ZARZADZENIE WEWNETRZNE NR 39/2008
MARSZALKA WOJEWODZTWA SWIETOKRZYSKI EGO
z dnia 07.07.2008r.

w sprawie wprowadzenia zmian w instrukcji obiegu, kontroli i archiwizacji dokumentéw
finansowo- ksiegowych w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa Swigtokrzyskiego.

Na podstawie przepisow art. 43 ustawy z 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
wojewddztwa (tekst jednolity Dz. U. Nr z 2001r. Nr 142, poz. 1590 z p6zn. zm.) oraz art. 44
I art. 45 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 roku o finansach publicznych (Dz. U. z 2005 r. Nr 249
poz. 2104, z p6zn. zm.) zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1.

Woprowadza sie zmiany w ,Instrukcji obiegu, kontroli i archiwizacji dokumentéw
finansowo- ksiggowych w Urzedzie Marszatkowskim Wojewodztwa Swigtokrzyskiego”,
stanowiace zatacznik Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2.

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorom Departamentow i rownorzednych
komorek organizacyjnych Urzedu Marszatkowskiego oraz Skarbnikowi Wojewodztwa
Swigtokrzyskiego.

8 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z moca obowiazujaca od 1 stycznia
2008 roku.

Marszatek Wojewddztwa Swigtokrzyskiego



Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 39/08
z dnia 7 lipca 2008r.

8 1. W Instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentoéw finansowo- ksiggowych
w Urzedzie Marszatkowskim Wojewodztwa Swigtokrzyskiego, stanowiacej zatacznik Nr 1 do
Zarzadzenia Wewnetrznego Nr 10/07 Marszatka Wojewodztwa Swigtokrzyskiego z dnia
9 marca 2007r., wprowadza si¢ nastepujace zmiany:

1. W 8§10 Rodzaje dowodow ksiegowych
1. Dowody bankowe
- polecenie przelewu dotyczace srodkow z funduszy strukturalnych - dodaje si¢ zapis:

»W zakresie platnosci dokonywanych w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewodztwa Swigtokrzyskiego na lata 2007-2013 (zwanego RPOWS) oraz pozostatych
Programéw Operacyjnych na lata 2007-2013 (m.in. Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki,
Programu Operacyjnego Rozwoj Polski Wschodniej), polecenia przelewu sktadane sa w formie
elektronicznej. Przelewy realizowane sa za posrednictwem BGZ, zgodnie z obowiazujaca
umowa W systemie Home Banking. Polecenia przelewu moga mie¢ forme papierowa.”

- dodaje sig zapis:
"W zakresie innych rodzajow dowodoéw bankowych dotyczacych funduszy strukturalnych
stosuje si¢ zasady, jak dla pozostatych dokumentéw."

2. Dowody kasowe

- dodaje si zapis:
"W zakresie RPOWS w obrocie gotowkowym maja zastosowanie dowody kasowe wymienione
powyzej, z obowiazkiem sporzadzania odrebnego raportu kasowego."

3. Dowody operacyjno - ksiegowe

- dodaje sig zapis:

"Dowody operacyjno - ksiegowe dotyczace funduszy strukturalnych winny zawieraé
szczegOlny opis, a w szczegblnosci nazwe programu operacyjnego, numer umowy oraz
projektu."”

6. Dowody ksiggowe - rozliczeniowe

- dodaje sig pkt:

»,15) Dyspozycja przekazania srodkow finansowych w ramach Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewoddztwa Swigtokrzyskiego na lata 2007-2013"

,»,16) Dyspozycja dokonania ptatnosci na rzecz beneficjenta w ramach osi priorytetowej .........
PROWS, dziatanie ...............

"17) Dyspozycja przekazania srodkow finansowych w ramach Programu Operacyjnego Kapitat
Ludzki*"

,»,18) Zapotrzebowanie na srodki dotacji rozwojowej/srodki budzetu jst w ramach dziatan
Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki

"19) Dyspozycja przekazania srodkow finansowych w ramach Programu Operacyjnego Rozwoj
Polski Wschodniej".



- dodaje sig zapis:

"Dokumenty wyzej wymienione sporzadza Oddziat Finansoéw i Oddziat ds. obstugi ksiggowej
zadan wspotfinansowanych z Funduszy Unijnych na biezaco, na drukach og6lnie dostepnych
lub zastepczych oraz bedacych zatacznikami do instrukcji. Dyspozycja przekazania srodkow
finansowych w ramach RPOWS sporzadzana jest przez Departament Polityki Rozwoju
Regionalnego, natomiast Dyspozycja dokonania ptatnosci na rzecz beneficjenta w ramach
RPOWS przez Departament Funduszy Strukturalnych. Dyspozycje ptatnosci lub przekazania
srodkow w ramach projektéw wiasnych realizowanych przez Urzad Marszatkowski z udziatem
srodkow funduszy strukturalnych sporzadzane sa przez pracownikow oddziatow
merytorycznych odpowiedzialnych za realizacje¢ powyzszych projektow."

2. W 8 12 Dokumentowanie wyptaty wynagrodzen

- w pkt 6 dodaje si¢ zapis:

»,Zasady zawierania uméw zlecenia i 0 dzieto z osobami fizycznymi w zakresie swiadczenia
ustug na rzecz Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Swigtokrzyskiego w Kielcach okresla
Zarzadzenie Nr 7/2008 Marszatka Wojewodztwa Swietokrzyskiego z dnia 18 lutego 2008r.

- dodaje si¢ pkt 14

"W zakresie programow operacyjnych realizowanych z udziatem funduszy strukturalnych,
a w szczegolnosci RPOWS oraz PO KL, pracownik Oddziatu Finansow sporzadza odrebne listy
ptac na podstawie pisemnej informacji otrzymanej z departamentdw merytorycznych.
Listy ptac podlegaja opisowi, ktory zawiera: nazwe programu, numer umowy, numer oraz
nazwe projektu. Opis sporzadzany jest przez pracownika departamentu merytorycznego, Ktory
na dowdd opisu sktada swdj podpis i przedktada dowod do podpisu Dyrektorowi
Departamentu.”

3. W § 14 Dokumentowanie zakupOw towarow, materiatow i ustug w trybie ustawy Prawo
zamoOwien publicznych.
- pkt 2 otrzymuje brzmienie:

,»2. W zakresie zamowienia na roboty budowlane, dostawy oraz ustugi obowiazuje Uchwata Nr
351/2007 Zarzadu Wojewodztwa Swigtokrzyskiego z dnia 20 czerwca 2007 roku w sprawie
»Regulaminu udzielania zamowien publicznych w Urzedzie Marszatkowskim”.

- w § 14 podana wartos¢ 6 tys. EURO zamienia si¢ na wartos¢ 14 tys. EURO.

4. W 8§21i822 Rozdzialu V Kontrola dowodow ksiegowych.
- w 8§ 21 zmienia si¢:

- w pkt 7 zmienia si¢ zatacznik Nr 7a ,, Wykaz os6b uprawnionych do kontroli i dysponowania
srodkami pienieznymi na rachunkach bankowych i zatwierdzania dowoddéw ksiegowych do
wyplaty”,

- w pkt 8 zmienia si¢ ,,Wykaz os6b upowaznionych do dokonywania kontroli formalnej i
rachunkowej oraz do dekretacji dowodow ksiegowych”.

-w 8§ 22 zmienia sie:
- w pkt 2 po stowach: "wdrazanie ZPORR" dodaje sig:

"SPO RiMSZ, RPO, PO KL, PO RPW oraz pozostatych programéw operacyjnych na lata 2007
- 2013 z udziatem srodkdw funduszy strukturalnych™.



- w pkt 4 po stowach: "a takze SPO RiMSZ" dodaje sie:
"1 RPO, PO KL, PO RPW i innych programow operacyjnych na lata 2007 - 2013 z udziatem
srodkdéw funduszy strukturalnych™.

- w pkt 5 dodaje si¢ podpunkt:
"*okreslenie obszaru tematycznego wydatkdéw strukturalnych zgodnie z Rozporzadzeniem
Ministra Finanséw z dnia 26.10.2007r. w sprawie Klasyfikacji wydatkdw strukturalnych.

- dodaje sig pkt 13:

"13. Obstuge bankowa w ramach RPOWS prowadzi BGZ Kielce zgodnie z podpisana umowa.
Platnosci realizowane sa elektronicznie w systemie Home Banking. Potwierdzeniem zaptaty
jest wyciag bankowy odbierany z banku przez upowaznionego pracownika Departamentu
Budzetu i Finansow oraz wygenerowane elektronicznie potwierdzenia wykonania przelewu, nie
wymagajace podpisu pracownika ani stempla banku.

W ramach RPOWS zostaty otwarte wyodrebnione rachunki bankowe oddzielnie dla wptywu
dotacji rozwojowej (rachunek budzetu) oraz dla kazdej z osobna osi priorytetowej. Przekazanie
srodkéw finansowych z rachunku dotacji rozwojowej na poszczegblne rachunki bankowe
nastgpuje na podstawie Dyspozycji przekazania srodkéw finansowych w ramach RPOWS
otrzymanej od Departamentu Polityki Regionalnej. Platnosci na rzecz beneficjentéw
dokonywane sa na podstawie dyspozycji ptatnosci otrzymanej od Departamentu Funduszy
Strukturalnych. Z rachunku wyodrebnionego do obstugi Osi 7 RPOWS Pomoc Techniczna
ptatnosci sa realizowane na podstawie prawidtowo sporzadzonych, opisanych oraz
sprawdzonych merytorycznie i rachunkowo dowodow ksiegowych. Oryginaty wyciagdw
bankowych znajduja si¢ w ewidencji jednostki."

- dodaje sig pkt 14

"14. W zakresie projektow wiasnych realizowanych przez Urzad Marszatkowski w ramach
innych Programoéw Operacyjnych na lata 2007-2013 (PO KL, PO RPW) obstuge bankowa
prowadzi BGZ zgodnie z umowa. Do kazdego projektu otwiera sie odrebny rachunek bankowy.
Oryginat wyciagu wraz z wygenerowanymi potwierdzeniami przelewdéw oraz pozostatymi
dokumentami znajduje si¢ w ewidencji jednostki. Do spraw nie uregulowanych maja
zastosowanie pozostate przepisy.”

- dodaje sig pkt 15

»,15. W zakresie Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki $rodki dotacji rozwojowej
przekazywane sa z rachunku budzetu do Instytucji Posredniczacych Il stopnia, jednostek
realizujacych Program na podstawie ,,zapotrzebowania na $rodki dotacji rozwojowej/srodki
budzetu jst w ramach dziatan...... POKL” na wskazane rachunki bankowe.

5. W § 26 Archiwizowanie dokumentéw ksiegowych.

- w pkt 1 ppkt 3 zasada oznakowania akt, dodaje sig:

- symbol literowy komorki organizacyjnej — Oddziat ds. Obstugi ksiegowej Zadan
Wspotfinansowanych z Funduszy Unijnych — BF — 111,
- w ppkt 4 zasady przechowywania akt, po stowach ,,w ramach ZPORR” dodaje si¢:
,SPO RiMSZ, RPO, POKL, PORPW oraz pozostatych programéw operacyjnych na lata 2007-
2013 z udziatem srodkoéw funduszy strukturalnych.



wzor
Nazwa jednostki ......ccceeveveceiince e, Kielce, i

NF PISMA i

Urzad Marszatkowski
Wojewddztwa Swietokrzyskiego
w Kielcach

Departament Budzetu i Finansow

Zapotrzebowanie na srodki dotacji rozwojowej/ srodki budzetu jst* w ramach

(07111 1~ USSR SRR Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki.
Rachunki bankowe W ...

1. Dla Dziatania .................. nr rachunku bankowego .........cccccevvvvececceeeeceeccee e
kwota zt. e dziat............... , rozdziat ......ccovueeneenees

2. Dla Dziatania ........cu....... nr rachunku bankowego ..........cccvvvvecvccevneeeveeeeeee,
KWOTa Zt, e dziat ... ,rozdziat ...,

3. Dla Dziatania ....ccccecovereueeen. nr rachunku bankoWego ... e,
KWOa ZE. oo dziat .............. rozdziat .....ceceeveveeeveieeennas
Ogotem kwota: ......ccccceceercercercnncseecencnnnne

Podpis kierownika jednostki

Akceptuje ,, Zapotrzebowanie na $rodki...”

Podpis Dyrektora/Zastepcy Dyrektora
Departamentu merytorycznego UMWS

*niepotrzebne skresli¢



Pismo znak:

Dyspozycja dokonania ptatnosci na rzecz beneficjenta
w ramach Osi Priorytetowej .......... RPOWS, Dziatanie

Zlecajacy: Departament Funduszy Strukturalnych

-z wyodrebnionego rachunku srodkéw wiasnych /dotacja z budzetu panstwa
oraz dofinansowanie EFRR/

Rodzaj ptatnosci:

- pierwsza ptatno$¢ dotacji,

- kolejna ptatno$¢ dotacjiz nr ................

- rozliczenia koncowe.

Nazwa i adres beneficjenta

- kwota .......cceeeeennens zk. (stownie zt................ )- érodki z budzetu panstwa
dziat .......... rozdziat ...........ccoeeeen paragraf ..................

- kwota .......cooeevieannn. zt. (stownie zt. .............. )- Europejski Fundusz Rozwoju
Regionalnego
dziat ......... rozdziat ..........c..... paragraf ..................

Ogotem do przekazania kwota ..........cooveiiiiiininnnen. ztotych.

(stownie zt. ..o ).

“podpis Kierownika Oddziau podpis Dyrektora Departamentu

Kielce, dnia .....oovvveeeeiiiieen .



Pismo znak:

Dyspozycja przekazania $rodkow finansowych w ramach
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Swietokrzyskiego

A [T 032 ¥ |- 13 PP

Przelew $rodkéw/dotacji W KWOCIE ..........c..covveeeeviiieieiiiicie i zt. tytutem

wg. klasyfikacji budzetowej

Klasyfikacja budzetowa: dziat ........... rozdziak ................. paragraf ..............

podpis Kierownika Oddziatu podpis Dyrektora Departamentu

Kielce, dnia ......cccoovveveveenn..



Pismo znak:

Dyspozycja przekazania $rodkéw finansowych w ramach

Programu Operacyjnego Rozwdj Polski Wschodniej

A [T 022 ¥ |- 13 P

Przelew Srodkdw/dotacji W KWOCIE ..........c..cooveeveviieeieiiicie i zt. tytutem

wg. klasyfikacji budzetowej

Klasyfikacja budzetowa: dziat ........... rozdziak ................. paragraf ..............

podpis Kierownika Oddziatu podpis Dyrektora Departamentu

Kielce, dnia ......cccoovveveveenn..



Pismo znak:

Dyspozycja przekazania $rodkéw finansowych w ramach
Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki

4 =07 ¥ -

Przelew Srodkéw/dotacji W KWOCIE ..........c..coeviiviieiieeieiiee e zt. tytutem

Numer rachunku bankowego

wg. klasyfikacji budzetowej

Klasyfikacja budzetowa: dziat ........... rozdziak ................. paragraf ..............

podpis Kierownika Oddziatu podpis Dyrektora Departamentu

Kielce, dnia .....cooevevevveeiann.n..



Zatgcznik Nr 8 do Instrukcji obiegu,
Kontroli i archiwizowania dokumentow
Finansowo- ksiegowych

Wykaz 0s6b upowaznionych do kontroli formalnej i rachunkowej
oraz do dekretacji dowodow ksiegowych

Imie i nazwisko oraz | Imig¢ i nazwisko oraz
Lp. | Rodzaj dziatalnosci stanowisko  stuzbowe | Stanowisko stuzbowe
upowaznionego zastqpu.jac_cego pracownika
pracownika upowaznionego
Kontrola formalna i rachunkowa
Andrzej Urban Agnieszka Pisarek
1. | Wydatki funduszy strukturalnych inspektor Kierownik Oddziatu
Agnieszka Pisarek Andrzej Urban
2. | Wydatki funduszy strukturalnych Kierownik Oddziatu | inspektor
Agnieszka Koziet Monika
3. | Wydatki funduszy strukturalnych inspektor Starosz-Baran
inspektor
Monika Agnieszka Koziet
4. | Wydatki funduszy strukturalnych Starosz-Baran inspektor
inspektor
Renata Agnieszka Pisarek
5. | Wydatki funduszy strukturalnych Stachowicz-Sokdl Kierownik Oddziatu
podinspektor
Andrzej Skarzynski | Anna Jasinska
6. | Wynagrodzenia i pochodne od gtéwny specjalista gtéwny specjalista
wynagrodzen
Anna Jasinska Andrzej Skarzynski
7. | Wynagrodzenia i pochodne od gtéwny specjalista gtéwny specjalista
wynagrodzen
Ilona Pietrajtis Radostaw Puchata
8. | Wydatki dziatalnosci biezacej i gtéwny specjalista inspektor
funduszy strukturalnych Magdalena Saletra
inspektor
Magdalena Saletra Radostaw Puchata
9. | Wydatki dziatalnosci biezacej i inspektor inspektor
funduszy strukturalnych Ilona Pietrajtis
gtéwny specjalista
Radostaw Puchata Magdalena Saletra
10. | Srodki PFRON, depozyty inspektor inspektor
Dorota Wenus

inspektor




11. | Sprzedaz mienia, przekazanie srodkéw | Dorota Wenus Hanna Laskowska
trwatych, rozliczenie paliwa inspektor gtéwny specjalista
Dorota Wenus
12. | Fundusze celowe - WFGZGIiK, FOGR | Hanna Laskowska inspektor
gtéwny specjalista Ilona Pietrajtis
gtdéwny specjalista
Dekretacja dokumentow ksiegowych
13. | Dekretacja dowodow ksiegowych Barbara Basiak Agnieszka Pisarek
budzetu, jednostki budzetowej gtowny specjalista Kierownik Oddziatu,
i funduszy strukturalnych zastepca gtownego Lukasz Wijas
ksiegowego gtéwny specjalista
14. | Dekretowanie dowodow ksiegowych Hanna Laskowska Dorota Wenus
funduszy celowych gtéwny specjalista inspektor




Zatgcznik Nr 7a do Instrukcji obiegu,
kontroli i archiwizowania dokumentéw
finansowo- ksiegowych

Wykaz 0s6b uprawnionych do kontroli i dysponowania srodkami pieni¢gznymi na
rachunkach bankowych oraz zatwierdzania dowodow ksiegowych do wyplaty.

Lp. | Nazwisko i imig stanowisko Wz6r podpisu

1. | Jarubas Adam Marszatek

2. | Wrzalka zdzistaw Wicemarszatek

3. | Gos Marek Cztonek Zarzadu

4. | Janiszewski Lech Tadeusz Cztonek Zarzadu

5. | Perz Marcin Cztonek Zarzadu Wz6r podpisu- jak na

6. | Dziedzic Roman Dyrektor karcie wzoréw
Departamentu podpisow w banku

7. | Wojciechowski Zdzistaw Skarbnik

8. | Fidzinska- Dziurzynska Maria Zastepca Dyrektora

9. | Kubik Krystyna Gltowny Ksiggowy

10. | Basiak Barbara Zastepca Gldwnego
Ksiegowego




