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Rozdzial 1

Podstawa prawna:

§1

§ 9 ust. 4 pkt. 4 Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Radomiu wprowadzonego zarzadzeniem nr 29/2010 Dyrektora Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Radomiu z dnia 14 maja 2010 roku w sprawie wprowadzenia
regulaminu organizacyjnego Miejskiego O$rodka Pomocy Spotecznej w Radomiu
z pdZniejszymi zmianami.

Przepisy ogoélne

§2

1. Dzial Ksiggowosci Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Radomiu, zwany
dalej dzialem, realizuje swoje zadania na podstawie:
a. regulaminu organizacyjnego Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Radomiu wprowadzonego zarzadzeniem nr 29/2010 Dyrektora
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Radomiu z pédzniejszymi
Zmianami.
b. niniejszej wewnetrznej struktury organizacyijne;j.
2. llekro¢ jest mowa o :
a. regulaminie organizacyjnym, rozumie si¢ przez to regulamin, o ktérym
mowa w ust. 1 pkt. 1,
b. ofrodku — rozumie si¢ przez to Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej
w Radomiu,
c. strukturze wewnetrznej — rozumie si¢ przez to strukture wewnetrzna Dziatu
Ksiggowosci Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Radomiu.

Rozdzial 11

Struktura wewnetrzna

§3

1. Struktura wewnetrzna okresla wewnetrzng organizacje dziatu oraz zakres jego
funkcjonowania.

2. Dzialem kieruje Kierownik i wykonuje zadania przy pomocy pracownikéw Dziatu
Ksiggowosci.



3. Kierownik Dzialu Ksiggowosci realizuje zadania okre$lone § 9 regulaminu oraz
nadzoruje realizacj¢, o ktorych mowa w § 15 ust. 9 i § 21 regulaminu oraz § 5
struktury wewnetrznej dziatu.

4. W czasie nieobecnosci Kierownika Dzialu Ksiggowosci jego obowiazki petni
Zastgpca Glownego Ksiegowego.

5. Kierownikowi Dzialu Ksiggowosci podlegaja pracownicy tego dziahu.

§4

1. Strukture wewngtrzng dzialu przedstawia schemat graficzny, stanowigcy
zalacznik nr 1.
2. W ramach struktury wewngtrznej dzialu wyodrebnione zostaly nastgpujace
jednoosobowe i wieloosobowe stanowiska pracy:
a. wieloosobowe stanowiska pracy ds. finansowo — ksiegowych,
b. jednoosobowe stanowisko ds. obstugi bankowosci elektroniczne;j,
wieloosobowe stanowiska pracy ds. rozliczen dochodéw,
wieloosobowe stanowiska pracy ds. plac,
Jjednoosobowe stanowisko ds. rozliczer zadan PFRON,
jednoosobowe stanowisko ds. obstugi kasy.

o o

Rozdzial 111

Zadania dziala

§5

1. Do zadan wieloosobowego stanowiska ds. finansowo — ksiegowych nalezy
w szczegllnosci:
a. ksiggowanie na podstawie wyciagéw bankowych zdarzen gospodarczych
dotyczacych wydatkéw budzetowych i otrzymanych dochodéw,
z wylgczeniem funduszu alimentacyjnego i zaliczki alimentacyjnej,
specjalistycznych ushug opiekunczych oraz oplat za wydanie Kart
parkingowych,
b. ksiggowanie kosztow dziatalno$ci podstawowej, w szczegolnosci:
i. prowadzenie rejestru zakupdw oraz prowadzenie rozliczen
z dostawcami i odbiorcami,
ii. prowadzenie rejestru list wyptat Swiadczen i zasitkow,
iii. prowadzenie rejestru zaliczek i rozliczen pracownikéw z tytulu
udzielonych zaliczek,
iv. prowadzenie rejestru Kasy oraz sprawdzanie raportéw kasowych,



2,

=

Do

ksiggowanie list wyplat wynagrodzen pracownikOw oraz 0séb
wykonujgcych prace na podstawie uméw zlecenia i o dzielo, list wyplat -
dofinansowania z ZFSS, ekwiwalentéw za uzywanie odziezy i innych
naleznosci pracowniczych,

wystawianie rachunkéw i not ksiggowych w celu obcigzenia innych
podmiotéw oraz wlasnych pracownikow kosztami, ktére zostaly poniesione
przez Osrodek,

prowadzenie na koncie pozabilansowym ewidencji planu dochodéw
1 wydatkéw budzetowych,

prowadzenie na Kkoncie pozabilansowym ewidencji zaangazowania
wydatkow budzetowych,

prowadzenie na koncie pozabilansowym ewidencji wydatkéw
strukturalnych,

prowadzenie ewidencji finansowo — ksiggowej sum depozytowych,
sporzagdzanie sprawozdan budzetowych Rb-28S, Rb-50 oraz sprawozdan
w zakresie operacji finansowych Rb-Z,

prowadzenie windykacji naleznosci wobec jednostek organizacyjnych
1 podmiotéw gospodarczych,

sporzadzenia zapotrzebowania na $rodki finansowe,

dokonanie rocznych  przeksiggowan sald kont kosztéw, wydatkow,
rownowartosci niezrealizowanych wydatkow, rownowartos¢
zrealizowanych  dochodéw oraz innych przeksiggowan rocznych
wplywajacych na wynik finansowy Os$rodka,

. inwentaryzacja naleznosci poprzez potwierdzenie sald,

inwentaryzacja naleznosci i zobowiazan poprzez weryfikacje kont
w zakresie wykonywanych zadan,
prowadzenie ewidencji pism przychodzacych i wychodzacych z dziahu.

zadan jednoosobowego stanowiska ds. obslugi bankowosci

elektronicznej nalezy w szczegélnosci:

a.

prowadzenie rejestru wplywajacych rachunkow, faktur, not ksiegowych
oraz nadzor nad obiegiem tych dokumentow,
przekazywanie zarejestrowanych dokumentéw za pokwitowaniem
wiasciwej merytorycznie komorce organizacyjnej celem:
i. dokonania opisu zdarzenia gospodarczego i celowosci,
ii. dokonania sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym,
iii. wskazania zrodia finansowania,
iv. zakwalifikowania wydatku pod wzgledem ustawy prawo zaméwien
publicznych,



i

g.

terminowe regulowanie zobowiazan jednostki — sporzadzanie przelewéw
oraz ich elektroniczne przesytanie do banku,

ksiggowanie umorzenia $rodkéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych
1 prawnych, |
uzgadnianie wartosci $rodkoéw trwalych, pozostatych $rodkéw trwatych
1 wartosci niematerialnych i prawnych z pracownikami zobowiazanymi
do ich ewidencji,

rozliczanie roznic inwentaryzacyjnych sktadnikéw majatku ruchomego,
ksiggowanie rozchodu magazynowego.

3. Do spraw wieloosobowego stanowiska ds. rozliczei dochodéw nalezy
w szczeg6lnosci:

a.

ewidencja syntetyczna i analityczna naleznosci budzetowych, w tym
naliczonych odsetek i innych kosztéw ubocznych,

. ewidencja  syntetyczna  otrzymanych  dochodéw z  funduszu

alimentacyjnego, zaliczki alimentacyjnej, specjalistycznych — ustug
opiekunczych oraz oplat za wydanie kart parkingowych na podstawie
wyciagéw bankowych,

ewidencja odpiséw aktualizujacych naleznosci na podstawie danych
otrzymanych z dzialéw merytorycznych,

uzgadnianie sald naleznosci i biezgca wspOlpraca z tym zakresie
z wlasciwymi dzialami merytorycznymi,

sporzadzanie sprawozdan budzetowych Rb-27S, Rb-27ZZ oraz sprawozdan
w zakresie operacji finansowych Rb-N, Rb-ZN,

inwentaryzacja naleznosci i zobowigzan poprzez weryfikacje kont
w zakresie wykonywanych zadan,

dokonanie rocznych przeksiggowan sald kont 241(naleznosci biezacych)
na konto 221 (naleznosci z tyt. dochodow budzetowych) oraz innych
przeksiggowan rocznych wptywajacych na wynik finansowy Osrodka.

4. Do zadan wieloosobowego stanowiska ds. plac nalezy w szczegélnosci:

a.

©

sporzadzanie list wyptat wynagrodzen pracownikéw oraz wykonujacych
prace na podstawie umow zlecenia i o dzieto, list wyptat dofinansowania
z ZFSS, ekwiwalentéw za uzywanie odziezy i innych naleznosci
pracowniczych,

import wyplat do modulu ,.Bankowo$¢ elektroniczna” w celu
sporzadzenia przelewow,

prowadzenie dokumentacji zarobkowej i podatkowej pracownikow,
prowadzenie dokumentacji dla potrzeb naliczania Swiadczen z
ubezpieczenia chorobowego,



rozliczenia z ZUS i Urzedem Skarbowym oraz sporzadzanie deklaracji
rozliczeniowych,

obstuga pracownikéw w zakresie wynagrodzen - wydawanie
zaswiadczen o zarobkach do celow emerytalno — rentowych i innych,
sporzadzanie sprawozdan statystycznych 1 innych dotyczacych
wyplaconych wynagrodzen.

5. Do zadan jednoosobowego stanowiska ds. rozliczen zadah PFRON nalezy
w szczeg6lnosci:

a.

dekretowanie i ksiggowanie zdarzen gospodarczych w zakresie realizacji
zadan PFRON na podstawie otrzymanych z dzial merytorycznego
»dyspozycji wyplaty” oraz wyciaggéw bankowych,

sporzadzanie przelewéw i terminowe regulowanie zobowiazan
w zakresie zadan PFRON,

prowadzenie rozrachunkéw z tytutu przyznanej pomocy na podstawie
ustawy o Rehabilitacji Os6b Niepelnosprawnych,

naliczanie odsetek od nieterminowych sptat,

uzgodnienia sald zobowigzan 2z Dziatem Rehabilitacji  Osob
Niepelnosprawnych,

odprowadzanie otrzymanych dochodéw na rachunek bankowy PFRON
w Warszawie,

naliczanie i odprowadzanie dochodéw naleznych Gminie Miasta Radom
za realizacj¢ powierzonych zadan,

sporzadzanie sprawozdan w czg$ci finansowej z realizacji zadan
PFRON,

inwentaryzacja naleznosci i zobowigzah poprzez weryfikacje kont
w zakresie wykonywanych zadan.

6. Do zadan jednoosobowego stanowiska ds. obstugi Kasy nalezy
w szczegollnosci:

a.
b.
&

pobieranie gotéwki z banku i odprowadzanie gotéwki do banku,
przyjmowanie wptat i dokonywanie wyptat gotowkowych,

prowadzenie dokumentacji kasowej zgodnie z Instrukcja w sprawie
gospodarki kasowe;j,

d. prowadzenie ewidencji w ksigzce depozytow,

prowadzenie ewidencji drukoéw S$cislego zarachowania zgodnie
z wewnetrzng instrukcjg w sprawie ewidencji i kontroli drukéw $cistego
zarachowania.



Rozdzial IV

Postanowienia koncowe

§6

Prawa i obowigzki pracownikéw dzialu wynikajg z przepiséw prawa pracy, aktow
prawnych oraz zakresow czynnos$ci pracownikow.

§7

Sprawy nie ujete szczegélowo w niniejszej strukturze beda ustalane w formie
odrebnych wewnetrznych zarzagdzefi Dyrektora Osrodka.

§8

Wszelkie zmiany w strukturze dziatu wymagaja pisemnej akceptacji Dyrektor Osrodka.

§9

Struktura wewngtrzna wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg od 1 maja 2019 roku.

Zatwierdzam

(podpis Dyrektora)






