ZARZADZENIE NR .0k 2.,
STAROSTY POZNANSKIEGO Z DNIA . 4.4/, 20057

w sprawie organizacji wewnetrznej Wydzialu Finansow

Na podstawie § 22 ust 1 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego
w Poznaniu stanowiacego zalgcznik do Uchwaly Rady Powiatu Poznanskiego nr
VIII/61/11/2003 z dnia 28 maja 2003 r. zarzadzam co nastgpuje:

§1

Ustalam 10 etatéw w Wydziale Finanséw

§2

Ustalam 1 dyrektora Wydziatu Finanséw, jednoczesnie Glownego Ksiggowego
Starostwa Powiatowego w Poznaniu

§3

W Wydziale Finanséw tworzy sie nastepujace stanowiska pracy

- 1 stanowisko zastepcy Gtownego Ksiggowego Starostwa Powiatowego

- 2 stanowiska ds. sprawozdawczosci budzetowej i analiz wykonania budzetu,
oraz dochodéw Powiatu i Starostwa Powiatowego

- 2 stanowiska ds. wydatkow Starostwa Powiatowego, sprawozdawczosci
Starostwa Powiatowego, oraz ewidencji srodkow trwatych.

- 1 stanowisko ds. obstugi funduszy powiatowych i dochodéw Skarbu Panstwa

- 2 stanowiska ds. obstugi kasowej Starostwa Powiatowego

- 1 stanowisko ds. ptatnosci zobowigzan Powiatu Poznanskiego i Starostwa
Powiatowego oraz prowadzenia ewidencji i sprawozdawczosci podatku VAT.

§ 4

Wydziat Finanséw prowadzi nastgpujace rejestry

- rejestr faktur w postaci podrejestréw platnosci gotéwkowej i odrebnie
bezgotowkowej

- rejestr sprzedazy i zakupu VAT wraz z podrejestrem wplywow platnosci z
tytulu uzytkowania wieczystego w rozbiciu na warto$¢ netto, brutto i VAT

i



§5

Ustala sie schemat organizacyjny Wydziatu Finansoéw, stanowiacy zatacznik nr
1 niniejszego zarzadzenia

§ 6

Ustala sie zakres obowiazkow, uprawnien i odpowiedzialnosci dla stanowiska
Glownego Ksiegowego Starostwa Powiatowego w Poznaniu, stanowiacy
zatacznik nr 2 niniejszego zarzadzenia

§ 7
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2006 r.
§ 8

Z dniem wejscia w zycie zarzadzenia, traci moc zarzadzenie nr 21/2005 z dnia
25 lutego 2005 r.
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Zakacznik nr 1
Do Zarzadzenia nr ({Q?’glz dnia .44 4005,

Schemat organizacyjny Wydziatu Finansow

SKARBNIK
2 stanowiska ds. sprawozdawczosci . D yrektor W.delahl
budzetowe] ,analiz budzetu i dochodéw |~ Glowny Ksiggowy
Zastepca
Glownego Ksiggowego
1 stanowisko ds. obstugi funduszy 2 stanowiska ds. 1 Stanowisko ds. platnosci 2 stanowiska
powiatowych i specjalnych, wydatkow Starostwa zobowigzan Starostwa ds. obstlugi kasowe;j
dochoddw Skarbu Panstwa Powiatowego i ewidencji i Powiatu, ewidencji podatku
srodkéw trwatych od towaréw i ushug




Zalacznik nr 2

Do Zarzadzenia nr .JG.}(CY z dnia 9.01.07

Zakres obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci dla stanowiska

Gléwnego Ksiggowego Starostwa Powiatowego w Poznaniu

I. Pracownik jest obowigzany w szczegélnosei do:
1) przestrzegania prawa,
2) wykonywania zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie,
3) informowania organdw, instytucji i 0s6b fizycznych oraz udostgpniania dokumentéow

znajdujacych si¢ w posiadaniu urzgdu, jezeli prawo tego nie zabrania,

4) zachowania tajemnicy panstwowej i stuzbowej w zakresie przez prawo przewidzianym,

5) zachowania uprzejmosci i zyczliwoéci w kontaktach ze zwierzchnikami, podwiadnymi,
wspOlpracownikami oraz w kontaktach z obywatelami,

6) zachowania si¢ z godno$cia w miejscu pracy i poza nim.

II. Zakres obowigzkow

)

2)
3)

4)

5)
6)

prowadzenie rachunkowosci Starostwa Powiatowego w szczeg6lnosci:

- opracowanie zasad (polityki) rachunkowosci

- prowadzenie na podstawie dowodéw ksiegowych ksiag rachunkowych, ujmujacych
zapisy zdarzen w porzadku chronologicznym i systematycznym

- okresowe ustalanie lub sprawdzanie droga inwentaryzacji rzeczywistego stanu
aktywow i pasywow

- wycen¢ aktywow i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego

- sporzadzanie sprawozdan finansowych

- gromadzenie i przechowywanie dowodéw ksiggowych oraz pozostalej dokumentacji
przewidzianej ustawa o rachunkowosci

wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi

dokonywanie wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym

dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych

Sktadanie wnioskéw dotyczacych zabezpieczenia mienia Starostwa

Inne zadania przekazane do realizacji przez Skarbnika i Staroste

II1. Zakres uprawnien

1

2)

zadanie od kierownikéw innych komérek organizacyjnych Starostwa udzielania w
formie ustnej lub pisemnej niezbednych informacji i wyjasnien, jak réwniez
udostepnienia do wgladu dokumentéw i wyliczen bedacych zrédtem tych informacji
wnioskowanie do Starosty o okre§lenie trybu, wedtug ktérego maja by¢ wykonywane
przez inne komoérki organizacyjne prace niezbedne do zapewnienia prawidtowosci
gospodarki finansowej oraz ewidencji ksiggowej, kalkulacji kosztow i
sprawozdawczosci finansowej



3) odmowa podpisania dokumentu, w Kktérym stwierdza nieprawidlowosci, z

jednoczesnym obowigzkiem pisemnego zawiadomienia Starosty.

IV. Zakres odpowiedzialno$ci

1)

2)

Gléwny ksiggowy, poprzez zlozenie wlasnego podpisu na dokumentach finansowych,
obok podpisu pracownika wlasciwego rzeczowo odpowiada za to, ze:

- nie zglasza zastrzezen do przedstawionej przez wlasciwych rzeczowo pracownikéw
oceny prawidlowosci merytorycznej tej operacji i jej zgodnosci z prawem

- nie zglasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci i
prawidlowosci dokumentéw dotyczacych tej operacji

- zobowigzania wynikajace z operacji mieszcza sic w planie finansowym oraz
harmonogramie dochodéw i wydatkéw, a jednostka posiada $rodki finansowe na ich
pokrycie

Glowny Ksiggowy podlega odpowiedzialnosci porzadkowej i materialnej
przewidzianej przepisami kodeksu pracy.




