
ZARZADZENTE NR L lLOT,
Starosty Olsztyriskiego

zdnia L stycznia2)23r

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

Na podstawie art. 34 ust. I ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzqdzie powiatowym (Dz. U.
z 2022r., poz. 1526 tj.) w zwiqzku z art.68 ust. I i art. 69 ust. I pkt 2 ustawy o finansach
publicznych (Dz.U. z 2O22r., poz. 1634 t.j. z po2n.zm.) zarz4dzam co nastgpuje:

$l
Wprowadzam Instrukcjg obiegu dokument6w ksiggowych w Starostwie Powiatowym
w Olsztynie (Instrukcjg), stanowiqc4 zal4cznik do niniejszego zarz4dzenia.

$2
Zobowiqzujg Dyrektor6w Wydzial6w Starostwa Powiatowego w Olsaynie do zapoznania
z tredciq Instrukcji wszystkich podleglych pracownik6w.

s3
Traci moc zan4dzenle Nr 29 Starosty Olsztyriskiego z dnia 22 maja 2020 roku w sprawie
wprowadzenia Instrukcji obiegu dokument6w ksiggowych w Starostwie Powiatowym
w Olsztynie, zmienione nastgpuj4cymi zarzqdzeniami: Nr 76 z dnia 23 grudnia 202Or., Nr 25
z dnia 2 marca 2021r., Nr 43 z dnia 3 sierpnia 2021r., Nr 55 z dnia I pa:Z&iemika 2021r., Nr 4
z dnia l8 styczria 2022r., Nr 27 z dnia 3l maja 2022r., Nr 60 z dnia 23 grudnia 2O22r.

$4
Zarz4dzenie wchodzi w 2ycie z dniem podpisania z moc4 obowi qzytvania od I stycznia 2023r.
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Zalqcznik do ZarzEdzenia N, L VOZa
Starosty Olsztyfi skiego
z<jnia 1, s\czn;o_ 2OZ3

INSTRUKCJA OBTEGU DOKUMENTOW KStqGOWYCH

W STAROSTWIE POWIATOWYM W OLSZTYNIE

$l
Przepisy o96lne

1. Przedmiotem instrukcji obiegu dokurnent6w ksiggowych w Starostwie Powiatowym

w Olsztynie jest wprowadzenie podstawowych zasad postQpowania w zakresie sporzqdzania,

obiegu i kontroli dowod6w hnansowo-ksiggowych, kt6re sfuiq do podejmowania

i wykonywania operacji gospodarczych w starostwie w zakresie jego zadari, w tym

finansowanych ze Srodk6w Unii Europejskiej i innych zr6del zevungtrznych.

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

sporzqdzenia" wzglSnie wptywu do starostwa z zewnqtrz, arZ do momentu ich zakwalifikowania

i ujgcia w ksiggach rachunkowych.

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

terminowe (szybkie) przeptywy dokument6w pomigdzy kom6rkami organizacyjnymi urzgdu.

4. Celem instrukcji jest:

I ) okreSlenie zasad obiegu dokument6w,

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

3) udokumentowanie operacji gospodarczych i finansowych zgodnie ze stanem

faktycznym,

4) przestrzeganie systematycznego przekazywania dokument6w zainteresowanl.rn

kom6rkom merytorycznym starostwa w dniu ich sporzEdzenia (wlasne), otrzymania

(obce),

5) przestrzeganie termin6w okreSlonych w niniejszej instrukcji,

6) okre(lenie os6b odpowiedzialnych za: dyspozycje, sprawdzanie faktur, rachunk6w, not

ksiggowych ip. pod wzglgdem merytorycznym, terminowy przeplyw dokument6w

pomigdzy kom6rkami merytorycznymi urzgdu, sprawdzanie faktur, rachunk6w, not



ksiggowych itp. pod wzglgdem formalno-r'achunkowym oraz. z.atwierdzanie do realizacji

zgodnie z przekazanymi dyspozycjami,

7) ustalenie zasad podpisywania dokumenttiw linansowo - ksiqgowych,

8) sprawowanie kontroli nad przebiegiem i udokumenlowaniem operacji gospodarczych

i finansowych.

5. U2)1c w instrukcji okredlenia oznaczaj4:

I ) instrukcja - instrukcja obiegu dokument6w ksiggowych w staroslwie,

2) starostwo - Starostwo Powiatowe w Olsztynie.

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

4) wicesta rosta Wicestarosta Olsayriski,

5) sekretarz - Seketarz Powiatu Olsztynskiego oraz Dyrektor Wydziafu Organizacyjnego,

6) gl6wny ksiggowy - gl6wny ksiggowy starostwa,

7) dyrektor rydzialu - naleiry rozumiec przez to osobg, o kt6rej mowa w Regulaminie

Organizaryjnym Starostwa Powiatowego w Olsztynie,

8) komr6rka merytoryczDa - wydzialy, samodzielne stanowiska,

9) dow6d ksiggowy - to dokumenty ir&lowe lub wt6me, stanowiece podstawg ksiggowania,

stwierdz-aj4ce fakt dokonania operacji gospodarczej, powoduj4ce wydatek z planu

finansowego starostwa. Dowody te stanowi4 podstawg zapisu w ksiggach rachunkowych,

l0) pracownik- pracownik starostwa.

6. Dowody ksiqgowe zewngtrzne mogq *ptywai do starostwa w nastgpujqcy spos6b:

1) dow6d ksiggowy wptywa do osoby na stanowisko pracy do spraw obsfugi interesanta gdzie

zostaje opat!-zony stemplem wplywu i podlega rejestracji w systemie. a nastgpnie

przekazywany jest do kom6rki merytorycznej,

2) dow6d ksiggowy bezpo5rednio dociera do kom6rki meryorycznej i podlega przekazaniu do

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

celem jego ewidencji w systemie.

7. Pieczccic nadane orzez rrracownika do snra* obslugi interesanta na dokumcntach

nvmienionvch w ust. 6 <lkreslaia datv nnlvwu dokumcntu. od kt6rych liczy sie termin
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platno5ci wynikaiacv z danego dokumentu.



8. Dow6d ksiggowy opisany i sprawdzony podlega deketacji ksiEgowej i zakwalifikowany do

ujgcia w ksiggach rachunkowych przez osoby upowa2nione do dokon).i,vania tych czynnoicr

w zakresie obowiqzk6w.

9. Zasady instrukcji maj4 zastosowanie do wszystkich dokument6w slarostwa, jak r6wnieZ do

dokument6w dotyczqcych zadan realizowanych ze Srodk6w zagranicznych.

10. Pracownicy bior4cy udziat w systemie obiegu dowod6w ksiggowych, sq odpowiedzialni za

ich terminowe sporz4dzanie, sprawdzanie i przekazywanie.

11. Pracownicy wyznaczeni lub upowa2nieni do dokonylvania kontroli wewngtrznej dowod6w

ksiqgowych oraz bior4cy udzial w systemie obiegu tych dowod6w posiadaj4

w indy,widualnym zakresie czlmnoSci i obowi4zk6w wskazanie zakresu sprawowancj

kontroli i odpowiedzialnoSci za kon-kretny etap obiegu dowod6w.

12. W przypadku nieobecnoSci os6b *vznaczonych do dokonr.wania czynno5ci okreilonvch

w instrukcii, czynno5ci tych dokonuia osoby ie formalnie zastgpuiace (zastepst$'o

wvnika z zakresu czv n noSci).

13. Gt6wny ksiggowy przygotowuje projekty zmian instrukcji w przypadku zmiany przepis6w

lub organizacji, maj4cych wpty.w na zagadnienie obiegu i kontroli dowod6w ksiggowych.

s2

Dowody ksiggowe, ich podzial, wymogi formalne dowod6w ksiggowych

1. Podstaw4 zapis6w w ksiggach rachunkowych sq dowody ksiggowe stwierdzaj4ce dokonanie

operacj i gospodarczych.

2. W starostwie dowody ksiggowe (dowody zr6dlowe) dzieli sig na trzy grupy:

1) zewngtrzne obce - otrzymane od kontrahent6w,

2) zewngtrzne wlasne - przekazyvane w oryginale kontrahentom,

3) wewngtrzne - dotyczEce operacji wewnqtrz starostwa.

3. Dow6d ksiggowy powinien zawiera6 co najmniej:

l) okre5lenie rodzaju dowodu i jego numer identyhkacyjny,

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

3) opis operacji oraz jej wartoSd, jeZeli to mo2liwe, okre5lonq takZe w jednostkach naturalnych,

4) datg dokonania operacji, a gdy dow6d ksiggowy zostal sporz4dzony pod inn4 dat4 ulze datg

jego sporz4dzenia,



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

rachunkowych przcz wskazanie miesiqca oraz sposobu ujEcia dowodu w ksiggach

rachunkowych (dekretacja), podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania,

4. Dow6d ksiggowy wyrazony w walutach obcych powinien zawierac ich warto66 przeliczonE na

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

Polski z dnia poprzedzajqcego przeprowadzenie operacji gospodarczej.

5. Rodzaje dox'odtirv ksiggowych funkcjonujacl,ch w starostwir:

1) dowody bankowe:

a) wyciqgi bankowe,

b) polecenia przelewu,

c) dowody wplat,

2) dowody kasowe:

a) raporty kasowe wraz z dowodami 2r6dlowymi (zlecenie wyplaty do wyjazdu slu2bowego,
wniosek na zloierie dyspozycji wyplaty zamknigtej podjgcia waluty obcej z banku do kasy,
specyfikacja (zestawienie) got6wki),

b) dow6d wplaty KP,

c) dow6d wylaty KW,

3) dowody spneduiry:

a) faktury VAT,

b) faktury korygujqce,

c) noty koryguj4ce,

d) rachunki,

4) dowody zakupu:
a) faktury VAT,

b) faktury koryguj4ce,

c) noty korygujqce,

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

e) rachunki,

f1 noty ksiggowe,

5) dowody placowe:

a) listy plac, sporz4dzane na podstawie dokument6w o nawi4zaniu, zmianie i rozwi4zaniu

stosunku pracy,

b) lista wyplat diet radnych,

c) umowa zlecenie, o &ielo zawarte z osobami nie prowadz4cymi &ialalnoici gospodarczej,
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d) rachunek wykonawcy zlecenia, dziela (nie dotyczy os6b prowadz4cych dzialalnoSi

gospodarcz4),

e) imienne zestawienie potr4ceri z wynagrodzeh,

f) karloteki wynagrodzeri,

g) karla zasilkowa,

h) polecenie pracy w godzinach nadliczbowych,

i) umowa o poZyczkg mieszkaniow4,

6) dowody rozliczeniowe:

a) raporty i deklaracje skladek ZUS,

b) deklaracje podatkowe,

c) sprawozdania finansowe;

7) dowody dotyczqce powstania naleZno6ci i zobowi4za(:

a) laktura VAT (wlasne i obce),

b) rachunki,

c ) deklaracje i decyzje administracyjne.

d) porozumienia,

e) umowy zakupu, dostaw, usfug, dotacji,

f) zam6wienia,

g) zlecenia,

h) protok6l odbioru rob6t,

i) noty ksiggowe,

8) protokoty:

a) przyjgcie Srodka trwalego - OT,

b) pruekazanie Srodka trwalego - PT,

c) likwidacja Srodka trwalego - LT,

d) likwidacja pozostalych 6rodk6w trwalych - LN,

9) polecenie ksiqgowania (PK) sporz4dza sig w celu dokonania zapisu ksiggowego innego niZ

operacje zakupu i sprzedazy. W l5an celu mog4 by6 sporz4dzane dowody ksiggowe (PK):

a) z.biorcze - sluiqce do dokonania lqcznych zapis6w zbioru dowod6w ksiggowych, kt6re musz4

by6 w dowo&ie zbiorczym pojedynczo wymienione w formie zestawienia lub wydruku,

b) koryguj4ce poprzednie zapisy,

c) zastgpcze - wystawione do czasu otr4rmania zewngtrznego obcego dowodu 2r6dlowego,

d) rozliczeniowe - ujmujqce juz dokonane zapisy wedlug nowych kryteri6w klasyftkacyjnyc\

l0) zbiorcze zestawienie dowod6w ksiggowych, kt6re winno zawierat nastgpujqce elementy:
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a) nazwg i adres jednostki, datg lub okes kt6rego dotyczq, datg wystawienia oraz podpis

osoby sporz4dzajqcej,

b) pojedynczo *l,rnienionc dowody wyra2ajqce operacje gospodarcze dokonane wylqcznie

w jednl,rn (lub w jego czgSci) okresie sprawozdawczym,

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

zostaty sporz4dzone,

I 1) inne, powszechnie u2).wane.

6. Druki Scislego zarachowania, do kt6rych zalicza sig czeki oraz nastgpujEcc formularze

z chwil4 ich ponumerowania:

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

2) arkusze spisu z natuly,

3) arkusze rozliczenia niedoboru,

4) inne dokumenty w zaleZno5ci od potrzeb.

7. Wszelkie wplaty od interesant6w starostwa odbywaj4 siq bezgot6wkowo. Zasady

przyjmowania wplat bezgot6wkowych wynikajq z Instrukcji wprowadzonej Zarz4dzeniem

Starosty Olsztyiskiego Nr 29 z dnia 29 marca 2021r. w sprawie wprowadzenia ,,Instrukcji

przyjmowania lr,plat bezgot6wkowych w Starostwie Powiatowym w Olsztynie".

8. Kasa prowadzona w starostwie w wydziale bud2etu i finans6w stuZy do rozliczeit

z pracownikami starostvr'a tylko z tyutu podr62y sfu2bowych zagranicznych skutkujqcych

wyplatg walut obcych. Raport kasowy sporz4dzany jest za okres jednego miesi4ca.

s3
Instrukcja dotyczqca obiegu dokument6w ksiggowych dokumentujqcych wydatki

budZetowe w starostwie na podstawie zewngtrznych dowod6w obcvch

l. Kazdy dow6d ksiggowy w szczeg6lnoSci faktura, rachunek, nota ksiggowa, stil no$ i4c\

podstawe wvplat! powinien byc wystawiony w nastgpujqcy spos6b

Nablrvca: Powiat Olsztyriski Pl. G.J. Bema 5, l0-516 Olszlyn NIP 7393851648

Odbiorca/nlatnik: Slarostwo Powiatowe w Olsztynie, Pl. G.J. Bema 5. I 0- 5 I 6 Olsztyn,

za wyjqtkiem paragon6w do kwoty 450 zl brutto, kt6re stanowi4 lhkturg uproszczon4,

r6wnowaZn4 ze zwyklq laktur4 i winny zawierai NIP nabpvcy 739385 1648.
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2. Kazdy dokument wymieniony w usl. I powinien byi sprawdzony pod wzglgdem

merytorycznym. Kontrola meq^oryczna obcych dowod6w ksiggowych polega w szczeg6lnoSci

na sprawdzeniu czy:

I ) dow6d ksiggowy zostal wystawiony przez wlaiciwy podmiot,

2) operacji gospodarczych dokonaly osoby do rego upowa2nione,

3) planowana operacja gospodarcza zostala ujgta w uchwalonym planie finansowym,

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

zostala dokonana lub wykonanie jej bylo niezbgdne dla prawidlowego funkcjonowania

jednostki, ochrony mienia, itp.,

5) dane zawarte w dowodzie ksiggowym odpowiadajq rzeczln;visto5ci np.. czy zakres rzeczowy

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

rzetelny i zgodnie z obowiqzujqcymi normami.

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

umowa dostawy, wzglEdnie cry zlo2ono zam6wienie,

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

obo$riqzuj4cymi w danym zakresie,

8) zastosowano odoowiednie procedurv wvnikaiace z ustawy prawo zam6wief publicznvctr-

twierdza III Z sem na odwrocie dowodu ksi o

9) operacja gospodarcza byla dokonana zgodnie z zasadq legalnodci, celowoSci i gospodamodci.

3. Po dokonaniu kontroli merytorycznej upowaZniony pracownik wla5ciwego wydziatu

mer)'torycznego w staroslwie powinien:

1) na dowodach za wykonanie uslug biez4cych (statych) zamieScii stwierdzenie. 2e zostaly

wykonane i odebrane w terminie i zal4czyt protok6l odbioru pracy,

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

opr6cz stwierdzenia faktu wykonania prac, niezbgdny jest podpis inspektora

nadzoruj4cego roboty oraz zapis czy f'aktura jest czgSciowa czy koficowa. NaleZy r6wnie2

dol4czy(, protok6l odbioru. Dodatkowo naleZy zamie$cii informacjg w ramach jakiego

zadania inwestycyjnego realizowany jest wydatek. JeZeli inwestycja dotyczy 6rodka

trwalego (budynku, budowli, itp.) naleZy dolqczyt informacjg o wystawionych dowodach

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

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

zakresie,
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4) na dowodach dotyczqcych zakupu rnalerial6w. drobnych zakup6w i wyposaZenia nale2y

w opisie mer).torycznym zamie5cii dane dolyczqce tego, komu wydano rnalerialy do

bezpoSredniego zlzycia oraz podpis osoby odbierajqcej.

5) na dowodach dotyczqcych zakupu (rodk6w trwalych, wartoSci niematerialnych

i prawnych nale2y umie5cii informacjg o ich wpisie do inwentarza,

6) do faktur koricowych nale?y dolqczyt kserokopig protokolu koricowego odbioru rob6t,

przylgcia Srodk6w trwatych, warto3ci niematerialnych i prawnych.

4. Zadaniem pracownika dokonujqcego kontroli mery,lorycznej jest r6wnie2 zadbanie

o wyczerpuj4cy opis operacji gospodarczej, kt6ry zamiesz.cza sig na odwrocie dokumentu

(w tym na fakturze pro-forma, kt6ra sluZy do udokumenlowania wydatku) Don6d ksiegosl

pol,inien zawierad r6wnie2 zapis st*,ierdzaj 2e danc zobowiazanie znaiduie pokrycic

w planie finansowym. Ponadto pracownik dokonuiacv kontroli mervtorycznei na dowodach

ksieeowvch nodaic 2r6dlo finansowania zgodnic z nlancnr *'vdatkri* budictowvch tzn.

dzi:al, rozdzial, pa rag!:4f.

5. Kontroluj4cy na dow6d dokonania kontroli meryorycznej zamieszcza na odwrocie

dokumentu klauzulg o poniZszej treSci:

Sprawdzono pod wzglgdem merytorycznlm
Wydatek mieSci sig w planie finansowym wydzialu
w klasy{rkacji bud2etowej : d2ia1.......... rozdzi a|.......

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

data
(podpis i piccT4tka inrienna Dyrektora Wydzialu lub osoby upowaznioncJ )

\\

is

data............
(podpis Gl<iwnelo Ksiggou'ego )

6. Kontroli merytorycznej dokonujq dyrektorzy wydzial6w lub osoby przez nich upowa2nionc

zgodnie z wykazem stanowi4cym zal4cznlk nr I do instrukcji, kt6rym powierzono w/w

czynnoSci w zakresie obowiazk6w - odpowiadaiacv za realizacig odpowiedniei czqSci planu

odfron iedzia ln o(6 za prawidlo*o(d dokumentonanei ogreracji oraz dolodu ksiggouego

7. W celu prawidlowego rozliczania

dokonujqc zakupu towar6w i uslug

naliczonego podatku

zobowi4zane sq do

VAT wydzialy merytoryczne

prawidlowego opisy,wania i

8

finansowego starostwa. Osoba dokonuiaca kontroli nrervtorvcznei nonosi rrelna

rr' zakresie okreSlonvm w ust. 2 - 5.



kwalihkowania podatku naliczonego do odliczenia na fakturach dokumentuj4cych ten zakup lub

uslugg. W celu ustalenia zwi4z.ku zakupu z rodzajem wykony,wanej dziaialnoici dyrektor lub

osoba wyznaczona przez dyrektora wydziafu na odwrocie dokumentu zamieszcza klauzulE o

poniZszej treSci:

Zakup wykorzystywany do dzialalnoici:
Li opodatkowanej stawk4 ........%
Ll zwolnionej
L-.: niepodlegajqcej opodatkowaniu podatkiem VAT np. dzialalnoi6 statutowa

VAT podlega odliczeniu / VAT nie podlega odliczeniu+

*) niepotrzebne skreSlic

8. W ciagu trzech dni od dnia olrzymania rvydzialv rnerytorvcznc po dokonaniu oJrisu

merytorvczneso niezwlocznie nrzekazuia dokumen ty do wvdzialu budietu i finans6w.

maiac na uwadze termin olatnoSci oraz dalsze czynnoSci zwiazane z Drzvgotowaniem

dokumentu do zaDlatv. ti. snrawdzenie dowodu Dod rvzsledem formalno-rachunkowvm i

zatwierdzenie do wrDlaty.

9. Przekazanie dokumentu do trydzialu budZetu i finans6w w dniu, w ktrirym up\wa

termin platnoici, bqdf po tym dniu wymaga dol4czenia pisemnego wyjaSnienia przyczyn

pruetrzymania dokumentu podpisanego przez osobg dokonuj4c4 sprawdzenia dowodu pod

wzglgdem merytorycznym.

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

uniemoZliwiaj4cym dokonanie platnoSci w okreSlonym w t1.rn dokumencie terminie, pracownik

komorki merytorycznej niezwlocznie przygoto\ uje pisemne wysqpienie o przedlu2enie terminu

p{atnoSci, celem zapobieZenia powstaniu obowi4zku zap}aty odsetek.

I 1. Kontrola formalno-rachunkowa polega w szczeg6lno(ci na sprawdzeniu czy:

1) dokonano kontroli pod wzglgdem mer),torycznym, tj.: czy dow6d ksiggowy opatrzony jest

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

prawidiowe ujgcie operacji gospodarczej w ksiEgach rachunkowych,

2) dow6d ksiggowy jest wolny od blqd6w rachunkowych,

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

obc4, czy w spos6b prawidlowy dokonano przeliczenia na walutg polsk4,

4) dow6d ksiggowy posiada wlaSciwq klasyfikacjg budZetow4.
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12. Kontroli fornalno-rachunkowej dowod6w ksiEgowych dokonuj4 wyznaczeni pracownicy

wydzialu bud2etu i finans6w. Wykaz os6b uprawnionych do splawdzania dowod6w ksiggowych

pod wzglgdem formalnym i rachunkowym stanowi zal4cznik nr 2 do instrukcji. Na okoliczno(i

sprawdzenia umieszcza sig klauzulg:

,,sprawdzono pod wzglgdem formalno-rachu nkowl,m

Data..................... podpis............

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

w ust. 11, pracownik wydzialu bud2etu i finans6w zobowiqzany jest do jego zwrotu do

wla(ciwego wydziatu celem uzupelnienia.

14. Dodatkowo osoba dokonuj4ca odliczenia VAT naliczonego z I'aktury zakupu sprawdza na

stronie MF na porlalu podatkowyrn czy sprzedawca ma status podmiotu w VAT, jako

podatnik VAT czynny, na dow6d sprawdzenia statusu pobiera plik i zapisuje potwierdzenie w

formacie pliku PDF.

15. Sprawdzony dokument podlega wstgpnej kontroli przez gl6wnego ksiqgowego. Zlo2enie

podpisu obok podpisu pracownika wladciwego rzeczowo oznacza, Ze gi6wny ksiEgowy nie

zglasza zastrzeZefi do przedstawionej przez wlaSciwych rzeczowo pracownik6w oceny

prawidlowo5ci operacji i jej zgodnodci z prawem, nie zglasza zastrzelei do kompletno5ci

oraz formalno - rachunkowej rzetelnoici i prawidloworici dokumentu, zobowi4zarue

wynikaj4ce z operacji mie5ci siE w planie finansowyrn j ednostki.

16. Sprawdzony dokument podlega nastgpnie zatwierdzeniu przez starostE lub osobg przez nrego

upowaZnion4. Wykaz os6b uprawnionych do zatwierdzaria dowod6w ksiggowych do wyplaty

stanowi zal4cznik nr 3 do instnrkcji.

17. Zatwierdzenie do wlplaty nastgpuje przez wypelnienie i podpisanie umieszczonej na

dowodzie piecz4tki o treici:

ZATWIERDZONO DO WYPI-ATY

Kwolq 7l ............................ gr.........

Slownie zlotych

Kierownik jednostki

(lub osoba upowa2niona)
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18. Brak podpisu kt6rejkolwiek z os6b upowaZnionych do zatwierdzania wydatkorv

dyskwalifikuje moZliwo(i bankowej realizacji wydatk6w.

19. Przelewy bankowe sporzqdzane s4 w wydziale bud2etu i linansirw, przez platfbrmg

bankowoici internetowej VeloBank inlernetowego kanalu dostgpu GB24 przez uporvaZnionych

pracownik6w wydziafu bud2etu i finans6w, kt6rym powierzono w/w czynnoSci w zakresie

obowi4zk6w. Pracownik bezpoSrednio przed wprowadzeniem przelewu za transakcjE o wartoSci

przekraczaj4cel 15.000 zl lub r6wnowartoSi tej kwoty realizowane dla innego przedsigbiorcy,

dokonuje weryhkacji poprzez slrong https://www.podatki.gov.pl/wykaz-podatnikow-vat-

wyszukiwarka fieZeli jest to mo2liwe) czy rachunek, na kt6ry dokona platno(ci znajduje sig w

wykazie na bialej liScie podatnik6w, na dow6d weryfrkacji pobiera plik i zapisuje potwierdzenie

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

20. Autoryzacji przelew6w dokonujq osoby upowaZnione w formularzu b) ,,Swiadczenie uslug za

podrednictwem intemetowego kanalu dostgpu G824" w ramach podpisanej umowy oraz poprzez

nadanie uprawnief uZytkownikom w bankowoSci intemetowej.

s4
Instrukcja w sprawie obiegu um6 porozumieft i dokumentr6w o podobnym charakterze

l. Wydatki starostwa mog4 byt, przeznaczate na realizacjg zadati przewidzianych w ustawach,

a w szczeg6lno(ci na:

l) zadania wlasne jednostki samorz4du terltorialnego,

2) zada a z zakresu administracji rzEdowej i inne zadania zlecone jednostce samorz4du

terytorialnego,

3) zadania przyjgle przez jednostkg samorzqdu terytorialnego do realizacji w drodze umowy

lub porozumienia,

4) zadania realizowane wsp6lnie z innymi jednostkami samorz4du terytorialnego,

5) pomoc rzeczowq lub finansowq dla innych jednostek samorz4du terytorialnego okre5lonq

przez orgarl stanowiqcy jednostki samorz4du terytorialnego.

2. Do zaci1gnigcia zobowi4zari finansowych i dokonania wydatk6w niezbgdne jest

zabezpieczenie irodk6w w planie finansowym oraz w),/magane jest zawarcie umowy,

porozumienia, zlo2enie zam6wienia.

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

przez dyrektora lub osoby upowaZnione danego wydziafu analizy celowoSci jej zawarcia,
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uzasadnienia oraz

Dublicznvch.

zastosolvania odDo$'ic(lnich Drzcpis6$' ustawy Prallo zanr6n icri

4. Umowg, porozumienie, aneksy przygotowuje rvlaiciwy wydzial merytoryczny.

5. Sporz4dzone umowy/porozumienia./aneksy winny zawierad postanowienia zabezpieczajqce

inleresy Powiatu Olsztyriskiego, a w szczeg6lnoSci:

l) datg i numer umowy/porozumienia/aneksu,

2) prawidlowe okreilenie stron zawierajqcych umowg (l4cznie z adresem),

3) kontrasygnatg Skartrnika Powiatu,

4) wskazanie klasyfikacji budZetowej wydatku dzial, rozdzial, g, zadanie (w lewym g6rnym

rogu umowy),

5) zakresprzedmiotowy,

6) wynagrodzenie - dokladne okreilenie kwoty zobowiqzania (brutto w tym VAT),

7) wskazanie platnika,

8) wskazanie sposobu wystawienia faktury:

Nabrrvca: Powiat Olsztpski Pl. C.J. Bema 5, 10-516 Olsztyn NIP 7393851648

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

9) spos6b dokon)ryania platno3ci,

I 0) termin realizacji przedmiotu umowy/porozumienia,

I l) termin zaplaty,

12) zabezpieczenie naleZyego wykonania umowy/porozumienia - jeieli dotyczy,

13) skutki finansowe z qtufu niewykonania lub nienale2ytego wykonania umowy np. kary

umowne,

14) inne ustalenia i klauzule gwarantuj4ce w{a(ciwe wykonani6 bqdZ ekwiwalentne

odszkodowanie,

I 5) formy rozwiqzania umowy,

l3) oodois osobv mervtorvcznie odn()wiedzialnei ta realizacie zadania. akccplacie dvrcktola

wydzial u oraz ra<lgylrawnego/adwokata

6. Umowy, porozumienie, aneksy rejestrowane s4 przez upowaznionego pracownika w wydzialc

organizacyjnym po zaparafowaniu przez radcq prawnego/adwokata.

7. Nastgpnie umowa, porozumienie, aneksy podlegajq kontrasygnacie przez skarbnika.

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

starostg i wicestarostg.

I]



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

pozostaje w wydziale mery.torycznie odpowiedzialnym za realizacjg zadania, a pozostale

przekazuje sig:

I ) jeden egzemplarz pracownikowi w wydziale organizacyjnym,

2) jeden egzemplarz gl6wnemu ksiggowemu (zawierajqcy adnotacjg o ujgciu w ewidencji

zaangaiow any ch wydatk6w),

3 ) jeden egzemplaz podmiotowi, kt6ry zawarl umowg lub porozumienie.

I 0. JeZeli podmiot6w zawierajqcych umowg lub porozumienie z powiatem jest wigcej niZ jeden,

nale2y przygotowa6 odpowiedniq liczbg egzemplany.

ss
Instrukcja dotycz4ca sporz4dzania i obiegu list plac

I. Podstawowlnn dokumentem upowainiajqcym do wylaty wynagrodzenia jest lista plac.

2. Listy plac sporz4dza siQ w oparciu o nastgpujAce dokumenty:

1) umowy o pracg oraz aneksy do tych um6w,

2) decyzje o przyz:aniu dodatk6w,

3) umowy zlecenia lub umowy o dzieio,

4) decyzje o pnyznaniu premii i nagr6d,

5) zawiadomienie o udzieleniu urlopu bezplatnego,

6) zwolnienia lekarskie (druk ZUS ZLA),

7) wykarry wyplat przyznanych Swiadczefl materialnych z Zakadowego Funduszu

Swiadczeri Socjalnych podpisane przez osoby korzystajqce ze Swiadczenia,

8) inne informacje na piSmie maj4ce wpl1.w na wyliczenie wysoko5ci wynagro&enia,

3. Do wyplaty Swiadczefi z tytulu ubezpieczenia spolecznego wymagane s4 nastgpujqce

dokumenty:

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

2) odpis skr6cony aktu urodzenia dziecka lub zaSwiadczenie lekarskie stwierdzajqce

przewidl.wan4 datg porodu - w przlpadku wlplaty zasilku macierzyhskiego,

3) zwolnienie lekarskie (druk ZUS ZLA) i o5wiadczenie pracownika - w przypadku

wyplaty zasilku opiekuriczego,
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4) informacja o udzielonym urlopie macierzyriskim, wychowawczym, rodzicielskim i

ojcowskim.

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

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

do spraw obslugi interesant6w, gdzie dokument zostaje opatrzony stemplem wply,u.u i podlega

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

kadrowych, gdzie upowa2niona osoba dokonuje kontroli formalnej i ewidencjonuje

zaiwiadczenie lekarskie. Sprawdzone zwolnienie przekaztje sig do wydzialu budZetu

i finans6w.

6. Dol:umenty niezbgdne do przygotowania wyplaqi wynagrodzenia wydzialy powinny

przekazat. do stanowiska do spraw kadrowych, nie p62niej ni2 do 15-go dnia danego miesiqca,

a do wydzialu bud2etu i finans6w do 20-go dnia danego miesiqca. W oparciu o te dowody

wydzial budZetu i finans6w ustala miesigczne w;.nagrodzenie za pracE kazdego

zatrudnionego, tworz4c indyr;vidualnq dokumentacjE placowq.

7. Listy plac sporz4dza wydzial budZetu i finans6w w jednym egzemplarzu w podziale na

wydzialy, na podstawie sprawdzonych dowod6w zr6dlowych. Listy plac powinny zawieral,

co najmniej nastQpuj4ce dane:

l) okes, zajaki obliczono wynagrodzenie,

2) nazwisko i imiE pracownika,

3) sumg naleZnego ka2demu pracownikowi wynagrodzenia brutto z rozbiciem na

poszczeg6lne skladniki wynagrodzenia,

4) l4czn7 sumg do wyplaty,

5) sumQ potrqcefi z podzialem na poszczeg6lne tytuly,

6) sumg Swiadczeri finansowanych z tbezpreczenia spolecznego,

7) sumg wynagrodzefi netto.

8. W listach plac dopuszczalne jest dokon) ,vanie nastgpuj4cych potrqcei:

I ) podatku dochodowego od os6b fizycznych,

2) skladek na ubezpieczenia spoleczne oraz tbezpieczenie zdrowotne,

3) nale2no6ci, o kt6rych mowa w art. 87 $ I kodeksu pracy.
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9. tnne potrqcenia, ni2 wymienione w ust. 8. mogq byi dokonywane wylqcznie z.a zgod1

pracownika wyrazonq na piSmie.

10. Listy plac nie mog4 zawierai Zadnych poprawek.

11. Listy plac podlegaj4 sprawdzeniu pod wzglgdem:

1) merytorycznym przez dyrektora wydziafu organizacyjnego lub osobg upowaT:rionq -

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

wyplaty,

2) formalno - rachunkowym przez pracownika wydzialu budZetu i finans6w - konlrola ta

polega na sprawdzeniu prawidlowoSci skladnik6w wynagrodzeri i ich wysoko6ci

wynikaj4cych z dowod6w zr6dlowych oraz wysokofti i prawidlowodci dokonanych

potrqcefi.

12. Listy plac sporz4dzone na podstawie wykaz6w do wyptaty Swiadczef z Zaldadowego

Funduszu Swiadczeri Socjalnych podlegaj4 sprawdzeniu pod wzglgdem merytorycmym

przez dyrektora wydzialu organizacyjnego lub osobg upowa2nion4.

13. Sprawdzone listy plac podlegajq zatwierdzeniu przez gl6wnego ksiggowego i starosQ lub

osobg upowaZnion4 celem wykonania dyspozycji Srodkami pienigZnymi do wyptaty,

14. Pnelewy wynagrodzeri na indywidualne konta pracownik6w sporz4&a wy&ial budZetu

i finans6w.

15. Pracownik otrzymuje raz w miesiqcu wydruk informacji o wysokoSci osi4gnigtego

przychodu i odprowa&onych skladkach na ubezpieczenie spolecme i ubezpieczenie

zdrowotne,

16. Przelewy irodk6w zwi4zanych z rozliczentem pochodnych od wynagro&ei dokonuje

wydzial bud2etu i finans6w.

s6
Dokumentacja placowa zwiqzana z wyplata wynagrodzenia z um6w zlecerir i z um6w o

dzielo.

1. Na pracg dora2n4 lub uzasadnionq potrzebq sprawnej realizacji zadari, a nieprzewidzian4

w planie zatrudnienia zawiera sig umowE zlecenia Iub o dzielo. Z osobami fizycznymi
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nie prowadz4cymi dzialalnoSci gospodarczej zawiera siE jedynie umowy zlccenie

i o dzielo w lbrmie pisemnej fllmowe sporza dza *'laScirvv xvdzial zlecaiacr Drace.

2. Zmiana uno\\,)' \\,yrraga spolz4dzenia :ureksu.

3. Przv nroiektach uniinych ka2da umowa zlecenie/ o dziclo zawierana z rrracon'nikiem

wymaga zapisu o treSci .,od kwotv p rzeznaczonei na rvvnasrodzenie Zlcceniodarvca

oplaci naleZne skladki z tytulu: ZUS i Funduszu Pract', stanolviace *r'datek

kwalifikowalny w ramach Proiektu...".

4. Przed dokonaniem reiestrac ii umowg podpisujq osoby upowaZnione do

reprezentowania Powiatu.

5. Umowy podpisuj4 starosta i wicestarosta lub inny czlonek zarzqdt albo inna osoba

upowaZniona dzialaj4cy w imicniu Zarz4dt Powiatr oraz kontrasygnuje skarbnik. Za

platnika umowy zleceniel o dzielo wskazuje siQ Starostwo.

6. Umowa winna byi zaparafowana przez osoby meMorycznie odpowiedzialne za reahzacig

zadania, dyrektora wydzialu oraz radce prawnego/adwokata.

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

kadrowych.

8. Do umowy zlecenie naleZy dolqczryl o5wiadczenie zleceniobiorcy zawierajqce dane do

rozliczenia z US i ZUS.

9. Po podpisaniu umowy z wykonawc4 umowy zlecenia-/ o dzielo przekazuje siq do

pracownika ds. kadrowych celem zgloszenia do ZUS. Termin przekazan ia

dokumentrSw nie moie przekrocz\t 2 dni od dnia podpisania umowy.

10. Podstawowym dokumentem upowaZniaj4cym do wyplaty wynagrodzenia jest lista plac

z tytulu um6w zlecerl lub o dzielo sporz4rlzana przez pracownika w wydziale budZetu

i finans6w na podstawie dowod6w zr6dlowych.

11. Podstawowrymi dowodami Zr6dlowymi. kt6re naleZry przekazad do upowainiolego

pracownika wvdzialu budZetu i finans6w s4:

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

2) rachunki do umowy zlecenie/ o dzielo wystawione przez zleceniobiorcg po wykonaniu

zadania zatwierdzone merytorycznie przez dyrektora wydzialu lub upowa2nione osoby,

3) inrre informacje na pi6mie, o6wiadczenie zleceniobiorcy zawieraj4ce danc do

rozliczenia z US i ZUS .

12. W listach plac z tltufu um6w zleceri lub o dzielo dopuszczalne jest dokony,;vanie potr4ceri

zgodnie z obowiqzujgcymi przepisami.
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13. Listy plac z tynrlu um6w zlece6 lub o dzielo nie mogq zawierai 2adnych poprawek.

14. Listy plac z tynrfu um6w zlecei lub o dzielo podlegajE sprawdzeniu pod wzglEdem

merytorycznym przez dyrektora wydziatu zlecaj4cego pracg, pod wzglgdem formalno -

rachunkowym przez pracownika wydzialu budZetu i finans6w oraz podpisaniu przez

gl6wnego ksiEgowego i starostg lub osobg upowa2nionq celem wykonania dyspozycji

Srodkami pienig2nymi do *yplaty.

15. Przelewu irodk6w zwi4zanych z rozliczeniem wynagrodzeri z tytulu um6w zlecenia

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

W przypadku projekt6w unijnych ksiggowa projektu.

s7
Dokumentacja placowa zwiAzana z wyplat4 diet dla radnych powiatu

1. Podstawowym dokumentem upowaZniajqcym do wyplaty diet jest lista z tytulu diet

radnych.

2. WysokoSi diet radnych ustalana jest w oparciu o Uchwalg Nr XXVIIV299/2021 Rady

Powiatu w Olsztynie z dnia 26 listopada 202h., w sprawie zasad przyznawania i ustalenia

wysoko6ci diet radnych Powiatu Olsztyriskiego oraz Rozporzqdzertta Rady Ministr6w

z dnia 26 lipca 2000r., w sprawie ustalenia maksymalnej wysokodci diet przysluguj4cych

radnemu powiatu.

3. Listy z q'tufu diet radnych sporz4dza wydzial bud2etu i finans6w. Powinny one

zawieral co najmniej nastgpujqce dane:

l) okes, zajaki obliczono diety,

2) nazwisko i imig radnego,

3) sumg naleZnej diety brutto,

4) sumg potrqce6 z podzialem na poszczeg6lne tyuly,

5) sumg diety netto,

6) lqczn4 sumg do wplaty.

4. W listach z tlrtufu diet radnych dopuszczalne jest dokonyrvanie potrqce6 na pisemny

wniosek radnego.

5. Listy z tytulu diet radnych nie mogq zawiera6 2adnych poprawek.

6. Listy z tytufu diet radnych podlegaj4 kontroli mer),torycznej przez pracownika ds. obslugi

organ6w Powiatu celem sprawdzenia, czy na li:icie figurujE radni uprawnieni do wyplaty

oraz petniona przez nich funkcja.
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7. Sprawdzone listy podlegajq zalwierdzeniu przez gl6wnego ksiggowego i starostg lub

osobg upowa2nion4 celem wykonania dyspozycji Srodkami pienig2nymi do wyplaty.

8. Wyplata diet mo2e by6 dokonana przelewem na imienny rachunek bankowy wskazany

przez radnego na pidmie.

9. Przelewu (rodk6w zwi4zanych z rozliczeniem diet radnych oraz potrqceri 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 zalqcznikami

przekazule do pracownika na stanowisku do spraw finansowo-ksiggowych wydzialu

budZetu i finans6w w celu wprowadzenia do ewidencji ksiggowej.

s8
Instrukcja w sprawie obiegu dokument6w dotyczqcych wyplaty i rozliczenia zaliczek

(innych ni2 zaliczki dotyczqce delegacji krajowych i zagranicznych)

l. W starostwie wystgpuj4 zaliczki bezgot6wkowe:

l) stale w)?lacane pracownikom, kt6rzy bezpo5rednio dokonuj4 drobnych, stale

powtarzaj qcych sig wyda&6w,

2)jednorazowe wyplacane pracownikom dokonujqcym sporadycznych zakup6w

(material6w i 6rodk6w rzeczowych lub uslug itp.),

2. Dokumentami umo2liwiaj4cymi wy?latQ zaliczki oraz jej wla(ciwe rozliczenie s4:

l) wniosek o zaliczkg sta}4 lub jednorazow4,

2) rozliczenie zaliczki stalej lub jednorazowej.

3. Ka2dorazowo po wypelnieniu przez pracownika (wnioskodawcg) odpowiedniego wniosku

w jednym egzemplarz:t i zatwierdzeniu Eo przez upowaZnione osoby, zaliczka wyplacana jest

przelewem na rachunek pracownika. Dla zabezpieczenia mo2liwo6ci wyegzekwowania przelanej

pracownikowi kwoty, wniosek zawiera klauzulg upowa2niajqcq do potr4cenia nie rozliczonej w

terminie kwoty z wlplaty najbli2szego wynagrodzenia. Potrqcenia dokonuje pracownik wydzialu

budzetu i finans6w.

4. Zaliczka nie mo2e by6 zatwierdzona do wyplaty, je2eli wystgpujqcy o zaliczkg nie rozliczyl

sig z poprzedniej zaliczki.

5. Terminy rozliczerua zaliczek'.

1) stala - w miarg dokonywania wydatk6w, z uwzglgdnieniem terminu, o kt6rym mowa w

ust.9,
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2) jednorazowa - rv tcrminie okreilonym we wniosku, tj. nie ptizniej niZ w ciqgu l4 dni od

daty wyplaty zaliczki, jednak nie p62niej m?. do dnia 28 grudnia danego roku.

W szczeg6lnie uzasadnionych przypadkach termin rozliczenia zalicz.ki moze zostaa

wydlu2ony decyzjq starosty lub osoby upowaZnionej, na wniosek dyrektora wydzialu.

kt6ry wnioskowal o zaliczkg.

6. Upowa2niony pracownik wydzialu bud2etu i finans6w dokonuje biezqcej kontroli

prawidlowoSci i lerminowoSci rozliczenia zaliczek.

7. Rozliczenia zaliczki dokonuje pracownik, kt6ry pobral zaliczkg ustalaj4c sumg

niewydatkowanej kwoty zaliczki podlegaj4cej zwrotowi (wplata zwrotu na konto *ydatk6w

Starostwa) lub surng doplaty (wyplata przelewem na rachunck pracownika). Do dokumentu

rozliczenia zaliczki dol4cza oryginaty faktur, rachunk6w lub innych dokument6w

potwierdzajqce poniesienie okreSlonych wydatk6w oplaconych z zaliczki lub z wlasnych

Srodk6w. Dol4czone dokumenty powinny byi opisane, sprawdzone pod wzglgdem

merytorycznym, formalno-rachunkowym.

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

kwota zaliczki podlega potqceniu z naleZnego wynagrodzenia zgodnie i na zasadach

okreSlonych w Kodeksie Pracy.

9. Ostateczny termin rozliczenia zaliczki stalej ustala sig do dnia 2E grudnia danego roku.

10. JeSli pracownikowi nie wyplacono zaliczki, zwrotu (wyptata przelewem na rachunek

pracownika) poniesionych przez niego wydatk6w z wlasnych Srodk6w dokonywana jest na

podstawie zatwierdzonego do wyplaty zestawienia dokument6w: faktur, rachunk6w lub

innych dokument6w opisanych, sprawdzonych pod wzglgdem merytorycznym, formalno-

rachunkowym.

se
Instrukcja w sprawie rozliczznia podr6iry sluZbowych pracownik6w starostwa i radnych

powiatu

Polecenie wyjazdu sluZbowego wystawia:

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

zlecaj4cej *yjazd, oraz odnotowuje sig na liScie obecnoici pracownika,

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

3) staroScie i wicestaroScie - pracownik wydziafu organizacyjnego.
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2. Polecenie wyjazdu slu7bowego sporzqdzane jest w jednym egzemplanu i musi zau,iclai:

numer kolejny, imig i nazwisko, stanowisko, cel i datg podr6zy, miejscowoSi rozpor^zicia

i zakohczenia podrdrZy oraz okreilenie :irodka lokomocji. W przypadku gdy (rodkiem

lokomocji jest samoch6d prywatny podaje siE dodatkowo numer rejestracji oraz pojemnoii'

silnika. Polecenie krajowego wyjazdu slu2bowego stanowi r6wnoczeinie rozliczcnic

poniesionych koszt6w podr62y. kt6re wypelnia osoba delegowana zalqczajqc do niego

wszelkie dowody 2r6dlowe potwierdzaj4ce wydatki.

3. W przypadku delegowania pracownika samochodem, motocyklem lub motorowerenr

niebgd4cym wlasnoSci4 pracodawcy stosuje sig stawki maksymalne okreilonc

w rozporz4dzeniu Ministra lnfrastruktury z dnia 25 marca 2O02 r., w sprawie warunkow

ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosa6w u4,Tvania do cel6w sfuZbowych

samochod6w osobowych, motocykli i motorower6w niebgd4cych wlasnoSci4 pracodawcy

(DZ.U. Nr 27 poz. 271 z p6in.zm.). Na dow6d zastosowania stawek okre5lonych w w/w

rczporz4dzeril pracownik wydzialu budZetu i finans6w na odwrocie polecenia wyjazdu

sluZbowego rozpisuje wysokoSi zwrotu koszt6w przejazdu stanowi4cej iloczyn przejechanych

kilometr6w przez stawkg za jeden kilometr przebiegu.

4. Polecenie wyjazdu sfuZbowego staroScie podpisuje sekretarz lub wicestarosta.

5. Polecenie wyjazdu dla pracownik6w podpisuje seketarz, natomiasl dla dyrektor6w wydziafu

starosta lub wicestarosta-

6. Pracownik d/s obsfugi organ6w powiatu w poleceniu wyjazdu sfuZbowego okreila: termin.

miejsce wykonywania zadania, miejscowo5i rozpoczgcia i zakoriczenia podr6Zy. Polecenie

wyjazdtt sluzbowego radnych zatwierdzane jest przez Przewodnicz4cego Rady Powiatu,

a w przypadku, gdy polecenie wyjazdu dotyczy Przewodnicz4cego, czynno6ci tej dokonuje

Wiceprzewodniczqcy.

7. NaleZno5ci z tytufu podr6zy sfu2bowej radnego obejmujq: diety, zwrot koszt6w przejazdu.

nocleg6w, dojazd6w drodkami komunikacji miejskiej oraz innych udokumentowanych

wydatk6w zaakceptowanych prze z PrzewodniczEcego Rady Powiatu lub osobg upowa2nionq.

8. NaleZnoici z tytufu zwrotu koszt6w podr62y slu2bowych radnych powiatu ustalane sq na

podstawie Uchwaly Nr IV/41l2003 Rady Powiatu w Olsztynie z dnia l0 lutego 2003r..

w sprawie podr62y sfu2bowych radnych, zmieniona Uchwal4 Nr 11U27 /2006 Rady Powiatu w

Olsztynie z dnia 28 grudnia 2006r., zmieniona Uchwalq Nr XIV/I82/2008 Rady Powiatu w

Olsztynie z dnia 25 kwietnia 2008r., zmieniona Uchwal4 Nr IIl37l2010 Rady Powiatu w

Olsztynie z dnia 23 grudnia 2010r., zmieniona Uchwal4 Nr lll25l20l4 Rady Powiatu w

Olsz$.nie z dnia 30 grudnia 2014r., zmieniona Uchwal4 Nr IIl31/2018 Rady Powiatu w
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Olsztynie z dnia 20 grudnia 201 8r. oraz r<>z,porzqdzenia Ministra Spraw WewnEtrznych

i Administracji z dnia 3l lipca 2000 r. w sprawie sposobu ustalania nale2noSci z tJrtufu zwrolu

koszt6r.v podr62y sfu2bowych radnych powiatu.

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

Po wypelnieniu danych dotyczqcych uczestnictwa w delegacji i zamieszczeniu dodatkowych

informacji tj. numer rejestracyjny i pojemnoSi silnika w przypadku delegacji samochodcm

prywatnym, w przypadku delegacji na szkolenie w jakim zakresie organizator zapewnil

wy2y,wienie, czy delegowany korzystal z komunikacji miejskiej. W len spos6b wypelniona

delegacja i podpisana pod wzglgdem merylorycznym oraz stwierdzaj4ca wykonanie polecenia

sfuZbowego pdlega przekazaniu do wydzialu bud2etu i finans6w. Nastgpnie wladciwy

pracownik wydzialu budZetu i hnans6w - odpowiedzialny za nadz6r nad rozliczeniem

delegacji przeprowadza kontrolg iormalno-rachunkowq, co potwierdza to datq i podpisem.

10. Pracownik dokonuje rozliczenia koszt6w podr62y krajowej lub zagranicznej nie p6iniej

ni2 w terminie 14 dni od zakofrczenia tej podr62y.

ll. Zatwierdzenia rozliczenia delegacji dokonuj4 gl6wny ksiqgowy i starosta lub osoba

upowaZniona. Zatwierdzone rozliczenie stanowi podstawg do wyplaty przelewem na

rachunek pracownika.

I 2. Rozliczenie podr6zy sluzbowej zagranicznej:

l) na wydatki z'xi1zar,e z zagraricznymi wyjazdami shrZbowymi, podejmowane sq Srodki

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

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

sluZbowym,

b) zloZonej dyspozycji przez pracownika ds. obslugi organ6w Powiatu w przypadku

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

2) na podstawie otrzyrnanej dyspozycji, pracownik wydziafu budzetu i finans6w dokonuje

naliczenia waluty obcej dla delegowanego pracownika i nastgpnie przekantje je do

kasjera, kt6ry sklada do banku za poSrednictwem aplikacji CASH WEB dostgpnej pod

adresem: httos://cash.qnb.pl zlecenie transakcji wyptaty zamknigtej waluty obcej,

3) kasjer wyplaca walutq obcq delegowanemu, kt6ry potwierdza odbi6r naleZnoici,

4) pobrana przez delegowanego waluta obca zakwalifikowana zostaje jako zaliczka do

rozliczenia,
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5) na druku rozliczenie delegacji zagranicznej, osoba delegowana wpisuje iloS6 otrzymanej i

wydatkowanej waluty obcej, potwierdzaj4c to wlasnym podpisem oraz zal4czaj4c d,owody

dokumentuj4ce poniesione koszty, kt6re musz4 by6 opisanc. Ponadto rozliczenic to

podlega kontroli mery.torycznej i formalno - rachunkowej oraz zatwierdzeniu do zaptaty,

6) Przy rczliczaniu delegacji zagraricznych majq zastosowanie nastgpuj4ce zasady

przeliczania waluty na zlot6wki:

a) przy wyplacie zaliczki w walucie obcej przyjmuje sig kurs sprzedaZy waluty w banku

obslrguj4cym z dnia wyplaty zahczk|

b) koszty podr6zy sluZbowej wycenia sig w walucie otrzymanej zabczki, w walucie

wymienialnej lub w walucie polskiej, wedlug Sredniego kursu ustalonego przez Prezesa

NBP z dnia wyplacenia zaliczki,

c) w przypadku zwrotu czgSci zaliczki w walucie obcej przez pracownTka przyjmuje sig

kurs skupu waluty w banku obsluguj 4cym z dnia rozliczenia zabczki przez pracownika,

d) za zgod4 pracownika rozliczenie wyplaconej zaliczki z tytulu odbltej podr6zy

zagranicznej dokonywane jest w PLN do ustalenia nalezno5ci (doplaty lub zwrotu) stosuje

sig Sredni kurs zlotego w stosunku do waluty obcej okre5lonej przez Prezesa NBP z dnia

wyplaty zaliczki,

e) jeSli przed odbyciem delegacji zagranicznej pracownikowi nie wyplacono zaliczki,

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

naleZnoSci stosuje sig Sredni kurs NBP z ostatniego dnia roboczego poprzedzaj4cego

dzieri rozliczen ia delegacji.

13. Za zgod4 pracownika zaliczka mo2e by6 wyplacana w walucie polskiej, w wysokoSci

stanowi4cej r6wnowartoi6 przysfuguj4cej pracownikowi zaliczki w walucie obcej,

wedlug Sredniego kursu zlotego w stosunku do walut obcych okreSlonego przez NBP z

dnia wyplaty zaliczki. Wyplata nastgpuje przelewem na rachunek bankowy pracownika.

14. Zwrot koszt6w podr62y na podstawie prawidlowo wlryelnionej delegacji nastEpuje

przelewem na rachunek bankowy pracownika.
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sl0
Instrukcja rv sprawie obiegu faktur VAT (sprzcda2y), rvystawianych przcz starostwo

1 . Wszystkie faktuly sprzedaZy wystawiane sq w naslqpuj4cy spos6b:

Srrrzedan,ca: Powiat Olsztyriski Pl. G.J. Bema

5. l0-516 Olsztyn NIP 7393851648

Wyst{wca: Slarostwo Powiatowe w Olsztynle

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

2. W starostwie cz4stkowy rejestry sprzeda2y prowadzony jest w wydziale bud2eru i finans6w i

stanowi podstawg sporz4dzenia JPK_VAT z deklaracj4 (M).

3. FakturE wystawia sig co do zasady nie p62niej niZ l5 dnia miesiqca nastgpuj4cego po miesiqcu.

w kt6rym wykonano uslugE lub wydano towar, z zastuizezeniami okeilonymi w ustawie bqdZ w

przepisach wykonawczych ustawy. Faktury wystawiane s4 przez \powaznione osoby w wydziale

budzetu i finans6w.

4. Faktury VAT wewngtrzne lub inne dokumenty zastQpcze wystawiane s4 na potrzeby

udokumentowania czynnosci podlegaj4cych przepisom ustawy VAT. Faktury te s4 sporzq&ane

i podpisywane przez upowa2nionego pracownika wydziafu bud2etu i finans6w, prowadz4cego

ewidencjg i rozliczenia z tynrtu podatku VAT.

5. Uregulowania niniejszej instrukcji maj4r6wniez zastosowania do faktur korygujqcych.

6. Cz4stkowe ewidencje (rejestry) sprzedaly i zakupu podpisuje starosta i gl6wny ksiggowy.

sll
Instrukcja w sprawie obiegu dokument6w dotyczecych udzielania i rozliczenia udzielonych

dotacji

l. Umowy lub porozumienia o pr4rznaniu i zasadach rozliczenia dotacji przygotowuj4

wla5ciwe wydzialy merytoryczne.

2. Umowa lub porozumienie, w szczeg6lnodci powinna zawiera6:

l) wysokoSi dotacji, cel lub opis zakesu rzeczowego zadaria, na kt6rego realizacjg s4

przekazy,wane Srodki dotacj i.

2) termin urykorzystania dotacji, nie dluiLszy tiZ do dnia 31 grudnia danego roku

budZetowego,
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3) termin i spos6b rozliczcnia udzielonej dotacji oraz termin zwrotu niewykorzystanej

czgSci dotacii celowej.

3. Podstawq do przekazania dotacji jest umowa./porozumicnie b4dz specjalnie opracowany

wniosek. jeSli tak stanowiq zapisy w umowie.

4. Dokumentem rozliczajqcym wykorzystanie dotacji jest sprawozdanie finansowo - rzeczow'e

sporz4dzone przez podmiot, kt6remu udzielono dotacji. Rozliczenie dotacji egzekwujq

odpowiednie wydzialy. Dokumenty te podlegajq zatwierdzeniu przez dyrektora wydziafu

merj,'torycznego htb przez Zarzqd Powiaru, je5li tak wskazano w umowie dotacji.

5. Nierozliczenie dotacji przekazanej z bud2etu jednostki samorzqdu terforialnego lub

nieterminowe rozliczenie tej dotacji skutkuje naruszeniem dyscypliny finans6w publicznych.

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

wydziafu u&ielajqcego dotacjg.

7. Dokumenty z rozliczenia wykorzystanej dotacji wydziaty merytoryczne przedkladaj4 do

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

wskazan)ryn w umowie.

s12
Instrukcja w sprawie obiegu dokument6w dotyczqcych zawierania akt6w notarialnych

przenoszqcych odplatnie wlasno5d lub inne prawa (sprzedai mienia Skartru Paristwa

i mienia Powiatu)

Na dziefi przed podpisaniem umowy notarialnej pracownik wydzialu gospodarki

nieruchomoiciami prowadzqcy sprawg przygotowuje staroscie - informacjg dorycz4cq sposobu

zaplaty i wysoko5ci oplaty oraz dacie jej uiszczenia. Fakt uiszczenia wymaganej naleZno(ci na

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

$t3
Instrukcja w sprawie obiegu dccyzji, orzecz,cit sqdo*ych, wez,wari, tytufti*, *vkonawczt,ch i
dokument6w o podobnym charakterze

I . Kom6rki merytoryczne zobowi4zane s4 niezwlocznie po otrzyrnaniu decyzji, wezwania, lytulu

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

platno(ci z planu finansowego staroslwa przekazac dokument do wydziafu bud2etu i finans6u,.
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2. Radca prawny/adwokat nastgpnego dnia po rozprawach sqdowych, w wyniku kt6rych nastqpi

obowiqzek platnoSci z planu finansowego starostwa przekazuje do wydzialu bud2etu i finans6w

informacjq w postaci rczlicz.enia zau ierajqcego wysokoS6 zasqdzonych kwot wraz ze wszystkimi

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

przckazujq dokument do wydzialu bud2etu i finans6w.

25



Wykaz os6b uprawnionych do sprawdzania dowod6w ksiggouych

pod wzglgdem mcrytorycznym

Zalacznik nr I

Lp Nazwisko i Lnig Komorka organizacyjna Stanowisko

l Andrzej Abako Slarosla

) Joanna Michalska-Reda Wicestarosta

Maria Bqkowska Wydzial Or ranizacvjnv Sekretarz

,l Anna Szulc Wydzial Organizacyjny lnspektor

5 Maedalena Prussakow

Aleksandra Samociuk

Wydzial Organizacyjny (ikiu ny specjalista

6 Wydzial Organizacyjny Inspeklor

'7 Izabela Szvrwiiska Wydzial Organizacvjny Slarszy Inspektor

E Iwona Zarvorska Wydzial Organizacyjny lnspektor

9 Piotr Ulatowski Wydzial Organizacyjny

10 Wydzial Komunikacji i Transportu Dyrektor

11 Aneta Marchwica Wydzial Komunikacji i Transportu Inspektor

12 lzabela Zawadzka Wydzial Komunikacji i Transportu Glowny specjalista

1i Barbara Guga Wydzial Oiwiaty. Kultury i Kultury
Fi4cznel

Dyrektor

Slaworrrir Lech Wydzial Odwiaty, Kultury i Kultury
l: izycznej

Slarszy Inspektol

15 Aneta Swieczkowska Wydzial Gospodaro*ania Srodowiskiem Dyrektor

l6 Halina Skrzypczyk Wydzial Cospodarowania Srodowiskiem Gl6wny specjalista

t1 Mariola Hegier Wydzial Gospodarorvania Srodowiskiem Inspektor

18 Wioleta'I ruszczvriska Wydzial Geodezji Dyrektor
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Zbigniew Wasieczko

1,.

I

Starszy Inspektor
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t9 Jaroslaw Mach \\'ydzial (icodtzji Clowny specjalista

10 Katarzyna Grzybowska Wydzial Cospodarki Nieruchomolciarrr Dlrcklor

tl Irrona Orlou'ska-Mach Wydzial Gospodarki Nicluchomo$iarni Starszy Inspektor

12 Agnieszka Bazamik Wydzial Gospodarki Nieruchomoiciami Gl6u'ny spec'.jalista

:i Kamila Jastrzcmska Wydzial Gospodarki Nieruchonro(ciarri Inspektor'

l-+ (irzegorz Wieczorek Wydzial Budownictua i lnfra\rrukrur) I)!rcklor

l5 Ireneusz Pilkowski Wydzial Budownictu,a i Inliaslruktury p.o. Dyrektora

26 Lucvna Koziko'wska Wvdzial BudTetu i I-inans6rv Skarbnik

2',7 Joanna Dulniawka Wvdzial Budretu i Finansrirv G.l6wny ksiggowy

l8 Zbigniew Zaluski Wydzial Bezpieczeristwa j Zarz4dzania
Kryzysowego

Dyrektor

29 Iwona Szymialis Wydzial Bezpieczeristwa i ZatzEdz ra
Kryzysowego

Podinspektor

30 Karol Czajkowski Wydzial Bezpieczeristwa i Zarz4dzaoia
Kryzysowego

Inspektor

ll Piotr Zabuski Wydzial Inwesycji i Rozwoju Lokalnego Dvrektor

32 Magdalena Ulatowska Wydzial lnwestycji i Rozwoju [-okalnego Gl6wny specjalista

3l Parvcl Lewandowski Adwokat (obsluga
prawna)

ll Piorr Chlebowicz Radca Prauny (obsluga
prawna)

Jakub Ziqty Radca Prawny (obsfuga
prawna)
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Wykaz os6b uprawnionych do sprawdzania dowod6w ksiggorvych

pod wzglgdem formalnym i rachunkonTm

7,al4tznik nr 2

I.p lmig i Nazwisko Kom6rka organizacyjna Stanowisko

1 Aneta Chlobak Starszy lnspektor

2 Inspektol

3 Malta Mazurkiewicr Inspektor'

4 Karina Radzikowska Starszy Inspektor

5 Maria Sarol Starszy Inspektor

6 Piotr Rutkowski Starszy lnspektor

7 Zaneta Pi11 Inspektor-

8 Marta Macutkiewicz Inspekt,lr'

9 Monika Kaoiiska Inspektor
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Wykaz os6b uprawnionych

do zatwierdzania dorlod6w ksiQgo*t"ch do lvypla(v

Imie i Nazwisko Stanowisko

Slarostal Andrzej Abako

2 Joanna Michalska-Reda Wicestarosta

3 Maria Bqkowska Sekretarz

Zalqcznik nr 3
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