Prezydent Miasta Betchatowa

Befchatow, dnia2Z.2013r.

Plan pracy Wydziatu Finansowego na rok 2014

Lp Tre §¢ zadania Tre$¢ konkretnych przedsiewzieé Termin wykonania | Przewidywany efekt | Osoby odpowiedzialne Konkretne instytucje
stuzacych realizacji zadania przedsiewziecia za realizacg zadania | wspotpracujace przy
realizacji zadania i
przedsiewziecia
1. | Sporadzenie rocznych Sporadzenie sprawozdaeRb-27S, Rb- Styczeh 2014 r. Uzyskanie informacji o | Pani A. Graczyk Pani B. Dworzyiska

sprawozda budzetowych
Urzedu Miasta Belchatowa za
rok 2013 (z wydczeniem
dochodéw z tytutu optat za
gospodarowanie odpadami
komunalnymi)

27727, Rb-28S, Rb-Z, Rb-N, Rb-50, Rb-W

S

realizacji planu
finansowego Urzdu
Miasta za 2013 r.

Pani M. Mikta

Pani A. Nabana

oraz pozostate ksjowe
w zakresie prowadzonej
ewidenciji ksggowej

2. Dokonanie rocznego wymiaru| Opracowywanie projektéw uchwat Rady | Luty 2014 r. Opodatkowanie Pani U. Zochniak
podatku od nieruchondoi, Miejskiej w sprawach podatkowych, nieruchoméci i obiektéw| Pani W. Lasota
rolnego i l&nego oraz wydanie decyzji i nakazéw ptatniczych dla budowlanych pot#onych | Pani A. Matek
ptaconego w formiegtznego | podatnikéw podatku od nieruchosog na terenie miasta Pani M. Bukata
zobowgzania piengznego na | podatku rolnego, podatkusieego i podatku
2014r. ptaconego w formiegkznego zobowizania

pieniznego

3. Dokonanie rocznego rozliczeni&poradzenie formularzy PIT-11, PIT-40, | Luty 2014 r. Spormzenie informaciji | Pani A. Nabana
podatku dochodowego od 0s6pPIT-8C, PIT — R, PIT-4R 0 uzyskanych Pani E. Gawron
fizycznych za 2013 r. przychodach, dochodach,

poniesionych kosztach i
przekazanych zaliczkach

4. | Sporadzenie rocznego Zamknkcie kshg rachunkowych za 2013 f.Marzec 2014 r. Uzyskanie informacji o| Pani A. Graczyk
sprawozdania finansowego za| i sporadzenie: wielkosci aktywow, Pani M. Mikia
2013 rok « bilansu Urzdu Miasta, pasywow, zysku lub Pani B. Dworzyiska

« rachunku zyskéw i strat Ugdu Miasta, stracie oraz zmianach w| Pani A. Nabana
« zestawienia zmian w funduszu gdu funduszach Urau
Miasta Miasta
5. | Sporadzenie sprawozda Sporadzenie sprawozdaeRb-27S, Rb- Kwiecien 2014 r. Uzyskanie informacji o | Pani A. Graczyk Pani B. Dworzyiska

budzetowych Urzdu Miasta
Belchatowa za | kwartat
2014 roku (z wydczeniem
dochodéw z tytutu optat za
gospodarowanie odpadami

2777, Rb-28S, Rb-Z, Rb-N, Rb-50

komunalnymi)

realizacji planu
finansowego Urzdu
Miasta za | kwartat
2014 r.

Pani M. Mikfa

Pani A. Nabana

oraz pozostate ksjowe
w zakresie prowadzonej
ewidenciji ksggowej




6. | Sporadzenie sprawozaa Sporadzenie sprawozdeRb-27S, Rb- Lipiec 2014 r. Uzyskanie informacji o | Pani A. Graczyk Pani B. Dworzyiska
budzetowych Urzdu Miasta 2777, Rb-28S, Rb-Z, Rb-N, Rb-50 realizacji planu Pani M. Mikta Pani A. Nabana
Belchatowa za Il kwartat 2014 finansowego Urzdu oraz pozostate ksjowe
roku (z wyhczeniem dochodow Miasta za Il kwartat w zakresie prowadzonej
Z tytutu optat za 2014 . ewidencji ksggowej
gospodarowanie odpadami
komunalnymi)

7. | Sporadzenie sprawozaa Sporadzenie sprawozdaRb-27S, Rb- Pazdziernik 2014 r.| Uzyskanie informacji o | Pani A. Graczyk Pani B. Dworzyiska
budzetowych Urzdu Miasta 27ZZ, Rb-28S, Rb-Z, Rb-N, Rb-50 realizacji planu Pani M. Mikta Pani A. Nabana
Belchatowa za Il kwartat 2014 finansowego Urzdu oraz pozostate ksjowe
roku (z wyhczeniem dochodow Miasta za Il kwartat w zakresie prowadzonej
Z tytutu optat za 2014 . ewidenciji ksggowej
gospodarowanie odpadami
komunalnymi)

8. Dokonanie hipotecznych Kierowanie wnioskéw do lu Grudzier 2014 r. Niedopuszczenie do Pani M. Bukata Pani A. Paradowska
zabezpieczesptaty zalegtéci | o wpis hipoteki przymusowej na przedawnienia Pani S. WodZ#iska
podatkowych nieruchoméciach podatnikéw w celu zobowizan podatkowych Pani E. Pinar

niedopuszczenia do przedawinie Pan t. Torchalski
zobowgzan podatkowych Pani E. Kmiecik

9. Rozliczanie kosztow Naliczanie wynagrodzepracowniczych, | Caty rok Prawidtowe i terminowe| A. Nabazna K. Cztonka
wynagrodzé i innych diet i innych wynagrodZewynikajacych z naliczenie wynagrodze | E. Gawron
wydatkéw osobowych wraz z | zawartych uméw, prowadzenie rozliéze ich rozliczenie
pochodnymi tego tytutu z ZUS i Urgdami Skarbowymi,

wydawanie zéwiadczé o wysokaci
wynagrodzenia

10. | Prowadzenie ewidenc;ji Ewidencjonowanie dowodéw kgjowych, | Caly rok Uzyskanie informacji o | E. Radlak Gtéwni gytkownicy
ksiggowej mienia komunalneggsporzdzanie sprawozdeao srodkach wartasci majtku srodkow trwatych,

trwatych, dokonywanie wycenyrodkow komunalnego Przewodniczcy
trwalych, rozliczanie inwentaryzacji Komisji
Inwentaryzacyjnej

11. | Prowadzenie rachunkoyad Ewidencja ksjgowa wszystkich zdarae | Caty rok Dostarczenie rzetelnych Wszystkie ksigowe w
Urzedu Miasta (z wydczeniem | gospodarczych, dokonywanie zaptat informacji o stanie zakresie prowadzonej
dochodéw z tytutu optat za bezgotowkowych, rozliczanie podatku finansowym i ewidencji kstigowej
gospodarowanie odpadami | VAT, windykacja nalenosci majatkowym Urzdu
komunalnymi) Miasta

12. | Obstuga kasowa Usdu Miasta | Przyjmowanie wptat i dokonywanie wyptaCaty rok Prawidtowa gospodarkal A. Kolasa

gotéwkowych, przyjmowanie depozytow

kasowa

E. Mras




13. | Prowadzenie ewidenc;ji Prowadzenie ewidenciji i rejestrow Caly rok Rzetelne i prawidiowe | Pani U. Zochniak
podatkowej nieruchonsoi i podatkowych, prowadzenie pogbwan ustalanie dochodéw |Pani W. Lasota
srodkow transportowych podatkowych i wydawanie decyz;ji miasta z podatkéw Pani A. Malek
administracyjnych, kontrola wymiaru lokalnych Pani M. Bukata
podatku Pani E. Kmiecik
Pan t. Torchalski
14. | Wydawanie decyzji i Prowadzenie pogbowan podatkowych w | Caly rok Udzielenie ulg zgodnie z M. Bukata Prezydent Miasta

postanowié w sprawie ulg na
podstawie ustawy Ordynacja
Podatkowa i ustawy o
dochodach jednostek samgamn
terytorialnego

sprawie umorzenia, odroczenia terminu
zaptaty lub roztaenia na raty nafmosci
stanowicych dochody bugktu miasta

przepisami prawa

A. Graczyk

dziatapcy jako organ
podatkowy




Plan pracy Wydziatu Finansowego na rok 2014

Lp Tre §¢ zadania Tres¢ konkretnych przedsigwzigé stuzacych realizacji zadania Termin
wykonania
przedsiewziecia
1. Sporadzenie rocznych sprawozilaudzetowych Urzdu Miasta | Sporadzenie sprawozdeRb-27S, Rb-27ZZ, Rb-28S, Rb-Z, Rb-N, Rb-50, Rb-W$ Styczer 2014 r.
Belchatowa za rok 2013 (z wagizeniem dochodéw z tytutu optdt
za gospodarowanie odpadami komunalnymi)
2. Dokonanie rocznego wymiaru podatku od nieruch@ino Opracowywanie projektéw uchwat Rady Miejskiej wapach podatkowych, Luty 2014 r.
rolnego i lénego oraz ptaconego w formigcknego wydanie decyzji i nakazéw ptatniczych dla podatmikgodatku od nieruchonoi,
zobowizania pienjznego na 2014 r. podatku rolnego, podatkusieego i podatku ptaconego w formigtnego
zobowizania pienjznego
3. Dokonanie rocznego rozliczenia podatku dochodme os6b | Sporadzenie formularzy PIT-11, PIT-40, PIT-8C, PIT —-RT-4R Luty 2014 .
fizycznych za 2013 r.
4. Sporadzenie rocznego sprawozdania finansowego za 2KL.3 rp Zamknicie ksiag rachunkowych za 2013 r. i spedzenie: Marzec 2014 r.
* bilansu Urzdu Miasta,
« rachunku zyskoéw i strat Ugdu Miasta,
« zestawienia zmian w funduszu Jdu Miasta
5. Sporadzenie sprawozdebudzetowych Urzdu Miasta Sporzdzenie sprawozdeRb-27S, Rb-27ZZ, Rb-28S, Rb-Z, Rb-N, Rb-50 Kwié@14 r.
Belchatowa za | kwartat 2014 roku (z wgteniem dochodéw z
tytutu optat za gospodarowanie odpadami komunaljpymi
6. Sporadzenie sprawozdebudzetowych Urzdu Miasta Sporzdzenie sprawozdeRb-27S, Rb-27ZZ, Rb-28S, Rb-Z, Rb-N, Rb-50 Lipg26d 4 r.
Belchatowa za Il kwartat 2014 roku (z wgkeniem dochodéw z
tytutu optat za gospodarowanie odpadami komunalpymi
7. Sporadzenie sprawozdebudzetowych Urzdu Miasta Sporzdzenie sprawozdeRb-27S, Rb-27ZZ, Rb-28S, Rb-Z, Rb-N, Rb-50 zd@ernik 2014
Belchatowa za Il kwartat 2014 roku (z vggkeniem dochodéw r.
tytutu optat za gospodarowanie odpadami komunalpymi
8. Dokonanie hipotecznych zabezpietzptaty zalegtéci Kierowanie wnioskéw do 48lu Grudzier 2014 r.
podatkowych o wpis hipoteki przymusowej na nieruchofuiach podatnikéw w celu
niedopuszczenia do przedawiniEbowizan podatkowych
9. Rozliczanie kosztéw wynagrodzeinnych wydatkéw Naliczanie wynagrodZepracowniczych, diet i innych wynagrodeeynikajacych z | Caly rok
osobowych wraz z pochodnymi zawartych uméw, prowadzenie rozliéze tego tytutu z ZUS i Urdami
Skarbowymi, wydawanie #eviadczeéi 0 wysokdci wynagrodzenia
10. Prowadzenie ewidencji kgiowej mienia komunalnego Ewidencjonowanie dowodéw kgjowych, sporadzanie sprawozdeo srodkach Caly rok
trwatych, dokonywanie wycenyrodkéw trwatych, rozliczanie inwentaryzacji
11. Prowadzenie rachunko¥a Urzedu Miasta (z wydczeniem Ewidencja ksigowa wszystkich zdaraegospodarczych, dokonywanie zaptat Caly rok
dochodéw z tytutu optat za gospodarowanie odpadami bezgotéwkowych, rozliczanie podatku VAT, windykanpeznosci
komunalnymi)
12. Obstuga kasowa Uydu Miasta Przyjmowanie wptat i dokonywanie wyptatd@vkowych, przyjmowanie depozytéw Caty rok
13. Prowadzenie ewidencji podatkowej nieruchéenosrodkow Prowadzenie ewidencji i rejestrow podatkowych, daenie pogpowan Caly rok
transportowych podatkowych i wydawanie decyzji administracyjnykntrola wymiaru podatku
14. Wydawanie decyzji i postanowii@/ sprawie ulg na podstawie | Prowadzenie pogbowai podatkowych w sprawie umorzenia, odroczenia teumin | Caty rok
ustawy Ordynacja Podatkowa i ustawy o dochodachmostetk zaplaty lub rozigenia na raty nalmosci stanowacych dochody bugktu miasta
samorzadu terytorialnego
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