Skarbnik Miasta petnigcy jednoczesnie funkcje¢ Naczelnika Wydzialu Finansowego inicjuje i
koordynuje dziatania prowadzace do pozyskiwania Srodkéw finansowych dla budzetu Miasta,
zapewnia prawidlowa realizacj¢ budzetu Miasta, nadzoruje i koordynuje wykonywanie zadan
finansowych przez jednostki objete budzetem Miasta.
Do zadan Skarbnika Miasta nalezy w szczegolnosci :

1) prowadzenie rachunkowosci i ksiggowosci Urzedu zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i
zasadami;

2) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi;

3) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym;

4) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych;

5) kontrasygnata czynnosci prawnych powodujacych powstanie zobowigzan pieni¢znych;
6) opracowywanie projektu budzetu Miasta oraz jego zmian;

7) nadzor nad realizacja budzetu oraz opracowywanie okresowych analiz i informowanie organow
Miasta o przebiegu jego realizacji;

8) opracowywanie sprawozdan finansowych wynikajacych z przepiséw prawa;

9) wspotpraca z wlasciwymi organami administracji publicznej w sprawach dotyczacych budzetu
i gospodarki finansowej Miasta;

10) przygotowywanie projektow uchwat w sprawach podatkow i optat lokalnych;
11) nadzér finansowy nad realizacjg zadan inwestycyjnych Miasta;

12) nadzorowanie prowadzenia ewidencji majatku Miasta i prawidtowego jego zagospodarowania
oraz przychoddéw z mienia powierzonego innym jednostkom;

13) bezposredni nadzér i1 kierowanie praca Wydzialu Finansowego, a w szczegodlnosci
zapewnienie zgodno$ci z prawem wydawanych decyzji w sprawach podatkowych;

14) nadzorowanie caloksztattu prac z zakresu rachunkowosci Urzedu;

15) opracowywanie projektow przepiséw wewnetrznych z zakresu gospodarki finansowej;
16) przeprowadzanie kontroli finansowych;

17) organizowanie obiegu dokumentéw finansowych w Urzedzie;

18) przeprowadzanie i rozliczanie inwentaryzacji majatku;

19) wykonywanie innych zadan przewidzianych w przepisach szczegdétowych,



20) czuwa nad wlasciwg realizacja dochodéw Miasta, windykacja podatkow i naleznoSci.

Do zakresu zadah Wydzialu Finansowego nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka
budzetowa i finansowa Miasta oraz nadzor nad dyscypling finansows, prowadzenie spraw z
zakresu wymiaru i poboru podatkéw lokalnych i optat, windykacja naleznosci, a w szczegolnosci:

do Referatu Podatkow :

1) realizacja zadan wynikajagcych z ustawy Ordynacja podatkowa i przygotowywanie
dokumentow dla organu podatkowego pierwszej instancji;

2) wymiar, pobor, ewidencja i egzekucja naleznosci z tytutu podatkow;

3) wspotpraca z urzedami skarbowymi, izbg skarbowg i komornikami sgdowymi w zakresie
wplywow 1 egzekucji naleznosci stanowigcych dochody Miasta;

4) prowadzenie kontroli zgodnosci sktadanych deklaracji podatkowych ze stanem faktycznym i
postegpowan z tym zwigzanych;

5) opracowywanie decyzji w zakresie umarzania, odraczania terminéw platnosci i rozktadania na
raty podatkow, zaleglosci podatkowych;

6) rozpatrywanie wnioskéw 1 odwolan w sprawie decyzji podatkowych;
7) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem podatku akcyzowego;

8) wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym, zaleglosciach podatkowych i udzielonej
pomocy de minimis;

9) sporzadzanie sprawozdan o udzielonej pomocy publicznej;
10) przygotowywanie projektow programdéw pomocowych dotyczacych podatkow;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zaswiadczen okre$lajacych warto$¢ bonow
paliwowych dla podatnikéw podatku rolnego.

do Referatu Ksiegowosci Oswiatowej:

1) prowadzenie ksiggowos$ci syntetycznej i analitycznej dotyczacej szkot i przedszkoli;

2) przygotowanie projektoéw zmian budzetéw szkot i przedszkoli;

3) kontrolowanie i analiza wykonywania budzetow szkot 1 przedszkoli;

4) sporzadzanie sprawozdan z wykonania budzetu w/w jednostek, w tym sprawozdan opisowych;

5) nadzorowanie i biezaca kontrola realizacji planéow finansowych szkoét i przedszkoli,



6) prowadzenie ewidencji wartosciowej srodkow trwatych, pozostatych srodkow trwatych szkot i
przedszkoli;

7) wystawianie i kompletowanie dokumentacji finansowo-ksiegowej stanowigcej podstawe do
ewidencjonowania majatku;

8) rozliczanie ewidencji ilosciowo-wartosciowej majatku szkoét i przedszkoli;
9) rozliczanie inwentaryzacji majatku placowek oswiatowych;

10) dokonywanie likwidacji ksiegowej przeznaczonych do likwidacji sktadnikow mienia
jednostek, zgodnie z instrukcjg obiegu dokumentoéw finansowo-ksiggowych;

11) prowadzenie spraw z zakresu plac, podatku dochodowego od 0s6b fizycznych pracownikow
jednostek o$wiatowych oraz wydawanie zaswiadczen w tym zakresie;

12) sporzadzanie miesigcznych informacji o wydatkach jednostek;

13) opracowywanie przepisow wewngtrznych dotyczacych prowadzenia rachunkowosci
jednostek;

14) przygotowywanie dokumentéw finansowych dotyczacych pozyskiwania i rozliczen srodkow
unijnych na realizacj¢ zadan inwestycyjnych Miasta;

oraz do pozostalych stanowisk:
1) ewidencjonowanie, naliczanie, kontrola i egzekucja optat lokalnych;

2) wspolpraca z urzedami skarbowymi, izba skarbowa i komornikami sagdowymi w zakresie
wplywow i egzekucji nalezno$ci stanowigcych dochody Miasta;

3) wydawanie kwitéw optaty targowe;j, ich rozliczanie oraz kontrola naliczania optaty targowe;j;

4) sporzadzanie sprawozdan dotyczacych utraconych dochodéw z tytulu ulg i zwolnien
ustawowych;

5) obstuga finansowa podatnikéw, uzytkownikéw wieczystych i1 dzierzawcow gruntow gminnych
(windykacja i egzekucja);

6) sporzadzanie miesi¢cznych informacji o dochodach budzetowych oraz analiza ich realizacji;

7) przygotowywanie dla Burmistrza projektow pism w sprawie wykonania zalecen pokontrolnych
z zakresu zadan wydziatu;

8) prowadzenie ksiggowosci syntetycznej 1 analitycznej dotyczacej budzetu Miasta;

9) prowadzenie ewidencji porgczen (bankowych, wekslowych) bedacych zabezpieczeniem w
postepowaniach o udzielenie zamowien publicznych;



10) prowadzenie ewidencji pozyczek i kredytow;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z poborem i zwrotem optaty skarbowe;:
a) prowadzenie rejestru wekslowego i naliczanie optaty skarbowej od weksli,
b) rozliczanie i kontrola dystrybutorow optaty skarbowe;j,

c) opracowywanie projektu budzetu Miasta i jego zmian oraz przygotowywanie wieloletnich
prognoz finansowych;

12) kontrolowanie i analiza wykonywania budzetu Miasta;
13) sporzadzanie sprawozdan z wykonania budzetu Miasta w tym sprawozdan opisowych;

14) realizowanie wnioskéw komorek organizacyjnych Urzedu, zatwierdzonych przez burmistrza
,w zakresie zmian w budzecie;

15) nadzorowanie i1 biezaca kontrola realizacji planéw finansowych zaktadow budzetowych oraz
jednostek budzetowych Miasta;

16) analizowanie — w zakresie przewidzianym przepisami prawa — gospodarki finansowej spotek
prawa handlowego, w ktorych Miasto posiada udziaty;

17) ewidencjonowanie srodkéw trwatych Miasta;
18) prowadzenie ewidencji warto$ciowej majatku Miasta;

19) wystawianie i kompletowanie dokumentacji finansowo-ksiggowej stanowigcej podstawe do
ewidencjonowania majatku;

20) rozliczanie ewidencji ilosciowo-wartosciowej majatku Miasta;
21) rozliczanie inwentaryzacji majatku Miasta;
22) udziat w pracach komisji inwentaryzacyjnej majatku Miasta;

23) dokonywanie likwidacji ksiggowej przeznaczonych do likwidacji sktadnikéw mienia Miasta,
zgodnie z instrukcja obiegu dokumentow finansowo-ksiggowych;

24) prowadzenie ewidencji ksiggowej i kontrolowanie wptywow z przekazanego do uzytkowania
mienia;

25) obstuga finansowo — ksiggowa Urzedu;
26) obstuga finansowo — ksiggowa budzetu Miasta;

27) prowadzenie spraw z zakresu ptac, podatku dochodowego od 0sob fizycznych i ubezpieczen
pracownikow Urzgdu oraz wydawanie w tym zakresie zaswiadczen;

28) sporzadzanie miesi¢cznych informacji o dochodach 1 wydatkach budzetu;



29) prowadzenie rejestru sprzedazy towardéw i odplatnie $Swiadczonych ustlug celem ustalenia
podatku VAT, rozliczanie oraz odprowadzenie go do urzedu skarbowego;

30) sporzadzanie sprawozdan finansowych wynikajacych z przepisOw prawa;

31) rozliczanie finansowe 0so0b zatrudnionych w ramach prac interwencyjnych i robot
publicznych;

32) prowadzenie ewidencji i egzekucji innych naleznosci i optat;
33) prowadzenie ewidencji, wydawanie i rozliczanie drukow S$cistego zarachowania;

34) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez Burmistrza
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci;

35) wspotpraca z komorkami organizacyjnymi przy sporzadzaniu wnioskow aplikacyjnych wraz z
zatgcznikami o uzyskanie srodkéw z funduszy Unii Europejskiej, innych pozabudzetowych na

realizacj¢ inwestycji 1 terminowym ich przedlozeniu oraz rozliczeniu;

36) prowadzenie spraw z zakresu podejmowania dziatan wobec dtuznikéw alimentacyjnych.



