Do zakresu dzialania Referatu Finansowo-Podatkowego nalezy:

1. Z zakresu planowania i realizacji budzetu:

1) opracowywanie rocznego projektu budzetu gminy;
2) opracowywanie na podstawie uchwalonego ukladu wykonawczego dochodow
1 wydatkow budzetowych,;
3) analiza realizacji dochodéw 1 wydatkéw budzetowych;
4) dysponowanie $rodkami budzetowymi poprzez dokonywanie zmian w dziatach,
rozdziatach, paragrafach klasyfikacji budzetowe;j;
5) opracowywanie projektow budzetu gminy w trybie okreslonym przez Radg;
6) kontrola uméw pod wzgledem =zabezpieczenia S$rodkoéw finansowych w ramach
wykonywania budzetu gminy;
7) nadzorowanie przestrzegania rownowagi budzetowej i dyscypliny finanséw publicznych;
8) prowadzenie obstugi ksiggowej budzetu gminy;
9) prowadzenie spraw z zakresu kredytowania dziatalno$ci gminy;
10) prowadzenie analiz finansowych dotyczacych gtownie:
a) udzielania poreczen finansowych;
b) korzystania z kredytéw i pozyczek;
c) monitoringu prowadzonej dziatalnosci;
11)wspotpraca z bankami i funduszami w zakresie:
a) biezacej obstugi finansowej gminy;
b) lokowania nadwyzek finansowych;
c) zaciggania zobowigzan finansowych;
12)sporzadzanie sprawozdan z realizacji dochodéw i wydatkéw budzetowych gminy;
13)wspodtpraca z Regionalng lzbg Obrachunkowg oraz lIzbami i Urzedami Skarbowymi,
a takze innymi jednostkami kontroli finansowej;
14) prowadzenie wyodrebnionej ewidencji ksiegowej w zakresie zadan finansowanych

i wspotfinansowanych ze srodkéw zewnetrznych, w tym pomocowych z Unii Europejskiej;

2. Z zakresu obstugi finansowej projektow unijnych:

1) zaktadanie i likwidacja rachunkéw bankowych na realizacje projektow; pisemne
przekazywanie informacji o numerze rachunku lub jego zmianie do Referatu
merytorycznego;

2) zapewnienie Srodkdéw na wyodrebnionych rachunkach bankowych na finansowa



3)
4)
5)

6)

7)

realizacje projektu;

sporzadzanie przelewdéw bankowych i przekazywanie ich do banku;

wspotpraca z merytorycznym pracownikiem w zakresie realizacji i rozliczenia projektu;
przyjmowanie wnioskbw w sprawie wprowadzenia zadania do budzetu oraz
wprowadzenia zmian w budzecie;

udostepnianie pracownikowi merytorycznemu dokumentéw ksiegowych w celach:
sprawozdawczo — rozliczeniowych oraz sporzadzenia finansowych raportéw koricowych
z realizacji projektu;

kontrolowanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym przyjmowanych dokumentéw.

3. Z zakresu ewidencji ksiegowej i gospodarki finansowej:

1)

biezgce i prawidtowe, tj. zgodne z obowigzujgcymi przepisami i zasadami ogdlnymi,
prowadzenie ewidencji ksiegowej jednostki budzetowej (Urzad), w tym rdwniez

w zakresie:

a) funduszy celowych i specjalnych, bedgcych w administracji jednostki;

b) wyodrebnionej - w razie takiej potrzeby - ewidencji ksiegowej dla zadan finansowanych

2)

3)

4)

5)

6)

lub wspétfinansowanych ze srodkéw pomocowych Unii Europejskiej lub bedacych
w dyspozycji organdw centralnych RP;
terminowe sporzadzanie i przekazywanie wtasciwym adresatom, zleconych do realizacji
lub wynikajgcych z zakresu dziatania Referatu, okreslonych informacji ksiegowo-
finansowych i ekonomicznych;
prowadzenie komputerowej ewidencji ksiegowej w zakresie majatku trwatego, ujetego
w ksiegach rachunkowych jednostki, jak rowniez w zakresie obrotu materiatowego
na podstawie sporzadzanych i dostarczanych do Referatu dokumentéw;
prowadzenie ewidencji Srodkdéw trwatych i ruchomych znajdujacych sie
w pomieszczeniach budynku Urzedu;
biezgce prowadzenie ewidencji ksiegowej jednostki, zgodnie z obowigzujgcymi Urzad
przepisami i zasadami w tym zakresie, w sposdb zapewniajgcy rowniez rozliczanie
0s0b materialnie odpowiedzialnych za mienie bedgce w posiadaniu Urzedu,
rozliczanie inwentaryzacji, prowadzenie ksigzek inwentarzowych oraz uzgadnianie

spisdéw inwentaryzacyjnych;



7) terminowe i prawidtowe dokonywanie rozliczenn finansowych - prowadzonych przez
Referat;

8) sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej, w zakresie i na podstawie ksiagg
rachunkowych tej jednostki;

9) nadzorowanie catoksztattu prac z zakresu rachunkowosci, wykonywanych przez
poszczegdlne komoérki organizacyjne Urzedu;

10)ustalanie zasad sporzadzania, przyjmowania, obiegu i przechowywania oraz kontroli
dokumentéw ksiegowych;

11) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad
wykonywania budzetu Urzedu;

12) opiniowanie w zakresie przyjetych rozliczen finansowych projektow umoéw planowanych
do zawarcia, a dotyczgcych zadan realizowanych przez Urzad;

13)terminowe regulowanie zobowigzan Urzedu, ujetych w prowadzonej ewidencji
ksiegowej, zgodnie z umowami i planem finansowym Urzedu w ramach obowigzujgcego
budzetu gminy;

14)prowadzenie spraw zwigzanych z windykacja nieuiszczonych w terminie,
niepodatkowych - objetych ewidencjg ksiegowa - naleznosci budzetowych od
kontrahentéw jednostki, a takze wspotuczestniczenie w dochodzeniu roszczen spornych
w tym zakresie;

15)analizowanie - na podstawie posiadanej dokumentacji i ewidencji ksiegowej - stopnia
faktycznego wykorzystania oraz zaangazowania Srodkéw z budzetu gminy,
przeznaczonych na wydatki budzetowe, a bedacych w dyspozycji Urzedu;

16) przestrzeganie dyscypliny finansow publicznych przy realizacji zadan;

17)opracowywanie projektdw przepiséw wewnetrznych wydawanych przez Burmistrza
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci Urzedu;

18)wspodtpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie wykonania
ustalonego planu finansowego,

19)wspotpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowa oraz Izbami i Urzedami Skarbowymi,
a takze innymi jednostkami prowadzgcymi kontrole Urzedu, w zakresie dziatania
Referatu;

20) prowadzenie Centralnego Rejestru Umow;

21)prowadzenie postepowan w sprawie optaty skarbowej;



22)prowadzenie kartotek analitycznych i dziennika naleznosci nieprzypisanych

- ksiegowanie pozostatych dochodéw budzetowych, a w szczegdlnosci:
a) dotacji, subwencji;

b) dochoddéw pobieranych przez urzedy skarbowe;

c) optaty skarbowej;

d) optaty targowej;

e) réznych dochoddw,

23)klasyfikowanie dochodéw budzetowych dziennych wedtug obowigzujacej klasyfikacji

budzetowej - sporzgdzanie PK i uzgadnianie z wyciggiem bankowym.

4. Z zakresu obstugi i rozliczen podatku VAT:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7)

odpowiednie dokumentowanie dokonanych sprzedazy (wystawienie faktur VAT);
prowadzenie rejestrow zakupu i sprzedazy VAT dla celdw JPK oraz sporzadzanie
deklaracji;

prowadzenie rozliczen z Urzedem Skarbowym z tytutu podatku VAT;

sporzadzanie wnioskdw o wydanie interpretacji podatkowych w zakresie podatku VAT;
realizacja zadan z zakresu scentralizowanej obstugi VAT,;

realizacja zadah w zakresie przeciwdzialania niewywigzywaniu si¢ z obowigzku
przekazywania informacji o schematach podatkowych;

sporzadzanie sprawozdawczo$ci w zakresie podatku VAT.

5. Z zakresu obstugi kasy Urzedu:

1)

2)

3)
4)

5)
6)

przyjmowanie wpfat na podstawie KP wystawionych przez pracownikéw Urzedu
w zakresie swoich obowigzkow;

dokonywanie wyptat wedtug otrzymanych dokumentow (listy ptac, rachunki, wnioski
o zaliczke, rozliczenie zaliczki, delegacje, itp.) po uprzednim sprawdzeniu czy otrzymane
dokumenty spetniajg wszystkie wymogi pozwalajgce dokona¢ wyptaty;

sporzadzanie na biezgco raportéow kasowych;

odprowadzanie do banku wptat z podatkdow i z tytutu innych dochodéw i przychodéw oraz
odprowadzenie do banku gotdéwki przekraczajgcej pogotowie kasowe, ktérego kwota
ustalona jest odrebnym Zarzadzeniem Burmistrza;

pobieranie gotéwki z banku do kasy wedtug potrzeb;

dbatos¢ o prawidtowe zabezpieczenie pogotowia kasowego i dokumentéw kasowych



zgodnie z instrukcjg kasowg;

7) prowadzenie ewidencji i wydawania drukéw Scistego zarachowania.

6. Z zakresu wymiaru podatkow lokalnych:

1) dokonywanie rocznego wymiaru podatku od nieruchomosci, podatku rolnego, podatku
lesnego i innych podatkéw;

2) wystawianie decyzji i nakazéow ptfatniczych ustalajgcych wysoko$¢ podatku
od nieruchomosci, podatku rolnego, lesnego i innych oraz tgcznego zobowigzania
pienieznego osobom fizycznym;

3) prowadzenie postepowan podatkowych w celu ustalenia lub zmiany wymiaru podatku
od nieruchomosci, rolnego, lesnego i innych w trakcie roku podatkowego - wydawanie
decyzji i nakazdéw ptatniczych osobom fizycznym po zmianach;

4) prowadzenie postepowan podatkowych zmierzajgcych do okreslenia wysokosci podatku
od $rodkéw transportowych osobom fizycznym i prawnym;

5) prowadzenie postepowan wobec oséb prawnych w sprawie okreslenia wysokosci
zobowigzan podatkowych z tytutu podatku od nieruchomosci, rolnego i lesnego;

6) kontrola terminowosci i prawidtowosci sktadanych przez osoby prawne deklaracji
na w/w podatki lokalne;

7) wprowadzanie poszczegdlnych deklaracji podatkowych na indywidualne konta
podatnikéw;

8) dokonywanie przypisdow i odpisdw na indywidualnych kontach podatnikdw w oparciu
o decyzje ustalajace, decyzje okreslajgce oraz deklaracje podatkowe;

9) wspotpraca ze Starostwem Powiatowym w Przeworsku w zakresie aktualizacji danych
wynikajgcych ze zmian w ewidencji gruntéw i budynkéw oraz w zakresie ewidencji
pojazdéw podlegajgcych opodatkowaniu podatkiem od srodkéw transportowych;

10)wspotpraca z Powiatowym Inspektorem Nadzoru Budowlanego w zakresie uzyskiwania
danych o nowo wybudowanych budynkach i obiektach budowlanych;

11)wspodtpraca z merytorycznym Referatem Urzedu w zakresie uzyskiwania danych
0 osobach prowadzacych dziatalnos¢ gospodarczg;

12) prowadzenie kontroli podatkowej w celu ustalenia czy podatnicy wywigzujg sie
z przepiséw prawa podatkowego;

13)wydawanie informacji i zaswiadczen o stanie majgtkowym, o wysokosci zalegtosci



podatkowych;

14)prowadzenie postepowan w trybie odwotawczym przed Samorzagdowym Kolegium
Odwotawczym;

15)prowadzenie postepowan, sporzadzanie decyzji w sprawie ulg w sptacie zobowigzan
podatkowych realizowanych przez organ podatkowy oraz przez Urzedy Skarbowe
z uwzglednieniem przepisdw o pomocy publicznej;

16)udzielanie pisemnej interpretacji co do zakresu i sposobu stosowania prawa
podatkowego w indywidualnych sprawach podatnikéw z zakresu podatkéw i opftat
lokalnych;

17)przygotowywanie wnioskéw o przekazanie kwoty rekompensujgcej dochody utracone
z tytutu zwolnien ustawowych;

18) prowadzenie postepowan i wydawanie decyzji ustalajgcych limit i kwote zwrotu podatku

akcyzowego.

7. Z zakresu ksiegowosci podatkowej:

1) prowadzenie kont szczegétowych dla podatnikow podatku od nieruchomosci, rolnego,
lesnego i od $rodkdéw transportowych; ksiegowanie wptat na poszczegdlnych kontach
podatnikéw;

2) wydawanie postanowiedn o zarachowaniu wptat na naleznos¢ gtéwng i odsetki
podatnikom regulujgcym zobowigzanie po terminie;

3) drukowanie miesiecznych syntetycznych dziennikdéw obrotéw i uzgadnianie z wyciggiem
bankowym;

4) przygotowywanie danych niezbednych do sporzgdzenia okresowych sprawozdan
z wykonania dochodéw budzetowych i zalegtosciach przedsiebiorcéw we wptatach
na rzecz sektora finanséw publicznych;

5) sporzadzanie szczegdétowego wykazu zalegtosci, nadptat i naleznosci na koniec kazdego
kwartatu roku kalendarzowego;

6) naliczanie odsetek za zwtoke od zalegtosci podatkowych na koniec kazdego kwartatu roku
kalendarzowego;

7) sporzadzanie sprawozdan z realizacji dochodéw podatkowych, zastosowania ulg
i zwolnien oraz udzielonej pomocy publicznej;

8) wyliczanie skutkdw obnizenia gérnych stawek podatkowych;



9)

opracowanie projektéw uchwat Rady w sprawach podatku od nieruchomosci, podatku

rolnego i leSnego oraz od srodkéw transportowych.

8. Z zakresu egzekucji naleznosci podatkowych:

1)

2)

3)

4)
5)

wystawianie upomnien dtuznikom podatku od nieruchomosci, rolnego, lesnego
i od Srodkow transportowych;

wystawianie tytutdw wykonawczych;

przygotowanie dokumentéw ksiegowych i przekazanie Radcy Prawnemu w celu
przymusowego wyegzekwowania naleznos$ci podatkowych na drodze postepowania
sgdowego i komorniczego;

zgtaszanie wierzytelnos$ci w postepowaniu upadfosciowym i naprawczym;
zabezpieczenie zalegtosci podatkowych poprzez wpis hipoteki przymusowej do ksiegi

wieczystej.

9. Prowadzenie spraw dotyczacych wynagrodzen i obstugi funduszu ptac, a w szczegdlnosci:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

obliczanie, rozliczanie i realizacja wyptat wynagrodzen pracownikéw Urzedu;

obliczanie, rozliczanie i realizacja wypfat naleznosci z tytutu umoéw zlecenia i o dzieto oraz
z innych tytutdow, wynikajacych z przepisow prawa lub decyzji Burmistrza;

obliczanie, rozliczanie i realizacja wyptat wynagrodzen za czas choroby zasitkow
z ubezpieczenia spofecznego i zasitkdw finansowanych z budzetu panstwa;

prowadzenie rozliczen podatkowych oraz w zakresie ubezpieczen spotecznych
i zdrowotnych, dotyczgcych wyptacanych wynagrodzen podlegajacych rozliczeniom;
prowadzenie rocznych kartotek pracowniczych w celu ustalenia podstaw:
do opodatkowania oséb fizycznych, do rozliczania sktadek oraz zasitkdw i innych
naleznosci z tytutu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych, a takze do zarachowania
we wtasciwych okresach kosztéw wynagrodzen jednostki budzetowej;

prowadzenie rozliczen i kontrola wykorzystania srodkéw na wynagrodzenia pracownikéw
(osobowego funduszu ptac), ujetych w planie finansowym wydatkéw Urzedu w ramach
obowigzujgcego na dany rok budzetu gminy;

naliczanie i wypfacanie diet radnym gminy i przewodniczagcym organéw wykonawczych
jednostek pomocniczych gminy;

sporzadzanie i wydawanie informacji pracownikom Urzedu o osiggnietych przez nich

dochodach;



9) prowadzenie Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych w zakresie:
a) ewidencji ksiegowej ZFSS;
b) dokonywania wyptat $wiadczen ZFSS;
c) przekazywania kwoty odpisu na ZFSS;
d) prowadzenia rozliczer z tytutu $wiadczen odptatnych dziatalnosci ZFSS;

e) prowadzenia rozliczen pozyczek z ZFSS.

10. Prowadzenie spraw w zakresie ubezpieczenia mienia:

1) aktualizacja wykazow mienia i 0s6b podlegajacych ubezpieczeniu;
2) kontrola waznos$ci polis zawieranych przez Urzad i Gming,;

3) ubezpieczanie majatku gminy i obstuga spraw zwigzanych ze szkodami majatkowymi.



