Wydział Finansowo – Budżetowy
Skarbnik –   pok. nr 8, tel. 74 8 117 612, e-mail: skarbnik@bystrzycaklodzka.pl 
Z-ca skarbnika - pok. 8, tel. 74/8117 613

Ewidencja księgowa - pok. 110, tel. 74/8117 611
KASA - pok. 11, tel. 74/8117 614
Podatki, windykacja, należności - pok. 9, tel. 74/8117 615
Wymiar podatków - pok. 9, tel. 74/8117 617
Wymiar podatków - pok. 9,tel. 74/8117 618 e-mail: finanse@bystrzycaklodzka.pl
Rachuba płac - pok. 117, tel. 74/8117 620, e-mail: fn@bystrzycaklodzka.pl
Ewidencja księgowa -  pok. 110, tel. 74/8117 621

Stanowisko ds. gospodarki odpadami – pok. 9, tel. 74/8117 622
Do zakresu działania Wydziału Finansowo – Budżetowego (FN) należy:
1) w zakresie przygotowania budżetu i jego wykonania:

a) przekazywanie komórkom organizacyjnym urzędu oraz jednostkom organizacyjnym gminy informacji niezbędnych do opracowania i przygotowania wniosków do projektu budżetu gminy na następny rok budżetowy oraz planów finansowych;
b)  gromadzenie materiałów niezbędnych do opracowania projektu budżetu gminy;

 c) współpraca ze skarbnikiem w opracowaniu projektu budżetu gminy wraz z informacją o stanie mienia komunalnego oraz informacją o zadłużeniu; 

 d)  współpraca ze skarbnikiem w opracowaniu projektu uchwały w sprawie wieloletniej prognozy finansowej;

 e)   przygotowywanie szczegółowego planu finansowego budżetu gminy;

 f)   przekazywanie samorządowym jednostkom budżetowym oraz instytucjom kultury w ustawowych terminach informacji o kwocie dochodów i wydatków budżetowych przyjętych w projekcie uchwały budżetowej;

 g)   weryfikacja otrzymanych projektów planów finansowych pod względem zgodności   z projektem uchwały budżetowej, a w przypadku stwierdzenia różnic wnioskowanie do kierowników jednostek organizacyjnych o dokonanie odpowiednich zmian;

 h)   zapewnienie prawidłowej realizacji budżetu gminy;

 i)  opracowanie układu wykonawczego budżetu gminy oraz planu dochodów i wydatków urzędu;

 j)   zawiadamianie jednostek organizacyjnych i kierowników  wydziałów urzędu o planie dochodów i wydatków i jego zmianach wprowadzanych w toku roku budżetowego;

 k)  opracowywanie projektu uchwały w sprawie wydatków niewygasających z końcem roku budżetowego;

 l)   prowadzenie bieżącej analizy przebiegu realizacji budżetu oraz sytuacji finansowej, w tym:

        - opracowywanie informacji o przebiegu wykonania budżetu za I półrocze oraz sprawozdania rocznego z wykonania budżetu,

       -  dokonywanie okresowych analiz oraz sprawozdań dotyczących realizacji budżetu i finansów gminy oraz środków pozabudżetowych;

 m) nadzorowanie realizacji planu finansowego przez poszczególne komórki organizacyjne urzędu;

 n)   przekazywanie środków na rzecz gminnych jednostek organizacyjnych zgodnie z ustalonymi zasadami:     

 o)   przygotowywanie projektów uchwał i zarządzeń w sprawach dotyczących zmian budżetu oraz zmian planu finansowego w trakcie roku budżetowego;

              2) w zakresie księgowości urzędu,  płac oraz obsługi kasowej:

                   a)  prowadzenie rachunkowości budżetu i jednostki zgodnie z obowiązującymi przepisami;

                   b)  opracowywanie projektów polityki rachunkowości, instrukcji gospodarki kasowej, instrukcji gospodarowania drukami ścisłego zarachowania i innych dokumentów regulujących zasady prowadzenia rachunkowości;

                   c)   dysponowanie środkami pieniężnymi będącymi w dyspozycji jednostki;

                   d)   prowadzenie ksiąg rachunkowych gminy i urzędu;

                   e)    prowadzenie obsługi kasowej urzędu;

                   f) kontrola terminowości regulowania  należności oraz wykonywanie wstępnej kontroli kompletności, rzetelności dokumentów dotyczących operacji gospodarczych;
                   g)  organizowanie obiegu i kontroli obiegu dokumentów finansowych w sposób zgodny z obowiązującymi przepisami:

                   h)  nadzór nad przestrzeganiem przez podległe jednostki procedur w zakresie kontroli finansowej;

                    i) udział w realizacji procedur kontroli zarządczej;

                    j) planowanie i przeprowadzanie kontroli wewnętrznych w zakresie  prawidłowości gospodarowania  finansami publicznymi przez komórki organizacyjne urzędu oraz jednostki organizacyjne gminy;

                    k)  prowadzenie rozliczeń dotyczących  dochodów własnych, rozliczeń z innymi budżetami i innymi kontrahentami; 

                    l)   obsługa  rachunków bankowych gminy i urzędu w systemie bankowości elektronicznej;

                  m)   realizacja dochodów i wydatków budżetowych i ich rozliczanie;

                   n)   skreślono;

                   o) ustalanie niedoboru lub nadwyżki budżetu i skumulowanej nadwyżki lub niedoboru, sporządzanie skonsolidowanego bilansu ;
                   p) cykliczne sporządzanie sprawozdań finansowych zgodnie z obowiązującymi przepisami oraz kontrola sprawozdań sporządzonych przez jednostki organizacyjne gminy;

q)  prowadzenie wszystkich spraw związanych z obsługą programu PŁATNIK  w tym zgłaszanie i wyrejestrowywanie pracowników i ich rodzin oraz zleceniobiorców do ZUS oraz sporządzanie i przekazywanie deklaracji rozliczeniowych do ZUS i US, odprowadzanie składek na ubezpieczenia społeczne i PFRON,

                    r)  sporządzanie list płac oraz wypłacanie wynagrodzeń i zasiłków pracowników urzędu, radnych oraz innych osób, z którymi zawarto umowy- zlecenie lub umowy o dzieło;
                    s)  prowadzenie księgowości analitycznej i syntetycznej  w tym w szczególności :

                          - dochodów gminy,

                          - wydatków gminy, 

                          - sum depozytowych, 

                          - Zakładowego Funduszu Świadczeń Socjalnych,

                          - funduszy pomocowych,

                          - funduszu sołeckiego,

                          - funduszy specjalnych,

                          - opłat z tytułu gospodarowania odpadami;

                    t) prowadzenie spraw związanych z  wypłacaniem  wydatków  osobowych niezaliczonych do wynagrodzeń i innych wydatków na rzecz osób fizycznych;

                    u)  prowadzenie spraw związanych z podatkiem dochodowym pracowników urzędu,  osób z którymi zawarto umowę -zlecenie lub umowę o dzieło  oraz inkasentów podatków i opłat lokalnych;

                    v)  prowadzenie ewidencji druków ścisłego zarachowania;

                    w) prowadzenie postępowań w zakresie niepodatkowych należności budżetowych o charakterze publicznoprawnym, o których mowa w art. 60 ustawy o finansach publicznych;

                    x)  wydawanie zaświadczeń, w tym w szczególności:

                          -  o wysokości zarobków , 

                          - zaświadczeń dla celów emerytalnych ,

                          -  zaświadczeń o stanie majątkowym, w tym o posiadaniu gospodarstwa rolnego;

                    y) prowadzenie rozliczeń oraz kontrola prawidłowości pobierania opłaty miejscowej i opłaty uzdrowiskowej;

                    z) sporządzanie wniosków o refundację kosztów poniesionych na wynagrodzenia pracowników robót publicznych, interwencyjnych, absolwentów, współfinansowanych przez PFRON lub Fundusz Pracy;

                    ź) prowadzenie  spraw z zakresu scentralizowanych rozliczeń podatku od towarów i usług, w tym:

- prowadzenie ewidencji sprzedaży i zakupu towarów i usług ,

- sporządzanie cząstkowego  JPK_VAT z deklaracją dla Urzędu Miasta i Gminy,

- sporządzanie skonsolidowanego JPK_VAT z deklaracją dla Gminy Bystrzyca Kłodzka;

                    ż) prowadzenie rozliczeń otrzymanych dotacji, w tym z budżetu Państwa, środków pomocowych  Unii Europejskiej, oraz innych funduszy pozabudżetowych;
                    ża) kontrola i ocena prawidłowości wykorzystania środków publicznych przekazanych w formie dotacji dla innych podmiotów, w tym dla podmiotów, o których mowa w ustawie o pożytku publicznym i wolontariacie;

                    żb) kontrola prawidłowości wydatkowania środków publicznych w ramach funduszu sołeckiego; 

żc)prowadzenie ewidencji sprzedaży i zakupu  urzędu w celu naliczenia podatku od towarów i usług oraz sporządzanie deklaracji i przekazywanie do Urzędu Skarbowego;

żd) prowadzenie rozliczeń wynikających z prowadzenia Pracowniczych Planów Kapitałowych, w tym naliczanie opłat ponoszonych przez pracowników i pracodawcę oraz odprowadzanie do instytucji finansowej zarządzającej PPK zgodnie z umową;
                3) w zakresie ewidencji i  gospodarowania mieniem:

                    a) prowadzenie dokumentacji finansowo-księgowej składników mienia komunalnego;

                    b) opracowywanie regulacji wewnętrznej w zakresie gospodarowania mieniem oraz przeprowadzania jego inwentaryzacji;

                    c)  nadzór nad przeprowadzaniem inwentaryzacji składników majątku, rozliczanie inwentaryzacji w tym różnic inwetaryzacyjnych;

                    d) dostosowanie danych wynikających z ewidencji księgowej do zgodności ze stanem faktycznym;

                4) w zakresie podatków i ich egzekucji:
                     a)  opracowywanie projektów uchwał rady w sprawie podatków  i opłat lokalnych;

                     b)  dokonywanie wymiaru podatków zgodnie z właściwością organu podatkowego;

                     c) gromadzenie materiałów informacyjnych niezbędnych do dokonania prawidłowego wymiaru podatków;

                     d) przeprowadzanie kontroli płatników podatków i opłat lokalnych w zakresie rzetelności składanych deklaracji podatkowych;

                     e) przygotowywanie projektów decyzji dotyczących umorzenia, rozkładania na raty oraz odraczania terminów płatności podatków i opłat lokalnych;

                     f)  prowadzenie spraw związanych z odwołaniami od decyzji dotyczących podatków i opłat lokalnych;

                     g) prowadzenie ewidencji księgowej należnych i pobranych podatków i opłat;

                     h) kontrola terminowości płatności podatków i opłat;

                     i) dokonywanie zwrotu nadpłaconych podatków i opłat;

                     j) prowadzenie spraw związanych z wydawaniem decyzji producentom rolnym w sprawie zwrotu podatku akcyzowego oraz wypłacania należności z tego tytułu i rozliczania dotacji przekazanych na ten cel;

                     k) terminowe podejmowanie czynności zmierzających do zastosowania środków egzekucyjnych, takich jak  upomnienia, tytuły wykonawcze;

                     l) prowadzenie spraw z zakresu udzielania pomocy publicznej de minimis;
5) w zakresie opłat za gospodarowanie odpadami:

a) przyjmowanie     i     dokonywanie     weryfikacji     złożonych     przez     właścicieli     deklaracji o wysokości opłaty za gospodarowanie odpadami,
b) przeprowadzania    postępowania   w   trybie   określonym   w   przepisach   o   postępowaniu egzekucyjnym w administracji w przypadku nieuiszczenia opłat w wyznaczonym terminie,
c) prowadzenia  ewidencji  deklaracji  na  odbieranie  odpadów  komunalnych  od  właścicieli nieruchomości    w   celu    kontroli     wykonywania     przez     właścicieli  nieruchomości i przedsiębiorców obowiązków wynikających z ustawy o utrzymaniu czystości i porządku  w gminach;
               6) wykonywanie innych zadań zleconych przez burmistrza
