ZARZADZENIE NR 16/2019
DYREKTORA ZESPOLU OBSLUGI JEDNOSTEK OSWIATOWYCH W KATACH WROCLAWSKICH
z dnia 22 listopada 2019
w sprawie zmian w Regulaminie Organizacyjnym Zespotu Obstugi Jednostek Oswiatowych
w Katach Wroctawskich

Na podstawie § 5 Statutu Zespotu Obstugi Jednostek Oswiatowych w Katach Wroctawskich stanowigcego
zatacznik do Uchwaty Nr XXI/285/16 Rady Miejskiej w Katach Wroctawskich z dnia 25 sierpnia 2016 roku
zmieniajacg uchwate Nr XII/73/99 Rady Miejskiej w Katach Wroctawskich z dnia 29 lipca 1999r. w sprawie
utworzenia jednostki budzetowej p.n. ,,Zespdt Obstugi Jednostek Oswiatowych w Katach Wroctawskich”
zarzadzam co nastepuje:

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Zespotu Obstugi Jednostek O$wiatowych w Katach Wroctawskich
stanowigcym zatacznik do Zarzadzenia Nr 14/2016 Dyrektora Zespotu Obstugi Jednostek O$wiatowych w Katach
Wroctawskich z dnia 30 grudnia 2016 roku w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Zespotu Obstugi
Jednostek O$wiatowych w Katach Wroctawskich zmienionego: Zarzadzeniem Nr 15/2017 Dyrektora Zespotu
Obstugi Jednostek Oswiatowych w Katach Wroctawskich z dnia 1 grudnia 2017 w sprawie zmian w Regulaminie
Organizacyjnym Zespotu Obstugi Jednostek Oswiatowych w Katach Wroctawskich oraz Zarzadzeniem Nr 3/2018
Dyrektora Zespotu Obstugi Jednostek O$wiatowych w Katach Wroctawskich z dnia 5 lutego 2018 w sprawie zmian
w Regulaminie Organizacyjnym Zespotu Obstugi Jednostek Oswiatowych w Katach Wroctawskich oraz
Zarzadzeniem Nr 16/2018 Dyrektora Zespotu Obstugi Jednostek Oswiatowych w Katach Wroctawskich z dnia
10 wrzesnia 2018 w sprawie zmian w Regulaminie Organizacyjnym Zespotu Obstugi Jednostek Oswiatowych
w Katach Wroctawskich oraz Zarzadzeniem Nr 1/2019 Dyrektora Zespotu Obstugi Jednostek Oswiatowych
w Katach Wroctawskich z dnia 15 stycznia 2019 w sprawie zmian w Regulaminie Organizacyjnym Zespotu Obstugi
Jednostek Os$wiatowych w Katach Wroctawskich oraz Zarzadzeniem Nr 6/2019 Dyrektora Zespotu Obstugi
Jednostek O$wiatowych w Katach Wroctawskich z dnia 17 lipca 2019 w sprawie zmian w Regulaminie
Organizacyjnym Zespotu Obstugi Jednostek Oswiatowych w Katach Wroctawskich , wprowadza sie nastepujace
zmiany:

1) W § 17 ust. 2 pkt. 6 otrzymuje brzmienie:

,0) stanowiska ds. ksiegowosci - 4 etaty”

2)  § 23 otrzymuje brzmienie:

»$23. Stanowiska ds. ksiegowosci podlegajg bezposrednio gtéwnemu ksiegowemu. Do gtéwnych zadan
nalezy:
1) sprawdzanie, dekretowanie i ksiegowanie wydatkdw, funduszu $wiadczen socjalnych, naliczeft dochoddw
w programie komputerowym SIGID KSIEGOWOSC BUDZETOWA:
o Zespotu Obstugi Jednostek O$wiatowych w Katach Wroctawskich
¢ Szkoly Podstawowej w Gniechowicach
o Szkoly Podstawowej im. Kardynata Bolestawa Kominka Nr 1 w Katach Wroctawskich
o Szkoty Podstawowej Nr 2 w Katach Wroctawskich
o Szkoty Podstawowej w Matkowicach
e Zespotu Szkolno-Przedszkolnego w Sadkowie
e Zespotu Szkolno-Przedszkolnego w Smolcu
o Przedszkola Publicznego w Katach Wroctawskich.
2) miesieczne uzgadnianie kont syntetycznych i analitycznych, wydatkow z kosztami w/iw szkét,
3) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych wiw jednostek,
4) prowadzenie i ciggte aktualizowanie zgodnie z przepisami dokumentacji finansowo- ksiegowej,
kompletowanie i archiwizowanie dokumentacji w/w szkot,
5) sporzadzanie zestawien obrotow i sald dziennikéw czesciowych grupujacych zdarzenia wg ich rodzajow
na koniec kazdego miesigca wiw szkot,



6) sporzadzanie zestawien obrotdw i sald na koniec kazdego miesigca, nalezyte przechowywanie
i zabezpieczenie dokumentéw finansowo-ksiegowych w/w szkot,

7) sporzadzanie potwierdzen sald z kontrahentami,

8) prowadzenie ewidencji szczego6towej wg podziatu klasyfikacji budzetowej do konta 998 ,zaangazowanie
wydatkow budzetowych roku biezacego” oraz do konta 999 , zaangazowanie wydatkéw budzetowych
przysztych lat” oraz 980 ,plan finansowy”,

9) przekazywanie na biezaco informacji do szkét w zakresie wykonania planu wydatkéw i dochodow
budzetowych,

10) miesieczne uzgadnianie kont syntetycznych i analitycznych dochodéw w/w jednostek,

11)sprawdzanie zgodnosci rejestru dziennikdw z obrotdwka na koniec kazdego miesigca po zamknigciu
miesigca,

12)sprawdzanie dokumentéw ksiegowych z poszczegblnych placowek odwiatowych oraz ZOJO pod
wzgledem formalnym i rachunkowym, w tym pobierane zaliczki pieniezne, rachunki i faktury za zakupione
materialy i ustugi oraz wszelkie inne dowody finansowo-ksiegowe,

13) przygotowywanie faktur i innych dokumentéw do zaptaty w tym:

¢ akceptowanie dokumentdw pod wzgledem rachunkowym,

¢ podpinanie zlecen, protokotow odbioru i innych dokumentéw dotyczacych danej zaptaty,
e monitorowanie termindw ptatno$ci,

e sprawdzanie numeru konta na ,biatej liscie” podatnikow VAT,

14) weryfikacja podmiotdw na wykazie podmiotdw zarejestrowanych jako podatnicy VAT,
niezarejestrowanych oraz wykre$lonych i przywrdconych do rejestru VAT — tzw. ,biata lista” podatnikow
VAT,

15)analizowanie i uzgadnianie sald kont ksiegowych: 011,013,014,020 z ewidencjq prowadzong przez wiw

jednostki,

egzekwowanie prawidtowych i terminowych sptat pozyczek z funduszu mieszkaniowego wiw jednostek,

sporzadzanie potwierdzen sald sptaty pozyczek z funduszu mieszkaniowego w/w jednostek,

przygotowywanie danych do sprawozdan finansowych i budzetowych,

sporzadzanie przelewdw na konta kontrahentéw oraz pracownikéw i emerytdw w/w placowek w programie

bankowym,

20)wystawianie not ksiegowych z tytutu:

e wynajmu samochodu oraz
e zuzycia wody, energii, gazu, wywozu nieczystosci, rozméw telefonicznych oraz
o zasilenia Srodkéw finansowych jednostek obstugiwanych,

21)zasilenia Srodkow finansowych dla w/w jednostek,

22) przygotowywanie wnioskow o zwrot nadpfat wynikajacych z faktur korygujacych oraz redagowanie innych
pism wychodzacych a dotyczacych ksiegowosci ZOJO,

23)windykacja zalegtosci w optatach na rzecz ZOJO i jednostek obstugiwanych,

24)praca w programie ATMS KIDS - system rozliczania czasu i kosztéw pobytu dzieci w:

o Przedszkolu Publicznym w Zespole Szkolno-Przedszkolnym w Smolcu

o Przedszkolu Publicznym w Katach Wroctawskich

o Przedszkolu Publicznym w Zespole Szkolno-Przedszkolnym w Sadkowie
analiza wpfat i naliczer za pobyt i wyzywienie dzieci w przedszkolu, w tym dokonywanie zwrotu nadptat
za w/w naleznosci oraz ksiegowanie przelewdw masowych,

25)prowadzenie analityki kont w systemie ATMS KIDS - system rozliczania czasu i kosztéw pobytu dzieci
w przedszkolu oraz uzgadnianie sald z programem SIGID KSIEGOWOSC BUDZETOWA,

26)otwieranie i zamykanie budynku ZOJO i sprawowanie nad nim nadzoru do czasu rozpoczecia
funkcjonowania zakftadu. Zabezpieczanie po pracy Budynku ZOJO poprzez zamkniecie drzwi
zewnetrznych oraz uzbrojenia systemu alarmowego za pomocg indywidualnego kodu uzytkownika,

27)przestrzeganie zasad i instrukcji dotyczacych postepowania przy przetwarzaniu danych osobowych w
Zespole Obstugi Jednostek O$wiatowych w Katach Wroctawskich,

28)wykonywanie innych polecen przetozonych zgodnie z kwalifikacjami, umiejetno$ciami, kompetencjami i
przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy.”
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§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



