Urzad Miasta Bielsk Podlaski
Biuletyn Informacji Publicznej Urzedu Miasta Bielsk Podlaski

I Referat Finansowo-Budzetowy

Referat Finansowo-Budzetowy

Kierownik - Skarbnik Anna Szkoda tel. 85 731 81 20

Czynsz, dzierzawy, podatek VAT - tel. 85 731 81 05, pok. 205

Ptace, wynagrodzenia pracownikéw Srodki trwate - tel. 85 731 81 14, pok. 204

Ksiegowos¢ budzetowa - tel. 85 731 81 14, pok. 204

Wymiar podatku od nieruchomosci i podatku rolnego Ksiegowos¢ podatku od nieruchomosci - tel. 85 731 81 19, pok. 208
Ksiegowos¢ podatkowa Podatek od srodkéow transportowych, Kasa pozyczkowo-zapomogowa - tel. 85 731 81 22, pok. 218
Kasa - tel.731 81 26, pok. 9

1. Do zadan Referatu Finansowo - Budzetowego nalezy:

1/ W zakresie planowania i realizacji budzetu miasta:

a/ opracowywanie projektu budzetu miasta i informacji o stanie mienia komunalnego,

b/ opracowywanie projektu uchwaty budzetowej i funduszy celowych,

¢/ opracowywanie projektu uktadu wykonawczego budzetu,

d/ opracowanie projektéw uchwat dotyczacych kwartalnych harmonograméw realizacji budzetu,

e/ nadzorowanie prawidtowo$ci opracowywania i zatwierdzania planéw finansowych jednostek i zaktadéw budzetowych podlegtych Radzie oraz
preliminarzy finansowych referatéw Urzedu,

f/ przekazywanie dotacji przyznanych z budzetu miasta we wspétpracy z prowadzacym referatem merytorycznym,

g/ przygotowywanie projektéw uchwat w sprawach zmian w budzecie miasta,

h/ przekazywanie srodkéw finansowych,

i/ obstuga finansowo - budzetowa budzetu,

j/ kontrola dtugu publicznego budzetu miasta i rwnowagi budzetu,

k/ sporzadzanie sprawozdawczos$ci wg zasad okreslonych w przepisach szczeg6lnych ,

I/ czuwanie nad przestrzeganiem dyscypliny finanséw publicznych.

m/ przeprowadzanie kontroli i nadzoru w podlegtych jednostkach i zaktadach budzetowych w zakresie spraw finansowych.

2/ Z zakresu finansow i rachunkowosci:

a/ prowadzenie spraw dotyczacych wymiaru podatkéw (rolny, le$ny, od nieruchomosci, Srodkow transportowych, optaty skarbowej), w tym
opracowywanie projektow uchwat w sprawie podatku od nieruchomosci, podatku rolnego i podatku od srodkéw transportowych,

b/ sporzadzanie sprawozdar z wymiaru, wptywéw podatkowych, zastosowaniu ulg a takze informacji o utraconych dochodach z tytutu ulg
ustawowych, uznaniowych i wynikajacych ze skutkéw obnizenia stawek podatkowych,

¢/ prowadzenie czynno$ci kontrolnych w zakresie rzetelno$ci zgtaszania podstaw do opodatkowania ,

d/ prowadzenie rachunkowosci podatkéw i optat wg zasad okreslonych w przepisach odrebnych,

e/ wydawanie zaswiadczen o stanie majgtkowym i o nie zaleganiu w podatkach i optatach,

f/ prowadzenie spraw z zakresu podatkéw i optat stanowigcych dochdd budzetu miasta a pobranych przez wiasciwe Urzedy Skarbowe,

g/ rozliczanie dziennie pobranych wptat gotéwkowych,

h/ windykacja naleznosci z tytutu podatkéw i optat,

i/ wszczynanie i prowadzenie postgpowania egzekucyjnego w zakresie naleznosci, z tytutu podatkéw i optat dla ktérych Burmistrz jest wtasciwy do
ustalenia i pobrania,

j/ sporzadzanie sprawozdawczosci wg zasad okre$lonych w przepisach szczegéinych,

k/ prowadzenie rejestréw wymiarowych, rejestréw przypiséw i odpiséw podatkdw i optat,

I/ prowadzenie postepowania podatkowego i ewidencji dotyczacych podan i odwotan w sprawach podatkowych (umorzenia, odroczenia terminéw
ptatnosci, rozktadania na raty).

3/ Z zakresu zadan ksiegowo - rachunkowych:

a/ prowadzenie obstugi finansowo - ksiegowej Urzedu jako jednostki budzetowe;j,

b/ prowadzenie ewidencji ksiegowej dochodéw i wydatkéw jednostki budzetowej jaka jest Urzad zgodnie z planem finansowym oraz wszystkich
wydatkéw nie ujetych w planach finansowych jednostek, zaktadéw budzetowych i instytucji kultury,

¢/ prowadzenie obstugi wydatkéw organu stanowiacego,

d/ prowadzenie ewidencji ksiegowej funduszy celowych i srodkéw specjalnych,

e/ sporzadzanie list wyptat pracownikédw Urzedu oraz prowadzenie rozliczen z tytutu ubezpieczen spotecznych,

f/ prowadzenie dokumentacji dotyczacej wynagrodzen tzw. kart wynagrodzen, wydawanie zaswiadczen, prowadzenie i wydawanie dokumentac;ji
emerytalnej i rentowej oraz podatku dochodowego od 0s6b fizycznych,

g/ ustalanie kapitatu poczatkowego do Swiadczen emerytalnych,

h/ prowadzenie rozliczen z tytutu uméw cywilno - prawnych (wptaty i rozliczenia z wtasciwymi Urzedami Skarbowym) i ZUS,

i/ rozliczanie zaliczek, delegacji stuzbowych i ryczattéw za uzywanie samochoddw prywatnych do celéw stuzbowych,

j/ sporzadzanie rozliczen rocznych o uzyskanych dochodach, obstuga finansowo- ksiggowa zadan inwestycyjnych prowadzonych przez Urzad,
k/ prowadzenie rejestrow zakupu, sprzedazy, rozliczenia podatku VAT, sporzadzanie deklaracji i prowadzenie rozliczen z Urzedem Skarbowym,
I/ przekazywanie dotacji okreslonych w planie finansowym jednostki,

m/ prowadzenie ksiggowosci dochoddw i przychodéw, wydatkéw i rozchodéw (sprzedaz gruntéw, lokali, dzierzawy gruntéw, lokali, budynkéw,
wieczystego uzytkowania, optat adiacenckich, uméw leasingowych, sprzedazy mienia, udziatéw i akcji) oraz prowadzenie spraw zwigzanych z ich
windykacja,

- przedktadanie Burmistrzowi wnioskéw o umorzenie odsetek za zwtoke od naleznosci z tytutu gospodarki mieniem komunalnym,

- prowadzenie ewidencji postepowania egzekucyjnego z tytutdéw wykonawczych,

- prowadzenie ewidencji ksiggowej sSrodkoéw trwatych i pozostatych srodkéw trwatych Urzedu wg zasad okreslonych w przepisach szczegélnych,
n/ rozliczanie inwentaryzacji zgodnie z ustawg o rachunkowosci,



o/ prowadzenie obstugi kasowej Urzedu,

p/ sporzadzanie sprawozdan i bilansu Urzedu jako jednostki budzetowej,

g/ sporzadzanie bilanséw zbiorczych,

r/ wykonywanie funkcji instruktazowo - doradczej w zakresie organizacji finanséw i rachunkowosci w podlegtych jednostkach i zaktadach
budzetowych.

4/ Przy znakowaniu spraw referat uzywa symbolu ,,Fn".
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