§ 23

REFERAT FINANSOW

1. Na czele referatu stoi Skarbnik, ktorego gastwo petni Zaspca Skarbnika
2. Do zakresu dziatania Referatu Finansowegomadprawy zwazane z gospodaak

finansowa Gminy, Urzdu i jednostek organizacyjnych gminy, aatl gminy, wymiarem

i poborem nalenosci budzetowych z tytutu podatkéw i optat, zapewnieniem gypdiay

budzetowej a w szczegdlkoi:

1) przygotowanie projektu budtu gminy,

2) przygotowywanie uktadu wykonawczego katu gminy,

3) sporadzanie harmonogramow dochodow i wydatkéwmid gminy,

4) prowadzenie rachunkowa jednostki Urzdu i organu finansowego gminy,

5) sporadzanie zbiorowych sprawoztlabilanséw,

6) obstuga kredytow i pryczek gminnych,

7) przygotowywanie projektow uchwat dotygzych zmian w bugkcie, wysokéci
stawek podatkowych,

8) nadzoér nad opracowaniami i realizagjlanéw finansowych jednostek bigdowych
wykonujacych budet gminy,

9) analiza wykonania bugtu

10)prowadzenie umgdzen syntetycznych ksgowasci dochoddéw podatkowych, nie
podatkowych, wydatkéw buetowych orazrodkow pozabuzetowych i inwestyciji,

11)prowadzenie urgzen analitycznych dochodéw nie podatkowych, wydatkow
budzetowych, inwestycji oragrodkéw pozabugzetowych,

12)obstuga bankowa wydatkéw hitetowych, inwestycji, nie podatkowych dochodow
budzetowych orazrodkéw pozabugktowych,

13)prowadzenie obstugi finansowej jednostki betwej — Urad Gminy

14)prowadzenie rozliczefinansowych z dostawcami i odbiorcami bz,

15)windykacja nie podatkowych dochodow ketbwych, mé¢dzy innymi wieczystego
uzytkowania, dzierawy, czynszu

16)prowadzenie gospodarki kasowej w klizie,

17)ksiegowanie syntetyczne i analityczieodkow trwatych, wartéci niematerialnych
i prawnych,

18)prowadzenie spraw ptacowych pracownikow &dhz,

19)rozliczenia z Zaktadem Ubezpiedz&potecznych i Urdem Skarbowym, zwrzane
z obstug ptacowy Urzedu,

20)rozliczanie delegacji krajowych i zagranicznych zomkwiwalentéw za iywanie
samochodéw prywatnych do celéw dbdowych,

21)sporadzanie sprawozdeafinansowych i bilansow,

22)wymiar i pobor podatkow i optat lokalnych:
1) podatek od nieruchonsa,
2) podatek rolny,
3) podatek lgny,
4) podatek odrodkéw transportowych,
5) optata od posiadania psow,
6) optata targowa

23)wydawanie zéwiadczeé o stanie magkowym, zaleganiu w podatkach, o dochodach
z gospodarstwa rolnego,

24)przygotowywanie projektow uchwat w zakresie podatk@ptat lokalnych,

25)planowanie podatkow i optat oraz spgizanie sprawozdaw tym zakresie,



26)przygotowywanie decyzji wymiarowych, umorzeniowycprzesuwanie termindéw
ptatnaci, roztazenia na raty,

27)prowadzenie spraw zwidanych z udzielaniem ulg, odroéze umorzé oraz
w zakresie podatkow i optat, stanaaych dochody gminy a pobieranych przezddrz
Skarbowy,

28)prowadzenie analitycznej kgiowasci w zakresie podatkow i optat lokalnych,

29)wystawianie upomnig tytutdbw wykonawczych i zagia hipotek,

30)prowadzenie ewidencji sprzegai zakupu w zakresie podatku od towaru i ustug
VAT,

31)sporadzanie deklaracji VAT — 7

32)rozliczanie z Urgdem Skarbowym podatku VAT,

33)przeprowadzanie i rozliczanie inwentaryzacji dotygej maatku administrowanego
przez Urad,

34)rozliczanie finansowe realizowanych przez ddrinwestycji,

35)rozliczanie otrzymanych na realizagada gminnych dotacji celowych i innych
srodkéw finansowych,

36)nadzorowanie i rozliczanie dotacji przekazywanychudzetu gminy jednostkom
i organizacjom.

37)prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej,

38) biezace aktualizowanie strony internetowej tllm

39) organizowanie i podejmowanie przegsisiet, w celu realizacji ustawy o ochronie
informacji niejawnych oraz ochronie danych osobdwyzgtaszanie zbioréw danych
osobowych do GIODO z zakresu dziatania referatu

. Do zada referatu w zakresie obrony cywilnej i spraw obrpech naleéa sprawy:

1) przedstawianie propozycji finansowania zadabrony cywilnej 1 przedsivzigé
obronnych wtasnych,

2) finansowanieswiadczeé osobistych i rzeczowych na rzecz akcji kurierskieprony

cywilnej.



