Zarzadzenie Nr 176/24
Marszatka Wojewodztwa Swietokrzyskiego
z dnia 18 grudnia 2024 r.

w sprawie zmiany Zarzadzenia Nr 159/2020 dotyczacego instrukcji obiegu, kontroli
i archiwizowania dokumentéow finansowo-ksiegowych w Urzedzie Marszalkowskim
Wojewodztwa Swietokrzyskiego z dnia 1 wrzesnia 2020 r. zmienionego Zarzadzeniem
Nr 2/2021 z dnia 11 stycznia 2021 r., Nr 129/2021 z dnia 22 wrze$nia 2021 r., Nr 27/22
z dnia 9 lutego 2022 r. oraz Nr 95/22 z dnia 18 lipca 2022 r.

Na podstawie art. 43 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie wojewodztwa
(t. j. Dz. U. z 2024 r. poz.566), art. 53 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (t. j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1530 z p6zn.zm.) oraz art. 10 ust. 2 ustawy
z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t. j. Dz.U. z 2023 r. poz. 120 z p6zn.zm.),
zarzadza si¢ co nastgpuje:
§1

W Zarzadzeniu Nr 159/2020 Marszatka Wojewédztwa Swigtokrzyskiego z dnia 1 wrzeénia
2020 r. w sprawie wprowadzenia instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentow
finansowo-ksiegowych w Urzedzie Marszatkowskim Wojewodztwa Swietokrzyskiego
stanowigcej zatacznik do zarzadzenia zmienionego Zarzadzeniem Nr 2/2021 z dni 11 stycznia
2021 r., Nr 129/2021 z dnia 22 wrze$nia 2021 r., Nr 27/22 z dnia 9 lutego 2022 r. oraz
Nr 95/22 z dnia 18 lipca 2022 r. wprowadza si¢ nastepujace zmiany:

1. Wprowadza si¢ ujednolicong Instrukcje obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentoéw
finansowo-ksiggowych w Urzedzie Marszatkowskim Wojewoddztwa Swictokrzyskiego
obejmujaca zmiany w tym zmiany wprowadzone wyzej wymienionymi zarzgdzeniami,
ktora stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Wprowadza si¢ Instrukcje obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw finansowo
-ksiggowych w zakresie optat Srodowiskowych w Departamencie Rolnictwa, Klimatu
i Srodowiska Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Swigtokrzyskiego, ktora stanowi
zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ dyrektorom departamentéw 1 rownorzednych komorek
organizacyjnych oraz Skarbnikowi Wojewodztwa Swigtokrzyskiego.

§3
Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikow wiasciwych merytorycznie, z tytutu powierzonych
im obowigzkow, do zapoznania si¢ z treScig Instrukcji, o ktorych mowa w § 2 i przestrzegania
zawartych w niej postanowien.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Marszatek Wojewodztwa Swietokrzyskiego

Renata Janik
/dokument podpisano elektronicznie/



Zatgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 159/20

Marszatka Wojewodztwa Swictokrzyskiego
z dnia 1 wrzeénia 2020 r. z pdzn.zm.

Instrukcja obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw finansowo-ksiegowych
W Urzedzie Marszalkowskim Wojewoédztwa Swietokrzyskiego

Rozdzial |
Zasady ogélne

§1

Instrukcja obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw finansowo-ksiegowych, zwana

dalej ,,instrukcjg” okresla zasady sporzadzania, kontroli i obiegu dowodow ksiggowych

w zakresie operacji gospodarczych i finansowych realizowanych w Urzedzie

Marszatkowskim Wojewodztwa Swigtokrzyskiego oraz w zakresie operacji finansowych

i gospodarczych, realizowanych w Urzedzie Marszatkowskim Wojewodztwa

Swietokrzyskiego w ramach programéw, projektow finansowanych z udziatem $rodkow

europejskich i1 innych $rodkdw pochodzenia zagranicznego niepodlegajacych zwrotowi,

ich przechowywania i archiwizowania.

Instrukcja ma zapewni¢ prawidtlowe zarzadzanie i kierowanie Urzedem Marszatkowskim

Wojewodztwa Swictokrzyskiego przez zapewnienie petnych informacji o realizacji zadan

wynikajacych z planu finansowego. Wdrozenie przyjetych w niej zasad winno sprzyjaé

sprawnemu funkcjonowaniu jednostki, przez tatwy i szybki dostep do niezbednych

informacji. Informacje te znajduja si¢ w ewidencji ksiegowej prowadzonej wedlug zasad

okreslonych w aktach powszechnie obowigzujacych. Ewidencja prowadzona jest na

podstawie rzetelnie i prawidlowo sporzadzonych dokumentéw i stanowi podstawe do

sporzadzenia wymaganych sprawozdan.

Pracownicy zaangazowani w obieg dowodéw ksiegowych obowigzani sa do zapoznania

si¢ z postanowieniami niniejszej instrukcji oraz ponosza odpowiedzialno$¢ za jej

przestrzeganie, w zakresie powierzonych im obowiazkéw stuzbowych.

. W sprawach nieuregulowanych w instrukcji maja zastosowanie obowigzujgce przepisy, a

w szczegolnosci:

1) Ustawa z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie wojewddztwa (t.j. Dz. U. z 2024 r.
poz. 566),

2) ustawa z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z 2023 r. poz. 120,
z p6zn.zm.),

3) ustawa z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U. z 2024 r. poz. 1530),

4) ustawa z 11 wrzesnia 2019 r. — Prawo zamowien publicznych (j.t. Dz.U. z 2024 r.
poz. 1320),

5) ustawa z 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug (t.j. Dz.U. 2024 r. poz. 361
z p6zn.zm.),

6) ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja podatkowa (t.j. Dz.U. z 2023 r. poz.
2383, z p6zn.zm.),

7) ustawa z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny
finans6w publicznych (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 104),

8) rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 11 stycznia 2022 r. w sprawie
sprawozdawczo$ci budzetowej (t. j. Dz. U. z 2024 r., poz.454, z p6zn.zm.),

9) rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie
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organizacji 1 zakresu dziatania archiwéw zakltadowych (Dz.U. Nr 14, poz. 67 z

pozn.zm.),

10) przepisy unijne i krajowe w tym wytyczne oraz umowy, decyzje majace zastosowanie
do realizowanych programow i projektow z udziatem srodkéw europejskich 1 innych
pochodzacych ze zrodet zagranicznych nie podlegajacych zwrotowi,

11)regulacje wewnetrzne Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Swietokrzyskiego
dotyczace:

a) sposobu prowadzenia gospodarki finansowej jednostek budzetowych realizujacych
budzet wojewodztwa,

b) zasad (polityki) rachunkowosci dla Wojewddztwa Swietokrzyskiego i Urzedu
Marszatkowskiego Wojewodztwa Swictokrzyskiego,

c) gospodarki  kasowej w  Urzedzie  Marszatkowskim  Wojewodztwa
Swietokrzyskiego,

d) zasad gospodarowania sktadnikami majatkowymi w Urzedzie Marszatkowskim
Wojewddztwa Swietokrzyskiego,

e) przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji skladnikow aktywow i pasywow
Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Swictokrzyskiego,

f) zadan Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Swigtokrzyskiego i podlegtych
jednostek organizacyjnych w zakresie opodatkowania podatkiem od towarow i
ustug,

g) scentralizowanego systemu rozliczen podatku od towaréw i ustug w Urzedzie
Marszatkowskim Wojewddztwa Swietokrzyskiego i podleglych Wojewodztwu
Swigtokrzyskiemu jednostkach organizacyjnych,

h) udzielania zamowien publicznych oraz regulaminu pracy komisji przetargowych,

i) regulaminu  organizacyjnego  Urzedu Marszatkowskiego =~ Wojewodztwa
Swietokrzyskiego,

j) innych aktow prawnych, na ktore powotuje si¢ instrukcja w zakresie omawianych
zagadnien,

K) zasad i procedur wdrazania, realizowania programow regionalnych RPOWS 2007-
2013, RPOWS 2014-2020 oraz programu regionalnego Fundusze Europejskie dla
Swigtokrzyskiego 2021-2027.

§ 2

Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

1
2.
3.
4
5

. jednostce — oznacza to Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Swietokrzyskiego,

kierowniku jednostki — oznacza to Marszatka Wojewodztwa Swictokrzyskiego,
gléwnym ksiegowym budzetu — 0znacza to Skarbnika Wojewodztwa Swietokrzyskiego,
glownym ksiegowym — oznacza to Glownego Ksiggowego Urzedu Marszatkowskiego,
budzecie — oznacza to budzet Wojewddztwa Swietokrzyskiego.

§3

Instrukcja obiegu 1 kontroli finansowej dokumentow uwzglednia:

1) organizacje i zasady funkcjonowania jednostki wynikajace z regulaminu
organizacyjnego jednostki,

2) zakres czynnoS$ci 1 uprawnien poszczegélnych stanowisk pracy, wynikajace
z regulaminu organizacyjnego jednostki,

3) zasady udokumentowania operacji gospodarczych wynikajace z przepisOw ustawy
o rachunkowosci, przepisow podatkowych, gospodarki nieruchomosciami, gospodarki
rzeczowymi sktadnikami majatkowymi 1 innymi przepisami prawa.



2. Obieg dowodow ksiggowych jest systemem przekazywania dowodéw od chwili ich

sporzadzenia lub wptywu do jednostki z zewnatrz, az do momentu ich zakwalifikowania
1 ujecia w ksiggach rachunkowych.
W sprawdzaniu dowodow ksiegowych bierze udziat szereg wtasciwych samodzielnych
stanowisk pracy, na skutek czego zachodzi konieczno$¢ przekazywania dokumentow
pomiedzy poszczegdlnymi stanowiskami. Poszczegdlne dowody ksiggowe majg rdzne
drogi obiegu. Bez wzgledu na rodzaj dowodu nalezy zawsze dazy¢, aby ich obieg
odbywat si¢ najkrotsza droga. W tym celu nalezy stosowacé nastepujace zasady obiegu
dowodow ksiegowych:

1) zasada terminowos$ci — przestrzeganie terminu przekazania dokumentéw pomigdzy
ogniwami, skrocenie czasu przetwarzania dowodow przez poszczegodlne ogniwa,

2) zasada systematycznosci — wykonywanie czynnoSci zwigzanych z obiegiem
dokumentow w sposob systematyczny, ciagly, zapobiegajacy okresowemu spigtrzeniu
prac, powodujacemu mozliwosci zwickszenia pomytek,

3) zasada odpowiedzialno$ci  indywidualnej — imienne wyznaczenie  0séOb
odpowiedzialnych za konkretne czynnosci przynalezne do systemu obiegu
dokumentow, przekazywanie dokumentow tylko do tych ogniw, ktore istotnie
korzystaja z zawartych w nich danych i s3 kompetentne do ich sprawdzenia,

4) zasada samokontroli obiegu — poszczegdlne ogniwa kontrolujg si¢ nawzajem
i wymuszajg ciagty ruch obiegowy.

3. Warunkiem skuteczno$ci wewngtrznej kontroli finansowe;j jest:

1) odpowiedni przydziat funkcji kontrolnych dla poszczegdlnych pracownikow
stosownie do wykonywanych przez nich zadan, okreslajacy obowiazki, uprawnienia
i zakres odpowiedzialnosci do dokonywania poszczegolnych czynnosci,

2) stosowanie zasady wykluczajacej mozliwo$¢ dokonywania przez jednego pracownika
wszelkich czynno$ci zwigzanych z realizacja i1 udokumentowaniem operacji
gospodarczej od poczatku do konca — podziat obowigzkéw zmniejsza ryzyko celowe;j
manipulacji i bledow oraz zwicksza skuteczno$¢ kontroli,

3) rozdzielenie funkcji decyzyjnych i kontrolnych od funkcji operacyjnych polegajacych
na wykonaniu dyspozycji.

4. Sposob prowadzenia gospodarki finansowej jednostek budzetowych realizujacych budzet
Wojewodztwa okresla Uchwata Zarzadu Wojewodztwa Swietokrzyskiego.

5. Kontrola finansowa w zakresie:

1) pobierania i gromadzenia $rodkoéw publicznych,

2) zaciggania zobowigzan,

3) dokonywania wydatkow ze srodkéw publicznych,

4) zwrotu srodkéw publicznych,

5) udzielania zamowien publicznych,

nastepuje poprzez badanie i poréwnywanie stanu faktycznego - ujawnionego
w dokumentach tworzonych w toku odpowiedniego postegpowania ze stanem
wymaganym. Dokonanie kontroli dokumentowane jest poprzez ztozenie podpisu na
dokumencie przez osob¢ uprawniong do kontroli.

6. Czynnosci kontrolne w zakresie swoich uprawnien wykonuja dyrektorzy departamentow i
rownorzednych komorek organizacyjnych jednostki oraz pracownicy upowaznieni do
wykonywania okre§lonych czynnosci kontrolnych.

7. Prawidlowg realizacj¢ zadan finansowych z budzetu Wojewddztwa zapewnia Skarbnik
Wojewodztwa-gléwny ksiegowy budzetu.

Do obowigzkéw gtownego ksiggowego nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujagcymi przepisami i

zasadami,



10.

11.

2) wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi budzetu i innymi $§rodkami bedgcymi
w dyspozycji jednostki,

3) dokonywanie wstgpnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z

planem finansowym,

4) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych

operacji gospodarczych i finansowych.

Dowodem dokonania przez gtdéwnego ksiegowego wstepnej kontroli finansowej jest jego

podpis zlozony na dokumentach dotyczacych danej operacji. Ztozenie podpisu przez

gltownego ksiggowego na dokumencie, obok podpisu pracownika wilasciwego rzeczowo,
oznacza, Ze:

1) sprawdzil, iz operacja zostala uznana przez wilasciwych rzeczowo pracownikéw za
prawidtowa pod wzgledem merytorycznym,

2) nie zglasza zastrzezen do przedstawionej przez wiasciwych rzeczowo pracownikow

oceny prawidtowos$ci merytorycznej tej operacji i jej zgodnos$ci z prawem,

3) nie zglasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci

i prawidlowosci dokumentdéw dotyczacych tej operacji,

4) zobowigzania wynikajace z tej operacji mieszczg si¢ w planie finansowym a jednostka

posiada srodki na ich pokrycie.

Glowny ksiggowy w razie ujawnienia:

1) nieprawidtowosci formalno-rachunkowych dokumentu, zwraca dokument wlasciwemu
rzeczowo pracownikowi w celu usunigcia nieprawidlowosci,

2) nierzetelnego dokumentu Iub dokumentu zawierajacego nielegalng operacje
gospodarczg lub zobowigzanie, ktére nie ma pokrycia w budzecie Wojewoddztwa
i planie finansowym jednostki, z wyjatkiem wypadkow dopuszczonych
w obowiazujacych przepisach, odmawia jego podpisania.

O odmowie podpisania dokumentu i jej przyczynach glowny ksiegowy zawiadamia na

piSmie kierownika jednostki. Kierownik jednostki moze wstrzymac realizacje

zakwestionowanej operacji albo wyda¢ w formie pisemnej polecenie jej realizacji. Dalsze
postepowanie okresla art. 54 ust. 6 ustawy finansach publicznych.

W celu realizacji swoich zadan gléwny ksiggowy ma prawo:

1) zada¢ od kierownikéw komorek organizacyjnych jednostki udzielania w formie ustnej
lub pisemnej niezbednych informacji 1 wyjasnien, jak rowniez udostepnienia do
wgladu dokumentdw i rozliczefn bedacych Zrodlem tych informacji 1 wyjasnien,

2) wnioskowaé¢ do kierownika jednostki o okreslenie trybu, wedlug ktorego maja by¢
wykonywane prace niezbgdne do zapewnienia prawidlowosci gospodarki finansowe;,
ewidencji ksiggowej, kalkulacji kosztéw 1 sprawozdawczosci finansowe;,

3) zada¢ od innych stuzb usuni¢gcia w wyznaczonym terminie nieprawidtowosci
dotyczacych przyjmowania, wystawiania i kontroli dokumentow finansowych,

4) wystepowa¢ do kierownika jednostki z wnioskiem o przeprowadzenie kontroli
okreslonych zagadnien nalezacych do zakresu dziatania gtownego ksiggowego.

Odrgbnymi przepisami wewngtrznymi uregulowane zostaty nastepujace zasady:

1) dokumentacja przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci,

2) instrukcja w sprawie gospodarowania sktadnikami majgtkowymi i zasad
odpowiedzialno$ci za powierzone mienie,

3) zasady przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji sktadnikow aktywow i pasywow,

4) instrukcja w sprawie gospodarki kasowe;j.

Rozdzial 11
Dowody ksiegowe — dane ogolne

§4



1. Wszystkie operacje gospodarcze powinny by¢ udokumentowane odpowiednimi
dowodami ksiggowymi. Dowod ksiegowy jest dokumentem potwierdzajacym dokonanie
operacji gospodarczej lub finansowej w okre§lonym miejscu i czasie. Prawidtowo
sporzadzony dowod ksiegowy stanowi podstawe do ujecia go w ksiegach rachunkowych.

2. Wystawienie konkretnego dowodu ksiggowego zwigzane jest z zaistnieniem operacji:
kupna, sprzedazy, przesunigcia, wydania, przyjecia, likwidacji, zmiany, darowizny,
zuzycia, zniszczenia §rodkow rzeczowych albo operacji finansowych — gotowkowych lub
bezgotowkowych, w pienigdzu lub w papierach warto$ciowych, realnych (lub
wycenianych wedtug warto$ci godziwej) w postaci: wptat, wyplat, przedptat, regulowania
nalezno$ci lub zobowigzania naliczenia platnosci, wyceny skladnikéw majatkowych i
roznych rozliczen warto§ciowych.

3. Dowodami ksiggowymi sg rowniez sprawozdania i korekty sprawozdan.

§5
Cechy dowodu ksiegowego

1. Kazdy dowdd ksiggowy powinny charakteryzowac:

1) dokumentalnos¢ zaistniatych zdarzen lub stanéw w danym miejscu lub w czasie,

2) trwalo$¢ wpisanej tresci i liczb (zapobiegajaca usunigciu, wymazaniu, poprawieniu lub
wyblaknieciu z uptywem czasu),

3) rzetelnos¢ danych (dane na dowodzie ksiggowym muszg odzwierciedlaé stan
faktyczny, realnie istniejacy),

4) kompletno$¢ danych (dane na dowodzie ksiggowym musza by¢ kompletne,
zawierajace co najmniej dane wymienione w art. 21 ustawy o rachunkowosci),

5) jednorodno$¢ dokumentowanych operacji gospodarczych lub finansowych (na jednym
dowodzie ksiggowym mozna dokumentowac operacje tego samego rodzaju),

6) chronologicznos¢ wystawionych kolejno dowodow ksiegowych (kolejne dowody tego
samego rodzaju musza by¢ datowane zgodnie ze stanem faktycznym),

7) systematyczno$¢ numerowania kolejnych dowodow ksiegowych (dowody tego
samego rodzaju musza mie¢ numeracj¢ kolejng od poczatku roku obrotowego),

8) identyfikacyjnos¢ kazdego dowodu ksiegowego (dowody ksiggowe zataczone do
wyciggu bankowego winny mie¢ numer zgodny z numerem wyciagu, numer kolejny
zapisu na zbiorczym dokumencie ksiggowym),

9) poprawno$¢ formalna (tj. zgodno$¢ wystawionego dowodu ksiggowego z przepisami
prawa i niniejsza instrukcja),

10) poprawno$¢ merytoryczna (tj. zgodnos$¢ przedmiotowa, cenowa, podatkowa,
odpowiednio$¢ zastosowanych miar),

11) poprawnos¢ rachunkowa (tj. zgodno$¢ obliczen rachunkowych ze stanem faktycznym
i zasadami matematyki),

12) podmiotowo$¢ dowodu ksiegowego (kazdy dowod musi zawiera¢ dane o podmiocie
lub podmiotach uczestniczacych w operacji gospodarczej lub finansowej; wedtug tej
cechy stosuje si¢ podzial kolejnych egzemplarzy, np. oryginat dla nabywcy, kopia dla
sprzedawcy).

§6

Funkcje dowodu ksiegowego

1. Dowdd ksiggowy powinien spetnia¢ nastgpujace funkcje:



1) funkcje dokumentu — prawidtowo wystawiony dowdd ksiggowy jest dokumentem w
rozumieniu prawa: dowody ksiggowe wchodzg do zbioru dokumentow,

2) funkcje dowodows — opisane w nim operacje gospodarcze lub finansowe rzeczywiscie
nastapily w okreslonym miejscu i czasie, w wymiarze wartosciowym lub ilo§ciowym —
jest to dowod w sensie prawa materialnego,

3) funkcje ksiggowa — jest podstawg do ujecia w ksiggach rachunkowych,

4) funkcj¢ kontrolng — pozwalajaca na kontrolg analityczng (zrodtowa) dokonanych
operacji gospodarczych i finansowych.

§7

Podstawa zapisu ksiegowego

1. Podstawag zapisow w ksiggach rachunkowych sa dowody ksiggowe stwierdzajace
dokonanie operacji gospodarczej, zwane ,,dowodami zrodlowymi”.
2. Dowody ksiggowe dzieli si¢ na trzy grupy:

1) zewngtrzne obce — otrzymane od kontrahentow,

2) zewnetrzne wlasne — przekazywane w oryginale kontrahentom,

3) wewng¢trzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki; wykaz dowodow wewnetrznych
jednostki stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszej Instrukcji.

3. Podstawa zapisow w ksiggach rachunkowych moga by¢ rowniez sporzadzone przez
jednostke dowody ksiggowe:

1) zbiorcze — ,zestawienia dowodoéw ksiegowych” stuzgce do dokonania tgcznych
zapiséw zbioru dowodow zrodtowych, ktoére musza by¢ pojedynczo wymienione W
dowodzie zbiorczym,

2) korygujace — ,,noty ksiggowe” stuzgce do korekt dowodow obcych lub wiasnych
zewnetrznych, sprostowania zapisow lub stornowan,

3) zastgpcze — wystawione do czasu otrzymania zewngtrznego obcego dowodu
zrédtowego (dowody ,,pro forma”),
4) rozliczeniowe — ,polecenie ksiggowania” ujmujace dokonane juz zapisy wedtug

nowych kryteriow klasyfikacyjnych (dotyczace wszelkich przeksiggowan np.:
wystornowania blednego zapisu, przeniesienia rozliczonych kosztow, otwarcia i
zamkniecia ksiag, itp.).

4. W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnegtrznych obcych
dowodow zrodlowych operacja gospodarcza moze by¢ udokumentowana za pomoca
ksiegowych dowoddw zastepczych, sporzadzonych przez osoby dokonujace operacji. Nie
nalezy stosowa¢ dowodow zastepczych przy operacjach, ktorych przedmiotem sg zakupy
opodatkowane podatkiem od towarow i ustug (VAT).

5. W zapisie komputerowym operacji gospodarczych dozwolone jest korzystanie z
dowodow ksiegowych sporzadzonych recznie, maszynowo i komputerowo.

6. Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera za réwnowazne z
dowodami zrodtowymi uwaza si¢ zapisy w ksiegach rachunkowych wprowadzone
automatycznie za posrednictwem urzadzen tgcznosci, komputerowych nosnikéw danych,
pod warunkiem, ze podczas rejestracji operacji gospodarczej uzyskuja one trwale
czytelng posta¢, odpowiadajacg tresci dowodu ksiggowego 1 mozliwe bedzie stwierdzenie
zrédta pochodzenia kazdego zapisu oraz osoby odpowiedzialnej za ich wprowadzenie.
Stosowane procedury rejestrowania danych powinny zapewnia¢ sprawdzenie
poprawnosci przetwarzania danych oraz kompletno$¢ i identyczno$¢ zapisoOw. Dane
zrédtowe w miejscu ich powstania sg odpowiednio chronione, w sposdb zapewniajacy
ich niezmienno$¢, przez okres wymagany do przechowywania danego rodzaju dowodow

ksiegowych.



Rozdziat 111
Dowody ksiegowe — dane szczegolowe

§8

1. Prawidlowo sporzadzony dowod ksiegowy stwierdzajagcy fakt dokonania operacji
gospodarczej powinien:

1) by¢ sporzadzony wedtug ustalonego w jednostce wzoru,

2) zawiera¢ zapisy na dokumencie dokonane w sposob trwaly, wypeliony czytelnie,
recznie (pidrem, dhlugopisem), maszynowo lub komputerowo, zapobiegajacy ich
usunigciu, poprawieniu lub uzupetieniu,

3) by¢ kompletny, a tres¢ i liczby w poszczegdlnych rubrykach (polach) powinny by¢
nanoszone pismem starannym, w sposob poprawny i bezbtedny, nie budzacy zadnych
watpliwosci,

4) mie¢ rubryki (pola) dowodu ksiegowego wypehione zgodnie z przeznaczeniem,

5) by¢ wypehliony rzetelnie, rzeczowo, wiarygodnie, w sposob wolny od bledow
rachunkowych i kompletny, zawierajacy wszystkie dane wymagane przepisami i
wynikajgce z operacji, ktorg dokumentuje,

6) zawiera¢ dane, o ktorych mowa w obowigzujacych przepisach (opis danych
sprecyzowano w dalszej czgsci instrukcji),

7) zawiera¢ podpisy na dowodach ksiggowych, pieczatki i daty (muszg by¢ autentyczne),

8) posiada¢ numeracj¢ kolejno wystawionych dowodow ksiegowych — musi by¢ ciagla,
bezposrednio przyporzadkowana chronologii (wedlug kolejnych dat) i wedlug
przyjetych w jednostce zasad numerowania dowodow ksiegowych,

9) w przypadku dowodow ksiggowych zbiorczych, byé sporzadzony na podstawie
prawidtowo wystawionych dokumentéw zrodtowych, ktore musza by¢ w dowodzie
zbiorczym prawidlowo wypetnione,

10) by¢ pozbawiony jakichkolwiek przerobek i wymazywania,

11) w przypadku korygowania niewtasciwych danych lub btednych zapisow zrodtowych
na dowodzie zewngtrznym obcym i wlasnym moze ono by¢ dokonywane tylko i
wylacznie przez wystawienie 1 wystanie kontrahentowi dowodu korygujacego ze
stosownym uzasadnieniem.

2. Bledy w dowodzie ksiggowym wewnetrznym moga by¢ poprawione przez skreslenie
btednej tresci lub liczby (kwoty) 1 wpisanie obok danych poprawnych z datg poprawki 1
parafg osoby upowaznionej do tej czynnosci, z utrzymaniem czytelnosci skre§lonych
wyrazen lub liczb, nie mozna poprawia¢ pojedynczych liter lub cyfr.

3. Sporzadzanie faktur oraz faktur korygujacych musi by¢ zgodne z przepisami ustawy o
podatku od towaréw 1 ustug.

4. W dowodzie ksiggowym moga by¢ stosowane skroty i symbole, ale tylko powszechnie
Znane.

5. Jezeli jedng operacje dokumentuje wigcej niz jeden dowod, nalezy wskazaé, ktory z nich
bedzie podstawg dokonania zapisu.

§9

Tres¢ dowodu ksiggowego



1.

5.

6.

Zgodnie z wymogami zawartymi w art. 21 ustawy o rachunkowosci, kazdy dowod

ksiegowy powinien zawiera¢ co najmniej:

1) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego (tj. podanie pelnej nazwy
dowodu i ewentualnie jego symbolu lub kodu),

2) okreslenie stron (nazw, adresow) dokonujacych operacji gospodarczej lub finansowej
(tj. podanie na dowodzie pelnej nazwy z adresem kupujacego i sprzedajgcego,
dostawcy 1 nabywcy, ustugodawcy),

3) opis operacji oraz jej warto$¢, a jezeli to mozliwe, okre$long takze w jednostkach
naturalnych, tj. umieszczenie na dowodzie ksieggowym opisu operacji gospodarczej lub
finansowej oraz wartosci tej operacji, jezeli operacja jest mierzona w jednostkach
naturalnych, musi by¢ podana ilo$¢ tych jednostek. Na fakturach VAT powinno
znalez¢ si¢ wyszczegodlnienie stawek i wysokos$ci podatku od towardw i ustug,

4) date dokonania operacji, a gdy dowod zostat sporzadzony pod inng datg — takze date
sporzadzenia dowodu w przypadku zaptaty zaliczkowej, rowniez dat¢ otrzymania
zaliczki,

5) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wydano, lub od ktorej przyjeto sktadniki
aktywow,

6) wymogi dotyczace danych na fakturach VAT wynikaja z ustawy o0 podatku od
towarow 1 ushug,

7) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do wujecia w ksiegach
rachunkowych przez wskazanie miesigca ksiggowania, sposobu ujecia dowodu w
ksiggach rachunkowych (dekretacja) wraz z podpisem osoby odpowiedzialnej za te
wskazania (dane te na dowodzie ksiggowym nanoszone sg pisemnie podczas
dekretacji na podstawie zakladowego planu kont (zasad (polityki) rachunkowosci
jednostki),

8) numer identyfikacyjny dowodu (kolejny numer dowodu ksiggowego w danej grupie
rodzajowej, przedmiotowej i organizacyjnej; numer powinien identyfikowac
konkretny dowod).

Dowod ksiegowy opiewajacy na waluty obce powinien zawiera¢ przeliczenie ich
warto$ci na walute polska wedlug kursu obowigzujacego w dniu przeprowadzania
operacji gospodarczej. Wynik przeliczenia powinien by¢ zamieszczony bezposrednio na
dowodzie, chyba ze przeliczenie to zapewnia system przetwarzania danych, co jest
potwierdzone odpowiednim wydrukiem.

Jezeli dowdd ksiegowy nie dokumentuje przekazania Ilub przejecia skladnika

majatkowego, przeniesienia wlasnosci lub uzytkowania wieczystego gruntu albo nie jest

dowodem zastgpczym, to podpisy osob na tym dowodzie mogg by¢ zastgpione znakami
zapewniajacymi ustalenie tych osob.

Dowod ksiggowy powinien by¢ sporzadzony w jezyku polskim. Jezeli dowod dotyczy

operacji gospodarczej z kontrahentem zagranicznym moze by¢ sporzadzony w jezyku

obcym. Dowdd taki powinien by¢ wiarygodnie przetlumaczony na jezyk polski. Osoba
dokonujaca ttumaczenia sktada wtasnoreczny podpis 1 date.

Dowody ksiggowe muszg by¢:

1) rzetelne, tj. zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej lub finansowej,
ktora dokumentuja,

2) kompletne, czyli zawierajace co najmniej dane okre§lone w ust. 1,

3) wolne od bteddéw rachunkowych.

Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiegowych wymazywania i przerobek,

a btedy w dowodach zrédtowych zewnetrznych obcych 1 wtasnych mozna korygowac,

jak zapisano w § 8 ust. 2 niniejszej instrukcji jedynie przez wystanie kontrahentowi

odpowiedniego dokumentu zawierajacego sprostowanie (tj. dowodu korygujacego) wraz
ze stosownym uzasadnieniem.



7.

10.

Btedy w cenie, stawce lub kwocie podatku badz w jakiejkolwiek innej pozycji
wystawionej faktury VAT koryguje si¢ przez wystawienie faktury korygujacej/noty
korygujacej — zgodnie z przepisami ustawy o podatku od towarow i ustug.

Btedy w dowodach wewnetrznych mogg by¢ poprawione przez skreslenie btgdnej tresci
lub kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skre§lonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci
poprawnej 1 daty poprawki oraz ztozenie podpisu osoby do tego upowaznionej. Nie
wolno poprawia¢ pojedynczych liter lub cyfr oraz dokumentow, ktére zostaly juz
zaksiggowane.

Wycigg bankowy, o ktorym mowa w § 12 ust. 1 pkt. 4 lit. h, moze by¢ pobierany w
formie elektronicznej za posrednictwem bankowosci elektronicznej, na podstawie
zawarte] z bankiem umowy i1 drukowany w siedzibie jednostki. Podstawa ujgcia w
ksiggach rachunkowych Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Swictokrzyskiego jest
wowczas wydruk wyciggu w formie papierowe;.

W przypadku, gdy faktura wystawiona przez jednostke¢ dotyczy sprzedazy przy
zastosowaniu kasy rejestrujacej, do egzemplarza faktury, pozostajagcego u podatnika
dotacza si¢ paragon dokumentujacy t¢ sprzedaz.

Rozdzial IV
Kontrola dowodow ksiegowych

§ 10

Tryb gromadzenia 1 wydatkowania $rodkow publicznych okresla Uchwala Zarzadu
Wojewodztwa Swigtokrzyskiego w sprawie sposobu prowadzenia gospodarki finansowej
jednostek budzetowych realizujacych budzet wojewddztwa.

Zacigganie zobowigzan i ponoszenie wydatkéw ze srodkéw budzetu moze nastgpowac na
cele 1 w wysokosci ustalonej w planie finansowym. Wydatki dokonywane sa w sposob
celowy i oszczgdny, z zachowaniem zasad uzyskania najlepszych efektow z poniesionych
nakladéw, z zastosowaniem regulacji okreslajacych zasady udzielania zamowien
publicznych.

Przyjeta dokumentacja rozliczeniowa winna by¢ kompletna, czytelna, opisana 1 winna
spetnia¢ wymogi okreslone dla dowodu ksiegowego.

Dokumenty stanowigce podstawe wydatkowania $rodkdw spelniajace wymogi dowodu
ksiegowego, podlegajace ewidencji w urzadzeniach ksiggowych powinny by¢ poddane
kontroli przed zrealizowaniem 1 zaksiggowaniem.

Sprawdzenie dowoddéw ksiegowych obejmuje:

1) sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym, ktore polega na ustaleniu rzetelnosci ich
danych - czy dane przedstawione w dokumencie ksieggowym odpowiadaja
rzeczywistosci, czy operacja gospodarcza jest zgodna z zawartymi umowami i
procedurami wynikajacymi z przepisow, czy zastosowane ceny i stawki sg zgodne z
zawartymi umowami, czy operacja nie posiada bledow formalnych i rachunkowych,
czy jest celowa i zgodna z planem finansowym na dany rok,

2) sprawdzenie pod wzgledem formalno-rachunkowym, ktore polega na sprawdzeniu,
czy dokument zostal wystawiony w sposob technicznie prawidlowy 1 zgodny z
obowigzujacymi w tym zakresie przepisami, czy operacja gospodarcza zostala
poddana kontroli merytorycznej oraz czy dowdd jest wolny od btedow rachunkowych.

Kontrola merytoryczna.

1) Zadaniem kontroli merytorycznej jest zadbanie o wyczerpujacy opis potwierdzajacy
dokonanie operacji gospodarczej. Na odwrocie dowodu ksiggowego, z zachowaniem
miejsca na stempel zatwierdzajacy do wyptlaty, powinien by¢ zamieszczony opis

9



2)

3)

operacji gospodarczej z czytelnym podpisem osoby dokonujacej opisu oraz data,
podpis 1 pieczatka osoby dokonujacej kontroli merytorycznej operacji pod formuta:
»Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym”.

Kontrola merytoryczna dokonywana jest przez dyrektora/zastepce dyrektora danego
departamentu/rownorzednej komorki organizacyjnej lub podczas nieobecnosci
dyrektora/zastepcy dyrektora przez pracownika wyznaczonego przez dyrektora,
w zakresie przypisanych im do realizacji zadan i upowaznien. W przypadku, gdy
departament lub rownorzedna komorka nie dysponuje wycinkiem budzetu, wymagany
jest na dowodzie ksiggowym podpis osoby upowaznionej do dysponowania budzetem,
zgodnie z planem finansowym.

Kontrola merytoryczna dokumentow ksiggowych w zakresie programow, projektow
finansowanych z udziatem $rodkéw europejskich i1 innych $rodkéow pochodzenia
zagranicznego niepodlegajacych zwrotowi sprawowana jest przez dyrektora lub
zastgpce wlasciwego departamentu merytorycznego lub podczas nieobecnos$ci
dyrektora/zastepcy dyrektora przez pracownika wyznaczonego przez dyrektora.

3a) Obowiazkiem pracownika dokonujacego kontroli merytorycznej w przypadku faktur

4)

5)

nie podlegajacych odliczeniu podatku VAT jest naniesienie na kazdej fakturze zakupu
odpowiedniej adnotacji o tresci: ,,Podatek VAT wynikajacy z faktury nr......... nie
podlega odliczeniu”. Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ stosowania pieczatki z w/w danymi.
Osoby odpowiedzialne merytorycznie za realizacj¢ zadania dodatkowo okreslaja na
dowodzie ksiggowym prawidtowa klasyfikacj¢ budzetowa oraz dane wskazane
w zataczniku nr 4 do Uchwaty Zarzadu Wojewoddztwa Swigtokrzyskiego w sprawie
sposobu prowadzenia gospodarki finansowej jednostek budzetowych realizujacych
budzet wojewodztwa.

W celu wypelnienia obowiazkéw dotyczacych opisu merytorycznego na wszystkich
dowodach ksiegowych stanowigcych podstawe dokonania wydatku stosuje si¢ pieczed
o podanej tresci - wzor w zalaczniku nr 4 do Uchwaly Zarzadu Wojewddztwa
Swietokrzyskiego w sprawie sposobu prowadzenia gospodarki finansowej jednostek
budzetowych realizujacych budzet wojewodztwa.

6) Niewtasciwie sporzadzony opis, brak opisu lub jego elementéw skutkowaé bedzie

7)

8)

9)

zwrotem dokumentacji bez realizacji finansowej dla wtasciwego jego uzupetnienia, co
moze skutkowac¢ niedotrzymaniem terminu zaplaty.

Bezwzglednie nalezy przestrzega¢ zasad terminowosci przekazywania dokumentoéw
aby nie wystgpity przypadki nieterminowego regulowania zobowigzan. Nieterminowa
realizacja faktur i innych zobowigzan moze skutkowa¢ zaptata odsetek lub kar za
zwloke co stanowi naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.

Nieprawidlowo$ci merytoryczne w zakresie celowosci 1 gospodarnosci operacji
gospodarczych nie stanowig przeszkody do ksiggowania dowodu, jezeli jego dane sg
prawdziwe.

Przy realizacji programéw, projektow finansowanych 2z udzialem $rodkow
europejskich 1 innych $rodkéw pochodzenia zagranicznego niepodlegajacych
zwrotowi, dowody ksiggowe powinny by¢ ponadto opisane i opatrzone pieczg¢ciami i
adnotacjami wynikajagcymi z umoéw i procedur obowigzujacych przy realizacji tych
projektow.

Kontrola formalno-rachunkowa.
1) Kontrola formalno-rachunkowa dowodoéw ksiegowych jest wyrazem dokonania

wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych 1 finansowych z planem
finansowym, a takze wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.

10



2)

3)

4)

5)

6)

Dowodem dokonania kontroli formalno-rachunkowej, o ktérej mowa w punkcie 1,
jest data i podpis zlozony na dokumentach dotyczacych danej operacji pod formuta:
»Iprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym”. Zlozenie podpisu na
dokumencie oznacza, ze:

a) dany dowod ksiggowy zostal uprzednio sprawdzony pod wzglgdem

merytorycznym przez wlasciwych rzeczowo pracownikow,

b) nie istnieja podstawy do zglaszania zastrzezen do przedstawionej przez
wlasciwych rzeczowo pracownikow, oceny prawidlowosci merytorycznej
operacji i jej zgodnosci z prawem,

C) nie istnieja podstawy do zglaszania zastrzezen do kompletnosci oraz formalno-
rachunkowej rzetelnosci 1 prawidtowosci dokumentow dotyczacych tej operacii,

d) dane liczbowe na dowodach ksiegowych sg prawidlowo wyliczone rachunkowo,
zgodnie z zasadami dzialan matematycznych,

e) dowody ksiegowe zostaly wystawione przez upowaznione do tego osoby, na
wiasciwych drukach oraz we wiasciwej ilosci,

f) dowody ksiegowe posiadajg prawidlowe nazwy stron, adresy, daty, pieczatki,
numery identyfikacyjne i podpisy,

g) dowody =zakupu s$rodkow trwalych 1 obrotowych sg prawidtowo
udokumentowane,

h) zobowigzania wynikajace z operacji mieszcza si¢ w planie finansowym, a
jednostka posiada $rodki finansowe na ich pokrycie.

Osoba kontrolujaca, w razie ujawnienia dowodu ksiegowego zawierajacego

nielegalng operacj¢ gospodarcza lub zobowigzanie nie majace pokrycia w planie

finansowym — odmawia jego podpisania oraz niezwtocznie zawiadamia o powyzszym
fakcie bezposredniego przetozonego, ktory podejmuje dalsze decyzje, w tym
dziatania do usunig¢cia tych nieprawidtowosci.

W razie ujawnienia w toku kontroli nieprawidtowosci, kontrolujacy zwraca

bezzwlocznie dokumenty wlasciwym komorkom z wnioskiem o dokonanie zmian lub

uzupetnien oraz odmawia podpisu dokumentow nierzetelnych lub dotyczacych
operacji sprzecznych z obowigzujacymi przepisami.

Kontrolg formalno-rachunkowa dowodow ksiggowych sprawuja upowaznieni

pracownicy Departamentu Budzetu i Finansoéw, ktorzy powyzsze czynno$ci maja
zapisane w szczegotowych zakresach czynnosci. Do o0soby kontrolujacej nalezy
rowniez przygotowanie dowodu ksiggowego do zatwierdzenia, poprzez
opieczetowanie dokumentu stemplami i wpisanie danych o odpowiedniej tresci, aby

dowdd mogt by¢ zatwierdzony przez upowaznione osoby do realizacji 1 ujecia w

ksiggach rachunkowych.

Do obowiagzkéw pracownika dokonujgcego kontroli formalno-rachunkowej nalezy

sporzadzanie przelewow z zastosowaniem mechanizmu podzielonej platno$ci zgodnie

z dyspozycja komodrek merytorycznych. Przed sporzadzeniem przelewu nalezy

obowigzkowo weryfikowa¢ zgodno$¢ rachunkow bankowych wskazanych na fakturze

z wykazami w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie podmiotowej urzedu

obstugujacego  ministra  wlasciwego do spraw  finansow  publicznych:

https://www.gov.pl/web/kas/ wykaz-podatnikéw-vat, za posrednictwem systemu
teleinformatycznego Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalno$ci Gospodarcze;j

(CEIDG) lub w systemie bankowym iPKO biznes zawierajacym sprawdzenie
rachunkéw na biatej licie podatnikow VAT oraz dolacza¢ do dokumentacji
rozliczeniowej wydrukéw potwierdzajacych czynno$ci sprawdzajagce w zakresie
rachunku bankowego kontrahenta badz potwierdzania faktu weryfikacji stosowna
adnotacja w opisie merytorycznym dokumentu ksiggowego, jednoczesnie zachowujac
wygenerowany plik pdf lub np. zrzut ekranu zawierajacy informacj¢ o sprawdzaniu
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8.

10.

11.

12.

wykazu w konkretnym dniu na wybrany dzieh w formie -elektronicznej w
dokumentacji departamentu.

Ponadto regulowanie transakcji dokonywanych na podstawie art. 19 ustawy z dnia

6 marca 2018 roku Prawo przedsi¢biorcow (powyzej 15.000 zt) wytacznie w formie
przelewu, na rachunek wskazany na fakturze, pod warunkiem Ze zostanie on
zweryfikowany w BIP na stronie Ministerstwa Finansow lub w CEIDG. W przypadku
braku zgodno$ci numeru rachunku wskazanego na fakturze z wykazem, zaptata moze
by¢ dokonana na wskazany na fakturze rachunek bankowy, pod warunkiem, ze
zostanie ztozone zawiadomienie o zaptacie nalezno$ci na inny rachunek naczelnikowi
urzedu skarbowego lub dokonanie zaptaty z zastosowaniem mechanizmu podzielone;j
ptatnosci (split payment).”

Wstepna kontrola dowodow ksiegowych.

1) Wstepng kontrole dowodoéw ksiegowych, o ktorej mowa w § 3 ust. 8 sprawuje
Skarbnik  Wojewodztwa, Glowny Ksiggowy Urzedu Marszatkowskiego
Wojewodztwa Swietokrzyskiego lub osoby upowaznione.

Zatwierdzanie dowodow ksiegowych.

1) Zatwierdzanie dowodoéw ksiegowych jest wyrazem akceptacji poszczegdlnych
operacji gospodarczych i finansowych, w tym w szczegdlnos$ci, poniesienia wydatkow
(kosztéw) zwigzanych z nimi oraz dokonanych uprzednio przez upowaznione do tego
osoby, sprawdzen dowodow ksiegowych. Dowodem zatwierdzenia do wyplaty jest
data 1 podpis ztozony na dokumentach dotyczacych danej operacji pod formuta
»Zatwierdzono do wyplaty”.

W przypadku dowodow nie skutkujacych poniesieniem wydatkéw ww. formuta
powinna by¢ skrécona do tresci ,,Zatwierdzono”.

2) Dokumenty ksiggowe zatwierdzane sa przez dysponenta $rodkow budzetu oraz
osoby przez niego upowaznione. Do zatwierdzania dowoddéw ksiegowych
upowaznione sg osoby wymienione w karcie wzoréw podpisoOw ztozonej w banku
prowadzacym obstuge budzetu.

Osobami uprawnionymi do zatwierdzania dowodow ksiggowych do wyptaty oraz
dysponowania $rodkami pieni¢znymi s3:

— Marszalek Wojewodztwa,

— Wicemarszatkowie Wojewodztwa,

— Cztonkowie Zarzadu,

— Sekretarz Wojewddztwa.

Dowod ksiggowy, na podstawie, ktorego dokonano platnosci $rodkami pieni¢znymi

powinien by¢ oznaczony wlasciwg adnotacja wskazujaca na optacenie (np. optacono

przelewem), datg oraz podpisem.

Kontrola dowodéw winna si¢ odbywaé¢ na witasciwych samodzielnych stanowiskach

pracy, a obieg dokumentow ksiggowych, ktéry obejmuje droge dokumentu od chwili

sporzadzenia, wzglednie wptywu do jednostki az do momentu ich dekretacji 1 przekazania
do zaksiggowania, powinien odby¢ si¢ najkrotsza droga.

Poniewaz poszczegdlne dowody ksiegowe majg rézne drogi obiegu, kontrola winna

obejmowac takze przestrzeganie obowigzujacych zasad obiegu dowodow ksiegowych,

wymienionych w § 3 ust. 2 i terminéow okreslonych w zatagczniku Nr 2 do niniejszej

Instrukcji.
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13. Dokumenty, ktére nie zostaly poddane kontroli i nie spetniaja okreslonych wymogow, nie
moga by¢ ani zadekretowane, ani dopuszczone do ewidencji ksiegowe;.

14. W razie ujawnienia w toku kontroli nieprawidlowosci, kontrolujacy zwraca bezzwtocznie
dokumenty wtasciwym komorkom z wnioskiem o dokonanie zmian lub uzupetien oraz
odmawia podpisu dokumentéw nierzetelnych lub dotyczacych operacji sprzecznych
z obowigzujacymi przepisami.

15. Wykaz stosowanych pieczatek stanowi zatgcznik Nr 3 do niniejszej Instrukc;ji.

§11

Dekretacja dowodow ksiegowych.

1. Po kontroli, akceptacji i zatwierdzeniu, dowody ksiggowe podlegaja zaksiegowaniu w
urzadzeniach ksiggowych po dokonaniu dekretacji przez upowaznione osoby wedtug
symboliki zaktadowego planu kont i podziatek klasyfikacji budzetowe;.

2. Dekretacja to og6t czynnosci zwigzanych z przygotowaniem dokumentéw ksiggowych do
ksiggowania, wydaniem dyspozycji co do sposobu ich ujecia w ksiggach rachunkowych i
pisemnym potwierdzeniem jej wykonania.

3. Dekretacja obejmuje nastgpujace etapy:

1) segregacje dokumentow polegajacg na:

a) wylaczeniu z ogotu dokumentéw wptywajacych do ksiggowosci tych
dokumentow, ktore nie podlegaja ksiggowaniu (nie wyrazaja operacji
gospodarczych i nie sg ich zapowiedzig),

b) kontroli kompletno$ci dokumentéw na dany okres (np. dzien, miesigc),

c) sprawdzeniu prawidtowosci dokumentow polegajace na ustaleniu, czy sg one
podpisane na dowod skontrolowania przez osoby upowaznione pod wzgledem
merytorycznym i formalno-rachunkowym. W przypadku stwierdzenia braku
podpisu, nalezy dowod zwrdci¢ do wlasciwej komorki w celu uzupelnienia,

2) wlasciwag dekretacje polegajaca na:

a) nadaniu dokumentom ksiegowym numerdéw identyfikacyjnych,

b) umieszczeniu na dokumentach numeréw kont ksiegi glownej, na ktorych
dokument ma by¢ zaksiggowany,

c) okresleniu daty, pod ktora dowdd ma by¢ zaksiegowany, jezeli ta data jest inna
niz data jego wystawienia (dot. dowodoéw wtasnych) lub data otrzymania (dot.
dowodow obceych),

d) podpisaniu przez gtdéwnego ksiggowego lub osobe upowazniong przez gldwnego
ksiggowego do dekretacji.

4. Dla usprawnienia pracy stosowana jest pieczatka z odpowiednimi rubrykami i trescig —
wzOr pieczeci znajduje si¢ w zatgczniku Nr 3 do Instrukcji.

Rozdzial V
Rodzaje dowodow ksiegowych i ich obieg

§12
Rodzaje podstawowych dowodéw ksiegowych

1. Podstawg zapisu w ksiegach rachunkowych sa dokumenty zrodtowe, stwierdzajace
dokonanie operacji gospodarczej, ktére dzielimy na:
1) zewngtrzne obce — otrzymane od kontrahentow, ktorymi sg
a) faktura,
b) faktura korygujaca,
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C) nota korygujaca,
d) rachunek,
e) rachunek korygujacy,
f) nota ksiggowa,
g) nota ksiggowa korygujaca,

2) zewngtrzne wilasne — przekazywane w oryginale kontrahentom, ktérymi sa:
a) faktura,
b) faktura korygujaca,
€) nota korygujaca,
d) nota ksiggowa,

3) dowody wewnetrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki, ktorymi sg:
a) wniosek o zaliczke,
b) rozliczenie zaliczki,
C) polecenie wyjazdu stuzbowego,
d) lista wynagrodzen pracownikow,
e) lista zasitkdw z ubezpieczenia spotecznego,
f) lista dodatkowych wynagrodzen i s$wiadczen,
g) rachunek za prace zlecone wg:

- umowy zlecenia/o $wiadczenie ustug,
-umowy o dzielo,

h) dokumentacja dotyczaca obrotu sktadnikami majatkowymi,
i) dokumentacja inwentaryzacyjna,
j) dyspozycje, rozliczenia,

4) dowody dokumentujace operacje kasowe i operacje bankowe, ktorymi sa:
a) dowod wptaty KP —,,Kasa przyjmie”,
b) dowdd wyptaty KW — , Kasa wyptaci”,
c) raport kasowy,
d) przekaz pocztowy,
e) czek gotowkowy,
f) bankowy dowdd wplaty i wyplaty,
g) polecenie przelewu,
h)  wyciag bankowy,
i) inne dowody bankowe,

5) pozostate wewnetrzne dowody ksiegowe rozliczeniowe, ktorymi sg:

a) polecenie ksiegowania,
b) noty ksiegowe.

§13
Obieg i kontrola dowodéw ksiegowych zewnetrznych obcych — otrzymanych od
kontrahentow dokumentujace zakupy towarow, materialow i ustug.

1. Umowy na dostawg towardOw, materiatbw 1 uslug zawierane sa w wyniku
przeprowadzonego postepowania o udzielenie zamowienia publicznego zgodnie
z przepisami ustawy Prawo zamdwien publicznych. Zasady udzielania zamowien
publicznych 1 regulamin pracy komisji przetargowej okreslone zostaly przepisami
wewnetrznymi. Dokumentacja  dotyczaca przeprowadzonego postepowania
o udzielenie zamowienia publicznego przechowywana jest w komorce
merytorycznej. Umowy zlecenia wykonania uslug, umowy licencyjne i inne umowy
zawierane s3 na podstawie upowaznienia w sprawie powierzenia obowigzkow w
zakresie gospodarki finansowej i do sktadania o§wiadczen woli.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

Potwierdzeniem wykonania dostawy, ustugi jest dokument zrédlowy — faktura
wystawiona przez kontrahenta w formie papierowej lub elektronicznej.

Obiegiem dokumentéw finansowych jest proces przekazywania dokumentéw
finansowych od chwili wplywu do jednostki, az do momentu ujecia w ksiggach
rachunkowych.

Kazdy dokument wplywajacy do jednostki nalezy zarejestrowaé oraz umiesci¢ na
nim dat¢ wplywu do jednostki. Komoérka organizacyjna, ktora otrzyma dokument
finansowy, musi go zarejestrowa¢ oraz umiesci¢ date wplywu do komorki
organizacyjnej.

W przypadku wpltywu (ztozenia) dokumentu finansowego bezposrednio do komorki
merytorycznej, dokument nalezy zarejestrowa¢ 1 umiesci¢ na nim date wplywu do
komorki merytorycznej, natomiast nie jest wymagane zamieszczenie daty wpltywu
do jednostki.

Celem rejestracji dokumentéw finansowych jest zagwarantowanie kompletnos$ci
ujecia w ksiegach rachunkowych operacji gospodarczych wystepujacych w danym
okresie rozliczeniowym oraz terminowego regulowania zobowigzan.

Wystawianie faktur elektronicznych podlega akceptacji dyrektora departamentu/
rownorzednej komorki organizacyjnej odpowiedzialnego za realizacj¢ umowy,
zamoOwienia (zlecenia).

Faktury elektroniczne wystawiane przez kontrahentow powinny wptywaé na adres
mailowy sekretariatu komorki organizacyjnej odpowiedzialnej za realizacje umowy
(zlecenia).

Sekretariat komorki organizacyjnej drukuje przestang w formie elektronicznej
fakture, dokonuje jej rejestracji i zamieszcza na niej date wplywu do komorki
organizacyjnej. Dniem wplywu faktury przestanej w formie elektronicznej jest dzien
wejscia przesytki elektronicznej na adres poczty e-mail sekretariatu komorki
organizacyjnej.

Faktury elektroniczne udost¢pniane przez wystawcOw na stronach internetowych
powinny zosta¢ wydrukowane, zarejestrowane oraz powinny posiada¢ dat¢ wplywu.
Dniem wptywu faktury jest dzieh udostgpnienia jej przez kontrahenta na stronie
internetowej. Sekretariat komorki organizacyjnej dokonuje rejestracji faktury i
zamieszcza na niej dat¢ wptywu do komorki organizacyjne;.

Dokument finansowy otrzymany za posrednictwem platformy elektronicznego
fakturowania (PEF) w wersji elektronicznej po wydrukowaniu jego obrazu zostaje
opatrzony stemplem wptywu zgodnym z datg otrzymania na skrzynke PEF.
Kierownik komodrki organizacyjnej, ktory akceptuje wystawianie przez
kontrahentéw faktur elektronicznych, jest zobowigzany upewni¢ si¢ co do
autentycznosci pochodzenia faktury, integralnos$ci tresci faktury oraz czytelnosci
faktury. Przez autentycznos¢ pochodzenia faktury — nalezy rozumie¢ pewnos$¢ co do
tozsamos$ci dokonujacego dostawy towaréw lub ustugodawcy albo wystawcy
faktury. Przez integralnos$¢ tresci faktury — nalezy rozumie¢, ze w fakturze nie
zmieniono danych, ktore powinna zawiera¢ faktura.

Kontrola autentyczno$ci pochodzenia faktury, integralnosci tresci faktury oraz
czytelnosci faktury zapewniona jest w szczegdlno$ci przez stosowanie przepisow
niniejszej Instrukcji, innych przepiséw prawa w tym zakresie.

Komorka merytoryczna po zarejestrowaniu wptywu dokumentu dokonuje jego
kontroli merytorycznej, podpisuje 1 niezwlocznie przekazuje do realizacji
finansowej.

Obowigzkiem pracownika dokonujacego kontroli merytorycznej w przypadku faktur
podlegajacych odliczeniu podatku VAT jest:
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16.

17.

18.

19.

20.

21.

1) naniesienie na kazdej fakturze zakupowej odpowiedniej adnotacji o kwocie
podatku VAT podlegajacej odliczeniu i wysokosci procentowej tego odliczenia.
Dopuszcza si¢ mozliwos¢ stosowania pieczeci z w/w danymi.,

2) kazdorazowe sprawdzenie statusu podatnika VAT (zarejestrowany czy
niezarejestrowany, jako czynny podatnik VAT) na stronie Ministerstwa
Finansow www.mf.gov.pl. (do dokumentacji nalezy dotaczy¢ wydruk pobrany z
ww. strony). Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ stosowania pieczgci z w/w danymi -
wzor pieczeci znajduje si¢ w zatgczniku Nr 3 do Instrukcji.

Obowigzkiem pracownika dokonujgcego kontroli merytorycznej jest umieszczenie
adnotacji o zakupie dokonanym w trybie ustawy o zamowieniach publicznych z
powolaniem umowy lub zamdwienia, a w przypadku zakupow ponizej 130 000 zt
powinien by¢ stosowany zapis ,,Ustawy - Prawo zamowien publicznych z dnia

11 wrzesnia 2019 r. nie stosuje si¢ zgodnie z art. 2 ust. 1 pkt. Zamdwienie nie

przekracza 130 000 PLN ”. Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ stosowania pieczeci z w/w
danymi- wzor pieczeci znajduje si¢ w zatgczniku Nr 3 do Instrukcji.

Obowigzkiem pracownika dokonujacego kontroli merytorycznej jest umieszczenie
adnotacji o weryfikacji nabytych towaréow i ustug zgodnie z zalgcznikiem nr 15
ustawy o VAT wynikajacy z konieczno$ci obligatoryjnej zaptaty w mechanizmie
podzielonej ptatnos$ci (split payment). W opisie merytorycznym dokumentu
ksiegowego (faktury) nalezy zamieSci¢ stosowng adnotacje (np. zakup
materialdw/wykonana robota budowlana znajduje si¢ w wykazie towardéw i ustug w
zalaczniku nr 15 do ustawy VAT, oplaci¢ przy zastosowaniu mechanizmu
podzielonej ptatnosci). Zaptata na rachunek bankowy inny niz ujety w wyzej
wymienionym wykazie bedzie skutkowa¢ powstaniem odpowiedzialnos$ci solidarnej
(majatkowej) za zobowigzania podatkowe dostawcy czy ustugodawcy, w czesci
podatku VAT przypadajacej na t¢ dostawe towarow lub to $wiadczenie ushug —
zgodnie z art. 117ba 1 117bb ustawy Ordynacja Podatkowa. Aby ustrzec si¢
solidarnej odpowiedzialnosci nalezy kazda fakture za dostawy/roboty budowlane
wymienione w zalaczniku nr 15 do ustawy o VAT, bez wzgledu na wartos¢ optacié
przy zastosowaniu mechanizmu podzielonej ptatnosci.

Faktury za dostawe skladnikow majatkowych, przekazuje si¢ do odpowiedniej
komorki merytorycznej w celu dokonania adnotacji dotyczacych wprowadzenia
sktadnikéw do ksiag inwentarzowych.

Wpltyw faktury do komorki finansowej jest rejestrowany w sekretariacie
departamentu. Upowazniony pracownik ksiegowosci dokonuje kontroli formalno-
rachunkowej dokumentu, opatrujgc dowdd datg 1 podpisem potwierdzajagcym
dokonanie kontroli 1 przekazuje gtownemu ksiggowemu w celu dokonania wstepne;j
kontroli zgodnie z art. 54 ustawy o finansach publicznych i kierownikowi jednostki
w celu zatwierdzenia do zaptaty. Zatwierdzony dowdd wraca do ksiggowosci, gdzie
jest poddany wtornej kontroli formalno-rachunkowej, dekretacji 1 ujeciu w ksiggach
rachunkowych. Komorka ksiggowosci dokonuje zaptaty poprzez sporzadzenie
przelewu lub przekazuje dokument do kasy w celu realizacji gotowkowe;.
Wystawiona przez kontrahenta faktura pro forma jako zewnetrzny dokument nie jest
dowodem ksiggowym 1 nie stanowi ona podstawy do ujecia w ksiegach
rachunkowych. Otrzymana faktura pro forma, ktdra jest postacig przedptaty lub
zaliczki na poczet dokonania operacji gospodarczej, stanowi¢ moze jedynie
zalacznik do dyspozycji merytorycznej dokonania platnosci zaliczkowej
zaciggnigtego zobowigzania. Zaptata wedlug faktury pro forma musi by¢
potwierdzona faktura.

Faktury korygujace, noty ksiggowe obce lub inne dowody obce podlegaja takiej
samej kontroli i obiegowi jak faktura.
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§14
Obieg i kontrola dowodéw ksiegowych zewnetrznych wlasnych — przekazywanych
kontrahentom dokumentujace sprzedaz.

Dowody zewngtrzne wlasne dokumentujace sprzedaz wynikajacg z zawartych przez
jednostke umoéw najmu, dzierzawy i innych umoéw oraz sprzedazy materialdéw zasobu
geodezyjnego 1 kartograficznego, ktorymi sg faktury, faktury korygujace, noty ksiggowe —
sporzadzane s3 przez komoérki merytoryczne w zakresie zadan wchodzacych w zakres ich
dziatalnosci.

Obowigzkiem pracownika wystawiajacego faktury sprzedazy jest kazdorazowe
sprawdzenie statusu podatnika VAT (zarejestrowany czy niezarejestrowany, jako czynny
podatnik VAT) na stronie Ministerstwa Finansow www.mf.gov.pl. (do dokumentacji
nalezy dolaczy¢ wydruk pobrany z ww. strony). Dopuszcza si¢ mozliwos¢ stosowania
pieczeci z w/w danymi - wzor pieczeci znajduje sie¢ w zatgczniku Nr 3 do Instrukcji.
Faktury wystawiane sg w trzech egzemplarzach, z ktorych oryginat przekazywany jest
kontrahentowi, jedng kopi¢ otrzymuje komoérka ksiegowosci a druga kopia pozostaje w
aktach sprzedazy pracownika wystawiajacego dokument. Faktury podpisuje osoba
wystawiajaca zgodnie z jej zakresem zadan. Przekazanie do ksiggowos$ci nastepuje
niezwlocznie po jej wystawieniu.

W przypadku popetienia bledu w dowodach sprzedazy (fakturze VAT) polegajacego na
pomylce dotyczacej cen jednostkowych, wartosci lub stawki podatku VAT, osoba
wystawiajaca dowod sprzedazy, wystawia fakture korygujaca w trzech egzemplarzach,
niezwlocznie  po  ujawnieniu  pomytki 1  przekazuje tak jak  fakture.
W przypadku innych btedow, osoba wystawiajaca dowod sprzedazy, wystawia note
korygujacag réwniez w trzech egzemplarzach, przekazujac je jak wyzej. Zasady
wystawiania faktur okreslaja przepisy ustawy o podatku od towaréw i ustug (VAT).

5. Dowody zewnetrzne wiasne podlegaja nastepnej kontroli w komorce ksiegowosci,

dekretacji i ujeciu w ksiggach rachunkowych.

§15
Obieg i kontrola dowodow wewnetrznych — dotyczacych operacji wewnatrz
jednostki

Zaliczki, rozliczenie zaliczek i rozliczenie polecenia wyjazdu stuzbowego.

Zaliczki na dokonywanie biezacych zakupow moga by¢ udzielane ze $rodkéw
budzetowych na podstawie wniosku o zaliczkg, a rozliczenie zaliczki nastgpuje
w okreslonym terminie.

W jednostce wystepuja zaliczki:

1) state — zatwierdzane przez kierownika jednostki dla pracownikéw zatrudnionych na
podstawie umowy o pracg, na dokonywanie biezacych zakupoéw materiatow i
nieprzewidzianych optat pocztowych, sadowych i innych optat. Zaliczki state
podlegaja rozliczeniu na koniec kazdego kwartalu z obowigzkiem zwrotu do kasy
kwoty niewydatkowanej,

2) jednorazowe — udzielane dla zatrudnionych pracownikow na przewidywane koszty
podrézy stluzbowych krajowych 1 zagranicznych zgodnie 2z przepisami
rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spoteczne;,

3) dla pracownikow mogg by¢ udzielane jednorazowe zaliczki na zakup drobnych
materiatow, ustug i dokonywania optat, ktére nie moga by¢ optacone przelewem.
Zaliczkg nalezy rozliczy¢ w ciagu 14 dni od daty jej pobrania, jednak nie poézniej niz
na trzy dni robocze przed koncem roku budzetowego.
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Zaliczki state i jednorazowe okreslone w ust. 2 pkt 1 i 3, udzielane sg na podstawie
wniosku o =zaliczke wystawionego przez pracownika komorki merytorycznej, ze
wskazaniem pracownika upowaznionego do jej odbioru, przeznaczenia zaliczki i jej
wysokosci. Wniosek podlega kontroli merytorycznej, formalno-rachunkowej i
zatwierdzeniu do wyplaty oraz okre$lony zostaje termin rozliczenia. Nie moze by¢
wyplacana kolejna zaliczka, jezeli pracownik wystepujacy o zaliczke nie rozliczyt si¢
z poprzedniej. Zaliczki moga by¢ wyptacone gotéwka lub przelewem na rachunek
odbiorcy. Zaliczki wyptacone gotowka podlegaja ujeciu w raporcie kasowym.

Zaliczki jednorazowe na koszty podrozy stuzbowych krajowych wyptacane sg podstawie
wypelnionego dolnego odcinka polecenia wyjazdu stuzbowego zaakceptowanego przez
0soby upowaznione. Na podstawie tego odcinka $rodki z zaliczki wyplacane sa
pracownikowi gotowka, lub przekazywane przelewem na rachunek bankowy.

Zaliczki na podréze shuzbowe podlegajg rozliczeniu w terminie 14 dni od daty
zakonczenia podrézy stluzbowej. Po dokonaniu kontroli merytorycznej i formalno-
rachunkowej oraz zatwierdzeniu do wplaty koszty podrézy sg zwracane pracownikowi po
potraceniu wyptaconej zaliczki w formie gotéwkowej w kasie jednostki, lub
bezgotowkowej przelewem na rachunek bankowy.

Zaliczki na podroze stuzbowe zagraniczne moga by¢ wyplacane w walucie polskiej za
zgoda pracownika lub w walucie obcej. Wyptata w walucie obcej powinna by¢ zglaszana
w komorce ksiggowosci na kilka dni przed jej wyplata, w zwigzku z koniecznoscia
pobrania z banku waluty obcej.

Podstawg do wyptacenia pracownikowi zaliczki na zagraniczng podréz stuzbowsg jest
decyzja kierownika jednostki lub osoby przez niego upowaznione;.

Whniosek o =zaliczk¢ podlega sprawdzeniu pod wzglgdem merytorycznym przez
upowaznione 0soby. Koszty podrézy rozliczane sg w walucie otrzymanej zaliczki lub w
walucie polskiej w ciggu 14 dni od dnia zakonczenia podrézy. Po dokonaniu kontroli
merytorycznej i formalno-rachunkowej oraz zatwierdzeniu do wplaty koszty podrozy sg
zwracane pracownikowi po potrgceniu wyptaconej zaliczki, w formie gotowkowej w
kasie jednostki, lub bezgotoéwkowej, przelewem na rachunek bankowy.

Zaliczki na podroze stuzbowe zagraniczne wyplacone w walucie obcej rozliczane sg
wedlug kursu waluty z dnia pobrania zaliczki po przeliczeniu na PLN.

W przypadku nie rozliczenia si¢ w terminie z pobranej zaliczki, kwota zaliczki podlega
potraceniu w calo$ci z wynagrodzenia przy najblizszej wyplacie. W tym celu pracownik
ksiggowosci odpowiedzialny za rozliczenie zaliczek sklada informacje o potraceniu
zaliczki z wynagrodzenia pracownikowi sporzadzajacemu listy plac.

Polecenie wyjazdu stluzbowego wystawia upowazniony pracownik departamentu
merytorycznego, zatwierdza kierownik jednostki lub upowazniona osoba. Polecenie
wyjazdu shluzbowego winno zawiera¢ wszystkie dane zgodnie z formularzem. Po
zakonczeniu podrozy stuzbowej pracownik delegowany niezwlocznie (maksymalnie w
ciggu 14 dni po zakonczeniu podrézy stuzbowej) przedkitada rozliczenie wyjazdu
stuzbowego do kontroli merytorycznej i do kontroli formalno-rachunkowej. Sprawdzony
dokument podlega zatwierdzeniu do wyptaty przez upowaznione osoby.

Wysokos¢ 1 warunki ustalania nalezno$ci przystugujacych z tytut podrozy stuzbowych na
obszarze kraju oraz poza granicami kraju okreslaja przepisy rozporzadzenia Ministra
Pracy i Polityki Spoteczne;.

Zasady uzywania przez pracownikow prywatnych samochodéw osobowych do celow
stuzbowych okresla zarzadzenie kierownika jednostki.

§ 16
Dokumentowanie wyplaty wynagrodzen.
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Podstawowym dokumentem stwierdzajgcym wyptate wynagrodzen jest lista ptac. Listy

ptac sporzadzaja pracownicy Oddziatu ds. Ptac w jednym egzemplarzu, na podstawie

prawidtowo sporzadzonych 1 sprawdzonych dokumentach zrédtowych. Listy ptac

powinny zawiera¢ co najmniej nastgpujace dane:

1) okres, za jaki zostalo naliczone wynagrodzenie,

2) nazwisko i imi¢ pracownika,

3) sum¢ wynagrodzen brutto z rozbiciem na poszczegdlne sktadniki funduszu ptac,

4) sume potracen z podziatlem na poszczegdlne tytuty,

5) taczng sume wynagrodzenia netto — do wyptaty,

6) pokwitowanie odbioru wynagrodzenia - podpis, w przypadku wyptaty w kasie.

Dokumentami zrodtowymi do sporzadzenia listy ptac sa:

1) akt powotania lub wyboru,

2) umowa 0 prace lub zmiana umowy o prace,

3) rozwigzanie umowy o prace,

4) pisma przyznajace premie, pisma okreslajace wysoko$¢ dodatkow motywacyjnych,
specjalnych, pisma okreslajace wysoko$¢ nagrod,

5) inne dokumenty majace wplyw na wysoko$¢ otrzymywanego wynagrodzenia (np.
zaswiadczenie o czasowej niezdolnosci do pracy, itp.)

6) inne dokumenty, na podstawie ktorych sporzadza si¢ listy dokumentujace wyptate np.:
wyptata §wiadczen wynikajacych z regulaminu ZFSS,

7) wniosek o wyplate kosztow zastepstwa procesowego,

8) wnioski o zwrot kosztow uzywania samochodéw prywatnych do celow stuzbowych,

9) wykonywanie pracy w godzinach nadliczbowych.

Dokumenty zrodlowe sporzadzane s3 przez upowaznionych pracownikow i
przekazywane sg w czasie umozliwiajacym terminowe naliczenie i sporzadzenie list ptac.
Z wynagrodzenia za prac¢ po odliczeniu obowigzkowych sktadek i potracen
dopuszczalne jest dokonywanie potracen okreslonych w kodeksie pracy, m. in.:

1) nalezno$ci egzekwowanych na podstawie tytuldw egzekucyjnych na
zaspokojenie §wiadczen alimentacyjnych,

2) sumy egzekwowane na podstawie innych tytulow wykonawczych, pobranych, a
nie rozliczonych zaliczek,

3) innych potragcen, na ktore jest pisemna zgoda pracownika,

4) kar pieni¢znych wymierzonych przez pracodawce.

Lista ptac powinna by¢ podpisana przez:

1) osobe sporzadzajaca,

2) Dyrektora Departamentu Organizacyjnego 1 Kadr/Zastgpce Dyrektora
nadzorujacego Oddzial Kadr i Rozwoju Zawodowego lub podczas nieobecnosci
dyrektora/zastgpcy dyrektora przez pracownika wyznaczonego przez dyrektora
w zakresie przypisanych im do realizacji zadan i upowaznien — podpis pod
wzgledem merytorycznym,

3) osobg sprawdzajaca pod wzgledem formalno-rachunkowym,

4) gtéownego ksiggowego,

5) kierownika jednostki, badz osoby upowaznione.

W jednostce stosuje si¢ bezgotowkowa forme wyptaty wynagrodzen. Na podstawie list
ptac podpisanych przez osoby upowaznione dokonuje si¢ przelewu na wskazane przez
pracownikow rachunki bankowe, chyba ze pracownik ztozyl w postaci papierowej lub
elektronicznej wniosek o wyptate wynagrodzenia do rak wilasnych. Przelewy
wynagrodzen potwierdzone sa wyciggiem bankowym.
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Wynagrodzenie wyplacane jest za wykonang prac¢ raz w miesigcu z dolu, najpozniej
w ostatnim dniu roboczym miesigca, zgodnie z terminem okreslonym w regulaminie
pracy jednostki.

Szczegdtowe wytyczne w sprawie obliczenia zasitkow z tytutu ubezpieczen spotecznych
oraz ich udokumentowania zawarte sag w odrgbnych przepisach.

W ramach programoéw, projektow realizowanych z udziatem $rodkoéw europejskich i
innych $rodkéw pochodzenia zagranicznego niepodlegajacych zwrotowi sporzadzane sg
wyodrebnione lisy plac na podstawie pisemnej informacji zawierajacej wykaz osob
finansowanych z w/w $§rodkdw otrzymanej] z departamentu merytorycznego
odpowiedzialnego za realizacj¢ projektu.

Z osobami fizycznymi mogg by¢ zawierane umowy zlecenia, umowy 0 $wiadczenie
ustug 1 umowy o dzieto. Zasady zawierania umoéw, wzory uméw 1 zatgcznikoéw
wymaganych do rozliczenia wynagrodzenia z tytulu wykonania umow okresla
zarzadzenie wewnetrzne kierownika jednostki.

Przelewy wynagrodzen wynikajgce z uméw zlecenia, uméw o $wiadczenie ustug i uméow
o dzieto dokonuje si¢ w terminach wynikajacych z tych uméw, na podstawie rachunku
zatwierdzonego do wyplaty po dokonaniu obowigzkowych potracen. Dopuszcza si¢
wyplate wynagrodzenia w kasie jednostki w przypadku gdy zleceniobiorca nie posiada
rachunku bankowego.

Na podstawie przepiséw szczegoélnych kierownik jednostki powotuje cztonkéw komisji
egzaminacyjnych przeprowadzajacych egzaminy, ktérym wyptacane sa wynagrodzenia.
W celu wyptaty wynagrodzen czlonkom komisji ustalony zostal wzér dokumentu 0
wyplate wynagrodzenia. Dowdd jest sporzadzany i1 potwierdzany przez wlasciwy
departament merytoryczny i przedkladany do ksiegowosci w celu realizacji. Wyptata
nastepuje po dokonaniu obowigzkowych potracen na rachunek bankowy odbiorcy.

§17
Dokumentowanie obiegu Srodkéw trwalych.

Do najwazniejszych elementéw zwigzanych z organizacja ewidencji srodkow trwatych
nalezy zaliczy¢:
1) sposob dokumentowania operacji gospodarczych dotyczacych zmian w ilosci i
wartos$ci srodkéw trwatych,

2) ewidencj¢ syntetyczng i analityczng $rodkow trwatych i ich wyceng,
3) ewidencj¢ pozabilansowg i jej zakres.
Sposdb udokumentowania zmian w ilo$ci 1 wartosci srodkow trwatych, zmian w warto$ci
nabytych, zbytych Iub zlikwidowanych $rodkow trwatych wymaga zastosowania
okreslonych dowodow, ktére beda podstawa ujecia ich w ksiggach rachunkowych.
Dowodami ksiggowymi moga by¢ dowody zewnetrzne (obce) i dowody wewnetrzne
(wlasne).
Dowodami zewnetrznymi sg faktury w przypadku zakupu nowych §rodkéw trwatych, a w
sytuacji nieodptatnego ich przekazania, najmu lub dzierzawy — umowy i protokoty.
W przypadku darowizn lub wniesienia wkladu niepieni¢znego $rodkéw trwatych
podstawa udokumentowania jest akt notarialny.
Dowodami wewnetrznymi dokumentujgcymi zmiany w stanie srodkoéw trwatych sg druki
o charakterze znormalizowanym Iub nieznormalizowanym, ktore s3g stosowane w
jednostce. Sg to:

1) dowdd OT - Przyjecie srodka trwalego,

2) dowdd PT - Protokot przekazania - przejecia srodka trwatego,

3) dowdd LT - Likwidacja srodka trwatego,
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4) dowod PK - naliczenie umorzenia i amortyzacji sSrodkoéw trwatych.
Dowod OT stuzy do udokumentowania przyjecia do uzywania nowych lub uzywanych
srodkow trwatych. Przyjecie ich do jednostki nastgpuje na podstawie dowodu przyjecia
OT, ktéry jest wystawiany w oparciu o fakture, lub inny dokument, np. umowe kupna-
sprzedazy, licencj¢, akt notarialny (przy darowiznie, spadku, dzierzawie wieczystej,
sprzedazy nieruchomosci) oraz inne umowy cywilnoprawne.
Jezeli zakup nowego S$rodka trwatego zawiera wszystkie potrzebne dane, nie jest
konieczne wystawianie dodatkowego dokumentu na wzorze OT. Na dowodzie dostawy
pracownik merytoryczny potwierdza przyjecie S$rodka trwatego do uzywania ze
wskazaniem daty, miejsca uzytkowania, osoby odpowiedzialnej oraz stwierdzenie, ze jest
on w stanie kompletnym i zdatnym do uzytku. Na fakturze musi by¢ podana klasyfikacja
rodzajowa i adnotacja dotyczaca wprowadzenia do ksigg inwentarzowych. Pracownik
ksiegowosci po wprowadzeniu $rodka trwatego do ewidencji analitycznej uzupetnia opis
na fakturze o nadany numer inwentarzowy.
W zakresie robot budowlano-montazowych oraz naktadow na remonty zaliczanych do
inwestycji, po zakonczeniu procesu inwestycyjnego udokumentowanego fakturami,
komorka merytoryczna sporzadza dowdd OT — Przyjecie $rodka trwatego, ktory
przekazuje do ksiggowosci wraz z protokotem odbioru.
Dowdd OT wypehnia si¢ zgodnie z danymi zawartymi w formularzu, sporzadza si¢ w 2
egz., - oryginat wraz z fakturg i protokotem odbioru przekazuje si¢ do ksiggowosci, kopia
pozostaje w dokumentacji komorki merytorycznej. W komorce ksiggowosci dokument
podlega kontroli formalno-rachunkowej, dekretacji oraz ujgciu  w  ksiegach
rachunkowych.
Podstawa nieodplatnego przejecia srodka trwalego w sytuacji braku mozliwosci
otrzymania dowodu PT lub innego dokumentu przekazania, moze by¢ réwniez dowod
OT wystawiony przez wtasciwg komorke merytoryczng.
Dowdd PT powinien zawiera¢ w szczegoOlnosci charakterystyke $rodka trwatego, jego
warto$¢ 1 dotychczasowe umorzenie, numer inwentarzowy oraz strony — przekazujacg i
przyjmujaca. Na podstawie decyzji kierownika jednostki o przekazaniu $rodka trwatego
komorka merytoryczna sporzadza dowod PT w ilosci po 1 egz. potrzebnych dla strony
przekazujacej 1 otrzymujacej. Warto$¢ poczatkowa 1 warto$¢ dotychczasowego
umorzenia uzgadnia si¢ z zapisami w ksiegach rachunkowych.
Likwidacja $rodka trwalego nastgpuje na wniosek pracownika merytorycznego, ktéremu
powierzono odpowiedzialno$¢ za $rodki trwate po komisyjnym stwierdzeniu ich zuzycia
lub zniszczenia. Po zatwierdzeniu wniosku sporzadzany jest dowdd LT, ktéry stanowi
podstawe do ujecia likwidacji w ksiegach rachunkowych.
Naliczenia umorzen srodkow trwatych dokonuje si¢ na koniec roku obrotowego zgodnie
ze stawkami amortyzacyjnymi okreslonymi w zasadach (polityce) rachunkowosci i na
podstawie dowodu PK wprowadza si¢ do ksiag rachunkowych.
Wartosci niematerialne i prawne i pozostate $rodki trwate podlegaja tym samym zasadom
obiegu i dokumentowania.

§18
Dokumentowanie przychodow i rozchodow materialow.

Obieg i kontrola dowodow ksiggowych dotyczacy zakupu materialow podlega takim
samym zasadom jak opisane w § 13.

Jednostka nie prowadzi gospodarki magazynowej, a zakupione materialy podlegaja
ewidencji pozabilansowej. Materiaty biurowe i materiaty eksploatacyjne do komputerow,
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drukarek i kserokopiarek — objete sg ewidencjg ilosciowa prowadzona w departamencie
merytorycznym. Materiaty wydawane sg pracownikom bezposrednio po zakupie, zgodnie
z zapotrzebowaniem sktadanym przez departamenty, za pokwitowaniem odbioru.

Srodki czystosci i inne materiaty nabywane sa na biezaco w miare potrzeby, podlegaja
ewidencji ilociowej w departamencie merytorycznym. Srodki czysto$ci wydawane sa
sprzataczkom w miar¢ potrzeb za pokwitowaniem. Inne materiaty rozdysponowane sg
zgodnie z potrzebami.

Zakupione paliwo do samochodéw stuzbowych odpisywane jest bezposrednio w koszty
jako zuzycie danego okresu.

Zakupione materiaty na biezace naprawy sprzgtu, wyposazenia i pomieszczen biurowych
odpisywane sg bezposrednio w koszty. Ewidencj¢ ilosciowg prowadzi departament
merytoryczny.

Zakupione materialy w celach promocyjnych odnoszone sg w koszty bezposrednio po ich
nabyciu a pozabilansowa ewidencje¢ iloSciowa prowadza odpowiednie departamenty
merytoryczne.

§19
Dokumentowanie i przeplyw informacji zwiazanych z ewidencjg ksi¢ggowg
mienia wojewodztwa.

Departament Nieruchomos$ci, Geodezji | Planowania Przestrzennego zwany dalej
departamentem merytorycznym, ponosi merytoryczng odpowiedzialno$¢ za gospodarke
mieniem (nieruchomosciami) wojewoddztwa i jego wyceneg.

Okreslenie warto$ci nieruchomosci jest niezbedne do przyjecia danej nieruchomosci do
ewidencji srodkow trwatych.

Departament merytoryczny przekazuje do Departamentu Budzetu i Finansow dyspozycje
dotyczaca zmian w stanie mienia wojewodztwa niezwlocznie po dokonaniu operacji.

Na podstawie dyspozycji, pracownik ksiggowosci po sprawdzeniu dokumentu pod
wzgledem formalnym i rachunkowym wprowadza do ewidencji analitycznej $rodkow
trwalych nabywane nieruchomosci, nadajac numer inwentarzowy i symbol klasyfikacji
srodkow trwatych. Nastgpnie dokument przekazuje do pracownika, ktéry po dokonaniu
dekretacji wprowadza do ksiagg rachunkowych.

Na podstawie dyspozycji, pracownik ksiegowosci po sprawdzeniu dokumentu pod
wzgledem formalnym i rachunkowym dokonuje wyksiggowania z ewidencji analitycznej
srodkow trwatych zbywane/przekazane nieruchomosci. Nastgpnie dokument przekazuje
do pracownika, ktory po dokonaniu dekretacji wprowadza do ksiag rachunkowych.
Przekazanie nieruchomosci w trwaly zarzad nastgpuje na podstawie protokotu
przekazania — przejecia PT zatwierdzonego przez Departament merytoryczny i
Departament Budzetu i Finanséw. Dokument PT sporzadzany jest na podstawie decyzji o
oddaniu nieruchomos$ci w trwaty zarzad w 2 egz., po jednym dla kazdej ze stron.
Potwierdzony (podpisany) protokot podlega ewidencji w ksiggach rachunkowych.
Departament merytoryczny przekazuje do Departamentu Budzetu 1 Finanséw informacje
o naliczeniu 1 aktualizacji optat z tytutu trwalego zarzadu 1 uzytkowania wieczystego W
odniesieniu do oplaty rocznej w terminie do dnia 25 marca danego roku oraz
niezwlocznie w przypadku zmian w naliczonej oplacie.

Po otrzymaniu dokumentu dotyczacego ustalenia optat i zmian w optatach pracownik
ksiegowosci dokonuje przypisu naleznosci do zaptaty. Wplyw optaty po terminie rodzi
obowigzek naliczenia odsetek za zwtoke.

Departament merytoryczny przekazuje do Departamentu Budzetu i1 Finansow informacje
dotyczaca ustalenia czynszu za wynajem nieruchomosci, zmian wysoko$ci czynszu |
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obowigzkowych optat niezwlocznie po zawarciu umowy najmu lub zmian w zawartej
umowie.

Na podstawie otrzymanego dokumentu wystawiana jest co miesigc faktura za najem,
ktorej jeden egzemplarz (oryginal) przekazuje si¢ do odbiorcy faktury, drugi egzemplarz
podlega ujeciu w ksiegach rachunkowych a trzeci pozostawia pracownik w prowadzonej
przez siebie ewidencji.

Departament merytoryczny zalacza do dokumentéw dotyczacych ewidencji ksiegowej
nieruchomosci kopie aktéw notarialnych, decyzji, umow 1 protokotow.

Wzory dyspozycji stanowig zalaczniki do instrukc;ji.

§20
Dokumentowanie inwentaryzacji aktywow i pasywow.

Sktadniki majatku jednostki podlegaja inwentaryzacji w wymaganych ustawg 0

rachunkowosci terminach, przy zastosowaniu odpowiednich metod.

W jednostce obowigzuja dowody inwentaryzacyjne:

1) zarzadzenie kierownika jednostki w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji
aktywoOw 1 pasywow,

2) arkusze spisu z natury,

3) protokoét z inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej,

4) o$wiadczenie osoby odpowiedzialnej za gospodarowanie sktadnikami majgtkowymi
— wstepne 1 koncowe,

5) sprawozdanie z przebiegu spisu z natury,

6) zestawienie roznic inwentaryzacyjnych,

7) rozliczenie koncowe iloSciowo-wartosciowe,

8) protokdt rozliczenia wynikow inwentaryzacyjnych,

9) decyzja w sprawie r6znic inwentaryzacyjnych,

10) protokot weryfikacji,

11) potwierdzenie salda.

Arkusze spisu z natury od momentu ponumerowania i ujecia w ewidencji stanowig druk

Scistego zarachowania oraz dowdd ksiggowy. Przed przystapieniem do spisu z natury,

zespot spisowy otrzymuje za pokwitowaniem arkusze spisowe. Po zakonczeniu spisu z

natury arkusze podlegaja rozliczeniu a niewykorzystane sa zwracane.

Zasady przeprowadzania 1 rozliczania inwentaryzacji reguluje odrebna instrukcja w

sprawie przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji sktadnikow aktywow 1 pasywow.

§21

Tryb gromadzenia 1 wydatkowania S$rodkow publicznych w ramach budzetu
wojewodztwa okresla zatacznik do uchwaty Zarzadu Wojewoddztwa Swietokrzyskiego w
sprawie sposobu prowadzenia gospodarki finansowej jednostek budzetowych
realizujacych budzet wojewodztwa, w tym dochody budzetowe i wydatki budzetowe
oraz tryb uruchamiania $rodkow budzetowych.

Dochody budzetu wojewddztwa okre§Slone sa3 w ustawie o dochodach jednostek
samorzadu terytorialnego, a ich realizacja odbywa si¢ w podziale na udziaty w podatkach
dochodowych, subwencje i dotacje.

Zacigganie zobowigzan i1 ponoszenie wydatkow ze Srodkow budzetu w danym roku
budzetowym moze nastgpowac na cele i w wysokosci ustalonej w planie finansowym w
sposob celowy i oszczedny z zachowaniem okre§lonych zasad i regulacji i zgodnie z
przepisami dotyczacymi poszczegolnych rodzajow wydatkow.
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Kontrole zgodno$ci wptywajacych do budzetu dotacji w trybie biezacego nadzoru
prowadza komodrki merytoryczne, ktore odpowiadaja za terminowe rozliczenie
otrzymanych dotacji 1 przekazaniu wlasciwemu dysponentowi sprawozdania z
realizowanego zadania.

Przekazanie dotacji udzielonych z budzetu nastgpuje na podstawie dyspozycji
departamentu merytorycznego, przedtozonej do realizacji w komorce finansowe;.
Istotnym elementem procedury dotacyjnej stanowi umowa zawierana mig¢dzy strong
dotujaca 1 dotowana.

Umowa zawiera w szczegolnosci:

1) opis zadania, w tym cel na ktory zostata przyznana dotacja, wysokos¢ oraz warunki i

tryb ptatnosci,

2) termin wykorzystania dotacji i termin rozliczenia,

3) termin zwrotu niewykorzystanej dotacji.

Departamenty merytoryczne maja obowigzek rozliczenia zadan realizowanych ze
srodkow dotacji. Rozliczenie dotacji w formie sprawozdania, opisu wykorzystania dotacji
departamenty merytoryczne przedktadaja w komorce finanséw, celem ujecia w ksiggach
rachunkowych.

W jednostce zaplanowane dochody gromadzg i rozliczaja dyrektorzy komorek
merytorycznych, ktérzy w procesie pobierania dochodéw maja obowigzki okreslone
uchwaty.

Departamenty merytoryczne realizujace zadania z zakresu administracji rzadowe;j
odpowiadajg za naliczanie dochodow i terminowe przekazywanie naleznosci do budzetu
panstwa za posrednictwem komorki finansow. Zgromadzone dochody przekazywane sa
do budzetu panstwa po pomniejszeniu o dochody przystugujace budzetowi wojewodztwa
w ustalonych terminach, przez komorke finansow.

Uruchamianie $rodkéw budzetowych okreslonych uchwalg budzetowa nastgpuje w
drodze przekazywania Srodkoéw pieni¢znych z rachunku budzetu na rachunki bankowe
jednostek  budzetowych oraz poprzez realizacje planu finansowego Urzedu
Marszatkowskiego Wojewodztwa Swigtokrzyskiego. Srodki dla jednostek budzetowych
przekazywane s sukcesywnie na zasadach i w ustalonych terminach, o ktérych mowa w
w/wym. Uchwale Zarzadu Wojewoddztwa Swietokrzyskiego, na podstawie
zapotrzebowania wlasciwej komorki merytorycznej w granicach obowigzujacego planu
finansowego na dany rok budzetowy. Udokumentowaniem przekazania $rodkow
finansowych sg dyspozycje sporzadzone przez komorki merytoryczne.

Uruchamianie Srodkow i platnosci w ramach programow i projektow realizowanych z
udzialem Srodkow europejskich i innych Srodkow ze zrddel zagranicznych nie
podlegajacych zwrotowi

1.

Wojewodzkie jednostki budzetowe realizujgce programy i projekty z udziatem srodkoéw
europejskich 1 innych $rodkow ze Zrddet zagranicznych nie podlegajacych zwrotowi
otrzymujg srodki finansowe pochodzace z:

1) dochodow, ktorych zrodiem jest dotacja celowa z budzetu panstwa,

2) dochodow, ktorych zrodtem sg platnosci z budzetu srodkow europejskich,

3) budzetu wojewodztwa na wspotinansowanie projektow.

Srodki przekazywane sa na podstawie ,,Zapotrzebowania na Srodki finansowe dla
projektow realizowanych w ramach (nazwa programu)” sporzadzanego przez jednostke i
akceptowanego przez departament merytoryczny nadzorujacy jednostke oraz departament
koordynujacy zadanie. Wzor w/w zapotrzebowania stanowi zatgcznik do instrukcji.
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W zakresie projektow wiasnych realizowanych przez Urzad Marszatkowski z udziatem
srodkow europejskich 1 innych $rodkow ze zrodetl zagranicznych nie podlegajacych
zwrotowi, ktorych zrodtem finansowania sa:

1) dochody z dotacji celowej budzetu panstwa,

2) dochody z ptatnosci z budzetu srodkow europejskich,

3) srodki z budzetu wojewddztwa,

srodki przekazywane sg na wyodrgbnione rachunki bankowe stuzace realizacji projektow

na podstawie , Dyspozycji przekazania Srodkéw finansowych w ramach (nazwa

programu)” przedkladanej do Departamentu Budzetu i1 Finanséw przez wiasciwy
departament merytoryczny realizujacy zadanie. Wzor w/w dyspozycji stanowi zatgcznik
do instrukcji.

W zakresie projektow wiasnych realizowanych z udzialem $rodkow europejskich i

innych srodkow ze zrodel zagranicznych nie podlegajacych zwrotowi przez jednostki

dopuszcza si¢ mozliwo$¢ realizacji projektéw ze Srodkéw budzetu wojewodztwa,
zatozonych za $rodki dofinansowania (tj. za $rodki z budzetu srodkéw europejskich oraz

z budzetu panstwa). Przekazanie $rodkoéw na wyodrebnione rachunki nastgpuje na

podstawie ,,Dyspozycji przekazania Srodkow finansowych w ramach (nazwa programu)”

sporzadzanej przez departament merytoryczny odpowiedzialny za realizacje projektu.

Wzér w/w dyspozycji stanowi zatgcznik do instrukcji.

W ramach programéw regionalnych realizowanych w latach 2007-2013, 2014-2020 oraz

programu regionalnego Fundusze Europejskie dla Swietokrzyskiego 2021-2027

Instytucja Zarzadzajaca przekazuje dofinansowanie dla beneficjentéw pochodzace z:

1) dochodow, ktorych zrodiem jest dotacja celowa z budzetu panstwa,

2) ptatnosci z budzetu s$rodkow europejskich (niebedacych dochodami budzetu
wojewodztwa).

Srodki uruchamiane sa po podpisaniu z beneficjentem umowy o dofinansowanie

projektu.

Platnosci z budzetu srodkéw europejskich przekazywane sa beneficjentom przez

Instytucj¢ Zarzadzajaca na podstawie zlecen ptatnosci sporzadzanych przez wlasciwy

departament merytoryczny 1 przedkladane do realizacji w Banku Gospodarstwa

Krajowego. Zbiorcze zlecenia ptatnosci o statusie zrealizowane, po kazdym terminie

realizacji wyznaczanym przez Bank Gospodarstwa Krajowego sa przekazywane do

Departamentu Budzetu i Finanso6w w celu ujecia ich w ewidencji ksiggowe;.

Dofinansowanie w formie dotacji z budzetu panstwa przekazywane jest beneficjentom na

podstawie:

1) ,,Dyspozycji wystawienia zlecenia/dokonania ptatnosci na rzecz Beneficjenta w
ramach (...)” sporzadzanej przez wlasciwy merytorycznie departament
odpowiedzialny za realizacje¢ projektow z udziatem srodkow EFRR,

2) ,,Dyspozycji do dokonania ptatnosci na rzecz Beneficjenta w zakresie dotacji celowej
w ramach (...)” sporzadzanej przez wlasciwy merytorycznie departament
odpowiedzialny za realizacj¢ projektow z udzialem $rodkéw EFS.

Departament Budzetu 1 Finanséw informuje wlasciwy departament merytoryczny o

wplywie dotacji z budzetu panstwa na wyodrebniony rachunek budzetu dla wiasciwego

programu regionalnego. Departament merytoryczny po otrzymaniu informacji o wptywie
srodkow, sporzadza i przedktada do realizacji do Departamentu BudzZetu i Finansow

»Dyspozycje przekazania srodkow finansowych w ramach (...)”" (wzor w zalaczeniu) na

rachunki pomocnicze stuzace realizacji programow regionalnych. Wzory w/w dyspozycji

stanowig zatacznik do instrukc;ji.
5. Beneficjenci programu RPOWS 2007-2013 dokonujg zwrotu $rodkéw zaréwno
pochodzacych z budzetu s$rodkéw europejskich, srodkow dotacji celowej budzetu

25



panstwa oraz odsetek od nich na wyodrebniony rachunek zwrotéw IZ prowadzony w
banku prowadzacym obstuge bankowa Wojewoddztwa Swigtokrzyskiego.

Nalezno$¢ gtoéwna w zakresie $rodkow pochodzacych z platnosci europejskich nie
stanowi dochodéw budzetu wojewodztwa i podlega zwrotowi do Banku Gospodarstwa
Krajowego.

Odsetki od naleznosci gléwnej w zakresie $rodkow pochodzgcych z platnosci
europejskich nie stanowi dochodéw budzetu wojewddztwa i podlega zwrotowi do
Funduszu Rozwoju Regionalnego.

Nalezno$¢ gtowna w zakresie srodkéw pochodzacych z dotacji budzetu panstwa wraz z
odsetkami stanowi dochody budzetu wojewodztwa 1 podlega zwrotowi do Ministerstwa
Funduszy i Polityki Regionalnej.

Departament Budzetu 1 Finanséw informuje wtasciwy departament o wplywie srodkéw
od Beneficjentow na rachunek zwrotéw RPOWS 2007-2013.

Na podstawie pisma departamentu merytorycznego wyjasniajagcego zwrot srodkéow od
Beneficjenta, Departament Budzetu i Finansow sporzadza ,,Dyspozycje przekazania
srodkow finansowych” na wlasciwe pomocnicze rachunki bankowe prowadzone dla
RPOWS 2007-2013. Dyspozycje zwrotu $rodkéw do Ministerstwa Funduszy i Polityki
Regionalnej oraz Funduszu Rozwoju Regionalnego sporzadza i przedktada celem
realizacji wlasciwy departament merytoryczny.

Beneficjenci programu RPOWS 2014-2020 dokonuja zwrotu $rodkéw zaréwno
pochodzacych z budzetu S$rodkow europejskich, srodkow dotacji celowej budzetu
panstwa oraz odsetek od nich na wyodrebnione rachunki zwrotow IZ (osobno dla
projektow z udziatem $rodkéw Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego 1
Europejskiego Funduszu Spotecznego) prowadzone w banku prowadzacym obstuge
bankowa Wojewodztwa Swietokrzyskiego.

Nalezno$¢ gtéwna w zakresie $rodkow pochodzacych z platnosci europejskich nie
stanowi dochodow budzetu wojewodztwa 1 podlega zwrotowi do Banku Gospodarstwa
Krajowego.

Nalezno$¢ gldéwna w zakresie srodkéw pochodzacych z dotacji budzetu panstwa stanowi
dochody budzetu wojewodztwa i podlega zwrotowi do Ministerstwa Funduszy i Polityki
Regionalnej.

Odsetki od naleznos¢ gltownej w zakresie S$rodkow pochodzacych z platnosci
europejskich oraz dotacji z budzetu panstwa stanowig dochodow budzetu wojewddztwa 1
podlega zwrotowi do Funduszu Rozwoju Regionalnego.

Departament Budzetu i1 Finanséw informuje wlasciwy departament o wptywie srodkow
od Beneficjentow na rachunki zwrotéw RPOWS 2014-2020.

Na podstawie ,, Informacji dotyczgcej sSrodkow zwréconych przez Beneficjenta w ramach
(...)” otrzymanej z wlasciwych merytorycznie departamentéw, Departament Budzetu i
Finansow sporzadza dyspozycje przekazania $rodkéw do Banku Gospodarstwa
Krajowego oraz na wlasciwe pomocnicze rachunki bankowe prowadzone dla RPOWS
2014-2020 w banku prowadzacym obstuge bankowa Wojewodztwa Swigtokrzyskiego.
Dyspozycje zwrotu $rodkéw do Ministerstwva Funduszy 1 Polityki Regionalnej oraz
Funduszu Rozwoju Regionalnego sporzadzaja i przedktadaja celem realizacji wlasciwe
departamenty merytoryczne.

Departamenty merytoryczne odpowiedzialne za realizacje programow i projektéw z
udziatem $rodkéw europejskich 1 innych $rodkow ze zrddet zagranicznych nie
podlegajacych zwrotowi przekazuja do Departamentu Budzetu i Finanséw informacje
dotyczace rozliczenia udzielonej dotacji. Wzor ,, Informacji z rozliczenia dotacji” stanowi
zalacznik do instrukcji. Informacja obejmuje rowniez dofinansowanie udzielone w formie
ptatnosci ze srodkow europejski w ramach programéw regionalnych.

26



Departamenty merytoryczne odpowiedzialne za realizacje programow i projektéow z
udziatem $rodkéw europejskich i1 innych $rodkow ze zrédet zagranicznych nie
podlegajacych zwrotowi przekazuja do Departamentu Budzetu i Finanséw informacje w
zakresie naleznos$ci przypisanych do zwrotu, w celu ujecia ich w ewidencji ksiegowe;.

§22
Procedury dokumentowania i przeplywu informacji zwigzanych z ewidencja
ksiegow3q i egzekucja kar pienieznych nakladanych na przewoznikéw.

Departament merytoryczny/rownorzedna komorka organizacyjna (obecnie Departament
Transportu, Komunikacji i Infrastruktury) ponosi merytoryczng odpowiedzialno$¢ za
realizacj¢ zadan wynikajacych z ustawy o transporcie drogowym, w zakresie dochodow
jak 1 wydatkow budzetowych.

Departament merytoryczny/rownorzedna komorka organizacyjna (obecnie Departament
Transportu, Komunikacji i Infrastruktury) podejmujac dziatania na podstawie ustawy o
transporcie drogowym naktada kary pienigzne w drodze decyzji administracyjnej na
przewoznikOw za nieprzestrzeganie przepisow ustawy. Decyzja administracyjna, okresla
wysokos$¢ kary, wskazuje termin zaptaty 1 rachunek bankowy, na ktory nalezy dokonaé
zaplaty.

Departament merytoryczny/rownorzedna komorka organizacyjna (obecnie Departament
Transportu, Komunikacji i Infrastruktury) po natozeniu kary na przewoznika sporzadza
informacj¢ w formie tabelarycznej zawierajacej nazwe przewoznika, dokladny adres,
numer decyzji ostatecznej, termin zaptaty oraz wysoko$¢ kary. Informacj¢ przekazuje
bezzwlocznie do Departamentu Budzetu i Finansow.

Departament Budzetu i Finansow na podstawie otrzymanej informacji ujmuje nalezno$ci
w ksiggach rachunkowych. Wptacone naleznosci stanowigce dochody budzetu panstwa
zostaja przekazane do budzetu panstwa w okreslonych terminach.

Departament Budzetu 1 Finanséw na  biezagco informuje  Departament
merytoryczny/rownorzedng komorke organizacyjna (obecnie Departament Transportu,
Komunikacji i Infrastruktury) o wptywie naleznosci na rachunek budzetu. Na koniec
kazdego miesigca do Departamentu merytorycznego przekazywana jest informacja o
wystepujacych zaleglo$ciach w zaptacie naleznos$ci oraz dokonanych wptatach.

Po uptywie terminu zaptaty naleznosci, Departament merytoryczny/rownorzedna
komorka organizacyjna (obecnie Departament Transportu, Komunikacji i Infrastruktury)
prowadzi postgpowania egzekucyjne w trybie ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w
administracji.

Departament merytoryczny/rownorzgdna komorka organizacyjna (obecnie Departament
Transportu, Komunikacji i Infrastruktury) ponosi odpowiedzialno$¢ za rozpatrywanie
odwotan od decyzji, przygotowanie dokumentacji w sprawach toczacych sie przed
Samorzagdowym Kolegium Odwotawczym, sadami oraz za dokonywanie merytorycznych
rozstrzygnie¢ dotyczacych spraw prowadzonych przez organ egzekucyjny.

] § 23
Srodki pieni¢zne.

Dowody dokumentujace operacje kasowe.

1.

Dowodami kasowymi s3:

1) dowod wptaty — kasa przyjmie KP,
2) dowdd wyptaty — kasa wyptaci KW,
3) raport kasowy,
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4) [czek gotowkowy,
5) bankowy dowod wpfaty.

2. Dowodd wplaty KP wypehnia kasjer na dowod przyjecia do kasy gotowki. Dowdod KP
wystawiany jest w systemie komputerowym, ktory nadaje mu kolejny numer. Dowod
wypehnia si¢ w 2 egz., z ktorych pierwszy otrzymuje wptacajacy, drugi stanowi dowod
raportu kasowego. Dowod podlega ujeciu w raporcie kasowym w dniu przyjecia gotowki
do kasy.

3. Dowod wyplaty KW wystawia si¢ dla udokumentowania rozchodu gotowki z kasy np.
wyptaty niepodjetych wynagrodzen lub innych wyptat wynikajacych z zatwierdzonego
dowodu zrédlowego. Dowdd KW wystawiany jest w systemie komputerowym, ktory
nadaje mu kolejny numer. Dowod wypetnia si¢ w 2 egz. pierwszy podpisuje kasjer jako
wyplacajacy oraz osoba kwitujaca odbior. Dowod podlega ujeciu w raporcie kasowym w
dniu wyplaty gotowki z kasy.

4. Czek gotdéwkowy wystawia kasjer w jednym egzemplarzu. Podpisuja osoby upowaznione
zgodnie z karta wzorow podpisow ztozong w banku prowadzacym obstuge bankowg
jednostki. Osoba otrzymujaca czek kwituje jego odbidér w ksigdze drukéw S$cistego
zarachowania. Po otrzymaniu wyciggu bankowego suma podjeta czekiem, podlega
sprawdzeniu z kwotg ujeta w raporcie kasowym. Podstawg wydania czeku gotowkowego
jest zatwierdzony dowdd zrodlowy uzasadniajacy wydanie czeku. W razie pomyltki w
wypisywaniu czeku (kwota, nazwisko, itp.), czek anuluje si¢ przez przekreSlenie i
umieszczenie adnotacji ,,Anulowano” wraz z datg i podpisem osoby, ktéra go anulowata.
Adnotacj¢ o anulowaniu czeku zamieszcza si¢ W ksiedze drukow $cistego zarachowania.
Obowiazujacy ,,Dowdd do czeku nr ... podjecia gotowki z rachunku bankowego” stanowi
zatgcznik do niniejszej instrukcji.

5. Wyplaty gotdwkowe moga by¢ realizowane przez bank na podstawie elektronicznego
zlecenia platniczego w formie gotowkowe;j.

6. Do udokumentowania odprowadzenia na rachunek bankowy gotowki przyjetej do kasy
stuzy potwierdzenie przyjecia gotowki wystawiane przez bank. Po otrzymaniu wyciagu
bankowego kwota odprowadzona do banku, podlega sprawdzeniu z kwota ujeta w
raporcie kasowym.

7. Raport kasowy jest dokumentem rozliczajacym kasjera z gotdwki przyjetej do kasy i
dokonanych wyptat z kasy. Raport sporzadza kasjer uyjmujac w nim chronologicznie
przyjete do kasy wptlaty i dokonane wyptlaty. Kazda wplata i wyptata winna by¢
udokumentowana dowodami zroédtowymi, sprawdzonymi 1 zatwierdzonymi przez
upowaznione osoby. Raport kasowy sporzadzany jest za kazda dekade miesigca.
Pracownik ksiggowosci dokonuje kontroli raportu kasowego oraz wtdérnej kontroli
zataczonych dowodow zroédtowych na dowdd czego podpisuje raport i po zadekretowaniu
1 oznakowaniu ujmuje w ksiggach rachunkowych.

8. Zasady gospodarki kasowej w jednostce okreslaja przepisy wewngtrzne.

Dowody dokumentujgce operacje bankowe.

Obstluge bankowa budzetu Wojewddztwa oraz samorzadowych jednostek organizacyjnych
wykonuje bank wybrany na zasadach okreslonych w przepisach o zamowieniach publicznych.
1. Dowodami bankowymi sa:

1) bankowy dowody wptaty i wyplaty,

2) czeki gotowkowe,

3) karty platnicze,

4) polecenie przelewu bankowego,

5) wyciagi bankowe.
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Bankowy dowdd wptlaty dokumentuje wptyw gotéwki na rachunek bankowy, ktory jest
potwierdzeniem przyjecia gotowki wystawianym przez bank. Wplaty mogg by¢
dokonywane w PLN lub w walutach EURO i USD. Wyptaty gotowkowe dokonywane sg
na podstawie czekow gotowkowych lub wyptaty w walutach obcych na podstawie
ztozonego zapotrzebowania w formie zlecenia sprzedazy/wyplaty waluty z rachunku
bankowego (wzor bankowy).

Czeki gotowkowe wydawane sg przez bank na podstawie zlecenia. Czek stanowi dla
banku dyspozycj¢ do obcigzenia rachunku posiadacza rachunku kwota, na ktérg czek jest
wystawiony.

Karty ptatnicze wydaje bank na wniosek posiadacza rachunku w ramach okreslonego
limitu na pokrycie wydatkéw stuzbowych wskazanych osob. Karty platnicze nie
umozliwiaja dokonywanie wyptat gotowkowych. Zasady, sposéb i tryb przyznawania
oraz korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych przy dokonywaniu wydatkéw z budzetu
Wojewodztwa Swictokrzyskiego a takze rozliczania ptatnosci dokonywanych przy ich
wykorzystaniu uregulowane zostaly Uchwatg Zarzadu Wojewodztwa Swietokrzyskiego
oraz Zarzadzeniem Marszatka Wojewodztwa Swietokrzyskiego.

Polecenie przelewu bankowego stanowi udzielong bankowi dyspozycje dluznika do
obcigzenia jego rachunku okreslong kwotg i uznania tg kwota rachunku wierzyciela.
Bank realizuje wylacznie dyspozycje podpisane przez osoby upowaznione do
dysponowania $rodkami na rachunku, wymienione w karcie wzorow podpisow. Karty
wzorow podpisow stanowig dokumentacje bankowsa jednostki. Polecenia przelewu jako
forma bezgotdéwkowa realizowana jest za pomoca papierowych i elektronicznych
no$nikéw informacji. Zasady realizacji polecen przelewow okresla umowa zawarta z
bankiem. Podstawa do sporzadzenia platnosci w formie przelewu jest zatwierdzony
dokument zrodtowy podlegajacy zaplacie, ktory jest wprowadzany do systemu
elektronicznego 1 akceptowany przez upowaznionych uzytkownikéw bankowosci
internetowej. W sytuacjach wyjatkowych dopuszczalne jest zlozenie polecenia przelewu
w formie papierowej. W przypadku btednych obcigzen rachunkow przez bank np. z
tytulu pobranych prowiz;ji lub optat bank dokonuje korekty mylnych obcigzen.

Wyciagi bankowe zawieraja wszystkie informacje o dokonanych operacjach na rachunku
bankowym w okresie, ktorego dotyczy. Bank zapewnia generowanie wyciaggdw
bankowych, jako zestawienie operacji na poszczegdlnych rachunkach bankowych w
formie plikow elektronicznych, ktére nie wymagaja podpisu ani stempla. Wyciagi
zawieraja wszystkie informacje o ptatnosciach, jakie zostaly umieszczone przez
kontrahentéw w opisie platnosci, pelna nazwe rachunku, walutg, informacje 0
przeprowadzonych operacjach, nazwe platnosci i inne informacje identyfikujace operacje
bankowe, salda poczatkowe i1 koncowe rachunku. Bank moze wyda¢ wyciagi papierowe
na zadanie posiadacza rachunku, réwniez w przypadku awarii systemu bankowosci
elektronicznej. Otrzymane wyciagi bankowe podlegaja kontroli przez uprawnionych
pracownikow ksiggowosci pod wzgledem zgodnosci ze zZrédlowymi dowodami
ksiggowymi. W przypadku stwierdzenia niezgodnosci, pracownik ksiggowosci
zobowigzany jest do ich wyjasnienia.

§24
Sprawozdania

W Urzedzie Marszatkowskim Wojewodztwa Swietokrzyskiego fakt sprawdzenia pod
wzgledem formalno-rachunkowym sprawozdan budzetowych, z operacji finansowych
oraz sprawozdan finansowych wptywajacych do Departamentu Budzetu i Finansow
w wersji elektronicznej odbywa si¢ w aktualnym programie przeznaczonym do obstugi
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elektronicznego obiegu dokumentow, lub na potwierdzonym za zgodno$¢ z oryginatem
wydruku sprawozdania.
§25
Lokaty terminowe

Wolne $rodki budzetu mogg by¢ lokowane na rachunkach bankowych w innych bankach
niz prowadzacy bankowa obstuge budzetu wojewddztwa, zgodnie z Uchwatg Zarzadu
Wojewodztwa Swietokrzyskiego w sprawie przyjecia procedury lokowania wolnych
srodkow budzetu Wojewoddztwa Swigtokrzyskiego na rachunkach bankowych w innych
bankach niz prowadzacy bankowa obstuge budzetu oraz upowaznienia do podejmowania
decyzji w sprawie wyboru banku i lokowania w nim wolnych $rodkow finansowych.

Z bankami zawarte zostalty umowy o prowadzenie rachunku lokat terminowych.
Dokumentami potwierdzajgcymi dokonanie zawarcia lokaty przez jednostke sg pisemne
,Potwierdzenia zawarcia lokaty terminowej” sporzadzane wedlug wzoru i na zasadach
okreslonych w umowach. Banki potwierdzajg lokaty wyciagiem bankowym. Po uptywie
terminu lokowania $rodki lokaty wraz z odsetkami sg zwracane na rachunek budzetu lub
inny rachunek, z ktérego dokonano lokaty.

Negocjacje w sprawie lokaty przeprowadzaja i potwierdzaja osoby upowaznione do
lokowania $rodkow.

Lokowaniu podlegaja rowniez $rodki pochodzace z instrumentdw zwrotnych
perspektywy finansowej RPO WS 2014-2020.

§ 26
Pozostale dowody ksiegowe, rozliczeniowe.

Dowodami ksiggowymi rozliczeniowymi sa:

1) polecenie ksiggowania,

2) noty ksiggowe, noty obcigzeniowe,

3) dyspozycje,

4) wezwania do zaptaty, noty odsetkowe,

5) informacja z rozliczenia dotacji.

Polecenia ksiggowania sporzadzane sg przez pracownikéw ksiggowosci w celu dokonania

w ksiegach rachunkowych zapisow, pod datg wskazang w poleceniu, dotyczacych:

1) sum zbiorczych wynikajacych z zestawien dowodow zrodtowych,

2) miesigcznych rozliczen,

3) korekty wezesniej dokonanych ksiggowan i korekty btednych zapisow ksiegowych,

4) ksiggowych rozliczen zamykajacych okresy sprawozdawcze, np. dochodow,
wydatkow na podstawie sprawozdan budzetowych.

Noty ksiggowe wystawiane sg przez pracownikow ksiggowosci oraz przez pracownikow

departamentéw merytorycznych. Noty nie moga dokumentowaé operacji podlegajacej

opodatkowaniu VAT. Nota obcigzeniowa jest podstawa do obcigzenia kontrahenta

naliczong karag umowng lub kwota do zaptaty nalezno$ci z uzasadnionych tytutow.

Wystawiana jest w 3 egz., z ktorych pierwszy przekazuje si¢ odbiorcy, drugi stanowi

dowod do ujecia w ksiggach rachunkowych, trzeci pozostaje u wystawcy.

Dyspozycje to dowody ksiggowe wewnetrzne sporzadzane przez departamenty

merytoryczne do udokumentowania przekazania dotacji, srodkéw finansowych, ptatnosci

na rzecz beneficjentow oraz wnioski o wyptate wynikajace z przepiséw BHP 1 innych

uregulowan wewngtrznych.
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5. Wezwanie do zaptaty (upomnienie) wystawiane jest przez pracownikow ksiggowosci
oraz pracownikow merytorycznych w celu ponaglenia dtuznika do uregulowania
naleznosci.

Wezwanie do zaptaty zawiera wszystkie dane dotyczace nalezno$ci 1 podpis osoby
upowaznionej. Sporzadzany jest w 2 egz., z ktoérych pierwszy zostaje przestany listem
poleconym do dtuznika, drugi pozostaje w dokumentacji ksiggowosci.

Nota odsetkowa wystawiana jest przez pracownikéw ksiggowosci oraz pracownikoéw
departamentéw merytorycznych w celu wyegzekwowania od dluznika naleznych odsetek
za zwloke w zaptacie naleznos$ci. Sporzadzana jest w 2 egz., z ktorych pierwszy zostaje
przestany listem poleconym do dluznika, drugi pozostaje w dokumentacji ksiegowosci.
Nota odsetkowa zawiera dane dotyczace naleznosci zaptaconej z opdznieniem.

6. Za prawidlowe 1 terminowe rozliczenie udzielonych dotacji odpowiada dyrektor
departamentu sprawujacego nadzor merytoryczny, ktory zgodnie z planem finansowym
jest realizatorem budzetu w zakresie udzielonej dotacji, tj. ktory nadzorowat udzielenie
dotacji. Do obowigzkow departamentdw sprawujacych nadzér merytoryczny nad
wykorzystaniem dotacji nalezy w szczeg6lnosci stwierdzenie czy:

1) zadanie zostalo wykonane w terminach okre$lonych w umowie dotyczacej dotacji,

2) rozliczenie zostato ztozone w terminie okreslonym w umowie dotyczacej dotacji,

3) zlozona dokumentacja jest kompletna i zgodna z umowa dotyczaca dotacji,

4) $rodki zostaty wydatkowane zgodnie z przeznaczeniem,

5) wydatki zostaly udokumentowane prawidtowymi dokumentami wynikajacymi z
zapiséw umowy, tj. dowodami ksiggowymi wystawionymi na podmiot realizujacy
zadanie 1 zawierajagcymi sporzadzony w sposob trwaty opis zgodnie z wymogami
wynikajacymi z umowy. Dowody ksiggowe powinny by¢ rzetelne, to jest zgodne z
rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, ktorg dokumentuja, kompletne
oraz wolne od btedéw rachunkowych lub sporzadzonym wykazem poniesionych
wydatkow,

6) wszystkie kserokopie sa potwierdzone za zgodno$¢ z oryginalem przez
uprawnione osoby,

7) sprawozdanie z realizacji zadania jest sporzadzone na podstawie dowodow
ksiggowych, zawiera kompletne informacje (zgodnie z danymi wynikajacymi z
dowodow ksiggowych) oraz jest potwierdzone przez upowazniong osobe jednostki
realizujacej zadanie w ramach dotacji,

8) sprawozdanie z realizacji zadania nie zawiera bledow rachunkowych oraz
zachowuje procentowy udziat dotacji w catkowitych kosztach zadania
publicznego, zgodnie z umowa,

9) sprawozdanie merytoryczne jest kompletne i sporzadzone zgodnie z wymogami
wlasciwego departamentu sprawujacego nadzor merytoryczny,

10) w przypadku dotacji udzielanych organizacjom prowadzacym dziatalno$¢ pozytku
publicznego rozliczanie $rodkow odbywa si¢ zgodnie z wlasciwymi
rozporzadzeniami wlasciwego ministra dotyczacych wzoréw ofert, wzorow
sprawozdan oraz ramowych wzoréw umow dotyczacych realizacji zadan
publicznych.

11) informacja z rozliczenia dotacji dotyczgca uméw danego roku budzetowego winna
by¢ przekazana do Departamentu Budzetu i Finansow w terminie do 14 dni od
daty rozliczenia, a dotyczagce umoéw z terminem realizacji do 31 grudnia, nie
p6zniej niz do 31 stycznia roku nastgpnego.

31



§ 27

Opisane zasady sporzadzania, kontroli i obiegu dokumentéw finansowo- ksiggowych
oraz ich przechowywania 1 archiwizowania obejmujag roéwniez dokumentacje
realizowanych przez jednostk¢ programoéw, projektéw finansowanych z udzialem
srodkéw europejskich 1 innych srodkow pochodzenia zagranicznego niepodlegajacych
ZWrotowi.

Rozdzial VI
Ochrona danych i archiwizowanie

§28

Ochrona zbiorow ksiag rachunkowych

Dowody ksiggowe, ksiegi rachunkowe, sprawozdania finansowe przechowywane sa
w siedzibie jednostki w oryginalnej postaci. Ochron¢ przed dostepem 0sob
nieupowaznionych zapewniaja zabezpieczenia pomieszczen, w ktorych przechowuje si¢
zbiory ksiggowe. Pomieszczenia ksiggowosci znajduja si¢ w siedzibie Urzegdu
Marszatkowskiego Wojewodztwa Swictokrzyskiego, ktory jest obiektem strzezonym.
Pomieszczenia biurowe posiadajg zamki w drzwiach. Dowody ksiggowe po zakonczeniu
pracy przechowywane sg w zamykanych szafach.

Przy prowadzeniu ksiag rachunkowych przy uzyciu komputerow za rOwnowazne z nimi
nalezy uzna¢ informatyczne zasoby rachunkowosci zorganizowane w formie oddzielnych
zbioréw danych, baz danych lub ich wyodrebnionych czgéci bez wzgledu na miejsce
powstania i przechowywania. Warunkiem koniecznym jest posiadanie przez jednostke
oprogramowania pozwalajacego na uzyskanie czytelnych informacji dotyczacych
zapiséw w ksiegach rachunkowych, poprzez ich wydrukowanie lub przeniesienie na inny
no$nik danych.

Ksiggi rachunkowe nalezy wydrukowa¢ nie pozniej niz koniec roku obrotowego.
Za rownowazne z wydrukiem uznaje si¢ przeniesienie tresci ksiag rachunkowych na
inny komputerowy nosnik danych, zapewniajacy trwato$¢ zapisu informacji, przez czas
nie kréotszy od wymaganego dla przechowywania ksiag rachunkowych. Obowigzkowemu
wydrukowi podlegaja zestawienie obrotow 1 sald.

Dla prawidlowej ochrony ksiag rachunkowych wszystkie zbiory danych przetwarzane sa
przez oprogramowanie aplikacyjne na komputerach wykorzystujacych macierze dyskowe
oraz stosuje si¢ regularne wykonywanie kopii zbioréw danych na no$niki magnetyczne.

Uruchomienie komputera jest mozliwe po wprowadzeniu hasta dostepu dla danych
pracownikow na réznych stanowiskach. Imienne konta uzytkownikéw z hastami dostgpu
sa bezpiecznie przechowywane. Dostep do lokalnej sieci komputerowej wymaga
wprowadzenia nazwy operatora i hasla. Kazda z uzywanych aplikacji daje dostgp do
danych w zaleznosci od podanych parametrow uzytkownika, tj. identyfikator plus hasto.
Prowadzona jest profilaktyka antywirusowa oraz systemy podtrzymujace napigcie W razie
awarii sieci energetycznej /UPS/.

Dowody ksiegowe po zaksiggowaniu nie moga by¢ wydawane z komorki, ktéra je
przechowuje. W przypadku zaistnienia konieczno$ci sprawdzenia dokumentu przez
pracownika innej komorki organizacyjnej, dokument mozna udostepnic¢ tylko w miejscu
jego przechowywania.
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Udostepnienie sprawozdan finansowych i budzetowych, dowodéw ksiegowych, ksigg
rachunkowych 1 innych dokumentow z zakresu rachunkowos$ci jednostki dla organdéw
kontrolnych ma miejsce w siedzibie jednostki, po uzyskaniu zgody kierownika jednostki
lub upowaznionej przez niego osoby.

Wydanie dowodoéw ksiggowych na zewnatrz jednostki moze nastagpi¢ w oparciu o
upowaznienie organu zadajgcego, na podstawie pisemnej zgody kierownika jednostki i
pozostawieniu pisemnego pokwitowania zawierajacego spis wydanych dokumentéw, z
wyijatkiem sytuacji wynikajgcych z odrebnych przepisow (gdy dostep do dokumentow)
moze by¢ catkowicie zakazany.

§29
Przechowywanie zbiorow i archiwizowanie.

Ogolne podstawy przechowywania przedmiotowych dokumentéw sg okreslone w ustawie
o rachunkowosci. Dowody ksiegowe 1 dokumenty inwentaryzacyjne przechowywane sg
w formie oryginatow, w ustalonym porzadku chronologicznym w podziale na okresy
sprawozdawcze i lata obrotowe, w formie pozwalajacej na ich tatwe odszukanie.

Dowody ksiegowe i1 inwentaryzacyjne przechowywane sa3 w pomieszczeniach biurowych
w ksiggowosci (archiwum biezace) w zamykanych szafach na dokumenty, w ktorych
przechowuje si¢ dokumenty z biezacego roku obrotowego i lat poprzednich przed
archiwizacjg. Nastepnie dokumentacja oddawana jest do archiwum zaktadowego
jednostki w terminach ustalonych w instrukcji archiwalnej. Okres przechowywania
dokumentacji okresla kategoria archiwalna.

Zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe przechowuje si¢ przez okres co najmniej 5
lat, liczac od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym, w ktérym zatwierdzono
sprawozdanie finansowe.

Okresowemu przechowywaniu podlegaja:

1) dokumentacja ptacowa — listy ptac, karty wynagrodzen, oraz inne dowody, na
podstawie ktorych nastepuje ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub renty - przez
okres wymaganego dost¢pu do tych informacji wynikajacy z przepisow emerytalnych,
rentowych 1 podatkowych, nie krocej jednak niz 5 lat,

2) dowody ksiggowe dotyczace srodkoéw trwatych w budowie, pozyczek, kredytow i
innych umoéw, roszczen dochodzonych w postgpowaniu cywilnym, karnym i
podatkowym - przez 5 lat od poczatku roku nast¢pujacego po roku obrotowym, W
ktoérym operacje, transakcje i postgpowania zostaty ostatecznie zakonczone, sptacone,
rozliczone lub przedawnione,

3) dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci — przez okres nie
krétszy niz 5 lat od uptywu ich waznosci,

4) ksiegi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostate dowody ksiegowe i
dokumenty — przez okres 5 lat,

5) dokumentacja zwigzana z realizacja programow i projektow finansowanych z
udziatem $rodkow europejskich i innych $rodkéw pochodzenia zagranicznego
niepodlegajacych zwrotowi jest przechowywana i archiwizowana przez okres
okreslony w przepisach unijnych, przepisach i wytycznych krajowych oraz
procedurach wewnetrznych, umowach dofinansowania obowigzujacych w ramach
realizowanych programow 1 projektow. Jezeli przepisy krajowe zakladaja dluzszy
okres przechowywania niektorych dokumentéw, to dla nich stosuje si¢ odpowiednio
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przepisy krajowe. Powyzsze terminy oblicza si¢ od poczatku roku nastgpujacego po
roku obrotowym, ktérego dane zbiory, dokumenty dotyczg.

W przypadku zakonczenia dziatalno$ci jednostki na skutek:

1) pofaczenia z inng jednostka lub przeksztalcenia formy prawnej — zbiory beda
przechowywane przez jednostke kontynuujaca dziatalnose,

2) jej likwidacji - zbiory przechowuje wyznaczona jednostka; 0 miejscu przechowywania
kierownik jednostki informuje wtasciwy organ prowadzacy ewidencje dziatalnosci.

Uporzadkowane 1 podzielone tematycznie dowody ksiegowe, dokumentacja
inwentaryzacyjna, ksiegi rachunkowe oznacza si¢ nazwg jednostki, symbolem
wskazujacym rodzaj grupy tematycznej zbioru — dokumenty placowe, finansowe,
kategorig (rodzajem) akt (A, B) oraz okresleniem roku obrotowego i miesigca z podaniem
pierwszego i ostatniego numeru dowodow zawartych w zbiorze.

Do oznaczenia kategorii dokumentacji podlegajacej archiwizacji stosuje si¢ obowigzujace
przepisy instrukcji kancelaryjnej oraz instrukcji archiwalnej dla organdéw samorzadu
wojewodztwa 1 urzedow marszatkowskich.

Przechowywanie akt w archiwum zaktadowym reguluja przepisy wewngtrzne jednostki.
Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego oraz zasady 1
tryb postepowania z aktami spraw ostatecznie zatatwionych, okre$la organizacj¢ i zakres
dziatania archiwum zakladowego w Urzedzie Marszatkowskim Wojewodztwa
Swietokrzyskiego w Kielcach.

Rozdzial VII
Postanowienia koncowe

§ 30

Realizacja zadan zwigzanych z zarzadzaniem i administrowaniem budynkami jednostki,
ich zabezpieczeniem i1 ochrong, ochrong systemow i sieci teleinformatycznych oraz
prowadzenia gospodarki srodkami trwatymi nalezy do Departamentu Organizacyjnego 1
Kadr Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Swietokrzyskiego.

Szczegdlowe zasady regulujace powyzsze zadania okre$laja przepisy wewnetrzne
jednostki.
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Zatacznik Nr 1

do Instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania
dokumentoéw ksiggowych w Urzedzie
Marszatkowskim Wojewodztwa Swigtokrzyskiego

Wykaz dowodéw wewnetrznych, ktore stanowig zataczniki do Instrukcji obiegu, kontroli
1 archiwizowania dokumentow ksiegowych w Urzgdzie Marszatkowskim Wojewodztwa
Swietokrzyskiego.

1. Harmonogram przekazywania $rodkoOw na realizacj¢ zadan okreSlonych planem
finansowymnarok ............... w ramach dziatalno$ci biezace;.

2. Dyspozycja przekazania srodkow finansowych.
3. Dyspozycja przekazania srodkow finansowych w ramach programu ......

(na potrzeby programoéw, projektéw realizowanych z udziatem $rodkéw unijnych i
innych Zrédet zagranicznych).

4. Dyspozycja wystawienia zlecenia wyplaty wspotfinansowania krajowego z budzetu
panstwa*/wystawienia zlecenia ptatnosci wspotfinansowania UE* na rzecz
Beneficjenta w ramach .......... ...

(nazwa programu, numer Osi/Priorytetu, numer Dziatania)

5. Dyspozycja do dokonania ptatnosci na rzecz beneficjenta w zakresie dotacji celowej w
TAMACK. ..o e

(nazwa programu, numer Osi/Priorytetu, numer Dziatania)

6. Informacja dotyczaca s$rodkow zwroconych przez Beneficjenta w ramach

(nazwa programuy)
7. Wniosek o wyplate wynagrodzenia dla cztonkéw komisji egzaminacyjne;j.
8. Listanagréd pienieznych z tytuhu ...
9. Pokwitowanie otrzymanych nagréd rzeczowych z tytutu ...l
10. Oswiadczenie podatnika.
11. Dyspozycja do ujecia w ksiegach rachunkowych nabycia/otrzymania nieruchomosci.
12. Dyspozycja do ujecia w ksiggach rachunkowych zbycia/przekazania nieruchomosci.
13. Informacja o ustaleniu/ waloryzacji CZynszu ......................
14. Informacja o naliczeniu/aktualizacji optaty z tytutlu trwatego zarzadu ...................
15. Protokot przekazania — przejecia srodka trwatego/nieruchomosci.
16. Dowod do czekunr................. podjecia gotéwki z rachunku bankowego.

17. Informacja z rozliczenia dotacji zgodnie z zatagczonym wzorem.
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WZOr
Kielce,dnia ..........ccoovvvveeennnn.

Nazwa jednostki
Znak pisma .....................

Urzad Marszalkowski
Wojewodztwa Swietokrzyskiego
w Kielcach

Harmonogram przekazywania Srodkéw na realizacje zadan okreslonych
planem finansowym na rok .............. w ramach dzialalnos$ci biezacej

Dziat .............. rozdziat .................. plan finansowy zt. ...
Lp. | Miesiac/rok Kwota zl. Data
przekazania
1. Styczen
2. Luty
3. Marzec
4. Kwiecien
5. Maj
6. Czerwiec
7. Lipiec
8. Sierpien
9. Wrzesien
10. Pazdziernik
11. | Listopad
12. | Grudzien
Ogoltem w roku

Akceptuje ,,zapotrzebowanie”
Departament nadzorujacy
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WZOr

Urzad Marszatkowski
Wojewodztwa Swietokrzyskiego
w Kielcach

Al IX Wiekow Kielc 3

Dyspozycja przekazania Srodkoéw finansowych

Z rachunku bankowWego NT........ooiii i e

na rachunek bankowy N1 ... ... s

wg klasyfikacji budzetowej

Dz oo rozdz. ............ paragraf.............. kwotazt..........ooiiiiii
Dz oo rozdz. ............ paragraf.............. kwotazt..........ooiiiiii
Dz oo rozdz. ............ paragraf.............. kwotazt..........oooiiiiii
Dz .o rozdz. ............ paragraf.............. kwotazt.................ll.
Sporzadzit: ...

(data i podpis)
Sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym: ...,
Data......ooooiiiii
Glowny ksiggowy Kierownik Jednostki
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WZOR

Dyspozycja przekazania srodkow finansowych

Wramach ....ooovviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiinnnnnnee.
(nazwa programu)

Przelew Srodkow/dotacji w kwocie zk: ......... ... ...,

EYCUECIII. Lo et it et e et e e e e e e e e e

z rachunku bankowego:

Dziat .................. rozdzial ....................el paragraf ................onl
Sporzadzit: ...
(data i podpis)
Sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym: ...
Data: ......coooviiiiii
Gloéwny Ksiggowy Kierownik Jednostki
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WZOR

Kielce, dnia ........ccovviinnnnn.
Pismo znak: ....................
Dyspozycja przekazania Srodkow finansowych
A0/ 2111 T2 T | N
(nazwa programu)
(<o | 1S
R ZU Y. .ottt e
Przelew SrodkOw w KWoOCie: ... ... o

(STOWHII.! ... oieeos s e et et et et et et ee eee eee eee eee ee ee ee ee ae ae aaaee 2ee 2ae vee vee sae sae see sae ses en nn s aenes)
001 (<) 11 PP PP
Podzadanie/przedsiewziecie:

z rachunku bankowego:

Sporzadzit: ...
(data i podpis)

Podpisy:

Zgodnie z przepisami wewngtrznymi oraz procedurami, umowa/decyzja o dofinansowanie projektu
obowigzujagcymi w ramach programow i projektow realizowanych z udzialem $rodkdéw europejskich i
innych $rodkow ze zrodet zagranicznych nie podlagajacych zwrotowi
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WZOR

ID zlecenia BGK*: ..o

Dyspozycja

wystawienia zlecenia wyplaty wspolfinansowania krajowego z budzetu panstwa*/ wystawienia zlecenia

platnosci wspotfinansowania UE*
na rzecz Beneficjenta w ramach .......cocoooiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii e

(nazwa programu, numer Osi/Priorytetu, numer Dzialania)

A T P o I ] 10 7 o) P
Rodzaj ptatnosci: zaliczka*/refundacja* - ptatnos$¢ posrednia*/ptatnos¢ koncowa*
Numer wniosku o ptatno§é/korekty wniosku™: ... .. ...

Numer kolejny platnosci w ramach projektu: ....... ...

Nazwa 1 adres Beneficjenta: ..........oooiiiiiii i

Nazwa 1 adres Odbiorcy™/Partnera™: ... .. ... e

Numer rachunku bankowego Beneficjenta™: ... ... ...

Numer rachunku bankowego Odbiorcy*/Partnera*®: ...............cooiviiiiiiiiiiiiieiee

Numer umowy dofinansowania*/ostatniego aneksu™: ................cooviiiiiiiiiiiiiii

NAZWa PrOJEKIUL ..o e

Przelew z rachunku bankowego NUMET: .........c.oiitiiiiitiit it

Zlecenie wyplaty wspotfinansowania krajowego z budzetu panstwa*:

Kwota ... ZE(STownie 1 ... )

Zlecenie ptatnosci wspotfinansowania z UE*:
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Kwota .....coooviiiiiiiiin, ZEH(STOWNIC & .o )

Dodatkowe informacje:

NIP Beneficjenta*Odbiorcy™/Partnera™: ... ... ...
Klasyfikacja budzetowa: dziat .................. rozdzial ... paragraf ........................
NI Podzadania™: . ...
LIS 0N U0 (1 272 Ty Ot

Inne dane (wymagane procedurami, przepisami wewnetrznymi obowiazujacymi w ramach RPOWS 2014-2020
oraz programu regionalnego FES 2021-2027): .....oviuuuiiiiie i,

Dyspozycje sporzadzit: ...
(data, imi¢ i nazwisko pracownika)
Sprawdzono pod wzglgdem merytorycznym:

Podpisy:

(Data i podpis Kierownika) (Data i podpis Dyrektora/Z-cy Dyrektora)

Dopuszcza sie inng forme sporzgdzenia dyspozycji, pod warunkiem zawarcia w niej w/w elementow.

! Nalezy wypemié¢ w przypadku, kiedy odbiorcg $rodkow jest inny podmiot niz Beneficjent. Jezeli Beneficjent
jest wylacznie odbiorca srodkéw wowczas uzupehienie pola nie jest wymagane.

* niepotrzebne skresli¢
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WZOR

Dyspozycja nr ................ do dokonania platnos$ci na rzecz beneficjenta w zakresie
dotacji celowej
w ramach

(nazwa programu, numer Osi/Priorytetu, numer Dzialania)

Numer Kwota
Wartos¢ rachunk dotacii
Numer przyznaneg u celowé -
. rachunk [0} bankowe N e 1 .
Nazwa i Numer u Beneficient 0 7 Klasyfikacja 9” do Numer i Data
L. adres umowy o bank ) kg, ! budzetowa przekaza nazwa 1
. | Beneficje | dofinansow ankowe owl torego Dzial/Rozdzial/Par niaz rzedsiewzi | PO
P 1 - go dofinansow | zostanie ( p ¢ $ci
nta anie Beneficje ania na przekaza agraf) racf:lunk gela
nta realizacje na bankowe
projektu dotacja o
celowa 9
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
RC — $rodki rezerwy celowej
Dyspozycje sporzadzil: ...
data i podpis pracownika Zespolu
Sprawdzono zgodno$¢ dyspozycji z umowa oraz zalacznikami do umowy, wnioskiem o
platno$énr ..................... Za OKIes ........coevuuennn.
Dyspozycje sprawdzil: ...
data i podpis pracownika Zespotu data i

podpis Gtownego specjalisty koordynujacego prace Zespotu

Dyspozycje zaakceptowal: ...........................
data i podpis Kierownika Oddziatu

Sprawdzono pod wzgledem merytoryCznyms: ............c.oooeiiiiiiiiiiiiiineninnennnnn..
data i podpis Dyrektora Departamentu
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WZOR
Informacja dotyczaca Srodkow zwroconych przez Beneficjenta
R L 11T ) 1 Pt

(nazwa programu)

Znak pisma:
Podmiot dokonujacy zwrotu:
Numer projektu:
Data dokonania zwrotu:
Kwota zwrotu (PLN):
w tym:
srodki UE
kwota (PLN)
klasyfikacja budzetowa w ujeciu
S dochodow
2
;;30 klasyfikacja budzetowa w ujeciu
i% wydatkow
=
.5 -
= uwagi
=
numer rachunku bankowego na ktory
nalezy dokonaé¢ zwrotu***
tytul zwrotu:
$rodki budzetu panstwa
kwota (PLN)
- klasyfikacja budzetowa w ujeciu
£ A
‘% dochodéw
80
:% klasyfikacja budzetowa w ujeciu
§ wydatkow
Ei .
= uwagi
numer rachunku bankowego na ktory
nalezy dokonaé zwrotu***
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tytul zwrotu:

kwota (PLN)

klasyfikacja budzetowa w ujeciu
dochodow

klasyfikacja budzetowa w ujeciu
wydatkow

uwagi

numer rachunku bankowego na ktory
nalezy dokona¢ zwrotu***

odsetki od naleznosci gtoéwnej*

tytul zwrotu:

kwota (PLN)

klasyfikacja budzetowa w ujeciu
dochodow

klasyfikacja budzetowa w ujeciu
wydatkow

uwagi

odsetki bankowe

numer rachunku bankowego na ktory
nalezy dokonaé¢ zwrotu***

tytul zwrotu:

kwota (PLN)

klasyfikacja budzetowa w ujeciu
dochodow

klasyfikacja budzetowa w ujeciu
wydatkow

inne**

uwagi

numer rachunku bankowego na ktory
nalezy dokonaé¢ zwrotu***

tytul zwrotu:

* w przypadku odsetek od naleznos$ci gtéwnej nalezy podac ich rodzaj i kwoty (ustawowe, umowne,

itp.)
** dotyczy np. nadptat beneficjentow z tytulu dokonanych zwrotow

*** wskaza¢ nazwe wilasciciela i numer rachunku bankowego na ktdry nalezy dokona¢ zwrotu
(docelowy, np. numer i nazwa rachunku MFiPR, numer i nazwa rachunku BGK, numer i nazwa
rachunku beneficjenta, itp.)

44




Dodatkowe informacje stuzace identyfikacji zwroconych przez Beneficjenta Srodkow

Rodzaj Data wyplaty Kwota Zrbdlo finansowania | N\ 14, Zlecenia (dot.
dofinansowania srodkow wyptaconych srodkow UE)
srodkow (PLN) | (cz.34, nr transzy/RC)
srodki UE
srodki budzetu
panstwa
Sporzadzit: Podpis Dyrektora:
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Urzad Marszalkowski
Wojewoddztwa Swietokrzyskiego
w Kielcach

wzor

Kielce, dnia

Znak: ..o
WNIOSEK
o wyplate wynagrodzenia dla czlonkéw Komisji Egzaminacyjnej
(nazwa komisji egzaminacyjnej)
N R oo o N o T T TP
(podstawa prawna — ustawa, rozporzadzenie)
wnosz¢ o wyplate wynagrodzenia dla cZtonkOW......... ..o
(nazwa komisji egzaminacyjnej)
ZAUAZIAY . .o e Wg. ponizszego zestawienia:
(okresli¢ czynnos$ci komisji)

Lp. Wartos$¢ w zlotych

Nazwisko i imi¢

czionka zespol Funkcja Kwota Koszty Zaliczkana | Kwotado

€gzaminacyjnego wynagrodzenia uzyskania podatek wyplaty

przychodu | dochodowy
200 | ... %
1.
2.
3.
Ogotem: X

Sporzadzil:............oooi

(data, podpis i pieczatka)
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Lista nagroéd pieni¢znych z tytulu

wzor

(Okresli¢ tytut nagrody)

Nazwisko i imi¢

Naleznosé
brutto

Podatek
10%

Do wyptaty

Potwierdzenie odbioru

data

podpis

Razem:

Sporzadzit:

Sprawdzono pod wzglgdem merytorycznym

(data, podpis i pieczatka)
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wzor

Pokwitowanie otrzymanych nagrdéd rzeczowych z tytutu

(okresli¢ tytul nagrody)

Wartosé

Imi¢ i nazwisko . jednostkowa Wartos¢ | Podatek Pokwitowanie
P- | naarodzonedo Opis nagrody naarody w [los¢ | nagrod | (kol. 6 odbiory
g g gPLNy wPLN | x 10%)
1 2 3 4 5 6 7 8
SUMA

Podpis osoby sporzadzajace;j

Kielce, dnia .......o.oovniiiiii i
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wzor
OSWIADCZENIE PODATNIKA

INAZWISKO T IMHONA. ..ttt bbb bbbt s et nb bbb n e nes
IMi€ 0JCA..cuviieeiieeeieeceee e IMie MatKi....ueeeeiieciie e
MiejSCe Urodzenia........cccuvrervreneeicieieinees Data Ur0dzZeNia........c.ocvevveriineiiieesese e
N L PSSRSO

Kod pocztowy.......cooveveeieenienieninnne TNIEJSCOWOSC. o enveeeeiieiieeteeireeteeeireebe et sbeesbeesbeeenneesaeeenes

UTZAA SKATDOWY ....eineiieiiieeie ettt ettt et e et e st e e sbeestaeesbaessseesbeesnbeeabeeenneenaeeanes

(nazwa i adres urzedu, do ktérego nalezy odprowadzi¢ naliczony podatek)

Jestem emerytem / rencista, T eMerytury/Tenty ............couueiueiee e

*(Niepotrzebne skresli¢)

Niniejszym przyjmuj¢ do wiadomosci, ze otrzymana nagroda jest przychodem, ktory
powinien by¢ uwzgledniony w zeznaniu podatkowym za ...... rok zgodnie z art. 20 ust. 1
ustawy 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od oséb fizycznych (t. j. Dz. U. z 2024 r.

poz. 226 z pb6zn.zm.)

Prawdziwos$¢ powyzszych danych stwierdzam wlasnorgcznym podpisem ..........cccceeeeneenneee.
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WZOr

Urzad Marszalkowski
Wojewodztwa Swietokrzyskiego
w Kielcach

Dyspozycja do ujecia w ksiegach rachunkowych nabycia/otrzymania
nieruchomosci wojewodztwa.

1. Oznaczenie NIETUCHOMOSCI «...uuuuit ittt e
2. Tytul nabycia/otrzymania nieruchomosci ...........oooeiiiiiiiiiiii e,
3. Numeridata doKumentu ......... ..ot
4. Wielkos$¢, powierzchnia, numer dziatki, .............ccooiiiiiiiiiiiiiiii e
5. Warto$€ nieruChOMOSCI .....uuei i
6. Poniesione koszty zwigkszajace warto$¢ nieruchomosci .........oovvviiniiiiiiiinnian....
7. Rodzaj praw majatkowycCh ...... ..o
8. Rodzaj zataczonych dokumentow ..............ooiiiiiiii e
data i podpis sporzadzajacego data i podpis Dyrektora Departamentu
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wzor

Urzad Marszalkowski
Wojewodztwa Swietokrzyskiego
w Kielcach

DepartameEnt. . .....oon e

PiSmo znak: ..oooooviii

Dyspozycja do ujecia w ksiegach rachunkowych zbycia/przekazania*
nieruchomosci wojewodztwa.

1. Oznaczenie NIErUChOMOSCT .. ..uuiutiei it aenaes
2. Tytut zbycia/przekazania nieruchOmMOSCI .......ovivviiiiiii i,
3. Numer i data dOKUMENTU ........vuiniiiiii e
4. Wielkos¢, powierzchnia, numer dziatki ...
5. WartoS$€ nieruChOmMOSCT ....o.vintiit it
6. Nazwa jednostki, ktorej przekazano nieruchomos$¢ ...............coovviiiiiiiiiiiii.
7. Rodzaj praw majatkowycCh ...... ..o
8. Rodzaj zataczonych doKumentoOw ..............ooeiiiiiiiiiiiiiiiii e
data i podpis sporzadzajacego data i podpis Dyrektora Departamentu

*zbycie — sprzedaz, darowizna
*przekazanie — trwaty zarzad, nieodptatne uzytkowanie, uzytkowanie wieczyste
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Polecenie ksiggowania z dnia

Warto$¢

Wn Ma

Symbol klasyfikacji
rodzajowej

Numer inwentarzowy

Glowny ksiegowy

Ksiggowos$¢ analityczna

Ksiggowos¢ syntetyczna
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Urzad Marszalkowski

Wojewodztwa Swietokrzyskiego

w Kielcach

wzor

Departament. . ..ot e

Pismo znak: ...................

Informacja o ustaleniu/ waloryzacji czynszu z tytulu najmu zgodnie z zawarta umowa.

Lp. Nazwa najemcy Nr umowy/ | Przedmiot Wysoko$é Uwagi
aneksu do | wynajmu, stawki
umowy powierzchnia miesiecznej
czynszu

data i podpis sporzadzajacego

data i podpis Dyrektora Departamentu
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Urzad Marszalkowski

Wojewodztwa Swietokrzyskiego

w Kielcach

Departament

Pismo znak: ........

Informacja o naliczeniu/ aktualizacji oplaty z tytulu trwalego zarzadu i uzytkowania wieczystego

WZOr

nieruchomosci.
Oplata
Lp. | Nazwa jednostki Nr decyzji o | Wartosé roczna Termin Uwagi
ustanowieniu | nieruchomosci, | Oplata zaplaty
oplaty powierzchnia | pierwsza
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PROTOKOL

If’rzekazania - Przejecia PTNr ...

srodka trwalego

- nieruchomosci
INA POASTAWIC ... e ettt ettt ettt ettt e e et et et e et et e et et e et et e e e et e et et e et ettt e et ettt ere et neeneas
zdnia........oooi, VA VAV TS (S S 1 v/ o/
Srodek trwaty- nieruchomosci o nizej okreslonych cechach..............ooiiiiii i
Nazwa

Wartosc
Symbol klasyfikacji poczatkowa
Rodzajowej
Umorzenie
Numer
Inwentarzowy
Przekazujacy (pieczge, Ilos¢ zatacznikow Przyjmujacy (pieczge,
podpisy) podpisy)
Data
Charakterystyka
PKOr i Zdnia ..o
Kwota W-n Ma

Wartos¢ poczatkowa
Umorzenia
Symbol klasyfikacji Nr inwentarzowy Stopa % Stanowisko
Rodzajowej umorzenia kosztow
Gl. Ksiggowy Ksiegowos¢ analityczna Ksiggowos¢ syntetyczna
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wzor

Dowéd do czeku nr ........... podjecia gotowki z rachunku bankowego
Zastepczy dowOd dO CZEKU NI .....eieviiiiiiiiccieccc e
do podjgcia gotowki z rachunku bankowego Nr........ccccovvviiiiiiiiiice
W BANKUL ...t bbb
(nazwa banku)
Dzial rozdzial | paragraf kwota przeznaczenie gotéwki
Razem:

Podpisy 0SOb jak na CZEKU .....cccveveiiiieiieeieeee e
Kielce, dnia..........cccocoviiiiineneeieeeee,
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wzor
Departament.............
Znak sprawy..............

INFORMACIA Z ROZLICZENIA DOTACII

Kwota dotacji do zwrotu
Dotacja wykorzystana
niezgodnie z

Dotacja przeznaczeniem,
Kwota niewykorzystana pobrana nienaleznie | Uwagi (m. in.:
— Kwota " lub w nadmiernej kwota
Nazwa Numer Klasyfikacja . dotacji .. ..
Lp. . . . przekazanej wysokosci naleznosci
Beneficjenta Umowy budzetowa .. uznana za .
dotagji . Termin Termin | spornej, kwota
rozliczong .
zwrotu zwrotu zwrécona)
dotacji dotacji
Kwota . .J Kwota . .J
wynikajacy wynikajacy
Z umowy Z umowy
(data) (data)
1 3 4 5 6 7 8 9 10 11

Ztozone dokumenty rozliczeniowe przedtozone przez ww beneficjentdw zostaty sprawdzone, pozytywnie
zweryfikowane i zaakceptowane do rozliczenia.

data i podpis

data i podpis

Dyrektora Departamentu
lub jego Zastepcy lub osoby

upowaznionej
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Zakacznik Nr 2

do Instrukcji obiegu, kontroli i
archiwizowania dokumentow
ksiggowych w Urzedzie
Marszatkowskim Wojewodztwa
Swigtokrzyskiego

Terminy przekazywania poszczegélnych rodzajow dokumentéw ksiegowych pomiedzy
komorkami organizacyjnymi oraz terminy przekazywania po ich opracowaniu i
skontrolowaniu.

2. Departamenty merytoryczne sa odpowiedzialne za dotrzymanie terminu przekazania
dowodow ksiegowych do Departamentu Budzetu i Finansow.

3. Departament Budzetu i1 Finansow odpowiedzialny jest za terminowe wykonanie
dyspozycji poprzez zaptate zobowigzan wynikajacych z dowodow ksiegowych.

4, Zasada terminowos$ci przekazywania dowodow ksiggowych do realizacji musi by¢
bezwzglednie przestrzegana, aby unikng¢ niewykonania w terminie podjetych
zobowigzan.

Lp. | OkreSlenie dokumentu Rodzaj Termin doreczenia, Komorka

dokumentu realizacji przyjmujaca

1. Faktury VAT dostawcow Oryginat dowodu Na biezaco, nie pézniej niz | sekretariat DBiF —

towarow i ushug, faktury ksiggowego 4 dni przed uptywem glowny ksiegowy —

korygujace, rachunki terminu platnosci pracownik
okreslonego na realizujacy platnosci
dokumencie

2. Dyspozycje do dokonania Oryginat dowodu Na biezaco, w czasie sekretariat DBiF —

ptatnosci na rzecz wewnetrznego umozliwiajagcym gtowny ksiggowy —
beneficjentow terminowe przekazanie pracownik
realizujacy platnosci

3. Dyspozycje przekazania Oryginat dowodu Na biezaco, w czasie sekretariat DBIiF -

srodkow dla jednostek wewnetrznego umozliwiajagcym gltowny ksiegowy —
organizacyjnych terminowe przekazanie pracownik
realizujacy platnosci

4., Dyspozycje przekazania Oryginat dowodu Na biezaco, w czasie sekretariat DBiF —

dotacji udzielonych na wewnetrznego umozliwiajacym glowny ksiegowy —
podstawie umow, porozumien terminowe przekazanie pracownik
realizujacy platnosci

5. Informacja o rozliczeniu Opisowe Na biezgco, w terminach sekretariat DBiF —

wykorzystanych dotacji rozliczenie wynikajgcych z umow glowny ksiegowy —
dotacji pracownik
ksiggowosci

6. Zapotrzebowanie jednostek Oryginat dowodu Na biezaco, w czasie sekretariat DBiF —

organizacyjnych na $rodki wewnetrznego umozliwiajagcym gtowny ksiegowy —
finansowe terminowe przekazanie pracownik
realizujacy platnosci

7. Rachunki do umowy zlecenia, | Oryginat rachunku | Na biezaco, w czasie sekretariat DBiF —

umowy o dzieto, wykonania zleceniobiorcy umozliwiajacym glowny ksiggowy —
ustugi terminowe przekazanie pracownik
wynagrodzenia realizujacy platno$ci

8. Polecenia wyjazdu Formularz Na biezgco, w czasie sekretariat DBIF —

stuzbowego, wniosek o delegacji, wniosek | umozliwiajagcym glowny ksiegowy —
zaliczke, rozliczenie kosztow | o zaliczke, terminowe przekazanie i pracownik

podrézy stuzbowej

rozliczenie zaliczki

rozliczenie

realizujacy platnosci
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0. Dyspozycje przekazania Oryginat dowodu Na biezaco, w czasie sekretariat DBiF —
srodkow finansowych na wewnetrznego umozliwiajagcym gtowny ksiggowy —
realizacj¢ projektow w ramach terminowe przekazanie pracownik
programow operacyjnych realizujacy platnosci

10. | Dyspozycje dotyczace mienia | Oryginat dowodu Na biezaco sekretariat DBiF —
— nieruchomosci oraz zmian w | wewngtrznego gtéwny ksiegowy —
ewidencji $rodkow trwalych pracownik
i innych sktadnikach odpowiedzialny za
majatkowych ewidencje srodkow

trwatych

11. | Umowy o prace, zmiany Umowy, inne Na biezaco, w czasie sekretariat DBiF —
wynagrodzen, wyplata dokumenty pozwalajacym na glowny ksiegowy —
odpraw, nagrod, premii i terminowe sporzadzenie pracownik
innych dodatkéw do list ptac sporzadzajacy listy
wynagrodzen ptac

12. | Zasikki chorobowe- Zaswiadczenia, Na biezaco, w czasie sekretariat DBiF —
zwolnienia lekarskie i inne zwolnienia pozwalajacym na gtowny ksiggowy —
dowody dot. zasitkow lekarskie sporzadzenie list ptac pracownik

sporzadzajacy listy
ptac

13. | Wyptlaty $wiadczen z ZFSS, Dowody do Na biezaco, po podjeciu sekretariat DBiF —
pozyczek, zapomodg i innych sporzadzenia list decyzji o wyptacie gtéwny ksiegowy —
wyptat z funduszu wyplat swiadczen pracownik

sporzadzajacy listy
wyplat

14. | Wnioski o wyplate innych Dowody do Na biezaco, po podjeciu sekretariat DBiF —
zobowigzan- nagrod wyplaty decyzji o wyptacie nagrod | gtdwny ksiggowy —
pieni¢znych i rzeczowych pracownik

sporzadzajacy listy
wyplat

15. | Polecenia przelewu Sprawdzone i Najp6zniej na jeden dzien | Pracownicy
zobowigzan wynikajacych z zatwierdzone do przed okreslonym ksiegowosci —
dowodow ksiggowych wyplaty oryginaty terminem platno$ci elektroniczny system

dowodow bankowosci
ksiggowych

16. | Polecenia przelewu Deklaracje Najpozniej na jeden dzien | Pracownicy
zobowigzan wobec ZUS i podatkowe i przed okreslonym ksiegowosci —
urzedow skarbowych rozliczeniowe terminem platno$ci elektroniczny system

bankowosci
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Zatacznik Nr 3

do Instrukcji obiegu, kontroli i
archiwizowania dokumentow ksiegowych
w Urzgdzie Marszatkowskim
Wojewodztwa Swigtokrzyskiego

Wzory pieczatek shuzacych do potwierdzenia kontroli oraz dekretacji dokumentow

ksiegowych w Urzedzie Marszatkowskim Wojewédztwa Swietokrzyskiego

Platne z:

kwotazt........................
kwotazt........................

rozdzial .............
rozdzial .............

paragraf .................
paragraf .................

Symbol podzadania

,,dotyczy przedsigwzigcia”
,hie dotyczy przedsiewzigcia”
niepotrzebne skresli¢

Nazwa podzadania zgodna ze stownikiem podzadan
(przedsigwziecia/zadania inwestycyjnego jednorocznego)

czytelny podpis pracownika

Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym

Zgodnie z ustawg — Prawo zamdwien publicznych
zamoOwienia dokonano w trybie ......................
zgodnie z zawartg umowg zdnia .........................

data i podpis ............

Ustawy - Prawo zamowien publicznych
z dnia 11 wrze$nia 2019 r. nie stosuje si¢
zgodnie z art. 2 ust. 1 pkt.1

ZamoOwienie nie przekracza 130 000 PLN

data i podpis..............

(data otrzymania faktury)

Nabywca/dostawca”. ...

(poda¢ nazwe kontrahenta)
jest czynnym podatnikiem VAT (w zatgczeniu wydruk).

*-niepotrzebne skresli¢
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Sprawdzono pod wzgledem formalnym i rachunkowym

(data, podpis i pieczgtka pracownika komorki finansowej)

nwZatwierdzono do wyplaty ze StodkOW ............ooiiiiiiiiiiiii
dziat ........... rozdziat ............... § v Zb o
§ i Zh
§ v Zhoo
§ i Zb o
Razem Zh o
Potracenia ...........cooviiiiiiii Zb o
Do wyptlaty/zwrotu kwota zh. ........ ..o

Dokonano wstepnej kontroli zgodnie z art. 54 ustawy o finansach publicznych

(data, podpis i pieczqtka Skarbnika/Glownego ksiegowego)

Kierownik jednostki
(data i podpis i pieczgtka)”

lub
(w przypadku faktur nie skutkujacych poniesieniem wydatku (faktur korygujacych))
2 ZatW1erdzono Z€ STOAKOW .....vvviiiit it e,
dziat ........... rozdzial ............... § v, Zh o

§ i Zhoo

§ v Zho

§ i Zh o

Razem: Zh o

(data, podpis i pieczqtka Skarbnika/Glownego ksiggowego)

Kierownik jednostki
(data i podpis i pieczgtka)”

OPLACONO
gotowka, przelewem
(podkresli¢ odpowiednig forme)
wdniu ..o
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Polecam rozliczenie dotacji ze SrodkOW ...............ccoooviiiiiiiiiiinnn,

dziat ........... rozdziat ............... § v zt
Stownie ztotych:.........cooooii

Sprawdzono pod wzgledem
formalnym i rachunkowym

Wstepnym zgodnie z ustawg
o finansach publicznych

zatwierdzam

Zaksiegowano w dzienniku gtowna
Kwota zt. konto
Winien Ma

data i podpis

data 1 podpis Gtoéwnego ksiegowego

data i podpis Kierownika jednostki

Zapisano w Dz. Gl. poz. .................. / rok
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1.

Zatgcznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 159/2020

Marszatka Wojewodztwa Swictokrzyskiego
z dnia 1 wrze$nia 2020 r. z p6zn. zm.

Instrukcja obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentow finansowo-ksiegowych
w zakresie oplat Srodowiskowych w Departamencie Rolnictwa, Klimatu i
Srodowiska Urzedu Marszalkowskiego Wojewddztwa Swietokrzyskiego

§1

Instrukcja obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentow finansowo-ksiggowych, zwana
dalej ,,instrukcjg” okresla zasady sporzadzania, kontroli i obiegu dowodow ksiegowych
w zakresie operacji finansowych realizowanych w Departamencie Rolnictwa, Klimatu i
Srodowiska w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa Swietokrzyskiego w ramach oplat
srodowiskowych oraz ich przechowywania i archiwizowania.

Pracownicy zaangazowani w obieg dowodoéw ksiegowych obowigzani sg do zapoznania
si¢ z postanowieniami niniejszej instrukcji oraz ponosza odpowiedzialno$é
za jej przestrzeganie, w zakresie powierzonych im obowigzkéw stuzbowych.

. W sprawach nieuregulowanych w instrukcji maja zastosowanie obowigzujace przepisy,

a w szczegolnosci:

1) ustawa z 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci (j.t. Dz.U. 22023 r. poz. 120 z p6Zzn.zm.),

2) ustawa z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (j.t. Dz.U. z 2024 r. poz. 1530
z pdzn.zm.),

3) ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja podatkowa (j. t. Dz.U. z 2023 r. poz. 2383
Z pézn.zm.),

4) ustawa z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny
finansow publicznych (j. t. Dz. U. z 2024 r. poz. 104),

5) rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji 1 zakresu dziatania archiwow zakladowych (Dz.U. Nr 14, poz. 67
Z pézn.zm.),

6) ustawa z dnia 27 kwietnia 2001 r. Prawo ochrony $rodowiska (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz.
54 z p6zn.zm.),

7) ustawa z dnia 16 kwietnia 2004 r. o ochronie przyrody (tj. Dz. U.
22024 r. poz. 1478),

8) ustawa z dnia 13 czerwca 2013 r. o gospodarce opakowaniami i odpadami
opakowaniowymi (t.j. Dz.U. z 2024 poz. 927),

9) ustawa z dnia 24 kwietnia 2009 r. o bateriach 1 akumulatorach (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz.
1004 z p6zn.zm.),

10) ustawa z dnia 11 wrzesnia 2015 r. o zuzytym sprzecie elektrycznym 1 elektronicznym
(tj. Dz. U. 22024 poz. 573),



11) ustawa z dnia 11 maja 2011 r. o obowigzkach przedsigbiorcow w zakresie
gospodarowania niektorymi odpadami oraz o optacie produktowe;j (t.j. Dz.U z 2024 poz.
433 z pdzn.zm.),

12) ustawa z dnia 20 stycznia 2005 r. o recyklingu pojazdéw wycofanych z eksploatacji (t.].
Dz. U. 22020 poz. 2056 z p6zn.zm.),

13) ustawa z dnia 14 grudnia 2012 r. o odpadach (t.j. Dz. U. 22023 r. poz. 1587 z p6zn.zm.),

14)Regulaminu organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa
Swictokrzyskiego w Kielcach,

15)innych aktow prawnych, na ktére powoluje si¢ instrukcja w zakresie omawianych
zagadnien.

§2

Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

l.
2.

—

departamencie — oznacza to Departament Rolnictwa, Klimatu i Srodowiska,
dyrektorze/zastepcy dyrektora — oznacza to dyrektora/zastgpce dyrektora Departamentu
Rolnictwa, Klimatu i Srodowiska,

kierowniku — oznacza to Kierownika Oddziatu Optat Ekologicznych.

§3
Przyjeta dokumentacja rozliczeniowa winna by¢ kompletna, czytelna, opisana i winna
spetnia¢ wymogi okreslone dla dowodu ksiggowego.

Dokumenty stanowigce podstawe¢ wydatkowania $rodkdéw speiniajace wymogi dowodu

ksiegowego, podlegajace ewidencji w urzadzeniach ksiegowych powinny by¢ poddane

kontroli przed zrealizowaniem i zaksiggowaniem.

Sprawdzenie dowodoéw ksiegowych obejmuje:

1) sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym, ktore polega na ustaleniu rzetelnosci ich
danych - czy dane przedstawione w dokumencie ksiegowym odpowiadaja
rzeczywistosci, czy operacja gospodarcza jest zgodna z procedurami wynikajacymi
Z przepisow,

2) sprawdzenie pod wzgledem formalno-rachunkowym, ktore polega na sprawdzeniu,
czy dokument zostal wystawiony w sposob technicznie prawidlowy 1 zgodny
z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami, czy operacja gospodarcza zostala
poddana kontroli merytorycznej oraz czy dowdd jest wolny od btedéw rachunkowych.

Kontrola merytoryczna.

1) Zadaniem kontroli merytorycznej jest zadbanie o wyczerpujacy opis potwierdzajacy
dokonanie operacji gospodarczej z czytelnym podpisem osoby dokonujacej opisu oraz
datg, z zachowaniem miejsca na stempel zatwierdzajacy do wyptaty, podpis 1 pieczatka
osoby dokonujacej kontroli merytorycznej operacji pod formuta: ,,Sprawdzono pod
wzgledem merytorycznym”,

2) Kontrola merytoryczna dokonywana jest przez dyrektora/zastepce dyrektora
departamentu lub kierownika, w zakresie przypisanych im do realizacji zadan
1 upowaznien,



3) Bezwzglednie nalezy przestrzega¢ zasad terminowos$ci przekazywania dokumentow,
aby nie wystapity przypadki nieterminowego regulowania zobowigzan. Nieterminowa
realizacja zobowigzan moze skutkowac zaptata odsetek lub kar za zwloke co stanowi
naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,

4) Nieprawidlowosci merytoryczne w zakresie celowosci 1 gospodarnosci operacji
gospodarczych nie stanowig przeszkody do ksiggowania dowodu, jezeli jego dane sa
prawdziwe.

5. Kontrola formalno-rachunkowa.

1) Kontrola formalno-rachunkowa dowodéw ksiegowych jest wyrazem dokonania

wstepne] kontroli kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji

gospodarczych i finansowych,

2) Dowodem dokonania kontroli formalno-rachunkowej, o ktérej mowa w punkcie 1, jest
data 1 podpis zlozony na dokumentach dotyczacych danej operacji pod formula:
»oprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym”. Ztozenie podpisu
na dokumencie oznacza, ze:

a) dany dowod ksiegowy =zostal uprzednio sprawdzony pod wzgledem
merytorycznym przez wlasciwych rzeczowo pracownikow,

b) nie istniejg podstawy do zglaszania zastrzezen do przedstawionej przez
wlasciwych rzeczowo pracownikow, oceny prawidtowos$ci merytorycznej operacji
1jej zgodnos$ci z prawem,

¢) nie istniejg podstawy do zglaszania zastrzezen do kompletnosci oraz formalno-
rachunkowej rzetelnos$ci i prawidtowos$ci dokumentdéw dotyczacych tej operacii,

d) dane liczbowe na dowodach ksiggowych sg prawidtowo wyliczone rachunkowo,
zgodnie z zasadami dziatan matematycznych,

e) dowody ksiggowe zostaly wystawione przez upowaznione do tego osoby,
na wlasciwych drukach oraz we wlasciwe;j ilosci,

f) dowody ksigegowe posiadaja prawidlowe nazwy stron, adresy, daty, pieczatki,
numery identyfikacyjne i podpisy.

3) Kontrole formalno-rachunkowa dowodéw ksiegowych sprawuja upowaznieni
pracownicy  departamentu, ktérzy powyzsze czynnoSci majg  zapisane
w szczegdtowych zakresach czynnosci. Do osoby kontrolujacej nalezy rowniez
przygotowanie dowodu ksiggowego do zatwierdzenia, poprzez opieczg¢towanie
dokumentu stemplami i wpisanie danych o odpowiedniej tresci, aby dowdd mogt by¢
zatwierdzony przez upowaznione osoby do realizacji 1 ujecia w ksiegach
rachunkowych,

4) Do obowiazkow pracownika dokonujacego kontroli formalno-rachunkowe;j

nalezy sporzadzanie przelewow zgodnie z dyspozycja.

6. Zatwierdzanie dowodow ksiegowych.

1) Zatwierdzanie dowoddw ksigegowych jest wyrazem akceptacji poszczego6lnych operacji
gospodarczych i finansowych oraz dokonanych uprzednio przez upowaznione do tego
osoby, sprawdzen dowodoéw ksiegowych.

2) Dokumenty ksiggowe zatwierdzane sg przez dysponenta srodkéw departamentu oraz
osoby przez niego upowaznione. Do dysponowania $rodkami finansowymi



7.

upowaznione sg osoby wymienione w karcie wzorow podpisow ztozonej w banku
prowadzacym obstuge budzetu.
Osobami uprawnionymi do zatwierdzania dowodow ksiggowych do wyplaty sa:

— Dyrektor Departamentu,
— Z-cy Dyrektora Departamentu,

- Kierownik.
Kontrola dowodéw winna si¢ odbywac na wtasciwych samodzielnych stanowiskach pracy,
a obieg dokumentow ksiegowych, ktéry obejmuje droge dokumentu od chwili
sporzadzenia, wzglednie wptywu do jednostki, az do momentu ich dekretacji i przekazania
do zaksiggowania, powinien odby¢ si¢ najkrétszg droga.
Dokumenty, ktore nie zostaty poddane kontroli i nie spetniaja okreslonych wymogow, nie
moga by¢ ani zadekretowane, ani dopuszczone do ewidencji ksiggowe;j.
W razie ujawnienia w toku kontroli nieprawidlowosci, kontrolujacy zwraca bezzwtocznie
dokumenty wlasciwym pracownikom z wnioskiem o dokonanie zmian lub uzupetnien oraz
odmawia podpisu dokumentéw nierzetelnych lub dotyczacych operacji sprzecznych
z obowigzujacymi przepisami.

§4

1. Podstawa zapisu w ksiegach rachunkowych sa dokumenty Zrodlowe, stwierdzajace
dokonanie operacji gospodarczej, ktore dzielimy na:
1) zewngtrzne obce — otrzymane od kontrahentow, ktorymi sa:
a) sprawozdania,
b) potwierdzenia dokonania wplaty - przelewy
2) dowody wewnetrzne — dotyczace operacji wewnatrz departamentu, ktorymi sa:
a) dyspozycje,
b) rozliczenia,
3) dowody dokumentujace operacje kasowe 1 operacje bankowe, ktorymi sg:
a) polecenie przelewu,
b) wyciagi bankowe,
c) inne dowody bankowe,
4) pozostate wewnetrzne dowody ksiegowe rozliczeniowe, ktérymi sg:
a) polecenie ksiggowania,
b) decyzje
c) wezwania do zaptaty
d) postanowienia
2. Polecenia ksiggowania sporzadzane s3 przez pracownikéw departamentu w celu
dokonania w ksiggach rachunkowych zapisow, pod data wskazang w poleceniu,
dotyczacych w szczegdlnosci:
a) korekty wczesniej dokonanych ksiggowan 1 korekty blednych zapisow
ksiegowych,
b) ksiegowych rozliczen zamykajacych okresy sprawozdawcze,



3.

4.

¢) przekazania nadptat, przeksiegowan i zwrotow.

Dyspozycje, to dowody ksiegowe wewnetrzne sporzadzone przez pracownikow
oddziatu do udokumentowania przekazania nadpftat, przeksiggowan i zwrotow.
Wezwanie do zaptaty (upomnienie) wystawiane jest przez pracownikow oddziatu
w celu ponaglenia dluznika do uregulowania nalezno$ci. Wezwanie do zaptaty zawiera
wszystkie dane dotyczace naleznos$ci i podpis osoby upowaznionej. Sporzadzany jest
w 2 egz., z ktorych pierwszy zostaje przestany listem poleconym do dtuznika, drugi
pozostaje w dokumentacji ksiggowosci.

. Polecenie przelewu bankowego stanowi udzielong bankowi dyspozycje dtuznika

do obcigzenia jego rachunku okre§long kwotg i uznania tg kwotg rachunku wierzyciela.
Bank realizuje wylacznie dyspozycje podpisane przez osoby upowaznione
do dysponowania $rodkami na rachunku, wymienione w karcie wzoréw podpisow.
Karty wzorow podpisow stanowia dokumentacje¢ bankowa jednostki. Polecenia
przelewu, jako forma bezgotdwkowa realizowana jest za pomoca papierowych i
elektronicznych no$nikéw informacji. Zasady realizacji polecen przelewow okresla
umowa zawarta z bankiem. Podstawa do sporzadzenia platnosci w formie przelewu jest
zatwierdzony dokument zrédlowy podlegajacy zaptacie, ktéry jest wprowadzany do
systemu elektronicznego 1 akceptowany przez upowaznionych uzytkownikéw
bankowosci internetowej. W sytuacjach wyjatkowych dopuszczalne jest ztozenie
polecenia przelewu w formie papierowej. W przypadku btgdnych obcigzen rachunkow
przez bank, np. z tytutu pobranych prowizji lub optat bank dokonuje korekty mylnych
obcigzen.

Wyciagi bankowe zawieraja wszystkie informacje o dokonanych operacjach na
rachunku bankowym w okresie, ktorego dotyczy. Bank zapewnia generowanie
wyciggow bankowych, jako zestawienie operacji na poszczegdlnych rachunkach
bankowych w formie plikow elektronicznych, ktore nie wymagaja podpisu ani stempla.
Wyciagi zawieraja wszystkie informacje o platnosciach, jakie zostalty umieszczone
przez kontrahentdow w opisie ptatnosci, petna nazwe rachunku, walutg, informacje
o przeprowadzonych operacjach, nazwe ptatnosci i inne informacje identyfikujace
operacje bankowe, salda poczatkowe i1 koncowe rachunku. Bank moze wydaé¢ wyciagi
papierowe na zadanie posiadacza rachunku, rowniez w przypadku awarii systemu
bankowosci elektronicznej. Otrzymane wyciagi bankowe podlegaja kontroli przez
uprawnionych pracownikow oddziatu pod wzgledem zgodnosci ze Zzrodtowymi
dowodami ksiggowymi. W przypadku stwierdzenia niezgodnos$ci, pracownik oddziatu
zobowigzany jest do ich wyjasnienia.

§5
Zasady dotyczace ochrony zbiorow ksigg rachunkowych, ich przechowywania i1
archiwizowania obowigzujg takie same jak opisane w rozdziale VI zatacznika Nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.
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