Zarzadzenie Nr 14/26
Marszalka Wojewédztwa Swietokrzyskiego
z dnia 21 stycznia 2026 r.

w sprawie ustalenia szczegolowych zasad funkcjonowania Departamentu Budzetu

i Finanséw Urzedu Marszalkowskiego Wojewodztwa Swietokrzyskiego w Kielcach

Na podstawie art. 43 ust. 1 1 3 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie wojewddztwa
(Dz. U. z 2025 1. poz. 581 z pozn. zm.) oraz § 8, § 31 ust. 1 pkt 2 1 § 116 Regulaminu
Organizacyjnego Urzgdu Marszatkowskiego w Kielcach, stanowigcego zalacznik do uchwaty
Nr 2944/25 Zarzadu Wojewddztwa Swietokrzyskiego z dnia 1 pazdziernika 2025 r. w sprawie
przyjecia tekstu jednolitego Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego

Wojewodztwa Swigtokrzyskiego w Kielcach z pozn. zm., zarzadza sig, co nastepuje:

§1
Ustala si¢ ,,Szczegotowe zasady funkcjonowania Departamentu Budzetu 1 Finansow Urzedu
Marszatkowskiego Wojewodztwa Swietokrzyskiego w Kielcach”, stanowigce zalacznik Nr 1
do niniejszego zarzadzenia.

§2
Traci moc zarzadzenie Nr 183/24 Marszatka Wojewodztwa Swietokrzyskiego z dnia
30 grudnia 2024 r. w sprawie ustalenia szczegoélowych zasad funkcjonowania Departamentu

Budzetu i Finansow Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Swietokrzyskiego w Kielcach.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Wojewodztwa Swigtokrzyskiego.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Marszatek Wojewodztwa Swietokrzyskiego

Renata Janik
/dokument podpisano elektronicznie/
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 14/26
Marszatka Wojewodztwa Swietokrzyskiego
z dnia 21 stycznia 2026 r.

Szczegolowe zasady funkcjonowania
Departamentu Budzetu i Finansow
Urzedu Marszatkowskiego Wojewédztwa Swietokrzyskiego w Kielcach

I. Struktura organizacyjna
§1
1. W skitad Departamentu Budzetu i Finanséw, zwanego dalej ,,Departamentem”, wchodza
nastepujace komorki organizacyjne:

Lp. Nazwa komorki organizacyjnej symbol

1. | Oddziat Budzetu i Sprawozdawczosci BF-1I

2. | Oddziat ds. Ksiggowosci Budzetu 1 Sprawozdawczos$ci BF-1I

3. | Oddziat ds. Obstugi Ksiegowej Zadan Wspotfinansowanych z Funduszy BEIIL
Unijnych
Oddziat Ksiggowosci Urzedu BF-1V

5. | Wieloosobowe Stanowisko ds. Windykacji Naleznosci 1 Nadzoru BE-V
Wiascicielskiego

6. | Oddziat Prognozowania Wieloletniego 1 Analiz Finansowych BF-VI

7. | Oddziat ds. Ptac BF-VII

2. Integralng czg$¢ niniejszego zarzadzenia stanowi graficzny schemat organizacyjny
Departamentu.

I1. Podzial zadan i odpowiedzialnos$ci
§2

1. Pracg Departamentu kieruje Skarbnik Wojewddztwa przy pomocy Zastgpcy Dyrektora
Departamentu, Zastepcy Dyrektora Departamentu — Gléwnego Ksiggowego Urzedu
Marszatkowskiego 1 kierownikéw Oddziatow.

2. Prawidlowg realizacj¢ zadan finansowych zapewnia Skarbnik Wojewodztwa — gléwny
ksiggowy budzetu wojewddztwa. Zakres zadan i kompetencji Skarbnika Wojewddztwa
okresla § 20 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego.

3. Zastgpca Dyrektora Departamentu petni bezposredni nadzor nad pracag Oddziatu Budzetu
1 Sprawozdawczo$ci, Oddzialu Prognozowania Wieloletniego 1 Analiz Finansowych,
Wieloosobowego Stanowiska ds. Windykacji Naleznos$ci 1 Nadzoru Wiascicielskiego.

4. Zastepca Dyrektora Departamentu — Gtowny Ksiegowy Urzedu Marszatkowskiego petni
bezposredni nadzor nad pracg Oddziatu ds. Ksiegowosci Budzetu 1 Sprawozdawczosci,
Oddziatu ds. Obstlugi Ksiggowej Zadan Wspotfinansowanych z Funduszy Unijnych,
Oddziahu Ksiggowos$ci Urzedu oraz Oddziatu ds. Plac.

5. Zakres odpowiedzialno$ci Kierownikow Oddziatow okreslaja przepisy § 26 Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego.

6. Zakres odpowiedzialno$ci oraz podporzadkowania stuzbowego pracownikéw Departamentu
okreslajg przepisy § 27 - 30 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego.



I1I. Zasady podpisywania korespondencji

§3
. Zasady podpisywania pism, decyzji i korespondencji okreslaja przepisy Dziatlu I, Rozdz. 4
Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Marszatkowskiego.
. Korespondencja wychodzaca z Departamentu, przed przedtozeniem jej do podpisu lub
parafowania Skarbnikowi, Zastepcy Dyrektora Departamentu lub Zastgpcy Dyrektora
Departamentu — Gtownego Ksiggowego Urzgdu Marszatkowskiego — winna by¢ opatrzona
data, parafowana przez pracownika zatatwiajacego spraweg i przygotowujacego projekt
pisma oraz Kierownika Oddziatu.
. Zastgpca Dyrektora Departamentu oraz Zastgpca Dyrektora Departamentu — Gltowny
Ksiegowy Urzedu Marszatkowskiego upowazniony jest do podpisywania pism w sprawach
zwigzanych z pelieniem bezposredniego nadzoru oraz pozostatej korespondencji w razie
nieobecnosci Skarbnika.
. Zastepca Dyrektora Departamentu upowazniony jest do udzielania kontrasygnaty czynno$ci
prawnej, z ktoérej wynika zobowigzanie na podstawie odrgbnego upowaznienia.
. Skarbnik, Zastepca Dyrektora Departamentu oraz Zastepca Dyrektora Departamentu —
Glowny Ksiggowy Urzedu Marszatkowskiego upowazniony jest do parafowania
korespondencji kierowanej do Marszatka Wojewodztwa, Wicemarszatkow, Cztonkow
Zarzadu oraz Sekretarza.

IV. Szczegolowy zakres dzialania komorek wewnetrznych
§4

. Do podstawowego zakresu zadan Oddzialu Budzetu i SprawozdawczoSci nalezy:

1) Okreslenie zasad planowania dochodéw 1 wydatkow publicznych i dysponowania nimi.

2) Zbieranie z Departamentéw i rownorzednych komorek oraz jednostek organizacyjnych
danych analitycznych 1 opracowywanie na ich podstawie projektu uchwaty budzetowe;j
Wojewddztwa oraz przedstawienie ich do zatwierdzenia przez Zarzad Wojewodztwa.

3) Przygotowywanie uchwal Sejmiku i1 Zarzadu i przekazywanie ich po podjeciu
do zamieszczenia w Biuletynie Informacji Publicznej w zakresie spraw budzetowych
w szczegdlnosci dotyczacych:

a) budzetu Wojewodztwa,

b) trybu prac nad projektem budzetu Wojewodztwa,

c) wydatkow, ktore nie wygasaja wraz z uptywem roku budzetowego,

d) rozpatrzenia 1 zatwierdzenia sprawozdania finansowego wraz ze sprawozdaniem
z wykonania budzetu Wojewodztwa.

4) Koordynowanie prac w zakresie weryfikacji przez Zarzad Wojewodztwa zgodnosci
projektow  planéw  finansowych wojewodzkich  samorzadowych  jednostek
organizacyjnych z projektem uchwaty budzetowej oraz planéw finansowych tych
jednostek z uchwata budzetows.

5) Koordynowanie prac w zakresie planéw finansowych opracowanych i realizowanych
przez poszczegdlne Departamenty 1 rownorzgdne komorki organizacyjne.

6) Przygotowanie Zarzadzen Marszatka w sprawie planu finansowego Urzedu
Marszatkowskiego oraz jego zmian.

7) Okreslanie zrodet finansowania deficytu budzetu oraz sposobu sfinansowania sptaty
dhugu.



8) Prowadzenie ewidencji:

a) zmian planu dochodéw i wydatkow budzetu danego roku w szczegdtowosci dziatu,
rozdziatu 1 paragrafu klasyfikacji budzetowej, w podziale na poszczegodlne
Departamenty i rownorzgdne komorki organizacyjne,

b) zadan zleconych i powierzonych z zakresu administracji rzadowe;.

9) Nadzorowanie wykonywania obowigzkéw budzetowych w zakresie planowania
srodkéw publicznych i dysponowania nimi.

10) Weryfikacja materialdw sporzadzonych przez Departamenty merytoryczne
z wykonania budzetu, w zakresie zgodnos$ci wykorzystania srodkow z zatwierdzonym
planem.

11) Sporzadzanie kwartalnych informacji oraz rocznej informacji o wykonaniu budzetu
Wojewodztwa.

12) Sporzadzanie rocznego sprawozdania z wykonania budzetu Wojewodztwa.

13) Wspolpraca z Departamentami w zakresie zamieszczania informacji na stronie Intranet
Urzedu Marszatkowskiego oraz w Biuletynie Informacji Publicznej w sprawach
dotyczacych dziatalnosci Oddziatu.

14) Wspoélpraca z Departamentami przy przygotowywaniu uchwatl w sprawie udzielania
pozyczek i poreczen z budzetu Wojewodztwa.

15) Wspotpraca z Departamentami w zakresie niewykorzystanych §rodkdéw pieni¢znych na
rachunku biezagcym budzetu, wynikajacych z rozliczenia dochodéw i wydatkéw nimi
finansowanych zwigzanych ze szczegdlnymi zasadami wykonywania budzetu
okreslonymi w odrgbnych ustawach oraz z rozliczenia $rodkow okreslonych w art.5
ust.1 pkt 2 ustawy o finansach publicznych i dotacji na realizacje programu, projektu
lub zadania finansowanego z udziatem tych srodkow.

16) Monitorowanie realizacji budzetu Wojewodztwa w §wietle art. 242 ustawy o finansach
publicznych.

17) Wspoélpraca z bankami 1 innymi podmiotami w zakresie zaciggania kredytow
1 pozyczek.

18) Przygotowywanie zestawien i analiz tematycznych w zakresie realizacji budzetu
i wieloletniej prognozy finansowej (w tym obejmujacych FES 2021-2027).

19) Przygotowywanie zestawien i analiz tematycznych w zakresie realizacji zadan
samorzadu wojewodztwa (w tym obejmujacych FES 2021-2027).

20) Przygotowywanie zestawien i analiz w zakresie dochoddéw budzetu wojewoddztwa
(w tym obejmujacych FES 2021-2021).

21) Przygotowywanie zestawien i1 analiz w zakresie wydatkow budzetu wojewddztwa,
w szczeg6Olnosci przeznaczonych na funkcjonowanie jednostek budzetowych oraz
wynagrodzen (w tym obejmujacych FES 2021-2027).

22) Wspodlpraca z urzgdami i instytucjami, interesantami w zakresie opracowania informacji
dotyczacych planu 1 realizacji budzetu wojewoddztwa 1 wieloletniej prognozy
finansowe;.

23) Przygotowywanie prezentacji multimedialnych w zakresie planowania i wykonywania
budzetu i1 wieloletniej prognozy finansowej oraz sprawozdania finansowego.

24) Archiwizacja dokumentacji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

25) Wykonywanie innych zadan wynikajacych z biezacej dziatalnosci.



2. Do zakresu zadan Oddziatu ds. Ksiegowosci Budzetu i Sprawozdawczos$ci nalezy:

1)

2)

Prowadzenie ksiag rachunkowych budzetu Wojewodztwa Swigtokrzyskiego

z uwzglednieniem programéw 1 projektow wspotfinansowanych ze $rodkéw

zagranicznych, w tym w ramach perspektyw finansowych 2007-2013, 2014-2020,

2021-2027, w szczegolnosci:

a) powadzenie ewidencji kasowego wykonania budzetu w ksiegach rachunkowych
w zakresie otrzymanych dochodow 1 dokonanych wydatkéw budzetu,

b) ustalenie wyniku wykonania budzetu,

c) prowadzenie ewidencji kredytow bankowych zaciaggnigtych przez Wojewodztwo,

d) prowadzenie ewidencji naleznosci finansowych z tytutu udzielonych pozyczek,

e) przekazywanie srodkéw finansowych dla samorzadowych jednostek budzetowych
na realizacj¢ wydatkow w granicach kwot okreslonych planem finansowym
1 zgodnie z zapotrzebowaniem na $rodki finansowe,

f) prowadzenie ewidencji rozliczen dochodéw 1 wydatkéw samorzadowych jednostek
budzetowych na podstawie ich sprawozdan budzetowych,

g) prowadzenie ewidencji rozrachunkéw z innymi budzetami, a w szczegolnosci:

— rozrachunkow z tytutu udziatow w dochodach innych budzetow,
— rozrachunkow z tytutu dotacji i subwencji,

h) prowadzenie ewidencji ksiggowej dochodéw zwigzanych z realizacja zadan
z zakresu administracji rzagdowej oraz innych zadan zleconych ustawami,

1) prowadzenie ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytulu
zrealizowanych niewygasajacych wydatkow.

Prowadzenie wyodrebnionej ewidencji dochodow 1 wydatkow dotyczacych

prowadzenia wojewodzkiego zasobu geodezyjnego i kartograficznego oraz dochodow

i wydatkow zwigzanych z wylaczeniem gruntow z produkcji rolniczej lub les$nej,

a w szczegblnosci:

a) prowadzenie ewidencji syntetycznej 1 analitycznej do wyodrgbnionego rachunku
dochodow 1 wydatkow zwigzanych z wytaczeniem z produkcji gruntéw rolnych
lub lesnych,

b) prowadzenie ewidencji rozrachunkéw z tytulu nalezno$ci i optat rocznych
zwigzanych z wylaczeniem z produkcji gruntow rolnych lub lesnych,

c) wystawianie upomnien oraz tytuldw wykonawczych z tytutu optat za wylaczenie
gruntéw z produkcji rolnej lub lesnej 1 przekazywanie do komorki ds. windykacji
nalezno$ci w celu podjecia czynno$ci windykacyjnych,

d) przekazywanie dotacji ze $rodkow budzetu w zakresie ustalonym w ustawie
o ochronie gruntow rolnych i lesnych dla powiatow 1 gmin na podstawie dyspozycji
Departamentu merytorycznego,

e) prowadzenie ewidencji dochodow z tytutu wptywow ze sprzedazy map i innych
materialéw i informacji z wojewddzkiego zasobu geodezyjnego i kartograficznego,

f) prowadzenie ewidencji wydatkdw zwigzanych z prowadzeniem wojewodzkiego
zasobu geodezyjnego i kartograficznego, na podstawie faktur, rozliczen i innych
dokumentow ksiggowych,

g) prowadzenie ewidencji  rozrachunkéw  zwigzanych z  prowadzeniem
wojewodzkiego zasobu geodezyjnego 1 kartograficznego.



3)

4)

5)
6)
7)

8)

Prowadzenie spraw w zakresie centralizacji podatku VAT, w szczeg6lnosci:

a) przyjmowanie rejestrow sprzedazy i zakupow oraz czastkowych plikow JPK_V7M
od jednostek budzetowych Wojewodztwa Swietokrzyskiego oraz Departamentow
merytorycznych Urzgdu Marszatkowskiego objetych scentralizowanym systemem
rozliczen podatku VAT,

b) analiza i weryfikacja w zakresie prawidtowosci sporzadzania przez jednostki
budzetowe i Departamenty merytoryczne Urzedu Marszatkowskiego rejestrow oraz
czastkowych deklaracji na podatek od towaréw i ustug,

¢) prawidlowe rozliczanie podatku od towardéw i ustug oraz terminowe sporzadzanie
Jednolitych Plikéw Kontrolnych (JPK V7M dla pelnego rejestru zakupow
i sprzedazy VAT),

d) skladanie do wtasciwego Urzgedu Skarbowego zbiorczego pliku JPK VM
Wojewoddztwa Swigtokrzyskiego (z uwzglednieniem czastkowych plikow
JPK V7M jednostek budzetowych objetych centralizacjg) oraz dokonywanie
rozliczen,

e) prowadzenie ewidencji ksiggowej rozliczen z tytulu podatku VAT,

f) wystepowanie o interpretacje podatkowe na wniosek jednostek budzetowych w tym
Urzedu Marszatkowskiego objetych centralizacjg rozliczen VAT,

g) ustalanie wspotczynnika i prewspotczynnika dla Wojewodztwa Swigtokrzyskiego
na kazdy rok podatkowy,

h) prowadzenie korespondencji z organami podatkowymi w zakresie podatku VAT,

1) aktualizacja procedur wewnetrznych w zakresie centralizacji podatku VAT.

Udzielanie pracownikom Urzedu Marszatkowskiego 1 jednostek organizacyjnych

Wojewodztwa Swigtokrzyskiego podstawowych informacji w zakresie instalacji

1 dokumentacji systemow.

Wsparcie, koordynacja i nadzér nad funkcjonowaniem systemu BeSTi@ 1 SJO

BeSTi@.

Koordynacja systemow informatycznych w zakresie ewidencji ksiggowej, planowania

1 sprawozdawczosci.

Obstuga 1 administracja systemu BeSTi@, w szczegdlnosci przekazywanie uchwat

1 sprawozdan do Regionalnej Izby Obrachunkowe;.

Sporzadzanie sprawozdawczos$ci, a w szczegolnosci:

a) sporzadzanie sprawozdawczo$ci budzetowej jednostkowej z wykonania dochodow
1 wydatkéw budzetu,

b) przyjmowanie, sprawdzanie sprawozdan budzetowych od jednostek budzetowych
Wojewodztwa Swietokrzyskiego,

c) sporzadzanie sprawozdan jednostkowych 1 zbiorczych o dotacjach 1 wydatkach
zwigzanych z realizacja zadan z zakresu administracji rzagdowej oraz innych zadan
zleconych ustawami za okresy sprawozdawcze,

d) sporzadzanie jednostkowych sprawozdan w zakresie operacji finansowych,

e) przyjmowanie, sprawdzanie sprawozdah z operacji finansowych budzetowych
od jednostek organizacyjnych Wojewodztwa Swigtokrzyskiego,

f) sporzadzanie informacji kwartalnych z wykorzystania dotacji z budzetu panstwa
za okresy sprawozdawcze,

g) sporzadzanie tacznych sprawozdan o pomocy publiczne] udzielanej przez osoby
prawne,



h) sporzadzanie 1 przekazywanie do Narodowego Banku Polskiego bilansu
ptatniczego Wojewddztwa na podstawie rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia
9 sierpnia 2017 r. w sprawie przekazywania do Narodowego Banku Polskiego
danych niezb¢dnych do sporzadzania bilansu ptatniczego oraz migdzynarodowe;j
pozycji inwestycyjnej (Dz.U. poz. 1548),

1) sporzadzanie sprawozdan statystycznych innych niz sprawozdanie F-03,

j)  sporzadzanie bilansu z wykonania budzetu Wojewddztwa,

k) sporzadzanie jednostkowego sprawozdania finansowego jednostki budzetowej -
bilans jednostki, rachunek zyskow 1 strat jednostki, zestawienie zmian w funduszu
jednostki, informacji dodatkowe;j,

1) przyjmowanie rocznych sprawozdan finansowych jednostek budzetowych —
bilansu jednostki, rachunku zyskow i strat jednostki, zestawienia zmian w funduszu
jednostki, informacji dodatkowej, analiza i sporzadzanie lacznych sprawozdan
finansowych,

m) sporzadzanie rocznego skonsolidowanego bilansu Wojewodztwa na podstawie
bilansu tacznego jednostek organizacyjnych, bilansow 0s6b prawnych i spotek.

9) Sporzadzanie i poddawanie badaniu przez bieglego rewidenta rocznego sprawozdania
finansowego Wojewodztwa Swigtokrzyskiego.

10) Przygotowywanie materialdéw, zestawien 1 informacji dla organow kontroli
wewnetrznej i zewnetrznej.

11) Wspoélpraca z bankiem prowadzacym obstuge bankowa budzetu Wojewodztwa oraz
innymi bankami w zakresie lokowania wolnych §rodkow.

12) Zarzadzanie czasowo wolnymi $rodkami budzetowymi, w tym negocjacje z bankami
w sprawie lokat terminowych, prowadzenia rachunkéw lokat, w tym obrét lokacyjnymi
papierami warto$ciowymi.

13) Przygotowywanie projektow uchwal 1 uméw cywilnoprawnych w sprawach
bankowych.

14) Przeprowadzenie postepowania 1 przygotowanie umowy na prowadzenie obstugi
bankowej Wojewodztwa Swictokrzyskiego i podleghych jednostek organizacyjnych.

15) Przeprowadzanie inwentaryzacji zgodnie z przyjeta instrukcja, wycena aktywow
1 pasywow.

16) Przygotowanie uchwal Zarzadu Wojewodztwa w sprawie przyznania imiennych
stuzbowych kart platniczych oraz sktadanie wnioskow do banku.

17) Archiwizacja dokumentacji ksiggowej zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

18) Opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych zasad (polityki)
prowadzenia rachunkowosci.

. Do zakresu zadan Oddzialu ds. Obshlugi Ksiegowej Zadan Wspolfinansowanych

z Funduszy Unijnych nalezy w szczegdlnosci:

1) Prowadzenie ksigg rachunkowych dla Urzedu Marszalkowskiego jako jednostki
budzetowej w zakresie realizacji programow 1 projektdéw wspoHfinansowanych
z funduszy unijnych oraz innych §rodkdéw zagranicznych, a takze projektow wilasnych
w ramach perspektywy finansowej 2007-2013, 2014-2020 oraz 2021-2027,
w szczegblnosci:



g)

h)

)

k)

D

p)

q)

prowadzenie ewidencji ksiegowej w ujeciu syntetycznym i analitycznym odrgbnie
dla kazdego programu regionalnego, projektu na podstawie wszystkich
zweryfikowanych i zakwalifikowanych do ujecia w ksiggach rachunkowych
dokumentéw  finansowo-ksiggowych przekazanych przez  Departamenty
merytoryczne,

dokonywanie zapisOw systematycznie, wedlug kryteriow klasyfikacyjnych,
prowadzenie wyodrgbnionych rachunkow bankowych do obstugi programéw
regionalnych, projektow witasnych wspotinansowanych ze $rodkow funduszy
unijnych oraz innych §rodkéw zagranicznych,

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym,

kontrola formalna i rachunkowa dowodéw ksiegowych dotyczacych programow
regionalnych 1 projektow wtasnych wspotfinansowanych z funduszy unijnych oraz
innych srodkéw zagranicznych,

rozliczanie kosztow podrdzy stuzbowych krajowych 1 zagranicznych pracownikow
Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Swigtokrzyskiego,

realizacja dyspozycji przekazania §rodkow finansowych na rzecz beneficjentow
w ramach RPO WS 2007-2013, RPO WS 2014-2020 i FES 2021-2027,

realizacja ptatnosci w zakresie projektow wlasnych wspoétfinansowanych
z funduszy unijnych oraz innych $rodkow zagranicznych na podstawie faktur
i innych dowodow ksiegowych,

prowadzenie ewidencji pozabilansowego prawnego zaangazowania wydatkoéw
budzetowych zgodnie z klasyfikacja budzetows,

ewidencja zlecen ptatnosci ze srodkdéw europejskich dokonywanych przez BGK
na rzecz beneficjentow w ramach RPO WS 2014-2020 i FES 2021-2027
na podstawie informacji otrzymanych z Departamentow merytorycznych,

biezagca analiza rozrachunkow z dostawcami 1 odbiorcami, z pracownikami oraz
rozrachunkow publiczno-prawnych wynikajacych z ewidencji ksiegowe;,
weryfikacja pod wzglegdem finansowym umoéw kontrasygnowanych przez
Skarbnika Wojewoddztwa dotyczacych realizacji programow regionalnych
1 projektow wiasnych wspotfinansowanych z funduszy unijnych oraz innych
srodkow zagranicznych,

przygotowywanie (w tym potwierdzanie za zgodno$¢ z oryginatlem) dokumentoéw
niezbednych do sporzadzenia wnioskéw o ptatno$¢ i rozliczenia projektow
realizowanych z udzialem srodkoéw europejskich 1 innych §rodkoéw zagranicznych,
prowadzenie ewidencji pozabilansowej $rodkow pochodzacych z instrumentow
finansowych oraz pomocy zwrotnej w ramach RPO na lata 2007-2013,
prowadzenie ewidencji pozabudzetowej srodkéw pochodzacych z instrumentéw
finansowych oraz pomocy zwrotnej w ramach RPO WS 2014-2020,

wspolpraca z Departamentami merytorycznymi zaangazowanymi w zadania
zwigzane z realizacjg programéw unijnych,

wspolpraca z Departamentami merytorycznymi w zakresie rozliczania dotacji
celowych z budzetu panstwa na wspdifinansowanie programoéw i projektow
realizowanych z udzialem $rodkow europejskich i dotacji celowych.



2) Sporzadzanie czeSciowych sprawozdan w ramach realizowanych programow
1 projektow w zakresie sprawozdawczosci budzetowej, w zakresie operacji finansowych
1 finansowe;j.

3) Prowadzenie ewidencji syntetycznej mienia w zakresie realizowanych projektow.

4) Sprawdzanie i poréwnywanie danych z ksigg rachunkowych z odpowiednimi
dokumentami oraz weryfikacja ich warto$ci — ustalanie rzeczywistego stanu aktywow
1 pasywow (w drodze pisemnego uzgodnienia salda lub inwentaryzacji porownawczej)
zgodnie z rocznym planem inwentaryzacji na dany rok.

5) Wspdlpraca przy opracowywaniu przepisow wewngtrznych dotyczacych zasad
(polityki) rachunkowosci.

6) Uczestnictwo w tworzeniu i zmianach procedur zwigzanych z realizacja zadan
finansowanych ze $rodkow unijnych oraz innych $rodkoéw zagranicznych.

7) Kompletowanie i archiwizowanie dokumentéow finansowo-ksiegowych zgodnie
z obowigzujacymi przepisami.

8) Wykonywanie innych zadah wynikajacych z biezgcej dziatalnosci.

4. Do zakresu zadan Oddzialu Ksiegowosci Urzedu nalezy w szczegdlnosci:
1) Prowadzenie ksiag rachunkowych Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa

Swigtokrzyskiego jako jednostki budzetowej, a w szczegdlnosci:

a) dokonywanie zapisow odzwierciedlajagcych stan rzeczywisty na podstawie
wszystkich zweryfikowanych i1 zakwalifikowanych do zaksiggowania dokumentow
finansowo-ksiggowych przekazanych przez Departamenty merytoryczne,

b) prowadzenie ewidencji ksiegowej w ujeciu syntetycznym i analitycznym,

c) dokonywanie zapisOw systematycznie, wedtug kryteriow klasyfikacyjnych,

d) dokonywanie wstepnej i biezacej kontroli zgodnos$ci wykonywanych operacji
gospodarczych 1 finansowych z planem finansowym,

e) kontrola formalno-rachunkowa dowodéw ksiegowych,

f) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi na podstawie faktur, rachunkow,
dyspozycji i innych dowodow ksiegowych — sporzadzanie przelewow,

g) rozliczanie kosztow podrozy stuzbowych krajowych i zagranicznych pracownikow
Urzedu Marszatkowskiego Wojewoddztwa Swietokrzyskiego oraz radnych
Wojewodztwa Swietokrzyskiego,

h) prowadzenie ewidencji rozrachunkow, roszczen oraz rozliczen z tytutu dochodow
budzetowych i przychodéw, wydatkow budzetowych 1 rozchodéw w zakresie:

— rozrachunkow z odbiorcami i dostawcami,
— naleznosci z tytutu dochodow budzetowych,
— rozliczenia dotacji budzetowych,

— rozrachunkow z budzetami,

— dhugoterminowych naleznosci budzetowych,
— rozrachunkow publicznoprawnych,

— rozrachunkéw z tytutu wynagrodzen,

— rozrachunkéw z pracownikami,

— pozostatych rozrachunkow,



2)
3)
4)
5)
6)

7)

)

k)
D

p)

q)

sporzadzanie informacji dla Departamentow merytorycznych o braku wplywow
naleznos$ci publicznoprawnych oraz z umoéw cywilnoprawnych w celu podjecia
przez Departamenty czynno$ci windykacyjnych,

prowadzenie ewidencji odpiséw aktualizujacych naleznosci watpliwe oraz odpisow
aktualizujacych aktywa finansowe,

prowadzenie ewidencji kosztow wedtug rodzajow i ich rozliczenie,

prowadzenie ewidencji stazy podyplomowych lekarzy, lekarzy dentystow,
pielegniarek i potoznych,

prowadzenie rozliczen kosztow 1 wydatkéw zwigzanych z korzystaniem kart
platniczych,

prowadzenie ewidencji funduszu jednostki oraz ustalenie wyniku finansowego,
prowadzenie ewidencji ksiegowej majatku trwatego:

— rzeczowego majatku trwatego,

— warto$ci niematerialnych i prawnych,

— finansowego majatku trwatego,

— inwestycji,

naliczanie umorzen $rodkéw trwatych oraz wartos$ci niematerialnych i prawnych,
sporzadzanie sprawozdania do GUS o stanie i ruchu $srodkéw trwatych,
prowadzenie ewidencji ksiggowej nieruchomosci i uzgadnianie z ewidencja
wojewodzkiego zasobu nieruchomosci,

przeprowadzanie inwentaryzacji zgodnie z przyjeta instrukcja, wycena —aktywow
1 pasywow,

rozliczanie inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych metoda spisu z natury,
prowadzenie obstugi kasowej urzedu,

prowadzenie ewidencji kont pozabilansowych w zakresie prawnego
zaangazowania wydatkow budzetowych zgodnie z obowigzujaca klasyfikacja
budzetowa,

prowadzenie ewidencji pozabilansowej planow finansowych, wzajemnych
rozliczen migdzy jednostkami,

prowadzenie ewidencji ksiegowej Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
prowadzenie pozabudzetowe] ewidencji ksiggowej Srodkow PRFON bedacych
w dyspozycji Wojewodztwa Swigtokrzyskiego, sum depozytowych i na zlecenie
oraz innych $rodkow na realizacje okreslonych zadan.

Weryfikacja pod wzgledem finansowym umoéw kontrasygnowanych przez Skarbnika
Wojewddztwa.

Sporzadzanie czeSciowych sprawozdan w zakresie sprawozdawczo$ci budzetowej,

w zakresie operacji finansowych i sprawozdawczosci finansowe;.

Przeprowadzenie postgpowania 1 przygotowanie umowy na badanie sprawozdania
finansowego Wojewodztwa Swigtokrzyskiego.

Wspoélpraca przy opracowywaniu przepisOow wewnetrznych dotyczacych zasad
(polityki) rachunkowosci.

Przechowywanie 1 archiwizacja dokumentacji ksiegowej zgodnie z obowigzujacymi

przepisami.
Wspotpraca z Departamentami merytorycznymi.



5. Do podstawowego zakresu dzialania Wieloosobowego Stanowiska ds. Windykacji
Naleznosci i Nadzoru Wlascicielskiego nalezy:
1) Prowadzenie administracyjnego postepowania egzekucyjnego naleznosci pieni¢znych
wynikajacych z ustawy o ochronie gruntéw rolnych i lesSnych, w tym:

2)

3)

a)

b)

g)

h)

weryfikacja danych zawartych w tytule wykonawczym, celem znalezienia
najskuteczniejszej drogi egzekucji administracyjne;,

wystawianie $rodkoéw 1 czynno$ci egzekucyjnych przewidzianych w ustawie
o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji za wyjatkiem egzekucji
z nieruchomosci,

prowadzenie dokumentacji dotyczacej czynnosci podjetych w sprawach
dtuznikow,

przekazywanie spraw do naczelnikow urzedow skarbowych w sprawie egzekucji
dotyczacej nieruchomosci,

uczestniczenie w czynnos$ciach organu egzekucyjnego w sprawach egzekucji
z nieruchomosci,

zawieszanie postepowania egzekucyjnego oraz wstrzymywania czynnosci
egzekucyjnych lub postgpowania egzekucyjnego na wniosek strony,

uchylanie czynno$ci egzekucyjnych oraz zwalnianie spod egzekucji okreslonych
srodkow/sktadnikéw majatkowych zobowigzanego,

inne czynno$ci przewidziane ustawg o postgpowaniu egzekucyjnym
w administracji a dotyczace organu egzekucyjnego, za wyjatkiem zastrzezonych
dla innych organdw.

Prowadzenie administracyjnego postgpowania egzekucyjnego jako wierzyciela
naleznosci pieni¢znych i niepieni¢znych, w tym:

a)

b)
©)

d)
e)
f)

g)
h)

przekazywanie tytutu wykonawczego wraz z wnioskiem egzekucyjnym do organu
egzekucyjnego,

monitorowanie przebiegu egzekucji,

kontrola poprawnosci formalnej czynnosci podejmowanych przez organ
egzekucyjny 1 wnoszenie wiasciwych srodkow dla ochrony interesu wierzyciela,
analiza efektywnosci egzekucji,

uczestniczenie w czynnosciach organu egzekucyjnego,

kontrolowanie rozliczen kosztow egzekucji,

kontrola zawieszenia, umorzenia i wstrzymania egzekucji,

wnoszenie skarg na czynnos$ci organu egzekucyjnego.

Prowadzenie sagdowego postepowania egzekucyjnego, w tym:

a)
b)

c)

d)
e)

f)

g)
h)

sporzadzanie wnioskow o wszczecie egzekucji,

monitorowanie przebiegu egzekucji,

kontrola poprawnosci formalnej czynnos$ci podejmowanych przez sad lub
komornika i wnoszenie wlasciwych srodkow dla ochrony interesu wierzyciela,
analiza efektywnosci egzekucji,

uczestniczenie w czynnos$ciach egzekucyjnych podejmowanych przez sad lub
komornika,

kontrolowanie rozliczen kosztow egzekucji,

kontrola zawieszenia, umorzenia 1 wstrzymania egzekucji,

wnoszenie skarg na czynnosci komornika,
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1) podejmowanie postepowan celem wydawania dalszych tytutow wykonawczych
(przeciwko matzonkowi dluznika, wspdlnikom spotki cywilnej, zbywcy
przedsigbiorstwa itp.).

4) Prowadzenie administracyjnego postepowania egzekucyjnego naleznos$ci pienieznych
z udzialem $rodkéw europejskich wykorzystanych niezgodnie z przeznaczeniem
1 naruszeniem procedur oraz pobranych nienaleznie lub w nadmiernej wysokosci
wynikajacych z ustawy o finansach publicznych:

a) merytoryczna 1 techniczna obstuga spraw zwigzanych z zapobieganiem
przedawnieniom oraz zabezpieczaniem intereséOw Instytucji Zarzadzajacej RPO
WS 2014-2020 oraz FES 2021-2027,

b) biezace monitorowanie stanu zobowigzan oraz postepowanie kontrolne w stosunku
do czynnosci egzekucyjnych prowadzonych w ramach RPO WS 2014-2020 oraz
FES 2021-2027,

c) uczestniczenie w czynnosciach egzekucyjnych podejmowanych przez sad lub
komornika w zakresie spraw prowadzonych w ramach RPO WS 2014-2020 oraz
FES 2021-2027,

d) korespondencja z organem egzekucyjnym w zakresie spraw prowadzonych ramach
RPO WS 2014-2020 oraz FES 2021-2027,

e) poszukiwanie majatku dluznikbw poprzez analize dostepnych danych
1 wysylanie zapytan do innych organdéw, a nastepnie przekazywanie tych informacji
do organdow egzekucyjnych w zakresie RPO WS 2014-2020 oraz FES 2021-2027,

f) podejmowanie czynnosci w zakresie ujawniania dluznikow KRS — Rejestrze
Dhuznikéw lub w innych rejestrach publicznych,

g) biezace informowanie 1 wspolpraca z Instytucjg Zarzadzajaca oraz Departamentami
wdrazajacymi RPO WS oraz FES 2021-2027,

h) przygotowywanie postanowien, odpowiedzi w sprawie zazalen i skarg a takze
innych pism zwigzanych z prowadzonym postepowaniem egzekucyjnym oraz
zastosowanym srodkiem egzekucyjnym lub zabezpieczajacym oraz przekazywanie
dokumentacji do organu egzekucyjnego w ramach RPO WS 2014-2020 oraz FES
2021-2027.

5) Podejmowanie czynnosci w zakresie ujawniania dluznikow w KRS — Rejestrze
Dhuznikow lub w innych rejestrach publicznych.

6) Podejmowanie postgpowan w przedmiocie wyjawienia majatku dtuznika.

7) Uczestnictwo w postgpowaniach w sprawie powoddztw przeciw egzekucyjnych.

8) Prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawie odpowiedzialnosci oséb
trzecich za dtugi dtuznika.

9) Ustalanie sytuacji majatkowej dtuznikow za posrednictwem powszechnie dostepnych
rejestroOw 1 baz danych.

10) Gromadzenie akt postgpowania egzekucyjnego i przekazywanie ich do archiwum.

11) Udzielanie odpowiedzi na =zajecia komornicze kierowane do Wojewddztwa
Swietokrzyskiego jako trzeciodtuznika zajetej wierzytelnosci w  sprawach
egzekucyjnych.

12) Prowadzenie spraw z zakresu nadzoru wiascicielskiego nad nastgpujacymi spdtkami
prawa handlowego, w ktorych Wojewodztwo Swigtokrzyskie posiada udziaty lub akcje:
Swietokrzyskim Funduszem Rozwoju Spétka z ograniczona odpowiedzialnocia,
Swigtokrzyskim Centrum Innowacji i Transferu Technologii Spotka z ograniczong
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odpowiedzialno$cia,  Swietokrzyskim  Funduszem  Poreczeniowym  Spotka

z ograniczong odpowiedzialnoscia, ,,Uzdrowiskiem Busko-Zdr6j” Spotka Akcyjna,

Swietokrzyska Agencja Rozwoju Regionu Spotka Akcyjng, Huta Ostrowiec Spotka

Akcyjng w upadlosci i INWESTSTAR Spotka Akcyjng (spotki), w tym

w szczegblnoscei:

a) przygotowywanie i uaktualnianie zestawien danych spoétek, obejmujacych peing
informacj¢ w zakresie spraw organizacyjno-prawnych, majatkowych, finansowych
oraz powigzan kapitatowych tych spotek,

b) realizacja wszelkich czynnosci zwigzanych z wykonywaniem praw korporacyjnych
i majatkowych Wojewoddztwa Swietokrzyskiego w spotkach oraz dotyczacych
prawidtowego i terminowego wykonywania praw oraz obowigzkoéw wspolnika/
akcjonariusza, wynikajacych z wlasciwych w tym zakresie przepisow prawnych,
postanowien umow/statutow spotek oraz uchwat podjetych przez stosowne organy
spotek,

c) peknienie nadzoru formalnego, polegajacego na kompletowaniu i gromadzeniu
dokumentacji dotyczacej tworzenia, organizacji i funkcjonowania spotek oraz jej
poszczegblnych organéw, w tym dotyczacej prowadzonej przez spotki dziatalnosci
biezacej oraz zmian wprowadzanych w zapisach poszczegdlnych dokumentow,
a takze dokumentacji zwigzanej z wszelkimi czynno$ciami wykonywanymi
w ramach nadzoru wtascicielskiego,

d) biezaca wspolpraca z zarzadami spotek, przedstawicielami Wojewodztwa
Swigtokrzyskiego w radach nadzorczych spétek oraz z innymi wspolnikami
1 akcjonariuszami, polegajaca w szczego6lnosci na wzajemnej wymianie informacji
oraz danych, przygotowywaniu i przekazywaniu dokumentéw, prowadzeniu
biezacej korespondencji pisemnej 1 mailowe;j,

e) weryfikacja oraz analiza formalno-prawna i merytoryczna projektow uchwat oraz
materiatow przedkltadanych przez zarzady spotek pod obrady zgromadzen
wspOlnikow / walnych zgromadzen akcjonariuszy, w porozumieniu z Biurem
Radcow Prawnych tutejszego Urzedu,

f) przygotowywanie, w porozumieniu z Biurem Radcow Prawnych tutejszego Urzedu,
projektow uchwat na potrzeby zgromadzen wspdlnikow/walnych zgromadzen
akcjonariuszy zwolywanych z inicjatywy Wojewodztwa Swictokrzyskiego oraz
projektow uchwat przedktadanych pod obrady danego zgromadzenia na wniosek
Wojewodztwa Swietokrzyskiego,

g) monitorowanie sytuacji ekonomiczno-finansowej spotek w oparciu o informacje
1 sprawozdania przekazywane przez spotki,

h) zapewnienie statego, wzajemnego przeptywu 1 wymiany informacji w zakresie
petnionego nadzoru merytorycznego nad spétkami pomiedzy innymi, wlasciwymi
merytorycznie Departamentami tutejszego Urzedu.

13) Prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem, restrukturyzacja, likwidacja, taczeniem,
podziatem i przeksztatcaniem spétek handlowych oraz z przejmowaniem spotek przez
Wojewédztwo Swietokrzyskie, jak rowniez przystepowaniem do takich spotek,
we wspolpracy z Departamentami wtasciwymi merytorycznie.

14) Wykonywanie zadan zwigzanych z kontrolami dotyczacymi spotek, przeprowadzanymi
w tutejszym Urzedzie przez organy kontroli 1 inne podmioty zewngetrzne.
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15) Przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych oraz Komisji Sejmiku
Wojewodztwa Swigtokrzyskiego, informacji wymaganych w ramach dostepu
do informacji publicznej w zakresie nadzorowanych spoétek prawa handlowego.

16) Sprawowanie nadzoru nad prawidtowg realizacja postanowien wynikajacych z umow
zawartych przez Wojewoddztwo Swictokrzyskie z poszczegdlnymi spotkami lub
z umow ich dotyczacych (umowy pozyczki, umowa nieodptatnego zbycia akeji, itp.).

17) Wystawianie faktur w zakresie powierzonych zadan.

18) Opracowywanie w zakresie powierzonych zadan materiatbw do projektu uchwaty
budzetowej 1 projektu uchwaty w sprawie wieloletniej prognozy finansowej, projektow
zmian w planie dochodéw i1 wydatkéw budzetu wojewddztwa oraz w wieloletniej
prognozie finansowej, projektéw planéw finansowych i sprawozdan z realizacji budzetu
wojewddztwa.

19) Przechowywanie i archiwizacja dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

. Do podstawowego zakresu dziatania Oddzialu Prognozowania Wieloletniego i Analiz

Finansowych nalezy:

1) Zbieranie z Departamentéw i rownorzednych komorek oraz jednostek organizacyjnych
danych analitycznych (w tym dotyczacych FES 2021-2027) i opracowywanie na ich
podstawie projektu uchwaty w sprawie wieloletniej prognozy finansowej Wojewddztwa
oraz przedstawienie ich do zatwierdzenia przez Zarzad Wojewodztwa.

2) Przygotowywanie uchwatl Sejmiku 1 Zarzadu i1 przekazywanie ich po podjgciu
do zamieszczenia na stronie Intranet Urzedu Marszatkowskiego oraz w Biuletynie
Informacji Publicznej w zakresie spraw budzetowych w szczegdlnosci dotyczacych:

a) wieloletniej prognozy finansowe;j,

b) zaciggania zobowigzan z tytulu kredytow, pozyczek oraz emisji papierow
warto$ciowych,

¢) udzielania porgczen przez Wojewodztwo.

3) Wspdlpraca z Departamentami przy przygotowywaniu uchwat w sprawie udzielania
pozyczek 1 porgczen z budzetu Wojewddztwa.

4) Okreslanie zrodet finansowania deficytu budzetu oraz sposobu sfinansowania sptaty
dhugu.

5) Prowadzenie ewidencji:

a) zmian wieloletniej prognozy finansowej (w tym dotyczacych FES 2021-2027),

b) zmian przedsiewzi¢¢ wieloletnich ujetych w wykazie przedsiewzie¢ stanowigcym
zatacznik do wieloletniej prognozy finansowej (w tym dotyczacych FES
2021-2027).

6) Weryfikacja materialdbw sporzadzonych przez Departamenty merytoryczne
z wykonania wieloletniej prognozy finansowej, w zakresie zgodnosci wykorzystania
$rodkow z zatwierdzonym planem (w tym dotyczacych FES 2021-2027).

7) Opracowywanie analiz z przebiegu wykonania wieloletniej prognozy finansowej
(w tym dotyczacych FES 2021-2027).

8) Wspolpraca z Departamentami w zakresie zamieszczania informacji na stronie Intranet
Urzedu Marszatkowskiego oraz w Biuletynie Informacji Publicznej w sprawach
dotyczacych dziatalnosci Oddziatu.

9) Wspodlpraca z Departamentami w zakresie niewykorzystanych srodkow pienigznych
na rachunku biezacym budzetu, wynikajacych z rozliczenia dochodow 1 wydatkéw nimi
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finansowanych zwigzanych ze szczegolnymi zasadami wykonywania budzetu
okreslonymi w odrebnych ustawach oraz z rozliczenia $rodkow okreslonych w art.5
ust.1 pkt 2 ustawy o finansach publicznych i dotacji na realizacj¢ programu, projektu
lub zadania finansowanego z udziatem tych $rodkéw (w tym dotyczacych FES
2021-2027).

10) Biezaca analiza rozliczen dotyczacych przedsiewzie¢ wieloletnich z udziatem srodkow,
o ktorych mowa w art. 5 ust. 1 pkt 2 1 3 ustawy o finansach publicznych.

11) Weryfikacja otrzymanych z Departamentéw/rownorzednych komorek
organizacyjnych/jednostek budzetowych informacji w zakresie wartosci zobowigzan
wynikajacych z umow zawieranych w danym roku budzetowym dla zapewnienia
ciggtos$ci dziatania jednostki, z ktorych wynikajace ptatnosci wykraczaja poza rok
budzetowy (w tym dotyczacych FES 2021-2027) oraz przygotowywanie projektow
uchwat Zarzadu Wojewoddztwa dot. przekazania uprawnien kierownikom
wojewodzkich jednostek budzetowych.

12) Biezaca obstuga zadluzenia wojewodztwa z tytutu zaciagnietych kredytow (w tym
na realizacje projektow z FES 2021-2027).

13) Prowadzenie szczegdétowej ewidencji umow leasingu i innych umow zaliczanych
do kategorii pozyczek i kredytéw /zakup na raty, umowy nienazwane/, w tym pod katem
ich przynaleznosci do dlugu wojewddztwa oraz prawidlowego ich wykazania
w Wieloletniej Prognozie Finansowej (w tym dotyczacych FES 2021-2027).

14) Wspotpraca z bankami i innymi podmiotami w zakresie zaciggania kredytow
1 pozyczek.

15) Przygotowywanie wnioskéw o wydanie opinii Sktadu Orzekajacego Regionalnej Izby
Obrachunkowej w Kielcach w sprawie mozliwos$ci sptaty kredytu, pozyczki, emisji
papierow wartosciowych przez Wojewddztwo.

16) Monitorowanie zobowigzan Wojewoddztwa stanowigcych dlug publiczny w §wietle
art. 72, art. 73 oraz art. 243 ustawy o finansach publicznych.

17) Zarzadzanie dtugiem publicznym Wojewodztwa.

18) Wspodlpraca w zakresie zarzadzania ptynnoscia finansowa Wojewodztwa.

19) Przygotowywanie zestawien i analiz tematycznych w zakresie realizacji budzetu
i wieloletniej prognozy finansowej (w tym obejmujacych FES 2021-2027).

20) Przygotowywanie zestawien 1 analiz tematycznych w zakresie realizacji zadan
samorzadu wojewodztwa (w tym obejmujacych FES 2021-2027).

21) Przygotowywanie zestawien 1 analiz w zakresie dochoddéw budzetu wojewoddztwa
(w tym obejmujacych FES 2021-2021).

22) Przygotowywanie zestawien i1 analiz w zakresie wydatkow budzetu wojewddztwa,
w szczeg6lnosci przeznaczonych na funkcjonowanie jednostek budzetowych oraz
wynagrodzen (w tym obejmujacych FES 2021-2027).

23) Wspotpraca z urzedami i instytucjami, interesantami w zakresie opracowania informacji
dotyczacych planu 1 realizacji budzetu wojewodztwa 1 wieloletniej prognozy
finansowe;.

24) Przygotowywanie prezentacji multimedialnych w zakresie planowania i wykonywania
budzetu 1 wieloletniej prognozy finansowej oraz sprawozdania finansowego.

25) Archiwizacja dokumentacji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami unijnymi krajowymi
(w tym dotyczacej FES 2021-2027).

26) Wykonywanie innych zadan wynikajacych z biezacej dziatalnosci.
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7. Do zakresu zadan Oddziatlu ds. Plac nalezy w szczegdlnosci:
1) Prowadzenie spraw placowych pracownikow Urzgdu Marszatkowskiego

2)

3)
4)
5)

1 wynagrodzen bezosobowych z tytulu zawartych umow cywilnoprawnych, w tym

dotyczacych programoéw i projektow wspotfinansowanych z funduszy unijnych oraz

innych $rodkéw zagranicznych perspektywy finansowej 2014-2020, 2021-2027,
a w szczegblnosci:

a)
b)
©)

d)

g)

h)

i)
)

k)

D

0)

kompletowanie dokumentacji stanowigcej podstawe do wyptaty naleznosci
ze stosunku pracy,

prowadzenie kartoteki wynagrodzen pracownikéw,

naliczanie wynagrodzen, zasitkow z ubezpieczenia spotecznego i innych §wiadczen
z Funduszu Ubezpieczen Spotecznych, sporzadzanie list ptac zatrudnionych
pracownikow,

sporzadzanie list wyptat dla pracownikéw z Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych,

dokonywanie potrgcen ustawowych z wynagrodzen oraz innych potragcen w tym
z tytuhu zaje¢ komorniczych i administracyjnych 1 ich rozliczanie,

prawidlowe i terminowe sporzadzanie przelewdw z tytulu naleznosci ustalonych
listami ptac oraz potracen,

sporzadzanie deklaracji 1 dokumentdw rozliczeniowych 1 terminowe
odprowadzanie skladek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne naleznych
od urzedu jako platnika sktadek,

sporzadzanie i1 przekazywanie pracownikom oraz do Ministerstwa Finansow
informacji o dochodach oraz pobranych zaliczkach na podatek dochodowy
PIT-11,

sporzadzanie rocznych deklaracji podatkowych PIT-4R i PIT-8AR,

sporzadzanie 1 przekazywanie pracownikom imiennych raportow rocznych
zawierajacych informacje dotyczace naleznych sktadek na ubezpieczenie spoteczne
1 zdrowotne w podziale na poszczegdlne miesigce zgodnie z ustawg o systemie
ubezpieczen spotecznych,

sktadanie do ZUS zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu emerytow
1 rencistow za rok,

sporzadzanie 1 wydawanie na wniosek pracownika zaswiadczen o wynagrodzeniu,
dochodach (brutto i netto), o potraceniach dokonywanych z wynagrodzen,
wydawanie = pracownikom  dokumentéw  potwierdzajacych  otrzymane
wynagrodzenia na prosbe pracownika oraz w celu ustalenia emerytury i1 renty
na formularzu Rp-7,

przygotowywanie do wyplaty wynagrodzen bezosobowych na podstawie
zawartych umow zlecenia/o §wiadczenie ustug i o dzieto,

comiesi¢czne uzgadnianie kwot naliczonych oraz wyptaconych wynagrodzen wraz
z pochodnymi z wlasciwym stanowiskiem ksiggowosci urzegdu.

Dokonywanie wyptat ryczattow za korzystanie z prywatnego samochodu do celow
stuzbowych.
Wyplata diet dla radnych Sejmiku Wojewddztwa Swietokrzyskiego.

Sporzadzanie obowigzkowych sprawozdan statystycznych.
Sporzadzanie informacji 1 analiz wynagrodzen dla Departamentow merytorycznych.
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6)

7)
8)

Opracowywanie zestawien z zakresu wynagrodzen oraz rozliczen z ZUS w ramach
sporzadzanych analiz.

Kompletowanie i archiwizowanie dokumentow.

Wykonywanie innych zadan wynikajacych z biezacej dziatalnosci.
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SCHEMAT ORGANIZACYJNY DEPARTAMENTU BUDZETU I FINANSOW
URZEDU MARSZALKOWSKIEGO WOJEWODZTWA SWIETOKRZYSKIEGO W KIELCACH

SKARBNIK WOJEWODZTWA .
DYREKTOR DEPARTAMENTU BUDZETU I FINANSOW

ZASTEPCA DYREKTORA

ZASTEPCA DYREKTORA

GLOWNY KSIEGOWY URZEDU MARSZALKOWSKIEGO

ODDZIAL BUDZETU I SPRAWOZDAWCZOSCI
(BF-I)

ODDZIAL DS. KSIEGOWOSCI BUDZETU
I SPRAWOZDAWCZOSCI
(BE-II)

WIELOOSOBOWE STANOWISKO DS. WINDYKACJI
NALEZNOSCI I NADZORU WEASCICIELSKIEGO
(BF-V)

ODDZIAL DS. OBSLUGI KSIEGOWEJ ZADAN
WSPOLFINANSOWANYCH Z FUNDUSZY UNIJNYCH
(BF-III)

ODDZIAL PROGNOZOWANIA WIELOLETNIEGO
I ANALIZ FINANSOWYCH
(BF-VI)

ODDZIAL KSIEGOWOSCI URZEDU
(BE-1V)

ODDZIAL DS. PLAC
(BF-VII)

17



Potwierdzenie zgodnosci kopii z dokumentem elektronicznym:

Znak pisma dokumentu:
Identyfikator dokumentu:
Nazwa dokumentu:

Suma kontrolna SHA256 dokumentu:

Wydrukowat(a): Aleksandra Tokarska OK-I
Data wydruku: 2026-01-21 14:46:27

Podpisy dokumentu:

OK-1.120.14.2026
3764205
zatgcznik_do_zarzadzenia_DBiF.DOCX

32076992d9357ddf6b23954e76b58652e571a15ce8d63765ab4b72c3da464a96

Renata Urszula Janik
Data podpisu: 2026-01-21 14:44:38
Rodzaj podpisu: Kwalifikowany podpis elektroniczny
Numer certyfikatu: 636968618079839403139642380539720127470635254923

Wystawca certyfikatu: Krajowa Izba Rozliczeniowa S.A.

18



	Zarządzenie_Nr_14.26
	Zarządzenie_Nr_14.26_zał.

