ZARZADZENIE WEWNETRZNE NR /0%
MARSZAEKA WOJEWODZTWA SWIETOKRZYSKIEGO
z dnia .90 LOCTF T

w sprawie wprowadzenia zaktualizowanego tekstu instrukcji obiegu, kontroli
i archiwizadji 'dokumentdw finansowo- ksiegowych w Urzedzie Marszatkowskim
Wojewddztwa Swietokrzyskiego.

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

g 1.
Wprowadza sie zaktualizowany tekst ,Instrukcja obiegu, kontroli
| archiwizacji dokumentdw finansowo- ksiegowych w Urzedzie Marszatkowskim

Wojewddztwa Swietokrzyskiego”, stanowiacy zatacznik Nr 1 do niniejszego
Zarzadzenia.

§2.
Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorom Departamentéw
i réwnorzednych komorek organizacyjnych Urzedu Marszatkowskiego oraz
Skarbnikowi Wojewddztwa Swietokrzyskiego.
8 3.

Zobowiazuje sie Skarbnika Wojewddztwa Swietokrzyskiego do biezacej
aktualizagji Instrukcji.

§ 4,
Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania, z mocg obowigzujacg od
1 stycznia 2007 roku.

Marszalek Wojewddztwa Swietokrzyskiego




Zalacznik Nr 1 do Instrukeji obiegu, kontroli
i archiwizowania dokumentdw ksiegowych
w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa
ﬁw@tckrzvsk:ego

Oswiadczenie
o przyjeciu do wiadomosci i stosowania zasad przyjetych w Instrukcji
obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw finansowo-ksiegowych
w Urzedzie Marszatkowskim Wojewédztwa Swietokrzyskiego.

Niﬂi&]szym odwiadczam, Ze przyjmuje do wiadomoéci i Scistego przestrzegania
zasady okreslone w Instrukcji oraz zobowigzuje si¢ w zakresie obiegu dokumentdw
postepowat zgodnie z zawartymi w niej ustaleniami. Jednoczeénie zobowiazuje sie
do zapoznania z ninlejsza instrukcjg, podlegtych mi pracownikow.

Wykaz stanowisk organizacyjnych Urzedu Marszatkowskiego, ktérym przekazano
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Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr A9 107
Marszatka Wojewddztwa Swictokrzyskiego

7 dnia .. 3 VGIRAR) 2007 1.

Instrukcja
obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw
finansowo-ksiggowych
w Urzedzie Marszaltkowskim Wojewodztwa Swigtokrzyskiego

CZESC1
Ogélna

Rozdzial 1
Podstawy prawne

§1

Instrukcje opracowano na podstawie przepiséw ogblnych obowiazujacych oraz wypracowanych
i sprawdzonych przez praktyke rozwiazan w zakresie organizacji, kontroli i obiegu dokumentow,
a w szezegdlnosei na podstawie:

1. Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jedn. Dz.U.z 2002 r., Nr 76, poz. 694
Z pbin. zm.).

2. Ustawy z dnia 30 czerwcea 2005 r. o finansach publicznych (Dz.U z 2005 r. Nr 249, poz. 2104 z
poin, zm.).

3. Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r, Prawo zaméwien publicznych (jednolity tekst Dz.U. Nr 164,
poz. 1163 z poin. zm.).

4, Ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug (Dz.U. Nr 54, poz.5335 z p6zn.
zm.),

5. Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 grudmia 1998r. w sprawie instrukeji
kancelaryjnej dla organéw samorzadu wojewddztwa (Dz. U. Nr 160 poz. 1073 z péén, zm.)

6. Zarzadzenia nr 108/04 Marszatka Wojewddztwa Swietokrzyskiego z dnia 26 lipca 2004r. w
sprawie ustalenia instrukcji okre$lajacej organizacje i zakres dzialania archiwum zakladowego oraz
zasady i tryb postepowania z aktami spraw ostatecznie zalatwionych w Urzedzie Marszatkowskim
Wojewddztwa Swietokrzyskiego w Kielcach.

7. Innych aktéw prawnych, na ktére powoluje si¢ instrukeja w zakresie omawianych zagadnien.

§2

1. Pracownicy Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Swietokrzyskiego w Kielcach z tytuhu
powierzonych im obowiazkéw winni zapoznaé sig 7 tresci instrukeji i bezwzglednie przestrzegal
zawartych w niej postanowien. Fakt zapoznania sig z przepisami zawartymi w instrukeji winien byé
potwierdzony na specjalnym oswiadezeniu, stanowiacym zalaeznik nr 1 do instrukeii.

2.. Sprawy nie objgte ninigjszq instrukeja =zostaly uregulowane odrgbnymi przepisami
wewnetrznymi, jak:

- Dokumentacja przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci,



- Instrukcja w sprawie gospodarki majatkiem trwatym i zasad odpowiedzialnodci za
powierzone mienie,

- Instrukeja przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji aktywéw i pasywow,

- Instrukeja w sprawie gospodarki kasowe;.

§3
llekroé¢ w niniejszej instrukeji jest mowa o:
= Jjednostce ~ oznacza to Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Swi@tokrzyskiego
w Kielcach,

- kierowniku jednostki ~ oznacza to Marszalka Wojewodztwa éwiqt'nkrzyskiego
w Kielcach.

CZESC 11
Szczegblowa

Rozdzial IT
Dowody ksiegowe — dane ogélne

§4

Wszystkie operacje gospodarcze powinny by¢ udokumentowane odpowiednimi  dowodami
ksiggowymi:

1. Dowéd ksiegowy jest dokumentem potwierdzajacym dokonanie operacji gospodarczej
lub finansowej w okreslonym mi¢jscu 1 czasie. Prawidlowo wystawiony dowdd ksicgowy stanowi
podstawg do zaksiggowania go w odpowiednicj ewidencji.

2. Wystawienie konkretnego dowodu ksiggowego zwiazane jest z zaistnieniem operacji: kupna,
sprzedaZy, przesunigeia, wydania, preyjecia, likwidacji, zmiany, darowizny, zuzycia, zniszczenia
srodkdw rzeczowych albo operacii finansowych — gotéwkowych lub bezgotéwkowych, w postaci;
wplat, wyplat, przedplat, regulowania naleznogci lub zobowigzania naliczenia platnogci, wyceny
skfadnikéw majatkowych i réinych rozliczen wartoéciowych,

3. Dowodami ksiggowymi sq réwnie sprawozdania, korekty sprawozdan i przeszacowan.

§5
Cechy dowodu ksiggowego.
L. Kazdy dowdd ksiggowy powinny charakteryzowag:
- dokumentalno$¢ zaismialych zdarzen lub standw (dokumentuje zdarzenia Tub stany w
danym miejscu lub w czasie),
- trwalo$¢ wpisanej tresci i liczb (zapobiegajaca usunigeiu, wymazaniu, poprawieniu
lub wyblaknigciu z uplywem czasu),
- rzetelnoéé danych (dane na dowodzie ksiegowym musza odzwierciedlad stan
faktyczmy, realnie istniejacy),
- kompletnoéé danych (dane na dowodzie ksiggowym musza by¢ kompletne,
zawierajace co najmniej te wymienione w art. 21 ustawy o rachunkowosci),



- Instrukcja w sprawie gospodarki majatkiem trwatym i zasad odpowiedzialnodci za
powierzone mienie,

- Instrukeja przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji aktywéw i pasywow,

- Instrukeja w sprawie gospodarki kasowe;.

§3
llekroé¢ w niniejszej instrukeji jest mowa o:
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- kierowniku jednostki ~ oznacza to Marszalka Wojewodztwa éwiqt'nkrzyskiego
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CZESC 11
Szczegblowa

Rozdzial IT
Dowody ksiegowe — dane ogélne

§4
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jednorodnosé¢ dokumentowanych operacji gospodarczych lub finansowych {na
jednym dowodzie ksiggowym mozna dokumentowaé operacje tego samego rodzaju
lub jednorodne),

chronologicznoéé wystawionych kolejno dowodow ksiggowych (kolejne dowody
tego samego rodzaju muszg by¢ datowane zgodnie ze stanem faktycznym, nie wolno
antydatowaé dowoddw ksiggowych),

systematycznosé numerowania kolejnych dowodéw ksiggowych (dowody tego
samego rodzaju musza posiadac numeracjg kolejng od poczatku roku obrotowego),
identyfikacyjnoéé kazdego dowodu ksiggowego (dowody podtaczone pod wyciag
bankowy winny mieé numer zgodny z numerem wyciggu, numer kolejny zapisu na
zbiorezym dokumencie ksiggowym),

poprawnosé formalna (tj. zgodno$¢ wystawionego dowodu ksiggowego z przepisami
prawa 1 niniejsza instrukeja),

poprawno$é merytoryczna (j. zgodno$¢ przedmiotowa, cenowa, podatkowa,
odpowiednios¢ zastosowanych miar),

poprawnoéé rachunkowa (4j. zgodnosé obliczen rachunkowych ze stanem
faktycznym i zasadami matematykd),

podmiotowosé dowodu ksiggowego (kazdy dowdd musi zawieraé dane o podmiocie
lub podmiotach uczestniczacych w operacji gospodarczej lub finansowes, wg tej cechy
stosuje sig podziat kolejnych egzemplarzy np. oryginat dla nabywey, kopia dla
sprzedawey).

§6

Funkcje dowodu ksiegowego.
1. Dowdd ksiggowy winien speliaé nastepujace funkcje:

funkeja ,dokumentn” — prawidlowo wystawiony dowod ksiggowy jest dokumentem
w rozumieniu prawa: dowody ksiegowe wchodza do zbioru dokumentdw,

funkcja dowedowa ~ opisane w nim operacje gospodarcze lub finansowe
rzeczywidcie nastapily w okre$lonym miejscu i czasie, w wymiarze wartosciowym lub
ilodciowym ~ jest to dowéd w sensie prawa materialnego,

funkeja ksiegowa — jest podstawa do ksiggowania,

funkcja kontrolna — pozwala na kontrolg analityerna (Zrédlowa) dokonanych

operacji gospodarczych i finansowych.
2. Schemat ogdlny dowoedu ksiggowego zawiera zalacznik nr 2 do niniejszej instrukeiji.

§7

1. Podstawa, zapiséw w ksiggach rachunkowych sa dowody ksiggowe, stwierdzajace dokonanie
operacji gospodarczej, zwane ,,dowodami Zrédlowymi™.
2. Dowody ksiggowe dzieli sig na frzy grupy:

zewngtrzne obce — otrzymane od kontrahentow,

zewngirzne wlasne — przekazywane w oryginale kontrahentom,
wewnetrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki; wykaz dowoddw
wewnetrznych jednostki stanowi zalacznik nr 3 do niniejszej Instrukeji.



3. Zgodnie z art. 20 ust, 3 ustawy o rachunkowodci, podstawa zapiséw rachunkowych moga
byé rowniez sporzadzone przez jednostke dowody ksiggowe:

1) zbiorcze — ,zestawienia dowodow ksiggowych” stuzace do dokonania laeznych zapiséw zbioru
dowodéw zrodiowych, ktére musza byé w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

2) korygujace ~ ,noty ksiggowe” stuzace do korekt dowodéw obeych lub whasnych zewngtrznych
- sprostowania zapisow lub stornowan,

3) zastgpeze — wystawione do czasu ofrzymania zewngtrznego obeego dowodu Zrédiowego (dowody
.pro forma”, polecenia ksiggowania),

4) rozliczeniowe — ,polecenie ksiggowania” uimujace dokonane juz zapisy wediug nowych kryteriow
klasyfikacyjnych (dotyczace wszelkich przeksiggowan np. wystornowania blednego zapisu,
przeniesienia rozliczonych kosztow, otwarcia ksiag, itp.).

4, W przypadku uzasadnionego braku moiliwodci uzyskania zewngtrznych obeych dowodéw
srédlowych operacja pospodarcza moze byé udokumentowana za pomocg ksiggowych dowodéw
zastgpezych, sporzadzonych przez osoby dokonujace operacji. Nie wolno stosowad dowodow
zastepczych przy operacjach, ktorych przedmiotem sa zakupy opodatkowane podatkiem od towardw
ustug (VAT). :

5. W zapisic komputerowym operacji gospodarczych dozwolone jest korzystanie z dowoddw
ksiggowych sporzadzonych recznie, maszynowo i komputerowo. Po rozpoczeciu prowadzenia ksiag
rachunkowych przy uzyciu komputera zapisy w nim moga nastapié rowniez za posrednictwem
urzadzen lgeznodei lub magnetycznych nosnikéw danych, pod warunkiem, ze podezas rejestracji
operacji gospodarczej uzyskuja one trwale czytelng postaé, odpowiadajacy tresci dowodu ksiggowego
i mozliwe bedzie stwierdzenie Zrddla pochodzenia kazdego zapisu.

Rozdzial ITI
Dowody ksiegowe — dane szczegblowe

§8
Zasady sporzadzania dokumentn do ksi¢ggowania:
1. Prawidlowo sporzadzony dowdd ksiggowy powinien :

1) byé sporzadzony wg ustalonego w jednostce wzoru;

2) zawieraé zapisy na dokumencie dokonane w sposob trwaly, wypelniony czytelnie, recznie (pidrem,
dlugopisem), maszynowo lub komputerowo, zapobiegajacy ich wusunigeiu, poprawieniu
lub uzupelnieniu;

3) byé kompletny, a tres¢ i liczby w poszczegdinych rubrykach (polach) winny byé nanoszone
pismem starannym, w sposéb poprawny i bezbledny, nie budzacy zadnych watpliwosci;

4) mied rubryki (pola) dowodu ksiggowego wypelnione zgodnie z przeznaczeniem;

5) by¢ wypelniony rzetelnie, rzeczowo, wiarygodnie, w sposdb wolny od bledéw rachunkowych
i kompletny, zawierajacy wszystkie dane wymagane przepisami i wynikajace z operacii,
ktora dokumentuje;

6) zawiera¢ dane, o ktérych mowa w aktualnie obowigzujacych przepisach (opis danych
sprecyzowano w dalszej czedei instrukeji — Czgsc I szezegdlowa);

T) zawieraé podpisy na dowodach ksiggowych, pieczatki 1 daty (muszg byé autentyczne);

8) posiada¢ numeracje kolgjno wystawionych dowodow ksiggowych — musi by¢ ciagla, bezposdrednio
przyporzadkowana chronologii {wedhig kolejnych dat) i wedlug przyjetych w jednostce zasad
numerowania dowoddw ksiggowych;



9) w przypadku dowodéw ksiggowych zbiorczych byé sporzadzomy na podstawie prawidlowo
wystawionych dokumentéw zrodlowych, ktére musza byé w dowodzie zbiorezym prawidlowo
wypelnione;

10) pozbawiony jakichkolwiek przerébek i wymazywania;

11) w przypadku korygowania niewlasciwych danych lub biednych zapiséw Zrédiowych na dowodzie
zewngtrznym obeym i wlasnym, moze ono byé dokonywane tylko i wylacznie poprzez
wystawienie 1 wyslanie kontrahentowi dowodu korygujacego ze stosownym uzasadnieniem;

12) bledy w dowodzie ksiggowym wewnetrznym mogg by¢ poprawione przez skreslenie blednegj
tredei lub liczby (kwoty) i wpisanie obok danych poprawnych z data poprawki 1 podpisem osoby
upowaznionej do tej czynnodei, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb,
nie mozna poprawic pojedynczych liter lub cyfr;

13) sporzadzanie faltury VAT i rachunkdéw oraz rachunkdw korygujacych, musi byé zgodne 2
przepisami ustawy VAT i wykonawczych rozporzadzern Ministra Finansow wydanych do tej
ustawy;

14) moga by¢ stosowane skroty 1 symbole w dowodzie ksiggowym, ale tylko powszechmie znane.

2. Jezeli jedny, operacjg dokumentuje wigee] niz jeden dowdd, nalezy wskazad, ktéry z nich bedzie
podstawa dokonania zapisu.

§9
Tresé dowodu ksigpowego.
1. Zgodnie z wymogami zawartymi w art. 21 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosei,
kazdy dowdd ksiggowy powinien zawieraé co najmniej:

~  okreslenie rodzaju dowodu (tj. podanic peinej nazwy dowodu i ewentualnie jego symbolu
lub kodu),

—~  okreslenie stron (nazwa, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej (fj. podanie na dowodzie
pelnej nazwy z adresem kupujacego i sprzedajacego, dostawey i nabywey, ushigodawey),

—  opis operacji oraz jej wartodci, jezeli to mozliwe — okreslong takze w jednostkach naturalnych,
tj. umieszczenie na dowodzic ksiggowym opisu operacji gospodarczej lub finansowej
oraz wartosci tej operacji, jezeli operacja jest mierzona w jednostkach naturalnych, musi
byé¢ podana ilosé tych jednostek. Na fakturach VAT — wyszczegdlnienie stawek i wysokodci
podatkow od towaréw i ushug,

—  date dokonania operacji, a gdy dowdd zostal sporzadzony pod inng data — takse date sporzadzenia
dowodu w przypadku zaplaty zaliczkowej, réwnieZ datg otrzymania zaliczki,

~  podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wydano lub od ktorej przyjgto sktadniki majatkowe,

- wymogi dotyczace danych na fakturach VAT wynikaja z rozporzadzeri wykonawczych do
Ustawy,

~ stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych przez wskazanie
miesiaca ksiggowania, sposobu wjgcia dowodu w ksiggach rachunkowych wraz # podpisem osoby
odpowiedzialnej (dane te na dowodzie ksiggowym nanoszone sg w akcie dekretacji na podstawie
zakladowego planu kont),

— numer identyfikacyjiny dowodu (kolejny numer dowodu ksiegowego w danej grupie rodzajowej,
przedmiotowej i organizacyjnej: numer powinien identyfikowaé konkretmny dowdéd),

- dowdd ksiegowy opiewajacy na waluty obce powinien zawiera przeliczenie ich wartodci
na walutg polska wg kursu obowiazujacego w dniu przeprowadzania operacji gospodarezej. Wynik
przeliczenia winien byé zamieszczony bezposrednio na dowodzie, chyba Ze przeliczenie
to zapewnia system przetwarzania danych, co jest potwierdzone odpowiednim wydrukiem,



2. Jezeli dowod ksiggowy nie dokumentuje przekazania lub przejecia skladnika majatkowego,
przeniesienia whasnodci lub uzytkowania wieczystego gruntu, albo nie jest dowodem zastgpezym,
to podpisy oséb na tym dowodzie moga byc zastapione znakami zapewniajacymi ustalenie tych oséb.

3. Dowdd ksiggowy powinien byé sporzadzony w jezyku polskim. Jezehi dowdd dotyczy operacji
gospodarczej z kontrahentem zagranicznym moze byé sporzadzony w jezyku obcym. Dowdd taki
powinien by¢ wiarygodnie przetlumaczony na jezyk polski. Osoba dokonujaca thumaczenia sklada
wlasnorgezny podpis 1 date.

4, Dowody ksiggowe musza byd:

— rzetelne, tj. zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, ktora dokumentujg,
— kompletne, czyli zawierajgce co najmniej dane okreslone w pkt. 1
— wolne od bledéw rachunkowych.

5. Niedopuszezalne jest dokonywanie w dowodach ksiegowych wymazywania i przerébek, a bledy
w dowodach Zrédlowych zewnetrznych obeych i wlasnych mozna korygowaé jak zapisano wyiej
w§ 8 ppkt. 11 1 12 niniejszego rozdzialu jedynie przez wyslanie kontrahentowi odpowiedniego
dokumentu zawierajacego sprostowanie (fj. dowodu korygujacego) wraz ze stosowanym
uzasadnienien.

6. Bledy w cenie, stawce lub kwocie podatku badz w jakiejkolwiek innej pozycji faktury VAT,

koryguje sie przez wystawienie faktury korygujacej — zgodnie z rozporzadzeniem wykonawezym do
Ustawy.

7. Bledy w dowodach wewngtrznych moga by¢ poprawione przez skreslenie blednej tresci
lub kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skre§lonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci poprawnej i daty
poprawki oraz zloZenie podpisu osoby do tego upowaznionej. Nie wolno poprawiaé liter lub cyfr.

§10

Rodzaje dowodéw ksiegowych

1. Dowody bankowe:

- bankowe dowedy wplaty i wyplaty — wypelniane przez kasjera w odpowiedniej ilodei
egzemplarzy i ujmowane w raporcie kasowym.

Wszystkie wplaty gotéwkowe na rachunki wlasne lub obce do banku dokonywane
sa na specjalnym druku , Bankowy dowdd wplaty”. Dowdd wypelnia osoba dokonujaca wplaty w
ilodei egzemplarzy, wymaganych przez bank. Po przyjeciu wplaty przez bank jednostka otrzymuje
wraz  z  wyciggiem  bankowym  kopie z  bankowym = dowodem  wplaty.
- polecenie przelewn - stanowiace udzielona bankowi dyspozycje dhuznika obciazenia
jego rachunku, zgodnie z umowa rachunku bankowego.

Podstawa do wystawienia powinien by¢é oryginal dokumentu podlegajacy zaplacie.
W jednostce polecenia przelewu skiadane sa droga elektroniczng zgodnie z umowa zawarty z
Bankiem Gospodarki Zywnosciowej S.A. Oddzial w Kielcach, zwanym dalej BGZ”, W
sytuacjach wyjatkowych dopuszczalne jest zlozenie polecenia przelewu w formie standardowego
formularza.

Pisemne polecenie przelewu wystawia pracownik ksiggowosci w czterech egzemplarzach, ktére po
podpisaniu przez upowaznione osoby, sklada w banku prowadzacym rachunki bankowe Urzedu
Marszatkowskiego. Po zrealizowaniu przelewu jednostka otrzymuje wraz z wyciagiem bankowym
ostatni egzemplarz (odcinek D). Dopuszeza si¢ podpisywanie przelewdw wystawionych przez
kontrahentéw — dolaczonych do dokumentéw stanowigeych podstaws zaplaty (np. zaplata za
energie elektryezna itp.),



- polecenie przelewu dotyczace Srodkéw z funduszy strukturalnych - skladane w formie

elektronicznej (w zakresie platnosci dokonywanych za posrednictwem BGZ) oraz papierowej,

ktore realizowane sa za posrednictwem Banku Gospodarstwa Krajowego, zwanego dalej , BGK™.

Polecenie przelewu w formie elektronicznej skladane sq zgodnie z umows z BGZ i dotycza

realizacji przelewdw w ramach Zintegrowanego Programu Operacyjnego Rozwoju Regionalnego

zwanego dalej ,,ZPORR” oraz Seldtorowego Programu Operacyjnego, zwanego dalej ,.SPO”, a w

szezegdlnoscei:

* Priorytetu IV , Pomoc Techniczna” ZPORR,

o Dzialania 3.4, Mikroprzedsigbiorstwa” ZPORR

s dyspozycji przekazania dotacji z budzetu panstwa (wspoifinansowania) w ramach Priorytetu II
»Wzmocnienie rozwoju zasobéw ludzkich w regionach” ZPORR na rachunki $rodkdw
wiasnych prowadzone w BGK

¢ SPO Restrukturyzacja i modernizacja sektora zywnodciowego oraz rozwdj obszarow
wiejskich

Polecenie przelewu w formie papierowej skladane jest zgodnie z zawartymi umowami
prowadzenia rachunkéw bankowych w BGK dla Priorytetu 11 ,,Wzmocnienie rozwoju zasobéw
ludzkich w regionach” ZPORR, w tym:

1) dla Dzialania 2.2 ,,Wyréwnywanie szans edukacyjnych poprzez programy stypendiaine”,
Dzialania 2.5 ,,Promacja przedsiebiorczosei”, Dzialania 2.6 ,,Regionalne Strategie
Innowacyjne i transfer wiedzy” w ramach ZPORR, dla ktérych jednostka jest Instytucja
‘Widrazajaca, polecenia przelewu wystawia pracownik jednostki w czterech egzemplarzach,
ktore po zlozeniu podpiséw przez osoby upowaznione zgodnie z karta wzoréw podpiséw,
przekazywane sg do BGK;

b) dla Drialania 2.1 Rozwdj umiejemosci powigzany z potrzebami regionalnego rynku pracy i
mozliwosci ksztalcenia ustawicznego w regionie” ZPORR, Drziatania 2.3 Reorientacja
zawodowa osob odchodzqeych z rolnictwa” ZPORR, Dzialania 2.4 , Reorientacja zawodowa
oséb zagrozonych procesami restrukturyzacyjnymi” ZPORR, dla ktérych Instytucja
Wdrazajaca jest Wojewddzki Urzad Pracy, zwany w dalszej czgdci WUP, polecenia przelewu
wystawia pracownik WUP, ktory po podpisaniu przelewu przez osoby upowaZnione zgodnie z
kartg wzoréw podpiséw, przekazuje je do BGK.

—~ nota bankowa memorialowa — dokumentuje pobrang przez bank prowizje za dokonane czynnodei
bankowe oraz dokumentuje blgdne operacje bankowe i ich korekty. Jednostka otrzymuje kopig lub
wydruk komputerowy, sporzadzony przez bank. Pracownik ksiggowy sprawdza zasadnosé
obeigzenia rachunku kosztami prowizji i oplat bankowych i ich zgodnos¢ z umowa zawarty
pomigdzy jednostka a bankiem. Sprawdzane sa réwniez mylne obeiazenia i korekty bankowe,

~ wyciag bankowy z rachunku biezacego i rachunkéw pomocniczych prowadzonych w BGZ —
przy zastosowaniu elektronicznej formy polecenia przelewu BGZ do wyciagu bankowego nie
dolacza dokumentu przelewu. Stosowana jest forma wydruku dokumentu przelewu z programu
bankowego Home Banking BGZ. Otrzymywane z banku wyciagi rachunkdw bankowych —
oryginat sporzadzony na druku lub wydruk komputerowy - sprawdza pracownik ksiggowosci z
zalgezonymi do nich ewentualnie dokumentami i dokumentami, na podstawie ktdrych dokonane
zostaly przelewy 1 wplaty. W przypadku stwierdzenia niezgodnoscei nalezy je pisemnie uzgodnié z
bankiem finansujacym,

- wycigg bankowy z rachunkéw prowadzenych przez BGK - do wyciagéw bankowych BGK
dotaczane s potwierdzenia przelewéw w formie papierowej. Oryginaly wyciggéw 2 rachunkéw
pozyczki prefinansowania, srodkow wiasnych oraz kosztéw dla Dziatan 2.2, 2.5, 2.6 ZPORR oraz
proj.E-sw.” ZPORR prowadzonych w BGK znajduja sig¢ w ewidencii ksiggowej jednostki,
Oryginaly wyciagdw z rachunkéw pozyczki prefinansowania, §rodkéw wiasnych oraz kosztdéw dla
Dziatan 2.1, 2.3, 2.4 ZPORR prowadzonych w BGK znajduja sie w ewidencji ksiegowej WUP.



Ksero wyciagow bankowych BGK z rachunkéw pozyezki prefinansowania dla Dziatad 2.1, 2.2,
2.3,24,25,2.6 ZPORR, projektu ,E-$wigtokrzyskie” a takze dla projektoéw wdrazanych przez
Swietokrzyski Zarzad Drég Waojewodzkich potwierdzone za zgodnosé z oryginalem znajduja sig
w ewideneji ksiggowej jednostki.

czek gotéwkowy — wystawiaja upowaznieni pracownicy finansowo-ksiggowi (kasjer) w jednym

egzemplarzu. Podpisujg osoby upowaznione odpowiednimi pehomocnictwami zloZzonymi
wbanku. Osoba otrzymujaca czek kwituje jego odbidr na grzbiecie ksigzeczki czekowej.
Fo otrzymaniu wyciagu bankowego suma podigta czekiem, wynikajaca z tego wyciagu, podlega
sprawdzeniu z kwotq ujets w dowodzie stanowigcym podstawe wyplaty gotowki. Podstawa
wydania czeku gotowkowego jest dowdd zrédiowy uzasadniajacy wydanie czeku (lista plac,
rachunek, rozliczenie z zaliczki, delegacia stuzbowa, fakiura VAT, polecenie ksiegowania, itp.).
Wszystkie dowody Zrodiowe stanowiace podstawe wydania czeku gotdwkowego muszg byé
opisane przez osobg upowazniona oraz musza uzyskaé akeeptacje wyplaty w postaci podpiséw
kierownika jednostki i skarbnika wojewddztwa badé ich pelmomocnikéw. W razie pomylki w
wypisywaniu czeku (kwot, nazwisk, itp.), czek anuluje sig przez przekrelenie iumieszezenie
adnotacji , ANULOWANO"” wraz z data i podpisem osoby, ktdra go anulowala, Anulowany czek
pozostaje w ksigzeczce czekéw.

Obowiazujacy ,.Dowod do czeku nr ... podjecia gotéwki z rachunku bankowego ...” stanowi
zalgeznik Nr 4 do niniejszej instrukeji.

umowa @ prowadzeniu lokat terminowych, ktérych warunki ustala si¢ w drodze
indywidualnej transakeji -~ transakcje lokacyjne dokonywane sa po przcprowadzeniu przez
upowaznionc osoby telefonicznych negocjacii. Dokumentami potwierdzajacymi  dokonanie
transakeji lokacyjnej przez jednostke oraz przyjecic negocjowanej lokaty przez BGZ sa pisernne
wPotwierdzenia transakeji” sporzadzane wedhug wzoru okreslonego w zalacznikach do umowy.
Dokumenty te sa przesylane faksem. Zawieranie transakeji lokacyjnych ,overnight” nastepuje w
ramach stalej dyspozycji jednostki, kidra jest kazdorazowo potwierdzana przez BGZ;

wyciag bankowy rachunku lokaty terminowej — oryginal sporzadzony przez bank lub wydruk
komputerowy. Pracownik pionu finansowego sprawdza zgodnodé kwot na wyciagu z warunkami
okredlonymi w ,Potwierdzeniu transakcji”, Po uptywie okresu lokaty, sprawdza zpodnosé
naliczonych odsetek z zawartq transakcja. Wzory i symbole dowodéw okredlone zostaly w umowie
zBGZ;

zlecenie wyplaty Srodkéw pieniginych w walucie obcej na pokrycie kosztéw podréiy
zagranicznej;

zlecenie wyptlaty Srodkéw pienieznych w walucie obeej.

2. Dowody kasowe:

1) dowdd wplaty (kasa przyjmie),

2) dowod wyplaty (kasa wyplaci),

3) raport kasowy,

4) wniosek o zaliczke i rozliczenie zaliczki,

5) rozliczenie wyjazdu sluzbowego,

6) czek gotéwkowy (do podejmowania gotéwki z banku do kasy),

7) bankowy dowéd wplaty (do przekazywania gotéwki z kasy do banku),

3. Dowady operacyjno — ksiggowe

1} dowody zakupu ushug, aktywow i pasywow

a) faktura VAT,
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b) Faktura VAT korygujaca,
¢) Nota VAT korygujaca,
d) Rachunek,
e) Rachunek korygujacy,
2) dowody sprzedazy towaréw i ushug
a) faktura VAT,
b) faktura VAT korygujaca,
¢) rachunek,
d) rachunek korygujaey,
e) akt notarialny.

4. Dowody dotyczgce wyplaty wynagrodzen:
1) lista plac pracownikéw - oryginal,
2) lista zasitkéw z ubezpieczenia spolecznego — oryginat,
3) lista dodatkowych wynagrodzeri rocznych — oryginal,
4) rachunek za wykonang pracg zlecona i o dzielo- oryginat,
5) lista wyptat ryczattéw samochodowych
6) lista wyplat z Zakladowego Funduszu Swiadczed Socjalnych — oryginat.

5. Dowody ksiggowe dotyczace majatku trwalego:
1) przyjecie Srodka trwalego w uzywanie - oryginat (symbol OT),
2) zmiana miejsca uzytkowania srodka trwalego - oryginat (symbol MT),
3) protokét zdawcezo-odbiorczy Srodka trwalego — oryginat (symbol PT),
4) aktualizacja wyceny $rodka trwalego — oryginat (symbol AT),
5} przekwalifikowanie pozostatego srodka trwatego na Srodek trwaty - oryginat,
6) likwidacja $rodka trwalego — oryginat (symbol LT),
7) przewartosciowanie Srodka trwatego po jego ulepszeniu - oryginat,
8) obey érodek trwaly w uzytkowaniu — oryginat,
9) wydzierzawienie §rodka trwalego — kopia,
10) oddanie w administrowanie srodka trwalego — oryginat (symbol PT),
11) nota umorzeft i amortyzacji $rodkéw trwalych i wartodei niematerialnych i prawnych oraz innych
skladnikow majgtku trwalego - oryginal,
12) protokét szkodowy érodka trwalego ~ oryginal,
13) protokeé! potwierdzajacy fizyczng likwidacje érodka trwalego — oryginat,
14) likwidacja pozostalego s$rodka trwalego — oryginat (symbol LT)
15) zmiana miejsca uzytkowania pozostatego érodka trwatego — oryginat.

6. Dowody ksiggowe rozliczeniowe:
1) nota ksiggowa zewngtrzna — kopia,
2) nota ksiggowa wewnetrzna — oryginal,
3) polecenie ksiggowania — oryginat,
4) nota memorialowa —- oryginal,
5) nota obeigzeniowa ogdlna — oryginat,
6) nota uznaniowa ogdlna — oryginal,



7) oswiadczenie o korzystaniu z pojazdu nie bedacego wiasnodciy pracodawcy do celow stuzbowych
(ryczalt),

8) dyspozycja do dokonania platnosci na rzecz beneficjenta w ramach Priorytetu ZPORR,

9} dyspozycja dokonania platnosci dotacji, zgodnie z zawartymi umowami,

10)dyspozycja przekazania srodkéw dla jednostek organizacyjnych,

11)dyspozycja przekazania $rodkéw finansowych,

12) zbiareze rozliczenie réimic wynikajacych 2z zaokraglen — oryginal,

13)zestawienie przeksiegowan miesigcznych - oryginal,

14)zestawienie przeksiggowan rocznych - oryginal,
Dokumenty wyZej wymienione sporzadza Oddzial Finanséw na biczaco, na drukach ogdinie

dostgpnych lub zastepozych.

7. Dowody ksiegowe pozostale:

1) czasowy dowéd zastepezy — oryginal  kazdorazowo wypisywany, zawierajacy dane wedlug
potrzeb jego sporzadzenia,
8. Druki scislego zarachowania:

1) ksiazeczki czekéw gotdwkowych,

2} dowody ksiggowe — Kasa przyjmie - KP

3) dowody ksiggowe — Kasa wyplaci - KW

4) arkusze spisu 7 natury.

5) karty drogowe.
Ewidencja prowadzona jest przez upowaznionych pracownikéw wg zakresu czynnosci i odrebnej

instrukeji. Inwentaryzacjg drukéw nalezy przeprowadzaé nie rzadziej niz raz w roku.

Rozdzial IV
Obieg dokumentéw — dokumentowanie operacji ksicgowych

§11

Zasady obiegu dowod6w ksiegowych.

1. W sprawdzeniu dowodow bierze udzial szereg wiasciwych samodzielnych stanowisk pracy,
na skutek czego zachodzi koniecznos¢ przekazania dokumentéw pomicdzy poszezegdlnymi
stanowiskami, W ten sposéb powstaje tzw. obieg dokumentéw ksiegowych, ktéry obejmuje droge
dokumentu od chwili sporzadzenia, wzglednie wplywu do jednostki a2 do momentu ich dekretacji
i przekazania do zaksiggowania. Poszczegélne dowody ksiggowe maja rézne drogi obiegu.

2. Bez wzgledu na rodzaj dokumentu nalezy zawsze dazyé, aby ich obieg odbywat sie najkrétsza
droga. W tym celu nalezy stosowaé nastgpujace zasady obiegu dowodéw ksiggowych:

— rasada terminowosci - przestrzeganic terminu przekazania dokumentéw pomigdzy ogniwami,
skrécenie do minimum czasu przetwarzania dokumentéw przez poszezegdlne ogniwa,

— zasada systematyczno$ci - wykonywanie czynnoici zwiazanych z obiegiem dokumentéw
w sposéb systematyczny, ciagly, zapobiegajacy okresowemu spigtrzeniu prac, powodujacemu
mozhiwosci zwigkszenia pomylek,

- zasada czgstotliwosci — przeplyw tych samych dokument6w przy okreélonej powtarzalnosci,

— zasada odpowiedzialnoici indywidualnej ~ imienne wyzaczenie oséb odpowiedzialnych
za konkretne czynnosei przynalezne do systemu obiegn dokumentdw, przekazywanie dokumentow
tylko do tych ogniw, ktére istotnie korzystaja z zawartych w nich danych i s kompetentne
do ich sprawdzenia,



- zasada samokontroli obiegu — poszezegélne ogniwa kontrolujg sig nawzajem i wymuszaja ciagly
ruch obiegowy.
3. Obowiazujacy w Urzedzie Marszatkowskim ,,Terminarz obiegu dokumentéw ksiggowych”,
stanowi Zalacznik Nr 5 do niniejszej instrukeji.

§12

Dokumentowanie wyplaty wynagrodzen.
1. Podstawowymi dokumentami stwierdzajacymi wyplate wynagrodzen sa:
— listy ptac pracownikdw,
— listy ptac zasilkéw z ubezpieczenia spolecznego,
— listy dodatkowych wynagrodzen rocznych,
- rachunki za wykonang pracg na podstawie umowy zlecenia i umowy o dzielo,
— listy wyptlat z Zakladowego Funduszu $wiadczen Socjalnych,
~ listy wyplat ryczaltow samochodowych.

2. Listy plac sporzadza pracownik ksiggowosci w jednym egzemplarzu, na podstawie odpowiednio
sporzadzonych (przez odpowiedzialnych za to pracownikéw jednostki) i sprawdzonych dowodéw
frédlowych wymienionych w pkt. 1. Listy ptac powinny zawieraé co najmniej nastepujace dane:
~ okres, za jaki zostalo naliczone wynagrodzenie,

— mnazwisko i imie pracownika,

- sumg wynagrodzen brutto z rozbiciem na poszezegdlne skladniki funduszu plac,

- sumg potraceii z podziatem na poszezegolne tytuly,

— sumg zasitku rodzinnego,

— 14czng sume wynagrodzenia netto — do wyplaty,

~ pokwitowanie odbiora wynagrodzenia, a gdy wynagrodzenic przekazywane jest na konto,
pracownik kwituje wyeiag z listy plac,

3. Dowodami Zrodiowymi do sporzadzenia listy plac sa:

1) akt powolania lub wyboru,

2) umowa o pracg lub zmiana umowy o prace,

3) rozwigranie umowy o pracg,

4) wnioski premiowe, pisma okreélajace wysokodé dodatkéw stuzbowych, pisma okreélajace
wysokos$é nagréd,

5) zlecenia pracy w godzinach nadliczbowych lub — potwierdzone przez kierownikéw jednostek

- zestawienia przepracowanych godzin nadliczbowych,

6) rachunek za wykonana prace,

7) inne dokumenty majace wplyw na wysokos$¢é otrzymywanego wynagrodzenia (np. za$wiadczenie o

czasowej niezdolnoécei do pracy itp.)

4. Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 3 pkt. 1-5 wystawia pracownik Biura Kadr i Szkolenia Urzedu
Marszatkowskiego na podstawie decyzji kierownika jednostki. Dokumenty wymienione w ust. 3 pkt.
6 wystawia zleceniobiorca dla odpowicdniego departamentu merylorycznego, gdzie nastepuje ich
rejestracja a nastgpnie przekazanie do ksiggowosci za posrednictwem sekretariatu Departamenty
Budzetu i Finanséw Urzgdu Marszatkowskiego.

5. Na pracg dorazna, nie przewidziang w planie zatrudnienia (schemacie organizacyjnym jednostki),
ze wzgledu na niewielkie rozmiary, zawiera si¢ umowg na prace zlecong (umowa zlecenie, umowa
o dzieto). Warunkiem koniecznym jest zabezpieczenie w planie finansowym $rodkéw na wydatki z
tytuhi umow zlecen i o dzielo. Umowg o prace zlecony sporzadza w dwéch egzemplarzach
pracownik zlecajacy pracg z przerznaczeniem: oryginal — dla wykonawey; kopia — dla pracownika



zlecajgcego prace (po wykonaniu pracy zalacza sig ja do rachunku ust. 3 pkt, 6). Umowy te podlegaja
rejestracii w Biurze Kadr i Szkolenia.

6. Umowg o pracg zlecona podpisuje kierownik jednostki lub osoba przez niego upowainiona
a Skarbnik Wojewddztwa sklada kontrasygnate. Rachunki za wykonane prace zlecone potwierdza
pracownik zlecajacy pracg i podlegaja one kontroli w ogolnie obowigzujacym trybie.

7. Dokumenty, stanowiace podstawe do sporzadzenia list plac, odpowiedzialni pracownicy
przekazuja do Oddziaty Finanséw w terminie do dnia 20 kazdego miesiaca, za dany miesiac.

8. W listach plac dopuszezalne jest dokonywanie nastepujacych potraces:
= naleznosci egzekwowanych na podstawie tytuléw egzekucyjnych na zaspokojenie $wiadczen

alimentacyjnych,

— naleznodei egzekwowanych na podstawie innych tytutow wykonawezych,
— pobranych zaliczek na poczet wynagrodzen,

- pobranych, a nie rozliczonych zaliczek,

~ 1nnych potracen, na kidre jest pisemna zgoda pracownika,

- kar pieniginych wymierzonych przez pracodawce.

9. Lista plac powinna byd podpisana przez:

~ osobg sporzgdzajaca,

— osobg sprawdzajgca

-~ pracownika kadr (pod wzgledem merytorycznym),

~ kierownika jednostki i Skarbnika Wojewédrtwa, bad ich peinomocnika.

10. Na podstawie list wynagrodzen podpisanych przez osoby wymienione w ust. 9, pracownik
finansowo-ksiggowy sporzadza zestawienic wymagrodzeri netto i dokonuje przelewu na konta
bankowe dla pracownikéw, ktérzy majg zalozone rachunki oszezgdnosciowo-rozliczeniowe;
dla pozostalych wyplaty dokonuje upowazniony pracownik. Bank potwierdza dokonanie przelewu
wynagrodzefr wyciagiem bankowym. Pracownik ksiggowosci sprawdza wyciag bankowy pod
wzgledem zgodnoici dokonanych przelewéw wynagrodzen z listami plac.

1. Przelewy wynagrodzeri na konta bankowe winny nastapié w terminie do ostatniego dnia
kazdego miesiaca, nie pdzniej jednak niz na trzy dni robocze przed zakorficzeniem miesigea.

12. Przelewy wynagrodzer wynikajace z uméw zlecenia i o dzielo dokonuje sig¢ ostatniego dnia
kazdego miesiaca, nie poZniej niz na jeden dzieh roboczy przed zakoficzeniem miesigea lub w
terminach wynikajacych z umowy zlecenia i umowy o dzielo.

13. Szezegblowe wytyczne w sprawie obliczenia zasitkéw z tytulu ubezpieczen spoteeznych
oraz ich udokumentowania zawarte sq w instrukejach i zarzadzeniach ZUS.

§13

Dowody dokumentujace wyplate zaliczek.
1. W jednostce wystepujg zaliczki gotéwkowe:

1) stale — zatwierdzane sq przez kierownika jednostki dla pracownikéw zatrudnionych na stale,
rozliczane w terminach zatwierdzonych corocznie. Zaliczki stale wyplacane s na dokonywanie
biezgeych zakupdw materialéw, paliwa do samochodéw shuzbowych przez kierowcéw, oplat
pocztowych.

2) jednorazowe — wyplacane pracownikom zatrudnionym w urzedzie w stalym stosunku pracy.
Zaliczki jednorazowe moga by¢ wyplacone na poczet podrézy stuzbowe], zakup materiatow,
sprzgtu i ushug.



2. Osoby otrzymujgee polecenic wyjazdu sluzbowego pobieraja w sekretariacie jednostki
zarejestrowany (nadany numer kolejny} blankiet ,polecenie wyjazdu shizbowego™. Uzyskuja podpisy
osoby delegujacej — Marszatka Wojewddztwa, Czlonka Zarzadu, Dyrektora Departamentu,
okreslajacych réwniez $rodki komunikacji. Zezwolenie na odbycie podrézy samochodem wiasnym lub
sluzbowym reguluja przepisy wewngtrzne wydane przez kierownika jednostki. W praypadku
pobierania zaliczld na delegacje, osoba otrzymujaca polecenie wyjazdu wypemia dolny odcinek,
na ktérym uzyskuje akceptacjg 0s6b upowaznionych. Na podstawie tego odeinka otrzymuje gotdowke.
Zaliczki na delegacjg podlegaja rozliczeniu w terminie 7 dni od daty zakoriczenia podrézy shuzbowej,

Zaliczki na delegacje stuzbowe zagraniczne wyplacane w walucie obeej powinny byé zglaszane w
dziale ksiggowosci na kitka dni przed jej wyplata, w zwiazku z koniecznoscia zgloszenia w banku
zapotrzebowania na walut¢ obca. Podstawa do wyplacenia zaliczki na delegacje zagraniczng jest
decyzja kierownika jednostki lub osoby przez niego upowaimionej o wyjezdzie shizbowym
pracownika. Wniosek o zaliczke podpisuje pod wzgledem merytoryeznym Marszalek lub
Wicemarszalek Wojewddztwa, Rozliczenie zaliczki dokonywane jest w ciagu 14 dni od dnia
zakonczenia podrézy — zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Gospodarki i Pracy.

3. Pozostale zaliczki jednorazowe wyplaca sig na podstawie wypehionego i zaakceptowanego
przez kierownika jednostkd, ksiggowego lub osoby uprawnione wniosku o zaliczke, przy czym nalezy
dokladnie okresli¢ rodzaj zakupu badZ cel, ktoremu zaliczka ma shizyé. Zaliczki te podlegaja
rozliczeniu najpdzniej w terminie 14 dni od daty pobrania. W szezegélnie uzasadnionych przypadkach
kierownik jednostki moze wyrazi¢ zgodg na dhuzszy termin rozliczenia sie z pobranej zaliczki,

4. W szezegblnie uzasadnionych przypadkach na podstawie zezwolen kierownika jednostki,
pracownikom zatrudnionym w jednostce w stalym stosunku pracy moze byé wyplacona zaliczka
na poczet wynagrodzen, jednak nie wylsza niz wynagrodzenie przystugujace pracownikowi
za przepracowany okres w danym miesiacu, pomnicjszone o zaliczke na poczet podatku dochodowego
nalezng od tego wynagrodzenia oraz o potracenia skladek, na ktére pracownik wyrazil zgode
(np. PZU itp.). Pobrana na poczet wynagrodzei zaliczka podlega rozliczeniu przy wyplacie
najblizszych wynagrodzen.

5. Do czasu rozliczenia sig¢ z poprzednio pobranej zaliczki nie moga by¢ wyplacane nastepne
zaliczkd.

§14

Dokumentowanie zakupéw towaréw, materialéw i ushig dokonywanych w trybie ustawy

Prawo zaméwien publicznych.
1. Dokumentami dotyczacymi zakupu towardw i ushug sa;

— faktura VAT - oryginal,

— faktura korygujaca ~ oryginal,

- rachunek - oryginal,

~ mota korygujaca — oryginat,

— protokét reklamacyjny — kopia,

= pro forma dowodu zakupu — oryginal — wezwanie do zaplaty,

~ dowdd zwrotu — kopia (stosowany w sytuacji zwrotu materialéw, produktéw lub towardw
do dostawey 2 przyczyn uzasadnionych).
2. W zakresie zlecania zamébwicnia na zakupy materialdw, towaréw, ushig, srodkéw trwatych
1robot inwestycyjnych obowiazuje w Urzedzie Uchwala nr 519/2004 Zarzadu Wojewddztwa w
sprawie zasad udzielania zaméwien publicznych i regulamin pracy komisji przetargowe.



3. Zaméwied publicznych o wartosci do 6 tys. EURO, fub w ktérych finansowaniu udziat érodkow
budzetowych nie przekracza réwnowartoici tej kwoty dokonuja dyrektorzy poszezegéinych
departamentdw lub ich zastgpey, a takze petnomocnicy, dyrektorzy lub kierownicy réwnorzednych
departamentowi komérek organizacyjnych Urzedu,. Do zaméwien tych nie stosuje sig ustawy
Prawo zaméwien publicznych.

4. Procedurg przetargows przeprowadza komisja w oparciu o przyjety regulamin; do zadar ktorej
naleZy przygotowanie i przeprowadzenic postepowania o udzielenie zaméwicnia publicznego w
zakresie okreslonym w Zasadach udzielania zaméwien publicznych ....... .
5. Umowy z wykonawcami wylonionymi w wyniku procedury zaméwienia publicznego zawieraja;
- Marszalek lub Wicemarszalek wraz z drugim czlonkiem Zarzadu Wojewddztwa w umowach o
wartodci powyzej 6 tys. EURO oraz pozostalych, ktére nie moga by¢ podpisane jednoosobowa,

= dyrektor lub zastepca dyrektora wlasciwego departamentu, a takze petniomocnik, dyrektor lub
kierownik réwnorzednej departamentowi komodrki organizacyjnej Urzedu, ma prawe do
zawierania umow o wartosci nie przekraczajacej 6 tys. EURQO, wylacznie w zakresie zadan
nadzomwanych..;W przypadku, gdy departament lub rownorzedna komérka organizacyjna nie
posiada przyporzadkowanego wycinka budZetu wojewddztwa wymagany jest na kopii umowy
podpis osoby upowagnionej do dysponowania budzetem zgodnie z ukiadem wykonawczym.
Uprawniona osoba zawierajac umowe powoluje nr uchwaly Zarzadu w sprawie upowaznienia do
zacigania zobowigzan finansowych.

6. Przed zawarciem umowy nalezy uzgodnic 2 ksiggowym terminy uregulowania naleznodci, ktére

zostang zapisane w umowie, Jesli projekt umowy jest czedeiq skladowa specyfikaci istotnych

warunkéw zamdwienia to uzgodnienia tego nalezy dokonad przed opracowaniem specyfikacji.

Radea prawny opiniuje projekt umowy, o ile umowa nie podiegata opiniowaniu jako zalacznik do

specyfikacji.

7. Umowg, ktéra powinna zawieraé niezbedne dane sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach.

8. Przed zlozeniem podpiséw na umowie przez strony ja zawierajace Skarbnik Wojewddztwa lub

osoba przez niego upowazniona sklada kontrasygnate poprzez parafowanie umowy.

9. Zakupy gotowych srodkéw trwatych dokonywane sa po wyborze dostawey, zgodnie z zawartg
umows,

10. Do faktury dokumentujacej zakup srodka trwalego pracownik dokonujacy zakupu dotacza
dokument ,,OT” — przyjecie $rodka trwatego, w ktérym wskazuje miejsce uzytkowania Srodka
trwalege, osobg materialnie odpowicdzialng (z podpisem osoby materialnie odpowiedzialnej)
oraz kwalifikacje rodzajows érodka trwalego. Jedli dokument pierwotny zakupu nowego $rodka
trwalego zawiera wszystkie potrzebne dane, nie jest konieczne wystawianie dodatkowego dokumentu
na wzorze OT. Na dowodzie dostawy zostaje potwierdzone przyjecie Srodka trwalego do uzywania ze
wskazaniem daty i miejsca uzytkowania oraz stwierdzenie, ze jest on w stanie kompletnym i zdatym
do uzytku. Na fakturze podana musi by¢ kwalifikacja rodzajowa érodka trwalego.

11. W zakresie robot budowlano-montazowych oraz nakladéw na remonty zaliczanych
do inwestycji, do umowy musi byé dolaczony harmonogram rzeczowo-finansowy zakresu robdt
objetych umowa. Natomiast do faktury powinien by¢ dolaczony protokét odbioru wykonanych
iprzekazanych robét, clementéw robét lub obiektéw, sprawdzony kosztorys wykonawezy
(w przypadku ustalenia wynagrodzenia na podstawie kosztorysu). Dokumentami stanowigcymi
podstawe do zaewidencjonowania operacji dotyczacych inwestycii sa;



— fakwmry przejéciowe wraz z dolaczonym oryginalem protokolu odbioru wykonanych robét
podpisany przez inspektora nadzoru z wyszczegolnieniem robot od poczatku budowy, wartoéé
robot wykonanych wg poprzednich protokoléw oraz wartoSci robét wykonanych w okresie
rozliczeniowym. Na fakturze inspektor d/s. budownictwa potwierdza zgodno$¢ z harmonogramem,
podajac pozycjg z harmonogramu,

— faktura koficowa i protokd] kericowy zakoriczenia inwestycji i oddania do uzytku,

— dowdd lub dowody ,,O0T" ~ przvjecia érodka trwalego,

— dowdd lub dowody ,,PT" — przekazania ~ przejecia $rodka trwatego.

12. Protokdl odbioru kofcowego i przekazania inwestycii do uzytku stanowi podstawe
udokumentowania przyj¢cia do uzytku obiektéw majatku trwalego, powstatych w wyniku robét
budowlano-montazowych. Protokét odbioru koficowego i przekazania inwestycji do uzytku
oraz dowody ,OT” sporzadza pracownik prowadzacy calodéé zadania inwestycyjnego, w czterech
egzemplarzach w porozumieniu z pracownikiem ksiggowosci i przekazuje:

— oryginat i pierwsza kopig — dla dzialu finansowo-ksiggowego, najpdiniej w terminie czternastu dni
od sporzadzenia,

~ drugg kopig ~ dla pracownika odpowiedzialnego za przyjety lub wyremontowany obiekt,

~ trzecia kopig - dla pracownika prowadzacego dane zadanie inwestycyjne.

13. Dowady ,,OT" stanowia udokumentowanie zakonczonych inwestycji polegajacych na zakupach
skladnikéw majatkowych przekazanych bezposrednio do uzytkowania oraz tacznie z protokotem
odbioru koricawego i przekazania do uzytku inwestycii sa udokumentowaniem zakoniczonych robot
budowlano-montazowych.

W dowaedzic ,,OT" nalezy wpisaé nazwe, charakterystyke (z podaniem informacji dot. danego
¢érodka trwalego, jego przeznaczenie, w przypadku budynku lub budowli; parametry techniczne,
numery fabryczne, rok produkeji, itp. — w przypadku urzadzen), wartoé¢ budowy lub nabycia, miejsce
uzytkowania, klasyfikacjq rodzajows oraz podpis osoby materialnie odpowiedzialnej.

14. W przypadku nabycia wartosci nicmaterialnych i prawnych — udokumentowanie ich stanowi
polecenie ksiggowania, sporzadzone przez pracownika ksiegowoéci na podstawie odpowiednich
dowodow zrédiowyceh.

15. Dokumentem stanowiacym podstawe zaewidencjonowania zakupu ustug w zakresie wykonania
dokumentacji projektowej, projektowo-kosztorysowej, itp. stanowi faktura lub rachunck z dotaczonym
protokolem odbioru dokumentacji, zawierajacym adnotacje o miejscu przechowywania oraz cely,
dla jakiego zostala sporzadzona,

16. Zlecenie uslugi w zakresie opracowania dokumentacji winno odbywaé sig w trybie przepiséw
ustawy Prawo zaméwien publiczaych, wymaga bezwzglednie formy umowy pisemnej, okredlajacej:
zakres opracowania, terminy wykonania, forme platnodei, zakres odpowiedzialnosei wykonujacego
ushagg oraz inne dane wg potrzeb jednostki.

§15

Dokumentowanie sprzedazy.

Zgodnie z Ustawa z dnia 11 marca 2004r. o podatku od towaréw i ustug, nie uznaje sie za
podatnika organéw wladzy publicznej oraz urzedéw obstlugujacych te organy w zakresie
realizowanych zadaf natozonych odrebnymi przepisami prawa, dla realizacji kiérych zostaly one
powolane, z wylaczeniem czynnoéci wykonywanych na podstawie zawartych uméw cywilnoprawnych
—art. 15 ust.6 ustawy.

1. Dokumentami stanowigeymi podstawg zaewidencjonowania sprzedazy sa:
~ faktura VAT ~ kopia,



- faktura korygujaca — kopia,

- nota korygujaca - nota,

— rachunek,

- akt notarialny.

2. Dokumenty sprzedazy wystawiane s3 na udokumentowanie:

1) sprzedazy mienia — przez pion finansowy na wniosek pracownika merytorycznego, prowadzacego
biezaco sprawy gospodarki nieruchomosciami. Wniosek winien byé przekazany do ksiggowosci
najpéznicj w dniu nastgpnym od daty sporzadzenia, celem wystawienia faktury / rachunku. Faktura
/ rachunek sporzadzany jest w trzech egzemplarzach:

- oryginal - kupujacemu,

~ pierwsza kopia — pozostaje w oddziale finansowym,

- druga kopia — dla pracownika prowadzacego sprawy gospadarki nieruchomosciami,

2) sprzedazy map i innych materialéw i informacji z zasobéw Wojewddzkiego Funduszu Gospodarki
Zasobem Geodezyjnym i Kartograficznym z terenu calego wojewodztwa, Dowodem sprzedazy jest
faktura VAT wystawiana przez pracownika Wojewddzkicgo Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej
i Kartograficznej. Faktura wystawiana jest w trzech egzemplarzach, z ktérych:

- oryginal - przeznaczony jest dla kupujacego,

- pierwsza kopia — przeznaczona dla Departamenty Budzetu i Finansow - ksiegowosé funduszy

celowych,

- druga kopia — przeznaczona dla pracownika Oérodka — do akt sprzedazy.

3. W przypadku popelnienia bledu w dowodach sprzedazy (fakiurze VAT) polegajacego
na pomylee dotyczacej cen jednostkowych, wartofei lub stawki podatku VAT, osoba wystawiajaca
dowdd spreedazy, wystawia dowdd wiasciwy — dokument korygujacy (faktura korygujaca
lub rachunek korygujacy) w trzech egzemplarzach, niezwlocznie po ujawnieniu pomytki i przekazuje:
— oryginat - kupujacemu,

— pierwsza kopig - oddzialowi finansowemu, niezwiocznie po sporzadzeniu,

- druga kopig pozostawia w swoich aktach.

W przypadku innych bledéw, osoba wystawiajaca dowod sprzedaZy, wystawia note korygujaca
réwniez w trzech egzemplarzach, przekazujac je jak wyzej.

4. Zasady wystawiania faktur oraz wykonywania niektérych przepiséw ustawy, okreslajg
rozporzadzenia wykonawcze do ustawy,

§16

Dokumentowanie wykonania uslugi.

1. Dokumentem potwierdzajacym wykonanie ustugi jest zlecenie wykonania ushigi, Wykonanie
ustug zlecaja pracownicy urzedu, kazdy w zakresie prowadzonych spraw na swoim stanowisky,
po uzgodnieniu z kierownikiem jednostkd i ksiggowym.

2. Ziecenia na wykonanie jednorazowych czynnodci fizycznych nie wymagaja umowy
- sporzadzane sa na drukach. Zlecenie podpisuje kierownik Jjednostki, dyrektor departamentu
organizacyjno-administracyjnego i ksiggowy lub ich pelnomocnicy.

3. W przypadku zlecenia na czynnosei jednorazowe — kopia przechowywana jest na stanowisku
zlecajacego do czasu wykonania uslugi. Z chwilg wystawienia rachunku dolaczana jest do rachunku,
na ktérym zlecajacy potwierdza wykonanie zleconych prac i wraz z rachunkiem przekazuje do
oddziatu finanséw, a oryginat otrzymuje zleceniobiorca.

4. Na czynnosci fizyczne wykonywane przez dluzszy okres — oryginat zlecenia ofrzymuje
zleceniobiorca. Kopia po podpisaniu zlecenia przekazywana jest do oddziatu finansow. W zaleznosei
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od warunkéw platnodci ustalonych w zleceniu, platosé nastgpuje w okresach miesigcznych na
podstawie rachunkow; na oryginale rachunku oschba zleeajaca potwierdza wykonanie pracy
i przekazuje rachunek do ksiggowosci, ktdra dokonuje wyplaty w oparciu o wyliczenia zawarte w
rachunku.

3. W przypadku, gdy platno$c nastgpuje po zakoficzeniu okresu obowiazywania zlecenia — osoba
zlecajaca potwierdza wykonanie zlecenia na rachunku koficowym i przekazuje w ciagu dwéch dni
do ksiggowodci, ktora dokonuje wyplaty w oparciu o wyliczenie zawarte w rachunku.

6. Kazdorazowo wyplata nale2nosci nastepuje po zatwierdzeniu przez kierownika jednostki
i ksiggowego lub ich petnomocnikéw gotdwka lub ,poleceniem przelewn”, w zaleznodci od zawartych
w zlecenin warunkéw platnosei i w terminie okreslonym w zleceniu.

7. W przypadku ujawnienia wad w wykonaniu ushigi po dokonaniu zaplaty, pracownik,
ktéry zlecal uslugg sporzadza protokél reklamacyjny w trzech egzemplarzach, z ktorych oryginat,
do czasu zalatwienia reklamacji, zatrzymuje na swoim stanowisku, a po zalatwieniu reklamacji
przekazuje do pionu finansowego wraz z zatwicrdzony przez kierownika jednostki decyzjg o sposobie
je) zalatwienia.

8. W przypadku rdinic obeiazajacych jednostke wymagana jest opinia radey prawnego. Pracownik
zlecajacy wykonanie ustugi sporzadza dokument rozliczeniowy — obciazajacy wykonawce lub koszty
Jednostki w zaleznosci od decyzji kierownika jednostki i przekazuje do ksiggowosci (przy obcigzeniu
wykonawey — prackazuje kopig dokumentu, w przypadku obciazenia kosztéw jednostki ~ oryginaf).
Przekazanie dokumentéw do ksiggowosci nastepuje niezwlocznie po sporzadzeniu.

§17.

Dokumentowanie przychodéw i rozchoddéw materialéw.

1. Jednostka nie prowadzi gospodarki magazynowej.

2. Materialy biurowe i materiaty eksploatacyjne do komputeréw, drukarek i kserokopiarek -
zakupy dokonywane sa zgodnie z umowsa zawarta z dostawca wylonionym w drodze zaméwieh
publicznych. Materialy objgte sq ewidencja iloéciowa prowadzona w Oddziale Administracyjno-
Gospodarczym i w Oddziale Obslugi Informatycznej.

Materialy wydawane sa pracownikom bezposrednio po zakupie, zgodnie z zapotrzebowaniem
skladanym przez departamenty, za pokwitowaniem odbioru.

3. Srodki czystosei i inne materialy kupowane sa na biezaco w miarg potrzeby, przez pracownika
Oddziahs  Administracyjno-Gospodarczego. Podlegaja one ewidencji ilosciowej w Oddziale
Administracyjno-Gospodarczym. Srodki czystosci wydawane sg sprzataczkom w miarg potrzeb za
polwitowaniem. Inne materialy rozdysponowane sa zgodnie z potrzebami,

§18.

Dowody dotyczace transportu.
1. W jednostce obowiazuje nastepujaca dokumentacja prowadzona dla rozliczenia samochodéw
stuzbowych:
~ karta drogowa - dokument wystawia pracownik jednoosobowego stanowiska ds. transportu w
jednym egzemplarzu i przckazuje kierowcey pojazdu. Wydang karte cwidencjonuje sig w rejestree.
Po wykorzystaniu karty, przed wydaniem nowej karty drogowej, otrzymujacy kartg dokonuje jej
rozliczenia i zwrotu rozliczajacemu,
— ewidencjg zakupu i zuzycia materiatléw pednych, ewidencje wyposazenia, czgsci zamiennych oraz
dokonanych napraw samochodéw shuzbowych, prowadzi pracownik jednoosobowego stanowiska
ds. transportu,



- miesigezne zestawienie kart drogowych (oryginal) sporzadza pracownik wydajacy karty drogowe
po zakoriczeniu miesiqca i w terminie 5 dni roboczych przekazuje do ksiegowosci celem
sprawdzenia, dolaczajac karty drogowe. Po sprawdzeniu, zestawienie wraz z kartami drogowymi
Zwracane jest w/w pracownikowi, gdzie archiwizowane jest zgodnie z instrukejg archiwizowania
dokumentdw,

~ protokél szkody w fransporcie — oryginal, sporzadza osoba kazdorazowo wyznaczona
przez kierownika jednostki. Oryginal protokoht wraz z decyzja kierownika jednostki o sposobie
rozliczenia szkody przckazywany jest do pionu finansowego. Pierwsza kopia przechowywana

jestlacznie z kartami drogowymi i miesigeznym zestawieniem, druga kopi¢ otrzymuje osoba

bezposrednio uczestniczaca w powstaniu szkody.

2.Rozliczanie zuzycie paliwa zakupionego do samochodéw shuzbowych, dokonuje pracownik
ksiggowosci.

Obowiazujacy wzér , Rozliczenie zuzycia paliwa za miesiac ........... " stanowi Zalgeznik nr 6 do
niniejszej instrukeji.

3. Faktury VAT na zakup paliwa winny byé opisane z powolanien: numeru karty drogowej

1 numeru rejestracyinego samochodu.

§19

Dokumentowanie ruchu majatku trwalego.
1. Dowody ksiggowe majatku trwalego:
1) przyjgeie srodka trwalego w uZywanie ~ oryginat (symbol OT),
2) zmiana miejsca uzytkowania §rodka trwalego — oryginat (symbol MT),
3} protokét zdawezo-odbiorezy §rodka trwalego — oryginat {symbol PT),
4) aktualizacja wyceny srodka trwalego ~ oryginal (symbol AT),
5) przekwalifikowanie $rodka trwatego w uzywaniu na §rodek trwaty — oryginal,
6} likwidacja $rodka trwalego oraz pozostalego srodka trwalego — oryginat (symbol LT),
7) przewartoéciowanie $rodka trwalego po jego ulepszeniu — oryginat,
8) obey sSrodek trwaly w uzytkowaniu — oryginal,
9) wydzierzawienie Srodka trwatego — kopia,
10) oddanie w administrowanie $rodka trwalego — oryginat (symbol PT),
11} nota umorzen i amortyzacji srodkéw trwalych i wartodei niematerialnych i prawnyeh oraz innych
skladnikéw majation trwatego — oryginat,
12) protokét szkodowy $rodka trwatego ~ oryginal,
13) protokét potwierdzajacy fizycang likwidacje $rodka trwatego — oryginal,
14) zmiana miejsca uzytkowania pozostatego $rodka trwalego w uzywaniu — oryginat.

§ 20.

Dokumentowanie inwentaryzacji.

1. W jednostce obowiazuja dowody inwentaryzacyjne:
1) zarzadzenie kicrownika jednostki w sprawie przeprowadzenia spisu z natury,
2) protokd! likwidacji zuzytych srodkéw trwalych,
3) arkusz spisu z natury ~ oryginal,
4) protokét z inwentaryzacji zdawczo-odbiorezej — oryginal,
5) odwiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej przed inwentaryzacja,
6) sprawozdanic z przebiegu spisu z natury,



7) oswiadezenie osoby materialnie odpowiedzialnej po inwentaryzacii,
8) zestawienie roznic inwentaryzacyjnych — oryginat sporzadza pion finansowo--ksiegowy,
9) rozliczenie koficowe ilosciowo-wartosciowe,

10) protokét rozliczenia wynikow inwentaryzacyjnych — oryginal,

11) decyzja w sprawie roZnic inwentaryzacyjnych — oryginat.

2. Arkusze spisu z natury winny by¢ ponumerowane i ujete w ewidencji drukow Scistego
zarachowania. Druki te wydaje za pokwitowaniem odbioru, pracownik ksiggowosci
przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej w dwodch egzemplarzach. Po zakofczeniu spisu
z natury przewodniczacy komisji oddaje oryginat do ksiegowodcei.

3. Protokdl z mwentaryzacji zdawczo-odbiorczej (oryginal) sporzadzany jest w przypadku zmiany
osoby odpowiedzialnej materialnie za powierzone mienie. Arkusze spisowe dla potrzeb inwentaryzacii
zdawczo-odbiorezej otrzymuje przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej w trzech egzemplarzach,
Po zakoficzeniu spisu oryginal przekazuje do ksiggowosci, po jednej kopii — zdajacemu
i przyjmujacemu. Protokét z inwentaryzacji podpisuje zdajacy i przyjmujacy, zatwierdza kierownik
Jednostki. W przypadku réznic, decyzje podpisuje kierownik jednostki,

4. Zasady przeprowadzania i rozliczania imwentaryzacji reguluje odrebna instrukcja w sprawie
przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji sktadnikéw aktywéw i pasywow.

Rozdzial V
Kontrola dowodéw ksiggowych

§21.

1. Wszelkie dokumenty stanowiace podstawe ksiggowania powinny byé poddane kontroli
przed zrealizowaniem i zaksiegowaniem.

2. Dowody winny by¢ sprawdzone pod wzgledem:

- merytorycznym, co polega na sprawdzeniu, czy dane przedstawione w dokumencie ksiggowym
odpowiadaja rzeczywistosci, czy operacja gospodarcza jest zgodna z zawartymi umowami
i procedurami wynikajacymi z przepiséw, czy jest celowa i zgodna z planem finansowym na dany
rok.

Keontrola merytoryezna polega w szezegdlnoéci na sprawdzeniu:

- ¢zy dokument wystawiony zostal przez wlasciwy podmiot,

- czy planowana operacja znajduje potwierdzenic w zatwierdzonym planie finansowym,

- czy dokonana operacja byla celowa, 1. czy byla zaplanowana do realizacji w okresie,

w ktorym zostala dokonana , czy dokonanie jej bylo niczbedne,

- czy dane zawarte w dokumencie odpowiadajg rzeczywistodei, np.: czy dane dotyczace
wykonania rzeczowego faktycznie zostaly zrealizowane oraz czy zostaly wykonane w sposéb
rzetelny,

- czy na wykonanie operacji gospodarczej zostala zawarta: umowa o wykonanie ushugi, umowa
o dostawe,

- czy zastosowane ceny i stawki sa zgodne z zawartymi umowami lub innymi chowiazujacymi
przeptsami w danym zakresie,

- ozy zdarzenie gospodarcze przebiegalo zgodnie z obowigzujacym prawenm,

- formalno-rachunkewym, co polega na sprawdzeniu, czy dokument zostal wystawiony w sposdb
technicznic prawidlowy i zgodny z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami, czy operacja
gospodarcza zostala poddana kontroli merytoryeznej, oraz czy dowsd jest wolny od bledéw
rachunkowych.



Kontrola formalno- rachunkowa polega w szczegdlnoscei na sprawdzeniu:

6.

10.

11.

- czy dowdd posiada cechy dowodu ksiggowego, co do formy,
- czy dowdd zostat opatrzony wiasciwymi pieczeciami stron bioracych udzial w operacji, w tym
pieczgtkami imiennymi i podpisami upowaZnionych oséb dzialajacych w imieniu stron,

- czy dokonano kontroli pod wzgledem merytoryeznym, tj. czy dowod zostal opatrzony
w  klauzule o dokonaniu tej kontroli oraz, czy wynik tej kontroli merytoryeznej umozliwia
prawidlowe ujecie operacji w ksiegach rachunkowych,

- czy dane liczbowe sa prawidlowo wyliczone zgodnie z zasadami dziatan matematycznych
1 obowigzujacymi normami ( zackraglenia, obliczenia podatkowe). Kontrolujacy nie moze z gory
akceptowac sposobu obliczent bez wzgledu na to, kto je uprzednio wykonywal. Dowéd po
kontroli rachunkowej nie moze zawiera¢ zadnych bigdéw liczbowych,

Zadaniem kontroli merylorycznej jest zadbanie o wyczerpujacy opis operacii gospodarczej. Jezeli
z dowodu ksiggowego nie wynika jasno charakter operacji, to niezbednym jest jego uzupehienic.
Opis operacji i jego uzupehienie winno byé zamieszczone na odwrocie dokumentu,
z zachowaniem miejsca na stempel zatwierdzajacy do wyplaty. Opisy faktur VAT, faktur
korygujacych, rachunkéw nie powinny by¢ zamieszczane na czole dokumentu,

Kontrolujacy w dowéd dokonania kontroli merytorycznej zamieszeza na edwrocie dokumentu
klauzulg stwierdzajgca przeprowadzenie kontroli, a w szczegélnodci date dokonania kontroli
i wlasny podpis.

Kontrola merytoryczna dokonywana jest przez dyrektora lub zastgpee dyrektora danego
departamenty, a w przypadku innych réwnorzednych komérek organizacyinych tak¥e przez
pemomocnika dyrektora, kierownika lub ich zastepcdw, w zakresie przypisanych im do realizacji
zadan. W przypadiu, gdy departament lub réwnorzedna komorka organizacyjna nie posiada
przyporzadkowanego wycinka budzetu wojewédztwa, wymagany jest na dowodzie ksiegowym
poedpis osoby upowaznionej do dysponowania budzetem zgodnie z ukladem wykonawezyn.
Zadaniem kontroli formalnej i rachunkowej jest nie dopuszezenie do zaksiggowania dokumentu
posiadajacego wady formalne i rachunkowe. Kontrohujacy w dowéd wykonania kontroki
zamieszeza na  odwrocie dokumentu klauzule stwierdzajaca  dokonanie kontroli,
a w szczegolnosci datg i wlasny podpis.

Do kontrolujacego nalezy przygotowanie dowodu ksiggowego do zatwierdzenia, poprzez
opieczgiowanie dokumentu stemplami i wpisanie danych o odpowiedniej tresci, aby dowéd maégt

byé zatwierdzony do realizacji i ujecia w ksiegach rachunkowych przez upowaznione osoby. zal. 4o

Wykaz stosowanych stempli stanowi Zalgeznik nr 7 do Instrukcii.

Kontrola formalne - rachunkowa przeprowadzana jest przez osoby do tego upowaznione. Wykaz
0s6b upowaznionych do dokonywania kontroli formalno-rachunkowej stanowi Zalaceznik nr 8
do Instrukcji.

Kentrola dowodéw winna sig odbywad na whadciwych samodzielnych stanowiskach pracy,
na skutek crego zachodzi konieczno$é terminowego przekazywania dokumentow pomiedzy
poszczegolnymi stanowiskami zgodnie z ,Terminarzem obiegu dokumentéw ksiegowych”,
stanowiacym Zalacznik Nr 5 do niniejszej Instrukeji. Obieg dokumentow ksiggowych, ktdry
obejmuje drogg dokumentu od chwili sporzadzenia, wzglednie wplywu do jednostki az do
momentu ich dekretacii i przekazania do zaksiegowania, powinien odby¢ si¢ najkrotsza droga.
Poniewaz poszezegélne dowody ksiggowe maja rézne drogi obiegu, kontrola winna obejmowaé
takze przestrzeganie obowiazujgeych zasad obicgu dowodéw ksiggowych, wymienionych
w Rozdz. IV § 11 pkt. 2.

Dokumenty, ktdre nie zostaly poddane kontroli i nie speiniaja okreslonych wymogdw, nie moga
by¢ ani zadekretowane, ani dopuszezone do ewidencji ksiggowej.

o
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12. W razie uvjawnienia w toku kontroli nieprawidlowosci, kontrolujacy zwraca bezzwlocznic

13.

dokumenty dostawey lub wiladciwym  komérkom z wnioskiem o dokonanie zmian lub
uzupehiien, oraz odmawia podpisu dokumentéw nierzetelnych lub dotyczacych operacjt
sprzecznych z obowiazujacymi przepisami.

Nieprawidtowoéci merytoryczne w zakresie celowosci i gospodamodci operacji gospodarczych
nie stanowig przeszkody do ksiggowania dowodu, jezeli jego dane sa prawdziwe,

§22

Wszelkie dokumenty stanowiace podstawe ksicgowania dokumentéw dotyczacych
funduszy strukturalnych powinny byé poddane kontroli przed zrealizowaniem
i zaksiggowaniem. Dowody winny byé sprawdzone pod wzgledem merytorycznym oraz
formalno-rachunkowym.

Kontrola merytoryczna dokonywana jest przez uprawnionych do tego pracownikéw
komérek merytorycznych zaangazowanych we wdrazanie ZPORR oraz SPO
Restrukturyzacja i modernizacja sektora zywnosciowego oraz rozwdj obszaréw
wiejskich.

Zaakceptowany we whasciwy sposéb dowdd przed zaksiggowaniem podlega sprawdzeniu
pod wzgledem formalnym oraz rachunkowym.

Do dowodéw ksiggowych potwicrdzajacych dokonanie operacji gospodarezych
w_ramach realizacji Priorytetu IV , Pomoc Techniczna” ZPORR oraz projektu
wE-Swigtokrzyskie — Rozbudowa infrastruktury informatycznei” a takze SPO RiMSZ
stosuje si¢ przepisy regulujace obieg dokumentéw w jednostce.

Dowody ksiggowe, a w szczegdlnosci: lista plac pracownikow, lista dodatkowych
wynagrodzen rocznych, rachunki umowy zlecenia i umowy o dzielo, faktury VAT,
rachunki, noty korygujace, faktury korygujace, fuktury pro-forma, polecenie wyjazdu
stuzbowego, winny zawiera¢ szczegdlny opis zawierajacy:

nazwe programu, numer i nazwe Dzialania, numer i nazwe projektu,

numer umowy o dofinansowanie projektu,

nazwg funduszu strukturalnego, podziat Zréde! finansowania wydatkéw,

kategorig wydatkéw kwalifikowalnych,

informacjg o zachowaniu zasad wspélnotowych,

informacje dotyczacq zaméwien publicznych,

datg i podpisy osoby sporzadzajacej opis oraz kierownika oddzialu, date i pieczatke,
podpis dyrektora lub zastgpey dyrektora odpowiedzialnego za kontrolg merytoryczna.

Obstuge bankowa Pomocy Technicznej ZPORR prowadzi BGZ zgodnie z podpisang
umowg, Dowody ksiggowe w ramach Pomocy Technicznej ZPORR ewidencjonewane s3
w ksiggach rachunkowych wyodrebnionych dla funduszy strukturalnych w jednostce
budzetowe]. Platnosei realizowane sa w drodze elektronicznej z rachunku podstawowego
budZetu. Jednostka otrzymuje kopi¢ wyciagu bankowego z rachumku podstawowego
budzetu potwierdzona za zgodnoéé z oryginalem, do ktérej dolaczone 53 Wygenerowane
elektroniczniec z programu bankowego potwierdzenia wykonania przelewn, nie
wymagajace podpisu ani stempla pracownika banku BGZ.

W ramach wdrazania Dziatania 3.4 ZPORR wyodrebniony zostal rachunek bankowy
w BGZ, z ktdrego dokonuje sie platnosei. Dokumentami, na podstawie kt6rych nastepuje
realizacja przelewow sa: Dyspozyeja przekazania srodkcw Jinansowych (zalacznik nr 4),
Dyspozycja do dokenania platnosci na rzecz beneficienta w ramach Priorytetu ...
ZPORR, Drziafanie ........ (zalacznik nr 1), kiére sporzadza i przedklade komérka
merytoryczna UMWS,

E
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8.

10.

11.

12.

Oryginal wyciagu z BGZ odbiera upowazniony pracownik Departamentu Budzetu i
Finansow UMWS, Jest on ewidencjonowany w ksiggach rachunkowych jednostki.
Potwierdzenia dokonania przelewdw generowane sz elektronicznie.

Dokumenty ksiggowe dotyczace projektu ,E-$wigtokrzyskie” realizowanego w ramach
Dziatania 1.5 ZPORR ewidencjonowane sa w wyodrgbnionej dla funduszy strukturalnych
ksiggowosci jednostki budzetowej. Obstuge bankows projektu ,E-$w.” prowadzi BGZ
oraz BGK. Wplaty srodkéw na realizacje projektu od podmiotéw wspdtuczestniczacych
W realizacji projektu wplywaja na wyodrgbniony rachunek bankowy w BGZ, nastepnie
na podstawie dyspozycji  przekazania $rodkéw finansowych (zalacznik nr 4),
przekazywane sa na rachunek budZetu. Oryginal wyciagn bankowego z rachunku
wyodrebnionego jest ksiggowany i przechowywany w wyodrgbnionej ewidencji
ksiggowej jednostki. Platnodei biezace w ramach projektu sa realizowane z rachunku
bankowego podstawowego budzetu prowadzonego w BGZ i ksiggowane w jednostce na
podstawie kopii wyciagu bankowego.

W ramach projektu zostala zawarta umowa z bankiem BGK o pozyczke prefinansowania.
W zwiazku z powyzszym w BGK otworzony zostal rachunek pozyczki prefinansowania,
rachunek §rodkéw wlasnych oraz rachunek kosztéw. Srodki na rachunek srodkéw
wlasnych przesylane sa na podstawie Dyspozycii przekazania $rodkéw JSinansowych
(zatacznik nr 4). Platnosci realizowane sg na podstawie papierowych polecers przelewow
wystawianych przez pracownika UMWS. Oryginaly wyciagéw bankowych wraz
z drukiem polecenia przelewn odbiera upowazniony pracownik UMWS. Sz one
ksiegowane w  ksiggach rachunkowych jednostki. Kopia wyciagu bankowego
potwicrdzona za zgodno$¢ z oryginatem z rachunku pozyezki prefinansowania jest
ksiggowana w ewidencji ksiegowej budzetu.

W ramach realizacji Priorytetu I ZPORR Drzialanie 2.2, 2.5, 2.6 wdrazanych przez
UMWS dokumentem, na podstawie ktérego dokonuje si¢ platnosci jest ,Dyspozveia
przekazania §rodkbw wlasnych do BGK (zataernik nr 2) oraz ,.Dyspozyeia do dokonania
platnaci nu rzecz beneficienta w ramach Priorytetn ... ZPORR, Dzialanie ......."
(zalaeznik nr 1), ktére sporzadza i przedkiada komérka merytoryczna UMWS, Obstuge
bankows tych Dziatai prowadzi BGK. Wyciagi bankowe z rachunku pozyczki
prefinansowania, srodkéw wiasnych oraz kosztéw dla poszczepélnych Dzialan wraz
z poleceniami przelewéw sa odbierane z BGK przez upowaznionych pracownikéw
UMWS. Oryginaly wyciagéw ewidencjonuje si¢ w dokumentach ksiegowych jednostki.
Ksero wyciagu bankowego potwicrdzone za zgodnosé z oryginalem z rachunkéw
pozyczki prefinansowania poszezeg6lnych Dziatan sa ewidencjonowane w dokumentacii
ksiggowej budzetu.

Dziatania 2.1, 2.3, 2.4 Priorytetu [ ZPORR sg wdrazane przez WUP, na podstawie
upowaznienia udzielonego przez Wojewddztwo Swigtokrzyskie Dyrektorowi WUP.
UMWS na podstawie zapotrzebowania zlozonego przez WUP dokonuje przelewu na
rachunki $rodkéw wiasnych poszczegélnych Dzialan prowadzone w BGK. Przelewy dla
beneficjentéw sporzadza pracownik WUP i przekazuje je do BGK , informujac
jednocze$nic UMWS o przekazanych srodkach. Oryginaly wyciagéw bankowych
z rachunkéw pozyczki prefinansowania, $rodkéw whasnych, kosztéw dla poszezegdlnych
Dzialaii odbiera z banku upowazniony pracownik WUP. Oryginaty w/w rachunkéw sa
ksiggowane i przechowywane w ewidencji ksiegowej WUP. Ksero wyciagu bankowego
podpisane za zgodnod¢ z oryginatem potwierdzajace realizacje przelewéw z rachunkow
pozyezki prefinansowania trafia do UMWS i jest ksiggowane w ewidencji ksiggowej
budzetu.
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§23

Dekretacja dokumentdw ksiggowych.,

1. Dowdd ksiggowy podlega zaksiggowaniu po dokonaniu dekretacii.

2. Dekretacja to ogol czynnosei zwigzanych z przygotowaniem dokumentéw ksiggowych
do ksiggowania, wydaniem dyspozycji co do sposobu ich ksiegowania i pisemnym
potwierdzeniem jej wykonania.

3. Dekretacja obejmuje nastepujace etapy:

~ segregacja dokumentow,

~ sprawdzenie prawidlowosci dokumentow,

— wiasciwa dekretacja dokumentow, zgodnie z przyjgtym zakladowym planem kont.
1)Segregacja dokumentéw polega na:

~wylaczeniu z ogélu dokumentow naplywajacych do ksiegowosci tych dokumentow,
ktérenie podlegaja ksiggowaniu (nie wyrazaja operacji gospodarczych i nie sa ich
zapowiedzia),

—podziale dowodéw ksiggowych na jednorodne grupy wedlug rodzaju poszczegdlnych
dziatalnosci jednostki (dochody, wydatki, fundusze cclowe, place, inwestycje, itp),

~ kontroli kompletnoéci dokumentéw na oznaczony okres (np. dzies, dekade).

2) Sprawdzenie prawidlowosci dokumentéw polega na ustaleniu, czy sa one podpisane
na dowdd skontrolowania przez osobg upowaznions, w zakresie swoich obowiazkow. W
wypadku stwicrdzenia braku podpisu, nalezy dowod zwrécié do whasciwej komérki w celu
uzupelnienia.

3) Wiasciwa dekretacja polega na:

—nadaniu  dokumentom  ksiggowym  numerdw, pod ktérymi zostang one
zaewidencjonowane,

~umieszczeniu na dokumentach adnotacji, na jakich kontach syntetycznych dokument
ma by¢ zaksiggowany,

—do jakich podzialek klasyfikacji budzetowej dany dokument nalezy zaliczyé,

~wskazaniu sposobu rejestracji dowodu w urzadzeniach (na kontach) analitycznych,

—okresleniu daty, pod jaka dowdd ma byé zaksiggowany, pod inna data niz data jego
wystawienia (dot. dowodéw wilasnych) lub data otrzymania (dot. dowodéw obeych),

~podpisaniu przez giéwnego ksiegowego lub osobg upowaZniona przez gléwnego
ksiggowego do dekretacji.

4. Dla usprawnienia pracy stosowana jest pieczatka z odpowiednimi rubrykami i trescig —
wzér pieczeei stanowi Zataeznik nr 9 do Instrukeji,

Rozdzial VI
Ewidencja faktur VAT

§24

1. Zgodnie z Ustawa z dnia 11 marca 2004r. o podatku od towaréw i ustug, nie uznaje sie za
podamika orgendw wiadzy publiconej oraz urzedow obslugujacych te organy w zakresie
realizowanych zadan nalozonych odrebnymi przepisami prawa, dla realizacji ktérych zostaly one
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powolane, z wylaezeniem czynnosei wykonywanych na podstawie zawartych uméw cywilnoprawnych
—art. 15 ust.6 ustawy,

2. Do udokumentowania operacji sprzedazy w jednostce, bedacej podatnikiem podatku od
towarow i ushug VAT shuza;

a) faktury VAT,

b) faktury korygujace VAT /wystawiane zawsze przez sprzedajacego/ opatrzone klauzuly
SKOREKTA™.

€) w szezegdlnie uzasadnionych przypadkach: zaginigeia faktury VAT lub jej niezawinionego
miszezenia, do udokumentowania operacji sprzedazy dopuszeza sig duplikat faktury VAT. Duplikat
kazdorazowo sporzadza wystawca umieszezajac na fakturze oznaczenie , DUPLIKAT™.

3. Dla udokumentowania operacji zakupu towardw i ushug w jednostce, bedacej podatnikiem
podatku od towardéw i ushug shuza:

1) faktury VAT,

2) faktury korygujace VAT,

4. Fakwry wymienione w pkt. 2 lit. a i b, nalezy wystawia¢ zgodnie z zasadami okreslonymi w
przepisach rozporzadzenia Ministra Finansdw z dnia 27 kwietnia 2004r. r. w sprawic zwrotu podatku
nicktdrym podatnikom, zaliczkowego zwrotu podatku, zasad wystawiania faktur ..... 1z U Nr 97, poz.
971 z phiniejszymi zmianami.

5. Ustala sig nastepujace zasady wystawiania faktur VAT:

1) Faktury VAT wystawiane sa w 3 egzemplarzach, z ktérych:

a) oryginal otrzymuje nabyweca,

b) pierwsza kopig otrzymuje oddziat ksiggowosci,

¢) druga kopia pozostaje w referacie, ktéry wystawit faktury VAT,

2) Faktury VAT wystawiane sa w momencie sprzedazy lub w terminie 7 dni od dnia wydania
towaru lub wykonania ushugi chyba, ze inaczej stanowia szezegélne przypadki powstania obowigzku
podatkowego.

3) Wystaweg faktury VAT mogg byé osoby posiadajace upowaznienia kierownika Jjednostld
do ich wystawiania.

4) Faktury VAT muszg byé kolejno numerowane.

6. Zobowiazuje si¢ osoby upowaznione do sporzadzania:

1) rejestréw sprzedazy,

2) rejestréw zakupu,

3) deklaracji VAT 7,

4) preelewow nalesmego urzedowi skarbowemu podatku VAT, wynikajacego z deklaracji VAT .

7. Stosujac w jednostce rejestr sprzedazy, sporzadza sig go za okresy miesieczne.
W poszezegélnych miesigcach ujmuje si¢ w kolejnych rejestrach sprzedazy w sposéb chronologiczny,
wediug kolejnej numeracji, wszystkie wystawione w danym miesiacu faktury VAT i faktury
korygujace.

W kolejnych latach zaklada sig¢ nowe rejestry sprzedazy.

8. Otrzymane od kontrahentéw faktury VAT i faktury korygujace, uprawniajace jednostke
do odliczenia podatku naliczonego od naleznego ujmuje si¢ w rejestrach zakupu sporzadzanych
w okresach miesigcznych w danym roku obrachunkowym,

9. Dane wynikajace z rejestréw sprzedazy i rejestrow zakupu wykazuje si¢ w deklaracji VAT .....
sporzadzanej co miesiac i skiadanej do wiadciwego dla podatnika urzedu skarbowego za okresy
micsigezne w terminie do 25 dnia miesiaca nastepujacego po miesiacu, w ktérym powstal obowiazek
podatkowy, W tym samym terminie na konto urzedu skarbowego odprowadza sie nalezny budzetowi

24



paistwa podatek VAT. Dane, wykazane w deklaracji VAT winny by¢ zgodne z danymi,
' wynikajacymi z ewidencji ksiegowe;.

18. W celu prawidlowego i terminowego wystawiania faktur VAT ze sprzedazy towarow i ushug,
sporzadzania rejestrdw zakupu i sprzedazy, deklaracji rozliczemiowych przelewdw naleznych
budzetowi paristwa podatkdw, faktur { not korygujacych, ustala si¢ nastepujacy obieg dokumentdw:

I) Wszystkie faktury VAT, faktury korygujace, noty korvgujace potwicrdzajace fakt zakupu

skladnikéw majatkowych oraz zakupu ustug winny by¢ skladane w kancelarii urzedu, Na dowod

wplywu dokumentéw, o ktérych mowa wyzej, pracownik kancelarii na kazdym z nich umieszeza
pieezeé  z  data  wplywu i wpiswie je do  odpowiedniego  rejestru.

2} Po dokonaniu wstepnej dekretacji dokumentow przez kierownika jednostki lub osobe przez

niego upowaznions, dokumenty trafiaja do sekretariatéw poszezegélnych departamentow

odpowiedzialnych merytorycznie za poniesione wydatki.

3) Pracownicy merytoryczni zobowiazani sg do:

a) sprawdzenia faktur i ich zgodnodci ze stanem faktyczaym,

b) zatwicrdzenia jedynie oryginalow fakr { faktur korygujacych do zaplaty poprzez
umieszezenie na odwrocie faktury odpowiedniej pieczgci lub zapisu odrecznego o nastepujace; tresci:

— w przypadku faktur dotyczacych wydatkéw inwestycyjnych: ,Rozdz. ... Zadanic
inwestyeyjne pn. ......./. ........ fUsluga / robota wykonana zgodnie z umowa /zleceniem Nr ........ z dnia
el Wydatek znajduje pokrycie w planie finansowym narok .../ Zakupu / robot / ushug
dokonano zgodnie z art. ... ustawy o zamoéwieniach publicznych. ... , dnia .../, Podpis
pracownika”.

- w przypadku faktr dotyczacych wydatkéw biezacych: ,Faktura dot. .../ Wydatek
majduje pokrycie w planie finansowym na rok ......../. Zaksiggowaé w koszty jednostki w rozdz ........
§ ......./. Zakupu robét / ustug dokonano zgodnie z ustawg o zaméwieniach publicznych att, ....... , dnia
........ /. Podpis pracownika.”

¢) na dowdd potwierdzenia prawidlowodei danych umieszczonych na fakturze i zatwierdzenia
jej do zaplaty, pracownicy merytoryezni skladaja swéj podpis i wpisuja datg dokonania
ww. czynnosei. Nastepnie tak zatwierdzong fakture przekazujg do departamentu budzetu i finanséw
za potwierdzeniem odbioru,

d) faktury zawierajace bledy okreslone w § 35 ust.l pkt 5 — 12 rozporzadzenia Ministra
Finanséw, o ktérym mowa w pkt. 4, nalezy odestaé do wystawey za zwrotnym potwierdzeniem
adbioru. O fakeie odeslania faktury nalezy powiadomié referat ksiggowosci, poprzez przekazanie
do pracownika ksiggowosci kopii pisma o zwrocie faktury i umieszezeniu w rejestrze faktur daty
odestania faktury.

€) pracownicy ksiggowosci, odpowiedzialni za ewidencjonowanie faktur w odpowiednich
urzgdzeniach ksiggowych, zobowiazani sa do ich ujecia w zbiorach w porzadku chronologieznym tak,
aby spenialy wymogi okreslone w art. 24 ustawy z dnia 9 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci.

11. Faktury VAT, rachunki oraz inne dowody dotyczace wydatkow biezacych i inwestycyjnych
podlegaja tym samym zasadom obiegu i kontroli.

12. Faktury , rachunki oraz inne dowody dotyczace wydatkéw biczacych i inwestyeyjnych dia
programéw funduszy strukturalnych podlegaja szezegdlnemu opisowi,

Opis powini¢n zawierad: -

- nazweg funduszu,

- numer dziatania, projektu, tytut projcktu,

- numer umowy o dofinansowanie,

- zrodla finansowania kwalifikowalnego wydatku,
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- kategorig wydatkéw, zgodnie z wnioskiem aplikacyjnym,

- adnotacjg dotyczacg zaméwien publicznych /stempel/,

- datg, podpisy, pieczatki pracownika opisujacego , kierownika whadciwego oddziatu, dyrektora lub
zastgpey dyrektora odpowiedzialnego za kontrole merytoryezna wydatkdw,

Rozdzial VII
Ochrona danych

§25

Ochrona danych w stosowanych systemach komputerowych.
1. Dane przetwarzane w systemach informatycznych chronione sy poprzez:

system identyfikatoréw 1 hasel, odrebnych dla kazdego pracownika,

dostep do lokalnej sieci komputerowej wymaga wprowadzenia nazwy operatora i hasla,

- imienne konta uZzytkownikdw 2 haslami dosigpu sg bezpiecznie przechowywane,

~ prowadzona jest profilaktyka antywirusowa oraz systemy podirzymujace napiecie w razie
awarii sieci energetycznej /UPS/,

2. Pracownicy, posiadajacy upowasnienie do przetwarzania danych osobowych, winni posiadad
stosowne przeszkolenie zgodnie 2 wymogami prawa o ochronie danych.

3. Szczegdlowe zasady postgpowania z danymi osobowymi zawarto w:

1) Instrukeji postgpowania w przypadku naruszenia danych osobowych,

2) Instrukeji olueslajacej sposdb zarzadzania systemem informatycznym shuizacym do
przetwarzania danych osobowych.

4. Dowody ksiggowe, po wptynigeiu do ksiggowosci i zaksiegowaniu, nie mogg byé wydawane
z komorki organizacyjnej, ktora przechowuje dowody. W przypadku zaistnienia koniecznosci
sprawdzenia dokumentu przez pracownika innej komdérki organizacyjnej, dokument mozna
udostepnié, ale tylko na miejscu w koméree organizacyjnej, ktéra przechowuje te dowody.

5. Wydanie dowoddw ksiggowych na zewnatrz (dla organéw $cigania, sadéw, itp.), moze nastapic
W Oparciu o upowaznienie organu Zadajacego, na podstawic pisemnej zgody kierownika jednostk,
za pokwitowaniem zawierajacym spis wydanych dokumentéw.,

6. Wszystkie dowody ksicgowe, ktére stanowily podstawe ksiggowan przechowywane sa w
formie oryginaléw, ulozone w porzadku chronologicznym, w podziale na okresy sprawozdawcze i lata
obrotowe.

7. Sprawozdania nalezy przechowywaé w teczkach /segregatorach/ do tego celu przezmaczonych,
dostosowanych do ustalonego czasu przechowywania.

8. W okresie roku sprawozdawczego oraz w ciagu roku nastepnego, dowody ksiggowe winny
znajdowaé si¢ w oddziale finansowo-ksiggowym, po tym okresie winny by¢ przekazane do archiwum
zakladowego.

9. Nadzér nad prawidlowym przechowywaniem dokumentéw przekazanych do archiwum
jednostki i terminowym przekazywaniem akt na makulature, w trybie ustalonym obowiazujacymi
przepisami, po uzyskaniu zgody Archiwum Panstwowego, nalezy do pracownika archiwum
zakladowego.
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CZESC 111
Archiwizowanie dokumentéw ksiegowych

§26

1. Zasady prowadzenia przechowywania i archiwizowania dokumentow finansowo-ksiegowych:

1) zasada grupowania dokumentéw do akt — jednorodnodé tematyczna,

2) zasada kompletowania dokumentéw w aktach — uklad chronologiczny,

3) zasada oznakowania akt:

- symbol literowy komérki organizacyjnej — Oddzial Finanséw w Departamencie Budictu
i Finanséw - BF -1,

- symbol eyfrowy akt - zgodny z instrukcja kancelaryjna,

- numer kolejny /rok, np. 23/04,

- wyréznik dokumentéw finansowo- ksiggowych moze byé umieszezony jedynie w nazwie

dokumentacji, np.: Dowody Finansowe ZPORR - niedopuszezalne Jjest stosowanie oznakowania

rozbudowanego o dodatkowe symbole,

4) zasady przechowywania akt:

— akta winny byé przechowywane w komobree organizacyjnej na stanowisku pracy,
ktdrego dotycza. Okres przechowywania okresla kategoria archiwalna. Dokumenty finansowe
poszczegdlnych projektéw realizowanych w ramach ZPORR w oryginale lub juko kopie
poswiadezone za zgodnosé z oryginalem, przechowywaé nalezy co najmniej przez okres trzech
lat od daty wyplacenia prrez Komisje Europejska salda koficowego dla Programu. Termin ten
moze ulec przedluzeniu w razie wykrycia przez Komisje Europejska powaznych
nieprawidlowosci. Dokumenty dotyczace udzielania przedsigbiorcom pemocy publicznej,
nalezy przechowywaé 10 lat od momentu udzielenia pomocy,

5) zasada odpowiedzialnodci indywidualnej:
~ kazdy pracownik na swoim stanowisku pracy odpowiada za dokumenty gromadzone

przez niego z zakresu wykonywanych czynnosci,

6) zasada latwego wyszukiwania dokumentow:
~ dokumenty musza by¢ widoczne i trwale oznakowane, zgodnie z zasadami, o ktérych mowa

w ppkt. 3. Oznakowany winien byé¢ pojedynczy dokument i zewneitrzna strona segregatora lub
teczki, w ktdrej jest przechowywany.

2. Zarzadzenie Wewnetrzne Dyrektora Departamentu Budzetu i Finansdw, ustala szczegétowy

wyeiag z rzeczowego wykazu akt dla Departamentu Budzety i Finanséw, wg grup tematycznych.

3. Oznaczanie kategorii dokumentacii:

Symbolem ”A” ~ oznacza si¢ kategorie dokumentacji stanowiacej materiaty archiwatne.

Symbolem ,,B” — oznacza sig kategorie dokumentacji nie archiwalnej:

1) symbolem ,B" z dodaniem cyfr arabskich oznacza si¢ kategorie dokumentacji o czasowym
znaczeniu praktycznym, ktéra po uplywie obowiazujacego okresu przechowywania podlega
brakowaniu. Okres przechowywania liczy sie w pelnych latach kalendarzowych poczynajac
od 1 stycznia roku nastepnego po utracie przez dokumentacjg praktyeznego znaczenia dla potrzeb
danego jednostki oraz dla celéw kontrolnych,

2) symbolem ,Bc” oznacza si¢ kategorie dokumentacji posiadajacej krétkotrwale znaczenie
praktyezne, ktéra po pelnym jej wykorzystaniu jest przekazywana na makulatur¢ bezpodrednio z
komdrek organizacyjnych, w porozumieniu z pracownikiem archiwum zaktadowego,

3) symbolem ,BE” oznacza si¢ dokumentacje, ktéra po uplywie obowiazujacego okresu
przechowywania podlega ekspertyzie ze wzgledu na Jej charakter, tres¢ i znaczenie, Ekspertyze

o
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przeprowadza whadciwe archiwum  pafstwowe, ktére moze dokonaé zmiany  kategorii
tej dokumentacji. Zmiana kategorii moze wigzaé sic z uznaniem dokumentacji za materialy
archiwalne.
4. Ksiggowy odpowiedzialny jest za prowadzenie i przekazanie do przechowywania w archiwum
akt, jak nizej:
1) skt rachunkowosci i finanséw,
2) dokumentacji placowej,
3 dokumentacji inwentaryzacyjnej,
4) dokumentacji majatkowej,
5) dokumentacji podatkowej,
6) dokumentacji inwestycyjnej w zakresie finansowania i nakladéw inwestycyjnych,
Tydokumentacji sprawozdawczej dotyczacej budzetu wojewddztwa, funduszy pomocowych z Unii
Europejskiej, funduszy celowych i specjalnych.

§27

Przechowywanie akt.
1. W jednostce obowigzujg ponizsze zasady przechowywanie akt;

1) akta spraw przechowuje sig na samodzielnych stanowiskach pracy i w archiwum zaktadowym,

2) na samodzielnych stanowiskach pracy przechowuje sie akta spraw zalatwianych w ciagu roku
kalendarzowego, przed przekazaniem ich do archiwum zakladowego,

3) teczki spraw w trakcie zalatwiania opisuje sie zgodnie 2 zasadami okreSlonymi w instrukeji
kancelaryjnej. Akta spraw ostatceznie zalatwionych opatruje sie opisem zgodnym z wymogami
archiwalnymi,

4) kompletne teczki z aktami spraw ostatecznie zalatwionych moga byé przechowywane
na merytorycznym stanowisku pracy przez okres jednego roku; w przypadku, gdy dokumentacja
Jest niezbedna dla dalszej realizacji zadan jednostid - przez okres do dwéch lat.

2. Przechowywanie akt w archiwum zakladowym:

1) w celu przechowywania akt spraw ostatecznic zalatwionych, jednostka prowadzi archiwum
zakladowe,

2} akta spraw ostatecznie zalatwionych przekazuje do archiwum zakladowego po uplywie roku
(w uzasadnionych wypadkach — po uplywie dwéch lat), kompletnymi rocznikami, pracownik
prowadzgcy sprawy,

3} pracownik, do kibrego obowiazkéw nalezy prowadzenie archiwum zakladowego, po uzgodnieniu
zkazdym kierownikiem komdrki organizacyjnej, ustala termin przekazania akt do archiwum
zakiadowego przez poszezegdine komérki i samodzielne stanowiska pracy,

4) przekazanie akt odbywa si¢ na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego, po szczegolowym
przegladzie i uporzadkowaniu akt przez pracownikéw, zgodnie z obowiazujgcymi przepisami,

5) spisy zdawczo-odbioreze sporzadza sig w frzech egzemplarzach, z ktorych jeden pozostaje
u pracownika przekazujacego akta, jako dowéd przekazania ak; pozostale egzemplarze pozostaja
w archiwum,

6) spisy zdawczo-odbiorcze sporzadzajs pracownicy zdajacy akta w kolejnodci teczek, wedhug
Jednolitego rzeczowego wykazu akt,

7) spisy zdawczo-odbiorcze podpisuja; pracownik zdajacy akta i pracownik prowadzacy archiwum
zaktadowe.

3. Instrukeja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zakladowego oraz zasady i tryb
postgpowania z aktami spraw ostatecznie zalatwionych, okresla organizacj¢ i zakres dziatania
archiwum zakladowego w Urzedzie Marszatkowskim Wojewoédztwa Swietokrzyskiego w Kielcach,
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CZESC IV
Postanowienia koncowe

§ 28

Zabezpieczenic mienia i odpowiedzialno§é pracownikéw za mienie.

L. Mienie, bedace wiasnodeig lub zdeponowane w urzedzie powinno byé zabezpieczone w sposdb
wykluczajacy mozliwosé kradziezy,

2. Pomieszezenie stuzbowe, w ktdrym chwilowo nie przebywa pracownik powinno byé zamkniete
na klucz, a kluez odpowiednio zabezpieczony.

3. Po zakoticzeniu pracy wszystkie pomieszezenia urzedu powinny by¢ zamkmiete na klucz. Okna
powinny by¢ pozamykane. Budynek urzgdu, ktory jest administrowany przez ZO SUW jest obiektem
chronionym.

4. Klueze od pomieszezei powinny by¢ oddawane na portierni budynku i przechowywane
w zabezpieczonym pomieszczeniu.

5. Na przebywanie w budynku po godzinach pracy koniecna jest zgoda dyrektora poszczegdlnych
departamentdw, )

6. Picczatki oraz wszelkie dokumenty powinny byd, po zakoficzeniu pracy, przechowywane w
pozamykanych szafach.

7. Sprzgt komputerowy, meble biurowe i pozostate wypasazenie objete jest polisg ubezpieczeniows
zawartg z zakladem ubezpieczajacym.

§ 29

1. Odpowiedzialnos¢ materialng i shuzbowa pracownika za powierzone skladniki majatku
wojew6dztwa okresla kodeks pracy. Zgodnic z art. 124 § 1§ 2 kodeksu pracy, pracownik ponosi pelna
odpowiedzialno$¢ za powierzone mu mienie wiedy, jezeli zostalo mu powierzone z obowiazkiem
zwrotu lub do wyliczenia sig.

2. Przekazanic mienia powinno byé udokumentowane w sposdb  pozwalajacy stwierdzic,
za jaki powierzony sprzgt pracownicy ponosza odpowiedzialnosé materialng,

3. W celu zabezpieczenia majatku nalezy przestrzegad, aby w aktach osobowych pracownikéw
materialnie odpowiedzialnych znajdowaly sie umowy okreélajace  zakres odpowiedzialnosei
materialnej i shizbowej 2a powierzony ich picezy majatek jednostki.

4. W przypadku zwolnienia lub przeniesienia pracownika materialnie odpowiedzialnego na inne
stanowisko pracy, obowigzkiem przefozonego jest dopilnowanie, aby we wiasciwym czasie dokonane
zostalo przekazanie stanowiska pracy protokofem zdawezo-odbiorczym wraz ze spisem z natury.

5. Szezegblowe zasady odpowiedzialnosei za mienie jednostki okreslone zostaty w Instrukeji
w sprawie gospodarki majatkiem trwalym jednostki i zasad odpowiedzialnodcei za powierzone mienie,

§ 30

1. Zalatwianie | obieg korespondencji okresla instrukcja kancelaryina dia organdw samorzadu
wojewddztwa.

2. Niniejsza instrukeja obowigzuje wszystkie stanowiska pracy urzgdu i winna by¢ przestrzegana

przez wszystkich pracownikdw.

3. Rozporzadzenic Prezesa Rady Ministréw z dniz 18 grudnia 1998r. w sprawie instrukcji

kancelaryjnej dla organow samorzadu wojewddztwa (Dz. U, Nr 160 poz. 1073, z péin. zm.)

obowiazije od dnia 1 stycznia 1999 roku,

29



Spis tresci

Czgéé I Ogolna
Rozdziat I Podstawy prawne

Czest IT Szczegdlowa

Rozdziat 1T Dowody ksiegowe — dane ogdlne

Rozdziat Il Dowody ksiggowe — dane szezegdtowe

Rozdzial IV Obieg dokumentéw — dokumentowanie operacji ksiegowych
Rozdziat V Kontrola dowodéw ksiggowych

Rozdzial VI Ewidencja faktur VAT

Rozdziat VII  Ochrona danych

Czesé TIT Archiwizowanie dokumentéw ksiggowych

Cz¢$¢ TV Postanowienia kovicowe
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Zatacznik Nr 1 do Instrukeji obiegu, kontroli
i archiwizowania dokumentdw ksiegowych
w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa
Swietokrzyskiego

Oswiadczenie
o przyjeciu do wiadomosci i stosowania zasad przyjetych w Instrukcji
obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentow finansowo-ksiggowych
w Urzedzie Marszatkowskim Wojewodztwa Swietokrzyskiego.

Niniejszym o$wiadczam, ze przyjmuje do wiadomodci i Scistego przestrzegania
zasady okreslone w Instrukcji oraz zobowiazuje sie w zakresie abiegu dokumentéw
postepowac zgodnie z zawartymi w niej ustaleniami. Jednoczeénie zobowigzuje sie
do zapoznania z niniejsza instrukcja podleglych mi pracownikéw.

Wykaz stanowisk organizacyjnych Urzedu Marszatkowskiego, ktorym przekazano
Instrukcje:

Lp. Stanowisko Podpis
1. |Skarbnik Wojewddztwa

Departamentu Budzetu i Finansow

2. |Dyrektor Departamentu Polityki Regionalnej

3. | Dyrektor Departamentu Funduszy Strukturainych
4. | Dyrektor Departamentu Rozwoju Obszardw

i Wiejskich i Srodowiska

5. | Dyrektor Departamentu Infrastruktury

6. |Dyrektor Departamentu Mienia, Geodezji, Kartografii
i Planowania Przestrzennego

7. | Dyrektor Departamentu Promocji, Edukaci, Kultury,
Sportu i Turystyki

8.  |Dyrektor Departamentu Zdrowia i Polityki Spotecznej

9. | Dyrektor Departamentu Organizacyjno-
Administracyjnego

10. | Dyrektor Kancelarii Sejmiku

11. | Dyrektor Kancelarii Zarzadu

12, | Dyrektor Biura Komunikacji Spolecznej
13. [Kierownik Biura Kadr i Szkolenia

14. |Zespdt ds. Informatyzacji Wojewddztwa
15. |Stanowisko ds. Audytu Wewnetrznego
16. | Zesp6t Radcow Prawnych

| 17. | Pion Qchrony




Zatacznik Nr 2 do Instrukeji obiegu,
kentroli i archiwizowania dokumentow
finansowo-ksiggowych

Schemat ogélny dowodu ksiggowego

Nazwa dowodu ksiggowego 5 Numer Migjsce wystawienia dowodu
Ozmaczenie egzemplarza Kolejny dowéd Data wystawienia dowodu
_oryginat Jub kopia

Pelna nazwa i adres podmiotu wystawiajacego dany dowad

Pelna nazwa i adres podmiotu otrzymujacego oryginat danego dowodu

Opis operacji gospodarczej lub finansowej
wtym:
jednostka miary
ilogé
cena
wartos$é
inne clementy dodatkowe / podatek VAT — stawka i kwota/
ogblna kwota dowodu / naleznoéé, zobowiazanie, suma wartodci/

Data operacji sposéb zaplaty termin zaptaty inne informacje
/zdarzenia/ o platnodei
Nazwa banku i numer rachunku bankowego
Adnotacje Adnotacje Podpis odbiorey| Wykaz Podpis
przewozowe, podatkowe i inne | dowodu zalaeznikéw  do | wystawiajacego
techniczne i inne | finansowe /tub kwitujacego | dowodu dowdd

operacje odbidr rzeczy/




Zatacznik Nr 3 do Instrukcji obiegu, kontroli
1 archiwizowania dokumentéw ksiegowych
w Urzedzie Marszalkowskim Wojewddztwa
Swigtokrzyskiego

Wykaz

wlasnych dowodéw wewnetrznych stanowigcych podstawe dokumentowania operacji
gospodarezych.

H

V@R LA WN

Polecenie przelewu

Nota odsetkowa

Nota ksiggowa

Polecenie ksiggowania

Whiosek o zaliczke

Rozliczenie zaliczki

Lista plac

Rachunek do umowy zlecenia i o dzieto

Oswiadezenie o korzystanie z pojazdu nie bedacego wlasnoscia pracodawcy do
celow shuzbowych /ryczat/

- Zlecenie wyptaty érodkéw pienigznych w walucie obeej na pokrycie kosztéw

podrdzy zagranicznej

. Zlecenie wyplaty érodkéw pienieznych w walucie obcej

. Dyspozycja dokonania platnosci na rzecz benelicjentow

- Dyspozycja dokonania platnosei dotacji, zgodnie z zawartymi umowami

- Dyspozycja przekazania $rodkéw finansowych

. Zapotrzebowanie na zabezpieczenie Srodkéw finansowych na rachunku $rodkow

wiasnych w ramach Priorytetu I ZPORR



Zatacznik nr 1

Pismo znak:

Dyspozycja do dokonania platnosci na rzecz beneficjenta
W ramach Priorytetu ......... ZPORR, Dziatanie

.............................................

Zlecajacy: Urzad Marszatkowski Wojewédztwa Swietokrzyskiego

- Z wyodrebnionego rachunku Instytucji Wdrazajacej dla Dziatania
/dotacja z budzetu panstwa/

- z wyodrgbnionego rachunku Instytucji Wdrazajacej dla Dziatania
/dofinansowanie EFRR/

Rodzaj ptatnosci:

- pierwsza platnosc¢ dotacji,
- kolejna ptatnosé dotagji,

- rozliczenie koficowe.

........................................................................
...............................................................................................................

Numer projektu: ......... e e e ae e s zgodnie z umowa numer
Nazwa projektu: ...t
Przelewy z rachunkow bankowych:

- Z wyodrebnionego rachunku Instytucji Wdrazajacej dia Dziatania ... .. o,
,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, kwota zt...............rezerwa celowa budzetu panstwa
Dziat........... rozdziat ........... paragraf ................

- Z wyodrgbnionego rachunku Instytucji Wdrazajacej dla Dziatania ... 1] SO
................. kwota zt...............Europejski Fundusz Rozwoju Regionalnego
Dziat........... rozdziat ........... paragraf ...............

Ogétem do przekazania kwota zt TN

Podpis Kierownika Oddzialu podpis Dyrekiora Departamentu

Kielce dn. .....o.ocoen 0.



Zatacznik nr 2
Pismo znak:

Dyspozycja przekazania srodkow finansowych
Zlecajacy Departament Rozwoju Regionalnego i Wspéipracy z Zagranica
z rachunku podstawowego budzetu:

- z dotacji z budzetu panstwa
- $Srodkow wtasnych samorzadu terytorialnego

Na rachunek $rodkow wiasnych Dziatania/Projektu

Kwota ziotych .................

Klasyfikacja budzetowa:
Dziat ....... Rozdziat............... paragraf .............

Kielcedn ..ocooviviiiniinnnnen,



Zatgcznik nr 3

Dyspozycja przekazania srodkow finansowych

Z rachunku podstawowego budzetu na rachunek kosztéw Dziatania/Projektu*

3 R frevaras w BGK Oddziat Kielce, nr rachunku
bankowego kosztéw DziataniafProjektu*

tytutem:

* spiata odsetek w dniu wymagalnosci — kwota zi.
dziat ......, rozdziat .............. paragraf

..............

Kielcedn. .........ooovieven.



Zatacznik nr 4

Dyspozycja przekazania Srodkow finansowych

.......................................................

POODISY oo



Pismo znak:
Dyspozycja do dokonania ptatnosci na rzecz beneficjenta
w ramach Priorytetu II ZPORR, Dzialanie ....cccescscessassnnees
ZICCAJACY? srvcanvansenssastressesssrsnnssnransnsssssssssasnsassnensesissnassnassnssesssnreneasensnsssesnssosnssesnns
z rachunku $rodkéw wilasnych /dotacja z budzetu panstwa/
-z rachunku pozyczki na prefinansowanie /zgodnie z harmonogramem
przekazywania transz pozyczki/.
Rodzaj ptatnosci:
- pierwsza platnosc dotaci,
- kolejna ptatnos¢ dotacii,
rozliczenia koncowe,

Nazwa i adres beneficjenta ............vveu. SN b s ararn s rrrraray sensnsennnsurnrsanranes

Nazwa i numer rachunku bankowego beneficienta .......ccceursecnsnnens R .

Numer Projektu ......cccuun. MerResE b e e r s en e aae B e Zgodnie z umowg

NUMETK ..ccissinimmrmsmmssnnisnsasmmnnsrssssssssssssinssersrer Z QN8 wrerseersersrsssesssnsersrsrasssses .

Przelewy z rachunkdéw bankowych BGK Oddzial Kielce:

- Srodkéw wlasnych nr...oeeceeeeenns sarbererresssnnnan S— kwota
dziat .......... rozdziat ..ovveveieieeniniinee, paragraf ......c.oceernnn

- SrodkOW POZYCZKI N wuvsesmsimnssisereesessensssrensensensssnsceess KWOLR aenns R zk.
dziat ......... rozdziat covvuiviininenriennanes 1T - |

Ogdtem do przekazania KWota ...cuwoesmeersreesserserssens ziotych.

------------------------------------------------------------------------------------

podpis Kierownika Qddziatu podpis Dyrektora Departamentu

Kielce, dnia ........ooevvrineen



Wojewddzki Urzad Pracy Kielce, dnia
w Kielcach

BF.3012- 105/

! Departament Budzetu i Finanséw

Urzedu Marszatkowskiego
Wojewddztwa Swigtokrzyskiego

w/m

nZapotrzebowanie na zabdzpieczenie srodkéw finansowych na ,rachunku
Srodkow wiasnych” w ramach Priorytetu II Zintegrowanego Programu
Operacyjnego Rozwoju Reglonalnego ,,

» RACHUNEK SRODKOW WLASNYCH":

1) dlaDzialania 2.1. 0 numerze 76 1130 1192 0027 6003 9920 0018

2) dla Dziatania 2.3. 0 nunikcrzc 28 1130 1192 0027 6003 9920 0009

w kwocie: PLN (stownie:. ..o

3) dla Dziatania 2.4. o nunjerze 44 1130 1192 0027 6003 9920 0012

w kwocie: PLN (sltownie:............. SRR )

Ogdlem ,,rachunek Srodkéw wiasnych”
Dzigtania 2.1; 2.3; 2.4 kWO weeeeeeeeeerrnnns PLN stownic: ..ooovvvvviveeinn

podpis Dyrektora
Wojewadzkiego Urzedu Pracy

AKCEPTUJE":

podpis Dyrekiora Depariamentu
drowia i Polityki Spolecznej
7 zgodnie z pismem Pand Skarbnika Wojewédztwa Swi@tokrzys!ciegn znak:
BF II-3140/51/FP/2005 7 dnia 22.07.2005 r. Dyrektor Departamentu Zdrowia i Polityki
Spolecznej akceptuie przelew [dotacji celowej budizetu panstwa na rachunek $rodkéw
wiasnych dla Dzialan w BGK. |



Urzad Marszatkowski
Wojewddztwa Swigtokrzyskiego
w Kielcach
Al IX Wiekdéw Kielc 3

1

.

Dyspozycja przekazania srodkow finansowych.

Przelew Srodkéw / dotacji w kwocie z. .......

rERRA R IR R s bR aas

PN 8T( 41111 1 O

RNREEN TR r R R A aaaas BN Na s s s R T s s as s ray ELLTTITT I T revann T AR R RN Rk R RS E b ana ey

B TP

z rachunku bankowego ........

na rachunek bankowy ......cceecceocvcccoreccrcecnrns

R T T T O

wg. Kiasyfikacji budzetowej

Dz. ..ot TOZAZ. wovivcirisirasraneenre PAFAGHAF cvoeveree.

D T T T T T I T

CELTT T TP T PP

B T PP

.......... AR LR At ed et

R T T T T T T T T T T T A

R T PP

thmrarrsratsssasrannaananpe

L T L P

R T e A T

e kWO Zh e,

Dz. coieaers FOZAZ v veranens PAFAGIAF wivviirircnirninns KWOLE ZH orvvviiesiie e ceroinns

Dz, coriernnF0Zdz. ceviviicsnenn. paragraf ...

Dz, wcccnnaair0ZAZ. ovniviiinerannnnnes, paragraf ...

o - SN RORI

podpisy

sesssrersinennes KWORA ZH i scisiaieen,

mresavEansRas

ST ('« r- 12 (R

e L T TP T PP T TP Ty



Kielce, dnia .....ooovvennao.

RACHUNEK DO UMOWY ZLECENIA
dla Urzedu Marszaltkowskiego
Wojewodztwa Swigtokrzyskiego
Za wykonanie w mysl zawartej umowy zlecenia, nastepujacych prac:

Razem maleznos¢ wynosi zlotych e z
SEOWIIE: L.t e e e s ut
""""" (podpis wystawey rachunka)
Stwierdzono wykonanie i przyjecie Sprawdzono pod wzgledem
przedmiotu umowy merytorycznym
T rovr e Rt s
Zatwierdzono do wyptlaty dzial: ........... rozdzial: .......... § iereenns kwota brutto coo.vvnniianinn,
dnia . 2004 rok.
{ Glé“'ﬂy ks'legowy} aBasEEBEELS EH},};;(;D}S ------------
Suma naleznoiei brutto 7}
Skladka ubezpieczenia zdrowotnego ... zt
Skiadki ubezpieczes spolecznych ., zt Sprawdzono pod wzgledem
Koszty uzyskania przychodu ... zt formalaym i rackunkowym
Kwota do opodatkowania ... zt
Zaliczka na podatek dochodowy ... zt {dain podpiz)
Do wyplaty netto rrrrrrasr s e e raeaas 7l
ST Lo e e
""""" (podpis odbicsajeego)

Kielce, dnia ............................



Zalacznik Nr 4 do Instrukeji obiegn,
kontroli i archiwizowania dokumentow
finansowao-ksiggowych
Dowdéd do czeku 0T .......... podjgcia gotowki z rachunku bankowego
Zastepczy dOWSH A0 CZEKU NIF wvvvueverirvnssssissiassseaeiesrene st eressssssesssesssse e eseoe s
do podjecia gotdwki z rachunku BankoWEGO N ..c.eevceecircries e s e vessreesses s

/mazwa banku/

Dzial | rozdziat | paragraf “kwota przeznaczénie gotdwki

Razem:

Podpisy 050D jaK N8 CZEKU ...iciiiciiiniiiieneese et e es s e st s senan

Kielce, dnia .oovvviminmninnii.



Zatacanik Nr 5 do Instrukgi obiegu, kontroli
v ke

i archiwizowania dokumen

w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa

Swigtokrzyskiego

TERMINARZ,
Obiegu dokumentéw ksiggowych oraz wykaz
stanowisk
ksiggowych.

1. Komérki przekazujyce dokumenty finansowo- ksiggowe:
- Departamenty merytoryezne-  za  dotrzymanie
dokumentacji do Departamentu Budzety
wyznaczony przez
stuzbowo,

termindéw

komorek organizacyjnych i samodzielnych
pracy biorgeych udziat w obiegu, kontroli j archiwizacji dokumentow

i Finansow odpowiedzialny jest
Dyrektora Departamentu pracownik, podlegly muy

- Sekretariat Departamentu Budzetu i Finanséw - za dotrzymanie terminéw

splywu dokumentacji odpowiedzialny

Jest pracownik sekretariatu, ktory

przekazuje korespondencie po zadekretowaniu przez Skarbnika do Oddzialu

Finansdw.
Okredlenic dokumentu Rodzaj dokumentu | Termin Komérka 1
18 _ _ _ dogtacczenia | prayjmujgea |
Opisane rachunks | faktury | Rachunki | fakiury | Na biezaco- Sekretariat DB i F
VAT dostawcow  towardw i VAT, faktura | terminu Oddzial Finansow -
justug _ lkorypujaca plamosci ‘ glowny ksicgowy |
. {Umowy zlecepia i Hnowy o | Wzory umowy, | Na biezaco i i
dziclo z zalaczonymi rachunek do umowy Oddzial Finanséw -
 rachunkami zleceniobiorcy plowny ksicgowy |
Dyspozycja do dokonania Dowdd wewnetrmy | Na biezaco - Sekretariat DB i F
platnosci na rzecz terminy Oddzia! Finanséw -
beneficjentow w ramach platnosci glowny ksicgowy
funduszy pomocowych
- | Dyspozycia przekazania | Dowod wewngtrzny |Na biezgco — Sekretariat DB i F
srodkéw na  dofinansowanie terminy Oddziat Finanséw -
dzialah w ramach funduszy platnosci gléwny ksiggowy
pomocowych
Whioski o przekazanie Dowéd wewngtreny | Na biezaco mm
dotacji na podstawie Oddziat Finanséw —
zawartych umow, gtéwny ksiggowy
porozumien
Umowa zlecenia, umowa o | Formulare umowy, (Na biezgco, | Sekretariat DB i F
dzielo 2z  zalaczonymi | rachunek do na  konmicc{Oddziat Finansow -
rachunkami umowy iesiaca glowmy ksiggowy
Polecenia wyjazdu Formularz delegacji | Na biezaco MM
stuzbowego- wniosek o Oddzial Finansow -
zaliczke i rozliczenie- likwidatura
__|rachunek kosztow podrézy _
Umowa o prace, zmiany w| Wzér umowy  —{Nabiezaco | Sekretariat DB iF
angamh’ sporzadzeme ‘lsty Oddziat FII‘IHJIBéW -
plac 1 | gtovmy ksiegowy |




e

9. T Zasitki chorobowa druk

N

e

: : Na  biezaco-| Sekrctariat DB i F
L4 oraz inne zaswiadczenia zaswiadezenia — do | terminy Oddziat Finansow
dotyczace wyplaty Sporzadzenia listy | sporzadzania | Inspektor ds.
zasitkow chorobowych plac list plac i/ wynagrodzen
zasitkow
b . . _ chorobo
- | Wykaz pracownikow Kadry - wykaz Nabiezaco  |Sekrctariat DB i F
korzystajacveh z urlopéw Oddziat Finansdw
bezplatnych, Inspektor ds
——{uyohowawezych, | 8 wynagrodzen
| Wykaz os6b uprawnionych | Kadry - wykaz | Na biezace e ctariat DB i F
do nagrody Jubileuszowe, terminy Oddziat Finansow
odprawy emerytalnej, wyplat Inspektor ds
__rentowej, premii, dodatkow | ] wynagrodze
. | Wyplata $wiadczen z ZFSS Kadry- wykaz, Nabiezaco 1§ iatDBiF |
umowy pozyczek, Oddziat Finanséw
przyznanie Inspektor ds
zapomog i wynagrodzen
i dofinansowania ]

2. Dokumenty kasowe i bankowe

Za dotrzymanie termindw

wplat i

odpowicdzialni sg pracownicy Oddziahy Finansdwy,

wyplat gotéowki oraz re

alizacji przelewéw

Lp.| Okreflenie dokumentu, | Rodzaj dokumenta | Termin ] Komérks |
nazwa _{dostarczenia | przyjmujgea
I. | Dowéd wplaty KP Wplata  gotéwki do|w dniu wplaty | Oddziat ]
kasy Finansow
kasjer
2. |Dowéd wyplaty KW Wyplata gotowki — | przed wyplata | Oddziai
brak dowodu Finaaséviv
Zr o u
ddiowego nm ;303’ |
3. |Czek gotéwkowy Podjgcie gotéwki 2| w dnin realizacji | Oddziat
banku do  kasy- Finansw
uzupelnienie  pogot. kasjer
| kasowego §
4. | Wniosck o zaliczke wypehiony  przez|w ustalonym | Oddziat _1
whioskujacego terminic wyplaty ngméw
sjer
5. |Rozliczenie zaliczki Na podstawie Do 7 dnia od{Oddzaf
wniosku o zaliczkg  |daty  pobrania Finansaw
zaliczki likwidatura B
6. [Wniosek o zaliczke na Whiosek na W terminie Oddziat
wyjazd stuzbowy za podstawie decyzji umoziiwiajacym Finanséw
granicg — zlecenie Marszatka lub zamowienie Likwidatura,
wyplaty dewiz- rachunek | Wicemarszatka dewiz w banku, | kasier
kosztow podrozy 0 wyjezdzie Rozliczenie w
shuzbowym terminie
pracownika okredlonym
o przepisami | ]




17 Raport kasowy -| Formularz mu_”;h:vméﬁlym—ﬁ?@dzm
dowodami kasowymi dniu po uptywie |Finanséw
wpiat i wyplat dekady miesigca
gotéwki  dokonanych lub w dniu

iow———{Przezkasjers | praekazania kasy | S

8. | Polecenie przelewy Sprawdzone i Najpéinicj pa | Oddziat
zatwierdzone do Jjeden dziefy Finanséw
realizacji oryginaly | przed Bank
faktur dostawcow, okreslonym
rachunki i inne terminem
dokumenty zaplaty
| Wymagajace zaplaty

9. |Polecenia przelewu Sporzadzone Najpézniejna | Oddzal

naleznosei z tytutn deklaracje Jjeden dzien Finansow
skladek ZUS i podatku | rozliczeniowe przed Bank
okreslonym
ferminem
- | zaplaty

10. | Wyciag bankowy Dokument dokonania Nastepnego dnia | Oddzial
dyspozycji po dniu { Finanséw
obciazeniowych i dokonania
uznaniowych operacji
rachunku bankowego bankowych
dostarczone do banku

L * — —]
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Zalacznik Nr 6 do Instrukeji obiegu

kontroli i archiwizowania dokumentdw

finansowo-ksiggowych

Iwa za miesige ............ roku

iczenie zuzycia pa
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Zatgcznik Nr 7 do Instrukeji obiegu, kontroli
i archiwizowania dokumentéw ksiegowych
w Urzedzie Marszalikowskim Wojewddrtwa
Swigtokrzyskiego

Wykaz
stosowanych pieczeci zatwierdzajacych dowody ksiggowe do realizacji i ujecia
w ksiggach rachunkowych.

1.
Polecam dokonanie wydatku ze Srodkdw ...
Dzial ... rozdziat . ... § ... b
Dziat ........ rozdziat ... § ...
Dzial ........ rozdziat ............. §
Potracenia .........oooovvevveiieeneee. 7
Do wyplaty/zwrotu kwota 2 ...
I po sprawdzeniu pod wegledem:
formalnym i rachunkowym
data podpis
wstepnym przez glownego ksiggowego
e o
wydatek zatwierdzam
K ik iednosthi
Kielce, dnia .........cccov...
2.
Sprawdzono pod wzglgdem
merytorycznym

_ dua _ podpis




Wykaz os6b uprawnionych do kontroli i dysponowania srodkami
pienieznymi na rachunkach bankowych oraz zatwierdzania dowodéw

Zalacznik Nr 7a

Do Instrukcji obiegu, kontroli | archiwizowania

Urzedzie
Marszatkowskim Wojewddztwa Swietokrzyskiego

dokumentdw

w Kielcach

ksiegowych

W

ksiegowych do wypiaty.
Lp. | Nazwisko i imie Stanowisko Wzor podpisu
1.}Jarubas Adam Marszatek
2. | Wrzatka Zdzistaw Wicemarszatek
3.|Gos Marek Czlonek Zarzadu |
4. | Kwitek Marek Czlonek Zarzadu |Wzor  podpisu -
5.|Perz Marcin Czlonek Zarzadu jak ~ na  karcie
6.| Dziedzic Roman Dyrektor Departamentu|wzoréw  podpiséw
M,G,KiPP w banku.
7. | Woiciechowski Zdzistaw Skarbnik
8. | Fidzinska- Dziurzyriska Maria | Zastepca Dyrektora
. Departamentu BiF
9. | Kubik Krystyna Gtéwny Ksiegowy
10.{ Basiak Barbara Zastepca Gtdwnego

Ksiegowego




Zataeznik Nr 8 do Instrukeji obiegu,
kontroli 1 archiwizowania dokumentéw
finansowo-ksiggowych

Wykaz oséb upowaznionych
do kontroli formalnej i rachunkowej
oraz do dekretacji dowodéw ksiggowych

Lp. | Rodzaj dzialalnosci Imig i nazwisko oraz|{lmig 1 nazwisko oraz
stanowisko shuzbowe |stanowisko shizbowe
upowaznionego zastepujgeego

upowaznionego
Kontrola formalna i rachunkowa
1. |Fundusze pomocowe z budZetu Unii | Andrzej Urban Agnieszka Pisarek
Europejskiej inspektor inspektor
Fundusze pomocowe z budzetu Unii | Agnieszka  Pisarek Andrzej Urban

2. | Europejskiej inspektor inspektor

2. |Wynagrodzenia 1 pochodne od|Andrzej Skarzynski | Anna Jasifiska

wynagrodzei gléwny specjalista glowny specjalista

3. |Wynagrodzenia 1 pochodne od|Anna Jasifiska Andrzej Skarzytiski

wynagrodzen gléwny specjalista gléwny specjalista
4. Wydatki dziatalnosci biezace] oraz|llona Pietrajtis Radostaw Puchala
wydatki funduszy pomocowych inspektor podinspektor,
Magdalena
Januszkiewicz
podinspektor
5. {Wydatki dzialalnoéci biezacej oraz|Magdalena Radoslaw Puchala
wydatki funduszy pomocowych Januszkiewicz podinspektor,
podinspektor Ilona Pietrajtis
inspektor

6. | Srodki PFRON, depozyty Radostaw Puchala Magdalena
podinspektor Januszkiewicz

Podinspektor

7. | Sprzedaz mienia, przekazanie Dorota Wenus Hanna  Laskowska

$rodkéw trwatych, rozliczanie paliwa | inspektor inspektor

8. {Dziatalnos¢ funduszy celowych Hanna Laskowska Dorota Wenus
inspektor inspektor




Dekretacja dokumentéw ksiegowych

9. |Dekretowanie dokumentow Barbara Basiak Lukasz Wijas
ksiggowych jednostki budzetowej z-ca gléwnego Inspektor
1 budzetu oraz funduszy pomocowych | ksiggowego Agnieszka Pisarek
inspektor ~w zakresie
funduszy pomocow,
10. | Dekretowanie dokumentow Lukasz Wijas Barbara Basiak
ksiggowych jednostki budzetowej inspektor zastepea gléwnego
ksiggowego
11. { Dekretacja dowoddéw ksiggowych Agnieszka Pisarek Barbara Basiak
funduszy pomocowych inspektor zastgpea gldwnego
ksiggowego
12. | Dekretacja  dowodéw  ksiegowych | Hanna Laskowska Dorota Wenus
funduszy celowych | inspekior inspektor
13. | Dekretacja  dowodéw  ksiggowyceh | Andrzej Urban Agnieszka Pisarek
funduszy pomocowych inspektor inspektor ]




Zatacznik Nr 9 do Instrukeji obiegu,
kontroli i archiwizowania dokumentdw
finansowo-ksiegowych

Wzdr pieczeci stosowanych do dekretacji dokumentéw ksiggowych

1.
Zaksiggowano w dzienniku gléwna
Konto
Kwota Winien Ma
2.
Zapisano w Dz. GL poz. ..eeeen/ 10k







