ZARZADZENIE Nr 45117
Marszaltka Wojewo6dztwa Swietokrzyskiego

ooooooooooooooooooo

w sprawie ustalania szczegélowych zasad funkcjonowania Departamentu Budzetu

i Finanséw Urzedu Marszalkowskiego Wojewédztwa Swietokrzyskiego w Kielcach

Na podstawie art. 43 ust.1 i 3 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie wojewddztwa (Dz. U. z
2016r. poz.486 z pdzn. zm.) oraz §112 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego
Wojewddztwa Swietokrzyskiego w Kielcach stanowiacego zalacznik do uchwaly Nr 841/11 Zarzadu
Wojewddztwa Swiqtokrzyskiego z dnia 30 grudnia 201 1r., zarzadza sig, co nastgpuje:

§1

Zatacznik do zarzadzenia Nr 17/14 Marszatka Wojewoddztwa Swigtokrzyskiego Wojewddztwa
Swigtokrzyskiego z dnia 6 marca 2014 r. ,,Szczegdlowe zasady funkcjonowania Departamentu Budzetu
i Finansow Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Swiqtokrzyskiego w Kielcach”, otrzymuje

brzmienie zgodne z zatacznikiem do niniejszego zarzadzenia.
§2

Ustala sig¢ ,,Szczegétowe zasady funkcjonowania Departamentu Budzetu i Finansow Urzedu
Marszatkowskiego Wojewodztwa Swictokrzyskiego w Kielcach”, stanowiace zalacznik do niniejszego

zarzadzenia.

§3
Traci moc zarzadzenie nr 17/14 Marszatka Wojewodztwa Swigtokrzyskiego z dnia 6 marca 2014 r. w
sprawie ustalania szczegotowych zasad funkcjonowania  Departamentu  Budzetu

i Finanséw Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Swigtokrzyskiego w Kielcach.
§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

S MARSZ WOJEWODZTWA
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Zatacznik do zarzadzenia Nr t’g/ 17

Marszatka Wojewodztwa
z dnia ﬂ’{maja 2017 r.

Szczegolowe zasady funkcjonowania
Departamentu Budzetu i Finansow

(struktura organizacyjna, podzial zadan, odpowiedzialno$é¢, podpisywanie
korespondencji, zakresy dziatania komorek wewnetrznych, podstawy prawne
dzialania)

I Struktura organizacyjna

§1.

1. W skiad Departamentu Budzetu 1 Finanséw, zwanego dalej
,departamentem”, wchodzg nastgpujace komorki organizacyjne:

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

i Sprawozdawczosci

2) | Oddziat Finanséw symbol BF. 11

3) | Oddziat ds. Obstugi  Ksiggowej] Zadan| symbol BF. III
Wspotfinansowanych z Funduszy Unijnych ;

4) | Jednoosobowe Stanowisko (Pelnomocnik) ds.| symbol
Wdrozenia i1 Obslugi Systemu Zarzadzania BF. IV
Finansami

5) | Wieloosobowe  Stanowisko ds. Windykacji| symbol

i g BF.V
Naleznosci

6) | Jednoosobowe Stanowisko ds. Analiz Finansowych symbol BF. VI

2. Schemat organizacyjny prezentuje wykres nr | do niniejszych
Szczegbétowych zasad funkcjonowania departamentu.

II. Podzial zadan i odpowiedzialnosci

§ 2.

1. Praca departamentu kieruje Skarbnik Wojewddztwa przy pomocy
Zastepcy Dyrektora Departamentu, Zastgpcy Dyrektora Departamentu
— Glownego Ksiggowego Urzedu Marszatkowskiego, kierownikow
oddzialéw i koordynatora wieloosobowego stanowiska pracy.



. Prawidlowa realizacj¢ zadan finansowych zapewnia Skarbnik Wojewodztwa
— gléwny  ksiggowy  budzetu  wojewodztwa. Zakres  zadan
1 kompetencji Skarbnika Wojewodztwa okresla § 19 Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego.

. Zastepca Dyrektora Departamentu petni bezposredni nadzér nad praca
Oddziatu Budzetu, Wieloletniej Prognozy Finansowej i Sprawozdawczosci,
Wieloosobowego Stanowiska ds. Windykacji Naleznosci, Jednoosobowego
Stanowiska ds. Analiz Finansowych oraz Jednoosobowego Stanowiska
ds. Wdrozenia i Obshlugi Systemu Zarzadzania Finansami w zakresie
koordynacji systemow informatycznych i administracji systemu Besti@.

. Zastgpca Dyrektora Departamentu — Gléwny Ksiggowy Urzedu
Marszatkowskiego peini bezposredni nadzor nad praca Oddziatu Finansow,
Oddziatu ds. Obstugi Ksiegowej Zadan Wspotfinansowanych z Funduszy
Unijnych oraz Jednoosobowego Stanowiska ds. Wdrozenia 1 Obstugi
Systemu Zarzadzania Finansami.

. Zakres odpowiedzialnosci Kierownikéw Oddziatéw okreslajg przepisy § 25
1 26 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego.

. Zakres odpowiedzialnosci koordynatora wieloosobowego stanowiska okresla
§ 27 Regulaminu Organizacyjnego Urze¢du Marszatkowskiego.

. Zakres  odpowiedzialnosci oraz  podporzadkowania  shuzbowego
pracownikow departamentu okreSlaja przepisy § 28 - 30 Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego.

III. Zasady podpisywania korespondencji
§ 3.

1. Zasady podpisywania pism, decyzji i korespondencji okres$laja przepisy
Dziatu [, Rozdz. 4 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Marszatkowskiego.

2. Korespondencja wychodzaca z departamentu, przed przediozeniem jej
do podpisu lub parafowania Skarbnikowi, Zastgpcy Dyrektora
Departamentu lub Zastgpcy Dyrektora Departamentu — Glownego
Ksiggowego Urzedu Marszatkowskiego — winna by¢ opatrzona data,
parafowana przez pracownika zalatwiajacego sprawg 1 przygotowujacego
projekt pisma oraz Kierownika Oddziatu.

3. Zastepca Dyrektora Departamentu oraz Zastgpca Dyrektora Departamentu
— Gloéwny Ksiggowy Urzedu Marszatkowskiego upowazniony jest
do podpisywania pism w sprawach zwigzanych z pelnieniem
bezposredniego nadzoru oraz pozostalej korespondencji w razie
nieobecnosci Skarbnika.



4.

Zastgpca Dyrektora Departamentu upowazniony jest do udzielania
kontrasygnaty czynno$ci prawnej, z ktorej wynika zobowiazanie
na podstawie odrgbnego upowaznienia.

Skarbnik, Zastgpca Dyrektora Departamentu oraz Zastgpca Dyrektora
Departamentu — Glowny Ksiggowy Urzedu Marszatkowskiego
upowazniony jest do parafowania korespondencji zastrzezonej do podpisu
przez Marszatka Wojewddztwa, Wicemarszatka, Czlonkéw Zarzadu oraz

Sekretarza.

IV. Szczegolowe zakresy dzialania komorek wewngtrznych

§ 4.

1. Do podstawowego zakresu zadan Oddzialu Budzetu, Wieloletniej Prognozy
Finansowej i Sprawozdawczosci nalezy:

9

2)

3)

Okreslenie zasad planowania dochodéw 1 wydatkdw publicznych

1 dysponowania nimi;

Zbieranie z departamentdw 1 rownorzednych komorek oraz jednostek

organizacyjnych danych analitycznych i opracowywanie na ich podstawie:

a) projektu uchwaty budzetowej Wojewodztwa;

b) projektu uchwaly w sprawie wieloletniej prognozy finansowej
Wojewodztwa

oraz przedstawienie ich do zatwierdzenia przez Zarzad Wojewodztwa;

Przygotowywanie uchwat Sejmiku 1 Zarzadu i przekazywanie ich

po podjeciu do zamieszczenia na stronie Intranet Urzedu

Marszatkowskiego oraz w Biuletynie Informacji Publicznej w zakresie

spraw budzetowych w szczegdlnosci dotyczacych:

a) wieloletniej prognozy finansowej,

b) budzetu Wojewddztwa,

c) zaciagania zobowigzan z tytulu kredytéw, pozyczek oraz emis;ji
papierdw warto$ciowych,

d) udzielania porgczen przez Wojewddztwo,

e) wydatkow, ktére nie wygasajg wraz z uplywem roku budzetowego,

f) emisji papierow wartoSciowych;

4) Wspolpraca z Departamentami przy przygotowywaniu uchwal w sprawie

udzielania pozyczek z budzetu Wojewoddztwa;

5) Przekazywanie departamentom informacji stanowiacych podstaweg

opracowania projektow planéw finansowych przez nadzorowane
wojewddzkie samorzadowe jednostki organizacyjne;

6) Koordynowanie prac w zakresie weryfikacji przez Zarzad Wojewodztwa

zgodnosci projektéw planéw finansowych wojewodzkich samorzadowych



jednostek organizacyjnych z projektem uchwaly budzetowej oraz planow
finansowych tych jednostek z uchwatg budzetowa;

7) Koordynowanie prac w zakresie planow finansowych opracowanych
i realizowanych przez poszczegdlne departamenty i rownorz¢dne komorki
organizacyjne;

8) Przygotowanie planu finansowego Urzedu Marszatkowskiego oraz
Zarzadzen Marszalka w sprawie zmian planu finansowego Urzedu
Marszatkowskiego;

9) Okreslanie zrodet finansowania deficytu budzetu oraz sposobu
sfinansowania sptaty dtugu;

10)Prowadzenie ewidencji:

a) zmian planu dochodéw 1 wydatkéw budzetu danego roku
w szczegotowosci dziatu, rozdziatu 1 paragrafu klasyfikacji budzetowe;,
w podziale na poszczegolne departamenty i réwnorzedne komorki
organizacyjne,

b) zadan zleconych i powierzonych z zakresu administracji rzadowe;j,

¢) zmian wieloletniej prognozy finansowej,

d) zmian przedsigwzig¢ wieloletnich ujgtych w wykazie przedsigwziec
stanowiacym zalacznik do wieloletniej prognozy finansowej;

11) Nadzorowanie wykonywania obowiazkéw budzetowych w zakresie

planowania $srodkow publicznych 1 dysponowania nimi;
12) Weryfikacja  materialow  sporzadzonych  przez  departamenty
merytoryczne z wykonania budzetu i wieloletniej prognozy finansowej,
w zakresie zgodnosci wykorzystania Srodkéw z zatwierdzonym planem;

13) Sporzadzanie informacji o przebiegu wykonania budzetu Wojewodztwa
za | potrocze oraz informacji o ksztattowaniu si¢ wieloletniej prognozy
finansowej, w tym o przebiegu realizacji przedsiewzigc;.

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 Urzedu Marszatkowskiego oraz w Biuletynie Informacji
Publicznej w sprawach dotyczacych dziatalnosci Oddziatu;

16) Monitorowanie zobowigzan Wojewddztwa stanowiacych dlug publiczny
w Swietle art. 72, art. 73 oraz art. 243 ustawy o finansach publicznych;

17) Zarzadzanie dtugiem publicznym Wojewodztwa;

18) Monitorowanie realizacji budzetu Wojewddztwa w Swietle art. 242

ustawy o finansach publicznych;

19) Biezaca obstuga zadluzenia wojewodztwa z tytulu zaciagnigtych

kredytow.

20) Wspolpraca w zakresie zarzadzania plynnoscia finansowa Wojewddztwa;

21) Wspolpraca z bankami w zakresie zaciagania kredytow i pozyczek.



22) Przygotowywanie wnioskdw o wydanie opinii Sktadu Orzekajacego
Regionalnej Izby Obrachunkowej w Kielcach w sprawie mozliwos$ci

sptaty kredytu, pozyczki, emisji papierow wartosciowych przez

Wojewodztwo.

2. Do podstawowego zakresu zadan Oddzialu Finansow nalezy:

1) Prowadzenie rachunkowosci budzetu Wojewodztwa, a w szczegolnosci:

a)
b)
c)

d)

g)

h)

1)

k)

D

powadzenie ewidencji kasowego wykonania budzetu w ksi¢gach
rachunkowych w zakresie otrzymanych dochodow 1 dokonanych
wydatkéw budzetu,

ustalenie wyniku wykonania budzetu,

prowadzenie ewidencji  kredytow  bankowych  zaciagnigtych
na finansowanie budzetu,

prowadzenie ewidencji nalezno$ci finansowych z tytutu udzielonych
pozyczek,

przekazywanie Srodkow finansowych dla samorzadowych jednostek
budzetowych na realizacj¢ wydatkow w granicach kwot okreslonych
planem finansowym 1 zgodnie z zapotrzebowaniem na Srodki
finansowe,

prowadzenie  ewidencji  rozliczen dochodéw 1 wydatkow
samorzadowych jednostek budzetowych na podstawie ich sprawozdan
budzetowych,

prowadzenie ewidencji rozrachunkéw z innymi budzetami,
a w szczegdlnosci:

— rozrachunkow z tytulu udziatow w dochodach innych budzetéw,

— rozrachunkoéw z tytulu dotacji 1 subwencji,

prowadzenie ewidencji rozrachunkow 2z urzedami skarbowymi
w zakresie otrzymywanych udziatéw w podatku dochodowym od os6b
prawnych,

prowadzenie ewidencji ksiggowej dochodow zwiazanych z realizacja
zadan z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych
ustawami,

prowadzenie ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu
zrealizowanych niewygasajacych wydatkow,

przygotowywanie projektow procedur wewngtrznych w zakresie
centralizacji podatku VAT,

analiza 1 weryfikacja w zakresie prawidlowosci sporzadzania przez
jednostki budzetowe i1 departamenty merytoryczne urzedu rejestrow
oraz czastkowych deklaracji na podatek od towarow i ustug,



m) prawidtowe rozliczanie podatku od towaréw 1 ustug oraz terminowe
sporzadzanie 1 przekazywanie deklaracji dla podatku od towarow
1ustug VAT 7 do Urzedu Skarbowego,

n) przygotowywanie wnioskéw o wydanie interpretacji indywidualnych w
zakresie interpretacji przepisow ustawy o podatku od towarow
i ustug na wnioski jednostek budzetowych objetych centralizacja
rozliczen VAT,

0) ustalanie wspodtczynnika 1 prewspdtczynnika dla Wojewodztwa
na kazdy rok podatkowy,

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

q) przekazywanie do Ministerstwa Finansow plikow JPK-VAT.

2) Prowadzenie rachunkowos$ci Urzedu Marszatkowskiego jako jednostki
budzetowej, a w szczegdlnosci:

a) rozliczanie kosztow podrézy shuzbowych krajowych i zagranicznych
pracownikow Urzedu oraz radnych Wojewddztwa,

b) dokonywanie wstgpnej 1 biezacej kontroli zgodnosci wykonywanych
operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

¢) kontrola formalno-rachunkowa dowodow ksiggowych,

d) wykonywanie dyspozycji $rodkami pienigznymi na podstawie faktur,
rachunkow, dyspozycji 1 innych dowodéw ksiggowych — sporzadzanie
przelewow,

e) prowadzenie ewidencji syntetycznej 1 analitycznej operacji
gospodarczych i finansowych w ksiggach rachunkowych jednostki,

f) prowadzenie ewidencji rozrachunkow, roszczen oraz rozliczen z tytutu
dochodéw budzetowych 1 przychodow, wydatkéw budzetowych
1 rozchodow w zakresie:

— rozrachunkéw z odbiorcami i dostawcami,

— naleznosci z tytutu dochodow budzetowych,
— rozliczenia dotacji budzetowych,

— rozrachunkéw z budzetami,

— dhlugoterminowych naleznosci budzetowych,
— rozrachunkow publicznoprawnych,

— rozrachunkow z tytulu wynagrodzen,

— rozrachunkow z pracownikami,

— pozostatych rozrachunkow,

g) sporzadzanie informacji dla departamentéw merytorycznych o braku
wplywow  naleznoSci  publicznoprawnych oraz z  umow
cywilnoprawnych w celu podjecia przez departamenty czynnosci
windykacyjnych,



3)

h) prowadzenie ewidencji odpisow aktualizujacych nalezno$ci watpliwe
oraz odpisoéw aktualizujacych aktywa finansowe,

1) prowadzenie ewidencji kosztow wedlug rodzajow i ich rozliczenie,

j) prowadzenie ewidencji funduszu jednostki oraz ustalenie wyniku
finansowego,

k) prowadzenie ewidencji ksiggowej majatku trwatego:

— rzeczowego majatku trwalego,

— warto$ci niematerialnych i prawnych,
— finansowego majatku trwatego,

— inwestycji,

1) naliczanie umorzen Srodkoéw trwalych oraz wartosci niematerialnych
1 prawnych, sporzadzanie sprawozdania do GUS o stanie i ruchu
srodkow trwatych,

m) prowadzenie ewidencji ksiegowe] nieruchomos$ci 1 uzgadnianie
z ewidencja wojewddzkiego zasobu nieruchomosci,

n) dokonywanie inwentaryzacji metoda potwierdzenia sald 1 metoda
weryfikacji polegajacej na pordwnaniu danych ksigg rachunkowych
z odpowiednimi dokumentami stanowigcymi podstawe ich zapisu,

0) rozliczanie inwentaryzacji sktadnikow majatkowych metoda spisu
z natury,

p) prowadzenie obstugi kasowej urzedu,

q) prowadzenie ewidencji kont pozabilansowych w zakresie prawnego
zaangazowania wydatkéw budzetowych zgodnie z obowiazujaca
klasyfikacja budzetowa,

r) prowadzenie ewidencji pozabilansowej wydatkow strukturalnych,

s) prowadzenie ewidencji pozabilansowej planow finansowych,

t) prowadzenie ewidencji ksiegowej Zakltadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych,

u) prowadzenie ewidencji ksiggowej Srodkéw PRFON, sum depozytowych
1 na zlecenie oraz innych Srodkdw na realizacje okreslonych zadan,

v) sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej w zakresie zobowigzan
wynikajacych z umoéw partnerstwa publicznego-prawnego.

Prowadzenie spraw placowych pracownikow Urzedu i wynagrodzen

bezosobowych z tytulu zawartych umoéw cywilnoprawnych, w

szczegOlnosci:

a) kompletowanie dokumentacji stanowigcej podstawg¢ do wyplaty
naleznosci ze stosunku pracy,

b) prowadzenie kartoteki wynagrodzen,



c) naliczanie wynagrodzen, zasitkow z ubezpieczenia spotecznego
1 innych $wiadczen z Funduszu Ubezpieczen Spotecznych, sporzadzanie
list ptac zatrudnionych pracownikow,

d) sporzadzanie list wyptat z Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych,

e) dokonywanie potracen ustawowych z wynagrodzen oraz innych
potracen w tym z tytulu zajeé komorniczych i administracyjnych i ich
rozliczanie,

f) prawidtowe i terminowe sporzadzanie przelewdw z tytutu naleznosci
ustalonych listami plac oraz potracen,

g) sporzadzanie deklaracji i dokumentdéw rozliczeniowych i terminowe
odprowadzanie skladek na ubezpieczenie spoteczne 1 zdrowotne
naleznych od urzedu jako ptatnika sktadek,

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

i) sporzadzanie na wniosek pracownika rocznych obliczen podatku
dochodowego PIT-40,

J) sporzadzanie rocznych deklaracji podatkowych PIT-4R i1 PIT-8AR,

k) sporzadzanie 1 przekazywanie pracownikom imiennych raportow
rocznych zawierajacych informacje dotyczace naleznych sktadek
na ubezpieczenie spoteczne 1 zdrowotne w podziale na poszczegolne
miesiace zgodnie z ustawa o systemie ubezpieczen spotecznych,

1) sktadanie do ZUS =zasSwiadczen o zatrudnieniu 1 wynagrodzeniu
emerytow 1 rencistow za rok,

m) wydawanie pracownikom dokumentow potwierdzajacych otrzymane
wynagrodzenia na prosbg pracownika oraz w celu ustalenia emerytury
1 renty,

n) przygotowywanie do  wyplaty wynagrodzen bezosobowych
na podstawie zawartych uméw zlecenia i o dzieto,

0) comiesigczne uzgadnianie kwot naliczonych oraz wyptaconych
wynagrodzen wraz z pochodnymi z wlasciwym stanowiskiem
ksiggowosci,

p) sporzadzanie obowiazkowych sprawozdan statystycznych,

q) sporzadzanie informacji i analiz wynagrodzen dla departamentow
merytorycznych,

r) opracowywanie zestawien z zakresu wynagrodzen oraz rozliczen
z ZUS w ramach sporzadzanych analiz.

4) Prowadzenie wyodrebnionej ewidencji dochodow 1 wydatkow dotyczacych
prowadzenia wojewodzkiego zasobu geodezyjnego i1 kartograficznego oraz



dochodow i wydatkéw zwiazanych z wylaczeniem z produkcji gruntéw

rolnych, a w szczegolnosci:

a) prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej do wyodrebnionego
rachunku dochodow i wydatkéw zwigzanych z wylaczeniem z produkcji
gruntow rolnych,

b) prowadzenie ewidencji rozrachunkow z tytulu naleznosci 1 optat
rocznych zwigzanych z wytaczeniem z produkcji gruntéw rolnych,

c) wystawianie upomnien oraz tytuldw wykonawczych z tytulu optat
za wylaczenie gruntow z produkcji rolnej i lesnej i przekazywanie
do komdrki ds. windykacji naleznosci w celu podjgcia czynnosci
windykacyjnych,

d) przekazywanie dotacji ze S$rodkéw budzetu w zakresie ustalonym
w ustawie o ochronie gruntdw rolnych i leSnych dla powiatéw i gmin
na podstawie dyspozycji departamentu merytorycznego,

e) prowadzenie ewidencji dochoddow z tytutu wptywow ze sprzedazy map
1innych materiatow i informacji z wojewodzkiego zasobu geodezyjnego
1 kartograficznego,

f) prowadzenie ewidencji wydatkéw zwiazanych z prowadzeniem
wojewddzkiego zasobu geodezyjnego 1 kartograficznego, na podstawie
faktur, rozliczen i innych dokumentéw ksiggowych,

g) prowadzenie ewidencji rozrachunkéw zwigzanych z prowadzeniem
wojewddzkiego zasobu geodezyjnego i kartograficznego,

h) wspodlpraca z departamentami merytorycznymi.

5) Sporzadzanie sprawozdawczos$ci, a w szczegdlnosci:

a) sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej jednostkowej z wykonania
dochodow i wydatkow budzetu,

b) przyjmowanie 1 sprawdzanie sprawozdan budzetowych
od samorzadowych jednostek organizacyjnych,

¢) sporzadzanie sprawozdan jednostkowych i zbiorczych o dotacjach
i wydatkach zwigzanych z realizacja zadan z zakresu administracji
rzadowe] oraz innych zadan zleconych ustawami oraz sporzadzanie
informacji kwartalnych z wykorzystania dotacji z budzetu panstwa
za okresy sprawozdawcze,

d) sporzadzanie jednostkowych sprawozdan w zakresie operacji
finansowych,

e) sporzadzanie sprawozdania jednostkowego o wydatkach strukturalnych
Rb-WSa na podstawie prowadzonej ewidencji pozabilansowe;,

f) sporzadzanie skonsolidowanego sprawozdania w zakresie wydatkow
strukturalnych Rb-WSa,



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

h) sporzadzanie bilansu z wykonania budzetu Wojewodztwa,

i) sporzadzanie jednostkowego sprawozdania finansowego jednostki
budzetowej - bilans jednostki, rachunek zyskow i strat jednostki,
zestawienie zmian w funduszu jednostki,

j) przyjmowanie rocznych sprawozdan finansowych jednostek
budzetowych — bilans jednostki, rachunek zyskéw 1 strat jednostki,
zestawienie zmian w funduszu jednostki, analiza i sporzadzanie
tacznych sprawozdan finansowych,

6) Sporzadzanie rocznego skonsolidowanego bilansu Wojewddztwa na
podstawie bilansu tacznego jednostek organizacyjnych oraz bilanséw oséb
prawnych 1 spotek.

7) Sporzadzanie i poddawanie badaniu przez bieglego rewidenta rocznego
sprawozdania finansowego Wojewddztwa Swigtokrzyskiego.

8) Przygotowywanie materiatow, zestawien i informacji dla organéw kontroli
wewnetrzne 1 zewnetrznej.

9) Wspotpraca z bankiem prowadzacym obstuge bankowa budzetu
Wojewodztwa oraz innymi bankami w zakresie lokowania wolnych
srodkow.

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

11) Przygotowywanie projektow uchwat 1 umdéw cywilnoprawnych
w sprawach bankowych.

12) Przygotowywanie danych oraz dokumentéw dotyczacych realizacji
zamOwien publicznych w zakresie biezacej obstugi bankowej oraz badania
sprawozdania finansowego.

13) Archiwizacja dokumentacji ksiggowe] zgodnie z obowigzujacymi
przepisami.

14) Opracowywanie projektéw przepisdéw wewngtrznych dotyczacych zasad
(polityki) prowadzenia rachunkowosci.

Do podstawowego zakresu zadan Oddziatlu ds. Obslugi Ksiegowej Zadan
Wspolfinansowanych z Funduszy Unijnych nalezy:
1) Prowadzenie rachunkowos$ci zadan wspotinansowanych z funduszy
unijnych, a w szczegolnosci:
a) prowadzenie wyodrebnionych rachunkow bankowych dla obstugi
realizowanych projektow w ramach funduszy unijnych,
b) ewidencja syntetyczna i analityczna operacji gospodarczych
w wyodrebnionych ksiggach rachunkowych,



2)
3)

4)

¢) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych
i finansowych z planem finansowym,

d) kontrola formalna i rachunkowa dowodow ksiggowych dotyczacych
realizacji ptatnosci,

e) realizacja dyspozycji przekazania $rodkow finansowych na rzecz
beneficjentow,

f) realizacja platnosci w zakresie projektow wlasnych na podstawie faktur
1 innych dowodow ksiggowych,

g) prowadzenie ewidencji pozabilansowego prawnego zaangazowania
wydatkoéw budzetowych zgodnie z klasyfikacja budzetowa,

h) ewidencja zlecen ptatnosci ze Srodkéw europejskich dokonywanych
przez BGK na rzecz beneficjentow na podstawie informacji
otrzymanych z departamentéw merytorycznych,

i) przygotowywanie materialtow do sporzadzania obowiazkowej
sprawozdawczo$ci budzetowej 1 sprawozdawczo$ci finansowej,

j) przechowywanie 1 archiwizacja dokumentacji ksiggowe] zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,

k) wspotpraca z departamentami merytorycznymi zaangazowanymi
w zadania zwigzane z realizacjq programow unijnych,

1) wspotpraca z departamentami merytorycznymi w zakresie rozliczania
dotacji celowych z budzetu panstwa na wspotfinansowanie programow
realizowanych z udzialem $rodkéw europejskich i dotacji celowych.

Wspélpraca przy opracowywaniu przepisow wewnetrznych dotyczacych

zasad (polityki) prowadzenia rachunkowosci.

Wspolpraca z bankiem prowadzacym obstuge bankowg wyodrgbnionych

rachunkow bankowych.

Wspétpraca z Biurem Komunikacji Spotecznej w zakresie zamieszczania

informacji na stronach internetowych oraz w Biuletynie Informacji

Publicznej dotyczacej dziatalnosci Oddziatu.

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

D

2)

Petienie funkcji Pelnomocnika wdrozenia systemu SJO BeSTi@ zgodnie
z dyspozycja  Sekretarza Stanu Ministerstwa Finansow
nr ST7/0421/24/TF/ TZ/2010/362 z dnia 12 marca 2010 r. w oparciu
o dokumenty: Warunki uruchomienia systemu w jednostce organizacyjnej
oraz Zalecenia dotyczqce wdrozenia systemu SJO BeSTi@;

Udzielanie pracownikom Urzedu Marszatkowskiego 1 jednostek
organizacyjnych samorzadu wojewodztwa swigtokrzyskiego
podstawowych informacji w zakresie instalacji i dokumentacji systemow;



3)

4)

5)
6)
7)

8)

5.

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

Obstuga problemow zgtaszanych przez jednostki organizacyjne , w tym:
a) udzielenie pomocy uzytkownikowi (osobiscie lub poprzez lokalnie
zorganizowany Help-desk na potrzeby jednostek organizacyjnych),

b) weryfikacja, klasyfikowanie oraz analiza formularzy zgloszen
probleméw uzytkownikéw systemu,

c) przekazywanie formularzy zgloszen probleméw gwarancyjnych (biedy
oprogramowania lub dokumentacji) Pelnomocnikowi Wdrozenia MF;

Koordynacja systemow informatycznych w zakresie ewidencji ksiggowej,

planowania 1 sprawozdawczosci;

Biezace rozwiazywanie problemow organizacyjnych, sprzg¢towych

i konfiguracyjnych;

Obstuga 1 administracja systemu BeSTi@, w szczegdlnosci

przekazywanie uchwat i sprawozdan do Regionalnej Izby Obrachunkowe;.

Sporzadzanie sprawozdawczosci zbiorczej, a w szczegdlnosci:

a) ewidencja komputerowa 1 analiza sprawozdan budzetowych
od samorzadowych jednostek organizacyjnych, urzedéw skarbowych,

b) sporzadzanie zbiorcze] sprawozdawczosci budzetowej za okresy

sprawozdawcze,

¢) sporzadzanie zbiorczych sprawozdan o stanie naleznosci 1 zobowigzan
jednostek sektora finanséw publicznych — o0sdb prawnych
Wojewddztwa,

d) sporzadzanie zbiorczych rocznych sprawozdan finansowych jednostek
budzetowych - bilans jednostki, rachunek zyskoéw 1 strat jednostki,
zestawienie zmian w funduszu jednostki, analiza 1 sporzadzanie
zbiorczych sprawozdan finansowych.

Do podstawowego zakresu dzialania Wieloosobowego Stanowiska

ds. Windykacji Naleznosci nalezy:

D)

Prowadzenie administracyjnego postgpowania egzekucyjnego naleznosci
pienig¢znych i niepieni¢znych wynikajacych z ustawy o ochronie gruntow
rolnych i le$nych, w tym:

a) weryfikacja danych zawartych w tytule wykonawczym, celem
znalezienia najskuteczniejszej drogi egzekucji administracyjnej,

b) wystawianie Srodkdéw 1 czynnosci egzekucyjnych przewidzianych
w ustawie o0 postgpowaniu egzekucyjnym w  administracji
za wyjatkiem egzekucji z nieruchomosci,

c) prowadzenie dokumentacji  dotyczacej czynnoSci podjetych
w sprawach dtuznikow,



2)

3)

d)

g)

h)

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

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

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

uchylanie czynnosci egzekucyjnych oraz zwalnianie spod egzekucji
okreslonych srodkow/sktadnikow majatkowych zobowiazanego,

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

Prowadzenie administracyjnego postgpowania egzekucyjnego jako
wierzyciela naleznosci pienigznych i niepienieznych, w tym:

a)

b)
c)

d)
€)
f)

g)
h)

przekazywanie tytutu wykonawczego wraz z wnioskiem egzekucyjnym
do organu egzekucyjnego,

monitorowanie przebiegu egzekucji,

kontrola poprawno$ci formalnej czynnosci podejmowanych przez
organ egzekucyjny i wnoszenie wiasciwych Srodkow dla ochrony
interesu wierzyciela,

analiza efektywnoS$ci egzekucji,

uczestniczenie w czynnosciach organu egzekucyjnego,

kontrolowanie rozliczen kosztow egzekucji,

kontrola zawieszenia, umorzenia i wstrzymania egzekucji,

wnoszenie skarg na czynnosci organu egzekucyjnego.

Prowadzenie sadowego postgpowania egzekucyjnego, w tym:

a)
b)
c)

d)
€)

f)
g)
h)
i)

sporzadzanie wnioskow o wszczgcie egzekucii,

monitorowanie przebiegu egzekucii,

kontrola poprawno$ci formalnej czynnosci podejmowanych przez sad
lub komornika i wnoszenie wtasciwych srodkéw dla ochrony interesu
wierzyciela,

analiza efektywnosci egzekucji,

uczestniczenie w czynnosciach egzekucyjnych podejmowanych przez
sad lub komornika,

kontrolowanie rozliczen kosztéw egzekucji,

kontrola zawieszenia, umorzenia i wstrzymania egzekucji,

wnoszenie skarg na czynnosci komornika,

podejmowanie postgpowan celem wydawania dalszych tytutow
wykonawczych (przeciwko matzonkowi dtuznika, wspdlnikom spotki
cywilnej, zbywcy przedsigbiorstwa itp.).



4) Podejmowanie czynnosci w zakresie ujawniania dtuznikow w KRS -
Rejestrze Dhuznikow lub w innych rejestrach publicznych;

5) Podejmowanie postepowan w przedmiocie wyjawienia majatku dhuznika;

6) Uczestnictwo Ww postgpowaniach w sprawie powodztw przeciw
egzekucyjnych;

7) Prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawie odpowiedzialnosci
0s0b trzecich za dtugi dtuznika;

8) Ustalanie sytuacji majatkowej dtuznikow za posrednictwem powszechnie
dostepnych rejestrow 1 baz danych;

9) Gromadzenie akt postgpowania egzekucyjnego 1 przekazywanie ich
do archiwum;

10) Udzielanie =~ odpowiedzi na  zajecia  komornicze  kierowane
do Wojewddztwa Swiectokrzyskiego jako trzecio diuznika zajetej
wierzytelnos$ci w sprawach egzekucyjnych.

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

1) Przyjmowanie do wiadomo$ci od departamentéw i rownorzednych
komoérek 1 analiza sprawozdan z wykonania plandéw finansowych
jednostek, o ktérych mowa w art. 9 pkt 10, 13 1 14, dla ktérych organem
zalozycielskim jest samorzad wojewodztwa;

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

3) Przygotowywanie zestawien i analiz tematycznych w zakresie realizacji
zadan samorzadu wojewodztwa;

4) Przygotowywanie zestawien 1 analiz dotyczacych mozliwosci
pozyskiwania przychodow zwrotnych oraz zaciagania i obstugi dlugu
publicznego;

5) Tworzenie modeli opisujacych zrodia dochodéw budzetowych oraz ich
ocena ex ante 1 ex post;

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

V.  Podstawy prawne dzialania

§5.

1) Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (j.t. Dz. U.
z 2016 r. poz. 1870 z poézn. zm.) oraz przepisy wykonawcze do tej ustawy;



2) Ustawa z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie wojewddztwa (j.t. Dz. U.
z 2016r. poz. 486 z pdzn. zm.);

3) Ustawa z dnia 29 wrzes$nia 1994r. o rachunkowosci (j.t. Dz. U. z 2016 r.,
poz. 1047 z poézn. zm.);

4) Ustawa z dnia 13 listopada 2003 r. o dochodach jednostek samorzadu
terytorialnego (j.t. Dz. U. z 2016r. poz. 198 z p6Zn. zm.);

5) Ustawa z dnia 17 maja 1989r. Prawo geodezyjne i kartograficzne (j.t. Dz.
U. z 2016r., poz. 1629 z pézn. zm.);

6) Ustawa z dnia 3 lutego 1995r. o ochronie gruntéw rolnych i lesnych (j.t. Dz.
U. z 2015r. poz. 909 z p6zn. zm.);

7) Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (j.t. Dz. U.
z 2017 r., poz. 201 z p6zn. zm.);

8) Ustawa z dnia 17 czerwca 1966 r. o postgpowaniu egzekucyjnym
w administracji (j.t. Dz. U. z 2016 r., poz. 599 z p6ézn. zm.);

9) Ustawa z dnia 17 listopada 1964 r. Kodeks postgpowania cywilnego
(j.t. Dz. U. 22016 r., poz. 1822 z pdzn. zm.);

10) Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego
(j.t. Dz. U. z 2016 r. poz. 23, z pdzn. zm.);

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

12) Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(j.t. Dz. U. z 2016 r. poz. 902);

13) Ustawa z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych
(.t. Dz. U. z 2016 r. poz. 963 z pézn. zm.);

14) Ustawa o $wiadczeniach pienigznych z ubezpieczenia spotecznego
w razie choroby 1 macierzynstwa z dnia 25 czerwca 1999 r. (j.t. Dz.U.
z 2016 r. poz.372, z p6zn. zm.);

15) Ustawa o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikow
jednostek sfery budzetowej z dnia 12 grudnia 1997 r. (j.t. Dz.U. z 2016 r.
poz. 2217, z pézn, zm.);

16) Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 18 grudnia
1998 r. w sprawie szczegotowych zasad ustalania podstawy wymiaru
sktadek na ubezpieczenia emerytalne i rentowe (Dz.U. z 2015 r. poz.2236
Z pozZn. zm.);

17) Ustawa z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od 0séb fizycznych
(-.t. Dz.U. z 2016 r. poz. 2032, z p6zn. zm.);

18) Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 16 stycznia 2014 roku w sprawie
sprawozdawczosci budzetowe;j (j.t. Dz. U. 22016 r., poz. 1015 z pdzn. zm.);

19) Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 4 marca 2010 roku w sprawie
sprawozdan jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie operacji
finansowych (Dz. U. z 2014 r. poz.1773);



20) Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010 roku w sprawie
szczegllnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa,
budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zaktaddéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych
oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzib¢ poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej (j.t. Dz. U. z 2017 r. poz. 760
z pdzn. zm.);

21) Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 7 grudnia 2010 r. w sprawie
sposobu prowadzenia gospodarki finansowej jednostek budzetowych
1 samorzadowych zaktadéw budzetowych (j.t. Dz. U. z 2015 r. poz.1542);

22) Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 10 stycznia 2013 r. w sprawie
wieloletniej prognozy finansowe] jednostki samorzadu terytorialnego
(.t. Dz. U. z 2015 r.,, poz. 92);

23) Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie
wynagradzania pracownikéw samorzadowych (j.t. Dz. U. z 2014 r.
poz. 1786);

24) Regulamin wynagradzania pracownikéw Urzedu Marszatkowskiego
Wojewodztwa Swigtokrzyskiego w Kielcach;

25)Regulamin  pracy  Urzedu  Marszalkowskiego =~ Wojewodztwa
Swietokrzyskiego w Kielcach.
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