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Zlacznik nr 30 do regulaminu organizacyjnego MOPS Ostroda
SEKCJA FINANSOWO - KSIEGOWA

Do zadan Sekcji Finansowo — Ksiggowe] naleza:

. Prowadzenie biezacej ewidencji finansowej w/g zasad rachunkowosci

(w sposob prawidiowy, zapewniajac rzetelne, bezbledne sprawdzalne i biezace
przedstawienie sytuacji majatkowej i finansowej MOPS-u w urzadzeniach
ksiegowych : syntetycznych, analitycznych, na kontach przewidzianych w
Zakladowym Planie Kont).

. Kontrola prawidtowosci sporzadzania dokumentow ksiggowych pod wzgledem

formalnym i rachunkowym oraz obiegu dokumentow finansowo — ksiegowych
Prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych , pozostatych srodkow trwatych w
uzywaniu oraz warto$ci niematerialnych i prawnych.

Prowadzenie likwidatury wg protokotéw kasacji.

Naliczanie wynagrodzen i prowadzenie ewidencji wynagrodzen pracownikow.
Rozliczenia z budzetami z tyt. Podatkow i sktadek ZUS.

Naliczanie ZFSS i jego wykorzystanie.

Obstuga kasowa MOPS i podopiecznych MOPS w tym:

- prowadzenie ewidencji drukow Scistego zarachowania

- prowadzenie rejestru dowodéw kasowych oraz sporzadzanie raportu kasowego
- pobieranie i odprowadzanie gotowki do banku

. Rozliczenie inwentaryzacji majatku trwalego i wyposazenia.

Sporzadzanie sprawozdan finansowych.

Sporzadzanie planéw dochodow i wydatkéw MOPS.

Nadzoér i kontrola wykonania budzetu MOPS.

Whioskowanie w sprawach uzasadnionych zmian w budzecie MOPS.
Dokonywanie przelewow z wszystkich rachunkow bankowych MOPS na
podstawie dokumentow zrédtowych.

Wspdlpraca z innymi dzialami w zakresie opracowywania informacji i analiz
finansowych.

Uzgadnianie z dziatami MOPS oraz zainteresowanymi pracownikami wielkosci
posiadanych $rodkow na wyplaty Swiadczen z pomocy spotecznej.
Analizowanie wykorzystania budzetu.

Wspolpraca z Wydzialem Finansowym Urzedu Miejskiego w zakresie
otrzymanych $rodkow finansowych.

Dbato$é o gospodarnos¢ i celowosé wydatkowanych srodkow budzetowych.

Dyrektor
/mgr Kazimierz Wosiek /
Niniejszy zakres zadan Sekcji Finansowo - Ksiegowej przyjetam do

wiadomosci i stosowania.
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