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Do zadan REFERATU FINANSOWEGO nalezy :
1. Opracowanie szczegdtowych danych o dochodach i wydatkach w zakresie cyfrowym 1
rzeczowym do projektu uchwaty budzetowej na kazdy rok budzetowy oraz projektu Wieloletniej
Prognozy Finansowej na kazdy rok budzetowy 1 lata nastepne.
2. Opracowanie danych do projektu planoéw finansowych rachunku dochodéw samorzadowych
jednostek budzetowych prowadzacych dziatalno$¢ na podstawie ustawy o systemie oswiaty.
3. Opracowanie projektow uchwal rady gminy i zarzadzen burmistrza odno$nie zmian
budzetowych w ciggu roku budzetowego oraz zmian Wieloletniej Prognozy Finansowej gminy
Pastek
4. Opracowanie projektu uchwat zarzadzen burmistrza odno$nie planéw finansowych jednostek
budzetowych gminy.
5. Opracowanie projektow uchwal odnos$nie ustalenia wysokosci podatkéw 1 optat lokalnych
oraz podatku rolnego.
6. Opracowanie projektow uchwal Rady Miejskiej dotyczacych zaciggnigcia kredytow 1
pozyczek.
7. Opracowanie projektow zarzadzen burmistrza dotyczacych umorzenia, odroczenia lub
rozktadania na raty wierzytelno$ci gminy z tytutu umow cywilnoprawnych.
8. Opracowanie projektéw zarzadzen burmistrza dotyczacych wydania opinii dla urzedow
skarbowych w sprawach podatkowych.
9. Opracowanie innych projektéw uchwat rady gminy i zarzadzen burmistrza dotyczacych spraw
finansowych gminy.
10. Opracowanie rocznych planéw finansowo — rzeczowych funduszu §wiadczen socjalnych w
zakresie przychodow i rozchodow srodkow finansowych.
11. Opracowanie projektow planéw finansowych — rocznych 1 wieloletnich odno$nie wydatkow
majatkowych.
12. Prowadzenie szczegdlowe] ewidencji w zakresie uchwalonego budzetu (wg dzialdw,
rozdziatow i paragrafow ) oraz zmian budzetu, ktore maja miejsce w ciagu roku budzetowego.
13. Opracowanie planow finansowych zadan zleconych gminie.
14. Opracowanie rocznych i poétrocznych ocen realizacji budzetu gminy w zakresie rzeczowym i
cyfrowym.
15. Sporzadzanie jednostkowej i1 zbiorczej sprawozdawczosci z wykonania dochodow i
wydatkéw za okresy roczne, kwartalne 1 miesigczne.
16. Sporzadzanie sprawozdawczosci w zakresie realizacji zobowigzan podatkowych oraz innych
niepodatkowych zobowigzan wzgledem gminy.
17. Opracowanie sprawozdawczo$ci w zakresie zatrudnienia i wykorzystania funduszu
wynagrodzen.
18. Sporzadzanie sprawozdawczosci zwigzanej z realizacja zadan z zakresu administracji
rzadowe;j.
19. Sporzadzanie sprawozdawczosci w zakresie srodkow trwatych.
20. Obstuga jednostek organizacyjnych gminy w zakresie : ewidencji budzetu, przekazywania
srodkow finansowych, ewidencji dochodéw 1 wydatkdw, sprawozdawczos$ci budzetowe;.
21. Kontrola jednostek organizacyjnych gminy, nadzor i1 udzielanie instruktazu odnosnie
prawidlowe;j realizacji budzetu.
22. Prowadzenie biezacej kontroli §wiadczen realizowanych w ramach opieki spoteczne;.
23. Prowadzenie spraw zwigzanych z wyplata dodatkdw mieszkaniowych.



24. Opracowanie zasad dotyczacych przyjmowania i1 obiegu dokumentow finansowych
zapewniajacych terminowg realizacj¢ zobowigzah gminy.
25. Biezace $ledzenie aktoéw prawnych dotyczacych spraw finansowych.
26. Prowadzenie rachunkowosci urzedu gminy jako jednostki budzetowej i organu finansowego
zgodnie z zasadami ustawy o rachunkowosci.
27. Prowadzenie ewidencji analitycznej dochodéw, wydatkow, przychodéw 1 rozchodow
budzetu gminy do poszczegdlnych dziatéw, rozdzialow, paragrafow zgodnie z obowigzujaca
klasyfikacja budzetowa.
28. Prowadzenie ewidencji dotyczacej naliczonych 1 odprowadzonych sktadek na ubezpieczenie
spoteczne przez urzad gminy 1 poszczegolnych pracownikow.
29. Prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracja umow zleconych.
30. Prowadzenie spraw dotyczacych rozliczen z urzedem pracy.
31. Prowadzenie szczegdtowej ewidencji ilosciowo-warto$ciowej majatku gminy.
32. Organizacja i rozliczanie inwentaryzacji majatku gminy.
33. Sporzadzanie list platniczych i wyplat :
- wynagrodzen pracownikow urzedu gminy,
- wynagrodzen pracownikéw interwencyjnych i zatrudnionych przy robotach publicznych,
- dodatkéw mieszkaniowych dla podmiotéw gospodarczych 1 0sob fizycznych.

34. Sprawdzanie pod wzgledem formalno — rachunkowym dowodow finansowo — ksiggowych.
35. Prowadzenie ewidencji rozrachunkéw i ich terminowe rozliczanie.
36. Prowadzenie ewidencji iloSciowo- wartosciowej materiatow potrzebnych do realizacji
zadan.
37. Prowadzenie i biezace rozliczanie depozytow.
38. Prowadzenie obstugi kasowej w zakresie :
- biezacej realizacji rachunkow gotowkowych,
- przyjmowanie opfat z tytulu podatkow, rozliczen, zaliczek i innych nie podatkowych
wierzytelnosci gminy,
- oplaty skarbowe;j.
39. Prowadzenie ewidencji drukéw $cistego zarachowania, tj, kwitariuszy, konto kwitariuszy ,
oraz biletow optaty targowe;.
40. Prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem podatkéw: rolnego, od nieruchomosci,
le$nego, od $rodkoéw transportowych.
41. Prowadzenie ewidencji analitycznej poszczegdlnych podatkow wg dziatow, rozdzialow i
paragrafow identyfikacji budzetowe;.
42. Opiniowanie podan osob ubiegajacych si¢ o umorzenie, odroczenie lub roztozenie na raty
ptatnosci podatkow i optat.
43. Przygotowanie decyzji dotyczacych zwolnien 1 ulg podatkowych .
44. Biezaca windykacja zalegtych podatkow i optat niepodatkowych.
45. Prowadzenie ewidencji analitycznej w zakresie oplat : z tytutu dzierzawy gruntéw,
dzierzawy lokali, reklam, sprzedazy majatku komunalnego i mandatéw karnych.
46. Biezaca windykacja zalegtos$ci z tytutu optat wymienionych w punkcie 44.
47. Wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym, o wielkosci uzytkow rolnych i o stanie
zobowigzan finansowych wobec gminy.
48. Sprawy $wiadczen rodzinnych, o ktérych mowa w ustawie z dnia 28 listopada 2003 roku o
swiadczeniach rodzinnych.
49. Sprawy z zakresu zadan wynikajacych z ustawy z dnia 7 wrze$nia 2007 r. o pomocy osobom
uprawnionym do alimentow.
50. Zadania wynikajace z przepisow ustawy z dnia 22 maja 2003 roku o ubezpieczeniach
obowigzkowych (Dz.U. Nr 124, poz. 1152 z p6zn. zm.), a w szczegdlnosci przeprowadzanie w
imieniu Burmistrza Past¢ka kontroli spetniania obowiazku:



a) zawarcia umowy ubezpieczenia odpowiedzialnosci cywilnej rolnikow z tytutu posiadania
gospodarstwa rolnego — umowy ubezpieczenia OC rolnikow (art. 84, ust.3, pkt.1 ustawy),
b) zawarcia umowy ubezpieczenia budynkéw wchodzacych w sktad gospodarstwa rolnego
od ognia 1 innych zdarzen losowych — umowy ubezpieczenia budynkow rolniczych (art. 84,
ust. 4 pkt.1 ustawy).
51. Realizacja zadan gminy wynikajacych z ustawy z dnia 13 wrzesnia 1996 r. o utrzymaniu
czystosci 1 porzadku w gminach dotyczacych systemu gospodarowania odpadami komunalnymi,
w zakresie spraw finansowych, tj.:
- pobor i egzekucja optat za odbiér odpadéw komunalnych w trybie przewidzianym
w art. 6q16ga ww. ustawy,
- naliczanie, pobdr i1 egzekucja kar natozonych przez Burmistrza Pastgka na

przedsigbiorce odbierajacego odpady komunalne, w trybie przewidzianym w art. 9zf
WW ustawy,

- sprawozdawczos¢ finansowa zwigzana z systemem gospodarki odpadami
komunalnymi.

52. Prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem dodatku energetycznego, o ktorym mowa
w ustawie z dnia 10 kwietnia 1997 roku — Prawo energetyczne.

53. Wykonywanie zadan gminy wynikajacych z przepisow ustawy z dnia 11 lutego 2016 r.
0 pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci.

54. Wykonywanie zadan gminy wynikajacych z przepisow ustawy z dnia 4 listopada 2016 r.
o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin "Za zyciem".

55. Pobor 1 windykacja optat za ustugi wodne ustalane 1 egzekwowane przez Burmistrza
Pasteka, o ktorych mowa w ustawie z dnia 20 lipca 2017 r. Prawo wodne (Dz. U. z 2017 . poz.
1566 z p6zn. zm.) od podmiotéw zobowigzanych do ponoszenia tych optat, zgodnie z wykazem
tych podmiotow sporzadzonym i przekazanym do Referatu Finansowego przez kierownikow
Referatu Budownictwa i1 Gospodarki Komunalnej oraz Referatu Rolnictwa i1 Gospodarki
Gruntami.

56. Wykonywanie zadan gminy wynikajacych z przepisoéw ustawy z dnia 4 kwietnia 2014 r. o
ustaleniu 1 wyptacie zasitkow dla opiekundw.

57. Wykonywanie zadan gminy wynikajacych z przepisow Rozporzadzenia Rady Ministrow z
dnia 30 maja 2018 roku w sprawie szczegotowych warunkow realizacji rzadowego programu
,Dobry start” (Dz.U z 2018 1. poz.1061).



