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WOJTA GMINY BRZUZE
7 dnia 02 maja 2007r.

w sprawic szczegotowych zadart i obowiazkéw skarbnika gminy.

Na podstawic Ar. 15 ustawy 7 dnia 22 marca 1990r. o pracownikach
samorzadowych ( . z 2001r. Dz. U. Nr 142 poz.. 1593 7 p6in. zm.)' oraz Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy ustalam szczegblowy zakres zadani obowiazkow
dla skarbnika gminy, kiory jost glownym ksiggowym budzetu i jednoczesnic pelni
obowiazki Kierownika Referatu Finansowego, a mianowicie:

1._Zakres zadan wlasnych

1. Skarbnik Gminy prowadzi gospodarke finansowa, gminy zgodnie 7 obowiazujacymi
zasadami w zakresie:

- wykonywania dyspozycji $rodkami picni¢znymi zgodnie z przepisami dotyezacymi 7asad
wykonywania budzetu, gospodarki drodkami pozabudzetowymi i innymi,

- zapewnia pod wrgledem finansowym prawidiow zawicranie uméw, terminowe Sciaganie
naleznosci i rozliczef spornych oraz splaty zobowiazan,

- wstgpnej kontroli legalnosei dokumentéw dotyczacych wykonywania planéw finansowych
jednostek organizacyjnych oraz ich zmian,

- prowadzenia skonsolidowane] rachunkowosci dla jednostck organizacyjnyeh.

- dokonywania wtepnej kontroli zgodnosci operacii gospodarczych i finansowych z planami
finansowymi,

- dokonywania wstgpnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych 1 finansowych.

2. Jest odpowicdzialny przed Wéjtem Gminy Brawe za realizacj budzetu pminy,
prawidlowa organizacje pracy w Referacie Finansowym, prrestrzeganie przcpisow prawa,
porzadku i dyscypliny pracy w Referacie oraz za. prawidiowe zalatwianic intcresantow.

3. Kieruje bezposrednio praca, w referacie miedzy innymi:

- ustala zakresy czynnosci dia pracownikéw,

- ustala 7asigpstwa_w czasic nicobeenosci pracownikéw,

- akeeptuje wnioski o udziclenic urlopu, a takze innych uzasadnionych wyjS¢ w czasie
pracy dla zalatwienia spraw stuzbowych lub waznych spraw osobistych,

- whioskuje o nafozenie kar porzadkowych i dyseyplinarnych.

4. Dokonuje wewnetrznej  kontroli  pracownikéw  Referatu . udziela  wskazowek,
wytycznyeh i instruktazu oraz wydsje zalecenia zmicrzajace do usuniecia  powstalych
uchybieri.

5. Opracowuje plany pracy referatu, organizacyjnie Zapewnia wykonanic tych planéw.




[image: image2.png]6. Opracowuje projekt budzetu gminy, w tym szezeg6lowy podziat dochodéw i wydatkéw
tego budzetu
a/ 7bieranie materialéw w celu przygotowania projekiu budzetu,
b/ opracowanie ukladu wykonawczego budzetu i przekazywanic odpowiednio
stanowiskom pracy i jednostkom realizujacym budzet

7. Przygotownje projekty uchwal dotyczace wysokodci stawek podatkowych zgodnie z ustawa.
o podatkach i optatach lokalnych.

8. Nadzoruje i kontroluje realizacje budzetu gminy, zapewnia dyscypling finansowa
budzetu.

9. Opracowjc projekty finansowe zadait zleconych i powierzonych w ramach ofrzymanych
drodkéw.

10.Czuwa nad zachowaniem réwnowagi budzetowej w poszezeg6lnych okresach.

11. Dokonuje zmian w budzecie i preedstawia do akeeptacji Wojtowi Gminy lub Radzie
Gminy.

12. Dokonuje okresowych analiz z wykonania budzetu i opracowuje materiaty w tym
zakresie dla potrzeb Wejta i Rady Gminy.

13. Kontroluje wydatki w jednostkach organizacyjnych gminy w 7akresie co najmnicj 5%
‘poniesionych wydatkéw zgodnic z art. 127 ustawy o finansach publicznych oraz innych
kontroli doraznych w uzgodnieniu z Wojtem Gminy, z kidrych sporzadza notatki
stuzbowe lub protoksl.

14.Dokonuje kontroli prawidtowosci ztozenia deklaracii podatkowych przez podmioty
gospodarcze.

15 Prowadzi nadzér nad cezekuciq administracyjna zaleglosci podatkowych.
16. Sporzadza sprawozdania z wykonania budzetu gminy.

17. Prowadzi

y nadz6r nad prowadzeniem kasy gminnej.
18..Wspolpracuje z Regionalng Izba Obrachunkowa.

19. Wykonuje innc zadania. prrewidziane w odrgbnych przcpisach.
1. Zakres zadan Wéijta

Skarbnik Gminy - zapewnia §rodki finansowe w budzecic celem realizaci zadan 7 zakresu

zadaii Wojta.

TIL. Zakres zadai dotyezacy ochrony danych osobowych
Na podstawie § Rozporz. Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracii
z dnia 3.06.1998r. w sprawie okreslenia podstawowych warumkow  technicznych,





[image: image3.png]organizacyjnych jakim powinny odpowiadaé urzydzenia im systemy informatyerne shuzace
do przctwarzania danych osobowych, obowiguja nastepujace crymmose:

I. Ochrona danych osobowych w  systemic informatycznym, @ w szezegolnosci
przcciwdziatanic dostgpowi  0s6b miepowolanych oraz. preciwdzialanie w_ przypadku
wykrycia naruszefi zabespieczet systemu zgodnie 7 ustawa o ochronie danych osobowych

{ Dz U.z1997r. Nr 133 poz. 883 ).

2. Prrestrzeganie zasad okreSlonych w instrukejach okreslajacych sposdb zarzadzenia
systemem informatycznym oraz posigpowania w sytuacji naruszenia ochrony danych
osobowych.

1V. Obowiazki i prawa pracownika samorzadowego

Obowiazki pracownika samorzadowego okresla rozdziat IIl (art. 15 - 24 ) ustawy z dnia 22
marca 1990r. o pracownikach samorzadowych (tj. z2001r. Dz. U. Nr 142 poz. 1593 ze

m), ustawa 7 dnia 30 czerwea 2005 . o finansach publicznych Dz. U. Nr 249, poz. 2104,
7e 7m ), ustawa 7 dnia 29 wrzenia 1994r. o rachunkowosci (t. j. z 2002r. Dz. U. Nr 76 poz.
694 7 7m).

V. Odpewiedzialnoéé porzadkowa i dysevplinarna

Odpowiedzialnosé  porzadkows i dyseyplinama okresla  rozdzial IV ustawy 7 dnia
22 marca 1990r. o pracownikach samorzadowych i kodeks pracy.

Ponadto ustala si¢ posiadanic wiedzy specialistyczne] na  zajmowanym stanowisku
i prowadzenic przepisow prawnych oraz ich interpretacie.

Wykonywanic innych zadafi prrewidzianych prrepisami prawa oraz zadai wynikajacych
2 polccets lub upowaznicri Woita.

VI. Zarzadzenie wehodzi w zyeic z dniem podpisania

01,05 Ao
(i podpis skarbmg)





