Załącznik Nr 3 do Zarządzenia Wójta  Gminy Lipka

NR W-8/ 09 z dnia 30 marca 2009 roku

Zadania Referatu Finansowego

1. Przygotowywanie materiałów niezbędnych do uchwalenia budżetu Gminy, prace związane ze zmianami        w budżecie oraz prace związane z rocznym sprawozdaniem z wykonania budżetu.

2. Koordynacja prac związanych z procedurą uchwalania budżetu.

3. Pobieranie i gromadzenie środków publicznych, w tym w szczególności:

a) prowadzenie ewidencji podatników i inkasentów,

b) gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod względem zgodności ze stanem prawnym                       i rzeczywistym deklaracji podatkowych składanych organowi podatkowemu,

c) kontrola podatników pod względem wywiązywania się z obowiązków zgłaszania przedmiotu opodatkowania,

d) wystawianie tytułów wykonawczych,

e) prowadzenie w księgach rachunkowych prawidłowej ewidencji przypisów, odpisów, wpłat, zwrotów        z tytułu podatków i opłat,

f) pobieranie i egzekucja należności budżetowych z tytułu podatków  i opłat lokalnych oraz należności cywilno-prawnych, w tym podejmowanie czynności zmierzających do egzekucji administracyjnej świadczeń pieniężnych oraz postępowania zabezpieczającego.

4. Przygotowywanie aktów administracyjnych dotyczących podatków i opłat.

5. Uruchamianie środków finansowych dla poszczególnych dysponentów budżetu Gminy, w tym dotacji dla stowarzyszeń, instytucji kultury, itp.

6. Nadzorowanie zleconych przez gminę  zadań do realizacji stowarzyszeniom i organizacjom pożytku publicznego.

7. Prowadzenie rejestru udzielonych zamówień publicznych oraz ewidencja umów.

8. Wydawanie zezwoleń na sprzedaż napojów alkoholowych.

9. Obsługa finansowo-księgowa Urzędu, GOPS, oraz Placówek Oświatowych Gminy obejmująca:

a) opracowywanie, aktualizację i egzekwowanie przyjętych zasad rachunkowości,

b) prowadzenie na podstawie dowodów księgowych, ksiąg rachunkowych, ujmujących zapisy zdarzeń         w porządku chronologicznym i systematycznym,

c) okresowe ustalanie lub sprawdzanie drogą inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywów i pasywów,

d) wycenę aktywów i pasywów oraz ustalanie wyniku finansowego,

e) sporządzanie sprawozdań finansowych oraz budżetowych,

f) gromadzenie i przechowywanie dowodów księgowych oraz pozostałej dokumentacji przewidzianej przepisami poszczególnych ustaw,

g) publikacja, przestawianie do zaopiniowania i kontroli sprawozdań finansowych i budżetowych – zgodnie z obowiązującymi przepisami,

h) Obsługa kasowa.

10. Kontrola finansowa w urzędzie gminy oraz jednostkach budżetowych procesów związanych                            z gromadzeniem i rozdysponowaniem środków publicznych oraz gospodarowaniem mieniem.

11. Zarządzanie środkami publicznymi, długiem publicznym i deficytem budżetu gminy. 

12. Koordynacja działań związanych z pozyskiwaniem funduszy strukturalnych i obsługą finansową inwestycji.

13. Współdziałanie z oświatowymi jednostkami budżetowymi w zakresie gminnego systemu oświaty.

14. Zapewnianie warunków do prowadzenia działalności socjalnej urzędu w ramach Zakładowego Funduszu Świadczeń Socjalnych.

15. Ewidencja przedsiębiorców i prace związane z rejestracją przedsiębiorców.

16. Przygotowywanie i wprowadzanie danych do Biuletynu Informacji Publicznej.

17. Ochrona systemów i sieci informatycznych.

18. Obsługa Gminnej Komisji Rozwiązywania Problemów Alkoholowych.

19. Analiza kosztów funkcjonowania urzędu oraz gminnych jednostek organizacyjnych.

20. Ewidencja środków trwałych wraz z dokonywaniem odpisów amortyzacyjnych i umorzeniowych środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych oraz ubezpieczanie mienia gminnego. 

21. Ewidencja pozostałych środków trwałych oraz materiałów.

22. Wydawanie zaświadczeń na podstawie prowadzonych przez referat finansowy rejestrów. 

