20

W pewnych przypadkach diety nalezne pracownikowi moga by¢ zmniejszane. Diety sg
zmniejszane, gdy pracownik otrzymuje za granica:
1) bezptatne, catodzienne wyzywienie - przystuguje 25% diety ustalonej wedtug omoéwionych

wczesniej regut;
2) czesciowe wyzywienie - przystuguje odpowiednio na:

* $niadanie — 15% diety,

* obiad — 30% diety,

* kolacje — 30% diety,

W przypadku korzystania przez pracownika z ustugi hotelarskiej, w ramach ktorej
zapewniono wyzywienie, powyzsze przepisy stosuje sie odpowiednio.

Za kazdy dzien (dobe) pobytu w szpitalu lub innym zaktadzie leczniczym w czasie
podrézy zagranicznej pracownikowi przystuguje 25% diety
Zasady zwrotu kosztéw przejazdow i dojazdéw w zagranicznej podrézy stuzbowej sg zalezne
od érodka transportu, jakim jest ona odbywana. O wyborze $rodka transportu wiasciwego do
odbycia podrézy decyduje pracodawca. Pracodawca moze réwniez — na wniosek pracownika
- wyrazié zgode na odbywanie zagranicznej podrézy stuzbowej samochodem osobowym
niebedgcym witasnoscig pracodawcy na wniosek pracownika. W takim przypadku
pracownikowi przystuguje zwrot kosztow przejazdu w kwocie iloczynu przejechanych
kilometréw i stawki za 1 km przebiegu ustalonej w rozporzadzeniu Ministra Infrastruktury w
sprawie warunkow ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztéw uzywania do celow
stuzbowych samochodéw osobowych, motocykli i motoroweréw niebedacych wiasnoscig
pracodawcy.

Pracownikowi odbywajgcemu zagraniczng podroz stuzbowg przystugujg takze ryczatty:

e na pokrycie kosztéw dojazdu z i do dworca kolejowego, autobusowego, portu lotniczego
lub morskiego w wysokosci jednej diety w miejscowoéci docelowej za granica oraz w
kazdej innej miejscowosci za granica, w ktérej pracownik korzystat z noclegu; w
przypadku, gdy pracownik ponosi te koszty wytacznie w jedng strone, przystuguje ryczatt
w wysokosci 50% diety,

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

Ryczatty, o ktérych mowa, nie przystugujg jezeli:

e pracownik odbywa podréz zagraniczng stuzbowym lub prywatnym pojazdem
samochodowym, motocyklem lub motorowerem,

e ma zapewnione bezptatne dojazdy,

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

Za nocleg przystuguje zwrot kosztéw w wysokosci stwierdzonej rachunkiem. Koszt ten
jednak nie moze by¢ wyzszy od limitu dla danego kraju okreslonego w zatgczniku do
rozporzadzenia o podrézach stuzbowych. W razie nieprzedtuzenia rachunku za nocleg,
pracownikowi przystuguje ryczatt w wysokosci 25% limitu okreslonego dla danego kraju w
zataczniku do rozporzadzenia. Ryczatt nie przystuguje za czas dojazdu.

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

Pracownik otrzymuje zaliczke w na niezbedne koszty podrozy zagranicznej, za zgodg
pracownika zaliczka jest wyptacana w walucie polskiej.
Rozliczenie kosztéw podrézy zagranicznej jest dokonywane w walucie otrzymanej zaliczki.
W przypadku braku zaliczki rozliczenie kosztow nastepuje zgodnie z ustawg o
rachunkowosci wedtug $redniego ogtoszonego dla danej waluty kursu Narodowego Banku
Polskiego z dnia poprzedzajacego rozliczenie delegaciji.
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Wydatki z tytutu zagranicznych podrézy stuzbowych ponoszone w walutach obcych nalezy
przeliczy¢ na walute polska.

3. Polecenie wyjazdu stuzbowego (wzoér formularza stanowi zatacznik nr 6 do niniejszych

procedur).

¢ Data delegowania.
W rubryce tej wpisuje sie dzien, miesigc i rok wystawienia polecenia wyjazdu stuzbowego.
Polecenie wyjazdu stuzbowego wystawia sie przed rozpoczeciem podrozy stuzbowej
przez pracownika-najpézniej w dniu rozpoczecia.

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

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

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

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

e Miejscowos¢ rozpoczecia i zakonczenia podrézy
Z reguty miejscowoscig rozpoczecia podrézy jest state miejsce pracy pracownika lub
miejscowos¢ statego lub czasowego pobytu osoby delegowane;.

o Srodki komunikacji
Pracodawca okresla rodzaj $rodka komunikacji, jakim pracownik powinien odby¢ podroz
oraz jego klase.
Podpis zlecajacego

¢ Polecenie wyjazdu stuzbowego dla pracownikéw powinno by¢ potwierdzone podpisem
Starosty lub Wicestarosty dla Starosty podpisem Sekretarza Powiatu, a dla radnych
podpisem Przewodniczagcego Rady, dla Przewodniczacego Rady podpisem
Wiceprzewodniczgcego Rady upowaznionego przez Rade.

4. Rozliczenie kosztow podrozy

Rozliczenie wyjazdu stuzbowego krajowego nalezy przekaza¢ do komorki ksiggowosci

niezwlocznie po powrocie najpdzniej w terminie 14 dni od zakonczenia podrozy lub na dwa

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

przekroczy¢ danego miesigca kalendarzowego.

Rozliczenie wyjazdu stuzbowego zagranicznego, do komérki ksiggowoséci nalezy przekazac

niezwlocznie po powrocie do kraju nie pézniej niz w terminie do dwoéch dni przed data:

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

Wzor formularza rozliczajacego koszty podrézy stuzbowej krajowej stanowi zatgcznik nr 7 do

niniejszych procedur a zagranicznej zatgcznik nr 8.
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§15
Dokumentowanie przekazywania i rozliczania dotacji udzielonych z budzetu powiatu.

1. Dokumentacja zwigzana z przekazywaniem i rozliczaniem dotacji dla podmiotow
realizujgcych zadania przypisane starostwu powiatowemu
1) do Wydziatu Finansowego nalezy przekaza¢ odrebny dokument ksiegowy stanowigcy

dyspozycje (wniosek) przekazania dotacji dla podmiotu dotowanego i odrebny
dokument zawierajgcy informacje o prawidtowosci lub  nieprawidtowosci
wykorzystania i rozliczenia $rodkéw przekazanej dotacji,
1) dyspozycja (wniosek) o przekazanie dotacji, o ktérym mowa w pkt 1 winna byc
sporzadzona i przekazana do Wydziatu Finansowego na 5 dni przed terminem
przekazania dotacji i winna zawiera¢ wszystkie elementy (dane) jak dla dowodu
ksiegowego. Wzér wniosku o przekazanie dotacji stanowi odpowiednio zatgcznik nr 9
do niniejszej instrukcji.
2) informacja rozliczeniowa, o ktérej mowa w pkt 1 winna by¢ sporzgdzona wedtug
wzoru stanowigcego zatgcznik nr 10 i 11 do niniejszych procedur,
3) przedktadanie dokumentéw informujacych o rozliczeniu dotacji winno nastgpowac na
biezgco, w terminach wynikajacych z zawartych uméw lub innych aktow
stanowigcych podstawe przekazania dotacji.
Do dotacji udzielonych z budzetu powiatu stosuje si¢ odpowiednio przepisy ustawy o
finansach publicznych, o ile przepisy szczegélne nie stanowig inacze;.

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

Zgodnie z przepisami ustawy o finansach publicznych, dotacje ujmuje si¢ w planie
finansowym urzedu j.st a nie jednostki organizacyjnej powiatu bezposrednio
wykonujacej zadania. Dla prawidlowego i terminowego realizowania tych zadan
wprowadza sie nastepujgcy obieg dokumentéw finansowo — ksiggowych pomigdzy
jednostka bezposrednio realizujgca zadanie a Starostwem Powiatowym w Pruszczu Gd.

2.1 Planowanie wydatkéw i ustalenie harmonogramu:
1.1) Kierownik (Dyrektor) jednostki planuje $rodki na realizacje wydatkéw w materiatach
planistycznych do budzetu powiatu i w uzasadnionych przypadkach wnioskuje do
Zarzadu Powiatu o zmiane wielkosci dotacji zaplanowanych w budzecie,
1.2) jednostka w przedktadanym do Zarzadu Powiatu projekcie harmonogramu realizacji
wydatkéw, obok harmonogramu wydatkéw ujetych w swoim planie finansowym,
sporzadza takze harmonogram realizacji wydatkéw z tytutu przekazywanych dotacji.

2.2 Realizacja wydatkéw zaplanowanych na dotacje:
1) co najmniej na 5 dni roboczych przed podpisaniem umowy (porozumienia)
pomiedzy powiatem a jednostka realizujgca zadanie, Kierownik (Dyrektor) jednostki
wystepuje z wnioskiem do Starostwa Powiatowego o dokonanie zaangazowania
planu wydatkéw, wedtug wzoru formularza stanowigcego zatacznik nr 12 do
niniejszych procedur,
2) Gtowny Ksiegowy Starostwa Powiatowego w przypadku wniesienia zastrzezen do
wniosku niezwlocznie powiadamia o nich Kierownika (Dyrektora) jednostki,
zwracajac dokument celem usunigcia nieprawidtowosci,
3) wniosek o dokonanie zaangazowania przediozony przez Kierownika (Dyrektora)
jednostki stanowi podstawe sporzgdzenia wniosku o zaangazowanie na formularzu
stanowigcym zatgcznik do zarzadzenia starosty w sprawie wprowadzenia procedur
kontroli wewnetrznej w zakresie wstepnej oceny celowosci zaciggania zobowigzan i
dokonywania wydatkéw w Starostwie Powiatowym,
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4) Kierownik (Dyrektor) w terminie 5 dni roboczych od przekazania wniosku, o ktorym
mowa w pkt 1, przedktada Skarbnikowi projekt umowy (porozumienia) sprawdzony i
zaakceptowany pod wzgledem formalno — prawnym przez Radce Prawnego, celem
ztozenia kontrasygnaty,

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

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

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

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

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

10) ustalenia § 15 ust. 1 w zakresie rozliczania dotacji stosuje sie odpowiednio do zadan
realizowanych bezposrednio przez Starostwo Powiatowe, z tym, ze przez jednostke
budzetowg powiatu gdanskiego nalezy rozumieé¢ odpowiednio wydziat Starostwa
Powiatowego lub Samodzielne Stanowisko pracy.

§ 16

Dokumentowanie dotacji otrzymanych od jednostek sektora finanséw publicznych na
zadania powiatu realizowane bezposrednio przez inne jednostki budzetowe powiatu
gdanskiego.

e

Realizacja dochodéw z tytutu dotacji otrzymanych od innych jednostek samorzadu

terytorialnego:

1) projekty uméw (porozumienia) na wykonanie zadarn przygotowuje jednostka realizujgca
zadanie, z czego jeden egzemplarz po podpisaniu pozostaje w danej jednostce a
kserokopie lub jeden egzemplarz umowy (porozumienia) przekazuje sie¢ do Wydziatu
Finansowego Starostwa Powiatowego,

2) windykacja naleznych, a nie przekazanych powiatowi $rodkéw dotacji lub odsetek od
nieterminowo przekazanych przez j.s.t. dotacji na realizacj¢ zadan powiatu, w tym z
zakresu opieki spotecznej nalezy do zadan i obowigzkéw jednostki realizujgcej
zadanie,

3) po zakonczeniu realizacji dotowanego zadania w trakcie roku budzetowego w terminie
15 dni lub w przypadku zakoriczenia realizacji zadania na koniec roku budzetowego w
terminie do 20 stycznia kierownik (dyrektor) jednostki przedktada informacje w formie
o$wiadczenia o wielkosci i prawidtowosci wykorzystania srodkéw dotacji. W przypadku
koniecznosci zwrotu dotacji nalezy poda¢ kwote, nr konta oraz termin zwrotu.

4) jednostka bezposrednio realizujgca zadanie jest odpowiedzialna za prawidiowe |
terminowe rozliczenie dotacji.

Zasady realizacji i rozliczenia dotacji oraz ich zwrotu zawarte w ust. 1 odpowiednio
stosuje sie do zadan realizowanych bezposrednio przez Starostwo Powiatowe z tym, ze
przez jednostke budzetowg powiatu gdanskiego nalezy rozumie¢ odpowiednio wydziat
starostwa powiatowego lub samodzielne stanowisko pracy.
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§17

Dokumentowanie operacji bankowych:
Dowodami bankowymi s3:

1)
2)
3)
4)
5)

1:

bankowy dowdd wptaty,

dyspozycje wyptaty gotéwki,

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

zrealizowane przez bank polecenie zaptaty.

Bankowy dowdéd wptaty.

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

2.

1)

Dyspozycje wyptaty gotowki.

dyspozycje wyptaty gotéwki winny by¢ wystawione przez kasjera w jednym egzemplarzu i
podpisane przez osoby upowaznione odpowiednimi petnomocnictwami ztozonymi w
banku. Osoba otrzymujgca dyspozycje wyptaty gotowki do realizacji winna pokwitowac
jego odbiér na wykazie wydanych dyspozycji wyptaty. Po otrzymaniu wyciggu
bankowego suma podjecia, wynikajaca z tego wyciggu podlega sprawdzeniu
poréwnawczemu z kwotg ujeta w raporcie kasowym.

podstawg wystawienia dyspozycji wyptaty gotéwki sg dowody zZroédtowe uzasadniajgce
wystawienie dyspozycji wyptaty gotowki (lista ptac, KW - ktére wystawia si¢ na podstawie
rachunkow, zaliczek, rozliczenie z zaliczki, delegacja stuzbowa, faktura, polecenie
ksiegowania, itp.). Wszystkie dowody zrédtowe stanowigce podstawe wystawienia
dyspozycji wyptaty gotowki muszg by¢ opisane przez osobg upowazniong oraz muszg
uzyskaé akceptacje wyptaty w postaci podpiséw Starosty lub Wicestarosty oraz
Skarbnika lub Gtéwnego Ksiegowego badz ich upowaznionych pracownikéw. W razie
pomytki w wypisywaniu dyspozycji wyptaty gotéwki (kwot, nazwisk, itp.) dyspozycje
wyptaty gotéwki anuluje sie przez przekreslenie i umieszczenie adnotacii
JANULOWANO" wraz z datg i podpisem osoby, ktéra go anulowata.

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

Zbiorcze polecenie przelewu lub jednostkowe polecenie przelewu.

Stanowi udzielona bankowi dyspozycje obciazenia rachunku bankowego, zgodnie z
umowa rachunku bankowego. Podstawa do wystawienia polecenia przelewu powinien
by¢ oryginat dokumentu podlegajacy zaptacie. Polecenie przelewu sporzadzajg
pracownicy Wydziatu Finansowego, ktére po podpisaniu przez upowaznione osoby s3
podstawg elektronicznego przekazania dyspozycji ptatniczych do banku za pomoca
systemu Millenet.

Wyciagi z rachunkéw bankowych.
Po zrealizowaniu przelewu starostwo otrzymuje zestawienie dyspozycji wewnetrznych i

zewnetrznych zwane wyciagiem bankowym z podziatem na poszczegolne rachunki
bankowe. Otrzymane z banku wyciagi rachunkéw bankowych winne by¢ sprawdzone
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przez pracownikow Wydziatu Finansowego. W przypadku stwierdzenia niezgodnosci
nalezy je wyjasni¢ w banku prowadzgcym obstuge rachunkéw bankowych.

5. Polecenie zaptaty.

Dokumentuje pobrang przez bank prowizje za dokonane czynnosci bankowe zgodnie z
zawartg umowg. Starostwo otrzymuje w wyciggu bankowym obcigzenia sporzgdzane
przez bank. Pracownik Wydziatu Finansowego sprawdza zasadno$¢ obcigzenia i
zgodnosci z umowa zawartg pomiedzy jednostkg a bankiem oraz sporzadza i dotgcza
polecenie dokonania wydatku.

§18

Dokumentowanie przychodow i rozchodéw paliwa, materiatéw biurowych, srodkéw
czystosci i odziezy ochronnej oraz innych swiadczen rzeczowych wynikajacych z
przepisow BHP

1. W jednostce obowigzuje nastepujgca dokumentacja prowadzona dla rozliczenia
samochodoéw stuzbowych:

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

- miesieczna karta kontroli zuzycia paliwa, ktéra jest sporzgdzana przez pracownika
wydajacego karty eksploatacyjne, w dwoch egzemplarzach po zakofczeniu miesigca i w
terminie 2 dni roboczych przekazywana jest do Wydziatlu Finansowego celem
potwierdzenia ilosci zakupionego paliwa. Po sprawdzeniu i potwierdzeniu ilosci
zakupionego w danym miesigcu paliwa, karta kontroli zuzycia paliwa zwracana jest do
ww. pracownika, celem zatwierdzenia przez Naczelnika Wydziatu Organizacyjnego lub
Sekretarza. Oryginat prawidtowo sporzadzonego rozliczenia w terminie dwoch dni
roboczych trafia do Wydziatu Finansowego.

- jezeli z miesiecznej karty zuzycia paliwa bedzie wynikato przekroczenie (przepat) lub
oszczedno$é, decyzje w sprawie przepatow i oszczednosci podejmuje naczelnik
wydziatu organizacyjnego w przypadku przekroczenia wartosci do 7 zt, a w przypadku
przekroczenia wartosci powyzej 7 zt kierownik jednostki. Decyzje wyraza si¢ w formie
adnotacji na miesiecznej karcie kontroli zuzycia paliwa podpisanej odpowiednio przez
kierownika jednostki lub naczelnika wydziatu organizacyjnego.

- faktury na zakup paliwa winny by¢ opisane z podaniem numeru karty eksploatacyjnej, w
ktorej fakture ujeto,

- kartoteka imienna prowadzona przez Wydziat Infrastruktury, na ktorej rozliczane sa
zakupy oraz wydanie zetonéw na mycie samochodéw stuzbowych, ktére ze wzgledu na
umieszczone na dachu lampy ostrzegawcze nie moga by¢ myte na myjni mechaniczne;j.

2. Dokumentowanie rozchodu materiatow, ktére kupowane sg na biezgco i w miare
potrzeb
1) materiaty biurowe i $rodki czystosci:

- pracownik Wydziatu Organizacyjnego materiaty biurowe i $rodki czystosci wydaje w
miare potrzeb, co odnotowuje na kartotekach imiennych poszczegoéinych pracownikow
Starostwa, co zostaje kazdorazowo potwierdzone przez pracownika pobierajacego.
Najpdézniej na koniec roku obrotowego ilosci wydanych materiatébw podlegaja
sumowaniu a kartoteki przekazywane sg bezposredniemu przetozonemu celem
dokonania analizy zasadnosci zuzytych materiatéw biurowych, srodkéw czystosci. Fakt
dokonania kontroli  potwierdza swoim podpisem. Po sprawdzeniu dokument z
odpowiednig adnotacjg wraca na stanowisko merytoryczne odpowiedzialne za
gospodarowanie materiatami biurowymi i $rodkami czystosci.

2) odziez ochronna i inne $wiadczenia rzeczowe wynikajgce z przepisow BHP:
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- pracownik odpowiedzialny za sprawy BHP kazdorazowy zakup i wydanie pracownikowi
odziezy i innych swiadczen rzeczowych odnotowuje w kartotekach imiennych wpisujac
date wydania, rodzaj, okres uzytkowania. Pobierajacy kwituje odbiér odziezy w
kartotekach. Pracownik fakt wydania i wpisania do kartoteki odnotowuje na fakturze.

§19

Dokumentowanie sprzedazy towarow, materiatow i ustug przez Starostwo Powiatowe

1. W Starostwie Powiatowym stosuje sie nizej wymienione dowody finansowo-ksiggowe

dokumentujace odptatne swiadczenie ustug:

1) dowody operacyjno-ksiegowe sprzedazy:

2)

e faktura,

e faktura korygujaca,
e duplikat faktury,

e rejestr sprzedazy

dowody kasowe ,KP”, stanowigce dowdd wptaty gotéwki do kasy Starostwa

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

* Wydziat Organizacyjny

* Wydziat Komunikacji

* Wydziat Infrastruktury

* Wydziat Architektury i Budownictwa

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

* Wydziat Finansowy

2. Dokumentacja zwigzana ze sprzedazg towaréw i ustug podlegajgcych ustawie o podatku

od towaroéw i ustug.

1) $wiadczenie ustug (sprzedaz ustug) na rzecz podmiotow gospodarczych
obligatoryjnie musi byé udokumentowana fakturg, a na rzecz osob fizycznych
paragonem fiskalnym,

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

Rejestracji sprzedazy w kasie rejestrujgcej przy ptatnosci bezgotowkowej nalezy
dokona¢ na podstawie dyspozycji sporzadzonej przez pracownikow komorki
merytorycznej na druku, stanowigcym zatacznik nr 13 do niniejszych procedur,

3) faktura jest zewnetrznym dowodem ksiggowym dokumentujgcym, odptatne
éwiadczenie ustug i winna byé wystawiona zgodnie z wymogami ustawy o podatku
od towardw i ustug i przepisami ustawy o rachunkowosci
Faktura powinna zawierac:
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1) date wystawienia,

2) kolejny numer, ktéry w sposob jednoznaczny identyfikuje fakture,

3) imiona i nazwiska lub nazwy podatnika i nabywcy towardéw lub ustug oraz ich
adresy,

4) numer za pomoca ktérego podatnik jest zidentyfikowany na potrzeby podatku,

5) numer za pomocg ktérego nabywca towaréw lub ustug jest zidentyfikowany na
potrzeby podatku,

6) date dokonania lub zakoriczenia dostawy towaréw lub wykonania ustugi lub date
otrzymania zaptaty o ile taka data jest okreslona i rozni sie od daty wystawienia,

7) nazwe (rodzaj) towaru lub ustugi,

8) miare i ilo§¢ dostarczonych towardéw lub zakres wykonanych ustug (zgodny z
zleceniem, zamowieniem czy zawartg umowa),

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

10) wartos§¢ dostarczonych towaréw lub wykonanych ustug, ktérych dotyczy
sprzedaz, bez kwoty podatku (wartos¢ sprzedazy netto),

11) stawki podatku VAT,

12) sume wartosci sprzedazy netto towaréw lub wykonanych ustug z podziatem na
poszczegolne stawki podatku i zwolnionych od podatku,

13) kwote podatku od sumy wartosci sprzedazy netto towaréw (ustug), z podziatem
na kwoty dotyczace poszczegdlnych stawek podatku,

14) kwote naleznosci ogotem,

15) nazwe banku i symbole rachunku bankowego wystawcy,

Faktura moze zawiera¢ dodatkowe dane:

adres magazynu wystawcy,

podpisy pracownikéw  wystawiajacych, sprawdzajgcych, akceptujgcych oraz
odbierajacych fakture,

powotanie na cenniki i symbole indeksow,

dookreélenie i uszczegbtowienie nazwy (rodzaju) towaru lub ustugi,

okreslenie podstawy prawnej zastosowanej ceny, rabatéw, kosztéw podatkowych itp.,

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

2) faktury wystawiane przez komorki merytoryczne Starostwa Powiatowego musza
posiadaé stosowne numery zawierajgce oprocz oznaczenia cyfrowego symbol
identyfikujacy dang komoérke i nalezy zachowa¢ narastajgcg numeracje faktur od
poczatku do konca roku kalendarzowego,

3) pracownik Wydziatu Finansowego, przekazuje informacje o wptywach naleznosci, na
ktére nie wystawiono faktury, do poszczegélnych komérek merytorycznych, celem
wyjasnienia zdarzenia i wystawienia faktury.

2.1 Faktury i inne dowody ksiegowe, o ktérych mowa w ust.1 pkt 1 wystawia si¢ w ilosci
egzemplarzy niezbednych do prawidtowego udokumentowania operacji gospodarczych i
tak:

1) w trzech egzemplarzach, z czego:
e oryginat - otrzymuje nabywca,
e pierwszg kopie - Wydziat Finansowy (kasa w przypadku zaptaty gotéwkowej,
stanowisko ksiegowosci finansowej w przypadku zaptaty bezgotowkowej),
e druga kopia —pozostaje w komoérce merytorycznej,
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Kopie dowoddéw o ktérych mowa w ust. 1 przekazuje sie do Wydziatu Finansowego

w terminie dwoch dni kalendarzowych liczonych od daty wystawienia.

2.2 Komoérki merytoryczne Starostwa w zwigzku z odptatnym sSwiadczeniem ustug maja
obowigzek prowadzenia rejestrow sprzedazy, w ktérych ewidencjonuje sie wystawione
przez nich faktury, oraz rejestrow faktur korygujgcych. Kopie rejestrow sprzedazy
wydziaty merytoryczne przekazujg do Wydziatu Finansowego w terminie pieciu dni
kalendarzowych po zakonczeniu miesigca.

2.3 Na podstawie jednostkowych rejestréw sprzedazy otrzymanych od poszczegélinych
merytorycznych komoérek organizacyjnych Starostwa pracownik Wydziatu Finansowego
sporzgdza zbiorczy rejestr sprzedazy towaréw i ustug, ktéry stanowi podstawe
sporzgdzenia deklaracji miesiecznej VAT-7 zawierajacej rozliczenie podatku naleznego i
naliczonego z wtasciwym Urzedem Skarbowym.

2.4 Btedy w dowodach kasowych stanowigcych pokwitowanie z kasy ,KP" moga
nastepowac poprzez anulowanie btednie wystawionego pokwitowania, co oznacza, ze
dokonuje sie przekreslenia oryginatu oraz dwoéch kopii, oznaczajgc je stowami:
LANULOWANO” i umieszczajgc obok date i podpis.

2.5 Sprostowanie btedow w fakturach, ktére zostaty wprowadzone do obiegu moze
nastepowac wytgcznie na podstawie faktury korygujacej. Faktura korygujgca powinna
zawierac¢ co najmniej elementy okreslone przepisach o podatku VAT.

3. Dokumentacja dokumentujgca sprzedaz towaréw i ustug oraz innych optat niepodlegajacych
ustawie o podatku od towaréw i ustug z wytaczeniem czynnosci administracyjnych, ktérych
wykonanie jest uzaleznione od uiszczenia optaty publiczno-prawne;.

3.1 Swiadczenie ustug lub sprzedaz towardéw nieobjetych ustawg od towaréw i ustug na rzecz
podmiotéw gospodarczych obligatoryjnie musi by¢ udokumentowana fakturg, decyzjg lub
innym prawnie dopuszczonym dokumentem. Dokumenty wystawia si¢ w trzech
egzemplarzach, z czego jeden egzemplarz otrzymuje kupujgcy, drugi Wydziat Finansowy,
trzeci pozostaje na stanowisku merytorycznym.

Faktura powinien zawiera¢ co najmniej:

- date wystawienia,

- date wystawienia i kolejny numer, ktéry w sposéb jednoznaczny identyfikuje fakture,

- imiona i nazwiska lub nazwy podatnika i nabywcy towaréw lub ustug oraz ich adresy,

- nazwe (rodzaj) towaru lub ustugi,

- miare i iloé¢ dostarczonych towaréw lub zakres wykonanych ustug (zgodny z zleceniem,
zamowieniem czy zawartg umowa),

- warto$¢ sprzedanych towaréw lub wykonanych ustug

- sume wartoéci sprzedazy netto towaréw lub wykonanych ustug

- kwote naleznosci ogétem,

- termin ptatnosci i sposéb zaptaty,

- czytelny podpis osoby uprawnionej do wystawienia faktury lub podpis nieczytelny opatrzony
pieczecig

- numer rachunku bankowego wystawcy,

3.2 W przypadku gdy oryginat rachunku ulegt zniszczeniu albo zaginat ponowie wystawiamy
fakture, ktora zawiera wyraz ,DUPLIKAT" oraz date jej ponownego wystawienia.

3.3 Faktury lub inne dokumenty regulowane gotéwka, stanowig podstawe dokonania zaptaty w
kasie i wtaczane sg do raportéw kasowych. Faktury lub inne dokumenty regulowane
bezgotowkowo (przelewem) przekazuje sie do komorki ksiggowosci najpézniej w terminie
do dwéch dni roboczych po wystawieniu dokumentu, celem zaewidencjonowania w
ksiegach rachunkowych.
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4. Dokumenty kasowe gotéwkowe ,KP”, o ktérych mowa w § 19 ust.1, pkt 2, stuza do
udokumentowania faktu dokonania zaptaty gotéwka w kasie Starostwa Powiatowego przez
nabywcow ustug $wiadczonych przez komorki merytoryczne Starostwa, i tak:

1) w przypadku uiszczenia naleznosci przez osoby fizyczne w kasie Starostwa,
pracownik komorki merytorycznej wypetnia dyspozycje ptatniczg (zatgcznik nr 14 do
niniejszych procedur) i przekazuje ja nabywcy celem uiszczenia optaty w kasie
Starostwa. Kasjer na podstawie danych zawartych w dyspozycji wypisuje pokwitowanie
wptaty ,KP” w trzech egzemplarzach,

2) w przypadku uiszczenia nalezno$ci przez podmioty gospodarcze i osoby fizyczne w kasie
Starostwa, pracownik komorki merytorycznej wypisuje fakture lub inny dokument i
przekazuje nabywcy celem dokonania optaty w kasie Starostwa. Kasjer na podstawie
danych zawartych w fakturze wypisuje pokwitowanie wptaty ,KP” w trzech
egzemplarzach, i zatgcza kopie faktury wraz z dowodem zaptaty do raportu kasowego, w
przypadku sprzedazy opodatkowanej podatkiem VAT wprowadza sprzedaz do kasy
rejestrujgcej celem ustalenia obrotu i kwoty podatku naleznego.

5.Dokumentowanie czynnosci administracyjnych, ktérych wykonanie jest uzaleznione od
uiszczenia optaty publiczno — prawne;.

1) w Starostwie Powiatowym niepodatkowe naleznosci budzetowe o charakterze publiczno-
prawnym, okreslone w art. 60 pkt 7 i 8 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach
publicznych pobiera sie w wysokosci ustalonej odrebnymi przepisami prawa.

2) jezeli dokonanie czynnosci uzaleznione jest zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa
od uiszczenia opfaty publiczno-prawnej jej dokonanie nastepuje po przedstawieniu
dowodu uiszczenia tej optaty.

3) na zadanie podmiotow zobowigzanych do uiszczenia optaty, pracownik starostwa
odpowiedzialny za prawidtowe naliczenie optaty publiczno-prawnej , przed zatatwieniem
sprawy zobowigzany jest do przedstawienia sposobu naliczenia optaty publiczno-
prawnym.

4) wzor druku naliczenia opfaty publiczno-prawnej zostat okreslony w odrgbnym
zarzadzeniu starosty powiatu gdanskiego w sprawie ustalenia wzoru druku naliczenia
optaty publiczno-prawnej w starostwie powiatowym.

§ 20
Prowadzenie postepowania windykacyjnego

1. W przypadku gdy diuznik op6znia sie ze spetnieniem $wiadczenia wystawia si¢ wezwanie do
zaptaty lub upomnienie w zaleznosci od charakteru swiadczenia. Wystawiajgcy obowigzkowo
musi domaga¢ sie od diuznika dodatkowego $wiadczenia w postaci odsetek. Jezeli
wysoko$é odsetek nie stanowi wartosci umownej, odsetki nalezy naliczac wedtug stopy
ustawowej lub podatkowej (o ile przepisy tak stanowig).

2. Reguly wysytania wezwan do zaptaty

1) wezwania do zaptaty nalezy wystawi¢ i wysta¢ za zwrotnym potwierdzeniem odbioru w
terminie do 7 dni roboczych od daty uptywu terminu zaptaty,

2) w przypadku zwrotu wezwania do zaptaty z powodu niepodjecia w terminie przez adresata
— w ciggu do 7 dni roboczych od dnia wptywu zwrotu przesytki do Wydziatu Finansowego
Starostwa nalezy wysta¢ ponowne wezwanie do zaptaty,

3) w przypadku zwrotu wezwania do zaptaty z adnotacja: adresat nieznany, nie zamieszkuje
pod wskazanym adresem itp. — w ciggu do 7 dni roboczych od dnia wptywu zwrotu
przesytki do Wydziatu Finansowego Starostwa nalezy wystgpi¢ do wiasciwego wydziatu
merytorycznego Starostwa o pisemne zweryfikowanie i potwierdzenie prawidtowosci lub
wskazanie aktualnych danych adresowych i osobowych dtuznika. Niezwiocznie po
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otrzymaniu informacji z wydziatu merytorycznego, stosownie do zawartych ustalen nalezy
wystawi¢ nowe wezwanie do zaptaty lub podja¢ prawnie dozwolone czynnosci prowadzace
do ustalenia aktualnego adresu dtuznika. Po ustaleniu aktualnego adresu dtuznika, nalezy
wysta¢ wezwanie do zaptaty na ustalony aktualny adres dtuznika,

4) w przypadku nieotrzymania potwierdzenia odbioru wezwania do zaptaty w ciggu 21 dni od
daty nadania, nalezy ztozy¢ reklamacje na poczcie, w ktérej nadano wezwanie do zaptaty.
W  przypadku zaginigcia wezwania lub braku dowodu doreczenia zobowigzanemu
wezwania do zaptaty, wysylta sie je ponownie.

5) jezeli zaptata nalezno$ci nie nastapi w ciggu 14 dni od daty skutecznie doreczonego
wezwania do zaptaty, o ktorym mowa w ust. 1 nalezy wystawi¢ ostateczne wezwanie do

zaptaty,

Reguty wysytania upomnienia

1) o ile przepisy prawa nakazujg doreczanie zobowigzanemu upomnien, upomnienie nalezy
wystawic i wysta¢ za zwrotnym potwierdzeniem odbioru w terminie do 7 dni roboczych od
daty uptywu terminu zapfaty lub daty zaistnienia innych okolicznosci nakazujgcych
doreczenie upomnienia zobowigzanemu,

2) w przypadku niepodjecia przez dtuznika w terminie upomnienia i jego zwrotu z adnotacjg
poczty nie podjeto w terminie, doreczenie uwaza sie za skutecznie dokonane z uptywem
ostatniego dnia okresu 14 dni od pierwszego awizo, a upomnienie pozostawia sie w
aktach sprawy.

3) w przypadku nieotrzymania potwierdzenia odbioru upomnienia w ciggu 21 dni od daty
nadania, nalezy ztozy¢ reklamacje na poczcie, w ktoérej nadano upomnienie. W przypadku

zaginiecia upomnienia lub braku dowodu doreczenia zobowigzanemu upomnienia, wysyta
sie je ponownie,

4) w przypadku zwrotu upomnienia z inng adnotacjg, miedzy innymi: adresat nieznany, nie
zamieszkuje pod wskazanym adresem itp. — w ciggu do 7 dni roboczych od dnia wptywu
zwrotu przesytki do Wydziatu Finansowego Starostwa nalezy wystapi¢ do wiasciwego
wydziatu merytorycznego Starostwa o pisemne zweryfikowanie i potwierdzenie
prawidtowosci lub wskazanie aktualnych danych adresowych i osobowych dtuznika.
Niezwtocznie po otrzymaniu informacji z wydziatu merytorycznego, stosownie do zawartych
ustalen nalezy wystawi¢ nowe upomnienie lub podjg¢ prawnie dozwolone czynno$ci
prowadzgce do ustalenia aktualnego adresu dtuznika. Po ustaleniu aktualnego adresu
dtuznika, nalezy wysta¢ upomnienie na ustalony aktualny adres dtuznika.

Po wypetnieniu czynnosci, o ktérych mowa w ust. 1-3, niezwtocznie przygotowuje sie¢ komplet
dokumentacji stanowigcej podstawe dochodzenia naleznosci na drodze postepowania
sadowego lub administracyjnego wedtug ponizszych zasad:

1) windykacyjne postepowanie sgdowe prowadzi radca prawny, ktéry w terminie do 40 dni od
dnia otrzymania z wydziatu finansowego kompletnej dokumentacji przygotowuje i sktada
pozew do sadu.

2) windykacyjne postepowanie administracyjne prowadzg pracownicy wydziatu finansowego,
ktérzy w terminach zgodnych z przepisami dotyczacymi postepowania egzekucyjnego w
administracji przygotowuja i sktadajg do wtasciwego Urzedu Skarbowego tytut wykonawczy.

. Terminy, o ktérych mowa w ust. 4 moga ulec wydtuzeniu o ilo§¢ dni urlopu, zwolnienia
lekarskiego lub innych okoliczno$ci uniemozliwiajacych podjecie dziatan windykacyjnych przez
pracownika odpowiedzialnego za proces dochodzenia naleznosci,

. Jezeli zachodzi przypuszczenie, ze w postepowaniu egzekucyjnym nie uzyska sie kwoty
wyzszej od kosztow dochodzenia i egzekucji naleznosci, terminy, o ktérych mowa w ust. 4
moga zostaé wydtuzone do czasu wystgpienia dodatkowych okoliczno$ci migdzy innymi takich
jak: powstanie nowych naleznosci u tego samego dtuznika, zwigkszenie kwoty naleznosci o

odsetki.
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§ 21
Dokumentowanie wydatkéw poniesionych w ramach realizacji projektéw unijnych

Przy dokumentowaniu wydatkéw poniesionych w ramach realizacji projektéw unijnych nalezy
bezwzglednie stosowac wszystkie ustalenia zawarte w niniejszej instrukcji oraz procedurach
wewnetrznych wprowadzonych odrebnymi Zarzadzeniami Starosty Gdanskiego oraz
dodatkowo nalezy przestrzegac¢ procedur wynikajacych z wytycznych do realizacji danego
programu jak rowniez ustalen wynikajgcych z zawartych umoéw na realizacje poszczegoélnych
projektow.

Kazdy oryginat dokumentu ksiegowego nalezy dodatkowo oznakowac logo Unii Europejskiej,

logo Funduszu z jakiego sa finansowane oraz logo Programu oraz opisa¢, wskazujac

miedzy innymi:

- nazwe projektu wynikajgcg z umowy o dofinansowanie,

- opis zwigzku wydatku z umowg o dofinansowanie, a w szczegdlnosci wskaza¢ do ktorej
kategorii wydatkow zatwierdzonych w umowie odnosi sie wydatek,

- inne informacje, wynikajgce z wytycznych lub zawartych umoéw.

§ 22

Dokumentowanie inwentaryzaciji

1. W jednostce obowigzujg dowody inwentaryzacyjne przyjete Zarzgdzeniem Starosty
Gdanskiego w sprawie wprowadzenia instrukcji inwentaryzacyjnej oraz ustalenia metod i
terminébw przeprowadzania inwentaryzacji sktadnikobw majgtkowych w Starostwie
Powiatowym, do ktérych zalicza sie miedzy innymi arkusz spisu z natury.

2. Arkusze spisu z natury winny by¢ ponumerowane i ujete w ewidencji drukéw Scistego
zarachowania. Druki te wydaje za pokwitowaniem odbioru, przewodniczacy komisji
inwentaryzacyjnej w dwoch egzemplarzach. Po zakonczeniu i rozliczeniu spisu z natury
przewodniczgcy komisji oddaje oryginat do komérki ksiegowosci.

3. Szczegdtowe zasady sporzadzania dokumentéw inwentaryzacyjnych zawarto w instrukgji
inwentaryzacyjnej wydanej odrebnym zarzgdzeniem Starosty.

§ 23
1. Integralng czescig niniejszych procedur sg zataczniki :

1) zatgcznik nr 1 — Wykaz dokumentacji finansowo-ksiegowej obowigzujgcej w Starostwie
Powiatowym”

2) zatgcznik nr 2 — \Wykaz komoérek organizacyjnych, od ktorych sptywajg dokumenty
finansowe do Wydziatu Finansowego Starostwa Powiatowego”

3) zatgczniki nr od 3 do 14 wzory wybranych dokumentéw ksiegowych.

2. Zatgczone wzory wybranych dokumentéw ksiegowych stanowia formularze wzorcowe i
moga by¢ one modyfikowane i dostosowywane, pod warunkiem, ze beda zawieraty
niezbedne elementy okreslone odrebnymi przepisami prawa.




Zalacznik nr 2

do Zarzadzenia Nr 56/2014

Starosty Powiatu Gdarnskiego

z dnia 02 czerwca 2014

Zatacznik nr 1

do procedur obiegu i kontroli dokumentéw
finansowo-ksiegowych

w Starostwie Powiatowym w Pruszczu Gdariskim

Wykaz
dokumentacji finansowo-ksiegowej
obowiazujacej w Starostwie Powiatowym w Pruszczu Gdanskim

1. Dowody obrotu pienieznego:

1) raport kasowy,

2) dowod wyptaty KW,

3) dowdd wptaty ,KP”,

4) noty obcigzeniowe i uznaniowe

5) faktury,

6) naliczenie optaty publiczno-prawnej,

7) wniosek o zaliczke,

8) rozliczenie zaliczki,

9) delegacja stuzbowa krajowa,

10) rozliczenie kosztéw delegaciji krajowej,

11) rozliczenie kosztow delegacji zagranicznej,

12) zamowienia na dewizy zwigzane z wyjazdem stuzbowym,
13) rozliczenie zaliczki w zagranicznych srodkach ptatniczych,
14) dyspozycja wyptaty gotéwki,

15) polecenie przelewu, polecenie dokonania wydatku,

16) polecenie ksiegowania,

17) rozliczenie ryczattu za samochody prywatne,

18) umowa cywilno prawna korzystanie z samochodu prywatnego,
19) umowa zlecenie-rozliczenie,

20) wnioski o0 zaangazowanie wydatkéw,

21) wnioski o odangazownie wydatkéw,

22) wezwanie do zapfaty,

23) upomnienie,

24) potwierdzenie sald,

25) inne akceptowane przez gtéwnego ksiegowego.

2. Dokumentacja gospodarki materiatowe;:
1) Zamowienie, zlecenia
3. Dokumentacja srodkow trwatych:

1) przyjecie srodka trwatego,

2) zmiana miejsca uzytkowania — ksiazki ewidencyjne,
3) przekazanie $rodka trwatego,

4) likwidacja srodka trwatego,

5) likwidacja pozostatych srodkéw trwatych w uzywaniu,
6) ksiazki inwentarzowe.



4.

Inwentaryzacja (spis z natury):

1)
2)
3)

inwentaryzacja kasy,
inwentaryzacja drukéw $cistego zarachowania,
inwentaryzacja srodkéw trwatych.

Dokumentacja pracy:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

umowa o prace,
kwestionariusz osobowy,

lista obecnosci,

karta urlopowa, wniosek urlopowy,
wypowiedzenie warunkéw ptacy i pracy,
wypowiedzenie umowy o prace,

rozwigzanie umowy o prace bez wypowiedzenia,
Swiadectwo pracy.

Dokumentacja ptacy:

1)

2)

3)

Dokumentacja ZUS - stosuje sie wzory dokumentéw, o ktérych mowa w
Rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Socjalnej w sprawie okreslenia wzoréw
zgtoszen do ubezpieczen spotecznych i ubezpieczenia zdrowotnego, imiennych
raportébw miesiecznych i imiennych raportow miesiecznych korygujacych, zgtoszen
ptatnika, deklaracji rozliczeniowych i deklaracji rozliczeniowych korygujacych oraz
innych dokumentow.

Dokumentacja Urzedu Skarbowego - stosuje sie obowigzujgcg dokumentacje
wynikajgcg z rozporzadzern wykonawczych do ustawy o podatku dochodowym od
0s6b fizycznych i podatku od towaréw i ustug Vat.

Dokumentacja ptacowa:
a) karta wynagrodzen,

b) zaswiadczenie o zarobkach,
c) listy ptac.

Dokumentacja BHP:

1)

2)

wypadek przy pracy:

a) zgtoszenie wypadku,

b) os$wiadczenie poszkodowanego,

c) oswiadczenie $wiadkow,

d) protokét wypadku w pracy,

e) wniosek o wypfacenie jednorazowego odszkodowania,
f) statystyczna karta wypadku.

Wypadek w drodze do pracy lub z pracy do domu:

a) zgtoszenie wypadku,

b) os$wiadczenie poszkodowanego,
c) oswiadczenie swiadkow,

d) druk PZU,

e) Druk ZUS N-9.



8. Dokumentacja transportu:

1) karta eksploatacyjna samochodu,
2) miesieczna karta kontroli zuzycia paliwa
3) kartoteka imienna do rozliczania zetonéw na mycie samochodoéw.

9. Zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych:

1) regulamin,

2) wniosek o przyznanie $wiadczen,

3) protokét z posiedzenia Komisji Socjalnej,
4) wyptata swiadczen.



