Wydziat Budzetu i Finansow
prowadzi sprawy zwgzane z opracowywaniem projektu Wieloletniej Progn&mansowej
oraz budetu powiatu, zapewnia obskigfinansowo-ksigowa, organizuje i nadzoruje
prawidtowa¢ prowadzenia rachunkowa przez jednostki organizacyjne powiatu, spdea
sprawozdania z realizacji zadbudzetowych.
W skiad Wydziatu Bugetu i Finanséw —symbol ,, BF” wchogz
1. Referat Planowania Bueltu Powiatu- symbol ,, BF-I”
. Referat Ksigowasci Budzetu Powiatu- symbol ,, BF-11”
. Referat Finansow i Kayowasci Urzedu- symbol ,, BF-111”

. Stanowisko ds. Kontroli Finansowej- symbol ,, BF-

a b~ W N

. Stanowisko ds. egzekucji i dochodzenia fradéci- symbol ,BF — V”
Do podstawowego zakresu dziataRieferatu Planowania Bugketu Powiatunalezy:

1. Wykonywanie i koordynacja prac z@anych z opracowaniem Wieloletniej Prognozy
Finansowej Powiatu oraz jej zmian.

2. Wykonywanie i koordynacja prac zmanych z corocznym opracowaniem uchwaty
budetowej powiatu oraz jej zmian.

3. Przygotowywanie na podstawie zémych przez wydziaty i samodzielne komorki
organizacyjne Starostwa Powiatowego oraz je#thosganizacyjne powiatu, projektow
uchwat Rady Powiatu i Zagdu Powiatu, dotyccych zmian w uchwale badtowej.

4. Przygotowywanie na podstawie znych przez wydziaty i samodzielne komorki
organizacyjne Starostwa Powiatowego oraz jefthosganizacyjne powiatu, projektow
uchwat Rady Powiatu dotygzych zmian w Wieloletniej Prognozie Finansowe] Paiwi

5. Opracowywanie planu pedniego bugetu powiatu.

6. Przekazywanie wydziatom i samodzielnym komorkanganizacyjnym Starostwa oraz
jednostkom organizacyjnym powiatu informacgirgtwgcych podstaw opracowania
projektow planéw finansowych oraz koordynadgjacpw tym zakresie.

7. Przygotowywanie do zatwierdzenia zbiorczegopl#Enansowego Starostwa.

8. Analiza realizacji bugktu powiatu oraz opracowywanie informacji o przghigvykonania
budretu powiatu za pierwsze potrocze i sprawozdanianmego z wykonania buadtu
powiatu.

9. Opracowywanie potrocznej informacji o ksztattowesk Wieloletniej Prognozy
Finansowej Powiatu.

10. Prowadzenie ewidencji planowanych dochoddéwdatkow oraz przychoddw i rozchodow
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12.

13.

14.
15.

16.

budetu powiatu.
. Wykonywanie prac zwzanych z zamdzaniem dtugiem powiatu.
Przygotowywanie nieztinych dokumentow do zagjniccia przez powiat zobowzan
z tytutu kredytow, pryczek, emisji papierow war§oiowych oraz niezgnych

dokumentow w zakresie spiaty zaédhia i kosztow jego obstugi.

pogczen i gwaranciji finansowych.
Zabezpieczenie ptynst finansowej powiatu.
Nadzorowanie przestrzegania rownowagibtidpowiatu oraz dyscypliny finansow
publicznych.

Lokowanie wolnyckrodkow pien¢gznych na rachunkach w bankach.

Do podstawowego zakresu zadReferatu Ksggowasci Budzetu Powiatunalezy:
. Prowadzenie ksjowasci budzetu (organu) powiatu, w tym:

a) sprawowanie kontroli formalno-rachunkowej,

b) dekretowanie dokumentow kgiowych,

c) ksiegowanie operacji finansowych wegju syntetycznym i analitycznym.

2. Przekazywaniérodkow finansowych dla jednostek organizacyjnyctviadu.

. Ewidencjonowanie dochodéw zwanych z realizagjzada z zakresu administraciji
rzadowej i terminowe odprowadzanie ich do betl pastwa.

. Prowadzenie zbioru sprawoadaudzetowych i finansowych spagdzanych przez
powiatowe jednostki organizacyjne.

Kontrolowanie i uzgadnianie prawidto$ed przyjmowanych sprawozda

6. Sporzadzanie zbiorczych sprawozadaudzetowych i finansowych

(]
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I przekazywanie ich do Regionalnej Izby Obradtowej w formie papierowe;j

I elektronicznej.

Sporzadzanie 4cznego bilansu powiatu, obejmoggo dane wynikage

Z bilansow powiatowych jednostek organizacginy

Sporzadzanie §cznego rachunku zyskéw i strat, obejgogigo dane wynikage

z rachunkéw zyskow i strat powiatowych jede&stirganizacyjnych.

. Sporadzanie §cznego zestawienia zmian funduszu jednostki, obgpego dane
wynikapce z zestawiefunduszu powiatowych jednostek organizacyjnych.

. Sporzdzanie bilansu z wykonania btetu powiatu oraz bilansu skonsolidowanego

powiatu.

Przygotowywanie nieztinych dokumentow do udzielenia z ket powiatu payczek,



Do podstawowego zakresu zadReferatu Finansow i Ksigowaici Urzedu nalezy:
. Prowadzenie ewidencji i windykacji natesci z tytutu dochoddéw budktu powiatu
i Skarbu Pastwa, w tym: wysytanie wezwiado zaptaty, upomnig sporadzanie tytutow

wykonawczych.

2. Realizowanie wydatkow Starostwa Powiatowego.

. Prowadzenie kggowasci Starostwa Powiatowego (gdu) w tym:

a) sprawowanie kontroli formalno-rachunkowej,

b) dekretowanie dokumentow égowych,

c) ksegowanie operaciji finansowych wegju syntetycznym i analitycznym.

. Sporadzanie sprawozdawcga budzetowej:

a) miesg¢cznej, kwartalnej, pétrocznej i rocznej w zakredoehodow
i wydatkow Starostwa Powiatowego,

b) kwartalnej, potrocznej i rocznej w zakredaehodow bugktu pastwa,

c) sporzdzanie sprawozdaafinansowych (bilans, rachunek zyskow i strat, aestnia
zmian w funduszu jednostki).

. Prowadzenie obstugi kasowej Starostwa.

6. Sporadzanie not obaizeniowych.

7. Sporadzanie miesicznych deklaracji VAT- 7, naliczanie i odprowadzapodatku

VAT.

. Prowadzenie kstki drukow scistego zarachowania dla dokumentéw finansowych.

9. Rozliczenie inwentaryzacji.

. Prowadzenie spraw ptacowych pracownikow Stewasv zakresie:

a) sporzdzania list ptac wynagrodéaenagrod, dodatkowego wynagrodzenia rocznego,

b) rozliczex z Zakladem UbezpieciaeSpotecznych w tym: spagdzanie deklaracji,
naliczenie i terminowe odprowadzenie sktadkbrebtnej, sktadki na ubezpieczenie
spoteczne i Fundusz Pracy od wyptaconych wyodish i $wiadczeér oraz od umow
zlecenia i umow o dzieto,

c) rozliczer z Urzdami Skarbowymi w tym: spogdzanie deklaracji, naliczanie
i terminowe odprowadzanie podatku dochodowejosmb fizycznych od wyptaconych
wynagrodze, nagrdd, dodatkowego wynagrodzenia rocznego, uasiégenia i o dzieto,
wyptat z ZKS,

d) wydawania na druku Rp — 7sedadczeé o osiagnictych dochodach,

e) wydawania pracownikom&eadczeéx o zatrudnieniu i wynagrodzeniu,



11.

12.

13.
14.

f) przygotowania i rozliczania spraw dotycgch umow refundacyjnych.

Prowadzenie dokumentacji finansowej w zakresadizacji zada przy udzialesrodkow

z funduszy unijnych.

Prowadzenie ewidencji faktur i rachunkow Zaoty, zakupy i ustugi oraz spazanie

i terminowe realizowanie przelewow.

Archiwizowanie dokumentéw finansowych.

Prowadzenie obstugi finansowoggowej w zakresie Ratwowego Funduszu
Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych, spdeanie sprawozdawcga

z Funduszu, przekazywadredkow na podstawie dyspozycji spgizonych przez
Powiatowy ®rodek Zatrudnienia i Rehabilitacji Oséb Niepein@spnych
i Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Kielcacaz wspotpraca z tymi jednostkami.

Do podstawowych zadeStanowiska ds. Kontroli Finansowegjalezy:
Przeprowadzanie kontroli dziataficofinansowej w powiatowych jednostkach
organizacyjnych w zakresie i na zasadachstkmgch odebnymi przepisami oraz
zgodnie z niniejszym regulaminem.

Opracowywanie projektow wygtien pokontrolnych z wyniku przeprowadzonych

kontroli.

Przygotowywanie projektow zawiadomnie naruszeniu dyscypliny finanséw publicznych:

a) w efekcie prowadzonych kontroli wtasnych,
b) na skutek ustal&ontroli wykonywanych przez jednostki obce, zméanych
z gospodagkfiinansowy Starostwa i jednostek nadzorczych,
c) w wyniku nadzoru prowadzonego przez wydgziaamodzielne komérki organizacyjne
Starostwa / po przekazaniu informacji stzaeniu naruszenia dyscypliny

w nadzorowanych komoérkach i jednostkadtiasa finansow publicznych.

4. Opracowywanie propozycji do rocznego planu kanfinansowej.

5. Opracowywanie potrocznych plandw kontroli fisawej, zawierajcych

uszczegotowiantematyk kontrolrg, formy kontroli, jednostki kontrolowane oraz
terminy ich przeprowadzenia.
Sporzadzanie sprawozaiaz realizacji planéw kontroli finansowej za rok po@dni wraz

z ocen funkcjonowania kontroli.

7. Wspotpraca z wszystkimi wydziatami i samodziahikomaorkami organizacyjnymi

Starostwa w zakresie zbierania informacji b¢elnych do prowadzenia kontroli

w nadzorowanych przez te komaorki powiatowyatinostkach organizacyjnych.



8. Prowadzenie dokumentacji pgsdwan przedkontrolnych oraz czyném kontrolnych

I pokontrolnych.

V. Do podstawowego zakresu zad&tanowiska ds. egzekucji i dochodzenia rialesci
naley w szczegolngci:

1. Egzekucja obowgzku udosgpnienia nieruchomiei przez wiaciciela lub uytkownika
wieczystego nieruchondoi w celu wykonania czynioi zwigzanych z konserwagjpraz
usuwaniem awarii ggow drenaowych, przewodéw i ugdzenr stuzgcych do przesytania
lub dystrybucji ptynéw, pary, gazow i energii elskiznej oraz urgdzer tgcznaci
publicznej i sygnalizacji, a tak innych podziemnych, naziemnych lub nadziemnych
obiektéw i uradzen niezlzdnych do korzystania z tych przewodéw i qdzen, jezeli
wiasciciel lub wytkownik wieczysty nieruchonsgi nie wyraa na to zgody.

2. Egzekucja obowizku udostpnienia nieruchomii przez widciciela, wytkownika
wieczystego lub osabh ktérej przystugyj inne prawa rzeczowe do nieruchatiodo
udostpnienia nieruchomiei w celu wykonania czynsoi zwigzanych z konserwag;
remontami oraz usuwaniem awariigg@dw drenaowych, przewoddéw i ugdzen,
nienaleacych do cesci sktadowych nieruchomdoi, stuzagcych do przesytania lub
dystrybucji ptynéw, pary, gazoéw i energii elektrypeg oraz urzdzeh taczndsci publicznej
i sygnalizacji, a take innych podziemnych, naziemnych lub nadziemnychekbéw
i urzadzen niezlednych do korzystania z tych przewodow i4dzen, a take usuwaniem
Z gruntu tych cjgow, przewoddéw, ugdzen i obiektow, jeeli wiasciciel, uzytkownik
wieczysty lub osoba, ktorej przystugujnne prawa rzeczowe do nieruchaitionie
wyraza na to zgody.

3. Egzekucja obowzku udostpnienia nieruchomii przez widciciela lub uytkownika
wieczystego w przypadku, gdy nagta potrzeba zapehia sile wyszej lub powstania
znacznej szkody, uniemliwia ztozenie wniosku o wydanie decyzji ha czasowedaj
nieruchomeci.

4. Egzekucja wykonania natanego decyajadministracyjp obowigzku opracowania
dokumentacji geodezyjnej nierdlmej do aktualizacji bazy danych ewidencji gruntéw
I budynkow.

5. Egzekucja wptywow ze sprzegyamap, danych z ewidencji gruntéw i budynkoéw oraz
innych materiatow i informaciji z zasobow poteiaych, a take z optat za czynroi
zwhzane z prowadzeniem tych zasobdw i uzgadnianietuossania projektowanych

sieci uzbrojenia terenu a ta@kwptywow za udosgpnianie przez starasmateriatow



naleacych do centralnego lub wojewddzkiego zasobu gegdego i kartograficznego.

1. Egzekucja obowizku wykonania decyzji o nakazie rozbiérki obiektidbwlanego.

7. Egzekucja kary wymierzanej w przypadku stwzerda w trakcie obowrkowej kontroli
nieprawidtoweci.

8. Prowadzenie pagiowar w zakresie dochodzenia optat zg/tkowanie wieczyste
nieruchoméxi nalezacych do Skarbu Ratwa lub Powiatu Kieleckiego.

9. Egzekucja obowrku szkolnego lub obowzku nauki.

10. Egzekucja nakmosci z tytutu nienalenie pobranego stypendium szkolnego.

11. Egzekucja nakmosci z tytutu optat za positki w stotéwkach mtodzeevych grodkow
wychowawczych, mtodziewych grodkéw socjoterapii, specjalnyclrodkow szkolno
- wychowawczych, specjalnychrodkow wychowawczych orazmdkdw rewalidacyjno
- wychowawczych rownych wysaoda kosztéw surowca przeznaczonego naywjenie
wnoszonych przez rodzicéw dzieci i mtodyiprzebywajcych w ww. grodkach.

12.Postpowanie w sprawach wycofania z obrotu pojazdu,@reetu wyposaenia lub
CZSCl.

13.Egzekucja optaty za usuie i parkowanie pojazdu usgtego z drogi.

14. Egzekucja optat dodatkowych i podwgonych.



