Zarzadzenie Nr 135/20
Starosty Stargardzkiego
z dnia 7 padziernika 2020 r.

w sprawie zatwierdzenia Wewsgtrznego Regulaminu Organizacyjnego
Wydziatu Finansowego Starostwa Powiatowego w Stargizie

Na podstawie 8 16 ust. 1 Regulaminu Organizacgin&garostwa Powiatowego
uchwalonego UchwatNr 127/19 Zarzdu Powiatu Stargardzkiego z dnia 10 stycznia 2019 r
zmienionego Uchwat 375/19 Zarzdu Powiatu Stargardzkiego z dnia 19 czerwca 2019 r.
oraz Uchwatd nr 891/20 Zargdu Powiatu Stargardzkiego z dnia 30 kwietnia 2020 r
zatwierdza si Wewretrzny Regulamin Organizacyjny Wydziatu Finansoweg@arostwa
Powiatowego w Stargardzie w ngafjacym brzmieniu:

Rozdziat 1
Postanowienia ogoélne

8 1.1. Wydziat Finansowy realizuje zadania na podst&egulaminu Organizacyjnego
Starostwa Powiatowego w Stargardzie.

2. Zadania wynikajce z Wewgtrznego Regulaminu Organizacyjnego, zwanego dalej
regulaminem, Wydziat Finansowy wykonuje na podstasbowizujacych przepisow prawa.

3. Wydziat oznaczony jest w schemacie organizacyjnytardStwa Powiatowego
symbolem FF.

4. Wydziat podporzdkowany jest Skarbnikowi.

5. Wydziatem kieruje Dyrektor Wydziatu - Gtéwny kgiowy

§ 2.Niniejszy Regulamin okgta:
1) struktug organizacyjn Wydziatu,
2) zadania Wydziatu,
3) zadania, kompetencje oraz podziat Zada poszczegolne stanowiska pracy,
4) zasady obiegu korespondencji i jej podpisywania,
5) zasady zagpstw pracownikéw Wydziatu.

8 3 llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1) wydziale — naley przez to rozumieWydziat Finansowy,

2) dyrektorze — naley przez to rozumieGtéwnego ksigowego,

3) Stardcie — naley przez to rozumieStarost Stargardzkiego,

4) Skarbniku — natey przez to rozumie Skarbnika Powiatu Stargardzkiego,

5) Glowny ksegowy — naley przez to rozumieGtownego ksjgowego jednostki,
6) Jednostce — natg przez to rozumieStarostwo Powiatowe.



Rozdziat 2
Struktura organizacyjna Wydziatu

8 4.W Wydziale tworzy si hastpujace stanowiska, postugige s¢ przy oznakowaniu
prowadzonych spraw iej okre&lonymi symbolami:

1) Dyrektor - Gtowny ksigowy jednostki - FF.1,

2) stanowisko ds. ewidencji kgjowej, kontroli i klasyfikacji dowodow ksgowych
-FF.2,

3) stanowisko ds. ewidencji syntetycznej i analitygzmgdatkow starostwaFF.3,

4) stanowisko ds. ewidencji syntetycznej i anality¢zteechodoéw starostwa - FF.4,

5) stanowisko ds. ptac i ubezpieézaracowniczych - FF.5,

6) stanowisko ds. ewidencji dochodow starostwa i eméflenaptku powiatu - FF.6,

7) stanowisko ds. skonsolidowanych rozlitzgpodatku od towar6éw i ustug oraz
schematow podatkowych MDR - FF.7,

8) stanowisko ds. ewidencji dochodow i atijy Skarbu Piastwa - FF.8,

9) stanowisko ds. windykacji naleosci dochoddéw Skarbu Ratwa, windykacji
naleznosci dochodow powiatu oraz ewidencji analitycznej atlaj Skarbu Pastwa
- FF.9.

Rozdziat 3
Zadania Wydziatu

§ 5. Do zada Wydzialu naley w szczegolngci:
1) z zakresu ustawy o finansach publicznych:

a) sprawowanie nadzoru nad realizacdochodéw i wydatkow starostwa
okreslonych  w uchwale,

b) opracowanie informacji o stanie mienia powiatu,

c) wykonywanie dyspozycfrodkami piengznymi,

d) prowadzenie rachunkowo starostwa zgodnie z przepisami o rachunkaiyo

e) dokonywanie wsfpnej kontroli zgodngci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym,

f) podpisywanie dokumentéw dotyaz/ch poszczegolnych operacii,

g) zgtaszanie zastrzen do przedstawionych ocen prawidtoégd merytorycznej
operacji finansowych i ich zgodém z prawem,

h) zgtaszanie zastrzen do kompletnéci oraz formalno-rachunkowej rzetekoo
i prawidtowaici dokumentdéw dotyecych operacji finansowych,

i) wydziatl, w razie ujawnienia nieprawidtow® zwraca dokument wdaiwemu
rzeczowo dysponentowrodkow, a w razie ich nie usgeia odmawia podpisania
dokumentu, o czym zawiadamia pisemnie Starost

2) z zakresu ustawy o rachunkows&ci:

a) stosowanie zasad rachunkdeo zapewniajcych prawidiowe, rzetelne i jasne
przedstawianie sytuacji mgkowej i finansowej, wyniku finansowego oraz
rentowndci jednostki,

b) przygotowanie dokumentacji opigugj przygte zasady rachunkowa jednostki,
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c)
d)

e)
f)

9)
h)

prowadzenie kgg rachunkowych jednostki,

okresowe ustalanie lub sprawdzanie dragwentaryzacji rzeczywistego stanu
aktywow i pasywoéw jednostki,

dokonywanie wyceny aktywow i pasywéw oraz ustalemigiku finansowego
jednostki,

sporadzanie sprawozdafinansowych i innych, ktérych dane wynikaz kshg
rachunkowych jednostki,

gromadzenie oraz przechowywanie dokumentacji prdaame;j ustaw,

ochrona zbiorow danych finansowych,

3) z zakresu rozporadzenia w sprawie sprawozdawcZei budzetowej:

a)
b)

c)

d)

4) z zak

sprawozdanie Rb-27S mieskne z wykonania planu dochodow bhatbwych
jednostki,
sprawozdanie Rb-28S mieskne z wykonania planu wydatkéw letbwych
jednostki,
sprawozdanie Rb-27ZZ kwartalne z wykonania planehddow zwizanych
Z realizacy zada z zakresu administracji gdowej oraz innych zadazleconych
jednostkom samogeu terytorialnego,
sprawozdanie Rb-50 kwartalne o dotacjach/wydatkactwigzanych
z wykonywaniem zadaz zakresu administracjigdowej oraz innych zada
zleconych jednostkom samadu terytorialnego ustawami,

resu rozporadzenia w sprawie sprawozdawczei jednostek sektora finanséw

publicznych w zakresie operacji finansowych:

a)
b)

C)

d)
e)

5) z

sprawozdanie Rb-Z kwartalne sprawozdanie o0 zodmamiach wg tytutdw
dtuznych oraz pagczen i gwarancji,

sprawozdanie Rb-N kwartalne sprawozdanie o stamaieznosci wybranych
aktywow finansowych,

sprawozdanie Rb-ZN kwartalne sprawozdanie o stan@bowhzan oraz
naleznoéci Skarbu Pastwa z tyt. wykonywania przez jednostki sanadriz
terytorialnego zadazleconych,

sprawozdanie Rb —UZ roczne sprawozdanie uzupegé@iap stanie zobowzan

wg tytutéw diwznych,

sprawozdanie Rb- UN roczne sprawozdanie uzupet@ap stanie nakmosci z tyt.

papierow wartéciowych wg wartéci ksiegowej,

zakresu rozporadzenia w sprawie szczegoélnych zasad rachunkosed oraz

planobw kont dla budzetu panstwa, budzetbw jednostek samorzdu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samoradowych zaktadow budetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz pé#stwowych jednostek budetowych
majacych siedzile poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej:

a)
b)
c)
d)

bilans jednostki,

rachunek zyskow i strat jednostki (wariant poréwoayy,
zestawienie zmian w funduszu jednostki,

informacji dodatkowej,



6) z zakresu ustawy o podatku od towarow i ustug:
a) prowadzenie skonsolidowanych rozlia2¢AT dla powiatu,
b) prowadzenie czynriai zwigzanych z przekazywaniem informacji o schematach
podatkowych - MDR,
7) z zakresu ustawy o podatku dochodowym od oséb fizych:
a) naliczanie i odprowadzanie podatku od osob fizychny
b) sporadzanie dokumentow rozliczeniowych PIT,
c) raportowanie schematéw podatkowych MDR

8) z zakresu ustawy o systemie ubezpieaespotecznych- sporadzanie dokumentow
i odprowadzanie sktadek ZUS,

9) z zakresu ustawy Kodeks cywilny sporzdzanie wnioskéw o poegie windykacji
cywilno prawnej w celuciggnigcia nalenosci z tyt. dochodéw Skarbu Rstwa
i dochodow powiatu wynikagych z uméw cywilno-prawnych,

10) z zakresu ustawy 0 pagiowaniu egzekucyjnym w administraciji:
a) sporzdzanie i wysytanie do Uedlu Skarbowego tytutow wykonawczych,
b) przeprowadzanie czynéd w ramach pogpowania egzekucyjnego,
c) wprowadzanie danych o nateéciach piengznych do Rejestru Nateosci
Publicznoprawnych,

11) z zakresu ustawy o ewidencji ludriei i dowodach osobistych sktadanie wnioskow
do wigciwych organdéw administracji publicznej w celu ugpsienia danych
adresowych dinikow, w tym do Centralnego Biura Adresowego MSWiIA,

12) z zakresu ustawy o Krajowym Rejestrze glowym - sporadzanie wnioskow
o wydanie pelnego odpisu z Krajowego Rejestrydo®vego podmiotow
gospodarczych,

13) z zakresu ustawy o Regionalnych Izbach Obrachiowych:

a) przygotowywanie informacji dla kontrohgych inspektoréw RIO z zakresu
realizacji budetu oraz gospodarki finansowej,

b) udostpnianie kontrolujcym dokumentacji zvgzanej z dysponowaniesnodkami
pienieznymi oraz gospodagkiinansow jednostki.

Rozdziat 4
Podziat zada na poszczegodlne stanowiska pracy

8§ 6.Do obowizkow wszystkich pracownikow wydziatu najew szczegolngci:

1) przestrzeganie przepisOw prawa, w szczed@inaktow prawnych regulagych zadania
samorzadu powiatowego,

2) rzetelne, bezstronne, sprawne i terminowe wykonysvpowierzonych zada

3) sumienne wykonywanie polatstuzbowych przetaonych,

4) state podnoszenie kwalifikacji zawodowych poprzemgksztatcenie oraz aktywne
uczestnictwo w raznego rodzaju formach doskonalenia zawodowego,

5) wiasciwe wykorzystywanie czasu pracy oraz przestrzegaregulaminu pracy,
ustalonego porglku i dyscypliny pracy,

6) przestrzeganie zasad ochrony informacji niejawnyasad wspaélcia spotecznego,
przepiséw BHP i p.po,



7) dbanie o dobro Starostwa Powiatowego i ochrona feignia,

8) wykazywanie wiaciwego stosunku do interesantéw, przelwych
i wspotpracownikéw,

9) godne zachowywaniegsw pracy i poza fi,

10) wstrzymywanie s od wykonywania zef, ktdére pozostawatyby w sprzeczod
z obowpzkami albo moglyby wywolywé& podejrzenie o stronniczéd Iub
interesownéc,

11) znajomd¢ struktury organizacyjnej Powiatu i Starostwa Pdausego,

12) znajomd¢ przepiséw regulacych zadania realizowane przez Powiat i jego jetnos
organizacyjne, przez Starostwo i jego komorki orgacyjne oraz przez wydziat,

13) uprawnienia pracownika okila ustawa o pracownikach samgadmwych, Kodeks
pracy oraz inne akty prawne dotyce pracy obowzujace w Starostwie Powiatowym.

§ 7.Wszyscy pracownicy ponocgsodpowiedzialné w zakresie zadapowierzonych
regulaminem oraz oglonymi petnomocnictwami i upowaieniami:
1) stwzbowg - za niewykonanie lub nienalge wykonanie powierzonych mu
obowigzkow,
2) materialr - za szkody wynikte z powodu niewykonania lub nailezytego wykonanie
powierzonych mu obowzkow,
3) materialry i karmg - za naruszenie dyscypliny finanséw publicznycazoprawa, ktore
jestscigane w trybie pogpowania karnego i administracyjnego.

§ 8. 1 Dyrektor uczestniczy w procesie kontroli zgdzzej i zapewnia ogjnigcie jej
celu na szczeblu kierowanego wydziatu.
2. Dyrektor kieruje wydziatem poprzez:
1) organizowanie, koordynowanie i sprawowanie komntfahkcjonalnej wszystkich
zada realizowanych przez podlegtych pracownikéw,
2) zapewnienie terminowego i prawidtowego wykonanidaaa
3) biezagca znajomé&t stopnia zaawansowania prac realizowanych przezcpegolnych
pracownikow,
4) udzielanie pomocy pracownikom w rozgywaniu problemow pojawiggych se
w toku wykonywanych zada
5) biezace informowanie przefmnego o istotnych problemach wydziatu,
6) przeghdanie, rozdzielanie i zatatwianie korespondencjiywajacej do wydziatu,
7) wnioskowanie do Starosty w sprawach wynagradpagrod, kar, planéw urlopu dla
podlegtych pracownikéw i innych spraw ze stosuniacy,
8) dbala¢ o zapewnienie pracownikom bezpiecznych i higiemych warunkoéw pracy,
9) dbata¢ o przestrzeganie obosdujacych norm prawnych w dziataldo wydziatu
oraz zasad BHP,
10)opracowywanie wewtrznego regulaminu organizacyjnego wydziatu, zahknes
czynnagci dla podlegtych pracownikbw oraz dokonywanie ckngych ocen
pracownikow,
11)przydzielenie pracownikom wydziatu indywidualnych akeesow czynnii,
okreslajacych ich zadania, obowaki, uprawnienia i zakres odpowiedziadon



12)organizowanie odpraw sthowych z pracownikami w celu oceny i rozliczenia
realizacji zada wydziatu,

13)inicjowanie i prowadzenie dziatazmierzagcych do usprawnienia organizacji pracy
wydziatu,

14)dbatci¢ o doskonalenie kwalifikacji zawodowych pracownikéw

15)kontrolowanie przestrzegania przez podlegtych praikow migdzy innymi Statutu
Powiatu, Regulaminu Organizacyjnego Starostwa, Reguau Pracy, przepisow bhp
i p.paz.

3. Dyrektor realizuje przy pomocy pracownikéw kierowego wydzialu zadania
z zakresu obstugi finansowo — égowej jednostki, dochoddéw Skarbu flBawa oraz
sprawozdawczei budzetowej i finansowej, a w szczegokoopoprzez:

1) powadzenie rachunkowa jednostki,

2) wykonywanie dyspozycgrodkami piengznymi jednostki,

3) dokonywanie wsfpnej kontroli kompletngci i rzetelngci dokumentéw dotycgeych
operacji gospodarczych i finansowych jednostki,

4) dokonywanie wsfpnej kontroli zgodngéci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym jednostki,

5) kontrola i parafowanie dokumentowdacych podstaw do zaciganych zobowjzan
przez poszczegolnych dysponentow planu finansowjedoostki, w tym umow
i zlecan,

6) kontrola zaangsmwania uméw i zleade wg poszczegoélnych dysponentéw

z planem finansowym jednostki w systemie DOSKOMP,

7) nadzér nad prawidiowym i terminowym prowadzeniendataw zakresie ptac

i $wiadcze pracowniczych,

8) nadzér nad prawidlowym i terminowym prowadzeniemdaha w zakresie
rozrachunkoéw publiczno-prawnych oraz cywilno-praaimy

9) nadzoér nad prawidtowym i terminowym rozliczeniantyttu podatku VAT,

10) nadz6r nad prawidtowym i terminowym raportowaniechematow podatkowych

11)nadzorowanie i kontrola realizacji hietu planu finansowego jednostki,

12)wspotdziatanie w opracowywaniu higtu w zakresie swojego dziatania,

13)opracowywanie projektow zaydzer dotyczcych:

a) Polityki Rachunkowséci Starostwa,

b) kontroli i obiegu dokumentow finansowo-ggowych w starostwie,

14)sporadzanie:

a) bilansu jednostki,

b) rachunku zyskow i strat jednostki wraz z dbja@niami

c) zestawienia zmian w funduszu jednostki wraz z @tgiami,

d) informacii,

15)sporadzanie informacji z wykonania planu finansowego ngestki dla
poszczegolnych dysponentow,

16)przyjmowanie faktur i innych dowoddéw dokumentyjch poniesione wydatki
z komorek merytorycznych jednostki,

17)inwentaryzacja w drodze weryfikacji sald aktywowasywow nie olefych spisem
Z natury,



18) sporadzanie i przedstawianie skarbnikowi powiatu prajeknformacji o stanie
mienia powiatu,

19)okreslenie projektéw rocznych planéw bietowych pracy wydziatu i przedktadanie
ich do projektu buzketu powiatu,

20)zapewnienie w powierzonym zakresie realizacji aasi@rosty oraz koordynowanie
i nadzorowanie dziataldoi podporadkowanej komérki organizacyjnej,

21)kontrola przestrzegania przez pracownikow wydziscypliny pracy oraz przepisow
o ochronie informacji niejawnych,

22)dbata¢ o zapewnienie pracownikom odpowiednich warunkéwdkow niezlgdnych
do wykonywania przydzielonych im zadaobowigzkéw,

23)informowanie zwierzchnika stbowego o stanie wykonania zada

24)reprezentowanie wydzialu wobec organéw i jednoste§anizacyjnych Powiatu
w kontaktach z innymi komérkami starostwa oraz akresie ustalonym przez
Staros¢ — wobec 0s0b i instytucji zewtnznych,

25)wykonywanie innych zadaw zakresie kierowania wydzialem - zleconych przez
Starosg i Skarbnika,

26)biezace zapoznawanie ¢siz przepisami prawnymi i regulacjami wegtrznymi
dotyczicymi powierzonych zada

27)przygotowywanie dokumentéw do archiwum dot. stasé&avipracy.

4. Dyrektor wykonuje inne zadania i czyr$go przewidziane przepisami prawa oraz
wynikajace z polecé lub upowanien Starosty Ilub Zawdu Powiatu, Skarbnika,
a w szczegolni w zakresie spraw obronnych i zgilzania bezpiecistwem.

5. Podczas nieobecém dyrektora wydziatu jego obowaki wykonuje pracownik na
stanowisku ds. ewidencji kgjowej, kontroli i klasyfikacji dowodow ksgowych — FF.2.

8§ 9 1. Do zada pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. ewijdésczgowe;,
kontroli i klasyfikacji dowodoéw ksigowych —FF.2 nalezy:

1) prowadzenie kontroli dokumentéw kgowych pod wzgldem formalnym
I rachunkowym,

2) dekretowanie dowodéw kgjowych zgodnie z zaktadowym planem kont,

3) biezagca analiza zaangawania i wykonania planu wydatkéw btelowych przed
sporadzeniem poledeprzelewdw,

4) obstuga bankowdzi elektronicznej w zakresie terminowych ptattizobowpzan,

5) rozliczanie kosztow pod#§ stuzbowych krajowych i zagranicznych pracownikéw
starostwa i radnych powiatu,

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

7) sporadzanie poleagksicgowania w zakresie zaarngavania wydatkow,

8) prowadzenie ewidencji zaangavania wydatkow starostwa w programie FK,

9) prowadzenie rejestru udzielonych pracownikom czak,

10) rozliczanie udzielonych pracownikom zaliczek,

11) sporzdzanie miesicznych zapotrzebouwianasrodki finansowe dla starostwa,

12) sporzdzanie protokotow weryfikacji sald i zaknikow do bilansu starostwa,



13) weryfikacja pod wzgidem formalnym i rachunkowym rozliczeudzielonych
z budzetu powiatu dotaciji,

14) biezagce zapoznawanie ¢siz przepisami prawnymi i regulacjami wegtrznymi,
dotyczcymi powierzonych zad&a

15) przygotowywanie dokumentéw do archiwum dot. stas@&aipracy.

2. Obowigzki pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. emgf ksegowej,
kontroli i klasyfikacji dowoddw ksigowych w czasie jego nieobeaseowykonuje pracownik
zatrudniony na stanowisku ds. ewidencji syntetygzranalitycznej wydatkow starostwa —
FB.3 lub Gtowny ksigowy jednostki — FF.1

8 101 Do zada pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. ewjdeyaotetycznej
i analitycznej wydatkow StarostwarF.3 nalezy:
1) prowadzenie ewidencji analitycznej i syntetycznej:
a) wydatkéw starostwa,
b) srodkéw funduszy pomocowych,
2) uzgadnianie sald kont rozrachunkowych,
3) potwierdzenia sald zobow#an i naleznosci u dostawcow i odbiorcéw,
4) uzgadnianie kosztoéw z wydatkami,
5) sporzdzanie sprawozaa
a) z wykonania planu wydatkéw baetowych Rb 28S ,
b) z zada zleconych z zakresu administracjjdpwej Rb 50 (kwartalne),
C) o stanie zobowzan Rb Z (kwartalne),
d) o stanie zobowzan i naleznosci zada zleconych Rb ZN (kwartalne)
6) dokonywanie przeksgowa rocznych na kontach bilansowych i pozabilansowych,
7) sporzdzanie bilansu zamkgtia i otwarcia ksig rachunkowych,
8) biezace zapoznawanie ¢siz przepisami prawnymi i regulacjami wegtrznymi
dotyczcymi powierzonych zada
9) przygotowywanie dokumentéw do archiwum dotyozch stanowiska pracy.
2. Obowjzki pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. emdfl syntetycznej
i analitycznej wydatkéw Starostwa w czasie jegoohexndci wykonuje pracownik
zatrudniony na stanowisku ds. ewidencji ¢geiwej, kontroli i klasyfikacji dowodow
ksiegowych — FF.2.

8§ 111. Do zada pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. ewjdsyotetycznej i
analitycznej dochodéw starostwaFF.4 nalezy:
1) prowadzenie kontroli dowoddéw kgjowych pod wzgldem formalnym
i rachunkowym w zakresie dochodow Starostwa Pawiago,
2) dekretowanie dowodéw kgjowych zgodnie z zakladowym planem kont,
3) prowadzenie ewidencji syntetycznej i analityczrnejltbdow Starostwa Powiatowego,
4) mieskczna analiza sald dochodow starostwa,
5) kwartalne naliczanie odsetek z tytutu nieterminoweptaty nalénosci powiatu
stargardzkiego,
6) prowadzenie ewidencji syntetycznej i analityczne;j:
a) Zaktadowego Fundus&wiadczeé Socjalnych,



b) depozytéw i kaucji gwarancyjnych,

7) prowadzenie ewidencji kgjowej i rozliczenie wadiow przetargowych, depozytéw

i kaucji gwarancyjnych wniesionych w pigdzach,

8) przygotowywanie analiz z wykonania planu dochodawdzbtowych realizowanych
przez jednostk
9) sporazdzanie sprawozaamiesecznych, kwartalnych, potrocznych i rocznych:

a) Rb-27S - z wykonania planu dochodéw bewych jednostki samagdu
terytorialnego na podstawie kgi rachunkowych jednostki i kg rachunkowych
organu,

b) Rb -N - o stanie naimosci oraz wybranych aktywéw finansowych,
10)sporzdzanie protokotdw weryfikacji sald i zaknikdéw do bilansu starostwa,
11)biezace zapoznawanie ¢siz przepisami prawnymi i regulacjami wegtrznymi

dotyczcymi powierzonych zada
12)przygotowywanie dokumentow do archiwum dot. stas@aipracy.

2.0bowgzki pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. emgfl syntetycznej
i analitycznej dochodow Starostwa w czasie jegmlmeendci wykonuje pracownik
zatrudniony na stanowisku ds. windykacji ral@ci dochodéw powiatu — FF.10 lub
pracownik zatrudniony na stanowisku ds. skonsolaloyeh rozliczé podatku od
towarow i ustug, ewidencji dochodow- FF.7

8 121. Do zada pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. ptabezpieczé
pracowniczych FF. 5 nalezy:

1) naliczanie wynagrodze sporzdzanie list ptac pracownikoéw starostwa,

2) naliczanieswiadcze z tytutu ubezpieczespotecznych dla pracownikéw starostwa,

3) naliczanie diet i sposzizanie listy wyptat diet radnym powiatowym,

4) przygotowywanie wyptat nad@csci z tytutu umow zlecgi o dzieto a take ryczattow
za korzystanie z samochodéw prywatnych do celowbsiwych,

5) prowadzenie kart wynagrodze

6) rozliczanie nalenosci i zobowhzan wobec ZUS,

7) sporadzanie miesicznych deklaracji rozliczeniowych ZUS wraz z rapont
imiennymi,

8) rozliczanie podatku dochodowego od 0sob fizycznych,

9) sporzdzanie deklaracji rozliczeniowych podatku dochodgaved oséb fizycznych
(PIT4; 8B; 8A; R; 11; 40),

10)sporadzanie deklaracji miegiznych wptat na PFRON — DEK-I-a, na podstawie
otrzymywanych informacji INF 1,

11)dokonywanie wptat na PFRON na podstawie deklaBEK-I-a,

12)sporadzanie do GUS sprawoztl&wartalnych Z-03 i rocznych Z-06 o zatrudnieniu
i wynagrodzeniach,

13) wystawianie zéwiadczeé o wynagrodzeniu,

14)prowadzenie ewidencji uméw zlece uméw o dzieto,

15)sporadzanie list wyptat z Zaktadowego FundusAwiadczér Socjalnych na
podstawie otrzymanych, oktajacych kwoty wyptat - wnioskdw z wydziatu
merytorycznego,



16)sporadzanie wnioskow do Powiatowego WYdu Pracy o refundagjwynagrodzeé
pracownikow zatrudnionych w starostwie w ramactc pingerwencyjnych,
17)wyliczanie wynagrodze dla celéw emerytalno-rentowych i ustalenia kapitat
pocztkowego pracownikow starostwa, a ek bytych pracownikbw w oparciu
0 zarchiwizowane dokumenty,
18)przekazywanie pracownikom starostwa raportu o gpatrych skladkach
na ubezpieczenie,
19)biezagce zapoznawanie ¢siz przepisami prawnymi i regulacjami wegtrznymi
dotyczicymi powierzonych zada
20)archiwizowanie dokumentéw dot. stanowiska pracy.
2. Obowgzki pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. ptacbezpieczé
pracowniczych w czasie jego nieobegrionvykonuje pracownik zatrudniony na stanowisku
ds. spraw ewidencji mgtku powiatu — FF.6.

§ 13.1.Do zada pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. ewjdeluchodow
starostwa oraz ewidencji m#yu powiatu -+F.6. nalezy:

1) ewidencja srodkow trwatych, pozostatych srodkow trwatych i wartéci
niematerialnych i prawnych starostwa,

2) ewidencja pozabilansowa nieruchaitio bedacych w dyspozycji jednostek powiatu,

3) dokonywanie nalicae amortyzacji i umorzé s$rodkéw trwatych i wartéci
niematerialnych i prawnych,

4) sporadzanie rocznego sprawozdania F-03 o stanie i réicddkow trwatych,

5) sporzdzanie projektu informacji o stanie mienia powiatu,

6) rozliczanie inwentaryzacji sktadnikéw m#§owych starostwa,

7) uzgadnianie zapisOw ewidencji pozabilansowej nieoneocici bedacych w dyspozycji
jednostek powiatu i zaktadu opieki zdrowotnej zgami jednostek,

8) rozliczanie kart pojazdu samochoduzstowego z iléci zuzytego paliwa,

9) prowadzenie rejestru i rozlicgzekaucji gwarancyjnych wniesionych w papierach
wartasciowych,

10)rozliczanie zakupionych towardw; praw jazdy, tahigestracyjnych, nalepek, kart
pojazdu na podstawie sprawozdania o stanie towar&ydziatu Komunikacji,

11)prowadzenie ewidencji ksgjowej Pracowniczej Kasy Zapomogowoziczkowej
przy Starostwie Powiatowym w Stargardzie,

12)ksiggowanie operacji zwzanych z optatami za korzystanie zaB@vowego Zasobu
Geodezyjnego,

13)sporadzanie informacji o dokonanych na rachunek bankophatach za korzystanie
z Pastwowego Zasobu Geodezyjnego i przekazywanie dyrewi wiasciwego
wydziatu,

14)prowadzenie kgiki drukow scistego zarachowania,

15)biezagce zapoznawanie ¢Siz przepisami prawnymi i regulacjami westniznymi
dotyczicymi powierzonych zada

16)archiwizowanie dokumentow dotygz/ch stanowiska pracy.
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2. Obowazki pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. emgfl magtku powiatu
i korespondencji wydzialu w czasie jego nieobdchavykonuje pracownik zatrudniony
na stanowisku ds. ptac i ubezpiegapotecznych i pracowniczych — FF.5.

8§ 141. Do zada pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. skafmselnych
rozliczen podatku od towardw i ustug oraz schematéw podagkbvMDR — FF.7 nalezy:

1) inwentaryzacja czynrici opodatkowanych wykonywanych przez powiat i Skarb
Paistwa,

2) ustalenia zasad rozliczenia ustug pextaly jednostkami organizacyjnymi powiatu,

3) przyjmowanie od jednostek gstkowych rejestrow sprzezia

4) przyjmowanie od jednostek gstkowych rejestrow zakupu,

5) sporzdzanie skonsolidowanego rejestru sprzgda

6) sporadzanie skonsolidowanego rejestru zakupu,

7) sporzdzanie deklaracji VAT jednostki samadu terytorialnego — powiatu,

8) ksiegowanie operacji zwzanych z rozliczeniem podatku VAT,

9) raportowanie schematéw podatkowych zgodnie z olfpaygcymi przepisami prawa
oraz ,Proceduy wewretrzng w zakresie przeciwdziatania niewyaywaniu s¢ z
obowigzku przekazywania informacji o schematach podatkdtwi*DR)”,

10)dokonywanie przelewéw podatku VAT do wavego urzdu skarbowego,

11)doradztwo w sprawach VAT dla jednostek organizagstini pracownikéw starostwa,
12)prowadzenie kontroli dokumentacji VAT w jednostkach

13)opracowywanie wnioskéw o wydanie interpretacji imijualnej dot. podatku VAT,

14)opracowywanie projektow zaydzen lub uchwat zmieniacych uregulowania
wewretrzne, zgodnych ze zmienggymi sk przepisami prawa dotygzych podatku
od towarow i ustug oraz schematow podatkowych,

15)prowadzenie ewidenciji faktur i korespondencji Wydiaj

16)archiwizowanie dokumentéw dot. stanowiska pracy.

2. Obowigzki pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. s&ldowanych rozlicze
podatku od towardw i ustug oraz ewidencji dochodéwzasie jego nieobecém wykonuje
pracownik ds. ewidencji syntetycznej i analityczdeghodéw starostwa — FF.4

§ 151. Do zada pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. ewjdetochodow
i majgtku Skarbu Pastwa —FF.8 nalevy:

1) dekretowanie dokumentow kgiowych dochodéw Skarbu Rswa uzyskiwanych
ze sprzeday nieruchoméci, optat za wieczyste zytkowanie gruntéw, optat za
przeksztatlcenie prawa wieczystegaytkowania w prawo wiasrci, optat za
dzierawe | wynajem nieruchonsci — zgodnie z zakladowym planem kont,
wprowadzanie do ewidencji kgjowej przypiséw, odpiséw dotygzych dochoddéw
Skarbu Pastwa na podstawie wykazow z Wydziatu Gospodarkeridthoméciami,

2) uzgadnianie przypisOw nadeosci Skarbu Pastwa z wydziatem merytorycznym,

3) terminowe przekazywanie zrealizowanych nat8ci Skarbu Pastwa i otrzymanych
Z jednostek organizacyjnych realigeych zadania z zakresu administracjidawej,

4) kontrola terminowgci wptat nalenosci,

5) zaliczanie i zwracanie nadptat,
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6) biezgca analiza sald zalegid dochodow Skarbu Ratwa,
7) wystawianie wezwado zaptaty nalenosci z tytutu dochodéw Skarbu Rstwa,
8) prowadzenie rejestru VAT naleosci Skarbu Pastwa,
9) rozliczenie i deklaracja podatku VAT w zakresieanabici Skarbu Pastwa,
10)sporzdzanie sprawozdaRb 2727 z wykonania dochodéw Skarbwn§tava,
11)sporadzanie sprawozaaRb-ZN o stanie zobowkan oraz nalenosci Skarbu Pastwa
z tytutlu wykonania przez jednostki samgiia terytorialnego zadeazleconych,
12)sporadzanie informacji do Wojewody w zakresie gospodgrkintami,
13)sporadzanie kwartalnych informacji dotygzych realizacji dochodow Skarbu
Paistwa,
14)wspotpraca z wydziatlem merytorycznym w zakresiealagia prawnych nagicow
wieczystego gytkowania gruntow,
15)prowadzenie ewidencji syntetycznej gty Skarbu Pastwa,
16)prowadzenie kontroli windykacji dochodow w jedna@sth organizacyjnych powiatu,
17)biezagce zapoznawanie ¢siz przepisami prawnymi i regulacjami wegtrznym
dotyczicymi powierzonych zada
18)archiwizacja dokumentéw w zakresie stanowiska pracy
2. Obowazki pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. emdfl dochoddéw
I majagtku Skarbu Pastwa w czasie jego nieobedodbwykonuje pracownik zatrudniony na
stanowisku ds. windykacji naeosci dochodow powiatu i dochodow SkarbunBiava oraz
ewidencji analitycznej maiku Skarbu Péastwa — FF.9.

§ 161. Do zada pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. windyksaleznosci
dochodow powiatu i dochodow SkarbunB@va oraz ewidencji analitycznej mtju Skarbu
Paistwa —FF.9. nalezy:

1) biezagca analiza sald zalegi dochodow Skarbu Ratwa,

2) sporzdzanie:

a) upomniéh (w zakresie nalsosci dochodzonych w trybie egzekucji
administracyjnej),

b) wezwa do zaptaty (KC),

c) wezwa do zaptaty przeddowych (KC),

d) przedegzekucyjnych wezwalo zaptaty,

e) wnioskow o podjcie pos¢gpowania egzekucyjnego dotyexch zalegtéci z tytutu
naleznych Skarbowi Pisstwa dochodow bugtowych,

3) prowadzenie:

a) ewidenciji tytutdbw wykonawczych,

b) ewidencji wystanych upomniedo zaptaty,
c) ewidencji wystanych wezwiado zaptaty,
d) ewidencji wystanych not odsetkowych,

4) sporadzanie wnioskdbw o0 poegie postepowaniagdowego i kierowanie ich za
pisemnym potwierdzeniem do Biura Prawnego w éelagniccia nalenosci z tytutu
dochodow Skarbu Ratwa wynikagcych z umoéw cywilno-prawnych rdzy innymi
Z tytutu:
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a) wieczystego zytkowania gruntéw,

b) dziezawy i najmu,

c) zakupu nieruchongoi

d) stuzebndci gruntowej,

e) wytkowania,

f) bezumownego korzystania z gruntow,
g) innych uméw cywilnych.

5) sporzdzanie tytutbw wykonawczych w cefgiggniecia nalenaosci z tytutu dochodéw
Skarbu Pastwa wynikagcych z decyzji administracyjnych gaizy innymi z tytutu:

a) optat z tytutu trwatego zagdu,

b) optat dodatkowych za nieterminowe zagospodarowanénu,

c) przeksztalcenia prawaytkowania wieczystego gruntu w prawo wtaseip
d) grzywny w celu przymuszenia,

e) inne,

6) biezgca analiza sald zalegid Powiatu Stargardzkiego,

7) sporzdzanie:

a) upomniéh (w zakresie nalaosci dochodzonych w trybie egzekucji
administracyjnej)

b) wezwa do zaptaty,

c) wezwa do zaptaty przeddowych,

d) przedegzekucyjnych wezwalo zaptaty,

e) wnioskow o podjcie pos¢powania egzekucyjnego dotycxch zalegtéci z tytutu
naleznych powiatowi stargardzkiemu dochodow beidwych,

8) prowadzenie:

a) ewidenciji tytutow wykonawczych,

b) ewidencji wystanych upomniedo zaptaty,
c) ewidencji wystanych wezwado zaptaty,
d) ewidencji wystanych not odsetkowych,

9) sporadzanie wnioskdw 0 poglfie postepowaniagdowego i kierowanie ich za
pisemnym potwierdzeniem do Biura Prawnego w éelggnigcia nalenosci z tytutu
dochodow powiatu stargardzkiego wynd@jch z umow cywilno-prawnych rdzy
innymi z tytutu:

a) wieczystego zytkowania gruntéw,

b) dziezawy i najmu,

¢) zakupu nieruchongoi

d) stwzebndaci gruntowej,

e) wytkowania,

f) bezumownego korzystania z gruntow,
g) innych umow cywilnych,

10)sporadzanie tytutow wykonawczych w celu windykacji naiesci z tytutu dochodow
powiatu, wynikagcych z decyzji administracyjnych gaizy innymi z tytutu:

a) kosztow zwizanych 2z usuwaniem, przechowywaniem, o0szacowaniem,
sprzedag lub zniszczeniem pojazdu, powstatych od momentdamia decyzji
jego usungcia do zakaczenia posgfpowania,
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b) kosztéw powstatych w skutek wydania dyspozycji uistia pojazdu, od ktérej
odsipiono z powodu ustania przyczyn jego usuid,
C) optat z tytutu trwatego zagdu,
d) optat dodatkowych za nieterminowe zagospodarownénu,
e) przeksztatcenia prawaytkowania wieczystego gruntu w prawo wtaseip
f) grzywny w celu przymuszenia,
g) kar za naruszenie terminu zawiadomienia o zbydiunkabyciu pojazdu
11)skfadanie wnioskobw do widaiwych organow administracji publicznej w celu
pozyskania danych adresowychtikow,
12)ewidencjonowanie i wysytanie do Wadu Skarbowego tytutdw wykonawczych,
13)prowadzenie ewidencji wszggch egzekucji z tytutu dochodéw SkarbuBtava,
14)prowadzenie korespondencji z organami egzekucyjnymakresie egzekucji,
15)wysytanie wszelkiej korespondencji i przekazywasheBiura Prawnego potwierdze
jej nadania i dagczenia na kadym etapie pogpowania gdowego i egzekucyjnego.
16)sporadzanie pisemnej informacji rocznej z pegich dziatséh windykacyjnych
i przedkitadanie jej skarbnikowi powiatu.
17)prowadzenie ewidencji analitycznej miiy Skarbu Piastwa,
18)ewidencja pozabilansowa nieruchaitiorozdysponowanych z zasobu nieruchéano
Skarbu Pastwa,
19)rozliczanie inwentaryzacji sktadnikéw mt§owych Skarbu Restwa,
20)prowadzenie kontroli windykacji dochodow w jednasatk organizacyjnych powiatu,
21)biezace zapoznawanie ¢siz przepisami prawnymi i regulacjami weptnznymi
dotyczicymi powierzonych zada
22)archiwizowanie dokumentéw dotygzych stanowiska pracy.

2. Obownzki pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. ykadji nalenaosci
dochodow Skarbu Ratwa oraz ewidencji analitycznej mtiju Skarbu Pastwa w czasie
jego nieobecn&i wykonuje pracownik zatrudniony na stanowisku ewidencji dochodéw
i majatku Skarbu Pastwa — FF.8.

Rozdziat 5
Zasady obiegu korespondenciji i jej podpisywania

§ 17. 1 Dyrektor okréla korespondengj ktora sam zatatwia, a pozosigbrzydziela
z dyspozycj do zatatwienia pracownikom wydziatu.

2. Ewidencg catcéci korespondencji kierowanej do wydziatlu prowadzaqownik
ds. ewidencji dochodow starostwa i ewidencji gtiaj powiatu - FF.6.

3. Pracownik przygotowdgy projekt zatatwienia sprawy w formie pisma (dolantu)
zaopatruje go na egzemplarzu pozestan w aktach sprawy swoim podpisem
umieszczonym u dotu z lewej strony tekstu.

4. Pisma zastrzene do podpisu Starosty i Zadu Powiatu oraz Skarbnika parafuj
w sposob okrdony w ust. 3 na ostatniej stronie dyrektor oraacpmnik sporzdzapcy
pismo.

5. W sprawach nieuregulowanych w ¢psdch od 1 do 4 stosuje¢spostanowienia
instrukcji kancelaryjnej dla organéw powiatu.
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6. Dyrektor podpisuje:
1) decyzje administracyjne,
2) pisma rozstrzygage sprawy i inne pisma na podstawie imiennegavapaienia.

Rozdziat 6
Postanowienia kaicowe

§ 18. 1. Zasady funkcjonowania i tryb pracy wydzialu niejgdd niniejszym
regulaminem okrgda Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego.

2. Pracownicy wydziatu potwierdzgjwlasnoecznym podpisem zaznajomienieg Si
z trescig niniejszego regulaminu, zobmzujac sk jednoczénie do przestrzegania jego
postanowie.

3. Struktue organizacyjs wydzialu okréla schemat organizacyjny stangqoy
zalcznik do niniejszego regulaminu.

§ 19 Traci moc Zargdzenie Nr 74/20 Starosty Stargardzkiego z dnia 2020 r.
w sprawie zatwierdzenia Wewinznego Regulaminu Organizacyjnego Wydziatu

Finansowego Starostwa Powiatowego w Stargardzie.

8§ 20 Zaradzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.

15



