Zakres czynnosci Giéwnego Ksiegowego

1. prowadzenia rachunkowosci jednostki;
2. wykonywania dyspozycji Srodkami pienieznymi;
3. dokonywania wstepnej kontroli:
1) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych odpowiednio z planem finansowym
albo finansowo-rzeczowym,
2) kompletnosci i rzetelnosci dokumentdw dotyczacych operacji gospodarczych i
finansowych.
4. Gtowny ksiegowy podlega bezposrednio dyrektorowi szkoty.
5. Czas pracy wynosi 40 godzin tygodniowo.
6. W czasie zajec stuzbowych obowigzana jest przebywac na terenie szkoty.
7. Zatatwianie wszelkich spraw poza szkotg nalezy uzgodnic z dyrektorem szkoty.
8. Obowigzek zastepowania: brak
ZAKRES OBOWIAZKOW:

1. obstuga finansowo — ksiegowa placdwki — prowadzenie petnej ksiegowosci placowki za
pomocg programu finansowo — ksiegowego oraz naliczanie wynagrodzen w programie
ptacowym firmy Progman

2. przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych;

3. stosowanie przyjetych zasad rachunkowosci

4. sporzadzanie i kontrola realizacji planu dochodéw i wydatkéw, prowadzenia ksiegi gtdwnej
dla poszczegdlnych kont syntetycznych: dziatalnosci podstawowej i dochodéw
wydzielonych

5. prowadzenie analityki do wydatkdw strukturalnych

6. prowadzenie analityki dla poszczegdlnych zespotéw kont;

7. uzgadnianie ksiegowosci analitycznej z syntetyczng w terminach i na zasadach okreslonych
w przepisach;

8. wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi, po zatwierdzeniu przez dyrektora szkoty;

9. finansowe rozliczenie inwentaryzacji;

10. terminowe i prawidtowe sporzadzenie list ptac dla pracownikdéw (w oparciu o aktualne

zaszeregowanie), dokonywanie potrgcen zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie
przepisami; zwrdcenie uwagi na przepisy dotyczgce zadtuzen oraz prawidtowe naliczanie

godzin nadliczbowych i ponadwymiarowych.;

11. prowadzenie kart wynagrodzen, rozliczer z Urzedem Skarbowym i ZUS;

12. prowadzenie dokumentacji i obliczanie zasitkbw chorobowych, opiekunczych,

macierzynskich (Swiadczenia z ZUS);



13. terminowe i prawidtowe sporzgdzanie obowigzujgcych sprawozdan finansowych;
14. prowadzenie ubezpieczenia pracownikéw;
15. prowadzenie korespondencji w zakresie spraw finansowych;
16. nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentéw finansowo - ksiegowych,
archiwizowanie dokumentéw ksiegowych;
17. Rozliczanie umoéw zlecen z bezosobowego funduszu ptac, sporzadzanie list ptac i rejestru w
programie Proman ,Zlecone”. Prowadzenie rejestru tych umoéw
18. Nadzér nad terminowym wptywem naleznosci z tego tytutu.
19. Referowanie dyrektorowi szkoty spraw zwigzanych z realizacjg planu dochodéw i wydatkéw
oraz sktadanie odpowiednich wnioskéw w tym zakresie.
20. Nadzorowanie i kontrolowanie pracy sekretarza szkoty i samodzielnego referenta
w zakresie spraw finansowych.
21. przeprowadzanie kontroli kasy i magazynu, w przypadku nieprawidtowosci niezwtoczne
informowanie dyrektora szkoty.
22. obstuga finansowa ZFSS.
23. ochrone i zabezpieczenie przed usunieciem, uszkodzeniem lub nieuprawnionym dostepem
danych zapisanych na komputerowych nosnikach danych, stanowigcych ksiegi rachunkowe
W rozumieniu ustawy o rachunkowosci.
24. Przestrzeganie zasad etyki zawodowej obowigzujgcej pracownika zatrudnionego w SP 65 w
todzi.
ZAKRES UPRAWNIEN:
1. Zadanie od pracownikéw szkoty dostarczenia poprawnie wystawionych lub  merytorycznie
sprawdzonych dokumentéw stanowigcych podstawe  dokonania lub zarejestrowania
w ksiegach rachunkowych operacji gospodarczej.
2. Odmowa akceptacji dokumentu, ktéry nie spetnia wymagan okreslonych przepisami.
3. Whnioskowanie o przeprowadzenie kontroli gospodarki szkoty.
4. Sporzadzanie wewnetrznych aktéw normatywnych dotyczacych dziatalnosci finansowej
szkoty.
5. Przedstawienia dyrektorowi propozycji podjecia odpowiednich decyzji gospodarczych
i finansowych.
6. Sporzadzanie w porozumieniu z dyrektorem projektéw planéw finansowych.
7. Wegladu do arkusza organizacyjnego szkoty oraz biezgcej dokumentac;ji szkolnej.
8. Uzywania imiennej pieczatki oraz podpisywania pism, ktérych tresé zgodna jest

z niniejszym zakresem jego zadan i kompetencji.



10.

11.

Uzyskiwania niezbednych informacji, a takze do doskonalenia zawodowego w zakresie
powierzonych zadan.

Uprawnienia wynikajg z Kodeksu Pracy, Regulaminu pracy, Ponadzaktadowego Uktadu
Zbiorowego Pracy dla Pracownikéw Niebedacych Nauczycielami Zatrudnionych w Szkotach
i placéwkach prowadzonych przez Miasto £édz.

Upowaznienia przydzielone przez dyrektora na stanowisku pracy sg kolejno wpinane

w teczke akt osobowych.

ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI:

1.

Rachunkowos¢ i zarzadzanie finansami szkoty oraz kontrole wewnetrzng w zakresie
wyznaczonym odrebnymi przepisami.

Przestrzeganie przepisow, instrukcji, aktow normatywnych wewnetrznych i zewnetrznych
dotyczacych rachunkowosci i finanséw, w tym zwtaszcza za rzetelne i bezbtedne prowadzenie
ksigg rachunkowych zgodnie z odrebnymi przepisami.

nadzor nad prawidtowym wykonywaniem rocznych planéw finansowych, dochodéw

i wydatkow.

Terminowe, prawidtowe i rzetelne opracowanie sprawozdawczosci budzetowej, podatkowej
i innej.

Zabezpieczenie ochrony informacji niejawnych i tajemnicy okreslonej w odrebnych
przepisach.

Gtéwny ksiegowy odpowiada za prawidtowg realizacje niniejszego zakresu czynnosci, w tym
za wykonywanie przydzielonych upowaznieni, ktdére znajduja sie w teczce osobowej
i stanowig integralng cze$s¢ zakresu czynnosci, przestrzeganie uregulowan prawnych

wewnetrznych i zewnetrznych dotyczacych Szkoty (w tym zasad i przepiséow bhp, p.poz).

Zastrzega si¢ prawo zmiany niniejszego zakresu obowigzkow i uprawnien.



