	STANOWISKO
	PRZYDZIAŁ CZYNNOŚCI

	GŁÓWNA KSIĘGOWA
	Ogólny zakres obowiązków:

1.  Znajomość obowiązujących przepisów, instrukcji i wytycznych dotyczących powierzonego zakresu pracy, a w szczególności:

- rozporządzenia Rady Ministrów z dnia 8 maja 1991 r. w sprawie praw i obowiązków głównych księgowych budżetów, jednostek budżetowych zakładów budżetowych i ich gospodarstw pomocniczych (Dz.U. Nr 40, poz.174)

- ustawy z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości (Dz.U.Nr121, poz.591)

2.  Sumienne, dokładne i terminowe wykonywanie zadań wynikających z powierzonego zakresu pracy.

3.  Organizowanie pracy w sposób zabezpieczający terminowe wykonywanie zadań.

4.  Informowanie bezpośredniego przełożonego o postępie i wynikach prac bieżących, napotkanych trudnościach oraz podjętym działaniu w celu zabezpieczenia terminowego wykonania powierzonych zadań i obowiązków.

5.  Udzielanie wymaganych informacji organom kontroli lub osobom upoważnionym do sprawowania czynności kontrolnych.

6.  Zabezpieczenie powierzonego mienia przed możliwością zniszczenia lub kradzieży oraz przestrzeganie zasad gospodarności.

7.  Zawiadomienie bezpośredniego przełożonego o wszelkiego rodzaju naruszeniach mienia lub nadużycia ze szkoda dla Szkoły.

8.  Przestrzeganie przepisów o zachowaniu tajemnicy służbowej.

9.  Sprawowanie kontroli w zakresie legalności dokumentów dotyczących wykonywania budżetu oraz jego zmian.

10.  Wykonywanie innych prac zleconych przez bezpośredniego przełożonego.

Szczegółowy zakres obowiązków

1. Prowadzenie rachunkowości budżetowej wraz ze wszystkimi urządzeniami analitycznymi oraz utrzymywanie jej na bieżąco – comiesięczne uzgadnianie księgowości syntetycznej z analityczną. 

2.  Opracowanie i sporządzanie planów budżetowych oraz kontrola i odpowiedzialność za ich realizację.

3.  Opracowanie zbiorczych sprawozdań finansowych z wykonania budżetu oraz bieżąca ich analiza.

4.  Zgłaszanie do U.M. i Dyrektora wniosków odnośnie zmian w realizacji zatwierdzonych planów budżetowych.

5.  Czuwanie nad przestrzeganiem dyscypliny budżetowej i funduszu płac, nad terminowym regulowaniem zobowiązań i ściąganiem należności, formalną stroną dokumentów rachunkowych i kasowych oraz nad prawidłowością ich zatwierdzania i właściwym przechowywaniem.

6.  Sporządzanie oddzielnych list wypłat wynagrodzeń dla poszczególnych grup pracowniczych i czuwanie nad terminowością wypłat.

7.  Terminowe sporządzanie deklaracji i przekazywanie wyliczonych od wynagrodzeń składek ubezpieczeniowych do ZUS.

8.  Terminowe sporządzanie deklaracji podatkowych i przekazywanie potraconych zaliczek od wynagrodzeń do Urzędu Skarbowego.

9.  Przeprowadzanie niezapowiedzianej rewizji kasy podręcznej.

10.  Kontrolowanie ksiąg inwentarzowych, dokumentów stanowiących podstawę do księgowania składników majątkowych (prot. zdawczo-odbiorcze, protokoły zniszczenia, inwentaryzacja składników majątkowych).

11.  Prowadzenie spraw korespondencji i właściwe jej przechowywanie w zakresie księgowości, planowania budżetu.

Zakres uprawnień

Podpisywanie czeków i innych dokumentów bankowych oraz sprawozdań i informacji dotyczących podległych spraw.

Zastępowanie Dyrektora Szkoły – na podstawie jednorazowego pełnomocnictwa.

Zakres odpowiedzialności

1. Przejęcie pełnej odpowiedzialności za wykonanie obowiązków w zakresie rachunkowości w rozumieniu art.4 ustawy z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości (Dz.U. Nr 121, poz. 591)

2. Odpowiedzialność za wykonanie wyżej wymienionych obowiązków oraz ogólnych przepisów wynikających z Kodeksu pracy, Regulaminu Pracy i innych przepisów obowiązujących w miejscu pracy.

3. Przestrzeganie przepisów, instrukcji, aktów normatywnych wewnętrznych i zewnętrznych dotyczących rachunkowości i finansów, w tym zwłaszcza za rzetelne i bezbłędne prowadzenie ksiąg rachunkowych zgodnie z odrębnymi przepisami.

4. Nadzór nad prawidłowym wykonywaniem rocznych planów finansowych, dochodów wydatków.



	KIEROWNIK GOSPODARCZY
	Kierownik gospodarczy podlega bezpośrednio Dyrektorowi Szkoły.

Do jego obowiązków należy:

1. Prowadzenie kasy .

· wpłaty i wypłaty

· sporządzanie raportów kasowych

· prowadzenie księgi ścisłego zarachowania

2. Przyjmowanych zgłaszanych pisemnie do odpisu składników majątkowych szkoły, rozpatrywanie wraz z komisją wniosków oraz sporządzania protokołów. 

3. Prowadzenie księgi inwentarzowej zbiorów bibliotecznych przychodów i rozchodów oraz inne księgi pozostałych środków trwałych, kartoteki ewidencji ilościowej - ewidencja przychodów i rozchodów, cechowanie sprzętu, sporządzanie protokołów zniszczeń, przerobu, przekazania itp..

4. Przesyłanie przekazem elektronicznym „Płatnik” miesięcznych raportów ZUS – DRA, RCA, RSA, RZA. Zgłaszanie i wyrejestrowywanie pracowników w ZUS.

5. Prowadzenie kart zarobkowych i zasiłkowych pracowników szkoły.

6. Przygotowanie rozliczeń do wypłat pracowniczych, przygotowanie przelewów bankowych drogą internetową.

7. Prowadzenie w całości spraw kadrowych oraz teczek akt osobowych nauczycieli 

    i pracowników administracji i obsługi.

8. Wykonywanie sprawozdań druków GUS.

9. Prowadzenie spraw związanych z Zakładowym Funduszem Świadczeń Socjalnych

 - przyjmowanie wniosków 

 - uczestnictwo w pracach komisji socjalnej

 - prowadzenie dokumentacji funduszu socjalnego

 - prowadzenie ewidencji pożyczek Z.F.M. (sporządzanie umów i rozliczeń miesięcznych)

10. Prowadzenie kontrolki rozchodu znaczków pocztowych i biletów.

11. Do szczególnych obowiązków kierownika gospodarczego należy:

· organizowanie i kierowanie pracą całego personelu administracyjno – gospodarczego i obsługowego oraz lustracja i kontrolowanie wykonania zleconych obowiązków

· opracowanie szczegółowego przydziału czynności służbowych personelu administracyjno -obsługowego

· prowadzenie dokumentacji w zakresie dyscypliny pracy podległych pracowników,

· przedkładanie dyrektorowi propozycji dotyczących awansowania, przegrupowania, nagradzania, karania itp. podległego personelu,

· opracowanie projektu harmonogramu urlopów wypoczynkowych pracowników administracji, obsługi, przedkładanie dyrektorowi prowadzenia dokumentacji i rejestru urlopów,

· opracowanie instrukcji i zarządzeń wewnętrznych szkoły w zakresie adm.-gosp.

12. Kierownik gospodarczy odpowiada za:

- całość gospodarki związanej z eksploatacją budynku szkolnego i sanitarnego                                                                                                                          wszystkich pomieszczeń

-  porządek, estetykę oraz stan techniczny budynku szkolnego oraz terenów bezpośrednio przyległych do szkoły,

-  organizację i przebieg remontów bieżących i kapitalnych, konserwację sprzętu i pomocy naukowych, boiska szkolnego,

-  zawieranie umów z jednostkami gospodarczymi świadczącymi usługi na rzecz szkoły,

- organizowanie i uczestniczenie w okresowych przeglądach stanu technicznego i sanitarnego budynku, sporządzanie sprawozdań z tych przeglądów,

-  zabezpieczenie terenu szkoły, majątku trwałego i ruchomego przed kradzieżą, pożarem, zalaniem, dewastacją, itp.

-  usuwanie zaistniałych awarii,

-  realizację zaleceń pokontrolnych w zakresie BHP i p.poż. stanu sanitarnego itp.,

13. Kierownik gospodarczy zobowiązany jest dbać o dobro Szkoły, ochronę mienia i używać go zgodnie z przeznaczeniem.

14. Powinien przestrzegać ustalonego czasu pracy i wykorzystywać go, w sposób, jak najbardziej efektywny, przestrzegać tajemnicy państwowej i służbowej.

15. Wykonywać inne polecenia Dyrektora nie zawarte w zakresie obowiązków i odpowiedzialności.

16.  Potwierdzanie za zgodność dokumentów pracowników.

KIEROWNIK GOSPODARCZY ODPOWIADA ZA:

- harmonogram tygodniowy i dzienny pracy administracji i obsługi, a także o harmonogram ich urlopów,

- dyscyplinę, poziom i atmosferę pracy swych podwładnych,

- bieżące zabezpieczenie gmachu i wyposażenia szkoły,

- sprawność urządzeń przeciw pożarowych i odgromowych,

- oszczędność materiałów i energii,

- grzeczną i uprzejmą obsługę interesantów,

- zabezpieczenie w druki ścisłego zarachowania 

	SAMODZIELNY REFERENT
	1. Samodzielny Referent odpowiada za sprawne i prawidłowe prowadzenie kancelarii szkoły – zgodnie z instrukcja kancelarii.

2. Prowadzi dziennik podawczy, przekazuje pocztę Dyrektorowi, następnie przekazuje osobie zainteresowanej za pokwitowaniem lub do wiadomości.

3. Przestrzega terminów sprawozdawczości, sporządza zgodnie z zarządzeniem władz oraz odpowiada za prawdziwość danych.

4. Dokonywanie odbioru i rejestracji korespondencji przychodzącej.

5. Przygotowywanie i wysyłanie korespondencji wychodzącej.

6. Obsługa telefonów, przyjmowanie telefonogramów oraz ich ewidencji.

7. Obsługa poczty mailowej Szkoły.

8. Prowadzi składnicę akt, przekazuje protokolarnie akta do archiwum szkolnego lub na makulaturę.

9. Przechowywanie i właściwe zabezpieczanie pieczęci urzędowych i druków ścisłego zarachowania oraz prowadzenie zgodnie z obowiązującymi przepisami ich dokumentacji.

10. Kontrolowanie i koordynowanie ruchu uczniów i słuchaczy oraz prowadzenie i przechowywanie aktualnej dokumentacji nauczania (księga uczniów, słuchaczy, arkusze ocen, protokoły egzaminacyjne).

11. Wydaje zaświadczenia podpisane przez Dyrektora.

12. Wykonuje pracę kancelaryjno-biurową zleconą przez Dyrektora Szkoły.

13. Wydawanie i aktualizowanie legitymacji uczniowskich i prowadzenie ich ewidencji.

14. Wydawanie szkolnych zaświadczeń, duplikatów i odpisów świadectw.

15. Zamawianie szkolnych druków, m.in. dzienników, arkuszy ocen, świadectw i legitymacji.

16. Egzekwowanie od pracowników książeczek sanitarno-epidemiologicznych, Książeczek zdrowia oraz legitymacji pracowniczych.

17. Wykonywanie sprawozdań druków GUS.

18. Potwierdzanie dokumentów szkolnych w zakresie prowadzonych spraw.




