ZARZADZENIE NR 11.2015
STAROSTY MIEDZYRZECKIEGO

z dnia 20 marca 2015 r.

w sprawie regulaminu wewnetrznego Wydzialu Finanséow

Na podstawie § 14 ust. 1 uchwaty Nr XVI/127/08 Rady Powiatu w Miedzyrzeczu

z dnia 27 lutego 2008 r. w sprawie regulaminu organizacyjnego (z pézn. zm.) zarzgdzam, co
nastepuje:

§ 1. Do zadan Wydziatu Finanséw nalezy w szczegolnosci:

1)

a)

b)
c)
d)
e)
f)

9)

h)

i)

)
k)

W zakresie planowania, realizacji budzetu i obslugi finansowo ksiegowej budze-
tu:

przekazywanie Wydzialom Starostwa i jednostkom organizacyjnym Powiatu wytycz-
nych do opracowania informacji zwigzanych z projektem budzetu oraz koordynacja
prac w tym zakresie,

opracowanie projektu Uchwaly Budzetowej Powiatu w szczegolowosci okreslonej w
ustawie o finansach publicznych wraz z uzasadnieniem i materiatami informacyjnymi,
Scista wspotpraca ze Skarbikiem Powiatu przy opracowaniu Wieloletniej Prognozy
Finansowej Powiatu (wraz z objasnieniami),

weryfikacja zgodnos$ci projektow planow finansowych powiatowych jednostek budze-
towych z projektem uchwaty budzetowej,

opracowanie planu finansowego zadan z zakresu administracji rzagdowej oraz innych
zadan zleconych Powiatowi,

opracowanie harmonogramu realizacji dochodow 1 wydatkéw budzetu Powiatu na rok
budzetowy,

przygotowanie projektow Uchwat Rady, w sprawie zmian w budzecie Powiatu 1 zmian
w uchwale budzetowej oraz uchwal zwiagzanych z planowaniem 1 realizacja budzetu
Powiatu,

wspoétudziat w przygotowaniu projektow Uchwat Rady i Uchwat Zarzadu, w sprawie
zmian w Wieloletniej Prognozie Finansowej Powiatu,

przygotowanie projektu uchwat Zarzadu w sprawie udzielania kierownikom jednostek
budzetowych Powiatu upowaznien wynikajacych z Wieloletniej Prognozy Finansowej
Powiatu oraz uchwaly budzetowej Powiatu Migdzyrzeckiego,

przygotowanie projektow Uchwal Zarzadu w sprawie zmian w budzecie Powiatu,
przygotowywanie do przekazania dla podlegtych jednostek Powiatu informacji o kwo-
tach dochodow i1 wydatkow budzetowych tych jednostek wynikajacych z projektu
Uchwaty Budzetowej,

przygotowywanie do przekazania podlegtym jednostkom Powiatu informacji o osta-
tecznych kwotach wynikajacych z Uchwaty Budzetowej jak tez informacji o zmianach
kwot wynikajacych z Uchwat Rady i Zarzadu,

wspotpraca z podleglymi jednostkami budzetowymi Powiatu w zakresie realizacji
I zmian budzetu Powiatu,

przygotowywanie projektow uchwal w sprawie zaciagania kredytow i pozyczek,
prowadzenie (w pelnej szczegotowosci klasyfikacji budzetowej) ewidencji planowa-
nych kwot dochodow i wydatkéw, wynikajacych z planu finansowego w podziale na



podlegle jednostki budzetowe Powiatu z uwzglgdnieniem zmian tych wielkosci,
wprowadzonych uchwatami oraz decyzjami dyrektorow jednostek budzetowych Po-
wiatu,

p) przyjmowanie, sprawdzanie pod wzgl¢dem formalno-rachunkowym, kontrola meryto-
ryczna sporzadzanych przez podlegte jednostki budzetowe sprawozdan budzetowych
(miesiecznych — Rb-27S, Rb-28S, kwartalnych-Rb-27ZZ, Rb-50, Rb-28NWS i rocz-
nych- Rb27S, Rb-28S, Rb-Wsa) oraz ich korekt,

q) przyjmowanie, sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym, kontrola meryto-
ryczna sporzadzanych przez podlegte jednostki sprawozdan jednostek sektora finan-
sOw publicznych w zakresie operacji finansowych tj. kwartalnych sprawozdan Rb-Z,
Rb-UZ (IV kw.), Rb-N, Rb-ZN oraz ich korekt.

) prowadzenie rachunkowos$ci budzetu Powiatu,

S) sporzadzanie sprawozdan jednostkowych wiasnych jst Rb-Z, Rb-UZ (IV kw.), Rb-N,
Rb-UN (IVkw.), Rb-27S oraz ich korekt, obejmujagcych swym zakresem urzad jak
I organ.

t) sporzadzanie sprawozdan budzetowych organu: Rb-50 o dotacjach,

u) sporzadzanie Rb- NDS, Rb-ST,

V) sporzadzanie na podstawie sprawozdan jednostkowych sprawozdan zbiorczych i tacz-
nych zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie przepisami prawa tj. rozporzadzenia-
mi Ministra Finanséw: w sprawie sprawozdan jednostek sektora finanséw publicznych
w zakresie operacji finansowych oraz w sprawie sprawozdawczosci budzetowe;.

w) terminowe sporzadzanie i przekazywanie do LUW sprawozdan z wykonania dotacji
celowej jst z tyt. sktadek na ubezpieczenia zdrowotne oraz $wiadczenia dla osob nie-
objetych obowigzkiem ubezpieczenia zdrowotnego.

X) opracowanie danych do przygotowania informacji o przebiegu wykonania budzetu
Powiatu za I potrocze roku budzetowego — w szczegdlowosci okreslonej w Uchwale
Rady,

y) opracowanie danych do sporzadzenia sprawozdania rocznego z wykonania budzetu
Powiatu, w szczegdtowosci nie mniejszej niz w uchwale budzetowej,

Z) czynny udzial w przygotowywaniu informacji o stanie mienia — wspotpraca z Wydzia-
lem GN,

aa) sporzadzanie sprawozdan finansowych: bilansu z wykonania budzetu jednostki samo-
rzadu terytorialnego, tgcznego bilansu, rachunku zyskoéw 1 strat oraz zestawienie
zmian funduszu samorzadowych jednostek budzetowych, a takze bilansu skonsolido-
wanego jednostki samorzadu terytorialnego,

bb) przygotowywanie analiz i materiatow niezb¢dnych do uzyskania kredytow i pozyczek
itp.,

cc) terminowe przygotowywanie przelewow dotyczacych sptat kredytow (wraz z odset-
kami), pozyczek (wraz z odsetkami),

dd) sporzadzanie analiz dotyczacych realizacji dochodow i wydatkow budzetowych,

ee) terminowe dokonywanie rozliczen z tytutu zwrotow dotacji,

ff) terminowe przekazywanie do Budzetu Panstwa dochodéw zwiazanych z realizacjg za-
dan z zakresu administracji rzadowej po uprzednim potrgceniu naleznego jst udziatu
w tych dochodach,

gg) terminowe przekazywanie $rodkow na wydatki podlegtym i nadzorowanym jednost-
kom,

hh) analiza terminowosci przekazywania dochodoéw przez jednostki budzetowe,

i) wspotdziatanie z bankami, organami skarbowymi.



2)

b)

c)
d)

9)
h)

i)
)

K)

W zakresie planowania, realizacji planéw finansowych i obshlugi finansowo-
ksiegowej Starostwa Powiatowego, jako jednostki budzetowej:

wspotpraca z Wydziatami Starostwa w opracowaniu materialow planistycznych nie-
zbegdnych do opracowania projektu planu finansowego,

opracowanie zbiorczego projektu planu finansowego Starostwa,

przygotowanie do zatwierdzenia zbiorczego planu finansowego Starostwa,
przygotowywanie zgodnie z wnioskiem wydziatu merytorycznego decyzji w zakresie
zmian w planie finansowym wydatkéw Starostwa zgodnie z przyznanymi upowaznie-
niami dla kierownika jednostki,

prowadzenie ewidencji zmian w planie finansowym Starostwa,

opracowywanie projektow wewngtrznych wydawanych przez kierownika jednostki,
dotyczacych prowadzenia rachunkowos$ci, w tym m.in.: dokumentacji opisujacej przy-
jete przez jednostke zasady (polityke) rachunkowos$ci obejmujacej wykaz stosowa-
nych w jednostce ksigg rachunkowych i opisu sposobu ich prowadzenia (w tym zakta-
dowy plan kont, ustalajacy wykaz kont ksiggi gtownej, przyjete zasady klasyfikacji
zdarzen, zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych oraz ich powigzania z kontami
ksiggi glowne), instrukcji takich jak: kasowa, obiegu i kontroli dokumentéow ksiego-
wych, ewidenc;ji 1 kontroli drukéw $cistego zarachowania, przeprowadzania i rozlicza-
nia inwentaryzacji, gospodarowania srodkami trwatymi,

prowadzenie na podstawie dowodow ksiegowych ksigg rachunkowych jednostki (we
wskazanym zakresie, nienalezagcym do innych pracownikéw jednostki), ujmujacych
zapisy zdarzen w porzadku chronologicznym i systematycznym,

terminowe otwieranie i zamykanie ksigg rachunkowych,

wystawianie wlasnych dowodow ksiggowych,

kwalifikowanie dokumentéw ksiegowych do ujecia w ksiggach rachunkowych, czyli
tzw. dekretacje, polegajaca na wskazaniu, w jakich urzadzeniach ksiggowych, na ja-
kich kontach oraz pod jaka datg nalezy zaewidencjonowaé operacj¢ gospodarczg opi-
sang w dokumencie ksiggowym,

dokonywanie zapiséw ksiegowych w urzadzeniach ksiegowych ewidencji syntetycz-
nej, analitycznej (zarowno bilansowej, jak 1 pozabilansowej),

biezace prowadzenie ewidencji sktadnikow majatku jednostki w programie finanso-
wo-ksiggowym (warto$ciowe) oraz uzgadnianie jej Z ewidencja iloSciowo- warto$cio-
wa prowadzong wspoélnie z wydziatami merytorycznymi tj. odpowiednio Wydziatem
OR, Wydziatem GN, Wydzialem BI, zgodnie z regulacjami wewng¢trznymi obowigzu-
jacymi w tym zakresie.

sporzadzanie zestawien obrotow i sald poszczegdlnych urzadzen ksiggowych i ich
uzgadnianie,

prowadzenie kontroli formalno-rachunkowej dowodow ksiggowych, przygotowanie
tych dokumentéw do zaptaty,

prowadzenie rejestru udzielanych zaliczek,

terminowe sporzadzanie przelewow zwigzanych z regulacja zobowigzan,

analiza zaangazowania wydatkow budzetowych,

wspolpraca przy przeprowadzaniu inwentaryzacji oraz rozliczanie wynikéw inwenta-
ryzacji ( porownanie danych z dokumentacji inwentaryzacyjnej z danymi zawartymi
w ksiegach rachunkowych i wyspecyfikowanie rdznic)

ujmowanie wynikOw inwentaryzacji w ksiggach rachunkowych,

porownywanie danych zapisanych w ksiegach jednostki z odpowiednimi dokumenta-
mi 1 weryfikacja realnej warto$ci tych sktadnikow,

uzgadnianie z bankami i kontrahentami naleznosci,

naliczanie odsetek od nieterminowej regulacji naleznosci z tyt. dochodow,



w) obstuga finansowo-ksiggowa zadan pozabudzetowych wykonywanych przez Powiat
z zakresu sum depozytowych, na zlecenie, Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjal-
nych,

X) obstuga ksi¢gowa i kasowa Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej

y) terminowe przekazywanie (wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi) dotacji
podmiotowych, celowych, kontrola formalno-rachunkowa rozliczen dotacji oraz spo-
rzadzanie dowodow PK w przypadku zaakceptowania rozliczenia przyznanych dota-
cji, prowadzenie egzekucji z ww. tytutdw,

z) prowadzenie obstugi kasowej Starostwa,

aa) prowadzenie biezgcej analizy zobowigzan i naleznosci w tym Skarbu Panstwa,

bb) windykacja naleznosci cywilnoprawnych - postgpowanie przedegzekucyjne poprzez
ewentualny kontakt z dluznikiem po uptywie terminu ptatno$ci, kierowanic wezwan
do zaptaty pod rygorem skierowania sprawy na droge postepowania Sagdowego i ko-
morniczego, przekazywanie spraw do dalszego postgpowania windykacyjnego i egze-
kucyjnego do Biura Starosty,

cC) prowadzenie egzekucji administracyjnej w granicach uprawnien wynikajacych z przepisow
ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji ( w zakresie niepodatkowych nalez-
nosci budzetowych) polegajacej na terminowym wysylaniu do zobowigzanych upo-
mnien, wystawianiu i przesytaniu do organu egzekucyjnego (Naczelnika US) tytulow
egzekucyjnych, $cistej wspotpracy z organami egzekucyjnymi w tym zakresie, prowa-
dzeniu ewidencji upomnien i wystawionych tytutdéw egzekucyjnych.

dd) prowadzenie i rozliczanie drukow Scistego zarachowania w zakresie ksiegowosci,

ee) prowadzenie zbiorczej ewidencji zakupu i sprzedazy ( rejestrow) VAT,

ff) nadzorowanie i wspotpraca z komoérkami organizacyjnym urzgdu w zakresie prawi-
dlowosci wystawianych przez te komorki faktur, stosowanych stawek podatku VAT,

gg) terminowe przekazywanie deklaracji VAT do Urzedu Skarbowego i regulowanie
w tym zakresie zobowigzan,

hh) terminowe odprowadzanie dochodow na rachunek organu w tym z tytutlu dochodow
z zakresu administracji rzadowe;j,

ii) sporzadzanie zestawien i analiz dla potrzeb zarzadzania Starostwem,

JJ) sporzadzanie jednostkowych sprawozdan( miesigcznych, kwartalnych, rocznych)
zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa tj. rozporzadzeniami Mi-
nistra Finanséw: w sprawie sprawozdan jednostek sektora finansow publicznych
w zakresie operacji finansowych oraz w sprawie sprawozdawczo$ci budzetowe;j,
z tym, ze: sprawozdania Rb-27S, Rb-N, Rb-Z, Rb-UZ sporzadzane jest w zakresie da-
nych wynikajacych z ksiag rachunkowych Starostwa, jako jednostki a nastepnie uzu-
pelniane o dane wynikajace z ewidencji ksiggowej organu jst w zakresie realizowa-
nych wptywow, rozrachunkéw przez organ.

kk) sporzadzanie sprawozdan finansowych: bilansu, rachunku zyskow i strat oraz zesta-
wienie zmian funduszu jednostki,

Il) sporzadzanie sprawozdan statystycznych: o stanie i ruchu srodkow trwatych, w zakre-
sie wynagrodzen,

mm) wspotpraca z komorkami organizacyjnymi w zakresie realizowanych docho-
dow i wydatkow, oraz sprawozdan z realizacji planu finansowego,

nn) przekazywanie Wydzialowi KD niezbgdnych danych do sporzadzenia sprawozdania
w zakresie oplat ewidencyjnych a po sporzadzeniu sprawozdania terminowe przeka-
zanie oplat do MSW,

00) sporzadzanie sprawozdan zbiorczych z udzielonej pomocy publicznej,

pp) sporzadzanie list ptac pracownikoéw, 0sob zatrudnionych na podstawie umow cywilno-
prawnych, uméw o dzieto oraz przelewow z tego tytutu,



qq) prowadzenie rozliczen z Zaktadem Ubezpieczen Spolecznych, w tym: sporzadzanie
deklaracji oraz miesi¢cznych raportow i odprowadzenie sktadek na ubezpieczenia spo-
teczne, zdrowotne i Fundusz Pracy,

rr) sporzadzanie i terminowe przekazywanie pracownikom rocznych informacji o od-
prowadzonych sktadach na ubezpieczenia spoteczne,

ss) sporzadzanie informacji podatkowych dla osdb uzyskujacych przychody podlegajace
ustawie 0 podatku dochodowym od 0s6b fizycznych,

tt) prawidlowe obliczaniec wynagrodzen za czas choroby, zasitkow chorobowych, zwig-
zanych z macierzynstwem, opiekunczych,

uu) prowadzenie kart wynagrodzen, kart zasitkowych pracownikéw, kart podatkowych,

vv) prowadzenie rozliczan z Urzedem Skarbowym, w tym: przekazywanie miesi¢cznych
zaliczki na podatek dochodowy od 0s6b fizycznych oraz rocznych rozliczen podatko-
wych,

ww) wydawanie pracownikom zaswiadczen o wynagrodzeniu,

XX) wystawiania za§wiadczen do celéw emerytalno-rentowych,

yy) realizacja zaje¢ komorniczych,

zz) wspotdziatanie z bankami, organami skarbowymi, zakladem ubezpieczen spotecz-
nych,

aaa) realizacja zadan obronnych, obejmujacych przede wszystkim przygotowania
budzetu, finanséw publicznych i instytucji finansowych w powiecie w warunkach ze-
wnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny.

§ 2. W Wydziale Finansow tworzy si¢ nast¢pujace stanowiska pracy:

1) naczelnik Wydziatu;

2) czteroosobowe stanowiska ds. finansowo-ksiegowych;

3) stanowisko ds. ptac i podatkow;

4) stanowisko ds. rachunkowo$ci i rozliczen budzetu powiatu;
5) stanowisko ds. planowania i rozliczen budzetu powiat.

§ 3. Traci moc zarzadzenie Nr 14/08 z dnia 21 marca 2008 r. w sprawie regulaminu we-
wnetrznego Wydzialu Finansow.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



