Zat acznik nr 3 do Zarz adzenia Burmistrza Mikotowa nr 1427 / 396 / 10 z dni a 06 pa zdziernika
2010r.

Do zadan Wydziatu Finansowego nalezy w szczegélnosci:

- w Referacie Ksiegowosci [SKF.1] - prowadzenie catosci spraw z zakresu obstugi finansowo-
ksiegowej jednostki budzetowej - Urzad Miasta, a w szczegdlnosSci:

- w zakresie wydatkow:

— rejestracja wptywajacych faktur; dekretacja syntetyczna-reczna, przelewy pfatnosci, obstuga
obrotu gotéwkowego; dyspozycje, ksiegowanie, pobrania srodkéw,

— obstuga obrotu bezgotéwkowego,
— rozliczanie inkasa,
— obstuga kont; lokat wiasnych i obcych, depozytéw, lokat avista,
— pozabilansowa rejestracja gwaranciji,
— sprawozdawczos¢ - miesieczna,
- w zakresie dochodoéw:
— kompletowanie dokumentéw,
— syntetyczna i analityczna dekretacja dokumentow,
— sprawozdawczos¢ operatywna,
- rozliczanie mandatow; rejestracja na kontrahenta, ksiegowanie wptat, rozliczenia i windykacja,
— wystawianie decyzji z tytutu roztozenia na raty ptatnosci mandatéw,
— zwroty podatku VAT,

— uzgodnienia kasy; sprawozdawczos¢ operatywna dochodoéw jednostki, przygotowanie petnych
danych do bilansu organu,

fakturowanie, rozliczenie VAT, czynsze, nalezno$ci:

— petna obstuga podatku VAT; wystawianie faktur, ewidencja faktur VAT, doradztwo w zakresie
VAT,

— obstuga finansowo-ksiegowa naleznosci z tytutu sprzedazy sktadnikow majatkowych i
przeksztatcen praw wieczystego uzytkowania w prawo wiasnosci, najmu i dzierzawy oraz
optat planistycznych,

— nadzér nad kontami zespotu 2 - naleznosci i zobowigzania oraz przygotowywanie danych do
sprawozdawczosci operatywnej,

— nadzér nad programem komputerowym FK w urzedzie i jednostkach podlegtych,
— obstuga finansowo-ksiegowa Dochodéw Wiasnych Gminy,

— petna obstuga dochodéw z tytutu zajecia pasa drogowego, wraz z windykacja,

- obstuga finansowo-ksiegowa ZFSS wraz ze sprawozdawczo$cig operatywna,

— pelny nadzér ksiegowy nad Srodkami trwatymi, wartosciami niematerialnymi, pozostatymi
Srodkami trwatymi,

- obstuga kas Urzedu Miasta w zakresie:
— przyjmowania wptat gotowkowych podatkow i optat lokalnych,

— przyjmowanie wpfat gotéwkowych optat skarbowych, administracyjnych oraz pozostatych
dochodow budzetowych,

— dokonywanie wyptat gotéwki na podstawie dowodow zrédtowych,

— przyjmowanie gwarancji i polis ubezpieczeniowych stanowigcych zabezpieczenie nalezytego
wykonania uméw, rekojmi i gwaranciji,

— pobieranie gotéwki z kasy banku na uzupetnienie pogotowia kasowego,
— codzienne odprowadzanie do banku wptywow gotéwki do kasy,

— sporzadzanie raportéw kasowych,
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- w Referacie Finanséw i Sprawozdawczosci [SKF.2]:
- nadzorowanie wykonania budzetu i przestrzegania dyscypliny finanséw publicznych, w tym:
— weryfikacja zgodnosci realizacji budzetu z planem dochoddw i wydatkéw,

— przyjmowanie i weryfikacja sprawozdawczosci sporzadzanej przez jednostki organizacyjne
miasta z zakresu finansoéw,

— przekazywanie jednostkom organizacyjnym miasta srodkéw na realizacje zadan,

- sporzagdzanie projektu budzetu miasta na podstawie projektow planéw finansowych miegjskich
jednostek organizacyjnych i wydziatow Urzedu Miasta oraz przedkfadanie go w obowigzujgcym
terminie burmistrzowi miasta,

- opracowywanie okresowych informaciji, analiz i zbiorczych sprawozdan z dziatalnosci finansowej
i budzetowej miasta,

- czuwanie nad prawidtowym wykorzystaniem Srodkow na zadania realizowane w ramach budzetu
miasta,

obstuga zadtuzenia miasta,
- opracowywanie wnioskow kredytowych i pozyczkowych,
- prowadzenie spraw zwigzanych z lokowaniem wolnych srodkéw pienieznych (lokaty),

opracowywanie harmonogramu realizacji dochodéw i wydatkow budzetu miasta oraz jego
aktualizacji w trakcie roku budzetowego,

przygotowywanie projektow uchwat Rady Miasta oraz zarzgdzen burmistrza miasta, majacych
wptyw na budzet,

- prowadzenie catosci spraw z zakresu obstugi finansowo-ksiegowej organu finansowego miasta,

realizacja budzetu w ramach przydzielonych zadan okreslonych w uktadzie wykonawczym budzetu,
- prowadzenie ksiegowosci gminy:

— obstuga dochodéw Urzedu Wojewddzkiego (zadania zlecone),

— rozliczanie wptywéw podatku z Urzedu Skarbowego,

— petna obstuga obrotu bezgotéwkowego dochoddw gminy, w zakresie obstugi bankowej,

— rozliczanie i petna rejestracja ksiegowa sprawozdan jednostek podlegltych w zakresie
dochodow i wydatkow,

— sporzgdzanie kwartalnych zbiorczych sprawozdan z wykonania budzetu gminy,

— nadzér nad zaciggnietymi zobowigzaniami: kredyty, pozyczki (sptaty rat i odsetek),
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