OR.0050.74.2019
ZARZADZENIE NR 73/19

BURMISTRZA MONIEK
z dnia 30 kwietnia 2019 r.

w sprawie okreslenia zadan, obowigzkéw i uprawnien Skarbnika Gminy

Na podstawie art. 33 ust. 3, art. 46 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2019 r. poz. 506) w zwiazku z art. 54 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2017 r. poz. 2077 z pdzn. zm.) oraz art. 4 ust. 5
ustawy z 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2019 r. poz. 351) zarzadzam,

Co nast¢puje:

§ 1. 1. Skarbnik Gminy pelnigcy rownoczesnie obowigzki Kierownika Referatu
Finansowego i Rozwoju Gospodarczego w Urzedzie Miejskim w Monkach zapewnia
prawidtowa gospodarke finansowa gminy oraz wykonuje zadania okreslone w przepisach
prawa, nalezace do gléwnego ksiegowego budzetu.

2. Do zadan Skarbnika Gminy Moriki — Pani Doroty Rudnickiej-Dobrzynskiej nalezy:
1) prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami 1 zasadami,
polegajace zwlaszcza na:
a) zorganizowaniu sporzgdzania, przyjmowania, obiegu, archiwizacji i kontroli
dokumentow,
b) biezacym i prawidlowym prowadzeniu ksiggowosci oraz sporzadzaniu kalkulacji
wynikowej kosztéw wykonywanych zadan i sprawozdawczosci finansowej,

c¢) nadzorowaniu caltoksztaltu prac z zakresu rachunkowosci, wykonywanych przez
poszczegolne komorki organizacyjne oraz jednostki niebilansujgce samodzielnie,

2) prowadzenie gospodarki finansowej gminy zgodnie z obowiazujacymi zasadami,
polegajacymi na:

a) wykonywaniu dyspozycji srodkami pieni¢znymi zgodnie z przepisami dotyczacymi
zasad wykonywania budzetu, gospodarki $rodkami pozabudzetowymi i1 innymi
bedgcymi w dyspozycji gminy,

b) zapewnianiu pod wzgledem finansowym prawidtowosci uméw zawieranych przez
gming,

¢) przestrzeganiu zasad rozliczen pieni¢znych i ochrony wartosci pieni¢znych,

d) zapewnianiu terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych oraz
splaty zobowigzan,

3) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych;

4) opracowywanie projektu budzetu gminy oraz zmian w budzecie;
5) nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu gminy, w tym migdzy innymi:
a) zatwierdzanie planow finansowych jednostek organizacyjnych gminy,

b) zatwierdzanie preliminarzy finansowych sporzadzanych przez referaty i poszczegélne
stanowiska w Urzedzie,



¢) prowadzenie kontroli gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych Gminy
Monki,

d) przekazywanie $rodkéw finansowych jednostkom budzetowym i solectwom -
stosownie do zapiséw uchwalonego budzetu gminy,

e) kontrola dtugu publicznego gminy i réwnowagi budzetowe;j,

6) nadzor nad opracowywaniem okresowych analiz, informacji i sprawozdan budzetowych
oraz rocznych sprawozdan z wykonania budzetu i gospodarki pozabudzetowej;

7) biezace informowanie Burmistrza Moniek o przebiegu realizacji budzetu gminy,
w okresach ustalonych przez przepisy prawa i Rade Miejska w Mornkach;

8) kontrasygnata czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan
pienigznych i udzielanie upowazniefi innym osobom do dokonywania kontrasygnaty;

9) kontrasygnata oswiadczenn woli skladanych w imieniu gminy, jezeli moga one
spowodowa¢ powstanie zobowigzan pienigznych;

10) opiniowanie projektow decyzji, zarzadzen i uchwal, ktére mogg spowodowa¢ powstanie
skutkow finansowych dla budzetu gminy;

11) kontrola dyscypliny wydatkéw w Urzedzie;

12) nadzorowanie caloksztaltu prac z zakresu rachunkowosci, wykonywanych przez
poszczegdlne komorki organizacyjne oraz jednostki niebilansujace samodzielnie;

13) nadz6r nad wilasciwym funkcjonowaniem systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie
Miejskim w Monkach oraz w jednostkach organizacyjnych gminy w szczegélnosci:

a) zapewnienie kompletnosci i zgodnosci z prawem dokumentacji systemu kontroli
zarzadczej,

b) organizacja systemu kontroli zarzadczej, w zakresie kontroli finansowej
w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych Gminy Monki zgodnie z ustalonymi
procedurami,

c) dokonywanie biezgcej kontroli funkcjonalnej w zakresie powierzonych
obowiazkow, kontroli legalnosci dokumentéw dotyczacych wykonywania budzetu
oraz ich zmian oraz wstepnej kontroli operacji gospodarczych gminy
stanowiacych przedmiot ksiegowan,

d) sprawowanie kontroli nad prawidlowym wykonywaniem zadan przez
pracownikéw Referatu Finansowego i Rozwoju Gospodarczego oraz nadzoru nad
prawidlowym  wykorzystaniem srodkéw  finansowych ~w  jednostkach
organizacyjnych gminy,

e) opracowanie planu kontroli zwiazanej z gospodarka finansowa jednostek
organizacyjnych gminy oraz nadzér nad jego realizacja przez pracownikow
referatu FRG,

f) biezace informowanie Burmistrza o stanie kontroli zarzadczej w szczegoélnosci,
w sprawach objetych zakresem dziatania referatu FRG,

g) nadzor nad skutecznoscig dzialania systemu kontroli zarzadczej i prawidlowoscia
wykorzystywania sygnatéw pochodzacych z prowadzonych dziatan kontrolnych,



14) przygotowywanie projektéw zarzadzen Burmistrza Moniek oraz projektow uchwal Rady
Miejskiej w Monkach w sprawach dotyczacych gospodarki finansowej oraz projektow
unormowan wewngtrznych Urzedu zapewniajacych prawidlowe funkcjonowanie

gospodarki finansowej;
15) organizowanie i nadzor obiegu dokument6éw finansowych w Urzedzie;

16) wspolpraca z organami administracji rzadowej i samorzadowej w zakresie $rodkow
finansowych przekazywanych na realizacj¢ zadan zleconych oraz powierzonych gminie;

17) wspolpraca z instytucjami finansowymi i bankami;

18) nadzorowanie wykonywania zadan wynikajacych z przepiséw o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji;

19) W zakresie podatkéw i oplat lokalnych:

a) bezposredni nadzoér nad rachunkowoscia podatkowsg oraz ustaleniem zobowigzan
podatkowych i niepodatkowych,

b) nadzor nad systematycznym rozliczaniem zaleglosci podatkowych bedacych
w administracji Urzedu,

20) przyjmowanie obywateliw sprawach skarg i wnioskéw codziennie w godzinach pracy;

21) organizacja, nadzor i kierowanie praca referatu FRG w zakresie terminowej gospodarki
budzetowe;j i finansowej, poboru naleznoéci budzetowych i pozabudzetowych, wymiaru
i poboru podatkdw, oplat i dyscypliny finansowej;

22) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych
z polecen lub upowaznien Burmistrza i zastrzezonych dla Skarbnika.

§ 2. 1. Skarbnik Gminy upowazniony jest do wydawania i podpisywania decyzji
administracyjnych i zaswiadczen wynikajgcych z zakresu prowadzonych spraw.

2. Skarbnik Gminy uprawniony jest do podpisywania dokumentéw ksiegowych
zgodnie z instrukcja obiegu dokumentéw oraz podpisywania pism dotyczgcych spraw
zalatwianych na zajmowanym stanowisku, nie zastrzezonych do podpisu Burmistrza Moniek.

§ 3. Skarbnik Gminy ponosi odpowiedzialno$¢ w zakresie:
1) nadzoru i prowadzenia rachunkowosci jednostki;
2) wykonywania dyspozycji §rodkami pieni¢znymi,
3) dokonywania wstepnej kontroli:

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

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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