BIP Starostwa Powiatowego w Skarzysku-
Kamienne]

Zadania Wydzialu

2011-05-09

Prowadzi sprawy zwigzane z opracowaniem budzetu Powiatu, zapewnia obstuge finansowo-ksiggowa
Starostwa, organizuje i nadzoruje prawidtowos¢ prowadzenia rachunkowosci przez powiatowe
jednostki organizacyjne, sporzadza analizy 1 sprawozdania z realizacji budzetu. Wydziatem kieruje
Gléwny Ksiggowy Starostwa.

1. Do zadat wydzialu w zakresie planowania, wykonania budzetu, zbiorczej sprawozdawczosci oraz
prowadzenia ksiggowosci budzetu nalezy:

1) opracowanie projektu budzetu oraz dokonywanie analiz wykonania budzetu,
2) nadzorowanie prawidlowosci opracowania i zatwierdzania planéw finansowych jednostek
budzetowych Powiatu,

3) opracowanie projektéw uchwat Rady i Zarzadu Powiatu w sprawach
dotyczacych budzetu Powiatu,

4) przekazywanie wydzialom informacji stanowigcych podstawe do opracowania
projektow planéw finansowych przez nadzorowane powiatowe jednostki
organizacyjne,

5) koordynowanie prac w zakresie weryfikacji przez Zarzad Powiatu zgodnosci
projektéw planéw finansowych powiatowych jednostek organizacyjnych

z projektem uchwaly budzetowej,

6) opracowanie uktadu wykonawczego budzetu Powiatu,

7) prowadzenie ewidencji budzetu Powiatu i jego zmian,

8) prowadzenie ksiggowosci budzetu powiatu oraz gospodarki finansowe;j
Powiatu,

9) przyjmowanie sprawozdan od jednostek powiatowych,

10) sporzadzanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania

budzetu Powiatu,

11) sporzadzanie bilansu budzetu, realizacja zadan w zakresie zaciggania

1 obstugiwania pozyczek i kredytow, przekazywanie Srodkéw jednostkom
objetym budzetem,

12)ocena realizacji wykorzystania przydzielonych srodkéw finansowych

dla podlegtych jednostek budzetowych,

13) wspotpraca z Regionalng Izba Obrachunkowa w Kielcach w zakresie
przekazywania uchwat oraz sprawozdawczosci budzetowe;.

Zadania powyzsze sa bezposrednio koordynowane przez Skarbnika Powiatu.

2. Do zadanh wydzialu z zakresu dziatania jednostki budzetowej p.n. ,,Starostwo
Powiatowe” nalezy:

1) prowadzenie ksiggowosci Starostwa Powiatowego jako jednostki
budzetowej,

2) prowadzenie spraw ptacowych pracownikéw Starostwa w zakresie:

a) sporzadzanie list ptac dla pracownikéw,

b) rozliczen z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych w tym:



- sporzadzanie deklaracji i odprowadzanie sktadek,

- obliczanie zasitkéw chorobowych i opiekuniczych,

- prowadzenie kart zasitkowych,

c) sporzadzanie deklaracji podatkowych i przekazywanie zaliczki na
podatek od os6b fizycznych do Urzedu Skarbowego,

d) wydawanie pracownikom dokumentow potwierdzajacych osiagane
wynagrodzenie,

e) dokonywanie obliczen dla celow emerytalno - rentowych,

3) sporzadzanie list ptacy na podstawie umowy zlecenia, umowy o dzieto,
4) sporzadzanie list diet Radnych Powiatu,

5) windykacja naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych oraz Skarbu
Panstwa, prowadzenie centralnego rejestru zakupu i sprzedazy VAT,

6) sporzadzanie deklaracji VAT,

7) sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej jednostki,

8) sporzadzanie bilansu Starostwa Powiatowego,

9) przyjmowanie bilanséw jednostkowych od powiatowych jednostek budzetowych,
10) sporzadzanie zbiorczego bilansu jednostek budzetowych,

11) sporzadzanie bilansu skonsolidowanego,

12) prowadzenie obstugi kasowej Starostwa w tym:

a) przyjmowanie wplat gotéwki do kasy,

b) dokonywanie wyptat gotowki z kasy,

¢) sporzadzanie dokumentacji obrotu kasowego,

d) odprowadzanie gotéwki do banku oraz przyjmowanie gotowki

z banku,

13) prowadzenie rozliczeii w formie bezgotowkowe;j,

14) prowadzenie obstugi finansowo ksiggowej Pafistwowego Funduszu Os6b
Niepelosprawnych w zakresie:

- prowadzenie ewidencji ksiggowej wykorzystania PFRON,

- sporzadzanie wnioskOw w sprawach zapotrzebowania na srodki PFRON,
- sporzadzanie sprawozdania rzeczowego PFRON

15) prowadzenie Zaktadowego Funduszu Swiadczeni Socjalnych w zakresie:
- ewidencji ksiggowej ZFSS,

- dokonywanie wyplat §wiadczeri ZFSS zgodnie z decyzja Starosty,

- przekazywanie kwoty odpisu na ZFSS na podstawie wyliczenia
dostarczonego przez kadry,

- prowadzenie rozliczen z tytutu §wiadczeri odptatnych dziatalnosci ZFSS,
- prowadzenie rozliczen pozyczek z ZFSS.

Zadaniami powyzszymi kieruje Gléwny Ksiggowy Starostwa.
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