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Zakres dziatania Oddziatu Ksiegowosci i
Sprawozdawczosci dysponenta lll stopnia

Do zakresu dziatania Oddziatu Ksiegowosci i Sprawozdawczosci dysponenta Ill
stopnia nalezy:

1) realizacja zadah Wojewody w zakresie prowadzenia spraw finansowych dysponenta
[l stopnia;

2) prowadzenie spraw finansowych w ramach srodkéw budzetowych i
pozabudzetowych dysponenta Ill stopnia, a w szczegélnosci:

a) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych
operacji gospodarczych i finansowych,

b) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym Urzedu oraz zaangazowaniem,

c) sprawdzanie dowodow ksiegowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym przed
dokonaniem wydatku,

d) ewidencjonowanie dowodéw ksiegowych oraz uzgadnianie ksigg rachunkowych,
e) prowadzenie rozrachunkédw zaangazowania wydatkéw budzetowych;

3) sporzadzanie sprawozdah finansowych i budzetowych, w tym bilansu, rachunku
zyskow i strat oraz zestawienia zmian w funduszu jednostki i innych niezbednych
zatgcznikéw do bilansu;

4) wyptata wynagrodzen;

5) prowadzenie rachunkowosci w zakresie realizacji budzetu dysponenta Il stopnia
zgodnie z przepisami o rachunkowosci;

6) obstuga finansowa kasy zapomogowo-pozyczkowej;

7) obstuga finansowo-ksiegowa zaktadowego funduszu sSwiadczen socjalnych;
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8) prowadzenie kasy Urzedu;
9) rozliczanie delegacji stuzbowych pod wzgledem rachunkowo-finansowym;
10)obstuga ksiegowa rachunkéw bankowych Urzedu;

11)realizacja wydatkdéw Urzedu i ich rozliczanie, w szczegdélnosci przez kontrolowanie
ich zgodnosci z planem finansowym Urzedu;

12)prowadzenie ksiegowosci syntetycznej i analitycznej;
13)wystawianie faktur VAT,;

14)prowadzenie rejestru zakupéw VAT dla celéw podatkowych, w szczegédlnosci przez
sporzadzanie w celach podatkowych Jednolitego Pliku Kontrolnego oraz deklaracji dla
podatku od towarow i ustug VAT,;

15)wykonywanie dyspozycji sSrodkami pienieznymi;
16)regulowanie naleznosci wynikajgcych z wyrokéw sadowych i ugéd;

17)wspodtpraca z Narodowym Bankiem Polskim i Bankiem Gospodarstwa Krajowego
w zakresie obstugi rachunkéw bankowych dysponenta Il stopnia;

18)ewidencjonowanie i kontrola rachunkowa dochoddw i wydatkow Urzedu;

19)windykacja naleznosci na etapie poprzedzajgcym wszczecie postepowania
egzekucyjnego i przedsagdowym dochodzeniem naleznosci;

20)prowadzenie postepowah administracyjnych w zakresie umarzania, odraczania
terminow ptatnosci lub rozktadania na raty sptaty naleznosci oraz wydawania decyzji
Wojewody w tym zakresie;

21)sporzadzanie w systemie TREZOR zapotrzebowania na $rodki pieniezne oraz
prognoz wydatkdw;

22)uzgadnianie ksigg inwentarzowych prowadzonych przez poszczegdélne komorki
organizacyjne w zakresie zgodnosci z ewidencjg ksiegowa.
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