Zarzadzenie Nr.\../2013

Prezydenta Miasta Tarnobrzega

w sprawie przyjecia harmonogramu czynnoS$ci zwigzanych z utworzeniem
jednostki organizacyjnej pod nazwa: Miejski OSwiatowy Zespol
Ekonomiczny w Tarnobrzegu.

Na podstawie art.30 ust.2 pkt 2, art. 33 ust.5 ustawy z dnia 8 marca
1990 roku o samorzadzie gminnym (tekst jednolity Dz. U. z 2001 roku Nr 142,
poz.1591 z podzniejszymi zmianami) oraz Uchwaly Nr XXXII/463/2012 Rady
Miasta Tarnobrzega z dnia 29 listopada 2012 r. w sprawie utworzenia jednostki
organizacyjnej pod nazwg: Miejski Oswiatowy Zespot Ekonomiczny
w Tarnobrzegu.

zarzgdzam co nast¢puje:

§ 1

Okre$lam harmonogram czynnosci zwigzanych z utworzeniem jednostki
organizacyjnej pod nazwa: Miejski Oswiatowy Zespot Ekonomiczny
w Tarnobrzegu, w brzmieniu zatgcznika do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzgdzenia powierzam Skarbnikowi Miasta Tarnobrzega.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




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

Harmonogram czynnosci zwigzanych z utworzeniem jednostki
organizacyjnej pod nazwg: Miejski O$wiatowy Zespol Ekonomiczny
w Tarnobrzegu.

Termin
najpozniej
do

Jednostka realizujgca

Zadanie do realizacji

Uwagi

21.01.2013 r. | Dyrektorzy/ksiegowi Spotkanie dotyczace Odpowiedni Dyrektorzy
placéwek podlegajacych od | archiwizacji dokumentéw zostana poinformowani
1.04.2013 r. obstudze ksiggowych przedszkoli. o0 godz. spotkania poczta
finansowej MOZE mailowa.
22.01.2013 r. | Dyrektorzy/ksiegowi Spotkanie dotyczace Odpowiedni Dyrektorzy
placowek podlegajacych od | archiwizacji dokumentow zostang poinformowani
1.04.2013 r. obstudze ksiggowych szkét podstawowych, | o godz. spotkania poczta
finansowej MOZE gimnazjalnych, mailowa.
ponadgimnazjalnych, CKP,
Poradni Psychologiczno-
Pedagogiczne;j.
31.01.2013 r. | Dyrektorzy/ksiegowi Przeprowadzenie inwentaryzacji | Kopie arkuszy nalezy
placowek podlegajacych od | sktadnikéw majatkowych. dostarczy¢ osobie
1.04.2013 r. obstudze Przekazanie kopii arkuszy spisu | upowaznionej do
finansowej MOZE Z natury na dzien 31.12.2012 r. prowadzenia czynnosci
zwigzanych z organizacja
MOZE.
05.02.2013 r. | Dyrektorzy/ksiegowi Sporzadzenie i przekazanie Protokot nalezy
placoéwek podlegajacych od | $rodkéw trwatych i pozostatych sporzgdzi¢ na dzien
1.04.2013 r. obstudze srodkéw do MOZE - protokofem | 01.04.2013 r. i podpisaé
finansowej MOZE przekazania (PT). go jednostronnie przez
Dyrektora placéwki
podlegajacej od
1.04.2013 r. obstudze
finansowej MOZE.,
Dokumenty PT nalezy
dostarczy¢ osobie
upowaznionej do
prowadzenia czynnosci
Zwigzanych z organizacja
MOZE.
10.02.2013 r. | Dyrektorzy/ksiegowi Przygotowa¢ i przedlozyé Harmonogram nalezy
placéwek podlegajacych od | harmonogram dochod6éw przygotowac za okres
1.04.2013 r. obstudze i wydatkéw osobie upowaznionej | styczen — marzec 2013
finansowej MOZE do prowadzenia czynnosci roku .
zwigzanych z organizacja MOZE.
15.02.2013 r. | Dyrektorzy/kierownicy Wystapié do kontrahentéw Krétkie terminy platnosci

placéwek podlegajacych od

z prosba o wydluzenie

faktur od 01.04.2013 r.




1.04.2013 r. obstudze
finansowej MOZE

termin6éw platnosci faktur do 30
dni.

moga spowodowa¢ brak |
plynnosci finansowe;.

28.02.2013r. | Osoba upowazniona do Wystapi¢ do GUS o nadanie
prowadzenia czynnosci numeru REGON, oraz do US o
zwigzanych z organizacja nadanie numeru NIP dla jednostki
MOZE budzetowej MOZE.

10.03.2013 r. | Dyrektorzy/kierownicy/ Zarchiwizowaé dokumentacje Zapewni¢ wiasciwe
ksiggowi placéwek ksiggowa, zgodnie przechowywanie
podliegajacych od 1.04.2013 | z obowigzujacymi przepisami. i zabezpieczy¢
r. obstudze finansowej zarchiwizowana
MOZE dokumentacje

w dotychczasowej
jednostce.

20.03.2013 r. | Dyrektorzy/kierownicy Wszcza¢ procedure : zapytanie
placéwek podlegajacych od | ofertowe na zakup $rodkéw
1.04.2013 r. obstudze czystosci. Zawrzeé umowe na
finansowej MOZE kolejne 12 m—y.

20.03.2013 r. | Osoba upowazniona do Przygotowaé porozumienia Porozumienie ustalajace
prowadzenia czynnosci pomigdzy Dyrektorem MOZE wzajemne obowigzki
zwigzanych z organizacja a Dyrektorami placéwek w zakresie prowadzenia
MOZE podlegajacych od 1.04.2013 r. rachunkowosci, oraz

obstudze finansowej MOZE. obstugi finansowej
Przekaza¢ Dyrektorom placéwek | placéwki. Przekazaé
porozumienia do podpisania. podpisane porozumienia
Dyrektorowi MOZE
w dniu 02.04.2013 r.

25.03.2013 r. | Osoba upowazniona do Przewiez¢ wyposazenie biurowe Dotyczy mebli
prowadzenia czynnosci z poszczegblnych placéwek do biurowych.
zwigzanych z organizacjg MOZE.

MOZE

25.03.2013r. | Osoba upowazniona do Podjac¢ rozmowy z firma
prowadzenia czynnodci VULCAN w celu aneksowania
zwigzanych z organizacja uméw zawartych z
MOZE poszczegdlnymi jednostkami.

26.03.2013 r. | Dyrektorzy/ksiegowi Naliczy¢ i wyplaci¢ Wyplata wynagrodzen
placowek podlegajacych od | wynagrodzenie administracji, administracji i obstugi,
1.04.2013 r. obstudze obstugi oraz godziny godzin nauczycieli,
finansowej MOZE ponadwymiarowe nauczycieli za | potracen nastapi

m-c [11/2013 r. 26.03.2013r.

26.03.2013 r. | Dyrektorzy/ksiegowi Wyplaci¢ dodatkowe Wyplata dodatkowego
placéwek podlegajacych od | wynagrodzenie roczne wynagrodzenia rocznego
1.04.2013 r. obstudze pracownikom placéwek. nastapi do 26.03.2013 r.
finansowej MOZE

27.03.2013 r. | Dyrektorzy placéwek Wyegzekwowa¢ naleznosci z lat
podlegajacych od 1.04.2013 | ubieglych, oraz za styczen —

r. obstudze finansowej marzec 2013,
MOZE

28.03.2013r. | Dyrektorzy/ksiegowi Dokonaé wplaty dochodéw na Nalezy wplaci¢ wszystkie
placéwek podlegajacych od | rachunek biezacy Urzedu Miasta dochody, ktére wplynely
1.04.2013 r. obstudze Tarnobrzega. na r-k bankowy
finansowej MOZE placowki.

28.03.2013r. | Ksiggowi placéwek Sporzadzi¢ i przekazaé deklaracje | Wprowadzi¢ przelewy
podlegajacych od 1.04.2013 | ZUS pracownikéw placéwki za ZUS do systemu

r. obstudze finansowej
MOZE

miesigc marzec 2013 r.

bankowego na dzien
05.04.2013 r. bez ich
akceptacji.




28.03.2013 r. | Dyrektorzy/ksiggowi Dokona¢ naliczenia wynagrodzen | Wprowadzié przelewy
placéwek podlegajacych od | nauczycieli za m-c kwiecien wynagrodzen nauczycieli
1.04.2013 r. obstudze 2013r. za kwieciefi 2013 r. na
finansowej MOZE dzien 02.04.2013 r. bez

ich akceptacji.

28.03.2013 r. | Dyrektorzy placéwek Przygotowa¢ sprzgt komputerowy
podlegajacych od 1.04.2013 | i drukarki do przekazania do
r. obstudze finansowej MOZE.

MOZE

29.03.2013 r. | Osoba upowazniona do PrzewieZ¢ sprzet komputerowy i
prowadzenia czynno$ci drukarki z poszczegéInych
zwiazanych z organizacjg placéwek do MOZE.

MOZE

29.03.2013 r. | Osoba upowazniona do Zatozy¢ rachunki bankowe dla
prowadzenia czynnosci Jjednostki organizacyjnej MOZE.
zwigzanych z organizacja
MOZE

02.04.2013 r. | Dyrektor MOZE Dostarczy¢ pracownikom MOZE

porozumienia pomigdzy
pracodawcami a pracownikiem,
oraz zakresy obowigzk6w.

02.04.2013 r. | Ksiggowi placéwek Sporzadzié zestawienia obrotéw Podziat wedtug kont
podlegajacych od 1.04.2013 | wedhig : analitycznych dotyczy
r. obstudze finansowej - kont syntetycznych, dzialéw, rozdzialéw,
MOZE - kont analitycznych paragraféw .

na dzien 31.03.2013 r. Dostarczy¢ zestawienia
Dyrektorowi MOZE.

02.04.2013 r. | Ksiggowi placéwek Sporzadzi¢ protokét zdawczo- Protokét powinien by¢
podlegajagcych od 1.04.2013 | odbiorczy wedtug stanu na dzien podpisany przez
r. obstudze finansowej 31.03.2013 r. nie zaplaconych Dyrektora i Gléwnego
MOZE faktur i przekazaé go wraz z ksiggowego placéwki.

fakturami Dyrektorowi MOZE.

02.04.2013 r. | Dyrektorzy/ksiggowi/ Sporzadzié protokét zdawczo- Protokét powinien by¢
kierownicy placéwek odbiorczy wedlug stanu na dzier | podpisany przez
podlegajacych od 1.04.2013 | 31.03.2013 r. Dyrektora i Gléwnego
r. obstudze finansowej - $rodkéw zgromadzonych na ksiegowego placowki.
MOZE rachunku bankowym,

- zobowigzan i ewentualnych
naleznosci,

- skladnikéw majatkowych ,

- magazynu,

-czekéw gotéwkowych,

- zobowigzan pracownikéw
wedlug nazwisk wobec ZFSS.

02.04.2013 r. | Dyrektorzy placéwek Przekaza¢ informacje

podlegajacych od 1.04.2013
r. obstudze finansowej
MOZE

Dyrektorowi MOZE o iloéci
wystawionych zaswiadczen Rp-7.




