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miejscowość, dn. ……………

(oznaczenie pracodawcy)

ARKUSZ ZAKRESU CZYNNOŚCI

Stanowisko: 
Imię i nazwisko: 
I. OPIS STANOWISKA

1. Służbowo podlega Pan/Pani Dyrektorowi Finansowemu.

2. W ramach struktury organizacyjnej firmy kieruje Pan/Pani działem księgowości.

3. Funkcjonalnie podlega Panu/Pani:


rachunkowość jednostki,


dokumentacja operacyjna, finansowa i inwestycyjna, podlegająca ewidencji księgowej, podatkowej, płacowej i ubezpieczeniowej oraz obieg i kontrola wymienionych dokumentów,


ochrona i kontrola majątku jednostki,


gospodarka pieniężna.

II. OBOWIĄZKI PRACOWNICZE

Jako pracownik firmy, zgodnie z art. 100 § 1 i § 2 Kodeksu pracy, ma Pan/Pani obowiązek:

1. Wykonywać pracę sumiennie i starannie.

2. Stosować się do poleceń przełożonych.

3. Przestrzegać czasu pracy ustalonego w firmie.

4. Przestrzegać regulaminu pracy i ustalonego w firmie porządku.

5. Przestrzegać przepisów oraz zasad bezpieczeństwa i higieny pracy (w szczególności określonych w art. 211 i 212 Kodeksu pracy), a także przepisów przeciwpożarowych.

6. Dbać o dobro firmy, chronić jej mienie oraz zachować w tajemnicy informacje, których ujawnienie mogłoby narazić pracodawcę na szkodę.

7. Przestrzegać tajemnicy służbowej.

8. Przestrzegać w firmie zasad współżycia społecznego.

III. OBOWIĄZKI MERYTORYCZNE

Do Pana/Pani obowiązków merytorycznych należy: 

1. Organizacja i kierowanie działem księgowości w firmie. 

2. Prowadzenie całości spraw związanych z rachunkowością, zobowiązaniami podatkowymi, ubezpieczeniami i płacami. 

3. Opracowanie, w porozumieniu z dyrektorem finansowym, zakładowego planu kont wraz z zasadami rachunkowości oraz przedłożenie go do zatwierdzenia. 

4. Prowadzenie ksiąg rachunkowych. 

5. Wycena aktywów i pasywów. 

6. Nadzór nad przestrzeganiem instrukcji obiegu kontroli dokumentów, kasowej i inwentaryzacji. 

7. Opracowanie i przedłożenie do zatwierdzenia rocznego planu amortyzacji składników majątku trwałego oraz planu inwentaryzacji majątku. 

8. Sporządzenie i przedłożenie do zatwierdzenia raportów dotyczących: 


stanu środków pieniężnych – co tydzień (dwa tygodnie, co miesiąc...), 


stanu należności i zobowiązań. 

9. Sprawowanie kontroli formalno-prawnej, merytorycznej i rachunkowej wszystkich dowodów księgowych oraz innych dokumentów powodujących skutki finansowe.

10. Kontrola dowodów księgowych i ich dekretacji potwierdzona własnoręcznym podpisem.

11. Organizacja i nadzór przebiegu inwentaryzacji składników majątku oraz sprawdzenie rozliczeń poinwentaryzacyjnych.

12. Osobista kontrola nad terminową regulacją zobowiązań publicznoprawnych (podatkowych, celnych, ubezpieczeniowych).

13. Organizacja i nadzór prowadzenia ewidencji księgowej techniką komputerową.

14. Organizacja i nadzór prowadzenia ewidencji podatkowej i związanej z nią dokumentacji rozliczeniowej.

15. Organizacja i nadzór rachuby płac z pełną dokumentacją i ewidencją dla celów kosztowych, podatkowych i ubezpieczeń społecznych.

16. Zapewnienie terminowej wypłaty należnych wynagrodzeń dla pracowników firmy i osób zatrudnionych na umowy cywilnoprawne.

17. Sporządzanie bilansu, rachunku zysków i strat oraz informacji dodatkowej.

18. Wykonywanie innych czynności zleconych prze dyrektora finansowego, które mieszczą się w zakresie praw i obowiązków głównego księgowego. 

IV. UPRAWNIENIA

Do zakresu Pana/Pani czynności należy uprawnienie do:


posługiwania się pieczątką imienną o treści ....,


odbioru faktur VAT, faktur korygujących oraz not korygujących,


dekretowania dowodów księgowych,


podpisywania sprawozdań finansowych, deklaracji podatkowych i rozliczeń z ZUS-em,


wystawiania dowodów bankowych na operacje gotówkowe i bezgotówkowe,


kontroli wewnętrznej majątku firmy, gospodarki pieniężnej, dokumentów i ewidencji,


czynności wynikających z udzielonych pełnomocnictw i prokury.

V. ZAKRES ODPOWIEDZIALNOŚCI

Jako główny księgowy odpowiada Pan/Pani za:


prawidłowe prowadzenie ksiąg rachunkowych oraz wykonywanie obowiązków określonych ustawą o rachunkowości, a także wymienionych wyżej w punktach I i II,


prawidłowe prowadzenie dokumentacji i ewidencji finansowej, podatkowej, płacowej i ubezpieczeniowej,


prawidłowe i terminowe sporządzanie bilansu, rachunku zysków i strat, deklaracji podatkowych i rozliczeń z ZUS-em,


terminowe regulowanie zobowiązań podatkowych, celnych, ubezpieczeniowych i innych publicznoprawnych.

Ponadto ponosi Pan/Pani:


służbową odpowiedzialność za całość powierzonych zadań i spraw określonych w tym dokumencie,


materialną odpowiedzialność określoną przepisami prawa pracy i prawa cywilnego. 

Przyjmuję powyższy zakres obowiązków, uprawnień i odpowiedzialności

...................................
                                                                             ................................  

       (pracownik, data)
                                                                                                                   (dyrektor)

