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(Pieczatka nagtéwkowa)

ZAKRES OBOWIAZKOW I UPRAWNIEN

Aneta Tratkiewicz - Inspektor
Ds. KSIEGOWOSCI BUDZETOWEJ (FN V)

L. Zakres czynnosci
1. Prowadzenie ksiggowosci analitycznej i syntetycznej Urzedu:

prowadzenie ksiggowos$ci analitycznej i syntetycznej Urzedu w zakresie wydatkow,
kosztow, przychodéw, sum depozytowych i ZFSS,

dekretowanie i opisywanie dokumentow ksiegowych i wyciaggow,

ksiggowanie i uzgadnianie ksigg rachunkowych,

kontrola dokumentéw pod wzgledem formalnym i rachunkowym,

ewidencja zaangazowania Urzedu,

ewidencja przypiséw i odpisdw naleznosci z tytutu optat za wydane zezwolenia na
sprzedaz alkoholu, podatkow i optat i funduszu alimentacyjnego,

ewidencja syntetyczna naleznosci z tyt. podatkow 1 optat oraz niepodatkowych
naleznosci oraz funduszu alimentacyjnego.

sporzadzanie miesigcznych zestawien obrotow i sald ksiegi gtdéwnej i dziennika,

przypis 1 odpis nalezno$ci i1 odsetek na podstawie dokumentéw wystawionych przez
ksiggowos$¢ analityczng z tyt. podatkdw i optat, naleznosci budzetowych i funduszu
alimentacyjnego.

2. Sporzadzanie sprawozdan miesi¢cznych z wydatkow Rb-28s.
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Ewidencja ksiggowa faktur do pliku JPK.

4. Prowadzenie spraw dotyczacych oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi w
zakresie:

rejestracji 1 aktualizacji bazy platnikow optaty z tytulu gospodarowania odpadami
komunalnymi oraz weryfikacja deklaracji o wysokoSci optaty za gospodarowanie
odpadami 1 informowanie o zmianach w powyzszym zakresie oraz wspoOlpraca ze
stanowiskiem ewidencji ludnosci,

kontroli i1 przestrzegania terminowosci sktadania deklaracji,

prowadzenie postegpowan administracyjnych dotyczacych oplaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi w zakresie umarzania lub rozkladania na raty oraz sprawy
nadpftat i zwrotow,

ewidencji ksiggowej wplat 1 wyplat naleznosci z tytulu optat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi, w tym biezaca kontrola naleznosci,

sprawozdawczosci finansowe.

5. Uzgadnianie sald z ksiggowoS$cig analityczna z tytulu nalezno$ci podatkow 1 optat,
niepodatkowych naleznos$ci budzetowych 1 funduszu alimentacyjnego.

6. Przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskow w sprawie zwrotu podatku akcyzowego zawartego
w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolne;.

7. Przygotowanie dokumentoéw do archiwum.

8. Wykonywanie innych zadan wynikajacych z polecen lub upowaznien.

II. Pracownik zastgpuje w czasie nieobecnosci w pacy pracownika na stanowisku ds. naleznosci
budzetowych 1 windykacji (FN IV).



I11. Zakres obowigzkow

Sumienne, starannie i bezstronne wykonywanie powierzonych zadan.

Przestrzeganie czasu pracy i regulaminu pracy.

Przestrzeganie przepisow BHP i PPOZ.

Sumienne i staranne wykonywanie polecen stuzbowych.

Przestrzeganie tajemnicy stuzbowej oraz przepisOw ustawy o ochronie danych osobowych.
Przestrzeganie zasady wspotzycia spotecznego.

State podnoszenie umiejetnosci 1 kwalifikacji zawodowych.

Dbanie o dobro zaktadu pracy i ochrona jego mienia.
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IV. Zakres odpowiedzialnosci
Z tytutu wykonywania powierzonych obowigzkow jest Pani odpowiedzialna za:
Terminowe wykonywanie zadan wynikajacych z zakresu czynnosci.
Przestrzeganie obowigzujacych przepiséw prawnych.
Terminowe sporzadzanie sprawozdan okreslonych w zakresie czynnosci.
Przestrzeganie tajemnicy panstwowej 1 shuzbowe;.
Systematyczne i terminowe ewidencjonowanie operacji gospodarczych na kontach Urzedu
umozliwiajace terminowe sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych.
Nalezyte zabezpieczenie dokumentow i pieczgci.
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V. Uprawnienia
Z tytulu wykonywania powierzonych obowigzkéw przystuguja Pani uprawnienia wynikajace
z obowigzujacych przepisow, w szczegdlnosci okreslone w rozdziale 4 Ustawy o pracownikach
samorzadowych i kodeksie pracy.

VI. Postanowienia koncowe
Ustalony zakres obowigzkdéw 1 uprawnien jest integralng cze$cig umowy o prace.

(podpis pracodawcy)

Powyzszy zakres obowigzkow 1 uprawnien przyjmuje¢ do wiadomosci 1 zobowigzuje si¢ do jego
przestrzegania.

(data i podpis pracownika)



