Do zadan Referatu Finansowo — Budzetowego nalezy:

W zakresie budzetu i analiz finansowych:

1. opracowanie procedury uchwalania budzetu oraz szczegdtowosci materiatdw
informacyjnych towarzyszacych projektowi budzetu oraz innych uchwat
proceduralnych w zakresie uchwalania i realizacji budzetu,

2. przygotowanie materiatbw do opracowania projektu uchwaty budzetowe;j
i wieloletniej prognozy finansowej,

3. opracowanie projektu uchwaty budzetowej wraz z objasnieniami, uzasadnieniem,
materiatami informacyjnymi,

4. opracowanie wieloletniej prognozy finansowej i zbiorczych zestawien
przedsiewzie¢ i celdbw w poszczegdlnych latach, wraz z zatgcznikami
i objasnieniami przyjetych wartosci,

5. przekazywanie podlegtym jednostkom i komoérkom organizacyjnym Urzedu Gminy
informacji niezbednych do opracowania projektow planéw finansowych
wynikajgcych z projektu uchwaty budzetowe;j,

6. dokonywanie analizy i weryfikacji projektow planow finansowych pod wzgledem
ich zgodnosci z projektem uchwaty budzetowej i przekazywanie ich do realizacji,

7. przekazywanie podlegtym jednostkom informacji o ostatecznych kwotach
dochoddw i wydatkow oraz wysokosci dotacji celem dostosowania projektow
planéw do uchwaty budzetowej,

8. sprawdzanie planéw finansowych jednostek pod wzgledem ich zgodnosci
Zz uchwatg budzetowa,

9. opracowywanie planéw finansowych zadan z zakresu administracji rzagdowej oraz
innych zadan zleconych odrebnymi ustawami,

10. przygotowywanie projektow uchwat i zarzadzen w sprawie zmian w budzecie
Gminy oraz wieloletniej prognozy finansowej, w toku ich realizaciji,

11. przekazywanie podlegtym jednostkom informacji o dokonywanych zmianach
w budzecie Gminy w trakcie roku budzetowego celem naniesienia zmian w ich
plandéw finansowych,

12.biezace kontrolowanie i analizowanie wykonania budzetu Gminy oraz inicjowanie
stosownych zmian,

13.nadzorowanie planéw finansowych, dokonywania zmian oraz sporzgdzania
informacji i sprawozdan z ich realizacji,

14.prowadzenie ewidencji ksiegowej budzetu gminy jako organu finansowego oraz
sporzgdzanie sprawozdawczosci w tym zakresie,

15.sporzadzanie  dyspozycji w  zakresie odprowadzania na rachunek
Swietokrzyskiego urzedu wojewddzkiego zrealizowanych dochoddéw budzetu
panstwa oraz innych gmin, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w tym zakresie,

16.sporzgdzanie dyspozycji w zakresie przekazywania srodkow finansowych dla
jednostek budzetowych oraz dotacji przedmiotowych i podmiotowych dla
samorzgdowego zaktadu budzetowego oraz instytucji kultury w celu realizaciji
zadan okreslonych w budzecie,

17.dokonywanie kontroli formalno - rachunkowej sprawozdan budzetowych
podlegtych jednostek organizacyjnych,

18.sporzadzanie zbiorczych sprawozdan budzetowych z wykonania budzetu Gminy
i innych wymaganych prawem oraz z zakresu realizacji planu dochodow
i wydatkéw zadan zleconych,



19.rozliczanie dotacji otrzymanych z budzetu panstwa na realizacje zadan wtasnych
i zleconych, zadan wykonywanych na podstawie porozumien z organami
administracji rzagdowej oraz zadan realizowanych na mocy porozumien miedzy
jednostkami samorzadu terytorialnego,

20.sporzadzanie dyspozycji w zakresie dokonywania zwrotdw niewykorzystanych
srodkow z tytutu otrzymanych dotacji i innych srodkéw na realizacje zadann Gminy,

21.sporzadzanie informacji o przebiegu wykonania budzetu Gminy, informacji
o ksztattowaniu sie wieloletniej prognozy finansowej i przebiegu realizaciji
zawartych  w niej przedsiewzie¢ oraz przebiegu wykonania planéw finansowych
samorzadowych instytucji kultury za pierwsze poétrocze roku budzetowego,

22.sporzadzenie sprawozdania rocznego z wykonania budzetu oraz koordynowanie
prac w zakresie opracowania wymaganych prawem innych dokumentow
niezbednych do udzielenia absolutorium,

23.sporzadzanie bilansu z wykonania budzetu, fgcznego sprawozdania finansowego
jednostki samorzadu terytorialnego oraz bilansu skonsolidowanego,

24 przygotowywanie projektu uchwaty w sprawie udzielenia absolutorium Wéjtowi
Gminy,

25.opracowywanie okresowych analiz sprawozdan finansowych podlegtych
jednostek organizacyjnych,

26.opracowywanie innych analiz finansowych niezbednych do dokonywania oceny
dochoddw i wydatkow w poszczegdlnych dziedzinach dziatalno$ci Gminy oraz
opracowywanie stosownych wnioskow,

27.biezgca wspotpraca z kierownikami podlegtych jednostek i ich stuzbami
finansowymi oraz kierownikami komorek organizacyjnych Urzedu Gminy
w zakresie planowania, realizacji zadan i sprawozdawczos$ci oraz przekazywania
i rozliczania srodkow,

28. opracowywanie projektéw uchwat w sprawie udzielania dotacji z budzetu Gminy,

29.wspotudziat w przygotowywaniu projektéw uchwat powodujgcych skutki finansowe
dla budzetu Gminy,

30.biezace i terminowe przekazywanie do Regionalnej Izby Obrachunkowej
w Kielcach danych w zakresie planowania i sprawozdawczosci budzetowej
w wersiji elektronicznej i w formie dokumentéw,

W zakresie rachunkowosci Gminy:

1. prowadzenie rachunkowosci w zakresie:

a) ewidencji dochodow i wydatkéw w szczegdtowosci klasyfikacji budzetowej,

b) ewidencji srodkow trwatych, pozostatych sSrodkéw trwatych oraz wartosci
materialnych i prawnych,

c) zadan inwestycyjnych Urzedu Gminy,

d) zadan i projektéw wspotfinansowanych ze srodkéw zewnetrznych,

e) ewidencji wynagrodzen wynikajgcych ze stosunku pracy oraz uméw zlecenia i
umow o dzieto,

f) ewidencji Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

g) sum depozytowych tj. wadidow i zabezpieczen nalezytego wykonywania umow,



prowadzenie rejestru umow z kontrahentami w zakresie wydatkow,

ksiegowanie prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych ujetych w planie

finansowym,

4. ksiegowanie wydatkéw strukturalnych wg obowigzujacych kategorii i podkategorii,

5. sprawdzanie wptywajacych dokumentéw ksiegowych( faktur, rachunkéw,
delegaciji oraz innych dyspozycji) pod wzgledem formalno- rachunkowym,

6. przeprowadzenie operacji gotdwkowych i bezgotéwkowych w zakresie wydatkéw
Urzedu Gminy,

7. prowadzenie obstugi kasowej Urzedu w zakresie wydatkow,

8. przekazywanie dotacji podmiotowych i celowych dla samorzadowych instytuciji
kultury, samorzadowego zaktadu budzetowego oraz innych instytucji i organizacji,

9. prowadzenie rozliczen wpfat i zwrotéw wadium na udziat w przetargach oraz
w zakresie zabezpieczen nalezytego wykonywania umaow,

10.wspotdziatanie z innymi Referatami w przygotowywaniu wnioskow w zakresie
pozyskiwania srodkéw na realizacje zadan witasnych gminy,

11.obstuga finansowo-ksiegowa projektow wspotfinansowanych ze srodkow UE,

12.sporzgdzanie sprawozdan budzetowych z dziatalnosci Urzedu Gminy,

13.sporzgdzanie rocznych sprawozdan finansowych Urzedu Gminy, tj. bilansu,
rachunku, zyskow i strat oraz zestawienia zmian w funduszu jednostki,

14.prowadzenie ewidencji bilansowej w ujeciu analitycznym srodkéw trwatych
bedacych w uzytkowaniu Urzedu Gminy oraz ewidencji pozabilansowej srodkow
trwatych przekazanych podlegtym jednostkom,

15. dokonywanie wyceny materiatow i srodkéw trwatych na arkuszach spisu z natury
w wyniku inwentaryzacji oraz ujmowanie wynikow inwentaryzacji w ksiegach
rachunkowych Urzedu,

16. przeprowadzanie inwentaryzacji w drodze potwierdzenia oraz weryfikacji sald,

17.sporzgdzanie sprawozdan statystycznych w zakresie srodkéw trwatych,

18.prowadzenie spraw w zakresie zaciggania i obstugi kredytow i pozyczek oraz
regulowanie zobowigzan z tego tytutu,

19.zgtaszanie, dokonywanie zmian i wyrejestrowywanie 2z ubezpieczenia
spotecznego 0sob fizycznych swiadczacych w Urzedzie Gminy prace w ramach
umowy zlecenia i umowy o dzieto,

20.zgtaszanie, dokonywanie zmian i wyrejestrowywanie z ubezpieczenia
spotecznego pracownikéw Urzedu Gminy,

21.naliczanie wynagrodzen i Swiadczen z ubezpieczen spotecznych, prowadzenie
rozliczen w zakresie podatku dochodowego od oséb fizycznych, rozliczanie
naleznosci z Urzedem Skarbowym i ZUS oraz sporzadzanie deklaracji
I sprawozdawczosci w tym zakresie,

22.sporzadzanie sprawozdan statystycznych z zakresu funduszu ptac,

23.sporzadzanie imiennych, miesiecznych raportow w zakresie ubezpieczen z tytutu
sktadek emerytalnych, rentowych, chorobowych, wypadkowych i zdrowotnych,

24.wydawanie zaswiadczen o wynagrodzeniu pracownikow,

25. prowadzenie zbiorczych rejestrow zakupdw i sprzedazy w zakresie podatku VAT,
sporzadzanie zbiorczej deklaracji oraz dokonywanie rozliczen z Urzedem
Skarbowym,

26.obstuga finansowa w zakresie wyptat sSwiadczen z Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych,

27.wspotpraca z Regionalng lzbg Obrachunkowg, Urzedem Skarbowym, ZUS,

bankami i innymi organami finansowymi,

wn



W zakresie dochodéw gminy:

1. sporzadzanie planéw dochoddéw wiasnych Gminy oraz proponowanie wysokosci
stawek podatkdw i optat lokalnych,

2. prowadzenie dla potrzeb podatkowych ewidencji nieruchomosci, gruntéw rolnych
i Srodkdw transportowych oraz okresowe aktualizowanie danych,

3. naliczanie podatkow oraz sporzgdzanie decyzji administracyjnych,

4. prowadzenie ewidencji i pobieranie naleznosci w zakresie podatku od
nieruchomosci, rolnego, lesnego, od srodkow transportu, opfat lokalnych, ustug
i innych,

5. opracowywanie decyzji administracyjnych w przedmiocie ulg, umorzen
zobowigzan podatkowych, rozktadania ptatnosci na raty i odraczania terminéw
ptatnosci,

6. sporzadzanie wnioskow o refundacje utraconych dochodéw Gminy z tytutu ulg
i zwolnien podatkowych,

7. prowadzenie postepowania dowodowego w zakresie podatkéw stanowigcych
dochdd budzetu Gminy,

8. egzekwowanie i windykacja naleznosci podatkowych na podstawie przepiséw
0 egzekucji w administracji oraz egzekwowanie i windykacja naleznosci
wynikajacych ze stosunkédw cywilnoprawnych oraz innych niz podatkowych
naleznosci budzetu Gminy,

9. prowadzenie statych dziatan w zakresie kontroli danych zawartych w deklaracjach
na podatek od nieruchomosci oséb prawnych oraz informacji w zakresie podatku
od nieruchomosci osoéb fizycznych,

10. prowadzenie ewidencji ksiegowej podatkow,

11. prowadzenie ewidencji ksiegowej dochodow innych niz podatkowe,

12.dokonywanie rozliczen inkasentow poboru podatkéw,

13.wydawanie zaswiadczen z zakresu zadan wykonywanych przez Referat,

14.wspotpraca z Urzedem Skarbowym w zakresie realizowanych podatkéw
stanowigcych dochdd budzetu Gminy,

15. opracowywanie projektow uchwaty Rady Gminy w sprawach podatkéw i optat
lokalnych, dochoddéw oraz zarzgdzen Wéjta Gminy,

16.dokonywanie zwrotu producentom rolnym podatku akcyzowego zawartego
w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej,

17.sporzadzanie sprawozdan budzetowych w zakresie prowadzonej ewidencji,

18.ustalanie przypisow naleznosci podatkow i optat oraz pozostatych dochodéw
budzetowych,

19. prowadzenie postepowan zabezpieczajgcych naleznosci pieniezne,

20.prowadzenie nakazowych postepowan sadowych w zakresie dochoddw innych
niz podatkowe,

21.sporzadzanie okresowych sprawozdan z wykonania uchwal Rady Gminy
i zarzagdzen Wéjta Gminy,

22.sporzadzanie okresowych sprawozdan dotyczacych udzielonej w Urzedzie Gminy
pomocy publicznej na podstawie informacji przekazywanych przez poszczegodine
komorki organizacyjne Urzedu,

23.sporzadzanie okresowych sprawozdan dotyczacych wysokosci zalegto$ci
przedsiebiorcéw z tytutu Swiadczen na rzecz sektora finanséw publicznych.



W zakresie polityki kadrowej:

1.

2.

prowadzenie akt osobowych dyrektorow jednostek organizacyjnych Gminy
i pracownikéw Urzedu Gminy,

nadzoér nad prawidtowym i terminowym sporzadzaniem planow urlopéw
wypoczynkowych kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy i pracownikéw
Urzedu,

prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych,

organizowanie badan okresowych pracownikéw Urzedu,

archiwizowanie, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, akt osobowych i innych
dokumentoéw kadrowych,

sporzadzanie wnioskéw dotyczacych zatrudnienia pracownikow w ramach prac
interwencyjnych, robét publicznych,

. rozliczanie i przedktadanie wniosku w sprawie zwrotu czesci kosztow z tytutu

zatrudnienia oséb skierowanych na podstawie zawartych uméw z Urzedem
Pracy,
rozliczanie czasu pracy zgodnie z zapisami zawartymi w Regulaminie Pracy,

. prowadzenie rejestru zwolnien lekarskich,
10.
11.

wydawanie zaswiadczen z zakresu zatrudnienia,
realizacja innych zadan pracodawcy wynikajacych z ustawy o pracownikach
samorzadowych,



