ZARZADZENIE NR 138/2012
STAROSTY RACIBORSKIEGO

z dnia 5 listopada 2012 r.

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. z2001r. Nr 142, poz. 1592 zpdézn. zm.) oraz § 13 ust. 4 Regulaminu
Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Raciborzu przyjetego Uchwalg Nr X/116/2011 Rady

Powiatu Raciborskiego z dnia 30 sierpnia 2011r. z p6zn. zm.

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam w zycie Regulamin Wewngtrzny Wydzialu Finansowego Starostwa Powiatowego
w Raciborzu, stanowigcy zalacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Zobowigzuj¢ pracownikdw Wydzialu Finansowego do stosowania postanowien zawartych
w Regulaminie Wewngetrznym.

§ 3. 1. Zobowigzuj¢ Skarbnika Powiatu do biezacego aktualizowania zalacznikow nr 21 3 do
Regulaminu Wewngtrznego.

2. Aktualizacja, o ktorej mowa w ust. 1, nie powoduje koniecznosci zmiany niniejszego Zarzadzenia.

§ 4. Traci moc Zarzadzenie Nr 122/2011 Starosty Raciborskiego z dnia 25 sierpnia 2011r. w sprawie
wprowadzenia w zycie Regulaminu Wewngtrznego Wydziatu Finansowego Starostwa Powiatowego
w Raciborzu.

§ 5. Nadzor nad przestrzeganiem niniejszego Zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Powiatu.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania 1podlega publikacji w bazie rejestrow
Urzedowych - Zarzadzenia Starosty Raciborskiego na stronie internetowej www.bippowiatraciborski.pl

Radca Prawny Starosta
Marta Topdr - Pidrko Adam Hajduk
Sekretarz Powiatu

Beata Banczyk

Skarbnik Powiatu

Ewa Tapper
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Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 138/2012
Starosty Raciborskiego

z dnia 5 listopada 2012r.

REGULAMIN WEWNETRZNY
WYDZIALU FINANSOWEGO

I. POSTANOWIENIA WSTEPNE.

§1

Regulamin Wewngtrzny — zwany dalej regulaminem — okres$la organizacje, zadania, zasady
funkcjonowania Wydziatu Finansowego wymienionego w § 16 ust. 1, ust.2 pkt 2 Regulaminu
Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Raciborzu, zatwierdzonego Uchwatla
Nr X/116/2011 Rady Powiatu Raciborskiego z dnia 30 sierpnia 2011r. z p6zn. zm.

§2

Wydziatl Finansowy — zwany dalej Wydzialem — zostal powotany do realizacji spraw
zwigzanych z przygotowywaniem, realizacja 1 sprawozdawczos$cig budzetu, zarzagdzaniem
finansami Powiatu oraz prowadzeniem rachunkowosci.

Wydziat funkcjonuje na zasadach jednoosobowego kierownictwa, hierarchicznego
podporzadkowania, podziatu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie
powierzonych zadan.

Na czele Wydziatu stoi Skarbnik Powiatu.

§3

Dla wykonania zadan tworzy si¢ w Wydziale:

stanowiska podlegajace bezposrednio Skarbnikowi Powiatu:

Kierownik Referatu Ksiggowosci i Ptac — Gléwny Ksigegowy Starostwa,

wieloosobowe stanowisko pracy ds. budzetu 1 analiz,

stanowiska pracy podlegajace bezposrednio Kierownikowi Referatu Ksiggowosci i Plac —
Glownemu Ksigegowemu Starostwa:

wieloosobowe stanowisko pracy ds. finansowo- ptacowych i windykacji naleznosSci
Skarbu Panstwa,

stanowisko pracy ds. ksiegowosci budzetu powiatu,

wieloosobowe stanowisko pracy ds. ksiegowosci jednostki budzetowe;,

stanowisko pracy ds. obstugi finansowej projektu ,,Mam zawdéd — mam prace
W regionie”.

Schemat struktury organizacyjnej Wydziatu stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego
regulaminu.

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o instrukcji kancelaryjnej, nalezy przez to rozumiec

Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67z pdzn. zm.).

Strona 2



Il. ZADANIA KIEROWNICTWA WYDZIALU.
§ 4

1. Skarbnik Powiatu.

Do zadan Skarbnika Powiatu nalezy w szczegolnosci:

1) zapewnienie realizacji polityki finansowej Powiatu, a w szczegdlnoSci Sprawowanie
nadzoru w zakresie:

a) przygotowywania projektu budzetu,

b) przygotowywania projektu Wieloletniej Prognozy Finansowej,

c) przekazywania podlegtym jednostkom informacji o ostatecznych kwotach
1 przedsiewzigciach przyjetych do Wieloletniej Prognozy Finansowej,

d) przekazywania podlegtym jednostkom informacji o ostatecznych kwotach dochodow
1 wydatkow oraz wysokos$ci dotacji i wptat do budzetu,

e) opracowywania planéw finansowych zadan z zakresu administracji rzagdowe;j,

f) opracowywania planu finansowego Starostwa — jako jednostki — ujmujacego wszystkie
wydatki budzetowe nie ujete w planach finansowych innych jednostek budzetowych oraz
wydatki organu stanowigcego,

g) wstepnej kontroli legalno$ci dokumentow dotyczacych wykonania budzetu oraz jego
zmian,

h) weryfikowania projektow uchwat Rady Powiatu i Zarzadu Powiatu, wystgpien,
odpowiedzi i innych pism w sprawach nalezacych do zakresu dziatania Wydziatu,

i) przygotowywania projektow uchwat Rady Powiatu m.in. w sprawach:

- uchwalenia budzetu Powiatu Raciborskiego na dany rok oraz dokonywania w nim zmian,

- uchwalania Wieloletniej Prognozy Finansowej Powiatu Raciborskiego oraz dokonywania
W nim zmian,

- udzielenia absolutorium Zarzadowi Powiatu Raciborskiego za dany rok,

- zaciagania kredytow lub pozyczek,

J)  przygotowywania projektow uchwat Zarzadu Powiatu m.in. w sprawach:

- dokonania zmian w budzecie oraz w Wieloletniej Prognozie Finansowej Powiatu
Raciborskiego na dany rok,

- przyjecia informacji o przebiegu z wykonania budzetu za I potrocze oraz sprawozdania
rocznego z wykonania budzetu.

k) przygotowywania informacji na posiedzenia Zarzadu Powiatu w postaci Karty
Informacyjnej, zgodnie z planami finansowymi podlegtych jednostek,

I) lokowania wolnych s$rodkow budzetowych na kontach bankowych, zgodnie
z uchwatg Rady Powiatu,

m) opracowywania zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu i ich analiz,

2) kontrasygnowanie czynnosci prawnych skutkujgcych powstawaniem zobowigzan
finansowych Powiatu oraz udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania
kontrasygnaty,

3) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkéw w zakresie rachunkowosci,

4) nadzorowanie prac zwigzanych z opracowywaniem oraz realizacja budzetu Powiatu
1 zapewnienie biezacej kontroli jego wykonania,

5) zapewnienie sporzadzania prawidtowej sprawozdawczos$ci budzetowe;j,

6) wlasciwe zarzadzanie personelem, w szczego6lnosci poprzez:
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a) dobor pracownikéw na poszczegdlne stanowiska pracy przede wszystkim wg kryterium
wiedzy i umiej¢tnoscei,

b) prawidtowy podziat obowigzkow pomiedzy poszczegdlne stanowiska pracy,

C) opracowywanie i biezacg aktualizacje zakresOw czynnosci dla pracownikow,

d) systematyczng i obiektywng ocen¢ pracownikow,

e) stwarzanie pracownikom warunkow do stalego podnoszenia kwalifikacji oraz
zapewnienia dostepu do odpowiednich zrodet wiedzy fachowe;,

f) kontrole wewngtrzng na poszczegolnych stanowiskach pracy,

g) stosowanie systemu nagrod i kar zgodnie z obowigzujagcymi przepisami,

7) kontrolowanie przestrzegania w Wydziale przepisow dotyczacych:

a) ochrony informacji niejawnych,

b) ochrony danych osobowych,

C) ochrony przeciwpozarowej i ochrony mienia,

d) bezpieczenstwa i higieny pracy,

e) prawa materialnego stosowanego w Wydziale,

f) Regulaminu Pracy i innych przepiséw regulujacych status pracownikoéw samorzagdowych,

g) wykonywania czynnos$ci kancelaryjnych, zgodnie z instrukcja kancelaryjng i jednolitym
rzeczowym wykazem akt oraz instrukcja obiegu korespondencji w Starostwie
Powiatowym w Raciborzu,

8) organizowanie narad i szkolen wewnatrz Wydziatu,

9) =zapobieganie wprowadzaniu do obrotu finansowego wartosci majatkowych
pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych zrodet,

10) biezace monitorowanie stopnia realizacji zadan wynikajacych z przyjetej Strategii
Rozwoju Powiatu Raciborskiego w zakresie dziatania Wydziatu,

11) rzetelne i terminowe zatatwianie skarg i wnioskow trafiajacych do Wydziatu,

12) zapewnienie realizacji zadan Wydzialu wymienionych w § 18 Regulaminu
Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Raciborzu,

13) nadzor nad opracowywaniem i biezacg aktualizacjg regulaminu Wydziatu,

14) nadzér nad biezaca aktualizacja procedur administracyjnych umieszczonych
w BIP-ie,

15) nadzoér nad opracowywaniem projektow przepisow wewngtrznych wydawanych przez
Staroste, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci tj. zaktadowego planu kont, zasad
przeprowadzania i rozliczania inwentaryzaciji,

16) przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobowych okreslonych w przepisach ogdlnie
obowigzujacych, regulacjach wewngtrznych, ustalajacych w  szczegdlnosci dostep
do danych osobowych, ich zabezpieczanie 1 okreslajacych sposdb postgpowania w razie
stwierdzenia naruszen danych,

17) nadzér nad przestrzeganiem w Wydziale wymogéw Zintegrowanego Systemu
Zarzadzania opartego na wymaganiach normy PN-EN ISO 9001:2009 oraz wybranych
dodatkowych wymaganiach Systemu Przeciwdzialania Zagrozeniom Korupcyjnym,

18) dbanie o powierzone mienie oraz skuteczne i prawidlowe zabezpieczanie dokumentow
1 pieczatek,

19) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Starostg.
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2. Kierownik Referatu Ksiegowosci i Plac — Gloéwny Ksiggowy Starostwa.

Do

zadan Kierownika Referatu Ksiggowosci i Plac — Glownego Ksiggowego Starostwa

nalezy w szczegolnosci:

1)

2)

3)
3)

b)
c)

d)

e)
f)

4)
5)
6)

7)

8)
a)
b)
c)
d)

e)

9)
10)
a)
b)
c)

prowadzenie rachunkowosci budzetu Powiatu oraz Starostwa w zakresie zadan wlasnych,
zleconych i powierzonych,

kontrasygnowanie czynnosci prawnych skutkujacych powstaniem zobowigzan
finansowych Powiatu w razie nieobecno$ci Skarbnika, na podstawie odrebnego
upowaznienia,

sprawowanie nadzoru nad stuzbg finansowo-ksiggowa Starostwa w zakresie:
prawidtowego zorganizowania obiegu i kontroli dokumentow w sposdb zapewniajacy
wlasciwy przebieg operacji gospodarczych i finansowych oraz ochrong mienia,
wykonywania dyspozycji sSrodkami pieni¢znymi,

dokonywania wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych 1 finansowych
z planem finansowych,

zorganizowania prowadzenia ksiggowosci w sposOb zapewniajacy rzetelne i terminowe
sporzadzanie sprawozdan finansowych i budzetowych,

prowadzenia ksiegowosci w sposob biezacy i prawidlowy,

nadzorowania catoksztattu spraw w zakresie rachunkowosci, naliczania i rozliczania
funduszu ptac,

nadzor nad ewidencja ksiggowa wydatkow biezacych i inwestycyjnych,

sporzadzanie sprawozdan finansowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,
sporzadzanie sprawozdan o wudzielonej pomocy publicznej oraz o zaleglosciach
przedsigbiorcow we wplatach $wiadczen naleznych na rzecz sektora finansow
publicznych,

kontrolowanie wydatkowania §rodkéw pieni¢znych, obrotow pienig¢znych na rachunkach
bankowych oraz nadzér nad ewidencjg zakupionych $rodkéw trwatych, wyposazenia
1 materiatow,

w zakresie inwentaryzacji nadzorowanie nastgpujacych spraw:

wycena spisanych z natury sktadnikow majatku,

ustalanie 1acznej warto$ci spisanych sktadnikow,

ustalanie roznic inwentaryzacyjnych w ksiegach rachunkowych,

przeprowadzanie inwentaryzacji Srodkéw pieni¢znych na rachunkach bankowych oraz
innych nalezno$ci i zobowigzan,

ujmowanie i biezace rozliczanie roznic w ksiggach rachunkowych, petne rozliczenie
wynikow inwentaryzacji,

nadzor nad windykacja naleznosci Powiatu Raciborskiego,

nadzér nad ewidencjg dochodow Skarbu Panstwa, w tym:

windykacja naleznosci z tytutu dochodéw Skarbu Panstwa,

analityczna 1 syntetyczna ewidencja dochodow Skarbu Panstwa,

sporzadzanie sprawozdan z dochodéw Skarbu Panstwa,

11) nadzo6r nad udostepnianiem informacji gospodarczych o dtuznikach Skarbu Panstwa,

12)
a)

b)

c)
d)

wlasciwe zarzadzanie personelem, w szczego6lnosci poprzez:

dobdr pracownikdéw na poszczegolne stanowiska pracy przede wszystkim wg kryterium
wiedzy 1 umiejetnosci,

prawidtowy podzial obowigzkow pomiedzy poszczegdlne stanowiska pracy,
opracowywanie i biezaca aktualizacje zakresow czynnosci dla pracownikow,
systematyczng i obiektywng ocen¢ pracownikow,
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e) stwarzanie pracownikom warunkow do stalego podnoszenia kwalifikacji oraz
zapewnienia dostepu do odpowiednich zrodet wiedzy fachowe;j,

f) kontrole wewng¢trzng na poszczego6lnych stanowiskach pracy,

g) stosowanie systemu nagrod i kar zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

13) kontrolowanie przestrzegania w Referacie przepisow dotyczacych:

a) ochrony informacji niejawnych,

b) ochrony danych osobowych,

€) ochrony przeciwpozarowej i ochrony mienia,

d) bezpieczenstwa i higieny pracy,

e) prawa materialnego stosowanego w Referacie,

f) Regulaminu Pracy i innych przepiséw regulujgcych status pracownikoéw samorzadowych,

g) wykonywania czynnos$ci kancelaryjnych, zgodnie z instrukcja kancelaryjng i jednolitym
rzeczowym wykazem akt oraz instrukcjag obiegu korespondencji w Starostwie
Powiatowym w Raciborzu,

14) nadzér nad opracowywaniem projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez
Staroste, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci tj. polityki rachunkowosci,

15) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,

16) nadzér nad przestrzeganiem w Referacie wymogow Zintegrowanego Systemu
Zarzadzania opartego na wymaganiach normy PN-EN I1SO 9001:2009 oraz wybranych
dodatkowych wymaganiach Systemu Przeciwdzialania Zagrozeniom Korupcyjnym,

17) rzetelne i terminowe zalatwianie spraw,

18) przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobowych okreslonych w przepisach ogdlnie
obowigzujacych, regulacjach wewnetrznych, ustalajacych w  szczegdlnosci dostep
do danych osobowych, ich zabezpieczanie i okreslajacych sposob postepowania w razie
stwierdzenia naruszen danych,

19) dbanie o powierzone mienie oraz skuteczne i prawidlowe zabezpieczanie dokumentow
1 pieczatek,

20) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Skarbnika Powiatu.

I1l. ZAKRESY DZIALANIA STANOWISK PRACY.
§5

1. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. budzetu i analiz.

Do zadan w/w stanowiska pracy nalezy w szczegolnosci:

1) przygotowywanie planu budzetu, na podstawie otrzymywanych z jednostek zewnetrznych
subwencji i dotacji,

2) przygotowywanie planu Wieloletniej Prognozy Finansowej,

3) przygotowywanie projektow uchwal budzetowych, materialdbw oraz opracowan na sesje
Rady Powiatu, posiedzenia Komisji Budzetu i Finansow oraz Zarzadu Powiatu wraz
z czgScig opisowg analiz ekonomicznych,

4) przygotowywanie informacji na posiedzenia Zarzadu Powiatu w postaci Karty
Informacyjnej o zmianach w planie finansowym podlegtych jednostek,

5) sporzadzanie w okresach sprawozdawczych analiz ekonomicznych z wykonania budzetu,

6) sporzadzanie na polecenie przetozonych doraznych analiz ekonomicznych,
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7) sporzadzanie na podstawie sprawozdan podlegtych jednostek sprawozdania z wykonania
budzetu Powiatu,

8) biezace informowanie Skarbnika Powiatu o wystepujacych mozliwos$ciach przekroczenia
wydatkow  w poszczegélnych dzialach, rozdziatach, paragrafach w podlegtych
jednostkach, celem podjecia przez odpowiednie stuzby stosownych dziatan,

9) czuwanie nad prawidlowym przebiegiem wykonania budzetu, celem przestrzegania
rownowagi 1 dyscypliny budzetowe;,

10) przygotowywanie pétrocznych oraz rocznych analiz budzetu, wraz ze szczegdtowymi
materiatami na sesje Rady Powiatu,

11) przygotowywanie biezacej korespondencji w zakresie dziatania Wydziatu,

12) sprawdzanie pod katem mozliwosci realizacji zaproponowanych przez dysponentow
zmian w budzecie Powiatu polegajacych na przeniesieniu wydatkow miedzy rozdziatami
1 paragrafami w ramach dziatu oraz grup paragrafow (dot. uchwat Zarzadu Powiatu),

13) sprawdzanie pod katem mozliwosci realizacji zaproponowanych przez dysponentow
zmian w budzecie Powiatu polegajacych na przeniesieniu wydatkow migdzy dziatami
oraz zwigkszeniu lub zmniejszeniu dochodéw 1 wydatkow (dot. uchwat Rady Powiatu),

14) wspoétdziatanie z komorkami organizacyjnymi Starostwa przy pozyskiwaniu kredytow
i pozyczek,

15) umieszczanie tekstow uchwat Rady Powiatu i Zarzadu Powiatu w odpowiednim
programie komputerowym,

16) petnienie funkcji doradczych dla pracownikow Wydziatu oraz innych komorek
organizacyjnych Starostwa w zakresie uzytkowania programu do obslugi budzetu
Powiatu,

17) przygotowywanie materiatow oraz analiz dla Regionalnej Izby Obrachunkowej,

18) wspoldziatanie, w miar¢ potrzeb z:

a) wieloosobowym stanowiskiem pracy ds. ksiggowosci jednostki budzetowe;,

b) stanowiskiem pracy ds. ksiegowosci budzetu powiatu,

c) stanowiskiem pracy ds. obslugi finansowej projektu ,,Mam zawdéd — mam prace
w regionie”,

19) biezaca aktualizacja pozostatych aktow prawnych, dotyczacych gospodarki finansowej
Powiatu,

20) biezaca aktualizacja dokumentow organizacyjnych Wydziatu,

21) analizowanie nowelizacji aktoéw prawnych,

22) zaktadanie i prowadzenie teczek aktowych i innej niezb¢dnej dokumentacji w zakresie
realizowanych zadan, zgodnie z instrukcja kancelaryjng i1 jednolitym rzeczowym
wykazem akt oraz instrukcja obiegu korespondencji w Starostwie Powiatowym
w Raciborzu,

23) biezaca aktualizacja informacji umieszczanych w BIP-ie,

24) przestrzeganie wymogow  Zintegrowanego Systemu Zarzadzania opartego na
wymaganiach normy PN-EN ISO 9001:2009 oraz wybranych dodatkowych wymaganiach
Systemu Przeciwdziatania Zagrozeniom Korupcyjnym,

25) przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobowych okreslonych w przepisach og6lnie
obowigzujacych, regulacjach wewnetrznych, ustalajagcych w  szczego6lnosci  dostep
do danych osobowych, ich zabezpieczanie 1 okreslajacych sposob postgpowania w razie
stwierdzenia naruszen danych,

26) dbanie o powierzone mienie oraz skuteczne i prawidlowe zabezpieczanie dokumentow
1 pieczatek.
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2. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. finansowo-ptacowych i windykacji naleznosSci
Skarbu Panstwa.

Do zadan w/w stanowiska pracy nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie biezgcej dokumentacji ptacowe;:

a) sporzadzanie list ptac,

b) sporzadzanie list wyplat zasitkow z ubezpieczenia spotecznego,

2) terminowe odprowadzanie naliczonych skladek na ubezpieczenie zdrowotne, spoteczne
oraz podatku dochodowego od 0sob fizycznych i PFRON,

3) prawidlowe i terminowe sporzadzanie i przekazywanie do ZUS-u imiennych raportow
miesiecznych dla pracownikéw oraz deklaracji rozliczeniowych z odprowadzonych
sktadek na ubezpieczenie zdrowotne i spoleczne,

4) zglaszanie do ubezpieczen spotecznych i ubezpieczenia zdrowotnego osoéb wykonujacych
pracg na podstawie umow zlecenia,

5) sporzadzanie PK- polecenia ksiggowania naliczonych i wyptaconych wynagrodzen oraz
sktadek na ubezpieczenie spoleczne i pozostatych potracen,

6) prawidlowe i biezace prowadzenie ewidencji naliczonych i wyptaconych wynagrodzen:

a) prowadzenie kart wynagrodzen pracownikow,

b) prowadzenie kart wyptat zasitkow z ubezpieczenia spotecznego,

7) sporzadzanie list wyptat ryczattow pracownikom korzystajagcym z wlasnych samochodow
w celach stuzbowych na podstawie sktadanych o§wiadczen w oparciu o zawarte umowy,

8) sporzadzanie list diet radnych oraz innych §wiadczen otrzymywanych przez radnych,

9) sporzadzanie list wyplat dla $wiadczen wyptacanych z ZFSS, prawidlowe potracanie
naleznego podatku dochodowego z tych §wiadczen,

10) naliczanie od umow zlecenia podatku dochodowego od 0sob fizycznych oraz sktadek na
ubezpieczenie zdrowotne i spoteczne,

11) sprawdzanie poprawnosci danych przekazanych do ZUS-u w imiennych raportach
miesi¢cznych 1 sporzadzanie protokotu z przeprowadzonej weryfikacji,

12) prawidlowe i terminowe sporzadzanie miesiecznych i rocznych deklaracji lub informacji
PFRON,

13) dokonywanie przelewow wynagrodzen pracownikéw na rachunki oszczednosciowo-
rozliczeniowe,

14) sporzadzanie rocznych informacji o dochodach oraz o pobranych zaliczkach na podatek
dochodowy, a takze rozliczanie podatku dochodowego pracownikéw oraz osob
wykonujacych prace na podstawie umowy zlecenie i o dzieto,

15) sporzadzanie rocznych informacji o wyptaconych podatnikom kwotach z tytutu pelnienia
obowigzkow spolecznych i obywatelskich,

16) wspotpraca przy sporzadzaniu rocznego sprawozdania finansowego (bilansu) oraz
bilansu skonsolidowanego Powiatu Raciborskiego,

17) wysytanie upomnien dluznikom Skarbu Panstwa,

18) prowadzenie windykacji dtuznikoéw Skarbu Panstwa — przekazywanie spraw do Radcy
Prawnego w celu wszczecia egzekucji, wspoOlpraca z Radcg Prawnym w zakresie
prowadzonych spraw sagdowych,

19) sporzadzanie rocznego sprawozdania dotyczacego dluznikéw Skarbu Panstwa —
zestawienie nalezno$ci Skarbu Panstwa,

20) prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej dochodéw Skarbu Panstwa (kartoteki
dla poszczegblnych uzytkownikow wieczystych),
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21) wprowadzanie przypisOw rocznych optat z tytutu wieczystego uzytkowania, najmu, oraz
dzierzawy gruntow Skarbu Panstwa,

22) prowadzenie ewidencji analitycznej mienia komunalnego Powiatu,

23) sporzadzanie tabel umorzeniowych mienia komunalnego Powiatu,

24) sporzadzanie rocznych sprawozdan o stanie i ruchu srodkow trwatych,

25) ewidencja majatku Powiatu,

26) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z mieniem komunalnym Powiatu,

27) sporzadzanie oraz weryfikacja dokumentow o stanie mienia komunalnego Powiatu,

28) sporzadzanie inwentaryzacji aktywow i pasywow na koniec roku budzetowego,

29) sporzadzanie sprawozdan z wykonania dochodéow Skarbu Panstwa, sprawozdan o stanie
naleznos$ci i zobowigzan Skarbu Panstwa,

30) przestrzeganie terminéw odprowadzania dochodow Skarbu Panstwa do Wojewody,
wlasciwy podziat przekazanych kwot na nalezne Wojewodzie oraz jst,

31) sporzadzanie sprawozdan z zakresu pomocy publicznej,

32) prowadzenie ewidencji optat za wylaczenia gruntow z produkcji rolnej, terminowe
odprowadzanie otrzymanych wptat,

33) prowadzenie ewidencji analitycznej, przejetych przez Powiat pojazdow,

34) zgodne z przepisami udostgpnianie informacji gospodarczych o dluznikach Skarbu
Panstwa,

35) uzgadnianie ewidencji $rodkow trwalych oraz pozostalych $rodkéw trwatych
W uzywaniu z ksiggami inwentarzowymi i1 ksiegami $rodkoéw trwalych 1 sporzadzanie
protokotdéw uzgodnien,

36) rozliczanie inwentaryzacji srodkow trwatych oraz pozostatych srodkéw trwatych,

37) sporzadzanie inwentaryzacji aktywow i pasywow na koniec roku budzetowego,

38)uzgadnianie sald ewidencji syntetycznej i analitycznej na koniec okresow
sprawozdawczych oraz sporzadzanie protokotow uzgodnien sald,

39) sprawdzanie faktur pod wzgledem formalno- rachunkowym,

40) zaktadanie i prowadzenie teczek aktowych i innej niezbednej dokumentacji w zakresie
realizowanych zadan, zgodnie z instrukcja kancelaryjng i1 jednolitym rzeczowym
wykazem akt oraz instrukcja obiegu korespondencji w Starostwie powiatowym
w Raciborzu,

41) przestrzeganie wymogoéw  Zintegrowanego Systemu Zarzadzania opartego na
wymaganiach normy PN-EN I1SO 9001:2009 oraz wybranych dodatkowych
wymaganiach Systemu Przeciwdziatania Zagrozeniom Korupcyjnym,

42) przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobowych okre§lonych w przepisach ogdlnie
obowigzujacych, regulacjach wewnetrznych, ustalajacych w szczegodlnosci dostep
do danych osobowych, ich zabezpieczanie i okreslajacych sposdb postepowania w razie
stwierdzenia naruszen danych,

43) dbanie o powierzone mienie oraz skuteczne i prawidlowe zabezpieczanie dokumentow

1 pieczatek,

44) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonego w ramach uméwionego

rodzaju pracy.
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3. Stanowisko pracy ds. ksiegowosci budzetu powiatu
Do zadan w/w stanowiska pracy nalezy w szczegolnosci:

1) sporzadzanie i przekazywanie do RIO zbiorczych miesiecznych, kwartalnych i rocznych
sprawozdan z dochodow, wydatkéw, zobowigzan i naleznos$ci zgodnie z obowigzujacymi
terminami,

2) sporzadzanie sprawozdan finansowych jst oraz bilansu skonsolidowanego Powiatu
Raciborskiego,

3) prowadzenie catosci prac zwigzanych z podatkiem od towaréw i ustug w Starostwie
Powiatowym w Raciborzu w zakresie:

a) znajomosci klasyfikacji,

b) prowadzenia ksiag sprzedazy i zakupow,

C) terminowego sporzadzania deklaracji i odprowadzania podatku,

4) wprowadzanie sprawozdan jednostek organizacyjnych do ewidencji ksiegowej,

5) sporzadzanie innych sprawozdan,

6) prowadzenie ewidencji syntetycznej srodkéw funduszy pomocowych oraz rozliczenia
otrzymanych dotacji,

7) sporzadzanie przelewow $rodkow na wydatki dla wszystkich jednostek organizacyjnych
Powiatu,

8) przyjmowanie, wprowadzanie i sprawdzanie pod wzgledem rachunkowym sprawozdan
miesigcznych, kwartalnych i rocznych z dochodéw i wydatkow, zobowigzan i naleznosci
jednostek organizacyjnych Powiatu,

9) terminowe sporzadzanie przelewow kolejnych rat kredytow i pozyczek zaciggnietych
przez Powiat,

10) sprawdzanie faktur pod wzgledem formalno — rachunkowym,

11) prowadzenie ewidencji analitycznej i syntetycznej dochodow Organu — sporzadzanie
sprawozdania z dochodow Organu,

12) uzgadnianie sald ewidencji syntetycznej i analitycznej na koniec okresow
sprawozdawczych oraz sporzadzanie protokotow uzgodnien sald,

13) sporzadzanie inwentaryzacji aktywow i pasywow na koniec roku budzetowego,

14) zaktadanie i prowadzenie teczek aktowych i innej niezbednej dokumentacji w zakresie
realizowanych zadan, zgodnie z instrukcja kancelaryjng i jednolitym rzeczowym
wykazem akt oraz instrukcjag obiegu korespondencji w Starostwie Powiatowym
w Raciborzu,

15) przestrzeganie wymogéw  Zintegrowanego Systemu Zarzadzania opartego na
wymaganiach normy PN-EN ISO 9001:2009 oraz wybranych dodatkowych wymaganiach
Systemu Przeciwdziatania Zagrozeniom Korupcyjnym,

16) przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobowych okreslonych w przepisach ogdlnie
obowigzujacych, regulacjach wewnetrznych, ustalajacych w szczegdélnosci dostep
do danych osobowych, ich zabezpieczanie 1 okreslajacych sposdb postgpowania w razie
stwierdzenia naruszen danych,

17) dbanie o powierzone mienie oraz skuteczne i prawidlowe zabezpieczanie dokumentow
I pieczatek,

18) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonego w ramach umowionego
rodzaju pracy.
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4. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. ksiggowosci jednostki budzetowe;j.
Do zadan w/w stanowiska pracy nalezy w szczegolnosci:

1) sporzadzanie rocznego sprawozdania finansowego (bilansu) oraz bilansu
skonsolidowanego Powiatu Raciborskiego,

2) prowadzenie ewidencji analitycznej i syntetycznej Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych oraz Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych,

3) prowadzenie obstugi kasowej Starostwa,

4) sporzadzanie raportow kasowych z dochodéw i wydatkow budzetowych — oraz
pozabudzetowych Starostwa,

5) przestrzeganie wysokos$ci pogotowia kasowego ustalonego pisemnie przez Staroste
Raciborskiego,

6) biezace dokonywanie wplat do banku dochodow przyjetych do kasy Starostwa ,

7) przestrzeganie prawidlowego zabezpieczenia pomieszczenia kasowego po zakonczeniu
pracy,

8) niezwloczne informowanie Skarbnika Powiatu i Starosty o stwierdzeniu naruszenia
zabezpieczenia kasy,

9) dekretacja oraz sprawdzanie pod wzgledem formalno — rachunkowym faktur oraz
rozliczen dotacji,

10) sprawdzanie i wysytanie informacji o dochodach i pobranych zaliczkach na podatek od
0s6b fizycznych z tytulu umoéw zlecen zawartych z osobami nie bedacymi pracownikami
Starostwa,

11) ewidencja i zabezpieczenie dokumentacji stuzacej jako zabezpieczenie wydania licencji
na zarobkowe prowadzenie transportu, wykonanie robot oraz przetargow,

12) prowadzenie ewidencji analitycznej i syntetycznej depozytow,

13) sporzadzanie przelewow z wydatkow,

14) sporzadzanie przelewow dotacji,

15) sporzadzanie inwentaryzacji aktywow i pasywow na koniec roku budzetowego,

16) prowadzenie ewidencji analitycznej i syntetycznej dochodéw i wydatkéw Starostwa,

17) sporzadzanie sprawozdan miesi¢gcznych, kwartalnych i rocznych Starostwa w zakresie
dochodow i wydatkow,

18) sporzadzanie kwartalnej analizy dochodow i wydatkoéw Starostwa,

19) prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej inwestycji pn. ,,Budowa Szpitala
Miejskiego w Raciborzu” oraz inwestycji Starostwa,

20) uzgadnianie sald ewidencji syntetycznej i analitycznej na koniec okresow
sprawozdawczych oraz sporzadzanie protokotow uzgodnien sald,

21) sporzadzanie projektow uchwal w sprawie przekazania w nieodplatne uzytkowanie
srodkow trwatych dla SP ZOZ Szpitala Rejonowego im. dr Jozefa Rostka w Raciborzu,
stanowiacych wlasnos¢ Powiatu Raciborskiego,

22) prowadzenie ewidencji $rodkow trwalych dot. inwestycji pn. ,,Budowa Szpitala
Miejskiego w Raciborzu”,

23) biezaca kontrola wykonania planu wydatkéw i przekazywanie Kierownikowi Referatu
Ksiggowosci i Ptac informacji o zagrozeniach przekroczenia planu,

24) kontrola zgodnosci wydatkéw z harmonogramem,

25) prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej funduszy pomocowych,

26) sporzadzanie rocznych sprawozdan o wydatkach strukturalnych /WS/,

27) terminowe sporzadzanie przelewow odsetek od kredytow i pozyczek zaciggnigtych przez
Powiat,
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28) prowadzenie cato$ci prac zwigzanych z podatkiem od towarow i ustug w Starostwie
Powiatowym w Raciborzu w zakresie:

a) znajomosci klasyfikacji,

b) prowadzenia ksiag sprzedazy i zakupow,

C) terminowego sporzadzania deklaracji i odprowadzania podatku,

29) prowadzenie windykacji naleznosci (wysylanie upomnien) Powiatu Raciborskiego,

30) przygotowanie tytutdéw wykonawczych w celu egzekucji naleznos$ci,

31) sporzadzanie sprawozdan z zakresu pomocy publicznej,

32) sporzadzanie miesi¢cznych, kwartalnych i rocznych sprawozdan wydatkow z funduszy
pomocowych,

33) uzgadnianie ewidencji $rodkow trwatych oraz pozostalych $rodkow trwatych
W uzywaniu z ksiggami inwentarzowymi i ksiggami §rodkéw trwalych i sporzadzanie
protokotow uzgodnien,

34) rozliczanie inwentaryzacji sSrodkow trwatych oraz pozostatych srodkow trwatych,

35) zaktadanie i prowadzenie teczek aktowych i innej niezbgdnej dokumentacji w zakresie
realizowanych zadan, zgodnie z instrukcja kancelaryjng i jednolitym rzeczowym
wykazem akt oraz instrukcja obiegu korespondencji w Starostwie Powiatowym
w Raciborzu,

36) przestrzeganie wymogow  Zintegrowanego Systemu Zarzadzania opartego na
wymaganiach normy PN-EN ISO 9001:2009 oraz wybranych dodatkowych
wymaganiach Systemu Przeciwdziatania Zagrozeniom Korupcyjnym,

37) przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobowych okreslonych w przepisach ogolnie
obowigzujacych, regulacjach wewnetrznych, ustalajacych w szczego6lnosci dostep
do danych osobowych, ich zabezpieczanie i1 okreslajacych sposoéb postepowania w razie
stwierdzenia naruszen danych,

38) dbanie o powierzone mienie oraz skuteczne i prawidlowe zabezpieczanie dokumentow
1 pieczatek,

39) wykonywanie innych czynnos$ci zleconych przez przetozonego w ramach uméwionego
rodzaju pracy.

5. Stanowisko pracy ds. obstugi finansowej projektu ,,Mam zawdd — mam pracg w regionie”.
Do zadan w/w stanowiska pracy nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie ewidencji analitycznej i syntetycznej projektu ,,Mam zawdd — mam prace
w regionie” w ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki wspotfinansowanego ze
srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego,
2) sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym dokumentow projektu,
3) sporzadzanie sprawozdan miesi¢cznych, kwartalnych i rocznych Starostwa w zakresie
wydatkow projektu,
4) uzgadnianie sald ewidencji syntetycznej i analitycznej na koniec okresow
sprawozdawczych oraz sporzadzanie protokotow uzgodnien sald kont w ramach projektu,
5) sporzadzanie wnioskow o ptatnos¢ wraz z niezbednymi zatagcznikami w ramach projektu,
6) naliczanie od zawartych w ramach projektu umow zlecen podatku dochodowego oraz
sktadek na ubezpieczenie zdrowotne i spoteczne,
7) sporzadzanie przelewow do faktur i rachunkéw w ramach projektu,
8) biezaca kontrola wykonania planu wydatkéw projektu i przekazywanie Kierownikowi
Referatu Ksiggowosci i Plac oraz Kierownikowi Referatu Edukacji, Kultury 1 Sportu
informacji o zagrozeniach przekroczenia planu,
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9) zaktadanie i prowadzenie teczek aktowych i innej niezb¢dnej dokumentacji w zakresie
realizowanych zadan, zgodnie z instrukcja kancelaryjng i1 jednolitym rzeczowym
wykazem akt oraz instrukcjg obiegu korespondencji w Starostwie Powiatowym
w Raciborzu,

10) przestrzeganie wymogdéw Zintegrowanego Systemu Zarzadzania opartego na
wymaganiach normy PN-EN ISO 9001:2009 oraz wybranych dodatkowych
wymaganiach Systemu Przeciwdziatania Zagrozeniom Korupcyjnym,

11) przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobowych okreslonych w przepisach ogdlnie
obowiazujacych, regulacjach wewnetrznych, ustalajacych w szczegdlnosci dostep
do danych osobowych, ich zabezpieczanie i okreslajacych sposob postepowania w razie
stwierdzenia naruszen danych,

12) dbanie o powierzone mienie oraz skuteczne i prawidtowe zabezpieczanie dokumentow
1 pieczatek,

13) wykonywanie innych czynnos$ci zleconych przez przetozonego w ramach umowionego
rodzaju pracy.

IV. ZASADY WSPOLDZIALANIA POSZCZEGOLNYCH STANOWISK PRACY.

§6

1. Stanowiska pracy wspotpracuja ze sobg w ramach Wydziatu.

2. Stanowiska pracy wspotpracujg z:

1) Wydziatem Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich, tj.:

a) stanowiskiem pracy ds. obstugi Zarzagdu Powiatu w zakresie przekazywania materialow na
posiedzenia Zarzadu oraz realizacji uchwal, postanowien i1 decyzji Zarzadu,

b) stanowiskiem pracy ds. obstugi Sekretariatu Starosty w zakresie przeptywu
korespondenciji,

c) wieloosobowym stanowiskiem pracy ds. obstugi kancelaryjnej w zakresie prowadzonej
korespondenciji,

d) stanowiskiem pracy ds. zaopatrzenia w zakresie zaopatrzenia w urzadzenia, artykuty
1 sprzgt biurowy,

e) stanowiskiem pracy ds. informatyzacji w sprawie komputeryzacji stanowisk pracy,

f) wieloosobowym stanowiskiem pracy ds. zarzadzania personelem w zakresie dokumentacji
kadrowo — ptacowe;j,

2) Biurem Rady w zakresie realizacji uchwat i wnioskow oraz interpelacji radnych,

3) Biurem Obstugi Prawnej w zakresie obstugi prawnej,

4) z innymi komorkami organizacyjnymi Starostwa oraz jednostkami podlegtymi w zakresie
realizacji budzetu,

5) ze wszystkimi stanowiskami pracy Starostwa — w zakresie stosowania jednolitego
rzeczowego wykazu akt, instrukcji kancelaryjnej oraz k.p.a.

6) z podmiotami realizujacymi zadania Powiatu w zakresie wynikajacym z podpisanych
umow.
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V. CZYNNOSCI KANCELARYJNO-BIUROWE WYKONYWANE W WYDZIALE
FINANSOWYM.

§7

1. Funkcje kancelaryjne w Wydziale wykonywane sg na wieloosobowym stanowisku pracy
ds. budzetu i analiz.

Do zadan wlw stanowiska w zakresie obstugi kancelaryjnej w szczegolnosci nalezy:

1) prowadzenie obstugi kancelaryjno-biurowej Wydzialu zgodnie z rzeczowym wykazem akt
oraz instrukcjg kancelaryjna,

2) przyjmowanie korespondencji wplywajacej do Wydziatu w wersji papierowej
i elektronicznej (program M-dok), przedktadanie i przesylanie przetozonemu oraz po
zadekretowaniu przekazywanie na poszczegolne stanowiska pracy,

3) peienie funkcji doradczych dla pracownikow Wydziatu w zakresie stosowania instrukcji
kancelaryjnej, zaktadania teczek oraz spraw organizacyjno — kadrowych Starostwa,

4) dbalos¢ o aktualno$é procedur spraw zatatwianych w Wydziale,

5) zamawianie na potrzeby Wydziatu czasopism, literatury fachowej, materiatow biurowych,
pieczect, itp.,

6) zglaszanie usterek, koniecznosci przeprowadzenia napraw, itp.,

7) prowadzenie i aktualizowanie wykazu pieczeci uzywanych w Wydziale. Wykaz pieczeci
uzywanych w Wydziale zawiera zatacznik nr 2 do niniejszego regulaminu,

8) opieka nad nowozatrudnionymi pracownikami, stazystami i praktykantami w zakresie
spraw organizacyjnych,

9) koordynowanie spraw zwigzanych z archiwizowaniem dokumentow oraz wspOlpraca
w tym zakresie ze stanowiskiem ds. archiwum zaktadowego,

10) zapewnienie zabezpieczenia, serwisu i prawidlowej obslugi urzadzen biurowych
znajdujacych si¢ w Wydziale.

2. Wydawanie zaswiadczen i dokumentdw.

1) Wykaz pracownikow Wydziatu, ktorym Starosta udzielit upowaznienia do wydawania
zaswiadczen 1 dokumentow w swoim imieniu oraz do wykonywania operacji
przetwarzania danych zawiera zatgcznik nr 3 do regulaminu,

2) Wykaz wszystkich upowaznien udzielonych pracownikom prowadzony jest przez
Skarbnika Powiatu w wersji elektronicznej,

3) Wykaz pracownikow Wydziatu, ktorym Skarbnik Powiatu udzielit upowaznienia do
kontrasygnaty czynnosci prawnych w swoim imieniu, zawiera zalacznik nr 4 do
regulaminu.

3. Podpisywanie korespondenciji:

1) catos¢ korespondencji w zakresie spraw nalezacych do wlasciwosci Wydziatu podpisuje
Skarbnik Powiatu, a podczas jego nieobecnosci Kierownik Referatu Ksiggowosci i Ptac —
Glowny Ksiggowy Starostwa,

2) Kierownik Referatu Ksiggowosci i Plac — Glowny Ksiegowy Starostwa podpisuje
korespondencje w zakresie spraw nalezacych do wlasciwosci Referatu, adresowang do
kierownikow komorek organizacyjnych Starostwa,

3) w zakresie dysponowania budzetem dokumenty podpisywane sg przez pracownikow
wymienionych w:
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a) uchwale Zarzagdu Powiatu Raciborskiego w sprawie okre$lenia uprawnien
i odpowiedzialno$ci z zakresu wykonywania budzetu powiatu, skladania o$wiadczenia
woli w imieniu powiatu w sprawach majatkowych oraz zwigzanych z prowadzeniem
biezacej dziatalno$ci powiatu,

b) zarzadzeniu  Starosty = Raciborskiego =~ w  sprawie  okre§lenia  uprawnien
1 odpowiedzialnosci w zakresie ustalenia 0sob uprawnionych do podpisywania dowodow
bankowych i kasowych oraz ustalenia osob uprawnionych do kontroli merytorycznej
i formalno — rachunkowej dokumentéw finansowo — ksiggowych ~w  Starostwie
Powiatowym w Raciborzu.

VI. ZAKRES NADZORU | KONTROLI WYKONYWANEJ W WYDZIALE
FINANSOWYM.

§ 8

1. Skarbnik Powiatu kontroluje na biezaco stanowiska pracy wymienione w § 3 ust.1 pkt 1
lit. a-b regulaminu.

2. Kierownik Referatu Ksiggowosci i Plac — Gtowny Ksiegowy Starostwa w ramach nadzoru
nad pracownikami prowadzi kontrole na stanowiskach pracy wymienionych w § 3 ust. 1
pkt 2 lit. a-d regulaminu.

3. Kontroli podlegaja wszystkie stanowiska pracy.

4. Kontrola wewnetrzna obejmuje w szczegdlnosci zagadnienia dotyczace:

1) prawidlowosci i terminowosci wykonywania powierzonych zadan przez poszczegélne
stanowiska pracy,

2) znajomosci 1 wlasciwego stosowania przepisOw prawa na poszczeg6élnych stanowiskach
pracy,

3) przestrzegania postanowien:

a) Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Raciborzu,

b) Regulaminu Wewnetrznego Wydzialu Finansowego,

c) Polityki Rachunkowosci Starostwa Powiatowego w Raciborzu,

d) Regulaminu Pracy Starostwa Powiatowego w Raciborzu,

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

f) instrukcji kancelaryjnej,

g) ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci oraz innych z zakresu finansow,

h) ustawy o ochronie informacji niejawnych oraz zabezpieczenia mienia Wydziatu,

1) przepisow o ochronie danych osobowych,

4) obstugi klientow i wspotpracownikow w sposob uprzejmy i zyczliwy.
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VII. POSTANOWIENIA KONCOWE.

§9

1. Opis stanowiska pracy Skarbnika Powiatu stanowi zatgcznik nr5 do niniejszego
regulaminu.

2. Opis stanowiska pracy Kierownika Referatu Ksiegowosci i Ptac — Gtéwnego Ksiegowego
Starostwa stanowi zatacznik nr 6 do niniejszego regulaminu.

3. Opis wieloosobowego stanowiska pracy ds. budzetu i analiz stanowi zalgcznik nr 7 do
niniejszego regulaminu.

4. Opis wieloosobowego stanowiska pracy ds. finansowo-ptacowych i windykacji nalezno$ci
Skarbu Panstwa stanowi zatacznik nr 8 do niniejszego regulaminu.

5. Opis stanowiska pracy ds. ksiggowosci budzetu powiatu stanowi zatacznik nr9 do
niniejszego regulaminu.

6. Opis wieloosobowego stanowiska pracy ds. ksiggowosci jednostki budzetowej stanowi
zatacznik nr 10 do niniejszego regulaminu,

7. Opis stanowiska pracy ds. obstugi finansowej projektu ,,Mam zawod — mam pracg
w regionie” stanowi zalacznik nr 11 do niniejszego regulaminu.

§ 10

1. Wszyscy pracownicy Wydzialu zobowigzani sg do przestrzegania postanowien
niniejszego regulaminu.

2. Pracownicy nowo przyjeci do pracy w Wydziale zapoznajg si¢ z trescig niniejszego
regulaminu.

Skarbnik Powiatu Starosta
Ewa Tapper Adam Hajduk
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Zalacznik nr 1
do Regulaminu Wewngtrznego
Wydzialu Finansowego

SCHEMAT STRUKTURY ORGANIZACYJNEJ WYDZIALU FINANSOWEGO

o~

==
-

y

arosta
Adam Hajduk
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Zataeznik or 2
do Regulaminu Wewngirznego
Wydzialo Finansowego

Wylkiaz picczeei nzvwanyeh w Wydziale Finansowym

STAROETWO POWIATOWE

FAPLACOND

47-400 RACTBORY

Informacje o nieuregulowanych
SKARBMIK POWIATL biowiazaniach beda o

—_— de Krajowego Rejestru Diugow
K

Biura Informacji Gospodarczej SA
RAJ O‘:"\‘:,Y 2godnio z Ustawa z duia
W] Tewietnia 2010 r. o udostepnianiu
informacji gespodarczych
i wymlanic danych gospodarczych
www.krd.pl

Ewa Tapper

{alam kontrasygnaty
SARBNIK POWIATU
] KIEROWNIK
Fwa Tapper? Referatu Ksiegowosci | Plac
GLOWNY KSIEGOWY STAROSTIVA

Gabriela Gieda
POWIAT RACIBORSKI
Plac Okrzei 4 Z up. Skarbnika Powiaiu
47-400 Racibdrz
Gabriela Gieda

KIEROWNIK REFERATU KSIEGOWOSCI | PLAC
Glowny Ksingowy Starostwa

Zup.8STAROQOSTY
Wyptaceno gotdwla, czeldem 0¥ e .

em z dnie Gabriela Gieda
praelewem KIEROWNIK REFERATU KSIEGOWDSC] | PLAC

Glawry Kalaomvsy Storostwa

Za zgodnost z oryginatem

Kediule odbidr 2zt ......... tervesanevaaseemosenane Racibdrz, dnia ..o .

SHOWNIE vavevveinanenns TP podpis ... et eatanaens

data i podpis .oevivereeeennn.

ssusasesasossanssan

PRM;OWMCZ& KASA
ZAPDROGOWD-POIYCZIWA
pray Sterostwie Powiatowym

w Rachorzu

RETT{ f E L ——
Z dnla

vozycia
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Zatacznik nr 3
do Regulaminu Wewng¢trznego
Wydziatu Finansowego

Wykaz pracownikéw Wydzialu Finansowego, ktorym Starosta udzielil upowaznienia do
wydawania zaswiadczen i dokumentéw w swoim imieniu oraz do wykonywania operacji

przetwarzania danych.

Lp.

Imig i
nazwisko

Stanowisko

Zakres upowaznienia

Numer
upowaznienia

Data
upowaznienia

1.

Ewa Tapper

Skarbnik
Powiatu

1. Do:
1) podpisywania biezgcej

korespondencji w zakresie spraw
nalezacych do wlasciwosci
Wydziatu Finansowego, za
wyjatkiem decyzji
administracyjnych, postanowien i
zaswiadczen,

2) podpisywania dokumentow spraw

z zakresu kompetencji Wydziatu
Finansowego stwierdzajacych
zgodno$¢ z oryginatem.

2. Do wykonywania operacji

przetwarzania danych.:

1) w formie informatycznej: WYKAZ

DANYCH OSOBOWYCH
PRACOWNIKOW STAROSTWA,
WYKAZ KONTRAHENTOW
POWIATU RACIBORSKIEGO,
WYKAZ KLIENTOW POWIATU
RACIBORSKIEGO — ,Mdok”,
REJESTR RADNYCH POWIATU
RACIBORSKIEGO,
UZYTKOWNICY WIECZYSCI
NIERUCHOMOSCI
STANOWIACYCH WELASNOSC
SKARBU PANSTWA ORAZ
POWIATU RACIBORSKIEGO,

2)dostep do systemu informatycznego:

BESTI@, URZAD /moduty: place,
kadry/, URZAD NT /ewidencja
uméw, modut finansowo-ksiggowy,
kasa, budzet/, poczta elektroniczna,
R2Ptatnik /modut ptace, modut
kadry/,baza danych na serwerze SP,
RATUSZ /ewidencja uméw, modut
finansowo — ksiggowy, kasa,
budzet, faktura/, Krajowy Rejestr
Dtugow, OPTlest - system
ewidencji majatku,

System bankowosci elektronicznej,
POWIAT / srodki trwate,
uzytkowanie wieczyste, magazyn
szpitala, warto$ci niematerialne i
prawne/,elektroniczny obieg
dokumentow ,,Mdok”

ARISCO —wyposazenie /ksi¢ga
ewidencji wyposazenia/,

ARISCO — WinEST /$rodki trwate/.

125/2009

160/2012

10.08.2000r.

02.07.2012r.
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Gabriela
Gieda

Kierownik
Referatu
Ksiggowosci 1
Ptac - Gléwny
Ksiggowy
Starostwa

1. Do:

1) podpisywania biezacej
korespondencji w zakresie spraw
nalezacych do wlasciwosci
Wydziatu Finansowego, w tym
rowniez wezwan do zaptaty
nalezno$ci Skarbu Panstwa i
Powiatu z tytutu naleznosci,

2) podpisywania dokumentéw spraw z
zakresu kompetencji Wydziatu
Finansowego stwierdzajacych
zgodno$¢ z oryginatem,

3) podpisywania deklaracji i
informacji podatkowych dla Urzedu
Skarbowego,

4) podpisywania zaswiadczen
niezbgdnych do ustalenia prawa do
$wiadczen i ich wysokosci oraz do
wszelkich dokumentéw i
zaswiadczen platnika sktadek
emerytalno-rentowych dla
pracownikow Starostwa
Powiatowego w Raciborzu,

5) prowadzenia rachunkowosci
jednostki, a w szczegdlnosci do:

a) stosowania przyjetych zasad
polityki rachunkowosci
obowiagzujacych
w Starostwie Powiatowym w
Raciborzu,

b) prowadzenia, na podstawie
dowodow ksiegowych, ksiag
rachunkowych,

w szczeg6lnosci ksiag
rachunkowych prowadzonych do
dokumentowania operacji
gospodarczych w zakresie
Starostwa Powiatowego, funduszy
pomocowych na poziomie
jednostki, sum depozytowych,
zaktadowego funduszu §wiadczen
socjalnych, rachunku dochodéw
wlasnych, ujmujacych zapisy
zdarzen w porzadku
chronologicznym i
systematycznym,

c) okresowego ustalenia lub
sprawdzenia drogg inwentaryzacji
rzeczywistego stanu aktywow i
pasywow,

d) wyceny aktywow i pasywoOw oraz
ustalenia wyniku finansowego,

e) sporzadzania sprawozdan
finansowych i budzetowych,

f) gromadzenia i przechowywania
dowodow ksiegowych oraz
pozostalej dokumentacji
przewidzianej ustawa o
rachunkowosci.

91/2011

21.04.2011r.
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2. Do wykonywania operacji
przetwarzania danych.:

1) w formie informatycznej: WYKAZ
DANYCH OSOBOWYCH
PRACOWNIKOW STAROSTWA,
WYKAZ KONTRAHENTOW
POWIATU RACIBORSKIEGO,
WYKAZ KLIENTOW POWIATU
RACIBORSKIEGO — ,,Mdok”,
REJESTR RADNYCH POWIATU
RACIBORSKIEGO,
UZYTKOWNICY WIECZYSCI
NIERUCHOMOSCI
STANOWIACYCH WELASNOSC
SKARBU PANSTWA ORAZ
POWIATU RACIBORSKIEGO,

2)dostep do systemu informatycznego:
BESTI@, URZAD /moduty: ptace,
kadry/, URZAD NT /ewidencja
umow, modut finansowo-ksiggowy,
kasa, budzet/, elektroniczny obieg
dokumentow ,,Mdok”, PLATNIK,
R2Ptatnik /moduty: ptace, kadry/,
RATUSZ /ewidencja uméw, modut
finansowo — ksiegowy, kasa,
budzet, faktura/, poczta
elektroniczna, baza danych na
serwerze SP, OPTlest — system
ewidencji majatku, System
bankowosci elektronicznej,
POWIAT / érodki trwate,
uzytkowanie wieczyste, magazyn
szpitala, warto$ci niematerialne i
prawne/, Krajowy Rejestr Diugow,
ARISCO —wyposazenie /ksigga
ewidencji wyposazenia/,

ARISCO — WinEST /$rodki trwate/.

161/2012

02.07.2012r.

Dominika
Budzan

Inspektor

1. Do wykonywania operacji
przetwarzania danych.:

1) w formie informatycznej: WYKAZ
KLIENTOW POWIATU
RACIBORSKIEGO - ,,Mdok”,

2) dostep do systemu informatycznego
BESTIA@, URZAD NT /budzet,
ewidencja umow/, RATUSZ
/ budzet, ewidencja uméw, modut
finansowo — ksiegowy/,
elektroniczny obieg dokumentow
,Mdok”, poczta elektroniczna, Baza
Rejestrow Urzedowych, Baza
danych na serwerze SP, bankowos¢
elektroniczna.

163/2012

02.07.2012r.

Halina
Stolorz

Podinspektor

1. Do wykonywania operacji
przetwarzania danych.:

1) w formie informatycznej: WYKAZ
KLIENTOW POWIATU
RACIBORSKIEGO — ,,Mdok”,

2) dostep do systemu informatycznego
BESTIA@, URZAD NT /budzet,
ewidencja uméw/, RATUSZ

214/2011

11.10.2011r.
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/ budzet, ewidencja umow, modut
finansowo - ksi¢gowy/, Baza
Rejestrow Urzgdowych, poczta
elektroniczna, Baza Danych na
serwerze SP, elektroniczny obieg
dokumentow ,,Mdok”.

Dominika
Mysliwiec

Inspektor

1. Do wykonywania operacji
przetwarzania danych.:

1) w formie informatycznej: WYKAZ
KLIENTOW POWIATU
RACIBORSKIEGO - ,,Mdok”,
UZYTKOWNICY WIECZYSCI
NIERUCHOMOSCI
STANOWIACYCH WELASNOSC
SKARBU PANSTWA ORAZ
POWIATU RACIBORSKIEGO,

2) dostep do systemu informatycznego
BESTIA@, URZAD NT /budzet,
ewidencja uméw/, RATUSZ
/ budzet, ewidencja umow, modut
finansowo - ksiggowy/, Baza
Rejestrow Urzgdowych, poczta
elektroniczna, Baza Danych na
serwerze SP, elektroniczny obieg
dokumentow ,,Mdok”, Krajowy
Rejestr Diugow.

162/2012

02.07.2012r.

Jadwiga
Ziotkowska

Inspektor

1. Do wykonywania operacji
przetwarzania danych.:

1) w formie tradycyjnej tj.
kartotecznej, w skorowidzach,
ksiggach, wykazach w zakresie:
WYKAZ DANYCH
OSOBOWYCH PRACOWNIKOW
STAROSTWA, ZBIOR
UPRAWNIEN I WEZWAN DO
ZAPLATY — OSOBY FIZYCZNE,

2) w formie informatycznej: WYKAZ
DANYCH OSOBOWYCH
PRACOWNIKOW STAROSTWA,
ZBIOR UPRAWNIEN I
WEZWAN DO ZAPLATY —
OSOBY FIZYCZNE,

3) dostep do systemu
informatycznego: BESTI@,
URZAD NT /ewidencja umow,
modut finansowo-ksiegowy, kasa,
budzet/,

RATUSZ /ewidencja umow, modut
finansowo — ksiegowy, kasa,
budzet/,

System bankowosci elektronicznej,
POWIAT / $rodki trwate,
uzytkowanie wieczyste, magazyn
szpitala, warto$ci niematerialne i
prawne/, poczta elektroniczna, Baza
danych na serwerze SP,
elektroniczny obieg dokumentow
,Mdok”.

221/2011

11.10.2011r.
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Urszula
Solich

Inspektor

1. Do podejmowania oraz realizacji
obowigzkow, wszelkich dziatan
ptatnika, tj. Starostwa Powiatowego
w Raciborzu, wynikajacych z
obowigzujacego systemu
ubezpieczen spotecznych.

2. Do wykonywania operacji
przetwarzania danych.:

1) w formie informatycznej: WYKAZ
DANYCH OSOBOWYCH
PRACOWNIKOW STAROSTWA,
WYKAZ KONTRAHENTOW
POWIATU RACIBORSKIEGO,
WYKAZ KLIENTOW POWIATU
RACIBORSKIEGO -, Mdok”,
REJESTR RADNYCH POWIATU
RACIBORSKIEGO,
UZYTKOWNICY WIECZYSCI
NIERUCHOMOSCI
STANOWIACYCH WLASNOSC
SKARBU PANSTWA ORAZ
POWIATU RACIBORSKIEGO,

2) dostep do systemu

informatycznego:
URZAD /moduty: ptace, kadry/,
URZAD NT / kasa/, PLATNIK,
Krajowy Rejestr Diugow,
R2Ptatnik /modut ptace, modut
kadry/, Baza danych na serwerze
SP, elektroniczny obieg
dokumentow ,,Mdok”,

RATUSZ / kasa, modut finansowo
- ksieggowy/, poczta elektroniczna,
System bankowosci elektronicznej,
POWIAT / uzytkowanie wieczyste/,

3. Do wykonywania operacji
przetwarzania danych osobowych
w zwigzku z funkcjonowaniem
aplikacji Rejestrator Ubezpieczen
Grupowych, do korzystania z
systemu informatycznego —
»aplikacja eRU”.

124/2009

166/2012

10.08.2000r.

02.07.2012r.

20.07.2009r.

Michalina
Wawrzyczny

Mtodszy
Referent

1. Do wykonywania operacji
przetwarzania danych.:

1) w formie tradycyjnej tj.
kartotecznej, w skorowidzach,
ksiegach, wykazach:
KONTRAHENCI POWIATU
RACIBORSKIEGO,

2) w formie informatycznej:
KONTRAHENCI POWIATU
RACIBORSKIEGO,

3) dostep do systemu
informatycznego: BESTI@,
RATUSZ / modut finansowo —
ksiggowy, umowy/, R2Ptatnik:
modut place, System bankowosci
elektronicznej, elektroniczny obieg
dokumentow ,,Mdok”.

217/2012

18.10.2012r.
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Aniela
Petechata

Podinspektor

1.

Do wykonywania operacji
przetwarzania danych.:

1) w formie informatycznej: WYKAZ

DANYCH OSOBOWYCH
PRACOWNIKOW STAROSTWA,
WYKAZ KONTRAHENTOW
POWIATU RACIBORSKIEGO,
WYKAZ KLIENTOW POWIATU
RACIBORSKIEGO — , Mdok”,
REJESTR RADNYCH POWIATU
RACIBORSKIEGO,
UZYTKOWNICY WIECZYSCI
NIERUCHOMOSCI
STANOWIACYCH WELASNOSC
SKARBU PANSTWA ORAZ
POWIATU RACIBORSKIEGO,

2) dostep do systemu

informatycznego:

URZAD NT /ewidencja umow,
modut finansowo-ksiggowy, kasa,
budzet/,

RATUSZ /ewidencja uméw, modut
finansowo — ksiegowy, kasa,
budzet/,

System bankowosci elektronicznej,
POWIAT / srodki trwate,
uzytkowanie wieczyste, magazyn
szpitala, warto$ci niematerialne i
prawne/, poczta elektroniczna, Baza
danych na serwerze SP,
elektroniczny obieg dokumentow
,Mdok”, PLATNIK,
R2PLATNIKPro, OPTIest — system
ewidencji majatku, Krajowy Rejestr
Dhugéw, ARISCO —wyposazenie
/ksigga ewidencji wyposazenia/,
ARISCO — WinEST /$rodki trwate/.

165/2012

02.07.2012r.

10.

Ewa
Dhugosz

Podinspektor

1.

Do wykonywania operacji
przetwarzania danych.:

1) w formie informatycznej: WYKAZ

2)

KONTRAHENTOW POWIATU
RACIBORSKIEGO, WYKAZ
KLIENTOW POWIATU
RACIBORSKIEGO —,,Mdok”,
dostep do systemu
informatycznego: BESTI@,
URZAD NT /ewidencja umow,
modut finansowo-ksiegowy, kasa,
budzet/,

RATUSZ /ewidencja uméw, modut
finansowo — ksiggowy, kasa,
budzet/,

System bankowosci elektronicznej,
POWIAT / $rodki trwate,
uzytkowanie wieczyste, magazyn
szpitala, warto$ci niematerialne i
prawne/, poczta elektroniczna, Baza
danych na serwerze SP,
elektroniczny obieg dokumentow
»,Mdok”.

164/2012

02.07.2012r.
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11.

Rita
Wilkaniec

Podinspektor

1. Do wykonywania operacji
przetwarzania danych.:

1) w formie informatycznej: WYKAZ
KONTRAHENTOW POWIATU
RACIBORSKIEGO, WYKAZ
KLIENTOW POWIATU
RACIBORSKIEGO -, Mdok™,

2) dostep do systemu
informatycznego:

BESTI@,

URZAD NT /ewidencja umow,
modut finansowo-ksiggowy, kasa,
budzet/, poczta elektroniczna, Baza
danych na serwerze SP, POWIAT
/magazyn szpitala/, elektroniczny
obieg dokumentow ,,Mdok”,
RATUSZ /ewidencja uméw, modut
finansowo — ksiegowy, kasa,
budzet/, System bankowosci
elektronicznej.

169/2012

02.07.2012r.

12.

Anna Olczyk

Podinspektor

1. Do wykonywania operacji
przetwarzania danych.:

1) w formie tradycyjnej tj.
kartotecznej, w skorowidzach,
ksiggach, wykazach,

2) w formie informatycznej w
zakresie: BESTI@,

URZAD NT /ewidencja umow,
modut finansowo-ksiegowy, kasa,
budzet/, Baza danych na serwerze
SP, elektroniczny obieg
dokumentow ,,Mdok”, RATUSZ
/ewidencja uméw, modut
finansowo — ksiegowy, kasa,
budzet/, poczta elektroniczna,
System bankowosci elektronicznej,
ARISCO —wyposazenie /ksigga
ewidencji wyposazenia/,

ARISCO — WinEST /srodki trwate/.

222/2011

11.10.2011r.

13.

Anna Jamula

Mtodszy
Referent

1.Do wykonywania operacji
przetwarzania danych.:

1) w formie informatycznej: WYKAZ
KONTRAHENTOW POWIATU
RACIBORSKIEGO, WYKAZ
KLIENTOW POWIATU
RACIBORSKIEGO — ,,Mdok”,
UZYTKOWNICY WIECZYSCI
NIERUCHOMOSCI
STANOWIACYCH WLASNOSC
SKARBU PANSTWA ORAZ
POWIATU RACIBORSKIEGO,
2) dostep do systemu
informatycznego: BESTI@, poczta
elektroniczna, Baza danych na
serwerze SP, elektroniczny obieg
dokumentow ,,Mdok”, RATUSZ /
modut finansowo — ksiggowy,
budzet/, System bankowosci
elektronicznej, Krajowy Rejestr
Dhugow.

168/2012

02.07.2012r.
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14.

Edyta
Smyczek

Mtodszy
Referent

1.Do wykonywania operacji
przetwarzania danych.:

1) w formie informatycznej: WYKAZ
KONTRAHENTOW POWIATU
RACIBORSKIEGO, WYKAZ
KLIENTOW POWIATU
RACIBORSKIEGO -, Mdok”,

2) dostep do systemu
informatycznego: BESTI@, poczta
elektroniczna, Baza danych na
serwerze SP, elektroniczny obieg
dokumentow ,,Mdok”,

RATUSZ / modut finansowo —
ksiggowy, budzet/, System
bankowosci elektroniczne;j.

167/2012

02.07.2012r.

Starosta
Adam Hajduk
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Zatacznik nr 4
do Regulaminu Wewnetrznego
Wydziatu Finansowego

Wykaz pracownikéw Wydzialu Finansowego, ktorym Skarbnik Powiatu udzielil
upowaznienia do kontrasygnaty czynnos$ci prawnych w swoim imieniu.

Nazwisko : s Numer Data
Lp.|.. . Stanowisko Zakres upowaznienia C .
11mi¢ upowaznienia | upowaznienia
1. ngrlela Kierownik Do kontrasygnowania czynnosci 93/2011 26.04.2011r.
Gieda Referatu ) prawnych, ktére moga
Ksiggowosci spowodowaé powstanie
i Plac — zobowigzan majatkowych w
Glowny imieniu Powiatu podczas
Ksiegowy nieobecnos$ci Skarbnika.
Starostwa
Starosta
Adam Hajduk
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Zatacznik nr 5
do Regulaminu Wewnetrznego
Wydziatu Finansowego

OPIS STANOWISKA PRACY

A. CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA

KEAAEIAAIAIAAAARAARAAAAIAAAIAAAIAAAIAAAAAAAAAIAAkAAAkArAhkhrhhrhkhihhihhiiiik

1. Nazwa komérki organizacyjnej:
Skarbnik Powiatu

2. Nazwa stanowiska:
Skarbnik Powiatu

3. Charakter stanowiska:
1) jednoosobowe,
2) pelnoetatowe.

4. Nazwa stanowiska bezposrednio nadrzednego:
Starosta

5. Stanowiska bezposrednio podlegle:

5.1. Liczba stanowisk — 2,

5.2 Nazwy stanowisk:

1) Kierownik Referatu Ksiggowosci i Ptac — Glowny Ksiggowy Starostwa
2) wieloosobowe stanowisko pracy ds. budzetu oraz analiz.

6. Docelowe stanowisko stuzbowe:
Nie dotyczy.

7. Glowny cel istnienia stanowiska:

Zapewnienie prawidlowego tworzenia 1 realizacji budzetu Powiatu, prowadzenia
rachunkowosci Starostwa, windykacji nalezno$ci budzetowych oraz analiza ekonomiczna
z wykonania budzetu.

8. Obowigzki sluzbowe (uszeregowa¢ wedlug czasochlonnosci obowiazkow od

najbardziej do najmniej czasochlonnych):

1) zapewnienie realizacji polityki finansowej Powiatu, a w szczego6lno$ci sprawowanie
nadzoru w zakresie:

a) przygotowywania projektu budzetu,

b) przygotowania projektu Wieloletniej Prognozy Finansowej,

c) przekazywania podlegtlym jednostkom informacji o ostatecznych kwotach
1 przedsigwzigciach przyjetych do Wieloletniej Prognozy Finansowej,

d) przekazywania podleglym jednostkom informacji o ostatecznych kwotach dochodéw
1 wydatkdéw oraz wysokos$ci dotacji i wptat do budzetu,

e) opracowywania planéw finansowych zadan z zakresu administracji rzgdowe;j,

f) opracowywania planu finansowego Starostwa — jako jednostki — ujmujacego wszystkie
wydatki budzetowe nie ujete w planach finansowych innych jednostek budzetowych oraz
wydatki organu stanowigcego,

g) wstepnej kontroli legalnosci dokumentéw dotyczacych wykonania budzetu oraz jego
zmian,

h) weryfikowania projektéw uchwal Rady Powiatu i Zarzadu Powiatu, wystgpien,
odpowiedzi i innych pism w sprawach nalezacych do zakresu dziatania Wydziatu,
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3)
4)

5)
6)
a)

b)
c)
d)
e)

f)
9)
7)
a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)

8)
9)

przygotowywania projektow uchwat Rady Powiatu w sprawach:

uchwalenia budzetu Powiatu Raciborskiego na dany rok oraz dokonywania w nim zmian,
uchwalenia Wieloletniej Prognozy Finansowej Powiatu Raciborskiego oraz dokonywania
W nim zmian,

udzielenia absolutorium Zarzadowi Powiatu Raciborskiego za dany rok,

zaciggania kredytow lub pozyczek,

przygotowywania projektow uchwat Zarzagdu Powiatu w sprawach:

dokonania zmian w budzecie oraz w Wieloletniej Prognozie Finansowej Powiatu
Raciborskiego na dany rok,

dokonania zmian w uktadzie wykonawczym budzetu Powiatu Raciborskiego na dany rok,
przyjecia harmonogramu dochodow i wydatkow budzetowych na dany rok,

przyjecia informacji o przebiegu z wykonania budzetu za I potrocze oraz sprawozdania
rocznego z wykonania budzetu,

informacji na posiedzenie Zarzadu Powiatu w postaci Karty Informacyjnej, zgodnie
z planami finansowymi podlegtych jednostek,

lokowania wolnych $rodkéw budzetowych na kontach bankowych, zgodnie
z uchwatg Rady Powiatu,

opracowywania zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu i ich analiz,
kontrasygnowanie czynno$ci prawnych skutkujacych powstawaniem zobowigzan
finansowych Powiatu oraz udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania
kontrasygnaty,

wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkéw w zakresie rachunkowosci,
nadzorowanie prac zwigzanych z opracowywaniem oraz realizacja budzetu Powiatu
1 zapewnienie biezacej kontroli jego wykonania,

zapewnienie sporzadzania prawidtowej sprawozdawczosci budzetowe;,

wlasciwe zarzadzanie personelem, w szczegdlnosci poprzez:

dobor pracownikow na poszczegolne stanowiska pracy przede wszystkim wg kryterium
wiedzy 1 umiejetnosci,

prawidtowy podziat obowiazkéw pomigdzy poszczegolne stanowiska pracy,
opracowywanie i1 biezaca aktualizacje zakresOw czynnosci dla pracownikow,
systematyczng i obiektywng ocen¢ pracownikow,

stwarzanie pracownikom warunkéw do statego podnoszenia kwalifikacji oraz
zapewnienia dostepu do odpowiednich Zrodet wiedzy fachowe;,

kontrolg wewnetrzng na poszczegolnych stanowiskach pracy,

stosowanie systemu nagrod i kar zgodnie z obowigzujagcymi przepisami,

kontrolowanie przestrzegania w Wydziale przepisow dotyczacych:
ochrony informacji niejawnych,
ochrony danych osobowych,
ochrony przeciwpozarowej 1 ochrony mienia,
bezpieczenstwa i higieny pracy,

prawa materialnego stosowanego w Wyadziale,
Regulaminu Pracy i innych przepisow regulujacych status pracownikow samorzadowych,
wykonywania czynnosci kancelaryjnych, zgodnie z instrukcja kancelaryjng i jednolitym
rzeczowym wykazem akt oraz instrukcja obiegu korespondencji w Starostwie
Powiatowym w Raciborzu,
organizowanie narad i szkolen wewnatrz Wydziatu,

zapobieganie wprowadzaniu do obrotu finansowego warto$ci majatkowych
pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych Zrédet,

10) biezgce monitorowanie stopnia realizacji zadan wynikajacych z przyjetej Strategii

Rozwoju Powiatu Raciborskiego w zakresie dziatania Wydziatu,
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11) rzetelne i terminowe zatatwianie skarg i wnioskow trafiajgcych do Wydziatu,

12) zapewnienie realizacji zadan Wydzialu wymienionych w § 18 Regulaminu
Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Raciborzu,

13) nadzor nad opracowywaniem i biezaca aktualizacja regulaminu Wydziatu,

14) nadzor nad biezgcg aktualizacjg procedur administracyjnych umieszczonych
w BIP-ie,

15) nadzor nad opracowywaniem projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez
Starostg, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci tj. zaktadowego planu kont, zasad
przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji,

16) przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobowych okreslonych w przepisach ogdlnie
obowiazujacych, regulacjach wewnetrznych, ustalajacych w  szczegolnosci dostep
do danych osobowych, ich zabezpieczanie i okreslajacych sposob postepowania w razie
stwierdzenia naruszen danych,

17) nadzor nad przestrzeganiem w Wydziale wymogow Zintegrowanego Sytemu Zarzadzania
opartego na wymaganiach normy PN-EN 1SO 9001:2009 oraz wybranych dodatkowych
wymaganiach Systemu Przeciwdziatania Zagrozeniom Korupcyjnym,

18) dbanie o powierzone mienie oraz skuteczne i prawidtowe zabezpieczanie dokumentow
1 pieczatek,

19) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Staroste.

9. Odpowiedzialnos$¢:

9.1. Odpowiedzialno$¢ stuzbowa:

Bezposrednio przed Starosta.

9.2. Odpowiedzialno$¢ finansowa:

1) nadzér nad wykonaniem budzetu i dysponowaniem s$rodkami pieni¢znymi budzetu

Powiatu zgodnie z podziatem budzetu,

2) zanaruszenie dyscypliny finansoéw publicznych w zakresie wykonywanych zadan.

9.3.Inna odpowiedzialnos¢:

1) organizacyjna za przebieg pracy oraz uzyskane wyniki pracy i merytoryczna za rezultaty
pracy wilasnej i zespotu,

2) odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie znajdujace si¢ w pomieszczeniu, w ktorym
wykonywane sg obowigzki stuzbowe,

3) odpowiedzialno$¢ za uzytkowany sprzgt komputerowy i oprogramowanie.

10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzielno$¢ decyzyjna:

1) Kontrola dokumentéw finansowo — ksiggowych oraz podpisywanie pism zwigzanych
z dziatalnos$cig Wydziatu.

2) upowaznienie do wykonywania operacji przetwarzania danych osobowych,

3) dostep do informacji niejawnych,

4) stwierdzanie zgodno$ci z oryginatem dokumentow z zakresu kompetencji Wydziatu,

5) w zakresie dysponowania budzetem podpisywane dokumentéow zgodnie z:

a) uchwala Zarzadu Powiatu Raciborskiego w sprawie okreslenia uprawnien
1 odpowiedzialnosci z zakresu wykonywania budzetu powiatu, skladania o§wiadczenia
woli w imieniu powiatu w sprawach majatkowych oraz zwigzanych z prowadzeniem
biezacej dziatalnoSci powiatu,

b) zarzadzeniem  Starosty  Raciborskiego =~ w  sprawie  okreslenia  uprawnien
1 odpowiedzialno$ci w zakresie ustalenia os6b uprawnionych do podpisywania dowodow
bankowych i1 kasowych oraz ustalenia osob uprawnionych do kontroli merytorycznej
i formalno — rachunkowej dokumentow finansowo — ksiegowych ~w  Starostwie
Powiatowym w Raciborzu.
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11.Kontakty stuzbowe niezb¢dne w celu wykonywania zadan:

11.1. Kontakty wewnetrzne:

Z wszystkimi komorkami organizacyjnymi Starostwa Powiatowego w Raciborzu.
11.2. Kontakty zewnetrzne:

1) jednostki organizacyjne Powiatu Raciborskiego,

2) organy administracji rzgdowej i samorzadowe;j,

3) Szpital Rejonowy im. dr Jozefa Rostka w Raciborzu.

12. Zastepstwa na innych stanowiskach:
1) Kierownik Referatu Ksiggowosci i Ptac — Glowny Ksiegowy Starostwa,
2) wieloosobowe stanowisko pracy ds. budzetu oraz analiz.

13. Zastepstwo na opisywanym stanowisku:
Kierownik Referatu Ksieggowosci i Plac — Glowny Ksiegowy Starostwa.

14. Srodki techniczne, organizacyjne i inne niezbedne do realizacji zadan:

1) wyposazenie stanowiska pracy w komputer, z dostepem do Internetu i poczty e-mail,
programu prawnego oraz wyposazonego w niezbgdne oprogramowanie — gldwnie
Microsoft Word i Microsoft Excel, w tym programy niezb¢dne do wykonywania pracy na
danym stanowisku,

2) wyposazenie stanowiska w telefon, fax oraz ksero,

3) dostep do przepiséw prawa i literatury fachowej,

4) mozliwos¢ korzystania z samochodu prywatnego.

15. Warunki pracy:

1) praca biurowa,

2) praca przy komputerze, co najmniej 4 godziny dziennie,

3) sporadycznie koniecznos$¢ pracy po godzinach (Sesje Rady Powiatu, posiedzenia Komisji
Rady Powiatu, w okresach analiz ekonomicznych z wykonania budzetu).

B. WYMAGANIA OSOBOWE

B R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R AR S R R R R R R

16. Wymagany poziom i kierunek wyksztalcenia na stanowisku:

Wyksztalcenie wyzsze — ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze
studia zawodowe, uzupelniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe.

17. Wymagany staz pracy i doSwiadczenie zawodowe:
3-letnia praktyka w ksiegowosci.

17. Wymagane uprawnienia zawodowe:
Brak

19. Wymagane umiejetnosci:

1) znajomos$¢ przepisOw prawa,

2) umiejetnos¢ podejmowania decyzji i organizowanie pracy zespotu,
3) znajomos¢ obstugi programow komputerowych,

4) umiejetnos¢ pracy w zespole,
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5) umieje¢tnos¢ rozwigzywania konfliktow,
6) opanowanie,

7) umiejetnos¢ motywowania do pracy,

8) umieje¢tnos¢ nawigzywania kontaktow.

20. Inne umiejetnosci przydatne na danym stanowisku

1) posiadanie dokumentu stwierdzajacego wpisanie do rejestru biegtych rewidentow,

2) posiadanie $wiadectwa kwalifikacyjnego uprawniajacego do ustugowego prowadzenia
ksiag rachunkowych lub certyfikatu ksiggowego,

3) samodzielne uzupehianie wiedzy z zakresu prawa, administracji, rachunkowosci, finanséw

publicznych.

21. Niezbedne cechy osobowosciowe

1) komunikatywnos¢

2) terminowos¢,

3) dyspozycyjnose,

4) zdolno$¢ do samodzielnej pracy i samokontroli,

5) bezstronno$¢, uczciwosé,

6) konsekwencja w wykonywaniu powierzonej pracy,

7) elastyczne podejscie do zmieniajacych si¢ warunkow pracy.

22. Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku.

1) do$wiadczenie zawodowe,

2) posiadanie upowaznien do przetwarzania danych w systemie informatycznym Starostwa
Powiatowego w Raciborzu.

SPORZADZIL: ZATWIERDZIL.:
Sekretarz Powiatu Starosta
Beata Banczyk Adam Hajduk
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Zatacznik nr 6
do Regulaminu Wewngetrznego
Wydziatu Finansowego

OPIS STANOWISKA PRACY

A. CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA

KEEAKAEAKAEAAAAIARAARAAAAIAAAIAAAIAAAIAAAAAAAAAAIAAkAAAkArAAhkhrhkhrhhihhihhiiiik

1. Nazwa komorki organizacyjnej:
Wydziat Finansowy

2. Nazwa stanowiska:
Kierownik Referatu Ksiggowosci i Ptac — Glowny Ksiggowy Starostwa

3. Charakter stanowiska:
1) jednoosobowe,
2) petnoetatowe.

4. Nazwa stanowiska bezposrednio nadrzednego:
Skarbnik Powiatu

5. Stanowiska bezposrednio podlegle:

5.1. Liczba stanowisk: 4,

5.2. Nazwy stanowisk:

1) wieloosobowe stanowisko pracy ds. finansowo-ptacowych i windykacji nalezno$ci Skarbu
Panstwa,

2) stanowisko pracy ds. ksiggowosci budzetu powiatu,

3) wieloosobowe stanowisko ds. ksiggowosci jednostki budzetowe;j,

4) stanowisko pracy ds. obstugi finansowej projektu ,,Mam zawdéd — mam prace
W regionie”.

6. Docelowe stanowisko sluzbowe:
Nie dotyczy.

7. Glowny cel istnienia stanowiska:

Prawidlowa realizacja gospodarki finansowej Powiatu, prowadzenie rachunkowosci budzetu
Powiatu 1 Starostwa, a takze zapewnienie prawidlowosci 1 terminowosci w zakresie
sprawozdawczos$ci budzetowe;j 1 finansowe;.

8. Obowiazki sluzbowe (uszeregowaé¢ wedlug czasochlonnosci obowigzkow
od najbardziej do najmniej czasochlonnych):

1) prowadzenie rachunkowosci budzetu Powiatu oraz Starostwa w zakresie zadan wtasnych,
zleconych i powierzonych,

2) kontrasygnowanie czynno$ci prawnych skutkujgcych powstaniem zobowigzan
finansowych Powiatu w razie nieobecno$ci Skarbnika, na podstawie odrebnego
upowaznienia,

3) sprawowanie nadzoru nad shuzbg finansowo-ksigegowsa Starostwa w zakresie:

a) prawidlowego zorganizowania obiegu i kontroli dokumentéw w sposOb zapewniajacy
wlasciwy przebieg operacji gospodarczych i finansowych oraz ochron¢ mienia,

b) wykonywania dyspozycji srodkami pieni¢znymi,
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d)

e)
f)

4)
5)
6)

7)

9)

dokonywania wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowych,

zorganizowania prowadzenia ksiggowosci w sposob zapewniajacy rzetelne 1 terminowe
sporzadzanie sprawozdan finansowych 1 budzetowych,

prowadzenia ksiggowosci w sposob biezacy i prawidtowy,

nadzorowania catoksztattu spraw w zakresie rachunkowosci, naliczania i rozliczania
funduszu ptac,

nadzor nad ewidencja ksiggowa wydatkow biezacych 1 inwestycyjnych,

sporzadzanie sprawozdan finansowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa,
sporzadzanie sprawozdan o udzielonej pomocy publicznej oraz o zaleglosciach
przedsigbiorcow we wplatach $wiadczen naleznych na rzecz sektora finanséw
publicznych,

kontrolowanie wydatkowania $srodkéw pienig¢znych, obrotow pienieznych na rachunkach
bankowych oraz nadzor nad ewidencjg zakupionych $rodkéw trwatych, wyposazenia
1 materialow,

w zakresie inwentaryzacji nadzorowanie nastgpujacych spraw:

wycena spisanych z natury sktadnikéw majatku,

ustalanie lacznej wartos$ci spisanych sktadnikow,

ustalanie roznic inwentaryzacyjnych w ksiggach rachunkowych,

przeprowadzanie inwentaryzacji srodkéw pienieznych na rachunkach bankowych oraz
innych nalezno$ci 1 zobowigzan,

ujmowanie i biezace rozliczanie r6znic w ksiegach rachunkowych, pelne rozliczenie
wynikéw inwentaryzacji,
nadzor nad windykacja naleznosci powiatu raciborskiego,

10) nadzér nad ewidencja dochodow Skarbu Panstwa, w tym:

a)
b)

c)

windykacja naleznosci z tytutu dochodow Skarbu Panstwa,
analityczna i syntetyczna ewidencja dochodéw Skarbu Panstwa,
sporzadzanie sprawozdan z dochodéw Skarbu Panstwa,

11) nadzor nad udostgpnianiem informacji gospodarczych o dtuznikach Skarbu Panstwa,
12) wlasciwe zarzadzanie personelem, w szczegdlnosci poprzez:

a)

b)

c)
d)

e)

f)
9)

dobor pracownikéw na poszczegdlne stanowiska pracy przede wszystkim wg Kryterium
wiedzy 1 umiejetnosci,

prawidlowy podziat obowigzkow pomiedzy poszczegdlne stanowiska pracy,
opracowywanie 1 biezacg aktualizacje zakresOw czynnosci dla pracownikow,
systematyczng i obiektywng ocen¢ pracownikow,

stwarzanie pracownikom warunkéw do stalego podnoszenia kwalifikacji oraz
zapewnienia dostepu do odpowiednich zrodet wiedzy fachowe;,

kontrole wewnetrzng na poszczegolnych stanowiskach pracy,

stosowanie systemu nagrod 1 kar zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

13) kontrolowanie przestrzegania w Referacie przepisow dotyczacych:

a)
b)
C)
d)
€)
f)
9)

ochrony informacji niejawnych,

ochrony danych osobowych,

ochrony przeciwpozarowej 1 ochrony mienia,

bezpieczenstwa i higieny pracy,

prawa materialnego stosowanego w Referacie,

Regulaminu Pracy i innych przepisow regulujacych status pracownikow samorzadowych,
wykonywania czynnosci kancelaryjnych, zgodnie z instrukcja kancelaryjng i jednolitym
rzeczcowym wykazem akt oraz instrukcja obiegu korespondencji w Starostwie
Powiatowym w Raciborzu,
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14) nadzor nad opracowywaniem projektow przepisow wewngtrznych wydawanych przez
Staroste, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci tj. polityki rachunkowosci,

15) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,

16) nadzor nad przestrzeganiem w Referacie wymogoéw Zintegrowanego Systemu
Zarzadzania opartego na wymaganiach normy PN-EN ISO 9001:2009 oraz wybranych
dodatkowych wymaganiach Systemu Przeciwdziatania Zagrozeniom Korupcyjnym,

17) dbanie o powierzone mienie oraz skuteczne i prawidtowe zabezpieczanie dokumentow
1 pieczatek,

18) rzetelne i terminowe zatatwianie spraw,

19) przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobowych okreslonych w przepisach ogdlnie
obowigzujacych, regulacjach wewnetrznych, ustalajacych w szczegoélnosci dostep
do danych osobowych, ich zabezpieczanie i okreslajacych sposob postgpowania w razie
stwierdzenia naruszen danych,

20) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Skarbnika Powiatu.

9. Odpowiedzialnos$é:

9.1. Odpowiedzialno$¢ stuzbowa:

Bezposrednio przed Skarbnikiem Powiatu. Wszelkie wykonywane operacje gospodarcze

i dyspozycje platnicze muszg mie¢ zabezpieczenie w ramach planu finansowego jednostki -

Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

9.2. Odpowiedzialno$¢ finansowa:

1) za wykonanie budzetu i dysponowanie srodkami pieni¢znymi budzetu Powiatu zgodnie
z podziatem budzetu,

2) zanaruszenie dyscypliny finansow publicznych w zakresie wykonywanych zadan.

9.3.Inna odpowiedzialnos¢:

1) organizacyjna za przebieg pracy oraz uzyskane wyniki pracy i merytoryczna za rezultaty
pracy wilasnej i zespotu,

2) odpowiedzialno$¢ za wykonywanie obowigzkow stuzbowych wynikajacych z zakresu
czynnosci, Regulaminu Pracy oraz aktow wewnetrznych Starostwa,

3) odpowiedzialno$¢ za przestrzeganie przepisow o ochronie danych osobowych oraz
0 ochronie informacji niejawnych,

4) odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie znajdujace si¢ w pomieszczeniu, w Ktorym
wykonywane sg obowigzki stuzbowe,

5) odpowiedzialno$¢ za uzytkowany sprzgt komputerowy i oprogramowanie.

10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzielno$¢ decyzyjna:

1) w zakresie dysponowania budzetem podpisywane dokumentéw zgodnie z:

a) uchwalg Zarzadu Powiatu Raciborskiego w sprawie okreSlenia uprawnien
1 odpowiedzialno$ci z zakresu wykonywania budzetu powiatu, sktadania o$wiadczenia
woli w imieniu powiatu w sprawach majatkowych oraz zwigzanych z prowadzeniem
biezacej dziatalno$ci powiatu,

b) zarzadzeniem  Starosty  Raciborskiego ~w  sprawie  okre§lenia  uprawnien
1 odpowiedzialno$ci w zakresie ustalenia 0os6b uprawnionych do podpisywania dowodow
bankowych 1 kasowych oraz ustalenia oséb uprawnionych do kontroli merytorycznej
I formalno — rachunkowej dokumentow finansowo — ksiegowych ~w  Starostwie
Powiatowym w Raciborzu.

2) upowaznienie do wykonywania operacji przetwarzania danych osobowych, zgodnie
z odrgbnym upowaznieniem,

3) dostep do informacji niejawnych, zgodnie z odrebnymi uregulowaniami,
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4) stwierdzanie zgodnosci z oryginatem Kkopii dokumentéw z zakresu kompetencji
Wydziatu,

5) kontrola finansowa w zakresie dokumentoéw finansowo-ksiegowych,

6) wykonywanie funkcji kierownika w stosunku do pracownikéw Referatu,

7) korzystanie z uprawnien przystugujacych pracownikom samorzagdowym okreslonych
w ustawie o pracownikach samorzadowych oraz kodeksie pracy.

11. Kontakty stuzbowe niezbedne w celu wykonywania zadan:
11.1. Kontakty wewnetrzne:
Komorki organizacyjne Starostwa Powiatowego w Raciborzu.
11.2. Kontakty zewnetrzne:
1) placowki podlegte Powiatowi Raciborskiemu,
2) organy administracji rzagdowej i samorzadowej,
3) Szpital Rejonowy im. dr Jozefa Rostka w Raciborzu,
4) Raciborskie Przedsigbiorstwo Inwestycyjne Sp. z 0.0. w Raciborzu.

12. Zastepstwa na innych stanowiskach:

1) Skarbnik Powiatu,

2) stanowisko pracy ds. ksiegowosci budzetu powiatu,

3) wieloosobowe stanowisko pracy ds. finansowo-ptacowych i windykacji naleznosci Skarbu
Panstwa,

4) wieloosobowe stanowisko ds. ksiggowosci jednostki budzetowe;j,

5) stanowisko ds. obstugi finansowej projektu ,,Mam zawdd — mam prace w regionie”.

13. Zastepstwo na opisywanym stanowisku:
Skarbnik Powiatu.

14. Srodki techniczne, organizacyjne i inne niezbedne do realizacji zadan:

1) wyposazenie stanowiska pracy w komputer, z dostepem do Internetu i poczty e-mail,
programu prawnego oraz wyposazonego w niezbedne oprogramowanie — gldwnie
Microsoft Word i Microsoft Excel, w tym programy niezb¢dne do wykonywania pracy na
danym stanowisku,

2) wyposazenie stanowiska w telefon, fax oraz ksero,

3) dostep do przepiséw prawa i literatury fachowej, szkolenia.

15. Warunki pracy:

1) praca biurowa,

2) praca przy komputerze, co najmniej 4 godziny dziennie,

3) sporadycznie konieczno$¢ pracy po godzinach (w okresach sprawozdawczych).

Strona 36



B. WYMAGANIA OSOBOWE

KEKAKIAEAAIAAAIAIARAIARAAAAIAAAIAAAIAAAIAAAAAAAAAkAIAAkAAAkArhkhrhkhrhhrhhihhiiiik

16. Wymagany poziom i kierunek wyksztalcenia na stanowisku:

Wyksztatcenie wyzsze — ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze
studia zawodowe, uzupelniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe.

17. Wymagany staz pracy i doSwiadczenie zawodowe:
3-letnia praktyka w ksiggowosci.

18. Wymagane uprawnienia zawodowe:
Brak.

19. Wymagane umiejetnoSci:

1) umieje¢tno$¢ wlasciwej interpretacji przepisOw prawa oraz praktyczne jego wykorzystanie,
2) znajomos¢ obstugi programow komputerowych,

3) umiejetnos¢ sporzadzania usystematyzowanych sprawozdan,

4) umiejetnos¢ pracy w zespole,

5) umiejetnos¢ rozwigzywania konfliktow,

6) umiejetnos¢ motywowania do pracy.

20. Inne umieje¢tnosci przydatne na danym stanowisku:

1) posiadanie dokumentu stwierdzajacego wpisanie do rejestru biegtych rewidentow,

2) posiadanie swiadectwa kwalifikacyjnego uprawniajacego do ustugowego prowadzenia
ksigg rachunkowych lub certyfikatu ksiggowego,

3) samodzielne uzupelnianie wiedzy z zakresu prawa, rachunkowosci, finansow
publicznych, administraciji,

4) umiejetnos¢ koordynowania powierzonych zadan.

21. Niezbedne cechy osobowosciowe:

1) zdolno$¢ do samodzielnej pracy i samokontroli,
2) sumiennos$¢,

3) rzetelnos¢,

4) wysoka kultura osobista,

5) komunikatywno$¢,

6) terminowo$¢,

7) odpowiedzialnos¢.

22. Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku:
Posiadanie upowaznien do przetwarzania danych osobowych w systemie informatycznym
Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

SPORZADZIL: ZATWIERDZIL:
Skarbnik Powiatu Starosta
Ewa Tapper Adam Hajduk
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Zatacznik nr 7

do Regulaminu Wewnetrznego

Wydziatu Finansowego

OPIS STANOWISKA PRACY

A. CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA

KEKKEAEKAAEAKAAIARAARAARAARAARAAIAAAIAAAIAAAIAIAAIAAAAAAAIAAAAAAAAkAAAkArhhrhhrhhihhiihkiiixkx

1. Nazwa komorki organizacyjnej:
Wydziat Finansowy
2. Nazwa stanowiska:

Wieloosobowe stanowisko pracy ds. budzetu i analiz

3.
1)
2)

4.

Charakter stanowiska:
wieloosobowe,
petoetatowe.

Nazwa stanowiska bezposrednio nadrzednego:

Skarbnik Powiatu

5.

Stanowiska bezposrednio podlegle:

5.1. Liczba stanowisk — brak.
5.2. Nazwy stanowisk — brak.

6.

Docelowe stanowisko sluzbowe:

Inspektor.

7.

Glowny cel istnienia stanowiska:

Tworzenie 1 realizacja budzetu Powiatu, w =zakresie zadan wlasnych, zleconych
i powierzonych, a takze analiza ekonomiczna z wykonania budzetu. Zapewnienie sprawnej
obstugi kancelaryjno-biurowej w Wydziale.

8.
1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

Obowiazki shluzbowe (uszeregowa¢ wedlug czasochlonnosci obowiazkow
od najbardziej do najmniej czasochlonnych):

przygotowywanie planu budzetu, na podstawie otrzymywanych z jednostek zewnetrznych
subwenciji i dotacji,

przygotowywanie planu Wieloletniej Prognozy Finansowej Powiatu Raciborskiego,
przygotowywanie projektow uchwal budzetowych, materialdw oraz opracowan na sesje
Rady Powiatu, posiedzenia Komisji Budzetu i Finanséw oraz Zarzadu Powiatu wraz
z czgScig opisowg analiz ekonomicznych,

przygotowywanie informacji na posiedzenia Zarzadu Powiatu w postaci Karty
Informacyjnej o zmianach w planie finansowym podlegtych jednostek,

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

sporzadzanie na podstawie sprawozdan podleglych jednostek sprawozdania z wykonania
budzetu Powiatu,

biezace informowanie Skarbnika Powiatu o wystepujacych mozliwosciach przekroczenia
wydatkow  w poszczegdlnych dziatach, rozdziatach, paragrafach w podleglych
jednostkach, celem podj¢cia przez odpowiednie stuzby stosownych dziatan,

czuwanie nad prawidlowym przebiegiem wykonania budzetu i1 planéw funduszy
celowych, celem przestrzegania rownowagi i dyscypliny budzetowe;j,
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10) przygotowywanie pétrocznych oraz rocznych analiz budzetu, wraz ze szczegdétowymi
Materiatami na sesje Rady Powiatu,

11) przygotowywanie biezgcej korespondencji w zakresie dziatania Wydziatu,

12) sprawdzanie pod katem mozliwosci realizacji zaproponowanych przez dysponentow
zmian w budzecie Powiatu polegajacych na przeniesieniu wydatkow miedzy rozdziatami
1 paragrafami w ramach dziatu oraz grup paragrafow (dot. uchwat Zarzadu Powiatu),

13) sprawdzanie pod katem mozliwosci realizacji zaproponowanych przez dysponentow
zmian w budzecie Powiatu polegajacych na przeniesieniu wydatkow migdzy dzialami
oraz zwigkszeniu lub zmniejszeniu dochodow 1 wydatkow (dot. uchwat Rady Powiatu),

14) wspotdziatanie z komorkami organizacyjnymi Starostwa przy pozyskiwaniu kredytow
1 pozyczek,

15) umieszczanie tekstow uchwatl Rady Powiatu i Zarzadu Powiatu w odpowiednim
programie komputerowym,

16) petnienie funkcji doradczych dla pracownikow Wydzialu oraz innych komorek
organizacyjnych Starostwa w zakresie uzytkowania programu do obslugi budzetu
Powiatu,

17) przygotowywanie materialdw oraz analiz dla Regionalnej Izby Obrachunkowej,

18) wspotdziatanie, w miare potrzeb z:

a) wieloosobowym stanowiskiem pracy ds. ksiegowosci jednostki budzetowe;j,

b) stanowiskiem pracy ds. ksiggowosci budzetu powiatu,

19) biezaca aktualizacja pozostatych aktow prawnych, dotyczacych gospodarki finansowej
Powiatu,

20) biezaca aktualizacja dokumentow organizacyjnych Wydziatu,

21) analizowanie nowelizacji aktow prawnych,

22) biezaca aktualizacja informacji umieszczanych w BIP-ie,

23) zaktadanie i prowadzenie teczek aktowych i innej niezbednej dokumentacji w zakresie
realizowanych zadan, zgodnie z instrukcja kancelaryjna i jednolitym rzeczowym
wykazem akt oraz instrukcjg obiegu korespondencji w Starostwie Powiatowym
w Raciborzu,

24) przestrzeganie wymogow Zintegrowanego Systemu Zarzadzania opartego na
wymaganiach normy PN-EN 1SO 9001:2009 oraz wybranych dodatkowych wymaganiach
Systemu Przeciwdziatania Zagrozeniom Korupcyjnym,

25) dbanie o powierzone mienie oraz skuteczne i prawidlowe zabezpieczanie dokumentow
1 pieczatek,

26) przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobowych okreslonych w przepisach ogolnie
obowigzujacych, regulacjach wewnetrznych, ustalajacych w szczegdlnosci dostep
do danych osobowych, ich zabezpieczanie 1 okreslajacych sposéb postgpowania w razie
stwierdzenia naruszen danych.

9. Odpowiedzialno$é:

9.1.0dpowiedzialno$¢ stuzbowa:

Odpowiedzialno$¢ za przebieg i organizacje¢ pracy i terminowos$¢ jej wykonania.

9.2.0dpowiedzialnos¢ finansowa:

Brak.

9.3.Inna odpowiedzialnos¢:

1) odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie znajdujace si¢ w pomieszczeniu, w ktorym
wykonywane sg obowiazki stuzbowe,

2) odpowiedzialno$¢ za uzytkowany sprzegt komputerowy i oprogramowanie.
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10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzielno$¢ decyzyjna:

1) w zakresie dysponowania budzetem podpisywane dokumentéw zgodnie z zarzadzeniem
Starosty Raciborskiego w sprawie okreslenia uprawnien i odpowiedzialnosci w zakresie
ustalenia 0s6b uprawnionych do podpisywania dowodéw bankowych i kasowych oraz
ustalenia o0s6b uprawnionych do kontroli merytorycznej i formalno — rachunkowej
dokumentéw finansowo — ksiggowych w Starostwie Powiatowym w Raciborzu.

2) upowaznienic do wykonywania operacji przetwarzania danych osobowych, zgodnie
z odrgbnym upowaznieniem.

11. Kontakty stuzbowe niezbedne w celu wykonywania zadan:

11.1. Kontakty wewnetrzne: wzajemna komunikacja miedzy pracownikami Wydziatu,
Skarbnikiem Powiatu i Kierownikiem Referatu Ksiggowosci i Plac — Gtownym Ksiegowym
Starostwa oraz z wszystkimi komodrkami organizacyjnymi Starostwa Powiatowego
w Raciborzu.

11.2 Kontakty zewng¢trzne: z placowkami podleglymi Powiatowi Raciborskiemu, organami
administracji rzgdowej i samorzadowe;j.

12. Zastepstwa na innych stanowiskach:
Brak

13. Zastepstwo na opisywanym stanowisku:

Pracownicy zastepuja si¢ wzajemnie.

14. Srodki techniczne, organizacyjne i inne niezbedne do realizacji zadan:

1) wyposazenie stanowiska pracy w komputer, z dostepem do internetu i poczty e-mail,
programu prawnego oraz wyposazonego w niezbedne oprogramowanie — gldwnie
Microsoft Word i Microsoft Excel, w tym programy niezb¢dne do wykonywania pracy na
danym stanowisku,

2) wyposazenie stanowiska w telefon, fax oraz ksero,

3) dostep do przepisow prawa i literatury fachowe;j, szkolenia.

15. Warunki pracy:

1) praca biurowa,

2) praca przy komputerze, co najmniej 4 godziny dziennie,

3) sporadycznie koniecznos$¢ pracy w innych godzinach niz okreslone w Regulaminie Pracy
(w okresach sprawozdawczych, analiz ekonomicznych z wykonania budzetu).

B. WYMAGANIA OSOBOWE

16. Wymagany poziom i kierunek wyksztalcenia na stanowisku:

Wyksztalcenie wyzsze — ekonomiczne lub studia podyplomowe ekonomiczne.

17. Wymagany staz pracy i doSwiadczenie zawodowe:

3 —letni staz pracy oraz wiedza z zakresu rachunkowosci oraz finansow publicznych.
18. Wymagane uprawnienia zawodowe:

Nie dotyczy.

19. Wymagane umieje¢tnosci:

1) umiejetno$¢ wlasciwego rozumienia i interpretacji przepisOw prawa,
2) umiejetnos¢ sporzadzania usystematyzowanych sprawozdan,

3) umiejetnos¢ wlasciwego zorganizowania czasu pracy,

4) umiejetnos¢ pracy z komputerem,

5) umiejetnos¢ pisania pism urzedowych,

6) komunikatywnos¢.
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20. Inne umiejetnos$ci przydatne na danym stanowisku:
Umiejetnos¢ obstugi ksero, fax-u.

21. Niezbedne cechy osobowosciowe:

1) zdolnos¢ do samodzielnej pracy i samokontroli,
2) wysoka kultura osobista,

3) sumiennosé,

4) rzetelnose,

5) terminowos¢,

6) odpowiedzialnos¢.

22. Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku:
Posiadanie upowaznien do przetwarzania danych w systemie informatycznym Starostwa
Powiatowego w Raciborzu.

SPORZADZIL.: ZATWIERDZIL:
Skarbnik Powiatu Starosta
Ewa Tapper Adam Hajduk
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Zatacznik nr 8
do Regulaminu Wewngetrznego
Wydziatu Finansowego

OPIS STANOWISKA PRACY

A. CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA

*hhkkhkkkhkhkhkkhhkhkkhhkhkikhkkhhkhkhhkhihkihkhkhhkhihkkihkhihkkhihkihhihkhihkkihhihkhihkihhihkhihihhihkiihkiixk

1. Nazwa komorki organizacyjnej:
Wydziat Finansowy

2. Nazwa stanowiska:
Wieloosobowe stanowisko pracy ds. finansowo-ptacowych i windykacji nalezno$ci Skarbu
Panstwa

3. Charakter stanowiska:
1) wieloosobowe,
2) peloetatowe.

4. Nazwa stanowiska bezposrednio nadrzednego:
Kierownik Referatu Ksiggowosci i Ptac — Glowny Ksiggowy Starostwa

5. Stanowiska bezposrednio podlegle:
5.1. Liczba stanowisk — brak.
5.2. Nazwy stanowisk — brak.

6. Docelowe stanowisko sluzbowe:
Inspektor.

7. Gléowny cel istnienia stanowiska:
Prawidlowe i1 terminowe naliczanie wynagrodzen pracownikow Starostwa Powiatowego
w Raciborzu oraz innych $wiadczen. Windykacja naleznosci Skarbu Panstwa.

8. Obowiazki sluzbowe (uszeregowaé¢ wedlug czasochlonnosci obowigzkow

od najbardziej do najmniej czasochlonnych):

1) prowadzenie biezgcej dokumentacji ptacowe;:

a) sporzadzanie list ptac,

b) sporzadzanie list wyptat zasitkow z ubezpieczenia spotecznego,

2) terminowe odprowadzanie naliczonych sktadek na ubezpieczenie zdrowotne, spoteczne
oraz podatku dochodowego od 0sob fizycznych i PFRON,

3) prawidlowe i terminowe sporzadzanie i przekazywanie do ZUS-u imiennych raportow
miesiecznych dla pracownikow oraz deklaracji rozliczeniowych z odprowadzonych
sktadek na ubezpieczenie zdrowotne 1 spoteczne,

4) zglaszanie do ubezpieczen spotecznych i ubezpieczenia zdrowotnego osoéb wykonujacych
prace na podstawie umow zlecenia,

5) sporzadzanie PK- polecenia ksiggowania naliczonych i wyptaconych wynagrodzen oraz
sktadek na ubezpieczenie spoleczne 1 pozostatych potracen,

6) prawidlowe i biezace prowadzenie ewidencji naliczonych i wyptaconych wynagrodzen:

a) prowadzenie kart wynagrodzen pracownikow,

b) prowadzenie kart wyptat zasitkow z ubezpieczenia spolecznego,

7) sporzadzanie list wyptat ryczattow pracownikom korzystajacym z wlasnych samochodow
w celach stuzbowych na podstawie sktadanych o§wiadczen w oparciu o zawarte umowy,
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8) sporzadzanie list diet radnych oraz innych $wiadczen otrzymywanych przez radnych,

9) sporzadzanie list wyplat dla §wiadczen wyplacanych z ZFSS, prawidlowe potracanie
naleznego podatku dochodowego z tych §wiadczen,

10) naliczanie od uméw zlecenia podatku dochodowego od 0sob fizycznych oraz sktadek na
ubezpieczenie zdrowotne i spoleczne,

11) sprawdzanie poprawnosci danych przekazanych do ZUS-u w imiennych raportach
miesigcznych i sporzadzanie protokotu z przeprowadzonej weryfikacji,

12) prawidlowe i terminowe sporzadzanie miesi¢cznych i rocznych deklaracji lub informacji
PFRON,

13) dokonywanie przelewow wynagrodzen pracownikow na rachunki oszczedno$ciowo-
rozliczeniowe,

14) sporzadzanie rocznych informacji o dochodach oraz o pobranych zaliczkach na podatek
dochodowy, a takze rozliczanie podatku dochodowego pracownikow oraz o0sob
wykonujacych prace na podstawie umowy zlecenie i o dzieto,

15) sporzadzanie rocznych informacji o wyptaconych podatnikom kwotach z tytutu pelnienia
obowigzkow spotecznych i obywatelskich,

16) wspoélpraca przy sporzadzaniu rocznego sprawozdania finansowego (bilansu) oraz
bilansu skonsolidowanego Powiatu Raciborskiego,

17) wysytanie upomnien dluznikom Skarbu Panstwa,

18) prowadzenie windykacji dtuznikoéw Skarbu Panstwa — przekazywanie spraw do Radcy
Prawnego w celu wszczecia egzekucji, wspoOtpraca z Radcg Prawnym w zakresie
prowadzonych spraw sagdowych,

19) sporzadzanie rocznego sprawozdania dotyczacego dluznikéw Skarbu Panstwa —
zestawienie naleznosci Skarbu Panstwa,

20) prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej dochodéw Skarbu Panstwa (kartoteki
dla poszczegolnych uzytkownikow wieczystych),

21) wprowadzanie przypisOw rocznych optat z tytutu wieczystego uzytkowania, najmu, oraz
dzierzawy gruntow Skarbu Panstwa,

22) prowadzenie ewidencji analitycznej mienia komunalnego Powiatu,

23) sporzadzanie tabel umorzeniowych mienia komunalnego Powiatu,

24) sporzadzanie rocznych sprawozdan o stanie i ruchu srodkow trwatych,

25) ewidencja majatku Powiatu,

26) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z mieniem komunalnym Powiatu,

27) sporzadzanie oraz weryfikacja dokumentow o stanie mienia komunalnego Powiatu,

28) sporzadzanie inwentaryzacji aktywow i pasywow na koniec roku budzetowego,

29) sporzadzanie sprawozdan z wykonania dochodéw Skarbu Panstwa, sprawozdan o stanie
naleznos$ci 1 zobowigzan Skarbu Panstwa,

30) przestrzeganie terminéw odprowadzania dochodéw Skarbu Panstwa do Wojewody,
wlasciwy podziat przekazanych kwot na nalezne Wojewodzie oraz jst,

31) sporzadzanie sprawozdan z zakresu pomocy publicznej,

32) prowadzenie ewidencji optat za wylgczenia gruntdéw z produkcji rolnej, terminowe
odprowadzanie otrzymanych wplat,

33) prowadzenie ewidencji analitycznej, przejetych przez Powiat pojazdow,

34) zgodne z przepisami udostepnianie informacji gospodarczych o dtuznikach Skarbu
Panstwa,

35) uzgadnianie ewidencji  $rodkow trwatych oraz pozostalych srodkow trwatych
W uzywaniu z ksiggami inwentarzowymi 1 ksiggami Srodkoéw trwatych 1 sporzadzanie
protokotow uzgodnien,

36) rozliczanie inwentaryzacji sSrodkow trwatych oraz pozostatych srodkow trwatych,

37) sporzadzanie inwentaryzacji aktywow i pasywow na koniec roku budzetowego,
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38) uzgadnianie sald ewidencji syntetycznej i analitycznej na koniec okresow
sprawozdawczych oraz sporzadzanie protokotow uzgodnien sald,

39) sprawdzanie faktur pod wzgledem formalno- rachunkowym,

40) zaktadanie i prowadzenie teczek aktowych i innej niezbgdnej dokumentacji w zakresie
realizowanych zadan, zgodnie z instrukcja kancelaryjng i jednolitym rzeczowym
wykazem akt oraz instrukcjg obiegu korespondencji w Starostwie Powiatowym
w Raciborzu,

41) przestrzeganie wymogoéw  Zintegrowanego Systemu Zarzadzania opartego na
wymaganiach normy PN-EN 1SO 9001:2009 oraz wybranych dodatkowych wymaganiach
Systemu Przeciwdzialania Zagrozeniom Korupcyjnym,

42) przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobowych okreslonych w przepisach ogolnie
obowigzujacych, regulacjach wewnetrznych, ustalajacych w szczegoélnosci dostep
do danych osobowych, ich zabezpieczanie i okreslajacych sposob postgpowania w razie
stwierdzenia naruszen danych,

43) dbanie o powierzone mienie oraz skuteczne i prawidlowe zabezpieczanie dokumentow
1 pieczatek,

44) wykonywanie innych czynno$ci zleconych przez przetozonego w ramach umowionego
rodzaju pracy.

9. Odpowiedzialnos$é:

9.1.0dpowiedzialno$¢ stuzbowa:

Odpowiedzialno$¢ za przebieg i organizacj¢ pracy i terminowo$¢ jej wykonania.

9.2.0dpowiedzialno$¢ finansowa:

1) zaérodki finansowe,

2) za naruszenie dyscypliny finansow publicznych w zakresie wykonywanych zadan.

9.3.Inna odpowiedzialnos¢:

1) odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie znajdujace si¢ w pomieszczeniu, w ktérym
wykonywane sg obowigzki stuzbowe,

2) odpowiedzialnos$¢ za uzytkowany sprzet komputerowy i oprogramowanie.

10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzielno$¢ decyzyjna:

1) upowaznienie do wykonywania operacji przetwarzania danych osobowych,

2) w zakresie dysponowania budzetem podpisywanie dokumentéow zgodnie z zarzadzeniem
Starosty Raciborskiego w sprawie okreslenia uprawnien i odpowiedzialnosci w zakresie
ustalenia 0s6b uprawnionych do podpisywania dowodéw bankowych i kasowych oraz
ustalenia o0so6b uprawnionych do kontroli merytorycznej i formalno — rachunkowej
dokumentow finansowo — ksiggowych w Starostwie Powiatowym w Raciborzu.

11. Kontakty stuzbowe niezbedne w celu wykonywania zadan:

11.1.Kontakty wewnetrzne: wieloosobowe stanowisko pracy ds. budzetu i1 analiz, Wydziat
Organizacyjny i Spraw Obywatelskich.

11.2. Kontakty zewng¢trzne: placowki podlegte Powiatowi Raciborskiemu, banki, PZU, ZUS,
Urzad Skarbowy oraz inne instytucje w zakresie wykonywanych zadan.

12. Zastepstwa na innych stanowiskach:
Wieloosobowe stanowisko pracy ds. ksiggowosci jednostki budzetowe;.

13. Zastepstwo na opisywanym stanowisku:
1) wieloosobowe stanowisko pracy ds. ksiegowosci jednostki budzetowe;j,
2) Kierownik Referatu Ksiggowosci i Ptac — Gtowny Ksiggowy Starostwa.

Strona 44



14. Srodki techniczne, organizacyjne i inne niezbedne do realizacji zadan:

1) wyposazenie stanowiska pracy w komputer, z dostepem do Internetu i poczty e-mail,
programu prawnego oraz wyposazonego w niezbgdne oprogramowanie — gléwnie
Microsoft Word i Microsoft Excel, a takze programy niezb¢dne do wykonywania pracy na
danym stanowisku,

2) wyposazenie stanowiska w telefon, fax oraz ksero,

3) dostep do przepiséw prawa i literatury fachowe;j,

4) biezgce uzupeianie wiedzy, szkolenia.

15. Warunki pracy:
1) praca biurowa,
2) praca przy komputerze, co najmniej 4 godziny dziennie.

B. WYMAGANIA OSOBOWE

KEAKAKEAKAAEAAAAAAAARAARAAAAAAAIAAAIAAAIAAAAAAAAAAAAAAAkAAAkAAhkArhkhihkhkihkhihhihiiiiiiix

16. Wymagany poziom i kierunek wyksztalcenia na stanowisku:
1) wyksztatcenie wyzsze — ekonomiczne lub wyzsze zawodowe ekonomiczne,
2) inne wyzsze oraz studia podyplomowe w zakresie rachunkowosci.

17. Wymagany staz pracy i dosSwiadczenie zawodowe:
3 — letni staz pracy, wskazane doswiadczenie zwigzane z ksiggowos$cia budzetowa
i naliczaniem ptac.

18. Wymagane uprawnienia zawodowe:
Brak.

19. Wymagane umiejetnosci:

1) umiejetno$¢ wlasciwego rozumienia i interpretacji przepisOw prawa,
2) umiejetnos¢ wlasciwego zorganizowania czasu pracy,

3) umiejetnos¢ pracy z komputerem,

4) umiejetnos$¢ pisania pism urzedowych,

5) komunikatywno$c¢.

20. Inne umiejetnosci przydatne na danym stanowisku:
Brak.

21. Niezbedne cechy osobowos$ciowe:

1) zdolnos¢ do samodzielnej pracy i samokontroli,
2) terminowosc,

3) systematyczno$e,

4) rzetelnosc,

5) wysoka kultura osobista,

6) komunikatywno$c¢.

22. Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku:
Posiadanie upowaznien do przetwarzania danych systemie informatycznym Starostwa
Powiatowego w Raciborzu.

SPORZADZIL,: ZATWIERDZIL:
Skarbnik Powiatu Starosta
Ewa Tapper Adam Hajduk
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Zatacznik nr 9
do Regulaminu Wewng¢trznego
Wydziatu Finansowego

OPIS STANOWISKA PRACY

A. CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA

KEAAKEAAARAAXAAAXAAAXAAAAAAXAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAhAhhdhhhhhhhhhhhhiihiiiiiiix

1. Nazwa komorki organizacyjnej:
Wydziat Finansowy

2. Nazwa stanowiska:
Stanowisko pracy ds. ksiggowosci budzetu powiatu

3. Charakter stanowiska:
1) jednoosobowe,
2) peloetatowe.

4. Nazwa stanowiska bezposrednio nadrzednego:
Kierownik Referatu Ksiggowosci i Ptac — Glowny Ksiggowy Starostwa

5. Stanowiska bezposrednio podlegle:
5.1. Liczba stanowisk — brak.
5.2. Nazwy stanowisk — brak.

6. Docelowe stanowisko stluzbowe:
Inspektor.

7. Gloéwny cel istnienia stanowiska:

Realizacja rachunkowos$ci budzetu Powiatu, w zakresie zadan wlasnych, zleconych
i powierzonych, sprawozdawczo$¢ budzetowa i finansowa oraz analiza ekonomiczna
z wykonania budzetu.

8. Obowiazki shluzbowe (uszeregowaé¢ wedlug czasochlonnosci obowiazkow

od najbardziej do najmniej czasochlonnych):

1) sporzadzanie i przekazywanie do RIO zbiorczych miesiecznych, kwartalnych i rocznych
sprawozdan z dochodow, wydatkéw, zobowigzan i naleznosci zgodnie z obowigzujacymi
terminami,

2) sporzadzanie sprawozdan finansowych jst oraz bilansu skonsolidowanego Powiatu
Raciborskiego,

3) prowadzenie catosci prac zwigzanych z podatkiem od towardéw i uslug w Starostwie
Powiatowym w Raciborzu w zakresie:

a) znajomosci klasyfikacji,

b) prowadzenia ksiag sprzedazy i zakupow,

c) terminowego sporzadzania deklaracji i odprowadzania podatku,

4) wprowadzanie sprawozdan jednostek organizacyjnych do ewidencji ksiegowej,

5) sporzadzanie innych sprawozdan,

6) prowadzenie ewidencji syntetycznej $rodkoéw funduszy pomocowych oraz rozliczenia
otrzymanych dotacji,
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7) sporzadzanie przelewow $rodkow na wydatki dla wszystkich jednostek organizacyjnych
Powiatu zgodnie z harmonogramem,

8) przyjmowanie, wprowadzanie i sprawdzanic pod wzgledem rachunkowym sprawozdan
miesigcznych, kwartalnych i rocznych z dochodéw i wydatkdéw, zobowigzan i nalezno$ci
jednostek organizacyjnych Powiatu,

9) terminowe sporzadzanie przelewow kolejnych rat kredytow i pozyczek zaciagnigtych
przez Powiat,

10) sprawdzanie faktur pod wzgledem formalno —rachunkowym,

11) prowadzenie ewidencji analitycznej i syntetycznej dochodéw Organu — sporzadzanie
sprawozdania z dochodéw Organu,

12) uzgadnianie sald ewidencji syntetycznej i analitycznej na koniec okresow
sprawozdawczych oraz sporzadzanie protokotow uzgodnien sald,

13) sporzadzanie inwentaryzacji aktywow i pasywow na koniec roku budzetowego,

14) zaktadanie i prowadzenie teczek aktowych i innej niezbednej dokumentacji w zakresie
realizowanych zadan, zgodnie z instrukcja kancelaryjng 1 jednolitym rzeczowym
wykazem akt oraz instrukcja obiegu korespondencji w Starostwie Powiatowym
w Raciborzu,

15) przestrzeganie wymogow Zintegrowanego Systemu Zarzadzania opartego na
wymaganiach normy PN-EN 1SO 9001:2009 oraz wybranych dodatkowych wymaganiach
Systemu Przeciwdziatania Zagrozeniom Korupcyjnym,

16) dbanie o powierzone mienie oraz skuteczne i prawidlowe zabezpieczanie dokumentoéw
1 pieczatek,

17) przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobowych okreslonych w przepisach ogdlnie
obowigzujacych, regulacjach wewnetrznych, ustalajacych w szczegdlnosci dostep
do danych osobowych, ich zabezpieczanie 1 okre$lajacych sposdb postgpowania w razie
stwierdzenia naruszen danych,

18) wykonywanie innych czynno$ci zleconych przez przetozonego w ramach umoéwionego
rodzaju pracy.

9. Odpowiedzialnosé:

9.1. Odpowiedzialnos$¢ stuzbowa:

Odpowiedzialno§¢ za przebieg i organizacj¢ pracy oOraz terminowo$¢ jej wykonania.

Wszelkie wykonywane operacje gospodarcze 1 dyspozycje platnicze musza mie¢

zabezpieczenie w ramach planu finansowego jednostki Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

9.2. Odpowiedzialno$¢ finansowa:

1) za érodki finansowe,

2) zanaruszenie dyscypliny finansow publicznych w zakresie wykonywanych zadan.

9.3 Inna odpowiedzialnos¢:

1) odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie znajdujace si¢ w pomieszczeniu, w Kktorym
wykonywane sg obowigzki stuzbowe,

2) odpowiedzialnos¢ za uzytkowany sprzet komputerowy i oprogramowanie.

10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzielno$¢ decyzyjna:

1) upowaznienie do wykonywania operacji przetwarzania danych osobowych,

2) w zakresie dysponowania budzetem podpisywanie dokumentow zgodnie z zarzgdzeniem
Starosty Raciborskiego w sprawie okreslenia uprawnien i odpowiedzialno$ci w zakresie
ustalenia 0s6b uprawnionych do podpisywania dowodow bankowych i kasowych oraz
ustalenia o0sob uprawnionych do kontroli merytorycznej i formalno — rachunkowej
dokumentow finansowo — ksiggowych w Starostwie Powiatowym w Raciborzu.
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11. Kontakty stuzbowe niezbedne w celu wykonywania zadan:

11.1.Kontakty wewnetrzne: wieloosobowe stanowisko pracy ds. budzetu i analiz, Wydziat
Organizacyjny i Spraw Obywatelskich, Referat Spraw Spotecznych.

11.2. Kontakty zewnetrzne: jednostki podlegle Powiatowi Raciborskiemu, banki oraz inne
instytucje w zakresie wykonywanych zadan.

12. Zastepstwa na innych stanowiskach:
Wieloosobowe stanowisko pracy ds. ksiggowosci jednostki budzetowe;.

13. Zastepstwo na opisywanym stanowisku:
Wieloosobowe stanowisko pracy ds. ksiegowosci jednostki budzetowe;.

14. Srodki techniczne, organizacyjne i inne niezbedne do realizacji zadan:

1) wyposazenie stanowiska pracy w komputer, z dostgpem do Internetu i poczty e-mail,
programu prawnego oraz wyposazonego w niezbedne oprogramowanie — gléwnie
Microsoft Word i Microsoft Excel, a takze programy niezb¢dne do wykonywania pracy na
danym stanowisku,

2) wyposazenie stanowiska w telefon, fax oraz ksero,

3) dostep do przepiséw prawa i literatury fachowe;,

4) biezace uzupetnianie wiedzy, szkolenia.

15. Warunki pracy:

1) praca biurowa,

2) praca przy komputerze, co najmniej 4 godziny dziennie,

3) sporadycznie konieczno$¢ pracy w innych godzinach niz okreslone w Regulaminie Pracy
(w okresach sprawozdawczych).

B. WYMAGANIA OSOBOWE

B R R R R R R R R R R S R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R

16. Wymagany poziom i kierunek wyksztalcenia na stanowisku:
1) wyksztalcenie wyzsze — ekonomiczne lub wyzsze zawodowe ekonomiczne,
2) inne wyzsze oraz studia podyplomowe w zakresie rachunkowosci.

17. Wymagany staz pracy i doSwiadczenie zawodowe:
3 — letni staz pracy, wskazane doswiadczenie zwigzane z ksiggowos$cia budzetowa
1 rachunkowoscig.

18. Wymagane uprawnienia zawodowe:
Brak.

19. Wymagane umiejetnosci:

1) umiejetnos¢ wlasciwego rozumienia i interpretacji przepisOw prawa,
2) umiejetnos¢ wlasciwego zorganizowania czasu pracy,

3) umiejetnos¢ pracy z komputerem,

4) umiejetnos¢ pisania pism urzedowych,

5) komunikatywnosc¢.

20. Inne umiejetnosci przydatne na danym stanowisku:
Brak.
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21. Niezbedne cechy osobowoS$ciowe:

1) zdolno$¢ do samodzielnej pracy i samokontroli,
2) terminowosc,

3) systematycznos¢,

4) rzetelnosc,

5) wysoka kultura osobista,

6) komunikatywnosc¢.

22. Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku:
Posiadanie upowaznien do przetwarzania danych w systemie informatycznym Starostwa

Powiatowego w Raciborzu.

SPORZADZIL: ZATWIERDZIL:
Skarbnik Powiatu Starosta
Ewa Tapper Adam Hajduk
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Zatgcznik nr 10

do Regulaminu Wewnetrznego

Wydziatu Finansowego

OPIS STANOWISKA PRACY

A. CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA

KEKKEAKAEEAAAARAARAARAARAARAARAAIAAAIAAAAAAAAAAAAAIAAAIAAAIAAAIAAAAhAhrhhrhhihhiiiiiikkx

1.

Nazwa komorki organizacyjne;j:

Wydziat Finansowy

2.

Nazwa stanowiska:

Wieloosobowe stanowisko pracy ds. ksiggowosci jednostki budzetowe;j

3.

Charakter stanowiska:

1) wieloosobowe,
2) peloetatowe.

4.

Nazwa stanowiska bezposrednio nadrzednego:

Kierownik Referatu Ksiggowosci i Plac — Gtowny Ksiegowy Starostwa

5.

Stanowiska bezposrednio podlegle:

5.1. Liczba stanowisk — brak.
5.2. Nazwy stanowisk — brak.

6.

Docelowe stanowisko sluzbowe:

Inspektor.

7.

Glowny cel istnienia stanowiska:

Realizacja rachunkowos$ci budzetu Powiatu, w zakresie zadan wtlasnych, zleconych
I powierzonych, rachunkowos$ci Starostwa oraz spraw oplat i windykacji nalezno$ci
budzetowych, a takze analiza ekonomiczna z wykonania budzetu.

8.
1)
2)

3)
4)

5)

6)
7)

8)

9)

Obowiazki sluzbowe (uszeregowa¢ wedlug czasochlonnosci obowigzkow
od najbardziej do najmniej czasochlonnych):

sporzadzanie rocznego sprawozdania finansowego (bilansu) oraz bilansu
skonsolidowanego Powiatu Raciborskiego,

prowadzenie ewidencji analitycznej i syntetycznej Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych oraz Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Os6b Niepetnosprawnych,
prowadzenie obstugi kasowej Starostwa,

sporzadzanie raportow kasowych z dochodow 1 wydatkow budzetowych — oraz
pozabudzetowych Starostwa,

przestrzeganie wysokosci pogotowia kasowego ustalonego pisemnie przez Staroste
Raciborskiego,

biezace dokonywanie wplat do banku dochodow przyjetych do kasy Starostwa ,
przestrzeganie prawidlowego zabezpieczenia pomieszczenia kasowego po zakonczeniu
pracy,

niezwloczne informowanie Skarbnika Powiatu i Starosty o stwierdzeniu naruszenia
zabezpieczenia kasy,

dekretacja oraz sprawdzanie pod wzgledem formalno — rachunkowym faktur oraz
rozliczen dotacji,

10) sprawdzanie faktur pod wzglgdem formalno- rachunkowym (za wyjatkiem

gotowkowych),
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11) sprawdzanie i wysylanie informacji o dochodach i pobranych zaliczkach na podatek od
0s6b fizycznych z tytulu umow zlecen zawartych z osobami nie bedacymi pracownikami
Starostwa,

12) ewidencja i zabezpieczenie dokumentacji stuzacej jako zabezpieczenie wydania licencji
na zarobkowe prowadzenie transportu, wykonanie robot oraz przetargoéw,

13) prowadzenie ewidencji analitycznej i syntetycznej depozytow,

14) sporzadzanie przelewow z wydatkow,

15) sporzadzanie inwentaryzacji aktywow 1 pasywow na koniec roku budzetowego,

16) prowadzenie ewidencji analitycznej i syntetycznej dochodéw i wydatkéw Starostwa,

17) sporzadzanie sprawozdan miesigcznych, kwartalnych i rocznych Starostwa w zakresie
dochodow 1 wydatkow,

18) sporzadzanie kwartalnej analizy dochodow i wydatkow Starostwa,

19) prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej inwestycji pn.”Budowa Szpitala
Miejskiego w Raciborzu” oraz inwestycji Starostwa,

20) uzgadnianie sald ewidencji syntetycznej i analitycznej na koniec okresow
sprawozdawczych oraz sporzadzanie protokotow uzgodnien sald,

21) sporzadzanie projektow uchwal w sprawie przekazania w nieodptatne uzytkowanie
srodkow trwatych dla SP ZOZ Szpitala Rejonowego im. dr Jézefa Rostka w Raciborzu,
stanowigcego wlasno$¢ Powiatu Raciborskiego,

22) prowadzenie ewidencji $rodkow trwalych dot. inwestycji pn.”Budowa Szpitala
Miejskiego w Raciborzu”,

23) biezaca kontrola wykonania planu wydatkéw i przekazywanie Kierownikowi Referatu
Ksiggowosci 1 Ptac informacji o zagrozeniach przekroczenia planu,

24) kontrola zgodnosci wydatkéw z harmonogramem,

25) prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej funduszy pomocowych,

26) sporzadzanie rocznych sprawozdan o wydatkach strukturalnych /WSa/,

27) terminowe sporzadzanie przelewow odsetek od kredytow i pozyczek zaciggnietych przez
Powiat,

28) prowadzenie catosci prac zwigzanych z podatkiem od towaréw i ustug w Starostwie
Powiatowym w zakresie:

a) znajomosci klasyfikacji,

b) prowadzenia ksiag sprzedazy i zakupow,

C) terminowego sporzadzania deklaracji i odprowadzania podatku,

29) prowadzenie windykacji naleznosci (wysytanie upomnien) Powiatu Raciborskiego,

30) przygotowanie tytutow wykonawczych w celu egzekucji naleznosci,

31) sporzadzanie sprawozdan z zakresu pomocy publiczne;j,

32) sporzadzanie miesigcznych, kwartalnych i rocznych sprawozdan wydatkow z funduszy
pomocowych,

33) uzgadnianie ewidencji $rodkow trwalych oraz pozostalych Srodkow trwalych
W uzywaniu z ksiggami inwentarzowymi i ksiggami $rodkoéw trwalych i sporzadzanie
protokotow uzgodnien,

34) rozliczanie inwentaryzacji srodkow trwatych oraz pozostatych srodkéw trwatych,

35) zaktadanie i prowadzenie teczek aktowych i innej niezbednej dokumentacji w zakresie
realizowanych zadan, zgodnie z instrukcja kancelaryjng i jednolitym rzeczowym
wykazem akt oraz instrukcjg obiegu korespondencji w Starostwie Powiatowym
w Raciborzu,

36) przestrzeganie wymogoéw  Zintegrowanego Systemu Zarzadzania opartego na
wymaganiach normy PN-EN ISO 9001:2009 oraz wybranych dodatkowych wymaganiach
Systemu Przeciwdziatania Zagrozeniom Korupcyjnym,

Strona 51



37) dbanie o powierzone mienie oraz skuteczne i prawidlowe zabezpieczanie dokumentow
1 pieczatek,

38) przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobowych okreslonych w przepisach og6lnie
obowigzujacych, regulacjach wewnetrznych, ustalajacych w szczegdélnosci dostep
do danych osobowych, ich zabezpieczanie 1 okreslajacych sposdb postepowania w razie
stwierdzenia naruszen danych,

39) wykonywanie innych czynnos$ci zleconych przez przetozonego w ramach uméwionego
rodzaju pracy.

9. Odpowiedzialnos$¢:

9.1. Odpowiedzialno$¢ stuzbowa:

Odpowiedzialno$§¢ za przebieg i organizacj¢ pracy oraz terminowo$¢ jej wykonania.

Wszelkie wykonywane operacje gospodarcze 1 dyspozycje platnicze musza mieé

zabezpieczenie w ramach planu finansowego jednostki Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

9.2. Odpowiedzialno$¢ finansowa:

1) za $rodki finansowe,

2) za druki S$cistego zarachowania, papiery wartoSciowe, gwarancje bankowe

I ubezpieczeniowe, weksle in blanco,

3) zanaruszenie dyscypliny finansow publicznych w zakresie wykonywanych zadan.

9.3 Inna odpowiedzialnos¢:

1) odpowiedzialnos¢ za powierzone mienie znajdujgce si¢ w pomieszczeniu, w ktorym
wykonywane sg obowiazki stuzbowe,

2) odpowiedzialno$¢ za uzytkowany sprz¢t komputerowy i oprogramowanie.

10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzielno$¢ decyzyjna:

1) upowaznienie do wykonywania operacji przetwarzania danych osobowych,

2) w zakresie dysponowania budzetem podpisywane dokumentéw zgodnie z zarzadzeniem
Starosty Raciborskiego w sprawie okreslenia uprawnien 1 odpowiedzialnosci w zakresie
ustalenia 0s6b uprawnionych do podpisywanie dowodow bankowych i kasowych oraz
ustalenia o0s6b uprawnionych do kontroli merytorycznej i formalno — rachunkowej
dokumentow finansowo — ksiggowych w Starostwie Powiatowym w Raciborzu.

11. Kontakty stuzbowe niezb¢dne w celu wykonywania zadan:

11.1.Kontakty wewnetrzne: wieloosobowe stanowisko pracy ds. budzetu i1 analiz, komorki
organizacyjne Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

11.2.Kontakty zewne¢trzne: jednostki podlegle Powiatowi Raciborskiemu, banki oraz inne
instytucje w zakresie wykonywanych zadan.

12. Zastepstwa na innych stanowiskach:

1) stanowisko pracy ds. ksiggowos$ci budzetu powiatu,

2) wieloosobowe stanowisko pracy ds. finansowo-ptacowych i windykacji naleznosci Skarbu
Panstwa,

3) stanowisko pracy ds. obstugi finansowej projektu ,,Mam zawdod — mam prace w regionie”.

13. Zastepstwo na opisywanym stanowisku:

Pracownicy zastepujg si¢ wzajemnie.

14. Srodki techniczne, organizacyjne i inne niezbedne do realizacji zadan:

1) wyposazenie stanowiska pracy w komputer, z dostepem do Internetu i poczty e-mail,
programu prawnego oraz wyposazonego w niezbgdne oprogramowanie — gltownie
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Microsoft Word i Microsoft Excel, a takze programy niezbedne do wykonywania pracy na
danym stanowisku,

2) wyposazenie stanowiska w telefon, fax oraz ksero,

3) dostep do przepisow prawa i literatury fachowe;j,

4) biezace uzupehianie wiedzy, szkolenia.

15. Warunki pracy:

1) praca biurowa,

2) praca przy komputerze, co najmniej 4 godziny dziennie,

3) sporadycznie koniecznos¢ pracy w innych godzinach niz okreslone w Regulaminie Pracy
(w okresach sprawozdawczych).

B. WYMAGANIA OSOBOWE
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16. Wymagany poziom i kierunek wyksztalcenia na stanowisku:

1) wyksztalcenie wyzsze — ekonomiczne lub wyzsze zawodowe ekonomiczne,

2) inne wyzsze oraz studia podyplomowe w zakresie rachunkowosci.

17. Wymagany staz pracy i doswiadczenie zawodowe:
3 — letni staz pracy, wskazane doswiadczenie zwigzane z ksiggowos$cia budzetowa
1 rachunkowoscig.

18. Wymagane uprawnienia zawodowe:
Brak.

19. Wymagane umiejetnosci:

1) umiejetnos$¢ wlasciwego rozumienia i interpretacji przepisow prawa,
2) umiejetnos¢ wlasciwego zorganizowania czasu pracy,

3) umiejetnos¢ pracy z komputerem,

4) umiejetnos¢ pisania pism urzedowych,

5) komunikatywnosc¢.

20. Inne umiejetnosci przydatne na danym stanowisku:
Brak.

21. Niezbedne cechy osobowosSciowe:

1) zdolnos¢ do samodzielnej pracy i samokontroli,
2) terminowosc,

3) systematycznosc,

4) rzetelnosc,

5) wysoka kultura osobista,

6) komunikatywnosc.

22. Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku:
Posiadanie upowaznien do przetwarzania danych w systemie informatycznym Starostwa
Powiatowego w Raciborzu.

SPORZADZIL: ZATWIERDZIL:
Skarbnik Powiatu Starosta
Ewa Tapper Adam Hajduk
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Zatacznik nr 11
do Regulaminu Wewngetrznego
Wydziatu Finansowego

OPIS STANOWISKA PRACY

A. CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA

KEAAKREAAKAAAKAAAXAAAXAAAAAAXAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAhhdhhhhhhhhhihhiihiiiiiiikx

1. Nazwa komorki organizacyjnej:
Wydziat Finansowy

2. Nazwa stanowiska:
Stanowisko pracy ds. obstugi finansowej projektu ,,Mam zawod — mam prace w regionie”

3. Charakter stanowiska:
1) jednoosobowe,
2) peloectatowe.

4. Nazwa stanowiska bezposrednio nadrzednego:
Kierownik Referatu Ksiggowosci 1 Ptac — Gtowny Ksiggowy Starostwa

5. Stanowiska bezposrednio podlegle:
5.1. Liczba stanowisk — brak.
5.2. Nazwy stanowisk — brak.

6. Docelowe stanowisko stluzbowe:
Podinspektor.

7. Gléwny cel istnienia stanowiska:
Realizacja rachunkowos$ci budzetu Powiatu, w zakresie obstugi finansowej projektu ,,Mam
zawdd — mam prace w regionie”.

8. Obowigzki shluzbowe (uszeregowaé¢ wedlug czasochlonnosci obowigzkow
od najbardziej do najmniej czasochlonnych):

1) prowadzenie ewidencji analitycznej i syntetycznej projektem ,,Mam zawod — mam prace
w regionie” w ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki wspotfinansowanego ze
srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego,

2) sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym dokumentéw projektu,

3) sporzadzanie sprawozdan miesiecznych, kwartalnych i rocznych Starostwa w zakresie
wydatkow projektu,

4) uzgadnianie sald ewidencji syntetycznej 1 analitycznej na koniec okreséw
sprawozdawczych oraz sporzadzanie protokoldw uzgodnien sald kont w ramach projektu,

5) sporzadzanie wnioskdéw o platno$¢ wraz z niezbednymi zalgcznikami w ramach projektu,

6) naliczanie od zawartych w ramach projektu uméw zlecen podatku dochodowego oraz
sktadek na ubezpieczenie zdrowotne i1 spoteczne,

7) sporzadzanie przelewow do faktur i rachunkéw w ramach projektu,

8) biezaca kontrola wykonania planu wydatkéw projektu 1 przekazywanie Kierownikowi
Referatu Ksiggowos$ci i Plac oraz Kierownikowi Referatu Edukacji, Kultury i Sportu
informacji o zagrozeniach przekroczenia planu,

9) zakladanie i prowadzenie teczek aktowych i innej niezbgdnej dokumentacji w zakresie
realizowanych zadanh, zgodnie z instrukcja kancelaryjng i jednolitym rzeczowym
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wykazem akt oraz instrukcjag obiegu korespondencji w Starostwie Powiatowym
w Raciborzu,

10) przestrzeganie wymogow Zintegrowanego Systemu Zarzadzania opartego na
wymaganiach normy PN-EN ISO 9001:2009 oraz wybranych dodatkowych
wymaganiach Systemu Przeciwdziatania Zagrozeniom Korupcyjnym,

11) przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobowych okreslonych w przepisach ogélnie
obowiazujacych, regulacjach wewnetrznych, ustalajacych w szczegolnosci dostep do
danych osobowych, ich zabezpieczanie i okreslajacych sposob postgpowania w razie
stwierdzenia naruszenia danych,

12) )dbanie o powierzone mienie oraz skuteczne i prawidtowe zabezpieczanie dokumentéw
1 pieczatek,

13) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonego w ramach umdwionego
rodzaju pracy.

9. Odpowiedzialnos¢:

9.1. Odpowiedzialno$¢ stuzbowa:

Odpowiedzialno$¢ za przebieg 1 organizacj¢ pracy oraz terminowo$¢ jej wykonania.

Wszelkie wykonywane operacje gospodarcze i dyspozycje platnicze musza mieé

zabezpieczenie w ramach planu finansowego projektu ,,Mam zawdd — mam pracg¢ w regionie”

Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

9.3. Odpowiedzialno$¢ finansowa:

1) za$rodki finansowe,

2) zanaruszenie dyscypliny finansow publicznych w zakresie wykonywanych zadan.

9.3 Inna odpowiedzialnos¢:

3) odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie znajdujace si¢ w pomieszczeniu, w Kktorym
wykonywane sg obowigzki stuzbowe,

4) odpowiedzialno$¢ za uzytkowany sprzet komputerowy i oprogramowanie.

10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzielnos¢ decyzyjna:

1) upowaznienie do wykonywania operacji przetwarzania danych osobowych,

2) w zakresie dysponowania budzetem podpisywane dokumentéw zgodnie z zarzadzeniem
Starosty Raciborskiego w sprawie okreslenia uprawnien i odpowiedzialnosci w zakresie
ustalenia osob uprawnionych do podpisywanie dowodow bankowych i1 kasowych oraz
ustalenia o0sOb uprawnionych do kontroli merytorycznej i formalno — rachunkowej
dokumentéw finansowo — ksiggowych w Starostwie Powiatowym w Raciborzu.

11. Kontakty stuzbowe niezbedne w celu wykonywania zadan:

11.1.Kontakty wewngtrzne: wieloosobowe stanowisko pracy ds. budzetu i analiz, komorki
organizacyjne Starostwa Powiatowego w Raciborzu, a w szczegdlnosci Referat Edukacii,
Kultury i Sportu — stanowisko ds. monitoringu i sprawozdawczosci z realizacji projektu
»Mam zawod — mam prace w regionie”,

11.2.Kontakty zewnetrzne: jednostki podlegle Powiatowi Raciborskiemu, banki oraz inne
instytucje w zakresie wykonywanych zadan.

12. Zastepstwa na innych stanowiskach:
Brak.

13. Zastepstwo na opisywanym stanowisku:
Wieloosobowe stanowisko pracy ds. ksiggowosci jednostki budzetowe;j.

Strona 55



14. Srodki techniczne, organizacyjne i inne niezbedne do realizacji zadan:

1) wyposazenie stanowiska pracy w komputer, z dostgpem do Internetu i poczty e-mail,
programu prawnego oraz wyposazonego w niezbedne oprogramowanie — glownie
Microsoft Word i Microsoft Excel, a takze programy niezbedne do wykonywania pracy na
danym stanowisku,

2) wyposazenie stanowiska w telefon, fax oraz ksero,

3) dostep do przepisow prawa i literatury fachowe;j,

4) biezace uzupehianie wiedzy, szkolenia.

15. Warunki pracy:

1) praca biurowa,

2) praca przy komputerze, co najmniej 4 godziny dziennie,

3) sporadycznie konieczno$¢ pracy w innych godzinach niz okreslone w Regulaminie Pracy
(w okresach sprawozdawczych).

B. WYMAGANIA OSOBOWE

B R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R A R R R R R R R R R R R AR R R R R R R R R R R R R R R R R R

16. Wymagany poziom i kierunek wyksztalcenia na stanowisku:
1) wyksztalcenie wyzsze o kierunku rachunkowos¢, finanse, ekonomia,
2) inne wyzsze oraz studia podyplomowe w zakresie rachunkowo$ci.

17. Wymagany staz pracy i doSwiadczenie zawodowe:

1) wskazane do$§wiadczenie zwigzane z ksiggowos$cig budzetows i rachunkowoscia,

2) doswiadczenie na stanowisku zwigzanym z rozliczaniem projektow finansowanych
w ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki,

3) znajomos$¢ wytycznych w zakresie kwalifikowania wydatkow w ramach Programu
Operacyjnego Kapitatl Ludzki.

18. Wymagane uprawnienia zawodowe:
Brak.

19. Wymagane umieje¢tnosci:

1) umiejetnos¢ wlasciwego rozumienia i interpretacji przepisOw prawa,
2) umiejetnos¢ wlasciwego zorganizowania czasu pracy,

3) umiejetnos¢ pracy z komputerem,

4) umiejetnos¢ pisania pism urzedowych,

5) znajomos¢ obstugi generatora wnioskow platniczych,

6) znajomos¢ arkuszy kalkulacyjnych,

7) komunikatywnosc¢.

20. Inne umiejetno$ci przydatne na danym stanowisku:
Brak.

21. Niezbedne cechy osobowos$ciowe:

1) zdolnos$¢ do samodzielnej pracy i samokontroli,
2) terminowosc,

3) systematyczno$¢,

4) rzetelno$e,

5) wysoka kultura osobista,
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6) komunikatywnosc¢.

22. Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku:
Posiadanie upowaznien do przetwarzania danych w systemie informatycznym Starostwa
Powiatowego w Raciborzu.

SPORZADZIL.: ZATWIERDZIL:
Skarbnik Powiatu Starosta
Ewa Tapper Adam Hajduk
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