Zarzadzenie Nr 69/13
Starosty Stargardzkiego
zdnia 8 marca 2013 r.

w sprawie Wewnetrznego Regulaminu Organizacyjnego
Wydzialu Finansowego
Starostwa Powiatowego w Stargardzie Szczecinskim

Na podstawie § 16 ust. 1 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego
w Stargardzie Szczecinskim uchwalonego uchwala Nr XXVI1/354/13 Rady Powiatu
w  Stargardzie Szczecinskim z dnia 30 stycznia 2013 r. zmieniony uchwaly
nr XXVII/368/13 Rady Powiatu w Stargardzie Szczecinskim z dnia 27 lutego 2013 r.,
zatwierdzam Wewngtrzny Regulamin Organizacyjny Wydzialu Finansowego Starostwa
Powiatowego w Stargardzie Szczecifiskim w nastepujacym brzmieniu:

Rozdzial 1
Postanowienia ogélne

§ 1. 1. Wydzial Finansowy realizuje zadania na podstawie Regulaminu Organizacyjnego
Starostwa Powiatowego w Stargardzie Szczecinskim.

2. Zadania wynikajace z Wewnetrznego Regulaminu Organizacyjnego, zwanego dalej

regulaminem, Wydziat Finansowy wykonuje na podstawie obowiazujacych przepiséw

prawa.
3. Wydzial oznaczony jest w schemacie organizacyjnym Starostwa Powiatowego
symbolem FB.

4. Wydzial podporzadkowany jest Skarbnikowi.
5. Wydzialem kieruje Skarbnik przy pomocy Zastepcy dyrektora wydziatu.

§ 2. Niniejszy Regulamin okresla:
1) strukturg organizacyjna Wydziahu,
2) zadania Wydziahu,
3) zadania, kompetencje oraz podziat zadar na poszczeg6lne stanowiska pracy,
5) zasady obiegu korespondencji i jej podpisywania,
6) zasady zastepstw pracownikow Wydziatu.

§ 3. Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1) wydziale — nalezy przez to rozumie¢ Wydziat Finansowy,

2) dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Powiatu Stargardzkiego,
3) Staroscie — nalezy przez to rozumie¢ Staroste Stargardzkiego,

4) Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Powiatu Stargardzkiego.



Rozdzial 2
Struktura organizacyjna Wydzialu

§ 4. 1. W Wydziale tworzy si¢ nastepujace stanowiska, postugujace sie przy oznakowaniu
prowadzonych spraw nizej okreslonymi symbolami:
1) skarbnik — TF,
2) zastepca dyrektora wydziatu - FB.1,
3) stanowisko ds. ewidencji ksiggowej, kontroli i klasyfikacji dowodéw ksiegowych — FB.2,
4) stanowisko ds. ewidencji syntetycznej i analitycznej wydatkéw starostwa — FB.3,
5) stanowisko ds. ewidencji syntetycznej i analitycznej dochodéw starostwa— FB.4,
6) stanowisko ds, plac i ubezpieczen pracowniczych — FB.5,
7) stanowisko ds. ewidencji majatku powiatu i Skarbu Panstwa - FB.6,
8) stanowisko ds. ewidencji dochodéw i majatku Skarbu Panstwa — FB.7,
9) stanowisko ds. windykacji naleznosci dochodéw powiatu i dochodéw Skarbu Pafstwa
1 korespondencji — FB.8,
10) stanowisko ds. obstugi finansowo — ksiegowej budzetu powiatu — FB.9,
11) stanowisko ds. kontroli realizacji budzetu — FB.10,
12) stanowisko ds. zbiorczej sprawozdawczosci budzetowo- finansowej i analiz — FB.11,
2. Strukture organizacyjna wydziatu okresla schemat organizacyjny stanowiacy zatacznik
do niniejszego regulaminu.

Rozdzial 3
Zadania Wydzialu

§ 5. Do zadan Wydzialu nalezy w szczegdlnosci:
I) zzakresu ustawy o finansach publicznych:
a) sprawowanie  nadzoru nad realizacja dochodéw i wydatkéw okreslonych
w uchwale budzetowe;j,
b) wnioskowanie zmian i dostarczanie niezbednych informacji do opracowania
w planach dochodéw i wydatkéw okreslonych w uchwale budzetowej oraz
Wieloletniej Prognozie Finansowe;,
¢) opracowanie informacji o stanie mienia powiatu,
d) sporzadzanie informacji dotyczacej wykonania budzetu,
e) wykonywanie dyspozycji §rodkami pienieznymi,
f) prowadzenie rachunkowosci budzetu zgodnie z przepisami o rachunkowosci,
g) dokonywanie wstepne;j kontroli zgodnodci operacji gospodarczych
i finansowych z planem finansowym,
h) podpisywanie dokumentéw dotyczacych poszczeg6lnych operacji
i) zglaszanie zastrzezen do przedstawionych ocen prawidlowosci merytorycznej operaciji
finansowych i ich zgodnosci z prawem,
j) zglaszanie zastrzezen do kompletnodci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci
1 prawidlowosci dokumentéw dotyczacych operacii finansowych,



k)

D

wydzial, w razie ujawnienia nieprawidtowosci zwraca dokument wlasciwemu
rzeczowo dysponentowi srodkéw, a w razie ich nie usunigcia odmawia podpisania
dokumentu, o czym zawiadamia pisemnie staroste,

wystgpowanie do Regionalnej Izby Rozrachunkowej z wnioskiem o wydanie

opinii o mozliwosci splaty kredytu lub pozyczki lub wykupu papieréw

wartosciowych,
2) z zakresu ustawy o rachunkowosci:

a)

b)
c)
d)
e)
B

g)
h)

stosowanie  zasad rachunkowosci  zapewniajagcych  prawidlowe, rzetelne
1 jasne przedstawianie sytuacji majatkowej i finansowej, wyniku finansowego oraz
rentownosci jednostki,

przygotowanie dokumentacji opisujacej przyjete zasady rachunkowosci,

prowadzenie ksiag rachunkowych,

okresowe ustalanie lub sprawdzanie drogs inwentaryzacji rzeczywistego stanu
aktywow i pasywow jednostki,

dokonywanie wyceny aktywéw i pasywow oraz ustalenie wyniku finansowego
jednostki,

sporzadzanie sprawozdan finansowych i innych, ktérych dane wynikaja
z ksiag rachunkowych,

gromadzenie oraz przechowywanie dokumentacji przewidzianej ustawa,

ochrona zbioréw danych finansowych,

3) zzakresu rozporzqdzenia Ministra Finansoéw z dnia 3 lutego 2010 r. w sprawie
sprawozdawczosci budietowej:

a)
b)

¢)

d)

g

h)

i)

sprawozdanie Rb-27S miesigczne z wykonania planu dochodéw budzetowych
jednostki samorzadu terytorialnego,

sprawozdanie Rb-28S miesieczne z wykonania planu wydatkéw budzetowych
Jjednostki samorzadu terytorialnego,

sprawozdanie Rb-27S kwartalne z wykonania planu dochodow budzetowych
Jednostki samorzadu terytorialnego,

sprawozdanie Rb-285  kwartalne z wykonania planu wydatkéw budzetowych
Jednostki samorzadu terytorialnego

sprawozdanie Rb-NDS kwartalne o nadwyzce/deficycie jednostki samorzadu
terytorialnego,

sprawozdanie Rb-27ZZ kwartalne z wykonania planu dochodéw zwigzanych
z realizacja zadan z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych
jednostkom samorzadu terytorialnego,

sprawozdanie ~ Rb-50  kwartalne o  dotacjach/wydatkach zwigzanych
z wykonywaniem zadar z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan
zleconych jednostkom samorzadu terytorialnego ustawami,

sprawozdanie Rb-ST roczne sprawozdanie o stanie $rodkéw na rachunkach
bankowych jednostek samorzadu terytorialnego,

sprawozdanie Rb- WSa roczne sprawozdanie o wydatkach strukturalnych,
poniesionych przez jednostki samorzadu terytorialnego,

4) zzakresu rozporzadzenia Ministra Finanséw Z dnia 4 marca 2010 r. w sprawie
sprawozdawczosci jednostek sektora finansow publicin ych w zakresie operacji



JSinansowych :

a) sprawozdanie Rb-Z kwartalne sprawozdanie o zobowigzaniach wg tytuléw diuznych
oraz porgczen i gwarancji,

b) sprawozdanie Rb-N kwartalne sprawozdanie o stanie naleznosci wybranych aktywow
finansowych,

c) sprawozdanie Rb-ZN kwartalne sprawozdanie o stanie zobowiazan oraz
naleznosci Skarbu Panstwa z tyt. wykonywania przez jednostki samorzadu
terytorialnego zadan zleconych,

d) sprawozdanie Rb —UZ roczne sprawozdanie uzupekniajace o stanie zobowigzan wg
tytutéw diuznych,

e) sprawozdanie Rb- UN roczne sprawozdanie uzupelniajace o stanie naleznodci z tyt.
papieréw wartosciowych wg wartosci ksiegowej,

f) sprawozdanie z ulg, odroczen i umorzen naleznosci,

g) sprawozdanie z udzielonych pomocy publicznych,

5) z zakresu rozporzqdzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. szczegdlnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budietu paristwa, budzetow jednostek samorzqdu
terytorialnego, jednostek budietowych, samorzqdowych zakladdw  budietowych,
paristwowych funduszy celowych oraz paristwowych jednostek budietowych majqcych
siedzibe poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej :

6)

7)

8)

9)

a) bilans z wykonania budzetu,
b) 1Iaczny bilans obejmujacy dane wynikajace z bilanséw samorzadowych
jednostek budzetowych,
¢) taczny rachunek zyskow i strat obejmujacy dane wynikajace z rachunkéw
zyskow i strat samorzadowych jednostek budzetowych,
d) zestawienie zmian w funduszu obejmujace dane wynikajace z zestawieni
zmian w funduszu samorzadowych jednostek budzetowych,
¢) skonsolidowany bilans jednostki samorzadu terytorialnego.
z zakresu ustawy Prawo zamdwieri publicznych - przygotowanie zatozeri do specyfikacji
istotnych warunkéw zaméwienia dotyczacych postepowania o zaméwienie publiczne
W sprawie wylonienia banku do udzielenia kredytéw ,pozyczek i emisji obligacji oraz
obstugi bankowej budzetu powiatu i jego jednostek organizacyjnych,
z zakresu ustawy o podatku od towaréw i ustug VAT oraz podatku akcyzowym:
a) prowadzenie ewidencji sprzedazy opodatkowanej,
b) naliczanie i odprowadzanie naleznego podatku VAT,
z zakresu ustawy o podatku dochodowym od 0séb fizycznych:
a) naliczanie i odprowadzanie podatku od 0séb fizycznych,
b) sporzadzanie dokument6w rozliczeniowych PIT,

z zakresu ustawy o systemie ubezpieczen spolecznych - sporzadzanie dokumentéw
1 odprowadzanie sktadek ZUS,

10)z zakresu ustawy Kodeks cywilny - sporzadzanie pozwéw do sadu w celu $ciaggniecia

naleznosci z tyt. dochodéw Skarbu Panstwa i dochodéw powiatu wynikajacych z uméw
cywilno-prawnych,



11) z zakresu ustawy Kodeks postepowania cywilnego:

a) Scigganie zalegloci z tytulu naleznych dochodéw poprzez egzekucje ze
srodkow pienigznych, wynagrodzen za pracge i $wiadczen z ubezpieczenia
spolecznego, a takze rachunkow bankowych i wkladéw oszczednosciowych
oraz egzekucji z ruchomosei,

b) sporzgdzanie wnioskéw do sadu w celu zglaszania wierzytelnosci w przypadku
ogloszenia upadlosci podmiotéw gospodarezych,

c) sporzadzanie wniosk6w o nadanie klauzuli wykonalno$ci w postepowaniu
uproszczonym,

12) z zakresu ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji:

a) sporzadzanie i wysylanie do Urzedu Skarbowego tytuléw wykonawczych w zakresie
decyzji administracyjnych,

b) przeprowadzanie czynnosci w ramach postepowania egzekucyjnego,

13) z zakresu Kodeksu postgpowania administracyjnego - wydawanie decyzji w sprawie
umorzenia naleznosci z tytutu dochodéw powiatu,

14) z zakresu ustawy o ewidencji ludnosci i dowedach osobistych - skladanie wnioskéw do
wiasciwych organéw administracji publicznej w celu udostepnienia danych adresowych
dtuznikéw, w tym do Centralnego Biura Adresowego MSWiA,

15) z zakresu ustawy Prawo upadlo$ciowe i naprawcze - sporzadzanie wnioskow do sadu
w celu zgloszenia wierzytelnosci w przypadku ogloszenia upaditosci podmiotéw gospodarczych,

16) z zakresu ustawy o Krajowym Rejestrze Sqdowym - sporzadzanie wnioskéw o wydanie
petnego odpisu z Krajowego Rejestru Sagdowego podmiotéw gospodarczych,

17) z zakresu ustawy o Regionalnych Izbach Rachunkowych:

a) przygotowywanie informacji dla kontrolujacych inspektoréw RIO z zakresu realizacji
budzetu oraz gospodarki finansowej,

b) udostgpnianie kontrolujacym dokumentacji zwiazanej z dysponowaniem grodkami
pienigznymi oraz gospodarkg finansowa jednostki.

Rozdzial 4

Podzial zadan na poszczegoélne stanowiska pracy

§ 6. Do obowiazkow wszystkich pracownikéw wydziatu nalezy w szczegdlnosci:

1) przestrzeganie przepiséw prawa, w szczegdlnosci aktow prawnych regulujacych zadania
samorzadu powiatowego,

2) rzetelne, bezstronne, sprawne i terminowe wykonywanie powierzonych zadan.

3) sumienne wykonywanie poleceni stuzbowych przetozonych,

4) stale podnoszenie kwalifikacji zawodowych poprzez samoksztalcenie oraz aktywne
uczestnictwo w réznego rodzaju formach doskonalenia zawodowego,

5) wiadciwe wykorzystywanie czasu pracy oraz przestrzeganie regulaminu pracy, ustalonego
porzadku i dyscypliny pracy, zasad wspélzycia spotecznego, przepiséw BHP i p.poz.,

6) przestrzeganie zasad ochrony informacii niejawnych,

7) dbanie o dobro Starostwa Powiatowego i ochrona jego mienia,



8) wykazywanie wlasciwego stosunku do interesantéw, przetozonych i wspdipracownikow,

9) godne zachowywanie sie w pracy 1 poza nig,

10) wstrzymywanie si¢ od wykonywania zajgé, ktére pozostawalyby w sprzecznoici
z obowigzkami albo moglyby wywolywaé podejrzenie o stronniczo$é lub interesowno$é,

11) znajomo$¢ struktury organizacyjnej Powiatu i Starostwa Powiatowego,

12) znajomo$¢ przepisow regulujacych zadania realizowane przez Powiat i jego jednostki
organizacyjne, przez Starostwo i jego komorki organizacyjne oraz przez Wydzial,

13) uprawnienia pracownika okresla Kodeks pracy oraz inne akty prawne dotyczace pracy
obowigzujace w Starostwie Powiatowym.

§ 7. Wszyscy pracownicy ponoszg odpowiedzialno§é w zakresie zadan powierzonych
regulaminem oraz odrgbnymi pelnomocnictwami i upowaznieniami:

1) stuzbowa — za niewykonanie lub nienalezyte wykonanie oraz za zaniechanie wykonania
powierzonych mu obowiazko6w,

2) materialng — za szkody wynikle z powodu niewykonania lub nienalezytego wykonania
oraz za zaniechanie wykonania powierzonych mu obowiazkéw,

3) materialng i karng — za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych oraz prawa, ktére jest
scigane w trybie postgpowania karnego i administracyjnego.

§ 8. 1. Dyrektor uczestniczy w procesie kontroli zarzadczej i zapewnia osiagnigcie jej celu na
szczeblu kierowanego wydziatu.
2. Dyrektor kieruje wydzialem poprzez:
1) organizowanie, koordynowanie i sprawowanie kontroli funkcjonalnej wszystkich
zadan realizowanych przez podleglych pracownikow
2) zapewnienie terminowego i prawidtowego wykonania zadan,
3) biezqca znajomo$¢ stopnia zaawansowania prac realizowanych przez poszczegdlnych
pracownikow,
4) udzielanie pomocy pracownikom w rozwiazywaniu probleméw pojawiajacych sie
w toku wykonywanych zadan,
5) biezace informowanie przetozonego o istotnych problemach wydziatu,
6) przegladanie, rozdzielanie i zalatwianie korespondencji wplywajacej do wydziatu,
7) wnioskowanie do Starosty w sprawach wynagrodzen, nagréd, kar, planéw urlopu dla
podlegtych pracownikéw i innych spraw ze stosunku pracy,
8) zapewnienie pracownikom bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy,
9) opracowywanie zakreséw czynnosci dla podleglych pracownikéw oraz dokonywanie
okresowych ocen pracownikdw,
10) kontrolowanie przestrzegania przez podleglych pracownikéw migdzy innymi Statutu
Powiatu, Regulaminu organizacyjnego Starostwa, Regulaminu pracy, przepiséw bhp
i p.poz.
3. Skarbnik realizuje przy pomocy pracownikéw kierowanego wydziatu zadania
z zakresu obstugi finansowo — ksiegowej budzetu jednostki samorzadu terytorialnego, starostwa,
dochod6w Skarbu Paristwa oraz sprawozdawczosci budzetowej i finansowej. Do zadan Skarbnika
nalezy wykonywanie obowigzkéw gléwnego ksiegowego budzetu powlatu oraz organizowanie



i koordynowanie wykonywanych zadan i obowiazk6éw wynikajacych z przepiséw prawa oraz
natozonych przez zwierzchnika shuzbowego, a w szczegolnosci:

a) okreslanie biezacych zadan poszczegélnych stanowisk i nadzér nad ich wykonaniem

b) dysponowanie érodkami platniczymi,

¢) nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu powiatu,

d) kontrasygnowanie czynnosci prawnych powodujacych powstanie zobowigzan

pienigznych,

e) wspoldziatanie w opracowywaniu budzetu w zakresie swojego dziatania,

f) sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej i finansowej,

g) sporzadzanie informacji o stanie mienia powiatu,

h) prowadzenie rachunkowosci budzetu jednostki samorzadu terytorialnego,

1) nadzorowanie prowadzenia rachunkowoéci starostwa,

j) dokonywanie wstepnej kontroli operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,

k) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnoéci dokumentéw dotyczacych

operacji gospodarczych i finansowych,
1) zapewnienie w powierzonym zakresie realizacji zadan starosty oraz koordynowanie
i nadzorowanie dziatalnosci podporzadkowanej komérki organizacyijnej,

m) wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi budzetu powiatu,

n) opracowywanie okresowych analiz z wykonania budzetu — zglaszanie wnioskéw
1 propozycji Zarzadowi Powiatu,

0) organizowanie odpraw stuzbowych z pracownikami w celu oceny i rozliczenia
realizacji zadan wydziatu,

p) kontrola przestrzegania przez pracownikow wydziatu dyscypliny pracy oraz przepiséw
0 ochronie tajemnicy parnstwowej i stuzbowej,

q) dbatos¢ o zapewnienie pracownikom odpowiednich warunkéw i érodk6éw niezbednych do

wykonywania przydzielonych im zadan i obowiazk6w,

r) informowanie zwierzchnika stuzbowego o stanie wykonania zadas,

s) dbalos¢ o przestrzeganie obowigzujacych norm prawnych w dziatalnosci wydziatu oraz

zasad BHP,

t) reprezentowanie wydzialu wobec organéw i jednostek organizacyjnych Powiatu
w kontaktach z innymi komérkami starostwa oraz w zakresie ustalonym przez Staroste
Stargardzkiego — wobec o0s6b i instytucji zewnetrznych,

2) wykonywanie innych zadan w zakresie kierowania wydzialem - zleconych przez Staroste
Stargardzkiego,

3) wystgpowanie do Starosty Stargardzkiego w sprawach wynagrodzef, wyroznien (nagrdd)
i kar dyscyplinarnych dla pracownikéw wydziatu oraz ustalenie planu urlopéw i nadzér nad
jego realizacja,

4) okreslenie projektéw rocznych planéw budzetowych pracy wydziahu i przedkladanie ich do
projektu budzetu powiatu,

5) opracowywanie projektéw zarzadzen dotyczacych polityki rachunkowosci, kontroli
1 obiegu dokumentéw finansowo-ksiggowych,

6) sporzadzanie szacunku zaméwienia publicznego dotyczacego bankowej obstugi budzetu
Powiatu i zaciggania kredytéw i pozyczek,



7) opracowanie specyfikacji istotnych warunkéw zamdwienia dotyczacego bankowej
obstugi budzetu powiatu i zaciagania kredytow i pozyczek,
8) opracowanie projektu Regulaminu Wewnetrznego Wydziatu,
9) przydzielenie pracownikom wydziatu indywidualnych zakreséw czynnoéci,
okreslajacych ich zadania, obowiazki, uprawnienia i zakres odpowiedzialnoéci,

10) inicjowanie i prowadzenie dziatan zmierzajacych do usprawnienia organizacji

pracy wydziahy,
11) dbalos¢ o doskonalenie kwalifikacji zawodowych pracownikow.

2. Obowiazki Skarbnika w czasie jego nieobecnosci wykonuje zastepca dyrektora - FB 1.

§ 9.1. Do zadan zastgpcy dyrektora — FB 1 nalezy:
1) powadzenie rachunkowosci starostwa powiatowego,
2) wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi starostwa powiatowego,
3) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosei i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych starostwa,
4) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych
i finansowych z planem finansowym starostwa,
5) kontrola i parafowanie dokumentéw bedacych podstaws do zaciaganych zobowiazari
przez poszczegodlnych dysponentéw planu finansowego starostwa
w tym umow i zlecen,
6) kontrola zaangazowania uméw i zlecen wg poszczegélnych  dysponentéw
z planem finansowym starostwa w systemie DOSKOMP,
7) nadzor nad prawidlowym i terminowym prowadzeniem zadan w zakresie plac
1 $wiadczen pracowniczych,
8) Nadzdr nad prawidlowym i terminowym prowadzeniem zadari w zakresie rozrachunkéw
publiczno-prawnych oraz cywilno-prawnych,
9) opracowywanie projektéw zarzadzen dotyczacych stawek amortyzacii $rodkéw trwalych
1 wartosci niematerialnych i prawnych,
10) zestawianie :
a) bilansu starostwa,
b) rachunku zyskéw i strat jednostki,
¢) zestawienia zmian w funduszu jednostki,
11) sporzadzanie informacji z wykonania planu finansowego starostwa dla dysponentow,
12) sporzadzanie informacji o ponoszonych wydatkach na bankowa obstuge budzetu
powiatu,
13) przyjmowanie faktur i innych dowodéw dokumentujacych poniesione wydatki
z komoérek merytorycznych starostwa,
14)inwentaryzacja w drodze weryfikacji sald aktywow i pasywow nie objetych spisem
z natury,
15)biezace zapoznawanie si¢ z przepisami prawnymi i regulacjami wewnetrznymi
dotyczacymi powierzonych zadan,
16) przygotowywanie dokumentéw do archiwum dot. stanowiska pracy.
2. Obowiazki pracownika zatrudnionego na  stanowisku zastgpcy  dyrektora
W czasie jego nieobecnosdci wykonuje Skarbnik Powiatu - TF



§ 10. 1. Do zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. ewidencji ksiggowej kontroli
i klasyfikacji dowodéw ksiggowych — FB 2 nalezy:

1) prowadzenie kontroli dokumentéw ksiggowych pod wzgledem formalnym
i rachunkowym,

2) dekretowanie dowoddéw ksiegowych zgodnie z zakladowym planem kont,

3) biezaca analiza =zaangazowania i wykonania planu wydatkéw budzetowych przed
sporzadzeniem polecen przelewow,

4) obstuga bankowosci elektronicznej w zakresie terminowych platnosci zobowigzan,

5) rozliczanie kosztéw podrézy shuzbowych krajowych i zagranicznych pracownikow
starostwa i radnych powiatu,

6) prowadzenie rejestru zaangazowania w systemie DOSKOMP dla dysponenta Wydziat
Finansowy,

7) sporzadzanie polecen ksiggowania w zakresie zaangazowania wydatkow,

8) prowadzenie ewidencji zaangazowania wydatkéw starostwa w programie FK,

9) prowadzenie ewidencji wydatkéw strukturalnych,

10) sporzadzenie rocznego sprawozdania Rb-WSa o wydatkach strukturalnych,
poniesionych przez jednostki samorzadu terytorialnego,

11) prowadzenie rejestru udzielonych pracownikom zaliczek,

12) rozliczanie udzielonych pracownikom zaliczek,

13) wystawianie faktur VAT, not ksiegowych i innych dokumentéw w zakresie
naleznosci powiatu,

14) prowadzenie rejestru zakupu i sprzedazy podatku od towar6w i ustug,

15) sporzadzanie deklaracji i korekt deklaracji VAT 7,

16) biezace zapoznawanie si¢ z przepisami prawnymi i regulacjami wewnetrznymi,
dotyczacymi powierzonych zadan,

17) przygotowywanie dokumentéw do archiwum dot. stanowiska pracy.

2. Obowiazki pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. ewidencji ksiegowej kontroli
1 klasyfikacji dowodoéw ksiggowych w czasie jego nieobecnoéci wykonuje pracownik
zatrudniony na stanowisku ds. ewidencji syntetycznej i analitycznej wydatkéw starostwa
—-FB 1,FB 3.

§ 11.1 Do zadari pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. ewidencji syntetycznej
i analitycznej wydatkéw Starostwa — FB 3 nalezy:
1) prowadzenie ewidencji analitycznej i syntetyczne;:
a) wydatkow starostwa,
b) srodkéw funduszy pomocowych,
2) uzgadnianie sald kont rozrachunkowych,
3) potwierdzenia sald zobowiazan i naleznosci u dostawcow i odbiorcéw,
4) uzgadnianie kosztéw z wydatkami,
5) sporzadzanie sprawozdan:
a) z wykonania planu wydatkéw budzetowych Rb 28S,
b) z zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej Rb 50 (kwartalne)
¢) o stanie zobowigzan Rb Z (kwartalne),
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d) o stanie zobowigzan i naleznosci zadan zleconych Rb ZN (kwartalne)

6) dokonywanie przeksiggowan rocznych na kontach bilansowych i

pozabilansowych,

7) sporzadzanie bilansu zamknigcia i otwarcia ksiag rachunkowych,

8) biezace zapoznawanie si¢ z przepisami prawnymi i regulacjami wewnetrznymi

dotyczacymi powierzonych zadan,

9) przygotowywanie dokumentéw do archiwum dotyczacych stanowiska pracy.
2.0bowigzki pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. ewidencji syntetycznej
i analitycznej wydatkéw Starostwa w czasie jego nieobecnoéci wykonuje pracownik zatrudniony
na stanowisku ds. ewidencji ksiggowej kontroli i klasyfikacji dowodow ksiggowych— FB 2,

§ 12.1. Do zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. ewidencji syntetycznej
1 analitycznej dochodéw Starostwa — FB 4 nalezy:
1) prowadzenic kontroli dowodéw ksiggowych pod wzglgdem formalnym
i rachunkowym w zakresie:

a) dochodéw Starostwa Powiatowego,

b) Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

¢) depozytéw i kaucji gwarancyjnych,
2) dekretowanie dowodéw ksiggowych zgodnie z zaktadowym planem kont,
3) prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej:

a) dochodéw Starostwa Powiatowego,

b) Zakiadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

4) prowadzenie ewidencji ksiggowej i rozliczenie wadiéw przetargowych, depozytow
ikaucji gwarancyjnych wniesionych w pieniadzach,

5) sporzadzanie przy wspblpracy wydzialéw merytorycznych kwartalnych informacji
o zaleglosciach w regulowaniu naleznosci i zobowigzan przedsicbiorcéw wobec
powiatu,

6) miesigczna analiza sald dochodéw starostwa,

7) wystawianie wezwan do zaplaty naleznosci i kwartalne naliczanie odsetek

z tytutu dochodow starostwa,

8) przygotowywanie analiz z wykonania planu dochodéw budzetowych realizowanych

przez jednostke,

9) sporzadzanie sprawozdan miesigcznych, kwartalnych, péirocznych i rocznych:

a) Rb-278 - z wykonania planu dochodéw budzetowych jednostki samorzadu
terytorialnego
b) Rb -N - o stanie naleznoéci oraz wybranych aktywéw finansowych,

10) sporzadzanie protokoléw weryfikacji sald i zalgeznikéw do bilansu starostwa
i funduszy celowych,

11) biezace zapoznawanie si¢ z przepisami prawnymi i regulacjami wewnetrznymi
dotyczacymi powierzonych zada,

12) przygotowywanie dokumentéw do archiwum dot. stanowiska pracy.

2. Obowiazki pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. ewidencji syntetycznej

1 analitycznej dochodéw Starostwa w czasie jego nieobecnosci wykonuje Zastgpca
Dyrektora Wydziatu - FB 1, FB 2
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§ 13.1. Do zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. plac i ubezpieczen
pracowniczych — FB 5 nalezy:
1) naliczanie wynagrodzen i sporzadzanie list plac pracownikéw starostwa,
2) naliczanie $wiadczen z tytulu ubezpieczen spolecznych dla pracownikéw starostwa,
3) naliczanie diet i sporzadzanie listy wyplat diet radnym powiatowym,
4) przygotowywanie wyptat naleznosci z tytutu uméw zlecen i o dzieto a takze ryczaltéw
za korzystanie z samochodéw prywatnych do celéw stuzbowych,
5) prowadzenie kart wynagrodzen,
6) rozliczanie naleznosci i zobowiazan wobec ZUS,
7) sporzadzanie miesigcznych deklaracji rozliczeniowych ZUS wraz
z raportami imiennymi,
8) rozliczanie podatku dochodowego od oséb fizycznych,
9) sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych podatku dochodowego od 0s6b fizycznych
(PIT4; 8B; 8A; R; 11; 40),
10) sporzadzanie deklaracji miesigcznych wplat na PFRON — DEK-I-a, na podstawie
otrzymywanych informacji INF 1,
11) dokonywanie wptat na PFRON na podstawie deklaracji DEK-I-a,
12) sporzadzanie do GUS sprawozdan kwartalnych Z-03 i rocznych Z-06
o zatrudnieniu i wynagrodzeniach,
13) wystawianie za§wiadczen o wynagrodzeniu,
14) prowadzenie ewidencji uméw zleceni i uméw o dzieto,
15) sporzadzanie list wyplat z Zakladowego Funduszu Swiadezen Socjalnych na
podstawie otrzymanych, okreslajacych kwoty wyplat - whnioskdw
z wydzialu merytorycznego,
16) sporzadzanie wnioskow do Powiatowego Urzgdu Pracy o refundacje wynagrodzen
pracownikow zatrudnionych w starostwie w ramach prac interwencyjnych,
17) wyliczanie wynagrodzen dla celéw emerytalno-rentowych i ustalenia kapitatu
poczatkowego pracownikéw starostwa, a takze bylych pracownikéw w oparciu
o0 zarchiwizowane dokumenty,
18) przekazywanie ~pracownikom starostwa raportu o potracanych  skladkach
na ubezpieczenie,
19) biezace zapoznawanie si¢ z przepisami prawnymi i regulacjami wewnetrznymi
dotyczacymi powierzonych zadari,
20) archiwizowanie dokument6éw dot. stanowiska pracy.
2. Obowiazki pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. ptac 1 ubezpieczen
pracowniczych w czasie jego nieobecnosci wykonuje pracownik zatrudniony na
stanowisku ds. spraw ewidencji majatku powiatu i Skarbu Pafistwa — FB 6.

§ 14.1.Do zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. ewidencji majatku powiatu
i Skarbu Pafistwa — FB 6. nalezy:

1) ewidencja érodkéw trwatych, pozostatych $rodkéw trwatych i wartosci niematerialnych
1 prawnych starostwa i Skarbu Pasnstwa,

2) ewidencja pozabilansowa nieruchomogci bedacych w dyspozycji jednostek powiatu,



3)
4)
5)
6)
)
8)

9)

ewidencja pozabilansowa nieruchomosci rozdysponowanych z zasobu nieruchomosci
Skarbu Panstwa,
dokonywanie naliczen amortyzacji i umorzen srodkdw trwatych i wartoéei niematerialnych
i prawnych,
sporzadzanie rocznego sprawozdania F-03 o stanie i ruchu $rodkéw trwatych oraz
informacji o stanie mienia powiatu,
rozliczanie inwentaryzacji sktadnikéw majgtkowych starostwa i Skarbu Panstwa,
rozliczanie kart pojazdu samochodu stuzbowego z ilosci zuzytego paliwa,
prowadzenie rejestru i rozliczen kaucji  gwarancyjnych  wniesionych
w papierach wartosciowych,
rozliczanie zakupionych towaréw; praw jazdy, tablic rejestracyjnych, nalepek, kart
pojazdu na podstawie sprawozdania o stanie towaréw z Wydziatu Komunikacji,

10) prowadzenie ewidencji ksiggowej Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej przy

Starostwie Powiatowym w Stargardzie Szczecifskim,

10) biezace zapoznawanie si¢ z przepisami prawnymi i regulacjami wewnetrznymi

dotyczacymi powierzonych zadan,

11) archiwizowanie dokumentow dotyczacych stanowiska pracy.

2. Obowiazki pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. ewidencji majatku powiatu
i Skarbu Panistwa w czasie jego nieobecnoéci wykonuje pracownik zatrudniony na stanowisku
ds. plac i ubezpieczeni spotecznych i pracowniczych — FB 5.

§ 15.1. Do zadaf pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. ewidencji dochodow
i majatku Skarbu Panistwa —FB 7 nalezy:

1y

2)
3)

4)
3)
6)
7)
8)
9)

dekretowanie dokumentéw ksiegowych dochodéw Skarbu Panstwa uzyskiwanych ze
sprzedazy nieruchomosci, optat za wieczyste uzytkowanie gruntéw, oplat za
przeksztalcenie prawa wieczystego uzytkowania w prawo wiasnosci, oplat za dzierzawe
i wynajem nieruchomosci oraz optat melioracyjnych —zgodnie z zaktadowym planem
kont, wprowadzanie do ewidencji ksiggowej przypisow, odpiséw dotyczacych dochodéw
Skarbu Paristwa na podstawie wykazéw z Wydziatu Geodezji 1 Gospodarki
Nieruchomosciami,

uzgadnianie przypiséw naleznosci Skarbu Pafistwa z wydziatem merytorycznym,
terminowe przekazywanie zrealizowanych naleznosci Skarbu Panstwa
i otrzymanych z jednostek organizacyjnych realizujacych zadania z zakresu administracji
rzadowej,

kontrola terminowosei wplat naleznosci,

zaliczanie i zwracanie nadplat,

biezaca analiza sald zaleglosci dochod6w Skarbu Paristwa,

wystawianie wezwan do zaplaty naleznosci z tytutu dochodéw Skarbu Paristwa,
prowadzenie rejestru VAT naleznosci Skarbu Paristwa,

rozliczenie i deklaracja podatku VAT w zakresie naleznosci Skarbu Panstwa,

10) sporzadzanie sprawozdan Rb 2777 z wykonania dochodéw Skarbu Panstwa,
11) sporzadzanie sprawozdaf Rb-ZN o stanie zobowiazan oraz naleznosci Skarbu Panstwa

z tytulu wykonania przez jednostki samorzadu terytorialnego zadan zleconych,



12) sporzadzanie informacji do Wojewody w zakresie gospodarki gruntami i oplat
melioracyjnych,

13) sporzadzanie kwartalnych informacji dotyczacych realizacji dochodéw Skarbu Panstwa,

14) wspotpraca z wydzialem merytorycznym w zakresie ustalania prawnych nastgpcow
wieczystego uzytkowania gruntéw,

15) prowadzenie ewidencji majatku Skarbu Panstwa,

16) sporzadzanie bilansu Skarbu Panstwa,

17) biezace zapoznawanie si¢ z przepisami prawnymi i regulacjami wewnetrznym
dotyczacymi powierzonych zadan,

18) archiwizacja dokumentéw w zakresie stanowiska pracy.

2. Obowiazki pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. ewidencji dochodéw
1 majatku Skarbu Parstwa w czasie jego nieobecnosci wykonuje pracownik zatrudniony na
stanowisku ds. windykacji naleznosci dochodéw powiatu i dochodéw Skarbu Parstwa
i korespondencji wydziatowej — FB 8.

§ 16.1. Do zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. windykacji naleznosci
dochodéw powiatu i dochodéw Skarbu Panstwa - FB 8 nalezy:
1) sporzadzanie pozwdw do sadu w celu Sciggniecia naleznoscei z tytutu dochodéw powiatu
i dochodéw Skarbu Paristwa wynikajacych z uméw cywilno-prawnych:
a) wieczystego uzytkowania gruntow,
b) dzierzawy i najmu,
c) przeksztalcen na wlasnosé,
d) zakupu nieruchomosci,
2) przygotowywanie i sktadanie wnioskéw do sadu o nadanie klauzuli wykonalnodci dla
poszczegdlnych dluznikow,
3) przygotowywanie i skladanie wnioskow do komornika o wszczeciu egzekucji
z ruchomosci lub wynagrodzenia dhuznika w celu windykacji naleznosci,
4) skladanie wnioskéw do wiasciwych organéw administracji publicznej w celu
udostepnienia danych adresowych dhuznikéw,
5) sporzadzanie i wysylanie do Urzedu Skarbowego tytuléw wykonawczych
w zakresie decyzji administracyjnych,
6) prowadzenie ewidencji wszczgtych egzekucji z tytutlu  dochodéw powiatu
1 dochodéw Skarbu Paristwa,
7) prowadzenie korespondencji z organami egzekucyjnymi w zakresie egzekucii,
8) zglaszanie wierzytelnoéci w przypadku ogloszenia upadtosci podmiotow gospodarczych,
9) biezaca analiza sald zaleglosci dochodéw powiatu i Skarbu Paristwa,
10) prowadzenie ksigzki drukéw $cistego zarachowania,
11) prowadzenie ewidencji faktur i korespondencji Wydziahu Finansowego,
12)biezace zapoznawanie si¢ z przepisami prawnymi i regulacjami wewnetrznymi
dotyczacymi powierzonych zadan,
13)archiwizowanie dokumentéw dotyczacych stanowiska pracy.
2. Obowiazki pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. windykacji naleznosci dochodow
powiatu i dochodéw Skarbu Pafistwa w czasie jego nieobecnosci wykonuje pracownik
zatrudniony na stanowisku ds. ewidencji dochod6éw i majatku Skarbu Paristwa — FB 7.
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§

17. 1. Do zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. obstugi finansowo -ksiegowej

budzetu powiatu — FB 9:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej budzetu powiatu,
realizacja planu rozchodéw i przychodéw budzetu powiatu,
sprawdzanie dowodow ksiggowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym,
dekretowanie dowodéw ksiggowych zgodnie z zakladowym planem kont,
rejestrowanie dowodéw ksiegowych,
ksiggowanie dowodow ksiggowych,
sporzadzanie wydrukow:
a) zestawien obrotéw i sald kont syntetycznych i analitycznych,
b) zestawien z wykonania planu dochodéw i wydatkéw budzetowych,
¢) zestawien z wykonania planu przychodéw i rozchod6w budzetu powiatu,
8) uzgadnianie kont rozrachunkowych,
9) sporzadzanie potwierdzen sald naleznodci i zobowiazan z jednostkami budzetowymi
powiatu,
10) analiza terminéw przekazywania dochodéw zrealizowanych przez Urzedy Skarbowe,
11) sporzadzanie przelewow srodkéw budzetowych na realizacje zadan dla jednostek
budzetowych powiatu,
12) rozliczanie terminéw wykonania planu wydatkow budzetowych , ktére nie wygasaja
z uplywem danego roku budzetowego,
13) prowadzenie ewidencji planu dochodéw i wydatkéw budzetowych,
14) dokonywanie przeksiegowarn rocznych na kontach bilansowych
1 pozabilansowych,
15) sporzadzanie protokolow weryfikaciji sald,
16) sporzadzanie bilansu zamkniecia i otwarcia ksiag rachunkowych,
17) sporzadzanie zatacznikéw do bilansu z wykonania budzetu powiatu,
18) biezace zapoznawanie si¢ z przepisami prawnymi i regulacjami wewngtrznymi
dotyczacymi powierzonych zadan,
19) archiwizowanie dokumentéw dot. stanowiska pracy.

2. Obowiazki pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. obstugi finansowo-ksiggowej budzetu

powiatu w czasie jego nieobecnodci wykonuje pracownik zatrudniony na stanowisku ds.
zbiorczej sprawozdawczodcei budzetowo- finansowej i analiz— FB10, FB 11.

§ 18.1. Do zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. kontroli realizacji budzetu —

FB.

10 nalezy:
1) monitorowanie termindw realizacji dochodéw budzetu
a) monitorowanie  przestrzegania  terminéw przekazywania dochodéw  przez
Jednostki organizacyjne powiatu,
b) monitorowanie terminéw otrzymywania i rozliczen dotacji i innych
dofinansowarn,
¢) monitorowanie terminéw sktadania wnioskéw o dotacje i dofinansowania
przez komérki merytoryczne i jednostki organizacyjne,
2) monitorowanie terminéw realizacji wydatkéw budzetu :



a) monitorowanie termindéw przekazania 1 rozliczenia dotacji udzielonych
z budzetu powiatu,
b) monitorowanie wykorzystywania srodkéw przekazanych na realizacje
¢) wydatkéw przez podlegle jednostki,
d) monitorowanie przebiegu realizacji inwestycji i remontow,
3) zestawianie planu realizacji dochodéw, wydatkéw, przychodéw i rozchodéw
budzetowych na poszczegélne miesigce roku budzetowego,
4) sporzadzanie comiesigcznych informacji o realizacji budzetu powiatu i
poszczegblnych projektow i programow,
5) biezace zapoznawanie si¢ z przepisami prawnymi i regulacjami wewnetrznymi
dotyczacymi powierzonych zadan,
6) archiwizowanie dokumentéw dot. stanowiska pracy.
2. Obowigzki pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. kontroli realizacji budzetu
w czasie Jego nieobecnosci wykonuje pracownik zatrudniony na stanowisku
ds. zbiorczej sprawozdawczosci budzetowo - finansowej i analiz— FB 9, FB 11.

§ 19.1. Do zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. zbiorczej sprawozdawczosci
budzetowo - finansowej i analiz — FB.11 nalezy:
1) przyjmowanie miesigcznych, kwartalnych i rocznych sprawozdan budzetowych od

Jednostek organizacyjnych powiatu :

a) Rb- 278 - z wykonania planu dochodéw budzetowych jednostek samorzadu teryt.,

b) Rb-28 S - z wykonania planu wydatkéw budzetowych,

¢) Rb-N - o stanie naleznosci oraz wybranych aktywow finansowych,

d) Rb-UN - roczne sprawozdanie uzupelniajgce o stanie naleznoéci z tytutu papieréw
wartosciowych wedtug wartosci ksiegowe;j,

¢) Rb-Z - o stanie zobowigzan wg tytutéw diuznych oraz gwarancji i porgczen,

f) Rb-UZ - roczne sprawozdanie uzupeliajace o stanie zobowiazaf wedhig tytutow
dhuznych oraz porgczen i gwarancji,

g) Rb-NDS - o0 nadwyzce /deficycie,

h) Rb- 50 o dotacjach zwigzanych z wykonywaniem zadafn zakresu administracji
rzadowej oraz innych zadan zleconych jednostkom samorzadu terytorialnego,

i) Rb- 50 o wydatkach zwigzanych z wykonywaniem zadan zakresu administracji
rzadowej oraz innych zadan zleconych jednostkom samorzadu terytorialnego,

1) Rb-27ZZ kwartalne sprawozdanie z wykonania planu dochodéw zwiazanych
z wykonywaniem zadan zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych
jednostkom samorzadu terytorialnego,

k) Rb-WS8a o wydatkach strukturalnych poniesionych przez jednostki samorzadu
terytorialnego,

1) Rb-N o stanie naleznosci samodzielnych zaktadéw opieki zdrowotnej,

m)Rb-Z ostanie zobowiazan wg tytutéw diuznych oraz poreczeti i gwarancji,

n) Rb-ZN o stanie zobowigzan oraz naleznosci Skarbu Pafistwa z tytulu wykonania przez
jednostki samorzadu terytorialnego zadan zleconych,

2) weryfikacja sprawozdaf  budzetowych i sporzadzanie stosownych protokoléw
z przeprowadzonej weryfikacji,
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3) przyjmowanie sprawozdar o udzielonej pomocy publiczne;j,
4) przyjmowanie i weryfikacja sprawozdan finansowych od jednostek organizacyjnych
powiatu:
a) bilansu jednostek budzetowych
b) bilansu zakladu budzetowego
¢) rachunku strat i zyskow
d) zestawien zmian w funduszu jednostki
5) sporzadzanie zbiorczych sprawozdan budzetowych i finansowych,
6) Zestawianie skonsolidowanego bilansu jednostki samorzadu terytorialnego
7) sporzadzanie analiz z wykonania budzetu,
8) opracowywanie projektéw uchwal w sprawie przyjecia sprawozdan finansowych
1 budzetowych przez zarzad powiatu,
9) biezace zapoznawanie si¢ z przepisami prawnymi i regulacjami wewnetrznymi
dotyczacymi powierzonych zadan,
11) archiwizowanie dokumentéw dot. stanowiska pracy.
2. Obowiazki pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. zbiorczej sprawozdawczosci
budzetowo - finansowej i analiz w czasie jego nieobecnoéci wykonuje pracownik ds. obshugi
finansowo -ksiggowej budzetu powiatu — FB 9, FB.10

Rozdzial 5
Zasady obiegu korespondencji i jej podpisywania

§ 20. 1. Skarbnik okresla korespondencje, ktéra sam zatatwia, a pozostala przydziela
z dyspozycja do zatatwienia pracownikom wydziatu.

2. Ewidencjg calosci korespondencji kierowanej do wydzialu prowadzi pracownik ds.
windykacji naleznosci dochodéw powiatu i dochodéw Skarbu Panstwa - FB 9
3. Pracownik przygotowujacy projekt zalatwienia sprawy w formie pisma (dokumentu)
zaopatruje go na egzemplarzu pozostajacym w aktach sprawy swoim podpisem
umieszezonym u dotu z lewej strony tekstu.
4. Pisma zastrzezone do podpisu Starosty i Zarzadu Powiatu parafuja w sposéb okreslony
W ust.2 na ostatniej stronie Skarbnik oraz pracownik sporzadzajacy pismo.
5. W sprawach nieuregulowanych w ustgpach od 1 do 3 stosuje sie postanowienia instrukcji
kancelaryjnej dla organéw powiatu,
6. Skarbnik podpisuje:

1) decyzje administracyjne,

2) pisma rozstrzygajace sprawy i inne pisma na podstawie imiennego upowaznienia.

16



Rozdzial 6
Postanowienia koricowe

§ 21. 1.Zasady funkcjonowania i tryb pracy wydzialu nie objete niniejszym regulaminem

okresla Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego.

2. Pracownicy wydzialu potwierdzaja wiasnorgcznym podpisem zaznajomienie si¢ z trescia
niniejszego regulaminu, zobowigzujac si¢ jednoczeénie do przestrzegania jego
postanowien.

3. Struktur¢ organizacyjna wydzialu okresla schemat organizacyjny stanowiacy
zalacznik do niniejszego regulaminu.

4. Wydzial prowadzi i aktualizuje na biezaco imienny wykaz pracownikow.

§ 22. Traci moc Zarzadzenie Nr 100/11 Starosty Stargardzkiego z dnia 26 maja
2011 r. w sprawie zatwierdzenia Wewnetrznego Regulaminu Organizacyjnego Wydziatlu

Finansowego Starostwa Powiatowego w Stargardzie Szczecinskim.

§ 23. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Ry
STAROETf

Waldemor Gi
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Zakacznik
do Zarzadzenia Nr 69/13
Starosty Stargardzkiego z dnia 8 marca 2013 .

TF Skarbnik Powiatu
' R
FB.1. Zastepca dyrektora wydziatu
L J
4 N
FB.2. stanowisko ds. ewidencji ksiegowej,
kontraoli i klasyfikacji dowoddw ksiegowych
L
4 3
FB.3. stanowlisko ds. ewidencji syntetycznej
i analitycznej wydatkdw starostwa )
b
- ~
FB.4. stanowisko ds. ewidencji syntetycznej
i analitycznej dochodow starostwa
L 4
g h
FB.5. stanowisko ds. ptaci ubezpieczenr
pracowniczych
\ J
s ™
FB.6. stanowisko ds. ewidencji majgtku
powiatu i Skarbu Paristwa
\ 7
3
FB.7. stanowisko ds. ewidencji dochodow
i majatku Skarbu Paristwa
s
stanowisko ds. windykacji naleznoéci
FB.8. dochoddw powiatu | dochoddw Skarbu
Paristwa i korespondencji y
<
FB.9. stanowisko ds. obstugi finansowo-
ksiegowej budzetu powiatu
v
"\
FB.10. stanowisko ds. kontroli realizacji
budzetu
4
™ 2
FB.11.| stanowisko ds. zbiorczej sprawozdawczosci 2
budzetowo-finansowej i analiz )
N ) .
STARGOSTA
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