Zatacznik Nr 3

do Regulaminu przeprowadzania naboru na woine
stanowiska urzednicze

w Urzedzie Miasta Whoctawek

(piecze¢ komérki organizacyinej Urzedu)
ZAKRES CZYNNOSCI

na stanowisku inspektora ds. ewidencji ksiegowej w Wydziale Finanséw Urzedu Miasta Wiloctawek -
Referat Rachunkowosci Budzetowej Urzedu.

Na podstawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Wioctawek, nadanego w brzmieniu stanowigcym
zatacznik do Zarzadzenia Nr 31/2019 Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 29 stycznia 2019 r. w sprawie
nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Wioctawek oraz na podstawie Regulaminu
Organizacyjnego Wydziatu Finanséw

ustalam

szczegotowy zakres zadan, obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci dla Pani/Pana ...
. Zakres zadan.
1. Sprawdzanie, dekretowanie i ksiegowanie raportow kasowych dochodow podstawowych.
2. Ujmowanie w ewidencji ksiegowej korekt dotyczacych blednych tytutdw wpfat kasowych w uzgodnieniu

z Referatem Ewidenciji i Windykacji Niepodatkowych Nalezno$ci Budzetowych.

Ksiegowanie wyciggow bankowych rachunku dochoddw podstawowych.

Miesigczne uzgadnianie sald kont 101 i 141 dotyczacego dochoddw podstawowych.

Miesigczne uzgadnianie kont: 221/01, 222, 226, 240 dotyczacych dochodow podstawowych

Dekretowanie i ujmowanie w ewidenciji ksiegowej dowodéw dotyczacych naleznosci budzetowych z tytutu

dochodéw podstawowych i nalezno$ci warunkowych.

7. Przygotowywanie rozliczen dotyczacych wyptat depozytéw, wadiow i rekojmi.

8. Dekretowanie i ujimowanie w ksiegach rachunkowych dowoddw dotyczacych rekojmi, depozytow, wadiow.

9. Miesigczne uzgadnianie ewidenciji analitycznej dotyczacej rekojmi, depozytow, wadiow.

10. Dekretacja i ujmowanie w ksiegach rachunkowych dokumentdéw ksiegowych, zwigzanych z realizacjg
programéw finansowanych z PFRON oraz miesiecznie uzgadnianie sald kont dotyczacych rozliczen
z PFRON.

11. Dekretacja i ujmowanie w ksiegach rachunkowych dokumentoéw ksiegowych, zwigzanych z realizacjg
programow finansowanych z Funduszu Pracy oraz miesieczne uzgadnianie sald kont dotyczacych
rozliczeh z FP.

12. Sporzadzanie sprawozdan czastkowych RB-N z obstugiwanych rachunkow.

13. Sporzadzanie sprawozdan czastkowych RB-Z z obstugiwanych rachunkéw (m.in. depozyty, rekojmie).

14. Zabezpieczenie dokumentéw ksiegowych.

15. Przestrzeganie zasad archiwizowania dokumentéw i cdpowiednie ich oznaczanie.

16. Wspoipraca z pracownikami Referatu Rachunkowosci Budzetowej Urzedu.

17. Prowadzenie korespondencji w sprawach dotyczacych danego stanowiska.

18. Realizacja zadan zleconych przez bezposredniego przetozonego.

@ oW



19. Przestrzeganie przepisow bhp i ppoz., zgodnie z wymogami prewencji wypadkowej ipozarowej

obowigzujacej w Urzedzie

Il. Zastepstwo:
1. Pelnienie zastepstwa za podinspekiora ds obstugi kasowej - ..., , inspektora ds obstugi
bankowej - ............... inspektora ds. ewidencji kSiegowe)j ..........c.coovvrecene. w czasie ich nieobecnoci.
2. Zastepowana Przez .........ccoveeerncnmecerennees w czasie nieobecnosci.
lIl. Zakres obowigzkéw i uprawnien:
1. Do obowigzkéw pracownika nalezy rzetelne, efektywne, terminowe i zgodne z obowigzujacymi przepisami
prawa wykonywanie powierzonych zadar.
2. Zakres obowigzkdw i uprawnief pracownika okreslajg w szczegolnosci:

1) Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.
2) przepisy Regulaminu Pracy Urzedu Miasta Wioctawek i Regulaminu Wynagradzania Pracownikow
Urzedu Miasta Wioctawek.

W zakresie nieuregulowanym przepisami ustawy, o ktérej mowa w pkt. 1 stosuje sig przepisy ustawy z dnia
26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy.

|V. Zakres odpowiedzialnosci:

Zakres odpowiedzialnosci pracownika okreslajg w szczegolnosci:

1.

Odpowiedzialnos¢ porzadkows i materialng; Regulamin Pracy Urzedu Miasta Whoctawek oraz art. 108-
127 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy;

2. Odpowiedzialno$¢ kamg za ujawnienie tajemnicy prawnie chronionej: art. 265-266 ustawy z dnia
6 czerwca 1997 r. Kodeks Kamy;

3. Odpowiedzialnosé kama w zakresie ochrony danych osobowych: art. 107 i 108 ustawy z dnia 10 maja
2018 r. o ochronie danych osobowych;

4. Odpowiedzialnos¢ karng w zakresie udostepniania informaciji publicznej: art. 23 ustawy z dnia 6 wrze$nia
2001 r. o dostepie do informacii publicznej;

5. Odpowiedzialnos¢ majatkowa; ustawa z dnia 20 stycznia 2011 r. o odpowiedzialnosci majatkowe;
funkcjonariuszy publicznych za razgce naruszenie prawa;

6. Odpowiedzialno$¢ karng za ujawnienie informaciji objetych tajemnicg skarbowg art. 306 ustawy z dnia
29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa.

Whoctawek, dnia ........cccooeveverennene 2024 .

................................................

{podpis Dyrektora Wydzialu)

Przyjmuje do wiadomosci i stosowania;

........................................................

(data, podpis pracownika)



