Zakres czynnosci

Podinspektora ds. finansowo-ksieggowych

I. Organizacja
Stanowisko Podinspektora ds. finansowo-ksiegowych jest zgodne z Regulaminem
Organizacyjnym, podporzgdkowane bezposrednio Gtéwnemu Ksiegowemu.
Il. Zakres zadan
1. Sporzagdzanie list ptac pracownikéw Osrodka w zakresie:
a) weryfikacji poszczegdlnych sktadnikow wynagrodzen;
b) prowadzenia kartotek wynagrodzenh pracownikow;
c) sumowanie kwot i rachunkowe uzgodnienie sporzadzonych list ptac
z dokumentami zrodtowymi.
2. Obliczanie nagrod, premii i ekwiwalentéw oraz sporzgdzanie list ich wptat.
3. Naliczanie i przekazywanie do odprowadzania do Urzedu Skarbowego zaliczki
na podatek dochodowy oséb fizycznych.
4. Naliczanie i przekazanie do odprowadzania do ZUS sktadek na ubezpieczenie
spoteczne i zdrowotne.
Sporzadzanie sprawozdan do GUS dot. wynagrodzen.
Naliczenie i przygotowanie deklaracji PFRON.

Prowadzenie korespondencji w zakresie powierzonych spraw.
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Porzgdkowanie, kompletowanie, przechowywanie i archiwizacja dokumentow

ptacowych oraz ksiegowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami z tym

zakresie.

9. Dokonywanie kontroli formalnej i rachunkowej dokumentéw ptacowych i innych
objetych zakresem czynnosci.

10. Wystawianie zaswiadczenh z wysokosci zarobkéw dla pracownikow.

11.Udzielanie wyjasnien pracownikow odnosnie obliczonego wynagrodzenia
i zasitkow.

12.Wspotpraca z innymi pracownikami, a szczegélnie z pracownikami ds.
kadrowych w zakresie wysokosci wynagrodzen, stazu pracy oraz czasu
nieprzepracowanego.

13. Wystawianie not ksiegowych.

14.Kwalifikowanie dowoddéw ksiegowych do ujecia w ksiegach rachunkowych.



15.Dokonywanie kontroli formalnej i rachunkowej dokumentéw finansowo-
ksiegowych.
16. Ksiegowanie dokumentow oraz przygotowanie informacji i uzgodnienia danych
do sporzgdzania sprawozdawczosci.
17.Dekretacja i ksiegowanie dokumentow.
18.Sporzgdzanie dokumentéw PK.
19.Zastepowanie w razie nieobecnosci innych pracownikéw dziatu wskazanych
przez Dyrektora, bezposredniego przetozonego.
20. Wykonywanie innych polecen bezposredniego przetozonego.
lll. Obowigzki pracownika
1. Przestrzeganie Kodeksu Pracy, Kodeksu Postepowania Administracyjnego,
Regulaminu Pracy i Regulaminu Organizacyjnego, Ustawy o ochronie danych
osobowych oraz innych przepiséw prawnych.
Rzetelnosc¢ i terminowos¢ realizacji powierzonych zadan.
Przestrzeganie tajemnic prawnie chronionych.
Zabezpieczenie akt, dokumentow stuzbowych i pieczatek.
Przestrzeganie przepiséw bhp i p.poz.

Ochrona mienia Osrodka.
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Doskonalenie wtasnych umiejetnosci i uzupetnianie wiedzy w celu nalezytego

wykonywania powierzonych zadan.
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Znajomosc¢ obiegu dokumentow dotyczgcych zajmowanego stanowiska.
9. Informowanie przetozonego o wszelkich zauwazonych nieprawidtowosciach

wynikajgcych z wykonywanych zadan.

10. Wykonywanie innych polecen przetozonego, majgcych na celu rzetelne
i terminowe wywigzywanie sie z ogolnego zakresu zadan dziatu.

11. Odwotywanie sie od decyzji i polecen przetozonego, jezeli sg one sprzeczne
z aktualnymi przepisami lub interesem Osrodka.

12. Zapewnienie merytorycznej i formalnej prawidtowosci, legalnosci i celowosci
przygotowywanych przez siebie dokumentow.

13. Wykonywanie czynnosci kancelaryjno-biurowych zgodnie z Instrukcjg
Kancelaryjng i Rzeczowym Wykazem Akt.

14. Obstuga programu komputerowego na zajmowanym stanowisku pracy.

15. Dbatos¢ o fad i porzadek przestrzeni biurowe;j.



IV. Uprawnienia pracownika

1.

Samodzielne kontaktowanie sie z pracownikami innych komorek
organizacyjnych w sprawach objetych zakresami dziatan.

Odwotywanie sie od decyzji i polecen przetozonego, jezeli sg one sprzeczne

z aktualnymi przepisami lub interesem Osrodka.

Skfadanie wyjasnien w sprawach, za ktére pracownik jest odpowiedzialny zanim
zapadnie ostateczna decyzja.

Informowanie przetozonego o trudnosciach uniemozliwiajgcych wykonywanie
zadan lub polecen stuzbowych.

Pozostate uprawnienia wynikajg z Kodeksu Pracy i Regulaminu Pracy Osrodka

Pomocy Spoteczne;j.

Przyjetam do wiadomosci
i Scistego przestrzegania

data i podpis pracownika podpis dyrektora



