Załącznik nr 1 

do Zarządzenia nr 93/2007 

Marszałka Województwa Dolnośląskiego

z dnia 3 września 2007r.

TEKST JEDNOLITY

INSTRUKCJA 

OBIEGU DOKUMENTÓW FINANSOWO-KSIĘGOWYCH

I
DEFINICJE  i  OGÓLNE   ZASADY:

1. Dokumentem finansowo-księgowym jest każdy dokument stwierdzający dokonanie lub rozpoczęcie operacji gospodarczej i podlegający ewidencji księgowej. Dokumenty te stanowią podstawowe uzasadnienie zapisów księgowych.

2. Prawidłowy dokument finansowo-księgowy powinien zawierać co najmniej : 

a) określenie stron (nazwy, NIP, adresy) dokonujących operacji gospodarczej,

b) opis operacji gospodarczej oraz jej wartość, jeżeli to możliwe, określoną także 
w jednostkach naturalnych,

c) datę dokonania operacji, a gdy dowód został sporządzony pod inną datą – także datę sporządzenia dowodu,

d) podpis wystawcy dowodu lub osoby, której wydano lub od której przyjęto składniki aktywów.

3. Rozróżnia się trzy grupy dokumentów finansowo-księgowych:

a) zewnętrzne obce - dokumenty otrzymywane przez Urząd,

b) zewnętrzne własne – dokumenty przekazywane w oryginale przez Urząd,

c) wewnętrzne  - dotyczące operacji wewnątrz jednostki. 

4. Każdy dokument finansowo-księgowy zewnętrzny obcy, w szczególności dokumentujący wydatki budżetowe podlega sprawdzeniu pod względem merytorycznym i formalno-rachunkowym 
stosownie do zapisów zarządzenia nr 55/2003 Marszałka Województwa Dolnośląskiego z dnia 
13 listopada 2003 roku w sprawie wprowadzenia w Urzędzie Marszałkowskim Województwa Dolnośląskiego we Wrocławiu procedury kontroli finansowej w zakresie procesów związanych 
z gromadzeniem i rozdysponowaniem środków publicznych.  

5. Przez komórki merytoryczne rozumie się departamenty, komórki podporządkowane Dyrektorowi Generalnemu, komórki bezpośrednio podporządkowane Marszałkowi Województwa Dolnośląskiego, komórkę podporządkowaną Geodecie Województwa.

6. Dokumenty zewnętrzne własne i wewnętrzne wystawiane są co do zasady przez komórki merytoryczne Urzędu. Wyjątek stanowi:

a) nota księgowa wystawiana przez Departament Budżetu i Finansów na podstawie pisemnej informacji komórki merytorycznej,

b) tzw. refaktura dotycząca zadań realizowanych przez gospodarstwo pomocnicze Urzędu  wystawiana przez Departament Budżetu i Finansów wg zasad jak dla faktur VAT wystawianych przez Urząd.

c) inne dowody księgowe tworzone przez Departament Budżetu i Finansów w zakresie realizowanych zadań związanych z ewidencją księgową i prowadzeniem kasy, 
w szczególności dokumenty kasowe, dokument polecenia księgowania.

7. Dokumenty zewnętrzne własne ujmowane w ewidencji księgowej, przed ich ujęciem 
w księgach rachunkowym podlegają sprawdzeniu pod względem formalno-rachunkowym 
przez Departament Budżetu i Finansów. Potwierdzeniem sprawdzenia pod względem 
formalno-rachunkowym jest :

a) podpis Głównego Księgowego na dokumencie, lub 

b) zakwalifikowanie dokumentu do ujęcia w księgach rachunkowych. 

8. Dokumenty wewnętrzne :

· wystawiane przez komórki merytoryczne Urzędu podlegają sprawdzeniu pod względem formalno-rachunkowym wg zasad określonych w zarządzeniu nr 55/2003 Marszałka Województwa Dolnośląskiego z dnia 13 listopada 2003 roku w sprawie wprowadzenia 
w Urzędzie Marszałkowskim Województwa Dolnośląskiego we Wrocławiu procedury kontroli finansowej w zakresie procesów związanych z gromadzeniem 
i rozdysponowaniem środków publicznych. 

· wystawiane przez Departament Budżetu i Finansów podlegają sprawdzeniu wg zasady określonej w pkt 7.

· obowiązują wg wzorów wygenerowanych z wykorzystywanego przez Urząd Marszałkowski systemu informatycznego z zastrzeżeniem zasad określonych 
w niniejszej Instrukcji oraz innych zarządzeniach.

9. Dokumenty finansowo-księgowe zewnętrzne obce mogą wpływać do Urzędu Marszałkowskiego 
w następujący sposób:

a) dokument finansowo-księgowy wpływa do  Kancelarii Ogólnej:

· dokument zostaje opatrzony stemplem wpływu Kancelarii Ogólnej, a następnie przekazany do odpowiedniej komórki merytorycznej Urzędu Marszałkowskiego 
i potwierdzony stemplem wpływu tej komórki,

b) dokument finansowo-księgowy bezpośrednio dociera do komórki merytorycznej:

· dokument zostaje opatrzony stemplem wpływu do komórki merytorycznej,

c) dokument finansowo-księgowy jest bezpośrednio odbierany przez pracownika Urzędu Marszałkowskiego. Sposób taki może wystąpić tylko wtedy, gdy data wystawienia dokumentu jest datą jego odbioru. Następnie pracownik bezzwłocznie przekazuje dowód księgowy do departamentu merytorycznego.

10. Wymienione w pkt 9 a, b, c daty stanowiące potwierdzenie wpływu dokumentu do Urzędu Marszałkowskiego stanowią daty, od których nalicza się termin płatności wynikający z danego dokumentu. 

11. W przypadku wpływu dokumentu finansowo-księgowego do innej komórki Urzędu niż merytoryczna, wówczas komórka ta zobowiązana jest do potwierdzenia stemplem jego wpływu, a następnie 
do niezwłocznego przekazania dokumentu do komórki merytorycznej. Komórka merytoryczna potwierdza jego wpływ (stempel wpływu). Datą, o której mowa w pkt 10 jest data wpływu do komórki Urzędu innej niż merytoryczna.

12. Dokument finansowo-księgowy opisany i sprawdzony podlega dekretacji księgowej 
i zakwalifikowaniu do ujęcia w księgach rachunkowych przez Głównego Księgowego Urzędu bądź osobę przez niego wskazaną. 

13. Ogólne zasady obiegu dokumentów finansowo-księgowych mają zastosowanie do wszystkich dokumentów finansowo-księgowych Urzędu Marszałkowskiego Województwa Dolnośląskiego 
we Wrocławiu z uwzględnieniem szczególnych zasad dla określonych dokumentów oraz innych zarządzeń Marszałka Województwa Dolnośląskiego i uchwał Zarządu Województwa Dolnośląskiego.

14. W przypadku dokumentów finansowo-księgowych dotyczących zadań realizowanych ze środków zagranicznych mają zastosowanie odrębne procedury  ustalone w tym zakresie. W przypadku braku takich procedur zastosowanie mają odpowiednio zapisy niniejszej Instrukcji.

15. W przypadku nieobecności osób wyznaczonych do wykonania czynności określonych w niniejszej Instrukcji, czynności tych dokonują osoby ich formalnie zastępujące bądź właściwe osoby wyższe 
w hierarchii służbowej.

16. Dyrektor komórki organizacyjnej Urzędu, innej niż departament, podporządkowanej bezpośrednio Marszałkowi, Wicemarszałkowi lub Członkowi Zarządu Województwa Dolnośląskiego 
ma kompetencje Dyrektora Departamentu określone w niniejszej Instrukcji.

17. Zmiana nazwy komórki organizacyjnej Urzędu przy zachowaniu jej zakresu zadań merytorycznych nie rodzi obowiązku zmiany niniejszej Instrukcji. Użyte w niniejszej Instrukcji nazwy komórek organizacyjnych należy odczytywać odpowiednio do wprowadzonych zmian. 

II 
R O D Z A J E   D O K U M E N T Ó W    F I N A N S O W O-K S I Ę G O W Y C H 
W Y S T Ę P U JĄ C E   W   U R Z Ę D Z I E    M A R S Z A Ł K O W S K I M

	Rodzaj dokumentu
	Stosowany skrót
	Opis

	Dokumenty zewnętrzne obce

1. Faktura VAT (zakup)

2. Rachunek

3. Rachunek do umowy o dzieło/ zlecenie

4. Decyzja

5. Postanowienie 

6. Protokół przekazania – przyjęcia

7. Umowa

8. Wyciąg bankowy 

              Inne 
	FVZAK

RU

UD/UZ


	Załącznik nr 1 

Załącznik nr 1

Załącznik nr 1,14

Załącznik  nr 7

Załącznik nr 7

Załącznik nr 12,23

Załącznik nr 3,17

Zasady ogólne

Zasady ogólne

	Dokumenty zewnętrzne własne

1. Faktura VAT (sprzedaż)

2. Nota księgowa

3. Nota odsetkowa

4. Wezwania do zapłaty

5. Kasowy dowód wpłaty 

6. Kasowy dowód wypłaty 

7. Czeki gotówkowe

8. Sprawozdania

9. Dokument przekazania-przyjęcia 

10. Oświadczenie dla celów podatkowych

11. Oświadczenie dla celów ubezpieczeń

12. Umowa

13. Zamówienie 

14. Decyzja

15. Postanowienie

16. Deklaracje podatkowe

17. Deklaracje ZUS

             Inne
	FVS

NK

KP

KW

CZEK

PT

DZUS
	Załącznik nr 2

Załącznik nr 9

Załącznik nr 9

Załącznik nr 7

Zasady ogólne

Zasady ogólne

Zasady ogólne

Załącznik nr 8

Załącznik nr 12,23

Załącznik nr 1,15

Załącznik nr 1, 16

Załącznik nr 3

Załącznik nr 3

Załącznik nr 7

Załącznik nr 7

Załącznik nr 7

Załącznik nr 7

Zasady ogólne

	Dokumenty wewnętrzne 

1. Faktura wewnętrzna

2. Raport kasowy 

3. Dokument przyjęcia środka trwałego 

4. Dokument likwidacji środka trwałego /pozostałego środka trwałego

5. Dokument przesunięcia środka trwałego/pozostałego środka trwałego 

6. Dyspozycja przekazania środków 

7. Decyzja

8. Wniosek o zaliczkę

9. Polecenie wyjazdu służbowego krajowego

10. Polecenie wyjazdu służbowego poza granice kraju

11. Lista płac –radni/pracownicy

12. Polecenie księgowania

13. Formularz zgłoszeniowy

             Inne
	FAWEW

RK

OT

LT

MT

DELKUM

DELZUM

DIETY/LP

PK
	Załącznik nr 2

Zasady ogólne

Załącznik nr12, 22

Załącznik nr 12, 24

Załącznik nr 12, 25

Załącznik nr 9

Załącznik nr 7,

Załącznik nr 13, 20,21

Załącznik nr 4, 18

Załącznik nr 5, 19

Załącznik nr 6

Zasady ogólne

Załącznik nr 3

Zasady ogólne


ZAŁĄCZNIK  Nr  1

do Instrukcji obiegu dokumentów 

finansowo-księgowych

Instrukcja dotycząca obiegu dokumentów finansowo-księgowych dokumentujących wydatki budżetowe Urzędu Marszałkowskiego Województwa Dolnośląskiego 
na podstawie zewnętrznych dokumentów obcych:

· faktury zakupu,

· rachunki,

· inne dokumenty o równoważnej wartości formalnej do faktur, rachunków
I 
Zasady ogólne :

1. Każdy dokument finansowo-księgowy stanowiący podstawę wypłaty powinien być wystawiony 
na Urząd Marszałkowski Województwa Dolnośląskiego we Wrocławiu, sprawdzony pod względem merytorycznym oraz zawierać opis merytoryczny. Opis merytoryczny powinien zawierać 
w szczególności:

a) syntetyczny opis operacji gospodarczej ze wskazaniem okoliczności, podstawy dokonania zakupu (umowa, porozumienie, zamówienie itp.)

b) tryb zamówienia publicznego wraz ze wskazaniem nr właściwego rejestru,

c) nazwę zadania i klasyfikację budżetową – dział, rozdział, paragraf,

d) w przypadku dokonywania płatności z wydatków niewygasających - informację 
w tym zakresie,

e) w przypadku organizacji przyjęć, konferencji, imprez, zapraszania gości - adnotację, 
że wydatek jest zgodny z kosztorysem oraz podać datę zatwierdzenia kosztorysu przez Dyrektora Generalnego,

f) w przypadku wydatku związanego z realizacją projektu realizowanego przy udziale środków pochodzących z budżetu Unii Europejskiej – nazwę projektu oraz numer rachunku bankowego, z którego winna nastąpić zapłata,

g) źródła finansowania wydatku,

2. Sprawdzenia pod względem merytorycznym dokonuje wyznaczony w danej komórce merytorycznej pracownik. Osobą zatwierdzającą dokonanie sprawdzenia pod względem merytorycznym w zakresie realizowanych zadań jest:

· Dyrektor Departamentu;

· Zastępca Dyrektora Departamentu;

· Dyrektor Wydziału bezpośrednio podporządkowanego Dyrektorowi Generalnemu;

· Dyrektor Generalny;

· Geodeta Województwa;

· dyrektor komórki organizacyjnej bezpośrednio podporządkowanej Marszałkowi Województwa Dolnośląskiego.

3. Zatwierdzenie pod względem merytorycznym dokonywane jest poprzez złożenie podpisu przez osoby wymienione w pkt 2. 
4. Sprawdzenie i zatwierdzenie dokumentu w komórce merytorycznej następuje bezzwłocznie, mając 
na uwadze termin płatności oraz dalsze czynności związane z przygotowaniem dokumentu 
do zapłaty, tj. sprawdzenie dokumentu pod względem formalno – rachunkowym i zatwierdzenie 
do wypłaty. Przekazanie dokumentu do Wydziału Finansów i Rachunkowości w dniu, w którym upływa termin płatności bądź po tym dniu wymaga dołączenia pisemnego wyjaśnienia przyczyn przetrzymania dokumentu podpisanego przez pracownika dokonującego sprawdzenia dokumentu pod względem merytorycznym oraz osobę zatwierdzająca określoną w pkt 2.

5. Po sprawdzeniu i zatwierdzeniu pod względem merytorycznym dowody finansowo-księgowe przekazywane są do sekretariatu Departamentu Budżetu i Finansów bądź bezpośrednio 
do Wydziału Finansów i Rachunkowości lub do Wydziału Planowania i Wykonania Budżetu. Wyznaczeni pracownicy tych komórek dokonują sprawdzenia pod względem formalno - rachunkowym. Sprawdzenie pod względem formalno-rachunkowym powinno być potwierdzone umieszczeniem na dowodzie pieczątki bądź informacji zawierającej dane.


a) Kontroli formalnej w zakresie zgodności wydatku z planem finansowym Urzędu dokonują wyznaczeni pracownicy Wydziału Planowania i Wykonania Budżetu lub innej komórki organizacyjnej Departamentu Budżetu i Finansów. Dokonanie takiej kontroli potwierdzone zostaje pieczątką bądź informacją zawierającą  dane:


5.1.  W przypadku stwierdzenia na dowodzie rażącego błędu w identyfikacji odbiorcy, wystawiana jest 
przez Wydział Finansów i Rachunkowości nota korygująca, podpisywana przez Głównego Księgowego Urzędu i wysyłana dostawcy w celu potwierdzenia.

6. Sprawdzony dokument wg zasad określonych w pkt 1-5 podlega kontroli przez Głównego Księgowego Urzędu w zakresie: czy dokument został sprawdzony zgodnie z zasadami niniejszej Instrukcji 
oraz czy został podpisany przez właściwe osoby. Potwierdzeniem dokonania kontroli przez Głównego Księgowego jest zatwierdzenie dokumentu do wypłaty.

7. Tak sprawdzony dokument podlega następnie zatwierdzeniu przez kierownika Urzędu - Marszałka Województwa Dolnośląskiego lub osobę przez niego upoważnioną.

8. Zatwierdzenie do wypłaty następuje przez umieszczenie na dowodzie pieczątki o treści:
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9. Zasady ogólne prezentuje schemat nr 1 .

10. W przypadku faktur zakupu podlegających rozliczeniu w zakresie podatku od towarów 
i usług, Wydział Finansów i Rachunkowości prowadzi właściwy rejestr zakupu VAT w celu uwzględnienia go w deklaracji VAT-7.

11.  Dyrektorzy komórek organizacyjnych Urzędu Marszałkowskiego, realizujący zadanie dokumentowane fakturą uprawnieni są do składania sprzedawcy oświadczeń związanych z dokonywanym zakupem.

II     Szczególne zasady dotyczące obiegu faktur za usługi telekomunikacyjne, klasyfikowane 

w dziale 750, rozdz.75018.

1. Faktury za usługi telekomunikacyjne Urzędu Marszałkowskiego przyjmuje Kancelaria Ogólna bądź wpływają bezpośrednio do Zakładu Obsługi Urzędu. Wszystkie faktury należy opatrzyć stemplem wpływu do Kancelarii Ogólnej bądź stemplem wpływu Zakładu Obsługi Urzędu.

2. Faktura jest opisywana i sprawdzona pod względem merytorycznym przez Zakład Obsługi Urzędu 
z uwzględnieniem zasad ogólnych, wynikających z niniejszej Instrukcji. Potwierdzeniem sprawdzenia pod względem merytorycznym jest podpis Dyrektora Zakładu Obsługi Urzędu. 

3. Zatwierdzenia pod względem merytorycznym dokonuje dyrektor komórki organizacyjnej podległej Dyrektorowi Generalnemu.

4. Po zatwierdzeniu pod względem merytorycznym faktury przekazywane są do Departamentu Budżetu 
i Finansów w celu wdrożenia postępowania zgodnie z pkt I 4-8 .

5. Zakład Obsługi Urzędu dokonuje rozliczenia rozmów telefonicznych na poszczególne komórki organizacyjne Urzędu w celu ustalenia rozmów służbowych i prywatnych.

III
Szczególne zasady dotyczące obiegu faktur / rachunków związanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych pracowników UMWD:

1. Skierowania związane z odpłatnym podnoszeniem kwalifikacji zawodowych innych niż forma szkolna, studia podyplomowe, kursy trwające powyżej 30 godzin, kursy językowe realizowane są na podstawie wypełnionego formularza skierowania, zwanego dalej skierowaniem. Wzór formularza stanowi załącznik nr 27 do Instrukcji.

2. W przypadku : 

a) pracownika komórki organizacyjnej - skierowanie wymaga akceptacji odpowiednio: 

· właściwego Dyrektora Wydziału i Departamentu, 

· Dyrektora Wydziału podporządkowanego Dyrektorowi Generalnemu,

· dyrektora komórki bezpośrednio podporządkowanej Marszałkowi.

b) dyrektora komórki organizacyjnej - skierowanie wymaga akceptacji odpowiednio:

· Dyrektora Departamentu,

· Dyrektora Generalnego,

· Członka Zarządu,

· Skarbnika Województwa,

· Marszałka Województwa lub osoby przez niego upoważnionej

c) Członków Zarządu, Skarbnika Województwa, Dyrektora Generalnego, pracowników zatrudnionych na stanowiskach samodzielnych nie podlegających bezpośrednio Członkom Zarządu lub Skarbnikowi - skierowanie wymaga akceptacji Marszałka Województwa Dolnośląskiego lub osoby przez niego upoważnionej.

3. W przypadku, gdy osoba akceptująca zobowiązana jest do podpisu skierowania w kilku miejscach, wystarczającym jest złożenie podpisu w jednym miejscu, a pozostałe zostają odpowiednio wykreślone. 

4. Zaakceptowane i zatwierdzone skierowanie przez wszystkie wskazane na nim osoby stanowi podstawę do dokonania  przez Wydział Kadr, Szkolenia i Spraw Socjalnych rejestracji zamówienia publicznego zgodnie z obowiązującymi w Urzędzie procedurami. Następnie przekazywane jest 
do kontrasygnaty Skarbnikowi Województwa Dolnośląskiego.
5.  Tak przygotowane skierowanie stanowi podstawę:

· zaciągnięcia zobowiązania oraz zaangażowania środków,

· podpisania zgłoszenia przez osoby akceptujące skierowanie, o których mowa w pkt 2,  przekazywanego organizatorowi formy podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

6. W przypadku, gdy płatność dokonywana jest przed szkoleniem oryginał skierowania 
wraz z dokumentacją związaną z zamówieniami publicznymi przekazywany jest do Departamentu Budżetu i Finansów w celu realizacji płatności. W pozostałych przypadkach oryginał skierowania 
wraz z dokumentacją znajduje się w Wydziale Kadr, Szkolenia i Spraw Socjalnych.

7. Otrzymana faktura/rachunek opisywana i sprawdzana jest pod względem merytorycznym 
przez pracownika  komórki organizacyjnej realizującej projekt/zadanie i zatwierdzana pod względem merytorycznym przez dysponenta środków oraz Dyrektora Wydziału Kadr, Szkolenia i Spraw Socjalnych. 

8. Po zatwierdzeniu pod względem merytorycznym faktura/rachunek wraz z kopią skierowania, 
z zastrzeżeniem pkt 6, przekazywana jest do Departamentu Budżetu i Finansów w celu wdrożenia postępowania zgodnie z pkt I 4-8.
9. Schemat obiegu faktur (rachunków) prezentuje schemat nr 2.

IV 
Szczególne zasady dotyczące obiegu rachunków do umowy zlecenia i o dzieło zawieranych 
z osobami fizycznymi nie prowadzącymi działalności gospodarczej.

1. Wprowadza się obowiązujący wzór rachunku do zawieranych przez Województwo Dolnośląskie umów zlecenia i o dzieło z osobami fizycznymi nie prowadzącymi działalności gospodarczej.

2. Wzór rachunku stanowi załącznik nr 14 do Instrukcji obiegu dokumentów finansowo-księgowych. 
Wzór ulega modyfikacji  wraz ze zmianami organizacyjnymi Urzędu bądź też potrzebą wprowadzenia dodatkowych  informacji wymaganych do dokonania rozliczenia. 
3. Wzór rachunku przekazywany jest wraz z egzemplarzem umowy zleceniobiorcy lub wykonawcy.
4. Po zatwierdzeniu merytorycznym przedmiotu umowy, rachunek podlega rozliczeniu przez Wydział Kadr, Szkolenia i Spraw Socjalnych. Rozliczenie polega na naliczeniu obowiązkowych składek 
i podatku, wyliczeniu kwoty netto, przygotowaniu obowiązujących deklaracji podatkowych i ZUS. 
5. Podpis pracownika Wydziału Kadr, Szkolenia i Spraw Socjalnych dokonującego rozliczenia jest również potwierdzeniem sprawdzenia dokumentu  pod względem formalno-rachunkowym.
6. Następnie rachunek przekazywany jest do Departamentu Budżetu i Finansów w celu wdrożenia postępowania zgodnie z pkt I 5.1. - 8.
V
Szczególne zasady dotyczące obiegu faktur dotyczących wydatków inwestycyjnych.

1. Sprawdzenia pod względem merytorycznym dokonuje Dyrektor Wydziału, tj. komórki organizacyjnej Urzędu merytorycznie realizującej zadanie inwestycyjne   np.

· w zakresie wydatków inwestycyjnych Urzędu związanych z informatyzacją i komputeryzacją – Dyrektor Wydziału Informatyki 

· w zakresie wydatków na inwestycje własne Województwa Dolnośląskiego, których dysponentem jest Departament Polityki Przestrzennej i Infrastruktury - Dyrektor Wydziału Inwestycji 

2. Sprawdzenie pod względem merytorycznym polega przede wszystkim na sprawdzeniu:

· prawdziwości, rzetelności i zgodności pod względem jakościowo-wartościowym zadania inwestycyjnego objętego fakturą, bądź innym dowodem o równoważnej wartości formalnej,

· zgodności operacji gospodarczej z rzeczywistym jej przebiegiem,

· zgodności z przepisami prawa (w tym zamówień publicznych, budowlanego, itp.), zawartą umową, harmonogramem rzeczowo-finansowym, kosztorysem, protokołem odbioru robót, dostaw lub usług itp.,

3. Dowodem dokonania sprawdzenia pod względem merytorycznym jest opisanie merytoryczne  dokumentu, o którym mowa w pkt I 1 oraz podpis właściwego Dyrektora Wydziału, o którym mowa 
w pkt V 1. 

4. Zatwierdzenia i dalszych czynności dokonuje się wg zasad ogólnych określonych w pkt I 2-8. 

Schemat nr 1

SCHEMAT OGÓLNY OBIEGU DOKUMENTÓW FINANSOWO-KSIĘGOWYCH

dotyczących wydatków budżetowych


Schemat nr 2

Schemat obiegu faktur/rachunków za szkolenia pracowników 


ZAŁĄCZNIK    Nr 2

do Instrukcji obiegu dokumentów 

finansowo-księgowych

Instrukcja w sprawie obiegu faktur VAT (sprzedaży), wystawianych przez Urząd Marszałkowski Województwa Dolnośląskiego

Urząd Marszałkowski Województwa Dolnośląskiego we Wrocławiu został zarejestrowany jako podatnik podatku od towarów i usług i posiada Numer Identyfikacji Podatkowej 899-22-33-911. Środki finansowe otrzymane z tytułu sprzedaży towarów i usług stanowią dochody Urzędu.
1. Zgodnie z art. 106 ustawy z dnia 11 marca 2004r. o podatku od towarów i usług (Dz.U. nr 54, poz. 535) podatnicy VAT są obowiązani wystawiać faktury stwierdzające sprzedaż. Faktura winna być oznaczona wyrazami „FAKTURA  VAT”.
2. Fakturę wystawia się co do zasady nie później niż 7 dnia od dnia wykonania usługi lub wydania towaru z zastrzeżeniami określonymi w ustawie bądź w przepisach wykonawczych do ustawy.
3. Każda komórka organizacyjna Urzędu dokonującą czynności podlegających opodatkowaniu podatkiem od towarów i usług dokumentuje realizowane przez siebie czynności  fakturą VAT, fakturą wewnętrzną VAT oraz prowadzi rejestr sprzedaży, z uwzględnieniem pkt I 6b zawartego 
w części ogólnej  Instrukcji Obiegu dokumentów finansowo-księgowych  („Definicje i ogólne zasady”). W przypadku braku obowiązku wystawiania faktur VAT, dla celów ewidencji VAT i prawidłowego sporządzenia deklaracji VAT-7 pracownik Wydziału Finansów i Rachunkowości sporządza fakturę wewnętrzną VAT, która nie wymaga podpisu.

4. Faktura winna zawierać oprócz elementów wymienionych w § 12 ust.1 rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 27 kwietnia 2004r. w sprawie zwrotu podatku niektórym podatnikom, zaliczkowego zwrotu podatku, zasad wystawiania faktur, sposobu ich przechowywania oraz listy towarów i usług, 
do których nie mają zastosowania zwolnienia od podatku od towarów i usług (Dz.U. nr 97, poz. 971) również czytelny podpis osoby uprawnionej do wystawienia faktury.
5.    Faktury wystawiane przez poszczególne komórki organizacyjne posiadają numer rozpoczynający się symbolem literowym (identyfikującym daną komórkę organizacyjną), następnie numer cyfrowy oznaczający kolejną fakturę w roku oraz rok wystawienia faktury np. DM-M/12/2004 dla faktur wystawianych przez Wydział Mienia Wojewódzkiego.
6.    Rejestr jednostkowy dokumentowania sprzedaży winien zawierać co najmniej:
	SYMBOL                                                                                                                                              ROK

	Nr kolejny faktury
	Nazwa i adres odbiorcy faktury
	Data wystawienia faktury


a) w przypadku prowadzenia rejestru VAT przy użyciu zintegrowanego systemu finansowo-księgowego, komórka organizacyjna Urzędu wystawiająca fakturę VAT wprowadza dane do tego rejestru zgodnie z nadanymi 
jej uprawnieniami.

7. Osobami uprawnionymi do wystawienia faktur są dyrektorzy komórek organizacyjnych Urzędu. Wystawianie faktur może być również dokonywane przez osoby wyższe rangą w hierarchii służbowej oraz przez osoby upoważnione przez Marszałka Województwa Dolnośląskiego w formie pisemnej.
8. Kopia wystawionej faktury winna zostać przekazana do Wydziału Finansów i Rachunkowości 
w dniu jej wystawienia, nie później jednak niż 8 dnia po zakończeniu miesiąca, w celu ujęcia jej 
w ewidencji księgowej i centralnym rejestrze oraz sporządzenia deklaracji VAT-7.
9. Wydział Finansów i Rachunkowości prowadzi centralny rejestr (ewidencję) sprzedaży Urzędu 
jako podatnika podatku VAT bądź w przypadku prowadzenia rejestru przy użyciu zintegrowanego systemu finansowo-księgowego generuje z systemu rejestr, stanowiący podstawę sporządzenia deklaracji VAT-7.
10. Deklaracje VAT-7 podpisuje Skarbnik Województwa Dolnośląskiego. 
11. Uregulowania zawarte w niniejszej Instrukcji mają zastosowania do faktur korygujących.

ZAŁĄCZNIK     Nr 3

do Instrukcji obiegu dokumentów

finansowo-księgowych 

Instrukcja w sprawie obiegu umów/porozumień i dokumentów o podobnym charakterze 

1. Umowa/porozumienie jest podstawowym dokumentem stanowiącym podstawę zaciągnięcia zobowiązań finansowych, kształtującym prawa i obowiązki stron, w tym zabezpieczającym interes Urzędu uwzględniając zasady gospodarki finansowej, określone w ustawie o finansach publicznych.  Odstępstwem od obowiązku zawarcia umowy może być wyłącznie przypadek zaciągnięcia zobowiązań z tytułu zakupu towaru o znanych parametrach jakościowych, biletów, znaków, opłat, szkoleń otwartych  itp. 
2. Umowę / porozumienie przygotowuje właściwa komórka merytoryczna Urzędu.
3. W przypadku nie zawierania umów dokumentem finansowo-księgowym stanowiącym podstawę zaangażowania środków budżetowych Urzędu jest zamówienie przygotowane przez komórkę merytoryczną lub formularz zgłoszeniowy dotyczący zamówień do 14.000 Euro, stanowiący załącznik 
do Instrukcji w sprawie postępowań o zamówienia publiczne w Urzędzie Marszałkowskim Województwa Dolnośląskiego. 

· Zamówienie lub formularz powinien zawierać informację zawierającą dane w zakresie klasyfikacji budżetowej, nazwy zadania budżetowego.  

· W przypadku zmiany wartości zamówienia lub terminu jego wykonania, kopia formularza zgłoszeniowego zawierającego dokonanie zmian oraz właściwą adnotację Wydziału  Zamówień Publicznych i Umów przekazywana jest niezwłocznie do Departamentu Budżetu 
i Finansów .

4. Do każdej umowy/porozumienia zakładana jest karta obiegu umowy. Karta obiegu umowy stanowi załącznik nr 17 do Instrukcji obiegu dokumentów finansowo-księgowych. Karta obiegu umowy przedstawia kolejne etapy przygotowania umowy, co potwierdzane jest czytelnym podpisem osoby odpowiedzialnej za dany etap, tj. pracownik komórki merytorycznej, dyrektor komórki merytorycznej, dysponent środków, Radca Prawny Urzędu, pracownik Departamentu Budżetu i Finansów, Skarbnik Województwa lub osoba przez niego upoważniona. Karta obiegu zawiera ponadto:
a) Podpis Dyrektora Wydziału Zamówień Publicznych i Umów, który oznacza potwierdzenie prawidłowości zastosowania ustawy Prawo zamówień publicznych, z wyłączeniem umów/porozumień rodzących dochody Urzędu, umów o udzielenie dotacji z budżetu województwa oraz umów dotyczących zaciągnięcia pożyczki na prefinansowanie z budżetu państwa. Ten etap realizowany jest przed przekazaniem umowy/porozumienia 
do kontrasygnaty Skarbnikowi Województwa Dolnośląskiego.

b) informację o istotnych zdarzeniach, które wystąpiły na etapie konstruowania umowy 
np. o wydanych opiniach, ekspertyzach, stanowiskach itp.

5. Umowa/porozumienie podlega: 
a) zaparafowaniu przez Radcę Prawnego na wszystkich stronach każdego egzemplarza pozostającego dla Województwa Dolnośląskiego jako strony umowy/porozumienia 
co oznacza akceptację formalno-prawną umowy/porozumienia oraz
b) zaakceptowaniu poprzez złożenie czytelnego podpisu na wszystkich stronach każdego egzemplarza przez odpowiednio:
· właściwego Dyrektora Departamentu, 

· Zastępcę Dyrektora Departamentu,

· Dyrektora Wydziału bezpośrednio podporządkowanego Dyrektorowi Generalnemu,

· Dyrektora Generalnego,

· Geodetę Województwa,
· dyrektora komórki bezpośrednio podporządkowanej Marszałkowi Województwa Dolnośląskiego.
6. Następnie umowa/porozumienie, z której wynika zobowiązanie pieniężne podlega kontrasygnacie Skarbnika Województwa Dolnośląskiego lub osoby przez niego upoważnionej. 
· Do przekazywanej Skarbnikowi Województwa umowy/porozumienia załączana jest  wypełniona przez poszczególne komórki organizacyjne  karta obiegu umowy.

· W przypadku wystąpienia uwag umowa/porozumienie zwracane jest do komórki  merytorycznej wraz z załączonymi na piśmie (lub karcie obiegu umowy) uwagami.
· W przypadku braku uwag, umowa/porozumienie jest kontrasygnowana przez Skarbnika Województwa Dolnośląskiego lub osobę przez niego upoważnioną, co oznacza potwierdzenie zabezpieczenia środków budżetu Województwa Dolnośląskiego, a następnie zwracana jest do komórki merytorycznej.  
7. Umowy/porozumienia rejestrowane są przed przekazaniem Skarbnikowi Województwa w rejestrach prowadzonych w komórkach organizacyjnych właściwych dla osób wymienionych w pkt 5b niniejszej Instrukcji, za wyjątkiem umów zlecenia/o dzieło zawieranych z osobami fizycznymi nieprowadzącymi działalności gospodarczej, które rejestrowane są w Wydziale Kadr, Szkolenia i Spraw Socjalnych. Umowa/porozumienie winny posiadać numer zawierający co najmniej: symbol komórki prowadzącej rejestr  /  numer kolejny z rejestru  /  rok zawarcia umowy.

8. Po zarejestrowaniu umowy w rejestrach, o których mowa wyżej, umowa (za wyjątkiem umów rejestrowanych w Wydziale Kadr, Szkolenia i Spraw Socjalnych) podlega również rejestracji 
w centralnym rejestrze umów prowadzonym przez Wydział Zamówień Publicznych i Umów stosownie do zapisów Instrukcji w sprawie postępowań o zamówienia publiczne w Urzędzie Marszałkowskim Województwa Dolnośląskiego.  
9. Wydział Kadr, Szkolenia i Spraw Socjalnych sporządza obowiązujące deklaracje  i  informacje  do ZUS i urzędów skarbowych w zakresie osób fizycznych nieprowadzących działalności gospodarczej, 
o których mowa w pkt 7. 

10. Zasilenie wyodrębnionych rachunków bankowych środkami na wypłatę składek i podatku z tytułu umów zlecenia/o dzieło zawieranych z osobami fizycznymi nieprowadzącymi działalności gospodarczej, następuje na podstawie dyspozycji sporządzonej przez Wydział Kadr, Szkolenia 
i Spraw Socjalnych i podpisanej przez dyrektora tego wydziału. Dyspozycja zawiera co najmniej następujące informacje:

· nr rachunku bankowego, z  którego realizowane będą płatności,

· kwota wraz z klasyfikacją budżetową i nazwą zadania budżetowego,

· rodzaj wypłacanego składnika wynagrodzeń (np. kwota wynagrodzenia netto, podatek, składka, potrącenia).

11. Komórka  organizacyjna  przygotowująca  umowę  zlecenia/o dzieło z osobą fizyczną  nieprowadzącą działalności gospodarczej, zobowiązana jest przekazać tej osobie obowiązujący w Urzędzie druk rachunku, druk oświadczenia do celów podatkowych i ubezpieczeń  stanowiący odpowiednio załącznik nr 14, nr 15, nr 16 do Instrukcji obiegu dokumentów finansowo-księgowych.

12. Umowa/porozumienie, zamówienie lub formularz, o którym mowa w pkt 3 podpisywany jest 
przez osoby upoważnione do zaciągania zobowiązań w imieniu Województwa Dolnośląskiego 
- Urzędu Marszałkowskiego oraz kontrasygnowany przez Skarbnika Województwa Dolnośląskiego 
lub osobę przez niego upoważnioną.

13. Podpisany przez strony, oryginalny egzemplarz umowy/porozumienia, przekazywany jest niezwłocznie do Departamentu Budżetu i Finansów w  celu zaangażowania środków.

a) oryginał umowy, na podstawie której wystawiane są faktury lub dokumenty o podobnym charakterze przechowywany jest w Wydziale Finansów i Rachunkowości,

b) oryginały umów, na podstawie których wystawiana jest dyspozycja przekazania środków przechowywane są w komórkach merytorycznych. 

14. Uregulowania w zakresie faktur/rachunków wystawianych na Urząd Marszałkowski Województwa Dolnośląskiego na podstawie zawartych umów/porozumień następuje na zasadach przyjętych 
w części ogólnej instrukcji obiegu dokumentów finansowo-księgowych oraz załączniku nr 1 
do Instrukcji obiegu dokumentów finansowo-księgowych.

15. Wystawianie faktur/rachunków przez Urząd Marszałkowski Województwa Dolnośląskiego 
na podstawie umów/porozumień rodzących dochody Urzędu Marszałkowskiego następuje 
na zasadach przyjętych w części ogólnej Instrukcji obiegu dokumentów finansowo-księgowych 
oraz załączniku nr 2 do Instrukcji obiegu dokumentów finansowo-księgowych.

16. Wzór umowy stanowiący integralną część dokumentacji w sprawie postępowania o zamówienie publiczne, zaakceptowany przez Radcę Prawnego i przez osoby wymienione w pkt 5 lit. b niniejszego załącznika, podlega zaparafowaniu przez Skarbnika Województwa Dolnośląskiego lub osobę 
przez niego upoważnioną. Zaparafowanie przez Skarbnika Województwa Dolnośląskiego oznacza sprawdzenie zapisów umowy w zakresie rozliczeń finansowych oraz sposobu udokumentowania przedmiotu umowy.

ZAŁĄCZNIK    Nr 4

do Instrukcji obiegu dokumentów 

finansowo-księgowych

Instrukcja w sprawie rozliczania podróży służbowych pracowników Urzędu Marszałkowskiego odbywanych na obszarze kraju.

Podstawowym aktem prawnym w zakresie zasad rozliczania podróży służbowych na obszarze kraju jest rozporządzenie Ministra Pracy i Polityki Społecznej z dnia 19 grudnia 2002r. w sprawie wysokości 
oraz warunków ustalania należności przysługujących pracownikowi zatrudnionemu w państwowej 
lub samorządowej jednostce sfery budżetowej z tytułu podróży służbowej na obszarze kraju (Dz.U. nr 236, poz. 1990, ze zmianami). 
1. Druk stanowiący załącznik nr 18 do Instrukcji obiegu dokumentów finansowo-księgowych jest wzorem wewnętrznego dokumentu księgowego na podstawie którego odbywa się rozliczenie podróży służbowej pracownika Urzędu na obszarze kraju. 
2. Polecenie wyjazdu służbowego podlega rejestracji w Wydziale Kadr, Szkolenia i Spraw Socjalnych. Potwierdzeniem dokonania rejestracji jest czytelny podpis pracownika Wydziału Kadr, Szkolenia i Spraw Socjalnych przy nadanym numerze na druku polecenia wyjazdu służbowego.
3. Polecenie wyjazdu służbowego podpisuje i środek transportu określa:

· dla Marszałka Województwa -  Przewodniczący Sejmiku Województwa

· dla Członka Zarządu – Marszałek Województwa lub osoba przez niego upoważniona 
· dla Skarbnika Województwa – Marszałek Województwa Dolnośląskiego lub osoba przez niego upoważniona 
· dla Dyrektora Gabinetu Marszałka - Marszałek Województwa lub osoba przez niego upoważniona
· dla Dyrektora Generalnego - Marszałek Województwa Dolnośląskiego 

· dla Dyrektora Departamentu - odpowiedni Członek Zarządu lub odpowiednio Skarbnik Województwa
· dla Dyrektora Kancelarii Sejmiku - Przewodniczący Sejmiku albo Marszałek Województwa lub osoba przez niego upoważniona
· dla pracowników departamentu - Dyrektor odpowiedniego departamentu bądź jego zastępca,
· dla powołanych Pełnomocników – Marszałek Województwa Dolnośląskiego lub osoba przez niego upoważniona,
· dla pozostałych pracowników – Dyrektor Generalny,

· dla Geodety Województwa – Marszałek Województwa bądź osoba przez niego upoważniona, bądź odpowiedni Wicemarszałek Województwa,

· dla pracowników komórek bezpośrednio podporządkowanych Marszałkowi Województwa Dolnośląskiego – dyrektor odpowiedniej komórki

Odstępstwem od powyższych zasad są szczegółowe ustalenia zawarte w odrębnych zarządzeniach Marszałka Województwa Dolnośląskiego.

3.1. W przypadku wydania stałej zgody na używanie prywatnego samochodu do celów służbowych nie jest wymagany każdorazowy podpis na poleceniu wyjazdu służbowego w tym zakresie. Polecenie wyjazdu służbowego zawiera adnotację dotyczącą uzyskanej zgody.

4. Na pokrycie kosztów związanych z podróżą służbową pracownik może otrzymać zaliczkę. Zaliczkę zatwierdza Główny Księgowy Urzędu (lub jego zastępca) i osoba uprawniona do delegowania pracownika w podróż.

5. Po odbyciu podróży służbowej pracownik dokonuje rozliczenia kosztów delegacji. Prawidłowo wypełnioną delegację składa się w terminie 14 dniu od zakończenia podróży służbowej w Wydziale Finansów i Rachunkowości, gdzie podlega sprawdzeniu pod względem formalno-rachunkowym.

5.1. Przekroczenie terminu o którym mowa, w pkt. 5 powoduje konieczność sporządzenia i załączenia wyjaśnienia przyczyn opóźnienia, które zostaje podpisane przez pracownika oraz osobę delegującą  określoną w pkt 3.

6. Nie jest wymagalne wypełnianie na druku polecenia wyjazdu służbowego rubryki „Potwierdzenie pobytu służbowego” 
7. Wydatek związany z wyjazdem należy udokumentować stosownie do poniesionych kosztów np. bilety; faktury (rachunki) za nocleg, inne dokumenty: 
· Faktury (rachunki) za nocleg opisuje i podpisuje delegowany pracownik,

· Faktury (rachunki) dotyczące innych wydatków związanych z podróżą opisuje pracownik i zatwierdza osoba uprawniona do delegowania pracownika w podróż służbową. 
8. Tak sprawdzona delegacja podlega zatwierdzeniu do wypłaty przez:
· Głównego Księgowego Urzędu lub jego zastępcę oraz 
· osobę uprawnioną do delegowania pracownika w podróż służbową.
9. Potwierdzeniem zatwierdzenia delegacji do wypłaty przez głównego księgowego Urzędu lub jego zastępcę jest zatwierdzenie zakwalifikowania tego dokumentu do ujęcia w księgach rachunkowych przez te osoby (podpis na dekretce).

10. Zwrot kosztów podróży na podstawie prawidłowo wypełnionej i rozliczonej delegacji nastąpi:

· w terminie 7 dni w kasie Urzędu Marszałkowskiego

· w terminie 4 dni na wskazany rachunek bankowy pracownika
licząc od daty zatwierdzenia przez osoby wskazane w pkt 8.

11. Schemat obiegu delegacji krajowych przedstawia schemat nr 3.

12.  Polecenie wyjazdu służbowego, podlegające rozliczeniu w ramach projektów realizowanych przy udziale środków Unii Europejskiej podlega oznaczeniu przez pracownika właściwej komórki organizacyjnej Urzędu, realizującej dany projekt i złożeniu przez niego czytelnego podpisu.

Schemat Nr 3

Schemat obiegu delegacji służbowych pracowników na obszarze kraju

ZAŁĄCZNIK   Nr 5

do Instrukcji obiegu dokumentów 

finansowo-księgowych

Instrukcja w sprawie rozliczania podróży służbowych pracowników Urzędu Marszałkowskiego odbywanych poza granicami kraju.

Podstawowym aktem prawnym w zakresie zasad rozliczania podróży służbowych poza granicami kraju 
jest rozporządzenie Ministra Pracy i Polityki Społecznej z dnia 19 grudnia 2002r. w sprawie wysokości 
oraz warunków ustalania należności przysługujących pracownikowi zatrudnionemu w państwowej 
lub samorządowej jednostce sfery budżetowej z tytułu podróży służbowej poza granicami kraju 
(Dz.U. Nr 236 poz.1991 ze zmianami).
1. Druk stanowiący załącznik nr 19 do Instrukcji obiegu dokumentów finansowo-księgowych 
jest wzorem wewnętrznego dokumentu księgowego, na podstawie którego odbywa się rozliczenie podróży służbowej pracownika Urzędu poza granicami kraju. 
2. Polecenie wyjazdu  służbowego  podlega  rejestracji  w Wydziale Kadr, Szkolenia i Spraw Socjalnych. Potwierdzeniem dokonania rejestracji jest czytelny podpis pracownika Wydziału Kadr, Szkolenia i Spraw Socjalnych przy nadanym numerze na druku polecenia wyjazdu służbowego.

3. Polecenie wyjazdu służbowego podpisuje i środek transportu określa:

· dla Marszałka Województwa – Przewodniczący Sejmiku Województwa

· dla pozostałych pracowników – Marszałek Województwa.

3.1.   W przypadku wydania stałej zgody na używanie prywatnego samochodu do celów służbowych nie jest wymagany każdorazowy podpis na poleceniu wyjazdu służbowego w tym zakresie. Polecenie wyjazdu służbowego zawiera adnotację dotyczącą uzyskanej zgody.

4. Do formularza delegacji należy dołączyć wniosek wypełniony zgodnie z obowiązującym zarządzeniem w sprawie wyjazdów zagranicznych i przetłumaczone zaproszenie lub program pobytu określający wydatki pokrywane przez stronę zapraszającą. 

5. Po zatwierdzeniu zaliczki w walucie obcej, pracownik osobiście pobiera zlecenie wypłaty waluty 
do banku w kasie Urzędu Marszałkowskiego. Zlecenie płatnicze do banku podpisują osoby upoważnione do podpisywania na bankowej karcie wzorów podpisu. Do odbioru waluty w banku delegowany może upoważnić pisemnie pracownika Urzędu Marszałkowskiego, na którego wystawiane jest zlecenie płatnicze. Zlecenie jest wystawiane w 3 egzemplarzach, z czego jeden 
wraz z upoważnieniem danym pracownikowi pozostaje w Wydziale Finansów i Rachunkowości.

6. Po odbyciu podróży służbowej pracownik dokonuje rozliczenia kosztów delegacji. Prawidłowo wypełnioną delegację łącznie z programem lub zaproszeniem składa w terminie do 14 dni 
od zakończenia podróży służbowej w Wydziale Finansów i Rachunkowości, gdzie podlega sprawdzeniu pod względem formalno-rachunkowym. W przypadku pobrania przez delegowanego zaliczki w walucie, do delegacji dołączany zostaje dokument bankowy sprzedaży walut.

6.1.  Przekroczenie terminu o którym mowa, w pkt. 5 powoduje konieczność sporządzenia i załączenia wyjaśnienia przyczyn opóźnienia, które zostaje podpisane przez pracownika oraz osobę delegującą  określoną w pkt 3.

7. Wydatek związany z wyjazdem należy udokumentować stosownie do poniesionych kosztów np. bilety, faktury (rachunki) za nocleg, inne dokumenty: 
· Faktury (rachunki) za nocleg opisuje i podpisuje delegowany pracownik, 

· Faktury (rachunki) dotyczące innych wydatków związanych z podróżą opisuje pracownik 
i zatwierdza osoba uprawniona do delegowania pracownika w podróż służbową.
8. Po sprawdzeniu formalno-rachunkowym delegacja przekazywana jest do Wydziału Współpracy 
z Zagranicą i Regionami Europejskimi w celu potwierdzenia na niej przyjęcia sprawozdania z odbytej podróży służbowej zagranicznej.

9. Wydział Współpracy z Zagranicą i Regionami Europejskimi przedkłada delegację wraz 
ze sprawozdaniem do zatwierdzenia Marszałkowi Województwa Dolnośląskiego lub osobie 
przez niego upoważnionej.
10. Po zatwierdzeniu przez Marszałka Województwa Dolnośląskiego lub osobę przez niego upoważnioną  delegację należy złożyć w Wydziale Finansów i Rachunkowości (uzyskując na niej potwierdzenie wpływu) w celu zatwierdzenia do wypłaty przez Głównego Księgowego Urzędu lub jego zastępcę.

10.1.
Potwierdzeniem zatwierdzenia delegacji do wypłaty przez Głównego Księgowego Urzędu lub jego zastępcę jest zatwierdzenie zakwalifikowania tego dokumentu do ujęcia w księgach rachunkowych przez te osoby (podpis na dekretce).

11.  Zwrot kosztów podróży na podstawie prawidłowo wypełnionej delegacji nastąpi:

· w terminie 7 dni w kasie Urzędu Marszałkowskiego

· w terminie 4 dni na wskazany rachunek bankowy pracownika
  licząc od daty zatwierdzenia przez osobę wskazaną w pkt 10.

12.  Schemat obiegu delegacji zagranicznych przedstawia schemat nr 4.

13. Polecenie wyjazdu służbowego, podlegające rozliczeniu w ramach projektów realizowanych 
przy udziale środków Unii Europejskiej podlega oznaczeniu przez pracownika właściwej komórki organizacyjnej Urzędu, realizującej dany projekt i złożeniu przez niego czytelnego podpisu.
14. W przypadku podróży służbowej trwającej dłużej niż 30 dni, rozliczenie kosztów podróży następuje częściowo, za okres od wyjazdu do ponownego przyjazdu do kraju, na druku stanowiącym 
załącznik Nr 26 do Instrukcji obiegu dokumentów finansowo - księgowych. Częściowe rozliczenie kosztów podróży służbowej nie wymaga sporządzania sprawozdania z odbytej podróży. Zapisy pkt 6-11 i 13 stosuje się odpowiednio. Ostateczne rozliczenie podróży następuje na formularzu delegacji, 
na którym pracownik został skierowany do odbycia podróży służbowej poza granicami kraju.

Schemat Nr 4 

Schemat obiegu delegacji służbowych pracowników odbywanych poza granicami kraju.

ZAŁĄCZNIK    Nr  6

do Instrukcji obiegu dokumentów 

finansowo-księgowych

Instrukcja dotycząca sporządzania i obiegu list płac

1. Dokument finansowo-księgowy o nazwie lista płac sporządzany jest w Urzędzie Marszałkowskim 
dla udokumentowania przede wszystkim:

a) wypłaty wynagrodzeń pracowniczych,

b) wypłaty diet radnym Województwa Dolnośląskiego,

c) wypłaty wynagrodzeń byłym pracownikom zlikwidowanych jednostek organizacyjnych Województwa Dolnośląskiego,

d) inne wypłaty wynagrodzeń rodzące obowiązek w zakresie rozliczeń z urzędem skarbowym 
i ZUS

2. Listy płac sporządza się na podstawie dokumentów źródłowych m.in. takich jak: umowa o pracę,  postanowienie o przyznaniu dodatków do wynagrodzenia, wyroków  sądowych.

3. Listę płac, o której mowa w pkt 1 a, c, d:

· sporządza pracownik Wydziału Kadr, Szkolenia i Spraw Socjalnych dokonując prawidłowego 
i zgodnego z prawem naliczenia, a następnie sprawdzenia pod względem formalno-rachunkowym. Potwierdzeniem tej czynności jest podpis pracownika na liście płac,

· sprawdza pod względem merytorycznym Dyrektor Wydziału Kadr, Szkolenia i Spraw Socjalnych. Sprawdzenie pod względem merytorycznym oznacza potwierdzenie zgodności i prawidłowości naliczonych kwot na liście płac.

4. Listę płac, o której mowa w pkt 1a zatwierdza do wypłaty Główny Księgowy Urzędu 
i Marszałek Województwa bądź osoba przez niego upoważniona.

5. Listę płac, o której mowa w pkt 1c i d zatwierdza do wypłaty Główny Księgowy Urzędu 
i dysponent środków, stanowiących źródło sfinansowania naliczonych wynagrodzeń.

6. Listę płac, o której mowa w pkt 1b:

· sporządza pracownik Wydziału Finansów i Rachunkowości w celu prawidłowego i zgodnego 
z prawem naliczenia, a następnie sprawdzenia pod względem formalno-rachunkowym. Potwierdzeniem tej czynności jest podpis pracownika na liście płac,

· sprawdza pod względem merytorycznym Dyrektor Kancelarii Sejmiku Województwa Dolnośląskiego. Sprawdzenie pod względem merytorycznym oznacza potwierdzenie zgodności 
i prawidłowości naliczonych kwot na liście płac,

·  zatwierdza do wypłaty Główny Księgowy Urzędu i Marszałek Województwa bądź osoba przez niego upoważniona.

7. Ewidencji księgowej podlegają zbiorcze kwoty wynikające z list płac oraz deklaracji rozliczeniowych dla ZUS i urzędu skarbowego.

8. Deklaracje, raporty, informacje dla ZUS oraz w zakresie podatku dochodowego od osób fizycznych sporządzane są odpowiednio w komórkach sporządzających listy płac i tak :

· w zakresie diet radnych – w Wydziale Finansów i Rachunkowości,

· w pozostałym zakresie  - w Wydziale Kadr, Szkolenia i Spraw Socjalnych.

9. 
Zasilenie wyodrębnionych rachunków bankowych środkami na wypłatę z tyt. list płac, o których mowa w pkt 1 a, c, d następuje na podstawie dyspozycji sporządzonej przez Wydział Kadr, Szkolenia i Spraw Socjalnych i podpisanej przez dyrektora tego wydziału. Dyspozycja zawiera 
co najmniej następujące informacje:

· nr rachunku bankowego, z  którego realizowane będą płatności,

· kwota wraz z klasyfikacją budżetową i nazwą zadania budżetowego,

· rodzaj wypłacanego składnika wynagrodzeń (np. kwota wynagrodzenia netto, podatek, składka, potrącenia).

ZAŁĄCZNIK   Nr   7

do Instrukcji obiegu dokumentów

finansowo-księgowych

Instrukcja w sprawie obiegu deklaracji, decyzji i dokumentów o podobnym charakterze

I  
Deklaracje i dokumenty o podobnym charakterze

1. Deklaracja jest dokumentem finansowo-księgowym zewnętrznym własnym, tj. sporządzanym przez Urząd Marszałkowski Województwa Dolnośląskiego wg wzorów określonych w odrębnych przepisach.

2. Deklarację sporządza komórka merytoryczna, tj. komórka realizująca zadanie objęte deklaracją.

3. Deklarację podpisują osoby wskazane w odrębnych przepisach w tym zgodnie z odpowiednim zarządzeniem  w sprawie zakresu zadań Członków Zarządu  Województwa i Skarbnika Województwa. I tak np.

a) deklarację w zakresie podatku VAT podpisuje Skarbnik Województwa Dolnośląskiego lub osoba przez niego upoważniona,

b) deklarację w zakresie podatku od nieruchomości podpisuje Członek Zarządu Województwa nadzorujący Departament Mienia Wojewódzkiego i Rolnictwa lub osoba przez niego upoważniona oraz Główny Księgowy Urzędu, 

c) deklaracje w zakresie :

· spraw kadrowo-płacowych pracowników Urzędu oraz osób fizycznych nieprowadzących  działalności gospodarczej, z którymi zostały zawarte umowy zlecenia/o dzieło, 

· Państwowego Funduszu Rehabilitacji Osób Niepełnosprawnych  

podpisuje Marszałek Województwa Dolnośląskiego lub osoba przez niego upoważniona 
oraz w określonych przypadkach Główny Księgowy Urzędu.

d) inne deklaracje i dokumenty o podobnym charakterze podpisują właściwi Członkowie Zarządu Województwa Dolnośląskiego oraz Główny Księgowy Urzędu (w przypadkach określonych odrębnymi przepisami).

II 
Decyzje i dokumenty o podobnym charakterze  

1. Pod pojęciem decyzji i dokumentów o podobnym charakterze rozumie się dokumenty, wynikające 
z przepisów prawa, nadających im określoną formę oraz rodzące skutki finansowe, np.

· decyzja administracyjna dotycząca opłat, umorzenia, udzielenia ulgi, itp.,

· decyzja w sprawie umorzenia, udzielenia ulgi podjęta w formie postanowienia, umowy,  uchwały itp.

· wezwanie do zapłaty 

2. Dokumenty, o których mowa w pkt II 1 mogą być dokumentami zarówno zewnętrznymi obcymi 
jak i zewnętrznymi własnymi.

2.1. Dokumenty zewnętrzne obce (np. decyzje nakładające na Urząd opłaty, decyzje w sprawie umorzenia (nie umorzenia) zobowiązania Urzędu,) sprawdzane są pod względem merytorycznym przez komórki merytoryczne a pod względem formalno-rachunkowym 
przez Wydział Finansów i Rachunkowości. 

a) Potwierdzeniem zatwierdzenia pod względem merytorycznym jest przekazanie dokumentu do Wykonania Departamentowi Budżetu i Finansów, tj. np. 

· w zakresie zapłaty kwoty wynikającej z decyzji przekazanie następuje w formie dyspozycji, do której załączony jest oryginał decyzji. Dyspozycja winna być przygotowana zgodnie z załącznikiem nr 9 do Instrukcji obiegu dokumentów finansowo-księgowych,

· w zakresie umorzenia zobowiązania, udzielenia ulgi itp. przekazanie następuje w formie dostarczenia oryginału decyzji, stanowiącej podstawę odpowiedniego księgowania. 
W przypadku bezpośredniego wpływu dokumentów w tym zakresie do Departamentu Budżetu i Finansów i braku uwag dokumenty te podlegają kwalifikacji do zaksięgowania. 

b) Potwierdzeniem sprawdzenia pod względem formalno-rachunkowym jest zakwalifikowanie dokumentu do zaksięgowania. 

2.2. Dokumenty zewnętrzne własne takie jak decyzje w sprawie udzielenia ulgi w zakresie spłaty wierzytelności Urzędu Marszałkowskiego, wezwania do zapłaty, noty odsetkowe itp.  przygotowywane są przez komórki merytoryczne w zakresie realizowanych zadań. Dokumenty te podpisane przez upoważnione osoby stanowią podstawę ujęcia ich w księgach rachunkowych.

a)  Wezwanie do zapłaty podpisuje:

· właściwy Dyrektor Departamentu,

· Zastępca Dyrektora Departamentu,

· Dyrektor Wydziału bezpośrednio podporządkowanego Dyrektorowi Generalnemu,

· Dyrektor Generalny,

· Geodeta Województwa,
· Dyrektor komórki organizacyjnej bezpośrednio podporządkowanej Marszałkowi Województwa Dolnośląskiego.
b) Noty odsetkowe, noty księgowe podpisywane są przez Dyrektora Departamentu Budżetu 
i Finansów lub Głównego Księgowego Urzędu.

ZAŁĄCZNIK Nr 8    

do Instrukcji obiegu dokumentów 

finansowo - księgowych

Instrukcja w sprawie obiegu sprawozdań budżetowych i finansowych

1. Na podstawie rozporządzenia Ministra Finansów w sprawie sprawozdawczości budżetowej jednostki podległe Województwu Dolnośląskiemu zobowiązane na mocy w/w rozporządzenia do sporządzania sprawozdań budżetowych – przekazują sprawozdania jednostkowe w terminach określonych w w/w przepisie, a w zakresie sprawozdania Rb-WS do dnia 30 marca danego roku do:

1.1.   Departamentu Budżetu i Finansów:

a) Dolnośląski  Zarząd Melioracji i Urządzeń Wodnych we Wrocławiu,

b) Dolnośląskie Biuro Geodezji i Terenów Rolnych we Wrocławiu,

c) Dolnośląski Zarząd Dróg Wojewódzkich we Wrocławiu,

d) Wojewódzkie Biuro Urbanistyczne we Wrocławiu,

e) Dolnośląski Ośrodek Pomocy Społecznej we Wrocławiu,

f) Dolnośląski Wojewódzki Urząd Pracy w Wałbrzychu

g) i inne jednostki, z zastrzeżeniem pkt 1.2 – 1.4. 

1.2. Departamentu Spraw Społecznych – jednostki oświatowe i samorządowe instytucje kultury. 

1.3. Departamentu Polityki Zdrowotnej – samodzielne publiczne zakłady opieki zdrowotnej.

1.4. Departamentu Polityki Przestrzennej i Infrastruktury – wojewódzkie ośrodki ruchu drogowego.

1.5. Sprawozdania jednostkowe powinny być podpisane przez głównego księgowego i kierownika jednostki.

1.6. Na podstawie złożonych sprawozdań jednostkowych departamenty merytoryczne wymienione 
w punktach 1.2-1.4, po dokonaniu sprawdzenia  pod względem merytorycznym i formalno-rachunkowym sporządzają sprawozdanie zbiorcze wg rodzaju jednostki. Sprawozdanie 
to podpisuje osoba odpowiedzialna za terminowe i prawidłowe sporządzenie sprawozdania 
i Dyrektor Departamentu. Podpis Dyrektora Departamentu merytorycznego na sprawozdaniu zbiorczym w zakresie grup jednostek oznacza sprawdzenie sprawozdań jednostkowych 
pod względem merytorycznym i formalno-rachunkowym. Tak sporządzone i podpisane sprawozdanie wraz ze sprawozdaniami jednostkowymi przekazywane jest do Departamentu Budżetu i Finansów z uwzględnieniem pkt 1.7.

1.7. Zbiorcze sprawozdania w zakresie grup jednostek Rb-WS  sporządzane przez departamenty wymienione w pkt 1.2.-1.4. przekazywane jest do Departamentu Budżetu i Finansów 
wraz z wykazem jednostek objętych  tym sprawozdaniem w terminie do 10 kwietnia danego roku. Do sporządzenie zbiorczego sprawozdania Rb-WS stosuje się odpowiednio zasady, 
o których mowa w pkt 1.6.

1.8. Departamentu Budżetu i Finansów sporządza jednostkowe sprawozdania budżetowe Urzędu Marszałkowskiego, zbiorcze sprawozdania oraz skonsolidowane sprawozdanie Rb-WS Województwa Dolnośląskiego w ilości egzemplarzy równej liczbie jednostek, którym ma być złożone, powiększonej o egzemplarz przeznaczony do akt i przedstawia do podpisu Skarbnikowi Województwa Dolnośląskiego lub osobie przez niego upoważnionej i Marszałkowi Województwa Dolnośląskiego bądź osobie przez niego upoważnionej. Podpis Głównego Księgowego 
na sprawozdaniach sporządzanych przez Departament Budżetu i Finansów  oznacza sprawdzenie sprawozdań jednostkowych, o których mowa w pkt 1.1. oraz sprawozdania budżetowego Urzędu Marszałkowskiego  pod względem formalno-rachunkowym z wyłączeniem sprawozdania Rb-WS.

1.9. Sprawozdanie jednostkowe Urzędu Rb-WS oraz sprawozdania zbiorcze wg rodzaju  jednostki 
Rb-WS, o których mowa w punkcie 1.7. sprawdzane są pod względem formalno-rachunkowym przez wyznaczonego pracownika Departamentu Budżetu i Finansów. 

1.10. Departament Budżetu i Finansów w związku z obowiązkiem sporządzenia jednostkowego sprawozdania Rb-WS przekaże poszczególnym dysponentom środków po zamknięciu roku budżetowego informację o zrealizowanych w danym roku wydatkach budżetowych wynikających 
z planu finansowego Urzędu Marszałkowskiego w celu wyodrębnienia wydatków na cele strukturalne zgodnie z rozporządzeniem Ministra Finansów w sprawie szczegółowej klasyfikacji wydatków strukturalnych. Uzupełnioną informację dysponenci środków przekazują 
do Departamentu Budżetu i Finansów w terminie 14 dni od otrzymania informacji z Departamentu Budżetu i Finansów.

2.  Na podstawie rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 26 czerwca 2006r. w sprawie sprawozdań jednostek sektora finansów publicznych w zakresie operacji finansowych (Dz.U. Nr 113, poz. 770) samorządowe jednostki sektora finansów publicznych posiadające osobowość prawną zobowiązane są do sporządzania następujących sprawozdań jednostkowych:

· Rb-Z - kwartalne sprawozdania o stanie zobowiązań według tytułów dłużnych oraz poręczeń 
i gwarancji.

· Rb-UZ - roczne sprawozdania uzupełniające o stanie zobowiązań według tytułów dłużnych.

· Rb-N - kwartalne sprawozdania o stanie należności.

· Rb-UN - roczne sprawozdania uzupełniające o stanie należności z tytułu papierów wartościowych według wartości księgowej.

2.1. Samorządowe jednostki sektora finansów publicznych posiadające osobowość prawną sporządzają sprawozdania na zasadach i w terminach określonych w w/w rozporządzeniu oraz przekazują 
do departamentów sprawujących nad nimi nadzór, tj. 

· Departamentu Polityki Zdrowotnej – samodzielne publiczne zakłady opieki zdrowotnej;

· Departamentu Spraw Społecznych – samorządowe instytucje kultury;

· Departamentu Polityki Przestrzennej i Infrastruktury – wojewódzkie ośrodki ruchu drogowego.

2.2. Wyżej wymienione departamenty dokonują weryfikacji otrzymanych sprawozdań jednostkowych 
pod względem merytorycznym i formalno – rachunkowym. 

2.3. Na podstawie prawidłowych sprawozdań jednostkowych sporządzonych na koniec I, II, III kwartału oraz na koniec roku budżetowego - departamenty sporządzają w dwóch egzemplarzach sprawozdania zbiorcze wg rodzaju jednostki oraz wykaz jednostek objętych sprawozdaniami zbiorczymi. (1 egz. dla Departamentu Budżetu i Finansów, 1 egz. do akt). Sprawozdania winny zostać podpisane przez Dyrektora Departamentu, jako potwierdzenie dokonania czynności określonych w pkt 2.2. oraz przekazane do Departamentu Budżetu i Finansów w  terminach:

· za I kwartał – 3 dni robocze przed 28 kwietnia;

· za II kwartał – 3 dni robocze przed 28 lipca;

· za III kwartał – 3 dni robocze przed 28 października;

· za rok budżetowy – 3 dni robocze przed 25 lutego.

2.4. Na podstawie sprawozdań zbiorczych wg rodzaju jednostki przekazanych przez właściwe departamenty – Departament Budżetu i Finansów sporządza sprawozdania zbiorcze w formie dokumentu w dwóch egzemplarzach (1 egz. dla Regionalnej Izby Obrachunkowej, 1 egz. do akt) oraz w formie elektronicznej. Sprawozdania zbiorcze w formie dokumentu podpisywane są 
przez Skarbnika Województwa Dolnośląskiego lub przez osobę przez niego upoważnioną 
i przez Marszałka Województwa Dolnośląskiego lub przez osobę przez niego upoważnioną. Departament Budżetu i Finansów przekazuje sprawozdania do Regionalnej Izby Obrachunkowej 
w formie dokumentu i wersji elektronicznej w terminach określonych w w/w rozporządzeniu.

3. Na podstawie rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 28 lipca 2006 w sprawie szczególnych zasad rachunkowości oraz planów kont dla budżetu państwa, budżetów jednostek samorządu terytorialnego oraz niektórych jednostek sektora finansów publicznych (Dz.U. Nr 142, poz. 1020):

3.1. Jednostki budżetowe, zakłady budżetowe oraz gospodarstwa pomocnicze jednostek budżetowych sporządzaną jednostkowe sprawozdania finansowe wg wzoru i w terminach określonych 
w Rozdziale 5 w/w rozporządzenia.

3.2.  Sprawozdanie jednostkowe jednostki budżetowej, zakładu budżetowego i gospodarstwa pomocniczego jednostki budżetowej podpisuje kierownik i główny księgowy.

3.3. Jednostki budżetowe oraz zakłady budżetowe przekazują jednostkowe sprawozdania finansowe do Wydziału Finansów i Rachunkowości Departamentu Budżetu i Finansów. Gospodarstwa pomocnicze jednostek budżetowych przekazują jednostkowe sprawozdania finansowe 
do Wydziału Finansów i Rachunkowości Departamentu Budżetu i Finansów za pośrednictwem właściwej jednostki budżetowej.

3.4. Wydział Finansów i Rachunkowości dokonuje weryfikacji formalno – rachunkowej  jednostkowych sprawozdań finansowych.

3.5. Na podstawie prawidłowych jednostkowych sprawozdań finansowych sporządzonych wg stanu 
na dzień 31 grudnia Wydział Finansów i Rachunkowości Departamentu Budżetu i Finansów sporządza sprawozdania finansowe łączne osobno dla jednostek budżetowych, zakładów budżetowych i gospodarstw pomocniczych jednostek budżetowych. Sprawozdania finansowe łączne są sumą sprawozdań finansowych jednostkowych lub jednostkowych i łącznych 
i sporządza się je w złotych i groszach.

3.6. Sprawozdania finansowe łączne podpisuje Marszałek Województwa bądź  osoba przez niego upoważniona oraz Skarbnik Województwa lub osoba przez niego upoważniona. Sprawozdania finansowe łączne przekazywane są Regionalnej Izbie Obrachunkowej do dnia 30 kwietnia roku następnego.

3.7. Wydział Finansów i Rachunkowości sporządza bilans z wykonania budżetu wg wzoru i w terminie określonym w w/w rozporządzeniu. Bilans z wykonania budżetu podpisuje Skarbnik Województwa, bądź osoba przez niego upoważniona oraz wszyscy członkowie Zarządu Województwa Dolnośląskiego Bilanse przekazywany jest Regionalnej Izbie Obrachunkowej do dnia 30 kwietnia roku następnego.

4. Na podstawie Ustawy z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości (tekst jednolity z 2002 r. Dz. U. Nr 76, poz. 694 ze zmianami) samorządowe jednostki organizacyjne posiadające osobowość prawną zobowiązane są do sporządzania sprawozdań finansowych na zasadach i w terminach określonych 
w/w przepisem.

4.1  W/w jednostki, do których należą samodzielne publiczne zakłady opieki zdrowotnej, samorządowe instytucje kultury oraz wojewódzkie ośrodki ruchu drogowego przekazują sprawozdania finansowe sporządzone zgodnie z ustawą o rachunkowości do Wydziału Finansów i Rachunkowości Departamentu Budżetu i Finansów w celu poddania ich procedurze zatwierdzenia przez Zarząd Województwa Dolnośląskiego.

5.  Wydział Nadzoru Właścicielskiego przekazuje do Departamentu Budżetu i Finansów następujące dokumenty (w przypadku kserokopii potwierdzone za zgodność z oryginałem) dotyczące spółek prawa handlowego, w których Województwo Dolnośląskie posiada akcje lub udziały:

a) informację dotyczącą posiadanych przez Województwo Dolnośląskie udziałów i akcji (nominalnie 
i procentowo) w spółkach prawa handlowego oraz posiadanego procentu całkowitej liczby głosów 
w organach tych spółek wg stanu na 31 grudnia każdego roku kalendarzowego, w terminie 
do 31 stycznia roku następującego po roku za który sporządzana jest informacja,

b) zatwierdzone sprawozdania finansowe spółek prawa handlowego, wraz z uchwałami dotyczącymi zatwierdzenia sprawozdań finansowych i podziału wyniku finansowego, w terminie 14 dni po odbyciu się Zgromadzenia Wspólników lub Akcjonariuszy w sprawie zatwierdzenia sprawozdania finansowego, 

c) akty notarialne dotyczące nabycia lub zbycia przez Województwo Dolnośląskie udziałów lub akcji 
w spółkach prawa handlowego, w terminie 30 dni od daty nabycia lub zbycia udziałów,

d) kserokopie odpisów z Krajowego Rejestru Sądowego spółek prawa handlowego dotyczące rejestracji zmian wysokości kapitału spółki, w terminie 30 dni od dnia dokonania rejestracji,

e) bilans oraz rachunek zysków i strat sporządzony przez spółki na dzień nabycia lub do dnia zbycia (ewentualnie na koniec miesiąca poprzedzającego nabycie lub zbycie) przez Województwo Dolnośląskie udziałów lub akcji spółek prawa handlowego, oraz na dzień rejestracji podwyższenia kapitału podstawowego Spółki (ewentualnie na koniec miesiąca poprzedzającego miesiąc w którym dokonano rejestracji podwyższenia kapitału podstawowego) w przypadku gdy następuje zmiana procentowego udziału Województwa Dolnośląskiego w kapitale podstawowym Spółki, w terminie 
do 3 miesięcy od dnia zaistnienia powyższych zdarzeń,

f) wszelkie inne informacje o spółkach niezbędne do prawidłowego sporządzenia bilansu skonsolidowanego Województwa Dolnośląskiego, na wniosek Departamentu Budżetu i Finansów.

6.    Departament Budżetu i Finansów sporządza skonsolidowany bilans Województwa Dolnośląskiego 
na podstawie bilansów i sprawozdań finansowych, o których mowa w pkt 3 - 5 niniejszej Instrukcji 
oraz zgodnie z instrukcją sporządzania skonsolidowanego bilansu Województwa Dolnośląskiego wprowadzoną w życie uchwała Zarządu Województwa Dolnośląskiego.

ZAŁĄCZNIK Nr  9 

do Instrukcji obiegu dokumentów

finansowo-księgowych

Instrukcja w sprawie obiegu dokumentów (innych niż faktura/rachunek) dotyczących wykonania dochodów i wydatków  ujętych  w  planie  budżetu  Województwa Dolnośląskiego.
Instrukcja określa zasady :

a) Wykonania  dochodów i wydatków  ujętych  w  planie  budżetu  Województwa Dolnośląskiego, niedokumentowanych fakturą/rachunkiem oraz dokumentem o równoważnej wartości formalnej do faktur, rachunków,

b) wnioskowania w zakresie zwiększania planu budżetu Województwa Dolnośląskiego o środki 
z budżetu państwa oraz innych źródeł,

1. Wystąpienia o zwiększenie planu budżetu Województwa Dolnośląskiego o środki z budżetu państwa oraz innych źródeł opracowywane są przez właściwe komórki organizacyjne Urzędu tzw. komórki merytoryczne w zakresie realizowanych przez nie zadań.

2. Przez komórki merytoryczne rozumienie się komórki określone w pkt 5 części ogólnej oraz jednostki budżetowe w przypadku braku bezpośredniego podporządkowania komórce organizacyjnej Urzędu.

3. Wystąpienia, o których mowa w pkt 1 parafowane są (podpis i pieczątka) przez dyrektorów komórek merytorycznych i podpisywane przez Marszałka Województwa lub Wicemarszałka lub Członka Zarządu lub osoby przez nich upoważnione.

4. Wystąpienia w zakresie dotacji z budżetu państwa kierowane są do Wojewody Dolnośląskiego. 

5. Kserokopie wystosowanych wystąpień przekazywane są do wiadomości Skarbnikowi Województwa.

6. Wnioskowanie do Wojewody Dolnośląskiego o wypłatę dotacji dla zadań objętych Kontraktem Wojewódzkim następuje zgodnie z procedurą uregulowaną odrębnym Zarządzeniem Marszałka Województwa Dolnośląskiego.

7. Wnioskowanie  o wypłatę dotacji dla zadań współfinansowanych ze środków zagranicznych lub innych źródeł objętych odrębnymi procedurami następuje zgodnie z tymi uregulowaniami.

8. Zapotrzebowania na środki finansowe z tytułu przyznanych dotacji z budżetu państwa z wyłączeniem zadań, o których mowa w pkt 6 i 7 przygotowywane są w:

· jednostkach budżetowych, w przypadku braku bezpośredniego podporządkowania komórce organizacyjnej Urzędu i podpisywane są przez dyrektorów tych jednostek,

· komórkach merytorycznych na podstawie zapotrzebowań podległych im wydziałów, zakładów budżetowych i jednostek i podpisywane przez dyrektorów komórek merytorycznych, 

przekazywane są do Departamentu Budżetu i Finansów do dnia 5 danego miesiąca, na miesiąc następny.

9. Wystąpienia zbiorcze do Wojewody Dolnośląskiego o przekazanie środków finansowych w ramach dotacji z budżetu państwa opracowuje Departament Budżetu i Finansów odpowiednio do dnia 
8  danego miesiąca, na miesiąc następny. W/w wystąpienia podpisuje Marszałek Województwa 
lub Wicemarszałek  lub Członek Zarządu lub osoba przez nich upoważniona.

10. Departament Budżetu i Finansów informuje bezzwłocznie właściwą komórkę merytoryczną o wpływie dotacji na rachunek budżetu Województwa.

11. Przekazywanie środków finansowych z rachunku Województwa bądź Urzędu na rachunki innych podmiotów realizuje Departament Budżetu i Finansów na podstawie otrzymanej dyspozycji zawierającej co najmniej:

· kwotę, 

· klasyfikację budżetową, 

· nazwę podmiotu, dla którego przekazywane są środki finansowe, 

· numer rachunku bankowego,

· źródła finansowania wydatków,
· zadanie budżetowe w przypadku realizacji wydatków ujętych w planie finansowym Urzędu 
oraz gdy źródłem finansowania wydatków są środki celowe,
· w przypadku, gdy dyspozycja dotyczy przekazania dotacji na podstawie już dokonanego 
i przyjętego przez komórkę merytoryczną  rozliczenia (refundacja kosztów) – informację o treści „Dotacja rozliczona”
·  w przypadku, gdy dyspozycja dotyczy przekazania kolejnej transzy dotacji pod warunkiem rozliczenia poprzedniej transzy - informacje o treści  „Kwota rozliczonej poprzedniej transzy dotacji ........................ zł. „
12. Dyspozycje przygotowywane są w zakresie realizowanych zadań w: 

a) jednostkach budżetowych bezpośrednio podległych Marszałkowi lub właściwemu Wicemarszałkowi lub Członkowi Zarządu i podpisywane są przez Marszałka lub właściwego Wicemarszałka lub Członka Zarządu lub osobę pisemnie upoważnioną,

b) komórkach merytorycznych w uzgodnieniu z podległymi im zakładami budżetowymi 
i jednostkami i podpisywane są przez dyrektorów komórek merytorycznych, bądź osoby upoważnione przez Marszałka Województwa lub właściwego Wicemarszałka lub właściwego Członka Zarządu Województwa.

13. Przygotowany i podpisany wg zasad określonych w pkt 11 i 12 dokument stanowi podstawę wykonania dyspozycji środkami pieniężnymi.

14. Dyspozycja dotycząca środków zgromadzonych na rachunku „depozytowym”, na którym przechowywane są wadia, depozyty, gwarancje itp. podpisywana jest przez właściwych dyrektorów komórek merytorycznych, Geodetę Województwa lub właściwego Przewodniczącego Komisji. 

15. Realizacja budżetu w zakresie zadań wykonywanych przez Departament Budżetu i Finansów dokonywana jest na podstawie dyspozycji podpisanych przez Dyrektora Departamentu Budżetu 
i Finansów oraz na podstawie umów i wynikających z nich harmonogramów (np. umów kredytowych itp.).

16. Dyspozycja podlega sprawdzeniu w zakresie zgodności z planem finansowym przez pracowników Departamentu Budżetu i Finansów. W toku dokonywania sprawdzenia zgodności z planem finansowym dokonywane jest jednocześnie sprawdzenie pod względem formalnym i rachunkowym.

17. Rozliczenie dotacji otrzymanych i udzielonych dokonywane jest przez komórki merytoryczne 
w zakresie realizowanych zadań, w trybie i na zasadach określonych w ustawie o finansach publicznych, ustawie o dochodach jednostek samorządu terytorialnego, a także wynikających 
z zawartych porozumień i umów.

18. Komórki merytoryczne sporządzają kwartalną informację o dotacjach, która podpisywana jest przez dyrektora tej komórki. Informacja ta przygotowywana jest wg wzoru :

Informacja o dotacjach 

za okres od ..................................do ...............................

narastająco od początku roku

	Lp
	Nazwa podmiotu dotowanego
	Klasyfikacja budżetowa 
	Kwota udzielonej 

Dotacji
	Kwota rozliczonej dotacji
	Kwota  dotacji

do zwrotu


19. Informacja, o której mowa w pkt 18  przekazywana jest do 10 dnia miesiąca po upływie kwartału, 
a po IV kwartale do 28 lutego następnego roku. 

20. Informacja o dotacjach jest dokumentem księgowym stanowiącym podstawę do ujęcia w księgach rachunkowych Urzędu zgodnie z obowiązującą w Urzędzie polityką rachunkowości.

21. Informację półroczną i roczną o przyznanych dotacjach z budżetu Województwa Dolnośląskiego sporządza Departament Budżetu i Finansów na podstawie informacji o dotacjach sporządzanych przez komórki merytoryczne. 

ZAŁĄCZNIK Nr  10 

do Instrukcji obiegu dokumentów finansowo-księgowych

Instrukcja w sprawie dokumentów finansowo-księgowych dotyczących dochodów własnych Urzędu Marszałkowskiego

1. Do dokumentów finansowo-księgowych dotyczących dochodów własnych mają zastosowanie ogólne zasady, o których mowa w Instrukcji obiegu dokumentów finansowo-księgowych Urzędu.

2. Komórką merytoryczną w tym zakresie może być zarówno wyodrębniona komórka organizacyjna 
w Urzędzie jak też komórka organizacyjna, której powierzono zadania związane z funkcjonowaniem dochodów własnych.

3. Dokumenty finansowo-księgowe opisywane i sprawdzane pod względem merytorycznym są przez pracownika merytorycznego, któremu powierzono zadania związane z funkcjonowaniem dochodów własnych, a zatwierdzane pod względem merytorycznym przez  dysponenta dochodów własnych.

4. Dokument finansowo-księgowy zatwierdzony pod względem merytorycznym przekazywany 
jest do Wydziału Finansów i Rachunkowości w celu dokonania sprawdzenia pod względem formalno-rachunkowym. Następnie dokument podlega procedurze zatwierdzenia przez Głównego Księgowego Urzędu i Marszałka Województwa Dolnośląskiego bądź osobę przez niego upoważnioną.

5. Za wykonywane świadczenia w ramach działalności określonej dla danego dochodu własnego, wystawiane są w przypadku stosowania ustawy o podatku od towarów i usług – faktury, 
w pozostałych przypadkach rachunki. 

6. Osobą uprawnioną do wystawienia i podpisania faktury jest dysponent dochodów własnych bądź osoba upoważniona przez nią na piśmie. 

7. Dysponentem dochodów własnych jest :

· w przypadku wyodrębnionej komórki organizacyjnej Urzędu – dyrektor tej komórki,

· w przypadku powierzenia zadań związanych z funkcjonowaniem dochodów własnych innej komórce organizacyjnej Urzędu - osoba upoważniona na piśmie przez Marszałka Województwa Dolnośląskiego bądź właściwa osoba zgodnie z definicją dysponenta środków określoną w zarządzeniu nr 55/2003 Marszałka Województwa Dolnośląskiego z dnia 
13 listopada 2003r. 

8. W zakresie nieopisanym w niniejszej Instrukcji, do faktur dotyczących sprzedaży usług wykonywanych w ramach dochodów własnych ma zastosowanie instrukcja w sprawie wystawiania 
i obiegu faktur VAT (sprzedaży), wystawianych przez Urząd Marszałkowski Województwa Dolnośląskiego.

9. Sprawozdawczość budżetowa obowiązująca w zakresie dochodów własnych podpisywana jest przez dysponenta dochodów własnych i Głównego Księgowego Urzędu. 

ZAŁĄCZNIK Nr 11

    do Instrukcji obiegu dokumentów

            finansowo-księgowych
Instrukcja w sprawie obiegu dokumentów dla obsługi finansowo-księgowej Wojewódzkiego Funduszu Gospodarki Zasobem Geodezyjnym i Kartograficznym.

I. Zamówienie/zlecenie realizowane jest w formie pisemnej w przypadkach nie zawierania umowy. Zamówienie/zlecenie podpisuje Geodeta Województwa oraz Skarbnik Województwa lub osoba 
przez niego upoważniona.

II. Dyspozycję przekazania środków podpisuje Geodeta Województwa i przekazuje do Wydziału Finansów i Rachunkowości w celu wykonania.

III.  Faktury/rachunki .

1.     Faktury/rachunki/dowody o równoważnej wartości formalnej, finansowane z  Wojewódzkiego Funduszu Gospodarki Zasobem Geodezyjnym i Kartograficznym opisywane i sprawdzane 
są przez merytorycznego pracownika Wydziału Geodezji i Kartografii. Opis merytoryczny winien zawierać w szczególności:

a) syntetyczny opis operacji gospodarczej ze wskazaniem okoliczności, podstawy dokonania zakupu (umowa, porozumienie, zamówienie itp.)

b) tryb zamówienia publicznego wraz ze wskazaniem nr właściwego rejestru,

c) nazwę zadania i klasyfikację budżetową – dział, rozdział, paragraf,

2. Sprawdzenie pod względem merytorycznym polega na sprawdzeniu prawdziwości, rzetelności 
i zgodności pod względem jakościowo-ilościowym operacji gospodarczej i ma na celu sprawdzenie zgodności operacji z jej rzeczywistym przebiegiem oraz stwierdzenie, że wydatek funduszu jest uzasadniony pod względem :

· legalności  (tj. m.in. zgodności z obowiązującymi przepisami prawa, w tym z ustawą prawo zamówień publicznych, uchwałami, zarządzeniami, instrukcjami, umowami, harmonogramem rzeczowo-finansowym, kosztorysem, protokołem odbioru robót, dostaw  lub usług itp., jak również kierunkami i priorytetami  działań)

· celowości (tj. m.in. zgodności z podejmowanymi decyzjami, zgodności z planem finansowym funduszu)

· gospodarności (tj. m.in. wyboru najkorzystniejszej oferty i gwarancji wykonania zadania 
w sposób efektywny i oszczędny).

3. Potwierdzeniem dokonania sprawdzenia, o którym mowa w pkt 1 i 2 jest podpis Geodety Województwa jako zatwierdzającego dokument pod względem merytorycznym.

4. Opisany dokument przekazuje się do  Departamentu Budżetu i Finansów w celu sprawdzenia pod względem formalno - rachunkowym. Sprawdzenie pod względem formalno - rachunkowym powinno być potwierdzone umieszczeniem na odwrocie pieczątki z podpisem pracownika Wydziału Finansów i Rachunkowości obsługującego fundusz.

5. Tak sprawdzone dokumenty podlegają zatwierdzeniu przez Głównego Księgowego Urzędu 
i Marszałka Województwa lub osobę przez niego upoważnioną. Zatwierdzenie do wypłaty następuje przez umieszczenie na dowodzie pieczątki:
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IV. Do obiegu umów ma zastosowanie Instrukcja w sprawie obiegu umów stanowiąca załącznik nr 3 
do Instrukcji obiegu dokumentów finansowo-księgowych, z zastrzeżeniem, że stroną umowy jest Marszałek Województwa Dolnośląskiego.

V. Do sprzedaży towarów i świadczenia usług przez Wojewódzki Ośrodek Dokumentacji Geodezyjnej 
i Kartograficznej ma zastosowanie Instrukcja w sprawie obiegu faktur VAT (sprzedaży), wystawianych przez Urząd Marszałkowski Województwa Dolnośląskiego, z zastrzeżeniem, że osobą uprawnioną 
do wystawienia faktury jest Geodeta Województwa lub osoba przez niego upoważniona na piśmie. 

VI. W zakresie dotyczącym obiegu faktur/rachunków związanych ze szkoleniami, seminariami pracowników, konferencjami itp. ma zastosowanie Załącznik nr 1 do Instrukcji obiegu dokumentów finansowo – księgowych.

ZAŁĄCZNIK Nr  12

do Instrukcji obiegu dokumentów 

finansowo-księgowych

Instrukcja w sprawie obiegu dokumentów dotyczących składników majątku trwałego
1. Decyzje deklaratoryjne Wojewody Dolnośląskiego potwierdzające nabycie przez Województwo Dolnośląskie z dniem 01.01.1999r. z mocy prawa mienia Skarbu Państwa.

a) Oryginały decyzji wpływają do Wydziału Mienia Wojewódzkiego w Departamencie Mienia Wojewódzkiego i Rolnictwa, gdzie podlegają przechowywaniu oraz ujęciu w ewidencji pozabilansowej prowadzonej przez Wydział w szczegółowości uwzględniającej informacje niezbędne 
do Wykonania zadań merytorycznych.

b) Dyrektor Wydziału Mienia Wojewódzkiego przekazuje kopie prawomocnych decyzji (potwierdzone za zgodność z oryginałem) do Departamentu Budżetu i Finansów gdzie podlegają ujęciu 
w ewidencji bilansowej oraz ewidencji pozabilansowej.

c) Powiązanie decyzji deklaratoryjnej z zapisami księgowymi następuje dokumentem wewnętrznym PK (polecenie księgowania).

2. Przyjęcia środka trwałego – dokument  OT – służy do stwierdzenia faktu przyjęcia środka trwałego do użytkowania. Wzór tego dokumentu stanowi załącznik nr 22 do Instrukcji obiegu dokumentów finansowo-księgowych lub odpowiedni dokument wygenerowany z wykorzystywanego przez Urząd systemu finansowo-księgowego.

a) Podstawę sporządzenia dowodu OT stanowią m.in.:

· przy zakupie - faktura VAT (rachunek),

· przy realizacji inwestycji – protokół odbioru, rozliczenie inwestycji, itp.

· w przypadku ujawnienia środka trwałego podczas inwentaryzacji – zestawienie zbiorcze spisu z natury wraz z wyciągiem z protokołu rozpatrzenia różnic inwentaryzacyjnych.

b)    Dokument OT wystawiany jest przez pracownika komórki merytorycznej (tj. realizującej np. zakup środka trwałego, realizującej inwestycję, członka komisji inwentaryzacyjnej) i podpisywany:

w polu druku: „podpis przyjmującego” - odpowiednio przez właściwego merytorycznie:

· Dyrektora Departamentu, 

· Zastępcę Dyrektora Departamentu,

· Dyrektora Wydziału bezpośrednio podporządkowanego Dyrektorowi Generalnemu,

· Dyrektora Generalnego,

· Geodetę Województwa,

· powołanego Pełnomocnika

· Dyrektora komórki organizacyjnej bezpośrednio podporządkowanej Marszałkowi Województwa Dolnośląskiego,

w polu druku: „podpis osoby, której powierza się pieczę nad przyjętym środkiem trwałym” - przez osobę reprezentująca komórkę organizacyjną Urzędu, która będzie korzystała z zakupionego (ujawnionego) środka trwałego bądź zrealizowanej inwestycji:

· Dyrektora Wydziału, 

· Geodetę Województwa,

· powołanego Pełnomocnika;

W przypadku, gdy osoba przyjmująca jest jednocześnie osobą, której powierza się pieczę nad przyjętym środkiem trwałym – wymagany jest jeden podpis.

c) W przypadku dokonywania zakupu, wykonania inwestycji z przeznaczeniem dla innej jednostki organizacyjnej Województwa bądź innej jednostki realizującej zadania Województwa  w polu druku „podpis osoby, której powierza się pieczę nad przyjętym środkiem trwałym” wpisuje się informację o przekazaniu środka np. dane dotyczące umowy dzierżawy, użyczenia, protokołu zdawczo-odbioczego  itp.

d) Dowód sporządzany jest w jednym egzemplarzu, który przekazywany jest do Wydziału Finansów 
i Rachunkowości.

e) Wydział Finansów i Rachunkowości prowadzi rejestry dokumentów OT. Numery w rejestrach nadawane są narastająco w danym miesiącu wg klucza: nr kolejny/miesiąc/rok.

3. Przekazanie majątku trwałego Urzędu, Województwa na rzecz innych podmiotów - dokument –PT. Wzór tego dokumentu stanowi załącznik nr 23 do Instrukcji obiegu dokumentów finansowo-księgowych lub odpowiedni dokument wygenerowany z wykorzystywanego przez Urząd systemu finansowo-księgowego.

a) Dowód PT służy do udokumentowania przekazania środków trwałych Województwa bądź Urzędu innym jednostkom. W przypadku, gdy protokół zdawczo-odbiorczy zawiera wszystkie informacje objęte dokumentem  PT – nie ma obowiązku sporządzania dokumentu PT.

b) Podstawę wystawienia dowodu PT stanowi uchwała Sejmiku Województwa Dolnośląskiego, uchwała Zarządu Województwa Dolnośląskiego, umowa darowizny, umowa sprzedaży, nieodpłatnego przekazania itp.

c) Dowód PT dotyczący przekazania rzeczowego majątku trwałego ewidencjonowanego w księgach rachunkowych Urzędu Marszałkowskiego sporządzany jest:

· w zakresie majątku ruchomego, znajdującego się w ewidencji Urzędu Marszałkowskiego przez pracownika Działu ds. Mienia Ruchomego, a podpisywany przez Dyrektora Departamentu Mienia Wojewódzkiego i Rolnictwa lub osoby upoważnione uchwałą Zarządu Województwa Dolnośląskiego .

· w zakresie majątku nieruchomego znajdującego się w ewidencji  Urzędu Marszałkowskiego – przez pracownika Wydziału Mienia Wojewódzkiego, a podpisywany przez Dyrektora Departamentu Mienia Wojewódzkiego i Rolnictwa lub osoby upoważnione uchwałą Zarządu Województwa Dolnośląskiego.

· w dwóch egzemplarzach – 1 egz. dla jednostki przyjmującej, 1 egz. – dla Wydziału Finansów i Rachunkowości.

d) Wydział Finansów i Rachunkowości prowadzi rejestry dokumentów PT. Numery w rejestrach nadawane są narastająco w danym miesiącu wg klucza: nr kolejny/miesiąc/rok. 

4. Przejęcie majątku trwałego przez Urząd bądź Województwo od innych podmiotów następuje na podstawie:

- ustaw, uchwały Sejmiku Województwa Dolnośląskiego lub uchwały Zarządu Województwa Dolnośląskiego, umów

-  protokołu przekazania-przejęcia zawierającego elementy dowodu PT 

a)   Stosownie do realizowanych zadań w zakresie gospodarowania mieniem - dokument przejęcia majątku ruchomego (protokół przekazania-przejęcia) podpisywany jest przez:

· Dyrektora Departamentu,

· Zastępcę Dyrektora Departamentu,

· Dyrektora Wydziału bezpośrednio podporządkowanego Dyrektorowi Generalnemu,

· Dyrektora Generalnego,

· Geodetę Województwa,

· Dyrektora komórki organizacyjnej bezpośrednio podporządkowanej Marszałkowi Województwa Dolnośląskiego,

lub osoby upoważnione uchwałą Zarządu Województwa Dolnośląskiego.

b) Dokument przejęcia mienia nieruchomego (protokół przekazania-przejęcia) podpisywany 
jest przez Dyrektora Departamentu Mienia Wojewódzkiego i Rolnictwa lub osoby upoważnione uchwałą Zarządu Województwa Dolnośląskiego.

5. Likwidacja składnika majątku trwałego ruchomego LT. Wzór tego dokumentu stanowi załącznik nr 24 do Instrukcji obiegu dokumentów finansowo-księgowych lub odpowiedni dokument wygenerowany z wykorzystywanego przez Urząd systemu finansowo-księgowego.

a) Służy do udokumentowania likwidacji (kasacji) składnika majątkowego (ruchomego), jest potwierdzeniem fizycznej likwidacji składnika majątku trwałego ruchomego.

b) Dowód LT w zakresie likwidacji  majątku trwałego ruchomego wystawiany jest przez pracownika Działu ds. Mienia Ruchomego na podstawie protokołu rzeczoznawcy lub komisji likwidacyjnej powoływanej odrębnym zarządzeniem Marszałka Województwa Dolnośląskiego. Do dowodu powinny być załączone następujące dokumenty:

· protokół rzeczoznawcy lub komisji likwidacyjnej,

· protokół fizycznej likwidacji, z którego wynikać musi sposób zagospodarowania np. w przypadku złomowania winien być również załączony kwit przyjęcia złomu wraz z potwierdzeniem dokonania wpłaty na rachunek bankowy bądź do kasy Urzędu Marszałkowskiego środków pieniężnych uzyskanych ze sprzedaży złomu.

c) Podstawę dokonania fizycznej likwidacji stanowi: wniosek komisji likwidacyjnej, protokół rzeczoznawcy oraz decyzja Marszałka Województwa Dolnośląskiego lub uchwała Zarządu Województwa Dolnośląskiego.

d) Dowód LT wraz z załącznikiem sporządzany jest w 2 egz. , w tym 1 dla Wydziału Finansów i Rachunkowości.

e)  Wydział Finansów i Rachunkowości prowadzi rejestry dokumentów LT. Numery w rejestrach nadawane są narastająco w danym miesiącu wg klucza: nr kolejny/miesiąc/rok.

f) W przypadku likwidacji składników majątkowych przyjętych po zlikwidowanej samorządowej jednostce organizacyjnej Zarząd Województwa Dolnośląskiego może wskazać inne osoby odpowiedzialne za przeprowadzenie procesu likwidacji 
w/w majątku.

6. Likwidacja majątku nieruchomego Urzędu i Województwa następuje na podstawie uchwały Zarządu Województwa Dolnośląskiego. Uchwała wraz z innymi dokumentami będącymi podstawą jej podjęcia stanowi dokument źródłowy, na podstawie którego sporządzany jest dokument księgowy PK (polecenie księgowania).

7. Zmiana miejsca użytkowania składnika majątku trwałego  MT.  Wzór dokumentu MT stanowi załącznik nr 25 do Instrukcji dokumentów finansowo-księgowych lub odpowiedni dokument wygenerowany z wykorzystywanego przez Urząd systemu finansowo-księgowego. 
a) Dokument MT służy do udokumentowania wewnętrznego ruchu składników majątku trwałego pomiędzy komórkami organizacyjnymi Urzędu. Nie dotyczy przemieszczeń pomiędzy komórkami organizacyjnymi w ramach departamentu, podporządkowanych Dyrektorowi Generalnemu itp.

b) Dokument MT jest  dokumentem księgowym określającym zmianę użytkowania składnika majątku trwałego, stanowiącym podstawę dokonania zmian w ewidencji składników majątku trwałego, będącej podstawą dokonania rozliczenia inwentaryzacji składników majątkowych.

c) Dokument wystawiany jest przez komórkę organizacyjną, o której mowa w pkt 7a.

d) Dokument  podpisywany jest odpowiednio przez :

· Dyrektora Departamentu,

· Zastępcę Dyrektora Departamentu,

· Dyrektora Wydziału bezpośrednio podporządkowanego Dyrektorowi Generalnemu,

· Dyrektora Generalnego

· Geodetę Województwa,

· Dyrektora komórki organizacyjnej bezpośrednio podporządkowanej Marszałkowi Województwa Dolnośląskiego.

e) Dokument MT wystawiany jest w 3 egzemplarzach, po 1 dla każdej ze stron 
oraz 1 egzemplarz przekazywany jest niezwłocznie do Wydziału Finansów 
i Rachunkowości .

f) Wydział Finansów i Rachunkowości prowadzi rejestry dokumentów MT. 
Numery w rejestrach nadawane są narastająco w danym miesiącu w klucza: 
nr kolejny/miesiąc/rok.

g) Zmiany przyporządkowania komórki organizacyjnej w wyniku zmiany struktury organizacyjnej są rejestrowane w systemie finansowo – księgowym bez wystawienia dokumentu MT i nie są ujmowane w rejestrze dokumentów MT.

8. Sprzedaż majątku trwałego, darowizna dokumentowana jest odpowiednio fakturą VAT, faktura wewnętrzną VAT wystawianą zgodnie z zasadami określonymi w Instrukcji obiegu dokumentów finansowo-księgowych a także innymi dokumentami zgodnie z obowiązującymi przepisami prawa np. umową sprzedaży w formie aktu notarialnego itp.

Zakwalifikowanie dokumentów OT, PT, LT, MT  do ujęcia w księgach rachunkowych oznacza sprawdzenie ich pod względem formalno-rachunkowym.  

ZAŁĄCZNIK Nr  13

do Instrukcji obiegu dokumentów 

finansowo-księgowych

Instrukcja w sprawie obiegu dokumentów dotyczących wypłaty zaliczek
1. Druk wniosku o zaliczkę można pobrać w kasie Urzędu lub w Wydziale Finansów 
i Rachunkowości. Wzór wniosku o zaliczkę stanowi załącznik nr 20 do Instrukcji obiegu dokumentów finansowo-księgowych.

2. Wniosek o zaliczkę stałą lub okresową dla pracowników Urzędu podpisują:

a)  pod względem merytorycznym - w zakresie realizowanych zadań :

· właściwy Dyrektor Departamentu,

· właściwy Zastępca Dyrektora Departamentu,

· właściwy Dyrektor Wydziału bezpośrednio podporządkowanego Dyrektorowi Generalnemu,

· Dyrektor Generalny

· Geodeta Województwa,

· właściwy dyrektor komórki organizacyjnej bezpośrednio podporządkowanej Marszałkowi Województwa Dolnośląskiego, 

· właściwy Członek Zarządu

Podpis w/w osób stanowi potwierdzenie dokonania sprawdzenia i zatwierdzenia pod względem merytorycznym.

b)   pod względem formalno-rachunkowym 

- Główny Księgowy Urzędu 

Podpis Głównego Księgowego Urzędu stanowi potwierdzenia sprawdzenia pod względem formalnym i rachunkowym oraz zatwierdzenie do wypłaty

b) jako kierownik jednostki – zatwierdza do wypłaty: 

- Marszałek Województwa lub osoba przez niego upoważniona 

3. Do wniosku o zaliczkę winien być załączony dokument potwierdzający zaciągnięcie zobowiązania, 
które ma być sfinansowane ze środków otrzymanych w formie zaliczki. 

4. Wniosek o zaliczkę stałą lub okresową :

a)   dla Członków Zarządu i Dyrektora Generalnego podpisuje:

- Marszałek Województwa lub osoba przez niego upoważniona 

Podpis oznacza zarówno sprawdzenie i zatwierdzenie pod względem merytorycznym 
jak i zatwierdzenie do wypłaty

- Skarbnik Województwa lub osoba przez niego upoważniona jako zatwierdzenie 
do wypłaty.

b) dla Skarbnika Województwa 

- Marszałek Województwa lub osoba przez niego upoważniona 

          Podpis oznacza zarówno sprawdzenie i zatwierdzenie pod względem merytorycznym 
jak i zatwierdzenie do wypłaty.

- Główny Księgowy Urzędu 


Podpis Głównego Księgowego Urzędu stanowi potwierdzenie sprawdzenia pod względem formalnym i rachunkowym oraz zatwierdzenie do wypłaty

5. Zaliczka  stała udzielana Kancelarii Ogólnej nie może przekroczyć 500 zł.

6. Rozliczenie zaliczki dokonywane jest na druku „Rozliczenie zaliczki” , stanowiącym dokument pomocniczy do rozliczenia wydatków sfinansowanych z pobranej zaliczki. Wzór „Rozliczenia zaliczki” stanowi załącznik nr 21 do Instrukcji Obiegu dokumentów finansowo-księgowych. Dokumenty finansowo-księgowe stanowiące załączniki do rozliczenia podlegają sprawdzeniu i zatwierdzeniu 
wg zasad określonych w niniejszej Instrukcji.

ZAŁĄCZNIK    Nr 14

do Instrukcji obiegu dokumentów 

finansowo-księgowych








                         Wrocław, dnia ...............................

Nazwisko i imię ....................................................................

Adres zamieszkania ...............................................................

Rachunek do umowy – zlecenia/ o dzieło *    nr .....................

Dla Urzędu Marszałkowskiego Województwa Dolnośląskiego we Wrocławiu

Za wykonanie..............................................................................................................................................

Zgodnie z zawartą umową nr.............................................................. z dnia .............................................

na kwotę ........................................zł brutto, słownie .................................................................................

Należne wynagrodzenie z tytułu w/w umowy proszę przekazać na rachunek bankowy ....................................................................................................................................................................




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










 (podpis zleceniobiorcy)

Stwierdzam, że praca została wykonana zgodnie z warunkami zawartej umowy.

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

(opis merytoryczny) 

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

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

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

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









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

(podpis osoby uprawnionej do

 zatwierdzenia merytorycznego)

Rozliczenie :

1. Wynagrodzenie brutto ..........................................................................................

2. Składki na ubezpieczenie społeczne ogółem.........................................................

3. Dochód ..................................................................................................................

4. Koszty uzyskania przychodu.................................................................................

5. Podstawa opodatkowania .....................................................................................

6. Składka na ubezpieczenie zdrowotne....................................................................

7. Składka na ubezpieczenie zdrowotne....................................................................

8. Zaliczka na podatek dochodowy...........................................................................

9. Do wypłaty ...........................................................................................................

słownie .................................................................................................................

Obliczył i sprawdził pod względem formalno-rachunkowym





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

(podpis pracownika 

Wydziału Kadr,Szkolenia 

i Spraw Socjalnych)

* Niepotrzebne skreślić

ZAŁĄCZNIK Nr   15

do Instrukcji obiegu dokumentów

finansowo-księgowych

OŚWIADCZENIE  DO CELÓW PODATKOWYCH

Nazwisko .......................................................................................................................

Imiona 1.........................................................2................................................................

Miejsce urodzenia ............................................. Data urodzenia .........................................

Miejsce zamieszkania:

Województwo/Gmina / Dzielnica ...........................................................................................

Ulica ........................................................nr domu.....................nr mieszkania......................

Kod pocztowy .............................. Miejscowość.....................................................................

PESEL ..................................................     NIP .....................................................................

Seria i nr dowodu osobistego ................................................................................................

Adres właściwego Urzędu Skarbowego .................................................................................

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









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









       data i podpis podatnika

ZAŁĄCZNIK NR  16

do Instrukcji obiegu dokumentów 

finansowo-księgowych

OŚWIADCZENIE DO CELÓW UBEZPIECZEŃ 

Ja niżej podpisany ...................................................................................................................................






(imię i nazwisko)

zamieszkały w............................................... przy ul................................................................................

w związku z zawarciem umowy zlecenia /o dzieło* z dnia ......................................................................

numer........................................................................................................................................................

oświadczam, co następuje:
1. Podlegam / nie podlegam* obowiązkowemu ubezpieczeniu emerytalnemu i rentowemu z tytułu

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

(umowy o pracę, umowy zlecenie, inne – podać nazwę i adres zakładu pracy)

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

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

a składka na ubezpieczenia społeczne odprowadzana jest od kwoty wyższej lub równej najniższemu wynagrodzeniu.

2. Jestem / nie jestem* uczniem szkoły ponadpodstawowej

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





   (nazwa szkoły i nr legitymacji)

3. Jestem / nie jestem* studentem do ukończenia 26 roku życia

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




        (nazwa uczelni i nr legitymacji studenckiej)

Wnoszę/nie wnoszę* o objęcie mnie dobrowolnym ubezpieczeniem emerytalnym, rentowym, chorobowym.

W razie zaistnienia zmian w niniejszym oświadczeniu w trakcie trwania umowy zobowiązuję się 
do niezwłocznego poinformowania o tych zmianach Wydział Kadr, Szkolenia i Spraw Socjalnych Urzędu Marszałkowskiego Województwa Dolnośląskiego we Wrocławiu.

Wrocław dnia...........................




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



                                                                                             (podpis)

* Niepotrzebne skreślić

ZAŁĄCZNIK NR  17

do Instrukcji obiegu dokumentów 

finansowo-księgowych
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ZAŁĄCZNIK NR  18

do Instrukcji obiegu dokumentów 

finansowo-księgowych
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ZAŁĄCZNIK NR 19

do Instrukcji obiegu dokumentów

finansowo - księgowych

Wrocław, dnia ................................

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

Pieczątka jednostki organizacyjnej

POLECENIE WYJAZDU SŁUŻBOWEGO POZA GRANICĘ KRAJU NR.............

Imię i nazwisko:..............................................................Stanowisko służbowe:........................................ 

Kraje i miejscowości .................................................................................................................................

Termin wyjazdu od............................do .......................... Środek lokomocji ............................................

Cel wyjazdu: ..............................................................................................................................................

Koszty wyjazdu pokryte przez stronę zagraniczną:....................................................................................

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

	
Wysokość świadczeń przyznanych pracownikowi na:


	DIETY
	NOCLEGI
	

	Śniadania
	
	PRZEJAZDY (PRZELOTY)
	

	Obiady
	
	DODATKI
	

	Kolacje
	
	INNE WYDATKI
	

	inne wydatki
	
	
	

	RAZEM
	


Pracownikowi przyznano

kwotę do rozliczenia:..............................



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









podpis zlecającego wyjazd

ROZLICZENIE KOSZTÓW PODRÓŻY SŁUŻBOWEJ POZA GRANICAMI KRAJU

	WYJAZD
	PRZYJAZD

	MIEJSCOWOŚĆ
	DATA
	GODZ.
	MIEJSCOWOŚĆ
	DATA
	GODZ.

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	Cały udział za granicą trwał: ilość dni.....................   Godz..............................Min................. 

	
	
	
	
	
	


z uwzględnieniem miejscowości, w której przekroczona została granica RP – poprzez wpisanie litery G

_ _ _ _ _ _ _ _ _ __ _ _ _ _ _ _ _ _ __ _ _ _ _ _ _ _ _ __ _ _ _ _ _ _ _ _ __ _ _ _ _ _ _ _ _ __ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ 

WNIOSEK O ZALICZKĘ

	Proszę o wypłacenie zaliczki: w walucie obcej ..............................
w PLN...................................

na pokrycie wydatków związanych z poleceniem służbowym poza granicę kraju nr .............................,

którą zobowiązuję się rozliczyć w terminie 14 dni po zakończeniu podróży służbowej. Jednocześnie upoważniam Urząd do potrącenia kwoty nierozliczonej zaliczki z najbliższej wypłaty wynagrodzenia lub innej przysługującej mi należności.

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

     podpis delegowanego        


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

Zatwierdzono na kwotę ..................................                               podpisy zatwierdzających 



	

	Oświadczam, że podczas podróży służbowej zapewniono:

	wyżywienie pełne            tak/nie*                                                             śniadania            tak/nie*

obiady                              tak/nie*                                                             kolacje                tak/nie*

noclegi                             tak/nie*                                                              transport            tak/nie*

Inne dodatkowe świadczenia:

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

                                                                             imię i nazwisko..........................................................................

	ZESTAWIENIE KOSZTÓW
	W WALUCIE
	W PLN

	śniadania
	DIETA
	
	

	obiady
	
	
	

	kolacje
	
	
	

	inne wydatki
	
	
	

	NOCLEGI
	
	

	PRZEJAZDY (PRZELOTY)
	
	

	DOJAZDY
	
	

	INNE WYDATKI
	
	

	RAZEM
	
	

	OTRZYMANA ZALICZKA
	
	

	OGÓŁEM WYDATKI
	
	

	DO ZWROTU/WYPŁATY
	
	

	Ogółem koszt podróży służbowej po przeliczeniu na PLN:
	Dodatkowe informacje

	
	

	
	

	DO ZWROTU/ DO WYPŁATY*
	
	

	do wypłaty .....................................................

Po rozliczeniu kosztów podróży pozostaje
do zwrotu ......................................................

	Niniejszy   rachunek  przedkładam

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

     data                                                podpis
	Sprawdzono pod względem

 formalno- rachunkowym
.........................                 ........................................

data                                                 podpis
	Potwierdzenie przyjęcia sprawozdania 

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

             data                                      podpis

	Zatwierdzono na zł ................................ Słownie .........................................................................................................

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

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

                                                                                                                                                data                         podpisy zatwierdzających

	Adnotacje odnośnie rozliczenia podróży służbowej w ramach środków z budżetu Unii Europejskiej:


*niepotrzebne skreślić
	Zaliczkę w kwocie ........................................................................................ otrzymałam/em

i zobowiązuję się rozliczyć ją w terminie 14 dni po zakończeniu podróży służbowej.

Jednocześnie upoważniam Urząd do potrącenia kwoty nierozliczonej zaliczki z najbliższej wypłaty wynagrodzenia lub innej przysługującej mi należności.



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

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



Imię i nazwisko delegowanego

                        Data i podpis delegowanego


ZAŁĄCZNIK NR  20

do Instrukcji obiegu dokumentów 

finansowo-księgowych
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ZAŁĄCZNIK NR  21

do Instrukcji obiegu dokumentów 

finansowo-księgowych

	 
	ROZLICZENIE ZALICZKI POBRANEJ

 DNIA ........................................

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	Przez :
	 

	Zaliczka :
	 

	Wydatkowano wg zestawienia
	 

	do wypłaty*
	 

	do zwrotu* 
	 

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

	Ilość załączników 
	data 
	podpis pobierającego(rozliczającego)

	Lp.
	Zestawienie wydatków (dokumentów)
	Kwota

	
	
	zł
	gr

	1.
	 
	 
	 

	2.
	 
	 
	 

	3.
	 
	 
	 

	4.
	 
	 
	 

	5.
	 
	 
	 

	6.
	 
	 
	 

	7.
	 
	 
	 

	8.
	 
	 
	 

	9.
	 
	 
	 

	10.
	 
	 
	 

	Razem
	 
	 

	 

	Ujęte w Raporcie kasowym Nr ...................................        Pozycja ............................

	Nr KW/KP*................................................ z dnia .............................................

	Podpis kasjera........................................................................................

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	*) - niepotrzebne skreślić
	
	
	
	
	
	
	


ZAŁĄCZNIK NR 22

do Instrukcji obiegu dokumentów

finansowo - księgowych

	Urząd Marszałkowski  
	PRZYJĘCIE ŚRODKA TRWAŁEGO
	OT

	 Województwa Dolnośląskiego 
	Numer
	Data
	

	 ul. Wybrzeże Słowackiego 12-14 
	 
	 
	

	 50-411 Wrocław 
	
	
	

	Nazwa
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	
	
	
	
	
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Charakterystyka
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	
	
	
	
	
	 

	 
	
	
	
	
	
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Dostawca - Wykonawca
	I wartość z rozliczenia

	 
	 
	1. Wartość nabycia 
	 

	 
	 
	     lub wytworzenia
	  zł/gr
	 

	 
	 
	2. Koszty
	
	
	  zł/gr
	 

	Nr i data dowodu dostawy
	3. Koszty
	
	
	  zł/gr
	 

	 
	 
	Razem
	  zł/gr
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Miejsce użytkownika lub przeznaczenie
	II Wartość szacunkowa

	 
	 
	 

	 
	 
	

	
	
	
	
	
	
	

	Podpisy przyjmującego
	Podpis osoby, której powierza się pieczę nad przyjętym środkiem trwałym

	
	

	
	 

	
	

	
	

	Uwagi:
	 
	 
	 
	 
	Ilość załączników


	 
	
	
	
	 
	 
	 

	 
	
	
	
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Polecenie księgowania

	Numer
	Data
	Stopa % umorzenia
	 

	 
	 
	 
	
	
	
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Symbol układu klasyfikacyjnego
	Konto Wn
	Kwota
	Konto Ma

	 
	 
	 
	 
	 

	Numer inwentarzowy
	
	
	

	 
	 
	Zaksiegowano

	Stanowisko kosztów
	 
	podpis
	data

	 
	 
	 
	 


ZAŁĄCZNIK NR 23

do Instrukcji obiegu dokumentów

finansowo – księgowych

	Urząd Marszałkowski  
	PROTOKÓŁ

	 Województwa Dolnośląskiego 
	PRZEKAZANIA - PRZEJĘCIA

	 ul. Wybrzeże Słowackiego 12-14 
	składnika majatkowego

	 50 - 411 Wrocław 
	PT NR
	
	 

	 Na podstawie:   
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 przekazuje się na rzecz ( nazwa podmiotu przyjmującego): 

	 
	
	
	 

	 
	
	
	 

	 Nazwa:  
	 
	 
	 

	 Symbol klasyfikacji rodzajowej 
	Wartość   
	   
	 

	 
	początkowa
	 

	 Numer  
	Umorzenie
	 
	 

	 inwentarzowy     
	 
	 

	 Przekazujący (pieczęć, podpisy) 
	Załączniki
	Przejmujący (pieczęć podpisy)

	 
	 
	 
	 

	 
	Data
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 Charakterystyka:  
	 
	 
	 

	 
	
	
	 

	 
	
	
	 

	 
	
	
	 

	 
	
	
	 

	 
	
	
	 

	 
	
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	
	
	 

	 
	
	
	 

	 
	
	
	 

	 
	Nr dowodu .................. z dnia ....................

	 Wartość początkowa 
	Kwota
	Wn
	Ma

	 
	 
	 
	 

	 Umorzenie 
	 
	 
	 

	 Symbol klasyfikacji rodzajowej 
	Nr inwentarzowy
	Stopa % umorzenia
	Stanowisko kosztów

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 Gł. Księgowy 
	Księgowość 
	Księgowość 
	 

	 
	analityczna
	syntetyczna
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 


ZAŁĄCZNIK NR 24

do Instrukcji obiegu dokumentów

finansowo – księgowych

	(pieczęć jednostki) 
	DOWÓD LIKWIDACJI 
składnika majątku trwałego

	
	LT


NR ............................/............................

	
	

	NAZWA LIKWIDOWANEGO składnika majątku trwałego 
	NUMER INWENTARZOWY
 lub wskazanie rodzaju ewidencji

	
	

	
	

	
	

	
	

	SKŁAD KOMISJI LIKWIDACYJNEJ:
	PODPISY:

	1.
	przewodniczący
	1.
	

	2.
	 
	2.
	 

	3.
	
	3.
	

	4.
	 
	4.
	 

	5.
	 
	5.
	 

	 

	WNIOSEK KOMISJI

	

	PRZYCZYNA LIKWIDACJI

	

	Wartość początkowa środka trwałego
	
	zł
	DATA                                                              LIKWIDACJI

	Wartość umorzenia
	
	zł
	

	Wartość końcowa
	 
	zł
	

	DECYZJA KIEROWNIKA

	

	

	DOKONANO LIKWIDACJI WG DECYZJI

	

	

	Data likwidacji 
	Sposób

	ADNOTACJE KSIĘGOWE

	

	

	

	

	

	


ZAŁĄCZNIK NR 25

do Instrukcji obiegu dokumentów

finansowo – księgowych
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ZAŁĄCZNIK Nr 26    

do Instrukcji obiegu dokumentów 

finansowo - księgowych

Imię i Nazwisko............................................  
Wrocław, dnia .................................................





Jednostka organizacyjna Urzędu................

ROZLICZENIE KOSZTÓW PODRÓŻY SŁUŻBOWEJ POZA GRANICAMI KRAJU  NR ............................... 
- C Z Ę Ś C I O W E

Termin wyjazdu na poleceniu wyjazdu służbowego: od...................... do.......................... Środek lokomocji:...................................

Okres rozliczany: od..................................do..............................

	WYJAZD
	PRZYJAZD

	MIEJSCOWOŚĆ
	DATA
	GODZ.
	MIEJSCOWOŚĆ
	DATA
	GODZ.

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Cały udział za granicą trwał: ilość dni ..................... godz. ..................... min. .....................

z uwzględnieniem miejscowości, w której przekroczona została granica RP – poprzez wpisanie litery G

	Oświadczam, że podczas podróży służbowej zapewniono:

	wyżywienie pełne            tak/nie*                                                             śniadania            tak/nie*

obiady                              tak/nie*                                                             kolacje                tak/nie*

noclegi                             tak/nie*                                                              transport            tak/nie*

Inne dodatkowe świadczenia:
...............................................................................                                                                                              ...............................................................................

*niepotrzebne skreślić                                                                                                               imię i nazwisko

	ZESTAWIENIE KOSZTÓW
	W WALUCIE
	W PLN

	śniadania
	DIETA
	
	

	obiady
	
	
	

	kolacje
	
	
	

	inne wydatki
	
	
	

	NOCLEGI
	
	

	PRZEJAZDY, DOJAZDY
	
	

	INNE WYDATKI
	
	

	RAZEM
	
	

	OTRZYMANA ZALICZKA 
	
	

	OGÓŁEM WYDATKI
	
	

	DO ZWROTU/WYPŁATY
	
	

	Ogółem koszt podróży służbowej po przeliczeniu na PLN:
	Dodatkowe informacje

	
	

	
	

	DO ZWROTU/ DO WYPŁATY*
	
	

	do wypłaty .....................................................

Po rozliczeniu kosztów podróży pozostaje

do zwrotu ......................................................

	Niniejszy rachunek przedkładam

data                                                         podpis
	Sprawdzono pod względem formalno-rachunkowym

data                                                         podpis
	

	Zatwierdzono na zł ................................ Słownie .....................................................................................

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

                                                                                                               data                         podpisy zatwierdzających

	Adnotacje odnośnie rozliczenia podróży służbowej w ramach środków z budżetu Unii Europejskiej:




ZAŁĄCZNIK Nr 27    

do Instrukcji obiegu dokumentów 

finansowo - księgowych

- znaki informacyjne odpowiednie dla danego programu* -

Imię i nazwisko: 





             

       Wrocław, dnia .......................

Departament/Pion:

Wydział: 
Szanowny Pan 

Marszałek Województwa Dolnośląskiego

Zwracam się z prośbą o skierowanie oraz sfinansowanie kosztów udziału w:

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

(pełna nazwa formy podnoszenia kwalifikacji innych niż: studia podyplomowe, kursy trwające powyżej 30 godzin, kursy językowe) 

Czas trwania usługi: od .............. do .................



Wykonawca usługi: ..................................................................................................................................................
                                          (nazwa)

Cena brutto: ...................... zł



Ilość godzin: .......................

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

           (podpis pracownika)

Potwierdzenie zasadności realizacji formy podnoszenia kwalifikacji w odniesieniu do zakresu obowiązków pracownika: 

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


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

(akceptacja dyrektora wydziału) 




(akceptacja dyrektora departamentu/komórki 

organizacyjnej bezpośrednio 

podporządkowanej marszałkowi/ 

członka zarządu// skarbnika/marszałka )              

Potwierdzenie zasadności poniesienia  wydatków: 

Źródło finansowania (Klasyfikacja budż., nazwa zadania, źródło finans.)...................................................................

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

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

(czytelny podpis pracownika  komórki organizacyjnej 

(akceptacja dysponenta środków i/lub dyrektora 

realizującej projekt/zadanie                                                                 Dyrektora Wydziału Kadr, Szkolenia i Spraw Socjalnych 

Zatwierdzam

                                 





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







                   Marszałek Województwa Dolnośląskiego

 bądź osoba upoważniona 

Dz. ......................, Rozdz. .......................

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

        (Skarbnik Województwa)
Załączniki: 

1. Notatka z przeprowadzonego przez pracownika badania rynku. 

2. Oferta szkoleniowa wykonawcy usługi.

WYDZIAŁ KADR, SZKOLENIA 


I SPRAW SOCJALNYCH





Opis oraz sprawdzenie, zatwierdzenie


 pod względem merytorycznym 


wraz z Wydziałem Kadr, Szkolenia 


i Spraw Socjalnych





DEPARTAMENT BUDŻETU I FINANSÓW





Sprawdzenie pod względem formalno-rachunkowym





SKARBNIK WOJEWÓDZTWA lub osoba przez niego upoważniona 


Kontrasygnata








WYDZIAŁ ZAMÓWIEŃ PUBICZNYCH I UMÓW


Rejestracja w rejestrze zamówień publicznych  





MARSZAŁEK WOJEWÓDZTWA �LUB OSOBA UPOWAŻNIONA


Zatwierdzenie  





WYDZIAŁ KADR, SZKOLEŃ I SPRAW SOCJALNYCH �Sprawdzenie limitu środków na szkolenie �i zasadności wydatku





KOMÓRKA REALIZUJĄCA PROJEKT/DYSPONENT ŚRODKÓW�Sprawdzenie limitu środków na szkolenie �i zasadności wydatku  





OSOBA UPRAWNIONA DO SKIEROWANIA NA SZKOLENIE


Akceptacja skierowania





Klasyfikacja .........................


Nr zadania budż....................�Źródło finansowania.............


Dysponent.............................


Data.......................................


Podpis...................................


�





Sprawdzono pod względem�formalnym i rachunkowym





Dnia ......................................


Podpis...................................





GŁÓWNY KSIĘGOWY URZĘDU oraz 


MARSZAŁEK WOJEWÓDZTWA �lub osoba przez niego upoważniona





Zatwierdzenie do wypłaty





Otrzymanie faktury/rachunku





WYDZIAŁ FINANSÓW 


I RACHUNKOWŚCI


Płatność (przedpłata)





INNA KOMÓRKA ORG.URZĘDU


MARSZAŁK.




















Stempel wpływu





 














PRACOWNIK (bezpośrednie wręczenie)











Data odbioru = data wystawienia dokumentu�














niezidentyfikowane





zidentyfikowane





KANCELARIA OGÓLNA























Stempel wpływu





KOMÓRKA MERYTORYCZNA 





Opis, sprawdzenie i zatwierdzenie pod względem merytorycznym





DEPARTAMENT BUDŻETU I FINANSÓW





Sprawdzenie �i zatwierdzenie �pod względem �formalno-rachunkowym





GŁÓWNY KSIĘGOWY lub osoba formalnie zastępująca


MARSZAŁEK WOJEWÓDZTWA� lub osoba przez niego upoważniona





Zatwierdzenie �do wypłaty








KOMÓRKA MERYTORYCZNA (bezpośrednio)





Stempel wpływu


Opis, sprawdzenie 


i zatwierdzenie �pod względem merytorycznym





DOKUMENTY FINANSOWO-KSIĘGOWE


- WYDATKI BUDŻETOWE -





























PRACOWNIK





rozliczenie kosztów podróży służbowej











PRZYGOTOWANIE DRUKU POLECENIA SŁUŻBOWEGO





czytelne i pełne wypełnienie odpowiednich rubryk na druku











GŁÓWNY KSIĘGOWY


 lub JEGO ZASTĘPCA 


I OSOBA UPRAWNIONA 


DO DELEGOWANIA PRACOWNIKA





zatwierdzenie do wypłaty 











WYDZIAŁ FINANSÓW


I RACHUNKOWOŚCI





sprawdzenie po względem


formalno-rachunkowym;


potrącenie zaliczki przy braku rozliczenia








OSOBA UPRAWNIONA


DO DELEGOWANIA W PODRÓŻ SŁUŻBOWĄ





określenie środka transportu oraz podpisanie polecenia wyjazdu służbowego














WYDZIAŁ KADR, SZKOLENIA 


I SPRAW SOCJALNYCH





rejestracja polecenia wyjazdu służbowego





MARSZAŁEK WOJEWÓDZTWA DOLNOŚLĄSKIEGO





Zatwierdzenie do wypłaty (rozliczenia)








PRACOWNIK


rozliczenie kosztów podróży służbowej








MARSZAŁEK WOJEWÓDZTWA �LUB OSOBA PRZEZ NIEGO UPOWAŻNIONA


określenie środka transportu �oraz podpisanie polecenia wyjazdu służbowego dla 


pozostałych pracowników

















WYDZIAŁ WSPÓŁPRACY �Z ZAGRANICĄ �I REGIONAMI EUROPEJSKIMI


potwierdzenie przyjęcia sprawozdania z podróży służbowej











GŁÓWNY KSIĘGOWY 





data wpływu (stempel Wydziału Finansów i Rachunkowości )


�zatwierdzenie do wypłaty (rozliczenia) 











WYDZIAŁ FINANSÓW I RACHUNKOWOŚCI





sprawdzenie po względem


formalno-rachunkowym








PRZEWODNICZĄCY SEJMIKU WOJEWÓDZTWA





określenie środka transportu �oraz podpisanie polecenia wyjazdu służbowego dla 


Marszałka Województwa














PRZYGOTOWANIE DRUKU WYJAZDU SŁUŻBOWEGO


zgoda Marszałka stosownie do zarządzenia MWD nr 41/99 ; rejestracja polecenia wyjazdu służbowego w Wydziale Kadr, Szkolenia �i Spraw Socjalnych
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