el A

ZAKRES

OBOWIAZKOW, UPRAWNIEN I ODPOWIEDZIALNOSCI GLOWNEGO
KSIEGOWEGO SZKOLY III LICEUM OGOLNOKSZTALCACEGO
IM. T. KOSCIUSZKI W £ODZI

p. Renaty Kosinskiej

Pani Renata Kosinska podlega bezposrednio dyrektorowi szkoty.

Czas pracy wynosi 40 godzin tygodniowo.

W czasie zaje¢ stuzbowych obowigzana jest przebywac na terenie szkoty.
Zatatwianie wszelkich spraw poza szkotg nalezy uzgodni¢ z dyrektorem szkoty.

ZAKRES OBOWIAZKOW:

wn

No o

8.

9

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.

obstuga finansowo — ksiggowa placéwki — prowadzenie pelnej ksiggowosci placowki
za pomocg programu finansowo — ksiegowego oraz naliczanie wynagrodzen W
programie ptacowym firmy Vulcan

przestrzeganie dyscypliny finansow publicznych;

stosowanie przyjetych zasad rachunkowosci

sporzadzanie 1 kontrola realizacji planu dochodow 1 wydatkow, prowadzenia ksiggi
glownej dla poszczegolnych kont syntetycznych: dzialalno$ci podstawowej
1 dochodéw wtlasnych;

prowadzenie analityki do wydatkow strukturalnych

prowadzenie analityki dla poszczeg6lnych zespotdéw kont;

uzgadnianie ksiggowos$ci analitycznej z syntetyczng w terminach i na zasadach
okreslonych w przepisach;

wykonywanie dyspozycji $rodkami pieni¢znymi, po zatwierdzeniu przez
upowaznionego pracownika

finansowe rozliczenie inwentaryzacji;

sporzadzenie list ptac dla pracownikéw;

prowadzenie Kart wynagrodzen, rozliczen z Urzgdem Skarbowym i ZUS;

obliczanie zasitkow chorobowych, rozliczanie godzin ponadwymiarowych;
sporzadzanie obowigzujacych sprawozdan finansowych, analiz;

prowadzenie ubezpieczenia pracownikow;

prowadzenie ZFSS;

prowadzenie korespondencji w zakresie spraw finansowych;

nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentéw finansowo — ksiggowych;
Wykonywanie prac zleconych przez dyrektora szkoty.



ZAKRES UPRAWNIEN:

ma prawo do:

1.

wmn

~No

zadanie od pracownikow szkoty dostarczenia poprawnie wystawionych lub
merytorycznie sprawdzonych dokumentéw stanowigcych podstawe dokonania lub
zarejestrowania w ksiggach rachunkowych operacji gospodarczej

odmowa akceptacji dokumentu, ktory nie spelnia wymagan okreslonych przepisami
wnioskowanie o przeprowadzenie kontroli gospodarki szkoty

sporzadzanie wewngetrznych aktdow normatywnych dotyczacych dziatalnos$ci
finansowej szkoty

przedstawienia dyrektorowi propozycji podjecia odpowiednich decyzji gospodarczych
i finansowych

sporzadzanie w porozumieniu z dyrektorem projektéw plandow finansowych

wgladu do arkusza organizacyjnego szkoty oraz biezacej dokumentacji szkolnej
uzywania imiennej pieczatki oraz podpisywania pism, ktorych tres¢ zgodna jest

z niniejszym zakresem jego zadan i kompetencji

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

ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI:

odpowiada stuzbowo przed dyrektorem szkoty za:

N

rachunkowos¢ i zarzadzanie finansami szkoly oraz kontrole wewngtrzng w zakresie
wyznaczonym odrgbnymi przepisami

przestrzeganie przepisow, instrukcji, aktow normatywnych wewnetrznych

1 zewnetrznych dotyczacych rachunkowosci 1 finansow, w tym zwlaszcza za rzetelne

1 bezbtedne prowadzenie ksiag rachunkowych zgodnie z odrgbnymi przepisami

nadzor nad prawidlowym wykonywaniem rocznych planéw finansowych, dochodow

1 wydatkow

terminowe, prawidlowe 1 rzetelne opracowanie sprawozdawczo$ci budzetowej ,
podatkowej i innej

ochrong i zabezpieczenie przed usunigciem, uszkodzeniem lub nieuprawnionym
dostepem danych zapisanych na komputerowych nosnikach danych, stanowigcych
ksiegi rachunkowe w rozumieniu ustawy o rachunkowosci

zabezpieczenie ochrony informacji niejawnych i tajemnicy okreslonej w odrgbnych
przepisach

Niniejszy zakres obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci przyjmuje¢ do wiadomosci
i realizacji

Ipodpis pracownika/



