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Rozdziat IV
Zakres dziatania komoérek organizacyjnych Domu:

§ 10
Dziat Administracyjny
1. Praca Dziatu kieruje Gtéwny Ksiegowy, ktéry podlega bezposrednio Dyrektorowi
Jednostki.
2. Gtowny Ksiegowy odpowiada za prowadzenie rachunkowoéci Domu, w zakresie
okreslonym odrebnymi przepisami.
3. Do zakresu czynnosci Dziatu nalezg zadania wynikajgce w szczegolnosci
z przepisow ustawy o rachunkowosci i finansach publicznych, w tym:
1) prowadzenie rachunkowosci Domu,
2) prowadzenie obstugi finansowej Domu,
3) prawidlowe i terminowe dokonywanie rozliczen naleznosci i
zobowigzan,
4) przygotowywanie projektu planu finansowego Domu i weryfikacja
planu finansowego we wspdipracy z innymi  komoérkami
organizacyjnymi,
5) organizowanie i ewidencja sprawozdawczosci Domu,
6) opracowywanie i przekazywanie informacji ekonomicznych
uprawnionym osobom,
7) organizacja obiegu dokumentacji ksiggowej,
8) prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem i wypfata swiadczen
naleznych ze stosunku pracy oraz innych tytutow,
9) rozliczanie os6b materialnie odpowiedzialnych,
10)prowadzenie Kasy Domu,
11)prowadzenie analizy wydatkow budzetowych oraz
sprawozdawczosci finansowej,
12)rozliczanie wynikdw inwentaryzacii,
13)prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych oraz wyposazenia Domu,
14)udziat w kontrolach prowadzonych przez Dom w podlegtych
komorkach organizacyjnych.
4. Ponadto Dziat Administracyjny odpowiada za:
1) opracowanie projektow dokumentéw w zakresie zatrudnienia,
przenoszenia, awansowania |, nagradzania i karania pracownikow
Domu oraz rozwigzywania umow o prace, _
2) prowadzenie akt osobowych i kart ewidencji czasu pracy
pracownikow,
3) kontrole dyscypliny pracy pracownikébw Domu, opracowywanie i
wdrazanie projektéw wewnetrznych aktéw normatywnych w zakresie
prawa pracy,
4)prowadzenie spraw dotyczacych doskonalenia zawodowego oraz
podnoszenia kwalifikacji pracownikow Domu,
5) analize zdarzen i zjawisk w Domu pod katem prawidtowego
stosowania prawa pracy,
6) opracowywanie systemu wynagradzania i oceny pracownikow,
7)ewidencjonowanie zatrudnienia pracownikow, ich przyjmowanie i
zwalnianie,
8) opracowanie i przygotowanie dokumentacji emerytalno — rentowej,

7qodnost odpisu zoryginalem

stwlerdzamm 1] UD




