Zakres praw, obowigzkow o odpowiedzialnosci sporzadzonych
dla stanowiska glownego ksiegowego

w Panstwowej Szkole Muzycznej I stopnia
Im. Aleksandra Tansmana,
w Lodzi

Podstawa opracowania w/w zakresu byly nastepujace akty prawne:

1. Ustawa z dnia 29.09.1994 r. o rachunkowos$ci opublikowana w Dzienniku

Ustaw nr 121 poz. 591 z p6zniejszymi zmianami.

2. Ustawa z dnia 30.06.2005 r. o finansach publicznych opublikowana

w Dzienniku Ustaw nr 249 poz. 2104 z pdzniejszymi zmianami.

3. Rozporzadzenie Ministra Finansoéw z dnia 28.07.2006 r. w sprawie
szczegdlowych zasad rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa,
budzetow jednostek samorzadu terytorialnego oraz niektorych jednostek
sektora finansow publicznych opublikowanego w Dzienniku Ustaw nr 142

poz. 1020

4. Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 13.03.2001 r. w sprawie
sprawozdawczo$ci budzetowej opublikowanego w Dzienniku Ustaw nr 24

poz. 279 z pdzniejszymi zmianami.



Zakres obowiazkow ogélnych:

Do og6lnych obowigzkow pracownika na zajmowanym stanowisku, ktory
podlega bezposrednio dyrektorowi szkoty nalezy:

1.
2.

3.

Wspolpraca z dyrektorem szkoty.

Znajomos¢ 1 przestrzeganie obowigzujacych przepisoéw, instrukcji, zarzadzen
1 wytycznych odno$nie spraw finansowo — ksiggowych.

Organizowanie pracy w sposob zabezpieczajacy wykonanie zadan.
Informowanie bezposrednio dyrektora o postepie 1 wynikach prac biezacych,
napotkanych trudno$ciach oraz podjetych dziataniach majacych na celu ich
przezwyci¢zenie, aby mdéc w terminie wykona¢ powierzone zadania
1 obowigzki.

Udzielanie wymaganych informacji organom kontroli lub osobom
upowaznionym do sprawowania czynnosci kontrolnych.

Zawiadamianie dyrektora o wszelkiego rodzaju zmianach w mieniu lub
naduzyciach na szkodg¢ jednostki.

Znajomos¢ 1 przestrzeganie przepisOw bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz
bezpieczenstwa przeciwpozarowego.

Przestrzeganie dyscypliny pracy.

Przestrzeganie tajemnicy panstwowej 1 stuzbowe;.

Zakres praw i obowiazkow

Dyrektor Szkoly powierza glownemu ksiggowemu prowadzenie
rachunkowosci jednostki na podstawie protokotu przekazania.

Do obowigzkéw gtownego ksiggowego jednostki nalezy:

al prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujacymi
przepisami i zasadami, polegajacymi zwlaszcza na:
¢ zorganizowanie sporzadzania, przyjmowania, obiegu, archiwizowania
1 kontroli dokumentow w sposéb zapewniajacy:
-wlasciwy przebieg operacji gospodarczych,
-ochron¢ mienia bedacego w posiadaniu jednostki,
-sporzadzanie kalkulacji wynikowych kosztow wykonywanych zadan
oraz sprawozdawczos$ci finansowej,
¢ biezacym 1 prawidlowym prowadzeniu ksiggowosci 1 sprawozdawczosci
finansowej w sposob umozliwiajacy:
-terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,



-ochrong¢ mienia bedacego w posiadaniu jednostki oraz terminowe
1 prawidlowe rozliczanie 0sob majatkowo odpowiedzialnych za to
mienie,
-prawidlowe 1 terminowe dokonywanie rozliczen finansowych.

¢ nadzorowanie  caloksztalttu prac z  zakresu rachunkowosci
wykonywanych przez poszczegdlnych pracownikow.

b/ prowadzenie gospodarki  finansowej  jednostki  zgodnie z
obowigzujgcymi zasadami polegajagcymi zwlaszcza na:

¢ wykonywaniu dyspozycji srodkami pienieznymi zgodnie z przepisami
dotyczacymi zasad wykonywania budzetu, gospodarki srodkami poza
budzetowymi i innymi bedacymi w dyspozycji jednostki,

¢ zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidlowosci umow
zawieranych przez jednostke (potwierdzenie wlasnorgcznym podpisem),

¢ przestrzeganiu zasad rozliczen pieni¢znych 1 ochrony wartosci
pienigznych,

¢ zapewnieniu terminowego $ciggania naleznosci 1 dochodzenia roszczen
spornych oraz splaty zobowigzan,

¢/ analiza wykorzystania Srodkow przydzielonych z budzetu lub $§rodkoéw
poza budzetowych 1 innych bedacych w dyspozycji jednostki

d/ opracowanie projektow przepisow wewnetrznych , wydawanych przez
dyrektora, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczego6lnosci:
zaktadowego planu kont, obiegu dokumentow (dowodow ksiegowych,
zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji)

Do obowigzkéw gléwnych ksiegowych budzetow oprocz obowigzkow
okreslonych w Ustawie 1, nalezy takze:

al wstepna kontrola legalnosci dokumentoéw dotyczacych wykonywania
budzetu oraz jego zmian,

b/ opracowanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonywania
budzetu i ich analiz.

Dowodem dokonywania przez gtownego ksiggowego kontroli wewngtrzne;j
operacji gospodarczej, jest jego podpis ztozony na dokumentach tej
operacji. Ztozenie podpisu przez gtownego ksiegowego na dokumencie
oznacza, Ze:

a/ sprawdzil, iz operacja zostatla uznana przez wilasciwych rzeczowo
pracownikow za prawidtowg pod wzgledem merytorycznym,

b/ nie zgtasza zastrzezen do legalnosci i rzetelnoéci dokumentu,



w ktorym operacja ta zostata ujeta,

¢/ posiada $rodki finansowe na pokrycie zobowigzan wynikajacych
z operacji gospodarczej oraz operacja ta miesci si¢ w planie finansowym
budzetu,

d/ stwierdzit formalng - rachunkowg prawidlowos¢ dokumentu
dotyczacego tej operacji

Gltowny ksiggowy w razie ujawnienia:

a/ nieprawidtowosci formalno-rachunkowej zwraca go wlasciwemu
rzeczowo pracownikowi w celu ich usunigcia,

b/ nierzetelnego dokumentu lub dokumentu, w ktorym zostata ujeta
nielegalna operacja gospodarcza lub zobowigzania nie majace pokrycia
W budzecie lub planiec finansowym, z wyjatkiem wypadkow
dopuszczonych w przepisach, odmawia jego podpisania

Odmowa podpisania przez gtownego ksiegowego dokumentu poddanego
przez niego kontroli wstgpnej lub biezacej] wstrzymuje realizacje operacji
gospodarczej, ktorej ten dokument dotyczy. Jednoczesnie gtowny ksiegowy
powinien zawiadomi¢ na pi§mie dyrektora jednostki o odmowie podpisania
dokumentu 1 odmowe¢ umotywowac. Jezeli po zapoznaniu si¢ z tre$cig tego
zawiadomienia, dyrektor wyda w formie pisemnej polecenie realizacji
zakwestionowanej operacji  gospodarczej, glowny ksiegowy jest
zobowigzany, dokument podpisa¢, z wyjatkiem wypadku, gdy polecenie
dyrektora jednostki stanowiloby przestepstwo lub wykroczenie.

Odmowa podpisania przez gtdéwnego ksiegowego dokumentu poddanego
kontroli wstgpnej, powoduje ksiggowanie kwoty zakwestionowane]
operacji gospodarczej, ktorej dokument dotyczy jako kwota do dalszego
rozliczenia. Jednoczes$nie glowny ksiegowy powinien zawiadomié
pisemnie dyrektora o odmowie podpisania dokumentu, odmowe t¢
umotywowac oraz przed4dsawi¢ wniosek co do sposobu rozliczenia
kwestionowanej operacji gospodarczej. Jezeli po zapoznaniu si¢ z trescig
tego zawiadomienia dyrektor jednostki wyda w formie pisemnej polecenie
rozliczenia operacji w sposob zakwestionowany przez glownego
ksiegowego, gtowny ksiegowy jest zobowigzany by dokument podpisaé
1 przekaza¢ go do zaksiggowania stosownie do polecenia, z wyjatkiem
wypadku, gdy wykonanie dyspozycji dyrektora jednostki stanowitoby
przestepstwo lub wykroczenie.

Gtowny ksiggowy moze upowazni¢ podlegtych mu pracownikow
do przeprowadzenia w okreslonym zakresie kontroli wewngtrznej, jak



rowniez do podpisywania dokumentéw nie wymagajacych zgloszenia
odmowy podpisow. W razie stwierdzenia, ze =zachodza podstawy
do zgloszenia odmowy podpisu pracownik powinien niezwlocznie
przedstawi¢ sprawe gtownemu ksiggowemu.

9. W celu realizacji swoich zadan gltéwny ksiggowy ma prawo:

a/ wnioskowac¢ okreslenie trybu, wedlug ktorego maja by¢ wykonane przez
innych pracownikdw prace niezbedne do zapewnienia prawidlowosci
gospodarki finansowej oraz  ksiggowosci, kalkulacji wynikowe kosztow
1 sprawozdawczosci finansowej,

b/ zada¢ od innych pracownikéw udzielania w formie ustnej lub pisemnej
niezbednych informacji 1 wyjasnien, jak rowniez udostepnienia do wgladu
dokumentow 1 wyliczen bgdacych zrodtem tych informacji 1 wyjasnien,

¢/ zada¢ od innych pracownikdw usuni¢cia w wyznaczonym terminie

nieprawidlowosci dotyczacych zwlaszcza:

¢ przyjmowania, wystawiania, obiegu 1 kontroli dokumentow,

¢ systemu kontroli wewngtrzne;,

¢ systemy wewnetrznej informacji ekonomiczne;,

¢ wystepowa¢ do dyrektora jednostki z wnioskiem o przeprowadzenie
kontroli okreslonych zagadnien, ktore nie lezg w zakresie dzialania
gltownego ksiegowego.

IIT Obowiazkow szczegolowych

1. Sporzadzanie sprawozdan GUS oraz innych sprawozdan dla celow
jednostki nadrzednej,
2. Terminowe realizowanie operacji bankowych:
¢ prawidlowo$s¢ 1 terminowo$¢  sporzadzania  zewngtrznych
1 wewnetrznych dowodow ksiggowych,
¢ biezace ksiggowanie dokumentow w ewidencji  syntetycznej
I analitycznej.
3. Zatatwianie biezacej korespondencji w zakresie spraw finansowych
jednostki.
4, Branie udziatu w zebraniach, naradach i konferencjach organizowanych
dla gléwnych ksiegowych przez jednostke¢ nadrzedng oraz zebraniach
1 naradach organizowanych przez dyrektora, w ktorych udziat gtownego
ksiggowego jest konieczny.



5. Przedktadanie dyrektorowi informacji odnos$nie wykonywania planu
dochodow 1 wydatkow oraz ewentualnych wnioskéw. Czas pracy
nienormowany.

IV. Zakres odpowiedzialnosci

Pracownik odpowiedzialny jest za wlasciwe, rzetelne 1 terminowe wykonywanie

powierzonych obowiazkow, a zwlaszcza:

1. Przestrzeganie obowigzujacych przepisow prawa, instrukcji, zarzadzen
1 wytycznych wtadz szkolnych i dyrektora.

2. Rzetelne podawanie danych informacyjnych 1 prawidlowe wypetienie
wszelkich sprawozdan.

3. Odpowiada za skutki prawne, cywilne, karne i dyscyplinarne z tytulu
podejmowanych oraz sporzadzanych 1 podpisywanych przez siebie
dokumentow o charakterze finansowo- ksiegowym.



