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Referat Finansowo-Budzetowy

Do zakresu dziatania referatu nalezy:

1)prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej w zakresie realizowanych dochodéw, przychodow,
wydatkow i rozchodow, dla budzetu gminy jak i urzedu jako jednostki budzetowej,

2) uruchamianie srodkéw finansowych dla poszczegélnych dysponentéw budzetu Gminy,
sprawowanie nadzoru i kontroli nad gospodarka finansowa gminnych jednostek organizacyjnych,

3) prowadzenie ewidencji ksiegowej sSrodkéw pomocowych pochodzacych z budzetu Unii
Europejskiej oraz srodkow pochodzacych ze Zrodet zagranicznych nie podlegajacych zwrotowi, dla
ktorych wymagana jest odrebna ewidencja,

4) prowadzenie ewidencji ksiegowej z tytutu optat za zajecie pasa drogowego,
5) prowadzenie rachunkowosci funduszu swiadczen socjalnych,
6) prowadzenie obstugi kasowej urzedu,

7) prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej sSrodkéw trwatych, pozostatych srodkow
trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,

8) rozliczanie inwentaryzacji mienia Urzedu i mienia gminy, dokonywanie wyceny i ustalanie
ewentualnie réznic inwentaryzacyjnych,

9) wystawianie faktur VAT oraz prowadzenie rejestru zakupu i sprzedazy podatku VAT w Urzedzie,
10) dokonywanie wspolnych rozliczen podatku VAT Gminy i jej jednostek organizacyjnych,
11) sporzadzanie zbiorczej deklaracji VAT i JPK,

12) sporzadzanie polecen przelewéw oraz list ptac pracownikéw administracji, pracownikéw robot
publicznych i prac spotecznie uzytecznych,

13) odprowadzanie zaliczek na podatek dochodowy od o0séb fizycznych sktadek ZUS, Funduszu Pracy
i innych obcigzen pracowniczych, sporzadzanie rocznych informacji o uzyskanych dochodach - PIT,

14) naliczanie i windykacja naleznosci cywilno-prawnych,
15) prowadzenie procedur umarzania, odroczen naleznosci cywilno-prawnych,

16) naliczanie wysokosci Funduszu Soteckiego oraz prowadzenie ewidencji i sprawozdawczosci
w tym zakresie,

17) obstuga kredytow i pozyczek zaciggnietych przez Gmine oraz wspoétpraca z bankami,
18) realizacja zadan zwigzanych z emisja i wykupem obligacji komunalnych,

19) prowadzenie obstugi rachunkowo - finansowej zadan zleconych, powierzonych gminie na
podstawie porozumien lub uméw,

20) prowadzenie i kontrola ewidencji przyjetych wadiéw przetargowych, zabezpieczen wykonania
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uméw w formie papierowej gwarancji bankowej lub ubezpieczeniowej,

21) dokonywanie ptatnosci na podstawie dokumentdéw przeditozonych przez merytoryczne referaty,
22) rozliczanie kosztéw podrézy stuzbowych,

23) obstuga rachunkowa dotacji udzielanych z budzetu gminy,

24) przekazywanie jednostkom budzetowym Srodkéw finansowych na realizacje zadan wlasnych,
zleconych, srodkow pochodzacych ze zrédet zagranicznych,

25) prowadzenie ewidencji ksiegowej zobowigzan urzedu oraz szczegdétowa analiza i kontrola
zaangazowanych wydatkow budzetowych przez pracownikow merytorycznych,

26) prowadzenie prac przygotowawczych do projektu budzetu gminy i projektéw uchwat
zmieniajacych budzet,

27) przygotowywanie projektéw zmian planéw finansowych wydatkéw Urzedu,

28) prowadzenie prac na projektem Wieloletniej Prognozy Finansowej, przedsiewzie¢ oraz ich zmian,
29) sporzadzanie Wieloletniej prognozy finansowej oraz przedsiewziec,

30) sporzadzanie prognozy dtugu,

31)opracowywanie informacji publicznych i innych z zakresu dziatalnosci referatu, przeznaczonych
do zamieszczenia na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu,

32) opracowywanie projektow przepiséw wewnetrznych dotyczacych prowadzenia rachunkowosci,

33) sporzadzanie miesiecznych, kwartalnych i rocznych sprawozdan budzetowych w zakresie
realizowanych wydatkow i dochodow,

34) sporzadzanie kwartalnych sprawozdan z tytutu wykonywanych przez Gmine zadan zleconych,
35) sporzadzanie sprawozdan finansowych Urzedu oraz budzetu Gminy,

36) sporzadzanie polrocznych , rocznych sprawozdan z wykonania budzetu Gminy oraz zbiorczych
sprawozdan finansowych,

37) kontrolowanie realizacji wykonania budzetu, poziomu deficytu budzetowego, nadzér nad
przestrzeganiem dyscypliny budzetowe;.
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