Zakres obowiązków, uprawnień i odpowiedzialności
zatrudnionej na stanowisku – głównej księgowej – 

w Szkole Podstawowej Nr 2  w Strykowie
I. Struktura organizacyjna.
1. W ramach struktury organizacyjnej podlega Pani dyrektorowi Szkoły.

2. Współpracuje ze służbami finansowymi i planowania organu prowadzącego, dyrekcją szkoły oraz osobami zajmującymi się w szkole sprawami pracowniczymi.

3. Funkcjonalnie podlega Pani:

a) rachunkowość szkoły;

b) dokumentacja operacyjna, finansowa i inwestycyjna podlegająca ewidencji księgowej, podatkowej, płacowej i ubezpieczeniowej;

c) obieg i kontrola w/w dokumentów;
d) ochrona i kontrola majątku szkoły;

e) gospodarka pieniężna.

II. Obowiązki pracownicze.

1. Jako pracownik szkoły ma Pani obowiązki wynikające  z art. 100 § 1 i 2 kodeksu pracy.

III. Obowiązki merytoryczne.

1. Znajomość przepisów dotyczących gospodarki budżetowo – finansowej, materialnej, materiałowej, majątkowej i księgowości.

2. Prowadzenie całokształtu spraw związanych z rachunkowością, zobowiązaniami podatkowymi, ubezpieczeniami i płacami.

3. Zorganizowanie i doskonalenie systemu wewnętrznej informacji ekonomicznej szkoły niezbędnej do planowania działalności, kontroli i oceny wykonania zadań gospodarczych, udzielanie wskazówek w sprawie zasad realizacji wydatków, ewidencji składników majątkowych i zasad racjonalnego gospodarowania tymi składnikami.
4. Opracowania i przedłożenie do zatwierdzenia:

a) planów dochodów i wydatków wg. poszczególnych paragrafów i rozdziałów budżetowych przewidzianych w obowiązującej klasyfikacji budżetowej;
b) bieżącej analizy planu dochodów, wydatków, wskaźników, norm budżetowych;
5. Organizacja i nadzór:

a) dokonania rozliczeń poinwentaryzacyjnych ;

b) prowadzenia ewidencji podatkowej i związanej z nią dokumentacji rozliczeniowej;

c) rachunkowości płac z pełną dokumentacją i ewidencją dla celów kosztowych, podatkowych i ubezpieczeń społecznych;
d) prowadzenia ewidencji księgowej techniką komputerową.

e) czuwanie nad całokształtem prac z zakresu rachunkowości wykonywanych przez innych pracowników.

6. Sporządzanie sprawozdawczości w zakresie finansowania szkoły:

a) wg. wytycznych organu prowadzącego, w ustalonych terminach tj. sprawozdawczość miesięczna, półroczna i roczna (bilans);

b) wg. terminów ustalonych przez GUS dot. majątku szkoły, zatrudnienia i płac;

c) danych do sprawozdań do SIO, NFZ;

d) przestrzeganie terminów sprawozdawczości;

7. Prowadzenie ewidencji druków ścisłego zarachowania;
8. Przeprowadzanie inwentaryzacji środków pieniężnych w kasie, druków ścisłego zarachowania oraz sald rozrachunków bankowych.
9. Prowadzenie korespondencji w zakresie spraw finansowo – budżetowych.

10. Sporządzanie list płac, prowadzenie kartotek zarobkowych, podatkowych, absencji na podstawie list płac.
11. Naliczanie składek ubezpieczeniowych od dokonywanych wypłat wynagrodzeń za pracę z osobowego funduszu płac.

12. Dokonywanie potrąceń z wynagrodzeń zgodnie z posiadanymi decyzjami;

13. Współpraca z bankiem i administrowanie programu do przelewów elektronicznych;

14. Dokonywanie kontroli wewnętrznej: wstępnej i bieżącej

15. Sporządzanie comiesięcznych imiennych raportów do ZUS oraz przesyłanie drogą elektroniczną ww. dokumentów, a także procedur związanych z odnowieniem corocznym certyfikatu ZUS.
16. Sporządzanie deklaracji podatkowych PIT.

17. Wyliczanie i wystawianie zaświadczeń o zatrudnieniu i wynagrodzeniu.

18. Należyte przechowywanie i zabezpieczanie ksiąg i dokumentów księgowych oraz sprawozdań finansowych, archiwizacja danych płacowych i ZUS;
19. Zatwierdzanie dokumentów i zapewnienie terminowej wypłaty należnych wynagrodzeń dla pracowników i osób zatrudnionych na podstawie umów cywilnoprawnych, oraz zrealizowanych zamówień.

20. Prowadzenie obsługi księgowej rachunku dochodów własnych i funduszu świadczeń socjalnych zgodnie z obowiązującymi przepisami:

a) Prowadzenie ewidencji pożyczek mieszkaniowych pracowników i emerytów;

b) Prowadzi sprawy socjalno-bytowe (zapomogi, wczasy „pod gruszą”, opieka socjalna rencistów i emerytów)

21. Księgowanie miesięcznego rozliczenia kuchni i zestawienia raportów na podstawie dokumentacji otrzymanej od intendentki.

22. Wykonywanie innych czynności prawych z zakresu księgowości, planu budżetu oraz środków rzeczowych, zleconych przez dyrektora szkoły lub jednostki nadrzędne, które to czynności mieszczą się w zakresie pracy i obowiązków głównego księgowego.
IV. Obowiązki wynikające z art. 211 i 212 kodeksu pracy.

1. Przestrzeganie przepisów BHP, a w szczególności:

a) znajomość przepisów BHP i p.poż. oraz zarządzeń wewnątrzszkolnych i instrukcji;

b) uczestniczenie w szkoleniach i instruktażu z tego zakresu;

c) współpraca z kierownictwem szkoły w wypełnianiu obowiązków dot. spraw pracowniczych i bezpieczeństwa pracy, w tym – niezwłoczne powiadamianie dyrektora o zauważonym zdarzeniu/ sytuacji, które mogą stworzyć szkodę w mieniu szkoły, zagrożenie zdrowia i życia przebywających w szkole osób, ostrzeżenie osób znajdujących się w rejonie zagrożenia o grożącym im niebezpieczeństwie.

2. Po zakończeniu pracy zabezpieczenie dokumentów, wyłączenie źródeł energii elektrycznej, zabezpieczenie pomieszczeń przed kradzieżą, włamaniem lub zniszczeniem.

V. Obowiązki wynikające z ustawy o ochronie danych osobowych – zakres informacji niejawnych na stanowisku głównej księgowej:
1. Ochrona danych osobowych w systemie informatycznym i ręcznym, a w szczególności:

a) przetwarzanie danych osobowych zgodnie z celem, do którego zostały zebrane;

b) zabezpieczenie danych osobowych przed ich zmianą, utratą, uszkodzeniem lub zniszczeniem;
c) zabezpieczenie danych osobowych przed ich udostępnieniem osobom nieupoważnionym lub zabraniem przez osobę nieuprawnioną,
d) zamykanie i zabezpieczanie pomieszczeń, w których przetwarzane są dane osobowe w sposób uniemożliwiający dostęp do nich osób trzecich;

e) zachowanie w tajemnicy przetwarzanych danych osobowych;

f) przestrzeganie obowiązujących przepisów określających zasady polityki bezpieczeństwa w systemach teleinformatycznych, instrukcji określającej sposób zarządzania systemem informatycznym służącym do przetwarzania danych osobowych oraz instrukcji postępowania w sytuacji naruszenia ochrony danych;
g) wyłącznie komputera po zakończeniu pracy i przed opuszczeniem miejsca pracy;

h) wykorzystywanie wyłącznie własnego identyfikatora sieciowego, w celu uzyskania dostępu do systemu informatycznego;

i) zabezpieczenie hasłem dostępu do komputera;

j) dopilnowanie, by przeznaczone do usunięcia wydruki zawierające dane osobowe niszczone były w stopniu uniemożliwiającym ich odczytanie.

VI. Zakres uprawnień

Korzystanie z uprawnień wynikających z obowiązujących przepisów prawa, a w szczególności:
1. dostęp do informacji i wgląd do dokumentacji będących źródłem wiedzy z zakresu wykonywanych czynności prawnych;
2. podpisywanie pod pieczątką imienną  dokumentów z zakresu powierzonych zadań i udzielonych pełnomocnictw;
3. dekretowanie dowodów księgowych, wystawianie dowodów bankowych na operacje gotówkowe i bezgotówkowe, odbiór faktur, faktur korygujących i not;

4. potwierdzanie podpisem prawidłowości dokumentów pod względem formalno – rachunkowym;

5. przeprowadzenie kontroli wewnętrznej majątku szkoły, gospodarki pieniężnej, dokumentacji, ewidencji;

6. informowanie dyrektora szkoły o wszelkich problemach dot. pracy;

7. prawa wynikające z art. 210 kodeksu pracy dot. warunków BHP pracowników;

8. składanie wniosków, notatek służbowych, odwołań – z zachowaniem drogi służbowej do organu prowadzącego oraz innych organów właściwych wg. przedmiotu sprawy.

VII. Zakres odpowiedzialności.

Przyjmując zadania głównej księgowej odpowiada Pani za całokształt spraw finansowych szkoły oraz całość powierzonych zadań i spraw określonych w tym dokumencie, a w szczególności:

1. prawidłowe, zgodne z prawem i etyką pracownika samorządowego wykonywanie powierzonych zadań;
2. znajomość i przestrzeganie przepisów dot. funkcjonowania szkoły;

3. przestrzegania tajemnicy służbowej oraz informacji niejawnych, których treść mogłaby zaszkodzić dobru szkoły, pracowników, uczniów i ich rodzin oraz innych osób;

4. przestrzeganie dyscypliny budżetowej oraz realizacji zatwierdzonych planów dochodów i wskaźników budżetowych;

5. rzetelne wykonywanie obowiązków określonych ustawą o rachunkowości, w tym:

· prawidłowe prowadzenie ksiąg rachunkowych, dokumentacji i ewidencji finansowej, podatkowej, płacowej i ubezpieczeniowej – ze szczególnym uwzględnieniem strony formalnej tych dokumentów.

6. Prawidłowe i terminowe sporządzenie bilansu, rachunków zysków i strat, deklaracji podatkowych i rozliczeń z ZUS – z zachowaniem prawidłowości danych liczbowych podawanych w tych dokumentach.

7. Prawidłowe i terminowe regulowanie zobowiązań podatkowych, ubezpieczeniowych i innych publicznoprawnych oraz egzekwowanie należności.

8. Prawidłowe sprawowanie kontroli formalnej i rachunkowej wszystkich dowodów księgowych oraz innych dokumentów powodujących skutki finansowe.

9. Prawidłowe zabezpieczenie dokumentacji księgowej.

10. Odpowiedzialność służbowa, porządkowa i materialna określona przepisami prawa za skutki niewłaściwe podjętych decyzji i wadliwe podejmowanych działań z zakresu prowadzonej problematyki.
Niniejszy zakres obowiązków, uprawnień i odpowiedzialności jest integralną częścią umowy o pracę.  
