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Zalacznik do zarzadzenia Nr / M 2018
Marszatka Wojewodztwa
Kujawsko-Pomorskiego

z dnia /1‘2) Q2018 r.

Regulamin
Departamentu Finanséw Urzedu Marszalkowskiego
Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego w Toruniu

Rozdzial 1
Postanowienia ogdlne

Regulamin niniejszy okresla wewnetrzng strukture Departamentu Finansow oraz szczegolowy
zakres zadan komorek organizacyjnych wchodzacych w  jego sklad, =zakres zadan
i odpowiedzialnosci Dyrektora departamentu, naczelnikow wydziatow oraz zasady realizacji tych
zadan,

. 1. Departamentem Finanséw kieruje Dyrektor departamentu - Skarbnik Wojewddztwa, zwany

dalej dyrektorem.

2. Dyrektor jest przetozonym pracownikdow departamentu, organizuje ich prace, ustala zakresy
czynnosci, obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci oraz kontroluje naczelnikéw, a takze
ocenia realizacje zadan przez nich wykonywanych.

3. Na polecenie Dyrektora lub z wlasnej inicjatywy — naczelnicy wydzialéw zobowigzani sa do
przeprowadzenia oceny podlegtych pracownikow, sporzadzania opinii w zakresie
realizowanych przez nich zadan, a takze do przygotowywania opiséw stanowisk w celu
wlasciwego podzialu pracy oraz przedkladania Dyrektorowi stosownych wnioskow
kadrowych.

4. Dyrektor jest odpowiedzialny za nalezyta organizacje pracy w departamencie oraz za
terminowe i zgodne z obowiazujagcymi przepisami prawa wykonywanie zadan.

5. Dyrektor wykonuje swoje zadania przy pomocy naczelnikow wydziatow.

Dyrektora w czasie jego nicobecnosci zastepuje wyznaczony przez niego naczelnik.

7. Dyrektor moze upowazni¢ naczelnikow wydzialdw i innych pracownikow do zalatwiania

spraw w jego imieniu. '

1. Pracg wydzialow departamentu kierujg naczelnicy.

o

W przypadku nieobecnosci w pracy lub braku mozliwosci pelnienia przez naczelnika wydziatu
obowigzkéw stuzbowych, w jego zakres praw i obowigzkdéw wchodzi wyznaczony przez
Dyrektora pracownik departamentu.

3. Naczelnik zapewnia prawidlowg organizacj¢ pracy w wydziale, w uzgodnieniu
z Dyrektorem ustala zakresy czynnosci pracownikow wydzialu oraz kontroluje i opiniuje ich
realizacje.

4. Naczelnik wydzialu jest odpowiedzialny za nalezyta organizacje¢ pracy w wydziale oraz
prawidlowe i terminowe wykonywanie zadan.

§4.1. Do zakresu dzialania naczelnika wydzialu nalezy w szczegdlnosci:

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

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

3) zapewnianie sprawnej obslugi interesantow;

4) ochrona informacji niejawnych oraz innych informacji prawem chronionych;

S) zapewnianie dostepu do informacji publiczne;j;

o



6) ustalanie zakresdw czynnosci, obowigzkow i odpowiedzialnosci pracownikdw bezposrednio
podlegtych;

7) przedkladanie wnioskéw w sprawie awansowania, nagradzania i karania podleglych
pracownikow;

8) nadzor nad dyscypling pracy w wydziale;

9) udzial w naradach koordynacyjnych zwolywanych przez Dyrektora;

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

2. Naczelnik wydziatu ponosi odpowiedzialnos¢ w szczegdlnosci za:

§ 3.

!\)

1) prawidlows, rzetelng oraz terminowgq realizacj¢ zadan, o ktérych mowa w ust. 1, za
zaniechanie niezbednego dzialania lub za dzialania nieprawidlowe, a takze za brak
nadzoru, w zakresie realizacji zadan przypisanych nadzorowanemu wydzialowi;

2) porzadek i dyscypling pracy w wydziale;

3) podejmowanie inicjatyw majacych na celu zwigkszenie efektywnosci pracy wydziatu.

Struktur¢ Departamentu Finanséw, zwanego dalej departamentem, tworza nastepujace

komorki organizacyjne:

1) Wydzial Planowania i Analiz FK-I.
a) Biuro Ekonomiki FK-I-E.
b) Biuro Planowania Budzetu Wojewddztwa FK-I-P.
¢) Biuro Planowania Budzetu RPO ' FK-I-R.
2) Woydzial Ksiggowosci Funduszy Unijnych FK-IL
3) Wydzial Ksiggowosci Urzedu FK-III.
4) Woydzial Ksiegowosci Funduszy Celowych FK-IV.
a) Zespol ds. Funduszy Celowych FK-IV-F.
b) Zespol ds. Oplat i Windykacji FK-IV-O.
5) Wydzial Sprawozdawczoscei i Ksiggowosci Budzetu FK-V.

Do zakresu zadan realizowanych na stanowisku obstugi kancelaryjnej i spraw organizacyjnych
Departamentu Finansow nalezg w szczegolnosci:
1) zadania zwigzane z obstugg administracyjno-techniczna departamentu:
a) rejestrowanie pism wplywajacych do departamentu,
b) kontrola terminowosci zalatwiania przez departament spraw,
2) zadania zwigzane ze sprawami osobowymi pracownikow departamentu:
a) przygotowywanie list obecnosci i biezacego nanoszenia na listach stosowanych
symboli oznaczajacych przyczyng nieobecnosci pracownika,
b) prowadzenie ewidencji wyjs$¢ stuzbowych i prywatnych pracownikéw departamentu,
¢) prowadzenie kart ewidencji czasu pracy pracownikdéw departamentu.

System zastepstw na stanowisku ds. organizacji pracy departamentu ustala Dyrektor.

Rozdzial 2
Zadania wspolne dla komorek organizacyjnych Departamentu Finansow

§7. Do zadan komorek organizacyjnych, w zakresie ich wlasciwosci, nalezy w szczegolnosci:

1)

2)
3]
4)

5)

opracowywanie stanowisk i opinii do dokumentéw merytorycznych;

opracowywanie, inicjowanie, opiniowanie oraz uzgadnianie projektéw umoéw, uchwal oraz
innych aktéw prawnych;

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

wspoldzialanie z organami samorzadu terytorialnego, urzgdami, instytucjami oraz partnerami
spolecznymi;

prowadzenie dziennikow korespondencji. f
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Rozdzial 3
Wydzial Planowania i Analiz

§8. Do zakresu zadan Wydziatu Planowania i Analiz naleza:

D

3)

4)

5)

0)

zadania zwigzane z opracowywaniem aktow prawnych, w szczegdlnosci w sprawach:

a) budzetu wojewddztwa,

b) trybu prac nad projektem uchwaly budzetowej wojewodztwa,

¢) wykazu wydatkow niewygasajacych z uptywem roku budzetowego,

d) wieloletniej prognozy finansowej wojewodztwa,

e) okreslenia zasad udzielania dotacji z budzetu wojewodztwa,

f) wydzielonych rachunkéw dochoddw jednostek budzetowych wojewddztwa prowadzacych
dzialalnos¢ okreslong w ustawie Prawo Oswiatowe;

zadania zwigzane z opracowaniem budzetu wojewddztwa i wieloletniej prognozy finansowe;j:

a) opracowanie materialow do zalozen do projektu budzetu oraz wieloletniej prognozy
finansowej w zakresie dochodow, wydatkdéw, przychoddéw i rozchodow,

b) opracowywanie projektu budzetu wojewddztwa i jego zmian,

¢) opracowywanie projektow zmian uchwalonego budzetu wojewddztwa oraz projektow
zmian wieloletniej prognozy finansowe;j,

d) opiniowanie i opracowywanie wnioskdw o zmiang¢ budzetu wojewddztwa i wieloletniej
prognozy finansowej;

zadania zwigzane z opracowaniem informacji z wykonania budzetu wojewddztwa,

wieloletniej prognozy finansowej oraz planow finansowych wojewodzkich oséb prawnych:

a) przygotowanie informacji o przebiegu wykonania budzetu za [ podlrocze roku
budzetowego,

b) przygotowanie informacji o ksztaltowaniu si¢ wieloletniej prognozy finansowej za I
polrocze roku budzetowego,

¢) przygotowanie sprawozdania rocznego z wykonania budzetu wojewddztwa,

d) przygotowanie zbiorczej informacji o przebiegu wykonania planéw finansowych
wojewddzkich osob prawnych,

e) przygotowanie zbiorczej informacji z wykonania plandéw finansowych wojewddzkich
0s6b prawnych;

zadania zwigzane z opiniowaniem dokumentéw parafowanych przez Skarbnika

Wojewddztwa:

a) opiniowanie projektow uchwal,

b) opiniowanie umoéw, porozumien, aneksdéw, wnioskéw o dofinansowanie, majacych wplyw
na budzet wojewddztwa oraz na wieloletnig prognoze finansowa;

zadania zwigzane z oceng i analizg:

a) plandéw finansowych wojewddzkich jednostek organizacyjnych na dany rok,

b) informacji z wykonania planéw finansowych wojewodzkich jednostek organizacyjnych za
I pétrocze danego roku,

¢) sprawozdan z wykonania planow finansowych wojewodzkich jednostek organizacyjnych
za dany rok,

d) prowadzonej dziatalnosci przez wojewddzkie jednostki organizacyjne;

zadania zwigzane z przygotowaniem analiz i raportow ekonomicznych wojewddzkich oséb

prawnych i innych podmiotéw na potrzeby Zarzadu na podstawie sprawozdan finansowych.

Rozdzial 4
Wydzial Ksiegowosci Funduszy Unijnych

§9. Do zakresu zadan Wydzialu Ksiegowosci Funduszy Unijnych nalezy:

1)

zadania zwigzane ze sprawami finansowo-ksiggowymi programow unijnych:

a) prowadzenie ewidencji finansowo-ksiegowej Urzedu Marszatkowskiego w zakresie |
programow  finansowanych i wspotfinansowanych ze $rodkéw unijnych, dla ktorych
samorzad wojewddztwa jest instytucjg zarzgdzajgca, posredniczaca, wdrazajaca lub



2)

3)

b)

f)

beneficjentem - przez zapewnienie wyodrgbnionej ewidencji  ksieggowej dla
poszczegbdlnych programéw i projektow unijnych w ramach RPO WKP, POKL, PROW,
PO Rybactwo i Morze i innych projektow realizowanych przez Samorzad Wojewddztwa
wspolfinansowanych ze srodkow unijnych,

opiniowanie projektow umow, ktorych realizacja finansowana jest z poszczegdlnych
programéw, projektéw unijnych,

dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci oraz sprawdzanie pod
wzgledem formalno-rachunkowym dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych w zakresie realizacji programow unijnych,

wykonywanie dyspozycji realizacji srodkdéw pienigznych na podstawie zatwierdzonego
planu finansowego,

analiza naleznosci i zobowigzan w ramach poszczegolnych programow i projektow
unijnych,

wspoldzialanie z wilasciwymi merytorycznie departamentami odpowiedzialnymi za
wdrazanie i realizacje programow operacyjnych oraz projektéw wilasnych — w zakresie
windykacji naleznosci od beneficjentdw projektow;

zadania zwigzane z zapewnieniem finansowania projektow:

a)
b)

<)

weryfikacja rachunkowa dyspozycji o dotacje celowg (w przypadku wspotfinansowania

z budzetu panstwa),

weryfikacja rachunkowa zlecen platnosci dla BGK (w przypadku dofinansowania
z budzetu srodkow europejskich);

dokonywanie platnosci na rzecz beneficjentow realizujagcych projekty ze srodkow
pochodzacych z budzetu panstwa,

zadania zwigzane ze sprawozdawczoscig budzetows, sprawozdaniami finansowymi oraz
sprawozdaniami z realizacji programéw i projektow unijnych:

a)
b)

¢)

sporzadzanie sprawozdan budzetowych jednostkowych Urzedu Marszatkowskiego
w podziale na poszczegdlne programy i projekty unijne,

sporzadzanie sprawozdan finansowych Urzedu Marszatkowskiego dla poszczegoélnych
programow i projektow unijnych,

sporzadzanie pozostalych; wyzej nie wymienionych, sprawozdan z realizacji programow
i projektow unijnych w zakresie wykonania finansowego (miesigczne, kwartalne, roczne
sprawozdania z rozliczenia dotacji, informacja o $rodkach na rachunkach bankowych
i inne).

Rozdzial 5
Wydzial Ksi¢ggowosci Urze¢du

§10.Do zakresu zadan Wydziatu Ksiegowosci Urzedu nalezy:
1) zadania zwigzane z obliczaniem wynagrodzen ze stosunku pracy, umdw zlecen i o dzieto:

3)

a)
b)
c)
d)

e)

sporzadzanie list plac dla pracownikow Urzedu,

sporzadzanie list wynagrodzen z tytutu umow zlecenie i o dzielo,

sporzadzanie zaswiadczen o wynagrodzeniu,

sporzadzanie deklaracji podatkowych w zakresie podatku dochodowego od osob
fizycznych,

sporzadzanie deklaracji do ZUS;

zadania zwigzane z dietami radnych:

a)
b)

sporzadzanie listy wyptat z tytutu diet radnych,
sporzadzanie zaswiadczen dla radnych o uzyskanych dochodach;

zadania zwigzane ze sprawami finansowo-ksiegowymi Urzedu:

a)

b)

prowadzenie ewidencji finansowo-ksiegowej Urzedu Marszatkowskiego z wylaczeniem
zakresu obowigzkow nalozonych na Wydzial Ksiggowosci Funduszy Unijnych,

opiniowanie projektow umow, ktorych realizacja finansowana jest z planu finansowego
Urzedu Marszatkowskiego, /’
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4)

5)

6)

7)

§11.Do
1)

¢) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci oraz sprawdzanie pod
wzgledem formalnym i rachunkowym dokumentoéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych,

d) wykonywanie dyspozycji realizacji Srodkow pienigznych na podstawie zatwierdzonego
planu finansowego Urzedu,

e) prowadzenie ksiggowosci Zakladowego Funduszu Swiadezen Socjalnych,

f) analiza naleznosci i zobowigzan Urzedu Marszatkowskiego,

g) podejmowanie czynnosci windykacyjnych naleznosci Urzedu Marszatkowskiego
Wojewddztwa, w szczegolnosei przez wystawianie upomnien, wezwan do zaplaty
i wspodlpracy z Biurem Radcéw Prawnych celem kierowania spraw dochodzenia
naleznosci na droge sagdowa lub wszczgcia postepowania egzekucyjnego w administracji;

zadania zwigzane z rozliczaniem podatku VAT:

a) prowadzenie jednostkowej ewidencji sprzedazy i zakupu na potrzeby VAT w zakresie
czynnosci  wykonywanych przez Urzad Marszatkowski oraz tych czynnosci
wykonywanych przez Wojewodztwo, ktore nie sg objete dzialalnoscig pozostatych
wojewddzkich jednostek budzetowych,

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

zadania zwigzane z ksiegowym rozliczaniem inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych Urzedu

Marszatkowskiego;

zadania zwigzane ze sprawozdawczoscig budzetowa i sprawozdaniami finansowymi:

a) sporzadzanie sprawozdan budzetowych jednostkowych Urzedu Marszatkowskiego,

b) sporzadzanie sprawozdan finansowych Urzedu Marszatkow:kiego; .

zadania zwigzane z pozostalymi podatkami — obliczanie i przekazanie do wilasciwego urzegdu

skarbowego podatkow innych niz wyzej opisanych, a takze sporzadzanie z tego tytulu
deklaracji podatkowych.

Rozdzial 6
Wydzial Ksiegowosci Funduszy Celowych

zakresu zadan Wydzialu Ksiggowosci Funduszy Celowych naleza:

zadania zwigzane ze sprawami finansowo-ksi¢ggowymi:

a) prowadzenie ewidencji finansowo-ksiegowej i rozliczen optat za korzystanie ze
srodowiska tzw. ,.Fundusz Ochrony Srodowiska™, oplat za baterie i akumulatory, oplat
produktowych i substancji zubozajacych warstwe ozonowa,

b) prowadzenie ewidencji finansowo-ksiegowej i rozliczei dochodéw z tytutu wylgczenia
gruntéw z produkeji rolniczej,

c) prowadzenie ewidencji finansowo-ksiggowej 1 rozliczanie oplat za zuzyty sprzet
elektryczny i elektroniczny,

d) prowadzenie ewidencji finansowo-ksiegowej i rozliczanie oplat za nieosiggnigcie
wymaganego poziomu odzysku i recyklingu odpadow — stacje demontazu pojazdow,

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

f) opiniowanie projektow uchwal dotyczacych funduszy celowych kontrasygnowanych
przez Skarbnika Wojewddztwa,

g) opiniowanie projektéw umow finansowanych ze srodkdéw funduszy celowych;

zadania zwigzane z przekazywaniem srodkow:

a) rozliczanie i odprowadzanie odpisow stanowiacych dochdd budzetu wojewodztwa oraz
dochdd budzetu panstwa z tytulu oplat za baterie i akumulatory,

b) rozliczanie i odprowadzanie odpisow stanowigcych dochdd budzetu wojewddztwa oraz
NFOSIGW z tytulu kar nakladanych z zakresu gospodarki odpadami.

¢) naliczanie i odprowadzanie odpisow stanowigcych dochod budzetu wojewodztwa z tytutu
wylaczenia gruntow z produkceji rolniczej,

d) naliczanie i odprowadzanie odpiséw na rzecz budzetow gmin i powiatéw, WFOSIGW
oraz NFOSIGW z tytulu oplat za korzystanie ze srodowiska wnoszonych za
posrednictwem samorzadu wojewddztwa, /



3)

4)

5)

§12.Do

)

3)

4)

5)

e) rozliczenie i odprowadzenie srodkow z tytulu srodkow przekazanych przez PFRON na
realizacje zadan nalozonych na samorzad wojewddztwa;

zadania w zakresie windykacji naleznosci:

a) sporzadzanie kwartalnych informacji o stanie zadluzenia z tytulow wymienionych
w pkt 1,

b) przygotowywanie upomnien, wezwan do zaplaty z tytuldw naleznosci wymienionych
w pkt 1,

c) wystawianie tytutow wykonawczych na naleznosci windykowane przez Wydzial;

zadania w zakresie sprawozdawczosci:

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

b) sporzadzanie jednostkowych sprawozdan z oplat za korzystanie ze srodowiska,

c) sporzadzanie informacji z wykonania finansowego plandow finansowo-rzeczowych
na zadania, dla ktérych Wydzial prowadzi sprawy finansowo-ksiegowe;

zadania w zakresie oplat:

a) prowadzenie spraw i przygotowanie projektow decyzji Marszalka Wojewoddztwa
Kujawsko-Pomorskiego w sprawie odroczenia terminu platnosci naleznosci, w sprawie
rozkladania naleznosci na raty, w sprawie umarzania zaleglosci z tytulu oplat za
korzystanie ze srodowiska oraz oplaty produktowe;j,

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

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

d) wydania zaswiadczenia z tytulu oplat za korzystanie ze srodowiska oraz oplaty
produktowe;j.

Rozdzial 7
Wydzial Sprawozdawczosci i Ksiegowosci Budzetu

zakresu zadan Wydzialu Sprawozdawczosci i Ksiegowosci Budzetu nalezg:

zadania zwigzane z wykonywaniem budzetu:

a) opracowanie rocznego harmonogramu dochodéw i wydatkdw budzetu wojewddztwa,

b) sporzadzanie harmonograméw wydatkow budzetowych dla jednostek budzetowych
1 instytucji kultury (w zakresie dzialalnosci statutowe;j),

¢) uruchamianie srodkow finansowych dla jednostek budzetowych;

zadania w zakresie wspolpracy z bankiem prowadzacym bankowg obstuge budzetu

wojewodztwa:

a) otwieranie i zamykanie rachunkéw bankowych prowadzonych na rzecz wojewodztwa
i urzedu marszatkowskiego,

b) konsolidowanie srodkow na wyodrebnionych rachunkach bankowych;

zadania zwigzane z procedurg zaciggania i splaty kredytow i pozyczek:

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

b) przygotowywanie dyspozycji uruchomienia transz kredytow i pozyczek,

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

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

zadania w zakresie lokowania wolnych srodkow:

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

b) przeprowadzanie procedury wyboru najkorzystniejszej oferty. w celu zalozenia lokaty
w banku;

zadania zwigzane z obsluga finansowo-ksiegowa budzetu wojewddztwa: |

a) prowadzenie ewidencji finansowo-ksiegowej budzetu wojewddztwa, /
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b) rozliczanie wydatkow i dochoddw budzetowych wojewodzkich jednostek budzetowych,

¢) rozliczanie dochodow na rzecz budzetu panstwa,

d) prowadzenie rozrachunkow z urzedami skarbowymi z tytulu przekazywanych udzialow
wojewodztwa w podatku dochodowym od os6b prawnych,

e) prowadzenie rozliczen z instytucjami (podmiotami) w zakresie otrzymanych dotacji,

f) prowadzenie rozliczen z podmiotami, ktorym udzielono pozyczek lub udzielono porgczen,

g) analiza naleznosci i zobowigzan samorzadu wojewodztwa,

h) podejmowanie czynnosci windykacyjnych naleznosci samorzadu wojewddztwa;

zadania zwigzane ze sprawozdawczoscig:

a) sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych 2z wykonania budzetu
wojewodztwa,

b) sporzadzanie tacznych sprawozdan budzetowych,

c) sporzadzanie tgcznego bilansu wojewodztwa,

d) sporzadzanie bilansu skonsolidowanego wojewodztwa,

e) sporzadzanie sprawozdan finansowych jednostek organizacyjnych wojewddztwa
posiadajgcych osobowos¢ prawna,

f) sporzadzanie sprawozdan z zakresu pomocy publiczne;j,

g) przygotowywanie zawiadomien do Rzecznika Naruszenia Dyscypliny Finansow
Publicznych, w zakresie nieprawidlowosci ujawnionych na podstawie weryfikacji
sprawozdan budzetowych i terminowosci skladania sprawozdan przez jednostki
organizacyjne wojewodztwa;

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 dochodéw naleznych
na rzecz budzetu panstwa,

b) opracowywanie informacji z wykonania przychodéw i rozchodow;

zadania zwigzane z centralizacja VAT:

a) sporzadzanie skonsolidowanej deklaracji VAT-7 dla Wojewddztwa,

b) przygotowanie JPK (jednolitego pliku kontrolnego) dla Wojewddztwa.

Rozdzial 8
Zarzadzanie i dyscyplina pracy

Sprawy przekazywane sa do rozpatrzenia lub zalatwienia w ustalonym systemie podleglosci
droga pisemnej dekretacji, ustnego polecenia, a takze elektronicznej korespondencji.

Polecenia wydawane sg wraz z okresleniem terminu realizacji zadania. O ile nie okreslono
terminu realizacji zadania, zadania to nalezy realizowa¢ niezwtocznie.

Pracownicy zobowigzani sa do udzielania bezposredniemu przelozonemu informacji
o stanie wykonania zadania w terminie, o ktérym mowa w ust. 2.

W przypadku otrzymania pisma, polecenia ustnego lub korespondencji elektronicznej

z pominigciem systemu podleglosci, pracownicy zobowiazani sa do poinformowania o tym

fakcie bezposredniego przetozonego przed podjgciem czynnosci w sprawie.

Otrzymujac dokument w drodze dekretacji pracownik wyznaczony do zalatwienia sprawy

potwierdza jego przyjecie i dokonanie przegladu pod wzgledem formalnym poprzez odrgczne

dopisanie na pierwszej stronie daty wykonania tej czynnosci i parafy.

Do podstawowych obowigzkdw pracownika departamentu nalezy w szczegolnosci:

1) sumienne i staranne wypelnianie polecen bezposrednich przetozonych:

2) przestrzeganie ustalonego czasu pracy;

3) odpowiednie zabezpieczenie dokumentdw, urzadzen i pomieszczen po zakonczeniu pracy;

4) nalezytej znajomosci i wlasciwego stosowania przepisow prawa dotyczacych
funkcjonowania Samorzadu Wojewodztwa, innych przepisow prawa z zakresu dzialania
departamentu, a takze regulamindw i instrukcji obowiagzujacych w Urzedzie; /
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5) przestrzegania przyjetych w Urzedzie zasad postepowania ujetych w Kodeksie Etyki:

6) terminowe i prawidlowe zalatwiane powierzonych mu spraw:

7) wlasciwa obsluga interesantow:

8) przestrzegania przyjetych w Urzedzie zasad postgpowania ujetych w Kodeksie Etyki.

Na podstawie art.212 KP Dyrektor departamentu, naczelnicy wydzialdw zobowigzani sa
organizowaé prace w departamencie, wydzialach, biurach zgodnie z przepisami i zasadami
bezpieczenstwa i higieny pracy.

W przypadku naruszen norm regulaminowych lub braku realizacji polecen przelozonych
zastosowanie mie¢ mogg srodki porzadkowe okreslone w Regulaminie Pracy Urzedu.

Rozdzial 9
Postanowienia koncowe

Dyrektor departamentu podpisuje w szczegolnosci:

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

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

3) pisma i wystgpienia do interesantow zwigzane z biezacg pracg departamentu;

4) projekty uchwal Zarzadu Wojewddztwa;

5) wnioski urlopowe naczelnikoéw wydzialow i pracownikow departamentu;

6) wnioski o pozostawanie naczelnikéw wydzialdw i pracownikow departamentu w budynku
Urzedu poza godzinami $wiadczenia pracy;

7) delegacje stuzbowe naczelnikow wydzialdw i pracownikdw departamentu;

8) karty obiegowe nawigzania i rozwigzania umowy o prace;

9) opisy do faktur;

10) opisy do umow;

11) protokoty z rozmow kwalifikacyjnych;

12) inne pisma sporzadzane w zwigzku z realizacjg przypisanych zadan.

Dzialajac na podstawie pelnomocnictw i upowaznien udzielonych przez Zarzad Wojewodztwa

Kujawsko-Pomorskiego lub Marszatka Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego, Dyrektor:

1) podpisuje zamowienia dotyczace zakupu towardw i ustug,

2) zatwierdza do zaplaty faktury, rachunki, wyplaty zaliczek, zwroty kosztow podrozy
sluzbowych i inne dyspozycje dotyczace wydatkdw biezacych w zakresie realizacji zadan
departamentu;

3) moze upowazni¢ naczelnika wydzialu do podpisywania pism 1 dokumentéw,
o ktoérych mowa w ust. 1.

Dokumenty przedkladane do podpisu Dyrektora musza by¢ parafowane na jednej kopii przez
osobe sporzadzajacg oraz naczelnika wydziatu.

§15.Naczelnicy wydzialow zobowigzani sg skladaé Dyrektorowi wnioski w sprawie projektu zmian
niniejszego regulaminu wynikajace z doskonalenia organizacji pracy oraz nowych przepisdéw
prawnych.

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