Zatacznik Nr 1.2
do Procedury prowadzenia wspolnej obstugi
dla jednostek organizacyjnych Miasta Milanéwka

Milanoéwek, dn. ............ 2018 .

POWIERZENIE OBOWIAZKOW | ODPOWIEDZIALNOSCI W ZAKRESIE
GOSPODARKI FINANSOWEJ JEDNOSTEK OBSLUGIWANYCH

Jako Kierownik Jednostki obstugujacej, 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 GLOWNEGO KSIEGOWEGO w Referacie Ustug Wspdinych Urzedu

Miasta Milanéwka, obowigzki i odpowiedzialno$¢ w zakresie:

1
2)
3)

4)
5)

6)

7

8)

9)

prowadzenia rachunkowosci Jednostek obstugiwanych;
wykonywania dyspozycji Srodkami pienieznymi;
dokonywania wstepnej kontroli:

a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym;

b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych

i finansowych;

zapewnienia prawidtowego obiegu, ewidenc;ji i przechowywania dokumentéw i pism;
biezacej kontroli i koordynowania prac wykonywanych przez pracownikéw Referatu Ustug
Wspolnych w zakresie czynnosci zwigzanych z prowadzeniem ksigg rachunkowych;
okresowej weryfikacji wprowadzanych przez pracownikéw ksiegowosci Referatu Ustug
Wspolnych danych ksiegowych przetwarzanych w programach finansowo-ksiegowych;
nadzoru nad przestrzeganiem przez pracownikéw terminowosci wykonywanych zadan;
wspoétpracy z kierownikiem Referatu Ustug Wspdlnych w zakresie ustalenia obowigzkow,
odpowiedzialnosci i uprawnien dla poszczegblnych stanowisk finansowo-ksiegowych
w Referacie Ustug Wspadlnych;
udzielania instruktarzu stanowiskowego dla nowo zatrudnianych pracownikéw w tym stazystow

i praktykéw;

10) kierowania Referatem Ustug Wspolnych i zastepowania kierownika Referatu Ustug Wspdlnych

podczas jego nieobecnosci.

(podpis Burmistrza)

Przyjmuje powierzong mi funkcje oraz zwigzane z nig obowigzki i odpowiedzialnos¢.

(data i podpis pracownika)
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