Zatgcznik do Zarzgdzenia Wewnetrznego
nrl

Dyrektora Departamentu Finansowego

z dnia 21.03.2024 roku

Wewnetrzny Regulamin Organizacyjny Departamentu Finansowego

1. Struktura organizacyjna:
1) Dyrektor;
2) Zastepca Dyrektora;
3) Referat planowania i wykonywania budzetu;
4) Referat ds. planowania i wykonywania funduszy strukturalnych;
5) Referat ds. ksiegowosci budzetu i sprawozdawczosci;
6) Referat ds. wieloletniej prognozy finansowej;
7) Zespot ds. administrowania i obstugi Skarbnika Wojewddztwa oraz Departamentu.

2. Zakres dziatania:

1) Referat planowania i wykonywania budzetu (FN-RB);
a) opracowanie projektu uchwaly budzetowej oraz jej zmian w trakcie roku budzetowego, w
tym:

- zbieranie z Departamentéw danych analitycznych i opracowywanie na ich podstawie
projektu uchwaly budzetowej Wojewddztwa, w tym w zakresie wydzielonego rachunku
dochoddéw gromadzonych przez jednostki oSwiatowe oraz finansowanych z nich
wydatkow,

- przygotowywanie planu wykonawczego budzetu do zatwierdzenia przez Zarzad,

- opracowywanie projektéw uchwat w sprawie zmian uchwaty budzetowej i w uchwale
budzetowej, w tym w zakresie wydzielonego rachunku dochodéw gromadzonych przez
jednostki oswiatowe oraz finansowanych z nich wydatkéw,

- wysylka przyjetych uchwat do Regionalnej Izby Obrachunkowej za posrednictwem
programu Legislator oraz BeSTi@,

- prowadzenie ewidencji zmian planu dochodéw i wydatkéw w petnej klasyfikaciji
budzetowej, w rozbiciu na zadania wiasne, zlecone, ze sSrodkéw unijnych i w podziale
na poszczegoélne Departamenty jako dysponentéw srodkéw budzetowych,

b) opracowywanie planu finansowego Urzedu oraz biezgca jego aktualizacja,

c) nadzor nad realizacjg planéw finansowych Departamentéw,

d) sporzadzanie informacji, sprawozdan oraz analiz z przebiegu wykonania budzetu, wraz
z uwzglednieniem informaciji o stopniu zaawansowania realizacji programow wieloletnich,
w tym:

- sporzadzanie okresowych i rocznych sprawozdan, informacji oraz analiz z przebiegu
wykonania budzetu Wojewddztwa,

- sporzadzanie okresowych i rocznych sprawozdan, informacji oraz analiz w zakresie
zadan finansowanych z dotacji otrzymywanych z budzetu panstwa;

2) Referat ds. planowania i wykonywania funduszy strukturalnych (FN-RF):
a) opracowanie projektu uchwaly budzetowej oraz jej zmian w trakcie roku budzetowego, w tym:

- zbieranie z Departamentéw danych analitycznych i opracowywanie na ich podstawie
projektu uchwaty budzetowej Wojewddztwa w zakresie zadan finansowanych przy
udziale srodkéw unijnych, w tym m.in.: FE SL, RPO WSL, PO KL, PT FE,

- przygotowywanie planu wykonawczego budzetu w zakresie zadan finansowanych przy
udziale srodkéw unijnych w tym m.in.; FE SL, RPO WSL, PO KL, PT FE do
zatwierdzenia przez Zarzad,

- opracowywanie projektéw uchwat w sprawie zmian uchwaty budzetowej i w uchwale
budzetowej — zwroty,

- prowadzenie ewidencji zmian planu dochodéw i wydatkow w petnej klasyfikaciji
budzetowej, w tym wprowadzonych na podstawie Kart Sprawy Departamentéw,
polegajacych na przesunieciach srodkéw miedzy zadaniami unijnymi;



b)

c)

nadzér nad realizacjg planéw finansowych Departamentdw, w tym prowadzenie biezacej
kontroli i analizy wykorzystania srodkéw unijnych ujetych w uchwale budzetowej w ramach
poszczegdlnych programow,

sporzadzanie informacji, sprawozdan oraz analiz z przebiegu wykonania budzetu

wraz z uwzglednieniem informacji o stopniu zaawansowania realizacji programow
wieloletnich - w czesci dotyczacej sSrodkéw unijnych w ramach poszczegdinych
programow;

3) Referat ds. ksiegowosci budzetu i sprawozdawczosci (FN-RS):

a)
b)

c)

d)

prowadzenie ksigg rachunkowych budzetu Wojewddztwa;
sporzadzanie sprawozdan budzetowych:
- miesiecznych, kwartalnych i rocznych z wykonania dochodéw i wydatkéw
budzetowych,
- kwartalnych i rocznych o dochodach zwigzanych z realizacjg zadanh z zakresu
administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych,
- kwartalnych i rocznych o dotacjach i wydatkach zwigzanych z wykonywaniem zadan
z zakresu administracji rzadowej zleconych jednostkom samorzadu terytorialnego,
- kwartalnych i rocznych o nadwyzce lub deficycie jednostki samorzadu terytorialnego,
- kwartalnych i rocznych o stanie zobowigzan wg tytutéw diuznych oraz gwarancji
i poreczen,
- kwartalnych i rocznych o stanie naleznosci,
- oraz innych, o ktérych mowa w Rozporzgdzeniu o sprawozdawczosci budzetowej
i Rozporzadzeniu w sprawie sprawozdan jednostek sektora finansow publicznych
w zakresie operacji finansowych,
prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg bankowa budzetu Wojewédztwa,
w tym: sporzgdzanie przelewow dotyczgcych przekazywania srodkéw dla jednostek
budzetowych oraz dotyczgcych rozliczenh z budzetem panstwa,
sporzadzanie bilansu z wykonania budzetu;

4) Referat ds. wieloletniej prognozy finansowej (FN-RP):

a)

b)

d)
e)

opracowanie projektu uchwalty w sprawie wieloletniej prognozy finansowej oraz jej zmian

w trakcie roku budzetowego, w tym w sprawie przyjecia wykazu umow wieloletnich,

ktorych realizacja jest niezbgdna do zapewnienia ciggtosci dziatania Wojewddztwa

Slqsk|ego i z ktorych wynikajgce ptatnosci wykraczajg poza rok budzetowy, w tym:
zbieranie z Departamentéw danych analitycznych i opracowywanie na ich podstawie
projektu uchwaty w sprawie wieloletniej prognozy finansowej,

- opracowywanie uchwat Zarzadu Wojewodztwa w sprawie przyjecia wykazu uméw
wieloletnich, ktorych realizacja jest niezbedna do zapewnienia ciggtosci dziatania
Wojewddztwa Slaskiego i z ktorych wynikajace ptatnosci wykraczajg poza rok
budzetowy,

- monitorowanie zmian uchwaty budzetowej i jej wptywu na wieloletnig prognoze
finansowa,

- przygotowywanie i wysylanie wieloletniej prognozy finansowej oraz jej zmian drogg
elektroniczng programem BeSTi@ do RIO,

sporzadzanie informacji, sprawozdan oraz analiz z przebiegu wykonania budzetu, wraz

z uwzglednieniem informacji o stopniu zaawansowania realizacji programow wieloletnich

- w czesci dotyczacej Wieloletniej Prognozy Finansowej,

uczestniczenie w procesie zaméwien publicznych z zakresu obstugi bankowej budzetu

Wojewddztwa oraz zaciggania zobowigzan dtuznych,

prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg zadtuzenia Wojewddztwa,

wspbtpraca z bankami w zakresie lokowania czasowo wolnych $rodkéw, w tym

w zakresie:

- negocjacji lokat terminowych,

- obrotu lokacyjnymi papierami warto$ciowymi;

5) Zesp6t ds. administrowania i obstugi Skarbnika Wojewdédztwa oraz Departamentu (FN-SE);

a)
b)
C)
d)

prowadzenie korespondencji przychodzacej i wychodzacej, w tym w systemie SOD,
dystrybucja spraw pomiedzy kadre kierowniczg Departamentu,

kontrola stosowania instrukcji kancelaryjnej w Departamencie,

przygotowanie korespondencji wychodzacej,



e)
f)
9)

h)

prowadzenie ewidencji upowaznien Skarbnika,

prowadzenie ewidencji mienia w Departamentu,

prowadzenie spraw pracowniczych Departamentu w zakresie urlopéw oraz szkolen
pracownikow,

obstuga i zaopatrzenie w materiaty i urzadzenia biurowe.



