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ksiegi budzetowe
Pani

Matgorzata OZGA
Inspektor do spraw Ksiegowosci i Windykacji Naleznosci Cywilnoprawnych

I. Zakres podstawowych obowiazkow, 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 rzadowej oraz o zmianie niektérych ustaw.

2. Ustawa z dnia 24 lipca 1998r. o zmianie niektérych ustaw okreslajacych kompetencje organéw
administracji publicznej w zwigzku z reformg ustrojowa panstwa

3. Kodeks pracy.

4. Ustawa o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008r.(t.j.Dz.U.2022 p0z.530).

5. Postanowienia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy.

Il. Zadania ogdlne

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

przetozonych dotyczacych pracy.

2. Zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami, podwtadnymi,

wspotpracownikami oraz w kontaktach z Obywatelami.

. Zachowanie sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nim.

. Dbanie o dobro urzedu oraz chronienie jego mienia.

. Zachowanie tajemnicy panstwowej i stuzbowej w zakresie przez prawo przewidziane;.

. Przestrzeganie zasad wspétzycia spotecznego.

. Przestrzeganie czasu pracy w urzedzie, oraz przepiséw zawartych w Regulaminie pracy.

. Przestrzeganie przepiséw oraz zasad bhp, a takze przepiséw przeciwpozarowych.

. Inicjowanie i podejmowanie przedsiewzie¢ organizacyjnych w celu zapewnienia wiasciwej i terminowe;j

realizacji zadan okreslonych w planach gospodarczych i budzecie gminy.

10. Realizowanie i organizowanie wykonania zadah okre$lonych w aktach prawnych organéw naczelnych,
Wojewody, Uchwatach Rady Gminy i zarzgdzeniach Wéjta.

11. Wspétpraca miedzy pracownikami, referatu oraz wspétdziatanie z jednostkami organizacyjnymi gminy,
jednostkami pomocniczymi, jednostkami panstwowymi, spétdzielniami, podmiotami gospodarczymi
oraz organizacjami spotecznymi w realizacji powierzonych zadan.

12. Przestrzeganie instrukcji i dyscypliny pracy.
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lIl. Zgodnie z regulaminem organizacyjnym Urzedu Gminy Wiazownica zatwierdzonym
Zarzgdzeniem Nr 12/2023 Wéjta Gminy Wigzownica z dnia 24 stycznia 2023 r.
ustalam Pani z dniem 01.02.2023 r. nastepujacy szczegdtowy zakres czynnosci:

1. Dekretowanie dowodéw ksiegowych: faktur, rachunkdw, not dotyczgcych sprzedazy, raportéw kasowych
w zakresie dochoddw, wyciggi bankowe dochoddw - wyodrebniony rachunek gospodarki odpadami
komunalnymi.

2. Ksiegowanie w systemie informatycznym dowodéw ksiegowych wskazanych
w ust. |.

3. Windykacja czynszOw dzierzawnych, czynszéw najmu, optat z tytutu uzytkowania
wieczystego, optat za trwaty zarzad, optat z wydanych zezwolen na sprzedaz napojéw
alkoholowych oraz naleznosci z tytutu dostaw towardéw i ustug wynikajacych z refaktur za energie, gaz,
wode i scieki komunalne oraz innych naleznosci cywilnoprawnych.

4. Przygotowanie propozycji zmian w planie dochodéw w zakresie: czynszéw dzierzawnych,
czynszOw najmu, opfat z tytutu uzytkowania wieczystego, optat za trwaty zarzad, optat z tytutu
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wydanych zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych oraz naleznosci z tytutu dostaw towaréw i ustug
wynikajgcych z refaktur za energie, gaz, wode i Scieki komunalne oraz innych naleznosci
cywilnoprawnych.

5. Prowadzenie ksigg pomocniczych w zakresie iloSciowo-wartosciowej ewidencji analitycznej
do konta 310 Materiaty, 330 Towary wediug o0séb materialnie  odpowiedzialnych w zakresie:

. opatu,

. materiatéw remontéw,

. materiatéw inwestycyjnych,

. innych (oprécz drewna pozyskanego w lasach komunalnych),
. towaréw handlowych.
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1. Wycena spisOw z natury w zakresie prowadzonej ewidencji oraz wyliczanie réznic
inwentaryzacyjnych.
2. Uzgadnianie z ksiega gtéwna (ksiegowoscia syntetyczng) zapiséw w prowadzonych ksiegach
pomocniczych (ewidencjg analityczna).
3. Sporzadzanie sprawozdan zbiorczych w zakresie operacji finansowych samorzgdowych
instytucji kultury zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.
. Wystawianie not ksiegowych dla kontrahentéw.
. Sprawdzanie dowodéw ksiegowych pod wzgledem formalno-rachunkowym.
. Zastepstwo na stanowisku inspektora ds. ksiegowosci budzetowe;.
. Przestrzeganie Konstytucji, ustaw, przepiséw wykonawczych, zasad instrukcji kancelaryjnej, instrukcji
obiegu dokumentéw i innych przepiséw wewnetrznych.

8. Przekazywanie do archiwum zaktadowego posiadanych dokumentéw, dowoddw ksiegowych, a takze
teczek prowadzonych spraw - w terminach i w sposéb przewidziany przepisami ogdélnymi i
wewnetrznymi.

9. Ochrona danych osobowych podatnikéw zgodnie z odrebnymi przepisami.

10. Wykonywanie innych czynnosci i zadan zleconych przez Wéjta Gminy, Zastepcy Wdéjta,
Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy.
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Pracownik przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,BF".
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Rejestr zmian
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ksiegi budzetowe
Pani

Anna PAWELEC - ROZEK
Inspektor do spraw Ksiegowosci Budzetowej

l. Zakres podstawowych obowiazkdéw, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownika okreslaja:

1. Ustawa kompetencyjna z dnia 17 maja 1990r. o podziale zadan i kompetencji okreslonych w ustawach
szczeg6lnych pomiedzy organy gminy, a organy administracji rzadowej oraz o zmianie niektérych ustaw.
2. Ustawa z dnia 24 lipca 1998r. o zmianie niektérych ustaw okreslajgcych kompetencje organéw
administracji publicznej w zwigzku z reforma ustrojowa panstwa

3. Kodeks pracy.

4. Ustawa o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008r.(t.j.Dz.U.2022 p0z.530).

5. Postanowienia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy.

Il. Zadania ogdlne
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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,
wspotpracownikami oraz w kontaktach z Obywatelami.

3. Zachowanie sie z godnoscig 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.

. Inicjowanie i podejmowanie przedsiewzie¢ organizacyjnych w celu zapewnienia wtasciwej i terminowej
realizacji zadan okreslonych w planach gospodarczych i budzecie gminy.

10. Realizowanie i organizowanie wykonania zadanh okreslonych w aktach prawnych organéw naczelnych,
Wojewody, Uchwatach Rady Gminy i zarzadzeniach Wdjta.

11. Wspotpraca miedzy pracownikami, referatu oraz wspétdziatanie z jednostkami organizacyjnymi gminy,
jednostkami pomocniczymi, jednostkami pahstwowymi, spétdzielniami, podmiotami gospodarczymi oraz
organizacjami spotecznymi w realizacji powierzonych zadan.

12. Przestrzeganie instrukcji i dyscypliny pracy.
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Ill. Zgodnie z regulaminem organizacyjnym Urzedu Gminy Wiazownica zatwierdzonym
Zarzgdzeniem Nr 12/2023 Wéjta Gminy Wigzownica z dnia 24 stycznia 2023 r.
ustalam Pani z dniem 01.02.2023 r. nastepujacy szczegbtowy zakres czynnosci:

1) Dekretowanie dowodéw ksiegowych:

a) faktur, rachunkéw, not dotyczacych zakupu,

b) raportéw kasowych w zakresie wydatkéw,

) dotyczacych zaangazowania wydatkéw budzetowych (umowy, postanowienia, decyzje, itp.)

d) wyciggéw z wyodrebnionego rachunku bankowego pomocniczego prowadzonego do obstugi swiadczen z
funduszu alimentacyjnego oraz zaliczek alimentacyjnych),

e) dekretowanie not dotyczacych dochoddw zleconych (wg. sprawozdania RB 27-ZZ).

2) Uzgadnianie zapiséw na kontach Urzedu Gminy - 101, 201, 240, 310, 998, 999.

3) Uzgadnianie prawidtowosci zapiséw na kontach ksiegowych Urzedu Gminy zwigzanych z ewidencjg
Swiadczen rodzinnych, funduszu alimentacyjnego, w tym na kontach zespotéw 1,2, 4.

4) Weryfikacja aktywéw i pasywdéw Organu oraz Urzedu Gminy niepodlegajacych spisowi z natury i
potwierdzeniu sald wedtug stanu na koniec roku obrotowego w zakresie kont z ust. 2 zakresu czynnosci.

5) Sporzadzanie sprawozdan budzetowych Rb-28S, Rb-27ZZ, Rb-50, RB-ZN w zakresie dotacji i wydatkow.

6) Ksiegowanie w systemie informatycznym dowodéw ksiegowych z ust. 1 zakresu czynnosci.

7) Sporzadzanie wspdlnie z pracownikami merytorycznymi wymaganych informacji, sprawozdan
rzeczowo-finansowych.

8) Przygotowywanie propozycji zmian w planie dochodéw i wydatkéw budzetowych w zakresie Swiadczen
rodzinnych, funduszu alimentacyjnego we wspotpracy z pracownikami merytorycznymi oraz Skarbnikiem
Gminy.

9) Udzielanie odpowiedzi na wnioski zgtaszane na sesjach i posiedzeniach Komisji Rady Gminy.

10) Zastepstwo na stanowisku ds. ksiegowosci budzetowej oraz ds. ksiegowosci

i windykacji naleznosci cywilnoprawne;.

11) Przestrzeganie Konstytucji, ustaw, przepisbw wykonawczych, zasad instrukcji

kancelaryjnej, instrukcji obiegu dokumentéw i innych przepiséw wewnetrznych.

12) Przekazywanie do archiwum zaktadowego posiadanych dokumentéw, dowoddéw ksiegowych
a takze teczek prowadzonych spraw - w terminach i w sposéb przewidziany przepisami ogdlnymi i
wewnetrznymi.

13) Wykonywanie innych czynnosci i zadah zleconych przez Wéjta Gminy, Zastepcy Wéjta, Sekretarza
Gminy i Skarbnika Gminy.
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Pracownik przy znakowaniu spraw uzywa symbolu "BF”.

Podmiot publikujacy Urzad Gminy Wiazownica
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Rejestr zmian
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Inspektor d/s ksiegowosci budzetowej

Pani:
Matgorzata GRZES
Zastepca Skarbnika

I. Zakres podstawowych obowiazkdw, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownika okreslaja:

1. Ustawa kompetencyjna z dnia 17 maja 1990r. o podziale zadanh i kompetencji okreslonych w ustawach
szczeg6lnych pomiedzy organy gminy, a organy administracji rzadowej oraz o zmianie niektérych ustaw.

2. Ustawa z dnia 24 lipca 1998r. o zmianie niektérych ustaw okreslajacych kompetencje organéw
administracji publicznej w zwigzku z reformg ustrojowa panstwa

3. Kodeks pracy.

4. Ustawa o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008r.(t.j.Dz.U.2022 p0z.530).

5. Postanowienia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy.

. Zadania ogodlne

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

przetozonych dotyczacych pracy.

2. Zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami, podwtadnymi,

wspoétpracownikami oraz w kontaktach z Obywatelami.

. Zachowanie sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nim.

. Dbanie o dobro urzedu oraz chronienie jego mienia.

. Zachowanie tajemnicy panstwowej i stuzbowej w zakresie przez prawo przewidziane;.

. Przestrzeganie zasad wspétzycia spotecznego.

. Przestrzeganie czasu pracy w urzedzie, oraz przepiséw zawartych w Regulaminie pracy.

. Przestrzeganie przepiséw oraz zasad bhp, a takze przepiséw przeciwpozarowych.

. Inicjowanie i podejmowanie przedsiewzie¢ organizacyjnych w celu zapewnienia wtasciwej i terminowe;j

realizacji zadan okreslonych w planach gospodarczych i budzecie gminy.

10. Realizowanie i organizowanie wykonania zadah okre$lonych w aktach prawnych organéw naczelnych,
Wojewody, Uchwatach Rady Gminy i zarzgdzeniach Wéjta.

11. Wspétpraca miedzy pracownikami, referatu oraz wspétdziatanie z jednostkami organizacyjnymi gminy,
jednostkami pomocniczymi, jednostkami panstwowymi, spétdzielniami, podmiotami gospodarczymi
oraz organizacjami spotecznymi w realizacji powierzonych zadan.

12. Przestrzeganie instrukcji i dyscypliny pracy.
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Ill. Zgodnie z regulaminem organizacyjnym Urzedu Gminy Wiazownica zatwierdzonym
Zarzadzeniem Nr 12/2023 Woéjta Gminy Wigzownica z dnia 24 stycznia 2023 r.
ustalam Pani z dniem 01.02.2023 r. nastepujacy szczegbtowy zakres czynnosci:

1. Dekretowanie i ksiegowanie w systemie informatycznym wyciggéw bankowych z rachunkéw
wyodrebnionych (pomocniczych) oraz rachunku budzetu gminy za wyjgtkiem rachunku bankowego do
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obstugi $wiadczen z funduszu alimentacyjnego,
2. Ksiegowanie w systemie informatycznym dowoddw ksiegowych w szczegdlnosci:

a. dotyczacych Srodkéw trwatych, w tym OT, PT, LT,
b. polecen ksiegowania.

1. Sporzadzanie na koniec kazdego okresu sprawozdawczego w formie przewidzianej w Polityce
rachunkowosci:

a. Zestawienia obrotéw dziennikéw czesciowych,
b. Zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi gtdwnej oraz sald kont ksigg pomocniczych.

1. Sporzadzanie na koniec roku obrotowego w formie przewidzianej w Polityce rachunkowosci wydruku
ksiegi gtéwnej (kont syntetycznych) oraz ksigg pomocniczych (kont analitycznych).
2. Uzgadnianie prawidtowosci zapiséw na kontach:

a. Urzedu Gminy- 011, 013, 020, 071, 072, 080, 224, 225 (za wyjatkiem rozliczeh ptacowych PIT), 240, 800,
810, 860,
b. Organu- zespotu 2, zespotu 9.

1. Weryfikacja aktywow i pasywow Organu oraz Urzedu Gminy nie podlegajgcych spisowi z natury
potwierdzeniu sald wedtug stanu na koniec roku obrotowego w zakresie kont ust. 5 zakresu czynnosci.

2. Sporzadzanie w systemie Bestia sprawozdan budzetowych (za wyjatkiem: Rb-28S, Rb-27ZZ, Rb-50
w zakresie dotacji i wydatkéw), sprawozdan w zakresie operacji finansowych (za wyjatkiem RB-ZN) oraz
sprawozdan finansowych w terminach i zakresie ustalonym przez Ministra Finansow.

3. Nadzor oraz kontrola wydatkéw sotectw w zakresie zgodnosci rodzaju przedsiewziecia i wysokosci kwoty
zawartej we wniosku danego sofectwa.

4. Udzielanie odpowiedzi na wnioski zgtaszane na sesjach i posiedzeniach Komisji Rady Gminy.

5. Zastepstwo za Skarbnika Gminy oraz pracownika na stanowisku ds. rozliczeh podatku VAT.

6. Przestrzeganie Konstytucji, ustaw, przepiséw wykonawczych, zasad instrukcji kancelaryjnej, instrukcji
obiegu dokumentdw i innych przepiséw wewnetrznych.

7. Przekazywanie do archiwum zaktadowego posiadanych dokumentéw, dowodéw ksiegowych, a takze
teczek prowadzonych spraw - w terminach i w sposéb przewidziany przepisami ogdélnymi
i wewnetrznymi.

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

Pracownik przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,BF".

Podmiot publikujacy
Wytworzyt Urzad Gminy WIAZOWNICA 2008-03-06
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Pani
Ewa STASIENKO
Inspektor do spraw Ksiegowosci Budzetowej

I. Zakres podstawowych obowiazkow, 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 rzgdowe;j
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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 ustrojowg panstwa

3. Kodeks pracy.

4. Ustawa o pracownikach samorzgdowych z dnia 21 listopada 2008r.(t.j.Dz.U.2022 poz.530).
5. Postanowienia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy.

Il. Zadania ogdlne

1. Sumienne, staranne, sprawne i bezstronne wykonywanie pracy oraz stosowanie

sie do polecen przetozonych dotyczacych pracy.

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

3. 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 przewidziane;.

. Przestrzeganie zasad wspétzycia spotecznego.

. Przestrzeganie czasu pracy w urzedzie, oraz przepiséw zawartych w Regulaminie pracy.

. Przestrzeganie przepisdw oraz zasad bhp, a takze przepiséw przeciwpozarowych.

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

i terminowej realizacji zadan okreslonych w planach gospodarczych i budzecie gminy.

10. Realizowanie i organizowanie wykonania zadan okre$lonych w aktach prawnych organéw
naczelnych, Wojewody, Uchwatach Rady Gminy i zarzadzeniach Wéjta.

11. Wspétpraca miedzy pracownikami, referatu oraz wspétdziatanie z jednostkami
organizacyjnymi gminy, jednostkami pomocniczymi, jednostkami panstwowymi, spétdzielniami,
podmiotami gospodarczymi oraz organizacjami spotecznymi w realizacji powierzonych zadan.
12. Przestrzeganie instrukcji i dyscypliny pracy.

coONO U1 &~

lll. Zgodnie z regulaminem organizacyjnym Urzedu Gminy Wigzownica zatwierdzonym
Zarzgdzeniem Nr 12/2023 Wéjta Gminy Wigzownica z dnia 24 stycznia 2023 r.

ustalam Pani z dniem 01.02.2023 r. nastepujacy szczegdtowy zakres czynnosci:

1) Dekretowanie i ksiegowanie w systemie informatycznym wyciggéw bankowych z rachunku
biezgcego wydatkdéw.

2) Uzgadnianie zapiséw na kontach w obrebie wydatkéw:

a) Urzedu Gminy - 130, 141, 225, w zakresie PIT, 229, 231, 234, 245, 976.

3) Weryfikacja aktywdw i pasywédw Organu oraz Urzedu Gminy niepodlegajacych spisowi z
natury i potwierdzeniu sald wedtug stanu na koniec roku obrotowego w zakresie kont z ust. 2
zakresu czynnosci.

4) Sporzadzanie sprawozdan budzetowych Rb-28S, Rb-50 w zakresie dotacji i wydatkdéw.

5) Udzielanie odpowiedzi na wnioski zgtaszane na sesjach i posiedzeniach Komisji Rady Gminy.
6) Zastepstwo na stanowisku ds. ksiegowosci budzetowej oraz ds. ptac.

7) Przestrzeganie Konstytucji, ustaw, przepiséw wykonawczych, zasad instrukcji
kancelaryjnej, instrukcji obiegu dokumentdw i innych przepiséw wewnetrznych.

8) Przekazywanie do archiwum zaktadowego posiadanych dokumentéw, dowoddéw
ksiegowych a takze teczek prowadzonych spraw - w terminach i w sposdb przewidziany
przepisami ogélnymi i wewnetrznymi.

9) Wykonywanie innych czynnosci i zadan zleconych przez Wéjta Gminy, Zastepcy Wdijta,
Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy.

Pracownik przy znakowaniu spraw uzywa symbolu "BF".
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