ZARZADZENIE NR 15/2017
DYREKTORA ZESPOLU OBSLUGI JEDNOSTEK OSWIATOWYCH W KATACH WROCLAWSKICH

z dnia 1 grudnia 2017

W sprawie zmian w Regulaminie organizacyjnym Zespoly Obstugi Jednostek Oswiatowych
w Katach Wroclawskich

zalaeznik do Uchwaty Nr XX1/285/16 Rady Miejskiej w Katach Wroclawskich z dnia 25 sierpnia 2016 roku Zmieniajacq
uchwale Nr X11/73/99 Rady Miejskiej w Katach Wroctawskich z dnia 29 lipca 1999r. w sprawie utworzenia jednostki
budzetowej p.n. ,, Zesp6l Obstugi Jednostek Oswiatowych w Katach Wroctawskich” zarzadzam co nastepuije:

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Zespolu Obstugi Jednostek Oswiatowych w Katach  Wroclawskich
stanowiacym  zalacznik do Zarzadzenia Nr 14/2016 Dyrektora  Zespolu Obslugi  Jednostek Oswiatowych
w Katach Wroclawskich z dnia 30 grudnia 2016 roku w Sprawie wprowadzenia Regulaminy organizacyjnego Zespolu

1 W§10ust, 1 ofrzymuje brzmienie:
+1. Z0JO w Katach Wroctawskich prowadzi wspling obstuge administracyjna, finansowa, organizacyjng i
Prawng oraz calo$¢ zadan w zakresie rachunkowosci sprawozdawczosei dla nastepujacych jednostek
obstugiwanych;
1) Szkola Podstawowa Nr 1 im. Kardynata Bolestawa Kominka w Katach Wroctawskich,
2)  Szkola Podstawowa Nr 2 w Katach Wroctawskich,
3)  Szkola Podstawowa w Gniechowicach,
4)  Szkota Podstawowa w Matkowicach,
5)  Szkola Podstawowa w Sadkowie,
6)  Zespdt Szkoino - Przedszkolny w Smolcu,
7)  Przedszkole Publiczne w Katach Wroctawskich.”
2)  W§17ust 2 pkt. 4 otrzymuje brzmienie:
+4) stanowisko ds. plac - 2 etaty”
3  W§17ust.3 otrzymuje brzmienie:
+3. Schemat organizacyjny Zespotu Obstugi Jednostek Oswiatowych w Katach Wroctawski stanowi zatgcznik do
niniejszego zarzadzenia,”
4)  Rozdzial VII| otrzymuje brzmienie:
»Rozdzial Vi

Zakres zadan wykonywanych przez pracownikéw na okreslonych stanowiskach pracy:
1) Gléwny Ksiegowy
§20.1. 2000 w Katach Wroctawskich Zapewnia realizacje zadan gidwnego ksiggowego dia jednostek obstugiwanych,
2.Do podstawowych obowigzkow gléwnego ksiggowego nalezy:
1) prowadzenia rachunkowosci Z0JO w Katach Wroclawskich | jednostek obstugiwanych zgodnie
Z  obowiazujgcymi przepisami oraz organizowanie przyjmowania, obiegu i kontroli dokumentow,
W sposéb Zapewniajgcy wlasciwy obieg operacji gospodarczych,
2) koordynowania pracy podlegtych pracownikéw,
3) prawidtowego i terminowego dokonywania rozliczen finansowych,
4) nadzorowania caloksztaltu prac w zakresie rachunkowosci wykonywanych przez poszczegoinych pracownikw
ksiegowosci,
3) prowadzenie Spraw  finansowych  ZOJO w Katach  Wroclawskich obstugiwanych  jednostek
w zakresie:
1. wykonywania dyspozycji $rodkami pienigznymi,
- Przestrzegania zasad rozliczef pienieznych i ochrony wartosci pienigznych,
3. terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenia roszczen Spornych oraz zapiaty zobowigzan,
4. dokonywania wstepnej kontroli:
a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b) kompletnosci i rzetelnogci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych
6) analizowania wykorzystania $rodkow finansowych zngjdujacych sig w planie finansowym 2040
w Katach Wroclawskich oraz planach finansowych jednostek obstugiwanych,



jednostek obstugiwanych,
12) sporzadzania zbiorczo planow finansowych na podstawie planéw finansowych jednostek obstugiwanych,
13)sporzadzenie Sprawozdari finansowych ZOJO w Katach Wroctawskich i jednostek obstugiwanych,
14)zapewnienia przed dokonaniem zawarcia umowy, iz w planie finansowym wydatkow jednostki oraz jednostek
obstugiwanych 54 zabezpieczone $rodki finansowe na realizacje danej umowy,
15) nadzorowanie prowadzenia ewidenciji ﬁnansowo—ksiegowej zwigzanej z podatkiem od towaréw i ustug;

3. Dyrektor Z0OJO w Katach Wroclawskich na podstawie art. 4 yst 5 ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994r.
0 rachunkowosci (Dz. U. z 2016 r poz. 1047 z pozn, Zm.) oraz art. 54 yst 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r.

o finansach publicznych (Dz. U. z 2016 I. poz. 1870 z pézn, zZm.) powierza obowigzki i odpowiedzialnogé gtownej
ksiggowej w zakresie:

1) prowadzenia rachunkowosci,
2) wykonywania dyspozycji rodkami pienigznymi,
3) dokonywania wstepnej kontroli:
a) zgodnosci operacii gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b) kompletnosci i rzetelnosei dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych,
nizej wymienionych jednostek:
1. Zespét Obstugi Jednostek Oswiatowych w Katach Wroctawskich,
2. Szkota Podstawowa Nr 1im. Kardynata Bolesfawa Kominka w Katach Wroctawskich,
3. Szkola Podstawowa Nr 2 w Katach Wroctawskich,
4. Szkola Podstawowa w Gniechowicach,
5. Szkota Podstawowa w Matkowicach,
6. Szkofa Podstawowa w Sadkowie,
7. Zespot Szkolno - Przedszkolny w Smolcu,
8. Przedszkole Publiczne w Katach Wroclawskich,

2) stanowisko ds, kadr i plac
§21. Stanowisko ds. kadr i ptac podlega bezposrednio Dyrektorowi. Do gldéwnych zadar nalezy:
1. kompleksowe prowadzenie akt osobowych pracownikéw Z0JO i Dyrektorow jednostek oSwiatowych, zgodne
Z przepisami prawa,
2. przygotowanie prowadzenie dokumentacji dotyczacej zawierania uméw o prace, przeniesien nawigzywania

: Wydawanie $wiadectw pracy, zaswiadczen i innych  dokumentéw dotyczacych zatrudniania
i wynagrodzer; pracownikéw Z0JO | Dyrektoréw jednostek o$wiatowych, do ktorych wydawania pracodawca

zobowigzany jest Przepisami prawa,

4. ustalanie uprawnien urlopowych i prowadzenie dokumentacji z tym zwiazanej,

3. prowadzenie ewidencji czasuy pracy, urlopow pracowniczych, zwolniefi lekarskich innych  nieobecnogci
pracownikéw Z0JO Dyrektorow jednostek o$wiatowych,

6. wspolpracowanie j udzielenie pomocy pracownikom w zakresie skiadania wnioskéw o renty i emerytury do Zakfady
Ubezpieczer Spofecznych,

7. prowadzenie sprawozdawczosci statystycznej w sprawach osobowych, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
i terminami,

8. prowadzenie rejestru pracownikéw Z0JO i Dyrektorow jednostek oSwiatowych,

9. prowadzenie wykazu imiennego emerytow i rencistow bylych pracownikéw Z0Jo,

10. prowadzenie rejestru obowiazkowych badan lekarskich pracownikow j kontrola ich aktualnosci:

11. prowadzenie rejestru obowigzkowych szkoler BHP pracownikéw oraz kontrola ich aktualnosci,



e Szkoly Podstawowej w Gniechowicach,
e Szkoly Podstawowej Nr 1 im, Kardynala Bolestawa Kominka w Katach Wroclawskich,
e Szkoly Podstawowej Nr 2 w Katach Wroctawskich,
14. wiasciwe obliczanie skiadek na ubezpieczenie spofeczne i zaliczek na podatek dochodowy od osgb fizycznych

19.praca w programie  Platnik, Sporzadzanie i Przesylanie dokumentow do Z2US, w tym Mmiesigcznych
i rocznych raportow RMUA dla pracownikéw wiw placowek,

20. sporzadzanie | przesytanie deklaracji do wlasciwego Urzeduy Skarbowego tj. m, in.PIT-11, PIT-40,PIT-4R dla
pracownikow w/w placéwek,

24. wydawanie zaswiadczen dotyczacych wynagrodzen pracownikow, do ktorych  wydawania pracodawca
zobowigzany jest przepisami prawa, w tym Rp-7 dia pracownikéw w/w placowek,
25. sporzadzanie informacii w zakresie plac do SIO dia pracownikow w/w placowek,
26. sporzadzanie Sprawozdan w zakresie dotyczacym zatrudnienia wynagradzania pracownikéw w/w placowek,
Zgodnie z obowiazujacymi przepisami terminami,
27. podpisywanie Sporzadzonych deklaracji PIT dla w/w placéwek
28. podpisywanie [ist plac ZOJO pod wzgledem merytorycznym,
29. opracowanie projektow regulaminy pracy, wynagrodzeri i organizacyjnego oraz innych aktow wewnetrznych
zwigzanych z zatrudnieniem pracownika w ZOJO,
30. opracowanie projektow uchwat dotyczacych regulaminu wynagrodzeri nauczycieli,
31. sporzadzanie Sprawozdania z wysokosci $rednich Wynagrodzen nauczycieli,
32. obstuga ubezpieczenia grupowego pracownikow,
33. przestrzeganie zasad i instrukcji dotyczacych postepowania przy przetwarzaniu - danych osobowych
W Zespole Obstugi Jednostek Oswiatowych w Katach Wroclawskich,
34. wykonywanie innych  poleceri przelozonych  zgodnie 7 kwalifikacjami, umigjetnosciami, kompetencjami
i przepisami bezpieczenstwa | higieny pracy.
3) stanowiska ds. plac
§22. Stanowiska ds. plac podlega bezposrednio giownemu ksiegowemu, Do glownych zadar nalezy:
1. prawidlowe obliczanie wynagrodzen | Sporzadzanie list plac na podstawie uméw o prace, uméw zlecer
i innych dokumentow kadrowych w programie komputerowym SIGID KADRY | PLACE dla pracownikow:
*  Szkoly Podstawowej w Matkowicach ora
*  Szkoly Podstawowej w Sadkowie oraz
»  Zespolu Szkolno-Przedszkolnego w Smolcu oraz
*  Zespolu Obstugi Jednostek Oéwiatowych w Katach Wroclawskich,
2. wiasciwe obliczanie skiadek na ubezpieczenie spoleczne i zaliczek na podatek dochodowy od osgh fizycznych
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7. sporzadzanie przelewdw na konta pracownikow oraz innych potracen w programie bankowym dla pracownikow
wiw placowek,

8. praca w programie Ptatnik, Sporzadzanie i przesytanie dokumentéw do ZUS, w tym miesigcznych i rocznych
raportow RMUA dla pracownikow wiw placowek,

9. sporzadzanie przesylanie deklaracji do wiasciwego Urzedu Skarbowego . m. in.PIT-11 » PIT-40, PIT-4R dia

pracownikow w/w placowek,

13. wydawanie 2aswiadczen dotyczacych wynagrodzery pracownikow, do ktorych  wydawania pracodawca
zobowigzany jest przepisami prawa, w tym Rp-7 dla pracownikow w/w placowek,

14. sporzadzanie informacii w zakresie ptac do SIO dla pracownikow w/w placowek,

15. sporzadzanie Sprawozdan w zakresie dotyczacych Zatrudnienia i wynagradzania pracownikéw wiw placowek,
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami terminami,

16. podpisywanie Sporzgdzonych deklaracji PIT dla wiw placowek,

17. wyodrebnianie wydatkow na wynagrodzenia Zwigzanych z realizacjg zadan wymagajacych stosowania specjalnej
organizacji nauki i metogd pracy w szkolach przedszkolach,

18. przestrzeganie zasad | instrukcji dotyczacych postepowania przy przetwarzaniu danych osobowych
w Zespole Obstugi Jednostek Oswiatowych w Katach Wroctawskich,

19. wykonywanie innych  polecen przetoZonych zgodnie 2 kwalifikacjami, umiejetnosciami, kompetencjami
i przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy.

4) stanowisko ds. ksiggowosci i ptac
§23. Stanowisko ds. ksiegowosci i ptac podlega bezposrednio giownemu ksiegowemu. Do glownych zadan nalezy:

1. prawidiowe obliczanie Wwynagrodzen i sporzadzanie list plac na podstawie uméw O pracg, umdw zlecer
i innych dokumentow kadrowych w programie komputerowym SIGID KADRY | PLACE dla pracownikow
Przedszkola Publicznego w Katach Wroctawskich,

2. wiasciwe obliczanie skiadek na ubezpieczenie spoteczne i zaliczek na podatek dochodowy od os6b fizycznych

3.
4. naliczanig i Sporzgdzanie list plac przyznanych $wiadczen z F$S dia pracownikow i emerytow wiw placowki,

placowki,

6. sporzadzanie przelewdw na konta pracownikow oraz innych potracen w programie bankowym dia pracownikéw
w/w placowki,

7. sporzadzanie przelewow na konta kontrahentow oraz pracownikow i emerytow wiw placowki w programie
bankowym,

8. praca w programie ATMS KIDS - system rozliczania czasy j kosztéw pobytu dzieci w Przedszkoly Publicznym w

9. praca w programie Piatnik, Sporzadzanie i przesylanie dokumentéw do ZUS, w tym Mmiesigcznych | rocznych
raportéw RMUA dla pracownikow w/w placowki,

10. sporzadzanie przesylanie deklaracji do wiasciwego Urzedy Skarbowego tj. m, in.PIT-11, PIT-40, PIT-4R dia
pracownikow wiw placowki,

11. podpisywanie Sporzadzonych deklaracii PIT dla wiw placowek,

12. biezaca korekta dokumentéw - ZUS i Urzad Skarbowy dia pracownikow w/w placowki,

19. sprawdzanie, dekretowanie i ksiggowanie wydatkow w programie komputerowym SIGID ksiggowosé budzetowa
Przedszkola Publicznego w Katach Wroctawskich,
20. miesigezne uzgadnianie kont syntetycznych i analitycznych, wydatkow z kosztami wiw placowki,



21. dokonywanie wstepnej  kontroli kompletnosci rzetelnosci  dokumentow dotyczacych operacji
gospodarczych finansowych wiw placowki,

22. prowadzenie | ciagle aktualizowanie zgodnie z przepisami dokumentacji finansowo- ksiegowej, kompletowanie
archiwizowanie dokumentacji w/w placéwki,

23. sporzadzanie zestawien) obrotéw i sald dziennikow czesciowych grupujacych zdarzenia wg ich rodzajéw na koniec
kazdego miesigca wiw placowki,

24. sporzadzanie Zestawien obrotow i sald ng koniec kazdego miesigca, nalezyte przechowywanie | zabezpieczenie
dokumentow ﬂnansowo—ksiegowych wiw placowki,

25. prowadzenie ewidencii ksiggowej analitycznej do kont bilansowych 130-... wg kodow klasyfikacji wydatkow
strukturainych w programie SIGID KSIEGOWOS(E BUDZETOWA,

26. uzgadnianie wydatkow strukturainych z wiw przedszkolem w cely prawidiowego Sporzadzania sprawozdary Rpb-
WSa,

27.sporzadzanije potwierdzen sald z kontrahentam,
28. przekazywan i i ji

BUDZETOWA Przedszkola Publicznego w Katach Wroctawskich,

30. sprawdzanie, dekretowanie | ksiggowanie Funduszy Swiadczen Socjainych w programie komputerowym SIGID
KSIEGOWOSC BUDZETOWA Przedszkola Publicznego w Katach Wroctawskich,

31. wyodrebnianie wydatkow na wynagrodzenia Zwigzanych z realizacjg zadar Wymagajacych stosowania specjalngj
organizacji nauki i metod pracy wiw przedszkoly,

32. przestrzeganie Zasad i instrukcji dotyczacych postepowania przy przetwarzaniu  danych o0sobowych
w Zespole Obstugi Jednostek Oéwiatowych w Katach Wroctawskich,

33. wykonywanie innych  polecen przelozonych zgodnie 2 kwalifikacjami, umiejgtnosciami, kompetencjami
i przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy.

5) stanowiska ds, ksiggowosci

*  Zespolu Obstugi Jednostek Oswiatowych w Katach Wroclawskich oraz

s Szkoly Podstawowej w Gniechowicach oraz

e Szkoly Podstawowej Nr 1 im. Kardynafa Bolestawa Kominka w Katach Wroclawskich oraz

e Szkoly Podstawowej Nr 2 w Katach Wroctawskich oraz

¢ Szkoly Podstawowej w Malkowicach oraz

¢ Szkoly Podstawowe; w Sadkowie oraz

Zespolu Szkolno-Przedszkolnego w Smolcu,

2) miesieczne uzgadnianie kont syntetycznych i analitycznych, wydatkow z kosztami w/w Szkof,

3) dokonywanie wstepnej  kontroli kompletnogci rzetelnosci  dokumentow dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych wiw jednostek, -

4) prowadzenie i ciagle aktualizowanie Zgodnie z przepisami dokumentacji finansowo- ksiggowej, kompletowanie
i archiwizowanie dokumentacji w/w Szkot,

5) sporzadzanie zestawien) obrotéw i sald dziennikow czesciowych grupujacych zdarzenia wg ich rodzajow na koniec
kazdego miesiaca wiw szkof,

6) sporzadzanie zestawien  obrotow | sald na koniec kazdego migsigca, naleZyte Przechowywanie
i zabezpieczenie dokumentow ﬁnansowo-ksiegowych wiw szkot,

7) prowadzenie ewidencji ksiegowej analitycznej do kont bilansowych 130-... wg kodow Klasyfikacji wydatkow
strukturalnych w programie SIGID KSIEGOWOS(: BUDZETOWA,

8) uzgadnianie wydatkow strukturalnych z wiw szkolami w cely prawidiowego Sporzgdzania sprawozdar Rb-WSa,

9) sporzadzanie potwierdzer: sald z kontrahentami,

10) prowadzenie ewidencjj szczegdlowej wg podzialy Klasyfikacji budzetowej do konta 998 »2aangazowanie wydatkow
budzetowych roky biezgcego” oraz do konta 999, zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat" oraz 980

plan finansowy”,

11) przekazywanie na biezgco informaci do szkét w zakresie wykonania planu wydatkow i dochodéw budzetowych,

12) Sprawdzanie, dekretowanie j ksiggowanie naliczen dochodéw w programie komputerowym SIGID KSIEGOWOQS¢
BUDZETOWA nastepujacych jednostek:

. Zespolu Obstugi Jednostek Oswiatowych w Katach Wroctawskich oraz
o Szkoty Podstawowej w Gniechowicach oraz

[



Szkoly Podstawowej Nr 1 im. Kardynata Bolestawa Kominka w Katach Wroctawskich oraz

Szkoly Podstawowej Nr 2 w Katach Wroctawskich oraz

Szkoly Podstawowej w Matkowicach oraz

Szkoly Podstawowej w Sadkowie oraz

° Zespolu Szkolno-Przedszkolnego w Smolcu,

13) miesigczne uzgadnianie kont Syntetycznych i analitycznych dochodéw w/w Jednostek,

14)sprawdzanie dokumentéw ksiegowych z poszczegbinych placowek oSwiatowych oraz Z0Jo pod wzgledem
formalnym | rachunkowym, w tym pobierane zaliczki pienigzne, rachunki i faktury za zakupione materialy i ushugi
oraz wszelkie inne dowody finansowo-ksiggowe,

15) analizowanie i uzgadnianie sald kont ksiegowych: 01 1,013,014,020 z ewidencjg prowadzong przez wiw jednostki,

16) sporzadzanie przelewéw na konta kontrahentéw oraz pracownikow i emerytow obstugiwanych placowek
W programie bankowym,

19) przestrzeganie zasad i instrukgji dotyczacych postgpowania Przy przetwarzaniu danych osobowych
W Zespole Obstugi Jednostek Oéwiatowych w Katach Wroctawskich,
20) wykonywanie innych polecer przelozonych zgodnie z kwalifikacjami, umiejetnosciami, kompetencjami
i przepisami bezpieczeristwa i higieny pracy.
6) stanowisko ds. administracyjnych
§25. Stanowisko ds, administracyjnych podiega bezposrednio Dyrektorowi. Do gldwnych zadar nalezy:
1. prowadzenie Spraw zwigzanych z obstuga sekretariaty 20J0,
2. odbieranie dokumentow ksiegowych 2z poszczegdlnych  placéwek oSwiatowych  oraz 7040
i ewidencjonowanie ich w dzienniku korespondencyjnym,
3. odbieranie, wysylanie i ewidencjonowanie korespondencji ZOJO oraz prowadzenie ewidencji znaczkéw
pocztowych,

prowadzenie spraw Zwigzanych ze skiadnica akt Z0JO, w tym wspélpracowanie z archiwista,

prowadzenie ksiggi inwentarzowe Z0JO srodkow trwalych i pozostatych $rodkow objetych ewidencjg wartoéciowo-

iloSciows i ilociows,

prowadzenie ksigzki drukow Scislego zarachowania w zakresie arkuszy inwentaryzacyjnych

prowadzenie ksigzki drukow Scislego zarachowania w zakresie czekow gotéwkowych,

dokonywanie oznakowania sprzetu ZOJO,

9. aktualizowanie Wpisow do ksiag inwentarzowych sprzetu w Z0JO,

10. uzgadnianie stany w ksiggach inwentarzowych z ewidencia ksiegows,

11. redagowanie projektow uchwal w edytorze aktow prawnych,

12. prowadzenie Zaopatrzenie w materiaty, sprzet biurowy i wydawnictwa,

13. prowadzenie Spraw pieczeci oraz tablic urzedowych,

14. prowadzenie Zaopatrzenie ZOJO w druki powszechnego uzytku,

15. prowadzenie Zaopatrzenie pracownikéw Z0JO W odziez roboczg, ochronng i inne $wiadczenia bhp
Z jednoczesnym prowadzeniem ewidencji, w tym zakresie, aktualizowanie regulaminu obowiazujacego,
w tym zakresie oraz wspolpracowanie z firma dziatajaca w zakresie BHP,

16. prowadzenie procedur i dokumentagji 2Zwigzanej z ocenianiem pracy dyrektorow placowek o$wiatowych,

17. przygotowywanie i prowadzenie spraw awansy zawodowego nauczycieli na stopier nauczyciela Mianowanego,

18. prowadzenie Spraw dotyczacych nalozenia na nauczyciela obowiazky podjecia pracy w innej  szkole
W celu uzupelnienia tygodniowego obowigzkowego wymiaru  zajeé dydaktycznych, wychowawczych  [ub
opiekuriczych w wymiarze nie wiekszym niz 1/2 obowiazkowego Wymiaru zaje¢, zgodnie z art, 22 ust. 1 KN,

19. sporzadzanie analiz demograficznych uczniow oraz liczby dzieci dowozonych do szkot,

20. przygotowywanie | prowadzenie spraw Zwigzanych z ksztatowaniem sieci szkot podstawowych, przedszkoii

o~

gimnazjow,

21. przygotowywanie i prowadzenie procedur zwigzanych z zakladaniem, przeksztaicaniem i likwidacjg gminnych
jednostek oSwiatowych,

22. organizowanie spotkania z dyrektorami placowek o$wiatowych oraz uczestniczenie w nich i sporzadzanie protokofy
ze spotkan,

23. prowadzenie Systemu Informacii Oswiatowej,

24, sporzadzanie Sprawozdania dotyczace dziafalnosci o$wiatowej w gminie, w tym wysylanie drogg elektroniczng
wszelkich sprawozdan do GUS,



28. prowadzenie listy obecnosci 20J0,

29, redagowanie i przekazywanie informacii do Biuletynu Informacii Publicznej,

30. prowadzenie bazy danych oSwiatowych,

31.przestrzeganie zasad | instrukgji dotyczacych Postepowania Przy  przetwarzaniu danych osobowych

i przepisami bezpieczenistwa i higieny pracy.
7) stanowisko ds. o$wiatowych

§26. Stanowisko ds. o$wiatowych podlega bezposrednio gtéwnemy ksiegowemu. Do gléwnych zadan nalezy:

1. prowadzenie Spraw zwigzanych z refundacjg kosztow ksztalcenia pracodawcom, ktérzy zawarii umowe
O prace w cely przygotowania zawodowego z pracownikiem miodocianym, w tym przygotowanie
projektow decyzji administracyjnych i rozliczanie,

2. prowadzenie Spraw zwigzanych z udzielaniem i przekazywaniem dotacji celowych dla niepublicznych
placowek oSwiatowych z tereny Gminy Katy Wroclawskie, w tym sporzadzanie projektéw umoéw oraz
rozliczanie udzielonych dotacji,

3. prowadzenie Spraw zwigzanych z pokryciem kosztéw dotacji Celowej z tytuty Uczgszczania dzieci
bedacych mieszkaricami Gminy Katy Wroctawskie do publicznych i niepublicznych przedszkoli, oddziatow
przedszkolnych w niepublicznych szkolach podstawowych oraz innych form wychowania przedszkolnego
Znajdujacych sie na terenje innych gmin, w tym rozliczanie Powyzszych kosztow dotacji,

4. sporzadzanie fist wyptat na podstawie decyzji dyrektorow szkot podstawowych w Zwigzku z realizacjg
Rzadowego programu pomocy uczniom ~Wyprawka szkolng” - dofinansowanie do zakupu podrecznikow
dla uczniéw oraz rozliczanie dotacji w tym Zakresie,

5. prowadzenie Spraw wigzanych z Rzadowym programem ,Darmowy podrecznik”, w tym rozliczanie dotagji

celowej w tym Zakresie,

Sporzadza umowy na udzielenie dotacji zobkom i kiubom dziecigcym,

Sprawdzanie, dekretqwanie i ksiggowanie Funduszy Swiadczen Socjalnych w programie komputerowym

SIGID KSIEGOWOS(¢ BUDZETOWA nastepujacych jednostek:

Zespolu Obstugi Jednostek Oswiatowych w Katach Wroctawskich oraz

Szkoly Podstawowej w Gniechowicach oraz

Szkoly Podstawowej im. Kardynata Bolestawa Kominka Nr 1w Katach Wroctawskich oraz

Szkoly Podstawowej Nr 2 w Katach Wroctawskich oraz

Szkoly Podstawowej w Matkowicach oraz

Szkoly Podstawowej w Sadkowie oraz

. Zespolu Szkolno-Przedszkolnego w Smolcy,

8. egzekwowanie prawidowych | terminowych splat pozyczek z funduszy mieszkaniowego why jednostek,

9. sporzadzanie potwierdzen sald splaty pozyczek z funduszy mieszkaniowego wiw jednostek,

10.przygotowywanie pism w sprawie pomocy zdrowotnej dla nauczycieli z tereny Gminy Katy Wroctawskie

N



13.koordynuje dowez uprawnionych uczniow przedszkoli, szkot podstawowych i gimnazjalnych, w tym
uczniow niepetnosprawnych.

14, przyjmuje wnioski na dowdz dzieci niepetnosprawnych do szkét oraz Sporzadza umowy dowozy dzieci
niepelnosprawnych do szkét,

17.sporzadzanie zestawien obrotéw i sald dziennikéw FSS na koniec kazdego miesigca wiw jednostek,
18.wystawianie not ksiegowych z tytuty;
* Wwynajmu samochodu oraz
® zuzycia wody, energii, gazu, wywozuy nieczystosci, rozméw telefonicznych oraz
* Zzasilenia $rodkow finansowych szkét,
19.sporzadza i aktualizuje rozkiad jazdy buséw dowozacych do szkoly dzieci niepefnosprawne,
20.prowadzi ewidencje kart drogowych kierowcow oraz nadzoruje prawidlowe ich prowadzenie odnosnie
Czasu pracy kierowcy,
21.prowadzi ksiazke drukow Scistego zarachowania w zakresie kart drogowych kierowcow,
22.sporzadzanie projektow uméw najmu sal lekcyjnych, sal sportowych, boisk szkolnych oraz powierzchni,
23.wystawianie fakiyr VAT z tytuly wynajmu sal lekcyjnych, sal sportowych, boisk szkolnych oraz
powierzchni,

obstugiwanych pod katem mozliwosci dokonania odliczenia podatku VAT naliczonego,
25. prowadzenie odrebnej ewidencji ﬁnansowo-ksiegowej Zwigzanej z podatkiem od towaréw i ustug oraz
wspblpraca z pracownikiem Urzgdu Gminy Katy Wroclawskie w zakresie rozliczer VAT naleznego i

29.wykonywanie innych polecen przelozonych zgodnie 7 kwalifikacjami, umigjetnosciami, kompetencjami
i przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy.
8) stanowiska: Kierowca- konserwator i kierowca

§27. Stanowiska podlegajg bezposrednio Dyrektorowi, Do gtéwnych zadan nalezy:

1. dowozenie i odwozenie dzieci | dzieci niepetnosprawne z domu do szkét i placowek o$wiatowych
i 2 powrotem do ich Migjsca zamieszkania Wg rozidadu jazdy busa,
- przewozenie 0s6b i fzeczy na potrzeby Z0JO,

. bezwzglednie przest €ganie norm dotyczacych bezpieczenstwa przewozonych osob,

6. dbanie o powierzony pojazd oraz |ego wyposazenie, utrzymywanie porzadku wewnarz | zewnatrz pojazdu, mycie
pojazdu wykonuje si¢ na terenie Pracodawcy majac do dyspozycji wszelkie niezbedne s$rodki czystosci oraz
narzedzia, odstapienie od tej zasady jest mozliwe wytacznie w wyjatkowych sytuacjach po uprzednim uzgodnieniu
tego faktu z Pracodawca, w przypadku niezastosowania sie do wiw zasad kierowca bedzie obciazony kosztami
poniesionymi przez Pracodawce w wyniku niewykonania lub nienalezytego wykonania obowigzkow pracowniczych,

. dbanie o wiasciwy stan techniczny powierzonego pojazdu, wykonywanie codziennych przegladow technicznych,



0szczedne uzywanie,

17. garazowanie pojazdu w miejscu Wwyznaczonym przez Dyrektora ZOJO w Katach Wroctawskich,

18. ponoszenie materialnej  odpowiedzialnogc Za powierzony protokolem zdawczo odbiorczym majatek
. pojazd wraz z Wyposazeniem oraz czesci zamienne | telefon komérkowy oraz narzgdzia i maszyny,

19. uczestniczenie w spisie z natury paliwa oraz powierzonego protokolem zdawczo-odbiorczym samochodu i jego
wyposazenia,
na stanowisku kierowca-konserwator nadto nalezy dodatkowo:

20. wykonywanie drobnych napraw w budynku i jego obejsciu,

21. koszenie trawnika i $ezonowo pielegnowanie drzewek j krzewow na zewnafrz obiektu,

22.w sezonie Zimowym odéniezanie ciggow komunikacyjnych i migjsc postoju samochodéw na terenie poses;i,

23. montowanie tablic ogloszeniowych | informacyjnych,

24. naprawianie, konserwowanie, regulowanie i udraznianie urzadzen wodno-kanalizacyjnych w budynku,

28. dbanie o0 fad i porzadek na stanowisku pracy, ‘

29. prowadzenie prac konserwatorskich z zastosowaniem»wiaéciwych i bezpiecznych metod pracy,

30. otwieranie i zamykanie budynku ZOJO | Sprawowanie nad nim nadzoru do czasy rozpoczecia funkcjonowania
zakladu. Zabezpiecza Po pracy Budynku ZOJO Poprzez zamknigcie drzwi zewnetrznych oraz uzbrojenia systemu
alarmowego za pomocy indywidualnego kodu uzytkownika,

31. wykonywanie innych polecen przelozonych zgodnie 2 kwalifikacjami, umiejetnosciami, kompetencjami
i przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy.

9) stanowiska: opiekun dzieci w czasie ich Przewozu do i ze szkoly

z danej migjscowosci objetej trasa dowozu,

2. w trakcie wykonywania Czynnosci  zwigzanych 2z opieka $ciéle wspdipracuje 2 kierowca  pojazdu
w zakresie bezpiecznego przewozu a mianowicie:

a. w trakcie realizacji przewozy przebywa wewnatrz $rodka transportu,

b. w trakcie wsiadania uczniow, po zatrzymaniy sie pojazdu otwiera drzwi | wychodzi na zewnatrz,

C. Sprawdza, czy w miejscu wsiadania nie wystepujg jakiekolwiek zagrozenia dla wsiadajacych,

d. nadzoruje wsiadanie ucznidw stuzac w razie potrzeby pomoca,

€. po wejSciu wszystkich uczniow do pojazdu opiekun sprawdza, czy uczniowie zajeli miejsca,

f po zamknieciu  drzwi pojazdu  oraz sprawdzeniu,  opiekun powiadamia kierowce
0 kontynuowania jazdy,

9. W trakcie przejazdu opiekun na biezaco kontroluje stan fadu i bezpieczenstwa w pojezdzie podejmujgc
skuteczng interwencje w razie jego naruszenia. W razie koniecznosci, w cely Zapewnienia bezpieczenstwa,
opiekun ma prawo do podiecia decyzji o Zatrzymaniu pojazdu w cely przywrécenia bezpiecznych warunkow

jazdy. W takim przypadku kierowca zobowigzany jest do zatrzymania pojazdu w najblizszym miejscy nie
zagrazajacym bezpieczefistwu na drodze, ’

h. w trakcie wysiadania uczniow, po zatrzymaniu sig pojazdu opiekun otwiera drzwi pojazdu i wychodzgc na
zewnatrz sprawdza, czy zachowane S warunki bezpiecznego wysiadania - a w szczegolnosci czy
poruszajage sig po drodze pojazdy nie stanowig zagrozenia dia wysiadajacych,

I nadzoruje wysiadanie uczniow stuzac im w razie potrzeby pomoca,

J po wyjsciu wszystkich uczniow w danym  migjscu wysiadania, opiekun zajmuje  miejsce

Przyprowadzenie uczniéw ze Swietlicy do miejsca wsiadania,

M. po opuszczeniu $rodka transportu przez uczniéw, opiekun dokonuje przegladu  wnetrz pojazdu
| W przypadku stwierdzenia pozostawienia przez uczniow przedmiotéw (np. torba, odziez, itp.) przekazuje
Znalezione przedmioty kierowcy pojazdu,



N. wprzypadku stwierdzenia Istotnego naruszenia PIzez ucznia(6w) zasad bezpieczenstwa w trakcie przewozy
oraz pomimo podjecia interwencji w celu Przywrécenia bezpieczeristwa - nie przyniosta ona oczekiwanych
skutkéw, opiekun powiadamia o tym fakcie dyrektora szkoty do ktorej dowozony jest uczen nie pbzniej niz
W ciggu 5-ciu dni od Zaistnialej sytuacii,

3. dbaoladi porzadek na stanowisky pracy,
4. wykonywanie innych polecen Dyrektora Z0Jo zgodnie z kwalifikacjami, umiejetnosciami, kompetencjami
i przepisami bezpieczeristwa i higieny pracy. :
10) stanowisko: sprzataczka
§29. Stanowisko: Sprzataczka podiega bezposrednio Dyrektorowi. Do gtownych zadan nalezy:
1. i

utrzymanie w nalezytej czystosci pomieszczen biurowych, socjalnych, sanitarnych i korytarzy oraz tereny wokot
budynku Z0JO,

2. otwieranie j zamykanie budynku Z0Jo,
3

- Zabezpieczanie po pracy budynku ZOJO Poprzez zamknigcie drzwi zewnetrznych oraz uzbrojenia systemy
alarmowego za pomocg indywidualnego kodu uzytkownika

4. sporadyczne zastepowanie osoby na stanowisku: ,opiekun dzieci W czasie ich przewozu do i ze szkoly” podczas
jego nieobecnosci,

5. wykonywanie innych polecen Dyrektora Z0JO zgodnie z kwalifikacjami, umiejetnosciami, kompetencjami
J i przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy.”
9)

Rozdziat X otrzymuje oznaczenie Rozdziat IX.
§ 2. Zarzadzenie wehodszi W zycie z dniem 1 grudnia 2017t
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