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& Zakres czyn
obowigzujacy od dnia . 1) c,zmao?OOOv'

Pani Ireny Ko$ko - Glownego Ksiggotwego Jednostek i Zakladow
Budietowych .

Zgodnie z $ 4 ust. | Rozporzadzenia Rady Ministra z dnia 2 maja 1991 roku X
w sprawie i obowiazkoéw glownych ksiggowych budzetowych , zakladéw budzetowych i gospo -
darstw pomocniczych /Dz.U.Nr40, poz. 174 z poézn.zm ./ oraz na podstawie $ 6 ust.S5
Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy w Narwi ustalam zakres czynnosci, uprawnien ,
odpowiedzialnosci i zastgpstw :

I. Zakres czvnnosci :

1. Prowadzenie rachunkowsci jednostek i Zakladow budzetowych / Szkola Podstawowa w Narwi,
Posince , Gminazjum w Narwi, GBP i NOK zgodnie z obowiazujacymi przepisami i zasada -
mi .

Do najwazniejszych czynnosci z tego zakresu nalezy :

~— 1/ obstuga 10 kont bankowych ,

2/ oddzielne opracowywanie pro_;ektow i systematyczne aktualizowanie zak?tadowego planu
kont dla kazdej jednostkl i zaktadu budZetowego
3/ oddzielne opracovwwame projektow i przestrzeganie mstrukc_u obiegu dokumentow dla
kazdej jednostki i zkladu budzetowego , ’
4/ przestrzeganie zasd przeprowadzania i rozliczen inwentaryzacji, .
5/ przyjmowanie , archiwowanie i kontrolowanie dokumentéw w sposéb zapewniajacy :
- wladciwy przebieg operacji gospodarczych .
- sporzadzanie kalkulacji wynikowych kosztéw wykonywanych zadan ,
- ochrone mienia bedacego w posiadaniu jednostki oraz terminowe i prawidlowe rozliczenie
0s6b majatkowo odpowiedzialnych za to mienie,
6/ przyjmowanie dokumentéw , sprawdzanie ich pod wzgledem legalnosci i rachunkowym,
prawidlowosci wypelnienia :
- dekretacja dokumentéw na rozdzialy , pragrafy , konta ,
- sporzadzanie polecen przelewu , rozpiosanie przelewu na rozdzialy i paragrafy,
7/ prowadzenie ksiggowosci analitycznej dla kazdej jednostki i zaktadu budzetowego ,
2. Prowadzenie gospodarki finansowej jednostek wyszczegdlnionych tv pkt 1 zgodnie =z
obowiazujacyni zasadami , polegajgce zwlaszcza na: .
1/ wykonvwaniu dyspozycji srodkami pienigznymi zgodnie z przeplsam1 dotjfczqcyml zasad
wykonania budzetu ,
2/ zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidlowosci uméw zawieranych przez
jednostke,
3/ przestrzeganiu zasad rozliczen pieni¢znych .
4/ zapewnieniu terminowego $ciagania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych oraz
splaty zobowigzan ,
5/ sporzadzania projektéw budzetu gminy w zakresie o$wiaty i kultury oraz przedkladanie
Sarbnikowi Gminy
6/ sporzadzaniu projektow planow finansowych przy wspolpracy z dyrektorami jednostek
I zakladow budzetowych ,
7/ projektowaniu zmian planéw finansowych .
8/ kwartalnym sporzadzaniu sprawozdawczosci finansowej dochodéw i wydatkow jednostek
i zakladu budzetowego oraz sporzadzaniu zestawien zbiorczych oraz przdkladaniu danych
Skarbnikowi Gminy .
9/ kwartalnym sporzadzaniu sprawozdawczosci odnosnie zatrudnienia i wynagrodzen
/na drukach Z-03 /



i

10/ sporzadzaniu rocznych sprawozdan dla jednostek i zakladu budzetowego
/na drukach Z-06/,
11/ sporzadzaniu informacji opisowych z realizacji planow finansowych jednostek i zakladu
budzetowgo i przedkladanie Skarbnikowi Gminy , ~
Prowadzenie spraw zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych .
4. Uczestniczenie w sporzadzaniu list ptac ,a w tym

=

1/ sporzadzanie polecef przelewéw zbioréwek , rozpisanie na rozdzialy i paragrafy ,

2/ sporzadzanie 5 zbiorowek list plac polegajace na zbiorczym wykazaniu placy brutto ,
podatku dochodowego , potracen , placy netto , zasitkéw rodzinnych , opiekunczych , pielg -
gnacyjnych , skladki zdrowotnej , sktadki ubezpieczen spotecznych i Funduszu Pracy ,

5. Zatwierdzanie list platniczych w przypadku wynagrodzeri chorobowych lub zasitkow
chorobowych . !
6. Prowadzenie spraw zwiazanych z przyznaniem prawa badZ odmowie prawa do zasitku

rodzinnego i pielggnacyjnego .

I 7. Sporzadzanie dokumentacji zwiazanej z przejsciem na rent¢ lub emeryture dla pracownikéw

8. Sporzadzanie 1 zgiaszMT‘v obowigzujacych terminach danych o pracownikach :
1/ o zatrudnieniu na drukach ZUA, ZZA , ZPA ,

2/ imienne rozliczenia ubezpieczefi spolecznych na drukach RNA ,RCA ,RSA i RZA ,
3/ deklaracje zbiorcze ubezpieczen spolecznych na drukach DRA dla kazdej jednostki
1 zakladu ,

9. Prowadzenie spraw zwiazanych z rozliczeniem podatku dochodowego od o0séb fizycznych .

10. Wydawanie zaswidczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu .

I1. Wspélpracowanie z dyrektorami jednostek i zakladu budzetowego,a w szczeg6lnosci
udzielanie informacji oraz pomoc w wypetnianiu dokumentéw kadrowych , ptacowych ,
organizacyjnych . '

12. Inicjatywa w zakresie prowadzonych spraw , biezace informowanie przetozonych o naruszeniach
dyscypliny budzetowej w jednostkach podlegtych oraz ogélna promocja gminy .

13. Wykonywanie innych polecen przelozonego .

II. Zakres uprawnien :

I. Pracownikowi przystugujq uprawnienia wynikajace z ustawy z dnia 22 ‘marca 1990 .
z pdzn. zm. o pracownikach samorzadowych . e

2. Zadanie od bezposredniego przelozonego okreslenia czynnosci na danym stanowisku pracy .
Bezposerdnimprzetozonym jest Sekretarz gminy . o

3. Zadanie od bezposredniego przetozonego niezbednych wyjasnien i pouczen odnosnie sposobu
zalatwiania powierzonych czynnosci .

[II. W _zakresie odpowiedzialnosci

—_—

Zorganizowanie pracy wlasnej w sposob zapewniajacy wykonanie przdzielonych zadan.

2. Wykonanie powierzonych zadan zgodnie z poleceniem bezposredniego przelozonego oraz
z obowigzujacymi przepisami .

3. Whikiliwe i wyczerpujace zalatwienie spraw zgodnie z kpa z troska o interes spoteczny
i dobro interesanta .

4. Udzielanie interesantom niezbednej pomocy przy zatatwianiu spraw i ewenualnie napotkanych

trudnosciach

Informowanie bezposreniego przetozonego o stanie prowadzonych spraw .

Przestarzeganie postanowien regulaminu pracy .

Sciste przestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowe;j .

Przestrzeganie instrukcji bhp i p.poz.
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9. Pracownik zobowigzany jest do przestrzegania zasad udostepniania danych osobowych oraz innych
postanowien wynikajacych z ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych ~
/Dz.U.Nr 133 , poz. 883 z pozzn.zm./.

10.W przypadku naruszenia przez pracownika zasad ochrony danych osobowych odpowiada on na
zasadach odpowiedzialnosci porzadkowej zgodnie z ustawa o pracownikach samorzadowych i

Kodeksem pracy .
11. Uzyskanie kazdorazowo zgody bezposredniego przelozonego na opuszczenie stanowiska pracy .

12. Lojalno$¢ w stosunku do przelozonych .

IV. Zakres zastepstw :

1. Petna znajomos¢ stanowiska pracy Pani Lilli Chilimoniuk - inspektora d/s oéwiaty , kultury
1 spraw spotecznych i zastgpowanie podczas jej nieobecnosci .

Narew , dnte ...vininsi

Przyjmuj¢ do wiadomsci
i Scislego przestrzegania
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Narew,dnia 22.01.2004 r.

Aneks do zakresu czynnosci z dnia 1 stycznia 2000 r.
Pani Ireny Kosko - Gléwnej Ksi¢ggowej jednostek i zakladow

budzetowych .

Z dniem 22 stycznia 2004 r. cofam Pani prowadzenie ksiggowosci
syntetyczno-analitycznej wraz z sprawami placowymi Gminnej Biblioteki

Publicznej w Narwi.

Przyjmuje do wiadomosci
i Scislego przestrzegania :




