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REGULAMIN WEWNETRZNY WYDZIALU FINANSOW

Na podstawie § 9 ust. 1 Regulaminu Organizacyjnego Mazowieckiego Urzedu Wojewodzkiego
w Warszawie stanowigcego zatacznik do zarzadzenia Nr 267 Wojewody Mazowieckiego
z dnia 17 maja 2016 r. w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Mazowieckiego

Urzedu Wojewodzkiego w Warszawie ustala si¢ Regulamin Wewnetrzny Wydziatu Finansow.

Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

§ 1.
Regulamin  Wewnetrzny Wydzialu Finanséw Mazowieckiego Urzedu Wojewodzkiego

w Warszawie zwany dalej ,,Regulamin Wewnetrznym” okre$la w szczegdlnosci zadania i strukture

organizacyjng oraz zakres dzialania wewngtrznych komorek organizacyjnych Wydziatu Finanséw.

Rozdzial 11

Slownik terminow

§ 2.

Ilekro¢ w Regulaminie Wewngtrznym jest mowa o:

1) Wojewodzie - nalezy przez to rozumie¢ Wojewode Mazowieckiego;

2) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Mazowiecki Urzad Wojewodzki w Warszawie;

3) Dyrektorze Generalnym - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Generalnego Urzedu;

4) wydziale - nalezy przez to rozumie¢ Wydzial Finansow w Urzgdzie;

5) Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Wydziatu Finansow;

6) Zastepcy Dyrektora - nalezy przez to rozumie¢ Zastgpcg Dyrektora Wydziatu Finansow;

7) Gléwnym Ksiegowym Urzedu — nalezy przez to rozumie¢ Gtownego Ksiggowego Urzedu
dysponenta 11 stopnia;

8) oddziale - nalezy przez to rozumie¢ oddziaty Wydziatu Finansow;

9) kierowniku oddzialu - nalezy przez to rozumie¢ kierownikéw oddziatdéw w Wydziale
Finanséw;

10) zastepcy kierownika oddzialu — nalezy przez to rozumie¢ zastepce kierownika
Oddziatu Ksiggowosci 1 Sprawozdawczosci dysponenta I stopnia w Wydziale Finansow;

11) TREZORZE - nalezy przez to rozumie¢ Informatyczny System Obstugi Budzetu Panstwa,



12) wykazie akt — nalezy przez to rozumie¢ Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt organow
zespolonej administracji rzadowej w wojewodztwie i urzedow obstugujacych te organy.
Rozdzial 111

Struktura wydzialu

§ 3.

1. W skiad wydziatu wchodzg nastepujace oddziaty i samodzielne stanowisko postugujace sig

przy znakowaniu prowadzonych spraw i akt symbolami:

1) Oddzial Planowania I INWESLYCJI ...........cooviiniiiiiiiiie e FIN-I;
2) Oddziat Ksiggowosci i Sprawozdawczosci dysponenta I stopnia ............FIN-II;
3) Oddziat Rozstrzygnie¢ Finansowych..................cocoiiiiiii i, FIN-111;
4) Oddziat Realizacji DochodOw..............cooviviiiiiiiii e FIN-1V;
5) Oddziat Finansowo-Ksiggowy dysponenta III stopnia ......................... FIN-V;
6) Samodzielne Stanowisko do spraw Obstugi Sekretariatu ...................... FIN-VI.

2. Struktur¢ organizacyjng wydziatu okre$la schemat, stanowiacy zatacznik do Regulaminu

Wewnegtrznego.

Rozdzial IV

Kierowanie wydzialem i podporzgadkowanie

§ 4.
1. Wydziatem kieruje Dyrektor przy pomocy Zast¢pcy Dyrektora.

2. Dyrektor sprawuje ogdlny nadzor nad pracg wydziatu, a ponadto sprawuje bezposredni
nadzoér nad praca:
1) Oddziatu Planowania i Inwestycji,
2) Oddziatu Ksiggowosci i Sprawozdawczosci dysponenta | stopnia;
3) Oddziatu Rozstrzygnie¢¢ Finansowych;
4) Samodzielnego Stanowiska do spraw Obstugi Sekretariatu.
3. Zastgpca Dyrektora sprawuje bezposredni nadzor nad praca:
1) Oddziatu Realizacji Dochodow;
2) Oddziatu Finansowo — Ksiggowego dysponenta III stopnia.
4. Podczas nieobecno$ci Dyrektora jego zadania wykonuje Zastepca Dyrektora.
5. Podleglos¢ poszczegolnych oddziatow i samodzielnego stanowiska pracy przedstawia

schemat stanowigcy zalacznik do Regulaminu Wewnetrznego.

§ 5.

1. Oddziatami Kieruja kierownicy oddziatow.



2. Kierownicy oddziatow odpowiedzialni sg przed Dyrektorem oraz Zastepcg Dyrektora
w szczegolnosci za:
1) wlasciwy podziat pracy;
2) porzadek i dyscypling pracy;
3) nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikow przepisOw o ochronie informacji
niejawnych oraz ochronie danych osobowych;
4) prawidlowa i terminowa realizacj¢ zadan z zakresu zarzadzania zasobami ludzkimi,
a w szczeg6lnosci:
a) sporzadzanie opisOw stanowisk pracy oraz zakresdw czynnosci,
b) sporzadzanie indywidualnych programow rozwoju zawodowego,
€) planowanie rozwoju zawodowego podleglych pracownikow,
d) dokonywanie ocen okresowych,
e) motywowanie pracownikow;
5) systematyczne archiwizowanie dokumentéw przez pracownikow.
3. Zamerytoryczng i formalnoprawng poprawno$¢ zatatwianych spraw kierownicy oddziatow
odpowiadajg bezposrednio przed wlasciwym gtéwnym ksiggowym.
4. Podczas nieobecnosci kierownika oddziatu jego zadania wykonuje zastepca kierownika
oddziatu lub wyznaczony przez kierownika oddzialu pracownik.
5. Skargi na kierownikéw oddziatéw rozpatruje Dyrektor lub Zastgpca Dyrektora, wedlug
kompetencji okreslonych w § 4.

§ 6.

1. W celu zapewnienia spdjnosci dziatan wydzialu w miare potrzeb, nie rzadziej niz raz
w miesigcu, odbywajg si¢ spotkania Dyrektora oraz Zastepcy Dyrektora z kierownikami
oddziatow.

2. Termin spotkania ustala Dyrektor lub Zastepca Dyrektora.

3. W spotkaniach, o ktorych mowa w ust. 1 moga uczestniczy¢, w miar¢ potrzeb, pracownicy
wydziatu, dyrektorzy innych wydzialéw, inni zainteresowani pracownicy Urzedu oraz

zaproszeni goscie.

Rozdzial V

Zadania wspolne oddzialow

§7.

Do zadan wspdlnych komorek organizacyjnych wydziatu nalezy:



1)

2)
3)

4)

5)

6)

7)

realizacja zadan, okreslonych w § 13 Regulaminu Organizacyjnego Mazowieckiego Urzedu
zgodnie z zakresem dziatania;

planowanie podstawowych zadan wydziatu;

wspotdziatanie w zakresie sprawnego przeptywu informacji niezbednych do zapewnienia
prawidtowej i terminowej realizacji zadan przez wydzial;

przygotowywanie zestawien, odpowiedzi i informacji na potrzeby kontroli 1 audytow
prowadzonych w urzedzie w zakresie dzialania wydziatu;

prawidlowe dysponowanie skladnikami majatkowymi bedacymi wiasnoscia Urzedu
1 pozostajagcymi na stanie wydziatu;

wnioskowanie o przeprowadzenie kontroli dotyczacych wykonywania budzetu
w jednostkach podporzadkowanych Wojewodzie oraz jednostkach realizujacych zadania
z zakresu administracji rzagdowe;j;

wspotdzialanie z Regionalng Izba Obrachunkowsa, Urzgdem Kontroli Skarbowej, Izba
Skarbowg 1 urzgdami skarbowymi.

Rozdzial VI
Zakres obslugi budzetu Wojewody

§ 8.

Do zakresu dziatania Gléwnego Ksiegowego Budzetu Wojewody w ramach dysponenta

glownego czesci budzetowej oraz Glownego Ksiegowego Urzedu w ramach dysponenta 1l

stopnia naleza zadania wynikajace z udzielonych przez Wojewode upowaznien,

a w szczeg6lnosci:

1)

2)
3)

4)

5)

6)

7)
8)

nadzor nad prowadzeniem rachunkowo$ci 1 sporzadzaniem okresowych sprawozdan
z wykonania budzetu,

wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi;

dokonywanie wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych 1 finansowych
z planem finansowym;

dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelno$ci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych;

nadzorowanie 1 kontrolowanie zgodnosci zapisow ksiegowych w urzadzeniach ksiegowych
ze sprawozdaniem i bilansem;

nadzoér nad rozliczaniem 1 ewidencjonowaniem S$rodkow finansowych w ramach
programéow wspotfinansowanych przez Unie Europejska;

monitorowanie ptynnosci i stanu rachunkéw Wojewody;

realizacja zadan zwigzanych z egzekucja naleznosci publicznych;



9) realizacja zadan zwigzanych z egzekucjg naleznosci cywilnoprawnych;
10) nadzorowanie i ustalanie przypadajacych Wojewodzie nalezno$ci oraz podejmowanie
w stosunku do zobowigzanych czynnos$ci zmierzajacych do wykonania zobowigzania.
Rozdzial VII

Zakresy dzialania oddzialow

§9.

Do zakresu dziatania Oddzialu Planowania i Inwestycji nalezy:

1) opracowywanie, w uktadzie tradycyjnym 1 zadaniowym, we wspotdziataniu
z odpowiednimi wydziatami Urzedu oraz zespolonymi stuzbami, inspekcjami i strazami
wojewodzkimi, zbiorczego budzetu Wojewody w =zakresie dochodéw 1 wydatkow
biezacych i inwestycyjnych;

2) wprowadzenie projektu budzetu w systemie informatycznym TREZOR,;

3) dokonywanie podziatu na poszczegdlne jednostki organizacyjne i jednostki samorzadu
terytorialnego ogoélnych kwot dochodow 1 wydatkéw budzetowych wynikajacych
z projektu ustawy budzetowej;

4) przekazywanie jednostkom samorzadu terytorialnego informacji o przewidywanych
w budzecie Wojewody kwotach dotacji celowych na finansowanie zadan z zakresu
administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych ustawami;

5) prowadzenie dziatan zwigzanych z finansowaniem zadan z zakresu administracji rzagdowej oraz
innych zleconych ustawami realizowanych przez gminy, powiaty i samorzad wojewodztwa,;

6) opracowywanie harmonogramu przekazywania $rodkéw finansowych dysponentom
nizszych stopni 1 jednostkom samorzadu terytorialnego oraz aktualizacja tego
harmonogramu w toku wykonywania budzetu;

7) przygotowywanie projektow zmian w budzecie w ramach uprawnien przystugujacych
Wojewodzie;

8) przygotowywanie wnioskow o zwigkszenie $rodkow finansowych na wydatki biezace
1 inwestycyjne z rezerwy ogolnej i1 rezerw celowych do ministra wlasciwego do spraw
finansow publicznych;

9) przygotowywanie decyzji zwigkszajacych budzet Wojewody w zakresie wydatkow
biezacych 1 inwestycyjnych przekazanych przez ministra wlasciwego do spraw finansow
publicznych;

10) opracowywanie okresowych i rocznych sprawozdan opisowych 1 analitycznych

z wykonania budzetu w zakresie wydatkdw biezacych i1 inwestycyjnych oraz ocena



wykonania dochodéw 1 wydatkow realizowanych przez jednostki organizacyjne
wykonujace budzet Wojewody;

11) biezacy nadzor nad dysponentami II i III stopnia w obszarze wykonywania budzetu
w zakresie wydatkow biezacych i inwestycyjnych;

12) obstuga systemu finansowo-ksi¢gowego TBD-FK w zakresie planow finansowych;

13) weryfikacja zapotrzebowan na S$rodki finansowe zlozonych przez dysponentow
I1i 11l stopnia z wykorzystaniem systemu informatycznego TREZOR;

14) opracowywanie i przygotowywanie, we wspoldziataniu z wlasciwymi wydziatami,
zespolonymi stuzbami, inspekcjami 1 strazami wojewodzkimi oraz Panstwowg Straza
Rybacka, materiatow planistycznych do projektu budzetu w uktadzie zadaniowym;

15) koordynacja prac zwiazanych z opracowaniem Wieloletniego Planu Finansowego Panstwa;

16) przygotowywanie projektow zmian w budzecie zadaniowym w ramach uprawnien
przystugujacych Wojewodzie;

17) nadzorowanie sprawozdawczosci zbiorczej w zakresie miernikow w uktadzie zadaniowym
Wojewody sporzadzanej przez zespolone stuzby, inspekcje i straze wojewoddzkie oraz
Panstwowa Straz Rybacka,

18) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem naleznych wydatkow poniesionych przez

gminy w ramach funduszu soteckiego.

§ 10.

Do zakresu dziatania Oddzialu Ksiegowosci i Sprawozdawczosci dysponenta | stopnia nalezy

realizacja, w imieniu Wojewody, zadan gléwnego dysponenta budzetu Wojewody, w tym:

1) przekazywanie $srodkéw na finansowanie dziatalno$ci jednostek budzetowych podlegtych
Wojewodzie - dysponentow II i III stopnia $rodkéw budzetowych na podstawie
harmonograméw;

2) przekazywanie dotacji celowych zaplanowanych w budzecie dla jednostek samorzadu
terytorialnego na podstawie dyspozycji komorek merytorycznych;

3) przekazywanie dotacji dla jednostek niezaliczanych do sektora finansow publicznych
na podstawie zawartych umow zgodnie z dyspozycja wlasciwej komorki merytorycznej;

4) prowadzenie ewidencji dochodow przekazywanych przez jednostki samorzadu
terytorialnego z zakresu zadan zleconych;

5) ksiggowanie wplat, naliczanie odsetek oraz wystawianie postanowien o sposobie zaliczenia
wplaty;

6) przekazywanie dochodow na rachunek Ministra Finansow w terminach okre$lonych

w odrebnych przepisach;



7) nadzorowanie oraz weryfikacja pod wzgledem formalno-rachunkowym sprawozdawczosci
zbiorczej z wykonania budzetu Wojewody sporzadzanej przez zespolone stuzby, inspekcje
1 straze wojewodzkie;

8) wspotpraca z jednostkami podlegtymi Wojewodzie w zakresie realizacji budzetu oraz
sporzadzania sprawozdawczosci;

9) sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

10) sporzadzanie tacznych oraz czgstkowych sprawozdan finansowych i statystycznych;

11) obstuga systemu informatycznego TREZOR, w zakresie planéw finansowych,
przekazywania srodkow budzetowych i realizacji budzetu;

12) analiza i kontrola dokonywanych wydatkéw pod wzgledem ich zgodnosci z harmonogramem,;

13) obstuga Internetowego Systemu Raportéw Budzetowych w zakresie sprawozdawczosci
budzetowej jednostek samorzadu terytorialnego;

14) obstuga rachunkéw bankowych dochodow i wydatkow za pomoca systemu bankowos$ci
elektronicznej NBP (NBE) oraz biezaca aktualizacja podpisow za pomoca certyfikowanych
kart magnetycznych;

15) wspotpraca z Narodowym Bankiem Polskim w zakresie obstugi rachunkoéw bankowych;

16) obstuga finansowo-ksiggowa realizowanych wydatkow;

17) obstuga finansowo-ksiggowa Funduszu Skarbu Panstwa i sporzadzanie informacji dla
potrzeb dysponenta funduszu;

18) obstuga finansowo-ksiggowa Funduszu Pracy i sporzadzanie informacji dla potrzeb
dysponenta funduszu;

19) prowadzenie rachunkowosci z zakresu realizacji budzetu Wojewody oraz sporzadzanie
sprawozdan;

20) ewidencjonowanie i kontrola rachunkowa dochodow budzetu panstwa przekazywanych

na rachunek dysponenta gtownego.
§11.

Do zakresu dziatania Oddzialu Rozstrzygnie¢ Finansowych nalezy:

1) okreslanie do zwrotu do budzetu panstwa kwoty dotacji niewykorzystanej, wykorzystane;j
niezgodnie z przeznaczeniem, pobranej nienaleznie lub w nadmiernej wysokosci przez
jednostke samorzadu terytorialnego lub podmiot spoza sektora finansow publicznych,
dochodéw pobranych nienaleznie lub w nadmiernej wysoko$ci wraz z odsetkami
1 dochoddw pobranych 1 nieprzekazanych przez jednostki samorzadu terytorialnego z tytutu
realizacji zadan z zakresu administracji rzgdowej oraz innych zadan zleconych jednostkom

samorzadu terytorialnego odrebnymi ustawami wraz z naleznymi odsetkami;



2)

3)

4)

5)

prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg zobowigzan Skarbu Panstwa — Wojewody

Mazowieckiego, w szczegolnosci wynikajacych z prawomocnych wyrokéw sagdowych;

prowadzenie postgpowan administracyjnych o umorzenie w calosci badz w czesci,

odroczenie lub roztozenie na raty sptaty naleznosci Skarbu Panstwa z tytutu:

a) kar pieni¢znych natozonych przez Wojewode Mazowieckiego,

b) zwrotu kosztow postepowania przed Wojewodzka Komisjag do spraw Orzekania
0 Zdarzeniach Medycznych,

c) kar i optat nalozonych przez inspektorow nadzoru budowlanego oraz wydawanie
decyzji Wojewody Mazowieckiego w tym zakresie;

rozpatrywanie wnioskOw o wstrzymanie przez Wojewode egzekucji administracyjnej

prowadzonej przez rozne organy egzekucyjne;

wspotpraca z wlasciwymi organami w zakresie prowadzonych postgpowan oraz udzielanie

informacji dotyczacych prowadzonych spraw.

§12.

Do zakresu dzialania Oddzialu Realizacji Dochoddéw nalezy:

1)

prowadzenie spraw zwigzanych z natozonymi do 31 grudnia 2015 roku grzywnami

w drodze mandatu karnego:

a) ewidencjonowanie i rozliczanie drukéw mandatow karnych,

b) przyjmowanie od jednostek uprawnionych do naktadania grzywien w drodze mandatu
karnego rozliczen wykorzystanych bloczkow mandatowych,

c) rozliczanie bloczkow mandatow karnych, ktore zostaly sprzedane podlegtym jednostkom
samorzadu terytorialnego uprawnionym do naktadania grzywien w drodze mandatu karnego,

d) rozliczanie jednostek uprawnionych do naktadania grzywien w drodze mandatu karnego
z wystawionych mandatow karnych, w tym zliczanie oraz wyjasnianie powstatych
nieprawidlowosci w zdawanych rejestrach odcinkéw mandatéw karnych,

e) prowadzenie ewidencji naleznosci oraz opracowywanie danych umozliwiajacych
przypisanie nalezno$ci z tytulu grzywien natozonych w drodze mandatu karnego
w systemie informatycznym sluzagcym do rozliczania mandatow,

f) ewidencja wptat z tytulu natozonych grzywien w systemie informatycznym stuzacym
do rozliczania mandatow,

g) wystawianie tytutdw wykonawczych oraz prowadzenie spraw zwigzanych z windykacja
naleznosci powstatych w zwigzku z nieuiszczeniem w terminie grzywien natozonych

w drodze mandatu karnego,



h) prowadzenie spraw o umorzenic w cato$ci bagdz w czgséci, odroczenie lub rozltozenie
na raty splaty naleznos$ci Skarbu Panstwa z tytutu grzywien nakladanych w drodze
mandatow karnych kredytowanych, oraz wydawanie decyzji Wojewody w tym zakresie,

1) rozpatrywanie zarzutOw wnoszonych na prowadzone postepowanie egzekucyjne;

2) ewidencjonowanie nalezno$ci i dochodéw budzetowych w systemie informatycznym

,»TBD - Decyzje Administracyjne”;

3) dochodzenie naleznosci w trybie przepisow o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji

wynikajacych z:

a) kar i grzywien natozonych przez Wojewode Mazowieckiego,

b) kar natozonych przez inspektorow nadzoru budowlanego,

c) kosztow egzekucyjnych poniesionych przez Wojewode Mazowieckiego bedacego
organem egzekucyjnym w egzekucji obowigzkdw o charakterze niepieni¢znym,;

4) rozpatrywanie zarzutOw wnoszonych na prowadzone postgpowanie egzekucyjne;

5) wspodlpraca z wlasciwymi organami w zakresie prowadzonych postepowan oraz udzielanie
informacji dotyczacych prowadzonych spraw;

6) wspoldziatanie z Oddzialem Finansowo-Ksiggowym dysponenta III stopnia w celu
zapewnienia zgodnosci systemu stuzacego do ewidencjonowania i rozliczania mandatow

oraz systemu finansowo-ksi¢gowego.

§ 13.

Do zakresu dziatania Oddzialu Finansowo—Ksiegowego dysponenta I11 stopnia nalezy:
1) prowadzenie spraw finansowych Urzedu w ramach $rodkéw dysponenta III stopnia, w tym:
a) opracowywanie projektu planu budzetu na rok nastepny w zakresie dochodow
i wydatkow dysponenta III stopnia, o ktorym mowaw § 9 ,

b) opracowywanie planu finansowego wedlug szczegotowej klasyfikacji budzetowej, przy
wspotudziale komoérek merytorycznych Urzedu,

c) opracowywanie wnioskow w sprawie korekt wydatkow budzetowych na rok biezacy,

d) sporzadzanie zapotrzebowan na $rodki w zakresie realizowanych wydatkow budzetowych,

e) sporzadzanie okresowych sprawozdan opisowych z wykonania budzetu dysponenta
I11 stopnia, przy wspotudziale komoérek merytorycznych,

2) przygotowywanie danych, dokumentéw 1 =zestawien do wnioskow o platnosc
w ramach realizowanych projektow wspotfinansowanych za $rodkéw Unii Europejskiej;
zarzadzanie budzetem zadaniowym dysponenta III stopnia, a w szczegdlnosci:

a) planowanie wydatkow w ujeciu zadaniowym budzetu dysponenta III stopnia, w $cistej

wspotpracy z komorkami organizacyjnymi urzedu,
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b) ewidencjonowanie wydatkéw w ujeciu zadaniowym,

¢) wprowadzanie zmian w budzecie zadaniowym,

3) sporzadzanie okresowych sprawozdan z wykonania budzetu zadaniowego; prowadzenie

rachunkowosci w zakresie realizacji budzetu dysponenta III stopnia, W szczego6lnosci:
a) prowadzenie ksigg rachunkowych,
b) sporzadzanie sprawozdan budzetowych — miesiecznych, kwartalnych i rocznych;
C) sporzadzanie sprawozdan finansowych: bilansu, rachunku zyskéw 1 strat oraz
zestawienia zmian w funduszu jednostki,
d) sprawdzanie, pod wzgledem formalnym i rachunkowym, dokumentoéw ksiegowych;
e) wystawianie faktur VAT, prowadzenie rejestru VAT i sporzadzanie deklaracji VAT-7,
f) obstuga informatycznego systemu TREZOR w zakresie realizowanych zadan,
g) prowadzenie rachunkéw dziatalnosci pozabudzetowej dysponenta Il stopnia w banku
komercyjnym,
h) prowadzenie rejestru zawartych umow finansowanych ze srodkéw budzetowych,
1) dokonywanie wyptat wynagrodzen ze stosunku pracy i umoéw cywilnoprawnych,
J) prowadzenie kasy Urzedu,
K) przygotowywanie informacji finansowych na potrzeby kierownictwa urz¢du i wydziatu;
) prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
m)obstuga finansowo-ksiggowa kasy zapomogowo-pozyczkowe;j,
n) rozliczanie delegacji stuzbowych,
0) obstuga finansowo-ksiggowa srodkow europejskich,
p) opiniowanie projektow aktow prawnych i projektow z ktorych wynikaja skutki

finansowego dla budzetu Wojewody.

§ 14.

Do zakresu dziatania Samodzielnego Stanowiska do spraw Obstugi Sekretariatu:

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)

prowadzenie sekretariatu wydziatu;

organizacja obslugi interesantow;

udzielanie informacji dotyczacych realizowanych przez wydziat spraw;

zamawianie dla potrzeb wydziatu artykutow biurowych, sprzetu, prenumeraty czasopism
1 Srodkow transportu;

prowadzenie ewidencji wyj$¢ pracownikoéw, wykazu delegacji stuzbowych;

rejestrowanie przyje¢ interesantow w sprawie skarg i wnioskow;

wspotpraca z Biurem Kadr i Organizacji w zakresie realizacji zadan organizacyjno-

kadrowych pracownikoéw wydziatu;
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8) realizacja zadan wynikajacych z zarzadzen i polecen Dyrektora w zakresie dziatania wydziahu,
prowadzenia ewidencji, sporzadzania sprawozdan 1 udzielania informacji;

9) prowadzenie spraw dotyczacych praktykantow, stazystow;

10) wspdtpraca z wiasciwymi wydziatami / biurami Urzedu w zakresie realizowanych zadan;

11) opracowywanie i aktualizacja regulaminu wewnetrznego wydziatu;

12) koordynacja prac zwigzanych z opisywaniem stanowisk pracy w wydziale;

13) przygotowywanie wystapien o wydanie upowaznien i pelnomocnictw dla pracownikow;

14) archiwizowanie dokumentow wytworzonych w ramach zadan realizowanych przez wydziat.

Rozdzial VIII
Zasady podpisywania pism i decyzji

§ 15.

1. Dyrektor uprawniony jest do podpisywania korespondencji w zakresie realizowanych
przez wydzial zadan oraz pism i decyzji wynikajacych z udzielonych przez Wojewodg
lub Dyrektora Generalnego upowaznien.

2. W czasie nieobecnosci Dyrektora do podpisywania korespondencji uprawniony jest
Zastepca Dyrektora posiadajacy stosowne upowaznienia Wojewody lub Dyrektora Generalnego.

3. Zastgpca Dyrektora uprawniony jest do podpisywania korespondencji w zakresie spraw
realizowanych przez nadzorowane oddzialty oraz pism i decyzji wynikajacych
z udzielonych przez Wojewodg lub Dyrektora Generalnego upowaznien.

4. Glowny Ksiggowy Budzetu Wojewody, Gtéwny Ksiegowego Urzedu, kierownicy
oddzialow oraz pracownicy wykonujacy zadania na samodzielnych stanowiskach pracy
uprawnieni s3 do podpisywania pism i decyzji, w zakresie posiadanych upowaznien

Wojewody lub Dyrektora Generalnego.

Rozdzial IX

Znakowanie spraw

§ 16.

1. Znakowanie spraw dokonywane jest w ramach oddzialow i samodzielnego stanowiska
pracy, na podstawie wykazu akt zawierajacego symbole liczbowe podzielone na klasy
pierwszego, drugiego, trzeciego i czwartego rzedu, hasta 1 kategori¢ archiwalna.

2. Znak sprawy zawiera nastgpujace elementy:

a) oznaczenie oddziatu,

b) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,
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c) kolejny numer sprawy, wynikajacy ze spisu spraw,
d) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktorym sprawa si¢ rozpoczeta.

3. Oznaczajac pismo znakiem sprawy mozna po znaku sprawy umiesci¢ inicjaly prowadzacego
sprawe, ktory dodawany jest po oznaczeniu roku, w ktérym sprawa sie rozpoczela.

4. Poszczegolne elementy znaku sprawy oraz inicjaly prowadzacego sprawe umieszcza si¢
w kolejnosci, o ktérej mowa w ust. 2 1 ust. 3. W oznaczeniu komorki organizacyjnej
stosuje si¢ znak rozdzielajacy minus, a pozostate elementy znaku sprawy oddziela si¢
kropka, w nastgpujacy sposob: FIN-1.002.3.2016.AB, gdzie:

1) FIN-I to oznaczenie komorki organizacyjnej — oddzialu (samodziclnego stanowiska
pracy);

2) 002 to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) 3 to liczba okreSlajgca trzecig sprawg rozpoczgta w danym roku w komorce
organizacyjnej oznaczonej FIN-I, w ramach symbolu klasyfikacyjnego 002;

4) 2016 to oznaczenie roku, w ktorym si¢ sprawa rozpoczeta;

5) AB to inicjaty prowadzacego sprawg.

ROZDZIAL X

Wejscie w zycie Regulaminu

§17.

Regulamin Wewnetrzny wchodzi w zycie z dniem 21 lipca 2016 roku.
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