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Pani
Anna Jankows! a

Skirbnik Gm n; _.ubartéw

Dziatajac na podstawie:
1) ustawy z dnia 26 « zerwca 1974r. Kodeks Pracy
2) ustawy z dnia 21 listopada 2008r. 0 pracownilach samor:g wych
3) Regulaminu Orgaizacyjnego Urzedu Gminy L ubartow
4) Regulaminu Prac:” Urzedu Gminy Lubartéw
ustalam Pani nastepujacy zakres obowiazkéw, uprawrien i odpov/ic zialnosei :

OGOLNY ZAKRES O BOWIAZKOW

1. Peina znajomos¢ przeg isobw prawnych, z zakresu:

1) ustawy z dnia 27.)8.2009 r. o finansach public:nych,

2) ustawy z dnia 29.)9.1994 r. o rachunkovsosci,

3) ustawy z dnia 509.2016 r o szczegblnych zasadach riz zen podatku od towaréw
1 ustug oraz dokonywania zwrotu $rodkéw publicznyck p eznaczonych na realizacje
projektéw finansowanych z udzialem érodkéw poche zacych z budzetu Unii
Europejskiej lub od panstw czlonkowskich Europejskizg Porozumienia o Wolnym
Handlu przez jediostki samorzadu terytorialne go,

4) ustawy z dnia 13.11.2003 r. o dochodach jedncstek sarnor g¢  terytorialnego,

5) ustawy z dnia 17.12.2004 r. o odpowiedzialnosci za nin enie dyscypliny finanséw

publicznych,
6) Rozporzgdzenia Ministra Finanséw z dnia 2 marca 20 0 w sprawie szczegdlowej
klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychodéw | rchodow oraz $rodkéw

pochodzacych ze Zrodet zagranicznych,
7) ustawy z dnia 15.11.1984 r. o podatku rolnym,
8) ustawy z dnia 12.11.1991 r. o podatkach i opta :ach lokaln; cl
9) ustawy z dnia 10.03.2006 r. o zwrocie podaku akcyzo ve » zawartego w cenie oleju
napgdowego wyk orzystywanego do produkcji ‘olnej,
10) ustawy z dnia 29 08.1997 r. - Ordynacja podat ;owa,
11) ustawy z dnia 21 02.2014 r o funduszu soteckin,
12) ustawy z dnia 17 06.1966 r. o postgpowaniu egzekucyinyr 1+ administracji,
13) ustawy z dnia 11 03.2004 r. o podatku od toweréw i ustug
14) ustawy z dnia 29 01.2004 r. prawo zamdwien publicznych
15) ustawy z dnia 6 virzesnia 2001 r. o dostepie do informacji m  icznej,
16) ustawy z dnia 14 06. 1960 r. — Kodeks postgpowania adir n  racyjnego,
17) ustawy z dnia 21 11.2008 r. 0 pracownikach :amorzadovy
18) ustawy z dnia 29 08. 1997 r. o ochronie danych osobowy h
19) instrukcji kanceli ryjne;j,
20) Polityki Bezpiec: enistwa Informacji Urzedu G niny Lubar ¢
2. Terminowe wykonyw inie zadan.
3. Rzetelne, bezstronne | sprawne wykonywanie pow erzonych ooc  igzkow.



4. Przestrzeganie ustalonych w regulaminie Urzedu Gminy Lubartéow zasad porzadku
1 dyscypliny pracy.

5. Podnoszenie kwalifikacji w drodze samoksztatcenia.

6. Sumienne wykonywanie polecen przetozonego.

OBOWIAZKI SZCZEGOLOWE;:

Realizowanie zadan w zakresie planowania i realizacji budzetu Gminy oraz pozostalych zadan
wynikajgcych z uchwal Rady Gminy oraz przepisow o finansach publicznych, w tym
w szczegolnosei:
1) przygotowanie projektu budzetu i uchwaly budzetowej oraz wieloletniej prognozy
finansowej,
2) przygotowywanie projektow uchwal Rady oraz zarzadzen Wojta dotyczacych budzetu
i zmian w budzecie,
3) dokonywanie na biezaco ocen i analiz realizacji budzetu, wystepowanie
z inicjatywa zmian w budzecie,
4) sporzadzanie informacji o przebiegu wykonania budzetu za pierwsze péirocze danego
roku,
5) sporzadzanie sprawozdania rocznego z wykonania budzetu oraz innych sprawozdan
finansowych i budzetowych wymaganych przepisami prawa,
6) analizowanie planow finansowych podlegtych jednostek budzetowych,
7) nadzér nad przekazywaniem srodkow dla gminnych jednostek organizacyjnych.
8) nadzorowanie rozliczania gminnych jednostek organizacyjnych z poniesionych
wydatkéw,
9) przygotowywanie dokumentéw niezbednych do zaciagnigcia kredytow i pozyczek.,
10) nadzér nad prowadzeniem ewidencji kredytéw i pozyczek,
11) dokonywanie splat kredytow i pozyczek oraz naleznych bankom odsetek zgodnie
Z umowami,
12) uczestniczenie w opracowaniu strategii oraz prognoz rozwoju Gminy. wieloletnich
planéw inwestycyjnych, programéw, analiz.
13) terminowe regulowanie zobowigzat Gminy,
14) opracowywanie projektu aktéw w sprawach przepisow regulujacych gospodarke
finansowa (inwentaryzacji, kontroli i obiegu dokumentéw finansowych w Urzedzie,

obrotu drukami Scistego zarachowania, gospodarki kasowej. zakladowego planu kont
i innych w zakresie finansowo-ksiegowym),

15) nadzorowanie opracowania projektéw uchwat Rady z zakresu gospodarki finansowej
Gminy oraz jednostek organizacyjnych,

16) udzielanie kontrasygnaty czynnosci prawnych powodujacych zobowigzania pieniezne,

17) nadzér nad prowadzeniem ewidencji mienia Gminy,

18) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem zasad rachunkowosci zgodnie
z obowiazujacymi przepisami przez pracownikéw Urzedu Gminy,

19) udzielanie  instruktazu  pracownikom  Referatéw, Kierownikom jednostek
organizacyjnych Gminy w zakresie finansowo-ksiegowym,

20) nadzorowanie nad ustalaniem i poborem naleznych gminie podatkow i oplat,

21) opracowywanie zarzadzen w sprawie zasad rozliczen podatku VAT w jednostkach
budzetowych i zakladzie budzetowym. zawierajac wytyczne dla oséb rozliczajacych
podatek VAT,

22) nadzoér nad prawidlowym sporzadzaniem korekt deklaracji podatkowych wraz
z wnioskami o zwrot podatku VAT,

23) biezgcy nadzor nad zawieranymi przez jednostki umowami w zakresie zapisow
dotyczacych podatku VAT, w tym podstawy opodatkowania i obowiazku podatkowego.
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3) dyscypling pracy,
4) whasciwa, kulturalng i terminowa obstuge 0sob,
5) rzetelne informowanie pracodawcow i wspbtpracujacych partnerow.,

6) przestrzeganie postanowien regulaminu pracy oraz przepisoéw bhp 1 p. poz..

2. Odpowiedzialno$¢ prawna i materialna:

1) za skutki z powodu niedopetnienia obowiazkow jak rowniez za przekroczenie swoich
uprawnien stuzbowych,

2) za powierzony sprzgt i urzadzenia,

3) za nalezyta wspoiprace ze wspotpracownikami i przetozonymi.,

4) zaznajomos¢ przepisow na zajmowanym stanowisku.

7ZAKRES WSPOLPRACY I WSPOLZALEZNOSCI SLUZBOWEJ:

1. Skarbnik jest odpowiedzialny stuzbowo za prace na powierzonym stanowisku pracy
wobec Wojta Gminy Lubartow.

2. Skarbnik wspoétpracuje na biezaco z Kierownikami Referatéw oraz pracownikami Urzedu
w zakresie prowadzonych przez siebie spraw. g

Powyizszy zakres obowiazkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci przyjmuje do wiadomosci
i stosowania.

Otrzymuje:
1. Adrosat
2. Akta osobone
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