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Zadania i kompetencje - Referat Finansowo - Budzetowy
Iwona Rola - Malecka - Kierownik Referatu, Skarbnik Gminy

Kierowanie praca referatu oraz sprawowanie nadzoru nad realizacja zadanOpracowywanie projektu
uchwaty budzetowej oraz uktadu wykonawczego budzetuOpracowywanie projektow zarzadzen Wéjta
Gminy dotyczacych budzetu gminyBiezace analizowanie dochodéw i wydatkow budzetu gminy oraz
przygotowywanie wnioskéw w zakresie zmian w planie budzetu gminy i przedkladanie projektow
uchwat i zarzadzen Wdjta Radzie GminyProwadzenie kontroli dokumentéw w zakresie formalnym,
rachunkowym i pod wzgledem zgodnosci z planem finansowym i harmonogramem
wydatkowOpracowywanie zbiorowych sprawozdan z wykonania budzetuWspétpraca z RIO, Urzedem
Skarbowym w zakresie realizacji zadan finansowych

mgr Monika Szoldra - Gléwny Ksiegowy

Ksiegowanie dochodéw i wydatkow budzetowych w organie i jednostceUzgadnianie dochodow i
wydatkow budzetowych w jednostceUzgadnianie dochodéw podatkowych z ksiegowoscig
podatkowa w okresach miesiecznychZatwierdzanie dokumentacji finansowo-ksiegowej do realizacji
gotéwkowej i bezgotdéwkowejProwadzenie ewidencji ksiegowej naleznosci budzetowych nie
podatkowych tj: czynszéw za najem lokali mieszkalnych i uzytkowych, optat wieczystego
uzytkowania gruntéw, dzierzawy mienia gminnego oraz innych naleznosci nie przypisanych

Krystyna Mikulska - Inspektor ds. plac

Sporzadzanie listy ptac pracownikéw administracji samorzadowejProwadzenie kart wynagrodzen,
kart zasitkowych oraz dokumentacji zasitkowejSporzadzanie comiesiecznych deklaracji
podatkowych PIT-4 oraz rozliczanie podatku dochodowego od 0so6b fizycznych z urzedem
skarbowymSporzadzanie comiesiecznych deklaracji rozliczeniowych ze sktadek ZUSSporzadzanie
rocznych rozliczen pracownikéw z podatku dochodowego /PIT-40/ oraz rocznych informacji o
pobranych zaliczkach na podatek dochodowy od 0séb fizycznych /PIT-11, PIT-8B/Przygotowywanie
dokumentacji do sporzadzania zaswiadczen z kapitalem poczatkowym dla pracownikow
zatrudnionych w urzedzie i jednostkach organizacyjnych gminyWydawanie zaswiadczen o
zatrudnienia i wynagrodzeniu dla celéw rentowych i emerytalnych - Rp-7Petnienie funkcji
koordynatora do spraw wspotpracy z Gtownym Inspektorem Informacji Finansowej

mgr Maria Gargula - Inspektor ds. ksiegowosci

Prowadzenie rejestru zakupu i sprzedazy ustug dla potrzeb podatku VAT oraz sporzadzanie
comiesiecznych deklaracji rozliczeniowych z podatku VATSprawdzanie faktur i rachunkow pod
wzgledem formalno-rachunkowym, dekretacja, przygotowywanie ich do zaptaty gotdwkowej i
bezgotéwkowejWystawianie i podpisywanie faktur VAT wynikajacych z uméw o najem lokali
mieszkalnych, lokali uzytkowych, za ich ogrzewanie, za prywatne rozmowy telefoniczne oraz za
zuzyta energie elektryczna i gaz przez podlegte jednostki organizacyjneProwadzenie egzekucji
dochodow z majatku gminy tj: czynszow za mieszkania, lokale uzytkowe, czynszow za dzierzawe
gruntdw, za uzytkowanie wieczyste i przeksztatcenie uzytkowania wieczystego w prawo
wlasnosciTerminowe przekazywanie dochodéw budzetu panstwa zwiazanych z realizacja zadan
zlecanych jednostkom samorzadu terytorialnego

Anna Janiszyn - Podinspektor ds. ksiegowania podatkéow

Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z realizacja i inkasem naleznosci podatku rolnego, lesnego,



od nieruchomosci, od Srodkéw transportowych i od pséwWydruk kontokwitariuszy podatkowych

i przekazywanie ich sottysom wsiSprawowanie nadzoru nad prawidtowoscia i terminowoscia
inkasa naleznosci podatkowychRozliczanie soltysow z zainkasowanych naleznosci
podatkowychProwadzenie ksiegowosci podatkowej podatkéw i optatSystematyczne kontrolowanie
terminowosci optat podatkowych i lokalnych, terminowe wystawianie upomnien i tytutéw
wykonawczych oraz prowadzenie ewidencji w tym zakresieProwadzenie ewidencji i egzekwowanie
podatku od srodkéw transportowych od osdb fizycznych i prawnych bedacych wtascicielami srodkow
transportowych

mgr Justyna Jamrozowicz - Podinspektor ds. podatkow rolnych, od nieruchomosci i od
srodkow transportu

Sporzadzanie i prowadzenie dokumentacji wymiarowej dla poszczegdlnych podatnikéw w zakresie
podatku rolnego, lesnego, od nieruchomosci, od srodkéw transportowych i od pséwDokonywanie
biezacej aktualizacji gruntéw w ewidencji podatkowej na podstawie zawiadomien otrzymywanych
ze Starostwa PowiatowegoDokonywanie wymiaru podatku rolnego, leSnego, od nieruchomosci i od
pséwProwadzenie kontroli u podatnikdw w zakresie potwierdzania prawidtowosci sktadanych

zeznan podatkowychProwadzenie rejestru podan w sprawach o umorzenie, odroczenie i rozktadanie
na raty naleznosci podatkowych oraz przygotowywanie i wydawanie decyzji w tym
zakresieWydawanie decyzji wymiarowych podatku od srodkéw transportowych w przypadkach braku
wptlat w okreslonych terminach ptatnosci jako naleznosci nie przypisanychProwadzenie spraw
dotyczacych udzielania pomocy publicznejWydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym,
zaswiadczen o nie zaleganiu w podatkach na podstawie posiadanej ewidencji podatnikdw,
prowadzenie rejestru w tym zakresie

mgr Anna Kantor - Inspektor ds. rozliczenia i ksiegowania oplat za odpady komunalne

rozliczanie sottysow z zainkasowanych wptat pienieznych z tytutu optat komunalnychuzgodnienie
analityki i syntetyki naleznos$ci za odbiér odpadéw komunalnych w okresach
miesiecznychsystematyczne kontrolowanie terminowosci wptat, termionéw wystawiania upomnien i
tytutow wykonawczych oraz prowadzenie ewidencji w tym zakresieprzygotowywanie dokumentéw
wynikajacych z ustawy o Funduszu Soteckim

Marzena Kociotek - Pomoc administracyjna

Prowadzenie kartotek materiatowych, kart srodkéw trwatych oraz ksiag inwentarzowych
pozostatych srodkéw trwatych. Prowadzenie i rozliczanie inwentaryzacji majatku
gminy.Sporzadzanie dokumentéw OT dotyczacych srodkéw trwalych wytworzonych , nabytych lub
nieodptatnie otrzymanych. Sporzadzanie protokoldéw zuzycia paliwa na podstawie rozliczenia
przebiegu kilometréw i zuzycia paliwa.Przechowywanie oraz prowadzenie ewidencji o§wiadczen
ostatniej woli spadkodawcy (testamentow alograficznych).

Natalia Uryga - Inspektor

Ksiegowanie dochodéw i wydatkéw budzetowych w organie i w jednostce.Uzgadnianie kont
syntetycznych w okresach miesiecznych.Prowadzenie ewidencji zaangazowania wydatkow
budzetowych.Uzgadnianie dochodéw podatkowych z ksiegowoscia podatkowa w okresach



miesiecznych.Uzgadnianie dochodow z optat za kanalizacje, pobér wody i zbidrke odpaddéw
komunalnych w okresach miesiecznych.Prowadzenie ewidencji ksiegowej naleznosci budzetowych
nie podatkowych tj. czynszow za najem lokali mieszkalnych i uzytkowych, optat wieczystego
uzytkowania gruntéw, dzierzawy mienia gminnego oraz innych naleznosci nie
przypisanych.Prowadzenie egzekucji dochodéw z majatku gminy tj. czynszow za najem lokali
mieszkalnych i uzytkowych, optat wieczystego uzytkowania gruntéw, dzierzawy mienia gminnego
oraz innych naleznosci nie przypisanych oraz naliczanie odsetek i wystawianie not w przypadku
nieterminowych wptat.Weryfikacja zawiadomien przesytanych przez banki na podstawie art. 111c
Prawa bankowego.



