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Wydziat Rozliczen Finansowych Budzetu

Wydziat Rozliczen Finansowych Budzetu

Urzad Miejski w Lomiankach
ul. Warszawska 115, 05-092 Lomianki

Naczelnik: Elzbieta Kilinska tel. 22 768 63 16
Dni i godziny pracy:

* poniedziatek w godz. 10.00-18.00,
» wtorek - piatek w godz. 8.00-16.00.

Przedmiot dziatania i kompetencje:
Do zakresu dzialania Wydziatu nalezy w szczegolnosci:
1. wspolpraca w zakresie budzetu i jego realizacji z jednostkami podleglymi gminie i
komdrkami organizacyjnymi urzedu,
prowadzenie zaangazowania wydatkéw budzetowych,
uzgadnianie zaangazowania i wydatkdw z komdérkami merytorycznymi,
sporzadzanie miesiecznego kasowego wykonania budzetu gminy,
sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej,
sporzadzanie rocznych sprawozdan finansowych,

ksiegowanie planu budzetu gminy i planu budzetu urzedu,

e

przyjmowanie sprawozdan, bilanséw, deklaracji czastkowych VAT, JPK od
jednostek i kontrola poprawnosci ich wykonania, pod wzgledem formalno -
rachunkowym,

9. ksiegowanie syntetyczne i analityczne dochodow gminy, wydatkow urzedu, oraz
funduszy,

10. uzgadnianie wyciaggow bankowych, kont syntetycznych, analitycznych i sald,
sporzadzanie zestawien obrotow i sald,

11. wystawianie not ksiegowych,
12. ksiegowanie i obstuga pozyczek oraz kredytéw bankowych,

13. rozliczanie delegacji stuzbowych i pobranych zaliczek,
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rozliczanie zobowiazan z kontrahentami,

ksiegowanie dokumentéw dotyczacych inwestycji oraz kontrola ich pod wzgledem
formalno - rachunkowym,

rozliczanie i przekazywanie dotacji i Srodkéw na zadania wtasne, zlecone i
powierzone z budzetu gminy,

sprawdzanie dokumentéw finansowo-ksiegowych pod wzgledem formalnym,
rachunkowym,

przyjmowanie depozytéw, zabezpieczen gwarancyjnych, wadiow,
prowadzenie ewidencji podstawowych srodkéw trwatych urzedu,

sporzadzanie deklaracji podatkowych i terminowe przekazywanie podatkow i
naleznosci budzetu panstwa,

rozliczanie umow zlecen - naliczanie i przekazywanie podatkéw, obcigzen ZUS i
sktadek zdrowotnych,

sporzadzanie list ptac dla pracownikow urzedu,

naliczanie i wyptacanie zasitkdw z ubezpieczenia spotecznego, wypadkowego oraz
finansowanych z budzetu panstwa,

prowadzenie spraw zwiazanych z pracowniczymi planami kapitatowymi (PPK),
rozliczanie oswiadczen pracownikéw, ktérym przyznano limity kilometrow,
wystawianie zaswiadczen o zarobkach,

prowadzenie kartotek wynagrodzen, kartotek wyptacanych zasitkéw (rodzinnych,
pielegnacyjnych, chorobowych, opiekunczych, macierzynskich, wychowawczych),

sporzadzanie przelewow dotyczacych list ptac oraz innych wydatkow,
sporzadzanie comiesiecznych raportéw rozliczeniowych do ZUS,

sporzadzanie comiesiecznych raportow imiennych o pobranych sktadkach na
ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne dla pracownikow,

naliczanie i wyptata ekwiwalentéw oraz diet,

wystawianie faktur VAT z tytutu sprzedazy, najmu i dzierzawy majatku gminy oraz
ksiegowanie naleznego podatku VAT i prowadzenie w tym zakresie rejestru,

prowadzenie rejestru VAT naliczonego i rozliczanie podatku VAT,
wystawianie deklaracji VAT i plikéw JPK,

prowadzenie kasy zapomogowo - pozyczkowej dla pracownikow urzedu,
ewidencja i rozliczanie wptat z tytutu optaty paszportowe;j,

prowadzenie windykacji naleznosci z tytutu najmu, dzierzawy, pasa drogowego,
uzytkowania wieczystego - wysytanie pism, wezwan i upomnien,

prowadzenie rozliczen ZFSS.
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