Na podstawie art.53 Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. Nr 157, poz.1240 ) zgodnie z art.54

ZAKRES OBOWIĄZKÓW GŁÓWNEJ KSIĘGOWEJ

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.

Przyjmuję do ścisłego przestrzegania i wykonywania.

Przyjęłam do wiadomości:

.......................................                        

      …………………………………..

    /pieczątka i podpis Dyrektora/

