Zadania realizowane przez referat

W zakres dziatan Referatu Finansowo - Ksiegowego wchodza w
szczegolnosci nastepujace zadania:

1. Prowadzenie rachunkowosci budzetu Gminy tj. dochodow i przychodéw oraz wydatkdw i
rozchodoéw, w tym
Srodkéw z funduszy pomocowych oraz obstuga finansowa budzetu Gminy,
2. Prowadzenie rachunkowosci i obstuga finansowa budzetu Urzedu - jednostki budzetowej,
srodkéw pochodzacych
z funduszy unijnych lub innych Zrédet finansowania, w tym prowadzenie ewidencji
ksiegowej syntetycznej i
analitycznej,
3. Prowadzenie obstugi rachunkéw bankowych dla poszczegélnych funduszy, prowadzenie
ewidencji finansowo -
ksiegowej wydatkéw i dochoddéw w zakresie realizacji programéw wspoétfinansowanych ze
Srodkdéw Unii
Europejskiej, przygotowywanie dokumentéw ksiegowych niezbednych do rozliczania
Srodkdéw finansowych w
zakresie poszczegdlnych funduszy,
4. Nadzér nad gospodarka finansowa jednostek powigzanych z budzetem Gminy,
5. Prowadzenie obstugi ksiegowej i sprawozdawczosci funduszy celowych.
6. Prowadzenie ewidencji ilosciowo - wartosciowej Srodkoéw trwatych, pozostatych Srodkéw
trwatych Urzedu oraz
wartosci niematerialnych i prawnych, rozliczanie inwentaryzacji, wnioskowani w sprawie
wyceny i ustalanie
ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych,
7. Dokonywanie umorzen Srodkéw trwatych oraz wartoSci niematerialnych i prawnych,
8. Organizowanie obiegu dokumentéw finansowo - ksiegowych w Urzedzie,
9. Prowadzenie ksiegi drukéw Scistego zarachowania, wydawanie drukéw oraz
gospodarowanie drukami Scistego
zarachowania,
10. Dekretowanie i sprawdzanie dowodow ksiegowych pod wzgledem formalnym i
rachunkowym,
11. Sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym rozliczeh dotac;ji
przekazywanych z budzetu gminy,
12. Biezaca kontrola réwnowagi budzetowej i informowanie Wéjta o stanie srodkéw
finansowych,
13. Sporzadzanie sprawozdan finansowych Urzedu jako jednostki budzetowe;,
14. Sporzadzanie sprawozdah zgodnie z obowigzujacymi przepisami w zakresie
prowadzonych zadan,
15. Wspétpraca z RIO w zakresie przygotowywania i przekazywania sprawozdan,
16. Prowadzenie spraw i dokumentacji bankowej obstugi budzetu oraz kredytéw i pozyczek
w



zakresie zamowien publicznych,
17. Przygotowywanie informacji o stanie mienia komunalnego jako zatgcznika do projektu
budzetu we wspétpracy z Referatami Urzedu gospodarujgcymi poszczegolinymi
sktadnikami mienia,
18. Wspétdziatanie z Referatami Urzedu w celu zapewnienia prawidtowego
przebiegu wykonania budzetu.
19. Opracowywanie okresowych analiz oraz ocen realizacji budzetu Gminy w powigzaniu z
zadaniami rzeczowymi,
20. Opracowywanie projektéw uchwat Rady dotyczacych podatkdw i optat lokalnych oraz
innych zwigzanych z
zadaniami Referatu,
21. Prowadzenie spraw dotyczacych wymiaru oraz pobér podatkéw i optat:

 podatku rolnego,

 podatku lesnego,

» podatku od nieruchomosci,

podatku od srodkéw transportowych,

optaty targowej i skarbowej,

oplaty od posiadania psow,

innych optat wynikajacych z przepiséw prawa,

22. Przyjmowanie deklaracji podatkowych oraz zbieranie innych informacji, materiatow i
danych majacych znaczenie

przy wymiarze i poborze podatkéw.
23. Przygotowywanie decyzji w zakresie:

» odraczania terminu ptatnosci i rozktadania na raty,
e umarzania zalegtosci z tytutu w/w zobowigzan podatkowych,

24. Ewidencja naleznosci i wptywow podatkéw, optat i innych dochodéw,
25. Prowadzenie ewidencji i rozliczeh dochodu skarbu panstwa,
26. Rozliczanie inkasentéw,
27. Podejmowanie czynnosci zmierzajgcych do egzekucji administracyjnej naleznosci
pienieznych oraz postepowania
zabezpieczajgcego,
28. Prowadzenie czynnosci sprawdzajgcych,
29. Przeprowadzanie kontroli podatkowej i ogledzin,
30. Prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pomocy publicznej dla przedsiebiorcéw w
formie ulg i zwolnien
podatkowych oraz umarzanie, odraczanie lub rozktadanie na raty naleznych od
przedsiebiorcéw swiadczen
pienieznych stanowigcych srodki publiczne,
31. Koordynowanie sprawozdawczosci i monitorowanie pomocy publicznej dla
przedsiebiorcéw,
32. Wydawanie zaswiadczehn w sprawach podatkowych,
33. Ewidencja, naliczanie i aktualizacja oraz egzekucja naleznosci z tytutu:

« dzierzawy nieruchomosci i najmu lokali uzytkowych lub ich czesci stanowigcych mienie



komunalne,
» najmu lokali mieszkalnych w tym lokali socjalnych,
« sprzedazy nieruchomosci,
« oplaty adiacenckiej,
« wplywow roznych.

34. Sporzadzanie wnioskéw o rekompensate dochodéw utraconych z tyt. ulg i zwolnien
ustawowych.
35. Analiza sprawozdanh o dochodach pobranych przez urzedy skarbowe na rzecz gminy.
36. Opracowywanie informacji z realizacji dochodow, przychodéw oraz wydatkow i
rozchoddw niezbednych do

sporzadzania sprawozdan z wykonania budzetu gminy.
37. Wspotpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowa, izbg administracji skarbowej, urzedami
skarbowymi, urzedami

kontroli skarbowej i KRUS.
38. Prowadzenie ewidencji sprzedazy czynnosci opodatkowanych podatkiem VAT dochoddw
Z mienia gminy.
39. Przekazywanie na zadanie urzedu skarbowego danych z ksigg podatkowych i dowoddéw
ksiegowych

w strukturze JPK.
40. Prowadzenie spraw zwigzanych z odpisem od uzyskanych wptywéw z podatku rolnego
na rzecz lzby

Rolniczej Wojewodztwa tddzkiego.
41. Przyjmowanie wptat podatkéw i optat w formie bezgotéwkowe;.
42. Obstuga finansowa wydatkdw osobowych w tym:

« naliczanie i wyptata: wynagrodzen pracowniczych, diet radnym oraz uprawnionym
przedstawicielom samorzadow wiejskich oraz prowadzenie pelnej dokumentacji w tym
zakresie,

« naliczanie wynagrodzen i naleznosci z tytutu innych niz umowa o prace,

« naliczanie wynagrodzen i prowadzenie dokumentacji niezbednej do ustalenia
wynagrodzen dla osob nie bedacych pracownikami,

43. Wykonywanie obowigzkoéw nalezgcych do ptatnika ZUS i ptatnika podatku dochodowego,
w tym takze

prowadzenie petnej dokumentacji zwigzanej z wptatami na Panstwowy Fundusz
Rehabilitacji Oséb

Niepetnosprawnych,
44. Wydawanie zaswiadczehn potwierdzajgcych wysoko$¢ wynagrodzenia pracownikéw
Urzedu,
45. Wydawanie zaswiadczen do ustalenia kapitatu poczatkowego pracownikéw z
okresu zatrudnienia w Urzedzie

oraz pracownikdw zwolnionych.
46. Sporzgdzanie wnioskéw o refundacje wydatkdw poniesionych na wyptate wynagrodzen
z pochodnymi z tytutu:

e robot publicznych,
« interwencyjnych,



« zatrudnienia os6b niepetnosprawnych i absolwentéw oraz prowadzenie niezbedne;
dokumentacji,

47. Sporzadzanie sprawozdan finansowych Urzedu jako jednostki budzetowej,
48. Wspdtpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowg, izbg i urzedami skarbowymi,
KRUS, urzedami kontroli skarbowej,
49. Prowadzenie petnej ewidencji w zakresie podatku VAT, rozliczen z urzedem skarbowym z
tytutu podatku VAT,

sporzgdzanie deklaracji VAT,
50. Dokonywanie zbiorczego rozliczenia VAT dla gminy oraz sporzadzanie stosowne;
deklaracji,
51. Przekazywanie w strukturze JPK danych w zakresie czynnos$ci wykonywanych
przez Referat,
52. Prowadzenie we wspotpracy z wtasciwymi komdrkami urzedu spraw zwigzanych z
przejmowaniem przez gmine

Srodkéw zgromadzonych na nieaktywnych kontach bankowych oséb fizycznych.
53. Obstuga finansowa pracowniczych plandéw kapitalowych, w tym w szczegolnosci:

« obliczanie, pobieranie i dokonywanie do ppk,

» prowadzenie i przechowywanie dokumentacji zwigzanej z obliczaniem i
odprowadzaniem wptat do ppk,

« wykonywanie czynnosci ewidencyjnych zwiazanych z ppk w systemie kadrowo-
ptacowym, a takze w systemie udostepnionym przez instytucje finansowa.



