Wojt Gminy Mastowice

97-515 MASEOWICE _

now. radomszczanski
tT 44/787-46-23

Znak: UG.OR.0050.122.2024
Zarzadzenie Nr 122/2024
Wojta Gminy Mastowice
z dnia 11 pazdziernika 2024 r.

w sprawie powierzenia pracownikowi obowigzkdéw i odpowiedzialno$ci w zakresie
gospodarki finansowej i rachunkowosci na czas nieobecnosci
Zastepcy Skarbnika Gminy

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym
(Dz. U z 2024 r. poz. 609 z pézn. zm.), art. 53 ust. 2 i art. 54 ust. 1ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych (Dz. U z 2023 r., poz. 1270 z p6zn. zm.) oraz art. 4 ust. 5
ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U z 2023 r., poz. 1270, z p6zn. zm.),
zarzgdzam, co nastepuje:

8§ 1. Powierzam pracownikowi Inspektorowi ds. ksiegowosci budzetowej w Urzedzie Gminy
Mastowice Pani Ewelinie Witkowskiej na czas nieobecnosci w pracy Zastepcy Skarbnika
Gminy obowiazki i odpowiedzialnos¢ w zakresie gospodarki finansowej i rachunkowosci tj.

1. Do zadan nalezy w szczeg6lnosci:
1) opracowywanie projektu budzetu Gminy i wieloletniej prognozy finansowej oraz ich
zmian;
2) prowadzenie ksiegowosci budzetowej i gospodarki finansowej zgodnie
z obowiagzujacymi przepisami;
3) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi;
4) dokonywanie wstepnej kontroli:
a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b) kompletnosci i rzetelno$ci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych;
5) sporzadzanie sprawozdawczos$ci 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) opracowywanie projektow przepiséw wewnetrznych w zakresie finansowym a przede
wszystkim:
a) zaktadowego planu kont,
b) obiegu dokumentéw ksiegowych,
c) zasad prowadzenia i rozliczania inwentaryzacji,
d) instrukcji kasowej;
10) przygotowywanie informacji o sytuacji finansowej Gminy;
11) przygotowywanie projektéw uchwal i zarzadzen w sprawach finansowych;
12) wykonywanie funkcji przetozonego wobec pracownikéw bezposrednio mu podlegtych;
13) ustalanie zakresow czynnosci dla podlegtych pracownikdéw;
14) dokonywanie okresowych ocen podlegtych pracownikow;
15) wykonywanie innych zadar powierzonych przez Wojta,



16) wykonywanie innych obowigzkéw wynikajacych 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  okre$lonych  w ustawie
0 rachunkowos$ci  irozporzadzeniach regulujgcych prowadzenie rachunkowosci
w jednostkach sfery finanséw publicznych;

4) nadzoér i kontrola nad dziatalnoscig finansowg gminnych jednostek organizacyjnych
w tym nad opracowywaniem i realizacjg ich rocznych planéw finansowych;

5) opracowywanie projektu uchwaty 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 przepisow wewnetrznych w zakresie finansowym a przede
wszystkim: zaktadowego planu kont, obiegu dokumentéw ksiegowych, zasad
prowadzenia i rozliczania inwentaryzacji, instrukcji kasowej;

8) dokonywanie wstepne kontroli dokumentow ksiegowych w zakresie;

a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych;

9) nadzér nad przestrzeganiem dyscypliny budzetowej;

10) opracowywanie projektéw uchwat Rady Gminy dotyczacych kredytéw i pozyczek
dtugoletnich;

11) wspotpracowanie z £ ddzkim Urzedem Wojewodzkim w zakresie dotacji na zadania
zlecone i wiasne Gminy;

12) przygotowywanie projektow uchwat i zarzadzen w sprawach finansowych;

13) biezace analizowanie dochod6éw i wydatkéw budzetu Gminy oraz przygotowywanie
zmian w planie budzetu Gminy poprzez przedktadanie w tym zakresie projektow
uchwat Rady Gminy i zarzadzen Waijta;

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

15) pozyskiwanie kredytdéw i pozyczek oraz obstuga dtugu Gminy z tytutu kredytow
1pozyczek,

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

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

18) informowanie Wdjta o ewentualnych zagrozeniach niewykonania planu dochodow lub
o przewidywanym przekroczeniu planu wydatkow,



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

20) wykonywanie budzetu z zachowaniem zasad okre$lonych w ustawie o finansach
publicznych;

21) opracowywanie projektéw przepisow wewnetrznych w zakresie finansowym a przede
wszystkim:
a) zaktadowego planu kont,
b) obiegu dokumentéw ksiegowych,
c) zasad prowadzenia i rozliczania inwentaryzaciji,
d) instrukcji kasowej;

§ 2. Powierzam pracownikowi - Inspektorowi ds. ksiegowosci budzetowej w Urzedzie Gminy
Mastowice Pani Ewelinie Witkowskiej zastepstwo gtownego ksiegowego budzetu oraz
zastepstwo Kierownika Referatu Finansowego, ktéry sprawuje nadzér nad pracownikami

zatrudnionymi w referacie finansowym na czas nieobecnos$ci w pracy Zastepcy Skarbnika
Gminy.

8 3. Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

8§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Przyjmuje:

Data i podpis pracownika:



