Załącznik nr 1b

ZAKRES CZYNNOŚCI
SAMODZIELNEGO REFERENTA ds. KSIĘGOWO-ROZLICZENIOWYCH
W ZESPOLE SZKÓŁ PONADPODSTAWOWYCH W GRYFINIE 



I. ZALEŻNOŚĆ SŁUŻBOWA

Samodzielny referent ds. księgowo- rozliczeniowych podlega bezpośrednio Głównemu Księgowemu.

II. ZAKRES ODPOWIEDZIALNOŚCI

Samodzielny referent ds. księgowo- rozliczeniowych odpowiada:
Służbowo za:
1. Przestrzeganie obowiązujących zasad i przepisów kasowych.
1. Obsługę finansowo-księgową w jednostkach budżetowych:
a) Zespół Szkół Ponadpodstawowych w Gryfinie,
b)  I Liceum Ogólnokształcącego im. Aleksandra Omieczyńskiego w Gryfinie zgodnie z § 1 pkt. 3 ppkt 1 Uchwały Rady Powiatu  
nr XX/147/2020 z dnia 27 sierpnia 2020 roku.
1. Przestrzeganie tajemnicy służbowej i państwowej.
1. Przestrzeganie obowiązujących ustaleń w zakresie organizacji i dyscypliny pracy.
Karnie za:
1. Według obowiązujących przepisów prawa karnego i cywilnego za szkody i straty  wynikłe 
z nieprzestrzegania przepisów kasowych.

III. ZADANIA  PODSTAWOWE

	Do zadań podstawowych samodzielnego referent ds. księgowo- rozliczeniowych    
należy:
1. Dbanie o powierzony sprzęt i urządzenia.
1. Oszczędne korzystanie z materiałów piśmiennych i energii elektrycznej.
1. Przestrzeganie obowiązujących zarządzeń, przepisów i zasad bhp i p.poż.
1. Poddawanie się okresowym badaniom lekarskim.
1. Wykonywanie wszystkich poleceń wchodzących w zakres czynności 
      odpowiedzialności. 
1. Przejawianie koleżeńskiego stosunku do innych pracowników.

IV. ZAKRES CZYNNOŚCI.

Do obowiązków samodzielnego referent ds. księgowo - rozliczeniowych należy:
1. Sporządzanie przelewów w elektronicznym systemie bankowym.
2. Dokonywanie terminowych regulacji zobowiązań, w szczególności na rachunki bankowe ZUS oraz Urzędu Skarbowego.
3. Rozliczanie delegacji służbowych.
4. Prowadzenie dokumentacji Zakładowego Funduszu Świadczeń Socjalnych.
5. Prowadzenie Kasy Zapomogowo-Pożyczkowej przy Zespole Szkół Ponadpodstawowych w Gryfinie.
6. Prowadzenie dokumentacji Rady Rodziców.
7. Prowadzenie ksiąg inwentarzowych.
8. Opracowywanie dokumentacji dotyczącej inwentaryzacji.
9. Prowadzenie dokumentacji związanej z procedurą likwidacji środków trwałych.
10. Bieżąca znajomość przepisów prawa, instrukcji, zarządzeń wynikających                                    
z zajmowanego stanowiska.
11. Podpisywanie sporządzonych dokumentów finansowo - księgowych. 

Ponadto w czasie wykonywania obowiązków  nie należy:
1. Wypłacać rachunków, które nie są potwierdzone przez dyrektora i głównego księgowego.


V. ZASTĘPSTWO

Przy krótkotrwałych nieobecnościach zastępuje samodzielnego referenta ds. księgowych.

						                            
									
