ZARZADZENIE NR 9/2013
Dyrektora Domu Pomocy Spolecznej
im. W. Michelisowej w Lublinie ul. Archidiakoriska 7
z dnia 6 sierpnia 2013 r.

w sprawie okreslenia szczegélowych zadan poszczegdlnych stanowisk pracy
wchodzacych w sktad Dziatu Finansowo — Ksiggowego Domu Pomocy Spolecznej
im. W. Michelisowej w Lublinie.

Na podstawie § 15 ust. 3 regulaminu organizacyjnego Domu Pomocy Spotecznej im. W.
Michelisowe] w Lublinie przyjetego zarzadzeniem Nr 29/3/2013 Prezydenta Miasta Lublin
z dnia 12 marca 2013 r. w sprawie przyjecia regulaminu organizacyjnego Domu Pomocy
Spofecznej im. W. Michelisowej w Lublinie, zarzgdzam co nastepuje:

§1
Do zadan dziatu finansowo — ksiegowego nalezy:
1) opracowywanie planow finansowych i ich realizacja,
2) opracowywanie sprawozdari finansowych z wykonania budzetu i ich analiz,
3) organizowanie prawidlowego obiegu dokumentacji finansowo — ksiegowe;j,
4) przygotowywanie zarzadzen, instrukcji wewnetrznych w zakresie prawidlowego
funkcjonowania gospodarki finansowej Domu,
5) prowadzenie rachunkowo$ci Domu zgodnie z obowiazujacymi przepisami
| zasadami,
6) prowadzenie ewidencji syntetycznej i analityczne] do poszczegélnych kont
rozrachunkowych na podstawie ZPK,
7) sporzadzanie list ptac oraz prawidlowe rozliczanie naleznych podatkéw,
8) prowadzenie kasy.
9) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi
zasad wykonywania budzetu, gospodarki $rodkami pozabudzetowymi | innymi
bedacymi w dyspozycji Domu,
10) zapewnienie terminowego $ciagania naleznosci oraz splaty zobowigzan,
11) przeprowadzanie kontroli wewnetrznej polegajacej na badaniu legalnosci,
rzetelnosci | prawidtowosci dokumentacii,
12) prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga finansowa mieszkarncow (depozyty
pieniezne | odptatnosci);
13) sporzadzanie dokumentacji ZUS,
14) prowadzenie spraw z zakresu ZFSS,
18) przygotowywanie dokumentéw ksiegowych oraz sprawozdan finansowych do
archiwizacji,
16) przestrzeganie zasad rozliczen pienieznych.
17) inne zadania wynikajace z doraznej sytuacii.

§2
1. Dziatem finansowo — ksiegowym kieruje gléwny ksiegowy.
2. W skfad dzialu wehodzg nastepujace stanowiska pracy:
1) wieloosobowe stanowisko ds. ksiegowosci,
2) kasjer.




3. W skiad wieloosobowego stanowiska pracy ds. ksiggowosci wchodza nastepujace
stanowiska pracy:
1) ksiegowa ds. ptac,
2) ksiggowa ds. rozliczen finansowych,
3) referent ds. ksiegowosaei.

§3
1. Do zadan realizowanych na wieloosobowym stanowisku pracy ds. ksiegowosci nalezy:
1) w zakresie ksiegowej ds. plac:
a) naliczanie wynagrodzenn , zasilkéw chorobowych, potracen, skiadek na
ubezpieczenia spofeczne, zdrowotne, podatku dochodowego od oséb fizycznych,
b) prowadzenie kartotek wynagrodzen i zasitkow,
¢) wystawianie zaswiadczer o zatrudnieniu i wynagrodzeniu,
d) sporzadzanie sprawozdan dotyczacych wynagrodzen,
€) sporzadzanie rocznych deklaracji PIT - 11, PIT-40 i PIT - 4R,
f) zgtaszanie | wyrejestrowywanie pracownikéw do ZUS,
g) sporzadzanie miesiecznych deklaracji ZUS,
h) prowadzenie rejestru bankowego, kasowego.
2) w zakresie ksiggowej ds. rozliczen finansowych:
a) obsltuga finansowa dziatalnosci ZFSS,
b) prowadzenie dokumentacji zwiazanej z refundacja z MUP, WUP,
¢) rozliczanie delegacji stuzbowych,
d) rozliczanie inwentaryzacji,
e) tworzenie kartotek wynagrodzen z |at ubiegtych na podstawie list plac - dia
potrzeb zaswiadczen Rp-7, .
f) wystawianie zaswiadczen Rp-7,
3) w zakresie referenta ds. ksiggowosci:
a) obsluga finansowa mieszkanek (depozyty pieniezne i odplatnosci mieszkanek),
b) prowadzenie ewidencji &rodkéw trwatych (ponad 3.500 - zl) | naliczanie
amortyzacji,
¢) prowadzenie ksiegowosci kasy zapomogowo — pozyczkowej,
d) rozliczanie odptatnosci mieszkanek za leki (ponad limit),
€) prowadzenie ksiegi drukéw $cistego zarachowania,
f) sporzadzanie sprawozdan dotyczacych srodkow trwatych,
g) sprawdzanie dokumentow pod wzgledem formalnym i rachunkowym,
h) prowadzenie rejestru zakupu.
2. Do zadan na stanowisku kasjera nalezy:
1) prowadzenie kasy: $rodkéw biezacych, depozytowych, ZFSS. dochodéw wiasnych,
2) sporzadzanie dowodéw KW | KP,
3) pobieranie gotéwki i wptaty do banku,
4) sporzadzanie raportow kasowych,
5) rozliczanie kosztéw wyzywienia: koszt surowca, dopfaty przekazywane na r-k
dochodéw wiasnych,
6) rozliczanie osobodni Zywieniowych mieszkanek,
7) sporzadzanie miesiecznych zestawier kosztow wyzywienia mieszkanek,
8) wycena odplatnosci za obiady,
9) obstuga grupowych ubezpieczer pracowniczych — PZU.

§4
Zakresy czynno$ci pracownikéw doprecyzowuja zadania na poszczegoinych stanowiskach
pracy wymienionych w niniejszym zarzadzeniu.




§5
Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierzam gtéwnemu ksiegowemu.

§6
Traci moc zarzadzenie nr 10/2008 Dyrektora Domu Pomocy Spofecznej im. W.
Michelisowej z dnia 15 kwietnia 2008 r. w sprawie okreslenia szczegétowych zadar
poszczegodinych stanowisk pracy wchodzacych w sktad Dziatu Finansowo — Ksiegowego

Domu Pomocy Spotecznej im. W. Michelisowej w Lublinie.
§7

Zarzadzenie obowigzuje z dniem podpisania.
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