Zarzadzenie Nr 163/2011
Wijta Gminy Zagnansk
z dnia 31 pazdziernika 2011 r.

w sprawie ustalenia szczegélowego zakresu obowiazkow i odpowiedzialnosci Skarbnika
Gminy - gléwnego ksieggowego budzetu Gminy Zagnansk

Na podstawie art. 54 ustawy o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 roku
(Dz. U. z 2009 roku Nr 157, poz. 1240 z pozn. zm.) oraz art. 4 ustawie o rachunkowosci
z dnia 29 wrzesnia 1994 r. (t. j. Dz. U. z 2009 roku, Nr 152, poz. 1223) w zwigzku z § 10 ust.
112 oraz § 11 ust. 6 zarzadzenia Nr 30/2011 z dnia 18 marca 2011 roku Wéjta Gminy
Zagnansk w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Zagnansku,
zarzadzam, co nastepuje:

§1

Ustala si¢ szczegotowy zakres obowiazkow i odpowiedzialnosci Skarbnika Gminy -
glownego ksiggowego budzetu Gminy Zagnansk oraz obowigzki z zakresu gospodarki
finansowej 1 rachunkowo$ci okreslone w ustawie o finansach publicznych 1 ustawie
o rachunkowosci, w brzmieniu stanowiacym zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Wykonanie niniejszego zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy - gléwnemu
ksiggowemu budzetu Gminy Zagnansk.

§3

Zarzadzenie niniejsze wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Szczepan Skorupski

Przyg. E. Wydrych
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Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 163/2011
Wajta Gminy Zagnansk

z dnia 31 pazdziernika 2011 r.

ZAKRES CZYNNOSCI

1.

A EN

10.

Nadzor i1 koordynacja dziatan Referatu Finansow wynikajacych z § 18 ust. 1 Regulaminu,
w szczegolnosei:
1) Prawidtowa realizacja zadan w zakresie:

a) planowania i realizacji budzetu Gminy,

b) ksiggowosci 1 sprawozdawczosci budzetowej Gminy,

c¢) egzekucji administracyjnej i sgdowej,

d) ksiggowosei Urzedu Gminy — jednostki budzetowe;,

e) wymiaru i ksiggowosci podatkow.

2) Wykonywanie zadan zleconych obejmujacych:

a) wyplacanie producentom rolnym naleznosci z tytulu zwrotu podatku
akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do
produkeji rolnej, prowadzenie ewidencji ksiegowej, prowadzenie postgpowan
w zakresie nienaleznie lub pobranego w nadmiernej wysokosci, zwrotu
podatku akcyzowego oraz windykacja tych naleznosci,

b) aktualizacje wykazdw gospodarstw i dziatek rolnych.

3) Prowadzenie:

a) rejestr umow cywilno-prawnych zawieranych przez Gmine i Urzad Gminy,

b) rejestr umdéw zamoOwien publicznych,

c) zaktadowsg dzialalno$¢ socjalna pracownikow Urzedu przy udziale Komisji
Socjalnej,

d) ksigzke inwentarzowg zakupionych sprzetow 1 materiatow zgodnie
z wymogami instrukcji wewngtrznych obowigzujacych w tym zakresie oraz
nanoszenie odpowiednich oznakowan na te sprzety.

4) Wykonywanie zadan wynikajacych z rozporzadzenia Ministra Gospodarki z dnia
13 czerwea 2001 r. w sprawie rodzaju dokumentéw wymaganych przy sktadaniu
wniosku o wydanie zezwolen na obrot hurtowy napojami alkoholowymi, wzorow
wnioskow oraz wzorow informacji o sprzedazy napojow alkoholowych.

5) Wykonywanie przez Referat innych nie wymienionych zadan, wynikajacych
Z przepisOw w/w ustaw, realizowanych przez referat.

6) Nadzor nad wykonywaniem zadan z zakresu obrony cywilnej, zarzadzania
kryzysowego i spraw obronnych w ramach przydzielonych zadan.

Kontrolowanie gléwnych ksiegowych w jednostkach podlegtych pod katem nalezytego
wykonywania powierzonych im obowigzkéw w zakresie ustawy o rachunkowosci.
Opracowywanie projektow budzetu gminy.

Przygotowywanie uchwaly w sprawie ustalenia uktadu wykonawczego budzetu
Przygotowywanie uchwal i zarzadzen w sprawie zmian w budzecie gminy.
Przedstawienie komisjom rady gminy projektdw przygotowywanych zmian.

Kontrola legalnosci dokumentéw dotyczacych budzetu gminy.

Kontrola zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu i1 nadzér nad
sporzadzeniem sprawozdan jednostkowych.

Badania operacji gospodarczych z punktu widzenia gospodarnosci, rzetelnosci
1 prawidlowosei wszelkich dokumentow.

Podejmowanie dzialan zabezpieczajacych zachowanie réwnowagi budzetowe)
1 niedopuszczenie do naruszenia dyscypliny budzetowe;.
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. Przeprowadzanie doraznych, niezapowiedzianych kontroli kasy, a w przypadku
stwierdzenia ewentualnych niedoboréw lub nadwyzek, postegpowaé zgodnie
z obowiazujacymi przepisami.

. Kontrola poszczegdlnych stanowisk pracy referatu w zakresie wykonywanych zadan
znajdujacych odbicie w zakresach czynnosci stuzbowych.

. Wspolpraca z urzedami skarbowymi w zakresie planowania i wykonywania dochodéw
realizowanych przez te jednostki.

. Sporzadzanie przelewow.

. Kontrola miesigczna wykonania wydatkow budzetowych os$wiaty na podstawie
sporzadzonych sprawozdan Rb-28.

. Wspolpraca z dyrektorami jednostek oswiatowych przy opracowywaniu projektow
budzetu tych jednostek.

. Przygotowywanie plandw finansowych dla poszczegdlnych jednostek o$wiaty.

. Prowadzenie ewidencji srodkéw trwalych z uwzglednieniem grup rodzajowych
w programie komputerowym oraz uzgadnianie ich stanu na koniec roku z kontem
syntetycznym.

. W zakresie powierzonych zadan stosowanie przepisow ustawy Prawo zamowien
publicznych.

. Realizowanie zadan Gminnego Zespotu Reagowania.

. Wykonywanie obowigzkoéw zwigzanych z pelnieniem statego dyzuru w urz¢dzie gminy.

. Wykonywanie innych czynnosci nie objetych zakresem na polecenie stuzbowe
przetozonego.

- ZAKRES OBOWIAZKOW

Do obowigzkéw Skarbnika Gminy — gléwnego ksiggowego budzetu nalezy, w szczegdlnosei:

1. przygotowywanie materialdw o stanie finansowym Gminy (w szczegolnosci
wieloletnich  projektow jej kondycji finansowej) bedacych podstawa okreslenia
zarowno kierunkéw polityki spolecznej i gospodarczej, jak rowniez polityki
finansowej wladz samorzadowych Gminy,

opracowywanie projektu budzetu Gminy wraz z Wieloletnig Prognoza Finansowa

Gminy oraz sprawozdan z realizacji,

zapewnienie prawidlowego wykonania obowigzkow wynikajacych z art. 61 ustawy

samorzadowej, dotyczacych jawnosci gospodarki finansowej Gminy,

4. biezace rozliczanie budzetu Gminy oraz okresowe informowanie organdéw Gminy
o przebiegu jego realizacji,

5. zabezpieczanie  prowadzenia  racjonalne]  gospodarki  budzetowymi  oraz
pozabudzetowymi srodkami finansowymi,

6. opracowywanie analizy gospodarki finansowej Gminy i formulowanie wnioskow
dotyczacych m.in. polityki podatkowej, zarzadzania dlugiem publicznym, polityki
finansowo — inwestycyjnej,

7. nadzorowanie egzekucji i windykacji naleznosci z tytutu podatkow, optat 1 grzywien
ustalanych przez gmine,

8. zapewnianie wlasciwego przebiegu procedur pozyskiwania Srodkow z kredytow,
obligacji i pozyczek,

. wnioskowanie do Wajta o uruchomienie kredytow, obligacji, pozyczek,

10. wnioskowanie do Wojta o lokowanie aktualnie wolnych $rodkéw na lokatach
terminowych,

11. nadzorowanie i kontrola prowadzenia dokumentacji finansowe;j,

12. nadzorowanie opracowania okresowej informacji o stanie mienia komunalnego
1 formulowanie zalecenia dotyczacego dalszego nim gospodarowania,
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13. dokonywanie kontrasygnaty czynnosci prawnych powodujacych powstanie
zobowigzan pienig¢znych,

14. nadzorowanie prawidlowosci wykorzystania srodkow finansowych przy realizacji
inwestycji wspotfinansowanych przez partnerow, w tym z funduszy pomocowych
Unii Europejskiej,

15. wspolpracowanie z Regionalng [zba Obrachunkowa i Urzedami Skarbowymi,

16. nadzorowanie prawidlowosci wydatkowania srodkéw z Funduszu Soteckiego,
w przypadku wyodrgbnienia Funduszu w budzecie,

17. zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej
zgodnie z wymogami ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych,

18. zapewnienie prowadzenia audytu wewnetrznego, jezeli ujeta w uchwale budzetowe;j
Gminy kwota dochodéw 1 przychodow lub wydatkéw i1 rozchodow przekroczyta
wysokos¢ 40 000 tys. zl, w trybie przewidzianym w ustawie o finansach publicznych,

19. informowanie Ministra Finanséw o rozpoczeciu prowadzenia audytu.

III - ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI

Skarbnik Gminy — gléwny ksiegowy budzetu (Kierownik Referatu) ponosi bezposrednig
odpowiedzialno$é przed Wojtem, w szezegdlnosei za:

1) organizowanie i kierowanie pracg Referatow, w tym zapewnienie biezacej bazy
obowiazujacych aktow prawnych,

2) doskonalenie umiejetnosci zawodowych wlasnych oraz podlegtych pracownikow,

3) zapewnienie nalezytego wykonywania zadan Referatéw i kontrolowanie wypemmianych
obowigzkoéw przez podleglych pracownikéw, w tym terminowosci zalatwianych spraw,

4) inicjowanie dzialan zapewniajgcych wilasciwe funkcjonowanie okreslonych dziedzin
zycia spotecznego i gospodarczego Gminy, w szczeg6lnosei poprzez przygotowywanie
projektow aktéw prawnych Wojta i Rady,

5) realizacje uchwal Rady i zarzadzen Wojta oraz za przedstawianie informacji
0 sposobie 1 terminie ich realizacji,

6) udzial w sesjach Rady 1 posiedzeniach merytorycznych komisji Rady w miar¢ potrzeb
oraz zasigganie opinii Komisji Rady w sprawach wymagajacych takiego wspoldziatania,

7) zapewnienie zgodno$ci z prawem decyzji, umdéw, uchwal Rady i zarzadzen Wojta
i innych dokumentéw opracowywanych w Referatach,

8) nadzorowanie w zakresie okreslonym w § 16 ust.1 pkt 8 Regulaminu,

9) nadzor nad mieniem Gminy wedlug wlasciwosci branzowej 1 kompetencji Referatu,

10) wspotdziatanie z odpowiednimi branzowo jednostkami organizacyjnymi Gminy,
wskazanymi w zadaniach poszczegolnych Referatow,

11)dokonywanie okresowej oceny pracownikow zgodnie z wymogami ustawy
o pracownikach samorzadowych,

12) wspotpracowanie z Referatem Finansowym w realizacji Funduszu Sofeckiego,
w przypadku wyodrgbnienia Funduszu w budzecie, w zakresie kompetencji Referatu,

13) realizacjie obowiazkéw nalozonych na Gming w zakresie dostgpu do informacji
publicznej, wynikajacych z ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001r. o dostepie do informacji
w zakresie dzialania Referatu,

14) przestrzeganie zapiséw ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych,
w tym obowiazku zglaszania do rejestracji zbioréw danych osobowych oraz wszelkich
zmian dokonywanych w tych zbiorach,

15) przestrzeganie zapisdw ustawy z dnia 5 sierpnia 2010r. o ochronie informacji
niejawnych oraz wspolpraca z Pelnomocnikiem Ochrony w tym zakresie,

16) przekazywanie do Archiwum zakladowego teczek aktowych w trybie i na warunkach
okreslonych w Instrukcji archiwalnej oraz Rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow




z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji zakresu dzialania archiwow
zakladowych,

17)biezace zamieszczanie na stronie internetowe] Urzedu informacji  dotyczacej
dziatalnosci Gminy w zakresie kompetencji Referatow,

18) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej 1 innych przepiséw prawa,
wykonywania zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

19) udzielania informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udost¢pnianie
dokumentéw znajdujacych sie¢ w posiadaniu Referatu, jesli prawo tego nie zabrania,

20) dochowywanie tajemnicy ustawowo chronionej,

21) zachowanie uprzejmosci 1 zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwladnymi oraz wspotpracownikami,

22) przestrzeganie termindéw zatatwiania spraw,

23) zatwierdzanie pod wzgledem merytorycznym dokumentoéw finansowych dotyczacych
realizowanych zadan, przed przedstawieniem ich do zatwierdzenia do wyplaty,
wylacznie w granicach kwot okreslonych w planie finansowym,

24)nalezyte prowadzenie dokumentacji zatatwianych spraw, w tym ewidencjonowanie
i przechowywanie akt, zbioréw zarzadzen, rejestrow itp. zgodnie z obowiazujaca
instrukcjg kancelaryjna i rzeczowym wykazem akt.

IV - ZAKRES UPRAWNIEN

1.

Zakres uprawnien wynika z:

a) ustawy o pracownikach samorzadowych,

b) odpowiednich przepisow kodeksu pracy,

¢) regulaminu pracy urzedu, oraz innych uregulowan prawnych.

W celu poglebienia wiedzy, prawidlowego i sprawnego wykonywania powierzonych
zadan, uprawnienia obejmujg mozliwos¢ udziatu pracownika w szkoleniach, dostgp do
literatury fachowej, aktow normatywnych oraz odpowiedniego oprogramowania 1 sprzgtu
komputerowego.

V - ZASTEPSTWA

1

Zadania stanowiska pracy
przyjmuj¢ do wiadomosci i

. Zastepowanie w czynnosciach stuzbowych Zastepcy Skarbnika.

WOJT GMINY
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~Szczepan Skorupski
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