ZARZADZENIE 34/2012
z dnia 22 czerwca 2012r.

Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Opolu

w sprawie struktury organizacyjnej oraz szczegélowego zakresu dzialania Dzialu
Finansowego

Na podstawie §3 pkt.3 oraz §10pkt.2. Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego
Osrodka Pomocy Rodzinie w Opolu wprowadzonego Zarzadzeniem Prezydenta Miasta

Opola Nr OR.1-0050.311.2012 z dnia 22 czerwca 2012r. zarzadza sie co nastepuje:

§1
Do zadan Dzialu Finansowego, zwanego dalszej czeSci Zarzadzenia DF, nalezy:
prowadzenie rachunkowosci jednostki, a w szczego6lnoSci:

1. organizowanie obiegu kontroli dokumentéw finansowo -ksiegowych w sposéb
zapewniajacy witasciwy przebieg operacji finansowych Osrodka oraz prawidlowa i
terminowaq sprawozdawczos¢,

2. opracowanie i realizacja harmonogramu inwentaryzacji na dany rok
kalendarzowy,

3. prowadzenie ksigzek inwentarzowych dla Srodkéw trwatych, drobnego

sprzetu,

4. prowadzenie ewidencji warto$ci niematerialnych i prawnych

5. prowadzenie windykacji nalezno$ci,

6. rozliczanie oséb odpowiedzialnych za powierzone mienie,

7. obstuga finansowo - ksiegowa funduszu §wiadczen socjalnych,

8. prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej dochodéw i wydatkéow

Osrodka wg podziatek klasyfikacji budzetowej i wg zadan,

9. sporzadzanie i uzgadnianie obrotow i sald w uktadzie syntetyki, analityki,

10. sporzadzanie rocznego bilansu i okresowych sprawozdan,

11. dokonywanie ptatnoSci na podstawie dowodéw ksiegowych, kompletnych i
sprawdzonych pod wzgledem merytorycznym przez pracownikow wilasciwych
komorek organizacyjnych,

12. wycena i ustalanie réznic inwentaryzacyjnych,

13. prowadzenie kasy Osrodka,

14. prowadzenie ewidencji syntetycznej srodkéw trwatych i materiatéw Osrodka oraz
uzgadnianie okresowe z ewidencja analityczng prowadzong przez poszczegolne komorki
organizacyjne Osrodka,

15. prowadzenie ewidencji drukéw Scistego zarachowania,

16. wystawianie not, rachunkéw i faktur z tytutu refundacji wydatkow,



17. archiwizowanie dokumentéw finansowo — ksiegowych,

18. obstuga finansowo - ksiegowa Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej,
19. opracowywanie projektu budzetu w zakresie planu wydatkéw Os$rodka, na
podstawie wnioskow komorek organizacyjnych Osrodka,

20. opracowywanie projektéw wewnetrznych aktow normatywnych wynikajacych z
zakresu pracy dziaty,

21. obliczanie wynagrodzen oraz innych Swiadczen naleznych ze stosunku pracy,
22. wynagrodzen w terminach okreSlonych w Regulaminie Wynagradzania
Pracownikow,

23. prowadzenie dokumentacji niezbednej do wyplaty zasitkéw z ubezpieczen
spotecznych,

24. naliczanie i odprowadzanie sktadek na ubezpieczenia spoteczne i podatkéw z tytutu
wynagrodzenia,

25. sporzadzanie wnioskoéw o refundacje wynagrodzen z tytutu zatrudnienia oséb w
ramach uméw z Powiatowym Urzedem Pracy,

26. weryfikacja plan6w finansowych w ciggu roku budzetowego we wspotpracy z
innymi komoérkami organizacyjnymi oraz przygotowywanie wnioskéw dotyczacych
ewentualnych korekt,

27. wspobtdziatanie w realizacji zadan z innymi instytucjami, jednostkami pomocy
spotecznej, organizacjami spotecznymi i pozarzadowymi, itd.,

28. sporzadzanie planéw pracy DF,

29. organizowanie praktyk studenckich w porozumieniu z Referatem
Organizacyjnym i Kadr,

30. wspobipraca z Referatem Organizacyjnym i Kadr w zakresie organizowania
szkolen podnoszacych kwalifikacje pracownikéw DF,

31. wykonywanie innych czynnos$ci zwigzanych z realizacja zadan DF.

§2
Zadania realizowane sa zgodnie z obowiazujacymi powszechnymi przepisami prawa oraz
przepisami wewnetrznymi obowigzujacymi w Osrodku.

§3
Na czele Dzialu Finansowego stoi Kierownik, z tym ze Glowny Ksiegowy bezposrednio
nadzoruje i odpowiada za Dzial Finansowy.

84
Niniejszym zarzadzeniem uchyla sie zarzadzenie nr 17/2011 Dyrektora Miejskiego Osrodka
Pomocy Rodzinie w Opolu z dnia 24 marca 2011r. w sprawie struktury organizacyjnej oraz
szczegblowego zakresu dziatania Dzialu Finansowego

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



§6
Wykonanie zarzadzenia powierza sie kierownikowi Dziatu Finansowego oraz Gt6wnemu
Ksiegowemu.
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