BURMISTRZ
MIASTAKETRZYN
Krzysztof Hecman Zarzgdzenie Nr 96/2014
Burmistrza Miasta Ketrzyn
z dnia 8 kwietnia 2014 r.

w sprawie okreslenia obowigzkow i uprawnien oraz udzielenia upowaznien

i pelnomocnictw Skarbnika Miasta Ketrzyna

Na podstawie art. 33 ust. 314, art. 39 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzgdzie gminnym
(tj. z 2013 r. poz. 594 z p6ézn. zm.), art. 54 i 262 ustawy z dnia 27 sierpnia 2000 1. o finansach
publicznych (t.j. z 2013 r. Dz. U. poz. 885 z pdzn. zm.) art. 4 ust. 5 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994
r. o rachunkowosci (t.j. z 2013 r. poz.330 z p6zn. zm) art. 3* ust. 1 Kodeksu Pracy, w zwigzku z art.
7 pkt 11 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz.
1458 z p6zn. zm.), zarzadza si¢, co nastepuje:

§1
Zarzadzenie okreéla zakres wykonywania uprawnien i obowigzkéw Skarbnika Miasta Ketrzyna —
Wiadystawa Litwinowicza, w tym zakres nadzoru powierzonego mu pionu i podleglym mu
wydziatem.

§2
Ilekro¢ w niniejszym zarzadzeniu jest mowa o:
1. ,,Miescie” - nalezy przez to rozumieé Gmine Miejskg Ketrzyn,
2. ,,Burmistrzu” - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta Ketrzyna,
3. ,.Skarbniku” - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Miasta Ketrzyna,
4., Urzedzie” - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Ketrzyna,
5. ,Naczelniku Wydzialu” - nalezy przez to rozumie¢ osobe¢ kierujacg wydzialem, referatem,
urzgdem stanu cywilnego Urzgdu Miasta Ketrzyna,
6. ,wydziale” - nalezy przez to rozumie¢ wydzial Urzedu Miasta Ketrzyna Iub komorke
organizacyjng badz samodzielne stanowisko pracy wchodzace w sktad Urzedu Miasta Ketrzyna,
7. ,pion” - nalezy przez to rozumie¢ podporzadkowany Skarbnikowi Wydzial Finansowy wraz
z referatami i biurami wchodzgcymi w jego sktad, miejskie jednostki organizacyjne,
8. ,.Konsultacji Burmistrza” — nalezy przez to rozumie¢ konsultacje sktadajgce si¢ z Burmistrza,

ZastepcOw Burmistrza, Skarbnika Miasta, Sekretarza Miasta, wtasciwego naczelnika Wydziatu.

str. 1




§3
1. Do zakresu obowigzkéw Skarbnika Miasta Wiadystawa Litwinowicza naleza zadania wynikajace
z przepiséw ustawy o finansach publicznych, samorzgdzie gminnym, ustawy o rachunkowosci oraz
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Ketrzyna, a w szczegdlnoset :
1) kontrasygnowanie czynno$ci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan
pienieznych,
2) kontrasygnowanie = czynno$ci prawnych polegajacych na  zacigganiu  kredytow
i pozyczek oraz emisji papierow warto$ciowych, jak réwniez udzielaniu pozyczek, poreczen
i gwarancji,
3) Skarbnik Miasta ma prawo odmoéwié kontrasygnaty. Wowczas dokonuje jej na pisemne
polecenie Burmistrza. W przypadku, gdy wykonanie polecenia stanowiloby przestepstwo albo
wykroczenie Skarbnik powiadamia o tym Radg Miejska w Ketizynie i Regionalng Izbe
. Obrachunkowa w Olsztynie.
2. W celu realizacji swoich zadan Skarbnik ma prawo:
1) 7adaé od naczelnikéw wydziatéw i miejskich jednostek organizacyjnych w formie ustnej lub
pisemnej niezbgdnych informacji i wyjasnien, jak réwniez udostgpnienia do wglgdu dokumentow i
wyliczen bedacych zrodlem tych informacji i wyjasnien;
2) wnioskowaé do Burmistrza o okreslenie trybu, wedhug ktérego majg by¢ wykonywane przez
wydzialy i miejskie jednostki organizacyjne, prace niezbgdne do zapewnienia prawidlowosci
gospodarki finansowej oraz ewidencji ksiggowej, kalkulacji kosztéw 1 sprawozdawczosci
finansowe;j.
3. Zadania i obowigzki Skarbnika obejmujg nastepujgce obszary merytoryczne, w szczegolnosci:
1) przygotowanie projektu budzetu Miasta, jego zmian oraz prowadzenie ksiggowosci finansowe;j,
ewidencji 1 sprawozdawczo$ci budzetu Miasta,
2) prowadzenie ksigg rachunkowych w zakresie wykonania budzetu Miasta, sprawozdawczo$ci
Urzedu, realizowania zobowigzan zgodnie z planem finansowym Urzedu, prowadzenia egzekucji
naleznosci cywilnoprawnych i publicznoprawnych Urzedu,
3) wymiaru podatkéw i optat, poboru i ewidencji ksiegowej podatkéw i oplat lokalnych, poboru i
ewidencji ksiegowej nalezno$ci cywilnoprawnych, orzecznictwa podatkowego oraz kontroli
powszechnodci 1 prawidtowosci opodatkowania, |
4) udzielanie pomocy w ramach ustawy o postepowaniu w sprawach dotyczgcych pomocy
publicznej,
5) wieloletniego planowania finansowego, w tym Wieloletniej Prognozy Finansowej
z opracowywaniem prognozy kwoty dtugu publicznego,
6) zarzadzania dtugiem, lokowania wolnych $rodkéw pienigznych w wybranych bankach,

7) prowadzenie Gtéwnego Rejestru Umow,
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8) koordynacji podsysteméw informatycznych obstugujacych dziatalnos¢ finansowa Miasta,
9) kreowania Polityki Rachunkowosci Miasta.
4. W zakresie okre$§lonym w odrgbnych upowaznieniach lub pelnomocnictwach Burmistrza,
Skarbnik reprezentuje Miasto w stosunkach zewngtrznych oraz w kontaktach z podmiotamj,
organami i instytucjami krajowymi i zagranicznymi.
5. Skarbnik wspélpracuje z odpowiednimi dla jego obszaru merytorycznego instytucjami
finansowymi.
§ 4
Powierzam Panu  Wiadystawowi  Litwinowiczowi,  Skarbnikowi Miasta  obowigzki
i odpowiedzialno$¢ w zakresie:
1. opracowania wytycznych i ogdlnych zasad Polityki Rachunkowosci Miasta oraz nadzoér nad ich
realizacja.
2. ustalenia wytycznych w oparciu o obowigzujgce przepisy prawne oraz wyniki kontroli i audytow
dotyczacych ustalenia polityki rachunkowoscli,
3. akceptowanie w formie parafowania regulacji wewnetrznych w zakresie Polityki
Rachunkowosci,
4, przygotowania upowaznieii Burmistrza dotyczacych powierzenia innym osobom obowigzkow
i odpowiedzialno$ci w zakresie gospodarki finansowej prowadzonej w oparciu o ustawe o finansach
publicznych,
5. przygotowania upowaznieh Burmistrza dotyczacych powierzania innym osobom obowigzkow
i odpowiedzialno$ci w zakresie rachunkowosci w oparciu o ustawg o rachunkowosci,
6. prowadzenia rachunkowosci budzetu Miasta i Urzgdu Miasta Ketrzyn,
7. wykonywania dyspozycji srodkami pieni¢znymi,
8. dokonywania wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z budzetem
Miasta i planem finansowym Urzedu Miasta,
9. dokonywania wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych, wynikajacych z wykonywania funkcji gtéwnego ksiggowego
poprzez ztozenie podpisu na dokumentach dotyczacych danej operacji:
1) ztozenie podpisu przez Skarbnika Miasta na dokumencie, obok podpisu pracownika wiasciwego
TZE€CZOWO0, 0Zhacza Z¢e: |
a) nie zglasza zastrzezef do przedstawione]j przez whasciwych rzeczowo pracownikow oceny
prawidtowos$ci merytorycznej operacji i jej zgodnosei z prawem,
b) nie zglasza zastrzezen do kompletnosci  oraz formalno-rachunkowej rzetelnodci
i prawidtowos$ci dokumentdw, dotyczacych tej operacji,
¢) zobowiazania wynikajgce z operacji mieszcza si¢ w budzecie Miasta oraz harmonogramie

dochodéw i wydatkéw, a Miasto posiada $rodki finansowe na ich pokrycie.
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2) Skarbnik w razie ujawnienia nieprawidtowosci w zakresie okreslony w § 4 ust. 9 pkt 1, zwraca
dokument wlasciwemu rzeczowo pracownikowi, a w razie nieusunigcia nieprawidtowosci odmawia
jego podpisania.

3) o odmowie podpisania dokumentéw i jej przyczynach Skarbnik Miasta zawiadamia pisemnie
Burmistrza Miasta.

10. za terminowe wnioskowanie do Burmistrza o przeprowadzanie inwentaryzacji
w formie spisu z natury w terminach okreslonych przepisami ustawy o rachunkowosci oraz
przedstawianie Burmistrzowi wnioskéw w sprawach o powolanie komisji inwentaryzacyjnych,
czeSciowego lub catkowitego uniewaznienia okreslonych spiséw z natury, sporzadzania spisow
ponownych, uzupeliajgcych lub dodatkowych,

11. zatwierdzenia w imieniu Burmistrza Miasta protokotu likwidacji srodkow trwatych

12. odpowiada za przeprowadzenie inwentaryzacji w drodze potwierdzenia sald oraz za weryfikacje
sald aktywow i pasywow, ktérych nie mozna poddaé spisowi z natury,

13. merytorycznego nadzoru nad prowadzeniem egzekucji naleznosci cywilnoprawnych
i publicznoprawnych Miasta,

14, inicjonowanie i opracowywanie projektow przepisow wewngtrznych wydawanych przez
Burmistrza Miasta, dotyczacych gospodarki finansowej Miasta, w tym prowadzenia rachunkowosci,
a w szczegdlnoéci zaktadowego planu kont, obiegu dokumentéw, zasad przeprowadzania
i rozliczania inwentaryzacji,

15. sprawowania nadzoru nad gospodarowaniem mieniem gminnym,

16. ekonomiczna analiza i nadzorowanie biezacego stanu budzetu Miasta i skladanie stosownych
sprawozdan w tym zakresie,

17. ekonomiczna analiza planéw finansowych miejskich jednostek organizacyjnych,

18. nadzo6r nad prawidtowymi i terminowymi rozliczeniami jednostek i podmiotéw otrzymujgcych
srodki z budzetu Miasta,

19. badanie zasadnosci i celowosci realizowanych wydatkéw budzetowych,

20. sprawowanie nadzoru nad wymiarem i poborem podatkéw i optat lokalnych,

21. zapewnienia terminowego $ciggania naleznosei i dochodzenia roszczen spornych oraz splaty
zobowigzan,

22. opiniowanie wnioskéw o umorzenie lub udzielenie innych ulg w splacie naleznogci
podatkowych, a takze wnioskéw o umorzenie lub udzielenie innych ulg w spfacie naleznodci
pienieznych, do ktorych nie stosuje si¢ przepisow ustawy — Ordynacja podatkowa, przypadajacych
Miastu Ketrzyn i miejskim jednostkom organizacyjnym, do udzielania ktorych wiadciwy jest
Burmistrza Miasta Ketrzyn.

23. zapewnienia pod wzgledem finansowym prawidtowosci zawieranych umow,
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24. nadzo6r na opracowaniem sprawozdan okresowych i rocznych z wykonania budzetu Miasta
i Urzedu Miasta,
25. wspolpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowg w zakresie realizacji gospodarki finansowej
Miasta.
26. W celu realizacji swoich zadan i obowigzkéw Skarbnik Miasta ma prawo:
1) zadaé od naczelnikow wydziatdéw i miejskich jednostek organizacyjnych oraz pracownikow
realizujacych polityke rachunkowodci Gminy Miejskiej Ketrzyn w formie ustnej lub pisemne;j
niezbe¢dnych informacji i wyjasnien,
2) wnioskowaé do Burmistrza o przeprowadzenie kontroli i audytéw w zakresie polityki finansowej
1 rachunkowosci,
3) otrzymywania do wiadomosci zalecefi pokontrolnych oraz protokotéw kontroli i sprawozdania
z audytow w zakresie polityki finansowej 1 rachunkowosci,

§5
W zwigzku z funkcjonowaniem Konsultacji Burmistrza, Skarbnik:
1) uczestniczy w cyklicznych posiedzeniach Konsultacji, z obowigzkiem wyrazania opinii
w sprawach obejmujacych dziatania zwiazane z gospodarka finansowg Miasta,
2) prezentuje, przygotowany przez wilasciwy wydzial i miejskie jednostki organizacyjne, opis
zagadnien nalezacych do jego obszaru merytorycznego i stanowigcych temat Konsultacji,
3) przedstawia stanowisko dotyczgce danej sprawy,
4) zapewnia opracowanie, przez wiasciwy podlegly wydzial, materialow dotyczacych obrad
i dostarczenie ich uczestnikom Konsultacji we wiasciwym terminie,
5) opracowuje i przedklada projekty proponowanych rozstrzygnig¢ w zakresie zagadnien
nalezgcych do podlegltego mu pionu.

§6
1. W zakresic spraw powierzonych do prowadzenia, o ktérych mowa w § 3 i § 4, upowazniam Pana
Wiadystawa Litwinowicza do dzialania w moim imieniu poprzez wydawanie decyzji
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej w zakresie spraw Wydziatu
Finansowego.

§7
1. Wyznaczam Pana Skarbnika Miasta Wiadystawa Litwinowicza do wykonywania za Urzétd jako
pracodawcg czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikéw podleglego Wydziatu
Finansowego:
1) zatwierdzania opis6w stanowisk pracy i przygotowywania zakresow czynnosci,
2) delegowania do odbywania podrozy shuzbowych, w tym odbywania podrézy stuzbowej

samochodem osobowym nie bedgcym wiasnoscig pracodawcy.
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2. Upowaznienie dotyczgce podrdzy stuzbowych nie obejmuje przypadkéw odbywania podrozy
stuzbowej samochodem osobowym nie bedgcym wihasnoscig pracodawcy. Dopuszcza si¢ uzywanie
samochodow prywatnych do celéw stuzbowych za zgoda Burmistrza.

§8
Ponadto do zakresu dzialania Skarbnika Miasta nalezy:
1) bezposrednie nadzorowanie pracy kierownikéw Referatu Ksiggowosci i Budzetu i Referatu
Podatkow i Optat a takze zadan wykonywanych przez Wydziat Finansow,
2) udziat w sesjach Rady Miejskiej w Ketrzynie,
3) uczestnictwo w posiedzeniach komisji Rady Miejskiej w Ketrzynie w sprawach nalezgcych do
Skarbnika Miasta.

§9
1. Skarbnik Miasta Wiadystaw Litwinowicz moze upowazni¢ imiennie kierownikéw referatéw
i innych pracownikéw Wydzialu Finansowego do udzielania bgdZz odmowy udzielania
kontrasygnaty w jego imieniu i na jego odpowiedzialnos¢.
2. Udzielenie upowaznienia nast¢puje w formie pisemne;.
3. O udzieleniu lub cofnigciu upowaznien, o ktérych mowa w ust. 1, Skarbnik Miasta informuje
Burmistrza Miasta.

§ 10
Uprawnienia i obowigzki Skarbnika w zakresie podpisywania pism 1 dokumentéw oraz
przyjmowania i rozpatrywania skarg, wnioskow i interwencji okreslaja odrgbne zarzgdzenia
Burmistrza Miasta Ketrzyna

§11
1. Powierzenie prowadzenia spraw, upowaznienia i pelnomocnictwa okre$lone w niniejszym
zarzadzeniu wazne sg do odwotania. -
2. 7. chwilg odwotania Pana Wiadystawa Litwinowicza ze stanowiska Skarbnika Miasta Ke¢trzyna
powierzenie prowadzenia spraw, upowaznienia i pelnomocnictwa tracg moc.

§12
Wykonanie zarzgdzenia powierzam Skarbnikowi Miasta.

§ 13

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega publikacji w Biuletynie Infbrmacji

%TZE;UZ(Mia a Kafrzyn

Krzyszfof He¢man

Publicznej Urzedu Miasta Ketrzyna,
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