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Do zakresu dziatan zespotu nalezy:

prowadzenie rachunkowosci Biura;

przygotowywanie projektu planu finansowego Biura oraz jego zmian, we wspdtpracy z
komérkami organizacyjnymi witasciwymi merytorycznie;

opracowywanie harmonogramu realizacji dochodéw i wydatkéw dla Biura;
przygotowywanie zmian w planie finansowym wydatkéw i dochodéw Biura;
sporzadzanie sprawozdan dla Gléwnego Urzedu Statystycznego z zakresu spraw
prowadzonych przez Zespot;

kontrolowanie zgodnosci wydatkowania srodkow finansowych z planem finansowym
oraz ich klasyfikacja;

dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych oraz ich zgodnosci z planem finansowym;
sporzadzanie list ptac i innej dokumentacji wymaganej przepisami prawa dla
zawartych umow o prace oraz umoéw cywilnoprawnych;

sporzadzanie biezacych i rocznych rozliczen pracownikow do celow podatkowych i
ubezpieczen spotecznych;

naliczanie i odprowadzanie sktadek na ubezpieczenia spoteczne, Fundusz Pracy oraz
zobowiagzan podatkowych;

prowadzenie spraw zwigzanych z egzekucja naleznosci pienieznych Biura;

obstuga finansowo-ksiegowa Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;
prowadzenie syntetycznej ewidencji Srodkow trwatych oraz naliczanie amortyzacji
srodkow trwatych zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

sporzadzanie wyceny inwentaryzowanych w formie spisu z natury rzeczowych
sktadnikéw majatkowych, poréwnanie ich wartosci z danymi z ksiag rachunkowych
oraz ustalenie r6znic inwentaryzacyjnych;

przeprowadzanie inwentaryzacji, na ostatni dzien kazdego roku obrotowego, aktywéw
finansowych na rachunkach bankowych i naleznosci;

wydawanie zaswiadczen do celéw emerytalno-rentowych oraz innych o wyptacanym
wynagrodzeniu;

prowadzenie ewidencji wydatkow strukturalnych;

sporzadzanie sprawozdan opisowych z wykonania planu finansowego;
przygotowywanie informacji o realizacji Wieloletniej Prognozy Finansowej,w tym o
przebiegu realizacji przedsiewzie¢ wieloletnich;

sporzadzanie harmonogramu dochodéw i wydatkéw planu finansowego Biura;
wykonywanie innych czynnosci finansowo-ksiegowych w zakresie niezastrzezonym dla
Glownego Ksiegowego.
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Gléwny Ksiegowy
Do zakresu zadan Gtownego Ksiegowego naleza:

» zapewnienie nalezytego wykonywania obowiazkow kierownika jednostki okreslonych
w przepisach o rachunkowosci i o finansach publicznych;

» zapewnienie sprawnego funkcjonowania stuzb finansowo-ksiegowych Biura oraz
prawidtowe wykonywanie planu finansowego;

» prowadzenie spraw z zakresu rachunkowosci i gospodarki finansowej Biura;

» wykonywanie dyspozycji sSrodkami pienieznymi;

» dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym Biura;

» dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych;

 sporzadzanie okresowych i rocznych analiz ekonomicznych z wykonania
poszczegolnych planéw finansowych;

» sprawowanie nadzoru nad sporzadzaniem sprawozdan finansowych (miesiecznych,
kwartalnych, rocznych);

» sprawowanie nadzoru nad windykacja naleznosci Biura;

» weryfikowanie pod wzgledem finansowo-ksiegowym dowodéw ksiegowych;

» weryfikowanie pod wzgledem finansowo-ksiegowym umow zawieranych przez Biuro, w
tym kontrasygnata uméw pod wzgledem finansowo-ksiegowym.

W przypadku nieobecnosci w pracy lub braku mozliwosci petienia przez Gtéwnego
Ksiegowego obowigzkow stuzbowych, zastepuje go osoba wskazana przez Dyrektora w
uzgodnieniu z Gléwnym Ksiegowym.



