Do zada Wydziatlu Finansowo-Budzetowegonalezy:
1) w zakresie ksigowasci Urzedu

a) prowadzenie rachunkowo Urzedu,

b) sprawdzanie otrzymanych od komoérek merytorycznyakuchentow ksigowych pod
wzgledem formalno-rachunkowym i zbieranie podpiséw zatdiajcych do wyptaty od
Skarbnika i Burmistrza oraz dekretowanie dokumentow

C) sporadzenie sprawozdawcga budzetowej z Urzdu,

d) prowadzenia kont syntetycznych i analitycznychddrg

e) prowadzenie rejestru wnioskdéw o udzielenie zamdiaipnblicznego,

f) prowadzenie kggi drukéwscistego zarachowania,

g) wprowadzanie planu w zakresie zmian itdwych,

h) prowadzenie ewidencji syntetycznej dochodow z tytpbdatkdéw i optat i uzgadnianie z
referatem podatkow,

i) uzgadnianie stanu ewidencyjnego i faktycznego wdzieogporownania ustalezawartych w
arkuszach spisu z natury z ewidendjsiegowg wynikajaca z kshg rachunkowych i
inwentarzowych i ustalenie z0ic inwentaryzacyjnych i ggie w kstgach rachunkowych,

]) sporadzenie sprawozdawcgd w zakresie matku Gminy i sprawozda w zakresie
wydatkow strukturalnych,

k) rozliczanie dotacji udzielonych organizacjom pozdmvym, innym podmiotom
prowadacym dziatalné¢ pazytku publicznego i innych dotacji celowych oraz \ékpaca z
pracownikami merytorycznymi w zakresie tych dotacji

I) prowadzenie rejestru VAT sprzegai zakupu oraz spogdzanie deklaracji VAT 7 i
sporadzanie faktur VAT sprzeds,

m) wprowadzanie przelewow do internetowego systemudaego i ws¢pna akceptacja,

n) przygotowywanie dokumentéw do archiwizacji,

2) w zakresie ksigowasci organu finansowego:

a) sporadzanie projektu uchwaly budtowej zgodnie z otrzymanymi wnioskami oraz
projektéw zarzdzen i uchwat w programie Bestia dotyaz/ch zmian w bugecie,

b) sporzdzanie projektu Wieloletniej Prognozy Finansowepdigie z otrzymanymi wnioskami
oraz projektow zagdzen i uchwat w programie Bestia dotyzzch zmian w Wieloletniej
prognozie,

c) elektroniczne przekazywanie zagizen i uchwat oraz przekazywanie ich do publikaciji,

d) sporadzanie zbiorczej sprawozdawdeo budzetowej i sprawozdawczoi budretowej z
organu gminy,

e) sporadzanie opisowego sprawozdania z wykonaniazetwd Gminy za okresy kwartalne,
poétroczne i roczne,

f) sporazdzanie zbiorczych sprawoaddinansowych obejmyggrych bilans, rachunek zyskow i
strat oraz zestawienie zmian w funduszu jednogikilegtych jednostek buadtowych,

g) sporadzanie bilansu skonsolidowanego,

h) analiza i opracowanie prognoz dtugu beid Gminy,

i) przygotowanie materiatbw z zakresu gospodarki fsoavej na potrzeby bankéw i innych
instytuciji,

j) prowadzenie rachunkowai w zakresie bugktu Gminy, w tym dekretacja dokumentéw,

k) sprawdzania dokumentow kgowych pod wzgidem formalno-rachunkowym,

I) ewidencja i rozliczanie dochodéw gminy na podstaspieawozda z Urzddéw skarbowych,

m) rozliczanie jednostek badtowych z otrzymanyckrodkéw na podstawie ich sprawo#ga

n) terminowe przekazywanie dochodéw w zakresie adtnaug rzadowej oraz innych zada
zleconych,

0) wprowadzanie przelewdéw organu Gminy do internetawsgstemu bankowego i wegha
akceptacja,

p) wprowadzanie zmian w planie bielu Gminy w zakresie dochoddéw i wydatkow na
podstawie zagdzen i uchwat,

3) w zakresie ptac:

a) sporadzanie list ptac pracownikdédw oraz umow zle¢e dzieto i zatwierdzania list ptac pod

wzgledem formalno-rachunkowym,



b)

c)
d)

e)

rozliczanie sktadek ZUS (spadzanie raportéw, deklaracji) i przekazywanie elehicznie
wymaganych dokumentéw do ZUS,

sporadzanie korekt dokumentow zgtoszeniowych i rozliéaeiych do ZUS,

rozliczanie zaliczek podatku dochodowego od wyndgeo do Urzdu Skarbowego i
sporzdzanie deklaracji rocznej PIT-4R,

sporadzanie informacji rocznych o pobranych zaliczkalehr¢11, PIT-8) oraz rozliczanie z
podatku (PIT-40) na zgtoszenia pracownikow i raaiaie radnych Gminy i sottyséw (PIT-
R),

wspotpraca z komornikiem w celu realizacjiggajvynagrodze,

sporadzanie kwartalnych sprawozgi&wartalnych Z-03 o zatrudnieniu i wynagrodzeniu i
rocznych Z-06,

rozliczanie pracownikéw publicznych i interwencyjtyw zakresie refundacji kosztow z
Rejonowym Urzdem Pracy,

sporadzanie zéwiadczeé Rp-7 o zatrudnieniu i wynagrodzeniu,

naliczanie na wniosek osoby prowadej korekt odpisu na &S,

sporadzanie informacji o zarobkach dla emerytéw do ZUS,

wypetnianie zéwiadczeé o wynagrodzeniach,

4) w zakresie podatkow:

a)
b)

c)
d)

e)
f)
9)
h)
i)
)
K)
1)

przygotowywanie projektow uchwat i zadzear w zakresie spraw podatkowych,
prowadzenie windykacji nataosci podatkowych i innych nak@osci pieniznych w
zakresie ustalonym oglsnymi przepisami,

wystawianie postanowtedotyczcych umorzenia, odraczania terminu ptdtné roztozenia
na raty nalenosci stanowjcych w catéci dochody jst.,

prowadzenie uegdzen ksieggowo-ewidencyjnych dla podatkéwzyitkowania wieczystego,
przeksztatcenia prawa wieczystegeytkowania w prawo wisrii i dzierzawy dziatek, w
tym: analityczne dekretowanie i kgowanie,

uzgadnianie zaksjjowanych wptywow z referatem kgiowaici,

sporzdzanie sprawozaiez zakresu podatkow, optat lokalnych i akcyzy,

wydawanie zé&wiadczeé w sprawach podatkowych,

kontrola prawidtowéci danych ztéonych w zeznaniach podatkowych,

prowadzenie egzekucji nateosci podatkowych z terenu Gminy,

kontrola, rozliczanie i obliczanie wynagrodzella soltyséw za inkaso podatkéw oraz
prowadzenie ewidencji przy zastosowaniu kontokutay,

dokonywanie wymiaru podatkow,

przygotowanie petnej dokumentacji w sprawie umaiezaodatkdéw oraz ulg podatkowych,

5) przygotowywanie dokumentow do archiwizaciji.



