Zatacznik do zarzadzenia Nr 93/2022 Marszatka
Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego z dnia
17 pazdziernika 2022 r.

Regulamin
Departamentu Finanséw Urzedu Marszalkowskiego
Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego w Toruniu

Rozdzial 1
Postanowienia ogdlne

§ 1. Regulamin niniejszy okre$la wewnetrzng strukture Departamentu Finansow, zwanego
dalej Departamentem oraz szczegdtowy zakres zadan komoérek organizacyjnych wchodzacych w jego
sktad, zakres zadan i1 odpowiedzialnoSci Dyrektora Departamentu Finanséw, zwanego dalej
Dyrektorem, zastepcy dyrektora, naczelnikow wydzialow oraz zasady realizacji tych zadan.

§ 2. 1. Departamentem kieruje Dyrektor — Skarbnik Wojewodztwa.

2. Dyrektor wykonuje swoje zadania przy pomocy zastgpcy dyrektora i naczelnikow
wydziatow.

3. W razie nieobecno$ci Dyrektora, potwierdzonej w systemie rcp, lub niemoznosci
wykonywania przez niego obowiazkow, jego kompetencje przejmuje zastepca dyrektora, a w razie
nieobecnosci zastepcy dyrektora wyznaczony naczelnik.

4. Dyrektor jest bezposrednim przetozonym zastgpcy dyrektora oraz naczelnikow, organizuje
ich prace, ustala zakresy czynnosci, obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialno$ci oraz kontroluje,
ocenia i sporzadza opinie w zakresie realizowanych przez nich zadan.

5. Dyrektor moze upowazni¢ zastgpce dyrektora, naczelnikow wydzialow lub innych
pracownikéw do zatatwiania spraw w jego imieniu.

6. Zastepca dyrektora w stosunku do pracownikéw Wydziatu Planowania i Analiz oraz
naczelnicy wydziatéw w przypadku pozostatych wydziatdow zobowigzani sg do przeprowadzania oceny
podlegtych pracownikdéw, sporzadzania opinii w zakresie realizowanych przez nich zadan,
a takze do przygotowywania opisOw stanowisk w celu wlasciwego podziatu pracy oraz przedktadania
Dyrektorowi stosownych wnioskéw kadrowych.

7. Dyrektor jest odpowiedzialny za nalezyta organizacj¢ pracy w Departamencie oraz za
terminowe 1 zgodne z obowigzujagcymi przepisami prawa wykonywanie zadan.

§ 3. 1. Praca wydziatléw Departamentu kieruja zastepca dyrektora i naczelnicy.

2. W przypadku nieobecnosci w pracy, potwierdzonej w systemie rcp, lub braku mozliwosci
pehienia przez zastepce dyrektora lub naczelnika wydziatu obowigzkow shuzbowych, w jego zakres praw
1 obowiazkéw wchodzi wyznaczony przez Dyrektora pracownik Departamentu.

3. Zastepca dyrektora oraz naczelnicy wydzialow zapewniaja prawidlowa organizacj¢ pracy
w wydzialach, w uzgodnieniu z Dyrektorem ustalaja zakresy czynno$ci pracownikow wydziatow oraz
kontroluja 1 opiniujg ich realizacje.

4. Zastepca dyrektora i naczelnicy wydziatow sg odpowiedzialni za nalezyta organizacje pracy w
wydziatach oraz prawidtowe i terminowe wykonywanie zadan.

§ 4. 1. Do zakresu dziatania zastepcy dyrektora nalezy w szczegolnosci:

1) kierowanie pracami Wydziatu Planowania i Analiz zgodnie z obowigzujaCymi przepisami prawa,
wytycznymi Marszatka Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego oraz poleceniami Dyrektora;

2) zastgpowanie Dyrektora podczas jego nieobecnosci lub niemozno$ci wykonywania przez niego
czynnos$ci stuzbowych;

3) organizowanie pracy w Wydziale Planowania i Analiz oraz nadzor nad prawidtows, terminowa,
skuteczng i zgodng z przepisami prawa realizacja zadan;

4) odpowiadanie za terminowe i nalezyte przygotowywanie materiatbw na posiedzenia Zarzadu
Wojewodztwa;

5) uczestniczenie w posiedzeniach Zarzadu Wojewodztwa w zastgpstwie Skarbnika Wojewodztwa,
w razie takiej potrzeby;



6) akceptowanie przygotowanych przez podleglych pracownikow dokumentow, opracowan, pism
1 materialow;

7) zapewnianie sprawnej obstugi interesantow;

8) ochrona informacji niejawnych oraz innych informacji prawem chronionych;

9) zapewnianie dostepu do informacji publicznej;

10) ustalanie zakreséw czynnosci, obowigzkéw 1 odpowiedzialnoSci pracownikéw bezposrednio
podlegtych;

11) prowadzenie okresowej oceny podlegtych pracownikow;

12) przedktadanie Dyrektorowi wnioskow w sprawie awansowania, nagradzania i karania podlegtych
pracownikow;

13) nadzér nad dyscypling pracy w Wydziale Planowania i Analiz;
14) udziat w naradach koordynacyjnych zwotywanych przez Dyrektora;
15) organizowanie narad z pracownikami w sprawach dotyczacych dziatalno$ci danego wydziatu.

2. Do zakresu dziatania naczelnikow wydziatow nalezy w szczegdlnosci:

1) kierowanie pracami wydziatu zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa, wytycznymi Marszatka
Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego oraz poleceniami Dyrektora;

2) organizowanie pracy w wydziale oraz nadzor nad prawidlows, terminowa, skuteczng i zgodna
7z przepisami prawa realizacj¢ zadan;

3) zapewnianie sprawnej obstugi interesantow;

4) ochrona informacji niejawnych oraz innych informacji prawem chronionych;

5) zapewnianie dostepu do informacji publicznej;

6) ustalanie zakresow czynnosci, obowigzkéw 1 odpowiedzialnosci pracownikow bezposrednio
podlegtych;

7) przedktadanie wnioskOw w sprawie awansowania, nagradzania i karania podlegtych pracownikow;

8) nadzor nad dyscypling pracy w wydziale;

9) udziat w naradach koordynacyjnych zwotywanych przez Dyrektora;

10) organizowanie narad z pracownikami w sprawach dotyczacych dzialalnosci danego wydziatu.

3. Zastepca dyrektora oraz naczelnicy wydzialdow ponosza  odpowiedzialno$¢
w szczegolnosci za:

1) prawidlows, rzetelng oraz terminowg realizacj¢ zadan, o ktorych mowa w ust. 11 2, za zaniechanie
niezbednego dzialania lub za dzialania nieprawidlowe, a takze za brak nadzoru, w zakresie realizacji
zadan przypisanych nadzorowanemu wydziatowi;

2) porzadek i dyscypling pracy w wydziale;
3) podejmowanie inicjatyw majacych na celu zwigkszenie efektywnosci pracy wydziatu.
§ 5. Strukture Departamentu tworzg nastepujace komorki organizacyjne:
1) Wydziat Planowania i Analiz (FK-I.);
a) Biuro Ekonomiki (FK-1-E.),
b) Biuro Planowania Budzetu Wojewodztwa (FK-I-P.),
€) Biuro Planowania Budzetu RPO (FK-I-R.);
2) Wydziat Ksiggowosci Funduszy Unijnych (FK-I1.);
3) Wydziat Ksieggowosci Urzedu (FK-111.);
4) Wydziat Ksiggowosci Funduszy Celowych (FK-IV.);
a) Zespot ds. Funduszy Celowych (FK-IV-F.),
b) Zespot ds. Optat i Windykacji (FK-1V-0O.);
5) Wydziat Sprawozdawczosci i Ksiggowosci Budzetu (FK-V.).



4. Wydzialem Planowania i Analiz kieruje zastgpca dyrektora, pozostalymi wydziatami
kierujg naczelnicy wydziatow.

§ 6. 1. Do zakresu zadan realizowanych na stanowisku obstugi kancelaryjnej i spraw
organizacyjnych Departamentu naleza w szczegolnosci:

1) prowadzenie obstugi sekretarsko-asystenckiej Dyrektora,;
2) prowadzenie terminarza Dyrektora, w tym m.in. spotkan, narad, posiedzen Zarzadu Wojewodztwa;

3) obstuga kancelaryjna, w tym przyjmowanie i rejestracja korespondencji w ewidencji pism
przychodzacych i wychodzacych;

4) prowadzenie rozdziatu korespondencji zgodnie z dekretacja Dyrektora;
5) obstuga organizacyjno-techniczna;

6) sporzadzanie planu urlopow;

7) kontrola terminowosci zalatwiania przez Departament spraw;

8) monitorowanie prawidtowosci ewidencji pracownikOw w systemie rcp oraz monitorowanie
i prowadzenie list nieobecnosci pracownikéw Departamentu ze wskazaniem przyczyny
nieobecnosci.

2. System zastepstw na stanowisku ds. organizacji pracy Departamentu ustala Dyrektor.

Rozdzial 2
Zadania wspdlne dla komorek organizacyjnych Departamentu Finanséow

§ 7. Do zadan komoérek organizacyjnych, w zakresie ich wlasciwosci, nalezy w szczegoInosci:
1) opracowywanie stanowisk i opinii do dokumentéw merytorycznych;

2) opracowywanie, inicjowanie, opiniowanie oraz uzgadnianie projektéw umow, uchwat oraz innych
aktéw prawnych;

3) wspolpraca z innymi departamentami oraz udzielanie informacji i wyjasnien dla innych
departamentéw w zakresie spraw finansowych;

4) wspoldziatanie z organami samorzadu terytorialnego, urzedami, instytucjami oraz partnerami
spolecznymi;

5) prowadzenie dziennikoéw korespondencji.

Rozdzial 3
Wydzial Planowania i Analiz

§ 8. Do zakresu zadan Wydzialu Planowania i Analiz naleza:
1) zadania zwigzane z opracowywaniem aktow prawnych, w szczegolnosci w sprawach:

a) budzetu wojewodztwa,

b) trybu prac nad projektem uchwaty budzetowej wojewodztwa,

c) wykazu wydatkow niewygasajacych z uptywem roku budzetowego,

d) wieloletniej prognozy finansowej wojewodztwa,

e) zakresu i formy informacji o przebiegu wykonania budzetu wojewodztwa, o ksztaltowaniu si¢
wieloletniej prognozy finansowej oraz o przebiegu wykonania planéw finansowych
wojewaddzkich jednostek organizacyjnych bedacych osobami prawnymi za pierwsze potrocze
roku budzetowego,

f) okreSlenia zasad udzielania dotacji z budzetu wojewoddztwa,

g) wydzielonych rachunkéw dochodéw jednostek budzetowych wojewodztwa prowadzacych
dziatalno$¢ okreslona w ustawie Prawo O$wiatowe;

2) zadania zwigzane z opracowywaniem budzetu wojewodztwa i wieloletniej prognozy finansowe;:



a) opracowywanie materiatow do zatozen do projektu budzetu oraz wieloletniej prognozy
finansowej w zakresie dochodéw, wydatkow, przychodow i rozchodow,

b) opracowywanie projektu budzetu wojewddztwa i jego zmian,

C) opracowywanie projektow zmian uchwalonego budzetu wojewodztwa oraz projektow zmian
wieloletniej prognozy finansowej,

d) weryfikowanie i opiniowanie oraz opracowywanie wnioskow o zmian¢ budzetu wojewoddztwa
i wieloletniej prognozy finansoweyj;
3) zadania zwigzane z opracowywaniem informacji z wykonania budzetu wojewodztwa, wieloletniej
prognozy finansowej oraz planow finansowych wojewddzkich osob prawnych:

a) przygotowywanie informacji o przebiegu wykonania budzetu za pierwsze potrocze roku
budzetowego,

b) przygotowywanie informacji o ksztaltowaniu si¢ wieloletniej prognozy finansowej za pierwsze
potrocze roku budzetowego,

C) przygotowywanie zbiorczej informacji o przebiegu wykonania plandw finansowych
wojewaddzkich osob prawnych za pierwsze potrocze roku budzetowego,

d) przygotowywanie sprawozdania rocznego z wykonania budzetu wojewoddztwa,
e) przygotowywanie zbiorczego rocznego sprawozdania z wykonania planow finansowych
wojewodzkich osob prawnych;
4) zadania zwigzane z opiniowaniem dokumentow parafowanych przez Skarbnika Wojewodztwa:
a) opiniowanie projektow uchwal, zarzgdzen Marszatka Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego,
b) opiniowanie uméw, porozumien, aneksow, wnioskow o dofinansowanie, majacych wptyw na
budzet wojewddztwa oraz na wieloletnig prognoze¢ finansows;
5) zadania zwiagzane z oceng i analizg:
a) planow finansowych wojewddzkich jednostek organizacyjnych na dany rok,

b) informacji z wykonania planéw finansowych wojewodzkich jednostek organizacyjnych za
pierwsze poétrocze danego roku,

€) sprawozdan z wykonania planéw finansowych wojewodzkich jednostek organizacyjnych za dany
rok,

d) prowadzonej dziatalno$ci przez wojewodzkie jednostki organizacyjne;

6) zadania zwigzane z przygotowywaniem analiz i raportow ekonomicznych wojewddzkich osob
prawnych i innych podmiotdw na potrzeby Zarzadu Wojewddztwa na podstawie sprawozdan
finansowych;

7) inne analizy i sprawozdania wynikajgce z odrgbnych przepisow prawa, w tym w szczeg6lnosci:

a) analiza $rednich wynagrodzen nauczycieli,
b) zbiorcze zestawienie o udzielonych dotacjach za rok budzetowy.

Rozdzial 4
Wydzial Ksiegowos$ci Funduszy Unijnych

§ 9. Do zakresu zadan Wydziatu Ksiegowosci Funduszy Unijnych naleza:
1) zadania zwigzane ze sprawami finansowo-ksiggowymi programéw unijnych:

a) prowadzenie ewidencji finansowo-ksiggowej Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa
Kujawsko-Pomorskiego w zakresie programéw finansowanych i wspotfinansowanych ze
srodkéw unijnych, dla ktorych samorzad wojewddztwa jest instytucja zarzadzajaca,
posredniczaca, wdrazajaca lub beneficjentem - przez zapewnienie wyodrebnionej ewidencji
ksiggowej dla poszczegélnych programow i projektow unijnych realizowanych w ramach
regionalnego programu operacyjnego, krajowych programow operacyjnych i innych projektow
realizowanych przez samorzad wojewodztwa wspotfinansowanych ze $rodkéw unijnych lub
innych $rodkéw zagranicznych,



2)

3)

1)

2)

3)

b) opiniowanie projektow umoéw, ktorych realizacja finansowana jest z poszczeg6lnych programow,
projektow unijnych,

c) dokonywanie wstgpnej kontroli kompletno$ci i rzetelno$ci oraz sprawdzanie pod wzglgdem
formalno-rachunkowym dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych
w zakresie realizacji programow unijnych,

d) wykonywanie dyspozycji realizacji $rodkéw pienieznych na podstawie zatwierdzonego planu
finansowego,

e) analiza naleznosci i zobowigzan w ramach poszczegdlnych programoéw i projektow unijnych,

f) wspotdziatanie z wlasciwymi merytorycznie departamentami odpowiedzialnymi za wdrazanie

i realizacj¢ programéw operacyjnych oraz projektow wiasnych — w zakresie windykacji
naleznos$ci od beneficjentow projektow;

zadania zwigzane z zapewnieniem finansowania projektow:

a) weryfikacja rachunkowa dyspozycji o dotacje celowg (w przypadku wspoétfinansowania
z budzetu panstwa),

b) weryfikacja rachunkowa zlecen ptatnosci dla BGK (w przypadku dofinansowania
z budzetu §rodkow europejskich),

c) dokonywanie ptatno$ci na rzecz beneficjentow realizujacych projekty ze srodkéw pochodzacych
z budzetu panstwa;

zadania zwigzane ze sprawozdawczosciag budzetowa, sprawozdaniami finansowymi oraz

sprawozdaniami z realizacji programéw i projektow unijnych:

a) sporzadzanie sprawozdan budzetowych Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Kujawsko-
Pomorskiego w zakresie programéw i projektow unijnych,

b) sporzadzanie sprawozdan finansowych Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Kujawsko-
Pomorskiego dla poszczegolnych programow i projektéw unijnych,

C) sporzadzanie pozostatych, wyzej niewymienionych, sprawozdan z realizacji programow
i projektow unijnych w zakresie wykonania finansowego (miesi¢gcznych, kwartalnych, rocznych
sprawozdan z rozliczenia dotacji, informacji o s$rodkach na rachunkach bankowych
i innych).

Rozdzial 5
Wydzial KsiegowoS$ci Urzedu

§ 10. Do zakresu zadan Wydziatu Ksiegowosci Urzedu naleza:
zadania zwigzane z obliczaniem wynagrodzen ze stosunku pracy, umoéw zlecen i o dzieto:

a) sporzadzanie list ptac dla pracownikéw Urzgdu Marszatkowskiego Wojewoddztwa Kujawsko-
Pomorskiego,

b) sporzadzanie list wynagrodzen z tytutu umow zlecen i o dzieto,

C) sporzadzanie zaswiadczen o wynagrodzeniu,

d) sporzadzanie deklaracji podatkowych w zakresie podatku dochodowego od 0s6b fizycznych,
e) sporzadzanie deklaracji do ZUS;

zadania zwigzane z dietami radnych:

a) sporzadzanie list wypfat z tytutu diet radnych,

b) sporzadzanie za§wiadczen dla radnych o uzyskanych dochodach;

zadania zwigzane ze sprawami finansowo-ksiggowymi Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa
Kujawsko-Pomorskiego:

a) prowadzenie ewidencji finansowo-ksiggowej Urzedu Marszatkowskiego Wojewoddztwa
Kujawsko-Pomorskiego z wylaczeniem zakresu obowigzkow natozonych na Wydziat
Ksiggowosci Funduszy Unijnych,



b) opiniowanie projektow umoéw, ktorych realizacja finansowana jest z planu finansowego Urzedu
Marszatkowskiego Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego,

c) dokonywanie wstgpnej kontroli kompletno$ci i rzetelno$ci oraz sprawdzanie pod wzglgdem
formalnym i rachunkowym dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,

d) wykonywanie dyspozycji realizacji $rodkow pienieznych na podstawie zatwierdzonego planu
finansowego Urzedu Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego,
e) prowadzenie ksiggowosci Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

f) analiza naleznosci i zobowigzan Urzedu Marszalkowskiego Wojewodztwa Kujawsko-
Pomorskiego,

g) podejmowanie czynno$ci windykacyjnych naleznosci Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa
Kujawsko-Pomorskiego, w szczegoblno$ci przez wystawianie upomnien, wezwan do zaplaty
i wspotpracy z Biurem Radcow Prawnych celem kierowania spraw dochodzenia naleznos$ci na
droge sadowa lub wszczecia postgpowania egzekucyjnego w administracji;

4) zadania zwigzane z rozliczaniem podatku VAT:

a) prowadzenie jednostkowej ewidencji sprzedazy i zakupu na potrzeby VAT w zakresie czynno$ci
wykonywanych przez Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego oraz tych
czynno$ci wykonywanych przez Wojewodztwo, ktore nie sg objete dziatalnoscig pozostatych
wojewoddzkich jednostek budzetowych,

b) sporzadzanie deklaracji jednostkowej VAT-7 oraz JPK na potrzeby centralizacji VAT,

5) zadania zwigzane z ksiggowym rozliczaniem inwentaryzacji sktadnikow majatkowych Urzedu
Marszatkowskiego Wojewoddztwa Kujawsko-Pomorskiego;

6) zadania zwigzane ze sprawozdawczo$cig budzetows i sprawozdaniami finansowymi:

a) sporzadzanie sprawozdan budzetowych Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Kujawsko-
Pomorskiego,

b) sporzadzanie sprawozdan finansowych Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Kujawsko-
Pomorskiego;

7) zadania zwigzane z pozostalymi podatkami i oplatami — obliczanie i przekazanie do wlasciwych
urzedoéw podatkoéw innych niz wyzej opisane i oplat, a takze sporzadzanie z tego tytutu deklaracji.

Rozdzial 6
Wydzial Ksiegowos$ci Funduszy Celowych

§ 11. Do zakresu zadan Wydziatu Ksiggowosci Funduszy Celowych naleza:
1) zadania zwigzane ze sprawami finansowo-ksiggowymi:

a) prowadzenie ewidencji finansowo-ksiggowej i rozliczen oplat za korzystanie ze Srodowiska tzw.
»fundusz Ochrony Srodowiska”, oplat za baterie i akumulatory, optat produktowych
i optat rejestrowych i rocznych,

b) prowadzenie ewidencji finansowo-ksiggowej i rozliczen dochodéw z tytulu wylaczenia gruntow
z produkeiji rolniczej,

c) prowadzenie ewidencji finansowo-ksiggowej i rozliczanie oplat za zuzyty sprzet elektryczny
i elektroniczny,

d) prowadzenie ewidencji finansowo-ksiegowe;j i rozliczanie oplat za nieosiggniecie wymaganego
poziomu odzysku i recyklingu odpadéw — stacje demontazu pojazdow,

e) prowadzenie ewidencji finansowo-ksiggowej i rozliczen srodkow PFRON,

f) prowadzenie ewidencji finansowo-ksiggowej z tytulu zabezpieczenia roszczen w walce
z odpadami oraz zabezpieczenia finansowego — zuzyty sprzet elektryczny i elektroniczny,

g) opiniowanie projektow uchwal dotyczacych funduszy celowych kontrasygnowanych przez
Skarbnika Wojewodztwa,



2)

3)

4)

5)

1)

2)

h) opiniowanie projektow uméw finansowanych ze srodkoéw funduszy celowych;
zadania zwigzane z przekazywaniem srodkow:

a) rozliczanie i odprowadzanie odpiséw stanowigcych dochod budzetu wojewodztwa oraz dochod
budzetu panstwa z tytutu optat za baterie i akumulatory,

b) rozliczanie i odprowadzanie odpisow stanowigcych dochod budzetu wojewddztwa, dochdd
budzetu panstwa oraz NFOSiGW z zakresu gospodarki odpadami,

) naliczanie i odprowadzanie odpisow stanowigcych dochod budzetu wojewoddztwa z tytulu
wylaczenia gruntéw z produkcji rolnicze;j,

d) naliczanie i odprowadzanie odpiséw na rzecz budzetéw gmin i powiatow, WFOSIGW oraz
NFOSIGW z tytutu optat za korzystanie ze Srodowiska wnoszonych za posrednictwem samorzadu
wojewodztwa,

e) rozliczanie i odprowadzanie $rodkow z tytutu srodkéw przekazanych przez PFRON na realizacje
zadan natozonych na samorzad wojewodztwa;

zadania w zakresie windykacji naleznosci:

a) sporzadzanie kwartalnych informacji o stanie zadtuzenia z tytutow wymienionych w pkt 1,

b) przygotowywanie upomnien, wezwan do zaplaty z tytutdéw naleznosci wymienionych w pkt 1,
C) wystawianie tytutéw wykonawczych na naleznosci windykowane przez Wydziat;

zadania w zakresie sprawozdawczosci:

a) sporzadzanie sprawozdan budzetowych w zakresie prowadzonej ewidencji i rozliczen,

b) sporzadzanie sprawozdan z optat za korzystanie ze Srodowiska,

C) sporzadzanie informacji z wykonania finansowego planow finansowo-rzeczowych
zadan, dla ktorych Wydziat prowadzi sprawy finansowo-ksiegowe;

zadania w zakresie opftat:

a) prowadzenie spraw i przygotowywanie projektow decyzji Marszatka Wojewddztwa Kujawsko-
Pomorskiego w sprawie odroczenia terminu platnosci naleznosci, w sprawie rozkladania
nalezno$ci na raty, w sprawie umarzania zalegtosci z tytulu oplat za korzystanie ze srodowiska
oraz oplaty produktowej,

b) prowadzenie spraw i przygotowywanie projektow decyzji Marszatka Wojewodztwa Kujawsko-
Pomorskiego w sprawie stwierdzenia nadptat z tytulu optat za korzystanie ze Srodowiska oraz
oplaty produktowe;j,

c) ewidencjonowanie — weryfikacja poprawnosci wypetniania otrzymanych wykazow
zawierajacych zbiorcze zestawienie informacji o zakresie korzystania ze $rodowiska oraz
o wysokosci naleznych optat oraz sprawozdan OS-OP1 o wysokosci naleznej oplaty produktowej
— wprowadzenie ich do systemu informatycznego,

d) wydawanie za§wiadczen z tytutu oplat za korzystanie ze srodowiska oraz optaty produktowe;.

Rozdzial 7
Wydzial Sprawozdawczosci i Ksiegowosci Budzetu

§ 12. Do zakresu zadan Wydziatu Sprawozdawczosci i Ksiegowosci Budzetu naleza:
zadania zwiazane z wykonywaniem budzetu:
a) opracowywanie rocznego harmonogramu dochodow i wydatkéw budzetu wojewoddztwa,

b) sporzadzanie harmonograméw wydatkéw budzetowych dla jednostek budzetowych i instytucji
kultury (w zakresie dziatalnosci statutowej),

) uruchamianie $rodkow finansowych dla jednostek budzetowych;
zadania w zakresie wspotpracy z bankiem prowadzacym bankowa obstuge budzetu wojewodztwa:

a) otwieranie i zamykanie rachunkow bankowych prowadzonych na rzecz Wojewodztwa
i Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego,



3)

4)

5)

6)

7)

8)

b) konsolidowanie $§rodkéw na wyodrgbnionych rachunkach bankowych;

zadania w zakresie wspotpracy z bankami:

a) opracowywanie projektow uchwal i opiniowanie projektow umoéw dotyczacych zaciggania
kredytow i pozyczek,

b) przygotowywanie dyspozycji uruchomienia transz kredytow i pozyczek,

€) prowadzenie rozliczen z bankami, z tytutu udzielonych kredytow i pozyczek,

d) dokonywanie sptaty kredytow i pozyczek zgodnie z harmonogramami ich splat;

zadania w zakresie lokowania wolnych srodkow:

a) opracowywanie ramowych uméw z bankami na lokowanie wolnych srodkow,

b) przeprowadzanie procedury wyboru najkorzystniejszej oferty, w celu zatozenia lokaty
w banku;

zadania zwigzane z obstugg finansowo-ksiggowa budzetu wojewodztwa:
a) prowadzenie ewidencji finansowo-ksiegowej budzetu wojewddztwa,

b) rozliczanie dochodéw budzetowych i $rodkéw przekazanych na wydatki wojewddzkim
jednostkom budzetowym,

C) rozliczanie dochodow na rzecz budzetu panstwa,

d) prowadzenie rozliczen z tytutu zrealizowanych dochodéw w zakresie: przekazywanych udziatlow
Wojewodztwa w podatku dochodowym od osoéb prawnych, udziatow Wojewddztwa
w podatku dochodowym od osob fizycznych, otrzymanych subwencji, otrzymanych dotacji
i innych $rodkow,

e) prowadzenie rozliczen z podmiotami, ktorym udzielono pozyczek, porgczen lub gwarancji,

f) analiza naleznosci i zobowigzan samorzadu wojewodztwa,

g) podejmowanie czynno$ci windykacyjnych naleznosci z tytutu pozyczek i kredytow udzielonych
przez Wojewodztwo;

zadania zwigzane ze sprawozdawczos$cig:

a) sporzadzanie sprawozdan budzetowych jednostkowych JST i sprawozdania finansowego
z wykonania budzetu wojewddztwa,

b) sporzadzanie tacznych sprawozdan budzetowych,
C) sporzadzanie facznego bilansu wojewodztwa,
d) sporzadzanie bilansu skonsolidowanego wojewodztwa,

e) sporzadzanie sprawozdan w zakresie operacji finansowych jednostek organizacyjnych
wojewddztwa,

f) sporzadzanie informacji z zakresu pomocy publicznej,

g) przygotowywanie zawiadomien do Rzecznika Naruszenia Dyscypliny Finansow Publicznych,
w zakresie nieprawidtowosci ujawnionych na podstawie weryfikacji kwartalnych sprawozdan
budzetowych i terminowos$ci sktadania sprawozdan przez jednostki organizacyjne wojewddztwa;

zadania zwigzane z opracowywaniem informacji z wykonania budzetu wojewddztwa:

a) opracowywanie informacji z wykorzystania dotacji otrzymanych z budzetu panstwa za
posrednictwem Wojewody Kujawsko-Pomorskiego oraz uzyskanych dochodow naleznych na
rzecz budzetu panstwa,

b) opracowywanie informacji z wykonania przychodow i rozchodow;
zadania zwigzane z centralizacjag VAT:

a) sporzadzanie skonsolidowanej deklaracji VAT-7 dla Wojewodztwa,

b) przygotowywanie JPK (jednolitego pliku kontrolnego) dla Wojewodztwa.

Rozdzial 8
Zarzadzanie i dyscyplina pracy



§ 13. 1. Sprawy przekazywane sg do rozpatrzenia lub zalatwienia w ustalonym systemie
podleglosci droga pisemnej dekretacji, ustnego polecenia, a takze elektronicznej korespondenc;i.

2. Polecenia wydawane sg wraz z okres$leniem terminu realizacji zadania. O ile nie okre$lono
terminu realizacji zadania, zadania te nalezy realizowac niezwlocznie.

3. Pracownicy zobowigzani sg do udzielania bezposredniemu przetozonemu informacji
o stanie wykonania zadania w terminie, o ktorym mowa w ust. 2.

4. W przypadku otrzymania pisma, polecenia ustnego lub korespondencji elektronicznej
z pomini¢ciem systemu podleglosci, pracownicy zobowiazani sa do poinformowania o tym fakcie
bezposredniego przetozonego przed podjeciem czynno$ci w sprawie.

5. Otrzymujgc dokument w drodze dekretacji pracownik wyznaczony do zatatwienia sprawy
potwierdza jego przyjecie i dokonanie przegladu pod wzgledem formalnym poprzez odreczne dopisanie
na pierwszej stronie daty wykonania tej czynnosci i parafy.

6. Do podstawowych obowigzkoéw pracownika Departamentu nalezy w szczegolnosci:

1) sumienne i staranne wykonywanie obowiazkdw i polecen bezposrednich przetozonych;
2) przestrzeganie ustalonego czasu pracy;
3) odpowiednie zabezpieczenie dokumentow, urzadzen i pomieszczen po zakonczeniu pracy;

4) nalezyta znajomo$¢ i wilasciwe stosowanie przepisow prawa dotyczacych funkcjonowania
samorzadu wojewoddztwa, innych przepisow prawa z zakresu dziatania Departamentu, a takze
regulaminéw 1 instrukcji obowigzujacych w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa Kujawsko-
Pomorskiego;

5) przestrzeganie przyjetych w Urzgdzie Marszatkowskim Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego
zasad postegpowania ujetych w Kodeksie Etyki;

6) terminowe i prawidlowe zalatwiane powierzonych mu spraw;
7) wlasciwa obshuga interesantow.

7. Na podstawie art. 212 KP Dyrektor, zastgpca dyrektora oraz naczelnicy wydziatow
zobowigzani sg organizowa¢ prac¢ w Departamencie, wydziatach, biurach zgodnie
z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy.

8. W przypadku naruszen norm regulaminowych lub braku realizacji polecen przetozonych
zastosowanie mie¢ moga S$rodki porzadkowe okre§lone w Regulaminie Pracy Urzedu
Marszatkowskiego Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego.

Rozdzial 9
Postanowienia koncowe

§ 14. 1. Dyrektor podpisuje w szczegdlnosci:

1) pisma i wystgpienia niezastrzezone do wylacznej kompetencji Marszatka Wojewodztwa Kujawsko-
Pomorskiego lub Sekretarza Wojewddztwa, zgodnie z zasadami podpisywania pism ustalonymi
w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Marszatkowskiego Wojewoddztwa Kujawsko-Pomorskiego
w Toruniu;

2) pisma zatwierdzajace do wyplaty, dokumenty finansowe wynikajace z zawartych umoéw,
zapotrzebowan, zlecen, itp.;

3) pisma i wystapienia do interesantow zwigzane z biezaca praca Departamentu;
4) projekty uchwat Zarzadu Wojewodztwa;

5) whnioski urlopowe zast¢pcy dyrektora i naczelnikow wydziatdéw oraz pracownikow Departamentu
w przypadku nieobecnos$ci ich bezposrednich przetozonych;



6) wnioski o pozostawanie zastepcy dyrektora i naczelnikow wydziatow w budynku Urzedu
Marszatkowskiego Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego poza godzinami §wiadczenia pracy oraz
pracownikéw w sytuacji nieobecnosci ich bezposrednich przetozonych;

7) delegacje stuzbowe zastepcy dyrektora i naczelnikow wydziatéw oraz pracownikéw Departamentu;
8) karty obiegowe nawigzania i rozwigzania umowy o prace;

9) opisy do faktur;

10) opisy do uméw;

11) protokoty z rozméw kwalifikacyjnych;

12) inne pisma sporzadzane w zwiazku z realizacja przypisanych zadan.

2. W razie nieobecnosci Dyrektora, potwierdzonej w systemie rcp, lub niemoznosci
wykonywania przez niego czynnosci stuzbowych, czynno$ci wymienione w ust. 1 wykonuje zastepca
dyrektora.

3. Dzialajac na podstawie pelmomocnictw i upowaznien udzielonych przez Zarzad
Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego lub Marszatka Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego,
Dyrektor:

1) podpisuje zamoéwienia dotyczgce zakupu towarow i ustug;

2) zatwierdza do zaptaty faktury, rachunki, wyplaty zaliczek, zwroty kosztéw podrdzy stuzbowych
i inne dyspozycje dotyczace wydatkdéw biezacych w zakresie realizacji zadan Departamentu,

3) moze upowazni¢ zastepce dyrektora do podpisywania pism i dokumentéw, o ktérych mowa w pkt 1
i 2.

4. Dokumenty przedkladane do podpisu Dyrektora muszg by¢ parafowane na jednej kopii
przez osobe sporzadzajacy oraz zastepce dyrektora lub naczelnika wydziahu.

§ 15. Zastgpca dyrektora oraz naczelnicy wydzialdow zobowigzani sg sklada¢ Dyrektorowi
whnioski w sprawie projektu zmian niniejszego regulaminu wynikajace z doskonalenia organizacji pracy
oraz nowych przepiséw prawnych.

§ 16. Strukture organizacyjng okresla schemat stanowigcy zatgcznik do niniejszego
zarzadzenia.
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