Referat finanséw i podatkow

Do jego zadan nalezy:
1. przygotowywanie projektu uchwaty budzetowej gminy oraz przektadanie go w obowigzujacym terminie do uchwalenia,

2. opracowywanie planu finansowego Urzedu oraz planu finansowego zadan z zakresu administracji rzadowej,
3. przygotowywanie projektéw uchwat rady gminy w sprawie zmiany uchwaty budzetowej,
4. przygotowywanie zarzadzen Waéjta Gminy dotyczgcych zmian w budzecie,

5. opracowywanie projektéw uchwat Rady Gminy dotyczacych pozyczek i kredytow dtugoletnich oraz zacigganych
zobowigzan,

6. przedktadanie Wojtowi Gminy projektdw plandéw finansowych zaktadéw budzetowych i instytucji kultury do analizy i
weryfikacji,

7. czuwanie nad zachowaniem rownowagi budzetowej w poszczegdlnych okresach wykonywania budzetu oraz
przestrzeganiem dyscypliny budzetowej,

8. okresowe analizowanie wykonania budzetu i opracowywanie materiatéw w tym zakresie dla potrzeb Rady Gminy i
Wdjta Gminy,

9. wspotpraca z Kujawsko-Pomorskim Urzedem Wojewddzkim w Bydgoszczy w zakresie dotacji na zadania zlecone i
wtasne gminy,

10. sporzadzanie bilanséw tacznych oraz bilansu jednostki samorzgdu terytorialnego,\

11. sporzadzanie informacji o przebiegu wykonania budzetu za | pdtrocze oraz rocznego opisowego sprawozdania z
wykonania budzetu gminy,

12. sporzadzanie sprawozdan statystycznych z realizacji budzetu:
a. urzedu w okresach miesiecznych, kwartalnych pétrocznych i rocznych,

b. zbiorczych obejmujgcych wszystkie jednostki organizacyjne Gminy w okresach kwartalnych, pétrocznych i rocznych
13. prowadzenie rachunkowosci budzetu Gminy z uwzglednieniem rozrachunkdéw z jednostkami organizacyjnymi Gminy,

14. sprawowanie nadzoru i kontroli nad gospodarka finansowa Urzedu i jednostek organizacyjnych Gminy,

15. opracowywanie w czesci finansowej wnioskéw o udzielenie pozyczek i przygotowywanie dokumentow niezbednych
do uzyskania opinii Regionalnej Izby Obrachunkowe;j,

16. koordynowanie i regulowanie systemu rachunkowosci Urzedu zgodnie z instrukcjg obiegu dokumentow,
17. obstuga finansowo — ksiegowa Urzedu wraz z prowadzeniem ksiegowosci funduszy celowych,
18. naliczanie wynagrodzen pracownikom Urzedu i pracownikom interwencyjnym,

19. zgtaszanie do ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych pracownikéw w ramach stosunku pracy oséb fizycznych, z
ktorymi Urzad zawiera umowy cywilno prawne.

20. prowadzenie dokumentacji dotyczacej podstawy wymiaru emerytury, renty oraz kapitatu poczatkowego.

21. prowadzenie rozliczen z tytutu wynagrodzen odnosnie:
a. podatku dochodowego od oséb fizycznych,

b. sktadek ZUS,

c. sktadek na ubezpieczenie zdrowotne,
22. prowadzenie kasy dla obstugi Urzedu,

23. prowadzenie ksiegowosci mienia komunalnego oraz sporzgdzanie obowigzujgcych w tym zakresie sprawozdan.
24. prowadzenie gospodarki Srodkami rzeczowymi oraz rozliczanie inwentaryzacji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

25. wspoétpraca z Urzedem Skarbowym w zakresie planowania i wykonywania dochodéw budzetowych oraz naliczanie i
odprowadzanie przedptat na podatek dochodowy od oséb fizycznych oraz rozliczania podatku VAT,



Do zadan wyodrebnionej w ramach referatu komorki ds. podatku i egzekucji nalezy:
1. prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie i wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach
indywidualnych w zakresie ustalenia wysokosci zobowigzan pienieznych, a takze orzekania w sprawach ulg, umorzen
zobowigzan, odroczen i roztozenia na raty naleznosci podatkowych i innych naleznosci,

2. prowadzenie egzekucji administracyjnej w granicach uprawnien,

3. zatatwianie indywidualnych spraw z zakresu zobowigzan podatkowych, skarg, wnioskéw, wydawanie zaswiadczen,

4. prowadzenie ksiegowosci podatkowej, rozliczanie sottysow z zainkasowanej gotowki,

5. kontrola prawidtowosci sktadanych deklaracji podatkowych oséb prawnych i informacji podatkowych oséb fizycznych,
6. zabezpieczanie hipoteczne naleznosci gminy,

7. wymiar podatku rolnego, lesnego, od nieruchomosci, od srodkéw transportowych, od pséw oraz dokonywanie zmian
w podatkach na podstawie sktadanych deklaracji, informacji oraz zawiadomien,

8. ewidencja ksiegowa podatkdw i wspotpraca z Urzedem Skarbowym w celu egzekucji zalegtosci podatkowych,

9. realizowanie powszechnosci opodatkowania poprzez dokonywania kontroli podatkowych,

10. prowadzenie spraw dotyczgcych podatkow bedacych dochodem gminy, a pobieranych przez Urzad Skarbowy,
11. wydawanie zaswiadczen o stanie majgtkowym,

12. przygotowywanie projektéw uchwat okreslajgcych wysokos¢ stawek podatkowych,

13. prowadzenie sprawozdawczosci dotyczgcej podatkdw,

14. wydawanie decyzji w sprawie zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego do produkcji.

15. Referat Finansowy i Podatkéw przy znakowaniu spraw uzywa symbolu PLF



