
ZARZ4DZENIE NR ,g
Starosty Olsztyriskiego

z dnra lL maja2020r.

w sprawie wprowadzenia Instrukcji obiegu dokument6w ksiggowych w Starostwie
Powiatowym w Olsztynie

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorz4dzie powiatowym (Dz. U.
z 2019r, poz. 5ll z p62n.zm) zarzqdzam co nastgpuje:

$1

Wprowadzam Instrukcjg obiegu dokument6w ksiggowych w Starostwie Powiatowym
w Olsztynie, stanowi4c4 zalqczruk do niniejszego zarzqdzenia.

$2
Traci moc zarz1dzenie Nr 52 Starosty Olsztyriskiego z dnia I paldziemika 2019 roku w sprawie
wprowadzenia Instrukcji obiegu dokument6w ksiEgowych w Starostwie PowiatowSrm
w Olsztynie, zmienione nastqpuj4cymi zarzqdzeniami: Nr 70 z dnia 20 grudnia 2019r., Nr 2
z dnia 17 stycznia2020r., Nr 7 z dnia 31 stycznia 2020r., Nr 15 z dnia 10 marca 2020r., Nr 25
z dnia 30 kwietnia 2020r.

$3

Zarzqdzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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Zalqcznrk do Zarzqdzenia Nr
Starosty Olsztyhskiego
zdnia 9t- ,^.i* Qo&9 *

INSTRUKCJA OBIEGU DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

W STAROSTWIE POWIATOWYM W OLSZTYNIE

s1
Przepisy og6lne

1. Przedmiotem instrukcji obiegu dokument6w ksiggowych w Starostwie Powiatowym

w Olsztynie zwanej dalej ,,instrukcjq" sq podstawowe zasady postgpowania w zakresie

sporzqdzania, obiegu i kontroli dowod6w finansowo-ksiggowych, kt6re stu24 do podejmowania

i wykonywania operacji gospodarczych w Starostwie Powiatowym w Olsztynie w zakresie jego

zadah, w tym finansowanychze Srodk6w Unii Europejskiej.

2. Obieg dokument6w ksiggowych jest systemem przekazywania dokument6w od chwili ich

sporzqdzenia, wzglgdnie wptywu do Starostwa Powiatowego w Olsztynie z zewnqtrz, aZ do

momentu ich zakwalifikowania i ujEcia w ksiggach rachunkowych.

3. Istot4 obiegu dokument6w ksiggowych w Starostwie Powiatowym w Olsztynie s4

terminowe (szybkie) przeplywy dokument6w pomigdzy kom6rkami organizacyjnymi urzgdu.

4. Celem instrukcji jest:

1) okreSlenie zasad obiegu dokument6w,

2) ujednolicenie sposobu zalatwiania spraw zwi4zanych z obsfug4 finansowo - ksiggow4,

3) udokumentowanie operacji gospodarczych i finansowych zgodnie ze stanem

faktycznyrn,

4) przestrzeganie systematycznego przekazywaria dokument6w zainteresowanym

kom6rkom merytorycznym urzgdu w dniu ich sporz4dzenia (wlasne), otrzymania (obce),

5\ przestrzeganie termin6w okreSlonych w niniejszej instrukcji,

6) okreSlenie os6b odpowiedzialnych za: dyspozycje, sprawdzanie faktur, rachunk6w, not

ksiggowych itp. pod wzglgdem merytorycznym, terminowy przeplyw dokument6w

pomiEdzy kom6rkami merytorycznymi urzgdu, sprawdzanie faktur, rachunk6w, not
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ksiggowych itp. pod wzglgdem formalno-rachunkowym oraz zatwierdzanie do realizacji

zgodnie z przekazanymi dyspozycj ami,

7) ustalenie zasad podpisywania dokument6w finansowo - ksiggowych,

8) sprawowanie kontroli nad przebiegiem i udokumentowaniem operacji gospodarczych

i finansowych,

5.U?yte w instrukcji okreSlenia oznaczajq;

1) starostwo - Starosfwo Powiatowe w Olsztynie,

2) urzqd - Starostwo Powiatowe w Olsztynie,

3) starosta - Starosta Olsztyriski, kt6ry jest kierownikiem jednostki,

4) wicestarosta - Wicestarosta Olsztyhski,

5) sekretarz - Sekretarz Powiatu Olsztyriskiego oraz Dyrektor Wydziatu Organizacyjnego,

4) gl6wny ksiggowy - gl6wny ksiggowy starostwa,

5) dyrektor wydzialu - naleLy rozumie6 przez to osobq, o kt6rej mowa w Regulaminie

O r ganizacyjnym Staro stwa Powiatowego w O I sztynie,

6) kom6rka merytoryczna - wydzialy, samodzielne stanowiska,

7) dow6d ksiggowy - dow6d 2r6dlowy lub wt6rny stwierdzaj4cy dokonanie operacji

gospodarczej, powodujqcy wydatek z planu finansowego starostwa i podlegaj4cy ewidencji

ksiggowej. Dowody te stanowiq podstawg zapisu w ksiggach rachunkowych,

8) pracownik- pracownik starostwa.

6. Dowody ksiggowe zewnqtrzne mogQ wplywai do starostwa w nastgpuj4cy spos6b:

1) dow6d ksiggowy wplywa do osoby na stanowisko pracy do spraw obstugi interesanta gdzie

dokument zostaje opatrzony stemplem wplywu i podlega rejestracji w systemie, a nastgpnie

przekazywany j est do kom6rki merytorycznej,

2) dow6d ksiggowy bezpoSrednio dociera do kom6rki merytorycznej i podlegaprzekazaniu do

osoby na stanowisko pracy do spraw obsfugi interesanta - niezwlocznie po otrzymaniu,

celem jego ewidencji w systemie.

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

wvmienionvch w ust. 6 okre5laia datv wplywu dokumentu. od kt6rvch liczv sie termin

platnoSci wynikaiacv z danego dokumentu.
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8. Dow6d ksiggowy opisany i sprawdzony podlega dekretacji ksiggowej i zakwalifikowany do

ujgcia w ksiggach rachunkowych przez osoby upowa2nione do dokonywania tych czynnoSci

w zakresie obowi4zk6w.

9. Zasady niniejszej instrukcji maj4 zastosowanie do wszystkich dokument6w starostwa, jak

r6wnie2 do dokument6w dotyczqcychzadah realizowanychze Srodk6w zagranicznych.

10. Pracownicy bior4cy udziat w systemie obiegu dowod6w ksiggowych, s4 odpowredzialni za

ich terminowe sporzqd zanie, sprawdzanie i przekazywanie.

1 l. Pracownicy wyznaczeni lub upowaznieni do dokonywania kontroli wewngtrznej dowod6w

ksiggowych oraz bior4cy tdzial w systemie obiegu tych dowod6w posiadaj4

w indywidualnym zakresie czynnoSci i obowi4zk6w wskazanie zakresu sprawowanej

kontroli i odpowiedzialnoSci za konkretny etap obiegu dowod6w.

12. W przvnadku nieobecnoSci os6b do dokonywania czynno5ci okreSlonych

w ninieiszei instrukcii. czynnoSci tych dokonuia osobv ie formalnie zastepuiace

(zastepstwo wvnika z zakresu czvnnoSci).

13. Gl6wny ksiggowy przygotowuje projekty zmian niniejszej instrukcji w przypadku zmiany

przepis6w lub organizacji, majqcych wplyw na zagadnienie obiegu i kontroli dowod6w

ksiggowych.

s2

Dowody ksiggowe, ich podzial, wymogi formalne jakie powinny spelniad dowody ksiggowe

1. PodstawE zapis6w operacji gospodarczych w ksiggach rachunkowych stanowi4 dowody

ksiggowe, kt6re dziel4 sig na nastgpuj4ce rodzaje:

l) zewngtrzne dowody fr6dlowe obce - otrzymane od kontrahent6w, w szczeg6lno5ci: faktury VAT,

faktury koryguj4ce, noty ksiggowe, rachunki, paragony do kwoty 450 zl brutto z NIP Powiatu

Olsztyiskiego stanowi4ce fakturg uproszczonE, r6wnowam4 ze zwyWq faktur4, wyci4gi bankowe,

noty bankowe, decyzje organ6w administracyjnych, noty odsetkowe oraz na udokumentowanie

przedplaty lub zaliczki dla kontrahenta - faktura pro-forma lub inny dow6d zastgpczy - t)mczasowy,

rachunek wykonawcy zlecenia, dziela (nie dotyczy prowadz4cych dzialalnoS6 gospodarcz4),

orzeczenia s4dowe,

2) zewngtrzne wlasne - przekazywane w oryginale kontrahentoffi, w szczeg6lnoSci: faktury

VAT, faktury koryguj4ce, rachunki, noty ksiEgowe, czeki rozrachunkowe, kasowe dowody
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wplaty -kwitariusze K-103, bankowy dow6d wplaty, administracyjne, porozumienia, umowy

dotacj i, protokoly pr zekazania Srodka trwale go,

3) wewngtrzne - do kt6rych zalicza sig w szczeg6lnoSci: polecenie ksiggowania - PK, polecenie

wyjazdu sluzbowego, dowody kasowe, listy plac, raporty ZUS dokumentuj4ce wysokoSi

skladek od wynagrodzefi, listy zasilkowe Swiadczeri ZUS, protokoly przyjgcia (OT),

likwidacji (LT) Srodka trwalego oraz likwidacji pozostalych Srodk6w trwalych (LN),

protok6ly odbioru rob6t (zal1cznik do faktury), arkusze spisu z natury, protokoly roanic

inwentaryzacyjnych, wniosek o zaliczkg, rozliczenie zaliczki, przypis naleznoSci z tytutu

gospodarowania nieruchomoSciami Skarbu Pafstwa oraz z tytulu oplaty melioracyjnej, inne

powszechnie u2ywane.

2. Dow5d ksiggowy powinien zawierad co najmniej:

l) okreSlenie rodzaju dowodu i jego numer identyfikacyjny,

2) okre5lenie stron (nazwy, adresy) dokonuj4cych operacji gospodarczej,

3) opis operacji oraz jej warto56, jeheli to mozliwe, okreSlon4 takZe w jednostkach naturalnych,

4) datE dokonania operacji, a gdy dow6d ksiggowy zostal sporz1dzony pod inn4 dat4 - takZe datg

jego sporzqdzenia,

5) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu ksiggowego do ujgcia w ksiggach

rachunkowych przez wskazanie miesi4ca oraz sposobu ujgcia dowodu w ksiggach

rachunkowych (dekretacj a), podpis osoby odpowiedz ialnej za te wskazania,

3. Dow6d ksiggowy wyraZony w walutach obcych powinien zawiera( ich wartoSd przeliczon4 na

walutg polsk4 wedfug Sredniego kursu ogloszonego dla danej waluty przez Narodowy Bank

Polski z dnia poprzedzaj4cego przeprowadzenie operacj i gospodarczej.

4. Rodzaje dowod6w ksiggowych funkcjonuj4cych w starostwie:

1) dowody bankowe:

a) wyci4gi bankowe,

b) polecenia przelewu,

c) dowody wplat,

2) dowody kasowe:

a) raporty kasowe wraz z dowodami 2r6dlowymi (w szczeg6lno5ci FV, rachunki, paragony do

kwoty 450 zl brutto z NIP Powiatu Olsztyriskiego),

b) bankowy dow6d wplaty,

c) wniosek o zaliczkg,

d) r ozliczenie zaliczki,
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e) rozliczenie wyj azdu sluZbowego,

3) dowody sprzeda|y:

a) faktury VAT,

b) faktury korygujqce,

c) noty koryguj4ce,

d) rachunki,

4) dowody zakupu:
a) faktury VAT,

b) faktury koryguj4ce,

c) noty koryguj4ce,

d) paragony do kwoty 450 zl brutto z NIP Powiatu Olsztyhskiego,

e) rachunki,

f) noty ksiggowe,

5) dowody placowe:

a) listy plac, sporzqdzane na podstawie dokument6w o nawi4zaniu, zmianie i rozwi4zaniu

stosunku pracy,

b) lista wyplat diet radnych,

c) umowa zlecenie, o dzielo zawarte z osobami nie prowadzqcymi dzialalno6ci gospodarczej,

d) rachunek wykonawcy zlecenia, dziela (nie dotyczy os6b prowadz4cych dzialalnoSd

gospodarcz4),

e) imienne zestawienie potr4ceri z wynagrodzefi ,

f) kartoteki wynagrodzeri,

g) karta zasilkowa,

h) polecenie pracy w godzinach nadliczbowych,

i) umowa o po?yczkg mieszkaniow4,

6) dowody rozliczeniowe:

a) raporty i deklaracje skladek ZUS,

b) deklaracje podatkowe,

c) sprawozdania finansowe;

7) dowody dotycz4ce powstania nale2noSci i zobowi4zan:

a) faktura VAT (wlasne i obce),

b) rachunki,

c) deklaracje i decyzje administracyjne,

d) porozumienia,

e) umowy zakupu, dostaw, usfug, dotacji,
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f) zam6wienia,

g) zlecenia,

h) protok6l odbioru rob6t,

i) noty ksiggowe,

8) protokoly:

a) przyjgcie Srodka trwalego - OT,

b) przekazanie Srodka trwalego - PT,

c) likwidacja Srodka trwalego - LT,

d) likwidacja pozostalych Srodk6w trwalych - LN,

9) polecenie ksiggowania (PK) - sporzqdza sig w celu dokonania zapisu ksiggowego innego niz

operacje zakupu i sprzedaZy. W tym celu mog4 byd sporz4dzane dowody ksiggowe (PK):

a) zbiorcze - sluZqce do dokonania l4cznych zapis6w zbioru dowod6w ksiggowych, kt6re musz4

by6 w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione w formie zestawienia lub wydruku,

b) korygujqce poprzednie zapisy,

c) zastgpcze - wystawione do czasu otrzymania zewngtrznego obcego dowodu 2r6dlowego,

d) rozliczeniowe - ujmuj4ce ju2 dokonane zapisy wedhug nowych kryteri6w klasyfikacyjnych,

l0) zbiorcze zestawienie dowod6w ksiggowych, kt6re winno zawiera1, nastgpuj4ce elementy:

a) nazwg i adres jednostki, datg lub okres kt6rego dotyczq, datE wystawienia oraz podpis

osoby sporzqdzaj4cej,

b) pojedynczo wymienione dowody wyralajqce operacje gospodarcze dokonane wylqcznie

w jednym (lub w jego czgSci) okresie sprawozdawczy'm,

c) sprawdzenie powi4zania ujgtych w zestawieniach kwot z dowodami, na podstawie kt6rych

zostaly sporz4dzone,

I l) inne, powszechnie u2ywane.

5. Druki Scislego zarachowania, do kt6rych zalicza sig czeki oraz nastgpuj4ce formularze

z chwil4 ich ponumerowania:

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

2) arkusze spisu z natury,

3) arkusze rozliczenia niedoboru,

4) inne dokumenty w zale2no5ci od potrzeb.

6. Wszelkie wplaty nale2noSci od interesant6w starostwa odbywajq sig za poSrednictwem

MONETIA Sp. z o.o., kt6ra prowadzi punkt obsfugi kasowej jednostek organizacyjnych Powiatu

Olsztyriskiego maj4cych siedzibg w budynku przy Pl. Bema 5.
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7. Kasa prowadzona w starostwie w wydziale budzetu i finans6w sluZy do rozliczeh

z pracownikami starostwa, w szczeg6lnoSci z tytutu: rozliczenia zaliczek, delegacji. Raport

kasowy sporz4dzany jest za okres 10 dni, a w przypadkach gdy miesi4c liczy 31 dni za okres 1 1

dni, jednak raport nie moze wykraczac poza dany miesi4c kalendarzowy.

$3
Instrukcja dotyczqca obiegu dokument6w ksiggowych dokumentuj4cych wydatki

budZetowe w starostwie na podstawie zewngtrznych dowod6w obcych

1. Kaildy dokument ksiggowy w szczeg6lnoSci faktura, rachunek, nota ksiggowa, stanowiacy

podstawe wvplatv powinien by6 wystawiony w nastgpuj4cy spos6b:

Nabywca: Powiat Olszynski Pl. G.J. Bema 5, l0-516 Olsztyn NIP 7393851648

Odbiorca/platnik: Starostwo Powiatowe w Olsztynie, Pl. G.J. Bema 5, l0-516 Olsztyn,

za wyj4tkiem paragon6w do kwoty 450 zl brutto, kt6re stanowi4 fakturg uproszczonQ,

r6wnowazn q ze zwyH1 faktur4 i winny zawier ad NIP nabyw cy 7 39385 I 648.

2. Ka2dy dokument wymieniony w ust. 1 powinien by6 sprawdzony pod wzglgdem

merytorycznym. Kontrola merytoryczna obcych dowod6w ksiggowych polega w szczeg6lnoSci

na sprawdzeniu czy:

l) dow6d ksiggowy zostal wystawiony przezwlaiciwy podmiot,

2) operacji gospodarczych dokonaly osoby do tego upowaZnione,

3) planowana operacja gospodarczazostala ujgta w uchwalonym planie finansow5rm,

4) dokonana operacja byla celowa, tj. czy byla zaplanowana do realizacji w okresie, w kt6rym

zostala dokonana lub wykonanie jej byto niezbgdne dla prawidlowego funkcjonowania

jednostki, ochrony mienia, itp.,

5) dane zawarte w dowodzie ksiqgowym odpowiadaj4rzeczywistoSci np.: czy zakres rzeczowy

faktycznie zostal wykonany (kontrola na gruncie), czy prace zostaly wykonane w spos6b

rzetelny i zgodnie z obowi4zujqcymi normami,

6) na wykonanie operacji gospodarczej zostala zawarta: umowa o pracg lub wykonanie usfugi,

umowa dostawy, wzglgdnie czy zlolono zam6wienie,

7) zastosowane ceny i stawki s4 zgodne z zawartymi umowami lub innymi przepisami

obowi4zuj4cymi w danym zakresie,

8) zastosowano odpowiednie procedury wynikaj4ce z ustawy prawo zam6wiefi publicznych.

wrocie dowodu

9) operacja gospodarczabyla dokonana zgodnie zzasad4 legalnoSci, celowoSci i gospodarnoSci.
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3. Po dokonaniu kontroli merytorycznej upowazniony pracownik wla6ciwego wydziafu

merytorycznego w starostwie powinien:

1) na dowodach za wykonanie uslug bielqcych (stalych) zamieSci6 stwierdzenie, 2e zostaly

wykonane i odebrane w terminie i zalqczyl protok6l odbioru pracy,

2) na dowodach za zrealizowanie rob6t inwestycyjnych, modemizacyjnych, remontowych

opr5cz stwierdzenia faktu wykonania prac, niezbgdny jest podpis inspektora

nadzoruj4cego roboty oraz zapis czy fakturajest czgscio wa czy koricowa. Nalezy r6wniez

dolqczyl protok6l odbioru. Dodatkowo nalezy zamieScid informacjg w ramach jakiego

zadania inwestycyjnego realizowany jest wydatek. Je2eli inwestycja dotyczy Srodka

trwalego (budynku, budowli, itp.) nalezy dol4czy6 informacjg o wystawionych dowodach

OT - przyjgcie Srodka trwalego, PT - przekazanie Srodka trwalego, itp.,

3) w przypadku dokonywania platnoSci z wydatk6w niewygasaj4cych - informacja w tym

zakresie,

4) na dowodach dotycz4cych zakupu material6w, drobnych zakup6w i wyposaZenia nale?y

w opisie merylorycznym zamieSci6 dane dotyczqce tego, komu wydano materiaiy do

b ezpo riredn ie go zttZycia or az po dpi s o soby odbieraj 4cej,

5) na dowodach dotycz1cych zakupu Srodk6w trwalych, wartoSci niematerialnych

i prawnych nale?y umieScii informacjg o ich wpisie do inwentarza oraz dolqczyc

dokument OT,

6) do faktur koricowych naleLy dolqczy(, kserokopiq protokofu koricowego odbioru rob6t,

przyjgcia Srodk6w trwalych, wartoSci niematerialnych i prawnych oraz zamiesci6

informacjg o wystawionych dowodach OT ,,PrzyjEcie Srodka trwalego".

4. Zadaniem pracownika dokonuj4cego kontroli merlorycznej jest r6wnie2 zadbanie

o wyczerpuj4cy opis operacji gospodarczej. Uzupelnienie takie zamieszcza sig na odwrocie

dokumentu. Dow6d ksiesowv zawierat r6wniei zanis , 2e dane

zobowiazanie znaiduie pokrycie w planie finansowvm. Ponadto pracownik dokonuiacv

troli m e fir6dlo finansowan

z planem wydatk6w bud2etowvch tzn. dzial. rozdzial. paragraf.
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5. Kontroluj4cy na dow6d dokonania kontroli merytorycznej zamieszcza na odwrocie

dokumentu klauzulg o poni2szej treSci:

Sprawdzono pod wzglgdem merytorycznym
Wydatek mie5ci sig w planie finansowym wydzialu
w klasyfikacji budZetowej: d2ia1.......... ro2d2ia1................... $.... ..

rozdzial $....... ....
Numer zadania .... kwota...

data.
(podpis i piecz4tka imienna Dyrektora Wydzialu lub osoby upowaZnionej )

data.
(podpis Gl6wnego Ksiggowego )

6. Kontroli merytorycznej dokonuj4 dyrektorzy wydzialow lub osoby przeznich upowaznione

zgodnie z wykazem stanowi4cltn zal1cznik nr I do instrukcji, kt6rym powierzono w/w

czynnoSci w zakresie obowiazk6w - odpowiadaiacv za realizacie odpowiedniei czeSci planu

finansowego starostwa. Osoba dokonuiaca kontroli mervtorvcznei oonosi pelna

odpowiedzialnoSd za prawidlowoS6 dokumentowanei operacii oraz dowodu ksiegowego

w zakresie okreSlonvm w ust. 2 - 5.

7. W celu prawidlowego rozliczania naliczonego podatku VAT wydzialy merytoryczne

dokonujqc zakupu towar6w i ustug zobowi4zane s4 do prawidlowego opisywania i

kwalifikowania podatku naliczonego do odliczenia na fakturach dokumentuj4cych ten zakup lub

usfugg. W celu ustalenia z.wiqzku zakupu z rodzajem wykonywanej dzialalno5ci dyrektor lub

osoba wyznaczona przez dyrektora wydziafu na odwrocie dokumentu zamieszcza klauztlE o

poniZszej treSci:

Zaklp wykorzystywany do dzialalnoSci:
opodatkowanej stawkq ........%

Ll zwolnionej
X niepodlegajqcej opodatkowaniu podatkiem VAT np. dzialalnoSd statutowa

VAT podlega odliczeniu / VAT nie podlega odliczeniu*

*) niepotrzebne skreSlii

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

niezwlocznie dokumen do budZetu i finans6w

maiac na uwadze termin platnoSci eraz dalsze szllntroScizlryiazane z przygotowaniem
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dokumentu do zanlatv, ti. sprawdzenie dowodu pod wzgledem formalno-rachunkowym i

zatwierdzenie do wvplaty.

9. Przekazanie dokumentu do wydzialu budietu i finans6w w dniu, w kt6rym uptywa

termin platnoSci, bqdZ po tym dniu wymaga dolqczenia pisemnego wyjaSnienia pyzyczyn

przetrzymania dokumentu podpisanego przez osobg dokonujqcq sprawdzenia dowodu pod

wzglgdem merytorycznym.

10. W przypadku, gdy wystawca dokumentu prze5le go do starostwa w terminie

uniemozliwiaj4cym dokonanie platnoSci w okreSlonym w tyrn dokumencie terminie, pracownik

kom6rki merytorycznej niezwlocznie przygotowuje pisemne wyst4pienie o przedluilenie terminu

platnoSci, celem zapobiehenia powstaniu obowiqzku zaplaty odsetek.

11. Kontrola formalno-rachunkowa polega w szczeg6lno5ci na sprawdzeniu czy:

l) dokonano kontroli pod wzglgdem merytorycznym, tj.: czy dow6d ksiggowy opatrzony jest

klauzul4 o dokonaniu tej kontroli oraz czy wynik dokonania kontroli merytorycznej umo2liwia

prawidlowe ujgcie operacji gospodarczej w ksiggach rachunkowych,

2) dow6d ksiggowy jest wolny od blgd6w rachunkowych,

3) dow6d ksiqgowy posiada przeliczenie na walutg polsk4, w przypadku gdy opiewa na walutE

obcq, czy w spos6b prawidlowy dokonano przeliczenia na walutg polsk4,

4) dow6d ksiggowy posiada wlaSciw4 klasyfikacjg budzetow4.

12. Kontroli formalno-rachunkowej dowod6w ksiEgowych dokonuj4 wyznaczeni pracownicy

wydzialu budZetu i finans6w. Wykaz os6b uprawnionych do sprawdzania dowod6w ksiggowych

pod wzglgdem formalnym i rachunkowym stanowi zal4cznlk nr 2 do instrukcji. Na okolicznoS6

sprawdzeni a umieszcza sig klauzulg:

,,sprawdzono pod wzglgdem formalno-rachunkowym

podpis....................."

13. W przypadku stwierdzenia,2e przedstawiony dokument nie spelnia warunk6w wymienionych

w ust. 11, pracownik wydziatu budZetu i finans6w zobowi4zany jest do jego zwrotu do

wlaSciwego wydziatu celem uzupelnienia.

14. Dodatkowo osoba dokonuj4ca odliczenia VAT naliczonego z falcrury zakupu sprawdza na

stronie MF na portalu podatkowym czy sprzedawca ma status podmiotu w VAT, jako
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podatnik VAT czynny, na dow6d sprawdzenia statusu pobiera plik i zapisuje potwierdzenie w

formacie pliku PDF.

15. Sprawdzony dokument podlega wstgpnej kontroli przez gl6wnego ksiggowego. Zloilenie

podpisu obok podpisu pracownika wlaSciwego rzeczowo oznacza,2e gl6wny ksiggowy nie

zglasza zastrzelei do przedstawionej przez wlaiciwych rzeczowo pracownik6w oceny

prawidlowoSci operacji i jej zgodnoSci z prawem, nie zglasza zastrzeZen do kompletnoSci

oraz formalno - rachunkowej rzetelnoSci i prawidlowoSci dokumentu, zobowiqzanie

wynikaj4ce z operacji mieSci sig w planie finansowym jednostki.

16. Sprawdzony dokument podlega nastqpnie zatwierdzeniu przez starostg lub osobg przezniego

upowaznion4. Wykaz os6b uprawnionych do zatwierdzania dowod6w ksiggowych do wyplaty

stanowi zal4cniknr 3 do instrukcji.

17. Zatwierdzenie do wyplaty nastgpuje przez wpelnienie i podpisanie umieszczonej na

dowodzie piecz4tki o treSci:

ZATWIERDZONO DO WYPLATY

Kwotg zl .............. 9r.........

Slownie zlotych

Kierownik jednostki

(lub osoba upowa2niona)

18. Brak podpisu kt6rejkolwiek z os6b upowa2nionych do zatwierdzania wydatk6w

dyskwalifi kuj e mo Zliwo 56 b ankowej r ealizacji wydatk6w.

19. Przelewy bankowe sporz4dzafie sA w wydziale bud2etu i finans6w, przez platformg

bankowo5ci internetowej Getin Noble Bank internetowego kanalu dostgpu GB24 przez

upowaznionych pracownik6w wydzialu budzetu i finans6w, kt6rym powierzono w/w czynnoSci

w zakresie obowi4zk6w. Pracownik bezpoSrednio przed wprowadzeniem przelewu za transakcje

o wartoSci przekraczaj1cej 15.000 zl lub r6wnowarto56 tej kwoty realizowane dla innego

przedsigbiorcy, dokonuje weryFrkacji poprzez strong https://www.podatki.gov.pUwykaz-

podatnikow-vat-wyszukiwarka (e2eli jest to mo2liwe) czy rachunek, na kt6ry dokona platnoSci

znajduje sig w wykazie na biatej li5cie podatnik6w, na dow6d weryfikacji pobiera plik i zapisuje

potwierdzenie w formacie pliku PDF, w folderze pod datq dokonania przelewu.

11



20. Afioryzacji przelew6w dokonuj4 osoby upowaznione w formularzu b) ,,Swiadczenie uslug za

poSrednictwem intemetowego kanatu dostgpu G824" w ramach podpisanej umowy oraz poprzez

nadanie uprawniefi uZytkownikom w bankowoSci internetowej.

$4
Instrukcja w sprawie obiegu um6w/porozumiefr i dokument6w o podobnym charakterze

1. Wydatki starostwa mog4 byc przeznaczane na realizacjg zadafi przewidzianych w ustawach,

aw szczeg6lnoSci na:

l) zadania wlasne jednostki samorzqdu terytorialnego,

2) zad,ania z zaV,rest administracji rz4dowej i inne zadania zlecone jednostce samorz4du

terytorialnego,

3) zadania przyjEte przez jednostkg samorz4du terytorialnego do realizacji w drodze umowy

lub porozumienia,

4) zadania realizowane wsp6lnie z innymi jednostkami samorz4du terytorialnego,

5) pomoc rzeczow4lub finansowq dla innych jednostek samorz4du terytorialnego okreSlon4

przez or gan stanowi4cy j ednostki samorz4du terytori alnego.

2. Do zaci1gnigcia zobowi1zah finansowych i dokonania wydatk6w niezbgdne jest

zabezpieczenie Srodk6w w planie finansowym oraz wymagane jest zawarcie umowy,

porozumienia, zloilenie zam6wienia.

3. Zawarcie umowy, porozumienia, zam6wienia, itp. wymaga uprzedniego przeprowadzenia

przez dyrektora lub osoby upowa2nione danego wydziatu analizy celowo5ci jej zawarcia,

uzasadnienia oraz zastosowania odpowiednich przenis6w ustawv Prawo zam6wieri

publicznvch.

4. Umowg, porozumienie przygotowuje wlaSciwy wydzial merytoryczny.

5. Sporz4dzone umowy/porozumienia/aneksy winny zawiera( postanowienia zabezpieczajqce

interesy Powiatu Olsztyfskiego, a w szczeg6lnoSci:

1) datg i numer umowy/porozumienia./aneksu,

2) prawidlowe okreSlenie stron zawieraj4cych umowQ (l4cznie z adresem),

3) kontrasygnatg Skarbnika Powiatu,

4) zakresprzedmiotowy,

5) wynagrodzenie - dokladne okre5lenie kwoty zobowi4zania (brutto w tym VAT),

6) wskazanie platnika,

7) wskazanie sposobu wystawienia faktury:
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Nabywca: Powiat Olsztynski Pl. G.J. Bema 5, 10-516 Olsztyn NIP 7393851648

Odbiorca/platnik: Starostwo Powiatowe w Olsztynie, Pl. G.J. Bema 5, l0-516 Olsztyn,

8) spos6b dokonywania platnoSci z podaniem numeru konta bankowego, na kt6ry nale|y

dokonad platnoSci,

9) termin r ealizacji przedmiotu umowy/porozumienia,

l0) termin zaplaty,

1l) zabezpieczenie naleZytego wykonania umowy/porozumienia - jeheli dotyczy,

12) skutki finansowe z tytulu niewykonania lub nienaleZytego wykonania umowy - kary

umowne,

13) inne ustalenia i klauzule gwarantuj4ce wtaSciwe wykonanie b4d1 ekwiwalentne

odszkodowanie,

14) formy rozwi4zania umowy,

13) podpis osoby me{vtorycznie odpowiedzialnej za realizacjg zadania. akceptacjg d}rrektora

wydzialu oraz radcv prawne go/adwokata.

6. Umowy rejestrowane sq przez upowaznionego pracownika w wydziale organizacyjnym

po zaparafowaniu przez r adc7 prawne goladwokata.

7. Nastgpnie umowa podlega kontrasygnacie przez skarbnika.

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

starostg i wicestarostg.

9. Umowy cywilnoprawne i porozumienia sporzqdza siq w 4 egzemplarzach, z kt6rych jeden

pozostaje w wydziale merytorycznie odpowiedzialnym za realizacjg zadania, a pozostale

przekazuje sig:

l) jeden egzemplarz pracownikowi w wydziale organizacyjnym,

2) jeden egzemplarz gl6wnemu ksiggowemu (zawieraj4cy adnotacjg o ujqciu w ewidencji

zaangalowanych wydatk6w),

3) jeden egzemplarzpodmiotowi, kt6ry zawarl umowg lub porozumienie.

10. Jeheli podmiot6w zawieraj4cych umowg lub porozumienie z powiatem jest wigcej niz jeden,

nale?yprzygotowa6odpowiedni4liczbgegzemplarzy.
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$s
Instrukcja dotycz4ca sporz4dzania i obiegu list plac

l. Podstawowym dokumentem upowalruaj4cym do wyplaty wyragrodzenia jest lista plac.

2. Listy plac sporz4dza sig w oparciu o nastgpuj4ce dokumenty:

1) umowy o pracA oraz aneksy do tych um6w,

2) decyzje o przyznariu dodatk6w,

3) umowy zlecenia lub umowy o dzielo,

4) decyzje o przyznaniu premii i nagr6d,

5) zawiadomienie o udzieleniu urlopu bezplatnego,

6) zwolnienia lekarskie (druk ZUS ZLA),

7) wykazy wyplat przv"znanych Swiadczeri materialnych z Zakladowego Funduszu

Swiadczeri Socjalnych podpisane przez osoby korzystaj4ce ze Swiadc zenia,

8) inne informacje na piSmie maj4ce wplyw na wyliczenie wysokoSci wynagrodzenia,

3. Do wyplaty Swiadczeri z tytulu ubezpieczenia spolecznego wymagane s4 nastEpuj4ce

dokumenty:

1) zwolnienie lekarskie (druk ZUS ZLA) - w przypadku wyplaty zasilku chorobowego,

2) odpis skr6cony aktu urodzenia dziecka lub zaSwiadczenie lekarskie stwierdzaj4ce

przewidywan4 datg porodu - w przypadku wyplaty zasilku macierzyfskiego,

3) zwolnienie lekarskie (druk ZUS ZLA) i oSwiadczenie pracownika - w przypadku

wyplaty zasilku opiekuf czego,

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

ojcowskim.

4. Ewidencja zwolnieri lekarskich prowadzona jestprzez pracownika do spraw kadrowych.

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

do spraw obslugi interesant6w, gdzie dokument zostaje opatrzony stemplem wplywu i podlega

rejestracji w systemie. Nastgpnie zwolnienie przekazywane jest do pracownika do spraw

kadrowych, gdzie upowa2niona osoba dokonuje kontroli formalnej i ewidencjonuje

zaSwiadczenie lekarskie. Sprawdzone zwolnienie przekanrje sig do wydziatu budZetu

i finans6w.

6. Dokumenty niezbgdne do przygotowania wyplaty wynagrodzenia wydzialy powinny

przekaza(, do stanowiska do spraw kadrowych, nie p6Zniej niZ do 15-go dnia danego miesi4ca,
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a do wydziatu budzetu i finans6w do 20-go dnia danego miesiqca. W oparciu o te dowody

wydzial bud2etu i finans6w ustala miesigczne wynagrodzenie za pracg kaZdego

zatrudnionego, tworz4c indywidualnq dokumentacj g placow4.

7. Listy plac sporzqdza wydzial bud2etu i finans6w w jednym egzemplarnr w po&iale na

wydzialy, na podstawie sprawdzonych dowod6w Zr6dlowych. Listy plac powinny zawieral,

co najmniej nastgpujqce dane:

1) okres, za jakiobliczono wynagrodzenie,

2) nazwisko i imig pracownika,

3) sumg nalelnego ka2demu pracownikowi wynagrodzenia brutto z rozbiciem na

poszczeg6lne skladniki wynagrodzenia,

4) l4czn4 sumg do wyplaty,

5) sumg potr4cert zpodzialem na poszczeg6lne tytuly,

6) sumg Swiadczef finansowanych z ubezpieczenia spolec znego,

7) sumg wyna grodzehnetto.

8. W listach plac dopuszczalne jest dokonywanie nastgpuj4cych potr4ceri:

l) podatku dochodowego od os6b fizycznych,

2) skladek na ubezpieczenia spoleczne oraztbezpieczenie zdrowotne,

3) nale2noSci, o kt6rych mowa w art. 87 $ 1 kodeksu pracy.

9. Inne potr4cenia, niz wymienione w ust. 8, mog4 by6 dokonywane wyl4cznie za zgodq

pracownika wyra2on4 na pi5mie.

10. Listy plac nie mogQ zawierat 2adnych poprawek.

11. Listy plac podlegaj4 sprawdzeniu pod wzglgdem:

1) merytorycznym przez dyrektora wydziatu organizacyjnego lub osobg upowaznion4 -

kontrola ta polega na sprawdzeniu, czy na li5cie figuruj4 osoby uprawnione do

wyplaty,

2) formalno - rachunkowymprzez pracownika wydzialu budzetu i finans6w - kontrola ta

polega na sprawdzeniu prawidlowoSci skladnik6w wynagrodzeri i ich wysokoSci

wynikaj4cych z dowod6w 2r6dlowych oraz wysokoSci i prawidlowo5ci dokonanych

potr4ceri.
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12. Listy plac sporz4dzone na podstawie wykaz6w do wyplaty Swiadczeri z Zakladowego

Funduszu Swiadczeri Socjalnych podlegaj4 sprawdzeniu pod wzglgdem merltorycznym

przez dyrektora wydzialu organizacyjnego lub osobg upowaznion4.

13. Sprawdzone listy plac podlegajq zatwierdzeniu przez glownego ksiqgowego i starostg lub

osobg upowaZnion4 celem wykonania dyspozycji Srodkami pienig2nymi do wyplaty,

14. W przypadku wyplaty wynagrodzeri got6wk4 w kasie, pracownik potwierdza odbi6r

wynagrodzenia wlasnorgcznym podpisem na liScie plac.

15. Przelewy wynagrodzefi na indywidualne konta pracownik6w sporzqdza wydzial budzetu

i finans6w.

l6.Pracownik otrzymuje raz w miesi4cu wydruk informacji o wysokoSci osiqgnigtego

przychodu i odprowadzonych skladkach na ubezpieczenie spoteczne i ubezpieczenie

zdrowotne.

lT.Przelewy Srodk6w zwiqzanych z rozliczeniem pochodnych od wynagrodzen dokonuje

wydzial bud2etu i finans6w.

s6
Dokumentacja placowa zwiqzana z wyplat4 wynagrodzenia z um6w zlecefi i z um6w o

dzielo.

1. Na pracq doraln4lub uzasadnion4 potrzeb4 sprawnej realizacjizadah, a nieprzewidzian4

w planie zatrudnienia zawiera sig umowg zlecenia lub o dzielo. Z osobami fizycznymi

nie prowadz4cymi dzialalnoSci gospodarczej zawiera sig jedynie umowy zlecenie

i o dzielo w formie pisemnej. Umowe sporzadza wlaSciwv wvdzial zlecaiacv prace.

2. Zmiana umowy wymaga sporz1dzenia aneksu.

3. Przv nroiektach uniinvch ka2da umowa zlecenielo dzielo zawierana z Dracownikiem

starostwa lub z osobami obcvmi. u kt6rych wystaoia skladki ZUS pracodawca

wvmaqa zaDisu o treSci .,od kwoty przeznaczonei na wvnagrodzenie Zleceniodawca

oplaci nale2ne skladki z tvtulu: ZUS i Funduszu Pracv. stanowiace wydatek

kwalifikowalny w ramach Proiektu...".

4 Przed dokonaniem reiestracii umowg podpisuj4 osoby upowaznione do

reprezentowania Powiatu.
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5. Umowy podpisuje starosta i wicestarosta (lub osoba upowazniona ) dzialaj4cy w imieniu

Zarzydt Powiatu oraz kontrasygnuje skarbnik. Za platnlka umowy zleceriel o dzielo

wskazuje sig Starostwo.

6. Umowa winna by6 zaparafowana przez osoby mervtorycznie odpowiedzialne za realizacjg

zadania. dwektora wydzi alu oraz radce prawne qo/adwo kata.

7. Umowy zleceniel o dzielo rejestrowane s4 przez upowaznionego pracownika ds.

kadrowych.

8. Do umowy zlecenie nale?y dolqczyl o6wiadczenie zleceniobiorcy zawieraj4ce dane do

rozliczeniazUSiZUS.

9. Po podpisaniu umowy z wykonawc4 umowy zlecerua/ o dzielo przekazuje sig do

pracownika ds. kadrowych celem zgloszenia do ZUS. Termin przekazania

dokument6w nie mo2e przekroczy6 2 dni od dnia podpisania umowy.

10. Podstawowym dokumentem upowazniaj4cym do wyptaty wynagrodzenia jest lista plac

z tyrutu um6w zleceh lub o dzielo sporz4dzana przez pracownika w wydziale bud2etu

i finans6w na podstawie dowod6w zr6dlowych.

11. Podstawowymi dowodami fr6dlowymi, kt6re naleZv przekaza6 do upowa2nioneso

pracownika wvdzialu bud2etu i finans6w sa:

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

2) rachunki do umowy zleceniel o dzielo wystawione przez zleceniobiorcq po wykonaniu

zadania zatwrerdzone merytorycznie przez dyrektora wydzialu lub upowaZnione osoby,

3) inne informacje na piSmie, oSwiadczenie zleceniobiorcy zawierajqce dane do

rozliczeniazUSiZUS.

12. W listach plac z tytulu um6w zleceh lub o dzielo doptszczalne jest dokonywanie poff4ce6

zgodnie z obowi4zuj4cymi przepisami.

13. Listy plac z tytutu um6w zlecefi lub o dzielo nie mog4 zawierat Zadnych poprawek.

14. Listy plac z tytutu um6w zlecen lub o dzielo podlegaj4 sprawdzeniu pod wzglgdem

merytorycznym przez dyrektora wydziatu zlecaj4cego pracg, pod wzglgdem formalno -

rachunkowym przez pracownika wydziahu budzetu i finans6w oraz podpisaniu przez

gl6wnego ksiggowego i starostg lub osobg upowaznion4 celem wykonania dyspozycji

Srodkami pienigZnymi do wyplaty.

15. Przelewu Srodk6w zwi4zanych z rozliczeniem wynagrodzen z tytufu um6w zlecenia

i o dzielo oraz pochodnych od tych um6w dokonuje wydzial budzetu i finans6w.

W przypadku projekt6w unijnych ksiggowa projektu.
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$7
Dokumentacja placowazri4zana z wyplat4 diet dla radnych powiatu

1. Podstawowym dokumentem upowa2niaj4cym do wyplaty diet jest lista z tyrufu diet

radnych.

2. Wysoko56 diet radnych ustalana jest w oparciu o Uchwalg Nr DVl3912019 Rady Powiatu

w Olsztynie z dnia 20 grudnia 2Ol9r., w sprawie zasad przyznawania i ustalenia

wysokoSci diet radnych Powiatu Olsztynskiego oraz Rozporzqdzenia Rady Ministr6w

z dnia 26lipca 2000r., w sprawie ustalenia maksymalnej wysokoSci diet przystuguj4cych

radnemu powiatu.

3. Listy z tytutu diet radnych sporzqdza wydzial bud2etu i finans6w. Powinny one

zawieral, co najmniej nastgpujqce dane:

l) okres, za jaki obliczono diety,

2) nazwisko i imig radnego,

3) sumg naleznej diety brutto,

4) sumg potr4cen zpodzialem na poszczeg6lne tyhrly,

5) sumg diety netto,

6) l1czn1 sumg do wyplaty.

4. W listach z tytutu diet radnych dopuszczalne jest dokonywanie potr4cef na pisemny

wniosek radnego.

5. Listy z tyrutu diet radnych nie mog4 zawiera1 2adnych poprawek.

6. Listy z tytutu diet radnych podlegaj4 kontroli merylorycznej przez pracownika ds. obstugi

organ6w Powiatu celem sprawdzenia, czy na liScie figurujq radni uprawnieni do wyplaty

oraz pelnionaprzez nich funkcja.

7. Sprawdzone listy podlegaj4 zafrvierdzeniu przez gl6wnego ksiggowego i starostg lub

osobg upowaznion4 celem wykonania dyspozycji Srodkami pienigznymi do wyplaty.

8. Wyplata diet moze by6 dokonana przelewem na imienny rachunek bankowy wskazany

przez radnego na piSmie.

9. Przelewu Srodk6w zwi4zanych z rozliczeniem diet radnych oruz potr4ceri dokonuje

wydzial bud2etu i finans6w.

10. Po dokonaniu wyplat pracownik na stanowisku do spraw plac sporzqdza dowody PK na

podstawie list plac oraz listy wyplat diet radnych i wraz z zestawieniami i zalqcznlkami

przekantje do pracownika na stanowisku do spraw finansowo-ksiggowych wydzialu

budzetu i finans6w w celu wprowadzenia do ewidencji ksiggowej.
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s8
Instrukcja w sprawie obiegu dokument6w dotycz4cych wyplaty i rozliczenia zaliczek

(in nych niL zaliczki dotycz4ce delegacj i kra j owych i zagr anicznych)

l. Druk wniosku o zaliczkg mo2na pobra6 w wydziale budzetu i finans6w.

2. Dokumentami umo2liwiaj4cymi pobranie zaliczl<t na transakcje got6wkowe oraz ich wlaSciwe

rozliczenie s4:

1) wniosek o zahczkg (na zakup material6w i uslug, itp.),

2) rozliczenie z zaliczki z oznaczeniem stalej lub jednorazowej,

3. Pracownik mo2e wnioskowa6 o udzielenie zaliczki stalej lub doraZnej:

l) zaliczVJ stale udzielane s4 pracownikom, 1r:t6rzy bezpoSrednio dokonuj4 drobnych, stale

powtar zaj4cych si g wydatk6w,

2) zaliczlct doraZne wyplacane sQ pracownikom dokonuj4cym sporadycznych zakup6w

(Srodk6w rzeczowych i uslug itp.),

4. Wniosek o zaliczkg sporz4dza wnioskuj4cy o wyplatg okreSlonej sumy w jednym

egzemplarzu, podajqc rodzaj wydatk6w oraz 2r6dlo ich pokrycia w budZecie (klasyfikacjg

budzetow4 - dzial, rozdzial, paragraf). Dla zabezpieczenia mozliwoSci wyegzekwowania

pobranej przez pracownika kwoty, wniosek zawiera klauzulq upowa2niaj4c4 do potr4cenia

nrerozliczonej w terminie kwoty z wyplaty najblilszego wynagrodzenia. Potr4cenia dokonuje

pracownik wydziatu budzetu i finans6w.

5. Terminy rozliczenia zaliczek:.

1) stala - w miarg dokonywania wydatk6w,

2) dorulna - w terminie okreSlonym we wniosku, tj. nie p62niej niz w ci4gu 14 dni od daty

otrzymania zaliczki. W szczeg6lnie uzasadnionych przypadkach termin rozliczenia

zaliczki moZe zosta6 wydlu2ony decyzj4 starosty lub osoby upowaZnionej, na wniosek

dyrektora wydziatu, kt6ry wnioskowal o zaliczkg.

6. Upowazniony pracownik wydziatu budZetu i finans6w dokonuje biez4cej kontroli

prawidlowoSci i terminowoSci rozliczeria zaliczek.

7 . Zaliczka nie mo2e by1, zatwierdzona do wyplaty, jeheli wystgpuj4cy o zaliczkg nie rozliczyl

sig z poprzedniej.

8. Do dokumentu ,,rozliczenie zaliczkl" dol4cza sig 2r6dlowe dowody zakupu - opisane,

sprawdzone i zatwierdzone.
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9. Rozliczenie zaliczki sporzqdza zaliczkobiorca w jednyrn egzemplarzu podaj4c wszystkie

dowody 2r6dlowe (rachunki, faktury, itp.) optacone z zaliczki oraz z wlasnych Srodk6w

ustalaj4c sumg do zwrotu lub pobrania doplaty w kasie.

10. Pracownik zobowi4zany jest do terminowego rozliczenia zaliczki. W przeciwnym wypadku

kwota zaliczki podlega potr4ceniu z naleznego wynagrodzenia zgodnie i na zasadach

okreSlonych w Kodeksie Pracy.

I l. Wszystkie zaliczki podlegaj4 rozliczeniu na koniec ka2dego roku kalendarzowego. Got6wka

niewydatkowana na ten dzief podlega zwrotowi do kasy.

12. Termin rozliczeniazaliczki stalej ustala sig do dnia 28 grudnia danego roku.

13.ll'szelkie decvzie zwiqzane z wvkonvwoniem dvspozvcii pienieinvch winnv zmierzoi do

stosowania obrotu bezgotdwkowego. Wystqpowanie obrotu got6wkowego winno by6

ograniczone do niezbgdnego minimum i moze dotyczyc tylko wydatk6w biez4cych.

14. W kasie przyjmowane s4 wplaty pracownik6w starostwa z tytulu: rozliczenia zaliczek.

Skladanie dowod6w kasowych do wyplat got6wkowych odbywa sig na 1 dziefi

poprzedzaj4cy wyplatg do godz. 13 00.

se
Instrukcja w sprawie rozliczania podr6zy sluZbowych pracownik6w starostwa i radnych

powiatu

1. Polecenie wyjazdu sfuZbowego wystawia:

1) dla pracownik6w urzgdu - pracownik ds. kadrowych na podstawie dyspozycji osoby

zlecaj4cej wyjazd oraz odnotowuje sig na liScie obecnoSci pracownika,

2) dla radnych - pracownik ds. obstugi organ6w Powiatu,

3) staroScie i wicestaroScie - pracownik wydziatu organizacyjnego.

2. Polecenie wyjazdu sluZbowego sporzqdzane jest w jednym egzemplarzu i musi zawieral:.

numer kolejny, imig i nazwisko, stanowisko, cel i datg podr62y, miejscowoS6 rozpoczgcia

i zakoficzenia podr62y oraz okreSlenie Srodka lokomocji. W przypadku gdy Srodkiem

lokomocji jest samoch6d prywatny podaje sig dodatkowo numer rejestracji oraz pojemno5d

silnika. Polecenie krajowego wyjazdu sluzbowego stanowi r6wnoczeSnie rozliczenie

poniesionych koszt6w podroly, kt6re wypelnia osoba delegowana zal4czaj4c do niego

wszelkie dowody 2r6dlowe potwierdzaj4ce wydatki.

3. W przypadku delegowania pracownika samochodem, motocyklem lub motorowerem

niebgd4cym wlasnoSci4 pracodawcy stosuje siQ stawki maksymalne okreslone
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w rozporzqdzeniu Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r., w sprawie warunk6w

ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu koszt6w uzywania do cel6w slu2bowych

samochod6w osobowych, motocykli i motorower6w niebEd4cych wlasnoSci4 pracodawcy

(DZ.U. Nr 27 poz. 271 z po2n.zm.). Na dow6d zastosowania stawek okre5lonych w w/w

rczporz4dzeniu pracownik wydzialu budzetu i finans6w na odwrocie polecenia wyjazdu

stuZbowego rozpisuje wysokoS6 zwrotu koszt6w przejazdu stanowi4cej iloczyn przejechanych

kilometr6w przez stawkg za jeden kilometr przebiegu.

4. Polecenie wyjazdu stu2bowego staroScie podpisuje sekretarz lub wicestarosta.

5. Polecenie wyjazdu dla pracownik6w podpisuje sekretarz, natomiast dla dyrektor6w wydziatu

starosta lub wicestarosta.

6. Pracownik d/s obsfugi organ6w powiatu w poleceniu wyjazdu sfu2bowego okresla: termin,

miejsce wykonywania zadania, miejscowoSc rozpoczgcia i zakonczenia podr62y. Polecenie

wyjazdu stuZbowego radnych zatwierdzane jest przez Przewodniczqcego Rady Powiatu,

a przypadku gdy polecenie wyjazdu dotyczy Przewodniczqcego, czynno5ci tej dokonuje

Wiceprzewodnicz4cy.

7. NaleZnoSci z tytulu podr6zy sluZbowej radnego obejmuj4: diety, zwrot koszt6w przejazdt,

nocleg6w, dojazd6w Srodkami komunikacji miejskiej oraz innych udokumentowanych

wydatk6w zaakceptowanych przezPrzewodnicz4cego Rady Powiatu lub osobg upowaZnion4.

8. Nale2noSci z tytutu zwrotu koszt6w podr62y slu2bowych radnych powiatu ustalane sQ na

podstawie Uchwaly Nr lYl4ll2003 Rady Powiatu w Olsztynie z dnia 10 lutego 2003r.,

w sprawie podr6zy stu2bowych radnych, zmieniona Uchwal4 Nr I1U2712006 Rady Powiatu w

Olsztynie z dnia 28 grudnia 2006r., zmieniona Uchwal4 Nr XIV/I8212008 Rady Powiatu w

Olsztynie z dnia 25 kwietnia 2008r., zmieniona Uchwal4 Nr IU3712010 Rady Powiatu w

Olsztynie z dnia 23 grudnia 2010r, zmieniona Uchwal4 Nr IU2512014 Rady Powiatu w

Olsztynie z dnia 30 grudnia 2014r., oraz rozporzqdzenia Ministra Spraw Wewngtrznych

i Administracji z dnia 3l lipca 2000 r. w sprawie sposobu ustalania naleznoSci z tytufu zwrotu

koszt6w podr62y stuZbowych radnych powiatu.

9. Po powrocie z delegacji pracownik (kahdy na swoim stanowisku pracy) dokonuje rozliczenia.

Po wypelnieniu danych dotyczqcych uczestnictwa w delegacji r zamieszczeniu dodatkowych

informacji tj. numer rejestracyjny i pojemno5d silnika w przypadku delegacji samochodem

prywatnym, w przpadku delegacji na szkolenie w jakim zakresie organizator zapewnll

wy2ywienie, czy delegowany korzystal z komunikacji miejskiej. W ten spos6b wypelniona

delegacja i podpisana pod wzglgdem merytorycznym oraz stwierdzajqca wykonanie polecenia

stuzbowego podlega przekazanit do wydziatu budzetu i finans6w. Nastqpnie wla6ciwy
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pracownik wydziafu bud2etu i finans6w - odpowiedzialnego za nadz6r nad rozliczeniem

delegacji przeprowadza kontrolg formalno-rachunkow4 (potwierdza to data i podpis

upowaznionego pracownika).

10. Pracownik dokonu je rozliczenia koszt6w podr62y krajowej lub zagranicznej nie p6Zniej

niZ w terminie 14 dni od zakofirczenia tej podr62y.

11. Zatwierdzenie rozliczenia delegacji dokonuj4 gl6wny ksiggowy i starosta lub osoba

upowazniona, co stanowi podstawE do wyplaty.

I 2 . Ro zhczeni e po dr6 2y slu2b ow ej zagr anic znej ;

1) na wydatki zwi1zane z zagranicznymi wyjazdamr sluzbowymi, podejmowane sq Srodki

w walucie obcej przez kasjera w wydziale budzetu i finans6w na podstawie:

a) zlohonej dyspozycji przez pracownik6w starostwa na 3 dni przed wyjazdem

stuzbowym,

b) zlo2onej dyspozycji przez pracownika ds. obstugi organ6w Powiatu w przypadku

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

2) na podstawie otrzymanej dyspozycji, pracownik (kasjer) wydziatu bud2etu i finans6w

dokonuje naliczenia dewiz dla delegowanego pracownika wypelnia zlecenie, kt6rego bank

sprzedaje dewizy,

3) kasjer wyplaca dewizy delegowanemu,

4) pobrane przez delegowanego zagraniczne Srodki platnicze zakwalifikowane zostajq jako

zaliczka do rozl iczenia,

5) na druku rozliczenie delegacji zagranicznej, osoba delegowana wpisuje iloSi otrzymanych

i wydatkowanych dewiz, potwierdza to wlasnym podpisem oraz zal4cza dowody

2r6dlowe dokumentuj4ce poniesione koszty, kt6re muszQ by6 opisane. Ponadto

rozliczenie to podlega kontroli merytorycznej i formalno - rachunkowej oraz

zatwier dzeniu do z aplaty,

6) Przy rozliczanint delegacji zagranicznych majq zastosowanie nastgpuj4ce zasady

przeliczarua waluty na zlot6wki:

a) przy wlplacie zaliczki w walucie obcej przyjmuje sig kurs sprzedaZy waluty w Banku

obsluguj4cym z dnia wyplaty zaliczki,

b) koszty podr62y stu2bowej wycenia sig w walucie otrzymanej zaliczki wedtug

Sredniego kursu ustalonego przezPrezesa NBP z dnia wyplacenia zaliczki,
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c) w przypadku zwrotu czqSci zaliczki w walucie obcej przez pracownika przyjmuje siE

kurs skupu waluty w Banku obstuguj4cym z dnia rozliczenia zaliczki przez pracownika,

d) za zgod4 pracownika rozliczenie wyplaconej zaliczki z tytutu odbyej podr62y

zagranicznej dokonywane jest w PLN do ustalenia nale2noSci (doplaty lub zwrotu) stosuje

siE Sredni kurs zlotego w stosunku do waluty obcej okreSlonej przez Prezesa NBP z dnia

wyplaty zaliczki,

e) jeSli przed odbyciem delegacji zagranicznej pracownikowi nie wyplacono zaliczk|

rozliczenie koszt6w nastgpuje po jej odbyciu i dokonywane jest w PLN, a do ustalenia

naleZnoSci stosuje sig Sredni kurs NBP z ostatniego dnia roboczego poprzedzaj4cego

dzien r ozliczenia delegacj i.

13. Zwrot koszt6w podr62y na podstawie prawidlowo wypelnionej delegacji nastgpuje na

wskazany rachunek bankowy pracownika lub w kasie starostwa.

$10
Instrukcja w sprawie obiegu faktur VAT (sprzedaZy), wystawianych przez Starostwo
Powiatowe w Olsztynie

l. Wszystkie faktury sprzedaly wystawiane s4 w nastgpuj4cy spos6b:

Sprzedawca: Powiat Olsztyhski Pl. G.J. Bema

5, l0-516 Olsztyn NIP 7393851648

Wvstawca: Starostwo Powiatowe w Olsztynie

Pl. G.J. Bema 5, l0-516 Olsztyn.

2. W starostwie cz4stkowy rejestry sprzeda2y prowadzony jest w wydziale bud2etu i finans6w i

stanowi podstawg sporz4dzenia cz4stkowej deklaracji VAT-7.

3. Fakturg wystawia sig co do zasady nie p62niej ni2 15 dnia miesiqca nastgpuj4cego po miesi4cu,

w kt6rym wykonano uslugg lub wydano towar, z zastrzeileniami okre6lonymi w ustawie b4d2 w

przepisach wykonawczych ustawy. Faktury wystawiane sqprzez upowaZnione osoby w wydziale

bud2etu i finans6w.

4. Faktury VAT wewngtrzne lub irure dokumenty zastgpcze wystawiane sQ na potrzeby

udokumentowania czynno5ci podlegaj4cych przepisom ustawy VAT. Faktury te s4 sporz1dzane
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i podpisywale przez upowaZnionego pracownika wydzialu budzetu i finans6w, prowadz4cego

ewidencjg r rozliczenia z tfilu podatku VAT.

5. Uregulowania niniejszej instrukcji majq r6wniez zastosowania do faktur koryguj4cych.

6. Cz4stkow4 deklaracjg VAT -7 podpisuje starosta i gl6wny ksiggowy.

s11

Instrukcja w sprawie obiegu dokument6w dotycz4cych udzielania i rozliczenia udzielonych

dotacji

1. Umowy lub porozumienia o przyznaniu i zasadach rozliczenia dotacji przygotowuj4

wlaSciwe wydzialy merytoryczne.

2. Umowa lub porozumienie, w szczeg6lno5ci powinnazawieraf;

1) wysokoS6 dotacji, cel lub opis zakresv rzeczowego zadania, na kt6rego realizacjg s4

przekazyw ane Srodki dotacj i,

2) termin wykorzystania dotacji, nie dtuZszy ni? do dnia 31 grudnia danego roku

budzetowego,

3) termin i spos6b rozliczenia udzielonej dotacji oraz termin zwrotu niewykorzystanej

czgSci dotacji celowej.

3. Podstaw4 do przekazania dotacji jest umowa/porozumiene b4d1 specjalnie opracowany

wniosek, jeSli tak stanowi4 zapisy w umowie.

4. Dokumentem rozliczaj4cym wykorzystanie dotacji jest sprawozdanie finansowo - rzeczowe

sporz4dzone przez podmiot, kt6remu udzielono dotacji. Rozliczenie dotacji egzekwuj4

odpowiednie wydzialy. Dokumenty te podlegajq zatwierdzeniu przez dyrektora wydziafu

merytorycznego lub przez Zarzqd Powiatu, je5li tak wskazano w umowie dotacji.

5. Nierozliczenie dotacji przekazanej z budZetu jednostki samorzqdu terytorialnego lub

nieterminowe rozliczerie tej dotacji skutkuje naruszeniem dyscypliny finans6w publicznych.

6. Za prawidlowe i terminowe rozliczenie udzielonych dotacji odpowiedzialny jest dyrektor

wydziatu udzielaj 4cego dotacj g.

7. Dokumenty z rozliczenia wykorzystanej dotacji wydzialy merytoryczne przedkladaj4 do

wydziafu budzetu i finans6w do 31 grudnia roku, w kt6rym udzielono dotacji lub w terminie

wskazanym w umowie.
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$12
Instrukcja w sprawie obiegu dokument6w dotyczqcych zawierania akt6w notarialnych

przenoszecych odplatnie wlasnoSd lub inne prawa (sprzedai mienia Skarbu Paristwa

i mienia Powiatu)

Na dzieh przed podpisaniem umowy notarialnej pracownik wydziatu gospodarki

nieruchomoSciami prowadzqcy sprawg przygotowuje staroScie - informacjg dotycz4c4 sposobu

zaplaty i wysokoSci oplaty oraz dacie jej uiszczenia. Fakt uiszczenia wymaganej naleznoSci na

konto starostwa potwierdza podpisem gl6wny ksiggowy lub pracownik do spraw finansowo -
ksiggowych na podstawie wyci4gu bankowego.

s13
Instrukcja w sprawie obiegu decyzji, orzeczefi s4dowych, wezwaf, tytul6w wykonawczych i
dokument6w o podobnym charakterze

1. Kom6rki merytoryczne zobowi4zane s4 niezwlocznie po otrzymaniu decyzji, wezwania, tytutu

wykonawczego lub innego dokumentu o podobnym charakterze, z kt6rego wynika obowi4zek

platnoSci z planu finansowego starostwa przekaza(, dokument do wydziatu budzetu i finans6w.

2. Radca prawny/adwokat nastgpnego dnia po rozprawach s4dowych, w wyniku kt6rych nast4pi

obowi4zek platnoSci z planu finansowego starostwa przekazuje do wydziafu budzetu i finans6w

informacjg w postaci rozliczenia zawierajqcego wysokoS( zasqdzonych kwot wraz ze wszystkimi

oplatami i kosztami s4dowymi do uiszczenia. Po otrzymaniu orzeczenia s4dowego niezwlocznie

przekaruj4dokument do wydzialu budzetu i finans6w.

25



Wykaz os6b uprawnionych do sprawdzania dowod6w ksiggowych

pod wzglgdem merytorycznym

Zalqcznik nr I

Lp Nazwisko i Imig Kom6rka organizacyjna Stanowisko

I Andrzej Abako Starosta

2 Joanna Michalska Wicestarosta

J Maria B4kowska Wydzial Organizacyjny Seketarz

4 Anna Szulc Wydzial Organizacyjny Podispektor

5 Magdalena Prussakow Wydzial Organizacyjny Inspektor

6 Irena Drygalska Wydzial Organizacyjny Inspektor

7 Aleksandra Samociuk Wydzial Organizacyjny Inspektor

8 lzabela Szyrwiriska Wydzial Organizacyjny Inspektor

9 Malgorzata G6rska Wydzial Organizacyjny Inspektor

l0 Piotr Ulatowski Wydzial Organizacyjny Inspektor

11 Zbigniew Wasieczko Wydzial Komunikacji i Transportu Dyrektor

12 Aneta Marchwica Wydzial Komunikacji i Transportu Inspektor

13 IzabelaZawadzka Wydzial Komunikacji i Transportu Inspektor

14 Barbara Guga Wydzial OSwiaty, Kultury i Kultury
Fizycznej

Dyrektor

15 Slawomir Lech Wydzial O(wiaty, Kultury i Kultury
Fizycznej

Inspektor

l6 Aneta Swieczkowska Wydzial Gospodarowania Srodowiskiem Dyrektor

t7 Halina Skrzypczyk Wydzial Gospodarowania Srodowiskiem Inspektor
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18 Mariola Hegier Wydzial Gospodarowania Srodowiskiem Inspektor

19 Wioleta Truszczyriska Wydzial Geodezji Dyrektor

20 Jaroslaw Mach Wydzial Geodezji Inspektor

2l Katarzyna Grzybowska Wydzi al Gospodarki Nieruchomo:lciami Dyrektor

22 Iwona Orlowska-Mach Wydzial Gospodarki NieruchomoSciami Inspektor

23 Agnieszka Bazarnik Wydzial Gospodarki NieruchomoSciami Inspektor

24 Kamila Jastrzemska Wydzial Gospodarki NieruchomoSciami Inspektor

25 Grzegorz Wieczorek Wydzial Budownictwa i Inwestycji Dvrektor

26 lreneusz Pilkowski Wydzial Budownictwa i Inwestycji Gl6wny specjalista

27 Lucyna Kozikowska Wydzial Budzetu i Finans6w Skarbnik

28 Joanna Dulniawka Wydzial Budzetu i Finans6w Gl6wny ksiggowy

29 Zbigniew Zaluski Wydzi al Zar zEdzani a Kryzys owego Dyrektor

30 Janusz Bazydlo Wydzial Zarzqdzania Kryzysowego Specjalista

3l Pawel Lewandowski Adwokat (obsluga
prawna)

32 Piotr Chlebowski Radca Prawny (obstuga
prawna)

.,J Syl wi a Bormariska-Gadom ska Radca Prawny (obstuga
prawna)
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Wykaz os6b uprawnionych do sprawdzania dowod6w ksiggowych

pod wzglgdem formalnym i rachunkowym

Zal4cznik nr 2

Lp Imig i Nazwisko Kom6rka organizacyjna Stanowisko

I Karolina Weroniecka Wydzial Bud2etu i Finans6w Inspektor

2 Anna Grosz Inspektor

3 ElzbietaPyzel Podinspektor

4 Karina Radzikowska Inspektor

5 Maria Sarol Inspektor

6 Marta Macutkiewicz Podinspektor

7 Aneta Chrobak Inspektor

8 Piotr Rutkowski Inspektor

9 Monika Kapiriska Podinspektor

10 Zaneta Pill Podinspektor
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Wykaz os6b uprawnionych

do zatwierdzania dowod6w ksiggowych do wyplaty

Zal4czniknr 3

Lp Imig i Nazwisko Stanowisko

I Andrzej Abako Starosta

2 Joanna Michalska Wicestarosta

J Maria B4kowska Sekretarz
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