ZAKRES OBOWIAZKOW I UPRAWNIEN

Wioleta Stezycka — Skarbnik Gminy (FN )

I Zakres czynnos$ci

1.

2.

Przygotowywanie projektéw uchwat rady i zarzadzen wdjta dotyczacych  budzetu
gminy.

Prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami

i zasadami, polegajace zwlaszcza na:

- zorganizowaniu sporzadzania, przyjmowania, obiegu, archiwizacji i kontroli
dokumentow.

a. biezacym i prawidlowym prowadzeniu ksiggowosci oraz sporzadzaniu
kalkulacji wynikowej kosztow wykonywanych zadan i sprawozdawczo$ci
finansowej w sposob umozliwiajacy:

= terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,

= ochrong mienia bedgcego w posiadaniu jednostki oraz terminowe
i prawidtowe rozliczenie 0osob majatkowo odpowiedzialnych za to
mienie,

= prawidlowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych,

b. nadzorowaniu caloksztattu prac z zakresu rachunkowosci, wykonywanych
przez poszczegdlne komorki organizacyjne oraz jednostki nie bilansujace
samodzielnie,

c. informowaniu rady gminy o odmowie kontrasygnaty wzglgdnie sytuacji, ktora
takg odmowe mogta spowodowac.

Prowadzenie gospodarki finansowej Gminy zgodnie z obowigzujacymi zasadami,
polegajace zwlaszcza na:

a. wykonywaniu dyspozycji srodkami pieni¢znymi zgodnie z przepisami
dotyczacymi zasad wykonywania budzetu, gospodarki srodkami
pozabudzetowymi i innymi bedacymi w dyspozycji Gminy,

b. zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidlowo$ci umow zawieranych
przez Gming,

C. przestrzeganiu zasad rozliczen pieni¢znych i ochrony wartosci pieni¢znych,

d. zapewnieniu terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenia roszczen
spornych oraz splaty zobowigzan,

Analiza wykorzystania srodkow z budzetu oraz $srodkéw pozabudzetowych i innych
bedacych w dyspozycji Gminy.
Dokonywanie w ramach kontroli wewngtrzne;j:

a. biezacej kontroli funkcjonalnej w zakresie powierzonych mu obowigzkow,

b. wstepnej kontroli legalnosci dokumentow dotyczacych wykonywania budzetu
oraz ich zmian,

c. wstepnej kontroli operacji gospodarczych Gminy stanowigcych przedmiot
ksiggowan.

Kierowanie praca podlegtych pracownikow na samodzielnych stanowiskach pracy,
oznaczonych w strukturze organizacyjnej regulaminu Urzedu Gminy: Fn.I, Fn.II,
Fn.I1, Fn.IV

Opracowanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez Wéjta Gminy,
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a W szczego6lnosci: zakladowego planu



kont, obiegu dokumentéw (dowodow ksiggowych), zasad przeprowadzania

I rozliczania inwentaryzacji.
8. Opracowanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu i ich analiz.
9. Wykonywanie innych czynno$ci na polecenie lub z upowaznienia Wéjta Gminy.
10. Zastgpowanie pracownika na stanowisku ds. ksiggowosci budzetowe;.

Il Zakres obowigzkow

Sumienne, starannie i bezstronne wykonywanie powierzonych zadan.
Przestrzegac czasu pracy i regulaminu pracy

Przestrzega¢ przepisy BHP i PPOZ.

Sumienne i staranne wykonywanie polecen stuzbowych.

Przestrzegac tajemnicy stuzbowej oraz przepisow ustawy o ochronie danych
osobowych.

Przestrzegaé zasady wspolzycia spotecznego.

State podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych.

8. Dbac¢ o dobro zaktadu pracy i chroni¢ jego mienie.
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1l Zakres odpowiedzialnosci

1. Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ za prawidlowe i terminowe wykonywanie

powierzonych obowigzkow stuzbowych.

Odpowiada za zabezpieczenie przechowywania dokumentow i pieczeci.

Odpowiada za przestrzeganie obowigzujacych przepisOw prawnych.

4. Odpowiedzialnos¢ porzadkows i dyscyplinarng okresla ustawa z dnia 26.06.1974r.
Kodeks Pracy (tekst jednolity Dz.U. z 1998r. Nr 21 poz. 94 ze zmianami.)

5. Odpowiedzialnos$¢ karng okresla ustawa z dnia 06.06.1997r. Kodek Karny (Dz.U.
z 1997r. Nr. 88 poz. 553 ze zmianami ) za ujawnienie tajemnicy panstwowe;j
i stuzbowej oraz przepisy ustawy z dnia 22.01.1999r. o ochronie informacji
niejawnych (Dz.U z 1999r. Nr. 11 poz. 95 ze zmianami )
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IV Uprawnienia
1. Uprawnienia pracownika samorzadowego okresla ustawa z dnia 22.03.1990r.

0 pracownikach samorzadowych (tekst jednolity Dz.U.z 2001r. Nr 142, poz. 1593
ze zmianami )

V Postanowienia koncowe

Ustalony zakres obowigzkéw 1 uprawnien jest integralng cze$cig umowy o prace.



