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ZARZADZENIE Nr 112/2014

Burmistrza Miasta Swieradow-Zdroj

z dnia 31 lipca 2014 roku

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

Na podstawie art. 33 ust.2 ustawy z dnia 08 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
( tekst jednolity: Dz. U. Z 2013 roku, poz. 594 ze zmianami),

§1

Strukture organizacyjng Referatu Finansowego tworzg nastepujgce stanowiska pracy:

Marta Rejman-Sergiejczuk

Referat Finansowy
1.|Kierownik Referatu 1 etat -funkcje petni Skarbnik
_ Gminy

2.|Stanowisko ds. Finansowo — Ksiggowych 1 etat
Katarzyna Duda

3.| Stanowisko ds. Ksiggowosci letat
Ewelina Ostrowska-May

4.|Stanowisko ds. Ksiggowosci . 1 etat
Jowita Worotnicka

5.|Stanowisko ds. Ksiggowosci oraz Podatkéw i Oplat
Lokalnych 1 letat
Magdalena Szukiewicz

6. | Stanowisko ds. Ksiegowosci oraz Podatkow 1 Oplat
Lokalnych 2 letat
Katarzyna Barczyszyn

7.|Stanowisko ds. Finansowo- Podatkowych letat — pelni funkcje Zastepcy

* | Anna Le$niak Skarbnika

8.| Stanowisko ds. Ksiegowosci, Rozliczen i Windykacji Optat |1 etat
za Gospodarowanie Odpadami Komunalnymi
Matgorzata Milichiewicz

9.|Stanowisko ds. Ksiegowosci Oswiaty 1 etat
Anna Abramczyk _

10. | Stanowisko ds. Ksiegowosci Oéwiaty 1 etat

§2

Do zadan Referatu Finansowowego naleza w szczeg6lnosci sprawy:

L. Kierownik Referatu realizuje zadania wynikajace z nastgpujacych aktéw prawnych:

Ustawa o finansach publicznych
Ustawa o samorzadzie gminnym



Ustawa o rachunkowosci

Ustawa o podatku od towardéw i ushug

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 o$wiaty,

Ustawa Karta Nauczyciela, -

Ustawa o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych,

Ustawa o systemie ubezpieczen spotecznych,

Ustawa o powszechnym ubezpieczeniu zdrowotnym,

Ustawa o $wiadczeniach pienieznych z ubezpieczen spotecznych w razie choroby i
macierzynstwa,

Ustawa o $wiadczeniach rodzinnych,

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

Ustawa o Zakladowym Funduszu Swiadczen Socjalnych,

Ustawa o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepelnosprawnych,
Ustawa Kodeks Pracy.

Szczegdlowy zakres czynnosci:

1. Realizuje zadania Kierownika Referatu poprzez:

a) zapewnienie prawidtowego i terminowego wykonywania zadan Referatu,

b) programowanie dziatalnosci Referatu,

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

d) zalatwianie indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej w zakresie udzielonych
pelnomocnictw i upowaznien,

e) nadzor i opracowywanie wnioskéw do projektu budzetu gminy, wnioskow do wieloletnich
programo6w inwestycyjnych, projektéw plandw finansowych zadan zleconych z zakresu
administracji rzadowej w czesci dotyczacej dziatalnodci referatu,

f) nadzér i opracowywanie projektéw uchwat Rady Miasta oraz realizacja podjetych uchwat w
zakresie zadan wykonywanych na zajmowanym stanowisku oraz w Referacie Finansowym,

g) nadzor i opracowywanie projektow zarzadzen Burmistrza oraz realizacja wydanych
zarzgdzen i polecen Burmistrza w zakresie zadan wykonywanych na zajmowanym
stanowisku oraz w Referacie Finansowym,

h) nadzér nad przygotowywaniem, przygotowywanie materialéw niezbednych do udzielenia
odpowiedzi na interpelacje, zapytania i wnioski radnych oraz wystapienia komisji Rady
Miasta w zakresie wykonywania zadan Referatu Finansowego,

1) nadzo6r nad przygotowywaniem, przygotowywanie do rozstrzygniecia Burmistrzowi kart
informacyjnych w sprawach z zakresu zadan Referatu oraz z zakresu zajmowanego
stanowiska

j) wspoldziatanie z innymi Referatami i jednostkami organizacyjnymi gminy w celu realizacji
zadan wymagajacych uzgodnien i nadzoru

k) nadzo6r nad sporzgdzaniem i sporzadzanie sprawozdar i informacji wynikajacych z odrebnych



V)

przepisow, polecen Burmistrza w zakresie zadan wykonywanych przez Referat Finansowy
oraz w zakresie zadan wynikajgcych z zajmowanego stanowiska,

1) uczestnictwo sesjach Rady Miasta, w posiedzeniach komisji Rady Miasta oraz naradach
kierownikow referatow i naradach kierownikéw jednostek organizacyjnych zgodnie z
dyspozycjg Burmistrza,

m) realizacja i nadzér nad realizacja zadan whasnych i zadan zleconych gminie z zakresu
administracji rzadowej oraz zadan realizowanych przez gming na podstawie porozumien z
innymi jednostkami samorzadu terytorialnego w zakresie zadan realizowanych przez Referat
Finansowy, '

n) udzielanie wyjasnienn w sprawach skarg i wnioskéw 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 pracownikéw postanowien regulaminow
obowigzujgcych w Urzedzie oraz tajemnicy panstwowej i stuzbowe;j,

q) sporzadzanie wniosku o wszczecie postepowania o udzielenie zamowienia publicznego w
zakresie zajmowanego stanowiska oraz nadzoér nad sporzadzaniem wniosku o0 wszczecie
postepowania o udzielenie zaméwienia 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) dbatosé o kompetentna i kulturalng obstuge klientéw,

u) wspolpraca ze stuzbami informatycznymi w zakresie aktualizacji i zabezpieczania danych
dokonywanie oceny pracy pracownikéw Referatu Finansowego stosownie do przepiséw

ustawy o pracownikach samorzadowych.

W) opracowywanie okresowych analiz i sprawozdan o sytuacji finansowej Gminy i zglaszame
swoich propozycji Burmistrzowi Miasta oraz Radzie Miasta,

x) nadzér nad gospodarka finansowg Gminy oraz jednostek organizacyjnych Gminy,

y) nadzér nad przestrzeganiem trybu i terminéw rozliczen z budzetem i innymi jednostkami
gospodarczymi,

z) czuwanie nad terminowym wykonywaniem zobowiazan Gminy oraz realizacjg naleznosci
w sposob zabezpieczajacy przed przeterminowaniem,

z) wspoblprace z kierownictwem jednostek organizacyjnych gminy w zakresie wykonywania
budzetu,

Z) wspolprace z bankami, instytucjami finansowymi, z organami kontroli zewnetrznej.

. Realizuje zadania w zakresie gospodarki ksiggowo-finansowej poprzez:

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

b) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,

c) dokonywanie kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem ﬁnansowym,

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

e) sporzadzanie zbiorczej sprawozdawczosci budzetowej i finansowe;,

f) ustalanie zasad prawidtowego obiegu dokumentéw niezbednych dla rachunkowosci 1
zabezpieczenia mienia Gminy w formie szczegétowych instrukcji oraz czuwanie nad ich
realizacja,

g) kontrole dokumentéw ksiegowych (faktur, rachunkéw) poprzez stwierdzenie celowoscli,
gospodarnosci i legalnosci wydatkéw w zakresie dziatalnosci 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 szczegélnosci poprzez:
a) przechowywanie akt i archiwizacje dokumentéw wytworzonych na swoim stanowisku pracy
oraz nadzoér nad przechowywaniem akt i archiwizacjg dokumentéw wytworzonych w Referacie,

b) prowadzenie spraw w systemie informatycznym,

c¢) nadzdr nad prowadzeniem spraw w systemie informatycznym prowadzonych w Referacie w

szczegdlnosci poprzez dokonywanie kontroli postepu zatatwianych spraw w systemie
informatycznym,

d) odbior korespondencji w formie papierowej z Sekretariatu codziennie do godz. 10.00 i rozdziat

na stanowiska pracy, [

e) rozdziat korespondencji w systemie informatycznym,

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

g) nadzor nad przygotowywaniem projektow odpowiedzi na skargi i wnioski wplywajgce do

Burmistrza Miasta w sprawach wynikajacych z zakresu czynnosci pracownikdw Referatu,

h) upowszechnienie zdobytej podczas szkolen i1 konferencji wiedzy poprzez instruktaz
pozostatych pracownikéw z obowigzkiem przedtozenia do kadr listy obecno$ci uczestnikow
instruktazu wraz z wykazem poruszonych tematow, wypetnienie arkusza indywidualnej oceny
szkolenia. _

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

Miasta Swieradow - Zdréj z zakresu dziatania Referatu.

Do zadan Skarbnika Gminy nalezy w szczegolnoSci:

1) opracowywanie projektow przepiséw dotyczacych gospodarki finansowej gminy,

2) koordynowanie prac nad opracowaniem i realizacja budzetu,

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

5) opiniowanie decyzji wywohujacych skutki finansowe dla budzetu,

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

7) kontrola gospodarki finansowej jednostek i zaktadéw budzetowych gminy,

8) prowadzenie ksiggowosci i ewidencji majatku gminy,

9) nadzér nad wymiarem i poborem podatkéw i optat lokalnych,

10) prowadzenie gospodarki mandatami,

11) obstuga poczty elektronicznejdotyczacej adresu wiasciwego dla zajmowanego stanowiska pracy
12) opiniowanie kart informacyjnych do zalatwienia sprawy przez Burmistrza Miasta,
13) kontrola dotacji udzielonych przez Gming.

IL. Stanowisko ds. Finansowo - Ksiegowych realizuje zadania wynikajace z nastepujacych
aktow prawnych :
Ustawa o rachunkowosci,
Ustawa o finansach publicznych,
Ustawa o samorzadzie gminnym,
Ustawa od towaréw i ustug (VAT),
Ustawa o dochodach gminy,
Ustawa o oplacie skarbowe;j,
Ustawa o Narodowym Planie Rozwoju i przepisy wykonawcze do ustawy,
Rozporzadzenie Ministra Finanséw w sprawie sprawozdawczos$ci budzetowe;j,
Rozporzadzenie Ministra Finans6w w sprawie sprawozdan jednostek sektora finanséw
publicznych w zakresie operacji finansowe;j,




Rozporzadzenie Ministra Finanséw w sprawie szczeg6towych zasad rachunkowosci oraz
planéw kont dla budzetu paristwa, budzetéw samorzadu terytorialnego oraz niektérych
jednostek sektora finanséw publicznych,
Rozporzgdzenie Ministra Finanséw w sprawie szczegolowej klasyfikacji, dochodéw,
wydatkow, przychodéw i rozchodéw oraz $rodkéw pochodzacych ze zrédet zagranicznych,
Rozporzgdzenie Ministra Finanséw w sprawie zasad rachunkowosci i planu kont w zakresie
ewidencji podatkéw , optat i niepodatkowych naleznoéci budzetowych dla organéw
podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego, Instrukcja Kancelaryjna
w szczeg6lnoscei poprzez:
a) prowadzenie ksigg rachunkowych jednostki budzetowej Urzedu Miasta oraz organu Gminy,

b) ewidencj¢ ksiegowa projektéw realizowanych ze rodkéw unijnych oraz wspéiprace
z pracownikami merytorycznymi przy ich rozliczaniu, z uwzglednieniem przepiséw ustawy
o podatku VAT,

c) ewidencje ksiggowg i wspotprace z pracownikami merytorycznymi przy rozliczaniu zadan

realizowanych z dotacji celowych otrzymanych przez gmine,

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

e) przygotowywanie przelewow elektronicznych do realizacji,

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

) wspblprace ze stanowiskami ds. wymiaru podatkow , ksiegowosci podatkowej
analitycznej, czynszéw , wody i $ciekéw, gospodarki odpadami w zakresie uzgodnien .
przypisow , odpisow i stanéw naleznosci na rzecz Gminy,

g2) prowadzenie rejestru zakupéw oraz sprzedazy w zakresie podatku VAT Gminy,
sporzadzenie deklaracji podatkowej VAT-7,

1) uczestniczenie w sporzagdzaniu budzetu Gminy,

1 wspbtprace ze Skarbnikiem w sprawach wykonania budzetu Gminy, przygotowywanie
informacji dotyczacej wykonania budzetu , '

k) wspolprace ze Skarbnikiem w sprawie realizacji aktualizaciji planu budzetu po stronie
dochod6éw i wydatkéw, kontrole i weryfikacje zgodno$ci wydatkéw z planem finansowym,

D) wspoldziatanie ze Skarbnikiem w kierowaniu zagadnieniami finansowymi dziatalnosci
biezacej i inwestycyjnej Gminy i Urzedu Miasta ,

1) ¢ wspbldziatanie z jednostkami organizacyjnymi Gminy , budzetem oraz innymi jednostkami
gospodarczymi,

m)  wspéldziatanie z Kierownikiem Referatu przy opracowywaniu materiatéw niezbednych
do przygotowania projektu budzetu, planu pracy referatu na kolejny rok kalendarzowy,

n) przygotowywanie projektéw Zarzadzen Burmistrza Miasta, Uchwat Rady Miasta,
sporzadzanie kart informacyjnych,

0) prowadzenie spraw w systemie informatycznym,

p) ' . przestrzeganie przepis6w instrukcji kancelaryjnej,

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

s) obstuga poczty elektronicznej dotyczacej adresu wiasciwego dla zajmowanego stanowiska

racy,

t) biezgce zapoznawanie sig ze zmianami przepisdw obowigzujgcych z zakresu danego
stanowiska pracy

u) wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych.



III Stanowisko ds. Ksiegowych realizuje zadania wynikajgce z IlaStQle_] acych aktow prawnych :

Ustawa o rachunkowosci,

Ustawa o finansach publicznych,

Ustawa od towar6éw i ushug (VAT),

Ustawa o dochodach gminnych,

Ustawa o oplacie skarbowe;

Rozporzadzenie Ministra Finanséw w sprawie sprawozdawczosci budzetowej,

Rozporzadzenie Ministra Finanséw w sprawie sprawozdan jednostek sektora finanséw

publicznych w zakresie operacji finansowej,

Rozporzgdzenie Ministra Finansow w sprawie szczegotowych zasad rachunkowosci oraz
planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw samorzadu terytorialnego oraz niektérych
jednostek sektora finanséw publicznych,

Rozporzadzenie Ministra Finanséw w sprawie szczegélowej klasyfikacji, dochodow,
wydatkow, przychodéw i rozchodoéw oraz srodkéw pochodzacych ze Zrodet zagranicznych,

Rozporzadzenie Ministra Finansow w sprawie zasad rachunkowosci i planu kont w zakresie
ewidencji podatkéw , optat i niepodatkowych naleznosci budzetowych dla organéw

podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego

w szczegblnosci poprzez:

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

b) kontrole dokumentéw ksiegowych pod wzgledem formalno —rachunkowym, dekretowame
dokumentéw z zastosowaniem wiasciwej klasyfikacji budzetowej,

¢) przygotowywanie przelewow elektronicznych do realizacji, ;

d) przygotowywanie danych do sprawozdawczosci budzetowe] miesiecznej, kwartalnej oraz
rocznej, sporzadzanie rocznego sprawozdania o wydatkach strukturalnych,

e) wspolprace ze stanowiskami ds. wymiaru podatkéw, ksiegowosci podatkowej analitycznej,
czynszow , wody i $ciekéw, gospodarki odpadami w zakresie uzgodnien przypisow , odpiséw
1 stanéw naleznosci na rzecz Gminy,

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

g) uczestniczenie w sporzadzaniu budzetu Gminy,

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

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

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

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

1) wspéldziatanie z Kierownikiem Referatu przy opracowywaniu materiatéw niezbednych do
przygotowania projektu budzetu, planu pracy referatu na kolejny rok kalendarzowy,

I) przygotowywanie projektéw Zarzadzen Burmistrza Miasta, Uchwal Rady Miasta,
sporzadzanie kart informacyjnych,

m) prowadzenie spraw w systemie informatycznym,

n) przestrzeganie przepiséw instrukeji kancelaryjnej,

0) przechowywanie akt i archiwizacje dokumentéw wytworzonych na danym stanowisku pracy,

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

1) biezace zapoznawanie si¢ ze zmianami przepisow obowigzujacych z zakresu danego
stanowiska pracy

s) wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych.




IV. Stanowisko ds. ksiegowosci , realizuje zadania wynikajgce z nastepujacych aktéw prawnych:
Ustawy o zbiorowym zaopatrzeniu w wode i zbiorowym odprowadzaniu $ciekOw,
Ustawa o rachunkowosci,

Kodeks Cywilny,

Ustawa o finansach publicznych,

Ustawa o dochodach gminnych,

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

Rozporzadzenie Ministra Finansow w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz
planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow samorzadu terytorialnego oraz niektérych
jednostek sektora finanséw publicznych,

Rozporzadzenie Ministra Finanséw w sprawie szczegotowej klasyfikacji , dochodéw,
wydatkow, przychoddw i rozchoddw oraz srodkéw pochodzacych ze Zrodet
zagranicznych,

Rozporzadzenie Ministra Finans6w w sprawie zasad rachunkowosci i planu kont

w zakresie ewidencji podatk6w, optat i niepodatkowych naleznosci budzetowych dla
organ6w podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego.

Szczegolowy zakres czynnosci pracownika samorzadowego na zajmowanym stanowisku :

1. Realizuje zadania w zakresie prowadzenia catoksztattu spraw zwigzanych z ksiegowoscia
analityczng o zbiorowym zaopatrzeniu w wode i zbiorowym odprowadzaniu sciekdéw w tym:

a) wprowadzanie do komputera bazy danych przypiséw i odpiséw naleznosci z tytutu

naleznosci za wode i $cieki, na podstawie zawartych umow wydanych przez referat
merytoryczny Urzedu Miasta Swieradéw - Zdréj oraz na podstawie odezytow wodomierzy
_przez inkasenta,
b) biezgce dokonywanie zapiséw ksiegowych na kontach kontrahentéw zobowigzanych
do wplaty naleznosci z tytutu gospodarki wodno- $ciekowej,

¢) terminowe sporzadzanie wezwan do zaptaty,

d) prowadzenie rejestru sprzedazy i rejestru zakupdéw w zakresie podatku VAT Gminy,

e) prowadzenie windykacji naleznosci za dostawg wody 1 $ciekow oraz wspdlpraca z radeg

prawnym celem sporzadzenia pozwu o zaplate i skierowania sprawy na droge sadowa,

f). kontrola dokumentéw ksiegowych ( faktur, rachunkéw) pod wzgledem formalno-
rachunkowym poprzez stwierdzenie rzetelnosci ich danych, dekretacja dokumentéw
ksiggowych,

g) uzgadnianie wpltywow z tytutu oplat za dostawe wody i odprowadzanie $ciekow
z ksiggowoscig syntetyczng w celu przygotowania danych niezbednych do terminowego
sporzadzenia sprawozdawczos$ci okresowej i rocznej,

h) wspélpraca przy prowadzeniu ksiag rachunkowych urzedu i organu oraz wspétuczestnictwo

w sporzgdzaniu sprawozdawczosdci budzetowej i finansowej okresowej i rocznej,
i) potwierdzenie okreslonych faktéw wynikajgcych z prowadzonej ewidencji ksiegowej, dla
stanowiska pracy wydajacego zaswiadczenia na zadanie 0s6b fizycznych i prawnych,



2. Realizuje zadania w zakresie prowadzenia catoksztaltu spraw zwigzanych z mieszkaniowym

zasobem gminy, w szczegdlnosci:
a) prowadzenie ksiegowodci analitycznej czynszéw lokali mieszkaniowych,
b) prowadzenie ksiegowosci analitycznej czynszow dzierzawnych,
¢) monitorowanie terminéw wplat naleznosci, sporzadzanie wezwan do zaplaty, wystawianie
tytulow wykonawczych,
d) uzgadnianie wplywdw z tytutu czynszéw mieszkaniowych i dzierzawnych w celu
przygotowania danych niezbgdnych do sporzadzenia sprawozdawczo$ci okresowe]j i rocznej,
e) prowadzenie windykacji naleznosci z tytutu czynszéw mieszkaniowych i czynszow
dzierzawnych, wspolpraca z radcg prawnym w zakresie tym zakresie,
f) sporzadzanie not obcigzajgcych za remonty finansowane z funduszu remontowanego
wspolnot mieszkaniowych,
g) prowadzenie imiennych kartotek wplat i obcigzen dotyczacych funduszu remontowanego
wspolnot mieszkaniowych,
h) sprawdzanie zgodnosci wpltat dodatkow mieszkaniowych z decyzjami wydanymi przez
Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej,
1) przekazywanie Miejskiemu Osrodkowi Pomocy Spolecznej biezacych informaciji o nie,
przestrzeganiu warunkow natozenia na beneficjentéw pomocy spotecznej w zakresie
udzielania dodatkéw mieszkaniowych,

. Realizuje inne zadania na zajmowanym stanowisku, w szczegdlnosci:

a) sporzadzanie projektow: Zarzadzen Burmistrza Miasta, Uchwal Rady Miasta, kart
informacyjnych,

b) wspotdziatanie z Kierownikiem Referatu przy opracowywaniu materiatéw niezbednych do
przygotowania projektu budzetu, planu pracy referatu na kolejny rok kalendarzowy,

¢) przygotowywanie danych niezbgdnych do sporzadzenia sprawozdan z wykonania budzetu z
zakresu gospodarki mieszkaniowej oraz windykacji naleznosci,

d) ‘sporzadzanie uméw i nadzér nad ich realizacja, zgodnie z zasadami wynikajacymi z

w/w przepiséw i uregulowaniami wewnetrznymi Urzedu.

e) prowadzenie spraw w systemie informatycznym,

f) przechowywanie akt i archiwizacje dokumentéw wytworzonych na danym stanowisku pracy,

g) obsluga poczty elektronicznej dotyczacej adresu wiasciwego dla zajmowanego stanowiska
pracy

h) systematyczne zapoznawanie si¢ ze zmianami przepisbw prawnych  dotyczacych
'wykonywania powierzonych zadarn,

1) przestrzeganie przepisow instrukcji kancelaryjne;j

j) stosowanie obowigzkowego jednolitego rzeczowego wykazu akt,

k) przestrzeganie przepiséw w zakresie postgpowania administracyjnego i postepowania
egzekucyjnego w administracji,

1) prowadzenie rejestru przepiséw prawnych.




V. Stanowisko ds. Ksiegowosci oraz Podatkéw i Oplat Lokalnych 1 realizuje zadania

wynikajgce z nastgpujgcych aktow prawnych: :

Ordynacja podatkowa,

Ustawa o podatkach i oplatach lokalnych,

Ustawa o podatku rolnym,

Ustawa o podatku lesnym,

Ustawa o podatku od towardw i ustug (VAT),

Ustawa o zakladach pracy chronionej,

Ustawa o dziatalnosci gospodarczej i innych ustaw w ktorych sg zawarte przepisy dotyczace
podatkéw lokalnych,

Ustawa o oplacie skarbowe;j,

Ustawa o finansach publicznych,

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

Rozporzadzenie Ministra Finanséw w sprawie szczegbtowych zasad rachunkowosci oraz
plan6w kont dla budzetu paristwa, budzetoéw jednostek samorzadu terytorialnego oraz
niektérych jednostek sektora finanséw publicznych,

Rozporzadzenie Ministra Finanséw w sprawie szczegotowe] klasyfikacji dochodow ,

wydatkéw , przychodéw i rozchodéw oraz srodkéw pochodzacych ze zrodel
zagranicznych

Szczegdtowy zakres czynnosci pracownika samorzadowego na zajmowanym stanowisku:

a) prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z wymiarem podatkow i optat lokalnych dla oséb
fizycznych i 0séb prawnych, ewidencja podatnikow,
b) prowadzenie rejestrow wymiarowych, rejestréw decyzji przypisowych i odpisowych,
opracowywanie decyzji w sprawie ulg, odroczen, odroczen terminéw, roziozenia na
raty lub umorzen naleznosci podatkowych,
¢) dokonywanie kontroli w zakresie rzetelnosci ztozonych przez podatnikéw informacji
podatkowych
d) opracowywanie materiatow dowodowych dla Burmistrza Miasta w celu wydania decyzji
przyznajacych ulgi w podatkach,
€) przygotowywanie materialéw dowodowych do Samorzadowego Kolegium Odwotawczego
w sprawach odwotan podatnikow,
f) udzielanie wyjasnien w ramach skarg i wnioskéw wplywajacych do Burmistrza, a wynikajacych
7z zakresu czynnosci na zajmowanym stanowisku,

g) sporzadzanie sprawozdawczosci w zakresie podatkéw, pomocy publicznej,

h) przygotowanie projektéw uchwat i innych materiatow pod obrady Rady Miejskie;j,
komisji Rady Miasta oraz dla potrzeb Kierownika Referatu,

i) fakturowanie i ewidencjonowanie optat z tytutu reklam,

j) prowadzenie ksiggowosci analitycznej do naleznosci z tytutu reklam,

k) prowadzénie ewidencji analitycznej srodkéw trwatych i wyposazenia,

1) uzgadnianie stanéw $rodk6w trwatych z ewidencja syntetyczna,

1) rozliczanie inwentaryzacji majatku Gminy.

m) przestrzeganie obowigzku przeprowadzania inwentaryzacji rocznej i okresowej zgodnie z
przepisami wynikajgcymi z ustawy o rachunkowosci,

n) opracowywanie niezbednej dokumentacji w celu przeprowadzania inwentaryzacji.

0) sporzadzanie rocznych sprawozdan dotyczacych srodkéw trwatych i Wwyposazenia,

b



p) wspolpracg przy prowadzeniu ksigg rac
sporzadzaniu sprawozdawczoéci budzetow
1) wykonywanie innych zadan zleconych przez prZ
s) prowadzenie spraw W systemie informatycznym,
t) przechowywanie akt i archiwizacjg dokumentow
u) obstuga poczty elektroniczne] dotyczace] adresu
w) wspotdziatanie z
przygotowania projektu budzetu,
dbyciu szko
instruktazu pozostatym pracownikom Z obowigzkiem pr
uczestnikéw instruktazu wraz z wykazem p_oruszonych
indywidualnej oceny szkolenia.

7) w ciggu 3 dni roboczych po ©

V1. Stanowisko ds. Podatkéw i Oplat Lokalnych 2 reali

aktow prawnych:

Ordynacja podatkowa,
Ustawa o podatkach 1 oplatach lokalnych.
Ustawa 0 rachunkowosci,
Ustawa o finansach publicznych,
Ustawa o podatku od towaréw i ustug (V AT),
Ustawa o dochodach gminnych,
Ustawa o Zaktadowym Funduszu
Rozporzadzenie Ministra Finanso
Ministra Finansow
akresie operacjl finansowych,
Rozporzadzenie Ministra Finansow W sprawie SzCzZe
kont dla budzetu panstwa, budzetow samorzadu
sektora finansOw publicznych,
nie Ministra Fin
zcho

W W sprawie sprawo

Rozporzadzenie
publicznych w2z

Rozporzadze
wydatkow, przychodow iro

Rozporzadzenie Ministra Finansow W Spr
ewidencji podatkéw, optat i niepodatkowych
podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego.

Szczegdlowy zakres czynno$ci pracownika samorzado

1. Realizuje zadania W zakres
z tytutu naleznosci Cyw
spraw zwiazanych z

ksiegowosci

a)

prowadzenie catoksztattu
0séb fizycznych 1 prawny
uzdrowiskowej i optaty targowej,

b) terminowe przygotowani

wytworzony
whasciwego dla 7ajmowanego stanowiska pracy

Kierownikiem Referatu przy opracowywaniu materialow

lenia, upowszechnien
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w sprawie sprawozdan
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kresowej i rocznej.

ch na danym stanowisku pracy.

niezbednych do

ie zdobytej wiedzy W formie
kadr listy obecnosci
tematow 0r1az wypetnienie arkusza

zuje zadania wynikajace Z nastepujacych

$wiadezeh Socjalnych,

sci budzetowej,
jednostek sektora finansow

zdawczo

golnych zasad rachunkowosci oraz planow
terytorialnego Oraz

niektorych jednostek

wej Kklasyfikacji dochodow,
ch ze Zzrodet zagranicznych,

ci i planu kont W zakresie
dla organdéw

r

naleznosci budzetowych

wego na zajmowanym stanowisku:

datkow i optat lokalnych oraz

i oplat jokalnych od
rtowych, oplaty

pod obrady Rady

Miejskiej, komisji 1 dla potrzeb Kierownika Referatu,

podatnikow,
wymiarowych

¢) prowadzenie ewidencji
d) prowadzenie rejestrow
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e) opracowywanie decyzji w sprawie ulg, odroczen, rozloienia na raty lub umorzen
podatkowych,

) wydawanie decyzji w sprawie okre$lenia zaleglosci z tytutu srodkow transportowych,

g) sporzadzanie uméw z inkasentami optaty uzdrowiskowej i targowej,

h) rozliczanie optaty uzdrowiskowej,

i) prowadzenie w systemie informatycznym ksiggowosci analitycznej z tytutu uzytkowania
wieczystego,

i) prowadzenie ksiegowosci analitycznej z tytutu sprzedazy mienia komunalnego,

k) prowadzenie ksiggowosci analityczne] z tytutu kosztéw przygotowania do zbycia ( wycena,
wadia),

) prowadzenie ks1¢gowoscx analitycznej z tytulu przeksztalcenia uzytkowania wieczystego w
prawo wiasnosci,

m) monitorowanie terminéw platnosci zobowigzan gminnych,

n) terminowe sporzagdzanie wezwan do zaplaty,

0) wspolpraca z kancelarig prawng w zakresie windykacji naleznosci cywilnoprawnych,

p) wydawanie zawiadczen o niezaleganiu z tytutu opiat za uzytkowanie wieczyste,

q) kontrola dokumentéw ksiegowych (faktur , rachunkéw) pod wzgledem merytorycznym
poprzez stwierdzenie rzetelno$ci ich danych,

r) prowadzenie i rozliczanie kart samochodéw Sluzbowych

s) terminowe uzgadniania wplywow z tytutu podatkéw i optat z ksiggowoscia syntetyczng w
celu przygotowania danych niezbednych do sporzadzania sprawozdawczosei oktesowej i
rocznej,

t) sporzadzania sprawozdawczosci w zakresie podatkow,

u) wspdlprace przy prowadzeniu ksiag rachunkowych urzedu i organu oraz wspoluczestmctwo
w sporzqdzamu sprawozdawczosci budzetowej i finansowej miesigcznej, kwartalnej i
roczZnej,

2. Realizuje zadania w zakresie kontroli z tytutu podatkéw i optat lokalnych:
a) przeprowadzanie kontroli ptatnikéw oplaty uzdrowiskowe;j na terenie miasta Swieradow
Zdr6j, w zakresie naliczania oraz odprowadzania oplaty uzdrowiskowej,
b) dokonywanie kontroli w zakresie rzetelnosci ztozonych przez podatnikdw informacji
. podatkowych,
¢) sporzadzania protokotéw z kontroli,
d) prowadzenie rejestru jednostek kontrolowanych,
e) sporzadzanie miesigcznych sprawozdan z przeprowadzonych kontroli,
f) udziat w czynnosciach sprawdzajacych oraz kontroli w zakresie podatkéw i oplat
lokalnych poprzez cztonkostwo w komisji,
g) organizacja poboru oplaty skarbowej w Urzgdzie Miasta , nadzér nad przypadkami
~ nieuiszczenia oplaty skarbowej oraz wspblpraca z Urzedem Skarbowym w tym zakresie.

3. Realizuje zadania z zakresu prowadzenia ksiggi drukéw Scistego zarachowania:
a) prowadzenie ewidencji kwitariuszy K-103,
b) prowadzenie ewidencji drukéw mandatéw karnych kredytowych,
¢) prowadzenie ewidencji drukéw arkuszy spisu z natury,
d) prowadzenie ewidencji kart pojazdéw pracownikow .

4. Realizuje zadania z zakresu prowadzenia Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych Urzedu
Miasta :
a) opracowywanie regulaminu ZFSS zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
b) ustalanie odpisuna ZFSS na podstawie przecigtnego zatrudnienia pracownikow
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na dany rok kalendarzowy,

¢) sporzadzanie rocznego preliminarza wydatkow z Zakladowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg preliminarza wydatkow Zakladowego Funduszu
Swiadezen Socjalnych .

5. Realizuje inne zadania na zajmowanym stanowisku w tym:
a) opracowywanie materiatbw dowodowych dla Burmistrza Miasta w celu wydania decyzji
ulgi w podatkach,
b) przygotowywanie materiatéw dowodowych do samorzadowego Kolegium Odwotawczego w
sprawach odwotan podatnikow,
¢) sporzadzanie projektéw: Zarzadzen Burmistrza Miasta, Uchwat Rady Miasta, kart
informacyjnych,
d) wspoldziatanie z Kierownikiem Referatu przy opracowywaniu materialdw niezbgdnych do
przygotowania projektu budzetu, planu pracy referatu na kolejny rok kalendarzowy,
e) udzielanie wyjasnien w ramach skarg 1 wnioskéw wplywajacych do Burmistrza Miasta , a
wynikajacych z zakresu czynnosci na zajmowanym stanowisku,
f) publikowanie informacji publicznej w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta
Swieradow - Zdréj z zakresu zajmowanego stanowiska pracy, w szczegoélnosci:
,JPodatki i optaty lokalne”, ,,Finanse i budzet”, ,,Podatki i oplaty, ,,Postgpowanie egzekucyjne”,
,Finanse gminy”, ,,Budzet miasta i sprawozdania”, Bilans gminy”, 'Pomoc publiczna”,
»,Sprawozdanie z udzielonej pomocy publicznej”, ;
g) sporzadzanie projektu odpow1ed21 na wnioski wplywajatce do Burmistrza Miasta w sprawach
wynikajgcych z zakresu czynnosci,
h) prowadzenie spraw w systemie informatycznym,
i) przestrzeganie przepisow instrukcji kancelaryjnej ,
j) przechowywanie akt i archiwizacje dokumentéw wytworzonych na danym stanowisku pracy,
k) obstuga poczty elektronicznej dotyczacej adresu dotyczacej adresu wilasciwego dla
zajmowanego stanowiska pracy
1) w ciagu 3 dni roboczych po odbyciu szkolenia , upowszechnienie zdobytej wiedzy w formie
instruktazu pozostatym pracownikom z obowiazkiem przedtozenia do kadr listy obecnosci
uczestnikéw instruktazu wraz z wykazem poruszonych tematow,
m) w ciggu 3 dni roboczych po odbyciu szkolenia wypetnienie arkusza indywidualnej oceny
szkolenia,
n) biezgce zapoznawanie si¢ ze zmianami przepiséw obowigzujacych z zakresu danego
stanowiska pracy
0) prowadzenie rejestru przepisoéw prawnych,
p) wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza , Kierownika Referatu.

VIL. Stanowisko ds. Finansowo-Podatkowych realizuje zadania wynikajace z nastgpujacych
aktow prawnych:

Ordynacja podatkowa,

Ustawa o dochodach gminnych,

Ustawa o podatkach i optatach lokalnych,

Ustawa o rachunkowosci,

Ustawa o samorzadzie gminnym,

Ustawa o finansach publicznych,

Ustawa o Zaktadowym Funduszu Swiadczen Socjalnych,
Ustawa o oplacie skarbowej,
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‘Ustawa o podatku dochodowym od o0s6b fizycznych,
Ustawa o podatku od towaréw i ustug (VAT),
Ustawa o egzekucji w administracji,
Ustawa o systemie ubezpieczen spolecznych,
Ustawa o ubezpieczeniu zdrowotnym,
Ustawa o $wiadczeniach pienigznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby
i macierzynstwa,
Ustawa - Kodeks pracy,
Ustawa o pracownikach samorzadowych,
Ustawa o Funduszu pracy,
Ustawa PFRON,
Rozporzadzenie Rady Ministréw w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzgdowych
Rozporzadzenie Ministra Finanséw w sprawie sprawozdawczosci budzetowe;j,
Rozporzadzenie Ministra Finanséw w sprawie sprawozdarn jednostek sektora
finans6w publicznych w zakresie operacji finansowych,
Rozporzadzenie Ministra Finanséw w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci oraz
plan6w kont dla budzetu pafistwa, budzetéw samorzadu terytorialnego oraz ;
niektérych jednostek sektora finanséw publicznych,
Rozporzadzenie Ministra Finanséw w sprawie szczeg6lowej klasyfikacji , dochodéw,
wydatkéw, przychodéw i rozchodéw oraz srodkéw pochodzacych ze Zrodet t
zagranicznych,
Rozporzadzenie Ministra Finanséw w sprawie zasad rachunkowosci i planu kont w
zakresie ewidencji podatkéw, optat i niepodatkowych naleznosci budzetowych dla
organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego.

Szczegblowy zakres czynnosci pracownika samorzagdowego na zajmowanym stanowisku:

1. Realizuje zadania w zakresie prowadzenia analitycznej ksiggowosci podatkowej z tytutu :

a) podatku od nieruchomosci 0s6b fizycznych,

b) podatku od nieruchomosci 0s6b prawnych,

¢) podatku rolnego oséb fizycznych

d) podatku lesnego 0séb prawnych

e) podatku od Srodkow transportowych osob fizycznych,

hy podatku od érodkéw transportowych oséb prawnych,

polegajaca na :

- prowadzeniu analitycznych kart podatkowych w systemie informatycznym,

_  biezacym iprawidtowym ksiegowaniem wptat z tytutu podatkow,

—  terminowym kontrolowaniu stanéw zalegtosci i nadptat podatkowych,

_  terminowym uzgadnianiu wplywow z tytulu podatkow z ksiegowoscia syntetyczna,

_ terminowym podejmowanie czynnosci zmierzajacych do zastosowania  $rodkow
egzekucyjnych po przez windykacje ( wystawiania upomnied po terminie platnosci
podatkéw , tytutéw wykonawczych),
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= wspélpraca ze stanowiskiem wymiaru podatkéw i op:‘rat lokalnych celem uzgodnien
przypiséw i odpiséw podatkowych,

—  sporzadzaniu miesiecznych, kwartalnych i rocznych informacji z tytulu zalegtosci 1 nadptat
naleznosci budzetowych do celéw sprawozdawczych,

_ prowadzenia spraw zwigzanych z zabezpieczeniem naleznosci Gminnych z tytutu podatkow,
—  sporzadzaniu za§wiadczen z tytutu splaty hipoteki przymusowej kaucyjnej,
2. Prowadzi caloksztalt spraw zwigzanych z wynagrodzeniami pracownikéw Urzedu Miasta
polegajacych na:
a) sporzadzanie list wynagrodzen osobowych i bezosobowych,
b) sporzadzanie list wyplat zasitkow ZUS,
¢) prowadzenia caloksztattu spraw zwiazanych z naliczaniem sktadek na ubezpieczenie
spoteczne, zdrowotne i sktadek na Fundusz Pracy,
d) sporzadzaniu i przekazywaniu droga elektroniczng Zaktadowi Ubezpieczen Spotecznych
dokument6éw zgloszeniowych dotyczacych pracownikéw i zleceniobiorcéw Urzedu Miasta,
e) sporzadzaniu i przekazywaniu droga elektroniczng Zaktadowi Ubezpieczen Spotecznych
raportéw i deklaracji rozliczeniowych,
f) prowadzenia catoksztattu spraw zwigzanych z potraceniem zaliczek na podatek
dochodowy od o0s6b fizycznych,
o) sporzadzanie deklaracji w zakresie podatku dochodowego od 0séb fizycznych PIT — 4R,
PIT - 8R, '
h) sporzadzanie rocznych rozliczen podatkowych z pracownikami , wystawiania PIT — 11,
PIT — 40,
i) prowadzenie kartotek wynagrodzen pracownikow,
j) wystawienie za§wiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu Rp- 7,
k) sporzagdzanie sprawozdawczosci z wynagrodzeti,
1) prowadzenia grupowego ubezpieczenia pracownikow.

3. Réalizuje zadania w zakresie funkcji zastepcy Skarbnika Miasta poprzez:
a) wykonywanie dyspozycji $rodkami pienigznymi,
b) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem

finansowym,
c¢) nadzér nad wlasciwym fakturowaniem, rozliczaniem z tytuhu ustug w zakresie zbiorowego

zaopatrzenia w wode i odprowadzenia $ciek6w oraz gospodarki odpadami,

d) nadzér nad gospodarka finansowa z tytuhu zasobéw mieszkaniowych,

¢) nadzér nad gospodarka finansowa z tytutu sprzedazy i przeksztatcenia uzytkowania gruntu
W prawo wiasnosci,

f) nadz6r nad gospodarkg finansowa majatkiem trwatym i wyposazenia,

g) wspolpraca ze Skarbnikiem w zakresie sporzadzania rocznych plan6w finansowych,
przebiegiem realizacji budzetu oraz w zakresie sprawozdawczosci budzetowe;,

4. Realizuje inne zadania na zajmowanym stanowisku w szczeg6lnosci:
a) sporzadzanie projektow: Zarzadzen Burmistrza Miasta, Uchwal Rady Miasta, Kkart
informacyjnych,
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b) wspoldzialanie z Kierownikiem Referatu przy opracowywaniu materiatéw niezbednych do
przygotowania projektu budzetu, planu pracy referatu na kolejny rok kalendarzowy,

c) przeprowadzanie analizy zaleglosci podatkowych za kazdy rok budzetowy oraz we
wskazanych okresach oraz z planowaniem uprawnieft w tym zakresie,

d) przeprowadzanie analizy wynagrodzen pracownikéw Urzgdu Miasta za kazdy rok budzetowy
oraz we wskazanych okresach wraz z planowaniem uprawnien w tym zakresie,

e) sporzadzanie uméw i nadzor nad ich realizacja, zgodnie z zasadami wynikajgcymi z

w/w przepiséw i uregulowaniami wewnetrznymi Urzedu.

f) prowadzenie spraw w systemie informatycznym,

g) przechowywanie akt i archiwizacjg dokumentéw wytworzonych na danym stanowisku pracy,

h) obstuga poczty elektronicznej dotyczacej adresu dotyczacej adresu wiasciwego dla
zajmowanego stanowiska pracy

i) w przypadku nieobecnodci Kierownika Referatu odbior korespondencji z sekretariatu w
formie papierowej do godz. 10:00 i jej rozdzial na stanowiska pracy.

VIILL. Stanowisko ds. Ksiegsowosci, Rozliczen i Windykacji Oplat za Gospodarowanie
Odpadami Komunalnymi, realizuje zadania wynikajace z nastgpujacych aktéw prawnych:

Ustawa o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach,
Ustawa Ordynacja podatkowa,
Ustawa o finansach publicznych,
Ustawa o rachunkowosci,
Ustawa o dochodach gminy,
Ustawa o podatkach i optatach lokalnych,
Rozporzadzenie Ministra Finanséw w sprawie sprawozdawczosci budzetowej,
Rozporzadzenie Ministra Finanséw w sprawie sprawozdan jednostek sektora finansow
publicznych w zakresie operacji finansowych,
Rozporzadzenie Ministra Finanséw w sprawie szczegélnych zasad rachunkowosci oraz
planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw samorzadu terytorialnego oraz niektérych
jednostek sektora finanséw publicznych,
Rozporzadzenie Ministra Finansow w sprawie szczegétowej klasyfikacji dochodow,
wydatkow, przychodéw i rozchod6éw oraz srodkéw pochodzacych ze Zrodet
zagranicznych, :
Rozporzadzenie Ministra Finanséw w sprawie zasad rachunkowosci i planu kont
w zakresie ewidencji podatkéw, optat i niepodatkowych naleznosci budzetowych dla
organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego.

1. Realizuje zadania w zakresie prowadzenia ksiggowosci analitycznej w zakresie oplaty

za gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz innych opfat lokalnych polegajacg na :

a) prowadzeniu ksiegowosci analitycznej optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
. .w systemie informatycznym, '

b) prowadzeniu ksiegowosci analitycznej optat lokalnych tj. optaty cmentarnej, oplaty

za wydawane zezwolenia na sprzedaz wyrobéw alkoholowych, oplaty za zajecie pasa
drogowego, oplaty skarbowej, oplaty eksploatacyjnej, wptat za gospodarcze korzystanie

ze §rodowiska, oplaty z tytutu renty planistycznej, mandatéw karnych, optaty za wydawane
licencje i koncesje, akredytacji oraz innych optat wynikajacych z odrgbnych ustaw,
stanowigcych dochody Gminy,
¢) biezacym i prawidtowym ksiggowaniem naleznosci z tytutu optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi oplaty cmentarnej, optaty za wydawane zezwolenia na sprzedaz
wyrob6w alkoholowych, oplaty za zajecie pasa drogowego, oplaty skarbowej, oplaty
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eksploatacyjnej, wptat za gospodarcze korzystanie ze $rodowiska, optaty z tytutu renty
planistycznej, mandatow karnych, oplaty za wydawane licencje i koncesje, akredytacji oraz
innych optat wynikajacych z odrebnych ustaw, :

d) systematycznym monitorowaniu termindw platnosci z tytutu optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi, oplaty cmentarnej, oplaty za wydawane zezwolenia na sprzedaz
wyrobow alkoholowych, oplaty za zajecie pasa drogowego, oplaty skarbowej, optaty
eksploatacyjnej, wplat za gospodarcze korzystanie ze Srodowiska, oplaty z tytutu renty
planistycznej, mandatéw karnych, oplaty za wydawane licencje i koncesje, akredytacji
oraz innych oplat wynikajacych z odrf;bnych ustaw,

€) systematycznym uzgadnianiu naleznosci i wplat z ksiggowoscig syntetyczna,

f) terminowym podejmowaniu czynnosci zmierzajacych do zastosowania srodkow
egzekucyjnych poprzez windykacje ( wystawianie upomnien po terminie platnosci
podatkéw, tytuléw wykonawcezych),

g) przygotowywaniu decyzji ustalajgcych obowiazek uiszczania oplaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi w przypadku nie ztozenia deklaracji albo w razie uzasadnionych
watpliwosci co do danych zawartych w deklaracji — we wspolpracy ze stanowiskiem,
na ktérym sg przyjmowane i rejestrowane deklaracje,

h) wspélpracy ze stanowiskiem wymiaru oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnyml
celem uzgodnien przypisow i odpiséw naleznosci z tego tytuhu,

- sporzadzaniu miesiecznych, kwartalnych i rocznych informacji z tytutu zaleglosci i nadplat
naleznosci budzetowych z tytutu oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi , optaty
cmentam'ej, oplaty za wydawane zezwolenia na sprzedaz wyrobéw alkoholowych, optaty
za zajecie pasa drogowego, oplaty skarbowej, optaty eksploatacyjnej, wplat za gospodarcze
korzystanie ze srodowiska, oplaty z tytulu renty planistycznej, mandatéw karnych, oplaty
za wydawane licencje i koncesje, akredytacji oraz innych optat wynikajacych z odrgbnych
ustaw do celéw sprawozdawczych, w obowiagzujgcych terminach,

i) wspdlpracy przy sporzadzaniu sprawozdawczosci wymaganej obowigzujacymi przepisami
oraz ustaleniami wewnetrznymi w zakresie optaty z tytulu gospodarki odpadami,

j) prowadzeniu spraw zwigzanych z zabezpieczeniem naleznosci Gminnych z tytutu oplaty
za gospodarowanie odpadami komunalnymi, optaty cmentarnej, optaty za wydawane
zezwolenia na sprzedaz wyrobdw alkoholowych, oplaty za zajecie pasa drogowego, optaty
skarbowej, oplaty eksploatacyjnej, wplat za gospodarcze korzystanie ze srodowiska, oplaty
z tytutu renty planistycznej, mandatéw karnych, oplaty za wydawane licencje i koncesje,
akredytacji oraz innych optat wynikajacych z odrebnych ustaw,

k) sporzadzaniu zaswiadczen o stanie zobowiazan z tytulu oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi oplaty cmentarnej, optaty za wydawane zezwolenia na sprzedaz wyrobow
alkoholowych, oplaty za zajecie pasa drogowego, oplaty skarbowej, oplaty eksploatacyjnej,
wplat za gospodarcze korzystanie ze srodowiska, oplaty z tytutu renty planistycznej, mandatéw
karnych, oplaty za wydawane licencje i koncesje, akredytacji oraz innych opfat wynikajgcych z
odrebnych ustaw oraz o ich splacie (w tym z tytutu splaty hipoteki przymusowej kaucyjnej,
jezeli taka byta ustanowiona jako zabezpieczenie naleznosci gminy).

2. Realizuje inne zadania na zajmowanym stanowisku, w szczeg6lnosci:

16



a) sporzadzanie projektow: Zarzadzen Burmistrza Miasta, Uchwat Rady Miasta, kart
informacyjnych, ; .
b) wspoéldzialanie z Kierownikiem Referatu przy opracowywaniu materiatléw niezbgdnych
do przygotowania projektu budzetu, planu pracy referatu na kolejny rok kalendarzowy,
¢) przygotowywanie danych niezbgdnych do sporzadzenia sprawozdan z wykonania budzetu
z zakresu oplaty za gospodarowanie odpadami oplaty cmentarnej, optaty za wydawane

zezwolenia na sprzedaz wyrobéw alkoholowych, oplaty za zajecie pasa drogowego, oplaty
skarbowej, oplaty eksploatacyjnej, wptat za gospodarcze korzystanie ze srodowiska, oplaty
z tytutu renty planistycznej, mandatéw karnych, oplaty za wydawane licencje i koncesje,
akredytacji oraz innych optat wynikajacych z odrgbnych ustaw,

d) prowadzenie windykacji nalezno$ci Gminy z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi, oplaty cmentarnej, oplaty za wydawane zezwolenia na sprzedaz wyrobow
alkoholowych, optaty za zajecie pasa drogowego, oplaty skarbowej, optaty eksploatacyjnej,
wplat za gospodarcze korzystanie ze srodowiska, oplaty z tytulu renty planistycznej,
mandatéw karnych, oplaty za wydawane licencje i koncesje, akredytacji oraz innych optat
wynikajacych z odrebnych ustaw oraz wspotpraca z Radcg Prawnym w tym zakresie,

e) prowadzenie spraw w systemie informatycznym,

f) przechowywanie akt i archiwizacjg dokumentéw wytworzonych na danym stanowisku pracy,

g) obstuga poczty elektronicznej dotyczacej adresu wlasciwego dla zajmowanego stanowiska

pracy "

h) systematyczne przyswajanie biezacych przepiséw prawnych dotyczacych wykonywania
powierzonych zadan,

i) przestrzeganie przepisow instrukcji kancelaryjnej,

j) stosowanie obowigzkowego jednolitego rzeczowego wykazu akt,

k) przestrzeganie przepiséw w zakresie postepowania administracyjnego i postepowania
egzekucyjnego w administracii,

]) prowadzenie rejestru przepiséw prawnych.

IX. Stanowisko ds. Ksiegowosci Oswiaty (zakres szczegbtowy obowiazkéw wykonywanych w

jedrostkach organizacyjnych dziatajacych w zakresie oswiaty tj. Miejski Zesp6t szkot i Szkota

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

Z ustawy o finansach publicznych i samorzadzie gminnym w szczegblnosei

poprzez:

1. Prowadzenie rachunkowosci w jednostkach organizacyjnych dziatajacych w zakresie oswiaty tj’

Miejski Zespdt szkot i Szkota Podstawowa Nr 2:

2. Wykonywanie dyspozycji $rodkami pienieznymi,

3. Dokonywania wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,

4. Sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowe; i finansowej — okresowe; i rocznej,

5. Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych, _

6. Sporzadzanie planéw finansowych i budzetowych w jednostkach organizacyjnych dziatajacych
w zakresie o$wiaty tj' Miejski Zesp6t szkot i Szkota Podstawowa Nr 2,

7. Dokonywanie miesiecznych analiz z wykonania budzetu i §rodkéw pozabudzetowych

8. Dokonywanie rocznych analiz z wykonania budzetu w jednostkach organizacyjnych

dziatajacych w zakresie oswiaty tj Miejski Zespot szkot i Szkota Podstawowa Nr 2,

Wsp6tdziatanie z Dyrektorem oraz Skarbnikiem Gminy w kierowaniu zagadnieniami

bomd
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finansowymi dzialalnoéci operacyjnej i inwestycyjnej placowki.
10. Gromadzenie i przekazywanie Dyrektorowi informacji na temat mozliwosci pozyskiwania
srodkéw pozabudzetowych,
11. Wspétpraca z Dyrektorem w zakresie opracowywania wnioskéw w sprawie pozyskiwania
srodkéw pozabudzetowych oraz ich rozliczania,
12. Prowadzenie korespondencji w sprawach zwiazanych z prawidlowym funkcjonowaniem
jednostek.
13. Czuwanie nad terminowym wykonywaniem zobowiazan oraz realizacjg naleznosci w sposob
zabezpieczajacy przed przeterminowaniem,
14. Przestrzeganie ustalonych zasad wynikajgcych z przepiséw o gospodarce finansowej jednostek
budzetowych,
15. wnioskowanie o ustalenie zasad (polityki) rachunkowosci w jednostkach organizacyjnych
dzialajacych w zakresie o$wiaty tj- Miejski Zespo6t szkot 1 Szkota Podstawowa Nr 2.
Z ustawy o rachunkowos$ci i ustawy o podatku od towaréw i uslug oraz podatku akcyzowym,
w szczegblnosci poprzez:
1. prowadzenie ksiag rachunkowych w jednostkach organizacyjnych dzialajgcych w zakresie
o$wiaty tj Miejski Zesp6t szkét i Szkota Podstawowa Nr 2, zgodnie z obowiazujgcymi przepisami,
2. prowadzenie stalego nadzoru na odcinku rachunkowosci i sprawozdawczosci finansowe] w
sposob zapewniajacy ochrone mienia w jednostkach organizacyjnych dziatajacych w zakresie
o$wiaty tj Miejski Zespot szkot 1 Szkota Podstawowa Nr 2,
3. ustalanie zasad prawidtowego obiegu dokumentéw niezbednych dla rachunkowosci w formie
szczegdtowych instrukcji oraz czuwanie nad ich realizacja,
4. czuwanie nad nalezytym przechowywaniem i zabezpieczeniem dokumentow rachunkowych oraz
przekazywaniem ich w ustalonych przepisami terminach do archiwum jednostek.
3. Z ustaw:
Kodeks Pracy,
Ustawa o pracownikach samorzadowych,
Ustawa Karta Nauczyciela,
Ustawa o systemie ubezpieczen spotecznych,
Ustawa o powszechnym ubezpieczeniu zdrowotnym,
Ustawa o $wiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spolecznego w razie choroby 1
macierzynstwa,
Ustawa o zasitkach rodzinnych , pielegnacyjnych i wychowawczych,
Ustawa o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen Spotecznych,
Ustawa o ubezpieczeniach emerytalnych — kapitalowych,
Ustawa o ZFSS,
Ustawa o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych,
Ustawa 0 podatku dochodowym od oséb fizycznych,
w szczegblnosci poprzez:
a) sporzadzanie list ptac dla pracowmkow jednostek organizacyjnych dziatajacych w zakresie
o$wiaty tj- Miejski Zesp6?t szkot 1 Szkota Podstawowa Nr 2,
b) sporzadzanie list zasitkéw z ubezpieczenia Spolecznego,
c) prowadzenie catoksztaltu spraw zwiazanych z potracaniem zaliczek na podatek dochodowy od
0s6b fizycznych, _
d) prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanych z potrgcaniem oraz rozliczaniem skiadek na
ubezpieczenia spoteczne, zdrowotne i sktadek na Fundusz Pracy,
e) prowadzenie terminowych rozliczen z budzetem,
f) prowadzenie terminowych rozliczen z ZUS,
g) rozliczenia miesieczne i roczne z Urzedem Skarbowym.

4. W zakresie zagadnien finansowych:
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l.uczestniczenie w  sporzgdzaniu czeéci finansowej planéw

gospodarczych oraz sporzadzaniu planéw budzetowych oraz staly

nadzor nad ich realizacja,

2. czuwanie nad przestrzeganiem trybu i terminéw rozliczen z budzetem i innymi
podmiotami,

3. czuwanie nad terminowym wykonywaniem zobowigzanh oraz realizacja naleznosci w
sposob zabezpieczajacy przed przekroczeniem okreslonego terminu,

4. przestrzeganie trybu i terminéw przekazywania spraw spornych do orzeczenia
arbitrazowego lub sadowego,

5. przestrzeganie ustalonych zasad wynikajacych z przepiséw o gospodarce finansowej
jednostek budzetowych,

6. wsplldziatanie z dyrektorem w kierowaniu zagadnieniami finansowymi dziatalnosci
operacyjnej i inwestycyjnej jednostki.

5. W zakresie kontroli wewnetrznej realizowanej jako kontrola wstepna:

1. kontrolowanie wszystkich dokumentéw, na podstawie ktérych ma
nastgpi¢ przyjecie lub wydatkowanie §rodkéw pienigznych, wzglednie
innych zmian w sktadnikach majgtkowych jednostki,

2. dokonywanie zwrotu wilasciwym komoérkom organizacyjnym
dokumentéw wystawionych niezgodnie z przepisami, celem ich
anulowania badZ uzupetnienia brakujacych danych,

3. biezace dokonywanie kontroli- operacji finansowych przeprowadzonych za
posrednictwem rachunkéw bankowych.
6. Kontroela i akeeptacja nizej wymienionych dokumentéw:

1. wnioskéw pracownikéw o zaliczki na koszty podrézy, zakup materiatéw, oplacanie robét

lub ustug oraz dokumentéw rozliczajgcych pobrane zaliczki,

2. sporzadzanie list plac pracownikéw wihasnych i obeych, pobierajacych wynagrodzenie z tytutu
umowy o prace oraz umowy-zlecenia,

3. sporzadzanie list zasitkéw chorobowych, macierzyfiskich i opiekunczych,

4. sporzadzanie list nagréd ze wszystkich tytulow,

5. kontrola wszystkich dokumentéw obrotu kasowego,

6. kontrola wszystkich dokumentéw obrotu bankowego,

7. akceptacja uméw zawartych na dostawe ustug i towaréw,

8. kontrola dokumentéw przyjecia i wydania srodkéw trwatych,

9. kontrola wnioskéw w sprawie odpisu réznic inwentaryzacyjnych oraz innych niedoboréw,
10. sporzadzanie miesigcznych, kwartalnych i rocznych sprawozdan finansowych oraz
sprawozdan inwestycyjnych,

11. sporzgdzanie planéw finansowych rocznych i okresowych.

7. W zakresie kontroli wewnetrznej, realizowanej jako kontrola biezgca:
1. kontrolowanie pod wzglgdem rzetelnosci i prawidlowosci operacii

gospodarczych juz realizowanych oraz dokumentéw stanowigcych
podstawy rachunkowosci jednostki, a w szczegdlnosci :

a) arkuszy spisowych skladnikéw majgtkowych z uwzglednieniem rzetelnodei i
prawidlowosci przeprowadzonej inwentaryzacji,
b) protokotéw likwidacji srodkéw trwatych i przedmiotéw nietrwatych,
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c) faktur w zakresie prawidtowosci i terminowoéci ich wystawignia,

d) dowodow wydania materialtéw w zakresie prawidlowosci ich wystawiania i
udokumentowania,

e) biezace przekazywanie Dyrektorom Szkét wnioskow, uwag 1 opinii wyrazonych w

trakcie przeprowadzania kontroli,

f) niezwloczne powiadamianie Dyrektoréw Szkét o przypadkach ujawnienia podczas kontroli
dokumentéw nierzetelnych, niezgodnych z przepisami lub naruszajacych ustalony tryb ich
przyjmowania badz przychodowania sktadnikéw majatkowych,

g) opracowanie dla Dyrektoréw Szkét okresowych 1 doraznych raportow z przeprowadzonych
kontroli w aspekcie ujawnionych nieprawidlowosci ze wskazaniem w nich srodkow zaradczych
dla ich usunigcia.

8. W zakresie analiz finansowo-ksi¢gowych:
1) dokonywanie miesiecznych analiz z wykonania budzetu i srodkow

pozabudzetowych,
2) opracowywanie rocznych analiz finansowych z dziatalnos$ci.
9. Prowadzenie zbioru regulaminéw, zarzgdzen i uchwat dotyczacych pracy Szkét, w

zakresie swojego stanowiska pracy i jego biezaca aktualizacja.

10. Znajomos¢ przepiséw prawa z zakresu dziatania swojego stanowiska pracy i biezaca
analiza zmian,

11. Wnioskowanie do Dyrektoréw Szkét o podjecie dziatan w zwigzku ze zmiang
przepiséw prawnych, zmiang sytuacji faktycznej lub zaistnieniem innej przyczyny
uzasadniajacej konieczno$é wprowadzenia zmian.

12. Sporzadzanie projektéw uchwat Rady Miasta oraz zarzgdzen Dyrektoréw z zakresu
swojego stanowiska pracy.

13. Sporzadzanie sprawozdan, analiz i informacji w zakresie prowadzonych przez siebie
spraw.

14. Gromadzenie materiatéw prasowych (orzeczen, rozstrzygnie¢ porad prawnych)

w teczce ,,materiaty prasowe”.

15. Prowadzanie ewidencji wydawanych zaswiadczen.

16. Sporzgdzanie projektu odpowiedzi na skargi i wnioski wptywajace do Dyrektoréw Szkol,
w sprawach wynikajacych z zakresu czynnosei.

17. Znajomos$¢ przepisdéw prawnych i1 orzecznictwa, obowiazujgcych na stanowisku
pracy.

18. Przyjmowanie odpowiedzialnosci materialnej za sprzet i wyposazenie stanowiska
pracy .

19. Prowadzenie dokumentacji ksiegowe]j . zwigzane]j z Zaktadowym Funduszem
Swiadczen Socjalnych, zgodnie z ustawg i przyjetym w Szkotach regulaminem.

20. Wykonywanie innych polecen wydawanych przez przetozonych, zgodnie z okreslong
podlegloscia, zastrzezonych do ich kompetencji i wynikajacych ze stosunku pracy.

X. Stanowisko ds. Ksiegowosci OS§wiaty (zakres szczegétowy obowigzkow Wkonywanych W
jednostkach organizacyjnych dziatajacych w zakresie o$wiaty tj. Miejski Zespdt szkét i Szkota
Podstawowa Nr 2) realizuje zadania wynikajace z nastgpujgcych aktéw prawnych:

Do obowigzkéw szczegdtowych pracownika nalezy:

1/ prowadzenie ksiag rachunkowych (syntetycznych i analitycznych) jednostek organizacyjnych
dzialajacych w zakresie o$wiaty zgodnie z zasadami okre§lonymi w zakladowym planie kont
(ZPK),
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3/ przyjmowanie, segregowanie i prowadzenie biezgcej kontroli formalno-rachunkowe;

dokument6w i operacji ksiggowych, :

4/ wystawianie dowodéw ksiegowych i ich korygowanie,

5/ dekretowanie dokumentéw ksiegowych zgodnie z ZPK,

6/ terminowe ksiegowanie dokumentéw bankowych i memoriatowych,

7/ analiza sald kont rozrachunkowych,

8/ podejmowanie czynnosci zmierzajacych do zastosowania srodkéw egzekucyjnych (upomnienia,

kierowanie spraw do sgdu),

9/ prowadzenie catoksztaltu spraw zwiazanych z wynagrodzeniami polegajacych m.in. na:

a/ naliczaniu wynagrodzen osobowych i bezosobowych (sporzadzanie list ptac),

b/ maliczaniu zasitkow ZUS oraz prowadzenie niezbednej dokumentacji dot. poszczegélnych

zasitkow na obowigzujgcych drukach lub w postaci luznych kart przenoszonych z komputerowych

no$nikoéw danych.

¢/ rozliczaniu sktadek na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne,

d/ naliczaniu skiadek na podatek dochodowy od wynagrodzen oraz sporzadzaniu miesiecznych i

rocznych deklaracji z tytutu pobranych zaliczek na podatek dochodowy od 0s6b fizycznych,

e/ terminowym sporzadzaniu dokumentacji dotyczacej miesiecznych deklaraciji ZUS,

/' terminowym prowadzeniu spraw dotyczacych zgloszenia i wyrejestrowania pracownikéw z

ubezpieczenia spolecznego,

g/ prowadzeniu zbioru kart wynagrodzen pracownikow,

h/ sporzadzaniu zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu oraz zaswiadczen do celow

emerytalno — rentowych

i) dokonywanie potragcenn ustawowych z wynagrodzeri pracownikéw przedszkola oraz weditug

zlozonych indywidualnych deklaracji o potraceniach,

J) przejrzyste i czytelne prowadzenie dokumentacji ptacowe;j,

k) prowadzenie dokumentacji placowej z tytutu uméw cywilnoprawnych.

10. Wspolpraca z kadrami w sprawach zwiazanych z naliczaniem wynagrodzen dla pracownikéw,

11. Prawidlowe i terminowe sporzadzanie deklaracji z zachowaniem ustawowego terminu oraz

przekazaniem zobowigzan wobec ZUS-u,

12. Prowadzenie kompleksowej dokumentacji dotyczacej Panstwowego Funduszu Rehabilitacji

Osob Niepelnosprawnych, biezgcego sporzadzania deklaracji rozliczeniowych oraz elektronicznego

przekazywania skladek,

13. Wspolpraca z Urzgdem Skarbowym w sprawach dotyczacych podatku dochodowego od oséb

fizycznych,

14. Wspélpracaz ZUS w sprawach dotyczacych ubezpieczenia spofecznego pracownikow,
sporzadzanie list ZUS jak: chorobowych, macierzynskich, rodzinnych, opiekunczych,
porodowych, pielggnacyjnych, wychowawczych, rehabilitacyjnych i innych.

15. Rozliczanie naleznosci wynikajacych z przepiséw wewnetrznych (delegacje, zaliczki itp.).

16. Obstuga programu komputerowego: ,,Ksiegowos¢ Optivum”, ,,Place Optivum?, ,,Platnik” oraz

PERFRON. '

17. Rozliczanie inwentaryzacji.

18. Naliczanie odsetek od nieterminowych optat za przedszkole.

19. Biezace prowadzenie wykazu ksiegowych programow komputerowych wraz z pisemnym

stwierdzeniem dopuszczenia do ich dziatania.

20. Przygotowywanie i wykonywanie przelewow.

21. Wprowadzanie danych ptacowych do Systemu Informacji O$wiatowej (SIO)

22. Sporzadzanie sprawozdan statystycznych w zakresie wynagrodzen:

a) Sprawozdanie o zatrudnieniu i wynagrodzeniach Z-03

b) Badanie popytu na prace Z-05

¢) Sprawozdanie o pracujacych, wynagrodzeniach i czasie pracy Z-06
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d) Inne sprawozdania z zakresu stanowiska pracy. A

23. Gromadzenie, kwalifikowanie, przechowywanie 1 archiwizacja dokumentdéw finansowych.

24. Przygotowywanie korespondencji dziatu.

25. Uzgadnianie (potwierdzanie) z kontrahentami sald wzajemnych rozrachunkow.

26. Przejrzyste i czytelne prowadzenie dokumentacji placowe;.

27. Znajomos$¢ przepisow prawa z zakresu dzialania swojego stanowiska pracy i biezaca analiza
zmian.

28. Wykonywania innych polecen wydawanych przez przetozonych, zgodnie z okreslong
podlegtoscia, zastrzezonych do ich kompetencji 1 wynikajacych ze stosunku pracy.

§3
. T ot i i Sl
Uchyla si¢ Zarzadzenie Nr*.7|".7.” Burmistrza Miasta Swieradéw - Zdr6j
z dnia 31 grudnia 2013 roku w sprawie funkcjonowania Referatu Finansowego w Urzedzie
Miasta Swieradow - Zdroj.

§ 4
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania z mocg obowigzujacg od 01 sierpnia 2014 roku.

§5

Wykonanie zarzgdzenia powierza si¢ Kierownikowi Referatu Finansowego.

BURMISTRZ

Roland Marciniak
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