1. Do zadan Biura Ksiegowosci Budzetowej nalezg w szczegdlnosci sprawy zwigzane
z ksiegowoscig budzetowgq:

1) przygotowywanie materiatdw niezbednych do sporzadzenia planu finansowego
Urzedu;

2) rozliczanie naleznosci budzetowych;

3) koordynowanie procesu centralizacji rozliczen podatku VAT przez Gmine i jej
jednostki organizacyjne oraz koordynowanie procedury zgtaszania schematéw MDR;

4) tworzenie, generowanie i wysytanie Jednolitych Plikéw Kontrolnych gminy jako
jednostki organizacyjnej oraz gminy jako jednostki samorzadu terytorialnego;

5) prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej (dochodéw i wydatkdow) Urzedu i
wydzielonych funduszy;

6) sprawowanie kontroli nad prawidtowym obiegiem dokumentacji finansowej,
opracowywanie projektow wewnetrznych przepisow dotyczacych prawidtowego
sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych w tym
opracowywanie polityki rachunkowosci Urzedu;

7) opracowywanie planéw dochoddéw i wydatkéw zadan zleconych gminie;

8) przekazywanie dotacji z budzetu dla instytucji kultury oraz innych dotacji okreslonych
w budzecie Gminy;

9) sprawowanie nadzoru i prowadzenie kontroli nad gospodarka finansowg gminnych
jednostek organizacyjnych, jednostek pomocniczych Gminy oraz podmiotdéw, ktérym
udzielono dotacji celowej;

10) sporzadzanie sprawozdan statystycznych finansowych i budzetowych oraz ich
terminowe przekazywanie;

11) biezgca analiza i prognozowanie dochodéw i wydatkéw Urzedu;

12) prowadzenie urzgdzen ksiegowych zgodnie z ustawg o rachunkowosci i zaktadowym
planie kont, instrukcja obiegu dokumentéw finansowych oraz instrukcja
inwentaryzacyjng;

13) realizowanie zadan w zakresie:

a) ewidencji ksiegowej mienia komunalnego, wyposazenia i Srodkéw trwatych;
b) rozliczania inwentaryzacji rocznej i okresowej oraz prowadzenie ksiag
inwentarzowych;

14) prowadzenie windykacji fakturowanych naleznosci pienieznych;

15) prowadzenie dokumentacji finansowej dla potrzeb prawidtowego rozliczania srodkow
zewnetrznych;

16) wystawianie faktur VAT;

2. Sprawy zwigzane z obstugg finansowo — ksiegow3 jednostki obstugujacej, w tym:

1) prowadzenia rachunkowosci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i przyjetymi
zasadami rachunkowosci;

2) prowadzenie ksigg rachunkowych jednostki obstugiwanej;

3) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji finansowo — ksiegowej;

4) prowadzenie obstugi finansowo - ksiegowej funduszu socjalnego jednostki
obstugiwanej;

5) okreslenie zasad ( polityki) rachunkowosci;

6) koordynowanie czynnosci inwentaryzacyjnych sktadnikdw majatkowych jednostki
obstugiwanej;

7) prowadzenie ewidencji Srodkéw trwatych i pozostatych sktadnikéw majatku;



8)

9)

sporzgdzanie sprawozdan budzetowych, finansowych i innych wymaganych
przepisami prawa;

wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi zleconych przez kierownika jednostki
obstugiwanej;

10) prowadzenie sprawozdawczosci statystycznej w zakresie wykonywanych zadan;
11) prowadzenie obstugi rachunkéw bankowych jednostki obstugiwanej;
12) rozliczenie finansowe realizacji projektéw realizowanych ze $rodkéw zewnetrznych

(unijnych, krajowych i innych);

3. Sprawy zwigzane z obstugg ptacowa:

1)
2)

3)

4)
5)
6)
7)

8)
9)

przygotowywanie listy ptac dla pracownikéw Urzedu oraz jednostki obstugiwanej,
ktorej obstuge finansowo-ksiegowa prowadzi Urzad;

rozliczanie delegacji stuzbowych i ryczattow na uzywanie samochoddéw prywatnych
do celdw stuzbowych oraz innych swiadczen wyptacanych pracownikom;
dokonywanie obliczern sktadek na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne, Fundusz
Pracy oraz Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych, a takze
sporzadzanie stosownych deklaracji rozliczeniowych i przelewdw;

naliczanie i przekazywanie do Urzedu Skarbowego miesiecznych zaliczek podatku
dochodowego pracownikdéw, sporzadzanie deklaracji rocznych;

rozliczanie z tytutu zawieranych przez Gmine uméw cywilno-prawnych (uméw zlecen,
umow o dzieto) oraz wyptat diet;

zgtaszanie do ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych pracownikéw w ramach
stosunku pracy o0séb fizycznych, z ktédrymi Urzad oraz jednostka obstugiwana zawarta
umowy cywilno-prawne;

prowadzenie rejestru uméw zawieranych przez Gmine;

wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu i zarobkach pracownikdéw;

sporzgdzanie i wydawanie informacji pracownikom Urzedu i zleceniobiorcom
z osiggnietych przez nich dochodéw - PIT;

10) obstuga finansowa dziatalnosci socjalno-bytowej dla pracownikéw urzedu i ich rodzin

oraz emerytéw i rencistéw w ramach Zaktadowego Funduszu Swiadczer Socjalnych;

11) przygotowywanie obowigzujacej sprawozdawczosci;
12) przygotowywanie dokumentow ksiegowych do dokonywanie wyptat;
13) sprawdzanie faktur pod wzgledem formalnym i rachunkowym, dekretacja faktur oraz

sprawdzanie dokonanych opiséw rachunkéw pod wzgledem merytorycznym;

14) przygotowywanie przelewdw bankowych oraz obstuga systemu bankowosci

elektronicznej w zakresie ustugi bankowej (przelewy);

2. Sprawy zwigzane z pozyskiwaniem srodkéw zewnetrznych, a w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

biezagce analizowanie zagadnied zawartych w Strategii Rozwoju Gminy oraz jej
monitorowanie i aktualizowanie;
prowadzenie statego monitoringu funduszy zewnetrznych, w tym z UE i dotagcji
celowych Skarbu Panstwa oraz innych dostepnych dla Gminy i jednostek
organizacyjnych Gminy;
realizowanie zadan i dziatan zwigzanych z pozyskiwaniem srodkéw pozabudzetowych
z zrédet krajowych i zagranicznych, a w szczegdlnosci:
a) pozyskiwanie i gromadzenie danych niezbednych do wtasciwego opracowania
whnioskow
i aplikacji;



b) przygotowywanie wnioskow aplikacyjnych o dofinansowanie;

c) prowadzenie dokumentacji, w tym biezgce monitorowanie, koordynowanie
realizacji projektéw oraz ich rozliczanie, sporzadzanie wnioskdw o ptatnosc i
sprawozdan;

4) wspoétpraca z:

a) jednostkami organizacyjnymi w zakresie przygotowania wnioskow w celu
pozyskania sSrodkéw pozabudzetowych na realizacje ich zadan statutowych;

b) pracownikami Biur Urzedu w celu pozyskania srodkdéw zewnetrznych na
zadania realizowanie przez Gmine;

c) instytucjami i organizacjami moggcymi wspierac dziatania Urzedu w zakresie
pozyskania sSrodkdéw zewnetrznych;

5) gromadzenie danych niezbednych do wtasciwego opracowania dokumentacji
aplikacyjnej, w tym danych charakteryzujacych rozwdj Gminy oraz danych
dotyczacych zatozen spoteczno-gospodarczych.

3. Do zadan Biura nalezg takze sprawy zwigzane z:

1) przygotowywanie i opracowywanie danych do sprawozdan w tym o $redniorocznym
wynagradzaniu nauczycieli;

2) prowadzenie spraw z zakresu ubezpieczenia grupowego pracownikéw na zycie oraz
dobrowolnego ubezpieczenia odpowiedzialnosci majatkowej funkcjonariuszy
publicznych;

rozliczanie dokumentéw zwigzanych z zapewnieniem bezptatnego transportu i opieki w
czasie przewozu dziecka do placéwki oswiatowej zgodnie z przepisami prawa.



