Zarzadzenie Nr 107/2020
MARSZAELKA WOJEWODZTWA SWIETOKRZYSKIEGO
z dnia 22 maja 2020 r.

W sprawie zmiany Zarzadzenia Nr 17/12 Marszalka Wojewodztwa Swietokrzyskiego
z dnia 5 marca 2012 r. w sprawie wprowadzenia instrukcji obiegu, kontroli
i archiwizowania dokumentéow finansowo-ksiegowych w Urzedzie Marszalkowskim
Wojewodztwa Swictokrzyskiego zmienionego Zarzadzeniem Nr 79/2017 Marszatka
Wojewodztwa Swietokrzyskiego z dnia 26 wrze$nia 2017 r., Zarzadzeniem Nr 4/2019
Marszatka Wojewodztwa Swietokrzyskiego z dnia 2 stycznia 2019 r. i Zarzadzenia
Nr 32/2019 Marszatka Wojewodztwa Swietokrzyskiego z dnia 22 marca 2019 r.

§1

W Zarzadzeniu Nr 17/12 Marszatka Wojewodztwa Swigtokrzyskiego z dnia 5 marca 2012 r.,
zmienionym zarzadzeniem nr 79/2017 Marszatka Wojewodztwa Swigtokrzyskiego z dnia
26 wrze$nia 2017 r. oraz zarzadzeniem Nr 4/2019 Marszatka Wojewodztwa Swietokrzyskiego
z dnia 2 stycznia 2019 r. i Zarzadzeniem Nr 32/2019 Marszatka Wojewodztwa
Swietokrzyskiego z dnia 22 marca 2019 r. w Instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania
dokumentéw  finansowo-ksiggowych ~w  Urzedzie Marszalkowskim Wojewddztwa
Swietokrzyskiego stanowigcej zatacznik do zarzadzenia wprowadza sie nastepujace zmiany:

§2
1. W rozdziale IV Kontrola dowodow ksiggowych:
1) w § 10 ust. 7 dodaje si¢ pkt 6.

»,Do obowigzkow pracownika dokonujgcego kontroli formalno-rachunkowej nalezy
sporzadzanie przelewoéw z zastosowaniem mechanizmu podzielonej ptatnoséci zgodnie
z dyspozycja komorek merytorycznych. Przed sporzadzeniem przelewu nalezy
obowigzkowo weryfikowaé¢ zgodnos¢ rachunkow bankowych wskazanych na fakturze z
wykazami w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie podmiotowej urzedu
obstugujacego  ministra  wlasciwego do  spraw  finansow  publicznych:
https://www.gov.pl/web/kas/wykaz-podatnikow-vat, =~ za  posrednictwem  systemu
teleinformatycznego Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej
(CEIDG) Iub w systemie bankowym iPKO biznes zawierajacym sprawdzenie
rachunkow na biatej liscie podatnikow VAT oraz dotagcza¢ do dokumentacji
rozliczeniowe] wydrukéw potwierdzajacych czynno$ci sprawdzajagce w zakresie
rachunku bankowego kontrahenta badZz potwierdzania faktu weryfikacji stosowng
adnotacja w opisie merytorycznym dokumentu ksiggowego, jednoczesnie zachowujac
wygenerowany plik pdf lub np. zrzut ekranu zawierajacy informacje o sprawdzaniu
wykazu w konkretnym dniu na wybrany dzien w formie elektronicznej w dokumentacji
departamentu.

Ponadto regulowanie transakcji dokonywanych na podstawie art. 19 ustawy z dnia
6 marca 2018 roku Prawo przedsigbiorcow (powyzej 15.000 zl) wylacznie w formie
przelewu, na rachunek wskazany na fakturze, pod warunkiem ze zostanie on
zweryfikowany w BIP na stronie Ministerstwa Finanséw lub w CEIDG. W przypadku
braku zgodnosci numeru rachunku wskazanego na fakturze z wykazem, zaptata moze



https://www.gov.pl/web/kas/wykaz-podatnikow-vat

by¢ dokonana na wskazany na fakturze rachunek bankowy, pod warunkiem, Ze zostanie
ztozone zawiadomienie o zaptacie naleznosci na inny rachunek naczelnikowi urzedu
skarbowego lub dokonanie zaptaty z zastosowaniem mechanizmu podzielonej platnosci
(split payment).”

2) w § 10 ust. 9 pkt 2 otrzymuje brzmienie:

,Dokumenty ksiegowe zatwierdzane sg przez dysponenta srodkoéw budzetu oraz osoby
przez niego upowaznione. Do zatwierdzania dowodow ksiggowych upowaznione sg
osoby wymienione w karcie wzoréw podpisow zlozonej w banku prowadzacym
obstuge budzetu.

Osobami uprawnionymi do zatwierdzania dowoddéw ksiegowych do wyptaty oraz
dysponowania $rodkami pieni¢znymi sg:

— Marszalek Wojewddztwa,

— Wicemarszatkowie Wojewodztwa,

— Cztonkowie Zarzadu,

— Sekretarz Wojewddztwa.

3) § 13 otrzymuje nastepujaca tresc:

»l. Umowy na dostawe towarow, materiatdéw i ustug zawierane sg w wyniku
przeprowadzonego postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego zgodnie
Z przepisami ustawy Prawo zamowien publicznych. Zasady udzielania zamowien
publicznych 1 regulamin pracy komisji przetargowej okreslone zostaly przepisami
wewnetrznymi.  Dokumentacja  dotyczaca  przeprowadzonego  postepowania
o udzielenie zamowienia publicznego przechowywana jest w komodrce merytoryczne;.
Umowy zlecenia wykonania ustug, umowy licencyjne i inne umowy zawierane sg na
podstawie upowaznienia w sprawie powierzenia obowigzkow w zakresie gospodarki
finansowej i do sktadania o$wiadczen woli.

2. Potwierdzeniem wykonania dostawy, ustugi jest dokument zrodtowy — faktura
wystawiona przez kontrahenta w formie papierowej lub elektronicznej.

3. Obiegiem dokumentéw finansowych jest proces przekazywania dokumentow
finansowych od chwili wptywu do jednostki, az do momentu ujgcia W Kksiggach
rachunkowych.

4. Kazdy dokument wptywajacy do jednostki nalezy zarejestrowac oraz umiesci¢ na
nim dat¢ wplywu do jednostki. Komorka organizacyjna, ktora otrzyma dokument
finansowy, musi go zarejestrowal oraz umiesci¢ date wplywu do komorki
organizacyjnej.

5. W przypadku wplywu (ztozenia) dokumentu finansowego bezposrednio do komoérki
merytorycznej, dokument nalezy zarejestrowac i umiesci¢ na nim date wptywu do
komorki merytorycznej, natomiast nie jest wymagane zamieszczenie daty wptywu
do jednostki.

6. Celem rejestracji dokumentow finansowych jest zagwarantowanie kompletno$ci
ujecia w ksiegach rachunkowych operacji gospodarczych wystepujacych w danym
okresie rozliczeniowym oraz terminowego regulowania zobowigzan.
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Wystawianie faktur elektronicznych podlega akceptacji dyrektora departamentu/
rownorzgdnej komoérki organizacyjnej odpowiedzialnego za realizacj¢ umowy,
zamoOwienia (zlecenia).

Faktury elektroniczne wystawiane przez kontrahentéw powinny wptywac na adres
mailiowy sekretariatu komorki organizacyjnej odpowiedzialnej za realizacj¢ umowy
(zlecenia).

Sekretariat komorki organizacyjnej drukuje przestang w formie elektronicznej
fakturg, dokonuje jej rejestracji i zamieszcza na niej date wptywu do komorki
organizacyjnej. Dniem wplywu faktury przestanej w formie elektronicznej jest dzien
wejsScia przesytki elektronicznej na adres poczty e-mail sekretariatu komorki
organizacyjnej.

Faktury elektroniczne udostgpniane przez wystawcOéw na stronach internetowych
powinny zosta¢ wydrukowane, zarejestrowane oraz powinny posiada¢ date wptywu.
Dniem wptywu faktury jest dzien udostgpnienia jej przez kontrahenta na stronie
internetowej. Sekretariat komorki organizacyjnej dokonuje rejestracji faktury i
zamieszcza na niej date wptywu do komorki organizacyjne;.

Dokument finansowy otrzymany za posrednictwem platformy elektronicznego
fakturowania (PEF) w wersji elektronicznej po wydrukowaniu jego obrazu zostaje
opatrzony stemplem wptywu zgodnym z datg otrzymania na skrzynke PEF.

Kierownik komorki organizacyjnej, ktory akceptuje wystawianie przez
kontrahentéw faktur elektronicznych, jest zobowigzany upewni¢ si¢ co do
autentycznosci pochodzenia faktury, integralno$ci tre$ci faktury oraz czytelnosci
faktury. Przez autentyczno$¢ pochodzenia faktury — nalezy rozumie¢ pewnos$¢ co do
tozsamos$ci dokonujacego dostawy towaréw lub ustugodawcy albo wystawcy
faktury. Przez integralnos$¢ tresci faktury — nalezy rozumie¢, ze w fakturze nie
zmieniono danych, ktore powinna zawiera¢ faktura.

Kontrola autentyczno$ci pochodzenia faktury, integralnosci treSci faktury oraz
czytelno$ci faktury zapewniona jest w szczegdlnosci przez stosowanie przepisow
niniejszej Instrukcji, innych przepiséw prawa w tym zakresie.

Komorka merytoryczna po zarejestrowaniu wptywu dokumentu dokonuje jego
kontroli merytorycznej, podpisuje 1 niezwlocznie przekazuje do realizacji
finansowej.

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 pieczgci z w/w danymi.,



16.

17.

18.

19.

20.

2) kazdorazowe sprawdzenie statusu podatnika VAT (zarejestrowany czy
niezarejestrowany, jako czynny podatnik VAT) na stronie Ministerstwa
Finanséw www.mf.gov.pl. (do dokumentacji nalezy dotaczy¢ wydruk pobrany z
ww. strony). Dopuszcza si¢ mozliwo$¢é stosowania pieczeci z w/w danymi -
wzor pieczeci znajduje sie¢ w zatgczniku do Instrukcji

Obowigzkiem pracownika dokonujacego kontroli merytorycznej jest umieszczenie
adnotacji o zakupie dokonanym w trybie ustawy o zamowieniach publicznych z
powolaniem umowy lub zamoéwienia, a w przypadku zakupdéw ponizej 30 000 euro
powinien by¢ stosowany zapis ,,Zakup wylgczony ze stosowania ustawy z 29
stycznia 2004 r. — Prawo zamoéwien publicznych na podstawie art. 4 pkt 8.
Dopuszcza si¢ mozliwos¢ stosowania pieczeci z w/w danymi- wzdr pieczeci
znajduje si¢ w zataczniku do Instrukc;ji.

Obowigzkiem pracownika dokonujgcego kontroli merytorycznej jest umieszczenie
adnotacji 0 weryfikacji nabytych towarow i ustug zgodnie z zalgcznikiem nr 15
ustawy o VAT wynikajacy z koniecznos$ci obligatoryjnej zaptaty w mechanizmie
podzielonej platnosci (split payment). W opisie merytorycznym dokumentu
ksiegowego (faktury) nalezy zamieSci¢ stosowng adnotacje (np. zakup
towarow/wykonana robota budowlana znajduje si¢ w wykazie towarow i1 uslug w
zalaczniku nr 15 do ustawy VAT, oplaci¢ przy zastosowaniu mechanizmu
podzielonej ptatno$ci). Zaplata na rachunek bankowy inny niz ujety w wyzej
wymienionym wykazie bedzie skutkowaé powstaniem odpowiedzialnos$ci solidarnej
(majatkowej) za zobowigzania podatkowe dostawcy czy ustugodawcy, w czesci
podatku VAT przypadajacej na t¢ dostawe towarow lub to $wiadczenie ushug —
zgodnie z art. 117ba 1 117bb ustawy Ordynacja Podatkowa. Aby ustrzec si¢
solidarnej odpowiedzialnosci nalezy kazda fakture za dostawy/roboty budowlane
wymienione w zalaczniku nr 15 do ustawy o VAT, bez wzgledu na wartos¢ optacic¢
przy zastosowaniu mechanizmu podzielonej ptatnosci.

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

Wptyw faktury do komorki finansowej jest rejestrowany w sekretariacie
departamentu. Upowazniony pracownik ksiegowosci dokonuje kontroli formalno-
rachunkowej dokumentu, opatrujac dowdd data i podpisem potwierdzajacym
dokonanie kontroli i przekazuje gtdéwnemu ksiegowemu w celu dokonania wstgpnej
kontroli zgodnie z art. 54 ustawy o finansach publicznych i kierownikowi jednostki
w celu zatwierdzenia do zaptaty. Zatwierdzony dowdd wraca do ksiggowosci, gdzie
jest poddany wtornej kontroli formalno-rachunkowej, dekretacji i ujeciu w ksiegach
rachunkowych. Komorka ksiggowosci dokonuje zaptaty poprzez sporzadzenie
przelewu lub przekazuje dokument do kasy w celu realizacji gotéwkowe;.

Wystawiona przez kontrahenta faktura pro forma jako zewnetrzny dokument nie jest
dowodem ksiggowym 1 nie stanowi ona podstawy do ujecia w ksiggach
rachunkowych. Otrzymana faktura pro forma, ktora jest postacig przedptlaty lub



zaliczki na poczet dokonania operacji gospodarczej, stanowi¢ moze jedynie
zalacznik do dyspozycji merytorycznej dokonania platnosci zaliczkowej
zaciagnigtego zobowigzania. Zaptata wedlug faktury pro forma musi by¢
potwierdzona faktura.

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

4) w § 16 ust. 6 otrzymuje brzmienie:

W jednostce stosuje si¢ bezgotowkowa forme wyptaty wynagrodzen. Na podstawie
list ptac podpisanych przez osoby upowaznione dokonuje si¢ przelewu na wskazane
przez pracownikéw rachunki bankowe, chyba ze pracownik zlozyl w postaci
papierowej lub elektronicznej wniosek o wyplate wynagrodzenia do ragk wtasnych.
Przelewy wynagrodzen potwierdzone sg wyciggiem bankowym.”

5 w § 19 w ust. 1 w miejsce Departament Cyfryzacji, Geodezji i Planowania
Przestrzennego wprowadza si¢ zapis Departament Nieruchomos$ci, Geodezji i
Planowania Przestrzennego.

6) w § 22 ust. 1-3 i 5-7 w miejsce Departament Transportu i Komunikacji wprowadza sig¢
zapis Departament Infrastruktury, Transportu i Komunikacji.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ dyrektorom departamentéw i rownorzednych komorek
organizacyjnych oraz Skarbnikowi Wojewodztwa Swigtokrzyskiego.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Marszalek Wojewddztwa Swigtokrzyskiego

Andrzej Betkowski

(dokument podpisano elektronicznie)



Potwierdzam zgodnos¢ kopii z dokumentem elektronicznym:

Znak pisma
Identyfikator pliku
Nazwa pliku
Wersja pliku
Skrét pliku

Wydrukowat(a): Anita Zalewa-Brola GM-VI

Data wydruku: 2020-05-25 07:33:15

Podpisane przez:

GM-V1.120.107.2020
373738
KW_27716_GM_plik2.DOC
2

ef2365ba6dc5853514438e570a0f2b23

Andrzej Betkowski

Marszatek Wojewodztwa - Marszatek Wojewoddztwa Swietokrzyskiego

Data podpisu: 2020-05-22 14:06:16

Numer certyfikatu: 44502453664761453918289622098147171670027235304

Wystawca certyfikatu: Krajowa Izba Rozliczeniowa S.A.



