej za zeznanie nieprawdy lub zatajenie prawdy. Zobowiazuj¢ si¢ o poinformowaniu
Starostwo Powiatowe w Kartuzach w przypadku zmiany w/w danych w terminie 7 dni od daty zaistnienia
zmiany.

* niepotrzebne skresli¢

MiejSCOWOSC ...oovvveneieieieieeeeens dnia .....ocoeveiiiens

podpis zleceniobiorcy
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Nr 10 do instrukcji obiegu i kontroli
dokumentoéw finansowo-ksiggowych

w Starostwie Powiatowym w Kartuzach

z dnia ....03.2022 .

WYPELNIAL DUZYIA, DRLMIDWANYIA LIMTERAM, CZARNTM LLB NESEEHIM KOLORERL

T, ISy NRETCT POy HIP | NUMSr PESEL rero=srs wri: DoOItiRG

PIT-2 _
OSWIADCZENIE

pracownika
dla celow obliczania miesiecznych zaliczek na podatek dechodowy od osob fizycznych

Podstawa prawna At 32 ust 3 ustawy 2 dnia 25 lipea 1281 r. o podatku dochodowym od osob fizyezmyeh (Dz. UL z 2021 r. poz. 1128, z péén. am.L

A. DANE IDENTYFIKACYJNE PODATHNIKA

2. Narwisko 3. Plerweze Imig 4, Daita urodzenia {dgen - missias - 1ok

Miniejszym okreslam ptatnika:

jako wiasciwego do zmniejszania miesigcznej zaliczki na podatek dochodowy o kwote stanowizca 1/12 kwoty zminiejszajacej
podatek, ckreslonej w pierwszym przedziale cbowizzujgoej skali podatkowsj, gdyz:

1) mie otrzymuje emerytury lub renty za poSrednictwem platnika,

2} nie osiggam dochoddw = tylulu czionkostwa w rolniczej spotdzielni produkcyjnej lub innej spotdzielni zajmujace] sie produkcia
ralng.

3} nie ofrzymuje Swiadczen pienigznych wyplacanych z Fumduszu Pracy lub z Funduszu Gwarantowanych Swiadezeh
Pracowniczych,

4} nie osiggam dochoddw, od kiorych jestemn obowigzany(-na) oplacac w ciagu roku podatkowego zaliczki na podstawie art. 44 ust. 3
ustawy, tj. dochodow:
a) z dziatalnoSci gospodarczej, o ktdrej mowa w art. 14 ustawy,

b} z majmu lub dzierzawy.

B. PODPIS

5. Data wypGitinia [den - MEsas - k) £, PodDia

Objasnienia
Orswiadczenie nalezy Zlodyc platnikow preed pienwsza wyplats wynagrodzenia w roku podatioowym
(Owiadczenia nie sklada sie, jezeli stan faktyczny wynikaiacy z ofwiadczenia Zicdonego wlatach poprzednich nie ulegl zmianie.

Jeieli podatnik powiadomi zaklad pracy o zmianie stanu faktycznego wymikaiacego z oSwiadczenia, zaktad pracy nie zmniejsza zaliczki w wy2ej

okreslony sposab.
Pouczenie

Za podanie nispravdy lub zatzienie prawdy | przez to nararenie podatku na uszezuplenie grozi odpowiedrialnoss preewidziana w Kodeksie kamym

shkarbowym.

| PIT-2. | 1
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