— realizacja przepisow ustawy o rachunkowosci,

— prowadzenie dokumentacji kasowej,

— przyjmowanie wpfat na rzecz i rachunek Gminy,

— wyptacanie poboréw dla pracownikdw samorzgdowych Gminy,

— regulowanie rachunkéw z konta Gminy,

— wydawanie drukéw Scistego zarachowania i dokonywanie rozliczen na ich

Irena Baranska Inspektor ds. Obstugi Kasy 3 131 Irena.Baranska@moszczenica.eu podstawie,

— rozliczanie inkasentéw optaty targowej,

— na mocy porozumien o wspotpracy nr EKO.3200.2.1.2013, EKO.3200.2.2.2013,
EKO.3200.2.3.2013, EKO.3200.2.4.2013, EKO0.3200.2.5.2013, EKO.3200.2.6.2013 z
dnia 28 pazdziernika 2013 roku:

— regulowanie rachunkéw z kont szkot,
— przyjmowanie wptat na rzecz i rachunki szkét.

— naliczanie w terminie wynagrodzenn pracownikom z jednoczesnym potrgcaniem
Swiadczen lub sktadek,

— sporzadzanie list ptac oraz prowadzenie ewidencji wynagrodzeri dla pracownikéw
Urzedu,

— naliczanie zasitkdw z ubezpieczenia chorobowego,

— sporzadzanie przelewdw z wynagrodzen oraz przelewdw z potracen,

— sporzadzanie zestawien o wynagrodzeniach do dziatu ksiegowosci,

— prowadzenie spraw zgtoszen oraz wyrejestrowan z ZUS,

— terminowe sporzadzanie deklaracji ZUS i przelewow,

— terminowe sporzadzenie deklaracji oraz terminowe dokonywanie wptat na PFRON,

— sporzadzanie zaswiadczen o wynagrodzeniu Rp — 7,

— sporzadzanie zaswiadczen o wysokosci wynagrodzenia,

— rozliczanie umow zlecenia i uméw o dzieto zawartych z osobami spoza struktury
zatrudniania Urzedu Gminy,

— sporzadzanie zaswiadczern z okresleniem wysokosci osiggnietego przychodu na
podstawie umoéw zlecenia, o dzieto oraz umoéw o inkaso,

— naliczanie i miesieczne odprowadzanie podatku dochodowego od oséb fizycznych
oraz sporzadzanie informacji podatkowych na koniec roku kalendarzowego,

— sporzadzanie formularzy podatkowych w zakresie dochoddw uzyskanych z tytutu
umow o prace, umdéw cywilno — prawnych oraz dochodéw z innych Zrédet (w tym z
tytutu petnienia obowigzkéw spotecznych i obywatelskich),

— wykonywanie zaangazowania umoéw w zakresie wydatkow biezacych,

— prowadzenie rejestru rachunkdw i faktur,

— prowadzenie Urzedowego Rejestru Umow,

Jadwiga Sitek Inspektor ds. Ptac 28 163 Jadwiga.Sitek@moszczenica.eu

— sporzadzanie sprawozdan o wynagrodzeniu do GUS.

— prowadzenie ZFSS, w szczegdlnosci:
a)gromadzenie dokumentacji przekazywanej przez jednostki i instytucje kultury w
zakresie naliczania, korygowania odpisu podstawowego,
b) monitorowanie terminowego przekazywania odpiséw,
c) uzgadnianie z referatem finansowym salda konta wyodrebnionego rachunku
bankowego, na ktérym gromadzone sg srodki funduszu,
d) uzgadnianie indywidualnych swiadczen,
e) przyjmowanie od uprawnionych corocznych informacji oraz wnioskéw wraz z
wymaganymi dokumentami,
f) weryfikowanie i sprawdzanie dokumentéw (w razie potrzeby),




g) prowadzenie ewidencji przyznanych swiadczen z funduszu,
h) przygotowywanie sprawozdania z realizacji $wiadczern wg planu wydatkéw na
dany rok, a takze planéw wydatkéw na rok nastepny.

Zofia Forma

Inspektor ds. Wymiaru
Podatkow i Optat

138

Zofia.Forma@moszczenica.eu

— prowadzenie spraw z zakresu ustalenia dla oséb prawnych wymiaru podatkéw:
rolnego, lesnego oraz od nieruchomosci,

— prowadzenie spraw z zakresu ustalenia dla oséb fizycznych wymiaru podatkdéw:
rolnego, lesnego oraz od nieruchomosci dla podatnikéw z Sotectw: Biatkowice,
Raciborowice, Sierostaw, Srock, Moszczenica Wola, Goscimowice Pierwsze,
Goscimowice Drugie, Baby, Gajkowice, Jarosty,

— prowadzenie ewidencji podatku od nieruchomosci, rolnego i lesnego o0so6b
fizycznych w formie kart gospodarstw rolnych i kart nieruchomosci oraz
zgodnie z art. 7a ustawy o podatkach ioptatach lokalnych — w systemie
informatycznym dla podatnikéw z Sotectw: Biatkowice, Raciborowice,
Sierostaw, Srock, Moszczenica Wola, GosScimowice Pierwsze, Goscimowice
Drugie, Baby, Gajkowice, Jarosty,

— kontrola ztozonych informacji poprzez przeprowadzanie wizji lokalnych w celu
ustalenia prawidtowej wysokosci zobowigzania podatkowego,

— rozpatrywanie wnioskéw o zastosowanie ulg ustawowych z tytutu nabycia
gruntéw na powiekszenie gospodarstwa rolnego lub utworzenia gospodarstwa
rolnego oraz wydawanie decyzji w tych sprawach dla podatnikéw z Sotectw:
Biatkowice, Raciborowice, Sierostaw, Srock, Moszczenica Wola, Goscimowice
Pierwsze, Goscimowice Drugie, Baby, Gajkowice, Jarosty,

— rozpatrywanie wnioskdw o zastosowanie ulg inwestycyjnych oraz wydawanie
decyzji w tych sprawach dla podatnikéw z Sotectw: Biatkowice, Raciborowice,
Sierostaw, Srock, Moszczenica Wola, GosScimowice Pierwsze, Goscimowice
Drugie, Baby, Gajkowice, Jarosty,

— sporzadzanie projektow uchwat w zakresie podatku od nieruchomosci, rolnego,
lesnego od 0séb fizycznych i prawnych,

— naliczanie skutkéw obnizenia gérnych stawek podatkéw od nieruchomosci,
rolnego i leSnego oséb prawnych,

— naliczanie skutkéw udzielonych przez gmine ulg i zwolnien z tytutu podatkéw od
nieruchomosci, rolnego i lesnego oséb prawnych.

Agnieszka Kowara

Inspektor ds. Wymiaru
Podatkow i Optat

130

Agnieszka.Kowara@moszczenica.eu

— prowadzenie spraw z zakresu ustalenia dla oséb fizycznych i prawnych wymiaru
podatku od srodkéw transportowych,

— prowadzenie spraw z zakresu ustalenia dla oséb fizycznych wymiaru podatkéw:
rolnego, lesnego oraz od nieruchomosci dla podatnikéw z Sotectw: Michatéw,
Moszczenica, Moszczenica Osiedle, Podolin, Pomykéw, Rakéw, Rekoraj,
Gazomia Stara, Gazomia Nowa, Goscimowice Poweziny, Karlin, Kietczéwka,
Kosow,

— prowadzenie ewidencji podatku od nieruchomosci, rolnego i lesnego osoéb
fizycznych w formie kart gospodarstw rolnych i kart nieruchomosci oraz
zgodnie z art. 7a ustawy o podatkach ioptatach lokalnych — w systemie
informatycznym dla podatnikéw z Sotectw: Michatéw, Moszczenica,
Moszczenica Osiedle, Podolin, Pomykéw, Rakdéw, Rekoraj, Gazomia Stara,
Gazomia Nowa, Goscimowice Poweziny, Karlin, Kietczéwka, Kosow,

— kontrola ztozonych informacji poprzez przeprowadzanie wizji lokalnych w celu
ustalenia prawidtowej wysokosci zobowigzania podatkowego,




— naliczanie skutkéw obnizenia gérnych stawek podatku od S$rodkéw
transportowych oséb fizycznych i prawnych,

— naliczanie skutkéw udzielonych przez gmine ulg i zwolnien z tytutu podatkéw od
srodkéw transportowych oséb fizycznych i prawnych,

— rozpatrywanie wnioskéw o zastosowanie ulg ustawowych z tytutu nabycia
gruntéw na powiekszenie gospodarstwa rolnego lub utworzenia gospodarstwa
rolnego oraz wydawanie decyzji w tych sprawach dla podatnikéw z Sotectw:
Michatéw, Moszczenica, Moszczenica Osiedle, Podolin, Pomykéw, Rakéw,
Rekoraj, Gazomia Stara, Gazomia Nowa, Goscimowice Poweziny, Karlin,
Kietczéwka, Kosow,

— rozpatrywanie wnioskdw o zastosowanie ulg inwestycyjnych oraz wydawanie
decyzji w tych sprawach dla podatnikdw z Sotectw: Michatéw, Moszczenica,
Moszczenica Osiedle, Podolin, Pomykéw, Rakéw, Rekoraj, Gazomia Stara, ,
Gazomia Nowa, Goscimowice Poweziny, Karlin, Kietczéwka, Kosow,

— sporzadzanie projektéw uchwat w zakresie podatku od $rodkéw transportowych
0s06b fizycznych i prawnych, optaty od posiadania pséw oraz optaty targowej,

— wspotdziatanie z innymi organami i instytucjami w powyzszym zakresie.

— naliczanie skutkéw obnizenia goérnych stawek podatkéw od nieruchomosci,
rolnego i leSnego oséb fizycznych,

— naliczanie skutkéw udzielonych przez gmine ulg i zwolnien z tytutu podatkéw od
nieruchomosci, rolnego i lesnego osdb fizycznych.

—  wydawanie zaswiadczen w sprawach podatkowych,

- ksiegowanie optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

- rozliczanie i kontrola rachunkowa inkasentéw optfaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi z zainkasowanych kwot na poszczegdlne raty
naleznosci,

- rozliczanie i kontrola rachunkowa inkasentéw z zainkasowanych kwot na
poszczegdlne raty naleznosci podatkowych,

—  wystawianie upomnier na zobowigzania pieniezne oraz podatek od srodkéw
transportowych i prowadzenie ewidencji wysytanych upomnien dla oséb
fizycznych i prawnych na podatek rolny, lesny i od nieruchomosci, tagczne
zobowigzanie podatkowe rolnikéw ifaczne zobowigzanie podatkowe oséb

Karolina Staniaszek Inspektor ds. Podatkow 138 Karolina.Staniaszek@moszczenica.eu fizycznych niebedacych rolnikami oraz upomnieri na optate za gospodarowanie
odpadami komunalnymi,

—  prowadzenie ewidencji tytutéw wykonawczych i zawiadamianie Urzedu
Skarbowego ,,Dziat Egzekucji” o zmianie stanu zalegtosci,

—  prowadzenie spraw dotyczacych udzielania ulg uznaniowych (umorzenia,
odroczenia terminu ptatnosci, roztozenia na raty) w zakresie gospodarki
odpadami,

—  sporzadzanie sprawozdan budzetowych i statystycznych w zakresie optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi.

—  prowadzenie postepowan dotyczacych zwrotu optaty skarbowej

prowadzenie spraw z zakresu ustalenia dla oséb prawnych wymiaru podatkéw:

rolnego, lesnego oraz od nieruchomosci,

prowadzenie spraw z zakresu ustalenia dla oséb fizycznych wymiaru podatkéw:

. . Mtodszy Referent ds. . . . . . L
Sylwia Olejnik 130 Sylwia.Olejnik@moszczenica.eu rolnego, le$nego oraz od nieruchomosci,

Wymiaru Podatkow | Optat

prowadzenie ewidencji podatku od nieruchomosci, rolnego i lesnego oséb fizycznych
w formie kart gospodarstw rolnych i kart nieruchomosci oraz zgodnie z art. 7a
ustawy o podatkach i optatach lokalnych — w systemie informatycznym,

prowadzenie ewidencji podatku od nieruchomosci, rolnego i leSnego oséb prawnych




zgodnie z art. 7a ustawy o podatkach ioptatach lokalnych — w systemie
informatycznym,

kontrola ztozonych informacji poprzez przeprowadzanie wizji lokalnych w celu
ustalenia prawidtowej wysokosci zobowigzania podatkowego,

rozpatrywanie wnioskéw o zastosowanie ulg ustawowych z tytutu nabycia gruntéw
na powiekszenie gospodarstwa rolnego lub utworzenia gospodarstwa rolnego oraz
wydawanie decyzji w tych sprawach,

rozpatrywanie wnioskéw o zastosowanie ulg inwestycyjnych oraz wydawanie decyzji
w tych sprawach,

sporzadzanie projektéw uchwat w zakresie podatku od nieruchomosci, rolnego,
lesnego od os6b fizycznych i prawnych,

naliczanie skutkéw obnizenia gérnych stawek podatkéw od nieruchomosci, rolnego i
lesnego osdb prawnych,

naliczanie skutkéw udzielonych przez gmine ulg i zwolnien z tytutu podatkéw od
nieruchomosci, rolnego i lesnego oséb prawnych.

ksiegowanie zobowigzan pienieznych oraz podatku od srodkéw transportowych,
ksiegowanie decyzji administracyjnych dotyczagcych umorzen, odroczen, roztozer na
raty,

dokonywanie rozliczers podatnikéw z tytutu wptat, nadptat i zalegtosci,

drukowanie konto kwitariuszy dla inkasentéw oraz rozliczanie i kontrola rachunkowa
inkasentéw z zainkasowanych kwot na poszczegodlne raty naleznosci podatkowych,
rozliczanie i kontrola rachunkowa inkasentéw optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi z zainkasowanych kwot na poszczegdlne raty naleznosci,
przekazywanie na rachunek lIzby Rolniczej odpisu wysokosci 2 % od uzyskanych
wptywdw z tytutu podatku rolnego,

sporzadzenie wykazu oséb prawnych i fizycznych oraz jednostek organizacyjnych
nieposiadajgcych osobowosci prawnej, ktorym w zakresie podatkéw lub optat
udzielono ulg, odroczen, umorzen lub roztozono sptate na raty oraz wykazu oséb
prawnych i fizycznych, ktérym udzielono pomocy publicznej,

Alicja Syndalska Inspektor ds. Podatkow 7 116 Alicja.Syndalska@moszczenica.eu ) S : . .
prowadzenie spraw dotyczacych udzielania ulg uznaniowych (umorzenia, odroczenia
terminu ptatnosci, roztozenia na raty) w zakresie zobowigzan pienieznych i podatku
od srodkéw transportowych,
prowadzenie spraw dotyczacych przeprowadzania postepowania o stwierdzenie
nabycia spadku w celu ustalenia podatnika,
prowadzenie spraw dotyczacych hipotek,
opracowanie sprawozdan pozwalajgcych na nadzorowanie pomocy publicznej dla
przedsiebiorcow oraz sprawozdan o zalegtosciach przedsiebiorcow we wptatach
srodkéw publicznych,
przyjmowanie, ewidencjonowanie podan o umorzenie, odroczenie, roztozenie na
raty podatku od spadkéw i darowizn przekazywanych za posrednictwem Urzedu
Skarbowego oraz przygotowywanie projektow postanowien w tym zakresie,
sporzadzanie sprawozdan budzetowych i statystycznych w zakresie swojego
dziatania.

- rozliczanie podatku VAT — sporzadzanie deklaracji VAT - 7,
- prowadzenie ewidencji nabycia i sprzedazy VAT,
- wystawianie i podpisywanie faktur VAT, faktur korygujacych oraz not korygujacych

Agnieszka Domarnska el il s 28 134 Agnieszka.Domanska@moszczenica.eu wraz z prowadzeniem ich rejestrow,

Podatku VAT

- wystawianie polecen ksiegowania i sporzadzanie not ksiegowych w zakresie swojego
dziatania wraz z prowadzeniem ich rejestréw,

- sprawdzanie polecen ksiegowania,

- gromadzenie i przechowywanie dowodéw ksiegowych oraz pozostatej dokumentacji,




- obstuga dtugu publicznego,

- prowadzenie wspdlnego stownika zamdwien publicznych,

- sporzadzanie przelewdw w zakresie swojego dziatania,

- sporzadzanie potwierdzen sald — weryfikacja sald w zakresie swojego dziatania,

- przestrzeganie zasad (polityki) rachunkowosci,

- dochodzenie i pobieranie naleznosci z tytutu najmu, dzierzawy, rezerwacji miejsc
targowych na targowisku gminnym oraz opfat z tytutu wieczystego uzytkowania
gruntow,

- obstuga programu , Legislator”,

- prowadzenie catoksztattu prac zwigzanych z dziatalnoscig pozytku publicznego, w tym
przestrzeganie zasad i trybu udzielania dotacji (zawarcia pisemnej umowy), jej
rozliczania w terminach, ustalania kwot podlegajacych zwrotowi do budzetu,
wydatkowania zgodnie z przeznaczeniem,

- prowadzenie spraw zwigzanych z wspieraniem finansowym rozwoju sportu oraz nadzér

nad prawidtowoscig realizacji zawieranych w tym zakresie umoéw,

- prowadzenie spraw i rozliczanie dotacji celowych udzielanych z budzetu Gminy z
wyjatkiem dotacji z zakresu ochrony p. poz.,08wiaty, drég, oswiaty, ochrony
Srodowiska i z Srodkéw unijnych,

- prowadzenie ewidencji ksiegowej Srodkdw trwatych oraz sporzadzanie sprawozdan
statystycznych w tym zakresie,

- opracowanie zbiorczej informacji o stanie mienia.

Anna Bijoch

Inspektor ds. Finansowych

28

163

Anna.Bijoch@moszczenica.eu

— dekretowanie i kontrola formalno-rachunkowa dowodoéw ksiegowych (w zakresie
wydatkéw biezgcych), raportéw kasowych i sporzadzanie polecer ksiegowania oraz
przygotowywanie dokumentéw do ksiegowania ujmujacych w  ksiegach
rachunkowych zapisy zdarzen w porzadku chronologicznym i syntetycznym,

— sporzadzanie dokumentéw ksiegowych na podejmowanie i przekazywanie srodkéw
pienieznych,

— prowadzenie analitycznej i syntetycznej ksiegowosci wydatkéw budzetowych,

— dokonywanie wydatkéw zgodnie z planem finansowym — biezgce informowanie o
potrzebach zmian w planie wydatkéw i odzwierciedlanie tego na dokumentach
finansowych,

— stwierdzenie pokrycia w planie finansowym wydatkéw biezgcych,

— sporzadzanie potwierdzen sald — weryfikacja sald w zakresie swojego dziatania,

— prowadzenie ewidencji ksiegowej wydatkéw strukturalnych,

— okresowe ustalanie i sprawdzanie drogg inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywéw
i pasywow,

— terminowe i rzetelne sporzgdzanie sprawozdan finansowych, z wykonania wydatkéw
budzetowych oraz innych w zakresie swojego dziatania,

— wykazywanie w sprawozdaniach danych wynikajgcych z ewidencji ksiegowej,

— wystawianie polecen ksiegowania i sporzadzanie not ksiegowych w zakresie swojego
dziatania,

— zatwierdzanie polecen ksiegowania,

— gromadzenie i przechowywanie dowoddw ksiegowych oraz pozostatej dokumentacji,

— przestrzeganie zasad (polityki) rachunkowosci,

— sporzadzanie pétrocznego i rocznego sprawozdania opisowego z wykonania
wydatkéw biezgcych budzetu,

— wycena aktywdéw, pasywéw oraz ustalanie wyniku finansowego — sporzadzanie
sprawozdan finansowych,

— obstuga programu ,,BESTIA”,

— sporzadzenie informacji dotyczacej zmiany aktywow obrotowych zgodnie z




Zarzadzeniem Nr 11/2013 Wéjta Gminy Moszczenica z dnia 25.01.2013r.

prowadzenie ewidencji ksiegowej ZFSS

Emilia Kozlik

Inspektor ds. Finansowych

28

163

Emilia.Kozlik@moszczenica.eu

dekretowanie dowodoéw ksiegowych, raportéw kasowych i sporzadzanie polecen
ksiegowania oraz przygotowywanie dokumentéw do ksiegowania ujmujacych w
ksiegach rachunkowych zapisy zdarzen w porzadku chronologicznym i syntetycznym,
prowadzenie analitycznej i syntetycznej ksiegowosci dochodéw budzetowych,
sporzadzanie przelewéw i zestawien rachunkéw gotéwkowych do podjecia,
wykonywanie przelewéw dochoddéw naleznych budzetowi panistwa,

sporzadzanie potwierdzen sald — weryfikacja sald w zakresie swojego dziatania,
biezace informowanie o potrzebach zmian w planie dochodéw,

prowadzenie ewidencji ksiegowej depozytéw i wadidw,

prowadzenie ewidencji ksiegowej w zakresie dochodéw budzetu paristwa — dane
meldunkowe, sporzadzanie sprawozdar w tym zakresie oraz sporzgdzanie informacji
o wysokosci dochoddéw przekazywanych na rzecz budzetu panstwa,

okresowe ustalanie i sprawdzanie drogg inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywéw
i pasywow,

terminowe i rzetelne sporzadzanie sprawozdan z wykonania dochoddéw oraz
sprawozdan finansowych w zakresie swojego dziatania,

wykazywanie w sprawozdaniach danych wynikajacych z ewidencji ksiegowej,
przekazywanie informacji podlegtym jednostkom organizacyjnym Gminy o wysokosci
planéw finansowych i ich zmianach,

zatwierdzanie polecen ksiegowania,

wystawianie polecen ksiegowania i sporzadzanie not ksiegowych w zakresie swojego
dziatania,

gromadzenie i przechowywanie dowoddw ksiegowych oraz pozostatej dokumentacji,
przestrzeganie zasad (polityki) rachunkowosci,

przekazywanie do budzetu w terminie w naleznej wysokosci pobranych dochodéw
naleznych gminie,

ustalanie naleznosci budzetowych,

prowadzenie ewidencji ksiegowej budzetu, sporzadzanie pétrocznego irocznego
sprawozdania opisowego z wykonania dochodéw budzetu,

wycena aktywdéw i pasywdédw oraz ustalanie wyniku finansowego w jednostkach
budzetowych,

terminowe sporzadzenie sprawozdan,

obstuga programu ,,BESTIA”,

sporzadzenie informacji dotyczacej zmiany aktywéw obrotowych zgodnie z
Zarzadzeniem Nr 11/2013 Wajta Gminy Moszczenica z dnia 25.01.2013r.




