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Gtéwny Ksiegowy: Marta Jedrzejczak
Tel/fax: (24) 236 00 25/ (24) 235 80 89
e-mail: m.jedrzejczak@spzoz-zalesie.pl

Z-ca Gtéwnego Ksiegowego: lwona Cwiklinska
Tel/fax: (24) 236 00 28 / (24) 235 80 89
e-mail: i.cwiklinska@spzoz-zalesie.pl

Do podstawowych zadah Dziatu Ksiegowosci nalezy:

1) prowadzenie ksigg rachunkowych Zespotu zgodnie z obowigzujgcymi przepisami oraz
uregulowaniami wewnetrznymi,

2) kontrola pod wzgledem formalnym i rachunkowym dokumentow ksiegowych (faktur,
rachunkow),

3) kwalifikowanie sprawdzonych dokumentéw ksiegowych do ujecia w ksiegach rachunkowych,
4) dokonywanie ksiegowan zatwierdzonych operacji finansowych,

5) rozliczanie kosztéw w miejscach ich powstawania,

6) sporzadzanie zestawien ponoszonych kosztow na poszczegdlne komorki organizacyjne,
7) dokonywanie rozliczen finansowych z dostawcami i odbiorcami dostaw, robdét i ustug,

8) przekazywanie srodkéw finansowych na indywidualne konta pracownikéw z tytutu
wynagrodzen, potracen z list ptac oraz pozyczek i zapomég z ZFSS,

9) prowadzenie rozliczenh finansowych z tytutu podatkéw, optat i sktadek na rzecz ZUS,

10) ewidencja i rozliczanie udzielonych zaliczek na zakupy gotéwkowe,

11) prowadzenie obstugi kasowej,

12) dokonywanie biezgcej analizy naleznosci i zobowigzan,

13) prowadzenie procedury windykacji naleznosci,

14) sporzadzanie okresowych sprawozdan budzetowych i informaciji finansowych,

15) dokonywanie miesiecznych uzgodnien standw zapasdéw magazynowych z ewidencjg
ksiegowa,

16) rozliczanie inwentaryzacji sktadnikbw majatku Zespotu,

17) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z depozytami pienieznymi i rzeczowymi pacjentow,
18) sporzadzanie zestawienia obrotéw i sald w okresach miesiecznych,

19) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z podatkiem VAT (rejestry, deklaracje),

20)

21)
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sporzadzanie miesiecznych i rocznych deklaracji PFRON,
ustalanie przychodow i kosztéw zgodnie z obowigzujacymi przepisami w zakresie podatku
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dochodowego od 0s6b prawnych oraz sporzadzanie deklaracji CIT,
22) sporzadzanie sprawozdania finansowego w czesci dotyczgcej not do informacji dodatkowe;.
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