Starostwo Powiatowe w Biatymstoku
Biuletyn Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego w Biatymstoku

I Wydziat Budzetu i Finansow

STRUKTURA WYDZIALU, ZADANIA | PRACOWNICY

Skarbnik Powiatu - Dyrektor Wydziatu:
Szczuka Marta
Il pietro, pok. 214, tel. 85 740-39-64

GLOWNY KSIEGOWY STAROSTWA POWIATOWEGO
Kierownik Referatu Ksiegowosci

Anna Bielawska

Il pietro, pok. 211, tel. 85 740 39 62

Koziowska Katarzyna,
Justyna Roszkowska,
Marzena Wilamowska
Il pietro, pok. 205, tel. 85 740-39-63

Kasa
parter, pok. 9, tel. 85 740-39-85

Kasa czynna:

PONIEDZIALEK 8:00 — 15:45
WTOREK - PIATEK 8:00 — 15:00
Przerwa w kasie godz. 11:30-11:45

Referat budzetu :

Kierownik Referatu Budzetu
Bozena Pieciul
Il pietro, pok. 206, tel. 85 740-39-04

Marzanna Swiszcz
Agnieszka Szerenos
Il pietro, pok.2086, tel. 85 740-39-04

Stanowisko ds. kontroli finansow
Grzegorz Czochanski
Il pietro, pokéj 212, tel. 85 740 39 88

Do zadan Wydziatu Finansowego nalezg sprawy zwigzane z opracowywaniem projektu budzetu, zapewnieniem obstugi
finansowo - ksiegowej Starostwa organizowaniem i nadzorowaniem prawidtowosci prowadzenia rachunkowosci przez
jednostki organizacyjne Powiatu, sporzgdzanie sprawozdan z realizacji zadan budzetowych, a w szczegdélnosci:

1) zapewnienie stosowania szczeg6towych zasad, trybdw i termindw przy opracowywaniu budzetu powiatu, uktadu
wykonawczego budzetu, planow finansowych zadan z zakresu administracji rzgdowej oraz innych zadan zleconych
powiatowi, okreslonych

w odrebnych przepisach,

2) informowanie jednostek organizacyjnych o kwotach wstepnych i ostatecznych planu dochodéw i wydatkéw budzetu
powiatu, a takze dokonywanych zmianach w trakcie roku przez Zarzad lub Rade,

3) nadzor nad prawidtowoscig opracowania i zatwierdzania planéw finansowych jednostek organizacyjnych powiatu,
4) zapewnienie terminowego rozliczania, dokumentowania udzielonych powiatowi dotacji (pomocy finansowej) z
budzetu innych jednostek samorzgdu terytorialnego, funduszy celowych oraz srodkéw zagranicznych,

5) opracowywanie projektéw uchwat Zarzadu w sprawie realizacji planu finansowego dochodéw i wydatkéw budzetu
powiatu, projektéw uchwat w sprawie jego zmian

w ciggu roku budzetowego; przygotowywanie projektéw zawiadomien jednostek organizacyjnych powiatu o podjetych
uchwatach dotyczacych planu finansowego,

6) prowadzenie rachunkowo$ci budzetu w zakresie dochodéw, wydatkéw, przychodéw

i rozchodéw; uzgadnianie z podlegtymi jednostkami danych ksiegowych, a przede wszystkim w zakresie przekazywanych
Srodkow pienieznych,



7) terminowa sptata rat pozyczek, kredytéw i naliczanych odsetek zgodnie z zawartymi przez Zarzgd umowami;
przekazywanie kredytodawcom i pozyczkodawcom zgdanych informacji i sprawozdan w celu badania kondyc;ji
finansowej powiatu,

8) analiza ptynnosci finansowej budzetu powiatu; formutowanie odpowiednich wnioskéw do Zarzadu w sprawie
uruchomienia instrumentéw przywracajacych ptynnos$¢ finansowa,

9) przekazywanie srodkow pienieznych jednostkom budzetowym na realizacje ich wydatkdéw, zgodnie z ustalonym
planem finansowym, rozliczanie przekazanych $rodkéw finansowych na podstawie sprawozdawczo$ci i informacji
jednostek organizacyjnych,

10) sporzadzanie w okresach kwartalnych, pétrocznych i rocznych na podstawie sprawozdan jednostkowych jednostek
organizacyjnych powiatu oraz Samodzielnego Publicznego Zaktadu Opieki Zdrowotnej projektéw sprawozdan zbiorczych
jednostek budzetowych i funduszy celowych, sprawozdan w zakresie dtugu publicznego, skonsolidowanego bilansu
budzetu powiatu, okresowych analiz, informacji

i sprawozdan opisowych potrocznych i rocznych z wykonania budzetu powiatu; sprawdzanie przedtozonych sprawozdan
jednostkowych pod wzgledem formalno-rachunkowym,

11) prowadzenie pozabilansowej ewidencji planowanych dochodéw i wydatkéw przyjetych na dany rok budzetowy oraz
wszystkich zmian przyjetych przez Zarzad lub Rade; uzgadnianie planu dochoddw i wydatkéw z podlegtymi jednostkami,
12) opiniowanie projektéw umow w sprawie dotacji celowych innym jednostkom samorzgdu terytorialnego, podmiotom
nie zaliczanym do sektora finanséw publicznych i nie dziatajacym w celu osiggniecia zysku, ktorym powiat zlecit
realizacje zadan wiasnych, szkotom niepublicznym, Samodzielnemu Publicznemu Zaktadowi Opieki Zdrowotnej,

13) analiza sprawozdan oraz innych dokumentéw otrzymanych przez Wydziat pod wzgledem naruszenia dyscypliny
finanséw publicznych w podlegtych jednostkach,

14) prowadzenie ewidencji ksiegowej dochodéw i wydatkéw Starostwa zgodnie

z planem finansowym jednostki oraz wydatkéw budzetowych zgodnie z uktadem wykonawczym budzetu,

15) prowadzenie ewidencji ksiegowej wydatkow z zakresu administracji rzagdowej realizowanych przez Starostwo,

16) prowadzenie pozabilansowej ewidencji nieruchomosci Skarbu Panstwa, stanowigcej zas6b nieruchomosci,

17) prowadzenie obstugi ksiegowo-finansowej Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

18) prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej projektéw finansowanych ze $rodkéw Panstwowego Funduszu
Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych,

19) prowadzenie ewidencji dochod6éw Skarbu Panstwa i terminowe ich przekazywanie do budzetu Wojewody
Podlaskiego, w tym miedzy innymi z tytutu administrowania mieniem Skarbu Panstwa, melioracji wodnych,

20) prowadzenie ewidencji ksiegowej czynszoéw dzierzawnych kot towieckich oraz terminowe ich przekazywanie
gminom i nadles$nictwom,

21) prowadzenie ewidencji ksiegowej i dokonywanie wyptat ekwiwalentow dla wtascicieli gruntéw za wytaczenie tych
gruntéw z upraw rolnych i prowadzenie upraw le$nych,

22) ewidencja dochod6éw wtasnych Starostwa (z tytutu gospodarowania mieniem powiatowym, wykonywania ustug z
zakresu ustawy prawo o ruchu drogowym oraz innych),

23) prowadzenie rejestréw faktur VAT zakupu i sprzedazy, sporzadzanie deklaracji oraz terminowe rozliczanie podatku
naleznego i jego przekazywanie do Urzedu Skarbowego,

24) windykacja naleznosci z tytutu dochod6w wtasnych powiatu oraz Skarbu Panstwa,

25) naliczanie wynagrodzenh pracownikéw Starostwa, diet radnych,

26) terminowe realizowanie i przekazywanie sktadek z zakresu ubezpieczen spotecznych, podatku dochodowego od
0s6b fizycznych do Urzedu Skarbowego, przygotowanie

i gromadzenie dokumentacji emerytalnej i rentowej, wydawanie stosownych zaswiadczen,

27) terminowe przekazywane podatku od nieruchomosci oraz sktadek cztonkowskich wynikajacych z uméw,

28) prowadzenie ewidencji ksiegowej srodkoéw trwatych, pozostatych srodkéw trwatych

i sporzadzanie sprawozdan rocznych; rozliczanie inwentaryzacji rodkéw trwatych,

29) prowadzenie kasy Starostwa,

30) przygotowywanie propozycji planu finansowego dochodéw i wydatkéw w zakresie zadan wtasnych powiatu oraz
zadan rzgdowych wykonywanych przez Starostwo na podstawie preliminarzy i wnioskéw poszczegélnych wydziatéw oraz
samodzielnych stanowisk urzedu,

31) przygotowywanie propozycji sprawozdan opisowych z planu dochodéw i wydatkow

w zakresie zadan wiasnych powiatu oraz zadan rzagdowych Starostwa na podstawie preliminarzy i wnioskow
poszczegdlnych wydziatéw oraz samodzielnych stanowisk urzedu,

32) sporzadzanie sprawozdan budzetowych z wykonania planu finansowego Starostwa oraz sprawozdan finansowych
na podstawie odrebnych przepiséw,

33) biezgca kontrola i analiza dokonywanych wydatkéw pod katem zgodnosci z planem finansowym,

34) przygotowywanie projektu wnioskow w sprawie zmian planu dochodéw i wydatkéw Starostwa,

35) przygotowywanie danych o wynagrodzeniach pracownikéw niepetno-sprawnych, miedzy innymi w celu uzyskania
dofinansowania do wynagrodzen tych pracownikéw,

36) prowadzenie dokumentacji ptacowej i $wiadczen z ubezpieczenia spotecznego Starostwa,



37) opracowywanie projektéw przepiséw wewnetrznych dotyczacych rachunkowosci oraz udzielanie instruktazu
powiatowym jednostkom organizacyjnym w tym zakresie,

38) prowadzenie kontroli finansowej oraz sprawdzanie wykonania zalecen pokontrolnych w jednostkach
organizacyjnych Powiatu,

39) zapewnienie realizacji obstugi bankowej budzetu zgodnie z umowg zasadniczg.

2. Do zadan Gtéwnego Ksiegowego Starostwa Powiatowego nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie rachunkowo$ci Starostwa oraz sporzadzanie sprawozdawczo$ci budzetowej i finansowej zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami,

2) zapewnienie prawidtowej dyspozycji Srodkami pienieznymi z rachunku Starostwa zgodnie z planem finansowym,
3) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych

z planem finansowym Starostwa oraz sktadanie podpisu na dokumentach dotyczacych danej operacji finansowej zgodnie
z przepisami ustawy o finansach publicznych,

4) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i
finansowych oraz sktadanie podpisu na umowach powodujgcych zaciggniecie zobowigzan Starostwa zgodnie z
przepisami ustawy

o finansach publicznych,

5) analiza wykonania planu finansowego Starostwa oraz informowanie Skarbnika

0 niepokojacych zjawiskach w zakresie przebiegu wykonania planu,

6) dokonywanie okresowych kontroli w zakresie gospodarki kasowe;.
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