Zakres zadan i obowigzkow

wykonywanie z wilasnej inicjatywy i bez odrgbnych polecen przelozonych czynnosci
i obowigzkéw okreslonych ponizej, a na polecenie przetozonych - innych zadan
Komorki oraz zadan zleconych Komérce, pozostajacych w zakresie jej wlasciwosci,
rozliczanie i ewidencja finansowo- ksiegowa umow cywilnoprawnych, w tym:

— biezaca rejestracja umow,

— sporzgdzanie list wyplat zobowigzan z tytutu podpisanych uméw,

— dekretacja i ksiegowanie uméw zlecen i rachunkow w systemie finansowo-
ksiggowym,

prowadzenie pelnej obstugi finansowo- ksiegowej Zakladowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych, w tym:

—  biezaca analiza $rodkéw do dyspozycji na rachunku bankowym ZFSS,

— przygotowanie list wyplat $wiadczen przyznanych przez Komisj¢ Socjalna,

— kontrola opodatkowania przyznanych swiadczen,

— nadzor nad poprawnoscia i kompletnoscia dokumentacji zgodnie z regulaminem
funduszu,

— obstuga kasy ZFSS,

— przygotowanie i zacigganie do systemu elektronicznego bankowosci NBP
dyspozycji przekazania srodkow z rachunku funduszu,

— dekretacja 1 ksiggowanie wyciggéw bankowych, raportéw kasowych oraz
innych dokumentéw ksiggowych w systemie finansowo - ksiegowym
VIRTU_FK SQL,

— kontrola sptat rat pozyczek mieszkaniowych.

obstuga finansowo — ksiggowa przyznanych dofinansowan z Pomocy Zdrowotnej, w
tym:

przygotowanie list wyplat,

kontrola opodatkowania przyznanych $wiadczen,

nadzor nad poprawnoscia i kompletnoscia dokumentacji zgodnie z regulaminem
Komisji Zdrowotnej,

wspolpraca z organizacjami zewnetrznymi min: MS, ZUS, US, GUS oraz sporzadzanie
niezbednych analiz, raportow i deklaracji,

obstuga programu ,, Ptatnik” w tym:

— sporzadzanie miesi¢gcznych raportow z wyptaconych wynagrodzen,

— sporzadzanie rocznych informacji ZUS — IWA o danych do ustalenia skladek na
ubezpieczenie wypadkowe oraz zgloszenia o pracy w szczegdlnych warunkach
lub o szczegdlnym charakterze — ZSWA,

— zglaszanie do ubezpieczenia zdrowotnego oraz wyrejestrowania wychowankéw
na podstawie danych otrzymanych z sekretariatu,

obstuga programu ,, Integrator Sprawozdan” w celu sporzadzenia kwartalnych
sprawozdan dotyczacych wyplaconych wynagrodzen: MS-DB 5 i Rb-70,

sporzadzanie na prosbe pracownika zaswiadczen o zatrudnieniu i wysokosci dochodéw
a takze zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu ERP-7 dla pracownikow
przechodzacych na emeryture,



9. weryfikowanie obrotow i sald kont pomocniczych objetych niniejszym zakresem
obowigzkow, w tym min: 404.405,409,231,225,229.240,851 z saldami i zapisami na
kontach ksiegi gtowne;j,

10. dbanie o porzadek i bezpieczenstwo.

11. znajomosé¢, przestrzeganie i biezace $ledzenie zmian przepiséw prawnych w ramach
niniejszego zakresu czynnosci a w szczegdlnosci przepisow BHP i przepisow
przeciwpozarowych.

12. Obowiazek przestrzegania przepisoéw ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych.

— udostepnianie danych osobowych wylacznie osobom uprawnionym,
— przechowywanie dokumentacji zawierajacej dane osobowe w sposdb
umozliwiajacy dostep do danych osobowych osobom trzecim,

13. Niezwloczne zglaszanie Dyrektorowi Zaktadu lub bezposredniemu przetozonemu
wszelkich ujawnionych nieprawidtowosci badz watpliwosci.

e samodzielnego ksiggowego w zakresie ksiegowania faktur i wyciagow bankowych oraz
obstugi kasy zaktadowej

Uprawnienie

Zgodnie z posiadanymi upowaznieniami lub / i pelnomocnictwami

Zakres odpowiedzialnoSci

Referent ds. ksiegowosci podlega bezposrednio p.o. Glownej Ksiggowej Zaktadu Poprawczego
i Schroniska dla Nieletnich. Ponoszenie odpowiedzialnosci za prawidtowe, zgodne z prawem i
terminowe wykonywanie zadan i obowiazkoéw wymienionych w niniejszym zakresie czynnosci
oraz za przestrzegania obowigzkoéw wynikajacych z przepisow Kodeksu Pracy oraz
Regulaminy Pracy Zakladu Poprawczego i Schroniska dla Nieletnich w Konstantynowie
Lodzkim.



