Zalacznik do zarzadzenia
Dyrektora Generalnego
Nr 9 z dnia 18 lutego 2013 r.

REGULAMIN WEWNETRZNY WYDZIALU FINANSOW I BUDZETU

Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

§ 1. 1. Regulamin niniejszy okresla podstawowe zadania Wydzialu Finansow i Budzetu, zasady
kierowania Wydziatem, podziat obowiazkéw migdzy Dyrektorem i Gtoéwnym Ksiggowym Budzetu
Wojewody, szczegdlowa organizacje wewngtrzng Wydziatu, zadania wspolne 1 szczegotowe dla
poszczego6lnych oddziatow.

2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Wydziale - nalezy przez to rozumie¢ Wydzial Finanséw i Budzetu Lubuskiego Urzedu

Wojewddzkiego;

2) Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Wydziatu Finanséw i Budzetu;
3) Gloéwnym Ksiggowym - nalezy przez to rozumie¢ Gtownego Ksiggowego Budzetu Wojewody;
4) Wojewodzie - nalezy przez to rozumie¢ Wojewode Lubuskiego.

3. Przy opracowywaniu Regulaminu wewngtrznego Wydzialu uwzgledniono uregulowania
ujete w:

1) Statucie Lubuskiego Urzedu Wojewddzkiego w Gorzowie WIkp. stanowiacym zatacznik

do zarzadzenia Wojewody Lubuskiego Nr 313 z dnia 1 pazdziernika 2012 r.;

2) Regulaminie Organizacyjnym Lubuskiego Urzedu Wojewoddzkiego, stanowiacym zatacznik

do zarzadzenia Wojewody Lubuskiego Nr 400 z dnia 12 grudnia 2012 r.

Rozdzial 2

Zasady kierowania wydzialem

§ 2. 1. Catoksztattem pracy Wydziatu kieruje Dyrektor przy pomocy Gléwnego Ksiggowego
oraz Kierownika Oddziatu Mandatow.

2. Dyrektor Wydziatu oraz Gtowny Ksiggowy odpowiadaja przed Wojewoda za prawidtowe
1 sprawne wykonywanie powierzonych zadan w ramach wlasciwosci rzeczowej Wydziatu
1 ustalonego przez Wojewodg upowaznienia.

3. W razie nieobecnosci Dyrektora z powodu choroby, urlopu lub innych przyczyn

Wydziatem kieruje Gtowny Ksiggowy.



4. W przypadku jednoczesnej nieobecnosci Dyrektora oraz Glownego Ksiggowego
Wydziatem kieruje wskazany pracownik Oddziatu Budzetu i Analiz, a zakres zastgpstwa ustala
Dyrektor Wydziatu w formie pisemne;.

5. Glownego Ksiggowego w przypadku jego nieobecnosci zastepuje wskazany pracownik
Oddziatu Rachunkowosci 1 Sprawozdawczosci Budzetowej, pelniacy funkcj¢ koordynatora

w Oddziale.

Rozdzial 3
Podzial zadan miedzy Dyrektorem Wydzialu a Glownym Ksiggowym Budzetu Wojewody

§ 3. Do zadan Dyrektora nalezy:

1) kierowanie i organizowanie pracy w Wydziale w celu sprawnej realizacji zadan wynikajacych
z przepisOw prawa oraz polecen przelozonych;

2) realizacja polityki finansowej Wojewody;

3) bezposredni nadzér nad opracowaniem projektu budzetu Wojewody oraz projektow decyzji
W sprawie zmian w budzecie;

4) sprawowanie nadzoru nad przygotowaniem okresowych ocen przebiegu wykonania zadan
rzeczowych oraz dochodéw 1 wydatkow przez jednostki objete budzetem Wojewody;

5) nadzoér merytoryczny w zakresie pelnienia przez Wydziat Finansow i Budzetu zadan gldwnego
dysponenta §rodkow budzetu panstwa;

6) wspotpraca z Ministerstwem Finansow w sprawach dotyczacych zwigkszenia budzetu i jego
Zzmian;

7) organizacja narad 1 spotkan z wydzialami i wojewddzka administracja zespolona
w zakresie polityki finansowej 1 budzetu Wojewody;

8) nadzor merytoryczny w zakresie wykonywania przez Wydzial Finansow i Budzetu zadan
kontroli finansowej;

9) sprawowanie nadzoru merytorycznego nad postgpowaniem administracyjnym W zakresie
mandatow karnych oraz kar i optat legalizacyjnych nakladanych przez nadzér budowlany;

10) zatatwianie spraw organizacyjnych Wydzialu w zakresie zatrudniania, awansowania
1 wynagradzania pracownikéw Wydziatu;

11) nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow zasad stuzby cywilnej i etyki korpusu stuzby
cywilnej;

12) rozstrzyganie sporow kompetencyjnych w Wydziale.

§ 4. W celu wykonania zadan i obowiazkéw okreslonych w § 3, Dyrektorowi przystuguja

nastgpujace uprawnienia:



1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

1)

2)

3)
4)

5)
6)
7)

8)

9)

opracowywanie projektu Regulaminu wewnetrznego Wydziatu;

przydzielanie pracownikom indywidualnych zakresow czynnos$ci, okreslajacych ich zadania,
obowiazki, uprawnienia i zakres odpowiedzialno$ci;

kontrolowanie prawidtowego 1 terminowego wykonywania zadan przez pracownikéw
Wydziatu;

wydawanie zarzadzen wewngtrznych w zakresie sprawnego funkcjonowania Wydziatu;
organizowanie narad z pracownikami;

ustalanie planow pracy i planéw kontroli dla pracownikéw Wydziatu oraz rozliczanie ich
realizacji;

zapewnianie udzialu pracownikéw w szkoleniach;

nadzor nad realizacja zadan obronnych w zakresie przedmiotowym Wydziatu.

§ 5.1. Do zadan Gtownego Ksiggowego nalezy:

bezposredni nadzér nad prowadzeniem rachunkowosci i obstugi finansowo-ksiggowej budzetu
Wojewody;

opracowywanie projektow przepisow wewngtrznych wydawanych przez Wojewodg
dotyczacych zasad prowadzenia rachunkowosci,

organizacja, koordynacja i nadzor nad prawidtowym dokonywaniem operacji finansowych;
dokonywanie wstgpnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i1 finansowych z planem
finansowym;

dokonywanie wstgpnej kontroli kompletnosci i1 rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
finansowych;

wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi;

nadzér nad dyscypling finanséw publicznych jednostek objetych budzetem Wojewody;
koordynacja sporzadzania zbiorczych sprawozdan z wykonania budzetu Wojewody
1 1ich analiz oraz bilansow;

nadzoér oraz koordynacja kontroli finansowych przeprowadzanych przez pracownikéw Oddziatu

Kontroli;

10) nadzor nad ewidencja ksiggowa budzetu srodkow europejskich w czesci 85/08;

11) wspotpraca z Instytucja Zarzadzajaca i Instytucja Platnicza w zakresie przekazywania platnosci;

12) bezposredni nadzor nad analityczng ewidencja ksiegowa mandatow karnych;

13) sprawowanie nadzoru nad postgpowaniem administracyjnym w zakresie mandatoéw karnych

oraz kar 1 optat legalizacyjnych nakladanych przez nadzér budowlany;

14) koordynowanie zadan zwigzanych z wstrzymywaniem przez Wojewode czynno$ci kazdego

organu prowadzacego egzekucje administracyjna.



2. W czasie nieobecno$ci Dyrektora do Gloéwnego Ksiggowego maja zastosowanie uprawnienia

zawarte w § 4.

§ 6. Dyrektor sprawuje bezposredni nadzor nad Oddzialem Budzetu 1 Analiz
I Samodzielnym stanowiskiem ds. obslugi sekretariatu oraz nadzoruje prace Gléwnego

Ksiggowego.

§ 7. Glowny Ksiggowy sprawuje bezposredni nadzor nad Oddzialem Rachunkowosci

i Sprawozdawczosci Budzetowej, Oddziatem Kontroli oraz Oddziatem Mandatow.

Rozdzial 4

Organizacja wewnetrzna Wydzialu

§ 8. 1. Wydzial Finansow i Budzetu dzieli si¢ na:
1) Oddziat Budzetu i Analiz - FB-I:
a) stanowisko ds. budzetu Wojewody i analiz,
b) stanowisko ds. budzetu Wojewody i inwestycji,
) stanowisko ds. budzetu Wojewody;
2) Oddziat Rachunkowosci i Sprawozdawczosci Budzetowej - FB-11:
a) stanowisko ds. wykonywania zadan glownego dysponenta $rodkow budzetu Wojewody,
Koordynator Oddziatu,
b) stanowisko ds. obstugi bankowej budzetu Wojewody oraz sprawozdawczo$ci budzetowej,
c) stanowisko ds. rachunkowosci i sprawozdawczosci wydatkow budzetu Wojewody,
d) wieloosobowe stanowisko ds. rachunkowosci i sprawozdawczosci dochodéw budzetu
panstwa oraz wydatkow z budzetu srodkow europejskich,
e) stanowisko ds. rachunkowosci i sprawozdawczosci budzetowej oraz kontroli,
f) stanowisko ds. obstugi Informatycznego Systemu Obstugi Budzetu Panstwa TREZOR oraz
obstugi bankowej budzetu Wojewody i sprawozdawczosci budzetowe;;
3) Oddziat Kontroli Finansowej - FB-III:
a) wieloosobowe stanowisko ds. kontroli finansowej w jednostkach samorzadu terytorialnego,
zespolonej administracji rzadowej, jednostkach podporzadkowanych, podlegtych

1 nadzorowanych przez Wojewodg Lubuskiego;

4) Oddziat Mandatoéw - FB-1V:
a) Kierownik Oddziatu,



b) stanowisko ds. prowadzenia postgpowan dotyczacych kar 1 optat legalizacyjnych
naktadanych przez nadzér budowlany oraz udzielania ulg w splacie mandatow karnych
kredytowanych,

c) wieloosobowe stanowisko ds. ewidencji mandatéw karnych,

d) wieloosobowe stanowisko ds. windykacji mandatéw karnych kredytowanych,

e) wieloosobowe stanowisko ds. ewidencji wptat za mandaty karne;

5) Samodzielne stanowisko pracy ds. obstugi sekretariatu - FB-V.

2. Przy znakowaniu spraw oddzialy i stanowiska pracy w Wydziale uzywaja symboli

wskazanych w ust. 1 oraz stosuja zasady okre$lone w Instrukcji Kancelaryjnej.

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)

9)

Rozdzial 5

Zadania wspoélne dla oddzialéw i stanowisk pracy

§ 9. Do zadan wspolnych pracownikow Wydziatu nalezy:

inicjowanie 1 podejmowanie przedsigwzi¢¢ organizacyjnych w celu zapewnienia wilasciwej
1 terminowej realizacji zadan okreSlonych w planach pracy oraz wynikajacych z aktow
prawnych;

sporzadzanie planu pracy Wydziatu oraz monitorowanie stopnia realizacji natozonych zadan;
definiowanie obszaréw ryzyka i proponowanie rozwiazan, majacych na celu wyeliminowanie
lub ograniczenie ryzyka;

planowanie, monitorowanie 1 sprawozdawczo$§¢ w zakresie wydatkow oraz miernikow
okreslajacych stopien realizacji celow w uktadzie zadaniowym;

uczestnictwo w otwartej polityce informacyjnej, w tym m.in. biezace opracowywanie
i publikacja w Biuletynie Informacji Publicznej stosownych informacji oraz aktualizacja
danych w Poradniku Klienta LUW, jak rowniez przygotowywanie informacji dla potrzeb
medidow publicznych oraz odpowiedzi na wnioski o udzielenie informacji publiczne;;
opiniowanie rzadowych projektow aktow prawnych, badz projektéow aktow prawnych
przedktadanych przez biura poselskie i senatorskie;

wnikliwe i terminowe zatatwianie wptywajacych spraw, skarg i wnioskow;

wykonywanie czynnosci wynikajacych z pelnienia przez Wojewode funkcji organu
nadzorujacego organy samorzadu terytorialnego w zakresie zadan zleconych, na podstawie
kryteriéw celowosci, rzetelnos$ci 1 gospodarnosci;

wspoéldzialanie z merytorycznymi wydziatami w zakresie spraw dotyczacych umarzania,
odraczania terminéw lub rozkladania na raty splat naleznosci pienigznych o charakterze
cywilnoprawnym, przypadajacym panstwowym jednostkom budzetowym oraz naleznosSci

budzetowych o charakterze publiczno-prawnym z tytulu dochodoéw budzetowych,;
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10) przygotowywanie projektow aktow prawnych wydawanych przez Wojewode, stosownie
do wihasciwosci rzeczowej Wydziatu;

11) wspoétdziatanie z merytorycznymi wydzialami przy opracowywaniu aktoéw prawnych i innych
dokumentow niosacych skutki finansowe dla budzetu Wojewody;

12) sprawowanie nadzoru i przeprowadzanie kontroli w zakresie wtasciwos$ci rzeczowej;

13) prowadzenie na zewnatrz i wewnatrz Urzedu wlasciwej polityki informacyjne;j;

14) podejmowanie niezbgdnych przedsigwzig¢ w celu przestrzegania przepisOw o ochronie
informacji niejawnych, w tym kontrola i nadzér nad wiasciwym zabezpieczeniem pomieszczen
przed wlamaniem i kradzieza;

15) przestrzeganie przepisOw Bezpieczenstwa i Higieny Pracy oraz o ochronie przeciwpozarowe;j;

16) zapewnienie obstugi komisji, zespolow i innych organow opiniodawczych i doradczych
Wojewody zgodnie z wiasciwoscia okreslona w aktach prawnych powotujacych te organy;

17) terminowe wywiazywanie si¢ z obowiazkow sprawozdawczych ustalonych przez Ministerstwo
Finansow oraz inne organy naczelne i centralne;

18) realizacja zalecen pokontrolnych kontroli zewngtrznej oraz kontroli wewngtrznej 1 zalecen
audytora wewngtrznego;

19) przestrzeganie, aktualizacja i doskonalenie obowiazujacych regulaminéw i zarzadzen oraz
przestrzeganie ustalonej Polityki Jako$ci w Urzedzie;

20) prowadzenie dokumentacji stosownie do zasad ustalonych Instrukcja Kancelaryjna oraz zgodnie
z jednolitym rzeczowym wykazem akt;

21) przestrzeganie ustawy o zamowieniach publicznych;

22) wykonywanie zadan obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania Kryzysowego, stosownie
do merytorycznego zakresu dzialania komoérki organizacyjnej (stanowiska pracy);

23) przekazywanie informacji i materialtow niezbgdnych do planowania komorce organizacyjnej
wlasciwej ds. obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego w Wydziale;

24) usprawnianie organizacji i metod pracy Wydziatu.



Rozdzial 6

Szczegolowe zadania oddzialow i stanowisk pracy

§ 10. 1. Zadania Oddziatu Budzetu i Analiz:

1) opracowywanie projektu budzetu czesci 85/08 w zakresie wydatkéw i dochoddéw zgodnie
z obowiazujaca klasyfikacja budzetowa,

2) opracowywanie projektu wydatkéw budzetu czgsci 85/08 w uktadzie zadaniowym;

3) przekazywanie jednostkom budzetowym informacji o kwotach dochodow i wydatkow
budzetowych przyjetych w projekcie ustawy budzetowe;;

4) przyjmowanie prawidlowo zatwierdzonych projektow planéw finansowych z jednostek
i sprawdzanie zgodnosci kwot dochodéw 1 wydatkéw z projektem ustawy budzetowe;;

5) zawiadamianie jednostek samorzadu terytorialnego 0 kwotach dotacji na zadania z zakresu
administracji rzadowej 1 kwotach dochodéw zwiazanych z realizacja tych zadan, przyjetych
w projekcie ustawy budzetowej;

6) dokonywanie podziatu dochodéw i wydatkow — wg ustawy budzetowej — na poszczegdlne
jednostki organizacyjne w ramach budzetu Wojewody oraz dotacji celowych i dochodoéw
na jednostki samorzadu terytorialnego;

7) przekazywanie informacji o ostatecznych kwotach dochodéw 1 wydatkow ujetych
w ustawie budzetowej w czesci 85/08 jednostkom podleglym Wojewodzie;

8) informowanie jednostek samorzadu terytorialnego o kwotach dotacji celowych na zadania
z zakresu administracji rzadowej i kwotach dochoddéw, wynikajacych z podzialu kwot
okreslonych w ustawie budzetowe;;

9) przygotowywanie zarzadzenia Wojewody w sprawie szczegdlowego podziatu dochodow
1 wydatkéw budzetu Wojewody okreslonych w ustawie budzetowej;

10) przyjmowanie planow finansowych z podleglych Wojewodzie jednostek, sprawdzanie
ich zgodno$ci z ustawa budzetowa oraz analizowanie z planem zadan rzeczowych;

11) informowanie dysponentéw budzetu Wojewody o zmianach wynikajacych z podziatu rezerwy
ogolnej 1 rezerw celowych;

12) informowanie jednostek samorzadu terytorialnego o zmianach w planie dotacji z zakresu
administracji rzadowej;

13) przygotowywanie projektow zarzadzen dotyczacych zmian w budzecie w ramach uprawnien
Wojewody przewidzianych ustawa o finansach publicznych;

14) obstuga Informatycznego Systemu Obstugi Budzetu Panstwa TREZOR w zakresie modutu
Planowanie oraz Obstuga Dysponentow;

15) sporzadzanie okresowych ocen przebiegu wykonania zadan rzeczowych oraz dochodow

I wydatkoéw przez nadzorowane jednostki organizacyjne wykonujace budzet;
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16) przygotowywanie zbiorczych zestawien dochodow i wydatkow koniecznych do sporzadzania
okresowych analiz;

17) prowadzenie ewidencji dochodoéw 1 wydatkéw budzetu Wojewody zgodnie z obowiazujaca
klasyfikacja budzetowa,

18) opracowywanie informacji w zakresie planowania i wykonania budzetu;

19) analizowanie sprawozdan budzetowych pod katem naruszenia dyscypliny finansow
publicznych;

20) koordynowanie przedsiewzi¢¢ zwiazanych z realizacja zadan obronnych, obrony cywilnej

1 zarzadzania kryzysowego w Wydziale.

2. Zadania Oddziatu Rachunkowosci i Sprawozdawczosci Budzetowe;:

1) pelnienie zadan glownego dysponenta srodkow budzetu czgsci 85/08;

2) prowadzenie rachunkowos$ci budzetu czesci 85/08, w tym réwniez budzetu Srodkéw
europejskich;

3) prowadzenie ewidencji dotacji udzielonych z budzetu czeséci 85/08 w uktadzie zadaniowym:;

4) opracowywanie miesigcznych zapotrzebowan na srodki pienigzne w formie pisemnej i przy
wykorzystaniu systemu TREZOR,;

5) opracowywanie propozycji do harmonogramu realizacji dochodéw i1 wydatkow budzetu
Wojewody w formie pisemnej i przy wykorzystaniu systemu TREZOR i przekazywanie
Ministrowi Finansow;

6) wnioskowanie do Ministerstwa Finansow o zmiang harmonogramu wydatkow w formie
pisemnej i przy wykorzystaniu systemu TREZOR;

7) przekazywanie srodkow na rachunki dysponentow II i 111 stopnia;

8) wspotpraca z dysponentami nizszego stopnia w zakresie wykonywania budzetu Wojewody;

9) przekazywanie dotacji celowych na realizacj¢ zadan z zakresu administracji rzadowej zleconych
jednostkom samorzadu terytorialnego;

10) przekazywanie pozostatych dotacji ujetych w budzecie Wojewody;

11) prowadzenie ewidencji dochodow z tytutu przyznanych jednostkom samorzadu terytorialnego
dotacji z budzetu panstwa na realizacj¢ zadan z zakresu administracji rzadowej oraz innych
zleconych ustawami;

12) opracowywanie zbiorczej sprawozdawczosci z wykonania planu dochodéw zwigzanych
z realizacja zadan administracji rzadowej;

13) przyjmowanie i analizowanie sprawozdawczo$ci miesigcznej, kwartalnej, poélrocznej

1 rocznej sktadanej przez dysponentéw wykonujacych budzet Wojewody;



14) opracowywanie zbiorczej sprawozdawczo$ci z wykonania budzetu czesci 85/08, w tym réwniez
budzetu s$rodkow europejskich oraz zbiorczego sprawozdania w uktadzie zadaniowym
I przedktadanie Ministerstwu Finansow;

15) przyjmowanie sprawozdan kwartalnych z realizacji zadan z zakresu administracji rzadowej
zleconych jednostkom samorzadu terytorialnego i1 sporzadzanie zbiorczej sprawozdawczosci
w tym zakresie;

16) sporzadzanie sprawozdan finansowych (bilanse, zestawienie zmian w funduszu jednostki,
rachunek zyskow i strat);

17) prowadzenie sprawozdawczos$ci miesigcznej, kwartalnej, pétrocznej oraz rocznej - jednostkowej
I zbiorczej w systemie TREZOR;

18) wspotpraca z NBP w zakresie obstugi kasowej rachunku dysponenta glownego i dysponentow
nizszego stopnia;

19) wspoétpraca z Ministerstwem Finansow w sprawach zwiazanych z wykonywaniem budzetu
Wojewody oraz sprawozdawczo$cia budzetowa;

20) wspotpraca z samorzadami w zakresie przekazywania dotacji celowych na zadania z zakresu
administracji rzadowej i inne zlecone ustawami;

21) wspotdziatanie z merytorycznymi wydziatami i innymi jednostkami organizacyjnymi
realizujacymi dotowane zadania w zakresie pozostatych dotacji ujetych w budzecie Wojewody;

22) przygotowywanie miesigcznych informacji z realizacji budzetu w czgsci 85/08;

23) wspotdziatanie z merytorycznymi wydziatami Urzgdu oraz z administracja zespolonych stuzb,

inspekcji 1 strazy, wykonujacych zadania w ramach budzetu Wojewody.

3. Zadania Oddziatu Kontroli Finansowe;j:

1) opracowywanie propozycji do rocznego planu kontroli, w oparciu o Kkryteria ustalone
na podstawie analizy ryzyka;

2) zawiadamianie podmiotu kontrolowanego o planowanej kontroli;

3) sktadanie zarzadzajacemu kontrolg¢ pisemnych o$wiadczen o braku lub istnieniu okolicznosci
uzasadniajacych wytaczenie od udzialu w kontroli;

4) przeprowadzanie kontroli na podstawie upowaznienia oraz zatwierdzonego programu kontroli;

5) sporzadzanie projektu wystapienia pokontrolnego;

6) rozpatrywanie zastrzezen wniesionych do projektu wystapienia pokontrolnego;

7) sporzadzanie wystapienia pokontrolnego;

8) sporzadzanie zawiadomien do rzecznika dyscypliny finansow publicznych o podejrzeniu
naruszenia dyscypliny finansow publicznych;

9) sporzadzanie kart przebiegu kontroli;

10) egzekwowanie wykonywania zalecen pokontrolnych;
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11) kontrola przekazywanych dotacji celowych udzielanych z budzetu panstwa - Rzadowy program
wspierania w latach 2009-2014 organéw prowadzacych w zapewnieniu bezpiecznych
warunkéw nauki, wychowania 1 opieki w klasach I-IIl szkoél podstawowych
1 ogolnoksztatcacych szkot muzycznych I stopnia - Radosna szkota;

12) przechowywanie i sporzadzanie wykazu akt kontroli;

13) wspotpraca z innymi organami kontroli;

14) sporzadzanie kwartalnych sprawozdan z realizacji rocznego planu kontroli oraz kwartalnych

informacji o niewykonaniu w danym okresie planowanych kontroli.

4. Kierownik Oddziatu Mandatow:

1) kieruje praca Oddziatu i odpowiada przed Gtoéwnym Ksiggowym za wlasciwa organizacjg pracy
w Oddziale;

2) pelni nadzor nad wlasciwym przygotowaniem projektow pism i dokumentéw opracowywanych
przez pracownikéw Oddziatu;

3) koordynuje realizacj¢ zadan Oddziatu wynikajacych z przyjetego planu pracy i planu kontroli;

4) organizuje szkolenia dla pracownikow w Oddziale;

5) ksztattuje whasciwe stosunki pracy wsrod podlegtych pracownikow;

6) nadzoruje terminowo$¢ zatatwiania powierzonych spraw oraz przestrzeganie dyscypliny pracy

przez podleglych pracownikow.

5. Zadania Oddziatu Mandatow:

1) ewidencja analityczna mandatow karnych;

2) wspolpraca z Oddziatem Ksiggowosci Urzedu w Biurze Logistyki w zakresie wplat za mandaty
karne kredytowane od osob ukaranych (wptaty dobrowolne) oraz urzgdéw skarbowych (wplaty
komornicze), wptat za mandaty gotowkowe dokonywanych przez jednostki naktadajace, wptat
za mandaty zaoczne;

3) ewidencja analityczna dobrowolnych i komorniczych wptat z tytutu natozonych mandatoéw
na podstawie dokumentéw otrzymanych z Biura Logistyki;

4) opracowywanie zestawien przyjetych mandatéw na potrzeby Oddzialu Ksiggowosci Urzedu
w Biurze Logistyki;

5) przygotowywanie, drukowanie i wysylanie tytutdéw wykonawczych;

6) sporzadzanie wycofan i zmniejszen tytutéw wykonawczych;

7) przyjmowanie zwrotow tytulow wykonawczych i ich ewidencja;

8) prowadzenie spraw dotyczacych zwrotu dokonanych nadptat za mandaty karne w bezposrednie;j
wspotpracy z Oddziatem Ksiggowosci Urzedu;

9) prowadzenie spraw zwiazanych ze zbiegiem egzekucji, wspotpraca z komornikami sadowymi;
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10) wznawianie postgpowan egzekucyjnych;

11) przyjmowanie i sprawdzanie zestawien kosztow egzekucyjnych celem przekazania do realizacji
finansowo-ksiggowej w Oddziale Ksiggowosci Urzedu;

12) sporzadzanie zestawien przedawnionych mandatow karnych kredytowanych i przekazywanie
ich do Oddziatu Ksiggowosci Urzedu;

13) wspotpraca bezposrednia z Oddziatem Ksiggowosci Urzgdu w zakresie optat legalizacyjnych
naktadanych przez nadzoér budowlany;

14) prowadzenie spraw zwiazanych z windykacja naleznosci wynikajacych z kar i1 oplat
legalizacyjnych;

15) prowadzenie post¢gpowania w sprawach dotyczacych rozktadania na raty, odraczania termindw
ptatnosci badz umarzania naleznosci z tytulu grzywien nalozonych mandatem karnym
kredytowanym oraz kar i optat legalizacyjnych nakladanych przez nadzér budowlany -
przygotowywanie projektow decyzji w tym zakresie;

16) prowadzenie  postgpowan w  sprawie zarzutbw na  postgpowaniec  egzekucyjne
1 przygotowywanie projektow postanowien w tym zakresie;

17) prowadzenie spraw w zakresie egzekucji administracyjnej obowiazkow o charakterze
niepieni¢znym na rzecz Prezesa Urzedu Ochrony Konkurencji i Konsumentow;

18) prowadzenie korespondencji z osobami ukaranymi, jednostkami upowaznionymi do naktadania
mandatow karnych, organami nadzoru budowlanego, urzedami skarbowymi i innymi
jednostkami w sprawach dotyczacych mandatéw karnych oraz kar 1 optat legalizacyjnych;

19) wydawanie jednostkom upowaznionym bloczkéw mandatéow karnych oraz rozliczanie z ich
wykorzystania,;

20) prowadzenie komputerowej ewidencji wydanych i zwracanych bloczkéw mandatéw karnych.

6. Zadania stanowiska ds. obstugi sekretariatu:
1) obstuga organizacyjna Wydziatu (prowadzenie sekretariatu, przygotowywanie projektow pism,
techniczne przygotowanie do akceptacji wnioskoOw w sprawach organizacyjno-kadrowych);
2) prowadzenie rejestracji  korespondencji przychodzacej 1 wychodzacej z Wydzialu
w systemie EZD;
3) przedktadanie Dyrektorowi korespondencji oraz jej rozdziat zgodnie z dyspozycjami;
4) przyjmowanie korespondencji do podpisu przez Dyrektora oraz zwrot podpisanej
korespondencji zainteresowanym;
5) kontrola dyscypliny pracy Wydziatu przez:
a)prowadzenie listy obecnosci,
b)prowadzenie ewidencji nicobecnosci w godzinach stuzbowych;

6) opracowywanie planow i ewidencjonowanie wykorzystanych urlopow;
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7) prowadzenie ewidencji wyjazdow stuzbowych i biletow komunikacji miejskiej;

8) zaopatrywanie Wydzialu w materiaty biurowe oraz ich rozliczanie;

9) prowadzenie ksiazki kontroli Wydziatu;

10) sporzadzanie projektow pism przygotowywanych przez Dyrektora i Glownego Ksiggowego
Budzetu Wojewody;

11) prowadzenie spraw organizacyjno-kadrowych Wydziatu Finanséw i Budzetu;

12) pelna odpowiedzialno$¢ za ochrong danych osobowych wystgpujacych w obslugujacym

systemie komputerowym.

Rozdzial 7

Rozpatrywanie, zalatwianie skarg i wnioskow

§ 11. 1.Pracownicy Wydzialu przyjmuja obywateli w sprawach skarg i wnioskow
w godzinach urzedowania.

2. Skargi 1 wnioski, wptywajace do Wydzialu powinny by¢ traktowane jako sprawy bardzo
pilne i wymagajace terminowego zalatwienia.

3. Wszystkie skargi i wnioski wptywajace do zalatwienia w Wydziale, zgodnie z § 47
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu, powinny by¢ rejestrowane w Centralnym Rejestrze Skarg
1 Wnioskéw prowadzonym przez Wydziat Nadzoru i Kontroli.

4. Ostateczna aprobata odpowiedzi na skargi i wnioski nalezy do Dyrektora, jezeli nie jest to

zastrzezone do aprobaty Wojewody lub Wicewojewody.

Rozdzial 9

Postanowienia koncowe

§ 12. 1. Wszyscy pracownicy Wydzialu zobowiazani sa do zapoznania si¢
i realizowania zadan wynikajacych ze Statutu Lubuskiego Urzedu Wojewddzkiego, Regulaminu
Organizacyjnego Lubuskiego Urzedu Wojewodzkiego oraz Regulaminu wewngtrznego Wydziatu
Finansow 1 Budzetu.

2. Interpretacja postanowien niniejszego regulaminu oraz udzielanie wyjasnien nalezy do
Dyrektora Wydziatu.

3. Schemat organizacyjny Wydziatu stanowi zalacznik do niniejszego regulaminu.
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