BIURO SEP ,0D KUCHNI" (CZ. 3)

Sekcja Finanséw i Ksiegowosci jest wyodrebnionym zespotem specjalistow z zakresu finansow
i ksiegowosci dziatajagcym w ramach struktury Biura SEP.

W sktad zespotu wchodza:

Joanna Piotrowska — gtowna ksiegowa SEP, kierownik sekgcji
Magdalena Lewandowska — gtéwny specjalista

Ewa Sajndg — gtéwny specjalista

Najwazniejszymi zadaniami SFiK jest administrowanie finansami Biura SEP oraz zapewnienie
dbatosci i rzetelnosci rozliczen ksiegowo-podatkowych, poprzez:

o prowadzenie ksigg rachunkowych Biura SEP w zgodnosci z obowigzujgcym przepisami
rachunkowymi i podatkowymi;

2 dokonywanie rozliczen podatkowych wymaganych przez ustawy podatkowe: podatek VAT, podatek
dochodowy CIT, podatek dochodowy PIT oraz inne wymagane w okreslonych sytuacjach (np.
podatek od czynnosci cywilno-prawnych);

¢ sporzadzanie rocznego sprawozdania finansowego zgodnie z wymogami Ustawy o
Rachunkowosci;

2 wspotprace z audytorami podczas corocznego badania sprawozdania finansowego;

2 finalizowanie zaudytowanego sprawozdania finansowego i jego ztozenie w Krajowym Rejestrze
Sgdowym:

o przygotowywanie projektu rocznego budzetu centralnego SEP we wspotpracy ze skarbnikiem SEP;

2 sporzadzanie miesiecznych informacji z wykonania budzetu centralnego i COSiW oraz analiza
wyniku finansowegqo;

o przygotowywanie i aktualizacja instrukgcji finansowej, wedtug ktérej prowadzona jest gospodarka
finansowa i sprawozdawczosé SEP;

2 wspotprace z jednostkami organizacyjnymi SEP przy przygotowywaniu sprawozdan rocznych i
kadencyjnych;

o ciggtg wspotprace z osobami obstugujgcymi ksiegowos$¢ w poszczegdlnych oddziatach i
podmiotach dziatalnos$ci gospodarczej SEP (tacznie 53 jednostki);

2 wsparcie | doradztwo merytoryczne oddziatéw SEP;
. biezace monitorowanie zmian zachodzgcych w ustawach podatkowych i rachunkowych;

2 obstuge ptacowg pracownikdw Biura, tj. naliczanie wynagrodzen, rozliczanie podatku PIT i obcigzen
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o ZUS;

W toku realizowanych zadan, SFiK zidentyfikowata obszary, w ktérych bedg wprowadzane
ulepszenia dotychczasowych proceséw w celu zwiekszenia efektywnosci pracy sekgji, takie jak:

2 wprowadzenie automatyzacji dla niektérych ksiegowan, np. wyciggi bankowe;
¢ zautomatyzowanie procesu raportowania wynikéw SEP;

2 organizowanie cyklicznych zebran SFiK z zespotami ksiegowymi oddziatow SEP w celu omdwienia
biezacych zadan, jak:

¢ ustalenia kalendarium terminowego przekazywania danych do rozliczenia podatku
VAT,

¢ harmonogram sporzadzenia rocznych sprawozdan finansowych oraz czynnosci
zamkniecia roku finansowego;

. harmonogram przeprowadzenia rocznej inwentaryzacji majatku;
. popularyzacja dobrych praktyk i udziat w szkoleniach centralnych.

2 cykliczne spotkania z zespotami finansowymi na tematy dotyczace zmian w przepisach i sposobu
przygotowania sie na te zmiany.

opracowanie: Joanna Piotrowska
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