Zarzadzenie Nr 35/13
Starosty Stargardzkiego
z dnia 1 lutego 2013 r.

w sprawie Wewngtrznego Regulaminu Organizacyjnego Wydzialu Planowania
i Rozwoju Starostwa Powiatowego w Stargardzie Szczecinskim

Na podstawie § 16 ust. 1 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa
Powiatowego w Stargardzie Szczecinskim uchwalonego uchwatg Nr XXVI/354/13
Rady Powiatu w Stargardzie Szczeciniskim z dnia 30 stycznia 2013 r. zatwierdzam
Wewnetrzny Regulamin Organizacyjny Wydzialu Planowania i Rozwoju Starostwa
Powiatowego w Stargardzie Szczecifiskim w nastgpujacym brzmieniu:

Rozdzial 1
Postanowienia ogdlne

§ 1.1. Wydzial Planowania i Rozwoju realizuje zadania na podstawie
Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Stargardzie Szczecinskim.
2. Zadania wynikajace z Wewnetrznego Regulaminu Organizacyjnego, zwanego
dalej regulaminem, Wydzial Planowania i Rozwoju wykonuje na podstawie
obowigzujgcych przepisow prawa.
3. Wydzial oznaczony jest w schemacie organizacyjnym Starostwa Powiatowego
symbolem — TR.
4. Wydzial podporzadkowany jest Staroscie Stargardzkiemu.
5. Wydziatem kieruje dyrektor.

§ 2. Niniejszy regulamin okresla:
1) strukture organizacyjng wydziahu,
2) zadania wydziah,
3) zadania, kompetencje oraz podzial zadan na poszczegdlne stanowiska pracy,
4) zasady obiegu korespondencji i jej podpisywania,
5) zasady zastepstw pracownikow wydziatu.

§ 3. llekroé¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:
1) wydziale —nalezy przez to rozumie¢ Wydzial Planowania i Rozwoju,
2) dyrektorze — nalezy przez to rozumieé¢ Dyrektora Wydzialu Planowania
i Rozwoju,
3) Staroécie — nalezy przez to rozumie¢ Starostg Stargardzkiego.



Rozdzial 2
Struktura organizacyjna wydzialu

§ 4. W wydziale tworzy si¢ nastepujace stanowiska pracy, ktore przy zatatwianiu
spraw postuguja sie niZej okre§lonymi symbolami:
dyrektor wydziatu — TR.1,
stanowisko ds. strategii rozwoju powiatu —TR.2,
stanowisko ds. wieloletnich zadan programowych — TR.3,
stanowisko ds. wieloletnich zadan programowych — TR .4,
stanowisko ds. rocznych zadan programowych — TR.5,
stanowisko ds. wieloletniej prognozy finansowej - TR.6
stanowisko ds. budzetu - TR.7,
stanowisko ds. budzetu - TR.8,
stanowisko ds. obstugi projektow — TR.9.

1
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Rozdzial 3
Zadania wydziala

§ 5. Do zadan wydzialu nalezy w szczegolnosci:

1) z zakresu ustawy o samorzqdzie powiatowym i ustawy o finansach
publicznych :

a)

b)

przygotowywanie projektow aktéw prawnych w zakresie procedur
obowigzujacych przy opracowaniu projektu budzetu powiatu,
uchwalaniu budzetu powiatu, dokonywania jego zmian oraz
sporzadzaniu sprawozdan z wykonania budzetu powiatu,
przygotowywanie projektow aktéw prawnych w zakresie procedur
obowigzujacych przy opracowaniu Wieloletniej Prognozy Finansowej,
jej uchwalaniu, dokonywaniu zmian oraz sporzadzaniu sprawozdan
z wykonania,

inicjowanie prac zwigzanych z opracowaniem propozycji projektu
budzetu powiatu na dany rok budzetowy,

opracowywanie propozycji projektu budzetu powiatu oraz propozycji
projektéow zmian budzetu i zmian w budzecie w ukladzie klasycznym
i zadaniowym,

opracowywanie propozycji planu wydatkéw budzetowych, ktére nie
wygasajg z uplywem roku budZetowego - na wniosek Skarbnika
Powiatu, jednostek organizacyjnych powiatu i merytorycznych komorek
organizacyjnych Starostwa Powiatowego,

opracowywanie projektéw ostatecznych kwot dochodéw i wydatkéw dla
jednostek organizacyjnych powiatu po uchwaleniu budzetu powiatu na
dany rok oraz projektéw ich aktualizacji w nastgpstwie zmian budzetu
i zmian w budzecie,



g) opracowywanie projektow ostatecznych kwot dochodéw i wydatkow dla
Starostwa w ukladzie dysponentéw po uchwaleniu budzetu powiatu na
dany rok oraz projektéw ich aktualizacji w nastgpstwie zmian budzetu
1 zmian w budzecie,

h) koordynowanie prac zwigzanych z opracowaniem i aktualizacjq planu
finansowego dochodéw i wydatkéw Starostwa,

i) koordynowanie prac zwigzanych z opracowywanie i aktualizacja planu
finansowego dla zadan z zakresu administracji rzadowej i innych zadan
zleconych ustawami,

j) opracowywanie projektow polrocznych i rocznych informacji
z wykonania budzetu powiatu, w trybie i w ukladzie okreflonym w
przepisach szczegolnych,

k) opracowywanie informacji przekrojowych dotyczacych planowanych
dochodéw 1 wydatkéw budzetowych na potrzeby pracy Rady Powiatu,
Zarzgdu Powiatu, mediow i innych podmiotéw,

1) opracowywanie projektu Wieloletniej Prognozy Finansowej Powiatu, jej
monitorowanie i aktualizacja,

m) przygotowywanie projektéw sprawozdan z realizacji Wieloletniej
Prognozy Finansowe] Powiatu,

2) z zakresu ustawy o prowadzeniu polityki rozwoju:

a) opracowywanie projektu Strategii Rozwoju Powiatu, jej monitorowanie
1 aktualizacja,

b) przygotowywanie projektéw prezentacji zalozen Strategii Rozwoju Powiatu
Stargardzkiego,

c) przygotowywanie projektow sprawozdan z realizacji zadan strategicznych
oraz osigganych celéw i rezultatow,

d) opracowywanie propozycji wieloletnich zadan programowych powiatu oraz
ich aktualizacja,

g) opracowywanie propozycji rocznych zadan programowych powiatu oraz ich
aktualizacja na etapie tworzenia projektu budzetu powiatu i jego zmian,

f) wspoéldzialanie z jednostkami organizacyjnymi Powiatu i komoérkami
organizacyjnymi Starostwa Powiatowego przy pozyskiwaniu srodkéw ze
Zrédel zewnetrznych w zakresie doradztwa montazu finansowego,

g) koordynowanie partnerskich projektéw systemowych, jezeli zajdzie taka
konieczno$é, na =zasadzie oddelegowania na warunkach okreslonych
w wytycznych dla danego Programu Operacyjnego.

Rozdzial 4
Podzial zadan na poszczegélne stanowiska pracy

§ 6. Do obowigzkow wszystkich pracownikéw wydzialu nalezy
w szczegolnosci:
1) przestrzeganie przepisow prawa, w szczegolnosci aktow prawnych regulujacych
zadania samorzadu powiatowego,



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

3) sumienne wykonywanie polecen stuzbowych przetozonych,

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

5) wilasciwe wykorzystywanie czasu pracy oraz przestrzeganie regulaminu pracy,
ustalonego porzadku i dyscypliny pracy,

6) przestrzeganie zasad ochrony informacji niejawnych, zasad wspdlzycia
spolecznego, przepisow BHP i p.poz.,

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

8) wykazywanie wlasciwego stosunku do interesantéw, przelozonych
1 wspolpracownikéw,

9) godne zachowywanie si¢ w pracy i poza nia,

10) wstrzymywanie sie od wykonywania zajeé, ktore pozostawalyby
w sprzecznodci z obowiazkami albo moglyby wywolywaé podejrzenie
o stronniczo$¢ lub interesowno$é,

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

12) znajomoé¢ przepiséw regulujacych zadania realizowane przez Powiat 1 jego
jednostki organizacyjne, przez Starostwo i jego komorki organizacyjne oraz
przez Wydzial,

13) w zakresie niezbednym do wykonywania zadan na zajmowanym stanowisku:

a) znajomosé przepisow dotyczgcych opracowywania strategii i zapewnienia jej
zgodnosci ze strategiami wyzszego rzedu,

b) znajomos¢ przepisow dotyczacych realizacji poszczegdlnych programoéw
i projektow w zakresie ich finansowania,

c) znajomosé przepisow dotyczacych budzetowania zadan,

d) znajomo$¢ przepisow dotyczacych finanséw publicznych, gospodarki
budzetowej i pozabudzetowej,

e) znajomo$¢ przepiséw  dotyczacych  sprawozdawczosci  budzetowej
realizowanej w oparciu o ustawe o finansach publicznych,

f) znajomos$¢ przepisow dotyczacych pozyskiwania srodkow zewngtrznych na
realizacje zadan wlasnych Powiatu.

§ 7. Uprawnienia pracownika okresla Kodeks pracy oraz inne akty prawne
dotyczace pracy obowigzujace w Starostwie Powiatowym:.

§ 8. Wszyscy pracownicy ponosza odpowiedzialno$¢ w zakresie zadan
powierzonych regulaminem oraz odrebnymi pelnomocnictwami i upowaznieniami:
1) sluzbowa — za niewykonanie lub nienalezyte wykonanie oraz za zaniechanie
wykonania powierzonych mu obowigzkow,
2) materialng — za szkody wynikle z powodu niewykonania lub nienalezytego
wykonania oraz za zaniechanie wykonania powierzonych mu obowigzkow,



3) materialng i karng — za naruszenie dyscypliny finansow publicznych oraz
prawa, ktore jest $cigane w trybie postgpowania karnego
i administracyjnego.

§ 9. 1. Dyrektor uczestniczy w procesie kontroli zarzadczej 1 zapewnia
osiggniecie 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 prawidlowego wykonania zadan,

3) biezaca znajomosé stopnia zaawansowania prac realizowanych przez
poszczegolnych pracownikow,

4) udzielanie pomocy pracownikom w rozwigzywaniu probleméw
pojawiajacych si¢ w toku wykonywanych zadan,

5) biezace informowanie przelozonego o istotnych problemach wydziatu,

6) przegladanie, rozdzielanie i zalatwianie korespondencji wplywajacej do
wydziahu,

7) wnioskowanie do Starosty w sprawach wynagrodzen, nagréd, kar,
planéw urlopu dla podleglych pracownikéw 1 innych spraw ze stosunku
pracy,

8) zapewnienie pracownikom bezpiecznych i1 higienicznych warunkow
pracy,

9) opracowywanie zakresow czynnosci dla podleglych pracownikéw oraz
dokonywanie okresowych ocen pracownikow,

10) kontrolowanie przestrzegania przez podleglych pracownikow migdzy
innymi Statutu Powiatu, Regulaminu organizacyjnego Starostwa,
Regulaminu pracy, przepiséw bhp 1 p.poz.

3. Dyrektor realizuje przy pomocy pracownikéw kierowanego wydziatu
zadania z zakresu Strategii Rozwoju Powiatu, kierunkowych zadan
programowych oraz budzetu w wersji klasycznej 1 zadaniowej,
a w szczegolnosci poprzez:

1) opracowywanie projektow Strategii Rozwoju Powiatu, ich monitorowanie
i aktualizacja,

2) opracowywanie 1 aktualizacja propozycji wieloletnich zadan programowych
powiatu,

3) opracowywanie propozycji rocznych zadan programowych powiatu oraz ich
aktualizacja na etapie tworzenia projektu budzetu powiatu i jego zmian,

4) opracowywanie projektu Wieloletniej Prognozy Finansowej Powiatu, jej
monitorowanie i aktualizacja,

5) opracowywanie projektéw budZetu i jego aktualizacji,

6) opracowywanie informacji z realizacji budzetu, Wieloletniej Prognozy
Finansowej, Strategii Powiatu oraz zadan programowych,



7) koordynowanie partnerskich projektow systemowych, jezeli zajdzie taka
konieczno$¢, na =zasadzie oddelegowania na warunkach okreslonych
w wytycznych dla danego Programu Operacyjnego.

4. Dyrektor wspoéldziata:

1) z jednostkami organizacyjnymi Powiatu i komdérkami organizacyjnymi
Starostwa Powiatowego w zakresie zadan realizowanych przez wydzial,

2) z jednostkami organizacyjnymi Powiatu i komdrkami organizacyjnymi
Starostwa Powiatowego przy pozyskiwanin Srodkow ze zrodet
zewnetrznych w zakresie doradztwa montazu finansowego,

3) ze Skarbnikiem Powiatu w zakresie szacowania dlugu publicznego na
potrzeby opracowania i korygowania projektow Wieloletniej Prognozy
Finansowej,

4) z dyrektorami i ksiggowymi jednostek organizacyjnych Powiatu oraz
dyrektorami komoérek organizacyjnych Starostwa Powiatowego w zakresie
planowania 1 sprawozdawczodci z wykonania budzetu klasycznego
i zadaniowego, Wieloletniej Prognozy Finansowej oraz Strategii Rozwoju
Powiatu i wynikajacych z niej programéw i planéw a takze wieloletnich
i rocznych zadan,

5) z Regionalng Izba Obrachunkowg w zakresie przesytanych do oceny uchwat
Rady Powiatu i Zarzadu Powiatu,

6) z Zarzadem i Rada Powiatu oraz jej komisjami w zakresie zadan
realizowanych przez wydzial,

7) z firma Doskomp w Lodzi w zakresie modyfikacji programu PLAN B na
potrzeby obstugi informatycznej budzetu zadaniowego,

5. Dyrektor wykonuje inne zadania i czynnodci przewidziane przepisami prawa
oraz wynikajace z polecen lub upowaznien Starosty Stargardzkiego lub Zarzadu
Powiatu, a w szczegOlnosci w zakresie spraw obronnych 1 zarzadzania
bezpieczenstwem.

6. Podczas nieobecnodci dyrektora wydzialu jego obowiazki wykonuje
pracownik na stanowisku ds. strategii rozwoju powiatu TR.2 a pod jego nieobecno$é
pracownik na stanowisku ds. budzetu TR.7.

§ 10.1 Do obowiazkéw pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. strategii
rozwoju powiatu TR. 2 nalezy:
1) inicjowanie prac zwigzanych z opracowywaniem 1 aktualizacjg Strategii
Rozwoju Powiatu Stargardzkiego poprzez:
a) okredlenie wizji i misji Powiatu,
b) analize i oceneg elementdéw otoczenia,
c) analize i ocene potencjatu Powiatu,
d) okreslenie kluczowych obszaréw strategicznych,
e) opracowanie wariantow strategii w celu wybrania
najkorzystniejszego,



2)

3)
4)

5)
6)
7

8)
9)

przygotowywania projektéw prezentacji zalozen i uchwalonej juz Strategii
Rozwoju Powiatu Stargardzkiego,

biezace monitorowanie realizacji zadan strategicznych,

inicjowanie przygotowania i przygotowywanie projektéw sprawozdan
z realizacji zadan strategicznych oraz osigganych celow i rezultatow,
okreslenie potrzeb opracowania szczegdélowych programéw i planéw na
potrzeby realizacji strategii,

wspoldzialanie w opracowywaniu propozycji wieloletnich zadan
programowych powiatu oraz ich aktualizacji,

wspoltudzial w opracowywaniu propozycji rocznych zadan programowych
powiatu oraz ich aktualizacji,

wspotudzial w budowaniu stownikéw zadan do budzetu zadaniowego,
wspolpraca ze stluzbami innych jednostek samorzady terytorialnego z terenu
naszego wojewodztwa z zakresie zapewnienia spojnosci strategil naszego
powiatu z innymi strategiami,

10)wsp6ldziatanie z jednostkami organizacyjnymi Powiatu i komérkami

organizacyjnymi Starostwa Powiatowego przy pozyskiwaniu $rodkow ze
zrodet zewnetrznych w zakresie doradztwa montazu finansowego,

11)wykonywanie innych zadan i czynnosci przewidzianych przepisami prawa

2)

§

oraz wynikajacych z polecen dyrektora.

Podczas nieobecnoéci pracownika na stanowisku ds. strategii rozwoju
powiatu TR.2 jego obowiazki wykonuje pracownik na stanowisku ds.
wieloletnich zadan programowych TR. 3 a pod jego nieobecnos¢ pracownik
na stanowisku ds. wieloletnich zadan programowych TR. 4.

11.1. Do obowigzkéw pracownika zatrudnionego na stanowisku ds.

wieloletnich zadan programowych TR. 3 nalezy:

1))

2)

3)
4)

5)
6)
7

8)
9

opracowywanie szczegélowych programoéw i planéw na potrzeby realizacji
strategii i ich aktualizacja,

opracowywania propozycji wieloletnich zadan programowych powiatu oraz
ich aktualizacja,

okreslenie mozliwosci sfinansowania 1 wykonania wieloletnich zadan
programowych,

wspoldziatanie z jednostkami organizacyjnymi Powiatu 1 komorkami
organizacyjnymi Starostwa Powiatowego w zakresie opracowywania
wieloletnich zadan programowych,

opracowywanie ocen szczegolowych programéw 1 planéw oraz
wieloletnich zadan programowych,

wspéludzial w opracowywaniu i aktualizacji Strategii Rozwoju Powiatu
Stargardzkiego,

wspoéludzial w przygotowywaniu projektéw prezentacji zalozen Strategii
Rozwoju Powiatu Stargardzkiego,

wspoétudzial w biezgcym monitorowaniu realizacji zadan strategicznych,
wspoludzial w przygotowywaniu projektéw sprawozdan z realizacji zadan
strategicznych oraz osiaganych celow i rezultatow,



10) obsluga partnerskich projektow systemowych, jezeli zajdzie taka

koniecznos¢, na zasadzie finansowania wydatkéw w tym zakresie ze
srodkow projektu,

11)wykonywanie innych zadan i czynnoéci przewidzianych przepisami prawa

oraz wynikajacych z polecen dyrektora.

2. Podczas nieobecnosci pracownika na stanowisku ds. wieloletnich zadan
programowych TR.3 jego obowiazki wykonuje pracownik na stanowisku ds.
strategii rozwoju powiatu TR.2 (nie dotyczy to zadania 10) a pod jego nieobecnosc
— dyrektor wydziatu TR.1.

§ 12.1. Do obowiazkéw pracownika zatrudnionego na stanowisku ds.
wieloletnich zadan programowych TR.4 nalezy:
1) opracowanie szczegolowych programow i planéw na potrzeby realizacji

2)

3)

4)

5)
6)

7

8)
9)

strategii i ich aktualizacja,

opracowywanie propozycji wieloletnich zadan programowych powiatu oraz
ich aktualizacji,

okreslenie mozliwosci sfinansowania i wykonania wieloletnich zadan
programowych,

wspoldzialanie z jednostkami organizacyjnymi Powiatu i komérkami
organizacyjnymi Starostwa Powiatowego w zakresie opracowywania
wieloletnich zadan programowych,

opracowywanie ocen szczegolowych programow 1 planéw oraz
wieloletnich zadan programowych,

wspoludzial w opracowywaniu i aktualizacji Strategii Rozwoju Powiatu
Stargardzkiego,

wspoéludzial w przygotowywaniu projektow prezentacji zalozen Strategii
Rozwoju Powiatu Stargardzkiego,

wspoéltudzial w biezacym monitorowaniu realizacji zadan strategicznych,
wspotudzial w przygotowywaniu projektow sprawozdan z realizacji zadan
strategicznych oraz osigganych celow 1 rezultatow,

10) obstuga projektow, jezeli zajdzie taka konieczno$é, na zasadzie finansowania

wydatkow w tym zakresie ze srodkow projektu,

11) wykonywanie innych zadan i czynnosci przewidzianych przepisami prawa

oraz wynikajacych z polecen dyrektora.

2. Podczas nieobecnodci pracownika na stanowisku ds. wieloletnich zadan
programowych TR.4 jego obowigzki wykonuje pracownik na stanowisku ds.
strategii rozwoju powiatu TR.2 a pod jego nieobecnos¢ pracownik na stanowisku ds.
wieloletnich zadan programowych TR.3.

§ 13.1. Do obowiazkéw pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. rocznych
zadan programowych TR. 5 nalezy:

D

2)

opracowywania propozycji rocznych zadan programowych powiatu oraz ich
aktualizacji,

okredlenie mozliwosei sfinansowania 1 wykonania rocznych zadan
programowych,



3) wspoldziatanie z jednostkami organizacyjnymi Powiatu i komoérkami
organizacyjnymi Starostwa Powiatowego w zakresie opracowywania
rocznych zadan programowych,

4) opracowywanie ocen szczegolowych programéw 1 planow dotyczacych
zadan rocznych,

5) wspoludzial w opracowywaniu i aktualizacji Strategii Rozwoju Powiatu
Stargardzkiego,

6) wspéludzial w przygotowywaniu projektéw prezentacji zalozen Strategii
Rozwoju Powiatu Stargardzkiego,

7) wspéludzial w biezacym monitorowaniu realizacji zadan strategicznych,

8) wspoludzial w przygotowywaniu projektéw sprawozdan z realizacji zadan
strategicznych oraz osigganych celow i rezultatow,

9) wspoludzial w opracowywaniu szczegélowych programow i plandéw na
potrzeby realizacji strategii i ich aktualizacja,

10)wspoludziat w  opracowywaniu  propozycji  wieloletnich  zadan
programowych powiatu oraz ich aktualizacji,

11) okreslenie mozliwosci sfinansowania i wykonania wieloletnich i rocznych
zadan programowych,

12) obsluga projektow, jezeli zajdzie taka koniecznos¢, na zasadzie finansowania
wydatkow w tym zakresie ze srodkow projektu,

13)wykonywanie innych zadan i czynnosci przewidzianych przepisami prawa

oraz wynikajacych z polecen dyrektora.

2. Podczas nieobecnosci pracownika na stanowisku ds. rocznych zadan
programowych TR.5 jego obowigzki wykonuje pracownik na stanowisku ds.
strategii rozwoju powiatu TR.2 a pod jego nieobecnodé pracownik na stanowisku
ds. wieloletnich zadan programowych TR.4.

§ 14.1. Do obowigzkéw pracownika =zatrudnionego na stanowisku ds.
wieloletniej prognozy finansowej TR. 6 nalezy:

1) inicjowanie prac zwigzanych z opracowywanie projektu Wieloletniej
Prognozy Finansowej Powiatu i jej aktualizacja,

2) opracowywanie projektu Wieloletniej Prognozy Finansowej Powiatu, jej
monitorowanie 1 aktualizacja,

3) inicjowanie prac zwigzanych z opracowywaniem projektéw sprawozdan
z realizacji Wieloletniej Prognozy Finansowej Powiatu,

4) sporzadzanie projektéw budzetu i ich zmian oraz projektow Wieloletniej
Prognozy Finansowej i ich zmian a takze uchwalonych aktow prawnych
w zakresie budzetu i WPF w programie BeSTi@ 1 przesylanie ich do
Regionalnej Izby Obrachunkowej,

5) wspoludzial w opracowaniu propozycji projektu budzetu powiatu na dany
rok budzetowy w wersji klasycznej 1 zadaniowe;j,

6) wspotudzial w opracowaniu propozycji projektow zmian budzetu i zmian
w budzecie w wersji klasycznej i zadaniowej,

7) wspéludziat w opracowaniu propozycji projektéw ostatecznych kwot
dochodow 1 wydatkéw dla dysponentow budzetu powiatu po jego



uchwaleniu na dany rok oraz projektow ich aktualizacji w nastepstwie
zmian budzetu i zmian w budzecie,
8) wspdtudzial w opracowywaniu informacji z wykonania budzetu Powiatu,
9) wspoétudzial w budowaniu stownikow zadan do budzetu zadaniowego,
10) wykonywanie innych zadan i czynnoéci przewidzianych przepisami prawa
oraz wynikajacych z polecen dyrektora.
2. Podczas nieobecnosci pracownika na stanowisku ds. wieloletniej prognozy
finansowej TR. 6 jego obowiazki wykonuje pracownik na stanowisku ds. budzetu
TR.7 a pod jego nieobecno$¢ dyrektor wydziatu TR.1.

§ 15.1. Do obowiazkéw pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. budzetu
TR. 7 nalezy:

1) inicjowanie prac zwigzanych z opracowaniem propozycji projektu budzetu
powiatu na dany rok budzetowy,

2) opracowywanie propozycji projektu budzetu powiatu oraz propozycji
projektéw zmian budZetu i zmian w budzecie w ukladzie klasycznym
i zadaniowym,

3) opracowywanie propozycji planu wydatkéw budzetowych, ktore nie
wygasaja z uplywem roku budzetowego - na wniosek Skarbnika Powiatu,
jednostek  organizacyjnych powiatu 1 merytorycznych komorek
organizacyjnych Starostwa Powiatowego,

4) opracowywanie projektéw ostatecznych kwot dochodéw i wydatkéw dla
dysponentéw budzetu powiatu po jego uchwaleniu na dany rok oraz
projektow ich  aktualizacji w nastepstwie zmian budZzetu i zmian
w budzecie,

5) koordynowanie prac zwigzanych z opracowywaniem i aktualizacjg planu
finansowego dla zadan z zakresu administracji rzadowej i1 innych zadan
zleconych ustawami a takze planu finansowego Starostwa Powiatowego,

6) inicjowanie prac zwigzanych z opracowaniem propozycji projektéw
informacji z wykonania budzetu powiatu,

7) opracowywanie projekiéw informacji z wykonania budzetu powiatu,

8) opracowywanie informacji przekrojowych dotyczacych planowanych
dochodéw 1 wydatkéw budzetowych na potrzeby pracy Rady Powiatu,
Zarzadu Powiatu, mediéw i innych podmiotow,

9) wspéludzial w opracowywaniu projektu Wieloletniej Prognozy Finansowej
Powiatu i jej aktualizacji,

10)wspotudzial w opracowywaniu projektow sprawozdan 2z realizacji
Wieloletniej Prognozy Finansowej Powiatu,

11) wspdtudziat w budowaniu stownikéw zadan do budzetu zadaniowego,

12) wykonywanie innych zadan i czynnodci przewidzianych przepisami prawa
oraz wynikajacych z polecen dyrektora.

2. Podczas nieobecnosci pracownika na stanowisku ds. budzetu

TR.7 jego obowigzki wykonuje pracownik na stanowisku ds. wieloletniej prognozy



finansowej TR.6 a pod jego nieobecnoi¢ pracownik na stanowisku ds. budzetu
TR.8.

§ 16.1. Do obowigzkow pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. budzetu
TR.8 nalezy:

1) wprowadzanie do programu SIGID plandéw dochodéw i wydatkéw oraz
przychodow i rozchodéw oraz aktualizacja tych planow,

2) uzgadnianie planéw w programie SIGID z planami w programie Plan B
i w programie BeSTi@,

3) przygotowywanie zawiadomien dla dysponentéw o planowanych kwotach
dochodéw 1 wydatkéw oraz przychodow 1 rozchoddéw ujetych
w projekcie budzetu, uchwalonych przez Radg Powiatu oraz zmienionych
przez Rade Powiatu i Zarzad Powiatu,

4) doreczanie zawiadomien dysponentom Starostwa Powiatowego,

5) sprawdzanie skladanych w wydziale miesi¢geznych sprawozdan z dochodow
i wydatkdéw co do zgodnoscei plandéw wersji klasycznej z wersja zadaniowa,

6) prowadzenie spraw rezerw wydziatu,

7) odbieranie poczty z kancelarii i sekretariatu oraz prowadzenie dziennika
podawczego,

8) doreczanie zadekretowane] poczty pracownikom wydziaty,

9) prowadzenie spraw dystrybucji korespondencji wychodzace] z wydziatu
poza Starostwo Powiatowe,

10) prowadzenie spraw zaopatrzenia w materiaty wydzialu,

11)wspétudzial w opracowaniu propozycji projektu budzetu powiatu na dany
rok budzetowy w wersji klasycznej i zadaniowej,

12) wspéhudzial w opracowaniu propozycji projektéw zmian budzetu i zmian
w budzecie w wersji klasycznej i zadaniowej,

13)wspotudzial w opracowaniu propozycji projektéw ostatecznych kwot

dochodéw 1 wydatkéw dla dysponentéw budzetu powiatu po jego
uchwaleniu na dany rok oraz projektéw ich aktualizacji w nastgpstwie
zmian budZetu i zmian w budzecie,

14) wspétudzial w opracowywaniu informacji z wykonania budzetu powiatu,

15)wykonywanie innych zadan i czynnosci przewidzianych przepisami prawa

oraz wynikajacych z polecen dyrektora.

2. Podczas nieobecnosci pracownika na stanowisku ds. budzetu
TR.8 jego obowigzki wykonuje pracownik na stanowisku ds. wieloletniej prognozy
finansowej TR.6 a pod jego nieobecnosé¢ pracownik na stanowisku ds. budzetu
TR.7.

§ 17.1. Do obowiazkéw pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. obstugi
projektow  TR.9 nalezy wykonywanie katalogu zadan  okreslonych
w zaakceptowanym wniosku o dofinansowanie projektu,

2. Podczas nieobecno$ci pracownika na stanowisku ds. obshugi projektow
TR.9 jego obowigzki wykonuje dyrektor wydzialu TR.1 a pod jego nieobecnosc
pracownik na stanowisku ds. wieloletnich zadan programowych TR.4.



Rozdzial 5
Zasady obiegu korespondencji i jej podpisywania

§ 17.1. Dyrektor okresla korespondencje, ktora sam zalatwia, a pozostalg
przydziela z dyspozycja do zalatwienia pracownikom wydziatu.

2. Pracownik przygotowujacy projekt zalatwiania sprawy w formie pisma
(dokumentu) zaopatruje go na egzemplarzu pozostajacym w aktach swoim
podpisem umieszczonym u dotu, z lewej strony tekstu.

3. Pisma zastrzezone do podpisu Starosty Stargardzkiego 1 Zarzadu Powiatu
parafujg, w sposob okreslony w ust. 2, dyrektor oraz pracownik sporzadzajacy
pismo.

4. W sprawach nieuregulowanych w ust. 1-3 stosuje si¢ postanowienia
instrukeji kancelaryjnej dla organow powiatu.

5. Dyrektor podpisuje:

1) pisma rozstrzygajgce sprawy 1 inne pisma na podstawie imiennego upowaznienia,
2) uzasadnienia do projektow uchwat Zarzadu Powiatu.

Rozdzial 6
Postanowienia konicowe

§ 18.1 Zasady funkcjonowania i tryb pracy wydzialu nie objgte niniejszym
Regulaminem okresla Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego.

2. Pracownicy wydzialu potwierdzajg wlasnorgcznym podpisem zaznajomienie
sig¢ ftrescia niniejszego Regulaminu, zobowiazujac si¢ jednoczesnie do
przestrzegania jego postanowien.

3. Strukture organizacyjna wydzialu okresla schemat organizacyjny stanowiacy
zalacznik do niniejszego Regulaminu.

§ 19. Traci moc Zarzadzenie Nr 27/09 Starosty Stargardzkiego z dnia
30 kwietnia 2009 r. w sprawie zatwierdzenia wewnetrznego Regulaminu
Organizacyjnego Wydzialu Planowania i Rozwoju Starostwa Powiatowego
w Stargardzie Szczecinskim.

§ 20. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik
do Zarzadzenia Nr 35/13
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