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ZAKRES OBOWIAZKOW I UPRAWNIEN

Ewelina Mazur-Makarowska - Inspektor
Ds. KSIEGOWOSCI BUDZETOWEJ (FN I)

1.

Zakres czynnosci

1.

W

Prowadzenie ksiggowosci analitycznej i syntetycznej Organu:

- prowadzenie ksiegowosci analitycznej 1 syntetycznej Organu w zakresie dochodow,
- dekretowanie i opisywanie dokumentow ksiggowych,

- ksiggowanie i uzgadnianie ksiagg rachunkowych,

- kontrola dokumentéw pod wzgledem formalnym i rachunkowym,

- ewidencja analityczna naleznosci z tytulu zaliczki alimentacyjnej,  funduszu
alimentacyjnego 1 za udost¢pnianie danych osobowych oraz sporzadzanie

sprawozdania Rb-27zz,
- ewidencja syntetyczna dochodow z tytulu podatkow i optat,
- Sporzadzanie miesi¢cznych sprawozdan Rb-27s,
- sporzadzanie miesi¢cznych zestawien obrotow i sald, ksiegi gtéwnej i dziennika,
Prowadzenie dokumentacji z zakresu funduszu ptac:

- naliczanie i wyplata wynagrodzen oraz innych nalezno$ci wynikajacych ze stosunku
pracy oraz wykonywanie obowigzkéw platnika podatku dochodowego od oséb

fizycznych,

- przygotowanie listy wyptat dla soltysow i1 inkasentow,

- sporzadzanie miesi¢cznych rozliczen z ZUS,

- sporzadzanie miesi¢cznych i rocznych rozliczen z Urzgdem Skarbowym,

- sporzadzanie miesigcznych raportow dla oséb ubezpieczonych ZUS RMUA,

- sporzadzanie drukéw RP-7,

- sporzadzanie rozliczen z Powiatowym Urzedem Pracy,

- sporzadzanie zaswiadczen o osiagnietych dochodach,

- sporzadzanie sprawozdan Z-03 1 Z-06 w zakresie wynagrodzen

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

- rozliczenia z Urzgdem Pracy

Uzgadnianie sald dochodéw z ksiggowos$cia analityczna .

Prowadzenie kartotek pozyczek z ZFSS .

Terminowe odprowadzanie pobranych dochodéw z zakresu funduszu alimentacyjnego,

zaliczki alimentacyjnej oraz dochodow za udostepnianie danych osobowych.

Ewidencja podatkow 1 optat pobranych przez sottysow i inkasentow z odprowadzanych

do budzetu dochodéw .

Przygotowanie dokumentéw do archiwum.

Wykonywanie innych zadan wynikajacych z polecen lub upowaznien.

Zastepstwo, w granicach upowaznienia, w czasie nieobecnosci w pracy Skarbnika.



Il Zakres obowigzkow

PN R

Sumienne, starannie i bezstronne wykonywanie powierzonych zadan .

Przestrzegaé czasu pracy i regulaminu pracy

Przestrzegaé przepisy BHP i PPOZ.

Sumienne i staranne wykonywanie polecen stuzbowych.

Przestrzega¢ tajemnicy stuzbowej oraz przepisOw ustawy o ochronie danych osobowych.
Przestrzega¢ zasady wspotzycia spolecznego.

State podnoszenie umiejetnosci 1 kwalifikacji zawodowych.

Dbac¢ o dobro zaktadu pracy i chronié jego mienie.

III Zakres odpowiedzialnosci

Z tytulu wykonywania powierzonych obowigzkow jest Pani odpowiedzialna za :

l.
2.
3.

7.
8.

terminowe wykonywanie zadan wynikajacych z zakresu czynnosci,

przestrzeganie obowigzujacych przepisow prawnych,

terminowe odprowadzanie do LUW pobranych dochodéw z tyt. zaliczki alimentacyjne;j,
funduszu alimentacyjnego, dochodéw za udostgpnianie danych osobowych i nienaleznie
pobranych $wiadczen,

terminowe sporzadzanie sprawozdan okreslonych w zakresie czynnosci,

terminowe naliczanie 1 wyplat¢ wynagrodzen oraz innych nalezno$ci wynikajacych ze
stosunku pracy,

systematyczne 1 terminowe ewidencjonowanie operacji gospodarczych na kontach Organu
umozliwiajace terminowe sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych,
przestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowe;.

nalezyte zabezpieczenie dokumentdw i pieczeci.

IV Uprawnienia

Z tytulu wykonywania powierzonych obowiazkéw przystuguja Pani uprawnienia okreslone
w rozdziale 4 Ustawy o pracownikach samorzadowych i1 kodeksie pracy.

V Postanowienia koncowe

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

(podpis pracodawcy)

Powyzszy zakres obowiazkoéw i uprawnien przyjmuje do wiadomosci i zobowiazuj¢ si¢ do jego
przestrzegania.

(data i podpis pracownika)



