
Załącznik Nr 1.2 

do Procedury prowadzenia wspólnej obsługi  

dla jednostek organizacyjnych Miasta Milanówka 

 

Milanówek, dn. ………… 2018 r. 

POWIERZENIE OBOWIĄZKÓW I ODPOWIEDZIALNOŚCI W ZAKRESIE  

GOSPODARKI FINANSOWEJ JEDNOSTEK OBSŁUGIWANYCH  

 

Jako Kierownik Jednostki obsługującej, na podstawie art. 54 ust. 1 z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach 

publicznych (tekst jednolity Dz.U. z 2017 poz. 2077) powierzam Pani/Panu: 

…………………………………………………………………………………………………………………….., 

zatrudnionej/-ego na stanowisku GŁÓWNEGO KSIĘGOWEGO w Referacie Usług Wspólnych Urzędu 

Miasta Milanówka, obowiązki i odpowiedzialność w zakresie: 

1) prowadzenia rachunkowości Jednostek obsługiwanych; 

2) wykonywania dyspozycji środkami pieniężnymi; 

3) dokonywania wstępnej kontroli: 

a) zgodności operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym; 

b) kompletności i rzetelności dokumentów dotyczących operacji gospodarczych  

i finansowych; 

4) zapewnienia prawidłowego obiegu, ewidencji i przechowywania dokumentów i pism; 

5) bieżącej kontroli i koordynowania prac wykonywanych przez pracowników Referatu Usług 

Wspólnych w zakresie czynności związanych z prowadzeniem ksiąg rachunkowych; 

6) okresowej weryfikacji wprowadzanych przez pracowników księgowości Referatu Usług 

Wspólnych danych księgowych przetwarzanych w programach finansowo-księgowych; 

7) nadzoru nad przestrzeganiem przez pracowników terminowości wykonywanych zadań; 

8) współpracy z kierownikiem Referatu Usług Wspólnych w zakresie ustalenia obowiązków, 

odpowiedzialności i uprawnień dla poszczególnych stanowisk finansowo-księgowych  

w Referacie Usług Wspólnych; 

9) udzielania instruktarzu stanowiskowego dla nowo zatrudnianych pracowników w tym stażystów 

i praktyków; 

10) kierowania Referatem Usług Wspólnych i zastępowania kierownika Referatu Usług Wspólnych 

podczas jego nieobecności.  

 

……………….……………………………… 

        (podpis Burmistrza) 

 

Przyjmuję powierzoną mi funkcję oraz związane z nią obowiązki i odpowiedzialność. 

………………………………...…………… 

(data i podpis pracownika) 
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