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Zadania Wydziatu Budzetu i Ksiegowosci

Zadania Wydziatu Budzetu i Ksiegowosci

Do zakresu dziatania Wydziatu Budzetu i Ksiegowosci nalezg w szczegolnosci nastepujgce zadania:

A

1) wykonywanie i koordynacja prac zwigzanych z opracowaniem Wieloletniej Prognozy Finansowej Miasta oraz jej
zmian,

2) wykonywanie i koordynacja prac zwigzanych z corocznym opracowywaniem uchwaty budzetowej Miasta oraz jej
zmian,

3) wykonanie i koordynacja prac zwigzanych z opracowaniem budzetu zadaniowego Miasta,

4) opracowywanie zbiorczego zestawienia planéw finansowych dochodéw i wydatkow jednostek budzetowych Miasta
na dany rok budzetowy oraz jego zmian,

5) opracowywanie harmonogramu realizacji dochodéw i wydatkéw budzetu Miasta,

6) analiza realizacji budzetu Miasta oraz opracowywanie informacji o przebiegu wykonania budzetu Miasta za
pierwsze potrocze i sprawozdania rocznego z wykonania budzetu Miasta,

7) opracowywanie pétrocznej informacji o ksztattowaniu sie Wieloletniej Prognozy Finansowej Miasta,
8) prowadzenie ewidencji planowanych dochodow i wydatkéw oraz przychoddw i rozchoddw budzetu Miasta,
9) wykonanie prac zwigzanych z zarzgdzaniem dtugiem Miasta,

10) przygotowywanie niezbednych dokumentéw do zaciggania przez Miasto zobowigzan z tytutu kredytéw, pozyczek,
emisji papierow wartosciowych oraz niezbednych dokumentow w zakresie sptaty zadtuzenia i kosztow jego obstugi,

11) przygotowywanie niezbednych dokumentdw do udzielania z budzetu Miasta pozyczek, poreczen i gwarancji
finansowych,

12) opracowywanie planu finansowego Urzedu Miasta,

13) zabezpieczenie ptynnosci finansowej Miasta,

14) nadzorowanie przestrzegania réwnowagi budzetu Miasta oraz dyscypliny finanséw publicznych,
15) lokowanie wolnych srodkéw pienieznych na rachunkach w bankach,

16) prowadzenie ksiegowosci budzetu (ORGANU) Miasta,



1/) przekazywanie sroakow Tinansowycn dla jednostek budzetowycn Vilasta,
18) sporzadzanie zbiorczych sprawozdan budzetowych (statystycznych), wedtug wytycznych Ministra Finansow,

19) sporzadzanie zbiorczych sprawozdan o zalegtosciach przedsiebiorcow we wptatach $wiadczen naleznych Miastu,
wedtug wytycznych Rady Ministrow,

20) sporzadzanie kwartalnych informacji o stopniu zaawansowania realizacji przedsiewzie¢ wieloletnich,
21) sporzadzanie tgcznego sprawozdania finansowego Miasta,

22) sporzadzanie bilansu z wykonania budzetu Miasta oraz bilansu skonsolidowanego Miasta,

23) centralizacja rozliczen podatku VAT Gminy Kielce,

24) koordynowanie rozliczen VAT w jednostkach budzetowych miasta,

25) koordynowanie spraw zwigzanych z uzyskiwaniem na wniosek jednostek budzetowych miasta opinii prawnych
oraz interpretacji wtasciwej Izby Skarbowej dotyczgcej podatku VAT,

26) sporzadzanie zbiorczego Jednolitego Pliku Kontrolnego Miasta Kielce oraz zbiorczej deklaracji VAT 7,

27) analiza i kontrola rozliczenia otrzymanych dotacji,

28) publikowanie w BIP zestawienia faktur i rachunkéw dotyczgcych wydatkéw Miasta

29) prowadzenie ksigg rachunkowych Urzedu,

30) obstuga finansowo - ksiegowa dochodoéw i wydatkéw budzetowych realizowanych przez Wydziaty,

31) obstuga finansowo-ksiegowa wydatkéw realizowanych przez Wydziaty w zakresie

projektéw i programow dofinansowanych ze srodkéw europejskich,

32) ewidencja ksiegowa naleznosci budzetowych, w tym m.in. z tytutu optat za uzytkowanie wieczyste gruntéw, optat
za gospodarowanie odpadami komunalnymi, dzierzawy gruntow, sprzedazy nieruchomosci Gminy Kielce,

przeksztatcenia prawa wieczystego uzytkowania gruntow w prawo wtasnosci, trwatego zarzadu,

33) obstuga finansowo-ksiegowa prowadzonych przez Urzad inwestycji, modernizacji i zakupéw majgtkowych, w tym
wspotfinansowanych ze srodkéw pochodzgcych z funduszy unijnych,

34) obstuga finansowo-ksiegowa wydatkéw z tytutu dotacji udzielonych z budzetu miasta wraz z ewidencjg rozliczen,

35) ewidencja ksiegowa naleznosci budzetowych i zobowigzan przejetych po zlikwidowanych jednostkach
organizacyjnych miasta,

36) obstuga finansowo-ksiegowa dochoddw budzetowych z tytutu mandatéw wystawianych przez funkcjonariuszy
Strazy Miejskiej w Kielcach,

37) ewidencja ksiegowa sum depozytowych m.in. z tytutu wadidw, zabezpieczen nalezytego wykonania umaw,

38) prowadzenie ewidencji ksiegowej majgtku Miasta oraz rozliczanie inwentaryzacji majgtku zaewidencjonowanego
w ksiegach rachunkowych Urzedu,

39) sporzgdzanie sprawozdan GUS dotyczacych srodkdéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
inwestycji (srodkow trwatych w budowie),

40) sporzadzanie przelewdw bankowych dotyczacych dochoddw i wydatkéw realizowanych przez Urzad,
47) obstuga kasowa wydatkéw Urzedu m.in. z tytutu stypendidw, wybordw, nagréd,

42) sporzadzanie czastkowej deklaracji dla podatku od towardéw i ustug oraz Jednolitego Pliku Kontrolnego z zakresu
dziatalnosci Urzedu Miasta,

43) sporzgdzanie sprawozdan budzetowych z zakresu prowadzonych spraw,
44) sporzadzanie sprawozdan finansowych Urzedu,

45) prowadzenie ewidencji pozabilansowej Urzedu,



40) roziiczenla z ZUs | Urzedem oskarbowym z tyturu wypraty stypendliow, nagrod, diet raanych, umow zlecenia oraz
umoéw o dzieto zawieranych przez Urzad z osobami fizycznymi, nie bedgcymi pracownikami Urzedu oraz sporzgdzanie
rocznych informacji PIT w wymienionym zakresie,

47) nadzér na prowadzeniem Generalnego Rejestru Umoéw w module Zintegrowanego Systemu Informatycznego
OTAGO, zgodnie z zasadami obowigzujgcymi w Urzedzie Miasta,

48) ewidencja optat pobieranych przez Rejonowe Przedsiebiorstwo Zieleni i Ustug Komunalnych sp. z 0.0. za
korzystanie z cmentarzy komunalnych oraz rozliczanie podatku VAT naliczonego od tych opfat.

B

1) wykonywanie i koordynacja prac zwigzanych z corocznym opracowywaniem uchwaty budzetowej w zakresie
wyodrebnionych dochoddw i wydatkow powiaty,

2) analiza realizacji budzetu Miasta oraz opracowywanie okresowych informacji i rocznych sprawozdan z wykonania
budzetu w czesci dotyczgcej powiatu, a takze innych prowadzonych spraw,

3) sporzadzanie zbiorczych sprawozdan budzetowych z wykonania budzetu Miasta, wedtug wytycznych Ministra
Finansow,

4) prowadzenie ksiegowosci budzetu (ORGANU) Miasta (w czesci dotyczacej Miasta na prawach powiatu),

5) obstuga finansowo-ksiegowa dochoddw i wydatkéw budzetowych dotyczacych zadan powiatu, realizowanych
przez Wydziaty.

C

1) ewidencjonowanie dochodéw zwigzanych z realizacjg zadan z zakresu administracji rzgdowej i terminowe
odprowadzanie ich do budzetu panstwa,

2) opracowywanie planu finansowego zadan z zakresu administracji rzgdowej oraz innych zadan zleconych Miastu
ustawami,

3) sporzgdzanie sprawozdawczosci budzetowej (statystycznej) w zakresie dochoddw i wydatkdw zwigzanych
z realizacjg zadan z zakresu administracji rzgdowej, innych zadan zleconych Miastu ustawami oraz z zakresu
prowadzonych spraw.

4) obstuga finansowo-ksiegowa dochoddw zwigzanych z realizacjg zadan z zakresu administracji rzgdowej
i terminowe odprowadzanie ich na rachunek biezgcy Miasta,

5) obstuga finansowo-ksiegowa wydatkow budzetowych zwigzanych z realizacjg zadan z zakresu administraciji
rzgdowej.
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