Skarbnik Gminy Komancza

Skarbnik Gminy Komancza - Katarzyna Rzepka

Komancza 166

| pietro pokdj nr 104

tel.: 13 467 70 35

e-mail: krzepka@komancza.pl

Skarbnik sprawuje nadzér nad nastepujgcymi stanowiskami:

® Stanowisko ds. ptac, obstugi ksiegowej projektéw, oswiaty i transportu wewnetrznego
® Stanowisko ds. obstugi finansowej

® Stanowisko ds. ksiegowosci podatkéw i optat lokalnych oraz ich windykacji

® Stanowisko ds. wymiaru podatku i zamdéwien publicznych

Do zadania Skarbnika nalezy:

1. Prowadzenia rachunkowosci jednostki,

10.

11.

12.
13.

14.
15.
16.

Wykonywania dyspozycji Srodkami pienieznymi,
Dokonywania wstepnej kontroli:

1. zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

2. kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,
Przygotowanie projektu i realizacja budzetu Gminy w zakresie finansowo - ksiegowym,
Przekazywanie komérkom organizacyjnym Urzedu oraz gminnym jednostkom organizacyjnym
wytycznych do opracowania niezbednych informacji zwigzanych z projektem budzetu,
Opracowywanie przepiséw wewnetrznych dotyczacych gospodarki finansowej oraz instrukcji
obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych,

Kontrasygnata czynnosci prawnych powodujgcych zacigganie zobowigzan,

Opiniowanie decyzji wywotujgcych skutki finansowe dla budzetu,

Opracowywanie okresowych analiz i sprawozdan o sytuacji finansowej gminy i zgtaszanie swoich
propozycji Wéjtowi i Radzie,

Nadzorowanie i koordynowanie wykonania zadah gminy w zakresie:

1. rachunkowosci budzetowej,

2. ewidencji majatku komunalnego,

3. sprawozdawczosci budzetowej,

4. kontroli dziatalnosci finansowej gminnych jednostek organizacyjnych oraz jednostek

pomochniczych,

5. realizacji dochodéw i wydatkéw budzetowych.

Opracowywanie projektéw uchwat Rady oraz zarzadzen Wdéjta w sprawie budzetu gminy i jego
zmian,

Sporzadzanie i terminowe przekazywanie okresowych sprawozdan do RIO, UW, KBW,
Sporzadzanie wieloletnich i rocznych programéw inwestycyjnych gminy przy wspoétpracy z
Sekretarzem/Zastepca oraz pracownikiem ds. inwestycji gminnych i zarzgdu drogami,
Opracowywanie Wieloletniej Prognozy Finansowej Gminy,

Ksiegowanie budzetu gminy (organu),

Nadzorowanie i kontrolowanie prawidtowosci realizacji budzetu oraz opracowywanie informacji
rocznych i pétrocznych sprawozdan z wykonania budzetu, celem przedtozenia ich Radzie i wydania
opinii przez RIO,
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17.
18.
19.
20.
21.
22.

23.

24.
25.
26.

27.
28.

29.

Przestrzeganie terminowego regulowania naleznosci na rzecz dostawcéw, wykonawcéw robét,
ustug zleconych itp.
Przechowywanie uméw z dostawcami, wykonawcami robét, ustug zleconych, itp.
Zapewnienie wtasciwego obiegu dokumentéw finansowych,
Koordynowanie i nadzorowanie przeprowadzania inwentaryzacji Srodkéw trwatych zgodnie z
instrukcja,
Przygotowywanie niezbednych dokumentéw do zaciggania przez gmine kredytdéw, pozyczek,
udzielania poreczen, gwarancji bankowych itp.
Lokowanie wolnych srodkéw na rachunkach bankowych,
Wspétdziatanie i nadzér w sporzadzaniu wnioskéw o pozyskiwanie srodkéw pozabudzetowych w
tym réwniez srodkéw unijnych, w dalszej czesSci prowadzenie kontroli merytoryczno-finansowej, az
do ostatecznego rozliczenia,
Naliczanie Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
Rozliczanie PFRON,
Zatatwianie w imieniu Wéjta wszystkich spraw administracyjnych, do ktérych maja zastosowanie
przepisy ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych, w tym do wydawania
decyzji, postanowien i zaswiadczen.
Koordynowanie, nadzorowanie i kontrolowanie pracownikéw podlegtych Skarbnikowi,
Prowadzenie polityki personalnej podlegtych pracownikéw, w tym:

1. ustalanie szczegétowego zakresu czynnosci pracownikéw,

2. ocena okresowa podlegtych pracownikéw oraz sktadanie wnioskéw w sprawie ich

nagradzania lub naktadania kar,

Ponadto wykonywanie innych czynnosci wchodzacych w zakres wykonywanej pracy i powierzonych
przez Woijta.




