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ZARZADZENIE NR 1/2017
SKARBNIKA WOJEWODZTWA LUBUSKIEGO - DYREKTORA DEPARTAMENTU FINANSOW URZEDU
MARSZALKOWSKIEGO WOJEWODZTWA LUBUSKIEGO W ZIELONEJ GORZE
z dnia 20 stycznia 2017 roku

w sprawie podzialu zadaf i kompetencji oraz organizacji pracy i funkcjonowania Departamentu

Finanséw Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Lubuskiego w Zielonej Gérze.

Na podstawie § 5 ust. 7 pkt 2 lit. b Requlaminu Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego
Wojewodztwa Lubuskiego w Zielonej Gorze, zwanego dalej ,Regulaminem”, stanowigcego zatgcznik do
uchwaty Nr 161/2142/17 Zarzadu Wojewédztwa Lubuskiego z dnia 10 stycznia 2017 roku w sprawie ustalenia

Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Lubuskiego w Zielonej Gorze, zarzadza

sie, co nastepuje:

l. STRUKTURA ORGANIZACYJNA DEPARTAMENTU FINANSOW
§1
1. Funkcjonowanie Departamentu Finansow, zwanego dalej ,Departamentem”, opiera sie na zasadach
jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego podporzadkowania, podziatu czynno$ci, planowania pracy

oraz indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych zadan.

2. Struktura organizacyjna Departamentu przedstawia sie nastepujaco:
a) Skarbnik Wojewddztwa Lubuskiego (Dyrektor Departamentu Finansow)

b) | Zastepca Dyrektora Departamentu

O

Il Zastepca Dyrektora Departamentu

(=

)
) Gtoéwny Ksiegowy Urzedu
)

D

Kierownik Wydziatu Planowania Budzetu i Analiz
f)  Kierownik Wydziatu Funduszy Unii Europejskiej
9) Kierownik Wydziatu Ksiegowosci Urzedu

h) Kierownik Wydziatu Ksiegowosci Unii Europejskiej
i) Kierownik Wydziatu Finanséw Wojewodztwa

)  Kierownik Wydziatu Ptac

k) Stanowisko ds. Kancelaryjno — Administracyjnych

) StandWisko ds. rozliczen podatku VAT Wojewddztwa Lubuskiego
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Oznaczenie literowe komorki:

3. Wydziat Planowania Budzetu i Analiz DF.I.
a) Kierownik Wydziatu
b) Stanowisko ds. planowania dochodow i wydatkow budzetowych
¢) Stanowisko ds. analiz budzetowych
d) Stanowisko ds. wieloletniej prognozy finansowej
)

e) Stanowisko ds. budzetu wojewodztwa

4. Wydziat Funduszy Unii Europejskiej DF.II.
a) Kierownik Wydziatu
b) Stanowisko ds. weryfikacji projektow

c) Stanowisko ds. obstugi projektow

5. Wydziat Ksiegowosci Urzedu DF.IIL.
a) Kierownik Wydziatu
b) Stanowisko ds. rozliczen wewnetrznych i obstugi bankowe;
¢) Stanowisko ds. sprawozdawczosci budzetowe]
)

d) Stanowisko ds. ksiegowania dochodow i wydatkéw Urzedu

6. Wydziat Ksiggowosci Unii Europejskiej DF.IV.
a) Kierownik Wydziatu
b) Stanowisko ds. ksiegowania dochodéw i wydatkéw funduszy Unii Europejskiej
¢) Stanowisko ds. rozliczen wewnetrznych i obstugi bankowej funduszy Unii Europejskie]

)
d) Stanowisko ds. projektow wtasnych UM

¥ Wydziat Finanséw Wojewédztwa DF. V.
a) Kierownik Wydziatu
b) Stanowisko ds. sprawozdawczosci budzetowe; i finansowej
¢) Stanowisko ds. ewidencii i zarzadzania dochodami Wojewddztwa
d) Stanowisko ds. ewidenciji i ksiegowania dochodéw Wojewodztwa
e) Stanowisko ds. ewidencji i ksiegowania dochodow pochodzacych z Unii Europejskiej

f) Stanowisko ds. opinii i analiz



8. Stanowisko ds. Kancelaryjno - Administracyjnych DF.VLI.
g Wydziat Ptac DF.VII.
a) Kierownik Wydziatu

b) Stanowisko ds. ptac

10. Stanowisko ds. rozliczen podatku VAT Wojewodztwa Lubuskiego DF.VIIL.

IIl. PODZIAL ZADAN | KOMPETENCJI
§2
1. Zadania i kompetencie Skarbnika Wojewodztwa Lubuskiego bedacego jednoczesnie Gtownym
Ksiggowym Budzetu Wojewodztwa zwanego dalej ,Skarbnikiem” okresla § 7, ust. 4, pkt 1 - 9
Regulaminu  Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego oraz imienne upowaznienia Marszatka
Wojewddztwa Lubuskiego.
2. Wydzialy i stanowiska podlegajg pod wzgledem organizacyjnym Skarbnikowi, ktéry jest zwierzchnikiem
stuzbowym wszystkich pracownikow Departamentu.
3. Skarbnik bezposrednio kieruje pracg Departamentu przy pomocy dwéch zastepcow dyrektora.
4. Stanowisko ds. Kancelaryjno - Administracyjnych podlega bezposrednio Skarbnikowi.
§3
1. Skarbnik kieruje praca catego Departamentu Finansow i nadzoruje dziatalno$¢ merytoryczna;
a) Stanowiska ds. Kancelaryjno-Administracyjnych
2. | Zastepca Dyrektora kieruje praca i nadzoruje dziatalno$¢ merytoryczna;
a) Wydziatu Planowania Budzetu i Analiz.
b) Wydziatu Finanséw Wojewodztwa.
3. Il Zastepca Dyrektora kieruje praca i nadzoruje dziatalnosé merytoryczna;
a) Gtownego Ksiegowego Urzedu.
b) Wydziatu Funduszy Unii Europejskiej.
4. Gtéwny Ksiegowy Urzedu kieruje praca i nadzoruje dziatalno$¢ merytoryczna;
a) Wydziatu Ksiegowosci Urzedu.
b) Wydziatu Ksiegowosci Unii Europejskiej.
¢) Wydziatu Plac.
)

d) 'Stanowiska ds. rozliczen podatku VAT Wojewddztwa Lubuskiego.
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9. Zastepcy Dyrektora, w zakresie powierzonych zadan, parafujg pisma do podpisu oraz przedktadajg
Skarbnikowi do zatwierdzenia (akceptacii).

6. W przypadku nieobecnosci Skarbnika, spowodowanej wyjazdem stuzbowym, chorobg Iub urlopem
I inng usprawiedliwiong nieobecnoscig w pracy oraz podczas niemozliwosci petnienia obowiazkow
obowigzki przejmuje | Zastepca Dyrektora lub w razie jego nieobecnosci spowodowane;
wyjazdem stuzbowym, chorobg Iub urlopem i inng usprawiedliwiong nieobecnosciqa w pracy
oraz  podczas  niemozZliwosci  pelnienia  obowigzkow - Il Zastepca  Dyrektora.
Zakres zastepstwa rozcigga sie na wszystkie zadania i kompetencje Skarbnika, za wyjatkiem upowaznien

imiennych.

lIl. ZAKRES UPRAWNIEN | ODPOWIEDZIALNOSCI PRACOWNIKOW DEPARTAMENTU
§4
1. Skarbnik realizuje polityke finansowg Sejmiku oraz wydaje polecenia stuzbowe i przekazuje sprawy do
zatatwienia za posrednictwem Zastepcow Dyrektora, Gtownego Ksiegowego Urzedu, kierownikow
wydziatow lub bezposrednio pracownikom.
2. Zastepcy Dyrektora, Gtowny Ksiggowy Urzedu, Kierownicy Wydziatéw odpowiadajg za prawidiowa
organizacie pracy, wiasciwy i rownomierny jej podziat pomigdzy pracownikow oraz sprawne

| wlasciwe wykonywanie zadan, a w szczegdlnosci za:
a) realizowanie polityki finansowej Sejmiku,

b) rzetelne i terminowe wypetnianie przez podlegtych pracownikow obowigzkow stuzbowych,

przestrzeganie przez nich ustalonego porzadku i dyscypliny pracy,
c) terminowe zafatwianie spraw i przestrzeganie obowigzujacych przepiséw prawnych,
d) podnoszenie kwalifikacji przez podlegtych pracownikow,
e) opracowywanie opisow stanowisk pracy oraz zakreséw czynno$ci pracownikow,
f) zorganizowanie systemu sporzadzania i obiegu dokumentow ksiegowych,

g) wspotprace z organami administracji rzadowej, samorzadowej, instytucjami kontroli i nadzoru oraz

finansowymi w zakresie prowadzonych spraw.

3. Zastepcy Dyrektora, Gtowny Ksiegowy Urzedu i Kierownicy Wydziatow jako bezposredni przetozeni,

upowaznieni sg do:

a) kontroli rzetelnosci i terminowo$ci wykonywania zadan oraz nalezytego przyjmowania interesantow
" w wydziatach,



wyrazania zgody na wyjscia stuzbowe lub prywatne pracownikow z zachowaniem obowiazku wpisania
sie w ksigzce wyjs¢”,

ustalania zastgpstw pracownikow w razie ich nieobecnosci (w przypadkach wykraczajacych poza zapis
w zakresie czynnosci),

przedktadania wnioskéw w sprawie awanséw i nagrod oraz propozyciji oceny podlegtych pracownikow.

Pracownicy zobowigzani sg do:

zachowania drogi stuzbowej przy zatatwianiu spraw, o ile Skarbnik nie postanowi inaczej,

wnikliwego i terminowego wykonywania zadan na podstawie kryterium legalnosci, celowosci,
rzetelnoSci i gospodarnosci,

znajomosci i biezacej analizy przepisow prawnych wiasciwych dla realizacji powierzonych zadan
| prowadzonych spraw oraz inicjowania dziatan jesli akty prawne naktadajg nowe obowigzki na organy
samorzadu wojewddztwa,

bezstronnego i kulturalnego zatatwiania interesantow,

stafego podnoszenia kwalifikacji wymaganych na zajmowanym stanowisku pracy,

przestrzegania przepisow ustawy o ochronie informacji niejawnych i ustawy o ochronie danych
osobowych,

wykonywania obowigzkow okreslonych zakresem czynnosci,

przestrzegania zasad okre$lonych w Regulaminie Organizacyjnym, Regulaminie Pracy oraz innych
aktach obowigzujacych w Urzedzie Marszatkowskim,

stosowanie zasad okreslonych w zatwierdzonych procedurach funkcjonujacego w Urzedzie Sytemu
Zarzadzania Jako$cig, zgodnego z normg ISO,

znajomosci i przestrzegania zasad dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony ppoz.,
dbatosci o powierzone mienie,

wykonywania polecen stuzbowych Skarbnika, Zastepcow Dyrektora i bezposredniego przetozonego,
zachowania tajemnicy panstwowej i stuzbowej,

dbania o dobry wizerunek Urzedu Marszatkowskiego i Departamentu Finansow.

Pracownicy ponoszg odpowiedzialno$é:

a)

dyscyplinarng za nieprzestrzeganie ustalonego porzadku, regulaminu pracy, przepisow bezpieczenstwa
I higieny pracy, przepisow przeciwpozarowych oraz przepisow o tajemnicy stuzbowej i panstwowej,
materialng w granicach przewidzianych prawem, jezeli wskutek niewykonania lub nienalezytego
wykonania obowigzkow pracowniczych ze swej winy wyrzadzit szkode,

dyscyplinarng i karng za dopuszczenie lub przyczynienie sie do naruszenia dyscypliny finanséw
publicznych.
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IV. ZADANIA WSPOLNE WYDZIALOW
§5

Przygotowywanie materiatbw na potrzeby Zarzadu i Sejmiku, projektéw aktow prawnych organéw
Samorzadu Wojewddztwa Lubuskiego.
Wspdtpraca z wojewddzkimi samorzadowymi jednostkami organizacyjnymi.
Wspotpraca z organami administracji rzadowej, samorzadowej, instytucjami kontroli i nadzoru oraz
finansowymi w zakresie prowadzonych spraw.
Opracowywanie, gromadzenie i aktualizowanie materiatow dotyczacych dziatalnosci Urzedu.
Terminowe wywigzywanie sie z obowigzkéw sprawozdawczych ustalonych przez GUS, organy naczelne
i centralne oraz Skarbnika Wojewodztwa.
Prowadzenie dokumentacji stosownie do zasad ustalonych instrukcjg kancelaryjng oraz zgodnie
z jednolitym rzeczowym wykazem akt.

Wzajemne informowanie si¢ o sprawach istotnych dla pracy Departamentu.

V. ZADANIA MERYTORYCZNE WYDZIALOW
§6
. Do zakresu dziatania Wydziatu Planowania Budzetu i Analiz nalezy:

a) przygotowywanie trybu prac nad projektem uchwaty budzetowej i wytycznych do opracowywania
materiatow planistycznych do projektu uchwaty budzetowej oraz procedury opracowania Wieloletniej
prognozy Finansowej Wojewodztwa Lubuskiego,

b) sporzadzanie projektu budzetu wojewodztwa wraz z towarzyszacymi zatacznikami, zgodnie
z procedurami i terminami ustalonymi przez Sejmik,

c) sporzadzenie projektu Wieloletniej Prognozy Finansowej Wojewddztwa wraz z towarzyszacymi
zatacznikami, zgodnie z procedurami i terminami ustalonymi przez Zarzad,

d) sprawdzanie zgodnosci projektow planéw finansowych z projektem budzetu oraz sprawdzanie
zgodnosci plandw finansowych z uchwatg budzetows,

e) sporzadzanie potrocznych informacji o przebiegu wykonania budzetu oraz sprawozdania rocznego
z wykonania budzetu Wojewddztwa,

f) sporzadzanie informacji o ksztattowaniu sie Wieloletniej Prognozy Finansowej za | potrocze danego
roku, w tym o przebiegu realizacji przedsiewziec,

) sporzadzanie kwartalnych informacji o wykonaniu budzetu wojewodztwa oraz ich publikacja w BIP,

h) sporzadzanie informacji z wykonania budzetu Wojewddztwa na potrzeby Skarbnika,
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przygotowywanie projektow uchwat dotyczacych zmian w planie dochodow i wydatkow budzetu oraz
w Wieloletniej Prognozie Finansowe;,

analizowanie zgodno$ci wykonania budzetu z uchwatg budzetowa,

przygotowywanie dyspozycji dotyczacych przekazywania srodkow finansowych do jednostek
realizujgcych budzet wojewodztwa,

opracowywanie analiz i opinii dotyczacych budzetu wojewddztwa w zakresie emisji papierow
wartoSciowych, zaciggania pozyczek i kredytow,

opracowanie wykazu wydatkow niewygasajacych z uptywem roku budzetowego,

analiza zmian w planie dochodow i wydatkow budzetu wojewddztwa,

przygotowanie projektow uchwat, ktérych potrzeba podjecia zachodzi w zwigzku z realizacjg zadan

dotyczacych budzetu Wojewodztwa,

wsptdziatanie z poszczegdlnymi komisjami Sejmiku w zakresie prac zwigzanych z przygotowaniem
budzetu oraz jego realizacja,

przygotowanie zbiorczego wniosku do Wojewody Lubuskiego dotyczacego zwiekszenia budzetu na
realizacje zadan z zakresu administracji rzadowej w biezacym roku budzetowym oraz na

przyszty rok budzetowy.

. Do zakresu dziatania Wydziatu Funduszy Unii Europejskiej nalezy:

a)

b)

weryfikowanie zgodnosci z dokumentami programowymi, zawartymi umowami | obowigzujacymi
procedurami przebiegu realizacji projektow wspdtfinansowanych z funduszy unijnych,

weryfikacja formalno-rachunkowa wnioskéw o ptatnosc¢ realizowanych w ramach LRPO i wniosku
0 pfatno$¢ PT sporzadzanego w ramach RPO-L2020, przedktadanych do akceptacji Skarbnika
Wojewddztwa oraz prowadzenie ich ewidencgjj,

potwierdzanie pfatnosci na dokumentach pfatniczych przedktadanych do akceptacji Skarbnika
Wojewodztwa dla projektow realizowanych w ramach LRPO, PO KL i RPO-L2020,

opiniowanie umoéw dotyczacych wspoffinansowania projektow z funduszy Unii Europejskiej pod
wzgledem finansowym,

biezgca ewidencja danych w ramach LRPO oraz PO KL w zakresie dotyczacym zadan Wydziatu,
w celu zapewnienia ich zgodnosci z prawidtowo sporzadzonymi i zaakceptowanymi przez upowaznione
osoby dokumentami zrodiowymi,

sporzadzanie sprawozdawczosci i opracowywanie analiz z realizacji projektow wspotfinansowanych

z funduszy unijnych dla potrzeb organow Samorzadu Wojewddztwa i innych organow.



3. Do zakresu dziatania Wydziatu Ksiegowoséci Urzedu nalezy:

a)

O
—

D

o
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k)

zorganizowanie i prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami
i zasadami, w tym prowadzenie ewidencji ksiegowej syntetycznej i analitycznej Urzedu w zakresie
dochodow i wydatkow budzetowych oraz prowadzenie wydzielonych rachunkow bankowych oraz
wydzielonej ewidencji ksiegowej na potrzeby wspotfinansowania projektow,
biezace i prawidtowe prowadzenie ksigg rachunkowych,
prowadzenie rozliczen bankowych,
przekazywanie biezacych i rzetelnych informacii o realizacji budZetu Urzedu Marszatkowskiego,
zapewnienie warunkow dla ochrony mienia, okresowe sprawdzanie drogg inwentaryzacii
rzeczywistego stanu aktywow i pasywow Urzedu Marszatkowskiego i rozliczanie osob majatkowo
odpowiedzialnych za to mienie,
nadzorowanie caloksztattu prac z zakresu rachunkowosci wykonywanych przez poszczegdlne
komérki organizacyjne Urzedu Marszatkowskiego,
prowadzenie gospodarki finansowej Urzedu Marszatkowskiego zgodnie z obowigzujacymi zasadami
wykonywania budzetu, zawartymi umowami, przestrzegania zasad rozliczen pienieznych i ochrony
wartoSci pienieznych oraz terminowego $ciagania naleznosci i sptaty zobowigzan,
kontrola dokumentéw ksiegowych, uméw i porozumien pod wzgledem formalno-rachunkowym oraz
zgodnosci z obowigzujacymi przepisami prawa finansowego, programami operacyjnymi, zawartymi
umowami i obowigzujacymi procedurami,
sporzadzanie okreslonej przepisami prawa sprawozdawczosci budzetowej i finansowej,
gromadzenie i przekazywanie dokumentacji zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci
I wewnetrznymi,
skiadanie na biezaco Skarbnikowi informacji o nieprawidlowosciach ujawnianych w  trakcie
wykonywania kontroli dokumentéw ksiggowych dotyczacych budzetu wojewddztwa oraz aktywéw
I pasywow majatkowych.
przekazywanie Srodkow finansowych na podstawie kompletnych wnioskow sktadanych przez
dysponentow,
nadzorowanie realizacji wykonywania umowy zawartej z bankiem obstugujacym budzet
Wojewodztwa,
wykonywanie obstugi kasowej Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Lubuskiego,
nadzorowanie i kontrolowanie spraw zwigzanych z przestrzeganiem dyscypliny finanséw
publicznych,
prowadzenie ewidencji ksiggowej udziatow i akcji w spotkach prawa handlowego oraz odsetek

i dywidend od kapitatow wniesionych do spotek.
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p) opiniowanie projektow aktéw prawnych i innych dokumentéw niosacych skutki finansowe dla budzetu

Wojewodztwa,

r) zorganizowanie systemu sporzadzania i obiegu dokumentéw ksiegowych.

4. Do zakresu dziatania Wydziatu Ksiggowosci Unii Europejskiej nalezy:

a)

o O T
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D

)

zorganizowanie i prowadzenie rachunkowosci jednostki w zakresie funduszy Unii Europejskiej, w tym:
- prowadzenie ewidencji ksiegowej syntetycznej i analitycznej w zakresie dochodéw
I wydatkow budzetowych,

- prowadzenie wydzielonych rachunkéw bankowych oraz wydzielonej ewidencji ksiegowej na potrzeby
wspoffinansowania projektow finansowanych z funduszy Unii Europejskie;.

biezace i prawidtowe prowadzenie ksigg rachunkowych,

prowadzenie rozliczen bankowych,

przekazywanie biezacych i rzetelnych informacji o realizacji budzetu Urzedu Marszatkowskiego,
nadzorowanie catoksztaltu prac z zakresu rachunkowosci wykonywanych przez poszczegolne
komorki organizacyjne Urzedu Marszatkowskiego,

prowadzenie gospodarki finansowej Urzedu Marszatkowskiego zgodnie z obowiazujacymi zasadami
wykonywania budzetu, zawartymi umowami, przestrzegania zasad rozliczen pienieznych i ochrony
wartosci pienigznych oraz terminowego $ciagania naleznosci i sptaty zobowiazan,

kontrola dokumentow ksiegowych, uméw i porozumier pod wzgledem formalno-rachunkowym oraz
zgodnosci z obowigzujgcymi przepisami prawa finansowego, programami operacyjnymi, zawartymi
umowami i obowigzujacymi procedurami,

sporzadzanie okreslonej przepisami prawa sprawozdawczo$ci budzetowej i finansowej,

gromadzenie i przekazywanie dokumentacji zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci
| wewnetrznymi,

sktadanie na biezaco Skarbnikowi informacji o nieprawidtowosciach ujawnianych w trakcie
wykonywania kontroli dokumentéw ksiegowych dotyczacych budzetu wojewodztwa oraz aktywow
I pasywow majatkowych,
przekazywanie srodkéw finansowych na podstawie kompletnych wnioskow sktadanych przez
dysponentéw,

nadzorowanie realizacji wykonywania umowy zawartej z bankiem obstugujacym budzet
Wojewodztwa,

nadzorowanie i kontrolowanie spraw zwigzanych z przestrzeganiem dyscypliny finansow publicznych,

m) kontrola dokumentow ksiegowych, umow i porozumien pod wzgledem formalno-rachunkowym oraz

NV |

zgodnosci z obowigzujacymi przepisami prawa finansowego, programami operacyjnymi, zawartymi
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umowami i obowigzujacymi procedurami,

opiniowanie projektow aktow prawnych i innych dokumentow niosacych skutki finansowe dla budzetu
Wojewddztwa,

kontrola formalno-rachunkowa wnioskow o ptatnosc i rozliczen korcowych projektéw wiasnych Urzedu

Marszatkowskiego.

5. Do zakresu dziatania Wydziatu Finanséw Wojewddztwa nalezy:

a)
b)
)
)

O

d

zorganizowanie i prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami,
biezace i prawidtowe prowadzenie ksigg rachunkowych,

przekazywanie biezacych i rzetelnych informacii o realizacji budzetu wojewddztwa,

prowadzenie gospodarki finansowej Wojewodztwa zgodnie z obowigzujacymi zasadami wykonywania
budzetu, zawartymi umowami, przestrzegania zasad rozliczen pienieznych | ochrony wartosci
pienigznych oraz terminowego $ciagania naleznosci i sptaty zobowigzan,

sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych oraz zestawieri i analiz dotyczacych budzetu
Wojewodztwa, oraz sprawowanie nadzoru nad dysponentami $rodkéw finansowych,

gromadzenie i przekazywanie dokumentacji zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci
| wewnetrznymi,

sktadanie na biezaco Skarbnikowi informacji o nieprawidtowosciach ujawnianych w trakcie
wykonywania kontroli dokumentéw ksiegowych dotyczacych budzetu wojewodztwa oraz aktywow
| pasywow majatkowych.

przygotowywanie zestawien o stanie realizacji dochodéw z tytutu podatku CIT i PIT,

przygotowywanie opinii i analiz w sprawie udzielania ulg, odraczania, umarzania i rozktadania na raty
dochoddw wojewodztwa,

opiniowanie dokumentow niosacych skutki finansowe dla budzetu wojewddztwa

opiniowanie pod wzgledem formalnym rocznych sprawozdan finansowych ZOZ-6w, WORD-6w,
instytucii kultury oraz pozostatych jednostek posiadajacych osobowosé prawng, nadzorowanych przez
Wojewddztwo,

sporzadzanie sprawozdawczosci o zalegtosciach przedsigbiorcow we wptatach swiadczen naleznych
na rzecz sektora finanséw publicznych,

aktywne zarzadzanie wolnymi $rodkami finansowymi na rynku finansowym — w porozumieniu
ze Skarbnikiem Wojewodztwa,

opiniowanie uméw dotyczacych dochodow wojewddztwa pod wzgledem finansowym,

przygotowanie dokumentow niezbednych do emisji papierow wartosciowych, zaciggania pozyczek
i kredytow oraz udzielenia gwarancji, pozyczek oraz poreczen oraz prowadzenie ich ewidencii
i rozliczen, w tym niezbednych analiz i opinii,
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zorganizowanie i prowadzenie ewidencji dochodow budZetu Wojewodztwa, w tym $rodkow

pochodzacych ze zrédet zagranicznych, zgodnie z obowiazujacymi przepisami, zawartymi umowami,

porozumieniami itp. z zachowaniem wymagalnych terminow,

nadzorowanie i kontrolowanie spraw zwigzanych z przestrzeganiem dyscypliny finansow publicznych,

opiniowanie projektow aktéw prawnych i innych dokumentow niosacych skutki finansowe dla budzetu

Wojewddztwa,

przygotowywanie dokumentow niezbednych do wyboru bieglego rewidenta do badania sprawozdania

finansowego Wojewodztwa Lubuskiego oraz sporzadzanie projektu uchwaly w sprawie wyboru

podmiotu uprawionego do badania sprawozdania finansowego Wojewodztwa Lubuskiego,

przygotowywanie niezbednych dokumentéw celem dokonania przez Skarbnika Wojewddztwa

Lubuskiego wyboru biegego rewidenta na podstawie ofert firm, ktére odpowiedziaty na zapytanie

ofertowe jednostek kultury, ktérych roczne sprawozdanie finansowe podlega badaniu.

Do zakresu dziatania Wydziatu Plac nalezy:

Prowadzenie obowigzujacej sprawozdawczosci z wynagrodzen.

Prowadzenie centralnego rejestru umow cywilno-prawnych zawartych z osobami fizycznymi.

Obstuga systemu informatycznego Kadry-Ptace w zakresie ptac.

Wykonywanie kompleksowej obstugi ptacowej, w szczegdlnosci tj.:

a) naliczanie i wyptata wynagrodzen pracowniczych oraz innych naleznych $wiadczen,

b) wyptata diet Radnym Sejmiku,

c) biezace prowadzenie kart wynagrodzen na podstawie odpowiednich dokumentow zrodtowych
przekazanych przez Wydziat Kadr,

d) dokonanie rocznej analizy kart wynagrodzen pod katem zasitkéw chorobowych ZUS, podatku oraz
dodatkowego wynagrodzenia rocznego,

e) sporzadzanie list wynagrodzen z uwzglednieniem zasitkow chorobowych, macierzynskich
| opiekunczych,

f)  ustalanie podstawy wymiaru zasitku chorobowego,

g) dokonywanie potracen z wynagrodzen pracowniczych na podstawie odpowiednich dokumentow
np. tytuty wykonawcze, sadowe itp. oraz prowadzenie korespondencji z organami egzekucyjnymi,

h) comiesigczne sporzadzanie przelewow wynagrodzen na wskazane konto pracownika,

) biezace sporzadzanie list ptac w zakresie uméw cywilno-prawnych,

j)  sporzadzanie comiesigcznego zestawienia wszystkich potracen oraz przygotowanie ich do
przelewu,
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k) miesieczne oraz roczne sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych ZUS i podatku dochodowego od
wynagrodzen (DRA, RCA, RSA, RZA, IWA, PIT-4/4R, PIT-8A/8AR, PIT-11, PIT-40),

) comiesigczne sporzadzanie przelewow sktadek na ubezpieczenie spoteczne, zdrowotne i fundusz
pracy oraz zaliczki na podatek dochodowy od 0s6b fizycznych,

) sporzadzanie wsadu do za$wiadczenia o wynagrodzeniu Rp-7 w zakresie wynagrodzen pracownika
zgodnie z pkt 3 druku Rp-7,

m) wystawianie za$wiadczen o przychodach dla emerytow i rencistow zgodnie z ustawg z dnia
17.12.1998 r. 0 emeryturach i rentach z funduszu ubezpieczen,

n) sporzadzanie zaswiadczen Z-3 po ustaniu zatrudnienia,

0) sporzadzanie zaswiadczenia o zatrudnieniu i wynagrodzeniu dla pracownikéw (np. do banku, sadu,

KTBS, itp.) po otrzymaniu z Wydziatu Kadr i Szkolenia informacji o zatrudnieniu.

Do zakresu dziatania Stanowiska ds. Kancelaryjno — Administracyjnych nalezy:
prowadzenie sekretariatu Skarbnika,
prowadzenie rejestru faktur, rachunkow,
zapewnienie tgcznosci z otoczeniem z zewnatrz i wewnatrz Departamentu,
przyjmowanie korespondencii i jej ekspedycja,
prowadzenie kalendarza spotkan,
obstuga narad i spotkan,
obstuga komputera, poczty elektronicznej; administrowanie w obrebie Departamentu Finansow,
systemem elektronicznego obiegu dokumentéw (ESOD)
przechowywanie korespondencji wychodzacej z Departamentu Finansw,
prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Departamentu Finansow w zakresie powierzonym
w regulaminie organizacyjnym i pracy,
przygotowywanie kart ewidencji miesiecznej czasu pracy pracownikéw Departamentu,
przygotowywanie planu urlopéw pracownikéw Departamentu,
prowadzenie ewidencji wyjS¢ pracownikéw w czasie pracy i rozliczanie czasu pracy,
zabezpieczenie w materiaty biurowe,
wystawianie delegaciji stuzbowych,
realizacja zadan obronnych i wspolpraca w tym zakresie z Biurem Ochrony Informagji
| Bezpieczenstwa Publicznego,
sprawowanie nadzoru nad wtasciwg eksploatacja majatku znajdujacego sie w Departamencie Finansow
oraz wspotpraca w tym zakresie z komoérkg ds. majgtkowych i rozliczen w Departamencie

Administracyjno-Gospodarczym,

- 12



p) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,

r) prowadzenie rejestru petycji.

9. Do zakresu dziatania Stanowiska ds. rozliczen podatku VAT Wojewodztwa Lubuskiego nalezy:

a) udziat w procesie wdroZenia scentralizowanych rozliczen z tytutu podatku od towaréw i ustug (VAT)
obejmujacych czynnosci sprzedazowe wykonywane przez podlegte jednostki budzetowe oraz zaktad
budzetowy Wojewddztwa Lubuskiego,

b)  pozyskiwanie informacji od podlegtych jednostek budzetowych oraz zakladu budzetowego o wielkosci
| charakterystyce obrotu podlegajacemu VAT,

¢) udzielanie wskazéwek merytorycznych jednostkom podlegtym oraz departamentom, ktérym jednostki te
podlegajg merytorycznie,

d) analiza dokumentow w zakresie ich wplywu na powstanie obowigzku z tytutu VAT Wojewodztwa
Lubuskiego, w tym m.in. uméw w zakresie $wiadczenia ustug oraz o$wiadczen w zakresie
kwalifikowalnosci podatku VAT w ramach projektow unijnych,

e) przyjmowanie czastkowych deklaracji podatku VAT od jednostek,

f) sporzadzanie zbiorczej deklaracji VAT, nadzor i kontrola prawidtowosci i terminowosci sporzadzania
| wysytania deklaracji VAT Wojewddztwa Lubuskiego,

g) obstuga bankowa rachunku dotyczacego rozliczen podatku VAT, w tym w szczegdlnosci sporzadzanie
i wykonywanie dyspozycji przelewu podatku VAT do Urzedu Skarbowego, zwrotéw do zaktadu
budzetowego,

h) - dokonywanie ksiegowania czastkowych deklaracji VAT w systemie finansowo-ksiegowym UMWL,

i) przyjmowanie od jednostek czastkowych Jednolitych plikéw kontrolnych oraz dokonywanie ich faczenia
Za pomocg oprogramowania,

j)  wysytanie Jednolitych Plikow Kontrolnych do Ministerstwa Finansow zgodnie z obowigzujaca procedurg

I w obowigzujacych terminach,
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VI. OBIEG | PUNKTY ZATRZYMANIA KORESPONDENCJI W DEPARTAMENCIE
§7

1. Sekretariat Departamentu:

a) odbiera korespondencie z Sekretariatow: Marszatka i Wicemarszatkéw, Kancelari Ogolnej
i departamentow, a takze bezposrednio od petentow,

b) rejestruje korespondencje dotyczacq spraw zatatwianych przez Departament, pozostatg przekazuje wg
wtasciwosci lub zgodnie z otrzymang dyspozycia,

c) przyjmuje korespondencje do podpisu lub akceptacji Skarbnika oraz przekazuje podpisang
korespondencje do Kancelarii Ogélnej,

d) rejestruje faktury, rachunkii przekazuje do merytorycznego wydziatu w Departamencie.

2. Skarbnik, Zastepcy Dyrektora, Glowny Ksiegowy Urzedu, kierownicy wydziatow:

a) rozdzielajg korespondencie do zatatwienia przez poszczegolnych pracownikéw oraz okreslaja sposob i
tryb zatatwienia spraw,

b) parafujg korespondencie przekazywang do podpisu.

3. Stanowiska pracy:

a) pracownik po otrzymaniu sprawy, rejestruje ja, nadaje jej bieg i odpowiada za wlasciwe i terminowe
zatatwienie,

b) przygotowang propozycije sposobu zatatwienia sprawy, pracownik przekazuije kierownikowi wydziatu do
parafowania,

¢) prowadzi teczki spraw ostatecznie zatatwionych.

§8

Schemat organizacyjny Departamentu przedstawia zatacznik nr 1 do Zarzadzenia.

§9

Wykaz imienny osob i stanowisk pracownikow Departamentu przedstawia zatacznik nr 2 do Zarzadzenia.

§10

Wykonanie zarzadzenia powierza sig Skarbnikowi.

14
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§ 11

Zobowiazuje sie Zastepcow Dyrektora do zapoznania z Zarzadzeniem wszystkich pracownikow Departamentu.

§12
Traci moc Zarzadzenie Nr 1/2016 Dyrektora Departamentu Finansow
z dnia 15 kwietnia 2016 roku w sprawie podziatu zadan i kompetencji oraz organizacji pracy
i funkcjonowania Departamentu  Finanséw Urzedu Marszatkowskiego Wojewédztwa Lubuskiego

w Zielonej Gorze zmienione zarzadzeniem 2/2016 z dnia 22 czerwca 2016 roku.

§13

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania, z mocg obowigzujaca od 1 stycznia 2017 roku.

Skarbnik Wojewédztwa Lubuskiego
Dyrektor Departaq/}éntu Finansow
Urzedu Mars kowskiego
Wojewodztwa Lubuskiego
~N\Y
J()zefé &Jecka
[

|

§
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Zalacznik Nr 2 do Zarzadzenia nr 1/2017 Skarbnika
Lubuskiego -

Wojewodztwa

Finanséw  Urzedu

Dyrektora
Marszatkowskiego

Lubuskiego z dnia 20 stycznia 2017 roku

WYKAZ IMIENNY OSOB | STANOWISK PRACOWNIKOW DEPARTAMENTU

Lp. Imie i nazwisko Wydziat Stanowisko
pracownika
Kierownictwo
1 |JozefaChalecka @ | = = Skarbnik Wojewédztwa |
. | Lubuskiego - Dyrektor
| Departamentu
. ~ |Finansow
2 |AlicaWozniak | {1Z - ca Dyrektora
e | Departamentu
3 |Wakat - |HZ-caDyrektora
, | Departamentu
4 |Danuta Szulc Gtowny Ksiegowy
- Urzedu
DF.l.
5 | Tomasz Wojciechowski Wydziat Planowania Kierownik Wydziatu

Budzetu i Analiz

6 |Agnieszka Milczarkiewicz | Wydziat Planowania St. ds. analiz budzetowych
Budzetu i Analiz
7 |Katarzyna Michalska Wydziat Planowania St. ds. budzetu
Budzetu i Analiz wojewodztwa
8 |llona Platkiewicz Wydziat Planowania St. ds. budzetu
Budzetu i Analiz wojewodztwa
9 |Agnieszka Gminska Wydziat Planowania St. ds. wieloletniej prognozy
Budzetu i Analiz finansowej
10 | Katarzyna Dobrychtop Wydziat Planowania St. ds. wieloletniej prognozy
Budzetu i Analiz finansowej
11 | Justyna Koturbasz Wydziat Planowania St. ds. planowania
Budzetu i Analiz dochodow i wydatkow
budzetowych
12 | Magdalena Burna Wydziat Planowania St. ds. planowania
Budzetu i Analiz dochodow i wydatkow
budzetowych
DF.II.
Teresa Wydro Wydziat Funduszy UE Kierownik Wydziatu

13

Departamentu
Wojewoddztwa




14 | Magda Frolick Wydziat Funduszy UE St. ds. weryfikacji projektow
15 | Joanna Gatka Wydziat Funduszy UE St. ds. weryfikacji projektow
16 | Magdalena Jagoda Wydziat Funduszy UE St. ds. weryfikacji projektow
17 | Anna Bieniaszewska Wydziat Funduszy UE St. ds. obstugi projektow
18 | Andrzej Proniewski Wydziat Funduszy UE St. ds. weryfikacji projektow
19 | Anna Wanatko Wydziat Funduszy UE St. ds. weryfikacji projektow
20 | Beata Chowaniec Wydziat Funduszy UE St. ds. obstugi projektow
21 | Marta Sitarz Wydziat Funduszy UE St. ds. obstugi projektow
22 | Dagmara Utracka Wydziat Funduszy UE St. ds. obstugi projektow
23 |Magdalena Chalecka Wydziat Funduszy UE St. ds. obstugi projektow
DF.III.
24 | Anna Lubanska Wydziat Ksiegowosci Kierownik Wydziatu
Urzedu
25 | Agnieszka Masluk Wydziat Ksiegowosci St. ds. rozliczen
Urzedu wewnetrznych i obstugi
bankowej
26 | Danuta Wojtasik Wydziat Ksiegowosci St. ds. rozliczen
Urzedu wewnetrznych i obstugi
bankowej
27 |Marta Jackowiak Wydziat Ksiegowosci St. ds. rozliczen
Urzedu wewnetrznych i obstugi
bankowej
28 | Sylwia Kuzmicka Wydziat Ksiggowosci St. ds. rozliczen
Urzedu wewnetrznych i obstugi
bankowej




29 | Matgorzata Skorodecka Wydziat Ksiegowosci St. ds. ksiegowania
Urzedu dochodow i wydatkow
Urzedu
30 | Karolina Wojewodka Wydziat Ksiegowosci St. ds. ksiegowania
Urzedu dochodéw i wydatkow
Urzedu
31 | Ewelina Wroblewska Wydziat Ksiggowosci St. ds. sprawozdawczosci
Urzedu budzetowej
32 | Anna Niemirowska Wydziat Ksiegowosci Zastepstwo na czas
Urzedu usprawiedliwionej
nieobecnosci Eweliny
Wréblewskiej
DF.IV.
33 |Katarzyna Wybranowska | Wydziat Ksiegowosci Unii | Kierownik Wydziatu
Europejskiej
34 |Karolina Luczek Wydziat Ksiegowosci Unii | St. ds. rozliczen
Europejskiej wewnetrznych i obstugi
bankowej funduszy UE
35 | Sylwia Witwicka Wydziat Ksiegowosci Unii | St. ds. rozliczen
Europejskiej wewnetrznych i obstugi
bankowej funduszy UE
36 |Aleksandra Mrozik- Wydziat Ksiggowosci Unii | St. ds. rozliczen
Raczynska Europejskiej wewnetrznych i obstugi
bankowej funduszy UE
37 |Elzbieta Sikorska Wydziat Ksiggowosci Unii | St. ds. ksiegowania
Europejskiej dochodéw i wydatkow
funduszy UE
38 | Barbara Andrusiak Wydziat Ksiggowosci Unii | St. ds. ksiegowania
Europejskiej dochodow i wydatkéw
funduszy UE
39 |Katarzyna Tatarynowicz Wydziat Ksiggowosci Unii | St. ds. ksiegowania
Europejskiej dochodéw i wydatkow
funduszy UE
40 | Joanna Skrzydiowska Wydziat Ksiegowosci Unii | St. ds. projektow wiasnych
Europejskiej UM
DF.V.
41 | Elzbieta Dominiak Wydziat Finansow Kierownik Wydziatu
Wojewodztwa
42 | Magdalena Skwaryto- Wydziat Finanséw St. ds. sprawozdawczosci
Sikora Wojewodztwa budzetowej i finansowej
43 |lwona Zbroniec Wydziat Finansow St. ds. sprawozdawczosci

Wojewodztwa

budzetowej i finanséw




44 | Katarzyna Serocka Wydziat Finansow St. ds. ewidencji
Wojewodztwa i zarzadzania dochodami
Wojewodztwa
45 | Grazyna Bilska Wydziat Finansow St. ds. ewidencji
Wojewoddztwa i ksiegowania dochodow
Wojewddztwa
46 |Magdalena Zuber Wydziat Finansow St. ds. ewidencji
Wojewddztwa i ksiegowania dochodow
pochodzacych z UE
47 | Marta Szczypinska Wydziat Finansow St. ds. ewidencji
Wojewoddztwa i ksiggowania dochodow
pochodzacych z UE
48 | Adela Mielniczuk Wydziat Finansow St. ds. opinii i analiz
Wojewodztwa
49 | Ewelina Mrozinska Wydziat Finansow St. ds. opinii i analiz
Wojewodztwa
DF.VI.
50 |Matgorzata Krasnicka St. ds. kancelaryjno -
administracyjnych
51 | Sylwia Nowacka St. ds. kancelaryjno -
administracyjnych
DF.VIL.
52 | Agnieszka Jezierska Wydziat Plac Kierownik Wydziatu
53 | Monika Nowakowska Wydziat Ptac St. ds. ptac
54 | Monika Czajka Wydziat Ptac St. ds. plac
95 | Agnieszka Kufka-Biatek Wydziat Ptac St. ds. ptac
56 | Patrycja Krawczyk Wydziat Plac St. ds. ptac
57 | Anna Delong Wydziat Ptac St. ds. ptac
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DF.VIII.

58

Katarzyna Gadomska St. ds. rozliczen podatku

VAT Wojewodztwa
Lubuskiego

Skarbnik Wojewddztwa Lubuskiego
- Dyrektor Departamentu Finanséw
Urzedu Marszalkowéklego Wojewodztwa
Lubuskiego
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