Zatacznik do zarzadzenia nr 27/21
Dyrektora Generalnego
Wielkopolskiego Urzgdu
Wojewddzkiego w Poznaniu

z dnia 25 maja 2021 r.

Regulamin organizacyjny

Wydziatlu Finansow i Budzetu

Rozdziat 1

Postanowienia ogodlne

§ 1. 1. TIlekro¢ w regulaminie organizacyjnym Wydzialu Finanséw i1 Budzetu jest
mowa o:

1) statucie — nalezy przez to rozumiec statut Wielkopolskiego Urzedu Wojewddzkiego
w Poznaniu, stanowigcy zatacznik do zarzadzenia nr 259/17 Wojewody Wielkopolskiego
zdnia 31 maja 2017 r. w sprawie nadania statutu Wielkopolskiemu Urz¢dowi
Wojewddzkiemu w Poznaniu (Dz. Urz. Woj. Wiel. z 2019 r. poz. 3188);

2) regulaminie organizacyjnym urzedu — nalezy przez to rozumie¢ regulamin organizacyjny
Wielkopolskiego Urzedu Wojewodzkiego w Poznaniu, stanowiacy zatacznik do
zarzadzenia nr 246/20 Wojewody Wielkopolskiego z dnia z dnia 16 czerwca 2020 r.
w sprawie regulaminu organizacyjnego Wielkopolskiego Urzedu Wojewddzkiego
w Poznaniu, zmienionego zarzadzeniem nr 181/21 z dnia 30 kwietnia 2021 r.;

3) regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ regulamin organizacyjny Wydzialu Finansow
1 Budzetu;

4) Wydziale — nalezy przez to rozumie¢ Wydzial Finansow 1 Budzetu;

5) komorce organizacyjnej Wydzialu — nalezy przez to rozumie¢ oddzial oraz stanowisko do
spraw;

6) ZPORR - nalezy przez to rozumie¢ Zintegrowany Program Operacyjny Rozwoju
Regionalnego.

2. Regulamin okresla wewnetrzng organizacje Wydziatu, strukture organizacyjna, zasady
podporzadkowania, zakresy zadan komorek organizacyjnych Wydzialu, w tym zakresy
upowaznien do zatatwiania spraw i podpisywania pism.

3. Do zakresu dzialania Wydziatu nalezg zadania okreslone w § 12 statutu, w § 171 § 21
regulaminu organizacyjnego urze¢du oraz zadania zlecone w odrebnym trybie przez Wojewode,
I Wicewojewodg, Il Wicewojewode lub dyrektora generalnego urzedu.

4. Dokumentacje w komdrkach organizacyjnych Wydziatlu znakuje si¢ wedtug schematu:
“"FB-1.0121.2.2021.17, gdzie ,FB-I” oznacza komorke organizacyjng Wydziatu, ,,0121”
oznacza symbol klasyfikacyjny z jednolitego rzeczowego wykazu akt, ,,2” oznacza kolejny
numer sprawy, ,,2021” oznacza rok rozpoczg¢cia sprawy, ,,1”” oznacza numer stanowiska pracy
identyfikujacy prowadzacego sprawe.



Rozdziat 2
Struktura organizacyjna Wydziatu

§ 2. 1. Ustala si¢ nastepujaca struktur¢ organizacyjng Wydziatu i wprowadza si¢
wlasciwe dla znakowania spraw i pism symbole:

1) dyrektor FB-VI;
2) gléwny ksiggowy budzetu Wojewody FB-1V;
3) Oddziat Planowania i Realizacji Budzetu FB-I;
4) Oddziat Obstugi Ksiggowej Budzetu Wojewody FB-II;
5) Stanowisko do Spraw Administracyjno-Organizacyjnych FB-V.

2. Dyrektorowi bezposrednio podlegaja wszystkie komorki organizacyjne Wydziatu.

3. Gloéwny ksiggowy budzetu Wojewody sprawuje nadzor merytoryczny nad Oddziatem
Obstugi Ksiegowej Budzetu Wojewody.

4. Struktura organizacyjna Wydzialu jest okre§lona w schemacie organizacyjnym
Wydziatu, stanowigcym zalgcznik do regulaminu.

Rozdziat 3
Kierownictwo Wydziatu
§ 3. 1. Kierownictwo Wydziatlu stanowi dyrektor.

2. Dyrektor realizuje w szczegdélnosci zadania, o ktorych mowa w § 13 ust. 1-4
regulaminu organizacyjnego urzedu.

3. Dyrektor kieruje zatatwianiem spraw i praca podlegtych komoérek organizacyjnych
Wydziatu, zgodnie ze schematem organizacyjnym Wydziatu.

4. Dyrektor moze upowazni¢ pracownika Wydzialu do wykonywania w jego imieniu
okreslonych czynnosci.

5. Dyrektora podczas nieobecnosci zastgpuje kierownik Oddziatu Planowania
i Realizacji Budzetu, a podczas nieobecnosci réwniez kierownika Oddziatu Planowania
1 Realizacji Budzetu wyznaczony pracownik Wydziatu.

6. W razie nieobecnosci gtoéwnego ksiegowego budzetu Wojewody jego obowigzki
w pelnym zakresie wykonuje wskazany pracownik Oddzialu Obstugi Ksiggowe] Budzetu
Wojewody.

7. Kierownika oddzialu oraz pracownika kierujacego stanowiskiem do spraw podczas
jego nieobecnosci zastgpuje wyznaczony pracownik Wydziatu.

Rozdziat 4
Organizacja pracy w Wydziale

§ 4. 1. Dyrektor podpisuje pisma z zakresu nadzorowanych zadan oraz parafuje pisma
iinne dokumenty przedkladane do podpisu Wojewodzie, 1 Wicewojewodzie,
IT Wicewojewodzie albo dyrektorowi generalnemu urzedu.

2. Gtéwny ksiegowy budzetu Wojewody realizuje w szczegdlnosci zadania, o ktorych
mowa w § 16 regulaminu organizacyjnego urzedu.



3. Kierownik oddziatu oraz pracownik kierujacy stanowiskiem do spraw realizujg
zadania, o ktérych mowa w § 15 ust. 2 regulaminu organizacyjnego urzedu.

4. Pracownicy Wydziatu realizujg zadania wynikajace z opisu stanowiska pracy i zakresu
obowigzkoéw, uprawnien i odpowiedzialnosci na zajmowanym stanowisku pracy, podejmuja
dziatania dla zapewnienia realizacji celow i zadan w sposéb zgodny z prawem, efektywny,
oszczedny 1 terminowy, zapewniajac:

1) zgodnos$¢ dziatalnosci komoérki organizacyjnej Wydzialu z przepisami prawa oraz
procedurami wewngtrznymi;

2) skutecznosc¢ i efektywnos¢ dziatan;

3) wiarygodno$¢ sprawozdan;

4) ochrong zasobow;

5) przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postepowania;
6) efektywnos¢ i skutecznos$¢ przeptywu informacji;

7) zarzadzanie ryzykiem.

5. Kierownictwo Wydziatlu oraz pracownicy Wydzialu obowigzani s3, podczas
wykonywania obowigzkéw stuzbowych, w szczegdlnosci do przestrzegania powszechnie
obowigzujacych przepisOw prawa, regulacji wewnetrznych oraz przestrzegania zasad
wspotzycia spolecznego w miejscu pracy.

Rozdziat 5
Zakresy dzialania komoérek organizacyjnych Wydziatu

§ 5.1. Do podstawowych zadan komérek organizacyjnych Wydziatu w szczegdlnosci
naleza zadania — w zakresie ich wlasciwosci rzeczowej, o ktérych mowa w § 17 regulaminu
organizacyjnego urzedu.

2. Do zakresu dziatania Oddzialu Planowania i Realizacji Budzetu nalezy pelnienie
funkcji dysponenta cze¢sci budzetowej, w szczegdlnosci:

1) opracowywanie projektow plandw rzeczowych zadan realizowanych ze srodkéw budzetu
Wojewody stosownie do okreslonego przez ministra wilasciwego do spraw finanséw
publicznych trybu i terminéw opracowania materiatow do projektu ustawy budzetowe;j;

2) dokonywanie podziatu dyrektywnego limitu wydatkéw ustalonego do projektu ustawy
budzetowej przez ministra wtasciwego do spraw finansoéw publicznych dla Wojewody jako
dysponenta cze¢$ci budzetowe;;

3) nadzorowanie prawidtowosci opracowania przez dysponentdw nizszego stopnia projektow
planéw dochodéw i wydatkéw budzetowych;

4) dokonywanie podziatu dotacji dla jednostek samorzadu terytorialnego na zadania z zakresu
administracji rzadowej oraz inne zadania zlecone ustawami w ramach dziatu 750, rozdziat
75011, z wylaczeniem zadan z zakresu spraw obywatelskich oraz w ramach dziatu 700,
rozdziat 70005 z wylaczeniem zadan z zakresu gospodarowania nieruchomosciami Skarbu
Panstwa, w tym dotacji na wynagrodzenia pracownikow samorzadowych realizujacych te
zadania;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem i rozliczaniem dotacji celowych na zadania
z zakresu administracji rzagdowej wynikajace z ustawy o Radzie Dialogu Spolecznego
1 innych instytucjach dialogu spotecznego;



6) opracowywanie zbiorczych materiatow planistycznych w zakresie budzetu Wojewody
w uktadzie klasyfikacji budzetowej 1 w uktadzie zadaniowym:;

7) przekazywanie w imieniu Wojewody jako dysponenta cze¢$ci budzetowej informacji:

a) kierownikom zespolonych stuzb, inspekcji, strazy wojewddzkich, kierownikom
jednostek organizacyjnych podlegtych Wojewodzie o kwotach dochodéw i wydatkéw,
w tym wynagrodzen,

b) jednostkom samorzadu terytorialnego o kwotach dotacji na zadania z zakresu
administracji rzagdowej oraz inne zadania zlecone ustawami, zadania inspekcji 1 strazy,
dotacji na realizacj¢ zadan wtasnych oraz o kwotach dochodéw zwigzanych z realizacjg
zadan z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych ustawami,

¢) zarzgdowi wojewddztwa o kwotach srodkéw na realizacje programéw finansowanych
z udzialem S$rodkéw europejskich, dla ktérych zarzad wojewddztwa jest instytucja
zarzadzajaca lub posredniczaca

— przyjetych przez Rade Ministrow w projekcie ustawy budzetowej oraz wynikajacych
z ustawy budzetowej;

8) dokonywania, w formie dotacji celowej, zwrotu czg¢sci wydatkéw poniesionych z funduszu
soteckiego na podstawie sprawdzonych pod wzgledem rachunkowym i formalnym przez
Wydzial Infrastruktury i Rolnictwa wnioskéw o zwrot z budzetu panstwa czesci wydatkow
gminy wykonanych w ramach funduszu soteckiego;

9) przyjmowanie i weryfikacja projektéw planéw finansowych opracowanych przez jednostki
podlegte Wojewodzie w zakresie ich zgodnosci — odpowiednio — z projektem ustawy
budzetowej i ustawg budzetowa;

10) przygotowywanie projektow zarzadzen Wojewody:
a) o przeniesieniach wydatkow miedzy rozdziatami i paragrafami klasyfikacji budzetowej,
b) o podziale rezerwy ogdlnej pozostajacej w dyspozycji Wojewody,
c) w sprawie blokowania planowanych wydatkow;

11) przygotowywanie projektow zarzadzen Wojewody upowazniajagcych kierownikow
panstwowych jednostek budzetowych do dokonywania przeniesien wydatkow w obrgbie
jednego rozdziatu — na podstawie ustawy o finansach publicznych;

12) analiza 1 weryfikacja wnioskéw zlozonych przez dysponentéw podleglych Wojewodzie,
dotyczacych uruchomienia srodkéw z rezerwy celowej lub rezerwy ogdlnej, skutkujaca
przygotowaniem projektow wnioskOw o przyznanie Srodkéw finansowych z rezerwy
celowej lub rezerwy og6lnej budzetu panstwa;

13) weryfikacja poprawnosci rozliczen ze srodkdw pochodzacych z rezerwy celowej lub
rezerwy ogolnej na podstawie sprawozdan z wykorzystania dotacji przedktadanych przez
dysponentéw podlegtych Wojewodzie w zwigzku z wykonywaniem zadan, o ktérych
mowa w pkt 12;

14) prowadzenie spraw nieprzypisanych do innych komorek organizacyjnych urzedu,
zwigzanych z uruchamianiem rezerwy celowej, stanowigcej wspotfinansowanie projektow
realizowanych przy udziale S$rodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej,
z wylaczeniem kontroli wykonywanej przez Wydziat Kontroli, Prawny i Nadzoru;

15) prowadzenie spraw dotyczacych ptatnosci w ramach programéw finansowych z udziatem
srodkéw europejskich w zakresie nalezagcym do kompetencji Wojewody jako dysponenta
czesci budzetowej;



16) prowadzenie spraw zwigzanych z uruchamianiem $rodkéw pochodzacych z budzetu
panstwa oraz budzetu Unii Europejskiej przeznaczonych na finansowanie wspoélnej
polityki rolnej;

17) przygotowywanie projektow wnioskow do ministra wlasciwego do spraw finanséw
publicznych o wyrazenie zgody na zmiany w poziomie wydatkdw majatkowych w zakresie
okreslonym w ustawie o finansach publicznych;

18) informowanie ministra wiasciwego do spraw finans6w publicznych o przeniesieniach
wydatkéw majatkowych dokonanych przez Wojewode ponizej kwoty okreslonej w ustawie
o finansach publicznych;

19) opracowywanie harmonogramu realizacji budzetu Wojewody, wnioskowanie o jego
aktualizacje¢, dokonywanie zmian w harmonogramie;

20) zgtaszanie do ministra wlasciwego do spraw finanséw publicznych zapotrzebowan na
srodki budzetowe i dokonywanie podziatu $rodkéw na poszczegdlnych wykonawcodw
budzetu;

21) informatyczna obstuga budzetu panstwa w systemie TREZOR w zakresie nast¢gpujacych
procesow: planowania budzetu panstwa (opracowywanie projektu ustawy budzetowe;j),
wykonywania budzetu panstwa (sporzadzanie planu po zmianach oraz harmonogramu
wydatkéw i dokonywanie w nim zmian, tworzenie i modyfikacja zapotrzebowan na $srodki
finansowe oraz przekazywanie dysponentom srodkéw na wydatki);

22) prowadzenie ewidencji planu wydatkéw budzetu Wojewody i jego zmian;

23) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg inwestycji z udzialem S$rodkéw Skarbu
Panstwa dotyczacych ich ewidencji, planowania i finansowania;

24) dokonywanie okresowych ocen z przebiegu realizacji zadah finansowanych z budzetu
Wojewody;

25) przygotowywanie projektow wnioskow do ministra wlasciwego do spraw finansow
publicznych o ujecie zadan w wykazie wydatkow niewygasajacych z uptywem roku
budzetowego, zawiadamianie dysponentow $rodkéw 1 jednostek samorzadu terytorialnego
o ujeciu zadan w przedmiotowym wykazie;

26) prowadzenie obstugi finansowej zadan ujetych w Wielkopolskim Regionalnym Programie
Operacyjnym na lata 2014-2020 w zakresie projektow beneficjentow bedacych
panstwowymi  jednostkami  budzetowymi podlegtymi Wojewodzie w  czesci
dofinansowania krajowego;

27) sporzadzanie, ewidencja 1 monitorowanie planu dotacji w ukladzie zadaniowym
dysponenta cze¢sci budzetowej 85/30. Wojewodztwo wielkopolskie;

28) prowadzenie spraw zwigzanych ze stosowaniem ulg w splacie naleznosci pienig¢znych
z tytulu  gospodarowania nieruchomo$ciami majacych charakter cywilnoprawny,
przypadajacych Skarbowi Panstwa reprezentowanemu przez staroste wykonujacego
zadania z zakresu administracji rzadowe;j;

29) prowadzenie spraw zwigzanych z umarzaniem, odraczaniem terminéw lub rozktadaniem
na raty sptat nalezno$ci w zakresie wynikajagcym z ustawy o finansach publicznych;

30) rozpatrywanie wnioskdw 1 przygotowywanie projektdow postanowien Wojewody
0 czasowe wstrzymanie czynno$ci organu prowadzacego egzekucje administracyjng
w odniesieniu do obowiazkow o charakterze pieni¢znym,;



31) rozpatrywanie wnioskéw kierowanych przez urzedy skarbowe w sprawie egzekucji
administracyjnej obowigzkdw o charakterze niepienigznym oraz przygotowywanie
projektow postanowien Wojewody jako organu egzekucyjnego;

32) przygotowywanie projektow wnioskOw o przyznanie Srodkow z rezerwy celowe] na
zobowigzania Skarbu Panstwa kierowanych do ministra wiasciwego do spraw finanséw
publicznych;

33) wspotpraca z Ministerstwem Finanséw, jednostkami samorzgdu terytorialnego
1 Regionalng Izba Obrachunkowa;

34) realizacja zadan obronnych w zakresie wlasciwosci Wydziatu wynikajacych
z obowigzujacych aktdw prawnych oraz zestawOw zadan ,Planu operacyjnego
funkcjonowania Wojewddztwa Wielkopolskiego w warunkach zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny’’;

35) rozliczanie w zakresie finansowym, udzielonych na podstawie uméw zawartych
z Wojewoda, dotacji celowych na zadania inwestycyjne oraz zatwierdzanie rozliczenia
tych dotacji w zakresie finansowym, przy wspétpracy z komodrkami organizacyjnymi
urzedu dokonujacymi merytorycznego potwierdzenia wykonania przedmiotu zawartych
uméw oraz zatwierdzenia rozliczenia dotacji w zakresie rzeczowym, a w przypadku
stwierdzenia nieprawidtowego rozliczenia dotacji w zakresie finansowym, przejmowanie
spraw z komorek organizacyjnych urzedu w celu prowadzenia postgpowan zwigzanych
z okresleniem kwot dotacji podlegajacych zwrotowi do budzetu panstwa i egzekwowaniem
ich zwrotu;

36) prowadzenie postepowan windykacyjnych po przekazaniu przez komoérki organizacyjne
urzedu ostatecznych decyzji okreslajacych wysokos¢ kwot dotacji podlegajacych zwrotowi
do budzetu panstwa.

3. Do zakresu dzialania Oddzialu Obslugi Ksiegowej Budzetu Wojewody nalezy
petnienie funkcji dysponenta cz¢$ci budzetowej, a w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z ustanawianiem dysponentdw Srodkow budzetowych
nizszego stopnia;

2) prowadzenie rachunkowosci budzetu Wojewody zgodnie 2z przepisami ustawy
o rachunkowosci;

3) prowadzenie ewidencji ksiggowej planu wydatkéw i jego zmian w czeSci realizowanej
przez Wydziat;

4) wykonywanie dyspozycji srodkami budzetowymi;

5) dokonywanie wstgpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym;

6) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentdéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych;

7) przekazywanie dotacji celowych z budzetu panstwa w szczegdlnosci dla:
a) jednostek samorzadu terytorialnego,
b) stowarzyszen, fundacji, spétek wodnych;

8) prowadzenie ewidencji ksiggowej dotacji celowych i ich rozliczenia oraz nadzér nad
egzekwowaniem zwrotéw dotacji nierozliczonych;

9) przekazywanie srodkéw finansowych poszczegdlnym dysponentom srodkéw w ramach
budzetu Wojewody;



10) prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej rachunkéw bankowych dysponenta czegsci
budzetowej;

11) gromadzenie i ewidencjonowanie dochodéw z realizacji zadan z zakresu administracji
rzagdowej oraz innych zadan zleconych ustawami wykonywanych przez jednostki
samorzadu terytorialnego;

12) gromadzenie i ewidencjonowanie dochodéw pobranych w zwigzku ze ztozonymi
wnioskami o wydanie zezwolenia na prac¢ sezonowg oraz o§wiadczeniami o powierzeniu
wykonywania pracy cudzoziemcowi;

13) przekazywanie zrealizowanych dochodéw na centralny rachunek biezacy budzetu panstwa;

14) rozpatrywanie wnioskow i1 przygotowywanie projektow pism Wojewody, wyrazajacych
zgodg¢ na utworzenie rachunku sum na zlecenie w jednostkach podlegtych Wojewodzie;

15) informatyczna obstuga budzetu panstwa w systemie TREZOR w zakresie administrowania,
sprawozdawczos$ci budzetowej i finansowej dysponenta czesci budzetowej, zwrotu nadptat
dochodow;

16) obstuga elektronicznych systemé6w bankowych;

17) przyjmowanie 1 weryfikacja sprawozdan budzetowych od jednostek samorzadu
terytorialnego oraz sporzadzanie i przekazywanie sprawozdan tacznych;

18) przyjmowanie i weryfikacja sprawozdan budzetowych i finansowych sktadanych przez
jednostki podlegle Wojewodzie oraz sporzadzanie i przekazywanie sprawozdan tacznych;

19) przyjmowanie sprawozdan z wykonania budzetu w uktadzie zadaniowym oraz ich
weryfikacja w zakresie wykonania wydatkdw 1 zobowiazan, a takze sporzadzanie
i przekazywanie sprawozdan tgcznych;

20) sporzadzanie sprawozdan jednostkowych ~w  zakresie funkcji  przypisanych
dysponentowi cze¢sci budzetowe;;

21) przygotowywanie w porozumieniu z Wydziatem Kontroli, Prawnym 1 Nadzoru projektow
zawiadomien do wtasciwego rzecznika dyscypliny finanséw publicznych w przypadku
ujawnienia okoliczno$ci wskazujacych na naruszenie dyscypliny finanséw publicznych;

22) prowadzenie rachunkéw programowych ZPORR;
23) prowadzenie ewidencji ksiggowej operacji finansowych w ramach ZPORR;

24) realizacja zadan w zwigzku z pelnieniem przez Wojewode funkcji Instytucji
Posredniczacej w zarzadzaniu ZPORR, w szczeg6lnosci:

a) monitoring i raportowanie,
b) odzyskiwanie nieprawidlowo wydatkowanych srodkow;

25) prowadzenie ewidencji ksiggowej operacji finansowych w zakresie budzetu $rodkéw
europejskich;

26) wspotpraca z Ministerstwem Finanséw, jednostkami samorzadu terytorialnego
1 Regionalng Izba Obrachunkowa;

27) wspotpraca z bankami w sprawach dotyczacych obstugi bankowej budzetu Wojewodys;

28) prowadzenie ewidencji naleznosci z tytulu nalozonych grzywien w postgpowaniu
mandatowym;

29) ewidencja wptat z tytutu natozonych grzywien w postgpowaniu mandatowym;



30) prowadzenie spraw zwigzanych z windykacjg grzywien nalozonych w post¢powaniu
mandatowym;

31) udzielanie, na wnioski dyrektoréw Zaktadéow Ubezpieczen Spolecznych, informacji
o zobowigzaniach 0s6b prowadzacych dziatalnos¢ gospodarcza;

32) wspotpraca z organami uprawnionymi do nakladania grzywien w postgpowaniu
mandatowym;

33) wspotpraca w szczegllnosci z sadem, prokuratura, Agencja Bezpieczenstwa
Wewngtrznego, Biurem Spraw Wewngtrznych Komendy Giéwnej Policji w zakresie spraw
wynikajacych z postepowania mandatowego;

34) prowadzenie obstugi finansowo-ksiggowej rachunku bankowego przeznaczonego dla
srodkéw Funduszu Solidarno$ci Unii Europejskiej;

35) prowadzenie obstugi finansowo-ksiggowej rachunkéw bankowych przeznaczonych dla
srodkéw pochodzacych z:

a) Rzadowego Funduszu Rozwoju Drog,
b) Funduszu Solidarno$ciowego,
¢) Funduszu rozwoju przewozéw autobusowych o charakterze uzytecznosci publicznej,

d) Funduszu Pracy na dofinansowanie pracodawcom kosztéw ksztatcenia mtodocianych
pracownikow,

e) Funduszu Pracy na dofinansowanie utworzenia lub funkcjonowania ztobkéw, klubow
dzieciecych lub opiekunéw dziennych w ramach programéw rozwoju instytucji opieki
nad dzie¢mi w wieku do lat 3.”Maluch+”,

f) Funduszu Pracy na realizacj¢ koordynacji, o ktérej mowa w art.8 ust. 2 i 3 ustawy
o wsparciu kobiet w ciazy 1 rodzin ”Za zyciem”,

g) Funduszu Przeciwdziatania COVID-19;

37) prowadzenie obstugi finansowo-ksiggowej rachunku bankowego dedykowanego dla wptat
jako zabezpieczenie roszczen w formie depozytu przez podmioty posiadajace zezwolenie
na zbieranie odpadéw lub przetwarzanie odpadow.

4. Do zakresu dzialania Stanowiska do Spraw Administracyjno-Organizacyjnych
naleza w szczegolnosci:

1) przyjmowanie, rejestracja i ewidencjonowanie korespondencji wplywajacej do Wydziatu
w systemie EZD oraz jej rozdzielanie na poszczegdlne komorki organizacyjne Wydziatu;

2) obstuga Wydzialu w systemie informatycznym w zakresie rejestracji czasu pracy
1 ewidencji absencji;

3) prowadzenie list obecnosci, ewidencjonowanie wyjs¢ w godzinach stuzbowych;

4) opracowanie rocznego planu urlopéw wypoczynkowych w czesci dotyczacej pracownikow
Wydziatu;

5) prowadzenie ewidencji kart urlopowych;

6) prowadzenie terminarza spotkan dyrektora Wydziatu oraz przestrzeganie terminowosci
zalatwiania spraw;

7) monitorowanie przestrzegania dyscypliny pracy;

8) prowadzenie spraw administracyjno-biurowych Wydziatu;



9) koordynowanie i przygotowywanie projektéw zmian do statutu, regulaminu
organizacyjnego urzedu oraz regulaminu;

10) realizacja zadan zwigzanych z opracowywaniem propozycji do rocznego planu szkolen
1 propozycji do Planu dziatalno$ci urzedu oraz sporzadzanie informacji z realizacji Planu
w czesci dotyczacej] Wydzialu we wspdlpracy z innymi komoérkami organizacyjnymi
Wydziatu;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z naborem pracownikéw do Wydziatu, w tym udziat
w procesie rekrutacji;

12) koordynowanie spraw zwigzanych z przeprowadzeniem pierwszej oceny oraz oceny
okresowej pracownikow Wydziatu;

13) koordynowanie spraw zwigzanych z opracowywaniem i aktualizacjg opiséw stanowisk
pracy oraz zakresow obowigzkOéw, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikow
Wydziatlu, wspétpraca w tym zakresie z komdrkami organizacyjnymi Wydziatu;

14) nadzér nad realizacja obowigzkéw sprawozdawczych przez jednostki podlegle
Wojewodzie w zakresie pomocy publiczne;j;

15) prowadzenie rejestru uméw i porozumien zawartych przez Wojewode, jako dysponenta
czesci budzetowej w zakresie udzielania i przyznawania dotacji;

16) wspétudziat w prowadzeniu spraw dotyczacych Kkonstruowania, wykonywania
1 sprawozdawczosci budzetu Wojewody;

17) opracowywanie sprawozdan, informacji i analiz w zakresie dziatania Wydziatu;
18) obstuga sekretariatu dyrektora;

19) koordynowanie w Wydziale zadan w zakresie ustanowionego w urzedzie systemu kontroli
zarzadczej;

20) koordynacja zadan zwigzanych 2z bezpieczenstwem systemOw informatycznych
w Wydziale 1 wspolpraca w tym zakresie z Biurem Obstugi 1 Informatyki.



