19.05.2024 Wydziat Budzetu i Finansow

Wydziat Budzetu i Finansow

Autor: Mariusz Konieczny Data publikacji: 10.02.2023

Do zadan Wydziatu Budzetu i Finanséw nalezy w szczegdlnosci:
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25.

26.

Prowadzenie ewidencji ksiegowe] zdarzen gospodarczych dotyczgcych zadan statutowych Urzedu,
funduszy celowych, Programdéw Operacyjnych EFS, innych zadan zleconych;

Przygotowanie planu finansowego Urzedu i funduszy celowych na podstawie wnioskow
przedstawionych przez Wydziaty merytoryczne;

. Sktadanie zapotrzebowania na $rodki do dysponentéw funduszy celowych;
. Obstuga bankowa Urzedu, w tym; obstuga w portalu BGK Zlecenia dla projektéw Programdw

Operacyjnych EFS realizowanych przez Urzad i Zarzad, obstuga funduszy celowych i innych zadan
zleconych;

Naliczanie wynagrodzen i innych swiadczen pienieznych naleznych z tytutu wykonywanej pracy,
przekazanie na konta osobiste pracownikéw Urzedu;

Naliczanie i terminowe odprowadzanie podatku dochodowego od oséb fizycznych wedtug
realizowanych zadan - zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, sporzgdzanie rocznych deklaracji
PIT;

Naliczanie i terminowe odprowadzanie sktadek na ubezpieczenia spoteczne, Fundusz Pracy,
wedtug realizowanych zadan, sporzgdzanie rocznych deklaracji;

Naliczanie wynagrodzen z tytutu uméw zlecenia i o dzieto, na podstawie otrzymanych
dokumentéw, terminowe odprowadzanie sktadek na podatek dochodowy od oséb fizycznych,
sporzgdzanie deklaracji PIT;

. Wystawianie drukéw RP-7 celem ustalenia kapitatu poczagtkowego lub emerytalno-rentowego;
10.
11.
12.

Wystawianie zaswiadczen dla pracownikdw o wysokosci zarobkéw;

Sporzgdzanie miesiecznej deklaracji PFRON;

Sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych w zakresie wykonywanych zadan w tym
informacji dla dysponentéw funduszy celowych;

Udziat w projektowaniu, wdrazaniu i rozliczaniu zadan zwigzanych z realizacjg Pomocy Technicznej
Programoéw Operacyjnych EFS w zakresie wiasciwym dla Wydziatu;

Weryfikacja formalno-rachunkowa zlecen ptatnosci ze srodkéw europejskich oraz wniosku

o przelew dotacji celowej;

Weryfikacja formalno-rachunkowa wnioskdéw o ptatnos¢ na rzecz beneficjentdw Programoéw
Operacyjnych EFS;

Ksiegowanie i realizacja ptatnosci na rzecz beneficjentdw Programéw Operacyjnych EFS zgodnie
z zasadami polityki rachunkowosci Urzedu;

Rozliczanie podroézy stuzbowych krajowych i zagranicznych;

Ewidencja ksiegowa Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

Ewidencja ksiegowa Pracowniczej Kasy Pozyczkowej;

Realizacja wyznaczonych celéw i zadan w zakresie kontroli zarzadczej;

Planowanie wydatkéw i gospodarowanie srodkami finansowymi przeznaczonymi na realizacje
zadan Wydziatu;

Przygotowywanie informacji do zamieszczenia na stronie internetowej Urzedu oraz ich
aktualizacja;

Przygotowywanie informacji niezbednych do zamieszczenia na stronie podmiotowej BIP oraz ich
aktualizacja;

Opracowywanie i przedktadanie do zaaprobowania Dyrektorowi materiatéow i informacji
rozpatrywanych przez Sejmik i Zarzad oraz WRRP z zakresu dziatania Wydziatu;

Sporzadzanie list pracownikéw finansowanych lub wspétfinansowanych w ramach poszczegdlnych
programow ze srodkéw Unii Europejskiej w uzgodnieniu z Wydziatem Obstugi Programéw
Operacyjnych EFS w zakresie ich kwalifikowalno$ci;

Opracowywanie projektéw aktéw normatywnych Dyrektora z zakresu dziatania Wydziatu, a takze
przygotowywanie niezbednych zmian ww. aktdw oraz przekazywanie aktéw normatywnych
Dyrektora, po ich podpisaniu do Wydziatu Administracyjnego, celem rejestracji w rejestrze;
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27. Przygotowywanie upowaznien i petnomocnictw Dyrektora z zakresu dziatania Wydziatu
oraz przekazywanie upowaznien i petnomocnictw, po ich podpisaniu do Wydziatu
Administracyjnego; celem rejestracji w rejestrach;

28. Opracowywanie projektow upowaznien i petnomocnictw Zarzadu lub Marszatka oraz kierowanie
whnioskow o udzielenie upowaznien i petnomocnictw do Zarzadu i Marszatka z zakresu dziatania
Wydziatu;

29. Udzielanie odpowiedzi na wnioski o udostepnianie informacji publicznej, przygotowywanie decyzji
odmawiajgcych i umarzajgcych postepowanie o udostepnienie informacji publicznej w zakresie
zadan wydziatu;

30. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.
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