ZADANIA WYDZIAŁU FINANSOWEGO

1. W zakresie planowania, realizacji budżetu Gminy oraz jego wykonania:
1)  przygotowywanie projektu budżetu na podstawie zebranych materiałów z Wydziałów 
i jednostek organizacyjnych Gminy,
2)   informowanie jednostek organizacyjnych Gminy o kwotach dochodów i wydatków ujętych w projekcie budżetu Gminy, w uchwale budżetowej i w uchwałach zmieniających budżet, 
a niezbędnych do opracowania planów finansowych,
3)   sporządzanie sprawozdania opisowego o projekcie budżetu,
4) przygotowywanie uchwał Rady oraz zarządzeń Wójta dotyczących zmian  w budżecie, 
a także innych uchwał i zarządzeń związanych z zakresem działania Wydziału,
5) sporządzanie wieloletniej prognozy finansowej oraz analiz dotyczących finansowania deficytu budżetowego,
6) przygotowywanie uchwał budżetowych w celu przekazania Radzie,
7) opracowywanie materiałów dla potrzeb Rady i jej komisji oraz Wójta,
8) przekazywanie gminnym jednostkom organizacyjnym oraz Wydziałom informacji związanych z wykonaniem budżetu,
9) kontrola zgodności z budżetem Gminy planów finansowych gminnych jednostek organizacyjnych, przekazywanie jednostkom środków finansowych, nadzorowanie gospodarki środkami,
10)  analizowanie planów finansowych jednostek organizacyjnych Gminy,
11) współpraca przy przygotowywaniu materiałów do przetargu na bankową obsługę budżetu Gminy, wspólnie z pracownikiem do spraw zamówień publicznych,
12) prowadzanie ewidencji księgowej techniką komputerową operacji gospodarczych dotyczących  realizacji budżetu Gminy,
13) dekretowanie i księgowanie dokumentów potwierdzających operacje gospodarcze, mające  wpływ na kształtowanie się budżetu Gminy,
14) uzgadnianie salda kont rozrachunkowych budżetu Gminy oraz prowadzenie analityki według poszczególnych rozrachunków,
15) prowadzenie rozliczeń wydatków budżetowych według jednostek otrzymujących środki 
z budżetu Gminy na realizację wydatków,
16) prowadzenie ewidencji analitycznej kredytów bankowych oraz pożyczek, według instytucji finansowych oraz pożyczkobiorców,
17) opracowanie wytycznych i ogólnych zasad Polityki Rachunkowości Urzędu oraz Gminy,
18)  sporządzanie okresowych zestawień obrotów i sald dla księgi rachunkowej Organu oraz dla księgi rachunkowej Urzędu Gminy,
19) przygotowanie dokumentów w celu zaciągnięcia kredytów i pożyczek oraz w celu udzielenia pożyczek z budżetu Gminy,
20) dokonywanie przelewu udzielonych pożyczek z budżetu Gminy wg umów pożyczkowych,
21) prowadzenie ewidencji księgowej dochodów z zakresu administracji rządowej zleconych Gminie Limanowa i terminowe odprowadzanie tych dochodów na odpowiedni rachunek budżetu  państwa,
22) prowadzenie syntetycznej ewidencji księgowej należności z tyt. nienależnie pobranych świadczeń w GOPS Limanowa,
23) dokonywanie przelewu zebranych środków z tyt. nienależnych świadczeń pobranych świadczeń w GOPS Limanowa do Małopolskiego Urzędu Wojewódzkiego,
24) prowadzenie ewidencji księgowej wzajemnych wyłączeń między jednostkami Gminy w celu prawidłowego przedstawienia danych w sprawozdaniach finansowych,
25) prowadzenie ewidencji  planu  dochodów i wydatków  budżetu Gminy Limanowa,
26) przekazywanie środków z budżetu Gminy na wydatki jednostkom realizującym  budżet  Gminy,
27) dokonywanie zwrotu dochodów z tyt. otrzymanych dotacji do Instytucji, które 
te dotacje przekazały, na podstawie pisemnych wskazań osób merytorycznie odpowiedzialnych za rozliczenie dotacji,
28) rozliczanie sprawozdań przekazywanych z Urzędów Skarbowych oraz z Ministerstwa Finansów z tytułu należnych gminie dochodów,
29) dokonywanie spłat zobowiązań finansowych (pożyczek i kredytów) zaciągniętych przez Gminę oraz wywiązywanie się  z  warunków zawartych w umowach pożyczek i kredytów dotyczących spłaty rat i odsetek oraz wysyłania informacji z wykonania budżetu Gminy,
30) sporządzanie rocznej informacji o stanie mienia komunalnego w części  dotyczącej    danych księgowych,
31) dokonywanie miesięcznych i rocznych przeksięgowań w Księgach Organu
 i  Urzędu w zakresie  odpowiednich przepisów i przyjętych zasad  księgowania,
32) sporządzanie jednostkowych  oraz zbiorczych miesięcznych, kwartalnych i rocznych sprawozdań z wykonania planu dochodów i wydatków Urzędu oraz Gminy, o dotacjach 
i wydatkach  związanych z wykonywaniem zadań z zakresu administracji rządowej oraz innych zadań zleconych Gminie, z wykonania planu dochodów związanych z realizacją zadań z zakresu administracji rządowej oraz innych zadań zleconych Gminie, 
o stanie zobowiązań oraz należności skarbu państwa z tytułu wykonywania przez Gminę  zadań zleconych, 
33) sporządzanie sprawozdań z zakresu pomocy publicznej udzielanej w UG Limanowa 
w aplikacji SHRIMP w zakresie podatków oraz należności cywilno-prawnych, zbiorczych sprawozdań z zaległości od przedsiębiorców oraz zbiorczych sprawozdań w zakresie operacji finansowych dla jednostek posiadających osobowość prawną,
34) sporządzanie rocznego sprawozdania jednostek sektora instytucji rządowych 
i samorządowych RF-03 do Głównego Urzędu Statystycznego,
35) sporządzanie rocznego sprawozdania Oś-4g z gospodarowania dochodami budżetu gminy pochodzącymi z opłat i kar środowiskowych oraz wymaganego załącznika do tego sprawozdania,
36) sporządzanie sprawozdań finansowych tj.  bilansu majątkowego Urzędu, bilansu  majątkowego łącznego jednostek wykonujących budżet Gminy, bilansu z wykonania budżetu Gminy, bilansu skonsolidowanego budżetu Gminy, Rachunku Zysków i Strat Urzędu Gminy /także łącznego/, zestawienia zmian w Funduszu Urzędu  /także łącznego/, oraz Informacji Dodatkowej Urzędu  /także łącznej/,
37)  prowadzenie spraw związanych z dotowaniem niepublicznych szkół i przedszkoli:
a) sporządzanie i wysyłanie not obciążeniowych dla jednostek samorządu terytorialnego 
z tyt. zwrotu kosztów dotacji przekazywanych z budżetu Gminy Limanowa dla niepublicznych przedszkoli,
b) sporządzanie i wysyłanie jednostkom samorządu terytorialnego, niepublicznym przedszkolom i szkołom podstawowym potwierdzeń rozliczenia dotacji przekazywanej z budżetu Gminy Limanowa w ramach ustawy o finansowaniu zadań oświatowych;
2.  W zakresie księgowości dochodów budżetowych:
1) prowadzenie ewidencji księgowej techniką komputerową w zakresie wymiaru i poboru dochodów budżetu Gminy,
2) dekretowanie i ujmowanie w księgach rachunkowych dowodów  potwierdzających operacje gospodarcze związane z gromadzeniem dochodów  budżetu  Gminy według odpowiedniej klasyfikacji budżetowej,
3) wystawianie decyzji wymierzających podatki lub wszczynanie postępowań podatkowych 
w celu dokonania wymiaru podatku,
4) prowadzenie ewidencji analitycznej wymiaru i poboru oraz prowadzenie windykacji  należności z tytułu dochodów budżetowych,
5) wystawianie faktur i faktur korygujących  na  należności od kontrahentów,
6) uzgadnianie i potwierdzanie sald rozrachunków z tytułu  dochodów  budżetu,
7) udzielanie ustnych informacji osobiście przybyłym podatnikom w zakresie ich zobowiązań 
z tyt. podatków, opłat oraz należności cywilno-prawnych,
8) ewidencjonowanie  należnego podatku VAT,
9) przyjmowanie i weryfikowanie deklaracji oraz informacji podatkowych, 
10) naliczanie odsetek od nieterminowych wpłat dotyczących należności oraz  wysyłanie wezwań/upomnień  do zapłaty  z tytułu  należności budżetowych,
11)  przygotowywanie projektów pism i decyzji  dotyczących umorzenia, odroczenia  bądź  rozłożenia  na raty  należności  z tytułu  dochodów  budżetu Gminy,
12) sporządzanie dokumentów potrzebnych do wszczęcia egzekucji sądowej 
z tyt. zaległości w płaceniu dochodów w celu dostarczenia ich do kancelarii prawnej obsługującej w tym zakresie Gminę,
13) księgowanie wpłat i zwrotów nadpłat z tytułu podatków i opłat,
14) bieżące ustalanie sald kont podatników, tj. należności do zapłaty,  zaległości  i nadpłat,
15) bieżące dokonywanie księgowań operacji związanych z należnościami, umorzonymi, odroczonymi oraz rozłożonymi na raty podatków i opłat,
16) wystawianie i prowadzenie ewidencji tytułów wykonawczych w zakresie należności podatkowych,
17) prowadzenie korespondencji z komornikami w sprawach dotyczących zajęć komorniczych;
3. W zakresie księgowości wydatków budżetowych:
1) prowadzenie ewidencji  księgowej techniką komputerową w zakresie wydatków budżetowych,
2) bieżące kompletowanie i dekretowanie dokumentów księgowych, zgodnie  klasyfikacją budżetową  i zakładowym planem kont,
3) sprawdzanie  pod względem  formalnym i rachunkowym  dowodów księgowych będących podstawą wydatkowania środków  z budżetu Gminy,
4) bieżąca analiza realizacji wydatków budżetowych,
5) właściwe ujęcie w ewidencji księgowej zdarzeń gospodarczych dotyczących naliczonego podatku VAT, wg wskazań na fakturze,
6) prowadzenie bieżącej ewidencji księgowej „Planu Wydatków Urzędu Gminy Limanowa” według  odpowiedniej klasyfikacji budżetowej,
7) prowadzenie ewidencji księgowej Planu Wydatków Niewygasających,
8) prowadzenie bieżącej ewidencji księgowej „Zaangażowania” wydatków według  odpowiedniej klasyfikacji budżetowej,
9) przygotowywanie w systemie bankowości elektronicznej przelewów środków pieniężnych dotyczących realizacji wydatków,
10)  bieżące uzgadnianie sald kont rozrachunków, a w szczególności :
a)  rozrachunków z dostawcami,
b)  podatku dochodowego,
c)  naliczonego podatku VAT,
d)  składek z ZUS, 
e)  wynagrodzeń dla pracowników, 
f)  rozrachunków z pracownikami ,
g)  innych rozrachunków,
11) prowadzenie wydzielonej ewidencji księgowej dla zadań współfinansowanych ze środków europejskich oraz z budżetu państwa,
12) prowadzenie wydzielonej ewidencji zadań inwestycyjnych realizowanych przez Urząd oraz zadań inwestycyjnych finansowanych z udziałem środków europejskich,
13) bieżące ujmowanie w księgach rachunkowych na podstawie dowodu OT zakończonych inwestycji (środków trwałych w budowie),
14) sporządzanie dokumentów PT dla jednostek organizacyjnych Gminy, którym Gmina przekazuje nakłady na środki trwałe,
15) terminowe przekazywanie dotacji w zakresie zadań inwestycyjnych według umów i porozumień zawartych z innymi podmiotami,
16) sporządzanie not księgowych na wykonanie odpisu na Zakładowy Fundusz Świadczeń Socjalnych;
4. W zakresie scentralizowanej ewidencji i rozliczenia podatku VAT:
1) prowadzenie rejestrów zakupów i sprzedaży Urzędu dla celów rozliczenia podatku VAT,
a także prowadzenie rejestrów zbiorczych VAT na podstawie rejestrów cząstkowych jednostek organizacyjnych Gminy,
2) sporządzanie JPK-VAT dla UG Limanowa oraz sporządzanie zbiorczego JPK-VAT na podstawie danych cząstkowych otrzymywanych od jednostek organizacyjnych Gminy, 
3) weryfikacja podatku naliczonego VAT z otrzymywanych faktur zakupu,
4) ustalenie współczynnika oraz prewspółczynnika dla celów odliczania podatku VAT  z faktur zakupowych wystawionych na Gminę,
5) kontrola prawidłowości danych dotyczących podatku VAT przekazywanych do Ministerstwa Finansów za pomocą Jednolitego Pliku Kontrolnego,
6) przygotowywanie i aktualizacja procedur i instrukcji związanych z obiegiem dokumentów pomiędzy scentralizowanymi jednostkami Gminy, przygotowywanie projektów procedur wewnętrznych w zakresie centralizacji VAT,
7) przygotowywanie wniosków o wydanie interpretacji podatkowych w zakresie podatku VAT lub współpraca z podmiotami świadczącymi usługi w tym zakresie,
8) dokonywanie rocznej korekty JPK-VAT  w ramach korekty odliczonego VAT z tyt. zmiany przeznaczenia środków trwałych oraz z tyt. zmiany wielkości wskaźnika i  prewspółczynnika stosowanego od odliczania podatku VAT,
9) bezpośrednia współpraca z Urzędem Skarbowym w zakresie rozliczeń z tyt. podatku VAT,
10) kontrola w zakresie terminowości zapłaty zobowiązania podatku VAT na rachunek bankowy właściwego Urzędu Skarbowego wg zbiorczego JPK-VAT,
11) współpraca z jednostkami organizacyjnymi Gminy w zakresie analizowania i kwalifikowania dokonanych przez jednostki zakupów towarów i usług pod kątem posiadania prawa do obniżenia kwoty podatku należnego VAT, o kwotę podatku naliczonego VAT oraz analizowanie dokonywanej sprzedaży pod kątem stosowania prawidłowych stawek opodatkowania lub zwolnień z podatku VAT;
5. W zakresie naliczania i wypłaty wynagrodzeń:
1) prowadzenie kart wynagrodzeń dla stałych pracowników Urzędu oraz pracowników przyjmowanych okresowo w ramach  prac interwencyjnych, robót  publicznych  oraz umów absolwenckich,
2) naliczanie wynagrodzeń i sporządzanie list płac dla w/w pracowników,
3)  sporządzanie list płac z tytułu wypłaty  ryczałtu dla inkasentów podatkowych,
4) zgłaszanie pracowników do ubezpieczeń społecznych i zdrowotnych,
5) zgłaszanie do ZUS zawartych umów o dzieło,
6) naliczanie wynagrodzeń i sporządzanie list płac dla osób zatrudnionych na umowy zlecenia oraz umowę o dzieło,
7) naliczanie należnego ryczałtu i sporządzanie list płac z tyt. używania prywatnych samochodów do celów służbowych,
8) przygotowanie dokumentacji  związanej z  wypłatą  zasiłków z ubezpieczenia społecznego dla pracowników, 
9) odbieranie zaświadczeń lekarskich z Platformy Usług Elektronicznych ZUS,
10) prowadzenie imiennych kart zasiłkowych z tyt. wypłat zasiłków   finansowanych 
z ZUS, 
11) sporządzanie przelewów wynagrodzeń, ryczałtów i prowizji na konta indywidualne pracowników w systemie bankowości elektronicznej,
12) sporządzanie przelewów potrąceń z wynagrodzeń z tyt.: składek ZUS, podatku dochodowego od os. fizycznych, składek PZU, wkładów i rat pożyczek z MPKZP, rat pożyczek mieszkaniowych, zajęć komorniczych, itp. w systemie bankowości elektronicznej,
13) obsługa PPK w zakresie naliczania i odprowadzania podstawowych wpłat pracodawcy 
i pracownika do instytucji finansowej,
14) informowanie zleceniobiorców podlegających ubezpieczeniu społecznemu o PPK,
15) prowadzenie  całokształtu spraw związanych z ubezpieczeniem pracowników w PZU (spisywanie deklaracji, wypełnianie wniosków o wypłatę odszkodowań oraz sporządzanie  miesięcznych deklaracji rozliczeniowych),
16) prowadzenie korespondencji z komornikami z tyt. zajęć wynagrodzenia,
17) zgłaszanie i wyrejestrowywanie  imienne pracowników do ubezpieczenia  społecznego 
i zdrowotnego,
18) zgłaszanie członków rodzin pracowników do ubezpieczenia zdrowotnego,
19) sporządzanie deklaracji rozliczeniowych miesięcznych i rocznych o potrąconych i przekazanych składkach na ubezpieczenie społeczne i  Zdrowotne  oraz  Fundusz Pracy,
20) sporządzanie  imiennych raportów miesięcznych o przekazanych składkach na ubezpieczenie społeczne  i zdrowotne  oraz przerwach w płaceniu składek,
21) sporządzanie deklaracji o wysokości wynagrodzeń i potrąconych  zaliczkach  na podatek  dochodowy do Urzędu Skarbowego,
22) sporządzanie rocznych informacji o uzyskanych dochodach i pobranych zaliczkach na podatek dochodowy dla pracowników i wysyłanie ich do Urzędu Skarbowego,
23) wystawianie zaświadczeń dla pracowników o wysokości  pobieranych  wynagrodzeń,
24) wystawianie zaświadczeń o zatrudnieniu i wynagrodzeniach do ustalenia wysokości rent, emerytur oraz  kapitału początkowego dla pracowników Urzędu oraz pracowników zatrudnionych w byłym Urzędzie Miasta i Gminy,
25) sporządzanie kwartalnych i rocznych sprawozdań o zatrudnieniu i wynagrodzeniach pracowników do Urzędu Statystycznego,
26) sporządzanie deklaracji  miesięcznych oraz rocznych o zatrudnieniu osób  niepełnosprawnych oraz zobowiązaniach do PFRON oraz przekazywanie należnych wpłat do PFRON,
27) sporządzanie wniosków o refundację wypłaconych wynagrodzeń do Powiatowego Urzędu Pracy za  pracowników zatrudnionych w ramach robót publicznych, prac interwencyjnych oraz bonów zatrudnieniowych,
28)  wystawianie not obciążeniowych do Powiatu Limanowa o refundację wynagrodzeń za zatrudnioną  osobę niepełnosprawną ze środków  PFRON,
29)  sporządzanie na podstawie informacji od inspektora bhp list wypłat ekwiwalentu za pranie i używanie odzieży dla uprawnionych pracowników,
30) rozliczanie kosztów podroży służbowych pracowników Urzędu;
6. W zakresie ewidencji środków trwałych, wyposażenia oraz wartości niematerialnych 
i prawnych:
1) prowadzenie ewidencji analitycznej środków trwałych, wyposażenia oraz wartości niematerialnych i prawnych będących w posiadaniu Urzędu, wg miejsc użytkowania:
a) środków trwałych w podziale na poszczególne grupy wg Klasyfikacji Środków Trwałych,
b) pozostałych środków trwałych (wyposażenia) w podziale na poszczególne grupy rodzajowe,
c) wartości niematerialnych i prawnych będących własnością Urzędu,
2) naliczanie umorzenia i amortyzacji dla każdego środka trwałego oraz wartości niematerialnych i prawnych,
3)  sporządzanie zestawień rocznych z zakresu ilości, wartości i umorzenia majątku Urzędu dla celów zbiorczego sprawozdania SG-01 (GUS) wraz z jego załącznikami wg klasyfikacji PKD i załącznika ZOS oraz ich terminowe sporządzenie  z wykorzystaniem informacji źródłowych z wydziałów merytorycznych. 
4) sporządzanie zestawień rocznych z zakresu ilości i wartości majątku Urzędu dla celów sporządzenia informacji o stanie mienia komunalnego,
5) bieżące uzgadnianie stanu analitycznego składników majątku ze stanem syntetycznym,
6) kontrola i aktualizowanie stanu rozmieszczenia wyposażenia na podstawie otrzymanych zgłoszeń o jego przemieszczeniu,
7) współpraca z komisją inwentaryzacyjną przy przeprowadzaniu i rozliczaniu inwentaryzacji składników majątkowych m.in. poprzez:
a) uzgadnianie stanu ilościowego,
b)  przyporządkowanie wartości składnikom majątkowym zinwentaryzowanym drogą spisu 
z natury, znajdujących się na arkuszach spisu z natury,
c) sporządzanie zestawień inwentaryzacyjnych,
8) sporządzanie dokumentów LT oraz dokonywanie odpisów likwidacyjnych na podstawie otrzymanych od komisji kasacyjnej protokołów kasacji środków trwałych, wyposażenia 
i wartości niematerialnych i prawnych,
9) sporządzanie zestawień stanu środków trwałych i wyposażenia dla celów ubezpieczenia majątku,
10) prowadzenie ewidencji obcych środków trwałych użytkowanych w Urzędzie na podstawie umów użyczenia i dzierżawy,
11) przeprowadzanie każdego roku inwentaryzacji powierzonych kontrahentom własnych składników majątkowych drogą uzyskania od nich potwierdzeń stanu tych składników,
12) sporządzanie umów użyczenia środków trwałych i wyposażenia, będących w posiadaniu Urzędu, innym jednostkom biorącym w użyczenie te środki,
13) sporządzanie umów darowizny na wyposażenie przekazane w tej formie jednostkom OSP na terenie Gminy;
7.  W zakresie księgowości pozabudżetowej:
1) prowadzenie ewidencji księgowej techniką komputerową Zakładowego Funduszu Świadczeń Socjalnych  Urzędu,
2) bieżące  ustalanie należności z tytułu  udzielonych  pożyczek  mieszkaniowych
z  ZFŚS pracownikom Urzędu,
3) dokonywanie wypłat dla pracowników i emerytów z konta ZFŚS udzielonych pożyczek mieszkaniowych, zapomóg, dopłat do wczasów i innych należności,
4) prowadzenie techniką komputerową w księgach Urzędu ewidencji księgowej dochodów
i wydatków środków pozabudżetowych Gminy otrzymanych od poszczególnych dysponentów,
5) prowadzenie ewidencji księgowej Sum Depozytowych  oraz  bieżące  ustalanie  zobowiązań wobec poszczególnych depozytariuszy z tyt. wadiów i zabezpieczeń wykonania umów,  oraz naliczone odsetek bankowych od zdeponowanych środków,
6) zwrot kontrahentom środków z tyt. wadiów i zabezpieczeń  wykonania umów
z Sum Depozytowych na podstawie pisemnych wskazań osób merytorycznie odpowiedzialnych za prowadzenie ewidencji umów z kontrahentami,
7) prowadzenie ewidencji pozabilansowej otrzymanych gwarancji wadialnych
i zabezpieczających wykonanie umów;
 8.   W zakresie pracy Pełnomocnika Wójta ds. Profilaktyki i Rozwiązywania Problemów    
            Alkoholowych i Przeciwdziałania Narkomanii:
1)  opracowywanie Gminnego Programu Profilaktyki i jego bieżąca realizacja,
2)  sporządzanie raportu z wykonanie w danym roku gminnego programu profilaktyki  i roz-  wiązywania problemów alkoholowych  oraz przeciwdziałania narkomanii i efektów jego realizacji i przedkładanie go Radzie w terminie do dnia 30 czerwca roku następującego po roku, którego dotyczy raport,
3)  sporządzanie informacji z realizacji działań podejmowanych w danym roku, które wynikają z gminnego programu profilaktyki i rozwiązywania problemów alkoholowych oraz przeciwdziałania narkomanii, i przesyła ją do Centrum w terminie do dnia 15 kwietnia roku następującego po roku, którego dotyczy informacja,
4)  uczestniczenie w pracach Gminnej Komisji Rozwiązywania Problemów Alkoholowych.
