Zatacznik do zarzadzenia nr 709/23
Marszatka Wojewddztwa Mazowieckiego
z dnia 13 lipca 2023r.

Regulamin wewnetrzny
Departamentu Budzetu i Finansow
Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Mazowieckiego w Warszawie

§1.
Regulamin wewnetrzny Departamentu Budzetu i Finanséw Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa
Mazowieckiego w Warszawie, zwany dalej ,Regulaminem”, okresSla wewnetrzng strukture
Departamentu BudZzetu i Finanséw Urzedu Marszatkowskiego Wojewoddztwa Mazowieckiego w
Warszawie, zwanego dalej ,Departamentem”, zakres zadan i odpowiedzialnosci zastepcow Dyrektora
Departamentu, kierownikéw wydziatéw i biur oraz koordynatora wieloosobowego stanowiska pracy, a
takze szczeg6towy zakres zadan komérek organizacyjnych.

§2.
Uzyte w Regulaminie okre$lenia oznaczaja:
1) FEM 2021-2027 - Fundusze Europejskie dla Mazowsza 2021-2027;
2) Marszatek - Marszatek Wojewodztwa Mazowieckiego;
3) PO RYBY 2007-2013 - Program Operacyjny Zrbwnowazonego Rozwoju Sektora Rybotéwstwa i
Nadbrzeznych Obszarow Rybackich 2007-2013;

4) PO RYBY 2014-2020 - Program Operacyjny Rybactwo i Morze;

5) PROW 2007-2013 - Program Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2007 - 2013;

6) PROW 2014-2020 - Program Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2014 - 2020;

7) RPO WM - Regionalny Program Operacyjny Wojewodztwa Mazowieckiego 2007-2013 oraz

Regionalny Program Operacyjny Wojewédztwa Mazowieckiego 2014-2020;

8) RPO WM 2007-2013 - Regionalny Program Operacyjny Wojewddztwa Mazowieckiego 2007-
2013;

9) RPO WM 2014-2020 - Regionalny Program Operacyjny Wojewddztwa Mazowieckiego na lata
2014-2020;

10) Sejmik - Sejmik Wojewddztwa Mazowieckiego;

11) Skarbnik Wojewddztwa - Skarbnik Wojewodztwa Mazowieckiego;

12) Urzad - Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Mazowieckiego w Warszawie;

13) WPF - Wieloletnia Prognoza Finansowa Wojewodztwa Mazowieckiego;

14) wsjo - wojewddzkie samorzadowe jednostki organizacyjne;

15) Zarzad - Zarzad Wojewodztwa Mazowieckiego.

§3.
1. Departamentem kieruje Skarbnik Wojewodztwa (BF) przy pomocy:
1) Zastepcy Dyrektora Departamentu ds. Zarzadzania Finansami Wojewddztwa (BF-1);
2) Zastepcy Dyrektora Departamentu ds. Realizacji Budzetu Wojewodztwa (BF-11);



3) Zastepcy Dyrektora Departamentu ds. Certyfikacji (BF-IIl);

4) Zastepcy Dyrektora Departamentu ds. Ksiegowosci Urzedu (BF-1V).

Zastepcy Dyrektora Departamentu pozostaja w bezposredniej podlegtosci stuzbowej w stosunku
do Skarbnika Wojewddztwa oraz sg odpowiedzialni przed Skarbnikiem Wojewdédztwa za nalezytg
organizacje pracy w nadzorowanych komérkach organizacyjnych oraz prawidtowe i sprawne
wykonywanie powierzonych zadan.

W przypadku planowanej nieobecnosci w pracy Skarbnika Wojewodztwa lub braku mozliwosci
petnienia przez niego obowiagzkéw stuzbowych, Skarbnik Wojewddztwa wskazuje osobe/osoby go
zastepujaca/e i okresla zakres tego zastepstwa.

W przypadku nieplanowanej nieobecnosci w pracy Skarbnika Wojewodztwa lub braku mozliwosci
petnienia przez niego obowigzkéw stuzbowych, Marszatek wskazuje osobe/osoby zastepujace
Skarbnika Wojewodztwa i okresla zakres tego zastepstwa.

§4.
W Departamencie tworzy sie wydziaty, biura i wieloosobowe stanowisko pracy.
Wydziatem lub biurem kieruje kierownik, a w przypadku gdy nie zostanie on wyznaczony, Skarbnik
Wojewoddztwa albo zastepca Dyrektora Departamentu, ktéremu ten wydziat lub biuro podlega.
Wieloosobowym stanowiskiem pracy kieruje koordynator, a w przypadku gdy nie zostanie on
wyznaczony, Skarbnik Wojewodztwa.

§5.
W sktad Departamentu wchodzg:
1) Wieloosobowe Stanowisko ds. Obstugi Departamentu - Sekretariat (BF-SK);
) Biuro Funduszy Zwrotnych (BF-FZ);
) Wydziat Planowania Budzetu (BF-I1-WP);
4) Wydziat Zarzadzania Budzetem Wieloletnim (BF-I-WZB);
) Biuro Ksiegowosci Budzetu (BF-1I-WKB);
) Wydziat Egzekucji (BF-1I-WEG);
7) Biuro Realizacji Budzetu i Obstugi Diugu (BF-1I-WB);
8) Biuro ds. VAT (BF-II-WV);
9) Wydziat Certyfikacji (BF-IlI-IC);
10) Wydziat Ksiegowosci Urzedu (BF-IV-WK);
11) Wydziat Ksiegowosci Ogolnej (BF-IV-WKO).
Skarbnikowi Wojewd6dztwa podlegaja bezposrednio:
1) Wieloosobowe Stanowisko ds. Obstugi Departamentu - Sekretariat;
2) Biuro Funduszy Zwrotnych.
Zastepcy Dyrektora Departamentu ds. Zarzadzania Finansami Wojewddztwa podlegaja
bezposrednio:
1) Wydziat Planowania Budzetu;
2) Wydziat Zarzadzania Budzetem Wieloletnim.
Zastepcy Dyrektora Departamentu ds. Realizacji Budzetu Wojewdédztwa podlegajg bezposrednio:
1) Biuro Ksiegowosci Budzetu;
2) Wydziat Egzekucji;
3) Biuro Realizacji Budzetu i Obstugi Diugu;
4) Biuro ds. VAT.



Zastepcy Dyrektora Departamentu ds. Certyfikacji podlega bezposrednio Wydziat Certyfikacji.

Zastepcy Dyrektora Departamentu ds. Ksiegowosci Urzedu podlegajg bezposrednio:

1)
2)

Wydziat Ksiegowosci Urzedu;
Wydziat Ksiegowosci Ogoblnej.

Schemat struktury organizacyjnej Departamentu stanowi zatgcznik do Regulaminu.

§6.

Do zadan zastepcéw Dyrektora Departamentu nalezy w szczegélnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)
10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)

17)

18)

sprawowanie nadzoru nad prawidtowa, zgodna z prawem, efektywna, oszczedng i terminowa
realizacja zadan przypisanych podlegtym komérkom organizacyjnym:;

wyznaczanie celéw do realizowanych zadan, o ktérych mowa w pkt 1, oraz monitorowanie ich
realizacji za pomoca przyjetych miernikéw;

przeprowadzanie okresowej oceny kierownikéw nadzorowanych komérek organizacyjnych;
sprawowanie nadzoru nad bezpieczenstwem informacji, w tym nad przetwarzaniem danych
osobowych oraz przestrzeganiem przepisbw o ochronie danych osobowych

w nadzorowanych komérkach organizacyjnych;

zapewnienie ochrony informacji niejawnych;

zapewnienie dostepu do informacji publicznej i informacji sektora publicznego w celu jej
ponownego wykorzystania;

zapewnienie radnemu Wojewdédztwa Mazowieckiego realizacji jego praw okreslonych w art.
23 ust. 3b ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie wojewddztwa (Dz. U. z 2022 r. poz.
2094 oraz z 2023 r. poz. 572);

utrzymanie i doskonalenie Zintegrowanego Systemu Zarzadzania;

zarzadzanie ryzykiem w nadzorowanych komoérkach organizacyjnych;

sprawowanie nadzoru nad przygotowywaniem dokumentéw cyfrowych, zgodnie z ustawa
z dnia 4 kwietnia 2019 r. o dostepnosci cyfrowej stron internetowych i aplikacji mobilnych
podmiotéw publicznych (Dz. U. z 2023 r. poz. 82 i 511) w nadzorowanych komoérkach
organizacyjnych;

sprawowanie nadzoru nad organizowaniem przedsiewzie¢ przez nadzorowane komorki
organizacyjne z uwzglednieniem wymagan wynikajacych z ustawy z dnia 19 lipca 2019 r.
0 zapewnianiu dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami (Dz. U. z 2022 r. poz. 2240);
sprawowanie nadzoru nad bezpieczenstwem i higieng pracy w nadzorowanych komaérkach
organizacyjnych, w tym nad aktualnoscia wykazéw lideréw pierwszej pomocy
przedmedycznej oraz koordynatoréw PPOZ spoéréd pracownikéw nadzorowanych komoérek
organizacyjnych;

sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przez pracownikow nadzorowanych komérek
organizacyjnych dziatah minimalizujacych negatywne oddziatywanie na $rodowisko
obowiagzujacych w Urzedzie;

dbanie o nalezyty dobér pracownikéw i podnoszenie ich kwalifikacji;

organizowanie narad z pracownikami w sprawach dotyczacych problematyki podlegtych
komorek organizacyjnych;

sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem Kodeksu Etyki Urzedu przez pracownikéow
nadzorowanych komérek organizacyjnych;

promowanie pozadanych, zgodnych z zasadami wspétzycia spotecznego i Kodeksem Etyki
Urzedu, postaw i zachowan miedzy pracownikami;

wykonywanie innych zadan powierzonych przez Skarbnika Wojewoédztwa.



W zwigzku z zadaniem, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 17, zastepca Dyrektora Departamentu jest
zobowiazany do:

1) rozwigzywania konfliktdw pomiedzy podlegtymi pracownikami, bez zbednej zwtoki;

) dawania przyktadu wtasciwej postawy swoim zachowaniem;

3) wykazywania otwartosci na informacje zwrotne przekazywane przez pracownikéw;

) zgtaszania do Skarbnika Wojewoddztwa wszelkich przypadkéow probleméw zwigzanych
z relacjami, ktére wymagajg interwencji w celu ograniczenia ryzyka organizacyjnego
i osobowego w zarzadzaniu.

Zastepcy Dyrektora Departamentu ponosza odpowiedzialnos¢ za:

1) naruszenie obowigzkow, prawidtowe, rzetelne oraz terminowe wykonanie zadan
i obowigzkéw wynikajacych zaréwno z Regulaminu jak réwniez innych regulacji
wewnetrznych, oraz za zaniechanie niezbednego dziatania lub za dziatania nieprawidtowe, jak
réwniez za brak nadzoru w zakresie realizacji zadan przypisanych nadzorowanym komoérkom
organizacyjnym;

2) porzadek i dyscypline pracy oraz bezpieczenstwo i higiene pracy w nadzorowanych
komérkach organizacyjnych;

3) nalezyte utrzymywanie i zabezpieczenie powierzonego mienia;

4) przestrzeganie przez pracownikow przepisoéw i zasad bhp oraz ochrony ppoz.

§7.

Kierownicy wydziatéw i biura kierujg pracg odpowiednio wydziatéw i biura, s odpowiedzialni za

prawidtowe i terminowe wykonanie powierzonych zadan.

Koordynator wieloosobowego stanowiska pracy koordynuje prace wieloosobowego stanowiska

pracy i jest odpowiedzialny za prawidtowe i terminowe wykonywanie powierzonych zadan.

Do obowiazkéw i kompetencji kierownikéw wydziatéw i biura oraz koordynatora wieloosobowego

stanowiska pracy nalezy w szczegdlnosci:

1) organizowanie pracy podlegtej komorki organizacyjnej;

2) opracowywanie projektow zakresdw czynnosci oraz przydzial zadan poszczegdlnym
pracownikom podlegtej komorki organizacyjnej;

3) przeprowadzanie okresowej oceny pracownikow podlegtej komorki organizacyjnej;

4) monitorowanie uprawnien podlegtych pracownikéw oraz proponowanie ich zmian;

5) organizowanie terminowej realizacji zadan planowych i doraznie zleconych w podlegtej
komorce organizacyjnej;

6) wykonywanie kontroli biezacej nad realizacja poszczegdlnych zadan, realizowanych przez
podlegtych pracownikéw;

7) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przez podlegtych pracownikéw dyscypliny pracy
oraz bezpieczenstwem i higieng pracy;

8) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przez podleglych pracownikéw Kodeksu Etyki
Urzedu;

9) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przez podlegtych pracownikéw obowigzujgcych w
Urzedzie dziatan minimalizujacych negatywne oddziatywanie na srodowisko;

10) akceptowanie przygotowanych przez podlegtych pracownikéw opracowan, dokumentow,
pism i materiatow;

11) zapoznawanie pracownikéw podejmujacych prace z aktami prawnymi regulujacymi prace w
Urzedzie, a w szczegblnosci ze Statutem Wojewddztwa, Regulaminem Organizacyjnym Urzedu



i Regulaminem wewnetrznym Departamentu, z aktami prawnymi dotyczacymi dziatania
samorzadu terytorialnego oraz z zakresem ich obowigzkow;

12) przedkfadanie wnioskdw w sprawie awansowania, nagradzania i karania podlegtych
pracownikéw;

13) zapewnienie bezpieczenstwa informacji w zakresie zadan podlegtej komorki organizacyjnej;

14) zapewnienie dostepu do informacji publicznej oraz informacji sektora publicznego w celu jej
ponownego wykorzystania w zakresie zadan realizowanych przez podlegty komorke
organizacyjna;

15) utrzymywanie i doskonalenie Zintegrowanego Systemu Zarzadzania w zakresie zadan
realizowanych przez podlegta komérke organizacyjna;

16) zarzadzanie ryzykiem w ramach podlegtej komorki organizacyjnej;

17) sprawowanie nadzoru nad przygotowywaniem dokumentéw cyfrowych, zgodnie z ustawg z
dnia 4 kwietnia 2019 r. o dostepnosci cyfrowej stron internetowych i aplikacji mobilnych
podmiotéw publicznych przez podlegta komérke organizacyjnga;

18) sprawowanie nadzoru nad organizowaniem przedsiewzie¢ z uwzglednieniem wymagan
wynikajagcych z ustawy z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnianiu dostepnosci osobom ze
szczegblnymi potrzebami przez podlegta komorke organizacyjna.

§8.

1. W ramach realizacji zadan komorki organizacyjne Departamentu dokonujg na biezgco wymiany
informacji oraz wspétpracujg z innymi departamentami Urzedu oraz podmiotami i instytucjami
wiasciwymi ze wzgledu na zakres realizowanych zadan, a w szczegolnosci z organami administracji
rzgdowej oraz jednostkami samorzadu terytorialnego.

2. Do zadan wspdlnych wszystkich komérek organizacyjnych Departamentu nalezy w szczegdlnosci:

1) wspdtpraca z Wieloosobowym Stanowiskiem ds. Obstugi Departamentu - Sekretariatem

w zakresie:

a) rozpatrywania skarg i wnioskow, o ktérych mowa w Dziale VIII ustawy z dnia 14 czerwca
1960 r. - Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2023 r. poz. 775 i 803)
dotyczacych zadan realizowanych przez Departament,

b) spraw dotyczacych interwencji postéw lub senatoréw RP, interpelacji, zapytan i wystapien
radnych Wojewddztwa Mazowieckiego w trybie art. 23 ust. 3b ustawy z dnia 5 czerwca 1998
r. o samorzadzie wojewddztwa w tym spraw dotyczacych uzyskania informacji i materiatow
dotyczacych zadan Departamentu, wstepu do pomieszczen, w ktoérych znajdujg sie te
informacje i materiaty, oraz wgladu w dziatalno$¢ Urzedu w zakresie dotyczacym zadan
Departamentu,

c) przeprowadzania analizy ryzyka zadan realizowanych przez Departament;

2) wspotpraca z Departamentem Organizacji w zakresie:

a) prowadzenia spraw zwigzanych z zatatwianiem petycji oraz udostepnianiem informacji
publicznej,

b) opiniowania projektéw aktéw prawnych oraz opracowywania i opiniowania stanowisk
Konwentu Marszatkbw Wojewodztw RP w zakresie zadan przypisanych poszczegélnym
komorkom organizacyjnym,

c) zapewnienia zabezpieczenia realizacji zadan z zakresu utrzymania stanu gotowosci obronnej
przydzielonej do realizacji Departamentowi;



Do
1)

10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)

3) opracowywanie projektow aktéw prawnych Sejmiku, Zarzadu lub Marszatka, projektéw aktow
administracyjnych oraz projektéw innych dokumentéw w zakresie zadan przypisanych
poszczegbdlnym komérkom organizacyjnym;

4) utrzymywanie i doskonalenie zintegrowanego systemu zarzadzania, w tym identyfikacja
zagrozen i szans, ich ocena, realizacja dziatan minimalizujacych oraz biezagce monitorowanie;

5) wspodtpraca z Kancelaria Marszatka w zakresie zamieszczania informacji na stronach
internetowych Wojewddztwa oraz Biuletynu Informacji Publiczne;j.

§9.
zakresu zadan Wydziatu Planowania Budzetu nalezy w szczegélnosci:
analizowanie sytuacji finansowej Wojewoddztwa w ciggu roku budzetowego na podstawie danych
przekazywanych przez Wydziat Zarzadzania Budzetem W.ieloletnim i opracowywanie na tej
podstawie informacji dla Zarzadu;
opracowywanie zatozen do projektu uchwaty budzetowej Wojewoddztwa;

opracowywanie informacji dla Zarzadu dotyczacych przymiarek do projektu uchwaty budzetowej;
opracowywanie informacji dla Zarzadu dotyczacych propozycji podziatu tzw. ,wolnych $rodkow”
po zakonczeniu roku budzetowego;

opracowywanie projektu uchwaty budzetowej Wojewddztwa i jej zmian, w tym w zakresie
budzetu zadaniowego;

opracowywanie projektu uchwaty Sejmiku w sprawie wydatkéw niewygasajacych z uptywem roku
budzetowego;

opracowywanie projektow uchwat w sprawie planu dochodéw i wydatkéw budzetu
Wojewddztwa w petnej szczegbtowosci klasyfikacji budzetowej;

opracowywanie projektéw uchwat w sprawie planéw finansowych zadanh z zakresu administracji
rzadowej oraz ich zmian;

opracowywanie projektu uchwaty w sprawie wydzielonych rachunkéw dochodéw wsjo
nieposiadajacych osobowosci prawnej prowadzacych dziatalno$¢ oswiatows;

opracowywanie projektu uchwaty Zarzadu w sprawie weryfikacji ztozonych projektéow planéw
finansowych jednostek budzetowych na kolejny rok budzetowy pod wzgledem ich zgodnosci z
projektem uchwaty budzetowej Wojewddztwa Mazowieckiego na dany rok;

opracowywanie projektu uchwaty Zarzadu w sprawie weryfikacji projektéw planéw finansowych
jednostek budzetowych dotyczacych zadanh z zakresu administracji rzgdowej wykonywanych przez
Wojewddztwo Mazowieckie na kolejny rok budzetowy;

opracowywanie projektu uchwaty Zarzadu w sprawie stanowiska Zarzadu do wniosku Komisji
Budzetu i Finanséw Sejmiku o projekcie uchwaty budzetowej Wojewdédztwa Mazowieckiego na
kolejny rok budzetowy;

prowadzenie zaangazowania srodkéw zabezpieczonych w rezerwie ogolnej i rezerwach celowych
budzetu Wojewédztwa;

koordynowanie spraw dotyczacych wystepowania do Wojewody Mazowieckiego o dotacje na
finansowanie zadan zleconych samorzadowi Wojewddztwa z zakresu administracji rzadowej;
przygotowywanie materiatéw budzetowych na posiedzenia Komisji Sejmiku opiniujgcych projekt
uchwaty budzetowej Wojewddztwa lub jej zmiany;

wspbtpraca z wsjo nieposiadajgcymi osobowosci prawnej oraz departamentami/kancelariami
Urzedu w zakresie sporzadzania:



projektow planéw finansowych wsjo nieposiadajgcych osobowosci prawnej oraz Urzedu w
czesci administrowanej przez poszczegblne departamenty/kancelarie Urzedu i ich zmian,
projektéw planéw finansowych zadan z zakresu administracji rzgdowej oraz ich zmian,
projektow uchwat w sprawie planu dochodéw i wydatkéow budzetu Wojewddztwa w petnej
szczegbtowosci klasyfikacji budzetowe;j,

projektow planéw wydzielonych rachunkéw dochodéw wsjo nieposiadajacych osobowosci
prawnej prowadzacych dziatalnos¢ oswiatowg i wydatkéw nimi finansowanych oraz ich zmian,
uchwaty Sejmiku w sprawie wydatkéw niewygasajacych z uptywem roku budzetowego;

17) planowanie i monitorowanie w okresach poétrocznych wydatkow biezacych potrzebnych do

18)

zapewnienia ciggtosci dziatania jednostek podlegtych w latach nastepnych we wspétpracy z wsjo

nieposiadajgcymi osobowosci prawnej;

informowanie kierownikow wsjo nieposiadajacych osobowosci prawnej oraz dyrektorow
departamentéw/kancelarii Urzedu o:

a)

b)

c)

f)

k)

przyjetych przez Zarzad zatozeniach do projektu uchwaty budzetowej Wojewédztwa na
kolejny rok budzetowy,

przyjetym przez Zarzad projekcie uchwaty budzetowej Wojewddztwa wraz z informacjami
niezbednymi do opracowania projektéw ich planéw finansowych,

przyjetych przez Zarzad projektach wydzielonych rachunkéw dochoddéw  wsjo
nieposiadajacych osobowosci prawnej prowadzacych dziatalno$é oswiatowg i wydatkéw nimi
finansowanych,

zatwierdzonych uchwatg Zarzadu badz Sejmiku zmianach w dochodach i wydatkach budzetu
Wojewoddztwa,

zatwierdzonym planie finansowym zadan z zakresu administracji rzagdowej oraz o zmianach w
planie finansowym zadan z zakresu administracji rzadowej tych jednostek, a takze w planie
finansowym zadan z zakresu administracji rzadowej Urzedu w czesci administrowanej przez
dany departament Urzedu, dokonanych uchwatg Zarzadu,

zatwierdzonym przez Sejmik planie wydzielonych rachunkéw dochodéw wsjo
nieposiadajacych osobowosci prawnej prowadzacych dziatalno$¢ oswiatows i wydatkéw nimi
finansowanych oraz jego zmianach w ciagu roku,

uchwalonym przez Sejmik wykazie wydatkéw niewygasajacych,

zatwierdzeniu przez Sejmik planu przychodow i kosztéw samorzadowych zaktadéw
budzetowych oraz ich zmian w ciagu roku,

limitach funduszu wynagrodzen osobowych, limitach etatéw oraz limitach $redniego
miesiecznego wynagrodzenia osobowego oraz zmian w tym zakresie,

przyznanych dotacjach z budzetu panstwa na zadania wiasne oraz zlecone z zakresu
administracji rzagdowej oraz budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego oraz o zmianach
wysokosci dotacji w ciggu roku,

przyznanych dotacjach na realizacje programow operacyjnych na dany rok budzetowy;

19) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem kierownikom wsjo nieposiadajacych osobowosci

prawnej upowaznien do zaciggania zobowigzan z tytutu umoéw niezbednych do zapewnienia

ciggtosci dziatania wsjo oraz ich monitorowanie w okresach pétrocznych i rocznych;

20) opracowywanie harmonogramu terminéw przedktadania wnioskow do nowelizacji uchwaty

budzetowej oraz przekazywanie informacji w tym zakresie do wsjo nieposiadajgcych osobowosci

prawnej oraz departamentéw Urzedu;

21) prowadzenie rejestru wnioskéw o zmiane planu budzetu;



22) opracowywanie zestawienia liczby zmian do uchwat wnoszacych oraz autopoprawek do zmian
uchwaty budzetowej lezagcych w zakresie kompetencji Sejmiku;

23) przygotowywanie na wniosek wsjo nieposiadajacych osobowosci prawnej kontrasygnat
zabezpieczenia srodkow finansowych w budZzecie wojewddztwa na biezacy rok budzetowy celem
przedtozenia kancelarii notarialnej;

24) prowadzenie zestawienia zapotrzebowania na dodatkowe $rodki wiasne wojewddztwa w ciggu
roku budzetowego, na sfinansowanie zadan, ktére nie maja pokrycia w rezerwach budzetowych;

25) prowadzenie zestawienia oszczednosci ze srodkdéw wiasnych wojewddztwa zgtaszanych w ciggu
roku budzetowego przez wsjo nieposiadajgcych osobowosci prawnej oraz departamenty Urzedu;

26) weryfikacja wnioskéw budzetowych pod katem:

a) formalno-rachunkowym,

b) zgodnosci tresci merytorycznej wniosku z brzmieniem dziatu, rozdziatu oraz klasyfikacji
budzetowe;j,

¢) spojnosci uzasadnienia do kazdej pozycji planu z trescig ekonomiczng wnioskowanej zmiany,

d) prawidtowosci zastosowanego Zrodta finansowania,

e) spojnosci z zatgczonymi do wniosku dokumentami (wyciag z protokotu, umowa jednoroczna,
decyzja),

f)  kontroli wniosku zmniejszajacego pod wzgledem zaangazowania lub wydatkowania planu;

27) opracowywanie na podpis Skarbnika Wojewddztwa projektow pism do Przewodniczacego
Sejmiku opiniujagcych pod wzgledem formalno-prawnym poprawki radnych wojewddztwa
zgtoszonych podczas pierwszego czytania projektu uchwaty budzetowej Wojewddztwa
zgtoszonych na sesji Sejmiku;

28) uzyskiwanie od departamentéw/ kancelarii Urzedu oraz wsjo nieposiadajgcych osobowosci
prawnej opinii do poprawek radnych wojewddztwa zgtoszonych podczas pierwszego czytania
projektu uchwaty budzetowej Wojewddztwa zgtoszonych na sesji Sejmiku, w zakresie
merytorycznej oceny zgtoszonej poprawki;

29) przygotowanie opinii do informacji dla Zarzadu w zakresie zmian limitow funduszu wynagrodzen,
limitu etatébw oraz limitu $redniego miesiecznego wynagrodzenia osobowego w wsjo
nieposiadajacych osobowosci prawnej na podpis Skarbnika Wojewddztwa oraz Sekretarza
Wojewddztwa - Dyrektora Urzedu;

30) opracowywanie projektu uchwaty Sejmiku w sprawie trybu prac nad projektem uchwaty
budzetowej oraz jej zmian;

31) wspotpraca z Departamentem Organizacji przy opiniowaniu statutéw wsjo nieposiadajacych
osobowosci prawnej;

32) przygotowanie i przekazanie do Biura Ksiegowosci Budzetu wktadu w zakresie opracowywania
trybu wykonywania budzetu Wojewddztwa na kolejny rok budzetowy w czesci dotyczacej trybu
whioskowania o zmiany w planie w ciggu roku, oraz jego zmian;

33) wspotpraca z Biurem Realizacji Budzetu i Obstugi Diugu w zakresie opiniowania pracy gtéwnych
ksiegowych w placéwkach o$wiatowych;

34) przygotowywanie i wysytka w systemie Besti@ danych budzetowych w zakresie planu budzetu
Wojewddztwa na dany rok budzetowy oraz jego zmian;

35) prowadzenie spraw dotyczacych zgtoszonych poprawek do projektu uchwaty budzetowej przez
radnych wojewddztwa.

§ 10.
Do zakresu zadan Wydziatu Zarzadzania Budzetem Wieloletnim nalezy w szczegdlnosci:



11)

12)

13)

14)

15)

16)

opracowywanie zatozen do WPF;

opracowywanie informacji dotyczacych przymiarek do WPF;

opracowywanie projektu uchwaty w sprawie WPF;

opracowywanie zmian uchwaty w sprawie WPF;

informowanie kierownikéw wsjo nieposiadajgcych osobowosci prawnej oraz dyrektoréw
departamentow/kancelarii Urzedu o przyjetym przez Zarzad projekcie uchwaty w sprawie WPF;
informowanie kierownikéw wsjo nieposiadajgcych osobowosci prawnej oraz dyrektoréw
departamentéw/kancelarii Urzedu o zmianach WPF w zakresie przedsiewzie¢;

weryfikacja wnioskéw do zmian WPF pod katem:

a) formalno-rachunkowym,

b) spojnosci uzasadnienia z trescig ekonomiczng wnioskowanej zmiany,

c) spdjnosci z zatagczonymi do wniosku dokumentami,

d) prawidtowosci zastosowania Zrodta finansowania;

prowadzenie spraw zwiazanych z zarzadzaniem dtugiem Wojewo6dztwa, w tym opracowywanie

strategii oraz przygotowywanie propozycji biezacych dziatan;

sporzadzanie analiz wskaznikowych Wojewddztwa na tle innych regionéw oraz innych analiz

ekonomicznych i budzetowych;

opiniowanie informacji i projektéw uchwat parafowanych przez Skarbnika Wojewdédztwa pod

katem zabezpieczenia srodkéw finansowych w budzecie Wojewédztwa i w WPF, w tym uchwat

parafowanych przez Skarbnika Wojewédztwa w zakresie projektéw wtasnych i projektéw

Pomocy Technicznej Programoéw Operacyjnych oraz PROW 2014-2020, wspoétfinansowanych ze

srodkéw Unii Europejskiej i innych srodkéw zagranicznych, ktérych realizatorami sg wsjo, z

wytaczeniem Urzedu;

opracowywanie projektu uchwaty dotyczacej zasad ubiegania sie przez wsjo i Urzad o

dofinansowanie ze $rodkéw Wojewddztwa Mazowieckiego wkiadu wiasnego przy realizacji

projektow finansowanych ze Zrédet zewnetrznych;

prowadzenie spraw zwigzanych z wystawianiem promes zabezpieczenia $rodkéw wiasnych

Wojewédztwa na wspoétfinansowanie projektéw o charakterze nieinwestycyjnym wsjo w

zwiazku z ubieganiem sie przez te jednostki o dofinansowanie projektow z innych zrodet;

opracowywanie projektu uchwaty w sprawie prognozowanej wysokosci rezerwy celowej na
finansowanie lub wspétfinansowanie projektéw witasnych wsjo realizowanych przy udziale

Srodkéw pochodzacych z Unii Europejskiej, Norweskiego Mechanizmu Finansowego i EOG,

Szwaijcarsko - Polskiego Programu Wspotpracy;

prowadzenie zaangazowania $rodkow zabezpieczonych w rezerwach celowych Wojewodztwa w

kolejnych latach, w tym przeznaczonych na:

a) finansowanie lub wspoétfinansowanie projektow wiasnych wsjo, realizowanych przy udziale
Srodkéw pochodzacych z Unii Europejskiej, Norweskiego Mechanizmu Finansowego,
Europejskiego Obszaru Gospodarczego i Szwajcarsko-Polskiego Programu Wspétpracy,

b) wkiady wiasne na realizacje projektéw wspoétfinansowanych ze Zrédet wewnetrznych
krajowych;

prowadzenie zaangazowania poreczen i pozyczek udzielanych z budzetu wojewdédztwa

mazowieckiego;

przygotowywanie sprawozdania z wykonania budzetu Wojewo6dztwa, o ktérym mowa w art. 267

ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2022 r. poz. 1634,



17)

18)

19)

20)

21)

22)

23)

z poézn. zm.") wraz z projektem uchwaly Zarzadu oraz informacji z wykonania budzetu
Wojewéddztwa za |, Il i Il kwartat;
przygotowywanie informacji o realizacji WPF, w tym o przebiegu realizacji przedsiewzieé
potrocznych i rocznych;
opracowywanie kwartalnej informacji opisowej z wykonania dotacji otrzymanych z budzetu
panstwa;
przygotowywanie materiatbw budzetowych na posiedzenia Komisji Sejmiku opiniujacych
wykonanie budzetu Wojewddztwa;
wspotpraca ze wsjo nieposiadajgcymi osobowosci prawnej oraz z departamentami/kancelariami
Urzedu w zakresie:

a) sporzadzania sprawozdan opisowych z wykonania budzetu Wojewodztwa,

b) sporzadzania sprawozdan z wykorzystania dotacji otrzymanych z budzetu panstwa lub z

innych Zrédet,

c) sporzadzania i zmian wykazu przedsiewziec,

d) sporzadzania informacji pétrocznych i rocznych z realizacji przedsiewzied,

e) sporzadzania kwartalnych analiz wynagrodzen;
opracowywanie kwartalnych informacji dla Zarzadu w sprawie analizy wynagrodzen w wsjo
nieposiadajacych osobowosci prawnej;
prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem kierownikom jednostek upowaznien do zaciggania
zobowigzan zwiazanych z realizacja przedsiewzie¢ oraz ich monitorowanie w okresach
potrocznych i rocznych;
przygotowywanie programéw naprawczych wojewédztwa.

§11.

Do zakresu zadan Biura Ksiegowos$ci Budzetu nalezy w szczegolnosci:

1)

2)
3)

9)

10)
11)

12)

analizowanie wykonywania budzetu Wojewddztwa oraz informowanie Zarzadu

o nieprawidtowosciach i zagrozeniach zwigzanych z jego realizacja;

prowadzenie ksiegowosci budzetu Wojewddztwa;

sporzadzanie przelewéw $rodkéw finansowych dla jednostek budzetowych;

sporzadzanie sprawozdan budzetowych z wykonania budzetu w systemie Besti@;

sporzadzanie sprawozdan budzetowych do rachunkéw bankowych z wykonania budzetu (w
systemie Otago);

sporzadzanie sprawozdania finansowego (bilansu organu) z realizacji budzetu Wojewddztwa;
sporzadzanie tacznego bilansu jednostek budzetowych i zaktadéw budzetowych;

sporzadzanie tgcznego rachunku zyskow i strat jednostek budzetowych i zaktadéw
budzetowych;

sporzadzanie facznego zestawienia zmian funduszu jednostek budzetowych i zaktadéw
budzetowych;

sporzadzanie bilansu skonsolidowanego Wojewédztwa;

sporzadzanie i przekazywanie do Narodowego Banku Polskiego bilansu ptatniczego
Wojewoddztwa na podstawie rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 9 sierpnia 2017 r. w
sprawie przekazywania do Narodowego Banku Polskiego danych niezbednych do sporzadzania
bilansu ptatniczego oraz miedzynarodowej pozycji inwestycyjnej (Dz. U. z 2022 r. poz. 692);
rozliczanie wydatkoéw i dochodéw budzetowych wsjo nieposiadajgcych osobowosci prawnej;

1’ Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogtoszone w Dz. U. z 2022 r. poz. 1692, 1725, 1747, 1768, 1964 i
2414 oraz z 2023 r. poz. poz. 412, 497, 658, 803 i 1059.
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13)
14)

15)

16)

17)

18)

19)

20)

21)

22)

23)

24)

25)

26)

rozliczanie dochodéw realizowanych na rzecz budzetu panstwa;

prowadzenie ewidencji pozabudzetowej oraz wykonywanie niezbednych czynnosci w systemie
BGK-Zlecenia z zakresu finansowania realizacji celéw polityki spdjnosci przy wykorzystaniu
mechanizmu finansowania zwrotnego;

prowadzenie ewidencji pozabudzetowej wpfat zrealizowanych w toku postepowania
egzekucyjnego oraz dokonywanie przelewéw srodkéw na podstawie dyspozycji sporzadzonych
przez pracownikéw Wydziatu Egzekucji;

prowadzenie rozliczeh z Mazowieckim Urzedem Wojewddzkim i innymi podmiotami w zakresie
otrzymanych dotacji;

prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem budzetu Wojewo6dztwa;

przygotowywanie analiz dotyczacych zapotrzebowania na $rodki finansowe sktadanego przez
jednostki budzetowe, koordynacja prac zwigzanych z harmonogramem dochodéw i wydatkow
budzetu Wojewddztwa;

koordynowanie przy wspoétudziale wtasciwych merytorycznie departamentéw oraz wsjo, spraw
zwigzanych z rozliczaniem dotacji na realizacje zadan zleconych z zakresu administracji
rzadowej;

prowadzenie spraw zwigzanych z dochodzeniem zwrotu naktadéw wykazanych w sprawozdaniu
Rb-50 wydatkowanych ze srodkéw wtasnych Wojewoddztwa na zadania z administracji rzadowej;
procedowanie w zakresie wyboru biegtego rewidenta do badania rocznego sprawozdania
finansowego Wojewddztwa;

koordynacja prac w trakcie badania sprawozdan finansowych Wojewodztwa przez biegtego
rewidenta;

przygotowywanie dla wnioskujacej wsjo nieposiadajacej osobowosci prawnej dokumentéw lub
informacji okreslajacych sytuacje finansowa Wojewédztwa;

prowadzenie spraw zwigzanych z wnioskowaniem o przekazanie dotacji udzielanych na
realizacje zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej, przy wspoétudziale witasciwych
merytorycznie departamentéw i jednostek organizacyjnych Wojewddztwa oraz spraw
dotyczacych projektow wtasnych i projektéw Pomocy Technicznej Programéw Operacyjnych i
PROW, wspdétfinansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej i innych srodkéw zagranicznych;
zbieranie z jednostek budzetowych Wojewédztwa i zaktadu budzetowego Wojewoddztwa
informacji o przypadkach nieuiszczenia naleznej opfaty skarbowej i przekazywanie tgcznej
informacji wiasciwemu organowi podatkowemus;

weryfikowanie i potwierdzanie sald dotyczacych naleznosci/ zobowigzan Wojewoddztwa z
zakresu przychoddéw i rozchoddéw (kredyty, pozyczki) wynikajacych z ksigg rachunkowych
wojewddztwa (organ).

§12.

Do zakresu zadan Wydziatu Egzekucji nalezy w szczegblnosci:

1)

monitorowanie ilosci dtuznikdw w zakresie naleznosci z tytutu optat za wytaczenie gruntéw z
produkcji rolnej bedacych dochodami budzetu Wojewddztwa;

windykacja naleznosci z tytutu optat za wytaczenie gruntéw z produkcji rolnej;

pozyskiwanie informacji o zobowigzanych, m.in. w zakresie miejsca zamieszkania, numeréw
PESEL, rachunkéw bankowych, itp.;

analiza zapiséw ksiag wieczystych, wspodtpraca ze starostwami powiatowymi w celu ustalenia
aktualnych wifascicieli nieruchomosci objetych decyzjami o wytaczeniu gruntu z produkcji
rolnej;
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prowadzenie windykacji miekkiej poprzez pojmowanie dziatan informacyjnych wobec
dtuznikow;

wystawianie upomnien do dtuznikéw;

wystawianie tytutéw wykonawczych;

prowadzenie spraw z zakresu zgtaszania wierzytelnosci w procesach upadiosciowych i
restrukturyzacyjnych;

prowadzenie spraw z zakresu przenoszenia odpowiedzialnosci za zalegtosci na osoby trzecie
oraz na spadkobiercéw;

przygotowywanie wnioskéw do sadéw o wpis hipoteki przymusowej do ksiegi wieczystej;
przygotowywanie i wydawanie postanowien Marszatka w postepowaniach windykacyjnych;
badanie dopuszczalnosci egzekucji administracyjnej;

nadawanie klauzuli o skierowaniu tytutu wykonawczego do egzekucji;

przygotowanie i wydawanie postanowien Marszatka dotyczacych egzekucji administracyjnej;
prowadzenie zbiorczej ewidencji tytutow wykonawczych;

przygotowanie i wystanie wnioskéw o udostepnienie danych osobowych ze zbioréw danych
osobowych réznych instytucji;

prowadzenie postepowan egzekucyjnych w zakresie dochodéw innych wojewédztw, dla ktorych
wiasciwym organem jest Marszatek ;

przygotowanie i wystanie zawiadomien o zajeciu wierzytelnosci z rachunkéw bankowych
zobowigzanych, naliczanie kosztow egzekucyjnych;

zajmowanie rachunkéw bankowych dtuznikow;

zajmowanie naleznosci z tytutu wynagrodzen oraz innych $wiadczen przystugujgcym dtuznikom:;
przygotowywanie wnioskéw do sadéw o wyjawienie majatku diuznika;

rozliczanie wyegzekwowanych kwot naleznosci, w tym w ramach zbiegéw egzekucyjnych;
prowadzenie ewidencji ksiegowej dochodéw z tytutu wylaczenia gruntéw rolnych,
dokonywanie przypisu i odpisu naleznosci;

przygotowywanie informacji dla Zarzadu o umorzonych z mocy prawa zalegtosciach z tytutu
optat za wytaczenie gruntéw z produkcji rolnej;

sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej (dochodowej) w zakresie optat za wylaczenie
gruntéw z produkg;ji rolne;j.

§13.

Do zakresu zadan Biura Realizacji Budzetu i Obstugi Dtugu nalezy w szczegélnosci:

1)

3)

prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem ulg w stosunku do naleznosci publicznoprawnych
stanowigcych dochéd budzetu Wojewddztwa lub budzetu panstwa w zakresie zadan
realizowanych przez departamenty, z wytaczeniem ulg w optatach za korzystanie ze srodowiska,
optatach za wytaczenie gruntu z produkcji rolnej oraz optatach melioracyjnych i inwestycyjnych;
windykacja naleznosci cywilnoprawnych wymagalnych wynikajaca z ksigg Urzedu i ksiag
Wojewddztwa, w tym w szczegblnosci z tytutu:

a) udzielonych pozyczek i poreczen,

b) optat za uzytkowanie wieczyste gruntow oraz optat przeksztatceniowych,

c) przejetych przez Wojewoddztwo po zlikwidowanych jednostkach organizacyjnych, w tym

samodzielnych publicznych zaktadach opieki zdrowotnej;
windykacja naleznosci publicznoprawnych wymagalnych stanowigcych dochéd budzetu
Wojewddztwa lub budzetu panstwa w zakresie zadan realizowanych przez departamenty, z
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10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)
17)

18)

wylaczeniem naleznosci z tytutu wytaczenia gruntéw z produkcji rolnej, korzystania ze
Srodowiska oraz ustalenia wysokosci optat melioracyjnych;

przygotowywanie dla Zarzadu rocznych informacji o udzielonych ulgach przez Wojewédztwo i
wsjo nieposiadajgce osobowosci prawnej w zakresie naleznosci cywilnoprawnych i srodkow
publicznoprawnych;

przygotowywanie projektéw uchwat Zarzadu oraz informacji w sprawie przypadajacych
Wojewddztwu naleznosci pienieznych, do ktérych nie stosuje sie przepisow ustawy z dnia 29
sierpnia 1997 r. - Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2022 r. poz. 2651, z p6zn. zm.? ) oraz zasad i
trybu udzielania ulg w spfacie naleznosci pienieznych;

prowadzenie wykazu wymagalnych i niewymagalnych naleznosci Wojewddztwa w zakresie
udzielonych przez Wojewddztwo pozyczek;

prowadzenie spraw w zakresie przekazywania sprawozdan o pomocy publicznej przez wsjo
nieposiadajgce osobowosci prawnej oraz departamenty Urzedu;

koordynowanie oraz analiza terminowosci przekazywania przez departamenty i kancelarie
Urzedu oraz wsjo nieposiadajgce osobowosci prawnej do Urzedu Ochrony Konkurencji i
Konsumentéw z wykorzystaniem aplikacji SHRIMP sprawozdan o udzielonej pomocy publicznej,
innej niz pomoc publiczna w rolnictwie lub rybotéwstwie oraz koordynowanie spraw zwigzanych
z obstugg aplikacji SHRIMP;

sporzadzanie sprawozdan o zalegtos$ciach przedsiebiorcow we wptatach swiadczen naleznych na
rzecz sektora finansoéw publicznych;

sporzadzanie tacznych sprawozdan o udzielonej pomocy publicznej w rolnictwie lub
rybotéwstwie, udzielonej przez departamenty Urzedu oraz wsjo nieposiadajace osobowosci
prawne]j lub informacji o nieudzieleniu pomocy publicznej w rolnictwie lub rybotéwstwie, z
wykorzystaniem aplikacji SRPP;

prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowywaniem materiatéw dla Zarzadu dotyczacych
stosowania ulg w stosunku do naleznosci przypadajagcych Wojewddztwu majacych charakter
cywilnoprawny, w zakresie okreslonym stosowng uchwaty Sejmiku oraz sporzadzanie
sprawozdan w tym zakresie;

opiniowanie projektow umoéw dotacyjnych rocznych i wieloletnich kontrasygnowanych przez
Skarbnika Wojewdédztwa oraz rejestrowanie przedmiotowych umoéw w Generalnym Rejestrze
Umoéw, w tym umoéw dotyczacych projektow witasnych i projektéw, wspoétfinansowanych ze
Srodkéw Unii Europejskiej i innych $rodkéw zagranicznych, ktérych realizatorami sg wsjo, z
wytaczeniem Urzedu;

sporzadzanie informacji wymaganych od pozyczkodawcéw i bankéw, w tym analiz
ekonomicznych i wspotpraca w tym zakresie z organami administracji rzadowej i samorzadowe;j
oraz innymi instytucjami;

prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg programéw bankowych, wspoétpraca w tym zakresie z
departamentami/kancelarig Urzedu oraz wsjo;

wspotpraca z Departamentem Kontroli w zakresie analizy wystgpien pokontrolnych w czesci
dotyczacej gospodarki finansowej wsjo nieposiadajgcych osobowosci prawnej;

prowadzenie spraw zwigzanych z wyborem banku obstugujacego budzet Wojewo6dztwa;
prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga bankowa Wojewddztwa, w tym wspdtpraca z bankiem
obstugujacych budzet Wojewddztwa;

prowadzenie spraw w zakresie lokowania wolnych srodkéw budzetowych Wojewoédztwa;

2'Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. z 2022 r. poz. 2707 oraz z 2023 r.
poz. 180, 326, 511, 556, 614 i 1059.
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19)
20)
21)
22)

23)
24)

25)

26)

27)

prowadzenie spraw dotyczacych zaciggania kredytéw bankowych na rynku krajowym i
miedzynarodowym przez Wojewédztwo;

prowadzenie spraw dotyczacych emisji obligacji przez Wojewédztwo;

prowadzenie spraw w zakresie zaciggania pozyczek;

wspoétpraca z Departamentem Nadzoru Wiascicielskiego i Inwestycji oraz departamentami
merytorycznymi i wsjo przy alokacji inwestycji pod zobowigzania dtugookresowe;

analizowanie ryzyka kredytowego;

opracowywanie raportéw okresowych do instytucji finansowych w jezyku angielskim z postepu
realizowanych projektéw;

ttumaczenie dokumentéw finansowych Wojewddztwa potrzebnych do analiz miedzynarodowym
instytucjom finansowym w zakresie zadan Biura;

wspotpraca z miedzynarodowymi agencjami ratingowymi oraz opracowywanie dokumentacji
potrzebnej do oceny ratingowej Wojewodztwa;

wykonywanie zadan jednostki wspétpracujacej z Generalnym Inspektorem Informacji Finansowej
W rozumieniu ustawy z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz
finansowaniu terroryzmu (Dz. U. z 2023 r. poz. 1124).

§14.

Do zakresu zadan Biura ds. VAT nalezy w szczegolnosci:

1)

8)

9)

10)

11)

sporzadzanie scentralizowanego rejestru zakupdéw oraz scentralizowanego rejestru sprzedazy
opodatkowanej, zwolnionej i niepodlegajacej opodatkowaniu podatkiem VAT dla Wojewédztwa;
analiza danych zawartych w rejestrach czastkowych otrzymanych od jednostek organizacyjnych
Wojewddztwa podlegajacych centralizacji VAT dla Wojewo6dztwa;

sporzadzanie scentralizowanego Jednolitego Pliku Kontrolnego VAT dla Wojewo6dztwa;
sporzadzanie Jednolitego Pliku Kontrolnego VAT dla Urzedu na podstawie rejestrow VAT Urzedu;
weryfikacja danych zawartych w rejestrach czastkowych z danymi zawartymi w czastkowych
jednolitych plikach kontrolnych VAT, otrzymanych od jednostek organizacyjnych Wojewo6dztwa
podlegajacych centralizacji VAT dla Wojewddztwa;

analizowanie dokumentéw dotyczacych sprzedazy i zakupéw pod wzgledem wiasciwego
opodatkowania VAT w ramach Urzedu;

sporzadzanie deklaracji:

a) VAT -7 dla Wojewddztwa,

b) VAT-7 dla Urzedu na podstawie rejestrow VAT Urzedu,

c) VAT-UE dla Wojewodztwa,

d) VAT-UE dla Urzedu na podstawie rejestréw VAT Urzedu,

e) VAT- 27 dla Wojewodztwa,

f) VAT-27 dla Urzedu;

prowadzenie spraw zwigzanych z agregowaniem danych dotyczacych rozliczania VAT niezbednych
do sporzadzania facznej deklaracji VAT;

sporzadzanie korekt deklaracji VAT na podstawie korekt deklaracji czastkowych jednostek
organizacyjnych Wojewédztwa podlegajacych wspolnemu rozliczaniu VAT Wojewddztwa;
wyliczenie pre-wspotczynnika oraz wspétczynnika dla Urzedu na podstawie rejestréw VAT Urzedu
oraz sprawozdan budzetowych Urzedu i Wojewddztwa;

sporzadzanie korekt rocznych deklaracji Wojewddztwa zwigzanych z odliczeniem podatku
naliczconego od nabytych $rodkéw trwatych i pozostatych nabytych towaréw i ustug po
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przeliczeniu przez kazda wsjo podlegajgcej centralizacji VAT obowigzujgcego dla danego roku pre-
wspotczynnika i wspétczynnika;

12) sporzadzanie korekt wieloletnich deklaracji Wojewddztwa zwigzanych z odliczeniem podatku
naliczonego od nabytych srodkéw trwatych po przeliczeniu przez wiasciwg wsjo podlegajacej
centralizacji VAT obowigzujacego dla danego roku pre-wspoétczynnika i wspotczynnika;

13) badanie zgodnosci danych zawartych w deklaracjach VAT Wojewddztwa z danymi zawartymi w
Jednolitym Pliku Kontrolnym Wojewdédztwa;

14) prowadzenie spraw w zakresie rozliczania podatku VAT we wspotpracy z wsjo nieposiadajacymi
osobowosci prawnej; przygotowywanie projektéw uchwat Zarzadu w sprawie zasad wykonywania
obowiazkéw dokumentacyjnych w zakresie rozliczania VAT w wsjo podlegajacych centralizacji VAT

15) przeprowadzanie czynnosci sprawdzajacych poprawnos$¢ dokumentowania i rozliczania VAT przez
wsjo nieposiadajace osobowosci prawnej;

16) przygotowywanie wnioskdw o interpretacje indywidualne w zakresie interpretacji przepiséw
ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug (Dz. U. z 2022 r. poz. 931, z pdin.
zm.”) na wniosek jednostek organizacyjnych nieposiadajacych osobowosci prawnej;

17) udzielanie odpowiedzi na zapytania jednostek organizacyjnych nieposiadajgcych osobowosci
prawnej w sprawach dotyczacych podatku VAT mozliwych do rozstrzygniecia w ramach Biura;

18) udzielanie instrukcji w zakresie wyliczania pro-wspotczynnika oraz wspoéfczynnika dla danego roku
wsjo nieposiadajgcym osobowosci prawnej;

19) prowadzenie ewidencji ksiegowej na kontach stuzacych:

a) dorozliczen VAT z urzedem skarbowym,
b) rozrachunkom z wsjo nieposiadajacymi osobowosci prawnej w zakresie rozliczen VAT;

20) przygotowywanie dyspozycji ptatnosci i dokonywanie przelewéw w zakresie objetym
rozliczeniami VAT Wojewddztwa;

21) sporzadzanie wniosku o zwrot nadwyzki VAT nalicconego nad VAT naleznym do urzedu
skarbowego;

22) wnioskowanie do urzedu skarbowego o zaswiadczenie o niezaleganiu w ptatnosciach z tytutu VAT
przez Wojewddztwo na wniosek departamentow oraz jednostek organizacyjnych
nieposiadajacych osobowosci prawnej;

23) sporzadzanie o$wiadczen o niezaleganiu w ptatnosciach w podatku dochodowym od oséb
fizycznych oraz w skfadkach ZUS na podstawie informacji uzyskanych od jednostek
organizacyjnych Wojewédztwa nieposiadajacych osobowosci prawnej;

24) przekazywanie do Biura Realizacji Budzetu i Obstugi Diugu propozycji do rocznego planu kontroli
w zakresie Biura ds. VAT;

25) prowadzenie spraw zwigzanych z podatkiem akcyzowym, w szczegolnosci:

a) sporzadzanie i sktadanie zbiorczych zgtoszen rejestracyjnych w zakresie podatku akcyzowego,

b) sporzadzanie i sktadanie zbiorczych zgtoszen o zaprzestaniu wykonywania czynnosci
podlegajacych opodatkowaniu podatkiem akcyzowym,

¢) sporzadzanie scentralizowanego rejestru zakupéw akcyzowych,

d) dokonywanie analizy danych zawartych w rejestrach i deklaracjach czastkowych otrzymanych
od jednostek organizacyjnych nieposiadajacych osobowosci prawnej,

e) sporzadzanie zbiorczych deklaracji akcyzowych w imieniu Wojewoddztwa,

3 Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. z 2022 r. poz. 974, 1137, 1301, 1488, 1561, 2180 i
2707 oraz z 2023 r. poz. 535, 556, 996 i 1059.

15



f) sporzadzanie korekt deklaracji akcyzowych na podstawie korekt deklaracji czastkowych
jednostek organizacyjnych Wojewddztwa podlegajagcych wspdélnemu rozliczaniu VAT
Wojewddztwa,

g) prowadzenie spraw w zakresie podatku akcyzowego we wspotpracy z wsjo nieposiadajacymi
osobowosci prawnej,

h) przygotowywanie projektow uchwat Zarzadu w sprawie zasad wykonywania obowigzkéw
dokumentacyjnych w zakresie rozliczania podatku akcyzowego w jednostkach organizacyjnych
Wojewddztwa podlegajacych centralizacji VAT,

i) przeprowadzanie czynnosSci sprawdzajacych poprawnos$¢ dokumentowania i rozliczania
podatku akcyzowego przez wsjo nieposiadajgcych osobowosci prawnej,

j) przygotowywanie wnioskdw o interpretacje indywidualne w zakresie interpretacji przepisow
ustawy z dnia 6 grudnia 2008 r. o podatku akcyzowym (Dz. U. z 2022 r. poz. 143, z p6zn. zm.*)
na wniosek wsjo podlegajacych centralizacji VAT,

k) przygotowywanie dyspozycji ptatnosci i dokonywanie przelewoéw w zakresie objetym
rozliczeniami podatku akcyzowego Wojewodztwa.

§ 15.

Do zakresu zadah Wydziatu Certyfikacji nalezy w szczegdlnosci:

1) w ramach RPO WM 2014-2020:
a) weryfikacja i zatwierdzanie otrzymywanych od Instytucji Zarzadzajacej RPO WM 2014-2020
Deklaracji wydatkéw w zakresie Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego i Europejskiego
Funduszu Spotecznego,
b) sporzadzanie i przedktadanie Wnioskow o ptatnos¢ do Komisji Europejskiej w zakresie
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego i Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz
poswiadczanie, ze wynikaja one z wiarygodnych systemow ksiegowych, s3 oparte na
weryfikowalnych  dokumentach  potwierdzajagcych i byly przedmiotem  weryfikacji
przeprowadzonych przez Instytucje Zarzadzajaca RPO WM 2014-2020,
¢) sporzadzanie i przedktadanie Zestawien wydatkéw w roku obrachunkowym do Komisji
Europejskiej w zakresie Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego i Europejskiego Funduszu
Spotecznego oraz poswiadczanie, ze wydatki ujete w tym zestawieniu sy zgodne z
obowigzujgcymi przepisami prawa oraz zostaty poniesione w zwigzku z operacjami wybranymi do
finansowania zgodnie z kryteriami majacymi zastosowanie do RPO WM 2014-2020 i zgodnymi z
obowigzujacymi przepisami prawa,
d) gromadzenie, analizowanie i uwzglednianie podczas sporzadzania Whioskéw o ptatnosc do KE i
Zestawienn wydatkédw w roku obrachunkowym do Komisji Europejskiej wynikow wszystkich
kontroli i audytéw prowadzonych przez Instytucje Audytowa lub na jej odpowiedzialnos¢, a takze
Najwyzszg Izbe Kontroli i inne uprawnione instytucje w ramach RPO WM 2014-2020, w tym
zawierajace ustalenia o stwierdzeniu nieprawidtowosci,
e) analiza danych zawartych w centralnym systemie teleinformatycznym w zakresie certyfikacji
wydatkow,
f) utrzymywanie w formie elektronicznej zapisow ksiegowych dotyczacych wydatkow
zadeklarowanych Komisji Europejskiej oraz odpowiadajgcego im wkiadu publicznego
wyptaconego na rzecz beneficjentow,

4) Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogtoszone w Dz. U. z 2022 r. poz. 1137, 1488, 1967, 2180, 2236 i
2707 oraz z 2023 r. poz. 877 i 1059.
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g) prowadzenie rejestru kwot podlegajacych odzyskaniu, kwot odzyskanych i kwot wycofanych po
anulowaniu catosci lub czesci wktadu na rzecz operaciji,
h) gromadzenie w centralnym systemie teleinformatycznym informacji o przedtozonych
Whioskach o ptatnosc do Komisji Europejskiej i Zestawieniach wydatkdéw w roku obrachunkowym
do Komisji Europejskiej,
i) przekazywanie do Komisji Europejskiej Prognoz wnioskow o ptatnosc za biezacy i kolejny rok
budzetowy w ramach RPO WM 2014-2020, sporzadzonych i przekazanych przez Instytucje
Zarzadzajaca po zatwierdzeniu przez Instytucje Koordynujaca Proces Certyfikacji w Ministerstwie
Funduszy i Polityki Regionalnej,
j) uczestnictwo w charakterze obserwatoréw w posiedzeniach Komitetu Monitorujacego RPO WM
2014-2020,
k) opracowanie i biezaca aktualizacja procedur dotyczacych certyfikacji wydatkéw do Komisji
Europejskiej w ramach RPO WM 2014 - 2020, w szczegblnosci w Instrukcji Wykonawczej
Instytucji Certyfikujgcej RPO WM 2014-2020,
[) monitorowanie dokonanych zmian w Instrukcji Wykonawczej Instytucji Zarzqdzajgcej RPO WM
2014-2020 oraz Opisie Funkcji i Procedur RPO WM 2014-2020 w zakresie procedur wptywajacych
na proces certyfikacji wydatkéw do Komisji Europejskiej,
) wspoétpraca z Komisja Europejska, instytucjami systemu RPO WM 2014-2020 oraz innymi
podmiotami w zakresie certyfikacji wydatkéw w perspektywie finansowej 2014-2020;

2) w ramach FEM 2021-2027:
a) wspotpraca z wiasciwymi komérkami Urzedu w obszarze spraw zwigzanych z programowaniem
i przygotowaniem dokumentéw wdrozeniowych w zakresie ksiegowania wydatkéw dla
perspektywy finansowej Unii Europejskiej 2021 - 2027 r.,
b) sporzadzanie i przedktadanie Wnioskow o ptatnos¢ do Komisji Europejskiej w zakresie
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego i Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus oraz
poswiadczanie, ze wynikajg one z wiarygodnych systeméw ksiegowych, sg oparte na
weryfikowalnych dokumentach potwierdzajagcych i byly przedmiotem przeprowadzonych
weryfikacji instytucji systemu,
¢) sporzadzanie i przedktadanie rocznych Zestawieri wydatkéw w roku obrachunkowym do Komisji
Europejskiej w zakresie Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego i Europejskiego Funduszu
Spotecznego Plus, potwierdzanie kompletnosci, rzetelnosci i prawdziwosci zestawien wydatkéw
oraz prowadzenie elektronicznego rejestru wszystkich elementéw Zestawienia wydatkow do KE,
w tym Whioskdw o ptatnosc do KE,
d) przeliczanie na euro kwot wydatkdédw poniesionych w PLN z wykorzystaniem miesiecznego
obrachunkowego kursu wymiany stosowanego przez Komisje Europejska w miesigcu, w ktérym
wydatki zostaty zaksiegowane w systemie ksiegowym Wydziatu,
e) gromadzenie, analizowanie i uwzglednianie podczas sporzadzania Wnioskéw o ptatnosc do KE i
Zestawien wydatkow wynikow wszystkich audytow i kontroli w ramach FEM 2021-2027, w tym
zawierajgcych  ustalenia o  stwierdzeniu  nieprawidtowosci, przeprowadzonych na
odpowiedzialno$¢ Instytucji Audytowej, a takze innych uprawnionych instytucji audytowych i
kontrolnych,
f) analiza danych zawartych w centralnym systemie teleinformatycznym zwigzanych z
ksiegowaniem wydatkoéw, m.in. informacji dotyczacych kwot wycofanych,
g) przekazywanie do Komisji Europejskiej Prognoz wnioskéw o ptatnosc¢ za biezacy i kolejny rok
budzetowy w ramach FEM 2021-2027, sporzadzonych i przekazanych przez Instytucje
Zarzadzajaca
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po zatwierdzeniu przez Instytucje Koordynujaca Proces Ksiegowania Wydatkéw w Ministerstwie
Funduszy i Polityki Regionalnej,

h) monitorowanie, uzgadnianie, opracowanie i biezaca aktualizacja procedur zwigzanych z
realizacjg zadania z zakresu ksiegowania wydatkéw do Komisji Europejskiej w ramach FEM 2021-
2027, w szczegblnosci w Instrukcji Wykonawczej Ksiegowania Wydatkéow w ramach FEM 2021-
2027 oraz w Opisie Systemu Zarzqdzania i Kontroli,

i) wspotpraca z Komisjg Europejska, instytucjami systemu FEM 2021-2027 oraz innymi
podmiotami w zakresie zadan zwigzanych z ksiegowaniem wydatkéw w perspektywie finansowe;j
2021-2027.

§ 16.

Do zakresu zadan Wydziatu Ksiegowosci Urzedu nalezy w szczegdlnosci:

1)

prowadzenie ksiegowosci Urzedu, z wytagczeniem czesci dotyczacej realizacji projektéw wtasnych,
projektow Pomocy Technicznej Programéw Operacyjnych, PROW 2007 - 2013 i PROW 2014 -
2020, PO RYBY 2007-2013 i PO RYBY 2014-2020, projektéw wspotfinansowanych ze srodkéw Unii
Europejskiej i innych srodkéw zagranicznych oraz z wytgczeniem zakresu eksploatacji sieci
Internet dla Mazowsza;

prowadzenie ewidencji ksiegowej naleznosci Urzedu oraz Wojewddztwa w czesci dotyczacej
zadan realizowanych przez Urzad, z wytaczeniem spraw z zakresu ochrony gruntéw rolnych;
prowadzenie ewidencji ksiegowej pomocniczej wydatkédw na zadania zlecone z zakresu
administracji rzagdowej;

prowadzenie syntetycznej ewidencji ksiegowej srodkéw trwatych Urzedu, z wytgczeniem czesci
dotyczacej realizacji projektéw wiasnych, projektébw Pomocy Technicznej Programoéw
Operacyjnych, PROW 2007 - 2013 i PROW 2014 - 2020, PO RYBY 2007-2013 i PO RYBY 2014-
2020, projektow wspotfinansowanych ze $rodkéw Unii Europejskiej i innych S$rodkéw
zagranicznych;

sporzadzanie tgcznych sprawozdan Urzedu w formie elektronicznej na podstawie
wygenerowanych danych do sprawozdania w zakresie wydziatu i danych przekazywanych przez
Wydziat Ksiegowosci Ogolnej;

sporzadzanie tacznego bilansu Urzedu, wraz z niezbednymi zatgcznikami w formie elektronicznej
na podstawie wygenerowanych danych w zakresie wydziatu i danych przekazanych przez Biuro
Ksiegowosci Budzetu, Wydziat Ksiegowoéci Ogolnej, Departament Optat Srodowiskowych oraz
Departament Gospodarki Odpadami, Emisji i Pozwolen Zintegrowanych;

prowadzenie spraw z zakresu sprawowanego nadzoru pod wzgledem formalno- rachunkowym
nad wydatkowaniem srodkéw Urzedu;

opiniowanie zmian planu finansowego Urzedu (rozdz. 75018 i 75017);

opiniowanie projektéw uméw kontrasygnowanych przez Skarbnika Wojewoddztwa, ktére
realizowane s3 przez departamenty Urzedu, z wytaczeniem umoéw dotyczacych realizacji
projektéw wtasnych, projektéw Pomocy Technicznej Programoéw Operacyjnych, PROW 2007 -
2013 i PROW 2014 - 2020, PO RYBY 2007-2013 i PO RYBY 2014-2020, projektéw
wspoifinansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej i innych srodkéw zagranicznych;

10) prowadzenie ewidencji uméw realizowanych przez departamenty/kancelarie Urzedu, z

wyltaczeniem uméw dotyczacych realizacji projektow wiasnych, projektéw Pomocy Technicznej
Programéw Operacyjnych, PROW 2007 - 2013 i PROW 2014 - 2020, PO RYBY 2007-2013 i PO
RYBY 2014-2020, projektéw wspétfinansowanych ze Srodkéw Unii Europejskiej i innych srodkow
zagranicznych;
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11) opiniowanie informacji, ramowych wzorow umoéw oraz projektow uchwat przedktadanych
Zarzadowi w sprawie zasad przyznawania i rozliczania dotacji;

12) prowadzenie wykazu wymagalnych naleznosci Urzedu oraz Wojewddztwa w czesci dotyczacej
zadan realizowanych przez Urzad, z wytaczeniem spraw z zakresu ochrony gruntéw rolnych oraz
podejmowanie niezbednych dziatan w tym zakresie;

13) sporzadzanie tacznych sprawozdan statystycznych z zakresu prowadzonej ksiegowosci oraz na
podstawie danych otrzymanych danych z Wydziatu Ksiegowosci Ogolnej;

14) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym w przedktadanych dyspozycjach ptatnosci przez dyrektoréw departamentow w
zakresie prowadzonej ksiegowosci;

15) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnoéci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych w zakresie prowadzonej ksiegowosci;

16) wykonywanie dyspozycji realizacji Srodkéw pienieznych na podstawie przedtozonych dyspozycji
ptatnoéci z departamentéw witasciwych merytorycznie zgodnie z zatwierdzonym planem
finansowym Urzedu w zakresie prowadzonej ksiegowosci;

17) wspotdziatanie z organami podatkowymi w zakresie zadan realizowanych przez Wydziat, z
wytaczeniem podatku VAT;

18) prowadzenie ewidencji dla celéow obliczenia podatku VAT Urzedu, wspdtpraca z Wydziatem
Ksiegowosci Ogélnej i przekazywanie do Biura ds. VAT wymaganych informacji w tym zakresie;

19) dokonywanie zwrotu niewykorzystanych srodkéw lub dotacji na wniosek lub dyspozycje ptatnosci
wiasciwego merytorycznie departamentu, z wytgczeniem czesci dotyczacej realizacji projektow
wiasnych, projektéw Pomocy Technicznej Programoéw Operacyjnych, PROW 2007 - 2013 i PROW
2014 - 2020, PO RYBY 2007-2013 i PO RYBY 2014-2020, projektéw wspétfinansowanych ze
Srodkéw Unii Europejskiej i innych srodkéw zagranicznych;

20) ewidencjonowanie wydatkéw i monitorowanie wykorzystania dotacji celowej na zadania zlecone
z zakresu administracji rzadowej realizowane przez Urzad i przedktadanie Sekretarzowi
Wojewddztwa - Dyrektorowi Urzedu miesiecznych informacji na temat finansowania tych zadan;

21) prowadzenie ksiegowoéci Zaktadowego Funduszu Swiadczer Socjalnych, w tym windykacja
naleznosci tego funduszu;

22) prowadzenie i ewidencja operacji gospodarczych pozabudzetowych rachunkéw bankowych;

23) przygotowywanie projektow raportow o wykonaniu planu finansowego Urzedu w razie
zaistniatych zagrozen;

24) weryfikowanie i potwierdzanie sald wptywajacych do Urzedu i dotyczacych Urzedu od
kontrahentéw zewnetrznych po uzgodnieniu z Wydziatem Ksiegowosci Ogblnej, Departamentem
Optat Srodowiskowych oraz Departament Gospodarki Odpadami, Emisji i Pozwolen

Zintegrowanych;

25) koordynowanie i  przekazywanie do  odpowiednich  jednostek  organizacyjnych
(odbiorcéw/ptatnikéw faktur) potwierdzen sald wptywajacych na nabywce ustugi/towaru
Wojewddztwo Mazowieckie

26) prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga kasy Urzedu;

27) wspotpraca z bankiem obstugujacym Urzad w zakresie realizacji zadan Wydziatu;

28) zbieranie i przekazywania zbiorczej informacji o przypadkach nieuiszczenia naleznej optaty

skarbowej z innych departamentéw Urzedu, do Biura Ksiegowosci Budzetu;

29) wprowadzanie danych do rejestru umoéw, o ktérym mowa w art. 34a ust. 1 ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych, oraz udostepnianie tych umoéw.

19


http://www.mazovia.pl/urzad-marszalkowski/departamenty/wykaz-departamentow/art,21,departament-gospodarki-odpadami-oraz-pozwolen-zintegrowanych-i-wodnoprawnych.html
http://www.mazovia.pl/urzad-marszalkowski/departamenty/wykaz-departamentow/art,21,departament-gospodarki-odpadami-oraz-pozwolen-zintegrowanych-i-wodnoprawnych.html

§17.

Do zakresu zadan Wydziatu Ksiegowosci Ogolnej nalezy w szczegdlnosci:

1)

prowadzenie ksiegowosci Urzedu dotyczacej realizacji zadan w ramach projektéw wiasnych,
projektow Pomocy Technicznej Programéw Operacyjnych, PROW 2007 - 2013 i PROW 2014 -
2020, PO RYBY 2007-2013 i PO RYBY 2014-2020, projektow wspotfinansowanych ze srodkéw Unii
Europejskiej i innych srodkéw zagranicznych, z zakresu eksploatacji sieci Internet dla Mazowsza, z
zakresu wydatkéw dotyczacych ochrony gruntéw rolnych oraz prowadzenie syntetycznej
ewidencji z  zakresu dochodow dotyczacych ochrony gruntéw rolnych na podstawie
tabelarycznego zestawienia sporzadzanego przez Wydziat Egzekucji;

obstuga finansowo- ksiegowa Urzedu petnigcego role Instytucji Zarzadzajacej dla RPO WM 2007-
2013, RPO WM 2014-2020, Instytucji Wdrazajacej dla PROW 2007-2013 i PROW 2014-2020,
Instytucji Posredniczacej dla PO RYBY 2007-2013 i PO RYBY 2014-2020 oraz innych programoéw i
projektow finansowanych lub wspétfinansowanych ze Zzrédet zagranicznych;

prowadzenie ewidencji ksiegowej naleznosci Urzedu w zakresie, o ktérym mowa w pkt 1, w
ramach zadan realizowanych przez Wydziat, z wytagczeniem naleznosci dotyczacych dochodéw z
ochrony gruntéw rolnych;

prowadzenie wykazu wymagalnych naleznosci Urzedu w zakresie o ktérym mowa w pkt 1, z
wytaczeniem naleznosci dotyczacych dochodéw z ochrony gruntéw rolnych;

prowadzenie syntetycznej ewidencji ksiegowej Srodkéw trwatych Urzedu, w czesci dotyczacej
projektow witasnych, projektow Pomocy Technicznej Programéw Operacyjnych, PROW 2007 -
2013 i PROW 2014 - 2020, PO RYBY 2007-2013 i PO RYBY 2014-2020, projektow
wspotfinansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej i innych srodkoéw zagranicznych;

dokonywanie zwrotu niewykorzystanych $rodkéw lub dotacji, w czesci dotyczacej projektéw
wiasnych i projektéw Pomocy Technicznej Programéw Operacyjnych, PROW 2007 - 2013 i PROW
2014 - 2020, PO RYBY 2007-2013 i PO RYBY 2014-2020, projektéw wspétfinansowanych ze
srodkéw Unii Europejskiej i innych srodkéw zagranicznych na wniosek lub dyspozycje ptatnosci
wiasciwego merytorycznie departamentu;

sporzadzanie i generowanie danych do sprawozdan statystycznych w zakresie Wydziatu i
przekazywanie ich do Wydziatu Ksiegowosci Urzedu;

prowadzenie ewidencji uméw wydatkowych, w ktérych, w imieniu Wojewddztwa, role
beneficjenta sSrodkéw unijnych petni Urzad;

prowadzenie ewidencji umoéw dotacji celowych dla jednostek samorzadu terytorialnego ze
Srodkéw pochodzacych z optat za wytaczenie gruntow z produkcji rolnej;

10) prowadzenie spraw z zakresu sprawowania nadzoru, pod wzgledem formalno - rachunkowym,

nad wydatkowaniem $rodkéw unijnych i innych srodkéw zagranicznych;

11) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem

finansowym w przedktadanych dyspozycjach ptatnosci przez dyrektoréw departamentow w
zakresie prowadzonej ksiegowosci;

12) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnoéci dokumentéw dotyczacych operacji

gospodarczych i finansowych, w zakresie prowadzonej ksiegowosci;

13) wykonywanie dyspozycji realizacji Srodkéw pienieznych na podstawie przedtozonych dyspozycji

ptatnoéci z departamentéw witasciwych merytorycznie zgodnie z zatwierdzonym planem
finansowym Urzedu, w zakresie prowadzonej ksiegowosci;

14) prowadzenie ewidencji dla celéw obliczenia podatku VAT w zakresie prowadzonej ksiegowosci,

wspotpraca z Wydziatem Ksiegowosci Urzedu oraz przekazywanie danych do Biura ds. VAT;
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15) sporzadzanie i przekazywanie danych do sprawozdan w zakresie Wydziatu i tabelarycznego
zestawienia sporzadzanego przez Wydziat Egzekucji z zakresu dochodéw z ochrony gruntéw
rolnych i przekazywanie ich do Wydziatu Ksiegowosci Urzedu;

16) sprawdzanie, pod wzgledem formalno-rachunkowym, wnioskéw o pfatnos¢ na realizacje
projektow wiasnych i projektéw Pomocy Technicznej Programoéw Operacyjnych PROW 2007 -
2013 i PROW 2014 - 2020, PO RYBY 2007-2013 i PO RYBY 2014-2020, projektow
wspotfinansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej i innych srodkéw zagranicznych;

17) sporzadzanie i przekazywanie danych do bilansu w zakresie Wydziatu wraz z zatacznikami i
przekazywanie go do Wydziatu Ksiegowosci Urzedu;

18) przygotowywanie specyfikacji poniesionych wydatkow w ramach programéw unijnych, o ktorych
mowa w pkt 1;

19) wspotdziatanie z organami podatkowymi w sprawach podatkowych w zakresie zadan
realizowanych przez Wydziat, z wytaczeniem podatku VAT;

20) wspotpraca z bankiem obstugujacym Urzad w zakresie realizacji zadan Wydziatu;

21) opiniowanie zmian planu finansowego Urzedu, w czeSci dotyczacej projektéw wiasnych i
projektow Pomocy Technicznej Programéw Operacyjnych, PROW 2007 - 2013 i PROW 2014 -
2020, PO RYBY 2007-2013 i PO RYBY 2014-2020, projektow wspétfinansowanych ze srodkéw
Unii Europejskiej i innych srodkéw zagranicznych;

22) opiniowanie projektéw umdw oraz wnioskéw aplikacyjnych, kontrasygnowanych przez Skarbnika
Wojewddztwa, dotyczacych projektéw wiasnych, projektow Pomocy Technicznej Programow
Operacyjnych, PROW 2007 - 2013 i PROW 2014 - 2020 oraz PO RYBY 2007-2013 i PO RYBY 2014-
2020, projektéw wspétfinansowanych ze $rodkéw Unii Europejskiej i innych $rodkéw
zagranicznych;

23) prowadzenie ewidencji umow oraz wnioskow aplikacyjnych, dotyczacych projektéw wiasnych i
projektow Pomocy Technicznej Programéw Operacyjnych, PROW 2007 - 2013 i PROW 2014 -
2020, PO RYBY 2007-2013 i PO RYBY 2014-2020, projektéw wspotfinansowanych ze Srodkéw
Unii Europejskiej i innych srodkéw zagranicznych;

24) ewidencjonowanie $rodkéw finansowych pochodzacych z wktadéw wniesionych w ramach
krajowych i regionalnych programoéw operacyjnych do instrumentéw inzynierii finansowej oraz
wykonywanie niezbednych czynnosci w systemie BGK24 na podstawie dokumentéow
przekazanych przez Biuro Funduszy Zwrotnych;

25) wprowadzanie danych do rejestru uméw, o ktérym mowa w art. 34a ust. 1 ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych, oraz udostepnianie tych umoéw.

§ 18.
Do zakresu zadan Biura Funduszy Zwrotnych nalezy w szczegélnosci:
1) sprawowanie nadzoru oraz prowadzenie spraw zwigzanych z ponowng dystrybucja $rodkéow
pochodzacych z instrumentow inzynierii finansowej z perspektywy 2007-2013, w tym:
a) sprawowanie nadzoru nad realizacjg umow,
b) prowadzenie monitoringu w odniesieniu do m.in. kwoty tych S$rodkéw oraz kwot
przeznaczanych na optaty za zarzadzanie,
c) prowadzenie sprawozdawczosci;
2) okreSlanie kierunkéw rozwoju instrumentow zwrotnych $rodkéw instrumentéw inzynierii
finansowej z perspektywy 2007-2013:
a) inicjowanie doboru produktéw finansowych, w tym zachowanie komplementarnosci z
dostepnym wsparciem finansowym,
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b) inicjowanie efektywnego wykorzystania srodkéw w ramach instrumentéw zwrotnych,
c) prowadzenie biezacych analiz aktéw prawnych krajowych i unijnych oraz dokumentow
zwigzanych z wdrazaniem instrumentéw zwrotnych;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem Funduszu Powierniczego Wojewddztwa

Mazowieckiego, w tym:

a) obowigzkoéw i uprawnien Zarzadu wynikajgcych z umowy powierzenia zarzadzania srodkami
finansowymi zwracanymi do instrumentéw inzynierii finansowej,

b) nadzoru nad Menadzerem Funduszu Powierniczego Jessica w zakresie obowigzkow i
uprawnien Zarzadu wynikajgcych z umowy,

¢) nadzoru nad Menadzerem Funduszu Powierniczego Jeremie w zakresie obowigzkow i
uprawnien Zarzadu wynikajacych z umowy,

d) prowadzenie Sekretariatu Rady Inwestycyjnej Funduszu Powierniczego Wojewodztwa
Mazowieckiego;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z powotfaniem i funkcjonowaniem regionalnego funduszu

rozwoju w wojewddztwie mazowieckim.
§19.

Do zakresu zadan Wieloosobowego Stanowiska ds. Obstugi Departamentu - Sekretariatu nalezy

w szczegolnosci:

1)
2)
3)

9)

10)

11)

obstuga techniczno-biurowa sekretariatu Zastepcéw Dyrektora Departamentu;

prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych pracownikéw Departamentu;

prowadzenie technicznej obstugi narad;

koordynowanie spraw zwigzanych z wyjazdami stuzbowymi Skarbnika Wojewédztwa oraz
Zastepcéw Dyrektora Departamentu Budzetu i Finansoéw;

prowadzenie ewidencji upowaznien udzielanych przez Skarbnika Wojewodztwa;

prowadzenie wykazu informacji i projektow uchwat parafowanych przez Skarbnika
Wojewddztwa pod katem zabezpieczenia srodkéw finansowych w budzecie Wojewoddztwa i w
WPF;

sporzadzanie zamowien na materiaty biurowe i spozywcze oraz inne materiaty niezbedne do
pracy Departamentu;

koordynowanie spraw dotyczacych interwencji postéw lub senatoréw RP, interpelacji, zapytan i
wystagpien radnych Wojewodztwa Mazowieckiego w trybie art. 23 ust. 3b ustawy z dnia 5
czerwca 1998 r. o samorzadzie wojewddztwa, w tym spraw dotyczacych uzyskania informacji i
materiatéw dotyczacych zadan Departamentu, wstepu do pomieszczen, w ktorych znajdujg sie te
informacje i materiaty, oraz wgladu w dziatalno$¢ Urzedu w zakresie dotyczacym zadan
Departamentu;

prowadzenie wspodtpracy z Departamentem Kontroli w zakresie rozpatrywania skarg, o ktérych
mowa w Dziale VIII ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks postepowania administracyjnego;
prowadzenie wspoétpracy z Departamentem Organizacji w zakresie rozpatrywania wnioskéw, o
ktorych mowa w Dziale VIII ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks postepowania
administracyjnego;

koordynowanie spraw zwigzanych z utrzymaniem i doskonaleniem zintegrowanego systemu
zarzadzania w Departamencie.
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