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l. Zakres podstawowych obowiazkdw, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownika okreslaja:
1. Ustawa kompetencyjna z dnia 17 maja 1990r. o podziale zadan i kompetencji okreslonych w

ustawach
szczegdlnych pomiedzy organy gminy, a organy administracji rzagdowej oraz o zmianie
niektérych ustaw.

2. Ustawa z dnia 24 lipca 1998r. o zmianie niektérych ustaw okreslajgcych kompetencje organdéw

administracji publicznej w zwigzku z reforma ustrojowa panstwa

3. Kodeks pracy.
4. Ustawa o pracownikach samorzgdowych z dnia 21 listopada 2008r.(Dz.U.Nr 223 poz 1458)
5. Postanowienia Regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy.

Il. Zadania ogdlne.
1. Sumienne, staranne, sprawne i bezstronne wykonywanie pracy oraz stosowanie sie do polecen

przetozonych dotyczgcych pracy.

2. Zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami, podwtadnymi,
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wspoétpracownikami oraz w kontaktach z Obywatelami.

. Zachowanie sie z godnos$cig w miejscu pracy i poza nim.

. Dbanie o dobro urzedu oraz chronienie jego mienia.

. Zachowanie tajemnicy panstwowej i stuzbowej w zakresie przez prawo przewidzianej.

. Przestrzeganie zasad wspétzycia spotecznego.

. Przestrzeganie czasu pracy w urzedzie, oraz przepiséw zawartych w Regulaminie pracy.
. Przestrzeganie przepisdw oraz zasad bhp, a takze przepiséw przeciwpozarowych.

Informowanie organdw, instytucji i oséb fizycznych oraz udostepnienie dokumentéw
znajdujgcych sie w posiadaniu Urzedu dotyczacych prowadzonych przez Urzad spraw.

. Inicjowanie i podejmowanie przedsiewzie¢ organizacyjnych w celu zapewnienia wtasciwej i

terminowej realizacji zadan okreslonych w planach gospodarczych i budzecie gminy.
Realizowanie i organizowanie wykonania zadah okreslonych w aktach prawnych organéw
naczelnych, Wojewody, Uchwatach Rady Gminy i zarzadzeniach Wojta.

Przygotowanie projektédw aktéw prawnych wydanych przez Woéjta oraz materiatéw do
przygotowania uchwat wnoszonych przez obrady Rady Gminy.

Rozpatrywanie interpelacji i wnioskéw radnych, wnioskéw komisji rady i postulatéw ludnosci
oraz przygotowywanie propozycji ich zatatwienia.

Wspétpraca miedzy pracownikami, referatu oraz wspoétdziatanie z jednostkami organizacyjnymi
gminy, jednostkami pomocniczymi, jednostkami panstwowymi, spétdzielniami, podmiotami
gospodarczymi oraz organizacjami spotecznymi w realizacji powierzonych zadan.
Przygotowanie analiz biezacych informacji o realizacji zadan wtasnych, zadan zleconych i
powierzonych na potrzeby organéw gminy i administracji rzgdowe;.

Udzielanie pomocy organizacyjnej i prawnej jednostkom pomocniczym w realizacji ich
statutowych zadan i kompetencji oraz podejmowania dziatah na rzecz zaspokojenia wspdinych
potrzeb mieszkancéw.

Rozpatrywanie i terminowe zatatwianie skarg i wnioskéw Obywateli kierowanych do Woéjta,
badanie zasadnosci tych skarg oraz analizowanie zrédet i przyczyn ich powstawania.
Przestrzeganie terminowego zatatwiania spraw, instrukcji i dyscypliny pracy.
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Il1l. Zgodnie z regulaminem organizacyjnym Urzedu Gminy Wigzownica zatwierdzonym
Zarzgdzeniem Nr7/09 Woéjta Gminy z dnia 30 stycznia 2009r. ustalam Pani/Panu z dniem 1 marca 2009r.
nastepujacy szczegoétowy zakres czynnosci:

1. Dekretowanie dokumentdéw ksiegowych:

a. raportéw kasowych z wydatkéw jednostek budzetowych os$wiaty (szkét podstawowych,

gimnazjéw),

b. wyciggdéw bankowych i raportéw kasowych (dochody, wydatki) dotyczacych ZFSS jednostek

budzetowych (szkét i gimnazjéw),

c. wyciggéw z rachunkéw bankowych otwartych w celu prowadzenia operacji dotyczacych

jednostek budzetowych oswiaty (szkét podstawowych, gimnazjéw),

d. dokumentéw ksiegowych dotyczacych dochoddw wtasnych szkot,

e. zatwierdzanie dokumentéw do zaptaty,

f. dekretowanie faktur

2. Prowadzenie ksigg rachunkowych (ewidencji syntetycznej i analitycznej) dla:

a. jednostek budzetowych (szkét i gimnazjéw),

b. funduszy specjalnych (Zaktadowego Funduszu Swiadczeh Socjalnych) w sposéb

umozliwiajgcy ustalenie zmniejszen i zwiekszen funduszu, a w szczegdlnosci rozliczenie

udzielonych pozyczek na cele mieszkaniowe (ewidencja wyptat i sptat),

c. dochoddéw wtasnych szkét podstawowych,

zgodnie z obowigzujgcymi w jednostkach budzetowych Gminy Wigzownica zasadami (polityka)

rachunkowosci.

3. Sporzadzanie zestawienia obrotéw i sald ksiegi gtéwnej na koniec kazdego okresu
sprawozdawczego, nie rzadziej niz na koniec miesigca.

4. Prowadzenie ksigg pomocniczych dla:

a. $rodkéw trwatych z podziatem na grupy odpowiadajace KST,

b. wartosci niematerialnych i prawnych wg tytutéw i oséb odpowiedzialnych,

c. rozrachunkéw z kontrahentami (wedtug poszczegdlnych kontrahentéw),

d. rozliczenia udzielonych dotacji budzetowych (wg podmiotéw dotowanych),

e. rozrachunkéw z budzetami (wedtug tytutéw rozrachunkéw),

f. rozliczenia wydatkéw ze Srodkéw funduszy pomocowych (wedtug programéw pomocowych z

podziatem na projekty),

g. rozrachunkdéw publicznoprawnych (wedtug tytutéw i podmiotéw rozrachunkéw),

h. rozrachunkéw z pracownikami wedtug oséb (pracownikéw),

i. pozostatych rozrachunkdéw (wedtug tytutéw i podmiotéw rozrachunkéw),

j. do konta 310 w zakresie iloSciowo-wartosciowej ewidencji materiatéw - opatu zakupionego dla

celéw grzewczych wedtug oséb materialnie odpowiedzialnych

k. kosztéw i istotnych dla jednostki sktadnikéw aktywow,

5. Sporzadzanie zestawien sald kont ksigg pomocniczych dla wszystkich prowadzonych ksiag
pomocniczych na dzieh zamkniecia ksiag rachunkowych, natomiast na dzieh inwentaryzacji
sporzgdzanie zestawienia sald inwentaryzowanej grupy sktadnikéw majatkowych.

6. Prowadzenie gospodarki finansowej jednostek, zgodnie z obowigzujgcymi zasadami polegajgcymi
na:

a) wykonywaniu dyspozycji Srodkami pienieznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad
wykonywania budzetu, gospodarki srodkami pienieznymi i innymi, ktérymi dysponuja
jednostki,

b) zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidtowosci uméw zawieranych przez jednostki.

7. Dokonywanie w ramach kontroli wewnetrznej:
a) kontroli funkcjonalnej w zakresie powierzonych obowigzkdw,
b) wstepnej kontroli legalnosci dokumentéw dotyczacych wykonywania planéw finansowych
jednostki oraz ich zmian,
¢) nastepnej kontroli operacji gospodarczych jednostek, stanowigcych przedmiot ksiegowania.
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8. W razie ujawnienia:

a) nieprawidtowosci formalno- rachunkowych dokumentu - zwréci¢ go wtasciwej jednostce w
celu ich usuniecia, a w przypadku nie usuniecia - odmoéwic¢ podpisania,

b) nierzetelnego dokumentu lub dokumentu, w ktérym ujawniono nielegalng operacje
gospodarczg lub zobowigzanie nie majgce pokrycia w budzecie gminy i planie finansowym
jednostki - z wyjatkiem przypadkdéw okreslonych w przepisach - odmoéwic¢ jego podpisania.

¢) odmowie podpisania i jej przyczynach poinformowac kierownika jednostki oraz wéjta. Jezeli
po zapoznaniu sie z trescig zawiadomienia wojt wyda pisemne polecenie realizacji
zakwestionowanej operacji gospodarczej - dokument podpisa¢ i przekaza¢ do realizacji i
ksiegowania, z wyjatkiem gdy wykonanie polecenia stanowitoby przestepstwo lub wykroczenie.

9. Sporzadzanie sprawozdah budzetowych w terminach i w zakresie ustalonym przez Ministra
Finanséw ( miesiecznych, kwartalnych, pétrocznych i rocznych ).

10. Sporzadzanie sprawozdan finansowych ( bilans, rachunek zyskdw i strat - wariant poréwnawczy
oraz zestawienie zmian w funduszu jednostki ) oraz sprawozdania o wydatkach strukturalnych
dla poszczegélnych jednostek budzetowych ( szkét i gimnazjéw ) na dzieh zamkniecia ksiag
rachunkowych.

11. Uzgadnianie ewidencji analitycznej - ksigg pomocniczych okreslonych w pkt. 4 niniejszego
zakresu czynnosci z ewidencjg syntetyczna.

12. Prowadzenie szczegdtowej ewidencji wedtug klasyfikacji srodkéw trwatych i os6b materialnie
odpowiedzialnych, w tym:

a. kart Srodkéw trwatych,

b. ksiegi srodkéw trwatych,

c. tabel amortyzacyjnych srodkdéw trwatych,
d. aktualizacji wyceny srodkdéw trwatych,

oraz sporzadzanie sprawozdan dotyczacych srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i

prawnych zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

13. Prowadzenie zbiorczych ksigg inwentarzowych dla pozostatych Srodkéw trwatych i
ksiegozbioréw znajdujacych sie w poszczegélnych szkotach i gimnazjach wedtug oséb
materialnie odpowiedzialnych.

14. Wycena spiséw z natury w zakresie prowadzonej ewidencji majatku jednostek budzetowych
oraz wyliczanie réznic inwentaryzacyjnych.

15. Prowadzenie kont pozabilansowych w jednostkach budzetowych:

1. 950 Wydatki strukturalne

2. 980 Plan finansowy wydatkéw budzetowych,

3. 996 Zaangazowanie dochoddw wtasnych jednostek budzetowych,
4. 998 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego,

5. 999 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat.

10. Opracowywanie materiatéw do projektu budzetu dla poszczegdlnych szkét i gimnazjéw oraz
propozycji jego zmiany w trakcie wykonywania budzetu.

11. Sprawdzanie dowodéw ksiegowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym zgodnie z
odrebnie wydanym Zarzadzeniem Wéjta w tej sprawie.

12. Zastepstwo na stanowisku (drugiej) ksiegowej budzetowe;j.

13. Wykonywanie innych, nie objetych niniejszym zakresem czynnosci spraw doraznych zleconych
przez Skarbnika, Sekretarza i Wojta Gminy.

14. Przestrzeganie Konstytucji, ustaw, przepiséw wykonawczych, zasad instrukcji kancelaryjnej,
instrukcji obiegu dokumentéw i innych przepiséw wewnetrznych.

15. Przekazywanie do archiwum zaktadowego posiadanych dokumentéw, dowoddw ksiegowych a
takze teczek prowadzonych spraw - w terminach i w sposdéb przewidziany przepisami ogélnymi i
wewnetrznymi.
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