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Zakres czynnosci:

. Przygotowywanie materiatéw niezbednych do uchwalenia budzetu GOPS;
. Przygotowywanie projektéw zmian w budzecie GOPS;
. Udzielanie pomocy Kierownikowi GOPS w wykonywaniu budzetu GOPS;
. Prowadzenie ewidencji ksiegowej;
. Zapewnienie obstugi finansowo-ksiegowej GOPS;
. Rozliczanie naleznosci budzetowych, a takze zapewnienie terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenia
roszczenh spornych oraz sptaty zobowigzan;
7. Sporzadzanie sprawozdan finansowych i statystycznych;
8. Sporzadzanie bilansu jednostki;
9. Prowadzenie biezacej analizy i prognoz wydatkéw budzetu;
10. Ksiegowanie dowoddw ksiegowych;
11. Zatwierdzanie rachunkéw do wyptat;
12. Dokonywanie w ramach kontroli:
1) wstepnej, biezacej i nastepnej kontroli funkcjonalnej w zakresie powierzonych obowigzkéw;
2) kontroli legalnosci dokumentdw dotyczacych wykonywania planu finansowego jednostki i zmian;
3) nastepnej kontroli operacji gospodarczych jednostki stanowigcych przedmiot ksiegowan;
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1. Prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z finansami, rachunkowoscig Osrodka zgodnie z obowigzujgcymi

przepisami i zasadami;

2. Prowadzenie gospodarki finansowej Osrodka;

. Opracowywanie projektéw przepiséw wewnetrznych wydawanych przez Kierownika Osrodka dotyczacych
prowadzenia rachunkowosci, a w szczegdlnosci zaktadowego planu kont, obiegu dokumentéw, zasad prowadzenia i
rozliczania inwentaryzacji;

. Przygotowywanie projektéw uchwat i innych materiatéw wnoszonych pod obrady Rady Gminy i Komisji;

. Sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym wszystkich dokumentdw, ktére tego wymagaja;

. Obstuga programu Finanse, Wyposazenie, Rozrachunki;

. Prowadzenie ewidencji sSrodkéw trwatych;

. Obstuga ,Ustugi Korporacyjnego Banku Internetowego e-Firma plus” w zakresie ustugi bankowej (przelewy);

. Petnienie funkcji Ksiegowego ds. VAT w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Przemecie. Do zadah Ksiegowego
ds. VAT naleza:
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= Ksiegowy ds. VAT ma obowigzek zapoznac sie z najbardziej aktualna wersjg procedur rozliczen VAT opracowanych
dla Gminy (, Instrukcje rozliczeh VAT"), przekazanych Ksiegowemu ds. VAT Srodkami komunikacji elektroniczne;j
przez Skarbnika Gminy lub Koordynatora ds. VAT. Ksiegowy ds. VAT potwierdza w formie zwrotnej wiadomosci
elektronicznej odbidr pliku zawierajacego Instrukcje rozliczeh VAT.

» Ksiegowy ds. VAT na biezgco prowadzi dla obstugiwanej przez niego jednostki organizacyjnej prawidtowe oraz
kompletne rejestry sprzedazy i zakupéw, obejmujgce transakcje (operacje) gospodarcze tej jednostki.

= Okreslajac skutki transakcji (operacji) gospodarczych w zakresie podatku VAT Ksiegowy ds. VAT stosuje wytyczne
zawarte w Instrukcjach rozliczen VAT.

1. W zakresie transakcji sprzedazowych, Ksiegowy ds. VAT weryfikuje prawidtowo$¢ formalng oraz merytoryczna
dokumentéw sprzedazy (faktury, paragony fiskalne), jezeli byty wystawione przez inne osoby,

2. W zakresie transakcji zakupowych, Ksiegowy ds. VAT odpowiada za dokonanie weryfikacji prawidtowosci
formalnej dokumentéw (faktur) zakupowych podlegajacych uwzglednieniu w rejestrze zakupdw. Ponadto, przed
uwzglednieniem dokumentu (faktury) w rejestrze zakupéw Ksiegowy ds. VAT weryfikuje:

- czy dokument ten zostat uprzednio zaakceptowany pod wzgledem merytorycznym zgodnie z obowigzujacymi
w jednostce organizacyjnej procedurami,
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- czy na podstawie dostepnych informacji mozliwe jest jednoznaczne okreslenie rodzaju nabywanych towaréw
lub ustug, jak réwniez okreslenie rodzaju dziatalnosci, do ktérej majg by¢ wykorzystywane (a w konsekwencji,
czy jest mozliwe jednoznaczne okreslenie, czy i w jakim zakresie nabywane towary lub ustugi uprawniaja do
odliczenia podatku naliczonego).

- W przypadku, gdy okreslenie skutkdw VAT danej transakcji budzi watpliwosci, w szczegdlnosci w przypadku

wystapienia transakcji nieobjetych Instrukcjami rozliczen VAT, Ksiegowy ds. VAT konsultuje skutki transmisji z
Koordynatorem ds. VAT.

- Na podstawie prowadzonych rejestrow sprzedazy i zakupdéw danej jednostki organizacyjnej Ksiegowy ds. VAT
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wprowadza na aktualnym formularzu czastkowej deklaracji VAT kompletne dane dotyczace danej jednostki,
podlegajgce uwzglednieniu w skonsolidowanej deklaracji VAT Gminy (w sekcji obejmujgcej dane podatnika
wpisywana jest nazwa jednostki organizacyjnej). Formularz deklaracji VAT uzywany jest w tym przypadku wytacznie
roboczo jako dokument stanowigcy podstawe do uwzglednienia wynikajacych  z niego danych w skonsolidowanej
deklaracji VAT Gminy (,Formularz czastkowy deklaracji VAT").

1. Zobowiagzuje sie Ksiegowego ds. VAT do prowadzenia rozliczeh VAT jednostki organizacyjnej na zasadach
okreslonych w Zarzadzeniu nr 67A.2016 Wéjta Gminy Przemet z dnia 13 grudnia 2016 r. w sprawie:
sporzadzania skonsolidowanej deklaracji VAT Gminy Przemet, w szczegdlnosci stosowania wytycznych
zawartych w Instrukcjach rozliczen VAT.

2. Wykonywanie zadan zgodnie z ustawg - prawo zamoéwien publicznych;

. Wspétdziatanie z organami kontroli panstwowej;

4. Wspbtdziatanie z Zespotem Zarzadzania Kryzysowego w zakresie zwalczania:
1) klesk zywiotowych, awarii,
2) zagrozeh nadzwyczajnych wystepujacych w okresie pokoju.
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26. Stosowanie:

instrukcji kancelaryjnej,
obowigzujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt,
zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu akt.
przepiséw prawa odpowiedniego do zajmowanego stanowiska pracy.
27. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spoteczne;j.



