Zalgcznik Nr3

do Regulaminu przeprowadzania
naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Miasta Wioctawek

(pieczg komerk organizacye] Urzedu)

ZAKRES CZYNNOSCI

na stanowisku: podinspektora ds. ds. planowania i aktualizowania planow finansowych instytucji kultury
oraz wydzielonych rachunkow dochodéw oswiatowych jednostek budzetowych

w Wydziale Finanséw - Referat Planowania i Sprawozdawczosci Budzetu

Na podstawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Wioctawek nadanego w brzmieniu stanowigcym
Zatgeznik do Zarzadzenia Prezydenta Miasta Whoctawek Nr 366/2024 z dnia 27 sierpnia 2024 r. w sprawie
nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Wioctawek ~ oraz na  podstawie ~ Regulaminu
Organizacyjnego Wydziatu Finansow

ustalam:

szczegolowy zakres zadan, obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci dla
L i R T ——

l. Zakres zadan

1. Przyjmowanie, kompletowanie i aktualizowanie planéw finansowych jednostek ze szczegolowoscig dla:

- instytucji kultury,
- wydzielonych rachunkéw dochodéw o$wiatowych jednostek budzetowych,
- zakiadow budzetowych.

2. Opracowywanie materiatow dotyczacych planowania i wykonywania budzetu - jednostek wymienionych
w pkt 1.

3. Prowadzenie ewidencji zmian dokonanych w budzecie a dotyczgcych planowanych kwot dochodow i
wydatkow budzetowych.

4, Udziat w pracach zwigzanych z opracowywaniem i wykonywaniem budzetu w zakresie dochodow.

5. Przygotowywanie informacji o przehiegu wykonania budzetu za | péirocze roku sprawozdawczego, w
szczegOlowosci | terminie okreslonym ustawa o finansach publicznych dotyczacej jednostek
wymienionych w pkt 1.

6. Przygotowywanie i sporzadzanie rocznego sprawozdania z wykonania budzetu wraz z czescig opisowa,
w szczegotowosci i terminie okreslonym w ustawie o finansach publicznych dotyczacego jednostek
wymienionych w pkt 1.

7. Biezace informowanie dysponentow srodkow jednostek wymienionych w pkt 1 o dokonanych zmianach
w ciggu roku budzetowego.

8. Obstuga korespondencji Referatu Planowania i Sprawozdawczosci Budzetu, w tym obstuga
elektronicznego systemu obiegu dokumentow Mdok.

9. Obstuga programoéw w zakresie zagadnien wymienionych w punktach 2-8.

10. Przygotowywanie dokumentow Referatu do przekazania do archiwum zaktadowego.

11. Inne zadania zlecone przez Kierownika Referatu.

Il. Zastepstwo:

Petnienie zastepstwa za Paniq ...........cocccevvininnns W razie jej nieobecnosci.
Zastepowana przez Pania ... w razie nieobecnosci.



M. Zakres obowigzkow i uprawnien

1. Do obowigzkéw pracownika nalezy rzetelne, efektywne, terminowe i zgodne z obowigzujgcymi
przepisami prawa wykonywanie powierzonych zadar;
2. Zakres obowigzkow i uprawnien pracownika okreslajg w szczegolnosci:
1) ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych;
2) przepisy Regulaminu Pracy Urzedu Miasta Wioctawek i Regulaminu Wynagradzania Pracownikow
Urzedu Miasta Wioctawek.

W zakresie nieuregulowanym przepisami ustawy, o ktérej mowa w pkt 1, stosuje sig przepisy ustawy z dnia 26
czerweca 1974 r. Kodeks Pracy.

IV. Zakres odpowiedzialno$ci

Zakres odpowiedzialnosci pracownika okreslajg w szczegdlnosci:

1) odpowiedzialnoé porzadkowa i materiaing: Regulamin Pracy Urzedu Miasta Wioctawek oraz art. 108 —
127 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy;

2) odpowiedzialnos¢ karmng za ujawnienie tajemnicy prawnie chronionej: art. 265 - 266 ustawy
z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny;

3) odpowiedzialnos¢ karna w zakresie ochrony danych osobowych: art. 107 - 108 ustawy z dnia 10 maja
2018 r. o ochronie danych osobowych;

4) odpowiedzialnos¢ karma w zakresie udostepniania informacii publicznej: art. 23 ustawy z dnia 6 wrzesnia
2001 r. o dostepie do informacji publicznej;

5) odpowiedzialnos¢ majatkowa: ustawa z dnia 20 stycznia 2011 r. o odpowiedzialnosci majatkowe;
funkcjonariuszy publicznych za razace naruszenie prawa.

DYREKT@R WYDZIALU
Wioctawek, dnia ...oooveeeevvieeieeee s

Anna Wesolowska

(podpis kierujacego komorka organizacyjng Urzedu)

Przyjmuje do wiadomosci i stosowania:

(data, podpis pracownika)



