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Do zakresu zadan Wydziatu Finansowo-Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

1. koordynowanie planowania i realizacji planu finansowego WUP w zakresie srodkéw jednostki
budzetowej, Funduszu Pracy, FGSP, $rodkéw pochodzgcych ze zrédet zagranicznych
niepodlegajacych zwrotowi oraz pozostatych srodkéw Unii Europejskiej, a zwtaszcza:

1. gromadzenie i weryfikacja danych z komérek organizacyjnych WUP stuzgcych opracowaniu
planéw finansowych oraz wprowadzaniu zmian w planach dochodéw i wydatkdw oraz
harmonogramach wydatkéw,

2. opracowywanie zbiorczych planéw finansowych celem przekazania ich do Urzedu
Marszatkowskiego Wojewddztwa Podlaskiego do opracowania budzetu Wojewddztwa,
informowanie komérek organizacyjnych o ostatecznych kwotach dochodoéw,

i wydatkéw oraz o wysokosci uzyskanych dotacji,

prowadzenie sprawozdawczosci budzetowej i finansowej,

sporzadzanie okresowych informacji i sprawozdan opisowych z wykonania planu

finansowego WUP, z uwzglednieniem informacji czgstkowych komérek merytorycznych;

2. obstuga finansowo-ksiegowa budzetu WUP oraz FP, PFRON, FGSP, $rodkéw pochodzacych ze
zrodet zagranicznych niepodlegajgcych zwrotowi oraz pozostatych srodkéw Unii Europejskiej, a
zwiaszcza kontrola formalno-rachunkowa dokumentéw finansowo-ksiegowych oraz dokonywanie
weryfikacji zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym;

3. prowadzenie ewidencji ksiegowej syntetycznej i analitycznej WUP w zakresie:

1. dochoddéw i wydatkéw budzetowych, funduszu $wiadczen socjalnych, sum depozytowych,
srodkéw na inwestycje, plandw finansowych, zaangazowania wydatkéw budzetowych,
naleznosci i zobowigzan,

4. FGSP, FP, PFRON;

ounesw

obstuga kasowa WUP;

naliczanie i dokonywanie wptat za uczestnikéw PPK;

wspotpraca z bankami obstugujgcymi rachunki WUP;

analiza stanu srodkéw na rachunkach bankowych pod katem prawidtowosci dokonywanych

operacji bankowych oraz mozliwosci pokrycia biezgcych wydatkow;

8. dokonywanie wyptat srodkéw finansowych na rachunki bankowe kontrahentéw, zwtaszcza na
podstawie faktur, rachunkow, dyspozycji komérek organizacyjnych WUP;
9. regulowanie zobowigzan wobec ZUS i Skarbu Panstwa;

10. organizowanie wtasciwego obiegu dokumentow finansowo-ksiegowych;

11. prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem i wyptatg wynagrodzen i zasitkdw ZUS, a w
szczegdblnosci: sporzadzanie list ptac oraz deklaracji ZUS i podatkowych, rozliczanie zaliczek na
podatek dochodowy, sktadek na ubezpieczenia spoteczne i na FP, wystawianie pracownikom WUP
zaswiadczen o zarobkach;

12. sporzadzanie informacji o dochodach i pobranych zaliczkach na podatek dochodowy pracownikéw
WUP oraz na rzecz oséb zatrudnionych na podstawie uméw cywilnoprawnych;

13. rozliczanie podrdzy krajowych i zagranicznych pracownikéw WUP;

14. naliczanie amortyzacji sSrodkdw trwatych oraz podstawowych wartosci niematerialnych i
prawnych;

15. prowadzenie ewidencji drukdéw finansowo-ksiegowych $cistego zarachowania;

16. dokonywanie wyptat ze $érodkéw finansowych FGSP zwigzanych z zaspokajaniem roszczen
pracowniczych na podstawie wiasciwych dokumentéw komérki merytorycznej FGSP oraz
zwigzanych z kosztami obstugi FGSP — z uwzglednieniem limitéw okre$lonych przez Dysponenta
Funduszu w oparciu o plan finansowy WUP, na podstawie wtasciwych dokumentéw;

17. przekazywanie Dysponentowi funduszu informacji dotyczacej gospodarki $rodkami FGSP;
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18. obstuga finansowo-ksiegowa zadan realizowanych na podstawie ustawy o szczegdlnych
rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych
choréb zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych.
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