ZARZADZENIE Nr 31/2024
Burmistrza Miasta Swieradow-Zdroj
z dnia 02 kwietnia 2024 roku

w sprawie: zakresu funkcjonowania Referatu Finansowego w Urzedzie Miasta
Swieradow-Zdraéj

Na podstawie art. 33 ust.2 ustawy z dnia 08 marca 1990 roku o samorzgdzie gminnym
( tekst jednolity: Dz. U. z2023 roku poz. 40 ze zm.),

Zarzagdzam, co nast¢puje:

§1

Strukture organizacyjng Referatu Finansowego tworza nastgpujgce stanowiska pracy:

Referat Finansowy

1. Kierownik Referatu 1 etat -funkcje petni Skarbnik
Iwona Kosmala Gminy

2.| Glowny Ksiggowy Centrum Uslug Wspolnych 1 etat
Marika Trojanowska |

3. Stanowisko ds. Ksiggowych | 1 etat — pelni funkcje Zastepey
Emil Mrozek ' Glownego Ksiggowego CUW

4. Stanowisko ds. Ksiegowych letat

' Katarzyna Kulik-Euczak

5.  Stanowisko ds. Ksiegowosci Oswiaty 1 etat
Jowita Worotnicka

6. Stanowisko ds. Ksiggowosci Oswiaty 1 etat
‘Marta Rejman-Sergiejczuk

§2

Do zadan Referatu Finansowowego naleza w szczegolnosci sprawy:

I. Kierownik Referatu realizuje zadania wynikajgce z nastepujacych aktow prawnych:
Ustawa o finansach publicznych
Ustawa o samorzgdzie gminnym
Ustawa o rachunkowosci
Ustawa o podatku od towaréw i ustug
Ustawa o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego
Ordynacja podatkowa,
Ustawa o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,
Ustawa o ksiegach wieczystych i hipotekach,
Ustawa o warunkach dopuszczalno$ci i nadzorowaniu pomocy publicznej dla
przedsigbiorcow,
Ustawa oplacie skarbowej,



Ustawa o systemie o$wiaty,

Ustawa Karta Nauczyciela,

Ustawa o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych,

Ustawa o systemie ubezpieczen spolecznych,

Ustawa o powszechnym ubezpieczeniu zdrowotnym,

Ustawa o $wiadczeniach pieni¢znych z ubezpieczen spolecznych w razie choroby i
macierzynstwa,

Ustawa o $wiadczeniach rodzinnych,

Ustawa o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen Spolecznych,

Ustawa o ubezpieczeniach emerytalnych — kapitatlowych,

Ustawa o Zakladowym Funduszu Swiadczen Socjalnych,

Ustawa o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
Ustawa Kodeks Pracy.

Szczegodlowy zakres czynnosci:

1. Realizuje zadania Kierownika Referatu poprzez:

a)
b)
¢)

d)

f

g)

k)

)

m)

zapewnienie prawidlowego 1 terminowego wykonywania zadan Referatu,

programowanie dzialalnosci Referatu,

sporzadzanie grafikow urlopu na okres od 01 czerwea do 31 sierpnia kazdego roku z
uwzglednieniem zasady, ze urlop o ktérym mowa w art. 162 zdanie drugie KP nie moze
trwac krocej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych,

zalatwianie indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej w zakresie udzielonych
pelnomocnictw 1 upowaznien,

nadzor i opracowywanie wnioskow do projektu budzetu gminy, wnioskéw do wieloletnich
programow inwestycyjnych, projektow planow finansowych zadan zleconych z zakresu
administracji rzadowej w czesci dotyczgcej dzialalnosci referatu,

nadzor i opracowywanie projektéw uchwat Rady Miasta oraz realizacja podjetych uchwat w
zakresie zadan wykonywanych na zajmowanym stanowisku oraz w Referacie Finansowym,
nadzor i opracowywanie projektow zarzadzen Burmistrza oraz realizacja wydanych
zarzadzen i polecen Burmistrza w zakresie zadan wykonywanych na zajmowanym
stanowisku oraz w Referacie Finansowym,

nadzor nad przygotowywaniem, przygotowywanie materialow niezbgdnych do udzielenia
odpowiedzi na interpelacje, zapytania i wnioski radnych oraz wystapienia komisji Rady
Miasta w zakresie wykonywania zadan Referatu Finansowego,

nadzor nad przygotowywaniem, przygotowywanie do rozstrzygnigcia Burmistrzowi kart
informacyjnych w sprawach z zakresu zadan Referatu oraz z zakresu zajmowanego
stanowiska

wspoldzialanie z innymi Referatami i jednostkami organizacyjnymi gminy w celu realizacji
zadan wymagajacych uzgodnien i nadzoru

nadzor nad sporzadzaniem i sporzadzanie sprawozdan i informacji wynikajacych z odrebnych
przepisow, polecen Burmistrza w zakresie zadan wykonywanych przez Referat Finansowy
oraz w zakresie zadan wynikajgcych z zajmowanego stanowiska,

uczestnictwo sesjach Rady Miasta, w posiedzeniach komisji Rady Miasta oraz naradach
kierownikow referatow i naradach kierownikow jednostek organizacyjnych zgodnie z
dyspozycja Burmistrza,

realizacja i nadzor nad realizacjg zadan wlasnych i zadan zleconych gminie z zakresu
administracji rzagdowej oraz zadan realizowanych przez gmine na podstawie porozumien z
innymi jednostkami samorzadu terytorialnego w zakresie zadan realizowanych przez Referat
Finansowy,



n) udzielanie wyjasnien w sprawach skarg i wnioskdéw w zakresie zajmowanego stanowiska,

0) nadzor nad udzielaniem wyjasnien w sprawach skarg i wnioskéw w zakresie zadan
realizowanych przez Referat Finansowy,

p) nadzor nad przestrzeganiem przez podlegtych pracownikow postanowien regulamindéw
obowigzujgcych w Urzedzie oraz tajemnicy panstwowej i stuzbowe;j,

q) sporzadzanie wniosku o wszczecie postepowania o udzielenie zamowienia publicznego w
zakresie zajmowanego stanowiska oraz nadzor nad sporzadzaniem wniosku o wszczecie
postepowania o udzielenie zamowienia publicznego w zakresie wykonywania zadan Referatu
Finansowego,

r) nadzor nad prowadzeniem i aktualizacjg baz danych w postaci zapiséw elektronicznych
wedtug kompetencji merytorycznych Referatu Finansowego,

s) usprawnianie organizacji, metod i form pracy Referatu Finansowego,

t) dbatos¢ o kompetentng i kulturalng obstuge klientow,

u) wspdlpraca ze stuzbami informatycznymi w zakresie aktualizacji i zabezpieczania danych,
v)  dokonywanie oceny pracy pracownikow Referatu Finansowego stosownie do przepisow
ustawy o pracownikach samorzadowych.

w) opracowywanie okresowych analiz i sprawozdan o sytuacji finansowej Gminy i zglaszanie

swoich propozycji Burmistrzowi Miasta oraz Radzie Miasta,

x) nadzor nad gospodarkg finansowg Gminy oraz jednostek organizacyjnych Gminy,

y) nadzor nad przestrzeganiem trybu i termindw rozliczen z budzetem i innymi jednostkami

gospodarczymi,

z) czuwanie nad terminowym wykonywaniem zobowigzan Gminy oraz realizacjg naleznosci

w sposéb zabezpieczajgey przed przeterminowaniem,

7) wspolprace z kierownictwem jednostek organizacyjnych gminy w zakresie wykonywania

budzetu,

7) wspolprace z bankami, instytucjami finansowymi, z organami kontroli zewngtrznej.

2. Realizuje zadania w zakresie gospodarki ksiggowo-finansowej poprzez:

a) prowadzenie ksigg rachunkowych Urzedu Miasta i Gminy, oraz terminowe sporzgdzanie
jednostkowych sprawozdan budzetowych 1 finansowych,

b) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,

¢) dokonywanie kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

d) dokonywanie kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,

e) sporzadzanie zbiorczej sprawozdawczosci budzetowej i finansowej,

t) ustalanie zasad prawidlowego obiegu dokumentdéw niezbgdnych dla rachunkowosei i
zabezpieczenia mienia Gminy w formie szczegdlowych instrukeji oraz czuwanie nad ich
realizacja,

g) kontrole dokumentow ksiegowych (faktur, rachunkow) poprzez stwierdzenie celowosci,
gospodarnosci i legalnosci wydatkoéw w zakresie dzialalnosci Referatu Finansowego ,

h) czuwanie nad nalezytym przechowywaniem i zabezpieczeniem dokumentéw finansowych oraz
przekazywaniem ich w ustalonych przepisami terminach do archiwum jednostki,

3. Realizuje inne zadania na zajmowanym stanowisku, w szczegdlnosci poprzez:
a) przechowywanie akt i archiwizacje dokumentéw wytworzonych na swoim stanowisku pracy
oraz nadzoér nad przechowywaniem akt i archiwizacja dokumentéw wytworzonych w Referacie,
b) prowadzenie spraw w systemie informatycznym,
¢) nadzér nad prowadzeniem spraw w systemie informatycznym prowadzonych w Referacie w
szezegolnosei poprzez dokonywanie kontroli postgpu zatatwianych spraw w systemie



informatycznym,

d) odbior korespondencji w formie papierowej z Sekretariatu codziennie do godz. 10.00 i rozdzial
na stanowiska pracy,

e) rozdzial korespondencji w systemie informatycznym,

f) obstuga poczty elektronicznej dotyczacej adresu wlasciwego dla zajmowanego stanowiska pracy

g) nadzor nad przygotowywaniem projektow odpowiedzi na skargi i wnioski wplywajgce do
Burmistrza Miasta w sprawach wynikajacych z zakresu czynnosci pracownikow Referatu,

h) upowszechnienie zdobytej podczas szkolen i konferencji wiedzy poprzez instruktaz
pozostalych pracownikéw z obowiazkiem przedtozenia do kadr listy obecnosci uczestnikow
instruktazu wraz z wykazem poruszonych tematéw, wypelnienie arkusza indywidualnej oceny
szkolenia.

i) nadzor nad publikacjg informacji publicznych w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu

Miasta Swieradow - Zdroj z zakresu dziatania Referatu.

Do zadan Skarbnika Gminy nalezy w szczegélnosci:

1) opracowywanie projektow przepisow dotyczacych gospodarki finansowej gminy,

2) koordynowanie prac nad opracowaniem i realizacjg budzetu,

3) kontrasygnata czynnosci prawnych powodujgcych powstanie zobowigzan pienieznych,
4) wykonywanie budzetu i organizowanie gospodarki finansowej gminy,

5) opiniowanie decyzji wywolujacych skutki finansowe dla budzetu,

6) opracowywanie okresowych analiz i sprawozdan o sytuacji finansowej gminy,

7) kontrola gospodarki finansowej jednostek i zakladow budzetowych gminy,

8) prowadzenie ksiggowosci 1 ewidencji majatku gminy,

9) nadzor nad wymiarem i poborem podatkdéw i oplat lokalnych,

10) prowadzenie gospodarki mandatami,

11) obsluga poczty elektronicznej dotyczacej adresu wilasciwego dla zajmowanego stanowiska
pracy

12) opiniowanie kart informacyjnych do zalatwienia sprawy przez Burmistrza Miasta,
13) kontrola dotacji udzielonych przez Gming.

II. Glowny Ksiegowy Centrum Uslug Wspélnych realizuje zadania wynikajgce z nastepujacych
aktow prawnych:

Ustawa o finansach publicznych

Rozporzadzenie Ministra Finanséw w sprawie szczegdlowych zasad rachunkowosci oraz planow
kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzgdu terytorialnego oraz niektérych jednostek
sektora finansow publicznych,

Rozporzadzenie Ministra Finansow w sprawie sposobu prowadzenia gospodarki finansowe;j
jednostek budzetowych i samorzadowych zakladow budzetowych,

Rozporzadzenie Ministra Finanséw w sprawie szczegolowej klasyfikacji dochodéw, wydatkow,
przychodow i rozchodow oraz $rodkdéw pochodzacych ze zrodet zagranicznych,

Rozporzadzenie Ministra Finansow w sprawie sprawozdawczosci budzetowej,

Rozporzadzenie Ministra Finansow w sprawie sprawozdan jednostek sektora finanséw publicznych
w zakresie operacji finansowych,

Ustawa o samorzgdzie gminnym

Ustawa o rachunkowosci

Ustawa o podatku od towarow i ustug

Ustawa o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego

Ordynacja podatkowa,

Ustawa o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,




Ustawa o ksiegach wieczystych i hipotekach,

Ustawa o warunkach dopuszczalnosci i nadzorowaniu pomocy publicznej dla
przedsigbiorcow,

Ustawa oplacie skarbowej,

Ustawa o systemie oswiaty,

Ustawa Karta Nauczyciela,

Ustawa o podatku dochodowym od oséb fizycznych,

Ustawa o systemie ubezpieczen spolecznych,

Ustawa o powszechnym ubezpieczeniu zdrowotnym,

Ustawa o $wiadczeniach pienigznych z ubezpieczen spolecznych w razie choroby 1
macierzynstwa,

Ustawa o $wiadczeniach rodzinnych,

Ustawa o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen Spotecznych,
Ustawa o ubezpieczeniach emerytalnych — kapitalowych,

Ustawa o Zakladowym Funduszu Swiadczen Socjalnych,

Ustawa Kodeks Pracy.

Szezegdlowy zakres czynnosei pracownika samorzadowego na zajmowanym stanowisku:

1. Realizuje zadania w zakresie obstugi finansowo-ksiggowej jednostek organizacyjnych
Gminy objetych obstuga Centrum Ustug Wspdlnych poprzez:
a) prowadzenie ksiag rachunkowych jednostek organizacyjnych,
b) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi jednostek organizacyjnych,
¢) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym, kontroli kompletnosci i rzetelnosei dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych, dokumentow ksiegowych pod wzgledem formalno-
rachunkowym,
d) kontrole dokumentéw ksiggowych pod wzgledem formalno — rachunkowym, dekretowanie
dokumentoéw z zastosowaniem wiasciwej klasyfikacji budzetowej,
e) przygotowywanie przelewow elektronicznych do realizacji,
f) przygotowywanie danych do sprawozdawczosei budzetowej miesigcznej, kwartalnej
oraz rocznej,
g) przygotowywanie danych do sprawozdawczosci finansowej — okresowej i rocznej,
h) ewidencje ksiegows projektow realizowanych ze srodkéw europejskich oraz innych zrodet
zewnetrznych oraz wspélpracg z pracownikami merytorycznymi przy ich rozliczaniu,
z uwzglednieniem przepisow ustawy o podatku VAT,
i) ewidencje ksiegowa i wspdlprace z pracownikami merytorycznymi przy rozliczaniu zadan
realizowanych z dotacji celowych otrzymanych przez gming,
j) naliczanie i wyplate wynagrodzen pracownikom zatrudnionym w jednostkach
organizacyjnych objetych obstugg Centrum Ustug Wspolnych,
k) rozliczenia z Urzedem Skarbowym i Zakladem Ubezpieczen Spolecznych z tytulu naleznych
podatkéw i skladek,
1) ewidencjonowanie danych o zatrudnieniu i wynagrodzeniach,
1) naliczanie, rozliczanie, sporzadzanie deklaracji oraz odprowadzanie podatku od towarow
i ushug (VAT) w zakresie sprzedazy prowadzonej przez jednostki objgte obstugg Centrum
Ustug Wspdélnych,
m) prowadzenie ewidencji sktadnikéw majatkowych, rozliczanie wynikéw inwentaryzacji
majatku jednostek organizacyjnych,
n) sporzadzanie sprawozdan budzetowych oraz finansowych jednostek organizacyjnych
- okresowych 1 rocznych,



0) sporzadzanie planow finansowych, materialow niezbgdnych do opracowania budzetu Gminy,
p) prowadzenic Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych jednostek obstugiwanych przez
Centrum Ustlug Wspdlnych,
1) wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych , zgodnie z okreslong
podlegloscig, zastrzezonych do ich kompetencji i wynikajacych ze stosunku pracy.

2. Realizuje zadania w zakresie obstugi gospodarki finansowo-ksiggowej Urzedu Miasta

poprzez:

a) prowadzenie ksiag rachunkowych jednostki budzetowej Urzgdu Miasta oraz organu Gminy,

b) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,

c¢) dokonywanie wstgpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym, kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentdéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych, dokumentéw ksiggowych pod wzgledem formalno-
rachunkowym,

d) ewidencj¢ ksiggowa projektow realizowanych ze srodkdéw unijnych oraz wspdlprace
z pracownikami merytorycznymi przy ich rozliczaniu, z uwzglednieniem przepisow ustawy
o podatku VAT,

e) ewidencje ksiegowa i wspolprace z pracownikami merytorycznymi przy rozliczaniu zadan
realizowanych z dotacji celowych otrzymanych przez gmine,

f) kontrole dokumentéw ksiggowych pod wzgledem formalno-rachunkowym, dekretowanie
dokumentow z zastosowaniem wlasciwej klasyfikacji budzetowej,

g) przygotowywanie przelewdw elektronicznych do realizacji,

h) przygotowywanie danych do sprawozdawczosci budzetowej miesiecznej, kwartalnej oraz
rocznej,

i) wspolprace ze stanowiskami ds. wymiaru podatkow , ksiggowoscei podatkowe;j
analitycznej, czynszow , wody i sciekow, gospodarki odpadami w zakresie uzgodnien
przypisow , odpisdw i standw naleznosci na rzecz Gminy,

J) prowadzenie rejestru zakupow oraz sprzedazy w zakresie podatku VAT Gminy,
sporzadzenie deklaracji podatkowej VAT-7,

k) uczestniczenie w sporzgdzaniu budzetu Gminy,

1) wspotprace ze Skarbnikiem w sprawach wykonania budzetu Gminy, przygotowywanie
informacji dotyczgcej wykonania budzetu ,

1) wspolprace ze Skarbnikiem w sprawie realizacji aktualizacji planu budzetu po stronie
dochodow i wydatkow, kontrole i weryfikacje zgodnosci wydatkdéw z planem finansowym,

m) wspoldziatanie ze Skarbnikiem w kierowaniu zagadnieniami finansowymi dzialalnosci
biezacej 1 inwestycyjnej Gminy 1 Urzedu Miasta ,

n) wspoldziatanie z jednostkami organizacyjnymi Gminy , budzetem oraz innymi jednostkami
gospodarczymi,

0) wspoldziatanie z Kierownikiem Referatu przy opracowywaniu materiatdw niezbednych
do przygotowania projektu budzetu, planu pracy referatu na kolejny rok kalendarzowy,

p) przygotowywanie projektow Zarzadzen Burmistrza Miasta, Uchwal Rady Miasta,
sporzgdzanie kart informacyjnych,

r) prowadzenie spraw w systemie informatycznym,

s) przestrzeganie przepisow instrukeji kancelaryjnej,

t) przechowywanie akt i archiwizacj¢ dokumentéw wytworzonych na danym stanowisku
pracy,

u) obsluga poczty elektronicznej dotyczacej adresu wlasciwego dla zajmowanego stanowiska

racy,

w) biezgce zapoznawanie si¢ ze zmianami przepisOw obowigzujacych z zakresu danego
stanowiska pracy

z) wykonywanie innych zadan zleconych przez przelozonych , zgodnie z okreslona




podlegloscig, zastrzezonych do ich kompetencji i wynikajgcych ze stosunku pracy.

I1I. Stanowisko ds. Ksiegowych (pelni funkecje Zastepey Glownego Ksiegowego CUW)
realizuje zadania wynikajgce z nastgpujacych aktow prawnych :

Ustawa o finansach publicznych

Rozporzadzenie Ministra Finansow w sprawie szczeg6lowych zasad rachunkowosci oraz planow
kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego oraz niektérych jednostek
sektora finansdéw publicznych,

Rozporzadzenie Ministra Finanséw w sprawie sposobu prowadzenia gospodarki finansowej
jednostek budzetowych i samorzadowych zaktadéw budzetowych,

Rozporzadzenie Ministra Finanséw w sprawie szczegotowej klasyfikacji dochodow, wydatkow,
przychodéw i rozchodow oraz srodkéw pochodzacych ze zrodet zagranicznych,

Rozporzadzenie Ministra Finansow w sprawie sprawozdawczosci budzetowej,

Rozporzadzenie Ministra Finanséw w sprawie sprawozdan jednostek sektora finanséw publicznych
w zakresie operacji finansowych,

Ustawa o samorzgdzie gminnym

Ustawa o rachunkowosci

Ustawa o podatku od towarow i ustug

Ustawa o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego

Ordynacja podatkowa,

Ustawa o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji,

Ustawa o ksiggach wieczystych i hipotekach,

Ustawa o warunkach dopuszczalnosci i nadzorowaniu pomocy publicznej dla

przedsiebiorcow,

Ustawa oplacie skarbowej,

Ustawa o systemie oswiaty,

Ustawa Karta Nauczyciela,

Ustawa o podatku dochodowym od oséb fizycznych,

Ustawa o systemie ubezpieczen spolecznych,

Ustawa o powszechnym ubezpieczeniu zdrowotnym,

Ustawa o $wiadczeniach pienieznych z ubezpieczen spotecznych w razie choroby 1

macierzynstwa,

Ustawa o $wiadczeniach rodzinnych,

Ustawa o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen Spolecznych,

Ustawa o ubezpieczeniach emerytalnych — kapitalowych,

Ustawa o Zaktadowym Funduszu Swiadczen Socjalnych,

Ustawa Kodeks Pracy.

1. Szczegolowy zakres czynnosci pracownika samorzadowego na zajmowanym stanowisku
Zastepey

Glownego Ksiggowego CUW:

Podczas nieobecnosei Gtéwnego Ksiegowego CUW realizuje zadania w zakresie obstugi
finansowo-

ksiggowej jednostek organizacyjnych Gminy objetych obstugag Centrum Uslug Wspo6lnych
poprzez:

a) prowadzenie ksigg rachunkowych jednostek organizacyjnych,



b) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi jednostek organizacyjnych,
c) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym, kontroli kompletnosci i rzetelnosei dokumentdéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych, dokumentow ksiggowych pod wzgledem
formalno- rachunkowym,
d) naliczanie i wyplate wynagrodzen pracownikom zatrudnionym w jednostkach
organizacyjnych objetych obslugg Centrum Ustug Wspolnych,
e) rozliczenia z Urzgdem Skarbowym i Zakladem Ubezpieczen Spolecznych z tytulu
naleznych podatkow i sktadek,
) ewidencjonowanie danych o zatrudnieniu i wynagrodzeniach,
g) naliczanie, rozliczanie, sporzadzanie deklaracji oraz odprowadzanie podatku
od towarow i ustug (VAT) w zakresie sprzedazy prowadzonej przez jednostki objete
obstuga Centrum Ustug Wspolnych,
h) prowadzenie ewidencji skladnikow majatkowych, rozliczanie wynikow inwentaryzacji
majgtku jednostek organizacyjnych,
i) sporzadzanie sprawozdan budzetowych oraz finansowych jednostek organizacyjnych
- okresowych 1 rocznych,
]) sporzadzanie planow finansowych, materialdéw niezbgdnych do opracowania budzetu
Gminy,
k) prowadzenie Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych jednostek obstugiwanych
przez Centrum Ustug Wspdlnych,

2. Realizuje zadania w zakresie obstugi gospodarki finansowo-ksiegowej Urzedu Miasta

poprzez:

a) prowadzenie ksigg rachunkowych jednostki budzetowej Urzedu Miasta oraz organu
Gminy,

b) wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi,

¢) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym, kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczgeych
operacji gospodarczych i finansowych, dokumentéw ksiegowych pod wzgledem
formalno- rachunkowym,

b) ewidencj¢ ksiggowa projektow realizowanych ze srodkdéw unijnych oraz wspotprace
z pracownikami merytorycznymi przy ich rozliczaniu, z uwzglednieniem przepisow
ustawy o podatku VAT,

d) ewidencje ksiggowg i wspdlprace z pracownikami merytorycznymi przy rozliczaniu
zadan realizowanych z dotacji celowych otrzymanych przez gmine,

e) kontrole dokumentow ksiggowych pod wzgledem formalno-rachunkowym, dekretowanie
dokumentéw z zastosowaniem wiasciwej klasyfikacji budzetowe;j,

f) przygotowywanie przelewow elektronicznych do realizacji,

g) przygotowywanie danych do sprawozdawczosci budzetowej miesigcznej, kwartalnej
oraz rocznej,

h) wspolprace ze stanowiskami ds. wymiaru podatkow |, ksiggowosci podatkowej
analitycznej, czynszow , wody i Sciekow, gospodarki odpadami w zakresie uzgodnien
przypisow, odpisow i stanow naleznosci na rzecz Gminy,

i) prowadzenic rejestru zakupow oraz sprzedazy w zakresie podatku VAT Gminy,
sporzadzenie deklaracji podatkowej VAI-7,

j) uczestniczenie w sporzadzaniu budzetu Gminy,

k) wspolprace ze Skarbnikiem w sprawach wykonania budzetu Gminy, przygotowywanie
informacji dotyczgcej wykonania budzetu ,

I) wspolprace ze Skarbnikiem w sprawie realizacji aktualizacji planu budzetu po stronie



dochodow i wydatkow, kontrole 1 weryfikacje zgodnosci wydatkow z planem
finansowym,

) wspoldziatanie ze Skarbnikiem w kierowaniu zagadnieniami finansowymi dziatalnosci
biezgcej 1 inwestycyjnej Gminy i Urzedu Miasta,

m) wspoltdziatanie z jednostkami organizacyjnymi Gminy, budzetem oraz innymi
jednostkami gospodarczymi,

n) wspodtdziatanie z Kierownikiem Referatu przy opracowywaniu materiatlow niezbednych
do przygotowania projektu budzetu, planu pracy referatu na kolejny rok kalendarzowy,

0) przygotowywanie projektow Zarzadzen Burmistrza Miasta, Uchwal Rady Miasta,
sporzadzanie kart informacyjnych,

p) prowadzenie spraw w systemie informatycznym,

r) przestrzeganie przepisow instrukeji kancelaryjne;j,

s) przechowywanie akt i archiwizacj¢ dokumentéw wytworzonych na danym stanowisku
pracy,

t)  obshuga poczty elektronicznej dotyczacej adresu wlasciwego dla zajmowanego stanowiska
pracy,

u) biezgce zapoznawanie si¢ ze zmianami przepisoOw obowigzujgeych z zakresu danego
stanowiska pracy.

3. Szczegbdlowy zakres czynnosci pracownika samorzadowego na zajmowanym stanowisku
ds. Ksiggowosci:
a) ewidencja dowodow ksiegowych w ksiegach rachunkowych Urz¢du Miasta, kontrola dowodow

ksiegowych pod wzgledem formalno-rachunkowym, dekretacja z zastosowaniem klasyfikacji
budzetowe],

b) ewidencja ksiegowa srodkdéw Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych oraz ztozonych
depozytow,

¢) ewidencja ksiegowa projektow realizowanych ze $rodkow europejskich oraz wspotpraca
z pracownikami merytorycznymi przy ich rozliczaniu z uwzglednieniem przepiséw o podatku
od towarow i ustug,

d) ewidencja ksiggowa dotacji otrzymywanych przez Gming oraz wspolpraca z pracownikami
merytorycznym przy ich rozliczaniu,

e) przygotowywanie przelewow elektronicznych do realizacji,

f) wystawianie faktur, not obcigzeniowych,

g) kontrola planu finansowego Urzedu Miasta pod katem zaangazowania i wykonania wydatkow
budzetowych,

h) prowadzenie rejestru zakupow i rejestru sprzedazy w zakresie podatku VAT Gminy, sporzadzanie
deklaracji VAT-7 oraz jednolitego pliku kontrolnego,

i) wspolpraca ze stanowiskami ds. podatkow, czynszow, wody i sciekow, gospodarki odpadami
w zakresie uzgodnien przypisow, odpisow i naleznosci na rzecz Gminy,

j) prowadzenie ewidencji analitycznej majatku trwatego gminy i wyposazenia, wspdlpraca przy
organizowaniu przeprowadzenia inwentaryzacji rocznych i okresowych zgodnie z przepisami

o rachunkowosci oraz ich rozliczanie,

k) obstuga poczty elektronicznej dotyczgcej adresu wlasciwego dla zajmowanego stanowiska
pracy.,

1) wykonywanie innych zadan zleconych przez przelozonych , zgodnie z okreslong
podlegloseia, zastrzezonych do ich kompetencji i wynikajgcych ze stosunku pracy.




IV Stanowisko ds. Ksiegowych realizuje zadania wynikajace z nastepujgcych aktéw prawnych :

Ustawa o rachunkowosci,

Ustawa o finansach publicznych,

Ustawa od towardéw i ushug (VAT),

Ustawa o dochodach gminnych,

Ustawa o oplacie skarbowe;j

Rozporzadzenie Ministra Finansow w sprawie sprawozdawczosci budzetowe;j,

Rozporzadzenie Ministra Finansow w sprawie sprawozdan jednostek sektora finansow

publicznych w zakresie operacji finansowe;j,

Rozporzadzenie Ministra Finansow w sprawie szczegolowych zasad rachunkowosci oraz
plandéw kont dla budzetu panstwa, budzetdw samorzadu terytorialnego oraz niektorych
jednostek sektora finanséw publicznych,

Rozporzadzenie Ministra Finanséw w sprawie szczegotowe] klasyfikacji, dochodow,
wydatkéw, przychodow i rozchoddw oraz srodkow pochodzacych ze Zrodel zagranicznych,

Rozporzgdzenie Ministra Finansow w sprawie zasad rachunkowosci i planu kont w zakresie
ewidencji podatkoéw , oplat i niepodatkowych naleznosci budzetowych dla organdw

podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego
w szezegoOlnosel poprzez:

a) prowadzenie rachunkowych jednostki budzetowej Urzedu Miasta oraz organu — gminy,

b) kontrolg dokumentéw ksiggowych pod wzgledem formalno —rachunkowym, dekretowanie
dokumentéw z zastosowaniem wiasciwej klasyfikacji budzetowe;,

¢) przygotowywanie przelewow elektronicznych do realizacji,

d) przygotowywanie danych do sprawozdawczosci budzetowej miesigcznej, kwartalnej oraz
rocznej, sporzgdzanie rocznego sprawozdania o wydatkach strukturalnych,

e) wspolprace ze stanowiskami ds. wymiaru podatkow, ksiggowosei podatkowej analitycznej,
czynszow , wody i $ciekdw, gospodarki odpadami w zakresie uzgodnien przypisow , odpisow
i stanow naleznosci na rzecz Gminy,

t) prowadzenie rejestru zakupow oraz sprzedazy w zakresie podatku VAT Gminy, sporzadzenie
deklaracji podatkowej VAT-7,

g) uczestniczenie w sporzadzaniu budzetu Gminy,

h) wspotprace ze Skarbnikiem w sprawach wykonania budzetu Gminy, przygotowywanie
informacji dotyczacej wykonania budzetu ,

1) wspolpracg ze Skarbnikiem w sprawie realizacji aktualizacji planu budzetu po stronie
dochodow i wydatkow, kontrole i weryfikacje zgodnosci wydatkow z planem finansowym,

j) wspoldzialanie ze Skarbnikiem w kierowaniu zagadnieniami finansowymi dziatalno$ci
biezacej 1 inwestycyjnej Gminy 1 Urzedu Miasta,

k) wspoldziatanie z jednostkami organizacyjnymi Gminy , budzetem oraz innymi jednostkami
gospodarczymi,

[) wspoldziatanie z Kierownikiem Referatu przy opracowywaniu materialoéw niczbednych do
przygotowania projektu budzetu, planu pracy referatu na kolejny rok kalendarzowy,

b) przygotowywanie projektow Zarzadzen Burmistrza Miasta, Uchwal Rady Miasta,
sporzgdzanie kart informacyjnych,

m) prowadzenie spraw w systemie informatycznym,

n) przestrzeganie przepisow instrukeji kancelaryjne;j,

0) przechowywanie akt i archiwizacj¢ dokumentow wytworzonych na danym stanowisku pracy,

p) obsluga poczty elektronicznej dotyczacej adresu wlasciwego dla zajmowanego stanowiska,

1) biezace zapoznawanie si¢ ze zmianami przepisow obowigzujgcych z zakresu danego
stanowiska pracy
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s) wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych, zgodnie z okreslong
podlegloscia, zastrzezonych do ich kompetencji i wynikajgcych ze stosunku pracy.

V. Stanowisko ds. Ksiegowosci Os$wiaty (zakres szczegdlowy obowigzkéw wykonywanych w

jednostkach organizacyjnych dzialajacych w zakresie oswiaty tj. Miejski Zespol szkot 1 Szkota

Podstawowa Nr 2). Realizuje zadania wynikajace z nastepujgeych aktéw prawnych:

1. 7Z ustawy o finansach publicznych i samorzadzie gminnym w szczegdlnosci poprzez:

a) prowadzenie rachunkowosci w jednostkach organizacyjnych dziatajacych w zakresie o$wiaty tj
Miejski Zespol szkol 1 Szkola Podstawowa Nr 2;

b) wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi,

¢) dokonywania wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,

d) sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej i finansowej — okresowej i rocznej,

e) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,

f) sporzadzanie planow finansowych i budzetowych w jednostkach organizacyjnych dziatajgcych
w zakresie oswiaty tj Miejski Zespot szkot i Szkota Podstawowa Nr 2,

g) dokonywanie miesigcznych analiz z wykonania budzetu i $rodkéw pozabudzetowych,

h) dokonywanie rocznych analiz z wykonania budzetu w jednostkach organizacyjnych
dzialajgcych w zakresie o$wiaty tj Miejski Zespot szkot 1 Szkota Podstawowa Nr 2,

i) wspoldziatanie z Dyrektorem oraz Skarbnikiem Gminy w kierowaniu zagadnieniami
finansowymi dziatalno$ci operacyjnej i inwestycyjnej placowki,

j) gromadzenie i przekazywanie Dyrektorowi informacji na temat mozliwosci pozyskiwania
srodkow pozabudzetowych,

k) wspdlpraca z Dyrektorem w zakresie opracowywania wnioskow w sprawie pozyskiwania

srodkéw pozabudzetowych oraz ich rozliczania,

[) prowadzenie korespondencji w sprawach zwigzanych z prawidlowym funkcjonowaniem
jednostek,

) czuwanie nad terminowym wykonywaniem zobowigzan oraz realizacjg naleznosci w sposob
zabezpieczajgcy przed przeterminowaniem,

m) przestrzeganie ustalonych zasad wynikajacych z przepiséw o gospodarce finansowej jednostek

budzetowych,

n) wnioskowanie o ustalenie zasad (polityki) rachunkowosci w jednostkach organizacyjnych
dzialajacych w zakresie o$wiaty tj- Miejski Zespol Szkot i Szkota Podstawowa Nr 2.

2. 7 ustawy o rachunkowosci i ustawy o podatku od towaréw i ustug, w szczegdlnosci poprzez:

a) prowadzenie ksigg rachunkowych w jednostkach organizacyjnych dziatajgcych w zakresie
o$wiaty tj' Miejski Zespot szkot i Szkola Podstawowa Nr 2, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami,

b) prowadzenie stalego nadzoru na odcinku rachunkowosci i sprawozdawczosci finansowej
w sposob zapewniajgcy ochrong mienia w jednostkach organizacyjnych dziatajgcych w zakresie
o$wiaty tj- Miejski Zespot szkot 1 Szkota Podstawowa Nr 2,

¢) ustalanie zasad prawidlowego obiegu dokumentéw niezbednych dla rachunkowosci w formie
szezegdlowych instrukcji oraz czuwanie nad ich realizacjg,

d) czuwanie nad nalezytym przechowywaniem i zabezpieczeniem dokumentow rachunkowych oraz
przekazywaniem ich w ustalonych przepisami terminach do archiwum jednostek.

Z ustaw:

Kodeks Pracy,

Ustawa o pracownikach samorzadowych,

Ustawa Karta Nauczyciela,

Ustawa o systemie ubezpieczen spotecznych,
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Ustawa o powszechnym ubezpieczeniu zdrowotnym,

Ustawa o $wiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spolecznego w razie choroby

macierzynstwa,

Ustawa o zasitkach rodzinnych , pielggnacyjnych i wychowawczych,

Ustawa o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen Spolecznych,

Ustawa o ubezpieczeniach emerytalnych — kapitatlowych,

Ustawa o ZFSS,

Ustawa o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych,

Ustawa o podatku dochodowym od o0s6b fizycznych,

w szczegdlnosel poprzez:

a) sporzadzanie list ptac dla pracownikow jednostek organizacyjnych dziatajgcych w zakresie
oswiaty tj- Miejski Zespot szkot 1 Szkota Podstawowa Nr 2,

b) sporzgdzanie list zasitkow z ubezpieczenia spotecznego,

¢) prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanych z potrgcaniem zaliczek na podatek dochodowy od
0s0b fizycznych,

d) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z potragcaniem oraz rozliczaniem sktadek na
ubezpieczenia spoleczne, zdrowotne i skladek na Fundusz Pracy,

¢) prowadzenie terminowych rozliczen z budzetem,

f) prowadzenie terminowych rozliczen z ZUS,

@) rozliczenia miesi¢ezne i roczne z Urzgdem Skarbowym.

2. Kontrola i akceptacja nizej wymienionych dokumentow:

a) wnioskow pracownikow o zaliczki na koszty podrozy, zakup materiatow, oplacanie
robot lub uslug oraz dokumentow rozliczajacych pobrane zaliczki,

b) sporzadzanie list plac pracownikéw wihasnych i obcych, pobierajacych wynagrodzenie z tytulu
umowy o prace oraz umowy-zlecenia,

c) sporzadzanie list zasitkow chorobowych, macierzynskich i opiekunczych,

d) sporzadzanie list nagrod ze wszystkich tytulow,

¢) kontrola wszystkich dokumentow obrotu kasowego,

f) kontrola wszystkich dokumentow obrotu bankowego,

g) akceptacja umow zawartych na dostawe ustug 1 towarow,
h) kontrola dokumentdéw przyjecia i wydania srodkow trwalych,

1) kontrola wnioskoéw w sprawie odpisu réznic inwentaryzacyjnych oraz innych niedoborow,
j) sporzadzanie miesigcznych, kwartalnych i rocznych sprawozdan {inansowych
oraz sprawozdan inwestycyjnych,
k) sporzadzanie planow finansowych rocznych i okresowych,
1) biezgce przekazywanie Dyrektorom Szkol wnioskow, uwag i opinii wyrazonych
w trakcie przeprowadzania kontroli,

1) niezwloczne powiadamianie Dyrektorow Szkot o przypadkach ujawnienia podczas kontroli
dokumentéw nierzetelnych, niezgodnych z przepisami lub naruszajgcych ustalony tryb ich
przyjmowania badzZ przychodowania sktadnikow majatkowych,

m)opracowanie dla Dyrektorow Szkot okresowych i doraznych raportéw z przeprowadzonych

kontroli w aspekcie ujawnionych nieprawidtowosci ze wskazaniem w nich $rodkow
zaradczych dla ich usuniecia,

n) prowadzenie zbioru regulaminow, zarzadzen i uchwat dotyczacych pracy Szkot, w zakresie

swojego stanowiska pracy i jego biezaca aktualizacja,

12



0) znajomos¢ przepiséw prawa z zakresu dzialania swojego stanowiska pracy i biezaca
analiza zmian,

p) wnioskowanie do Dyrektorow Szkot o podjecie dziatan w zwigzku ze zmiang
przepiséw prawnych, zmiang sytuacji faktycznej lub zaistnieniem innej przyczyny
uzasadniajgcej konieczno$¢ wprowadzenia zmian,

r) sporzadzanie projektéw uchwat Rady Miasta oraz zarzadzenf Dyrektorow z zakresu
swojego stanowiska pracy,

s) prowadzanie ewidencji wydawanych zaswiadczen,

t) znajomos$¢ przepisdw prawnych i orzecznictwa, obowigzujgcych na stanowisku
pracy,

u) przyjmowanie odpowiedzialnosci materialnej za sprzgt i wyposazenie stanowiska
pracy,

w) prowadzenie dokumentacji ksi¢gowej zwigzanej z Zakladowym Funduszem
Swiadczen Socjalnych, zgodnie z ustawg i przyjetym w Szkotach regulaminem,

7) wykonywanie innych polecen wydawanych przez przetozonych, zgodnie z okreslong
podleglocia, zastrzezonych do ich kompetencji i wynikajgcych ze stosunku pracy.

VI. Stanowisko ds. Ksiegowosci Oswiaty (zakres szczegdlowy obowiazkow wykonywanych w
jednostkach organizacyjnych dziatajacych w zakresie oswiaty tj. Miejski Zespol Szkol i Szkola
Podstawowa Nr 2 realizuje zadania wynikajace z nastgpujacych aktow prawnych:

Do obowigzkow szezegdtowych pracownika nalezy:

1. W zakresie wykonywania zadan wynikajacych a ustawy o rachunkowosci:

a) prowadzenie ksigg rachunkowych (syntetycznych i analitycznych) jednostek organizacyjnych

dziatajacych w zakresie o$wiaty zgodnie z zasadami okreslonymi w zakladowym planie kont,

b) przyjmowanie, segregowanie i prowadzenie biezacej kontroli formalno-rachunkowej
dokumentow i operacji ksiegowych,

¢) wystawianie dowodéw ksiggowych i ich korygowanie,

d) dekretowanie dokumentéw ksiegowych zgodnie z ZPK,

¢) terminowe ksiggowanie dokumentéw bankowych i memorialowych,

f) przygotowywanie przelewow bankowych do realizacji,

g) analiza sald kont rozrachunkowych,

h) podejmowanie czynnosci zmierzajacych do zastosowania srodkow egzekucyjnych (upomnienia,
kierowanie spraw do sadu).

2. W zakresie wykonywania zadan zwigzanych z naliczaniem i rozliczaniem wynagrodzen
pracownikow o$wiaty:

a) naliczaniu wynagrodzen osobowych i bezosobowych (sporzadzanie list plac),

b) naliczaniu zasitkéw ZUS oraz prowadzenie niezbgdnej dokumentacji dot. poszczegolnych
zasitkow na obowigzujacych drukach lub w postaci luznych kart przenoszonych
z komputerowych no$nikow danych.

¢) rozliczaniu skiadek na ubezpieczenia spoleczne i zdrowotne,

d) naliczaniu sktadek na podatek dochodowy od wynagrodzen oraz sporzadzaniu miesigcznych i
rocznych deklaracji z tytutu pobranych zaliczek na podatek dochodowy od osob fizycznych,

e) terminowym sporzgdzaniu dokumentacji dotyczacej miesigeznych deklaracji ZUS,

f) terminowym prowadzeniu spraw dotyczacych zgloszenia i wyrejestrowania pracownikow z

ubezpieczenia spolecznego,

g) prowadzeniu zbioru kart wynagrodzen pracownikow,

h) sporzadzaniu zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu oraz zaswiadezen do celow
emerytalno — rentowych

i) dokonywanie potracen ustawowych z wynagrodzen pracownikéw przedszkola oraz wedlug
ztozonych indywidualnych deklaracji o potrgceniach,
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J) prowadzenie dokumentacji ptacowej z tytutu umow cywilnoprawnych.

k) wspolpraca z kadrami w sprawach zwigzanych z naliczaniem wynagrodzen dla pracownikow,

[) prawidlowe i terminowe sporzadzanie deklaracji z zachowaniem ustawowego terminu oraz
przekazaniem zobowigzan wobec ZUS-u,

I) prowadzenie kompleksowej dokumentacji dotyczacej Panstwowego Funduszu Rehabilitacji
Osob Niepelnosprawnych, biezacego sporzadzania deklaracji rozliczeniowych oraz
elektronicznego przekazywania skladek,

m) wspolpraca z Urzgdem Skarbowym w sprawach dotyczacych podatku dochodowego od 0sob

fizycznych,

n) wspoélpraca z ZUS w sprawach dotyczacych ubezpieczenia spolecznego pracownikow,
sporzgdzanie list ZUS jak: chorobowych, macierzynskich, rodzinnych, opiekunczych,
porodowych, pielegnacyjnych, wychowawczych, rehabilitacyjnych i innych,

0) rozliczanie naleznosci wynikajacych z przepisow wewnetrznych (delegacje, zaliczki itp.),

p) obsluga programéw komputerowych stuzacych do naliczania wynagrodzen oraz pochodnych od
wynagrodzen, w tym podatku dochodowego od 0séb fizycznych,

r) naliczanie odsetek od nieterminowych oplat za przedszkole,

s) wprowadzanic danych placowych do Systemu Informacji Oswiatowej (S10)

t) sporzadzanie sprawozdan statystycznych w zakresie wynagrodzen: sprawozdania o zatrudnieniu
1 wynagrodzeniach Z-03, sprawozdania o pracujacych, wynagrodzeniach i czasie pracy Z-06
oraz innych sprawozdan z zakresu stanowiska pracy,

u) gromadzenie, kwalifikowanie, przechowywanie i archiwizacja dokumentéw finansowych.

w) znajomos¢ przepiséw prawa z zakresu dzialania swojego stanowiska pracy i biezaca analiza
zmian,

z) wykonywanie innych polecent wydawanych przez przelozonych, zgodnie z okre$long
podlegloscia, zastrzezonych do ich kompetencji i wynikajacych ze stosunku pracy.

§3
Uchyla si¢ Zarzadzenie Nr 08/2016 Burmistrza Miasta Swieradow - Zdr6j
z dnia 25 lutego 2016 roku w sprawie funkcjonowania Referatu Finansowego w Urzedzie
Miasta Swieradow - Zdrd;.
§ 4
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.

§5

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Kierownikowi Referatu Finansowego.
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