Zarzadzenie nr 593/2016
Burmistrza Krotoszyna
Z dnia 16 lutego 2016 r.

w sprawie powierzenia obowigzkéw 1 odpowiedzialnosci Skarbnikowi Gminy

Na podstawie art. 53 ust. 2 i art. 54 ust.1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (tj. Dz.U. z 2013 poz. 885 ze zm.) oraz art. 39 ust. 2 ustawy
z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U. z 2015r. poz. 1515 ze zm.)
zarzgdza sie co nastepuje

§1

Powierza si¢ Skarbnikowi Gminy — gléwnemu ksiggowemu budzetu gminy Krotoszyn,
zwanemu dalej Skarbnikiem, obowiazki 1 odpowiedzialno$é w zakresie rachunkowosci
1 gospodarki finansowej gminy jako jednostki sektora finanséw publicznych.

§2
W zakresie prowadzenia gospodarki finansowej gminy do obowigzkdéw Skarbnika nalezy:

1. Koordynowanie przygotowar oraz opracowywanie projektu budzetu i jego zmian zgodnie
z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami.

2. Dokonywanie biezgcej analizy wykonania budzetu i informowanie Burmistrza Krotoszyna
o stopniu realizacji dochodéw i wydatkéw (przychodoéw i rozchodéw) oraz przedstawianie
propozycji ewentualnej zmiany budzetu.

3. Dokonywanie biezacej analizy prawidlowosci wykorzystania $rodkéw otrzymanych
z budzetu panstwa lub innej jednostki samorzadu terytorialnego oraz informowanie
Burmistrza Krotoszyna o stwierdzonych nieprawidlowosciach.

4. Zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidlowosci zawieranych uméw przez gmine.

5. Kontrasygnowanie os$wiadczei woli moggcych spowodowaé powstanie zobowigzan
pienieznych.

6. Nadzor nad prawidlowym i terminowym pobieraniem naleznosci z tytutu dochodéw
budzetowych.

7. Przeprowadzanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych Iub finansowych
z planem finansowym gminy oraz wstepnej kontroli kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentéw
dotyczacych operacji gospodarczych lub finansowych zwigzanych z realizacja uchwaty
budzetowej gminy.

8. Sporzadzanie sprawozdan budzetowych oraz innych zwigzanych z realizacja zadan gminy
i przedkladanie ich do zatwierdzenia Burmistrzowi Krotoszyna.



9. Opracowanie 1 przedstawienie Burmistrzowi Krotoszyna do zatwierdzenia planu kontroli
podatkowej podatnikéw gminy zawierajacy harmonogram realizacji oraz tematyke kontroli.

10. Przygotowywanie 1 przedstawienie Burmistrzowi Krotoszyna projektow uchwat
podatkowych oraz koncepcji rozwigzan innych spraw dotyczacych finanséw publicznych
i rachunkowosci.

11. Przedkladanie i opiniowanie projektow zarzadzen Burmistrza Krotoszyna powodujgcych
skutki finansowe.

12. Monitorowanie stanu finanséw publicznych, a w przypadku niegospodarnosci, opdznienia
w realizacji, nadmiaru posiadanych srodkow lub naruszenia zasad gospodarki finansowe;j,
wnioskowanie o blokowanie planowanych wydatkéw budzetowych.

13. Wykonywanie obowigzkéw glownego ksiggowego budzetu okreslonych w odrebnych
przepisach.

14. Wykonywanie innych zadan z zakresu finanséw publicznych powierzonych przez
Burmistrza Krotoszyna.

§3

W zakresie prowadzenia rachunkowosci do obowigzkéw Skarbnika nalezy wykonywanie
obowigzkéw okre$lonych przepisami, a takze nadzér nad Glownym Ksiegowym Urzedu
Miejskiego w Krotoszynie. Obowigzki te obejmujg:

1. Opracowywanie projektdéw przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci w tym:

1) dokumentacji opisujgcej przyjete przez jednostke zasady (polityke) rachunkowosci
obejmujace) wykaz stosowanych w jednostce ksiag rachunkowych i opis sposobu ich
prowadzenia (w tym zakladowy plan kont, ustalajgcy wykaz kont ksiegi gtownej, przyjete
zasady klasyfikacji zdarzen, zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych oraz ich
powigzania z kontami ksiegi gldwnej),

2) instrukcji stanowigcych tzw. nieobowiazkowa cze$¢ polityki rachunkowosci, takich jak
instrukcja: kasowa, magazynowa, obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych, ewidencji
i kontroli drukéw $cistego zarachowania, przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji,
gospodarowania Srodkami trwatymi.

2. Prowadzenie ksigg rachunkowych budzetu gminy i1 Urzedu Miejskiego w Krotoszynie.

3. Organizacja i przebieg prac zwigzanych z inwentaryzacjg mienia jednostki w tym:

1) opracowanie harmonogramoéw inwentaryzacji mienia jednostki z uwzglednieniem
obowigzujacej czegstotliwosei 1 termindéw inwentaryzacji poszczegolnych sktadnikow
aktywow i pasywow,

2) wnioskowanie o zarzadzenie inwentaryzacji poszczegolnych skiadnikow aktywow
i pasywow zgodnie z tym harmonogramenm,



3) przygotowywanie projektow zarzadzen w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji
poszczeg6lnych  sktadnikéw mienia jednostki, rozliczanie wynikéw inwentaryzacji
w ksiegach rachunkowych.

4. Dokonywanie wyceny aktywow i pasywow oraz ustalania wyniku finansowego jednostki.
5. Sporzadzanie sprawozdan finansowych oraz innych z zakresu dziatania jednostki w tym:

1) deklaracji podatkowych,
2) dokumentéw rozliczeniowych.

6. Prawidtowy i terminowy obieg dokumentow ksiegowych.

7. Gromadzenie 1 przechowywanie dokumentacji ksiggowej w sposob zabezpieczajacy ja
przed dostepem 0sob nieuprawnionych, zaginieciem lub zniszczeniem.

8. Opracowywanie informacji i1 raportéw na potrzeby organéw jednostki samorzadu
terytorialnego, Regionalnej Izby Obrachunkowej oraz innych podmiotow.

9. Zapewnienie realizacji wewngtrznej polityki finansowej .
10. Wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi gminy.
§ 4

Ponadto do szczegdlnych obowiazkow i odpowiedzialnosci Skarbnika nalezy:

1. Nadzor nad prawidtowym ustalaniem naleznosci.
2. Nadzdr nad pobieraniem lub dochodzeniem naleznosei.

3. Nadzér nad zgodnym z przepisami umorzeniem naleznosci, odroczeniem splaty lub
roztozeniem splaty na raty, zapobieganie przedawnieniu i wydawanie w tym zakresie decyzji
na podstawie odpowiedniego upowaznienia Burmistrza Krotoszyna.

4. Nadzér nad terminowym przekazywaniem do budzetu w naleznej wysokosci pobranych
dochodow.

5. Nadzdr nad:

1) zgodnym z zasadami i odpowiednim trybem przekazania lub udzielenia dotacji,
2) zatwierdzeniem w terminie przedstawionego rozliczenia dotacji,
3) ustaleniem kwoty dotacji podlegajacej zwrotowi do budzetu,

4) wydatkowaniem dotacji zgodnie z przeznaczeniem okreslonym przez udzielajgcego
dotacje,

5) rozliczeniem w terminie otrzymanej dotacji,

6) dokonaniem w terminie zwrotu dotacji w naleznej wysokosci.



6. Przeznaczanie srodkow rezerwy zgodnie z decyzjg o ich przyznaniu.

7. Wykorzystanie srodkéw publicznych lub $rodkéw przekazanych ze srodkéw publicznych,
zwigzanych z realizacjg programéw lub projektow finansowanych z udzialem érodkéw
unijnych lub zagranicznych, zgodnie z przeznaczeniem i procedurami obowigzujacymi przy
ich wykorzystaniu.

8. Dokonanie w terminie rozliczenia $rodkéw publicznych lub srodkéw przekazanych ze
srodkéw publicznych, zwigzanych z realizacja programéw lub projektéw finansowanych
z udziatem Srodkéw unijnych lub zagranicznych.

9. Dokonanie w terminie i w naleznej wysokosei zwrotu kwoty $rodkéw publicznych lub
srodkéw przekazanych ze srodkéw publicznych, zwiazanych z realizacja programéw lub
projektdw finansowanych z udziatem srodkéw unijnych lub zagranicznych.

10. Przekazanie z terminie, w naleznej wysokosci zwracanej kwoty srodkdw publicznych lub
srodkéw przekazanych ze Srodkoéw publicznych, zwigzanych z realizacja programéw lub
projektow finansowanych z udziatem srodkéw unijnych lub zagranicznych, przez podmiot, za
posrednictwem ktdérego zwracane sg te srodki.

11. Nadzdr nad oplacaniem w terminie prawidtowo obliczonych:

1) skladek na ubezpieczenia spoteczne,

2) sktadek na ubezpieczenie zdrowotne,

3) sktadek na Fundusz Pracy,

4) sktadek na Fundusz Gwarantowanych Swiadezen Pracowniczych,

5) wplat na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob Niepelnosprawnych.,

12. Nadzér nad wykonaniem w terminie zobowiazania jednostki, w tym obowigzku zwrotu
podatku lub nadptaty, celem uniknigcia zaptaty odsetek, kar lub oplat albo oprocentowanie
tych naleznosci.

13. Nadzdér nad sporzadzaniem i przekazaniem w terminie sprawozdania z wykonania
procesow gromadzenia Srodkow publicznych i ich rozdysponowania, wykazaniem w tym
sprawozdaniu danych zgodnych z danymi wynikajacymi z ewidencji ksiegowej.

§5

1. Skarbnik kieruje Wydzialem Finansowo-Budzetowym Urzgdu Miejskiego w Krotoszynie
i sprawuje nadzor nad realizacja jego zadan okreslonych w Regulaminie Organizacyjnym
i Regulaminie Pracy Urzedu Miejskiego w Krotoszynie.

2. Skarbnik jest zwierzchnikiem stluzbowym pracownikéw Wydzialu Finansowo-
Budzetowego Urzedu Miejskiego w Krotoszynie, sprawuje nad nimi nadz6r i odpowiada za
prawidlowe wykonywanie przez nich obowigzkow.



3. Skarbnik odpowiada za wprowadzenie i tre$¢ informacji umieszczanej w Biuletynie
Informacji Publicznej w zakresie dziatania Wydziatu Finansowo-Budzetowego.

§6

Przyjecie obowigzkéw i odpowiedzialnosci przez Skarbnika potwierdza odrebne imienne
upowaznienie, ktérego wzor stanowi zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia.

§7
Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy.
§8

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.




Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 593/2016
Burmistrza Krotoszyna

z dnia 16 lutego 2016 1.
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UPOWAZNIENIE

Na podstawie art. 53 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(tj. Dz.U. 22013 poz. 885 ze zm.)

powierzam
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Skarbnikowi Gminy

obowiazki i odpowiedzialno$¢ w zakresie gospodarki finansowej, okreSlone w Zarzadzeniu
nr 593/2016 Burmistrza Krotoszyna z dnia 16 lutego 2016 r. w sprawie powierzenia
obowiazkow 1 odpowiedzialnosei Skarbnikowi Gminy

Obowiazki wynikajgce z powyzszego Upowaznienia przyjmuj¢ i potwierdzam otrzymanie
tekstu wymienionego w nim Zarzadzenia.



