Pan/Pani

ZAKRES CZYNNOSCI
pracownika zatrudnionego na stanowisku
ksiegowy
w Zespole Finansowo-Ksiegowym

w Wojewédzkim Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej

w Opolu

I . Dane personalne:

1. ImiginazwWisKo: .eeeererinenineiernrnrrnenreenenenecnnnnn.
2. Bezposrednie podporzadkowanie: Gléwny Ksiegowy
I1. Zakres zadan i obowiazkow:

1. Obowiazki ogélne:

1) Pelna znajomo$¢ przepisow prawnych w zakresie zadan stanowiska pracy.

2) Przestrzeganie regulamindéw, procedur i przepisow obowigzujacych w Funduszu.

3) Przestrzeganie dyscypliny oraz ustalonego przez pracodawce czasu pracy i wykorzystanie go
W Sposéb jak najbardziej efektywny.

4) Przestrzeganie przepisow 1 zasad Dbezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych.

5) Przestrzeganie zasad wspdtzycia spotecznego, dbatos¢ o poprawne ksztattowanie atmosfery pracy,
pomoc w adaptacji zawodowej pracownikom nowozatrudnionym.

6) Przestrzeganie zasad wynikajacych z systemu kontroli zarzadczej, w tym dokonywanie
samokontroli prawidtowosci wykonywania wlasnej pracy oraz informowanie bezpo$redniego
przetozonego o przebiegu realizacji zadan i trudnosciach, ktére wiaza si¢ z realizacjg zadan.

7) Dbatos¢ o powierzone mienie i zapewnienie przestrzegania ochrony informacji i danych
osobowych interesantow i pracownikow Funduszu oraz informacji ustawowo chronionych
zwigzanych z zakresem wykonywanych zadan zgodnie z obowiazujaca w Funduszu polityka
bezpieczenstwa informacji.

8) Terminowe wykonywanie zadan.

9) Redagowanie i opracowywanie pism, tekstow, projektow uchwat oraz niezbednych materiatow,
analiz, informacji, ocen i sprawozdan wynikajacych z realizacji zadan na zajmowanym
stanowisku.

10) Sporzadzanie pisemnych notatek stuzbowych w sprawach mogacych mie¢ istotny wplyw na
prowadzone sprawy i decyzje podejmowane przez organy Funduszu oraz przekazywanie
sporzadzonych notatek przetozonym.

11) Stosowanie zasady pisemnego zatatwiania spraw.

12) Rzetelne prowadzenie, gromadzenie i przechowywanie dokumentow zwigzanych z dziatalno$cia
Funduszu, zgodnie z obowiazujacymi przepisami instrukcji kancelaryjnej i jednolitego
rzeczowego wykazu akt.

13) Przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji do archiwum zaktadowego w rocznych cyklach
oraz systematyczne brakowanie dokumentacji niearchiwalnej.

14) Udzielanie informacji interesantom Funduszu w sposob bezstronny i kulturalny.

15) Kontaktowanie si¢ z pozyczkobiorcami w sprawach rozliczen.

16) Udziat w opracowywaniu i aktualizacji systemu informatycznego Funduszu.



17) Wykonywanie zadan zwigzanych ze wspoétdziataniem Funduszu z osobami fizycznymi oraz
jednostkami organizacyjnymi, w tym w sprawach wynikajgcych z umow i porozumien zawartych
przez Fundusz z tymi osobami i jednostkami.

18) Udziat w pracach zespolow powotlanych przez Prezesa Zarzadu do zbadania, opracowania lub
zaopiniowania okreslonego zagadnienia, ktorego zakres lub stopien skomplikowania wymaga
wspotpracy roznych komorek organizacyjnych i stanowisk pracy w Funduszu.

19) Udziat w opracowywaniu i aktualizacji ksiegi procedur Funduszu.

20) Udziat w szkoleniach oraz podnoszenie kwalifikacji zawodowych w drodze samoksztatcenia.

21) Wspoldziatanie z Audytorem wewngtrznym W zakresie przeprowadzanych audytow i kontroli
wewnetrznych oraz z innymi Zespotami Funduszu w zakresie wykonywanych zadan.

22) Zachowywanie drogi stuzbowej we wszystkich sprawach w ktorych nie przewidziano innego
trybu postgpowania.

23) Poddawanie si¢ wstgpnym i kontrolnym badaniom lekarskim w terminach i na zasadach
okreslonych w odrebnych przepisach prawa.

24) Wykonywanie innych obowigzkéw na polecenie bezposredniego przetozonego, Prezesa lub 0sob
przez niego upowaznionych.

2. Obowigzki szczegolowe:

1) Prowadzenie ewidencji finansowo-ksiegowe;j i rozliczeniowe;.

2) Prowadzenie kontroli formalno-rachunkowej dokumentéw ksiegowych oraz dyspozycji wyptat
transz pozyczek i dotacji.

3) Obstuga bankowosci elektronicznej.

4) Prowadzenie obstugi finansowej uméw pozyczek i dotacji udzielanych przez Fundusz, umoéow
o realizacj¢ zadania przez panstwowe jednostki budzetowe oraz umoéw udostepnien srodkow
i porozumien.

5) Sporzadzanie wnioskow 0 ptatno$¢ w ramach zawartych porozumien i uméw, w tym z NFOSiGW.

6) Deponowanie dokumentéw dotyczacych zabezpieczenia zwrotnosci pozyczek, zwalnianie
zabezpieczen oraz wydanie pozyczkobiorcom dokumentéw zlozonych na zabezpieczenie
zwrotnos$ci pozyczek po wygasnigciu ich waznosci.

7) Opiniowanie wnioskdw o umorzenie pozyczki w zakresie wysoko$ci oraz terminowosci splaty
wymaganej czesci pozyczki i odsetek.

8) Kontrola otrzymanych potwierdzen sald pozyczkobiorcow.

9) Przygotowanie i sktadanie we wspotpracy z pozostatymi komoérkami organizacyjnymi wnioskéw
o dofinansowanie w ramach planowanych naboréw organizowanych przez instytucje zewngtrzne.

10) Wykonywanie zadan z zakresu monitoringu stanu zadtuzenia pozyczkobiorcoOw oraz prowadzenie
spraw zwigzanych z windykacjg nalezno$ci oraz skierowaniem sprawy na drogg postgpowania
sadowego/egzekucyjnego, w tym informowanie bezpo$redniego przetozonego oraz wiasciwe
Zespoty o wystepujacych opdznieniach i zalegtosciach.

11) Systematyczne przygotowywanie wezwan do zaplaty od pozyczkobiorcow zalegajacych
Ze sptatami nalezno$ci, w tym wezwan do zaptaty pod rygorem skierowania sprawy na droge
postepowania sgdowego / egzekucyjnego.

12) Wspoltpraca z kancelaria prawng obstugujaca Fundusz i zespotami wiodacymi w sprawach
nieprawidlowego wykorzystania dofinansowania i windykacji naleznosci.

13) Sporzgdzanie wnioskow na =zarzad w sprawie wypowiedzenia umowy dofinansowania
w zwigzku z nieprawidlowym wykorzystaniem dofinansowania, brakiem sptaty, windykacja
nalezno$ci oraz skierowaniem sprawy na droge postepowania sadowego / egzekucyjnego.

14) Prowadzenie biezagcych analiz dotyczacych linii kredytowych.

15) Realizacja decyzji Zarzadu zwigzanych z wnoszeniem i redystrybucjg optat produktowych
otrzymanych z NFOSiGW.

16) Prowadzenie ksiegi inwentarzowej majgtku Funduszu, tj. dla $rodkow trwatych i pozostatego
Wyposazenia.

17) Udziat w opracowywaniu projektow plandw finansowych i dziatalnosci Funduszu oraz
sporzadzaniu okresowych i rocznych sprawozdan finansowych i budzetowych oraz sprawozdania
z dziatalnos$ci Funduszu.

18) Terminowe oraz prawidtowe sporzadzanie sprawozdan statystycznych, finansowo-ksiegowych
i deklaracji wynikajacych z przydzielonego zakresu zadan.



19) Udziat w sporzadzaniu innej okresowej i rocznej sprawozdawczos$ci finansowo-ksiggowe;.
20) Wykonywanie innych obowigzkow na polecenie koordynatora lub Zarzadu Funduszu.

1.

Odpowiedzialno$¢:

Ponosi Pan/Pani indywidualng odpowiedzialno$¢ prawna, materialng i dyscyplinarna:

1) za prawidlows realizacje powierzonych obowigzkéw wg kryteriow celowosci, legalnosci,
rzetelnosci, terminowosci, sprawnosci i gospodarno$ci oraz za zaniechanie niezbg¢dnego
dziatania lub dziatania nieprawidtowe;

2) wlasciwg interpretacje i stosowanie przepisow prawa;

3) za prawidlowe przechowywanie dokumentéw znajdujacych si¢ na stanowisku pracy oraz
przestrzeganie przepisoéw o ochronie danych osobowych;

4) za terminowe i zgodne z obowigzujacymi W Funduszu procedurami przygotowanie
i przekazywanie wytworzonych akt do archiwum zaktadowego;

5) szczegdlng w zakresie przewidzianym dla stanowiska pracy wynikajaca m.in. z niniejszego
zakresu oraz innych wewnetrznych regulacji prawnych, w tym za tresé
udzielanych/wytwarzanych informacji oraz sporzadzanych dokumentow;

6) za przestrzeganie regulacji prawnych zwigzanych z dziatalnoscig Funduszu;

7) zaterminowos¢ oraz prawidlowos¢ wytwarzanych informacji.

8) materialng za powierzone mienie Funduszu.

Ponosi Pan/Pani petng odpowiedzialnos¢ za:

1) prawidlowe prowadzenie ewidencji finansowo-ksiegowe;j,

2) kontrole formalno-rachunkowg dokumentow ksiegowych,

3) terminowe oraz prawidtowe sporzadzanie sprawozdan, deklaracji i informacji.

Ponosi Pan/Pani odpowiedzialno$¢ i zobowiazuje si¢ do nierozpowszechniania (bez zgody

pracodawcy) w jakiejkolwiek formie, jakichkolwiek znanych Panu/Pani informacji, wiadomosci,

materiatéw i danych zawartych w pamieci komputerow i elektronicznych nosnikoéw informacji
dotyczacych pracodawcy, do ktorych ma Pan/Pani dostep w zwigzku z wykonywaniem
obowigzkow stuzbowych — zaréwno w czasie trwania umowy, jak i po jej wygasnigciu.

. Uprawnienia i upowaznienia:

W zakresie praw pracowniczych korzysta Pan/Pani z uprawnien wynikajacych z przepisow
Kodeksu pracy i innych przepisow prawa oraz przepisOw wewngetrznych obowiazujacych
w Funduszu.

Na podstawie przepisow wewngtrznych obowiazujacych w Funduszu korzysta Pan/Pani

z nastgpujacych uprawnien:

1) samodzielnego i bezposredniego kontaktowania sie z beneficjentami w zakresie
prowadzonych spraw, w tym m.in. przypominania o uptywajacych terminach spfat,
zaleglosciach w sptatach oraz innych sprawach niezastrzezonych do kompetencji Prezesa lub
0s0b przez niego upowaznionych;

2) wynikajacych z dostepu oprogramowania ,,System zarzadzania PROLAN_iASF”;

3) pelomocnictw w zakresie obstugi bankowosci elektronicznej;

4) Pelnienia zastepstw w czasie nieobecnosci zgodnie z obowigzujaca w Funduszu tabelg
zastepstw.

Przyjmuje do wiadomo$ci i wykonania:

(data i podpis pracownika) (podpis pracodawcy)

Otrzymujg:
1. adresat;
2. ala.



