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Dziat Ksiegowosci

Gtéwny ksiegowy: Anna Mach, zastepca: Anna Szkulik
@ +48 326722134 wew. 48 [] ksiegowosc@mopszawiercie.pl
Miejsce pracy: Zawiercie, ul. Pitsudskiego 47, pokéj nr 304a

1. Dziatem kieruje Gtéwny Ksiegowy, ktéry prowadzi nadzér nad catoscig spraw zwigzanych z planowaniem i realizacja
planu finansowego OS$rodka oraz gospodarka finansowa.
2. Do zadan Gtéwnego Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

- planowanie potrzeb finansowych Osrodka;

- opracowywanie projektéw budzetu Osrodka;

- kontrasygnowanie oswiadczen woli mogacych spowodowad powstanie zobowigzah pienieznych;

- nadzér nad gospodarka finansowa i wykonaniem budzetu Osrodka;

- wspotpraca z organami podatkowymi, bankami i organami nadzoru finansowego oraz Skarbnikiem Miasta i
wiasciwym wydziatem w zakresie realizacji budzetu;

- sporzgdzanie rocznego sprawozdania finansowego, planu inwestycyjnego, preliminarzu wydatkéw na kolejny rok
obrotowy;

- wykonywanie innych zadah powierzonych przez Dyrektora.

1. Gtéwnemu Ksiegowemu powierza sie: prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami
prawa; wykonywanie dyspozycji sSrodkami pienieznymi; dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji
gospodarczych i finansowych z planem finansowym; dokonywanie wstepnej kontroli i rzetelnosci dokumentéw
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.

2. Gitéwny Ksiegowy odpowiada za prowadzenie obstugi kasowej i bankowej w zakresie realizacji gotéwkowych i
bezgotéwkowych operacji finansowych, w tym takze skutecznej windykacji wszystkich naleznosci Osrodka.

3. Szczegotowy zakres obowigzkdw, odpowiedzialnosci i uprawnien Gtéwnego Ksiegowego regulujg odrebne przepisy.

4. Gtéwny Ksiegowy sprawuje bezposredni nadzér nad praca Dziatu Ksiegowosci oraz dostosowaniem obowigzujgcych
w Odrodku zasad (polityki) rachunkowosci i funkcjonujacych na jej podstawie instrukcji i procedur wewnetrznych do
aktualnego stanu prawnego w tym zakresie.

5. W celu realizacji swych zadanh gtéwny ksiegowy ma prawo:

. zadac od innych komérek organizacyjnych Osrodka udzielenia w formie ustnej i pisemnej niezbednych informacji i
wyjasnien, jak réwniez udostepniania do wgladu dokumentéw i wyliczen bedacych zrédtem tych informacji i
wyjasnien,

. zadad od innych komérek organizacyjnych usuniecia w wyznaczonym terminie stwierdzonych nieprawidtowosci,

- wnioskowanie do Dyrektora Osrodka o okreslenie trybu wykonywania przez inne komérki organizacyjne Osrodka prac
niezbednych do zapewnienia prawidtowej gospodarki finansowej oraz ewidencji i sprawozdawczosci finansowej.

Dziat Ksiegowosci odpowiada za:

- prawidtowe wykonywanie budzetu Osrodka,

- przygotowywanie planéw i sprawozdan finansowych,

- prowadzenie rachunkowosci oraz obstugi finansowej Osrodka,

- prowadzenie obstugi kasowej Osrodka;

- wspotprace z bankami, w szczegélnosci dot. obstugi rachunkéw bankowych i kart socjalnych;

- nadzorowanie prawidtowego przebiegu inwentaryzacji sktadnikdw majgtkowych i rozliczanie wynikéw inwentaryzacji;

- prowadzenie i koordynacje spraw w zakresie ewidencji Srodkéw trwatych MOPS;

- naliczanie oraz sporzadzanie list wyptat wynagrodzen oraz wynagrodzen za czas nieobecnosci w pracy i Swiadczen z
ubezpieczenia spotecznego dla pracownikéw i zleceniobiorcéw, wraz z ewidencja finansowg wynagrodzen;

- obstuge PPK w tym naliczanie i przekazywanie sktadek do instytucji finansowych;

. sporzgdzanie rozliczeh z ZUS oraz naliczanie i odprowadzanie podatku dochodowego od 0s6b fizycznych oraz
przygotowanie dokumentéw dla pracownikéw i urzedéw skarbowych;

- obstuge wynagrodzen cztonkédw Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych i 0séb, ktérym Komisja
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zleca wykonanie okreslonych zadan;
- prowadzenie ksiegowosci Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych oraz kasy pracownicze;.

Pracownicy dziatu ponosza réwniez odpowiedzialnos¢ za:

- prowadzenie archiwum dokumentacji Osrodka a w szczegdlnosci: przyjmowanie i przechowywanie akt z
poszczegblnych komoérek organizacyjnych, zaktadanie i prowadzenie na biezaco ewidencji archiwalnej,
klasyfikowanie i przygotowywanie akt do brakowania, udostepnianie akt archiwalnych pracownikom MOPS;

- rozliczanie uméw cywilnych pracownikéw MOPS;

- sporzgdzanie sprawozdah dotyczacych wynagrodzen;

- sprawowanie nadzoru w obszarze zwigzanym z zamdwieniami publicznymi, w zakresie zgodnosci z planem
finansowym oraz realizacjg umoéw,

- monitorowanie spraw dotyczacych ubezpieczeh majatkowych MOPS.

Do zadah dziatu nalezy réwniez opracowywanie i aktualizowanie wewnetrznych projektéw zarzgdzen, instrukgji i
regulamindw dotyczgcych prowadzenia rachunkowosci, w tym miedzy innymi: zasad Polityki rachunkowosci wraz z
zatacznikami, Zaktadowego Planu Kont, Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych, Instrukcji dot. zasad
gospodarki kasowej, Instrukcji inwentaryzacyjnej, pozostatych procedur kontroli zarzgdczej dotyczacej wykonywanych
operacji finansowych i gospodarczych, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami a w szczeg6lnosci w zakresie realizacji
programéw i projektéw bedgcych przedmiotem merytorycznego wykonywania zadan Osrodka.

Sporzadzita: Magdalena Hadrych



