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Prowadzenie rachunkowos$ci jednostki.
Wykonywanie na polecenie skarbnika dyspozycji pienieznych z rachunkéw bankowych.
Dokonywanie wstepnej kontroli:

a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i

finansowych.

Otwieranie i zamykanie ksigg rachunkowych.
Przygotowywanie dokumentow ksiegowych do ksiegowania i dekretacja.
Prowadzenie ksiegowosci syntetycznej i analitycznej budzetu Gminy.
Sporzadzanie okresowych i rocznych sprawozdan budzetowych organu oraz dla jednostki
samorzadu terytorialnego.
Sporzadzanie sprawozdan finansowych (bilanséw, rachunkéw zyskéw i strat, zmian w
funduszach) dla jednostki i organu.
Nadzor nad prawidlowym sporzadzeniem oraz terminowoscia przekazywania sprawozdan
budzetowych i finansowych.
Przygotowywanie do udostepnienia w BIP oraz na tablicy ogtoszen informaciji, o ktérych mowa w
art. 37 ust. 1 pkt 1, 2 lit. a-e ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.
Opracowywanie materiatdbw niezbednych do przygotowania projektu budzetu Gminy oraz do
przygotowania informacji i sprawozdania z wykonania budzetu Gminy.
Opracowywanie projektéw zarzadzen Woéjta oraz uchwat Rady Gminy w sprawie uktadu
wykonawczego budzetu i jego zmian.
Czynne uczestnictwo w przygotowaniu projektu budzetu Gminy, uchwat i zarzadzen dotyczacych
budzetu oraz przygotowania uchwat okoto budzetowych.
Przekazywanie jednostkom podlegtym Gminie informacji niezbednych do opracowania ich planéw
finansowych, informacji o ostatecznych kwotach dochodéw i wydatkéw tych jednostek oraz o
wysokos$ci dotacji i wptat do budzetu.
Sprawowanie wtornej kontroli nad gospodarka finansowag gminnych jednostek organizacyjnych w
zakresie zgodnosci z planami i harmonogramem wydatkow.
Sporzadzanie planu finansowego Urzedu Gminy i jego zmian oraz wprowadzanie go na kontach
dochodoéw i wydatkdow jednostki budzetowe;.
Comiesieczne uzgadnianie i analizowanie wszystkich obrotéw i sald analitycznych, syntetycznych
i pozabilansowych (jednostki i organu).
Opracowywanie propozycji zmian do zakladowego planu kont.
Opracowywanie propozycji do zmian w polityce rachunkowosci.
Rozliczanie srodkéw z Unii Europejskiej oraz innych srodkéw zagranicznych.
Biezgca kontrola realizacji dochodéw i wydatkéw oraz przychoddéw i rozchodéw w stosunku do
planu.
Nadzér nad rozliczeniem dotacji na zadania zlecone oraz rozliczanie dotacji przekazywanych
przez gmine innym podmiotom oraz otrzymywanych przez gmine.
Nadzér nad poprawnoscig otrzymanych raportéw kasowych (kontrola rachunkowa oraz liczby
dowodow ksiegowych znajdujacych sie w raporcie).
Obstuga programu Besti@ - modut Komunikacja — odbieranie paczek komunikacyjnych, paczek
ze sprawozdaniami, aktualizacyjnych z Ministerstwa Finanséw, wysytanie sprawozdan, uchwat i
zarzgdzen zmieniajgcych budzet wraz z zatgcznikami.
Obstuga programu Besti@ - modut Raporty — uzupetnianie stownikéw systemowych.
Obstuga programu Besti@ - modut Sprawozdania — udziat w sporzgdzaniu sprawozdan
kwartalnych, pétrocznych, rocznych o dochodach i wydatkach budzetowych.
Obstuga programu Besti@ - modut Uchwaly — wprowadzanie projektu budzetu, autopoprawki,
planu budzetu na nowy rok budzetowy na podstawie opracowan otrzymanych od Skarbnika
Gminy.
Nadzor oraz aktualizacja planu budzetu — nanoszenie zmian w SIGID — ksiegowos¢ budzetowa.



29) Sprawdzanie zgodno$ci wprowadzonej zmiany planu budzetu w programie ksiegowym z planem
wprowadzonym w programie Besti@ w celu wyeliminowania niezgodnosci.

30) Sporzadzanie informacji i sprawozdan opisowych z wykonania budzetu i uzgadnianie danych
cyfrowych.

31) Wydruki poszczegolnych kont na zadanie pracownikéw.

32) Przygotowywanie kserokopii dokumentow ze zbioréw dokumentéw ksiegowych — w przypadku
zgtoszenia takich potrzeb przez inne komorki organizacyjne Urzedu Gminy.



