Do zadan Wydziatu Finansowego w zakresie planowania budzetowego nalezy
w szczegdlnosci:

1) opracowywanie materiatéw planistycznych kierowanych do Wydziatow i jednostek

organizacyjnych miasta w celu przygotowania projektu budzetu, ich analiza

i weryfikacja,

2) opracowywanie projektu budzetu wraz z objasnieniami we wspdtpracy z Wydziatami
oraz jednostkami organizacyjnymi miasta,

3) opracowywanie planu finansowego zadan zleconych z zakresu administracji rzagdowej,
4) informowanie jednostek organizacyjnych miasta o kwotach dochoddéw i wydatkéw

ujetych w projekcie budzetu miasta, uchwale budzetowe] i uchwatach zmieniajacych budzet,
a niezbednych do opracowania plandéw finansowych,

5) kontrola zgodnosci z budzetem Miasta plandéw finansowych miejskich jednostek
organizacyjnych, przekazywanie jednostkom srodkéw finansowych, nadzorowanie gospodarki
srodkami,

6) przekazywanie miejskim jednostkom organizacyjnym oraz wydziatom urzedu
informacji zwigzanych z wykonywaniem budzetu,

7) sporzadzanie wieloletniej prognozy finansowej, analiz dotyczgcych finansowania
deficytu budzetowego,

8) opracowywanie projektéw uchwat rady oraz zarzadzen Burmistrza w sprawie budzetu
miasta i jego zmian,

9) przygotowywanie materiatéw do przetargu na bankowa obstuge budzetu Miasta

wspdlnie ze stanowiskiem ds. Zamodwien Publicznych,
10) opracowywanie projektow zarzadzen wewnetrznych wynikajgcych z przepisow
ustawy o rachunkowosci, dotyczgcych przyjetej polityki rachunkowosci oraz zaktadowego
planu kont.

4. Do zadan Wydziatu Finansowego w zakresie sprawozdawczosci budzetowej nalezy
w szczegdlnosci:

1) sporzadzanie sprawozdawczosci jednostkowej:

a) z wykonania dochoddéw gminy,

b) z wykonania wydatkdw,

c) nadwyzce/deficycie,

d) stanie zobowigzan wedtug tytutéw dtuznych oraz gwarancji i poreczen,

e) stanie naleznosci wedtug tytutéw dtuznych,

2) przyjmowanie i uzgadnianie sprawozdan jednostek budzetowych z wykonania

dochodéw i wydatkéw, dochodéw gromadzonych na wyodrebnionych rachunkach jednostek
budzetowych, zaktadéw budzetowych, funduszy celowych w okresach miesiecznych,
kwartalnych, pétrocznych i rocznych,

3) sporzgdzanie zbiorczych sprawozdan budzetowych z wykonania budzetu miasta,

4) sporzgdzanie rocznego bilansu budzetu miasta,

5) sporzadzanie zbiorczych i tacznych bilanséw jednostek budzetowych, zaktadow
budzetowych, bilansu skonsolidowanego,

6) sporzadzanie:

a) kwartalnych informacji o wykonaniu budzetu miasta,

b) informacji o przebiegu wykonania budzetu miasta za | pétrocze roku budzetowego,

c) sprawozdan rocznych z wykonania budzetu miasta,

d) informacji, ankiet dotyczacych budzetu miasta.

5. Do zadan Wydziatu Finansowego w zakresie rachunkowosci organu finansowego miasta
nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie rachunkowosci organu finansowego miasta,
2) ewidencja analityczna:
a) dochoddw budzetowych w szczegétowosci klasyfikacji budzetowej i Zrddet

pochodzenia,



b) dotacji celowych na zadania administracji rzagdowej i realizowane na podstawie
porozumien,

c) Srodkow przekazywanych jednostkom budzetowym,

d) lokat terminowych,

e) rozrachunkow z urzedami skarbowymi z tytutu pobieranych przez nie dochodéw,

f) ewidencja przychoddw z pozyczek, kredytdw, i obligacji oraz terminowa realizacja
sptat, zgodnie z zawartymi umowami,

g) sporzadzanie dyspozycji bankowych s$rodkéw budzetu dla poszczegdlnych
dysponentéw,

h) terminowe przekazywanie naleznosci Skarbu Panstwa, otrzymanych z jednostek
organizacyjnych realizujgcych zadania z zakresu administracji rzagdowej,

i) ewidencja syntetyczna i analityczna $rodkéw pienieznych otrzymanych z funduszy
pomocowych,

j) ewidencja rozliczen z jednostkami z tytutu zrealizowanych dochoddéw i wydatkow,

k) ewidencja planowanych dochoddéw i wydatkéw budzetu wedtug dysponentéw oraz
w szczegodtowosci klasyfikacji budzetowej,

) sporzadzanie wydrukéw ksigg rachunkowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
m) rozliczanie we wspodtpracy z Wydziatami otrzymanych dotacji.

6. Do zadan Wydziatu Finansowego w zakresie obstugi finansowo-ksiegowej Urzedu nalezy
w szczegdlnosci:

1) opracowywanie planéw dla zadan realizowanych przez jednostke:
a) opracowywanie we wspotpracy z Wydziatami projektu planu finansowego Urzedu,
b) opracowywanie wnioskdw dotyczgcych zmian w planie finansowym Urzedu,
2) sporzadzanie jednostkowych sprawozdan budzetowych i finansowych Urzedu:
a) sprawozdan miesiecznych, kwartalnych, rocznych z wykonania dochodéw
i wydatkow,
b) sprawozdan kwartalnych z wykonania zadan zleconych z zakresu administracji
rzagdowej,
c) sprawozdan kwartalnych o stanie naleznosci wedtug tytutéw dtuznych,
d) sprawozdan kwartalnych o stanie zobowigzan wedtug tytutow dtuznych,
e) stanie srodkdw na rachunkach bankowych,
f) wydatkach strukturalnych,
3) sporzgdzanie bilansu Urzedu wraz z zatgcznikami,
4) sporzgdzanie miesiecznych informacji o realizacji planowanych dochodéw oraz
0 zaangazowaniu i realizacji wydatkow w szczegdtowosci zadan i klasyfikacji budzetowej,
5) sporzadzanie innych informacji, analiz dotyczgcych zadan realizowanych przez Urzad,
6) sporzadzanie informacji o zalegtosciach w regulowaniu niepodatkowych naleznosci,
7) sporzadzanie informacji o udzielonej pomocy publicznej (naleznosci z tytutu dostaw
i ustug).
7. Do zadan Wydziatu Finansowego w zakresie rachunkowosci Urzedu:
1) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym,
2) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,
3) prowadzenie ksigg rachunkowych Urzedu:
a) ewidencja syntetyczna,
b) ewidencja analityczna dochoddéw i wydatkéw budzetowych realizowanych przez
Urzad w szczegdtowosci klasyfikacji budzetowej i zadan,
c) ewidencja analityczna inwestycji miejskich w uktadzie klasyfikacji budzetowej, zadan
oraz zrodet finansowania,
d) ewidencja analityczna naleznosci z tytutu podatkéw i optat w szczegdtowosci

klasyfikacji budzetowej,



e) ewidencja analityczna naleznosci niepodatkowych (dzierzawa terenu, najem lokali)
w szczegotowosci klasyfikacji budzetowej oraz ewidencja szczegdétowa w ksiegach
pomocniczych wedtug kontrahentow,

f) ewidencja analityczna rozrachunkéw z dostawcami,

g) ewidencja analityczna dochodow i wydatkow zadan zleconych,

h) ewidencja analityczna dotacji przekazanych na realizacje zadan gminy,

i) ewidencja analityczna sum depozytowych i sum na zlecenie.

4) obstuga kasowa Urzedu,

5) ewidencja ksiegowa i rozliczanie podatku od towardw i ustug, na podstawie rejestru
sprzedazy,

6) prowadzenie ewidencji pozabilansowej zaangazowania s$rodkéw budzetowych
obcigzajgcych plan finansowy Urzedu,

7) obstuga finansowo-ksiegowa zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych,

8) obstuga finansowo-ksiegowa sum depozytowych,

9) opracowywanie dyspozycji przelewu srodkow,

10) prowadzenie ewidencji drukdw Scistego zarachowania,
11) prowadzenie rozliczenia rachunkowo-kasowego inkasentéw,
12) dokonywanie rozliczen podatku od towardw i ustug (VAT 7).
8. Do zadan Wydziatu Finansowego w zakresie realizacji dochoddéw niepodatkowych oraz
wydatkéw okreslonych planem finansowym jednostki nalezy w szczegélnosci:

1) prawidtowe i terminowe ustalanie naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych,

2) pobieranie wptat i terminowe dokonywanie zwrotéw nadptat,

3) prowadzenie rejestru faktur VAT i terminowe wysytanie do zobowigzanych wezwan
do zaptaty lub faktur z tytutu Swiadczonych ustug,

4) terminowe wysytanie do zobowigzanych upomnien oraz podejmowanie w stosunku
do nich czynnosci zmierzajgcych do wykonania zobowigzania w drodze egzekucji,

5) w zakresie i na zasadach okreslonych w przepisach przygotowywanie projektéw

rozstrzygnie¢ w sprawie umorzenia naleznosci niesciggalnych, bgdz podejmowanie dziatan
okreslonych w przepisach.
9. Do zadan Wydziatu Finansowego w zakresie ptac i $wiadczen pracowniczych:

1) sporzadzanie list ptac oraz obliczanie swiadczen z tytutu ubezpieczen spotecznych dla
pracownikéw Urzedu,
2) przygotowywanie wyptat naleznosci z tytutu umoéw zlecen i o dzieto, diet radnych

i przewodniczacych zarzagdéw rad osiedli, Swiadczen socjalnych oraz wynagrodzen biegtych i
cztonkdéw miejskich komisji,

3) naliczanie i odprowadzanie podatku dochodowego od oséb fizycznych z tytutu wyptat
wynagrodzen i innych naleznosci, oraz sktadek na ubezpieczenia spoteczne, zdrowotne i
Fundusz Pracy,

4) sporzadzanie deklaracji podatku dochodowego od oséb fizycznych dla urzedu
skarbowego,

5) rozliczanie rocznego podatku dochodowego pracownikéw urzedu,

6) sporzadzanie wnioskéw do powiatowego urzedu pracy o refundacje wynagrodzen

pracownikéw zatrudnionych w urzedzie w ramach prac interwencyjnych oraz zatrudnienia
socjalnego,

7) obliczanie wynagrodzen dla celdw emerytalno-rentowych i ustalenia kapitatu
poczatkowego pracownikéw urzedu,

8) sporzadzanie zaswiadczen o wynagrodzeniu na zgdanie pracownika,

9) terminowe rozliczanie potrgcen od wynagrodzen,

10) sporzadzanie we wspotpracy ze stanowiskiem wtasciwym w zakresie kadr kwartalnych
i rocznych sprawozdan z zatrudniania i wynagrodzen.

10. Do zadan Woydziatu Finansowego w zakresie ewidencji majgtku Urzedu nalezy
w szczegdlnosci:



1) ewidencja ksiegowa syntetyczna i analityczna s$rodkédw trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych, pozostatych srodkéw trwatych oraz dtugoterminowych aktywow
finansowych,
2) naliczanie umorzenia Srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,
3) sporzadzanie sprawozdan do GUS — srodki trwate,
4) przygotowywanie projektdéw rozstrzygnie¢ o zwrocie podatku akcyzowego zawartego
w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej, zgodnie z przepisami
prawa.

11.Do zadan Wydziatu Finansowego w zakresie wymiaru podatkéow i optat lokalnych
nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw dotyczgcych:

a) podatku od nieruchomosci,

b) podatku rolnego,

c) podatku lesnego,

d) podatku od $rodkéw transportowych,

e) optaty targowej,

f) optaty skarbowej,

g) optaty eksploatacyjnej

2) prowadzenie kontroli podatkowej,

3) prowadzenie postepowan w sprawach odroczenia termindw ptfatnosci, roztozenia na
raty, umorzenia podatkéw i optat,

4) sporzadzanie informacji o skutkach udzielonych ulg podatkowych oraz o skutkach
obnizenia stawek podatkowych,

5) sporzadzanie sprawozdan o wielkosci pomocy publicznej dla przedsiebiorcéw oraz
o zalegtosciach przedsiebiorcow,

6) sporzadzanie i wydawanie zaswiadczen:

a) stanie majatkowym podatnikdw,

b) optacaniu sktadek na ubezpieczenie spoteczne rolnikéw,

7) prowadzenie postepowania w sprawie dokumentowania zaptaty opfaty skarbowej
oraz jej zwrotu,

8) opracowywanie projektéw uchwat w sprawach wysokosci stawek podatkowych,

9) prowadzenie postepowan w sprawach odroczenia terminéw ptatnosci, roztozenia na

raty, umorzenia optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

12. Do zadan Wydziatu Finansowego w zakresie rachunkowosci podatkowej i egzekucji
podatkdéw i optat lokalnych nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie ewidencji rozliczen z tytutu podatkdow i optat lokalnych, optat za
wieczyste uzytkowanie gruntéw, optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi na
kontach szczegdétowych ksigg pomocniczych,
2) prowadzenie w ksiegach rachunkowych ewidencji — przypiséw, odpisdow, wptat,
zwrotdéw oraz zaliczenn nadptat z tytutéw podatkdw i optat, optat za wieczyste uzytkowanie
gruntéw, optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

3) sprawdzanie terminowosci wpfat naleznosci przez podatnikdéw i inkasentéw,

4) terminowe podejmowanie czynnosci zmierzajgcych do zastosowania srodkéw
egzekucyjnych, jak upomnienia i tytuty wykonawcze,

5) biezgce uzgadnianie obrotéw kasowych i bankowych z tytutu dokonywanych wptat,

6) przygotowywanie sprawozdan w zakresie realizacji dochoddéw z tytutu podatkéw

i optat, optat za wieczyste uzytkowanie gruntéw, optat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,

7) ustalanie na podstawie ewidencji ksiegowej, danych potrzebnych do wydawania
zaswiadczen o niezaleganiu w podatkach lub stwierdzajgcych stan zalegtosci podatkowych,
8) wydawanie bloczkdw optaty targowej oraz rozliczanie wptywow z tej opfaty,

9) prowadzenie spraw poboru optaty targowej,



10) wydawanie zaswiadczen:
a) dokonaniu wpfat,
b) wysokosci zalegtosci podatkowych.
13. Wydziat Finansowy prowadzi sprawy kontroli finansowej jednostek organizacyjnych



