Krzysztof Puchacz

Odpowiedzialnos¢
kierownika jednostki sektora finansow
publicznych a powierzenie
obowigzkow pracownikom jednostki

Wzorcowe zakresy czynnosSci

Stan prawny: wrzesien 2012

ok

0srodek Doradztwa i Doskonalenia Kadr Sp. z 0.0.
Gdansk 2012



Spis tresci

1 o

Rozdzial 1. Powierzenie obowiazkow i odpowiedzialno$ci jako elementy
systemu kontroli zarzadczej. . . ........... ... ... .. .. L.

Rozdzial II.  Rachunkowoséjednostki . ... ............ ... ... ... ..........
1. Zagadnienia 0golne . . ... . ... ..
2. Odpowiedzialnos¢ oraz obowigzki w zakresie rachunkowosci ................
Rozdzial III. Gospodarka finansowa jednostki. . ..............................
1. Zagadnienia 0gOINe. . . .. ... ...
2. Planowanie finansowe . ............ .. ...
3. Ustalanie i dochodzenie naleznosci jednostki (budzetu). ....................
4. RealizacjawydatkOw. . ... ... ..

Rozdzial IV. Sprawozdawczo$¢ dotyczaca proceséw zwigzanych z gromadzeniem
srodkéw publicznych oraz ich rozdysponowywaniem . . ... ...........

Rozdzial V. Zaméwienia publiczne . ... ... ... .. ... ... ... .. ... ... ...
1. Zagadnienia 0gOINe. . . .. ... ...
2. Przygotowanie postepowania . . ........ ...

3. Przeprowadzenie postgpowania majacego na celu wyb6r wykonawcy
zamowienia publicznego . . ... .. ...

4. Udzielenie zamOWienia . . . .. ..ottt
5. Rozliczenie zamo6wienia publicznego. . ........ ... ... .. o L
Rozdzial VI. Wykonywanie czynnoSci z zakresu prawapracy . . .. ................
Rozdzial VII. Ochrona danych osobowych. . ..................................
Rozdzial VIII. Udostepnianie informacji publicznej . . ...........................

Wzory zakresow czynno$ci oraz upowaznien i powierzen obowiazkéow .. .......... ..



