ZARZADZENIE NR 47712011
WOJEWODY SWIETOKRZYSKIEGO
z dnia 30 grudnia 2011 roku
w sprawie ustalenia instrukcji obiegu dokumentéw (dowodéw ksiegowych)

w Swietokrzyskim Urzedzie Wojewddzkim w Kielcach.

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzeSnia 1994 roku

o rachunkowosci (tj. Dz. U. z 2009r. Nr 152, poz. 1223 z p6zn. zm.), zarzadza sie,

co nastepuje:

§ 1. Ustala sie:

1) wykaz dokumentéw (dowodéw ksiegowych), ktére stanowiC bedg podstawe
realizacji budzetu wojewody oraz planu finansowego Swietokrzyskiego Urzedu
Wojewodzkiego stanowiacy zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia,

2) instrukcje obiegu dokumentéw (dowoddw ksiegowych) w Swietokrzyskim
Urzedzie Wojewddzkim stanowigca zatacznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia,

§ 2. Instrukcja, o ktorej mowa w § 1 pkt 2 ma zastosowanie do
prowadzenia przez Wydziat Finanséw i Budzetu obstugi finansowo - ksiegowej
Swietokrzyskiego Urzedu Wojewodzkiego w zakresie realizacji:

1) budzetu wojewody,

2) planéw finansowych Swietokrzyskiego Urzedu Wojewodzkiego jako jednostki
budzetowe;j.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Dyrektorowi Generalnemu
Swietokrzyskiego Urzedu Wojewddzkiego, dyrektorom wydziatow (komoérek
rownorzednych) Swietokrzyskiego Urzedu Wojewddzkiego oraz ich zastepcom,
a takze gtébwnemu ksiegowemu budzetu wojewody i gtdbwnemu ksiggowemu
Swietokrzyskiego Urzedu Wojewodzkiego.

§ 4. Traci moc  zarzadzenie nr 69/2007 Wojewody Swietokrzyskiego
z dnia 29 czerwca 2007 roku w sprawie ustalenia instrukcji obiegu dokumentow
(dowodow ksiegowych) w Swietokrzyskim Urzedzie Wojewddzkim w Kielcach.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie.z dniem podpisania.



UZASADNIENIE

W zwigzku z przejeciem zadan po zlikwidowanym Zaktadzie Obstugi
i zmiang Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 roku
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych
(Dz. U. Nr 14, poz. 67) dokonano aktualizacji instrukcji obiegu dokumentéw
(dowodéw ksiegowych) w Swietokrzyskim Urzedzie Wojewddzkim w Kielcach.



Zatacznik Nr 1

do zarzadzenia Nr /4112011
Wojewody Swietokrzyskiego
z dnia 30 grudnia 2011 roku

1. WYKAZ DOKUMENTOW (DOWODOW KSIEGOWYCH) UZNANYCH ZA
PODSTAWE DO REALIZACJI BUDZETU WOJEWODY, PLANU FINANSOWEGO
SWIETOKRZYSKIEGO URZEDU WOJEWODZKIEGO W KIELCACH.

Lp.

Symbol
dowodu

Nazwa dokumentu (dowodu ksiegowego)

2

3

Decyzje:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

9)

w sprawie zmian w uktadzie wykonawczym budzetu Wojewody,

za nabycie prawa wiasnosci budynkéw,

W sprawie umorzenia naleznosci panstwowych,

W sprawie odroczenia i roztoZzenia na raty naleznosci panstwowych,
decyzja — odpisu naleznosci ....przedsiebiorstwa,

decyzja w sprawie przypisania do zwrotu dotacji wykorzystanej niezgodnie
Z przeznaczeniem lub nadmiernie pobrane;j,

decyzja w sprawie umorzenia dotacji wykorzystanej niezgodnie

z przeznaczeniem lub nadmiernie pobrane;.

Dyspozycje wydziatow:

a)
b)
c)

d)
e)

W sprawie przekazywania dotacji celowych dla samorzadéw,

w sprawie przekazywania dotacji celowych innym jednostkom niz j.s.t.,

w zakresie przekazywania srodkéw pienieznych kontrahentom w kwotach
wynikajgcych z umow,

w sprawie przekazania zaliczki za szkolenie pracownika,

w sprawie przekazania zaliczki do sgdu o powotanie biegtego.

Umowa na dostawy, ustugi i roboty

Umowa zlecenia

Umowa uzyczenia

Umowa o dzieto

N oo M w

4-31-
4181/1/50

Czek:

a)
b)

gotéwkowy
rozrachunkowy




1 2 3
8. Pokwitowanie wydania ksigzeczki czekowej
9. Polecenie przelewu:
PUK-402 a) ogdlnego stosowania,
b) wydruk komputerowy,
c) zbiorcze polecenie przelewéw.
10. Dowéd wptaty:
a) za posrednictwem poczty,
b) bankowy,
c) kwitariusz przychodowy,
d) KP - wydruk z komputera,
e) odcinek mandatu karnego kredytowanego.
11. Wycigg bankowy
12. Zlecenie ptatnicze na sprzedaz dewiz
18. Bankowa nota memoriatowa uznaniowa
14. Faktura
15. Rachunek
16. Prawomocny wyrok sgdowy
17. Raport kasowy
18. Potwierdzenie sald
19. Dokumenty obrotu Srodkami trwatymi i $rodkami trwatymi w uzywaniu:
a) przyjecie srodka trwatego ,OT”,
b) likwidacja srodka trwatego ,LT”, ,LN”
PUK-153 c) protokét zdawczo —odbiorczy srodka trwatego ,PT”,
d) zmiana miejsca uzytkowania $rodka trwatego ,MT”, ,MN”
20. |PUK-167 Polecenie ksiegowania
21. Oswiadczenie — rozliczenie ryczattu.
22. Polecenie wyjazdu stuzbowego — rachunek kosztéw podrozy
23. Whiosek o zaliczke
24. Rozliczenie zaliczki
25. | 3-33 Min. Zawiadomienie — dowod ksiegowy w sprawie zarachowania zwrotu wptaty —
Fin. 7101/6 | (nadptaty)
26. Zaswiadczenie dotyczace zwrotu optat paszportowych
27. Nota ksiegowa:
PUK-172 a) uznaniowa
PUK-172 b) obcigzeniowa
28. Nota odsetkowa — rozliczenie wptywu
29. Dyspozycja wystawienia polecenia wyptaty za granice
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30. Umowa o prace
31. Zawiadomienie pracownika o zmianie zaszeregowania
32. Lista ptacy:
a) ogodlnego stosowania,
b) wydruk komputerowy.
33. | ZUS 2-19 Lista ptatnicza zasitkow z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby
i macierzynstwa
34. Zawiadomienie z sgdu o zabezpieczeniu hipotecznym niezaptaconych naleznoéci
Skarbu Panstwa,
35. Whiosek o dokonanie ptatnosci z funduszy pomocowych Unii Europejskiej na mocy

umowy dotacji wraz z zatgcznikami

2. Dowody ksiegowe sg podstawg realizacji budzetu wojewody oraz planéw

finansowych Swietokrzyskiego Urzedu Wojewddzkiego w zakresie:

a) Swietokrzyskiego Urzedu Wojewoddzkiego jako jednostki budzetowe;,

b) realizowanej umowy w ramach Szwajcarsko Polskiego Programu
Wspotpracy,

c) zadan realizowanych ze $rodkéw Unii Europejskiej,

d) sum depozytowych i sum na zlecenie,

e) Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

Podstawe zapisow w ksiegach rachunkowych stanowig dowody ksiegowe:

a) zewnetrzne obce — otrzymane od kontrahentéw (faktury, rachunki, noty
ksiegowe)

b) zewnetrzne wlasne — przekazywane w oryginale kontrahentom,

c) wewnetrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki,

d) zbiorcze - stuzace do dokonania tgcznych zapisow zbioru dowodow
zrodiowych, ktére musza by¢é w  dowodzie zbiorczym pojedynczo
wymienione, np. raport kasowy,

e) korygujace poprzednie zapisy (PK - polecenie ksiggowania, nota
korygujaca VAT),

f) zastepcze - wystawione do czasu otrzymania zewngtrznego obcego
dowodu zrédtowego,

g) rozliczeniowe - ujmujace juz dokonane zapisy wedfug nowych kryteriéw

klasyfikacyjnych.




4. Dowdd ksiegowy powinien zawiera¢ co najmniej:

a) okreslenie rodzaju dowodu i jego numer identyfikacyjny,

b) okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej,

c) opis operacji oraz jej wartosc,

d) date dokonania operacji, a gdy dowdd sporzadzony zostat pod inng datg —
takze date sporzadzenia dowodu,

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

Mozna zaniecha¢ zamieszczania na dowodzie danych, o ktérych
mowa pod lit. e, jezeli wynikaja one z techniki dokumentowania zapisow
ksiegowych.

5. Dowdd ksiegowy opiewajacy na waluty obce powinien zawieraC przeliczenie
ich wartoéci na walute polskg wedtug kursu obowigzujgcego w dniu
przeprowadzenia operacji gospodarczej. Wynik przeliczenia zamieszcza sig
bezposrednio na dowodzie.

6. Jezeli jedng operacje dokumentuje wiecej niz jeden dowdd lub wigcej niz jeden
egzemplarz dowodu, ustala si¢ na mocy art. 22 ust. 4 ustawy z dnia 29
wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2009 roku Nr 152, poz. 1223), ze
zawsze jest to oryginat dowodu oraz taka liczba zatgcznikow, ktora zapewnia

kompletne udokumentowanie operacji gospodarcze;.



Zatacznik Nr 2

do zarzadzenia Nr ’7M 12011
Wojewody Swietokrzyskiego
z dnia 30 grudnia 2011 roku

INSTRUKCJA
obiegu dokumentow (dowodéw ksiegowych) dla giéwnego dysponenta
srodkéw budzetu wojewody oraz dysponenta lll stopnia $rodkéw budzetu
wojewody w Wydziale Finanséw i Budzetu éwietokrzyskiego Urzedu

Wojewodzkiego w Kielcach

Obiegiem dokumentéw (dowodéw ksiegowych) nazywane jest przejscie
dokumentéw (dowodow ksiegowych) przez wyznaczone stanowiska pracy oraz ich
odpowiednie sprawdzenie, zaewidencjonowane w ksiegach rachunkowych, a takze
odpowiednie zabezpieczenie.

Tryb obiegu dokumentéw (dowodoéw ksiegowych) reguluje niniejsza instrukcja, ktéra
normuje nastepujgce zagadnienia:

Wykaz komérek organizacyjnych.

Upowaznienia oséb do podpisywania dokumentéw (dowodéw ksiegowych).
Zasady i tryb kontroli dokumentéw (dowodéw ksiegowych).

Tabela obiegu dokumentéw (dowodéw ksiegowych).

Ochrona danych, zbioréw i programow.

Programy komputerowe.

Ustalenia dotyczace ksiegowania dowodow ksiegowych.

2N @ O s N

Wydatki strukturalne.



1. Wykaz komorek organizacyjnych
Lp. Nazwa komorki organizacyjnej e nazwy k9m9rk|
organizacyjnej
wewnetrznej |zewnetrznej
1 | Biuro Wojewody BW
2 |Wydziat Prawny Nadzoru i Kontroli PNK
3 | Wydziat Organizacji i Kadr OK
4 | Wydziat Finanséw i Budzetu FN
5 | Wydziat Funduszy Europejskich i Programoéw
Pomocowych FPP
6 |Wydziat Infrastruktury i Geodezji IG
7 | Wydziat Spraw Obywatelskich i Cudzoziemcow SO
8 | Wydziat Polityki Spotecznej PS
9 | Wydziat Centrum Zdrowia Publicznego CZP
10 |Wydziat Bezpieczenstwa i Zarzgdzania
Kryzysowego BiZK
11 | Wydziat Instytucji Posredniczacej w Certyfikacji IPOC
12 | Biuro Administracyjno-Gospodarcze BAG
13 | Zespdt do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych ZIN
14 |Panstwowa Straz towiecka PStL
15 | Wojewddzki Zesp6t do spraw Orzekania o
Niepetnosprawnosci WZON




16

17

18

Narodowy Bank Polski Oddziat Okregowy Kielce NBP

Bank PEKAO SA Oddziat Kielce PEKAO

Bank Gospodarstwa Krajowego BGK

1)

2)

3)

4)

5)

3.

Upowaznienia os6b do podpisywania dokumentéw (dowodéw

ksiegowych)

Dowod ksiegowy przed ujeciem w ksiegach rachunkowych powinien byé
sprawdzony pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym i na

dowdd sprawdzenia podpisany przez osoby do tego upowaznione.

Do zatwierdzania dokumentéw (dowoddw ksiegowych) do realizacji planow

finansowych Swigtokrzyskiego Urzedu Wojewddzkiego upowaznieni sq:

a) dyrektor Wydziatu Finanséw i Budzetu i osoby przez niego upowaznione,

b) gtéwny ksiegowy Swigtokrzyskiego Urzedu Wojewddzkiego i osoby przez
niego upowaznione w ramach obowigzkéw okreslonych w zakresach
czynnosci stuzbowych.

Upowaznienia do podpisu merytorycznego oraz zatwierdzenia do realizacji

winny by¢ ustalane i wprowadzone dyspozycjg Wojewody Swietokrzyskiego.

Polecenia przelewow i czekdéw gotéwkowych podpisujg osoby umieszczone na

kartach wzoréw podpiséw ztozonych w Narodowym Banku Polskim Oddziale

Okregowym w Kielcach, Banku PEKAO SA Oddziat w Kielcach, Banku

Gospodarstwa Krajowego.

Zlecenia ptatnicze podpisujg osoby umieszczone na karcie wzoréw podpiséw

ztozonych w BGK.

Zasady i tryb kontroli dokumentéw (dowodow ksiegowych)

1) Kontrola finansowa dotyczy proceséw zwigzanych 2z gromadzeniem

i rozdysponowywaniem $rodkéw budzetowych oraz gospodarowaniem

mieniem.

2) Kontrola finansowa dokonywana jest w formie:



a)

b)

kontroli wstepnej, majacej na celu zapobieganie niepozadanym Iub
nielegalnym dziataniom, obejmuje w szczegdlnosci badanie projektow
umoéw, porozumien i innych dokumentéw powodujgcych powstanie
zobowigzan. Przedmiotem tej kontroli jest rowniez dziatanie majace na
celu sprawdzenie, czy realizowane wydatki majg swoje odbicie w planie
finansowym jednostki i sg z nim zgodne.

W trakcie kontroli szczegdlng uwage nalezy zwrécié na to czy:

- planowane wydatki sg dokonywane w sposéb celowy i oszczedny
z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektow z danych
naktadow,

- sposob dokonywania wydatkéw umozliwia terminowa realizacje zadan,

- planowane wydatki realizowane sg w wysokosciach i terminach
wynikajgcych z wezesniej zaciagnietych zobowigzan,

kontroli biezacej, polegajacej na badaniu czynnosci i operacji w toku ich

wykonywania w celu stwierdzenia, czy przebiegajg one prawidtowo. Bada

sig rowniez rzeczywisty stan rzeczowych i pienieznych sktadnikéw
majgtkowych oraz prawidtowo$¢ ich zabezpieczenia przed kradzieza,
zniszczeniem, uszkodzeniem itp.,

kontroli  nastegpnej, obejmujacej badanie stanu faktycznego

i dokumentéw odzwierciedlajgcych czynnosci juz dokonane.

Dowodem dokonania przez gtéwnego ksiegowego kontroli, jest jego

podpis ztozony na dokumentach dotyczacych danej operacji. Ztozenie podpisu

przez gtownego ksiegowego na dokumencie, obok podpisu pracownika

wiasciwego rzeczowo, oznacza, ze:

nie zgtasza zastrzezen do przedstawionej przez wiasciwych rzeczowo
pracownikbw oceny prawidtowo$ci merytorycznej tej operacji i jej
zgodnosci z prawem,

nie zgtasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno — rachunkowe;
rzetelnosci i prawidtowos$ci dokumentéw, dotyczacych tej operaciji,
zobowigzania wynikajgce z operacji mieszczg sie w planie finansowym
oraz harmonogramie dochodéw i wydatkéw, a jednostka posiada $rodki

finansowe na ich pokrycie.



3)

4)

9)

6)

7)

W razie ujawnienia nieprawidtowos$ci w czasie wykonywania kontroli wstepne;j

nalezy:

- zZwrociC bezzwiocznie nieprawidtowe dokumenty wiasciwym komorkom
(osobom), z wnioskiem o dokonanie zmian lub uzupetnien,

- odmowi¢ podpisu dokumentdéw nierzetelnych, nieprawidtowych lub
dotyczacych operacji sprzecznych z obowigzujgcymi przepisami, zwrécié
dokument wiasciwemu rzeczowo pracownikowi w celu usuniecia
nieprawidtowosci.

W razie ujawnienia nieprawidtowosci w toku kontroli, osoba odpowiedzialna

za kontrole danego odcinka pracy jest zobowigzana niezwiocznie zawiadomié

bezposrednio przetozonego oraz przedsiewzigé odpowiednie  kroki
zmierzajgce do usuniecia tych nieprawidtowosci.

W razie ujawnienia w czasie kontroli czynu majgcego cechy przestepstwa,

kontrolujgcy niezwtocznie zawiadamia o tym kierownika jednostki jak réwniez

zabezpiecza dokumenty i przedmioty stanowigce dowod przestepstwa.

Decyzje o zawiadomieniu organéw powotanych do $cigania przestepstw

podejmuje kierownik jednostki po uprzednim:

a) ustaleniu, jakie warunki i okolicznosci umozliwity przestepstwo Iub
sprzyjaty jego popetnieniu,

b) zbadaniu, czy przestepstwo wigze sie z zaniedbaniem obowigzkéw
kontroli przez osoby powotane do wykonywania tych obowigzkow,

c) wyciggnieciu na podstawie wynikbw przeprowadzonego badania,
konsekwencji stuzbowych,

d) przedsiewzieciu srodkéw organizacyjnych zmierzajgcych do zapobiezenia
w przysztosci powstawaniu podobnych zaniedban,

W przypadku stwierdzenia naruszenia dyscypliny finanséw publicznych nalezy

ztozy¢ zawiadomienie do Rzecznika Dyscypliny Finanséw Publicznych.

Wydatki Swietokrzyskiego Urzedu Wojewodzkiego moga byé dokonywane

wytgcznie do wysokosci okre$lonej w planie finansowym na dany rok

budzetowy. W tym celu nalezy:

- okresli¢ z jakiej podziaftki klasyfikacji budzetowej bedzie realizowany dany

wydatek,
- sprawdzi¢ czy w planie finansowym sg zaplanowane $rodki w tej podziatce,
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8)

9)

- upewnic sig czy dany wydatek bedzie miat pokrycie w planie finansowym.
Za wyzej wymienione czynnosci odpowiedzialno$¢ ponoszg dyrektorzy
merytoryczni i gtowny ksiegowy Swietokrzyskiego Urzedu Wojewddzkiego.
Wszystkie dowody ksiegowe (faktury, rachunki) powinny by¢ sprawdzone pod
wzgledem merytorycznym. Sprawdzenie to polega na ustaleniu rzetelnosci
danych zawartych w dowodzie tj. celowo$ci, gospodarnosci i legalnoéci
operacji dokonanych w oparciu o dowéd. Sprawdzenia dowodu przez ztozenie
podpisu na nim dokonuje osoba, ktéra faktycznie operacji tej dokonata lub
ktéra potwierdza jej fakt.

Dowody ksiggowe przed ich realizacjg podlegaja sprawdzeniu pod wzgledem
formalno — rachunkowym, ktére polega na stwierdzeniu, ze sg one wystawione
W sposob technicznie prawidtowy, zawierajg wszystkie cechy prawidtowego
dowodu oraz to, ze dane liczbowe nie zawierajg btedéw arytmetycznych.
Mozna nie dokonywaé sprawdzenia rachunkowego wiasnych dowodéw
ksiggowych, jezeli w ich treSciach zawarte sg rezultaty obliczen dokonanych

i wpisanych przez przystosowane do tego urzadzenia.
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5. Ochrona danych, zbioréw danych i programéw

1) Ksiggi rachunkowe, dowody ksiegowe, kopie sprawozdan finansowych nalezy

przechowywac w nalezyty sposéb i chronié¢ przed niedozwolonymi zmianami,

nieupowaznionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub zniszczeniem.

2) Przy prowadzeniu ksiag przy uzyciu komputera nalezy:

a) stosowac nosniki danych odporne na zagrozenia,

b) stosowac wiasciwe $rodki ochrony zewnetrzne;j,

b) zabezpieczy¢ przed nieupowaznionym dostepem do programéw

komputerowych,

c) systematycznie tworzy¢ rezerwowe kopie zbioréw danych.

3) Przechowywanie ksigg rachunkowych, dowodéw ksiegowych i sprawozdan

finansowych:

ksiegi rachunkowe, dowody ksiggowe, wykaz stosowanych ksiag
rachunkowych, dokumentacje przetwarzania danych, zaktadowy plan kont
i sprawozdania finansowe przechowuje si¢ w siedzibie jednostki. Zbiory
zaopatrywane sg w nazwy oraz symbol roku, ktére utatwiajg ich
odszukanie oraz poczatkowe i koncowe numery zbioru dowodéw
ksiggowych, kart kontowych ksiegi gtéwnej i ksigg pomocniczych
utatwiajgcych kontrole kompletnosci danych.

zbiory objete archiwizowaniem nalezy przechowywac w nalezyty sposéb.

objete archiwizowaniem zbiory przechowuije sie:

Symbole klasyfikacyjne Oznaczenie
Hasto klasyfikacyjne kategorii
' . i v archiwalnej
1 2 3 4 5 6

FINANSE ORGANOW
RZADOWEJ ADMINISTRACJI
ZESPOLONEJ | ICH URZEDOW

Wyjasnienia, interpretacje,

- opinie, akty prawne dotyczace
zagadnien z zakresu finansow

publicznych i rachunkowosci
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300

Wyja$nienia, interpretacije,
opinie, akty prawne dotyczgce

planowania i realizacji budzetu

301

Polityka rachunkowosci i plany
kont

302

Wyijasnienia, interpretacje, opinie
dotyczace zagadnien z zakresu
rachunkowosci, ksiegowosci

i obstugi kasowej

31

Planowanie i realizacja budzetu

310

Wieloletnia prognoza finansowa

311

Planowanie budzetu

3110

Przygotowanie projektu budzetu

BES

3111

Budzet i jego zmiany

3112

Analizowanie i weryfikowanie
planéw finansowych
dysponentéw budzetu

BES

3113

Budzety komérek

organizacyjnych i ich zmiany

BES

312

Realizacja budzetu

3120

Plan finansowy budzetu

3121

Przekazywanie $rodkow
finansowych dla urzedéw i ich

komorek

BS

3122

Rozliczanie dochodoéw,

wydatkéw, subwencji i dotac;ji

BS

3123

Ewidencjonowanie dochodoéw,
wykorzystania Srodkéw, dotacji

i subwengcji

BS

3124

Sprawozdania okresowe

z wykonania budzetu

BES
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Sprawozdanie roczne, bilans

3125 | _ A
i analizy z wykonania budzetu
3126 |Rewizja budzetu i jego bilansu A
Realizacja budzetéw komorek
3127 _ _ BE10
organizacyjnych
Nadzorowanie prawidtowos$ci
313 wykorzystania finanséw sektora BES
publicznego
314 Finansowanie i kredytowanie
Finansowanie dziatalnosci
3140 B5
urzedéw
3141 |Finansowanie inwestycji BES
3142 |Finansowanie remontéw B5
Wspétpraca z bankami
3143 | _ N _ _ B5
finansujgcymi i kredytujgcymi
Obstuga finansowa funduszy ze
3144 | srodkéw zagranicznych, w tym B”
Unii Europejskiej
3145 | Gospodarka pozabudzetowa B5
3146 | Przekazywanie dotaciji B5
3147 | Przekazywanie subwencji B5
315 Egzekucja i windykacja
Egzekucja naleznosci
3150 ) B5
pienieznych
3151 |Egzekucja administracyjna B5
3152 |Windykacja naleznosci BS
- Rachunkowo$¢, ksiegowosé,
obstuga kasowa
Obrét gotowkow
320 . = ¥
i bezgotéwkowy
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3200 | Obrét gotdwkowy B5
3201 | Obrét bezgotowkowy B5
Depozyty kasowe, obstuga
3202 p. vty J B5
wadium
321 Ksiegowo$¢é
3210 |Dowody ksiegowe B5
3211 | Dokumentacja ksiegowa B5
3212 |Rozliczenia B5
Ewidencja syntetyczna
3213 _ B5
i analityczna
3214 | Uzgadnianie sald B5
3215 |Kontrole i rewizje kasy B5
3216 |Zobowigzania, poreczenia B5
Ksiegowo$¢ materiatowo-
3217 B5
towarowa
Obstuga ksiegowa w zakresie
3218 B10
VAT
322 Rozliczenia ptac i wynagrodzen
Dokumentacja ptac i potracen
3220 S - B5
z ptac
3221 |Listy ptac B50
3222 |Kartoteki wynagrodzen B50
3223 | Deklaracje podatkowe B5
Rozliczenia sktadek na
3224 ) B50
ubezpieczenie spoteczne
Dokumentacja wynagrodzen
3225 ja wynag B50
z bezosobowego funduszu ptac
323 Inwentaryzacja
3230 |Wycena i przecena B10
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Spisy i protokoty

inwentaryzacyjne, sprawozdania
3231 b 4 B5
z przebiegu inwentaryzacji

i réznice inwentaryzacyjne

324 Dyscyplina finansowa
Interwencje Gtownego
3240 A
Ksiegowego
Inne sprawy nadzoru
3241 | e BE5
finansowego

) czas przechowywania wynika z odrebnych regulacji lub uméw, w innym przypadku wynosi co

najmniej 5 lat

- okresy przechowywania zbiorébw oblicza sie od poczatku roku
nastepujgcego po roku obrotowym, ktérego dane zbiory dotyczg,

- udostepnienie zbiorow na terenie jednostki osobie trzeciej wymaga zgody
kierownika jednostki lub osoby upowaznionej,

- udostepnienie zbioréw poza siedzibg jednostki wymagana jest pisemna
zgoda kierownika jednostki oraz pozostawienie w jednostce
potwierdzonego spisu przejetych dokumentéw po uprzednim ich

skopiowaniu.

6. Programy komputerowe

W Swietokrzyskim Urzedzie Wojewodzkim ewidencja finansowo — ksiegowa
prowadzona jest w siedzibie jednostki przy uzyciu nastepujgcych programow

komputerowych:
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ODDZIAL/ STANOWISKO

NAZWA PROGRAMU PRODUCENT
ELEKTRONICZNY
EMPI
SYSTEM INFORMACJI
i Kostomtoty |
BUDZETOWEJ E - SIB
PROGRAM DO EMPI
NALICZANIA ODSETEK Kostomtioty |
Wydziat Finanséw i TBD — BW
. ; . TBD Kielce
Budzetu - Oddziat ds. BUDZET WOJEWODY
Rea.lllzacp Budzetu BANKOWOSE SYENITY S A
VRIS ELEKTRONICZNA o
Warszawa
NBP
SONETA
ENOVA Sp. zo.0.
Krakow
TBD - FK
, TBD Kielce
FINANSE | KSIEGOWOSC
Complex
INTEGRA Computers
Wydziat Finansow i Kielce
Budzetu - Oddziat
Ksiegowosci SONETA
ENOVA Sp. zo.0.
Krakow
BANKOWOSC
SYGNITY S.A.
ELEKTRONICZNA
Warszawa
NBP
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TBD — MK
TBD Kielce
MANDATY KARNE
Wydziat Finanséw Budzetu
) INTERNETOWY SYSTEM
Oddziat ds. Mandatowych ,
EWIDENCJI MANDATOW TBD Kielce
| - SEM
EMPI

Wydziat Finansow i PROGRAM KONTROLKA

Kostomtoty |
Budzetu

_ . BANK
-Oddziat ds. Koordynacji
. BGK - ZLECENIA GOSPODARSTWA
Planowania Budzetowego
KRAJOWEGO
Wydziat Organizac;ji i Kadr SONETA
Oddziat Zarzgdzania ENOVA Sp. zo.0.
Zasobami Krakéw
7. Ustalenia dotyczace ksiggowania dowodoéw ksiegowych

1) Ustala sie dla dysponenta Il stopnia jednoznaczny termin graniczny

2)

ksiegowania dowodéw ksiegowych do wiasciwych okresow
sprawozdawczych do dnia 10 nastepnego miesigca po zakonczeniu
miesigca, ktérego dotycza, do dnia 18 stycznia za miesigc grudzien ub. roku
i do dnia 31 marca zamknigcie ksigg rachunkowych za ub. rok.

W ksiggach rachunkowych ujmuje sie jako zobowigzania dowody ksiegowe,
ktore wptyng opisane pod wzgledem merytorycznym do dnia 7 nastepnego
miesigca po zakonczeniu miesigca, ktérego dotyczg (za grudzien do
15 stycznia nastepnego roku oraz roczne do 31 stycznia nastepnego roku).
Dekretacji dowodéw ksiegowych na konta syntetyczne dokonuje sie zgodnie
z zaktadowym planem kont oraz obowigzujaca klasyfikacjg budzetowg. Na
podstawie art. 4 ust. 4 oraz w zwiazku z art. 21 ust. 1 pkt. 6 ustawy z dnia
29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (tj. Dz. U. z 2009r. Nr 152, poz.
1223 z po6zn. zm.) zastosowano uproszczenie polegajgce na nie
umieszczaniu na dowodach ksiegowych dekretacji na konta syntetyczne
(jJak rowniez analityczne), a tym samym podpisu osoby odpowiedzialnej za

dekret. Sposob ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych (dekretacja) oraz
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podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania bedzie znajdowat sie
w systemie finansowo — ksieggowym (oraz na wydrukach komputerowych),
do ktorego loguje sie podajac indywidualng nazwe i hasto uzytkownika.
W zwigzku z powyzszym program umozliwia dokonanie autoryzacji osoby
odpowiedzialnej za dekretacje.

4) Ustalono, ze nie dokonuje sie przypisébw naleznosci z tytutu optat
legalizacyjnych (art. 49 ustawy z dnia21 listopada 2003r. Prawo budowlane
t. Dz. U. z 2010r. Nr 243, poz. 1623 z po6zn. zm.) na kontach
rozrachunkowych.  Zgodnie z zasadg ostroznej wyceny na kontach
rozrachunkowych ujmowane sg naleznosci w kwocie wymaganej zaptaty.
W przypadku optat legalizacyjnych nie zaptacenie optaty w terminie skutkuje
wydaniem przez powiatowy inspektorat nadzoru budowlanego decyzji
o rozbiérce obiektu budowlanego (lub jego czesci). W zwigzku z tym opfaty

te nie podlegajg egzekucji administracyjnej o charakterze pienieznym.

8. Woydatki strukturalne

Przy wykazywaniu wydatkow na cele strukturalne obowigzuje zasada, ze do
zestawienia wydatkow nalezy przyjmowac wytacznie wydatki tego podmiotu, ktory
ponidst ostateczny koszt realizacji zadania.
1) Wydatki strukturalne realizowane przez dysponenta gtobwnego:
a) dysponent gtdwny sporzgdza sprawozdania tgczne/zbiorcze tj., obejmujgce
wydatki panstwowych jednostek budzetowych i gospodarstw pomocniczych,
b) w przypadku przekazania Srodkéw finansowych przez dysponenta
gtbwnego na zadania realizowane przez jednostke niezaliczong do sektora
finansobw publicznych, przeptyw Srodkéw jest wydatkiem dysponenta
gtébwnego, ktéry nalezy wykazac¢ w sprawozdaniu,
c) pisemne dyspozycje kierowane do dysponenta gtbwnego w sprawie
przekazania $rodkdéw jednostkom niezaliczonym do sektora finanséw

publicznych winny zawiera¢ nizej wymienione informacje:
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WYDATEK STRUKTURALNY

d) w dyspozycjach kierowanych do dysponenta gtéwnego w sprawie
przekazania $rodkéw jednostkom niezaliczonym do sektora finanséw
publicznych, nie dotyczacych wydatkéw strukturalnych nie ujmuje sie
informaciji, o ktérych mowa pkt c.

2) Wydatki strukturalne realizowane przez dysponenta Il stopnia - jednostke
budzetowg  pn. Swietokrzyski Urzad Wojewodzki:

a) czynnosci polegajace na wyodrebnianiu wydatkéw strukturalnych z ogétu
wydatkow budzetowych dokonujg pracownicy potwierdzajgcy prawidtowosé
merytoryczng dokonywanego wydatku.

b) kwoty wydatkéow nalezy przyporzadkowaé odpowiednim obszarom
tematycznym oraz kodom z tematami priorytetowymi, zgodnie z instrukcjg
sporzadzania sprawozdania Rb-WS i umiesci¢ te informacje na pieczeci,

ktorg opatruje sie dokument stanowigcy podstawe dokonania wydatku:

WYDATEK STRUKTURALNY
Obszar........ccccooiiii i

c) na dokumentach finansowo — ksiegowych, nie dotyczgcych wydatkow
strukturalnych, nie stosuje sie pieczeci ani adnotacji informujgcych o tym

fakcie,
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d) przyporzadkowania wydatkédw dokonuje sie przy opisywaniu dowodoéw
finansowo — ksiegowych, stanowigcych podstawe dokonania danego
wydatku,

e) Wydziat Finanséw i Budzetu dokonuje rejestracji wydatkow ponoszonych na
cele strukturalne wg klasyfikacji wskazanej na pieczatce, odrebnie dla
kazdego obszaru i kodu tematoéw priorytetowych,

f) ewidencja, o ktérej mowa w ppkt. e stanowi podstawe sporzgdzenia
sprawozdania Rb-WS za dany rok budzetowy.

3) Ewidencja finansowo — ksiegowa wydatkéw strukturalnych prowadzona jest
przez dysponenta gtébwnego i dysponenta Il stopnia w aktualnie uzytkowanym

programie finansowym.”
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