Do zadan Referatu Budzetowo — Finansowego nalezg sprawy finansowe i budzetu Gminy,
szkol i jednostek budzetowych:

1. W zakresie planowania i realizacji budzetu Gminy:

wn
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2)
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5)

6)
7

W

przygotowanie projektu budzetu Gminy i jego zmlan, nadzorowanie realizacji budzetu,
opracowywanie wnioskéw, analiz i sprawozdan w tym zakresie,

obstuga finansowa $rodkéw budzetowych i po!gabudzetowych

finansowanie jednostek powigzanych z budzetem Gminy, a takze sprawowanie nadzoru
nad ich gospodarkq finansowa,

organizowanie i kontrola obiegu dokumentacji finansowo-ksiegowe;j,

prowadzenie rachunkowosci budzetu Gminy jéko organu finansowego, tj. prowadzenie
syntetyki i analityki catos$ci dochodow Gminy,

prowadzenie ewidencji wartosciowej (syntetycznej i analitycznej) sktadnikéw mienia
komunalnego,

opracowywanie wieloletniej prognozy finansowej w formie proj ektu uchwaty Rady
Gminy na rok budzetowy i lata nast¢pne oraz dokonywanie zmian.

zakresie nadzoru nad gospodarka finansowa jednostek organizacyjnych Gminy i

podmiotéw powiazanych z budzetem Gminy:
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nadzorowanie prawidlowosci opracowania |i zatwierdzania planéw ﬁnansowych
jednostek budzetowych i srodkéw specj alnych,

prowadzenie rewizji i kontroli finansowej w jednostkach budzetowych oraz sotectwach
i organizacjach spotecznych korzystajacych z dotacji celowych z budzetu Gminy,
sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej Urzedu i podleglych jednostek
organizacyjnych oraz zbiorczej Gminy,

udzielanie poszczegélnym stanowiskom pracy i jednostkom powigzanym z budzetem
instruktazu w zakresie przepisow finansowych,

kontrola przestrzegania dyscypliny finanséw publicznych w Urzedzie,

opracowywanie zarzgdzen i1 uchwal Rady wynikajgcych z ustawy o finansach
publicznych 1 o rachunkowosci, m.in. |zakladowego planu kont, instrukeji
inwentaryzacyjnej, instrukcji kasowe;j.

. Wymiar podatkéw i oplat lokalnych, w tym:

przygotowywanie projektéw uchwal Rady ustalajacych stawki podatku rolnego, od
nieruchomosci, od srodkéw transportowych, oplaty targowej,

zbieranie materialéw do zastosowania ulg inwestycyjnych i innych wynikajgcych z
przepisoOw prawa,

ustalanie wymiaru zobowigzan podatkowych,

prowadzenie rejestrow wymiarowych (przypisow i odpiséw) oraz sporzadzanie
nakazow platniczych,

rozpatrywanie podan i odwolan w zakresie wymiaru zobowigzan podatkowych,
wydawanie zaswiadczen w sprawach okreslonych w ordynacji podatkowe;.

czuwanie nad terminowa realizacjg podatkow i oplat oraz bezzwloczne wdrazanie
srodkow egzekucyjnych w stosunku do 0s6b zalegajacych,

prowadzenie rachunkowos$ci w systemie podatkow i oplat,

prowadzenie dziennikow obrotow poszczegdlnych rodzajow podatkow i oplat.

Prowadzenie kasy Urzedu.
Wydawanie i rozliczanie drukéw scistego zarachowania.

Wydawanie decyzji dotyczacych zwrotu rolnikom podatku akcyzowego zawartego w cenie
oleju napedowego.



7. Sporzadzanie list plac wynagrodzen, wynagrodzen za czas choroby, zasitkow z
ubezpieczenia spotecznego i naliczanie poszczegélnych potracen wszystkich pracownikow
Urzgdu 1 jednostek organizacyjnych Gminy.

8. Rozliczanie podatku dochodowego od 0sob fizycznych, sporzadzanie PIT 11.

9. Rozliczanie sktadki ZUS i sporzadzanie deklaracji miesigcznych ZUS.

10. Prowadzenie ewidencji obrotow do podatku VAT, sporzadzanie faktur z tytutu dochodow
Gminy, deklaracji miesi¢gcznych.

11.Kontrola oraz biezace regulowanie zobowigzan wobec Panstwowego Funduszu
Rehabilitacji Oséb Niepelnosprawnych.



