samodzielny referent ds. ptac
w PSM I st. im. A. Tansmana w Lodzi

Zakres obowiazkow

I. Samodzielny referent podlega bezposrednio Gléwnej Ksiggowej placowki. Posrednio

wspolpracuje z dyrektorem i kierownikiem administracyjno-gospodarczym placowki.

1. Wykonywanie podstawowych obowigzkow stuzbowych, zasady prowadzenia

ksiggowosci placéwki oraz inne zadania budzetowo-finansowe winny by¢
wykonywane zgodnie z obowigzujacymi przepisami zawartymi w Monitorach Polskich
Dziennikach Urzedowych oraz zarzadzeniach Ministra Finansow.

I11. Do zakresu szczegolowych obowigzkow Samodzielnego Referenta nalezy:

1. Gruntowa znajomos$¢ wszystkich przepisow dotyczacych wynagrodzen, wynagrodzen
za czas choroby i zasitkéw chorobowych z ubezpieczenia spotecznego pracownikow
placowki.

2. Gromadzenie i przechowywanie dokumentacji stanowiacej podstawe do sporzadzania
list ptac.

3. Prawidlowe sporzadzanie w systemie komputerowym SAMSON:

a) list ptac, list zasitkow ZUS
b) zestawien do list ptacowych
c) kart wynagrodzen, kart zasitkowych, kart podatkowych

4. Elektroniczne przekazywanie w systemie Tele-Konto przelewoéw dotyczacych
wynagrodzen pracownikow i potracen z plac.

5. Naliczanie i terminowe odprowadzanie do Urzgdu Skarbowego miesi¢cznych zaliczek
na podatek dochodowy od 0sob fizycznych / PIT — 4 /.

6. Sporzadzanie rocznych rozliczen podatkowych dla pracownikéw / PIT-11, PIT-40,
PIT-8B /.

7. Sporzadzanie i terminowe przekazywanie dokumentacji rozliczeniowej ZUS
w systemie Platnik / druki RCA, RSA, DRA /.

8. Sporzadzanie i wydawanie pracownikom placowki drukéw RMUA.

9. Sporzadzanie ,, Zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu” (Rp — 7).

10. Znajomo$¢ przepisow dotyczacych przyznawania zasitkow rodzinnych,
wychowawczych i pielegnacyjnych oraz prowadzenie i przechowywanie
dokumentacji stanowigcej podstawe do ich wyptaty.

11. Wystawianie pracownikom placowki zaswiadczen o osigganych zarobkach.

12. Prowadzenie dokumentacji srodkow specjalnych, w tym:

a) ksiegowanie przypisow metoda przebitkowa

b) ksiegowanie wptat na indywidualnych kontach metoda przebitkowa

c) prowadzenie bilansu miesigcznych obrotow debetowych i kredytowych oraz
zbiorczych

d) wystawianie faktur VAT i przechowywanie podpisanych kopii

e) prowadzenie Ewidencji Sprzedazy VAT

f) sporzadzanie deklaracji podatkowych VAT-7 i terminowe przekazywanie jej do U.S.

g) naliczanie i terminowe odprowadzanie do Urzgdu Skarbowego miesiecznych zaliczek
od prowadzonej dzialalno$ci gospodarcze;.

h) sporzadzanie wezwan do zaplaty w razie powstania zaleglosci na koncie

13. Prowadzenie kont z ZFSS dla pracownikéw na podstawie uméw udzielanych pozyczek
przez Komisj¢ Socjalno-Mieszkaniowaq.

IV. Przestrzeganie przepisow:

1. Kodeksu Pracy
2. BHP i p-poz.
3. Regulaminéw wewngtrznych placowki.



