Do zadan Referatu Planowania, Finansow i Budzetu nalezy mi¢dzy innymi:

1)

2)

w zakresie ksiegowosci budzetowe;:

a) planowanie i analizowanie budzetu Gminy,

b) opracowanie projektu budzetu Gminy 1 planéw finansowych,

c) prowadzenie spraw zwigzanych z zatwierdzaniem planow finansowych jednostek podpo-
rzagdkowanych Radzie Gminy,

d) analizowanie i kontrola wykorzystania budzetu oraz wnioskowanie w sprawach zmian w bu-
dzecie w celu racjonalnego dysponowania srodkami,

€) zapewnienie przestrzegania rownowagi i dyscypliny finansowej,

f) udzielanie instruktazu w sprawach opracowywania planéw finansowych jednostkom organi-
zacyjnym,

g) opracowywanie projektow uchwal Rady i zarzadzen Wojta dotyczacych zmian w budzecie
Gminy,

h) podejmowanie dzialan w celu uzyskania srodkow na finansowanie inwestycji gminnych za-
réwno w formie srodkow bezzwrotnych jak i kredytow, pozyczek lub obligacji,

1) opracowywanie informacji dotyczacych przebiegu wykonania budzetu Gminy,

j) sporzadzanie sprawozdawczo$ci budzetowej 1 finansowej Gminy,

k) rejestracja, kontrola i dekretacja dowodow ksiggowych,

1) realizacja ptatnosci rachunkow — przelew/gotowka,

m)ksiggowanie analityczne i syntetyczne dowodow ksiegowych,

n) kontrola formalno - rachunkowa i merytoryczna dowodow ksiggowych: umowy, dokumenta-
cja zakupu ustug, materiatéw, srodkéw trwatych, dokumentacja ptacowa,

0) nadzorowanie i kontrolowanie dziatalno$ci finansowej podlegtych Gminie podmiotéw go-
spodarczych,

p) wspotdziatanie w gospodarowaniu mieniem Gminy,

q) biezace 1 prawidtowe prowadzenie ksiggowosci budzetowe;,

r) prowadzenie ksiag rachunkowych wedhug przyjetych zasad rachunkowosci,

s) prowadzenie gospodarki srodkami trwatymi Gminy,

t) ubezpieczanie mienia gminnego,

u) organizowanie inwentaryzacji sktadnikow majatkowych Urzedu Gminy,

v) prowadzenie spraw ptacowych pracownikow Urzedu Gminy i pracownikéw o$wiaty, w tym:
sporzadzanie list plac, kart wynagrodzen, rozliczanie sktadek ZUS, podatku dochodowego
od osob fizycznych,

w)prowadzenie rozliczen finansowych z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie pracowni-
kéw zatrudnionych w ramach zatrudnienia subsydiowanego,

x) wspotdziatanie z bankami, Urzgdami Skarbowymi, ZUS,

y) sporzadzanie sprawozdan statystycznych z zakresu gospodarki finansowe;.

w zakresie wymiaru i ewidencji podatkow oraz optat:

a) dokonywanie wymiaru podatkéw 1 oplat na podstawie zebranych informacji podatkowych
oraz innych materialéw i danych majacych znaczenie dla wymiaru tych naleznosci,

b) organizowanie i nadzorowanie inkasa podatkéw 1 optat,

¢) ewidencja i ksiggowo$¢ podatkéw 1 opfat,

d) windykacja zalegtosci z tytutu podatkdéw 1 optat, wspdlpraca tym zakresie z Urzedem Skar-
bowym, komornikiem sagdowym,

e) prowadzenie spraw zwigzanych z rozktadaniem na raty, umarzaniem, odraczaniem terminu
ptatnos$ci, zaniechaniem poboru podatkow, optat i innych naleznosci,

f) prowadzenie kontroli podatnikdéw w zakresie skladanych przez nich informacji i deklarac;ji
podatkowych,

g) wydawanie zaswiadczen zwigzanych z wymiarem 1 poborem nalezno$ci podatkowych,

h) sporzadzanie sprawozdan z dochodéw podatkowych,

1) przygotowywanie projektéw uchwal dotyczacych stawek podatkéw 1 optat oraz wszelkich



3)

4)

5)

6)
7)

9

zagadnien zwigzany z podatkami i optatami lokalnymi.

w zakresie spraw zwigzanych z podatkiem VAT:

a) prowadzenie ewidencji w zakresie podatku VAT,
b) miesigczne sporzadzanie deklaracji rozliczeniowej z Urzgdem Skarbowym,
c) wystawianie faktur VAT.

prowadzenie ewidencji 1 egzekwowanie oplat z tytulu nalezno$ci z mienia gminnego m.in.
czynszu dzierzawy mienia, oplat za uzytkowanie wieczyste, oplat za przeksztalcenie prawa
uzytkowanie wieczystego w prawo wilasnosci, wptat ze sprzedazy mienia,

prowadzenie spraw zwigzanych z umarzaniem, odraczaniem i rozktadaniem na raty naleznos$ci
pienieznych Gminy, majacych charakter cywilnoprawny,

prowadzenie obstugi kasowej 1 bankowej Urzedu,

gospodarowanie drukami $cistego zarachowania,

przeprowadzanie kontroli spelnienia obowigzku zawarcia umowy ubezpieczenia odpowiedzial-
nosci cywilnej rolnikow z tytutu posiadania gospodarstwa rolnego oraz umowy ubezpieczenia
budynkéw wchodzacych w sktad gospodarstwa rolnego od ognia i innych zdarzen losowych
wynikajacych z ustawy z dnia 22 maja 2003 roku o ubezpieczeniach obowigzkowych, ubezpie-
czeniowym funduszu gwarancyjnym i polskim biurze ubezpieczycieli komunikacyjnych,
realizacja zadan wynikajacych z art. 15 ustawy z dnia 16 listopada 2000 roku o przeciwdziata-
niu wprowadzaniu do obrotu finansowego warto$ci majatkowych pochodzacych z nielegalnych
lub nieujawnionych Zrodet oraz o przeciwdzialaniu finansowaniu terroryzmu (tj. Dz. U. z 2003
r., Nr 153, poz. 1505 z p6zn. zm).



