ZARZADZENIE NR 6/2017
Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej
im. W. Michelisowej w Lublinie ul. Archidiakonska 7
z dnia 23 pazdziernika 2017 r.

w sprawie okreslenia szczeg6towych zadan poszczegéinych stanowisk pracy
wchodzacych w sktad Dziatu Finansowo — Ksiggowego Domu Pomocy
Spotecznej im. W. Michelisowej w Lublinie.

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

1.

§1
Do zadar dziatu finansowo — ksiegowego nalezy:
1) opracowywanie planéw finansowych i ich realizacja,
2) opracowywanie sprawozdan finansowych i informacji z wykonania budzetu oraz
ich analiz,
3) organizowanie prawidtowego obiegu dokumentacji finansowo — ksiegowe;j,
4) przygotowywanie zarzadzer, instrukcji wewnetrznych w zakresie prawidfowego
funkcjonowania gospodarki finansowej Domu,
5) prowadzenie rachunkowosci Domu zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
i zasadami,
8) sporzgdzanie list ptac oraz prawidlowe rozliczanie naleznych podatkéw i
sktadek,
7) prowadzenie kasy,
8) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami,
9) zapewnienie terminowego $ciggania naleznosci oraz sptaty zobowigzan,
10) przeprowadzanie kontroli wewnetrznej polegajacej na badaniu legalnosci,
rzetelnosci i prawidtowosci dokumentac;ji,
11) prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg finansowa mieszkancow (depozyty
pieniezne i odptatnosci),
12) prowadzenie spraw z zakresu ZFSS,
13) obstuga finansowa PKZP,
14) przygotowywanie dokumentéw ksiegowych oraz sprawozdar finansowych
do archiwizacji,
15) przestrzeganie zasad rozliczen pienigznych,
16) inne zadania wynikajace z doraznej sytuaciji.

§2

Dziatem finansowo — ksiegowym kieruje gtowny ksiegowy.

2. W sktad dziatu wchodzg nastepujace stanowiska pracy:

1) wieloosobowe stanowisko ds. ksiegowosci,
2) kasjer.



3. W skiad wieloosobowego stanowiska pracy ds. ksiegowosci wchodza nastepujace
stanowiska pracy:
1) ksiegowa,
2) inspektor,
3) referent.

§3
1. Do zadan realizowanych na wieloosobowym stanowisku pracy ds. ksiegowosci

nalezy w szczegolnosci:

1) naliczanie wynagrodzen , zasitkow chorobowych, potrgcen, sktadek ZUS i
podatku dochodowego od o0sob fizycznych,

2) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z naliczeniem wynagrodzen, zasitkow,
potracen i refundacjg zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

3) wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu | wynagrodzeniu,

4) sporzgdzanie sprawozdan dotyczacych wynagrodzen,

5) sporzgdzanie deklaracji i informacji w zakresie podatku dochodowego od oséb
fizycznych oraz sktadek ZUS,

6) zgtaszanie | wyrejestrowywanie pracownikdéw oraz cztonkéw ich rodzin do ZUS,

7) obstuga finansowa dziatalnosci ZFSS,

8) prowadzenie ksiegowosci PKZP,

9) rozliczanie delegacji stuzbowych,

10) rozliczanie inwentaryzacji,

11) obstuga finansowa mieszkanek (depozyty pieniezne, odptatnosci za pobyt i
leki ponad limit)

12) prowadzenie sktadnicy akt Domu,

13) prowadzenie ewidencji odziezy ochronnej i obuwia dla pracownikéw Domu.

14) prowadzenie ewidencji majatku trwatego DPS i naliczanie amortyzacji,

15) prowadzenie ksiegi drukéw Scistego zarachowania,

16) sporzgdzanie sprawozdan dotyczgcych majatku trwatego DPS,

17) sprawdzanie dokumentow pod wzgledem formalnym i rachunkowym.

2. Do zadan na stanowisku kasjera nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie kasy: $rodkéw biezacych, depozytowych ZFSS

2) sporzadzanie dowodow KW i KP oraz raportéw kasowych,

3) pobieranie gotowki i wptaty do banku,

4) ewidencja sprzedazy opodatkowanej przy pomocy kasy fiskalnej,

5) obstuga grupowych ubezpieczen pracowniczych — PZU.

§4
Zakresy czynnosci pracownikéw doprecyzowujg zadania na poszczegolnych
stanowiskach pracy wymienionych w niniejszym zarzadzeniu.

§5

Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierzam gtéwnemu ksiggowemu,

§6
Traci moc zarzadzenie nr 9 / 2013 z dnia 6 sierpnia 2013 r. w sprawie okreslenia
szczegbtowych zadan poszczegolnych stanowisk pracy wehodzgeych w sktad Dziatu
Finansowo-Ksiggowego Domu Pomocy Spotecznej im. W. Michelisowej w Lublinie.

§7

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




