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5e-850sy.,iorad6w-zdr6i ZARZADZEME Nr112/2014
Burmistza Miasta Swierad6wiZdr6j

z dnia 3l lipca 2014 roku

w sprawie: zakresu funkcionowania Referatu Finansowego w Uzgdzie Miasta Swierad6w-Zdr6j

Na podstawie axt. 33 ust.2 usta$y z dnia 08 marca 1990 roku o samorz4dzie gmirnym
( tekstjednolity: Dz. U. Z 2013 tok!. poz. 594 ze zmiwrwni'),

$ 1

Stxuktue orgadzacyjn4 Referatu Finansowego tworzQ naslQpuj4ce stanowiska pmcy:

s 2
Do zadaf Referatu Finansowowego nalez4 w szczeg6lnosci sprawy:

I. Kierownik Referatu realizuje zadania wynikaj4ce z nastgpuj4cych akt6w pramych:
Ustawa o finansach publicznych
Ustawa o samorz 4dzie gminnym

Referat FinaNowv

Kierownik Referatu 1 etat -tunkcj9 pelni Skaxbnik
Gminy

2. Stanowisko ds. Finansowo - KsiEgovrlch
Katarzyna Duda

1 etat

l . Stanowisko ds. Ksiggowo{ci
Ewelina Ostrowska-May

I etat

4. Stanowisko ds. Ksiggowo(ci .
Jowita Worotnicka

I etat

5 . Stanowisko ds. Ksiggowo5ci oraz Podatk6w i Oplat
Lokahiych 1
Magdalena Szukiewicz

letat

6. Stanowisko ds. Ksiegowoici oraz Podatk6rr i Oplat
Lokalnych 2
KataruWaBarczyszyn

letat

7. Stanowisko ds. Finansowo- Podatkowych
Anna,Le6niak

l etat - pelni funkcje Zastgpcy
Skarbnika

8. Stanowisko ds. Ksiqgowo6ci, Rozliczeri i Windykacji Oplat
za Gospodarowanie Odpadami Komunalnymi
Malgozata Milichiewicz

I etat

9 . Stanowisko ds. KsiQgowosci Oswiaty
A-ma Abranczyk

I etat

10.Stanowisko ds. KsiQgowosci Oswiaty
Mada Rej man-Sergiej czuk

I etat



Ustawa o rachunkowoici
Ustawa o podatku od towar6w i uslug
UsLawa o doc hodach j ed nostek samorzqdu rer)4orialnego
Ordynacja podatkowa,
Ustawa o postQpowaniu egzekucyjnym w administacji,
Ustawa o ksiggach wieczystych i hipotekacb,
Ustawa o warunkach dopuszczalnodci i nadzotowaniu pomocy publicznej dla
przedsiEbiorc6w,
Ustawa oplacie skarbowej,
Ustawa o systemie odwiaty,
Ustawa Karta Nauczyciela,
Ustawa o podatku dochodowym od os6b fizycznych,
Ustawa o systemie ubezpieczef spolecznych,
Ustawa o powszechnym ubezpieczeniu zdrowotnym,
Ustawa o iwiadczeniach pienigznych z ubezpieczeir spolecznych w mzie choroby i
macierzyistwa,
Ustawa o Swiadczeniach rodzirurych,
Ustawa o emeryhfiach i rentach z Funduszu Ubezpieczeri Spolecznych,
Ustawaoubezpieczeniachemer,4alnych kapitalowych,
Ustawa o Zakladowym Funduszu Swiadczei Socjalnych,
Usiawa o rehabilitacji zawodovr'ej i spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych,'
Ustawa Kodeks Pracy

Szczeg6lowy zakres czylurosci:

1. Realizuje z:idania Kierownika Referatu popzez:
a) zapewnienie pmwidlowego i terminowego wykon).ffania zadafr Referatu,
b) programowanie dzialalnoSci Referatu,
c) sporzqdzanie grafik6w urlopu na okres od 01 czerwca do 31 sierpnia kaZdego roku z

uwzglgdnieniem zasady, 2e urlop o kt6rym mowa w art. 1 62 zdanie drugie KP de moze
trwac h6cej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych,

d) zalatwiarie ind]ryidualnych spraw z zakesu administmcji publicznej w zakesie udzielonych
belnomgcnictw i upowaznief ,

e) nadzor i opracowywanie wniosk6w do projekhr bud2etu gminy, \4niosk6w do wieloletnich
program6w inwestycyjnych, projekt6w plan6w finansowych zadari zleconych z zakesu
administracji rz4dowej w czgsci dotycz4cej dzialalnosci referatu,

0 nadzfu i opracowywade projekt6w uchwal Rady Miasta oraz realizacja podjgtych uchwal w
zakresie zadari wykonl'wanych na zajrnowanym stanowisku oraz w Referacie Finansowym,

g) nadz6r i opracowywnie yqektlw zqzqdzei Bu.mistrza oraz realizacja wydanych
zarz4dzei i polecei Burmislrza w zakesie zadari wykonywanych na zajmowanym
stanowisku oraz w Referacie Finansowym,

h) nadzdr nad przygotow)"waniem, przygotovl'wanie material6w niezbgdnych do udzielenia
odpowiedzi na interpelacje, zapytania i wnioski radnych oraz wyst4pienia komisji Rady
Miasta w zaloesie wykonywania zadatr Referaru Finansowego,

i) nadz6r nad przygotowl{aniem, przygotowywanie do rozstrzygnigcia Burmistzowi kart
informacyjnych w sprawach z zakesu zadaf Referatu oraz z zalgesu zajmowanego
stanowiska

j) wsp6ldzialanie z innymi Referatami i jednostkami organizacyjnyrni gminy w celu realizacji
zadaf uymagaj4cych uzgodnief i nadzoru

k) nadz6r nad sporz4dzaniem i sporz4dzanie sprawozdan i informacji wyrikaj4cych z odrgbnych



przepis6w, polecei Burrnistrza w zakesie zadan wykon)'wanych przez Referat Finansovy
oraz w zakesie zadari wynikaj4cych z zajmowanego stanou?iska,

l) uczestnictwo sesjach Rady Miasta, w posiedzeniach komisji Rady Miasta oraz naradach
kierovmik6w referat6w i namdach kierc$nik6w j ednostek organizacyjnych z€odnie z
dys:pozycj4 Burmistrz4

r1r) realizacja i nadz6r nadrealizaq4zadaiwlirsnych i zadair zleconych gminie z zakresu
adrninistracji rz4dowej oraz zada1:.rcdlizov,tanych przez gming na podstawie poroamieir z
irmymi j ednostkami samorz4du t€D4oriallego w zakesie zadan realizowanych pEez Referat
Finansowy,

n) udzielanie wyjaSnieri w sprawach skarg i wniosk6w w zakresie zajmowanego stanowiska,
o) nadz6r nad udzielaniem wl,jaSnief w sprawach skarg i wniosk6w w zalsesie zadan

realizowanych psez Referat Finanso&y,
p) nadz6r nad przestrzeganiem przez podleglych pracownik6w postanowief regulamin6w

obowiqzuj4cych w Urzgdzie oraz tajemnicy paristwowej i slu2bowej,
q) sporz4dzanie \ardosku o \rr'szczQcie postQpowada o udzielenie zam6wienia publicznego w

zakesie zajmowanego stanowiska oraz nadz6r nad sporz4dzaniem wniosku o wszczgoie
postgpowania o udzielenie zam6wienia publicznego w zakesie wykonywania zadari Referatu
Finansowego,

r) nadz6r nad prowadzeniem i aktualizacj4 baz danych w postaci zapis6w elekhonicznych
wedlug kompetencji mer,4orycznych Referatu Finansowego,

s) uspmwnianie organizacji, metod i form pracy Referatu Fitansowego,
t) dbaloSC o kompetentn4 i kulturaln4 obslugg klient6w,
u) wsp6lpraca ze slxzbami infor4atycznymi w zakesie aktualizacji i zabezpieczani'a dwlych,

v) dokonyvanie oceny pracy pracownik6w Referatu Finansowego stosownie do przepis6w
ustawy o pracownikach samorz 4dowych.

w) opracowlvanie okesowych analiz i sprawozdafi o s1'tuacji finansowej Gminy i zglaszanie
swoich propozycji Burmistrzowi Miasta oraz Radzie Miast4

x) nadz6r nad gospodark4 finansow4 Gminy oraz j ednostek organizacyjnych Gsfny,
y) nadzdr nad psestzeganiem trybu i temin6w rczliczen zbudLetem i innymi jednostkami

gospodarczymi,
z) czlrwarl,ig nad terminow).rn wykony.waniem zobowi4zari Gminy oraz realizacj4 naleinoSci

w spos6b zabezpieczaj4cy pzed preterminowaniem,
Z) wsp6\tracQ z kiercwnictwem j ednostek organizacyjnych gminy w zakresie wykonywania

budzetu.
2) wsp6lpraca z bankami, insqtucjami finansouyrni, z organami kontroli zewnQtrznej.

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

a) prowadzenie ksi4g rachunl(owych UrzQdu Miasta i Gminy, omz terminowe sporz4dzanie
.jqdnostkowych spawozdaf budzetorych i finansowych,

b) wykony'wanie dyspozycji Srcdkami pienigznymi,
c) dokonlwanie kontroli zgodnoSci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
d) dokonlwanie kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokument6w dotycz4cych operacji

gospodardzych i finansowych,
e) sporz4dzanie zbiorczej sprawozdawczoSci budZetowej i finansowej,
f) ustalarfe zasad prawidlowego obiegu dokumenl6w niezbgdnych dla rachunkowoici i

zabezpieczsntarntenta Grniny w formie szczegdlowych instrukcji oraz czuwanie nad ich
realizacjq.

g) kontrolg dokument6w ksiggowych (faktu, rachwrk6w) poprzez stwierdzenie celowoici,
gospodamoSci i legalnoSci wydatk6w w zalsesie dzialalno3ci Refentu Finansowego ,



h) czu\'r'arfe nad nalezytym gzechow)ryaniem i zabezpieazeniem dokument6w finansowych oraz
przekazlrfaniem ich w ustalonych pzepisami terminach dri archiwumjednostki,

3, Realizuie inne zadania na zajmowanym stanowisku, w szczeg6lnodci poprzez
a) przecho$?warde akt i archiwizacjg dokument6w w]rtwozonych na swoim stanowisku pmcy
oraz nadz'r nad przechowl.waniem akt i axchiwizacj4 dokument6w wytwoEonych w Referacie,

b) prowadzenie spfaw w systemie infomatyczrym,
c) nadzor nad prowadzeniem spmw w systemie informatycznym prowadzonych w Refe€cie w

szczegdlnoSci poprzez dokony.wanie kontroli postgpu zalatwianych spraw w systemie
informatycznym,

d) odbi6r korespondencji w fomie papierowej z Seketadatu codziennie do godz. 10.00 i rozdzial
na stanowiska pracy.

e) rozdzial korespondencji w slstemie informatycznym,
f) obsluga poczty elektf,onicznej dotycz4cej adresu wlaiciwego dla zajmowanego stanowiska pracy
g) nadz6r nad przygotowywaniem projekt6w odpowiedzi na skargi i wnioski vplrMaj4ce do

Bumistza Miasta w spmwach w],nikaj4cych z zakresu czymosci pracownik6w Referatu,
h) upowszechnienie zdobltej podczas szkoleri i konferencji wiedzy poptzez 1nstflfutaz

pozostalych pracownik6w z obowi4zkiem pzedlo2enia do kadr listy obecnoici uczestnik6w
instruktazu wraz z wykazem poruszonych temat6w, wnrelnienie arkusza indwidualnej oceny
szkolenia.

i) nadz6r nad publikacj4 ioformacji publicznych w Biuletynie Informacji Publicznej Urzgdu
Miasta Swierad6w - Zdrdj z zakesu dzialania Refemtu.

Do zadai Skarbnika Gminy naleZy w szczegdlno6ci:
1) opracowlnvanie prcjekt6w pzepis6w dotycz4cych gospodark finansowej gmiry,
2) koordyno'Jvanie prac nad opracowmiem i realizacjq budzetu.
3) kontrasygnata czlnno6ci prawnych powoduj4cych powstanie zobowiqzan pienig2nych,
4) wykonl{anie budZetu i organizowanie gospodarki finaasowej gminy,
5) opiniowanie decy4i v,rywoluj4cych skutki finansowe dla budzetu,
6) opracowywanie okesowych analiz i sprawozdail o s]'tuacji finansowej gminy,
7) kontrola gospodarki finansowej je<lnostek i zakladdw budzetowych gminy,
8) prowadzenie ksiggowo3ci i ewidencji majqtku gminy,
9) nddz6r n4d rlyrniarem i poborem podatk6w i oplat lokalnych,
10) prowadzenie gospodarki manda'tarni,
11) obsluga poczty elelfonicznejdotycz4cej a&esu wlasciwego dla zaimowaneeo stanowiska pracy
I 2) opiniowarfe kart informacyjnych do zalatwienia sprawy przez Burmistrza Miasta,
13) kontrola dolacji udzielonych przez Gming.

II. Slanowisko ds. Finalsowo - Ksiegowych realizuje zadania wynikajqce z nastQpujqcych
akt6w pra*'nych :
Ustawa o rachunkowo6ci,
Ustawa o finansach publicznych,
Ustawa o samorz4dzie gmimym,
Ustawa od towar6u i uslug (VAT).
Ustawa o dochodach gminy,
Ustawa o oplacie skarbowej,
Ustawa o Narodowlm Planie Rozwoju i przepisy $ykonawcze do ustawy,
Rozporz4dzenie Minisha Finaff 6vr' w sprawie sprawozdawczoSci budzetowej,
RozporzQdzenie Minista Finans6w w sprawie spmwozdafjedtrostek sektora finans6w
publiczrych w zakesie operacji finansowej.



Rozporz4dzenie Ministra Finans6w w sprawie szczegdlowych zasad mchunkowosci oraz
plan6w kont dla budzetu pafstwa, budzet6w samorz4du terytddalnego oraz nielddrych
jednostek sektora finans6w publicznych,
Rozpozqdzenie Ministra Finans6w w sprawie szczeg6lowej klasyfikacji, dochod6q
wydatk6w, przychod6w i rozchod6w oru Srodk<lw pochodz4cych ze ir6del zagtanicznych,
Rozporz4dzenie Ministra Finans6w w sprawie zasad mchunkowo(ci i planu kont w zakresie
ewidencji podatk6w , oplat i niepodatkowych nalezno6ci bud2etowych dla organ6w
podatkowych jednostek samorz4du terj4orialnego, Instrukcja Kancelaryjna
w szczeg6lno3ci poprzez:

prowadzenie ksi4g rachunkowych jednostki budzetowej UrzQdu Miasta oraz organu Gminy,
ewidencjQ ksiggow4 projekt6w realizowanych ze Srodk6w unijnych oraz wsp6lpracq
z pracorrnikarni meryforyczrlymi ptzy ich tozliczaniu, z uwzglQdnieniem przepis6w ustawy
o podalku VAT,
ewidencjg ksiggow4 i wsp6lpracE z pracownikami meq4orycznlmi pvy rozliczaniu zadai
realizowarych z dotacji celowych otrzymanych przez grning,
kontrolQ dokument6w ksiqgowych pod wzglgdem formalno-rachunkow)'m, dekretowanie
dokumeqt6wz zastosowaniem wlasciwej klasyfikacji budzetowej,
przygotowl ranie przelew6w elekhonicznych do rcalizacji,
prygotowywanie danychdo sprawozdawczoSci budzetowej miesiQcznej, kwartalnej oraz
rocznej,

wsp6lpracQ ze stanowiskami ds. wymiaru podatk6w , ksiggowosci podatkowej "
analityczx]€j, czwsz6w, wody i Sciek6w, gospodarki odpadani w zakresie uzgodniefi .
przypis6w , odpis6w i stan6:w nale2no6ci na vecz Gmiy,
prowadzenie rcjestru zakup6w oraz sprzedazy w zakesie podatku VAT Gminy,
sporz4dzenie deklaracj i podatkowej VAT-7,
uczestniczenie w sporz4dzaniu bud2etu Gminy,
wsp6lprac9 ze Skarbnikiem w spmwach wykonania budzetu Gminy, przygolowywanie
informacji dotycz4cej wykonania budzetu ,
wsp6tpraca ze Skarbnikiem w sprawie realizacji al,tualizacji planu budzetu po stronie
dochod6w i wydatk6w, kontrole i weryfrlacje zgodnosci wyda&6w z planem finansowym,
wsp6ldzialanie ze Skarbnikiem w kierowaniu zagadnieniami finansowymi dzialalnojci
biez4cej i inwestycyjrej Gminy i Urzgdu Miasta,

; wsp6ldzialanie zjednostkami organizacyjnfni Grniny , bud2etem oraz irurymijednostkami
gospodarczyml,

m) wsp6ldzialanie z Kierownikiem Referatu pEy opmcow)'waniu material6w niezbgdnych
do pzygotowania projektu budzetu, planu pracy leferatu na kolejny rok kalendarzowy,

n) pzygotowywanie $ojekt6w Zan4dzeh Burmistza Miasta, Uchwal Rady Miasta,
sporz4dzanie kart informacyjnych.
prowadzenig spraw w systemie informatycznym,

t, przes1rzaganle pflepis6w instrukcji kancelaryjnej,
pzechowf'ranie akt i archiwizacjg dokument6w w),tworzonych na dan),rn stanowisku
ptacy,

obsluga poczty elektronicznej dotycz4cej adresu wlasciwego dla zaimowaneqo stanowiska
pxasy;
biez4ce zapoznawanie sig ze zmianami pzepis6w obowiqzuj4cych z zakresu danego
stanowiska pmcy
wykonylvanie innych zadai decorLy ch przez 1rz;elozony ch.

a)
b)

d)

i)
i )

k)

l)

D

o)
p)
r)

s)

u)



III Stanowisko ds, Ksiegowvch rcalizuje zadania wynikaj4ce z nastgpuj4cych akt6w prawnych :
Ustawa o rachw*.owoSci,
Ustawa o finansach publicznych,
Ustawa od towax6w i uslug (VAT),
Ustawa o dochodach gminnych,
Ustawa o oplacie skarbowej
Rozporz4dzenie Ministra Finans6w w sprawie sprawozdawczodci budzetowej,
Rozpoz4dzenie Ministra Finans6w w sprawie sprawozdari j ednostek sektora finans6w
publicznych w zakesie operacji finansowej,
Rozporz4dzenie Minisha Finans6w w sprawie szczeg6lowych zasad rachunkowoSci oraz

plan6w kont dla bud2etu paristwa, bud2:et6w samorz4du terytorialnego oraz niekt6rych
jednosiek sektora finans6w publicarych,
Rozporz4dzenie Ministoa Finarsdw w spnwie szczeg6lowej klasyfitacji, dochod6w,
wydatk6w, przychod6w i rozchod6w oraz Srodk6w pochodz4cych ze ir6del zagaricznych,
Rozporz4dzenie Ministra Finansdw w sFawie zasad rachunkowosci i planu kont w zakesie
ewidencji podatk6w , oplat i niepodatkowych nale2no6ci budzetorych dla organ6w
podatkowych j ednostek samorz4du terytorialnego
w szczeg6lnoSci poprzez:

a) Fowadzenie rachrmkowychjednostki budzetowej UrzQdu Miasta omz organu gminy,
b) kontrole dokument6w ksiggowych pod wzglEdem formalno -rachukorym, dekretowanie

dokument6w z zastosowaniem wlasciwej klasyfrkacji bud2etowej
c) przygotowywanie przelew6w elektronicznych do realizacji,
d) przygotowlrr'anie danych do sprawozdawczosci bud2etowej miesigcznej, kwaxtalnej oraz

rcczaej, spotz4dzanie rooznego spnwozdania o {Tdatkach struktulalnych,
e) wsp6lprac9 ze stanowiskami ds. wymiaru podatk6w, ksiggowosci podatkowej analitycznej,

ozynsz6w , wody i Sciek6w, gospodaxki odpadami w zakesie uzgodnief przypis6w, odpis6w
i stan6w naleznosci nanecz Gmidty,

0 prowadzenie lejestru zakup6w oraz sprzedazy w zakesie podatku VAT Gminy, sporz4dzenie
deklaracji podatkowej VAT-7,

g) uczestniczenie w sporz4dzaniu bud2:etu Gminy,
h) wsp6lprac9 ze Skarbnikiem w sprawach wykonania bud2etu Gminy, przygotoraywanie

infomacji dotycz4cej wykonania budzetu ,
i) wsp6lpr4ca ze Skarbnikiem w sprawie realizacji aktualizacji planu budzetu po stonie

dochod6w i wydatk6w, kontrole i weryfikacje zgodnosci wydatk6w z planem finanso$ym,
j) wsp6ldzialanie ze Skarbnikiem w kierowaniu zagadnieniami finansow],rni dzialalno6ci

biez4cej i inwestycyjnej Gminy i UrzQdu Miasla,
k) wsp6ldzialanie z jednostkami organizacyjnl'rni Gminy , budZetem oraz innyni jednostkami

gospodarczymi,
I) wsp6ldzialanie z Kiero\anikiem Referatu przy opracowlraniu material6w niezbgdnych do

pr,zygotowania projektu budzetu, planu pracy referatu na kolejly rok kalendarzowy,
l) pzygotorryTanie ploj ektow Zatz4dzeiBtrrmistrz a Miasta, Uchwal Rady Miasta,

sporz4dzanie kart informacyjnych,
m) prowadzenie spraw w systemie informatyczn),m,
n) przestrzelanie przepis6w instrukcji kancelaryjnej,
o) przechowyvanie ali:t i archiwizacjg dokument6w wytwoEonych na danl,rn stanowisku pracy,
p) obsfuga poczty elekhonicznej dotycz4cej adresu wla5ciwego dla zajmowanego stanowisk4
r) biez4ce zapoznawanie siQ ze zrnianami przepis6w obowipuj4cych z zakesu danego

stanowiska pracy
s) wykonywanie innych zadari zleconych paez przelozonych,



fV. Stanowisko ds. ksiesowosci , realizuje zadania wynikaj4ce z nastQpuj4cych akt6w prawnych:
Ustary o zbiorow]al zaopatrzeniu w wodg i zbiororaym odprilwadzaniu Sciekdw,
Ustawa o mchunkowosci,
Kodeks Cyvilny,
Ustawa o fiaansach publicznych,
Ustawa o dochodach grnirrnych,
Rozporz4dzenie Ministra Finans6w w spra\rie spmwozdawczoSci budzetowej,
Rozporz4dzenie Ministra Finans6w w sprawie sprawozdari jednostek sekton finans6w
publicznych w zakrosie operacji finansowych,
Rozporzqdzenie Ministra Finans6w w spnwie szczegdlnych zasad rachunkowofci oraz
plan6w kont dla budzetu pafstw4 bud2et6w samorz4du terytodalnego oraz niekt6rych
jednostek sektora fmans6w publicznych,
Rozporz4dzenie Ministra Finans6w w sprawie szczeg6lowej klasyfikacji , dochod6w,
rydatk6w, przychod6w i rozchod6w oraz Srodk6w pochodz4cych ze zr6del
zagranicznych,
Rozporz4dzenie Minista Finans6w w sprarrie zasad rachunkowo6ci i planu kont
w zakesie ewidencji podatk6w, oplal i niepodalkouych nale2noici budzetowych dla 

"organdw podatkowych i ednostek samorz4du te44orialnego.

Szczeg6lory zakres czynnoSci pracownika samorz4dowego na zajmowanym stanowisku :

1. Realizuje Zadania w zakresie prowadzenia catroksztahu spraw zwiqzanych z ksiggoworici4
amlityczn4 o zbiorowym zaopatzeniu w wodg i zbiorowyrn odprowadzaniu Sciek6w w tym:
a) uprowadzanie do komputera bazy danych przypis6w i odpis6w nalezno(ci z tltulu

naleznoici za wodg i Scieki, rra podstawie zawartych um6w wydanych przez referal
merltoryczny UrzQdu Miasta Swierad6w - Zdr6j oraz na podstawie odczyt6w wodomiezy
przez inkasenta,

b)' biezQce dokon)'wanie zapis6w ksiggowych na kontach kontrahent6w zobowi4zanych
do wplaty naleznosci z tltulu gospodarki wodno- Sciekowej,

c) teminowe sporz4dzaite wezwaiL do zaplaty,
d) prowadzenie rejestru sprzedazy i rejestru zakup6w w zalaesie podatku VAT Gminy,
e) prowadzenie windykacji naleZno(ci za dostawQ wody i Sciek6w oraz wsp6lpraca z radc4

pravurym celem sporz4dzeniapozwo zaplatg i skierowania sprawy na drogg s4dow4,
0r &ontrola dokument6w ksiggowyih ( faktur, rachunk6w) pod wzglgden formalno-

rachunkowym poprzez stwierdzenie rzetelnosci ich danych, dekretacja dokwnent6w
ksiQgowych,

g) uzgadnianie wpb'w6w zt]4']hr oplat za dostawE wody i odprowadzanie Sciek6w
z ksi€gbwosci4 syntetyczn4 w celu przygotowania danych niezbgdnych do terminowego
sporz4dzenia sprawozdawczodci okesowej i rccznej,

h) wsp6lpraca pzy prowadzeniu ksi4g rachunkowych wzgdu i organu oraz wsp6luczestnictwo
w sporz4dzaniu sprawozdawczo!;ci bud2etowej i finansowej okresowej i rocznej,

i) potwierdzenie okeilonych fakt6w wy:rikaj4cych z prowadzonej ewidencji ksiggowej, dla
stanowiska pracy wydaj4cego zaiwiadczenia na z4danie os6b flzycznych i prawnych,



2. Realizuje zadania w zakrcsie powadzenia caloksztaltu spraw zwi4zanych z mieszkaniowym
zasobem gminy. w szczeg6bodci:
a) prowadzenie ksiggowodci analitycznej c4,:rsz6w lokalimieszkaniowych,
b) prowadzenie ksiggowodci analitycznej czymsz6wdzierzawnych,
c) monitorowanie temin6w wplat naleinosci, sporz4dzanie wezwari do zaplaty, wystawianie

tytul6w wykonawczych,
d) uzgadnianie rp1y.w6w z tttulu czynszdw mieszkaniowych i dziedawnych w celu

przygotowania danych niezbgdnych do spotz1dzenia spftwozdawczo6ci okesowej i rocznej,
e) prowadzenie windykacji naleznoCci z tltutru czynsz6w mieszkaniowych i czynszdw

dziedauych, wsp6lprac.a z radc4prawtym w zakresie tlm zakesie,

0 sporz4dzanie not obciqzaj4cychzarcmonty finansowane z funduszu rcmontowanego
wsp6lnot mieszkaniowych,

g) prcwadzenie imiennych kartotek rplat i obciqzef dotycz4cych firnduszu remontowanego
wsp6hot mieszkaniowych,

h) sprawdzanie zgodno3ci \ dat dodatk6w mieszkaniowych z decyzjarni wydan)'rni przez
Miejski OSrodek Pomocy Spolecznej.

i) przekazywanie Miejskiemu Oirodkowi Pomocy Spolecznej biei4cych hformacji o nie"
przestrzeganiu warunk6w nalozenia na beneficjent6w pomocy spolecznej w zakresie
udzielania dodatk6w mieszkaniowych,

3. Realizuje inne zaAarianazajmowanym stanowisku, w szczeg6lnosci:

a) sporz4dzanie Fojekt6w: Zuz4dzei Bvmistjza Miasta, Uchwal Rady Miasta, kart
informacyj nych,

b) wspoldzialanie z Kierownikiem Referatu pzy opracowywaniu material6w niezbgdnych do
pEygotowania projektu budZetu, planu pracy referatu na kolejny rok kalendarzowy,

c) pzygotowywanie danych niezbEdnych do spozqdzenia sprawozdaf z wykonania budZetu z
zakresu gospodarki mieszkaniowej oraz windykacji nale2noSci,

d) sporz4dTanie um6w i nadz6r nad ich realiza.q4 zgodnie z zasadami wynikaj4clmi z
w/w przepis6w i wegtiowarfami wewnQtrznymi Urzgdu.

€) prowadzenie splaw w systemie informatycznym,
I przechowl.wanie akt i archiwizacjg dokument6w rtltwolzonych na danym stanowisku pracy,
g) obsluga poczty elekhonicznej dotycz4cej adresu wlasciweso dla zaimowaneeo stanowiska

p!a!y
h) systematyczne zapoznawanie siQ ze zmianami przepis6w prawnych dotycz4cych

wykonl'r'rania powierzony ch zadai,
i) przestrzeganieFzepis6winstrukcji kancelaryjnej
j) stosowanie obowi4zkowego jednolitego rzeczowego wykazu akt,
k) przestuzeganie przepis6w w zakesie postQpowaria administracyjnego i postQpowania

egzekuclijnego w administracj i,
l) prowadzenie rejestu pEepis6w pm$nych.



V. Stanowisko ds. Ksieeowofci oraz Podatk6w i Oplat Lokalnvch 1 realizuje zadania

wynikajqce z nastgpuj4cych akt6w prawnych:

Ord ynacja podatkow4
Ustawa o podatkach i oplatach lokalnych,
Ustawa o podatku rclnym,
Ustawa o podatku lesnym,
Ustawa o podatku od towar6w i ushg ryAT),
Ustawa o zakladach placy chronionej,
Ustawa o dzialalnosci gospodarczej i imych ustaw w kt6rych sA zawarte psepisy dotcz4ce-

podatk6w lokahych,
Ustawa o oplacie skarbowej,
Ustawa o finansach publicznych,
Rozporz4dzenie Ministra Finans6w w sprawie sprawozdawczoSci budi€towej ,
Rozporz4dzenie Minisha Finans6w w sprawie spnwozdaii jednostek sektora finans6w
publicznych w zakrcsie operacji finansowych,
Rozporz4dzenie Ministm Finans6w w sprawie szczeg6lowych zasad rachunkowo(ci oraz

p1an6w kont dla budzetu pafstwa, budzet6wjednostek samorz4du terytodalnego oraz

niektdrych j ednostek sektora finans6w publicmych,
Rozporz4dzenie Ministra Finans6w w spruwie szczeg6lowej klasyfikacji dochod6w ,
wydatk6w , przychod6w i rozchod6w oraz Srodk6w pochodz4cych ze 2x6del
zagrancmych

Szczeg6lowy zakes czynnosci Facownika samoz4dowego na zajmowanym stanowisku:

a) prowadzqnie caloksztaltu spraw zwiqzanych z wymiarem podatk6w i oplal lokahych dla os6b

frzycznych i os6b prawnych, ewidencja podatnik6w,
b) prowadzenie rejesh6w wlmiaxowych, rejestr6w decyzji ptzypisowych i odpisowych,- 

opracowyaanie decyzji w sprawie ulg, odroczeri, odroczef termin6w, rozloZenia na

raty lub umolzeii nale2nodci podatkowych,
c) doi<on1'rvanie kontroli w zakresie rzetelno Sci zloaonych ptzez podatnik6w informacj i

podatkowych
d) 

-opacowywade 
matedal6w dowodo vlych dla Bumistza Miasta w c€lu wydania decyzji

i4zyznaj 4cych ulgi w podatkach,
e) przygotouWanie material6w dowodowych do Samorz4dowego Kolegium Odwolawczego

w sprawach odwolatl podatnik6w,
f) udzielanie wyjadniert w ramach skarg i wniosk6w wplyaaj4cych do Burmistrza, a wynikaj4cych

z zakresu cz),nnosci na zajmowanym slanowisku,

g) sporz4dzanie sprawozdawczosci w zakresie podatk6w, pomocy publicznej,
hj pzygotowaniJprojekt6w uchwal i inriych material6w pod obrady Rady Miej skiej,

komisji Rady Miasta oraz dla potrzeb Kierownika Referatu,
i) faLlruowanie i ewidencjonowanie oplat z tltutu reklam,
j) prowadzenie ksiggowosci analitycznej do naleznosci z qtulu reklam,
i) prowadzdnie ewidencji analitycznej Srodk6w twalych i wyposazenia,
l) uzgadnianie stan6w Srodk6w twalych z ewidencj4 syntetyczng
l) rozliczanie inwentaryzacji majqtL-u Gminy
m) przeshzeganie obowiqzku przeprowadzania inwentaryzacji roc \ej i okesowej zgodnie z

pzepisami w)'nikai4oymi z ustawy o rachunkowosci,
trjopta"o*y*anie tti""lqdnej dokumen'tacji w celu przeprowadzania inwentaryzacji'
oj sporz4dzanie rocznych sprawozdari dotycz4cych Srodk6w trwalych i wlposazenia,

Oh'l
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VI. Stanowisko ds' Podatk6w i ODht Lokalnvch 2 realizuje zadania wynikajqce z nastqpuj4cych

akt6w Prurnych:

3'.1ffi:"'1:ft::Xi opratach rokalnvch'
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Szczegolowy zakes czynnosci pracownika samorzqdowego na zajmowanym slanowisku:

1. Realizuje zadania w,y:1-T"r#;ff Xilil;H) 
*u*,i oprat lokarnvch oraz
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opracowJ'wanie decyzji w sprawie ulg, odroczeri, rozloZenia na raty lub w[orzen
podatkowych.
wydawanie decyzji w sprawie oloe3lenia zaleglofoi z tytulu Srodk6w transportowych,
spov4dzanie um6w z inkasentami oplaty uzdrowiskowej i tagowej,
rozliczanie oplaty uz&owiskowej,
prowadzenie w systemie informatycznym ksiggowoSci analitycznej z t''tutu uzytkowania
wlecrystego,

j) prowadzenie ksiqgowoSci analitycznej z q'tulu sprzedazy mienia komunaliego,
k) prowadzenie ksiggowoSci analitycznej z ftulo koszt6w przygotowania do zbycia ( uycena;

wadia).
l) prowadzenie ksiggowoSci analitycznej z f4ulu przeksztalcenia uz)'tkowania wieczystego w

plawo wlasnosci,
m) monitorowanie termin6w platnosci zobowi4zan gminnych,
n) terminowe sporz4dzarie wezwai do zaplaly,
o) wspdlpraca z kancelari4 prawn4 w zakesie windykacji nalezno6ci cy'rdhoprarvnych,
p) wydawanie zaswiadczef o niezaleganiu z tttulu oplat za uzytkowanie wieczyste,
q) kontrola dokument6w ksiggowych (faktur , rachunk6w) pod wzglgdem merytorycznym

poprzez stwierdzenie rzetelnoSci ich danych,
r) prowadzenie i rozliczanie kart samochod6w sluzbowyoh,
s) ierminowe uzgadniania wpll'w6w z tfulu podatk6w i oplat z ksiggowosci4 slntetyczn4 w

celu przygotowania danych niezbqdnych do spolz4dzania sprawozdawczodci oKesowej i
rocznej,

t) sporz4dzania sprawozdawczoici w zakesie podatk6w,
u) wsp6lprac9 przy prowadzeniu ksi4g rachunkowych urzqdu i organu oraz wsp6luczestnictwo

w sporz4dzaniu sprawozdawczodci budzetowej i finansowej miesigcznej, kwartalnej i
roczneJ.

2. Realizuje zadania w zakresie kontroli z tltrlu podatk6w i oplat lokalnych:
a) przeirowadzanie konfoli platnik6w oplaty uzdrowiskowej na terenie miasta Swierad6w

Zdr6j, w zalsesie naliczania oraz odprowadzania oplaty uz&owiskowej,
b) dokonywanie kontxoli w zakesie rzetelno Sci zrozonych pwez podatnik6w infomacji

podalkowych,
b) sporzqdzania protokol6w z kontoli,
d) prowadzenie rejestru jednostek kontrolowanycll
e) sporz4dzanie miesigcznych sprawozda.f z przegowadzonychkonlroli,

t udzial w czyffIosciach sprawdzaj4cych oraz konlroli w zakresie podatk6w i oplat
lokalnych poprzez czlorkostwo w komisji,

g) organizacja poboru oplaty skarbowej w UrzEdzie Miasta , nadz6r nad przypadkami

. 
nieuiszczenia oplaty skaxbowej oraz wsp6lpraca z Urzqdem Skarbovlym w tym zakesie.

3. Ilealin\e zadania z zakresu prowadzenia ksiggi druk6w Scislego zamchortania:
a) prowadzenie ewidencji kwitariuszy K-103,
b) prow4dzenie ewidencji dmk6w mandat6w kamych kedl'touych,
c) prowadzenie ewidencji drukdw arkuszy spisu z nahry,
d) prowadzenie ewidencji kart pojazd6w pracownik6w .

4. Realizuje zadania z zakresu prowadzenia Zakladowego Funduszu Swiadczef Socjalnych Urzgdu
Miasta :
a1 opracowywarie regulaminu ZFSS zgodnie z obowi4zujqcymi przepisami.
b) ustalanie odpisu na ZFSS na podstawie przecigtnego zatudniQnia pmcownik6w

1 I
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na dany rok kalendarzowy,
c) sporz4dzanie rocznego preliminaEa wydatk6w z Zakladowego Funduszu Swiadczei

Socjalnych.
d) prowadzenie spraw zwiryadirych z realizacj4 preliminarza wydatk6w Zaldadowego Funduszu

Swiadczeri Socjalnych .

5. Realizuje inne zadania na zajmowanym stanowisku w tym:
a) oFaco\rywanie material6w dowodorych dla Bwmistrza Miasta w celu wydania decyzji

ulgi w podatkaah,
b) pzygotowy/vade material6w dowodowych do samorz4dowego Kolegiwn Odwolawczego w

sprawach odwolaf podatnik6w,
c) sporzqdzanie projekt6w: ZTz4dzeh BlJtrristxza Miast4 Uchwal Rady Miasta, kad

bformacyjnych,
d) wsp6ldzialanie z Kierownikiem Referatu przy opracowywaniu mate al6w niezbQdnych do

przygotowania projektu budzetu, plalu pracy referatu na kolejny rok kalendarzowy,
e) udzielanie wyjaSnieri w ramach skarg i wniosk6w wp$waj4cych do Burmistrza Miasta, a

wynikaj4cych z zakresu czynnosci na zajmowanym stanowisku,
0 publikowanie infonnacji publicznej w Biulet).nie Informacji Publicanej Uzgdu Miasta

Swierad6w - Zdroj z zakesu zajmowatrego stanowiska pracy, w szczeg6lno6ci:
,,Poda1ki i oplaty lokalne", ,,Finanse i bud2iet", ,,Podatki i oplaty, ,,PostQpowanie egzekuclne",

,,Finanse gminy", ,,Budzet miasta i spnwozdania", Bilans grninl', 'Pomoc publiczna",

,,Sprawozdanie z udzielonej pomocypublicznej",
g) spoEqdzanie projektu odpowiedzi na wnioski wpll'waj4ce do Brmistrza Miasta w sprawach

wynikajqcych z zakesu czynno6ci,
h) prowadzenie spraw w systemie informatycznym,
i) ptzestzegarne pflepis6w instrukcji kancelaryjnej,
j) przechowlwanie alc i archiwizacjg dokument6w wJ'tworzonych na dan)'m stanowisku pncy,
k) obsluga poczty elelfonicznej dotycz4cej a&esu dotycz4cej adresu wladciweso dla

zaj!49rry@9iar@qsiEka
l) w ci4gu 3 dni roboczych po odbyciu szkolenia , upowszechnienie zdobl'tej wiedzy w fomie

instruktazu pozostatr,,rn pracownikom z obowi4zkiem przedroi ena do kadr lisfy obecnoici
uczestnik6w insauktaZu wnz z wykazem pontszonych temat6w,

m) w ci4gu 3 dni roboczych po odbyciu szkolenia wlpelnienie arkusza indl'rviduatnej oceny
szkolenia,

n) bie24ce zapoznawanie siE ze zmianami przepis6w obowiTuj4cych z zakresu danego
stanowiska pracy

o) prowadzenie rejestru pzepis6w prawnych,
p) wykonywanie innych zaAah zleconychprzez Bumistza , Kieromika Referatu.

\{I. Stanowisko ds. Finansowo-Podatkowvch realizuje zadania wynikaj4ce z nastQpuj4cych
ald6w prawnych:

Ordynacja poda&owa,
Ustawa o dochodach gmjmych.
Ustawa o podatkach i oplatach lokalnych,
Ustawa o rcchw)kowosci,
Ustawa o samorz4dzie gmiru!.rn,

Ustawa o finansach publicznych,
Ustawa o Zakladowym Funduszu Swiadczeri Socjalnych,

Ustawa o oplacie skarbowej,
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Ustawa o podatku dochodowl,rn od os6b fizycznych,

Ustawa o podatku od towar6w i uslug (VAT)

Ustawa o egzekucji w adminishacji.

Ustawa o systemie ubezpieczei spolecznych,

Ustawa o ubezpieczeniu zdrowotnlm,

Ustawa o Swiadczeniach pienigznych z ubezpieczenia spolecznego w razig choroby

i macierzyistw4
Ustawa - Kodeks pracy,

Ustawa o pmco\anikach samorz4dowych,

Ustawa o Funduszu pracy,

Ustawa PFRON,
Rozpofl4dzenie Rady Ministr6w w sprawie wynagradzania pracownik6w

samorz4dowych
Rozporzqdzenie Minista Finans6w w sprawie sprawozdawczoSci budrzetowej,

Rozporz4dzenie Ministra Finans6w w sprawie sprawozdaf jednostsk sektora

funns6w publicznych w zakresie operacji funnsowych,

Rozporz4dzenie Minisha Finans6\'r' w sprawie szczeg6lnych zasad rachunkowosci oraz

ptan6w kont dla budzetu panstwa" budiFt6w samorz4du terltodalnego oraz

niekt6rych jednostek sektora fi nans6w publicznych,

Rozporz4dzenie Ministra Finans6w w sprawie szcz€g6lowaj klas)'fikacji , dochod6w,

wydatk6w, przychoddw i rozchod6w oraz Srodk6w pochodz4cych ze l,r6del t

zagrani'cznych,
Rozporz4dzenie Ministra FinarN6w w spnwie zasad rachunkowoSci i planu kont w

zakresie ewidencji podatk6w, oplat i niepodatkowych naleznocci budzetowych dla

organ6w podatkowych j ednostek samorz4du ter,4orialnego

Szczeg6lowy zalces gzynnosci placownika samorz4dowego na zajmowanym stanowisku:

f. i{ealizuje zadania w zakresie prowadzenia analitycznej ksiggowosci podatkowej z tytulu :

a) podatku od nieruchornoici os6b fizycznych,

b) podatku od nieruchomosci os6b pravmyoh,

c) podatku rolnego osdb fizycznych
d) podalku le$nego os6b prawnYch

B) podatku od Srodk6v{ transportowych o56b fizycznych,

f; podatku od Crodk6w ta$portowych os6b prawnych,

polegajqcq na:
- proryadzeniu analitycznych kart podatkowych w systemie infomatycznym,
- biez4cSrn i prawidlowym ksiggowaniem $plat z qtuh podatk6q

- terminowym kontrolowaniu stan6w zaleglosci i nadplat podatkowych,

- terminow),rn uzgadnianiu wpt 'w6w z t)'tdu podalk6w z ksiggowosci4 syntetyczn4,

- terminowym podejmowanie azt\Iroici zrnielzai4cych do zastosowania Srodk6w

egzekucyjnyoh 
^ 
po irzez windykicjq ( wystawiania upomniei po terminie platrodci

podatk6w , tytul6w wykonawczYch),
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- wspdlpraca ze starowiskiem wymiaru podatk6w i oplat lokalnych celem uzgodnieil
przypis6w i odpisdw podatkowych,

- sporz4dzaniu miesiQcznych, kwartalnych i rocznych informacji z tytutu zalegloici i nadplat
naleijnosci budzetowych do cel6w sprawozdawczych,

- prowadzenia spraw Z{iqzanych z zabezpieczeniem nal€znosci Gminnych z tltulu podatk6w,

- sporz4dzaniu zaswiadczeir z tJ.tulu splaty hipoteki przJmusowej kaucyjnej,

2. P$nadzi catoksztah spraw zwi4zanych z lynagrodzeniami pracownik6w Urz9du Miasta

polegaj 4cych na:
a) spoz4dzanie list wynagrodzeri osobo*ych i bezosobowych,

b) sporz4dzanie list wyplat zasilk6w ZUS,

c) prowadzenia caloksztaltu spraw zwiqzanych z naliczaniem skladek na ubezpieczenie

spoleczne, zdrowotn€ i skladek na Fundusz Pracy,

d) sporz4dzaniu i pzekaz ywaniu droga elektroniczn4 ZauadowllJbezpieczeri Spolecznych

dokunent6w zgloszeniowych dotycz4cych pracou'nik6w i deceniobiolc6w UrzQdu Miasta,

e) sporz4dzaniu i przekazywaniu droga elektroniczn4 Zakladowi llbezpieczefi Spolecznych

raport6w i deklaracji rozliczeniowych,
f1 prowadzenia caloksztaltu spraw zwi4zanych z potr4ceniem zaliczek na podalek

dochodowy od os6b fizyczrych-
g) sporz4dzanie deklaracji w zakesie podatku dochodowego od os6b fizycznych PIT - 4\ '

PIT - 8R"
h) spotz 4dzanie locznych rozliczef podatkowych z pracownikami , wystawiania PIT - 1 1 ,

PIT,40,
i) prowadzenie kaxtotek wynagodzef pracownik6w,
j) wystawienie zajwiadczei o zatrudnieniu i wynagodzeniu Rp- 7,

k) sporz4dzanie sprawozdawczo5ci z wynagrodzei,

1) prowadzenia gmpowego ubezpieczenia praco\a'nik6w.

3. R;afizujezadania w zakresie funkcji zastgpcy Skarbnika Miasta poprzez:

a) wykonlwanie dyspozycji Srcdkami pieniginymi,

b) dokony'raanie wstEpnej kontroli zgodnodci operacji gospodarczych i finansouych z planem
frnansowym,

c) nadz6r nad wlasciplryn fakturowaniem, rozliczaniem z tjtulu ustug w zakresie zbiorowego

zaopatzenia w wodQ i odprowadzenia Sciek6w oraz gospodarki odpadami,

d) nadz6r nad gospodark4 finansow4 z tytulu zasob6w mieszkaniowych,

e) nadz6r nad gospodarka finansow4 z f}'tulu spfledazy i plzek.l,zlalcenia uz]'tkowada gruntu

w prawo wlasnosci,
f) nadz6r had gospodaxk4 flnansowq maj4tKem fwalym i w)?osazenia,
g) wsp6lpraca ze Skarbnikiem w zakesie sporz4dzania rocznych plan6w finansowych,

przebiegiem realizacji budzetu o$z w zakresie sprawozdawczosci budzetowej,

4. Realizuje inne zadania na zajmowanym stanowisku w szczeg6hosci:
a) sporz4dzanie projekt6w: Zaru4dzei Bwmisttza Miaste, Uchwal Rady Miast4 kart

informacyjnych,



b)

o)

h)

wsp6ldzialarie z Kierounikiem Refemtu przy opracouywaniu materiat6y niezbQdnych do
przygotowania projektu budzetu, planu pacy referatu na kolejny rok kalenlarzowy'
przeprowadzanie aralizy zaleglofci podatkowych 7a kazdy rok budiFtowy omz we

wskazanych okesach oraz z planowaniem uprawnief w tym zakresie,
przeprowadzanie analizy wpragrodzeh pracownik6w Urzqdu Miasta za kazdy rok budzeto$Y

orazwe wskazanych okresach wraz z planowaniem uprawnief w t)'n zakesie,
sporz4dzanie um6w i nadz6r nad ich realizacj 4, zgodnte z zasadami wynikaj4cymi z

Vw przepis6w i uregulowaniami wewnqtrznymi UrzQdu.
prowadzenie spraw w systemie informatycalym,
przechowywanie akt i archiwizacjg doL:umgnt6w w)'twosonych na danym stanowisku pracy,

ot.togu po."ty elektronicznej dotycz4cej adrasu dotyczqcej adresu wlaiciweqo dla

zaimowanego stanowiska Dracv
i) w przlpadku nieobecnosci Kierownika Referatu odbi6r korespondencji z sekretariatu w

formie papierowej do godz. 10:00 i jej rozdzial na stanowiska pracy

rowanie

Odpada-t K"-ttatnv-i t"alizuje zadania wynikaj4ce z nastqpuj4cych akt6w prawnych:

Ustawa o uhzymaniu czystogci i porz4dku w gminach,
Ustawa Ordynacja podatkowa,
Ustawa o finarsach publicznyclr-
Ustawa o mchunkowoSci,
Ustawa o dochodach gminy,
Ustawa o podatkach i oplatach lokalnych,
Rozporz4dzenie Ministoa Finans6w w sprawie sprawozdawczoSci budZetowej,-
Rozporz4dzenie Minisha Finans6w w sprawie sprawozdari jednostek sehora finaDs6w
publicznych w zakesie operacji finansowych,
RozporzQdzenie Ministra Finans6w w sprawie szczeg6Jnych zasad rachunkowoKci oraz
plan6w kont dla budzetu paistw4 budzet6w samorz4du terJ4orialnego oraz niekt6rych
j ednostek sektora finans6w publicznych,
Rozporz4dzenie Minisha Finans6w w sprawie szczeg6lowej klasyfikacji , dochod6w,
wydatkdw, przychoddw i rozchod6w oraz irodk6w pochodzQcych ze Zr6del
zagranicnrych,
Rdzpotz4dzenie Minista Finans6w w sprawie zasad mchurkowoici i planu kont
w zakresie ewidencji podatldw, oplat i niepodatkowych naleznosci budzetowych dla

orgardw podatkowych jednostek samorz4du ter)lorialnego.
1. RealizuF zadania w zakresie prowadzenia ksiggowo3ci analitycznej w zahesie oplafy

za gospodarowanie odpadami komunahymi oraz iruLych oplat lokalnych polegaj4c4 na :

a) prowadzeniu ksiggowosci analitycznej oplaty za gospodarowanie odpadami komunahymi

. w systemie inlorm atycznym,

b) prowadzeniu ksiEgowo3ci analitycznej oplat lokalnych tj. oplaty cmentamej, oplaty

za wydawane zezwolenia ta s4edaL uyob6w alkoholowych, oplaty za zajqcie pasa

drogo3rego, oplaty skarbowej, oplaty eksploatacyjnej, rplat za gospodaxcze koEystanie

ze Srodowiska, oplaty z t]4ulu renty plaqistycznej, mandatdw kamych, oplaty za wydawane

licencje i koncesje, akredl4acji oraz innych oplat wynikaj4cych z odrgbnych ustaw,

stanowi4cych dochody Gminy,
c) biez4clm i prawidlowym ksiggowaniem naleurosci z qrtulu oplaty za gospodaro&anie

odpadami komunalnymi oplaty cmentamej, optaty za wda\ toli.e zezwolenia na sprzedaZ

wyrob6w alkoholowy ch, oplaty za zaiQcle pasa drogowego, oplaty skarbowej, oplaty
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eksploatacyjnej, wplat z.a gospodarcze korzistanie ze Srodowiska, oplatJ z tltulu renty

planistycznej, mandat6w kamych, optaty za wldawane licencie i koncesje. akred)'tacji oraz

inrrych oplat wynikaj4cych z odrgbnych ustaw

d) systeinatycznym monitorcwaniu termin6w platrosci z t1'tulu oplaty za gospodarowanie

odpadami komunalnymi, oplaty cmetrtamej , oplaty za wydaware zezwolenia na spz€daz

!v,.rob6w alkoholowych, oplatJ zazajQcrepasa drogowego, oplaty skarbowej, oplaty

eksploatacyjnej, wplat za gospodarcze kozystanie ze Srodowiska, oplaty z qrtulu renty

planistycznej, mandat6w kamych, oplaty za wydawane licencje i koncesje, akedytacji

oraz innych oplat wynikaj4cych z odrgbnych ustaw,

e) systematycznym uzgadnianiu naleznosci i wplat z ksiggowosci4 syntetyczn4,

f) terminowym podejmowaniu czynnoSci zmieflaj4cych do zastosowania Srodk6w
egzekucyjnych poprzez windykacjg ( wystawianie upo miei po terminie platnosci
poda1k6w, tytul6w wykonawczych),

g) przygotoraywaniu decyzji ustalaj4cych obowi4zek uiszczania oplaty za gospodarcwanie

odpadarni komunalnymi w przypadku nie zlo2enia deklaracji albo w razie uzasadnionych

w4tpliwo3ci co do danych zawafiych w deklaracji - we wsp6lpracy ze stanowiskiem,

na kt6r),m s4 przyjmowane i rejestrowane deklaracje,

h) wsp6lpracy ze stanowiskiem wymiaru oplaty za gospodaxowarie odpadami komunalnymi

celem uzgodnieri przypis6w i odpis6w nale2no3ci z tego t tulu,
- sporz4dzaniu miesiEczrycll kwartalnych i rocznych informacji z t5rhrtu zaleglo6ci i nadplat

naleznoici budzetowych z ty4ulu oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi , oplaty

cmentamej, oplaty za wydawane zezwolenia na sprzedaz ulrob6w alkoholowych, oplaty

za zajgcie pasa drogowego, oplaty skarbowej, oplaty eksploatacyjnej, wplat za gospodarcze

korzystanie ze Srodowiska, oplaty z t1'tulu renty planistycznej, mandat6w kamych, oplaty

za rydawane licencje i korcesje, ahed]'tacji oftz innych oplal wynikaj4cych z odrEbnych

uslaw do cel6w sprawozdawczych. w obowi4zujqcych terminach.
i) rrysp6lpracy przy sporz4dzaniu sprawozdawczo3ci wymaganej obowi4zuj4cymi przepisami

oraz ustaleniami wewngtrznymi w zakesie oplaty z tltulu gospodarki odpadami,
j) prowadzeniu spraw zvi4zarrychzzabezpieczeniem nale2noSci Gmimych z tltufu oplaty

za gospodarowanie odpadami komunalnymi, oplaty cmentamej, oplaty za wydawane

zezwolenia na sprzedaz wyrob6w alkoholowych, oplaty za zajgaie pasa drogowego, oplaty

skarbowej, oplaty eksploatacyjnej, \xplat za gospodarcze korzystanie ze crodowiska, oplaty

z t,4utu renty planistyczrej, mandal6w kamyal! oplaty za wydawane licencje i koncesje,

akredltacji oraz innych oplat vynikaj4cych z odrQbnych ustaw,

k) sporz4dzaniu zaSwiadczef o stanie zobowiqzarhzf,tcd\oplaty za gospodarowanie odpadami

komunalny$i oplaty cmentamej, oplaty za qydawane zezwolenia na spzedaz q.rob6w

alkoholowych, oplaty za zajqcie pasa drogowego, oplaly skarbowej, oplaty eksploatacyjnej,

]'I}lat za gospodarcze korzystanie ze Srodowiska, oplaty z tl.tutu renty planistycznej, mandat6w

kamych, oplaty za wydawane licencje i koncesje, ahedl'tacji oru innych oplat wynikaj4cych z

odrgbnych ustaw oraz o ich splacie (w tym z tttutu splaty hipoteki przymusowej kaucyjnej,
jezeli taka byla ustanowiona jako zabezpieczenie naleznojci gminy).

2. Realizuje inne zadania na zajmowan]'rn sfanowisku, w szczeg6hosci:
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a) sporz4dzanie projekt6w: Zarz4dzei Burmistrza Miasta' Uchwal Rady Miasta, kan
inlormacyjnych.

b) wsp6ldzialanie z Kierownikiem Referatuprzy opmcowywaniu material6vrriezbqdnych- 
do Fzygotowania projektu budzetu, planu pracy referatu na kolejny rck kalendarzo\ty,

") 
p.rygoto*nu*i" Aanych niezbgdnych do sporz4dzenia sprawozdai z wykonania budzetu'-ziaktesroplatyzagospodarowanieodpadamioplatycmentamej,oplatyza"\Tdawane

zezwolenia na sprzeda2 wlrob6w alkoholowyoh, oplaty za zajqcie pasa &ogow€go, oplaty

skarbowej, oplaty eksploatacyjnej, wplat za gospodarcze korzystanie ze 6rodowisk4 oplaty

z t]4ulu renty planistycznej, mandatow kamych, oplaty za wydaware licencje i koncesje,

ahedltacji oraz innych oplat tynikaj4cych z odrQbnyah ustaw,

d) prowadzenie windykacji naleinosci Gminy z t''tulu oplaty za gospodarowanie odpadami

komunalnfni, oplaty cmentamej, oplaty za wydawane zezwolenia na spzedaz ryTob6u

alkoholowych, optaty za zajqcie pasa drogowego, oplaty skarbowej, oplaty eksploatacyjnej,

$plat za gospodarcze korzystanie ze Srodowiska, oplaty z t).tufu rcnty planistycznej,

mandat6w kamych, oplaty zawydawonelicencje i koncesje, akredr4acji omz innych oplat

wynikaj4cych z odrqbnych ustaw oraz wsp6lpraca z Radc4 Prawnym w tym zakresie,

e) prowadzenie spraw w systemie infomatyczn)4n,
fj przechowywanie akt i archiwizacjg dokument6w wl4wozonych na dan)'rn stanowisku placy,

g1 ottlogu po"rty 
"tekhonicznej 

dotycz4cej adresu wla(ciwego dla zajmowanego stan<iwiska
pracy

h) iysternatyczne przyswajanie bie24cych przepis6w pla nych dofycz4cych wykonlvania
powierzonych zadari,

i) prestrzeganie Fzepis6w inshukcji kancalaryjnej,
i) stosowanie obowiqzkowego jednolitego rzeczowego wykazu akt,
k) przestrzeganie przepis6w w zahesie postqpowania administracyjnego i postqpowania

egzekucyjnego w administracji,
l) prowadzenie rejestru przepis6w pravrnych.

IX. Stanowisko als. Ksiesowosci Oswiatv (zalces szczeg6lowy 
"lfryifk9* 

wykonywanych w
j"A;stk""h -ga"izacyj"ych dzialaj4cych w za.kresie o3wiaty tj. Miejski Zesp6l szk6l i Szkola

Podstawowa Nr 2). Realizuje zadaoia \tynikaj4ce z nastgpuj4cych aktdw praunych:

Z ustawy o finansach publicznych i samorz4dzie gmim)'m w szczeg6lnosci
poprzezi
l. i'rowadzenie rachunkowo3ci w j ednostkach organizacyjnych dziat4i4cych w zakesie oSwiaty tj

Miejski Zesp6l szk6l i Szkola Podsiawowa Nr 2:
2. Pykonywanie dyspozycji Srodkami pienig2nymi,
3. Dokonlvania wstgpnej kontoli zgodnosci operacji gospodarczych i firansowych z planem

4.
5 .

6 .

7.
8 .

9.

finarsovym,
Sporz4dzanie sprawozdawczo$i budZetowej i finansowej - okresowej i rocznej,
Ookonfwanie wstEpnej kontroli kompletnosci i rzeteloosci dokument6w dotycz4cych operacji
gospodarczych i finansowycll
Sporz4dzanie plan6w finansowych i bud2etowych w jednostkach olganizacyjnych dzialaj4cych
w zakesie oswiaty tj Miejski Zesp6l szk6l i Szkola Podstawowa Nr 2,
Dokonywanie miesigcznych analiz z wykonania bud2etu i irodk6w pozabudzetowych
Dokonywanie rocznych analiz z wykonania budi:etu wjednostkach organizacyjnych
dzialajqcych w zakrcsie oswiaty tj Miejski Zesp6l szk6l i Szkola Podstawowa Nr 2,

Wsp6idzialanie z Dytektorem oraz Skarbnikiern Gminy w kierowaniu zagadnieniani

'17



finansowymi dzialalno6ci operacf nej i inwestycyjnej plac6wki
10. Grornadzenie i przekazywanie DlT ektorowi infomacji na tenlat mozliwoSai pozyskiwania

Srodk6w pozabudzetowych,
1 l. Wsp(lpraca z Dyrektorem w zakesie opraco\tywania wniosk6w w sprawie pozyskwania

Srodk6w pozabudzetowych oraz ich rozliczaaia,
1 2. Prowadzenie korespondencji w sprawach zwi4zarry ch z prawldlouym fiurkcjonowaniem

jednostek.
13. Czuwarde nad terminowym wykonlwaniem zobowi4zari oraz realizacj4 naleZnodci w spos6b

zabe4ieczal 4cy prze d pzeteminowaniem,
14. Przestrzeganie ustalonych zasad wynikaj4cych z Fzepis6w o gospodarce fina$owej jednostek
budzetowych,
15. wnioskowanie o ustalenie zasad (polityki) rachunkowo$ci w jednostkach organizacyjnych
dzialaj4cych w zakresie o3wiaty tj Miejski Zesp6l szk6l i Szkola Podstawowa Nr 2
Z ustawy o rachunkowoici i ustawy o podatku od towar6w i uslug oraz podatku akcyzowym,
w szczeg6lno Sci popt zez:
1. prowadzenie ksi4g rachunkowych w jednostkach organizacyjnych dzialaj4cych w zakiesie
oiwiaty tj Miejski Zesp6l szk6t i Szkola Podstawowa Nr 2, zgodnie z obowiqzuj4cymi gzepisami.
2. prowadzenie stalego nadzoru na odcinku rachunkowo6ci i sprawozdawczo6ci finansowej w
spos6b zapewniaj4cy ochronq mienia w jednostkach organizacyjnych dziatai4cych w zakesie
oswiaty tj Miejski Zesp6l szk6l i Szkola Podstawowa Nr 2,
3. ustalanie zasad prawidlowego obiegu dokument6w niezbgdnych dla rachunkowoici * formie
szczeg6lowych instrukcji oraz czuwanie nad ich realizacjq,
4. czuwanie nad nalezf4ym prechowyraniem i zabezpieczeniem dokument6w rachunkowych oraz
pn ekazywaniem ich w ustalonych pzepisami terminach do archiwum jednostek.

3. Z ustaw:
Kodeks Prac!,
Ustawa o pracownikach samorzqdowych,
Ustawa Karta Nauczyciela,
Ustawa o systemie ubezpieczerl spolecznych
Ustawa o powszeahnym ubezpieczeniu zdrowotnym,
Ustalva o Swiadczeniach pieniQznych z u.bezpieczet'ia spolecznego w razie choroby i
macielz]'ristwa,
Ustaia o zasilkach rodzinnych , pielggnacyjnych i wychowawczych,
Ustawa o emery4uach i rentach z Funduszu Ubezpieczef Spolecznych,
Ustawa o ubezpieczeniach emerltalnych - kapitalowych,
Ustawa o ZFSS,
Ustawa o rchabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych,
Ustawa o podatku dochodowyn od os6b fizycznych,
w szczeg6lnosci poprzez:
a) sporz4dzanie list plac dla pracownik6w jednostek organizacyjnych dzialaj4cych w zakresie
oSwiaty tj Miejski Zesp6l szk6l i Szkola Podstawowa Nr 2,
b) sporz4dzanie list zasilk6w z ubezpieczenia spolecznego,
c) prowadzenie caloksztaltu spraw zwiqzanych z potr4caniem zaliczek na podatek dochodolvy od
v.wu rtLJr^ttutr,

d) prowadzenie caloksztathr spraw zwiqzanych z potr4caniem oraz rozliczaniem skladek na
ubezpieczenia spoleczne, z&owobe i sldadek na Fmdusz Pracy,
e) prowadzenie terminowych rozliczef z budzetem,
f) prowadzenie teminowych rozliczeri z ZUS,
g) rozliczenia miesigczne i roczne z Urzgdem Skarborym.

4. W zakresie zagadnieri finansowych:
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l.uczestniczenie w sporz4dzaniu czgdci finansowej plan6w
gospodarczych oraz sporz4dzaniu plan6w budzetowych oraz- staly
nad,ztu nad ich rcalizacj4,
2. czuwanie nad pEestuzeganiem trybu i termin6w rozliczei z budzetem i irur).rni
podmiotami,
3. czuwanie nad terminowym wykonywaniem zobowi4zai omz realizacj4 nale2no6ci w
spos6b zabezpieczaj4cy przed przekroczeniem oloeilonego teminu,
4- przes//zegafj,ie trybu i termin6w przekazywafJ.a spraw spomych do orzeczenia
arbituazowego lub s4dowego,
5. pzestrzeganie ustalonych zasad qnikaj4cych z przepisr5w o gospodarce finansowej
j ednostek budZetowych,
6. wsp6ldzialanie z dyrektorem w kierowaniu zagadnieniami finansowyrni dzialalnojci
operacyjnej i inwestycyj nej jednostki.

5. W zakresie kontroli wewngtrznej realizowanej jako kontrola wst?pna:
1. kontrolowanie wszystkich dokumenl6w, na podsiawie kt6rych ma
nast4pi6 przlQcie lub wydatkowanie Srodk6w pieniq2nych, wzglgdnie
irmych zmian w slladnikach naj 4tkowych j ednostki,
2. dokonyrvanie zwotu wlaiciwlm kom6rkom orgalizacyjnltn
dokument6w wystawionych niezgodnie z przepisami, celem ich
anulowania b4dZ nzupelqienia brakuj4cych darych,
3. biel4ce dokonywanie kontroli. operacji finanso\4yah przeprowadzonych za
po5rednictwem rachunk6w bankowych.

6. Kontrola i akceptacja nilej rrrymienionych dokumelt6w:
I . wniosk6w pracou'nik6w o zaliczki na koszty podr6zy, zakup material6% oplacanie rob61
lub usfug oraz dokumenldw rozliczajqcych pobrane zaliczki,
2. spotz4dzante list plac pracownik6w wlasnych i obcych, pobieraj4cych wynagrodzenie z tltulu
umovy o pracg oraz umoly-zlecenia,
3. spoz4dzanie list zasilk6w chorobowych, macierzyfskich i opiekufczych,
4. sporz4dzanie list nagdd ze wszystkich ttul6w,
5. kontrola ws4/stkich dokument6w obrotu kasowego,
6. konhola wszystkich dokument6w obrotu bankowego,
7. akceptacja um6w zawartych na dostawQ usfug i towar6w,
8. kontrola dokumeit6w przyjgcia i *ydania Srodk6w lrwalych,
9. kontrola wniosk6w w sprawie odpisu r6znic inwentaqzacyjnych oraz innych niedobor6w,
10. sporz4dzanie miesigcznych, kwartahych i rocznych sprawozdaf finansowych oraz
sprawozdaf inwestycyjoych,

11, spozqdzanie plan6w finansowych rocznych i olresowych.

7. W zakresie kontroli wewngtrznej, realizowanej jako kontrota bieZ4ca:
1 . kontolowanie pod wzglgdem rzetelnosci i prawidlowosci operacji
gospodarczych ju2 realizowanych onz dokument6w stanowi4cych
podstawy rachunkowosci jednostki, a w szczeg6lno{ci :

a) arkuszy spisovych skladnik6w maj4tkowych z uwzglgdnieniem zetelnosci i
prawidlowodci przeprowadzonej inwentaryzacj i,
b) protokotr6w likwidacji Srodk6w twalych i przedmiot6w nierwalych,
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c) faktur w zakresie prawidlowo6ci i teminowo3ci ich r4ystawiarfa,
d) dowod6w wydania material6w w zakresie prawidlowoici ich tystawiania i
udokumentowarfa,
e) biez4ce przekazywanie Dyrektorom Szk61 wniosk6w, uwag i opinii wyra2onych w
trakcie pzeprcwadzania kontoli,

fi tiezwloczne powiadamianie Dyrektor6w Szk6l o przypadkach ujawnienia podczas kontroli
dokument6w nierzetelnych, niezgodnych z przepisami lub naruszaj4cych ustalony tryb ich
przyjmowania b4di przychodowania skladnik6w maj 4tkowycb,
g) opracowanie dla Dyrektor6w Szk61 okesowych i doraZnych raport6w z prz eprowadzonych
kontroli w aspekcie ujawnionych nieprawidlowoici ze wskazaniem w nich irodk6w zaxadczych
dla ich usunigcia.

8, W zakresie analiz linansowo-lrsiggowychl

I ) dokonywanie miesigcznych analiz z wykonania budzetu i irodk6w

pozabudzeto\4ych,
2) opracourywanie rocznych analiz finansowych z dzialalno3ci.

9. Prcwadzenie zbioru regulamin6w, zarz4dzen i uchwal dotyczqcych pracy Szk6l, w

zakresie swojego stanowiska pracy i jego bi ez4ca aktuallzacja.

10, ZnajomoSd pzepis6w prawa z zakresu dzialania swojego starowiska pracy i bjez4ca "
araliza zmial\.

11. Wnioskowanie do Dlaektor6v{ Szk6l o podjqcie dzialan w zwiryku ze znian4
przepis6w prarvnych, zmian4 qtuacji faktycznej lub zaistnieniem innej przyczyny
uzasadniaj4cej koniecznoii wprowadzenia zmian,

12. Sporz4dianie projekt6w uchwal Rady Miaste oraz zuzqdzefi D),rektor6w z zakresu
swojego stanowiska pracy.

13. Sporz4dzanie sprawozdan, analiz i infonnacji w zakesie prowadzonych pvez siebie
spmw.

14. Gromadzenie material6w prasowych (ofteczei:, tozstrzygnlQe porad prawnych)
w teczce ,,materialy p€sowe".

15. Prcwadzanie ewidencji wydawarych zaswiadczef.
16, Sporz4dzade projektu odpowiedzi na skargi i vnioski wptywaj4ce do Dyrelcor6w Szk6l,

w sprawach wynikaj4cych z zakresu czlrro3ci.
77 , Znajomo{[ ptzepis6w prawnych i orzecznictwa, obowi4zuj4cych na stanowisku

pracy.
18. Przyjmowanie odpowiedzialnoSci materialnej za sprzgt i wDosazenie stanowiska

pmcy .
19, Prowadzede dokumentacji ksiggowej.zwi4z rcj zZaW^do.uqym Funduszem

Swiadczef Socjalnych, zgodnie z ustaw4 i przyjgtym w Szkolach regulaminem.
20. Wykonywanie innych polecef wydawanyahprzez%elozotyci, zgodnie z okeslon4

podleglo3ci4, zastze2onych do ich kompetencji i wynikaj4cych ze stosunku pmcy.

X. Stanowisk; ds. Ksieeowosci Oswiatv (zakres szczeg6lowy obowi4zk6w wykonywanych w
jednostkach organizacyjnych dzidaj4cych w zakresie o3wiaty tj. Miejski Zesp6t szk6l i Szkola
Podstawowa Nr 2) realizuj e zadania wyikaj 4ce z nastQpuj 4cych akt6w prawnych:
Do obowiqzk6w szczeg6lowychpracownikanalezy:
1/ powadzenie ksi4g rachunkowych (s)'ntetycaych i analitycznych) jednostek orgadzacyjnych
dzialaj4cych w zalqesie o(wiaty zgodnie z zasada$i oke6lonymi w zakladowym pla.nie kont
(zPK),
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3/ przyjmowanie, segregowanie i prowadzenie bie24cej kontoli formalno-rachunkowej
dokumenr6w j operacj i ksiggowych.
4/ \'lystawianie dowod6w ksiggowych i ich korygowanie,
5/ deketowanie dokument6w ksiggowych zgodnie z ZPK,
6/ terminowe ksiggowarfe dokument6w balkowych i memorialowych,
7/ araliza sald kont rozrachuntowych,
8/ podejmowanie czynnoSci zmierzaj4cych do zastosowania Srodk6w egzekucyjnych (upom.nienia,
kierowanie spraw do sqdu),
9/ prowadzenie caloksztalhr spraw zwi4zanych z wyragrodzeniami polegaj4cych m.in. nai -=
a./ naliczaniu wynagrodzef osobowych i bezosobowych (sporz4dzanie list plac),
b/ naliczaniu zasilk6w ZUS oraz prowadzenie niezbgdnej dokumentacji dot. poszczeg6lnych
zasilk6w na obowiqzuj4cych drukach lub w postaci luZnych kart przenoszonych z komputelowych
noSnik6w danych.
c/ rozliczaniu sMadek na ubezpieczenia spoleczne i zdrowotne,
d/ naliczaniu skladek na podatek dochodowy od wynagrodzeri oraz sporz4dzaniu miesiqcanych i
rocznych deklaracji z t,'tulu pobranych zaliczek na podatek dochodowy od os6b fizycznych,
e/ teminowlm sporzqdzaniu dokumenlacji dotycz4cej miesiQcznych deklaracji ZUS,
f/ terminorym prowadzeniu spraw dotycz4cych zgloszenia i wyrejestowania pracownik6w z
ubezpieczenia spolecznego,
g/ prowadzeniu zbioru kart wynagrodzei pracou4ik6w,
h/ sporz4dzaniu zaSwiadczeri o zalrudnieniu i wynagodzeniu oraz zajwiadczeri do" cel6w
emerytalno - rentowych
i) dokony'wanie poh4cef ustaworrych z wqagrodzel\ pracownik6w
zlozonych indlwidualnych deklaracji o potr4ceniach,
j) przejEyste i cz,'telne prowadzenie dokumentacji placowej,
k) prcwadzenie dokumentacji ltacowej z tltulu um6w cy.wilnoprawnych.
10. Wsp6lpraca z kadrami w sprawach zwi4zarLyci z naliczanrem wynagrodzeri dla pracownik6w,
11. Pnwidlowe i teminowe sporz4dzanie deklaracji z zachowaniem ustawowego teminu omz
przekazaniem zobowi4zan wobec ZUS-u,
12. Prowadzenie kompleksowej dokumentacji dotycz4cej Panstwowego Fwduszu Rehabilitacji
Os6b Niepelnosprawnych, bie24cego sporz4dzania deklaracji rozliczeniowych oraz elekhonicznego
przekazyrvania skladek,
13. Wrsp6lFaca z UrzQdem Skarbowlm w spawach dotycz4cych podatku dochodowego od os6b
Itzycznycn,
14. Wsp6lpraca z ZUS w sprawach dotycz4cych ubezpieczenia spoleczrego pracownik6w,

sporz4dzanie list ZUS jak: chorobowych, macierz),nskich, rodzinnych, opielamczycl\
porodowyc[ pielggnacyjnych, wychowawczych, rehabilitacyjnych i imych,

15. Rozliczanie naleznoSci wynikaj4cych z pEepis6w wewnQtrmych (delegacje, zaliczki itp,).
16. Obsluga programu komputerowego: ,,Ksi9gowo56 Optivum", ,,Place Optir,um", ,,Platnik,, oraz
PERFRON.
17, Rozliczanie inwentaryzacj i.
1 8. Naliczanie odsetek od nieterminouych oplat za pzedszkole.
79. Bie24ce prowadzenie wykazu ksi?gowych prcgram6w komputerowych wraz z pisemnym
stwierdzeniem'dopuszczenia do ich dzialania.
20. Przygotoqwanie i wykonlranie przelewdw.
21. Wprowadza$ie danych placo.vrych do Systemu Infomacji O$wiatowej (SIO)
22. Sporz4dzanie sprawozdaf statystycznych w zakrcsie wlaegrodzefr:
a) Sprawozdanie o zatrudnieniu i wlnagrodzer\iachZ-03
b) Badanie popJtu na 1rrace Z-05
c) Sprawozdanie o pracuj4cych, wlnagrodzeniach i cmsie pracy 2-06

przedszkola oraz wedtug
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d) IIme sFawozdania z zalcesu starowiska pncy.
23. Gromadzenie, kwalifikowanie, przechowywanie i archiwizacja dok:ument6w finarNoqrych.
24. Przygotolywanie korespondencj i dzialu.
25. Uzgaduianie (potwierdzanie) z kontrahentami sald wzajemnych rozrachunk6w.
26. PfleJftystE i czytelne prowadzenie dokumentacji placowej.
2'1. Z(:e'jomoi1 przepis6w prawa z zakresu dzialania swojego stanowiska pncy i bie24ca anallza
zmtat\,
28. Wykon)ryania innych polecei wydawanych ptzez ptzeloi orTyah, zgodnie z oheslon4
podlegloSci4, zastrzezonych do ich kompetencji i uynikaj4cych ze stosunku pracy.

.-.. t  ̂  .. 
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Uchyla sig Zarzqdzenie NrYL[Y.l."Burmisnza Miasta Swierad6w - Zdr6j
z dlia 3l gudnia 2013 roku w sprawie funkcjonowada Referatu Finansowego w Urzgdzie
Miasta Swierad6w - Zdr6-j.

s 4

Zwzqdzente wchodzi w zycie z dniem wydania z moc4 obowi4zuj4c4 od 01 sierpnia 2014 ro(u.

s s
Wykonanie zarz4dzenia powiera sig Kierownikowi Referatu Finansowego.

I } IJRMISTRZ

Rolardt Marciniak
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