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Zakres dziatania Referatu Finansowo-Ksiegowego

Wyciag ze Regulaminu M i G Ogrodzieniec
Zadania referatu:

1. Zadania wtasne wynikajgce m.in. z nastepujacych ustaw : z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych, z
dnia 13 listopada 2003 r. o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego, z dnia 7 pazdziernika 1992 r.

o regionalnych izbach obrachunkowych, z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci, z dnia 8 marca 1990 r.

0 samorzadzie gminnym, z dnia 17 czerwca 1966 r. o postepowaniu egzekucyjnym w administracji:

a) w zakresie planowania i analiz budzetu miasta:

- koordynacja prac zwigzanych z planowaniem i ustalaniem projektu budzetu miasta i Wieloletniegj
Prognozy Finansowej,

- opracowywanie zatozen do projektu budzetu miasta i gminy wraz z uzasadnieniem,
- opracowywanie planéw finansowych dochodéw i wydatkéw,
- opracowywanie Wieloletniej Prognozy Finansowej,

- przygotowywanie projektéw uchwat Rady Miejskiej i zarzadzeh Burmistrza Miasta i Gminy
w sprawie zmian w budzecie, planach finansowych i Wieloletniej Prognozie Finansowej,

- sporzadzanie informacji o przebiegu wykonania budzetu i sprawozdan z wykonania budzetu,

- sporzadzanie informacji o ksztattowaniu sie wieloletniej prognozy finansowej, w tym o przebiegu
realizacji przedsiewzie¢, o ktédrych mowa w ustawie o finansach publicznych,

- sporzadzanie okresowych analiz, informacji budzetowych,

- opracowywanie planu finansowego dochodéw zwigzanych z realizacjg zadanh zleconych naleznych
budZzetowi panstwa oraz jednostkom samorzadu terytorialnego,

- sporzadzanie zestawienia i biezgca weryfikacja niedoboréw zgtoszonych przez referaty i jednostki
podlegte,

- opracowywanie projektu uchwaty w sprawie ustalenia wykazu wydatkéw, ktére nie wygasaja
z uptywem roku budzetowego oraz okreslenia terminu realizacji kazdego wydatku ujetego w tym
wykazie,

- prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka pozabudzetowa,
- koordynacja prac i weryfikacja materiatéw do projektu ustawy budzetowej,

- przygotowywanie informacji i materiatow dla potrzeb projektéw realizowanych w ramach funduszy
pomocowych,

- koordynowanie prac majacych na celu zapewnienie zgodnosci przyjetych wartosci w Wieloletnigj
Prognozie Finansowej i budzecie miasta,

- analiza dokumentéw przedstawianych do kontrasygnaty Skarbnika Miasta i Gminy pod katem ich
zgodnosci z prawem finansowym oraz zabezpieczenia w budzecie miasta,

- koordynacja prac zwigzanych z pozyskaniem ratingu,
b) w zakresie ksiegowosci i sprawozdawczosci budzetowej gminy:

- prowadzenie analitycznej i syntetycznej ewidencji ksiegowej organu finansowego w zakresie
planowanych dochodéw i wydatkéw budzetowych,

- przekazywanie Srodkéw finansowych na poszczegdine konta bankowe jednostek budzetowych,
zgodnie z planem realizacji budzetu,

- przyjmowanie okresowych i rocznych sprawozdan jednostkowych z realizacji dochodéw
i wydatkéw jednostek organizacyjnych gminy oraz ich ksiegowanie,

- przyjmowanie bilanséw jednostek organizacyjnych podlegtych gminie i sporzgdzanie ich w formie
zbiorczej,

- sporzgdzanie sprawozdan zbiorczych w zakresie catego budzetu gminy,
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- ewidencja ksiegowa sptacanych i zacigganych przez gmine kredytéw, pozyczek i obligacji,
- sporzadzanie bilansu z wykonania budzetu gminy,

- wstepna kontrola zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z budzetem miasta i planami
finansowymi jednostek organizacyjnych,

- kontrola prawidtowosci ztozonych sprawozdan finansowych przez jednostki organizacyjne miasta,

2. Zadania zlecone wynikajgce z obstugi dotacji celowych na realizacje zadan zleconych gminie z zakresu
administracji rzgdowej na podstawie: ustawy z dnia 17 maja 1990 r. o podziale zadan i kompetencji okreslonych

w ustawach szczegdlnych pomiedzy organy gminy a organy administracji rzgdowej oraz o zmianie niektérych
ustaw, ustawy z dnia 24 lipca 1998 r. 0 zmianie niektérych ustaw okreslajgcych kompetencje organéw
administracji publicznej - w zwiazku z reforma ustrojowg panstwa, ustawy z dnia 21 stycznia 2000 r. 0 zmianie
niektérych ustaw zwigzanych z funkcjonowaniem administracji publicznej, w zakresie dotacji celowych otrzymanych
z budzetu panstwa na realizacje zadan z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadanh zleconych gminie
(zwigzkom gmin) ustawami, w tym m.in.:

- rolnictwa i fowiectwa,

- administracji publicznej;

- urzeddw naczelnych organéw wtadzy panstwowej,
- ochrony zdrowia,

- pomocy spotecznej.

3. W obszarze dziatan finansowo-ksiegowych do Referatu Finansowego nalezg zadania wiasne, w szczegdlnosci
zadania realizowane w oparciu o: ustawe z dnia 29 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych, ustawe z dnia 13
listopada 2003 r. o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego, ustawe z dnia 7 pazdziernika 1992 r.

o regionalnych izbach obrachunkowych, ustawe z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci, ustawe z dnia 11
marca 2004 r. o podatku od towardw i ustug, ustawe z dnia 8 marca 1990 r. o0 samorzadzie gminnym, ustawe z dnia
12 stycznia 1991 r. o podatkach i optatach lokalnych, ustawe z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja

podatkowa, ustawe z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, ustawe z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od 0séb fizycznych, ustawe z dnia 13
pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych, ustawe z dnia 26 pazdziernika 1982 r. 0 wychowaniu
w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi, ustawe z dnia 16 listopada 2006 r. o optacie skarbowej, ustawe z
dnia 4 marca 1994 r. o zaktadowym funduszu Swiadczen socjalnych, ustawe z dnia 17 czerwca 1966 r.

0 postepowaniu egzekucyjnym w administracji, ustawe z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postepowaniu w sprawach
dotyczacych pomocy publicznej, ustawe z dnia 15 listopada 1984 r. o podatku rolnym, ustawe z dnia 30
pazdziernika 2002 r. o podatku leSnym, ustawe, ustawe z 13 wrzesnia 1996 o utrzymaniu czystosci i porzadku w
gminach ( wszystkie wymienione ustawy z pézniejszymi zmianami):

1) w zakresie ksiegowosci Urzedu - jednostki budzetowej:
a) rejestracja, kontrola i dekretacja dowodéw ksiegowych,
b) realizacja ptatnosci przelewem,
¢) prowadzenie rachunkowosci w zakresie dochoddw i wydatkéw budzetowych,

d) ksiegowanie dokumentéw finansowych dochodéw i wydatkdw budzetowych jednostki i organu
Urzedu Gminy w rozbiciu na ksiegi analityczne i syntetyczne oraz konta wg planu kont organu i
jednostki zgodnie z klasyfikacjg budzetowg odrebnie dla jednostki i organu,

e) rozliczanie zaliczek, ryczattéw i delegacji stuzbowych,
f) sporzadzanie sprawozdan z wykonania planu dochodéw i wydatkéw jednostki budzetowej urzedu,

g) ewidencja wydatkéw wg obowigzujacych klasyfikacji wydatkéw strukturalnych oraz sporzadzanie
sprawozdan w tym zakresie,

h) prowadzenie spraw z zakresu udzielania dotacji z budzetu gminy dla jednostek organizacyjnych
gminy oraz biezgca kontrola ich wydatkowania,

i) sporzgdzanie sprawozdan budzetowych , analiz, informacji z wykonania planéw finansowych,

j) sporzgdzanie okresowych sprawozdan finansowych dotyczgcych zobowigzan i naleznosci , zmian
w stanie majatkowym, okresowych sprawozdan z zatrudnienia i wynagrodzen,

k) dokonywanie wyceny aktywdéw oraz pasywow i ustalenie wyniku finansowego,
| ) ewidencja zaangazowania wydatkéw jednostki,
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t) prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych oraz ich umorzen,

m) sporzadzanie bilansu, jednostki budzetowej , rachunku strat i zyskédw, zmian w funduszach
jednostki,

n) ewidencja analityczna wyodrebniona inwestycjami z udziatem $rodkéw UE i innych zagranicznych
wg wyodrebnionego kodu,

0) prowadzenie spraw z zakresu udzielania dotacji z budzetu gminy innym podmiotom na podstawie
umoéw porozumien,

p) prowadzenie ksiegowosci syntetycznej i analitycznej sum depozytowych oraz ZFSS,

r) sporzadzanie list ptac pracownikéw zatrudnionych w urzedzie , inkasa sottyséw , kierowcéw OSP ,
pracownikéw gospodarczych oraz pracownikéw zatrudnionych w ramach robét publicznych i prac
interwencyjnych,

s) sporzadzanie list ptac innych Swiadczen pienieznych wynikajgcych ze stosunku pracy, uméw
zlecenia, umoéw o dzieto itp., diet i innych naleznosci pienieznych dla radnych i sottyséw,

t) prowadzenie ewidencji wynagrodzen do celéw naliczenia wysokosci dochoddéw do PIT, emerytur,
wystawianie zaswiadczeh o wysokosci wynagrodzeh dla pracownikéw na wniosek pracownika,

u) prowadzenie rejestru podatku VAT naliczonego , naleznego, sporzadzanie deklaracji VAT,
wystawianie faktur oraz prowadzenie petnej dokumentacji w tym zakresie.

2) w zakresie wymiaru i ksiegowosci podatkéw i optat:
a) opracowywanie projektéw uchwat w sprawie stawek podatkéw i optat lokalnych,

b) prowadzenie rejestrow wymiarowych , rejestréw przypiséw i odpiséw dotyczacych wymiaru
podatkéw i opfat lokalnych

¢) prowadzenie spraw dotyczacych wymiaru podatku rolnego wynikajacych z ustawy o podatku
rolnym i lesnym,

d) prowadzenie ksiegowosci podatkéw i optat ,

e) sporzadzanie sprawozdan z wymiaru naleznosci z wptywéw podatkowych oraz zastosowanych ulg,
a takze informacji o utraconych dochodach z tytutu ulg i zwolnief ustawowych,

f) wydawanie zaswiadczen o stanie majgtkowym i o niezaleganiu w podatkach i optatach lokalnych,
g) wystawianie upomnien i tytutéw wykonawczych oraz przekazywanie ich do egzekucji;

h) prowadzenie czynnosci kontrolnych w zakresie rzetelnosci zgtoszenia przedmiotéw
opodatkowania,

i) przygotowywanie wnioskéw, decyzji lub stanowisk w sprawie stosowania ulg w podatkach,
wynikajacych z ustawy o podatkach i optatach lokalnych, do ktérych stosuje sie przepisy ustawy
Ordynacja Podatkowa;

j) zgtaszanie wierzytelnosci gminy do : licytacji z nieruchomosci , postepowania upadtosciowego ,
porozumien wierzycieli zawieranych z tytutu sprzedazy nieruchomosci dtuznikéw,

k) organizacja poboru podatkéw w drodze inkasa, rozliczanie inkasentéw,

[) dokonywanie zwrotéw i rozliczeh nadptat z tytutu podatkéw i optat lokalnych od oséb fizycznych i
prawnych,

1) przygotowanie dokumentacji dotyczacej rozktadania na raty , odraczania terminu ptatnosci oraz
umarzania zalegtosci w czynszu, wieczystego uzytkowania i innych naleznosci nie podatkowych,

m) przygotowanie egzekucji w zakresie czynszu, wieczystego uzytkowania,

n) postepowanie dotyczace wpiséw hipotecznych w zakresie prowadzonych spraw,

0) prowadzenie rachunkowosci optat z tytutu gospodarowania odpadami komunalnymi,

p) windykacja naleznosci z tytutu optat zwigzanych z gospodarowaniem odpadami komunalnymi
r) prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytutéw wykonawczych,

s) prowadzenie postepowania przygotowawczego do postepowania sgdowego w sprawie
zabezpieczenia naleznosci podatkowych Gmin,

3) zadania wynikajgce z ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postepowaniu w sprawach dotyczgcych
pomocy publicznej - koordynowanie dziatah zwigzanych z udzielaniem przez gmine pomocy lokalnym
przedsiebiorcom - w ramach pomocy publicznej - m.in. poprzez monitorowanie, badanie skutecznosci
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i efektywnosci udzielanej pomocy, opracowywanie zbiorczych sprawozdan z udzielanej pomocy.

4. W obszarze dziatah finansowo-ksiegowych do Referatu Finansowego nalezg zadania zlecone wynikajgce z:
ustawy z dnia 10 marca 2006 r. o zwrocie podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego
wykorzystywanego do produkcji rolnej, ustawy z dnia 22 maja 2003 r. o ubezpieczeniach obowigzkowych,
Ubezpieczeniowym Funduszu Gwarancyjnym i Polskim Biurze Ubezpieczycieli Komunikacyjnych, ustawy z dnia
7 lipca 2005 r. o ubezpieczeniach upraw rolnych i zwierzat gospodarskich:

1) wyptacanie producentom rolnym naleznosci z tytutu zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie
oleju napedowego wykorzystywanego do produkgji rolnej,

2) prowadzenie ewidencji ksiegowej, prowadzenie postepowah w zakresie nienaleznie lub pobranego
w nadmiernej wysokosci zwrotu podatku akcyzowego oraz windykacja tych naleznosci.

3) przeprowadzanie kontroli dotyczgcej spetniania obowigzkéw zawarcia umowy ubezpieczenia OC
rolnikéw

4) przeprowadzanie kontroli dotyczgcej spetniania obowigzku zawarcia umowy ubezpieczenia budynkéw
rolniczych, w tym zawiadamianie Ubezpieczeniowego Funduszu Gwarancyjnego o braku dokumentu
potwierdzajgcego zawarcie umowy ubezpieczenia obowigzkowego OC rolnikéw i podjecie czynnosci
przewidzianych ustawa w przypadku braku dokumentu potwierdzajgcego zawarcie umowy dotyczgcej
ubezpieczenia budynkéw rolniczych,

5) przeprowadzanie kontroli dotyczacej spetniania obowigzku zawarcia umowy ubezpieczenia upraw,

6) podjecie czynnosci przewidzianych ustawg w przypadku braku dokumentu potwierdzajgcego zawarcie
umowy dotyczacej ubezpieczania upraw,



