Zatacznik do uchwaty
Zarzadu Powiatu Itawskiego
Nr 135/476/20

z dnia 24 listopada 2020 r.

VIIIl. Do zakresu dzialania Wydzialu Budzetu i Finanséw nalezy:
Do zakresu dziatania Wydziatu Budzetu 1 Finanséw nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z
gospodarka budzetowo — finansowa Powiatu Itawskiego, nadzor

nad przestrzeganiem rownowagi budzetu oraz zapewnienie przestrzegania dyscypliny
finansowej w trakcie wykonywania budzetu powiatu, a w szczegdlnosci:
1. w zakresie spraw zwiazanych z budzetem:

1) opracowywanie zatozen projektu budzetu powiatu oraz projektu Wieloletniej Prognozy
Finansowej,

2) okreslenie rodzaju materialdbw planistycznych oraz szczegétowosci sktadanych
materiatow, wnioskoéw, planéw rzeczowych, planow finansowych i innych materiatow
kalkulacyjnych niezb¢dnych do przygotowania projektu budzetu,

3) sporzadzanie projektu budzetu powiatu oraz projektu Wieloletniej Prognozy Finansowej
na lata okreslone w przepisach prawa,

4) przekazywanie powiatowym jednostkom organizacyjnym informacji o ostatecznych
kwotach dochodéw 1 wydatkow tych jednostek oraz zawiadamianie o dokonanych
zmianach w planie dochodow i wydatkow,

5) przygotowywanie na podstawie wnioskoOw ztozonych przez komorki organizacyjne
Starostwa oraz jednostki organizacyjne powiatu projektow uchwat Rady Powiatu
i Zarzadu Powiatu w zakresie zmian w uchwale budzetowej oraz w Wieloletniej
Prognozie Finansowej,

6) prowadzenie biezacej analizy realizacji budzetu, sporzadzanie okresowych informacji
dla potrzeb organdw powiatu lub innych informacji w zakresie nadzorowania jednostek,

7) sporzadzanie potrocznej informacji o przebiegu wykonania budzetu Powiatu Itawskiego
oraz sprawozdania rocznego z wykonania budzetu Powiatu Itawskiego w terminach i
zakresie okreslonym w ustawie o finansach publicznych,

8) opracowywanie polrocznej informacji o ksztaltowaniu si¢ Wieloletniej Prognozy
Finansowej Powiatu Itawskiego,

9) zapewnienie prawidlowej realizacji gospodarki finansowej w zakresie pobierania i
gromadzenia dochodéw oraz wydatkowania $rodkow zgodnie z ustawg o finansach
publicznych,

10) nadzor finansowy nad prawidtowsg realizacjg zadan z zakresu administracji rzgdowe;j
oraz innych zadan zleconych powiatowi,

11) nadz6r finansowy nad prawidlowym przekazywaniem i rozliczaniem dotacji celowych
na realizacj¢ okreslonych zadan,

12) wspolpraca z innymi jednostkami samorzadowymi w zakresie realizacji i finansowania
zadan wspolnych,

13) kontrola realizacji zadania publicznego w zakresie prawidlowo$ci wykorzystania
srodkéw publicznych przekazanych na realizacj¢ zadania oraz prowadzenie
pod wzgledem finansowym dokumentacji okre§lonej w przepisach prawa i
postanowieniach umowy,

14) terminowe podawanie do publicznej wiadomosci informacji wynikajacych z ustawy o
finansach publicznych,

15) zabezpieczenie obstugi bankowej Starostwa Powiatowego oraz Powiatu poprzez
zapewnienie przeprowadzenia procedury wyboru banku obslugujacego (przygotowanie
dokumentow),



16) state monitorowanie i zarzadzanie dtugiem publicznym powiatu,

17) zabezpieczenie ptynnosci finansowej powiatu,

18) przygotowywanie SIWZ oraz innych dokumentoéw niezbednych do zaciggnigcia przez
powiat zobowigzan z tytutu kredytow, pozyczek, emisji papierow wartosciowych oraz
koniecznych dokumentoéw w zakresie zadluzenia i1 kosztéw jego obshugi,

19) przygotowywanie niezbednych dokumentéw do udzielenia z budzetu powiatu pozyczek,
poreczen i gwarancji finansowych,

20) lokowanie wolnych $rodkéw pieni¢znych na rachunkach w wybranych bankach,

2. w zakresie spraw finansowo- ksiegowych oraz sprawozdawczosci:

1) okreSlenie trybu — zgodnie z ktorym majg by¢ wykonywane przez inne komorki
organizacyjne Starostwa oraz przez jednostki organizacyjne powiatu — prace niezbedne
do zapewnienia prawidtowosci gospodarki finansowej oraz ewidencji ksiegowej,
kalkulacji kosztow i sprawozdawczo$ci budzetowej 1 finansowe;j,

2) opracowywanie projektow zarzadzen Starosty w sprawie gospodarki finansowe;j
Starostwa, a w szczego6lnosci:

a) obiegu i kontroli dokumentdéw ksiggowych,
b) polityki rachunkowosci,
c) inwentaryzacji,

3) kontrola dokumentow ksiggowych pod wzgledem formalno — rachunkowym,

4) prowadzenie gospodarki finansowo — ksiggowej powiatu i jednostki budzetowej
Starostwa Powiatowego na podstawie planu okreslonego w uchwale budzetowe;,

5) przetwarzanie danych ksiggowych w systemach informatycznych z zachowaniem
ochrony zbioréw ksigg rachunkowych,

6) prowadzenie ksiggowoSci syntetycznej i analitycznej budzetu Powiatu Itawskiego,

7) prowadzenie ksiggowosci syntetycznej i analitycznej Starostwa Powiatowego
w Itawie,

8) prowadzenie ksiegowosci syntetycznej i analitycznej srodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych, przy wspoétudziale wydzialow odpowiedzialnych za
nalezyta gospodark¢ mieniem powiatu oraz prowadzenie ksiggi inwentarzowej
srodkow trwatych Starostwa,

9) prowadzenie obstugi finansowej §rodkéw przekazywanych w ramach programow Unii
Europejskiej oraz z innych Zrédetl zagranicznych,

10) prowadzenie obstugi finansowej $rodkoéw przekazywanych w ramach programow
Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych,

11) rozliczanie inwentaryzacji sktadnikow majatkowych wedlug metod i termindéw
okreslonych prawem,

12) dokonywanie wyceny aktywow i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego wedtug
okreslonych procedur,

13) ustalanie wykonania budzetu, skumulowanego wyniku budzetu oraz wysokoS$ci
wolnych srodkéw,

14) prowadzenie ksiggowosci syntetycznej i analitycznej konta depozytow,

15) obstuga finansowo — ksiegowa ZFSS oraz sporzadzanie rozliczenia planu w
powyzszym zakresie,

16) wykonywanie dyspozycji s$rodkami pienigznymi z rachunkow Starostwa oraz
rachunk6éw pomocniczych,

17) prowadzenie rejestru  zaliczek udzielanych pracownikom zwigzanych z
wykonywaniem zadan,

18) rozliczanie jednostek budzetowych powiatu z osiagni¢tych dochodéw budzetowych,

19) przekazywanie $rodkow oraz rozliczanie jednostek budzetowych powiatu
z przekazanych $rodkow na wydatki okreslone w planie budzetu,



20) przekazywanie $rodkow finansowych na wyplate ekwiwalentow naleznych
wilascicielom gruntow rolnych za wyltgczenie tych gruntow z upraw rolnych i
prowadzenie upraw lesnych,

21) przekazywanie dotacji celowych podmiotom nalezacym i nienalezagcym do sektora
finanséw publicznych,

22) zatwierdzanie w terminie przedstawionego rozliczenia udzielonych dotacji celowych
zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

23) ewidencjonowanie w postaci syntetycznej i analitycznej dochoddéw zwigzanych
z realizacjg zadan z zakresu administracji rzadowej oraz terminowe odprowadzanie ich
do budzetu panstwa,

24) rozliczanie dotacji celowych przekazanych w ramach zadan do realizacji organizacjom
prowadzacym dziatalnos¢ pozytku publicznego pod katem finansowym,

25) na wniosek wydzialu merytorycznego - wspotudziat w kontrolach zewngtrznych dot.
dotacji celowych przekazanych w ramach zadan do realizacji organizacjom
prowadzacym dziatalno$¢ pozytku publicznego,

26) sporzadzanie not obcigzeniowych i odsetkowych oraz wystawianie faktur,

27) wspotpraca z bankiem prowadzacym obstuge finansowa budzetu powiatu,

28) naliczanie, windykacja i egzekwowanie nalezno$ci powiatu, jednostki budzetowe;j
Starostwa 1 Skarbu Panstwa,

29) prowadzenie ewidencji, sporzadzanie miesigcznych deklaracji VAT-7 oraz naliczanie
I odprowadzanie podatku VAT Starostwa Powiatowego na wyodrebnionych rachunek
bankowy VAT,

30) prowadzenie ewidencji, sporzadzanie miesi¢cznych deklaracji VAT-7 oraz naliczanie
1 odprowadzanie podatku VAT Powiatu Itawskiego do Urzgdu Skarbowego,

31)tworzenie jednolitego pliku kontrolnego jednostek organizacyjnych Powiatu
Itawskiego i przekazywanie do Ministerstwa Finansow,

32) prowadzenie dokumentacji finansowej zwigzanej z ubezpieczeniem mienia powiatu,

33) regulowanie naleznosci z tytutu podatku od nieruchomosci i podatku rolnego,

34) prowadzenie Rejestru Umow zawieranych w Starostwie,

35) terminowa obstuga sptat zaciagnietych kredytow i pozyczek oraz odsetek z tego tytutu,

36) rozliczanie czynszow za dzierzawe obwodow towieckich,

37) rozliczanie optat ewidencyjnych i sporzadzanie sprawozdania do CEPIK,

38) sporzadzanie kalkulacji kosztow utrzymania budynku Starostwa w zwigzku
z zarzadzaniem nieruchomoscia,

39) prowadzenie rejestru drukow $cistego zarachowania,

40) sporzadzanie miesigcznych, kwartalnych, potrocznych i rocznych sprawozdan
budzetowych oraz sprawozdan z zakresu operacji finansowych Starostwa,

41) prowadzenie zbioru sprawozdan budzetowych, sprawozdan z zakresu operacji
finansowych oraz sprawozdan finansowych sporzadzanych przez powiatowe jednostki
organizacyjne,

42) kontrola formalno — rachunkowa przekazywanych sprawozdan przez jednostki
organizacyjne powiatu,

43) sporzadzanie miesiecznych, kwartalnych, potrocznych, rocznych zbiorczych
sprawozdan budzetowych i sprawozdan z operacji finansowych powiatu (zbiorczych)
oraz ich przekazywanie do Regionalnej Izby Obrachunkowej oraz innych instytucji i
organow nadzoru, zgodnie Z obowigzujacymi przepisami prawa,

44) sporzadzanie sprawozdan finansowych Starostwa Powiatowego (bilans, rachunek
zyskow 1 strat, zestawienia zmian w funduszu jednostki),



45) sporzadzanie sprawozdan finansowych Powiatu Itawskiego na podstawie sprawozdan
finansowych powiatowych jednostek organizacyjnych (bilans, rachunek zyskow
I strat, zestawienia zmian w funduszu jednostki, informacja dodatkowa),

46) sporzadzanie bilansu z wykonania budzetu powiatu oraz bilansu skonsolidowanego
powiatu,

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

48) przekazywanie sprawozdan o udzielonej pomocy publicznej w rolnictwie lub
rybotowstwie oraz informacji o nieudzieleniu pomocy za okresy sprawozdawcze - w
Systemie Rejestracji Pomocy Publicznej,

49) przekazywanie sprawozdan o zaleglosciach przedsigbiorcow we wptatach §wiadczen
naleznych na rzecz sektora finansow publicznych,

50) realizacja innych obowigzkéw sprawozdawczych dot. budzetu wymaganych
przepisami prawa oraz wynikajacych z podpisanych umow,

51) rozliczanie zaliczek pobieranych przez pracownikow,

52) rozliczanie podrézy stuzbowych krajowych i zagranicznych pracownikéw Starostwa
oraz radnych,

3. w zaKresie plac:

1) prowadzenie pelnej dokumentacji ptacowej oraz dokumentacji dotyczacej ubezpieczen
spotecznych pracownikow Starostwa,

2) naliczanie wynagrodzen osobowych, zasitkow chorobowych, zasitkow opiekunczych,
macierzynskich i rehabilitacyjnych,

3) sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych i imiennych raportéw z Zaktadem
Ubezpieczen Spotecznych,

4) wydawanie zaswiadczen o zarobkach,

5) sporzadzanie rocznych informacji PIT-11, PIT-4R i PIT-8AR dla pracownikéw i
zleceniobiorcow,

6) prowadzenie rozliczen z Urzgdem Skarbowym, Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych,
PFRON i innymi instytucjami,

7) sporzadzanie wnioskow o refundacje wynagrodzen i sktadek ZUS,

8) sporzadzanie list wyptat diet radnych na podstawie informacji przekazanych z Biura
Obstugi Organdéw Powiatu oraz sporzadzanie informacji PIT-R,

9) rozliczanie wyptat dla pracownikoéw z tytulu przyznanych ryczattéw samochodowych,

10) sporzadzanie sprawozdan w zakresie ptac,

11) sporzadzanie list wyptat stypendiéw i informacji rocznej PIT-11.

* Przy oznaczaniu akt wydzial stosuje symbol BF.



