Załącznik nr 2 

do Zarządzenia Nr 17/2005
REGULAMIN  WYDZIAŁU FINANSOWEGO 




I. Struktura wewnętrzna Wydziału.


                                                                      §1
Wydział Finansowy  dzieli się na: 

1. stanowisko pracy ds. wynagrodzeń, podatków bezpośrednich i ubezpieczeń,

2. stanowisko pracy ds. ewidencji i kontroli stanu środków trwałych oraz podatków pośrednich,

3. stanowisko pracy ds. sprawozdawczości i rozliczeń budżetu powiatu i Skarbu Państwa,

4. stanowisko pracy ds. księgowości wydatków 

5. stanowisko pracy ds. księgowości dochodów i obsługi księgowej funduszy celowych,

6. stanowisko pracy ds. planowania budżetowego,

7. stanowisko pracy ds. sprawozdawczości budżetowej 

                                                                        §2
1. Wydziałem kieruje Skarbnik Powiatu.

2. W czasie nieobecności Skarbnika Powiatu , lub niemożności wykonywania swojej funkcji ,  

    zadania i kompetencje  w zakresie kierowania Wydziałem wykonuje wyznaczony 

    pracownik na podstawie imiennego upoważnienia.

I. Szczegółowy zakres działania wydziału:


                                                                         §3
Do podstawowych zadań wydziału należy prowadzenie następujących spraw:
realizowanie polityki finansowej powiatu oleśnickiego,  oraz obsługi finansowo – księgowej Starostwa Powiatowego i powiatowych funduszy celowych, a w szczególności:

1) w zakresie planowania budżetowego:

a) opracowanie projektów budżetu powiatu wraz z obowiązującymi załącznikami na podstawie założeń do projektu oraz zebranych z poszczególnych Wydziałów Starostwa i jednostek organizacyjnych propozycji do projektu,

b) współpraca w zakresie planowania budżetowego z Dolnośląskim Urzędem Wojewódzkim, z urzędami  skarbowymi i Regionalna Izbą Obrachunkową,

c) opracowywanie układu wykonawczego budżetu powiatu i przekazywanie wycinków poszczególnym Wydziałom i jednostkom organizacyjnym,

d) opracowywanie planu finansowego zadań z zakresu administracji rządowej oraz innych zadań zleconych powiatowi ustawami,

e) opracowywanie planu finansowego Starostwa Powiatowego,

f) przyjmowanie i weryfikacja planów finansowych,

g) przygotowywanie projektów uchwał Rady Powiatu i Zarządu Powiatu w sprawie zmian    w budżecie,

h) przygotowywanie uchwał zmieniających plan przychodów i wydatków funduszy celowych,

i) uzgadnianie z wydziałami i jednostkami organizacyjnymi w terminach miesięcznych wielkości planowanych dochodów i wydatków 

2) w zakresie sprawozdawczości i obsługi finansowo-księgowej:

a) weryfikacja sprawozdań finansowych jednostek budżetowych powiatu,

b) sporządzanie zbiorczych sprawozdań finansowych z realizacji budżetu wynikających z obowiązujących przepisów w zakresie: dochodów, wydatków, zobowiązań w okresach miesięcznych, kwartalnych, półrocznych i rocznych,

c) weryfikacja planów i sprawozdań finansowych zakładów budżetowych, gospodarstw pomocniczych i funduszy celowych,

d) sprawdzanie i rozliczanie stanu środków obrotowych na koniec roku zakładów budżetowych oraz zysku  

e) opracowanie sprawozdania rocznego z wykonania budżetu powiatu,

f) opracowanie informacji o przebiegu wykonania budżetu powiatu za I półrocze,

g) sporządzanie bilansów zbiorczych jednostek finansowanych z budżetu powiatu wraz z załącznikami oraz bilansu skonsolidowanego,

h) przekazywanie środków poszczególnym jednostkom organizacyjnym i uzgadnianie stanu środków na kontach,

i) obsługa księgowa  starostwa i powiatu (organu),

j) dekretacja umów, aneksów, faktur oraz innych dowodów księgowych wg klasyfikacji budżetowej

k) sporządzanie sprawozdań i rozliczeń z Urzędami Skarbowymi,

l) ewidencja, uzgadnianie i kontrolowanie spłat pożyczek i kredytów,

m) opracowywanie prognoz w zakresie długu publicznego,

n) przygotowywanie materiałów dla instytucji finansowych niezbędnych przy zaciąganiu pożyczek i kredytów oraz współpraca z bankami,

o) nadzór nad aktualizacją wartości środków trwałych w jednostkach finansowanych z budżetu powiatu,

p) ewidencjonowanie środków trwałych Starostwa,

q) obsługa księgowa Powiatowego Funduszu Gospodarki Zasobem Geodezyjnym i Kartograficznym oraz Powiatowego Funduszu Ochrony Środowiska i Gospodarki Wodnej,

r) prowadzenie dokumentacji księgowej w zakresie inwestycji powiatowych,

s) naliczanie i ewidencja wynagrodzeń pracowników, innych należności pracowniczych oraz diet radnych

t) prowadzenie dokumentacji do zasiłków rodzinnych i chorobowych,

u) naliczanie i odprowadzanie składek ZUS oraz podatku dochodowego od osób fizycznych,

v) rozliczenia roczne podatku dochodowego od osób fizycznych (PIT 11 i PIT 40),

w) realizacja oraz rozliczanie dochodów za użytkowanie mienia Skarbu Państwa i Powiatu,

x) windykacja należności budżetowych Starostwa i Skarbu Państwa,

y) przygotowywanie zasad prowadzenia i rozliczania inwentaryzacji  

III. Obowiązki pracowników wydziału:

                                                                        §4

1. Utrzymywanie systematycznych kontaktów z innymi pracownikami wydziału oraz 

     współpraca z pozostałymi komórkami organizacyjnymi Starostwa w zakresie przepływu       

     informacji niezbędnych do prawidłowej realizacji zadań. 

2. Sygnalizowanie bezpośredniemu przełożonemu o wszelkich trudnościach i 

     niedociągnięciach w funkcjonowaniu wydziału lub Starostwa. 

3. Uprzejme traktowanie, dokładne informowanie interesantów oraz służenie im radą i  

    pomocą. 

  4. Doskonalenie kwalifikacji zawodowych, występowanie z inicjatywa i wnioskami  

      dotyczącymi usprawnienia pracy wydziału. 

5. Przestrzeganie informacji o ochronie informacji niejawnych , przepisów bezpieczeństwa  

    pracy oraz porządku i dyscypliny pracy

6. Dbałość o powierzone mienie Starostwa. 

§ 5

Szczegółowe zakresy obowiązków poszczególnych pracowników i zasady zastępstw 
określają indywidualnie ustalone zakresy czynności. 

IV. Zasady obiegu dokumentów oraz podpisywania pism .

§6

 Korespondencja wpływająca do wydziału poddana zostaje następującej procedurze: 

1. zadekretowaniu przez Naczelnika lub pełniącego obowiązki Naczelnika, 

2. przekazaniu merytorycznie wskazanemu w dekretacji pracownikowi. 

§7

Ustala się następujące zasady podpisywania pism i decyzji: 

1. Skarbnik Powiatu podpisuje - nie zastrzeżone do podpisu Starosty , Wicestarosty

oraz Sekretarza - pisma i decyzje wynikające z zakresu działania wydziału oraz 

indywidualnego upoważnienia Starosty. 

2. Pozostali pracownicy podpisują dokumenty zgodnie z upoważnieniami wynikającymi z

zakresów czynności lub zgodnie z odrębnymi imiennymi upoważnieniami. 

§8

Pracownicy wydziału, przy wykonywaniu czynności kancelaryjnych, zobowiązani są

przestrzega postanowień i ,,Instrukcji kancelaryjnej". 

