e instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw ksiggowych, ewidencji i kontroli drukow
scistego  zarachowania, przeprowadzania 1 rozliczania inwentaryzacji,
gospodarowania Srodkami trwalymi.

Prowadzenie ksigg rachunkowych jednostki.

Organizowanie 1 nadzorowanie przebiegu prac zwigzanych z inwentaryzacja mienia
jednostki, w tym:

e opracowywanie harmonograméow inwentaryzacji mienia  jednostki
z uwzglednieniem obowiazujacej czestotliwosci i termindw inwentaryzacji
poszezegblnych sktadnikow aktywow i pasywdw zgodnie z tym harmonogramem.

e wnioskowanie do kierownika jednostki o =zarzadzenie inwentaryzacji
poszezegblnych sktadnikow aktywdw i pasywow zgodnie z tym harmonogramem.

e przygotowywanie projektow zarzadzen kierownika jednostki w sprawie
przeprowadzenia inwentaryzacji poszczegdlnych sktadnikéw mienia jednostki,
rozliczanie wynikdw inwentaryzacji w ksiegach rozrachunkowych.

Dokonywanie wyceny aktywow i pasywOw oraz ustalanie wyniku finansowego
jednostki.

Sporzadzanie sprawozdan zgodnie z obowigzujacymi przepisami w zakresie
sprawozdawczo$ci budzetowej i w zakresie operacji finansowych.

Czuwanie nad prawidlowym i terminowym obiegiem dokumentow ksiegowych.

Gromadzenie i przechowywanie dokumentacji ksiggowej w sposob zabezpieczajacy ja
przed dostgpem 0s6b nieuprawnionych, zaginigciem lub uszkodzeniem.

II. W zakresie prowadzenia gospodarki finansowej jednostki:

L.

Opracowywanie projektu planu finansowego jednostki i jego zmian zgodnie
z procedurg obowigzujaca w jednostce oraz przedktadanie go do zatwierdzenia
kierownikowi.

Dokonywanie analizy wykonania planu finansowego jednostki i biezace informowanie
kierownika jednostki o stopniu realizacji dochodéw i wydatkow.

. Dokonywanie biezacej analizy prawidtowosci wykorzystania srodkow otrzymanych

z budzetu jednostki samorzadu terytorialnego na pokrycie wydatkow.

Czuwanie nad prawidlowoscia umoéw zawieranych przez jednostke pod wzgledem
finansowym.

Zapewnienie prawidtowego i terminowego pobierania naleznosci z tytutu dochodow
budzetowych.

Przeprowadzanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym oraz wstgpnej kontroli kompletnos$ci i rzetelnosci dokumentdéw
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych jednostki.



