Zalacznik

do Uchwaly Nr X111 /92 /12
Rady Powiatu w Kielcach

z dnia 24 wrzes$nia 2012r.

Propozycje zmian do Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Kielcach

| [

§ 26 otrzymuje brzmienie:

»§ 26

Wydzial Budzetu i Finansow

Prowadzi sprawy zwiazane z opracowywaniem projektu Wieloletniej Prognozy Finansowej

oraz budzetu powiatu, zapewnia obshige finansowo-ksiegowa, organizuje i nadzoruje

prawidlowos¢ prowadzenia rachunkowosci przez jednostki organizacyjne powiatu, sporzadza

sprawozdania z realizacji zadan budzetowych.

W skiad Wydzialu Budzetu i Finanséw —symbol ,, BF” wchodza:

1.

8]

Referat Planowania Budzetu Powiatu- symbol ,, BF-I”

2. Referat Ksiggowosci Budzetu Powiatu- symbol ,, BF-11"
3:
4
I

Referat Finansow i Ksiegowosci Urzedu- symbol ,, BF-1IT”

. Stanowisko ds. Kontroli Finansowej- symbol ,, BE-IV”
- Do podstawowego zakresu dzialania Referatu Planowania Budzetu Powiatu nalezy:
1

Wykonywanie i koordynacja prac zwiazanych z opracowaniem Wieloletniej Prognozy

Fiansowej Powiatu oraz jej zmian.

- Wykonywanie i koordynacja prac zwiazanych z corocznym opracowaniem uchwaty

budzetowej powiatu oraz jej zmian.

. Przygotowywanie na podstawie zlozonych przez wydzialy i samodzielne komorki

Organizacyjne Starostwa Powiatowego oraz jednostki organizacyjne powiatu, projektow

uchwat Rady Powiatu i Zarzadu Powiatu, dotyczacych zmian w uchwale budzetowe;.

. Przygotowywanie na podstawie zloZzonych przez wydziaty i samodzielne komérki

organizacyjne Starostwa Powiatowego oraz jednostki organizacyjne powiatu, projektéw

uchwat Rady Powiatu dotyczacych zmian w Wieloletniej Prognozie Finansowej] Powiatu.

- Opracowywanie planu posredniego budzetu powiatu.

- Przekazywanie wydzialom i samodzielnym komérkom organizacyjnym Starostwa oraz

Jednostkom organizacyjnym powiatu informacji stanowiacych podstawe opracowania
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projektow planow finansowych oraz koordynacja prac w tym zakresie.

7. Przygotowywanie do zatwierdzenia zbiorczego planu finansowego Starostwa.

8. Analiza realizacji budzetu powiatu oraz opracowywanie informacji o przebiegu wykonania

budzetu  powiatu za  plerwsze  poOlrocze 1 sprawozdania  rocznego

z wykonania budzetu powiatu.

9. Opracowywanie potrocznej informacji o ksztattowaniu si¢ Wieloletniej Prognozy

Finansowej Powiatu.

10. Prowadzenie ewidencji planowanych dochodow i1 wydatkow oraz przychodéw i rozchodow
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12. Przygotowywanie niezbednych dokumentow do zaciagniecia przez powiat zobowigzan

1

budzetu powiatu.

Wykonywanie prac zwiazanych z zarzadzaniem dhugiem powiatu.

z tytuhlu kredytéw, pozyczek, emisji papieréw wartosciowych oraz niezbednych
dokumentéw w zakresie splaty zadhuzenia 1 kosztow jego obshgi.

3. Przygotowywanie niezbednych dokumentéw do udzielenia z budzetu powiatu pozyczek,

poreczen 1 gwarancji finansowych.

14. Zabezpieczenie ptynnosci finansowej powiatu.
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5. Nadzorowanie przestrzegania rownowagi budzetu powiatu oraz dyscypliny finansow
publicznych.
6. Lokowanie wolnych §rodkéw pienieznych na rachunkach w bankach.
II. Do podstawowego zakresu zadan Referatu KsiegowoSci Budzetu Powiatu nalezy:
1. Prowadzenie ksiegowosci budzetu (organu) powiatu, w tym:
a) sprawowanie kontroli formalno-rachunkowe;.
b) dekretowanie dokumentow ksiegowych,
¢) ksiegowanie operacji finansowych w ujeciu syntetycznym i analitycznym.
2. Przekazywanie srodkow finansowych dla jednostek organizacyjnych powiatu.
3. Ewidencjonowanie dochodow zwiazanych z realizacja zadan z zakresu administracji
rzadowej 1 terminowe odprowadzanie ich do budzetu panstwa.
4. Prowadzenie zbioru sprawozdan budzetowych i finansowych sporzadzanych przez
powiatowe jednostki organizacyjne.
5. Kontrolowanie 1 uzgadnianie prawidlowosci przyjmowanych sprawozdan.
6.Sporzadzanie zbiorczych sprawozdan budzetowych 1 finansowych

i przekazywanie ich do Regionalnej Izby Obrachunkowej w formie papierowe;

1 elektroniczne;j.



7.Sporzadzanie  lacznego  bilansu  powiatu, obejmujacego  dane  wynikajace
z bilans6éw powiatowych jednostek organizacyjnych.

8.Sporzadzanie lacznego rachunku zyskow i strat, obejmujacego dane wynikajace
z rachunkow zyskow i strat powiatowych jednostek organizacyjnych.

9.Sporzadzanie tacznego zestawienia zmian funduszu jednostki, obejmujacego dane
wynikajace z zestawien funduszu powiatowych jednostek organizacyjnych.

10.Sporzadzanie bilansu z wykonania budzetu powiatu oraz bilansu skonsolidowanego
powiatu.

II. Do podstawowego zakresu zadar Referatu Finansow i Ksiegowosci Urzedu nalezy:

1. Prowadzenie ewidencji i windykacji naleznosci z tytutu dochodéw budzetu powiatu
1 Skarbu Panstwa, w tym: wysylanie wezwan do zaplaty, upomnien, sporzadzanie tytulow
wykonawczych.

2. Realizowanie wydatkéw Starostwa Powiatowego.

- Prowadzenie ksiggowosci Starostwa Powiatowego (urzedu) w tym:

(78]

a) sprawowanie kontroli formalno-rachunkowe;j,
b) dekretowanie dokumentow ksiegowych,
c) ksiggowanie operacji finansowych w ujeciu syntetycznym i analitycznym.
4. Sporzadzanie sprawozdawczo$ci budzetowe;:
a)miesiecznej, kwartalnej, poélrocznej i rocznej w  zakresie  dochodéw
1 wydatkéw Starostwa Powiatowego,
b) kwartalnej, péirocznej i rocznej w zakresie dochodow budzetu panstwa,
¢) sporzadzanie sprawozdan finansowych (bilans, rachunek zyskow i strat, zestawienia
zmian w funduszu jednostki).
5. Prowadzenie obstugi kasowej Starostwa.
6. Sporzadzanie not obciazeniowych.
7. Sporzadzanie miesigecznych deklaracji VAT- 7, naliczanie i odprowadzanie podatku
VAT.
8. Prowadzenie ksiazki drukéw $cistego zarachowania dla dokumentéw finansowych.
9. Rozliczenie inwentaryzacji.
10. Prowadzenie spraw placowych pracownikéw Starostwa w zakresie:
a) sporzadzania list plac wynagrodzen, nagrod, dodatkowego wynagrodzenia rocznego,
b) rozliczen z Zakladem Ubezpieczen Spolecznych w tym: sporzadzanie deklaracii,
naliczenie i terminowe odprowadzenie skiadki zdrowotnej, skladki na ubezpieczenie
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spoteczne i Fundusz Pracy od wyplaconych wynagrodzen i §wiadczen oraz od umow
zlecenia 1 umow o dzielo,

¢) rozliczen z Urzedami Skarbowymi w tym: sporzadzanie deklaracji, naliczanie
1 terminowe odprowadzanie podatku dochodowego od 0s6b fizycznych od wyplaconych
wynagrodzen, nagrod, dodatkowego wynagrodzenia rocznego, umow zlecenia i o dzielo,
wyplat z ZFSS,

d) wydawania na druku Rp — 7 zaswiadczen o osiagnietych dochodach.

e) wydawania pracownikom zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu,

f) przygotowania i rozliczania spraw dotyczacych uméw refundacyjnych.

Prowadzenie dokumentacji finansowej w zakresie realizacji zadan przy udziale érodkéw

z funduszy unijnych.

12. Prowadzenie ewidencji faktur i rachunkow za roboty, zakupy i ushugi oraz sporzadzanie

13.

1 terminowe realizowanie przelewow.

Archiwizowanie dokumentéw finansowych.

14. Prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej w zakresie Panstwowego Funduszu

Rehabilitacji Osoéb Niepelosprawnych, sporzadzanie sprawozdawczosci
z Funduszu, przekazywanie $srodkéw na podstawie dyspozycji sporzadzonych przez
Powiatowy Osrodek Zatrudnienia 1 Rehabilitacji Oséb  Niepemosprawnych

i Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Kielcach oraz wspolpraca z tymi jednostkami.

IV. Do podstawowych zadan Stanowiska ds. Kontroli Finansowej nalezy:

. Przeprowadzanie kontroli dzialalnosci finansowej w powiatowych jednostkach
organizacyjnych w zakresie i na zasadach okre$lonych odrebnymi przepisami oraz

zgodnie z niniejszym regulaminem.

2. Opracowywanie projektow wystapien pokontrolnych z wyniku przeprowadzonych
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kontroli.
Przygotowywanie projektow zawiadomien o naruszeniu dyscypliny finanséw publicznych:
a) w efekcie prowadzonych kontroli wiasnych,

b) na skutek ustalen kontroli wykonywanych przez jednostki obce, zwiazanych

z gospodarka finansowg Starostwa i1 jednostek nadzorczych,

¢) w wyniku nadzoru prowadzonego przez wydzialy i samodzielne komorki organizacyjne

Starostwa / po przekazaniu informacji o zaistnieniu naruszenia dyscypliny
w nadzorowanych komarkach i jednostkach sektora finansow publicznych.
4. Opracowywanie propozycji do rocznego planu kontroli finansowe;.
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5.0pracowywanie potfrocznych planéw kontroli finansowej, zawierajacych
uszczegOlowiona tematyke kontrolna, formy kontroli, jednostki kontrolowane oraz
terminy ich przeprowadzenia.

6. Sporzadzanie sprawozdan z realizacji planéw kontroli finansowej za rok poprzedni wraz
z oceng funkcjonowania kontroli.

7. Wspotpraca z wszystkimi wydziatami 1 samodzielnymi komérkami organizacyjnymi
Starostwa w zakresie zbierania informacji niezbednych do prowadzenia kontroli
w nadzorowanych przez te komorki powiatowych jednostkach organizacyjnych.

8. Prowadzenie dokumentacji postepowan przedkontrolnych oraz czynnosci kontrolnych

1 pokontrolnych”.

IL. W tytule § 33 wyrazy ,,Wieloosobowe stanowiska pracy” zastepuje sie wyrazami
,» Samodzielne komorki organizacyjne”.



