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§ 1
Struktura wewnętrzna i zakres działania Działu księgowości zwana w dalszej części “strukturą” określa wewnętrzną organizację i zadania poszczególnych stanowisk działu.






§ 2
Dział księgowości Domu Pomocy Społecznej Weterana Walki i Pracy w Radomiu,
zwany dalej działem, realizuje swoje zadania w oparciu o :
· schemat organizacyjny będący Zał. Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Społecznej Weterana Walki i Pracy, wprowadzonego Zarządzeniem Nr 4585/2013 Prezydenta Miasta Radomia
· niniejszą wewnętrzną strukturę organizacyjną i zakres działania.






§ 3
1. Działem księgowości kieruje Główny Księgowy, a w razie jego nieobecności
- pracownik działu upoważniony do zastępowania Głównego Księgowego.
2. Zakres zastępstwa, o którym mowa w ust. 1 obejmuje wszystkie zadania i kompetencje Głównego Księgowego.
   § 4
1. Główny Księgowy realizuje zadania określone szczegółowo w swoim zakresie czynności.
2. Główny Księgowy nadzoruje realizację zadań określonych w § 5 niniejszej struktury.






§ 5
1. Dział składa się z wieloosobowych stanowisk pracy.
2. W skład działu wchodzą stanowiska :
- księgowy d/s płacowych i rachuby,
- księgowy d/s księgowości materiałowej,
- księgowy d/s księgowości budżetowej / księgowanie w programie
  finansowo-księgowym FK/,
- księgowy d/s gospodarki kasowej i ewidencji funduszów
  mieszkańców oraz  uczestników Działu Usług Opiekuńczych – kasjer.






§ 6
1. Do zadań księgowego d/s płacowych i rachuby należy, m.in. :
- obsługa komputerowego systemu “płace” i “płatnik” -  w zakresie
   dokumentów rozliczeniowych,
- sporządzanie miesięcznych list wynagrodzeń pracowników DPSWWiP,
- prowadzenie kart wynagrodzeń,
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- dokonywanie potrąceń z miesięcznych wynagrodzeń,
- sporządzanie i księgowanie poleceń księgowania do naliczonych
  wynagrodzeń  wg list płac,
- dekretowanie, wg paragrafów klasyfikacji budżetowej wypłaconych
  wynagrodzeń,
- sporządzanie list płac zasiłków chorobowych i prowadzenie dokumentacji
  w tym zakresie /karty zasiłków chorobowych/,
- prowadzenie dokumentacji i korespondencji z Zakładem Ubezpieczeń
  Społecznych w zakresie naliczonych składek na ubezpieczenia społeczne,
  terminowe sporządzanie deklaracji i przelewów z naliczonych składek,
- prowadzenie dokumentacji i korespondencji w zakresie podatku
  dochodowego od osób fizycznych z Urzędem Skarbowym, terminowe
  sporządzanie deklaracji i przelewów z naliczonego podatku,
- sporządzanie dokumentacji dotyczącej refundacji wynagrodzeń przez Urząd
  Pracy – dla pracowników zatrudnionych w ramach prac interwencyjnych,
- sporządzanie informacji i deklaracji do PFRON.
2. Do zadań księgowego d/s księgowości materiałowej należy, m.in. :  
- uzgadnianie stanów materiałowych z kartotekami magazynowymi,
  potwierdzanie magazynowych dokumentów przychodowych i rozchodowych,
- prowadzenie kartotek pozostałych środków trwałych i uzgadnianie ich
  stanów z programem finansowo-księgowym FK,
- rozliczanie inwentaryzacji materiałów, wyposażenia w użytkowaniu i
  współpraca w tym zakresie z magazynierem i Działem Administracyjno-
  Gospodarczym,
- dekretowanie dokumentów księgowych i sprawdzanie ich pod względem
  formalno-rachunkowym,
- sporządzanie poleceń księgowych,
- uzgadnianie obrotów na kontach kosztowych z wydatkami wg paragrafów
  klasyfikacji budżetowej,
- prowadzenie pozabilansowych kont w zakresie zaangażowania wydatków
  budżetowych i planu finansowego ,
- zastępowanie stanowiska księgowania w programie finansowo-księgowym,
- zastępowanie kasjera w Kasie DPSWWiP,
- zastępowanie księgowej ds. płacowych i rachuby.   
3. Do zadań księgowego d/s księgowości budżetowej należy, m. in. :
- prowadzenie dziennika – księgi głównej dla budżetu przy użyciu programu
  komputerowego w porządku chronologicznym i systematycznym w sposób
  zapewniający ochronę danych przed niedozwolonymi zmianami,
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- terminowe księgowanie dokumentów na kontach analitycznych i
  syntetycznych zgodnie z Zakładowym Planem Kont,
- sporządzanie poleceń księgowań, korekt księgowych i przeksięgowań
  rocznych do bilansu,
- uzgadnianie miesięcznych obrotów i sald na kontach analitycznych
  i syntetycznych,
- uzgadnianie miesięcznych sald z raportów kasowych i wyciągów bankowych
  z saldami na odpowiednich kontach księgowych ,
- uzgadnianie miesięcznych sald – analitycznych kont rozrachunków
  depozytowych z saldem na rachunku bankowym – sum depozytowych,
- sporządzanie wydruków komputerowych i archiwizacja danych w zakresie
  systemu księgowego FK .
- zastępowanie Głównego Księgowego w zakresie spraw finansowo-
   - księgowych
- gospodarowanie Zakładowym Funduszem Świadczeń Socjalnych.
4. Do zadań  księgowego d/s gospodarki kasowej i ewidencji funduszów
mieszkańców – kasjera  należy, m.in. :
- prowadzenie gospodarki kasowej w DPSWWiP w Radomiu,
- przyjmowanie wpłat na kwitariusze przychodowe i druki KP,
- realizacja czeków gotówkowych,
- sporządzanie raportów kasowych,
- wypłaty z kasy na podstawie właściwych dowodów wypłat zatwierdzonych
  przez upoważnione osoby,
- likwidatura – pisanie przelewów do banku,
- prowadzenie ksiąg depozytów kasowych,
- przyjmowanie i wydawanie depozytów mieszkańców, masy spadkowej
  zgodnie z obowiązującym “Regulaminem postępowania z depozytami
  wartościowymi   należącymi do Mieszkańców Domu Pomocy Społecznej
  Weterana Walki i Pracy w Radomiu” ,
- terminowe odprowadzanie gotówki do banku na odpowiedni rachunek
  bankowy powyżej pogotowia kasowego,
- odpowiedzialność materialna za przyjętą do kasy gotówkę, depozyty i inne
  papiery wartościowe,
- rozliczanie mieszkańców z odpłatności za pobyt i ich obsługa finansowa,
- księgowanie wpłat i wypłat mieszkańców  w rejestrze dochodów
  budżetowych,
- przyjmowanie i księgowanie wpłat uczestników Działu Usług Opiekuńczych
               -4 -






§ 7
Prawa i obowiązki pracowników Działu Księgowości wynikają z przepisów prawa pracy oraz innych aktów prawnych obowiązujących pracowników DPSWWiP
w Radomiu.







§ 8
Wszelkie zmiany w Strukturze wewnętrznej działu wymagają formy pisemnej i wcześniejszej akceptacji Dyrektora DPSWWiP.
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§ 9
Sprawy nieuregulowane w niniejszej strukturze będą ustalane w formie zarządzenia
Dyrektora DPSWWiP.






§ 10
Struktura wewnętrzna i zakres działania wchodzi w życie z dniem jej zatwierdzenia
przez Dyrektora DPSWWiP.
Załączniki :
1. Wykaz osób odpowiedzialnych za przetwarzanie danych osobowych zgodnie
z Ustawą z 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych  / tekst
jednolity ustawy Dz.U.  Nr 101 poz. 926 z 2002r. Z późń. zm./.
2. Schemat organizacyjny struktury Działu Księgowości.

Wykaz osób odpowiedzialnych za przetwarzanie danych

osobowych w Dziale Księgowości.
· zgodnie z Ustawą  z 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych.
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