Zarzadzenie nr Or.120,76.2022.ET
Starosty Kamiefiskiego
z dnia 2 sierpnia 2022 r.

W sprawie nadania Regulaminu wewnetrznego Wydzialu Finansowego
w Starostwie Powiatowym w Kamieniu Pomorskim.

Na podstawie § 16 ust. 1 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego
w Kamieniu Pomorskim uchwalonego uchwata Nr 53/228/2016 Zarzadu Powiatu w Kamieniu
Pomorskim z dnia 11 marca 2016 r. ze zm. zatwierdza sie Wewngtrzny Regulamin Organizacyjny
Wydzialu Finansowego Starostwa Powiatowego w Kamieniu Pomorskim w nastepujgeym
brzmieniu:

Rozdzial 1
postanowienia ogolne

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

2. Zadania wynikajgce z Wewnetrznego Regulaminu Organizacyjnego, zwanego dalej
regulaminem, Wydzial Finansowy wykonuje na podstawie obowigzujacych przepisdw prawa.

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

4. Wydzial podporzadkowany jest Skarbnikowi.

5. Wydzialem kieruje Skarbnik przy pomocy Gléwnego ksiggowego jednostki.

§ 2. Niniejszy Regulamin okresla:

1) strukture organizacyjng Wydziatu,

2) zadania Wydziatu,

3) zadania, kompetencje oraz podziat zadan na poszczegélne stanowiska pracy,
4) zasady zastgpstw pracownikéw Wydziahu,

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

[} wydziale - nalezy przez to rozumieé Wydziat Finansowy,

2) Staroscie - nalezy przez to rozumieé Staroste Kamiefskiego,

3) Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Powiatu Kamienskiego.

Rozdzial 2
Struktura organizacyjna Wydzialu

§ 4. W wydziale tworzy sie nastgpujace stanowiska:
1) Skarbnik,

2) Glowny ksiegowy jednostki,

3) stanowisko ds. planowania i budzetu Powiatu,

4) stanowisko ds. ewidencji dochodéw Skarbu Panstwa i windykacji naleznosci Skarbu
Panstwa,




5) stanowisko ds. ewidencji w zakresie Powiatowego Zasobu Geodezji i Kartografii oraz
obstugi bankowosci elektronicznej w zakresie terminowych platnosci zobowigzan,

6) stanowisko ds. skonsolidowanych rozliczen podatku od towaréw i ustug oraz windykacji
naleznoéci administracyjnych i cywilnoprawnych Powiatu,

7) stanowisko ds. ewidencji dochodow i wydatkéw starostwa oraz majatku,
8) stanowisko ds. plac i ubezpieczen pracowniczych (1/3 etatu),
9) kasjer Starostwa.

Rozdzial 3
Zadania Wydzialu

§ 5. Do zadan Wydziatu nalezy w szczegdlnosci:
1) 7z zakresu ustawy o finansach publicznych:

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

b) wnioskowanie zmian i dostarczanie niezbgdnych informacji do opracowania
w planach dochodéw i wydatkéw okre$lonych w uchwale budzetowej oraz
Wieloletniej Prognozie Finansowej,

¢) sporzadzanie informacji dotyczacej wykonania budzetu,

d) wykonywanie dyspozycji $rodkami pieni¢znymi,

¢) prowadzenie rachunkowosci budzetu zgodnie z przepisami o rachunkowosci,

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

g) podpisywanie dokumentéw dotyczacych poszczegdlnych operacji pod wzglegdem
formalno-rachunkowym oraz zatwierdzanie wydatkéw do zaplaty,

h) zglaszanie zastrzezen do przedstawionych ocen prawidtowosci merytorycznej
operacji finansowych i ich zgodnosci z prawenm,

i) zplaszanie zastizezefi do kompletnosci oraz formalno-rachunkowe]j rzetelnodei
i prawidlowosci dokumentéw dotyczacych operacji finansowych,

i) wydzial, w razie ujawnienia nieprawidtowosci zwraca dokument wiasciwemu
rzeczowo dysponentowi $rodkéw, a w razie ich nie usunigeia odmawia podpisania
dokumentu, o czym zawiadamia pisemnie staroste,

k) wystepowanie do Regionalnej Izby Rozrachunkowej z wnioskiem o wydanie opinii
o mozliwoéci splaty kredytu lub pozyczki lub wykupu papieréw wartosciowych;

2) z zakresu ustawy o rachunkowosci: |

a) stosowanie zasad rachunkowodci zapewniajacych prawidlowe, rzetelne 1 jasne
przedstawianie sytuacji majatkowej i finansowej, wyniku finansowego oraz
rentownos$ci jednostki,

b) przygotowanie dokumentacji opisujgeej przyjete zasady rachunkowosct,

¢) prowadzenie ksigg rachunkowych,

d) okresowe ustalanie lub sprawdzanie drogg inwentaryzacji rzeczywistego stanu
aktywOw i pasywdéw jednostki,

¢) dokonywanie wyceny aktywdéw i pasywow oraz ustalenie wyniku finansowego
jednostki,

) sporzadzanie sprawozdaf finansowych i innych, ktorych dane wynikajg z ksiag
rachunkowych,

g) gromadzenie oraz przechowywanie dokumentacji przewidziane] ustawa,

h) ochrona zbiordw danych finansowych;

3) z zakresu rozporzgdzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 9 stycznia 2018 r.

w sprawie sprawozdawczosci budietowej:

a) sprawozdanie Rb-27S miesigezne 7z wykonania planu dochodéw budzetowych



g)

h)

i)

jednostki samorzgdu terytorialnego,

sprawozdanie Rb-28S miesigczne z wykonania planu wydatkéw budzetowych
jednostki samorzadu terytorialnego,

sprawozdanie Rb-278 kwartalne z wykonania planu dochodéw budzetowych
jednostki samorzadu terytorialnego)

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

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

sprawozdanie Rb-2777 kwartalne z wykonania planu dochodéw zwiazanych
z realizacja zadan z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadafi. zleconych
jednostkom samorzadu terytorialnego,

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

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

sprawozdanie Rb-28NWS sprawozdanie z wykonania planu wydatkéw jednostki
samorzadu terytorialnego, kidre nie wygasty z uplywem roku budzetowego;

4) z zakresu rozporzqdzenia Ministra Finansow Funduszy i Polityki Regionalnej 7 dnia
17 grudnia 2020 r. w sprawie sprawozdari jednostek sektora finanséw publicznych
w zakresie operacji finansowych:

a)
b)

c)

d)

sprawozdanie Rb-Z kwartalne sprawozdanie o zobowigzaniach wg tytutéw diuznych
oraz por¢ezefi 1 gwarancji,

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

sprawozdanie Rb-ZN kwartalne sprawozdanie o stanie zobowiazan. oraz naleznodci
Skarbu Pafistwa z tyto wykonywania przez jednostki samorzadu terytorialnego zadan
zleconych,

sprawozdanie Rb-UZ roczne sprawozdanie uzupelniajace o stanie zobowigzan wg
tytutow dhuznych;

5) z zakresu rozporzgdzenia Ministra Rozwoju i Finansow 7 dnia 13 wrzesnia 2017 r.
w sprawie rachunkowosci oraz plandw kont dla budietu paristwa, budietow jednostek
samorzqdu  fterytorialnego, jednostek budietowych, samorzgdowych zakladow
budietowych, panstwowych funduszy celowych oraz padistwowych jednostek
budzetowych majgcych siedzibe poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej:

a)

b)
c)

bilans, rachunek zyskow 1 strat, zestawienie zmian w funduszu i informacja dodatkowa
Starostwa Powiatowego,

bilans z wykonania budzetu,

taczny bilans obejmujacy dane wynikajace z bilanséw samorzgdowych jednostek
budzetowych,

d) Yaczny rachunek zyskow i strat obejmujgcy dane wynikajace z rachunkéw zyskéw i

strat samorzgdowych jednostek budzetowych,

e) faczne zestawienie zmian w funduszu obejmujgce dane wynikajace 7 zestawiefi zmian

w funduszu samorzadowych jednostek budzetowych,

f) informacja dodatkowa obejmujaca dane wynikajace z informacji dodatkowych tej

)

jednostki oraz jednostek podlegtych,

skonsolidowany bilans jednostki samorzadu terytorialnego,

6) z zakresu ustawy Prawo zamdéwieri publicznych - przygotowanie zalozen do specyfikacii
istotnych warunkéw zamdwienia dotyczacych postgpowania o zamdwienie publiczne
w sprawic wylonienia banku do udzielenia kredytéw, pozyczek i emisji obligacji oraz




obstugi bankowe] budzetu powiatu i jego jednostek organizacyjnych,
7) 7 zakresu ustawy o podatku od towarow i ustug VAT oraz pedatku akcyzowym:
a) prowadzenic skonsolidowanych rozliczen VAT dla powiatu,

8) z zakresu ustawy o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych:
a) naliczanie i odprowadzanie podatku od 0s6b fizycznych,
b) sporzadzanie dokumentoéw rozliczeniowych PIT,

9) z zakresu ustawy o systemie ubezpieczen spolecznych - sporzadzanie dokumentow
i odprowadzanie sktadek ZUS,

10) zakresu ustawy Kodeks cywilny - sporzadzanie wnioskow o podjecie windykacji
cywilnoprawnej w celu $ciggnigeia naleznosci z tytulu dochodéw Skarbu Parstwa
i dochodéw powiatu wynikajgcych z umdw cywilno-prawnych;

11) zakresu ustawy o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji:

a) sporzadzanie i wysytanie do Urzedu Skarbowego tytutéw wykonawcezych w zakresie
decyzji administracyjnych,

b) przeprowadzanie czynnodci w ramach postgpowania egzekucyjnego,

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

12) z zakresu ustawy o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych - skladanie wnioskéw do
wihasciwych organéw administracji publicznej w celu udostepnienia danych adresowych
dhuznikow, w tym do Centralnego Biura Adresowego MSWiA

13) 7 zakresu ustawy o Krajowym Rejestrze Sqdowym - sporzgdzanie wnioskéw o wydanie
petnego odpisu z Krajowego Rejestru Sadowego podmiotéw gospodarczych,

14) 7 zakresu ustawy o Regionalnych Izbach Rachunkowych:

a) przygotowywanie informacji dla kontrolujgeych inspektoréw RIO z zakresu realizacii
budzetu oraz gospodarki finansowej,

b) udostepnianie kontrolujacym dokumentacji zwigzanej z dysponowaniem Srodkami
pieni¢znymi oraz gospodarks finansows jednostki,

13) 7z zakresu rozporzqdzenia w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzqdowych —
naliczanie wynagrodzen,

16) 7 zakresu ustawy o systemie ubezpieczen spolecznych , ustawy o Swiadczeniach opieki
zdrowotnej finansowanych ze srodkéw publicznych i ustawy o podatku dochodowym od
osdb fizyeznych - rozliczenia z ZUS i Urzgdem Skarbowym z tytutu naliczonych
i odprowadzanych sktadek ZUS i podatku dochodowego,

17) z zakresu ustawy o statystyce publicznej — sporzadzanie sprawozdan statystycznych.

Rozdzial 4
Podzial zadan na poszezegdlne stanowiska pracy

§ 6. Do obowigzkow wszystkich pracownikéw wydziatu nalezy w szczegdlnoscei:
) pizestrzeganie przepisdw prawa, w szezegdlnodci aktow prawnych regulujgeych zadania
samorzgdu powiatowego,
2) rzetelne, bezstronne, sprawne 1 terminowe wykonywanie powierzonych zadan,
3) sumienne wykonywanie polecen stuzbowych przetozonych,
4) state podnoszenie kwalifikacji zawodowych poprzez samoksztalcenie oraz akfywne
uczestnictwo w roznego rodzaju formach doskonalenia zawodowego,
5) wlasciwe wykorzystywanie czasu pracy oraz przestrzeganie regulaminu pracy, ustalonego
porzadku i dyscypliny pracy, zasad wspolzycia spotecznego, przepiséw BHP i p.poz.,
6) przestrzeganie zasad ochrony informacji niejawnych,
7) dbanie o dobro Starostwa Powiatowego i ochrona jego mienia,
8) wykazywanie wiasciwego stosunku do interesantéw, przetozonych i wspdtpracownikow,



9) godne zachowywanie si¢ w pracy 1 poza nig,

10) wstrzymywanie si¢ od wykonywania zajec; ktére pozostawalyby w sprzecznosci
z obowigzkami albo moglyby wywolywaé podejtzenie o stronniczodéé fub
interesownosé,

11) znajomos¢ struktury organizacyjnej Powiatu i Starostwa Powiatowego,

12) znajomo$¢ przepisoéw regulujacych zadania realizowane przez Powiat i jego jednostki
organizacyjne, przez Starostwo 1 jego komorki organizacyjne oraz przez Wydziat,

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

§ 7. Wszyscy pracownicy ponoszg odpowiedzialno$¢ w zakresie zadafi powierzonych
regulaminem oraz odrgbnymi pelnomocnictwami i upowaznieniami:
1) stuzbowg - za niewykonanie lub nienalezyte wykonanie oraz za zaniechanie wykonania
powierzonych mu obowigzkdw,
2) materialng - za szkody wynikte z powodu niewykonania lub nienalezytego wykonania
oraz za zaniechanie wykonania powierzonych mu obowigzkéw,
3) materialng i karng - za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych oraz prawa, ktére
jest scigane w trybie postgpowania karnego i administracyjnego.

§ 8. 1. Skarbnik uczestniczy w procesie kontroli zarzadezej i zapewnia osiggniecie jej celu na
szczeblu kierowanego wydziatu,
2. Skarbnik kieruje wydzialem poprzez:
1) organizowanie, koordynowanie i sprawowanie kontroli funkcjonalnej wszystkich zadan
realizowanych przez podlegtych pracownikéw,
2) zapewnienie terminowego i prawidtowego wykonania zadan,
3) biezgca znajomo$¢ stopnia zaawansowania prac realizowanych przez poszczegdlnych
pracownikow,
4) udzielanie pomocy pracownikom w rozwigzywaniu probleméw pojawiajacych sie
w toku wykonywanych zadan,
5) biezace informowanie przetozonego o istotnych problemach wydziatuy,
6) przegladanie, rozdzielanie i zatatwianie korespondencji wplywajacej do wydziatu,
7) wnioskowanie do Starosty w sprawach wynagrodzed, nagréd, kar, planow urlopu dla
podleglych pracownikéw 1 innych spraw ze stosunku pracy;,
8) zapewnienie pracownikom bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy,
%) opracowywanie zakresow czynnosci dla podleglych pracownikéw oraz dokonywanie
okresowych ocen pracownikéw,
10) kontrolowanie przestrzegania przez podlegtych 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 - ksiggowej budzetu jednostki samorzadu terytorialnego, starostwa,
dochodéw Skarbu Pafistwa oraz sprawozdawczosei budzetowej 1 finansowej.

Do zadan Skarbnika nalezy wykonywanie okreSlonych przepisami prawa obowigzkéw
w zakresie rachunkowosci, a w szczegolnosci:
a) prowadzenie rachunkowosci budzetu jednostki samorzgdu terytorialnego i Starostwa,
b) dysponowanie $rodkami ptatniczymi,
c) dokonywanie wstgpnej kontroli operacji gospodarczych i finansowych w zakresie
zgodnosci z planem finansowym,
d) dokonywanie wstgpnej kontroli kompletnosci i rzetelnosei dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych 1 finansowych,
&) nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu Powiatu,




f) kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan
pienigznych,

g) wspotdziatanie w opracowaniu budzetu,

h) wspdétdziatanie w opracowaniu sprawozdawczosci budzetowej,

i} opracowanic okresowych analiz z wykonania budzetu — zglaszanie wnioskéw
1 propozycji Zarzadowi Powiatu,

j) nadzor nad realizacjg zadan z zakresu audytu wewnetrznego,

k) realizacja przedsigwzie¢ z zakresu spraw obronnych w Starostwie w zakresie i na
zasadach okreslonych przez Starostg.

4, Obowigzki Skarbnika w czasie jego nieobecnosci wykonuje Glowny Ksiegowy jednostki.

§ 9. 1. Do zadan Gléwnego ksiggowego jednostki nalezy:
1) powadzenie rachunkowosei jednostki — Starostwa Powiatowego w Kamieniu Pomorskim
W oparciu o obowigzujace przepisy,
2) wspllpraca z wydzialem rozwoju, inwestycji 1 wspierania przedsi¢biorczodel
w przygotowaniu dokumentacji finansowej w zakresie wykonywanych inwestycji,
3) ewidencja ksiggowa projektow wspolfinansowanych ze $rodkdéw zewngtrznych
realizowanych przez Starostwo Powiatowe,
4) wykonywanie dyspozycji $rodkami pienigznymi Starostwa Powiatowego,
5) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnodci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych starostwa,
6) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnodci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym starostwa,
7) opracowywanie projektéw zarzadzen. dotyczacych:
a) polityki rachunkowosdci jednostki,
b) kontroli i obiegu dokumentow finansowo-ksiegowych,
8) sporzadzanie okresowych sprawozdan budzetowych, sprawozdan z operacji finansowych,
rocznych sprawozdan finansowych Starostwa Powiatowego w Kamieniu Pomorskim oraz
bilansu z wykonania Budzetu wraz z protokolem weryfikacji sald,

9) przyjmowanie faktur i innych dowoddw dokumentujgeych poniesione wydatki z komdrek
merytorycznych starostwa,

10) inwentaryzacja w drodze weryfikacji sald aktywoéw i pasywow nie objetych spisem
z natury,

11) weryfikacja pod wzgledem formalnym i rachunkowym rozliczen dotacji udzielonych
z budzety,

12) wykonanie czynnosci zwigzanych z zamknigciem okreséw rozliczeniowych,

13) sporzadzenie dokumentacji dotyczace] zamkniecia ksiag rachunkowych za dany rok
budzetowy oraz przygotowanie danych niezbednych do sporzgdzenia sprawozdania
finansowego jednostki 1 bilansu z wykonania budzetu.

14) petnienie nadzoru nad:

a) realizacja ewidencji wartosciowe] majatku Starostwa i rozliczen inwentaryzacyjnych,

b) prawidtowym i terminowym rozliczeniami z tytutu podatku VAT,

¢) prawidtowym i terminowym prowadzeniem zadan w zakresie plac 1 $wiadczen
pracowniczych,

d) prawidtowym 1 terminowym prowadzeniem zadai w zakresie rozrachunkéw publiczno-
prawnych oraz cywilno-prawnych,

e) wydatkowaniem i rozliczeniem dotacji,

f) terminowym przekazywaniem dotacji podmiotowych i przedmiotowych,

15) biezace zapoznawanie si¢ z przepisami prawnymi i regulacjami wewngtrznymi



dotyczgcymi powicrzonych zadan,

16) informowanie Skarbnika o stanie wykonania zadan oraz wnioskach i uwagach w tym
zakresie, ‘

17) wykonanie innych czynnosei zleconych przez Staroste i Skarbnika.

2. Obowigzki Gléwnego Ksiggowego w czasie jego nieobecnosci wykonuje Skarbnik
i pracownik zatrudniony na stanowisku ds. planowania i budzetu Powiatu.

§ 10. 1. Do zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. planowania i budzetu
Powiatu nalezy;

1) analiza i sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym okresowych sprawozdan
budzetowych, sprawozdan =z operacji finansowych oraz rocznych sprawozdan
finansowych jednostek organizacyjnych, inspekcji i strazy Powiatu Kamienskiego,

2) sporzgdzanie okresowych tacznych i zbiorczych sprawozdan budzetowych, z operacji
finansowych oraz rocznych sprawozdah finansowych Powiatu Kamienskiego
w systemie BeSTi(@,

3) sporzgdzanie planu dochodéw i wydatkéw budzetu Powiatu Kamiefskiego, planéw
Jednostek organizacyjnych, inspekcji i strazy oraz biezaca aktualizacja planéw na
podstawie uchwal Rady Powiatu, Zarzadu Powiatu i zarzadzen dyrektoréw jednostek
w systemie BeSTi@ i Systemie Powiat,

4) sporzadzanie czgécei tabelaryczne] do projekin budzety Powiatu, do budzetu Powiatu oraz
polrocznych 1 rocznych informacji z wykonania budzetu Powiatu,

5) ksiggowanie dokumentéw ksiggowych Powiatu Kamienskiego jako organu,

6) naliczanie i przekazanic dotacji na realizacje zadan o$wiatowych przez jednostki
niepubliczne oraz sprawdzanie sprawozdan z wykorzystania dotacji na te zadania,

7) naliczanie i przekazanie $rodkéw na utrzymanie dzieci pochodzgcych z terenu powiatu
kamiefiskiego w rodzinach zastgpezych i placéwkach opiekuaczo-wychowawczych na
terenie innych powiatow oraz kontrola naliczania i wplywu srodkéw na utrzymanie dzieci
pochodzacych z terendw innych powiatdéw w rodzinach zastepczych i placdwkach
opiekuficzo-wychowawczych na terenie powiatu kamienskiego. Biezaca wspotpraca
w tym zakresie z Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Kamieniu Pomorskim,

8) sporzadzanie dokumentéw rozliczeniowych dotyczgcych przekazanych $rodkéw na
utrzymanie dzieci pochodzgcych z terenu powiatu kamienskiego w rodzinach zastepczych
i placéwkach opiekunczo-wychowawczych dla Powiatowych jednostek organizacyjnych
w ktorych umieszczono dzieci.

9) sporzadzanie projektéw uchwal Zarzadu Powiatu i Rady Powiatu w zakresie zmian
w budzecie Powiatu Kamieniskiego,

10) wspllpraca z jednostkami organizacyjnymi, inspekcjami i strazami Powiatu
Kamieniskiego w zakresie planowania, sprawozdawczodcei oraz przekazywania $rodkéw
finansowych,

1) archiwizowanie dokumentéw ksiggowych.

[2) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonego.

2. Obowigzki pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. planowania i budzetu
Powiatu w czasie jego nieobecnodci wykonuje Gloéwny Ksiegowy i Skarbnik.

§ 11. 1 Do zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. ewidencji dochodéw
Skarbu Panstwa i windykacji naleznogci Skarbu Panstwa nalezy:
1) dekretowanie i ksiggowanie dokumentéw ksiegowych dochodéw Skarbu Pafistwa
uzyskiwanych ze sprzedazy nieruchomogci, oplat za wieczyste uzytkowanie gruntéw,
2) wprowadzanie do ewidencji ksiggowej przypiséw, odpisdéw dotyczacych dochodéw
Skarbu Panstwa na podstawie wykazéw z Wydzialu Gospodarki Mieniem Powiatu




1 Skarbu Panstwa,
3) uzgadnianie przypisowi naleznoscei Skarbu Panstwa z wydzialem merytorycznym,
4) terminowe przekazywanie zrealizowanych naleznogci Skarbu Panstwa i otrzymanych
z jednostek organizacyjnych realizujacych zadania z zakresu administracji rzadowej,
5) kontrola terminowosci wplat naleznoéci,
6) biezaca analiza sald zalegloéci dochod6éw Skarbu Panstwa,
7) wystawianie upomnien i wezwan do zaplaty naleznosci z tytutu dochodéw Skarbu
Panstwa, ‘
8) rozliczenie i deklaracja podatku VAT w zakresie naleznosci Skarbu Panstwa,
9) skladanie wnioskéw do wiasciwych organéw administracji publiczne] w  celu
udostepnienia danych adresowych dtuznikéw,
10)przekazywanie kompletu dokumentéw do kancelarii prawnej obstugujacej Urzad w celu
Sciggniecia naleznodei z tytuhu dochoddw Skarbu Panstwa,
11)prowadzenie ewidencji pizekazanych do Kancelarii prawnej spraw oraz wszczgtych
egzekucyi z tytuhu dochoddw Skarbu Panstwa,
12)sporzadzanie tytutéw wykonawczych w celu Sciggnigeia naleznosei z tytulu dochodow
Skarbu Panstwa oraz prowadzenie ewidencji przekazanych tytuldéw wykonawczych,
13) prowadzenie korespondencji z organem egzekucyjnym w zakresie egzekucii,
14)wystawianie zaswiadczen o stanie zaleglodci lub ich braku na wniosek uzytkownikow
nieruchomodci Skarbu Panstwa,
15) sporzadzanie sprawozdan:
- Rb - 27727 — z wykonania dochodéw Skarbu Panistwa,
- Rb — ZN — o stanie zobowigzaf oraz naleznosci Skarbu Panstwa z tytulu
wykonania przez jednostki samorzadu terytorialnego zadan zleconych.
16) sporzadzanie kwartalnych informacji do Wojewody dotyczgeych realizacji dochodow
Skarbu Pafistwa, w tym zobowigzan wg rodzaju prowadzone] windykacji,
17) uzgodnienie sald rozrachunkéw z kontrahentami,
18) wykonywanie czynnosci zwigzanych z wpisem danych do rejestru naleznosci publiczno-
prawnych, '
19} archiwizowanie dokumentdéw ksiggowych,
20) wykonywanie innych czynnodci zleconych przez przetozonego.

2. Obowigzki pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. ewidencji dochoddw
Skarbu Panstwa i windykacji naleznosci Skarbu Panstwa w czasie jego
nieobecnoscl wykonuje pracownik ds. ewidencji Powiatowego Zasobu Geodezji
i Kartografii oraz obstugi bankowosci elektronicznej w zakresie terminowych platnosci
zobowigzan.

§ 12. 1. Do zadan pracownika ds. ewidencji Powiatowego Zasobu Geodezji i Kartografii oraz
obstugi bankowosci elektronicznej w zakresie terminowych platnosci zobowigzan nalezy:
1) dekretowanie i ksiggowanie operacji zwigzanych 2z oplatami za korzystanie
z Powiatowego Zasobu Geodezji 1 Kartografii,
2) prowadzenie kontroli dowoddéw ksiggowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym
w zakresie Powiatowego Zasobu Geodezji 1 Kartografii,
3) wuzgadnianie sald rozrachunkowych z kontrahentami,
4) analiza i weryfikacja kont prowadzonych dla Powiatowego Zasobu geodezji 1 Kartografii,
5) biezaca analiza sald zalegtodci oraz wystawianie i wysylanie upomnien,
6) naliczanie odsetek od nieterminowych wptat,
7) sporzadzanie sprawozdan kwartalnych (czgstkowych):
- o stanie nalezno$ci Rb - N,
- 0 stanie zobowigzan Rb — Z,
8) obshiga systemu bankowego (bankowosci elektronicznej) w zakresie sporzgdzania
przelewdw bankowych Starostwa,



9} sporzadzanie informacji dla przetozonych,
10) archiwizacja dokumentéw w zakresie stanowiska pracy,
11) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonego.

2. Obowigzki pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. ewidencji Powiatowego
Zasobu Geodezji 1 Kartografii oraz obslugi bankowodci elektronicznej w zakresie
terminowych platnosci zobowigzaf, w czasie jego nieobecnosci wykonuje pracownik
ds. ewidencji dochodéw Skarbu Panstwa i windykacji naleznosci Skarbu Panstwa.

§ 13. 1. Do zadan pracownika na stanowisku ds. skonsolidowanych rozliczefi podatku od
towardw 1 ustug oraz windykacji naleznodci administracyjnych i cywilnoprawnych Powiatu
nalezy:

1) weryfikacja danych zawartych w czgstkowych rejestrach sprzedazy i zakupu dostarczanych

przez jednostki organizacyjne objete centralizacja rozliczen podatku VAT,

2) sporzadzanie zbiorczej ewidencji sprzedazy i zakupu na podstawic czastkowych
uproszczonych ewidencji przekazanych przez Jednostki,

3) sporzadzanie zbiorczej deklaracii VAT na podstawie czastkowych deklaraci VAT
przekazanych przez Jednostki,

4) sporzadzanie korekt deklaracji VAT-7 dla Powiatu Kamienskiego, :

5) przesytanie elektronicznie do Ministra Finanséw w terminach ustawowych, tj. do 25. dnia
kazdego miesigca za miesige poprzedni pliku JPK VAT oraz kazdorazowego przesylania
korekt JPK VAT,

6) terminowe wplacanie $rodkéw pienigznych na konto Urzedu Skarbowego celem
uregulowania zobowigzania wynikajacego ze zbiorczej deklaracji VAT-7,

7) wspolpraca w sprawach zwigzanych z rozliczaniemm VAT z podlegtymi jednostkami
organizacyjnymi Powiatu objetych centralizacjg rozliczen podatku VAT, wspolpraca
z urzgdem skarbowym w zakresie rozliczen podatku VAT,

8) dekretowanie dokumentéw ksiggowych zwigzane z ewidencjg podatku VAT,

9) wstepna weryfikacja dokumentéw ksiggowych, sprawdzanie pod wzgledem formalno-
rachunkowym,

10ykompletowanie, dekretowanie 1 ksiggowanie dowodéw ksiegowych (faktur, rachunkow,
innych dokumentow ksiggowych) zgodnie z przyjetymi zasadami rachunkowosci,

11) prowadzenie windykacji pozostatych nalezno$ci wynikajgcych z art. 130a i art. 140mb
ustawy z dnia 20 czerwca 1997 r. Prawo o ruchu drogowym:

a) wystawianic upomnien i prowadzenie ewidencji upomnien,
b) wystawianie tytuléw wykonawczych i prowadzenie ewidencji tytutdéw wykonawcezych,
¢) sprawdzenie r1zetelnosci dokumentdw stanowigcych podstawe wystawienia tytulow
wykonawezych,
d) kontrolowanie czasu realizacji tytuléw wykonawczych, przygotowanie zapytai
w sprawie przewleklosci postgpowania egzekucyjnego,
e) niezwloczne zawiadamianie organu egzekucyjnego o kazde] zmianie wysokosci
zobowigzania objetego tytulem wykonawczym, wynikajace)] z jej wygasniecia
w calodei lub w czedel oraz o kazdej zmianie w stanie naleznodci wynikajacej
7 jej odroczenia lub roztozenia na raty,
f) przygotowywanie wnioskow o zawieszenie postepowania oraz o odwieszenie,
sprawdzanie czy nie wplyneta naleznosé, adnotacje w tym zakresie,
g) przygotowywanie polecefi o dokonanie wydatkéw dotyczacych oplat wierzycielskich
1 komorniczych;
12) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonego,
13) archiwizacja dokumentéw w zakresie stanowiska pracy.

2. Obowigzki pracownika na stanowisku ds. skonsolidowanych rozliczen podatku od
towarow i ustug oraz windykacji naleznosci administracyjnych i cywilnoprawnych Powiatu




W czasie jego nieobecnosdci w zakresie kompletowania, dekretowania i ksiegowanie
dowoddéw ksiggowych (faktur, rachunkéw, innych dokumentéw ksiegowych) wykonuje
pracownik na stanowisku ds. ewidencji dochodéw i wydatkow starostwa oraz majatku.

§ 14.1. Do zadah pracownika na stanowisku ds. ewidencji dochodéw i wydatkéw starostwa
oraz majatku nalezy:

1) dekretowanie i ksiggowanie dokumentéw ksiggowych, bankowych, zakupu, sprzedazy,
dowodow placowych i dowod6w inwentaryzacyjnych,

2) prowadzenie ewidencji ksiggowej Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowe] przy
Starostwie Powiatowym w Kamieniu Pomorskim,

3) uzgadnianie 1 kontrola obrotéw i sald, analiza obrotow i sald prowadzonych ksiag.

4) ewidencjonowanie i uzgadnianie sald rozrachunk6w z kontrahentami,

5) analiza i weryfikacja kont prowadzonych ksiag,

6) sporzadzanie: dziennikow obrotow, zestawien obrotéw 1 sald,

7) prowadzenie ewidencji analitycznej srodkéw trwatych Starostwa, mienia Powiatu,
wartosci niematerialnych i prawnych oraz pozostatych srodkéw trwatych w uzytkowaniu,

8) prowadzenie ewidencji pozabilansowej nieruchomodci (Srodkéw trwalych) bedgce]
w dyspozycji Starostwa,

9) sporzadzanie rocznego sprawozdania F-03 o stanie i ruchu $rodkéw trwatych,

10) rozlicznie inwentaryzacji $rodkéw trwatych, dokonywanie umorzes, likwidacji §rodkow
trwatych, przesunied Srodkdw trwatych,

11) uzgadnianie Srodkéw trwatych z komérka administracyjng i komérka mienia Powiatu,

12) prowadzenie ewidencji podatku od towaréw i ustug,

13) sporzadzanie zbiorczych zestawien rejestrow sprzedazy i zakupu dla ksigg starostwa,

14) sporzadzanie zestawien JPK-V7M,

15) analiza i windykacja naleznogci, naliczanie odsetek od nieterminowych wplat,

16) prowadzenie ewidencji faktur i korespondencji Wydziatu Finansowego,

17) archiwizowanie dokumentdéw ksiegowych, :

18) wykonywanie innych czynnoéci zleconych przez przelozonego.

2. Pelni Zaste;pstwo pracownika ds. zbiorcze] ewidencji VAT windykacji naleznosdci
administracyjnych i cywilnoprawnych Powiatu w czasie jego nieobecnosci, w zakresie
dekretacji 1 ksiggowania dowodéw ksiggowych, a w pozostalym zakresie wyznaczony
pracownik przez Skarbnika.

§ 15. 1. Do zadanf pracownika na stanowisku ds. plac i ubezpieczen pracowniczych nalezy:

1) prowadzenie ewidencji kadrowo placowe] pracownikéw Starostwa,

2) naliczanie i rozliczanie wynagrodzen miesiecznych, zasitkébw chorobowych,
macierzynskich,

3) naliczanie dodatkowego wynagrodzenia rocznego,

4) obshuga programu PLATNIK, w tym sporzadzanic dokumentéw rozliczeniowych,
zgloszeniowych pracownikéw, rozliczen miesigcznych i rocznych,

5) rozliczanie podatku dochodowego od o0s6b fizycznych oraz sporzadzanie rocznej
deklaracji PIT-4R do Urzedu Skarbowego,

6) wystawianic deklaracji PIT-11 oraz dekliaracji PIT-R i przekazywanie do wiasciwych
Urzedéw Skarbowych,

7) sporzadzanie miesiecznych i rocznych deklaracji PFRON,

8) planowanie wynagrodzefi, nagréd jubileuszowych i odpraw emerytalno-rentowych
pracownikow Starostwa na nastgpny rok budzetowy,

9) sporzgdzanie 1 wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu,

10) sporzadzanie rozliczen miesigeznych refundacji robot publicznych i przekazywanie ich
do powiatowego Urzedu Pracy,



11} sporzadzanie sprawozdan statystycznych w zakresie wykonywanych zadan,
12) archiwizacja dokumentéw w zakresie stanowiska pracy.

2. Obowigzki pracownika na stanowisku ds. plac i ubezpieczef pracowniczych w czasie
jego nieobecnodci wykonuje wyznaczony pracownik przez Staroste i Skarbnika.

§ 16. 1. Do zadan pracownika na stanowisku kasjera nalezy:

1) prowadzenie kasy zgodnie z przepisami obrotu pienigznego i zasadami gospodarki
kasowej,

2) przyjmowanie gotéwki do kasy wylgeznie za potwierdzeniem dowodu wplaty,

3) doktadne sprawdzenie przyjmowanych banknotéw pod wzgledem ich prawdziwosci,
aktualnosci i autentycznosci,

4) przechowywanie gotowki w kasie scisle wedhug instrukeji kasowej,

5) naliczanie odsetek od przeterminowanych naleznosci wptacanych za posrednictwem kasy,

6) dokonywanie na biezgco zapiséw dokonanych operacji w kasie na raportach kasowych,

7) wplacanie i pobieranie §rodkow pienigznych w banku,

8) skladanie 1 odbieranie dokumentdw w banku,

9) Prowadzenie rejestrow:
- pobranych zaliczek,
- wykorzystania czekow gotéwkowych.

10) prawidtowa obstuga kasy fiskalne;j:
- rejestrowanie operacji kasowych dotyczacych sprzedazy nieudokumentowanej na

kasie fiskalnej,
- sporzgdzanie raportéw okresowych sprzedazy ewidencjonowanej za pomocg kasy
fiskalnej (tj. dobowych 1 miesigcznych)

11) przyjmowanie optat skarbowych 1 odprowadzanie do Urzedu Miejskiego w Kamieniu
Pomorskim,

12) archiwizowanie dokumentéw wydziatu,

13) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonego.

2. Obowiazki pracownika na stanowisku kasjera w czasie jego niecobecnosci wykonuje
pracownik na stanowisku ds.:

a) ewidencji dochodow i wydatkéw starostwa oraz majatku,

b) ewidencji Powiatowego Zasobu Geodezji i Kartografii oraz obstugi bankowosci
elekironicznej,

¢) skonsolidowanych rozliczen podatku od towaréw i ushug oraz windykacji naleznogcei
administracyjnych i cywilnoprawnych Powiatu.

Rozdzial 5
Postanowienia koncowe

§ 17. Zasady funkcjonowania i tryb pracy wydzialu nie obj¢te niniejszym regulaminem
okregla Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego.

§ 18. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

STAROSTA

 dozef Maleg’







