Zarzadzenie Nr 5 /06
Wojta Gminy Malechowo
z dnia 6 grudnia 2006 r.

W sprawie powierzenia petnienia obowigzkéw Skarbnika Gminy
Malechowo do czasu powotania Skarbnika Gminy.

Na podstawie art. 4 pkt 4 ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U z 2001 r. Nr 142 poz.1593 z pdzniejszymi zmianami),
zarzadzam co nastepuje:

§1.
1. Do czasu wyboru Skarbnika Gminy powierzam Pani llonie Buczek pemienie
obowigzkéw Skarbnika Gminy.

2. Zakres obowigzkéw Pani llony Buczek opisany zostat w zatgczniku nr 1 do
niniejszego zarzgdzenia.

2.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem pdpisania.
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Zatacznik nr 1 do zarzadzenia nr 5/06

ZAKRES PANI CZYNNOSCI

Osoba zatrudniona na stanowisku Skarbnika Gminy pelni jednoczesnie funkcje Kierownika
Referatu Finanséw 1 Budzetu.

Pani bezposrednim przelozonym jest Wojt Gminy.

Zakres obowigzkow

§1

Pracownik jest obowiazany wykonywaé pracg sumiennie i starannie oraz stosowaé sie do
polecen przelozonych, ktére dotycza pracy, jezeli nie sa sprzeczne z przepisami prawa lub
umowsg o prace.

§2

Pracownik jest obowigzany w szczegdlnosci :

;9
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przestrzega¢ czasu pracy ustalonego w zakladzie pracy,

przestrzegac regulaminu pracy i ustalonego w zaktadzie pracy porzadku,

przestrzegaé przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych,

dba¢ o dobro zakladu pracy, chroni¢ jego mienie oraz zachowaé¢ w tajemnicy
informacje , ktoérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode,

przestrzegac tajemnicy okreslonej w przepisach,

przestrzega¢ w zakladzie pracy zasad wspolzycia spolecznego.

§3

Przestrzeganie przepisow i1 zasad z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej jest podstawowym obowiazkiem pracownika.
W szezegdlnosci pracownik jest obowigzany :

1.

L

zna¢ przepisy 1 zasady bezpieczenstwa 1 higieny pracy, bra¢ udzial w szkoleniu i
instruktazu z tego zakresu oraz poddawa¢ sie wymaganym egzaminom
sprawdzajacym,

wykonywa¢ pracg w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczefistwa i
higieny pracy oraz stosowac sig do wydawanych w tym polecen przelozonych,

dbac o nalezyty stan urzadzen i sprzgtu oraz o porzadek i lad w miejscu pracy,
poddawaé si¢ wstegpnym, okresowym i kontrolnym oraz innym badaniom lekarskim 1
stosowac sig¢ do wskazan lekarskich,

przestrzegaé przepiséw o ochronie przeciwpozarowej.

§4



Pracownik zobowiazany jest dba¢ o bezpieczenstwo powierzonych mu do przetwarzania,
archiwizowania lub przechowywania danych zgodnie z obowiazujaca w Urzedzie polityka
bezpieczenstwa, regulaminami i instrukcjami wewnetrznymi, w tym m.in.
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6.

chroni¢ dane przed dostgpem osob nieupowaznionych,

chroni¢ dane przed przypadkowym lub nieumys$lnym zniszczeniem, utratg lub
modyfikacja,

chroni¢ nosniki magnetyczne i wydruki komputerowe,

utrzymywac w tajemnicy powierzone hasla, czestotliwos$¢ ich zmian oraz szczegoly
technologiczne systemow w czasie i po ustaniu zatrudnienia w Urzedzie,
archiwizowa¢ dane zgodnie z instrukcja technologiczna,

prowadzi¢ niezbedna, przewidziang instrukcja technologiczna dokumentacje pracy z
systemem, archiwizowanie danych, itp.

§5

Zakres obowigzkéw na Pani stanowisku pracy obejmuje w szczegélnosci :
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10.

11.

12.

13

14.

15.

16.
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18.

Prowadzenie rachunkowosci jednostki.

Prowadzenie w zakresie ustalonym prze Wojta kontroli jednostek organizacyjnych
gminy.

Prowadzenie szkolenia pracownikéw referatu.

Przygotowanie dla potrzeb Wojta oraz w celu przedstawienia wojewodzie, Radzie
Gminy projektéw sprawozdan, ocen i analiz z realizacji powierzonych zadan.
Usprawnienie organizacji, metod i form pracy e referacie.

Ustalanie wytycznych, programowanie, planowanie i nadzorowanie realizacji
inwestycji i remontow.

Nadzorowanie realizacji inwestycji gminnych.

Wykonywanie dyspozycji $rodkami pienieznymi.

Dokonywanie wstgpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych, finansowych z
planami finansowymi.

Dokonywanie wstgpnej kontroli kompletnosei i rzetelnosei dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych.

Opracowanie projektu budzetu zgodnie z procedura uchwalania budzetu oraz rodzaju i
szezegotowosci materiatéw informacyjnych towarzyszacych projektowi uchwalania
budzetu.

Opracowywanie planow dochodéw i wydatkéw funduszéw celowych oraz analiz
wykonania tych planow.

Opracowywanie planéw finansowych zadan inwestycyjnych remontéw objetych
budzetem gminy.

Zatwierdzenie planow finansowych wykonywanych bezposrednio przez jednostki
organizacyjne gminy.

Zapewnienie prawidlowego przebiegu wykonywania budzetu gminy oraz czuwanie
nad zachowaniem réwnowagi budzetowe;j.

Opracowywanie projektéw zmian w budZecie gminy w ramach posiadanych
kompetencji.

Finansowanie powigzanych z budzetem zakladéw budzetowych jak réwniez nadzor
nad ich gospodarka finansowa.

Dokonywanie okresowych analiz wykonania budzetu gminy, opracowan, informaciji,
sprawozdan w tym zakresie dla potrzeb organdw wladzy i administracji rzadowe;.



19.

20.

21.
22.

23.
24,

25.

26.

27

Prowadzenie spraw zwiazanych z naruszeniem dyscypliny budzetowej w jednostkach
organizacyjnych.

Nadzorowanie caloksztaltu prac z zakresu rachunkowodci budzetowej, podatkdéw 1
oplat oraz dochodéw panstwa.

Przeprowadzanie nie zapowiedzianych kontroli kasy.

Prawidlowe 1 biezace prowadzenie urzgdzen ksiggowych oraz rachunkowosci
budzetowej oraz przestrzeganie dyscypliny budzetowe.

Zatwierdzanie dowodow finansowych — ksiegowych do wyplaty.

Sprawowanie kontroli nad ewidencja i gospodarowaniem Srodkow trwalych w
Urzedzie Gminy, jednostkach organizacyjnych oraz zakladach budzetowych gminy.
Prawidlowe 1 terminowe przeprowadzanie i rozliczanie inwentaryzacji skltadnikow
majatkowych gminy.

Opracowywanie zakresow obowigzkow dla bezposrednio podlegtych pracownikéw.

. Realizacja zadan powszechnej obronnosci i obrony cywilne;.
28.

Wykonywanie innych polecen przelozonych.

Zakres uprawnien

§ 6

Przystuguje Pani wynagrodzenie stosowne do zajmowanego stanowiska oraz posiadanych
kwalifikacji zawodowych.

Zachowuje Pani rowniez prawo do dodatku za wieloletnig prace, nagrody jubileuszowe;j
oraz innych $wiadczen wynikajacych ze stosunku pracy.

Zgodnie z Kodeksem pracy przystuguje Pani prawo do corocznego, nieprzerwanego,
platnego urlopu wypoczynkowego.

Zakres odpowiedzialnoSci

§7

Zabrania si¢ pod rygorem odpowiedzialnosci stuzbowej i karne;j:
) uwjawniania danych — w tym danych osobowych zawartych w obslugiwanych

systemach,

2) kopiowania bazy danych lub ich czgsci poza przewidzianymi instrukcja

technologiczng kopiami bezpieczenstwa,

3) przetwarzania danych w sposéb inny niz opisany instrukcja technologiczna.

Pracownik ponosi odpowiedzialnosc za:
1) ujawnianie danych — w tym danych osobowych zawartych w obslugiwanych

systemach,

2) prawidlowe funkcjonowanie wszystkich stanowisk pracy w kierowanym przez Pania

referacie,

3) sprawna kontrolg zadan finansowych w podleglych jednostkach,
4) wlasciwe zabezpieczenie kasy i obstugi kasowej,
5) terminowe 1 rzetelne przekazywanie informacji ekonomicznych o dzialalnosci

urzedu,

6) skuteczna ochrong mienia spolecznego 1 terminowe rozliczanie o0sob

odpowiedzialnych za to mienie,

7) prawidlowe 1 terminowe dochodzenie roszczen oraz terminowe S$ciaganie

prawomocnie zasgadzonych naleznosci,



8) prowadzenie spraw zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa,

9) prawidlowa 1 terminowa realizacjg powierzonych zadan,

10) prawidlowe przechowywanie 1 zabezpieczenie prowadzonej dokumentacji,
11) terminowe 1 rzetelne opracowywanie sprawozdan i ocen,

12) zachowanie tajemnicy stuzbowej.

Zakres upowaznienia

§8

Upowazniona jest Pani do :

L
Al

3,
4.
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Dokonywania kontroli finansowej w jednostkach organizacyjnych.

Wydawania polecen i sprawowania nadzoru nad praca pracownikow zatrudnionych w
Referacie Finansow i1 Budzetu.

Podpisywanie sprawozdan finansowych.

Wykonywanie kontroli stanowisk pracy w kierowanym referacie.

Prowadzenie zast¢pstwa na stanowisku ksiggowosci budzetowe;.

§9

Niniejszy zakres czynnosci, obowiazkow, uprawnien, odpowiedzialnos$ci jest integralng
czeselg umowy o prace.
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(pieczqé i podpis pragodawey lub osoby reprezentujace]
pracodawcg albo ospby upowaznionej do skladania
os$wiadezen w imieniu pracodawcy)

Powyzszy zakres czynnosei przyjmuje do wiadomosei i przestrzegania, potwierdzam jego
odbior. p.o. SKARBNIKA GMINY
> _

VT
[ > o 2 Ll
mgr Ilona Buczek
D 2.2 D E
(data i podpis pracownika)




