Zarzadzenie Nr 221/18
Starosty Stargardzkiego
z dnia 20 grudnia 2018 r.

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

Na podstawie § 16 ust. 1 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego
w Stargardzie uchwalonego uchwalg Nr 12/18 Zarzadu Powiatu Stargardzkiego z dnia
22 listopada 2018 r. zatwierdza sic Wewnetrzny Regulamin Organizacyjny Wydziah
Finansowego Starostwa Powiatowego w Stargardzie w nastgpujacym 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 obowiazujgcych przepiséw prawa,

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

4. Wydziat podporzadkowany jest Skarbnikowi.

5. Wydzialem kieruje Skarbnik przy pomocy Gléwnego ksiggowego jednostki
i Glownego specjalisty.

§ 2. Niniejszy Regulamin okresla:
1) strukturg organizacyjng Wydziatu,
2) zadania Wydzialu,
3) zadania, kompetencje oraz podziat zadan na poszczegolne stanowiska pracy,
4) zasady obiegu korespondencji i jej podpisywania,
5) zasady zastepstw pracownikdéw Wydziatu.

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

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

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

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

Rozdzial 2
Struktura organizacyjna Wydzialu

§ 4. 1. W Wydziale tworzy si¢ nastgpujace stanowiska, poslugujace si¢ przy
oznakowaniu prowadzonych spraw nizej okreslonymi symbolami:
1) skarbnik — TF,



2) Gléwny ksiegowy jednostki - FB.I.1,

3) stanowisko ds. ewidencji ksiggowej, kontroli i klasyfikacji dowodéw ksiegowych —
FB.1.2,

4) stanowisko ds. ewidencji syntetycznej i analitycznej wydatkéw starostwa — FB.1.3,

5) stanowisko ds. ewidencji syntetycznej i analitycznej dochodéw starostwa — FB.1.4,

6) stanowisko ds. plac i ubezpieczen pracowniczych — FB.1.5,

7) stanowisko ds. ewidencji majatku powiatu i korespondencji wydziahi - FB.L6,

§) stanowisko ds. skonsolidowanych rozliczen podatku od towaréw i ustug oraz
ewidencji dochodéw — FB.1.7,

9) stanowisko ds. ewidencji dochodéw i majgtku Skarbu Paristwa — FB.L.8,

10) stanowisko ds. windykacji naleznosci dochodéw powiatu i dochodéw Skarbu
Panstwa oraz ewidencji analitycznej majatku Skarbu Panstwa - FB.1.9,

11) Giéwny specjalista ds. obstugi finansowo — ksiggowej budzetu powiatu — FB.IL. 1

12) stanowisko ds. zbiorczej sprawozdawczosci budzetowo- finansowej — FB.IL.2.

13) stanowisko ds. kontroli realizacji budzetu — FB.IL3,

2. Struktur¢ organizacyjng wydzialu okresla schemat organizacyjny stanowiacy
zalgcznik do niniejszego regulaminu.

Rozdzial 3
Zadania Wydzialu

§ 5. Do zadan Wydzialu nalezy w szczegolnosci:
1) z zakresu ustawy o finansach publicznych:

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

b) wnioskowanie zmian i dostarczanie niezbednych informacji do opracowania
w planach dochodow i wydatkéw okreslonych w uchwale budzetowej oraz
Wieloletniej Prognozie Finansowej,

¢) opracowanie informacji o stanie mienia powiatu,

d) sporzgdzanie informacji dotyczacej wykonania budzetu,

€) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi,

f) prowadzenie rachunkowosci budzetu zgodnie z przepisami o rachunkowosci,

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

h) podpisywanie dokumentoéw dotyczacych poszczegélnych operacii,

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

J) zglaszanie zastrzezen do kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnogci
i prawidiowosci dokumentow dotyczacych operacji finansowych,

k) wydzial, w razie ujawnienia nieprawidlowodci zwraca dokument wiasciwemu
rzeczowo dysponentowi §rodkéw, a w razie ich nie usuniecia odmawia podpisania
dokumentu, o czym zawiadamia pisemnie staroste,



D

wystepowanie do Regionalnej Izby Rozrachunkowej z wnioskiem o wydanie
opinii o mozliwosci splaty kredytu lub pozyczki Ilub wykupu papierow
warto$ciowych,

2) zzakresu ustawy o rachunkowosci:

a)

b)
c)
d)
€)
f)

g)
h)

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

przygotowanie dokumentacji opisujacej przyjete zasady rachunkowosci,
prowadzenie ksigg rachunkowych,

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

dokonywanie wyceny aktywow i pasywéw oraz ustalenie wyniku finansowego
jednostki,

sporzadzanie sprawozdan finansowych i innych, ktorych dane wynikajg z ksiag
rachunkowych,

gromadzenie oraz przechowywanie dokumentacji przewidzianej ustawa,

ochrona zbioréw danych finansowych,

3) zzakresu rozporzqdzenia Ministra Finansow z dnia 9 stycznia 2018 r. w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej:

a)

b)
c)

d)

2)

h)

sprawozdanie Rb-278 miesigczne z wykonania planu dochodéw budzetowych
jednostki samorzadu terytorialnego,

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

sprawozdanie Rb-278 kwartalne z wykonania planu dochodéw budzetowych
Jjednostki samorzadu terytorialnego,

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

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

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

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

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

a)

b)

sprawozdanie Rb-Z kwartalne sprawozdanie o zobowiazaniach wg tytuléw
diuznych oraz porgezes i gwarancii,

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



c) sprawozdanie Rb-ZN kwartalne sprawozdanie o stanic zobowigzan oraz
naleznosci Skarbu Paristwa z tyt. wykonywania przez jednostki samorzadu
terytorialnego zadan zleconych,

d) sprawozdanie Rb —~UZ roczne sprawozdanie uzupehiajgce o stanie zobowiaza
wg tytutow diuznych,

e) sprawozdanie Rb- UN roczne sprawozdanie uzupehiajgce o stanie naleznosci z tyt.
papierow wartociowych wg wartosei ksiegowej,

f) sprawozdanie z ulg, odroczen i umorzen naleznoséci,

g) sprawozdanie z udzielonych pomocy publicznych,

5) z zakresu rozporzqdzenia Ministra Finansdw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. szczegolnych
zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budietu paristwa, budietéw jednostek
samorzqdu  terytorialnego, jednostek budietowych, samorzgdowych zakladow
budzetowych, paristwowych funduszy celowych oraz paristwowych jednostek
budzetowych majgcych siedzibe poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej :

a) bilans z wykonania budzetu,

b) lgczny bilans obejmujacy dane wynikajgce z bilanséw samorzadowych jednostek
budzetowych,

c) faczny rachunek zyskéw i strat obejmujacy dane wynikajace z rachunkéw
zyskéw i strat samorzadowych jednostek budzetowych,

d) zestawienie zmian w funduszu obejmujgce dane wynikajace z zestawiei zmian
w funduszu samorzadowych jednostek budzetowych,

€) skonsolidowany bilans jednostki samorzadu terytorialnego,

6) z zakresu ustawy Prawo zamdwieri publicznych - przygotowanie zalozen do
specyfikacji  istotnych ~ warunkéw  zamdwienia dotyczgcych  postepowania

o zamoéwienie publiczne w sprawie wylonienia banku do udzielenia kredytow,

pozyczek i emisji obligacji oraz obstugi bankowej budzetu powiatu i jego jednostek

organizacyjnych,

7) z zakresu ustawy o podatku od towardw i ustug VAT oraz podatku akcyzowym:
a) prowadzenie skonsolidowanych rozliczefi VAT dla powiatu

8) z zakresu ustawy o podatku dochodowym od oséb fizycznych:

a) naliczanie i odprowadzanie podatku od 0séb fizycznych,

b) sporzgdzanie dokumentéw rozliczeniowych PIT,

9) z zakresu ustawy o systemie ubezpieczeri spolecznych - sporzadzanie dokumentéw

i odprowadzanie skiadek ZUS,

10)z zakresu ustawy Kodeks cywilny - sporzadzanie wnioskow o podjecie windykacji
cywilno prawnej w celu Sciggniecia naleznosci z tyt. dochodéw Skarbu Pafstwa

1 dochoddw powiatu wynikajgcych z uméw cywilno-prawnych,

11) z zakresu ustawy o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji:

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

b) przeprowadzanie czynnosci w ramach postepowania egzekucyjnego,

¢) wprowadzanie danych o naleznosciach pienigznych do Rejestru Naleznosci
Publicznoprawnych, ‘



12) z zakresu ustawy o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych - sktadanie wnioskow
do wiasciwych organdéw administracji publicznej w celu udostepnienia danych
adresowych diuznikéw, w tym do Centralnego Biura Adresowego MSWiA,

13) z zakresu ustawy o Krajowym Rejestrze Sqdowym - sporzadzanie wnioskow
0 wydanie pelnego odpisu z Krajowego Rejestru Sadowego podmiotow
gospodarczych,

14) z zakresu ustawy o Regionalnych Izbach Rachunkowych:

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

b) udostgpnianie kontrolujgcym dokumentacji zwigzanej z dysponowaniem $rodkami
pienigznymi oraz gospodarkg finansowa jednostki.

Rozdzial 4
Podzial zadai na poszczegélne stanowiska pracy

§ 6. Do obowigzkéw wszystkich pracownikéw wydziatu nalezy w szczegolnosci:

1) przestrzeganie przepiséw prawa, w szczegélnoéci aktéw 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) whasciwe wykorzystywanie czasu pracy oraz przestrzeganie regulaminu pracy,
ustalonego porzadku i dyscypliny pracy, zasad wspolzycia spolecznego, przepiséw
BHP i p.poz.,

6) przestrzeganie zasad ochrony informacji niejawnych,

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

8) wykazywanie wlasciwego stosunku do interesantow, przelozonych
1 wspoipracownikow,

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

10) wstrzymywanie sie¢ od wykonywania zajeé, ktére pozostawalyby w sprzecznosci
z obowigzkami albo moglyby wywolywaé podejrzenie o stronniczosé lub
interesownosé,

11)znajomos¢ struktury organizacyjnej Powiatu i Starostwa Powiatowego,

12) znajomos¢ przepiséw regulujgcych zadania realizowane przez Powiat i jego jednostki
organizacyjne, przez Starostwo i jego komérki organizacyjne oraz przez Wydzial,

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

§ 7. Wszyscy pracownicy ponosza odpowiedzialno$é w zakresie zadan powierzonych
regulaminem oraz odrgbnymi pelnomocnictwami i upowaznieniami:
1) sluzbowg — za niewykonanie lub nienalezyte wykonanie oraz za zaniechanie
wykonania powierzonych mu obowigzkéw,



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

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

§ 8. 1. Dyrektor uczestniczy w procesie kontroli zarzgdczej i zapewnia osiagniecie jej
celu na szczeblu kierowanego wydziatu.

2. Dyrektor kieruje wydzialem poprzez:

1) organizowanie, koordynowanie i sprawowanie kontroli funkcjonalne] wszystkich
zadan realizowanych przez podleglych pracownikéw,

2) zapewnienie terminowego i prawidlowego wykonania zadar,

3) biezgca znajomosé stopnia zaawansowania prac realizowanych przez poszczegdlnych
pracownikow,

4) udzielanie pomocy pracownikom w rozwigzywaniu problemow pojawiajacych sie
w toku wykonywanych zadar,

5) biezgce informowanie przelozonego o istotnych problemach wydziatu,

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

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

8) zapewnienie pracownikom bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy,

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

10)kontrolowanie przestrzegania przez podleglych pracownikéw miedzy innymi Statutu
Powiatu, Regulaminu organizacyjnego Starostwa, Regulaminu pracy, przepiséw bhp
i p.poz.

3. Skarbnik realizuje przy pomocy pracownikéw kierowanego wydzialu zadania
z zakresu obstugi finansowo - ksiegowej budzetu jednostki samorzadu terytorialnego,
starostwa, dochod6w Skarbu Parstwa oraz sprawozdawczosci budzetowej i finansowe;j.

1) Do zadan Skarbnika nalezy wykonywanie obowiazkéw gléwnego ksiegowego budzetu
powiatu oraz organizowanie i koordynowanie wykonywanych zada i obowigzkow
wynikajgcych z przepiséw prawa oraz nalozonych przez zwierzchnika stuzbowego,
a w szczegolnosci:

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

b) dysponowanie srodkami platniczymi,

¢) nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu powiatu,

d) kontrasygnowanie czynnosci prawnych powodujgcych powstanie zobowigzarn
pienieznych,

€) wspotdzialanie w opracowywaniu budzetu w zakresie swojego dzialania,

f) sporzadzanie sprawozdawczodci budzetowe; i finansowej powiatu,

g) przedstawianie zarzadowi powiatu informacji o stanie mienia powiatu,

h) prowadzenie rachunkowosci budzetu jednostki samorzadu terytorialnego,

i) nadzorowanie prowadzenia rachunkowosci starostwa,



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

k) dokonywanie wstgpnej kontroli kompletnosei i rzetelnodei dokumentéw
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,

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

m) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi budzetu powiatu,

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

0) organizowanie odpraw stuzbowych z pracownikami w celu oceny 1 rozliczenia
realizacji zadan wydziah,

p) kontrola przestrzegania przez pracownikéw wydziatu dyscypliny pracy oraz
przepiséw o ochronie tajemnicy paristwowej i stuzbowej,

q) dbalos¢ o zapewnienie pracownikom odpowiednich warunkéw i $rodkédw
niezbednych do wykonywania przydzielonych im zadar i obowigzkdéw,

r) informowanie zwierzchnika sluzbowego o stanie wykonania zadan,

s) dbalos¢ o przestrzeganie obowigzujacych norm prawnych w dzialalnodci wydziatu
oraz zasad BHP,

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

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

3) wystgpowanie do Starosty Stargardzkiego w sprawach wynagrodzen, wyréznien
(nagrod) 1 kar dyscyplinamych dla pracownikéw wydziatu oraz ustalenie planu
urlopéw i nadzor nad jego realizacjg,

4) okrelenie projektow rocznych planow budzetowych pracy wydzialu i przedkladanie
ich do projektu budzetu powiatu,

5) opracowywanie projektéw uchwal zarzadu powiatu dot. zasad gospodarki finansowe;
jednostek budzetowych , sprawozdawczosci budzetowej i finansowej oraz wytycznych
do opracowania polityki rachunkowosci w jednostkach budzetowych,

6) opracowywanie projektu polityki rachunkowosci budzetu powiatu,

7) opracowanie projektu Regulaminu Wewnetrznego Wydziatu,

8) przydzielenie pracownikom wydziatu indywidualnych zakreséw  czynnosci,
okreslajgcych ich zadania, obowigzki, uprawnienia i zakres odpowiedzialnogei,

9) inicjowanie i prowadzenie dzialan zmierzajacych do usprawnienia organizacji pracy
wydziatu,

10) dbaloéé o doskonalenie kwalifikacji zawodowych pracownikow.

2. Obowigzki Skarbnika w czasie jego nicobecnosci wykonuje Gléwny ksiegowy
jednostki - FB.I.1.

§ 9.1. Do zadan Gléwnego ksiggowego jednostki — FB.I. 1 nalezy:
1) powadzenie rachunkowosci starostwa powiatowego,



2) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi starostwa powiatowego,
3) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych starostwa,
4) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym starostwa,
5) kontrola i parafowanie dokumentéw bedacych podstawg do zacigganych zobowigzan
przez poszczegélnych dysponentéw planu finansowego starostwa w tym umoéw
i zlecen,
6) kontrola zaangazowania umoéw i zlecen wg poszczegblnych  dysponentow
z planem finansowym starostwa w systemie DOSKOMP,
7) nadzér nad prawidlowym i terminowym prowadzeniem zadafi w zakresie plac
1 swiadczen pracowniczych,
8) nadzér nad prawidlowym i terminowym prowadzeniem zadai w zakresie
rozrachunkéw publiczno-prawnych oraz cywilno-prawnych,
9) nadzor nad prawidlowym i terminowym rozliczeniami z tytulu podatku VAT,
10) opracowywanie projektéw zarzadzen dotyczacych:
a) polityki rachunkowoséci jednostki,
b) kontroli i obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych,
11)sporzadzanie :
a) bilansu starostwa,
b) rachunku zyskéw i strat jednostki wraz z objagnieniami,
¢) zestawienia zmian w funduszu jednostki
wraz z objasnieniami,
12) sporzadzanie informacji z wykonania planu finansowego starostwa dla dysponentow,
13)sporzadzanie informacji o ponoszonych wydatkach na bankows obstuge budzetu
powiatu i jednostki,
14) przyjmowanie faktur i innych dowodéw dokumentujgcych poniesione wydatki
z komérek merytorycznych starostwa,
15)inwentaryzacja w drodze weryfikacji sald aktywow i pasywow nie objetych spisem
z natury,
16)biezace zapoznawanie si¢ z przepisami prawnymi i regulacjami wewnetrznymi
dotyczacymi powierzonych zadan,
17) przygotowywanie dokumentéw do archiwum dot. stanowiska pracy.
2. Obowigzki pracownika zatrudnionego na stanowisku Glownego ksiegowego
Jednostki w czasie jego nieobecnosci wykonuje Skarbnik Powiatu - TF

§ 10. 1. Do zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. ewidencji ksiegowe;j,
kontroli i klasyfikacji dowodéw ksiegowych — FB.1. 2 nalezy:

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

2) dekretowanie dowodow ksiggowych zgodnie z zaktadowym planem kont,

3) biezaca analiza zaangazowania i wykonania planu wydatkéw budzetowych przed
sporzgdzeniem polecen przelewdw,

4) obstuga bankowodci elektronicznej w zakresie terminowych platnosci zobowigzan,
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5) rozliczanie kosztow podrézy stuzbowych krajowych i zagranicznych pracownikéw
starostwa i1 radnych powiatu,

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

7) sporzgdzanie polecen ksiggowania w zakresie zaangazowania wydatkow,

8) prowadzenie ewidencji zaangazowania wydatkow starostwa w programie FK,

9) prowadzenie rejestru udzielonych pracownikom zaliczek,

10) rozliczanie udzielonych pracownikom zaliczek,

1'1) sporzadzanie miesigcznych zapotrzebowan na srodki finansowe dla starostwa,

12) sporzgdzanie protokoléw weryfikacji sald i zalgcznikéw do bilansu starostwa
i Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

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

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

15) przygotowywanie dokumentéw do archiwum dot. stanowiska pracy.

2. Obowigzki pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. ewidencji ksiegowej,
kontroli i klasyfikacji dowodow ksiggowych w czasie jego nieobecnosci wykonuje pracownik
zatrudniony na stanowisku ds. ewidencji syntetycznej i analitycznej wydatkéw starostwa —
FB.L.3 oraz zastgpca dyrektora wydzialu — FB.1.1.

§ 11.1 Do zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. ewidencji syntetycznej
i analitycznej wydatkow Starostwa — FB.L3 nalezy:
1) prowadzenie ewidencji analitycznej i syntetycznej:
a) wydatkow starostwa,
b) srodkow funduszy pomocowych,
2) uzgadnianie sald kont rozrachunkowych,
3) potwierdzenia sald zobowigzan i naleznosci u dostawcéw i odbiorcéw,
4) uzgadnianie kosztéw z wydatkami,
5) sporzadzanic sprawozdan:
a) z wykonania planu wydatk6w budzetowych Rb 28S ,
b) zzadan zleconych z zakresu administracji rzagdowej 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 ksiag rachunkowych,
8) biezgce zapoznawanie sig z przepisami prawnymi i regulacjami wewnetrznymi
dotyczacymi powierzonych zadan,
9) przygotowywanie dokumentéw do archiwum dotyczacych stanowiska pracy.
2.0bowigzki pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. ewidencji syntetycznej
1 analitycznej wydatkow Starostwa w czasie jego nieobecnosci wykonuje pracownik
zatrudniony na stanowisku ds. ewidencji ksiggowej, kontroli i klasyfikacji dowodow
ksiggowych — FB.1.2.



§ 12.1. Do zadaf pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. ewidencji syntetycznej
i analitycznej dochod6w Starostwa — FB.1.4 nalezy:
1) prowadzenie kontroli dowodéw  ksiegowych pod wzgledem  formalnym

i rachunkowym w zakresie dochodéw Starostwa Powiatowego,

2) dekretowanie dowodow ksiegowych zgodnie z zaktadowym planem kont,

3) prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej dochodéw Starostwa Powiatowego,

4) sporzadzanie przy wspolpracy wydzialéw merytorycznych kwartalnych informacji
o zaleglosciach w regulowaniu naleznosci i zobowigzan przedsi¢biorcéw wobec
powiatu,

5) miesigczna analiza sald dochod6w starostwa,

6) wystawianic wezwan do zaplaty nalezno$ci i kwartalne naliczanie odsetek

z tytulu dochodow starostwa,

7) sporzadzanie tytuléw wykonawczych w celu sciagnigcia naleznosci z tytutu dochodéw
powiatu wynikajacych z decyzji administracyjnych migdzy innymi z tytutu:

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

b) kosztéw powstalych w skutek wydania dyspozycji usuniecia pojazdu, od ktorej
odstapiono z powodu ustania przyczyn jego usuniccia,

c) oplat z tytutu trwalego zarzadu,

d) oplat dodatkowych za nieterminowe zagospodarowanie terenu,

¢) przeksztalcenia prawa uzytkowania wieczystego gruntu w prawo wiasnosci,

f) grzywny w celu przymuszenia.

8) skladanie wnioskéw do wlasciwych organéw administracji publicznej w celu
udostgpnienia danych adresowych dluznikow,
9) ewidencjonowanie i wysylanie do Urzedu Skarbowego tytutéw wykonawezych

w zakresie decyzji administracyjnych,

10) prowadzenie ewidencji wszczetych egzekucii z tytulu dochodow powiatu,
11) prowadzenie korespondencji z organami egzekucyjnymi w zakresie egzekucji,
12) wprowadzanie danych o naleznosciach pienieznych do Rejestru  Naleznosci

Publicznoprawnych,

13) prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej:

a) Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

b) depozytéw i kaucji gwarancyjnych,

14) prowadzenie ewidencji ksiegowej i rozliczenie wadidw przetargowych, depozytéw

1 kaucji gwarancyjnych wniesionych w pieniadzach,

15) przygotowywanie analiz z wykonania planu dochodéw budzetowych realizowanych
przez jednostke,
16) sporzadzanie sprawozdan miesigcznych, kwartalnych, pétrocznych i rocznych:

a) Rb-27S8 - z wykonania planu dochodéw budzetowych jednostki samorzgdu
terytorialnego na podstawie ksigg rachunkowych jednostki i ksiag rachunkowych
organu,

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

17) sporzadzanie protokotow weryfikacji sald i zatacznikéw do bilansu starostwa,



18)biezace zapoznawanie si¢ z przepisami prawnymi i regulacjami wewngtrznymi
dotyczgcymi powierzonych zadan,
19) przygotowywanie dokumentéw do archiwum dot. stanowiska pracy.
2. Obowigzki pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. ewidencji syntetycznej
i analitycznej dochodéw Starostwa w czasie jego nieobecno$ci wykonuje zastepca dyrektora
wydziatu — FB.L.1 oraz pracownik ds. ewidencji ksiegowej, kontroli i klasyfikacji dowodéw
ksiggowych — FB.L.2.

§ 13.1. Do zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. plac i ubezpieczen
pracowniczych — FB.I. 5 nalezy:

1) naliczanie wynagrodzen i sporzadzanie list ptac pracownikéw starostwa,

2) naliczanie §wiadczen z tytulu ubezpieczen spolecznych dla pracownikéw starostwa,

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

4) przygotowywanie wyplat naleznosci z tytulu uméw zleceri i o dzielo a takze ryczaltow
za korzystanie z samochodéw prywatnych do celéw stuzbowych,

5) prowadzenie kart wynagrodzen,

6) rozliczanie naleznosci i zobowigzan wobec ZUS,

7) sporzadzanie miesigcznych deklaracji rozliczeniowych ZUS wraz z raportami
imiennymi,

8) rozliczanie podatku dochodowego od os6b fizycznych,

9) sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych podatku dochodowego od o0séb fizycznych
(PIT4; 8B; 8A; R; 11; 40),

10) sporzadzanie deklaracji miesiecznych wplat na PFRON — DEK-I-a, na podstawie
otrzymywanych informacji INF 1,

11)dokonywanie wptat na PFRON na podstawie deklaracji DEK-I-a,

12) sporzadzanie do GUS sprawozdan kwartalnych Z-03 i rocznych Z-06 o zatrudnieniu
i wynagrodzeniach,

13) wystawianie zaswiadczen o wynagrodzeniu,

14) prowadzenie ewidencji uméw zlecen i umow o dzielo,

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

16) sporzgdzanie wnioskéw do Powiatowego Urzedu Pracy o refundacje wynagrodzen
pracownikow zatrudnionych w starostwie w ramach prac interwencyjnych,

17)wyliczaniec wynagrodzenn dla celow emerytalno-rentowych i ustalenia kapitatu
poczatkowego pracownikow starostwa, a takze bylych pracownikéw w oparciu
o zarchiwizowane dokumenty,

18) przekazywanie pracownikom starostwa raportu o potrgcanych skladkach
na ubezpieczenie,

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

20) archiwizowanie dokumentdw dot. stanowiska pracy.



2. Obowigzki pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. plac i ubezpieczen

pracowniczych w czasie jego nicobecnosei wykonuje pracownik zatrudniony na stanowisku
ds. spraw ewidencji majgtku powiatu i korespondencji wydzialu — FB 6.

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

powiatu i korespondencji wydzialu — FB.I. 6. nalezy:
1) ewidencja érodkéw trwalych, pozostalych $rodkéw trwalych i wartosci

niematerialnych i prawnych starostwa,

2) ewidencja pozabilansowa nieruchomosei bedacych w dyspozycji jednostek powiatu,
3) dokonywanie naliczenn amortyzacjii i umorzen s$rodkéw trwalych i wartogci

4)
5)
6)
7)

8)
9)

niematerialnych i prawnych,

sporzgdzanie rocznego sprawozdania F-03 o stanie i ruchu §rodkéw trwalych,
sporzadzanie projektu informacji o stanie mienia powiatu,

rozliczanie inwentaryzacji skladnikdw majatkowych starostwa,

uzgadnianie zapisdw ewidencji pozabilansowej nieruchomosci bedacych w dyspozycji
jednostek powiatu i zaktadu opieki zdrowotnej z ksiggami jednostek,

rozliczanie kart pojazdu samochodu stuzbowego z ilosci zuzytego paliwa,
prowadzenie rejestru i rozliczen kaucji gwarancyjnych wniesionych w papierach
wartosciowych,

10)rozliczanie zakupionych towaréw; praw jazdy, tablic rejestracyjnych, nalepek, kart

11

pojazdu na podstawie sprawozdania o stanie towaréw z Wydzialu Komunikacji,
)prowadzenie ewidencji ksiegowej Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej
przy Starostwie Powiatowym w Stargardzie,

12) prowadzenie ksigzki drukéw scistego zarachowania,
13) prowadzenie ewidencji faktur i korespondencji Wydzialu Finansowego,
14)biezgce zapoznawanie si¢ z przepisami prawnymi i regulacjami wewngtrznymi

dotyczacymi powierzonych zadan,

15)archiwizowanie dokumentéw dotyczacych stanowiska pracy.

2. Obowiazki pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. ewidencji majgtku powiatu

i korespondencji wydzialu w czasie jego nieobecnosci wykonuje pracownik zatrudniony
na stanowisku ds. plac i ubezpieczen spotecznych i pracowniczych — FB 5.

§ 15.1. Do zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. skonsolidowanych

rozliczen podatku od towar6w i ustug oraz ewidencji dochodéw — FB.L7. nalezy:

1

2)
3)
)
5)
6)
7
8)

inwentaryzacja czynnosci opodatkowanych wykonywanych przez powiat i Skarb
Panstwa,

ustalenia zasad rozliczenia ustug pomigdzy jednostkami organizacyjnymi powiatu,
przyjmowanie od jednostek czgstkowych rejestréw sprzedazy,

przyjmowanie od jednostek czastkowych rejestrow zakupu,

sporzgdzanie skonsolidowanego rejestru sprzedazy,

sporzgdzanie skonsolidowanego rejestru zakupu,

sporzgdzanie deklaracji VAT jednostki samorzadu terytorialnego — powiatu,
ksiggowanie operacji zwigzanych z rozliczeniem podatku VAT,



9) ksiggowanie operacji zwigzanych z oplatami za korzystanie z Panstwowego Zasobu
Geodezyjnego,
10) sporzadzanie informacji o dokonanych na rachunek bankowy oplatach za korzystanie
z Panstwowego Zasobu Geodezyjnego i przekazywanie dyrektorowi wlasciwego
wydziahu,
11) dokonywanie przelewéw podatku VAT do wiasciwego urzedu skarbowego,
12)doradztwo w sprawach VAT dla jednostek organizacyjnych i pracownikéw starostwa,
13) prowadzenie kontroli dokumentacji VAT w jednostkach,
14) opracowywanie wnioskéw o wydanie interpretacji indywidualnej dot. Podatku VAT,
15)archiwizowanie dokumentéw dot. stanowiska pracy.
2.0bowigzki pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. skonsolidowanych rozliczen
podatku od towarow i ustug oraz ewidencji dochodéw w czasie jego nieobecnosci wykonuje
pracownik ds. ewidencji syntetycznej i analitycznej dochodéw starostwa — FB.1.4 oraz
zastgpca dyrektora wydziatu - FB.L.1.

§ 16.1. Do zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. ewidencji dochodéw
i majatku Skarbu Panstwa — FB.1.8 nalezy:

1) dekretowanie dokumentéw ksiegowych dochodéw Skarbu Panstwa uzyskiwanych
ze sprzedazy nieruchomodci, oplat za wieczyste uzytkowanie gruntéw, oplat za
przeksztalcenie prawa wieczystego uzytkowania w prawo whasnosci, oplat za
dzierzawg 1 wynajem nieruchomosci ~ zgodnie z zakladowym planem kont,
wprowadzanie do ewidencji ksiggowej przypiséw, odpiséw dotyczacych dochodéw
Skarbu Pafistwa na podstawie wykazow z Wydziatu Gospodarki Nieruchomogciami,

2) uzgadnianie przypiséw naleznosci Skarbu Panstwa z wydzialem merytorycznym,

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

4) kontrola terminowosci wplat naleznosci,

5) zaliczanie i zwracanie nadplat,

6) biezgca analiza sald zaleglo$ci dochodéw Skarbu Panstwa,

7) wystawianie wezwan do zaplaty naleznosci z tytutu dochodéw Skarbu Paristwa,

8) prowadzenie rejestru VAT naleznosci Skarbu Panistwa,

9) rozliczenie i deklaracja podatku VAT w zakresie naleznogci Skarbu Panstwa,

10) sporzgdzanie sprawozdan Rb 27ZZ z wykonania dochodéw Skarbu Paristwa,

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

12) sporzgdzanie informacji do Wojewody w zakresie gospodarki gruntami,

13)sporzadzanie kwartalnych informacji dotyczacych realizacji dochodéw Skarbu
Panistwa,

14) wspélpraca z wydzialem merytorycznym w zakresie ustalania prawnych nastepcow
wieczystego uzytkowania gruntow,

15) prowadzenie ewidencji syntetycznej majatku Skarbu Panstwa,

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. Obowigzki pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. ewidencji dochodow

I majgtku Skarbu Panstwa w czasie jego nieobecnosci wykonuje pracownik zatrudniony na
stanowisku ds. windykacji naleznodci dochodéw powiatu i dochodéw Skarbu Pafistwa oraz
ewidencji analitycznej majatku Skarbu Panstwa — FB.19.

§ 17.1. Do zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. windykacji naleznosci

dochodéw Skarbu Panstwa oraz ewidencji analitycznej majgtku Skarbu Panstwa - FB.I. 9

nalezy:

1)
2)

3)

4)

5)

biezgca analiza sald zaleglosci dochodow Skarbu Paristwa,

sporzadzanie:

a) upomnien ( dochodzonych w trybie egzekucji administracyjnej ),

b) wezwan do zaplaty (KC),

¢) wezwan do zaplaty przedsagdowych ( KC),

d) przedegzekucyjnych wezwan do zaplaty,

¢) wnioskdw o podjecie postepowania egzekucyjnego,

dotyczacych zaleglodei z tytutu naleznych Skarbowi Pafistwa dochoddw budzetowych,

prowadzenie:

a) ewidencji tytuléw wykonawezych,

b) ewidencji wyslanych upomnieii do zaptaty,

¢) ewidencji wystanych wezwan do zaptaty,

d) ewidencji wyslanych not odsetkowych,

sporzgdzanie wnioskéw o podjecie postepowania sadowego i kierowanie ich za

pisemnym potwierdzeniem do Biura Prawnego w celu sciggnigcia naleznoscei z tytutu

dochodéw Skarbu Paristwa wynikajacych z uméw cywilno-prawnych miedzy innymi

z tytutu:

a) wieczystego uzytkowania gruntéw,

b) dzierzawy i najmu,

¢) zakupu nieruchomosci

d) shuzebnosci gruntowe;j,

¢) uzytkowania,

f) bezumownego korzystania z gruntéw,

g) innych uméw cywilnych.

sporzadzanie tytutéw wykonawczych w celu $ciggniecia naleznosci z tytutu dochodow

powiatu i dochodéw Skarbu Panstwa wynikajacych z decyzji administracyjnych

miedzy innymi z tytutu:

a) kosztow zwigzanych z usuwaniem, przechowywaniem, oszacowaniem , sprzedazg
lub zniszczeniem pojazdu powstatych od momentu wydania decyzji jego usuniecia
do zakoriczenia postepowania,

b) kosztoéw powstatych w skutek wydania dyspozycji usunigeia pojazdu, od ktorej
odstgpiono z powodu ustania przyczyn jego usuniecia,

¢) oplat z tytutu trwalego zarzadu,

d) oplat dodatkowych za nieterminowe zagospodarowanie terenu,



e) przeksztalcenia prawa uzytkowania wieczystego gruntu w prawo wlasnosci,
f) erzywny w celu przymuszenia.

6) skladanie wnioskéw do wlasciwych organéw administracji publicznej w celu
udostgpnienia danych adresowych diuznikéw,

7) ewidencjonowanie i wysylanie do Urzedu Skarbowego tytuldw wykonawezych
w zakresie decyzji administracyjnych,

8) prowadzenie ewidencji wszezetych egzekucji z tytutu dochodéw i dochodéw  Skarbu
Panstwa,

9) prowadzenie korespondencji z organami egzekucyjnymi w zakresie egzekucji,

10) wysylanie wszelkiej korespondencji i przekazywanie do Biura Prawnego potwierdzen
jej nadania i dorgczenia na kazdym ctapie postepowania sadowego i egzekucyjnego.

11) sporzadzanie pisemnej informacji rocznej z podjetych dzialan windykacyjnych
i przedkladanie jej skarbnikowi powiatu.

12) prowadzenie ewidencji analitycznej majatku Skarbu Panstwa,

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

14) rozliczanie inwentaryzacji sktadnikow majatkowych Skarbu Paristwa,

15) prowadzenie kontroli windykacji dochodéw w jednostkach organizacyjnych powiatu,

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

17) archiwizowanie dokumentéw dotyczgcych stanowiska pracy.

2. Obowigzki pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. windykacji naleznosci
dochodéw powiatu i dochodéw Skarbu Panstwa oraz ewidencji analitycznej majatku Skarbu
Panstwa w czasie jego nieobecno$ci wykonuje pracownik zatrudniony na stanowisku ds.
ewidencji dochodéw i majgtku Skarbu Panistwa — FB.L8.

§ 18. 1. Do zadan /pracownika zatrudnionego na stanowisku Glownego specjalisty ds.
obstugi finansowo - ksiegowej budzetu powiatu — FB.IL1:
1) koordynowanie stanowisk ewidencji budzetu, kontroli realizacji budzetu
1 sprawozdawczosci budzetowej i finansowej,
2) prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej budzetu powiatu,
3) realizacja planu rozchodéw i przychodéw budzetu powiatu,
4) sprawdzanie dowodéw ksiggowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym,
5) dekretowanie dowodéw ksiggowych zgodnie z zakladowym planem kont,
6) rejestrowanie dowod6éw ksiegowych,
7) ksiggowanie dowod6w ksiggowych,
8) sporzadzanie wydrukow:
a) zestawien obrotéw i sald kont syntetycznych i analitycznych,
b) zestawien z wykonania planu dochodéw i wydatkéw budzetowych,
¢) zestawien z wykonania planu przychodéw i rozchodéw budzetu powiatu,
9) uzgadnianie kont rozrachunkowych,
10) sporzadzanie potwierdzef sald naleznosci i zobowigzan z jednostkami budzetowymi
powiatu,



I1) analiza terminéw przekazywania dochodéw zrealizowanych przez Urzedy Skarbowe,

12) sporzadzanie przelewéw srodkéw budzetowych na realizacje zadan dla jednostek
budzetowych powiatu,

13) rozliczanie terminéw wykonania planu wydatkéw budzetowych , ktére nie wygasaja
z uplywem danego roku budzetowego,

14) prowadzenie ewidencji planu dochodéw i wydatkow budzetowych,

15) dokonywanie przeksiegowan rocznych na kontach bilansowych i pozabilansowych,

16) sporzadzanie protokotéw weryfikacji sald,

17) sporzadzanie bilansu zamknigcia i otwarcia ksigg rachunkowych,

18) sporzadzanie zalacznikéw do bilansu z wykonania budzetu powiatu,

19) rozliczanie dotacji celowych wraz z dysponentami budzetu otrzymanych z budzetu
panstwa na realizacje zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej i innym zadan
zleconych ustawami,

20) rozliczanie dotacji celowych wraz z dysponentami budzetu przekazanych na podstawie
porozumiefi z organami administracji, jednostkami samorzadu terytorialnego,
funduszami i z innymi podmiotami,

21) dokonywanie zwrotu niewykorzystanych dotacji,

22) biezace zapoznawanie si¢ z przepisami prawnymi i regulacjami wewnetrznymi
dotyczgcymi powierzonych zadan,

23) archiwizowanie dokument6w dot. stanowiska pracy.

2.0bowigzki pracownika zatrudnionego na stanowisku pracownik ds. obshugi finansowo
-ksiggowej budzetu powiatu w czasie jego nieobecnosci wykonuje pracownik ds. ds. zbiorczej
sprawozdawczosci budzetowo - finansowej FB.I1.2 .

§ 19.IL2. Do =zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. zbiorczej
sprawozdawczosci budzetowo — finansowej — FB.IL.2 nalezy:
1) przyjmowanie miesigcznych, kwartalnych i rocznych sprawozdar budzetowych od

Jednostek organizacyjnych powiatu :

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

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

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

d) Rb-UN - roczne sprawozdanie uzupelniajace o stanie naleznosci z tytutu papierow
wartosciowych wedlug wartoscei ksiggowe;j,

e) Rb-Z - o stanie zobowigzan wg tytuléw diuznych oraz gwarancji i poreczen,

f) Rb-UZ - roczne sprawozdanie uzupekniajace o stanie zobowigzan wedhug tytuléw
diuznych oraz porgczen i gwarancji,

g) Rb-NDS - o nadwyzce /deficycie,

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

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

J) Rb-27Z7 kwartalne sprawozdanie z wykonania planu dochodéw zwigzanych
z wykonywaniem zadan zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan
zleconych jednostkom samorzadu terytorialnego,



k) Rb-N o stanie naleznoéci samodzielnych zakladéw opieki zdrowotne;j,
1) Rb-Z ostanie zobowigzan wg tytuléw diuznych oraz poreczen i gwarancji,
m)Rb-ZN o stanie zobowigzan oraz naleznosci Skarbu Paristwa z tytulu wykonania
przez jednostki samorzadu terytorialnego zadan zleconych,
2) weryfikacja sprawozdan budzetowych i sporzadzanie stosownych protokolow
z przeprowadzonej weryfikacji,
3) przyjmowanie sprawozdan o udzielonej pomocy publicznej,
4) przyjmowanie i weryfikacja sprawozdan finansowych od jednostek organizacyjnych
powiatu:
a) bilansu jednostek budzetowych
b) rachunku strat i zyskéw
c) zestawien zmian w funduszu jednostki
5) sporzgdzanie zbiorczych sprawozdan budzetowych i finansowych,
6) zestawianie skonsolidowanego bilansu jednostki samorzadu terytorialnego
7) sporzadzanie analiz z wykonania budzetu,
8) opracowywanie projektow uchwal w sprawie przyjecia sprawozdan finansowych
1 budzetowych przez zarzad powiatu,
9) kontrola sprawozdan w jednostkach organizacyjnych,
10)biezace zapoznawanie si¢ z przepisami prawnymi i regulacjami wewnetrznymi
dotyczacymi powierzonych zadar,
11)archiwizowanie dokumentdéw dot. stanowiska pracy.
2.0bowigzki pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. zbiorcze] sprawozdawczosci
budzetowo - finansowej w czasie jego nieobecnosci wykonuje pracownik ds. obstugi
finansowo -ksiegowej budzetu powiatu — FB.II.2 oraz ds. kontroli realizacji budzetu — FB.I1.3

§ 20.1. Do zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. kontroli realizacji
budzetu — FB.II.3 nalezy:
1) sporzgdzanie szacunku zamoéwienia publicznego dotyczacego bankowej obstugi
budzetu powiatu i jego jednostek organizacyjnych,
2) sporzadzanie szacunku zaméwienia publicznego dotyczacego zaciggania kredytow
i pozyczek,
3) opracowanie projektu zapisow w specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia
dotyczacych:
a) bankowej obstugi budzetu powiatu i jego jednostek organizacyjnych,
b) zaciggania kredytow,
¢) zaciggania pozyczek,
4) opracowywanie wnioskéw o wydanie opinii o mozliwosci splaty pozyczek i kredytow,
5) zestawianie bilansu jednostki samorzadu terytorialnego,
6) przygotowywanie projektu sprawozdania  finansowego jednostki  samorzadu
terytorialnego,
7) przygotowywanie objasnien do skonsolidowanego bilansu jednostki samorzadu
terytorialnego,
8) prowadzenie weryfikacji pod wzgledem formalno - rachunkowym rozliczen dotacji
udzielonych powiatowi,



9) monitorowanie terminéw realizacji wydatkéw budzetu
a) w zakresie wykorzystywania srodkéw przekazanych na realizacje wydatkéw przez
podlegle jednostki,
b) w zakresie przebiegu realizacji inwestycji i remontéw,
10) monitorowanie terminéw realizacji dochodéw budzetu
a) w zakresie przestrzegania terminéw przekazywania dochodéw przez jednostki
organizacyjne powiatu,
b) w zakresie terminéw otrzymywania i rozliczen dotacji i innych dofinansowan,
11) sporzgdzanie comiesigcznych informacji o realizacji budzetu powiatu
12) sporzadzanie okresowych informacji o realizacji projektow
13)biezace zapoznawanie si¢ z przepisami prawnymi i regulacjami wewnetrznymi
dotyczacymi powierzonych zadan,
14)archiwizowanie dokumentéw dot. stanowiska pracy.
2. Obowigzki pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. kontroli realizacji budzetu
W czasic jego nieobecno$ci wykonuje pracownik zatrudniony na  stanowisku
ds. zbiorczej sprawozdawczoéei budzetowo - finansowej— FB.I1.2.

Rozdzial 5
Zasady obiegu korespondencji i jej podpisywania

§ 21. 1. Skarbnik okresla korespondencje, ktéra sam zalatwia, a pozostaty przydziela
z dyspozycja do zatatwienia pracownikom wydzialu,
2. Ewidencje calosci korespondencji kierowanej do wydzialu prowadzi pracownik
ds. ewidencji majatku powiatu i korespondencji wydziatu - FB.L6
3. Pracownik przygotowujacy projekt zalatwienia sprawy w formie pisma (dokumentu)
zaopatruje go na egzemplarzu pozostajacym w  aktach sprawy swoim podpisem
umieszezonym u dolu z lewej strony tekstu.
4. Pisma zastrzezone do podpisu Starosty i Zarzadu Powiatu parafuja w sposob
okreslony w ust.2 na ostatniej stronie Skarbnik oraz pracownik sporzadzajgcy pismo.
5. W sprawach nieuregulowanych w ustepach od 1 do 3 stosuje sie postanowienia
instrukeji kancelaryjnej dla organéw powiatu.
6. Skarbnik podpisuje:
1) decyzje administracyjne,
2) pisma rozstrzygajgce sprawy i inne pisma na podstawie imiennego upowaznienia.

Rozdzial 6
Postanowienia koncowe

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

2. Pracownicy wydzialu potwierdzaja wiasnorecznym podpisem zaznajomienie sie
z trescig niniejszego regulaminu, zobowigzujge sie jednoczeénie do przestrzegania jego
postanowien.



3. Struktur¢ organizacyjna wydzialu okresla schemat organizacyjny stanowigcy
zatgeznik do niniejszego regulaminu.

4. Wydzial prowadzi i aktualizuje na biezgco imienny wykaz pracownikéw.
§ 23. Traci moc Zarzadzenie Nr 31/18 Starosty Stargardzkiego z dnia 05 lutego 2018 r.
W sprawie zatwierdzenia Wewnetrznego Regulaminu Organizacyjnego Wydziatu

Finansowego Starostwa Powiatowego w Stargardzie.

§ 24. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 2 stycznia 2019 r.




Zatacznik do Zarzadzenia Nr 221/18
Starosty Stargardzkiego
z dnia 20 grudnia 2018 r.
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Skarbnik Powiatu
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FB.II.1. Gfowny_speqa!.lsta d_s. obshug’ finansowo- — FB.I1. Gtéwny ksiegowy jednostki
ksiegowe] budzetu powiatu !
FB.IL2 stanowisko ds. zbiorczej sprawozdawczosci | EB.I2 stanowisko ds. ewidencji ksiegowej,
budzetowo- finansowej i analiz "7 | kontroli i klasyfikacji dowoddw ksiegowych
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FB.IL.3 stanowisko ds. kontroli | B3 stanowisko ds. ewidencji syntetycznej
o realizacji budzetu o i analitycznej wydatkéw starostwa
J \
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| FB.LA stanowisko ds. ewidencji syntetycznej
o i analitycznej dochodéw starostwa
L5
( EB.L5S stanowisko ds. ptac i ubezpieczen
bk pracowniczych
L
-
| EB.LG stanowisko ds. ewidencji
majatku powiatu i Skarbu Parnstwa
\
_r FB.L.7 stanowisko ds. skonsolidowanych rozliczen podatku
e od towaréw i ustug oraz ewidencji dochoddw
.
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FB.L8 stanowisko ds. ewidencji dochodéw
] o i majatku Skarbu Paristwa
\

stanowisko ds. windykacjl naleznoécl dochoddw
powiatu i dochodow Skarbu Paristwa oraz ewidencji
analitycznej majatku Skarbu Paristwa




