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Rozdział I

Postanowienia ogólne

§ 1. Regulamin wewnętrzny Działu Finansowo-Księgowego Zarządu Dróg Miejskich                  w Koszalinie, zwanego dalej Działem określa:

1) organizację wewnętrzną i wykaz stanowisk pracy,

2) obsadę kadrową i zastępstwa pracowników,

3) zasady znakowania akt,

4) opis stanowisk pracy:

a) na kierowniczym stanowisku pracy

b) na stanowisku urzędniczym

§ 2. Dział funkcjonuje na podstawie :

1) Regulaminu Organizacyjnego Zarządu Dróg Miejskich w Koszalinie stanowiącego załącznik  do Zarządzenia Nr 19/84/11 Prezydenta Miasta Koszalina z dnia 27 stycznia 2011 r.

2) Niniejszego regulaminu. 

§ 3.1. Zadania wspólne Działów określa rozdział V Regulaminu Organizacyjnego Zarządu Dróg Miejskich w Koszalinie.

2. Wykaz zadań realizowanych przez Dział określa § 19 Regulaminu Organizacyjnego Zarządu Dróg Miejskich w Koszalinie.

§ 4. Do Działu należą sprawy związane z gospodarką budżetową i finansową, a w szczególności:

1) opracowywanie projektu budżetu Zarządu,
2) opracowywanie dochodów i wydatków Zarządu,
3) opracowywanie planów finansowo – rzeczowych Zarządu zgodnie z  ustawą budżetową,
4) prowadzenie bieżącej analizy planu wydatków,
5) prowadzenie projektu zmiany budżetu w ciągu roku,
6) przyjmowanie, obieg i kontrola dokumentów księgowych,
7) dokonywanie prawidłowych i terminowych rozliczeń finansowych,
8) sporządzenie rocznych i okresowych sprawozdań finansowych,
9)  prowadzenie ksiąg rachunkowych Zarządu,
10)  planowanie, wydawanie, rozliczanie funduszu płac,
11)  rozliczanie z Zakładem Ubezpieczeń Społecznych potrąconych składek na ubezpieczenie społeczne oraz rozliczanie z Urzędem Skarbowym podatku od   osób fizycznych,
12)  prowadzenie ewidencji księgowej majątku trwałego,
13)  aktualizacja wyceny środków trwałych, naliczanie umorzeń,
14)  obsługa kasowa,
15)  sporządzanie bilansu,
16)  przyjmowanie, ewidencja księgowa i zwrot zabezpieczeń  gwarancyjnych do umów,
17)  prowadzenie ewidencji księgowej wpływów z tytułu zajęcia pasa drogowego,
18) prowadzenie wymaganej sprawozdawczości.
Rozdział II

Organizacja wewnętrzna i wykaz stanowisk pracy

§ 5. 1. Nadzór i kontrolę nad działalnością Działu Finansowo-Księgowego  sprawuje Główny Księgowy Zarządu.

2. Pracą Działu kieruje Kierownik Działu.

3. W czasie nieobecności Kierownika Działu zastępstwo – w określonym zakresie sprawuje Główny Księgowy, a w przypadku nieobecności Głównego Księgowego wyznaczony wcześniej  inny pracownik Działu.

§ 6. Wykaz stanowisk pracy:

1. Kierownik Działu







- 1 etat

2. Inspektor/Podinspektor ds. finansowo-księgowych


- 1 etat

3. Inspektor/Podinspektor ds. dochodów budżetowych i windykacji
- 1 etat 
Rozdział III

Obsada kadrowa i zastępstwa pracowników

§ 7. 

	Lp.
	Stanowisko pracy
	Obsada kadrowa
	Stanowisko służbowe
	Zastępstwa

	1.


	Kierownik Działu
	Małgorzta Jasiunas
	Kierownik
	Aneta Szkołuda

Ilona Jas,

 Aurelia Gawłowska

	2. 


	Inspektor/Podinspektor ds. finansowo-księgowych
	Aneta Szkołuda
	Inspektor
	Małgorzata Jasiunas

Ilona Jas

	3.
	Inspektor/Podinspektor ds. dochodów budżetu i windykacji 
	Ilona Jas
	Inspektor
	Małgorzata Jasiunas, Aneta Szkołuda


Rozdział IV

Zasady znakowania akt


§ 8. 1. Zgodnie ze Schematem Organizacyjnym Zarządu Dróg Miejskich w Koszalinie Dział Finansowo-Księgowy  posługuje się skrótem EFK. 

2. Ustala się następujące symbole pracowników Działu:

1. Małgorzta Jasiunas

- 
MJ

2. Aneta Szkołuda 


- 
ASz

3. Ilona Jas



-
IJ


§ 9. Zasady znakowania akt określa Instrukcja kancelaryjna stanowiąca załącznik do Zarządzenia Nr 17/11 Dyrektora Zarządu Dróg Miejskich w Koszalinie   z  dnia 20 maja 2011 r. w sprawie wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej Zarządu Dróg Miejskich w Koszalinie.


§ 10. Akta znakowane są w następujący sposób: 

1. Poszczególne elementy znaku sprawy oddziela się kropkami

2. Znak sprawy  zawiera symbole np: EFK.220.10.2011.MJ gdzie:

1) EFK to oznaczenie komórki organizacyjnej;

2) 220 to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) 10 to liczba określająca dziesiątą sprawę rozpoczętą w 2011 r. w komórce organizacyjnej oznaczonej EFK, w ramach symbolu  klasyfikacyjnego  220;

4) 2011 to oznaczenie roku, w którym sprawa się rozpoczęła;

5) MJ symbol prowadzącego sprawę (pierwsza litera imienia i nazwiska).

§ 11. Merytoryczne stanowiska pracy korzystają z jednolitego rzeczowego wykazu akt określonego w załączniku do Zarządzenia Nr 1/2010 Dyrektora Zarządu Dróg Miejskich          w Koszalinie z dnia 12 stycznia 2010 r.  w sprawie wprowadzenia nowego jednolitego rzeczowego wykazu akt  dla Zarządu Dróg Miejskich w Koszalinie.
 Rozdział V

Opisy stanowisk pracy
FORMULARZ OPISU STANOWISKA PRACY

Pracownika Zarządu Dróg Miejskich w Koszalinie 

na kierowniczym stanowisku urzędniczym

	1.
	Komórka organizacyjna
	Dział Finansowo-Księgowy

	2.
	Stanowisko
	Kierownik 

	3.
	Kategoria zaszeregowania
	XV

	4.
	Wymagane wykształcenie
	Wyższe magisterskie o kierunku ekonomicznym

	5.
	Wymagane wykształcenie specjalistyczne (np. niezbędne uprawnienia),kwalifikacje oraz doświadczenie zawodowe
	- 

	6.
	Pożądane dodatkowe kwalifikacje i doświadczenie zawodowe
	- 

	7.
	Wymagany minimalny staż pracy
	5 lat stażu pracy w tym 3 lata w księgowości budżetowej 

	8.
	Pożądany staż pracy, w tym: 

- w administracji publicznej
	-

	9.
	Wymagane umiejętności i zdolności
	- dobra znajomość obsługi  komputera 

 i programów księgowych 

- umiejętność kierowania zespołem pracowników

- umiejętność organizacji pracy, 

- komunikatywność, 

- odpowiedzialność, rzetelność

	10.
	Miejsce w strukturze organizacyjnej Zarządu:








Zakres wykonywanych zadań na stanowisku

1. Prowadzenie nadzoru nad sprawnym funkcjonowaniem Działu Finansowo – Księgowego,

2. Prowadzenie kontroli wewnętrznej w dziale,

3. Sprawdzanie poprawności opisywanych dokumentów finansowych przez dysponentów środków budżetowych, 

4. Przygotowywanie projektów aktów wewnętrznych zgodnie z zakresem działu,

5. Przygotowywanie informacji służących do wprowadzenia  zmian do planów  wydatków budżetowych,        

6. Dekretowanie dowodów księgowych dotyczących dochodów  i wydatków budżetowych ,

7. Księgowanie dowodów księgowych w systemie Finansowo – Księgowym „Sezam”,

8. Bieżąca analiza zapisów księgowych w systemie Finansowo – Księgowym „Sezam”,

9. Sporządzanie poleceń przelewu,

10. Sporządzanie sprawozdań z dochodów budżetowych i wydatków budżetowych oraz zadań zleconych i powierzonych,

11. Sporządzanie list płac dla pracowników własnych i obcych wykonujących pracę na zlecenie lub o dzieło,

12. Naliczanie i odprowadzanie  podatków od wynagrodzeń i sporządzanie deklaracji rocznej,

13. Naliczanie i odprowadzenie składek na ubezpieczenia społeczne i zdrowotne, sporządzanie miesięcznych i rocznych deklaracji,

14. Bieżąca analiza kont dotyczących wynagrodzeń, podatków i ubezpieczeń społecznych,  

15. Pobieranie od pracowników oświadczeń do celów podatkowych i ubezpieczeń społecznych i zdrowotnych,

16. Sporządzanie dokumentów zgłoszeniowych do ubezpieczeń społecznych 
i zdrowotnych dla pracowników nowo zatrudnianych i dokumentów wyrejestrowujących w przypadku ustania zatrudnienia,

17. Sporządzanie informacji dla Kas Chorych w przypadku obniżonej lub nie naliczonej składki na ubezpieczenia zdrowotne,

18. Naliczenie składek na Państwowy Fundusz Rehabilitacji Osób Niepełnosprawnych oraz sporządzanie  deklaracji i sprawozdawczości w tym zakresie,

19. Obsługa programu  „Płace”,

20. Obsługa ZFŚS,

21. Obsługa kasy,

22. Księgowanie na koncie plan i wykonanie (980),

23. Archiwizowanie dokumentów księgowych,

24. Zabezpieczenie i ochrona mienia w użytkowanym pomieszczeniu biurowym,

25. Wykonywanie innych poleceń bezpośredniego przełożonego,

Wymagana znajomość przepisów prawnych, w szczególności:

1. Ustawa o  finansach publicznych,

2. Ustawa o rachunkowości,

3. Ustawa o ubezpieczeniach społecznych,

4. Ustawa o podatku dochodowym od osób fizycznych,

5. Ustawa o odpowiedzialności za naruszenie dyscypliny finansów publicznych,

6. Ustawa o ochronie danych osobowych,

7. Rozporządzenie w sprawie szczegółowych zasad rachunkowości oraz planów kont dla budżetu państwa, budżetów jednostek samorządu terytorialnego oraz niektórych jednostek sektora finansów publicznych,

8.  Rozporządzenie Ministra Finansów w sprawie sprawozdawczości budżetowej

9. Rozporządzenie Ministra Finansów w sprawie szczegółowej klasyfikacji dochodów, wydatków, przychodów i rozchodów oraz środków pochodzących ze źródeł zagranicznych,

FORMULARZ OPISU STANOWISKA PRACY

Pracownika Zarządu Dróg Miejskich w Koszalinie 

na stanowisku urzędniczym

	1.
	Komórka organizacyjna
	Dział Finansowo-Księgowy

	2.
	Stanowisko
	Inspektor / Podinspektor

ds. spraw finansowo-księgowych

	3.
	Kategoria zaszeregowania
	Inspektor XI,  Podinspektor IX

	4.
	Wymagane wykształcenie
	Wyższe o kierunku ekonomicznym

	5.
	Wymagane wykształcenie specjalistyczne (np. niezbędne uprawnienia), kwalifikacje oraz doświadczenie zawodowe
	-

	6.
	Pożądane dodatkowe kwalifikacje i doświadczenie zawodowe
	- doświadczenie w księgowości budżetowej

	7.
	Wymagany minimalny staż pracy
	Inspektor  – 2 lata

Podinspektor  – nie wymagany

	8.
	Pożądany staż pracy, w tym: 

- w administracji publicznej
	-

-

	9.
	Wymagane umiejętności i zdolności
	- dobra znajomość obsługi komputera 

- umiejętność organizacji pracy, 

- komunikatywność, 

- odpowiedzialność, rzetelność

	10.
	Miejsce w strukturze organizacyjnej Zarządu:










Zakres wykonywanych zadań na stanowisku

1. Prowadzenie rejestru faktur i przekazywanie ich osobom merytorycznie odpowiedzialnym za dany zakres zadań rzeczowych w celu uzyskania opisu dającego możliwość dokonania zapłaty (potwierdzenie dokonanego zakupu, tryb zamówienia publicznego, rodzaj wydatku i źródło sfinansowania),

2. Prowadzenie rejestru pism,

3. Prowadzenie ewidencji środków trwałych i wartości niematerialnych i prawnych oraz dokumentacji z tym związanej, tj tabel umorzeniowych,

4. Sporządzanie sprawozdań ze środków trwałych i wartości niematerialnych i prawnych,

5. Prowadzenie kartotek ilościowo – wartościowych dla magazynu materiałów pomocniczych i materiałów pochodzących  z odzysku,

6. Rozliczanie kierowców ze zużytego paliwa,

7. Rozliczanie inwentaryzacji,

8. Prowadzenie rozliczeń zadań finansowanych ze środków pochodzących z ochrony środowiska, z funduszu przeciwdziałania alkoholizmowi i innych źródeł (Rady Osiedla,  Spółdzielnie Mieszkaniowe),

9. Księgowanie kosztów,

10. Księgowanie przygotowanych dowodów księgowych,

11. Ewidencja inwestycji,

12. Sporządzanie przelewów,

13. Dekretowanie dowodów księgowych,

14. Prowadzenie spraw finansowo – księgowych związanych z obsługą zadań współfinansowanych ze środków unijnych i środków budżetu państwa,

15. Prowadzenie ewidencji i rozliczeń wadiów przetargowych i zabezpieczeń gwarancyjnych, 

16. Archiwizowanie dokumentów księgowych,

17. Wykonywanie innych poleceń bezpośredniego przełożonego.

Wymagana znajomość przepisów prawnych, w szczególności:

1. Ustawa o  finansach publicznych,

2. Ustawa o rachunkowości,

3. Ustawa o ochronie danych osobowych,

4. Rozporządzenie w sprawie szczegółowych zasad rachunkowości oraz planów kont dla budżetu państwa, budżetów jednostek samorządu terytorialnego oraz niektórych jednostek sektora finansów publicznych, 

5. Rozporządzenie Ministra Finansów w sprawie Klasyfikacji Środków Trwałych, 

6. Rozporządzenie Ministra Finansów w sprawie sprawozdawczości budżetowej,

7. Rozporządzenie Ministra Finansów w sprawie szczegółowej klasyfikacji dochodów, wydatków, przychodów i rozchodów oraz środków pochodzących ze źródeł zagranicznych.

FORMULARZ OPISU STANOWISKA PRACY

Pracownika Zarządu Dróg Miejskich w Koszalinie 

na stanowisku urzędniczym

	1.
	Komórka organizacyjna
	Dział Finansowo-Księgowy

	2.
	Stanowisko
	Inspektor / Podinspektor

do  spraw dochodów budżetowych i windykacji

	3.
	Kategoria zaszeregowania
	Inspektor XI,  Podinspektor IX

	4.
	Wymagane wykształcenie
	Wyższe o kierunku ekonomicznym

	5.
	Wymagane wykształcenie specjalistyczne (np. niezbędne uprawnienia), kwalifikacje oraz doświadczenie zawodowe
	-

	6.
	Pożądane dodatkowe kwalifikacje i doświadczenie zawodowe
	- doświadczenie w księgowości budżetowej

	7.
	Wymagany minimalny staż pracy
	Inspektor  – 2 lata

Podinspektor  – nie wymagany

	8.
	Pożądany staż pracy, w tym: 

- w administracji publicznej
	-



	9.
	Wymagane umiejętności i zdolności
	- dobra znajomość obsługi komputera 

- umiejętność organizacji pracy, 

- komunikatywność, 

- odpowiedzialność, rzetelność

	10.
	Miejsce w strukturze organizacyjnej Zarządu:










Zakres wykonywanych zadań na stanowisku

1. Obsługa finansowo – księgowa dochodów budżetowych, tj. planowanie, wprowadzanie zmian do planów, dekretacja dowodów księgowych, księgowanie 
w systemie finansowo – księgowym SEZAM, 

2. Przygotowywanie decyzji w sprawach dotyczących udzielenia ulg w spłacie należności za zajęcie pasa drogowego, ewidencja i kontrola wpłat,

3. Bieżąca windykacja opłat za zajęcie pasa drogowego,

4. Przygotowywanie dokumentacji do egzekucji administracyjnej,

5. Bieżąca analiza kont dotyczących rejestrowanych operacji gospodarczych dotycząca dochodów budżetowych,

6. Sporządzanie sprawozdawczości w zakresie dochodów budżetowych,

7. Archiwizowanie dokumentacji księgowej,

8. Sporządzanie przelewów,

9. Pomoc w księgowaniu operacji gospodarczych dotyczących wydatków budżetowych,

10. Wykonywanie innych poleceń bezpośredniego przełożonego.

Wymagana znajomość przepisów prawnych, w szczególności:

1. Ustawa o  finansach publicznych,

2. Ustawa o rachunkowości,

3. Ustawa o ochronie danych osobowych,

4. Kodeks Postępowania Administracyjnego,

5. Rozporządzenie w sprawie szczegółowych zasad rachunkowości oraz planów kont dla budżetu państwa, budżetów jednostek samorządu terytorialnego oraz niektórych jednostek sektora finansów publicznych,

6.  Rozporządzenie Ministra Finansów w sprawie sprawozdawczości budżetowej,

7. Rozporządzenie Ministra Finansów w sprawie szczegółowej klasyfikacji dochodów, wydatków, przychodów i rozchodów oraz środków pochodzących ze źródeł zagranicznych,

8. Ustawa - Ordynacja podatkowa. 

Kierownik Działu Finansowo-Księgowego





- 




















Główny Księgowy





Zastępca Dyrektora





Dyrektor
































Inspektor/Podinspektor ds. finansowo-księgowych





- 





























Kierownik Działu Finansowo-Księgowego





- 




















Główny Księgowy





Zastępca Dyrektora





Dyrektor





Kierownik Działu Finansowo-Księgowego





- 




















Główny Księgowy





Zastępca Dyrektora





Dyrektor








Inspektor/Podinspektor ds. dochodów budżetowych            i windykacji


- 























