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ZARZADZENIE NR ..... /%Z .....
MARSZALKA WOJEWODZTWA SWIETOKRZYSKIEGO

w sprawie wprowadzenia Instrukcja obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentow
finansowo-ksiggowych w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa Swigtokrzyskiego.

Na podstawie przepiséw art. 43 ustawy z 5 czerwca 1998r. o samorzgdzie wojewddztwa
(tj. Dz. U. 2 2001 r. Nr 142, poz. 1590 ze zm.), art. 53 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r.
o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240, ze zm.) oraz art. 4 ust. 5 ustawy z dnia 29
wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (tj. Dz. U. z 2009r. Nr 152, poz. 1223 ze zm.) zarzadza si¢
co nastepuje:

§1

Wprowadza si¢ do uzytku wewnetrznego Instrukcje obiegu, kontroli i1 archiwizowania
dokumentéw  finansowo-ksiggowych ~w  Urzedzie Marszalkowskim ~ Wojewodztwa
Swigtokrzyskiego, stanowiacg zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia.

§2
Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ dyrektorom departamentow i rownorzednych komorek
organizacyjnych oraz Skarbnikowi Wojewddztwa Swigtokrzyskiego.

§3
Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikow wlasciwych merytorycznie, z tytulu powierzonych

im obowiazkow do zapoznania si¢ z wyzej wymienionym dokumentem i do przestrzegania
zawartych w nim postanowien.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Marszalek Wojewodztwa
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Instrukcja
obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentow
finansowo-ksiggowych
w Urzedzie Marszatkowskim Wojewédztwa Swietokrzyskiego

Kielce, 2012 r.



M
Zafacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr ../«

Marszatka Wojewodztwa S/wiqtokrzysk‘iego
z dnia . 2 VL. JOM .

Instrukcja
obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentow
finansowo-ksiegowych
w Urzedzie Marszalkowskim Wojewddztwa Swietokrzyskiego

Rozdzial 1
Ogolne zasady

§1

. Instrukcja ustala jednolite zasady sporzadzania, kontroli 1 obiegu dokumentéw finansowo-
ksiggowych oraz ich przechowywania 1 archiwizowania.

. Instrukcja zostata opracowana na podstawie obowiazujacych przepisdw, w szczegdlnosci:

- ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz. U. z 2009 r.
Nr 152, poz. 1223, z p6zn. zm.)

- ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240,
Z pozn. zm.)

- uchwaly nr 862/12 Zarzadu Wojewddztwa Swietokrzyskiego z dnia 10 stycznia 2012r.

w sprawle sposobu prowadzenia gospodarki finansowej jednostek budzetowych
realizujacych budzet Wojewddztwa,

- innych aktéw prawnych, na ktére powoluje sie instrukcja w zakresie omawianych
zagadnien.

§2

. llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

- jednostce — oznacza to Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Swietokrzyskiego,

- kierowniku jednostki — oznacza to Marszatka Wojewodztwa Swigtokrzyskiego,

- gtéwnym ksiegowym budzetu — oznacza to Skarbnika Wojewddztwa Swigtokrzyskiego,
- glownym ksiggowym - oznacza to glownego ksiggowego jednostki,

- budzecie — oznacza budzet Wojewodztwa Swietokrzyskiego.

§3
. Instrukcja obiegu i kontroli finansowej dokumentéw uwzglednia:

- organizacje 1 =zasady funkcjonowania  jednostki, wynikajace z regulaminu
organizacyjnego jednostki,

- zakres czynnosci 1 uprawnien  poszczegdlnych stanowisk pracy, wynikajace
z regulaminu organizacyjnego jednostki

- zasady udokumentowania operacji gospodarczych wynikajace z przepisow ustawy
o rachunkowosci, przepiséw podatkowych, gospodarki nieruchomosciami, gospodarki
rzeczowymi sktadnikami majatkowymi i innymi przepisami prawa.

. Obieg dokumentdéw ksiggowych jest systemem przekazywania dowoddéw od chwili ich
sporzadzenia lub wptywu do jednostki z zewnatrz, az do momentu ich zakwalifikowania
1 yjecia w ksiegach rachunkowych.



W sprawdzaniu dowodow ksiegowych bierze udzial szereg wlasciwych samodzielnych
stanowisk pracy, naskutek czego zachodzi koniecznos¢ przekazywania dokumentow
pomiedzy poszczegdlnymi stanowiskami. Poszczegdlne dowody ksiggowe maja rozne
drogi obiegu. Bez wzgledu na rodzaj dokumentu nalezy zawsze dazy¢, aby ich obieg
odbywat si¢ najkrotsza droga. W tym celu nalezy stosowac nastepujace zasady obiegu
dowodow ksiegowych:

a) zasada terminowosci — przestrzeganie terminu przekazania dokumentéw pomiedzy
ogniwami, skrocenie do minimum c¢zasu przetwarzania dokumentow przez
poszczegdlne ogniwa,

b) zasada systematycznosci — wykonywanie czynnosci zwiazanych z obiegiem
dokumentéw w sposdb systematyczny, ciggly, zapobiegajacy okresowemu spigtrzeniu
prac, powodujacemu mozliwoséci zwickszenia pomyfek,

c) zasada odpowiedzialnosci  indywidualnej — imienne wyznaczenle — 0sob
odpowiedzialnych za konkretne czynnosci przynalezne do systemu obiegu
dokumentéw, przekazywanie dokumentdéw tylko do tych ogniw, ktore istotnie
korzystaja z zawartych w nich danych 1 sa kompetentne do ich sprawdzenia,

d) zasada samokontroli obiegu — poszczegélne ogniwa kontroluja sie¢ nawzajem
1 wymuszaja ciagly ruch obiegowy.

. Warunkiem skutecznosci wewngtrznej kontroli finansowej jest:

a) odpowiedni przydziat funkeji kontrolnych dla poszczegdinych pracownikow stosownie
do wykonywanych przez nich zadan, okreslajacy obowiazki, uprawnienia 1 zakres
odpowiedzialnosci do dokonywania poszezegolnych czynnosci,

b) stosowanie zasady wykluczajacej mozliwos¢ dokonywania przez jednego pracownika
wszelkich czynnosci zwigzanych z realizacja 1 udokumentowaniem operacji
gospodarcze] od poczatku do konca - podzial obowiazkéw zmniejsza ryzyko celowej
manipulacji i bledoéw oraz zwigksza skutecznosé kontroli,

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

. Sposob prowadzenia gospodarki finansowej jednostek budzetowych realizujacych budzet
Wojewddztwa okresla Uchwala Zarzadu Wojewddztwa Swietokrzyskiego.

. Kontrola finansowa w zakresie:

- pobierania i1 gromadzenia srodkdéw publicznych,

1

zaciggania zobowiazan,

t

dokonywania wydatkéw ze srodkéw publicznych,

t

zwrotu Srodkow publicznych,

udzielania zamdwien publicznych,

nastgpuje poprzez badanie 1 poréwnywanie stanu faktycznego -~ ujawnionego
w dokumentach tworzonych w toku odpowiedniego postgpowania ze stanem wymaganym.
Dokonanie kontroli dokumentowane jest poprzez ztozenie podpisu na dokumencie przez
osobe uprawniong do kontroli.

. Czynnosci kontrolne w zakresie swoich uprawnien wykonujg dyrektorzy departamentow
1 rownorzednych komorek organizacyjnych jednostki oraz pracownicy upowaznieni do
wykonywania okreslonych czynnosci kontrolnych.

. Prawidlowa realizacjg¢ zadan finansowych budzetu Wojewddztwa zapewnia skarbnik.

Do obowiazkow glownego ksiegowego miedzy innymi nalezy:



- prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowiazujacymi przepisami i zasadami,

- wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi budzetu i innymi $rodkami bedacymi
w dyspozycji jednostki,

- dokonywanie wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych 1 finansowych
z planem finansowym,

- dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéow dotyczacych
operacji gospodarczych 1 finansowych.

8. Dowodem dokonania przez gtéwnego ksiegowego wstepnej kontroli finansowej jest jego
podpis ztozony na dokumentach dotyczacych danej operacji. Zlozenie podpisu przez
gtownego ksiegowego na dokumencie, obok podpisu pracownika wihasciwego rzeczowo,
oznacza, ze:

- sprawdzil, 1z operacja zostala uznana przez wlasciwych rzeczowo pracownikow za
prawidtowa pod wzgledem merytorycznym,

- nie zgtasza zastrzezen do przedstawionej przez whasciwych rzeczowo pracownikow oceny
prawidtowosci merytorycznej tej operacji i jej zgodnosci z prawem,

- nie zglasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno- rachunkowej rzetelnosci
1 prawidtowosci dokumentéw dotyczacych tej operac)i,

- zobowigzania wynikajace z tej operacji mieszcza si¢ w planie finansowym a jednostka
posiada srodki na ich pokrycie.

9. Gléwny ksiegowy w razie ujawnienia:

- nieprawidfowosci formalno- rachunkowych dokumentu, zwraca dokument wiasciwemu
rzeczowo pracownikowi w celu usunigcia nieprawidtowosci,

- nierzetelnego dokumentu lub dokumentu zawierajacego nielegalna operacje gospodarcza
lub zobowiazanie. ktére nie ma pokrycia w budzecie Wojewodztwa i1 planie finansowym
jednostki, z wyjatkiem wypadkéw dopuszczonych w obowiazujacych przepisach,
odmawia jego podpisania.

O odmowie podpisania dokumentu i jej przyczynach gldwny ksiegowy zawiadamia na
pismie kierownika jednostki. Kierownik jednostki moze wstrzymaé realizacje
zakwestionowane] operacji albo wyda¢ w formie pisemnej polecenie jej realizacji. Dalsze
postepowanie okresla art.54 ust. 6 ustawy finansach publicznych.

10. W celu realizacji swoich zadan gtéwny ksicgowy ma prawo:

- zada¢ od kierownikéw komorek organizacyjnych jednostki udzielania w formie ustnej
lub pisemnej niezbednych informacji i wyjasnien, jak réwniez udostepnienia do wgladu
dokumentow i rozliczen bedacych zrédtem tych informacji 1 wyjasnien,

- wnioskowa¢ do kierownika jednostki o okreslenie trybu, wedlug ktérego maja byc
wykonywane prace niezb¢dne do zapewnienia prawidlowosci gospodarki finansowes,
ewidencji ksiegowej, kalkulacji kosztéw i sprawozdawczosci finansowej,

- zadac¢ od innych stuzb usunigcia w wyznaczonym terminie nieprawidtowosci dotyczacych
przyjmowania, wystawiania i kontroli dokumentéw finansowych,

- wystgpowa¢ do kierownika jednostki z wnioskiem o przeprowadzenie kontroli
okres$lonych zagadnien nalezacych do zakresu dziatania gtéwnego ksiegowego.

11. Odrgbnymi przepisami wewngtrznymi uregulowane zostaty nastepujace zasady:
— Dokumentacja przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci,



— Instrukcja w sprawie gospodarki majatkiem trwatym 1 zasad odpowiedzialnosci za
powierzone mienie,

— Instrukcja przeprowadzania i rozliczana inwentaryzacji aktywow 1 pasywow,

— Instrukcja w sprawie gospodarki kasowe;.

Rozdzial I1
Dowody ksiggowe — dane ogolne

§ 4

. Wszystkie operacje gospodarcze powinny by¢ udokumentowane odpowiednimi dowodami
ksiegowymi. Pojeciem dokumentu okre$la si¢ kazdy dowodd swiadczacy o zasztych lub
zamierzonych czynnosciach, albo stwierdzajacy dany stan rzeczy. Dowod ksiegowy jest
dokumentem potwierdzajagcym dokonanie operacji gospodarczej lub finansowe; w
okre$lonym miejscu i czasie. Prawidiowo wystawiony dowod ksiggowy stanowi podstawe
do zaksiegowania go w odpowiedniej ewidencji.

. Wystawienie konkretnego dowodu ksiegowego zwigzane jest z zaistnieniem operacjl:
kupna, sprzedazy, wydania, przyjecia, likwidacji, zmiany, darowizny, zuzycia, zniszczenia
srodkow rzeczowych albo operacji finansowych — gotowkowych lub bezgotéwkowych,
w postaci: wplat, wyptat, przedptat, regulowania naleznosci lub zobowigzania, naliczenia
platnosci, wyceny sktadnikéw majatkowych 1 réznych rozliczen wartosciowych.

. Dowodami ksiggowymi sg rowniez sprawozdania 1 korekty sprawozdan.

§5

. Kazdy dowdd ksiggowy powinny charakteryzowac:

— dokumentalnos¢ zaistniatych zdarzen lub stanow (dokumentuje zdarzenia lub stany w
danym miejscu lub w czasie),
trwalo$¢ wpisane] tresci 1 liczb (zapobiegajaca usunigciu, wymazaniu, poprawieniu
lub wyblaknigciu z uptywem czasu),
rzetelno$¢ danych (dane na dowodzie ksiggowym muszg odzwierciedla¢ stan
faktyczny, realnie istniejacy),
kompletnos¢ danych (dane na dowodzie ksiegowym musza by¢ kompletne,
zawierajgce co najmniej te wymienione w art. 21 ustawy o rachunkowosci),

— Jednorodno$¢ dokumentowanych operacji gospodarczych lub finansowych (na
jednym dowodzie ksiegowym mozna dokumentowal operacje tego samego rodzaju
lub jednorodne),
chronologiczno$¢ wystawionych kolejno dowodéw ksiggowych (kolejne dowody
tego samego rodzaju musza by¢ datowane zgodnie ze stanem faktycznym, nie wolno
antydatowac¢ dowoddw ksiegowych),
systematycznos¢ numerowania kolejnych dowodoéw ksiggowych (dowody tego
samego rodzaju muszg posiada¢ numeracje kolejng od poczatku roku obrotowego),
identyfikacyjno$¢ kazdego dowodu ksiegowego (dowody podiaczone pod wyciag
bankowy winny mie¢ numer zgodny z numerem wyciagu, numer kolejny zapisu na
zbiorczym dokumencie ksiggowym),

poprawnos¢ formalna (tj. zgodnos¢ wystawionego dowodu ksiegowego z przepisami
prawa I niniejszg instrukcja),



—  poprawnos¢ merytoryczna (tj. zgodnos¢ przedmiotowa, cenowa, podatkowa,
odpowiedniosé zastosowanych miar),

— poprawnos¢ rachunkowa (tj. zgodnos¢ obliczen rachunkowych ze stanem
faktycznym 1 zasadami matematyki),

—  podmiotowos$¢ dowodu ksiggowego (kazdy dowod musi zawieraé dane o podmiocie
lub podmiotach uczestniczacych w operacji gospodarczej lub finansowej, wg tej cechy
stosuje si¢ podziat kolejnych egzemplarzy np. oryginat dla nabywcy, kopia dla
sprzedawcy).

§6

1. Dowdd ksiegowy powinien spetnia¢ nastepujace funkcje:

—  funkcja ,,dokumentu” — prawidtowo wystawiony dowdd ksiggowy jest dokumentem
w rozumieniu prawa: dowody ksiegowe wchodza do zbioru dokumentéw,

—  funkecja dowodowa — opisane w nim operacje gospodarcze lub finansowe
rzeczywiscie nastapity w okreslonym miejscu i czasie, w wymiarze wartosciowym lub
ilosciowym — jest to dowdd w sensie prawa materialnego,

—  funkcja ksiggowa — jest podstawg do ksiegowania,

—  funkcja kontrolna — pozwala na kontrole analityczna (zrodtowa) dokonanych operacji
gospodarczych 1 finansowych.

§7

1. Podstawa zapisow w ksiegach rachunkowych sa dowody ksiegowe, stwierdzajace
dokonanie operacji gospodarczej, zwane ,,dowodami Zrédtowymi”.

2. Dowody ksiegowe dzieli si¢ na trzy grupy:
— zewngtrzne obce — otrzymane od kontrahentow,
— zewnetrzne wilasne — przekazywane w oryginale kontrahentom,
— wewngtrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki; wykaz dowodow

wewnetrznych jednostki stanowi zatacznik Nr 1 do niniejszej Instrikeji.

3. Zgodnie z art. 20 ust. 3 ustawy o rachunkowosci, podstawa zapiséw rachunkowych moga
by¢ rowniez sporzadzone przez jednostke dowody ksiegowe:
a) zblorcze — ,zestawienia dowoddéw ksiggowych” stuzace do dokonania facznych
zapisow zbioru dowodéw zZrédiowych, ktoére musza by¢ w dowodzie zbiorczym
pojedynczo wymienione,
b) korygujace — ,noty ksiggowe” stuzace do korekt dowoddéw obceych lub wiasnych
zewnetrznych - sprostowania zapisoéw lub storna,
c) rozliczeniowe — ,polecenie ksiggowania” ujmujace dokonane juz zapisy wedlug
nowych kryteriow klasyfikacyjnych  (dotyczace wszelkich przeksiggowan np.
wystornowania blednego zapisu, przeniesienia rozliczonych kosztow, otwarcia ksiag, itp.).

4. W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewngtrznych obeych dowodow
zrodtowych operacja gospodarcza moze by¢ udokumentowana za pomocg ksiegowych
dowodow zastepczych, sporzadzonych przez osoby dokonujace operacji. Nie wolno
stosowa¢ dowodéw zastepczych przy operacjach, ktérych przedmiotem sg zakupy
opodatkowane podatkiem od towardéw ustug (VAT).

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



6. Przy prowadzenia ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera za rownowazne
z dowodami zrédtowymi uwaza sie zapisy w ksiegach rachunkowych wprowadzone
automatycznie za posrednictwem urzadzen facznosci, komputerowych nosnikéw danych,
pod warunkiem, ze podczas rejestracji operacji gospodarczej uzyskuja one trwale czytelng
posta¢, odpowiadajaca tresci dowodu ksiegowego 1 mozliwe bedzie stwierdzenie zrodia
pochodzenia kazdego zapisu oraz osoby odpowiedzialnej za ich wprowadzenie. Stosowane
procedury rejestrowania danych powinny zapewnia¢ sprawdzenie poprawnosci
przetwarzania danych oraz kompletnos¢ 1 identycznos¢ zapiséw. Dane zrodiowe
w miejscu ich powstawania sa odpowiednio chronione, w sposob zapewniajacy ich
niezmienno$¢, przez okres wymagany do przechowywania danego rodzaju dowodow
ksiggowych.

Rozdzial 111
Dowody ksiggowe — dane szczegélowe

§ 8

1. Prawidtowo sporzadzony dowod ksiggowy stwierdzajacy — fakt dokonania operacji
gospodarczej zgodnie z jej przebiegiem powinien zawierac:

a) by¢ sporzadzony wg ustalonego w jednostce wzoru,

b) zawiera¢ zapisy dokonane w sposéb trwaly, wypetniony czytelnie, rgcznie (piorem,
dtugopisem), maszynowo lub komputerowo, zapobiegajacy ich usunigciu, poprawieniu
lub uzupetnieniu;

c) by¢ kompletny, a tres¢ 1 liczby w poszczegolnych rubrykach (polach) winny by¢
nanoszone pismem starannym, w sposob poprawny 1 bezbtedny, nie budzacy zadnych
watpliwosci;

d) mie¢ rubryki (pola) dowodu ksiggowego wypelnione zgodnie z przeznaczeniem;

e) by¢ wypelniony rzetelnie, rzeczowo, wiarygodnie, w sposéb wolny od bledow
rachunkowych 1kompletny, zawierajacy wszystkie dane wymagane przepisami 1
wynikajace z operacji, ktérg dokumentuje;

f) zawiera¢ dane, o ktérych mowa w aktualnie obowiazujacych przepisach (opis danych
sprecyzowano w dalszej czesci instrukeji — Czgs¢ 111 szczegdtowa);

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

h) posiada¢ numeracje kolejno wystawionych dowodow ksiegowych — musi byé ciagla,
bezposrednio przyporzadkowana chronologii (wedhug kolejnych dat) i wedtug przyjetych
w jednostce zasad numerowania dowodow ksiegowych;

1) w przypadku dowodéw ksiegowych zbiorczych byé sporzadzony na podstawie prawidlowo
wystawionych dokumentéw zrédtowych, ktére musza by¢é w dowodzie zbiorczym
prawidlowo wypetnione;

J) pozbawiony jakichkolwiek przerébek 1 wymazywania;

k) w przypadku korygowania niewtasciwych danych lub btednych zapisow Zrédtowych na
dowodzie zewnetrznym obcym 1 whasnym, moze ono byé dokonywane tylko i wylacznie
poprzez wystawienie 1 wystanie kontrahentowi dowodu korygujacego ze stosownym
uzasadnieniem;

[) bledy w dowodzie ksiggowym wewnetrznym moga by¢ poprawione przez skreslenie
blednej tresci lub liczby (kwoty) i wpisanie obok danych poprawnych z data poprawki
1 podpisem osoby upowaznionej do tej czynnosci, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych
wyrazen lub liczb, nie mozna poprawi¢ pojedynczych liter lub cyfr;



m)sporzadzanie faktury VAT 1 rachunkéw oraz rachunkéw korygujacych, musi by¢ zgodne
z przepisami ustawy VAT i wykonawczych rozporzadzen Ministra Finanséw wydanych do
tej ustawy;

n) moga by¢ stosowane skroty i symbole w dowodzie ksiggowym, ale tylko powszechnie
znane.

2. Jezeli jedna operacje dokumentuje wiecej niz jeden dowdd, nalezy wskazag, ktory z nich
bedzie podstawa dokonania zapisu.

§9

1. Zgodnie z wymogami zawartymi w art. 21 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci, kazdy dowdd ksiegowy powinien zawiera¢ co najmniej:

a) okreslenie rodzaju dowodu (tj. podanie petnej nazwy dowodu i ewentualnie jego symbolu
lub kodu),

b) okre$lenie stron (nazwa, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej (tj. podanie na
dowodzie petnej nazwy z adresem kupujacego i sprzedajacego, dostawcy 1 nabywcy.
ustugodawcy),

¢) opis operacji oraz jej wartosci, jezeli to mozliwe — okreslona takze w jednostkach
naturalnych, tj. umieszczenie na dowodzie ksiggowym opisu operacji gospodarczej lub
finansowe] oraz wartosci tej operacji, jezeli operacja jest mierzona w jednostkach
naturalnych, musi by¢ podana ilo$¢ tych jednostek, na fakturach VAT — wyszczegdlnienie
stawek 1 wysokosci podatkdéw od towardw 1 ustug,

d) date dokonania operacji, a gdy dowdd zostal sporzadzony pod inng datg — takze date
sporzadzenia dowodu w przypadku zaptaty zaliczkowej, rowniez date otrzymania zaliczki,

e) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od ktore) przyjeto skladniki
majatkowe,

f) wymogi dotyczace danych na fakturach VAT wynikaja z rozporzadzen wykonawczych do
ustawy, '

g) stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do wujecia w ksiggach rachunkowych przez
wskazanie miesigca ksiggowania, sposobu ujecia dowodu w ksiggach rachunkowych wraz
z podpisem osoby odpowiedzialnej (dane te na dowodzie ksiggowym nanoszone sa w
trakcie dekretacji na podstawie zaktadowego planu kont),

h) numer identyfikacyjny dowodu (kolejny numer dowodu ksiggowego w danej grupie
rodzajowej, przedmiotowej 1 organizacyjnej: numer powinien identyfikowac konkretny
dowad),

1) dowdd ksiggowy opiewajacy na waluty obce powinien zawieraé przeliczenie ich wartosci
na walutg polska wg kursu obowiazujacego w dniu przeprowadzania operacji
gospodarczej. Wynik przeliczenia winien by¢ zamieszczony bezposrednio na dowodzie,
chyba ze przeliczenie to zapewnia system przetwarzania danych, co jest potwierdzone
odpowiednim wydrukiem. ‘

2. Jezeli dowod ksiegowy nie dokumentuje przekazania lub przejecia sktadnika majatkowego,
przeniesienia wiasnosci lub uzytkowania wieczystego gruntu, albo nie jest dowodem
zastgpczym, to podpisy o0s6b na tym dowodzie moga by zastgpione znakami
zapewniajacymi ustalenie tych osob.

3. Dowod ksiggowy powinien by¢ sporzadzony w jezyku polskim. Jezeli dowdd dotyczy
operacji gospodarczej z kontrahentem zagranicznym moze by¢ sporzadzony w jezyku
obcym. Dowdéd taki powinien by¢ wiarygodnie przettumaczony na jezyk polski. Osoba
dokonujaca thumaczenia sktada whasnoreczny podpis i date.

4. Dowody ksiggowe musza by¢:



a) rzetelne, tj. zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, ktora dokumentuja,

b) kompletne, czyli zawierajace co najmniej dane okreslone w pkt. 1

¢) wolne od bteddéw rachunkowych.

5. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiggowych wymazywania 1 przerobek,
a btedy w dowodach Zrédtowych zewnetrznych obeych 1 wlasnych mozna korygowac jak
zapisano wyzej w §8 ppkt. k) i 1) niniejszego rozdziatu jedynie przez wyslanie
kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego sprostowanie (tj. dowodu
korygujacego) wraz ze stosowanym uzasadnieniem.

6. Bledy w cenie, stawce lub kwocie podatku badz w jakiejkolwiek innej pozycji faktury
VAT, koryguje si¢ przez wystawienie faktury/noty korygujacej — zgodnie
z przepisami ustawy.

7. Bledy w dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawione przez skreslenie bigdnej tresci
lub kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci
poprawnej 1 daty poprawki oraz zlozenie podpisu osoby do tego upowaznionej. Nie wolno
poprawiac liter lub cyfr.

Rozdzial IV
Kontrola dowodow ksiggowych

§ 10

1. Tryb gromadzenia i wydatkowania $rodkéw publicznych okresla Uchwata Zarzadu
Wojewddztwa Swietokrzyskiego w sprawie sposobu prowadzenia gospodarki finansowej
jednostek budzetowych realizujacych budzet wojewodztwa.

2. Zacigganie zobowigzan 1 ponoszenie wydatkéw ze srodkdéw budzetu moze nastepowac na
cele 1 w wysokosci ustalonej w planie finansowym. Wydatki dokonywane sa w sposob
celowy 1 oszezedny, z zachowaniem zasad uzyskania najlepszych efektéw z poniesionych
naktadéw, z zastosowaniem regulacji okreslajacych zasady udzielania zamowien
publicznych.

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

4. Dokumenty stanowiace podstéwq wydatkowania srodkow spetniajace wymogi dowodu
ksiggowego, podlegajace ewidencji w urzadzeniach ksiggowych powinny by¢ poddane
kontroli przed zrealizowaniem i zaksiegowaniem.

5. Dowody ksiegowe poddawane sa szczegdlnej kontroli pod wzgledem:

- merytorycznym, co polega na ustaleniu rzetelnosci ich danych - czy dane przedstawione
w dokumencie ksiegowym odpowiadaja rzeczywistosci, czy operacja gospodarcza jest
zgodna z zawartymi umowami i procedurami wynikajacymi z przepisow, ¢zy zastosowane
ceny 1 stawki sa zgodne z zawartymi umowami, czy operacja nie posiada btedow
formalnych i rachunkowych, czy jest celowa izgodna z planem finansowym na dany rok.

- formalno-rachunkowym, co polega na sprawdzeniu, czy dokument zostat wystawiony
w sposob technicznie prawidlowy 1 zgodny z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami,
czy operacja gospodarcza zostata poddana kontroli merytorycznej, oraz czy dowdd jest
wolny od btedéw rachunkowych.

Kontrola merytoryczna.



. Zadaniem kontroli merytorycznej jest zadbanie o wyczerpujacy opis potwierdzajacy
dokonanie operacji gospodarczej. Na odwrocie dowodu ksiegowego, z zachowaniem
miejsca na stempel zatwierdzajacy do wyptaty, powinien by¢ zamieszczony opis operacji
gospodarczej z czytelnym podpisem osoby opisujacej oraz data, podpis 1 pieczatka osoby
dokonujacej kontroli merytorycznej operacji.

. Kontrola merytoryczna dokonywana jest przez dyrektora/zastepce dyrektora danego
departamentu, a w przypadku komorek rownorzednych przez petnomocnika, kierownika
lub ich zastepcow, w zakresie przypisanych im do realizacji zadan 1 upowaznien.
W przypadku, gdy departament lub réwnorzedna komorka nie dysponuje wycinkiem
budzetu, wymagany jest na dowodzie ksiegowym podpis osoby upowaznione] do
dysponowania budzetem, zgodnie z planem finansowym.

. Kontrola merytoryczna dokumentéw ksiegowych w ramach programéw operacyjnych
z udzialem $rodkéw europejskich lub innych Zrédet zagranicznych oraz dokumentoéw
dotyczacych dotacji na finansowanie udzialu wilasnego w ramach realizowanych
projektow, sprawowana jest przez dyrektora lub zastgpce wilasciwego departamentu
merytorycznego. '

. Osoby odpowiedzialne merytorycznie za realizacje zadania dodatkowo okreslaja na
dowodzie ksiegowym prawidlowa klasyfikacj¢ budzetowa oraz dane wskazane
w zalaczniku nr 4 do Uchwaly Zarzadu Wojewddztwa Swictokrzyskiego w sprawie
sposobu prowadzenia gospodarki finansowej jednostek budzetowych realizujacych budzet
wojewodztwa.

. W celu wypeinienia obowigzkéow dotyczacych opisu merytorycznego na wszystkich
dowodach ksiggowych stanowiacych podstawg dokonania wydatku stosuje sig pieczed
o podanej tresci - wzdér w zalgczniku nr 4 do Uchwaty Zarzadu Wojewoddztwa
Swietokrzyskiego w sprawie sposobu prowadzenia gospodarki finansowej jednostek
budzetowych realizujacych budzet wojewddztwa.

. Niewlasciwie sporzadzony opis, brak opisu lub jego elementow skutkowac bedzie
zwrotem dokumentacji dla wilasciwego jego uzupelnienia bez realizacji finansowej, co
moze skutkowa¢ niedotrzymaniem terminu zaptaty.

. Bezwzglednie nalezy przestrzega¢ zasad terminowosci przekazywania dokumentow aby
nie  wystapilty przypadki nieterminowego regulowania zobowigzan. Nieterminowa
realizacja faktur 1 innych zobowiazan moze skutkowaé zaptata odsetek lub kar za zwloke
co stanow1 naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.

. Nieprawidlowosci merytoryczne w  zakresie celowosci 1 gospodarno$ci operacji
gospodarczych nie stanowig przeszkody do ksiggowania dowodu, jezeli jego dane sa
prawdziwe.

. Przy realizacji projektow wspodtfinansowanych ze $rodkéw pochodzacych ze zrédet
zagranicznych, dowody ksiggowe powinny by¢ ponadto opisane i opatrzone pieczeciami
1 adnotacjami wynikajacymi z uméw 1 procedur obowigzujacych przy realizacji tych
projektow.

Kontrola formalno — rachunkowa.
. Zadaniem kontroli formalnej i rachunkowej jest nie dopuszczenie do realizacji
1 zaksiggowania dokumentu posiadajacego wady formalne i rachunkowe. Kontrolujacy

w dowd6d wykonania kontroli zamieszeza na odwrocie dokumentu klauzule stwierdzajaca
dokonanie kontroli, a w szczegélnosci datg i whasny podpis.
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. Do kontrolujacego nalezy przygotowanie dowodu ksiggowego do zatwierdzenia, poprzez
opieczgtowanie dokumentu stemplami i wpisanie danych o odpowiedniej tresci, aby
dowdd mogt by¢ zatwierdzony do realizacji i ujecia w ksiegach rachunkowych przez
upowaznione 0soby.

. Dokumenty ksiggowe zatwierdzane sa przez dysponenta srodkow budzetu oraz osoby
przez niego upowaznione. Do zatwierdzania dowoddéw ksiggowych upowaznione sa osoby
wymienione w karcie wzoréw podpiséw ztozonej w banku prowadzacym obstuge budzetu.
Osobami uprawnionymi do dysponowania $rodkami pienieznymi sa:

- Marszatek Wojewddztwa

- Wicemarszatek Wojewodztwa,

- Cztonkowie Zarzadu,

- Sekretarz Wojewodztwa,

- Pelnomocnik,

oraz Skarbnik Wojewodztwa i petnomocnicy w zakresie dokonanej kontroli wstepne]
dowodu ksiggowego zatwierdzonego do wypftaty.

. Kontrola formalno — rachunkowa przeprowadzana jest przez pracownikéw Departamentu
Budzetu 1 Finansow. Dokonywanie kontroli formalno- rachunkowej pracownicy
departamentu maja okreslone w szczegdlowych zakresach czynnosci.

. Kontrola dowodéw winna si¢ odbywac na wiasciwych samodzielnych stanowiskach pracy,
a obieg dokumentéw ksiggowych, ktéry obejmuje droge dokumentu od chwili
sporzadzenia, wzglednie wptywu do jednostki az do momentu ich dekretacji 1 przekazania
do zaksiggowania, powinien odby¢ si¢ najkrétsza droga.

. Ponlewaz poszczegdlne dowody ksiegowe maja rdézne drogi obiegu, kontrola winna
obejmowac takze przestrzeganie obowiazujacych zasad obiegu dowoddéw ksiggowych,
wymienionych § 3 pkt 2 1 termindéw okreslonych w zalaczniku Nr 2 do niniejsze;j
Instrukeji.

. Dokumenty, ktére nie zostaly poddane kontroli i nie spetniaja okreslonych wymogdw, nie
moga by¢ ani zadekretowane, ani dopuszczone do ewidencji ksiggowe;.

. W razie ujawnienia w toku kontroli nieprawidtowosci, kontrolujacy zwraca bezzwlocznie
dokumenty wiasciwym komorkom z wnioskiem o dokonanie zmian lub uzupeknien, oraz
odmawia podpisu dokumentow nierzetelnych lub dotyczacych operacji sprzecznych
z obowigzujacymi przepisami.

. Wykaz stosowanych stempli stanowi zalacznik Nr 3 do niniejszej Instrukcji.

§11

Dekretacja dowoddéw ksiegowych.

. Po kontroli, akceptacji 1 zatwierdzeniu, dowody ksiegowe podlegaja zaksiegowaniu
w urzadzeniach ksiegowych po dokonaniu dekretacji przez upowaznione osoby wedtug
symboliki zaktadowego planu kont i podzialek klasyfikacji budzetowe;j.

. Dekretacja to ogoét czynnosci zwigzanych z przygotowaniem dokumentow ksiegowych
do ksiegowania, wydaniem dyspozycji co do sposobu ich ujecia w ksiegach rachunkowych
1 pisemnym potwierdzeniem jej wykonania.

. Dekretacja obejmuje nastgpujace etapy:

a) segregacje dokumentdw polegajaca na:

- wylaczeniu z ogétu dokumentéw naptywajacych do ksiegowosci tych dokumentow,
ktore nie podlegajg ksiegowaniu (nie wyrazaja operacji gospodarczych i nie sa ich
zapowiedzia),

- kontroli kompletnodei dokumentéw na dany okres (np. dzief, miesiac),



b)‘ sprawdzenie prawidlowosci dokumentow polegajace na ustaleniu, czy sa one
podpisane na dowodd skontrolowania przez osoby upowaznione pod wzgledem
merytorycznym 1 formalno- rachunkowym. W przypadku stwierdzenia braku podpisu,
nalezy dowdd zwrdéci¢ do whasciwe] komorki w celu uzupelnienia.

¢) wilasciwg dekretacje polegajaca na:

- nadaniu dokumentom ksiggowym numeréw identyfikacyjnych,

- umieszczeniu na dokumentach numerdéw kont ksiegi gldownej, na ktorych dokument

ma by¢ zaksiegowany,

- okresleniu daty, pod ktéra dowodd ma byé zaksiggowany, jezeli ta data jest inna niz data

jego wystawienia (dot. dowodow wiasnych) lub data otrzymania (dot. dowoddéw obeych),

- podpisaniu przez gltownego ksiggowego lub osob¢ upowazniona przez glownego

ksiggowego do dekretacii.
4. Dla usprawnienia pracy stosowana jest pieczatka z odpowiednimi rubrykami i trescig —
wzér pieczgcel znajduje si¢ w zataczniku do Instrukeji.

Rozdzial V
Rodzaje dowodow ksiggowych i ich obieg

§12

1. Podstawa zapisu w ksiegach rachunkowych sa dokumenty Zrédlowe, stwierdzajace
dokonanie operacji gospodarczej, ktére dzielimy na:
a) zewngtrzne obce — otrzymane od kontrahentéw, do ktérych zaliczamy:
- faktury 1 rachunki wystawione przez osoby prawne lub osoby fizyczne,
- faktury korygujace,
- noty ksiegowe obce,
b) zewngtrzne wlasne — przekazywane w oryginale kontrahentom, do ktérych zaliczamy:
- faktury, faktury 1 noty korygujace,
- noty ksiggowe,
c) dowody wewnetrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki, jak:
- wniosek o zaliczke, rozliczenie zaliczki,
- rozliczenie wyjazdu stuzbowego,
- listy ptac 1 dokumentacja dotyczaca wynagrodzen, zasitkow,
- rachunki wyptat wynikajace z uméw cywilnoprawnych,
- dokumentacja dotyczaca obrotu sktadnikami majgtkowymi,
- dokumentacja inwentaryzacyjna,
- dyspozycje, rozliczenia.
d) dowody dokumentujace operacje kasowe i operacje bankowe, jak:
- dowdd kasowy — kasa przyjmie KP, kasa wyptaci KW,
- raport kasowy,
- czek gotdwkowy,
- przelew bankowy,
- bankowy dowod wptaty,
- wyclag bankowy, inne dowody bankowe,
¢) pozostale wewnetrzne dowody ksiegowe rozliczeniowe
- polecenie ksiegowania,



- noty ksiggowe.

§13

Obieg 1 kontrola dowodow ksiggowych zewnetrznych obcych — otrzymanych od
kontrahentéw dokumentujace zakupy towaréw, materialow 1 ustug.

1. Umowy na dostawe towardw, materiatow 1 ushug zawierane sa w wyniku

przeprowadzonego postepowania o udzielenie zamowienia publicznego zgodnie
z przepisami ustawy Prawo zamoéwien publicznych. Zasady udzielania zamoéwien
publicznych i regulamin  pracy komisji przetargowej okre$lone zostaty przepisami
wewnetrznymi. Dokumentacja dotyczaca przeprowadzonego postgpowania o udzielenie
zamowienia publicznego przechowywana jest w komorce merytoryczne;.

Umowy zlecenia wykonania ustug, umowy licencyjne 1 inne umowy zawierane sa na
podstawie upowaznienia w sprawie powierzenia obowiazkéw w zakresie gospodarki
finansowej i do sktadania o§wiadczen woli.

. Potwierdzeniem wykonania dostawy jest dokument zrédtowy — faktura, wystawiony przez
kontrahenta w formie papierowej jako oryginat. Faktura wptywa do kancelaril ogdline;
jednostki, ktoéra potwierdza jej odbidr, oznacza numerem, data wplywu 1 rejestruje w
prowadzonych urzadzeniach zgodnie z instrukcja kancelaryjng. Kancelaria niezwlocznie
przekazuje dokument do komorki merytoryczne) prowadzace] zakres spraw, ktorej
dokument dotyczy. Komorka merytoryczna po zarejestrowaniu wplywu dokumentu
dokonuje jego kontroli merytorycznej,  podpisuje 1 niezwlocznie przekazuje za
pokwitowaniem do realizacji finansowe;.

. Faktury za dostawg sktadnikéw majatkowych, przekazuje sie do odpowiedniej komorki
merytorycznej w celu dokonania adnotacji dotyczacych wprowadzenia sktadnikow do
ksiag inwentarzowych.

. Wpltyw faktury do komérki finansowej jest rejestrowany w sekretariacie departamentu.
Upowazniony pracownik ksiegowosci dokonuje formalno- rachunkowej  kontroli
dokumentu, opatrujac dowod datg 1 podpisem potwierdzajacym dokonanie kontroli
1 przekazuje gtdéwnemu ksiggowemu w celu akceptacji 1 kierownikowi jednostki w celu
zatwierdzenia do zaptaty. Zatwierdzony dowéd wraca do ksiegowosci, gdzie jest poddany
wtornej kontroli, dekretacji i ujeciu w ksiegach rachunkowych. Komérka ksiegowosci
dokonuje zaptaty poprzez sporzadzenie przelewu lub przekazuje dokument do kasy w celu
realizacji gotdwkowe;j.

. Wystawiona przez kontrahenta faktura pro forma jako zewnetrzny dokument nie jest
dowodem ksiegowym 1 nie stanowi ona podstawy do ujecia w ksiegach rachunkowych.
Otrzymana faktura pro forma, ktéra jest postacia przedptaty lub zaliczki na poczet
dokonania operacji gospodarczej, stanowi¢ moze jedynie  zalacznik do dyspozycji
merytorycznej dokonania ptatnosci zaliczkowej zaciagnietego zobowigzania. Zaptata
wedtug faktury pro forma musi by¢ potwierdzona faktura.

. Faktury korygujace, noty ksiggowe obce lub inne dowody obce podlegaja takiej same;
kontroli 1 obiegowi jak faktura.



§ 14

Obieg 1 kontrola dowodow ksiegowych zewngtrznych wiasnych — przekazywanych
kontrahentom dokumentujace sprzedaz.

. Dowody zewnetrzne wilasne dokumentujace sprzedaz wynikajaca z zawartych przez

jednostke umdw najmu, dzierzawy 1 innych uméw oraz sprzedazy materiatow zasobu
geodezyjnego i kartograficznego, ktorymi sa faktury, faktury korygujace, noty ksiggowe —
sporzadzane sa przez komorki merytoryczne w zakresie zadan wchodzacych w zakres ich
dziatalnosci.

. Faktury wystawiane sg w trzech egzemplarzach, z ktérych oryginat przekazywany jest

kontrahentowi, jedna kopie otrzymuje komorka ksiegowosci a druga kopia pozostaje w
aktach sprzedazy pracownika wystawiajacego dokument. Faktury podpisuje osoba
wystawiajaca zgodnie z jej zakresem zadafn. Przekazanie do ksiegowosci nastepuje
niezwlocznie po jej wystawieniu.

. W przypadku popetnienia btedu w dowodach sprzedazy (fakturze VAT) polegajacego

na pomytce dotyczace] cen jednostkowych, wartosci lub stawki podatku VAT, osoba
wystawiajaca dowod sprzedazy, wystawia fakture korygujaca w trzech egzemplarzach,
niezwlocznie po ujawnieniu pomytki i przekazuje tak jak fakture.

W przypadku innych bledoéw, osoba wystawiajaca dowodd sprzedazy, wystawia note
korygujaca réwniez w trzech egzemplarzach, przekazujac je jak wyzej.

Zasady wystawiania faktur oraz wykonywania niektorych przepisow ustawy, okreslaja
rozporzadzenia wykonawcze do ustawy o podatku od towaréow 1 ustug (VAT).

. Dowody zewngtrzne wtasne podlegaja nastepnej kontroli w komoérce ksiggowosci,

dekretacji 1 ujgciu w ksiggach rachunkowych.

§15

Obieg 1 kontrola dowodéw wewngtrznych — dotyczacych operacji wewnatrz jednostki

Zaliczki, rozliczenie zaliczek i rozliczenie polecenia wyjazdu stuzbowego.

. Zaliczki na drobne biezace zakupy materiatow, paliwa do samochodéw stuzbowych

1 optat pocztowych moga by¢ udzielane ze srodkow budzetowych na podstawie wniosku o
zaliczkg a rozliczenie zaliczki nastepuje w okreslonym terminie.

. W jednostce wystepujg zaliczki:

state — zatwierdzane sa przez kierownika jednostki dla pracownikéw zatrudnionych na
state, na dokonywanie biezacych zakupoéw materiatéw, paliwa do samochoddéw
stuzbowych przez kierowcdw, optat pocztowych, sadowych i innych optat. Zaliczki state
podlegaja rozliczeniu na konice kazdego kwartatu z obowigzkiem zwrotu do kasy kwoty
niewydatkowane;.

b) jednorazowe - udzielane dla zatrudnionych pracownikéw na przewidywane koszty

c)

3.

podrézy stuzbowych krajowych 1 zagranicznych zgodnie z przepisami rozporzadzenia
Ministra Pracy i1 Polityki Spoteczne;.

dla pracownikow moga by¢ udzielane jednorazowe =zaliczki na  zakup drobnych
materiatdow w przypadku gdy dostawa nie moze by¢ optacona przelewem. Zaliczka taka
podlega niezwlocznemu rozliczeniu w dniu pobrania zaliczki lub w dniu nastepnym.
Zaliczki state i jednorazowe okreslone w pkt a i b, udzielane sa na podstawie wniosku
o zaliczkg¢ wystawionego przez pracownika komorki merytorycznej, ze wskazaniem



10.

pracownika upowaznionego do jej odbioru, przeznaczenia zaliczki 1 je] wysokoscl.
Whniosek podlega kontroli merytorycznej, formalno-rachunkowej 1 zatwierdzeniu do
wyptaty oraz okre$lony zostaje termin rozliczenia. Nie moze by¢ wyptacana kolejna
zaliczka, jezeli wystepujacy o zaliczke nie rozliczyt sig¢ z poprzedniej. Zaliczki moga by¢
optacone gotoéwka lub przelewem na rachunek odbiorcy. Zaliczki wyplacone gotowka
podlegaja ujeciu  w raporcie kasowym. '

Zaliczki jednorazowe na koszty delegacji stuzbowych krajowych wyplacane sa podstawie
wypetnionego dolnego odcinka polecenia wyjazdu stuzbowego zaakceptowanego przez
osoby  upowaznione. Na podstawie tego odcinka otrzymuje gotéwke. Zaliczki na
delegacje¢ podlegaja rozliczeniu w terminie 14 dni od daty zakonczenia podrozy stuzbowe;.
Po dokonaniu kontroli merytorycznej 1 formalno-rachunkowej oraz zatwierdzeniu do
wplaty koszty podrozy sg zwracane pracownikowi po potraceniu wyptacone] zaliczki w
formie gotowkowej lub bezgotéwkowej przelewem na rachunek bankowy.

. Zaliczki na delegacje stuzbowe zagraniczne wyptacane moga byé w walucie polskiej za

zgoda pracownika lub w walucie obcej. Wyptata w walucie obcej powinna by¢ zgtaszana
w dziale ksiggowosci na kilka dni przed jej wyptata, w zwiazku z koniecznoscig zgtoszenia
w banku zapotrzebowania na walute obca. Podstawa do wyplacenia zaliczki na delegacje
zagraniczng jest decyzja kierownika jednostki lub osoby przez niego upowaznionej
0 wyjezdzie stuzbowym pracownika. Wniosek o zaliczke podpisuje pod wzgledem
merytorycznym osoba upowazniona. Koszty podrézy rozliczane sa w walucie otrzymane;j
zaliczki lub w walucie polskiej w ciggu 14 dni od dnia zakonczenia podrézy.
Po dokonaniu kontroli merytorycznej 1 formalno rachunkowej oraz zatwierdzeniu do
wplaty koszty podrézy sa zwracane pracownikowi po potraceniu wyplaconej zaliczki
w formie gotdwkowej lub bezgotowkowej przelewem na rachunek bankowy.

. Zaliczki na delegacje stuzbowe zagraniczne wyptacone w walucie obcej rozliczane sg

wedltug 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 catosci z wynagrodzenia przy najblizszej wyptacie. W tym celu pracownik
ksiegowosci odpowiedzialny za rozliczenie zaliczek skiada informacje o potraceniu
zaliczki z wynagrodzenia pracownikowi sporzadzajacemu listy ptac.

. Polecenie wyjazdu stuzbowego wystawia upowazniony pracownik departamentu

merytorycznego, zatwierdza kierownik jednostki lub upowazniona osoba. Polecenie
wyjazdu stuzbowego winno zawiera¢ wszystkie dane zgodnie z formularzem. Po
zakonczeniu podrozy stuzbowej pracownik delegowany niezwlocznie (maksymalnie
w ciagu 14 dni po zakonczeniu podrézy shuzbowej) przedktada rachunek do kontroli
merytorycznej 1 do kontroli formalno-rachunkowej. Sprawdzony dokument podlega
zatwierdzeniu do wyptlaty przez upowaznione osoby.

Wysokos¢ 1 warunki ustalania naleznosci przystugujacych z tytut podrézy stuzbowych na
obszarze kraju oraz poza granicami kraju okreslaja rozporzgdzenia Ministra Pracy
1 Polityki Spotecznej.

Zasady uzywania przez pracownikéw prywatnych samochodow osobowych do celow
stuzbowych okresla zarzadzenie kierownika jednostki.

§ 16

Dokumentowanie wyptaty wynagrodzen.

1. Podstawowym dokumentem stwierdzajacym wyplate wynagrodzen jest lista plac.



Listy ptac sporzadza pracownik ksicgowosci w jednym egzemplarzu, na podstawie
odpowiednio sporzadzonych 1 sprawdzonych dokumentach zrodlowych. Listy plac
powinny zawiera¢ co najmniej nastepujace dane:

- okres, za jaki zostato naliczone wynagrodzenie,

- nazwisko i imig¢ pracownika,

- sume wynagrodzen brutto z rozbiciem na poszczegolne sktadniki funduszu plac,

- sumg potracen z podzialem na poszczegdlne tytutly,

- laczna sume wynagrodzenia netto — do wyptaty,

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

2. Dokumentami zrédtowymi do sporzadzenia listy ptac sa:

a) akt powotania lub wyboru,

b) umowa o pracg¢ lub zmiana umowy o pracg,

C) rozwigzanie umowy o pracg,

d) pisma przyznajace premie, pisma okreslajace wysokos¢ dodatkow stuzbowych,

motywacyjnych, pisma okreslajace wysoko$é nagréd,

e) inne dokumenty majace wplyw na wysoko$¢ otrzymywanego wynagrodzenia (np.

f)

10.

11

zaswiadczenie o czasowej niezdolnosci do pracy itp.)
inne dokumenty, na podstawie ktérych sporzadza si¢ listy dokumentujace wyptate np.:
wyplata $wiadczen wynikajacych z regulaminu ZFSS.

. Dokumenty zZrédtowe sporzadzane sg przez upowaznionych pracownikow i przekazywane

s pac w czasie umozliwiajacym terminowe naliczenie i sporzadzenie list ptac.

. Z wynagrodzenia za prac¢ po odliczeniu obowiazkowych sktadek i potracen dopuszczalne

jest dokonywanie potracen okreslonych w kodeksie pracy, min.:

naleznosci egzekwowanych na podstawie tytutdéw egzekucyjnych na zaspokojenie
swiadczen alimentacyjnych,

naleznosci egzekwowanych na podstawie innych tytutéw wykonawczych,

pobranych, a nie rozliczonych zaliczek,

innych potracen, na ktére jest pisemna zgoda pracownika,

kar pienigznych wymierzonych przez pracodawce.

. Lista ptac powinna by¢ podpisana przez:

osobe sporzadzajaca, osobe sprawdzajaca,
dysponenta §rodkéw na wynagrodzenia — podpis pod wzgledem merytorycznym,
kierownika jednostki i gtdwnego ksiggowego, badz osoby upowaznione.

. W jednostce stosuje sie bezgotdéwkowa forme wyptaty wynagrodzen. Na podstawie list

plac podpisanych przez osoby upowaznione dokonuje przelewu na rachunki bankowe
pracownikéw. W  wyjatkowych sytuacjach za zgoda dysponenta $rodkow na
wynagrodzenia dopuszcza si¢ wyplate wynagrodzenia w kasie jednostki. Przelewy
wynagrodzen potwierdzone sa wyciagiem bankowym.

. Wynagrodzenie wyptacane jest za wykonang pracg raz w miesiacu z dotu, najpoznie;

w ostatnim dniu miesiaca, zgodnie z terminem okre$lonym w regulaminie pracy jednostki.

Przelewy wynagrodzen na rachunki bankowe pracownikdéw winny nastapi¢ w terminie do
ostatniego dnia kazdego miesiaca, nie pdzniej jednak niz na trzy dni robocze przed
zakonczeniem miesiaca.

Szczegdtowe wytyczne w sprawie obliczenia zasitkdw z tytutu ubezpieczen spotecznych
oraz ich udokumentowania zawarte sg w odrebnych przepisach.

W zakresie programow operacyjnych realizowanych z udzialem s$rodkéw funduszy
europejskich sporzadzane sa odrgbne listy plac na podstawie pisemnej informacii



12.

13.

14.

z departamentu merytorycznego. Listy plac podlegaja opisowl przez pracownika
merytorycznego, ktory na dowdd opisu sktada czytelny podpis oraz uzyskuje podpis
dyrektora merytorycznego.

7 osobami fizycznymi moga by¢ zawierane umowy zlecenia, umowy z $wiadczenie ustug
1 umowy o dzieto. Zasady zawierania umow, wzory umow 1 zatgcznikéw wymaganych do
rozliczenia wynagrodzenia z tytulu wykonania uméw okresla zarzadzenie wewngtrzne
kierownika jednostki.

Przelewy wynagrodzen wynikajace z umoéw zlecenia 1 o dzieto dokonuje sie
w terminach wynikajacych z umowy zlecenia i umowy o dzieto na podstawie rachunku
zatwierdzonego do wyplaty po dokonaniu obowigzkowych potracen. Dopuszcza sig
wyplate wynagrodzenia w kasie jednostki w przypadku gdy zleceniobiorca nie posiada
rachunku bankowego.

Na podstawie przepisow szczegolnych kierownik jednostki powotuje czlonkdéw komisji
egzaminacyjnych przeprowadzajacych egzaminy, ktéorym wyptacane sa wynagrodzenia.
W celu wyptaty wynagrodzen cztonkom komisji ustalony zostal wzor dokumentu
o wyptate wynagrodzenia. Dowod jest sporzadzany i potwierdzany przez wlasciwy
departament merytoryczny 1 przedktadany do ksiegowosci w celu realizacji. Wyplata
nastepuje po dokonaniu obowigzkowych potracen na rachunek bankowy odbiory.

§17.

Dokumentowanie obiegu srodkow trwatych.

. Do najwazniejszych elementow zwigzanych z organizacjg ewidencji srodkéw trwatych

nalezy zaliczy¢:

a) sposdb dokumentowania operacji gospodarczych dotyczacych zmian w  ilosci
1 wartosci srodkéw trwatych,

b) ewidencje syntetyczng 1 analityczng Srodkéw trwatych i ich wyceng,

c) ewidencje pozabilansowa 1 jej zakres.

. Sposob udokumentowania zmian w ilosci i wartosci srodkéw trwatych, zmian w wartosci

nabytych, zbytych lub zlikwidowanych $rodkéw trwatych wymaga zastosowania
okreslonych dowoddéw ., ktére beda podstawa ujecia ich w ksiegach rachunkowych.

Dowodami ksiggowymi mogg by¢ dowody zewnetrzne (obce) 1 dowody wewnetrzne
(wlasne).

. Dowodami zewnetrznymi sa faktury w przypadku zakupu nowych srodkow trwatych,

a w sytuacji nieodplatnego ich przekazania, najmu lub dzierzawy - umowy
1 protokoty. W przypadku darowizn lub wniesienia wkladu niepieni¢znego srodkow
trwalych podstawa udokumentowania jest akt notarialny.

. Dowodami wewnetrznymi dokumentujacymi zmiany w stanie srodkéw trwalych nalezg

druki o charakterze znormalizowanym lub nieznormalizowanym, ktére sa stosowane
w Jednostce. Sg to:

- dowdd OT - Przyjecia srodka trwatego

- dowod PT - Protokdty zdawczo-odbiorczy srodka trwalego - Przekazanie $rodka
trwalego,

- dowdd LT - Likwidacja srodka trwatego
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- dowdd PK - naliczenie umorzenia 1 amortyzacji srodkow trwatych.

. Dowod OT shuzy do udokumentowania przyjecia do uzywania nowych lub uzywanych

srodkow trwatych. Przyjecie ich do jednostki nastepuje na podstawie dowodu przyjecia
OT, ktory jest wystawiany w oparciu o fakture, lub inny dokument, np. umowe kupna-
sprzedazy, licencje, akt notarialny (przy darowiznie, spadku, dzierzawie wieczystej,
sprzedazy nieruchomosci) oraz inne umowy cywilnoprawne.

. Jezeli zakup nowego $rodka trwatego zawiera wszystkie potrzebne dane, nie jest konieczne

wystawianie dodatkowego dokumentu na wzorze OT. Na dowodzie dostawy pracownik
merytoryczny potwierdza przyjecie srodka trwatego do uzywania ze wskazaniem daty,
miejsca uzytkowania, osoby odpowiedzialnej oraz stwierdzenie, ze jest on w stanie
kompletnym 1 zdatnym do uzytku. Na fakturze musi byé podana klasyfikacja rodzajowa
1 adnotacja dotyczaca wprowadzenia do ksiag inwentarzowych.

. W zakresie robdét budowlano-montazowych oraz naktadow na remonty zaliczanych

do inwestycji, po zakonczeniu procesu inwestycyjnego udokumentowanego fakturami,
komorka merytoryczna sporzadza dowdd OT — Przyjecie srodka trwatego.

. Dowdéd OT wypetnia si¢ zgodnie z danymi zawartymi w formularzu, sporzadza si¢

w 2 egz., - oryginal wraz z fakturg przekazuje si¢ do ksiggowosci, kopia pozostaje
w dokumentacji merytorycznej. W komorce ksiggowosci dokument podlega kontroli
formalno-rachunkowej, dekretacji oraz ujeciu w ksiegach rachunkowych.

. Podstawa nieodptatnego  przyjecia $rodka trwalego w sytuacji braku mozliwosci

otrzymania dowodu PT lub innego dokumentu przekazania, moze by¢ réwniez dowod OT
wystawiony przez wlasciwg komodrke merytoryczna.

Dowdd PT powinien zawiera¢ w szczegdlnosei charakterystyke Srodka trwatego, jego
wartos¢ 1 dotychczasowe umorzenie, numer inwentarzowy oraz strony — przekazujaca
1 przyjmujaca. Na podstawie decyzji kierownika jednostki o przekazaniu $rodka trwatego
komorka merytoryczna sporzadza dowdd PT w ilosci egz. potrzebnych dla strony
przekazujacej 1 otrzymujacej. Wartos¢ poczatkowa 1 wartos¢ dotychczasowego umorzenia
uzgadnia si¢ z zapisami w ksigegach rachunkowych.

Likwidacja srodka trwatego nastgpuje na wniosek pracownika merytorycznego, ktdéremu
powierzono odpowiedzialno$¢ za $rodki trwate po komisyjnym stwierdzeniu ich zuzycia
lub zniszczenia. Po zatwierdzeniu wniosku sporzadzany jest dowod LT, ktory stanowi
podstawe do ujecia likwidacji w ksiegach rachunkowych.

Naliczenia umorzen Srodkéw trwatych dokonuje si¢ na koniec roku obrotowego zgodnie

z aktualnymi stawkami amortyzacyjnymi i na podstawie dowodu PK wprowadza si¢ do
ksigg rachunkowych.

WartoSci  niematerialne 1 prawne podlegaja tym samym zasadom obiegu
1 dokumentowania.

§ 18

Dokumentowanie przychodéw i rozchodéw materiatow.

. Obieg 1 kontrola dowodow ksiegowych dotyczacy zakupu materialéw podlega takim

samym zasadom jak opisany w § 13.

. Jednostka nie prowadzi gospodarki magazynowej a zakupione materialy podlegaja

ewidencjl pozabilansowej. Materiaty biurowe i materiaty eksploatacyjne do komputerdw,
drukarek 1 kserokopiarek —objgte sg ewidencjq ilosciowa prowadzona w departamencie



merytorycznym. Materiaty wydawane sa pracownikom bezposrednio po zakupie, zgodnie
z zapotrzebowaniem sktadanym przez departamenty, za pokwitowaniem odbioru.

. Srodki czystosci i inne materialy nabywane sg na biezaco w miarg potrzeby, podlegaja
ewidencji ilosciowej w departamencie merytorycznym. Srodki czystosci wydawane sa
sprzataczkom w miare potrzeb za pokwitowaniem. Inne materiaty rozdysponowane sg
zgodnie z potrzebami.

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

. Zakupione materialy na biezace naprawy sprzetu, wyposazenia 1 pomieszczen biurowych
odpisywane sg bezposrednio w koszty. Ewidencje iloSciowa prowadzi departament
merytoryczny.

. Zakupione materiaty w celach promocyjnych odnoszone sa w koszty bezposrednio po ich
nabyciu a pozabilansowg ewidencje ilosciowa prowadza odpowiednie departamenty
merytoryczne.

§19

Dokumentowanie 1 przeptyw informacji zwiazanych z ewidencja ksiggowa
mienia wojewodztwa.

. Departament Mienia, Geodezji, Kartografii 1 Planowania Przestrzennego zwany dalej
departamentem merytorycznym, ponosi merytoryczng odpowiedzialnos¢ za gospodarke
mieniem (nieruchomosciami) wojewoddztwa 1 jego wyceng.

. Okreslenie wartosci nieruchomosci jest niezbedne do przyjecia danej nieruchomosci do
ewidenc]i srodkéw trwatych.

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

. Na podstawie dyspozycji, pracownik ksiegowosci po sprawdzeniu dokumentu pod
wzgledem formalnym i rachunkowym wprowadza do ewidencji analitycznej srodkow
trwatych nabywane nieruchomosci, nadajac numer inwentarzowy 1 symbol klasytikacji
srodkéw trwatych. Nastepnie dokument przekazuje do pracownika, ktéry po dokonaniu
dekretacji wprowadza wartosci do ksiag rachunkowych.

. Na podstawie dyspozycji, pracownik ksiggowosci po sprawdzeniu dokumentu pod
wzgledem formalnym i rachunkowym dokonuje wyksiegowania z ewidencji analitycznej
srodkéw trwalych zbywane/ przekazane nieruchomosci. Nastepnie dokument przekazuje
do pracownika, ktéry po dokonaniu dekretacji wprowadza wartosct do ksigg
rachunkowych.

. Przekazanie nieruchomosci w trwatly zarzad nastepuje na podstawie protokotu zdawczo —
odbiorczego PT, ktory jest potwierdzeniem przekazania. Sporzadzany jest na podstawie
decyzji o oddaniu nieruchomosci w trwaty zarzad w 3 egz. z ktérych 2 egz. przekazywane
sa do odbiorcy — jeden celem potwierdzenia otrzymania. Potwierdzony protokét podlega
ewidencji w ksiegach rachunkowych.

. Departament merytoryczny przekazuje do Departamentu Budzetu i Finanséw informacje
o naliczeniu 1 aktualizacji optat z tytutu trwatego zarzadu i uzytkowania wieczystego
w odniesieniu do opfaty rocznej w terminie do dnia 25 marca danego roku, oraz
niezwlocznie w przypadku zmian w naliczonej optacie.

. Po otrzymaniu dokumentu dotyczacego ustalenia optat 1 zmian w optatach pracownik
ksiggowosci dokonuje przypisu naleznosci do zaptaty. Wplyw oplaty po terminie rodzi
obowiazek naliczenia odsetek za zwloke.

. Departament merytoryczny przekazuje do Departamentu Budzetu i Finanséw informacje
dotyczacq ustalenia czynszu za wynajem nicruchomos$ci, zmian wysokosci czynszu
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1 obowigzkowych opfat niezwlocznie po zawarciu umowy najmu lub zmian
w zawartej umowie.

Na podstawie otrzymanego dokumentu wystawiana jest co miesiac faktura VAT za
najem, ktérej 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 zatacza do dokumentéw dotyczacych ewidencji ksiggowe]j
nieruchomosci kopie aktow notarialnych, decyzji, umow 1 protokotow.

Wzory dyspozycji stanowig zataczniki do instrukeji.

§ 20.

Dokumentowanie inwentaryzacji aktywow i pasywow.
. Skiadniki majatku jednostki podlegajg inwentaryzacji w wymaganych ustawa terminach,
przy zastosowaniu odpowiednich metod.

2. W jednostce obowigzuja dowody inwentaryzacyjne:

a) zarzadzenie kierownika jednostki w sprawie przeprowadzenia spisu z natury,
b) arkusz spisu z natury,

c) protokot z inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej,

d) oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej- wstgpne i koncowe,

e) sprawozdanie z przebiegu spisu z natury,

f) zestawienie roznic inwentaryzacyjnych,

g) rozliczenie koncowe ilosciowo-wartosciowe,

h) protokot rozliczenia wynikdéw inwentaryzacyjnych,

1) decyzja w sprawie roznic inwentaryzacyjnych,

j) protokdt weryfikacii,

k) potwierdzenie salda.

2. Arkusze spisu z natury od momentu ponumerowania 1 ujecia w ewidencji stanowi druk

scistego zarachowania oraz dowod ksiegowy. Przed przystgpieniem do spisu z natury
zespol spisowy otrzymuje za pokwitowaniem arkusze spisowe. Po zakonczeniu spisu
z natury arkusze podlegaja rozliczeniu a niewykorzystane sa zwracane.

3. Zasady przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji reguluje odrgbna instrukcja w sprawie

przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji sktadnikow aktywdw i pasywow.

§21

Tryb gromadzenia 1 wydatkowania srodkéw publicznych w ramach budzetu wojewodztwa
okresla zatacznik do uchwaty Zarzadu Wojewodztwa Swictokrzyskiego z dnia 10 stycznia
2012r. w sprawie sposobu prowadzenia gospodarki finansowe] jednostek budzetowych
realizujacych budzet wojewddztwa, w tym dochody budzetowe 1 wydatki budzetowe oraz
tryb uruchamiania srodkow budzetowych.

. Dochody budzetu wojewodztwa okreslone sa w ustawie o dochodach jednostek samorzadu
terytorialnego, a ich realizacja odbywa si¢ w podziale na udzialy w podatkach
dochodowych, subwencje 1 dotacje.

. Zaciagganie zobowigzan 1 ponoszenie wydatkéw ze srodkdw budzetu w danym roku
budzetowym moze nastepowaé na cele i w wysokosci ustalonej w planie finansowym
w sposob celowy 1 oszczedny z zachowaniem okreslonych zasad i regulacji i zgodnie
z przepisami dotyczacymi poszczegdlnych rodzajow wydatkéw.



. Kontrole zgodnosci wptywajacych do budzetu dotacji w trybie biezacego nadzoru
prowadza komorki merytoryczne, ktére odpowiadaja za terminowe rozliczenie
otrzymanych  dotacji 1 przekazaniu wilasciwemu dysponentowi  sprawozdania
z realizowanego zadania.

. Przekazanie dotacji wudzielonych =z budzetu nastgpuje na podstawie dyspozycji
departamentu merytorycznego, przedtozonej do realizacji w komérce finansowej.

. Istotnym elementem procedury dotacyjnej stanowi umowa zawierana miedzy strona
dotujaca 1 dotowana. Umowa zawiera w szczegolnosci:

- opis zadania, w tym cel na ktory zostala przyznana dotacja, wysokos¢ oraz warunki i tryb
platnoscli,

- termin wykorzystania dotacji 1 termin rozliczenia,

- termin zwrotu niewykorzystanej dotacji.

. Departamenty. merytoryczne maja obowiazek rozliczenia zadan realizowanych ze Srodkow
dotacji. Rozliczenie dotacji w formie sprawozdania, opisu  wykorzystania dotacji
departamenty merytoryczne przedkitadaja w komoérce finansow, celem ujgcia w ksiggach
rachunkowych.

. W jednostce zaplanowane dochody gromadza 1 rozliczaja dyrektorzy komorek
merytorycznych, ktérzy w procesie pobierania dochodéw maja obowiazki okreslone
uchwata. '

. Departamenty merytoryczne realizujace zadania z zakresu administracji rzadowe]
odpowiadaja za naliczanie dochoddéw i terminowe przekazywanie naleznosci do budzetu
panstwa za posrednictwem komorki finansow. Zgromadzone dochody przekazywane sa do
budzetu panstwa po pomniejszeniu o dochody przystugujace budzetowi wojewddztwa
w ustalonych terminach, przez komérke finansdéw.

. Uruchamianie srodkéw budzetowych okreslonych uchwata budzetowa nastgpuje w drodze
przekazywania srodkéw pienigznych z rachunku budzetu na rachunki bankowe jednostek
budzetowych oraz poprzez realizacje planu finansowego Urzedu Marszatkowskiego.
Srodki dla jednostek budzetowych przekazywane sa sukcesywnie  na zasadach
1w ustalonych terminach, na podstawie zapotrzebowania wtasciwej komorki
merytoryczne] w granicach obowlgzujacego planu finansowego na dany rok budzetowy.
Udokumentowaniem przekazania $rodkoéw finansowych sa dyspozycje merytoryczne.

Uruchamianie $rodkéw 1 ptatnosci w ramach projektow unijnych.

. Wojewoddzkie jednostki budzetowe realizujace projekty w ramach programéw
operacyjnych otrzymuja $rodki finansowe pochodzace z dotacji celowe] budzetu panstwa,
z dochodow, ktorych zrodlem sa ptatnosci w zakresie budzetu srodkéw europejskich oraz
srodki z budzetu wojewddztwa na wspétfinansowanie projektéw. Srodki przekazywane sa
na podstawie dyspozycji sporzadzanej przez jednostke i akceptowane przez departament
merytoryczny nadzorujacy i departament koordynujacy zadanie.

Wzoér dyspozyciji ,,Zapotrzebowanie na Srodki finansowe ........ 7 stanowi zatgcznik do
instrukcji.

. Dotacje z budzetu panstwa oraz srodki z budzetu srodkow europejskich wptywajace do
budzetu jako dofinansowanie na realizacje projektéw wiasnych jednostki realizowanych
z udziatem Srodkow unijnych (stanowiace dochody budzetu wojewodztwa), przekazywane
sa na rachunek wyodrebniony stuzacy realizacji projektu, na podstawie dyspozycji
skiadanej przez departament merytoryczny, po otrzymaniu informacji od Departamentu
Budzetu i Finanséw o wptywie srodkdw.

. W zakresie projektéw wilasnych jednostki dopuszcza sie¢ mozliwos¢ realizacji projektow ze
srodkow budzetu wojewddztwa (zasilenie rachunku bankowego stuzacego do realizacji
wydatkow w ramach projektu) zatozonych za $rodki dofinansowania (za $rodki z budzetu



srodkéw europejskich oraz budzetu panstwa). Przekazanie srodkow na wlasciwe rachunki
nastgpuje na podstawie dyspozycjl przekazania srodkow sporzadzane] przez departament
merytoryczny odpowiedzialny za realizacjg projektu.

4. Beneficjenci w ramach RPO WS otrzymuja érodki z budzetu srodkéw europejskich oraz
dotacji budzetu panstwa na podstawie dyspozycji dokumentujacych przeptyw srodkdw.
Departamentu Budzetu i Finanséw informuje Departament Polityki Regionalnej o wptywie
dotacji z budzetu panstwa na wyodrebniony rachunek budzetu RPO WS. Departament
Polityki Regionalnej, po otrzymaniu informacji o wplywie s$rodkéw, przedkiada do
realizacji dyspozycje¢ przekazania srodkéw na rachunki pomocnicze stuzace realizacji
RPOWS.

5. Srodki z budzetu $rodkéw europejskich w ramach RPO WS, przekazywane przez Instytucje
Zarzadzajaca beneficjentom, nie stanowig dochodow budzetu 1 sa przekazywane na
podstawie zlecen platnosci sporzadzanych i realizowanych przez Departament Funduszy
Strukturalnych, przedktadanych do realizacji w BGK. Zlecenia platnosci o statusie
zrealizowane po kazdym terminie realizacji wyznaczanym przez BGK sg przekazywane do
Departamentu Budzetu 1 Finanséw w celu ujecia ich w ewidencji ksiegowej.
Dofinansowanie w formie dotacji z budzetu panstwa przekazywane jest beneficjentom
RPOWS na podstawie dyspozycii przekazania $rodkéw sporzadzanej przez Departament
Funduszy Strukturalnych 1 przedktadanej do realizacji do Departamentu Budzetu
1 Finansow.

6. Zwroty srodkow z budzetu $rodkéw europejskich oraz odsetki od $rodkow z budzetu

srodkow europejskich (wyptacanych 2z rachunku BGK) dokonywane sg przez
beneficjentéw RPOWS na wyodrebniony rachunek Instytucji Zarzadzajace; prowadzony w
Getin Noble Bank S.A.
Naleznos¢ gléwna oraz odsetki nie stanowia dochodéw budzetu wojewddztwa.
Departamentu Budzetu i Finanséw informuje Departament Funduszy Strukturalnych oraz
Departament Polityki Regionalnej o wpltywie na rachunek naleznosci oraz odsetek od
beneficjenta. Na podstawie informacji otrzymanej z Departamentu Funduszy
Strukturalnych wplywy naleznosci oraz odsetek od srodkéow z budzetu srodkow
europejskich ujmowane sa w ewidencji ksiggowe]. Departamentu Budzetu i Finanséw na
podstawie pism z Departamentu Funduszy Strukturalnych przekazuje zwroty, w terminach
wskazanych w  Rozporzqdzeniu Ministra Finanséw z dnia 28.12.2011r. w sprawie
szezegotowego sposobu wykonania budzetu panstwa, na rachunki wskazane w pismie, i tak
naleznos¢ gtdéwna — na rachunek MF w BGK, natomiast odsetki — na rachunek dochoddéw
Ministerstwa Rozwoju Regionalnego.

7. Zwroty srodkéw z budzetu panstwa oraz odsetek od Srodkéw z budzetu panstwa
(wyptacanych z rachunku Instytucji Zarzadzajacej) dokonywane sa przez beneficjentow
RPO WS na wyodrebnione rachunki Instytucji Zarzadzajacej prowadzone w Getin Noble
Bank S.A. Naleznos¢ giowna oraz odsetki stanowig dochdéd budzetu wojewddztwa.
Departamentu Budzetu 1 Finansow informuje Departament Funduszy Strukturalnych oraz
Departament Polityki Regionalnej o wplywie na rachunek naleznosci oraz odsetek od
beneficienta. Na podstawie dyspozycji sporzadzanych przez Departament Polityki
Regionalnej srodki powyzsze przekazywane sq na rachunek MRR.

8. Departament Funduszy Strukturalnych przekazuje informacje do Departamentu Budzetu
i Finanséw dotyczace rozliczenia dofinansowania w ramach RPO WS udzielonego
w formie dotacji oraz srodkéw europejskich beneficjentom w formie sprawozdania, w celu
ujecia ich w ksiegach rachunkowych.

9. Departament Funduszy Strukturalnych przekazuje do Departamentu Budzetu i Finanséw
informacje w zakresie naleznosci przypisanych do zwrotu przez Beneficjentébw w ramach
RPO WS, w celu ujecia ich w ewidencji ksiegowe].



[\

§22

Procedury dokumentowania 1 przeptywu informacji zwiazanych z ewidencja ksiegowa
1 egzekucja kar pienigznych naktadanych na przewoznikow.

. Departament Infrastruktury ponosi merytoryczng odpowiedzialnos¢ za realizacje zadan

wynikajacych z ustawy z dnia 6 wrze$nia 2001r. o transporcie drogowym, w zakresie
dochodow jak 1 wydatkow budzetowych.

. Departament Infrastruktury podejmujac dzialania na podstawie ustawy o transporcie

drogowym nakiada kary pieni¢zne w drodze decyzji administracyjnej na przewoznikow za
nieprzestrzeganie przepisow ustawy. Decyzja administracyjna, okre$la min. wysokos¢
kary, wskazuje termin zaptaty i rachunek bankowy, na ktéry nalezy dokonac zaptaty.

. Departament Infrastruktury po natozeniu kary na przewoznika sporzadza informacj¢ w

formie tabelarycznej zawierajacej nazwe przewoznika, doktadny adres, numer decyzji
ostatecznej, termin zaplaty oraz wysokos¢ kary. Informacje przekazuje bezzwlocznie do
Departamentu Budzetu 1 Finansow.

. Departament Budzetu i1 Finanséw na podstawie otrzymanej informacji ksieguje naleznosci

w urzadzeniach ksiegowych. Wptacone naleznosci stanowiace dochody budzetu panstwa
zostaja przekazane do budzetu panstwa w okreslonych terminach.

. Departament Budzetu i Finanséow na biezaco informuje Departament Infrastruktury

o wplywie naleznosci na rachunek budzetu. Na koniec kazdego miesiagca do Departamentu
Infrastruktury wysytana jest informacja o wystepujacych zalegtosciach w zaptacie
naleznosci.

. Po uplywie terminu =zaptaty naleznosci, Departament Infrastruktury prowadzi

postepowania egzekucyjnego w trybie ustawy z dnia 17 czerwca 1966r. o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji (tekst jedn. Dz. U. z 2005r. Nr 229, poz. 1954 ze zm.).
Departament Infrastruktury ponosi odpowiedzialnos¢ za rozpatrywanie odwotan od
decyzji, przygotowanie dokumentacji w sprawach toczacych sie przed Samorzadowym
Kolegium Odwotawczym, sadami oraz za dokonywanie merytorycznych rozstrzygnieé
dotyczacych spraw prowadzonych przez organ egzekucyjny.

§23
Srodki pieniezne.

Dowody dokumentujace operacje kasowe.

. Dowodami kasowymi sa:

- dowod wptaty — kasa przyjmie KP,
- dowdd wyptaty - kasa wyptaci KW,
- raport kasowy,

- czek gotowkowy,

- bankowy dowdd wptaty.

. Dowod wplaty KP wypelnia kasjer na dowédd przyjecia do kasy gotowki. Dowdd KP

wystawiany jest w systemie komputerowym, ktory nadaje mu kolejny numer. Dowdd
wypelnia sie¢ w 2 egz. z ktorych pierwszy otrzymuje wptacajacy, drugi stanowi dowdd
raportu kasowego. Dowdd podlega ujeciu w raporcie kasowym w dniu przyjecia gotowki
do kasy.

. Dowdd wyptaty KW wystawia si¢ dla udokumentowania rozchodu gotéwki z kasy np.

wyplaty niepodjetych wynagrodzen lub innych wyptat wynikajacych z zatwierdzonego
dowodu zrodlowego. Dowdd KW wystawiany jest w systemie komputerowym, ktdry
nadaje mu kolejny numer. Dowdd wypelnia si¢ w 2 egz. pierwszy podpisuje kasjer jako
wyplacajacy oraz osoba kwitujaca odbiér. Dowdd podlega ujeciu w raporcie kasowym
w dniu wyplaty gotowki z kasy.



4. Czek gotowkowy wystawia kasjer w jednym egzemplarzu. Podpisujg osoby upowaznione
zgodnie z karta wzorow podpisow ztozong w banku prowadzacym obstuge bankowa
Jednostki. Osoba otrzymujaca czek kwituje jego odbiér w ksigdze drukéw Scistego
zarachowania. Po otrzymaniu wyciagu bankowego suma podjeta czekiem, podlega
sprawdzeniu z kwota ujetg w raporcie kasowym. Podstawg wydania czeku gotdwkowego
jest zatwierdzony dowod zrodtowy uzasadniajgcy wydanie czeku. W razie pomytki w
wypisywaniu czeku (kwota, nazwisko, itp.), czek anuluje si¢ przez przekreslenie
1 umieszczenie adnotacji ,,Anulowano” wraz z datg i podpisem osoby, ktora go anulowata.
Adnotacje o anulowaniu czeku zamieszcza si¢ ksiedze drukow scistego zarachowania.
Obowiazujacy ,,.Dowdd do czeku nr ... podjecia gotowki z rachunku bankowego ...”
stanow!1 zatacznik do niniejszej instrukeji.

5. Do udokumentowania odprowadzenia na rachunek bankowy gotdwki przyjetej do kasy
stuzy potwierdzenie przyjecia gotdwki wystawiane przez bank. Po otrzymaniu wyciagu
bankowego kwota odprowadzona do banku, podlega sprawdzeniu z kwota uj¢ta w raporcie
kasowym.

6. Raport kasowy jest dokumentem rozliczajacym kasjera z gotéwki przyjetej do kasy
1 dokonanych wyptat z kasy. Raport sporzadza kasjer ujmujac w nim chronologicznie
przyjete do kasy wplaty i dokonane wyplaty. Kazda wptata 1 wyptata winna by¢
udokumentowana dowodami zZrodtowymi, sprawdzonymi 1 zatwierdzonymi przez
upowaznione osoby. Raport kasowy sporzadzany jest za kazda dekade miesiaca.
Pracownik ksiggowosci dokonuje kontroli raportu kasowego oraz wtdrne) kontroli
zalagczonych dowodow zrodtowych na dowod czego podpisu raport 1 po zadekretowaniu 1
oznakowaniu ujmuje w ksiggach rachunkowych.

7. Zasady gospodarki kasowej w jednostce okreslajg przepisy wewnetrzne.

Dowody dokumentujgce operacje bankowe.

W dniu 22 sierpnia 2011r. zawarta zostala umowa w sprawie kompleksowej obstugi
rachunkéw bankowych w ztotych i w walutach wymienialnych pomiedzy Wojewddztwem
Swietokrzyskim z siedzibg w Kielcach oraz Getin Noble Bankiem Spdtka Akcyjna z siedziba
w  Warszawie. Przedmiotem umowy jest bankowa obstuga budzetu Wojewddztwa
Swietokrzyskiego oraz wojewédzkich samorzadowych jednostek organizacyjnych. Zakres
umowy obejmuje otwarcie 1 prowadzenie rachunkdéw biezacych 1 pomocniczych. Umowa
wraz z zatacznikami stanowi dokumentacjg¢ bankowe] obstugi budzetu.

1. Dowodami bankowymi sa:

- bankowy dowody wptaty 1 wyptaty,
- czeki gotdwkowe,

- karty ptatnicze,

- polecenie przelewu bankowego,

- wyclagi bankowe.

2. Bankowy dowdd wplaty dokumentuje wpltyw gotéwki na rachunek bankowy, ktérym jest
potwierdzenia przyjecia gotdwki wystawiany przez bank. Wplaty mogg byé dokonywane
w PLN Jub w walutach EURO 1 USD. Wyptlaty gotowkowe dokonywane sa na podstawie
czekow gotowkowych lub wyplaty w walutach obcych na podstawie ztozonego
zapotrzebowania w formie zlecenia sprzedazy/wyptaty waluty z rachunku bankowego
(wzor bankowy).



3. Czeki gotowkowe wydawane sa przez bank na podstawie zlecenia. Czek stanowi dla banku
dyspozycje do obciazenia rachunku posiadacza rachunku kwota na ktdéra czek jest
wystawiony.

4. Karty platnicze debetowe 1 obciagzeniowe wydaje bank na wniosek posiadacza rachunku w
ramach okreslonego dziennego limitu na pokrycie wydatkow stuzbowych wskazanych
0s6b. Karty umozliwiaja dokonywanie wyptat gotdéwkowych. Zasady, sposob i tryb
przyznawania oraz korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych a takze zasady rozliczania
ptatnosci dokonywanych przy ich wykorzystaniu okresla zatacznik do Uchwaty Zarzadu
Wojewddztwa Swietokrzyskiego.

5. Polecenie przelewu bankowego stanowi udzielong bankowi dyspozycje diuznika do
obciazenia jego rachunku okreslong kwota i uznania ta kwota rachunku wierzyciela. Bank
realizuje wytacznie dyspozycje podpisane przez osoby upowaznione do dysponowania
srodkami na rachunku, wymienione w karcie wzordw podpisow. Karty wzorow podpisow
stanowla dokumentacje bankowa jednostki. Polecenia przelewu jako forma
bezgotowkowa realizowana jest za pomoca papierowych 1 elektronicznych nosnikow
informacji. Zasady realizacji polecen przelewdéw okresla umowa zawarta z bankiem.
Podstawa do sporzadzenia platnosci w formie przelewu jest zatwierdzony dokument
Zzréodtowy podlegajacy zaptacie, ktory jest wprowadzany do systemu elektronicznego 1
akceptowany przez upowaznionych uzytkownikdw  bankowoscei internetowej. W
sytuacjach wyjatkowych dopuszezalne jest zlozenie polecenia przelewu w formie
standardowego formularza. W przypadku blednych obcigzen rachunkow przez bank np. z
tytutu pobranych prowizji lub optat bank dokonuje korekty mylnych obcigzen.

6. Wyciagl bankowe zawieraja wszystkie informacje o dokonanych operacjach na rachunku
bankowym w okresie, ktorego dotyczy. Bank zapewnia generowanie wyciagow
bankowych, jako =zestawienie operacji na poszczegdlnych rachunkach bankowych
w formie plikéw elektronicznych, ktére nie wymagaja podpisu ani stempla. Wyciagi
zawlerajq wszystkie informacje o platnosciach, jakie zostaly umieszczone przez
kontrahentow w opisie platnosci, pelng nazwe rachunku, walutg, informacje
o przeprowadzonych operacjach, nazwg platnosci 1 inne informacje identyfikujace operacje
bankowe, salda poczatkowe 1 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 Zrodlowymi — dowodami

ksiegowymi. W przypadku stwierdzenia niezgodnosci, pracownik ksiegowosci
zobowiazany jest do ich wyjasnienia.

§ 24
Lokaty terminowe
1. Wolne $rodki budzetu moga by¢ lokowane na rachunkach bankowych innych bankach niz
prowadzacy bankowa obstuge budzetu.
Dnia 10 czerwca 2009 r. podjeta zostata Uchwata Nr 1787/09 Zarzadu Wojewddztwa
Swietokrzyskiego w sprawie przyjecia procedury lokowania wolnych $rodkow budzetu
Wojewddztwa Swietokrzyskiego 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 srodkéw finansowych.
7 bankami zawarte zostalty umowy o prowadzenie rachunku lokat terminowych.



W nastepnych latach Zarzad Wojewddztwa Swietokrzyskiego przyjmowal wnioski
o rozszerzenie wykazu bankéw do lokowania wolnych $rodkéw o kolejne banki, ktore
ztozyly oferte 1 spetniaty warunki okreslone w Uchwale z 10 czerwca 2009r.

. Dokumentami potwierdzajacymi dokonanie transakcji lokacyjnej przez jednostke sa
pisemne ,,Potwierdzenia transakcji lokacyjnej” sporzadzane wedlug wzoru 1 na zasadach
okreslonych w umowach. Banki potwierdzaja 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 1 potwierdzaja osoby upowaznione do
lokowania srodkow.

§ 25

Pozostate dowody ksi¢ggowe, rozliczeniowe.

. Dowodami ksiggowymi rozliczeniowymi sg:

- polecenie ksiggowania,

- noty ksiggowe, noty obcigzeniowe,

- dyspozycje,

- wezwania do zaptaty, noty odsetkowe.

. Polecenia ksiggowania sporzadzane sq przez pracownikéw ksiggowosci w celu dokonania
w ksiggach rachunkowych zapisow, pod data wskazana w poleceniu, dotyczacych:

- sum zbiorczych wynikajacych z zestawien dowodow zrédtowych,

- miesiecznych rozliczen,

- korekty wczesniej dokonanych ksiggowan 1 korekty blednych zapiséw ksiggowych,

- ksiggowych rozliczen zamykajacych okresy sprawozdawcze, np. dochodéw, wydatkow na
podstawie sprawozdan budzetowych.

. Noty ksiegowe wystawiane sg przez pracownikéw ksiggowosci oraz przez pracownikow
merytorycznych. Noty nie moga dokumentowa¢ operacji podlegajacej opodatkowaniu
VAT. Nota obciazeniowa jest podstawg do obciazenia kontrahenta naliczong kara umowna
lub kwota do zaptaty naleznosci z uzasadnionych tytutow. Wystawiana jest w 3 egz.,
z ktorych pierwszy przekazuje si¢ odbiorcy, drugi stanowi dowdd do ujecia w ksiggach
rachunkowych, trzeci pozostaje u wystawcy.

Dyspozycje to dowody ksiegowe wewngtrzne sporzadzane przez departamenty
merytoryczne do udokumentowania przekazania dotacji, srodkow finansowych, ptatnosci
na rzecz beneficjentow oraz wnioski o wyptate wynikajace z przepisow BHP 1 innych
uregulowan wewnetrznych. :

. Wezwania do zaptaty (upomnienia) wystawiane jest przez pracownikow ksiggowosci oraz
pracownikow merytorycznych w celu ponaglenia dtuznika do uregulowania naleznoscei,
Wezwanie do zaptaty zawiera wszystkie dane dotyczace naleznosci 1 podpis osoby
upowaznionej. Sporzadzany jest w 2 egz. z ktérych pierwszy zostaje przestany listem
poleconym do dtuznika, drugi pozostaje w dokumentacji ksiggowosci.

Nota odsetkowa wystawiana jest przez pracownikéw ksiegowosci oraz pracownikdow
merytorycznych w celu wyegzekwowania od diuznika naleznych odsetek za zwloke
w zaplacie naleznosci. 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 opdZznieniem.



§ 26

1. Opisane zasady sporzadzania, kontroli i obiegu dokumentéw finansowo- ksiggowych oraz
ich przechowywania i archiwizowania obejmuja réwniez dokumentacje realizowanych
przez jednostke projektow wlasnych w ramach programéw operacyjnych.

§ 27
Wydatki strukturalne poniesione z krajowych $rodkdéw publicznych.

1. Wydatki strukturalne — to krajowe wydatki publiczne poniesione w obszarach interwencji
funduszy strukturalnych w zwiazku z realizacja operacji i celéw (np. projektu, dziafania,
zadania), okreslonych i opisanych w rozporzadzeniu Ministra Finanséw z 10 marca 2010r.
w sprawie szczegdtowej klasyfikacji wydatkow strukturalnych (Dz. U. Nr 44, poz. 255).
Instrukcja sporzadzania rocznych sprawozdan Rb-WSa o wydatkach strukturalnych,
stanowigca zatacznik nr 40 do rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 3 lutego 2010r.
w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. Nr 20, poz. 103), okresla szczegotowe
zasady obliczenia wydatkow strukturalnych, ktére wykazuje sie¢ w sprawozdaniu.

2. Poniesione wydatki nalezy przyporzadkowac odpowiednim obszarom tematycznym oraz
kodom klasyfikacji wydatkéw strukturalnych.

3. Pracownik uprawniony do kwalifikowania wydatkdéw strukturalnych, na dowodzie
ksiggowym - faktura, rachunek, polecenie wyjazdu stuzbowego, lista ptac lub inny
réwnowazny dowod ksiegowy — dokonuje opisu 1 ostemplowania dowodu  stosujac
odpowiednie pieczecie. Do realizacji przyjmowane sa wylacznie dowody ksiggowe, ktore
zostaty odpowiednio opisane.

4. Pracownik ksiggowos$ci odpowiedzialny za ewidencje wydatkoéw strukturalnych dokonuje
rejestracjl wydatkdéw na cele strukturalne na podstawie opisu dokumentu potwierdzajacego
dokonanie takiego wydatku.

5. Prowadzenie ewidencji 1 sporzadzania rocznych sprawozdan z wydatkéw strukturalnych,
poniesionych z krajowych srodkoéw publicznych okreslajg przepisy wewnetrzne.

Rozdzial VI
Ochrona danych i archiwizowanie

§28

Ochrona zbiordw ksiag rachunkowych

1. Dowody ksiegowe, ksiggi rachunkowe, sprawozdania finansowe przechowywane sa
w siedzibie jednostki w oryginalnej postaci. Ochronge przed — dostepem  0séb
nieupowaznionych zapewniajg zabezpieczenia pomieszczen, w ktérych przechowuje sie
zbiory ksiggowe. Pomieszczenia ksiegowosci znajdujg sie na II pietrze budynku Urzedu,
ktory jest obiektem strzezonym. Pomieszczenia biurowe posiadaja zamki w drzwiach.
Dowody ksiggowe po zakonczeniu pracy sa przechowywane w zamykanych szafach.

2. Dla prawidlowej ochrony ksiagg rachunkowych wszystkie zbiory danych przetwarzane sg
przez oprogramowanie aplikacyjne na magnetycznych nosnikach informacji oraz stosuje
si¢ regularne wykonywanie kopii zbioréw danych na nosnik trwaty. Co miesiac dane
kopiowane sa przez upowazniona osobe na dyski CDR, przechowywane w szafie
pancernej przez uprawnionych pracownikow.



. Dodatkowym zabezpieczeniem zbiordw danych rachunkowosci utrwalonych na

informatycznych nosnikach danych jest sporzadzanie wydrukow w formie papierowe;.
Ksiegi rachunkowe drukowane sg wedtug stanu na koniec roku obrotowego w terminie do
30 kwietnia nastgpnego roku obrotowego. Wydrukowi podlegaja: ksigga gtowna, dziennik,
zestawienie obrotéw 1 sald.

. Uruchomienie komputera jest mozliwe po wprowadzeniu hasta dostgpu dla danych

pracownikéw na réznych stanowiskach. Imienne konta uzytkownikow z hastami dostgpu
sa bezpiecznie przechowywane. Dostep do lokalnej sieci komputerowej wymaga
wprowadzenia nazwy operatora i hasta. 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 napiecia w razie
awarli sieci energetycznej /UPS/.

. Dowody ksiegowe po zaksiegowaniu nie moga by¢ wydawane z komorki, ktora je

przechowuje. W przypadku zaistnienia koniecznosci sprawdzenia dokumentu przez
pracownika innej komoérki organizacyjnej, dokument mozna udostgpni¢ tylko w miejscu
jego przechowywania.

. Udostepnienie sprawozdan finansowych 1 budzetowych, dowodow ksiegowych, ksiag

rachunkowych 1 innych dokumentow z zakresu rachunkowosci jednostki dla organéw
kontrolnych ma miejsce w siedzibie jednostki, po uzyskaniu zgody kierownika jednostki
lub upowaznionej przez niego osoby.

Wydanie dowodow ksiegowych na zewnatrz jednostki moze nastgpi¢ w oparciu
o upowaznienie organu zadajacego, na podstawie pisemnej zgody kierownika jednostki
i pozostawieniu pisemnego pokwitowania zawierajacego spis wydanych dokumentow,
z wyjatkiem dokumentéw, do ktorych dostep moze by¢ catkowicie zakazany.

§ 29

Przechowywanie zbiordéw 1 archiwizowanie.

. Ogoélne podstawy przechowywania przedmiotowych dokumentéw sa okreslone

w ustawie o rachunkowosci. Dowody ksiggowe 1 dokumenty inwentaryzacyjne
przechowywane sa w formie oryginatéw, w ustalonym porzadku chronologicznym
w podziale na okresy sprawozdawcze i lata obrotowe, w formie pozwalajacej na ich tatwe
odszukanie.

. Dowody ksiggowe i inwentaryzacyjne przechowywane sa w pomieszczeniach biurowych

w ksiggowosci (archiwum biezace) w zamykanych szafach na dokumenty, w ktérych
przechowuje si¢ dokumenty z biezacego roku obrotowego i lat poprzednich przed
archiwizacja. Nastgpnie dokumentacja oddawana jest do archiwum zaktadowego jednostki
w terminach ustalonych w instrukcji archiwalnej. Okres przechowywania dokumentacji
okresla kategoria archiwalna.

. W sposéb trwaty /nie krotszy niz 50 lat/ przechowywane sg zatwierdzone sprawozdania

finansowe.

. Okresowemu przechowywaniu podlegaja:

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

dowody ksiggowe dotyczace srodkéw trwatych w budowie, pozyczek, kredytow
i innych umoéw, roszczen dochodzonych w postepowaniu cywilnym, karnym
1 podatkowym - przez 5 lat od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym,



w ktorym operacje, transakcje 1 postepowania zostaty ostatecznie zakonczone, sptacone,
rozliczone lub przedawnione,

- dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowos$ci — przez okres nie krotszy
niz 5 lat od uptywu ich waznosci,

- ksiegi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostale dowody ksiggowe
1 dokumenty — przez okres 5 Iat,

- dokumentacja zwiazana z projektami finansowanymi ze srodkow Unii Europejskie]
1 Innych panstw oraz organizacji miedzynarodowych jest przechowywana przez okres
okreslony w wytycznych zawartych w dokumentach odpowiedniego programu lub
instrukcjach  dotyczacych zrodet finansowania danego projektu albo w umowie
o dofinansowanie. Jezeli przepisy krajowe zakladaja dtuzszy okres przechowywania
niektérych dokumentéw, to dla nich stosuje si¢ odpowiednio przepisy krajowe. Powyzsze
terminy oblicza si¢ od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym, ktérego dane
zbiory, dokumenty dotycza.

5. W przypadku zakonczenia dziatalnosci jednostki na skutek:

- polaczenie z inng jednostka lub przeksztatcenia formy prawnej — zbiory beda
przechowywane przez jednostke kontynuujaca dziatalnose,

- jej likwidacji - zbiory przechowuje wyznaczona jednostka; o miejscu przechowywania
kierownik jednostki informuje wlasciwy organ prowadzacy ewidencj¢ dziatalnosci.

6. Uporzadkowane 1 podzielone tematycznie dowody ksiegowe, dokumentacja
inwentaryzacyjna, ksiegi rachunkowe oznacza sie nazwg jednostki, symbolem
wskazujagcym rodzaj grupy tematycznej zbioru — dokumenty placowe, finansowe,

kategorig (rodzajem) akt (A, B) oraz okresleniem roku obrotowego 1 miesiaca z podanie
pierwszego 1 ostatniego numeru dowoddéw zawartych w zbiorze.

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

8. Przechowywanie akt w archiwum zaktadowym reguluja przepisy wewnetrzne jednostki.
Instrukcja w sprawie organizacji 1 zakresu dziatania archiwum zaktadowego oraz zasady
1 tryb postgpowania z aktami spraw ostatecznie zatatwionych, okresla organizacje 1 zakres
dziatania archiwum =zakladowego w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa
Swietokrzyskiego w Kielcach.

Rozdzial VII
Postanowienia koncowe

§ 30
1. Realizacja zadan zwigzanych z zarzgdzaniem 1 administrowaniem budynkami jednostki
ich zabezpieczeniem 1 ochrona, ochrona systeméw 1 sieci teleinformatycznych

oraz prowadzenia gospodarki s$rodkami trwalymi nalezy do Departamentu Organizacyjno
— Administracyjnego Urzedu Marszatkowskiego.

2. Szczegolowe zasady regulujace powyzsze zadania okreSlaja przepisy wewnetrzne
jednostki.



10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.

. Zapotrzebowanie na $rodki dotacji celowej/srodki budzetu jst w ramach Dziatania

. Zapotrzebowanie na srodki finansowe realizowanych projektow w ramach

Zatacznik nr 1

do Instrukcji obiegu, kontroli

1 archiwizowania dokumentow
ksiggowych w Urzedzie Marszatkowskim
Wojewddztwa Swigtokrzyskiego

Wykaz dowodow wewnetrznych, ktore stanowig zalaczniki do Instrukceji obiegu, kontroli
i archiwizowania dokumentow ksiggowych w Urzgdzie Marszatkowskim Wojewodztwa
Swietokrzyskiego.

. Harmonogram przekazywania srodkéw na realizacj¢ zadan okreslonych planem

finansowym na rok ............... w ramach dziatalnosci biezacej.

. Dyspozycja przekazania srodkéw finansowych.
. Dyspozycja przekazania srodkow finansowych w ramach programu operacyjnego.
. Dyspozycja przekazania srodkéw finansowych w ramach Programu Operacyjnego Kapitat

Ludzki

PO KL

RPO WS/PO RPW

. Wniosek o wyptlate wynagrodzenia dla cztonkow komisji egzaminacyjnej
. Lista nagréd pienigznych z tytutu
. Pokwitowanie otrzymanych nagrod rzeczowych z tytutu

Oswiadczenie podatnika

Dyspozycja do ujecia w ksiggach rachunkowych nabycia/otrzymania nieruchomosci
Dyspozycja do ujgcia w ksiggach rachunkowych zbycia/przekazania nieruchomosci
Informacja o ustaleniu/ waloryzacji czynszu ......................
Informacja o naliczeniw/aktualizacji optaty z tytutu trwatego zarzadu
Protokot przekazania srodka trwatego/nieruchomosci

Dowod do czekunr................. podjecia gotowki z rachunku bankowego



Zatacznik 4

do Instrukcji obiegu, kontroli

{ archiwizowania dokumentow
ksiegowych w Urzgedzie Marszatkowskim
Wojewddztwa Swietokrzyskiego

o
(YR

Nazwa jednostki Kielce,

Nrpisma .........c.covennnn.

Urzad Marszalkowski
Wojewodztwa Swigtokrzyskiego
w Kielcach

Harmonogram przekazywania $rodkéw na realizacj¢ zadan okreslonych
planem finansowym na rok .............. w ramach dzialalno$ci biezgcej

' Lp. Miesiac/rok Kwota zl Data
przekazania

Styczen
Luty
Marzec
Kwiecien
Maj
Czerwiec ‘

Lipiec ‘

O N | B R =

Sierpien

A

Wrzesien

Pt
&

Pazdziernik
Listopad \
12. Grudzien
Ogélem w roku

—
—

Sporzadzit:

Akceptujg ,,zapotrzebowanie ..”

Departament nadzorujacy



Zatacznik 2

do Instrukeji obiegu, kontroli

1 archiwizowania dokumentow
ksiegowych w Urzedzie Marszatkowskim
Wojewodztwa Swigtokrzyskiego

L\'. ‘r»'.'.:'\f

Urzad Marszatkowski
Wojewodztwa Swietokrzyskiego
w Kielcach
Al. IX Wiekow Kielc 3
Dyspozycja przekazania srodkow finansowych.,

Przelew Srodkow / dotacji W KWOCIE ZE. weveiveiiiiiiiiiiiniicceieeeeeeeeeecce tytutem

wg. klasyfikacji budzetowej

Dz. ......... FOZAZ. wewesivaisanissussans paragraf ........c.cccenn kwota zh v
Dz. ocnnn. rOZdZ. wenswesuspennsexssssnss paragraf .......ccccevinenn kwota zh. oo,
Dz. .......... rOzdz. ovvveeiciiiieeieenn, paragraf .........ccccoueee. kwota zh ..o
Dz. .ocenen. rozdz. .ooveeiiiinneiennn, paragraf ...........cccenis kwota zt, ..o
BB cinnss semmsmssssnsnnsznsueennannan-



Zatacznik 5

do Instrukcji obiegu, kontroli

1 archiwizowania dokumentéow
ksiegowych w Urzedzie Marszatkowskim
Wojewodztwa Swigtokrzyskiego

wzor
Kielcedn. ...
Pismo znak: ...
Dyspozycja przekazania Srodkow finansowych
w ramach Programu Operacyjnego ..........ccc.eeenene. cererrereee .

Zlecajacy:

Przelew Srodkow / dotacji* ogolem w kwocie zh. ......................0. w tym:

e Srodki UE*

..................... zt
e JSrodki dotacji celowej (budzet panstwa)* zt
e JSrodkibudzetujs.t* zt

tytutem:

z rachunku bankowego: ......ccooiiiiiiii e
(Nazwa rachunku)

na rachunek bankowy: ... o G
Nazwa rachun

wg. klasyfikacji budzetowej: Dziat ...... Rozdziat ................ Paragraf ................. kwotazh ...
""" podpis Kicrownika Oddziahy "7 podpis Dyrekiora Departamenty
Kielcedn. .....................

* niepotrzebne skresli¢



Zatacznik Y

do Instrukeji obiegu, kontroli

i archiwizowania dokumentéw
ksiegowych w Urzedzie Marszatkowskim
Wojewddztwa Swietokrzyskiego

wzOr

Kielcedn. .................... ..

Pismoznak: ...

Dyspozycja przekazania Srodkow finansowych
w ramach Programu Operacyjnego Kapital Ludzki

1o T Y P N

Przelew Srodkow ogdélem w kwocie zl. ........................ w tym:
e érodki UE*
e S$rodki dotacji celowe] (budzet panstwa)*

...................... zt
e JSrodki budzetu jst.* zt
tytutem:
Z 12ChUnKU DANKOWEZO: oot
(Nazwa, numer rachunku}
Na TaChUNEK DANKOWY: oottt et e
(Nazwa numer rachunku)
wg. klasyfikacji budzetowej: Dziat ... ... Rozdziat ................ paragraf zgodnie z planem finansowym

data i podpis Kicrownika Qddzialu

data i podpis Dyrektora Depactamentu

Potwierdzam zgodnos$é kwot:

data i podpis Dyrektora / Z-cy Dyrektora /
upowaznionego pracownika Instytucji Posredniczacej

Akceptuje dyspozycje:

data i podpis Dyrcktora / Z-cy Dyrektora /
upowaznionego pracownika Departamentu
nadzorujacego

* niepotrzebne skredli¢



Nazwa jednostki ............... Kielce
Nr pisma

Zatacznik 5

do Instrukcji obiegu, kontroli

1 archiwizowania dokumentow
ksiggowych w Urzedzie Marszatkowskim
Wojewddztwa Swietokrzyskiego

Urzad Marszalkowski
Wojewddztwa Swigtokrzyskiego
w Kielcach

Zapotrzebowanie na $rodki dotacji celowej/ $Srodki budzetu jst* w ramach

Dzialania ... Programu Operacyjnego Kapital Ludzki.

Rachunki bankowe w

2.

. Dla Dziatania .................. nr rachunku bankowego ...
kwotazt. ... dzial............... ,rozdziab ..................
Dla Dziatania .................. nr rachunku bankowego ............o
kwotazt. ... dziat ............... ,rozdziat ...
Dla Dziatania ....................... nr rachunku bankowego ...
kwotazt, ... dziat ............... rozdziat

Potwierdzam zgodnos¢ wnioskowanych kwot

Podpis Dyrektora/Zastepcy Dyrektora
Instytucji Posredniczace]

Akceptujg ,, Zapotrzebowanie na srodki...”

Podpis Dyrektora/Zastepey Dyrektora
Departamentu merytorycznego UMWS

*niepotrzebne skresli¢



Zatacznik ©

do Instrukcji obiegu, kontroli

i archiwizowania dokumentéw
ksiegowych w Urzedzie Marszatkowskim
Wojewdédztwa Swietokrzyskiego

N2
Nazwa jednostki budzetowe;) Kielce, ...oooivi
Nrpisma ........cooeoveennn.
Urzad Marszalkowski
Wojewodztwa Swietokrzyskiego
w Kielcach

Zapotrzebowanie na $rodki finansowe realizowanych projektéow w ramach
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Swietokrzyskiego/ Programu
Operacyjnego Rozwdj Polski Wschodniej*

Przelew s$rodkéw ogotem wkwocie zt. ... , W tym:
-srodki UE zt.
- $rodki budzetu wojewddztwa

Rodzaj ptatnosci: zaliczka/refundacja*
Tytutem finansowania w ramach Programu:

Projekt ( nazwa projektu, numer projektu)

dziat ............... rozdziat ............ paragraf .......... 7
dziat ............... rozdzial ............ paragraf .......... 9 - zgodnie z planem finansowym

Akceptuje ,, Zapotrzebowanie na srodki.....”

Departament zarzadzajacy/wdrazajacy
*niepotrzebne skresli¢



Zatacznik *
do Instrukcji obiegu, kontroli
i archiwizowania dokumentow
ksiggowych w Urzedzie Marszatkowskim
Wojewddztwa Swietokrzyskiego

wzor
Urzgd Marszalkowski Kielee, .oooooeviiiins
Wojewoddztwa Swigtokrzyskiego
w Kielcach
Znaki ..o
WNIOSEK
o wyplat¢ wynagrodzenia dla czlonkéw Komisji Egzaminacyjnej
(nazwa komisji egzaminacyjnej)
N PO AW IS Lottt et e ettt e e e e
(podstawa prawna — Ustawa, rozporzadzenie)
wnosze o wyptate wynagrodzenia dla cztonkOw
(nazwa komisji egzaminacyjnej)
Zaudzial ..o wg. ponizszego zestawienia:
(okresli¢ czynnodci komisji)

Lp. Warto$¢ w ziotych

Nazwisko i imi¢

czjonkpw z_esp:%u Funkeja Kwota Koszty Zaliczka na Kwota do

cgrammacyjnego wynagrodzenia uzyskania podatek wyptaty

przychodu dochodowy
20% | e %
I.
2.
3.
Ogotem: X
|
Sporzadzit ...
Polecam dokonanie wydatku z dz. ........ rozdz. ....oovinnnnnne § i kwota brutto ..................
Po sprawdzeniu pod wzgledem:
METYIOIYCZIYITI e
(data) (podpis)
formalno-rachunkowym ... ...
(data) (podpis)
wstepnym przez gldwnego ksigegowego
(data) (podpis)

Wydatek zatwierdzam

(data) Kierownik jednostki




Zatacznik 3

do Instrukcji obiegu, kontroli

1 archiwizowania dokumentow
ksiegowych w Urzedzie Marszatkowskim
Wojewodztwa Swigtokrzyskiego

Lista nagréd pienieznych z tytutu

(okresli¢ tytut nagrody)

wzOor

. o NaleZnose Podatek Potwierdzenie odbioru
Nazwisko | imie o Do wyptaty &
brutto 10% data podpis
Razem:
Polecam dokonanie wydatku z dziat. ............. rozdziat ... §

Kwota brutto

Po sprawdzeniu pod wzgledem:

(data i podpis)

merytorycznym:

formalnym i rachunkKOWY M. ... oo
( datai podpis)

wstepnym przez gidbwnego ksiegowego

Wydatek zatwierdzam
Kierownik jednostki

Kielcednia ..........c.coiii r.




Zatacznik )
do Instrukeji obiegu, kontroli
1 archiwizowania dokumentow

ksiggowych w Urzedzie Marszatkowskim
Wojewddztwa Swigtokrzyskiego

wzor
Pokwitowanie otrzymanych nagréd rzeczowych z tytutu
(okresli¢ tytut nagrody)

Imig i nazwisko 'engtiicwa Wartosc Pokwitowanie
p. ¢ Opis nagrody J Tlogé | nagrod w | Podatek .

nagrodzonego nagrody w (kol. 6 x 10%) odbioru

PLN
PLN
1 2 3 4 5 6 7 8
SUMA
Podpis osoby sporzadzajacej

Kielce, dnia



Zatacznik (10

do Instrukcj1 oblegu, kontroli

1 archiwizowania dokumentow
ksiegowych w Urzedzie Marszatkowskim
Wojewodztwa Swietokrzyskiego

' wzor
OSWIADCZENIE PODATNIKA

NAZWISKO 1 IMUIOIIA oo e et

IMIQ 0JCA . cviiiviiiiiieeeiii e Imig matki.....oooiiiiiiiiiiiceen
Miejsce urodzenia...........ccvveeevveeeiiveecsineennnns Data urodzenia
Nr PESEL

Kod pocztowy....coocvvveiiiiiiiiiici miejscowosé
Urzad Skarbowy

/mazwa i adres urzgdu, do ktérego nalezy odprowadzi¢ naliczony podatek/

Jestem emerytem / rencista, nr emerytury/renty

(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 os6b fizycznych ( t.j. Dz. U. z 2010r.
nr 51, poz. 307 z p6zn. zm.)

Prawdziwos¢ powyzszych danych stwierdzam wlasnorgcznym podpisem



Zatacznik AN
do Instrukeji obiegu, kontroli
i archiwizowania dokumentow ksiegowych
w Urzgdzie Marszatkowskim Wojewodztwa
Swigtokrzyskiego
Wegw

Urzad Marszalkowski

Wojewddztwa Swigtokrzyskiego

w Kielcach

DePartament. ...t

Pismo znak: ...

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

4. Wielkos¢, powierzchnia, numer dziakki, ................. .

5. WartoS€ nIeruChOmMOSCL oo

data i podpis sporzadzajacego data 1 podpis Dyrektora Departamentu



Zatacznik U

do Instrukeji obiegu, kontroli

i archiwizowania dokumentéw ksiggowych
w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa
Swigtokrzyskiego

hdn
Urzad Marszatkowski

Wojewodztwa Swigtokrzyskiego
w Kielcach
Departament

Pismoznak: ...

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

4. Wielkos¢, powierzchnia, numer dziatki

5. Wartosé nieruchomosci

7. Rodzaj praw majatkowych

8. Rodzaj zataczonych dokumentéw

data 1 podpis sporzadzajacego data 1 podpis Dyrektora Departamentu

* zbycie - sprzedaz. Darowizna
* przekazanie — trwaty zarzad, nieodplatne uzytkowanie, uzytkowanie wieczyste



Urzad Marszalkowski

Wojewodztwa Swietokrzyskiego

w Kielcach

Departament

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

Zatacznik >

do Instrukcji obiegu, kontroli

1 archiwizowania dokumentow
ksiggowych w Urzedzie Marszatkowskim
Wojewodztwa Swietokrzyskiego

WNZo

Informacja o ustaleniu/ waloryzacji czynszu z tytulu najmu zgodnie z zawartg umows3.

Lp. Nazwa najemey

Nr
aneksu
umowy

umowy/
do

Przedmiot Wysokosé Uwagi
wynajmu, stawki
powierzchnia miesigcznej

CZynszu

data i podpis sporzadzajacego

data i podpis Dyrektora Departamentu



Zatacznik AY
do Instrukcji obiegu, kontroli
1 archiwizowania dokumentéw
ksiegowych w Urzedzie Marszatkowskim
Wojewoddztwa Swigtokrzyskiego
Wagn
Urzad Marszalkowski
Wojewodztwa Swietokrzyskiego
w Kielcach
Departament

Pismoznak: ...

Informacja o naliczeniu/ aktualizacji optaty z tytutu trwalego zarzadu i uzytkowania wieczystego

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

data i podpis sporzadzajacego data i podpis Dyrektora Departamentu




Zalacznik 18

do Instrukcji obiegu, kontroli

1 archiwizowania dokumentow
finansowo-ksiggowych w Urzg¢dzie
Marszatkowskim Wojewodztwa

Swictokrzyskiego
w2

PROTOKOL

przekazania PTNr......
$rodka trwalego - nieruchomosci

Na podstawie ..................

zdmia.................

oo PTZEKAZUIE SI NA TZECZ ettt ittt ettt et e et e et e

srodek trwaty- nieruchomoscei o nizej okreslonych cechach... ...

Nazwa

Warto$¢
Symbol klasyfikacji poczatkowa
rodzajowej

Umorzenie
Numer
Inwentarzowy
Przekazujacy (pieczge, [los¢ zatacznikdw Przyjmujacy (pieczge,
podpisy) podpisy)

Data
-
Charakterystyka
PKnr o zdnia o
Kwota W-n Ma

Wartos¢ poczatkowa
umorzenia
Symbol klasyfikacji Nr inwentarzowy Stopa % Stanowisko

rodzajowej

umorzenia kosztow

Gt Ksiggowy

Ksiggowos¢ analityczna Ksiggowos$¢ syntetyczna




Zatacznik A6
do Instruke)1 obiegu, kontroli
i archiwizowania dokumentow

ksiegowych w Urzgdzie Marszatkowskim
Wojewddztwa Swigtokrzyskiego

wzor

Dowod do czeku nr

Zastepczy dowdd do czeku nr

do podjecia gotowki z rachunku bankowego nr

w Banku

/mazwa banku/

Dziat | rozdziat | paragraf kwota przeznaczenie gotowki

Razem:

Podpisy o0sdb jak na czeku

Kielce, dnia



Zatgeznik Nr 2

do Instrukcji obiegu, kontroli

1 archiwizowania dokumentow
ksiegowych w Urzedzie
Marszatkowskim Wojewddztwa

Swietokrzyskiego

Terminy przekazywania poszczegdlnych rodzajéw dokumentow ksiggowych pomiedzy
komoérkami organizacyjnymi oraz terminy przekazywania po ich opracowaniu
1 skontrolowaniu.

—

1. Departamenty merytoryczne odpowiedzialne sg za dotrzymanie terminu sptywu
dowodow ksiggowych do Departamentu Budzetu 1 Finansow.

2. Departament Budzetu 1 Finansow odpowiedzialny jest za terminowe wykonanie
dyspozycji poprzez zaptate zobowiazan wynikajacych z dowodéw ksiggowych.

3. Zasada terminowosci przekazywania dowodow ksiggowych do realizacji musi by¢
bezwzglednie przestrzegana, aby unikna¢ niewykonania w terminie podjgtych

zobowiazan.

Lp. | Okreslenie dokumentu Rodzaj Termin doreczenia, Komoérka !
| _dokumentu realizacji przyjmujgca
1. Faktury VAT dostawcow mwgina{ dowodu Na biezgco, nie pozZniej niz | sekretariat DBIF —
towardw i ustug, faktury ksiggowego 4-go dnia od daty gtowny ksiggowy —
korygujace, rachunki otrzymania od dostawcy pracownik
realizujacy pfatnosci |
2. Dyspozycje do dokonania Oryginat dowodu Na biezaco, w czasie sekretariat DBIF ~ ‘
platno$ci na rzecz wewngtrznego umozliwiajacym gtéwny ksiggowy —
beneficjentéw terminowe przekazanie pracownik
| realizujacy platnosci |
3. TDyspozycje przekazania Oryginat dowodu Na biezaco, w czasie sekretariat DBIF —
srodkow dla jednostek wewnetrznego umozliwiajacym gtowny ksiegowy —
organizacyjnych terminowe przekazanie pracownik
J realizujacy ptatnosci
4, Dyspozycje przekazania Oryginat dowodu Na biezaco, w czasie sekretariat DBiF — |
dotacji udzielonych na wewngtrznego umozliwiajacym gtéwny ksiegowy —
podstawie umoéw, porozumien terminowe przekazanie pracownik
realizujacy platnosci
5. Informacja o rozliczeniu Opisowe " | Na biezaco, w terminach sekretariat DBiF —
wykorzystanych dotacji rozliczenie wynikajacych z uméw gtéwny ksiggowy —
dotacji pracownik
ksiegowosci
6. Zapotrzebowanie jednostek Oryginat dowodu —’ Na biezaco, w czasie sekretariat DBIF —
organizacyjnych na srodki wewngtrznego umozliwiajacym gléwny ksiegowy —
finansowe J terminowe przekazanie pracownik

7.1

realizujgcy platnosci

Rachunki do umowy zlecenia, ngina{ rachunku

Na biezaco, w czasie

-

sekretariat DBiF —

realizacje projektéw w ramach
programow operacyjnych

umowy o dzieto, wykonania zleceniobiorcy umozliwiajgcym gtéwny ksiegowy ~
| ushugi terminowe przekazanie pracownik
wynagrodzenia realizujacy platnosci
& | Polecenia wyjazdu Formularz Na biezaco, w czasie sekretariat DBIF —
stuzbowego, wniosek o delegacji, wniosek | umozliwiajacym gtéwny ksiegowy ~
zaliczke, rozliczenie kosztdéw o zaliczke, terminowe przekazanie 1 pracownik
podrézy stuzbowej J rozliczenie zaliczki | rozliczenie realizujacy platnosci
9. Dyspozycje przekazania Oryginat dowodu Na biezaco, w czasie sekretariat DBIF —
srodkow finansowych na wewnetrznego umozliwiajacym gtéwny ksiegowy —

terminowe przekazanie

pracownik
realizujacy platnosdci




10. | Dyspozycje dotyczace mienia | Oryginat dowodu Na biezaco sekretariat DBIF — ]
— nieruchomo$ci oraz zmian w | wewnetrznego gtéwny ksiggowy —
ewidencji $rodkdw trwatych pracownik
{ innych sktadnikach odpowiedzialny za
majatkowych ewidencje srodkow

trwafych

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

12. | Zasitki chorobowe- Za$wiadczenia, Na biezaco, w czasie sekretariat DBiF —
zwolnienia lekarskie 1 inne zwolnienia pozwalajacym na gtéwny ksiegowy —
dowody dot. zasitkow lekarskie sporzadzenie list ptac pracownik

sporzadzajacy listy
plac

13. | Wyptaty $wiadczen z ZFSS, Dowody do Na biezaco, po podjeciu | sekretariat DBIF —
pozyczek, zapomodg i innych sporzadzenia list decyzji o wyplacie gtéwny ksiggowy —
wyptat z funduszu wyptat $wiadczen pracownik

: sporzadzajacy listy
wyptlat

14. | Wnioski o wyptatg innych Dowody do Na biezaco, po podjeciu sekretariat DBIF —
zobowiazan- nagrod wyplaty decyzji o wyptacie nagréd | giéwny ksiegowy —
pienigznych i rzeczowych pracownik

sporzadzajacy listy
. wyplat

15. | Polecenia przelewu Sprawdzone i Najpdzniej na jeden dzien | Pracownicy
zobowigzan wynikajacych z zatwierdzone do przed okreslonym ksiggowosci —
dowodéw ksiegowych wypftaty oryginaty terminem piatnosei elektroniczny system

' dowoddéw bankowosci
ksiegowych

16. | Polecenia przelewu Deklaracje Najpozniej na jeden dzien | Pracownicy
zobowiazan wobec ZUS i podatkowe 1 przed okreslonym ksiegowosci —
urzedoéw skarbowych rozliczeniowe terminem ptatnos$ci elektroniczny system

L bankowosci




Zatacznik Nr 3

do Instrukcji obiegu, kontroli

i archiwizowania dokumentow
ksiegowych w Urzedzie Marszatkowskim
Wojewodztwa Swigtokrzyskiego

Wykaz stosowanych stempli ( wzdr pieczatek)

Polecam dokonanie wydatkow ze srodkow ...
Dziat......rozdziat ............. § Zh
Dziat...... rozdziat ............. § .o Zh
Dziat......rozdziat ............. § i Zh o
Razem:zt ...l

Potracenia ... Zho

Do wyptaty/zwrotu kwota zt. ...
I po sprawdzeniu pod wzgledem:
formalnym i rachunkowym ...

data podpis
wstepnym przez gtdwnego ksiggowego
data podpis
wydatek zatwierdzam ...
Kierownik jednostk:

Kielce,dnia ...

Zaksiggowano w dzienniku gléwna

konto
Kwota zt. Winien Ma

Zapisanow Dz. Gt poz. .................. / rok




paragraf ................ kwotazt........ooi
paragraf ................ kwotazt.....................

,,dotyczy PrZEASIEWZIECIA” | ittt ettt e e
Lnie dotyezy przedsiewzigeia” Nazwa podzadania zgodna ze stownikiem podzadan
niepolrzebne skreslic (przedsigwziecia/zadania inwestycyjnego jednorocznego)

data ...,
L ) czytelny podpis pracownika
Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym
data ... S
- podpis i pieczatka

l Wydatek w ujeciu KLASYFIKACIT WYDATKOW STRUKTURALNYCH
Obszar tematyCzZiy™® .. ...

‘ Kod klasyfikacji ...

(data, podpis pracownika)

Wydatek w kwocie ...
nie stanowi wydatku strukturalnego.

{data, podpis pracownika)




