ZARZADZENIE WEWNETRZNE NR 1/09

MARSZAtKA WOJEWODZTWA SWIETOKRZYSKIEGO

z dnia 5 stycznia 2009 roku

w sprawie wprowadzenia zmian w Instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw
finansowo-ksiegowych w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa Swietokrzyskiego

Na podstawie przepisow art. 43 ustawy z 5 czerwca 1998 o samorzadzie wojewddztwa (tekst
jednolity Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1590 z pdin. zm.) oraz art. 44 i 45 ustawy z dnia 30 czerwca
2005 roku o finansach publicznych (Dz. U. z 2005 r. Nr 249 poz. 2104, z pdin. zm.) zarzadza sie co
nastepuje:

§1.

Wprowadza sie zmiany w Instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentow
finansowo-ksiegowych w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa Swietokrzyskiego
stanowigce zatgcznik Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2.

Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Dyrektorom Departamentéw i réwnorzednych
komdrek organizacyjnych Urzedu Marszatkowskiego oraz Skarbnikowi Wojewddztwa
Swietokrzyskiego.

§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg obowigzujgcg od 1 stycznia 2009r.

Marszatek Wojewoédztwa

Adam Jarubas



Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 1/09
z dnia 5 stycznia 2000r.

§1.

W Instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw finansowo-ksiegowych w Urzedzie
Marszatkowskim Wojewddztwa Swietokrzyskiego, stanowigcej zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia
Wewnetrznego Nr 10/07 Marszatka Wojewddztwa Swietokrzyskiego z dnia 9 marca 2008r.
i Zarzadzenia Wewnetrznego Nr 39/08 Marszatka Wojewddztwa Swietokrzyskiego z dnia 7 lipca
2008r., wprowadza sie nastepujgce zmiany:

1. W § 10 Rodzaje dowodow ksiegowych
2. Dowody kasowe.
- dodaje sie kolejny pkt w brzmieniu:

» W zakresie PO KL w obrocie gotéwkowym maja zastosowanie dowody kasowe wymienione
powyzej, z obowigzkiem sporzgdzania odrebnego raportu kasowego”.

4. Dowody dotyczgce wyptaty wynagrodzen:
- po pkt 6 dodaje sie pkt 7 w brzmieniu:

7) wniosek o wyptate wynagrodzenia dla cztonkéw komisji egzaminacyjnej - wzér w zatgczeniu

6. Dowody ksiegowe — rozliczeniowe

- zmianie ulega pkt 17 Dyspozycja przekazania Srodkow finansowych w ramach Programu
Operacyjnego Kapitat Ludzki

- po pkt 19 dodaje sie pkt 20i 21 w brzmieniu:

20) Dyspozycja przekazania sSrodkéw finansowych w ramach Programu Operacyjnego Pomoc
Techniczna

21) Whniosek o dofinansowanie kosztéw zakupu okularéw korygujacych wzrok podczas pracy przy
obstudze monitora ekranowego jest zatgcznikiem do Zarzadzenia Nr 7/07 Marszatka
Wojewddztwa Swietokrzyskiego z dnia 15.02.2007r.

2. Po § 12 dodaje sie § 12a w brzmieniu:

§12a

Dokumentowanie przyznawanych nagréd pienieznych i rzeczowych oraz innych nieodptatnych
swiadczen osobom fizycznym.



1. Departamenty merytoryczne przyznajg nagrody pieniezne i rzeczcowe oraz inne nieodptatne
Swiadczenia osobom fizycznym z réznych tytutéw, np.:
a) wygrane w rdznych konkursach,
b) wygrane i nagrody dla uczniéw za udziat w konkursach i olimpiadach,
c) nagrody przyznawane za osiggnhiecia z dziedziny twdrczosci artystycznej, upowszechniania
kultury, sztuki, dziennikarstwa i sportu,
d) nagrody rzeczowe przyznawane z innych tytutéw i okoliczno$ci,
e) wartos$é nieodptatnych $wiadczen, ktére okreslone zostaty w art. 20 ust. 1 ustawy z dnia
26 lipca 1991r. o podatku dochodowym od osdb fizycznych.
2. Zgodnie z przepisami ustawy z dnia 26 lipca 1991r. o podatku dochodowym od oséb fizycznych

(Dz. U. z 2000r. Nr 14, poz.176 z pdzn. zm.), zwang dalej ,ustawg”, od uzyskanych na terytorium

kraju dochoddw z tytutu wygranych w konkursach, grach i zaktadach wzajemnych pobiera sie

zryczattowany podatek dochodowy w wysokosci 10% wygranej lub nagrody. Jednak w tym
zakresie ustawa zawiera szereg zastrzezen, ktore dotyczg zwolnien od poboru i zaptaty podatku
osobistego.

Opodatkowanie tych sSwiadczed zalezy miedzy innymi od tego z jakiego tytutu zostata

przyznana nagroda badz wygrana.

Wszystkie otrzymane przez podatnika podatku dochodowego od oséb fizycznych dochody, ktorych

Zzrédto wymienione zostato w art. 10 ustawy, podlegajg opodatkowaniu tym podatkiem.

3. Ustawodawca przewidziat liczne zwolnienia od podatku, okreslone w art. 21, 52 i 52a ustawy.
Przepis art. 21 ust 1 ustawy zawiera katalog zwolnien przedmiotowych, wsrdd ktérych sg
zwolnienia zwigzane z otrzymaniem nagréd badz wygranych przez osoby fizyczne. Pod warunkiem
spetnienia przestanek okreslonych w tym przepisie, ustawodawca zwalnia od podatku m.in.:

a) warto$¢ wygranych w konkursach i grach organizowanych i emitowanych (ogtaszanych) przez
srodki masowego przekazu (prasa, radio i telewizja) oraz wygrane w konkursach z dziedziny
nauki, kultury, sztuki, dziennikarstwa i sportu — jezeli jednorazowa wartos¢ tych wygranych
lub nagrdod nie przekracza kwoty 760 zt. - art. 21 ust. 1 pkt 68 ustawy,

b) wartos¢ nieodptatnych swiadczen, o ktérych mowa w art. 20 ust.1 ustawy, otrzymanych od
Swiadczeniodawcy w zwigzku z jego promocjg lub reklamg — jezeli jednorazowa wartos¢ tych
Swiadczen nie przekracza kwoty 100 zt., jednak zwolnienie nie ma zastosowania, jezeli
Swiadczenie jest dokonywane na rzecz pracownika swiadczeniodawcy lub osoby pozostajacej
ze Swiadczeniodawcg w stosunku cywilnoprawnym — art. 21 ust.1 pkt 68a ustawy,

c) wygrane i nagrody otrzymane przez ucznidw za udziat w konkursach, turniejach i olimpiadach
organizowanych na podstawie przepisdw o systemie oswiaty — art. 21 ust. 1 pkt 115 ustawy.

Powotany powyzej przepis mowi jednoznacznie, ze ze zwolnienia korzystajg jedynie wygrane,

nagrody i Swiadczenia wynikajace z cytowanych powyzej przepiséw. W sytuacji, gdy nie zostang

spetnione warunki zwolnienia, otrzymane nagrody i wygrane w innych konkursach oraz inne

Swiadczenia beda stanowity dla osoby fizycznej przychdd z innych Zrédet, w mysl art. 20 ust.

1 ustawy.

4. Zgodnie z art. 30 ust. 1 pkt 2 ustawy, od dochoddw z tytutu wygranych w konkursach, grach
i zaktadach wzajemnych lub nagrdd zwigzanych ze sprzedazg premiowsq, z zastrzezeniem art. 21
ust.1 pkt 6, 6a i 68 ustawy, pobiera sie zryczattowany podatek dochodowy w wysokosci 10%
wygranej lub nagrody.

Do poboru podatku dochodowego zobowigzane sg na mocy art. 41 ust. 4 ustawy, podmioty

wyptacajgce swiadczenia z tytutu wygranej lub nagrody lub stawianych do dyspozycji podatnika

wartosci pienieznych. Obowigzek poboru podatku cigzy na podmiocie organizujgcym konkurs.



Jezeli przedmiotem wygranych lub nagrdéd sg rzeczy, podatnik jest zobowigzany wptacic¢ ptatnikowi
kwote naleznego zryczattowanego podatku dochodowego, przed wydaniem rzeczy, zgodnie z art.
41 ust. 7 ustawy. W przypadku nie uiszczenia podatku, urzadzajgcy konkurs ma prawo odmédwié
wydania wygrane;j.

5. Urzad Marszatkowski dokonujgc wyptaty naleznosci lub swiadczen, o ktérych mowa w art. 20 ust.
1 ustawy, od ktérych nie ma obowigzku poboru zaliczki na podatek dochodowy Iub
zryczattowanego podatku dochodowego, ma obowigzek sporzadzenia informacji
(PIT-8C) o wysokosci uzyskanych przychoddéw z innych zrédet.

6. Departamenty merytoryczne i rownorzedne komorki organizacyjne przeprowadzajgc procedury,
w wyniku ktérych przyznawane sg nagrody pieniezne, rzeczowe oraz inne nieodptatne
Swiadczenia rzeczowe osobom fizycznym, zobowigzane sg do wnikliwej analizy przyznawanych
Swiadczen pod wzgledem obowigzkéw podatkowych wynikajgcych z ustawy.

7. Faktury za zakupione nagrody rzeczowe i inne dowody ksiegowe dotyczace przyznawanych
i wyptacanych nagrdd i Swiadczen, winny zawierac opis informujacy o rodzaju konkursu, imprezy
kulturalnej i artystycznej, formie przyznanej nagrody, jej wartosci i okresla¢ z7rédio jej
finansowania. Do dowoddw nalezy zatgczy¢ listy nagrodzonych oséb, pokwitowania nagréd oraz
oswiadczenia o ich danych osobowych, gdy zachodzi konieczno$é sporzadzenia informacji PIT do
urzedu skarbowego.

W zatgczeniu wzor:

Pokwitowanie otrzymanych nagrdd rzeczowych
Lista nagréd pienieznych

Oswiadczenie podatnika

3. W § 14 Dokumentowanie zakupow towarow, materiatow i ustug w trybie ustawy Prawo
zamowien publicznych.

- w pkt 1 do ppkt o tresci: - pro forma dowodu zakupu — oryginat — wezwanie do zaptaty, dodaje sie
zapis w brzmieniu:
Faktura proforma, moze stanowi¢ zatacznik do dyspozycji merytorycznej dokonania ptatnosci
zaliczkowej do czasu otrzymania faktury.

- pkt 2 otrzymuje brzmienie:

»,2. W zakresie zamowienia na dostawy, ustugi i roboty budowlane obowigzuje Uchwata Nr
840/2008 Zarzadu Wojewddztwa Swietokrzyskiego z dnia 02 kwietnia 2008 roku w sprawie Zasad
udzielania zamdwien publicznych i requlaminu pracy komisji przetargowej.

- po pkt 16 dodaje sie pkt od 17 do 20 w brzmieniu:

17. Dla udokumentowania zakupu towardw i ustug, do ktorych nie stosuje sie procedur wynikajgcych
z ustawy Prawo zamoéwien publicznych stuza:
- faktury VAT,

- faktury korygujace VAT,
- rachunki,
- noty ksiegowe obce,



18.

- faktura proforma, ktéra stanowi zatgcznik do dyspozycji merytorycznej dokonania ptatnosci
zaliczkowej do czasu otrzymania faktury.

Urzad moze wystawi¢ note korygujacg w przypadku otrzymania faktury lub faktury korygujacej
zawierajgcej pomyftki, ktore dotycza:

- sprzedawcy towaru lub ustugi (nazwa),

- nabywcy towaru lub ustugi,

- oznaczenia towaru lub ustugi.

Nota korygujgca przesytana jest wystawcy faktury wraz z kopia. Jezeli wystawca zgadza sie
z trescig noty korygujacej, potwierdza jej tre$¢ podpisem osoby uprawnionej do wystawiania
faktury i odsyfa jej kopie (oryginat dla wystawcy). Nota korygujaca powinna byé opatrzona
napisem ,, Nota korygujgca”.

19. Wszystkie wptywajace do Urzedu drogg pocztowg jak i dostarczone bezposrednio faktury i inne

20.

dowody zakupu podlegaja wpisowi do rejestru kancelarii ogdlnej zgodnie z instrukcjg
kancelaryjng pod datg ich wptywu. Nastepnie dowody przekazywane sg do poszczegdlnych
departamentéw merytorycznych, gdzie podlegajg wpisowi do rejestru pod datg ich wptywu.
Upowaznieni pracownicy dokonujg sprawdzenia dokumentéw pod wzgledem merytorycznym
i formalnym, opisujg dokumenty zamieszczajgc date, podpis i pieczatke osoby dokonujacej
kontroli.

W przypadku, gdy departament lub réwnorzedna komodrka organizacyjna nie posiada
podporzagdkowanego wycinka budzetu wojewddztwa, po dokonaniu stosownej kontroli
i opisu, przekazuje dokument do kontroli merytorycznej departamentu lub réwnorzednej
komérki organizacyjnej, ktéra dysponuje budzetem zgodnie z uktadem wykonawczym lub
planem finansowym. Po czym dokument zostaje niezwtocznie przekazany do Departamentu
Budzetu i Finansow w celu realizacji i ksiegowania.

4. W § 21 zmienia sie:

w pkt 7 zmienia sie zatgcznik nr 7a ,,Wykaz oséb uprawnionych do kontroli i dysponowania
Srodkami pienieznymi na rachunkach bankowych oraz zatwierdzania dowodow ksiegowych do
wyptaty”.

5. Po dodaje § 22 dodaje sie § 22a w brzmieniu:

§ 22a

Wydatki na cele strukturalne i ich klasyfikacja.

1. Wydatki strukturalne obejmujg wyfacznie krajowe wydatki publiczne poniesione na cele

strukturalne.

2. Poniesione wydatki nalezy przyporzadkowac¢ odpowiednim:

- obszarom tematycznym,
- kategoriom,
- podkategoriom,

zgodnie ze szczegdtowq klasyfikacjg wydatkow strukturalnych zawartg w rozporzadzeniu ministra
Finanséw z 26 pazdziernika 2007r. w sprawie szczegdtowej klasyfikacji wydatkow strukturalnych



(Dz. U. Nr 209, poz. 1511) oraz z ,Instrukcjg sporzadzania rocznego sprawozdania Rb-WS
o wydatkach strukturalnych poniesionych przez jednostki sektora finanséw publicznych”,
okreslong w rozporzadzeniu Ministra Finansow z 25 stycznia 2008r. zmieniajgcym rozporzadzenie
z dnia 27 czerwca 2006r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. Nr 115, poz. 781, ost.
zmiana z 2008r. Dz. U. Nr 16, poz. 100).

3. W zwigzku z wypetnieniem obowigzku klasyfikacji wydatkéw strukturalnych, pracownicy
departamentéw merytorycznych oraz réwnorzednych komadrek organizacyjnych, na dokumentach
stanowigcych podstawe dokonania wydatku na cele strukturalne, przed przedtozeniem ich do
realizacji do Departamentu Budzetu i Finanséw, okreslajg rodzaj wydatku strukturalnego zgodnie
z wytycznymi zawartymi w wyzej wymienionych rozporzadzeniach.

4. W tym celu dopuszcza sie stosowanie pieczatki o nastepujacej tresci:

Wydatek strukturalny
Obszar temMatyCzZNY: ..cccoveeee et e
[ 1 (=T {0 o - PR TN
[ oTo | & =Y <o o - P USPRNt
KWOTE ZE: e e e
Data: i Podpis: .uvveeeeeeeeeerreeee e,

5. Jesli wydatki nie kwalifikujg sie do wydatkéw strukturalnych, nalezy umiesci¢ zapis: ,, Wydatek nie
dotyczy wydatkow strukturalnych”

6. Wyznaczony pracownik Departamentu Budzetu i Finansow prowadzi dodatkowa ewidencje
poniesionych wydatkéw strukturalnych, wedtug klasyfikacji wskazanej na dokumentach
upowazniajgcych do jego poniesienia.

7. Opisane w odpowiedni sposdb faktury i inne réwnowazne dokumenty ksiegowe oraz dodatkowa
ewidencja s3 podstawg do sporzgdzania sprawozdania budzetowego Rb-WS o wydatkach
strukturalnych poniesionych przez jednostki sektora finanséw publicznych.

6. W § 25 Ochrona danych w stosowanych systemach komputerowych, po pkt 1 dodaje sie
pkt 1a w brzmieniu:

Zasady ochrony zbioréw ksigg rachunkowych reguluje Zarzadzenie Wewnetrzne Nr 132/05
Marszatka Wojewddztwa Swietokrzyskiego w sprawie ustalenia dokumentacji przyjetych zasad
(polityki) rachunkowosci wraz z pdzniejszymi zmianami. Dodatkowym zabezpieczeniem zbioréw
danych rachunkowosci utrwalonych na nosnikach komputerowych jest sporzadzanie wydrukow.
Wydruki dziennika, ksiegi gtdéwnej, zestawienia obrotéw i sald oraz kont analitycznych zespotu 2
sporzadzane sg na koniec kazdego miesigca. Ponadto ksiegi rachunkowe drukuje sie nie pdzniej niz na
koniec roku obrotowego.

Co miesigc dane kopiowane sg przez upowazniong osobe na dyski CDR, ktdre przekazywane sg do
Oddziatu Obstugi Informatycznej i przechowywane w szafie pancernej. Dane te skfadajg sie
z archiwéw zawierajgcych skompresowane pliki w formacie uzywanym przez moduty programu



finansowo-ksiegowego oraz pliki w uniwersalnym formacie pdf, zawierajgce zapisane w postaci
elektronicznej odpowiedniki tabulogramoéw emitowanych przez program. Do ich przegladania
i drukowania uzywa sie standardowego programu Adobe (Acrobat) Reader.



wzor
Kielce dn. .cevvevevvrennee.

Pismo znak: ....cccceeevieievrcciiis
Dyspozycja przekazania srodkéw finansowych
w ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki

A (Yot 1 T LoV
Przelew srodkéw / dotacji* ogétem w kwocie zt. ..........cueueeueneene w tym:

e Jdrodki dotacji rozwojowej (UE)* e, zt

e srodki dotacji rozwojowej (budzet paristwa)* SRR (

e Jgrodki budzetujst* zt
tytutem:

na rachunek bankowy:

(Numer rachunku)

wg. klasyfikacji budzetowe;j:
Dziat ...... Rozdziat ................ Paragraf ................. kwota zt. ..o

data i podpis Kierownika Oddziatu data i podpis Dyrektora Departamentu

Potwierdzam zgodnos¢ kwot:



Akceptuje dyspozycje:

* niepotrzebne skresli¢

data i podpis Dyrektora / Z-cy Dyrektora /

upowaznionego pracownika SBRR
(Instytucji Posredniczacej)

data i podpis Dyrektora / Z-cy Dyrektora /

upowaznionego pracownika Departamentu
Mienia, Geodezji, Kartografii i Planowania Przestrzennego



wzor
Kielce dn. ..cooeeveeeeennennee.

Pismo znak: ....ccoceveeecerees
Dyspozycja przekazania srodkéw finansowych
w ramach Programu Operacyjnego Pomoc Techniczna

A 1T oY= [ oY OO SRUUSTTRPOS
Przelew srodkow / dotacji* ogétem w kwocie zt. ........cceveeeennne w tym:

e gsrodki dotacji rozwojowej (UE)* zt

e $rodki dotacji rozwojowej (budzet panstwa)* creerereerenenneenns 2

e grodki budzetujst* zt
tytutem:

na rachunek bankowy:

(Numer rachunku)

wg. klasyfikacji budzetowej:

Dziat ...... Rozdziat ................ Paragraf ................. kwota zt. ......cceees



podpis Kierownika Oddziatu podpis Dyrektora Departamentu

Kielce dn. ...cceeeeveennennns

* niepotrzebne skresli¢



Urzad Marszatkowski Kielce,
Wojewddztwa Swietokrzyskiego

w Kielcach

wzor

ZNak: v
WNIOSEK
o wyptate wynagrodzenia dla cztonkéw Komisji Egzaminacyjne;j
(nazwa komisji egzaminacyjnej)
NQ POASTAWIE ettt st eteste st stesbesaeebesasevesanenssseassesaesaeseesbenanas
(podstawa prawna — Ustawa, rozporzadzenie)
wnosze o wyptate wynagrodzenia dla czZtonkOW ..o
(nazwa komisji egzaminacyjnej)
ZA UAZIat oo e WEg. ponizszego zestawienia:
(okresli¢ czynnosci komisji)

Lp. Wartos¢ w ztotych

Nazwisko i imig Kwota Koszty Zaliczka na | Kwota do

tonké " i uzyskania | podatek wyptaty

czion ?W z-espo u Funkcja wynagrodzenia przychodu | dochodowy

egzaminacyjnego 20% | %
1.
2.
3.

Ogétem: X
Sporzadzit ..ceveieireeeee s

Polecam dokonanie wydatku z dz. ........ rozdz. .....cceeeeees < kwota brutto




Po sprawdzeniu pod wzgledem:

MErytoryCznym: e e
(data) (podpis)
formalno-rachunkowym e e
(data) (podpis)
wstepnym przez gldwnego KSieEOWEE0 civiiiiiieeeeis e
(data) (podpis)
Wydatek zatwierdzam ... s ssssesssses
(data) Kierownik jednostki
wzor
Oswiadczenie
NAZWISKO T 1M wueecieeie ettt et sttt sttt b e e e e stesbe st sasenseasansaesseanes
Miejsce Urodzenia ....ccceceevveeeeeieinrcsrereeeee et data urodzenia. ...............
PESEL oottt e NIP oot
Miejsce zamieszkania:
Kod pocztowy .......ccceeeeee. MiejscowOosE .....coeeveevrenennns GMINA cooeveee e



URZAD SKARBOWY ...oiiiiiititi it st s st s s st s b s

Numer rachunku bankowego ROR

Zobowigzuje sie do niezwtocznego poinformowania o wszelkich zmianach dotyczacych tresci
niniejszego oswiadczenia oraz przyjmuje odpowiedzialnos¢ z tytutu niedotrzymania powyiszego
zobowigzania.

Prawdziwos¢ powyzszych danych potwierdzam wtasnorecznym podpisem

Data i podpis



Pokwitowanie otrzymanych nagrdd rzeczowych z tytutu

(okresli¢ tytut nagrody)

wzor

Warto $¢ iy
Imie i nazwisko . jednostkowa Warto s¢ Podatek | Pokwitowanie
L.p. Opis nagrody llo§é | nagrod | Podate ;
nagrodzonego nagrody w (kol. 6 x 10%) odbioru
w PLN
PLN
1 2 3 4 5 6 7 8
SUMA

Podpis osoby sporzgdzajacej




Kielce, dnia

Lista nagrdd pieni eznych z tytutu

wzor

(okresli¢ tytut nagrody)

L.p.

Nazwisko i imie

Naleznosé
brutto

Podatek
10%

Do wyptaty

Potwierdzenie odbioru

data

podpis

Razem:




Polecam dokonanie wydatku z dzial. .............rozdziat ......................... § e
Kwota Brutto ..........coeevviiiiiniininen

Po sprawdzeniu pod wzgledem:

MEMYLOTYCZNYIME oottt tit it ettt et et e et ettt e e ettt e et e ee e et e eeeen e eneeneens
(data i podpis)
formalnym i rachunkKoWyYmM: ... ... e
( data i podpis)
wstepnym przez gtdwnego KSIEGOWEGO ....cviviiiriii it ee e e e e e eee
data i podpis
Wydatek zatWierdzam ... e e e
Kierownik jednostki
Kielce dnia ......cccccceeviiiiiiiiiieene.n. r.

Podpis osoby sporzadzajacej

OSWIADCZENIE PODATNIKA

T AT o T 41T o - R
IMIE 0JCA.uuurrriereeieeeeieeeeeeee e Imie MatKi.......ccoeeeevernnrireeeeeeeeeeeeeeee.
Miejsce urodzenia.....ccceeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeernennn. Data urodzenia.........cccevevvvevvevennnns

NE PESEL. c.eeiiiiiiiitiiic e

Kod POCZtOWY...cevvvveeeieeieeiiiiiinnianns MIEJSCOWOSC..vvvvvereieeieeeeeetieieeecenirereeeeeeens

UrZgd SKarDOWY .. ..uuuiiiiiiiiiiiiieccce ettt e e e e e e e e e e eabasbaarreereesrreeeaees

/nazwa i adres urzedu, do ktérego nalezy odprowadzié naliczony podatek/

Jestem emerytem / rencistg, nr emerytury/renty .......coccesnssseserenssnsssens




(niepotrzebne skresli¢)

Niemniejszym przyjmuje do wiadomosci, ze otrzymana nagroda jest przychodem, ktory
powinien by¢ uwzgledniony w zeznaniu podatkowym za ...... rok (art. 20 ust. 1 ustawy
o podatku doch. od oséb fizycznych z dn. 26 lipca 1991 r. Dz. U. nr 80 poz. 350 z pdzn.zm.)

Prawdziwos$¢ powyzszych danych stwierdzam wiasnorecznym podpisem........cccccevevvvnvennnnn.

Mi€jSCOWOSE  evveveeeeeeeeeeeeeiinnnns data o,



Zatgcznik Nr 7a  do Instrukcji obiegu,
kontroli i archiwizowania dokumentéw
finansowo- ksiegowych

Wykaz os6b uprawnionych do kontroli i dysponowania kodkami pienigznymi na
rachunkach bankowych oraz zatwierdzania dowodow kegowych do wyptaty.

Lp. | Nazwisko i imi¢ stanowisko Wz0r podpisu

1. | Jarubas Adam Marszatek

2. | Wrzatka zdzistaw Wicemarszatek

3. | Gos Marek Czionek Zarzdu

4. | Janiszewski Lech Tadeusz Czionek Zarzdu

5. | Perz Marcin Cztonek Zarzdu Wz6r podpisu- jak ng
karcie wzorow

6. | Dziedzic Roman Dyrektor podpiséw w banku

Departamentu

7. | Wojciechowski Zdzistaw Skarbnik

8. | Antos Bernard Dyrektor Generalny

9. | Fidznhska- Dziurzyiska Maria Zasipca Dyrektora

10. | Kubik Krystyna Gtowny Ksigowy

11. | Basiak Barbara Zastpca Gtownego

Ksieggowego




] SKARBNIK
WOJEWODZTWA \WI ETOKRZYSKIEGO
25-516 Kielce, Al. IX Wiekéw Kielc 3

BF- 11-3140/11/2009 Kielce, 2009.01.19

Panie, Panowie Dyrektorzy
Departamentow i rowdnyzh
Komoérek organizacyjnychdurz
Marszatkowskiego

Przekaz¢j w zahczeniu Zarzdzenie wewnttzne Nr 1/09 Marszatka

WojewodztwaSwictokrzyskiego z dnia 5 stycznia 2009r. w sprawie wy@dzenia zmian
w instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentow finansowo-¢dmivych
w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwansetokrzyskiego, do wiadomes i stosowania.

Otrzymuja:

1. Departament Polityki Regionalnej

3. Departament Funduszy Strukturalnych

4, Departament Zdrowia i Polityki Spotecznej

5. Departament Rozwoju Obszaréw Wiejskicadowiska

6. Departament Infrastruktury

7. Departament Mienia, Geodezji, Kartografii i Planowania
Przestrzennego

8. Departament Promociji, Edukacji, Kultury, Sportu i Turystyki

9. Departament Organizacyjno-Administracyjny

10. Kancelaria Zagdu

11. Kancelaria Sejmiku

12. Biuro Komunikacji Spotecznej

13. Biuro Kadr i Szkolenia

14. Biuro Kontroli

15.  Audyt Wewntrzny



16. Zespo6t Radcow Prawnych
17. Pion Ochrony

18. al/a





