WOJT GMINY zarzadzenie Nr 106.2024

KORZEW Wéjta Gminy Moskorzew
MOS z dnia 29 listopada 2024 r.

w sprawie powierzenia obowiazkéw i odpowiedzialnosci Skarbnika Gminy - gléwnego ksiegowego
budzetu Gminy Moskorzew — Skarbnikowi Gminy — Kierownikowi Referatu Finansowego Urzedu
Gminy w Moskorzewie oraz obowiazkéw i odpowiedzialno$ci w zakresie gospodarki finansowej
i w zakresie rachunkowosci jednostki — Gminy Moskorzew —w tym z tytulu nadzoru oraz zakresu
obowigzkow i odpowiedzialnosci jako Kierownika Referatu Finansowego

Na podstawie art.33 ust. 1 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
22024 r. poz. 1465 ze zm.) oraz art.53 ust.2 i ust.5, art. 54 ust.1, 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1530 ze zm.), art. 4 ust. 5 ustawy z dnia 29 wrze$nia
1994 r. o rachunkowosci (Dz. U z 2023 r. poz. 120 ze zm.) a takze art. 4 ust. 1 pkt 3 w zwigzku z art. 19
ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych
(Dz. U. 22024 r. poz. 104) oraz na podstawie uchwaty Nr VII1/39/2024 Rady Gminy Moskorzew z dnia
26 listopada 2024 r. w sprawie powotania Skarbnika Gminy Moskorzew, zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. Powierza si¢ Pani Justynie Frankiewicz — zatrudnionej na stanowisku Skarbnika Gminy — bedacej
gléwnym ksiggowym budzetu gminy oraz Kierownikiem Referatu Finansowego Urzedu Gminy
w Moskorzewie — obowiazki i odpowiedzialno$é gtéwnego ksiggowego budzetu Gminy Moskorzew
oraz obowiazki i odpowiedzialnos$ci w zakresie gospodarki finansowej i rachunkowosci jednostki
— Gminy Moskorzew — w tym z tytulu nadzoru w zakresie:

1) prowadzenia rachunkowosci jednostki zgodnie z ustawg z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci, ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych, rozporzadzeniem Ministra
Finansow z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie szczegbtowych zasad rachunkowosci oraz planéw kont
dla budzetu pafistwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzagdowych zaktadéw budzetowych, pafnstwowych funduszy celowych oraz panstwowych
Jjednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej, rozporzadzeniem
Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad rachunkowosci oraz planéw kont
dla organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego, oraz z innymi przepisami
obowiazujacych w tym zakresie oraz przepisami wewnetrznymi obowiazujagcymi w Urzedzie Gminy
w Moskorzewie;

2) sporzadzania sprawozdan finansowych oraz budzetowych zgodnie z wymogami rozporzadzenia
Ministra Finanséw z dnia 17 grudnia 2020 r. w sprawie sprawozdan jednostek sektora finanséw
publicznych w zakresie operacji finansowych (Dz. U. z 2020 r. poz. 2396 ze zm.), w tym zapewnienia
sporzadzenia rocznego sprawozdania finansowego i podpisania z podaniem daty podpisu, przez osobe,
ktoérej powierzono prowadzenie ksiag rachunkowych w czasie umozliwiajacych kierownikowi jednostki
przekazanie tych sprawozdan w formie dokumentu i formie elektronicznej w terminach przypisanych
przepisami prawa i wykazywanie w tych sprawozdaniach danych zgodnych z danymi wynikajgcymi
z ewidencji ksiegowej;

3) prawidtowego wykazywania w sprawozdaniach z wykonania proceséw gromadzenia srodkow
publicznych i ich rozdysponowania danych zgodnych z danymi wynikajgcymi z ewidencji ksiggowej
i terminowym ich przekazywaniu, zgodnie z wymogami rozporzgdzenia Ministra Finanséw z dnia
11 stycznia 2022 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. z 2022 r. poz. 144 ze zm.),

4) wykonywania dyspozycji srodkami pienieznymi;

5) nalezytego dokonywania zgodnie z obowigzujagcymi w jednostce procedurami kontroli
finansowej - wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczej i finansowej z planem finansowym lub
kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych tej operacji, w tym:

a) dokonywanie wydatku niepowodujacego przekroczenie kwoty wydatkéw ustalonej
w planie finansowym jednostki;

b) zaciagania zobowigzan wylacznie mieszczacych sie w planie finansowym jednostki,

c) zapewnienia pod wzgledem finansowym prawidlowosci uméw zawieranych przez
jednostke;



6) dokonywanie wstgpnej kontroli obejmujace;j:

a) prawidtowe i nalezyte dokonywanie wstgpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczej
i finansowej z planem finansowym oraz kompletnosci irzetelnosci dokumentéw
dotyczacych takiej operacji;

b) dowodem dokonania przez Skarbnika Gminy - gldwnego ksiggowego budzetu wstepnej
kontroli jest jego podpis ztozony na dokumentach dotyczacych danej operacji;

c) zlozenie podpisu przez Skarbnika Gminy - gldwnego ksiggowego budzetu na
dokumencie, obok podpisu pracownika wiasciwego rzeczowo, oznacza, ze:

- nie zglasza zastrzezen do przedstawionej przez wlasciwych rzeczowo pracownikow
oceny prawidlowosci tej operacji i jej zgodnosci z prawem;

- nie zglasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci
i prawidlowosci dokumentéw dotyczacych tej operacii;

- zobowigzania wynikajace z operacji mieszcza si¢ w planie finansowym jednostki.

§ 2. Skarbnik Gminy zgodnie z art. 262 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.
U. 22024 r. poz. 1530 ze zm.) oraz art. 46 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.
U. 22024 r. poz. 1465 ze zm.) dokonuje kontrasygnowania:
1) czynnosci prawnych mogacych spowodowa¢ powstanie zobowigzan pienig¢znych,
2) czynnosci prawnych polegajacych na zaciaganiu kredytéw i pozyczek oraz emisji papieréw
warto$ciowych, jak réwniez udzielaniu pozyczek, porgczen i gwarancji.

§ 3. Skarbnik Gminy ma prawo odméwi¢ kontrasygnaty. Wéwczas dokonuje jej na pisemne polecenie
Wojta. W przypadku, gdy wykonanie polecenia stanowitoby przestepstwo albo wykroczenie Skarbnik
powiadamia o tym Rade Gminy Moskorzew i Regionalng Izbg Obrachunkowa w Kielcach.

§ 4. Nieprawidlowe, nieterminowe i nienalezyte wykonywanie obowiazkdéw okreslonych niniejszym
pismem lub ich zaniechanie podlega odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych, zgodnie z przepisami ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych (Dz. U. z 2024 r. poz. 104).

§ 5. Oprdcz obowigzkow i odpowiedzialnosei okreslonej w § 1 —4 niniejszego zarzadzenia Skarbnikowi
Gminy Pani Justynie Frankiewicz powierza si¢ obowiazki i odpowiedzialnos¢ Kierownika Referatu
Finansowego oraz ustala si¢ zakres czynnosci, uprawnienn iodpowiedzialno$ci wynikajagcy
z obowigzujacego Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Moskorzewie:

1) do podstawowych obowigzkéw Skarbnika Gminy — Kierownika Referatu Finansowego bgdacego
pracownikiem samorzadowym nalezy dbato$¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki
publiczne, z uwzglednieniem interesu publicznego oraz indywidualnych intereséw obywateli,

2) zajmowanie si¢ kluczowymi problemami ekonomiczno — finansowymi Gminy, a takze
nadzorowanie i odpowiedzialno$¢ za prowadzenie prawidtowej obstugi finansowo — ksiggowej
oraz rachunkowej budzetu Gminy,

3) w zakresie merytorycznych zadan Referatu odpowiada w szczegdlnos$ci za prawidlows,
efektywna, terminowa i rzetelng realizacje zadafi Referatu okre§lonych w obowigzujacym
Regulaminie Organizacyjnym Urzedu oraz za realizacje zadan przypisanych powszechnie
obowigzujacymi przepisami prawa wraz z ich zmianami w zakresie finanséw publicznych,
rachunkowosci i sprawozdawczosci jednostek sektora finansow publicznych oraz zadan
zawartych w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu przypisanych Skarbnikowi Gminy oraz
Referatowi Finansowemu, w tym w szczegolnosci:

a) przygotowuje materialy o stanie finansowym Gminy (w szczegdlnosci wieloletnie projekty
dotyczace kondycji finansowej Gminy) bedace podstawg okreSlenia zaréwno kierunkéw
polityki spotecznej i gospodarczej, jak réwniez polityki finansowej Gminy,

b) opracowuje projekt budzetu Gminy wraz z Wieloletnia Prognoza Finansowa Gminy, a takze
zmiany budzetu gminy i Wieloletniej Prognozy Finansowej Gminy oraz sprawozdania z ich
realizacji,

¢) zapewnia prawidlowe wykonanie obowiazkdw wynikajacych z art.61 ustawy samorzadowej
dotyczacych jawnosci gospodarki finansowej Gminy,
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d) zapewnia biezace rozliczanie budzetu Gminy oraz okresowo informuje organy Gminy
o przebiegu jego realizacji, celem zapobiegania przekroczeniom limitow wydatkdw
w poszczegolnych podziatach klasyfikacji budzetowej,

e) zabezpiecza prowadzenie racjonalnej gospodarki budzetowymi oraz pozabudzetowymi
srodkami finansowymi,

f) opracowuje analizy gospodarki finansowej Gminy i formutuje wnioski dotyczace m.in.
polityki podatkowej, zarzadzania dlugiem publicznym, polityki finansowo — inwestycyjnej,

g) nadzoruje egzekucje i windykacje naleznosci z tytutu podatkdw, optat i grzywien naleznych
Gminie,

h) zapewnia wlasciwy przebieg procedur pozyskiwania $rodkéw z kredytéw, obligacji
i pozyczek,

i) zapewnia sporzadzanie corocznie sprawozdania podatkowego w zakresie podatku od
nieruchomosci, podatku rolnego i podatku lesnego i terminowego przekazania whasciwym
organom,

J) zapewnia prawidtowos¢ i sp6jnosé rozliczen podatku od towardw i ustug oraz Jednolitego
Pliku Kontrolnego zwanego JPK w Gminie Moskorzew i jej jednostkach budzetowych,

k) zapewnia wdrozenie jednolitych procedur, zasad i wytycznych zapewniajacych zgodne
z przepisami ustawy o podatku od towaréw i ustug oraz rozporzadzeniami wykonawczymi do
tej ustawy i terminowe realizowanie obowigzkow w zakresie podatku VAT Gminy
Moskorzew,

1) sprawuje nadzor nad prawidlowoscig zapiséw w rejestrach VAT, zbiorczej deklaracji VAT —
7 oraz zbiorczym JPK Gminy Moskorzew w kazdym okresie rozliczeniowym,

m) monitoruje zmiany dotyczace przepisdw w zakresie podatku od towaréw i ushug oraz Sledzi
praktyki organow podatkowych i skarbowych,

n) dostosowuje polityki rachunkowosci jednostki do obowigzkéw zwigzanych z centralizacja
VAT,

0) zapewnia prowadzenie inwentaryzacji terminowo i rzetelnie zgodnie z wymogami ustawy
z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci;

p) wnioskuje do Wéjta o uruchomienie kredytow, obligacji, pozyczek,

q) wnioskuje do Wéjta o lokowanie aktualnie wolnych srodkéw na lokatach terminowych,

r) nadzoruje i kontroluje prowadzenie dokumentacji finansowej, w tym zapewnia prawidlowy
obieg dokumentow finansowo — ksiegowych,

s) opracowuje projekty dokumentéw wewngtrznych w zakresie rachunkowosci, zaktadowego
planu kont, obiegu dokumentéw (dowod6éw ksiegowych) zasad prowadzenia i rozliczania
inwentaryzacji,

t) nadzoruje opracowanie okresowej informacji o stanie mienia komunalnego iformuluje
zalecenia dotyczace dalszego nim gospodarowania,

u) nadzoruje prawidlowo$¢ wykorzystania srodkow finansowych przy realizacji inwestycji
wspotfinansowanych przez partnerow, w tym z funduszy pomocowych Unii Europejskiej,
rzadowych, itp.,

v) wspolpracuje z Regionalng 1zba Obrachunkowa i Urzedami Skarbowymi,

w) nadzoruje prawidlowo$¢ wydatkowania srodkdéw publicznych z Funduszu Sofeckiego,
w przypadku wyodrgbnienia Funduszu w budzecie,

X) zapewnia prowadzenie audytu wewnetrznego, jezeli ujgta w uchwale budzetowej Gminy
kwota dochodéw i przychodéw lub wydatkéw i rozchodéw przekroczyta wysokosé 40 000
tys. zl, w trybie przewidzianym w ustawie o finansach publicznych i informuje Ministra
Finanséw o rozpoczeciu prowadzenia audytu,

y) kontroluje przestrzeganie zasad dyscypliny finanséw publicznych, zasad celowego
i oszczednego dokonywania wydatkéw oraz jawnosci, przejrzystosci i terminowej realizacji
zadan przez pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,
w tym przekazywanie uwag w tym zakresie Wojtowi,

prowadzi gospodarke finansowa Gminy zgodnie z obowigzujacymi przepisami w tym zakresie, a

w szczegdlnosci:

a) wykonuje dyspozycje $rodkami pienieznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad
wykonywania budzetu, gospodarki srodkami pozabudzetowymi i innymi,

b) zapewnia pod wzgledem finansowym prawidlowos¢ zawieranych umoéw,

¢) zapewnia terminowe $ciaganie naleznosci i rozliczefi spornych oraz sptaty zobowiazan,

d) prowadzi skonsolidowang rachunkowos¢ dla jednostek organizacyjnych Gminy,
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e) dokonuje wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem
ﬁnansowym oraz wstepnej kontroli kompletnosei i rzetelnosci dokumentéw dotyczqcych
operaCJl gospodarczych i ﬁnansowych

5) zapewnia wykonywanie czynnosci, o ktérych mowa w art.4 ust.3 pkt 2 — 6 ustawy z dnia
29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci,

6) wspolpracuje w zakresie merytorycznym Referatu Finansowego z:

a) pozostalymi komorkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie wzajemnego uzgadniania
dziatalnosci Referatu w celu prawidlowej i terminowe;j realizacji zadan gminy,

b) z jednostkami organizacyjnymi Gminy Moskorzew w celu prawidlowej iterminowej
realizacji zadan gminy, w tym z samorzadowymi instytucjami kultury,

¢) Zespotem Placowek Oswiatowych w Moskorzewie w zakresie wspdlnej obstugi finansowej
placowek oswiatowych gminy,

7) zapewnia przygotowanie projektéw aktéw prawnych (uchwal, zarzadzen, uméw, porozumien,
decyzji, postanowien) oraz odpowiada za prawidlows ich realizacje,

8) przyjmuje obywateli w sprawach skarg i wnioskoéw w kazdy dzien pracy Urzedu oraz uczestniczy
na wezwanie Wojta przy przyjmowaniu obywateli w sprawach skarg i wnioskow,

9) odpowiada za rzetelne i terminowe rozpatrywanie skarg ztozonych na podleglych pracownikéw
oraz za udzielanie wyjasnien na ztozone skargi dotyczace dziatalnosci kierowanego Referatu,

10) w zakresie kontroli zewngtrznych odpowiada za rzetelne i terminowe przekazywanie zadanych
informacji i dokumentdw oraz za rzetelng i terminowa realizacje zaleceri pokontrolnych
dotyczacych dziatalnosci Referatu a takze za przygotowanie projektu odpowiedzi na zalecenia
pokontrolne,

11) w zakresie interpelacji i zapytan radnych odpowiada za rzetelne, terminowe przygotowywanie
projektu odpowiedzi,

12) w zakresie wykonywania czynnosci kancelaryjnych odpowiada za prawidlowa iterminows
realizacj¢ obowiazkow wynikajacych z rozporzadzenia Prezesa Rady ministrow z dnia 18 stycznia
2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji
W sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw zaktadowych przez podlegtych pracownikow,

13) w zakresie rozpatrywania indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej odpowiada
za prawidlowa i terminowa realizacj¢ obowiazkow wynikajacych z przepisow Kodeksu
postgpowania administracyjnego oraz przepisow szczegdlnych przez podlegtych pracownikdw,

14) w zakresie planowania pracy odpowiada za rzetelne i terminowe przeprowadzanie zaplanowanych
kontroli zardéwno wewnetrznych jak i zewngtrznych w podleglych jednostkach organizacyjnych
gminy,

15) kontroluje przestrzeganie zasad dyscypliny finanséw publicznych, zasad celowego i oszczednego
dokonywania wydatkéw oraz jawnosci, przejrzystosci i terminowej realizacji zadan przez
pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych

16) w zakresie aktualizowania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu odpowiada za terminowe
przekazywanie informacji do Sekretarza o zmianach w obowiazujacych przepisach dotyczacych
dziatalnosci Referatu, koniecznych do uwzglednienia w tym Regulaminie,

17) zapewnia przygotowanie projektéw upowaznien pelnomocnictw wynikajacych z obowigzujacych
przepiséw prawa badz zawartych umdw, porozumien, ktore po podpisaniu przez Wéjta dorecza
w odpowiedniej licznie egzemplarzy do Referatu ds. organizacyjnych celem dolgczenia do akt
osobowych pracownika i zbioru upowaznien, pelnomocnictw.

§ 6.1. Wykonuje inne czynnosci nie wymienione niniejszym Zarzadzeniem na polecenie Wéjta.

2. Przestrzega obowiazujace zasady organizacji i dyscypliny pracy, w szczegdlnosci wynikajace
z ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych, a takze zapisoéw art. 100 Kodeksu
pracy.

§ 7.1. Pracownik nie moze wykonywac¢ zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwiagzanych z zajeciami,
ktére wykonuje w ramach obowigzkéw stuzbowych, wywotujacych uzasadnione podejrzenie
o stronniczos¢ lub interesowno$¢ oraz zajec sprzecznych z obowiazkami wynikajacymi z ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

2. Pracownik obowigzany jest zlozy¢ oswiadczenie o prowadzemu dziatalnosci gospodarczej,
w terminie 30 dni od dnia podjecia dziatalnosci gospodarczej lub zmiany jej charakteru.

3. Pracownik obowigzany jest stosowac si¢ do norm zawartych w Kodeksie etyki pracownikéw
Urzedu Gminy w Moskorzewie.
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Za nieprzestrzeganie Kodeksu etyki pracownik ponosi odpowiedzialnos¢ porzadkows i dyscyplinarng
na zasadach okreslonych w Kodeksie pracy i w ustawie o pracownikach samorzadowych.

§ 8.1. Kierownik Referatu ponosi bezposrednia odpowiedzialnos¢ przed Wojtem za swojg pracg
i podlegtych pracownikow.
2. Nadzdr bezposredni nad dziatalnoscia Referatu sprawuje Wojt.

§ 9.1. Kierownik Referatu ustala szczegétowe zakresy czynnosci, odpowiedzialnosci i uprawnien dla
wszystkich pracownikéw kierowanej komorki, oraz zapewnia posiadanie przez podleglych
pracownikéw stosownych upowaznien wynikajacych z przepisow szczegoélnych bedacych w zakresie
dziatania Referatu.

2. Zakresy czynnosci pracownikéw komorki podlegaja biezacej aktualizacji.

3. Kierownik Referatu realizuje obowiazki Referatu okreslone w obowigzujacym Regulaminie
Organizacyjnym Urzedu nie przypisane do zakreséw czynnosci poszczegélnych pracownikéw Referatu
oraz odpowiada za ich prawidtowe, rzetelne i terminowe wykonanie.

§ 10. Powierzenie obowigzkéw i odpowiedzialnosci niniejszym zarzadzeniem ma zastosowanie przez
okres zatrudnienia Pani Justyny Frankiewicz na stanowisku Skarbnika Gminy Moskorzew.

§ 11. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 grudnia 2024 r. zgodnie z uchwata Nr VIII/39/2024
Rady Gminy Moskorzew z dnia 26 listopada 2024 r. w sprawie powolania na stanowisko Skarbnika
Gminy Moskorzew Pani Justyny Frankiewicz.

Po zapoznaniu sig z treSciq niniejszego zarzgdzenia oSwiadczam, iz wyrazam zgode na przyjecie
obowigzkéw i odpowiedzialnosci w nim okreslonych:

(Si]ré{@ i nazwisko, data i podpis pracownika)

Otrzymuja;

1) adresat x1 I
. NOJT

2) a/a osobowe; W %

3) Referat OG -zbior Niekiera

/e
Marcin 'V

SEKRE Z GMINY

7.

Grazyna Tatar



