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Do zadan Wydziatu Finanséw i Podatkéw nalezy w szczegdlnosci sprawy zwigzane
z obstuga budzetu:

przygotowanie materiatéw niezbednych do uchwalenia budzetu gminy oraz podjecia
uchwaty w sprawie absolutorium dla Burmistrza;

przygotowywanie projektu budzetu gminy (opracowanie materiatow planistycznych)
oraz projektéw uchwat zmieniajgcych budzet;

prowadzenie ewidencji ksiegowej budzetu gminy;

koordynowanie prac nad przygotowywaniem planéw finansowych gminnych jednostek
budzetowych;

uruchamianie srodkéw pienieznych dla jednostek budzetowych przeznaczonych na
pokrycie wydatkéw realizowanych w ramach ich planéw finansowych.

Do zadan w zakresie ksiegowosci budzetowej nalezy:

prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej (dochodow i wydatkéw) urzedu, wydzielonych
funduszy i Srodkow na dziatalnos¢ indywidualnych jednostek;

opracowywanie materiatow niezbednych do sporzgdzenia zbiorczej sprawozdawczosci
z wykonania dochodow i wydatkow urzedu;

biezgce sporzadzanie sprawozdan statystycznych finansowych i budzetowych oraz ich
terminowe przekazywanie;

biezgca analiza i prognozowanie dochodow i wydatkow majgcych wptyw na realizacje
budzetu gminy;

realizowanie zadan w zakresie:
a) ewidenc;ji ksiegowej mienia komunalnego, wyposazenia i sSrodkow trwatych,

b) rozliczania inwentaryzacji rocznej i okresowej oraz prowadzenie ksigg
inwentarzowych.

ewidencja i rozliczanie podatku VAT;
prowadzenie windykac;ji fakturowanych naleznosci pienieznych;
prowadzenie spraw zwigzanych z:

a) obstuga: ptacowa, rozliczaniem delegacji stuzbowych i ryczattéw za uzywanie
samochodow prywatnych do celow stuzbowych oraz innych sSwiadczen wyptacanych
pracownikom,

b) dokonywaniem obliczen sktadek na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne,
Fundusz Pracy oraz Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych, a
takze sporzgdzanie stosownych deklaracji rozliczeniowych i przelewow,

c) naliczaniem i przekazywaniem do Urzedu Skarbowego miesiecznych zaliczek
podatku dochodowego pracownikow, sporzadzanie deklaracji rocznych,

d) rozliczeniem z tytutu zawieranych przez gmine umoéw cywilno-prawnych (umow
Zlecen, uméw o dzieto) oraz wypfat diet;

prowadzenie dokumentacji finansowej dla potrzeb prawidtowego rozliczania srodkéw
zewnetrznych;

10) rozliczanie funduszu socjalnego.

3. Sprawy zwigzane z wymiarem podatkoéw i optat lokalnych oraz akcyzy:
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2)

przygotowywanie projektow uchwat rady w zakresie podatkow i optat lokalnych;

planowanie dochoddéw z podatkow i optat oraz sprawozdania z ich realizaciji;
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prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem podatkéw i optat lokalnych;

sporzadzanie wnioskéw o przyznanie czesci subwencji rekompensujgcej utracone
dochody wnioskow z tytutu ustawowych i zwolnien;

prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem optat z tytutu:
wieczystego uzytkowania

prowadzenie spraw zwigzanych z ustawg o zwrocie podatku akcyzowego zawartego
w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej, a w szczegdlnosci:

b) przyjmowanie wnioskow,

c) sporzadzanie decyzji administracyjnych w sprawie przyznania bgdz odmowy
przyznania zwrotu podatku akcyzowego,

d) przygotowanie list wypfat,

e) sporzadzanie wnioskéw, rozliczen i sprawozdan do Wojewody
Wielkopolskiego.

4. Sprawy zwigzane z ksiegowoscig podatkowa:
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pobor podatkow i opfat lokalnych;
prowadzenie rachunkowosci podatkow i optat pobieranych przez gmine:

a) ksiegowanie zobowigzan pienieznych,

b) zarachowanie wptat podatku,

c) wystawianie upomnien i tytutdw egzekucyjnych,

d) kontrolowanie kont podatkowych podatnikéw w zakresie nadptat i zalegtosci.
prowadzenie egzekucji administracyjnej zalegtosci podatkowych i optat;
podejmowanie dziatan w zakresie zabezpieczenia naleznosci podatkowych;
podejmowanie dziatan w zakresie ustalenia spadkobiercéw zmartych podatnikéw;

wydawanie zaswiadczen o nie zaleganiu w pfatnosci podatkéw oraz o udzielenie pomocy
publicznej de minnimis;

prowadzenie i gromadzenie dokumentacji w zakresie umorzen, odroczen i roztozen na
raty zobowigzanh podatkowych.



