ZAKRES CZYNNOSCI

Na podstawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Lubraricu ustalonego
Zarzadzeniem Nr 67/2019 Burmistrza Lubrafica z dnia 15 listopada 2019 r. z pdzniejszymi
Zzmianami

ustalam

zakres zadan, uprawnien, 0bowigzkow i 0dpowiedZialnoSCl dla eeveveeererneernnerenneeresnseesnnsesnnnn
na stanowisku ds. ksiggowosci budzetowe;j.

I. CEL STANOWISKA

Wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkéw w zakresie rachunkowosci
wynikajacych z ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci, ustawy z dnia 27 sierpnia 2009
r. o finansach publicznych oraz przepiséw wykonawczych.

II. ZAKRES ZADAN

1. Obstuga programu BUDZET - autorstwa Ushugi Informatyczne Info-System Tadeusza i Romana
Groszka w zakresie:
- kont syntetycznych organu i jednostki,

- klasyfikacji budzetowych.

2. Obstuga programu do sprawozdawczosci BUDZET ST w zakresie sprawozdan budzetowych
zbiorczych.

3. Obstuga programu - System Zarzadzania Budzetami Jednostek Samorzadu Terytorialnego
BeSTi@.

4. Przygotowywanie dokument6w do ksiegowania:
- dekretowanie,

- zestawienie raportéw kasowych .

Uzgadnianie realizacji zadan inwestycyjnych z kontami ksiegowymi.

Uzgadnianie stanu kredytow i pozyczek oraz $rodkéw europejskich.

Prowadzenie ewidencji oraz dokumentacji w/g programéw.

Sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowe]j zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Finanséw
z dnia 17 grudnia 2020 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej publicznych w sprawie
operacji finansowych oraz z rozporzgdzeniem Ministra Finansow z dnia 11.01.2022 r.

w sprawie sprawozdawczosci budzetowe;:
- sprawozdania jednostkowe,
- sprawozdania zbiorcze.

9. Wystawianie dowodéw PK i innych dokumentéw zastepczych.

10. Prowadzenie kontroli finansowej w podlegtych jednostkach, zgodnie z planem kontroli.

11. Rozliczanie dotacji przekazywanych dla Instytucji Kultury, Stowarzyszehi oraz

Organizacji Pozytku Publicznego.
15.Wspoidzialanie z bankami, urzedami skarbowymi, agendami rzadowymi, fundacjami
1 funduszami.

16. Wspoétudzial w opracowywaniu zatozen do budzetu gminy oraz biezacej kontroli jego

wykonywania poprzez dokonywanie okresowych ocen.

17. Sprawowanie zastgpstwa pracownika ds. finansowych i planowania.

20. Wykonywanie innych prac zleconych przez przelozonych.

21. Realizacja zadan z zakresu obronnosci kraju w czasie pokoju oraz obrony cywilnej i sytuacji

kryzysowe;.

22. Obstuga techniczno — kancelaryjna oraz wspotpraca z samorzadem mieszkaficow

sotectwa Sutkowo.
23. Stanowisko pracy przy oznakowaniu pism uzywa symbolu FB.II.
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IIl. ZAKRES ZADAN WSPOLNYCH Z REFERATAMI [ SAMODZIELNYMI
STANOWISKAMI PRACY

1. Koordynowanie i stymulowanie proceséw rozwoju spoteczno - gospodarczego gminy.

2. Wykonywanie zadan z zakresu promocji gminy.

3. Zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadan urzedu.

4. Wspbldziatanie z jednostkami samorzadu terytorialnego.

5

6

- Wspotdziatanie z wlasciwymi organami administracji rzadowe;.
. Przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdar dotyczacych realizacji
zadan.

7. Ochrona danych i informacji i podejmowanie niezbednych przedsiewzie¢ w zakresie
przestrzegania przepiséw o ochronie danych osobowych oraz ochronie informacii niejawnych.

8. Realizacja zadan z zakresu obronnosci, obrony cywilnej, ochrony przeciwpozarowe;
natozonych na gmine.

9. Zapewnienie przestrzegania postanowier regulaminu pracy urzedu, a w szczegolnosei
przepisow o dyscyplinie pracy, warunkach bezpieczefistwa i higieny pracy oraz o ochronie
przeciwpozarowe;j.

10. Wspbélpraca z rada miejska i jej komisjami w zakresie zapewnienia im niezbednych informacji
stuzacych realizacji zadan samorzadu gminy.

11. Udziat w realizacji inicjatyw i zadan zwiazanych z cztonkostwem w Unii Europejskie;j.

12. Prowadzenie i realizowanie terminowo sprawozdawczosci statystyczne;.

13. Prowadzenie postgpowania administracyjnego i przygotowywanie materiatéw oraz projektow
decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie zadan wynikajacych z przepiséw
0 postgpowaniu egzekucyjnym w administracji i egzekucji sgdowe;.

14. Przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt.

15. Przekazywanie akt spraw ostatecznie zatatwionych do archiwum zakladowego zgodnie
z instrukcja w sprawie organizacji dzialania archiwéw zaktadowych.

16. Pobdr oplaty skarbowej w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publiczne;j.

17. Przygotowywanie na biezaco informacji dotyczacych zakresu ich dziatania, ktére winny by¢
zamieszczane na gminnej stronie internetowej i w biuletynie informacji publicznej oraz
przekazywanie ich administratorowi podmiotowe;j strony BIP.

18. Udostepnianie informacji w sprawach publicznych na zasadach i w trybie okreslonych
w ustawie o dostepie do informacji publicznej.

19. Podejmowanie dziatan o pozyskanie srodkéw pozabudzetowych, w tym sporzadzanie
wnioskéw o dofinansowanie, wedtug wtasciwosci referatéw i stanowisk.

20. Obstuga funduszu soleckiego.

21. Gospodarowanie srodkami budzetowymi gminy zgodnie z ustawg o finansach publicznych,
ustawg — prawo zamowien publicznych i aktami wewnetrznymi.

22. Uczestniczenie w naradach pracowniczych i realizacja ustalen z narad.

23. Tworzenie i aktualizowanie katalogu kart ustug.

24. Prowadzenie wspdtpracy z bankami obstugujgcymi gmine, instytucjami rzgdowymi, fundacjami
1 funduszami

IV. ZAKRES UPRAWNIEN

1. Uprawnienia pracownika samorzadowego okresla ustawa z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach
samorzgdowych oraz Regulamin pracy.

2. W kwestiach nieuregulowanych w w/w ustawie maja zastosowanie przepisy ustawy z dnia
26.06.1974 r. Kodeks pracy.

V. ZAKRES OBOWIAZKOW

l. Sumienne i staranne - wykonywanie powierzonych obowiazkéw zgodne z obowigzujgcymi
przepisami prawa.

2. Obowiazki pracownika samorzgdowego okresla ustawa z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach
samorzgdowych oraz Regulamin pracy.

3. Znajomos¢ przepisow ustawy z dnia 14.06.1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego.




4. Znajomo$¢ przepisow zawartych w ustawie z dnia 26.06.1974 r. Kodeks pracy.

5. Znajomo$¢ 1 przestrzeganie przepiséw ustaw z dnia 10.05.2018 . o ochronie danych osobowych
ustawy z dnia 06.09.2001 roku o dostepie do informacji publiczne;.

6. Znajomo$¢ i wlasciwe stosowanie rozporzadzenia z dnia 18.01.2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych.

7. Znajomo$¢ 1 przestrzeganie obowigzujacych przepiséw prawnych.

8. Znajomos¢ Regulaminu Organizacyjnego, Regulaminu Pracy i Statutu Gminy.

VI. ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI

1. Pracownik ponosi odpowiedzialnoéé za prawidlowe wykonywanie powierzonych obowigzkow
stuzbowych.

2. Odpowiada za zabezpieczenie przechowywanych dokumentéw i pieczeci.

3. Odpowiada za przestrzeganie obowigzujgcych przepiséw prawnych.

4. Odpowiedzialno$¢ porzadkows i materialng okresla ustawa zdnia 26.06.1974 r. Kodeks
pracy oraz Regulamin pracy.

5. Odpowiedzialno$¢ karng za ujawnienie informacji niejawnych okresla ustawa z dnia 6.06.1997 r.
Kodeks karny.

6. Odpowiedzialno$¢ kama w zakresie ochrony danych osobowych okresla ustawa z dnia
10.05.2018 r. o ochronie danych osobowych.

7. Odpowiedzialno$¢ karna w zakresie udostgpnienia informacji publicznej okresla ustawa z dnia
6.09.2001 r. o dostepie do informacji publiczne;j.

8. Odpowiedzialno$¢ karng za ujawnienie tajemnicy skarbowej okresla ustawa z dnia 29.08.1997 r.
Ordynacja podatkowa.

9. Odpowiedzialnos¢ majgtkowa za razace naruszenie prawa okresla ustawa z dnia 20.01.2011 r.
0 odpowiedzialnosci majgtkowej funkcjonariuszy publicznych.

10. Odpowiedzialno§¢ za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych okresla ustawa z dnia

17.12.2004 r. 0 odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.
11. Przestrzeganie przepiséw ustawy z dnia 11.09.2019 r. Prawo zamowien publicznych.
12. Przestrzeganie przepiséw ustawy z dnia 16.11.2006 r. o opfacie skarbowej oraz przepisow
wykonawczych.
VII. PODLEGLOSC SLUZBOWA
Pracownik podlega bezposrednio Skarbnikowi Gminy.

Powyzszy zakres otrzymatam, ktéry
przyjmuje do wiadomosci i stosowania

Lgd?_y!‘i.s&i

(data i podpis)

SKARBNIK GMINY




