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Dziataj
I
2.
3,
4.

Pani

Inspektor ds. ksiggowosci budzetowej
Referat Finansowy

bezposrednio podlegta
Kierownikowi Referatu

3¢ na podstawie:
ustawy z dnia 26 «zerwca 1974r. Kodeks Pracy
ustawy z dnia 21 istopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
Regulaminu Orgaizacyjnego Urzedu Gminy Lubartéw
Regulaminu Pracy Urzedu Gminy Lubartéw

ustalam Pani nastepujacy zakres obowiazkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci :

I. OGOLNY ZAKRES OBOWIAZKOW

1. Pelna znajomo$¢ przep séw prawnych wraz z aktami wykonawczymi, z zakresu:

D
2)

3)

4)
3)
6)
7)
8)
)
10)
11)
12)

ustawy z dnia 27.08.2009 r. o finansach publicznych;

ustawy z dnia 29.(9.1994 r. o rachunkowosci;

ustawy z dnia 5.09.2016 r o szczegélnych zasadach rozliczen podatku od towaré6w
i ustug oraz dokorywania zwrotu $rodkéw publicznych przeznaczonych na realizacje
projektéw finansowanych z udzialem $rodkéw pochodzacych z budzetu Unii
Europejskiej lub 0d panstw cztonkowskich Europejskiego Porozumienia o Wolnym
Handlu przez jedrostki samorzadu terytorialnego

ustawy z dnia 29.08.1997 r. - Ordynacja podatkowa;

ustawy z dnia 11.03.2004 r. o podatku od towaréw i ushug:

ustawy z dnia 29.01.2004 r. prawo zaméwien publicznych;

ustawy z dnia 6 wze$nia 2001 r. o dostepie do informagji publicznej:

ustawy z dnia 14. 36. 1960 r. — Kodeks postgpowania administracyjnego:

ustawy z dnia 21.°1.2008 r. o pracownikach samorzadowych;

ustawy z dnia 29. 38. 1997 r. o ochronie danych osobowych ;

instrukcji kancela: yjne;j;

Polityki Bezpiecz:nstwa Informacji Urzedu Gminy Lubartéw.

2. Przygotowywanie proj :ktéw uchwat Rady Gminy i Zarzadzen Woéjta w zakresie

prowad

zonych spraw.

3. Przygotowywanie na potrzeby Rady Gminy, Komisji informacji z zakresu dziatania
stanowiska pracy.

4. Terminowe wykonywanie zadan.

5. Rzetelne, bezstronne i sprawne wykonywanie powierzonych obowigzkéw.

6. Przestrzeganie ustalonych w regulaminie Urzedu Gminy Lubartéw zasad porzadku
i dyscypliny pracy.



7. Podnoszenie kwalifikacji w drodze samoksztatcenia.
8 . Sumienne wykonywanie powierzonych zadan.

OBOWIAZKI SZCZEGOLOWE:

&
2

Prowadzenie obstugi kasowej wptat i wyptat gotéwkowych,
Sporzadzanie raportow kasowych dochodéw i wydatkow.

Prowadzenie rejestréw przypisow, odpisu. realizacja i egzekucja oraz szczeglowa
ewidencja analityczna dochodéw Gminy wedtug tytuléw w tym m.in.:

a) optat za wieczyste uzytkowanie gruntéw.,

b) oplat za trwaly zarzad,

¢) opiat z tytutu zmiana prawa wlasnosci.
Prowadzenie rejestru papieréw wartosciowych, rejestru depozytéw oraz innych
rejestréw przewidzianych przepisami prawa.
Prowadzenie niezbednej ewidencji do rozliczania podatku VAT, tj. prowadzenie
rejestru faktur, ewidencji VAT-u naleznego i naliczonego. sporzadzanie czastkowe;j
deklaracji VAT dla urzedu Gminy.
Agregacja danych zawartych w czastkowych rejestrach sprzedazy i zakupu
prowadzonych dla prawidlowego sporzadzania czastkowych deklaracji VAT-7
dostarczonych przez jednostki budzetowe samorzadowy zaktad budzetowy w formie
elektronicznej w zbiorowym rejestrze sprzedazy i zakupu. sporzadzanie zbiorczej
deklaracji podatkowej dla Gminy.,
Sporzadzanie 1 przesylanie potwierdzenia sald z kontrahentami zgodnie
z obowigzujagcym prawem w ramach czynnosci inwentaryzacyjnych.
Prowadzenie postgpowan w zakresie udzielania ulg w sptacie naleznodci pienieznych
majacych charakter cywilnoprawny.
Inwentaryzacja kont bilansowych i pozabilansowych zgodnie z obowiazujacymi
przepisami prawa i wewnetrznym instrukcjami.

OBOWIAZKI DODATKOWE:

1

%

F=Ou S

IIL.

L

Udzielania odpowiedzi na informacje publiczna z zakresu wykonywanych zadaf oraz
rozpatrywanie petvcji,

Opracowanie materialéw i informacji niezbednych do zamieszczenia na stronie
internetowej gminy oraz w Biuletynie Informacji Publicznej z zakresu wykonywanych
zadan,

Archiwizacja dokumentéw na stanowisku pracy,

Prowadzenie badan, analiz i sprawozdan wymaganych na stanowisku pracy.
Wykonywanie innych zadan nie zawartych w treéci niniejszego zakresu czynnosci
zleconych przez przelozonego.

UPRAWNIENIA:

Zadanie od bezposredniego przelozonego scistego okreslenia czynnosci na
zajmowanym stanowisku pracy oraz trybu ich zalatwiania,

Skladanie wnioskéw w zakresie wykonywanych zadan. organizacji pracy.
efektywnosci pracy Urzedu Gminy

Zadanie od wspdlpracujacych przekazywania w ustalonych terminach dokumentaciji
i materialéw niezbednych do wykonywania pracy zgodnie z zakresem obowiazkéw,



4. Uprawnienia wynik 3jgce z pragmatyki pracownikow administracji samorzadowej oraz
Kodeksu Pracy.

IV.  ODPOWIEDZIALNOSC:

IV. 1. Odpowiedzialno$¢ stuzbowa za-
1) rzetelne i nalezyte wykonywanie obowiazkow wynikajacych z niniejszego zakresu
obowiazkéw, ur rawnien i odpowiedzialnosci,
2) jakosé i termino ¥o$¢ wykonywanej pracy na zajmowanym stanowiskuy,
3) dyscypline pracy,
4) wiadciwa, kulturalng i terminowg obstuge petent6w,
5) przestrzeganie postanowien regulaminu pracy oraz przepiséw bhp i p. poz.,

IV. 2. Odpowiedzialno§é Frawna i materialna:

1) za skutki z povrody niedopetnienia obowiazkéw Jjak réwniez za przekroczenie
swoich uprawnic shuzbowych,

2) za postepowanie, ktére godzi w interes pracownikéw urzedow samorzadowych,
narusza ich suwerennosé i dobre imie,

3) zapowierzony s rzet 1 urzadzenia,

4) zanalezyts wspé tprace ze wspéipracownikami i przetozonymi,

V. ZAKRES WSPOLPRACY I WSPOLZALEZNOSCI SEUZBOWEJ:

1. Pracownik jest (dpowiedzialny shuzbowo za prace na powierzonym stanowisku
pracy wobsc swojego bezposredniego przelozonego, a nastgpnie wobec
przelozonych wy zszego stopnia,

2. Przy wystepowaiiu do przetozonego wyzszego stopnia pracownik winien zwracaé
si¢ za posrednict vem swojego bezposredniego przetozonego,

3. Pracownik wsp dpracuje na biezaco z pozostalymi pracownikami Urzedu
W zakresie prows dzonych przez siebie spraw,

4. W czasie nieotecnosci pracownika zastgpuje go wskazany w uzgodnieniu
pracownik, na ktorego przechodza wowcezas wszystkie zadania, obowigzki

Powyiszy zakres obowigzk jw, uprawnien i odpowiedzialno$ci przyjmuje do wiadomosci
i stosowania.

.....................................

Otrzymuje:

1. Adresat

2. Alia osobowe

3. aa
——

&






Lubartéw , dnia 14 wrzesénia 2017r.

ROA 2003.4.2017
Pani

Inspektor ds. ksiggowos$ci budzetowej
Referat Finansowy

Aneks

do zakresu czynnosci podpisanego dnia 3 lutego 2017r.

W zadaniach szczegitowy ch dodaje si¢ pkt 10 :

» 10. Wspolpraca z brckerem ubezpieczeniowym w zakresie organizacji kontaktéw

z kierownikami referatéw Urzedu oraz dyrektorami JST w zakresie ubezpieczeni mienia
Gminy oraz gromadzenie d >kumentacji

ki

Os$wiadczam, ze zapoznalam si¢ z aneksem do zakresu czynnosci i zobowigzuje si¢ do ich wykonywania.

(podpis pracownika)

Otrzymuje:
1, adresat

Z 59 akta osobowe
3. aa
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ROA 2003.3.2017

Pa. .

Inspektor ds. ksiegowosci budzetowej
Referat Finansowy

bezposrednio podlegta
Kierownikowi Referatu

Dziatajac na podstawie:
1. ustawy z dnia 26 c:erwca 1974r. Kodeks Pracy
2. ustawy z dnia 21 li topada 2008r. o pracownikach samorzadowych
3. Regulaminu Organ zacyjnego Urzedu Gminy Lubartéw
4. Regulaminu Pracy Jrzedu Gminy Lubartéw
ustalam Pani nastepujacy zakres obowigzkéw, uprawnier i odpowiedzialnogci -

L OGOLNY ZAKRES 0 BOWIAZKOW

1. Pelna znajomosé przepis 6w prawnych wraz z aktami wykonawczymi, z zakresu:
1) ustawy z dnia 27.0¢.2009 r. o finansach publicznych;
2) ustawy z dnia 29.0¢.1994 r. o rachunkowosci;
3) ustawy z dnia 24 kv/ietnia 2003r.0 dziatalnogei pozytku publicznego i o wolontariacie
4) ustawy z dnia 29.0§.1997 r. - Ordynacja podatkowa:
5) ustawy z dnia 11.03.2004 r. o podatku od towaréw i ustug;
6) ustawy z dnia 29.01.2004 r. prawo zamOwien publicznych;
7) ustawy z dnia 6 wrzeénia 2001 r. o dostepie do informaciji publicznej;
8) ustawy z dnia 14. 055. 1960 r. — Kodeks postgpowania administracyjnego:
9) ustawy z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorzadowych;
10) ustawy z dnia 29. 0.}. 1997 r. o ochronie danych osobowych :
11) instrukcji kancelary nej;
12) Polityki Bezpicczet stwa Informacji Urzedu Gminy Lubartéw.

2. Przygotowywanie projektéw uchwat Rady Gminy i Zarzadzen Wéjta w zakresie spraw
prowadzonych.
3. Przygotowywanie na potrzeby Rady Gminy, Komisji informacji z zakresu dziatania
stanowiska pracy.
4. Terminowe wykonyv anie zadar.
5. Rzetelne, bezstronne | sprawne wykonywanie powierzonych obowiazkow.
6. Przestrzeganie ustalonych w regulaminie Urzedu Gminy Lubartéw zasad porzadku
i dyscypliny pracy.
7. Podnoszenie kwalifik acji w drodze samoksztalcenia.
8. Sumienne wykonywanie powierzonych zadan.



OBOWIAZKI SZCZEGOLOWE:

Zadania szczegolne:

Do podstawowych obowigzkéw na zajmowanym stanowisku nalezy w szczegolnosci:

L,

W

s e s

10.
3.1

12.

13.

14.

13.

16.

17

Sporzadzanie list ptac oraz innych list wyptat wynikajacych z zawartych umow zlecen
i umoéw o dzieto,

Prowadzenie kart wynagrodzen,

Prowadzenie ewidencji §rodkéw trwatych z podziatem na grupy. ewidencji ilosciowo
— wartoéciowej, oraz ewidencji ilosciowe;j.

Weryfikacja i aktualizacja spisow inwentarza,

Rozliczanie inwentaryzacji.

Sporzadzanie sprawozdawczosci w zakresie prowadzonych spraw.

Dekretacja wedhug klasyfikacji budzetowej, przygotowywanie dokumentéw do
zaplaty gotéwkowej i bezgotéwkowej oraz rozliczanie delegacji stuzbowych,
Rozliczanie, sprawdzanie pod wzgledem formalno - rachunkowym dotacji
przekazanych oraz otrzymanych przez Gming Lubartow,

Sporzadzanie preliminarzu planu przychodéw i rozchodow ZFSS oraz odpisu na ZFSS
wyliczanie kwoty na dany rok

Dekretowanie dokumentéw i ewidencja operacji w zakresie ZFSS

Prowadzenie szczegétowej dokumentacji i ewidencji ksiegowej dotyczace]
udzielanych i sptaconych pozyczek z ZFSS.

Dokonywanie biezacej analizy zgodnosci wydatkow z planem finansowym
w zakresie dokonywanych operacji,

Biezace i comiesigczne kontrolowanie sald rachunkow bankowych w zakresie
stanowiska pracy.

Weryfikacja sald kont bilansowych i pozabilansowych na koniec roku w ramach
czynnosci inwentaryzacyjnych,

Sporzadzanie informacji i przygotowywanie materiatow planistycznych do projektu
budzetu w zakresie stanowiska pracy.

Sporzadzanie deklaracji ZUS, raportéw imiennych i innych dokumentow
wynikajacych z ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych oraz ZUS zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami,

Wykonywanie zadan okreslonych ustawa o podatku dochodowym od osob fizycznych,

comiesieczne naliczanie naleznego podatku dochodowego od osob fizycznych,



Os6b Niepetnosy rawnych,

19. Sporzadzanie przelewdw bankowych w systemie bankowogci elektroniczne;.

OBOWIAZKI DODATKOWE;

1. Udzielania odpovriedzi na informacje publiczng z zakresy wykonywanych zadag oraz
ToZpatrywanie peiycji

2. Wydawanie zaéw adczen z zakresy dziatania stanowiska pracy

3. Opracowanic ma erialéow i informacji niezbednych do zamieszczenia na stronie

Prowadzenie bada ), analiz i sprawozdan Wymaganych na stanowisky pracy,
Archiwizacja dokq mentéw na stanowisky pracy,

Wykonywanis inr ych zadan nie zawartych w tredci niniejszego zakresy czynnosci
Zleconych przez przelozonego.

o

118 UPRAWNIENIA

1. Zadanie od bez 'osredniego przelozonego Scistego  okreglenia Czynnosci na
Zajmowanym stano wisky pracy oraz trybu ich zalatwiania,

2. Skladanie wniosksw  w zakresie wykonywanych zadan, organizacji pracy,
efektywnosci pracy Urzedu Gminy

3. Zadanie od WSpolp racujacych przekazywania w ustalonych terminach dokumentacji
1 materiatéw niezhe dnych do wykonywania pracy zgodnie z zakresem obowigzkéw,

IV.  ODPOWIEDZIALNOS(C:
Iv.1. Odpowiedzialno$é st izbowa za:

1) rzetelne i nalezyis wykonywanie obowigzkow wynikajacych z niniejszego zakresy
obowigzkévy, upiawnien i odpowiedzialnos’ci,

2) jakosé i terminoy '08¢ wykonywane;j Pracy na zajmowanym Stanowisku,

3) dyscypline pracy.

4) wiasciwg, kulturs Ing i terminowsg obstuge klientéw,

5) rzetelne informoy ‘anie pracodawcéw j wspdlpracujacych partneréw,

6) przestrzeganie Potanowien regulaminy pracy oraz przepiséw bhp i p. poz.,

Iv.2. Odpowiedzialnog¢ Pri:wna i materialna:

1) za skutki z powcdu niedopehienia obowigzkow Jjak réwniez za przekroczenie
swoich uprawnies stuzbowych,




2)

3)
%)
5)

za postepowanie, ktore godzi w interes pracownikow urzedéw samorzadowych.
narusza ich suwerenno$¢ i dobre imie.

za powierzony sprzet i urzadzenia,

za nalezyta wspotpracg z€ wspolpracownikami i przetozonymi,

7a znajomo$¢ przepisow na zajmowanym stanowisku.

V. ZAKRES WSPOLY .Y I WSPOLZALEZNOSCI SLUZBOWEJ:

1.

Pracownik jest odpowiedzialny stuzbowo za prace na powierzonym stanowisku
pracy wobec swojego bezposredniego przelozonego, 2 nastepnie Wobec
przetozonych wyzszego stopnia,

rzy wystepowaniu do przelozonego WyzZszego stopnia pracownik winien zwracac
sie za posrednictwem swojego bezposredniego przetozonego,

Pracownik wspdlpracuje na biezaco z pozostatymi pracownikami Urzedu
w zakresie prowadzonych przez siebie spraw,

W czasie nieobecnosci pracownika zastepuje go Wwskazany W uzgodnieniu
pracownik, na ktérego przechodza wowczas wszystkie zadania, obowigzki ~

Powyiszy zakres obowiazkéw, uprawnien i odpowiedzialno§ci przyjmuje do wiadomosci
i stosowania.

..........
-

Otrzymuje:
1 Adresat
2. Aktaosobowe

3 an

....................................................

/ podpis pracownika/



Lubartéw , dnia 10 marca 2017r.
ROA 2003.5.2017

~ .
rd

Inspektor ds. ksiegowosci budzetowej
Referat Finansowy

bezposrednio podlegly
Kierownikowi Referatu

Dzialajac na podstawie:
1. ustawy z dnia 26 ¢ zerwca 1974r. Kodeks Pracy
2. ustawy z dnia 2] | istopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
3. Regulaminu Orgar izacyjnego Urzedu Gminy Lubartéw
4. Regulaminu Pracy Urzedu Gminy Lubartéw

ustalam Panu od dria 10 marca 2017 roku nastgpujacy zakres obowiazkéw, uprawnien
i odpowiedzialnosci :

L. OGOLNY ZAKRES BOWIAZKOW

1. Pelna znajomos¢é przepi 6w prawnych wraz z aktamj wykonawczymi, z zakresu:

1) ustawy z dnia 27.0.3.2009 1. o finansach publicznych;

2) ustawy z dnia 29.0.1994 r. o rachunkowosci;

3) ustawy z dnia 21.0:.2014 r o funduszu sofeckim;

4) ustawy z dnia 29.0.1997 r. - Ordynacja podatkowa;

5) ustawy z dnia 11.0:.2004 . o podatku od towaréw i ustug;

6) ustawy z dnia 29.01.2004 r. Prawo zaméwien publicznych;

7) ustawy z dnia 6 wr; ednia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej;

8) ustawy z dnia 14. 05, 1960 r. — Kodeks postepowania administracyjnego;

9) ustawy z dnia 21.11.2008 I.0 pracownikach samorzadowych:

10) ustawy z dnia 29. 03, 1997 1. 0 ochronie danych osobowych ;

11) instrukcji kancelary nej;

12) Polityki Bezpieczer stwa Informacji Urzedu Gminy Lubartéw.
2. Przygotowywanie projsktéw uchwat Rady Gminy i Zarzadzenn Woéjta w zakresie
prowadzonych spraw
3. Przygotowywanie na [otrzeby Rady Gminy, Komisji informacji z zakresu dzialania
stanowiska pracy.
4. Terminowe wykonywani : zadan.

i dyscypliny pracy.
7. Podnoszenie kwalifikacji w drodze samoksztalcenia.
8. Sumienne wykonywanie »owierzonych zadan.



I1.1 OBOWIAZKI SZCZEGOLOWE:

8.

9

Prowadzenie ewidencji ksiegowej i rozliczanie érodkow dotyczacych funduszu sofeckiego
oraz przygotowywanie dokumentéw niezbednych do zwrotu czgsci wydatkéw wykonanych
w ramach tego funduszu z budzetu panstwa,

Sporzadzanie przelewdw bankowych i dekretowanie dokumentow ksiggowych wedtug
klasyfikacji budzetowej,

Przygotowywanie dokumentéw do realizacji gotowkowej i bezgotowkowej ( W tym delegacji
stuzbowych) sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym,

Prowadzenia ewidencji dla naleznosci cywilnoprawnych i opfat pobieranych przez Gming tj.
optaty planistycznej, opfaty adiacenckiej, za zajecie pasa drogowego, za sprzedaz napojow
alkoholowych, dochody z najmu i dzierzawy, oplaty z tytulu partycypacji w kosztach
inwestycji w zakresie ~ewidencji dokumentacji — decyzji i umow, wystawianie upomnien,
wezwan do zaplaty, naliczanie odsetek, stosowanie $rodkéw egzekucyjnych zgodnie
z obowiazujacymi przepisami prawa,

Prowadzenie postepowan w zakresie udzielanie ulg w splacie naleznosci pienigznych
majacych charakter cywilnoprawny,

Wspbtpraca przy rozliczaniu inwentaryzacji,

Dokonywanie biezacej analizy zgodnoéci wydatkéw z planem finansowym w zakresie
dokonywanych operacji,

Potwierdzanie sald naleznosci i zobowiazan na koniec roku.

Sporzadzanie przelewow bankowych w systemie bankowosci elektronicznej,

10. Obstuga ePUAP .

IL 2. OBOWIAZKI DODATKOWE:

IIL.

1.

2.
2

Lh

Udzielania odpowiedzi na informacje publiczna z zakresu wykonywanych zadan oraz
rozpatrywanie petycji

Wydawanie zaswiadczen z zakresu dziatania stanowiska pracy

Opracowanie materialéw i informacji niezbednych do zamieszczenia na stronie

internetowej gminy oraz w Biuletynie Informacji Publicznej z zakresu wykonywanych
zadan,

Prowadzenie badan, analiz i sprawozdan wymaganych na stanowisku pracy.
Archiwizacja dokumentéw na stanowisku pracy,

Wykonywanie innych zadan nie zawartych w tresci niniejszego zakresu czynnosci
zleconych przez przetozonego.

UPRAWNIENIA:

. Zadanie od bezposredniego przetozonego Scistego okreslenia czynnosci na

zajmowanym stanowisku pracy oraz trybu ich zatatwiania,

Sktadanie wnioskéw w zakresie wykonywanych zadafi, organizacji pracy.
efektywnosci pracy Urzedu Gminy

Zadanie od wspdtpracujacych przekazywania w ustalonych terminach dokumentacji
i materiatéw niezbgdnych do wykonywania pracy zgodnie z zakresem obowigzkow.
Uprawnienia wynikajace z pragmatyki pracownikéw administracji samorzadowej oraz
Kodeksu Pracy



IV.  ODPOWIEDZ]I ALNOSC:

IV.1. Odpowiedzialno : stuzbowa za:

1) rzetelne i nalzyte wykonywanie obowigzkow wynikajacych z niniejszego zakresu
obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnogci,

2) jakosé i terminowoéé wykonywanej pracy na zajmowanym stanowisku,

3) dyscypline pr 1Cy,

4) wlasciwg, kul uralng i terminows obstuge petentow,

5) przestrzegani: Ppostanowien regulaminu pracy oraz przepisow bhp i p. poz.,

IV.2. Odpowiedzialnos¢ Prawna i materialna:

1) za skutki z rowodu niedopeknienia obowigzkéw jak réwniez za przekroczenie
swoich upraw iien stuzbowych,

2) za postepow: nie, ktére godzi w interes pracownikéw, urzedu, narusza ich
suwerennos$é i dobre imie,

3) za Powierzony sprzet i urzgdzenia,

4) zanalezytg ws 2otprace ze wsp6lpracownikami i przetozonymi,

5) za znajomosé |'rzepiséw na Zajmowanym stanowisku.

V. ZAKRES WSPOLPRACY | WSPOLZALEZNOSCI SLUZBOWE]:

1. pracownil jest odpowiedzialny stuzbowo Za pracg na powierzonym stanowiskuy
pracy wobec swojego bezpos'redm'ego przetozonego, g2 nastepnie wobec
przetozonych v Y25Zego stopnia,

2. przy wystepow miu do przetozonego WYzszego stopnia pracownik winien zwracaé

3. pracownik ws Olpracuje na biezaco z pozostatymi pracownikamj Urzedu
W zakresie prov 'adzonych przez siebie spraw,

4. W czasie niecbecnosci pracownika zastepuje go wskazany w uzgodnieniu
pracownik, na ktérego przechodzg wowczas wszystkie zadania, obowigzki

Powyiszy zakres obowigz :6w, uprawnien i odpowiedzialno§ci przyjmuje do wiadomosci
i stosowania,
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URZAD i

i i Lubartéw , dnia 11 kwietnia 2017,
ROA 3003 55 O

LerTe Sl Y L gowodei budzetowej

bezposrednio podlegty
Kierownikowi Referatu

Dzialajac na podstawie:
1. ustawy z dnia 26 czery 'ca 1974r. Kodeks Pracy

2. ustawy z dnia 21 listopiada 2008r. o pracownikach samorzadowych

3. Regulaminu Organiza ‘yjnego Urzedu Gminy Lubartow ustalam Pani nast¢pujacy zakres
obowiazkéw, uprawnie 1 i odpowiedzialnogc; -

I. ZAKRES OBOWIAZKOY

1. Pena znajomos¢ przepiséw rawnych wraz z aktamj wykonawczymi, 7 zakresu;
1) ustawy z dnia 27.08.20(9 1. o finansach publicznych;

2) ustawy z dnia 29.09,19¢ 4r.0 rachunkowosci;

3) ustawy z dnia 1 1.03.20C4 r. 0 podatku od towardw i ustug;

4) ustawy z dnia 29.01.2004 I. Prawo zaméwien publicznych;

5) ustawy z dnia 6 wrzesni; 2001 . o dostepie do informacji publicznej;

6) ustawy z dnia 14. 6. 1900 r. — Kodeks postepowania administracyjnego;
7) ustawy z dnia 21.11.200¢ r, o pracownikach samorzadowych;

8) ustawy z dnia 29, 0. 19¢7 1. 0 ochronie danych osobowych :

9) instrukcji kancelaryjne;j;

10) Polityki Bezpieczeristwa nformacji Urzedy Gminy Lubartéw.
2. Przygotowywanie projektéw uzhwat i Zarzadzen w zakresje prowadzonych spraw
3. Przygotowywanie na potrzeby Rady Gminy informacji z zakresy dziatania stanowiska pracy.
4. Terminowe wykonywanie zad: .
5. Rzetelne, bezstronne Sprawnc wykonywanie powierzonych obowigzkéw,
6. Przestrzeganie ustalonych w regulaminie Urzgdu  Gminy Lubartéw  zasad porzadku
1 dyscypliny pracy.
7. Podnoszenie kwalifikacji w drodze samoksztalcenia,
8. Sumienne wykonywanie powie zonych zadan.

OBOWIAZKI SZCZEGOLOWE:

1. Dekretowanie i ksiggowani = dokumentéw wydatkow dotyczgcych jednostki Urzedu Gminy.,

2. Sporzadzanie Sprawozdawc zogci budzetowej z wydatkéw dotyczacych jednostki Urzad Gminy,




3. Dekretacja wedhig klasyfikacji budzetowej. przygotowywanie dokumentéw do zaplaty
gotowkowej i bezgotowkowe] oraz rozliczanie delegacji stuzbowych.

4. Dokonywanie biezacej analizy zgodnosci wydatkow z planem finansowym W zakresie
dokonywanych operacji.

Biezace i comiesigczne kontrolowanie sald rachunkow bankowych w zakresie stanowiska pracy.
Potwierdzanie sald zobowigzan na dzien konczacy rok obrotowy.

Sporzadzanie przelewow bankowych w systemie bankowosci elektroniczne]

Obstuga ePUAP w zakresie powierzonych zadan.

w g N &K o

Udzielania odpowiedzi na informacje publiczna z zakresu wykonywanych zadan oraz
rozpatrywanie petycji

10. Wydawanie zaswiadczen z zakresu dziatania stanowiska pracy

11. Opracowanie materialéw i informacji niezbednych do zamieszczenia na stronie internetowej
gminy oraz w Biuletynie Informacji Publicznej z zakresu wykonywanych zadan,

12. Prowadzenie badan, analiz i sprawozdan wymaganych na stanowisku pracy.
13. Archiwizacja dokumentow na stanowisku pracy,

ITI ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI

1. Za naruszenie obowigzkow okreslonych niniejszym zakresem ponosi Pani odpowiedzialnos¢
porzadkowa i dyscyplinarng przewidziang w obowiazujacych przepisach.

2. 7Za wszelkie szkody z tytutu nie dopelnienia natozonych obowigzkow oraz za powierzone mienie
ponosi Pan odpowiedzialnos¢ materialng i dyscyplinarng okreslong w Dziale V Kodeksu pracy.

3. Ponosi Pani odpowiedzialnos¢ za naruszenie  dyscypliny  finansow publicznych
w zakresie powierzonych obowiazkow, ktorych nie dopenienie bedzie wyczerpywato znamiona
naruszenia dyscypliny finansow publicznych.

1l ZAKRES UPRAWNIEN

1. Uprawnienia pracownika samorzadowego okreslone W ustawie z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych

2. Uprawnienia pracownika okreslone W ustawie z dnia 26 czerwcal974 r. Kodeks pracy.

Powyzszy zakres czynnoscl, obowiazkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci
przyjalem do wiadomosci i stosowania.
MOURRLE..

-

(data i podpis pracownika)



