ZAKRES OBOWIAZKOW GLOWNEJ KSIEGOWEJ
ZESPOLU SZKOL - CENTRUM EDUKACYJINEGO W
WIECBORKU

I Ogolny zakres obowiazkow

1. Zna, stosuje i przestrzega:

a) przepisow pragmatyki stuzbowej pracownikéw oswiaty jednostek budzetowych oraz
wydanych na jej podstawie przepiséw szczegétowych,

b) innych przepisow i norm, instrukcji i zasad pracy zwigzanych z zajmowanym
stanowiskiem.

II Szczegotowy zakres obowiazkow

1. Prowadzi rachunkowosc¢ jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami,
polegajaca zwtaszcza na:

a. sporzadzaniu, przyjmowaniu, obiegu, archiwowaniu i kontroli dokumentéw w
sposob zapewniajacy:

e Wiasciwy przebieg operacji gospodarczych

b) biezgcym i prawidlowym prowadzeniu ksiegowosci analitycznej i syntetycznej wg
obowigzujacej klasyfikacji budzetowej i planu kont oraz sprawozdawczosci finansowej, w
sposob umozliwiajacy:

« terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych

e ochrone mienia bedgcego w posiadaniu jednostki oraz terminowe i prawidtowe
rozliczanie oséb majatkowo odpowiedzialnych za to mienie

e prawidlowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych.

2. Prowadzi gospodarke finansowg jednostki zgodnie z obowigzujgcymi zasadami, a
zwlaszcza:

a) wykonuje dyspozycje srodkami pienieznymi, zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad
wykonywania budzetu gospodarki srodkami pozabudzetowymi i innymi, bedgcymi w
dyspozycji jednostki,

b) zapewnia pod wzgledem finansowym prawidtowos¢ umow zawieranych przez
jednostke,

c) przestrzega zasad rozliczen pienieznych i ochrony wartosci pienieznych,

d) zapewnia terminowe S$cigganie naleznosci,

e) ewidencjonuje wynagrodzenia, zasitki chorobowe wg obowigzujacych przepiséw na
kartach wynagrodzen,

f) sporzadza listy wynagrodzen pracownikow jednostki w oparciu o karty wynagrodzen,

i) sporzadza roczny wykaz wynagrodzen pracownikéw uprawnionych do ZFN i nalicza
nagrody,

j) dokonuje rocznych rozliczen podatku dochodowego pracownikéw,

3. Analizuje wykorzystanie srodkéw przydzielonych z budzetu lub srodkow
pozabudzetowych i innych, bedacych w dyspozycji jednostki.

4. Dokonuje w ramach kontroli wewnetrznej:

a) wstepnej kontroli legalnosci dokumentéw dot. wykonywania planu finansowego
jednostki oraz jego zmiany,

b) wstepnej, biezacej i nastepnej kontroli (wewnetrznej) w zakresie powierzonych
obowigzkow,



5. Opracowuje projekty przepisow wewnetrznych, wydawanych przez Dyrektora
jednostki, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegodlnosci zaktadowego
planu kont, obiegu dokumentéw, zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji.

6. Opracowuje zbiorcze sprawozdania z wykonania budzetu.

7. Przygotowuje propozycje plandw finansowych jednostki na kolejny rok budzetowy
zgodnie z wytycznymi.

8. Sporzadza deklaracje podatku dochodowego, nalicza i rozlicza sktadki ZUS i FP.

9. Kieruje pracg w dziale ksiegowosci.

10. Wykonuje inne obowigzki zlecone przez Dyrektora szkoty.
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