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(Pieczatka nagtowkowa)

ZAKRES CZYNNOSCI, OBOWIAZKOW I UPRAWNIEN

Pani BARBARA PURCHA
SKARBNIK GMINY (FN)

1. ZAKRES CZYNNOSCI

Skarbnik zapewnia opracowanie zalozen projektu uchwaly budzetowej, kontrolg realizacji budzetu,
kontrole finansow publicznych i nadzor nad gospodarke finansowa gminy. Do zadan Skarbnika nalezy w
szczegOlnoscei :

)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

8)

9)

kontrola legalnoséci dokumentéw finansowych dotyczacych realizacji budzetu, kontrola wstepna
operacji gospodarczych stanowigcych przedmiot ksiggowan, biezaca kontrola funkcjonalna w
zakresie powierzonych mu obowigzkow,

sktadanie kontrasygnaty na dokumentach stwierdzajacych dokonanie czynnosci prawnych
mogacych spowodowac zobowigzania pieni¢zne Gminy i udzielania upowaznien innym osobom
do dokonywania kontrasygnaty oraz informowanie Rady Gminy o odmowie kontrasygnaty,
wzglednie sytuacji, ktora takag odmowe mogta spowodowac,

nadzorowanie, kontrola i analiza realizacji budzetu i wystgpowanie z wnioskami w sprawie zmian
w budzecie, realizacji budzetu Gminy,

obstuga zadluzenia gminy, wnioskowanie 1 opracowanie wnioskow kredytowych i
pozyczkowych,

organizacja i koordynacja spraw dotyczacych podatku VAT,

opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych rachunkowosci, a w
szczego6lnosci: polityki rachunkowosci, zaktadowego planu kont, obiegu dokumentow (dowodow)
ksiggowych, zasad przeprowadzania i rozliczenia inwentaryzacji,

nadzor nad catoksztattem spraw z zakresu rachunkowos$ci w Urzedzie i jednostkach
organizacyjnych Gminy,

prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami,
polegajace zwlaszcza na:

- biezacym i prawidlowym prowadzeniu ksiggowosci oraz sporzadzaniu kalkulacji wynikowej
kosztow wykonywanych zadan i1 sprawozdawczosci finansowej i budzetowej] w sposob
umozliwiajgcy terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,

- ewidencj¢ mienia bedacego w posiadaniu jednostki oraz terminowe i prawidlowe rozliczenie
0sOb materialnie odpowiedzialnych za to mienie,

- prawidtowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych

przygotowanie projektoéw uchwal Rady Gminy oraz zarzadzen Wojta dotyczacych budzetu
Gminy,

10) przygotowanie zatozen i planéw do projektu budzetu oraz przygotowanie projektu budzetu

Gminy,

11) prowadzenie gospodarki finansowej Gminy zgodnie z obowigzujacymi przepisami, polegajace

zwlaszcza na :

a) wykonywaniu dyspozycji srodkami pienieznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad
wykonywania budzetu, gospodarki $rodkami pozabudzetowymi i innymi bedacymi w
dyspozycji Wojta,

b) zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidtowosci umoéow zawieranych przez Urzad,

c) przestrzeganiu zasad rozliczen pieni¢znych i ochrony wartosci pienieznych,



d) zapewnieniu terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych oraz
sptaty zobowigzan,
12) opracowywanie sprawozdan budzetowych i finansowych z wykonania budzetu i ich analiz,
13) analiza wykorzystania Srodkow z budzetu oraz srodkow pozabudzetowych i innych bedacych w
dyspozycji Gminy,
14) dokonywanie w ramach kontroli wewnetrznej:
a) biezacej kontroli funkcjonalnej w zakresie powierzonych mu obowiazkow,
b) wstepnej kontroli legalno$ci dokumentéw dotyczacych wykonywania budzetu oraz ich zmian,
¢) wstepnej kontroli operacji gospodarczych Gminy stanowigcych przedmiot ksiegowan,
15) wykonywanie innych zadan wynikajacych z polecen lub upowaznien.
Skarbnik jest gldéwnym ksiggowym budzetu i wykonuje zadania i obowiazki wynikajace w
szczego6lnoscei z ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych oraz ustawy z dnia 29
wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci.

W zakresie dodatkowych czynnosci:

N —

Nownew

o

rady,

KIEROWNIK REFERATU FINANSOW.

Realizuje zadania zwigzane z kontrolg zarzadcza w Urzedzie.

Udziela informacji, pomocy i wsparcia organom jednostek organizacyjnych i pomocniczych Gminy
wedlug wlasciwos$ci rzeczowe;.

Zapewnia sprawny przeptyw informacji wewnatrz i na zewnatrz referatu.

Dokonuje okresowej oceny pracownikow.

Uczestniczy w sesjach Rady oraz posiedzeniach Komisji Rady, zgodnie z wiasciwo$cig rzeczows.
Opracowuje projekty planow finansowych w zakresie zadan budzetowych.

Uczestniczy i realizuje zadania obronne, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego na zasadach
okreslonych przez Wojta.

Reprezentuje Gming w sprawach wynikajacych z polecen i upowaznien.

Prowadzi bezposredni nadzoér nad wykonywaniem zadan przez pracownikow referatu, w
szczego6lnosci odpowiada za zapewnienie w podlegltym referacie:

1) prawidlowej i sprawnej organizacji wykonania zadan okreslonych w ustawach, uchwatach

zarzadzeniach i innych aktach prawnych oraz zabezpieczenie odpowiednich warunkow i srodkow

pracy, w szczegdlnosci terminowosci 1 rzetelnosci,

2) nalezytego zatatwianie spraw, zgodnie z przepisami prawa materialnego i kodeksu
postgpowania administracyjnego oraz ustaleniami Instrukcji Kancelaryjnej,

3) nalezytego przygotowania wydawanych dokumentow,

4) racjonalnego wydatkowania srodkéw w ramach zatwierdzonego budzetu.

II. ZAKRES OBOWIAZKOW

A e A bl

Sumienne, staranne i bezstronne wykonywanie powierzonych zadan.

Przestrzeganie czasu pracy i regulaminu pracy.

Przestrzeganie przepisow BHP i PPOZ.

Sumienne i staranne wykonywanie polecen stuzbowych.

Przestrzeganie tajemnicy sluzbowej oraz przepisow ustawy o ochronie danych osobowych.
Przestrzeganie zasady wspolzycia spotecznego.

State podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych.

Dbanie o dobro zaktadu pracy i ochrona jego mienia.

Obowiazki wynikajace z przepisow ustaw:

1) o samorzadzie gminnym;

2) o finansach publicznych;

3) o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansoéw publicznych;
4) o rachunkowosci;

7) Ordynacji podatkowej;

8) Kodeksu postepowania administracyjnego;



9) Prawa zamowien publicznych.

III. ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI
1. Odpowiada za prawidlowe i terminowe wykonywanie powierzonych obowigzkow stuzbowych.
2. Odpowiada za zabezpieczenie przechowywania dokumentow i pieczeci.
3. Odpowiada za przestrzeganie obowigzujacych przepisow prawnych.
4. Odpowiedzialno$¢ porzadkows i dyscyplinarng okresla ustawa z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks Pracy
5. Odpowiedzialno$¢ karng okresla ustawa z dnia 06 czerwca 1997r. Kodek Karny za ujawnienie tajemnicy
panstwowej i stuzbowej oraz przepisy ustawy z dnia 5 sierpnia 2010r. o ochronie informacji niejawnych
6. Odpowiedzialno$¢ materialng okre§la ustawa z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks Pracy za szkody
wyrzadzone pracodawcy w zwigzku z wykonywaniem czynnosci.
7. Skarbnik jest gtownym ksiegowym budzetu i ponosi odpowiedzialno§¢ za wykonanie zadan i
obowigzkow wynikajacych w szczegolnoscei z ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
oraz ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci.

IV. UPRAWNIENIA

Z tytulu wykonywania powierzonych obowigzkéw przystuguja Pani uprawnienia wynikajace z
obowiazujacych w tym zakresie przepisow w szczego6lnosci: okreslone w rozdziale 4 Ustawy o pracownikach
samorzadowych, ustawie o finansach publicznych, o rachunkowosci i kodeksie pracy oraz wydanych
upowaznien i zarzadzen.

( podpis pracodawcy)

Powyiszy zakres przyjmuje do wiadomosci i zobowiqzuje sig do jego przestrzegania:

(data i podpis pracownika)



