Zarzadzenie Nr 74/20
Starosty Stargardzkiego
z dnia 29 maja 2020 r.

w sprawie zatwierdzenia Wewngtrznego Regulaminu Organizacyjnego
Wydzialu Finansowego Starostwa Powiatowego w Stargardzie

Na podstawie § 16 ust. 1 uchwaly Nr 127/19 Zarzadu Powiatu Stargardzkiego z dnia
10 stycznia 2019 r. w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa
Powiatowego zmienionego uchwaly Nr 375/19 z dnia 19 czerwca 2019 r. oraz uchwalg
Nr 891/20 z dnia 30 kwietnia 2020 r. zatwierdza si¢ Wewnetrzny Regulamin Organizacyjny
Wydziatu Finansowego Starostwa Powiatowego w Stargardzie w nastepujacym brzmieniu:

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

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

2. Zadania wynikajace z Wewnetrznego Regulaminu Organizacyjnego, zwanego dalej
regulaminem, Wydziat Finansowy wykonuje na podstawie obowigzujacych przepiséw prawa.

3. Wydzial oznaczony jest w schemacie organizacyjnym Starostwa Powiatowego
symbolem FF.

4. Wydzial podporzadkowany jest Skarbnikowi.

5. Wydzialem kieruje Dyrektor Wydziatu - Gléwny ksiegowy.

§ 2. Niniejszy Regulamin okre$la:
1) strukture organizacyjng Wydziatu,
2) zadania Wydziatu,
3) zadania, kompetencje oraz podzial zadar na poszczegélne stanowiska pracy,
4) zasady obiegu korespondencji i jej podpisywania,
5) zasady zastgpstw pracownikow Wydziatu.

§ 3. Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:
1) wydziale — nalezy przez to rozumie¢ Wydziat Finansowy,
2) dyrektorze — nalezy przez to rozumieé Gtéwnego ksiggowego,
3) Staroscie — nalezy przez to rozumie¢ Staroste Stargardzkiego,
4) Skarbniku — nalezy przez to rozumieé Skarbnika Powiatu Stargardzkiego,
5) Glowny ksiggowy — nalezy przez to rozumie¢ Gléwnego ksiggowego jednostki,
6) Jednostce — nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe.



Rozdzial 2
Struktura organizacyjna Wydzialu

§ 4. W Wydziale tworzy si¢ nastepujgce stanowiska, postugujace sie przy oznakowaniu

prowadzonych spraw nizej okreslonymi symbolami:

1
2)
3)
4)

5)
6)
7)

8)
9

1)

Dyrektor - Gtéwny ksiegowy - FF.1,

stanowisko ds. ewidencji ksiggowej, kontroli i klasyfikacji dowodéw ksiegowych - FF.2,
stanowisko ds. ewidencji syntetycznej i analitycznej wydatkéw starostwa - FF.3,
stanowisko ds. ewidencji syntetycznej i analitycznej dochodéw  starostwa oraz
windykacji naleznosci dochodéw powiatu - FF.4,

stanowisko ds. plac i ubezpieczen pracowniczych - FF.5,

stanowisko ds. ewidencji majatku powiatu - FF.6,

stanowisko ds. skonsolidowanych rozliczen podatku od towaréw i ustug, ewidencji
dochodéw - FF.7,

stanowisko ds. ewidencji dochodéw i majgtku Skarbu Panstwa - FF.8,

stanowisko ds. windykacji naleznosci dochodéw Skarbu Panstwa oraz ewidencji
analitycznej majatku Skarbu Panstwa - FF.9,

Rozdzial 3
Zadania Wydzialu

§ 5. Do zadan Wydzialu nalezy w szczegdlnosci:
z zakresu ustawy o finansach publicznych:

a) sprawowanie  nadzoru nad realizacja dochodéw i wydatkéw starostwa
okreslonych w uchwale ,

b) opracowanie informacji o stanie mienia powiatu,

c) wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi,

d) prowadzenie rachunkowosci starostwa zgodnie z przepisami o rachunkowosci,

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

f) podpisywanie dokumentéw dotyczacych poszczegdlnych operacii,

g) zglaszanie zastrzezen do przedstawionych ocen prawidlowosci merytorycznej
operacji finansowych i ich zgodnosci z prawem,

h) zglaszanie zastrzezen do kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci
i prawidlowosci dokumentéw dotyczacych operacji finansowych,

i) wydzial, w razie ujawnienia nieprawidlowosci zwraca dokument wlasciwemu
rzeczowo dysponentowi $rodkéw, a w razie ich nie usunigcia odmawia podpisania
dokumentu, o czym zawiadamia pisemnie Staroste,

2) zzakresu ustawy o rachunkowosci:

a) stosowanie zasad rachunkowosci zapewniajgcych prawidlowe, rzetelne i jasne
przedstawianie sytuacji majgtkowej i finansowej, wyniku finansowego oraz
rentownosci jednostki,

b) przygotowanie dokumentacji opisujacej przyjete zasady rachunkowosci jednostki,

¢) prowadzenie ksigg rachunkowych jednostki,



d)
€)
f)

g)
h)

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

dokonywanie wyceny aktywOw i pasywéw oraz ustalenie wyniku finansowego
jednostki,

sporzadzanie sprawozdan finansowych i innych, ktérych dane wynikajg z ksiag
rachunkowych jednostki,

gromadzenie oraz przechowywanie dokumentacji przewidzianej ustawa,

ochrona zbioréw danych finansowych,

3) z zakresu rozporzgdzenia Ministra Finanséw z dnia 9 stycznia 2018 r. w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej:

a)
b)
©)

d)

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

sprawozdanie Rb-285 miesigczne z wykonania planu wydatkéw budzetowych
jednostki,

sprawozdanie Rb-27S kwartalne z wykonania planu dochodéw budzetowych
jednostki,

sprawozdanie Rb-28S kwartalne z wykonania planu wydatkéw budzetowych
jednostki,

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

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

4) z zakresu rozporzgdzenia Ministra Finanséw z dnia 4 marca 2010 r. w sprawie
sprawozdawczosci jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie operacji

finansowych:

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

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

¢) sprawozdanie Rb-ZN kwartalne sprawozdanie o stanie zobowigzan oraz
naleznosci Skarbu Pafistwa z tyt. wykonywania przez jednostki samorzadu
terytorialnego zadan zleconych,

d) sprawozdanie Rb —UZ roczne sprawozdanie uzupelniajgce o stanie zobowiazan
wg tytulow dtuznych,

e) sprawozdanie Rb- UN roczne sprawozdanie uzupelniajace o stanie naleznosci z

tyt. papieréw wartosciowych wg wartosci ksiegowej,

5) z zakresu rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r.
szczegblnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa,
budzetéow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzib¢ poza granicami
Rzeczpospolitej Polskiej:



a) bilans jednostki,

b) rachunek zyskéw i strat jednostki (wariant poréwnawczy),
c) zestawienie zmian w funduszu jednostki,

d) informacji dodatkowej.

6) z zakresu ustawy o podatku od towaréw i uslug - prowadzenie skonsolidowanych
rozliczen VAT dla powiatu,

7) zzakresu ustawy o podatku dochodowym od 0séb fizycznych:

a) naliczanie i odprowadzanie podatku od 0séb fizycznych,
b) sporzadzanie dokumentow rozliczeniowych PIT,
c) raportowanie schematéw podatkowych MDR

8) z zakresu ustawy o systemie ubezpieczen spolecznych - sporzadzanie dokumentéw
i odprowadzanie sktadek ZUS,

9) <z zakresu ustawy Kodeks cywilny - sporzadzanie wnioskéw o podjecie windykacji
cywilno prawnej w celu $ciagnigcia naleznosci z tyt. dochodéw Skarbu Panstwa
i dochodéw powiatu wynikajgcych z uméw cywilno-prawnych,

10) z zakresu ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji:

a) sporzadzanie i wysylanie do Urzedu Skarbowego tytutéw wykonawczych,

b) przeprowadzanie czynnosci w ramach postgpowania egzekucyijnego,

¢) wprowadzanie danych o naleznosciach pieni¢znych do Rejestru Naleznosci
Publicznoprawnych,

11) z zakresu ustawy o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych - sktadanie wnioskow
do wiasciwych organéw administracji publicznej w celu udostgpnienia danych
adresowych dtuznikéw, w tym do Centralnego Biura Adresowego MSWiA,

12) z zakresu ustawy o Krajowym Rejestrze Sadowym - sporzadzanie wnioskow

o wydanie petnego odpisu z Krajowego Rejestru Sgdowego podmiotéw gospodarczych,

13) z zakresu ustawy o Regionalnych Izbach Obrachunkowych:

a) przygotowywanie informacji dla kontrolujgcych inspektoréow RIO z zakresu
realizacji budzetu oraz gospodarki finansowej,

b) udostepnianie kontrolujagcym dokumentacji zwiazanej z dysponowaniem srodkami
pieni¢znymi oraz gospodarkg finansows jednostki.

Rozdzial 4
Podzial zadan na poszczegélne stanowiska pracy

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

1) przestrzeganie przepiséw prawa, w szczeg6lnosci aktéw prawnych regulujacych zadania
samorzadu powiatowego,

2) rzetelne, bezstronne, sprawne i terminowe wykonywanie powierzonych zada,

3) sumienne wykonywanie polecen stuzbowych przetozonych,

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

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



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

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

8) wykazywanie wiasciwego stosunku do interesantéw, przetozonych i wspotpracownikow,

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

10) wstrzymywanie si¢ od wykonywania zajeé, ktore pozostawalyby w sprzecznosci
z obowigzkami albo moglyby wywotywac¢ podejrzenie o stronniczos¢ lub interesownosé,

11) znajomos¢ struktury organizacyjnej Powiatu i Starostwa Powiatowego,

12) znajomos¢ przepiséw regulujacych zadania realizowane przez Powiat i jego jednostki
organizacyjne, przez Starostwo i jego komorki organizacyjne oraz przez wydzial,

13) uprawnienia pracownika okresla ustawa o pracownikach samorzadowych, Kodeks pracy
oraz inne akty prawne dotyczace pracy obowiazujace w Starostwie Powiatowym.

§ 7. Wszyscy pracownicy ponosza odpowiedzialno$¢ w zakresie zadaf powierzonych
regulaminem oraz odrgbnymi pelnomocnictwami i upowaznieniami:
1) stuzbowg - za niewykonanie lub nienalezyte wykonanie powierzonych mu obowigzkéw,
2) materialng - za szkody wynikle z powodu niewykonania lub nienalezytego wykonanie
powierzonych mu obowigzkéw,
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 osiagniecie jej
celu na szczeblu kierowanego wydziatu.
2. Dyrektor kieruje wydzialem poprzez:

1) organizowanie, koordynowanie i sprawowanie kontroli funkcjonalnej wszystkich zadan
realizowanych przez podlegtych pracownikow,

2) zapewnienie terminowego i prawidlowego wykonania zadan,

3) biezaca znajomos$¢ stopnia zaawansowania prac realizowanych przez poszczegélnych
pracownikéw,

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

5) biezgce informowanie przetozonego o istotnych problemach wydziah,

6) przegladanie, rozdzielanie i zatatwianie korespondencji wplywajacej do wydziatu,

7) wnioskowanie do Starosty w sprawach wynagrodzeri, nagréd, kar, planéw urlopu dla
podlegtych pracownikéw i innych spraw ze stosunku pracy,

8) dbalos¢ o zapewnienie pracownikom bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy,

9) dbalos¢ o przestrzeganie obowigzujagcych norm prawnych w dziatalnosci wydziahu oraz
zasad BHP,

10) opracowywanie wewnetrznego regulaminu organizacyjnego wydziatu, zakres6w
czynnosci dla podlegtych pracownikéw oraz dokonywanie okresowych ocen
pracownikéw,

11) przydzielenie pracownikom wydziatu indywidualnych zakres6w czynnosci, okreslajacych
ich zadania, obowigzki, uprawnienia i zakres odpowiedzialnosci,



12) organizowanie odpraw stuzbowych z pracownikami w celu oceny i rozliczenia
realizacji zadan wydziahu,
13) inicjowanie i prowadzenie dziatan zmierzajgcych do usprawnienia organizacji pracy
wydziahu,
14) dbatos¢ o doskonalenie kwalifikacji zawodowych pracownikéw.
15) kontrolowanie przestrzegania przez podleglych pracownikéw miedzy innymi Statutu
Powiatu, Regulaminu Organizacyjnego Starostwa, Regulaminu Pracy, przepiséw bhp
i p.poz.
3. Dyrektor realizuje przy pomocy pracownikow kierowanego wydzialu zadania
z zakresu obstugi finansowo — ksiggowej jednostki, dochodéw Skarbu Pafistwa oraz
sprawozdawczosci budzetowe;j i finansowej, a w szczegdlnosci poprzez:
1) powadzenie rachunkowosci jednostki,
2) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi jednostki,
3) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych jednostki,
4) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym jednostki,
5) kontrola i parafowanie dokumentéw bedacych podstawa do zaciaganych zobowiazan
przez poszczeg6lnych dysponentéw planu finansowego jednostki, w tym uméw
i zlecen,
6) kontrola zaangazowania uméw i zlecen wg poszczegélnych dysponentéw
z planem finansowym jednostki w systemie DOSKOMP,
7) nadzér nad prawidlowym i terminowym prowadzeniem zadan w zakresie plac
i $wiadczen pracowniczych,
8) nadzér nad prawidlowym i terminowym prowadzeniem zadan w zakresie rozrachunkéw
publiczno-prawnych oraz cywilno-prawnych,
9) nadzor nad prawidlowym i terminowym rozliczeniami z tytulu podatku VAT,
10) nadzdr nad prawidtowym i terminowym raportowaniem schematéw podatkowych
11) nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu planu finansowego jednostki,
12) wspdldziatanie w opracowywaniu budzetu w zakresie swojego dziatania,
13) opracowywanie projektdw zarzadzen dotyczgcych:
a) Polityki Rachunkowosci Starostwa,
b) kontroli i obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych w starostwie,
14) sporzadzanie:
a) bilansu jednostki,
b) rachunku zyskoéw i strat jednostki wraz z objasnieniami
¢) zestawienia zmian w funduszu jednostki wraz z objasnieniami,
d) informacji,
15) sporzadzanie informacji z wykonania planu finansowego jednostki dla poszczeg6lnych
dysponentéw,
16) przyjmowanie faktur i innych dowodéw dokumentujacych poniesione wydatki
z komoérek merytorycznych jednostki,
17) inwentaryzacja w drodze weryfikacji sald aktywow i pasywow nie objetych spisem
Z natury,



18) sporzadzanie i przedstawianie skarbnikowi powiatu projektu informacji o stanie mienia
powiatu,

19) okreslenie projektéw rocznych planow budzetowych pracy wydziah i przedktadanie ich
do projektu budzetu powiatu,

20) zapewnienie w powierzonym zakresie realizacji zadan starosty oraz koordynowanie
i nadzorowanie dziatalnosci podporzadkowanej komérki organizacyjnej,

21) kontrola przestrzegania przez pracownikéw wydzialu dyscypliny pracy oraz przepiséw
o ochronie informacji niejawnych,

22) dbalosé o zapewnienie pracownikom odpowiednich warunkéw i srodkéw niezbednych do
wykonywania przydzielonych im zadan i obowigzkéow,

23) informowanie zwierzchnika stuzbowego o stanie wykonania zadan,

24) reprezentowanie wydzialu wobec organéw i jednostek organizacyjnych Powiatu
w kontaktach z innymi komérkami starostwa oraz w zakresie ustalonym przez Staroste —
wobec 0s6b 1 instytucji zewnetrznych,

25) wykonywanie innych zadan w zakresie kierowania wydzialem - zleconych przez Staroste
1 Skarbnika,

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

27) przygotowywanie dokumentéw do archiwum dot. stanowiska pracy.

4. Dyrektor wykonuje inne zadania i czynnosci przewidziane przepisami prawa oraz
wynikajgce z polecen lub upowaznien Starosty lub Zarzadu Powiatu, Skarbnika,
a w szczegOlnosci w zakresie spraw obronnych i zarzgdzania bezpieczenstwem.

5. Podczas nieobecnosci dyrektora wydziatu jego obowiazki wykonuje pracownik na
stanowisku ds. ewidencji ksiggowej, kontroli i klasyfikacji dowodéw ksiegowych — FF.2.

§ 9. 1. Do zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. ewidencji ksiegowe;j,

kontroli i klasyfikacji dowodow ksiggowych — FF.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
sporzgdzeniem polecen przelewow,

4) obstuga bankowosci elektronicznej w zakresie terminowych platnosci zobowiazan,

5) rozliczanie kosztéw podrézy stuzbowych krajowych i zagranicznych pracownikéw
starostwa i radnych powiatu,

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

7) sporzadzanie polecen ksiggowania w zakresie zaangazowania wydatkéw,

8) prowadzenie ewidencji zaangazowania wydatkow starostwa w programie FK,

9) prowadzenie rejestru udzielonych pracownikom zaliczek,

10) rozliczanie udzielonych pracownikom zaliczek,

11) sporzadzanie miesigcznych zapotrzebowan na $rodki finansowe dla starostwa,

12) sporzadzanie protokotéw weryfikacji sald i zalgcznikéw do bilansu starostwa
i Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,



13) weryfikacja pod wzgledem formalnym i rachunkowym rozliczenn udzielonych
z budzetu powiatu dotacji,

14) biezgce zapoznawanie si¢ z przepisami prawnymi i regulacjami wewngetrznymi,
dotyczgcymi powierzonych zadan,

15) przygotowywanie dokumentéw do archiwum dot. stanowiska pracy.

2. Obowiazki pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. ewidencji ksiggowej,
kontroli i klasyfikacji dowodéw ksiegowych w czasie Jego nieobecnosci wykonuje pracownik
zatrudniony na stanowisku ds. ewidencji syntetycznej i analitycznej wydatkéw starostwa —
FB.3 lub Gtéwny ksiggowy jednostki — FF.1

§ 10.1. Do zadat pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. ewidencji syntetycznej

i analitycznej wydatkéw Starostwa — FF.3 nalezy:
1) prowadzenie ewidencji analityczne; 1 syntetyczne;:

a) wydatkéw starostwa,

b) srodkéw funduszy pomocowych,
2) uzgadnianie sald kont rozrachunkowych,
3) potwierdzenia sald zobowigzan i naleznosci u dostawcéw 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 rzgdowej Rb 50 (kwartalne),

¢) o stanie zobowigzan Rb Z (kwartalne),

d) o stanie zobowigzan i naleznosci zadan zleconych Rb ZN (kwartalne)
6) dokonywanie przeksiggowan rocznych na kontach bilansowych i pozabilansowych,
7) sporzadzanie bilansu zamkniecia i otwarcia ksigg rachunkowych,
8) biezace zapoznawanie si¢ z przepisami prawnymi i regulacjami wewnetrznymi

dotyczacymi powierzonych zadan,
9) przygotowywanie dokumentéw do archiwum dotyczacych stanowiska pracy.
2. Obowiazki pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. ewidencji syntetycznej

1 analitycznej wydatkéw Starostwa w czasie jego nieobecnosci  wykonuje pracownik
zatrudniony na stanowisku ds. ewidencji ksiggowej, kontroli i klasyfikacji dowodéw

ksiegowych — FF.2.

§ 11.1. Do zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. ewidencji syntetycznej

i analitycznej dochodéw starostwa oraz windykacji naleznosci dochodéw powiatu — FF.4

nalezy:

1) prowadzenie kontroli dowodéw ksiggowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym
w zakresie dochodéw Starostwa Powiatowego,

2) dekretowanie dowodow ksiggowych zgodnie z zaktadowym planem kont,

3) prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej dochodéw Starostwa Powiatowego,

4) sporzadzanie przy wspélpracy wydzialdéw merytorycznych kwartalnych informacji
o zaleglosciach w regulowaniu naleznodci i zobowigzan przedsiebiorcéw wobec
powiatu,

5) miesigczna analiza sald dochod6w starostwa,



6) wystawianie wezwan do zaplaty naleznosci i kwartalne naliczanie odsetek
z tytulu dochodow starostwa,

7) sporzadzanie tytuléw wykonawczych w celu $ciagnigcia naleznosci z tytutu dochodéw
powiatu wynikajgcych z decyzji administracyjnych miedzy innymi z tytutu:

a) kosztéw zwigzanych z usuwaniem, przechowywaniem, oszacowaniem , sprzedaza
lub zniszczeniem pojazdu powstalych od momentu wydania decyzji jego
usunigcia do zakonczenia postepowania,

b) kosztéw powstatych w skutek wydania dyspozycji usuniecia pojazdu, od ktérej
odstapiono z powodu ustania przyczyn jego usunigcia,

c) oplat z tytulu trwatego zarzadu,

d) oplat dodatkowych za nieterminowe zagospodarowanie terenu,

e) przeksztalcenia prawa uzytkowania wieczystego gruntu w prawo wlasnosci,

f) grzywny w celu przymuszenia.

8) skladanie wnioskéw do wlasciwych organéw administracji publicznej w celu
udostgpnienia danych adresowych dtuznikow,

9) ewidencjonowanie i wysytanie do Urzedu Skarbowego tytuléw wykonawczych,

10) prowadzenie ewidencji wszczgtych egzekucji z tytutu dochodéw powiatu,

11) prowadzenie korespondencji z organami egzekucyjnymi w zakresie egzekucji,

12) wprowadzanie danych o naleznosciach pienigznych do Rejestru Naleznosci
Publicznoprawnych,

13) prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej:

a) Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

b) depozytéw i kaucji gwarancyjnych,

14) prowadzenie ewidencji ksiggowej i rozliczenie wadiow przetargowych, depozytéw
i kaucji gwarancyjnych wniesionych w pienigdzach,

15) przygotowywanie analiz z wykonania planu dochodéw budzetowych realizowanych
przez jednostke,

16) sporzgdzanie sprawozdan miesigcznych, kwartalnych, potrocznych i rocznych:

a) Rb-27S - z wykonania planu dochodéw budzetowych jednostki samorzadu
terytorialnego na podstawie ksigg rachunkowych jednostki i ksigg rachunkowych
organu,

b) Rb -N - o stanie naleznosci oraz wybranych aktyw6w finansowych,

17) sporzadzanie protokotéw weryfikacji sald i zalgcznikéw do bilansu starostwa,
18) biezgce zapoznawanie si¢ z przepisami prawnymi i regulacjami wewnetrznymi
dotyczacymi powierzonych zadan,

19) przygotowywanie dokumentéw do archiwum dot. stanowiska pracy.

2. Obowiazki pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. ewidencji syntetycznej
i analitycznej dochodéw Starostwa w czasie jego nieobecnosci wykonuje pracownik
zatrudniony na stanowisku ds. skonsolidowanych rozliczen podatku od towaréw i ushug oraz
ewidencji dochodéw — FF.7.

§ 12.1. Do zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. plac i ubezpieczen

pracowniczych — FF. 5 nalezy:
1) naliczanie wynagrodzen i sporzadzanie list ptac pracownikéw starostwa,



2) naliczanie $wiadczen z tytulu ubezpieczen spotecznych dla pracownikéw starostwa,

3) naliczanie diet i sporzadzanie listy wyplat diet radnym powiatowym,

4) przygotowywanie wyplat naleznosci z tytutu uméw zlecefi i o dzielo a takze ryczaltow za
korzystanie z samochodow prywatnych do celow 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 0s6b fizycznych,

9) sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych podatku dochodowego od o0s6b fizycznych
(PIT4; 8B; 8A; R; 11; 40),

10) sporzadzanie deklaracji miesigcznych wptat 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 zaswiadczen o wynagrodzeniu,

14) prowadzenie ewidencji uméw zlecen i uméw o dzielo,

15) sporzadzanie list wyplat z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych na podstawie
otrzymanych, okreslajgcych kwoty wyplat - wnioskéw z wydzialu merytorycznego,

16) sporzadzanie wnioskéw do Powiatowego Urzedu 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 zadan,

20) archiwizowanie dokument6éw dot. stanowiska pracy.

2. Obowigzki pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. plac i ubezpieczen
pracowniczych w czasie jego nieobecno$ci wykonuje pracownik zatrudniony na stanowisku
ds. spraw ewidencji majgtku powiatu — FF.6.

§ 13.1. Do zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. ewidencji majatku

powiatu — FF.6. nalezy:

1) ewidencja srodkéw trwatych, pozostatych $rodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i
prawnych starostwa,

2) ewidencja pozabilansowa nieruchomosci bedacych w dyspozycji jednostek powiatu,

3) dokonywanie naliczen amortyzacji i umorzeri Srodkéw trwalych i wartodci
niematerialnych i prawnych,

4) sporzadzanie rocznego sprawozdania F-03 o stanie i ruchu $rodkow trwatych,

5) sporzadzanie projektu informacji o stanie mienia powiatu,

6) rozliczanie inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych starostwa,
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7) uzgadnianie zapiséw ewidencji pozabilansowej nieruchomosci bedgcych w dyspozycii
jednostek powiatu i zakladu opieki zdrowotnej z ksiegami jednostek,

8) rozliczanie kart pojazdu samochodu stuzbowego z ilosci zuzytego paliwa,

9) prowadzenie rejestru i rozliczen kaucji gwarancyjnych wniesionych w papierach
wartosciowych,

10) rozliczanie zakupionych towaréw; praw jazdy, tablic rejestracyjnych, nalepek, kart
pojazdu na podstawie sprawozdania o stanie towar6w z Wydziatu Komunikacji,

11) prowadzenie ewidencji ksiggowej Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej przy
Starostwie Powiatowym w Stargardzie,

12) prowadzenie ksigzki drukéw $cistego zarachowania,

13) prowadzenie ewidencji faktur i korespondencji Wydziatu,

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

15) archiwizowanie dokument6éw dotyczacych stanowiska pracy.

2. Obowigzki pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. ewidencji majatku powiatu
i korespondencji wydzialu w czasie jego nieobecnosci wykonuje pracownik zatrudniony
na stanowisku ds. plac i ubezpieczen spolecznych i pracowniczych — FF.5.

§ 14.1. Do zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. skonsolidowanych
rozliczen podatku od towar6éw i ustug, ewidencji dochod6w— FF.7 nalezy:

1) inwentaryzacja czynnosci opodatkowanych wykonywanych przez powiat i Skarb
Panstwa,

2) ustalenia zasad rozliczenia ushug pomig¢dzy jednostkami organizacyjnymi powiatu,

3) przyjmowanie od jednostek czastkowych rejestréw sprzedazy,

4) przyjmowanie od jednostek czastkowych rejestrow zakupu,

5) sporzadzanie skonsolidowanego rejestru sprzedazy,

6) sporzadzanie skonsolidowanego rejestru zakupu,

7) sporzadzanie deklaracji VAT jednostki samorzadu terytorialnego — powiatu,

8) ksiggowanie operacji zwigzanych z rozliczeniem podatku VAT,

9) raportowanie schematéw podatkowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa oraz
»Procedurg wewngtrzng w zakresie przeciwdzialania niewywiagzywaniu si¢ z obowigzku
przekazywania informacji o schematach podatkowych (MDR)”,

10) ksiggowanie operacji zwigzanych z optatami za korzystanie z Panstwowego Zasobu
Geodezyjnego,

11) sporzgdzanie informacji o dokonanych na rachunek bankowy oplatach za korzystanie
z Panstwowego Zasobu Geodezyjnego i przekazywanie dyrektorowi wiasciwego
wydziahu,

12) dokonywanie przelewéw podatku VAT do whasciwego urz¢du skarbowego,

13) doradztwo w sprawach VAT dla jednostek organizacyjnych i pracownikéw starostwa,

14) prowadzenie kontroli dokumentacji VAT w jednostkach,

15) opracowywanie wniosk6w o wydanie interpretacji indywidualnej dot. Podatku VAT,

16) archiwizowanie dokumentéw dot. stanowiska pracy.

2. Obowigzki pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. skonsolidowanych rozliczen
podatku od towaréw i ustug oraz ewidencji dochodéw w czasie jego nieobecnosci wykonuje
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pracownik ds. ewidencji syntetycznej i analitycznej dochodéw starostwa — FF.4 lub Glowny
ksiggowy — FF.1.

§ 15.1. Do zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. ewidencji dochodéw

1 majatku Skarbu Panistwa — FF.8 nalezy:

1) dekretowanie dokumentéw ksiggowych dochodéw Skarbu Panstwa uzyskiwanych
ze sprzedazy nieruchomosci, oplat za wieczyste uzytkowanie gruntéw, oplat za
przeksztalcenie prawa wieczystego uzytkowania w prawo wlasnosci, oplat za dzierzawe
1 wynajem nieruchomos$ci — zgodnie z zakladowym planem kont, wprowadzanie do
ewidencji ksiggowej przypisow, odpisow dotyczacych dochodéw Skarbu Pafstwa na
podstawie wykazéw z Wydzialu Gospodarki Nieruchomos$ciami,

2) uzgadnianie przypiséw naleznosci Skarbu Panstwa z wydzialem merytorycznym,

3) terminowe przekazywanie zrealizowanych naleznosci Skarbu Panstwa i otrzymanych
z jednostek organizacyjnych realizujgcych zadania z zakresu administracji rzadowej,

4) kontrola terminowo$ci wplat naleznosci,

5) zaliczanie i zwracanie nadptat,

6) biezaca analiza sald zaleglosci dochodéw Skarbu Panistwa,

7) wystawianie wezwan do zaptaty naleznosci z tytutlu dochodéw Skarbu Paristwa,

8) prowadzenie rejestru VAT naleznosci Skarbu Panstwa,

9) rozliczenie i deklaracja podatku VAT w zakresie naleznosci Skarbu Paristwa,

10) sporzadzanie sprawozdan Rb 27ZZ z wykonania dochodéw Skarbu Panstwa,

11) sporzadzanie sprawozdan Rb-ZN o stanie zobowigzafi oraz naleznosci Skarbu Panstwa
z tytulu wykonania przez jednostki samorzadu terytorialnego zadan zleconych,

12) sporzadzanie informacji do Wojewody w zakresie gospodarki gruntami,

13) sporzgdzanie kwartalnych informacji dotyczacych realizacji dochodéw Skarbu Pafistwa,

14) wspdlpraca z wydzialem merytorycznym w zakresie ustalania prawnych nastepcéw
wieczystego uzytkowania gruntow,

15) prowadzenie ewidencji syntetycznej majatku Skarbu Panistwa,

16) prowadzenie kontroli windykacji dochodéw w jednostkach organizacyjnych powiatu,

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 majgtku Skarbu Pafistwa w czasie jego nieobecnosci wykonuje pracownik zatrudniony na

stanowisku ds. windykacji naleznosci dochodéw powiatu i dochodéw Skarbu Pafistwa oraz

ewidencji analitycznej majatku Skarbu Panstwa — FF.9.

§ 16.1. Do zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. windykacji naleznosci
dochodéw Skarbu Panstwa oraz ewidencji analitycznej majgtku Skarbu Panstwa - FF.9
nalezy:

1) biezaca analiza sald zalegtosci dochodéw Skarbu Panstwa,
2) sporzadzanie:
a) upomnief (w zakresie naleznosci dochodzonych w trybie egzekucji
administracyjnej),
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wezwan do zaplaty (KC),

wezwan do zaplaty przedsadowych (KC),

przedegzekucyjnych wezwan do zaplaty,

wniosk6w o podjecie postgpowania egzekucyjnego dotyczacych zaleglosci z tytuhu
naleznych Skarbowi Panstwa dochodéw budzetowych,

3) prowadzenie:

a)
b)
©)
d)

ewidencji tytutow wykonawczych,
ewidencji wystanych upomnien do zaplaty,
ewidencji wystanych wezwan do zaplaty,
ewidencji wystanych not odsetkowych,

4) sporzadzanie wnioskow o podjecie postepowania sadowego i kierowanie ich za
pisemnym potwierdzeniem do Biura Prawnego w celu $ciggnigcia naleznosci z tytutu
dochodéw Skarbu Parfistwa wynikajacych z uméw cywilno-prawnych miedzy innymi
z tytutu:

a)
b)
©)
d)
e)
f)
g)

wieczystego uzytkowania gruntow,
dzierzawy i najmu,

zakupu nieruchomosci

stuzebnosci gruntowe;j,

uzytkowania,

bezumownego korzystania z gruntéw,
innych uméw cywilnych.

5) sporzadzanie tytuléw wykonawczych w celu $ciagnigcia naleznosci z tytutu dochodéw
powiatu i dochodéw Skarbu Panistwa wynikajacych z decyzji administracyjnych miedzy
innymi z tytuhu:

6)

7)
8)

9

a)

kosztéw zwigzanych z usuwaniem, przechowywaniem, oszacowaniem , sprzedaza
lub zniszczeniem pojazdu powstatych od momentu wydania decyzji jego usuniecia
do zakoriczenia postepowania,

kosztéw powstatych w skutek wydania dyspozycji usunigcia pojazdu, od ktérej
odstapiono z powodu ustania przyczyn jego usuniecia,

oplat z tytulu trwalego zarzadu,

oplat dodatkowych za nieterminowe zagospodarowanie terenu,

przeksztalcenia prawa uzytkowania wieczystego gruntu w prawo whasnosci,
grzywny w celu przymuszenia.

sktadanie wnioskow do wlasciwych organéw administracji publicznej w celu
udostgpnienia danych adresowych dtuznikow,

ewidencjonowanie i wysylanie do Urzedu Skarbowego tytutéw wykonawezych,
prowadzenie ewidencji wszczetych egzekucji z tytutu dochodéw i dochodéw Skarbu
Panstwa,

prowadzenie korespondencji z organami egzekucyjnymi w zakresie egzekucji,

10) wysylanie wszelkiej korespondenciji i przekazywanie do Biura Prawnego potwierdzen jej
nadania i dorgczenia na kazdym etapie postgpowania sadowego i egzekucyjnego.

11) sporzgdzanie pisemnej informacji rocznej z podjetych dziatan windykacyjnych
i przedkladanie jej skarbnikowi powiatu.

12) prowadzenie ewidencji analitycznej majgtku Skarbu Panstwa,

13



13) ewidencja pozabilansowa nieruchomosci rozdysponowanych z zasobu nieruchomosci
Skarbu Panstwa,

14) rozliczanie inwentaryzacji sktadnikow majatkowych Skarbu Panstwa,

15) prowadzenie kontroli windykacji dochodéw w jednostkach organizacyjnych powiatu,

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

17) archiwizowanie dokumentéw dotyczacych stanowiska pracy.

2. Obowigzki pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. windykacji naleznosci
dochod6éw powiatu i dochodéw Skarbu Panstwa oraz ewidencji analitycznej majatku Skarbu
Pafistwa w czasie jego nieobecnosci wykonuje pracownik zatrudniony na stanowisku ds.
ewidencji dochodéw i majatku Skarbu Panstwa — FF.8.

Rozdzial 5
Zasady obiegu korespondencji i jej podpisywania

§ 17. 1. Dyrektor okresla korespondencje, ktéra sam zalatwia, a pozostata przydziela
z dyspozycja do zalatwienia pracownikom wydziatu.

2. Ewidencj¢ catosci korespondencji kierowanej do wydzialu prowadzi pracownik
ds. ewidencji majatku powiatu - FF.6

3. Pracownik przygotowujacy projekt zalatwienia sprawy w formie pisma (dokumentu)
zaopatruje go na egzemplarzu pozostajgcym w aktach sprawy swoim podpisem
umieszczonym u dotu z lewej strony tekstu.

4. Pisma zastrzezone do podpisu Starosty i Zarzadu Powiatu oraz Skarbnika parafuja
w sposOb okreslony w ust. 3 na ostatniej stronie dyrektor oraz pracownik sporzadzajacy
pismo.

5. W sprawach nieuregulowanych w ustgpach od 1 do 4 stosuje si¢ postanowienia
instrukcji kancelaryjnej dla organéw powiatu.

6. Dyrektor podpisuje:
1) decyzje administracyjne,
2) pisma rozstrzygajgce sprawy i inne pisma na podstawie imiennego upowaznienia.

Rozdzial 6
Postanowienia koncowe

§ 22. 1. Zasady funkcjonowania i tryb pracy wydzialu nie objete niniejszym
regulaminem okresla Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego.

2. Pracownicy wydzialu potwierdzajg wlasnorgcznym podpisem zaznajomienie sie
z treScig niniejszego regulaminu, zobowigzujgc si¢ jednoczesnie do przestrzegania jego
postanowien.

3. Struktur¢ organizacyjng wydzialu okresla schemat organizacyjny stanowiacy
zalgcznik do niniejszego regulaminu,
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§ 23. Traci moc Zarzadzenie Nr 29/19 Starosty Stargardzkiego z dnia 1 lutego 2019 r.
w sprawie zatwierdzenia Wewngtrznego Regulaminu Organizacyjnego Wydziatu
Finansowego Starostwa Powiatowego w Stargardzie.

§ 24. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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zatacznik do zarzadzenia nr 74/20
Starosty Stargardzkiego
z dnia 29 maja 2020 .

FF.1 Dyrektor — Gtéwny ksiegowy

FF.2 stanowisko ds. ewidencji ksiegowej, kontroli
i klasyfikacji dowodoéw ksiegowych

stanowisko ds. ewidencji syntetycznej i analitycznej

FF.3 wydatkow starostwa

~
FF.4 stanowisko ds. ewidencji syntetycznej i analitycznej
dochoddéw starostwa oraz windykacji naleznosci
dochodéw powiatu

FF.5 stanowisko ds. ptac i ubezpieczen pracowniczych

L

s ™\
FF.6 stanowisko ds. ewidencji majatku powiatu
A J
e ™ ™
stanowisko ds. skonsolidowanych rozliczeri podatku
FF.7 od towarodw i ustug oraz ewidencji
9 A dochoddéw .
' ™
FF.8 stanowisko ds. ewidencji dochoddw i majatku
Skarbu Panstwa
\. J
FE.9 stanowisko ds. windykacji naleznosci dochoddéw

Skarbu Paristwa oraz ewidencji analitycznej majatku
Skarbu Panstwa




