I.  Do zakresu działania Wydziału Organizacyjnego, Spraw Obywatelskich, Zdrowia 
i Bezpieczeństwa należy:

1. Opracowywanie projektów dokumentów określających organizację i zasady funkcjonowania Starostwa, w tym m.in. regulaminów: organizacyjnego, pracy i  ich aktualizacja oraz instrukcji, zarządzeń i pism okólnych Starosty. 

2. Prowadzenie ewidencji i zbioru aktów prawnych Starosty.

3. Prowadzenie kancelarii ogólnej i wykonywanie obsługi sekretariatu Starostwa. 

4. Prowadzenie rejestru skarg i wniosków oraz czuwanie nad ich terminowym 
i rzeczowym załatwieniem. 

5. Prowadzenie rejestru protokołów i wystąpień pokontrolnych z kontroli zewnętrznych.

6. Koordynowanie rozpatrywania petycji skierowanych do organów Powiatu realizowanych przez inne wydziały Starostwa Powiatowego w Iławie oraz powiatowe jednostki organizacyjne.

7. Realizowanie zadań związanych z wykonaniem przepisów ustawy o nieodpłatnej pomocy prawnej oraz edukacji prawnej, w tym:

1) organizowanie współpracy z gminami powiatu iławskiego,

2) organizowanie współpracy z okręgową radą adwokacką i okręgową izbą radców prawnych,

3) organizowanie i monitorowanie świadczenia pomocy prawnej przez adwokatów 
i radców prawnych oraz organizacje pozarządowe.

7. Prowadzenie dokumentacji związanej ze świadczeniem nieodpłatnej pomocy prawnej.

8. Kontrola dokumentacji dot. świadczenia pomocy prawnej przez adwokatów, radców prawnych i organizacje pozarządowe.

9. Opracowywanie projektów uchwał Rady Powiatu i Zarządu Powiatu Iławskiego.

10. Prowadzenie zbioru statutów i regulaminów organizacyjnych powiatowych jednostek organizacyjnych oraz powiatowych inspekcji i straży działających na terenie powiatu iławskiego.

11. Prowadzenie i aktualizacja rejestru powiatowych jednostek organizacyjnych oraz powiatowych inspekcji i straży działających na terenie powiatu iławskiego.

12. Zabezpieczanie obsługi informatycznej Starostwa. 

13. Prowadzenie archiwum zakładowego. 

14. Koordynowanie całokształtu spraw związanych z realizacją przepisów ustawy o ochronie danych osobowych. 

15. Prowadzenie i bieżące aktualizowanie kroniki powiatu. 

16. Prowadzenie i aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego Iławie.

17. Realizowanie ustawy o dostępie do informacji publicznej, w tym w porozumieniu                               z Sekretarzem Powiatu udzielanie informacji na wniosek osoby lub instytucji.

18. Realizowanie zadań określonych w ustawie o ponownym wykorzystywaniu informacji sektora publicznego, w szczególności w porozumieniu z Sekretarzem Powiatu:

1) udostępnianie w Biuletynie Informacji Publicznej informacji wymienionych w ustawie,

2) rozpatrywanie wniosków o ponowne wykorzystanie informacji,

3) prowadzenie rejestru spraw związanych z ponownym wykorzystywaniem informacji.

19. Prowadzenie i aktualizacja strony internetowej powiatu iławskiego.

20. Prowadzenie spraw kadrowych pracowników Starostwa oraz kierowników powiatowych jednostek organizacyjnych, a w szczególności:

1) prowadzenie ewidencji czasu pracy,

2) bieżąca kontrola terminowej realizacji badań lekarskich, 

3) nadzór nad dopuszczeniem pracownika do pracy,

4) sprawozdawczość i analiza kadrowa na potrzeby wewnętrzne oraz GUS,

5) prowadzenie akt osobowych, 

6) przygotowywanie dokumentów kadrowych i nadzór nad ich obiegiem, 

7) ewidencjonowanie urlopów i zwolnień lekarskich,

8) sporządzanie projektów umów o dzieło i zleceń, 

9) przeprowadzanie otwartych i konkurencyjnych naborów na wolne urzędnicze stanowiska pracy w Starostwie Powiatowym w Iławie,

10) organizowanie szkoleń i doskonalenia zawodowego pracowników,

11) sporządzanie planów urlopów wypoczynkowych pracowników.

21. Sporządzanie wniosków o odznaczenia państwowe i resortowe.

22. Współpraca z powiatowymi jednostkami organizacyjnymi realizującymi zadania z zakresu ustawy o pomocy społecznej, ustawy o rehabilitacji społecznej i zawodowej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych, ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastępczej, a w szczególności: 

1) Uczestniczenie w opracowywaniu, realizacji i ocenie efektów programów, planów                       i strategii dotyczących polityki społecznej,

2) Przygotowywanie projektów umów i porozumień dotyczących realizowanej przez powiat polityki społecznej,

3) Koordynacja i nadzorowanie realizacji projektów i programów powiatu w zakresie polityki społecznej.

4) Wnioskowanie i realizacja programu pn. „Program wyrównywania różnic między regionami” obszar A.

23. Współdziałanie z Państwowym Funduszem Rehabilitacji Osób Niepełnosprawnych                        w zakresie realizacji zadań powiatu dotyczących rehabilitacji społecznej i zawodowej osób niepełnosprawnych.

24. Organizowanie posiedzeń Powiatowej Społecznej Rady ds. Osób Niepełnosprawnych, sporządzanie uchwał, protokołów oraz kompletowanie dokumentacji.
25. Koordynacja i współpraca z powiatowymi jednostkami organizacyjnymi realizującymi zadania powiatu w zakresie pomocy społecznej i  opieki zdrowotnej. 
25a. Realizacja zadań związanych z kontrolą nad pieczą zastępczą organizowaną przez  Powiat Iławski zgodnie z przepisami ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastępczej, w tym:

1) organizowanie pracy Zespołu ds. kontroli nad organizatorem rodzinnej pieczy zastępczej, rodzinami zastępczymi, prowadzącymi rodzinne domy dziecka oraz placówkami opiekuńczo-wychowawczymi powołanego przez Zarząd Powiatu Iławskiego,

2) uczestniczenie w pracy w/w Zespołu ds. kontroli, 

3) prowadzenie dokumentacji dotyczącej realizacji zadań związanych z kontrolą nad pieczą zastępczą.

26. Współpraca z Warmińsko - Mazurskim Urzędem Wojewódzkim, Urzędem Marszałkowskim i urzędami miast i gmin oraz innymi instytucjami i organizacjami                          w zakresie spraw związanych z funkcjonowaniem pomocy społecznej i opieki zdrowotnej w powiecie.

27. Współpraca z ekspertami i środowiskami opiniotwórczymi w zakresie polityki społecznej, polityki rodzinnej, promocji zdrowia i opieki zdrowotnej.

28. Przyjmowanie skarg i wniosków związanych z pracą powiatowych jednostek organizacyjnych w zakresie pomocy społecznej i opieki zdrowotnej.

29. Opracowywanie sprawozdań statystycznych związanych z pomocą społeczną, promocją zdrowia i opieką zdrowotną oraz organizacjami pozarządowymi.

30. Współdziałanie z Oddziałem NFZ w zakresie realizacji zadań powiatu dotyczących promocji zdrowia, profilaktyki i opieki zdrowotnej.

31. Współdziałanie z Urzędem Wojewódzkim przy sporządzaniu wojewódzkiego planu działania systemu Państwowego Ratownictwa Medycznego.

32. Realizacja zadań powiatu określonych w ustawie o świadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze środków publicznych, a w szczególności:

1) tworzenie warunków funkcjonowania systemu ochrony zdrowia,

2) analiza i ocena potrzeb zdrowotnych oraz czynników powodujących ich zmiany,

3) promocja zdrowia i profilaktyka, mające na celu tworzenie warunków sprzyjających zdrowiu,

4) opracowywanie i realizacja oraz ocena efektów programów polityki zdrowotnej wynikających z rozpoznanych potrzeb zdrowotnych i stanu zdrowia mieszkańców powiatu, 

5) współpraca w zakresie promocji zdrowia, profilaktyki i opieki zdrowotnej z właściwymi terytorialnie gminami,

6) przekazywanie Marszałkowi Województwa informacji o realizowanych na terenie powiatu programach polityki zdrowotnej,

7) inicjowanie, wspomaganie i monitorowanie działań lokalnej wspólnoty samorządowej                      w zakresie promocji zdrowia i edukacji zdrowotnej prowadzonych na terenie powiatu,

8) pobudzanie działań na rzecz indywidualnej i zbiorowej odpowiedzialności za zdrowie   i na rzecz ochrony zdrowia,

9) podejmowanie innych działań wynikających z rozpoznanych potrzeb zdrowotnych.

33. Przygotowywanie projektów dokumentów z zakresu nadzoru organu założycielskiego nad podmiotem leczniczym, zgodnie z ustawą o działalności leczniczej.

34. Przygotowywanie projektów uchwał w sprawie ustalenia rozkładu godzin pracy aptek ogólnodostępnych na terenie powiatu iławskiego.

35. Realizacja ustawy o cmentarzach i chowaniu zmarłych, a w szczególności

1) udzielanie zezwoleń na sprowadzenie zwłok i szczątków z obcego państwa,

2) decydowanie o przekazywaniu zwłok szkołom wyższym,

3) organizowanie przewozu zwłok osób zmarłych lub zabitych w miejscach publicznych.

36. Współdziałanie z organami państwowymi inspekcji sanitarnej i weterynaryjnej dla zapewnienia właściwego stanu sanitarno - higienicznego powiatu.

37. Realizacja zadań Starosty w zakresie wynikającym z ustawy Prawo o stowarzyszeniach                i ustawy o fundacjach, a w szczególności:

1) prowadzenie ewidencji stowarzyszeń zwykłych mających siedzibę na terenie powiatu iławskiego, 

2) dokonywanie wpisu stowarzyszenia do ewidencji stowarzyszeń zwykłych,

3) publikowanie i aktualizowanie ewidencji stowarzyszeń zwykłych w Biuletynie Informacji Publicznej,

4) wydawanie zaświadczeń z ewidencji stowarzyszeń zwykłych,

38. Nadzór nad działalnością fundacji i stowarzyszeń innych niż stowarzyszenia jednostek samorządu terytorialnego.

39. Prowadzenie ewidencji fundacji i stowarzyszeń mających siedzibę na terenie powiatu iławskiego.

40. Współpraca z organizacjami pozarządowymi i innymi podmiotami określonymi w ustawie o działalności pożytku publicznego i wolontariacie, w zakresie wynikającym z tej ustawy, a w szczególności: 

1) opracowywanie i realizacja Programu współpracy powiatu iławskiego z organizacjami pozarządowymi i innymi pomiotami określonymi w ww. ustawie,

2) wykonywanie czynności związanych ze zlecaniem przez powiat zadań należących do sfery pożytku publicznego, w tym organizowanie otwartych konkursów ofert,

3) kontrola i nadzór nad realizacją przez organizacje pozarządowe i inne podmioty określone w ww. ustawie zadań zleconych przez powiat,

4) opracowywanie zasad konsultowania i konsultowanie z organizacjami pozarządowymi oraz podmiotami wymienionymi w ww. ustawie projektów aktów normatywnych                    w dziedzinach dotyczących działalności statutowej tych organizacji.

41. Współpraca z Radą Organizacji Pozarządowych Powiatu Iławskiego i Radą Działalności Pożytku Publicznego Powiatu Iławskiego.

42. Obsługa administracyjno-biurowa Rady Działalności Pożytku Publicznego Powiatu Iławskiego, w szczególności przechowywanie protokołów z posiedzeń, list obecności                           i innej dokumentacji Rady Pożytku.

43. Współpraca z Radami Organizacji Pozarządowych Województwa Warmińsko- Mazurskiego oraz Radami Działalności Pożytku Publicznego.

44. Realizacja dla kombatantów i osób represjonowanych zadań w zakresie opieki zdrowotnej                 i usług opiekuńczych oraz innych spraw wynikających z ustawy o  kombatantach oraz niektórych osobach będących ofiarami represji wojennych i okresu powojennego.

45. Udzielanie pomocy na zagospodarowanie się osobom przybyłym na podstawie wizy repatriacyjnej.

46. Przygotowywanie projektów zezwoleń w sprawie prowadzenia na terytorium kraju działalności gospodarczej w zakresie drobnej wytwórczości przez zagraniczne osoby prawne i fizyczne.

47. Koordynowanie całokształtu spraw związanych z realizacją przepisów ustawy Prawo zamówień publicznych, a w szczególności:

1) przygotowywanie i realizacja procedur zamówień publicznych zgodnie z wnioskami wydziałów merytorycznych Starostwa,

2) organizowanie pracy Komisji Przetargowej,

3) prowadzenie dokumentacji postępowań o udzielanie zamówienia publicznego,
4) przygotowywanie sprawozdań dotyczących udzielonych zamówień publicznych.

48. Prowadzenie zgodnie z regulaminem wewnętrznym postępowań o udzielenie zamówień publicznych, do których nie stosuje się przepisów ustawy Prawo Zamówień Publicznych.

49. Realizacja zadań z zakresu obronności, w tym na potrzeby obronne państwa, obrony cywilnej, zarządzania kryzysowego, a w szczególności:

1) w zakresie obronności:

a) zabezpieczenie organizacji oraz funkcjonowania stałego dyżuru na potrzeby podwyższania gotowości obronnej państwa,

b) zabezpieczenie organizacji oraz funkcjonowania stanowiska kierowania Starosty,

c) planowanie, zabezpieczenie organizacji oraz funkcjonowania akcji kurierskiej                         na potrzeby mobilizacyjnego rozwinięcia jednostek Sił Zbrojnych RP,

d) planowanie, organizacja i realizacja szkolenia obronnego,

e) wykonywanie, aktualizacja i uzgadnianie z Wojewodą Warmińsko-Mazurskim Planu Operacyjnego Funkcjonowania Powiatu Iławskiego w warunkach zewnętrznego zagrożenia bezpieczeństwa państwa i w czasie wojny oraz uruchamianie i realizacja zadań ujętych w tym Planie,

f) planowanie przygotowania oraz wykorzystania podmiotów leczniczych na potrzeby obronne państwa,

g) dokonywanie corocznych przeglądów obronnych w ramach Narodowego Kwestionariusza Pozamilitarnych Przeglądów Obronnych,

h) reklamowanie osób od obowiązku pełnienia czynnej służby wojskowej w razie ogłoszenia mobilizacji i w czasie wojny,

i) organizowanie i zabezpieczenie prac Powiatowej Komisji Lekarskiej,

j) wykonywanie innych zadań wynikających z ustaw, planów i programów w zakresie obronności,

2) w zakresie obrony cywilnej:

a) tworzenie i przygotowywanie do działań formacji obrony cywilnej,

b) dokonywanie oceny stanu przygotowań obrony cywilnej,

c) opracowywanie powiatowego planu obrony cywilnej i opiniowanie gminnych planów obrony cywilnej

d) organizowanie i koordynowanie szkoleń oraz ćwiczeń obrony cywilnej,

e) przygotowanie i zapewnienie działania systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu wczesnego ostrzegania o zagrożeniach,

f) przygotowywanie i organizowanie ewakuacji ludności na wypadek powstania masowego zagrożenia dla życia i zdrowia na znacznym obszarze,

g) planowanie i zapewnienie ochrony oraz ewakuacji dóbr kultury,

3) w zakresie zarządzania kryzysowego:

a) obsługa organizacyjno-techniczna Powiatowego Zespołu Zarządzania Kryzysowego,

b) organizowanie współpracy z gminami i sąsiednimi powiatami na czas sytuacji kryzysowych,

c) kierowanie monitorowaniem, planowaniem, reagowaniem i usuwaniem skutków zagrożeń na terenie powiatu,

d) opracowywanie i przedkładanie Wojewodzie do zatwierdzenia powiatowego planu zarządzania kryzysowego,

e) zatwierdzanie gminnych planów zarządzania kryzysowego,

f) zarządzanie, organizowanie i prowadzenie szkoleń, ćwiczeń i treningów z zakresu zarządzania kryzysowego,

g) gromadzenie i przetwarzanie informacji dotyczących infrastruktury krytycznej, organizowanie działań na rzecz ochrony infrastruktury krytycznej,

h) wykonywanie innych zadań wynikających z ustaw, planów i programów w zakresie zarządzania kryzysowego,

i) prowadzenie analizy sił i środków krajowego systemu ratowniczo – gaśniczego 
na obszarze powiatu, 

j) prowadzenie analizy i opracowywanie prognoz dotyczących pożarów, klęsk żywiołowych oraz innych miejscowych zagrożeń, 

k) budowanie systemu koordynacji działań jednostek ochrony przeciwpożarowej wchodzących w skład krajowego systemu ratowniczo – gaśniczego oraz służb, inspekcji i straży i innych podmiotów biorących udział w działaniach ratowniczych na obszarze powiatu,

l) organizowanie systemu łączności, alarmowania i współdziałania między podmiotami uczestniczącymi w działaniach ratowniczych na terenie powiatu,

4) w zakresie bezpieczeństwa i porządku publicznego:

a) obsługa organizacyjno-techniczna Powiatowej Komisji Bezpieczeństwa i Porządku,

b) współdziałanie z szefami powiatowych służb, inspekcji i straży oraz kierownikami powiatowych jednostek organizacyjnych w sprawach dotyczących poprawy bezpieczeństwa obywateli i porządku publicznego.

50. Organizacja pracy Powiatowego Centrum Zarządzania Kryzysowego:

1) pełnienie całodobowego dyżuru w celu zapewnienia przepływu informacji na potrzeby zarządzania kryzysowego,

2) współdziałanie z centrami zarządzania kryzysowego organów administracji publicznej,

3) nadzór nad funkcjonowaniem powiatowych elementów systemu wykrywania                              i alarmowania oraz systemu wczesnego ostrzegania o zagrożeniach województwa,

4) współdziałanie z podmiotami prowadzącymi akcje ratownicze, 

5) dokumentowanie działań podejmowanych przez Centrum.

51. Realizacja ustawy o bezpieczeństwie osób przebywających na obszarach wodnych, 
a w szczególności:

1) przygotowywanie uchwały ustalającej wysokość opłat za usuwanie i przechowywanie statków lub innych obiektów pływających na obszarze powiatu iławskiego,

2) organizowanie prowadzenia strzeżonego portu lub przystani.

52. Współpraca z odpowiednimi komórkami organizacyjnymi gmin powiatu.

53. Współdziałanie z analogicznymi merytorycznie jednostkami powiatowymi i regionalnymi.

54. Realizacja zapisów ustawy o działalności lobbingowej w procesie stanowienia prawa,                        w szczególności:

1) prowadzenie ewidencji spraw załatwianych na podstawie wystąpień podmiotów wykonujących zawodową działalność lobbingową,

2) przygotowywanie projektu informacji o działaniach podejmowanych wobec organów Powiatu Iławskiego w roku poprzednim przez podmioty wykonujące zawodową działalność lobbingową i udostępnianie jej Biuletynie Informacji Publicznej.

* Przy oznaczaniu akt wydział stosuje symbol OSO. 

VIII.  Do zakresu działania Wydziału Budżetu i Finansów należy:

Do zakresu działania Wydziału Budżetu i Finansów należy prowadzenie spraw związanych           z gospodarką budżetowo – finansową Powiatu Iławskiego, nadzór nad przestrzeganiem równowagi budżetu oraz zapewnienie przestrzegania dyscypliny finansowej w trakcie wykonywania budżetu powiatu, a w szczególności:

1) w zakresie spraw związanych z budżetem:

2) opracowywanie założeń projektu budżetu powiatu oraz projektu Wieloletniej Prognozy Finansowej,

3) określenie rodzaju materiałów planistycznych oraz szczegółowości składanych materiałów, wniosków, planów rzeczowych, planów finansowych i innych materiałów kalkulacyjnych niezbędnych do przygotowania projektu budżetu,

4) sporządzanie projektu budżetu powiatu oraz projektu Wieloletniej Prognozy Finansowej na lata określone w przepisach prawa, 

5) przekazywanie powiatowym jednostkom organizacyjnym informacji o ostatecznych kwotach dochodów i wydatków tych jednostek,

6) przygotowywanie na podstawie wniosków złożonych przez komórki organizacyjne Starostwa oraz jednostki organizacyjne powiatu, projektów uchwał Rady Powiatu    i Zarządu Powiatu, dotyczących zmian w uchwale budżetowej oraz zmian                   w Wieloletniej Prognozie Finansowej,

7) prowadzenie bieżącej analizy realizacji budżetu, sporządzanie okresowych informacji dla potrzeb organów powiatu lub innych informacji w zakresie nadzorowania jednostek,

8) sporządzanie półrocznej informacji o przebiegu wykonania budżetu Powiatu Iławskiego oraz sprawozdania rocznego z wykonania budżetu Powiatu Iławskiego w terminach i zakresie określonym w ustawie o finansach publicznych,

9) opracowywanie półrocznej informacji o kształtowaniu się Wieloletniej Prognozy Finansowej Powiatu Iławskiego,

10) zapewnienie prawidłowej realizacji gospodarki finansowej w zakresie pobierania       i gromadzenia dochodów oraz wydatkowania środków zgodnie z ustawą o finansach publicznych,

11) nadzór finansowy nad prawidłową realizacją zadań z zakresu administracji rządowej oraz innych zadań zleconych powiatowi,

12) nadzór finansowy nad prawidłowym przekazywaniem i rozliczaniem dotacji celowych na realizację określonych zadań,

13) współpraca z innymi jednostkami samorządowymi w zakresie realizacji                          i finansowania zadań wspólnych,

14) kontrola realizacji zadania publicznego w zakresie prawidłowości wykorzystania środków publicznych przekazanych na realizację zadania oraz prowadzenie pod względem finansowym dokumentacji określonej w przepisach prawa                               i postanowieniach umowy,

15) terminowe przekazywanie do publicznej wiadomości informacji wynikających z art. 37 i art. 246 ustawy o finansach publicznych, 

16) zabezpieczenie obsługi bankowej Starostwa i powiatu poprzez zapewnienie przeprowadzenia procedury wyboru banku obsługującego (przygotowanie dokumentów), 

17) stałe monitorowanie i zarządzanie długiem publicznym powiatu,

18) zabezpieczenie płynności finansowej powiatu, 

19) przygotowywanie SIWZ oraz innych dokumentów niezbędnych do zaciągnięcia przez powiat zobowiązań z tytułu kredytów, pożyczek, emisji papierów wartościowych oraz koniecznych dokumentów w zakresie zadłużenia i kosztów jego obsługi,

20) przygotowywanie niezbędnych dokumentów do udzielenia z budżetu powiatu pożyczek, poręczeń i gwarancji finansowych,

21) lokowanie wolnych środków pieniężnych na rachunkach w wybranych bankach,

1. w zakresie spraw finansowo- księgowych oraz sprawozdawczości:

1) określenie trybu – zgodnie z którym mają być wykonywane przez inne komórki organizacyjne Starostwa oraz przez jednostki organizacyjne powiatu – prace niezbędne do zapewnienia prawidłowości gospodarki finansowej oraz ewidencji księgowej, kalkulacji kosztów i sprawozdawczości budżetowej i finansowej,

2) opracowywanie projektów zarządzeń Starosty w sprawie gospodarki finansowej Starostwa, a w szczególności: 

a) obiegu i kontroli dokumentów księgowych,

b) polityki rachunkowości,

c) inwentaryzacji,

3) kontrola dokumentów księgowych pod względem formalno – rachunkowym,

4) prowadzenie gospodarki finansowo – księgowej powiatu i jednostki budżetowej Starostwa na podstawie planu określonego w uchwale budżetowej,

5) przetwarzanie danych księgowych w systemach informatycznych z zachowaniem ochrony zbiorów ksiąg rachunkowych,

6) prowadzenie księgowości syntetycznej i analitycznej budżetu Powiatu Iławskiego,

7) prowadzenie księgowości syntetycznej i analitycznej Starostwa Powiatowego                          w Iławie,

8) prowadzenie księgowości syntetycznej i analitycznej środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych, przy współudziale wydziałów odpowiedzialnych za należytą gospodarkę mieniem powiatu oraz prowadzenie księgi inwentarzowej środków trwałych Starostwa,

9) prowadzenie obsługi finansowej środków przekazywanych w ramach programów Unii Europejskiej oraz z innych źródeł zagranicznych,

10) prowadzenie obsługi finansowej środków przekazywanych w ramach programów Państwowego Funduszu Rehabilitacji Osób Niepełnosprawnych,

11) rozliczanie inwentaryzacji składników majątkowych według metod i terminów określonych prawem, 

12) dokonywanie wyceny aktywów i pasywów oraz ustalanie wyniku finansowego według określonych procedur,

13) ustalanie wykonania budżetu, skumulowanego wyniku budżetu oraz wysokości wolnych środków,

14) prowadzenie księgowości syntetycznej i analitycznej konta depozytów,

15) obsługa finansowo – księgowa ZFŚS oraz sporządzanie rozliczenia planu                    w powyższym zakresie,

16) wykonywanie dyspozycji środkami pieniężnymi z rachunków Starostwa oraz rachunków pomocniczych, 

17) rozliczanie jednostek budżetowych powiatu z osiągniętych dochodów budżetowych,

18) przekazywanie środków oraz rozliczanie jednostek budżetowych powiatu                            z przekazanych środków na wydatki określone w planie budżetu,

19) przekazywanie środków finansowych na wypłatę ekwiwalentów należnych właścicielom gruntów rolnych za wyłączenie tych gruntów z upraw rolnych                   i prowadzenie upraw leśnych,

20) przekazywanie dotacji celowych podmiotom należącym i nienależącym do sektora finansów publicznych, 

21) zatwierdzanie w terminie przedstawionego rozliczenia udzielonych dotacji celowych zgodnie z obowiązującymi przepisami,

22) ewidencjonowanie w postaci syntetycznej i analitycznej dochodów związanych                z realizacją zadań z zakresu administracji rządowej oraz terminowe odprowadzanie ich do budżetu państwa,

23) rozliczanie dotacji celowych przekazanych w ramach zadań do realizacji organizacjom prowadzącym działalność pożytku publicznego pod kątem finansowym,

24) na wniosek wydziału merytorycznego - współudział w kontrolach zewnętrznych dot. dotacji celowych przekazanych w ramach zadań do realizacji organizacjom prowadzącym działalność pożytku publicznego, 

25) sporządzanie not obciążeniowych i odsetkowych oraz wystawianie faktur,

26) prowadzenie obsługi kasowej w Starostwie Powiatowym,

27) współpraca z bankiem prowadzącym obsługę finansową budżetu powiatu,

28) naliczanie, windykacja i egzekwowanie należności powiatu, jednostki budżetowej Starostwa i Skarbu Państwa,
29) prowadzenie ewidencji, sporządzanie miesięcznych deklaracji VAT-7 oraz naliczanie i odprowadzanie podatku VAT Starostwa Powiatowego,
30) prowadzenie ewidencji, sporządzanie miesięcznych deklaracji VAT-7 oraz naliczanie i odprowadzanie podatku VAT jednostek organizacyjnych Powiatu Iławskiego,

31) tworzenie jednolitego pliku kontrolnego jednostek organizacyjnych Powiatu Iławskiego i przekazywanie do Ministerstwa Finansów,

32) prowadzenie dokumentacji finansowej związanej z ubezpieczeniem mienia powiatu,

33) regulowanie należności z tytułu podatku od nieruchomości i podatku rolnego,

34) prowadzenie Rejestru Umów zawieranych w Starostwie,

35) terminowa obsługa spłat zaciągniętych kredytów i pożyczek oraz odsetek z tego tytułu,

36) prowadzenie rejestru zaliczek udzielanych pracownikom związanych                              z wykonywaniem zadań,

37) rozliczanie czynszów za dzierżawę obwodów łowieckich,

38) rozliczanie opłat ewidencyjnych i sporządzanie sprawozdania do CEPIK,

39) sporządzanie kalkulacji kosztów utrzymania budynku Starostwa w związku                             z zarządzaniem nieruchomością,

40) prowadzenie rejestru druków ścisłego zarachowania,

41) sporządzanie miesięcznych, kwartalnych, półrocznych i rocznych sprawozdań budżetowych oraz sprawozdań z zakresu operacji finansowych Starostwa,

42) prowadzenie zbioru sprawozdań budżetowych, sprawozdań z zakresu operacji finansowych oraz sprawozdań finansowych sporządzanych przez powiatowe jednostki organizacyjne,

43) kontrola formalno – rachunkowa przekazywanych sprawozdań przez jednostki organizacyjne powiatu,

44) sporządzanie miesięcznych, kwartalnych, półrocznych, rocznych zbiorczych sprawozdań budżetowych i zbiorczych sprawozdań finansowych oraz ich przekazywanie do Regionalnej Izby Obrachunkowej oraz innych instytucji, zgodnie z obowiązującymi przepisami prawa,

45) sporządzanie sprawozdań finansowych Starostwa Powiatowego (bilans, rachunek zysków i strat, zestawienia zmian w funduszu jednostki),

46) sporządzanie łącznych sprawozdań finansowych Powiatu Iławskiego na podstawie sprawozdań finansowych powiatowych jednostek organizacyjnych (bilans, rachunek zysków i strat, zestawienia zmian w funduszu jednostki),

47) sporządzanie bilansu z wykonania budżetu powiatu oraz bilansu skonsolidowanego powiatu,

48) przekazywanie sprawozdań o udzielonej pomocy publicznej i informacji                        o nieudzieleniu takiej pomocy do UOKIK z wykorzystaniem aplikacji SHRIMP,

49) przekazywanie sprawozdań o udzielonej pomocy publicznej w rolnictwie lub rybołówstwie oraz informacji o nieudzieleniu pomocy za okresy sprawozdawcze - w Systemie Rejestracji Pomocy Publicznej,

50) przekazywanie sprawozdań o zaległościach przedsiębiorców we wpłatach świadczeń należnych na rzecz sektora finansów publicznych,

2. w zakresie płac:

1) prowadzenie pełnej dokumentacji płacowej oraz dokumentacji dotyczącej ubezpieczeń społecznych pracowników Starostwa,

2) naliczanie wynagrodzeń osobowych, zasiłków chorobowych, zasiłków opiekuńczych, macierzyńskich i rehabilitacyjnych,

3) sporządzanie deklaracji rozliczeniowych i imiennych raportów z Zakładem Ubezpieczeń Społecznych,

4) wydawanie zaświadczeń o zarobkach,

5) sporządzanie rocznych informacji PIT-11, PIT-4R i PIT-8AR dla pracowników           i zleceniobiorców,

6) prowadzenie rozliczeń z Urzędem Skarbowym, Zakładem Ubezpieczeń Społecznych, PFRON i innymi instytucjami,

7) sporządzanie wniosków o refundację wynagrodzeń i składek ZUS,

8) sporządzanie list wypłat diet radnych na podstawie informacji przekazanych z Biura Obsługi Organów Powiatu oraz sporządzanie informacji PIT-R,

9) rozliczanie wypłat dla pracowników z tytułu przyznanych ryczałtów samochodowych,

10) rozliczanie zaliczek pobieranych przez pracowników,

11) rozliczanie podróży służbowych krajowych i zagranicznych pracowników Starostwa i radnych,

12) sporządzanie sprawozdań w zakresie płac,

13) sporządzanie list wypłat stypendiów i informacji rocznej PIT-8C.

* Przy oznaczaniu akt wydział stosuje symbol BF.

XI. Do zakresu działania Biura Audytu i Kontroli należy:
1. Prowadzenie audytu wewnętrznego w powiatowych jednostkach organizacyjnych,                a w szczególności:

1) dokonywanie analizy obszarów ryzyka działalności Starostwa oraz pozostałych powiatowych jednostek organizacyjnych i stały monitoring, zwłaszcza w zakresie gromadzenia środków publicznych i dysponowanie nimi, gospodarowania mieniem oraz efektywności i gospodarności zarządzania finansowego poprzez badanie:

a) wewnętrznych i zewnętrznych czynników ryzyka mających wpływ na realizacje celów i zadań powiatu,

b) liczby, rodzaju i wielkości dokonywanych operacji finansowych,

c) sprawozdań finansowych i sprawozdań z wykonania budżetu,

d) możliwości dysponowania przez powiat środkami pochodzącymi ze źródeł zagranicznych, w tym w szczególności z uwzględnieniem wymogów dawcy,

e) wyników wcześniej przeprowadzonego audytu i kontroli,

f) wyników wcześniej dokonanej oceny aktywności, efektywności i skuteczności systemów kontroli w tym finansowej,

2) ocena efektywności i celowości wydatkowania środków finansowych oraz szukanie możliwości poprawy w tym zakresie,

3) badanie realizacji zadań ustalonych przez Przewodniczącego Zarządu,                              w szczególności dotyczących gromadzenia i wydawania środków finansowych,

4) badanie przestrzegania przepisów prawnych zapewniających sprawne działanie Starostwa oraz pozostałych powiatowych jednostek organizacyjnych,

5) badanie ewidencji księgowej i sprawozdawczości w kwestii zgodności ze stanem faktycznym i zapewnienia kompletnej i rzetelnej informacji o sytuacji powiatowych jednostek organizacyjnych,

6) przegląd systemu organizacyjnego jednostek w celu ustalenia czy funkcje planowania, organizowania, kierowania i kontroli zarządczej są realizowane zgodnie z procedurami i zadaniami ustalonymi przez Starostę i kierowników powiatowych jednostek organizacyjnych,

7) składanie sprawozdań Zarządowi Powiatu dotyczących:

a) działań skierowanych na obszary o największym ryzyku i mających na celu podniesienie efektywności,

b) koordynowania prac audytu wewnętrznego i audytu zewnętrznego,

c) oceny adekwatności planów audytu,

8) przekazywanie sprawozdań Przewodniczącemu Zarządu oraz kierownikowi komórki audytowanej po jednym egzemplarzu, po wykonaniu każdego zadania audytowego              z poczynionych ustaleń i rekomendacji dotyczących poprawy istniejącego stanu rzeczy oraz po rozpatrzeniu dodatkowych wyjaśnień lub zastrzeżeń,

9) współpraca, koordynowanie działań z audytorami zewnętrznymi, w tym monitorowanie zaleceń pokontrolnych audytorów zewnętrznych,

10) przygotowywanie na podstawie analizy ryzyka planu audytu na następny rok                 w porozumieniu z Przewodniczącym Zarządu,

11) wspieranie Przewodniczącego Zarządu w realizacji celów i zadań przez systematyczną ocenę adekwatności, skuteczności i efektywności kontroli zarządczej oraz czynności doradcze,

12) przeprowadzanie audytu wewnętrznego na podstawie rocznego plan audytu,                 w uzasadnionych przypadkach audyt wewnętrzny przeprowadza się poza planem audytu,

13) sporządzanie sprawozdania z wykonania planu audytu za rok poprzedni,

14) udostępnianie na wniosek planu audytu, sprawozdania z wykonania planu audytu oraz dokumentów zawierających rezultaty przeprowadzonego audytu, które wyrażają końcowe stanowisko audytora w drodze ocen i zaleceń.
2. Przeprowadzanie kontroli przez Głównego Specjalistę Biura Audytu i Kontroli w Starostwie Powiatowym oraz w jednostkach organizacyjnych Powiatu oraz zakładach opieki zdrowotnej, dla których powiat jest organem założycielskim, a w szczególności:

1) podjęcie działań dla zapewnienia realizacji celów i zadań w sposób zgodny                   z prawem, efektywny, oszczędny i terminowy,

2) przeprowadzenie oceny celowości zaciągania zobowiązań finansowych                               i dokonywania wydatków,

3) badanie i porównanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym w zakresie dotyczącym procesów pobierania i gromadzenia środków publicznych, zaciągania zobowiązań finansowych i dokonywania wydatków ze środków publicznych, udzielania zamówień publicznych oraz zwrotu środków publicznych,

4) badanie przestrzegania przepisów prawnych oraz procedur wewnętrznych  zapewniających sprawne działanie Starostwa oraz jednostek, o których mowa powyżej,

5) badanie skuteczności i efektywności podejmowanych działań,

6) badanie wiarygodności sprawozdań,

7) badanie ochrony zasobów,

8) badanie przestrzegania i promowania zasad etycznego postępowania,

9) badanie efektywności i skuteczności przepływu informacji,

10) badanie zarządzania ryzykiem,

11) opracowanie planu kontroli z uwzględnieniem rodzajów, terminów i sposobu przeprowadzenia kontroli do zatwierdzenia przez Przewodniczącego Zarządu Powiatu,

12) przeprowadzenie czynności kontrolnych zgodnie z ustalonym planem kontroli na dany rok kalendarzowy,

13) przeprowadzenie czynności kontrolnych nieobjętych zatwierdzonym planem kontroli, jeżeli zostały zarządzone przez Przewodniczącego Zarządu Powiatu na wniosek: samego Przewodniczącego Zarządu Powiatu, Zarządu Powiatu Iławskiego, kierownika jednostki organizacyjnej,

14) sporządzanie protokołów z przeprowadzonych czynności kontrolnych,

15) analiza zastrzeżeń złożonych przez kierownika jednostki kontrolowanej do ustaleń zawartych w protokole kontroli,

16) opracowanie projektów zaleceń i wniosków pokontrolnych, przedstawianych Przewodniczącemu Zarządu Powiatu do akceptacji,

17) w razie konieczności podjęcie kontroli sprawdzającej: dla ustalenia stopnia realizacji zaleceń i wniosków pokontrolnych, rzetelności odpowiedzi na zalecenia pokontrolne, zmiany zakwestionowanego w trakcie poprzedniej kontroli stanu faktycznego               w kierunku stanu pożądanego,
18) kontrola prawidłowości pobrania i wykorzystywania dotacji przez niepubliczne szkoły o uprawnieniach szkół publicznych oraz niepubliczne placówki oświatowe.
3. Uczestniczenie w pracach zespołów powołanych do realizacji zadań będących w kompetencji powiatu.
 * Przy oznaczeniu akt biuro stosuje symbol AK.”
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