ZARZ ADZENIE NR 49/10
MARSZALKA WOJEWODZTWA SWIETOKRZYSKIEGO
z dnia 19 lipca 2010 roku

w sprawie wprowadzenia zmian w Instrukcji obiegantkoli i archiwizowania dokumentow

finansowo-kstigowych w Urzdzie Marszatkowskim Wojewddztwwictokrzyskiego.

Na podstawie przepisow art. 43 ustawy z 5 czerv@@8 1o samorgzie wojewddztwa (tekst
jednolity Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1590 zzpo6zm.), art. 4 ust.5 i art.10 ust. 1 i 2 ustawy
z 29 wrzdénia 1994r. o rachunkowoi (j.t. Dz. U .z 2002r. Nr 76, poz.694 z4m zm.) oraz
art. 54 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o faaeh publicznych (Dz. U. z 2009 r. Nr 157,
poz. 1240, z pn. zm.) zarzdza s¢ co nastpuje:

§1.
Wprowadza s zmiany w Instrukcji obiegu, kontroli i archiwizow& dokumentow
finansowo-kstigowych w Urzdzie Marszatkowskim WojewddztwaSwigtokrzyskiego,

stanowsce zadcznik Nr 1 do niniejszego Zaydzenia.

8§ 2.
Wykonanie Zarzdzenia powierza i Dyrektorowi Departamentu Mienia, Kartografii
i Planowania Przestrzennego khtm Marszatkowskiego oraz Skarbnikowi Wojewodztwa
Swigtokrzyskiego.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.

MARSZALEK WOJEWODZTWA

ADAM JARUBAS



Zafacznik Nr 1 do Zaradzenia Nr 49/10

z dnia 19 lipca 2010 .

W Instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania dakentow  finansowo-kggowych
w Urzedzie Marszatkowskim Wojewoddztwéwictokrzyskiego, stanowcej zahcznik Nr 1 do
Zarzdzenia Wewntrznego Nr 10/07 Marszatka Wojewodztwiwietokrzyskiego z dnia

9 marca 2007r., wraz z pdiejszymi zmianami, wprowadzagsiastpujace zmiany:

1. W § 10 Rodzaje dowoddow kggowych wprowadza s zmiany:
dodaje st pkt 9 w brzmieniu:

9. Dowody ksigowe dotycace gospodarki nieruchorfami wojewddztwa.

1) Dyspozycja do wuwjcia w kskgach rachunkowych nabycia nieruchaicio
wojewodztwa.

2) Dyspozycja do uicia w kstgach rachunkowych zbycia nieruchosoiovojewddztwa.

3) Informacja o naliczeniu / aktualizacptaty z tytutu trwalego zasdu i uzytkowania
wieczystego nieruchondoi.

4) Informacja o ustaleniu/waloryzacji czynsz tytutu najmu/dzierawy zgodnie
Z zawarg umows.

5) Protokét przekazanieodka trwatego — nieruchorb@ PT Nr..............

Wzory dowoddw stanowizahkczniki do instrukcji.

2. Po § 19 dodaje % 8 19a w brzmieniu:
§ 19a

Dokumentowanie i przeptyw informacji zwigzanych z ewidencj ksiggowa
niefummaosci wojewodztwa.

1. Departament Mienia, Geodezji, Kartografii i PlanonveaPrzestrzennego zwany dalej
departamentem merytorycznym, ponosi merytoryczrodpowiedzialné¢ za
gospodarowanie nieruchodmami wchodacymi w sktad zasobu nieruchosum

i zapewnia ich wycen



. Nieruchomdci nabywane jak i zbywane winny posiddaartas¢, ktéra jest podstaav

do ugcia nieruchoméci w ksiegach rachunkowych, a k#rpodaje si zgodnie

Z zapisami zawartymi w:

- aktach notarialnych (kupna-sprzegladarowizny lub zamiany nieruchosu),

- decyzjach administracyjnych (na mocy, ktérychem@dztwo stato si wiascicielem
nieruchoméci lub ustalajcych wysoké¢ odszkodowania za nieruchoseo,

- uchwatach zagdu Wojewddztwa Swigtokrzyskiego wyraajacych zgod na
wyptacenie uzgodnionego odszkodowania za gruntgjgezpod drogi.

. W przypadku braku oksgenia wart@ci nieruchoméci w decyzji administracyjnej,

ustalenie wartei, ktora jest podstaav wpisu do ksig rachunkowych, dokonuje

departament merytoryczny zgodnie z pekyj procedus.

. Departament merytoryczny przekazuje do DepartameBudzetu i Finansow

dyspozycje dotycxre zmian w stanie nieruchokw wojewddztwa niezwtocznie po

dokonaniu operacji.

. Na podstawie dyspozycji stanawej zat. nr 1, pracownik kgjowasci po sprawdzeniu

dokumentu pod wzgtlem formalnym i rachunkowym wprowadza do ewidencji

analitycznejsrodkéw trwatych nabywane nieruchogeg nadajc numer inwentarzowy

i symbol klasyfikacjisrodkéw trwatych. Nagpnie dokument przekazuje pracownikowi

ksiggowasci, ktory po dokonaniu dekretacji wprowadza wéeto do kshkg

rachunkowych.

. Na podstawie dyspozycji stanawej zat. nr 2, pracownik kgyowasci po sprawdzeniu

dokumentu pod wzgtem formalnym i rachunkowym dokonuje wydgpdbwania

z ewidencji analitycznejsrodkéw trwatych zbywane nieruchokud. Nastpnie

dokument przekazuje do pracownika ekgiwasci, ktory po dokonaniu dekretacji

wprowadza wartéci do ksag rachunkowych.

. Departament merytoryczny przekazuje do DepartameBtuzetu i Finansow

informacg o naliczeniu i aktualizacji optat z tytutu trwategaradu i uzytkowania

wieczystego (wzor zal. nr 3), w odniesieniu do opteocznej w terminie do dnia

25 marca danego roku, oraz niezwtocznie w przypaakian w naliczonej optacie.

. Po otrzymaniu dokumentu dotyzego ustalenia optat i zmian w optatach pracownik

ksiggowasci dokonuje przypisu nateosci do zaptaty i wprowadza dokument doaksi

rachunkowych. W przypadku braku wptywu optaty wnterie, pracownik ksigowasci

informuje na pimie departament merytoryczny o wyseniu zalegtéci.

Wplyw optaty po terminie rodzi obowzek naliczenia odsetek za zwtok



9. Departament merytoryczny przekazuje do DepartameBudzetu i Finanséw
informacg dotycaca ustalenia/waloryzacji czynszu za wynajem, dAekR
nieruchomeéci niezwtocznie po zawarciu umowy najmu, dzawy Ilub po
wprowadzeniu zmian w zawartych umowach (wzor za#)n

10.Na podstawie otrzymanego dokumentu pracownikgdsivasci wystawia co miegc
fakture VAT za najem/dzieraw, ktorej jeden egzemplarz (oryginat) przekazuje dla
odbiorcy faktury, drugi egzemplarz przekazuje deciaj w ksggach rachunkowych
a trzeci pozostawia w prowadzonej przez siebie engjl.

11.Departament merytoryczny aaka do dokumentoéw dotygzych ewidencji ksigowej
nieruchomeéci kopie aktéw notarialnych, decyzji, umow i uchwa

12.W przypadku przekazania nieruchaofoiow nieodptatne zytkowanie oraz przekazania
nieruchoméci w trwaly zarad, departament merytoryczny spaiza dokument
PT- przekazania nieruchodw (wzor — zat. nr 5). Dokument przesylany jest do
odbiorcy w dwdéch egzemplarzach, z ktérych jedermpptwierdzeniu odsytany jest do
strony przekazypej. Departament merytoryczny przekazuje niezwiaczn
potwierdzony dokument do Departamentu Batd i Finansow celem ¢gia w kstgach
rachunkowych.

13.W przypadku nieodptatnego otrzymania nieruchéchalepartament merytoryczny
potwierdza otrzymane dokumenty od dostawcy nieroaioi, z ktorych jeden
egzemplarz odsytany jest do dostawcy a drugi nieeavtie przekazuje do
Departamentu Bugktu i Finansow celem ¢gia w kstgach rachunkowych.

3. W 821 Rozdziat V Kontrola dowodow ksigowych

zmienia s¢:
- w pkt 7, zalczniku 7a ,Wykaz oséb uprawnionych do kontroli ispgnowaniagrodkami
pienieznymi na rachunkach bankowych oraz zatwierdzaniaodidw ksegowych do

wyptaty”
-skresla si¢ Ip. 5 zapis - Perz Marcin Cztonek Zargdu.

w pkt 8 zmienia gizahcznik nr 8 ,, Wykaz oséb upowaionych do kontroli formalnej

i rachunkowej oraz do dekretacji dowodowekgiwych”.



Zahcznik Nr 8 do Instrukcji obiegu,
kontroli i archiwizowania dokumentow
finansowo- ksigowych w Urzdzie
Marszatkowskim Wojewodztwa
Swigtokrzyskiego

Wykaz os6b upowanionych do kontroli formalnej i rachunkowe;j
oraz do dedtacji dowodow ksggowych

Imie i nazwisko oraz Imi¢ i nazwisko oraz
Lp. | Rodzaj dziatalnéci stanowisko stibowe | stanowisko sttbowe
upowanionego zast;pgja@ego pracownikg
pracownika upowanionego
Kontrola formalna i rachunkowa
Andrzej Urban Agnieszka Pisarek
1. | Wydatki funduszy strukturalnych inspektor Kierownik Oddziatu
Agnieszka Pisarek | Andrzej Urban
2. | Wydatki funduszy strukturalnych Kierownik Oddziatu | inspektor
Agnieszka Koziet | Monika
3. | Wydatki funduszy strukturalnych inspektor Starosz-Baran
inspektor
Monika Agnieszka Koziet
4. | Wydatki funduszy strukturalnych Starosz-Baran inspektor
inspektor
Renata Agnieszka Pisarek
5. | Wydatki funduszy strukturalnych Stachowicz-Sokdl | Kierownik Oddziatu
podinspektor
Leokadia Jarosz Anna Jasiska
6. | Wynagrodzenia i pochodne od gtéwny specjalista | gtdbwny specjalista,
wynagrodze Wioletta
Motyczynska-
Pastuszka inspektor
Anna Jasiska Leokadia Jarosz
7. | Wynagrodzenia i pochodne od gtéwny specjalista | gldbwny specjalista
wynagrodze Wioletta
Motyczynska-
Pastuszka inspektor
llona Pietrajtis Radostaw Puchata
8. | Wydatki dziatalngci biezacej i gtéwny specjalista | inspektor
funduszy strukturalnych Magdalena Saletra
inspektor
Magdalena Saletra | Radostaw Puchata
9. | Wydatki dziatalnéci biezacej i inspektor inspektor

funduszy strukturalnych

llona Pietrajtis
gtéwny specjalista




Radostaw Puchata

Magdalena Saletra

10. | Srodki PFRON, depozytyirodki na inspektor inspektor
staze medyczngedelegacje sttbowe Dorota Wenus
i rozliczanie zaliczek na delegacje inspektor
11. | Ewidencjasrodkow trwatych, Dorota Wenus Hanna Laskowska
nieruchomeci, rozliczenie paliwa inspektor gtéwny specjalista
Dorota Wenus
12. | Fundusze celowe — WFGZGIiK, FOGRHanna Laskowska | inspektor
gtéwny specjalista | llona Pietrajtis
gtéwny specjalista
Justyna Tobera Agnieszka Pisarek
13. | Wydatki funduszy strukturalnych inspektor Kierownik Oddziatu
14. | Sprawozdania buadtowe, Elwira Kwiecien tukasz Wijas
sprawozdania finansowe, ewidencja | inspektor gtéwny specjalista
wydatkow strukturalnych
Dekretacja dokumentéw ksegowych
1. | Dekretacja dowodow kgjowych Barbara Basiak Agnieszka Pisarek
budzetu, jednostki butktowej gtéwny specjalista | Kierownik Oddziatu,
i funduszy strukturalnych zastpca gtownego | Lukasz Wijas
ksiggowego gtéwny specjalista
Andrzej Urban
inspektor
2. | Dekretowanie dowodow kgjowych Hanna Laskowska | Dorota Wenus
funduszy celowych gtéwny specjalista | inspektor




Zalacznik nr 1 do Instrukcji obiegu, kontroli
i archiwizowania dokumentow finansowo-
ksiegowych w Urzdzie Marszatkowskim
WojewddztwaSwictokrzyskiego

Urzad Marszailgowski
Wojewddztwa Swigtokrzyskiego
w Kielcach

DEPartaMENT. .. ..

Pismoznak: ..o,

Dyspozycja do ugcia w ksiggach rachunkowych nabycia nieruchoméci
wojewodztwa.

1. Oznaczenie NIEIUCHOMIT ..o e

2. Tytut nabycia NIErUCNOMIGH ... e e e

3. Numeridata doKUmENtU ..o e
4. Wielkos¢, powierzchnia, numer dziatki, ........c.coooiiiiiiiiiii

5. WartG¢ NIEIUCNOMBC ... et it ot e e e e e e e e e e e e e e e e e e

6. Poniesione koszty zwkszajce wart@¢ nieruchomeci ............cccoevveiiie i,
7. Rodzaj praw MmagkoWYCh ..o
8. Rodzaj zadczonych dOKUMENTIOW .......c.uiuiiiie it e e e e e e e

. data .i pOdeS spoqdzaﬂcego o data i podpis DyoelitDepartamentu



Zalkacznik nr 2 do Instrukcji obiegu, kontroli
i archiwizowania dokumentow finansowo-
ksiegowych w Urzdzie Marszatkowskim
WojewddztwaSwictokrzyskiego

Urzad Marszailgowski

Wojewddztwa Swigtokrzyskiego

w Kielcach

DEPartaMENT. .. ..
Pismo znak: ...........c.coviiininan,

Dyspozycja do ugcia w ksiegach rachunkowych zbycia nieruchoméci
wojewodztwa.

1. Oznaczenie NIEIUCNOMIT .........otit it e e e e e e e e e e eae e aas
2. Tytut zbycia NIETUCNOMEE .....e et e e e e e e
3. Numer idata dOKUMENTU ........oiiiiii e e e e e e e e e
4. Wielkos¢, powierzchnia, numer dziatki ...
5. Wart®¢ NIEFUCNOMBCT ... e e e e e e e
6. Nazwa jednostki, ktorej przekazano nieruch&no...............c.coceiiiiii i,

7. Rodzaj praw MmagkowyCh ...

8. Rodzaj zaiczonych dOKUMENTIOW ........oiniieie s it e e e e

data i podpis spogdzapcego data i podpis Dyos&tDepartamentu



Polecenie ksiggowania z dnia ...............dow0d/ pozycja kggowania ..................

Wartosé

Kwota

Wn Ma

Symbol klasyfikacji rodzajowe;j

Numer inwentarzowy

Glowny kskgowy

Kskkgowas¢ analityczna

Ksigowas¢ syntetyczna




Zalkycznik 3 do Instrukcji obiegu, kontroli

i archiwizowania dokumentéw finansowo-
ksiggowych w Urzdzie Marszatkowskim
WojewodztwaSwigtokrzyskiego

Urzad Marszatkowski
Wojewddztwa Swigtokrzyskiego
w Kielcach
Departament

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

Informacja o naliczeniu/ aktualizacji optatyz tytutu trwatego zarzadu i uzytkowania
wieczystego nieruchomsci.

Optata
Lp. | Nazwa jednostki Nr decyzji o | Wartosé roczna Termin Uwagi
ustanowieniu | nieruchomasci, | Optata zapfaty
optaty powierzchnia | pierwsza

data i podpis spogdzapcego data i pedDyrektora Departamentu



Zalacznik 4 do Instrukcji obiegu, kontroli

i archiwizowania dokumentow finansowo-
ksiegowych w Urzdzie Marszatkowskim
WojewddztwaSwictokrzyskiego

Urzad Marszatkowski
Wojewddztwa Swigtokrzyskiego
w Kielcach
Departament

Pismoznak: ..o,

Informacja o ustaleniu/ waloryzacji czynszu z tytub najmu/dzierzawy zgodnie z zawarg

umows.
Lp. Nazwa Nr umowy/ | Przedmiot Wysokosé Uwagi
najemcy/dzierzawcy aneksu do| najmu/dzierzawy, | stawki
umowy powierzchnia miesigcznej

Czynszu

data i podpis spogdzapcego data i pedDyrektora Departamentu



Zadcznik 5 do Instrukcji obiegu, kontroli

i archiwizowania dokumentow finansowo-
ksiegowych w Urzdzie Marszatkowskim
WojewddztwaSwictokrzyskiego

PROTOKOL

przekazania PT Nr ......
srodka trwatego - nieruchongci

srodek trwaty- nieruchomi@i o nizej okr&lonych cechach.............ooooiiii i

Nazwa

Wartas¢
Symbol klasyfikacji pocatkowa
rodzajowej

Umorzenie
Numer
inwentarzowy

Przekazujcy (pieczé¢, llos¢ zahcznikéw Przyjmugcy (piecz¢,
podpisy) podpisy)
Data

Charakterystyka

Wartas¢ pocatkowa
umorzenia

Symbol klasyfikacji Nr inwentarzowy Stopa % Stanowisko
rodzajowej umorzenia kosztow

Gl. Ksiggowy Ksiggowas¢ analityczna Ksigowas¢ syntetyczna







