ZARZADZENIE Nr 1a/2020
Dyrektora Administracji Szkoél i Infrastruktury Spolecznej w Chojnie
z dnia 17 stycznia 2020r.

zmieniajgce Regulamin organizacyjny Administracji Szkél i Infrastruktury Spolecznej
w Chojnie wprowadzonego zarzadzeniem nr 8/2019 z dnia 10 czerwca 2019r. Dyrektora
Administracji Szkol i Infrastruktury Spolecznej w Chojnie

Na podstawie § 10 Statutu Administracji Szkél i Infrastruktury Spotecznej
w Chojnie nadanego Uchwalg Nr XXVI/189/2016 Rady Miejskiej w Chojnie z dnia
28 wrzeénia 2016 dla zapewnienia sprawnej organizacji pracy wprowadzam: ,,Regulamin
Organizacyjny Administracji Szkét i Infrastruktury Spolecznej w Chojnie stanowiacy
zalacznik do niniejszego zarzadzenia:

§ 1 Wprowadzam nastgpujace zmiany do Regulaminu organizacyjnego Administracji
Szkot i Infrastruktury Spolecznej w Chojnie:

1) ,, W rozdziale II w strukturze organizacyjnej dodaje sie szosty wiersz, ktory
otrzymuje brzmienie:

Lp. Wyszczegélnienie Symbol Wymiar
zatrudnienia
6a Stanowisko ds. Ksiggowosci (MPKZP) KZ BE

DZIAL FINANSOWO -
KSIEGOWO

2) ,,skresla sie w Rozdziale III w stanowisku ds. ksiegowosci (ksiegowy) pkt 4 lit. y

3) ,, W rozdziale III dodaje sie stanowisko ds. ksiegowosci ( ksiegowy
Miedzyzaktadowej Pracowniczej Kasy Zapomogowo — Pozyczkowej):

~KSIEGOWY MIEDZYZAKEADOWEJ PRACOWNICZEJ KASY
ZAPOMOGOWO - POZYCZKOWEJ

1) Glowne cele istnienia stanowiska: dekretowanie, ksiegowanie i uzgadnianie
dokumentéw ksiggowych Migdzyzakladowej Kasy Zapomogowo Pozyczkowej przy
ASIiIS

2) Podejmowanie decyzji: brak upowaznienia do podejmowania samodzielnych decyzji.
3) Wiedza, umieje¢tnosci, doswiadczenie

a. Wryksztalcenie — wyzsze ekonomiczne, dopuszczalne srednie.
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Zakres zadan:

Przyjmowanie deklaracji czlonkowskich, wnioskéw o pozyczke, zwrotu wkladow i
podan - sprawdzanie pod wzgledem formalnym i wpisywanie ich do rejestru nadajac
wlasciwy numer,

. zakladanie kart osobowych cztonkéw Migdzyzakladowej Pracowniczej Kasy

Zapomogowo — Pozyczkowe;,
sporzadzanie i wysylanie list potracen,

. sporzadzanie list wyplat gotowkowych,

wspolpraca z organami statutowymi MPKZP,
prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujacymi zasadami i przepisami
prawa, w celu uzyskania rzetelnego i jasnego obrazu stanu i sytuacji finansowej,

. sprawdzanie dokumentéw finansowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym,
. biezace sprawdzanie stanu kont bankowych,

ewidencjonowanie funduszy i rezerw,
ksiggowanie analityczne z list potracen i wplat na kartoteki imienne czlonkéw,

. sporzadzanie wszelkich sprawozdan, rozliczen i uzgodnien wg potrzeb, w terminach

okreslonych przepisami,
gromadzenie, przechowywanie dowodéw ksiggowych,

m. archiwizowanie akt stanowigcych dokumentacje finansowo — ksiggowa.

S)

6)

Odpowiedzialno§¢ pracownika: Pracownik ponosi odpowiedzialnos¢ przed
przelozonymi za terminowe i zgodne ze stanem faktycznym sporzadzanie
i przekazywanie sprawozdan statystycznych i informacji. Za zgodne z aktualnym
stanem prawnym ksiegowanie zdarzen gospodarczych i finansowych.

Wspélzaleznosé sluzbowa: Bezposredni przelozony — Gléwny Ksiggowy ASIIS,
przetozony wyzszego stopnia Dyrektor ASilS.

Pozostale zapisy regulaminu pozostaja bez zmian.

Zarzadzenie wchodzi z dniem podpisania.
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