VII. Wydziat Ksiegowosci Finansowo — Podatkowej

Wydziat Ksiegowosci Finansowo - Podatkowej sktada sie z trzech dziatéw: Dziatu Podatkéw i Opfat
Lokalnych, Dziatu Egzekucji Finansowych oraz Dziatu Finansowego.

Do zakresu dziatania Wydziatu Ksiegowosci Finansowo - Podatkowej nalezy prowadzenie ksigg
rachunkowych w zakresie wykonywania budzetu Urzedu zgodnie z obowigzujacymi przepisami
i zasadami dla jednostek budzetowych, prowadzenie ksiegowosci oraz sprawozdawczosci finansowe;j
Urzedu, prowadzenie egzekucji naleznosci cywilno — prawnych i publiczno — prawnych Miasta oraz
ewidencji wartosci majatku Miasta, prowadzenie rachunkowosci finansowej i budzetowej Miasta. Do
zakresu dziatania nalezg takze sprawy dotyczace podatkéw i optat lokalnych, objete m.in. ustawg
z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (tekst jednolity: Dz. U. 2015 r. poz. 613), ustawg
zdnia 17 czerwca 1966 r. o postepowaniu egzekucyjnym w administracji (tekst jednolity: Dz. U.
22014 r. poz. 1619 ze zm.) w tym sprawy poboru i ewidencji ksiegowej naleznosci cywilnoprawnych,
orzecznictwa podatkowego, windykacji, kontroli powszechnosci i prawidtowosci opodatkowania,
wymiaru podatkéw i optat lokalnych, poboru iewidencji ksiegowej podatkéw i optat lokalnych
zgodnie z ustawg z dnia 15 listopada 1984 r. o podatku rolnym (tekst jednolity: Dz. U. z 2013 r. poz.
1381 ze zm.), ustawg z dnia 30 pazdziernika 2002 r. o podatku lesSnym (tekst jednolity: Dz. U. z 2013 r.
poz. 465), ustawg z dnia 12 stycznia 1991 r. o podatkach i optatach lokalnych (tekst jednolity: Dz. U.
22014 r. poz. 849 ze zm.), udzielania pomocy w ramach przepiséw dotyczacych postepowania
w sprawach pomocy publicznej zgodnie z ustawg z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postepowaniu
w sprawach dotyczgcych pomocy publicznej (tekst jednolity: Dz. U. 2007 r. Nr 59 poz. 404 ze zm.).

1. Do zadan Dziatu Finansowego nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie ksiegowosci Urzedu zgodnie z planem kont i wymogami ustawy z dnia
29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity: Dz. U. z 2013 r. poz. 330 ze zm.);

2) opracowywanie planu finansowego Urzedu;

3) prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej dochodéw i wydatkéw w uktadzie
klasyfikacji budzetowej Urzedu;

4) prowadzenie ewidencji dochoddéw i wydatkdw zadan wtasnych i zleconych Miasta;

5) prowadzenie ewidencji ksiegowej rzeczowych aktywow trwatych i wartosci niematerialnych
i prawnych oraz aktywow obrotowych;

6) przekazywanie dotacji dla samorzagdowych zaktadéw budzetowych, organizacji
pozarzadowych, jednostek kultury i innych podmiotéw oraz prowadzenie ewidencji
przekazanych dotacji z podziatem na zadania biezgce i inwestycyjne wg klasyfikacji
budzetowej w zgodnosci z planem budzetu;

7) prowadzenie ewidencji zaangazowania wydatkdw budzetowych roku biezgcego
i zaangazowania wydatkow budzetowych przysztych lat wg klasyfikacji budzetowej
i dysponentéw realizujgcych budzet oraz uzgadnianie danych z realizacjg wydatkéw;

8) sporzadzanie przelewéw w bankowym systemie informatycznym;

9) kompletowanie i dekretowanie dowoddw ksiegowych dotyczacych dochoddéw i wydatkow
budzetowych Urzedu;

10) fakturowanie naleznosci z tytutu zawartych uméw w zakresie najmu, dzierzawy, uzytkowania
wieczystego, uzytkowania, trwatego zarzadu, sprzedazy mienia komunalnego;

11) rozliczanie niewykorzystanych srodkéw budzetowych zadan wtasnych i zleconych na koniec
roku i zwracanie ich w obowigzujgcym terminie do dysponenta;

12) prowadzenie kont rozrachunkowych kontrahentéw, uzgadnianie z kontrahentami sald na
biezgco oraz na koniec okresu sprawozdawczego;

13) uzgadnianie planu wydatkéw z Biurem Planowania i Realizacji Budzetu w terminach
sprawozdawczych z uwzglednieniem zadan wtasnych i zleconych;



14) przeprowadzanie inwentaryzacji sald kont rozrachunkowych kontrahentéw, wysytanie do
nich potwierdzenia sald i monitowanie o zwrot potwierdzonego salda oraz wyjasnienie
i rozliczanie ewentualnych niezgodnosci przed sporzadzeniem informacji do bilansu;

15) przeprowadzanie inwentaryzacji metodg weryfikacji i porownywania danych ksigg
rachunkowych z dokumentami ksiegowymi sald kont ksiegowych i sporzadzanie dokumentu
weryfikacji salda;

16) sporzadzanie informacji o realizacji budzetu dla komérek organizacyjnych Urzedu w zakresie
prowadzonej ewidencji w obowigzujgcych terminach wynikajgcych ze sprawozdawczosci
budzetowej;

17) sporzadzanie sprawozdan jednostkowych z zadan zleconych;

18) sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych Urzedu w obowigzujacych terminach
w zakresie prowadzonej ewidencji;

19) prowadzenie ewidencji ksiegowej i sporzadzanie sprawozdan w zakresie wydatkéw
strukturalnych ponoszonych przez Urzad;

20) biezgca wspodtpraca z komdrkami organizacyjnymi Urzedu i jednostkami realizujgcymi zadania
wtasne i zlecone Miasta;

21) sporzadzanie i przygotowanie dokumentow ksiegowych do archiwizacji;

22) obstuga finansowo — ksiegowa zadan finansowych z funduszy celowych w formie gotowkowej
i bezgotéwkowej;

23) prowadzenie centralnego rejestru umow — ewidencja oraz weryfikacja uméw i zlecen
przygotowywanych do kontrasygnaty Skarbnika;

24) obstuga finansowo — ksiegowa dla jednostkowych projektow i programoéw realizowanych
przez Miasto finansowanych lub wspoétfinansowanych ze srodkdéw pomocowych Unii
Europejskiej, zgodnie z ustawodawstwem polskim i wymogami unijnymi, w tym
w szczegdlnosci:

a) rejestracja i weryfikacja formalno — rachunkowa faktur pod wzgledem prawidtowosci
rozliczen finansowych uwzgledniajgcych wszystkie Zrédta finansowania w zakresie
zgodnosci z planem rzeczowo — finansowym projektu,

b) uruchamianie srodkéw finansowych w celu dokonania ptatnosci,

c) przygotowanie dokumentacji finansowo — ksiegowej do zatwierdzen do wyptaty przez
Skarbnika,

d) przygotowywanie zestawien dokumentéw  rozliczeniowych  dokumentujgcych
wykorzystanie srodkéw realizowanego projektu,

e) sporzadzanie zestawien obrotow i sald, sprawozdan finansowych z realizacji projektow
zgodnie z wymogami funduszy pomocowych,

24) ewidencjonowanie i rozliczanie otrzymanych srodkéw pomocowych od dysponentéw;

25) uzgadnianie danych z ewidencji ksiegowej z wydziatami merytorycznymi odpowiedzialnymi
za realizacje projektow;

26) sporzadzanie bilanséw obrotéw i sald z realizacji dochodéw podatkowych

27) prowadzenie ksiegowosci budzetu, sprawozdan budzetowych i finansowych w tym zakresie

28) naliczanie, wyptata i rozliczanie wynagrodzen pracownikéw Urzedu oraz uméw zlecen
iuméw o dzieto, naliczanie i rozliczanie sktadek ubezpieczen spotecznych izdrowotnych,
wszelkiego rodzaju zasitkdw oraz prowadzenie dokumentacji w tym zakresie;

29) naliczanie, rozliczanie i przekazywanie zaliczek na podatek od oséb fizycznych, sporzadzanie
rozliczen rocznych (PIT) z pracownikami i z wtasciwym Urzedem Skarbowym;

30) prowadzenie ewidencji podatku od towaréw i ustug (VAT), sporzadzanie deklaracji
podatkowej i rozliczen z Urzedem Skarbowym;

31) obstuga finansowa kredytéw i pozyczek,

32) prowadzenie rejestru umoéw zlecenia i umow o dzieto.

Pracownicy Dziatu podlegajg bezposrednio Kierownikowi Wydziatu Ksiegowosci Finansowo -
Podatkowej.



2. Do zadan Dziatu Egzekucji Finansowych nalezy dochodzenie / windykacja i egzekucja naleznosci
budzetu Miasta, w tym w szczegdlnosci:
1) Obstuga kasowa klientéw i pracownikéw urzedu, w tym w szczegdlnosci:
- przyjmowanie wpfat gotowkowych na podstawie dowoddéw wptat wystawianych na stanowiskach
kasowych oraz innych dokumentéw wygenerowanych z systemdéw komputerowych podatkéw i optat
lokalnych,
- wypfata gotdwki na podstawie zatwierdzonych do wyptaty dokumentow,
- wptata przyjetej gotdwki do banku oraz pobieranie gotéwki z banku.
2) Biezgce inwentaryzowanie i zabezpieczanie gotéwki pozostajgcej w kasie zgodnie
z procedurg dotyczacg przyjmowania i przechowywania gotéwki.
3) Przyjmowanie oryginatdw gwarancji z tytutu: nalezytego wykonania umowy, gwarancji
z tytutu rekojmi i gwarancji wadium w formie zgodnej z ustawg prawo zamodwien publicznych
i prowadzenie rejestru w tym zakresie.
4) Prowadzenie czynnosci majacych na celu wyegzekwowanie zalegtosci finansowych:
a. przeciwko osobom fizycznym, nieprowadzgcym dziatalnosci gospodarczej, w zakresie
dochodzenia wszelkich naleznosci zwigzanych z korzystaniem z lokali mieszkalnych -
w tym lokali socjalnych ipomieszczern tymczasowych - pozostajgcych w zasobie
mieszkaniowym Miasta Gorlice, a w szczegélnosci:
- naleznosci z czynszéw najmu lokali mieszkalnych,
- naleznosci z tytutu odszkodowania za bezumowne korzystanie z lokali mieszkalnych,
- naleznosci z tytutu medidow dostarczanych do lokali mieszkalnych, w tym w szczegdlnosci: wody,
centralnego ogrzewania, energii elektrycznej gazu, odprowadzania $Sciekéw, centralnej cieptej wody,
- naleznosci z tytutu optat za odpady komunalne.
b. przeciwko osobom fizycznym, osobom prawnym oraz podmiotom nie posiadajagcym
osobowosci prawnej w zakresie dochodzenia wszelkich naleznosci zwigzanych
z korzystaniem z lokali uzytkowych, wchodzacych w sktad zasobu Miasta Gorlice,
wtym naleznosci z tytulu wynagrodzenia za bezumowne korzystanie
z przedmiotowych lokali,
c. przeciwko osobom fizycznym, osobom prawnym oraz podmiotom nie posiadajgcym
osobowosci prawnej w zakresie dochodzenia wszelkich naleznosci zwigzanych
z regulowaniem na rzecz Miasta Gorlice optat z tytutu termomodernizacji budynku.
5) Egzekwowanie naleznosci wymienionych w pkt. 4, w tym w szczegdlnosci:
a. kompletowanie dokumentacji niezbednej do sporzadzenia pozwu do sadu,
b. sporzadzenie pozwu do sgdu i wniesienie optaty sgdowej,
c. ztozenie wniosku o nadanie klauzuli wykonalnosci nakazu zaptaty wydanego przez
sad,
d. kierowanie wniosku do komornika sgdowego o egzekucje naleznosci.
6) Monitorowanie prowadzonej egzekucji naleznosci w zakresie:
a. sporzadzania pozwu, wniesienia ewentualnych sprzeciwow — wspodtpraca z radca
prawnym,
b. uprawomocnienia sie pozwu, nakazu zaptaty, klauzuli wykonalnosci — monitorowanie
czynnosci wykonywanych przez sad,
c. egzekucji naleznosci — monitorowanie czynnosci prowadzonych przez komornika
sgdowego.
7) Rozpatrywanie wnioskdéw o udzielenie ulgi w zakresie sptaty naleznosci pienieznych majacych
charakter cywilnoprawny zgodnie z uchwatg Rady Miasta Gorlice.
8) Prowadzenie windykacji podatkowych i niepodatkowych naleznosci budzetu miasta
w oparciu o obowigzujgce przepisy;
9) Sporzadzanie wnioskéw do sadéw w sprawach podatkowych i innych wierzytelnosci
budzetowych - w szczegdlnosci:
- wyjawienia majatku przez dtuznikéw,
- nadania sgdowych klauzul wykonalnosci tytutom wykonawczym i nakazom zaptaty,



- ustanowienia hipotek na nieruchomosciach,
- ustanowienia kuratora dla osoby niezdolnej do czynnosci prawnych lub osoby
nieobecnej;

10) Biezagca wspotpraca z komornikami skarbowymi i sgdowymi w zakresie prowadzonych
postepowan egzekucyjnych;

11) Biezgca analiza kont dtuznikow w zakresie likwidacji zalegtosci podatkowych oraz innych
budzetowych poprzez terminowe podejmowanie czynnosci zmierzajgcych do zastosowania
srodkdéw egzekucyjnych, takich jak wystawianie upomnien, wezwan do zaptaty i tytutéow
wykonawczych;

12) Sporzadzanie odpisow tytutéw wykonawczych oraz wydawanie tzw. dalszych tytutéw
wykonawczych;

13) Biezaca kontrola wptat dokonywanych przez dtuznikéw w celu niezwtocznego informowania
wiasciwych organdéw egzekucyjnych w zakresie zmian wysokosci dochodzonych naleznosci
objetych tytutami wykonawczymi;

14) Przygotowywanie analiz postepowan egzekucyjnych prowadzonych wzgledem dtuznikéw
wobec ktérych umorzono postepowania egzekucyjne ze wzgledu na bezskutecznoscé
egzekucji.

15) Przygotowywanie zgtoszen wierzytelnosci Miasta Gorlice, w ramach prowadzonych
postepowan upadtosciowych, uktadowych, likwidacyjnych badz licytacji dokonywanych przez
Komornikéw Sgdowych;

16) Prowadzenie postepowania podatkowego oraz wydawanie decyzji o odpowiedzialnosci
podatkowej spadkobiercy za zobowigzania podatkowe spadkodawcy i nastepcédw prawnych;

17) Prowadzenie postepowania podatkowego oraz wydawanie decyzji o odpowiedzialnosci oséb
trzecich.

Pracownicy Dziatu podlegajg bezposrednio Kierownikowi Wydziatu Ksiegowosci Finansowo -
Podatkowej.

3. Do zadan Dziatu Podatkow i Optat Lokalnych nalezy w szczegélnosci:

1) gromadzenie materiatéw zrédtowych stanowigcych baze do wymiaru podatku od
nieruchomosci, podatku rolnego, podatku lesnego, podatku od srodkéw transportowych;

2) dostarczanie podatnikom drukéw deklaracji (informacji) dotyczacej podatku od
nieruchomosci, podatku rolnego, podatku lesnego, podatku od srodkéw transportowych oraz
przyjmowanie drukéw deklaracji (informacji) i ich weryfikacja;

3) wydawanie decyzji ustalajgcych wysokos¢ podatku od nieruchomosci, rolnego i lesnego dla
nieruchomosci stanowigcych wtasnosé oséb fizycznych oraz decyzji zmieniajgcych wysokosé
ustalonego podatku;

4) kontrola dokumentéw Zrédtowych stanowigcych podstawe przypisu lub odpisu naliczonego
podatku;

5) rozpatrywanie odwotan i skarg w sprawach podatkow i optat lokalnych;

6) prowadzenie postepowania podatkowego majacego na celu wydawanie decyzji w sprawach
okreslenia wysokosci zobowigzania podatkowego w podatku od nieruchomosci, w podatku
rolnym, podatku lesnym i podatku od srodkéw transportowych dla oséb prawnych;

7) prowadzenie rejestréw wymiarowych, przypiséw i odpiséw, ustalonych zobowigzan oraz
biezgce uzgadnianie prowadzonych rejestrow wymiarowych oraz rejestrow przypisow
i odpiséw ze stanowiskiem ksiegowosci podatkowej;

8) prowadzenie kontroli w terenie w zakresie powszechnosci opodatkowania oraz rzetelnosci
sktadanych wykazéw nieruchomosci — biezgce sporzadzanie protokotdw z czynnosci
kontrolnych;

9) prowadzenie spraw z zakresu optaty skarbowej — rozliczanie inkasentéw optaty skarbowej
i przekazywanie naleznego im wynagrodzenia;



10) sporzadzanie wnioskdw karno — skarbowych w wypadkach nieztozenia deklaracji (informacji)
podatkowej oraz uporczywego niewptacania podatku w terminie;

11) potwierdzanie okreslonych faktow Iub stanu prawnego wynikajgcego z prowadzonych
rejestrow i ewidencji podatkowej na zgdanie oséb fizycznych lub prawnych;

12) prowadzenie dokumentacji ulg ustawowych w podatku rolnym;

13) przyjmowanie i weryfikacja wnioskéw od producentéw rolnych dotyczgcych zwrotu podatku
akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej;

14) wydawanie decyzji administracyjnych dla producentéw rolnych okreslajacych wysokosé
limitu zwrotu podatku, kwote zwrotu podatku oraz cze$é limitu pozostatg do wykorzystania;

15) sporzadzanie i przekazywanie imiennych list producentéw rolnych otrzymujacych zwrot
podatku akcyzowego w celu dokonania wyptaty;

16) wprowadzanie zmian stanu posiadania gruntéw z uwzglednieniem rodzajow i klas uzytkéw
rolnych na podstawie zawiadomienn otrzymywanych ze Starostwa Powiatowego — Wydziat
Geodezji, Katastru i Gospodarki Nieruchomosciami;

17) biezgca wspdtpraca z Wydziatem Komunikacji i Drog Starostwa Powiatowego;

18) tworzenie i prowadzenie ewidencji podatkowej nieruchomosci w systemie informatycznym,;

19) weryfikacja zasadnosci korzystania przez przedsiebiorcow ze zwolnien ustawowych
w podatkach izwolnien wynikajgcych z uchwat Rady;

20) sporzadzanie informacji i sprawozdan o udzielonej pomocy publicznej w rolnictwie
i rybotowstwie;

21) wydawanie zaswiadczen o udzielonej pomocy de minimis;

22) biezagce dokonywanie zapisow ksiegowych na kontach analitycznych podatnikéw na
podstawie dowoddéw wptat oraz uzgadnianie za kazdy miesigc:

a) wptat i zwrotéow zewidencjonowanych na poszczegdlnych stanowiskach ksiegowych
prowadzacych kartoteki podatnikdédw z obrotami na rachunku bankowym,

b) ustalonych kwot zobowigzan podatkowych z poszczegdinymi stanowiskami pracy ds.
wymiaru podatku,

c) dokonywanie zarachowan kwot nadptaconych na inne naleznosci lub ich zwrot.

d) biezgcego wprowadzanie danych o udzielonej pomocy publicznej do systemu
harmonogramowania, rejestracji i monitorowania pomocy publicznej,

23) ewidencja ksiegowa wptat optaty targowej;

24) przygotowywanie prognoz wptat i wymiaru do budzetu Miasta;

25) prowadzenie spraw z zakresu podatku od spadkdéw i darowizn oraz czynnosci cywilno —
prawnych (analiza materiatu dowodowego i wydawanie postanowien w sprawie wyrazenia
lub nie wyrazenia zgody na udzielenie ulgi,

26) prowadzenie spraw z zakresu optaty od posiadania psow (ksiegowos¢, wymiar);

27) wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym, zaswiadczen o niezaleganiu w podatkach lub
stwierdzajgcych stan zalegtosci;

28) prowadzenie postepowan wyjasniajgcych i wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych
ulg podatkowych, ze szczegdlnym uwzglednieniem spraw podatnikdw wnioskujgcych
o udzielenie pomocy publicznej w formie tych ulg;

29) sporzadzanie sprawozdan z realizacji dochodéw podatkowych (miesiecznych i rocznych);

30) prowadzenie kontroli podatkowe]j w zakresie okreslonym odrebnymi przepisami;

31) archiwizacja i przechowywanie dokumentéw ksiegowych;

32) prowadzenie postepowan podatkowych w przypadkach decyzji uchylonych przez
Samorzadowe Kolegium Odwotawcze i zwrdéconych do ponownego rozpatrzenia;

33) przygotowywanie projektéw pisemnej interpretacji prawa podatkowego w indywidualnej
sprawie;

34) prowadzenie postepowania podatkowego w sprawie naktadania kar porzadkowych;

35) prowadzenie spraw w ramach udzielania ulg podatkowych (umorzenia zalegtosci, odroczenia,
rozktadania na raty) i wydawanie decyzji administracyjnych tym zakresie.



Pracownicy Dziatu podlegajg bezposrednio Kierownikowi Wydziatu Ksiegowosci Finansowo -
Podatkowej.

oraz aktualizacja BIP - u Urzedu oraz strony internetowej Urzedu w zakresie zadan Wydziatu oraz
poszczegdlnych Dziatéw.

W ramach Wydziatu Ksiegowosci Finansowo - Podatkowej Dziat Finansowy wyodrebnia sie
stanowisko Gtéwnego Ksiegowego jednostki budzetowej - Urzedu Miejskiego w Gorlicach.
Do zadan i obowigzkéw Gtéwnego Ksiegowego nalezg w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

4)

prowadzenie rachunkowosci Urzedu;

wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi;

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

dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych operacji
gospodarczych i finansowych,

W szczegdlnosci Gtdwny Ksiegowy Urzedu:

1)

3)

4)

prowadzi rachunkowos$¢ jednostki zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i zasadami,
polegajgcy zwtaszcza na:
a) zorganizowaniu sporzadzania, przyjmowania, obiegu, archiwizowania i kontroli

dokumentéw w sposdb zapewniajacy:

[J wtasciwy przebieg operacji gospodarczych,

[J ochrone mienia bedgcego w posiadaniu jednostki,

[J sporzadzanie kalkulacji wynikowych kosztéw wykonywanych zadan oraz
sprawozdawczosci budzetowej i finansowej,

b) biezagcym i prawidtowym prowadzeniu ksiegowosci oraz sporzadzaniu kalkulacji
wynikowej kosztow wykonywanych zadan i sprawozdawczosci finansowej w sposéb
umozliwiajacy:

[J terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,

[] ochrone mienia bedgcego w posiadaniu jednostki oraz terminowe i prawidtowe
rozliczanie os6b majgtkowo odpowiedzialnych za to mienie,

[] prawidtowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych,

c) nadzorowaniu catoksztattu prac z zakresu rachunkowosci, wykonywanych przez
poszczegdlne komdrki organizacyjne oraz jednostki nie bilansujgce samodzielnie,

prowadzi gospodarke finansowa jednostki zgodnie z obowigzujgcymi zasadami, polegajacg

zwtfaszcza na:

a) wykonywaniu dyspozycji sSrodkami pienieznymi zgodnie z przepisami dotyczgcymi zasad
wykonywania budzetu, gospodarki $rodkami pozabudzetowymi i innymi bedacymi
w dyspozycji jednostki,

b) zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidtowosci uméw zawieranych przez
jednostke,

c) przestrzeganiu zasad rozliczen pienieznych i ochrony wartosci pienieznych,

d) zapewnieniu terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych oraz
sptaty zobowigzan,

analizuje wykorzystanie srodkéw przydzielonych z budzetu lub Srodkéw pozabudzetowych

i innych bedacych w dyspozycji jednostki;

dokonuje w ramach kontroli wewnetrzne;j:

a) wstepnej, biezacej i nastepczej kontroli funkcjonalnej w zakresie powierzonych mu
obowigzkdw,

b) wstepnej kontroli legalnosci dokumentéw dotyczacych wykonywania plandw
finansowych jednostek oraz ich zmian,



5)

6)

7)

c) nastepczej kontroli operacji gospodarczych jednostki stanowigcych przedmiot
ksiegowan,

sporzadzanie biezgcych zmian planu finansowego Urzedu oraz przygotowywanie zarzadzen

Burmistrza w tym zakresie;

opracowuje projekty przepisow wewnetrznych wydawanych przez kierownika jednostki,

dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegdlnosci: zaktadowego planu kont, obiegu

dokumentdw (dowodow ksiegowych), zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji;

wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza i Skarbnika.



