ZARZADZENIE NR 2.2
Starosty Olsztynskiego
zdnia / pazdziernika 2019r.

w sprawie wprowadzenia Instrukcji obiegu dokumentow ksiegowych w Starostwie
Powiatowym w Olsztynie

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzgdzie powiatowym (Dz. U.
z2019r., poz. 511 t.j.) zarzadzam co nastepuje:

§1

Wprowadzam Instrukcj¢ obiegu dokumentéw ksiegowych w Starostwie Powiatowym
w Olsztynie, stanowigcg zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Traci moc zarzadzenie Nr 14 Starosty Olsztynskiego z dnia 2 lutego 2017 roku w sprawie
wprowadzenia Instrukcji obiegu dokumentow ksiegowych w Starostwie Powiatowym
w Olsztynie, zmienione nast¢pujacymi zarzgdzeniami: Nr 21 z dnia 23 lutego 2017r., Nr 35
z dnia 22 maja 2018r., Nr 60 z dnia 30 sierpnia 2018r., Nr 78 z dnia 16 listopada 2018r., Nr 80
z dnia 22 listopada 2018r., Nr 7 z dnia 19 stycznia 2019r., Nr 9 z dnia 26 stycznia 2019r., Nr 32
z dnia 10 maja 2019r.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

ADWOKAT
GH S e

Sabina Wréblewska



Zatacznik do Zarzadzenia Nr 5.2
Starosty Olsztynskiego o
zdnia /[ poditrnbe 2
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INSTRUKCJA OBIEGU DOKUMENTOW KSIEGOWYCH
W STAROSTWIE POWIATOWYM W OLSZTYNIE

§1

Przepisy ogolne

1. Przedmiotem instrukcji obiegu dokumentéw ksiggowych w Starostwie Powiatowym
w Olsztynie zwanej dalej ,instrukcja” sg podstawowe zasady postgpowania w zakresie
sporzadzania, obiegu i kontroli dowodow finansowo-ksiggowych, ktore stuzg do podejmowania
1 wykonywania operacji gospodarczych w Starostwie Powiatowym w Olsztynie w zakresie jego
zadan, w tym finansowanych ze $rodkéw Unii Europejskie;.

2. Obieg dokumentéw ksiggowych jest systemem przekazywania dokumentéw od chwili ich
sporzadzenia, wzglednie wptywu do Starostwa Powiatowego w Olsztynie z zewnatrz, az do

momentu ich zakwalifikowania i ujgcia w ksiggach rachunkowych.
3. Istota obiegu dokumentéw ksiggowych w Starostwie Powiatowym w Olsztynie sg
terminowe (szybkie) przeptywy dokumentéw pomiedzy komdrkami organizacyjnymi urzedu.

4. Celem instrukcji jest:

1) okreslenie zasad obiegu dokumentow,
2) ujednolicenie sposobu zatatwiania spraw zwigzanych z obstugg finansowo - ksiggowa,

3) udokumentowanie operacji gospodarczych 1 finansowych zgodnie ze stanem

faktycznym,

4) przestrzeganie systematycznego przekazywania dokumentow zainteresowanym
komoérkom merytorycznym urze¢du w dniu ich sporzadzenia (wiasne), otrzymania (obce),

5) przestrzeganie termindw okreslonych w niniejszej instrukcji,

6) okreslenie 0sob odpowiedzialnych za: dyspozycje, sprawdzanie faktur, rachunkéw, not
ksiggowych itp. pod wzgledem merytorycznym, terminowy przeptyw dokumentéw

pomigdzy komorkami merytorycznymi urzedu, sprawdzanie faktur, rachunkéw, not



ksiggowych itp. pod wzgledem formalno-rachunkowym oraz zatwierdzanie do realizacji

zgodnie z przekazanymi dyspozycjami,
7) ustalenie zasad podpisywania dokumentow finansowo - ksiegowych,

8) sprawowanie kontroli nad przebiegiem i udokumentowaniem operacji gospodarczych

1 finansowych,

5. Uzyte w instrukcji okreslenia oznaczaja:

1) starostwo - Starostwo Powiatowe w Olsztynie,

2) urzad - Starostwo Powiatowe w Olsztynie,

3) starosta - Starosta Olsztynski, ktory jest kierownikiem jednostki,

4) wicestarosta — Wicestarosta Olsztynski,

5) sekretarz — Sekretarz Powiatu Olsztynskiego oraz Dyrektor Wydziatu Organizacyjnego,

4) glowny ksigegowy - gtowny ksiegowy starostwa,

5) dyrektor wydzialu - nalezy rozumie¢ przez to osobe, o ktorej mowa w Regulaminie

Organizacyjnym Starostwa Powiatowego w Olsztynie,

6) komoérka merytoryczna — wydziaty, samodzielne stanowiska,

7) dowdd ksiggowy - dowod Zrodlowy lub wtorny stwierdzajacy dokonanie operacji

gospodarczej, powodujacy wydatek z planu finansowego starostwa i podlegajacy ewidencji

ksiggowej. Dowody te stanowig podstawe zapisu w ksiegach rachunkowych,

8) pracownik- pracownik starostwa.

6. Dowody ksiggowe zewngtrzne mogg wptywaé do starostwa w nastepujacy sposob:

1) dowod ksiggowy wptywa do osoby na stanowisko pracy do spraw obstugi interesanta gdzie
dokument zostaje opatrzony stemplem wplywu i podlega rejestracji w systemie, a nastepnie
przekazywany jest do komoérki merytorycznej,

2) dowdd ksiggowy bezposrednio dociera do komorki merytorycznej i podlega przekazaniu do
osoby na stanowisko pracy do spraw obstugi interesanta — niezwlocznie po otrzymaniu,

celem jego ewidencji w systemie.

7. Pieczecie nadane przez pracownika do spraw obslugi interesanta na dokumentach

wymienionych w ust. 6 okreslaja daty wplywu dokumentu, od ktérych liczy sie termin

platnosci wynikajacy z danego dokumentu.




8. Dowod ksiegowy opisany 1 sprawdzony podlega dekretacji ksiggowej 1 zakwalifikowany do
ujecia w ksiegach rachunkowych przez osoby upowaznione do dokonywania tych czynnosci
w zakresie obowigzkow.

9. Zasady niniejszej instrukcji majg zastosowanie do wszystkich dokumentoéw starostwa, jak
rowniez do dokumentow dotyczacych zadan realizowanych ze srodkéw zagranicznych.

10. Pracownicy bioracy udziat w systemie obiegu dowodow ksiggowych, sg odpowiedzialni za

ich terminowe sporzadzanie, sprawdzanie i przekazywanie.

11. Pracownicy wyznaczeni lub upowaznieni do dokonywania kontroli wewn¢trznej dowodow
ksiggowych oraz biorgcy wudzial w systemie obiegu tych dowodéw posiadajg
w indywidualnym zakresie czynnosci 1 obowigzkéw wskazanie zakresu sprawowanej

kontroli 1 odpowiedzialnosci za konkretny etap obiegu dowodow.

12. W przypadku nieobecnosci osob wyznaczonych do dokonywania czynnosci okreslonych

w__niniejszej instrukcji, czynnosci tych dokonuja osoby je formalnie zastepujace

(zastepstwo wynika z zakresu czynnosci).

13. Glowny ksiegowy przygotowuje projekty zmian niniejszej instrukcji w przypadku zmiany
przepiséw lub organizacji, majacych wplyw na zagadnienie obiegu i1 kontroli dowoddéw

ksiegowych.

§2

Dowody ksiegowe, ich podzial, wymogi formalne jakie powinny spelnia¢ dowody ksi¢gowe

1. Podstawe zapisow operacji gospodarczych w ksiegach rachunkowych stanowig dowody

ksiegowe, ktore dzielg si¢ na nastgpujace rodzaje:

1) zewnetrzne dowody zrodlowe obce — otrzymane od kontrahentow, w szczego6lnosci: faktury
VAT, faktury korygujace, noty ksiggowe, rachunki, wyciagi bankowe, noty bankowe, decyzje
organow administracyjnych, noty odsetkowe oraz na udokumentowanie przedptaty lub
zaliczki dla kontrahenta — faktura pro-forma lub inny dowdd zastgpczy - tymczasowy,
rachunek wykonawcy zlecenia, dzieta (nie dotyczy prowadzacych dziatalnos¢ gospodarcza),
orzeczenia sagdowe,

2) zewngtrzne wlasne — przekazywane w oryginale kontrahentom, w szczegdlnosci: faktury
VAT, faktury korygujace, rachunki, noty ksiggowe, czeki rozrachunkowe, kasowe dowody
wptaty —kwitariusze K-103, bankowy dowod wptaty, administracyjne, porozumienia, umowy

dotacji, protokoty przekazania srodka trwatego,



3) wewnetrzne — do ktérych zalicza si¢ w szczegdlnosci: polecenie ksiegowania - PK, polecenie
wyjazdu stuzbowego, dowody kasowe, listy plac, raporty ZUS dokumentujagce wysokosé
sktadek od wynagrodzen, listy zasitkowe $wiadczen ZUS, protokoty przyjecia (OT),
likwidacji (LT) $rodka trwalego oraz likwidacji pozostatych s$rodkow trwatych (LN),
protokdty odbioru robét (zalacznik do faktury), arkusze spisu z natury, protokoly rdéznic
inwentaryzacyjnych, wniosek o zaliczkg, rozliczenie zaliczki, przypis naleznosci z tytutu
gospodarowania nieruchomosciami Skarbu Panstwa oraz z tytutu optaty melioracyjnej, inne

powszechnie uzywane.
2. Dowdd ksiegowy powinien zawiera¢ co najmnie;j:

1) okreslenie rodzaju dowodu i jego numer identyfikacyjny,

2) okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujgcych operacji gospodarczej,

3) opis operacji oraz jej wartos¢, jezeli to mozliwe, okreslong takze w jednostkach naturalnych,
4) dat¢ dokonania operacji, a gdy dowdd ksiggowy zostat sporzadzony pod inng datg — takze date

jego sporzadzenia,

5) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu ksiggowego do uj¢cia w ksiggach
rachunkowych przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiegach
rachunkowych (dekretacja), podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania,

3. Dowod ksiggowy opiewajacy na waluty obce powinien zawiera¢ ich warto$¢ przeliczong na

walute polska wedtug kursu obowigzujgcego w dniu przeprowadzenia operacji gospodarczej.
4. Rodzaje dowodow ksiegowych funkcjonujgcych w starostwie:

1) dowody bankowe:
a) wyciggi bankowe,
b) polecenia przelewu,
c) dowody wptfat,
2) dowody kasowe:
a) raporty kasowe wraz z dowodami zrodtowymi (w szczegdlnosci FV, rachunki),
b) bankowy dowdd wptaty,
c) wniosek o zaliczke,
d) rozliczenie zaliczki,
e) rozliczenie wyjazdu stuzbowego,
3) dowody sprzedazy:
a) faktury VAT,
b) faktury korygujace,



¢) noty korygujace,
d) rachunki,
4) dowody zakupu:
a) faktury VAT,
b) faktury korygujace,
¢) noty korygujace,
d) rachunki,
e) noty ksiggowe,
5) dowody ptacowe:
a) listy ptac, sporzadzane na podstawie dokumentdw o nawigzaniu, zmianie i rozwigzaniu
stosunku pracy,
b) lista wyplat diet radnych,
¢) umowa zlecenie, o dzieto zawarte z osobami nie prowadzgcymi dzialalnosci gospodarczej,
d) rachunek wykonawcy zlecenia, dzieta (nie dotyczy osob prowadzacych dziatalnosé
gospodarczg),
€) imienne zestawienie potracen z wynagrodzen,
f) kartoteki wynagrodzen,
g) karta zasitkowa,
h) polecenie pracy w godzinach nadliczbowych,
1) umowa o pozyczke mieszkaniows,
6) dowody rozliczeniowe:
a) raporty 1 deklaracje sktadek ZUS,
b) deklaracje podatkowe,
¢) sprawozdania finansowe;
7) dowody dotyczace powstania naleznosci i zobowigzan:
a) faktura VAT (wlasne i obce),
b) rachunki,
¢) deklaracje i decyzje administracyjne,
d) porozumienia,
e) umowy zakupu, dostaw, ustug, dotacji,
f) zamowienia,
g) zlecenia,
h) protokot odbioru robdét,

1) noty ksiggowe,



8) protokoty:
a) przyjecie srodka trwatego — OT,
b) przekazanie srodka trwatego — PT,
¢) likwidacja srodka trwatego — LT,
d) likwidacja pozostatych srodkéw trwatych — LN,

9) polecenie ksiggowania (PK) — sporzadza si¢ w celu dokonania zapisu ksiegowego innego niz
operacje zakupu i sprzedazy. W tym celu mogg by¢ sporzadzane dowody ksiegowe (PK):

a) zbiorcze - shuzace do dokonania facznych zapiséw zbioru dowodow ksiegowych, ktére musza
by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione w formie zestawienia lub wydruku,

b) korygujace poprzednie zapisy,

¢) zastgpcze - wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu zrodtowego,

d) rozliczeniowe - ujmujace juz dokonane zapisy wedtug nowych kryteriéw klasyfikacyjnych,

10) zbiorcze zestawienie dowodow ksiegowych, ktére winno zawierac nastepujgce elementy:
a) nazwe i adres jednostki, dat¢ lub okres ktérego dotycza, date wystawienia oraz podpis
osoby sporzadzajacej,
b) pojedynczo wymienione dowody wyrazajace operacje gospodarcze dokonane wylgcznie
w jednym (lub w jego czesci) okresie sprawozdawczym,
¢) sprawdzenie powigzania ujetych w zestawieniach kwot z dowodami, na podstawie ktérych
zostaty sporzadzone,

11) inne, powszechnie uzywane.

5. Druki Scistego zarachowania, do ktérych zalicza si¢ czeki oraz nastepujgce formularze

z chwilg ich ponumerowania:

1) dowody kasowe, tj. kwitariusze K-103,

2) arkusze spisu z natury,

3) arkusze rozliczenia niedoboru,

4) inne dokumenty w zaleznosci od potrzeb.

6. Wszelkie wptlaty naleznosci od interesantow starostwa odbywajg sie za posrednictwem
MONETIA Sp. z o.0., ktéra prowadzi punkt obshugi kasowej jednostek organizacyjnych Powiatu
Olsztynskiego majacych siedzib¢ w budynku przy Pl. Bema 5.

7. Kasa prowadzona w starostwie w wydziale budzetu i finanséw stuzy do rozliczen
z pracownikami starostwa, w szczegolnosci z tytutu: rozliczenia zaliczek, delegacji. Raport
kasowy sporzadzany jest za okres 10 dni, a w przypadkach gdy miesiac liczy 31 dni za okres 11

dni, jednak raport nie moze wykracza¢ poza dany miesigc kalendarzowy.



§3
Instrukcja dotyczaca obiegu dokumentow ksieggowych dokumentujacych wydatki

budzetowe w starostwie na podstawie zewne¢trznych dowodow obeych

1. Kazdy dokument ksi¢ggowy w szczegodlnoscei faktura, rachunek, nota ksiegowa, stanowiacy

podstawe wyplaty powinien by¢ wystawiony w nastepujacy sposob:

Nabyweca: Powiat Olsztynski Pl. G.J. Bema 5, 10-516 Olsztyn NIP 7393851648
Odbiorca/platnik: Starostwo Powiatowe w Olsztynie, P1. G.J. Bema 5, 10-516 Olsztyn.

2. Kazdy dokument wymieniony w ust. 1 powinien by¢ sprawdzony pod wzgledem
merytorycznym. Kontrola merytoryczna obcych dowodow ksiegowych polega w szczegdlnosci
na sprawdzeniu czy:

1) dowod ksiggowy zostal wystawiony przez wlasciwy podmiot,

2) operacji gospodarczych dokonaty osoby do tego upowaznione,

3) planowana operacja gospodarcza zostata ujeta w uchwalonym planie finansowym,

4) dokonana operacja byta celowa, tj. czy byta zaplanowana do realizacji w okresie, w ktorym
zostata dokonana lub wykonanie jej bylo niezbedne dla prawidlowego funkcjonowania
jednostki, ochrony mienia, itp.,

5) dane zawarte w dowodzie ksiegowym odpowiadajg rzeczywistosci np.: czy zakres rzeczowy
faktycznie zostal wykonany (kontrola na gruncie), czy prace zostaly wykonane w sposdb
rzetelny i zgodnie z obowigzujacymi normami,

6) na wykonanie operacji gospodarczej zostata zawarta: umowa o prac¢ lub wykonanie ustugi,
umowa dostawy, wzglednie czy ztozono zamdwienie,

7) zastosowane ceny 1 stawki sg zgodne z zawartymi umowami lub innymi przepisami
obowigzujagcymi w danym zakresie,

8) zastosowano odpowiednie procedury wynikajace z ustawy prawo zamoéwien publicznych,

potwierdzajac to odrebnym zapisem na odwrocie dowodu ksiegowego,

9) operacja gospodarcza byta dokonana zgodnie z zasada legalnosci, celowosci 1 gospodarnosci.

3. Po dokonaniu kontroli merytorycznej upowazniony pracownik wilasciwego wydziatu

merytorycznego w starostwie powinien:

1) na dowodach za wykonanie ustug biezacych (statych) zamiesci¢ stwierdzenie, ze zostaty

wykonane i odebrane w terminie i zatgczy¢ protokot odbioru pracy,




2) na dowodach za zrealizowanie robot inwestycyjnych, modernizacyjnych, remontowych
oprocz stwierdzenia faktu wykonania prac, niezbgdny jest podpis inspektora
nadzorujacego roboty oraz zapis czy faktura jest czesciowa czy koncowa. Nalezy rowniez
dotaczy¢ protokot odbioru. Dodatkowo nalezy zamiesci¢ informacje w ramach jakiego
zadania inwestycyjnego realizowany jest wydatek. Jezeli inwestycja dotyczy srodka
trwalego (budynku, budowli, itp.) nalezy dotaczy¢ informacj¢ o wystawionych dowodach

OT - przyjecie srodka trwatego, PT - przekazanie srodka trwatego, itp.,

3) w przypadku dokonywania ptatnosci z wydatkow niewygasajgcych — informacja w tym

zakresie,

4) na dowodach dotyczacych zakupu materiatéw, drobnych zakupéw i wyposazenia nalezy
w opisie merytorycznym zamiesci¢ dane dotyczgce tego, komu wydano materialy do

bezposredniego zuzycia oraz podpis osoby odbierajace;j,

5) na dowodach dotyczacych zakupu s$rodkéw trwalych, wartosci niematerialnych
1 prawnych nalezy umiesci¢ informacj¢ o ich wpisie do inwentarza oraz dofgczyé

dokument OT,

6) do faktur konicowych nalezy dotgczy¢ kserokopi¢ protokotu koncowego odbioru robot,
przyjecia srodkoéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zamiescic¢

informacj¢ o wystawionych dowodach OT ,,Przyjecie srodka trwatego”.

4. Zadaniem pracownika dokonujgcego kontroli merytorycznej jest réwniez zadbanie
0 wyczerpujacy opis operacji gospodarczej. Uzupelnienie takie zamieszcza si¢ na odwrocie

dokumentu. Dowod ksiegowy powinien zawieraé réwniez zapis stwierdzajacy, ze dane

zobowiazanie znajduje pokrycie w planie finansowym. Ponadto pracownik dokonujacy

kontroli merytorycznej na dowodach ksiegowych podaje zrodlo finansowania zgodnie

z planem wydatkow budzetowych tzn. dzial, rozdzial, paragraf.




5. Kontrolujacy na dowdd dokonania kontroli merytorycznej zamieszcza na odwrocie

dokumentu klauzul¢ o ponizszej tresci:

Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym
Wydatek mie$ci si¢ w planie finansowym wydziatu

w klasyfikacji budzetowe;j: dziatl.......... rozdzial................. §evveennn
670 /| (S §
Numer zadania ............cccoceeeeveevveenee. KWOt@L oo
data

(podpis Gléwnego Ksiggowego )

6. Kontroli merytorycznej dokonuja dyrektorzy wydzialéw lub osoby przez nich upowaznione

zgodnie z wykazem stanowigcym zatgcznik nr 1 do instrukcji, ktérym powierzono w/w

czynnosci w zakresie obowigzkow — odpowiadajacy za realizacje odpowiedniej czesci planu

finansowego starostwa. Osoba dokonujaca Kkontroli merytorycznej ponosi pelna

odpowiedzialno$¢ za prawidlowos¢ dokumentowanej operacji oraz dowodu Ksiegowego

w zakresie okreslonym w ust. 2 - 5.

7. W celu prawidlowego rozliczania naliczonego podatku VAT wydzialy merytoryczne
dokonujgc zakupu towaré6w 1 ushug zobowigzane sa do prawidlowego opisywania i
kwalifikowania podatku naliczonego do odliczenia na fakturach dokumentujgcych ten zakup lub
ustuge. W celu ustalenia zwiazku zakupu z rodzajem wykonywanej dziatalnosci dyrektor lub
osoba wyznaczona przez dyrektora wydzialu na odwrocie dokumentu zamieszcza klauzule o
ponizszej tresci:

Zakup wykorzystywany do dziatalnosci:
[] opodatkowanej stawkg ........ %

zwolnionej
[ ] niepodlegajacej opodatkowaniu podatkiem VAT np. dziatalnos¢ statutowa

VAT podlega odliczeniu / VAT nie podlega odliczeniu*

*) niepotrzebne skresli¢

8. W ciagu trzech dni od otrzymania wydzialy merytoryczne po dokonaniu opisu

merytorycznego niezwlocznie przekazuja dokumenty do wydzialu budzetu i finanséow,

majac na uwadze termin platnosci oraz dalsze czynno$Sci zwiazane z przygotowaniem
9




dokumentu do zaplaty, tj. sprawdzenie dowodu pod wzgledem formalno-rachunkowym i

zatwierdzenie do wyplaty.

9. Przekazanie dokumentu do wydzialu budzetu i finanséw w dniu, w ktorym uplywa
termin platnosci, badz po tym dniu wymaga dolaczenia pisemnego wyjasnienia przyczyn
przetrzymania dokumentu podpisanego przez osob¢ dokonujaca sprawdzenia dowodu pod

wzgledem merytorycznym.

10. W przypadku, gdy wystawca dokumentu przesle go do starostwa w terminie
uniemozliwiajgcym dokonanie platnosci w okreslonym w tym dokumencie terminie, pracownik
komdrki merytorycznej niezwtocznie przygotowuje pisemne wystgpienie o przedtuzenie terminu

ptatnosci, celem zapobiezenia powstaniu obowigzku zaptaty odsetek.

11. Kontrola formalno-rachunkowa polega w szczegdlnosci na sprawdzeniu czy:

1) dokonano kontroli pod wzglgdem merytorycznym, tj.: czy dowod ksiggowy opatrzony jest
klauzulg o dokonaniu tej kontroli oraz czy wynik dokonania kontroli merytorycznej umozliwia
prawidtowe ujecie operacji gospodarczej w ksiggach rachunkowych,

2) dowdd ksiegowy jest wolny od bledéw rachunkowych,

3) dowdd ksiegowy posiada przeliczenie na walute polska, w przypadku gdy opiewa na walute
obcg, czy w sposob prawidtowy dokonano przeliczenia na walute polska,

4) dowod ksiggowy posiada wilasciwg klasyfikacje¢ budzetows.

12. Kontroli formalno-rachunkowej dowodéw ksiggowych dokonujg wyznaczeni pracownicy
wydziatu budzetu 1 finansow. Wykaz os6b uprawnionych do sprawdzania dowodow ksiegowych
pod wzgledem formalnym i rachunkowym stanowi zalgcznik nr 2 do instrukcji. Na okolicznos¢

sprawdzenia umieszcza si¢ klauzule:

»Sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym

13. W przypadku stwierdzenia, ze przedstawiony dokument nie spetnia warunko6w wymienionych
w ust. 11, pracownik wydzialu budzetu i finanséw zobowigzany jest do jego zwrotu do

wiasciwego wydziatu celem uzupetnienia.
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14. Dodatkowo osoba dokonujaca odliczenia VAT naliczonego z faktury zakupu sprawdza na
stronie MF na portalu podatkowym czy sprzedawca ma status podmiotu w VAT, jako
podatnik VAT czynny, na dowdd sprawdzenia statusu zalgcza wydruk.

15. Sprawdzony dokument podlega wstepnej kontroli przez gldéwnego ksiggowego. Zlozenie
podpisu obok podpisu pracownika wiasciwego rzeczowo oznacza, ze glowny ksiegowy nie

zglasza zastrzezen do przedstawionej przez wiasciwych rzeczowo pracownikow oceny
prawidtowosci operacji i jej zgodnosci z prawem, nie zglasza zastrzezen do kompletnosci
oraz formalno — rachunkowej rzetelnosci i prawidlowosci dokumentu, zobowigzanie

wynikajace z operacji miesci si¢ w planie finansowym jednostki.

16. Sprawdzony dokument podlega nastepnie zatwierdzeniu przez starost¢ lub osobe przez niego
upowazniong. Wykaz oséb uprawnionych do zatwierdzania dowodow ksiegowych do wyptaty

stanowi zatgcznik nr 3 do instrukcji.

17. Zatwierdzenie do wyplaty nastepuje przez wypelnienie i podpisanie umieszczonej na

dowodzie pieczatki o tresci:

ZATWIERDZONO DO WYPLATY
1657101 (- (———————— [ -,

Stownie ztotych ...

Kierownik jednostki

(lub osoba upowazniona)

18. Brak podpisu ktorejkolwiek z o0s6b upowaznionych do zatwierdzania wydatkow

dyskwalifikuje mozliwos$¢ bankowej realizacji wydatkow.

19. Przelewy bankowe sporzadzane sa w wydziale budzetu i1 finanséw, przez platform¢
bankowosci internetowej mBank CompanyNet przez upowaznionych pracownikéw wydziatu
budzetu i finanséw, ktérym powierzono w/w czynnosci w zakresie obowigzkow. Pracownik
bezposrednio przed wprowadzeniem przelewu za transakcje o wartosci przekraczajacej 15.000 zt
lub réwnowartos¢ tej kwoty realizowane dla innego przedsigbiorcy, dokonuje weryfikacji (jezeli
jest to mozliwe) czy rachunek, na ktéry dokona ptatnosci znajduje si¢ w wykazie na biatej liscie

podatnikéw, na dowod weryfikacji zatgcza pod fakture wydruk.

21. Autoryzacji przelewow dokonujg osoby upowaznione w ,, Karcie uprawnien klienta systemu
mBank CompanyNet” stanowigcej zalgcznik do umowy rachunku bankowego lub poprzez

nadanie uprawnien uzytkownikom systemu CompanyNet w centrum administratora.
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§4

Instrukcja w sprawie obiegu umow/porozumien i dokumentéw o podobnym charakterze

1. Wydatki starostwa moga by¢ przeznaczane na realizacje zadan przewidzianych w ustawach,

a w szczegdlnosci na:

D
2)

3)

4)
3)

zadania wiasne jednostki samorzadu terytorialnego,

zadania z zakresu administracji rzadowej i inne zadania zlecone jednostce samorzgdu
terytorialnego,

zadania przyjete przez jednostke samorzgdu terytorialnego do realizacji w drodze umowy
lub porozumienia,

zadania realizowane wspolnie z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego,

pomoc rzeczowg lub finansowg dla innych jednostek samorzadu terytorialnego okreslong

przez organ stanowiacy jednostki samorzadu terytorialnego.

2. Do zaciagnigcia zobowigzan finansowych i dokonania wydatkow niezbedne jest

zabezpieczenie Srodkéw w planie finansowym oraz wymagane jest zawarcie umowy,

porozumienia, ztozenie zamdwienia.

3. Zawarcie umowy, porozumienia, zamoéwienia, itp. wymaga uprzedniego przeprowadzenia

przez dyrektora lub osoby upowaznione danego wydzialu analizy celowosci jej zawarcia,

uzasadnienia oraz zastosowania odpowiednich przepisow ustawy Prawo zamowien

publicznych.

4. Umowe, porozumienie przygotowuje wiasciwy wydzial merytoryczny.

5. Sporzgdzone umowy/porozumienia/aneksy winny zawieraé postanowienia zabezpieczajace

interesy Powiatu Olsztynskiego, a w szczegdlnosci:

)
2)
3)
4)
S)
6)
7)

8)

dat¢ 1 numer umowy/porozumienia/aneksu,

prawidtowe okreslenie stron zawierajgcych umowe (fgcznie z adresem),

kontrasygnate Skarbnika Powiatu,

zakres przedmiotowy,

wynagrodzenie - doktadne okreslenie kwoty zobowigzania (brutto w tym VAT),
wskazanie platnika,

wskazanie sposobu wystawienia faktury:

Nabywea: Powiat Olsztynski Pl. G.J. Bema 5, 10-516 Olsztyn NIP 7393851648
Odbiorca/platnik: Starostwo Powiatowe w Olsztynie, P1. G.J. Bema 5, 10-516 Olsztyn,

sposob dokonywania ptatnosci z podaniem numeru konta bankowego, na ktéry nalezy

dokonac ptatnosci,
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9) termin realizacji przedmiotu umowy/porozumienia,

10) termin zaptaty,

11) zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy/porozumienia — jezeli dotyczy,

12) skutki finansowe z tytulu niewykonania lub nienalezytego wykonania umowy - kary
umowne,

13) inne ustalenia 1 klauzule gwarantujagce wiasciwe wykonanie badz ekwiwalentne
odszkodowanie,

14) formy rozwigzania umowy,

13)_podpis osoby merytorycznie odpowiedzialnej za realizacje zadania, akceptacje dyrektora

wydziatu oraz radcy prawnego/adwokata.

6. Umowy rejestrowane s3 przez upowaznionego pracownika w wydziale organizacyjnym

po zaparafowaniu przez radce¢ prawnego/adwokata.
7. Nastepnie umowa podlega kontrasygnacie przez skarbnika.

8. Po dokonaniu kontrasygnaty umowa/porozumienie przekazywane jest do podpisu przez

staroste 1 wicestarostg.

9. Umowy cywilnoprawne i porozumienia sporzadza si¢ w 4 egzemplarzach, z ktorych jeden
pozostaje w wydziale merytorycznie odpowiedzialnym za realizacj¢ zadania, a pozostate

przekazuje sig¢:
1) jeden egzemplarz pracownikowi w wydziale organizacyjnym,

2) jeden egzemplarz gidownemu ksiggowemu (zawierajacy adnotacj¢ o ujgciu w ewidencji

zaangazowanych wydatkow),
3) jeden egzemplarz podmiotowi, ktory zawart umowe lub porozumienie.

10. Jezeli podmiotow zawierajgcych umowe lub porozumienie z powiatem jest wigcej niz jeden,

nalezy przygotowac odpowiednig liczbe egzemplarzy.

§5

Instrukcja dotyczaca sporzadzania i obiegu list plac
1. Podstawowym dokumentem upowazniajagcym do wyptaty wynagrodzenia jest lista plac.
2. Listy ptac sporzadza si¢ w oparciu o nast¢pujace dokumenty:

1) umowy o prace¢ oraz aneksy do tych umow,
2) decyzje o przyznaniu dodatkdéw,
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3.

3) umowy zlecenia lub umowy o dzieto,

4) decyzje o przyznaniu premii i nagrod,

5) zawiadomienie o udzieleniu urlopu bezptatnego,

6) zwolnienia lekarskie (druk ZUS ZLA),

7) wykazy wyplat przyznanych s$wiadczen materialnych z Zakladowego Funduszu

Swiadczen Socjalnych podpisane przez osoby korzystajace ze $wiadczenia,

8) inne informacje na pisSmie majace wplyw na wyliczenie wysokosci wynagrodzenia,

Do wyptaty Swiadczen z tytulu ubezpieczenia spolecznego wymagane sg nastepujgce

dokumenty:
1) zwolnienie lekarskie (druk ZUS ZLA) - w przypadku wyptaty zasitku chorobowego,

2) odpis skrocony aktu urodzenia dziecka lub zaswiadczenie lekarskie stwierdzajgce
przewidywang dat¢ porodu - w przypadku wyplaty zasitku macierzynskiego,

3) zwolnienie lekarskie (druk ZUS ZLA) i o$wiadczenie pracownika - w przypadku
wyplaty zasitku opiekunczego,

4) informacja o udzielonym urlopie macierzynskim, wychowawczym, rodzicielskim i

ojcowskim.

4. Ewidencja zwolnien lekarskich prowadzona jest przez pracownika do spraw kadrowych.

5. Wystawione zwolnienie lekarskie pracownik niezwlocznie przekazuje do osoby na stanowisku

do spraw obstugi interesantow, gdzie dokument zostaje opatrzony stemplem wplywu i podlega
rejestracji w systemie. Nastgpnie zwolnienie przekazywane jest do pracownika do spraw
kadrowych, gdzie upowazniona osoba dokonuje kontroli formalnej i ewidencjonuje
zaswiadczenie lekarskie. Sprawdzone zwolnienie przekazuje sie do wydziatu budzetu

1 finansow.

Dokumenty niezbedne do przygotowania wyptaty wynagrodzenia wydzialy powinny
przekaza¢ do stanowiska do spraw kadrowych, nie p6zniej niz do 15-go dnia danego miesiaca,
a do wydziatu budzetu i finanséw do 20-go dnia danego miesigca. W oparciu o te dowody
wydzial budzetu 1 finanséw ustala miesigczne wynagrodzenie za prace kazdego

zatrudnionego, tworzac indywidualng dokumentacje ptacowa.

. Listy ptac sporzadza wydzial budzetu i finanséw w jednym egzemplarzu w podziale na

wydziaty, na podstawie sprawdzonych dowodéw zZrédtowych. Listy ptac powinny zawieraé,

co najmniej nast¢pujace dane:

1) okres, za jaki obliczono wynagrodzenie,
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8.

10.

11.

12.

13.

14.

2) nazwisko 1 imi¢ pracownika,

3) sum¢ naleznego kazdemu pracownikowi wynagrodzenia brutto z rozbiciem na

poszczegdlne sktadniki wynagrodzenia,
4) taczng sumg¢ do wyptaty,
5) sumg potracen z podziatem na poszczegdlne tytuty,
6) sumg¢ Swiadczen finansowanych z ubezpieczenia spotecznego,
7) sume wynagrodzen netto.
W listach ptac dopuszczalne jest dokonywanie nastepujgcych potragcen:
1) podatku dochodowego od oséb fizycznych,
2) skladek na ubezpieczenia spoleczne oraz ubezpieczenie zdrowotne,
3) naleznosci, o ktérych mowa w art. 87 § 1 kodeksu pracy.

Inne potracenia, niz wymienione w ust. 8, mogg by¢ dokonywane wylacznie za zgoda

pracownika wyrazong na pismie.
Listy ptac nie mogg zawiera¢ zadnych poprawek.
Listy plac podlegaja sprawdzeniu pod wzgledem:

1) merytorycznym przez dyrektora wydzialu organizacyjnego lub osob¢ upowazniong -

kontrola ta polega na sprawdzeniu, czy na liscie figuruja osoby uprawnione do
wyplaty,

2) formalno - rachunkowym przez pracownika wydziatu budzetu i finansoéw - kontrola ta
polega na sprawdzeniu prawidlowosci sktadnikow wynagrodzen i ich wysokosci
wynikajacych z dowodow zrodtowych oraz wysokosci i prawidlowosci dokonanych

potracen.

Listy ptac sporzadzone na podstawie wykazéw do wyplaty swiadczen z Zaktadowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych podlegaja sprawdzeniu pod wzgledem merytorycznym

przez dyrektora wydziatu organizacyjnego lub osobe¢ upowazniona.

Sprawdzone listy ptac podlegajg zatwierdzeniu przez gldwnego ksiggowego i staroste lub

osobg upowazniong celem wykonania dyspozycji srodkami pieni¢znymi do wyptaty,

W przypadku wyptaty wynagrodzen gotowka w kasie, pracownik potwierdza odbidr

wynagrodzenia wlasnorgcznym podpisem na liscie ptac.
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15. Przelewy wynagrodzen na indywidualne konta pracownikow sporzadza wydzial budzetu

1 finansow.

16. Pracownik otrzymuje raz w miesigcu wydruk informacji o wysokosci osiagnietego
przychodu i odprowadzonych sktadkach na ubezpieczenie spoteczne i ubezpieczenie

zdrowotne.

17. Przelewy srodkow zwigzanych z rozliczeniem pochodnych od wynagrodzen dokonuje

wydziat budzetu i finansow.

§6
Dokumentacja placowa zwigzana z wyplata wynagrodzenia z umow zlecen i z umow o

dzielo.

1. Na pracg dorazng lub uzasadniong potrzebg sprawnej realizacji zadan, a nieprzewidziang
w planie zatrudnienia zawiera si¢ umowe zlecenia lub o dzieto. Z osobami fizycznymi
nie prowadzacymi dziatalnosci gospodarczej zawiera si¢ jedynie umowy zlecenie

1 0 dzielo w formie pisemnej. Umowe sporzadza wlasciwy wydzial zlecajacy prace.

2. Zmiana umowy wymaga sporzgdzenia aneksu.

3. Przy projektach unijnych kazda umowa zlecenie/ o dzielo zawierana z pracownikiem

starostwa lub z osobami obcymi, u ktorych wystapia skladki ZUS pracodawca

wymaga zapisu o tresci ,,od kwoty przeznaczonej na wynagrodzenie Zleceniodawca

oplaci_nalezne skladki z tytulu: ZUS i Funduszu Pracy, stanowiace wydatek

kwalifikowalny w ramach Projektu...”.

4. Przed dokonaniem rejestracji umow¢ podpisujg osoby upowaznione do

reprezentowania Powiatu.

5. Umowy podpisuje starosta i wicestarosta (lub osoba upowazniona ) dziatajacy w imieniu
Zarzadu Powiatu oraz kontrasygnuje skarbnik. Za platnika umowy zlecenie/ o dzieto
wskazuje si¢ Starostwo.

6. Umowa winna by¢ zaparafowana przez osoby merytorycznie odpowiedzialne za realizacije

zadania, dyrektora wydziatu oraz radce prawnego/adwokata.

7. Umowy zlecenie/ o dzielo rejestrowane sa przez upowaznionego pracownika ds.
kadrowych.
8. Do umowy zlecenie nalezy dofaczy¢ oswiadczenie zleceniobiorcy zawierajace dane do

rozliczenia z US 1 ZUS.
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9. Po podpisaniu umowy z wykonawca umowy zlecenia/ o dzieto przekazuje si¢ do

pracownika ds. kadrowych celem zgloszenia do ZUS. Termin przekazania

dokumentow nie moze przekroczy¢ 2 dni od dnia podpisania umowy.

10. Podstawowym dokumentem upowazniajagcym do wyptaty wynagrodzenia jest lista ptac
z tytulu uméw zlecen lub o dzieto sporzadzana przez pracownika w wydziale budzetu
1 finanséw na podstawie dowodoéw zrodlowych.

11. Podstawowymi dowodami zZrodlowymi, ktore nalezy przekazaé do upowaznionego

pracownika wydzialu budzetu i finansow s3:

1) umowy zlecenia i o dzieto (trzeci egzemplarz umowy lub kopia),

2) rachunki do umowy zlecenie/ o dzieto wystawione przez zleceniobiorce po wykonaniu
zadania zatwierdzone merytorycznie przez dyrektora wydziatu lub upowaznione osoby,

3) inne informacje na pismie, oswiadczenie zleceniobiorcy zawierajace dane do
rozliczenia z US 1 ZUS.

12. W listach plac z tytutu uméw zlecen lub o dzieto dopuszczalne jest dokonywanie potracen
zgodnie z obowigzujagcymi przepisami.

13. Listy ptac z tytutu uméw zlecen lub o dzieto nie mogg zawiera¢ zadnych poprawek.

14. Listy plac z tytulu uméw zlecen lub o dzieto podlegaja sprawdzeniu pod wzgledem
merytorycznym przez dyrektora wydziatu zlecajacego prace, pod wzgledem formalno -
rachunkowym przez pracownika wydzialu budzetu i finanséw oraz podpisaniu przez
gléwnego ksiggowego 1 starost¢ lub osobg upowazniong celem wykonania dyspozycji
Srodkami pieni¢znymi do wyptaty.

15. Przelewu $rodkdéw zwigzanych z rozliczeniem wynagrodzen z tytulu uméw zlecenia
i o dzieto oraz pochodnych od tych umoéw dokonuje wydziat budzetu i1 finansow.

W przypadku projektow unijnych ksiegowa projektu.

§7
Dokumentacja placowa zwigzana z wyplata diet dla radnych powiatu
1. Podstawowym dokumentem upowazniajgcym do wyplaty diet jest lista z tytulu diet
radnych.
2. Wysokos¢ diet radnych ustalana jest w oparciu o Uchwal¢ Nr IV/21/99 Rady Powiatu
w Olsztynie z dnia 28 stycznia 1999r., w sprawie ustalenia wysokos$ci diet radnych
Powiatu Olsztyniskiego, zmieniona Uchwatg Nr X/97/99 Rady Powiatu w Olsztynie z dnia
15 wrzesnia 1999r., zmieniona Uchwatag Nr IX/125/2011 Rady Powiatu w Olsztynie z
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dnia 22 grudnia 2011r., oraz Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 26 lipca 2000r., w
sprawie ustalenia maksymalnej wysokosci diet przystugujacych radnemu powiatu.
3. Listy z tytulu diet radnych sporzadza wydzial budzetu i finanséw. Powinny one
zawieraC, co najmniej nastepujgce dane:
1) okres, za jaki obliczono diety,
2) nazwisko 1 imi¢ radnego,
3) sumg¢ naleznej diety brutto,
4) sumg potragcen z podziatem na poszczegolne tytuty,
5) sume diety netto,
6) taczng sume¢ do wyptaty.

4. W listach z tytutu diet radnych dopuszczalne jest dokonywanie potrgcen na pisemny
wniosek radnego.

5. Listy z tytuhu diet radnych nie mogg zawiera¢ zadnych poprawek.

6. Listy z tytulu diet radnych podlegajg kontroli merytorycznej przez pracownika ds. obstugi
organéw Powiatu celem sprawdzenia, czy na liscie figurujg radni uprawnieni do wyplaty
oraz petniona przez nich funkcja.

7. Sprawdzone listy podlegaja zatwierdzeniu przez giéwnego ksiegowego i staroste lub
osobg upowazniong celem wykonania dyspozycji Srodkami pienieznymi do wypfaty.

8. Wypftata diet moze by¢ dokonana przelewem na imienny rachunek bankowy wskazany
przez radnego na piSmie.

9. Przelewu $rodkéw zwigzanych z rozliczeniem diet radnych oraz potracen dokonuje
wydziatl budzetu i finanséw.

10. Po dokonaniu wyptat pracownik na stanowisku do spraw ptac sporzadza dowody PK na
podstawie list ptac oraz listy wyptat diet radnych i wraz z zestawieniami i zatgcznikami
przekazuje do pracownika na stanowisku do spraw finansowo-ksi¢gowych wydziatu

budzetu i finanséw w celu wprowadzenia do ewidencji ksiegowe;.

§8
Instrukcja w sprawie obiegu dokumentow dotyczacych wyplaty i rozliczenia zaliczek

(innych niz zaliczki dotyczace delegacji krajowych i zagranicznych)

1. Druk wniosku o zaliczk¢ mozna pobra¢ w wydziale budzetu i finanséw.
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2. Dokumentami umozliwiajgcymi pobranie zaliczki na transakcje gotowkowe oraz ich wlasciwe
rozliczenie sa:

1) wniosek o zaliczke (na zakup materialow i ushug, itp.),

2) rozliczenie z zaliczki z oznaczeniem stalej lub jednorazowe;j,

3. Pracownik moze wnioskowac o udzielenie zaliczki statej lub dorazne;j:

1) zaliczki stale udzielane sg pracownikom, ktérzy bezposrednio dokonuja drobnych, stale
powtarzajacych si¢ wydatkow,

2) zaliczki dorazne wyptacane sg pracownikom dokonujagcym sporadycznych zakupow
(Srodkow rzeczowych i ustug itp.),

4. Wniosek o zaliczke sporzadza wnioskujacy o wyptate okreslonej sumy w jednym
egzemplarzu, podajac rodzaj wydatkdw oraz zrodto ich pokrycia w budzecie (klasyfikacje
budzetowa - dzial, rozdzial, paragraf). Dla zabezpieczenia mozliwosci wyegzekwowania
pobranej przez pracownika kwoty, wniosek zawiera klauzule upowazniajagcg do potracenia
nierozliczonej w terminie kwoty z wyplaty najblizszego wynagrodzenia. Potracenia dokonuje
pracownik wydziatu budzetu i finansow.

5. Terminy rozliczenia zaliczek:

1) stata - w miar¢ dokonywania wydatkow,

2) dorazna - w terminie okreslonym we wniosku, tj. nie pdzniej niz w ciggu 14 dni od daty
otrzymania zaliczki. W szczegédlnie uzasadnionych przypadkach termin rozliczenia
zaliczki moze zosta¢ wydtuzony decyzjg starosty lub osoby upowaznionej, na wniosek
dyrektora wydziatu, ktory wnioskowat o zaliczke.

6. Upowazniony pracownik wydzialu budzetu i finanséw dokonuje biezacej kontroli
prawidtowosci 1 terminowosci rozliczenia zaliczek.

7. Zaliczka nie moze by¢ zatwierdzona do wyptaty, jezeli wystepujacy o zaliczke nie rozliczyt
si¢ z poprzedniej.

8. Do dokumentu ,rozliczenie zaliczki” dotacza si¢ zZrédlowe dowody zakupu - opisane,
sprawdzone i zatwierdzone.

9. Rozliczenie zaliczki sporzadza zaliczkobiorca w jednym egzemplarzu podajac wszystkie
dowody zrédtowe (rachunki, faktury, itp.) optacone z zaliczki oraz z wilasnych Srodkéw
ustalajgc sume do zwrotu lub pobrania doptaty w kasie.

10. Pracownik zobowigzany jest do terminowego rozliczenia zaliczki. W przeciwnym wypadku
kwota zaliczki podlega potrgceniu z naleznego wynagrodzenia zgodnie i na zasadach

okreslonych w Kodeksie Pracy.
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11.

12.
13.

14.

Wszystkie zaliczki podlegaja rozliczeniu na koniec kazdego roku kalendarzowego. Gotowka
niewydatkowana na ten dzien podlega zwrotowi do kasy.
Termin rozliczenia zaliczki stalej ustala si¢ do dnia 28 grudnia danego roku.

Wszelkie decyzje zwigzane z wykonywaniem dyspozycji pienieznych winny zmierzad do

stosowania _obrotu bezgotdwkowego. Wystepowanie obrotu gotowkowego winno by¢

ograniczone do niezbednego minimum i moze dotyczy¢ tylko wydatkdéw biezgcych.

W kasie przyjmowane sg wplaty pracownikow starostwa z tytutlu: rozliczenia zaliczek.
Skladanie dowodéw kasowych do wyplat gotowkowych odbywa si¢ na 1 dzien
poprzedzajacy wyplate do godz. 13 %

§9

Instrukcja w sprawie rozliczania podrézy stuzbowych pracownikow starostwa i radnych

powiatu

1,

2.

Polecenie wyjazdu stuzbowego wystawia:

1) dla pracownikéw urz¢du — pracownik ds. kadrowych na podstawie dyspozycji osoby

zlecajgcej wyjazd oraz odnotowuje sie na liScie obecnosci pracownika,

2) dlaradnych - pracownik ds. obstugi organéw Powiatu,

3) starosScie i wicestaroscie — pracownik wydziatu organizacyjnego.
Polecenie wyjazdu shuzbowego sporzadzane jest w jednym egzemplarzu i musi zawieraé:
numer kolejny, imi¢ i nazwisko, stanowisko, cel i date podrdzy, miejscowosé rozpoczecia
1 zakonczenia podroézy oraz okreslenie srodka lokomocji. W przypadku gdy srodkiem
lokomocji jest samochdd prywatny podaje si¢ dodatkowo numer rejestracji oraz pojemno$é
silnika. Polecenie krajowego wyjazdu stuzbowego stanowi réwnoczesnie rozliczenie
poniesionych kosztow podrézy, ktore wypelnia osoba delegowana zatgczajagc do niego

wszelkie dowody Zrédlowe potwierdzajgce wydatki.

. W przypadku delegowania pracownika samochodem, motocyklem lub motorowerem

niebedacym  wiasnoscia pracodawcy stosuje si¢ stawki maksymalne okreslone
w rozporzadzeniu Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r., w sprawie warunkow
ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztéw uzywania do celow stuzbowych
samochodéw osobowych, motocykli i motorower6w niebedgcych wiasnoscig pracodawcy
(DZ.U. Nr 27 poz. 271 z pézn.zm.). Na dowodd zastosowania stawek okreslonych w w/w

rozporzgdzeniu pracownik wydzialu budzetu i finanséw na odwrocie polecenia wyjazdu
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shuzbowego rozpisuje wysokos¢ zwrotu kosztow przejazdu stanowigcej iloczyn przejechanych

kilometrow przez stawke za jeden kilometr przebiegu.

. Polecenie wyjazdu shuzbowego staroscie podpisuje sekretarz lub wicestarosta.

5. Polecenie wyjazdu dla pracownikéw podpisuje sekretarz, natomiast dla dyrektoréw wydziatu

6.

starosta lub wicestarosta.

Pracownik d/s obstugi organéw powiatu w poleceniu wyjazdu stuzbowego okresla: termin,

miejsce wykonywania zadania, miejscowo$¢ rozpoczecia i zakonczenia podrozy. Polecenie

wyjazdu shizbowego radnych zatwierdzane jest przez Przewodniczacego Rady Powiatu,

a

przypadku gdy polecenie wyjazdu dotyczy Przewodniczacego, czynnosci tej dokonuje

Wiceprzewodniczacy.

s

8.

9.

Naleznosci z tytutu podrézy stuzbowej radnego obejmuja: diety, zwrot kosztow przejazdu,
noclegow, dojazdéw $rodkami komunikacji miejskiej oraz innych udokumentowanych

wydatkow zaakceptowanych przez Przewodniczacego Rady Powiatu lub osobg¢ upowazniong.

Naleznosci z tytulu zwrotu kosztéw podrézy stuzbowych radnych powiatu ustalane sg na
podstawie Uchwaly Nr 1V/41/2003 Rady Powiatu w Olsztynie z dnia 10 lutego 2003r.,
w sprawie podrézy stuzbowych radnych, zmieniona Uchwatg Nr 111/27/2006 Rady Powiatu w
Olsztynie z dnia 28 grudnia 2006r., zmieniona Uchwatg Nr XIV/182/2008 Rady Powiatu w
Olsztynie z dnia 25 kwietnia 2008r., zmieniona Uchwatg Nr 1I/37/2010 Rady Powiatu w
Olsztynie z dnia 23 grudnia 2010r., zmieniona Uchwatg Nr 11/25/2014 Rady Powiatu w
Olsztynie z dnia 30 grudnia 2014r., oraz rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych
1 Administracji z dnia 31 lipca 2000 r. w sprawie sposobu ustalania naleznosci z tytutu zwrotu

kosztéw podrézy stuzbowych radnych powiatu.

Po powrocie z delegacji pracownik (kazdy na swoim stanowisku pracy) dokonuje rozliczenia.
Po wypelnieniu danych dotyczacych uczestnictwa w delegacji 1 zamieszczeniu dodatkowych
informacji tj. numer rejestracyjny i pojemnos¢ silnika w przypadku delegacji samochodem
prywatnym, w przypadku delegacji na szkolenie w jakim zakresie organizator zapewnit
wyzywienie, czy delegowany korzystal z komunikacji miejskiej. W ten sposéb wypetniona
delegacja i podpisana pod wzgledem merytorycznym oraz stwierdzajaca wykonanie polecenia
stuzbowego podlega przekazaniu do wydziatu budzetu i finanséw. Nastgpnie wilasciwy
pracownik wydzialu budzetu i finanséw — odpowiedzialnego za nadzér nad rozliczeniem
delegacji przeprowadza kontrole formalno-rachunkowa (potwierdza to data 1 podpis

upowaznionego pracownika).

21



10. Pracownik dokonuje rozliczenia kosztow podrozy krajowej lub zagranicznej nie pozniej

niz w terminie 14 dni od zakonczenia tej podrozy.

11. Zatwierdzenie rozliczenia delegacji dokonuja gléwny ksiegowy 1 starosta lub osoba

upowazniona, co stanowi podstawe do wyptaty.

12. Rozliczenie podrdzy stuzbowej zagranicznej:

)

2)

3)
4)

3)

na wydatki zwigzane z zagranicznymi wyjazdami stuzbowymi, podejmowane sg Srodki
w walucie obcej przez kasjera w wydziale budzetu i finanséw na podstawie:
a) zlozonej dyspozycji przez pracownikéw starostwa na 3 dni przed wyjazdem

stuzbowym,

b) zlozonej dyspozycji przez pracownika ds. obslugi organéw Powiatu w przypadku

delegacji zagranicznej radnych Rady Powiatu na 3 dni przed wyjazdem stuzbowym,

na podstawie otrzymanej dyspozycji, pracownik (kasjer) wydziatu budzetu 1 finansow
dokonuje naliczenia dewiz dla delegowanego pracownika wypetnia zlecenie, ktorego bank
sprzedaje dewizy,

kasjer wyptaca dewizy delegowanemu,

pobrane przez delegowanego zagraniczne Srodki platnicze zakwalifikowane zostajg jako
zaliczka do rozliczenia,

na druku rozliczenie delegacji zagranicznej, osoba delegowana wpisuje ilo$¢ otrzymanych
1 wydatkowanych dewiz, potwierdza to wlasnym podpisem oraz zalgcza dowody
zrédtowe dokumentujace poniesione koszty, ktére musza by¢ opisane. Ponadto
rozliczenie to podlega kontroli merytorycznej i formalno - rachunkowej oraz

zatwierdzeniu do zaptaty,

6) Przy rozliczaniu delegacji zagranicznych majg zastosowanie nastgpujgce zasady

przeliczania waluty na ztotowki:

a) przy wyptlacie zaliczki w walucie obcej przyjmuje sie kurs sprzedazy waluty w Banku
obshugujacym z dnia wyplaty zaliczki,
b) koszty podrézy stuzbowej wycenia si¢ w walucie otrzymanej zaliczki wedhug
Sredniego kursu ustalonego przez Prezesa NBP z dnia wyptacenia zaliczki,
c) w przypadku zwrotu czgsci zaliczki w walucie obcej przez pracownika przyjmuje sie

kurs skupu waluty w Banku obstugujacym z dnia rozliczenia zaliczki przez pracownika,

22



d) za zgoda pracownika rozliczenie wyplaconej zaliczki z tytulu odbytej podrozy
zagranicznej dokonywane jest w PLN do ustalenia naleznosci (doptaty lub zwrotu) stosuje
si¢ sredni kurs ztotego w stosunku do waluty obcej okreslonej przez Prezesa NBP z dnia
wyplaty zaliczki,

e) jesli przed odbyciem delegacji zagranicznej pracownikowi nie wyptacono zaliczki,
rozliczenie kosztdw nastepuje po jej odbyciu i dokonywane jest w PLN, a do ustalenia
naleznosci stosuje si¢ Sredni kurs NBP z ostatniego dnia roboczego poprzedzajacego

dzien rozliczenia delegacji.

13. Zwrot kosztow podrézy na podstawie prawidlowo wypetnionej delegacji nastepuje na

wskazany rachunek bankowy pracownika lub w kasie starostwa.

§10

Instrukcja w sprawie obiegu faktur VAT (sprzedazy), wystawianych przez Starostwo
Powiatowe w Olsztynie

1. Wszystkie faktury sprzedazy wystawiane sa w nastepujgcy sposob:

Sprzedawca: Powiat Olsztynski Pl. G.J. Bema
5, 10-516 Olsztyn NIP 7393851648
Wystawca: Starostwo Powiatowe w Olsztynie
Pl. G.J. Bema 5, 10-516 Olsztyn.
2. W starostwie czastkowy rejestry sprzedazy prowadzony jest w wydziale budzetu 1 finanséw 1

stanowi podstawe sporzadzenia czastkowej deklaracji VAT-7.

3. Faktur¢ wystawia si¢ co do zasady nie pdzniej niz 15 dnia miesigca nast¢pujgcego po miesigcu,
w ktérym wykonano ustuge lub wydano towar, z zastrzezeniami okreslonymi w ustawie badz w
przepisach wykonawczych ustawy. Faktury wystawiane sg przez upowaznione osoby w wydziale

budzetu 1 finanséw.

4. Faktury VAT wewnetrzne lub inne dokumenty zastgpcze wystawiane sg na potrzeby
udokumentowania czynnosci podlegajacych przepisom ustawy VAT. Faktury te s sporzadzane
1 podpisywane przez upowaznionego pracownika wydzialu budzetu i finanséw, prowadzacego

ewidencje 1 rozliczenia z tytulu podatku VAT.

5. Uregulowania niniejszej instrukcji majg rowniez zastosowania do faktur korygujacych.
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6. Czastkowg deklaracje VAT -7 podpisuje starosta i gtowny ksiggowy.

§11
Instrukcja w sprawie obiegu dokumentéw dotyczacych udzielania i rozliczenia udzielonych
dotacji
1. Umowy lub porozumienia o przyznaniu i zasadach rozliczenia dotacji przygotowujg

wlasciwe wydzialy merytoryczne.

Umowa lub porozumienie, w szczegdlnosci powinna zawierac:

1) wysokos¢ dotacji, cel lub opis zakresu rzeczowego zadania, na ktérego realizacje sg
przekazywane srodki dotacji,

2) termin wykorzystania dotacji, nie dluzszy niz do dnia 31 grudnia danego roku
budzetowego,

3) termin 1 sposob rozliczenia udzielonej dotacji oraz termin zwrotu niewykorzystanej

czesci dotacji celowe;.

. Podstawg do przekazania dotacji jest umowa/porozumienie badz specjalnie opracowany

wniosek, jesli tak stanowig zapisy w umowie.

. Dokumentem rozliczajacym wykorzystanie dotacji jest sprawozdanie finansowo - rzeczowe

sporzadzone przez podmiot, ktdremu udzielono dotacji. Rozliczenie dotacji egzekwujg
odpowiednie wydzialy. Dokumenty te podlegaja zatwierdzeniu przez dyrektora wydziatu

merytorycznego lub przez Zarzad Powiatu, jesli tak wskazano w umowie dotacji.

. Nierozliczenie dotacji przekazanej z budzetu jednostki samorzadu terytorialnego lub

nieterminowe rozliczenie tej dotacji skutkuje naruszeniem dyscypliny finanséw publicznych.
Za prawidiowe i1 terminowe rozliczenie udzielonych dotacji odpowiedzialny jest dyrektor

wydziatu udzielajgcego dotacje.

. Dokumenty z rozliczenia wykorzystanej dotacji wydzialy merytoryczne przedkladaja do

wydziatu budzetu i finanséw do 31 grudnia roku, w ktérym udzielono dotacji lub w terminie

wskazanym w umowie.
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§12
Instrukcja w sprawie obiegu dokumentow dotyczacych zawierania aktow notarialnych
przenoszacych odplatnie wlasnos¢ lub inne prawa (sprzedaz mienia Skarbu Panstwa

i mienia Powiatu)

Na dzien przed podpisaniem umowy notarialnej pracownik wydzialu gospodarki
nieruchomosciami prowadzacy sprawe przygotowuje staroscie — informacje dotyczacg sposobu
zaplaty 1 wysokosci optaty oraz dacie jej uiszczenia. Fakt uiszczenia wymaganej naleznosci na
konto starostwa potwierdza podpisem giowny ksiegowy lub pracownik do spraw finansowo —

ksiggowych na podstawie wyciggu bankowego.

§13

Instrukcja w sprawie obiegu decyzji, orzeczen sagdowych, wezwan, tytulow wykonawczych i
dokumentow o podobnym charakterze

1. Komdrki merytoryczne zobowigzane sg niezwlocznie po otrzymaniu decyzji, wezwania, tytulu
wykonawczego lub innego dokumentu o podobnym charakterze, z ktorego wynika obowigzek

ptatnosci z planu finansowego starostwa przekaza¢ dokument do wydziatu budzetu i finansow.

2. Radca prawny/adwokat nastgpnego dnia po rozprawach sadowych, w wyniku ktoérych nastapi
obowiazek ptatnosci z planu finansowego starostwa przekazuje do wydziatu budzetu i finanséw
informacje w postaci rozliczenia zawierajacego wysokos¢ zasgdzonych kwot wraz ze wszystkimi
optatami i kosztami sagdowymi do uiszczenia. Po otrzymaniu orzeczenia sgdowego niezwlocznie

przekazujg dokument do wydziatu budzetu i finansow.
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Zalacznik nr 1

Wykaz os6b uprawnionych do sprawdzania dowodow ksiggowych

pod wzgledem merytorycznym

Lp Nazwisko i Imig Komoérka organizacyjna Stanowisko
1 Andrzej Abako - Starosta
2 Joanna Michalska - Wicestarosta
3 Maria Bakowska Wydziat Organizacyjny Sekretarz
4 Anna Szulc Wydzial Organizacyjny Podispektor
5 Magdalena Prussakow Wydziat Organizacyjny Inspektor
6 Irena Drygalska Wydziat Organizacyjny Inspektor
7 Halina Gosk Wydzial Organizacyjny Podinspektor
8 Izabela Szyrwinska Wydzial Organizacyjny Inspektor
9 Matgorzata Gorska Wydziat Organizacyjny Inspektor
10 Piotr Ulatowski Wydzial Organizacyjny Inspektor
11 Zbigniew Wasieczko Wydziat Komunikacji i Transportu Dyrektor
12 Aneta Marchwica Wydzial Komunikacji i Transportu Inspektor
13 Izabela Zawadzka Wydziat Komunikacji i Transportu Inspektor
14 Barbara Guga Wydziat Oswiaty, Kultury i Kultury Dyrektor
Fizycznej
15 Stawomir Lech Wydziat Oswiaty, Kultury i Kultury Inspektor
Fizycznej
16 Aneta Swieczkowska Wydzial Gospodarowania Srodowiskiem Dyrektor
17 Halina Skrzypczyk Wydziat Gospodarowania Srodowiskiem Inspektor
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18 Mariola Hegier Wydzial Gospodarowania Srodowiskiem Inspektor

19 Anna Kowalewska Wydzial Geodezji Dyrektor

20 Katarzyna Grzybowska Wydziat Gospodarki Nieruchomosciami Dyrektor

21 Iwona Orlowska-Mach Wydziat Gospodarki Nieruchomos$ciami Inspektor

22 Agnieszka Bazarnik Wydziat Gospodarki Nieruchomos$ciami Inspektor

23 Kamila Jastrzemska Wydzial Gospodarki Nieruchomos$ciami Inspektor

24 Grzegorz Wieczorek Wydziat Budownictwa i Inwestycji Dyrektor

25 Ireneusz Pitkowski Wydzial Budownictwa i Inwestycji Glowny specjalista

26 Lucyna Kozikowska Wydziat Budzetu i Finanséw Skarbnik

27 Joanna Dulniawka Wydziat Budzetu i Finanséw Glowny ksiegowy

28 Zbigniew Zatuski Wydziat Zarzadzania Kryzysowego Dyrektor

29 Janusz Bazydto Wydziat Zarzadzania Kryzysowego Specjalista

30 Magdalena Wojnarowska-Krywko - Adwokat (obstuga
prawna)

31 Zaneta Czajkowska - Adwokat (obstuga
prawna)
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Wykaz os6b uprawnionych do sprawdzania dowodow ksiegowych

pod wzgledem formalnym i rachunkowym

Lp Imig i Nazwisko Komoérka organizacyjna Stanowisko
1 Karolina Weroniecka Wydziat Budzetu i Finanséw Inspektor
2 Anna Grosz - Inspektor
3 Elzbieta Pyzel ’ Podinspektor
4 Karina Radzikowska . Inspektor
5 Maria Sarol 5 Inspektor
6 Marta Macutkiewicz ’ Podinspektor
7 Aneta Chrobak . Inspektor
8 Piotr Rutkowski 5 Inspektor
9 Monika Kapinska ' Podinspektor
10 Zaneta Pill , Podinspektor

Zalacznik nr 2
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Wykaz os6b uprawnionych

do zatwierdzania dowodéw ksiegowych do wyplaty

Zalacznik nr 3

Lp Imig¢ i Nazwisko Stanowisko
1 Andrzej Abako Starosta
2 Joanna Michalska Wicestarosta
3 Maria Bakowska Sekretarz
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