Zatacznik do zarzadzenia Nr 6
Dyrektora Generalnego
z dnia 28 lutego 2018 r.

REGULAMIN WEWNETRZNY

Wydzialu Budzetu i Finansow

Rozdzial 1

Postanowienia ogdlne

§ 1. 1. Regulamin Wydziatu Budzetu i Finanséw, zwany dalej ,,regulaminem”, okresla

szczegblowy organizacj¢ wewnetrzng, tryb pracy i zasady kierowania Wydzialem Budzetu

i Finansow, zwanego dalej ,,Wydzialem”, ustala zakres kompetencji i odpowiedzialnosci

Dyrektora oraz zakres zadan poszczego6lnych oddziatow i stanowisk.

1)
2)

3)
4)

5)

6)

7)
8)

1)

2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

Wojewodzie - nalezy przez to rozumie¢ Wojewode Lubuskiego;

Dyrektorze Generalnym - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Generalnego
Lubuskiego Urzgdu Wojewddzkiego w Gorzowie Wlkp.;

Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Lubuski Urzad Wojewodzki w Gorzowie WIKp.;
Dyrektorze Wydzialu - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Wydzialu Budzetu
1 Finansow;

Gléwnym Ksigegowym - nalezy przez to rozumie¢ Gtéwnego Ksiggowego Budzetu
Wojewody;

Kierowniku - nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Oddziatu;

Wyadziale - nalezy przez to rozumie¢ Wydzial Budzetu i Finansow;

Regulaminie Organizacyjnym Urzedu - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin
Organizacyjny Lubuskiego Urzedu Wojewodzkiego w Gorzowie Wielkopolskim.

3. Przy opracowywaniu regulaminu uwzgledniono uregulowania ujete W:

Statucie Lubuskiego Urzedu Wojewodzkiego w Gorzowie Wielkopolskim,
stanowigcym zatgcznik do zarzadzenia Wojewody Lubuskiego z dnia 26 lutego
2016 r. w sprawie nadania statutu Lubuskiemu Urzedowi Wojewodzkiemu

w Gorzowie Wielkopolskim;



2) Regulaminie organizacyjnym Lubuskiego Urzgdu Wojewodzkiego w Gorzowie
Wielkopolskim, stanowigcym zalacznik do zarzadzenia Wojewody Lubuskiego z dnia
11 maja 2016 r. w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Lubuskiego Urzedu

Wojewddzkiego w Gorzowie Wielkopolskim.

Rozdzial 2

Zasady kierowania pracqg Wydzialu

§ 2. 1. Catoksztattem pracy Wydziatu kieruje Dyrektor.

2. Strukture organizacyjng Wydzialu przedstawia zalacznik do niniejszego
Regulaminu.

3. W ramach wlasciwos$ci rzeczowej Wydzialu i1 ustalonego przez Wojewode oraz
Dyrektora Generalnego upowaznienia, Dyrektor odpowiada przed Wojewoda
i Dyrektorem Generalnym za nalezyte wykonywanie zadan i sprawng organizacj¢ pracy
Wydziatu.

4. W czasie nieobecnosci Dyrektora z powodu choroby, urlopu lub innych przyczyn,
Dyrektora zastepuje Kierownik Oddziatu Kontroli i Rozliczen Finansowych.

5. W razie jednoczesnej nieobecnosci Dyrektora i Kierownika Oddzialu Kontroli
1 Rozliczefn Finansowych — zastgpstwo obejmuje Gtowny Ksiggowy.

6. Glownego Ksiegowego w przypadku jego nieobecno$ci zastepuje Wyznaczony

pracownik Oddziatu Rachunkowosci i Sprawozdawczosci Budzetowe;.

Rozdzial 3

Zakres kompetencji i odpowiedzialnos$ci Dyrektora i Glownego Ksiegowego

§ 3. 1. Do zadan Dyrektora nalezy:

1) prawidlowe zorganizowanie pracy Wydzialu, a zwlaszcza podziat zadan pomiedzy
stanowiska;

2) kierowanie pracag Wydzialu w sposOb zapewniajagcy wykonanie natozonych na
Wydzial zadan zgodnie z przepisami prawa, wytycznymi Wojewody, Wicewojewody
1 Dyrektora Generalnego Urzedu;

3) nadzor nad prawidlowym i terminowym wykonywaniem zadan i zatatwianie spraw

przez pracownikow Wydziatu;



4)
5)

6)

7)

8)

9)

realizacja polityki finansowej Wojewody;

nadzor nad opracowaniem projektu budzetu Wojewody oraz projektow decyzji
W sprawie zmian w budzecie;

nadzor nad przygotowaniem okresowych ocen przebiegu wykonania zadan
rzeczowych oraz dochodéw 1 wydatkow przez jednostki objete budzetem Wojewody;
nadzor merytoryczny w zakresie pelnienia przez Wydzial zadan gtownego dysponenta
srodkow budzetu panstwa;

wspotpraca z Ministerstwem FinansoOw w sprawach dotyczacych zwickszenia budzetu
I jego zmian;

organizacja narad i spotkan z wydziatami i wojewodzka administracja zespolong

w zakresie polityki finansowej 1 budzetu Wojewody;

10) nadzér merytoryczny w zakresie wykonywania przez Wydzial zadan kontroli

finansowej;

11) nadzor nad realizacjg zadan dotyczacych dotacji udzielanych jednostkom samorzadu

terytorialnego w zakresie:

a) kosztow zwigzanych z finansowaniem ustawowych uprawnien do bezptatnych lub
ulgowych przejazdéw srodkami publicznego transportu zbiorowego,

b) budowy, przebudowy, remontu, utrzymania, ochrony drog wojewodzkich
1 zarzadzania tymi drogami,

C) polityki rozwoju stanowigcych zadania wlasne jednostek samorzadu terytorialnego,
zgodnie z art. 20a ustawy z dnia 6 grudnia 2006 r. o zasadach prowadzenia polityki
rozwoju,

d) ustawy z dnia 19 sierpnia 2011 r. o przewozie towaré6w niebezpiecznych,

¢) nieodptatnej pomocy prawnej i edukacji prawnej,

f) projektu ochrony przeciwpowodziowej w dorzeczu Odry 1 Wisty;

12) nadzor nad analityczng ewidencjg ksiggowa mandatow karnych;

13) sprawowanie nadzoru nad postepowaniem administracyjnym w zakresie mandatow

karnych oraz kar 1 optat legalizacyjnych naktadanych przez nadzor budowlany;

14) sprawowanie nadzoru nad postgpowaniem egzekucyjnym o charakterze pieni¢znym

1 obowigzkow o charakterze niepieni¢znym;

15) koordynowanie zadan zwigzanych z wstrzymywaniem przez Wojewod¢ czynnosci

kazdego organu prowadzacego egzekucje administracyjna;



16) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja przepisow ustawy z dnia 29 stycznia
2004 r. Prawo zamoéwien publicznych, w tym wynikajagcych z udzielonych
upowaznien Dyrektora Generalnego;

17) wnioskowanie w sprawie zatrudnienia, zwalniania, awansowania, wynagradzania,
przeszeregowania;

18) informowanie Wojewody, Wicewojewody i Dyrektora Generalnego Urzedu 0 Stanie
wykonania zadan przez Wydziat oraz o jego potrzebach;

19) rozstrzyganie sporow kompetencyjnych w Wydziale;

20) podejmowanie inicjatyw zmierzajacych do usprawnienia i poprawy efektywnosci
pracy Wydziatu;

21) dbatosc o state podnoszenie kwalifikacji zawodowych przez pracownikow Wydziatu;

22) nadzor nad przestrzeganiem zasad stuzby cywilnej i etyki korpusu stuzby cywilnej;

23) nadzoér nad realizacjg zadan wynikajacych z zarzadzania jakoscia;

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

25) uczestniczenie w opisywaniu i wartosciowaniu stanowisk pracy oraz ocenach
okresowych pracownikow;

26) nadzor nad realizacjg zadan obronnych przypisanych do Wydziatu;

27) podejmowanie dziatan zapewniajacych prawidlowe funkcjonowanie Wydziatu
w warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa i w czasie wojny.

2. W celu wykonania zadan i obowigzkow okreslonych w ust. 1, Dyrektorowi
przystuguja nastgpujace uprawnienia:

1) ustalanie projektu Regulaminu wewnetrznego Wydziatu,

2) wydawanie zarzadzen wewnetrznych w zakresie sprawnego funkcjonowania Wydziatu;

3) przydzielanie pracownikom indywidualnych zakresow czynnos$ci, okres$lajacych ich
zadania, obowiazki, uprawnienia 1 zakres odpowiedzialnosci,

4) kontrola prawidlowego i terminowego wykonywania zadan;

5) organizowanie narad z pracownikami Wydziatu;

6) ustalanie rocznych planéw pracy i planow kontroli Wydziatu oraz rozliczanie ich
realizacji;

7) zapewnianie udziatu pracownikow w szkoleniach i organizowanie samoksztatcenia.

3. Dyrektor nadzoruje bezposrednio:

1) Gloéwnego Ksiggowego;

2) Oddziat Budzetu i Analiz;



3)
4)

Oddzial Kontroli i Rozliczen Finansowych;
Samodzielne stanowisko ds. organizacyjnych i obstugi sekretariatu.

4. Glowny Ksiegowy sprawuje bezposredni nadzor nad Oddzialem Rachunkowosci

1 Sprawozdawczo$ci Budzetowe;.

5. Kierownicy oddziatow sprawuja bezposredni nadzér nad stanowiskami pracy

w podlegtych im oddziatach.

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

1)

2)

3)

6. Do zadan Glownego Ksiggowego nalezy:

bezposredni nadzor nad prowadzeniem rachunkowosci 1 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 kompletnos$ci 1 rzetelno$ci dokumentéw dotyczacych
operacji finansowych;

wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi;

nadzor nad dyscypling finansoéw publicznych jednostek objetych budzetem Wojewody;
koordynowanie i nadzorowanie poprawnosci sporzadzania tacznych sprawozdan czesci
85/08 — wojewddztwo lubuskie;

nadzér nad ewidencja ksiggowa budzetu srodkow europejskich w czesci 85/08.

Rozdzial 4

Zadania wspolne dla oddzialow i stanowisk pracy

§ 4. Do zadan wspodlnych pracownikow Wydziatu nalezy w szczeg6lnosci:
inicjowanie 1 podejmowanie przedsigwzi¢¢ organizacyjnych w celu zapewnienia
wlasciwej 1 terminowej realizacji zadan okreslonych w planach pracy i wynikajacych
z aktéw prawnych;

petna znajomos¢ przepisow prawa wilasciwych dla realizacji zadan danego stanowiska
pracy oraz ich bezwzgledne przestrzeganie w oparciu o kryterium legalnosci;
przygotowywanie aktow prawnych wydawanych przez Wojewode wraz

Z wymaganymi przepisami opiniami i uzasadnieniem;



4) rozpatrywanie skarg i wnioskow obywateli oraz przygotowywanie propozycji ich
zatatwienia w zakresie przedmiotowym Wydziatu;

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

6) przygotowywanie niezbednych informacji, zestawien i materialbw na potrzeby
kontroli budzetu prowadzonej przez Najwyzsza Izbe Kontroli;

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

8) wspoldziatanie ze sobg w realizacji powierzonych zadan;

9) realizacja zadan obronnych przypisanych do Wydziatu;

10) znajomosc¢ i przestrzeganie zasad stuzby cywilnej i etyki korpusu stuzby cywilnej;

11) realizacja zadan wynikajacych z zarzadzania jakoScia;

12) planowanie, monitorowanie i sprawozdawczo$¢ w zakresie wydatkow oraz miernikow
okreslajacych stopien realizacji celow w ukladzie zadaniowym.

Rozdzial 5

Szczegélowa struktura organizacyjna Wydzialu

§ 5. 1. Wydziat dzieli si¢ na:
1) Oddziat Budzetu i Analiz;
2) Oddziat Kontroli i Rozliczen Finansowych;
3) Oddziat Rachunkowosci i Sprawozdawczosci Budzetowe;;
4) Samodzielne stanowisko pracy ds. organizacyjnych i obstugi sekretariatu.
2. W sktad Oddzialu Budzetu i Analiz wchodza:
1) Kierownik Oddziatu;
2) Wieloosobowe stanowisko ds. budzetu Wojewody i analiz.
3. W sktad Oddziatu Kontroli i Rozliczen Finansowych wchodza:
1) Kierownik Oddziatu;
2) Wieloosobowe stanowisko ds. kontroli finansowej;
3) Wieloosobowe stanowisko ds. postegpowania mandatowego oraz postepowan
dotyczacych kar 1 optat legalizacyjnych naktadanych przez nadzér budowlany;
4) Wieloosobowe stanowisko ds. obstugi dotacji celowych budzetu panstwa.
4. W sktad Oddziatu Rachunkowosci i Sprawozdawczosci Budzetowej wchodza:
1) Stanowisko ds. realizacji budzetu Wojewody i sprawozdawczosci budzetowe;;

2) Stanowisko ds. rachunkowosci i sprawozdawczo$ci wydatkow budzetu Wojewody;



3)

4)
5)

Wieloosobowe stanowisko ds. rachunkowosci 1 sprawozdawczosci dochodow budzetu
panstwa oraz wydatkow z budzetu srodkoéw europejskich;

Stanowisko ds. rachunkowosci i1 sprawozdawczosci budzetowej;

Stanowisko ds. budzetu zadaniowego i sprawozdawczosci budzetowe;.

5. W przypadku Oddziatu Rachunkowosci i Sprawozdawczosci Budzetowej funkcje

Kierownika Oddzialu pelni Gtowny Ksiggowy.

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

Rozdzial 6
Szczegoélowa organizacja wewnetrzna oddzialow i zakresy zadan poszczegolnych

stanowisk pracy

§ 6. 1. Kierownik Oddziatu Budzetu i Analiz:

koordynuje prace zwigzane z opracowaniem projektu ustawy budzetowej w czesci 85/08
— wojewodztwo lubuskie, w tym plandw rzeczowych zadan oraz budzetu $rodkow
europejskich;

koordynuje prace zwigzane z opracowaniem Wieloletniego Planu Finansowego Panstwa
oraz projektu budzetu w uktadzie zadaniowym w czesci 85/08 — wojewodztwo lubuskie;
nadzoruje prace zwigzane z opracowaniem planow finansowych przez dysponentow
budzetu czgsci 85/08 — wojewddztwo lubuskie;

nadzoruje prowadzenie ewidencji planu dochodow i1 wydatkow w czesci 85/08 —
wojewddztwo lubuskie;

nadzoruje proces przygotowania projektow wnioskow oraz decyzji dotyczacych zmian w
budzecie Wojewody oraz weryfikuje wprowadzanie zmian wynikajacych z upowaznienia
kierownikow jednostek podleglych Wojewodzie 1 kierownikéw jednostek zespolone;
administracji rzadowej w wojewodztwie;

nadzoruje proces weryfikacji wnioskéw dysponentow budzetu Wojewody o dodatkowe
srodki z rezerw celowych i rezerwy ogolnej budzetu panstwa oraz rezerwy ogolnej
Wojewody Lubuskiego;

wspolpracuje z jednostkami organizacyjnym Urzedu, jednostkami administracji
zespolonej 1 jednostkami podlegtlymi Wojewodzie oraz jednostkami samorzadu
terytorialnego w zakresie planowania i wykonania budzetu Wojewody;

monitoruje wykonanie budzetu Wojewody w szczegdlnosci poprzez sporzadzanie
zbiorczych zestawien dochodéw i wydatkéw, okresowych analiz oraz ocen przebiegu

wykonania budzetu w ujeciu finansowym i zadaniowym oraz przedstawia wnioski

7



1 propozycje dziatan zmierzajacych do optymalnego wykonania budzetu;

9) nadzoruje obshuge Informatycznego Systemu Obstugi Budzetu Panstwa TREZOR
w zakresie: Planowania, Zarzadzania Projektem Planu Finansowego 1 Planu Finansowego
dysponenta czgsci 85/08;

10) wspolpracuje z Wydzialem Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego w zakresie
opracowania ,,Programu Pozamilitarnych Przygotowan Obronnych Wojewodztwa
Lubuskiego” w czesci dotyczacej planowania przedsigwzigé rzeczowo-finansowych
niezbednych do utrzymania i doskonalenia systemu obronnosci wojewodztwa,

11) koordynuje proces wydatkowania $rodkow finansowych niezbgdnych na pokrycie
planowych zadan obronnych zgodnie z ustawa budzetows;

12) opracowuje plany rzeczowo-finansowe na realizacj¢ zadan operacyjnych w warunkach
zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny przez jednostki, na
ktére natozono obowiazek ich wykonania;

13) opracowuje plany przesunie¢ w budzecie w czesci 85/08 — wojewodztwo lubuskie w celu
zapewnienia finansowania zadan obronnych.

2. Do zadan wieloosobowego stanowiska ds. budzetu Wojewody i analiz nalezy:

1) sporzadzanie propozycji podziatlu otrzymanego wstepnego limitu wydatkéw zgodnie
z obowigzujacymi przepisami oraz wytycznymi przekazanymi przez Ministra Finanséw
na kolejny rok budzetowy;

2) opracowywanie projektu budzetu czgsci 85/08 w zakresie wydatkow i dochodow
budzetowych oraz projektu wydatkow w uktadzie zadaniowym;

3) aktualizacja Wieloletniego Planu Finansowego Panstwa w czesci 85/08;

4) dokonywanie podziatu dochodéw i wydatkéw — wg projektu ustawy budzetowej/
ustawy budzetowej — na poszczeg6lne jednostki organizacyjne w ramach budzetu
Wojewody oraz dotacji celowych i dochodéw na jednostki samorzadu terytorialnego;

5) przekazywanie jednostkom budzetowym informacji o kwotach dochodéw i wydatkow
budzetowych przyjetych w projekcie ustawy budzetowej/ustawie budzetowe;;

6) zawiadamianie jednostek samorzadu terytorialnego o kwotach dotacji na zadania
zakresu administracji rzadowej 1 kwotach dochodéw zwigzanych z realizacja tych
zadan, przyjetych w projekcie ustawy budzetowej oraz w ustawie budzetowej;

7) weryfikacja planéow finansowych biur/wydziatdw Urzedu i jednostek objetych
budzetem Wojewody Lubuskiego 1 sprawdzanie zgodnosci kwot dochodéw
I wydatkow z projektem ustawy budzetowej/ustawa budzetowa,

8) przygotowywanie decyzji Wojewody w sprawie szczegdtowego podziatu dochodow i
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wydatkéw budzetu Wojewody okreslonych w ustawie budzetowej;

9) pehienie zadan dysponenta czgéci 85/08 w zakresie dokonywania zmian w planie
wydatkéw oraz pozyskiwania dodatkowych srodkéw z rezerw celowych oraz rezerwy
ogolnej budzetu panstwa,

10) weryfikacja wnioskéw dysponentéw budzetu Wojewody o dodatkowe $rodki z rezerw
celowych 1 rezerwy ogoélnej budzetu panstwa oraz rezerwy ogolnej Wojewody
Lubuskiego;

11) zawiadamianie biur/wydzialéw Urzedu i jednostek podlegtych wojewodzie o zmianach
wysokosci planu wydatkow oraz jednostek samorzadu terytorialnego o zmianach
wysokosci kwot dotacji przekazywanych na realizacj¢ zadan z zakresu administracji
rzadowej;

12) obstuga Informatycznego Systemu Obstugi Budzetu Panstwa TREZOR w zakresie:
Planowania, Zarzadzania Projektem Planu Finansowego i Planu Finansowego dysponenta
czesei 85/08;

13) sporzadzanie zbiorczych zestawien dochodow i wydatkow, okresowych analiz oraz ocen
przebiegu wykonania budzetu w ujeciu finansowym i zadaniowym oraz przedstawianie

wnioskow 1 propozycji dziatan zmierzajacych do optymalnego wykonania budzetu.

§ 7. 1. Kierownik Oddziatu Kontroli i Rozliczen Finansowych:

1) nadzoruje kontrole finansowe w jednostkach samorzadu terytorialnego dotyczacych
prawidlowosci wykorzystania dotacji przekazanych z budzetu Wojewody, kontrole
w zespolonej administracji rzadowej, jednostkach podporzadkowanych, podlegtych
I nadzorowanych przez Wojewodg;

2) nadzoruje realizacj¢ zadan zwigzanych z przekazywaniem, rozliczaniem oraz kontrola
dotacji udzielanych jednostkom samorzadu terytorialnego w zakresie Oddziatu;

3) nadzoruje proces realizacji zadan wynikajacych z Porozumienia w sprawie przekazania
zadan z zakresu certyfikacji prawidlowosci poniesienia wydatkbw w ramach
Regionalnego Programu Operacyjnego dla Wojewodztwa Lubuskiego, zawartego w dniu
11 sierpnia 2009 r. pomigdzy Ministrem Rozwoju Regionalnego a Wojewoda Lubuskim,
ze zmianami,

4) nadzoruje prawidlowe i terminowe realizowanie zadan dotyczacych windykacji
naleznosci z tytulu mandatéw karnych oraz kar i optat legalizacyjnych naktadanych
przez nadzor budowlany;

5) nadzoruje prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawach dotyczacych
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umarzania, odraczania lub rozktadania na raty splat naleznosci z tytutu grzywien oraz kar
1 optat legalizacyjnych nakladanych przez nadzér budowlany;

6) nadzoruje realizacje zadan dotyczacych postepowan egzekucyjnych o charakterze
pieni¢znym i obowigzkoéw o charakterze niepieni¢znym,;

7) koordynuje przedsiewzigcia zwigzane z realizacjg zadan obronnych, obrony cywilne;j
1 zarzadzania kryzysowego w Wydziale.

2. Do zadan wieloosobowego stanowiska ds. kontroli finansowej nalezy:

1) opracowywanie propozycji do rocznego planu kontroli Urzedu w zakresie
realizowanych kontroli finansowych, w oparciu o Kryteria ustalone na podstawie
analizy ryzyka;

2) przeprowadzanie kontroli finansowej w jednostkach samorzadu terytorialnego,
zespolonej administracji rzadowej, jednostkach podporzadkowanych, podlegtych
I nadzorowanych przez Wojewode (w tym przygotowywanie i dokumentowanie
kontroli zgodnie z zasadami okre$lonymi przez Wojewodg odrgbnym zarzadzeniem);

3) sporzadzanie zawiadomien do rzecznika dyscypliny finansow publicznych
0 podejrzeniu naruszenia dyscypliny finanséw publicznych;

4) sporzadzanie kwartalnych sprawozdan =z realizacji rocznego planu kontroli
oraz kwartalnych informacji o niewykonaniu w danym okresie planowanych kontroli.
3. Do zadan wieloosobowego stanowiska ds. postepowania mandatowego oraz

postepowan dotyczacych kar 1 optat legalizacyjnych naktadanych przez nadzér budowlany

nalezy:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg i windykacjg naleznosci z tytutu mandatow
karnych oraz prowadzenie postepowan w sprawach dotyczacych umarzania, odraczania
lub rozktadania na raty sptaty nalezno$ci z tytulu grzywien, natozonych mandatem
karnym kredytowanym oraz postgpowan w sprawie zarzutOw na postgpowanie
egzekucyjne;

2) prowadzenie ewidencji analitycznej dobrowolnych i komorniczych wptat za mandaty
karne kredytowane;

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

4) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencja i1 windykacja oraz prowadzenie
postepowan w sprawach dotyczacych umarzania, odraczania lub rozkladania na raty
splaty nalezno$ci z tytulu kar i opfat legalizacyjnych, nakladanych przez nadzor

budowlany;
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5) prowadzenie spraw w zakresie egzekucji administracyjnej o charakterze pienigznym

1)

2)

1 obowigzkow o charakterze niepieni¢znym.

4. Do zadan wieloosobowego stanowiska ds. obstugi dotacji celowych budzetu
panstwa nalezy:

realizacja zadan wynikajacych z Porozumienia w sprawie przekazania zadan z zakresu
certyfikacji prawidlowosci poniesienia wydatkow w ramach Regionalnego Programu
Operacyjnego dla Wojewddztwa Lubuskiego, zawartego w dniu 11 sierpnia 2009 r.
pomigdzy Ministrem Rozwoju Regionalnego a Wojewodg Lubuskim, ze zmianami;
prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja i nadzorem wykorzystania dotacji
udzielanych jednostkom samorzadu terytorialnego na realizacj¢ zadan z zakresu:

a) kosztow zwigzanych z finansowaniem ustawowych uprawnien do bezptatnych lub
ulgowych przejazdow srodkami publicznego transportu zbiorowego,

b) budowy, przebudowy, remontu, utrzymania, ochrony drog wojewodzkich
1 zarzadzania tymi drogami,

C) polityki rozwoju stanowigcych zadania wlasne jednostek samorzadu terytorialnego,
zgodnie z art. 20a ustawy o zasadach prowadzenia polityki rozwoju,

d) ustawy o przewozie towaréw niebezpiecznych,

¢) nieodptatnej pomocy prawnej i edukacji prawnej,

f) projektu ochrony przeciwpowodziowej w dorzeczu Odry 1 Wisty.

§ 8. 1. Do zadan stanowiska ds. realizacji budzetu Wojewody i sprawozdawczosci

budzetowej nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)
6)

Opracowywanie propozycji projektu harmonogramu dochodéw i1 wydatkéw oraz
rocznego harmonogramu realizacji dochodéw 1 wydatkow czegsci 85/08 —
wojewodztwo lubuskie;

wnioskowanie o aktualizacj¢ harmonogramu wydatkow budzetowych w zwiazku
z decyzjami Ministra Finansow;

Opracowywanie miesigcznego  zapotrzebowania na  Srodki  budzetowe oraz
aktualizowanie dekad w ramach zatwierdzonego przez Ministerstwo Finanséw limitu
miesiaca;

wnioskowanie do Ministerstwa Finansow o dodatkowe $rodki;

przekazywanie §rodkéw na rachunki dysponentéw 11 1 111 stopnia;

weryfikowanie pod wzgledem merytorycznym i rachunkowym  dyspozycji
dotyczacych przekazania $rodkoéw finansowych w celu zapewnienia zgodnosci

z planami finansowymi;
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7) przygotowywanie dziennego podziatu limitow s$rodkéw finansowych otrzymanych
z Ministerstwa Finansow na jednostki samorzadu terytorialnego oraz inne jednostki
objete budzetem Wojewody Lubuskiego;

8) przygotowywanie podziatu limitow w zakresie wydatkow stanowigcych dotacje
przekazywane jednostkom samorzadu terytorialnego;

9) przekazywanie dotacji celowych na realizacj¢ zadan z zakresu administracji rzadowej
zleconych jednostkom samorzadu terytorialnego oraz pozostatych dotacji ujetych
w budzecie Wojewody;

10) sporzadzanie jednostkowych i Iacznych sprawozdan budzetowych: miesiecznych,
kwartalnych i rocznych z wykonania budzetu cz¢sci 85/08 — wojewddztwo lubuskie;

11) sporzadzanie sprawozdan finansowych;

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

13) wspotpraca z NBP w zakresie obstugi kasowej rachunku dysponenta glownego
i dysponentéw nizszego stopnia;

14) wspotdziatanie z merytorycznymi wydziatami Urzgdu oraz z administracja
zespolonych stuzb, inspekcji i strazy, wykonujacych zadania w ramach budzetu
Wojewody;

15) wspotpraca z jednostkami samorzadu terytorialnego w zakresie przekazywanych
dotacji;

16) opracowywanie procedur przekazywania Srodkow jednostkom realizujagcym zadania
operacyjne w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie
wojny;

17) opracowywanie harmonogramu podziatu $rodkow finansowych w ramach dotacji na
wzmozong realizacj¢ zadan operacyjnych.

2. Do zadan stanowiska ds. rachunkowosci i sprawozdawczosci wydatkow budzetu

Wojewody nalezy:

1) ewidencjonowanie oraz ksiggowanie dowodow bankowych z tytulu dotacji
przekazywanych na realizacj¢ zadan z zakresu administracji rzadowej zleconych
jednostkom samorzadu terytorialnego oraz zadan wiasnych realizowanych przez
jednostki samorzadu terytorialnego;

2) ewidencjonowanie oraz ksiggowanie dowodow bankowych z tytutu pozostatych dotacji
ujetych w budzecie Wojewody oraz §rodkoéw przekazywanych dla dysponentow II 1 I11

stopnia;
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3) uzgadnianie zapiséw ksiegowych z jednostkami samorzadu terytorialnego i innymi
odbiorcami przekazywanych dotacji na podstawie ewidencji ksiegowe;;

4) analizowanie, weryfikowanie i uzgadnianie sald na kontach syntetycznych
i analitycznych;

5) przygotowywanie zaksiggowanych dokumentow do sporzadzenia sprawozdawczosci
z wykonania wydatkéw budzetu Wojewody;

6) weryfikowanie rozliczen i ksiggowanie rozliczonych dotacji udzielonych z budzetu
panstwa;

7) zamykanie  ksigg  rachunkowych  oraz  przygotowywanie  dokumentow
do sprawozdawczosci finansowej;

8) wspoélpraca z jednostkami samorzadu terytorialnego w zakresie przekazywanych
dotacji;

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

3. Do zadan wieloosobowego stanowiska ds. rachunkowosci i sprawozdawczosci
dochodow budzetu panstwa oraz wydatkow z budzetu srodkow europejskich nalezy:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z dochodami budzetowymi pobranymi przez jednostki
samorzadu terytorialnego w zwigzku realizacjg zadan z zakresu administracji rzadowe;j
oraz innych zadan zleconych jednostkom samorzadu terytorialnego ustawami,
w szczegolnosci zwigzanych z klasyfikacja budzetowa oraz rozliczaniem
przekazanych srodkéw na dochody budzetu panstwa;

2) ewidencjonowanie oraz ksiggowanie dowodéw bankowych z tytutu dochodéw
budzetowych, wydatkéw z budzetu srodkow europejskich;

3) uzgadnianie zapiséw ksiggowych z jednostkami samorzadu terytorialnego w zakresie
przekazanych dochodéw budzetowych, na podstawie ewidencji ksiggowej;

4) analizowanie, weryfikowanie i uzgadnianie sald na kontach syntetycznych
i analitycznych;

5) przygotowywanie zaksiggowanych dokumentow do sporzadzenia sprawozdawczos$ci
z wykonania planu dochodéw budzetowych,;

6) uzgadnianie kont, zamykanie ksiag rachunkowych;

7) sporzadzanie jednostkowych, zbiorczych 1 tacznych sprawozdan budzetowych:
miesigcznych, kwartalnych i rocznych z wykonania planu dochodéw budzetowych

czesci 85/08 oraz sprawozdan w zakresie budzetu srodkow europejskich;
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8) wspotpraca z NBP w zakresie obstugi subkonta rachunku biezacego dochodéow LUW
oraz z BGK w zakresie obstugi projektéw ze srodkow UE;

9) wspotpraca z jednostkami samorzadu terytorialnego oraz dysponentami Il i 11l stopnia
w zakresie realizacji dochodéw uzyskanych na rzecz budzetu panstwa;

10) wspoétdziatanie z merytorycznymi wydziatami i innymi jednostkami organizacyjnymi
realizujagcymi dotowane zadania w sprawie realizacji dochodow w budzecie
Wojewody.

4. Do zadan stanowiska ds. rachunkowosci i sprawozdawczosci budzetowej nalezy:

1) ewidencjonowanie oraz ksiggowanie planu finansowego wydatkéw budzetu panstwa
czgsci 85/08 zwigzanych z realizacja zadan z zakresu administracji rzadowe;j
zleconych jednostkom samorzadu terytorialnego oraz pozostalych dotacji ujetych
w budzecie Wojewody;

2) ewidencjonowanie oraz ksiggowanie planu finansowego wydatkow dysponentéw
nizszego stopnia;

3) uzgadnianie zapiséw ksiegowych z jednostkami samorzadu terytorialnego i innymi
jednostkami w zakresie planu wydatkow budzetu panstwa czeSci 85/08 —
wojewodztwo lubuskie;

4) wspotpraca z Ministerstwem Finansow w zakresie uzgadniania planu wydatkow
dysponenta czesci 85/08;

5) sporzadzanie jednostkowych, zbiorczych sprawozdan budzetowych: miesigcznych,
kwartalnych o dotacjach/wydatkach zwigzanych z wykonywaniem zadan z zakresu
administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych jednostkom samorzadu
terytorialnego ustawami;

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

7) wspotpraca z jednostkami samorzadu terytorialnego w zakresie przekazywanych
dotacji;

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

5. Do zadan stanowiska ds. budzetu zadaniowego i sprawozdawczo$ci budzetowe;j
nalezy:

1) ewidencjonowanie oraz ksiggowanie planu finansowego wydatkow budzetu panstwa

czesci 85/08 w uktadzie zadaniowym,;
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2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

1)
2)

analizowanie i weryfikowanie zgodnosci danych w ewidencji budzetu w uktadzie

zadaniowym z zapisami ksiegowymi w uktadzie klasyfikacyjnym,;

ewidencjonowanie i ksiggowanie zaangazowania wydatkow budzetu w zakresie dotacji

przekazywanych przez dysponenta czgsci;

weryfikowanie oraz ksiggowanie zwrotéw dokonywanych przez jednostki samorzadu

terytorialnego i innych odbiorcow dotacji na konto pomocnicze panstwowej jednostki

budzetowej;

uzgadnianie kont, zamykanie ksigg rachunkowych;

sporzadzanie jednostkowych i tacznych sprawozdan budzetowych: poétrocznych

I rocznych z wykonania wydatkow budzetu panstwa oraz budzetu $rodkoéw

europejskich w uktadzie zadaniowym;

sporzadzanie sprawozdania o udzielonej pomocy publicznej 1 informacji o udzieleniu

takiej pomocy;

wspolpraca z dysponentami nizszego stopnia, wydzialami merytorycznymi w zakresie

wykonywania budzetu w uktadzie zadaniowym.

§ 9. Do zadan samodzielnego stanowiska ds. organizacyjnych i obstugi sekretariatu
nalezy:

zarzadzanie obiegiem dokumentacji wptywajacej i wychodzacej z Wydziatu;

prowadzenie spraw organizacyjno — administracyjnych Wydziatu, w tym obstuga

Elektronicznego Systemu Rejestracji Czasu Pracy dla pracownikow Wydziatu,

planowanie oraz ewidencjonowanie urlopow, prowadzenie rejestru delegacji

stuzbowych, przechowywanie pieczgci stuzbowych.

Rozdzial 7

Rozpatrywanie, zalatwianie skarg i wnioskow

§ 10. 1. Dyrektor oraz wyznaczeni zakresem czynnoS$ci pracownicy przyjmuja

obywateli w sprawach skarg i wnioskéw codziennie w godzinach pracy.

2. Skargi 1 wnioski wplywajace do Wydzialu powinny by¢ traktowane jako sprawy

pilne.

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

z nalezyta staranno$cia, a pracownicy, ktorym przekazano w celu ich zbadania, ponosza
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stuzbowa odpowiedzialno$¢ za dokonanie ustalen niezgodnych z obiektywnym stanem

spraw w nich poruszanych.

4. Wszystkie skargi 1 wnioski wplywajace do Wydziatu, a takze zglaszane ustnie
do protokotu, podlegaja zaewidencjonowaniu w prowadzonym przez Wydziat Nadzoru

i Kontroli Centralnym Rejestrze Skarg i Wnioskow.

Rozdzial 8

Postanowienia koncowe

§11.1. Wszyscy pracownicy Wydzialu zobowigzani sa do zapoznania si¢
i realizowania zadan wynikajacych ze:
1) Statutu Lubuskiego Urzgdu Wojewodzkiego;
2) Regulaminu organizacyjnego Urzedu;
3) Regulaminu wewnetrznego Wydziatu;

4) zakresu czynnos$ci pracownika.

2. Interpretacja postanowien niniejszego regulaminu oraz udzielanie wyjasnien nalezy

do Dyrektora.
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