Zatacznik do zarzadzenia Nr
Dyrektora Generalnego

z dnia czerwca 2013 r.

REGULAMIN WEWNETRZNY
Wydzialu Finansow, Budzetu i Certyfikacji

Rozdzial 1

Postanowienia ogodlne

§ 1. Regulamin Wewngtrzny Wydziatu Finanséw, Budzetu i Certyfikacji zwany dalej
»regulaminem”, okre$la szczegdétowa organizacje wewnetrzng, tryb pracy Wydzialu
Finans6éw, Budzetu i Certyfikacji, zwanego dalej ,, Wydzialem” i ustala:

1) postanowienia ogodlne;
2) zasady kierowania pracg Wydziatu;
3) podziat zadan pomigdzy Dyrektora Wydzialu, Zastepce Dyrektora, Glownego

Ksiggowego;

4) strukture organizacyjng Wydziatu;

5) szczegotowe zadania i czynnosci wewnetrznych komoérek organizacyjnych;
6) zadania wspolne dla Oddziatow i stanowisk pracy;

7) zasady dostepu do informacji publicznej;

8) realizacj¢ zalecen pokontrolnych organow kontroli zewnetrznej;

9) tryb rozpatrywania skarg i wnioskow;

10) zasady obiegu dokumentacji i przygotowywanie zakresOw czynnosci;

11) postanowienia koncowe.

§ 2. Wydziat dziata na podstawie:
1) zarzadzenia Nr 313 Wojewody Lubuskiego z dnia 1 pazdziernika 2012 r. w sprawie
nadania Statutu Lubuskiemu Urzedowi Wojewodzkiemu w Gorzowie Wielkopolskim;
2) Regulaminu Organizacyjnego Lubuskiego Urzgedu Wojewodzkiego w Gorzowie

Wielkopolskim, stanowigcego zatacznik do zarzadzenia Nr 400 Wojewody
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3)

1)
2)

3)
4)

5)
6)
7)
8)
9

10)

11)
12)

13)
14)
15)

16)

17)
18)

Lubuskiego z dnia 12 grudnia 2012 r. w sprawie ustalenia Regulaminu
Organizacyjnego Lubuskiego Urzedu Wojewddzkiego w Gorzowie Wielkopolskim;

Porozumienia w sprawie przekazania zadan z zakresu certyfikacji prawidlowosci
poniesienia wydatkow w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego dla
Wojewodztwa Lubuskiego, zawartego w dniu 11 sierpnia 2009 r. pomig¢dzy Ministrem

Rozwoju Regionalnego a Wojewoda Lubuskim, ze zm.

§ 3. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

Wojewodzie - nalezy przez to rozumie¢ Wojewodg Lubuskiego;

Dyrektorze Generalnym - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Generalnego
Lubuskiego Urzedu Wojewodzkiego w Gorzowie WIkp.;

Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Lubuski Urzad Wojewodzki w Gorzowie WIKp.;
Dyrektorze Wydziatu - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Wydziatu Finansow,
Budzetu i Certyfikacji,

Zastepcy Dyrektora - nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Dyrektora Wydzialu
Finansow, Budzetu i Certyfikacji;

Gléwnym Ksiegowym - nalezy przez to rozumie¢ Gléwnego Ksiegowego Budzetu
Wojewody;

Kierowniku - nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Oddziatu;

Koordynatorze - nalezy przez to rozumie¢ Koordynatora Oddziatu;

Wydziale - nalezy przez to rozumie¢ Wydziat Finansow, Budzetu i Certyfikacji;
Regulaminie Organizacyjnym Urzedu - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin
Organizacyjny Lubuskiego Urzgdu Wojewoddzkiego w Gorzowie Wielkopolskim;
RPO - nalezy przez to rozumie¢ Regionalny Program Operacyjny;

LRPO - nalezy przez to rozumie¢ Regionalny Program Operacyjny dla Wojewodztwa
Lubuskiego na lata 2007-2013;

IZ LRPO - nalezy przez to rozumie¢ Instytucj¢ Zarzadzajaca Lubuskim Regionalnym
Programem Operacyjnym;

IPOC - nalezy przez to rozumie¢ Instytucje Posredniczaca w Certyfikacji;

IC - nalezy przez to rozumiec¢ Instytucje Certyfikujaca;

POPT - nalezy przez to rozumie¢ Program Operacyjny Pomoc Techniczna na lata
2007-2013,;

NIK - nalezy przez to rozumie¢ Najwyzsza Izbe Kontroli;

IA - nalezy przez to rozumie¢ Instytucje Audytows;



19) KM LRPO - nalezy przez to rozumie¢ Komitet Monitorujacy Lubuski Regionalny
Program Operacyjny;
20) KSI - Krajowy System Informatyczny.

Rozdzial 2

Zasady kierowania pracqg Wydzialu

§ 4. 1. Wydzialem kieruje Dyrektor Wydzialu przy pomocy Zastepcy Dyrektora,

Glownego Ksiegowego oraz Kierownikow Oddziatow.

2. Dyrektora Wydzialu, w czasie niepetnienia przez niego obowigzkow shuzbowych,
zastepuje Zastepca Dyrektora, a w przypadku nieobecnosci Zastepcy Dyrektora - Glowny
Ksiegowy.

3. Gléwnego Ksiggowego w przypadku jego nieobecnosci zastgpuje wskazany
pracownik Oddzialu Rachunkowos$ci i Sprawozdawczo$ci Budzetowej, petniacy funkcje

koordynatora w Oddziale.

4. Zakres zastegpstwa ustala w formie pisemnej Dyrektor Wydziatu w uzgodnieniu

z Dyrektorem Generalnym.

5. Zakres zastegpstwa pelnionego przez pracownika Wydziatu nie dotyczy spraw

osobowych pracownikow.
§ 5. 1. Dyrektor Wydzialu wykonuje zadania wynikajagce z Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu oraz nadzoruje realizacj¢ zadan okreslonych w Regulaminie

Wewngetrznym Wydziatu.

2. Dyrektor Wydzialu odpowiada przed Wojewoda i Dyrektorem Generalnym

za nalezyte wykonywanie zadan i sprawng organizacj¢ pracy Wydziatu.

3. Dyrektor Wydziatu reprezentuje Wojewode¢ w zakresie z nim uzgodnionym.



4. Dyrektor Wydzialu podpisuje pisma wychodzace z Wydzialu stosownie

do imiennego upowaznienia Wojewody.

§ 6. 1. Oddziatem kieruje Kierownik/Koordynator Oddziatu.

2. Kierownicy/Koordynatorzy Oddziatbw odpowiedzialni s3 za prawidlowe

1 terminowe wykonywanie zadan przez pracownikow poszczegolnych Oddziatow.

3. Kierownicy/Koordynatorzy Oddziatéw odpowiedzialni sa za koordynacj¢ prac oraz
sprawowanie bezposredniego nadzoru nad pracg pracownikow, w tym zlecanie

pracownikom zadan do realizacji zgodnie z ich zakresami czynnosci.

§ 7. 1. Dyrektor sprawuje bezposredni nadzér nad Oddziatem Budzetu i Analiz
i Samodzielnym stanowiskiem ds. organizacyjnych i obstugi sekretariatu oraz nadzoruje

prace Zastepcy Dyrektora i Gtéwnego Ksiegowego.

2. Zastgpca Dyrektora sprawuje bezposredni nadzér nad Oddziatem Kontroli

1 Oddziatem Certyfikacji RPO.

3. Glowny Ksiggowy sprawuje bezposredni nadzér nad Oddzialem Rachunkowosci

I Sprawozdawczo$ci Budzetowej oraz Oddziatem Mandatow.

Rozdzial 3
Podzial zadan pomiedzy Dyrektora Wydzialu, Zastepce Dyrektora,

Gléwnego Ksiegowego

§ 8. Do zadan Dyrektora Wydziatu nalezy:

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

2) realizacja polityki finansowej Wojewody;

3) nadzor nad opracowaniem projektu budzetu Wojewody oraz projektow decyzji

W sprawie zmian w budzecie;



4) nadzor nad przygotowaniem okresowych ocen przebiegu wykonania zadan rzeczowych
oraz dochodow 1 wydatkow przez jednostki objete budzetem Wojewody;

5) nadzér merytoryczny w zakresie pelnienia przez Wydzial Finansow, Budzetu
i Certyfikacji zadan gldéwnego dysponenta srodkow budzetu panstwa;

6) wspolpraca z Ministerstwem Finansoéw w sprawach dotyczacych zwigkszenia budzetu
I jego zmian;

7) organizacja narad i spotkan z wydzialami i wojewodzka administracjg zespolong
w zakresie polityki finansowej i budzetu Wojewody;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja przepisOw ustawy Prawo zamowien
publicznych, w tym wynikajacych z udzielonych upowaznien Dyrektora Generalnego;

9) informowanie Kierownictwa Urzgdu o stanie wykonania zadan oraz o potrzebach
zwigzanych z funkcjonowaniem Wydziatu;

10) reprezentowanie Wydziatu na zewnatrz;

11) zatatwianie spraw organizacyjnych Wydzialu w zakresie zatrudniania, awansowania,
wynagradzania pracownikow, podpisywania polecenia wyjazdu stuzbowego oraz
w innym, zgodnie z upowaznieniem udzielonym przez Dyrektora Generalnego;

12) nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny i porzadku pracy oraz przepisOw ustawy
0 ochronie informacji niejawnych;

13) sprawowanie nadzoru nad realizacja zadan wynikajacych z ustawy o dostepie
do informacji publicznej i ustawie o ochronie danych osobowych;

14) uczestniczenie w opisywaniu i warto§ciowaniu stanowisk pracy, ocenach okresowych
pracownikow oraz wspotpraca w tym zakresie z Biurem Organizacyjnym 1 Kadr;

15) nadzér nad terminowym zatatwianiem skarg i wnioskow kierowanych do Wydziatu;

16) przyjmowanie w imieniu Wojewody obywateli w sprawach skarg i wnioskow;

17) podejmowanie dziatan zapewniajacych prawidtowe funkcjonowanie Wydziatu
w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa i w czasie wojny;

18) wspotpraca z  Wydzialem  Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego
w sprawach z zakresu obronnosci;

19) rozstrzyganie sporow kompetencyjnych w Wydziale.

§ 9. W celu wykonania zadan i obowigzkow okreslonych w § 8, Dyrektorowi Wydziatu
przystuguja nastepujace uprawnienia:

1) opracowywanie projektu Regulaminu Wewnetrznego Wydziatu;



2)
3)
4)
5)

6)

7)

1)

2)

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

przydzielanie pracownikom indywidualnych zakresow czynnosci, okreslajacych ich
zadania, obowigzki, uprawnienia i zakres odpowiedzialnosci;

kontrolowanie prawidtowego i terminowego wykonywania zadan przez pracownikow
Wydziatu;

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

ustalanie planéw pracy i1 plandéw kontroli dla pracownikow Wydziatu oraz rozliczanie
ich realizacji;

zapewnianie udzialu pracownikoéw w szkoleniach.

§ 10. Do zadan Zastgpcy Dyrektora nalezy:

bezposredni nadzér nad realizacja zadan z zakresu certyfikacji prawidlowosci
poniesienia wydatkéw w ramach LRPO,;

nadzér merytoryczny w zakresie wykonywania przez Wydziat Finansow, Budzetu

i Certyfikacji zadan kontroli finansowe;j.

§ 11. Do zadan Glownego Ksiggowego nalezy:

bezposredni nadzor nad prowadzeniem rachunkowosci i1 obstugi finansowo-ksiegowe;j
budzetu Wojewody;

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

organizacja, koordynacja 1 nadzor nad prawidlowym dokonywaniem operacji
finansowych;

dokonywanie wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym;

dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych
operacji finansowych;

wykonywanie dyspozycji sSrodkami pieni¢znymi;

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

nadzér nad ewidencjg ksiggowa budzetu srodkow europejskich w czesci 85/08;

10) wspotpraca z Instytucja Zarzadzajaca i Instytucja Platnicza w zakresie przekazywania

ptatnosci;



11) bezposredni nadzor nad analityczng ewidencja ksiggowa mandatow karnych;

12) sprawowanie nadzoru nad postgpowaniem administracyjnym w zakresie mandatow

karnych oraz kar 1 optat legalizacyjnych naktadanych przez nadzor budowlany;

13) koordynowanie zadan zwigzanych z wstrzymywaniem przez Wojewode czynnosci

kazdego organu prowadzacego egzekucj¢ administracyjna.

Rozdzial 4

Struktura organizacyjna Wydzialu

§ 12. 1. Wydzial dzieli si¢ na nastgpujace komodrki organizacyjne i samodzielne

stanowiska pracy:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

Oddziat Budzetu 1 Analiz - FBC-I;

Oddzial Rachunkowosci i Sprawozdawczosci Budzetowej - FBC-II;

Oddzial Mandatoéw - FBC-III;

Oddziat Kontroli - FBC-1V;

Oddziat Certyfikacji RPO - FBC-V;

Samodzielne stanowisko pracy ds. organizacyjnych i obstugi sekretariatu
- FBC -VI;

Gltoéwny Ksiggowy — FBC-VII.

2. W sktad Oddzialu Budzetu 1 Analiz wchodza:

1) stanowisko ds. budzetu Wojewody i analiz;

2) stanowisko ds. budzetu Wojewody i inwestycji;

3) stanowisko ds. budzetu Wojewody.

1)

2)

3)
4)

5)

3. W sktad Oddzialu Rachunkowosci 1 Sprawozdawczosci Budzetowej wchodza:
Koordynator Oddziatu - stanowisko ds. wykonywania zadan gtdéwnego dysponenta
srodkow budzetu Wojewody;

stanowisko ds. obstugi bankowej budzetu Wojewody oraz sprawozdawczos$ci
budzetowej;

stanowisko ds. rachunkowosci i sprawozdawczosci wydatkéw budzetu Wojewody;
wieloosobowe stanowisko ds. rachunkowos$ci i1 sprawozdawczosci dochodow
budzetu panstwa oraz wydatkow z budzetu srodkéw europejskich;

stanowisko ds. rachunkowosci i sprawozdawczosci budzetowej oraz kontroli;



6) stanowisko ds. obstugi Informatycznego Systemu Obstugi Budzetu Panstwa
TREZOR oraz obstugi bankowej budzetu Wojewody 1 sprawozdawczos$ci

budzetowej;

4. W sktad Oddzialu Mandatéw wchodza:

1) Kierownik Oddziatu;

2) stanowisko ds. prowadzenia postepowan dotyczacych kar i optat legalizacyjnych
naktadanych przez nadzér budowlany oraz udzielania ulg w sptacie mandatow
karnych kredytowanych;

3) wieloosobowe stanowisko ds. ewidencji mandatéw karnych;

4) wieloosobowe stanowisko ds. windykacji mandatow karnych kredytowanych;

5) wieloosobowe stanowisko ds. ewidencji wptat za mandaty karne.

5. W sktad Oddziatu Kontroli wchodza:

1) Kierownik Oddziatu;

2) wieloosobowe stanowisko ds. kontroli finansowej w jednostkach samorzadu
terytorialnego, zespolonej administracji rzadowej, jednostkach
podporzadkowanych, podlegtych i nadzorowanych przez Wojewode Lubuskiego;

3) wieloosobowe stanowisko ds. kontroli Instytucji Posredniczacej w Certyfikacji.

6. W sktad Oddziatu Certyfikacji RPO wchodza:
1) Kierownik Oddziatu;
2) wieloosobowe stanowisko ds. Certyfikacji;

3) wieloosobowe stanowisko ds. planowania budzetu i realizacji projektow POPT.

7. Schemat organizacyjny Wydziatu stanowi zalacznik do Regulaminu.

8. Przy znakowaniu spraw oddzialy 1 stanowiska pracy w Wydziale uzywaja

symboli wskazanych w ust. 1 oraz stosujg zasady okreslone w Instrukcji Kancelaryjnej.



1)

2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

Rozdzial 5

Szczegolowe zadania i czynnosci wewnetrznych komorek organizacyjnych

§ 13. 1. Zadania Oddzialu Budzetu i Analiz:

opracowywanie projektu budzetu cze$ci 85/08 w zakresie wydatkéw i dochodow
zgodnie z obowiazujacg klasyfikacjg budzetows;

opracowywanie projektu wydatkéw budzetu czgsci 85/08 w uktadzie zadaniowym;
przekazywanie jednostkom budzetowym informacji o kwotach dochodow i wydatkow
budzetowych przyjetych w projekcie ustawy budzetowej;

przyjmowanie prawidtowo zatwierdzonych projektow planéw finansowych z jednostek
i sprawdzanie zgodnosci kwot dochodéw i wydatkéw z projektem ustawy budzetowe;;
zawiadamianie jednostek samorzadu terytorialnego o kwotach dotacji na zadania
z zakresu administracji rzadowej 1 kwotach dochoddéw zwigzanych z realizacjg tych
zadan, przyjetych w projekcie ustawy budzetowej;

dokonywanie podziatu dochodéw i wydatkow - wg ustawy budzetowej - na
poszczegblne jednostki organizacyjne w ramach budzetu Wojewody oraz dotacji
celowych i dochodéw na jednostki samorzadu terytorialnego;

przekazywanie informacji o ostatecznych kwotach dochodow i wydatkéw ujetych
w ustawie budzetowej w czesci 85/08 jednostkom podleglym Wojewodzie;
informowanie jednostek samorzadu terytorialnego o kwotach dotacji celowych na
zadania z zakresu administracji rzadowej i kwotach dochodow, wynikajacych
z podzialu kwot okreslonych w ustawie budzetowej;

przygotowywanie zarzadzenia Wojewody w sprawie szczegdtowego podziatu

dochoddéw 1 wydatkoéw budzetu Wojewody okreslonych w ustawie budzetowej;

10) przyjmowanie planow finansowych z podlegltych Wojewodzie jednostek, sprawdzanie

ich zgodnosci z ustawg budzetowg oraz analizowanie z planem zadan rzeczowych;

11) informowanie dysponentéw budzetu Wojewody o zmianach wynikajgcych z podziatu

rezerwy ogoélnej i rezerw celowych;

12) informowanie jednostek samorzadu terytorialnego o zmianach w planie dotacji

z zakresu administracji rzagdowej;

13) przygotowywanie projektow zarzadzen dotyczacych zmian w budzecie w ramach

uprawnien Wojewody przewidzianych ustawg 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 wydatkow przez nadzorowane jednostki organizacyjne wykonujagce budzet;

16) przygotowywanie zbiorczych zestawien dochodéow 1 wydatkéw Kkoniecznych
do sporzadzania okresowych analiz;

17) prowadzenie ewidencji dochodéw 1 wydatkdbw budzetu Wojewody zgodnie
z obowiazujaca klasyfikacja budzetows;

18) opracowywanie informacji w zakresie planowania i wykonania budzetu;

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

20) koordynowanie przedsigwzie¢ zwigzanych z realizacja zadan obronnych, obrony

cywilnej i zarzadzania kryzysowego w Wydziale.

2. Zadania Oddziatu Rachunkowosci i Sprawozdawczosci Budzetowe;:

1) pelnienie zadan gtéwnego dysponenta §rodkéw budzetu czgsci 85/08;

2) prowadzenie rachunkowos$ci budzetu czgéci 85/08, w tym rowniez budzetu $rodkow
europejskich;

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

4) opracowywanie miesiecznych zapotrzebowan na srodki pienigzne w formie pisemnej
I przy wykorzystaniu systemu TREZOR,

5) opracowywanie propozycji do harmonogramu realizacji dochodéw i wydatkow
budzetu Wojewody w formie pisemnej 1 przy wykorzystaniu systemu TREZOR
1 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 dysponentoéw II i 111 stopnia;

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

9) przekazywanie dotacji celowych na realizacje zadan z zakresu administracji rzadowe;j
zleconych jednostkom samorzadu terytorialnego;

10) przekazywanie pozostatych dotacji ujetych w budzecie Wojewody;

11) prowadzenie ewidencji dochodéow z tytulu przyznanych jednostkom samorzadu
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terytorialnego dotacji z budzetu panstwa na realizacj¢ zadan z zakresu administracji
rzagdowej oraz innych zleconych ustawami;

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

13) przyjmowanie i analizowanie sprawozdawczos$ci miesi¢cznej, kwartalnej, potroczne;j
1 rocznej sktadanej przez dysponentow wykonujacych budzet Wojewody;

14) opracowywanie zbiorczej sprawozdawczo$ci z wykonania budzetu czesci 85/08, w tym
rowniez budzetu $srodkow europejskich oraz zbiorczego sprawozdania w ukladzie
zadaniowym 1 przedktadanie Ministerstwu Finansow;

15) przyjmowanie sprawozdan kwartalnych z realizacji zadan z zakresu administracji
rzagdowej zleconych jednostkom samorzadu terytorialnego i sporzadzanie zbiorczej
sprawozdawczo$ci w tym zakresie;

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

17) prowadzenie sprawozdawczo$ci miesi¢gcznej, kwartalnej, poétrocznej oraz rocznej -
jednostkowej i zbiorczej w systemie TREZOR,;

18) wspotpraca z NBP w zakresie obstugi kasowej rachunku dysponenta gléwnego
1 dysponentow nizszego stopnia;

19) wspoétpraca z Ministerstwem Finansow w sprawach zwigzanych z wykonywaniem
budzetu Wojewody oraz sprawozdawczos$cig budzetows;

20) wspotpraca z samorzgdami w zakresie przekazywania dotacji celowych na zadania
z zakresu administracji rzagdowej i inne zlecone ustawami,

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

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

23) wspoldzialanie z merytorycznymi wydziatami Urzgdu oraz z administracja
zespolonych shuzb, inspekcji i1 strazy, wykonujacych zadania w ramach budzetu

Wojewody.

3. Zadania Oddzialu Mandatow:
1) ewidencja analityczna mandatow karnych;
2) wspotpraca z Oddziatem Ksiggowosci Urzedu w Biurze Logistyki w zakresie wplat za

mandaty karne kredytowane od os6b ukaranych (wptaty dobrowolne) oraz urzedow
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skarbowych (wptaty komornicze), wptat za mandaty gotdéwkowe dokonywanych przez
jednostki naktadajace, wptat za mandaty zaoczne;

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

4) opracowywanie zestawien przyjetych mandatow na potrzeby Oddziatu Ksiggowosci
Urzedu w Biurze Logistyki;

5) przygotowywanie, drukowanie i wysytanie tytutdéw wykonawczych;

6) sporzadzanie wycofan i zmniejszen tytulow wykonawczych;

7) przyjmowanie zwrotow tytulow wykonawczych i ich ewidencja;

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

9) prowadzenie spraw zwigzanych ze zbiegiem egzekucji, wspotpraca z komornikami
sagdowymi;

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 mandatéw karnych kredytowanych
1 przekazywanie ich do Oddziatu Ksiegowosci Urzedu;

13) wspolpraca bezposrednia z Oddzialem Ksiggowosci Urzedu w zakresie kar i optat
legalizacyjnych naktadanych przez nadzoér budowlany;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z windykacja naleznos$ci wynikajacych z kar i oplat
legalizacyjnych;

15) prowadzenie postgpowania w sprawach dotyczacych rozkladania na raty, odraczania
termindw platnosci badZz umarzania naleznosci z tytulu grzywien natozonych
mandatem karnym kredytowanym oraz kar i1 optat legalizacyjnych nakladanych przez
nadzér budowlany - przygotowywanie projektéw decyzji w tym zakresie;

16) prowadzenie  postgpowan W  Sprawie  zarzutdow na  postepowanie
egzekucyjne i przygotowywanie projektow postanowien w tym zakresie;

17) prowadzenie spraw w zakresie egzekucji administracyjnej obowigzkow o charakterze
niepieni¢znym na rzecz Prezesa Urzedu Ochrony Konkurencji 1 Konsumentow;

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

legalizacyjnych;
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19) wydawanie jednostkom upowaznionym bloczkéw mandatow karnych oraz rozliczanie

z ich wykorzystania;

20) prowadzenie komputerowej ewidencji wydanych i zwracanych bloczkow mandatow

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

karnych.

4. Zadania Oddzialu Kontroli:
opracowywanie propozycji do rocznego planu kontroli LUW w zakresie
realizowanych kontroli finansowych, w oparciu o kryteria ustalone na podstawie
analizy ryzyka;
sporzadzanie rocznego planu kontroli IPOC oraz jego aktualizacja, a nastgpnie
przesytanie zatwierdzonego dokumentu do IC, IA oraz jednostek objetych kontrola;
sporzadzanie kwartalnych sprawozdan z realizacji rocznego planu kontroli oraz
kwartalnych informacji o niewykonaniu w danym okresie planowanych kontroli;
przeprowadzanie kontroli finansowej w jednostkach samorzadu terytorialnego,
zespolonej administracji rzadowej, jednostkach podporzadkowanych, podlegtych
i nadzorowanych przez Wojewod¢ Lubuskiego (w tym przygotowywanie
i dokumentowanie kontroli zgodnie z zasadami okre$lonymi przez Wojewode
Lubuskiego odrgbnym zarzadzeniem);
przeprowadzanie kontroli przekazywanych dotacji celowych udzielanych z budzetu
panstwa - Rzagdowy program wspierania w latach 2009-2014 organow prowadzacych
w zapewnieniu bezpiecznych warunkéw nauki, wychowania 1 opieki w klasach I-111
szkot podstawowych i ogoélnoksztatcacych szkét muzycznych 1 stopnia - Radosna
szkota (w tym przygotowywanie i dokumentowanie kontroli zgodnie z zasadami
okreslonymi przez Wojewode Lubuskiego odrgbnym zarzadzeniem);
sporzadzanie zawiadomien do rzecznika dyscypliny finansow publicznych
0 podejrzeniu naruszenia dyscypliny finansé6w publicznych;
przeprowadzanie kontroli u kontrolera | stopnia w Programie Operacyjnym
Wspotpracy Transgranicznej Polska (wojewodztwo lubuskie) - Brandenburgia 2007-
2013 (zgodnie z procedurami okreslonymi w Instrukcji Wykonawczej IPOC);
przeprowadzanie kontroli w IZ LRPO oraz innych instytucjach zaangazowanych
w realizacje¢ LRPO (zgodnie z procedurami okreslonymi w Instrukcji Wykonawczej

IPOC);
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9) informowanie o stwierdzeniu okolicznosci mogacych by¢ przyczyna wstrzymania
procesu certyfikacji w stosunku do catosci LRPO lub wybranego/wybranych
Priorytetow;

10) analizowanie wynikéw kontroli przeprowadzonych przez IZ LRPO oraz wynikow
kontroli i audytow prowadzonych przez IA, NIK i inne uprawnione instytucje
w ramach LRPO;

11) prowadzenie rejestru nieprawidtowosci/korekt finansowych zawartych w wynikach
kontroli/audytu dotyczacych LRPO,;

12) udziat w weryfikacji Poswiadczen i deklaracji wydatkow oraz wnioskow o ptatnosc
otrzymanych od IZ LRPO;

13) udziat w pracach zwigzanych z okresowa aktualizacja Instrukcji Wykonawczej IPOC;

14) udziat w opiniowaniu Podrecznika procedur IZ LRPO;

15) udziat w pracach zwigzanych z opiniowaniem zaktualizowanego opisu systemu
zarzadzania i kontroli LRPO;

16) obstuga systemu informatycznego w zakresie zadan administratora merytorycznego
KSI (SIMIK 2007-2013);

17) wspolpraca z innymi organami kontroli.

5. Zadania Oddziatu Certyfikacji RPO:

1) weryfikacja pod wzgledem formalnym i merytorycznym Poswiadczen i deklaracji
wydatkow oraz wnioskéw o platnosé otrzymanych od 1Z LRPO;

2) sporzadzanie Poswiadczen Instytucji Posredniczqcej w Certyfikacji do Instytucji
Certyfikujgcej oraz przekazywanie ich do IC;

3) weryfikacja zgodno$ci danych znajdujacych si¢ w KSI (SIMIK 2007 — 2013)
z informacjami przekazywanymi przez 1Z LRPO w zakresie kwot podlegajacych
procedurze odzyskiwania oraz kwot wycofanych (rejestr dluznikéw) oraz
przekazywanie do IC zbiorczego zestawienia dotyczacego kwot odzyskanych,
wycofanych oraz poddanych procedurze odzyskiwania;

4) analizowanie i wykorzystywanie na potrzeby procesu certyfikacji wydatkow raportow
0 nieprawidlowosciach i zestawien nieprawidlowosci;

5) wykorzystywanie na potrzeby procesu certyfikacji wydatkow wynikéw kontroli
prowadzonych przez [Z LRPO oraz wynikow kontroli 1 audytow prowadzonych przez

IA, NIK i inne uprawnione instytucje w ramach LRPO;
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6) weryfikacja i uwzglednianie do celow poswiadczenia danych zawartych
w sprawozdaniach z realizacji LRPO otrzymywanych od 1Z LRPO;

7) analiza prognoz ptatnosci otrzymywanych od IZ LRPO;

8) informowanie IZ LRPO oraz IC o stwierdzeniu okoliczno$ci moggcych by¢ przyczyng
wstrzymania procesu  certyfikacji w  stosunku do catosci LRPO lub
wybranego/wybranych Priorytetow oraz wnioskowanie do IC o wstrzymanie procesu
certyfikacji;

9) koordynacja procesu okresowej aktualizacji Instrukcji Wykonawczej IPOC;

10) opiniowanie i koordynacja procesu opiniowania zmian do Podrecznika procedur
IZ LRPO oraz prowadzenie rejestru proponowanych zmian;

11) opiniowanie i koordynacja procesu opiniowania zaktualizowanego Opisu Systemu
Zarzadzania i Kontroli LRPO wraz z prowadzeniem rejestru zmian;

12) ewidencjonowanie oraz dokumentowanie przypadkow odstepstw od procedur
zawartych w Instrukcji Wykonawczej IPOC,;

13) wspétpraca z wiasciwymi instytucjami w zakresie prac koncepcyjnych
i organizacyjnych zwigzanych z tworzeniem systemu zarzadzania i kontroli
finansowej funduszy strukturalnych;

14) planowanie budzetu, przygotowywanie wnioskow o dofinansowanie oraz realizacja
i rozliczanie projektow w ramach POPT;

15) obstuga prac zwigzanych z udziatem przedstawiciela IPOC w pracach KM LRPO;

16) obstuga prac Wojewoddzkiej Komisji ds. Orzekania o Zdarzeniach Medycznych;

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

okreslajacych stopien realizacji celow w uktadzie zadaniowym w czesci [IPOC.

6. Zadania stanowiska ds. organizacyjnych i obstugi sekretariatu:

1) koordynowanie  obiegu  korespondencji 1  dokumentéw  przychodzacych
i wychodzacych w Wydziale oraz ich ewidencjonowanie w systemie Elektronicznego
Zarzadzania Dokumentacja, w tym rozdzial korespondencji zgodnie z dyspozycjami
Dyrektora Wydziatu;

2) prowadzenie spraw organizacyjno — administracyjnych Wydziatu, w tym prowadzenie
listy obecnos$ci pracownikow, planowanie oraz ewidencjonowanie urlopow,
prowadzenie rejestru delegacji sluzbowych, wydzialowej ksigzki kontroli,

przechowywanie pieczeci stuzbowych.
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Rozdzial 6

Zadania wspélne oddzialéw i stanowisk pracy

§ 14. Do zadan wspolnych pracownikow Wydzialu nalezy w szczegdlnosci:

1) petna znajomos¢ przepiséw prawa wiasciwych dla realizacji zadan danego stanowiska
pracy oraz ich bezwzgledne przestrzeganie w oparciu o kryterium legalnosci;

2) uczestnictwo w otwartej polityce informacyjnej, w tym m.in. opracowywanie
I przekazywanie informacji z zakresu dziatania Wydziatu, celem zamieszczania
w Biuletynie Informacji Publicznej;

3) archiwizowanie dokumentacji w zakresie realizowanych zadan;

4) wnikliwe, sprawne i terminowe wykonywanie powierzonych zadan;

5) opracowywanie rocznego planu pracy Wydziatu (kart planowania);

6) opracowywanie informacji o realizacji rocznego planu pracy Wydziatu;

7) opracowywanie propozycji do rocznego programu dziatania Urzedu;

8) przygotowywanie dla potrzeb Wojewody oraz organéw naczelnych i centralnych
projektow sprawozdan i informacji o dziatalnosci komoérek oraz realizacji zadan;

9) przygotowywanie projektow aktow prawnych wydawanych przez Wojewode
stosownie do wlasciwosci rzeczowej Wydziaty,

10) wykonywanie zadan obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego,
stosownie do merytorycznego zakresu dziatania komorki organizacyjnej;

11) usprawnianie organizacji, form i metod dziatania Wydziatu;

12) state podnoszenie kwalifikacji i umiejetnosci w drodze samoksztatcenia;

13) doktadanie nalezytej staranno$ci w utrzymaniu estetycznego wygladu miejsca pracy
oraz dbatos¢ o powierzone mienie;

14) wykonywanie stuzbowych polecen przetozonych oraz przestrzeganie drogi stuzbowej;

15) przestrzeganie Kodeksu Etyki Stuzby Cywilnej;

16) przestrzeganie ustawy o ochronie informacji niejawnych;

17) przestrzeganie ustawy o ochronie danych osobowych;

18) stosowanie ustawy o dostepie do informacji publicznej;

19) realizowanie Polityki Jakosci ustanowionej dla Urzedu;

20) znajomos$¢ przepisow Bezpieczenstwa 1 Higieny Pracy oraz o ochronie

przeciwpozarowej.
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Rozdzial 7

Zasady dostepu do informacji publicznej

§ 15. 1. Dyrektor Wydzialu jest odpowiedzialny za udostepnienie informacji
publicznej z zakresu dziatania Wydziatu na zasadach i w trybie okre§lonym w ustawie
z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz.U. z 2001 r. Nr 112 poz.
1198, ze zm.) oraz W zarzadzeniu nr 4 Dyrektora Generalnego z dnia 26 stycznia 2012 r.
w sprawie ustalenia procedury dotyczacej sposobu i trybu przyjmowania
1 zalatwiania wnioskdw o udzielenie informacji publicznej w Lubuskim Urzedzie

Wojewddzkim w Gorzowie Wlkp.

2. Pracownicy Wydzialu opracowuja informacje publiczne z zakresu swoich

obowigzkow, zgodnie z przepisami ustawy i zarzgdzenia wymienionymi W ust.1.

3. Korespondencja dotyczaca udostgpnienia informacji publicznej podpisywana jest

przez Dyrektora Wydziatu w ramach pisemnego upowaznienia Wojewody.

4. Kierownicy/Koordynatorzy = Oddziatow  odpowiadaja  za  systematyczne
opracowywanie i przekazywanie informacji z zakresu dzialania poszczeg6lnych
Oddziatow do Redaktorow Wydziatowych, celem publikacji w Biuletynie Informacji

Publiczne;j.

Rozdzial 8

Realizacja zalecen pokontrolnych organéw kontroli zewnetrznej

§ 16. 1. Tryb realizacji wnioskow 1 zalecen pokontrolnych organéw kontroli
zewnetrznej w Urzedzie okresla Regulamin Organizacyjny Urzedu w Rozdziale
8 Organizacja dziatalnosci kontrolnej i tryb realizacji wnioskow i zalecen pokontrolnych

organow kontroli zewnetrznej.

2. W zakresie zadan IPOC projekt pisemnej odpowiedzi do NIK oraz innych
uprawnionych stuzb kontrolnych i audytowych przesylany jest do IC w celu konsultacji

stanowiska odno$nie zalecen lub rekomendacji kontroli i audytow dotyczacych systemu

Certyfikacji.
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Rozdzial 9

Rozpatrywanie skarg i wnioskow

§ 17. 1. Dyrektor Wydzialu, Zastepca Dyrektora lub wyznaczony przez Dyrektora

pracownik przyjmuje obywateli w sprawach skarg i wnioskow.

2. Wszystkie skargi i wnioski wplywajace do zalatwienia w Wydziale, zgodnie
z § 47 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu, powinny by¢ rejestrowane w Centralnym

Rejestrze Skarg i Wnioskow prowadzonym przez Wydzial Nadzoru i Kontroli.

3. Do merytorycznego rozpatrzenia 1 zalatwienia skarg Dyrektor Wydzialu wyznacza
pracownika Wydziatu, ktorego zakres czynnosci jest merytorycznie wlasciwy ze wzgledu

na przedmiot sprawy.

4. Odpowiedzi na skargi sporzadzone przez pracownika podpisuje Dyrektor Wydziatu
w ramach pisemnego upowaznienia Wojewody, z wyjatkiem spraw zastrzezonych do

podpisu Wojewody.

Rozdzial 10

Zasady obiegu dokumentacji i przygotowywanie zakresow czynnoSci

§ 18. Przechowywanie i obieg dokumentow odbywa si¢ na zasadach okreslonych
w rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji

i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67, ze zm.).

§ 19. Pracownicy Wydzialu zobowigzani sg do znajomosci i przestrzegania zapisow:
1) Statutu Lubuskiego Urzedu Wojewodzkiego;
2) Regulaminu Organizacyjnego Urzedu;
3) Regulaminu Wewngtrznego Wydziatu,
4) Instrukcji Wykonawczej IPOC — pracownicy realizujacy zadania IPOC.
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§ 20. 1. Za opracowanie i aktualizacj¢ zakresOw czynnosci pracownikdéw

odpowiedzialny jest Dyrektor Wydziatu.

2. Zakresy czynnosci pracownikow oddziatow przygotowuja
Kierownicy/Koordynatorzy Oddziatbw i przedstawiajg do podpisu Dyrektorowi
Wydziatu.

3. Zakresy czynno$ci Zastepcy Dyrektora, Gltownego Ksiegowego, Kierownikow

i Koordynatorow Oddziatéw przygotowuje i podpisuje Dyrektor Wydziatu.

Rozdzial 11

Postanowienia koncowe

§ 21. W sprawach nie uregulowanych niniejszym Regulaminem majg zastosowanie

przepisy Regulaminu Organizacyjnego Urzedu.

§ 22. Zmiana postanowien niniejszego Regulaminu nastgpuje w trybie jego ustalenia

tj. w drodze zarzadzenia Dyrektora Generalnego.

§ 23. Interpretacja postanowien niniejszego Regulaminu oraz udzielanie wyjasnien

nalezy do Dyrektora Wydziatu.
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