
ZARZJ\DZENIE Nr .4s'/17

Marszalka Wojew6dztwa Swi~tokrzyskiego

z dnia .}1.~~~.... 2017 r.

w sprawie ustalania szczeg610wych zasad funkcjonowania Departamentu Budzetu

i Finans6w Urz~du Marszalkowskiego Wojew6dztwa Swi~tokrzyskiegow Kielcach

Na podstawie art. 43 ust.! i 3 ustawy z dnia 5 czerwca 1998L 0 samorzildzie wojew6dztwa (Dz. U. z

2016r. poz.486 z p6zn. zm.) oraz §112 Regulaminu Organizacyjnego Urzc;du Marszalkowskiego

Wojew6dztwa Swic;tokrzyskiego w Kielcach stanowiilcego zahtcznik do uchwaly Nr 841/11 Zarzildu

Wojew6dztwa Swic;tokrzyskiego z dnia 30 grudnia 2011 L, zarzildza sic;, co nastl<Puje:

§1

Zalilcznik do zarz'tdzenia Nr 17/14 Marszalka Wojew6dztwa Swic;tokrzyskiego Wojew6dztwa

Swic;tokrzyskiego z dnia 6 marca 2014 L "Szczeg61owe zasady funkcjonowania Departamentu Budzetu

i Finans6w UrzC;du Marszalkowskiego Wojew6dztwa Swic;tokrzyskiego w Kielcach", otrzymuje

brzmienie zgodne z zal'tcznikiem do niniejszego zarz'tdzenia.

§2

Ustala siC; "Szczeg6lowe zasady funkcjonowania Departamentu Budzetu i Finans6w Urzc;du

Marszalkowskiego Wojew6dztwa Swic;tokrzyskiego w Kielcach", stanowi'tce za1ilcznik do niniejszego

zarz'tdzenia.

§3

Traci moc zarzildzenie nr 17/14 Marszalka Wojew6dztwa Swic;tokrzyskiego z dnia 6 marca 2014 r. w

sprawle ustalania szczeg610wych zasad funkcjonowania Departamentu Budzetu

i Finans6w Urzc;du Marszalkowskiego Wojew6dztwa Swic;tokrzyskiego w Kielcach.

§4

Zarz'tdzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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Zal'l.cznik do zarz'l.dzenia Nr ~?!I7
Marszalka Wojew6dztwa

z dnia 3d maja 2017 r.

Szczegolowe zasady funkcjonowania
Departamentu Budzetu i Finansow

(struktura organizacyjna, podzial zadan, odpowiedzialnosc, podpisywanie
korespondencji, zakresy dzialania komorek wewn~trznych, podstawy prawne
dzialania)

I. Struktura organizacyjna

§ 1.

I. W sklad Departamentu Budzetu i Finansow, zwanego dalej
"departamentem", wchodzlt nast~pujltce komorki organizacyjne:

I) Oddzial Budzetu, Wieloletniej Prognozy Finansowej symbol
BF. I

i Sprawozdawczosci
2) Oddzial Finansow symbol BF.II
3) Oddzial ds. Obslugi Ksi~owej Zadan symbol

BF.I1I
WspoHinansowanvch z Funduszv Uniinvch

4) lednoosobowe Stanowisko (Pelnomocnik) ds. symbol
Wdrozenia 1 Obslugi Systemu Zarzltdzania BF. IV
Finansami

5) Wieloosobowe Stanowisko ds. Windykacji symbol
BF.V

Naleznosci
6) lednoosobowe Stanowisko ds. Analiz Finansowych symbol BF. VI

2. Schemat organizacyjny prezentuje wykres or
Szczegolowych zasad funkcjonowania departamentu.

II. Podzial zadan i odpowiedzialnosci
§ 2.

do niniejszych

I. Praclt departamentu kieruje Skarbnik Wojewodztwa przy pomocy
Zast~pcy Dyrektora Departamentu, Zast~pcy Dyrektora Departamentu
- Glownego Ksi~owego Urz~du Marszalkowskiego, kierownikow
oddzialow i koordynatora wieloosobowego stanowiska pracy.



2. Prawidlow'l realizacj« zadan finansowych zapewnia Skarbnik Wojew6dztwa
g16wny ksi«gowy budzetu wojew6dztwa. Zakres zadan

i kompetencji Skarbnika Wojew6dztwa okresla § 19 Regulaminu
Organizacyjnego Urz«du Marszalkowskiego.

3. Zast«pca Dyrektora Departamentu pelni bezposredni nadz6r nad prac'l
Oddziaru Budzetu, Wieloletniej Prognozy Finansowej i Sprawozdawczosci,
Wieloosobowego Stanowiska ds. Windykacji Naleznosci, Jednoosobowego
Stanowiska ds. Analiz Finansowych oraz Jednoosobowego Stanowiska
ds. Wdrozenia i Obsrugi Systemu Zarz'ldzania Finansami w zakresie
koordynacji system6w informatycznych i administracji systemu Besti@.

4. Zast«pca Dyrektora Departamentu Gl6wny Ksi((gowy Urz«du
Marszalkowskiego pelni bezposredni nadz6r nad prac'l Oddzialu Finans6w,
Oddziaru ds. Obslugi Ksi((gowej Zadan Wsp61finansowanych z Funduszy
Unijnych oraz Jednoosobowego Stanowiska ds. Wdrozenia i Obslugi
Systemu Zarz'ldzania Finansami.

5. Zakres odpowiedzialnosci Kierownik6w Oddzia16w okreslaj'l przepisy § 25
i 26 Regulaminu Organizacyjnego Urz«du Marszalkowskiego.

6. Zakres odpowiedzialnosci koordynatora wieloosobowego stanowiska okresla
§ 27 Regulaminu Organizacyjnego Urz«du Marszalkowskiego.

7. Zakres odpowiedzialnosci oraz podporz'ldkowania sruzbowego
pracownik6w departamentu okreslaj'l przepisy § 28 - 30 Regulaminu
Organizacyjnego Urz«du Marszalkowskiego.

III. Zasady podpisywania korespondencji
§ 3.

I. Zasady podpisywania pism, decyzji i korespondencji okreslaj'l przepisy
Dziaru I, Rozdz. 4 Regulaminu Organizacyjnego Urz«du
Marszalkowskiego.

2. Korespondencja wychodz'lca z departamentu, przed przedlozeniem jej
do podpisu lub parafowania Skarbnikowi, Zast«pcy Dyrektora
Departamentu lub Zast«pcy Dyrektora Departamentu - Gl6wnego
Ksi((gowego Urz«du Marszalkowskiego - winna bye opatrzona dat'b
parafowana przez pracownika zalatwiaj'lcego spraw« i przygotowuj'lcego
projekt pisma oraz Kierownika Oddziaru.

3. Zast«pca Dyrektora Departamentu oraz Zast«pca Dyrektora Departamentu
- Gl6wny Ksi((gowy Urz«du Marszalkowskiego upowazniony jest
do podpisywania pism w sprawach zwi'lzanych z pelnieniem
bezposredniego nadzoru oraz pozostalej korespondencji w razie
nieobecnosci Skarbnika.



4. Zast«pca Dyrektora Departamentu upowazmony jest do udzielania
kontrasygnaty czynnosci prawnej, z kt6rej wynika zobowi'lzanie
na podstawie odr«bnego upowaznienia.

5. Skarbnik, Zast«pca Dyrektora Departamentu oraz Zast«pca Dyrektora
Departamentu G!6wny Ksi«gowy Urz«du Marszalkowskiego
upowazniony jest do parafowania korespondencji zastrzezonej do podpisu
przez Marszalka Wojew6dztwa, Wicemarszalka, Czlonk6w Zarz'ldu oraz
Sekretarza.

IV. Szczegolowe zakresy dzialania komorek wewnl<trznych
§ 4.

I. Do podstawowego zakresu zadan Oddzialu Budzetu, Wieloletniej Prognozy
Finansowej i Sprawozdawczosci nalezy:
1) Okreslenie zasad planowania dochod6w i wydatk6w publicznych

i dysponowania nimi;
2) Zbieranie z departament6w i r6wnorz«dnych kom6rek oraz jednostek

orgariizacyjnych danych analitycznych i opracowywanie na ich podstawie:
a) projektu uchwaly budzetowej Wojew6dztwa;
b) projektu uchwaly w sprawie wieloletniej prognozy finansowej

Wojew6dztwa
oraz przedstawienie ich do zatwierdzenia przez Zarz'ld Wojew6dztwa;

3) Przygotowywanie uchwal Sejmiku i Zarz'ldu i przekazywanie ich
po podj«ciu do zamieszczenia na stronie Intranet Urz?du
Marszalkowskiego oraz w Biuletynie Informacji Publicznej w zakresie
spraw budzetowych w szczeg61nosci dotycz'lcych:
a) wieloletniej prognozy finansowej,
b) budzetu Wojew6dztwa,
c) zaci<tgania zobowi'lzan z tytulu kredyt6w, pozyczek oraz emlSJl

papier6w wartosciowych,
d) udzielania por«czen przez Wojew6dztwo,
e) wydatk6w, kt6re nie wygasaj'l wraz z uplywem roku budzetowego,
f) emisji papier6w wartosciowych;

4) Wsp6lpraca z Departamentami przy przygotowywaniu uchwal w sprawie
udzielania pozyczek z budzetu Wojew6dztwa;

5) Przekazywanie departamentom informacji stanowi'lcych podstaw«
opracowania projekt6w plan6w finansowych przez nadzorowane
wojew6dzkie samorz'ldowe jednostki organizacyjne;

6) Koordynowanie prac w zakresie weryfikacji przez Zarz'ld Wojew6dztwa
zgodnosci projekt6w plan6w finansowych wojew6dzkich samorz'ldowych



jednostek organizacyjnych z projektem uchwaly budzetowej oraz planow
finansowych tychjednostek z uchwal'l budzetowlt;

7) Koordynowanie prac w zakresie planow finansowych opracowanych
i realizowanych przez poszczegolne departamenty i rownorzl(dne komorki

. .
orgalllzaCYJne;

8) Przygotowanie planu finansowego Urzl(du Marszalkowskiego oraz
Zarz'ldzen Marszalka w sprawie zmian planu finansowego Urzl(du
Marszalkowskiego;

9) Okreslanie :hodel finansowania deficytu budzetu oraz sposobu
sfinansowania splaty dlugu;

IO)Prowadzenie ewidencji:
a) zmian planu dochodow i wydatkow budzetu danego roku

w szczegolowosci dzialu, rozdzialu i paragrafu klasyfikacji budzetowej,
w podziale na poszczegolne departamenty i rownorzl(dne komorki

. .
orgalllzacY.J ne,

b) zadan zleconych i powierzonych z zakresu administracji rZ'ldowej,
c) zmian wieloletniej prognozy finansowej,
d) zmian przedsil(wzil(c wieloletnich ujl(tych w wykazie przedsil(wzil(c

stanowi'lcym zal'lcznik do wieloletniej prognozy finansowej;
II) Nadzorowanie wykonywania obowi'lzkow budzetowych w zakresie

planowania srodkow publicznych i dysponowania nimi;
12) Weryfikacja materialow sporz'ldzonych przez departamenty

merytoryczne z wykonania budzetu i wieloletniej prognozy finansowej,
w zakresie zgodnosci wykorzystania srodkow z zatwierdzonym planem;

13) Sporz'ldzanie informacji 0 przebiegu wykonania budzetu Wojewodztwa
za I polrocze oraz informacji 0 ksztaltowaniu sil( wieloletniej prognozy
finansowej, w tym 0 przebiegu realizacji przedsil(wzil(c;.

14) Opracowywanie okresowych i rocznych sprawozdan, analiz z przebiegu
wykonania budzetu Wojewodztwa oraz wieloletniej prognozy finansowej;

15) Wspolpraca z departamentami w zakresie zamieszczania informacji na
stronie Intranet Urz(fdu Marszalkows/dego oraz w Biuletynie Informacji
Publicznej w sprawach dotycz'lcych dzialalnosci Oddzialu;

16) Monitorowanie zobowi'lzan Wojewodztwa stanowi'lcych dlug publiczny
w swietle art. 72, art. 73 oraz art. 243 ustawy 0 finansach publicznych;

17) Zarz'ldzanie dlugiem publicznym Wojewodztwa;
18) Monitorowanie realizacji budzetu Wojewodztwa w swietle art. 242

ustawy 0 finansach publicznych;
19) Biez'lca obsluga zadluzenia wojewodztwa z tytulu zaci<tgnil(tych

kredytow.
20) Wspolpraca w zakresie zarz'ldzania plynnosci'l finansow'l Wojewodztwa;
21) Wspolpraca z bankami w zakresie zaci<tgania kredytow i pozyczek.



22) Przygotowywanie wniosk6w 0 wydanie opinii Sldadu Orzekaj<tcego
Regionalnej Izby Obrachunkowej w Kielcach w sprawie mozliwosci
sp!aty kredytu, pozyczki, emisji papier6w wartosciowych przez
Wojew6dztwo.

2. Do podstawowego zakresu zadan Oddzialu Finansow nalezy:

I) Prowadzenie rachunkowosci budzetu Wojew6dztwa, a w szczeg6lnosci:
a) powadzenie ewidencji kasowego wykonania budzetu w ksi«gach

rachunkowych w zakresie otrzymanych dochod6w i dokonanych
wydatk6w budzetu,

b) ustalenie wyniku wykonania budzetu,
c) prowadzenie ewidencji kredyt6w bankowych zaci<tgni((tych

na finansowanie budzetu,
d) prowadzenie ewidencji naleznosci finansowych z tytu!u udzielonych

pozyczek,
e) przekazywanie srodk6w finansowych dla samorz<tdowych jednostek

budzetowych na realizacj(( wydatk6w w granicach kwot okreslonych
planem finansowym i zgodnie z zapotrzebowaniem na srodki
finansowe,

f) prowadzenie ewidencji rozliczen dochod6w i wydatk6w
samorz<tdowych jednostek budzetowych na podstawie ich sprawozdan
budzetowych,

g) prowadzenie ewidencji rozrachunk6w z innymi budzetami,
a w szczeg6lnosci:
- rozrachunk6w z tyturu udzia!6w w dochodach innych budzet6w,
- rozrachunk6w z tyturu dotacji i subwencji,

h) prowadzenie ewidencji rozrachunk6w z urz((dami skarbowymi
w zakresie otrzymywanych udzia!6w w podatku dochodowym od os6b
prawnych,

i) prowadzenie ewidencji ksi«gowej dochod6w zwi<tzanych z realizacj<t
zadan z zakresu administracji rz<tdowej oraz innych zadan zleconych
ustawami,

j) prowadzenie ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tyturu
zrealizowanych niewygasaj<tcych wydatk6w,

k) przygotowywanie projekt6w procedur wewn((trznych w zakresie
centralizacji podatku VAT,

I) analiza i weryfikacja w zakresie prawid!owosci sporz<tdzania przez
jednostki budzetowe i departamenty merytoryczne urz((du rejestr6w
oraz cZ<lstkowych deklaracji na podatek od towar6w i usrug,



m) prawid!owe rozliczanie podatku od towar6w i uslug oraz terminowe
sporzqdzanie i przekazywanie deklaracji dla podatku od towar6w
i us!ug VAT 7 do Urz«du Skarbowego,

n) przygotowywanie wniosk6w 0 wydanie interpretacji indywidualnych w
zakresie interpretacji przepis6w ustawy 0 podatku od towar6w
i uslug na wnioski jednostek budzetowych obj«tych centralizacjq
rozliczen VAT,

0) ustalanie wsp6!czynnika i prewsp6!czynnika dla Wojew6dztwa
na kazdy rok podatkowy,

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

q) przekazywanie do Ministerstwa Finans6w plik6w lPK-VAT.

2) Prowadzenie rachunkowosci Urz«du Marsza!kowskiego jako jednostki
budzetowej, a w szczeg6lnosci:
a) rozliczanie koszt6w podr6zy sluzbowych krajowych i zagranicznych

pracownik6w Urz«du oraz radnych Wojew6dztwa,
b) dokonywanie wst«pnej i biezqcej kontroli zgodnosci wykonywanych

operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
c) kontrola formalno-rachunkowa dowod6w ksi«gowych,
d) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni«znymi na podstawie faktur,

rachunk6w, dyspozycji i innych dowod6w ksi«gowych - sporzqdzanie
przelew6w,

e) prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej operacji
gospodarczych i finansowych w ksi«gach rachunkowychjednostki,

f) prowadzenie ewidencji rozrachunk6w, roszczen oraz rozliczen z tytulu
dochod6w budzetowych i przychod6w, wydatk6w budzetowych
i rozchod6w w zakresie:

- rozrachunk6w z odbiorcami i dostawcami,
- naleznosci z tytulu dochod6w budzetowych,
- rozliczenia dotacji budzetowych,
- rozrachunk6w z budzetami,
- dlugoterminowych naleznosci budzetowych,
- rozrachunk6w publicznoprawnych,
- rozrachunk6w z tytulu wynagrodzen,

rozrachunk6w z pracownikami,
- pozosta!ych rozrachunk6w,

g) sporzqdzanie informacji dla departament6w merytorycznych 0 braku
wp!yw6w naleznosci publicznoprawnych oraz z um6w
cywilnoprawnych w celu podj«cia przez departamenty czynnosci
windykacyjnych,



h) prowadzenie ewidencji odpis6w aktualizuj'lcych nalei:nosci w'ltpliwe
oraz odpis6w aktualizuj'lcych aktywa finansowe,

i) prowadzenie ewidencji koszt6w wedrug rodzaj6w i ich rozliczenie,
j) prowadzenie ewidencji funduszu jednostki oraz ustalenie wyniku

finansowego,
k) prowadzenie ewidencji ksi«gowej maj'ltku trwalego:

- rzeczowego maj'ltku trwalego,
- wartosci niematerialnych i prawnych,
- finansowego maj'ltku trwalego,

inwestycj i,
I) naliczanie umorzen srodk6w trwalych oraz wartosci niematerialnych

i prawnych, sporz'ldzanie sprawozdania do GUS 0 stanie i ruchu
srodk6w trwalych,

m) prowadzenie ewidencji ksi«gowej nieruchomosci i uzgadnianie
z ewidencj'l wojew6dzkiego zasobu nieruchomosci,

n) dokonywanie inwentaryzacji metod'l potwierdzenia said i metod'l
weryfikacji polegaj'lcej na por6wnaniu danych ksi<tg rachunkowych
z odpowiednimi dokumentami stanowi'lcymi podstawl< ich zapisu,

0) rozliczanie inwentaryzacji skladnik6w maj'ltkowych metod'l spisu
z natury,

p) prowadzenie obsrugi kasowej urzl<du,
q) prowadzenie ewidencji kont pozabilansowych w zakresie prawnego

zaangai:owania wydatk6w budi:etowych zgodnie z obowi'lzuj'lc'l
klasyfikacj'l budi:etow'L

r) prowadzenie ewidencji pozabilansowej wydatk6w strukturalnych,
s) prowadzenie ewidencji pozabilansowej plan6w finansowych,
t) prowadzenie ewidencji ksi«gowej Zakladowego Funduszu Swiadczen

Socjalnych,
u) prowadzenie ewidencji ksi«gowej srodk6w PRFON, sum depozytowych

i na zlecenie oraz innych srodk6w na realizacjl< okreslonych zadan,
v) sporz'ldzanie sprawozdawczosci statystycznej w zakresie zobowi'lzan

wynikaj'lcych z um6w partnerstwa publicznego-prawnego.

3) Prowadzenie spraw placowych pracownik6w Urzl<du i wynagrodzen
bezosobowych z tyturu zawartych um6w cywilnoprawnych, w
szczeg6lnosci:
a) kompletowanie dokumentacji stanowi'lcej podstawl< do wyplaty

nalei:nosci ze stosunku pracy,
b) prowadzenie kartoteki wynagrodzen,



c) naliczanie wynagrodzen, zasilkow z ubezpieczenia spolecznego
i innych swiadczen z Funduszu Ubezpieczen Spolecznych, sporz'tdzanie
list plac zatrudnionych pracownikow,

d) sporz'tdzanie list wyplat z Zakladowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych,

e) dokonywanie potr'tcen ustawowych z wynagrodzen oraz innych
potr'tcen w tym z tytulu zaj«c komomiczych i administracyjnych i ich
rozliczanie,

f) prawidlowe i terminowe sporz'tdzanie przelewow z tytulu naleznosci
ustalonych listami plac oraz potr'tcen,

g) sporz'tdzanie deklaracji i dokumentow rozliczeniowych i terminowe
odprowadzanie skladek na ubezpieczenie spoleczne i zdrowotne
naleznych od urz«du jako platnika skladek,

h) sporz'tdzanie i przekazywanie pracownikom oraz do Ministerstwa
Finansow informacji 0 dochodach oraz pobranych zaliczkach
na podatek dochodowy PIT-II,

i) sporz'tdzanie na wniosek pracownika rocznych obliczen podatku
dochodowego PIT-40,

j) sporz'tdzanie rocznych deklaracji podatkowych PIT-4R i PIT-8AR,
k) sporz'tdzanie i przekazywanie pracownikom imiennych raportow

rocznych zawieraj'tcych informacje dotycz'tce naleznych skladek
na ubezpieczenie spoleczne i zdrowotne w podziale na poszczegolne
miesi'tce zgodnie z ustaw't 0 systemie ubezpieczen spolecznych,

I) skladanie do ZUS zaswiadczen 0 zatrudnieniu i wynagrodzeniu
emerytow i rencistow za rok,

m) wydawanie pracownikom dokumentow potwierdzaj'tcych otrzymane
wynagrodzenia na prosb« pracownika oraz w celu ustalenia emerytury
i renty,

n) przygotowywanie do wyplaty wynagrodzen bezosobowych
na podstawie zawartych umow zlecenia i 0 dzielo,

0) comiesi«czne uzgadnianie kwot naliczonych oraz wyplaconych
wynagrodzen wraz z pochodnymi z wlasciwym stanowiskiem
ksi«gowosci,

p) sporz'tdzanie obowi'tzkowych sprawozdan statystycznych,
q) sporz'tdzanie informacji i analiz wynagrodzen dla departamentow

merytorycznych,
r) opracowywanie zestawien z zakresu wynagrodzen oraz rozliczen

z ZUS w ramach sporz'tdzanych analiz.

4) Prowadzenie wyodr«bnionej ewidencji dochod6w i wydatk6w dotycz'tcych
prowadzenia wojew6dzkiego zasobu geodezyjnego i kartograficznego oraz



dochod6w i wydatk6w zwi'l.zanych z wyl'l.czeniem z produkcji grunt6w
rolnych, a w szczeg61nosci:
a) prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej do wyodr((bnionego

rachunku dochod6w i wydatk6w zwi'l.zanych z wyl'l.czeniem z produkcji
grunt6w rolnych,

b) prowadzenie ewidencji rozrachunk6w z tytulu naleznosci i oplat
rocznych zwi'l.zanych z wyl'l.czeniem z produkcji grunt6w rolnych,

c) wystawianie upomnien oraz tytul6w wykonawczych z tytulu oplat
za wyl'l.czenie grunt6w z produkcji rolnej i lesnej i przekazywanie
do kom6rki ds. windykacji naleznosci w celu podj((cia czynnosci
windykacyjnych,

d) przekazywanie dotacji ze srodk6w budzetu w zakresie ustalonym
w ustawie 0 ochronie grunt6w rolnych i lesnych dla powiat6w i gmin
na podstawie dyspozycji departamentu merytorycznego,

e) prowadzenie ewidencji dochodow z tytulu wplyw6w ze sprzedai:y map
i innych material6w i informacji z wojew6dzkiego zasobu geodezyjnego
i kartograficznego,

t) prowadzenie ewidencji wydatk6w zwi'l.zanych z prowadzeniem
wojew6dzkiego zasobu geodezyjnego i kartograficznego, na podstawie
faktur, rozliczen i innych dokument6w ksi((gowych,

g) prowadzenie ewidencji rozrachunkow zwi'l.zanych z prowadzeniem
wojew6dzkiego zasobu geodezyjnego i kartograficznego,

h) wsp6lpraca z departamentami merytorycznymi.

5) Sporz'l.dzanie sprawozdawczosci, a w szczeg61nosci:
a) sporz'l.dzanie sprawozdawczosci budzetowej jednostkowej z wykonania

dochod6w i wydatk6w budzetu,
b) przyjmowanie i sprawdzanie sprawozdan budzetowych

od samorz'l.dowych jednostek organizacyjnych,
c) sporz'l.dzanie sprawozdan jednostkowych i zbiorczych 0 dotacjach

i wydatkach zwi'l.zanych z realizacj'l. zadan z zakresu administracji
rZ'l.dowej oraz innych zadan zleconych ustawami oraz sporz'l.dzanie
informacji kwartalnych z wykorzystania dotacji z budzetu panstwa
za okresy sprawozdawcze,

d) sporz'l.dzanie jednostkowych sprawozdan w zakresie operacJI
finansowych,

e) sporz'l.dzanie sprawozdania jednostkowego 0 wydatkach strukturalnych
Rb-WSa na podstawie prowadzonej ewidencji pozabilansowej,

t) sporz'l.dzanie skonsolidowanego sprawozdania w zakresie wydatk6w
strukturalnych Rb-WSa,



g) sporz'ldzanie l'lcznych sprawozdan 0 pomocy publicznej udzielanej
przez osoby prawne,

h) sporz'ldzanie bilansu z wykonania budzetu Wojew6dztwa,
i) sporz'ldzanie jednostkowego sprawozdania finansowego jednostki

budzetowej - bilans jednostki, rachunek zysk6w i strat jednostki,
zestawienie zmian w funduszu jednostki,

j) przyjmowanie rocznych sprawozdan finansowych jednostek
budzetowych - bilans jednostki, rachunek zysk6w i strat jednostki,
zestawienie zmian w funduszu jednostki, analiza i sporz'ldzanie
l'lcznych sprawozdan finansowych,

6) Sporz'ldzanie rocznego skonsolidowanego bilansu Wojew6dztwa na
podstawie bilansu l'lcznego jednostek organizacyjnych oraz bilans6w os6b
prawnych i sp61ek.

7) Sporz'ldzanie i poddawanie badaniu przez bieglego rewidenta rocznego
sprawozdania finansowego Wojew6dztwa Swi«tokrzyskiego.

8) Przygotowywanie materia16w, zestawien i informacji dla organ6w kontroli
wewn«trzne i zewn«trznej.

9) Wsp6lpraca z bankiem prowadz'lcym obslug« bankow'l budzetu
Wojew6dztwa oraz innymi bankami w zakresie lokowania wolnych
srodk6w.

10) Zarz'ldzanie czasowo wolnymi srodkami budzetowymi, w tym negocjacje
z bankami w sprawie lokat terminowych, prowadzenia rachunk6w lokat,
w tym obr6t lokacyjnymi papierami wartosciowymi.

II) Przygotowywanie projekt6w uchwal i um6w cywilnoprawnych
w sprawach bankowych.

12) Przygotowywanie danych oraz dokument6w dotycz'lcych realizacji
zam6wien publicznych w zakresie biez'lcej obslugi bankowej oraz badania
sprawozdania finansowego.

13) Archiwizacja dokumentacji ksi«gowej zgodnie z obowi'lzuj'lcymi
przeplSaml.

14) Opracowywanie projekt6w przepis6w wewn«trznych dotycz'lcych zasad
(polityki) prowadzenia rachunkowosci.

3. Do podstawowego zakresu zadan Oddzialu ds. Obslugi Ksi~gowej Zadan
Wspolfinansowanych z Funduszy Unijnych nalezy:

I) Prowadzenie rachunkowosci zadan wsp61finansowanych z funduszy
unijnych, a w szczeg6lnosci:
a) prowadzenie wyodr«bnionych rachunk6w bankowych dla obslugi

realizowanych projekt6w w ramach funduszy unijnych,
b) ewidencja syntetyczna i analityczna operacji gospodarczych

w wyodr«bnionych ksi«gach rachunkowych,



c) dokonywanie wst'<]Jnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych
i finansowych z planem finansowym,

d) kontrola formalna i rachunkowa dowod6w ksi«gowych dotycz'tcych
realizacj i platnosci,

e) realizacja dyspozycji przekazania srodk6w finansowych na rzecz
beneficjent6w,

f) realizacja platnosci w zakresie projekt6w wlasnych na podstawie faktur
i innych dowod6w ksi«gowych,

g) prowadzenie ewidencji pozabilansowego prawnego zaangazowania
wydatk6w budzetowych zgodnie z klasyfikacj't budzetow't,

h) ewidencja zlecen platnosci ze srodk6w europejskich dokonywanych
przez BGK na rzecz beneficjent6w na podstawie informacji
otrzymanych z departament6w merytorycznych,

i) przygotowywanie materia16w do sporz'tdzania obowi'tzkowej
sprawozdawczosci budzetowej i sprawozdawczosci finansowej,

j) przechowywanie i archiwizacja dokumentacji ksi«gowej zgodnie
z obowi'tzuj'tcymi przepisami,

k) wsp6lpraca z departamentami merytorycznymi zaangazowanymi
w zadania zwi'tzane z realizacj't program6w unijnych,

I) wsp6lpraca z departamentami merytorycznymi w zakresie rozliczania
dotacji celowych z budzetu panstwa na wsp61finansowanie program6w
realizowanych z udzialem srodk6w europejskich i dotacji celowych.

2) Wsp6lpraca przy opracowywaniu przepis6w wewn«trznych dotycz'tcych
zasad (polityki) prowadzenia rachunkowosci.

3) Wsp6lpraca z bankiem prowadz'tcym obsrug« bankow't wyodr«bnionych
rachunk6w bankowych.

4) Wsp6lpraca z Biurem Komunikacji Spolecznej w zakresie zamieszczania
informacji na stronach internetowych oraz w Biuletynie Informacji
Publicznej dotycz'tcej dzialalnosci Oddziaru.

4. Do podstawowego zakresu zadan Jednoosobowego Stanowiska
(Pelnomocnika) ds. Wdrozenia i Obslugi Systemu Zarzlldzania
Finansami nalezy:

I) Pelnienie funkcji Pelnomocnika wdrozenia systemu SJO BeSTi@ zgodnie
z dyspozycj't Sekretarza Stanu Ministerstwa Finans6w
nr ST7/0421/24/TF/ TZ12010/362 z dnia 12 marca 2010 r. w oparciu
o dokumenty: Warunki uruchomienia systemu w jednostce organizacyjnej
oraz Zalecenia dotyczqce wdrozenia systemu SJO BeSTi@;

2) Udzielanie pracownikom Urz«du Marszalkowskiego i jednostek
organizacyjnych samorz'tdu wojew6dztwa swi«tokrzyskiego
podstawowych informacji w zakresie instalacji i dokumentacji system6w;



3) Wsparcie, koordynacja i nadz6r nad funkcjonowaniem systemu SJO
BeSTi@;

4) Obsluga problem6w zglaszanych przez jednostki organizacyjne , w tyrn:
a) udzielenie pomocy uzytkownikowi (osobiscie lub poprzez lokalnie

zorganizowany Help-desk na potrzeby jednostek organizacyjnych),
b) weryfikacja, klasyfikowanie oraz analiza forrnularzy zgloszen

problem6w uzytkownik6w systemu,
c) przekazywanie forrnularzy zgloszen problem6w gwarancyjnych (blt(dy

oprogramowania lub dokumentacji) Pclnomocnikowi Wdrozenia MF;
5) Koordynacja system6w inforrnatycznych w zakresie ewidencji ksit(gowej,

planowania i sprawozdawczosci;
6) Biez(lce rozwi'lZywanie problem6w organizacyjnych, sprzt(towych

i konfiguracyjnych;
7) Obsluga i administracja systemu BeSTi@, w szczeg61nosci

przekazywanie uchwal i sprawozdan do Regionalnej Izby Obrachunkowej.
8) Sporz(ldzanie sprawozdawczosci zbiorczej, a w szczeg6lnosci:

a) ewidencja komputerowa i analiza sprawozdan budzetowych
od samorz(ldowych jednostek organizacyjnych, urzt(d6w skarbowych,

b) sporz(ldzanie zbiorczej sprawozdawczosci budzetowej za okresy
sprawozdawcze,

c) sporz(ldzanie zbiorczych sprawozdan 0 stanie naleznosci i zobowi(lzan
jednostek sektora finans6w publicznych os6b prawnych
Wojew6dztwa,

d) sporz(ldzanie zbiorczych rocznych sprawozdan finansowych jednostek
budzetowych - bilans jednostki, rachunek zysk6w i strat jednostki,
zestawienie zmian w funduszu jednostki, analiza i sporz(ldzanie
zbiorczych sprawozdan finansowych.

5. Do podstawowego zakresu dzialania Wieloosobowego Stanowiska
ds. Windykacji Nale:inosci nalezy:

I) Prowadzenie administracyjnego postt(powania egzekucyjnego naleznosci
pienit(znych i niepienit(znych wynikaj(lcych z ustawy 0 ochronie grunt6w
rolnych i lesnych, w tyrn:
a) weryfikacja danych zawartych w tytule wykonawczyrn, celem

znalezienia najskuteczniejszej drogi egzekucji administracyjnej,
b) wystawianie srodk6w i czynnosci egzekucyjnych przewidzianych

w ustawie 0 postt(powaniu egzekucyjnyrn w administracji
za wyj(ltkiem egzekucji z nieruchomosci,

c) prowadzenie dokumentacji dotycz(lcej czynnosci podjt(tych
w sprawach dluznik6w,



wstrzymywania
egzekueyjnego

egzekueyjnego oraz
lub postl(powania

d) przekazywanie spraw do naezelnik6w urz«d6w skarbowyeh w sprawie
egzekueji dotyez<teej nieruehomosei,

e) uezestniezenie w ezynnoseiaeh organu egzekueyjnego w sprawaeh
egzekueji z nieruehomosei,

f) zawieszanie post«powania
ezynnosei egzekueyjnyeh
na wniosek strony,

g) uehylanie ezynnosei egzekueyjnyeh oraz zwalnianie spod egzekueji
okreslonyeh srodk6w/skladnik6w maj<ttkowyeh zobowi<tzanego,

h) inne ezynnosei przewidziane ustaw<t 0 post«powaniu egzekueyjnym
wadministraeji a dotyez<tee organu egzekueyjnego, za wyj<ttkiem
zastrzezonyeh dla innyeh organ6w.

2) Prowadzenie administraeyjnego post«powania egzekueyjnego jako
wierzyeiela naleznosei pieni«znyeh i niepienil(znyeh, w tym:
a) przekazywanie tytulu wykonawezego wraz z wnioskiem egzekueyjnym

do organu egzekueyjnego,
b) monitorowanie przebiegu egzekueji,
c) kontrola poprawnosei formalnej ezynnosei podejmowanyeh przez

organ egzekueyjny i wnoszenie wlaseiwyeh srodk6w dla oehrony
interesu wierzyeiela,

d) analiza efektywnosei egzekueji,
e) uezestniezenie w ezynnoseiaeh organu egzekueyjnego,
f) kontrolowanie rozliezen koszt6w egzekueji,
g) kontrola zawieszenia, umorzenia i wstrzymania egzekueji,
h) wnoszenie skarg na ezynnosei organu egzekueyjnego.

3) Prowadzenie s<tdowego post«powania egzekueyjnego, w tym:
a) sporz<tdzanie wniosk6w 0 Wszez«eie egzekueji,
b) monitorowanie przebiegu egzekueji,
c) kontrola poprawnosei formalnej ezynnosei podejmowanyeh przez s<td

lub komomika i wnoszenie wlaseiwyeh srodk6w dla oehrony interesu
wierzyeiela,

d) analiza efektywnosei egzekueji,
e) uezestniezenie w ezynnoseiaeh egzekueyjnyeh podejmowanyeh przez

s<td lub komomika,
f) kontrolowanie rozliezen koszt6w egzekueji,
g) kontrola zawieszenia, umorzenia i wstrzymania egzekueji,
h) wnoszenie skarg na ezynnosei komomika,
i) podejmowanie postl(powan eelem wydawania dalszyeh tytul6w

wykonawezyeh (przeeiwko malzonkowi dluznika, wsp6lnikom sp6lki
eywilnej, zbywey przedsil(biorstwa itp.).



4) Podejmowanie czynnosci w zakresie ujawniania dluznik6w w KRS ­
Rejestrze Oluznik6w lub w innych rejestrach publicznych;

5) Podejmowanie postt<powan w przedmiocie wyjawienia majQtku dluznika;
6) Uczestnictwo w postt<Powaniach w sprawie pow6dztw przeciw

egzekucyjnych;
7) Prowadzenie postt<powan administracyjnych w sprawie odpowiedzialnosci

os6b trzecich za dlugi dluznika;
8) Ustalanie sytuacji majQtkowej dluznik6w za posrednictwem powszechnie

dostt<pnych rejestr6w i baz danych;
9) Gromadzenie akt postt<powania egzekucyjnego i przekazywanie ich

do archiwum;
10) Udzielanie odpowiedzi na zaJt<cla komomicze kierowane

do Wojew6dztwa Swit<tokrzyskiego jako trzecio dluznika zajt<tej
wierzytelnosci w sprawach egzekucyjnych.

6. Do podstawowego zakresu dzialania Jednoosobowego Stanowiska
ds. Analiz Finansowych nalezy:

I) Przyjmowanie do wiadomosci od departament6w i r6wnorzt<dnych
kom6rek i analiza sprawozdan z wykonania plan6w finansowych
jednostek, 0 kt6rych mowa wart. 9 pkt 10, 13 i 14, dla kt6rych organem
zalozycielskim jest samorz<td wojew6dztwa;

2) Przygotowywanie zestawien i analiz tematycznych w zakresie realizacji
budzetu i wie10letniej prognozy finansowej;

3) Przygotowywanie zestawien i analiz tematycznych w zakresie realizacji
zadan samorz<tdu wojew6dztwa;

4) Przygotowywanie zestawien i analiz dotycz<tcych mozliwosci
pozyskiwania przychod6w zwrotnych oraz zaci~ania i obslugi dlugu
publicznego;

5) Tworzenie modeli opisuj<tcych ir6dla dochod6w budzetowych oraz ich
ocena ex ante i ex post;

6) Przygotowywanie prezentacji multimedialnych w zakresie planowania
i wykonywania budzetu i wieloletniej prognozy finansowej oraz
sprawozdania finansowego;

V. Podstawy prawne dzialania
§5.

I) Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. 0 finansach publicznych U. t. Oz. U.
z 2016 r. poz. 1870 z p6in. zm.) oraz przepisy wykonawcze do tej ustawy;



2) Ustawa z dnia 5 czerwca 1998r. a samarzetdzie wajew6dztwa (j.t. Dz. U.
z 2016r. poz. 486 z p6in. zm.);

3) Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994r. a rachunkawasci (j.t. Dz. U. z 2016 r.,
paz. 1047 z p6in. zm.);

4) Ustawa z dnia 13 listopada 2003 r. a dachodach jednastek samarzetdu
terytarialnego (j.t. Dz. U. z 2016r. poz. 198 z pozn. zm.);

5) Ustawa z dnia 17 maja 1989r. Prawa geodezyjne i kartagraficzne (j.t. Dz.
U. z 2016r., paz. 1629 z p6in. zm.);

6) Ustawa z dnia 3 lutega 1995r. 0 achronie grunt6w rolnych i lesnych (j.t. Dz.
U. z 20 15r. poz. 909 z p6in. zm.);

7) Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja padatkawa (j.t. Dz. U.
z 2017 r., paz. 201 z p6in. zm.);

8) Ustawa z dnia 17 czerwca 1966 r. a postt(powaniu egzekucyjnyrn
w administracji (j.t. Dz. U. z 2016 r., paz. 599 z pozn. zm.);

9) Ustawa z dnia 17 listapada 1964 r. Kadeks pastt(powania cywilnego
(j.t. Dz. U. z 2016 r., poz. 1822 z p6in. zm.);

10) Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kadeks pastt(powania administracyjnega
(j.t. Dz. U. z 2016 r. paz. 23, z p6in. zm.);

11)Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r.- Kodeks pracy (j.t. Dz. U. z 2016 r.
paz. 1666);

12) Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracawnikach samorzetdowych
(j.t. Dz. U. z 2016 r. paz. 902);

13) Ustawa z dnia 13 paidziemika 1998 r. a systemie ubezpieczen spalecznych
(j.t. Dz. U. z 2016 r. paz. 963 z p6in. zm.);

14) Ustawa a swiadczeniach pienit(znych z ubezpieczenia spolecznega
w razie charoby i macierzyllstwa z dnia 25 czerwca 1999 r. (j.t. Dz.U.
z 2016 r. paz.372, z p6in. zm.);

IS) Ustawa a dodatkawyrn wynagrodzeniu rocznyrn dla pracownik6w
jednastek sfery budzetawej z dnia 12 grudnia 1997 r. (j.t. Dz.U. z 2016 r.
poz. 2217, z p6in, zm.);

16) Razparzetdzenie Ministra Pracy i Palityki Sacjalnej z dnia 18 grudnia
1998 r. w sprawie szczeg610wych zasad ustalania padstawy wyrniaru
skladek na ubezpieczenia emerytalne i rentawe (Dz.U. z 2015 r. poz.2236
z p6in. zm.);

17) Ustawa z dnia 26 lipca 1991 r. 0 padatku dachodowyrn od as6b fizycznych
(j.t. Dz.U. z 2016 r. paz. 2032, z p6in. zm.);

18) Razparzetdzenie Ministra Finans6w z dnia 16 stycznia 2014 roku w sprawie
sprawazdawczasci budzetawej (j.t. Dz. U. z 2016 r., paz. 10 15 z p6in. zm.);

19) Razparzetdzenie Ministra Finans6w z dnia 4 marca 2010 roku w sprawie
sprawazdan jednastek sektara finans6w publicznych w zakresie aperacji
finansawych (Dz. U. z 2014 r. paz. 1773);



20) Rozporz'ldzenie Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010 roku w sprawie
szczeg61nych zasad rachunkowosci oraz plan6w kont dla budzetu panstwa,
budzet6w jednostek samorz'ldu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorz'ldowych zaklad6w budzetowych, panstwowych funduszy celowych
oraz panstwowych jednostek budzetowych maj'lcych siedzibt< poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej (j.t. Dz. U. z 2017 r. poz. 760
z p6Zn. zm.);

21) Rozporz'ldzenie Ministra Finansow z dnia 7 grudnia 2010 r. w sprawie
sposobu prowadzenia gospodarki finansowej jednostek budzetowych
i samorz'ldowych zaklad6w budzetowych (j.t. Dz. U. z 2015 r. poz.1542);

22) Rozporz'ldzenie Ministra Finans6w z dnia 10 stycznia 2013 r. w sprawie
wieloletniej prognozy finansowej jednostki samorz'ldu terytorialnego
(j.t. Dz. U. z 2015 r., poz. 92);

23) Rozporz'ldzenie Rady Ministr6w z dnia 18 marca 2009 r. w spraWle
wynagradzania pracownik6w samorz'ldowych (j.t. Dz. U. z 2014 r.
poz. 1786);

24) Regulamin wynagradzania pracownik6w Urzt<du Marszalkowskiego
Wojew6dztwa Swit<tokrzyskiego w Kielcach;

25) Regulamin pracy Urzt<du Marszalkowskiego Wojew6dztwa
Swit<tokrzyskiego w Kielcach.
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