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Do obowiazkow skarbnika Gminy czyli gtdwnego ksiegowego nalezy:

1/ Prowadzenie budzetow gminy zgodnie z obowiazujacymi przepisami i
zasadami, polegajacymi zwtaszcza na:

a/ zorganizowaniu sporzadzania, przyjmowania, obiegu, archiwizowania i
i kontroli dokumentéw sposob zapewniajacy:

- wlasciwy przebieg operacji gospodarczych

- ochrone mienia bedacego w posiadaniu jednostki

- sporzadzanie kalkulacji wynikowych kosztéw wykonywanych zadan oraz
sprawozdawczosci finansowej

b/ biezacym i prawidtowym prowadzeniu ksiegowosci oraz sporzadzaniu
kalkulacji wynikowej kosztéw wykonywanych zadan i sprawozdawczosci
finansowej w sposéob umozliwiajacy:

- terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych

- ochrone minia bedacego w posiadaniu jednostki oraz terminowe i
prawidiowe rozliczenie oséb majatkowo odpowiedzialnych za to mienie

- prawidiowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych

c/ nadzorowanie catoksztattu prac z zakresu rachunkowosci wykonywanych
przez poszczegolne komdrki organizacyjne oraz jednostki nie bilansujace
samodzielnie

2/ prowadzenie gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowiazujacymi
zasadami, polegajace zwtaszcza na:

a/ wykonywaniu dyspozycji Srodkami pienieznymi zgodnie z przepisami
dotyczacymi zasad wykonywania budzetu, gospodarki srodkami
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pozabudzetowymi i innymi bedacymi w dyspozycji jednostki

b/ zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidtowosci umow
zawieranych przez jednostke

c/ przestrzeganiu zasad rozliczen pienieznych i ochrony wartosci
pienieznych

d/ zapewnianiu terminowego sciagania naleznosci i dochodzenia roszczen
spornych oraz sptaty zobowiazan

e/ analiza wykorzystania srodkéw przydzielonych z budzetu lub srodkéw
pozabudzetowych i innych bedacych w dyspozycji jednostki

3/ Dokonywanie w ramach kontroli wewnetrznej:

a/ wstepnej, biezacej i nastepnej kontroli funkcjonalnej w zakresie
powierzonych mu obowiazkéw

b/ wstepnej kontroli legalnosci dokumentow dotyczacych wykonywania
planow finansowych jednostek oraz ich zmian

c/ nastepnej kontroli operacji gospodarczych jednostki stanowiacych
przedmiot ksiegowan

d/ kierowanie praca podlegtych komodrek organizacyjnych oraz
pracownikow

e/ opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez
kierownika jednostki, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w
szczegolnosci: zaktadowego planu kont, obiegu dokumentéw/dowodéw
ksiegowych/zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji

4/ Do obowigzku gtéwnych ksiegowych budzetéw, oprécz obowigzkéw
okreslonych w ust. 1 nalezy takze:

a/ wstepna kontrola legalnosci dokumentow dotyczacych wykonywania
budzetu oraz jego zmian

b/ opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania
budzetu i ich analiz

5/ Dowodem dokonania przez gtdwnego ksiegowego kontroli wewnetrznej
operacji gospodarczej, o ktorej mowa w | ust. 1, pkt 4 oraz ust.2, pkt 1
jest jego podpis ztozony na dokumentach tej operacji. Ztozenie podpisu
przez gtownego ksiegowego na dokumencie oznacza, ze:

a/ sprawdzit, ze operacja zostata uznana przez wtasciwych rzeczowo
pracownikéw za prawidiowa pod wzgledem merytorycznym

b/ nie zgtasza zastrzezen do legalnosci operacji i rzetelnosci dokumentu,
w ktérym operacja ta zostata ujeta

c/ posiada srodki finansowe na pokrycie zobowiazan wynikajacych z
operacji gospodarczej oraz operacja miesci sie w planie budzetu lub
planie finansowym

d/ stwierdzit formalno-rachunkowa prawidtowos¢ dokumentu dotyczacego
tej operacji



2. Gléwny ksiegowy w razie ujawnienia:

1/ Nieprawidtowosci formalno-rachunkowych dokumentu zwraca go
wtasciwemu rzeczowo pracownikowi w celu ich usuniecia

2/ nierzetelnego dokumentu lub dokumentu, w ktorym zostata ujeta
nielegalna operacja gospodarcza lub zobowigzanie nie majace pokrycia

w budzecie lub planie finansowym, z wyjatkiem wypadkéw

dopuszczonych w przepisach, odmawia jego podpisania

3. Odmowa podpisania przez gtéwnego ksiegowego dokumentu poddanego
przez niego kontroli wstepnej lub biezacej wstrzymuje realizacje operacji
gospodarczej, ktorej dokument ten dotyczy. Jednoczesnie gtowny ksiegowy
powinien zawiadomic¢ na pismie kierownika jednostki o odmowie popisania
dokumentu i odmowe te umotywowacd.

Jezeli po zapoznaniu sie z trescia tego zawiadomienia kierownik wyda w

w formie pisemnej polecenie realizacji zakwestionowanej operacji
gospodarczej, gtdwny ksiegowy jest obowigzany dokument podpisa¢, z
wyjatkiem wypadku, gdy wykonanie polecenia kierownika jednostki
stanowitoby przestepstwo lub wykroczenie.

4. Odmowa popisania przez gtéwnego ksiegowego dokumentu poddanego
kontroli wstepnej powoduje ksiegowanie kwoty zakwestionowanej operacji
gospodarczej, ktorej dokument dotyczy, jako kwoty do dalszego rozliczania.
Jednoczesnie gtéwny ksiegowy powinien zawiadomi¢ pisemnie kierownika
jednostki o odmowie podpisania dokumentu, odmowe te umotywowac oraz
przedstawi¢ wniosek co do sposobu rozliczania kwestionowanej operacji
gospodarczej. Jezeli po zapoznaniu sie z trescia tego zawiadomienia
kierownik jednostki wyda w formie pisemnej polecenie rozliczenia operacji
w sposob zakwestionowany przez gtdownego ksiegowego, gtowny ksiegowy
jest obowiazany dokument podpisac i przekazac go do zaksiegowania
stosownie do polecenia, z wyjatkiem wypadku, gdy wykonanie dyspozycji
kierownika jednostki stanowitoby przestepstwo lub wykroczenie.

5. W razie gdy wykonanie polecenia kierownika jednostki stanowitoby
przestepstwo lub wykroczenie, gtdwny ksiegowy jest obowiazany
powiadomic¢ o tym organy powotane do scigania przestepstw.

6. Glowny ksiegowy moze upowaznic¢ podlegtych mu pracownikéow do
przeprowadzenia w okreslonym zakresie kontroli wewnetrznej jak rowniez
do podpisywania dokumentow nie wymagajacych zgtoszenia odmowy
podpisu w trybie ustalonym w ust. 3 i 4. W razie stwierdzenia, ze zachodza
podstawy do zgtoszenia odmowy podpisu pracownik powinien niezwtocznie
przedstawic¢ sprawe gtownemu ksiegowemu.

7. W celu realizacji swoich zadan gtéwny ksiegowy ma prawo:

1/ wnioskowac okreslenie trybu, wedtug ktorego maja by¢ wykonane przez
inne stuzby prace niezbedne do zapewnienia prawidtowosci gospodarki



finansowej oraz ksiegowosci, kalkulacji wynikowej kosztow i
sprawozdawczosci finansowe;j.

2/ zadac od innych stuzb udzielenia w formie ustnej lub pisemnej
niezbednych informacji i wyjasnien, jak rowniez udostepnienia do wgladu
dokumentoéw i wyliczen bedacych zrodtem tych informacji i wyjasnien.
3/ zadac od innych stuzb usuniecia w wyznaczonym terminie
nieprawidtowosci dotyczacych zwtaszcza:

a/ przyjmowania, wystawiania, obiegu i kontroli dokumentow

b/ systemu kontroli wewnetrznej

c/ systemu wewnetrznej informacji ekonomiczne;.

4/ wystepowac do kierownika jednostki z wnioskiem o przeprowadzenie
kontroli okreslonych z zagadnien, ktdre nie leza w zakresie dziatania
gtédwnego ksiegowego.
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