ZAKRES CZYNNOSCI

na stanowisku podinspektora w dziale finansowo-ksiegowym
w Centrum Ustlug Wspélnych Powiatu Wloclawskiego

na podstawie § 15 Regulaminu Organizacyjnego Centrum Ustug Wspolnych Powiatu
Wioctawskiego stanowigcego zatacznik do uchwaty Nr 193/25 Zarzadu Powiatu we
Wioctawku z dnia 4 wrzesnia 2025 roku

ustalam

szczegotowy zakres zadan, uprawnien, obowiazkow i1 odpowiedzialnos$ci dla:

Pani/Pana ...l — podinspektor/a w dziale finansowo-ksiggowym

i
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Zakres zadan:

. Prowadzenie ewidencji ksiggowej jednostek przydzielonych do obstugi zgodnie

z obowigzujacymi przepisami prawa, w szczegdlnosci ustawg o rachunkowosci oraz
ustawg o finansach publicznych.

Terminowe 1 prawidlowe dekretowanie i1 ksiggowanie dokumentoéw finansowo-
ksiegowych.

Sporzadzanie plikéw przelewow bankowych jednostek przydzielonych do obstugi.
Uzgadnianie sald kont ksiegowych oraz prowadzenie analityki do kont syntetycznych.
Sporzadzanie sprawozdan budzetowych, finansowych i statystycznych.

Prowadzenie rozliczen z kontrahentami oraz monitorowanie terminowos$ci platnosci.
Obstuga rozliczen z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych i Urzedem Skarbowym.
Prowadzenie ewidencji Srodkow trwatych oraz wartos$ci niematerialnych i prawnych.
Archiwizowanie dokumentacji finansowo-ksiggowej zgodnie z obowigzujacymi
przepisami.

. Wspodtpraca przy opracowywaniu planéw finansowych i zmian w budzecie jednostek

przydzielonych do obstugi.

Przygotowywanie danych i dokumentéw do kontroli oraz audytow.

Sporzadzanie czastkowych ewidencji sprzedazy i zakupu, sporzadzanie czgstkowej
deklaracji VAT oraz terminowe przekazywanie do JST.

. Wystawianie dokumentéw sprzedazy, not ksiggowych.
14.

Uzgadnianie sald rozrachunkowych oraz sporzadzanie potwierdzen sald
z kontrahentami.

Wykonywanie prac zwigzanych z inwentaryzacja zleconych przez Dyrektora
1 Gléwnego Ksiggowego.

Rozliczanie 1 ewidencjonowanie operacji finansowych programéw 1 funduszy
zewnetrznych dedykowanych jednostkom obstugiwanym.

Obstuga finansowo-ksiegowo Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
przydzielonych jednostek do obstugi.

Przestrzeganie zasad dotyczacych prawidlowego obiegu dokumentow, zapoznawanie
si¢ na biezaco z aktualnymi przepisami oraz ich stosowanie.

Wspotpraca przy opracowywaniu projektow przepisow wewngtrznych wydanych
przez Dyrektora jednostki, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci jednostki.
Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora i Gtownego Ksiegowego,
zwigzanych z zakresem obowigzkow stanowiska.



II.  Zastepstwo:

Pelnienie zastepstwa za Panig/Pana ............cccoeevveeeveeenenn. W razie jej nieobecnosci.
Zastgpowana przez Pania/Pana ..........cccocceeveviininiincenen. w razie nieobecnosci.

III.  Zakres obowiazkow i uprawnien:

1. Do obowigzkéw pracownika nalezy rzetelne, efektywne, terminowe 1 zgodne
z obowigzujagcymi przepisami prawa wykonywanie powierzonych zadan.
2. Zakres obowiazkéw i uprawnien pracownika okreslaja w szczegdlnosci:
e ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,
e przepisy Regulaminu Pracy Centrum Ustlug Wspolnych Powiatu Wtoctawskiego
1 Regulaminu Wynagradzania Pracownikow Centrum Ustug Wspolnych Powiatu
Wioctawskiego.
W zakresie nieuregulowanym przepisami ustawy, o ktorej mowa w pkt 1, stosuje si¢ przepisy
ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy.

IV.  Zakres odpowiedzialnoSci:

Zakres odpowiedzialno$ci pracownika okreslaja w szczego6lnosci:

1. odpowiedzialno$¢ porzadkowa i1 materialng: Regulamin Pracy Centrum Ustug Wspdlnych
Powiatu Wioctawskiego oraz art.108 — 127 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy.

2. odpowiedzialno$¢ karng za ujawnienie tajemnicy prawnie chronionej: art. 265 — 266 ustawy
z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny.

3. odpowiedzialno$¢ karng w zakresie ochrony danych osobowych: art. 107 - 108 ustawy
z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych.

4. odpowiedzialno$¢ karng w zakresie udostepniania informacji publicznej: art. 23 ustawy
z dnia 6 wrzes$nia 2001 r. o dostgpie do informacji publiczne;j.

Signed by /
Podpisano przez:

Pawet Janusz Matas

Date / Data: 2026-
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