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Wycigg z Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy w Slesinie wprowadzonego

Zarzqdzeniem Nr 5/2021 Burmistrza Miasta i Gminy Slesin z dnia 1 lutego 2021 r.

Do zadan Referatu Finansowo-Budzetowego [ KFB] nalezy w szczegélnosci:

1. Z zakresu Ksiegowosci:

1)
2)

3)
4)

5)

6)

7)
8)

realizacja wszystkich wydatkow dokonywanych przez Urzad,

prowadzenie rachunkowosci Urzedu w zakresie wydatkow biezacych, zadan
inwestycyjnych oraz funduszy celowych i srodkéw specjalnych,

sporzadzanie sprawozdan z realizacji wydatkow biezacych, zadan
inwestycyjnych Miasta i Gminy, funduszy celowych i $rodkéw specjalnych,
dokonywanie analizy wykonania wydatkdbw budzetowych na zadania
inwestycyjne,

realizowanie wydatkow osobowych, nagrod, kosztow podrozy i przeniesien
stuzbowych, ubezpieczen spolecznych i1 zdrowotnych, diet dla radnych
oraz pozostatych wydatkow rzeczowych,

prowadzenie ewidencji majatku Urzedu, przygotowywanie 1 rozliczanie
wynikéw inwentaryzacji tego majatku,

prowadzenie obstugi kasowej Urzedu,

wspotdziatanie z referatami i samodzielnymi stanowiskami w celu zapewnienia
prawidtowego wykonania wydatkéw Miasta i Gminy.

2. Z zakresu Budzetu:

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)

prowadzenie rachunkowos$ci budzetu Miasta 1 Gminy jako organu finansowego
tj.:

a) syntetyka i analityka cato$ci dochodow Miasta i Gminy,

b) prowadzenie kont rozrachunkowych,

c) przekazywanie podleglym jednostkom $rodkéw finansowych na

realizacj¢ zaplanowanych wydatkow.

przekazywanie dotacji biezacych dla podlegtych zaktadow, jednostek
organizacyjnych i strazy,
opracowywanie projektu budzetu w zakresie planu dochodow, wydatkow
I zadan inwestycyjnych oraz funduszy celowych na podstawie planoéw
finansowych przedtozonych przez kierownikéw referatow, samodzielne
stanowiska, podlegte jednostki organizacyjne i straze,
opracowywanie projektow uchwat Rady i Zarzadzen Burmistrza dotyczacych
zmian w budzecie Miasta i Gminy, na podstawie zebranych z referatow
i samodzielnych stanowisk propozycji,
biezace informowanie jednostek organizacyjnych Miasta 1 Gminy
o wysokosciach planowanych kwot budzetu - plan dochodow 1 wydatkow,
prowadzenie biezacej kontroli pltynnos$ci finansowej budzetu Miasta 1 Gminy,
przyjmowanie  sprawozdan finansowych od  wszystkich  jednostek
organizacyjnych,



8) sporzadzanie okresowych sprawozdan zbiorczych z wykonania budzetu Miasta
1 Gminy w pelnym zakresie szczegotowosci dla Ministerstwa Finansow, Urzedu
Skarbowego, Regionalnej Izby Obrachunkowej, Urzedu Statystycznego i Rady,

9) inicjowanie i tworzenie warunkow dla pozyskiwania dodatkowych Srodkoéw
pozabudzetowych przeznaczonych na realizacj¢ zadan gminnych,

10) przygotowywanie opracowan i analiz dla potrzeb Burmistrza,

11) wspotpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowsa, administracja rzadowa
1 specjalng,

12) rozliczanie $rodkéw z funduszu soteckiego.

3. Z zakresu Podatkéw i Oplat:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja wszystkich dochodéw Urzedu,

2) opracowywanie projektu budzetu w czesci dotyczacej dochodow realizowanych
przez Urzad Miasta i Gminy i1 Urzad Skarbowy,

3) wspotpraca z Urzgdem Skarbowym w zakresie planowania i realizacji podatkow
1 oplat stanowigcych dochody budzetu Miasta i Gminy,

4) opracowywanie projektow uchwatl dotyczacych podatkow i optat lokalnych,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem i okreslaniem wymiaru podatkow,
optat i innych nalezno$ci okreslonych odrgbnymi przepisami,

6) prowadzenie rachunkowosci Urzedu jako jednostki budzetowej w zakresie
dochodéw,

7) sprawowanie kontroli powszechnos$ci opodatkowania i podstawy jego wymiaru,

8) przygotowywanie projektow decyzji dotyczacych ulg, umorzen, rozktadania na
raty naleznosci podatkowych i1 pozostatych oplat,

9) sporzadzanie sprawozdan z realizacji dochodow budzetowych Miasta i Gminy,

10) dokonywanie analizy wykonania dochodow budzetowych,

11) dokonywanie analizy stanu zalegto$ci w podatkach i optatach, ich likwidacja
oraz wystawianie upomnien i tytuldéw wykonawczych,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zaswiadczen o stanie
majatkowym 1 o nie zaleganiu w podatkach 1 optatach.



