Zakres obowiązków głównego księgowego w XV LO w Łodzi
1. Stanowisko    głównej    księgowej    podlega   bezpośrednio dyrektorowi XV Liceum Ogólnokształcącego w Łodzi.

2. Do obowiązków należy:

· Znajomość wszystkich obowiązujących przepisów, instrukcji i zarządzeń dotyczących powierzonego zakresu czynności

· Systematyczne prowadzenie spraw terminowych oraz referowanie spraw bieżących

· Organizowanie pracy w sposób zapewniający terminowe wykonywanie spraw

· Bezwzględne przestrzeganie przepisów o zachowaniu tajemnicy państwowej i służbowej oraz dotyczących b.h.p.

· Ochrona danych osobowych, a w szczególności przeciwdziałanie dostępowi osób niepowołanych do tych informacji zgodnie z ustawą o ochronie danych osobowych z dn. 29.08.1997 r. z późniejszymi zmianami (Dz. U. z 2007 r.. Nr 176, poz. 1238; Dz. U. z 2007 r.. Nr 165, poz. 1170; Dz. U. z 2006 r.. Nr 104, poz. 711; Dz. U. z 2006 r.. Nr 104, poz. 708; Dz. U. z 2004 r.. Nr 33, poz. 285; Dz. U. z 2004 r.. Nr 25, poz. 219; Dz. U. z 2002 r.. Nr 153. poz. 1271;)

· Przejawienie troski o ochronę mienia

· Przestrzeganie zasad współżycia społecznego

· Życzliwe i kulturalne informowanie i załatwianie interesantów

· Dbałość o prestiż placówki w środowisku
· Zapewnienie prawidłowego obiegu dokumentów księgowych oraz przestrzeganie ustalonych zasad i wzorców dokumentacji księgowej

· Prowadzenie księgowości i sprawozdawczości finansowej- miesięczna , półroczna, roczna

· Analiza wykorzystania środków budżetowych i pozabudżetowych

· Bieżące i prawidłowe księgowanie wszystkich operacji finansowych realizowanych prze XV LO

· Terminowe i prawidłowe sporządzanie preliminarzy budżetowych i dochodów   własnych, bilansów i sprawozdań finansowych oraz dostarczenie ich w ustalonym terminie do jednostek nadrzędnych

· Należyte przechowywanie ksiąg i dokumentów

· Ścisła kontrola gospodarki materiałowej oraz prawidłowości sporządzania protokołów spisania sprzętu XV LO i jego inwentaryzacji.

· Kontrola prawidłowego rozchodowania funduszu płac i przestrzegania dyscypliny finansów publicznych

· Nadzór nad kasą XV LO

· Nadzór nad prawidłowym ewidencjonowaniem składników    majątkowych  XV LO

· Nadzór na prawidłowym i terminowym sporządzaniem opłat państwowych, podatków oraz innych świadczeń

· Sygnalizowanie dyrektorowi XV LO wszelkich nieprawidłowości i stawianie wniosków w zakresie ich rozwiązania

· Zatwierdzanie pod względem formalnym i rachunkowym, wstępnym przez głównego księgowego oraz przedkładanie dyrektorowi XV LO do podpisu i akceptacji wszelkich rachunków

· Prowadzenie ewidencji druków ścisłego zarachowania — czeków gotówkowych
· Prowadzenie rozliczeń bieżących i kontroli subkont stanowiących wyodrębnione konta w stosunku do kota podstawowego i dochodów własnych XV LO

· Sporządzanie list płac i wszelkich rozliczeń związanych z wynagradzanie pracowników.

· Wydawanie zaświadczeń i sporządzanie dokumentów pracowniczych do ZUS.
· Opracowanie projektów przepisów wewnętrznych wydawanych przez dyrektora a dotyczących prowadzenia rachunkowości w szczególności zakładowego planu kont.

· roczne rozliczanie deklaracji PIT w Urzędzie Skarbowym

· Wypełnianie, sporządzanie i transmisja elektroniczna dokumentacji związanej z deklaracjami zgłoszeniowymi i rozliczeniowymi program 'Płatnik" do ZUS-u

· Rozliczanie kosztów związanych z wynajmem pomieszczeń

· Sporządzanie sprawozdań dotyczących finansów XV LO

· Gruntowana znajomość obowiązujących przepisów w zakresie wykonywania powierzonych obowiązków

· Obsługa komputera, kserokopiarki, skanera - w ramach powierzonych obowiązków

· Sumienne wykonywanie poleceń przełożonych służbowych

· Przestrzeganie regulaminu pracy obowiązującego w XV LO

