Zarzadzenie Nr 27/19
Starosty Stargardzkiego
z dnia 1 lutego 2019 r.

w sprawie Wewngtrznego Regulaminu Organizacyjnego Wydzialu Budzetu
Starostwa Powiatowego w Stargardzie

Na podstawie § 16 ust. 1 uchwaty Nr 127/19 Zarzadu Powiatu Stargardzkicgo z dnia
10 stycznia 2019 r. w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa
Powiatowego zatwierdzam Wewnetrzny Regulamin Organizacyjny Wydzialu Budzetu
Starostwa Powiatowego w Stargardzie w nastepujacym brzmieniu:

Rozdzial 1
Postanowienia ogélne

§ 1.1. Wydzial Budzetu realizuje zadania na podstawie Regulaminu Organizacyjnego
Starostwa Powiatowego w Stargardzie.

2. Zadania wynikajace z Wewngtrznego Regulaminu Organizacyjnego, zwanego dalej
regulaminem, Wydzial BudZetu wykonuje na podstawie obowiazujacych przepisow prawa.

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

4. Wydziat podporzadkowany jest Skarbnikowi.

5. Wydzialem kieruje dyrektor.

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

§ 3. llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:
1) wydziale nalezy przez to rozumie¢ Wydzial Budzetu,
2) dyrektorze nalezy przez to rozumieé¢ Dyrektora Wydziatu Budzetu,
3) Staroscie nalezy przez to rozumie¢ Staroste Stargardzkiego,
4) Skarbniku nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Powiatu Stargardzkiego,
5) jednostce nalezy przez to rozumieé jednostke samorzadu terytorialnego.



Rozdzial 2
Struktura organizacyjna wydzialu

§ 4. W wydziale tworzy si¢ nastgpujace stanowiska pracy, ktére przy zalatwianiu

spraw postugujg si¢ nizej okreslonymi symbolami:

1)
2)
3)
4)
3)
6)

dyrektor wydziatu — FB.1,

stanowisko ds. wieloletniej prognozy finansowej i kontroli realizacji budzetu — FB.2,
stanowisko ds. obstugi finansowo — ksiggowej budzetu powiatu — FB.3,

stanowisko ds. obstugi finansowo — ksiggowej budzetu powiatu — FB.4,

stanowisko ds. sprawozdawczosei budzetowej — FB.53,

stanowisko ds. budzetu - FB.6.

Rozdzial 3
Zadania wydzialu

§ 5. Do zadan wydzialu nalezy w szezegélnosci:

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

a) przygotowywanie projektow aktéw prawnych w zakresie procedur obowigzujgcych
przy opracowaniu projektu budZetu powiatu, uchwalaniu budzetu powiatu,
dokonywania jego zmian oraz sporzadzaniu sprawozdai z wykonania budzetu
powiatu,

b) przygotowywanie projektéw aktéw prawnych w zakresie procedur obowigzujgcych
przy opracowaniu Wieloletniej Prognozy Finansowej, jej uchwalaniu, dokonywaniu
zmian oraz sporzadzaniu sprawozdari z wykonania,

¢) opracowywanie propozycji projektu budzetu powiatu oraz propozycii projektow
zmian budZetu i zmian w budzecie i budzecie zadaniowym,

d) opracowywanie propozycji planu wydatkéw budzetowych, ktére nie wygasajg
z uplywem roku budzetowego na wniosek Skarbnika, jednostek organizacyjnych
powiatu i merytorycznych komérek organizacyjnych Starostwa Powiatowego,

€) opracowywanie projektéw ostatecznych kwot dochodow i wydatkow dla jednostek
organizacyjnych powiatu po uchwaleniu budzetu powiatu na dany rok oraz
projektow ich zmian,

f) opracowywanie projektow ostatecznych kwot dochodéw i wydatkow dla Starostwa
W ukfadzie dysponentéw po uchwaleniu budzetu powiatu na dany rok oraz
projektow ich zmian,

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

h) opracowywanie projektéw miesigeznych, pélrocznych i rocznych informacji
z wykonania budzetu powiatu, w trybie i w ukladzie okreslonym w przepisach
szczegolnych,



1) opracowywanie projektu Wieloletniej Prognozy Finansowej Powiatu, i€
monitorowanie i aktualizacja oraz sprawozdan z jej realizacji,

j) opracowanie projektéw raportu o stanie powiatu,

k) sprawowanie nadzoru nad realizacja dochodéw i wydatkéw okreslonych w uchwale
budzetowe;,

1) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi,

m)prowadzenie rachunkowosci budzetu zgodnie z przepisami o rachunkowosci,

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

0) podpisywanie dokumentéw dotyczaeych poszezegdlnych operacji,

p) zglaszanie zastrzezeti do przedstawionych ocen prawidlowosci merytorycznej
operacji finansowych i ich zgodnosci z prawem,

q) zglaszanie zastrzezen do kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci
1 prawidlowosci dokumentow dotyczacych operacji finansowych,

r) wydzial, w razie ujawnienia nieprawidlowosci zwraca dokument whasciwemu
rzeczowo dysponentowi rodkéw, a w razie ich nie usuniecia odmawia podpisania
dokumentu, o czym zawiadamia pisemnie staroste,

s) wystgpowanie do Regionalnej Izby Obrachunkowej z wnioskiem o wydanie
opinii o mozliwosei splaty kredytu lub pozyczki lub wykupu papieréw
wartosciowych,

2) z zakresu ustawy o rachunkowosci:

a) stosowanie zasad rachunkowos$ci zapewniajacych 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) okresowe ustalanie lub sprawdzanie droga inwentaryzacji rzeczywistego stanu
aktywow 1 pasywow jednostki,

¢) dokonywanie wyceny aktywow i pasywéw oraz ustalenie wyniku finansowego
jednostki,

f) sporzadzanie sprawozdan finansowych i innych, ktérych dane wynikaja z ksigg
rachunkowych jednostki,

g) gromadzenie oraz przechowywanie dokumentacji przewidzianej ustawa,

h) ochrona zbioréw danych finansowych,

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

a) zbiorcze sprawozdanie Rb-27S miesigezne i kwartalne z wykonania planu dochodéw
budzetowych jednostki,

b) zbiorcze sprawozdanie Rb-288  miesieczne i kwartalne z wykonania planu
wydatkow budzetowych jednostki,



¢) sprawozdanie Rb-NDS kwartalne o nadwyzce/deficycie jednostki,

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

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

f) sprawozdaniec Rb-ST roczne sprawozdanie o stanie $érodkéw na rachunkach
bankowych jednostek samorzadu terytorialnego,

4) z zakresu rozporzadzenia 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 zobowiazaniach wg tytutow dhuznych
oraz poreczen i gwarancji,

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

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

d) sprawozdanie Rb -UZ roczne sprawozdanie uzupelniajgce o stanie zobowigzan
wg tytutow dhuznych,

¢) sprawozdanie Rb- UN roczne sprawozdanie uzupelniajace o stanie naleznogci
z tyt. papierow wartosciowych wg wartosci ksiggowej,

5) z zakresu rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r.
szezegblnych zasad rachunkowo$ci oraz planéw kont dla budzetu panstwa,
budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzgdowych zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majgeych siedzibe poza granicami
Rzeczpospolitej Polskiej:

a) bilans z wykonania budzetu jednostki,

b) {aczny bilans obejmujgcy dane wynikajace z bilanséw samorzadowych jednostek
budzetowych,

¢) lgezny rachunek zyskow i strat obejmujacy dane wynikajace z rachunkow
zyskow 1 strat samorzadowych jednostek budzetowych,

d) 1gczne zestawienie zmian w funduszu obejmujgce dane wynikajace z zestawien
zmian w funduszu samorzadowych jednostek budzetowych,

e) informacja dodatkowa obejmujaca dane wynikajgce z informacji dodatkowych
samorzadowych jednostek budzetowych,

f) skonsolidowany bilans jednostki,



6) z zakresu ustawy Prawo zaméwien publicznych - przygotowanie zalozen do
specyfikacji  istotnych ~ warunkéw  zaméwienia  dotyczacych postepowania
0 zamowienie 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 Regionalnych Izbach Obrachunkowych:
a) przygotowywanie informacji dla kontrolujgcych inspektoréw RIO 2z zakresu
realizacji budzetu oraz gospodarki finansowe;j,
b) udostgpnianie kontrolujgcym dokumentacji zwigzane] z dysponowaniem $rodkami
pienieznymi oraz gospodark finansows jednostki.
8) sprawozdanie roczne o wysokosci i rodzaju ulg udzielonych w trybie uchwaty Rady
Powiatu,
9) informacja z udzielonej pomocy publiczne;,
10) sprawozdanie o zaleglosciach przedsiebiorcow we wplatach $wiadczen naleznych na
rzecz sektora finansdéw publicznych.

Rozdzial 4
Podzial zadan na poszczegélne stanowiska pracy

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

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

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

3) sumienne wykonywanie polecen shuzbowych przelozonych,

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

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

6) przestrzeganie zasad ochrony informacji niejawnych, zasad wspoélzycia spolecznego,
przepisoéw BHP i p.poz.,

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

8) wykazywanie wlasciwego stosunku do interesantow, przelozonych i wspolpracownikow,

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

10) wstrzymywanie si¢ od wykonywania zajeé, ktére pozostawalyby w sprzecznosci
z obowigzkami albo moglyby wywotywaé podejrzenie o stronniczogé lub interesownosé,

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

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

13) uprawnienia pracownika okregla ustawa o pracownikach samorzgdowych, Kodeks pracy
oraz inne akty prawne dotyczace pracy obowigzujace w Starostwie Powiatowym.



§ 7. Wszyscy pracownicy ponosza odpowiedzialnoéé w zakresie zadan powierzonych
regulaminem oraz odrgbnymi pelnomocnictwami i upowaznieniami:

1) stuzbowa - za niewykonanie lub nienalezyte wykonanie powierzonych mu
obowigzkow,
2) materialng - za szkody wynikle z powodu niewykonania lub nienalezytego

wykonania powierzonych obowigzkéw,
3) materialng i karng za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych oraz prawa, ktére
Jest Scigane w trybie postepowania karnego i administracyjnego.

§ 8. 1. Dyrektor uczestniczy w procesie kontroli zarzadczej i zapewnia osiggniecie jej
celu na szczeblu kierowanego wydziatu,
2. Dyrektor kieruje wydzialem poprzez:

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

2) zapewnienie terminowego i prawidlowego wykonania zadar,

3) biezgca znajomo$¢ stopnia  zaawansowania prac  realizowanych przez
poszczegodlnych pracownikow,

4) udzielanie pomocy pracownikom w rozwiazywaniu probleméw pojawiajgcych sie
w toku wykonywanych zadar,

5) biezgce informowanie przelozonego o istotnych problemach wydziatu,

6) przegladanie, rozdzielanie i zatatwianie korespondencii wplywajacej do wydziahu,

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

8) dbatosc o zapewnienie pracownikom bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy,

9) dbalosé o przestrzeganie obowiazujacych norm prawnych w dziatalnosci wydziatu
oraz zasad BHP,

10)opracowywanie regulaminu wewnetrznego wydziatu, zakresow czynnosci dla
podlegtych pracownikdw oraz dokonywanie okresowych ocen pracownikow,

11)przydzielenic pracownikom wydzialu indywidualnych zakreséw czynnosci,
okreslajacych ich zadania, obowigzki, uprawnienia i zakres odpowiedzialnosci,

12) organizowanie odpraw stuzbowych z pracownikami w celu oceny i rozliczenia
realizacji zadan wydzialu,

13)inicjowanie i prowadzenie dzialan zmierzajgcych do usprawnienia organizacji pracy
wydzialu,

14) dbalos¢ o doskonalenie kwalifikacji zawodowych pracownikéw.

15)kontrolowanie przestrzegania przez podleglych pracownikéw migdzy innymi Statutu
Powiatu, Regulaminu Organizacyjnego Starostwa, Regulaminu Pracy, przepiséw
bhp i p.poz.



3. Dyrektor realizuje przy pomocy pracownikéw kierowanego wydzialu zadania
z zakresu planowania i realizacji budzetu powiatu, planowania i realizacji wieloletniej
prognozy finansowej powiatu oraz obslugi  finansowo-ksiggowej  budzetu,
a w szczegoblnosci poprzez:

1) opracowanie projektu budzetu powiatu i jego zmian,

2) opracowywanie projektu wieloletniej prognozy finansowej powiatu i jej zmian,

3) opracowywanie informacji miesigcznych, péirocznych i rocznych z realizacji
budzetu oraz wieloletniej prognozy finansowej,

4) opracowywanie informacji z wieloletniej prognozy finansowej,

5) opracowanie projektu raportu o stanie powiatu,

6) zestawienie bilansu jednostki,

7) wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi,

8) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym:
a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b) kompletnosci i rzetelnosei dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych

1 finansowych,

9) nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu powiatu,

10) sporzadzanie zbiorczej sprawozdawczosci budzetowej i finansowej jednostki,

11) prowadzenie rachunkowosci budzetu jednostki,

12) opracowywanie projektu uchwat dotyczacych procedury budzetowe;j,

13)inwentaryzacja w drodze weryfikacji sald aktywow i pasywéw nie objetych spisem
Z natury,

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

15)kontrola przestrzegania przez pracownikéw wydziatu dyscypliny pracy oraz
przepiséw o ochronie informacji niejawnych,

16)dbatos¢ o zapewnienie pracownikom odpowiednich warunkéw i $rodkow
niezbgdnych do wykonywania przydzielonych im zadan i obowigzkdw,

17) informowanie zwierzchnika stuzbowego o stanie wykonania zadat,

18)reprezentowanie wydziatu wobec organéw i jednostek organizacyjnych Powiatu
w kontaktach z innymi komorkami starostwa oraz w zakresie ustalonym przez
Starost¢ — wobec 0s6b i instytucji zewnetrznych,

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

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

21) przygotowywanie dokumentéw do archiwum dot. stanowiska pracy.



4. Dyrektor wspéldziata:

1) z jednostkami organizacyjnymi Powiatu i komo6rkami organizacyjnymi Starostwa
Powiatowego w zakresie zadan realizowanych przez wydziat,

2) z jednostkami organizacyjnymi Powiatu i komérkami organizacyjnymi Starostwa
Powiatowego przy pozyskiwaniu srodkéw ze zrodel zewnetrznych w zakresie
doradztwa montazu finansowego,

3) z dyrektorami i ksiggowymi jednostek organizacyjnych Powiatu oraz dyrektorami
komérek organizacyjnych Starostwa Powiatowego w  zakresie planowania
1 sprawozdawczoéci z wykonania budzetu i budzetu zadaniowego, wieloletnigj
prognozy finansowej,

4) z Regionalng Izbg Obrachunkowa w zakresie przesylanych do oceny uchwal Rady
Powiatu i Zarzadu Powiatu oraz wnioskéw o wydanie opinii o mozliwosci splaty
kredytu lub pozyczki lub wykupu papierow wartosciowych,

5) z Zarzadem i Radg Powiatu oraz jej komisjami w zakresie zadan realizowanych
przez wydziat.

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

6. Podczas nieobecnosci dyrektora wydziatu jego obowiazki wykonuje pracownik na
stanowisku ds. wieloletniej prognozy finansowej i kontroli realizacji budzetu FB.2.

§ 9.1. Do obowigzkéw pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. wieloletnie;j
prognozy finansowej i kontroli realizacji budzetu FB.2 nalezy:
1) opracowywanie projektu wieloletniej prognozy finansowej powiatu i jej zmian,
2) opracowanie projektéw sprawozdan z realizacji wieloletniej prognozy finansowej
Powiatu,
3) sporzadzanie uchwalonych aktéw prawnych w zakresie budzetu i WPF w programie
BeSTi@ i przesylanie ich do Regionalnej Izby Obrachunkowej,
4) sporzadzanie szacunku zamowienia publicznego dotyczacego bankowej obslugi
budzetu powiatu i jego jednostek organizacyjnych,
5) sporzgdzanie szacunku zamdwienia publicznego dotyczgcego zaciggania kredytéw
1 pozyczek,
6) opracowanie projektu zapiséw w specylikacji istotnych warunkéw zaméwienia
dotyczacych:
a) bankowej obstugi budzetu powiatu i jego jednostek organizacyjnych,
b) zaciggania kredytow,
¢) zaciggania pozyczek,
7) opracowywanie wnioskéw o wydanie opinii o mozliwosci splaty pozyczek
i kredytow,
8) przygotowywanie projektu sprawozdania finansowego jednostki,



9) przygotowywanie objasnien do skonsolidowanego bilansu jednostki,
10) prowadzenie weryfikacji pod wzgledem formalno - rachunkowym rozliczen dotacji
udzielonych powiatowi,
11) monitorowanie termindw realizacji wydatkéw budzetu:
a) w zakresie wykorzystywania $rodkéw przekazanych na realizacje wydatkéw
przez podlegle jednostki,
b) w zakresie przebiegu realizacji inwestycji i remont6w,
12) monitorowanie termindw realizacji dochodéw budzetu:
a) w zakresie przestrzegania terminéw przekazywania dochodéw przez jednostki
organizacyjne powiatu,
b) w zakresie termindw otrzymywania i rozliczen dotacji i innych dofinansowan,
13) sporzgdzanie comiesiecznych informacji o realizacji budzetu powiatu,
14)biezace zapoznawanie si¢ z przepisami prawnymi i regulacjami wewnetrznymi
dotyczacymi powierzonych zadan,
15)archiwizowanie dokumentéw dot. stanowiska pracy,
16) wykonywanie innych zadan i czynnoéci przewidzianych przepisami prawa oraz
wynikajgeych z polecen dyrektora.
2. Podczas nieobecnodci pracownika na stanowisku ds. wieloletniej prognozy

finansowej i kontroli realizacji budzetu FB.2 jego obowiagzki wykonuje dyrektor wydziatu
FB.1,

§ 10.1. Do zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. obstugi finansowo -

ksiggowej budzetu powiatu — FB.3 nalezy:

1) prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej budzetu jednostki,
2) realizacja planu rozchod6w i przychodow budzetu jednostki,
3) sprawdzanie dowodéw ksiggowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym,
4) dekretowanie dowodéw ksiggowych zgodnie z zakladowym planem kont,
5) rejestrowanie dowodéw ksiegowych,
6) ksiegowanie dowoddw ksiegowych,
7) sporzadzanie wydrukow:
a) zestawien obrotow i sald kont syntetycznych i analitycznych,
b) zestawien z wykonania planu dochodéw i wydatkéw budzetowych,
¢) zestawien z wykonania planu przychodow i rozehodéw budzetu powiatu,
8) uzgadnianie kont rozrachunkowych,
9) sporzgdzanie potwierdzen sald naleznosci i zobowigzan z jednostkami budzetowymi
powiatu,
10) analiza terminéw przekazywania dochodow zrealizowanych przez Urzedy Skarbowe,
I1) sporzadzanie przelewow $rodkéw budzetowych na realizacje zadan dla jednostek
budzetowych powiatu,



12) rozliczanie termindw wykonania planu wydatkéw budzetowych, ktére nie wygasaja
z uptywem danego roku budzetowego,

13) prowadzenie ewidencji planu dochodéw i wydatkdw budzetowych jednostki,

14) dokonywanie przeksiggowan rocznych na kontach bilansowych i pozabilansowych,

15) sporzadzanie protokoléw weryfikacji sald,

16) sporzadzanie bilansu zamknigcia i otwarcia ksiag rachunkowych,

17) sporzadzanie zalacznikow do bilansu z wykonania budzetu powiatu,

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

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

20) dokonywanie zwrotu niewykorzystanych dotacji,

21) biezgce zapoznawanie sig z przepisami prawnymi i regulacjami wewnetrznymi
dotyczacymi powierzonych zadan,

22)archiwizowanie dokumentéw dot. stanowiska pracy,

23)wykonywanie innych zadan i czynnosci przewidzianych przepisami prawa oraz
wynikajacych z polecen dyrektora.

2. Podczas nieobecnosci pracownika na stanowisku ds. obstugi finansowo -ksiegowej
budzetu powiatu FB.3 jego obowigzki wykonuje pracownika na stanowisku ds. obstugi
finansowo-ksiegowej budzetu powiatu FB.4.

§ 11.1. Do zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. obstugi finansowo -
ksiggowej budZetu powiatu — FB.4 nalezy:
1) prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej budzetu jednostki,
2) realizacja planu rozchodéw i przychodéw budzetu jednostki,
3) sprawdzanie dowodéw ksiggowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym,
4) dekretowanie dowodow ksiegowych zgodnie z zakladowym planem kont,
5) rejestrowanie dowodow ksiegowych,
6) ksiggowanic dowoddéw ksiegowych,
7) sporzadzanie wydrukow:
a) zestawien obrotow i sald kont syntetycznych i analitycznych,
b) zestawien z wykonania planu dochodéw i wydatkéw budzetowych,
¢) zestawien z wykonania planu przychodéw i rozchodéw budzetu powiatu,
8) uzgadnianie kont rozrachunkowych,
9) sporzadzanie potwierdzen sald naleznodci i zobowigzan z jednostkami budzetowymi
powiatu,
10) analiza terminéw przekazywania dochodéw zrealizowanych przez Urzedy Skarbowe,



I'1)sporzadzanie przelewéw $rodkéw budzetowych na realizacje zadad dla jednostek
budzetowych powiatu,
12)rozliczanie terminéw wykonania planu wydatkéw budzetowych, ktére nie wygasaja
z uplywem danego roku budzetowego,
13) prowadzenie ewidencji planu dochodéw i wydatkéw budzetowych jednostki,
14) dokonywanie przeksiegowan rocznych na kontach bilansowych i pozabilansowych,
15) sporzadzanie protokolow weryfikacji sald,
16) sporzgdzanie bilansu zamknigcia i otwarcia ksigg rachunkowych,
17) sporzgdzanie zalgcznikéw do bilansu z wykonania budzetu powiatu,
18)rozliczanie dotacji celowych wraz z dysponentami budzetu otrzymanych z budzetu
panstwa na realizacj¢ zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej 1 innym
zadan zleconych ustawami,
19)rozliczanie dotacji celowych wraz z dysponentami budzetu przekazanych na
podstawie porozumief z organami administracji, jednostkami samorzadu
terytorialnego, funduszami i z innymi podmiotami,
20) dokonywanie zwrotu niewykorzystanych dotacj,
21)biezgce zapoznawanie si¢ z przepisami prawnymi i regulacjami wewnetrznymi
dotyczacymi powierzonych zadan,
22) archiwizowanie dokument6w dot. stanowiska pracy,
23)wykonywanie innych zadan i czynnosci przewidzianych przepisami prawa oraz
wynikajgcych z polecen dyrektora.
2. Podczas nieobecnosci pracownika na stanowisku ds. obstugi finansowo -ksiggowe;j
budzetu powiatu FB.4 jego obowigzki wykonuje pracownika na stanowisku ds. obshugi
finansowo-ksiggowej budzetu powiatu FB.3.

§ 12.1. Do zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. sprawozdawczodei
budzetowo — finansowej — FB.5 nalezy:
1) przyjmowanie miesigeznych, kwartalnych i rocznych sprawozdan budzetowych od

Jednostek organizacyjnych powiatu:

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

terytorialnego,

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

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

d) Rb-UN - roczne sprawozdanie uzupelniajace o stanie naleznosei z tytutu papierow
wartosciowych wedlug wartosci ksiegowe;j,

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

f) Rb-UZ - roczne sprawozdanie uzupelniajace o stanie zobowigzan wedtug tytulow
dtuznych oraz porgczen i gwarancji,

g) Rb-NDS - o nadwyzce /deficycie,
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h) Rb- 50 o dotacjach zwigzanych z wykonywaniem zadah zakresu administracji
rzadowej oraz innych zadan zleconych jednostkom samorzadu terytorialnego,
i) Rb- 50 o wydatkach zwigzanych z wykonywaniem zadan zakresu administracji
rzagdowej oraz innych zadan zleconych jednostkom samorzadu terytorialnego,
J) Rb-27ZZ kwartalne sprawozdanie z wykonania planu dochodéw zwigzanych
z wykonywaniem zadan zakresu administracjii rzadowej oraz innych zadan
zleconych jednostkom samorzadu terytorialnego,
k) Rb-N o stanie naleznosci samodzielnych zakladdw opieki zdrowotnej,
1) Rb-Z ostanie zobowigzan wg tytuléw dhuznych oraz porgczen i gwarancji,
m)Rb-ZN o stanie zobowigzan oraz naleznosci Skarbu Pafistwa 7 tytulu wykonania
przez jednostki samorzadu terytorialnego zadar zleconych,
2) weryfikacja sprawozdan budzetowych i sporzadzanie stosownych protokoléw
z przeprowadzonej weryfikacji,
3) przyjmowanie sprawozdai o udzielonej pomocy publicznej,
4) przyjmowanie i weryfikacja sprawozdan finansowych od jednostek organizacyjnych
powiatu:
a) bilansu jednostek budzetowych,
b) rachunku strat i zyskow,
¢) zestawienn zmian w funduszu jednostki,
5) sporzadzanie zbiorczych sprawozdan budzetowych i finansowych,
6) zestawianie skonsolidowanego bilansu jednostki samorzadu terytorialnego,
7) przygotowanie informacji dodatkowe;,
8) sporzadzanie analiz z wykonania budzetu,
9) opracowywanie projektéw uchwal w sprawie przyjecia sprawozdan finansowych
i budzetowych przez zarzad powiatu,
10) kontrola sprawozdan w jednostkach organizacyjnych,
11)biezace zapoznawanie si¢ z przepisami prawnymi i regulacjami wewnetrznymi
dotyczacymi powierzonych zadan,
12) archiwizowanie dokumentéw dot. stanowiska pracy,
13) wykonywanie innych zadan i czynnosci przewidzianych przepisami prawa oraz
wynikajgcych z polecen dyrektora.
2. Podezas nieobecnosci pracownika na stanowisku ds. sprawozdawczosci budzetowej
FB.5 jego obowigzki wykonuje pracownik na stanowisku ds. budzetu — FB.6.

§ 13.1. Do obowigzkéw pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. budzetu FB.6
nalezy:
1) inicjowanie prac zwigzanych z opracowaniem projektu budzetu powiatu na dany rok
budzetowy,
2) opracowywanie projektu budzetu i budzetu zadaniowego oraz projektow jego zmian,
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3) opracowywanie planu wydatkéw budzetowyceh, ktére nie wygasajg z uplywem roku
budzetowego - na wniosek Skarbnika Powiatu, jednostek organizacyjnych powiatu
i merytorycznych komoérek organizacyjnych Starostwa Powiatowego,

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

5) dokonywanie ekonomicznej analizy realizacji zadan z zakresu administracji
rzgdowej i innych zadan zleconych ustawami,

6) opracowanie wnioskow do wojewody w zakresie realizacji zadan z =zakresu
administracji rzgdowe;j i innych zadan zleconych ustawami,

7) inicjowanie prac zwigzanych z opracowaniem propozycji projektow informacji
z wykonania budzetu powiatu,

8) opracowywanie projektéw informacji z wykonania budzetu powiatu,

9) wspétudziat w opracowywaniu projektu Wieloletniej Prognozy Finansowej Powiatu
i jej aktualizacji oraz projektéw sprawozdan z realizacji WPF,

10) opracowanie stownikéw zadan do budzetu zadaniowego,

I1)biezgce zapoznawanie si¢ z przepisami prawnymi i regulacjami wewnetrznymi
dotyczacymi powierzonych zadaf,

12) archiwizowanie dokumentéw dot. stanowiska pracy,

13) wykonywanie innych zadan i czynnosci przewidzianych przepisami prawa oraz
wynikajgcych z polecen dyrektora.

2. Podczas nieobecnosci pracownika na stanowisku ds. budzetu FB.6 jego obowigzki
wykonuje pracownik na stanowisku ds. sprawozdawczoéci budzetowej — FB.5.

Rozdzial 5
Zasady obiegu korespondencji i jej podpisywania

§ 14.1. Dyrektor okreéla korespondencje, ktérg sam zatatwia, a pozostalg przydziela
z dyspozycja do zatatwienia pracownikom wydziatu.

2. Ewidencj¢ calosci korespondencji kierowanej do wydziatu prowadzi pracownik
stanowisku ds. sprawozdawczosci budzetowo — finansowej — FB.5.

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

4. Pisma zastrzezone do podpisu Starosty i Zarzadu Powiatu oraz Skarbnika parafujg,
W sposGb okreslony w ust. 3, dyrektor oraz pracownik sporzadzajgcy pismo.

5. W sprawach nieuregulowanych w ust. 1-4, stosuje sig¢ postanowienia instrukcji
kancelaryjnej dla organéw powiatu.

6. Dyrektor podpisuje:

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



Rozdzial 6
Postanowienia koncowe

§ 15.1 Zasady funkcjonowania i tryb pracy wydzialu nie objete niniejszym
Regulaminem okre$la Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego.

2. Pracownicy wydzialu potwierdzajg wlasnorecznym podpisem zaznajomienie sie
trescig ninigjszego Regulaminu, zobowigzujac sie jednoczesnie do przestrzegania jego
postanowien.

3. Strukture¢ organizacyjng wydzialu okreéla schemat organizacyjny stanowigcy
zatgcznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 16. Traci moc Zarzadzenie Nr 89/17 Starosty Stargardzkiego z dnia 5 lipca 2017 r.
W sprawie zatwierdzenia wewnetrznego Regulaminu Or ganizacyjnego Wydziatu
Planowania i Rozwoju Starostwa Powiatowego w Stargardzie,

§ 17. Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.

STAROSTA

[iwona Wiéﬂiews"



Zalacznik

do zarzadzenia nr 27/19
Starosty Stargardzkiego
z dnia 1 lutego 20191,

Struktura organizacyjna Wydzialu Budzetu

FB.1 Dyrektor Wydzialu Budzetu

FB.2 Stanowisko ds. wieloletniej prognozy
finansowej i kontroli realizacji budzetu

FB.3 Stanowisko ds. obstugi
finansowo — ksiegowej budzetu powiatu

FB.4 Stanowisko ds. obstugi
finansowo — ksiggowej budzetu powiatu

FB.5 Stanowisko ds. sprawozdawczodci
budzetowe;j
| FB.6 I Stanowisko ds. budzetu J
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