Do podstawowych zadan Wydzialu Finansoweqo nalezy:

1.

7.

W zakresie obstugi finansowo-ksiegowej organu:

1)prowadzenie rachunkowos$ci syntetycznej i analitycznej organu finansowego
powiatu wedlug odrebnego zaktadowego planu kont (ZPK) polegajace na prowadzeniu
ewidencji ksiegowej operacji gospodarczych i1 finansowych z kontrolg formalno-
rachunkowg oraz kontrolg zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych w
zakresie:

a)rachunkéw bankowych,

b)ewidencji dochodéw 1 wydatkow, wydatkow niewykonanych oraz wydatkow
niewygasajacych,

c)ewidencji rozrachunkow,

d)ewidencji rozliczen z jednostkami organizacyjnymi powiatu z tytutu

zrealizowanych dochodéw i wydatkéw budzetowych oraz funduszy pomocowych
(unijnych),

e)kredytow obligacji i pozyczek,

f)ewidencji srodkow pomocowych,

g)ustalania wyniku finansowego na r6znych rodzajach dziatalnosci,

h)ustalania nadwyzki/deficytu budzetu,

prowadzenie ewidencji pozabilansowej zgodnie z planem kont,

przekazywanie zgodnie z harmonogramem $rodkow finansowych na rachunki biezace
powiatowych jednostek organizacyjnych na finansowanie wydatkow do wysokosci ich
planow finansowych badz na wyodrebnione rachunki bankowe, obejmujace $rodki na
realizacj¢ programow z funduszy pomocowych (unijnych),

przygotowanie polecen przelewéw na podstawie przedlozonych przez jednostki
organizacyjne zapotrzebowan na S$rodki finansowe oraz innych dokumentow
stanowigcych podstawe do przekazania srodkow (dyspozycje na przekazanie dotacji,
itp.),

sporzadzanie miesigcznych, kwartalnych 1 rocznych jednostkowych sprawozdan
budzetowych z wykonania planu dochodow i wydatkow, przychoddéw i rozchodow
budzetu powiatu,

przyjmowanie i sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym jednostkowych
sprawozdan budzetowych 1 sporzadzanie na tej podstawie miesi¢cznych, kwartalnych,
potrocznych 1 rocznych zbiorczych sprawozdan z wykonania budzetu Powiatu,
gospodarki pozabudzetowej i funduszy celowych,

sporzadzanie bilansu z wykonania budzetu powiatu.

2. W zakresie obslugi finansowo-ksiegowej starostwa:

1.

przyjmowanie i sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym dowodow
finansowo-ksiggowych oraz przygotowanie ich do realizacji (do zaptaty),

prowadzenie rachunkowo$ci syntetycznej 1 analitycznej jednostki budzetowe;j
starostwa wedlug odrebnego zakladowego planu kont (ZPK) polegajace na
prowadzeniu ewidencji ksiegowej operacji gospodarczych i finansowych wraz z
kontrolg zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych w zakresie:

a)ewidencji rachunkoéw bankowych,
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b)ewidencji dochodoéw i wydatkow,

c)ewidencji rozrachunkow,

d)ewidencji wynagrodzen,

e)ewidencji Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

flewidencji stypendiow unijnych (ucznidw i studentdow) oraz innych programéw
realizowanych z udzialem $rodkow pomocowych,

g)ewidencji kosztow i przychodow,

h)ustalania wyniku finansowego na r6znych rodzajach dziatalnosci,

i)ewidencji sSrodkow trwatych i pozostatych, ich umorzen oraz funduszu jednostki,
J)sporzadzanie informacji o stanie konta.

ewidencja pozabilansowa zgodnie z planem kont,

ewidencjonowanie i rozliczanie wptat z tytutu umow zlecen,

prowadzenie obstugi wynagrodzen pracowniczych, a w tym m. in.:

a)sporzadzanie list wyptat wynagrodzen oraz list wyptat zasitkow z ubezpieczenia
spotecznego na podstawie umoéw o pracg, zlecen, o dzieto, zwolnien lekarskich, itp.,
b)ewidencjonowanie wynagrodzen pracowniczych i nagrod oraz rejestrowanie na nich
dokonywanych wptat,

C)naliczanie i rozliczanie podatku dochodowego od o0sob fizycznych i sporzadzanie
deklaracji na podatek dochodowy od 0s6b fizycznych,

d)naliczanie i rozliczanie sktadek na ubezpieczenie spoleczne i sporzadzanie
stosownych deklaracji miesigcznych i rocznych, naliczanie i sporzadzanie deklaracji
miesigcznych i rocznych z tytutu optat na PFRON,

e)sporzadzanie za§wiadczen dotyczacych wynagrodzen,

przygotowanie przelewéw na podstawie faktur (rachunkéw) i innych dokumentow
zatwierdzonych do zaplaty przez uprawnione osoby, w granicach kwot wydatkow
okreslonych w planie finansowym starostwa,

wystawianie faktur VAT z tytutu sprzedazy mienia, wieczystego uzytkowania, najmu,
dzierzawy 1 innych tytutow,

rozliczanie naliczonego 1 naleznego podatku VAT 1 sporzadzanie miesigcznych
deklaracji VAT -7,

podejmowanie  czynnosci  windykacyjnych  (cywilno-prawne) i egzekucji
administracyjnej o charakterze pieni¢znym w odniesieniu do naleznosci powiatu,
sporzadzanie miesigcznych, kwartalnych, potlrocznych i rocznych jednostkowych
sprawozdan w zakresie realizacji dochodow 1 wydatkdw budzetowych, objetych
planem finansowym jednostki, a realizowanych przez wydzialy objete obsluga
ksigegowa,

sporzadzanie jednostkowego sprawozdania finansowego za rok obrotowy zgodnie z
przepisami,

sporzadzanie skonsolidowanego bilansu powiatu,

prowadzenie rachunkowosci syntetycznej i analitycznej dla skarbu panstwa wedtug
odrebnego zaktadowego planu kont (ZPK) polegajace na prowadzeniu ewidencji
ksiggowej operacji gospodarczych i finansowych wraz z kontrola zgodno$ci operacji
gospodarczych i finansowych w zakresie:

a)ewidencji rachunku bankowego,
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b)ewidencji naleznosci Skarbu Panstwa na podstawie sporzagdzanego przez WGN
wykazu optat i aktualizacji z urzgdu badz na wniosek strony,

c)ewidencji dochodéw i ich rozliczenie,

d)ustalanie wyniku finansowego,

e)ewidencja funduszu jednostki -Skarb Panstwa,

wykonywanie czynno$ci zwigzanych z windykacjg naleznosci Skarbu Panstwa, w tym
miedzy innymi z tytulu oplat za uzytkowanie wieczyste nieruchomosci Skarbu
Panstwa, sprzedazy, najmu i dzierzawy mienia Skarbu Panstwa, nabycia prawa
wilasnosci nieruchomosci Skarbu Panstwa (uwtaszczenia), \

sporzadzanie kwartalnych, poétrocznych i rocznych jednostkowych sprawozdan w
zakresie realizacji dochodow Skarbu Panstwa,

przyjmowanie i sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym jednostkowych
sprawozdan budzetowych w zakresie realizacji dochodéw Skarbu Panstwa od
jednostek organizacyjnych powiatu i sporzadzanie na tej podstawie sprawozdan
zbiorczych,

sporzadzanie jednostkowego sprawozdania finansowego Skarbu Panstwa za rok
obrotowy zgodnie z przepisami,

prowadzenie rejestru drukow Scistego zarachowania,

przygotowywanie informacji o stanie mienia powiatu,

weryfikacja i przygotowywanie informacji o stanie majatku na potrzeby ubezpieczenia
majatku jednostki.



