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ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN

Prowadzenie rachunkowosci WZWiK i Biura WZWiK, w tym dekretacja dowodow Zrodiowych, zgodnie z
Ustawq o rachunkowosci oraz przepisami wykonawczymi do ustawy.
Prowadzenie rejestrow zakupu, sprzedazy i innych w miare potrzeb.
Prawidlowe i terminowe sporzgdzanie deklaracji VAT, zgodnie z przepisami ustawy o podatku od towarow
i ustug.
Prowadzenie gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowiqzujgcymi zasadami polegajgce zwlaszcza na:
* przestrzeganiu zasad rozliczen pienigznych i ochrony wartosci pienigznych.
* prowadzeniu raportéw kasowych.
* uzgadnianiu sald z dostawcami i odbiorcami.
* uzgadnianiu sald kont analitycznych z syntetykq.
Monitorowanie faktycznych przeptywdw pienigznych w stosunku do prognozy.
Dokonywanie przelewow po uprzedniej weryfikacji zgodnie z ustawg o rachunkowosci.
Prowadzenie ewidencji dochodéw i wydatkéw oraz przychodow i rozchodoéw budzetu Zwigzku.
Ustalenie danych do sprawozdawczosci i analiz.
Przestrzeganie dyscypliny budzetowej zgodnie z obowiqzujqcymi przepisami prawa, znajomos¢ przepisow
prawnych w zakresie gospodarki finansowej i podatkowe;.
Wyptacanie gotéwki na podstawie zatwierdzonych dowodow do wyplaty.
Prawidtowe sporzqdzanie raportéw kasowych Biura WZWiK zgodnie z instrukcjg.
Prawidfowe i terminowe obliczanie i wplacanie organowi podatkowemu podatku VAT.
Prowadzenie ewidencji i zabezpieczenie drukow Scistego zarachowania.
Prowadzenie kasy Biura WZWiK i WZWiK - kasa biezqcej dziatalnosci oraz kasa ZFSS.
Udzielanie i rozliczanie zaliczek.
Rozliczanie kosztéw podrézy stuzbowych krajowych i zagranicznych.
Terminowe sporzqgdzanie raportow kasowych.
Wyplacanie gotowki z kasy na podstawie zatwierdzonych dokumentow, wypetnianie bankowych dowoddow
wyplaty.
Pobieranie gotowki z banku, zabezpieczenie jej transportu, wiasciwe przechowywanie gotowki.
Biezgce wystawianie dokumentow dotyczgcych gotéwkowego i bezgotowkowego obrotu pienigznego oraz
sprawdzanie wyciggow bankowych.
Przechowywanie i zabezpieczanie w kasie drukow obrotu kasowego.
Administrowanie ZFSS zgodnie z Regulaminem i podstawami prawnymi oraz prawidlowe prowadzenie
dokumentacji Funduszu (dokumentacja finansowa, wnioski o zapomogi, dofinansowania.)
Prowadzenie obstugi finansowej ZFSS.
Uzgadnianie zapiséw na kontach syntetycznych i analitycznych w zakresie stanu gotéwki w kasie oraz na
rachunku bankowym ZFSS.
Prowadzenie calosci spraw zwigzanych z depozytami w Biurze WZWiK i WZWiK.
Prowadzenie rejestru VAT - zgodnie z obowigzujqcymi przepisami.
Nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentow ksiggowych.
Sporzqdzanie i podpisywanie wewnetrznych dowodow ksiegowych (PK) i przedkladanie gléwnemu
ksiggowemu celem sprawdzenia
W zakresie prowadzonej ewidencji syntetycznej i analitycznej (ksigg pomocniczych):
a) sporzqdzanie i przyjmowanie oraz kompletowanie dokumentacji finansowej,
b) biezqca kontrola dokumentéw pod wzgledem formalnym i rachunkowym, w szczegolnosci, czy:
- wystawiono je w sposob prawidiowy,
- podpisane zostaly przez osoby do tego uposazone,
- nie zawierajq bledow formalnych i rachunkowych,
- zawierajq inne cechy wymagane obowigzujqcymi przepisami.
¢) biezqce przygotowywanie dowodow Zrédlowych do ksiegowania analitycznego, ich dekretacja,
wezytywanie danych do komputera i nadawanie tym dowodom odpowiedniej pozycji ksiegowej oraz ich
ksiggowanie.
Przeprowadzanie inwentaryzacji aktywéw i pasywow na koniec roku obrotowego w zakresie prowadzonych
kont oraz terminowe i prawidiowe rozliczanie inwentaryzacji sporzqdzonej drogq spisu z natury.

31. Czynny udziat w pracach zwigzanych z tworzeniem rocznych planéw budzetowych WZWiK.



