ZARZADZENIE NR £212016

STAROSTY BEDZINSKIEGO
z dnim.?!’ff‘:ﬁ‘:’.fﬁ. 2016T.

w sprawie nadania regulaminu wewngtrznego Wydzialu Budzetu i Finanséw Starostwa Powiatowego
w Bedzinie

Na podstawie art. 35 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (t.j. Dz. U.
2016 r.. poz. 814) w zwigzku z § 10 ust.1 pkt 10 i § 35 uchwaly Nr 115/16 Zarzadu Powiatu Bedzinskiego z
dnia 30 czerwca 2016r. z pézniejsza zmiang w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa
Powiatowego w Bedzinie oraz § 19 uchwaly Nr 129/16 Zarzadu Powiatu Bedzinskiego z dnia 14 lipca
2016r. w sprawie uchwalenia wewnetrznej struktury organizacyjnej, liczby stanowisk oraz etatow w
poszczegdlnych komérkach organizacyjnych Starostwa Powiatowego w Bedzinie zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. Zatwierdzi¢ Regulamin Wewngtrzny Wydzialu Budzetu i Finanséw Starostwa Powiatowego w
Begdzinie, w brzmieniu jak ponizej.

REGULAMIN WEWNETRZNY
WYDZIALU BUDZETU I FINANSOW
STAROSTWA POWIATOWEGO W BEDZINIE

§ 2. Nadz6r merytoryczny nad praca Wydziatu sprawuje Skarbnik Powiatu.

§ 3. Dla zapewnienia prawidlowego funkcjonowania Wydziatu stosuje sie symbolike literowa ,,WBIF", a
zadania dzieli si¢ na 3 zasadnicze grupy tj.:

|. Zarzadzanie budzetem - 3 etaty ( 3 stanowiska urzednicze),

2. Zakres ksiggowosci, obstugi bankowo-kasowej i pozostaly zakres - 9 etatéw ( 8 stanowisk urzedniczych,
| stanowisko nieurzednicze),

3. Monitoring i windykacja naleznosci - 4 etaty (2 stanowiska urzednicze, 2 stanowiska nieurzednicze),

§ 4. Na czele Wydzialu Budzetu i Finansow stoi Naczelnik — | etat stanowisko urzednicze, ktéry organizuje i
kieruje pracg Wydziatu oraz ponosi odpowiedzialno§¢ za prawidlowe i terminowe wykonywanie czynnosci.
Liczba pracujacych w Wydziale wynosi lacznie 17 etatéw z czego 14 etatéw przypada na stanowiska
urzednicze, natomiast 3 etaty na stanowiska nieurzednicze.

§ 5. Zarzadzanie budzetem.

I. Koordynacja i nadzor nad pracami zwigzanymi z opracowywaniem materialow do projektu budzetu
Powiatu i wieloletniej prognozy finansowej;

2. Zarzadzanie procesem budzetowania oraz opracowywania projektu uchwaly budzetowej i projektu
uchwaly w sprawie wieloletniej prognozy finansowej;

3. Przekazywanie informacji o przyjetych w budzecie Powiatu kwotach dochodéw i wydatkéw oraz o ich
zmianach;

4. Biezaca analiza realizacji budzetu w ciagu roku budzetowego poprzez wskazywanie zagrozen realizacji
budzetu oraz zabezpieczenie srodkéw na realizacje wydatkéw:

5.Prowadzenie  ewidencji  zaangazowania $rodkéw  budzetowych na  podstawie  zestawien
z wydziatéw merytorycznych;

6. Przygotowywanie projektéw zmian budzetu oraz zmian w wieloletniej prognozie finansowej;

7. Opiniowanie wnioskéw wydzialow Starostwa i jednostek organizacyjnych Powiatu dotyczacych zmian w
planie wydatkow:
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8. Opracowywanie zestawiei przeplywow pieni¢znych budzetu Powiatu, prognozowanych kwot diugu i
splaty zobowigzan;

9. Sporzadzanie czg¢sci opisowej i tabelarycznej z wykonania budzetu za pierwsze péirocze i rok budzetowy:
10. Prowadzenie ewidencji planu dochodéw i wydatkéw budzetowych oraz ewidencji zmian w tym zakresie;
11. Sporzadzanie sprawozdan budzetowych Starostwa:

a) miesigeznych z wykonania dochodéw - Rb-278,

b) miesigcznych z wykonania wydatkow - Rb-28S,

c) kwartalnych, pétrocznych, rocznych z realizacji dochodéw i wydatkéw (Rb-27S, Rb-28S, Rb-N) oraz
zadan z zakresu administracji rzadowej zleconych powiatowi (Rb-50, Rb-27ZZ, Rb-ZN).

12. Sporzadzanie sprawozdan zbiorczych dotyczacych Powiatu oraz analiza i kontrola przyjmowanych
sprawozdan budzetowych jednostek organizacyjnych:

13. Przygotowywanie propozycji w zakresie zaciggania kredytéw, pozyczek i obligacji na finansowanie
wydatkéw budzetowych.,

§ 6. Zakres ksiggowosci, obstugi bankowo - kasowej, pozostaly zakres.
zakres ksiggowosci:

I. Prowadzenie ksiag rachunkowych budzetu Starostwa, Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
zadan finansowanych ze $rodkéw zewnetrznych oraz sprawdzanie wnioskéw o platnosé zgodnie z
obowigzujacymi zasadami i przepisami prawa;

. Prowadzenie ewidencji zobowiazan wynikajacych z zaciagnigtych pozyczek, kredytéw i obligaciji;
. Prowadzenie ewidencji ksiggowej majatku Starostwa i Powiatu;

. Prowadzenie ewidencji kosztow oraz rozliczanie finansowe inwestycji;

LV T SO VS T o

. Prowadzenie ewidencji analitycznej dochodow budzetu Panstwa z tytutu gospodarowania mieniem Skarbu
Panstwa przez Staroste tj. wieczystego uzytkowania, dzierzaw, sprzedazy, przeksztalcen prawa
uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosci - zwiazanych z realizacja zadan zleconych z zakresu
administracji rzadowej;

6. Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosei i rzetelnosci  dokumentéw dotyczacych operaciji
gospodarczych i finansowych;

7. Rozliczenia finansowe majatku trwalego, Srodkéw trwatych i przedmiotéw nietrwatych Starostwa:
8. Prowadzenie dokumentacji podatkowej Starostwa i Powiatu oraz sporzadzanie deklaracji VAT-7;

9. Sporzadzanie sprawozdan finansowych - bilansu, rachunku zyskéw i strat oraz zestawienia zmian
funduszu jednostki wynikajacych z ewidencji poszczeg6lnych ksiag Starostwa;

10. Sporzadzanie sprawozdan statystycznych w zakresie srodkéw trwatych;
I'l. Dokonywanie umorzeii srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych;
12. Obsluga programéw finansowanych ze $rodkéw Unii Europejskiej w zakresie finansowo - ksiegowym;

I3. Opracowywanie projektow przepisow wewngtrznych dotyczacych prowadzenia rachunkowosci
Starostwa, budzetu Powiatu, przeprowadzania inwentaryzacji w Starostwie;

zakres obstugi bankowo-kasowe;:
I. Wspdtpraca z bankiem w zakresie prowadzenia rachunku podstawowego budzetu Powiatu:

2. Dokonywanie przelewéw srodkéw finansowych jednostkom organizacyjnym Powiatu oraz wykonywanie
dyspozycji srodkami;

3. Obstuga kasowa Starostwa w zakresie przyjmowania oplat:

- skarbowej, za wydanie tablic rejestracyjnych, dowodéw rejestracyjnych, pozwolen czasowych, tablic
tymczasowych, prawa jazdy, legitymacji instruktora, karty wedkarskiej, $wiadectw kwalifikacyjnych i
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- tytulu: wieczystego uzytkowania, dzierzawy gruntow, sprzedazy gruntow, przeksztalcen, czynszu,
wypisy z ewidencji gruntéw, za czynnosci geodezyjne oraz pozostale,

4. Przygotowanie dokumentéw do zmian podpiséw os6b upowaznionych do akceptacji przelewow i

dokumentéw bankowych;

5. Obstuga rachunkow pomocniczych:

6. Obstuga bankowo-kasowa dochodow i wydatkéw Starostwa;

pozostaly zakres:

Realizowanie wydatkéw osobowych pracownikéw Starostwa, prowadzenie dokumentacji ptacowej, w tym

- wystawianie zaswiadczen o zarobkach, przygotowywanie informacji Rp-7 w czesci dotyczacej
wynagrodzenia, sporzadzanie sprawozdan statystycznych w zakresie plac;

. Wyplata diet dla Radnych;

- Wspélpraca z komérkami organizacyjnymi Starostwa, jednostkami organizacyjnymi Powiatu oraz
instytucjami w zakresie realizowanych zadan;

. Wykonywanie innych zadan zgodnie z wlasciwoscia rzeczowa Wydziatu.

§ 7. Monitoring i windykacja naleznosci:

1.

Biezaca kontrola stanu zaleglosci oraz informowanie dluznikéw poprzez wystawianie przedsadowych
wezwaii do zaplaty i upomnien o powstalych zaleglosciach;

- Monitorowanie terminowosci realizacji naleznosci z tytutu dochoddéw Starostwa oraz dochodéw Skarbu

Panstwa;

- Prowadzenie windykacji naleznosci, w tym wystepowanie do obstugi prawnej Starostwa, w przypadku

dluznikéw uchylajacych sie od zaplaty z wnioskami o zlecanie obstudze prawnej dochodzenia roszczen na
drodze sadowej;

. Staly monitoring zalegtosci zgloszonych do egzekucji:

- Wystgpowanie do komornika skarbowego z wnioskiem o wszczgcie postepowania w zakresie egzekucji

administracyjne;j:

. Coroczna inwentaryzacja nalezno$ci droga potwierdzania ich sald przez kontrahentow:
- Rozliczanie oplaty skarbowej w ramach pelnienia funkcji inkasenta optaty skarbowej;

. Nadzorowanie wymaganych procedur w obszarze zarzadzania zabezpieczeniami finansowymi

i wadium;

-Rozliczanie i sporzadzanie sprawozdan w zakresie oplaty ewidencyjnej (dot. rejestracji pojazdéw,

wydawania uprawnien do kierowania pojazdami) pobieranej na rzecz Centralnej Ewidencji Pojazdow i
Kierowcow.

§ 8. Szczegblowy zakres dziatania pracownikéw Wydziatu okreslaja imienne zakresy czynnosci.

§ 9. Ponadto kazdy z pracownikéw ma obowiazek zastepowania w trakcie nicobecnosci osoby okreslonej w
indywidualnym zakresie obowigzk6w.

§

10. Pracownicy Wydzialu zobowigzani sa do prowadzenia akt urzgdniczych zgodnie z jednolitym

rzeczowym wykazem akt, zawierajagcym odpowiednie symbole i hasta klasyfikacyjne oraz kategorie
archiwalne, a w szczegolnosci:

0008 Realizacja uchwat rady powiatu i jej monitorowanie A
0026 Realizacja aktow normatywnych Zarzadu Powiatu i jej monitorowanie A
0633 Planowanie w komorkach organizacyjnych starostwa BES
0644 Meldunki i raporty sytuacyjne BES
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1334 Ustalanie uprawnien dostgpu do danych i systemow B-10
1431 Udostgpnianie informacji publiczne;j BES
1510 Skargi i wnioski zalatwiane bezposrednio (w tym na jednostki podlegte) A
1630 Ewidencja dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym A
1633 Ewidencja udostgpniania dokumentacji w archiwum zakiadowym B5
2121 Obstuga zatrudnienia pracownikow starostwa powiatowego B5
2122 Rozmieszczanie i wynagradzanie pracownikow starostwa powiatowego B5
2150 Prace zlecone ze sktadka na ubezpieczenie spoleczne B-50
2151 Prace zlecone bez skladki na ubezpieczenie spoteczne B-10
2420 Zgloszenia do ubezpieczenia spolecznego B-10
2421 Obstuga ubezpieczenia spofecznego B-10
2425 Ubezpieczenia zbiorowe, pracownicze itp. B-10
253 Ubezpieczenia majatkowe B-10
254 Ochrona mienia wiasnej jednostki BE10
2601 Zaopatrzenie materiatlowe B5
2611 Ewidencja $rodkéw trwalych i nietrwatych B-10
273 Umowy zawarte w wyniku postgpowania w trybie zamdéwien publicznych B10
300 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien z zakresu | A
planowania i realizacji budzetu
301 Wieloletnia prognoza finansowa A
3020 Przygotowanie projektu budzetu powiatu BE-5
3021 Budzet powiatu i jego zmiany A
3021.1 | Zmiany w budzecie PB — Uchwaly ZPB A
3021.2 | Zmiany w budzecie PB — Uchwaly RPB A
3021.3 | Zmiany w budzecie PB — przekazanie uchwal do RIO A
3022 Opiniowanie budzetu przez Regionalng Izbe Obrachunkowa A
3023 Informacja o stanie mienia powiatu A
3024 Analizowanie i weryfikowanie planéw finansowych dysponentéw budzetu BE-5
3025 Propozycje jednostek podlegtych powiatowi dotyczace rozdysponowania A
srodkow budzetowych
3026 Budzety komérek organizacyjnych i ich zmiany BE-10
3031 Przekazywanie srodkéw finansowych dla starostwa, jego komérek i jednostek B-5
organizacyjnych podlegtych powiatowi
3032 Rozliczanie dochodow, wydatkdw, subwencji i dotacji B-5
3033 Ewidencjonowanie dochoddw, wykorzystania srodkéw, dotacji i subwencji B-5
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3034 Sprawozdania okresowe z wykonania budzetu BE-5
3035 Sprawozdanie roczne, bilans i analizy z wykonania budzetu A
3036 Rewizja budzetu i jego bilansu A
3037 Realizacja budzetéw komorek organizacyjnych BE-10
3040 Finansowanie dziafalnosci starostwa i jednostek organizacyjnych podlegtych B-5
powiatowi
3041 Finansowanie inwestycji BE-5
3042 Finansowanie remontow B-5 |
3050 | Obstuga finansowa funduszy i srodkow B-5
3051 Obstuga finansowa pozyczek i kredytow B-5 |
3052 Wspdélpraca z bankami finansujgcymi i kredytujgcymi B-5
3053 Obstuga finansowa funduszy ze srodkéw zagranicznych, w tym Unii B-5
Europejskiej
3060 | Emitowanie obligacji na terenie kraju BES |
310 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien z zakresu | A
dochoddéw, podatkéw, optat, egzekucji i windykacji
3110 Planowanie dochodéw z podatkéw i oplat oraz sprawozdawczos$é w tym A
zakresie
313 Oplaty B-10
313.1 | Oplata za przeksztalcenie MED. - BUd B-10
313.2 | Oplata za przeksztalcenie Skarb Panstwa B-10
3140 Zaswiadczenia w sprawach podatkowych B-5
3141 Zaswiadczenia w sprawach opflat B-5
3150 Dochody z majatku powiatu B-5
3151 Odsetki B-5
3152 Dochody z majatku Skarbu Panstwa B-5
3153 Dotacje B-5
3154 Subwencje B-5
3160 Egzekucja naleznosci pieni¢znych B-5
3161 Egzekucja administracyjna B-5
3162 Windykacja naleznosci B-5
3162.1 | Windykacja naleznosci - dochody B-5
3162.2 | Windykacja naleznosci — oplaty geodezyjne B-5
3162.3 | Windykacja naleznosci — dzierzawy SP B-5
3162.4 | Windykacja naleznosci — uzytkowanie wieczyste SP B-5
3162.5 | Windykacja — LAS BS
3162.6 | Windykacja — Przeksztalcenia B5
3200 Polityka rachunkowosci i plany kont A

2

Id: 2A9071 A7-EE41-4CF 1-83D5-B54755297E53. Ogtloszony

Strona 5 g l f



3201 Wyjasnienia, interpretacje, opinie dotyczace zagadnieni z zakresu A
rachunkowodci, ksiggowosci i obstugi kasowej
3210 Obrét gotdwkowy B-5
3211 Obrot bezgotowkowy B5
3212 Depozyty kasowe, obstuga wadium BS
3220 Dowody ksiggowe BS
3221 Dokumentacja ksiggowa B5
3222 | Rozliczenia B5
3223 Ewidencja syntetyczna i analityczna BS
3224 | Uzgadnianie sald BS
3225 Kontrole i rewizje kasy B5
3228 | Obstuga ksiggowa w zakresie VAT B10
. 3230 Dokumentacja pfac i potracen z plac B5
3231 Listy ptac B50
3232 | Kartoteki wynagrodzen B50
3233 Wyplaty diet radnym B10
3234 | Deklaracje podatkowe BS
3235 Rozliczenia skfadek na ubezpieczenie spoteczne B50
3236 Dokumentacja wynagrodzen z bezosobowego funduszu plac B50
3241 Spisy i protokoly inwentaryzacyjne, sprawozdania z przebiegu inwentaryzacji i | BS
roznice inwentaryzacyjne
6825 Przeksztalcanie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wiasnosci A
6843 Optaty za uzytkowanie wieczyste B5

§ 11. Schemat organizacyjny Wydziatu Budzetu i Finansow Starostwa Powiatowego w Bedzinie:

I Skarbnik Powiatu |

|
h Naczelnik Wydziatu ‘

[ |

3etaty 9 etatow 4etaty
Zarzadzanie Zakres Monitoring
budzetem ksiggowosci, i windykacja
obstugi bankowo- naleznosci
kasowej, pozostaly
zakres

Marfy:

Biyro Radcéw Prawnych
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gnie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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