Zatacznik
do Uchwaty Nr 255/2021
Zarzadu Powiatu Ciechanowskiego

z dnia 30 grudnia 2021

Procedura realizacji zobowiazan z tytulu wyplat dla osob
fizycznych wynikajacych z tytulu umowy zlecenia oraz umowy o dzielo

w Powiecie Ciechanowskim

I. ZASADY OGOLNE

1.

Powiat Ciechanowski zwany dalej Powiatem, posiada numer identyfikacji podatkowej
NIP 566 188 95 79, REGON 130377706.

Od dnia 1 kwietnia 2021 r. roku Powiat zarejestrowany jest w Zaktadzie Ubezpieczen Spotecznych
jako ptatnik sktadek w zakresie umow zlecenia i uméw o dzieto.

Wiasciwym dla Powiatu Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych dla rozliczania sktadek jest Oddziat
ZUS w Ciechanowie z siedziba przy ul Rzeczkowskiej 8, 06 — 400 Ciechanéw, a Urzedem
Skarbowym do rozliczania podatku zryczattowanego i zaliczek na podatek dochodowy od osob
fizycznych jest Trzeci Mazowiecki Urzad Skarbowy w Radomiu z siedzibg przy ul. Andrzeja Struga
26/28, 26 — 610 Radom.

Powiat dokonuje rozliczen sktadek ZUS i zaliczek na podatek dochodowy od 0s6b fizycznych przy
uzyciu programu kadrowo-ptacowego firmy WOLTERS KLUWER POLSKA Sp. z 0.0. oraz
programu PLATNIK.

Dla rozliczen sktadek za posrednictwem programu Platnik Powiat uzywa nazwy skroconej:
POWIAT CIECHANOWSKI.

Powiat we wlasciwym Urzegdzie Skarbowym sktada za wszystkie powiatowe jednostki organizacyjne
jedna zbiorczg informacje roczng w ramach rozliczen, o ktérych mowa w niniejszej procedurze:

— PIT - 4R Deklaracja roczna o pobranych zaliczkach na podatek dochodowy;

— PIT — 8AR Deklaracja roczna o zryczattowanym podatku dochodowym,;

— PIT 11 - roczng informacj¢ o uzyskanych dochodach oraz o pobranych zaliczkach na podatek
dochodowy.

Powiat przesyta do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych za posrednictwem programu Platnik

dokumenty zgloszeniowe oraz rozliczeniowe w postaci jednej zbiorczej deklaracji rozliczeniowej za

dany miesigc ZUS DRA.

Wszystkie dokumenty wymienione w pkt. 6 i 7 oraz polecenia przelewu dotyczace zaliczek na

podatek dochodowy, sktadek ZUS oraz sktadek na PPK za dany miesigc sporzadza pracownik

Wydziatu Finansowego Starostwa Powiatowego w Ciechanowie w zakresie rozliczen zwanym w



dalszej czgsci Procedury ,,Pracownikiem ds. ptac”. Natomiast dokumenty zgloszeniowe sporzadza
pracownik Referatu ds. Zarzadzania Zasobami Ludzkimi Starostwa Powiatowego w Ciechanowie
zwanym w dalszej cze$ci Procedury ,,Pracownikiem ds. kadr”.

9. Kierownicy powiatowych jednostek organizacyjnych oraz komorek organizacyjnych Starostwa
Powiatowego w Ciechanowie ponosza odpowiedzialno$¢ za sposob, tryb, przedmiot oraz celowosé
i gospodarno$¢ zawieranych umow zlecenia i o dzieto.

10. Umowy przekazywane do Pracownika ds. kadr powinny by¢ zaparafowane przez: kierownika
komorki organizacyjnej Starostwa Powiatowego w Ciechanowie /pracownika powiatowej jednostki

organizacyjnej sporzadzajacego umowg.

II. ZAWIERANIE UMOW

1. Umowy zlecenia i umowy o dzielo zawiera w imieniu Powiatu Ciechanowskiego Zarzad Powiatu
Ciechanowskiego lub osoba upowazniona w danej powiatowej jednostce organizacyjnej posiadajgca
stosowne upowaznienie/pelnomocnictwo Zarzadu Powiatu Ciechanowskiego.

2. W zawieranych umowach okreslenie strony umowy winno otrzymac¢ brzmienie:

1) dla powiatowej jednostki organizacyjnej:
»Powiat Ciechanowski z siedzibg z Ciechanowie ul. 17 Stycznia 7, 06-400 Ciechanow,
NIP 566188 95 79, REGON 130377706 reprezentowany na  podstawie
pelnomocnictwa/upowaznienia Zarzadu Powiatu Ciechanowskiego z dnia..... przez
Panig/Pana........ Kierownika powiatowe] jednostki organizacyjnej przy udziale gtéwnego
ksiegowego powiatowej jednostki organizacyjnej”;

2) dla Starostwa Powiatowego w Ciechanowie:
»Powiat Ciechanowski z siedziba z Ciechanowie ul. 17 Stycznia 7, 06-400 Ciechanéw,
NIP 566-188-95-79, REGON 130377706 reprezentowanym przez Zarzad Powiatu
Ciechanowskiego w osobach: .......... przy kontrasygnacie ......... — Skarbnika Powiatu
Ciechanowskiego”.

3. Zawierajac umowe Starostwo Powiatowe w Ciechanowie/powiatowa jednostka organizacyjna
zobowigzana jest wskazaé w szczegdlnoSci: imi¢ 1 nazwisko, adres oraz numer PESEL
Zleceniobiorcy/ Wykonawcy umowy.

4. Niedopuszczalne jest zawieranie ww. uméw z osobg fizyczng jezeli ta osoba jest pracownikiem
Starostwa Powiatowego w Ciechanowie lub powiatowej jednostki organizacyjnej, a zadania objete
umowg wynikaja z zakresu obowigzkow pracownika Iub z treSci umowy wynika, ze ze
zleceniobiorca powinna by¢ zawarta umowa o prace.

5. W przypadku zawarcia umowy o dzieto, gdy przedmiotem jest dziatalnos$¢ tworcza, w tre§ci umowy
powinno znalez¢ si¢ postanowienie, z ktorego bedzie jasno wynikac, ze przedmiotem umowy jest
dzietlo w rozumieniu ustawy z dnia 4 lutego 1994 r. o prawie autorskim i prawach pokrewnych

(t.j. Dz. U, z 2021 r., poz. 1062 ze zm.) celem zastosowania 50% kosztow uzyskania przychodu,



zgodnie z ustawa z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych (t. j. Dz. U. z
2021 r., poz. 1128 ze zm.).

6. Umowg zlecenia lub o dzieto zawiera si¢ na piSmie w co najmniej czterech jednobrzmigcych
egzemplarzach, z ktorych jeden egzemplarz przekazywany jest zleceniobiorcy, drugi — pozostaje
w Starostwie Powiatowym w Ciechanowie/powiatowej jednostce organizacyjnej, trzeci
— przechowuje Referat ds. Zarzadzania zasobami Ludzkimi w Starostwie Powiatowym
w Ciechanowie, czwarty przechowuje Pracownik ds. ptac.

7. Po zawarciu umowy (po podpisaniu przez strony) komorka organizacyjna Starostwa Powiatowego
w Ciechanowie/powiatowa jednostka organizacyjna przekazuje dwa egzemplarze umowy do
Referatu ds. Zarzadzania Zasobami Ludzkimi w Starostwie Powiatowym w Ciechanowie do
Pracownika ds. kadr najp6zniej w dniu rozpocze¢cia wykonywania umowy zlecenia lub o dzieto, wraz
z.

1) Oswiadczeniem zleceniobiorcy dla celow ZUS — Zatacznik nr 1 do niniejszej Procedury;

2) Oswiadczeniem do celow podatkowych — Zatacznik nr 2 do niniejszej Procedury;

3) Oswiadczeniem (koszty uzyskania przychodéw 50%) - Zatgcznik nr 3 do Procedury;

4) Deklaracja o rezygnacji z dokonywania wptat do PPK - Zatacznik nr 4 do Procedury — jezeli
dotyczy;

5) Whniosek zleceniobiorcy o niepobieranie zaliczek na podatek dochodowy — Zatacznik nr 5 do
Procedury.

8. Kierownicy komoérek organizacyjnych Starostwa Powiatowego w Ciechanowie oraz kierownicy
powiatowych jednostek organizacyjnych, zobowigzani sa do terminowego przekazywania
dokumentow do Referatu ds. Zarzadzania Zasobami Ludzkimi w Starostwie Powiatowym w
Ciechanowie.

9. Przekazane dokumenty wskazane w pkt. 8 stanowia podstawe dla Pracownika ds. kadr do:

1) zarejestrowania umowy w systemie kadrowo-ptacowym;

2) zgloszenia zleceniobiorcy do odpowiednich ubezpieczen w systemie Platnik oraz w przypadku
umow o dzieto dokonania zgloszenia jej zawarcia do ZUS;

3) dokonania zgtoszenia zleceniobiorcy do wptat do PPK.

10.Pracownik ds. kadr po dokonaniu czynnosci, o ktorych mowa w pkt. 9. przekazuje egzemplarz
umowy wraz z zatacznikami Pracownikowi ds. ptac.

11.Pracownik ds. kadr przed dokonaniem czynnosci, o ktorych mowa w pkt. 9. dokonuje weryfikacji
dokumentow przekazanych przez komorki organizacyjne Starostwa Powiatowego w Ciechanowie
lub powiatowej jednostki organizacyjnej.

W przypadku bledow w otrzymanych dokumentach z komorek organizacyjnych Starostwa
Powiatowego w Ciechanowie lub z powiatowej jednostki organizacyjnej beda one odsytane do
komorki/jednostki celem powtdrnej weryfikacji i poprawienia btedow. Po dokonanej weryfikacji lub

poprawieniu btedow komoérka organizacyjna Starostwa Powiatowego w Ciechanowie/powiatowa



jednostka organizacyjna zobowigzana jest do ponownego, niezwlocznego przekazania dokumentow

w terminie do 3 dni od dnia zawarcia umowy.

12.W przypadku sporzadzania aneksu do umowy zlecenia lub o dzielo, komodrka organizacyjna

Starostwa Powiatowego w Ciechanowie/powiatowa jednostka organizacyjna zobowigzana jest

przekaza¢ aneks — najpozniej w dniu zawarcia aneksu.

13.Komorka organizacyjna Starostwa Powiatowego w Ciechanowie/powiatowa jednostka

organizacyjna zobowigzana jest do umieszczania w umowach zlecenia postanowienia o sposobie
potwierdzania liczby godzin wykonywania zlecenia poprzez prowadzenie miesi¢cznej ewidencji
zrealizowanych godzin (Zatacznik nr 6 do niniejszej Procedury). Ewidencja powinna by¢
prowadzona przez Zleceniobiorce w formie pisemnej i zawiera¢ informacje o liczbie zrealizowanych
godzin. Zatwierdzona przez Zleceniodawcg ewidencja zostaje zataczona do rachunku zlozonego

przez Zleceniobiorcg. Rachunek wraz z ewidencja stanowi podstawe dokonania rozliczenia z tytutu

wykonywanej umowy.

14 Komorka organizacyjna Starostwa Powiatowego w Ciechanowie/powiatowa jednostka

organizacyjna zobowigzana jest do umieszczania postanowienia w umowach zlecenia zawierajacego
informacj¢ o maksymalnej liczbie godzin realizacji umowy i wartosci brutto umowy. Wysokos¢
stawki godzinowej w danej umowie zlecenia wynikajaca z przeliczenia winna by¢ nie mniejsza niz
okreslona w ustawie z dnia 10 pazdziernika 2002 roku o minimalnym wynagrodzeniu za pracg

(Dz. U. 2 2020 1., poz. 2207).

15.W przypadku umoéw zlecenia zawartych na okres dtuzszy niz jeden miesiagc komoérka organizacyjna

Starostwa Powiatowego w Ciechanowie/powiatowa jednostka organizacyjna zobowigzana jest do
przekazywania ewidencji zrealizowanych godzin wraz z rachunkiem celem realizacji wyptat dla

ZleceniobiorcOw przynajmniej raz w miesiacu.

III. ROZLICZANIE UMOW

1.

Wystawiony rachunek tgcznie z ewidencjg zrealizowanych godzin Zleceniobiorca/Wykonawca
sktada do komorki organizacyjnej Starostwa Powiatowego w Ciechanowie/powiatowej jednostki
organizacyjnej, ktora zawarta umowe zlecenia lub o dzieto, celem potwierdzenia odbioru ushugi oraz
dokonania kontroli merytorycznej i zatwierdzenia do zaptaty.

W przypadku umoéw zlecenie zawartych na okres dtuzszy niz jeden miesigc Zleceniobiorca sktada
do komérki organizacyjnej Starostwa Powiatowego w Ciechanowie/powiatowej jednostki
organizacyjnej rachunek wraz z ewidencja zrealizowanych godzin, celem potwierdzenia odbioru
ushugi oraz dokonania kontroli merytorycznej i zatwierdzenia do zaptaty.

Po wykonaniu kontroli merytorycznej, zatwierdzeniu do wyptaty, rachunki i ewidencje
przekazywane sa w ciagu 2 dni roboczych Pracownikowi ds. plac.

Niedopuszczalne jest na zlozonych zatacznikach 1 rachunkach (dowodach ksiegowych)

dokonywanie wymazywania i przerobek, dokonywania korekt przy uzyciu korektora. Bledy



w rachunkach mozna poprawiac przez skreslenie btednej tresci lub liczby i wpisanie poprawnej tresci
lub liczby. Skreslenia nalezy dokona¢ w taki sposéb, aby mozliwe byto odczytanie pierwotnej tresci
lub liczby. Niedopuszczalne jest poprawianie pojedynczych liter lub cyfr. Poprawka tresci lub liczby
w dowodzie ksiggowym wlasnym wewnetrznym winna by¢ opatrzona datg jej dokonania i podpisem
osoby, ktora jej dokonata. W przypadku poprawienia btedu niezgodnie z w/w zasadami, Pracownik
ds. ptac nie ma prawa przyja¢ dowodu do realizacji.

5. Na podstawie wystawionych, prawidlowo zatwierdzonych pod wzgledem merytorycznym,
niezawierajacych btgdéw i terminowo przekazanych dokumentow Pracownik ds. ptac, dokona
odpowiednich potracen naleznosci publicznoprawnych (odpowiednich sktadek i podatku) oraz
sktadek na PPK.

6. Sporzadzone listy podpisuja:

1) w pozycji sporzadzit — Pracownik ds. plac;

2) w pozycji sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym — kierownik Wydziatu
Finansowego Starostwa Powiatowego w Ciechanowie lub osoba przez niego upowazniona;

3) w pozycji zatwierdzit — kierownik powiatowej jednostki organizacyjnej.

7. Wyliczone i podpisane dokumenty przekazywane sg do jednostki organizacyjnej celem realizacji
wyplaty. Jednostki na podstawie przekazanych dokumentéw samodzielnie z obstugiwanych przez
siebie rachunkéw bankowych dokonaja przekazania $rodkow finansowych na rachunki bankowe
Zleceniobiorcow/Wykonawcow lub dokonajg dla nich wyptaty gotowkowej.

8. Po zakonczeniu danego miesiaca, osoba odpowiedzialna za rozliczenia i terminowe przekazanie
sktadek na ubezpieczenia spoteczne, zdrowotne, fundusz pracy i zaliczki na podatek dochodowy od
osob fizycznych, podatek zryczaltowany oraz sktadek na PPK dla danej powiatowej jednostki
organizacyjnej, w terminie do 2 — go dnia nast¢gpnego miesigca przekazuje:

1) zestawienie naleznych potracen pracownikowi ds. ptac,
2) przygotowuje polecenie przelewu.

9. Zaliczki na podatek dochodowy, sktadki ZUS oraz sktadki na PPK przekazywane s3 na
wyodrgbniony rachunek bankowy budzetu Powiatu Ciechanowskiego w terminie do 2 — go dnia
nastgpnego miesigca.

10.W przypadku choroby i przebywania zleceniobiorcy na zwolnieniu lekarskim, zwolnienie lekarskie
zostanie pobrane elektronicznie przez Pracownika ds. kadr i przekazane do powiatowej jednostki
organizacyjnej i Pracownika ds. ptac. Pracownik ds. ptac dokona stosownych naliczen i przekaze
informacj¢ do powiatowej jednostki organizacyjne;j.

11.Wszelkie zajecia wierzytelnosci wptywajace do powiatowych jednostek organizacyjnych dotyczace
0sob fizycznych zatrudnionych w imieniu Powiatu Ciechanowskiego nalezy niezwlocznie
przekazywa¢ do Pracownika ds. ptac, ktory na podstawie pozyskanych z jednostki informacji ustali
kwote potrgcenia i poinformuje o jej wysokosci jednostke. Powiatowa jednostka organizacyjna

zobowigzana jest do przekazania potragconych kwot na konto wskazane w zajeciu. Wszelka



korespondencj¢ z organem zajmujacym nalezno$¢ z uméw cywilnoprawnych prowadzg powiatowe
jednostki organizacyjne, ktore zawarty umowy zlecenia lub umowy o dzieto.
12.Archiwizacji dokumentdéw, zgodnie z obowiazujacymi przepisami w tym zakresie, dokonujg
komorki organizacyjne Starostwa Powiatowego w Ciechanowie/powiatowe jednostki organizacyjne.
13.Na zadanie Zleceniobiorcy/Wykonawcy komorki organizacyjne Starostwa Powiatowego w
Ciechanowie/powiatowe jednostki organizacyjne wystawiajg zaswiadczenia wskazujac numer NIP

Powiatu Ciechanowskiego.

STAROSTA
/-1 Joanna Potocka - Rak



