ZARZ ADZENIE Nr 78/Fn/2007
Woéjta Gminy Kotczygtowy
z dnia 19 padziernika 2007 roku

w sprawie: powierzenia Skarbnikowi Gminy obazkéw z zakresu gospodarki finansowe]

Na podstawie art. 44 ust. 2 ustawy z dnia 30 wvez&r2005 roku o finansach

publicznych (Dz.U. Nr 249, poz. 2104 zapdzm.) zarzadzam cO nas¢puje

§1

Powierzam Skarbnikowi Gminy Beacie Krause-Meiert¢magace obowazki w zakresie

gospodarki finansowej:

1)

a)

b)

d)

2)

3)

a)

b)

prowadzenie rachunkowoi jednostki, polegagej zwlaszcza na:

sporzdzaniu, przyjmowaniu, organizacji obiegu, archiwiamiu i kontroli
dokumentow w sposob zapewnigy prawidiowy przebieg operacji gospodarczych
oraz ochron mienia jednostki;

prawidtowym prowadzeniu kgjowasci w jednostce;

prawidtowym prowadzeniu sprawozdawéeicfinansowej;

prawidtowym dokonywaniu rozlicze finansowych zgodnie z obogadujacymi

w jednostce procedurami kontroli finansowej;

przekazywaniu rzetelnych informacji ekonomicznych sposob umdiwiajacy
ochrorg mienia jednostki oraz prawidtowe rozliczenie ossdpowiedzialnych za
mienie jednostki;

kierowaniu i nadzorowaniu catoksztaltu prac z zalre rachunkowsri,
wykonywanych przez poszczegoélnych pracownikéw RefeFinansowego;
wykonywanie dyspozycjisrodkami piengznymi, a w szczegOlrioi realizaciji
zatwierdzonych przez Wojta Gminy wypiat;

dokonywanie zgodnie z oboyziujacymi w jednostce procedurami kontroli finansowej
wstepnej kontroli zgodngéci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym, a w tym:

zapewnienia pod wzgllem finansowym prawidtowsi umow zawieranych przez
jednostk;

przestrzegania zasad rozliézgenkznych i ochrony warti pieniznych;



4) dokonywanie zgodnie z oboziujacymi w jednostce procedurami kontroli finansowe;j
wstepnej kontroli kompletnéci i rzetelndci dokumentéw dotyccych operaciji
gospodarczych i finansowych;

5) terminowe dochodzenie nateosci;

6) opracowywanie projektow przepisébw westnznych wydawanych przez Wojta
Gminy, dotycacych prowadzenia rachunkowsd, a w szczegolnei zakladowego
planu kont, obiegu dokumentow (dowodow ekgiwych), zasad przeprowadzania i
rozliczania inwentaryzaciji,

7) opracowywanie zbiorczych sprawoaddinansowych z wykonania buetu i ich
analiz;

8) prowadzenie rejestru zakupu i sprzagd@odatku VAT oraz sposrizanie deklaracji
tego podatku;

9) optacanie w imieniu jednostki:

a) skladek na ubezpieczenia spoteczne;

b) sktadek na ubezpieczenia zdrowotne;

c) skiadek na Fundusz Pracy;

d) wptat na PFRON.

§2

1. Dowodem dokonania przez Skarbnika Gminy gpeej kontroli jest jego podpis
ztozony na dokumentach dotygz/ch danej operacii.

2. Ztozenie podpisu przez Skarbnika Gminy na dokumendek godpisu pracownika
wiasciwego rzeczowo, oznaczze:

a) nie zglasza zastrzen do przedstawionej przez wtawych rzeczowo pracownikow
oceny prawidtowéci merytorycznej tej operacji i jej zgod§w z prawem;

b) nie zgtasza zastrzen do kompletnéci oraz formalno-rachunkowej rzetekoo
i prawidtowasci dokumentdéw dotyecych tej operacii;

c) zobownzania wynikajce z operacji mieszaezsi¢ w planie finansowym jednostki.

§3
1. Skarbnik Gminy w razie ujawnienia nieprawidtolgow zakresie wspnej kontroli
zwraca dokument wégiwemu rzeczowo pracownikowi, a w razie nieusaia

nieprawidtowdci odmawia jego podpisania.



2. O odmowie podpisania dokumentu i jej przyczynaclkarBkik Gminy zawiadamia

pisemnie Wojta Gminy.

§4
W celu realizacji swoich zade&Skarbnik Gminy ma prawo:

1. Zadat od kierownikéw innych komorek organizacyjnych jedtki udzielania
w formie ustnej lub pisemnej nieginych informacji i wyjdnien, jak rownie
udostpnienia do wgldu dokumentéw i wylicze bedacych zrodiem tych informacji
I wyjasnien.

2. Wnioskow& do Wojta Gminy o okrdenie trybu, wedlug ktérego majbyc¢
wykonywane przez inne komorki organizacyjne jedkiogirace niezbdne do
zapewnienia prawidtowsgi gospodarki finansowej oraz ewidencji d¢gwej,

kalkulacji kosztow i sprawozdawcam finansowej.

§5

Zarzadzenie wchodzi wzycie z dniem podygia i podlega ogtoszeniu w sposob miejscowo

przyjety.

Wojt Gminy

ire. Wactaw Koztowski



