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Sekcja Ksiegowosci Finansowej

Sekcja Ksiegowosci Finansowej - FK
tel. 032 67 217-14

032 67 234-83 wew. 26
rgruca@zgm-zawiercie.pl

Do podstawowych zadan Sekcji nalezy:

- obliczanie wynagrodzen i sporzadanie listy ptac

- ewidencja zasitkéw chorobowych zgodnie z wymogami ZUS oraz potrzebami kontroli,

. prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie podatku od ptac, wynagrodzen ZUS i towarzystw ubezpieczeniowych,

- obliczanie podatku dochodowego od o0séb fizycznych i prowadzenie ewidencji wg. potrzeb Urzedu Skarbowego,

- prowadzenie w oparciu o listy ptac kartotek zarobkowych, ich archiwizowanie dla potrzeb emerytalnych oraz dla
potrzeb rozliczania podatku dochodowego od 0s6b fizycznych,

- sporzadzanie polecenia ksiegowania dotyczacego ptac,

. dokonywanie potracen z tytutu zajetych poboréw,

- comiesieczne uzgadnianie kont syntetycznych i analitycznych,

- sporzgdzanie deklaracji na podatek od nieruchomosci, dochodowy, PFRON, VAT i rozliczenia kosztéw,

- comiesieczne naliczanie i rozliczanie amortyzacji Srodkdw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych oraz
sporzadzanie polecen ksiegowania,

- sporzadzanie miesiecznych polecen z naliczania umorzenia i ich uzgodnienie z zapisami ksiegowymi
korespondujgcymi z kontami funduszy,

. prowadzenie rejestru zakupu ustug obcych oraz rejestru zakupu materiatéw na podstawie faktur,

- dekretowanie i ksiegowanie dokumentéw dotyczacych zakupu ustug zgodnie z zaktadowym Planem Kont,

- terminowe dokonywanie przelewéw faktur za zakup ustug obcych oraz zakup materiatéw,

- sporzadzanie miesiecznych polecen z rejestru ustug oraz rejestru zakupu materiatéw,

- sporzadzanie rejestru VAT z rejestrem zakupu ustug,

. uzgadnianie kosztéw zakupu na kontach,

- prowadzenie ewidencji przebiegu pojazdu dla celéw VAT,

- prowadzenie ksigg PKZP,

- prowadzenie analityki dotyczacej inwestycji i rozliczanie dotacji inwestycyjnej,

- prowadzenie ewidencji analitycznej do konta 080 inwestycje, uzgadnianie srodkéw na ten cel, sporzadzanie
polecenia ksiegowania, uzgodnien dotyczacych catoksztattu spraw zwigzanych
zZ w/w,

- analiza obrotéw i sald z kontrahentami oraz jednostkami publicznymi na kontach rozrachunkowych,

- comiesieczne uzgadnianie zaptat i sald z kartotek syntetycznych 201-5-2, 201-5-3,

. comiesieczne sporzadzanie sprawozdan i polecenia ksiegowania oraz sporzadzanie wydrukéw danych wg potrzeb (np.
zestawienie obrotéw i sald najemcoéw, kontrahentéw, informacje o stanie zadtuzen),

- uzgadnianie sald bankowych z kontami ksiegi gtéwnej i wystawianie potwierdzenia sald,

- rozliczanie i terminowe przekazywanie wptat do PFRON,

- sporzgdzanie sprawozdah do GUS,

- kompletowanie dowodéw PZ do faktur,

- sprawdzanie i wycena materiatléw z zapasami w magazynie, ujetych w raporcie i wycena ich wartosci wg dowodéw
PZ, RW, ZW, WZ przyjetych i rozchodowanych,

- uzgodnienie materiatéw (stan iloSciowy) wynikajacy z kartoteki prowadzonej w magazynie ze stanami w ksiedze
obrotéw i sald miesiecznie - wyrywkowo,

- rozliczenie inwentaryzacji prowadzonej w magazynie,

- sporzadzanie rejestru VAT z zakupu materiatéw i sprzedazy ustug pozostatych,

- prowadzenie rejestru bankowego wraz z dekretacjg dokumentéw, sporzadzanie polecenia ksiegowego,

- prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych i uzgadnianie z kontami ksiegi gtéwne;j,

- prowadzenie ewidencji wyposazenia,

- rozliczanie inwentaryzacji majatku trwatego,

- dokonywanie operacji gotéwkowych (wptat, wyptat) na podstawie dowodéw przychodowych i rozchodowych i
sporzgdzanie raportu kasowego podpisanych przez osoby upowaznione oraz zatwierdzonych do wypfaty przez
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Gtéwnego Ksiegowego i Dyrektora Zakfadu,
- obstuga kasy,
- odprowadzanie gotéwki z kasy gtéwnej do banku,
- naliczanie i pobdr odsetek od wptacanych zalegtych naleznosci,
- dekretacja dokumentéw kasowych i ksiegowych zgodnie z przyjetym Planem Kont,
- sporzgdzenie rejestru kasy, rejestru sum do rozliczenia i kaucji,
. prowadzenie ewidencji i sprawozdawczosci ZFSS,
- sprawowanie kontroli zarzagdczej w zakresie dziatania komérki organizacyjnej,
- wykonywanie zadah dotyczacych zarzadzania ryzykiem w zakresie realizowanych zadah okreslonych w Regulaminie
Organizacyjnym oraz innych zleconych do realizacji okreslonych
w liscie celdw.



