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Referat finansowy

Stanowiska pracy:

- Kierownik Referatu;

- stanowisko ds. podatkéw i optat (RF.P);

- stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej (RF.B);

- stanowisko ds. rozliczen finansowych (RF.R);

- stanowisko ds. obstugi kasy (RF.K);

- stanowisko ds. ptac (RF.PL);

- stanowisko ds. ksiegowosci oswiaty (RF.0);

- stanowisko ds. windykacji naleznosci (RF.W);

- stanowisko ds. dziatalnosci gospodarczej i planowania (RF.G)

Do zadah Referatu Finansowego nalezy w szczegdlnosci:

1. W zakresie podstawowym:

1) przestrzeganie przepiséw ustawy o rachunkowosci i finansach publicznych;

2) przygotowywanie materiatéw niezbednych do opracowania i uchwalenia budzetu Gminy oraz podjecia uchwaty w sprawie absolutorium dla
Wojta;

3) udzielanie pomocy Wéjtowi w wykonywaniu budzetu Gminy;

4) zapewnianie obstugi finansowo-ksiegowej i kasowej Urzedu oraz jednostek organizacyjnych;

5) przygotowywanie materiatéw niezbednych do wykonania obowigzkdw z zakresu sprawozdawczosci;
6) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego;

7) prowadzenie ksiag rachunkowych i rejestru faktur obcigzajacych rachunek Urzedu;

8) rozliczanie inwentaryzacji;

9) dokonywanie wyceny aktywéw oraz pasywéw i ustalanie wyniku finansowego;

10) sporzadzanie sprawozdan finansowych i budzetowych;

11) dokonywanie umorzen srodkdw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych.

2. W zakresie spraw zwiazanych z wymiarem i poborem podatkéw oraz optat lokalnych:

1) przestrzeganie przepiséw Ordynacji podatkowej;

2) prowadzenie ewidencji podatnikéw i inkasentéw;

3) gromadzenie i przechowywanie oraz badania pod wzgledem zgodnosci ze stanem prawnym i rzeczywistym deklaracji podatkowych
sktadanych organowi podatkowemu;

4) przygotowywanie aktéw administracyjnych dotyczacych podatkéw i optat;

5) podejmowanie czynnosci zmierzajgcych do egzekucji administracyjnej $wiadczen pienieznych oraz postepowania zabezpieczajgcego;
6) prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytutéw wykonawczych;

7) przygotowywanie danych do projektéw aktéw dotyczacych podatkéw i optat;

8) przygotowywanie sprawozdan dotyczacych podatkéw i optat.

3. W zakresie dziatalnosci gospodarczej:

1) prowadzenie ewidencji dziatalnoSci gospodarczej;

2) wydawanie zezwolen na sprzedaz i podawanie napojow alkoholowych;
3) prowadzenie spraw zwigzanych z prowadzeniem targowiska.



