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REGULAMIN WEWN ETRZNY WYDZIALU FINANSOW

Na podstawie § 9 ust. 1 Regulaminu Organizacyjidgnowieckiego Urzdu Wojewddzkiego
w Warszawie stanowtego zajcznik do zarzdzenia Nr 267 Wojewody Mazowieckiego
z dnia 17 maja 2016 r. w sprawie ustalenia Regulan®rganizacyjnego Mazowieckiego

Urzedu Wojewoddzkiego w Warszawie ustala Biegulamin Wewetrzny Wydziatu Finansow.

Rozdziat |

Postanowienia ogoélne

§1.
Regulamin  Wewetrzny Wydzialu Finanséw Mazowieckiego Wdu Wojewodzkiego
w Warszawie zwany dalej ,Regulamin Westznym” okrela w szczegoélnixi zadania i struktgr

organizacyjg oraz zakres dziatania wewtrenych komorek organizacyjnych Wydziatu Finansow.

Rozdziat Il

Stownik terminéw

8§ 2.
llekro¢ w Regulaminie Wewgtrznym jest mowa o:

1) Wojewodzie -nalezy przez to rozumieWojewod: Mazowieckiego;

2) Urzedzie - nalezy przez to rozumieMazowiecki Urad Wojewddzki w Warszawie;

3) Dyrektorze Generalnym -nalezy przez to rozumieDyrektora Generalnego Uidu;

4) wydziale -nalezy przez to rozumieWydziat Finanséw w Ukgzie;

5) Dyrektorze - nalery przez to rozumieDyrektora Wydziatu Finansow;

6) Zastepcy Dyrektora - nalezy przez to rozumieZastpce Dyrektora Wydziatu Finansow;

7) Glownym Ksiegowym Urzedu —nalezy przez to rozumieGtéwnego Ksigowego Urzdu
dysponenta Il stopnia;

8) oddziale -nalezy przez to rozumieoddziaty Wydziatu Finansow;

9) kierowniku oddziatu - nalery przez to rozumige kierownikéw oddziatow w Wydziale
Finansow;

10)zaskpcy kierownika oddzialu — nalezy przez to rozumie zastpce kierownika
OddziatuKsiggowasci i Sprawozdawczei dysponenta | stopnia w Wydziale Finansow;

11)TREZORZE - nalery przez to rozumielnformatyczny System Obstugi Bigtu Pastwa;



12)wykazie akt — nalery przez to rozumie Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt organow
zespolonej administracjigdowej w wojewodztwie i ukdow obstugujcych te organy.
Rozdziat I
Struktura wydziatu

§ 3.

1. W skiad wydziatu wchodgnastpujace oddziaty i samodzielne stanowisko postagejse

przy znakowaniu prowadzonych spraw i akt symbolami:

1) Oddziat Planowania i INWESEYCJ. .........ovuieriiniiniii e e FIN-I ;
2) Oddziat Ksegowdasci i Sprawozdawczei dysponenta | stopnia......... FIN-II ;
3) Oddziat Rozstrzygrt FInansowych..............cocovviiiiiiie e, FIN-III ;
4) Oddziat Realizacji DOChOUOW. ............ccviiiiiiiiiei e FIN-IV ;
5) Oddziat Finansowo-Kggowy dysponenta Il stopnia...................... FIN-V;
6) Samodzielne Stanowisko do spraw Obstugi Sekretariat. ................ FIN-VI .

. Struktug organizacyjg wydziatu okréla schemat, stanowdy zahcznik do Regulaminu

Wewretrznego.

Rozdziat IV

Kierowanie wydziatem i podporadkowanie

§ 4.

. Wydziatlem kieruje Dyrektor przy pomocy Zegty Dyrektora.

. Dyrektor sprawuje ogolny nadz6r nad pragydziatu, a ponadto sprawuje bezpmani
nadzor nad prac

1) Oddziatu Planowania i Inwestyciji,

2) Oddziatu Ks¢gowdsci i Sprawozdawczmi dysponenta | stopnia,
3) Oddziatu Rozstrzyget Finansowych;

4) Samodzielnego Stanowiska do spraw Obstugi Sekattiari

. Zastpca Dyrektora sprawuje bezZpedni nadzér nad prac

1) Oddziatu Realizacji Dochoddw;

2) Oddziatu Finansowo — Kggjowego dysponenta IIl stopnia.

. Podczas nieobecka Dyrektora jego zadania wykonuje Zgsta Dyrektora.

5. Podlegid¢ poszczegolnych oddziatdbw i samodzielnego stanawipkacy przedstawia

schemat stanowty zahcznik do Regulaminu Wewitrznego.

§ 5.

. Oddziatami kieruj kierownicy oddziatow.



2. Kierownicy oddziatow odpowiedzialnigsprzed Dyrektorem oraz Zapta Dyrektora
w szczegOlngci za:
1) wiasciwy podziat pracy;
2) porzdek i dyscyplig pracy;
3) nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikOw psaepio ochronie informacii
niejawnych oraz ochronie danych osobowych;
4) prawidtowg i terminowy realizacy zada z zakresu zaszlzania zasobami ludzkimi,
a w szczegolniei:
a) sporazdzanie opisOw stanowisk pracy oraz zakresow cz§aino
b) sporzdzanie indywidualnych programow rozwoju zawodowego,
c) planowanie rozwoju zawodowego podlegtych pracowwnwiko
d) dokonywanie ocen okresowych,
e) motywowanie pracownikéw;
5) systematyczne archiwizowanie dokumentow przez pvataw.
3. Za merytorycza i formalnoprawg poprawné¢ zatatwianych spraw kierownicy oddziatow
odpowiadaj bezpdrednio przed wisciwym gtownym ksggowym.
4. Podczas nieobechu kierownika oddzialu jego zadania wykonuje zpst kierownika
oddziatu lub wyznaczony przez kierownika oddziatagownik.
5. Skargi na kierownikbw oddziatbw rozpatruje Dyrektlub Zasgpca Dyrektora, wedtug

kompetencji okrdonych w 8§ 4.

§ 6.

1. W celu zapewnienia spéjea dziatan wydzialu w miag¢ potrzeb, nie rzadziej hiraz
w miesicu, odbywaj sie spotkania Dyrektora oraz Zapty Dyrektora z kierownikami
oddziatow.

2. Termin spotkania ustala Dyrektor lub Zgsta Dyrektora.

3. W spotkaniach, o ktorych mowa w ust. 1 magzestnicz§, w miak potrzeb, pracownicy
wydziatu, dyrektorzy innych wydziatow, inni zainésowani pracownicy Uegzlu oraz

zaproszeni gie.

Rozdziat V

Zadania wspolne oddziatow

87.
Do zada wspdlnych komdérek organizacyjnych wydziatu rigte



1) realizacja zadg okreslonych w 8 13 Regulaminu Organizacyjnego Mazowiegki Urzdu
zgodnie z zakresem dziatania;

2) planowanie podstawowych zadaydziatu;

3) wspotdziatanie w zakresie sprawnego przeptywu mémwji niezlgdnych do zapewnienia
prawidtowej i terminowej realizacji zadgrzez wydziat;

4) przygotowywanie zestawie odpowiedzi i informacji na potrzeby kontroli i dyiow
prowadzonych w ukglzie w zakresie dziatania wydziatu;

5) prawidiowe dysponowanie skiadnikami mtapwymi bedacymi wiasndcia Urzedu
| pozostagcymi na stanie wydziatu;

6) wnioskowanie o0 przeprowadzenie kontroli dopmzxh wykonywania bugktu
w jednostkach podpogdkowanych Wojewodzie oraz jednostkach realigygh zadania
z zakresu administracji sdowej;

7) wspodtdziatanie z Regionajnizbg Obrachunkow, Urzgdem Kontroli Skarbowej, 1zb

Skarbowg i urzgdami skarbowymi.

Rozdziat VI
Zakres obstugi budzetu Wojewody

§ 8.

Do zakresu dziatanigtownego Ksigowego Budetu Wojewody w ramach dysponenta

gtéwnego czsci budzetowejoraz Gtéwnego Ksegowego Urzdu w ramach dysponenta Il

stopnia nalegg zadania wynikace z udzielonych przez Wojewgd upowanien,

a w szczegolnai:

1) nadzoér nad prowadzeniem rachunkéwioi sporzdzaniem okresowych sprawozda
Z wykonania bugktu;

2) wykonywanie dyspozycfrodkami piengznymi;

3) dokonywanie wsfpnej kontroli zgodnéci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym;

4) dokonywanie wsfpnej kontroli kompletnéci i rzetelndci dokumentow dotyerych
operacji gospodarczych i finansowych;

5) nadzorowanie i kontrolowanie zgodicozapisow ksjgowych w uradzeniach kgigowych
ze sprawozdaniem i bilansem;

6) nadzor nad rozliczaniem i ewidencjonowaniefrodkéw finansowych w ramach
programéw wspotfinansowanych przez Unie Europgjsk

7) monitorowanie ptynngei i stanu rachunkéw Wojewody;

8) realizacja zadazwigzanych z egzekugjnaleznosci publicznych;



9) realizacja zadazwigzanych z egzekugjnaleznosci cywilnoprawnych;
10)nadzorowanie i ustalanie przypagiajch Wojewodzie nalaosci oraz podejmowanie
w stosunku do zobowzanych czynngi zmierzajcych do wykonania zobowzania.
Rozdziat VI

Zakresy dziatania oddziatéw

§9.

Do zakresu dziatani@ddziatu Planowania i Inwestycji nalezy:

1) opracowywanie, w ukladzie tradycyjnym i zadaniowymye wspéidziataniu
z odpowiednimi wydziatami Urtlu oraz zespolonymi stbami, inspekcjami i steami
wojewddzkimi, zbiorczego budtu Wojewody w zakresie dochodéw i wydatkow
biezacych i inwestycyjnych;

2) wprowadzenie projektu badtu w systemie informatycznym TREZOR,;

3) dokonywanie podzialu na poszczegoélne jednostki rorgayjne i jednostki samaydu
terytorialnego ogolnych kwot dochoddéw i wydatkow dbetowych wynikagcych
Z projektu ustawy budtowe;j;

4) przekazywanie jednostkom samgdm terytorialnego informacji o przewidywanych
w budrecie Wojewody kwotach dotacji celowych na finansowazada z zakresu
administracji radowej oraz innych zadazleconych ustawami;

5) prowadzenie dziatezwigzanych z finansowaniem zada zakresu administracjigdowej oraz
innych zleconych ustawami realizowanych przez gnpowiaty i samorgd wojewddztwa;

6) opracowywanie harmonogramu przekazywarieodkow finansowych dysponentom
nizszych stopni i jednostkom samgdn terytorialnego oraz aktualizacja tego
harmonogramu w toku wykonywania edu;

7) przygotowywanie projektébw zmian w bigtie w ramach uprawnieprzystugugcych
Wojewodzie;

8) przygotowywanie wnioskow o zwkszenie srodkow finansowych na wydatki lbigce
i inwestycyjne z rezerwy ogolnej i rezerw celowydh ministra wiaciwego do spraw
finansow publicznych;

9) przygotowywanie decyzji zwkszapcych budet Wojewody w zakresie wydatkéw
biezagcych i inwestycyjnych przekazanych przez ministdaseiwego do spraw finansow
publicznych;

10)opracowywanie okresowych i rocznych sprawdzdapisowych i analitycznych

z wykonania bugetu w zakresie wydatkéw higcych i inwestycyjnych oraz ocena



wykonania dochodow i wydatkéw realizowanych przeednpostki organizacyjne
wykonujgce budet Wojewody;

11)biezacy nadzér nad dysponentami Il i Il stopnia w obigeawykonywania buidktu
w zakresie wydatkow bigcych i inwestycyjnych;

12)obstuga systemu finansowo-&gowego TBD-FK w zakresie planéw finansowych;

13)weryfikacja zapotrzebowia na srodki finansowe zibonych przez dysponentow
[I'i 1l stopnia z wykorzystaniem systemu informeipnego TREZOR,;

14)opracowywanie i przygotowywanie, we wspotdziatareu wiasciwymi wydziatami,
zespolonymi stbami, inspekcjami i stemmi wojewodzkimi oraz Hestwowg Strazg
Rybaclg, materiatéw planistycznych do projektu ietl w uktadzie zadaniowym;

15)koordynacja prac zwzanych z opracowaniem Wieloletniego Planu Finangovwgistwa;

16)przygotowywanie projektow zmian w bigtie zadaniowym w ramach uprawie
przystugugcych Wojewodzie;

17)nadzorowanie sprawozdawdeo zbiorczej w zakresie miernikow w uktadzie zaaaym
Wojewody sporzdzanej przez zespolone #hy, inspekcje i stree wojewodzkie oraz
Parstwowy Straz Ryback;

18)prowadzenie spraw zwdanych ze zwrotem naleych wydatkdw poniesionych przez

gminy w ramach funduszu soteckiego.

8§ 10.

Do zakresu dziatani@ddziatu Ksiegowdaci i Sprawozdawczdci dysponenta | stopnianalery

realizacja, w imieniu Wojewody, zatlgtownego dysponenta bigtu Wojewody, w tym:

1) przekazywanigrodkow na finansowanie dziataléw jednostek buiktowych podlegtych
Wojewodzie - dysponentow Il i Il stopnigrodkéw budetowych na podstawie
harmonogramow;

2) przekazywanie dotacji celowych zaplanowanych w zeagk dla jednostek samadu
terytorialnego na podstawie dyspozycji komérek namcznych;

3) przekazywanie dotacji dla jednostek niezaliczangth sektora finanséw publicznych
na podstawie zawartych umow zgodnie z dyspazwgsciwej komorki merytorycznej;

4) prowadzenie ewidencji dochodéw przekazywanych przggdnostki samogdu
terytorialnego z zakresu zadaleconych;

5) ksiegowanie wptat, naliczanie odsetek oraz wystawigogtanowié o sposobie zaliczenia
wptaty;

6) przekazywanie dochoddéw na rachunek Ministra Finans® terminach okrdonych

w odrebnych przepisach;



7) nadzorowanie oraz weryfikacja pod wadgm formalno-rachunkowym sprawozdawazo
zbiorczej z wykonania buétu Wojewody sporgizanej przez zespolone #ay, inspekcje
i straze wojewddzkie;

8) wspodtpraca z jednostkami podlegtymi Wojewodzie vkreaie realizacji budktu oraz
sporadzania sprawozdawcgd;

9) sporadzanie sprawozaebudzetowych i finansowych zgodnie z obawijgcymi przepisami;

10)sporadzanie §cznych oraz cgstkowych sprawozdafinansowych i statystycznych;

11)obstuga systemu informatycznego TREZOR, w zakregiandéw finansowych,
przekazywaniarodkow budetowych i realizacji bugktu;

12)analiza i kontrola dokonywanych wydatkow pod vedgim ich zgodn&ei z harmonogramem;

13)obstuga Internetowego Systemu Raportow Ztowych w zakresie sprawozdaweéeio
budzetowej jednostek sama@u terytorialnego;

14)obstuga rachunkow bankowych dochodéw i wydatkowpaeaog systemu bankowégi
elektronicznej NBP (NBE) oraz biigca aktualizacja podpisow za pomazertyfikowanych
kart magnetycznych;

15)wspoétpraca z Narodowym Bankiem Polskim w zakrebghugi rachunkéw bankowych;

16)obstuga finansowo-ksgowa realizowanych wydatkow;

17)obstuga finansowo-ksgowa Funduszu Skarbu #&wa i sporgdzanie informacji dla
potrzeb dysponenta funduszu;

18)obstuga finansowo-ksgowa Funduszu Pracy i spedzanie informacji dla potrzeb
dysponenta funduszu;

19) prowadzenie rachunkowéad z zakresu realizacji badtu Wojewody oraz spagdzanie
sprawozda;

20)ewidencjonowanie i kontrola rachunkowa dochodéw zet pastwa przekazywanych

na rachunek dysponenta gtéwnego.
§ 11.

Do zakresu dziatani@ddziatu Rozstrzygnie¢ Finansowychnalezy:

1) okreslanie do zwrotu do bugtu pastwa kwoty dotacji niewykorzystanej, wykorzystanej
niezgodnie z przeznaczeniem, pobranej niemaelub w nadmiernej wysokoi przez
jednostk samorzdu terytorialnego lub podmiot spoza sektora finanguublicznych,
dochodéw pobranych nienalde Ilub w nadmiernej wysokoi wraz z odsetkami
i dochodow pobranych i nieprzekazanych przez jettheamoradu terytorialnego z tytutu
realizacji zada z zakresu administracji gdowej oraz innych zadazleconych jednostkom

samoradu terytorialnego og¢bnymi ustawami wraz z naeymi odsetkami;



2)

3)

4)

prowadzenie spraw zwdanych z realizagj zobowhzan Skarbu Pastwa — Wojewody

Mazowieckiego, w szczegolsm wynikajacych z prawomocnych wyrokéwgadowych;

prowadzenie pogpowar administracyjnych o umorzenie w c&o badz w czsci,

odroczenie lub rozieenie na raty sptaty naleoici Skarbu Pastwa z tytutu:

a) kar pieneznych nataonych przez WojewagdMazowieckiego,

b) zwrotu kosztéw pogpowania przed Wojewodzk Komisjg do spraw Orzekania
0 Zdarzeniach Medycznych,

c) kar i optat nataonych przez inspektorow nadzoru budowlanego oradawsgnie
decyzji Wojewody Mazowieckiego w tym zakresie;

rozpatrywanie wnioskOw o0 wstrzymanie przez Wojegvaghzekucji administracyjnej

prowadzonej przez #e organy egzekucyjne;

5) wspotpraca z wkxiwymi organami w zakresie prowadzonych ppstvar oraz udzielanie

informacji dotycacych prowadzonych spraw.

§12.

Do zakresu dziatani@ddziatu Realizacji Dochodownalezy:

1)

prowadzenie spraw zwdanych z nalonymi do 31 grudnia 2015 roku grzywnami

w drodze mandatu karnego:

a) ewidencjonowanie i rozliczanie drukéw mandatéw kam

b) przyjmowanie od jednostek uprawnionych do naktaaamzywien w drodze mandatu
karnego rozlicz& wykorzystanych bloczkéw mandatowych,

c) rozliczanie bloczkbw mandatéw karnych, ktére zgstgrzedane podlegtym jednostkom
samorzadu terytorialnego uprawnionym do naktadania grzymedrodze mandatu karnego,

d) rozliczanie jednostek uprawnionych do naktadaningren w drodze mandatu karnego
z wystawionych mandatow karnych, w tym zliczani@zowyja&nianie powstatych
nieprawidtowdci w zdawanych rejestrach odcinkdw mandatéw karnych

e) prowadzenie ewidencji naleosci oraz opracowywanie danych ushiaiajacych
przypisanie nalenosci z tytutu grzywien natlgonych w drodze mandatu karnego
w systemie informatycznym stegicym do rozliczania mandatow,

f) ewidencja wptat z tytutu natonych grzywien w systemie informatycznym zjcym
do rozliczania mandatow,

g) wystawianie tytutdbw wykonawczych oraz prowadzemieas zwgzanych z windykagj
naleznosci powstatych w zwjzku z nieuiszczeniem w terminie grzywien rioych

w drodze mandatu karnego,



h) prowadzenie spraw o umorzenie w déalobgdz w czsci, odroczenie lub rozi@nie
na raty sptaty nakmosci Skarbu Pastwa z tytutu grzywien naktadanych w drodze
mandatéw karnych kredytowanych, oraz wydawanie zje@yojewody w tym zakresie,

i) rozpatrywanie zarzutéw wnoszonych na prowadzongpowanie egzekucyjne;

2) ewidencjonowanie natecsci i dochodow bugetowych w systemie informatycznym

,1BD - Decyzje Administracyjne”;

3) dochodzenie namlmosci w trybie przepisow o poghowaniu egzekucyjnym w administracji

wynikajacych z:

a) kar i grzywien nateonych przez WojewadMazowieckiego,

b) kar nal@onych przez inspektoréw nadzoru budowlanego,

c) kosztow egzekucyjnych poniesionych przez Wojegvddazowieckiego bdacego
organem egzekucyjnym w egzekucji obgxkiéw o charakterze niepieanym;

4) rozpatrywanie zarzutow wnoszonych na prowadzongpowanie egzekucyjne;

5) wspotpraca z wkgiwymi organami w zakresie prowadzonych ppsivar oraz udzielanie
informacji dotycacych prowadzonych spraw;

6) wspotdziatanie z Oddziatem Finansowo-¢gwym dysponenta Il stopnia w celu
zapewnienia zgodroi systemu stgcego do ewidencjonowania i rozliczania mandatow

oraz systemu finansowo-kgowego.

§13.

Do zakresu dziatani@ddziatu Finansowo—Ksegowego dysponenta Il stopnianalezy:
1) prowadzenie spraw finansowych lgdr w ramackrodkéw dysponenta il stopnia, w tym:
a) opracowywanie projektu planu hietu na rok nagpny w zakresie dochodow
i wydatkow dysponenta Ill stopnia, o ktérym mow&\® |,
b) opracowywanie planu finansowego wedtug szczegotdesyfikacji bucetowej, przy
wspotudziale komérek merytorycznych G,
c) opracowywanie wnioskow w sprawie korekt wydatkévdimiowych na rok biecy,
d) sporzdzanie zapotrzebowanasrodki w zakresie realizowanych wydatkéw batbwych,
e) sporzdzanie okresowych sprawozdapisowych z wykonania budtu dysponenta
[l stopnia, przy wspotudziale komérek merytorycezhy
2) przygotowywanie danych, dokumentow i zestawielo wnioskdw o platni
w ramach realizowanych projektéw wspotfinansowanygetsrodkow Unii Europejskiej;
zarzdzanie budetem zadaniowym dysponenta Il stopnia, a w szdnega:
a) planowanie wydatkéw w egiu zadaniowym butktu dysponenta Il stopnia, $gistej

wspotpracy z komdorkami organizacyjnymi edz,
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b) ewidencjonowanie wydatkéw wggiu zadaniowym,

c) wprowadzanie zmian w budcie zadaniowym,

3) sporadzanie okresowych sprawozda wykonania buzktu zadaniowego; prowadzenie

rachunkowéci w zakresie realizacji budtu dysponenta Il stopnia, w szczegdlrio

a) prowadzenie kgg rachunkowych,

b) sporzdzanie sprawozdaabudzetowych — miesicznych, kwartalnych i rocznych;

C) sporadzanie sprawozda finansowych: bilansu, rachunku zyskéw i strat oraz
zestawienia zmian w funduszu jednostki,

d) sprawdzanie, pod wzglem formalnym i rachunkowym, dokumentéwedggwych;

e) wystawianie faktur VAT, prowadzenie rejestru VA3poradzanie deklaracji VAT-7,

f) obstuga informatycznego systemu TREZOR w zakmesibBzowanych zada

g) prowadzenie rachunkéw dziatakwod pozabudetowej dysponenta Il stopnia w banku
komercyjnym,

h) prowadzenie rejestru zawartych umow finansowanyaitadkow budetowych,

i) dokonywanie wyptat wynagrodizee stosunku pracy i uméw cywilnoprawnych,

j) prowadzenie kasy U¢du,

k) przygotowywanie informacji finansowych na potrzédsgrownictwa urzdu i wydziatu;

) prowadzenie obstugi finansowo-kgowej Zaktadowego Fundusgwiadczeé Socjalnych,

m)obstuga finansowo-ksgowa kasy zapomogowo-pgczkowej,

n) rozliczanie delegacji silbowych,

0) obstuga finansowo-ksgowasrodkow europejskich,

p) opiniowanie projektéw aktow prawnych i projektéw ktérych wynikaj skutki

finansowego dla bugtu Wojewody.

§ 14.

Do zakresu dziatani@amodzielnego Stanowiska do spraw Obstugi Sekretatu:

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7

prowadzenie sekretariatu wydziatu;

organizacja obstugi interesantow;

udzielanie informacji dotyeych realizowanych przez wydziat spraw;

zamawianie dla potrzeb wydziatu artykutéw biurowyeprztu, prenumeraty czasopism
i srodkoéw transportu;

prowadzenie ewidencji w§¢ pracownikdéw, wykazu delegacji sloowych;

rejestrowanie przyg interesantow w sprawie skarg i wnioskow;

wspotpraca z Biurem Kadr i Organizacji w zakresealizacji zada organizacyjno-

kadrowych pracownikow wydziatu;
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8) realizacja zadawynikajcych z zarzdzen i polecé Dyrektora w zakresie dziatania wydziatu,
prowadzenia ewidencji, spadzania sprawozda udzielania informacii;

9) prowadzenie spraw dotygzych praktykantow, stgystow;

10) wspotpraca z wiiwymi wydziatami / biurami Urgdu w zakresie realizowanych zaga

11) opracowywanie i aktualizacja regulaminu weitvanego wydziatu;

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

13) przygotowywanie wygpien 0 wydanie upowanien i petnomocnictw dla pracownikow;

14) archiwizowanie dokumentéw wytworzonych w ramachegadalizowanych przez wydziat.

Rozdziat VI
Zasady podpisywania pism i decyzji

§ 15.

1. Dyrektor uprawniony jest do podpisywania korespowflew zakresie realizowanych
przez wydziat zada oraz pism i decyzji wynikagych z udzielonych przez Wojewpd
lub Dyrektora Generalnego uposuveen.

2. W czasie nieobecta Dyrektora do podpisywania korespondencji uprawni jest
Zastpca Dyrektora posiadgly stosowne upowaienia Wojewody lub Dyrektora Generalnego.

3. Zastpca Dyrektora uprawniony jest do podpisywania kooeslencji w zakresie spraw
realizowanych przez nadzorowane oddzialy oraz pismdecyzji wynikapcych
z udzielonych przez Wojewedub Dyrektora Generalnego upoimgen.

4. Giéwny Ksigowy Budietu Wojewody, Giowny Ksgowego Urzdu, kierownicy
oddziatbw oraz pracownicy wykorygy zadania na samodzielnych stanowiskach pracy
uprawnieni § do podpisywania pism i decyzji, w zakresie posigdah upowanien

Wojewody lub Dyrektora Generalnego.

Rozdziat IX

Znakowanie spraw

8 16.

1. Znakowanie spraw dokonywane jest w ramach oddziat@®amodzielnego stanowiska
pracy, na podstawie wykazu akt zawiecago symbole liczbowe podzielone na klasy
pierwszego, drugiego, trzeciego i czwartegmltg hasta i kategayiarchiwaln.

2. Znak sprawy zawiera ngglujace elementy:

a) oznaczenie oddziatu,

b) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,
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c) kolejny numer sprawy, wynikagy ze spisu spraw,
d) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktérym sprawearszpoczta.

3. Oznaczajc pismo znakiem sprawy rea po znaku sprawy und@c¢ inicjaty prowadzcego
sprave, ktéry dodawany jest po oznaczeniu roku, w ktosprawa i rozpoczta.

4. Poszczegolne elementy znaku sprawy oraz inicjabyvpdzcego spraw umieszcza i
w kolejnasci, o ktérej mowa w ust. 2 i ust. 3. W oznaczenamrki organizacyjnej
stosuje si znak rozdzielacy minus, a pozostate elementy znaku sprawy oduzel
kropka, w nasgpujacy sposobFIN-1.002.3.2016.AB gdzie:

1) FIN-I to oznaczenie komorki organizacyjnej — oddziatan{sdzielnego stanowiska
pracy);

2) 002to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) 3 to liczba okrélajaca trzeci sprawe rozpoczta w danym roku w komorce
organizacyjnej oznaczonej FIN-I, w ramach symbdas¥fikacyjnego 002;

4) 2016to oznaczenie roku, w ktorymessprawa rozpocia;

5) AB to inicjaty prowadacego spraw.

ROZDZIAL X

Wejscie wzycie Regulaminu

8§ 17.
Regulamin Weweirzny wchodzi wzycie z dniem 21 lipca 2016 roku.
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Oddziat
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Oddziat
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Finansowych

Oddziat
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