
          Załącznik Nr 4 do Zarządzenia  nr W - 14/ 2015

          Wójta Gminy Lipka z dnia 12 czerwca 2015 roku
Zadania Referatu Finansowego
1) Opracowywanie programów gospodarczych i prognoz finansowych dla gminy;

2) Sporządzanie projektu budżetu gminy wraz z aktami towarzyszącymi oraz przedkładanie go w obowiązujących terminach do uchwalenia;

3) Bieżące realizowanie budżetu gminy oraz okresowe informowanie organów gminy       o przebiegu jego realizacji;

4) Współdziałanie z organami administracji rządowej w zakresie wysokości środków finansowych na przyjmowanie lub przekazywanie zadań zleconych;

5) Współdziałanie z odpowiednimi organami w zakresie niezbędnym do prowadzenia właściwej gospodarki finansowej gminy;

6) Kontrasygnowanie dokumentów stanowiących podstawę do wydatkowania środków finansowych Gminy;

7) Opracowywanie zbiorczych sprawozdań finansowych Gminy z wykonania budżetu,              z wykorzystania środków unijnych, jednostkowych oświaty oraz ich analiza;

8) Współdziałanie z Urzędem Skarbowym i Izbą Skarbową w zakresie planowania            i wykonania dochodów gminy;

9) Czuwanie nad zachowaniem równowagi budżetowej budżetu gminy                                      w poszczególnych okresach roku budżetowego i oddziaływanie na zapewnienie odpowiedniej relacji między realizacją dochodów a wydatków budżetowych;

10) Realizowanie spraw związanych z zaciąganiem w bankach kredytów na realizację zadań stosownie do ustaleń organów Gminy;

11) Przygotowywanie projektów Uchwał, Zarządzeń w zakresie niezbędnym                        do finansowania i realizowania budżetu gminy;

12) Kontrola finansowa jednostek organizacyjnych Gminy Lipka;

13) Przygotowywanie materiałów niezbędnych do informowania mieszkańców gminy               o założeniach do projektu budżetu oraz wykorzystania środków budżetowych;

14) Realizacja pomocy finansowej i rzeczowej wynikającej z porozumień zawartych                      z innymi jst.

15) Ewidencja składników majątkowych jednostek organizacyjnych Gminy oraz ich ubezpieczenie
16) Pobieranie i gromadzenie środków publicznych, w tym w szczególności:

a) prowadzenie ewidencji podatników i inkasentów,

b) dokonywanie wymiaru w zakresie podatku od nieruchomości, rolnego, leśnego oraz od środków transportowych od osób fizycznych i prawnych,

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

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

e) wystawianie tytułów wykonawczych,

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

g) 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,

17)

Realizacja zadań w ramach współpracy z organizacjami pozarządowymi.

18)

Obsługa finansowo-księgowa urzędu i 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) naliczanie płac pracowników,

f) sporządzanie sprawozdań finansowych oraz budżetowych,

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

h) publikacja, przedstawianie do zaopiniowania i kontroli sprawozdań finansowych                               i budżetowych – zgodnie z obowiązującymi przepisami;

i) wystawianie i rozliczanie faktur, oraz podatku VAT z Urzędem Skarbowym. 

19)

Zarządzanie środkami publicznymi, długiem publicznym i wynikiem budżetu gminy. 

20)

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

21)

Zapewnianie warunków do prowadzenia działalności socjalnej urzędu w ramach Zakładowego Funduszu Świadczeń Socjalnych.
22)

Wydawanie zaświadczeń na podstawie prowadzonych przez referat finansowy rejestrów. 
23)

Analiza kosztów funkcjonowania urzędu, gminnych jednostek organizacyjnych oraz Zakładu Gospodarki Komunalnej Spółka z o.o.

24)

Prowadzenie rejestru udzielonych zamówień publicznych oraz ewidencja umów.

25)

Realizacja zadań związanych z dofinansowaniem pracodawcom kosztów przygotowania zawodowego młodocianych pracowników.

26)
Wykonywanie zadań związanych z realizacją przedsięwzięć w ramach funduszu sołeckiego w tym:

a) współpraca z organami jednostek pomocniczych w sprawie składanych wniosków do Wójta na zadania w ramach funduszu sołeckiego. 

b) weryfikacja merytoryczna faktur i rachunków dotyczących wydatków w ramach funduszu sołeckiego przedkładanych przez jednostki pomocnicze 

c) współpraca z referatem finansowym w sprawie rozliczania wydatków przez jednostki pomocnicze.

27)
Realizacja zadań związanych z udzielaniem pomocy publicznej w tym:
a) sporządzanie sprawozdań z udzielonej pomocy publicznej z wykorzystaniem aplikacji Systemu Harmonogramowania, Rejestracji i Monitorowania Pomocy Publicznej (SHRIMP);

b) udzielanie informacji o nie udzieleniu takiej pomocy;

c) sporządzanie sprawozdań o zaległościach przedsiębiorców we wpłatach świadczeń należnych na rzecz sektora finansów publicznych; 
28)
Współpraca z Zakładem Gospodarki Komunalnej Spółka z o.o. Lipka w zakresie realizacji zadań Gminy ujętych w Akcie Założycielskim Spółki oraz zawartych umowach.

