ZARZADZENIE NR 112/16
PREZYDENTA MIASTA SZCZECIN
z dnia 25 marca 2016 r.

w sprawie powolania Zespolu ds. realizacji Programu ,,Zmniejszenie zanieczyszczen
powietrza w Szczecinie — Etap II — Program KAWKA”

Na podstawie § 10 ust. 1 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Szczecin
stanowigcego Zatacznik do Zarzadzenia Nr 417/15 Prezydenta Miasta Szczecin z 27 listopada
2015r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Szczecin (zm. Zarzadzenie Nr
22/16 Prezydenta Miasta Szczecin z dnia 25 stycznia 2016r.) w zwigzku z realizacja
Programu ,,Zmniejszenie zanieczyszczen powietrza w Szczecinie — Etap II — Program
KAWKA” wspétfinansowanego z Wojewddzkiego Funduszu Ochrony Srodowiska i
Gospodarki Wodnej w Szczecinie zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Powotuje Zespdt ds. realizacji Programu pn. ,,Zmniejszenie zanieczyszczen
powietrza w Szczecinie — Etap II — Program KAWKA”, zwany dalej Zespotem, w
sktadzie:

Przewodniczacy Zespotu - Koordynator Programu:
1) Marcin Pawlicki — Zastgpca Prezydenta Miasta Szczecin
Cztonkowie:

Specjalista ds. nadzoru, kontaktow 1 wspotpracy z Wojewodzkim Funduszu Ochrony
Srodowiska 1 Gospodarki Wodnej w Szczecinie i z ostatecznymi odbiorcami korzysci:

2) Kamila Bogustawska — Dyrektor Biura Strategii
3) Dorota Kozanecka — Kierownik Referatu w Biurze Strategii
Specjalista ds. nadzoru, kontaktow i wspdlpracy z ostatecznymi odbiorcami korzysci:

4) Dariusz Matejski — Zastepca Dyrektora Wydziatu Gospodarki Komunalnej i Ochrony
Srodowiska

Specjalista ds. realizacji Programu:

5) Rafat Ksi¢zopolski — Kierownik Referatu w Wydziale Zarzadzania Finansami Miasta
Specjalista ds. rozliczenia Programu:

6) Joanna Zimny — Inspektor w Wydziale Zarzadzania Finansami Miasta
Specjalista ds. wdrazania i realizacji Programu:

7) Agnieszka Laba — Gléwny Specjalista w Wydziale Gospodarki Komunalnej i Ochrony
Srodowiska

Specjalista ds. przygotowania i monitorowania realizacji porozumien z Ostatecznymi
Odbiorcami Korzysci oraz weryfikacji i1 realizacji wnioskow Wydzialu Zarzadzania
Finansami Miasta o przekazanie §rodkow do Ostatecznych Odbiorcow Korzysci:

8) Hanna Matusz — Gloéwny Specjalista w Wydziale Mieszkalnictwa 1 Regulacji Stanow
Prawnych Nieruchomosci

Specjalista ds. ksiggowosci wewngtrznej:

9) Beata Mazur — Podinspektor w Wydziale Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska
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10) Elzbieta Szarlej — Gléwny Specjalista w Wydziale Gospodarki Komunalnej 1 Ochrony
Srodowiska

Specjalista ds. planowania i weryfikowania budzetu oraz biezacego monitorowania
wydatkowania §rodkow w konteks$cie zapisow w budzecie miasta:

11) Alicja Prociak — Gléwny Specjalista w Wydziale Zasobu i Obrotu Nieruchomosciami

Specjalista ds. planowania 1 weryfikowania budzetu oraz biezgcego monitorowania
wydatkowania §rodkéw w konteks$cie zapisow w budzecie miasta:

12) Inga Karwowska - Gtowny Specjalista w Wydziale Mieszkalnictwa 1 Regulacji Stanéw
Prawnych Nieruchomosci

Specjalista ds. rejestracji zaangazowania zobowigzan umow:

13) Katarzyna Zdanowicz - Gtowny Specjalista w Wydziale Ksiggowosci
Specjalisci ds. ksiggowania:

14) Wanda Okraszewska — Inspektor w Wydziale Ksiegowosci

15) Natalia Wiechetek - Gloéwny Specjalista w Wydziale Ksiggowosci

16) Magdalena Mackus - Gtéwny Specjalista w Wydziale Ksiggowosci
Specjalisci ds. rozliczen finansowych:

17) Elzbieta Janina Kowalczyk - Inspektor w Wydziale Ksiggowos$ci

18) Elzbieta Jankowska — Podinspektor w Wydziale Ksiggowos$ci
Specjalista ds. wynagrodzen i rozliczen swiadczen pracowniczych

19) Matgorzata Krywka - Glowny Specjalista w Wydziale Ksiggowosci

§ 2. Do zadan Zespolu, nalezy realizacja programu ,,Zmniejszenie zanieczyszczen
powietrza w Szczecinie — Etap II — Program KAWKA?”, zgodnie z zapisami umowy
dotacji numer 2014D0344S zawartej dnia 09 grudnia 2014r. pomiedzy Wojewddzkim
Funduszem Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Szczecinie, zwanym dalej
WFOSIGW) a Gming Miasto Szczecin.

§ 3. Koordynator Programu odpowiada za realizacj¢ programu przy pomocy i doradztwie
Zespotu, a w szczegdlnosci:

a) koordynowanie w wymiarze merytorycznym oraz nadzorowanie i wspieranie realizacji
dziatah poszczeg6lnych cztonkéw zespotu,

b) podejmowanie decyzji zwigzanych z wdrazaniem programu,

c¢) koordynowanie, nadzorowanie i monitorowanie prawidlowos$ci, terminowo$ci realizacji
programu, zgodnie z umowa dotacyjng, wnioskiem o dofinansowaniem i Harmonogramem
rzeczowo-finansowym,

d) zapewnienie wspotpracy z innymi cztonkami zespotu,
§ 4. Do zadan poszczeg6lnych cztonkdéw Zespotu nalezy w szczegdlnosci:
1) Specjalisci ds. nadzoru, kontaktow i wspotpracy z WFOSIGW w Szczecinie:
a) wspotpraca z WFOSIGW,
b) przyjmowanie informacji o zmianach zakresu rzeczowego w ramach Programu,

c) zbieranie 1 analiza informacji w zakresie powstalych trudno$ci w realizacji Programu,
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d) organizowanie spotkan z cztonkami Zespotu, biezagca wspodtpraca z nimi,
e) inicjowanie spotkan z przedstawicielami WFOSiGW w Szczecinie,

f) informowanie Koordynatora o zagrozeniach zwigzanych z realizacja Programu o
zidentyfikowanych trudnos$ciach w tym ewentualnych opo6znieniach, zmianach zakresu
rzeczowego oraz wszelkich zmianach pojawiajacych si¢ podczas realizacji Programu, w
tym wszelkich zmianach w harmonogramie prac.

2) Specjalista ds. nadzoru, kontaktow 1 wspotpracy z ostatecznymi odbiorcami korzysci:
a) wspoélpraca z Ostatecznymi Odbiorcami Korzysci, zwanym dalej OOK,
b) przyjmowanie informacji o zmianach zakresu rzeczowego w ramach Programu,
c) biezace kontakty z OOK prowadzenie korespondenciji itp.,
d) zbieranie 1 analiza informacji w zakresie powstatych trudno$ci w realizacji Programu,
e) organizowanie spotkan z cztonkami Zespotu, biezgca wspotpraca z nimi,
f) inicjowanie spotkan z OOK,

g) informowanie Koordynatora o zagrozeniach zwigzanych z realizacja Programu o
zidentyfikowanych trudnosciach w tym ewentualnych opo6znieniach, zmianach zakresu
rzeczowego oraz wszelkich zmianach pojawiajacych si¢ podczas realizacji Programu, w
tym wszelkich zmianach w harmonogramie prac.

3) Specjalista ds. realizacji Programu:

a) udzielanie =~ wszelkich  informacji ~ dotyczacych  sposobu  przygotowania
1 sktadania wnioskdw o dofinansowanie przedsigwzigcia potencjalnym odbiorcom
koncowym i1 innym podmiotom zainteresowanym programem KAWKA,

b) przyjmowanie 1 dokonywanie oceny formalnej 1 merytorycznej wnioskéw skladanych
przez potencjalnych odbiorcow koncowych (zgloszenia, ankiety, o$wiadczenia o
pomocy publicznej, oswiadczenia o VAT, =zalagczniki w postaci audytow
energetycznych),

c) prowadzenie rejestru wnioskow o dofinansowanie sktadanych przez potencjalnych
odbiorcow koncowych,

d) opracowanie dokumentacji ekologiczno-technicznej do WFOSiGW niezbednej do
aplikowania o dotacje¢, opracowanie zmian do dokumentacji aplikacyjne;j,

e) monitorowanie wszelkich zadan zwigzanych z realizacja Programu KAWKA,

f) nadzor nad terminowoscia realizacji programu, zgodnoscia z dokumentacja aplikacyjna
i umowg o dofinansowanie,

g) przygotowanie informacji oraz udzielanie wyjasniefn na potrzeby instytucji kontrolnych
i audytowych w zakresie realizowanego programu, obsluga kontroli i opracowanie
wszelkiej dokumentacji na potrzeby kontrolujacych,

h) nadzor nad procesem zawierania porozumien z OOK,
1) nadzor nad realizacjg zadan w zakresie finansowego rozliczania programu,
j) biezaca wspodlpraca z Instytucja, podmiotami zaangazowanymi w realizacj¢ Programu,

k) nadzor nad realizacja promocji Programu, wspotpraca z podmiotami odpowiedzialnymi
za ich realizacje,
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1) biezaca wspotpraca z Koordynatorem Programu oraz pozostatymi czlonkami Zespotu,
m) organizacja spotkan Zespolu w zaleznosci od potrzeb

n) informowanie Koordynatora Programu o zidentyfikowanych trudno$ciach i1
zagrozeniach zwigzanych z realizacjg Programu, w tym ewentualnych opdznieniach,
zmianach zakresu rzeczowego oraz wszelkich zmianach pojawiajacych sie podczas
realizacji Programu, w tym wszelkich zmianach w harmonogramie prac,

o) prowadzenie korespondencji z Instytucja, z ostatecznymi odbiorcami koncowymi i
innymi podmiotami zaangazowanymi w realizacj¢ Programu.

4) Specjalista ds. rozliczenia Programu:

a) opracowanie dokumentow przedktadanych celem prawidlowej realizacji 1 rozliczenia
Programu,

b) biezacy monitoring postepu finansowego Programu,
c) opracowanie dokumentacji zwigzanej z rozliczaniem dotacji w tym:

- zapotrzebowania na wyplate srodkéw obejmujacego zestawienie faktur oraz kosztow
zarzadzania Programem na obowiazujacych drukach wraz z lista przedsiewzie¢
dofinansowywanych w terminach okreslonych umowg dotacji,

- opracowanie 1 ztozenie sprawozdan z osiggni¢cia efektu ekologicznego uzyskanego
w wyniku realizacji zadania w roku poprzednim oraz oswiadczen potwierdzajacych
wykonanie 1 odbiér zadania zakonczonego w roku poprzednim,

- opracowanie kazdorazowo rozliczenia finansowego otrzymanych s$rodkow w
terminie wskazanym przez WFOSiGW,

- opracowanie  o$wiadczen  dotyczacych  rozliczenia  merytorycznego  dla
poszczegolnych lokalizacji ujetych w Programie, o$wiadczenia dotyczacego
catkowitego rozliczenia zadania itp.

d) biezace przygotowanie zestawien, analiz na potrzeby Programu,

e) weryfikacja opisow faktur / dowodow ptlatnosci zwigzanych z realizacjg Programu,
f) weryfikacja zapisow porozumien zawieranych z OOK,

g) nadzor nad sprawozdawczo$cig z udzielonej pomocy publiczne;j,

h) biezace monitorowanie postgpu rzeczowego realizacji Programu oraz zgodnosci
wykonywanych / planowanych do wykonania dziatan z zakresem zgloszonym do
dofinansowania,

i) informowanie Koordynatora Programu o zidentyfikowanych trudnosciach i
zagrozeniach zwigzanych z realizacja Programu, w tym ewentualnych opo6znieniach,
zmianach zakresu rzeczowego oraz wszelkich zmianach pojawiajacych sie podczas
realizacji Programu, w tym wszelkich zmianach w harmonogramie prac,

J) przygotowanie informacji oraz udzielanie wyjasnien na potrzeby instytucji kontrolnych i
audytowych w zakresie realizowanego Programu, obsluga kontroli i opracowanie
wszelkiej dokumentacji na potrzeby kontrolujacych,

k) opracowanie uchwat/zmian do uchwat 1 innych dokumentow bedacych podstawa do
zawarcia porozumien z OOK,

1) biezaca wspotpraca z Koordynatorem Programu oraz pozostatymi cztonkami Zespotu,
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m) prowadzenie korespondencji z Instytucja, z ostatecznymi odbiorcami koncowymi i
innymi podmiotami zaangazowanymi w realizacj¢ Programu,

n) gromadzenie informacji finansowych 1 statystycznych dotyczacych dziatan zwigzanych
z realizacjg Programu,

0) biezaca wspotpraca z WFOSiGW oraz OOK,

p) prawidlowe oznakowanie dokumentacji zwigzanej z realizacja Programu zgodnie z
obowigzujacymi wytycznymi,

q) archiwizacja dokumentow po zakonczeniu realizacji Programu,
5) Specjalista ds. wdrazania i realizacji Programu:

a) udzielanie wszelkich informacji potencjalnym odbiorcom korzysci 1 uczestnikom
Programu KAWKA dotyczacych warunkéw, zasad, obowiazkow, procedur itp.
wynikajacych z uczestnictwa w Programie,

b) przygotowanie informacji i drukow o naborze (ankiety i zgloszenia z niezbednymi
zalacznikami) do Programu KAWKA dla oséb 1 podmiotow zainteresowanych
otrzymaniem dotacji z Programu, upublicznienie informacji o naborze w lokalnych
mediach 1 w sposdb zwyczajowo przyjety,

c) wykonywanie zadah w zakresie pomocy publicznej dla zadan objetych Programem,

d) wspolpraca z Wydzialem Zarzadzanie Finansami Miasta przy przyjmowaniu i
dokonywaniu oceny formalnej 1 merytorycznej wnioskow sktadanych przez
potencjalnych odbiorcéw koncowych (zgloszenia, ankiety, o$wiadczenia o pomocy
publicznej, o§wiadczenia o VAT, zalaczniki w postaci audytow energetycznych),

e) przygotowanie informacji do opracowania dokumentacji ekologiczno-technicznej do
WFOSiGW niezbednej do aplikowania o dotacje,

f) przygotowanie porozumien z OOK zakwalifikowanymi do Programu,

g) umieszczanie porozumien 1 uméw w rejestrze umoéw w Biuletynie Informacji
Publiczne;,

h) monitorowanie postgpu realizacji przedsigwzig¢ programu u poszczegolnych
ostatecznych odbiorcéw koncowych pod katem m.in. terminowej realizacji
przedsiewziecia,

1) przeprowadzanie rozliczenh przyznanych dotacji poszczegdlnych ostatecznych
odbiorcow koncowych w tym przyjmowanie dokumentéw poswiadczajacych
wydatkowanie srodkow 1 potwierdzajacych wykonie przedsigwzigcia w tym weryfikacja
kwalifikowalno$ci przedstawianych koszow,

J) przeprowadzanie kontroli u ostatecznych odbiorcow koncowych zakonczonej
protokotem ze stanu wykonania przedsigwzigcia zgloszonego do Programu KAWKA w
tym wykonanie dokumentacji fotograficznej zrealizowanego przedsiewzigcia i
sprawdzenia oznakowania przedsiewziecia zgodnie ze wzorem zaakceptowanym przez
WFOSIGW w Szczecinie,

k) przygotowanie projektu rozliczenia poszczegdlnych przedsiewzie¢ odbiorcow
koncowych przekazywanych do Wydzialu Zarzadzania Finansami Miasta do
przygotowania po weryfikacji zapotrzebowania na wyplate srodkow,

1) przygotowanie dokumentow do wyptaty srodkow,
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m) przekazywanie do Wydziatu Zarzadzania Finansami Miasta potwierdzen przelewow,

n) przygotowanie dla OOK bedacymi osobami fizycznymi oraz wlasciwemu urzedowi
skarbowemu informacji o wysokosci wptaconej dotacji dla celéw rozliczenia podatku
dochodowego od 0sob fizycznych, zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,

0) przygotowywanie informacji oraz udzielanie wyjasnien na potrzeby instytucji
kontrolnych 1 audytowych w zakresie powierzonych zadan,

p) prowadzenie bazy danych oraz akcji promocyjnej,

q) biezaca wspotpraca z cztonkami Zespotu,

r) archiwizacja dokumentow po zakonczeniu realizacji przedmiotowego zadania,
s) planowanie, kontrola wydatkowanych §rodkow przeznaczonych na dotacje,

t) informowanie czlonkow zespotu o zagrozeniach zwigzanych z realizacja Programu o
zidentyfikowanych trudnosciach,

u) rozliczanie dotacji przekazywanych OOK,

v) prowadzenie bazy danych, kampanii promocyjnej Programu oraz podstrone
dedykowang Programowi,

6) Specjalista ds. przygotowaniai monitorowania realizacji porozumien z OOK oraz
weryfikacji 1 realizacji wnioskow Wydziatu Zarzadzania Finansami Miasta o
przekazanie srodkéw do OOK:

a) wspotpraca z Wydzialem Zarzadzania Finansami Miasta w zakresie przygotowania
porozumien pomig¢dzy Dotowanym (Gmina Miasto Szczecin) a OOK (Szczecinskie
Towarzystwo Budownictwa Spotecznego Sp. z o0.0., Towarzystwo Budownictwa
Spotecznego ,,Prawobrzeze”, Zarzad Budynkoéw 1 Lokali Komunalnych),

b) weryfikacja pod wzgledem merytorycznym i rachunkowym otrzymywanej z Wydziatu
Zarzadzania Finansami Miasta kopii  wniosku Dotowanego do WFOSiGW
(zapotrzebowania na wyptate kolejnych transz srodkow dotacji),

¢) przygotowanie niezbednych dokumentow w celu wystgpienia (jako dysponent srodkow
- Wydziale Mieszkalnictwa i Regulacji Stanéw Prawnych Nieruchomos$ci do Wydziatu
Ksiegowosci o wyptate kwoty dotacji dla OOK,

d) wspotpraca z Biurem Strategii oraz Wydziatem Zarzadzania Finansami Miasta przy
prawidlowym przygotowaniem porozumien pod wzgledem finansowym z OOK,

e) przekazywanie do Wydzialu Zarzadzania Finansami Miasta potwierdzen przelewow,

f) prowadzanie ewidencji o udzielonej pomocy publicznej (sprawozdania kwartalne,
roczne),

7) Specjalisci ds. ksiggowosci wewnetrzne;j:
a) planowanie, realizowanie wydatkow zwigzanych z realizacja Programu,

b) zabezpieczenie  Srodkow  budzetowych na realizacje zawieranych umoéw
1 porozumien,

¢) prowadzenie wewnetrznego rejestru porozumien i umow,
d) publikacja umow i porozumien w Biuletynie Informacji Publicznej,

e) analiza i kontrola realizacji wydatkéw i dochodéw budzetowych planowanych na
realizacj¢ Programu,
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f) biezaca aktualizacja harmonogramu wydatkow i dochodow na potrzeby Programu,

g) sporzadzanie niezbednych prognoz oraz sprawozdan dotyczacych dochodow
1 wydatkéw zaplanowanych na realizacj¢ Programu,

h) realizacja ptatnosci na rzecz OOK,
1) archiwizacja dokumentdéw po zakonczeniu realizacji przedmiotowego Programu,

J) prowadzanie ewidencji o udzielonej pomocy publicznej (sprawozdania kwartalne,
roczne),

k) informowanie czlonkdéw zespotu o zagrozeniach zwigzanych z realizacjag Programu o
zidentyfikowanych trudnosciach,

8) Specjalista ds. planowania 1 weryfikowania budzetu oraz biezgcego monitorowania
wydatkowania §rodkéw w konteks$cie zapisow w budzecie miasta:

a) wspotpraca z OOK, Biurem Strategii oraz Wydziatem Zarzadzania Finansami Miasta
polegajaca na okresleniu potrzeb finansowych,

b) nadzor nad prawidlowym przygotowaniem porozumien pod wzgledem finansowym,
oraz wspoOlpraca Biurem Strategii oraz Wydzialem Zarzadzania Finansami Miasta w
konteks$cie pozniejszych zmian,

c) ustalanie we wspotpracy z OOK harmonogramu wyptat, oraz jego biezaca kontrola,
d) biezace zasilanie oraz przekazywanie srodkow dla OOK,

e) analiza i kontrola wydatkowania $rodkéw w konteks$cie uchwalonego planu,

f) rozliczanie dotacji przekazywanych OOK,

g) wspotpraca z Wydzialem Ksiggowosci w zakresie prawidlowego zaksiggowania
wptywu z dotacji,

h) prowadzenie wewnetrznej bazy danych utatwiajacej biezace monitorowanie wydatkéw
z wyszczegllnieniem ostatecznych odbiorcoOw oraz z wyszczegdlnieniem sposobu ich
finansowania oraz czasookresu,

9) Specjalista ds. planowania i1 weryfikowania budzetu oraz biezacego monitorowania
wydatkowania §rodkéw w konteks$cie zapisow w budzecie miasta:

a) wspotpraca z OOK, Biurem Strategii oraz Wydziatem Zarzadzania Finansami Miasta
polegajaca na okresleniu potrzeb finansowych,

b) nadzér nad prawidtlowym przygotowaniem porozumien pod wzgledem finansowym,
oraz wspoOlpraca Biurem Strategii oraz Wydzialem Zarzadzania Finansami Miasta w
kontekscie pozniejszych zmian,

c) ustalanie we wspolpracy z ostatecznymi odbiorcami harmonogramu wyptat, oraz jego
biezaca kontrola,

d) biezace zasilanie oraz przekazywanie srodkéw dla OOK,
e) analiza i kontrola wydatkowania $rodkow w kontek$cie uchwalonego planu,
f) rozliczanie dotacji przekazywanych OOK,

g) wspolpraca z Wydzialem Ksiegowosci w zakresie prawidlowego zaksiegowania
wptywu z dotacji,
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h) prowadzenie wewnetrznej bazy danych utatwiajacej biezace monitorowanie wydatkdéw
z wyszczegolnieniem ostatecznych odbiorcéw oraz wyszczegolnienie sposobu ich
finansowania oraz czasookresu,

10) Specjalista ds. rejestracji zaangazowania zobowigzan umow:
a) formalna weryfikacja uméw dot. Programu angazujacych $rodki publiczne,

b) nadawanie klasyfikacji budzetowej na umowach 1 porozumieniach Programu
angazujace $rodki publiczne,

c) weryfikacja zgodnosci Unikalnego Kodu Dziatania z obowigzujaca klasyfikacja
wydatkow budzetowych,

d) rejestrowanie umoéw Programu w Zintegrowanym Systemie Informatycznym
Wspomagajacym Zarzadzanie Finansami Miasta, zwanym dalej ZSI-FK - nadawanie
numeru CRU,

e) analiza rejestru zaangazowania $Srodkéw publicznych w stosunku do planu finansowego
na potrzeby Programu,

f) generowanie raportdéw dotyczacych zaangazowania $rodkéw publicznych oraz
zawartych uméw w ramach Programu,

g) kontrola limitu zaciggnietych zobowigzan Programu w danym roku budzetowym
powodujacych skutki finansowe w roku nastgpnym,

h) biezaca wspolpraca z Koordynatorem Programu oraz pozostatymi cztonkami zespotu,

1) biezaca wspotpraca z dysponentami Programu w zakresie zacigganych zobowigzan
Programu,

j) formalna weryfikacja umow dot. Programu w Biuletynie Informacji Publiczne;,
11) Specjalisci ds. ksiggowania:
- ewidencja 1 przygotowanie dokumentoéw do ptatnosci
12) Specjalisci ds. rozliczen finansowych:

a) sprawdzanie zakwalifikowania wydatkow Programu przez dysponenta wg klasyfikacji
budzetowej 1 ukladu wykonawczego budzetu na dany rok, z jednoczesnym
korygowaniem wszelkich nieprawidtowosci i niezgodnosci,

b) terminowe przekazywanie srodkoéw finansowych wynikajacych z zawartych umow,
¢) sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym przyje¢tych dokumentow,

d) przygotowywanie dowodoéw platniczych Programu do realizacji w systemie
bankowosci elektronicznej,

e) obstuga ZSI — FK oraz biezaca wspotpraca z zespotem wdrazajacym ZSI w Urzedzie
Miasta Szczecin,

f) biezaca wspotpraca z Koordynatorem Programu oraz pozostatymi cztonkami Zespotu,

g) biezaca wspotpraca z dysponentami $rodkow w zakresie realizacji zobowigzan
Programu,

h) przygotowanie materialu w postaci wydrukow potwierdzen zrealizowanych przelewow
bankowych,

13) Specjalista ds. wynagrodzen i rozliczen §wiadczen pracowniczych:

Id: 4CD2A018-9D1F-4EAD-8F85-831FDOAA97C2. Podpisany Strona 8



a) naliczanie wynagrodzen pracowniczych w tym wynagrodzef comiesigcznych, wyptat
dodatkowych oraz dokonywanie elektronicznych przelewow na indywidualne konta
bankowe,

b) sporzadzanie list wyptat,
c) biezaca obstuga pracownicza w tym wystawianie za§wiadczen na zadanie pracownika,
d) obliczanie, potracanie i terminowe odprowadzanie zaliczek na podatek dochodowy,

e) obliczanie, potracanie i1 terminowe odprowadzanie sktadek na ubezpieczenia spoteczne i
zdrowotne oraz skladanie drogg elektroniczng prawidiowych dokumentow
rozliczeniowych do ZUS,

f) biezace sporzadzanie analiz 1 zestawien w oparciu o dokumentacje ptacowa na potrzeby
Programu,

g) przygotowywanie dokumentacji ptacowej celem prawidlowej realizacji rozliczenia
Programu,

h) archiwizacja dokumentow po zakonczeniu realizacji przedmiotowego zadania

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta

Piotr Krzystek
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