Do zadan Referatu Planowania i Finansow (PLF) nalezy w szczegdlnosci:
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przygotowywania materialdow niezb¢dnych do uchwalenia budzetu Gminy oraz podjgcia

uchwaty w sprawie absolutorium dla Wojta,

udzielanie pomocy Wojtowi w wykonywaniu budzetu Gminy przez przygotowanie

projektéw uchwat i zarzadzen Wojta w sprawach finansowych i budzetowych,

biezace realizowanie budzetu Gminy oraz okresowe informowanie Woéjta o przebiegu jego

realizacji,

zapewnianie obstugi finansowo-ksi¢gowej i kasowej Urzedu,

prowadzenie spraw ptacowych pracownikéw Urzedu,

dokonywanie ubezpieczen mienia Gminy,

zapewnianie warunkow do prowadzenia dziatalno$ci w ramach zaktadowego funduszu

swiadczen socjalnych Urzedu jako pracodawcy,

uruchamianie $srodkéw finansowych dla poszczego6lnych dysponentéw budzetu Gminy,

przygotowywanie materialdw niezbednych do wykonania obowigzkow z zakresu

sprawozdawczosci,

sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarka finansowa gminnych jednostek

organizacyjnych,

prowadzenie spraw z zakresu ewidencji majatku,

kompletowanie wnioskow emerytalno — rentowych,

prowadzenie ksigg rachunkowych,

rozliczanie inwentaryzacji,

dokonywanie wyceny aktywow oraz pasywow i ustalanie wyniku finansowego,

przygotowywanie sprawozdan finansowych 1 budzetowych Gminy

wydawania zaswiadczen o stanie majatkowym w postepowaniu o zwolnienie od kosztow

sadowych,

dokonywanie umorzen $rodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych,

prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem 1 poborem podatkéw 1 optat lokalnych,

podatku rolnego 1 leSnego oraz innych podatkow 1 optat pozostajacych w zakresie
wlasciwosci Gminy, a w szczegdlnosci:

a) prowadzenie ewidencji podatnikow i inkasentow,

b) gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnos$ci ze stanem
prawnym i rzeczywistym deklaracji podatkowych sktadanych organowi
podatkowemu,

C) przygotowywanie aktow administracyjnych dotyczacych podatkow i optat,

d) podejmowanie czynnosci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej Swiadczen
pienigznych oraz postepowania zabezpieczajacego,

e) prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytutow wykonawczych,

f) przygotowywanie danych do projektow aktow dotyczacych podatkow i opflat,

g) przygotowywanie sprawozdan dotyczacych podatkow i optat,

prowadzenie spraw zwigzanych z zadaniami Gminy jako organu prowadzacego gminne

przedszkola i szkoty, a w szczegolnosci spraw dotyczacych:

a) zakladania, przeksztatcania i likwidowania gminnych jednostek o$§wiatowych,

b) utrzymywania tych jednostek,

c) ksztaltowania sieci przedszkoli, szkot podstawowych i gimnazjow,
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d) zatwierdzania arkuszy organizacyjnych przedszkoli, szkoét podstawowych
1 gimnazjow,

e) zapewniania dzieciom od lat 5 rocznego przygotowania przedszkolnego,

f) zapewniania bezptatnego transportu dzieci do i ze szkoty,

g) prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem obowigzku organu prowadzacego w
zakresie sprawozdawczosci statystycznej oraz kontrola wykonania tego obowigzku
przez szkoty,

h) powierzania stanowisk kierowniczych w o$wiacie gminnej i odwolywania z tych
stanowisk,

1) oceniania dyrektorow gminnych jednostek o§wiatowych,

J) zatrudniania dyrektorow tych jednostek jako pracownikow — nauczycieli.

wspotpraca przy przygotowywaniu wnioskow aplikacyjnych na uzyskanie $rodkow

zewngtrznych,

prowadzenie i monitorowanie pomocy publicznej,

wspotpraca z Referatem RBG i ROO w zakresie organizowania przetargdéw na roboty

budowlane ustugi i dostawy,

prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem stypendidw uczniowskich,

prowadzenie postepowania w sprawach $wiadczen rodzinnych, alimentacyjnych

1 dluznikéw alimentacyjnych,

prowadzenie spraw z zakresu osadnictwa rolnego w tym wydawanie zaswiadczen

o okresach pracy w indywidualnych gospodarstwach rolnych do celéw emerytalnych

I rentowych

rozliczenia zuzycia wody z wodociggdéw gminnych.



