Zatgcznik

do zarzgdzenia Nr 45
Dyrektora Generalnego
Lubuskiego Urzedu
Wojewobdzkiego

w Gorzowie Wikp.

z dnia 27 grudnia 2024 r.

REGULAMIN WEWNETRZNY
Biura Obstugi Urzedu i Rozwoju Systemoéw Informatycznych

Rozdziat 1
Postanowienia ogdine

§ 1. 1. Regulamin Biura Obstugi Urzedu i Rozwoju Systemow Informatycznych,
zwany dalej ,Regulaminem”, okresla szczegdtowq organizacje wewnetrzng Biura
Obstugi Urzedu i Rozwoju Systemow Informatycznych, zasady kierowania Biurem,
zakres kompetencji i odpowiedzialnosci Dyrektora oraz zakres zadan poszczegdlinych
oddziatéw i stanowisk.

2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Biurze, nalezy przez to rozumie¢ Biuro Obstugi Urzedu i Rozwoju Systemdw
Informatycznych;

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

3) Urzedzie, nalezy przez to rozumie¢ Lubuski Urzgd Wojewddzki w  Gorzowie
Wielkopolskim;

4) Delegaturze Urzedu, nalezy przez to rozumie¢ Delegature Lubuskiego Urzedu
Wojewddzkiego w Gorzowie WIkp. zlokalizowang w Zielonej Gorze.

3. Przy opracowywaniu niniejszego Regulaminu  wewnetrznego Biura
uwzgledniono uregulowania ujete w:

1) Statucie Lubuskiego Urzedu Wojewddzkiego w Gorzowie Wielkopolskim,
stanowigcym zatgcznik do zarzgdzenia Wojewody Lubuskiego z dnia 30 lipca
2024r. w sprawie nadania statutu Lubuskiemu Urzedowi Wojewddzkiemu
w Gorzowie Wielkopolskim;

2) Regulaminie organizacyjnym Lubuskiego Urzedu Wojewddzkiego w Gorzowie
Wielkopolskim, stanowigcym zatqgcznik do zarzgdzenia Wojewody Lubuskiego
z dnia 4 pazdziernika 2024 r. w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego
Lubuskiego Urzedu Wojewoddzkiego w Gorzowie WIkp.



Rozdziat 2
Zasady kierowania Biurem

§ 2. 1. Catoksztattem pracy Biura kieruje Dyrektor.

2. W ramach wtasciwosci rzeczowej Biura i ustalonego przez Wojewode oraz
Dyrektora Generalnego Urzedu upowaznienia, Dyrektor odpowiada przed Wojewodqg
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 nalezgce do Dyrektora wykonuje kierownik Oddziatu
Zamodwien Publicznych.

4, W razie jednoczesnej nieobecnosci Dyrektora i kierownika Oddziatu
Zamodwien Publicznych — zastepstwo obejmuje wyznaczony kierownik Oddziatu lub
inny pracownik Biura.

Rozdziat 3
Zakres kompetencji i odpowiedzialnosci Dyrektora
§ 3. 1 Do Dyrektora nalezy:

1) prawidtowe zorganizowanie pracy Biura, a zwtaszcza podziat zadan pomiedzy
stanowiska;

2) kierowanie pracq Biura w sposdb zapewniajgcy wykonanie natozonych na Biuro
zadan zgodnie z przepisami prawa, wytycznymi Wojewody, Wicewojewody
i Dyrektora Generalnego Urzedu;

3) nadzdér nad prawidtowym i terminowym wykonywaniem zadan i zatatwianiem
spraw przez pracownikdw Biura;

4) nadzoér nad przestrzeganiem przez pracownikéw dyscypliny pracy oraz przepisdw
o ochronie informacji niejawnych oraz ochronie danych osobowych;

5) uczestniczenie w opisywaniu oraz wartosciowaniu stanowisk pracy oraz w ocenach
okresowych pracownikdw;

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 spordw kompetencyjnych w Biurze;

9) podejmowanie inicjatyw zmierzajgcych do usprawnienia i poprawy efektywnosci
pracy Biura;

10) dbatos¢ o state podnoszenie kwalifikacji zawodowych przez pracownikdw Biura;

11) nadzér nad przestrzeganiem zasad stuzby cywilnej i etyki korpusu stuzby cywilnej;

12) nadzér nad realizacjg zadah wynikajgcych z zarzgdzania jakosciq;

13) nadzér nad realizacjg zadah obronnych przypisanych do Biura;

14) podejmowanie dziatan zapewniagjgcych prawidtowe funkcjonowanie Biura
w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa i w czasie wojny.

2. W celu wykonywania zadan i obowigzkdw okreslonych w ust. 1, Dyrektorowi

przystugujq w szczegdlnosci nastepujgce uprawnienia:

1) ustalanie projektu Regulaminu wewnetrznego Biura;

2) wydawanie zarzgdzeh wewnetrznych w zakresie sprawnego funkcjonowania Biura;
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3) przydzielanie pracownikom indywidualnych zakreséw czynnosci okreslajgcych ich
zadania, obowigzki, uprawnienia i zakres odpowiedzialnosci;

4) kontrola prawidtowego i terminowego wykonywania zadan;

5) organizowanie narad z pracownikami Biura;

6) ustalanie rocznych plandéw pracy i planéw kontroli Biura oraz rozliczanie ich

realizaciji;

7) zapewnianie udziatu pracownikdw w szkoleniach i organizowanie samoksztatcenia.
3. Dyrektor nadzoruje bezposrednio:

1) Oddziat Administracyjny;

2) Oddziat Ksiegowosci Urzedu;

3) Koordynatora ds. Informatyki;

4) Wieloosobowe stanowisko ds. Informatyki;

5) Oddziat Funduszu Wynagrodzen i Analiz;

6) Oddziat Zamodwien Publicznych;

7) Samodzielne stanowisko ds. organizacyjnych i obstugi sekretariatu;
4. Kierownicy oddziatdw sprawujq bezposredni nadzér nad stanowiskami

pracy w podlegtych im oddziatach.

Rozdziat 4
Zadania wspolne dla oddziatow i stanowisk pracy

§ 4. Do zadan wspdlnych pracownikdw Biura nalezy:

1) inicjowanie i podejmowanie przedsiewziec organizacyjnych w celu zapewnienia
wtasciwej i terminowej redlizacji zadan okreSlonych w planach pracy
i wynikajgcych z aktoéw prawnych;

2) przygotowywanie aktdw prawnych wydawanych przez Wojewode wraz
Z wymaganymi przepisami opiniami i uzasadnieniem;

3) rozpatrywanie skarg i wnioskdw obywateli oraz przygotowywanie propozycii
ich zatatwienia w zakresie przedmiotowym Biura;

4) przygotowywanie dla potrzeb Wojewody oraz dla Dyrektora Generalnego, a takze
w celu przedstawienia organom naczelnym projektéw informaciji dotyczgcych
powierzonych zadan;

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

6) wspotdziatanie ze sobg w realizacji powierzonych zadan;

7) readlizacja zadan obronnych przypisanych do Biura;

8) znajomosc i przestrzeganie zasad stuzby cywilnej i etyki korpusu stuzby cywilnej;

9) realizacja zadan wynikajgcych z zarzgdzania jakoscig;

10) planowanie, monitorowanie i sprawozdawczo$¢ w zakresie wydatkdw oraz
miernikdw okreslajacych stopien realizacji celow w uktadzie zadaniowym.

Rozdziat 5
Szczegotowa struktura organizacyjna Biura
§ 5. 1. Biuro dzieli sie na:
1) Oddziat Administracyjny;
2) Oddziat Ksiegowosci Urzedu;



3) Koordynatora ds. Informatyki
4) Wieloosobowe stanowisko ds. Informatyki;
5) Oddziat Funduszu Wynagrodzen i Analiz;
6) Oddziat Zamdwien Publicznych;
7) Samodzielne stanowisko pracy ds. organizacyjnych i obstugi sekretariatu.
2. W ramach Biura dziata Gtéwny Ksiegowy Urzedu, ktéry podlega:
1) w sprawach organizacyjnych — Dyrektorowi Biura;
2) w sprawach dotyczgcych wykonywania budzetu — Dyrektorowi Generalnemu
Urzedu.

Rozdziat 6
Szczegotowa organizacja wewnetrzna oddziatéw i zakresy zadan poszczegdlnych
stanowisk pracy

§ 6. 1. Do zadan Oddziatu Administracyjnego nalezy realizacja inwestyciji
budowlanych, obstuga administracyjna, transportowa, techniczna i gospodarcza
Urzedu oraz realizacja zadan z zakresu ochrony przeciwpozarowej i zadan obronnych
przypisanych dla Biura.

2. W sktad Oddziatu Administracyjnego wchodzg nastepujgce stanowiska
pracy:

1) Kierownik Oddziatu;

2) Wieloosobowe stanowisko ds. administracyjnych i transportu;
3) Stanowisko ds. administracyjnych;

4) Stanowisko ds. ochrony przeciwpozarowe;j;

5) Stanowisko ds. poligraficznych;

6) Wieloosobowe stanowisko ds. obstugowych i porzgdkowych;
7) Wieloosobowe stanowisko ds. technicznych;

8) Wieloosobowe stanowisko pracy kierowca.

§ 7. 1. Kierownik Oddziatu:

1) kieruje pracqg Oddziatu;

2) administruje  nieruchomosciami  nalezgcymi do Urzedu, w tym odpowiada
Za zapewnienie dostaw medidw;

3) planuje, organizuje i nadzoruje prowadzenie remontdw, modemizacii i inwestycji
budowlanych na terenie nieruchomosci Urzedu;

4) nadzoruje zapewnienie ustug telefonii stacjonarnej i komorkowe;;

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

6) nadzoruje ustuge ochrony budynkdéw oraz utrzymania czystosci Urzedu.

2. Do wieloosobowego stanowiska ds. administracyjnych i ftransportu nalezg
nastepujgce sprawy i wynikajgce z nich zadania:

1) administrowanie nieruchomosciami niezbednymi dla zapewnienia prawidtowe]
pracy Urzedu w tym monitorowanie i rozliczanie kosztéw zwigzanych z ich
eksploatacjq;

2) koordynowanie zadan zwigzanych z obstugg techniczng nieruchomosci oraz
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gospodarkg w zakresie fransportu samochodowego;

3) readlizacja spraw zwigzanych z zapewnieniem utrzymania sprawnosci uzytkowe;j
instalacji iurzgdzen: centralnego ogrzewania, wentylacyjnych, wodno -
kanalizacyjnych, energetycznych, gazowych, piorunochronnych, kanatow
i przewodoéw spalinowych niezbednych do zapewnienia prawidtowej pracy
Urzedu;

4) dbato$¢ o utrzymanie sprawnosci technicznej maszyn, urzgdzen, instalacii
i systemow alarmowych oraz utrzymanie taboru samochodowego w nalezytym
stanie technicznym;

5) zapewnienie biezgcej i okresowej oceny stanu technicznego obiektéw, instalacii,
systemow i urzgdzen, niezbednych badan i przeglgddw technicznych obiektow,
zgodnie z wymaganiami prawa budowlanego i innymi obowigzujgcymi przepisami;

6) przygotowanie oraz prowadzenie niezbedne]j dokumentacji  zwigzanej
z inwestycjami lub remontami a takze z biezgcym utrzymaniem nieruchomosci
w nalezytym stanie technicznym;

7) przygotowanie opisdéw przedmiotdw zamaodwienia w zakresie dostaw, ustug i robot
budowlanych dotyczgcych utrzymania nieruchomosci;

8) udziat w planowaniu na okres zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa
i na czas wojny przedsiewzie¢ w zakresie:

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

b) zaopatrzenia logistycznego Wojewody na GSK, a takze pracownikéw Urzedu
funkcjonujgcych na dotychczasowym i zapasowym miejscu pracy, przy
wspotpracy z Wydziatem Bezpieczenstwa i Zarzgdzania Kryzysowego Urzedu;

9) zapewnienie warunkdw do ochrony i ewakuacii urzgdzen ksiegowych oraz innych
materiatdéw i danych cyfrowych niezbednych do zachowania ciggtosci pracy
podczas podwyzszania gotowosci obronnej panstwa i w czasie wojny;

10) organizowanie kurierow i Srodkéw transportu dla potrzeb Statego Dyzuru

Wojewody.
3. Do stanowiska ds. administracyjnych nalezg nastepujgce sprawy i wynikajgce z nich
zadania:

1) administrowanie nieruchomosciami niezbednymi dla zapewnienia prawidtowej
pracy Urzedu (w tym m.in. ewidencjonowanie pomieszczen niezbednych
dla zapewnienia prawidtowego funkcjonowania Urzedu);

2) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z najmem, dzierzawqg lub uzyczeniem
pomieszczen biurowych, garazy, magazyndéw lub warsztatdw oraz sporzgdzania
projektow umow cywilno — prawnych w tym zakresie;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z udostepnianiem pomieszczeh na potrzeby innych
jednostek;

4) prowadzenie rozliczeh wynikajgcych z administrowania nieruchomosciami, w tym
m.in. zwigzanych z: dostarczaniem medidw, zapewnieniem utrzymania
nieruchomosci w nalezytym stanie technicznym, udostepnianiem pomieszczen,
ito.;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem wtasciwego stanu sanitarno-
porzgdkowego nieruchomosci Urzedu oraz terendw przylegtych;
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6) prowadzenie spraw zwigzanych z telefonig komorkowq;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg ubezpieczen majgtkowych
i komunikacyjnych wraz z likwidacjq szkod;

8) prowadzenie zadan obronnych przypisanych dla Biura, w tym w szczegdlnosci:

a) wspotdziatanie z Wydziatem Bezpieczenstwa i Zarzgdzania Kryzysowego Urzedu
w zakresie poftrzeb, planowania, organizowania i realizacji przedsiewziec
zwigzanych z przygotowaniem systemow tgcznosci stanowisk kierowania,

b) organizowanie ewakuacji pracownikéw Urzedu w sytuacjach zagrozen.

4. Do stanowiska ds. ochrony przeciwpozarowej nalezg nastepujgce sprawy

i wynikajgce z nich zadania:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong przeciwpozarowq na terenie
nieruchomosci uzytkowanych przez Urzgd wraz z wyposazeniem w sprzet pozarowy;

2) szkolenie wstepne nowoprzyjetych pracownikdw w zakresie p.poz.;

3) opracowywanie oraz uaktualnianie instrukcji bezpieczenstwa pozarowego,
ewakuacji pracownikéw i klientéw z obiektow Urzedu zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami;

4) utrzymywanie w statej droznosci ciggdw i drzwi ewakuacyjnych oraz prowadzenie
kontroli stanu zapasowych kluczy do pomieszczen i budynkow.

5. Do stanowiska ds. poligraficznych nalezg nastepujgce sprawy i wynikajgce z nich
zadania:

1) wykonywanie wszelkich zadan poligraficznych powierzonych przez wydziaty;

2) opracowywanie projektow graficznych folderéw, materiatdw reklamowych,
publikacji okoliczno$ciowych, tablic informacyjnych Urzedu;

3) aktualizacja oznaczen i treSci identyfikatoréw;

4) pomoc przy obstudze spotkan, narad, szkolen, kursdw, seminaridw, konferencji
oraz imprez okolicznosciowych.

6. Do wieloosobowego stanowiska ds. obstugowych i porzadkowych nalezqg
nastepujgce sprawy i wynikajgce z nich zadania:

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

2) pranie flag i innych tekstyliow uzywanych w Urzedzie;

3) utrzymywanie w nalezytej czystosci przydzielonych do sprzgtania pomieszczen.

7. Do wieloosobowego stanowiska ds. technicznych nalezg nastepujgce sprawyi
wynikajgce z nich zadania:

1) biezgca obstuga, konserwacja i naprawa urzgdzen elektroenergetycznych,
sanitarnych oraz hydraulicznych;

2) utrzymywanie w statej sprawnosci technicznej urzgdzen elekirycznych,
wodociggowych, kanalizacyjnych oraz centralnego ogrzewania wraz z
wykonywaniem drobnych napraw;

3) wykonywanie biezqce] konserwacji oraz podejmowanie wszelkich dziatan
niezbednych do likwidacji awarii elementdw budowlanych, instalaciji, urzgdzen
oraz wszelkich innych uszkodzen na terenie Urzedu;

4) wykonywanie prac remontowych ogélnobudowlanych;

5) udziat w pracach porzgdkowych, dekoracyjnych oraz przemieszczania mebli
i urzgdzen.



8. Do wieloosobowego stanowiska kierowca nalezg nastepujgce sprawy

i wynikajgce z nich zadania:

1) wykonywanie zadan transportowych na potrzeby Urzedu;

2) prowadzenie codziennego przeglgdu oraz sprawdzanie stanu technicznego
pojazdu, w tym utrzymanie czystosci i porzgdku wewnatrz oraz dbanie o jego
estetyczny wyglgd zewnetrzny;

3) usuwanie  awarii i przeprowadzanie  napraw  biezgcych  pojazdow
samochodowych, przygotowywanie samochodu i uczestniczenie w okresowych
przeglgdach technicznych i naprawach;

4) prowadzenie niezbednej dokumentacii potwierdzajgcej czas pracy kierowcow;

5) pomoc przy obstudze spotkan, narad, szkolen, konferencji oraz imprez
okolicznosciowych.

§ 8. 1. Do zadan Oddziatu Ksiegowosci Urzedu nalezy w szczegdlnosci
prowadzenie rachunkowosci Urzedu, wykonywanie dyspozyciji sSrodkami pienieznymi,
dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym, kontrolowanie kompletnosci i rzetelno$ci dokumentéw
dotyczgcych operacji gospodarczych i finansowych oraz sporzgdzanie
sprawozdawczosci budzetowej i finansowej Urzedu.

2. W sktad Oddziatu Ksiegowosci Urzedu wchodzg nastepujgce stanowiska
pracy:
1) Kierownik Oddziatu;
2) Stanowisko ds. obstugi finansowo-ksiegowej dochoddéw budzetowych;
3) Stanowisko ds. obstugi finansowo-ksiegowej wydatkéw budzetowych;
4) Wieloosobowe stanowisko ds. ewidenciji i rozliczen finansowo - ksiegowych Urzedu;
5) Stanowisko ds. obstugi bankowej Urzedu;
6) Stanowisko ds. obstugi Informatycznego Systemu Obstugi Budzetu Panstwa TREZOR
i budzetu zadaniowego.

§ 9. 1. Do Kierownika Oddzialu Ksiegowosci nalezg nastepujgce sprawy

i wynikajgce z nich zadania:

1) kierowanie pracg oddziatu;

2) wspdtpraca z Gtéwnym Ksiegowym Urzedu przy przygotowywaniu projektow
zarzgdzen  Wojewody i Dyrektora Generalnego dotyczgcych  polityki
rachunkowosci, instrukcji obiegu dokumentéw, inwentaryzaciji, podrézy
stuzbowych;

3) kontrola  formalno-rachunkowa,  dekretowanie, ewidencja dokumentow
zwigzanych z wydatkami biezgcymi jednostki;

4) prowadzenie ewidencji ksiegowej w zakresie rozliczeh podatku od towardw i ustug
oraz terminowe sporzgdzanie miesiecznych deklaracji VAT;

5) dekretowanie, ewidencja list ptac wynagrodzen osobowych i bezosobowych;

6) analiza sald kont dotyczgcych naleznosci i zobowigzah w celu przygotowywanie
danych do sporzgdzenia sprawozdan budzetowych.

2. Do stanowiska ds. obstugi finansowo-ksiegowej dochodéw budzietowych
nalezg nastepujgce sprawy i wynikajgce z nich zadania:
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1) ewidencja finansowo — ksiegowa dochodow

2) weryfikacja i analiza sald dochoddéw w celu terminowego ich odprowadzania do
Ministerstwa Finansow;

3) przygotowywanie i opracowywanie danych ksiegowych z zakresu dochoddw
budzetowych w celu prawidtowego sporzgdzania sprawozdan budzetowych i
finansowych dotyczgcych dysponenta lll stopnia;

4) weryfikacja uprawnien do zwrotu nadptaconych bgdz mylnych wptat osobom
fizycznym i prawnym;

5) wspodtpraca z wydziatami merytorycznymi w celu prawidtowego ustalenia i
przypisania naleznosci z tytutu dochoddw budzetowych.

6) sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym i rozliczanie kosztow podrdzy
stuzbowych krajowych i zagranicznych.

3. Do stanowiska ds. obstugi finansowo-ksiegowej wydatkéw budzetowych
nalezg nastepujgce sprawy i wynikajgce z nich zadania:

1) ewidencja finansowo — ksiegowa wydatkow;

2) analiza i weryfikacja sald wszystkich wydatkdéw budzetowych w  uktadzie
tradycyjnym, ktérych dysponentami z upowaznienia Wojewody sg dyrektorzy
poszczegdlnych wydziatow Urzedu;

3) ewidencja finansowo - ksiegowa, analiza i weryfikacja wydatkdw
pozabudzetowych;

4) przygotowywanie i opracowywanie danych ksiegowych w celu prawidtowego
sporzqgdzania sprawozdan budzetowych i finansowych dotyczgcych dysponentallll
stopniaq;

5) sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym i rozliczanie kosztow podrdzy
stuzbowych krajowych i zagranicznych.

4. Do wieloosobowego stanowiska ds. ewidencji i rozliczen finansowo-
ksiegowych Urzedu nalezg nastepujgce sprawy i wynikajgce z nich zadania:

1) kontrola  formalno-rachunkowa,  dekretowanie, ewidencja dokumentéw
ksiegowych;

2) weryfikacja, analiza zobowigzan i naleznosci;

3) analiza sald kont dotyczgcych naleznosci i zobowigzan w celu przygotowywanie
danych do sporzgdzenia sprawozdan budzetowych;

4) ewidencja finansowo - ksiegowa, analiza i weryfikacja wydatkow
pozabudzetowych, ZFSS;

5) sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym i rozliczanie kosztoéw podrdzy
stuzbowych krajowych i zagranicznych;

6) wystawianie faktur sprzedazy, faktur korygujgcych, not obcigzeniowych oraz
prowadzenie ich ewidencji;

7) prowadzenie ewidencji ksiegowej w zakresie rozliczen podatku od towardw i ustug;

8) uczestniczenie w procesie rozliczania inwentaryzacij;

9) ewidencja finansowo-ksiegowa, weryfikacja i analiza sald inwestycji rozpoczetych;

10)biezgca  wspdtpraca  z  pracownikiem  zatrudnionym na  stanowisku  ds.
gospodarowania majgtkiem i logistyki zaopatrzenia w celu zapewnienia prawidtowej
ewidenciji srodkow trwatych.

5. Do stanowiska ds. obstugi bankowej Urzedu nalezg nastepujgce sprawy
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i wynikajgce z nich zadania:

1) sporzgdzanie dyspozycji przelewu srodkdw i terminowe regulowanie zobowigzan
przy wykorzystaniu systemu bankowosci elektroniczne;j;

2) importowanie i drukowanie wyciggdéw bankowych dotyczgcych dochoddw
budzetowych, wydatkdw budzetowych oraz srodkdw pozabudzetowych;

3) analizowanie prawidtowosci dokonanych ptatnosci, poprzez sprawdzanie
wyciggdw bankowych i poréwnywanie ich z wystawionymi dyspozycjami przelewu
Srodkow;

4) wspotpraca z Narodowym Bankiem Polskim oraz przygotowywanie wszelkiej
dokumentacji bankowe] umozliwigjgcej sprawne i ferminowe wykonywanie
przelewow.

5) sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym i rozliczanie kosztow podrdzy

stuzbowych krajowych i zagranicznych;

6) wprowadzanie dokumentdéw do ewidenciji finansowo — ksiegoweyj;

7) analizowanie i uzgadnianie dziennego zapotrzebowania na srodki;

8) sporzgdzanie przekazdw pocztowych;

9) obstuga systemu NBP Collect.

6. Do stanowiska ds. obstugi Informatycznego Systemu Obstugi Budzetu Panstwa
TREZOR i budzetu zadaniowego nalezg nastepujgce sprawy iwynikajgce z nich
zadania:

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

2) weryfikacja formalno-rachunkowa i dekretacja dokumentdéw ksiegowych z zakresu
wydatkdw budzetowych oraz srodkdw pozabudzetowych;

3) analiza, rozliczanie i uzgadnianie wydatkdw celem prawidtowego ujecia
w ewidenciji ksiegowej budzetu zadaniowego;

4) terminowe sporzgdzanie sprawozdan dotyczgcych wykonania planu wydatkdw
i dochoddéw budzetu panstwa, planu wydatkbw w  zakresie programow
realizowanych ze $§rodkdw pochodzgcych z budzetu Unii Europejskiej, planu
wydatkdw budzetu srodkdw europejskich;

5) terminowe sporzgdzanie sprawozdan dotyczgcych budzetu zadaniowego;

6) wystawianie faktur sprzedazy, faktur korygujgcych oraz prowadzenie ich ewidencii.

7) sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym i rozliczanie kosztéw podrdzy
stuzbowych krajowych i zagranicznych.

§ 10. Do zadan Koordynatora ds. Informatyki nalezy:

1) koordynowanie pracy oséb na wieloosobowym stanowisku ds. Informatyki w celu
zapewnienia rzetelnej i terminowej readlizacji zadan;

2) wspotpraca w planowaniu kierunkdw rozwoju w zakresie informatyzacji Urzedu oraz
udziat w prowadzonych przez Urzgd postepowaniach przetargowych dotyczgcych
dostaw i wustug informatycznych majgcych na celu sprawng readlizacje
przedsiewzie¢ informatycznych Urzedu;

3) wspodtpraca z wydziatami Urzedu i administracjg zespolong w zakresie szkolen
i wdrazania nowych rozwigzan informatycznych zarbwno o zasiegu lokalnym jak
i ogdlnokrajowym w celu zapewnienia optymalnego wykorzystania istniejgcych
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zasobow informatycznych oraz wspodtpraca z pracownikami ministerstw w celu
rozwoju i wdrazania systemow centralnych;

4) monitorowanie i analiza aktéw prawnych dotyczgcych obszaru merytorycznego
dziatalnosci stanowiska w celu sprawnego dostosowania funkcjonujgcych
w Urzedzie systemow informatycznych do obowigzujgcych przepiséw;

5) prowadzenie kontroli w administracji samorzgdowej i zespolone] w zakresie
dziatania systemow teleinformatycznych oraz rejestrow publicznych uzywanych do
realizacji zadan zleconych z zakresu administracji rzgdowej;

6) nadzér nad realizacjg zasad okresSlonych w Polityce Bezpieczenstwa Informacii -
wspodtpraca z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych wyznaczonym przez
Wojewode w zakresie dziatania Systemu Zarzgdzania Bezpieczenstwem Informacii;

7) opracowywanie specyfikacji technicznych na potrzeby readlizacji zamodwien
publicznych w zakresie zakupu sprzetu i ustug informatycznych w celu zapewnienia
wtasciwego gospodarowania zasobami informatycznymi;

8) sprawowanie merytorycznego nadzoru nad podpisanymi umowami z firmami
zewnetrznymi w zakresie rozwigzan informatycznych;

9) monitorowanie stanu zabezpieczen systemow informatycznych i danych, analiza
zagrozenia w sieciach komputerowych.

§ 11. Do zadan wieloosobowego stanowiska ds. Informatyki nalezy prowadzenie
spraw zwigzanych z biezgcg obstugq informatyczng Urzedu, w szczegdinosci:

1) administrowanie lokalnymi systemami sieciowymi i wirtualizacjqg;

2) wdrazanie zasad zdefiniowanych w Systemie Zarzgdzania Bezpieczehstwem
Informacji w celu zapewnienia bezpiecznego dostepu do zasobodw
informatycznych dla pracownikdw Urzedu;

3) zarzgdzanie i konfiguracja dostepu do zewnetrznych sieci informatycznych
w szczegolnosci do sieci Internet;

4) zarzqdzanie zdalnym dostepem do zasobdw Urzedu;

5) administracja serwerem poczty elektronicznej w celu zapewnienia komunikacii
Urzedu z jednostkami administracji publicznej oraz klientami zewnetrznymi;

6) administracja lokalnymi systemami bazodanowymi oraz dostepem do aplikacii
i zasobow uzytkownikdw z wykorzystaniem Active Directory;

7) prowadzenie szkolen pracownikéw w zakresie obstugi systemow informatycznych
i zasad bezpieczenstwa informacji w celu podniesienia kwalifikacji pracownikow
Urzedu;

8) konfiguracija ustugi na Elektronicznej Platformie Ustug Administracji Publicznej;

?) monitorowanie stanu zabezpieczen systemow informatycznych i danych, analiza
zagrozenia w sieciach komputerowych w celu zapewnienia ochrony zasoboéw
przed utratg lub nieuprawnionym dostepem;

10) opracowywanie specyfikacji technicznych na potrzeby redlizacji zamowieh
publicznych w zakresie zakupu sprzetu i ustug informatycznych w celu
zapewnienia wtasciwego gospodarowania zasobami informatycznymi;

11) zarzgdzanie ewidencjq sprzetu informatycznego, oprogramowania, licencjami
oraz gwarancjaomi  w celu racjonalnego gospodarowania  zasobami
informatycznymi;
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12) zarzgdzanie ochrong antywirusowq;

13) optymalizacja wydajnosci systemow;

14) administracja systemem kopii bezpieczenstwa;

15) administracja systemem wydrukdw;

16) wspodtpraca z pracownikami administraciji publicznej w celu rozwoju i wdrazania
systemow teleinformatycznych;

17) serwisowanie sprzetu komputerowego (instalacja, konserwacja, konfiguracija,
diagnozowanie, naprawa, ztomowanie) i oprogramowania uzytkowanego
na stanowiskach pracy w Urzedzie w celu utrzymania ich w stanie statej
sprawnosci technicznej i technologiczne;;

18) nadzorowanie eksploatacii sieci teleinformatycznej oraz dedykowanej dla niej
sieci zasilajgce] w celu umozliwienia pracownikom bezawaryjnego dostepu
do zasoboéw informatycznych;

19) wspodtpraca z  pracownikami  technicznymi  firm  zewnetrznych  w  celu
rozwigzywania problemdéw z zasobami informatycznymi i rozliczania umow

serwisowych;
20) instalacja i konfiguracja telefonéw IP;
21) nadzér  nad  naprawami  gwarancyjnymi i pogwarancyjnymi - sprzetu

informatycznego w serwisach zewnetrznych;

22) sporzgdzenie ekspertyz sprzetu teleinformatycznego;

23) podtgczanie sprzetu informatycznego na stanowiskach pracy oraz fizyczne
przytgczanie go do sieci teleinformatycznej Urzedu;

24) obstuga techniczna spotkan;

25) prowadzenie prac wdrozeniowych systemdw informatycznych, ustalanie
harmonogramdw dziatan i prowadzenie konsultacji z dostawcami rozwigzan
w celu dostosowania oprogramowania do organizacji pracy;

26) administrowanie aplikacjami uzytkowymi w celu zapewnienia bezpiecznego
dostepu do zasobdw informatycznych dla pracownikdw Urzedu;

27) redlizacja zakupu i zarzgdzanie elekironicznymi podpisami  kwalifikowanymi
i niekwalifikowanymi;

28) potwierdzanie profili zaufanych;

29) prowadzenie naboréw w czesci sprawdzajgcej umiejetnosci informatyczne;

30) przeprowadzanie  testéw  akceptacyjnych i weryfikacja  rozwigzan
informatycznych;

31) wspdtpraca z pracownikami administracji publicznej i administracji zespolonej
w celu rozwoju i wdrazania systemu EZD;

32) administrowanie systemem RCP;

33) redagowanie i publikowanie artykutéw na stronach intranetowych Urzedu.

§ 12.1 Do zadan Oddziatu Funduszu Wynagrodzen i Analiz nalezy prowadzenie
spraw zwigzanych z obstugg funduszu wynagrodzen Urzedu oraz planowaniem
i monitorowaniem wydatkowania srodkdw  finansowych przeznaczonych
na wynagrodzenia.

2. W sktad Oddziatu Funduszu Wynagrodzen i Analiz wchodzg nastepujgce
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stanowiska pracy:
1) Kierownik Oddziatu;
2) Wieloosobowe stanowisko do spraw wynagrodzen.

2)

3)

4)
5)

6)
7)

8)

§ 13.1. Kierownik Oddziatu:
kieruje catoksztattem dziatalnosci Oddziatu oraz sprawuje bezposredni,
merytoryczny nadzér nad pracownikami realizujgcymi zadania Oddziatu w celu
zapewnienia prawidtowej i terminowej realizacji zadan;
planuje, organizuje i nadzoruje wszelkie sprawy zwigzane z realizacjg obstugi
ptacowe] pracownikdw i zleceniobiorcow Urzedu w zakresie realizacji budzetu
na wynagrodzenia;
nadzor nad poprawnosciq sporzgdzanych w urzedzie list ptac w  zakresie
wynagrodzen;
sporzgdzanie plandw finansowych w zakresie funduszu wynagrodzen;
biezgce monitorowanie wydatkowania srodkdw finansowych krajowych, z UE
i europejskich  przeznaczonych na  wynagrodzenia oraz pochodnych
od wynagrodzen w poszczegolnych rozdziatach i paragrafach klasyfikacji
budzetowej;
sporzgdzanie analizi zestawien dla kierownictwa Urzedu w zakresie wynagrodzen;
wspotpraca z komaoérkami  organizacyjnymi Urzedu, w szczegdlnosci Biurem
Organizacji i Kadr oraz Wydziatem Budzetu i Finansdw w zakresie realizacji swoich
zadan;
sporzgdzanie sprawozdan budzetowych i statystycznych  dotyczgcych
wynagrodzen.

2. Do wieloosobowego stanowiska do spraw wynagrodzen nalezg

nastepujgce sprawy i wynikajgce z nich zadania:

1)

2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)

?)

prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem i wyptatg wynagrodzen orazinnych
Swiadczen wynikajgcych ze stosunku pracy;

rozliczanie umoéw zlecen i o dzieto, wynagrodzen oséb powotywanych
przez Wojewode do komisji i zespotdw oraz wynagradzanych na podstawie
odrebnych przepisdw;

kontrola kompletnosci i poprawnosci dostarczanych dokumentdw ksiegowych

w zakresie wynagrodzen;

obliczanie i  przygotowywanie  dyspozycji  przekazania  pochodnych
od wynagrodzen oraz innych potrgcen do odpowiednich instytucii;

obliczanie zasitkdw finansowanych z ZUS;

obliczanie wptat dokonywanych na rzecz pracowniczych plandw kapitatowych,
przekazywanie ich do wybranej instytucji finansowej oraz przygotowywanie
i sktadanie deklaracji i raportéw w tym zakresie;

wystawianie zaswiadczenh dotyczgcych zatrudnienia i wynagrodzen pracownikdw
i Zleceniobiorcow Urzedu;

sporzgdzanie zestawien dla celdéw emerytalno-rentowych, sporzgdzanie wykazdw
okresow niesktadkowych oraz terminowe wystawianie zaswiadczenh Rp-7;
prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczaniem sktadek ZUS;

10) sporzgdzanie deklaracji podatku dochodowego od oséb fizycznych i ZUS;
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11) przygotowywanie danych do sporzgdzenia sprawozdan GUS;
12) dokonywanie wszelkich potrgcen z list ptac zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

§ 14.1 Do zadan Oddziatu Zamoéwien Publicznych nalezy prowadzenie spraw
zwigzanych z obstugg Urzedu w zakresie zamdwien publicznych, planowaniem
i monitorowaniem wydatkdw majgtkowych ibiezgcych na rzecz Urzedu oraz
gospodarowaniem majgtkiem ruchomym.

2. W sktad Oddziatu Zamodéwien Publicznych wchodzg nastepujgce
stanowiska pracy:

1) Kierownik Oddziatu;

2) Wieloosobowe stanowisko do spraw zamowien publicznych;
3) Stanowisko do spraw planowania wydatkow;

4) Stanowisko do spraw logistyki zaopatrzenia;

5) Stanowisko do spraw gospodarowania majgtkiem.

§ 15.1. Kierownik Oddziatu:

1) kieruje catoksztattem dziatalnosci Oddziatu oraz sprawuje bezposredni,
merytoryczny nadzér nad pracownikami realizujgcymi zadania Oddziatu w celu
zapewnienia rzetelnej i terminowej realizacji zadan;

2) organizuje i kontroluje wszelkie sprawy zwigzane z prowadzeniem postepowan

w zakresie planowania, udzielenia, rejestrowania, publikowania, prowadzenia
i przechowywania dokumentaciji, terminowej realizacji zamdwien publicznych
w Urzedzie oraz przestrzegania zwigzanych z nimi przepiséw;

3) nadzoruje tryby udzielania zamdwien publicznych;

4) nadzoruje i koordynuje wykonywanie biezgcych zakupdw oraz zawieranie umow
na dostawy, ustugi i roboty budowlane wykonywane na rzecz Urzedu;

5) nadzoruje biezgce monitorowanie wydatkdw budzetowych, wskazywanie zrédta
finansowania oraz potwierdzanie zabezpieczenia srodkdw w celu dokonania
zakupow na potrzeby Urzedu;

6) nadzoruje opracowywanie materiatéw do projektu ustawy budzetowej oraz
projektow plandw i plandw dochoddw i wydatkédw w czesci dotyczgcej Urzedu;

7) nadzoruje weryfikacje materiatéw do projektu ustawy budzetowej oraz projektéw
plandw i plandw dochodéw i wydatkdw w czesci dotyczqgcej dysponenta i
stopnia;

8) organizuje wspodtprace z Urzedem Zamowien Publicznych, Centrum Obstugi
Administracji Rzgdowej, Urzedem Publikacji Unii Europejskiej oraz jednostkami
prowadzgcymi kontrole w sprawach zamodwien publicznych w Urzedzie;

9) nadzoruje dziatania zwigzane z gospodarowaniem majgtkiem ruchomym.

3. Do wieloosobowego stanowiska do spraw zaméwien publicznych nalezg
nastepujgce sprawy i wynikajgce z nich zadania:

1) przygotowywanie i przeprowadzanie postepowan o udzielenie zamodwienia
publicznego na poftrzeby Urzedu;

2) opracowywanie Specyfikacji Warunkéw Zamowienia (SWZ) przy wspobtpracy
z komorkami merytorycznymi;

3) wspdtpraca z Urzedem Zamowien Publicznych, Centrum Obstugi Administracii
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4)

5)
6)
7)

8)
?)

Rzgdowej, Urzedem Publikacji Unii Europejskiej oraz jednostkami prowadzgcymi
kontrole w sprawach zamdwien publicznych w Urzedzie;
wypetnianie i umieszczanie ogtoszen w sprawach zamoéwien publicznych
na stronie  BIP Lubuskiego Urzedu Wojewddzkiego, Biuletynie Zamodwien
Publicznych oraz przygotowanie i przekazywanie ogtoszen do Urzedu Publikacji
Unii Europejskie;j;
sporzgdzanie sprawozdan oraz zbiorczego rocznego planu  zamowien
publicznych dla Urzedu;
sporzqdzanie projektow umdow cywilno-prawnych oraz projektdw zarzgdzen
z zakresu dziatania Oddziatu;
dokonywanie zakupow biezgcych na potrzeby Urzedu wraz z przygotowaniem
dokumentacji w tym zakresie;
prowadzenie rejestru umow cywilnoprawnych dysponenta lll stopnia;
prowadzenie rejestru wnioskdw o udzielenie zamodwienia publicznego.

4. Do wieloosobowego stanowiska do spraw planowania wydatkéw nalezg

nastepujgce sprawy i wynikajgce z nich zadania:

1)

2)

3)

4)

5)

6)
/)

8)

opracowywanie materiatdéw do projektu ustawy budzetowe] oraz projektow
plandéw i planéw dochoddw i wydatkéw w czesci dotyczgcej Urzedu;

biezgce monitorowanie wydatkdw  budzetowych, wskazywanie zrodta
finansowania oraz potwierdzanie zabezpieczenia srodkdw w celu dokonania
zakupow;

opracowywanie wnioskow dotyczgcych zmian w planie wydatkdw budzetowych
w celu dostosowania planu do zmienigjgcych sie potrzeb w trakcie realizacji
budzetu;

opracowywanie okresowych ocen i informacji z przebiegu realizacji planu
dochoddw i wydatkéw Urzedu;

weryfikacja i dekretacja dowoddw ksiegowych dotyczgcych wydatkdw
realizowanych ze srodkodw Biura Obstugi Urzedu i Rozwoju  Systemow
Informatycznych;

obstuga modutu AZF w systemie finansowo-ksiegowym;
gromadzenie danych umozliwiajgcych sporzgdzenie sprawozdania rocznego
z udzielonych zaméwien, o wartosci mniejszej niz 130 000 zt oraz z wytgczeniem
stosowania przepisdw ustawy PZP,
prowadzenie dokumentaciji, przygotowywanie projektdw: pism, wnioskdw,
notatek, regulamindw, zarzgdzen oraz umow z zakresu dziatania stanowiska.

5. Do stanowiska ds. logistyki zaopatrzenia nalezg nastepujgce sprawy

i wynikajgce z nich zadania:

1)
2)
3)

4)
5)

dokonywanie zakupdéw biezgcych na potrzeby Urzedu wraz z przygotowaniem
dokumentacji w tym zakresie;

dokonywanie odbioru iloSciowo - jako$ciowego dostaw dostarczonych
do Urzedu, sporzgdzanie prawidtowej dokumentacji na podstawie sprawdzonych
dowoddw dostawy oraz podpisywanie dowoddw przyjecia;

wydawanie materiatéw biurowych na potrzeby pracownikow Urzedu;
prowadzenie rejestru pieczeci urzedowych;

prowadzenie spraw w zakresie ruchu srodkéw frwatych i pozostatych srodkéw
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6)

7)

trwatych w uzytkowaniu;
biezgce znakowanie sprzetu zakupionego i znajdujgcego sie w pomieszczeniach
i budynkach Urzedu;
biezgca wspdtpraca z  pracownikiem zatrudnionym na  stanowisku - ds.
gospodarowania majgtkiem w celu zapewnienia prawidtowe]j ewidenciji sSrodkow
frwatych.

6. Do stanowiska do spraw gospodarowania majgtkiem nalezg nastepujgce

sprawy i wynikajgce z nich zadania:

1)

2)

3)
4)
5)

6)
/)

8)
?)

gospodarowanie  sktadnikami  majgtku  ruchomego  Urzedu  zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami;

prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej srodkdw trwatych, pozostatych
srodkdw, wartosci niematerialnych i prawnych bedgcych w  uzytkowaniu
wydziatéw Urzedu;

biezgce uzgadnianie standw wynikajgcych z ewidencji analitycznej z zapisami
syntetycznymi ksiegach Urzedu;

prowadzenie dokumentacii i ewidencja zbednych lub zuzytych srodkdw trwatych
oraz pozostatych srodkdw trwatych;

prowadzenie ewidencji pozabilansowej uzyczonych srodkéw trwatych i wartosci
niematerialnych i prawnych;

prowadzenie ewidencji ilosciowej niskocennych pozostatych srodkdw trwatych;
prowadzenie ewidencji odbiornikdw radiowych i telewizyjnych oraz catoksztattu
spraw zwigzanych z optatami abonamentu radiowo-telewizyjnego;
przygotowywanie dokumentacji w zakresie inwentaryzacii;

biezgca wspdtpraca z pracownikiem zatrudnionym na stanowisku ds. logistyki
zaopatrzenia w celu zapewnienia prawidtowej ewidenciji srodkéw trwatych.

§ 16. Do samodzielnego stanowiska pracy ds. organizacyjnych i obstugi

sekretariatu nalezg nastepujgce sprawy i wynikajgce z nich zadania:

1)

2)
3)
4)
5)
6)

7)

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

przygotowywanie zebran oraz spotkan;

prowadzenie obstugi Elekironiczhego Systemu Rejestracji Czasu Pracy dla
pracownikdbw Biura (w tym wprowadzanie nieobecnosci, przepustek,
monitorowanie faktycznego czasu pracy itp.);

generowanie elektronicznych raportow dotyczgcych ewidencji czasu pracy
pracownikdw, list obecnosci pracownikdw Biura;

przyjmowanie za pomocq serwisu infranetowego informacji o awariach
i usterkach oraz kierowanie ich do wtasciwych komodrek merytorycznych Biura;
dysponowanie taborem samochodowym Urzedu oraz przygotowywanie
harmonogramow pracy kierowcow;

rozdziat i rozliczanie pobranych dla Biura materiatdw biurowych.

§ 17. Gléwny Ksiegowy Urzedu:
prowadzi rachunkowos¢ Urzedu;
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2) wykonuje dyspozycje srodkami pienieznymi;

3) dokonuje wstepnej kontroli:

a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentdw  dotyczgcych  operacji
gospodarczych i finansowych;

4) przygotowuje projekty zarzgdzeh Wojewody i Dyrektora Generalnego dotyczgce
polityki rachunkowosci, instrukcji obiegu dokumentdéw, inwentaryzaciji, podrdzy
stuzbowych;

5) wspbtpracuje z wydziatami merytorycznymi w zakresie realizacji budzetu.

Rozdziat 7
Rozpatrywanie, zatatwianie skarg i wnioskow

§ 18.1. Dyrektor oraz wyznaczeni zakresem czynnosSci pracownicy przyjmujq
obywateli w sprawach skarg i wnioskdw codziennie w godzinach pracy.

2. Skargiiwnioski wptywajgce do Biura powinny by¢ traktowane jako sprawy
pilne.

3. Skargi i wnioski przed ich merytorycznym rozstrzygnieciem powinny byc¢
zZbadane z nalezytg starannosciq, a pracownicy, ktérym przekazano w celu ich
zbadania, ponoszg stuzbowq odpowiedzialnos¢ za dokonanie ustalen niezgodnych
z obiektywnym stanem spraw w nich poruszanych.

4. Wszystkie skargi i wnioski wptywajgce do Biura, a takze zgtaszane ustnie
do protokotu, podlegajg zaewidencjonowaniu w prowadzonym przez Wydziat
Nadzoru i Kontroli Centralnym Rejestrze Skarg i Wnioskow.

Rozdziat 8
Postanowienia koncowe

§ 19. Wszyscy pracownicy Biura zobowigzani sqg do zapoznania sie
i realizowania zadan wynikajgcych ze:
1) Statutu Lubuskiego Urzedu Wojewoddzkiego;
2) Regulaminu Organizacyjnego Urzedu;
3) Regulaminu Wewnetrznego Biura;
4) zakresu czynnosci pracownika.
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