                                                Z a r z ą d z e n i e  Nr 2 /05
                                                 Wójta  Gminy  Brzuze 

                                                z dnia  03 stycznia  2005r. 

               W  sprawie  szczegółowych  zadań i obowiązków  skarbnika gminy. 

                                       Na  podstawie  Art. 15  ustawy z dnia 22 marca 1990r. 

 o pracownikach samorządowych ( tj.j. z 2001r. Dz.U. Nr 142 poz.. 1593 z późn. zm) 

 oraz  Regulaminu  Organizacyjnego  Urzędu  Gminy   u s t a l a m  szczegółowy  zakres 

 zadań i  obowiązków  dla   skarbnika gminy , który  jest głównym  księgowym  budżetu 

 i jednocześnie  pełni  obowiązki  Kierownika  Referatu Finansowego. a  mianowicie :  

I. Zakres zadań  własnych 

1.  Skarbnik Gminy  jest  odpowiedzialny przed Wójtem Gminy Brzuze za  realizację 

     budżetu gminy , prawidłową organizację  pracy w Referacie  Finansowym , 

     przestrzeganie  przepisów prawa, porządku i dyscypliny pracy w Referacie oraz za 

     prawidłowe  załatwianie  interesantów.

2.  Kieruje  bezpośrednio pracą  w Referacie.  

3.  Ustala  zakresy  czynności  dla  pracowników  Referatu    

4.  Dokonuje  wewnętrznej  kontroli  pracowników  Referatu , udziela  wskazówek, 

     wytycznych i instruktażu oraz wydaje zalecenia zmierzające do usunięcia  powstałych 

     uchybień. 

5.  Ustala  zastępstwa  pracowników w Referacie. 

6.  Opracowuje  plany pracy  Referatu, organizacyjnie  zapewnia wykonanie 

     tych planów.  

7. Akceptuje  wnioski o udzielenie  urlopu wypoczynkowego  dla pracowników 

    Referatu, a  także innych uzasadnionych wyjść w czasie  pracy dla załatwiania  spraw 

    służbowych  lub ważnych spraw osobistych. 

8.Wnioskuje o nałożenie  kar porządkowych i dyscyplinarnych podporządkowanych 

     pracowników. 

9.Opracowuje  projekt  budżetu gminy , w tym i szczegółowy  podział dochodów i wydatków 

     tego budżetu. 

     a/  zbieranie  materiałów w celu przygotowania projektu budżetu, 

     b/  opracowanie układu wykonawczego budżetu i przekazywanie odpowiednio 

          stanowiskom pracy i jednostkom realizującym budżet. 
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10. Nadzoruje i kontroluje realizację  budżetu gminy.

11. Opracowuje projekty finansowe zadań zleconych i  powierzonych w  ramach 

      otrzymanych środków.

12. Czuwa nad  zachowaniem  równowagi  budżetowego w  poszczególnych okresach. 

13. Dokonuje  zmian w budżecie i przedstawia  do akceptacji  Wójtowi  Gminy  lub 

      Radzie Gminy. 

14. Dokonuje  okresowych analiz z wykonania budżetu i  opracowuje materiały 

       w tym zakresie dla potrzeb Wójta i Rady  Gminy. 

15.Dokonuje  kontroli  jednostek budżetowych i  jednostek pomocniczych  podległych 

       Radzie Gminy. 

16. Prowadzi  nadzór  nad egzekucją  administracyjną  zaległości  podatkowych.

17. Sporządza  sprawozdania z wykonania budżetu.

18. Prowadzi nadzór nad wymiarem i rachunkowością zobowiązania  pieniężnego, podatku 

       od nieruchomości , środków transportowych , podatku od posiadania psów, składek ZUS

       oraz innych  podatków i opłat załatwianych  przez  Referat.

19. Prowadzi stały nadzór nad prowadzeniem  kasy gminnej.

20. Przygotowuje  projekty  uchwał dotyczące  wysokości stawek podatku od posiadania

      psów, terminów płatności tego podatku i sposobu jego poboru, zarządzenie poboru tego 

      podatku w drodze inkasa i określenie inkasentów, a także wprowadzenie ulg  i zwolnień 

      w tym podatku innych niż określone w ustawie o  podatkach i opłatach lokalnych. 

22. Wnioskuje o podjęcie uchwały w zakresie wprowadzenia opłaty administracyjnej za 

      czynności urzędowe wykonywane przez Urząd Gminy , jeżeli czynności te nie są  objęte 

      przepisami o opłacie skarbowej oraz określenie wysokości opłaty  administracyjnej. 

23. Wykonuje  inne zadania przewidziane w odrębnych przepisach. 

II. Zakres  zadań  z zakresu zadań  Wójta
     Skarbnik  Gminy -  zapewnia środki  finansowe w budżecie  celem  realizacji  

     zadań z zakresu zadań Wójta. 

III. Obowiązki  i prawa  pracownika  samorządowego 
      Obowiązki  pracownika samorządowego określa rozdział III ( art. 15 – 24 )  ustawy 

      z dnia 22  marca  1990r. o  pracownikach  samorządowych ( tj. z 2001r. Dz.U. Nr 142 

      poz. 1593 z późn. zm), ustawa  z dnia  26 listopada 1998r. o finansach publicznych 

      ( t.j. z 2003r. Dz.U. Nr 15 poz. 148 z późn. zm) , ustawa z dnia 29 września 1994r. 

      o rachunkowości ( T.j. z 2002r. Dz.U. Nr 76 poz. 694 z późn. zm).  
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IV. Odpowiedzialność porządkowa i dyscyplinarna 

     Odpowiedzialność  porządkową i  dyscyplinarną  określa  rozdział IV  ustawy 

     z dnia  22 marca 1990r. o pracownikach  samorządowych  i  kodeks  pracy. 

     Ponadto  ustala się  posiadanie  wiedzy specjalistycznej na  zajmowanym stanowisku 

     i  prowadzenie przepisów  prawnych  oraz ich interpretacje. 

     Prowadzenie  innych spraw  zleconych  przez Wójta  oraz  wynikających z właściwych 

     przepisów prawnych. 

V.  Zarządzenie wchodzi z życie  z dniem  podjęcia. 

