Wojt Gminy Mastowice

97-515 MASEOWICE

pow. radomszczanski
W 44/787-46-23

UG.OR.0050.35.2023
Zarzadzenie Nr 35/2023
Wojta Gminy Mastowice
z dnia 09 czerwca 2023 r.

w sprawie powierzenia pracownikowi obowigzkéw i odpowiedzialno$ci w zakresie
gospodarki finansowej i rachunkowos$ci na czas nieobecnos$ci Skarbnika Gininy

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym
(Dz. U z 2023 r. poz. 40 ),art. 53 ust. 2 i art. 54 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o
finansach publicznych (Dz. U z 2022 r. poz. 1634 ze zm.) oraz art. 4 ust. 5 ustawy z dnia 29
wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci ( Dz. U z 2023 r. poz. 120, ze zm.) zarzadzam, co
nastepuje:

8 1. Powierzam pracownikowi Inspektorowi ds. ksiegowosci budzetowej
w Urzedzie Gminy Mastowice Pani Krawczyk Lidii na czas nieobecnos$ci w pracy Skarbnika

Gminy obowigzki i odpowiedzialno$¢ w zakresie gospodarki finansowej i rachunkowosci tj.
1. Do zadan nalezy w szczegélnosci:

1) opracowywanie projektu budzetu Gminy i wieloletniej prognozy finansowej oraz ich zmian;

2) prowadzenie ksiegowosci budzetowej i gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami;

3) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi;

4) dokonywanie wstepnej kontroli:

a) zgodnosci operacji gospodarczych ifinansowych z planem finansowym,

b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych ifinansowych;
5) sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej, finansowej oraz innych sprawozdan i zestawien;
6) nadzorowanie gospodarowaniem $rodkami budzetowymi Gminy;

7) czuwanie nad przestrzeganiem dyscypliny finanséw publicznych;

8) dokonywanie analiz finansowych;

9) kontrasygnowanie czynnosci prawnych powodujacych lub mogacych spowodowaé powstanie

zobowigzan

finansowych;

10) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych w zakresie finansowym a przede wszystkim:
a) zaktadowego planu kont,

b) obiegu dokumentéw ksiegowych,

c) zasad prowadzenia i rozliczania inwentaryzacji,



12) przygotowywanie projektéw uchwat i zarzadzen w sprawach finansowych;

13) wykonywanie funkcji przetozonego wobec pracownikéw bezposrednio mu podlegtych;
14) ustalanie zakreséw czynnosci dla podlegltych pracownikdw;

15) dokonywanie okresowych ocen podleglych pracownikéw;

16) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Wéjta,

17) wykonywanie innych obowigzkéw wynikajgcych z ustawy o finansach publicznych.

2. W zakresie koordynacji planowania i analiz budzetu:

1) prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej budzetu Gminy;
2) prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej Urzedu;
3) sporzadzanie zbiorczych sprawozdan finansowych okreslonych w ustawie o rachunkowosci

i rozporzadzeniach regulujacych prowadzenie rachunkowosci w jednostkach sfery finansow
publicznych;

4) nadzor i kontrola nad dziatalnoscig finansowa gminnych jednostek organizacyjnych w tym nad
opracowywaniem i realizacjg ich rocznych planow finansowych;

5) opracowywanie projektu uchwaly budzetowej Gminy i wieloletniej prognozy finansowej Gminy
i przedktadanie ich organom Gminy oraz Regionalnej Izbie Obrachunkowej;

6) przekazywanie jednostkom organizacyjnym informacji o ostatecznych kwotach dochoddéw
i wydatkow;

7) opracowywanie projektow przepiséw wewnetrznych w zakresie finansowym a przede wszystkim:
zaktadowego planu kont, obiegu dokumentow ksiegowych, zasad prowadzenia i rozliczania
inwentaryzacji, instrukcji kasowej;

8) dokonywanie wstepne kontroli dokumentéw ksiegowych w zakresie;

a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych ifinansowych;

9) nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny budzetowej;

10) opracowywanie projektéow uchwat Rady Gminy dotyczacych kredytow i pozyczek dtugoletnich;

11) wspoétpracowanie ztédzkim Urzedem Wojewddzkim w zakresie dotacji na zadania zlecone
i wkasne Gminy;

12) przygotowywanie projektow uchwat i zarzadzen w sprawach finansowych;

13) biezace analizowanie dochodéw i wydatkéw budzetu Gminy oraz przygotowywanie zmian
w planie budzetu Gminy poprzez przedkifadanie w tym zakresie projektow uchwat Rady Gminy
i zarzadzen Woijta;



14) dokonywanie biezgcej i okresowej analizy wykonania budzetu Gminy oraz opracowywanie
informacji o przebiegu realizacji budzetu za | potrocze i sprawozdan rocznych oraz przedktadanie ich
organom Gminy i RIO w terminach ustalonych przepisami prawa;

15) pozyskiwanie kredytéw i pozyczek oraz obstuga dtugu Gminy z tytutu kredytow i pozyczek,

16) zarzadzanie finansami w ramach posiadanych petnomocnictw (w tym dokonywanie lokat
bankowych),

17) wspoOtpraca przy opracowywaniu czesci finansowej wnioskow dla pozyskania funduszy
zewnetrznych, w szczeg6lnosci z Unii Europejskiej,

18) informowanie Wojta o ewentualnych zagrozeniach niewykonania planu dochodoéw lub

o przewidywanym przekroczeniu planu wydatkow,

19) dokonywanie wraz z innymi referatami rozliczehh pozyskanych srodkéw pozabudzetowych,

20) wykonywanie budzetu z zachowaniem zasad okreslonych w ustawie o finansach publicznych;
21) opracowywanie projektow przepiséw wewnetrznych w zakresie finansowym a przede wszystkim
a) zakladowego planu kont,

b) obiegu dokumentéw ksiegowych,

c) zasad prowadzenia irozliczania inwentaryzacji,

d) instrukcji kasowej;

8 2. Traci moc Zarzagdzenie Nr 63/2022 z dnia 22 lipca 2022 r. w sprawie powierzenia
pracownikowi obowigzkéw odpowiedzialno$ci w zakresie gospodarki finansowej i
rachunkowosci na czas nieobecnosci Zastepcy Skarbnika Gminy.

§ 3. Wykonanie Zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

8 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Przyjmuje:

Data i podpis pracownika:



