Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 32/2024

Marszalka Wojewodztwa Wielkopolskiego
z dnia 25 czerwca 2024 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJINY

Departamentu Finansow
Urzedu Marszalkowskiego Wojewodztwa Wielkopolskiego

w Poznaniu



I. Postanowienia ogolne

§1.

Departament Finansow zwany dalej ,,Departamentem” dziala na podstawie Regulaminu
Organizacyjnego Urzgdu Marszatkowskiego Wojewodztwa Wielkopolskiego ustalonego Uchwalg
Nr 159/2024 Zarzadu Wojewoddztwa Wielkopolskiego z 13 czerwca 2024 r. oraz niniejszego
Regulaminu.

§ 2.

Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1) Sejmiku - nalezy przez to rozumie¢ Sejmik Wojewddztwa Wielkopolskiego;

2) Zarzadzie - nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Wojewodztwa Wielkopolskiego;

3) Marszalku - nalezy przez to rozumie¢ Marszatka Wojewodztwa Wielkopolskiego;

4) Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Wojewddztwa Wielkopolskiego;

5) Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Departamentu Finansow;

6) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Wielkopolskiego
w Poznaniu;

7) WPF- nalezy przez to rozumie¢ Wieloletnig Prognoze Finansowa;

8) budzecie - nalezy przez to rozumie¢ budzet Wojewodztwa Wielkopolskiego;

9) systemie finansowo-ksiggowym — nalezy przez to rozumie¢ system finansowo-ksi¢gowy
KSAT 2000i;

10) Wojewddztwie - nalezy przez to rozumie¢ Wojewodztwo Wielkopolskie;
11) jednostkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ samorzadowe jednostki budzetowe

Wojewoddztwa oraz jednostki posiadajace osobowos$¢ prawna, dla ktorych Wojewddztwo jest
organem zalozycielskim lub nadzorujacym,;

12) jednostkach budzetowych — nalezy przez to rozumie¢ samorzadowe jednostki budzetowe

Wojewodztwa,

13) jednostkach posiadajgcych osobowos¢ prawng — nalezy przez to rozumie¢ jednostki dla

ktoérych Wojewddztwo jest organem zatozycielskim lub nadzorujacym.

§ 3.

Nadzér nad pracg Departamentu sprawuje Marszatek 1 Skarbnik.

w

§ 4.

Dyrektor kieruje Departamentem na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, zapewniajac
wlasciwe jego funkcjonowanie, w tym prawidlowa organizacj¢ i dyscypling pracy, terminowe
wykonywanie przypisanych Departamentowi zadan 1 w tym zakresie ponosi odpowiedzialnos¢
przed Marszatkiem i Skarbnikiem.

Dyrektor wykonuje swoje zadania przy pomocy Zastepcow Dyrektora, ktorzy dziataja w zakresie
spraw zleconych przez Dyrektora oraz wynikajacych z powierzonego im zakresu dzialania
I ponosza przed nim odpowiedzialno$¢.

Dyrektora podczas jego nieobecnos$ci zastgpuje wyznaczony przez niego Zastgpca Dyrektora.
Zastgpey Dyrektora zastepujg si¢ wzajemnie podczas nieobecnosci, po uprzednim zapoznaniu si¢
przez przyjmujacego zastepstwo ze stanem zatatwienia aktualnie prowadzonych spraw.

Zastepcy Dyrektora wspotdziataja z Dyrektorem w kierowaniu Departamentem, nadzorujac
realizacj¢ zadan wynikajacych z powierzonego im zakresu dziatania.



6.

7.

8.

9.

W przypadku nieobecnosci Dyrektora i Zastepcow Dyrektora zastepuje ich wskazany przez
Dyrektora Naczelnik wydziatu.

W przypadku nieobecnosci pracownikow Departamentu ich uprawnienia i obowigzki przejmuja
pracownicy, ktorzy przyjeli zastgpstwo zgodnie z zakresem dziatan badz zostali wyznaczeni przez
Dyrektora lub Zast¢pcéw Dyrektora.

Dyrektor sprawuje bezposredni nadzor nad wykonywaniem zadan przez:

1) Wydziat Budzetu i Sprawozdawczosci;

2) Wieloosobowe stanowisko ds. umow;

3) Sekretariat.

Zastgpca Dyrektora Departamentu ZD 1 sprawuje bezposredni nadzér nad wykonywaniem zadan
przez Wydziat Ksiggowosci.

10. Zastegpca Dyrektora Departamentu ZD 2 sprawuje bezposredni nadzor nad wykonywaniem zadan

1.

2.

przez Wydziat Analiz i Wieloletniej Prognozy Finansowe;.

§ 5.

Ustala si¢ nastepujaca strukture organizacyjng Departamentu z oznaczeniem sposobu znakowania
akt:

1) Dyrektor i Zastepcy Dyrektora DF
2) Sekretariat DF-I
3) Wydzial Budzetu i Sprawozdawczosci DF-11
a) Oddziat Planowania Budzetu DF-11-1
b) Oddziat Sprawozdawczosci DF-11-2
4) Wydzial Ksiegowosci DF-11
a) Oddziat Budzetu Wojewodztwa DF-111-1
b) Oddziat Jednostki Budzetowej DF-111-2
c) Oddziat Ewidencji Funduszy Unijnych DF-111-3
d) Oddziat Rozliczen VAT Wojewddztwa DF-111-4
5) Woydzial Analiz i Wieloletniej
Prognozy Finansowej DF-1V
a) Oddziat Planowania WPF DF-1V-1
b) Oddziat Analiz DF-1V-2
6) Wieloosobowe stanowisko ds. uméw DF-V

Schemat organizacyjny Departamentu stanowi zalacznik do regulaminu.

Il. Zakres dzialania Dyrektora

§ 6.

Zakres dzialania Dyrektora:

1)
2)
3)

4)

kierowanie catoksztattem pracy Departamentu;

kontrolowanie i nadzorowanie postepu prac biezacych;

prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujacymi zasadami, polegajacymi

zwlaszcza na:

a) wykonywaniu dyspozycji $rodkami pieni¢znymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad
wykonywania budzetu, gospodarki s$rodkami pozabudzetowymi 1 innymi bedacymi
w dyspozycji Wojewodztwa,

b) zapewnieniu prawidtowosci pod wzgledem finansowym umoéw i porozumien przedktadanych
przez poszczegdlne departamenty/biura Urzedu,

dokonywanie w ramach kontroli wewnetrzne;:

a) wstepnej, biezacej i nastgpnej kontroli w zakresie wykonywanych przez Departament zadan,
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5)
6)
7)
8)

9)
10)

11)

b) wstepnej kontroli legalnosci dokumentow dotyczacych wykonywania planow finansowych
jednostek organizacyjnych oraz ich zmian,

C) nast¢pnej kontroli operacji gospodarczych stanowigcych przedmiot ksiggowan;

opracowywanie projektow uchwat Sejmiku i Zarzadu w sprawie trybu prac nad projektem uchwaty

budzetowej;

opracowywanie zatozen do projektu budzetu;

opracowywanie projektu budzetu;

opracowywanie projektu uchwaly Zarzadu w sprawie szczegdtowego planu dochodéw

1 wydatkow budzetu;

opracowywanie sprawozdania rocznego z wykonania budzetu;

udziat w opracowywaniu uchwat Sejmiku 1 Zarzadu zwigzanych z wykonaniem, realizacja

1 zmianami budzetu;

zgodnie z udzielonym upowaznieniem, w imieniu Zarzadu:

a) przekazywanie w terminie:

- 7 dni od dnia przedtozenia projektu uchwaty budzetowej Sejmikowi informacji
niezbednych do opracowania projektow planow finansowych,

- 21 dni od dnia podjecia uchwaty budzetowej informacji o ostatecznych kwotach dochodow
i wydatkow jednostek oraz wysokos$ci dotacji 1 wptat do budzetu;

b) przekazywanie informacji o dokonanych zmianach planéw dochodéw i wydatkow
wprowadzanych w toku realizacji wykonywania budzetu, dyrektorom departamentow i biur
Urzedu oraz kierownikom jednostek budzetowych, z wyjatkiem jednostek budzetowych
dzialajacych na podstawie ustawy Prawo oswiatowe oraz Centrow Wsparcia Rzemiosta,
Ksztatcenia Dualnego 1 Zawodowego.

c) weryfikacja w terminie 7 dni od dnia otrzymania projektow planow finansowych, nie pozniej
jednak niz do dnia 27 grudnia roku poprzedzajacego rok budzetowy pod wzgledem ich
zgodnosci z projektem uchwaty budzetowej sporzadzonych przez ww. dyrektorow
1 kierownikéw jednostek;

12) nadzorowanie prawidlowosci opracowania planéw finansowych jednostek organizacyjnych
z budzetem oraz poprawnos$ci formalno-rachunkowej sprawozdan budzetowych, finansowych
oraz w zakresie operacji finansowych tych jednostek;

13) potwierdzanie zabezpieczenia $rodkow finansowych w budzecie Wojewodztwa i WPF
w projektach uchwat Zarzadu i1 Sejmiku oraz innych dokumentach wywotujacych skutki
finansowe dla budzetu Wojewodztwa;

14) opracowywanie dokumentacji oraz projektow uchwal Sejmiku dotyczacych emisji obligacji,
zaciggania pozyczek 1 kredytow przez Wojewodztwo oraz opiniowanie projektow uchwat
w zakresie udzielanych porgczen;

15) opracowywanie zatozen do WPF;

16) opracowywanie projektu uchwaty w sprawie WPF;

17) opracowywanie projektow zmian WPF;

18) przygotowywanie prognozy zadtuzenia Wojewodztwa,

19) opracowywanie projektu uchwaty Zarzadu w sprawie trybu sporzadzania i terminoéw sktadania
wnioskow dotyczacych zmian w budzecie i WPF;

20) nadzor nad analizg informacji finansowych sporzadzanych przez jednostki organizacyjne na
potrzeby analizy budzetu, jak réwniez analizy sprawozdan budzetowych oraz w zakresie
operacji finansowych i sprawozdan finansowych;

21) nadzor nad sporzadzaniem sprawozdania finansowego budzetu;

22) kontrola wykorzystania $§rodkéw przydzielonych z budzetu lub $rodkow pozabudzetowych
1 innych bedacych w dyspozycji Wojewoddztwa;

23) nadzorowanie prac zwigzanych z terminowym sporzadzaniem sprawozdawczo$ci budzetowej,
sprawozdawczo$ci z zakresu operacji finansowych, sprawozdan finansowych oraz innych
sprawozdan przez departamenty/biura Urzedu 1 jednostki organizacyjne a nastepnie



24)

25)

26)

27)

28)

ich terminowym przekazywaniem do Regionalnej lzby Obrachunkowej w Poznaniu,
Wojewody Wielkopolskiego, Najwyzszej Izby Kontroli i GUS,;

nadzér nad sporzadzaniem zbiorczej sprawozdawczosci budzetowej, sprawozdawczo$ci
z zakresu operacji finansowych i sprawozdan finansowych pod wzgledem formalno-
rachunkowym;

nadzoér nad weryfikacja formalno-rachunkowa 1 rejestracja uméw oraz porozumien
zawieranych przez Wojewodztwo, w tym finansowanych w ramach projektow witasnych
oraz innych zadan realizowanych ze $rodkéw Unii oraz niepodlegajacych zwrotowi srodkéw
z pomocy udziclanej przez panstwa czionkowskie Europejskiego Porozumienia o Wolnym
Handlu (EFTA), a takze innych s$rodkow pochodzacych ze zrodet zagranicznych
niepodlegajacych  zwrotowi, z pelnym uwzglednieniem klasyfikacji budzetowe]
I szczegotowym podziatem na programy z ww. §rodkéw z wylaczeniem $rodkow ujetych
W budzecie $rodkow europejskich (o ile nie sg zrodlem finansowania projektow wiasnych
Wojewodztwa);

do obowiazkow Dyrektora oprocz ww. obowigzkow nalezy takze:

a) dekretowanie wptywajacej korespondencii,

b) kwalifikowanie uchwatl Zarzadu i Sejmiku w ramach nadzoru do RIO;

wspoldziatanie z Sejmikiem i jego Komisjami, Zarzadem, departamentami/biurami Urzedu,
jednostkami organizacyjnymi, administracja rzadowa i samorzadowa, organizacjami
pozarzadowymi, Regionalng Izba Obrachunkowa w Poznaniu oraz innymi instytucjami
finansowymi w ramach realizacji zadan Departamentu;

realizowanie zadan w ramach dziatan obronnych przypisanych do Departamentu.

I11. Zakresy dzialania Zastepcow Dyrektora

§7.

1. Zakres dzialania Zastepcy Dyrektora (ZD 1)

1)

2)

3)

4)

5)

prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujacymi zasadami, polegajacymi

zwlaszcza na:

a) wykonywaniu dyspozycji srodkami pienigznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad
wykonywania budzetu, gospodarki $rodkami pozabudzetowymi 1 innymi bedacymi
w dyspozycji Wojewodztwa,

b) zapewnieniu prawidlowosci pod wzgledem finansowym uméw i porozumien
przedktadanych przez poszczegodlne departamenty/biura Urzedu,

dokonywanie w ramach kontroli wewnetrznej:

a) wstepnej, biezacej i nastepnej kontroli w zakresie wykonywanych przez Departament zadan,

b) wstepnej kontroli legalnosci dokumentow dotyczacych wykonywania planéw finansowych
jednostek organizacyjnych oraz ich zmian,

c) nastepnej kontroli operacji gospodarczych stanowigcych przedmiot ksiegowan;

prowadzenie ksigg rachunkowych budzetu 1 Urzedu zgodnie z obowigzujacymi przepisami

w zakresie zadan okreslonych w polityce rachunkowosci polegajace na:

a) biezacej ewidencji ksiegowe;j,

b) sporzadzaniu sprawozdawczos$ci finansowej, budzetowe;j i z zakresu operacji finansowych;

wspotuczestniczenie w opracowywaniu projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych

prowadzenia rachunkowosci;

weryfikacja formalno-rachunkowa dokumentow zwigzanych z projektami wlasnymi oraz

innymi zadaniami realizowanymi ze $srodkéw Unii oraz $rodkéw niepodlegajacych zwrotowi

Z pomocy udzielanej przez panstwa czionkowskie Europejskiego Porozumienia o Wolnym

Handlu (EFTA), a takze innych s$rodkéw pochodzacych ze zrodet zagranicznych

niepodlegajacych zwrotowi, z pelnym uwzglednieniem klasyfikacji budzetowej

1 szczegdbtowym podzialem na programy z ww. $rodkéw z wylaczeniem $rodkéw ujetych
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6)

7)

8)
9)

10)
11)

w budzecie $rodkow europejskich (o ile nie sg zrédtem finansowania projektow wilasnych
Wojewodztwa);

nadzér nad prawidlowa obstugg 1 prowadzeniem ksiag rachunkowych dla projektow wiasnych
oraz innych zadan realizowanych ze $srodkéw Unii oraz niepodlegajacych zwrotowi srodkow
z pomocy udzielanej przez panstwa cztonkowskie Europejskiego Porozumienia o Wolnym
Handlu (EFTA), a takze innych s$rodkéw pochodzacych ze zrodet zagranicznych
niepodlegajacych  zwrotowi, z pelnym uwzglednieniem klasyfikacji  budzetowe;j
1 szczegotowym podzialem na programy z ww. $rodkéw z wylaczeniem $rodkow ujetych
w budzecie srodkow europejskich (o ile nie sg zrodlem finansowania projektéw wiasnych
Wojewodztwa);

nadzér nad sporzadzaniem sprawozdawczosci budzetowej oraz sprawozdawczosci z zakresu
operacji finansowych w Wydziale Ksiggowo$ci Departamentu w zakresie wlasnego
sprawozdania jednostkowego dla budzetu i Urzedu, w czesci ewidencji ksiggowej prowadzonej
przez Departament;

wspotpraca z bankiem prowadzgcym rachunki do obstugi budzetu i Urzedu;

lokowanie czasowo wolnych $rodkow pieni¢znych bedacych na rachunkach bankowych
Wojewddztwa;

nadzor nad rozliczaniem scentralizowanego podatku od towarow i ustug (VAT) Wojewddztwa;
wykonywanie innych polecen wydanych przez Dyrektora.

2. Zakres dzialania Zastepcy Dyrektora (ZD 2)

1)

2)

3)

4)
5)
6)
7)

8)
9)

prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujacymi zasadami, polegajacymi

zwlaszcza na:

a) wykonywaniu dyspozycji srodkami pieni¢znymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad
wykonywania budzetu, gospodarki S$rodkami pozabudzetowymi i1 innymi bedacymi
w dyspozycji Wojewodztwa,

b) zapewnieniu prawidlowosci pod wzglegdem finansowym umoéw 1 porozumien
przedktadanych przez poszczeg6lne departamenty/biura Urzedu;

dokonywanie w ramach kontroli wewngtrznej:

a) wstepnej, biezacej i nastepnej kontroli w zakresie wykonywanych przez Departament zadan,

b) wstepnej kontroli legalnosci dokumentow dotyczacych wykonywania planéw finansowych
jednostek organizacyjnych oraz ich zmian,

) nastepnej kontroli operacji gospodarczych stanowigcych przedmiot ksiggowan;

potwierdzanie zabezpieczenia $rodkow finansowych w budzecie Wojewddztwa i WPF

w projektach uchwat Zarzadu i Sejmiku oraz innych dokumentach wywotujacych skutki

finansowe dla budzetu Wojewodztwa;

opracowywanie projektu uchwaty Zarzadu w sprawie trybu sporzadzania i termindéw skladania

wnioskoéw dotyczacych zmian w budzecie i WPF;

opracowywanie zatozen do budzetu i WPF, projektu uchwaty w sprawie WPF oraz projektow

jej zmian;

nadzor nad sporzadzaniem sprawozdania rocznego z wykonania budzetu w cz¢sci dotyczacej

stopnia zaawansowania realizacji programow wieloletnich;

wspotuczestniczenie w  sporzadzaniu sprawozdania rocznego z wykonania budzetu

I sprawozdania finansowego budzetu;

opracowywanie strategii finansowej Wojewodztwa;

zarzadzanie dlugiem Wojewoddztwa, w tym opracowywanie prognozy zadluzenia

Wojewddztwa,



10)

11)

12)

13)

14)

opracowywanie dokumentacji oraz projektoéw uchwat Sejmiku dotyczacych emisji obligacji,
zaciggania pozyczek i1 kredytow przez Wojewddztwo oraz opiniowanie projektow uchwat
w zakresie udzielanych porgczen;

analiza finansowa informacji sporzadzanych przez jednostki organizacyjne Wojewddztwa pod
katem ich potencjalnego wplywu na sytuacje budzetu Wojewddztwa;

wspotdziatanie z Sejmikiem 1 jego Komisjami, Zarzadem, departamentami/biurami Urzegdu,
jednostkami organizacyjnymi, administracjag rzadowg 1 samorzadowg, organizacjami
pozarzadowymi, Regionalng Izbg Obrachunkowa w Poznaniu oraz innymi instytucjami
finansowymi w ramach realizacji zadan Departamentu;

sprawowanie bezposredniego nadzoru nad wykonywaniem zadan przez Wydzial Analiz
I Wieloletniej Prognozy Finansowej;

wykonywanie innych polecen wydanych przez Dyrektora.

IV. Zakres dzialania Naczelnikow wydzialow

§ 8.

Zakres dzialania Naczelnikéw wydzialow:

1)

2)
3)
4)
5)

6)

kierowanie pracami bezposrednio podleglego wydzialu oraz koordynacja prac podlegtych
oddziatow, a takze wspotpraca z pozostatymi komérkami Departamentu w celu sprawnego
wykonywania zadan;

dekretowanie i rozdzial korespondencji oraz czuwanie nad sposobem jej zatatwienia;
nadzorowanie pod wzgledem merytorycznym realizowania zadan przez podlegte oddziaty;
przedstawianie Dyrektorowi wnioskow w sprawach osobowych podlegtych pracownikéw;
parafowanie pism oraz dokumentacji zewnegtrznej i wewnetrznej przygotowanej Przez
pracownikow do podpisu Dyrektora i jego Zastepcow, Skarbnika, Marszatka oraz Zarzadu;
kontrolowanie przestrzegania dyscypliny pracy i zapewnienie pelnego wykorzystania czasu
pracy przez podleglych pracownikow.

V. Zakres dzialania Kierownikow oddzialow

§9.

Zakres dzialania Kierownikow oddzialow:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

kierowanie catoksztattem pracy oddziatu i zapewnienie jego sprawnego funkcjonowania;
dekretowanie i rozdzial korespondencji oraz nadzér nad sposobem jej zalatwienia;
nadzorowanie pod wzgledem merytorycznym zatatwiania spraw przez podlegtych
pracownikow i udzielanie im odpowiednich wytycznych w tym zakresie;

przedstawianie naczelnikowi wydziatu wnioskow w sprawach osobowych podlegltych
pracownikow;

parafowanie pism oraz dokumentacji zewnetrznej i wewnetrznej przygotowanej przez
pracownikow oddziatu do podpisu Dyrektora Departamentu i jego Zastgpcow, Skarbnika,
Marszatka oraz Zarzadu;

kontrolowanie przestrzegania dyscypliny pracy i zapewnienie pelnego wykorzystania czasu
pracy przez podleglych pracownikow.



V1. Planowanie pracy w Departamencie

§ 10.

1. Planowanie pracy stuzy zapewnieniu realizacji zadan okreslonych w szczego6lnos$ci przez:
1) akty normatywne okres$lajace zadania samorzgdu wojewddztwa;
2) uchwaty Sejmiku;
3) uchwaty Zarzadu.
2. Przy planowaniu pracy Departamentu uwzglednia si¢ roOwniez zadania podejmowane z wilasnej

inicjatywy.

VII. Szczegolowa organizacja i zakres dzialania Departamentu

§ 11.

Do zadan Departamentu nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)
9)

prowadzenie spraw zwigzanych z opracowaniem projektu budzetu i1 jego zmian;

prowadzenie spraw zwigzanych z opracowaniem projektu WPF i jej zmian;

zapewnienie obstugi finansowo-ksiggowej budzetu,

prowadzenie ksigg rachunkowych budzetu,

kontrola formalno-rachunkowa sprawozdan budzetowych, w zakresie operacji finansowych
oraz sprawozdan finansowych sporzadzanych przez kierownikéw jednostek organizacyjnych;
prowadzenie ewidencji dochodéw 1 wydatkow Wojewodztwa,;

sporzadzanie sprawozdan finansowych, budzetowych oraz z zakresu operacji finansowych,
w tym realizowanych w ramach projektow wlasnych oraz innych zadan ze $rodkéw Unii oraz
niepodlegajacych zwrotowi $rodkéw z pomocy udzielanej przez panstwa cztonkowskie
Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA), a takze innych $rodkéw pochodzacych
ze zrodet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi, z pelnym uwzglednieniem Klasyfikacji
budzetowej 1 szczegétowym podzialem na programy z ww. srodkdw z wylaczeniem Srodkow
ujetych w budzecie §rodkow europejskich (o ile nie sg zrodlem finansowania projektow wiasnych
Wojewodztwa);

rozliczanie scentralizowanego podatku od towarow i ustug (VAT) Wojewddztwa;
opracowywanie i aktualizacja instrukcji, zarzadzen i procedur dotyczacych realizowanych zadan.

§ 12.

1. Organizacja 1 porzadek w procesie pracy Departamentu okresla Regulamin Pracy Urzedu
Marszatkowskiego Wojewodztwa Wielkopolskiego w Poznaniu.

2. Komorki organizacyjne Departamentu przy realizacji zadan wspdlnych 1 wlasnych, wspoldziatajg ze
sobg przestrzegaja nastepujacych zasad:

1)
2)
3)

zachowania drogi stuzbowej;
ustalonych terminéw;
przekazywania informaciji.

3. Dyrektor okresla zadania i obowigzki oraz uprawnienia i zakresy odpowiedzialno$ci pracownikow
Departamentu.



§ 13.

Do zakresu dzialania komorek organizacyjnych Departamentu nalezy:

1) Sekretariat (DF-1)

a)
b)

c)

d)
e)
f)
9)

h)
i)
)
K)

zapewnienie obstugi kancelaryjnej Skarbnika;

zapewnienie obstugi kancelaryjno-biurowej Dyrektora 1 jego Zastepcow;

prowadzenie rejestru korespondencji wptywajacej do Departamentu przy pomocy systemu
Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja, zgodnie z instrukcjg kancelaryjng dla organow
samorzadu wojewodztwa;

pomoc w prowadzeniu spraw pracowniczych Departamentu;

pomoc w prowadzeniu dokumentacji dotyczacej dyscypliny pracy;

prowadzenie rejestru oraz koordynacja delegacji stuzbowych pracownikow Departamentu;
zglaszanie na szkolenia pracownikow Departamentu,

zapewnienie pracownikom materialéw biurowych;

prowadzenie spraw i odpowiednich rejestrow zwigzanych z ewidencja czasu pracy
oraz urlopow pracownikow;

zamawianie 1 sprawowanie nadzoru nad przechowywaniem pieczeci urzedowych
oraz zdawanie nieaktualnych pieczeci;

wspotpraca z Archiwum Urzedu w sprawach archiwizowania akt.

2) Wydzial Budzetu i Sprawozdawczosci (DF-11)
a) Oddzial Planowania Budzetu (DF-11-1)

opracowywanie projektow uchwat Sejmiku i Zarzadu w sprawie trybu prac nad projektem
uchwaty budzetowe;,

opracowywanie zakresu i formy sprawozdania rocznego z wykonania budzetu,
opracowywanie zatozen do projektu budzetu,

opracowywanie projektu budzetu,

opracowywanie projektow uchwat Zarzadu oraz Sejmiku w sprawie zmian budzetu,
opracowywanie projektow uchwat Zarzadu w sprawie ustalenia szczegdétowego planu
dochodéw 1 wydatkow budzetu,

opracowywanie uchwat Zarzadu dotyczacych realizacji planu finansowego zadan
z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych Wojewddztwu odrebnymi
ustawami,

wprowadzanie planu budzetu oraz jego zmian do systemu finansowo-ksiegowego
oraz systemu Besti@,

opracowywanie projektu uchwaty Zarzadu w sprawie sporzadzania i termino6w sktadania
wnioskow dotyczacych zmian w budzecie 1 WPF,

przyjmowanie i weryfikacja wnioskéw dotyczacych wprowadzania zmian w budzecie
1 WPF, w tym dotyczacych zmian z zakresu funduszy unijnych,

sporzadzanie wnioskow o dokonanie zmian w planie budzetu w zakresie dotyczacym
Departamentu,

opracowywanie informacji dla Zarzadu dotyczacych propozycji podzialu tzw. ,,wolnych
srodkoé6w” po zakonczeniu roku budzetowego,

analiza zestawienia dotyczacego aktualnego stanu rezerw: ogélnej i celowych budzetu
Wojewodztwa,

analiza zestawienia oszcz¢dno$ci ze Srodkow wlasnych Wojewddztwa zglaszanych
w ciggu roku budzetowego przez departamenty i biura Urzedu oraz jednostki budzetowe,
sporzadzanie sprawozdan opisowych z wykonania budzetu,



b)

sprawdzanie projektow planow finansowych jednostek organizacyjnych w celu ich
weryfikacji przez Dyrektora,

sprawdzanie opracowywanych planoéw finansowych jednostek organizacyjnych pod
wzgledem zgodnosci z budzetem,

sporzadzanie planu finansowego Urzgdu ujmujacego wszystkie wydatki budzetowe nieujgte
w planach finansowych innych jednostek budzetowych i jego zmian,

weryfikacja z uchwatg Sejmiku w sprawie budzetu: zapotrzebowan na $rodki finansowe
dotyczace Pomocy Technicznej oraz dyspozycji przekazania $rodkéw dotacji celowej
z budzetu panstwa w ramach WRPO, zgodnie z instrukcja wykonawcza Instytucji
Zarzadzajacej WRPO,

weryfikacja projektow uchwatl Zarzadu i Sejmiku oraz innych dokumentéw wywotujacych
skutki finansowe dla budzetu Wojewodztwa pod katem zabezpieczenia $rodkow
finansowych w budzecie Wojewddztwa,

przygotowanie i opracowywanie materiatow zwigzanych z oceng ratingowa,
przygotowanie zbiorczego zestawienia dla Wojewody Wielkopolskiego w sprawie
przyznania brakujacych $rodkow na kolejny rok budzetowy w odniesieniu do informacji
w sprawie przyjetych w projekcie ustawy budzetowej kwot dotacji na finansowanie zadan
zleconych samorzadowi Wojewodztwa z zakresu administracji rzagdowej na rok nastepny we
wspotpracy z jednostkami organizacyjnymi, departamentami i biurami Urzedu,
przechowywanie 1 przekazywanie do archiwum zakladowego dokumentow zwigzanych
z wykonywanymi przez oddziat zadaniami;

Oddzial Sprawozdawczosci (DF-11-2)

weryfikacja jednostkowych sprawozdan budzetowych oraz sprawozdan z zakresu operacji
finansowych przekazywanych w formie dokumentéw elektronicznych pod wzgledem
formalno-rachunkowym,

weryfikacja jednostkowych sprawozdan budzetowych z uchwatg budzetowa,

sprawdzanie zalezno$ci pomi¢dzy danymi wykazywanymi w sprawozdaniach budzetowych
oraz sprawozdaniach w zakresie operacji finansowych,

sporzagdzanie sprawozdan Urze¢du: budzetowych oraz w zakresie operacji finansowych
celem przekazania ich do podpisu gtéwnej ksiggowej Urzedu i Kierownikowi jednostki,
importowanie sprawozdan jednostkowych jednostek budzetowych z systemu finansowo-
ksiggowego do programu Besti@ w celu ich agregacji do sprawozdan zbiorczych/tgcznych,
sporzadzanie zbiorczej/tacznej sprawozdawczosci budzetowej oraz sprawozdawczos$ci
w zakresie operacji finansowych celem jej przekazania do Regionalnej Izby Obrachunkowej
w Poznaniu, Wojewody Wielkopolskiego i Najwyzszej Izby Kontroli,

opracowywanie procedur dotyczacych sporzadzania | przekazywania sprawozdan
budzetowych oraz w zakresie operacji finansowych przez jednostki budzetowe
z wykorzystaniem systemu finansowo-ksiggowego,

monitorowanie elektronicznego obiegu sprawozdan budzetowych oraz sprawozdan
w zakresie operacji finansowych w systemie finansowo-ksiggowym oraz w systemie Besti@
i ISRB,

podawanie do publicznej wiadomosci informacji zgodnie z wymogami ustawy o finansach
publicznych,

sporzadzanie zbiorczego sprawozdania RF-03 — Sprawozdania jednostek sektora instytucji
rzagdowych i samorzadowych celem przekazania do GUS,

sporzadzanie sprawozdania Urzedu o zalegtosciach przedsigbiorcow we wplatach
Swiadczen naleznych na rzecz sektora finanséw publicznych oraz przekazywanie
sprawozdan jednostek organizacyjnych o zaleglo$ciach przedsigbiorcow we wptlatach
Swiadczen naleznych na rzecz sektora finanséw publicznych do RIO,
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— pelnienie roli administratora systemu finansowo-ksi¢egowego W zakresie utworzenia
imiennych kont oraz dostepoéw do sprawozdan Uzytkownikom z jednostek budzetowych,
— pelnienie roli administratora systemu SHRIMP2 udostepnionego przez Urzad Ochrony
Konkurencji i Konsumentéw i SRPP udostgpnionego przez Ministerstwo Rolnictwa
1 Rozwoju Wsi poprzez tworzenie logindéw podrzednych dla Uzytkownikow
z departamentow Urzedu i jednostek budzetowych,
— przechowywanie i przekazywanie do archiwum zaktadowego dokumentéw zwigzanych
z wykonywanymi przez oddziat zadaniami,

3) Woydzial Ksiegowosci (DF-111)

a)

b)

Oddzial Budzetu Wojewédztwa (DF-111-1)

prowadzenie ksigg rachunkowych budzetu,

prowadzenie obstugi finansowej i rachunkow bankowych budzetu oraz lokowanie wolnych
srodkow,

prowadzenie szczegdtowe] ewidencji ksiggowej wszystkich dochodow wptywajacych
na rachunek budzetu i rozrachunkoéw z innymi budzetami,

ewidencja i weryfikacja rozrachunkéw jednostek budzetowych w budzecie na podstawie
przejetych sprawozdan w ramach systemu finansowo—ksiegowego,

uruchamianie §rodkow finansowych dla jednostek organizacyjnych,

prowadzenie szczegotowej ewidencji srodkow niewygasajacych z uptywem roku,
prowadzenie szczegdtowej ewidencji dochodéw i wydatkow zwigzanych z zadaniami
zleconymi z zakresu administracji rzadowej 1 innych zadan zleconych ustawami,

obstluga zadluzenia Wojewodztwa w zakresie przychodoéw i rozchodow oraz wyceny
bilansowej zadluzenia,

monitoring realizacji na koniec roku budzetowego relacji wykonania wydatkow biezacych,
dochodéw biezacych, nadwyzki okreslonej w ustawie o finansach publicznych,

ewidencja udzielonych przez Wojewodztwo gwarancji 1 porgczen oraz aktualizacja
ich wartosci,

sporzadzanie sprawozdan budzetowych oraz sprawozdan z zakresu operacji finansowych
budzetu,

sporzadzanie sprawozdania finansowego 1 bilansu skonsolidowanego Wojewodztwa,

analiza plynnosci finansowej budzetu na podstawie zlozonych harmonogramow
zapotrzebowan na $rodki na realizacj¢ planu dochodow 1 wydatkéw budzetu,

sporzadzanie wnioskow o dokonanie zmian w planie budzetu w zakresie dotyczacym
Departamentu,

przechowywanie i przekazywanie do archiwum zakladowego dokumentow zwigzanych
z wykonywanymi przez oddziat zadaniami;

Oddzial Jednostki Budzetowej (DF-III-2)

prowadzenie obstugi finansowo-ksiggowej wyodrebnionych ksiag rachunkowych, rejestrow
dokumentow 1 rachunkéw bankowych Urzedu w czesci wskazanej do obstugi przez Zarzad
w planie Urzedu w ramach systemu finansowo-ksiggowego,

przekazywanie dotacji z budzetu jednostkom organizacyjnym, instytucjom, osobom prawnym
oraz podmiotom spoza sektora finansow publicznych wynikajacych z umow 1 porozumien,
przepiséw szczegolnych oraz ewidencja ksiggowa ich rozliczen,

monitorowanie dokonywania zwrotu dotacji niewykorzystanych lub wykorzystanych
niezgodnie z przeznaczeniem,

ewidencja dochodoéw 1 wydatkow ze srodkéw pochodzacych z zezwolen na sprzedaz alkoholu,
prowadzenie obstugi finansowo-ksiggowej budzetowych srodkow finansowych na realizacje
podyplomowych stazy medycznych,
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prowadzenie rejestrow oraz sporzadzanie deklaracji w zakresie podatku od towardow i ustug
(VAT) dla dokumentéw ewidencjonowanych w Departamencie,

sporzadzanie sprawozdan budzetowych i1 sprawozdan z operacji finansowych oraz sprawozdan
finansowych w czesci dotyczacej wyodrebnionych ksigg rachunkowych Urzedu wskazanej do
obstugi przez Zarzad w planie Urzegdu,

przechowywanie 1 przekazywanie do archiwum zakladowego dokumentéw zwigzanych
z wykonywanymi przez oddziat zadaniami,

Oddzial Ewidencji Funduszy Unijnych (DF-III-3)

prowadzenie obslugi finansowo-ksiegowej Instytucji Zarzadzajacej Wielkopolskim
Regionalnym Programem Operacyjnym na lata 2007 — 2013, Wielkopolskim Regionalnym
Programem Operacyjnym na lata 2014 — 2020 oraz programem Fundusze Europejskie
dla Wielkopolski 2021-2027, w tym prowadzenie wyodrebnionych ksigg rachunkowych,
rejestrow  dokumentéw  finansowo-ksiegowych 1 rachunkéw bankowych budzetu
Wojewodztwa oraz Urzgdu, w tym w zakresie dotacji celowej z budzetu panstwa,
prowadzenie wyodrgbnionych ksigg rachunkowych, rejestréw dokumentéw finansowo-
ksiggowych 1 rachunkéw bankowych dla wydatkéow departamentow/biur Urzedu w zakresie
projektéw wiasnych finansowanych ze zrodet zagranicznych w cze$ci wskazanej do obstugi
przez Zarzad w planie Urzedu w ramach systemu finansowo-ksiegowego,

prowadzenie szczegdlowej ewidencji ksiegowej dochoddéw dotyczacych programow
i projektéw finansowanych ze srodkdéw zagranicznych wpltywajacych na rachunek budzetu oraz
rozrachunkow z poszczegdlnymi dysponentami,

prowadzenie rejestrow w zakresie podatku od towaréow i ustug (VAT) dla dokumentow
ewidencjonowanych w Departamencie,

przekazywanie srodkéw jednostkom organizacyjnym i beneficjentom oraz ewidencja ksiegowa
ich rozliczen,

monitorowanie dokonywania zwrotu dotacji niewykorzystanych lub wykorzystanych
niezgodnie z przeznaczeniem,

sporzadzanie sprawozdan budzetowych i sprawozdan z operacji finansowych oraz sprawozdan
finansowych w cze$ci dotyczacej wyodrgbnionych ksiag rachunkowych Urzedu, wskazanej do
obstugi przez Zarzad w planie Urzedu,

ewidencja i weryfikacja rozrachunkow jednostek budzetowych w budzecie na podstawie
przejetych sprawozdah w ramach systemu finansowo-ksiggowego,

przechowywanie 1 przekazywanie do archiwum zakladowego dokumentow zwigzanych
z wykonywanymi przez oddziat zadaniami;

Oddzial Rozliczen VAT Wojewodztwa (DF-111-4)

sporzadzanie zbiorczej deklaracji podatku od towarow i ustug (VAT) Wojewodztwa,
sporzadzanie zbiorczego jednolitego pliku kontrolnego (JPK) Wojewddztwa,

nadzor i kontrola nad prawidtowos$cig i terminowos$cia sporzadzania czastkowych rejestrow
VAT w jednostkach budzetowych podlegajacych centralizacji VAT,

przygotowanie przelewow bankowych do urzedu skarbowego,

ewidencja ksiggowa rozrachunkéw z jednostkami budzetowymi oraz urzedem skarbowym
w ramach systemu finansowo-ksiegowego,

analiza dowodow finansowo-ksiegowych w zakresie ich wplywu na powstanie obowigzku
z tytulu podatku od towarow i ustug (VAT) Wojewodztwa,

analiza ryzyka podatkowego wewnetrznego 1 zewnetrznego Wojewodztwa,

pozyskiwanie informacji od jednostek budzetowych o wielko$ci i charakterystyce obrotu
podlegajacemu obowigzkowi z tytutu podatku od towaréw i ustug VAT,

organizowanie szkolen w zakresie przepisow podatkowych VAT,

udzielanie wskazowek merytorycznych i prawnych dla departamentéw/biur Urzedu
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4)

b)

oraz jednostek budzetowych,

— wystepowanie do organdéw skarbowych o indywidualne interpretacje przepiséw prawa
podatkowego,

— identyfikacja i weryfikacja prawidtowosci sporzadzania informacji o schematach
podatkowych do Szefa Krajowej Administracji Skarbowej przez pracownikow
informujacych,

— prowadzenie bazy schematéw podatkowych,

— przechowywanie i przekazywanie do archiwum zaktadowego dokumentéw zwigzanych
z wykonywanymi przez oddziat zadaniami;

Wydzial Analiz i Wieloletniej Prognozy Finansowej (DF-1V)

a) Oddzial Planowania WPF (DF-1V-1)

— opracowywanie zatozen do projektu budzetu w czesci dotyczacej WPF,

— opracowywanie zakresu i formy sprawozdania rocznego z wykonania budzetu w czesci
dotyczacej stopnia zaawansowania realizacji programow wieloletnich,

— opracowywanie projektu WPF,

— opracowywanie projektow zmian i aktualizacji WPF,

— wprowadzanie WPF i jej aktualizacji w systemie Besti@,

— wprowadzanie przedsigwzie¢ zawartych w WPF oraz ich zmian do systemu finansowo-
ksiggowego,

— opracowywanie projektu uchwaly Zarzadu w sprawie trybu sporzadzania i terminow sktadania
wnioskow dotyczacych zmian w budzecie i WPF,

— przyjmowanie i weryfikacja wnioskow dotyczacych wprowadzania zmian w budzecie i WPF,
w tym dotyczacych zmian z zakresu funduszy unijnych,

— wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi w zakresie przygotowywania i aktualizacji
przedsiewzie¢ ujetych w WPF,

— sporzadzanie sprawozdania rocznego z wykonania budzetu w czgéci dotyczacej stopnia
zaawansowania realizacji programow wieloletnich,

— opracowywanie prognoz zadluzenia Wojewddztwa,

— obliczanie kosztéw obslugi planowanego do zaciggnigcia kredytu bankowego, pozyczki badz
emisji obligacji,

— aktualizacja wysokos$ci wydatkow na obstuge dtugu,

— aktualizacja wskaznikow zadtuzenia stosownie do zmian w budzecie i WPF,

— opracowywanie projektow uchwal dotyczacych emisji obligacji, zaciggania pozyczek
1 kredytéw przez Wojewddztwo,

— analiza umow zawieranych w ramach przedsiewzi¢¢ zamieszczonych w WPF,

— opracowywanie projektu uchwaty Zarzadu w sprawie przekazania uprawnien kierownikom
jednostek budzetowych do zaciggania zobowigzan oraz jej aktualizacje,

— przechowywanie i przekazywanie do archiwum zakladowego dokumentow zwigzanych
z wykonywanymi przez oddziat zadaniami,

Oddzial Analiz (DF-1V-2)
analiza istotnych aspektow gospodarczych majacych wplyw na sytuacje finansowa
1 ekonomiczng Wojewodztwa;
weryfikacja pod wzglegdem merytorycznym 1 rachunkowym dokumentéw Zrédlowych
otrzymanych od departamentéw i jednostek organizacyjnych gtéwnie w zakresie przedsiewzigé
z dofinansowaniem funduszy unijnych,
analiza realizacji przedsiewzige¢, w tym finansowanych z funduszy unijnych,
wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi w zakresie przygotowywania 1 aktualizacji
przedsigwziec¢ z dofinansowaniem funduszy unijnych ujetych w WPF,
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biezaca analiza realizacji budzetu jako element sprawnego zarzadzania finansami,
opracowywanie procedur w zakresie sporzadzania poétrocznej informacji oraz sprawozdania
rocznego o przebiegu wykonania plandw finansowych jednostek posiadajgcych osobowosé
prawna,

przygotowywanie sprawozdania rocznego o przebiegu wykonania planéw finansowych jednostek
posiadajagcych osobowos$¢ prawng w oparciu o materiaty zweryfikowane przez wlasciwe
departamenty merytoryczne,

analiza porownawcza sprawozdan z wykonania plandéw finansowych oraz sprawozdan
finansowych jednostek posiadajagcych osobowo$¢ prawng pod wzgledem oceny wewnetrznych
zagrozen ich funkcjonowania, ze szczegdlnym uwzglednieniem jednostek, ktérym zostaty
udzielone przez Wojewddztwo poreczenia i gwarancje,

analiza informacji finansowych sporzadzanych przez jednostki organizacyjne na potrzeby analizy
budzetu, jak rowniez analizy sprawozdan budzetowych i finansowych,

sporzadzanie zestawien dotyczacych spraw finansowych Wojewodztwa oraz jednostek
organizacyjnych,

biezacy monitoring zadluzenia Wojewddztwa oraz analiza przyczyn i1 skutkow deficytu
budzetowego Wojewodztwa,

analiza dostgpnych zrodet zewnetrznych jako potencjalnego zrodia finansowania wydatkdéw
budzetowych nieznajdujacych pokrycia w dochodach budzetowych,

przygotowanie i prowadzenie postepowania w sprawie zaméwienia publicznego na kredyt
bankowy,

realizacja uméw dotyczacych kredytu, pozyczki i umoéw na emisje obligacji,

podejmowanie dzialan w celu splaty oraz biezacego monitorowania zaciggnietych zobowigzan
w formie kredytow, pozyczek lub obligacji,

wspotpraca z instytucjami finansowymi w zakresie zagadnien dotyczacych planowania
zadluzenia,

opracowywanie analiz przekrojowych, tematycznych i budzetu,

analiza dziatalnosci spotek prawa handlowego, w ktorych Wojewoddztwo posiada udzialy i akcje,
przygotowanie i opracowywanie materiatow zwigzanych z oceng ratingowa,

przygotowywanie 1 opracowywanie materialdw do poreczen i1 gwarancji udzielanych przez
Wojewodztwo jednostkom posiadajagcym osobowo$¢ prawna,

biezacy monitoring zmian legislacyjnych mogacych mie¢ wplyw na planowanie i realizacj¢ zadan
ujetych w budzecie i WPF,

przechowywanie 1 przekazywanie do archiwum zakladowego dokumentow zwigzanych
z wykonywanymi przez oddziat zadaniami,

5) Wieloosobowe stanowisko ds. uméw (DF-V)

a)

b)

weryfikacja przedkladanych do rejestracji umow oraz porozumien zawieranych przez
Wojewodztwo pod wzgledem finansowym oraz zgodnos$ci z regulacjami wewngtrznymi, w tym
finansowanych w ramach projektéw wtasnych oraz innych zadan realizowanych ze §rodkéw Unii
oraz niepodlegajacych zwrotowi srodkow z pomocy udzielanej przez panstwa czlonkowskie
Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA), a takze innych §rodkow pochodzacych
ze zrddet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi, z pelnym uwzglednieniem klasyfikacji
budzetowej 1 szczegblowym podzialem na programy z ww. $rodkéw z wylaczeniem $rodkow
ujetych w budzecie srodkow europejskich (o ile nie sg zrodtem finansowania projektow wlasnych
Wojewodztwa),

sprawdzanie umoéw pod wzgledem zgodnosci z uchwalg budzetowa 1 WPF, uchwalg
o przyznaniu $§rodkdw publicznych oraz w systemie finansowo-ksiggowym,

przechowywanie 1 przekazywanie do archiwum zakltadowego dokumentéw zwigzanych
z wykonywanymi przez oddziat zadaniami.
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§ 14.

Kierownictwo Departamentu w wykonywaniu zadan wspotpracuje na biezaco z:
1) Marszatkiem;
2) Skarbnikiem;
3) Zarzadem,;
4) Komisja Budzetowa Sejmiku oraz pozostatymi komisjami w zakresie sporzadzania projektu
i realizacji budzetu;
5) instytucjami finansowymi.

§ 15.

Komorki organizacyjne Departamentu zobowigzane sa do wspotdziatania w zakresie realizacji zadan
Departamentu.

§ 16.

Skargi 1 wnioski wptywajace do Departamentu zatatwiane sg zgodnie z trybem okreslonym wedtug
§ 45 Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Marszatkowskiego Wojewodztwa Wielkopolskiego
w Poznaniu.

VIII. Zasady podpisywania pism i decyzji oraz tryb skladania dokumentéow Zarzadowi
i Sejmikowi Wojewddztwa Wielkopolskiego

§17.

1. Skarbnik podpisuje projekty pism przygotowanych do podpisu przez Marszatka, Cztonkow Zarzadu
1 Przewodniczacego Sejmiku Wojewddztwa Wielkopolskiego oraz podpisuje projekty uchwat
Zarzadu 1 Sejmiku 1 inne dokumenty, z ktorych wynika zobowigzanie pieni¢zne.

2. Dyrektor podpisuje projekty pism, projekty uchwat Zarzadu i Sejmiku, przygotowanych do podpisu
przez Marszaltka, Cztonkow Zarzadu i Przewodniczacego Sejmiku Wojewodztwa Wielkopolskiego.

3. Dyrektor podpisuje wszystkie pisma zwigzane z zakresem dziatania Departamentu niezastrzezone
do wlasciwosci Marszatka 1 Cztonkoéw Zarzadu.

4. Dyrektor lub jego Zastgpcy sktadajg kontrasygnate w imieniu Skarbnika, zgodnie z udzielonymi
upowaznieniami.

5. Projekty pism, uchwal Zarzadu i Sejmiku, podpisane przez Dyrektora, podpisuje odpowiednio:

a) pracownik sporzadzajacy pismo,

b) pracownik sporzadzajacy pismo i nadzorujacy Kierownik oddziatu/Naczelnik wydziaty,

c) pracownik sporzadzajacy pismo i nadzorujacy Kierownik oddziatu/Naczelnik wydziatu oraz
Zastgpca Dyrektora.

6. Zastgpcy Dyrektora sa upowaznieni do podpisywania pism dotyczacych powierzonego im zakresu
dziatania, po uprzedniej akceptacji Dyrektora.

7. W przypadkach nieobecnosci Dyrektora, Zastepcy Dyrektora sg upowaznieni do podpisywania
wszystkich pism nalezacych do wtasciwosci Dyrektora.
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8. Naczelnicy wydziatow, Kierownicy oddziatéw lub pracownicy (po uprzednim pisemnym
upowaznieniu przez Marszatka lub Zarzad) podpisuja dokumenty
w sprawach do ktorych zostali upowaznieni.

9. Przygotowane projekty uchwal Zarzadu 1 Sejmiku zwigzane z budzetem oraz WPF podlegaja
akceptacji Marszatka.

§ 18.

1. Pieczgcie urzedowe bedace na stanie Departamentu sa ewidencjonowane W Departamencie
Administracyjnym, a ich odbior potwierdzony podpisem.

2. Pieczecie przechowywane s3a pod zamknigciem w  sposéb  uniemozliwiajacy  dostep
nieupowaznionych oséb.

3. Postepowanie z dokumentami odbywa si¢ na zasadach okreslonych w instrukcji kancelaryjne;.

§19.

1. Projekty uchwal Zarzadu i Sejmiku oraz inne dokumenty przedkladane Zarzadowi, po akceptacji
Marszatka nadzorujacego Departament, przekazywane sa do Departamentu Organizacyjnego
i Kadr.

2. Projekty uchwal Zarzadu winny by¢ podpisane przez:
1) Dyrektora, w razie nicobecnosci przez jego Zastepcow;
2) Radceg prawnego - zaopiniowane co do zgodnosci z prawem;
3) Skarbnika lub osobg przez niego upowazniong — gdy wywotuja skutki finansowe;
4) Marszatka sprawujacego nadzor nad Departamentem lub Czlonka Zarzadu.

§ 20.
Projekty uchwat Sejmiku oraz inne dokumenty przedktadane Sejmikowi przekazywane sg po
uprzednim uzyskaniu akceptacji Zarzadu oraz/lub opinii wlasciwych komisji Sejmiku do Kancelarii
Sejmiku.
IX. Zasady organizacji kontroli

§21.

Kontroli wewngtrznej w Departamencie podlega wykonywanie zadan na stanowiskach pracy
oraz dyscyplina pracy.

§ 22.

1. Kontrole wewnetrzng wykonuje Dyrektor lub jego Zastepcy.
2. Dowodem dokonania kontroli jest wstgpne parafowanie dokumentu (pisma) lub ostateczne podpisanie
dokumentu (pisma).

X. Postanowienia koncowe
§ 23.

Regulamin obowigzuje wszystkich pracownikéw Departamentu. Nieprzestrzeganie Regulaminu
stanowi naruszenie obowiazkéw stuzbowych.
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§ 24.
Regulamin ma charakter aktu wewngtrznego i nie moze by¢é powolywany jako podstawa dziatania
w korespondencji ze stronami.

§ 25.

Pracownicy Departamentu potwierdzaja swoim podpisem przyjecie do wiadomos$ci i stosowania
postanowienia niniejszego regulaminu.

§ 26.
W zakresie spraw nieujetych w niniejszym Regulaminie obowigzujg postanowienia Regulaminu

Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Wielkopolskiego w Poznaniu oraz
obowigzujgce przepisy prawa.
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