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Wydziat Bud zetowo-Ksi egowy

zakresu dziatania Wydzialu Budzetowo-Ksiegowego nalezy wspoOtpraca

z kierownikami komorek organizacyjnych oraz jednostkami organizacyjnymi,
a w szczegolnosci:
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przygotowanie projektu budzetu Gminy oraz wieloletniej prognozy finansowej;
przygotowanie projektow uchwat oraz zarzgdzen, dotyczgcych realizacji budzetu
Gminy oraz wieloletniej prognozy finansowej;

opracowanie  projektbw  planéw finansowych  gminnych  jednostek
organizacyjnych;

informowanie organéw Gminy o przebiegu realizacji budzetu;

przyjmowanie rozliczen, sprawozdan budzetowych, finansowych od jednostek
podlegtych oraz kontrola poprawnosci ich sporzgadzenia, pod wzgledem
formalno-rachunkowym;

sporzgdzanie projektow sprawozdan budzetowych oraz sprawozdan
finansowych (bilansu, rachunku zyskow i strat jednostki, zestawienia zmian
w funduszu jednostki) Gminy, w tym sporzgdzanie projektow Itgcznych
sprawozdan budzetowych i finansowych;

prowadzenie ksigg rachunkowych dla budzetu Gminy i Urzedu;

dekretowanie dowodow ksiegowych;

ksiegowanie syntetyczne i analityczne dochoddéw i wydatkéw Gminy;
uzgadnianie wyciggébw bankowych, kont syntetycznych, analitycznych i sald,
sporzgdzanie zestawien obrotow i sald;

wystawianie not ksiegowych;

obstuga otrzymanych i udzielonych pozyczek, kredytéow bankowych
oraz srodkow z tytutu emisji papieréw wartosciowych;

biezgca obstuga rachunkéw bankowych jednostki i budzetu Gminy;
przekazywanie dotacji i $rodkbw na zadania zlecone i powierzone
z budzetu Gminy oraz sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym
zlozonych sprawozdan z wykorzystania dotacji i Srodkéw;

przekazywanie srodkow na wydatki dla jednostek organizacyjnych;

regulowanie  zobowigzan jednostki oraz egzekwowanie naleznosci
przystugujgcych jednostce;

prowadzenie windykacji niepodatkowych naleznosci Gminy;

wystawianie faktur i refaktur z tytutu sprzedazy, najmu i dzierzawy majgtku
Gminy oraz ksiegowanie naleznego podatku VAT;

prowadzenie rejestru zakupdéw i sprzedazy podatku VAT w zakresie jednostki
Urzedu oraz sporzgdzanie deklaracji VAT-7 Gminy na podstawie danych
otrzymanych od jednostek podlegtych;

nadzor nad Biurem Kadr, Ptac i Szkolen w zakresie:

a) prowadzenia kartotek wynagrodzen,
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b) naliczania i rozliczania wynagrodzen pracownikow Urzedu wraz
z pochodnymi oraz naleznosci z tytutu uméw cywilnoprawnych,

c) przekazywania skltadek od wynagrodzen pracownikéw i zleceniobiorcow
na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne oraz Fundusz Pracy i Panstwowy
Fundusz Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych,

d) dokonywania rocznych rozliczeh podatkowych,

e) sporzagdzania sprawozdawczosci z zakresu wynagrodzen wymaganych
przepisami o statystyce publicznej;

powadzenie ewidencji pomocniczej srodkow trwatych, wartosci niematerialnych

i prawnych oraz rzeczowych sktadnikéw aktywow obrotowych posiadanych przez

Urzad;

sporzgdzanie sprawozdan w zakresie srodkoéw trwatych;

przechowywanie dokumentow ksiegowych;

opracowywanie projektow zarzgdzen i instrukcji, dotyczgcych spraw finansowo —

ksiegowych;

opracowywanie projektdw przepisow wewnetrznych, dotyczgcych prowadzenia

rachunkowosci gminy;

monitorowanie stanu zadtuzenia Gminy;

prowadzenie nadzoru nad wykonaniem i realizacjg budzetu Gminy;

wspoétpraca z organami finansowymi, podatkowymi i bankami;

realizacja innych zadan wynikajacych z przepisbw prawa powszechnie

obowigzujgcego, uchwat Rady Gminy i zarzgdzen oraz upowaznien Wojta, w tym

innych zadan zleconych przez Woijta.



