Zatacznik

do zarzadzenia Nr 20

Dyrektora Generalnego

Lubuskiego Urzedu Wojewodzkiego
w Gorzowie WIkp.

Z dnia 15 czerwca 2016 r.

REGULAMIN WEWNETRZNY

Biura Obslugi Urze¢du i Rozwoju Systemow Informatycznych

Rozdzial 1

Postanowienia ogodlne

§ 1.1. Regulamin Biura Obstugi Urzedu i Rozwoju Systeméw Informatycznych,
zwany dalej ,,Regulaminem”, okres§la szczegdtowa organizacj¢ wewnetrzng Biura Obshugi
Urzedu 1 Rozwoju Systemow Informatycznych, zasady kierowania Biurem, zakres
kompetencji i odpowiedzialnosci Dyrektora oraz zakres zadan poszczegélnych oddziatow
I stanowisk.

2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Biurze - nalezy przez to rozumie¢ Biuro Obstugi Urzedu i Rozwoju Systemow
Informatycznych;

2) Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Biura Obstugi Urzedu i Rozwoju
Systemow Informatycznych;

3) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Lubuski Urzad Wojewodzki w Gorzowie
Wielkopolskim;

4) Delegaturze Urzgdu - nalezy przez to rozumie¢ Delegatur¢ Lubuskiego Urzedu
Wojewodzkiego w Gorzowie Wlkp. zlokalizowana w Zielonej Gorze.

3. Przy opracowywaniu niniejszego Regulaminu wewng¢trznego Biura uwzgledniono
uregulowania ujete w:

1) Statucie Lubuskiego Urzedu Wojewddzkiego w Gorzowie Wielkopolskim, stanowigcym
zalacznik do zarzadzenia Wojewody Lubuskiego z dnia 26 lutego 2016r. w sprawie
nadania statutu Lubuskiemu Urzgdowi Wojewodzkiemu w Gorzowie Wielkopolskim;

2) Regulaminie organizacyjnym Lubuskiego Urzgdu Wojewodzkiego w  Gorzowie

Wielkopolskim, stanowigcym zalacznik do zarzadzenia Wojewody Lubuskiego z dnia 11



maja 2016r. w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Lubuskiego Urzedu

Wojewodzkiego w Gorzowie Wlkp.

Rozdzial 2

Zasady kierowania Biurem

§ 2.1. Caloksztaltem pracy Biura kieruje Dyrektor.

2. Strukture¢ organizacyjng Biura przedstawia zatgcznik do niniejszego Regulaminu.

3. W ramach wilasciwosci rzeczowej Biura i ustalonego przez Wojewode oraz
Dyrektora Generalnego Urzedu upowaznienia, Dyrektor odpowiada przed Wojewoda i
Dyrektorem Generalnym za nalezyte wykonywanie zadan i sprawng organizacje¢ pracy.

3. W czasie nieobecnosci Dyrektora z powodu choroby, urlopu lub innych przyczyn,
wszystkie  czynnosci  nalezagce do  Dyrektora wykonuje kierownik  Oddziatu
Administracyjnego.

4. W razie jednoczesnej nieobecnosci Dyrektora 1 kierownika Oddziatu
Administracyjnego — zastgpstwo obejmuje wyznaczony kierownik Oddzialu lub inny

pracownik Biura, a zakres zastepstwa ustala Dyrektor w formie pisemne;.

Rozdzial 3

Zakres kompetencji i odpowiedzialnosci Dyrektora

§ 3.1. Do Dyrektora nalezy:

1) prawidlowe zorganizowanie pracy Biura, a zwlaszcza podziat zadan pomigdzy stanowiska;

2) kierowanie pracg Biura w sposob zapewniajacy wykonanie natozonych na Biuro zadan
zgodnie z przepisami prawa, wytycznymi Wojewody, Wicewojewody i Dyrektora
Generalnego Urzedu;

3) nadzér nad prawidlowym i terminowym wykonywaniem zadan i zalatwianiem spraw przez
pracownikow Biura;

4) nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow dyscypliny pracy oraz przepisow o
ochronie informacji niejawnych oraz ochronie danych osobowych;

5) uczestniczenie w opisywaniu oraz warto$ciowaniu stanowisk pracy oraz w ocenach
okresowych pracownikow;

6) wnioskowanie w sprawie zatrudnienia, zwalniania, awansowania, wynagradzania,

przeszeregowania;



7) informowanie Wojewody, Wicewojewody i Dyrektora Generalnego Urzedu o stanie
wykonania zadan przez Biuro oraz o jego potrzebach;
8) rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych w Biurze;
9) podejmowanie inicjatyw zmierzajgcych do usprawnienia i poprawy efektywnosci pracy
Biura;
10) dbatos¢ o state podnoszenie kwalifikacji zawodowych przez pracownikow Biura;
11) nadzér nad przestrzeganiem zasad stuzby cywilnej i etyki korpusu stuzby cywilnej;
12) nadzor nad realizacjg zadan wynikajgcych z zarzgdzania jakoS$cia;
13) nadzor nad realizacjg zadan obronnych przypisanych do Biura;
14) podejmowanie dziatan zapewniajacych prawidlowe funkcjonowanie Biura w warunkach
zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa i w czasie wojny.
2. W celu wykonywania zadan i obowiazkéw okreslonych w ust. 1, Dyrektorowi
przystuguja w szczegdlnosci nastepujace uprawnienia:
1) ustalanie projektu Regulaminu wewngtrznego Biura;
2) wydawanie zarzadzen wewngtrznych w zakresie sprawnego funkcjonowania Biura;
3) przydzielanie pracownikom indywidualnych zakresow czynnosci okreslajacych ich
zadania, obowiazki, uprawnienia i zakres odpowiedzialnosci;
4) kontrola prawidlowego i terminowego wykonywania zadan;
5) organizowanie narad z pracownikami Biura;
6) ustalanie rocznych planow pracy i planéw kontroli Biura oraz rozliczanie ich realizacji;
7) zapewnianie udziatu pracownikow w szkoleniach i organizowanie samoksztalcenia.
3. Dyrektor nadzoruje bezposrednio:
1) Oddziat Administracyjny;
2) Oddziat Ksiggowosci Urzedu,
3) Odziat Informatyki;
4) Samodzielne stanowisko ds. ds. organizacyjnych i obstugi sekretariatu;
5) Wieloosobowe stanowisko ds. zamowien publicznych oraz planowania wydatkow
majatkowych 1 biezacych na rzecz Urzgdu.
4. Kierownicy oddziatow sprawuja bezposredni nadzor nad stanowiskami pracy w
podlegtych im oddziatach.
Rozdzial 4

Zadania wspélne dla oddzialéw i stanowisk pracy

§4.1. Do zadan wspolnych pracownikoéw Biura nalezy:



1) inicjowanie i podejmowanie przedsigwzie¢ organizacyjnych w celu zapewnienia wlasciwe;j
1 terminowej realizacji zadan okreslonych w planach pracy i wynikajacych z aktéw
prawnych;

2) przygotowywanie aktow prawnych wydawanych przez Wojewode wraz z wymaganymi
przepisami opiniami i uzasadnieniem;

3) rozpatrywanie skarg i wnioskow obywateli oraz przygotowywanie propozycji ich
zatatwienia w zakresie przedmiotowym Biura;

4) przygotowywanie dla potrzeb Wojewody oraz dla Dyrektora Generalnego, a takze w celu
przedstawienia organom naczelnym projektow informacji dotyczacych powierzonych
zadan;

5) usprawnianie organizacji, metod i form pracy na zajmowanym stanowisku;

6) wspotdziatanie ze sobg w realizacji powierzonych zadan;

7) realizacja zadan obronnych przypisanych do Biura;

8) znajomo$¢ i przestrzeganie zasad stuzby cywilnej i etyki korpusu stuzby cywilnej;

9) realizacja zadan wynikajacych z zarzadzania jakoscia;

10) planowanie, monitorowanie i sprawozdawczo$¢ w zakresie wydatkow oraz miernikow

okreslajacych stopien realizacji celow w ukladzie zadaniowym.

Rozdzial 5

Szczegolowa struktura organizacyjna Biura

§ 5.1.  Biuro dzieli si¢ na:
1) Oddziat Administracyjny;
2) Oddziat Ksiggowosci Urzedu,
3) Oddziat Informatyki;
4) Wieloosobowe stanowisko ds. zamowien publicznych oraz planowania wydatkoéw
majatkowych 1 biezacych na rzecz Urzedu;
5) Samodzielne stanowisko pracy ds. organizacyjnych i obshugi sekretariatu.
2. W ramach Biura dziata Gtowny Ksiggowy Urzedu, ktory podlega:
1) w sprawach organizacyjnych — Dyrektorowi Biura;

2) w sprawach dotyczacych wykonywania budzetu — Dyrektorowi Generalnemu Urzedu.

Rozdzial 6
Szczegolowa organizacja wewnetrzna oddzialow

i zakresy zadan poszczegolnych stanowisk pracy



§6.1. Do zadan Oddzialu Administracyjnego nalezy obsluga administracyjna,
transportowa techniczna i gospodarcza Urzedu, gospodarowanie majatkiem ruchomym oraz
realizacja zadan z zakresu ochrony przeciwpozarowej i zadan obronnych przypisanych dla
Biura.

2. W sktad Oddzialu Administracyjnego wchodza nastepujace stanowiska pracy:

1) Kierownik Oddziatu;

2) Zastepca Kierownika Oddziatu;

3) Wieloosobowe stanowisko ds. administracyjnych i transportu;

4) Wieloosobowe stanowisko pracy kierowca w Gorzowie WIkp.;

5) Stanowisko pracy kierowca w Zielonej Gorze;

6) Wieloosobowe stanowisko ds. technicznych;

7) Wieloosobowe stanowisko ds. administracyjnych i gospodarowania majatkiem;

8) Stanowisko ds. administracyjnych i ochrony przeciwpozarowe;j;

9) Wieloosobowe stanowisko ds. obstugowych i porzadkowych;

10) Wieloosobowe stanowisko ds. poligraficznych.

3. Kierownik Oddziatu:

1) kieruje pracg Oddziatu;

2) zarzadza i administruje nieruchomosciami nalezagcymi do Urz¢du, w tym odpowiada za
zapewnienie dostaw mediow;

3) nadzoruje prowadzenie remontéw, modernizacji i inwestycji na terenie nieruchomosci
Urzedu,

4) nadzoruje zapewnienie ustug telefonii stacjonarnej i komorkowej;

5) nadzoruje dziatania zwigzane z gospodarowaniem majatkiem ruchomym;

6) nadzoruje prowadzenie gospodarki w zakresie transportu samochodowego oraz utrzymanie
taboru samochodowego w nalezytym stanie technicznym;

7) nadzoruje ustuge ochrony budynkéw oraz utrzymania czystosci Urzgdu.

4. Do zadan Zastepcy Kierownika Oddzialu nalezy:

1) kierowanie praca Oddziatu podczas nieobecnosci Kierownika Oddziatu;

2) organizacja i nadzor nad prowadzeniem gospodarki w zakresie transportu samochodowego
oraz utrzymanie taboru samochodowego w nalezytym stanie technicznym;

3) nadzorowanie zadan zwigzanych z obstuga techniczng nieruchomosci;

4) administrowanie nieruchomos$ciami niezbgdnymi dla zapewnienia prawidlowej pracy

Urzedu w tym nadzor nad rozliczaniem kosztow zwigzanych z ich eksploatacja;



5) nadzorowanie prowadzenia dokumentacji zwigzanej z najmem, dzierzawg lub uzyczeniem
pomieszczen biurowych, garazy, magazyndow lub warsztatow oraz sporzadzania projektow
uméw cywilno — prawnych w tym zakresie;

6) nadzor nad utrzymaniem sprawnosci technicznej maszyn, urzadzen, instalacji i systemow
alarmowych;

7) organizowanie kurierow i srodkoéw transportu dla potrzeb Statego Dyzuru Wojewody.

5. Do wieloosobowego stanowiska ds. administracyjnych 1 transportu naleza
nastepujace sprawy i1 wynikajace z nich zadania:

1) administrowanie nieruchomo$ciami niezb¢dnymi dla zapewnienia prawidtowej pracy
Urzedu w tym monitorowanie i rozliczanie kosztow zwigzanych z ich eksploatacja;

2) koordynowanie zadan zwigzanych z obstugg techniczng nieruchomosci oraz gospodarka
w zakresie transportu samochodowego;

3) realizacja spraw zwigzanych z zapewnieniem utrzymania sprawnosci uzytkowej instalacji
I urzadzen: centralnego ogrzewania, wentylacyjnych, wodno — kanalizacyjnych,
energetycznych, gazowych, piorunochronnych, kanaléow i przewodoéw spalinowych
niezbednych do zapewnienia prawidtowej pracy Urzedu;

4) zapewnienie biezacej i okresowej oceny stanu technicznego obiektow i urzadzen,
niezb¢dnych badan i przegladéw technicznych obiektéw, zgodnie z wymaganiami prawa
budowlanego i innymi obowigzujacymi przepisami;

5) przygotowanie oraz prowadzenie niezbe¢dnej dokumentacji zwigzanej z inwestycjami lub
remontami a takze z biezacym utrzymaniem nieruchomo$ci w nalezytym stanie
technicznym;

6) przygotowanie opiséw przedmiotdow zamdwienia w zakresie dostaw, ushug i robot
budowlanych dotyczacych utrzymania nieruchomosci;

7) udziat w planowaniu na okres zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i na czas
wojny przedsigwzie¢ w zakresie:

a) organizacji ochrony budynkéw Urzedu na dotychczasowym i zapasowym miejscu
pracy,

b) zaopatrzenia logistycznego Wojewody na GSK, a takze pracownikow Urzedu
funkcjonujacych na dotychczasowym i zapasowym miejscu pracy, przy wspolpracy
z Wydziatem Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego Urzedu,

8) zapewnienie warunkéw do ochrony i ewakuacji urzadzen ksiggowych oraz innych
materialdéw 1 danych cyfrowych niezbgdnych do zachowania ciagglosci pracy podczas

podwyzszania gotowos$ci obronnej panstwa i w czasie wojny.



6. Do wieloosobowego stanowiska ds. administracyjnych 1 gospodarowania
majatkiem naleza nastepujace sprawy i wynikajace z nich zadania:
1) administrowanie nieruchomo$ciami niezbednymi dla zapewnienia prawidtowej pracy
Urzedu,
2) prowadzenie spraw zwigzanych z udostepnianiem pomieszczen na potrzeby innych
jednostek;
3) prowadzenie rozliczen wynikajacych z administrowania nieruchomo$ciami, w tym m.in.
zwigzanych z: dostarczaniem mediow, zapewnieniem utrzymania nieruchomosci
W nalezytym stanie technicznym, udostepnianiem pomieszczen, itp.;
4) nadzér nad $wiadczeniem ustug zwigzanych z ochrong nieruchomosci Urzedu;
5) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem wilasciwego stanu sanitarno-porzadkowego
nieruchomosci Urzedu oraz terendw przylegtych;
6) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem majgtkiem ruchomym Urzedu
zgodnie z obowigzujacymi przepisami;
7) prowadzenie ewidencji srodkow trwatych i pozostatych srodkéw bedacych w uzytkowaniu
pracownikow 1 poszczegolnych wydziatéw Urzedu.
7. Do stanowiska ds. administracyjnych i ochrony przeciwpozarowe] naleza
nastepujace sprawy i wynikajace z nich zadania:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong przeciwpozarowg na terenie nieruchomosci
uzytkowanych przez Urzad wraz z wyposazeniem w Sprz¢t pozarowys;
2) szkolenie wstgpne nowoprzyjetych pracownikow w zakresie p.poz.;
3) opracowywanie oraz uaktualnianie instrukcji bezpieczenstwa pozarowego, ewakuacji
pracownikow 1 klientéw z obiektoéw Urzedu zgodnie z obowigzujacymi przepisami;
4) utrzymywanie w statej droznosci ciagoéw i drzwi ewakuacyjnych oraz prowadzenie kontroli
stanu zapasowych kluczy do pomieszczef 1 budynkow;
5) prowadzenie spraw zwigzanych z telefonig komoérkowa i stacjonarna;
6) weryfikacja i aktualizacja zasobow dokumentacji technicznej nieruchomosci i ksigzek
obiektu budowalnego;
7) administrowanie nieruchomos$ciami niezbednymi dla zapewnienia prawidtowej pracy
Urzedu w tym monitorowanie 1 rozliczanie kosztow zwigzanych z ich eksploatacja;
8) prowadzenie zadan obronnych przypisanych dla Biura, w tym w szczegolnosci:
a) wspoéldziatanie z Wydziatem Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego Urzedu
w zakresie potrzeb, planowania, organizowania i realizacji przedsigwzi¢¢ zwigzanych
z przygotowaniem systemow lgcznos$ci stanowisk kierowania,

b) organizowanie ewakuacji pracownikéw Urzedu w sytuacjach zagrozen.



8. Do wieloosobowego stanowiska ds. poligraficznych naleza nastepujace sprawy i
wynikajace z nich zadania:

1) wykonywanie wszelkich zadan poligraficznych powierzonych przez wydziaty;

2) opracowywanie projektow graficznych folderow, materiatow reklamowych, publikacji
okolicznosciowych, tablic informacyjnych Urzedu;

3) aktualizacja oznaczen i tresci identyfikatorow;

4) pomoc przy obstudze spotkan, narad, szkolen, kurséw, seminariow, konferencji oraz
imprez okolicznosciowych.

9. Do wieloosobowego stanowiska ds. obstlugowych 1 porzadkowych nalezg
nastepujace sprawy i wynikajace z nich zadania:

1) przygotowanie i organizacja spotkan, narad, szkolen, kurséw, konferencji oraz imprez
okoliczno$ciowych;

2) pranie flag i innych tekstyliow uzywanych w Urzedzie;

3) utrzymywanie w nalezytej czystosci przydzielonych do sprzatania pomieszczen.

10. Do wieloosobowego stanowiska ds. technicznych naleza nast¢pujace sprawy

I wynikajace z nich zadania:

1) biezaca obstuga, konserwacja i naprawa urzadzen elektroenergetycznych, sanitarnych oraz
hydraulicznych;

2) utrzymywanie w stalej sprawnosci technicznej urzadzen elektrycznych, wodociggowych,
kanalizacyjnych oraz centralnego ogrzewania wraz z wykonywaniem drobnych napraw;

3) wykonywanie biezacej konserwacji oraz podejmowanie wszelkich dziatan niezbednych do
likwidacji awarii elementow budowlanych, instalacji, urzadzen oraz wszelkich innych
uszkodzen na terenie Urzedu;

4) wykonywanie prac remontowych ogdélnobudowlanych;

5) udziat w pracach porzadkowych, dekoracyjnych oraz przemieszczania mebli i urzadzen.

11. Do wieloosobowego stanowiska kierowca w Gorzowie Wikp. nalezg nast¢pujace
sprawy 1 wynikajace z nich zadania:

1) wykonywanie zadan transportowych na potrzeby Urzedu;

2) prowadzenie codziennego przegladu oraz sprawdzanie stanu technicznego pojazdu, w tym
utrzymanie czystosci 1 porzadku wewnatrz oraz dbanie o jego estetyczny wyglad
zewnetrzny;

3) usuwanie awarii i przeprowadzanie napraw biezacych pojazdow samochodowych,
przygotowywanie samochodu i uczestniczenie w okresowych przegladach technicznych
I naprawach;

4) prowadzenie niezb¢dnej dokumentacji potwierdzajacej czas pracy kierowcow;



5) pomoc przy obstudze spotkan, narad, szkolen, konferencji oraz imprez okoliczno$ciowych.
12. Do stanowiska kierowca w Zielonej Goérze naleza nastgpujace sprawy i
wynikajace z nich zadania:

1) wykonywanie zadan transportowych na potrzeby Urzedu;

2) prowadzenie codziennego przegladu oraz sprawdzanie stanu technicznego pojazdu, w tym
utrzymanie czystosci i porzadku wewnatrz oraz dbanie o jego estetyczny wyglad
zewngetrzny;

3) prowadzenie niezb¢dnej dokumentacji potwierdzajacej czas pracy kierowcoOw;

4) pomoc przy obstudze spotkan, narad, szkolen, konferencji oraz imprez okoliczno$ciowych.

§ 7.1. Do zadan Oddziatu Ksiggowosci Urzedu nalezy w szczegdlnosci organizacja
obstugi finansowo — ksiegowej Urzedu, wykonywanie dyspozycji $rodkami pieni¢znymi,
dokonywanie wstgpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym, kontrolowanie kompletno$ci i1 rzetelno$ci dokumentow dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych oraz sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej i finansowej

Urzedu.

2. W skfad Oddziatu Ksiegowosci Urzedu wchodza nastepujace stanowiska pracy:

1) Glowny Ksiggowy Urzedu;

2) Stanowisko ds. obstugi finansowo-ksiggowej dochodow budzetowych;

3) Stanowisko ds. obstugi finansowo-ksiegowej wydatkow budzetowych;

4) Stanowisko ds. ewidencji sprzedazy i rozliczania podatku VAT;

5) Stanowisko ds. obstugi finansowo-ksiggowej wynagrodzen bezosobowych;

6) Wieloosobowe stanowisko ds. wynagrodzen;

7) Stanowisko ds. obstugi bankowej Urzedu,

8) Stanowisko ds. rozliczen delegacji krajowych i zagranicznych oraz ryczattow;

9) Wieloosobowe stanowisko ds. obstugi Informatycznego Systemu Obstugi Budzetu
Panstwa TREZOR 1 budzetu zadaniowego;

10) Stanowisko ds. obstugi kasowej Urzedu.

3. Glowny Ksiegowy Urzedu:

1) kieruje praca Oddziatu;

2) prowadzi rachunkowos¢ Urzedu;

3) wykonuje dyspozycje Srodkami pienieznymi,

4) dokonuje wstepnej kontroli:

a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych

i finansowych;



5) przygotowuje projekty zarzadzen Wojewody i Dyrektora Generalnego dotyczace polityki
rachunkowosci, instrukcji obiegu dokumentéw, inwentaryzacji, podrozy stuzbowych;

6) wspotpracuje z wydziatami merytorycznymi w zakresie realizacji budzetu.

4. Do stanowiska ds. obstugi finansowo-ksiegowej dochodow budzetowych naleza
nastepujace sprawy i1 wynikajace z nich zadania:

1) ewidencja finansowo - ksi¢ggowa, weryfikacja i analiza sald dochodow w celu terminowego
ich odprowadzania do Ministerstwa Finansow;

2) przygotowywanie i opracowywanie danych ksi¢gowych z zakresu dochodow budzetowych
w celu prawidlowego sporzadzania sprawozdan budzetowych i finansowych dotyczacych
dysponenta 11 stopnia;

3) weryfikacja uprawnien do zwrotu nadptaconych badz mylnych wptat osobom fizycznym
i prawnym;

4) wspoélpraca z wydziatami merytorycznymi w celu prawidtowego ustalenia i przypisania
naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych.

5. Do stanowiska ds. obstugi finansowo-ksiegowej wydatkéw budzetowych naleza
nastepujace sprawy i wynikajace z nich zadania:

1) ewidencja finansowo - ksiggowa oraz analiza i weryfikacja sald wszystkich wydatkow
budzetowych w ukladzie tradycyjnym 1 zadaniowym, ktorych dysponentami
z upowaznienia Wojewody sa dyrektorzy poszczegolnych wydzialow Urzedu,

2) ewidencja finansowo — ksiegowa, analiza i weryfikacja wydatkéw pozabudzetowych;

3) przygotowywanie i opracowywanie danych ksiegowych w celu prawidlowego
sporzadzania sprawozdan budzetowych i finansowych dotyczacych dysponenta II1 stopnia;

4) ewidencja syntetyczna srodkow trwatych oraz wartos$ci niematerialnych i prawnych.

6. Do stanowiska ds. ewidencji sprzedazy i1 rozliczania podatku VAT naleza
nastgpujace sprawy i wynikajace z nich zadania:

1) ewidencja finansowo — ksiggowa dotyczgca wszystkich dokumentow zwigzanych ze
sprzedaza Urzedu;

2) prowadzenie ewidencji ksiggowej w zakresie rozliczen podatku od towaréw i ustug oraz
terminowe sporzadzanie miesigcznych deklaracji VAT;

3) weryfikacja, analiza i windykacja naleznosci z tytulu dostaw roboét i ustug;

4) ewidencja finansowo-ksiegowa, weryfikacja i analiza sald inwestycji rozpoczetych.

7. Do stanowiska ds. obstugi finansowo-ksiegowej wynagrodzen bezosobowych

naleza nastepujace sprawy i wynikajace z nich zadania:



1) weryfikacja kompletnosci i poprawno$ci dokumentow zatgczanych do rachunkow z tytutu
umow zlecen i o dzieto, list komisji powolywanych przez Wojewodg, naliczanie
wynagrodzen bezosobowych, sporzadzanie rocznych deklaracji podatkowych;

2) dekretowanie wszelkich list ptac i raportow kasowych;

3) wprowadzanie do ewidencji ksiggowej faktur zakupu;

4) analiza sald kont dotyczacych naleznosci i zobowigzan w celu przygotowywanie danych
do sporzadzenia sprawozdan budzetowych.

8. Do wieloosobowego stanowiska ds. wynagrodzen nalezg nastepujace sprawy

i wynikajace z nich zadania:

1) prowadzenie peinej dokumentacji ptacowej celem prawidlowego sporzadzania wszelkich
list ptatniczych;

2) prowadzenie dokumentacji dotyczacej ubezpieczenia spolecznego pracownikéw oraz
terminowe sporzadzanie deklaracji ZUS;

3) terminowe sporzadzanie miesi¢cznych i rocznych rozliczen podatkowych pracownikow;
analiza sald na kontach dotyczacych podatku dochodowego od 0séb fizycznych;

4) kompletowanie, weryfikacja dokumentacji ptacowej, naliczanie wynagrodzen dla celéw
emerytalno-rentowych, sporzadzanie wykazéw okresow niesktadkowych oraz terminowe
wystawianie zaswiadczen Rp-7,

5) dokonywanie wszelkich potracen z list ptac zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

9. Do stanowiska ds. obstugi bankowej Urzedu naleza nastgpujace sprawy
| wynikajace z nich zadania:

1) sporzadzanie dyspozycji przelewu s$rodkéw i terminowe regulowanie zobowigzan przy
wykorzystaniu systemu bankowosci elektronicznej;

2) importowanie i drukowanie wyciggéw bankowych dotyczacych dochodow budzetowych,
wydatkow budzetowych oraz srodkow pozabudzetowych;

3) analizowanie prawidlowosci dokonanych platnosci, poprzez sprawdzanie wyciggow
bankowych 1 porownywanie ich z wystawionymi dyspozycjami przelewu srodkow;

4) wspétpraca z Narodowym Bankiem Polskim oraz przygotowywanie wszelkiej
dokumentacji bankowej umozliwiajacej sprawne i terminowe wykonywanie przelewow.

10. Do stanowiska ds. rozliczen delegacji krajowych i zagranicznych oraz ryczattow
nalezg nastepujace sprawy 1 wynikajace z nich zadania:

1) sprawdzanie pod wzglgdem formalno-rachunkowym i rozliczanie kosztow podrozy
stuzbowych krajowych 1 zagranicznych oraz ryczaltow za uzywanie samochodow

prywatnych na potrzeby Urzedu;



2) przygotowywanie dokumentacji do ubezpieczenia pracownikéw udajacych si¢
W zagraniczng podrdz stuzbowa;

3) prowadzenie ewidencji zwigzane] ze szczegdélowym rozliczaniem poszczegdlnych
wydatkow zwigzanych z podrézami stuzbowymi.

11. Do wieloosobowego stanowiska ds. obstugi Informatycznego Systemu Obstugi
Budzetu Panstwa TREZOR i budzetu zadaniowego naleza nastepujace sprawy i wynikajace
z nich zadania:

1) kompleksowa obstuga wszystkich modutéw w Informatycznym Systemie Obstugi Budzetu
Panstwa TREZOR;

2) weryfikacja formalno-rachunkowa i dekretacja dokumentow ksiegowych z zakresu
wydatkéw budzetowych oraz srodkéw pozabudzetowych;

3) analiza, rozliczanie i uzgadnianie wydatkow celem prawidtowego ujecia w ewidencji
ksiegowej budzetu zadaniowego;

4) terminowe sporzadzanie sprawozdan dotyczacych wykonania planu wydatkow i dochodéw
budzetu panstwa, planu wydatkow w zakresie programéw realizowanych ze $rodkow
pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej, planu wydatkow budzetu $rodkow
europejskich;

5) terminowe sporzadzanie sprawozdan dotyczacych budzetu zadaniowego;

6) ewidencja analityczna warto$ci niematerialnych i prawnych;

7) biezace uzgadnianie sald ewidencji analitycznej z syntetyczng dotyczacych warto$ci
niematerialnych i prawnych.

12. Do stanowiska ds. obstugi kasowej Urzedu naleza nastgpujace sprawy
I wynikajace z nich zadania:

1) prowadzenie gospodarki kasowej Urzedu;

2) sporzadzanie i uzgadnianie raportow kasowych;

3) analiza i uzgadnianie salda konta kasa.

§8.1. Do zadah Oddziatu Informatyki nalezy prowadzenie spraw zwigzanych
z informatyzacja administracji publicznej i biezaca obstuga informatyczng Urzedu.

2. W sktad Oddziatu Informatyki wchodza nastepujace stanowiska pracy:

1) Kierownik Oddziatu;

2) Wieloosobowe stanowisko do spraw administrowania systemami informatycznymi;

3) Wieloosobowe stanowisko do spraw serwisu informatycznego;

4) Wieloosobowe stanowisko do spraw wdrozen systemow informatycznych i szkolen.

3. Kierownik Oddziatu:



1) kieruje caloksztaltem dziatalnosci Oddziatlu oraz sprawuje bezposredni, merytoryczny
nadzor nad pracownikami realizujagcymi zadania Oddziatu w celu zapewnienia rzetelnej
I terminowe;j realizacji zadan;

2) opracowuje koncepcje rozwoju systemow informatycznych w Urzedzie;

3) nadzoruje procesy tworzenia i wdrazania projektow informatycznych w wydziatach
Urzedu;

4) nadzoruje realizacj¢ zasad okreslonych w Polityce Bezpieczenstwa Informacji -
wspotpracuje z Administratorem Bezpieczenstwa Informacji wyznaczonym przez
Wojewodeg;

5) nadzoruje realizacj¢ inwestycji zwigzanych z informatyzacja Urzedu;

6) wspotpracuje z jednostkami administracji publicznej w celu wdrazania i1 eksploatacji
wspolnych systemow informatycznych;

7) przygotowuje odpowiednie zabezpieczenia systemOéw 1 sieci informatycznych na
stanowiskach kierowania Wojewody w statej siedzibie i ZMP.

4. Do wieloosobowego stanowiska do spraw administrowania systemami
informatycznymi nalezg nastepujace sprawy i wynikajace z nich zadania:

1) administrowanie lokalnymi serwerami Urzedu (domenowymi, bazodanowymi,
aplikacyjnymi, plikéw i wydrukow);

2) zarzadzanie aktualizacjami oprogramowania;

3) monitorowanie stanu zabezpieczen systemow informatycznych;

4) analiza zagrozen w systemach sieciowych, w szczegdlnosci monitorowanie systemu
antywirusowego;

5) konfiguracja aktywnych urzadzen sieciowych;

6) zarzadzanie systemem archiwizacji danych;

7) zarzadzanie zdalnym dostgpem do zasobow informatycznych Urzedu;

8) administrowanie serwerem poczty elektronicznej;

9) zarzadzanie i konfiguracja dostgpu do zewngtrznych sieci teleinformatycznych
W szczegblnosci do sieci Internet;

10) optymalizacja wydajnosci systemow;

11) wspotpraca z podmiotami zewnetrznymi przy pracach instalacyjnych, konfiguracyjnych

I awaryjnych;

12) wspotpraca z jednostkami administracji publicznej przy wdrazaniu i rozwoju systemow

informatycznych, takze systemow centralnych;

13) wspotpraca z Administratorem Bezpieczenstwa Informacji w celu wdrazania

i aktualizacji Polityki Bezpieczenstwa Informacji,



14) konfiguracja ustug na platformie e-PUAP;

15) projektowanie i implementacja aplikacji intranetowych;

16) prowadzenie szkolen dla pracownikow Urzedow w zakresie obstugi systemow
informatycznych i zasad bezpieczenstwa danych;

17) opracowywanie specyfikacji technicznych na potrzeby realizacji zaméwien publicznych
w zakresie zakupu dostaw;

18) prowadzenie przegladu logéw systemowych zawierajacych informacje o zdarzeniach
W systemie operacyjnym, aplikacjach oraz dziataniach uzytkownikow w ramach audytu
systemul.

5. Do wieloosobowego stanowiska do spraw serwisu informatycznego naleza
nastepujace sprawy i wynikajace z nich zadania:

1) serwisowanie sprzgtu komputerowego (konserwacja, konfiguracja, diagnozowanie,

naprawa, zZlomowanie) na stanowiskach pracy;

2) instalacja, konfiguracja i aktualizacja oprogramowania systemowego i uzytkowego

na stanowiskach pracy;

3) nadzorowanie eksploatacji sieci teleinformatycznej;

4) wspoélpraca z pracownikami technicznymi firm zewngtrznych w celu rozwigzywania

probleméw z zasobami informatycznymi;

5) zarzadzanie ewidencjg sprzgtu informatycznego i gwarancjami;

6) zarzadzanie licencjami oprogramowania;

7) obstuga techniczna spotkan;

8) opracowywanie specyfikacji technicznych na potrzeby zamoéwien publicznych w zakresie

zakupu sprzetu informatycznego.
6. Do wieloosobowego stanowiska do spraw wdrozen systemoéw informatycznych

i szkolen naleza nastgpujace sprawy i wynikajace z nich zadania:

1) wdrazanie systemoéw informatycznych oraz opracowywanie harmonograméw dziatan

w tym zakresie;

2) prowadzenie konsultacji z dostawcami rozwigzan informatycznych;

3) administrowanie aplikacjami uzytkowymi w Urzgdzie w szczeg6lnosci EZD;

4) prowadzenie prac nad rozwojem funkcjonalnym wdrozonych systemow informatycznych;

5) administrowanie kontem Urzgdu na e-PUAP;

6) potwierdzanie profilu zaufanego;

7) wspotpraca z pracownikami administracji centralnej w celu wdrazania i eksploatacji

centralnych systemow informatycznych;

8) prowadzenie szkolen dla pracownikow w zakresie obstugi systemow;



9) opracowywanie harmonogramow i scenariuszy szkolen;

10) redagowanie i publikowanie artykutow informacji na stronach intranetowych Urzedu;

11) przygotowywanie uméw z podmiotami $wiadczacymi ustugi  informatyczne

lub dostarczajacymi rozwigzania informatyczne dla Urzedu;

12) wsparcie przy wdrozeniu EZD w jednostkach administracji zespolonej i innych

jednostkach administracji;

13) zarzadzanie zasobami certyfikatow kwalifikowanych i niekwalifikowanych;

14) prowadzenie naboréw w zakresie oceny umiejetno$ci obstugi komputera i znajomosci

pakietu biurowego.

§ 9.1 Wieloosobowe i samodzielne stanowiska pracy w Biurze to:

1) wieloosobowe stanowisko ds. zamodwien publicznych oraz planowania wydatkow
majatkowych i biezacych na rzecz Urzedu;

2) samodzielne stanowisko do spraw organizacyjnych i obstugi sekretariatu.

2. Do wieloosobowego stanowiska do spraw zamoéwien publicznych oraz planowania
wydatkéw majatkowych i biezacych na rzecz Urzedu nalezg nastgpujace sprawy i wynikajace
z nich zadania:

1) opracowywanie materiatow do projektu ustawy budzetowej oraz projektow planow
I planéw dochodow i wydatkow w czesci dotyczacej Urzedu,

2) weryfikacja materiatdéw do projektu ustawy budzetowej oraz projektow planow i planow
dochoddéw 1 wydatkéw w czesci dotyczacej dysponenta III stopnia;

3) opracowywanie okresowych ocen i informacji z przebiegu realizacji planu dochodéw
I wydatkow Urzedu,

4) biezagce monitorowanie wydatkow budzetowych, wskazywanie zrodta finansowania
oraz potwierdzanie zabezpieczenia $rodkow w celu dokonania zakupoéw na potrzeby
Urzedu,

5) opracowywanie wnioskow dotyczacych zmian w planie wydatkow budzetowych w celu
dostosowania planu do zmieniajacych si¢ potrzeb w trakcie realizacji budzetu;

6) opracowywanie rocznego planu zamowien publicznych Urzedu,

7) przygotowywanie i przeprowadzanie postgpowan o udzielenie zamowien publicznych
na potrzeby Urzedu;

8) realizacja zakupow biezgcych na potrzeby Urzedu;

9) wspotpraca z Urzedem Zamowien Publicznych, Centrum Ustug Wspolnych oraz innymi
instytucjami w zakresie prowadzenia zamowien publicznych;

10) prowadzenie rejestrow: zamowien publicznych, wnioskow o realizacje dostawy, ustugi

lub roboty budowlanej oraz uméw cywilno — prawnych dysponenta Il stopnia;



11) prowadzenie sprawozdawczos$ci dotyczacej zamowien publicznych;

12) planowanie przedsiewzi¢¢ majacych na celu zapewnienie wiasciwych warunkow pracy,
zywienia 1 odpoczynku dla grup i1 zespoldw funkcjonujagcych na stanowiskach
kierowania;

a) zaopatrzenia logistycznego GSK w stalej siedzibie i ZMP, w tym: zorganizowania
zywienia 1 zaopatrywania w artykuly codziennego uzytku, zabezpieczenia
medycznego, transportu obstugi technicznej pojazdéw i urzadzen technicznych oraz
zaopatrywania w materiaty pedne i smary,

b) przygotowania ukry¢ oraz technicznych srodkéw maskowania;

13) planowanie i zapewnienie przy wspoOlpracy z Wydzialem Budzetu i Finanséw oraz
Wydziatem Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego Urzedu $rodkéw finansowych
na logistyczne zabezpieczenie funkcjonowania GSK w statej siedzibie 1 ZMP, a takze
zakup $rodkow, materiatow 1 pomocy biurowych na ww. stanowiska kierowania, zgodnie
z zapotrzebowaniami poszczegdlnych wydziatow.

3. Do samodzielnego stanowiska pracy ds. organizacyjnych i obstugi sekretariatu
nalezg nastepujace sprawy 1 wynikajace z nich zadania:

1) prowadzenie sekretariatu Biura w tym m.in. obstuga kancelaryjna, telefoniczna, faksowa,
poczty elektronicznej sekretariatu oraz z uwzglednieniem przyjmowania, rejestrowania
przekazywania oraz wysytania poczty;

2) przygotowywanie zebran oraz spotkan;

3) przyjmowanie za pomoca serwisu intranetowego informacji o awariach i usterkach oraz
kierowanie ich do wiasciwych komorek merytorycznych Biura;

4) dysponowanie taborem samochodowym Urzgdu oraz przygotowywanie harmonograméw
pracy kierowcow;

5) zamawianie, rozdziat i rozliczanie pobranych dla Biura materiatow biurowych.

Rozdzial 7

Rozpatrywanie, zalatwianie skarg i wnioskéow

§ 10.1. Dyrektor oraz wyznaczeni zakresem czynno$ci pracownicy przyjmuja
obywateli w sprawach skarg i wnioskoOw codziennie w godzinach pracy.

2. Skargi i wnioski wptywajace do Biura powinny by¢ traktowane jako sprawy pilne.

3. Skargi i wnioski przed ich merytorycznym rozstrzygni¢ciem powinny by¢ zbadane

z nalezyta starannos$cig, a pracownicy, ktorym przekazano w celu ich zbadania, ponosza



stuzbowa odpowiedzialno$¢ za dokonanie ustalen niezgodnych z obiektywnym stanem spraw
w nich poruszanych.

4. Wszystkie skargi i wnioski wptywajace do Biura, a takze zglaszane ustnie
do protokotu, podlegaja zaewidencjonowaniu w prowadzonym przez Wydzial Nadzoru

i Kontroli Centralnym Rejestrze Skarg i Wnioskow.

Rozdzial 8

Postanowienia koncowe

§ 11.  Wszyscy pracownicy Biura zobowigzani sa do zapoznania si¢ i realizowania
zadan wynikajacych ze:
1) Statutu Lubuskiego Urzedu Wojewoddzkiego;
2) Regulaminu Organizacyjnego Urzedu,
3) Regulaminu Wewnetrznego Biura;

4) zakresu czynnosci pracownika.



