UCHWALA Nr XIV/92/2007
RADY POWIATU CHODZIESKIEGO
z dnia 4 grudnia 2007 r.

w sprawie wprowadzenia zmian w Regulaminie Organizacyjnym Starostwa Powiatowego
w Chodziezy.

Na podstawie art. 35 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym
(Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1592, 22002 r. Nr 23 poz. 220, Nr 62 poz. 558, Nr 113 poz. 984,
Nr 153, poz. 1271, Nr 200 poz. 1688 i Nr 214 poz. 1806, z 2003 r. Nr 162, poz.1568, z 2004 r.
Nr 102, poz. 10551z 2007 r. Nr 173, poz. 1218 ) Rada Powiatu Chodzieskiego uchwala, co
nastepuje:

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Starostwa Powiatowego w Chodziezy stanowigcym
zatacznik do uchwaty Nr IX/42/2007 Rady Powiatu Chodzieskiego z dnia 29 wrzesnia 2003 r. w
sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Chodziezy z
pOzniejszymi zmianami, wprowadza si¢ nast¢pujace zmiany:

1) w § 6 po ust. 2 dodaje si¢ ust. 3 w brzmieniu:
»3. Organizacj¢ wewngtrzna wydziatow, a w szczegolnosci:
1) liczbeg etatow w wydziale,
2) zastgpcow kierownikow,
3) podziat na stanowiska pracy
4) rodzaje rejestréw prowadzonych w wydziale
okresla zarzadzeniem Starosta.

2) w § 7 wust. 1 po punkcie 4 dodaje si¢ pkt 4a w brzmieniu:
»4a/ Wydziat Planowania i Sprawozdawczos$ci Budzetowe; FB”

w17

1) ust. 14 otrzymuje brzmienie:

,»14. Prowadzenie dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz
prowadzenie akt osobowych pracownikow starostwa i kierownikow jednostek
organizacyjnych z wyjatkiem kierownikow placéwek o§wiatowych i poradni
psychologiczno-pedagogiczne;j.”

2) ust. 17 otrzymuje brzmienie:
,»17. Planowanie i realizacja wydatkow osobowych Starostwa:
1) prowadzenie dokumentacji ptacowej,
2) naliczanie wynagrodzen i naleznych obciazen od umoéw zlecen i uméw o dzieto,

1) naliczanie, pobieranie i odprowadzanie podatku dochodowego od osob fizycznych oraz

sktadek na ubezpieczenie spoleczne,



2) sporzadzanie dokumentacji wymaganej dla ustalenia wysokosci kapitalu poczatkowego,
3) sporzadzanie sprawozdan statystycznych,
4) prowadzenie spraw,
5) prowadzenie spraw zwiazanych z Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych.”
4) § 18 otrzymuje brzmienie:

,, WYDZIAL FINANSOW  FN”

Prowadzi rachunkowos$¢ Powiatu i Starostwa w zakresie zadan wtasnych i z zakresu
administracji rzadowej oraz zadan powierzonych , w tym zadan zwiazanych z realizacja
programow i projektéw finansowanych lub dofinansowanych ze §rodkéw pochodzacych z
budzetu Unii Europejskie;j.

Prowadzi gospodarke finansowa Starostwa oraz windykacje nalezno$ci Starostwa, powiatowych
funduszy celowych i Skarbu Panstwa zgodnie z obowiazujacymi zasadami przewidzianymi w
stosownych przepisach prawa oraz w przepisach wewnetrznych Starostwa.

Do podstawowych zadan Wydzialu nalezy:

1. Prowadzenie na podstawie dowodow ksiggowych, ksiag rachunkowych, ujmujacych zapisy
zdarzen, dochodow 1 wydatkow Starostwa oraz sporzadzanie sprawozdawczosci.

2. Prowadzenie na podstawie dowodow ksiegowych, ksiag rachunkowych, ujmujacych zapisy
zdarzen, dochodow Skarbu Panstwa oraz sporzadzanie sprawozdawczosci.

3. Przekazywanie pobranych dochodéw budzetowych zwiazanych z realizacja zadan z zakresu
administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych jednostce samorzadu terytorialnego
ustawami, pomniejszonych o okreslone w odrgbnych przepisach dochody budzetowe
przystugujace jednostce samorzadu terytorialnego z tytulu wykonywania tych zadan, na
rachunek biezacy dochodow dysponenta czesci budzetowej przekazujacego dotacje celowa.

4. Prowadzenie na podstawie dowodow ksiggowych, ksiag rachunkowych, uyjmujacych zapisy
zdarzen Powiatowego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej, w tym
sporzadzanie sprawozdawczosci.

5. Prowadzenie na podstawie dowodoéw ksiggowych, ksiag rachunkowych, ujmujacych zapisy
zdarzen Powiatowego Funduszu Gospodarki Zasobem Geodezyjnym i Kartograficznym, w
tym sporzadzanie sprawozdawczosci.

6. Prowadzenie na podstawie dowodow ksiggowych, ksiag rachunkowych, uyjmujacych zapisy
zdarzen Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

7. Prowadzenie na podstawie dowodow ksiggowych, ksiag rachunkowych, uyjmujacych zapisy
zdarzen dochodow wilasnych Starostwa i sporzadzanie sprawozdawczos$ci.

8. Prowadzenie na podstawie dowodow ksiggowych, ksiag rachunkowych, ujmujacych zapisy
zdarzen sum na zlecenie i sum depozytowych oraz sporzadzanie sprawozdawczosci.

9. Prowadzenie na podstawie dowodow ksiggowych, ksiag rachunkowych, uyjmujacych zapisy
zdarzen optat ewidencyjnych.

10. Prowadzenie na podstawie dowodow ksiggowych, ksiag rachunkowych, ujmujacych zapisy
zdarzen przychodow i dochodow oraz wydatkéw i rozchoddéw budzetu powiatu oraz
sporzadzanie sprawozdawczo$ci na podstawie danych wynikajacych z ksiag rachunkowych.

11. Wycena aktywow i pasywow oraz ustalenie wyniku finansowego.

12. Sporzadzanie kalkulacji kosztow, w oparciu o dane wynikajace z ksiag rachunkowych,
niezbednych w zarzadzaniu jednostka (Starostwem), w tym planowaniu finansowym.

13. Okresowe ustalanie lub sprawdzanie droga inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywow 1
pasywow oraz pisemnego potwierdzania sald, nadzorowanie rozliczenia inwentaryzacji
(z wylaczeniem odpowiedzialnos$ci za przeprowadzenie inwentaryzacji w formie spisu z
natury).

14. Gromadzenie 1 przechowywanie dowodow ksiggowych oraz pozostatej dokumentacji
przewidzianej przepisami prawa.



15.

16.

17.

18.

19.

20.
21.

22.
23.
24.

25.
26.

27.

28.

29.

Biezace monitorowanie realizacji planu finansowego oraz przekazywanie informacji o
realizacji planéw finansowych wydziatom 1 stanowiskom, ktére wykonuja zadania powiatu
okreslone niniejszym Regulaminem.

Prowadzenie windykacji naleznos$ci budzetowych powiatu, funduszy celowych i Skarbu
Panstwa realizowanych przez Starostwo, przy wspédtudziale radcow prawnych oraz
dochodzenie roszczen spornych oraz splaty zobowiazan.

Prowadzenie ewidencji wartosciowej majatku Starostwa, naliczanie amortyzacji oraz
sporzadzanie sprawozdawczosci w tym zakresie.

Wystawianie faktur ( z wylaczeniem PFGZGiK) oraz prowadzenie spraw zwiazanych z
rozliczaniem podatku od towarow i ustug (VAT).

Wykonywanie dyspozycji §rodkami pieni¢znymi z rachunkow bankowych Starostwa oraz
obstuga bankowosci elektroniczne;.

Realizacja przelewow (na podstawie dyspozycji) z rachunkéw bankowych budzetu.
Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym Starostwa.

Dokonywania wstegpnej kontroli kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentow dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych.

Prowadzenie rozliczen finansowych zwiazanych z tworzeniem, podziatem i likwidacja
jednostek organizacyjnych powiatu.

Prowadzenie obstugi kasowej wewngetrznej Starostwa.

Prowadzenie ewidencji finansowych drukow $cistego zarachowania

Sporzadzanie sprawozdania o stanie srodkow finansowych na rachunkach bankowych
wynikajacych z ksiag rachunkowych.

Opracowywanie dokumentacji przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci oraz innych
instrukcji 1 regulamindw wewngtrznych jednostki dotyczacych rachunkowos$ci, w
szczegolnosci procedur wewngtrznych dotyczacych instrukcji kontroli 1 obiegu
dokumentow ksiggowych zwiazanych z gromadzeniem i rozdysponowaniem $rodkow
publicznych, instrukcji kasowej, zaktadowej instrukcji inwentaryzacyjne;.

Wspétpracuje miedzy innymi z:

a. Urzedem Skarbowym w zakresie podatku VAT

b. Bankami prowadzacymi obstuge rachunkow Starostwa

c. Urzedem Wojewddzkim

d. Wspoldziatanie z kontrahentami
W celu realizacji zadan Kierownik Wydziatu (Gtéwny Ksiggowy Starostwa) ma prawo:

a. zadac¢ od kierownikow innych komorek organizacyjnych jednostki udzielania w
udostgpnienia do wgladu dokumentéw i wyliczen bedacych zrodtem tych
informacji 1 wyjasnien;

b. wnioskowa¢ do kierownika jednostki o okreslenie trybu, wedtug ktorego maja
by¢ wykonywane przez inne komorki organizacyjne jednostki prace niezbgdne do
zapewnienia prawidtowosci gospodarki finansowej oraz ewidencji ksiggowe;j,
kalkulacji kosztow 1 sprawozdawczosci finansowe;j.”

S)dodaje sig § 18 a w brzmieniu:

,»Wydzial Planowania i Sprawozdawczosci Budzetowej ,,FB”

Prowadzi sprawy zwiazane z planowaniem budzetu Powiatu i jego realizacja oraz planem

finansowym Starostwa z podziatem na wydzialy i stanowiska.

Sprawuje ogdlny nadzor nad realizacja, okreslonych uchwata budzetowa, dochodow i wydatkow,
przychoddéw i rozchodéw budzetu Powiatu.

Prowadzi sprawy zwiazane z plynno$cia finansowa oraz obstuga dtugu Powiatu.

Przygotowuje i przedktada stosowne materiaty na posiedzenia Zarzadu.

Dokonuje wszelkich czynnos$ci zwiazanych z obsluga bankowa Powiatu.



Do podstawowych zadan Wydzialu nalezy:

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15

16.

17.

18.

19.

Przygotowywanie prognozy tacznej kwoty dlugu na koniec roku budzetowego i lata
nastgpne, wynikajace z planowanych 1 zaciagnigtych zobowiazan, oraz przedstawianie jej
wraz z uzasadnieniem do projektu uchwaly budzetowej zachowujac relacje okreslone w
ustawie o finansach publicznych.

Przygotowanie prognozy kosztow obshugi dlugu, struktury zadluzenia oraz ciagle
monitorowanie poziomu tacznej kwoty dlugu.

Przygotowywanie procesu zaciagania pozyczek 1 kredytow, emitowania papieréw
wartosciowych oraz udzielania porgczen i gwarancji do kwot okreslonych w uchwale
budzetowej Powiatu oraz przygotowanie stosownych projektéw uchwat.

Przygotowywanie dokumentéw do prowadzenia obstugi zobowiazan Powiatu z tytulu
wyemitowanych papierow wartosciowych, zaciagnigtych kredytow i pozyczek, udzielonych
porgczen 1 gwarancji oraz wspotpraca w tym zakresie z bankami.

Uzyskiwanie opinii regionalnej izby obrachunkowej o mozliwosci splaty kredytu lub
pozyczki lub wykupu papierow wartosciowych oraz przekazywanie jej podmiotowi
udzielajacemu kredytu lub pozyczki oraz podawanie jej do wiadomosci podmiotom, do
ktorych kierowana jest oferta nabycia papieréw wartosciowych.

Realizacja zadan w procesie pozyskiwania zwrotnych s$rodkow finansujacych potrzeby
pozyczkowe budzetu Powiatu.

Przygotowywanie propozycji lokowania wolnych $rodkéw budzetu Powiatu na rachunkach
bankowych.

Przygotowywanie dyspozycji srodkami pienigznymi do podleglych jednostek budzetowych
Powiatu na podstawie ztozonych zapotrzebowan oraz monitoring ich wykorzystania.
Prowadzenie rejestru zaciagnigtych przez Zarzad zobowiazan w granicach ustalonych przez
Rade w uchwale budzetowe;.

Przygotowywanie projektow uchwat dotyczacych szczegdlowych zasad i trybu udzielania
ulg nalezno$ci pieni¢znych, do ktorych nie stosuje si¢ przepisow ustawy - Ordynacja
podatkowa oraz sporzadzanie sprawozdawczo$ci zbiorczej w tym zakresie.

Przekazywanie do opublikowania informacji wynikajacych z zadan Wydziatlu, okreslonych
w ustawie o finansach publicznych.

Opracowywanie trybu prac nad projektem uchwaly budzetowej, przygotowywanie
wytycznych do opracowania materialow planistycznych do projektu budzetu Powiatu.
Przygotowywanie materialdéw planistycznych do projektu uchwaly budzetowej wraz z
objasnieniami oraz przekazywanie podleglym jednostkom, wydzialom 1 stanowiskom
informacji niezbednych do opracowania projektow planow finansowych.

Przygotowywanie projektu uchwaty budzetowej wraz z objasnieniami.

. Przekazywanie podlegtym jednostkom budzetowym, wydzialom i stanowiskom informacji o

kwotach przyjetych w projekcie uchwaly budzetowej, niezbednych do opracowania
projektow ich planow finansowych.

Weryfikacja zatwierdzonych przez Kierownikow podleglych jednostek projektow plandéw
finansowych pod wzgledem ich zgodnosci z projektem uchwaty budzetowej 1 w przypadku
stwierdzenia r6znic wprowadzenie w nich odpowiednich zmian oraz przekazanie informacji
o ich dokonaniu wilasciwym kierownikom jednostek budzetowych, wydziatlom i
stanowiskom.

Przekazywanie Zarzadowi autopoprawek ztozonych przez kierownikéw podlegtych
jednostek, wydzialy lub stanowiska.

Przekazywanie podlegtym jednostkom budzetowym, wydzialom i stanowiskom informacji o
ostatecznych kwotach dochodow i1 wydatkow tych jednostek

Opracowywanie planu finansowego zadan z zakresu administracji rzadowej oraz innych
zadan zleconych Powiatowi odrgbnymi ustawami, przyjmujac jako podstawe dla tego planu
kwote dotacji przyznanych na ten cel w danym roku budzetowym oraz wielkos¢



20.

21.
22.

23

24.

25.
26.

27.

28.

29

30.

6)

dochodéw zwiazanych z realizacja tych zadan, ktore podlegaja przekazaniu do budzetu
panstwa.
Weryfikacja wnioskow ztozonych przez kierownikdéw podlegtych jednostek, wydziaty lub
stanowiska w sprawie zmiany ich planu finansowego.
Opracowanie projektow uchwat dotyczacych zmian budzetowych
Zawiadamianie Kierownikow podlegtych jednostek, wydzialow 1 stanowisk o zmianach
planu dochoddéw 1 wydatkow wprowadzanych w toku wykonywania budzetu.
. Opracowywanie projektow uchwat w sprawie wydatkéw, ktore nie wygasaja z uptywem
roku budzetowego - przygotowanie planu finansowego.
Kontrola poprawnosci sprawozdan budzetowych i finansowych sporzadzanych przez
podlegle jednostki budzetowe.
Sporzadzanie zbiorczych sprawozdan budzetowych i finansowych budzetu Powiatu.
Sporzadzanie sprawozdania zbiorczego o stanie $rodkow finansowych na rachunkach
bankowych Powiatu i podleglych jednostek organizacyjnych.
Kontrola informacji o przebiegu wykonania planu finansowego za [ potrocze oraz
sprawozdania rocznego z wykonania planu finansowego skladanych przez jednostki
organizacyjne oraz wydziaty i stanowiska
Przygotowywanie informacji o przebiegu wykonania budzetu Powiatu za pierwsze poirocze
oraz sprawozdanie roczne z wykonania budzetu.
. Opracowywanie projektow uchwal, informacji i danych dotyczacych organizacji i realizacji
finansow Powiatu.
Wspoéltpracuje miedzy innymi z:
1) Ministerstwem Finanséw w zakresie subwencji og6lnej i udzialu w podatku
dochodowym od 0s6b fizycznych;
2) Wielkopolskim Urzedem Wojewddzkim w zakresie dotacji z budzetu panstwa,
3) Urzedami Skarbowymi w zakresie udzialu w podatku dochodowym od oséb
prawnych;
4) Jednostkami samorzadu terytorialnego, wszystkich szczebli, w zakresie
otrzymanych i przekazanych dotacji;
5) Bankiem prowadzacym obstluge budzetu Powiatu 1 podlegltych jednostek
organizacyjnych;
6) Bankami udzielajacymi kredytu oraz lokujacymi wolne S$rodki finansowe
Powiatu;
7) Jednostkami organizacyjnymi w zakresie przypisanych zadan.”

w § 22 skresla sig:

a) w czesci VI ust. 9,101 12
b) czgs¢ IX

§ 2. Zalacznik Nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego
w Chodziezy okres$lajacy strukturg organizacyjna Starostwa Powiatowego
w Chodziezy otrzymuje brzmienie zatacznika do niniejszej uchwaty.
§ 3. Wykonanie uchwaty powierza si¢ Zarzadowi Powiatu Chodzieskiego.
§ 4. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.
PRZEWODNICZACY
RADY POWIATU

Waldemar Straczycki
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