
ZARZ~DZENIE NR ..t!J. .112 
Marszalka Wojew6dztwa Swi~tokrzyskiego 

z dnia. 41maJa 2012 r. 

w sprawie ustalenia szczeg610wych zasad funkcjonowania Departamentu 
Budietu i Finans6w Urz~du Marszalkowskiego Wojew6dztwa 
Swi~tokrzyskiego w Kielcach 

Na podstawie art. 43 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorz~dzie 

wojewodztwa (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1590 z pow. zm.) oraz § 112 
Regulaminu Organizacyjnego Urz~du Marszalkowskiego Wojewodztwa 
Swi~tokrzyskiego w Kielcach stanowi~cego zal~cznik do uchwaly Nr 841111 
Zarz~du Wojewodztwa Swi~tokrzyskiego z dnia 30 grudnia 2011r., zarz~dza si~, 
co nast~puje: 

§l. 
Ustala si~ "Szczegolowe zasady funkcjonowania Departamentu Budzetu 
i Finansow Urz~du Marszalkowskiego Wojewodztwa Swi~tokrzyskiego 
w Kielcach", stanowi~ce zal~cznik do niniejszego zarz~dzenia. 

§ 2. 

Wykonanie zarz~dzenia powierza si~ Skarbnikowi - Dyrektorowi Departamentu 
BudZetu i Finansow. 

§ 3. 

Zarz~dzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania. 

MARSZqEK WOJEW6nZTWA 

~ , Adam Jarubas 



Zal'lcznik do zarz'ldzenia N~f/12 
Marszalka Wojewodztwa 
z dnia 44mojd 2012 r. 

Szczegolowe zasady funkcjonowania 

Departamentu Budzetu i Finansow 


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

I. Struktura organizacyjna 

§ 1. 

1. 	 W sklad Departamentu Budzetu i Finansow, zwanego dalej 

"departamentem", wchodz(l nast~puj(lce komorki organizacyjne: 

! 1) Oddzial Planowania BudZetu symbol I BF. I 
2) : Oddzial Finansow symbol BF. II 
3) Oddzial ds. Obslugi Ksi~gowej Zadan symbol 

BF. III 
Wspolfinansowanych z FunduszyUnijnych 

4) Oddzial Prognozowania Wieloletniego, symbol 
BF.IV 

I S2rawozdawczosci i Analiz Finansowych 
5) lednoosobowe Stanowisko (Pelnomocnik) ds. symbol 

Wdrozenia 1 Obslugi Systemu Zarz(ldzania BF.V 
Finansami 

Windykacji I6) Wie1oosobowe Stanowisko ds. symbol 
BF. VI 

Nale.znosci I 

I 

I 

2. 	 Schemat organizacyjny prezentuje wykres nr 1 do niniejszych 

Szczegolowych zasad funkcjonowania departamentu. 

II. Podzial zadaii i odpowiedzialnosci 
§ 2. 

1. 	 Prac(l departamentu kieruje Skarbnik Wojewodztwa przy pomocy 
1 zast~pcy Dyrektora, kierownikow oddzialow i koordynatorow. 

2. 	Prawidlow(l realizacj~ zadail finansowych zapewnia Skarbnik 
Wojewodztwa - glowny ksi~gowy budzetu wojewodztwa. Zakres zadan 



i kompetencji Skarbnika Wojewodztwa okresla § 19 Regulaminu 
Organizacyjnego Urz~du Marszalkowskiego. 

3. 	Zast~pca Dyrektora Departamentu pelni bezposredni nadzor nad prac~ 
Oddzialu planowania budZetu, Oddzialu prognozowania wieloletniego, 
sprawozdawczosci i analiz finansowych, Jednoosobowego stanowiska 
ds. wdrozenia i obslugi systemu zarz~dzania finansami oraz 
Wieloosobowego stanowiska ds. windykacji nalemosci. 

4. Kierownik 	 Oddzialu Finansow Glowny ksi~gowy Urz~du 

Marszalkowskiego pelni bezposredni nadzor nad prac~ Oddzialu 
ds. Obslugi ksi~gowej zadaii wspolfinansowanych z funduszy unijnych oraz 
Jednoosobowego stanowiska ds. wdrozenia i obslugi systemu zarz~dzania 
finansami w zakresie sporz~dzania sprawozdawczosci zbiorczej. 

5. Zakres odpowiedzialnosci Kierownikow Oddzialow okreslaj~ 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~dkowania sluzbowego 
pracownikow departamentu okreslaj~ przepisy § 28 - 30 Regulaminu 
Organizacyjnego Urz~du Marszalkowskiego. 

III. Zasady podpisywania korespondencji 

1. 	 Zasady podpisywania pism, decyzji i korespondencji okreslaj~ przepisy 
Dzialu I, Rozdz. IV Regulaminu Organizacyjnego Urz~du 

Marszalkowskiego. 
2. Korespondencja 	wychodz~ca z departamentu, przed przedlozeniem jej 

do podpisu lub parafowania Skarbnikowi lub Zast~pcy Dyrektora - winna 
bye opatrzona dat~ parafowana przez pracownika zalatwiaj~cego spraw~ 
i przygotowuj~cego projekt pisma oraz Kierownika Oddzialu. 

3. 	Zast~pca Dyrektora departamentu upowaZniony jest do podpisywania 
pism w sprawach zwi~zanych z pelnieniem bezposredniego nadzoru (§ 2 
ust. 3) oraz pozostalej korespondencji w razie nieobecnosci skarbnika. 

4. 	Zast~pca Dyrektora departamentu upowazniony jest. do udzielania 
kontrasygnaty czynnosci prawnej, z ktorej wynika zobowi~zanie, w razie 
nieobecnosci skarbnika na podstawie odr~bnego upowamia. 

5. 	 Skarbnik, a w razie jego nieobecnosci Zast~pca Dyrektora upowamiony 
jest do parafowania korespondencji kierowanej do Marszalka 
Wojewodztwa, Wicemarszalka, Czlonkow Zarz~du oraz Sekretarza. 



IV Szczegolowe zakresy dzialania kornorek wewn~trznych 

§ 4. 

1. 	 Do podstawowego zakresu zadan Oddzialu Planowania Budzetu nale.zy: 

1) 	Okreslenie zasad planowania dochodow i wydatkow publicznych 
i dysponowania nimi; 

2) Zbieranie z departamentow i rownorz~dnych komorek oraz jednostek 
organizacyjnych danych analitycznych i opracowywanie na ich podstawie 
projektu uchwaly budZetowej wojewodztwa; 

3) Przygotowywanie do zatwierdzenia przez Zarzctd projektu budzetu 
wojewodztwa w wymaganej szczeg61owosci dochodow i wydatkow; 

4) Przekazywanie departamentom informacji stanowictcych podstaw~ 
opracowania projektow planow finansowych przez nadzorowane 
wojewodzkie samorzctdowe jednostki organizacyjne; 

5) Koordynowanie prac w zakresie weryfikacji przez Zarzctd Wojewodztwa 
zgodnosci projektow planow finansowych wojewodzkich samorzctdowych 
jednostek organizacyjnych z projektem uchwaly budzetowej oraz planow 
finansowych tych jednostek z uchwalct budzetowct; 

6) Koordynowanie prac w zakresie planow finansowych opracowanych 
i realizowanych przez poszczegolne departamenty i rownorz~dne komorki . .
orgamzacYJne; 

7) Przygotowanie do zatwierdzenia zbiorczego planu finansowego Urz~du 
Marszalkowskiego; 

8) Przygotowywanie uchwal Sejmiku i Zarzctdu w zakresie spraw 
budzetowych i przekazywanie ich po zatwierdzeniu do zamieszczenia na 
stronach Intranetowych Urztldu Marszalkowskiego; 

9) Przygotowywanie Zarzctdzen Marszalka w sprawle zmian planu 
finansowego Urz~du Marszalkowskiego; 

10)Prowadzenie ewidencji zmian planu dochodow i wydatkow 
w szczeg61owosci dzialu, rozdzialu i paragrafu klasyfikacji budzetowej, 
w podziale na poszczegolne departamenty i rownorz~dne komorki 
organizacyjne, prowadzenie ewidencji zadan zleconych i powierzonych 
z zakresu administracji rzctdowej, 

11 )Nadzorowanie wykonywania obowictzkow budzetowych w zakresie 
planowania srodkow publicznych i dysponowania nimi; 

12)Nadzorowanie prawidlowosci gospodarowania srodkami budzetowymi; 
13)Realizowanie zasady jawnosci budzetu; 
14)Wspolpraca z Biurem Komunikacji Spolecznej w zakresie zamieszczania 

informacji na stronach intemetowych oraz w Biuletynie Informacji 
Publicznej w sprawach dotyczctcych dzialalnosci Oddzialu; 



15)Sporz~dzanie informacji 0 przebiegu wykonania budzetu wojew6dztwa za 
I p6lrocze. 

2. 	 Do podstawowego zakresu zadan Oddzialu Finansow naleZy: 

1) Prowadzenie rachunkowosci budzetu Wojew6dztwa, a w szczeg61nosci: 

a) ewidencja kasowego wykonania budzetu w ksittgach rachunkowych 
w zakresie otrzymanych dochod6w i dokonanych wydatk6w budzetu, 

b) ustalenie wyniku wykonania budZetu, 
c) ewidencja kredyt6w bankowych zaci~itttych na finansowanie 

budzetu, 
d) ewidencja naleznosci finansowych z tytulu udzielonych p0Zyczek, 
e) przekazywanie srodk6w finansowych dla samorz~dowych jednostek 

budZetowych na realizacjtt wydatk6w w granicach kwot okreslonych 
planem finansowym i zgodnie z zapotrzebowaniem na srodki 
finansowe, 

f) 	 ewidencja rozliczen dochod6w i wydatk6w samorz~dowych jednostek 
budzetowych na podstawie ich sprawozdan budzetowych, 

g) ewidencja rozrachunk6w z innymi budzetami, a w szczeg6lnosci: 
- rozrachunk6w z tytulu udzial6w w dochodach innych budzet6w, 
- rozrachunk6w z tytulu dotacji i subwencji, 

h) ewidencja rozrachunk6w z urzttdami skarbowymi w zakresie 
otrzymywanych udzial6w w podatku dochodowym od os6b prawnych, 

i) ewidencja ksittgowa dochod6w zwi~zanych z realizacj~zadan z zakresu 
administracji rz~dowej oraz innych zadan zleconych ustawami, 

j) ewidencja rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytulu 
zrealizowanych niewygasaj~cych wydatk6w. 

2) Prowadzenie rachunkowosci Urzttdu Marszalkowskiego jako jednostki 
budzetowej, a w szczeg61nosci: 

a) ewidencja syntetyczna i analityczna operacji gospodarczych 
i finansowych w ksittgach rachunkowych jednostki, 

b) dokonywanie wstttpnej i biez~cej kontroli zgodnosci wykonywanych 
operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym, 

c) wykonywanie dyspozycji srodkami pienittznymi na podstawie faktur, 
rachunk6w, dyspozycji i innych dowod6w ksittgowych - sporz~dzanie 
przelew6w, 

d) 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 dochodow budzetowych, 

- rozliczenia dotacji budZetowych, 

- rozrachunkow z budzetami, 

- drugoterminowych nalemosci budZetowych, 

- rozrachunkow publicznoprawnych, 

- rozrachunkow z tyturu wynagrodzeii, 

- rozrachunkow z pracownikami, 

- pozostalych rozrachunkow, 


e) sporz~dzanie wezwaii do zaplaty naleznosci wynikaj~cych z umow 
cywilnoprawnych w celu wyegzekwowania naleznosci, we wspolpracy 
z departamentami merytorycznymi, 

f) sporz~dzanie informacji dla departamentow merytorycznych 0 braku 
wplywow naleznosci publicznoprawnych, w celu podj~cia przez 
departamenty czynnosci windykacyjnych, 

g) ewidencja odpisow aktualizuj~cych nalemosci w~tpliwe oraz odpisow 
aktua1izuj~cych aktywa finansowe, 

h) ewidencja kosztow wedrug rodzajow i ich rozliczenie, 
i) ewidencja funduszu jednostki oraz ustalenie wyniku finansowego, 
j) ewidencja ksi~gowa maj~tku trwalego: 

- rzeczowego maj~tku trwalego, 
- wartosci niematerialnych i prawnych, 
- finansowego maj~tku trwalego, 
- inwestycji, 

k) naliczanie umorzeii maj~tku wedlug stawek amortyzacyjnych, 
sporz~dzanie sprawozdawczosc statystycznej, 

1) prowadzenie ewidencji ksi~gowej nieruchomosci i uzgadnianie 
z ewidencj~ wojewodzkiego zasobu nieruchomosci, 

m) dokonywanie inwentaryzacji metod~ uzgodnienia saId i metod~ 
weryfikacji saId i jej rozliczenie, 

n) rozliczanie inwentaryzacji skladnikow maj~tkowych metod~ spisu 
z natury, 

0) prowadzenie obsrugi kasowej urz~du, 
p) prowadzenie rejestrow zakupu i sprzedai;y dla potrzeb podatku V AT 

oraz rozliczenia z urz~dem skarbowym, 
q) prowadzenie ewidencji kont pozabilansowych w zakresie prawnego 

zaangazowania wydatkow budzetowych, 
r) prowadzenie ewidencji pozabilansowej wydatkow strukturalnych, 
s) prowadzenie ewidencji pozabilansowej planow finansowych, 
t) ewidencja ksi~gowa Zakladowego Funduszu Swiadczeii Socjalnych, 
u) ewidencja ksi~gowa srodkow PRFON, sum depozytowych ina zlecenie 

oraz innych srodkow na realizacj~ okreslonych zadaii, 
w) prowadzenie spraw zwi~zanych z archiwizacj~ dokumentacji 

finansowo- ksi~gowej. 



3) Prowadzenie spraw placowych pracownik6w Urz~du i wynagrodzen 
bezosobowych z tytulu zawartych um6w cywilnoprawnych, w zakresie: 

a) sporz~dzania list plac zatrudnionych pracownik6w, 
b) naliczanie nalemych wynagrodzen, zasilkow z ubezpieczenia 

spolecznego i innych swiadczen z Funduszu Ubezpieczen Spolecznych, 
c) dokonywanie potr~cen ustawowych z wynagrodzen oraz innych 

potracen i ich rozliczanie, 
d) sporz~dzanie deklaracji rozliczeniowych i terminowe odprowadzanie 

skladek na rzecz Zakladu Ubezpieczen Spolecznych, 
e) sporz~dzanie deklaracji podatkowych oraz przekazywanie naliczonych 

i pobranych zaliczek na podatek dochodowy do urz~du skarbowego, 
f) sporz~dzanie imiennych informacji 0 uzyskanych dochodach 

i pobranych zaliczkach dla pracownik6w i dla urz~d6w skarbowych, 
g) wydawanie pracownikom dokumentow potwierdzaj~cych otrzymane 

wynagrodzenia na prosb~ pracownika oraz w celu ustalenia emerytury 
i renty, 

h) prowadzenie spraw zwii:\.Zanych z dobrowolnym ubezpieczeniem 
pracownik6w, 

i) przygotowywanie do wyplaty wynagrodzen bezosobowych 
na podstawie zawartych um6w zlecenia i 0 dzielo, 

j) sporz~dzanie obowi~zkowych sprawozdail statystycznych, 
k) sporz~dzanie informacji i analiz wynagrodzen dla departament6w 

merytorycznych, 
1) opracowywanie zestawien z zakresu wynagrodzen oraz rozliczen z ZUS 

w ramach sporz~dzanych analiz oraz wieloletniej prognozy finansowej, 
m) prowadzenie spraw zwi~zanych z archiwizacj~dokumentacji placowej. 

4) Prowadzenie wyodr~bnionej ewidencji dochod6w 1 wydatk6w 
dotycz~cych prowadzenia wojew6dzkiego zasobu geodezyjnego 
i kartograficznego oraz dochod6w i wydatk6w zwii:\.Zanych z wyl~czeniem 
z produkcji grunt6w rolnych, a w szczeg61nosci: 

a) prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej do wyodr~bnionego 
rachunku dochod6w i wydatk6w zwii:\.Zanych z wyl~czeniem z produkcji 
gruntow rolnych, 

b) prowadzenie ewidencji rozrachunk6w z tytulu naleznosci i oplat 
rocznych zwi~zanych z wyl~czeniem z produkcji gruntow rolnych, 

c) sporz~dzanie informacji dla departament6w merytorycznych ° braku 
wplywow nalemosci pUblicznoprawnych, w celu podj~cia przez 
departamenty czynnosci windykacyjnych, 



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

e) prowadzenie ewidencji dochod6w z tytulu wplyw6w ze sprzedai:y map 
i innych materia16w i informacji z wojew6dzkiego zasobu geodezyjnego 
i kartograficznego, 

t) 	prowadzenie ewidencji wydatk6w zwi~zanych z prowadzeniem 
wojew6dzkiego zasobu geodezyjnego i kartograficznego, na podstawie 
faktur, rozliczen i innych dokument6w ksi~gowych, 

g) sporz~dzanie rozliczen z urz~dem skarbowym z tytulu podatku 
od towar6w i uslug, 

h) prowadzenie ewidencji rozrachunk6w zwi<\.2:anych z prowadzeniem 
wojew6dzkiego zasobu geodezyjnego i kartograficznego, 

i) wsp61praca z departamentami merytorycznymi, 
j) prowadzenie spraw zwi<\.2:anych z archiwizacj~ dokumentacji 

finansowo- ksi~gowej. 

5) 	Sporz~dzanie sprawozdawczosci, a w szczeg6lnosci: 

a) sporz~dzanie sprawozdawczosci budzetowej jednostkowej z wykonania 
dochod6w i wydatk6w budzetu, 

b) przyjmowanie i sprawdzanie sprawozdan budZetowych 
od samorz~dowych jednostek organizacyjnych, 

c) sporz~dzanie sprawozdan jednostkowych i zbiorczych ° dotacjach 
i wydatkach zwi~zanych z realizacj~ zadan z zakresu administracji 
rz~dowej oraz innych zadan zleconych ustawami oraz sporz~dzanie 
informacji kwartalnych z wykorzystania dotacji z budzetu pailstwa 
za okresy sprawozdawcze, 

d) sporz~dzanie jednostkowych sprawozdan w zakresie operacJl 
finansowych, 

e) sporz~dzenie sprawozdania jednostkowego °wydatkach strukturalnych 
na podstawie prowadzonej ewidencji pozabilansowej, 

t) opracowywanie i sporz~dzanie sprawozdania skonsolidowanego 
w zakresie wydatk6w strukturalnych, 

g) sporz~dzanie l~cznych sprawozdan ° pomocy publicznej udzielanej 
przez osoby prawne, 

h) sporz~dzanie bilansu z wykonania budzetu Wojew6dztwa, 
i) sporz~dzanie 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'l.dzanie 
l'l.cznych sprawozdan finansowych, 

6) Sporz'l.dzanie rocznego skonsolidowanego bilansu Wojewodztwa 
na podstawie bilansu l'l.cznego jednostek organizacyjnych, bilansow osob 
prawnych i sp6lek. 

7) 	Opracowywanie i poddawanie badaniu przez bieglego rewidenta rocznego 
sprawozdania finansowego Wojewodztwa Swi~tokrzyskiego. 

8) Przygotowywanie sprawozdan i informacji dla organow kontroli 
wewn~trzne i zewn~trznej. 

9) Wspolpraca z bankiem prowadz'l.cym obslug~ bankow'l. budzetu 
Wojewodztwa oraz inriymi bankami w zakresie lokowania wolnych 
srodk6w oraz zaci~ania kredyt6w i poZyczek. 

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

11) Przygotowywanie projektow uchwal i umow cywilnoprawnych w 
sprawach bankowych. 

12) Biez'l.ca obsluga zadluzenia wojewodztwa z tytulu zaci~i~tych 
kredyt6w. 

13) Opracowywanie projektow przepis6w wewn~trznych dotycz'l.cych zasad 
(polityki) prowadzenia rachunkowosci. 

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

1) Prowadzenie rachunkowosci zadan wspolfinansowanych z funduszy 
unijnych, a w szczegolnosci: 

a) prowadzenie wyodr~bnionych rachunk6w bankowych dla obslugi 
realizowanych projektow w ramach funduszy unijnych, 

b) ewidencja syntetyczna i analityczna operaCJl gospodarczych 
w wyodr~bnionych ksi~gach rachunkowych, 

c) dokonywanie wst~pnej kontroli zgodnosci operacJl gospodarczych 
i finansowych z planem finansowym, 

d) kontrola formalna i rachunkowa dowod6w ksi~gowych dotycz'l.cych 
realizacji platnosci, 

e) realizacja dyspozycji przekazania srodkow finansowych na rzecz 
projektodawcow, 

f) realizacja platnosci w zakresie projektow wlasnych na podstawie faktur 
i innych dowodow ksi~gowych, 

g) ewidencja pozaksi~gowa prawnego zaangazowania wydatkow 
budzetowych, 

http:Biez'l.ca


h) ewidencja zlecen platnosci ze srodkow europejskich dokonywanych 
przez BGK na rzecz beneficjentow na podstawie informacji otrzymanych 
z departamentow merytorycznych, 

i) sporz~dzanie obowi~zkowej sprawozdawczosci budzetowej 
i sprawozdawczosci finansowej, 

j) przechowywanie i archiwizacja dokumentacji ksi~gowej zgodnie 
z obowi~zuj~cymi przepisami, 

k) wspolpraca z departamentami merytorycznymi zaangaZowanymi 
w zadania zwi'lZane z realizacj~programow unijnych, 

1) 	 wspolpraca z departamentami merytorycznymi w zakresie rozliczania 
dotacji celowych z budzetu panstwa na wspolfinansowanie program ow 
realizowanych z udzialem srodkow europejskich i dotacji celowych, 

2) Wspolpraca przy opracowywaniu przepisow wewn~trznych dotycz~cych 
zasad (polityki) prowadzenia rachunkowosci. 

3) W spolpraca z bankiem prowadz~cym obslug~ bankow~ wyodr~bnionych 
rachunkow bankowych. 

4) Wspolpraca z Biurem Komunikacji Spolecznej w zakresie zamieszczania 
informacji na stronach intemetowych oraz w Biuletynie Informacji 
Publicznej dotycz~cej dzialalnosci Oddzialu. 

4. 	 Do podstawowego zakresu zadan Oddzialu Prognozowania 
Wieloletniego, Sprawozdawczosci i Analiz Finansowych nale.zy: 

1) 	 Opracowywanie okresowych i rocznych sprawozdan, analiz z przebiegu 
wykonania budzetu Wojewodztwa oraz informacji 0 ksztaltowaniu si~ 
wieloletniej prognozy finansowej, w tym 0 przebiegu realizacji 
przedsi~wzi~c (art. 266 ust. 1 pkt 2 uofp); 

2) 	 Weryfikacja materialow sporz~dzonych przez departamenty merytoryczne 
z wykonania budzetu i wielo1etniej prognozy finansowej, w zakresie 
zgodnosci wykorzystania srodkow z zatwierdzonym planem, 

3) 	 Przyjmowanie do wiadomosci od departamentow i rownorz~dnych 

komorek i analizowanie sprawozdan z wykonania planow finansowych 
jednostek, 0 ktorych mowa w art. 9 pkt 10, 13 i 14, dla ktorych organem 
zalo.zycielskim jest samorz~d wojewodztwa; 

4) 	 Zbieranie z departamentow i rownorz~dnych komorek danych 
analitycznych i opracowywanie na ich podstawie prognozy: 

a) dochodow biez~cych oraz wydatkow bie~cych budzetu wojewodztwa 
b) dochodow maj~tkowych oraz wydatkow maj~tkowych budzetu 

wojewodztwa, 
c) wyniku budzetu wojewodztwa, 
d) przeznaczenia nadwyZki alba sposobu sfinansowania deficytu, 
e) przychodow i rozchod6w budzetu wojew6dztwa, 



f) 	 kwoty drugu, w tym relacj~, 0 ktorej mowa wart. 243 ustawy z dnia 
27 sierpnia 2009 r. 0 finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, 
poz. 1240, z pom. zm.) oraz sposobu sfinansowania dlugu, 

5) 	 Opracowywanie uchwaly w sprawie wieloletniej prognozy finansowej .. . 
oraz JeJ zmlan; 

6) 	 Okreslanie zrodel finansowania deficytu budzetowego; 
7) 	 Prowadzenie wieloletniej prognozy finansowej w szczegolowosci 
przedsi~wzi~c; 

8) Prowadzenie biezetcej ewidencji zmian wieloletniej prognozy finansowej; 
9) Monitorowanie zmian w budzecie i ich wplywu na wieloletniet prognoz~ 

finansowlt 
10) Przygotowywanie projektow uchwal Sejmiku i Zarzetdu w zakresie spraw, 

o ktorych mowa w pkt 1, 
11) Wspolpraca z departamentami w zakresie zamieszczania informacji 

na stronach internetowych, Intranecie oraz w Biuletynie Informacji 
Publicznej dotyczetcej dzialalnosci Oddziaru, 

12) Archiwizowanie dokumentacji z zakresu obj~tego dzialaniem Oddziaru, 
13) udzial w opracowaniu Informacji 0 przebiegu wykonania Budzetu 

Wojewodztwa za pierwsze p61rocze. 

5. 	 Do podstawowego zakresu zadaii Jednoosobowego Stanowiska 
(Pelnomocnika) ds. Wdrozenia i Obslugi Systemu Zarz~dzania 
Finansami naleZy: 

1) Pelnienie funkcji Pelnomocnika wdrozenia systemu SJO BeSTi@ zgodnie 
z dyspozycjet Sekretarza Stanu Ministerstwa Finansow nr ST7/0421124/TFI 
TZ/2010/362 z dnia 12 marca 2010 r. w oparciu 0 dokumenty: Warunki 
uruchomienia systemu w jednostce organizacyjnej oraz Zalecenia 
dotyczqce wdrozenia systemu SJO BeSTi@; 

2) Zorganizowanie oraz realizacja zadaii przypisanych Pelnomocnikowi 
w dokumentach, 0 ktorych mowa w punkcie 1; 

3) Wspolpraca z pelnomocnikami wdrozenia na innych poziomach wdraZania 
systemu; 

4) Udzielanie pracownikom Urz~du Marszalkowskiego 1 jednostek 
organizacyjnych samorz'ldu wojewodztwa swi~tokrzyskiego 
podstawowych informacji w zakresie instalacji i dokumentacji systemow; 

5) Wsparcie, koordynacja i nadzor nad realizacj'l wdrozenia w Urz~dzie 
Marszalkowskim i jednostkach organizacyjnych samorz'ldu wojewodztwa 
swi~tokrzyskiego systemu SJO BeSTi@, w tym opracowanie "Planu 
wdrozenia" oraz nadzor nad przygotowaniem, pierwszym uruchomieniem i 
wdrozeniem systemu; 

6) Obsruga problemow zglaszanych 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 zgloszeit 

problem6w uZytkownik6w systemu, 

c) przekazywanie formularzy zgloszeit problem6w gwarancyjnych (bhtdy 
oprogramowania lub dokumentacji) Pelnomocnikowi Wdrozenia MF; 

7) Organizacja, koordynacja i nadz6r szkoleit uzytkownik6w w trakcie 
wdrozenia systemu; 

8) Opracowywanie raport6w i przekazywanie ich do Pelnomocnika Wdrozenia 
RIO. 

9) Koordynacja system6w informatycznych w zakresie ewidencji ksi<tgowej, 
planowania i sprawozdawczosci; 

1 0) Biez~ce rozwi~zywanie problem6w organizacyjnych, sprz<ttowych 
i konfiguracyjnych; 

11) Obsluga i administracja systemu BeSTi@, w szczeg61nosci 
przekazywanie uchwal i sprawozdait do Regionalnej Izby Obrachunkowej. 

12) Spor~dzanie sprawozdawczosci zbiorczej , a w szczeg6lnosci: 
a) ewidencja komputerowa i analiza sprawozdait budZetowych od 
samor~dowych j ednostek organizacyjnych, urz<td6w skarbowych, 

b) sporz~dzanie zbiorczej sprawozdawczosci budzetowej za okresy 
sprawozdawcze, 

c) sporz~dzanie zbiorczych sprawozdait 0 stanie nalemosci i zobowi::tZait 
jednostek sektora finans6w pUblicznych - os6b prawnych Wojew6dztwa, 

d) sporz~dzanie zbiorczych rocznych sprawozdait finansowych jednostek 
budzetowych - bilans jednostki, rachunek zysk6w i strat jednostki, 
zestawienie zmian w funduszu jednostki, analiza i spor~dzanie zbiorczych 
sprawozdait finansowych. 

6. 	 Do podstawowego zakresu dzialania Wieloosobowego Stanowiska ds. 
Windykacji Naleznosci nalezy: 

1) Prowadzenie administracyjnego post<tpowania egzekucyjnego nalemosci 
pieni<tmych i niepieni<tmych, w tym : 

a) przekazywanie tytulu wykonawczego wraz z wnioskiem 
egzekucyjnym do organu egzekucyjnego, 

b) monitorowanie przebiegu egzekucji, 
c) kontrola poprawnosci formalnej czynnosci podejmowanych przez 

organ egzekucyjny i wnoszenie wlasciwych srodk6w dla ochrony 
interesu wierzyciela, 


d) analiza efektywnosci egzekucji, 

e) uczestniczenie w czynnosciach organu egzekucyjnego, 

f) kontrolowanie rozliczeit koszt6w egzekucji, 

g) kontrola zawieszenia, umorzenia i wstrzymania egzekucji, 




h) wnoszenie skarg na czynnosci organu egzekucyjnego. 

2) Prowadzenie s8c.dowego post~powania egzekucyjnego, w tym : 
a) sporz8c.dzanie wnioskow 0 wszcz~cie egzekucji, 
b) monitorowanie przebiegu egzekucji, 
c) kontrola poprawnosci formalnej czynnosci podejmowanych przez 

S8c.d lub komomika i wnoszenie wlasciwych srodkow dla ochrony 
interesu wierzyciela, 

d) analiza efektywnosci egzekucji, 
e) uczestniczenie w czynnosciach egzekucyjnych podejmowanych przez 

S8c.d lub komomika, 
t) kontrolowanie rozliczeii kosztow egzekucji, 
g) kontrola zawieszenia, umorzenia i wstrzymania egzekucji, 
h) wnoszenie skarg na czynnosci komomika, 
i) podejmowanie post~powaii celem wydawania dalszych tytulow 

wykonawczych (przeciwko malzonkowi drumika, wspolnikom spolki 
cywilnej, zbywcy przedsi~biorstwa itp.). 

3) Podejmowanie czynnosci w zakresie ujawniania drumikow w KRS -
Rejestrze Drumikow lub w innych rejestrach publicznych; 

4) Podejmowanie post~powaii w przedmiocie wyjawienia maj8c.tku dluZnika; 
5) Uczestnictwo w post~powaniach w sprawie powodztw przeClw 

egzekucyjnych; 
6) Prowadzenie post~powaii administracyjnych w sprawle 

odpowiedzialnosci osob trzecich za drugi dlumika; 
7) Ustalanie sytuacji maj8c.tkowej dlumikow za posrednictwem 

powszechnie dost~pnych rejestrow i baz danych; 
8) Gromadzenie akt post~powania egzekucyjnego i przekazywanie ich do 

archiwum; 
9) Udzielanie odpowiedzi na zaj~cia komomicze kierowane do Wojewodztwa 

Swi~tokrzyskiego jako trzecio dlliZnika zaj~tej wierzytelnosci w sprawach 
egzekucyjnych. 

IV. Podstawy prawne dzialania 

§4. 

1) Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. 0 finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, 

poz.1240 z pom. zmianami) oraz przepisy wykonawcze do tej ustawy; 


2) Ustawa z dnia 5 czerwca 1998r. 0 samorz8c.dzie wojewodztwa G. t. Dz. U. 

z 2001r. Nr 142, poz.1590 z pom. zmianami); 

3) Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994r. 0 rachunkowosci G.t. Dz. U. z 2009r. 
Nr 152, poz. 1223 z pom. zm.); 



4) Ustawa z 17 maja 1989r. Prawo geodezyjne i kartograficzne (j.t. Dz. U. z 
2005r. Nr 240, poz. 2027 z poin. zm.); 

5) Ustawa z dnia 3 lutego 1995r. 0 ochronie gruntow rolnych i lesnych (j.t. 
Dz. U. z 2004r. Nr 121, poz. 1266 z pozn. zm.; 

6) Rozporzqdzenie Ministra Finansow z dnia 3 lutego 2010 roku w sprawie 
sprawozdawczosci budietowej (Dz.U Nr 20 poz.103); 

7) 	Rozporzqdzenie Ministra Finansow z dnia 4 marca 2010 roku w sprawie 
sprawozdafz jednostek sektora finansow publicznych w zakresie operacji 
finansowych (Dz. U Nr 43 poz.247); 

8) 	Rozporzqdzenie Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010 roku w sprawie 
szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planow kont dla budietu pafzstwa, 
budietow jednostek samorzqdu terytorialnego, jednostek budietowych, 
samorzqdowych zakladow budietowych, pafzstwowych funduszy celowych 
oraz pafzstwowych jednostek budietowych majqcych siedzib? poza 
granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U Nr 128, poz.861 ze zm.). 

9) Ustawa z dnia 29 slerpma 1997 r. Ordynacja podatkowaG.t. 
Dz.U.2005.8.60 ze. zm.) 

10) Ustawa z dnia 17 czerwca 1966 r. 0 post~powaniu egzekucyjnym 
w administracji G.t.Dz.U.2005.229.1954 ze zm.) 

11) Ustawa z dnia 17 listopada 1964 r. Kodeks post~powania cywilnego 
G.t.Dz.U.1964.43.296 ze. zm.) 

12)Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks post~powania 
administracyjnego. G.t.Dz.U.2000.98.1071 ze. zm.) 

http:Dz.U.2005.8.60
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