Zarzadzenie Nr 29/2022
Starosty Koneckiego
z dnia 28 listopada 2022 r.

w sprawie okreslenia wewnetrznego schematu organizacyjnego Wydzialu Budzetu
i Finansow Starostwa Powiatowego w Konskich

Na podstawie § 23 ust.5 w zwigzku z §28 ust. 1 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa
Powiatowego w Konskich przyjetego Uchwalg Nr 28/2017 Zarzadu Powiatu
w Konskich z dnia 22 marca 2017 r. ze zmian., zarzadzam, co nastgpuje:

§1.
1. Okreslam wewnetrzny schemat organizacyjny Wydziatu Budzetu i Finanséw Starostwa
Powiatowego w Konskich.
2. Cze$¢ graficzna schematu organizacyjnego stanowi zatgcznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2.

W Zarzadzeniu obowigzujg definicje zawarte w Regulaminie Organizacyjnym Starostwa
Powiatowego w Konskich.

, §3.

1. Wydzial Budzetu i Finanséw, zwany dalej ,,Wydzialem”, jako komdrka organizacyjna
Starostwa Powiatowego w Konskich realizuje zadania regulaminowe okreslone
w §7 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Konskich.

2. Siedziba Wydziahu znajduje si¢ w budynku Starostwa Powiatowego w Konskich przy ul.
Stanistawa Staszica 2.

3. Uszczegoélowienie zadan wykonywanych na poszczegdlnych stanowiskach pracy zawarte
jest w zakresach czynnosci pracownikow Wydziatu.

§4.
1. W sktad Wydziatu wchodzg nastgpujace stanowiska pracy:
1) Glowny Ksiggowy — Naczelnik Wydziatu
2) Zastgpca Gléwnego Ksiggowego,
3) stanowisko do spraw planowania budzetu,
4) wieloosobowe stanowisko ds. plac — 2 etaty
5) wieloosobowe stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej — 6 etatow
6) stanowisko do obstugi kasy - Kasjer
7) stanowisko ds. centralizacji i rozliczen podatku VAT, ksiggowosci budzetowej,
8) stanowisko ds. organizacji wydziatu .
2. Stanowiska pracy wymienione w ust.] realizuja zadania wymienione
w §7 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Konskich.
3. Pracownicy Wydzialu zobowigzani sg do znajomosci obowigzujgcych przepisow,
w szczegllnosci w zakresie finanséw publicznych, rachunkowosci, zasad prowadzenia



gospodarki finansowej jednostki ze szczegélnym uwzglednieniem regulaminéw
i instrukcji wewngtrznych.

§5.

1. Gtowny Ksiegowy — Naczelnik Wydzialu wykonuje zadania wynikajace
z §25 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Konskich i innych
uregulowan wewnetrznych w porozumieniu ze Skarbnikiem Powiatu.

2. W razie nieobecnosci Gléwnego Ksiggowego jego zadania wykonuje Skarbnik Powiatu, a
w przypadku nieobecnosci zarowno Naczelnika jak i Skarbnika - Zastgpca Gléwnego
Ksiegowego.

3. Gtowny Ksiggowy wykonuje swoje zadania na podstawie powierzenia obowigzkow
i odpowiedzialnosci, zgodnie z art. 54 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych w zakresie:

1) prowadzenia rachunkowosci Starostwa Powiatowego,

2) wykonywania dyspozycji Srodkami pieni¢znymi,

3) dokonywania wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych.

4. Podczas nieobecnosci Skarbnika Powiatu — Gléwny Ksiegowy wykonuje dodatkowe
czynnos$ci z tytulu zastepstwa Skarbnika, w tym udziela kontrasygnaty czynnosci
prawnych powodujacych powstanie zobowigzania pieni¢znego do kwoty okreslone;
W imiennym upowaznieniu.

5. Gléwny Ksiggowy:

1) opracowuje plan finansowy Starostwa jako jednostki i organu oraz wykaz
realizowanych przedsiewzigc,

2) nadzoruje i koordynuje przygotowanie niezbednych informacji z realizacji planu
finansowego Starostwa celem przygotowania informacji 1 sprawozdania
z wykonania budzetu powiatu,

3) nadzoruje i koordynuje prawidlowos¢, terminowos$¢ i zgodnos¢ z uchwata budzetowa
oraz obowigzujacymi przepisami sprawozdan sktadanych przez jednostki organizacyjne
Powiatu,

4) koordynuje prawidlowos¢ i terminowos¢ przekazywania srodkéw finansowych dla
jednostek podleglych,

5) wspolpracuje z wydzialami merytorycznymi w zakresie realizacji planu finansowego,

6) sporzadza sprawozdania zbiorcze i tagczne z zakresu budzetu powiatu tj. sprawozdania
budzetowe, finansowe oraz sprawozdania z operacji finansowanych,

7) sprawuje nadzdr nad prawidtowoscia rozliczen w zakresie podatku VAT.

§6.
Zastepca Glownego Ksiggowego realizuje zadania wyznaczone przez Gtéwnego Ksiggowego,
a w szczegblnosci:
1) prowadzenie rachunkowosci Starostwa Powiatowego jako organu,
2) koordynowanie rachunkowosci Starostwa Powiatowego jako jednostki budzetowej,
3) rozliczanie i terminowe odprowadzanie dochodéw budzetu panistwa,



4) koordynacja procesu gromadzenia dochodéw budzetowych powiatu,

5) przygotowanie niezbednych danych celem umozliwienia sporzadzenia zbiorczych i
tacznych sprawozdan budzetowych i z operacji finansowych,

6) obsluga systemu bankowosci elektronicznej w tym weryfikacja prawidlowosci rachunkow
bankowych,

7) sporzadzanie sprawozdan jednostkowych Starostwa Powiatowego jako jednostki
budzetowej i jako organu w zakresie prowadzonych ewidencji,

8) analiza sprawozdan i informacji sktadanych przez jednostki organizacyjne, monitorowanie
realizacji planéw finansowych jednostek oraz informowanie o ewentualnych
nieprawidlowosciach i zagrozeniach w jego realizacji,

9) biezaca wspdlpraca z gldownymi ksiegowymi jednostek budzetowych w zakresie skladane;
sprawozdawczosci o realizacji planu finansowego,

10) sporzadzanie zbiorczych sprawozdan budzetowych i lgcznych sprawozdan z operacji
finansowych podczas nieobecnosci Gtownego Ksiegowego,

11) sktadanie wnioskow i propozycji celem opracowania instrukcji wewnetrznych w zakresie
prowadzenia rachunkowosci, obiegu dokumentéw czy inwentaryzacji,

12) nadzér nad prowadzeniem rachunkowosci Starostwa podczas nieobecnosci Gléwnego
Ksiggowego.

§7.

Do zadan stanowiska do spraw planowania budzetu nalezy w szczeg6lnosci:

1) przygotowywanie materialow dla Skarbnika Powiatu dotyczacych budzetu powiatu,
wieloletniej prognozy finansowej, w tym realizowanych przedsiewziec,

2) wspolpraca z wydziatami i jednostkami organizacyjnymi powiatu w zakresie planowania
budzetu 1 wieloletniej prognozy finansowej,

3) przygotowywanie materialdéw do projektu budzetu oraz wieloletniej prognozy finansowej
powiatu, w tym wykazu przedsiewzieé,

4) przygotowywanie projektéw uchwat Zarzadu i Rady Powiatu,

5) przyjmowanie, nadzorowanie i analizowanie wnioskow sktadanych do projektu budzetu
i wieloletniej prognozy finansowej powiatu,

6) przyjmowanie, nadzorowanie i analizowanie wnioskow sktadanych celem dokonania zmian
w budzecie powiatu i wieloletniej prognozie finansowej, w tym w wykazie przedsigwziec,

7) przekazywanie informacji stanowigcych podstawe do opracowania projektow planow
finansowych wydziatlom i jednostkom organizacyjnym powiatu,

8) weryfikacja zgodnosci projektow planéw finansowych powiatowych jednostek
organizacyjnych z projektem uchwaly budzetowe;,

9) monitorowanie plandéw finansowych projektéw realizowanych przy dofinansowaniu ze
srodkéw europejskich badz innych zrédet zagranicznych,

10) ewidencja planéw finansowych jednostek organizacyjnych i ich zmian,

11) monitorowanie realizacji plandw finansowych jednostek oraz informowanie
o ewentualnych nieprawidtowosciach i zagrozeniach w jego realizacji,

12) prowadzenie korespondencji w zakresie budzetu powiatu i wieloletniej prognozy
finansowej,



13) analiza uméw badz innych dokumentéw celem zapewnienia prawidlowego procesu
planowania budzetu.

§8.
Do zadan wieloosobowego stanowiska ds. ksiggowosci budzetowej nalezy, w szczegdlnosci:
1) prowadzenie rachunkowosci Starostwa Powiatowego jako jednostki budzetowe;j,
w zakresie:
a) planu finansowego,
b) zaangazowania,
¢) stopnia realizacji przedsigwzigc,
d) dochodéw budzetowych Starostwa Powiatowego,
e) dochodéw budzetowych Skarbu Panstwa,
f) dochodéw z optat geodezyjnych,
g) funduszy celowych (np. PFRON),
h) wydzielonej ewidencji zwigzanej z realizacjg projektéw wspotfinansowanych z budzetu
Unii Europejskiej badz innych zrédet zagranicznych,
i) sum depozytowych i na zlecenie,
j) ewidencji zakladowego funduszu §wiadczen socjalnych,
k) ewidencji pozabilansowej,
1) innych w miar¢ wystgpienia potrzeb,
2) analiza planu finansowego oraz zglaszanie wnioskéw co do jego zmian,
3) przygotowanie niezbednych informacji z realizacji planu finansowego Starostwa celem
przygotowania informacji i sprawozdania z wykonania budzetu powiatu,
4) sprawdzanie planu i jego zaangazowania w procesie opiniowania wnioskéw o udzielenie
zamoOwienia publicznego.
5) obstuga systemu bankowosci elektronicznej, w tym weryfikacja kont kontrahentow,
6) sporzadzanie jednostkowych sprawozdan:
a) budzetowych,
b) finansowych,
c) w zakresie operacji finansowych,
7) statystycznych badz na potrzeby innych podmiotéw zewnetrznych,
8) przygotowywanie danych niezbednych do sprawozdan zbiorczych,
9) wystawianie wezwan do zaptaty i upomnien oraz kierowanie wnioskéw do radcy prawnego
o podjecie dalszych czynnosci egzekucyjnych, w zakresie:
a) naleznosci Skarbu Panstwa,
b) naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych Starostwa Powiatowego,
10) naliczanie i ewidencja odsetek od nieterminowych ptatnosci,
11) kontrola dokumentéw pod wzgledem formalno-rachunkowym, zgodnosci z zawartymi
umowami, protokotami odbioru, itp.,
12) dekretowanie dowoddéw ksiggowych,
13) wystawianie faktur VAT,
14) prowadzenie ewidencji podatku od towardéw i ustug Starostwa Powiatowego,



15)rozliczenia z jednostkami organizacyjnymi i przygotowanie dokumentéw celem
sporzadzenia zbiorczej deklaracji podatku od towaréow i ustug, jednolitych plikéw
kontrolnych dla Powiatu Koneckiego,

16) przygotowywanie wnioskow o wydanie indywidualnych interpretacji podatkowych,

17) sporzadzanie zbiorczych rejestrow zakupu i sprzedazy Powiatu,

18) terminowe przekazywanie dochodéw budzetu panstwa oraz dochodéw wiasnych na
rachunek budzetu a nastepnie przekazywanie dochodéw skarbu panstwa na rachunek
SUW,

19) prowadzenie ewidencji analitycznej do srodkéw trwatych,

20) naliczanie amortyzacji,

21) rozliczanie inwentaryzacji przeprowadzonej droga spisu z natury,

22) przeprowadzenie inwentaryzacji w drodze uzgodnienia sald oraz weryfikacji danych ksiag
rachunkowych z odpowiednimi dokumentami,

23) sprawdzanie i dekretacja raportéw kasowych,

24) wystawianie wewnetrznych dowodow ksiggowych,

25) sporzadzanie informacji, analiz, opinii z realizacji budzetu,

26) pelnienie zastgpstw podczas nieobecnosci pracownikow, zgodnie ze wskazaniem
wynikajgcym z zakresu czynnosci oraz poleceniami bezposrednich przetozonych,

27) sktadanie wnioskow i propozycji celem opracowania instrukcji wewnetrznych w zakresie
prowadzenia rachunkowosci, obiegu dokumentéw czy inwentaryzacji,

§9
Do zadan wieloosobowego stanowiska ds. ptac nalezy, w szczegdlnosci:
1) sporzadzanie list ptac na podstawie danych z komorki ds. kadr, a w szczegdlnosci:
a) wynagrodzen i innych §wiadczen z tytulu zatrudnienia pracownikéw Starostwa,
b) wynagrodzen z tytulu uméw zlecen i umoéw o dzieto,
c¢) $wiadczen wyptacanych ze srodkéw ZFSS,
d) s$wiadczen z ubezpieczenia spotecznego z tytutu choroby i macierzynstwa,
2) sporzadzanie listy wyptat diet dla radnych na podstawie danych otrzymanych z Biura Rady,
3) prowadzenie rozliczen pracowniczych programéw kapitatowych,
4) prowadzenie dokumentacji zwigzanej ze sporzadzanymi listami plac,
5) zglaszanie 1 wyrejestrowywanie pracownikbw z ubezpieczen spotecznych
i zdrowotnych,
6) prowadzenie dokumentacji zwigzane] z rozliczeniami z zakladem ubezpieczen
spotecznych,
7) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z rozliczeniami z urzedem skarbowym z tytutu
podatku dochodowego od 0s6b fizycznych.
8) dokonywanie potrgcen z wynagrodzen i zasitkéw z tytulu zaje¢ komorniczych lub innych
tytuléw egzekucyjnych,
9) wystawianie zaswiadczen o zarobkach,
10) obstuga systemu bakowosci elektronicznej, w tym weryfikacja rachunkéw bankowych,
11) opracowywanie, sporzgdzanie i przekazywanie sprawozdan, informacji i analiz
z zakresu prowadzonych spraw na potrzeby wewngtrzne jednostki oraz instytucji
zewngtrznych,



12) obstuga dobrowolnych ubezpieczen pracowniczych,

13) wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie rozliczen refundowanych form
zatrudnienia,

14) uzgadnianie prowadzonej dokumentacji placowej z ewidencja ksiggowa,

15) weryfikacja otrzymywanych danych niezb¢dnych do prawidlowego sporzadzania list plac,

16) prowadzenie egzekucji naleznosci w zakresie prowadzonych spraw pracowniczych,

17) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych,

18) sporzadzanie listy wyplat ryczatltéw za uzywanie samochodéw prywatnych do celow
stuzbowych oraz ekwiwalentow za zalesienia na podstawie dokumentéw otrzymanych z
Wydziatu Rolnictwa, Ochrony Srodowiska i Lesnictwa,

19) sktadanie wnioskéw i propozycji celem opracowania regulaminu wynagradzania lub jego
aktualizacji, szczegdlnie w wyniku zmian przepisow w tym zakresie.

§ 10
Do zadan stanowiska do obstugi kasy nalezy, w szczeg6lnosci:
1) prowadzenie obstugi kasowej Starostwa Powiatowego:
a) przyjmowanie wplat z tytulu dochodéw budzetowych, sum na zlecenie 1 innych
naleznosci,
b) dokonywanie wyptat na podstawie dokumentéw zatwierdzonych do wyplaty przez
osoby do tego upowaznione,
c) podejmowanie gotowki z banku,
d) odprowadzanie przyjetej gotdwki do banku na odpowiednie rachunki bankowe.
2) biezaca ewidencja dowodow kasowych w raportach kasowych,
3) biezace przekazywanie dowodow kasowych do ksiegowosci,
4) przestrzeganie przepisow w zakresie gospodarki finansowej i rachunkowosci,
a w szczegolnosci instrukcji kasowe;,
5) prowadzenie ewidencji przychodéw i rozchodéw czekdw, ktore sg drukami Scistego
zarachowania.

§11.
Do zadan stanowiska ds. centralizacji 1 rozliczen podatku VAT, ksiggowosci budzetowej nalezy
w szczegoblnosci:

1) sprawdzanie i weryfikacja danych wykazanych w dokumentach przekazywanych przez

jednostki organizacyjne tj.:

a) czastkowe deklaracje VAT-7,

b) czgstkowe rejestry sprzedazy i zakupu VAT,
c) wygenerowane pliki JPK,

2) weryfikacja i1 kontrola danych begdacych podstawa sporzadzenia zbiorczych rejestrow
zakupu i sprzedazy VAT oraz JPK Powiatu,

3) wyjasnianie powstalych rozbieznosci, nieprawidlowosci w zakresie prowadzonych
ewidencji podatku VAT oraz podjgcie czynnosci zmierzajacych do usunigcia powstatych
nieprawidtowosci,

4) sporzadzanie zbiorczych rejestréw zakupu i sprzedazy VAT dla Powiatu Koneckiego,



5) sporzadzanie, przekazywanie i podpisywanie do wiasciwego urzedu skarbowego
stosownych deklaracji oraz korekt deklaracji w zakresie rozliczania podatku VAT.

6) sporzadzanie, przekazywanie i podpisywanie do wilasciwego urzedu skarbowego
wygenerowanych plikéw JPK,

7) ustalenie kwoty naleznego/naliczonego podatku VAT oraz sporzgdzanie stosownych
dyspozycji zaptaty, w tym dyspozycji pomiedzy poszczegdlnymi jednostkami,

8) analizowanie dziatalnosci Starostwa 1 jednostek organizacyjnych Powiatu
w zakresie mozliwo$ci optymalizacji rozliczen podatku VAT,

9) wspdlpraca i wsparcie merytoryczne komoérek organizacyjnych Starostwa Powiatowego
oraz jednostek organizacyjnych w zakresie analizowania i kwalifikowania dokonanych
zakupéw towaréw 1 ustug pod katem posiadania prawa do obnizenia kwoty podatku
naleznego o kwotg podatku naliczonego oraz analiza dokonywanej sprzedazy pod katem
prawidtowosci opodatkowania podatkiem VAT

10) opracowanie i aktualizacja procedur wewnetrznych w zakresie centralizacji powiatu
z jednostkami organizacyjnymi w zakresie rozliczania podatku VAT,

11) opracowanie i aktualizacja zasad ustalania ,,sposobu okreslania proporcji” oraz coroczne
jej obliczanie,

12) wspdtpraca z organami podatkowymi w zakresie rozliczania podatku VAT,

13)koordynacja prowadzonych postepowan kontrolnych i czynnosci sprawdzajacych
w zakresie rozliczen podatku VAT przez podmioty kontrolujgce,

14) wspolpraca z komorkami organizacyjnymi i jednostkami organizacyjnymi w celu
sporzadzania wnioskéw o indywidualng interpretacje podatkowg w zakresie podatku VAT,

15) biezaca analiza przepis6w prawnych, orzecznictwa i komentarzy w zakresie podatku VAT,

16) sktadanie wnioskéw i propozycji celem opracowania instrukcji wewnetrznych w zakresie
prowadzenia rachunkowosci, obiegu dokumentéw,

17) przygotowywanie wnioskéw o wydanie indywidualnych interpretacji podatkowych przez
wlasciwe organy,

18) dekretowanie dowodow ksiggowych oraz rejestracja zdarzen gospodarczych w ksiggach
rachunkowych w powierzonym zakresie,

19) sprawdzanie dowodoéw pod wzgledem formalno-rachunkowym, w tym w szczeg6lnosci z
zawartymi umowami badz innymi dokumentami bgdgcymi podstawg do dokonania
operacji gospodarczej.

§12
Do zadan stanowiska ds. organizacji Wydzialu nalezy, w szczegdlnosci:
1) prowadzenie spraw kancelaryjno-biurowych Wydziatu,
2) prowadzenie sekretariatu Skarbnika Powiatu,
3) przekazywanie  korespondencji na  wiasciwe  stanowiska pracy zgodnie
z dyspozycjami Gtéwnego Ksiegowego lub Skarbnika,
4) wysylanie lub wydawanie pism, opinii, uzgodnien i upowaznien osobom, ktére odbieraja
je osobiscie,
5) prowadzenie spraw organizacyjnych Wydziatu w zakresie:
a) zapotrzebowania na materiaty biurowe i sprzet,
b) zapotrzebowania na druki,



6) ewidencja drukéw Scistego zarachowania.
7) redagowanie informacji do Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie dziatania Wydziatu

w ramach przydzielonych zadan,
8) przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji do archiwum zaktadowego.

§13
Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Gléwnemu Ksiggowemu bedacemu jednoczesnie
Naczelnikiem Wydzialu Budzetu i Finans6w oraz pracownikom wydziatu.

§14
Traci moc Zarzadzenie Nr 42/2020 Starosty Koneckiego z dnia 24 listopada 2020 roku.

§15
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

RAOCAPRAWNY

mgr wona Eogaczm Urben



Zatacznik do

Zarzadzenia Nr 29/2022
Starosty Koneckiego

z dnia 28 listopada 2022 r.

Wewnetrzny schemat organizacyjny Wydzialu Budzetu i Finansow

Skarbnik Powiatu

Gléwny Ksiegowy

Zastepca
Gléwnego Ksiegowego

Stanowisko do spraw planowania
budzetu - 1 etat

Wieloosobowe stanowisko ds.ksiggowosci

Wieloosobowe stanowisko
ds. plac - 2 etaty

budzetowej - 6 etatow

Stanowisko ds.centralizacji i rozliczen
Kasjer - 1 etat podatku VAT, ksiggowosci budzetowej - 1 etat

Stanowisko ds.organizacji Wydziatu

1 etat






