Zarzadzenie nr ’.?f:.j./2017
MARSZALKA WOJEWODZTWA SWIETOKRZYSKIEGO

W sprawie zmiany Zarzadzenia Nr 17/12 Marszalka Wojewodztwa Swiqtokrzyskiego
z dnia 5 marca 2012 r. w sprawie wprowadzenia instrukcji obiegu, kontroli
i archiwizowania dokumentéw finansowo-ksiggowych w Urzedzie Marszalkowskim
Wojewodztwa Swigtokrzyskiego

§1

W Zarzadzeniu Nr 17/12 Marszalka Wojewddztwa Swiqtokrzyskiego z dnia 5 marca 2012 r.
wprowadza si¢ nast¢pujgce zmiany:
§2

Zalacznik Nr 1 otrzymuje brzmienie okreslone trescia zatacznika do niniejszego Zarzadzenia.

§3
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ dyrektorom departamentow i rownorzednych komorek
organizacyjnych oraz Skarbnikowi Wojewodztwa Swigtokrzyskiego :

§4

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

Marszalek Wojewédztwa
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Zalacznik
do ZarzadzenuNr..../17
Marszatka

Instrukcja obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw finansowo-ksiggowych
w Urzedzie Marszalkowskim Wojewédztwa Swigtokrzyskiego

Rozdzial 1
Zasady ogolne

§1

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

dalej ,,instrukcja” okreéla zasady sporzadzania, kontroli i obiegu dowodow ksiggowych

w zakresie operacji gospodarczych i finansowych realizowanych w Urzedzie

Marszatkowskim Wojewodztwa Swictokrzyskiego oraz w zakresie operacji finansowych

i gospodarczych, realizowanych w UMWS w ramach programu lub projektu

finansowanego lub wspotfinansowanego ze s$rodkéw pochodzacych z funduszy

europejskich 1 innych $rodkéw pomocowych, ich przechowywania i archiwizowania.

Instrukcja ma zapewnié prawidlowe zarzadzanie i kierowanie UMWS przez zapewnienie

pelnych informacji o realizacji zadan wynikajacych z planu finansowego. Wdrozenie

przyjetych w niej zasad winno sprzyja¢ sprawnemu funkcjonowaniu jednostki, przez

latwy 1 szybki dostgp do niezbgdnych informacji. Informacje te znajduja si¢ w ewidencji

ksiegowej prowadzonej wedlug =zasad okreslonych w aktach powszechnie

obowiazujacych. Ewidencja prowadzona jest na podstawie rzetelnie i prawidtowo

sporzadzonych dokumentéw 1 stanowi podstawg do sporzadzenia wymaganych

sprawozdan.

. Pracownicy zaangazowani w obieg dowodéw ksiggowych obowiazani sg do zapoznania

sie z postanowieniami niniejszej instrukcji oraz ponoszg odpowiedzialno$¢ za jej

przestrzeganie, w zakresie powierzonych im obowiazkéw stuzbowych.

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

w szczegolnosci:

1) ustawa z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (j.t. Dz.U. z 2016 r. poz. 1047, z
poZn.zm.),

2) ustawa z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (j.t. Dz.U. z 2016 r. poz. 1870 z
pozn.zm.),

3) ustawa z 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamowien publicznych (j.t. Dz.U. z 2015 r. poz.
2164 z p6zn.zm.,

4) ustawa z 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug (j.t. Dz.U. 2016 r. poz. 710, z
pozn.zm.),

5) ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja podatkowa (j. t. Dz.U. z 2017 r. poz.
201, z p6zn.zm.)

6) ustawa z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny
finansdéw publicznych (j. t. Dz. U. z 2017 r. poz. 1311),

7) rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 3 grudnia 2013 r. w sprawie wystawiania
faktur (Dz.U. poz. 1485),



8) rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 16 stycznia 2014 r. w sprawie
sprawozdawczo$ci budzetowej (Dz. U. z 2016 r., poz. 1015, z p6zn.zm.),

9) rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji 1 zakresu dzialania archiwow zakltadowych (Dz.U. Nr 14, poz. 67 z
pdzn.zm.),

10)umowy, decyzje dotyczace realizacji projektow w udzialem srodkow europejskich i 1
innych pochodzacych ze zrodet zagranicznych nie podlegajacych zwrotowi,

11)regulacje wewnetrzne Urzedu Marszatkowskiego dotyczace:

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

b) zasad (polityki) rachunkowos$ci w Urzedzie Marszatkowskim,

c) gospodarki kasowej w Urzedzie Marszatkowskim,

d) zasad gospodarowania sktadnikami majatkowymi w Urzedzie Marszatkowskim,

e) przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji sktadnikéw aktywow 1 pasywow,

f) zadan Urzedu Marszatkowskiego i podleglych jednostek organizacyjnych w
zakresie opodatkowania podatkiem od towarow i ushug,

g) scentralizowanego systemu rozliczen podatku od towarow i ushug w Urzedzie
Marszatkowskim i podlegtych Wojewddztwu Swietokrzyskiemu jednostkach
organizacyjnych,

h) udzielania zamoéwien publicznych oraz regulaminu pracy komisji przetargowych,

1) regulaminu organizacyjnego,

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

§2

Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

L.

-l ol

l.

2.

jednostce — oznacza to Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Swietokrzyskiego,

kierowniku jednostki — oznacza to Marszatka Wojewddztwa Swigtokrzyskiego,
glownym ksiegowym budzetu — oznacza to Skarbnika Wojewodztwa Swietokrzyskiego,
glownym ksiegowym — oznacza to Glownego Ksiegowego Urzgdu Marszatkowskiego,
budzecie — 0znacza to budzet Wojewodztwa Swigtokrzyskiego.

§3

Instrukcja obiegu i kontroli finansowej dokumentow uwzglednia:

1) organizacj¢ 1 zasady funkcjonowania jednostki, wynikajace 2z regulaminu
organizacyjnego jednostki,

2) zakres czynnosci i uprawnien poszczegélnych stanowisk pracy, wynikajace z
regulaminu organizacyjnego jednostki,

3) zasady udokumentowania operacji gospodarczych wynikajace z przepisOw ustawy o
rachunkowosci, przepisow podatkowych, gospodarki nieruchomos$ciami, gospodarki
rzeczowymi sktadnikami majatkowymi i innymi przepisami prawa.

Obieg dowodow ksiggowych jest systemem przekazywania dowodow od chwili ich

sporzadzenia lub wplywu do jednostki z zewnatrz, az do momentu ich zakwalifikowania i

ujecia w ksiegach rachunkowych.

W sprawdzaniu dowodéw ksiggowych bierze udziat szereg wiasciwych samodzielnych

stanowisk pracy, na skutek czego zachodzi konieczno$¢ przekazywania dokumentéw

pomigdzy poszczegdlnymi stanowiskami. Poszczegolne dowody ksiggowe majg rozne
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drogi obiegu. Bez wzgledu na rodzaj dowodu nalezy zawsze dazy¢, aby ich obieg
odbywat si¢ najkrotsza droga. W tym celu nalezy stosowac nastgpujace zasady obiegu
dowodow ksiegowych:

1) zasada terminowos$ci — przestrzeganie terminu przekazania dokumentow pomiedzy
ogniwami, skrocenie czasu przetwarzania dowodow przez poszczegdlne ogniwa,

2) zasada systematyczno$ci — wykonywanie czynno$ci zwiazanych z obiegiem
dokumentow w sposob systematyczny, ciagly, zapobiegajacy okresowemu spigtrzeniu
prac, powodujgcemu mozliwosci zwigkszenia pomylek,

3) zasada odpowiedzialnosci  indywidualnej - imienne wyznaczenie 0sOb
odpowiedzialnych za konkretne czynnosci przynalezne do systemu obiegu
dokumentéw, przekazywanie dokumentéw tylko do tych ogniw, ktore istotnie
korzystaja z zawartych w nich danych i sa kompetentne do ich sprawdzenia,

4) zasada samokontroli obiegu — poszczegélne ogniwa kontrolujg si¢ nawzajem i
wymuszaja ciagly ruch obiegowy.

3. Warunkiem skutecznosci wewnetrznej kontroli finansowej jest:

1) odpowiedni przydziat funkcji kontrolnych dla poszczegolnych pracownikéw
stosownie do wykonywanych przez nich zadan, okre$lajacy obowiazki, uprawnienia i
zakres odpowiedzialnosci do dokonywania poszczegoélnych czynnosci,

2) stosowanie zasady wykluczajacej mozliwos¢ dokonywania przez jednego pracownika
wszelkich czynnosci zwiazanych z realizacja i udokumentowaniem operacji
gospodarczej od poczatku do konica — podzial obowiazkéw zmniejsza ryzyko celowej
manipulacji i bledow oraz zwigksza skuteczno$¢ kontroli,

3) rozdzielenie funkcji decyzyjnych 1 kontrolnych od funkcji operacyjnych polegajacych
na wykonaniu dyspozycji.

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

5. Kontrola finansowa w zakresie:

1) pobierania i gromadzenia Srodkéw publicznych,

2) zaciagania zobowigzan,

3) dokonywania wydatkow ze srodkow publicznych,

4) zwrotu srodkow publicznych,

5) udzielania zamowien publicznych,

nastgpuje poprzez badanie i poréwnywanie stanu faktycznego — ujawnionego w
dokumentach tworzonych w toku odpowiedniego postgpowania ze stanem wymaganym.
Dokonanie kontroli dokumentowane jest poprzez zlozenie podpisu na dokumencie przez
osobg uprawniong do kontroli.

6. Czynnosci kontrolne w zakresie swoich uprawnien wykonuja dyrektorzy departamentow i
réwnorzednych komorek organizacyjnych jednostki oraz pracownicy upowaznieni do
wykonywania okreslonych czynnosci kontrolnych.

7. Prawidlowa realizacj¢ zadan finansowych budzetu Wojewodztwa zapewnia Skarbnik
Wojewodztwa-gléwny ksiegowy budzetu.

Do obowiazkow glownego ksiegowego nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowiazujacymi przepisami i
zasadami,

2) wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi budzetu i innymi srodkami bedacymi
w dyspozycji jednostki,

3) dokonywanie wstgpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym,

4) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych.



8. Dowodem dokonania przez gléwnego ksiggowego wstepnej kontroli finansowej jest jego
podpis zlozony na dokumentach dotyczacych danej operacji. Zlozenie podpisu przez
glownego ksiggowego na dokumencie, obok podpisu pracownika wiasciwego rzeczowo,
ozZnacza, Ze:

1) sprawdzil, iz operacja zostata uznana przez wlasciwych rzeczowo pracownikow za
prawidlowa pod wzgledem merytorycznym,

2) nie zglasza zastrzezen do przedstawionej przez wlasciwych rzeczowo pracownikow
oceny prawidlowos$ci merytorycznej tej operacji i jej zgodnosci z prawem,

3) nie zglasza zastrzezen do kompletno$ci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci i
prawidtowosci dokumentéw dotyczacych tej operacii,

4) zobowiazania wynikajace z tej operacji mieszcza si¢ w planie finansowym a jednostka
posiada srodki na ich pokrycie.

9. Glowny ksiggowy w razie ujawnienia:

1) nieprawidlowos$ci formalno-rachunkowych dokumentu, zwraca dokument wtasciwemu
rzeczowo pracownikowi w celu usuniecia nieprawidtowosci,

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

O odmowie podpisania dokumentu i jej przyczynach gtéwny ksiegowy zawiadamia na

piSmie kierownika jednostki. Kierownik jednostki mozZze wstrzymaé realizacje

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

10. W celu realizacji swoich zadan gtowny ksiegowy ma prawo:

1) zadac od kierownikéw komoérek organizacyjnych jednostki udzielania w formie ustne;
lub pisemnej niezbgdnych informacji i wyjasnien, jak rowniez udostepnienia do
wgladu dokumentow i rozliczen bedacych Zrédiem tych informacji i wyjasnien,

2) wnioskowa¢ do kierownika jednostki o okreslenie trybu, wedlug ktérego maja by¢
wykonywane prace niezbgdne do zapewnienia prawidtowosci gospodarki finansowe;j,
ewidencji ksiggowej, kalkulacji kosztow i sprawozdawczosci finansowej,

3) zada¢ od innych shuzb usunigcia w wyznaczonym terminie nieprawidlowosci
dotyczacych przyjmowania, wystawiania i kontroli dokumentéw finansowych,

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

11. Odrebnymi przepisami wewngtrznymi uregulowane zostaly nastepujace zasady:

1) dokumentacja przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci,

2) instrukcja w sprawie gospodarki majatkiem trwatlym i zasad odpowiedzialno$ci za

powierzone mienie,

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

4) instrukcja w sprawie gospodarki kasowe;j.

Rozdzial 11
Dowody ksi¢ggowe — dane ogolne
§4

1. Wszystkie operacje gospodarcze powinny by¢ udokumentowane odpowiednimi
dowodami ksiggowymi. Dowdd ksiggowy jest dokumentem potwierdzajacym dokonanie
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1.

operacji gospodarczej lub finansowej w okreslonym miejscu i czasie. Prawidlowo
sporzadzony dowod ksiggowy stanowi podstawe do ujgcia go w ksiggach rachunkowych.
Wystawienie konkretnego dowodu ksiggowego zwigzane jest z zaistnieniem operacji:
kupna, sprzedazy, przesuniecia, wydania, przyjecia, likwidacji, zmiany, darowizny,
zuzycia, zniszczenia srodkoéw rzeczowych albo operacji finansowych — gotowkowych lub
bezgotowkowych, w pieniadzu Iub w papierach warto$ciowych, realnych (lub
wycenianych wedlug wartosci godziwej) w postaci: wplat, wyptat, przedptat, regulowania
naleznos$ci lub zobowiazania naliczenia ptatnosci, wyceny skladnikow majatkowych i
roznych rozliczen warto§ciowych.

Dowodami ksiggowymi sa rowniez sprawozdania i korekty sprawozdan.

§5
Cechy dowodu ksiegowego

Kazdy dowdd ksiggowy powinny charakteryzowac:

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

2) trwalo$¢ wpisanej tresci 1 liczb (zapobiegajaca usunigciu, wymazaniu, poprawieniu lub
wyblaknigciu z uptywem czasu),

3) rzetelnos¢ danych (dane na dowodzie ksiggowym musza odzwierciedla¢ stan
faktyczny, realnie istniejacy),

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

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

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

7) systematycznos¢ numerowania kolejnych dowodéw ksiggowych (dowody tego
samego rodzaju musza mieé¢ numeracj¢ kolejna od poczatku roku obrotowego),

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

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

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

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

12) podmiotowos¢ dowodu ksiggowego (kazdy dowdd musi zawieraé dane o podmiocie
lub podmiotach uczestniczacych w operacji gospodarczej lub finansowej; wedtug tej
cechy stosuje si¢ podzial kolejnych egzemplarzy, np. oryginat dla nabywcy, kopia dla
sprzedawcy).

§6
Funkcje dowodu ksiggowego

Dowdd ksiggowy powinien spetnia¢ nastgpujace funkcje:
1) funkcj¢ dokumentu — prawidlowo wystawiony dowdd ksiggowy jest dokumentem w
rozumieniu prawa: dowody ksiggowe wchodzg do zbioru dokumentow,



2) funkcjg dowodowa — opisane w nim operacje gospodarcze lub finansowe rzeczywiscie
nastapity w okreslonym miejscu i czasie, w wymiarze wartoSciowym lub iloSciowym —
jest to dowdd w sensie prawa materialnego,

3) funkcjg ksiggowa — jest podstawa do ujecia w ksiggach rachunkowych,

4) funkcje kontrolng — pozwalajaca na kontrolg analityczna (zrodlowa) dokonanych
operacji gospodarczych i finansowych.

§7

Podstawa zapisu ksi¢ggowego

1. Podstawa zapisow w ksiegach rachunkowych sg dowody ksiggowe stwierdzajace
dokonanie operacji gospodarczej, zwane ,,dowodami zrodlowymi”.

2. Dowody ksiggowe dzieli sig na trzy grupy:

1) zewngtrzne obce — otrzymane od kontrahentow,

2) zewnetrzne wlasne — przekazywane w oryginale kontrahentom,

3) wewngtrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki; wykaz dowodow wewnetrznych
jednostki stanowi zalaeznik nr 1 do niniejszej Instrukcji.

3. Podstawa zapisow w ksiggach rachunkowych mogg by¢ réwniez sporzadzone przez
Jjednostke dowody ksiggowe:

1) zbiorcze — ,zestawienia dowodow ksiegowych” stuzace do dokonania lacznych
zapisoOw zbioru dowodéw zrédtowych, ktore muszg by¢ pojedynczo wymienione w
dowodzie zbiorczym,

2) korygujace — ,noty ksiggowe” stuzace do korekt dowodéw obcych lub wilasnych
zewngtrznych, sprostowania zapisow lub stornowan,

3) zastgpcze — wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu
zrodtowego (dowody ,,pro forma™),

4) rozliczeniowe — ,,polecenie ksiggowania” ujmujace dokonane juz zapisy wedtug
nowych kryteriow klasyfikacyjnych (dotyczace wszelkich przeksiggowan np.:
wystornowania bigdnego zapisu, przeniesienia rozliczonych kosztow, otwarcia i
zamknigcia ksiag, itp.).

4. W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych
dowodoéw zrodlowych operacja gospodarcza moze by¢ udokumentowana za pomoca
ksiggowych dowoddw zastepczych, sporzadzonych przez osoby dokonujace operacji. Nie
nalezy stosowa¢ dowodow zastgpczych przy operacjach, ktérych przedmiotem sa zakupy
opodatkowane podatkiem od towaroéw i ustug (VAT).

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

6. Przy prowadzeniu ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera za rownowazne z
dowodami zrodlowymi uwaza si¢ zapisy w ksiggach rachunkowych wprowadzone
automatycznie za posrednictwem urzadzen acznosci, komputerowych nosnikéw danych,
pod warunkiem, Zze podczas rejestracji operacji gospodarczej uzyskuja one trwale
czytelna postac, odpowiadajaca tresci dowodu ksiegowego i mozliwe bedzie stwierdzenie
zrodla pochodzenia kazdego zapisu oraz osoby odpowiedzialnej za ich wprowadzenie.
Stosowane procedury rejestrowania danych powinny zapewnia¢ sprawdzenie
poprawnosci przetwarzania danych oraz kompletno$¢ i identyczno$é zapisow. Dane
zrédlowe w miejscu ich powstania sa odpowiednio chronione, w sposdb zapewniajacy
ich niezmiennos¢, przez okres wymagany do przechowywania danego rodzaju dowodow
ksiggowych.

Rozdzial II1
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Dowody ksiegowe — dane szczegélowe

§8
Prawidlowo sporzadzony dowdd ksiggowy stwierdzajacy fakt dokonania operacji
gospodarczej powinien:

1) by¢ sporzadzony wedlug ustalonego w jednostce wzoru,

2) zawieraé¢ zapisy na dokumencie dokonane w sposéb trwaly, wypeliony czytelnie,
recznie (pidrem, dlugopisem), maszynowo lub komputerowo, zapobiegajacy ich
usunigciu, poprawieniu lub uzupetnieniu,

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

4) miec rubryki (pola) dowodu ksiggowego wypelnione zgodnie z przeznaczeniem,

5) by¢ wypetniony rzetelnie, rzeczowo, wiarygodnie, w sposob wolny od btedow
rachunkowych i kompletny, zawierajacy wszystkie dane wymagane przepisami i
wynikajace z operacji, ktéra dokumentuje,

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

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

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

9) w przypadku dowodow ksiggowych zbiorczych, by¢ sporzadzony na podstawie
prawidlowo wystawionych dokumentow zroédtowych, ktére musza by¢ w dowodzie
zbiorczym prawidlowo wypelnione,

10) by¢ pozbawiony jakichkolwiek przerdbek i wymazywania,

11) w przypadku korygowania niewlasciwych danych lub blednych zapiséw zrodlowych
na dowodzie zewnetrznym obcym i wlasnym moze ono by¢ dokonywane tylko i
wylacznie przez wystawienie i wystanie kontrahentowi dowodu korygujacego ze
stosownym uzasadnieniem.

Bledy w dowodzie ksiggowym wewngtrznym mogg by¢é poprawione przez skreslenie

btednej tresci lub liczby (kwoty) 1 wpisanie obok danych poprawnych z data poprawki i

parafa osoby upowaznionej do tej czynnosci, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych

wyrazen lub liczb, nie mozna poprawiac¢ pojedynczych liter lub cyfr.
Sporzadzanie faktur oraz faktur korygujacych musi by¢ zgodne z przepisami ustawy o
podatku od towarow i ustug.

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

znane.

Jezeli jedna operacje dokumentuje wigcej niz jeden dowdd, nalezy wskazac, ktdry z nich

bedzie podstawa dokonania zapisu.

§9

Tres¢ dowodu ksiggowego

Zgodnie z wymogami zawartymi w art. 21 ustawy o rachunkowosci, kazdy dowdd
ksiggowy powinien zawieraC co najmniej:



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

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

3) opis operacji oraz jej warto$é, a jezeli to mozliwe, okreslong takze w jednostkach
naturalnych, tj. umieszczenie na dowodzie ksiegowym opisu operacji gospodarczej lub
finansowej oraz wartosci tej operacji, jezeli operacja jest mierzona w jednostkach
naturalnych, musi by¢ podana ilo$¢ tych jednostek. Na fakturach VAT powinno
znalez¢ sig wyszczegolnienie stawek 1 wysokosci podatku od towardw i ustug,

4) datg dokonania operacji, a gdy dowodd zostat sporzadzony pod inng datg — takze date
sporzadzenia dowodu w przypadku zaplaty zaliczkowej, rowniez date otrzymania
zaliczki,

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

6) wymogi dotyczace danych na fakturach VAT wynikaja z ustawy o podatku od
towarow i ustug,

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

8) numer identyfikacyjny dowodu (kolejny numer dowodu ksiggowego w danej grupie
rodzajowej, przedmiotowej 1 organizacyjnej; numer powinien identyfikowaé
konkretny dowod).

Dowod ksiggowy opiewajacy na waluty obce powinien zawieraé przeliczenie ich

wartosci na walutg¢ polska wedlug kursu obowiazujacego w dniu przeprowadzania

operacji gospodarczej. Wynik przeliczenia powinien by¢ zamieszczony bezposrednio na
dowodzie, chyba ze przeliczenie to zapewnia system przetwarzania danych, co jest
potwierdzone odpowiednim wydrukiem.

Jezeli dowdd ksiggowy nie dokumentuje przekazania lub przejecia skladnika

majatkowego, przeniesienia wlasnosci lub uzytkowania wieczystego gruntu albo nie jest

dowodem zastgpczym, to podpisy 0séb na tym dowodzie moga by¢ zastapione znakami
zapewniajacymi ustalenie tych osob.

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

operacji gospodarczej z kontrahentem zagranicznym moze by¢ sporzadzony w jezyku

obcym. Dowéd taki powinien byé wiarygodnie przettumaczony na jezyk polski. Osoba
dokonujaca thumaczenia sktada wlasnorgczny podpis i date.

Dowody ksiegowe muszg byc¢:

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

2) kompletne, czyli zawierajace co najmniej dane okreslone w ust. 1,

3) wolne od bledéw rachunkowych.

. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiegowych wymazywania i przerobek,

a bledy w dowodach Zrédlowych zewnetrznych obcych i wiasnych mozna korygowad,

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

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



P

10.

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

Bledy w dowodach wewngtrznych mogga by¢ poprawione przez skreslenie biednej tresci
lub kwoty, z utrzymaniem czytelno$ci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci
poprawnej i daty poprawki oraz zlozenie podpisu osoby do tego upowaznionej. Nie
wolno poprawiaé¢ pojedynczych liter lub cyfr oraz dokumentow, ktore zostaly juz
zaksiggowane.

Wyciag bankowy, o ktorym mowa w § 12 ust. 1 pkt. 4 lit. h, moze by¢ pobierany w
formie elektronicznej za po$rednictwem bankowosci elektronicznej, na podstawie
zawartej z bankiem umowy 1 drukowany w siedzibie jednostki. Podstawa ujecia w
ksiegach rachunkowych Urzedu Marszatkowskiego jest wowczas wydruk wyciagu w
formie papierowej.

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

Rozdzial 1V
Kontrola dowodow ksi¢ggowych

§ 10

Tryb gromadzenia i wydatkowania Srodkéw publicznych okresla Uchwata Zarzadu
Wojewodztwa Swigtokrzyskiego w sprawie sposobu prowadzenia gospodarki finansowej
jednostek budzetowych realizujacych budzet wojewodztwa.

Zaciagganie zobowiazan i ponoszenie wydatkow ze Srodkéw budzetu moze nastgpowaé na
cele 1 w wysokosci ustalonej w planie finansowym. Wydatki dokonywane sa w sposéb
celowy i oszczedny, z zachowaniem zasad uzyskania najlepszych efektéw z poniesionych
naktadéw, z zastosowaniem regulacji okreslajacych zasady udzielania zaméwien
publicznych.

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

Dokumenty stanowiace podstawg wydatkowania $rodkow spelniajace wymogi dowodu
ksiggowego, podlegajace ewidencji w urzadzeniach ksiggowych powinny by¢ poddane
kontroli przed zrealizowaniem i zaksiggowaniem.

Sprawdzenie dowodow ksiegowych obejmuje:

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

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

10



6.

Kontrola merytoryczna.

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

9

Zadaniem kontroli merytorycznej jest zadbanie o wyczerpujacy opis potwierdzajacy
dokonanie operacji gospodarczej. Na odwrocie dowodu ksiegowego, z zachowaniem
miejsca na stempel zatwierdzajacy do wyplaty, powinien by¢ zamieszczony opis
operacji gospodarczej z czytelnym podpisem osoby dokonujacej opisu oraz data,
podpis 1 pieczatka osoby dokonujacej kontroli merytorycznej operacji pod formuta;
»Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym”.

Kontrola merytoryczna dokonywana jest przez dyrektora/zastgpcg dyrektora danego
departamentu, a w przypadku komorek rownorzednych przez pelnomocnika,
kierownika lub ich zastgpcow, w zakresie przypisanych im do realizacji zadan i
upowaznien. W przypadku, gdy departament lub rownorzedna komorka nie dysponuje
wycinkiem budzetu, wymagany jest na dowodzie ksiegowym podpis osoby
upowaznionej do dysponowania budzetem, zgodnie z planem finansowym.

Kontrola merytoryczna dokumentéw ksiegowych w ramach programoéw operacyjnych
z udzialem Srodkow europejskich lub innych zrodet zagranicznych oraz dokumentow
dotyczacych dotacji na finansowanie udziatu wilasnego w ramach realizowanych
projektow, sprawowana jest przez dyrektora lub zastepce wiasciwego departamentu
merytorycznego.

Osoby odpowiedzialne merytorycznie za realizacje zadania dodatkowo okre$laja na
dowodzie ksiggowym prawidiowa klasyfikacje budzetowa oraz dane wskazane w
zataczniku nr 4 do Uchwaly Zarzadu Wojewddztwa Swictokrzyskiego w sprawie
sposobu prowadzenia gospodarki finansowej jednostek budzetowych realizujacych
budzet wojewodztwa.

W celu wypelnienia obowiazkéw dotyczacych opisu merytorycznego na wszystkich
dowodach ksiggowych stanowiacych podstawe dokonania wydatku stosuje sig pieczeé
o podanej treSci - wzoér w zalaczniku nr 4 do Uchwaly Zarzadu Wojewodztwa
Swietokrzyskiego w sprawie sposobu prowadzenia gospodarki finansowej jednostek
budzetowych realizujacych budzet wojewodztwa.

Niewlasciwie sporzadzony opis, brak opisu lub jego elementéw skutkowac bedzie
zwrotem dokumentacji dla wlasciwego jego uzupelnienia bez realizacji finansowej, co
moze skutkowaé niedotrzymaniem terminu zapftaty.

Bezwzglednie nalezy przestrzega¢ zasad terminowosci przekazywania dokumentéw
aby nie wystapily przypadki nieterminowego regulowania zobowiazan. Nieterminowa
realizacja faktur i innych zobowigzan moze skutkowaé zaplata odsetek lub kar za
zwloke co stanowi naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.

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

Przy realizacji projektow wspotfinansowanych ze srodkéw pochodzacych ze zrodet
zagranicznych, dowody ksiggowe powinny by¢ ponadto opisane i opatrzone
pieczgciami 1 adnotacjami wynikajacymi z umoéw i procedur obowiazujacych przy
realizacji tych projektow.

Kontrola formalno-rachunkowa.

1) Kontrola formalno-rachunkowa dowodéw ksiegowych jest wyrazem dokonania

wstgpnej kontroli zgodnosci operacji  gospodarczych i finansowych z planem

11



2)

3)

4)

5)

finansowym, a takze wstepnej kontroli kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentow

dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.

Dowodem dokonania kontroli formalno-rachunkowej, o ktorej mowa w ust. 1, jest

data i podpis zlozony na dokumentach dotyczacych danej operacji pod formutfa:

wSprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym”. Ztozenie podpisu na
dokumencie oznacza, ze:

a) dany dowdd ksiggowy zostal uprzednio sprawdzony pod wzgledem
merytorycznym przez wlasciwych rzeczowo pracownikow,

b) nie istnieja podstawy do zglaszania zastrzezen do przedstawionej przez
wlasciwych rzeczowo pracownikéow, oceny prawidlowosci merytorycznej
operacji i jej zgodno$ci z prawem,

¢) nie istnieja podstawy do zglaszania zastrzezen do kompletnosci oraz formalno-
rachunkowej rzetelnosci i prawidtowosci dokumentéw dotyczacych tej operacji,

d) dane liczbowe na dowodach ksiegowych sa prawidlowo wyliczone rachunkowo,
zgodnie z zasadami dziatan matematycznych,

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

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

g) dowody zakupu Srodkéw trwatych 1 obrotowych sa prawidlowo
udokumentowane,

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

Osoba kontrolujaca, w razie ujawnienia dowodu ksiegowego zawierajacego

nielegalng operacje gospodarcza lub zobowigzanie nie majace pokrycia w planie

finansowym — odmawia jego podpisania oraz niezwlocznie zawiadamia o powyzszym
fakcie bezposredniego przetozonego, ktory podejmuje dalsze decyzje, w tym
dziatania do usunigcia tych nieprawidlowosci.

W razie ujawnienia w toku kontroli nieprawidtowosci, kontrolujacy zwraca

bezzwlocznie dokumenty wiasciwym komoérkom z wnioskiem o dokonanie zmian lub

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

Kontrole formalno-rachunkowa dowodéow ksiggowych sprawuja upowaznieni

pracownicy Departamentu Budzetu i Finanséw, ktérzy powyzsze czynno$ci majq

zapisane w szczegOlowych zakresach czynnosci. Do osoby kontrolujacej nalezy
rowniez przygotowanie dowodu ksiggowego do zatwierdzenia, poprzez
opieczetowanie dokumentu stemplami i wpisanie danych o odpowiedniej tresci, aby

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

ksiggach rachunkowych.

Wstepna kontrola dowodow ksiggowych.

D

Wstepng kontrole dowodow ksiggowych, o ktérej mowa w § 3 ust. 8 sprawuje
Skarbnik Wojewodztwa, Gtowny Ksiggowy UMWS lub osoby upowaznione.

Zatwierdzanie dowodow ksiggowych.

1)

Zatwierdzanie dowodow ksiggowych jest wyrazem akceptacji poszczegolnych
operacji gospodarczych i finansowych, w tym w szczegdlnosci, poniesienia wydatkow
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10.

11.

12.

13,

14.

15.

(kosztow) zwiazanych z nimi oraz dokonanych uprzednio przez upowaznione do tego
osoby, sprawdzen dowodow ksiggowych. Dowodem zatwierdzenia do wyplaty jest
data i podpis zlozony na dokumentach dotyczacych danej operacji pod formuta
»Zatwierdzono do wyptaty”.

W przypadku dowodoéw nie skutkujacych poniesieniem wydatkéw ww. formula
powinna by¢ skrocona do tresci ,,Zatwierdzono”.

2) Dokumenty ksiggowe zatwierdzane sa przez dysponenta $rodkéw budzetu oraz
osoby przez niego upowaznione. Do zatwierdzania dowoddéw ksiegowych
upowaznione sa osoby wymienione w karcie wzoréw podpisow zlozonej w banku
prowadzacym obshuge budzetu.

Osobami uprawnionymi do zatwierdzania dowodéw ksiggowych do wyptaty oraz
dysponowania srodkami pienieznymi sa:

— Marszalek Wojewddztwa,

— Wicemarszalek Wojewodztwa,

— Czlonkowie Zarzadu,

— Sekretarz Wojewodztwa,

— Pelnomocnik.

Dowdd ksiggowy, na podstawie, ktorego dokonano platnosci $rodkami pienigznymi

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

przelewem), data oraz podpisem.

Kontrola dowodéw winna si¢ odbywa¢ na wlasciwych samodzielnych stanowiskach

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

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

Poniewaz poszczegolne dowody ksiggowe maja rdzne drogi obiegu, kontrola winna

obeymowac takze przestrzeganie obowigzujacych zasad obiegu dowodow ksiggowych,

wymienionych § 3 ust. 2 i terminéw okreslonych w zalaczniku Nr 2 do niniejszej

Instrukcji.

Dokumenty, ktore nie zostaty poddane kontroli i nie spetniaja okreslonych wymogoéw, nie

moga by¢ ani zadekretowane, ani dopuszczone do ewidencji ksiggowe;.

W razie ujawnienia w toku kontroli nieprawidtowosci, kontrolujacy zwraca bezzwlocznie

dokumenty wlasciwym komoérkom z wnioskiem o dokonanie zmian lub uzupelnien oraz

odmawia podpisu dokumentéw nierzetelnych lub dotyczacych operacji sprzecznych z

obowiazujacymi przepisami.

Wykaz stosowanych pieczatek stanowi zalacznik Nr 3 do niniejszej Instrukcji.

§ 11

Dekretacja dowodow ksiggowych.

]

2.

3.

Po kontroli, akceptacji i zatwierdzeniu, dowody ksiggowe podlegaja zaksiggowaniu w
urzadzeniach ksiggowych po dokonaniu dekretacji przez upowaznione osoby wedlug
symboliki zakladowego planu kont i podzialek klasyfikacji budzetowe;.

Dekretacja to og6! czynnosci zwiazanych z przygotowaniem dokumentéw ksiggowych do
ksiggowania, wydaniem dyspozycji co do sposobu ich ujecia w ksiggach rachunkowych i
pisemnym potwierdzeniem jej wykonania.

Dekretacja obejmuje nastgpujace etapy:

1) segregacje dokumentéw polegajaca na:
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a) wylaczeniu z ogélu dokumentéw naplywajacych do ksiegowosci tych
dokumentow, ktére nie podlegaja ksiggowaniu (nie wyrazajag operacji
gospodarczych i nie sg ich zapowiedzia),

b) kontroli kompletnosci dokumentéw na dany okres (np. dzien, miesiac),

c¢) sprawdzeniu prawidlowosci dokumentow polegajace na ustaleniu, czy sa one
podpisane na dowod skontrolowania przez osoby upowaznione pod wzglgdem
merytorycznym 1 formalno-rachunkowym. W przypadku stwierdzenia braku
podpisu, nalezy dowdd zwrdcic¢ do wlasciwej komorki w celu uzupetnienia,

2) wlasciwa dekretacj¢ polegajaca na:

a) nadaniu dokumentom ksiggowym numerdw identyfikacyjnych,

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

¢) okresleniu daty, pod ktoéra dowdd ma by¢ zaksiggowany, jezeli ta data jest inna
niz data jego wystawienia (dot. dowodow wiasnych) lub data otrzymania (dot.
dowodow obcych),

d) podpisaniu przez gléwnego ksiggowego lub osobg upowazniong przez gtdéwnego
ksiggowego do dekretacji.

4. Dla usprawnienia pracy stosowana jest pieczatka z odpowiednimi rubrykami i trescig —
wzor pieczeci znajduje si¢ w zataczniku do Instrukcii.

§12
Rodzaje podstawowych dowodow ksiggowych

1. Podstawa zapisu w ksiggach rachunkowych sa dokumenty zrédlowe, stwierdzajace
dokonanie operacji gospodarczej, ktore dzielimy na:
1) zewngtrzne obce — otrzymane od kontrahentow, ktorymi sa
a) faktura,
b) faktura korygujaca
¢) nota korygujaca,
d) rachunek,
e) rachunek korygujacy,
f) nota ksiggowa,
g) nota ksiggowa korygujaca,
2) zewnetrzne wlasne — przekazywane w oryginale kontrahentom, ktérymi sa:
a) faktura,
b) faktura korygujaca,
¢) nota korygujaca,
d) nota ksiggowa,
3) dowody wewnegtrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki, ktorymi sa:

a) wniosek o zaliczke,
b) rozliczenie zaliczki,
¢) polecenie wyjazdu stuzbowego,
d) lista wynagrodzen pracownikow,
e) lista zasitkow z ubezpieczenia spotecznego,
f) lista dodatkowych wynagrodzen i §wiadczen,
g) rachunek za prace zlecone wg:

- umowy zlecenia,

-umowy o dzieto,
h) dokumentacja dotyczaca obrotu sktadnikami majatkowymi,
i) dokumentacja inwentaryzacyjna,
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3.

j)  dyspozycje, rozliczenia,
4) dowody dokumentujace operacje kasowe i operacje bankowe, ktorymi sa:
a) dowod wplaty KP —, Kasa przyjmie”,
b) dowod wyptaty KW — | Kasa wyptaci”,
c) raport kasowy,
d) przekaz pocztowy,
e) czek gotowkowy,
f) bankowy dowod wplaty i wyplaty,
g) polecenie przelewu,
h) wyciag bankowy,
i) inne dowody bankowe,
5) pozostale wewngetrzne dowody ksiggowe rozliczeniowe, ktorymi sa:
a) polecenie ksiggowania,
b) noty ksiggowe.

§13
Obieg i kontrola dowodow ksiggowych zewne¢trznych obcych — otrzymanych od
kontrahentéw dokumentujace zakupy towaréw, materialow i ushug.

Umowy na dostawe towaréw, materialdow 1 wuslug zawierane sa w wyniku

przeprowadzonego postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego zgodnie z

przepisami ustawy Prawo zamowien publicznych. Zasady udzielania zamowien

publicznych i regulamin pracy komisji przetargowej okreSlone zostaly przepisami
wewngtrznymi. Dokumentacja dotyczaca przeprowadzonego postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego przechowywana jest w komorce merytorycznej.

Umowy zlecenia wykonania ushug, umowy licencyjne i inne umowy zawierane sa na

podstawie upowaznienia w sprawie powierzenia obowiazkow w zakresie gospodarki

finansowe;j i do sktadania oswiadczen woli.

Potwierdzeniem wykonania dostawy jest dokument Zrodlowy — faktura, wystawiona

przez kontrahenta w formie papierowej jako oryginal. Faktura wptywa do kancelarii

ogoOlnej jednostki, ktora potwierdza jej odbidr, oznacza numerem, data wpltywu i

rejestruje w prowadzonych urzadzeniach zgodnie z instrukcja kancelaryjna. Kancelaria

niezwlocznie przekazuje dokument do komorki merytorycznej prowadzacej zakres spraw,
ktérej dokument dotyczy. Komodrka merytoryczna po zarejestrowaniu wplywu
dokumentu dokonuje jego kontroli merytorycznej, podpisuje i niezwlocznie przekazuje
za pokwitowaniem do realizacji finansowe;j.

Faktury wplywaja rowniez bezposrednio do sekretariatdéw komorek merytorycznych, w
ktorych potwierdzany jest ich odbior, oznaczane sa numerem, data wptywu i rejestrowane
w prowadzonych urzadzeniach zgodnie z instrukcja kancelaryjna, a nastgpnie po
dokonaniu kontroli merytorycznej przekazywane sg do realizacji finansowe;j.

Obowigzkiem pracownika dokonujacego kontroli merytorycznej w przypadku faktur

podlegajacych odliczeniu podatku VAT jest:

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

2) kazdorazowe sprawdzenie statusu podatnika VAT (zarejestrowany czy
niezarejestrowany, jako czynny podatnik VAT) na stronie Ministerstwa Finansow
www.mf.gov.pl. (do dokumentacji nalezy dotaczy¢é wydruk pobrany z ww. strony).
Dopuszcza si¢ mozliwos¢ stosowania pieczeci z w/w danymi - wzor pieczeci znajduje
si¢ w zataczniku do Instrukcji
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Obowiazkiem pracownika dokonujacego kontroli merytorycznej jest umieszczenie
adnotacji o zakupie dokonanym w trybie ustawy o zamoOwieniach publicznych z
powolaniem umowy lub zamdwienia, a w przypadku zakupéw ponizej 30 000 euro
powinien by¢ stosowany zapis ,,Zakup wylaczony ze stosowania ustawy z 29 stycznia
2004 r. — Prawo zamodwien publicznych na podstawie art. 4 pkt 8”. Dopuszcza sig
mozliwos¢ stosowania pieczeci z w/w danymi- wzor pieczeci znajduje si¢ w zalaezniku
do Instrukcji.

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

Wplyw faktury do komorki finansowej jest rejestrowany w sekretariacie departamentu.
Upowazniony pracownik ksiggowosci dokonuje kontroli formalno-rachunkowej
dokumentu, opatrujac dowod datg 1 podpisem potwierdzajacym dokonanie kontroli i
przekazuje gtownemu ksiggowemu w celu dokonania wstepnej kontroli zgodnie z art. 54
ustawy o finansach publicznych i kierownikowi jednostki w celu zatwierdzenia do
zaplaty. Zatwierdzony dowod wraca do ksiggowosci, gdzie jest poddany wtornej kontroli
formalno-rachunkowej, dekretacji i ujeciu w ksiggach rachunkowych. Komorka
ksiggowosci dokonuje zaptaty poprzez sporzadzenie przelewu lub przekazuje dokument
do kasy w celu realizacji gotowkowej.

Wystawiona przez kontrahenta faktura pro forma jako zewngtrzny dokument nie jest
dowodem ksiggowym i nie stanowi ona podstawy do ujgcia w ksiggach rachunkowych.
Otrzymana faktura pro forma, ktora jest postacia przedplaty lub zaliczki na poczet
dokonania operacji gospodarczej, stanowi¢ moze jedynie zalacznik do dyspozycji
merytorycznej dokonania platnos$ci zaliczkowej zaciagnietego zobowiazania. Zaplata
wedlug faktury pro forma musi by¢ potwierdzona faktura.

Faktury korygujace, noty ksiggowe obce lub inne dowody obce podlegaja takiej samej
kontroli i obiegowi jak faktura.

§14
Obieg i kontrola dowodéw ksiegowych zewnetrznych wlasnych — przekazywanych
kontrahentom dokumentujace sprzedaz.

Dowody zewngtrzne wilasne dokumentujace sprzedaz wynikajaca z zawartych przez
jednostk¢ umoéw najmu, dzierzawy i innych umdéw oraz sprzedazy materialdéw zasobu
geodezyjnego i kartograficznego, ktorymi sa faktury, faktury korygujace, noty ksiggowe —
sporzadzane sg przez komorki merytoryczne w zakresie zadan wchodzacych w zakres ich
dziatalnosci.

Obowiazkiem pracownika wystawiajacego faktury sprzedazy jest kazdorazowe
sprawdzenie statusu podatnika VAT (zarejestrowany czy niezarejestrowany, jako czynny
podatnik VAT) na stronie Ministerstwa Finanséow www.mf.gov.pl. (do dokumentacji
nalezy dolaczyé wydruk pobrany z ww. strony). Dopuszcza sie mozliwos¢ stosowania
pieczeci z w/w danymi - wzor pieczeci znajduje sie w zataczniku do Instrukcji
Faktury wystawiane sa w trzech egzemplarzach, z ktérych oryginat przekazywany jest
kontrahentowi, jedna kopi¢ otrzymuje komorka ksiggowosci a druga kopia pozostaje w
aktach sprzedazy pracownika wystawiajacego dokument. Faktury podpisuje osoba
wystawiajaca zgodnie z jej zakresem zadan. Przekazanie do ksiggowosci nastgpuje
niezwlocznie po jej wystawieniu.

W przypadku popetnienia bledu w dowodach sprzedazy (fakturze VAT) polegajacego na
pomylce dotyczacej cen jednostkowych, wartosci lub stawki podatku VAT, osoba
wystawiajaca dowod sprzedazy, wystawia fakture korygujaca w trzech egzemplarzach,
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niezwlocznie po  ujawnieniu  pomytki i  przekazuje tak jak  fakture.
W przypadku innych bledéw, osoba wystawiajaca dowdd sprzedazy, wystawia note
korygujaca réwniez w trzech egzemplarzach, przekazujac je jak wyzej. Zasady
wystawiania faktur okre$laja przepisy ustawy o podatku od towardw i ustug (VAT).
Dowody zewnetrzne wilasne podlegaja nastepnej kontroli w komorce ksiegowosci,
dekretacji 1 ujgciu w ksiggach rachunkowych.

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

Zaliczki, rozliczenie zaliczek i rozliczenie polecenia wyjazdu stuzbowego.
Zaliczki na dokonywanie biezacych zakupéw moga byé udzielane ze S$rodkéw
budzetowych na podstawie wniosku o zaliczke, a rozliczenie zaliczki nastepuje w
okreslonym terminie.
W jednostce wystepuja zaliczki:

1) state — zatwierdzane przez kierownika jednostki dla pracownikow zatrudnionych na
podstawie umowy o pracg, na dokonywanie biezacych zakupow materialow i
nieprzewidzianych optat pocztowych, sadowych i1 innych optat. Zaliczki state
podlegaja rozliczeniu na koniec kazdego kwartalu z obowiazkiem zwrotu do kasy
kwoty niewydatkowane;.

2) jednorazowe — udzielane dla zatrudnionych pracownikéw na przewidywane koszty
podrézy stuzbowych krajowych 1 zagranicznych zgodnie 2z przepisami
rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spoteczne;j.

3) dla pracownikéw moga by¢ udzielane jednorazowe zaliczki na zakup drobnych
materiatow w przypadku gdy dostawa nie moze by¢ optacona przelewem. Zaliczka
taka podlega niezwlocznemu rozliczeniu w dniu pobrania zaliczki lub w dniu
nastepnym.

Zaliczki stale i jednorazowe okreslone w ust. 2 pkt 1 i 3, udzielane sa na podstawie
wniosku o zaliczke wystawionego przez pracownika komorki merytorycznej, ze
wskazaniem pracownika upowaznionego do jej odbioru, przeznaczenia zaliczki i jej
wysoko$ci. Wniosek podlega kontroli merytorycznej, formalno-rachunkowej i
zatwierdzeniu do wyplaty oraz okre§lony zostaje termin rozliczenia. Nie moze byc
wyptacana kolejna zaliczka, jezeli pracownik wystepujacy o zaliczke nie rozliczyl si¢ z
poprzedniej. Zaliczki moga by¢ wyplacone gotowka lub przelewem na rachunek
odbiorcy. Zaliczki wyptacone gotowka podlegaja ujeciu w raporcie kasowym.

Zaliczki jednorazowe na koszty podrozy stuzbowych krajowych wyplacane sa podstawie
wypelnionego dolnego odcinka polecenia wyjazdu shuzbowego zaakceptowanego przez
osoby upowaznione. Na podstawie tego odcinka srodki z zaliczki wyplacane sa
pracownikowi gotdwka, lub przekazywane przelewem na rachunek bankowy.

Zaliczki na podréze stuzbowe podlegaja rozliczeniu w terminie 14 dni od daty
zakonczenia podrozy sluzbowej. Po dokonaniu kontroli merytorycznej i formalno-
rachunkowej oraz zatwierdzeniu do wplaty koszty podrézy sa zwracane pracownikowi po
potraceniu  wyplaconej zaliczki w formie gotéwkowej w kasie jednostki, lub
bezgotéwkowej przelewem na rachunek bankowy.

Zaliczki na podroze stuzbowe zagraniczne moga by¢ wyptacane w walucie polskiej za
zgoda pracownika lub w walucie obcej. Wyptata w walucie obcej powinna by¢ zglaszana
w komorce ksiggowosci na kilka dni przed jej wyplata, w zwiazku z koniecznoscig
pobrania z banku waluty obcej.
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10.

Podstawg do wyplacenia pracownikowi zaliczki na zagraniczng podréz stuzbowa jest
decyzja kierownika jednostki lub osoby przez niego upowaznione;j.

Whniosek o =zaliczkg¢ podlega sprawdzeniu pod wzgledem merytorycznym przez
upowaznione osoby. Koszty podrozy rozliczane sq w walucie otrzymanej zaliczki lub w
walucie polskiej w ciagu 14 dni od dnia zakonczenia podrozy. Po dokonaniu kontroli
merytorycznej i formalno-rachunkowej oraz zatwierdzeniu do wplaty koszty podrézy sa
zwracane pracownikowi po potraceniu wyptaconej zaliczki, w formie gotowkowej w
kasie jednostki, lub bezgotowkowej, przelewem na rachunek bankowy.

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

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

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

Wysokos¢ 1 warunki ustalania naleznosci przyshugujacych z tytut podrézy shuzbowych na
obszarze kraju oraz poza granicami kraju okreslaja przepisy rozporzadzenia Ministra
Pracy i Polityki Spoteczne;.

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

§ 16
Dokumentowanie wyplaty wynagrodzen.

Podstawowym dokumentem stwierdzajacym wyplate wynagrodzen jest lista ptac. Listy
plac sporzadza pracownik ksiggowosci w jednym egzemplarzu, na podstawie prawidtowo
sporzadzonych i sprawdzonych dokumentach zZrédlowych. Listy ptac powinny zawierad
co najmniej nastgpujace dane:
1) okres, za jaki zostalo naliczone wynagrodzenie,
2) nazwisko i imi¢ pracownika,
3) sumg wynagrodzen brutto z rozbiciem na poszczegoélne sktadniki funduszu ptac,
4) sume potracen z podzialem na poszczegolne tytuty,
5) laczna sume wynagrodzenia netto — do wyplaty,
6) pokwitowanie odbioru wynagrodzenia - podpis, w przypadku wyptaty w kasie.
Dokumentami zrédlowymi do sporzadzenia listy plac sa:
1) akt powotania lub wyboru,
2) umowa o pracg lub zmiana umowy o prace,
3) rozwiazanie umowy o prace,
4) pisma przyznajace premie, pisma okreslajace wysokos¢ dodatkow
motywacyjnych, specjalnych, pisma okreslajace wysokos¢ nagrod,
5) inne dokumenty majace wplyw na wysoko$¢ otrzymywanego wynagrodzenia
(np. zaswiadczenie o czasowej niezdolnosci do pracy, itp.)
6) inne dokumenty, na podstawie ktorych sporzadza si¢ listy dokumentujace
wyptate np.: wyplata $wiadczen wynikajacych z regulaminu ZFSS,
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10.

11.

12,

7) wniosek o wyplate kosztow zastepstwa procesowego,

8) wnioski o zwrot kosztow uzywania samochodow prywatnych do celow
shuzbowych,

9) wykonywanie pracy w godzinach nadliczbowych.

Dokumenty zrodlowe sporzadzane sa przez upowaznionych pracownikow i
przekazywane sq w czasie umozliwiajacym terminowe naliczenie 1 sporzadzenie list plac.
Z wynagrodzenia za pracg po odliczeniu obowigzkowych skladek 1 potracen
dopuszczalne jest dokonywanie potracen okre§lonych w kodeksie pracy, m. in.:
1) nalezno$ci egzekwowanych na podstawie tytulow egzekucyjnych na
zaspokojenie $wiadczen alimentacyjnych,
2) sumy egzekwowane na podstawie innych tytuléw wykonawczych, pobranych, a
nie rozliczonych zaliczek,
3) innych potracen, na ktdre jest pisemna zgoda pracownika,
4) kar pienieznych wymierzonych przez pracodawce.
Lista ptac powinna by¢ podpisana przez:
1) osobg sporzadzajaca,
2) kierownika komorki wlasciwej do spraw zatrudnienia lub Sekretarza
Wojewodztwa — podpis pod wzgledem merytorycznym,
3) osobg sprawdzajacg pod wzgledem formalno-rachunkowym,
4) gléwnego ksiggowego,
5) kierownika jednostki, badz osoby upowaznione.
W jednostce stosuje si¢ bezgotowkowa forme wyplaty wynagrodzen. Na podstawie list
plac podpisanych przez osoby upowaznione dokonuje si¢ przelewu na rachunki bankowe
pracownikow. W wyjatkowych sytuacjach za zgoda kierownika jednostki dopuszcza sig
wyplate wynagrodzenia w Kkasie jednostki. Przelewy wynagrodzen potwierdzone sa
wyciagiem bankowym.
Wynagrodzenie wypltacane jest za wykonang pracg raz w miesiacu z dohu, najpozniej w
ostatnim dniu roboczym miesiaca, zgodnie z terminem okreslonym w regulaminie pracy
jednostki.
Szczegbdltowe wytyczne w sprawie obliczenia zasitkéw z tytulu ubezpieczen spotecznych
oraz ich udokumentowania zawarte sa w odrgbnych przepisach.
W zakresie programéw operacyjnych realizowanych z udzialem $rodkow funduszy
europejskich sporzadzane sa odregbne listy plac na podstawie pisemnej informacji z
departamentu merytorycznego. Listy plac podlegaja opisowi przez pracownika
merytorycznego, ktory na dowod opisu sklada czytelny podpis oraz uzyskuje podpis
dyrektora komorki merytoryczne;j.
Z osobami fizycznymi moga by¢ zawierane umowy zlecenia, umowy o $wiadczenie
ustug i umowy o dzielo. Zasady zawierania umdéw, wzory umow i zalacznikow
wymaganych do rozliczenia wynagrodzenia z tytulu wykonania umoéw okresla
zarzadzenie wewngtrzne kierownika jednostki.
Przelewy wynagrodzen wynikajace z umow zlecenia, umow o $wiadczenie ustug i umow
o dzieto dokonuje si¢ w terminach wynikajacych z tych umoéw, na podstawie rachunku
zatwierdzonego do wyptaty po dokonaniu obowiazkowych potracen. Dopuszcza sig
wyplate wynagrodzenia w kasie jednostki w przypadku gdy zleceniobiorca nie posiada
rachunku bankowego.
Na podstawie przepisow szczegdlnych kierownik jednostki powoluje cztonkow komisji
egzaminacyjnych przeprowadzajacych egzaminy, ktorym wyplacane sa wynagrodzenia.
W celu wyplaty wynagrodzen czlonkom komisji ustalony zostal wzor dokumentu o
wyplate wynagrodzenia. Dowdd jest sporzadzany i1 potwierdzany przez wlasSciwy
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departament merytoryczny 1 przedkladany do ksiggowosci w celu realizacji. Wyplata
nastgpuje po dokonaniu obowigzkowych potracen na rachunek bankowy odbiorcy.

§17
Dokumentowanie obiegu Srodkéw trwalych.

Do najwazniejszych elementdéw zwiazanych z organizacja ewidencji srodkow trwatych
nalezy zaliczy¢:

1) sposob dokumentowania operacji gospodarczych dotyczacych zmian w ilosci 1

warto$ci §rodkéw trwatych,

2) ewidencjg syntetyczng 1 analityczna srodkow trwatych 1ich wyceng,

3) ewidencjg pozabilansowg i jej zakres.
Sposob udokumentowania zmian w ilosci 1 wartosci Srodkow trwatych, zmian w wartosci
nabytych, zbytych lub zlikwidowanych srodkéw trwalych wymaga zastosowania
okreslonych dowodoéw, ktoére beda podstawa ujgcia ich w ksiggach rachunkowych.
Dowodami ksiggowymi moga by¢ dowody zewngtrzne (obce) i dowody wewngtrzne
(wtasne).
Dowodami zewngtrznymi sa faktury w przypadku zakupu nowych srodkow trwatych, a w
sytuacji nieodplatnego ich przekazania, najmu lub dzierzawy — umowy 1 protokoly. W
przypadku darowizn lub wniesienia wkladu niepieni¢znego $rodkéw trwatych podstawa
udokumentowania jest akt notarialny.
Dowodami wewnetrznymi dokumentujacymi zmiany w stanie srodkow trwalych sa druki
o charakterze znormalizowanym lub nieznormalizowanym, ktore sa stosowane w
jednostce. Sa to:

1) dowdd OT - Przyjecie srodka trwatego

2) dowdd PT - Protokot zdawczo-odbiorczy $rodka trwatego - Przekazanie srodka

trwalego,

3) dowdd LT - Likwidacja srodka trwatego,

4) dowdd PK - naliczenie umorzenia i amortyzacji sSrodkow trwatych.
Dowdéd OT stuzy do udokumentowania przyjecia do uzywania nowych lub uzywanych
srodkow trwatych. Przyjecie ich do jednostki nastepuje na podstawie dowodu przyjgcia
OT, ktory jest wystawiany w oparciu o fakture, lub inny dokument, np. umow¢ kupna-
sprzedazy, licencjg, akt notarialny (przy darowiznie, spadku, dzierzawie wieczystej,
sprzedazy nieruchomosci) oraz inne umowy cywilnoprawne.
Jezeli zakup nowego Srodka trwalego zawiera wszystkie potrzebne dane, nie jest
konieczne wystawianie dodatkowego dokumentu na wzorze OT. Na dowodzie dostawy
pracownik merytoryczny potwierdza przyjecie Srodka trwatego do uzywania ze
wskazaniem daty, miejsca uzytkowania, osoby odpowiedzialnej oraz stwierdzenie, Ze jest
on w stanie kompletnym i zdatnym do uzytku. Na fakturze musi by¢ podana klasyfikacja
rodzajowa 1 adnotacja dotyczaca wprowadzenia do ksiag inwentarzowych. Pracownik
ksiggowosci po wprowadzeniu srodka trwalego do ewidencji analitycznej uzupetnia opis
na fakturze o nadany numer inwentarzowy.
W zakresie robot budowlano-montazowych oraz naktadow na remonty zaliczanych do
inwestycji, po zakonczeniu procesu inwestycyjnego udokumentowanego fakturami,
komorka merytoryczna sporzadza dowod OT — Przyjecie $rodka trwatego, ktory
przekazuje do ksiggowos$ci wraz z protokotem odbioru.
Dowoéd OT wypelnia si¢ zgodnie z danymi zawartymi w formularzu, sporzadza si¢ w 2
egz., - oryginat wraz z faktura i protokotem odbioru przekazuje sig¢ do ksiggowosci, kopia
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10.

11.

12.

3.

pozostaje w dokumentacji komoérki merytorycznej. W komorce ksiegowosci dokument
podlega kontroli formalno-rachunkowej, dekretacji oraz ujeciu w ksiegach
rachunkowych.

Podstawa nieodplatnego przyjecia $rodka trwalego w sytuacji braku mozliwosci
otrzymania dowodu PT lub innego dokumentu przekazania, moze by¢ rowniez dowod
OT wystawiony przez wiasciwa komorke merytoryczna.

Dowdd PT powinien zawieraé w szczegolnosci charakterystyke srodka trwatego, jego
wartosS¢ 1 dotychczasowe umorzenie, numer inwentarzowy oraz strony — przekazujacg i
przyjmujaca. Na podstawie decyzji kierownika jednostki o przekazaniu $rodka trwatego
komorka merytoryczna sporzadza dowod PT w ilosci po 1 egz. potrzebnych dla strony
przekazujacej i otrzymujacej. Warto$¢ poczatkowa i1 wartos¢ dotychczasowego
umorzenia uzgadnia si¢ z zapisami w ksigegach rachunkowych.

Likwidacja $rodka trwatego nastepuje na wniosek pracownika merytorycznego, ktéremu
powierzono odpowiedzialno$¢ za §rodki trwate po komisyjnym stwierdzeniu ich zuzycia
lub zniszczenia. Po zatwierdzeniu wniosku sporzadzany jest dowod LT, ktéry stanowi
podstawg do ujecia likwidacji w ksiggach rachunkowych.

Naliczenia umorzen srodkow trwatych dokonuje si¢ na koniec roku obrotowego zgodnie
ze stawkami amortyzacyjnymi okre§lonymi w zasadach (polityce) rachunkowos$ci i1 na
podstawie dowodu PK wprowadza si¢ do ksiag rachunkowych.

Wartosci niematerialne i1 prawne i pozostate $rodki trwale podlegajg tym samym zasadom
obiegu i dokumentowania.

§18
Dokumentowanie przychodéw i rozchodéw materialow.

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

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

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

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

Zakupione materialy na biezace naprawy sprzgtu, wyposazenia i pomieszczen biurowych
odpisywane sa bezposrednio w koszty. Ewidencje iloSciowa prowadzi departament
merytoryczny.

Zakupione materialy w celach promocyjnych odnoszone sa w koszty bezposrednio po ich
nabyciu a pozabilansowg ewidencje iloSciowg prowadza odpowiednie departamenty
merytoryczne.
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§19
Dokumentowanie i przeplyw informacji zwigzanych z ewidencja ksiggowa
mienia wojewodztwa.

Departament Nieruchomosci, Geodezji i Planowania Przestrzennego zwany dalej
departamentem merytorycznym, ponosi merytoryczna odpowiedzialnos¢ za gospodarke
mieniem (nieruchomosciami) wojewodztwa 1 jego wyceng.

Okreslenie wartosci nieruchomosci jest niezbgdne do przyjecia danej nieruchomosci do
ewidencji srodkéw trwalych.

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

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

Na podstawie dyspozycji, pracownik ksiggowosci po sprawdzeniu dokumentu pod
wzgledem formalnym i rachunkowym dokonuje wyksiggowania z ewidencji analitycznej
srodkéw trwatych zbywane/przekazane nieruchomosci. Nastgpnie dokument przekazuje
do pracownika, ktory po dokonaniu dekretacji wprowadza do ksiag rachunkowych.
Przekazanie nieruchomosci w trwaly zarzad nastgpuje na podstawie protokotu zdawczo —
odbiorczego PT =zatwierdzonego przez Departament merytoryczny i1 Departament
Budzetu i1 Finanséw. Sporzadzany jest na podstawie decyzji o oddaniu nieruchomos$ci w
trwaly zarzad w 2 egz., po jednym dla kazdej ze stron. Potwierdzony protokét podlega
ewidencji w ksiggach rachunkowych.

Departament merytoryczny przekazuje do Departamentu Budzetu i Finanséw informacj¢
o naliczeniu i aktualizacji optat z tytulu trwalego zarzadu i uzytkowania wieczystego w
odniesieniu do oplaty rocznej w terminie do dnia 25 marca danego roku oraz
niezwlocznie w przypadku zmian w naliczonej oplacie.

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

Departament merytoryczny przekazuje do Departamentu Budzetu i Finansow informacjg
dotyczacg ustalenia czynszu za wynajem nieruchomos$ci, zmian wysokosci czynszu i
obowiazkowych oplat niezwlocznie po zawarciu umowy najmu lub zmian w zawartej
umowie.

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

Departament merytoryczny zalacza do dokumentow dotyczacych ewidencji ksiggowej
nieruchomosci kopie aktow notarialnych, decyzji, umow i protokotow.

Wzory dyspozycji stanowia zataczniki do instrukcji.

§ 20
Dokumentowanie inwentaryzacji aktywéw i pasywow.

Skfadniki majatku jednostki podlegaja inwentaryzacji w wymaganych ustawa o
rachunkowosci terminach, przy zastosowaniu odpowiednich metod.
W jednostce obowiazuja dowody inwentaryzacyjne:
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1) zarzadzenie kierownika jednostki w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji
aktywoOw 1 pasywow,
2) arkusze spisu z natury,
3) protokol z inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej,
4) oSwiadczenie osoby odpowiedzialnej za gospodarowanie sktadnikami
majatkowymi — wstepne i koficowe,
5) sprawozdanie z przebiegu spisu z natury,
6) zestawienie réznic inwentaryzacyjnych,
7) rozliczenie koncowe ilosciowo-wartosciowe,
8) protokot rozliczenia wynikow inwentaryzacyjnych,
9) decyzja w sprawie réznic inwentaryzacyjnych,
10) protokotl weryfikaci,
11) potwierdzenie salda.
Arkusze spisu z natury od momentu ponumerowania i ujecia w ewidencji stanowia druk
Scistego zarachowania oraz dowod ksiggowy. Przed przystapieniem do spisu z natury,
zespol spisowy otrzymuje za pokwitowaniem arkusze spisowe. Po zakoficzeniu spisu z
natury arkusze podlegaja rozliczeniu a niewykorzystane sa zwracane.
Zasady przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji reguluje odrebna instrukcja w
sprawie przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji sktadnikow aktywow i pasywow.

§ 21

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

Dochody budzetu wojewodztwa okreslone sa w ustawie o dochodach jednostek
samorzadu terytorialnego, a ich realizacja odbywa si¢ w podziale na udziaty w podatkach
dochodowych, subwencje i dotacje.
Zaciaganie zobowiazan i ponoszenie wydatkow ze $rodkéw budzetu w danym roku
budzetowym moze nastgpowaé na cele i w wysokos$ci ustalonej w planie finansowym w
sposéb celowy 1 oszczedny z zachowaniem okreslonych zasad i regulacji 1 zgodnie z
przepisami dotyczacymi poszczegdlnych rodzajow wydatkow.
Kontrolg zgodnosci wptywajacych do budzetu dotacji w trybie biezacego nadzoru
prowadza komorki merytoryczne, ktére odpowiadaja za terminowe rozliczenie
otrzymanych dotacji 1 przekazaniu wlasciwemu dysponentowi sprawozdania z
realizowanego zadania.
Przekazanie dotacji udzielonych z budzetu nastgpuje na podstawie dyspozycji
departamentu merytorycznego, przedtozonej do realizacji w komorce finansowe;.
Istotnym elementem procedury dotacyjnej stanowi umowa zawierana miedzy strong
dotujacg i dotowana.

Umowa zawiera w szczegdlnosci:

1) opis zadania, w tym cel na ktéry zostala przyznana dotacja, wysokosé oraz

warunki i tryb platnosci,

2) termin wykorzystania dotacji i termin rozliczenia,

3) termin zwrotu niewykorzystanej dotacji.
Departamenty merytoryczne maja obowiazek rozliczenia zadan realizowanych ze
srodkow dotacji. Rozliczenie dotacji w formie sprawozdania, opisu wykorzystania dotacji
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departamenty merytoryczne przedkladaja w komorce finansow, celem ujgcia w ksiggach
rachunkowych.

W jednostce zaplanowane dochody gromadza i rozliczajqa dyrektorzy komorek
merytorycznych, ktorzy w procesie pobierania dochodéw maja obowiazki okreslone
uchwala.

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

Uruchamianie $rodkéw budzetowych okreslonych uchwala budzetowa nastgpuje w
drodze przekazywania $srodkow pienigznych z rachunku budzetu na rachunki bankowe
jednostek budzetowych oraz poprzez realizacje planu finansowego Urzedu
Marszatkowskiego. Srodki dla jednostek budzetowych przekazywane sa sukcesywnie na
zasadach 1 w ustalonych terminach, o ktérych mowa w w/wym. Uchwale Zarzadu
Wojewodztwa Swigtokrzyskiego, na podstawie zapotrzebowania wlasciwej komorki
merytorycznej w granicach obowigzujacego planu finansowego na dany rok budzetowy.
Udokumentowaniem przekazania $rodkow finansowych sa dyspozycje sporzadzone przez
komérki merytoryczne.

Uruchamianie $rodkéw 1 ptatno$ci w ramach projektow unijnych.

Wojewodzkie jednostki budzetowe realizujace projekty w ramach programow
operacyjnych otrzymuja $rodki finansowe pochodzace z dotacji celowej budzetu panstwa,
z dochodow, ktorych zrédlem sa platnosci w zakresie budzetu srodkéw europejskich oraz
érodki z budzetu wojewddztwa na wspotfinansowanie projektow. Srodki przekazywane
sa na podstawie dyspozycji sporzadzanej przez jednostke 1 akceptowane przez
departament merytoryczny nadzorujacy i departament koordynujacy zadanie.

Wzor dyspozycji ,,Zapotrzebowanie na $rodki finansowe ........ ” stanowi zalacznik do
instrukcji.

Dotacje z budzetu panstwa oraz $rodki z budzetu $rodkéw europejskich wplywajace do
budzetu jako dofinansowanie na realizacj¢ projektow wlasnych jednostki realizowanych z
udziatem $rodkéw unijnych (stanowiace dochody budzetu wojewddztwa), przekazywane
sg na rachunek wyodrgbniony stuzacy realizacji projektu, na podstawie dyspozycji
sktadanej przez departament merytoryczny, po otrzymaniu informacji z Departamentu
Budzetu i Finansow o wptywie srodkow.

W zakresie projektow wlasnych jednostki dopuszcza si¢ mozliwosé realizacji projektow
ze srodkéw budzetu wojewddztwa (zasilenie rachunku bankowego stuzacego do
realizacji wydatkéw w ramach projektu) zalozonych za $rodki dofinansowania (za srodki
z budzetu $rodkow europejskich oraz budzetu panstwa). Przekazanie $rodkow na
wlasciwe rachunki nastgpuje na podstawie dyspozycji przekazania srodkow sporzadzanej
przez departament merytoryczny odpowiedzialny za realizacjg projektu.

Beneficjenci w ramach RPOWS otrzymujg $rodki z budzetu srodkéw europejskich oraz
dotacji budzetu panstwa na podstawie dyspozycji dokumentujacych przeptyw srodkow.
Departament Budzetu i Finanséw informuje wiasciwy departament merytoryczny o
wplywie dotacji z budzetu panstwa na wyodrebniony rachunek budzetu RPOWS.
Departament merytoryczny, po otrzymaniu informacji o wptywie $rodkéw, przedktada do
realizacji dyspozycj¢ przekazania $rodkow na rachunki pomocnicze stuzace realizacji
RPOWS.
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7.

Srodki z budzetu érodkéw europejskich w ramach RPOWS, przekazywane beneficjentom
przez Instytucj¢ Zarzadzajaca, nie stanowig dochodéw budzetu wojewodztwa,
przekazywane sg na podstawie zlecen ptatnosci sporzadzanych i realizowanych przez
Departament Wdrazania Europejskiego Funduszu Spolecznego oraz Departament
Wdrazania Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, przedkladanych do
realizacji w BGK. Zlecenia platnosci o statusie zrealizowane po kazdym terminie
realizacji wyznaczanym przez BGK sa przekazywane do Departamentu Budzetu i
Finanséw w celu ujgcia ich w ewidencji ksiggowej. Dofinansowanie w formie dotacji z
budzetu panstwa przekazywane jest beneficjentom RPOWS na podstawie dyspozycji
przekazania Srodkéw sporzadzanej przez Departament Wdrazania Europejskiego
Funduszu Spotecznego oraz Departament Wdrazania Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego i przedktadanej do realizacji do Departamentu Budzetu i Finanséw.

W zakresie $rodkéw dotyczacych RPOWS 2007-2013 zwroty $rodkéw z budzetu
srodkow europejskich oraz odsetek od $rodkéw z budzetu $rodkéw europejskich
(wyptacanych z rachunku BGK) dokonywane sa przez beneficjentow RPOWS na
wyodrgbniony rachunek zwrotéw Instytucji Zarzadzajacej w banku prowadzacym
obstuge bankowa Wojewddztwa Swietokrzyskiego. Naleznosé¢ gtowna oraz odsetki nie
stanowia dochodéw budzetu wojewodztwa.

Departament BudZetu i Finansow informuje Departament Wdrazania Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego oraz Departament Polityki Regionalnej o wplywie na
rachunek naleznosci oraz odsetek od beneficjenta. Na podstawie informacji otrzymane;j
z Departamentu Wdrazania Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego wplywy
naleznosci oraz odsetek od Srodkéw z budzetu srodkéw europejskich ujmowane sa
w ewidencji ksiggowej. Departament Budzetu i Finanséw na podstawie pism
z Departamentu Wdrazania Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego przekazuje
zwroty, w terminach wskazanych w Rozporzadzeniu Ministra Finanséw
w sprawie szczegdlowego sposobu wykonania budzetu panstwa, na rachunki wskazane
w piSmie, i tak nalezno$¢ gtowna — na rachunek Ministra Finanséw w BGK, natomiast
odsetki — na rachunek dochodéw Ministerstwa Rozwoju.

Zwroty Srodkow z budzetu panstwa oraz odsetek od s$rodkow z budzetu panstwa
(wyptacanych z rachunku Instytucji Zarzadzajacej) dokonywane sa przez beneficjentow
RPOWS 2007-2013 na wyodrebniony rachunek zwrotéw Instytucji Zarzadzajacej
w banku prowadzacym obstuge bankowa Wojewddztwa Swigtokrzyskiego. Naleznosé
gléwna oraz odsetki stanowig dochdd budzetu wojewddztwa. Departament Budzetu
i Finansow informuje Departament Wdrazania Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego oraz Departament Polityki Regionalnej o wplywie na rachunek naleznosci
oraz  odsetek od beneficjenta. Na podstawie informacji  otrzymanej
z Departamentu Wdrazania Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego wplywy
naleznosci oraz odsetetk od $rodkéw =z budzetu panstwa ujmowane sa
w ewidencji ksiggowej. Na podstawie dyspozycji sporzadzanych przez Departament
Polityki Regionalnej $rodki powyzsze przekazywane sa na rachunek Ministerstwa
Rozwoju.

W zakresie $rodkow dotyczacych RPOWS 2014-2020 zwroty $rodkéw z budzetu
srodkéw europejskich oraz odsetek od srodkéw z budzetu Srodkow europejskich
(wyptacanych z rachunku BGK) dokonywane sa przez beneficjentow RPOWS na
wyodrgbnione rachunki zwrotéw Instytucji Zarzadzajacej (osobne dla $rodkow
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego i Europejskiego Funduszu Spotecznego)
w banku prowadzacym obshuge bankowa Wojewddztwa Swigtokrzyskiego. Naleznosé
glowna nie stanowi dochodu budzetu wojewodztwa, natomiast odsetki od $rodkow
europejskich sg dochodem budzetu wojewodztwa.
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Departament Budzetu i Finanséw informuje Departament Wdrazania Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego oraz Departament Wdrazania Europejskiego Funduszu
Spotecznego o wptywie na wyodrebnione rachunki zwrotow naleznosci oraz odsetek od
beneficjenta. Na podstawie informacji otrzymanej z ww. departamentow wplywy
nalezno$ci oraz odsetek od Srodkow z budzetu srodkow europejskich ujmowane sa w
ewidencji ksiggowej. Departament Budzetu i Finanséw na podstawie przeslane;
informacji przekazuje zwroty, w terminach okreslonych w Rozporzadzeniu Ministra
Finanséw w sprawie szczegotlowego sposobu wykonania budzetu panstwa, na rachunki
wskazane w informacji. W zakresie $rodkéw europejskich nalezno$é gtéwna powinna
zosta¢ przekazana z rachunku zwrotu bezposrednio na rachunek Ministra Finansow
prowadzony w BGK, bez koniecznosci wprowadzania kwot do budzetu wojewodztwa.
Zwroty $rodkéw z budzetu panstwa oraz odsetek od Srodkéw z budzetu panstwa
(wyplacanych z rachunku Instytucji Zarzadzajacej) dokonywane sg przez beneficjentow
RPOWS 2014-2020 na wyodrebnione rachunki zwrotéw Instytucji Zarzadzajacej
w banku prowadzacym obstuge bankowa Wojewddztwa Swigtokrzyskiego. Naleznosé
gldwna oraz odsetki stanowia dochdd budzetu wojewodztwa. Departament Budzetu
1 Finanséw informuje Departament Wdrazania Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego oraz Departament Wdrazania Europejskiego Funduszu Spolecznego
o wptywie na rachunek naleznos$ci oraz odsetek od beneficjenta. Na podstawie informacji
otrzymanej z ww. departamentow wplywy nalezno$ci oraz odsetek od $rodkow z budzetu
panstwa ujmowane sg w ewidencji ksiggowej. Na podstawie dyspozycji sporzadzanych
przez Departament Wdrazania Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego oraz
Departament Wdrazania Europejskiego Funduszu Spotecznego s$rodki powyzsze
przekazywane sg na rachunek Ministerstwa Rozwoju.
Departamenty merytoryczne przekazuja informacje do Departamentu Budzetu
i Finansow dotyczace rozliczenia dofinansowania w ramach RPOWS udzielonego w
formie dotacji oraz srodkéw europejskich beneficjentom w formie sprawozdania, w celu
ujgcia ich w ksiggach rachunkowych.
Departament Wdrazania Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego oraz
Departament Wdrazania Europejskiego Funduszu Spotecznego przekazuja do
Departamentu Budzetu i Finanséw informacje w zakresie naleznosci przypisanych do
zwrotu przez Beneficjentéw w ramach RPOWS, w celu ujecia ich w ewidencji
ksiggowe;j.

§ 22
Procedury dokumentowania i przeplywu informacji zwigzanych z ewidencja
ksiegow3 i egzekucjq kar pienieznych nakladanych na przewoznikow.

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

Departament merytoryczny/rownorzgdna komorka organizacyjna (obecnie Wojewddzki
Zarzad Transportu) podejmujac dziatania na podstawie ustawy o transporcie drogowym
naklada kary pienigzne w drodze decyzji administracyjnej na przewoznikéw za
nieprzestrzeganie przepisow ustawy. Decyzja administracyjna, okre$la wysoko$¢ kary,
wskazuje termin zaplaty i rachunek bankowy, na ktory nalezy dokonaé zaplaty.
Departament merytoryczny/rownorzedna komorka organizacyjna (obecnie Wojewodzki
Zarzad Transportu) po nalozeniu kary na przewoznika sporzadza informacje w formie
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tabelarycznej zawierajacej nazwe przewoznika, doktadny adres, numer decyzji
ostatecznej, termin zaplaty oraz wysokosc¢ kary. Informacje przekazuje bezzwlocznie do
Departamentu Budzetu 1 Finansow.

4. Departament Budzetu i Finanséw na podstawie otrzymanej informacji ujmuje naleznosci
w ksiggach rachunkowych. Wplacone naleznosci stanowigce dochody budzetu panstwa
zostaja przekazane do budzetu panistwa w okreslonych terminach.

5. Departament Budzetu i Finanséw na biezaco informuje  Departament
merytoryczny/rownorzedng komorke organizacyjng (obecnie Wojewodzki Zarzad
Transportu) o wptywie naleznosci na rachunek budzetu. Na koniec kazdego miesiaca do
Departamentu merytorycznego przekazywana jest informacja o wystepujacych
zaleglo$ciach w zaplacie nalezno$ci oraz dokonanych wplatach.

6. Po uplywie terminu zaplaty naleznoSci, Departament merytoryczny/rOwnorzedna
komorka organizacyjna (obecnie Wojewddzki Zarzad Transportu) prowadzi
postgpowania egzekucyjne w trybie ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w
administracji.

7. Departament merytoryczny/rownorz¢dna komorka organizacyjna (obecnie Wojewddzki
Zarzad Transportu) ponosi odpowiedzialno$é za rozpatrywanie odwotan od decyzji,
przygotowanie dokumentacji w sprawach toczacych sie przed Samorzadowym Kolegium
Odwotawczym, sadami oraz za dokonywanie merytorycznych rozstrzygnie¢ dotyczacych
spraw prowadzonych przez organ egzekucyjny.

] §23
Srodki pienie¢zne.

Dowody dokumentujace operacje kasowe.

1. Dowodami kasowymi sa:

1) dowdd wplaty — kasa przyjmie KP,
2) dowdd wyplaty — kasa wyplaci KW,
3) raport kasowy,

4) czek gotowkowy,

5) bankowy dowod wplaty.

2. Dowod wplaty KP wypelnia kasjer na dowdd przyjecia do kasy gotowki. Dowéd KP
wystawiany jest w systemie komputerowym, ktory nadaje mu kolejny numer. Dowdd
wypelnia sie w 2 egz., z ktdrych pierwszy otrzymuje wplacajacy, drugi stanowi dowod
raportu kasowego. Dowdd podlega ujgciu w raporcie kasowym w dniu przyjecia gotowki
do kasy.

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

4. Czek gotowkowy wystawia kasjer w jednym egzemplarzu. Podpisuja osoby upowaznione
zgodnie z karta wzoréw podpisow zlozong w banku prowadzacym obstuge bankowsa
jednostki. Osoba otrzymujaca czek kwituje jego odbiér w ksiedze drukow Scistego
zarachowania. Po otrzymaniu wyciagu bankowego suma podjeta czekiem, podlega
sprawdzeniu z kwotq uje¢ta w raporcie kasowym. Podstawa wydania czeku gotdowkowego
jest zatwierdzony dowod zZrodlowy uzasadniajacy wydanie czeku. W razie pomytki w
wypisywaniu czeku (kwota, nazwisko, itp.), czek anuluje sie przez przekreslenie i
umieszczenie adnotacji ,,Anulowano” wraz z datg i podpisem osoby, ktéra go anulowata.
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8.

Adnotacje o anulowaniu czeku zamieszcza si¢ ksiedze drukow Scislego zarachowania.
Obowigzujacy ,,Dowod do czeku nr ... podjgcia gotowki z rachunku bankowego™ stanowi
zalacznik do niniejszej instrukcji.

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

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

Raport kasowy jest dokumentem rozliczajacym kasjera z gotowki przyjetej do kasy i
dokonanych wyptat z kasy. Raport sporzadza kasjer ujmujac w nim chronologicznie
przyjete do kasy wplaty i dokonane wyplaty. Kazda wplata 1 wyplata winna by¢
udokumentowana dowodami zrodlowymi, sprawdzonymi i zatwierdzonymi przez
upowaznione osoby. Raport kasowy sporzadzany jest za kazda dekade miesiaca.
Pracownik ksiggowosci dokonuje kontroli raportu kasowego oraz wtornej kontroli
zalaczonych dowoddéw zrédlowych na dowodd czego podpisuje raport i po zadekretowaniu
i oznakowaniu ujmuje w ksiggach rachunkowych.

Zasady gospodarki kasowej w jednostce okreslaja przepisy wewnetrzne.

Dowody dokumentujace operacje bankowe.

Obshuge bankowa budzetu Wojewddztwa oraz samorzadowych jednostek organizacyjnych
wykonuje bank wybrany na zasadach okreslonych w przepisach o zaméwieniach publicznych.

L,

Dowodami bankowymi sa:

1) bankowy dowody wplaty i wyplaty,

2) czeki gotowkowe,

3) karty platnicze,

4) polecenie przelewu bankowego,

5) wyciagi bankowe.
Bankowy dowod wptaty dokumentuje wptyw gotéwki na rachunek bankowy, ktory jest
potwierdzeniem przyjecia gotowki wystawianym przez bank. Wplaty moga byc
dokonywane w PLN lub w walutach EURO i1 USD. Wyplaty gotowkowe dokonywane sa
na podstawie czekéw gotowkowych lub wyptaty w walutach obcych na podstawie
zlozonego zapotrzebowania w formie zlecenia sprzedazy/wyplaty waluty z rachunku
bankowego (wzor bankowy).
Czeki gotowkowe wydawane sg przez bank na podstawie zlecenia. Czek stanowi dla
banku dyspozycje do obciazenia rachunku posiadacza rachunku kwota, na ktorg czek jest
wystawiony.
Karty ptatnicze debetowe i obciazeniowe wydaje bank na wniosek posiadacza rachunku
w ramach okreslonego dziennego limitu na pokrycie wydatkéw stuzbowych wskazanych
osob. Karty umozliwiaja dokonywanie wyplat gotowkowych. Zasady, sposob i tryb
przyznawania oraz korzystania ze stuzbowych kart platniczych a takze zasady rozliczania
ptatnosci dokonywanych przy ich wykorzystaniu okresla zatacznik do Uchwaty Zarzadu
Wojewodztwa Swietokrzyskiego.
Polecenie przelewu bankowego stanowi udzielona bankowi dyspozycj¢ diluznika do
obciazenia jego rachunku okre$lona kwota i1 uznania ta kwota rachunku wierzyciela.
Bank realizuje wylacznie dyspozycje podpisane przez osoby upowaznione do
dysponowania $rodkami na rachunku, wymienione w karcie wzoréw podpisow. Karty
wzorow podpiséw stanowiag dokumentacje bankowa jednostki. Polecenia przelewu jako
forma bezgotéwkowa realizowana jest za pomoca papierowych i elektronicznych
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nos$nikow informacji. Zasady realizacji polecen przelewdéw okre§la umowa zawarta z
bankiem. Podstawa do sporzadzenia platnosci w formie przelewu jest zatwierdzony
dokument zrédlowy podlegajacy zaplacie, ktéry jest wprowadzany do systemu
elektronicznego 1 akceptowany przez upowaznionych uzytkownikéw bankowosci
internetowej. W sytuacjach wyjatkowych dopuszczalne jest zlozenie polecenia przelewu
w formie papierowej. W przypadku blednych obciazen rachunkéw przez bank np. z
tytulu pobranych prowizji lub optat bank dokonuje korekty mylnych obciazen.

Wyciagi bankowe zawieraja wszystkie informacje o dokonanych operacjach na rachunku
bankowym w okresie, ktorego dotyczy. Bank zapewnia generowanie wyciagdw
bankowych, jako zestawienie operacji na poszczegdlnych rachunkach bankowych w
formie plikow elektronicznych, ktére nie wymagaja podpisu ani stempla. Wyciagi
zawieraja wszystkie informacje o platnosSciach, jakie zostaly umieszczone przez
kontrahentéw w opisie platnosci, pelna nazweg rachunku, walute, informacje o
przeprowadzonych operacjach, nazwe ptatnosci i inne informacje identyfikujace operacje
bankowe, salda poczatkowe i konicowe rachunku. Bank moze wyda¢ wyciagi papierowe
na zadanie posiadacza rachunku, réwniez w przypadku awarii systemu bankowosci
elektronicznej. Otrzymane wyciagi bankowe podlegaja kontroli przez uprawnionych
pracownikéw ksiggowosci pod wzgledem zgodnosci ze zréodlowymi dowodami
ksiggowymi. W przypadku stwierdzenia niezgodno$ci, pracownik ksiegowosci
zobowigzany jest do ich wyjasnienia.

§ 24
Lokaty terminowe

Wolne srodki budzetu moga by¢ lokowane na rachunkach bankowych w innych bankach
niz prowadzacy bankowa obshuge budzetu wojewodztwa, zgodnie z Uchwalg Zarzadu
Wojewddztwa Swigtokrzyskiego w sprawie przyjgcia procedury lokowania wolnych
srodkéw budzetu Wojewddztwa Swietokrzyskiego na rachunkach bankowych w innych
bankach niz prowadzacy bankowg obstuge budZetu oraz upowaznienia do podejmowania
decyzji w sprawie wyboru banku i lokowania w nim wolnych $rodkéw finansowych.

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

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

§ 25
Pozostale dowody ksiggowe, rozliczeniowe.

Dowodami ksiggowymi rozliczeniowymi sg:

1) polecenie ksiggowania,

2) noty ksiegowe, noty obciazeniowe,

3) dyspozycje,

4) wezwania do zaplaty, noty odsetkowe.
Polecenia ksiggowania sporzadzane s przez pracownikow ksiegowosci w celu dokonania
w ksiggach rachunkowych zapiséw, pod data wskazana w poleceniu, dotyczacych:

1) sum zbiorczych wynikajacych z zestawien dowodow zrodtowych,
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2) miesigcznych rozliczen,
3) korekty wczesniej dokonanych ksiggowan 1 korekty blednych =zapisow
ksiggowych,
4) ksiggowych rozliczen zamykajacych okresy sprawozdawcze, np. dochodow,
wydatkéw na podstawie sprawozdan budzetowych.

Noty ksiegowe wystawiane sg przez pracownikow ksiggowosci oraz przez pracownikow
departamentow merytorycznych. Noty nie moga dokumentowaé operacji podlegajace)
opodatkowaniu VAT. Nota obciazeniowa jest podstawa do obciazenia kontrahenta
naliczona kara umowna lub kwota do zaplaty naleznoéci z uzasadnionych tytulow.
Wystawiana jest w 3 egz., z ktorych pierwszy przekazuje si¢ odbiorcy, drugi stanowi
dowod do ujgeia w ksiggach rachunkowych, trzeci pozostaje u wystawcy.
Dyspozycje to dowody ksiggowe wewngtrzne sporzadzane przez departamenty
merytoryczne do udokumentowania przekazania dotacji, sSrodkéw finansowych, ptatnosci
na rzecz beneficjentow oraz wnioski o wyplatge wynikajace z przepisow BHP i innych
uregulowan wewngtrznych.
Wezwanie do zaplaty (upomnienie) wystawiane jest przez pracownikéw ksiggowosci
oraz pracownikoéw merytorycznych w celu ponaglenia dluznika do uregulowania
nalezno$ci.
Wezwanie do zaplaty zawiera wszystkie dane dotyczace naleznosci i podpis osoby
upowaznionej. Sporzadzany jest w 2 egz., z ktorych pierwszy zostaje przestany listem
poleconym do dhuznika, drugi pozostaje w dokumentacji ksiggowosci.
Nota odsetkowa wystawiana jest przez pracownikoéw ksiggowosci oraz pracownikow
departamentéw merytorycznych w celu wyegzekwowania od dtuznika naleznych odsetek
za zwloke w zaplacie naleznosci. Sporzadzana jest w 2 egz., z ktorych pierwszy zostaje
przestany listem poleconym do dluznika, drugi pozostaje w dokumentacji ksiggowosci.
Nota odsetkowa zawiera dane dotyczace naleznosci zaptaconej z opéZnieniem.

§ 26

Opisane zasady sporzadzania, kontroli i obiegu dokumentéw finansowo- ksiggowych
oraz ich przechowywania 1 archiwizowania obejmuja rowniez dokumentacjg
realizowanych przez jednostke projektow wilasnych w ramach programow operacyjnych.

Rozdzial VI
Ochrona danych i archiwizowanie

§27

Ochrona zbioréw ksiag rachunkowych

Dowody ksiggowe, ksiggi rachunkowe, sprawozdania finansowe przechowywane sg w
siedzibie jednostki w oryginalnej postaci. Ochrong przed dostgpem o0sOb
nieupowaznionych zapewniaja zabezpieczenia pomieszczen, w ktorych przechowuje sig
zbiory ksiegowe. Pomieszczenia ksiggowosci znajduja si¢ w siedzibie Urzedu, ktory jest
obiektem strzezonym. Pomieszczenia biurowe posiadaja zamki w drzwiach. Dowody
ksiggowe po zakonczeniu pracy przechowywane sa w zamykanych szafach.

Przy prowadzeniu ksiag rachunkowych przy uzyciu komputeréw za rownowazne z nimi
nalezy uzna¢ informatyczne zasoby rachunkowosci zorganizowane w formie oddzielnych
zbiorow danych, baz danych lub ich wyodrebnionych cze$ci bez wzgledu na miejsce
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powstania 1 przechowywania. Warunkiem koniecznym jest posiadanie przez jednostke
oprogramowania pozwalajacego na uzyskanie czytelnych informacji dotyczacych
zapisow w ksiggach rachunkowych, poprzez ich wydrukowanie lub przeniesienie na inny
nosnik danych.

Ksiggi rachunkowe nalezy wydrukowaé nie pdZniej niz koniec roku obrotowego w
terminie do 30 kwietnia nastgpnego roku obrotowego. Za réwnowazne z wydrukiem
uznaje si¢ przeniesienie tresci ksiag rachunkowych na inny komputerowy nosnik danych,
zapewniajacy trwalo$¢ zapisu informacji, przez czas nie krotszy od wymaganego dla
przechowywania ksiag rachunkowych. Obowiazkowemu wydrukowi podlegaja
zestawienie obrotow 1 sald.

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

Uruchomienie komputera jest mozliwe po wprowadzeniu hasta dostgpu dla danych
pracownikéw na réznych stanowiskach. Imienne konta uzytkownikéw z hastami dostgpu
sq bezpiecznie przechowywane. Dostgp do lokalnej sieci komputerowe] wymaga
wprowadzenia nazwy operatora i hasta. Kazda z uzywanych aplikacji daje dostgp do
danych w zaleznos$ci od podanych parametréw uzytkownika, tj. identyfikator plus hasto.
Prowadzona jest profilaktyka antywirusowa oraz systemy podtrzymujace napigcie w razie
awarii sieci energetycznej /UPS/.

Dowody ksiggowe po zaksiggowaniu nie mogg by¢ wydawane z komorki, ktéra je
przechowuje. W przypadku zaistnienia konieczno$ci sprawdzenia dokumentu przez
pracownika innej komorki organizacyjnej, dokument mozna udostgpni¢ tylko w miejscu
jego przechowywania.

Udostepnienie sprawozdan finansowych i budzetowych, dowodow ksiggowych, ksiag
rachunkowych 1 innych dokumentéw z zakresu rachunkowo$ci jednostki dla organow
kontrolnych ma miejsce w siedzibie jednostki, po uzyskaniu zgody kierownika jednostki
lub upowaznionej przez niego osoby.

Wydanie dowodéw ksiggowych na zewnatrz jednostki moze nastapi¢ w oparciu o
upowaznienie organu zadajacego, na podstawie pisemnej zgody kierownika jednostki i
pozostawieniu pisemnego pokwitowania zawierajacego spis wydanych dokumentow, z
wyjatkiem sytuacji wynikajacych z odrgbnych przepisow (gdy dostep do dokumentdéw)
moze by¢ catkowicie zakazany.

§28

Przechowywanie zbioréw i archiwizowanie.

Ogolne podstawy przechowywania przedmiotowych dokumentéw sg okre$lone w ustawie
o rachunkowosci. Dowody ksiggowe i dokumenty inwentaryzacyjne przechowywane sa
w formie oryginaléw, w ustalonym porzadku chronologicznym w podziale na okresy
sprawozdawcze i lata obrotowe, w formie pozwalajacej na ich tatwe odszukanie.

Dowody ksiggowe i inwentaryzacyjne przechowywane sa w pomieszczeniach biurowych
w ksiegowosci (archiwum biezace) w zamykanych szafach na dokumenty, w ktorych
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przechowuje si¢ dokumenty z biezacego roku obrotowego i lat poprzednich przed
archiwizacja. Nastgpnie dokumentacja oddawana jest do archiwum zakladowego
jednostki w terminach ustalonych w instrukcji archiwalnej. Okres przechowywania
dokumentacji okresla kategoria archiwalna.

3. W sposob trwaly /nie krotszy niz 50 lat/ przechowywane sa zatwierdzone sprawozdania
finansowe.

4. Okresowemu przechowywaniu podlegaja:

1) dokumentacja placowa — listy plac, karty wynagrodzen, oraz inne dowody, na
podstawie ktérych nastgpuje ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub renty -
przez okres wymaganego dostepu do tych informacji wynikajacy z przepisow
emerytalnych, rentowych i podatkowych, nie krocej jednak niz 5 lat,

2) dowody ksiggowe dotyczace srodkow trwalych w budowie, pozyczek, kredytow
1 innych umow, roszczen dochodzonych w postgpowaniu cywilnym, karnym i
podatkowym - przez 5 lat od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym,
w ktorym operacje, transakcje i postgpowania zostaly ostatecznie zakonczone,
splacone, rozliczone lub przedawnione,

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

4) ksiggi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostale dowody
ksiggowe i dokumenty — przez okres 5 lat,

5) dokumentacja zwigzana z projektami finansowanymi ze S$rodkéw Unii
Europejskiej i innych panstw oraz organizacji migdzynarodowych jest
przechowywana przez okres okreslony w wytycznych zawartych w
dokumentach odpowiedniego programu lub instrukcjach dotyczacych Zrédet
finansowania danego projektu albo w umowie o dofinansowanie. Jezeli przepisy
krajowe zakladaja dluzszy okres przechowywania niektorych dokumentow, to
dla nich stosuje si¢ odpowiednio przepisy krajowe. Powyzsze terminy oblicza
si¢ od poczatku roku nastgpujacego po roku obrotowym, ktorego dane zbiory,
dokumenty dotycza.

5. W przypadku zakonczenia dziatalnosci jednostki na skutek:

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

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

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

7. Do oznaczenia kategorii dokumentacji podlegajacej archiwizacji stosuje si¢ obowigzujace
przepisy instrukcji kancelaryjnej oraz instrukcji archiwalnej dla organdéw samorzadu
wojewodztwa 1 urzedow marszatkowskich.
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8.

Przechowywanie akt w archiwum zaktadowym reguluja przepisy wewnetrzne jednostki.
Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zakladowego oraz zasady i
tryb postgpowania z aktami spraw ostatecznie zatatwionych, okresla organizacje i zakres
dziatania archiwum zakladowego w Urzedzie Marszatkowskim Wojewodztwa
Swigtokrzyskiego w Kielcach.

Rozdzial VII
Postanowienia koncowe

§29

Realizacja zadan zwigzanych z zarzadzaniem i administrowaniem budynkami jednostki,
ich zabezpieczeniem i ochrona, ochrong systemdéw i sieci teleinformatycznych oraz
prowadzenia gospodarki Srodkami trwalymi nalezy do Departamentu Organizacyjno-
Administracyjnego Urzedu Marszatkowskiego.

Szczegolowe zasady regulujace powyzsze zadania okre$laja przepisy wewnetrzne
jednostki.
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Zalgcznik Nr 1

do Instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania
dokumentow ksicgowych ~ w Urzedzie
Marszatkowskim Wojewddztwa Swigtokrzyskiego

Wykaz dowodow wewngetrznych, ktore stanowia zataczniki do Instrukcji obiegu, kontroli
i archiwizowania dokumentéw ksiegowych w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa

Swigtokrzyskiego.

. Harmonogram przekazywania §rodkéw na realizacj¢ zadan okreslonych planem

finansowym narok ............... w ramach dziatalnosci biezace;.
Dyspozycja przekazania $rodkéw finansowych.

Dyspozycja przekazania $rodkéw finansowych w ramach programu operacyjnego
(dyspozycja zasilenia).

Dyspozycja przekazania srodkéw finansowych w ramach programu operacyjnego
(dyspozycja zwrotu).

Dyspozycja wystawienia zlecenia/dokonania pfatnosci na rzecz Beneficjenta w ramach
programu operacyjnego.

Zapotrzebowanie na $rodki finansowe realizowanych projektéw w ramach programu
operacyjnego.

Whniosek o wyplate wynagrodzenia dla czlonkow komisji egzaminacyjne;.

8. Listanagrdd pienieinyely 2t o s smusis e vy s sevss spvs o i

9.

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

Pokwitowanie otrzymanych nagrdéd rzeczowych z tytulu ...
Oswiadczenie podatnika.

Dyspozycja do ujgcia w ksiggach rachunkowych nabycia/otrzymania nieruchomo$ci.
Dyspozycja do ujgcia w ksiggach rachunkowych zbycia/przekazania nieruchomosci.
Informacja o ustaleniu/ waloryzacji czynszu ......................

Informacja o naliczeniw/aktualizacji oplaty z tytutu trwalego zarzadu ...................
Protokoét przekazania srodka trwalego/nieruchomosci.

Dol dos 2y Mty on s podjecia gotowki z rachunku bankowego.
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Zatacznik 1 do Wykazu dowodow
do Instrukcji obiegu, kontroli i
archiwizowania dokumentéw ksiegowych
w Urzedzie Marszatkowskim
Wojewddztwa Swietokrzyskiego

WZOr

Kiglee: Ania: covmemesmmmmmses

Nazwa jednostki
Lnake PISIRE voummusvsnm s

Urzad Marszalkowski
Wojewodztwa Swietokrzyskiego
w Kielcach

Harmonogram przekazywania Srodkoéw na realizacj¢ zadan okre$lonych
planem finansowym na rok .............. w ramach dzialalnos$ci biezgcej

Lp. | Miesigc/rok Kwota zl. Data
przekazania

Styczen
Luty
Marzec
Kwiecien
Maj
Czerwiec
Lipiec
Sierpien
Wrzesien
Pazdziernik
Listopad
12, Grudzien
Ogoélem w roku

0| N | v | w10

b

e

pum—y
ey

Akceptuje ,,zapotrzebowanie” s
Departament nadzoruj acy
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Zatacznik 2 do Wykazu dowoddw

do Instrukcji obiegu, kontroli i
archiwizowania dokumentéw ksiggowych
w Urzedzie Marszatkowskim
Wojewddztwa Swietokrzyskiego

WwWzor

Urzad Marszatkowski
Wojewodztwa Swigtokrzyskiego
w Kielcach

Al IX Wiekow Kielc 3

Dyspozycja przekazania Srodkow finansowych

Z Eae e D R T I s R i S T ST A S S A R A A e Ve S S P A RS
Na rachunek bankoWy NI ....o.iuuniie it et e

wg klasyfikacji budzetowej

Dz i rozdz. ............ paragraf.............. kwotazh........ooviiiiiiia
D2 wonnmus smvanssmuns POZA%: wonposamwsiid paragral....cp 0 kwotaZlomnmramasspess s
Dz. .o rozdz. ............ paragraf.............. kwotazl. ...
|5 - P — YOZAZ: o upsn paraeral ..o e L
Sporzadzit: ... ...

(data i podpis)
Sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym: ..............ccooviiiiiiiiiiiiiieieane
DI e o soni sivin e ST
Glowny ksiegowy Kierownik Jednostki
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Zalacznik 3 do Wykazu dowodow
do Instrukcji obiegu, kontroli 1

archiwizowania dokumentow ksiggowych

w Urzedzie Marszatkowskim
Wojewddztwa Swietokrzyskiego

WZOr
Kielce, dnia..........cccoevvennne
Pismio Znaks wueesmsesnnmesseas s

Dyspozycja przekazania srodkéw finansowych (zasilenia)
w ramach....(nazwa programu, ktérego dotycza przekazywane Srodki)

Zlecajacy:

tytutem:

Z 1aChUNKU DANKOWEZO: ...cuiiiiiiieiiiciientecee ettt et sa et esseanne s

(nazwa i numer rachunku)

Na TACHUNEK DANKOWY: 1.teiiiiiieiiieiieee ettt sta e e srneeess e e s seesteeentaesaeesnes

(nazwa i numer rachunku)

Podpisy:

Zgodnie z Instrukcja Wykonawcza Instytucji Zarzadzajacej oraz Instytucji Certyfikujace;
Regionalny Program Operacyjny Wojewodztwa Swigtokrzyskiego na lata 2014-2020,
wytycznymi dla danego programu oraz umowa o dofinansowanie projektu
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Zatacznik 4 do Wykazu dowoddow

do Instrukcji obiegu, kontroli i
archiwizowania dokumentow ksiggowych
w Urzedzie Marszatkowskim
Wojewddztwa Swictokrzyskiego

WZOr
Kielcednia......ooovvvevvnvernnns

Pismo znak: ...ooovviriiiiiiiiiiiiiiiaian .

Dyspozycja przekazania Srodkow finansowych (zwrotu)
w ramach ......(nazwa programu)
Zlecajacy:

(nazwa i numer rachunku)

wg klasyfikacji budzetowe;:
nr podzadania/przedsiewzigcia:

Podpisy:

Zgodnie z Instrukcja Wykonawcza Instytucji Zarquzajqcej oraz Instytucji Certyfikujace;
Regionalny Program Operacyjny Wojewodztwa Swigtokrzyskiego na lata 2014-2020,
wytycznymi dla danego programu oraz umowa o dofinansowanie projektu
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Zatacznik 5 do Wykazu dowodow

do Instrukeji obiegu, kontroli i
archiwizowania dokumentéw ksiegowych
w Urzedzie Marszatkowskim
Wojewddztwa Swietokrzyskiego

wzor
Sygnatura:
Dyspozycja wystawienia zlecenia/dokonania platnosci (...)
na rzecz Beneficjenta w ramach
(nr Osi Priorytetowej, nazwa programu, nr Dzialania)
Wystawca Dyspozycji:

Rodzaj platnosci: .........
Numer wniosku o platnosé / korekty wniosKu: .........ccovieviiiiiiiiiiiieeane
Numer kolejny ptatnosci w ramach Projektu: ..........

Dane Beneficjenta: Dane Odbiorcy'*:

Numer Umowy o dofinansowanie Projektu:
Nazwa Projektu:

rachunek bankowy Odbiorcy/Beneficjenta:

z rachunku bankowego nr: (nazwa i numer)

Zlecenie wyplaty:
-kwota: ... zt (stownie:) — wspodtfinansowanie krajowe z budzetu panstwa*

Zlecenie platnosci:
~kwota oo zt (stownie:) — wspotfinansowanie z UE*

klasyfikacja budzetowa:

nr podzadania:

termin realizacji:

inne dane (wymagane przez Instrukcje Wykonawczg Instytucji Zarzadzajacej oraz Instytucji Certyfikujacej
Regionalny Program Operacyjny Wojewodztwa Swigtokrzyskiego na lata 2014-2020, wytyczne dla danego
programu oraz umowe o dofinansowanie projektu)

Sporzadzit:

Podpisy:

(zgodnie z Instrukcja Wykonawcza Instytucji Zarzadzajacej oraz Instytucji Certyfikujacej Regionalny Program
Operacyjny Wojewodztwa Swigtokrzyskiego na lata 2014-2020, wytycznymi dla danego programu oraz umowa
o dofinansowanie projektu)

Dopuszcza sig inne formy dyspozycji, jezeli beda zawieraé ww. elementy.

! Nalezy wypelni¢ w przypadku, kiedy odbiorcg $srodkow jest inny podmiot niz Beneficjent. Jezeli Beneficjent jest wylacznie
odbiorca srodkéw wowczas uzupelnienie pola nie jest wymagane.

*niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik 6 do Wykazu dowodow

do Instrukcji obiegu, kontroli 1
archiwizowania dokumentdéw ksiegowych
w Urzedzie Marszatkowskim
Wojewddztwa Swigtokrzyskiego

wWZOr
Znak pisma:
URZAD MARSZALKOWSKI
WOIJEWODZTWA SWIETOKRZYSKIEGO

KIELCACH )
DEPARTAMENT BUDZETU I FINANSOW

Zapotrzebowanie na $rodki finansowe dla projektow realizowanych w ramach
(nazwa programu)

Przelew §rodkdéw ogdlem w kwocie zt. .................z

Rodzaj ptatnoéei: .........

Projekt:

Tytul Projektu: ........

Nr Projektu: .......

Os Priorytetowa: ......

Dzialanie:.......

Nr podzadania(przedsiewziecia): ......

Z rachunku budzetu wojewodztwa:

wg klasyfikacji budzetowe;j:

Dziat:.....rozdzial........... paragraf.......... - S zt ($rodki UE)
Dziat:.....rozdziatl.........paragraf.......... - srimRe zt (Budzet Wojewddztwa)

Z rachunku budzetu ogdlnego dotacji* ......occooooiiiiiiiiiiii

wg klasyfikacji budzetowe;j:
Dzials o s rozdzial' v parastat. s i zt (Budzet panstwa)

na wyodrgbniony rachunek bankowy projektu:

wg klasyfikacji budzetowej:
Dzial:.....rozdziat....... paragraf........ R z}. - zgodnie z planem finansowym

Akceptuje ,,Zapotrzebowanie na Srodki...”

Departament merytoryczny

Zlecenie wyplaty wspotfinansowanie krajowego z budzetu panstwa *

Departament Wdrazajacy

*jezeli wystgpuje udziat srodkow budzetu panstwa
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Zatacznik 7 do Wykazu dowodow

do Instrukcji obiegu, kontroli i
archiwizowania dokumentéw ksiegowych
w Urzedzie Marszalkowskim
Wojewddztwa Swietokrzyskiego

WZOr
Kielce,dnia...........cc......
Urzad Marszalkowski
Wojewodztwa Swietokrzyskiego
w Kielcach
ZIIE oo ommommsisnes pmessiotsis
WNIOSEK
o wyplate wynagrodzenia dla czlonkéw Komisji Egzaminacyjnej
(nazwa komisji egzaminacyjnej)
INADOASHAWAE. i e e o R S b A min S e e i S e S s s s s s T s
(podstawa prawna — ustawa, rozporzadzenie)
wnoszg 0 wyplate wynagrodzenia dla cZtonKOW..........oooiiiiiiiiiii i

(nazwa komisji egzaminacyjnej)
zaudziat ............ cereeneeeen . WEL PONIZSZEEO Zestawienia:

(okresli¢ czynnosci komis;ji)

Lp. Wartosé w zlotych
Nazwisko i imig
czlunk? zes;.)olu Funkeja Kwota Koszty Zaliczka na Kwota do
cersminacyjasgo wynagrodzenia uzyskania podatek wyplaty
przychodu dochodowy
20% | .. %
L.
2.
5)!
Ogotem: X
Sporzadzili.......oooo

(data, podpis i pieczatka)
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Zatacznik 8 do Wykazu dowoddw

do Instrukeji obiegu, kontroli i
archiwizowania dokumentdéw ksiggowych
w Urzedzie Marszatkowskim
Wojewddztwa Swigtokrzyskiego

WZOr
Lista nagroéd pieni¢znych z tytulu
(okresli¢ tytut nagrody)
o s Naleznosé Podatek Potwierdzenie odbioru
Nazwisko i imi¢ b Do wyplaty
brutto 10% data podpis

Razem:

Sporzadzit:

Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym

(data, podpis i pieczatka)
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wzor

Zalacznik 9 do Wykazu dowodow

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

Pokwitowanie otrzymanych nagrod rzeczowych z tytutu

(okreslic tytul nagrody)
Wartos¢ 5 i
Imig i nazwisko . jednostkowa | . ., Wartcfsc Faratek Pokwitowanie
B | mervees dzonego Opis nagrody . [los¢ | nagrod | (kol. 6 sdlbiog
&r PLNY w PLN | x 10%)
1 2 3 - 5 6 & 8
SUMA

Podpis osoby sporzadzajace;j

Kielce, dnia ..oovviii et
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Zatacznik 10 do Wykazu dowodow

do Instrukcji obiegu, kontroli i
archiwizowania dokumentéw ksiegowych
w Urzedzie Marszatkowskim
Wojewddztwa Swietokrzyskiego

wzor
OSWIADCZENIE PODATNIKA
NEwiskor T IO s S s A s S T S R
I B vnnnerriisnnsississmimsinmiinsnslanbintsansssine IRUE BIALKL ..o sinmmmesnersesnmnmsserssnsspnossieeniinssniisiiiiasinis
Miejsce UrodZenia.......cceeveeerererueenneennenninnnnns Data UrodzZenia.........ccoeuveieeeeiieeeiieeeieesereeseeeenanne
INT PESEL......coiiiiieccninerercnerassnssestssnesssssstersssssosssssessssssssssasssssssnsssssssssnsssssssasenssnssnsasssssnsorsnsosnases
I NP s cinonssmmmosmsvmmmmmoomsss s s s s A oy S5 B S PN S A AV
DL B T S RN oo R B S Y B R S AT RS
e — (051431 1 RPORRR—— T IERZRAM oo R
Kod pocztowy....cccoovurerieeiiieieeiiene INIEJSCOWOSC..vveierieeeitireeeeeeeeeeeeeseeesseeesssseeassesaasseessseesnnrees
UTZad SKArDOWY ... ettt et e et eae e et e e be et e e b e e s s e e s e e e e e sneenneeane

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

Jestem emerytem / rencista, Nr eMErytUTY/TENtY .........ccouuiiriiiuneiisieeinieeieeineaeeaeeranaenns

*(niepotrzebne skreslic)
Niniejszym przyjmuje do wiadomosci, ze otrzymana nagroda jest przychodem, ktory
powinien by¢ uwzgledniony w zeznaniu podatkowym za ...... rok zgodnie z art. 20 ust. 1

ustawy 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od 0sob fizycznych (t. j. Dz. U. z 2016 r.
poz. 2032 z p6zn.zm.)

Prawdziwos$¢ powyzszych danych stwierdzam wilasnorecznym podpisem ..........cceeveveenenee.
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Zatacznik 11 do Wykazu dowodéw

do Instrukcji obiegu, kontroli i
archiwizowania dokumentéw ksiggowych
w Urzedzie Marszalkowskim
Wojewddztwa Swigtokrzyskiego

Urzad Marszalkowski
Wojewddztwa Swietokrzyskiego
w Kielcach

Departanyente. oo sonssvvsmasmmnssmss i o S s R e A T S G
Pisnto Znake e onsms s svomamnes Euns saers el
Dyspozycja do ujecia w ksiggach rachunkowych nabycia/otrzymania
nieruchomosci wojewodztwa.
1. Oznaczenie NErUChOMOSCT ...o.uutitiit ittt ettt e ce et ee e iaeesans
2, Tyiul nabycialotrzymania DIErVCHOMIOSEE wuwwmswmmaissmss s v sy st i
3, INuvver L abaToROIMIOTIIN oo s i s i (. as i 5 don e s s s sm s s St
4. Wielkos¢, powierzchnia, numer dziatki, ...........coooiiiiiiiiii
5. Wartos€ nIeruChOmOSCI ....oviuiuiniiiiiiiiitet e et e e e e e
6. Poniesione koszty zwigkszajace warto$¢ nieruchomosei ..........o.ovviiiininiiiinnnnn.
¥ Rodza) prawnidj atRoOWYEh senmum s s smmmiis b s s st i s s aniaismbn
8. Rodzaj zalaczonych dokumentOw ...............ooiiiiiiiiiii e
data i podpis sporzadzajacego data i podpis Dyrektora Departamentu
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Zatacznik 12 do Wykazu dowodow
do Instrukcji obiegu, kontroli i
archiwizowania dokumentéw
ksiegowych w Urzedzie Marszatkowskim
Wojewddztwa Swietokrzyskiego

WZOr

Urzad Marszalkowski

Wojewddztwa Swietokrzyskiego

w Kielcach

DIEDATTANGITE. n.evisii s 00 555,05 0 0 oM R S i e S A 0 VB0 W 0 A SR A S s
FASmO ZNAKSD vevvensummmmmenmsmeminmos s e e e s s

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

1. Oznaczenie nETUChOMOSCT .. ..o.viuiiiiiii i
2. Tytul zbycia/przekazania nieruchomoscl ........co.viiiiiiiiiiiii e
B Nuner] data GolRIAEANI oo o A S SR SR
4. Wielko$¢, powierzchnia, numer dzialki .........ooooiiiiiiiiiiiiiiiiieae
5. Wartose nicriachomoieh vovssmvinrmmom s e v o o0 s sy s e e e
6. Nazwa jednostki, ktorej przekazano nieruchomos$¢ ...,
7. Rodzaj praw majatkOWyCh .. ..o e
X. Rodzg) zalaezotiyeli dokumeitow: cuss s s s s i s s s S R e
data i podpis sporzadzajacego data i1 podpis Dyrektora Departamentu

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

..................... dowod/pozycja ksiegowania .........ocovvuincneens

Kwota Wn Ma
Wartos¢
Symbol klasyfikacji Numer inwentarzowy
rodzajowe;j
Glowny ksiegowy Ksiggowo§$¢ analityczna Ksiggowosé syntetyczna
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Zalacznik 13 do Wykazu dowoddéw

do Instrukcji obiegu, kontroli i
archiwizowania dokumentow ksiegowych
w Urzedzie Marszatkowskim
Wojewodztwa Swietokrzyskiego

Urzad Marszatkowski
Wojewodztwa Swietokrzyskiego
w Kielcach

DD T RBTERETNE 000 405 A 000 0 00 A0 0 AR A 00 A i T A D S

Pismo znak: ...ooveeiiiiiiiiiiiiiain

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

Lp. Nazwa najemcy Nr umowy/ | Przedmiot Wysokosé Uwagi
aneksu do | wynajmu, stawki
umowy powierzchnia miesiecznej
CZYynszu
data i podpis sporzadzajgcego data i podpis Dyrektora Departamentu
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Zatacznik 14 do Wykazu dowodéw

do Instrukcji obiegu, kontroli i
archiwizowania dokumentow ksiegowych
w Urzedzie Marszalkowskim
Wojewddztwa Swietokrzyskiego

wzor
Urzad Marszalkowski
Wojewddztwa Swietokrzyskiego
w Kielcach

B g oL

Pismo znak: .....oooiiiiiiiiiiiann.

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

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

Zatacznik 15 do Wykazu dowodow

do Instrukeji obiegu, kontroli i
archiwizowania dokumentéw finansowo-
ksiegowych w Urzedzie Marszatkowskim
Wojewddztwa Swietokrzyskiego

PROTOKOL
przekazania PT Nr......
srodka trwalego - nieruchomosci

INA POASTAWIE v svomsmm v s e e o S e e e B S 0 e iR s e s

$rodek trwaty- nieruchomosci o nizej okreslonych cechach..........

Nazwa

Symbol klasyfikacji
Rodzajowej

Wartosé
poczatkowa

Numer
Inwentarzowy

Umorzenie

Przekazujacy (pieczec,
podpisy)

Data

[los¢ zalacznikéw Przyjmujacy (pieczed,
podpisy)

Charakterystyka

Wartos¢ poczatkowa
Umorzenia

Symbol klasyfikacji
Rodzajowej

Nr inwentarzowy

Stopa % Stanowisko
umorzenia kosztow

Gl. Ksiggowy

Ksiggowos¢ analityczna

Ksiggowosé syntetyczna
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Zatacznik 16 do Wykazu dowodow

do Instrukcji obiegu, kontroli i
archiwizowania dokumentow ksiegowych
w Urzedzie Marszatkowskim
Wojewodztwa Swietokrzyskiego

WZOr

Dowdd do czeku nr ........... podjecia gotéwki z rachunku bankowego

Zastepezydowtd doezeku 0 o mimsmamssmmrencmsnsismsssm s
do podjegcia gotdwki z rachunku bankoOWego Nr.........ccveeeveveereieeeeicieeeeeerese e eaeieen
LS L T —
(nazwa banku)
Dzial rozdzial | paragraf kwota przeznaczenie gotowki
Razem:
Podpisy 0s0b jak na czeku .......cccoeevriiieieiiieeeeeee e

Kielce 0. onvnmmmmmmransecisons
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Zatgcznik Nr 2
do Instrukcji obiegu, kontroli i
archiwizowania dokumentéw

ksiegowych w Urzedzie

Marszalkowskim Wojewddztwa
Swietokrzyskiego

Terminy przekazywania poszczegélnych rodzajow dokumentéw ksiegowych pomig¢dzy
komérkami organizacyjnymi oraz terminy przekazywania po ich opracowaniu i
skontrolowaniu.

2.

Departamenty merytoryczne sq odpowiedzialne za dotrzymanie terminu przekazania
dowoddow ksiggowych do Departamentu Budzetu i Finansow.

3. Departament Budzetu i Finanséw odpowiedzialny jest za terminowe wykonanie
dyspozycji poprzez zaplate zobowiazan wynikajacych z dowodow ksiegowych.

4. Zasada terminowosci przekazywania dowodéw ksiggowych do realizacji musi byc
bezwzglednie przestrzegana, aby unikna¢ niewykonania w terminie podjetych
zobowiazan.

Lp. | Okreslenie dokumentu Rodzaj Termin doreczenia, Komoérka

dokumentu realizacji przyjmujaca

L Faktury VAT dostawcow Oryginat dowodu Na biezgco, nie pdzniej niz | sekretariat DBiF —

towarow i ushug, faktury ksiggowego 4-go dnia od daty glowny ksiggowy —
korygujace, rachunki otrzymania od dostawcy pracownik
realizujacy platnosci

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

platnosci na rzecz wewnetrznego umozliwiajacym glowny ksiegowy —
beneficjentow terminowe przekazanie pracownik
realizujacy platnosci

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

$rodkow dla jednostek wewnetrznego umozliwiajacym gléwny ksiggowy -
organizacyjnych terminowe przekazanie pracownik
realizujacy platnosci

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

dotacji udzielonych na WEWnNetrznego umozliwiajacym glowny ksiegowy —
podstawie umoéw, porozumien terminowe przekazanie pracownik
realizujacy ptatnosci

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

wykorzystanych dotacji rozliczenie wynikajacych z umow gléwny ksiggowy —
dotacji pracownik
ksiggowosci

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

organizacyjnych na $rodki wewnetrznego umozliwiajacym glowny ksiegowy —
finansowe terminowe przekazanie pracownik
realizujacy platnosci

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

umowy o dzielo, wykonania zleceniobiorcy umozliwiajacym gléwny ksiggowy —
ustugi terminowe przekazanie pracownik
wynagrodzenia realizujacy platnosci

8. Polecenia wyjazdu Formularz Na biezaco, w czasie sekretariat DBiF —

shuzbowego, wniosek o delegacji, wniosek | umozliwiajacym glowny ksiggowy —
zaliczke, rozliczenie kosztéw | o zaliczke, terminowe przekazanie i pracownik

podrézy stuzbowe;j

rozliczenie zaliczki

rozliczenie

realizujacy platnosci
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0. | Dyspozycje przekazania Oryginat dowodu Na biezaco, w czasie sekretariat DBiF —
srodkéw finansowych na wewnetrznego umozliwiajacym gléwny ksiggowy —
realizacje projektdw w ramach terminowe przekazanie pracownik
programow operacyjnych realizujacy platnosci

10. | Dyspozycje dotyczace mienia | Oryginal dowodu Na biezgco sekretariat DBiF —
— nieruchomodci oraz zmian w | wewngtrznego glowny ksiggowy —
ewidencji Srodkéw trwatych pracownik
i innych sktadnikach odpowiedzialny za
majatkowych ewidencjeg srodkow

trwatych

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

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

sporzadzajacy listy
plac

13. | Wyplaty $wiadczen z ZFSS, Dowody do Na biezaco, po podjeciu sekretariat DBIF —
pozyczek, zapomog i innych sporzadzenia list decyzji o wyplacie glowny ksiggowy —
wyptat z funduszu wyplat swiadczen pracownik

sporzadzajacy listy
wyplat

14. | Whnioski o wyplatg innych Dowody do Na biezaco, po podjeciu sekretariat DBiF —
zobowiazan- nagrod wyplaty decyzji o wyptlacie nagrod | glowny ksiggowy —
pieni¢znych i rzeczowych pracownik

sporzadzajacy listy
wyplat

15. | Polecenia przelewu Sprawdzone i Najpozniej na jeden dzienn | Pracownicy
zobowiazan wynikajacych z zatwierdzone do przed okreslonym ksiggowosci —
dowodow ksiggowych wyptaty oryginaty terminem platnosci elektroniczny system

dowodow bankowosci
ksiggowych

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

bankowosci
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Zatacznik Nr 3
do Instrukeji obiegu, kontroli i

archiwizowania dokumentow ksiggowych

w Urzedzie Marszatkowskim

Wojewddztwa Swietokrzyskiego

Wzory pieczatek stuzacych do potwierdzenia kontroli oraz dekretacji dokumentéw

ksiegowych w Urzedzie Marszalkowskim Wojewodztwa Swietokrzyskiego

Platne z:
Dziat ...l rozdziat ............. paragraf ................. kwotazh.....................
rozdzial ............. paragraf ................. lowptagl. e mes s
SYMBOLPOAZAANTE! | cosmomsmnmmnimmsmissi e s s s e 3 s i i o s s e
»dotyczy PIZEdSTEWEIEEIA™ | sosnvnininvunnnmiasa e e s i s S e s e e e S e e
~nie dotyczy przedsiewzigcia™ Nazwa podzadania zgodna ze stownikiem podzadan
niepotr=ebne skresli¢ (przedsiewzigcia/zadania inwestycyjnego jednorocznego)
data ------------------------------------------------------
czytelny podpis pracownika
Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym
data ................................................. S R R
podpis i pieczatka

Zgodnie z ustawg — Prawo zamowien publicznych

zamoOwienia dokonano w trybie ..............oooiinn
zgodnie z zawartg umowa zdnia ..o
dataipodpis................ e

Ustawy — Prawo zaméwien publicznych
nie stosuje si¢ zgodnie z art. 4 pkt 8.
Zaméwienie nie przekracza 30 000 euro
data S pOdpIs s svwamvssvaiss oo

(data otrzymania faktury)
Nabywca/dostawea ..........uveeeirreieeeinennn,

(podac¢ nazwg kontrahenta)

jest czynnym podatnikiem VAT (w zalaczeniu wydruk).

*-.niepotrzebne skresli¢
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Sprawdzono pod wzgledem formalnym i rachunkowym

(data, podpis i pieczgtka pracownika komorki finansowej)

wZatwierdzono do wyplaty ze StodkOw ..o
dziat ........... rozdziat ............... § i Zho
s A S
R —— Y
s ZE s ovvmnereesenna ey s
Razem Zhooii
26112 (51| R T Zh e
Dorwyplatylowrots WOl zl. o svsems v S0 s s i s i oo

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

(data, podpis i pieczgtka Skarbnika/Gléwnego ksiggowego)

Kierownik jednostki
(data i podpis i pieczqtka)”

lub
(w przypadku faktur nie skutkujacych poniesieniem wydatku (faktur korygujacych))
2 ZAtWIErdZono Ze STOAKOW ...t e e e
dziat ........... rozdziat ............... § e Zhe

BV e s zt..

I —— T,

3 —— zi.

Razem: zt.

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

(data, podpis i pieczqtka Skarbnika/Glownego ksiggowego)

Kierownik jednostki
(data i podpis i pieczgtka)”

OPLACONO
gotéwka, przelewem
(podkresli¢ odpowiednia formg)
R o R ———
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Polecam rozliczenie dotacji ze $rodkow ..................

dziat ........... rozdziat ............... § i zt
Stownie ztotych:.......cooiiiiiii

Sprawdzono pod wzgledem
formalnymi rachunkowym

Wstegpnym zgodnie z ustawa
o finansach publicznych

zatwierdzam

Zaksiegowano w dzienniku gléwna
Kwota zl. konto
Winien Ma

data 1 podpis

data i podpis Gléwnego ksiggowego

data i podpis Kierownika jednostki

Zapizanew Dz GL. poz. wuewsssuinusse / rok
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