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Prowadzenie na podstawie dowodow ksiegowych, ksigg rachunkowych szkot,
ujmujacych zapisy zdarzen w porzadku chronologicznym i systematycznym,
poprzez:

prowadzenie analitycznej i syntetycznej ksiegowosci dochodéw i wydatkéw
budzetowych,

prowadzenie ewidencji ksiegowej zaangazowania wydatkéw budzetowych,
prowadzenie ewidencji ksiegowej wydatkéw strukturalnych,

prowadzenie ewidencji Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym - biezace informowanie o potrzebach zmian w planie
finansowym dochoddéw i wydatkéw budzetowych,

dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,

przygotowywanie dokumentéw do ksiegowania , dekretowanie dowodoéw
ksiegowych, raportéw kasowych, sporzadzanie polecern ksiegowania i
sporzadzanie not ksiegowych w zakresie swojego dziatania.

Prowadzenie obstugi rachunkéw bankowych szkét.

Dokonywanie ptatnosci (przelewéw) z rachunkéw bankowych szkét na podstawie
zatwierdzonych przez dyrektoréw szkét dokumentéw finansowo-ksiegowych, w
tym sporzadzanie zestawien faktur i rachunkéw gotéwkowych celem podjecia
gotéwki w kasie,

Okresowe ustalanie lub sprawdzanie drogg inwentaryzacji rzeczywistego stanu
aktywow i pasywow.

Wycena aktywoéw i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego.

Sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych, tj.: terminowe
sporzadzanie sprawozdan z wykonania dochoddéw i wydatkéw budzetowych.
Ewidencjonowanie i przechowywanie dokumentéw ksiegowych.

Sporzadzanie zaswiadczen o wynagrodzeniu Rp-7.

Rozliczanie zwolnien lekarskich na podstawie drukéw ZLA.
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Naliczanie wynagrodzen, zasitkéw i innych $wiadczen naleznych pracownikom
zatrudnionym w szkotach, w tym wyptat sSwiadczen z zaktadowego funduszu
Swiadczen, na podstawie informacji otrzymanych od dyrektora szkoty, obliczanie i
przekazywanie sktadek oraz innych naleznosci na rzecz uprawnionych organéow
oraz prowadzenie niezbednej dokumentacji w tym zakresie.

Organizowanie wyptat wynagrodzen dla pracownikdéw szkoty na podstawie listy
ptac oraz wyptat innych naleznosci dla czynnych i emerytowanych pracownikéw
szkoty wg dokumentéw przygotowanych przez dyrektora szkoty, w tym
sporzadzanie zaswiadczen o wynagrodzeniu RP-7.

Sporzgdzanie sprawozdan statystycznych szkoty w zakresie Z-06, Z-03.

Rozliczenia z Urzedem Skarbowym, Zaktadem Ubezpieczerr Spotecznych, w tym
sporzadzanie PIT-11, PIT-40, PIT-4, sporzadzanie deklaracji ZUS i przelewow,
prowadzenie spraw zgtoszen oraz wyrejestrowan pracownikéw Szkoty oraz
cztonkdw ich rodzin w programie Ptatnik.

Sporzadzanie zaswiadczen o wynagrodzeniu.

Naliczanie jednorazowych dodatkéw uzupetniajacych oraz sporzadzanie
sprawozdan w tym zakresie.

Prowadzenie kasy zapomogowo- pozyczkowej szkot.




N

sporzadzenie informacji o stanie mienia jednostek o$wiatowych zgodnie
z zgodnie z Zarzadzeniem Nr 11/2013 Wojta Gminy Moszczenica z dnia
25.01.2013r.

na mocy porozumien o  wspotpracy nr EK0.3200.2.1.2013,
EK0.3200.2.2.2013, EK0.3200.2.3.2013, EK0.3200.2.4.2013,
EK0.3200.2.5.2013, EK0.3200.2.6.2013 z dnia 28 pazdziernika 2013 roku:

1) Przygotowanie oraz aktualizacja, zgodnie z obowigzujacymi przepisami
prawa, przyjetych przez placowke zasad (polityki) rachunkowosci.
2) Przygotowywanie dla dyrektora szkoly materialdw niezbgdnych do
opracowania planu finansowego szkoty.
3) Prowadzenie na podstawie dowodow ksiggowych, ksiag rachunkowych
szkot , ujmujacych zapisy zdarzen w porzadku chronologicznym
i systematycznym, poprzez:
a) prowadzenie analitycznej i syntetycznej ksiegowosci dochoddw
i wydatkow budzetowych,
b) prowadzenie ewidencji ksiegowej zaangazowania wydatkow
budzetowych,
c) prowadzenie ewidencji ksiegowej wydatkow strukturalnych,
d) prowadzenie ewidencji Zakladowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych,
e) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych
i finansowych z planem finansowym - biezace informowanie
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f) dokonywanie wstgpnej kontroli kompletnosci i rzetelno$ci
dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,

g) przygotowywanie dokumentéw do ksiegowania , dekretowanie
dowodow ksiegowych, raportow kasowych, sporzadzanie polecen
ksiggowania i sporzadzanie not ksiggowych w zakresie swojego
dziatania.

4) Prowadzenie obshugi rachunkéw bankowych szkot.
5) Dokonywanie ptatnosci (przelewow) z rachunkow bankowych szkot na
podstawie zatwierdzonych przez dyrektorow — szkot dokumentow

finansowo-ksiggowych, w tym sporzadzanie zestawien faktur i

rachunkow gotowkowych celem podjecia gotowki w kasie,

6) Okresowe ustalanie lub sprawdzanie droga inwentaryzacji rzeczywistego
stanu aktywow i pasywow.

7) Wycena aktywow i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego.

8) Sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych, tj.:

a) terminowe sporzadzanie sprawozdan z wykonania dochodéw
i wydatkow budzetowych,

b) sporzadzanie potrocznego i rocznego sprawozdania opisowego
z wykonania dochodow i wydatkow szkoty,

C) sporzadzanie informacji o stanie mienia szkot.

9) Ewidencjonowanie i przechowywanie dokumentow ksiggowych.
Szkota . . nn . - .
— prowadzenie wszystkich spraw oswiatowych zgodnie z obowigzujgcymi
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w Moszcz.

prawnych w tym zakresie (w tym uchwat i zarzadzen),




prowadzenie rejestru niepublicznych placéwek oswiatowych,

realizacja zadann Gminy w zakresie:

dowozu uczniéw do szkét, w tym ucznidw niepetnosprawnych,

wydawanie decyzji w sprawie dofinansowania pracodawcom kosztéw ksztatcenia
mtodocianych pracownikéw oraz rozliczania przyznanych dotacji,

rozliczanie dotacji na jednostki niepubliczne,

organizacji konkurséw na Dyrektora Szkoty,

analizy arkuszy organizacji placéwek oswiatowych,

prowadzenie spraw dotyczgcych awansu zawodowego nauczycieli;

obstuga Systemu Informacji Oswiatowej (SIO),

nadzorowanie wypetniania przez ucznibw obowigzku szkolnego oraz
nadzorowanie stanu zatrudnienia nauczycieli,

prowadzenie korespondencji z placéwkami i instytucjami w sprawach dotyczacych
oswiaty,

rozliczanie zuzycia opatu w jednostkach organizacyjnych Gminy Moszczenica,
pomoc w opracowywaniu regulaminéw, instrukgji i innych regulacji wewnetrznych
Szkét - na mocy porozumien o wspdtpracy nr EKO.3200.2.1.2013,
EKO.3200.2.2.2013, EKO.3200.2.3.2013, EK0.3200.2.4.2013, EK0.3200.2.5.2013,
EKO.3200.2.6.2013 z dnia 28 pazdziernika 2013 roku.




