Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 37/21

Starosty Swieckiego z dnia 15 czerwca 2021 r.
W sprawie przyjecia instrukcji obiegu i kontroli
dokumentow finansowo-ksiggowych

w Starostwie Powiatowym w Swieciu

(miejscowosc i data )

Adres zamieszkania

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zgodnie z § 3 ust. 4 umowy o zwrot kosztdw uzywania samochodu prywatnego do celow

stuzbowych zawartej w dniu

wykorzystatam/em do celéw stuzbowych samochdd prywatny:

( marka samochodu, nr rejestracyjny samochodu, pojemnos¢ samochodu )

do jazd lokalnych wedtug wykazu stanowigcego zatgcznik nr 1 do oswiadczenia.

( podpis osoby sktadajgcej oswiadczenie)



Zatacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 37/21

Starosty Swieckiego z dnia 15 czerwca 2021 r.
W sprawie przyjecia instrukcji obiegu i kontroli
dokumentow finansowo-ksiggowych

w Starostwie Powiatowym w Swieciu

Obstuga Kasowa wykonywana na rzecz
Starostwa Powiatowego w Swieciu

Zlecenie Wyptaty Nl Zdnia e r.
Na podstawie umowy z dnia 17 wrzesnia 2020 r. w sprawie obstugi kasowej polecam wyptate:

Tre$é

Komu:

KWOTA WY PDEALY .. e
SHOWIIIE. ..ttt e
[aeTo 2= T o] o =Y - Vo | PPN

B3£It

Sporzadzit podpis 0s6b upowaznionych




Zalacznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 37/21

Starosty Swieckiego z dnia 15 czerwca 2021 r.
w sprawie przyjecia instrukcji obiegu i kontroli
dokumentow finansowo-ksiggowych

w Starostwie Powiatowym w Swieciu

Starostwo Powiatowe w Swieciu Swiecie, dnia «...oouveeeeeeieeieeeen,
Wydziat Komunikacji i Drog
ul. Gen. Jozefa Hallera 9, 86-100 Swiecie

Zlecenie zaplaty optaty komunikacyjne;j

Ala Pani/a ..o
7. 1 T PSP
1. Optata za:
[] rejestracja pojazdu sprowadzonego z zagranicy 253,50 zt
[] rejestracja motocykla sprowadzonego z zagranicy 195,00 zt
[] rejestracja pojazdu krajowego 178,50 zt
[] rejestracja motocykla/ciagnika/przyczepy krajowego 120,00 zt
] rejestracja motoroweru 110,00 zt
] rejestracja pojazdu z powiatu 80,00 zt
] wymiana dowodu rejestracyjnego 54,00 zt /72,50 zt
"] wtérnik tablic rejestracyjnych 52,50 zt /92,50 zt
"] wtérnik dowodu rejestracyjnego 72,50 zt
| wtérnik karty pojazdu 75,00 zi
L] wtérnik nalepki kontrolnej 18,50 zt
L NC: o
W kwocie: ... zt
2. Opfata ewidencyjna w KWocCie: ........oovveiiiiiinniiiiiiiiiiinenn, zt

Czynnos$¢ podlegajaca oplacie ewidencyjne;j:

[] wydanie dowodu rejestracyjnego

] wydanie pozwolenia czasowego



[] wydanie zalegalizowanych tablic rejestracyjnych
] wydanie nalepki kontrolne;j
] wydanie karty pojazdu

( podpis pracownika )



Starostwo Powiatowe w Swieciu
Wydziat Budownictwa i Ochrony Srodowiska
ul. Gen. Jozefa Hallera 9, 86-100 Swiecie

Zlecenie zaplaty optaty skarbowej z tytutu:

1) wydania zaswiadczenia ............ooovviiiiiiiiiiiiiiiiiaanns

Zalacznik Nr 4

do Zarzadzenia Nr 37/21

Starosty Swieckiego z dnia 15 czerwca 2021 r.
w sprawie przyjecia instrukcji obiegu i kontroli
dokumentow finansowo-ksiggowych

w Starostwie Powiatowym w Swieciu

Swiecie, dnia ................cooiiinian..

2) zlozenia dokumentu stwierdzajacego udzielenie pelnomocnictwa lub prokury..................oooene.

G ) TR 1121

( nazwa i adres wplacajacego )

kwota wplaty: ... ( stownie: .............

( podpis pracownika zlecajacego wplate )

.................................................... )



Zalacznik Nr 5

do Zarzadzenia Nr 37/21

Starosty Swieckiego z dnia 15 czerwca 2021 .
w sprawie przyjecia instrukcji obiegu i kontroli
dokumentoéw finansowo-ksiggowych

w Starostwie Powiatowym w Swieciu

Starostwo Powiatowe w Swieciu Swiecie, dnia. ......oueeureeneeann.
Wydziat Geodezji, Kartografii, Katastru

i Gospodarki Nieruchomos$ciami

ul. Gen. Jozefa Hallera 9

86-100 Swiecie

Zlecenie zaplaty optaty skarbowej* dla Pani/a ...

z tytuhu:

- wydania decyzji administracyjnej,

- wydania zaswiadczenia,

- ztozenia dokumentu stwierdzajacego udzielenie pelnomocnictwa lub prokury,

podpis pracownika

*optaty mozna dokonaé w kasie Starostwa Powiatowego w Swieciu,

Urzedu Miejskiego w Swieciu lub na rachunek bankowy Urzedu

BANK MILLENIUM S.A. 22 1160 2202 0000 0000 6089 7881

- podstawa prawna:

ustawa z dnia 16 listopada 2006r. o oplacie skarbowej ( Dz. U. z 2020 r. poz. 1546 ze zm.)



Zalacznik Nr 6

do Zarzadzenia Nr 37/21

Starosty Swieckiego z dnia 15 czerwca 2021 r.
w sprawie przyjecia instrukcji obiegu i kontroli
dokumentow finansowo-ksiggowych

w Starostwie Powiatowym w Swieciu

Starostwo Powiatowe w Swieciu

Wydziat ...
ul. Gen. Jozefa Hallera 9, 86-100 Swiecie

( adres wplacajacego )

kwota wplaty: ... ( stownie:

( podpis pracownika zlecajacego wptate )



Zalacznik Nr 7

do Zarzadzenia Nr 37/21

Starosty Swieckiego z dnia 15 czerwca 2021 r.
W sprawie przyjecia instrukcji obiegu i kontroli
dokumentow finansowo-ksiggowych

w Starostwie Powiatowym w Swieciu

Ustalenie na rok ........ wielkosci planowanego przecietnego zatrudnienia pracownikéw Starostwa Powiatowego w Swieciu (z
wylgczeniem pracownikow zatrudnionych w Powiatowym Zespole do Spraw Orzekania o Niepelnosprawnosci ) oraz faktycznej
liczby os6b zatrudnionych posiadajacych orzeczenie o znacznym lub umiarkowanym stopniu niepelnosprawnosci oraz faktycznej
liczbie emerytow i rencistéw dla celéw naliczenia obowigzkowych i fakultatywnych odpiséw na ZFSS

Rok Dane do obowigzkowego odpisu na ZFSS Dane do fakultatywnego odpisu na ZFSS
kalendarzowy
Miesiac Planowane przecigtne miesi¢czne zatrudnienie Liczba 0sob Liczba 0so6b
pracownikow w przeliczeniu na etaty (' do drugiego ustalona na ustalona na
miejsca po przecinku ) podstawie podstawie
imiennego wykazu | imiennego wykazu
sporzadzonego sporzadzonego
przed ustaleniem przed ustaleniem
planu odpisu planu odpisu
W pelnym wymiarze W niepelnym Osoby zatrudnione | Emeryci i rencisci
czasu pracy wymiarze czasu pracy w posiadajace
przeliczeniu na petny etat orzeczenie o
znacznym lub
umiarkowanym
stopniu
niepetnosprawnosci
1 2 3 4 5
Styczen
Luty
Marzec
Kwiecien
Maj
Czerwiec
Lipiec
Sierpien
Wrzesien
Pazdziernik
Listopad
Grudzien
Ogotem

1. Przecietna liczba uprawnionych ( suma z kol. 2 i 3 z poz. ,,0golem” podzielona przez 12 ) do ustalenia planowanego odpisu
podstawowego  ..................

2. Liczba 0sob (suma z kol. 4i 5 z poz. ,,ogolem” ) do ustalenia odpisu fakultatywnego ......................c......

( data i podpis osoby sporzgdzajgcej ) (data i podpis Starosty )



Zatacznik Nr 8

do Zarzadzenia Nr 37/21

Starosty Swieckiego z dnia 15 czerwca 2021 r.
W sprawie przyjecia instrukcji obiegu i kontroli
dokumentow finansowo-ksiegowych

w Starostwie Powiatowym w Swieciu

Ustalenie na rok ........ wielkosci skorygowanego planowanego przecigtnego zatrudnienia do faktycznej przecigtnej liczby
zatrudnionych pracownikow w Starostwie Powiatowym w Swieciu ( z wylgczeniem pracownikow zatrudnionych w Powiatowym
Zespole do Spraw Orzekania o Niepelnosprawnosci ) dla celdéw naliczenia obowigzkowych odpisow na ZFSS

Rok Dane do obowiazkowego odpisu na ZFSS Dane do fakultatywnego odpisu na ZFSS
kalendarzowy
Miesiac Faktyczne przecigtne miesi¢czne zatrudnienie Liczba osob ustalona | Liczba osob
pracownikow w przeliczeniu na etaty ( do drugiego na podstawie ustalona na
miejsca po przecinku ) imiennego wykazu podstawie
sporzadzonego przed | imiennego wykazu
ustaleniem planu sporzadzonego
odpisu przed ustaleniem
planu odpisu
W pelnym wymiarze W niepelnym Osoby zatrudnione Emeryci i renciéci
czasu pracy wymiarze czasu pracy w posiadajace
przeliczeniu na petny etat orzeczenie o
znacznym lub
umiarkowanym
stopniu
niepelnosprawnosci
1 2 3 4 5
Styczen Nie dotyczy Nie dotyczy
Luty
Marzec
Kwiecien
Maj
Czerwiec
Lipiec
Sierpien
Wrzesien
Pazdziernik
Listopad
Grudzien
Ogotem

Przecigtna liczba uprawnionych (suma z kol. 2'i 3 z poz. ,,ogdotem” podzielona przez 12 ) do ustalenia faktycznego odpisu
podstawowego .................

( data i podpis osoby sporzgdzajgcej ) (data i podpis Starosty )



Ustalenie na rok

Zalacznik Nr 9

do Zarzadzenia Nr 37/21

Starosty Swieckiego z dnia 15 czerwca 2021 r.
w sprawie przyjecia instrukcji obiegu i kontroli
dokumentoéw finansowo-ksiggowych

w Starostwie Powiatowym w Swieciu

wielkosci planowanego przecigtnego zatrudnienia pracownikow Powiatowego Zespotu do spraw Orzekania o

Niepelosprawnosci oraz faktycznej liczby oséb zatrudnionych posiadajacych orzeczenie o znacznym lub umiarkowanym stopniu
niepetnosprawnosci oraz faktycznej liczby emerytow i rencistow dla celow naliczenia obowiazkowych i fakultatywnych odpiséw na

ZFSS
Rok Dane do obowiazkowego odpisu na ZFSS | Dane do fakultatywnego odpisu na ZFSS
kalendarzowy
Miesiac Planowane przecigtne miesigczne Liczba os6b ustalona na Liczba os6b ustalona na
zatrudnienie pracownikéw w przeliczeniu | podstawie imiennego podstawie imiennego wykazu
na etaty ('do drugiego miejsca po wykazu sporzadzonego sporzadzonego przed
przecinku ) przed ustaleniem planu ustaleniem planu odpisu
odpisu
W pelnym W niepelnym Osoby zatrudnione Emeryci i rencisci
wymiarze czasu wymiarze czasu posiadajace orzeczenie o
pracy pracy w przeliczeniu | znacznym lub
na pelny etat umiarkowanym stopniu
niepetnosprawnosci
1 2 3 4 5
Styczen
Luty
Marzec
Kwiecien
Maj
Czerwiec
Lipiec
Sierpien
Wrzesien
Pazdziernik
Listopad
Grudzien
Ogodtem

1. Przecietna liczba uprawnionych ( suma z kol. 2 i 3 z poz. ,,ogdétem” podzielona przez 12 ) do ustalenia planowanego odpisu

podstawowego  ..................

2. Przecietna liczba uprawnionych (suma z kol. 4i5 z poz. ,,ogotem” do ustalenia odpisu fakultatywnego ..................

( data i podpis osoby sporzgdzajgcej )

(data i podpis Starosty )



Zalacznik Nr 10

do Zarzadzenia Nr 37/21

Starosty Swieckiego z dnia 15 czerwca 2021 r.
W sprawie przyjecia instrukcji obiegu i kontroli
dokumentow finansowo-ksiggowych

w Starostwie Powiatowym w Swieciu

Ustalenie na rok wielkosci skorygowanego planowanego przecigtnego zatrudnienia do faktycznej przecietnej liczby
zatrudnionych pracownikéw Powiatowego Zespotu do spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci dla celéw naliczenia obowiazkowych
odpiséw na ZFSS

Rok Dane do obowigzkowego odpisu na ZFSS Dane do fakultatywnego odpisu na ZFSS
kalendarzowy
Miesige Faktyczne przecietne miesigczne zatrudnienie Liczba 0sob Liczba 0s6b ustalona
pracownikow w przeliczeniu na etaty (do drugiego ustalona na na podstawie
miejsca po przecinku ) podstawie imiennego wykazu
imiennego wykazu | sporzadzonego przed
sporzadzonego ustaleniem planu
przed ustaleniem odpisu
planu odpisu
W pelnym wymiarze W niepelnym Osoby zatrudnione | Emeryci i rencisci
czasu pracy wymiarze czasu pracy w posiadajace
przeliczeniu na pehny etat orzeczenie o
znacznym lub
umiarkowanym
stopniu
niepetnosprawnosci
1 2 3 4 5
Styczen Nie dotyczy Nie dotyczy
Luty
Marzec
Kwiecien
Maj
Czerwiec
Lipiec
Sierpien
Wrzesien
Pazdziernik
Listopad
Grudzien
Ogodtem

Przecigtna liczba uprawnionych (suma z kol. 2 i 3 z poz. ,,ogolem” podzielona przez 12 ) do ustalenia faktycznego odpisu

podstawowego  ..................

( data i podpis osoby sporzgdzajgcej )

(data i podpis Starosty )




Zalacznik Nr 11

do Zarzadzenia Nr 37/21

Starosty Swieckiego z dnia 15 czerwca 2021 r.
W sprawie przyjecia instrukcji obiegu i kontroli
dokumentow finansowo-ksiggowych

w Starostwie Powiatowym w Swieciu

Ustalenie na rok ........... wysokosci planowanego obowigzkowego i fakultatywnego odpisu na ZFSS w Starostwie Powiatowym w
Swieciu (z wylgczeniem pracownikow Powiatowego Zespotu do Spraw Orzekania o Niepelnosprawnosci )

L.p. | Rodzaj odpisu lub | 1.Planowany sredni Planowana Kwota Kwota Kwota
zwigkszenia stan zatrudnienia — podstawa planowane | planowanego planowanego
pracownicy wymiaru go odpisu odpisu do odpisu do
2. Faktyczna liczba odpisu  na przekazania przekazania
zatrudnionych os6b ZFSS najp6zniej do 31 najp6zniej do 30
posiadajacych maja roku wrzesénia roku
orzeczenie o obrachunkowego | obrachunkowego
znacznym lub (75% (25%
umiarkowanym planowanego planowanego
stopniu odpisu ) odpisu )
niepetnosprawnosci
na podstawie
imiennego wykazu
sporzadzonego przed
ustaleniem planu
odpisu
3. Faktyczna liczba
0sOb emerytow,
rencistOw ustalona na
podstawie imiennego
wykazu
sporzadzonego przed
ustaleniem planu
odpisu
1 2 3 4 5 6 7
1 Odpis podstawowy
na zatrudnionych (
w tym
niepetnosprawni
oraz na urlopach
wychowawczych ) —
37,50 %
2 Zwickszenie ZFSS o
odpis na liczbe
zatrudnionych os6b
posiadajacych
orzeczenie o
znacznym lub
umiarkowanym
stopniu
niepetnosprawnosci
- 6,25%
3 Zwickszenie ZFSS o
odpis na emerytow i
rencistow — 6,25%
Ogélem
( data i podpis osoby sporzgdzajgcej ) (data i podpis Starosty )



Zatacznik Nr 12

do Zarzadzenia Nr 37/21

Starosty Swieckiego z dnia 15 czerwca 2021 r.
w sprawie przyjecia instrukcji obiegu i kontroli
dokumentoéw finansowo-ksiggowych

w Starostwie Powiatowym w Swieciu

Ustalenie na rok ........... wysokosci skorygowanego planowanego obowiazkowego i fakultatywnego odpisu na ZFSS w Starostwie
Powiatowym w Swieciu ('z wylgczeniem pracownikéw Powiatowego Zespotu do spraw Orzekania o Niepelnosprawnosci )

L.p. | Rodzaj odpisu lub | 1.Faktyczny $redni Faktyczna Kwota Kwota Roznica migdzy
zwigkszenia stan zatrudnienia na podstawa skorygowaneg | planowanego | kwota planowanego
koniec roku wymiaru o odpisu na odpisu odpisu, a kwota
obrachunkowego — odpisu  na | koniec roku przekazana skorygowang -
pracownicy ZFSS obrachunkow | na ZFSS kwota odpisu do
2. Liczba ego przekazania na
zatrudnionych osob ZFSS lub do zwrotu
posiadajacych z2 ZFSS
orzeczenie o znacznym (kol. 5—kol. 6)
lub umiarkowanym
stopniu
niepelnosprawnosci
ustalona na podstawie
imiennego wykazu
sporzadzonego przed
ustaleniem planu
odpisu nie podlega
korekcie
3. Liczba os6b
emerytow, rencistow
ustalona na podstawie
imiennego wykazu
sporzadzonego przed
ustaleniem planu
odpisu nie podlega
korekcie
1 2 3 4 5 6 7
1 Odpis podstawowy na
zatrudnionych ( w tym
niepelnosprawni oraz
na urlopach
wychowawczych ) —
37,50 %
2 Zwigkszenie ZFSS o
odpis na liczb¢ 0sob
zatrudnionych
posiadajacych
orzeczenie o
znacznym lub
umiarkowanym
stopniu
niepelnosprawnosci—
6,25%
3 Zwigkszenie ZFSS o
odpis na emerytow i
rencistow — 6,25%
Ogoélem
( data i podpis osoby sporzgdzajgcej ) (data i podpis Starosty )



Zatacznik Nr 13

do Zarzadzenia Nr 37/21

Starosty Swieckiego z dnia 15 czerwca 2021 r.
W sprawie przyjecia instrukcji obiegu i kontroli
dokumentoéw finansowo-ksiggowych

w Starostwie Powiatowym w Swieciu

Ustalenie narok ........... wysokosci planowanego obowiazkowego i fakultatywnego odpisu na ZFSS pracownikéw zatrudnionych w
Powiatowym Zespole do Spraw Orzekania o Niepelnosprawnosci

L.p. | Rodzaj odpisu lub | 1.Planowany $redni Planowana | Kwota . Kwota 2. Kwota planowanego
zwigkszenia stan zatrudnienia — podstawa planowanego | planowanego odpisu do przekazania
pracownicy. wymiaru odpisu odpisu do najpdzniej do 30
2. Faktyczna liczba odpisu na przekazania wrzes$nia roku
zatrudnionych os6b ZFSS najpo6zniej do 31 | obrachunkowego ( 25%
posiadajacych maja roku planowanego odpisu )
orzeczenie o obrachunkowego
znacznym lub (75%
umiarkowanym planowanego
stopniu odpisu )
niepetnosprawnosci
na podstawie
imiennego wykazu
sporzadzonego przed
ustaleniem planu
odpisu
3. Faktyczna liczba
0sOb emerytow,
rencistOw ustalona na
podstawie imiennego
wykazu
sporzadzonego przed
ustaleniem planu
odpisu
1 2 3 4 5 6 7
1 Odpis podstawowy
na zatrudnionych ( w
tym niepetnosprawni
oraz na urlopach
wychowawczych ) —
37,50 %
2 Zwigkszenie ZFSS o
odpis na liczbe
zatrudnionych os6b
posiadajacych
orzeczenie o
znacznym lub
umiarkowanym
stopniu
niepetnosprawnosci—
6,25%
3 Zwigkszenie ZFSS o
odpis na emerytow i
rencistow — 6,25%
Ogélem
( data i podpis osoby sporzgdzajgcej ) (data i podpis Starosty )



Zatacznik Nr 14

do Zarzadzenia Nr 37/21

Starosty Swieckiego z dnia 15 czerwca 2021 r.
W sprawie przyjecia instrukcji obiegu i kontroli

dokumentow finansowo-ksiggowych
w Starostwie Powiatowym w Swieciu

Ustalenie na rok ........... wysokosci skorygowanego planowanego obowiazkowego i fakultatywnego odpisu na ZFSS pracownikow
zatrudnionych w Powiatowym Zespole do Spraw Orzekania o Niepelnosprawnosci

L.p. | Rodzaj odpisu 1lub | 1.Faktyczny $rednistan | Faktyczna Kwota Kwota Roéznica migdzy
zwigkszenia zatrudnienia na koniec podstawa skorygowaneg | planowanego kwota planowanego
roku obrachunkowego — | wymiaru o odpisu na odpisu odpisu, a kwota
pracownicy odpisu  na | koniec roku przekazana na skorygowang -
2. Liczba zatrudnionych | ZFSS obrachunkowe | ZFSS kwota odpisu do
0s0b posiadajacych go przekazania na
orzeczenie o znacznym ZFSS lub do zwrotu
lub umiarkowanym z ZFSS
stopniu (kol. 5—kol. 6)
niepetnosprawnosci
ustalona na podstawie
imiennego wykazu
sporzadzonego przed
ustaleniem planu odpisu
nie podlega korekcie.
3. Liczba os6b
emerytow, rencistow
ustalona na podstawie
imiennego wykazu
sporzadzonego przed
ustaleniem planu odpisu
nie podlega korekcie
1 2 3 4 5 6 7
1 Odpis podstawowy na
zatrudnionych
(W tym
niepetlnosprawni oraz
na urlopach
wychowawczych ) —
37,50 %
2 Zwickszenie ZFSS o
odpis na liczbg 0sob
zatrudnionych
posiadajacych
orzeczenie 0 znacznym
lub umiarkowanym
stopniu
niepetnosprawnosci—
6,25%
3 Zwickszenie ZFSS o
odpis na emerytow i
rencistow — 6,25%
Ogolem
(data i podpis osoby sporzqdzajgcej ) (data i podpis Starosty )




Wykaz os6b upowaznionych
do dokonywania kontroli merytorycznej dokumentéw

Zatacznik Nr 15

do Zarzadzenia Nr 37/21

Starosty Swieckiego z dnia 15 czerwca 2021 .
W sprawie przyjecia instrukcji obiegu i kontroli
dokumentéw finansowo-ksiggowych

w Starostwie Powiatowym w Swieciu

finansowo — ksiegowych
Lp. |Rodzaj Rodzaj Nazwisko i Wzér podpisu Nazwisko i Wzér podpisu
dokumentacji dzialalnosci/ obszar | imi¢ oraz upowaznionego imi¢ oraz zastepujacego
kontroli stanowisko stanowisko upowaznione-go
sluzbowe stluzbowe
upowaznione- zastepujacego
go upowaznione-
go
1 Listy ptac Kadry Mariola Iwona
Mellentin Karolewska
( inspektor d/s (sekretarz)
organizacji i
kadr)
2 Rachunki z tytutu Kierownik
umow-zlecen , umoéw wilasciwego
o dzieto wydziatu
merytorycznego
zlecajacy wykonanie
okreslonych w
umowie czynnosci
4 Polecenia wyjazdu Wydziat Iwona 1. Barbara
stuzbowego dla Organizacyjny Karolewska Studzinska
pracownikow (sekretarz) (starosta)
Starostwa
2. Franciszek
Koszowski
( wicestarosta)
5 Polecenia wyjazdu Przewodniczacy Adam Knapik Andrzej
stuzbowego dla Rady . Kowalski
radnych (przewodnicza-
cy Rady (z-ca
Powiatu) przewodnicza-
cego Rady
Powiatu )




Lp. |Rodzaj Rodzaj Nazwisko i Wzér podpisu Nazwisko i Wzér podpisu
dokumentacji dzialalnosci/ obszar | imi¢ oraz upowaznionego imi¢ oraz zastepujacego
kontroli stanowisko stanowisko upowaznione-go
shluzbowe shluzbowe
upowaznione- zastepujacego
go upowaznione-
go
6 Faktury, rachunki, Wydziat Jolanta 1. Lucyna
noty korygujace Organizacyjny Wieczorek Gosieniecka
faktury VAT lub inne (kierownik ( inspektor)
dokumenty zakupu .
. wydziatu)
stanowiace podstawe 2. Katarzyna
do realizacji wydatku Meller
w szczegolnosci z .
rozdziafl 75020 z (inspektor)
wylaczeniem
rozdziatu 75019,
75045,71030,90019
7 Dokumentacja z Wydziat Jolanta Katarzyna
dotyczaca rzeczowego Organizacyjny Wieczorek Trybuta
mathkl{ ruchomego (kierownik (inspektor)
przejetego po .
Samodzielnym wydziahu)
Publicznym Zaktadzie
Opieki Zdrowotnej
8 Faktury, rachunki, Wydziat Jolanta 1. Mirostaw
noty korygujace Organizacyjny Wieczorek Trybuta
faktury VAT lub inne (kierownik ( informatyk )
dokumenty zakupu .
stanowiace podstawe wydzialu) 2. Wojciech
do realizacji wydatku Socha
zZwigzanego z (informatyk )
zakupem sprzetu
komputerowego oraz
warto$ci
niematerialnych i
prawnych
dotyczacego w
szczegodlnosci z
rozdziatu 75020 z
wylaczeniem
rozdziatu 75019,
75045,71030,90019
9 1.Dokumenty zakupu Wydziat Mirostaw Rafat
drukow Komunikacji i Drog Karwasz Semrau
tai?;:?g:;::g;}:;zh ( kierownik ( inspektor )
wydziatu)

2. Dokumenty zakupu
ustug obejmujacych
tlumaczenia
dokumentéw
komunikacyjnych




Lp. |Rodzaj Rodzaj Nazwisko i Wzér podpisu Nazwisko i Wzér podpisu
dokumentacji dzialalnosci/ obszar | imi¢ oraz upowaznionego imi¢ oraz zastepujacego
kontroli stanowisko stanowisko upowaznione-go
shluzbowe shluzbowe
upowaznione- zastepujacego
go upowaznione-
go
10 Dokumenty zakupu Wydziat Jozef Gawrych Justyna Schmidt
ustug i robot Budownictwa i ( Kierownik (z-ca
budowlanych Ochrony . . .
Srodowiska wydziatu) kierownika
z rozdziatu 75020 i wydziatu)
70005
11 Faktury, rachunki, Wydziat Jozef Gawrych Jarostaw
nqty korygujace lub Budownictwa i ( Kierownik Jasnoch
inne dokumenty Ochrony dziatu) ( inspektor)
stanowigce podstawe Srodowiska vy u Spexto
do realizacji wydatku
dotyczacego ochrony
$rodowiska i
gospodarki wodnej i
le$nictwa
12 Faktury, rachunki, Wydziat Zbigniew 1. Ewa
noty korygujace Zarzadzania Semrau Gromowska
fak AT lub i Kr i
aktury V ub inne Mkl (-kierownik (inspektor)
dokumenty Transportu .
. . wydziatu) .
stanowigce podstawe Publicznego 2. Piotr
do realizacji wydatku Gozdzielewski
z rozdzialu 75045 .
(inspektor)
13 Faktury, rachunki, Wydziat Zbigniew Piotr
noty korygujace Bezpieczenstwa i Semrau Gozdzielewski
faktury VAT T Tt . . .
axuty . .za ragspo Y (.kierownik ( inspektor )
holowanie i Publicznego dziatu)
przechowywanie na WY 4
parkingu strzezonym
pojazdow usunietych
Z terenu powiatu
14 Faktury, rachunki, Wydziat Zbigniew 1. Beata
noty korygujace Bezpieczenstwa i Semrau Borucka
fak AT lub i T
aktury V ub inne rar?sportu (-kierownik (inspektor)
dokumenty Publicznego dziatu)
stanowigce podstawe WY 1. Agnieszka
do realizacji wydatku Krywald
dot;
° yczqceigo (inspektor)
przewozoéw
autobusowych
15 Listy naliczonych Biuro Rady Halina Matwiej Joanna Ekert
iet
diet radnym (inspektor) (podinspektor)




Lp. |Rodzaj Rodzaj Nazwisko i Wzér podpisu Nazwisko i Wzér podpisu
dokumentacji dzialalnosci/ obszar | imi¢ oraz upowaznionego imi¢ oraz zastepujacego
kontroli stanowisko stanowisko upowaznione-go
shluzbowe shluzbowe
upowaznione- zastepujacego
go upowaznione-
go
16 Faktury, rachunki, Biuro Rady Iwona 1. Halina
noty korygujace Karolewska Matwiej
faktury VAT lub inne .
kret kt
dokumenty (sekretarz) (inspektor)
stanowiace podstawe
do realizacji wydatku
. 2. Ekert
z rozdzialu 75019 Joanna Eke
(podinspektor)
17 1. Faktury, rachunki, | Wydzial Geodezji, Zbigniew Jakub Kus$nierz
noty korygujace Kartografii, Katastru Kielpinski ( geodet
. . . eodeta
faktury VAT lub inne i Gospodarki (2-ca geodet o giato )
. - z- wiatow
dokumenty Nieruchomos$ciami & Y p Y

stanowigce podstawe

do realizacji wydatku
z rozdzialu 70005,

71012, 71014, 01005

2. Dokumentacja
dotyczaca rzeczowego
majatku
nieruchomego
przejetego po
Samodzielnym
Publicznym Zaktadzie
Opieki Zdrowotnej

3. Dokumentacja
dotyczaca zasobu
nieruchomosci Skarbu
Panstwa stanowigca
podstawe przyjecia do
ewidencji
pozabilansowej w
ksiggach
rachunkowych

4.. Dokumentacja
dotyczaca zasobu
gospodarki
mieszkaniowej Skarbu
Panstwa

powiatowego)




Lp. |Rodzaj Rodzaj Nazwisko i Wzér podpisu Nazwisko i Wzér podpisu
dokumentacji dzialalnosci/ obszar | imi¢ oraz upowaznionego imi¢ oraz zastepujacego
kontroli stanowisko stanowisko upowaznione-go
shluzbowe shluzbowe
upowaznione- zastepujacego
go upowaznione-
go
18 1. Faktury, rachunki, | Wydzial Geodezji, | Jakub Ku$nierz Zbigniew
no'ty korygujace lub Kart'ograﬁi, Katz.lstru (eeodeta Kietpinski
inne dokumenty 1 Gospodarki :
stanowigce podstawe | Nieruchomo$ciami powiatowy) (Z_cé geodety
L powiatowego)
do realizacji wydatku
dotyczacego
opracowan
geodezyjnych i
kartograficznych
2. Informacje
dotyczace zmian w
zasobie
nieruchomosci Skarbu
Panstwa ( np.
uprawomocnione
decyzje
administracyjne, akty
notarialne itd. )
19 Dokumenty Biuro Prawne 1. Piotr
stanowiace podstawe Walczak
do zap.i'aty kosztf')w . ( radca
egzekucji komorniczej
oraz kosztow prawny)
zwigzanych z 2. Iwona
postepowaniem Strzyzewska
sadowym. ( radca
prawny)
3.Ryszard
Paternoga
(radca

prawny)




Lp. |Rodzaj Rodzaj Nazwisko i Wzér podpisu Nazwisko i Wzér podpisu
dokumentacji dzialalnosci/ obszar | imi¢ oraz upowaznionego imi¢ oraz zastepujacego
kontroli stanowisko stanowisko upowaznione-go
shluzbowe shluzbowe
upowaznione- zastepujacego
go upowaznione-
go
20 1.Dokumenty Wydziat Magdalena 1.Anna
stanowigce podstawe Wspolpracy i Studzinska Borzemska
do realizacji wydatku Zamowien . .
dotyczacc:go zyadaﬁ Publicznych (inspektor ) (inspektor )
wynikajacych z 2. Marta
ustawy o dziatalnosci Suchomska
pozytku pul?hc.znego i ( inspektor )
o wolontariacie oraz
zadan wykonywanych 3. Iwona
przez organizacje Karolewska
pozarzqdowe., ( sekretarz )
stowarzyszenia
kultury fizyczne;j,
uczniowskie kluby
sportowe
2. Rozliczenia
dotyczace dotacji
przekazywanych na
zadania wynikajace z
ustawy o dziatalnosci
pozytku publicznego i
o wolontariacie oraz
zadania wykonywane
przez organizacje
pozarzadowe,
stowarzyszenia
kultury fizyczne;j,
uczniowskie kluby
sportowe
21 Faktury, rachunki, Wydziat Marta 1.Anna
noty korygujace Wspolpracy i Suchomska Borzemska
faktury VAT lub inne Zamowien . .
dokilymenty zakupu Publicznych (inspektor ) (inspektor)

stanowiace podstawe
do realizacji wydatku
na zadania zwigzane z
promocja, w tym na
zadania zwigzane z
promocja zdrowia

2. Magdalena
Studzinska

( inspektor )

3. Iwona
Karolewska

( sekretarz )




Lp. |Rodzaj Rodzaj Nazwisko i Wzér podpisu Nazwisko i Wzér podpisu
dokumentacji dzialalnosci/ obszar | imi¢ oraz upowaznionego imi¢ oraz zastepujacego
kontroli stanowisko stanowisko upowaznione-go
shluzbowe shluzbowe
upowaznione- zastepujacego
go upowaznione-
go
22 Faktury, rachunki, Wydziat Anna 1. Marta
noty korygujace Wspolpracy i Borzemska Suchomska
faktury VAT lub inne Zamowien . .
. kt kt
dokumenty zakupu Publicznych (inspektor ) (inspektor )
stanowiace podstawe 2 Magdalena
do realizacji wydatku Studzinska
w ramach zamowien ( inspektor )
publicznych na P
zasadach okreslonych 3. Iwona
w ustawie Prawo Karolewska
zamowien
. kret
publicznych ((sekretarz )
(dotyczy tylko opisu
pod wzgledem
realizacji zamowien
publicznych )
23 Faktury, rachunki, Wydziat Anna 1. Marta
noty korygujace Wspolpracy i Borzemska Suchomska
faktury VAT lub inne Zamowien . .
. kt kt
dokumenty zakupu Publicznych (inspektor ) (inspektor )
stanowiace podstawe 2 Magdalena
do realizacji wydatku Studzinska
na zadania zwigzane z .
. ( inspektor )
nieodptatna pomoca
prawna 3. Iwona
. Karolewsk
(rozdziat 75515) aroewska
( sekretarz )
24 Faktury zakupu Komisja ZFSS Zofia 1. Marta
materialow, towarow i Czapiewska Suchomska
ustug z Zaktadowego . .
[ . kt kt
Funduszu Swiadczen (inspektor ) (inspektor)
Socjalnych 2. Anna
Borzemska

(inspektor)




Lp. |Rodzaj Rodzaj Nazwisko i Wzér podpisu Nazwisko i Wzér podpisu
dokumentacji dzialalnosci/ obszar | imi¢ oraz upowaznionego imi¢ oraz zastepujacego
kontroli stanowisko stanowisko upowaznione-go
shluzbowe shluzbowe
upowaznione- zastepujacego
go upowaznione-
go
25 1. Miesigczne Powiatowy Zespot | Bozena Gaca- Aleksandra
zestawienie dotacji Ekonomiczno- Zielinska Jakubik
dla szkot Administracyjny w .
niepublicznych Swieciu (dyrektor (pracownik
PZEA) administra-
oraz dokumentacja cyjno - biurowy
dotyczaca PZEA wg
doksztalcania uczniow zakresu
2. Dokumentacja czynnosci )
zakupu sprzetu
informatycznego
przeznaczonego dla
sze$ciu szkot, dla
ktérych Powiat
Swiecki jest organem
prowadzacym w
ramach realizacji
grantu ,,Zdalna
Szkota”
26 Informacje Powiatowe Centrum | Malgorzata Marzena
przekazywane przez | Pomocy Rodzinie w | Rosenkiewicz Lonser
powiaty o il'os'ci dzieci Swieciu (pracownik ( pracownik
przebywajacych w . .
placowkach socjalny) socjalny )
opiekunczo-
wychowawczych
stanowigce podstawe
do przekazania dotacji
27 Informacje Powiatowe Centrum Marzena Ada Mazurek
prz.ekazy\fvalrle.prz.ez ' Pomocy Rodzinie Lonser (pracownik
powiaty o ilosci dzieci . .
( pracownik socjalny)

przebywajacych w
rodzinach zastepczych
stanowiace podstawe
do przekazania dotacji

socjalny )




Lp. |Rodzaj Rodzaj Nazwisko i Wzér podpisu Nazwisko i Wzér podpisu
dokumentacji dzialalnosci/ obszar | imi¢ oraz upowaznionego imi¢ oraz zastepujacego
kontroli stanowisko stanowisko upowaznione-go
shluzbowe shluzbowe
upowaznione- zastepujacego
go upowaznione-
go
28 Dokumentacja Powiatowy Zespot 1. Katarzyna Justyna
dotyczaca realizacji ds. Orzekania o Baczynska Jasinska
T | NI (i (i
o Niepetnosprawnosci . cd Powiatowego
Powiatowego Zespotu ds.
Zespotu ds. Orzekania o
Orzekania o Niepelospra-
Niepetnospra- wnosci))
wnosci)
2. Agnieszka
Kwasniewska
(sekretarz
Powiatowego
Zespotu ds.
Orzekania o
Niepelospra-
wnosci)
29 Pozostale nie Wydziat Finansowy 1. Danuta
wymienione wyzej Trajder
dokumenty (atowny
ksiegowy)
2. Dariusz
Wozniak
( skarbnik )
30 Dokumentacja Osoby upowaznione
dotyczaca w/g
realizowanych obowiazujacych
projektow z funduszy instrukcji w
europejskich jednostkach
budzetowych
realizujacych

projekty




Wykaz

Zatacznik Nr 16

do Zarzadzenia Nr 37/21

Starosty Swieckiego z dnia 15 czerwca 2021 r.
w sprawie przyjecia instrukcji obiegu i kontroli
dokumentow finansowo-ksiggowych

w Starostwie Powiatowym w Swieciu

0s6b upowaznionych do zatwierdzenia do wyplaty

dokumentéw finansowo - ksiegowych

Lp. Imie¢ i Nazwisko Stanowisko Wzér podpisu
1 Barbara Studzinska Starosta
2 Franciszek Koszowski Wicestarosta
3 Iwona Karolewska Sekretarz
4 Dariusz Wozniak Skarbnik
5 Danuta Trajder Glowny Ksiggowy




Wykaz os6b upowaznionych

Zatacznik Nr 17

do Zarzadzenia Nr 37/21

Starosty Swieckiego z dnia 15 czerwca 2021 .
W sprawie przyjecia instrukcji obiegu i kontroli
dokumentéw finansowo-ksiggowych

w Starostwie Powiatowym w Swieciu

do dokonywania kontroli formalnej i rachunkowej oraz do dekretacji dokumentow

finansowo - ksiegowych

Lp. | Rodzaj dokumentu Nazwisko i imi¢ oraz | Wzor podpisu Nazwisko i imi¢ oraz | Wzér podpisu
stanowisko stuzbowe | upowaznionego stanowisko stuzbowe | zastepujacego
upowaznionego zastepujacego upowaznione-go

upowaznionego
1. Joanna Maj
) ] Alina Bannach ( ksiggowa)
1 | Dokumentacja pracy i ptacy ) )
( ksiggowa) 2. Mariola Kuzma
( ksiggowa)
Mariola Kuzma 1. Matgorzata Witt
2 Dokumentacja dotyczaca (ksiggowa) (ksiggowa
ustalenia zbiorczego VAT 2. Danuta Trajder
(gtowna ksiggowa)
Mariola Kuzma Malgorzata Witt
Dokumentacja zakupu gotowych (ksiegowa) (ksiegowa)
3 | $rodkow trwatych i naktadéw na
srodki trwate w budowie
Mariola Kuzma
. Mat ta Witt
Dokumentacja zakupu (ksiegowa) algorzata Wi
4 | pozostatych srodkow trwatych, (ksiggowa)
stanowiacych wyposazenie
1. Dokumentacja zakupu
materiatdw, towardw i ustug Mariola Kuzma Matgorzata Witt
s 2. Dokumentacja dotyczgca (ksiggowa) (ksiggowa)

rozliczenia z tyt. udzielonych
dotacji z wyjatkiem dotacji z

zakresu ochrony §rodowiska i
zadan geodezyjnych




Lp. | Rodzaj dokumentu Nazwisko i imi¢ oraz | Wzor podpisu Nazwisko i imi¢ oraz | Wzér podpisu
stanowisko stuzbowe | upowaznionego stanowisko stuzbowe | zastepujacego
upowaznionego zastepujacego upowaznione-go

upowaznionego
Mariola Kuzma Malgorzata Witt
6 Dokumentacja rozchodu (ksiegowa) (ksicgowa)
materialow biurowych 8 8
Alina Bannach
; S mieni Joanna Maj
7 I]?okl.lmentaqa sprzedazy mienia (ksicgowa)
owiatu (ksiggowa)
Informacje przekazywane przez
powiaty o ilosci dzieci Mariola Kuzma Matgorzata Witt
przebywajacych w placoéwkach . .
8 opiekunczo-wychowawczych (ksiggowa) (ksiggowa)
stanowigce podstawe do
przekazania dotacji
Informacge przgka’zywape przez Mariola Kuzma Malgorzata Witt
powiaty o ilosci dzieci
9 przebywajacych w rodzinach (ksiggowa) (ksiggowa)
zastepczych stanowigce
podstawe do przekazania dotacji
Zapotrzebowanie na $rodki . . )
0 finansowe Miedzygminnego Mariola Kuzma Malgorzata Witt
Osrodka Opiekunczego w (ksiggowa) (ksiggowa)
Pruszczu
Dokumentacja sprzedazy z
tytutu wynajmu pomieszczen w Mariola Kuzma Matgorzata Witt
budynku ,,Koszarowca” oraz w ) ]
11 budynku przy ul. Wojska (ksiggowa) (ksiggowa)

Polskiego 173




Lp. | Rodzaj dokumentu Nazwisko i imi¢ oraz | Wzor podpisu Nazwisko i imi¢ oraz | Wzér podpisu
stanowisko stuzbowe | upowaznionego stanowisko stuzbowe | zastepujacego
upowaznionego zastepujacego upowaznione-go

upowaznionego
1. Dokumentacja zwiazana z
realizacja zadan dotyczacych
ochrony $rodowiska i gospodarki
wodnej i lesnej
2. Dokumentacja dotyczaca
opracowan geodezyjnych i
kartograficznych Malgorzata
. . ‘e Magdalena Gerk
12 | 3. Dokumentacja dotyczaca Mindrycka - Woéjcik agdalehia betke
przewozow autobusowych . ( ksiggowa )
4. Dokumentacja dotyczaca (ksiggowa)
oplat za czynnosci rejestracyjne
za sprzet ptywajacy ( jachty )
5. Dokumentacja dotyczaca
rozliczenia udzielonych dotacji
na zadania dotyczace ochrony
srodowiska i zadania geodezyjne
1. Matgorzata
Mindrycka - Wojcik
Dokumentacja dotyczaca .
13 dochodéw Skarbu Pafstwa Magdalena Gerke (ksiggowa)
(ksiggowa ) 2. Malgorzata
Witt
( ksiggowa )
1. Dokumentacja dotyczaca
ewidencji pozabilansowe;j
zasobu nieruchomosci Skarbu
Pafistwa
2. Dokumentacja dotyczaca 1. Matgorzata
gospodarki nieruchomoscia Mindrycka - Wéjcik
Skarbu Panstwa znajdujacej si¢ Magdalena Gerke .
14 | w Swieciu przy ul. Mickiewicza ] (ksiggowa)
i przy ul. Laskowickiej (ksiggowa) 2. Malgorzata Witt
3. Dokumentacja z tytutu optat z (ksiegowa )
oswiadczen o powierzeniu
wykonywania pracy
cudzoziemcom oraz z tytulu
oplat z zezwolen za pracg
S€ZOonowa
1. Delegacje stuzbowe
pracownikow Starostwa 1. Joanna Maj
2. Dokumentacja dotyczaca Alina Bannach (ksiegowa)
15 rozliczenia jazd lokalnych ) . .
pojazdami prywatnymi do celow (ksiggowa) 2. Mariola Kuzma
ShleOWyCh (kSl@gOWa)
1. Karolina Kleina
Dokur‘nenthzflqa (}otszqca (inspektor) Danuta Trajder
realizacji projektow
16 | wspotfinansowanych ze §rodkow |2.  Aneta Belt (gtdwna ksiggowa)

PFRON, NFOSIiGW,
WFOSIGW

( podinspektor )




Lp.

Rodzaj dokumentu

Nazwisko i imi¢ oraz
stanowisko stuzbowe
upowaznionego

Wzér podpisu
upowaznionego

Nazwisko i imi¢ oraz
stanowisko stuzbowe
zastepujacego
upowaznionego

Wzér podpisu
zastepujgcego
upowaznione-go

17

Dokumentacja dotyczaca
realizacji projektow
wspolfinansowanych ze srodkow
funduszy europejskich

1. Karolina Kleina
( inspektor)
2.Aneta Belt

( podinspektor )

Danuta Trajder

(gtdwna ksiggowa)




o przyjeciu do wiadomosSci i stosowania zasad

Oswiadczenie

Zatacznik Nr 18

do Zarzadzenia Nr 37/21

Starosty Swieckiego z dnia 15 czerwca 2021 .
w sprawie przyjecia instrukcji obiegu i kontroli
dokumentéw finansowo-ksiggowych

w Starostwie Powiatowym w Swieciu

przyjetych w Instrukcji obiegu i kontroli dokument6éw finansowo - ksiegowych

.....

zobowigzuje si¢ w zakresie obiegu dokumentow postepowac zgodnie z zawartymi w niej ustaleniami. Jednoczesnie zobowiazuje si¢

do zapoznania z niniejszg Instrukcja podlegtych mi pracownikow.

L.p Imig¢ i nazwisko Stanowisko Data i podpis
. Ki ik Wydzi
1 Jolanta Wieczorek Olerownl . ydziatu
rganizacyjnego
2 Danuta Trajder Glowna Ksiegowa
3 Jakub Kus$nierz Geodeta Powiatowy
4 Zbigniew Kietpinski Z-ca Geodety Powiatowego
5 o Kierownik Wydziatu
Zbigniew Semrau Bezpieczenstwa i Transportu
Publicznego
6 Kierownik Wydziatu
Jozef Gawrych Budownictwa i Ochrony
Srodowiska
Kierownik Wydzialu
7 Mirostaw Karwasz Komunikacji i Drog
g Agnieszka Kwasniewska Sekretarz PZON
9 Iwona Karolewska Sekretarz Powiatu
10 Dariusz Wozniak Skarbnik Powiatu




