Zarzadzenie Wewnetrzne Nr 35/2003

Starosty Raciborskiego z dnia 30.12.2003r.

w sprawie wprowadzenia w zycie Regulaminu Wewnetrznego
Wydzialu Finansowego Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

Na podstawie art. 34 ust. 1 oraz art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r.
o samorzadzie powiatowym (tekst jednolity: Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1592 z p6zn. zm.)
oraz Uchwaly Nr XII/159/2003 Rady Powiatu Raciborskiego z dnia 30.09.2003r. w sprawie
uchwalenia jednolitego tekstu Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego
w Raciborzu

zarzadzam, co nastepuje:

§1

Wprowadzam w zycie Regulamin Wewnetrzny Wydzialu Finansowego
Starostwa Powiatowego w Raciborzu, stanowiacy zatacznik nr 1 do niniejszego
Zarzadzenia.

§2

Zobowiazuj¢ pracownikow Wydziatu Finansowego do stosowania postanowien
zawartych w Regulaminie Wewngtrznym.

§ 3

Nadzoér nad przestrzeganiem niniejszego Zarzadzenia powierzam Skarbnikowi
Powiatu.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




L.

Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia Wewnetrznego

Nr 35/2003 Starosty Raciborskiego
z dnia 30.12.2003r.

REGULAMIN WEWNETRZNY

WYDZIALU FINANSOWEGO

POSTANOWIENIA WSTEPNE

§ 1

Regulamin Wewnetrzny — zwany dalej regulaminem — okresla organizacj¢, zadania, zasady
funkcjonowania Wydzialu Finansowego wymienionego w § 7 ust. 2 pkt 4, Regulaminu
Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Raciborzu, zatwierdzonego Uchwalg
Nr XV/159/2003 Rady Powiatu Raciborskiego z dnia 30.09.2003r.

(O8]

1))
a)

2)

o

|98}

§2

Wydziat Finansowy — zwany dalej wydzialem — zostal powotany dla realizacji
rachunkowosci budzetu powiatu w zakresie zadan wilasnych, zleconych i powierzonych,
rachunkowosci Starostwa oraz spraw oplat i windykacji naleznosci budzetowych.
Funkcjonuje na  zasadach  jednoosobowego  kierownictwa,  hierarchicznego
podporzadkowania, podziatu czynnoscei i indywidualnej odpowiedzialno$ci za wykonanie
powierzonych zadan.

Na czele wydziatu stoi Skarbnik Powiatu.

§3
Dla wykonania zadan tworzy si¢ w wydziale:

stanowiska pracy podlegajace bezposrednio Skarbnikowi Powiatu:
wieloosobowe stanowisko pracy ds. budzetu oraz analiz ekonomicznych,

stanowiska podlegle Kierownikowi Referatu Ksiggowosci i Plac (podporzadkowany
Skarbnikowi Powiatu):
wieloosobowe stanowisko pracy ds. ksiggowosci i plac.

Szczegdtowy wykaz stanowisk zawiera zatacznik Nr 1 do niniejszego regulaminu.

Schemat struktury organizacyjnej wydzialu stanowi zatacznik Nr 2 do niniejszego
regulaminu.




II. ZAKRESY DZIALANIA STANOWISK PRACY
§ 4
1. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. budzetu oraz analiz ekonomicznych

Do zadan w/w stanowiska pracy nalezy w szczegdlnosci:

STANOWISKO I — ds. budzetu oraz analiz ekonomicznych

1))
a)
b)
©)

2)
3)

4)

)

6)

7)
8)

9)

Prowadzenie calosci prac zwigzanych z podatkiem od towaréw i ustug w Starostwie
Powiatowym w zakresie:

znajomosci klasyfikacji,

prowadzenie ksiag sprzedazy i zakupow,

terminowego sporzadzania deklaracji i odprowadzania podatku.

Przygotowanie biezacej korespondencji w w/w zakresie.

Przygotowanie planu budzetu, na podstawie otrzymywanych z jednostek
nadrzednych, subwencji i dotacji.

Przygotowanie podziatu otrzymanych srodkéw na dzialy, rozdziaty, paragrafy zgodnie
z planami finansowymi podlegltych jednostek, z uwzglednieniem realnych mozliwosci
budzetu powiatu.

Przygotowywanie projektow uchwat budzetowych, materialéow oraz opracowan na sesje
Rady Powiatu, posiedzenia Komisji Budzetu i Finanséw oraz Zarzadu Powiatu, wraz
Z czescig opisowa.

Sporzadzanie w okresach sprawozdawczych, analiz ekonomicznych z wykonania
budzetu.

Sporzadzanie, na polecenie przetozonych, doraznych analiz ekonomicznych.
Sporzadzanie, na podstawie sprawozdan podlegtych jednostek sprawozdania
z wykonania budzetu powiatu.

Biezace informowanie przelozonego o wystepujacych mozliwosciach przekroczenia
wydatkéw w poszczegblnych dziatach, rozdziatach, paragrafach w jednostkach
budzetowych, celem podjecia przez odpowiednie shuzby stosownych dziatan.

10) Przygotowanie polrocznych oraz rocznych analiz budzetu, wraz ze szczegélowymi

materiatami na sesje Rady Powiatu.

11) Przygotowywanie biezacej korespondencji w w/w zakresie.
12) Wspotdziatanie, w miare potrzeb z wieloosobowym stanowiskiem pracy ds. ksiggowosci

i plac.

STANOWISKO II — ds. budzetu oraz analiz ekonomicznych

1)

2)

Przygotowywanie planu budzetu, na podstawie otrzymywanych z jednostek nadrzednych,
subwencji i dotacji.

Przygotowanie podziatu otrzymanych $rodkéw na dzialy, rozdzialy, paragrafy zgodnie
z planami finansowymi podlegajacych jednostek, z uwzglednieniem realnych mozliwosci
budzetu powiatu.

Przygotowywanie projektow uchwal budzetowych, materialéw oraz opracowan na sesje
Rady Powiatu, posiedzenia Komisji Budzetu i Finanséw oraz Zarzadu Powiatu, wraz
Z czeScig opisowa.

Sporzadzanie w okresach sprawozdawczych, analiz ekonomicznych z wykonania budzetu.
Sporzadzanie, na polecenie przetozonych, doraznych analiz ekonomicznych.




6) Sporzadzanie, na podstawie sprawozdan podlegtych jednostek  sprawozdania
z wykonania budzetu powiatu.

7) Biezace informowanie przelozonego o wystepujacych mozliwosciach przekroczenia
wydatkéw w poszczegélnych dziatach, rozdziatach, paragrafach w jednostkach
budzetowych, celem podjecia przez odpowiednie stuzby stosownych dziatan.

8) Przygotowanie pélrocznych oraz rocznych analiz budzetu, wraz ze szczegotowymi
materiatami na sesje Rady Powiatu.

9) Przygotowywanie biezacej korespondencji w w/w zakresie.

10) Wspotdziatanie, w miare potrzeb z wieloosobowym stanowiskiem pracy ds. ksiegowosci
i ptac.

STANOWISKO III — ds. budzetu oraz analiz ekonomicznych

1) Przygotowywanie planu budzetu placowek o$wiatowych, na podstawie otrzymywanych
z jednostek nadrzednych, subwencji i dotacji.

2) Przygotowanie podziatu otrzymanych $rodkéw na dzialy, rozdzialy, paragrafy zgodnie
z planami finansowymi podlegajacych jednostek oswiatowych, z uwzglednieniem
realnych mozliwosci budzetu powiatu.

3) Przygotowywanie projektow uchwal budzetowych, materialow oraz opracowan na sesje
Rady Powiatu, posiedzenia Komisji Budzetu i Finanséw oraz Zarzadu Powiatu, wraz
Z czescia opisowa.

4) Sporzadzanie w okresach sprawozdawczych, analiz ekonomicznych z wykonania budzetu
placowek oswiatowych.

5) Sporzadzanie, na polecenie przetozonych, doraznych analiz ekonomicznych.

6) Sporzadzanie, na podstawie sprawozdan podlegtych jednostek sprawozdania
z wykonania budzetu powiatu.

7) Biezace informowanie przelozonego o wystepujacych mozliwosciach przekroczenia
wydatkéw w poszczegélnych dziatach, rozdzialach, paragrafach w jednostkach
o$wiatowych, celem podjecia przez odpowiednie stuzby stosownych dziatan.

8) Przygotowanie potrocznych oraz rocznych analiz budzetu, wraz ze szczegblowymi
materialami na sesje Rady Powiatu.

9) Przygotowywanie biezacej korespondencji w w/w zakresie.

10) Wsp6ldzialanie, w miare potrzeb z wieloosobowym stanowiskiem pracy ds. ksiggowosci
i plac.

2. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. ksiegowosci i ptac
Do zadan w/w stanowiska pracy nalezy w szczegdlnosci:
Koordynacja pracy na w/w stanowisku zajmuje si¢ bezposrednio Kierownik Referatu
Ksiggowosci 1 Plac.

STANOWISKO I — ds. ksiggowosci

1) Prowadzenie ewidencji analitycznej i syntetycznej Organu, dochoddéw Starostwa oraz
Powiatowego Funduszu Gospodarki Zasobem Geodezyjnym i Kartograficznym, a takze
konta Depozytow.

2) Sporzadzanie sprawozdaf miesigcznych dochodéw budzetowych Starostwa zgodnie
z przepisami Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 13.03.2001r. w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. Nr 24 poz. 279 z pézn. zm.).

3) Sporzadzanie sprawozdafn Organu kwartalnie oraz rocznego sprawozdania finansowego
(bilansu).




4)
5)

6)
7

8)

Sporzadzanie sprawozdai miesiecznych Powiatowego Funduszu Gospodarki Zasobem
Geodezyjnym i Kartograficznym.

Sporzadzanie kwartalnie zestawieén zbiorczych z w/w sprawozdan i wprowadzanie ich
do ewidencji ksiegowe;.

Sporzadzanie innych sprawozdan.

Sporzadzanie przelewow dotacji na wydatki dla wszystkich jednostek organizacyjnych
powiatu.

Sprawdzanie faktur pod wzgledem formalno - rachunkowym.

STANOWISKO II — ds. ksiggowosci

1)
2)

9)

Prowadzenie ewidencji analitycznej oraz syntetycznej Starostwa — Wydatki.

Sporzadzanie sprawozdan miesiecznych wydatkéw budzetowych Starostwa zgodnie
z przepisami Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 13.03.2001r. w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. Nr 24 poz. 279 z p6zn. zm.).

Sporzadzanie kwartalnej analizy wydatkoéw Starostwa, oraz Biura Rady.

Prowadzenie ewidencji analitycznej 1 syntetycznej przychodéw i wydatkow
budzetowych Starostwa:

Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych,

Powiatowego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej,

Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

Sporzadzanie sprawozdan miesigcznych.

Panistwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych,
Powiatowego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej,
Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

Wspoétpraca przy sporzadzaniu rocznego sprawozdania finansowego (bilansu).
Sprawdzanie faktur pod wzgledem formalno — rachunkowym.

Sporzadzanie przelewow dotacji na zadania objete porozumieniami.
Sporzadzanie przelewéw pozostaltych wydatkow.

10) Umorzenie $rodkéw trwatych oraz sporzadzanie sprawozdan dotyczacych srodkow

trwatych.

STANOWISKO III — ds. ksiggowosci i plac

Prowadzenie biezacej dokumentacji placowej:
sporzadzanie list plac,
sporzadzanie list wyplat zasitkéw chorobowych i opiekuficzych.

Terminowe odprowadzanie naliczonych sktadek na ubezpieczenie spoleczne, zdrowotne
oraz podatku dochodowego od 0s6b fizycznych.

Prawidlowe i terminowe sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych oraz raportow
miesiecznych dla pracownikéw z odprowadzonych skiadek na ubezpieczenie spoleczne,
zdrowotne i odprowadzonego podatku dochodowego od 0s6b fizycznych.

Sporzadzanie PK - polecenia ksiggowania naliczonych i wyplaconych wynagrodzen oraz
sktadek na ubezpieczenie spoteczne i pozostatych potracen.

Prawidlowe i biezace prowadzenie ewidencji naliczonych i wyptaconych wynagrodzen:
prowadzenie kart wynagrodzen pracownikow,

prowadzenie kart wyptat zasitkow chorobowych i opiekuriczych.




6) Sporzadzanie list wyptat ryczaltow pracownikom korzystajacym z wlasnych samochodow
w celach shuzbowych na podstawie sktadanych o$wiadczen w oparciu o zawarte umowy.

7) Naliczanie od uméw zlecenia podatku dochodowego od os6b fizycznych oraz sktadek na
ubezpieczenie spoteczne oraz zdrowotne.

8) Prowadzenie ewidencji analitycznej dochodéw Skarbu Panstwa.

9) Windykacja naleznosci z tytutu optat za wieczyste uzytkowanie gruntow Skarbu Panstwa.

10) Sporzadzanie przelewdw obliczonych sktadek oraz innych potracen od wynagrodzen.

11) Wykonywanie czynnosci zwiazanych z grupowym ubezpieczeniem pracownikow
w PZU.

12) Sporzadzanie przelewéw wynagrodzen pracownikéw na rachunki oszczednosciowo-
rozliczeniowe.

13) Wspotpraca przy sporzadzaniu rocznego sprawozdania finansowego (bilansu).

14) Sprawdzanie faktur pod wzgledem formalno — rachunkowym.

15) Sporzadzanie sprawozdan z dochodéw Skarbu Panstwa.

16) Przestrzeganie terminéw odprowadzania dochodéw Skarbu Paristwa do Woj ewody.

STANOWISKO IV —kasjer

1) Prowadzenie obstugi kasowej Starostwa.

2) Sporzadzanie raportow kasowych z dochodéw i wydatkow budzetowych
i pozabudzetowych Starostwa.

3) Przestrzeganie wysokosci pogotowia kasowego ustalonego na piSmie przez Staroste
Raciborskiego.

4) Biezace dokonywanie wplat do banku dochodéw przyjetych do kasy Starostwa.

5) Przestrzeganie prawidtowego zabezpieczenia pomieszczenia kasowego po zakonczeniu
pracy.

6) Niezwloczne informowanie Skarbnika Powiatu i Starosty o stwierdzeniu naruszenia
zabezpieczenia kasy.

7) Przyjmowanie i sprawdzanie pod wzgledem rachunkowym sprawozdan miesigcznych
dochodéw i wydatkéw jednostek organizacyjnych powiatu oraz rozliczen wydatkéw
budzetowych jednostek dotowanych.

8) Wspdlpraca przy pracach zwiazanych z umorzeniem $rodkow trwatych.

9) Wystawianie upomnien.

10) Wsp6lpraca przy sporzadzaniu rocznego sprawozdania finansowego (bilansu).

11) Sprawdzanie faktur pod wzgledem formalno — rachunkowym.

12) Odprowadzanie podatku dochodowego od 0séb fizycznych od uméw zlecen 0séb nie
bedacych pracownikami Starostwa.

13) Przygotowywanie drukéw rozliczeniowych podatku dochodowego od 0s6b fizycznych
(PIT) z tytuhy uméw zleceh zawartych z osobami nie bedacymi pracownikami Starostwa.

14) Prowadzenie sprzedazy znakéw optaty skarbowe;.

15) Ewidencja i zabezpieczenie dokumentacji stuzacej jako zabezpieczenie wydania licencji
na zarobkowe prowadzenie transportu, wykonanie robot oraz przetargow.

III. ZASADY WSPOLDZIALANIA POSZCZEGOLNYCH STANOWISK PRACY
&3

1. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. budzetu oraz analiz ekonomicznych wspéldziata
1) wewnatrz wydziatu:




z wieloosobowym stanowiskiem pracy ds. ksiggowosci i ptac

z innymi wydzialami:
w sprawie analizy budzetu,
z Biurem Obstugi Prawnej — w zakresie obstugi prawne;j.

Wieloosobowe stanowisko pracy ds. ksiggowosci i ptac wspotdziata
wewnatrz wydziatu:
z wieloosobowym stanowiskiem pracy ds. budzetu oraz analiz ekonomicznych,

z innymi wydziatami:
w sprawie dysponowania budzetem — z wszystkimi wydziatami 1 referatami,
w sprawach kadrowo - placowych ze stanowiskiem ds. zarzadzania personelem.

. ZADANIA KIEROWNICTWA WYDZIALU

§6

Skarbnik Powiatu

1)
a)

2)

~

3

a)

Do zadan Skarbnika Powiatu nalezq sprawy:

stwarzanie warunkéw do realizacji zadan przez organy powiatu poprzez:
zapewnienie prawidlowego funkcjonowania Starostwa pod wzgledem finansowym,
rachunkowym,

zapewnienie realizacji zadan wydzialu wymienionych w § 13 i § 28 Regulaminu
Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Raciborzu,

kierowanie personelem wydziatu, w szczegdlnosci poprzez:

ocene stopnia realizacji zadaf przewidzianych do wykonania na poszczego6lnych
stanowiskach pracy,

egzekwowanie obowiazkéw  wynikajacych z  Regulaminu  Pracy Starostwa,
a w szczegdlnosci dyscypliny pracy i realizacji planéw urlopow,

wnioskowanie o awansowanie, wyrdznianie i ukaranie pracownikow,

organizowanie narad i szkolen w wydziale,

opracowanie zakreséw czynnosci, uprawniefn i odpowiedzialnodci dla pracownikow
wydziatu,

wlasciwe dysponowanie $rodkami finansowymi przewidzianymi w budzecie powiatu na
dzialalno$é administracji samorzadowej oraz utrzymanie Starostwa.

Kierownik Referatu Ksiegowosci i Plac.

Do zadar Kierownika Referatu Ksiegowosci i Plac nalezy:

rozdzial pracy na poszczegélne stanowiska pracy w ramach Referatu,
prowadzenie bezposredniego nadzoru nad wykonaniem zadan Referatu przez

poszczegdlne stanowiska pracy,
whnioskowanie poprzez Skarbnika Powiatu do Starosty o wyrdznienie lub ukaranie

pracownikow Referatu,
udzielanie urlopéw pracownikom Referatu na podstawie upowaznienia udzielonego przez

Staroste,




5)
6)

V.

VI

przedstawianie do akceptacji Skarbnikowi Powiatu propozycji zakreséw czynnosci
pracownikoéw Referatu,
zapoznawanie pracownikow Referatu z przepisami prawa.

CZYNNOSCI KANCELARYJNO-BIUROWE WYKONYWANE W WYDZIALE
FINANSOWYM

§7

Funkcje kancelaryjne w wydziale wykonywane sg na wieloosobowym stanowisku pracy

ds. budzetu oraz analiz ekonomicznych

Do zadat tego stanowiska nalezy:

1) odbidr korespondencji z sekretariatu Starosty i kancelarii Starostwa,

2) przedktadanie korespondencji do przegladu Skarbnikowi Powiatu i po jej
zadekretowaniu przekazywanie wg dyspozycji Skarbnika na poszczegélne stanowiska
pracy. W sprawach terminowych — zaktadanie dla sprawy ,terminatki”,

3) kopertowanie korespondencji podpisanej przez Skarbnika Powiatu i przekazywanie jej
do kancelarii Starostwa,

4) protokolowanie narad wydziatowych,

5) przepisywanie pism przekazanych przez Skarbnika Powiatu,

6) prowadzenie wykazu pieczeci uzywanych w wydziale.

Wykaz pieczeci zawiera zatacznik Nr 3 do niniejszego regulaminu.

Wydawanie zaswiadczen i dokumentow.
W zalaczniku Nr 4 wymieniono osoby, ktérym Starosta udzielit upowaznienia
do wydawania zaswiadczen i dokumentéw w swoim imieniu.

Podpisywanie korespondencji.

1) Skarbnik Powiatu podpisuje osobiscie korespondencje i dokumenty:

a) kierowane na posiedzenia Zarzadu,

b) kierowane do Starosty lub komorki kadrowej w sprawach pracowniczych,
c) inne.

POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 8

Wykaz aktéow wewnetrznych obowiazujacych wszystkich pracownikow wydziatu zawiera
zalacznik Nr 5 do niniejszego regulaminu.

Zasady i zakres nadzoru i kontroli prowadzonej w wydziale reguluje zatacznik Nr 6 do
niniejszego regulaminu.

§9

Wszyscy pracownicy wydziatu zobowiazani sa do przestrzegania postanowien niniejszego
regulaminu.
Pracownicy nowo przyjeci do pracy w wydziale zapoznajg si¢ z treScia niniejszego
regulaminu.
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Zatacznik Nr 3
do Regulaminu Wewnetrznego
Wydziatu Finansowego

WYKAZ PIECZECI UZYWANYCH W WYDZIALE FINANSOWYM

STAROSTWO POWIATOWE
ul. Klasztorna 6

47-400 RACIBORZ

PRACOWNICZA KASA
ZAPOMOEOWO-POZYCZKOWA
przy Starostwie Powiatowym
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Zatgcznik Nr 4
do Regulaminu Wewng¢trznego
Wydzialu Finansowego

WYKAZ OSOB, KTORE OTRZYMALY UPOWAZNIENIA DO WYDAWANIA
ZASWIADCZEN I DOKUMENTOW W IMIENIU STAROSTY

Skarbnik Powiatu

podpisywanie dokumentéw  spraw  z  zakresu  kompetencji wydzialu
— stwierdzajacych zgodno$¢ z oryginatem,

zatwierdzanie do wyplaty dokumentoéw finansowo ksiegowych,

kontrasygnata umow,

podpisywanie korespondencji z zakresu dziatania wydziatu.

Kierownik Referatu Ksiegowosci i Plac

podpisywanie dokumentéw spraw z zakresu kompetencji Referatu — stwierdzajacych
zgodnos¢ z oryginatem,

kontrasygnata uméow,

podpisywanie korespondencji z zakresu dziatania Referatu,

do pelnego zastepstwa Skarbnika Powiatu,

zatwierdzanie do wyplaty dokumentéw finansowo ksiggowych.

Wieloosobowe stanowisko pracy ds. ksiggowosci i ptac
zatwierdzanie dokumentéw finansowo - ksiegowych pod wzgledem formalno
— rachunkowym.
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Zatacznik Nr 5

Wykaz aktéw wewnetrznych obowigzujacych
w Wydziale Finansowym
Starostwa Powiatowego w Raciborzu

Polecenie Nr 5/2000 Starosty Raciborskiego z dnia 15.05.2000r. w sprawie ujednolicenia
wzorow korespondencji wychodzacej ze Starostwa Powiatowego w Raciborzu.
Zarzadzenie Wewnetrzne Nr 8/2000 Starosty Raciborskiego z dnia 14.07.2000r.
w sprawie ustalenia sktadu osobowego zespolu powypadkowego.

Zarzadzenie Wewnetrzne Nr 11/2000 Starosty Raciborskiego z dnia 18.08.2000r.
w sprawie wprowadzenia w zycie instrukcji bezpieczenstwa i higieny pracy w Starostwie
Powiatowym w Raciborzu.

Zarzadzenie Wewnetrzne Nr 12/2000 Starosty Raciborskiego z dnia 18.09.2000r.
w sprawie ujednolicenia zasad i wzoréw sporzadzania dokumentéw obowiazujacych
przy podr6zach stuzbowych poza granicami kraju.

Zarzadzenie Wewnetrzne Nr 4/2001 Starosty Raciborskiego z dnia 20.06.2001r.
w sprawie wprowadzenia w zycie Kodeksu Etyki pracownikéw samorzadowych
Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

Zarzadzenie Wewnetrzne Nr 14/2001 Starosty Raciborskiego z dnia 28.12.2001r.
w sprawie wprowadzenia w zycie Regulaminu Wynagradzania pracownikéw Starostwa
Powiatowego w Raciborzu.

Zarzadzanie Wewnetrzne Nr 5/2002 Starosty Raciborskiego z dnia 25.06.2002r.
w sprawie wprowadzenia w zycie Instrukcji Bezpieczenstwa Pozarowego Starostwa
Powiatowego w Raciborzu.

Zarzadzenie Wewnetrzne Nr 9/2002 Starosty Raciborskiego z dnia 30.09.2002r.
w sprawie wprowadzenia w zycie Regulaminu zasad powotywania i pracy komisji
przetargowej w Starostwie Powiatowym w Raciborzu.

Polecenie Nr 9/2002 Starosty Raciborskiego z dnia 15.10.2002r. w sprawie wprowadzenia
w zycie Instrukcji postepowania dotyczacej szczegdlowego funkcjonowania Biura
Paszportowego Wydziatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich.

Zarzadzenie Wewnetrzne Nr 10/2002 Starosty Raciborskiego z dnia 30.09.2002r.
w sprawie wprowadzenia w zycie zasad dotyczacych prowadzenia rachunkowosci
i kontroli wewnetrznej w Starostwie Powiatowym w Raciborzu.

Zarzadzenie Wewnetrzne Nr 12/2002 Starosty Raciborskiego z dnia 24.10.2002r.
w sprawie wprowadzenia w zycie Instrukcji dotyczacej organizacji i zakresu dziatania
archiwum zaktadowego oraz zasad i trybu postgpowania z dokumentacja w Starostwie
Powiatowym w Raciborzu.

Zarzadzenie Wewnetrzne Nr 15/2002 Starosty Raciborskiego z 05.11.2002r. w sprawie
wprowadzenia w zycie dokumentu Ocena Ryzyka Zawodowego w Starostwie
Powiatowym w Raciborzu.

Polecenie Nr 10/2002 Starosty Raciborskiego z dnia 28.11.2002r. w sprawie ustalenia
zasad obowiazujacych przy skladaniu, rozpatrywaniu kart informacyjnych do zatatwienia
spraw przez Zarzad Powiatu Raciborskiego.

Polecenie Nr 11/2002 Starosty Raciborskiego z dnia 09.12.2002r. w sprawie usprawnienia
prac w zakresie systemu zarzadzania jakoscia w Starostwie Powiatowym w Raciborzu.
Zarzadzenie Wewnetrzne Nr 19/2002 Starosty Raciborskiego z dnia 09.12.2002r.
w sprawie wprowadzenia w zycie Polityki informacyjnej Starostwa Powiatowego
w Raciborzu, Zarzadu Powiatu i Rady Powiatu.
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Zarzadzenie Wewngtrzne Nr 22/2002 Starosty Raciborskiego z dnia 30.12.2002r.
w sprawie zasad podnoszenia kwalifikacji przez pracownikdéw Starostwa Powiatowego
w Raciborzu.

Zarzadzenie Wewnetrzne Nr 2/2003 Starosty Raciborskiego z dnia 12.02.2003r.
W sprawie zatwierdzenia nowego rocznego planu podnoszenia kwalifikacji pracownikéw
Starostwa Powiatowego w Raciborzu na 2003r.

Aneks do Zarzadzenia Wewnetrznego Nr 22/2002 Starosty Raciborskiego z dnia
30.12.2002r.

Polecenie Nr 1/2003 Starosty Raciborskiego z dnia 13.02.2003r. w sprawie wprowadzenia
wzycie Instrukcji postgpowania Nr 4/OR/2003 dla Starostwa Powiatowego w Raciborzu
dot. prowadzenia obstugi prawnej.

Zarzadzenie Wewnetrzne Nr 5/2003 Starosty Raciborskiego z dnia 06.03.2003r.
w sprawie wprowadzenia w zycie tekstu jednolitego Regulaminu Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych w Starostwie Powiatowym w Raciborzu.

Zarzadzenie Wewnetrzne Nr 7/2003 Starosty Raciborskiego z dnia 18.03.2003r.
w sprawie wprowadzenia w zycie tekstu jednolitego Regulaminu Pracy w Starostwie
Powiatowym w Raciborzu.

Polecenie 2/2003 Starosty Raciborskiego z dnia 09.05.2003r. w sprawie udostepnienia
w budynkach tut. Starostwa przy ul. Klasztornej 6 i Bosackiej 42 kserokopiarek
dla bezposrednich potrzeb klientow, w zakresie zatatwiania spraw stuzbowych.

Polecenie Nr 4/2003 Starosty Raciborskiego z dnia 10.06.2003r. w sprawie wprowadzenia
w zycie Instrukcji postgpowania Nr 9/0OR/2003 dotyczaca prawidlowego gospodarowania
odpadami w budynkach Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

Zarzadzenie Wewnetrzne Nr 15/2003 Starosty Raciborskiego z dnia 23.06.2003r.
w sprawie wprowadzenia w zycie Regulaminu zasad i trybu przeprowadzania kontroli
w jednostkach organizacyjnych Powiatu Raciborskiego oraz komorkach organizacyjnych
Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

Polecenie Nr 6/2003 Starosty Raciborskiego z dnia 26.06.2003r. w sprawie wprowadzenia
w zycie Instrukcji postepowania dotyczace] zakupow.

Zarzadzenic Wewnetrzne Nr 18/2003 Starosty Raciborskiego z dnia 02.07.2003r.
w sprawie uzupehlienia jednolitego rzeczowego wykazu akt dla organéw powiatu
w Starostwie Powiatowym w Raciborzu.

Polecenie Nr 9/2003 Starosty Raciborskiego z dnia 06.08.2003r. w sprawie wprowadzenia
w zycie Instrukeji postepowania Nr 5/BR/2003 dla Starostwa Powiatowego w Raciborzu
w sprawie szczegdtowego funkcjonowania Biura Rady.

Zarzadzenie Wewnetrzne Nr 25/2003 Starosty Raciborskiego z dnia 01.10.2003r.
w sprawie wprowadzenia w zycie tekstu jednolitego Regulaminu Organizacyjnego
Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

Zarzadzenie Wewnetrzne Nr 26/2003 Starosty Raciborskiego z dnia 01.10.2003r.
w sprawie wewnetrznego podziatu zadan i kompetencji.

Zarzadzenie Wewnetrzne Nr 32/2003 Starosty Raciborskiego z dnia 30.12.2003r.
w sprawie okreslenia uprawnien i odpowiedzialno$ci w zakresie ustalenia 0sob
uprawnionych do podpisywania dowodéw bankowych oraz ustalenia 0s6b uprawnionych
do kontroli merytorycznej i formalno — rachunkowej dokumentéw finansowo -
ksiegowych w Starostwie Powiatowym w Raciborzu.




Zatacznik Nt 6
do Regulaminu Wewngtrznego
Wydziatu Finansowego

Zakres nadzoru i kontroli wykonywane;j
w Wydziale Finansowym oraz przez pracownikow Wydzialu
w Starostwie Powiatowym w Raciborzu

I.ZAKRES KONTROLI W WYDZIALE

L.

1)
2)

2.

(U'8)

4)

I1.

Skarbnik Powiatu w ramach nadzoru nad pracownikami prowadzi kontrole:
na stanowiskach pracy wymienionych w § 3, ust. 1 pkt 1 Regulaminu,
na stanowisku Kierownika Referatu Ksiggowosci 1 Plac.

Kierownik Referatu Ksiegowosci i Ptac kontroluje na biezaco stanowiska pracy
wymienione w § 3 ust. 1 pkt 2 Regulaminu.

Kontroli podlegaja wszystkie stanowiska pracy.

Kontrola wewnetrzna dokonywana przez osoby wymienione w pkt 1 i 2 obejmuje

w szczegolnosei zagadnienia dotyczace:

prawidtowoéci i terminowosci wykonywania powierzonych zadan przez

poszczegolne stanowiska pracy,

znajomosci i wlasciwego stosowania przepisow prawa na poszczeg6lnych

stanowiskach pracy,

przestrzegania postanowien:

a) Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Raciborzu,

b) Regulaminu Wewngtrznego Wydziatu Finansowego,

¢) Regulaminu Pracy Starostwa Powiatowego w Raciborzu,

d) aktow wewnetrznych Starostwa Powiatowego w Raciborzu regulujacych
zasady i tryb postgpowania w sprawach objetych tymi aktami,

e) instrukcji kancelaryjnej,

f) przestrzegania ustawy o ochronie informacji niejawnych oraz zabezpieczenia
mienia wydziahu,

g) przestrzegania przepisdw o ochronie danych osobowych,

obstugi stron w sposéb uprzejmy i zyczliwy oraz zatatwiania spraw pracownikow

Starostwa.

ZAKRES KONTROLI PROWADZONEJ PRZEZ STANOWISKA PRACY
WYDZIALU W STAROSTWIE

Wieloosobowe stanowisko pracy ds. budzetu oraz analiz ekonomicznych:

2.

1) realizacje zadan zwigzanych z budzetem(tworzenie, zmiany, analiza),
2) prawidlowosci rozliczen podatku VAT.

Wieloosobowe stanowisko pracy ds. ksiegowosci i plac:

1) prawidlowos¢ dokumentacji finansowo ksiggowej.
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