ZARZADZENIE NR 120/ 2012
WOJEWODY SWIETOKRZYSKIEGO

z dnia 1 grudnia 2012 roku

zmieniajgce Zarzgdzenie Nr 141/2011 Wojewody Swietokrzyskiego z dnia 30 grudnia 2011 roku

w sprawie ustalenia instrukcji obiegu dokumentéw (dowodow ksiegowych) w Swietokrzyskim Urzedzie

Wojewddzkim w Kielcach.

§ 1. W zarzadzeniu Nr 141/2011 Wojewody Swietokrzyskiego z dnia 30 grudnia 2011 roku w sprawie

ustalenia instrukcji obiegu dokumentéw (dowodow ksiegowych) w Swietokrzyskim Urzedzie

Wojewddzkim w Kielcach wprowadza sie nastepujgce zmiany:

1.

W zatgczniku nr 2 pkt 7 ustalenia dotyczace dowodoéw ksiegowych dodaje sie podpunkt 6

W nastepujgcym brzmieniu:

,pkt 7 podpunkt 6 Podstawe zapiséw w ksiegach rachunkowych stanowi oryginat dowodu

dokumentujgcego okreslong operacje gospodarczg lub kopia elektronicznego dowodu

ksiegowego majgca postaé uwierzytelnionego wydruku pisma przekazanego z wydziatu

merytorycznego za posrednictwem EZD.

dokument ksiggowy w postaci elektronicznej zostaje udostepniony przez wydziat
merytoryczny/biuro  przy uzyciu teleinformatycznego systemu do elektronicznego
zarzgdzania dokumentacjg (EZD) sekretariatowi Wydziatu Finansdw i Budzetu,

sekretariat przekazuje dokument elektroniczny do Dyrektora Wydziatu.

a) w przypadku, btednego przekazania catej sprawy za posrednictwem funkcji ,Przekaz”

zamiast ,udostepnienia”, sekretariat dokonuje jej zwrotu do nadawcy,

Dyrektor Wydziatu przekazuje elektroniczny dokument ksiegowy do Gtéwnego Ksiegowego
Urzedu, lub Gtéwnego Ksiggowego Budzetu Wojewody,

Gtoéwny Ksiegowy Urzedu lub Gtéwny Ksiegowy Budzetu Wojewody sprawdza czy zostat
podpisany  bezpiecznym  podpisem  elektronicznym  weryfikowany  certyfikatem
kwalifikowanym (przez dyrektora wydziatu/biura lub osobe upowazniong) i przekazuje
dokument elektroniczny w systemie EZD wtasciwemu pracownikowi Oddziatu Ksiegowosci
lub Oddziatu Realizacji Budzetu Wojewody. Pracownik drukuje i dokonuje uwierzytelnienia
kopii dokumentu elektronicznego. Uwierzytelnienie powinno zawieraé nastepujgca tresc:
,Stwierdzam zgodnos$¢ kopii z dokumentem elektronicznym (nr ID ...) podpisanym
bezpiecznym podpisem elektronicznym w dniu..... przez (imie i nazwisko, stanowisko
stuzbowe)”, a takze imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe osoby uwierzytelniajacej,
date wykonania wydruku. w przypadku stwierdzenia, iz dokument
nie jest podpisany dokonuje jego zwrotu w systemie EZD do dyrektora wydziatu
merytorycznego/biura. Uwierzytelnienia mozna dokonaé elektronicznie w EZD.

pracownik sprawdza kopie dokumentu elektronicznego (wydruk) pod wzgledem formalno-

rachunkowym i przekazuje jg Gtéwnemu Ksiegowemu Urzedu, lub Gtownemu Ksiegowemu



Budzetu Wojewody, w celu dokonania ostatecznej akceptacji, o ile jest ona wymagana.
W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci pracownik informuje o tym fakcie Giéwnego
Ksiegowego Urzedu, lub Gtéwnego Ksiegowego Budzetu Wojewody
a nastepnie przekazuje dokument elektroniczny wraz z adnotacjg o stwierdzonych btedach
do wydziatu merytorycznego/biura, na stanowisko jego wytworzenia w celu poprawienia.

- zatwierdzony dokument podlega ujeciu w ewidencji ksiegowej,

- postepowanie administracyjne dotyczace kar budowlanych i optat legalizacyjnych Wydziat
Finanséw i Budzetu prowadzi w systemie tradycyjnym — papierowo. Dokumenty
wptywajgce dotyczace postepowan przekazywane sg droga elektroniczng do Dyrektora
Wydziatu Finansow i Budzetu, ktéry nastepnie je przekazuje Gtéwnemu Ksiegowemu.
Gtowny Ksiegowy po wstepnej analizie dekretuje dokumenty do zatatwienia wedtug
witasciwosci merytorycznej. Postepowanie administracyjne konczy wydanie decyzji
administracyjne;.

2. W zatgczniku nr 2 pkt 7 podpunkt 2 dotychczasowy podpunkt 2 otrzymuje nastepujgce
brzmienie: , pkt 7 podpunkt 2 w ksiegach rachunkowych ujmuje sie jako zobowigzania dowody
ksiegowe, ktore wptywajg do Wydziatu Finanséw i Budzetu do dnia 5 nastepnego miesigca
po zakonczeniu miesigca, ktérego dotyczg (za grudzien do 12 stycznia nastepnego roku oraz
do 31 stycznia nastepnego roku)”.

3. W zatgczniku nr 2 pkt 7 podpunkt 4 dotychczasowy podpunkt 4 otrzymuje nastepujgce
brzmienie: ,ustalono, ze od 1 stycznia 2013 roku dokonuje sie przypiséw naleznosci z tytutu
opfat legalizacyjnych na podstawie postanowien Powiatowych Inspektoratow Nadzoru
Budowlanego. Wyksiggowanie naleznosci dokonuje sie na podstawie decyzji Wojewody
Swietokrzyskiego o umorzeniu catosci lub czesci naleznosci lub postanowienia Powiatowego
Inspektora Nadzoru Budowlanego o rozbiérece”.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Dyrektorowi Generalnemu Swietokrzyskiego Urzedu
Wojewoddzkiego, dyrektorom wydziatéw (komoérek réwnorzednych) Swietokrzyskiego Urzedu
Wojewodzkiego oraz ich zastgpcom, a takze gtéwnemu ksiegowemu budzetu wojewody
i glbwnemu ksiegowemu Swietokrzyskiego Urzedu Wojewddzkiego.




