ZAKRES OBOWIAZKOW I UPRAWNIEN

Magdalena Lizut - Inspektor
DS. KSIEGOWOSCI BUDZETOWOWE] (FN 1)

1. Zakres czynnoS$ci

1.

Prowadzenie ksiggowosci analitycznej i syntetycznej Urzgdu i Organu:

prowadzenie ksiggowos$ci analitycznej i syntetycznej Urzgdu i Organu w zakresie
wydatkéw, dochodow, kosztéw, sum depozytowych, ZFSS,

dekretowanie i opisywanie dokumentéw ksiggowych,

ksiggowanie i uzgadnianie ksigg rachunkowych,

kontrola dokumentéw pod wzglgdem formalnym i rachunkowym,

ewidencja zaangazowania Urzgdu,

ewidencja analityczna nalezno$ci z tytulu zaliczki alimentacyjnej,  funduszu
alimentacyjnego 1 za udost¢pnianie danych osobowych oraz sporzadzanie
sprawozdania Rb-27zz,

ewidencja przypisow i odpisow optat za wydane zezwolenia na sprzedaz alkoholu,
ewidencja syntetyczna naleznosci z tyt. podatkow i1 optat oraz niepodatkowych
naleznosci ,

sporzadzanie miesi¢cznych zestawien obrotow i sald, ksiegi glownej i1 dziennika,
przypis i odpis nalezno$ci 1 odsetek na podstawie dokumentéw wystawionych przez
ksiggowos$¢ analityczng z tyt. podatkow i naleznosci niepodatkowych,

Prowadzenie dokumentacji z zakresu funduszu plac:

naliczanie 1 wyplata wynagrodzen oraz innych naleznosci wynikajacych ze stosunku
pracy oraz wykonywanie obowiazkoéw platnika podatku dochodowego od oséb
fizycznych,

przygotowanie listy wyplat dla soltyséw i inkasentow,

sporzadzanie miesi¢cznych rozliczen z ZUS,

sporzadzanie miesi¢cznych i rocznych rozliczen z Urzgdem Skarbowym,

sporzadzanie miesi¢cznych raportow dla os6b ubezpieczonych ZUS RMUA,
sporzadzanie drukow RP-7,

sporzadzanie rozliczen z Powiatowym Urzedem Pracy,

sporzadzanie za§wiadczen o osiggnietych dochodach,

sporzadzanie sprawozdan Z-03 i Z-06 w zakresie wynagrodzen

terminowe 1 zgodne z przepisami przekazywanie skladek od wynagrodzen
pracownikow na ubezpieczenie emerytalne, rentowe, wypadkowe, chorobowe
1 zdrowotne

. Uzgadnianie sald z ksiegowo$cig analityczna z tytutu podatkow i optat, niepodatkowych

nalezno$ci budzetowych, gruntéw, srodkow trwatych i pozostatych §rodkow trwatych.
Terminowe odprowadzanie pobranych dochodéw z zakresu funduszu alimentacyjnego,
zaliczki alimentacyjnej oraz dochodéw za udostepnianie danych osobowych.
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ewidencja podatkoéw i oplat pobranych przez soltysow i inkasentéw z odprowadzanych

do budzetu dochodow .

Pomoc przy sporzadzaniu sprawozdan budzetowych i finansowych.

Przygotowanie dokumentéw do archiwum.

Wykonywanie innych zadan wynikajacych z polecen lub upowaznien.

Zastepstwo, w granicach upowaznienia, W czasie nieobecno$ci w pracy Skarbnika
i pracownika ds. nalezno$ci i windykacji.

II Zakres obowigzkoéw

1
2.
3.
4
5

@

7.
8.

Sumienne, starannie i bezstronne wykonywanie powierzonych zadan .
Przestrzega¢ czasu pracy i regulaminu pracy
Przestrzegaé przepisy BHP i PPOZ.
Sumienne i staranne wykonywanie polecen shuzbowych.
Przestrzega¢ tajemnicy stuzbowej oraz przepisow ustawy o ochronie danych
osobowych.
Przestrzegaé zasady wspotzycia spolecznego.
Stale podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych.
Dba¢ o dobro zaktadu pracy i chroni¢ jego mienie.

III Zakres odpowiedzialno$ci

Z tytutlu wykonywania powierzonych obowigzkow jest Pani odpowiedzialna za :

1.

(98]

5.
6.

Terminowe odprowadzanie do LUW pobranych dochodéw z tyt. zaliczki alimentacyjnej ,
funduszu alimentacyjnego, dochodéw za udostepnianie danych osobowych i nienaleznie
pobranych $§wiadczen.

Terminowe sporzadzanie sprawozdan okre§lonych w zakresie czynno$ci.

Terminowe naliczanie i1 wyplate wynagrodzen oraz innych nalezno$ci wynikajacych ze
stosunku pracy .

Systematyczne ewidencjonowanie operacji gospodarczych na kontach Urzedu i Organu
umozliwiajace terminowe sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych.
Przestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowe;.

Nalezyte zabezpieczenie dokumentow i pieczgci.

IV Uprawnienia

Z tytulu wykonywania powierzonych obowiazkéw przystuguja Pani uprawnienia okreslone
w rozdziale 4 Ustawy o pracownikach samorzadowych i kodeksie pracy.

V Postanowienia koncowe

Ustalony zakres obowigzkow i uprawnien jest integralng cze$cig umowy o pracg.






