Zatgcznik Nr 3
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w Tykocinie

Do zadan Referatu Finansowo-Ksiegowy (RFK) nalezy w szczegolnosci:

w zakresie podatkow i opfat

1) proponowanie wysokosci i stawek podatkow i optat lokalnych, wynikajacych z ustawy
o podatkach i optatach lokalnych, podatku rolnym, podatku le§nym, sposobu ich poboru,
okreslanie inkasentow tych naleznosci, a takze ulg i zwolnien w tych nalezno$ciach,

2) wymiar i pobor naleznosci pienieznych, wynikajacych z ustawy o podatkach i optatach
lokalnych, podatku rolnego, podatku lesnego, prowadzenie rachunkowosci podatkéw
i optat,

3) prowadzenie ewidencji podatkowej nieruchomosci dla potrzeb wymiaru i poboru podatku
od nieruchomosci oraz podatku rolnego i podatku lesnego,

4) nadzér nad inkasentami podatkéw i optat lokalnych oraz rozliczanie z poboru podatku
i optat,

5) przygotowywanie propozycji decyzji podatkowych w sprawach umorzen lub udzielanie
ulg w optacaniu podatkéw i optat lokalnych,

6) prowadzenie spraw w zakresie umarzania i udzielania ulg, odroczenia i roztozenia na
raty naleznosci podatkowych i optat dla opracowywania decyzji w tym zakresie,

7) wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym i zalegto$ciach na podstawie urzadzen
wymiarowych i ksiegowo-ewidencyjnych,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z nadzorowaniem pomocy publicznej dla
przedsigbiorcow (de minimis) oraz wydawanie zaswiadczenn o udzielonej pomocy
publicznej w zakresie naleznosci podatkowych,

9) podawanie do publicznej wiadomosci wykazu os6b prawnych i fizycznych, ktdrym
udzielono pomocy publicznej w zakresie podatkéw i optat lokalnych,

10) prowadzenie windykacji naleznosci z tytutu podatkow i optat lokalnych,

11) ewidencja dochodoéw z tytutu optaty skarbowe;j,

12) prowadzenie kontroli podatkowej w zakresie okreslonym odrebnymi przepisami,

13) sporzgdzanie sprawozdan budzetowych w zakresie realizowanych przez referat
dochodoéw,

14) wydawanie zaswiadczen do celdw nabywania nieruchomosci rolnych,

15) prowadzenie postgpowania administracyjnego oraz przygotowanie i wydawanie decyzji
administracyjnych w sprawach indywidualnych w zakresie ustalenia wysokosci
zobowigzan pienieznych, a takze w sprawach ulg, umorzen zobowigzan, odroczenia
i roztozenia na raty naleznosci podatkowych i innych naleznosci, a takze wydawanie
zaswiadczen,

16) ustalanie wymiaru podatku od srodkéw transportowych, od pséw oraz dokonywanie
zmian w podatkach na podstawie skladanych deklaracji, informacji oraz zawiadomien,

17) ewidencja ksiggowa podatkéw i wspétpraca z Urzedem Skarbowym i innymi instytucjami
w celu egzekucji zalegtosci podatkowych,

18) wystawianie  upomnien, tytutdw  wykonawczych i ustanowienia hipotek
oraz prowadzenie ich ewidenc;ji,

19) prowadzenie spraw dotyczgcych podatkéw bedacych dochodem gminy, a pobieranych
przez Urzad Skarbowy,



20) prowadzenie sprawozdawczosci dotyczacej podatkow i optat,

21) wydawanie decyzji w sprawie zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego do produkciji,

22) obliczanie i przekazywanie naleznych odpiséw na rzecz Izby Rolniczej z tytutu podatku
rolnego,

23) terminowe zatatwianie wplywajgcych od ludnosci skarg, odwotan i podan w sprawach
podatkéw i optat,

24) kontrola prawidtowosci sktadanych deklaracji podatkowych oséb prawnych i informacji
podatkowych osob fizycznych,

25) wydawanie zaswiadczen do kancelarii notarialnych zgodnie z ustawa o ksztattowaniu
ustroju rolnego,

26) udzielanie informacji KRUS w zakresie okresdéw ubezpieczenia rolnikow.

w zakresie budzetu i rachunkowosci:

1) przygotowywanie projektu uchwaty budzetowej gminy oraz przedktadania
go w obowigzujgcym terminie do uchwalenia,
2) opracowywanie budzetu gminy,
3) opracowywanie wieloletnich plandéw finansowych,
4) nadzér i biezaca analiza realizacji budzetu Gminy a takze kontrolowanie poziomu
deficytu budzetu,
5) przygotowywanie projektow uchwat, zarzgdzen i decyzji w zakresie zmian w budzecie
gminy,
6) nadzér finansowy nad dziatalnoscig jednostek budzetowych, zaktadéw budzetowych
i instytucji kultury i jednostek pomocniczych powigzanych z budzetem gminy,
7) opracowywanie analiz zwigzanych z procesami inwestycyjnymi prowadzonymi przez
Gmine,
8) opracowywanie analiz zdolnosci kredytowej,
9) obstuga finansowo — ksiegowa:
a) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i przyjetymi
zasadami rachunkowosci,
b) prowadzenie ksigg rachunkowych,
c) gromadzenie i przechowywanie dokumentac;ji finansowo — ksiegowej,
d) obstuga finansowo — ksiegowa wydzielonych rachunkéw dochodow,
e) prowadzenie obstugi finansowo - ksiegowej Funduszu Socjalnego Urzedu
i Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej,
f) okreslenie zasad ( polityki) rachunkowosci,
g) prowadzenie ewidencji gruntéw i sSrodkéw trwatych,
h) sporzadzanie sprawozdan budzetowych, finansowych i innych wymaganych
przepisami prawa,
i) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi,
J) zapewnienie ubezpieczenia majatku Gminy i przekazywanie optat na ten cel,
K) prowadzenie sprawozdawczosci statystycznej w zakresie wykonywanych zadan,
[) opracowywanie wnioskéw o udzielenie pozyczek i przygotowywanie dokumentéow
niezbednych do uzyskania opinii Regionalnej Izby Obrachunkowej,
m) opracowywanie projektéw uchwat Rady Miejskiej dotyczacych pozyczek i kredytow
dtugoletnich oraz zacigganych zobowigzanh oraz analiz i ocen w tym zakresie,



n) obstuga kredytow i pozyczek zacigganych oraz udzielanych przez Gmine,
prowadzenie obstugi rachunkéw bankowych,

o) rozliczenie finansowe realizacji projektéw realizowanych ze Srodkéw zewnetrznych
(unijnych, panstwowych i innych),

p) obstuga i rozliczanie dotacji otrzymanych przez Gmine oraz obstuga rachunkowa
dotacji udzielanych z budzetu gminy,

10) opracowywanie planu finansowego Urzedu oraz planu finansowego zadan z zakresu
administracji rzadowej,

11) obstuga finansowo-ksiegowa Urzedu,

12) sprawowanie nadzoru i kontroli nad gospodarka finansowg Urzedu i jednostek
organizacyjnych Gminy,

13) przedkiadanie Burmistrzowi projektéw planéw finansowych zaktadéw budzetowych
i instytucji kultury do analizy i weryfikacji,

14) czuwanie nad zachowaniem réwnowagi budzetowej w poszczegolnych okresach
wykonywania budzetu oraz przestrzegania dyscypliny budzetowe;,

15) wspdtpraca z Podlaskim Urzedem Wojewddzkim w zakresie dotacji na zadania zlecone
i wiasne gminy oraz urzedami skarbowymi w sprawach realizacji udziatu gminy
w podatkach stanowigcych dochody gminy,

16) obstuga finansowo-ksiegowa jednostek pomocniczych,

17) sporzgdzanie informacji o przebiegu wykonania budzetu za | pétrocze oraz rocznego
opisowego sprawozdania z wykonania budzetu gminy,

18) prowadzenie rachunkowosci budzetu Gminy z uwzglednieniem rozrachunkéow
z jednostkami organizacyjnymi Gminy,

19) obstuga rachunku depozytéow z tytutu wadium, gwarancji bankowych oraz weksli,
ich przechowywanie i dokonywanie zwrotu,

20) nadzér nad prawidtowym przeprowadzaniem okresowych inwentaryzacji sktadnikow
majatkowych i rozliczenie jej wynikoéw,

21) prowadzenie urzadzen ksiegowych zgodnie z ustawag o rachunkowosci i zaktadowym
planie kont, instrukcjg obiegu dokumentéw finansowych oraz instrukcja
inwentaryzacyjna,

22) prowadzenie ksiggowosci srodkdw trwatych na podstawie dowodoéw ksiegowych i ksiag
rachunkowych oraz ewidencji srodkéw majatkowych i sporzadzanie obowiazujgcych
w tym zakresie sprawozdan,

23) prowadzenie gospodarki Srodkami rzeczowymi oraz rozliczanie inwentaryzacji zgodnie
Z obowigzujacymi przepisami,

24) prowadzenie obstugi ksiegowej realizowanych inwestycji oraz terminowe rozliczanie
zakonczonych zadan i przekazanie na majatek trwaty gminy zrealizowanego zadania,

25) wspétpraca z Urzedem Skarbowym w zakresie planowania i wykonywania dochodéw
budzetowych oraz naliczanie i odprowadzanie przedptat na podatek dochodowy od oséb
fizycznych,

26) rozliczanie podatku od towardw i ustug z zakresu dziatania Gminy oraz sporzgdzenia
stosownych deklaracji i rozliczeh oraz prowadzenia rejestru,

27) planowanie wydatkéw na ubezpieczenia spoteczne, naliczanie i dokonywanie wptat na
PFRON,

28) wykonywanie czynnosci wynikajgcych z praw gminy jako spadkobiercy,

29) rozliczanie delegacji krajowych i zagranicznych oraz ekwiwalentu za uzywanie
samochodéw prywatnych do celéw stuzbowych,

30) pobor i prowadzenie ewidencji dochodéw niepodatkowych oraz prowadzenie spraw
w zakresie ulg dotyczacych sptaty tych naleznosci oraz windykacja naleznosci,

31) prowadzenie ewidenc;ji i rozliczanie drukéw $cistego zarachowania,
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32) prowadzenie kontroli finansowej.

w zakresie pfac:

1) zgtaszanie do ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych pracownikéw w ramach stosunku
pracy oraz oséb fizycznych, z ktérymi Urzad oraz jednostki obstugiwane zawarty umowy
cywilno-prawne,

2) ewidencjonowanie danych o zatrudnieniu i wynagrodzeniach z funduszu ptac,

3) prowadzenie dokumentacji dotyczacej podstawy wymiaru emerytury, renty
oraz kapitatu poczatkowego,

4) prowadzenie rozliczen z tytutu wynagrodzen odnos$nie:

a) podatku dochodowego od osoéb fizycznych,
b) sktadek ZUS,
c) sktadek na ubezpieczenie zdrowotne i innych,

5) sporzadzanie list ptac dla pracownikdw, radnych, sottyséw i innych oséb wykonujgcych
zadania na rzecz Gminy,

6) wystawianie PIT-6w R dla radnych z tytulu pobranych diet za poprzedni rok
i przekazywanie ich do Urzedu Skarbowego,

7) naliczanie, wyptata i rozliczanie wynagrodzen i $wiadczen pienieznych pracownikéw
Urzedu oraz pozostatych naleznosci wynikajgcych ze stosunku pracy, a takze umoéw
zleceh iuméw o dzieto, prowadzenie rozliczen z ZUS i Urzedem Skarbowym,
sporzgdzanie stosownych deklaraciji,

8) sporzadzanie i wydawanie informacji pracownikom Urzedu z osiggnietych przez nich
dochodow - PIT 11,

9) obstuga Pracowniczych Programéw Kapitatowych po ich wdrozeniu w Urzedzie.




