Zakres obowiazkow Glownego Ksiegowego

Glowny ksiggowy w ramach struktury organizacyjnej Teatru kieruje dzialem

ksiggowym, w tym nadzoruje obstuge finansowa Teatru zgodnie z obowiazujacymi
przepisami prawa. W zakresie swoich obowiazkow podlega bezposrednio Dyrektorowi
Teatru, wspotpracuje z Zastgpca Dyrektora. Dyrektor moze powierzy¢ Zastgpcy Dyrektora
wykonywanie swych okreslonych uprawnien przystugujacych mu wobec Glownego
Ksiggowego 1 Dzialu Finansowo-Ksiggowego.

I. Gtowny ksiggowy ponosi odpowiedzialno$¢ za:

1.
2.
3.

prawidlowe ustalenie stanu i wyniku finansowego Teatru,

przestrzeganie zasad gospodarki finansowej okreslonej obowiazujacymi przepisami,
nadzor, koordynacjg i kontrolg dziatalnosci wykazanych w schemacie organizacyjnym
komorek sprawujacych obstuge finansowo ksiggowa Teatru.

II. Do obowiazkow gtownego ksiggowego w szczegdlnosci nalezy:

1.
2.

3.

PR

III.

1.
2.

IV.

prowadzenie rachunkowosci jednostki,

wykonywanie dyspozycji $rodkami pienigznymi stosownie do udzielonych
petnomocnictw,

dokonywanie wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych
z obowiazujacymi przepisami,

dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i1 rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji finansowych i gospodarczych,

analiza stanu 1 wyniku finansowego Teatru,

sporzadzanie rocznych planow finansowych i przedktadanie do zatwierdzania,
sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej i podatkowe;,

wnioskowanie w sprawach zatrudnienia zwalniania i awansowania pracownikow
finansowo ksiggowych oraz ustalanie 1 aktualizowanie ich zakreséw obowiazkow.

Glowny ksiggowy odpowiada za kontrolg:
prawidlowosci operacji finansowo-ksiggowych dokonywanych przez pracownikow,
prawidlowosci formalnej sporzadzanych list plac, dokumentacji dotyczacej
planowania i1 sprawozdawczo$ci (analizy, bilanse itp.),dokumentacji dotyczacej
ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych pracownikow,
odpowiada za kontrolg nastepna pod wzgledem formalno-rachunkowym umoéw, faktur
1 innych dokumentow, ktore zatwierdza do wyptaty.

Dowodem dokonania przez gt. Ksiggowego wstepnej kontroli jest jego podpis ztozony

na dokumentach dotyczacych danej operacji. Zlozenie podpisu na dokumencie

oznacza ze:

a) nie zglasza =zastrzezen do przedstawionej przez wlasciwych rzeczowo
pracownikow oceny prawidlowos$ci merytorycznej tej operacji i jej zgodno$ci
Z prawem,

b) nie zglasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci
1 prawidlowosci dokumentow dotyczacych tej operacji,

c) zobowiazania wynikajace z tej operacji mieszcza si¢ w planie finansowym a teatr
posiada $rodki finansowe na ich pokrycie.



2. W razie ujawnienia nieprawidtowosci zwraca dokument wlasciwemu rzeczowo
pracownikowi, a w razie nie usunigcia nieprawidtowosci odmawia jego podpisania.

3. O odmowie podpisania dokumentu i jej przyczynach zawiadamia pisemnie Dyrektora.
Dyrektor moze wstrzymac realizacj¢ zakwestionowanej operacji albo wyda¢ w formie
pisemnej polecenie jej realizacji , jezeli Dyrektor wyda polecenie realizacji
zakwestionowanej operacji Gléwny ksiggowy zawiadamia o tym w formie pisemne;j
organizatora.

V. W celu realizacji swoich zadah gléwny ksiggowy ma prawo:

a) zada¢ od wlasciwych rzeczowo pracownikoéw Teatru udzielania niezbgdnych
informacji 1 wyjasnien, jak réwniez udostgpniania do wgladu dokumentow i1 wyliczen
bedacych zrédtem tych informacji i wyjasnien,

b) wnioskowa¢ do Dyrektora o okreslenie trybu, wedtug ktorego maja by¢ wykonywane
przez inne komorki organizacyjne Teatru prace niezbgdne do zapewnienia
prawidlowosci gospodarki finansowej oraz ewidencji ksiggowej, kalkulacji kosztow
i sprawozdawczo$ci finansowej.

VI. Przestrzega regulaminu pracy, przepisow bhp, p.poz. oraz zarzadzen wewngtrznych
obowiazujacych w Teatrze.

Kierownik jednostki powierzajacy
obowiazki i odpowiedzialnos¢ jak wyzej
zgodnie z art. 45 §1 ustawy o finansach
publicznych

(dyrektor naczelny i artystyczny)

Po zapoznaniu si¢ z niniejszym zakresem
obowiazkow przyjmuj¢ w. w. zakres
wraz z pelna odpowiedzialnoscia
wynikajaca z przepisOw prawa

(data i czytelny podpis pracownika)



