
Zalqcznik dozrz4danirNr0000.2 201?
D,ftktoraGninng8o Zespolu Obsltrgi f lac6wek Oiwialowych

w Marklowicach z df ia I stycznir20lT r

R€gulamin OrganizacyjnyGninn€go Zlspolu Obslugi Plec6w€k
Oswiatowych $ Marklowicach

Rozdzhll
FOSTANOWIENLA OCdLNE

RcEuldmin organiac)jnyGminneso Zsspolu ObshgiPhc6Nck Onvralo\rlch wMa*lo*icach

1) Zakres dzialania i adanir Zespolu,

?) Oreatrizacj9 N.wng!tu4Zcspob,
I ) Zakre s zd tr'i i odpowiedzia Inoic i na posazc gdlrych sunoshkach pracy w Z€spole.

$,
I Gminny Zesp6l Obslngi Plac6wek OiNi.roNlch w MarkLo$lcach rany tulej ..zespolen

zepe*nir wspdlna otiduet. r szczee6lnoSli adminhtactna finansov4 i o4aniacyjna
o k(6rych moM r an. 10a o $mouadz c gminfym oEz apelnb rcaLizclt ada'i wlasiych
gminy i zleconych r zakresG edukacji publiczncj

2 Prze'nniot dziaklnoicl Zcspolu okEilojqnasrpujNedoltumenb
l) Sratul, pzyj yUqhwaleNrxxrl16/16RadlGminyMarklorice zdnia 27 pazdzienika

2016 . w lprawie Drdania Srarutu Cminnenu Zcspolosi Obslugi Pla.bwek Oawirtowych

2) UchwxlaNrxxl/ll5/l6RadyCninyMarklorne zdnia 27 pazdzienikr20l6 r w:priwi.
wspdlncj obslusi rinaisowo-ksiesoRej. rdministacljnel i o'gatrlzacyjiej szldl i plac6sek dla
[t6Drh o.earem prowadz4.]m jesr Gmina Marklo$icc.

3) Pelnomocnicso r 52/2016 z diia 29 Crudnh 2016 r udzlelone dyreklorowi GmidncSo
Zspolu ObslugiPl.cdwck O3wino*}ch w Mdrkloricach przez Wdjt Gminy Marklolvice,

a) upowuileniarydane pftz w6jb Gf,int

!l
/. pol e ' ed o.l{o'J'nia.) na. tr)vJ\o"-'

2 Siedzib! Zcspob micici si! w budlnku Uzedu Cnint * Ma*iowicrb p.zy trln]

I zesp6lprrcuje w Codzimch pmcy wyznrc-ntdr dla U4'lu Cminy! MarkloMcach
4 Nrdz6r I kontok nrd dzialaldoi.ii Zesporu spmwuje Rada Ominy, r biet4ct i.dz& - wbji

L Dyrckror kioujc dzrohLioaciqjednoski poptuz $fdalvanic auqdzeri, i'Ntultcji, resulxmin'iw
onz pokce,i lruzbosrch.

2. Dyrcklon anudila I aalnir w6ir cminy.
3. Dyeltior jei kierowniltiem akladu pnc! w rozumieniu przepn6v pmwa pracy.

1. Dyckroripmcosnicy snpncowDikmisamoz4do$hi.
5. w puypadku n icob@ trosci Dlrekrorr, j ego obowiqzkina len cas peltriupowahiony pracownik



{5

I Z*pol m nrukruE bc^rfdzlalosq.
2 W ZspoLe ubvorone s4 nadtpujqce lanowiska pmcy:

l) Srmz! inspekrords. administmcyjno fi narso*).h
4) Shzy inspeklor ds. ekonomicdych

I Posaze86lne $rnowkka pracy podejmuja dzirlanir i pro*adz4 sprNl ryl4are
zrealiacjqzada6 Zespolu w zkesie okreilonym w slatucie.

4 Szczeg6lo*] akrcs czytrno3ci, upEsniei iodpowGdzialroici'lla pmcownlkdw Zespoh uslala

5 PosazeS6lne $anowiska dzirlaj4 na zsadzie r6wnor4dnoici. rvsp6lprrcujEc i wsp6ldziala.rac
p4- realiacj i porierrcDych im zddad

6 Wiclko3c nanu atudr eniazelpolu uialajeso D]rckro.rvuzgodniefiu z w6jtem Gmitry

Rozdzill II
Slrlklurr orglniacyjnr, akres dzillcnir i zed.nir zcapolu

L Z$pdl realizuje rdanir Lurte r natucie.. $ sez.gdlioiciodpowirda a proyadzedie dspdlicj
obsluci adminhra.rjnej. fin.nsowej I ofganiacyjnej o k6rych mowa s an l0a u$a*r
o samor4dzie gminnym oraz apewnia rerliacjc zadaa whsnych gminy i zrda,i zLeconych

2. Do podsrawo\)'dr zadan Zespotu iahzy:
1) prowadzenie obslusi nchmkbw bankowych,
L) opnco\rtNrnio projekr5* plaidw dochod6s i*1d!ik6! bud2eto*)ch, plai6w rrchtrik'tw

dochod6r whlnych w z resie obslugiwrnlchjednonek pzy vsp6lp.acy z dyrekto.amitlch

2l bicz4cy nadz6ri.d rcaliacjqplaidw linatrso\rlch,
2l koord)nowanie plandw linaisoslch jedro$ek obstugiwatrych, wspdipnca pry

prygoro$leriiu snioskdwo zniany wpLanrch fi.ansoryhjedrostek obsltrgiwanlch.
r) biez4cai.fo.macjaosltuacjifin.nso*ej i rcaliacjibMzetu,
4) prowadz.nic obslugi fidansowcj i koordynoRanie dzialah s zkesie lundulzu zdrowoineso

3) prowadz.nie obslugi fiiansosej ikoordlDovaiie dziara'i wakEsie dofi'ansowania
dokszlalcaiia i doskonaLeDir awodoqego n.uczycicll,

j) plowadz.nie obslugi fiiaNosej Zaklrdowego Fundusztr Ssiadcze'i Soc.ralDych jedno$ek

6) eezek$orvsnie p'eshegarla dlscypLiny llians6N pubLicziych s jednos(kach

7) okreiGnie zasd polityki rrcliunkowo3ci,
3) pmMdzenk m podsrsie dowod6! ks(gowlch ksqg rachunko*]d' ulnujqcych apsy

/dd- $ui.iu.h'oaooci z) .\'po.ob.) e rD!1.
9) pzeproMda'ie i',wenb.yacji iklywor i pasr--dw z $y4canlem spisu z mrury,
l0) ro?liczanie iiwc aryacj i akqqdw , paslv,5w,
Il) spoEadanie obowlqzujacych sprawozdan budz{owych, spdwozdai z akrcsu op€racji

firansowlch i innych wymaganych przepisaml prawa,
L2) spoz4danie sprawozdai fi dansosych,
ll) plowadzcric cwrdci.ji podarktr VAT, lpo.4dzrnie iosorny.h dekLan.jl oraz jednoltego

14) gromadzenie i przcliosyNrnie dolodbs ks igosych onz poa$ahj doltumenlarjl
p%wldzi$.j puephani.



l5) p.owadzenie sNidencji ilolcio$o wanoiciorej skhdnik6w majqtkowych z $yhczeil.h
pm*adrnie ksiq! inNentaeoNlch Nlposazcnii i pomocy dydftycDlch jcdno$ck

l6) p.oqad?enic cwidoi.j * akGs e wyddk6! osobowych i.acbwycli.
17) ssp6lpracr z dyrklorm ledrc$ek obsrtrgiMf)ch w zkEsie rz4dov}'ch progam6v

pommosychi w tym.ozLicanie pzyzndrych doracjil
13) Nsp6lprca z dyrckbnmi je'lno$ek obsbgnvaiych r akresG rozLicania p'ojek6*

z udzialcr irodk6r z UE onz innlch i.6del z*nltaych,
19) dokonlvarie nalcania ryndgrodai I inny.h jwiadczea wlnikajacych @ stosunku pracr

pncowdik6w jedroiek o6slneiMnych o.az skladek obligaroryjiych 
^a 

re.z ZUS ) alicz.k

20) 4lasa'ie i wyrcj*bwr,aanG R ZUS ie pncostrikdv jednonek obdugiwany.h
i P.acoM kd! slasnlch,

2l) pryCoto*ryatrio dokrhen!6F zwiqznych z nawi4aniem i rozwqzn,en,: umoe], o pBce,
uno\$ zlecerir, umo*1o dzielo onz innych um6vj

-?\ e.id(n.onu-| ed0 ). oz d eni $\',"'odie u
2r ) qnawf n ic $osorr ycL z.nviidczei i d oku denracj i do i wirdczei e me+dnoie nroelch,
24) pros?ddie sprawozdNcoi.i srarysq cDej.
25) lspolpn.a puy redaeowaniu um6N iporoztrm e'i,
26) akladanie prowdzoric reczek rkr osoboryh pmco$nlkdw \ylasnych.

I Reeldcja inlch ada'i bdFych z.darirmi or8rnu p.osadzqcego, zlecotrych do proLvadzenia
Z*polowi, a R srzegjlDoaqL
l) Drowadzenle i koordynowanie dzialan w alrcsie s)iemu infommji oiwiriowej. w ryr do

proRadzcnh b.zy danych oiwiirosrrh * ak.esie adli prrwidziaiycL dla orsrnu

?) wlkonywinie zada,i orcanizacyjnych, r s&zes6lnyD uwzgkdnierien orsaniacji roku
szkolnego, doqc?-qcych w szczeg6Lnoici: siecL sz(61 i placdwek, arkuszy organiacji szkot
lzmidndotlcharkuszy,

l) rozLicanic irsdni.Ao synagrodzeiia nau.zy.lcli zgodiie zat.l0a una}y Kana Nauczyciela,
a) lvsp6]pmca z d}Tektonni jedDodek obshsnyanycl, y akresie prosadzenir pEwidlosrj

5) proMdzenie cgzckucji admini$ncyji.j w puypadku niespeldiMi. puez dzieci obowiizku
vkotnego Lub obo* iqzku muki,

6) puygoro$]wanie pro.rekt6w trcLNal, az{dz.'i i inn}ch aktjw p.rvnych dotycz4cych
ii'Dkc.lotrowania oiri.ry i jednosek obsbgr$atr)qh,

r) orerfLzacjadoLvoz! uczi 6w,wryn Dicpeliospm*nych)dopla.6*ekoiwialowych.
3) obslu8a administmcyjna ponrpowai eg4minlcyjnych na nopie'i rsrnsu zrvodoreeo

nauczyciele mhrowaricgo i prjBoroas€nie decyzji * tlm ?!kEsie,
9) plowadzeiie elidencji szk6l I phc6wek pub iczntch,

10) pzlsotoMfie rozLiczed z iny:ni sn,inrmi z rlt u rcaLiacjieduhcjiprzedszkolDejuczni6rv
nio bd4clch mieszkricami gDi,,y,

ll) udzichn c d!rekroromjedno!.k obslugiw.Dych pomocy ikons!lracjiv akcsie przenr.gaDie
dlrcypli'U budzdowcj, dadbru md zabczpGczenien micnia, rac.jomhqo i celo*ego
lykorz)siryaria irodkdw fi nanso*lch i skhdiik6! maj{koi}ch btd4cych w ich dyspoz),cji

$7
S4ze36loiT akres zad.n nrnowisir pri.y ujqtycb w ! s

l. Do zadlri Dyrckron ndLezy * szcegdlnoicil
l) u$lrfie wcwnetznej oreln zacjl prry zespolu orr okrelhnie obowiq"k6w. uprawniea

iodpowiedzial'oicipracow'ik6rvarrudnlony.hrrposzczes6lnlch$mo'iskich,
2) wldNanie zrzldze6 i inirukcji rEguh'j4cy.h bie4c4dzi.lalioi'i Zespolu,
3) reprezsiiowani.Zespolu nazorietrz,
4) zalwiedzanie plaiu fin$sowe-qo ZespolLL.



6) spmwoN.nie o86liego nadbru nad kontoli scLvnglu ne>

7) sprasolvanie lunkcji pFcodarvcy dlapnco*rik6w airudniotrych s zespole.
3) zp*vnienie procowDikonZespolu bczpiccznych ihigienic'ych wrrunk6w pncy,
9) podcjnorani. dzi.kri najqcych na celu oF6j konperencji i doskorrknie za*odo'e

podle8!ch pEcownik6v,
l0) p.zyjDN€nie i'rereenr6s w sprr*ach skars isniosk6* oraz ich zalatwisiie zgodnie

z obo*i4zujqcymi puepisami prawa,
ll) dokonFvanie ana iz' fyzyka R zakresie z.dai lez4c).h w konpeteicFcli podLeglych

12) *erylikacjn .rkuszy oreaniacji p'ac' szkol I phc6wsk oi*iarostcli
a,kuszy*nz z przygoiowaniem qqh'loku'nent6wdozasie.dzenir,

1l) ucrinicnvo * charakrezc obse ato.a * pmcach konhji kwaliliklcyjnych dla nauczyciell
pLacdrvck oiwino\yh. ubiesaj4cych sie o siopie'i rauczyciela konbaktowego oraz

la) v p.rcrcli komiji egzaminaclityqh dla nauczlcieLi trbiegajaiych si9 o $opiei fauczlc'eLa

l5) prygotowanie dokunenk.ji iudzial w pracrch konisji w konku^ach na dyckrora phc6wck
o!*ialolych gmin],

l6) o rcan irjs dowozu uczn i6{ do ploc6sek oi$, aro*l ch,
17) opmcoxlwanie sprarozdari, mpondw, ialtsyk i aializ oru opinii i odpoLvicdzi

ii lfioski iirtspeLacje radnych, dorycz4cych rerliacji ada'i oiriato*}ch praz

13) przleoioraNanie marerlald! m polGdzedi. komisji Radt Cnitry i innych Dd*ialdw
iiromacyjnych dh wdjta cminy.

l9) Elizacja i'r)rh obowiazkd* $ynika.l4cych z prrpB6l szczsdlnych.

2. Do z.d.'i Gl6rileo Xsiegowcgo mhi:y v eveS,jlnoscil
l) p.oqadzeDG mchunko*olci jcdnodk,, poLe$Jacc zwlasz.a is:

i) dzlalanlu r opir.iu o poroz niciia zwane z dlrektorami plac6sek olviarotl.h,
zgodiiezat 4s$/NNawyofinansachpubLiczntch

b) spozadz.nir', pzyjnowrriu, orsanizacjl obiegu, archiwizowaniu i kontoli dokurenl6w
w sposdb apevnirjqcy pr.sidlo*l Puebies operacji gospodarc4ch oraz ochronl

'nienhjedDo*ki,

5) apewnienie pmdidloscgo funkcjono*ania Zespolu

CospodsrkL nienie'n i irodkami finaiso*'mi.

c) pmwidlowlm dokotrlavaniu rozliczei' unanso*)th zgodn,e z
s ledmice pmcedrami kontoli timnsowj,

D

s)

ora nrcN,dzenie efelD $ncj

prr\vidlowlm prouad4tritr ksi€orolcr w jedro$.e, w rym pros.dzcniu ptzy uzvcn'

ko mpue ra, ks ieowoicl sFGqc zi e.r i ana Lityczner Zespolu onz p kc6we k olwialo\fch,
prawidlosf,m prow.dzcniu sprawozdr*czoaql UraNowej.
puekazlavaiiu rrtelnlch i'loflnacji ekonomicznych v sposdb unozliwiaj4cv ochrorc
mier ajednonkiodz pmwidlo*e rozli.anieosdb odpowGdziaLnych , nien cjedro$ki,
[erowaniLL i nadzorosatriu pmc z akesu lachunkowolci, wykonyltfych Prtz
poszczesdLiyclr pracDrvn k6! zespolu,

2) sykotrywatrie dy!pozycjinodkan pienigzntmi. d N sazcC6l'D!ci .eaLDacji zanvrerdzonvch
prrz Dlrekror. jedno$ki wlplal,

3) dokony$enie wirpnej kontoli zgodnoici opsacii Sosnodrrczych i fin.isoqch z Planem
fi nansowym jcdnonck, a wrym
tr) 7jp*vnienie pod szglslem finanso*yr pnwidlowo3ci trm6s

b) ptusaganie zasad rozlicei picnleznlth i ochrony wanoici oier'?znv.h.
4l dokonyrvanie zgodnie z obowi4ztrr4clmi w jedto$ce procedmmi kontoli finanso*oj

w"rpnej konfoli konplel',Dici i aieLrcsci dokumenl6{ dotyczac}ch opencji
gospodrczych i fi narso*lch,

5) rozli!a'ie gospoda*i 4avie'idFej r plac6wkach oirviarowych,
6) sporqdzanie bihns6w jedno$koRycb dla ph.6wek oiwiarotrrcl,,



7) lsminowe dochod&nie nalernoSci.
3) otrucowinie prcjekt6w pr4phdw wesnqtuych *]drMrych pnez Dlrekrorr lednoski.

dorlczEcych prcMdzenia rachunko*o3ci. a w szcaeilno(ci aklado*ego ptanu koii,
obieeu dokument6w klqgo\rlch, asd pzepn*rdair i rozttcania inrenrarlzrcji,

9) p.owadai i. svidencl i irodk6rv rRalycli Z{potu,
l0) wsp6lpraca z Komisj.mi Radt Gnin] i ze ska.bilkicn Gminy w zkresie przewidztanym

w rykrzie obowiqzldw,
I I ) $ konyvrtr ic ini ych ada'i i pok ce,i *1danycl, pqez Dyrektora zespo tu
l2) gldwn' ksi?go*y podlega bezponednio Dyrek(ororvi Z€spolu.

Do a'la'i Sta6zogo in!pek.Dr. ds, rkonomicznych natez):
l) pmsrdzenic caloGi sp.ar ^i4rfFh z synlgrodzeniem praco*nik'tw arudnjonyctr

s zs$ole oraz obsluei$.nt.h jednoikrch s rlr
a) prcuadzenie rv lornie elekrotrLczEj spraN zrieanych z raticzanicm wszynkich

skhdr kdw wliagrodzenia pmcolnik6r, Dr pod$alie danych p'ekazanych piscnnis
pr&z dyrektorbw povczee6Lilch j.dnosck.

b) lvprowadanie innych potqce'i z \r]fagrodzcri r! orzlnanych pnemtrych ilomacji
od dyekro.du placd*ck obsllgiN.nych trb na p;emtryrniosek pmcoNnik6ly,

4 *pmRadaile zmian * yynagrodr.iu wzRiqzku z rcgukljq plac,
d) lpowadzanie porriccri oFz konroLa osi4s.nia miniDalnlch uyiagrodan s 

^yia"lu 
z

otzy'nanymi aj?cirmi rvlrryrodzei, od [omonrik6* s{dowych orDz urzedtr skmbolvego
e) qprcwadzanie potq.oft oraz kodtoLa osi4gania minimalnych wynasrodzea $ zwi4zku

z obslug4 wklad6w onz splaty pozrlzek z tyluh przyralezooi.i do Pracowniczej Kasy
zapomogowo f oiyczko*ej,

D oblicaiic arilk6w chorobowycl,, Drcieryiskjch i opkku'iczyc| 4odnie
zobow'qrulEcy'niprapisamio i$€dczeniach pieriptrych z ubczpieczenh spolecznego,

g) spoP4darie list plac,
h) obliczDie 5kladck zus, na rbezpieczenie zdrowonr podarkdw, oi.z innych por4ce'1,
L) snorqdzen le zeiarv ie i zb iorczycli ulnrgrodze i,,
.l) spoz4dzanf prz.Lcsdw Nliagndze'i onz pzel*v6q porqceii zwyneSrodzc'i,
k) sporzqdzanl! przelfly6\- skladek ZUS. podarku dochodoleeo omz suadlti

na ubezpieczenlc zd6*o!ne.
l) przekazFvanie do ZUS dokumenlacji pmcownik6w SP2 Marklowlce oru GZOPO

Ma'klovi.0 zwi4zanej z *)phrrzrsilk6w chorobowlqh, opieku'iczy.h imaciezldskich
bezpoirednio przoz ZUS,

m) po\yadzent kad rvlnrgrodzei, pBcosDikdw,
', oro$Adl.n+ !n ,r.l\01).h o,-j. to-.
o) przlgoroleparre zailvradczei' o wysokoici !tD.36dze'i prrcoMik6w na wniosek

p) dnalia danych dotvczectch osiqlriia przez id'czycieli Srdnicli rtragod&i zgodnic
zrn.10. unary o sy$emieoiRiaryorazoblicatric sysoko3c i d odark6* uzupelDirjqcych.

q) pro*rdzcfic.aloicisprawzwieany.h z $yplalq iwiadqzch pieniqzilch oraz rzeczoqch
z zrkladowego fuiduszu awiad.zcri so.j.lnt.h dla pncownikdRjednonek oraz onery16w
rr wpro\adaric. naliczatric podlrku d.chodowego. prygoro*]yanie palesdw.
konroh pzekoczDis kwotyqoLnej od podatku dLr prrcownik6w iem*yr6w

2) Pros:dze'ie caloici spmw aiqu fych z ubezpieczoniem spotecznym pracorvnik6w zesporu
o.az obnueivany.h jednolek q

4 zerosanLe do ubezpLeczeii sporeczilcri orazTnrowornych pacownikju.
b) \yejestowaiie pracownik6s zubezpiecze'i spolecznycl,,
. o Fed ube/p(.a.c/on.o* odn' p',ru..n.lov
d) wcrynkrljrpodhgaDia ubezpleczei om pelnoLe.i ch czlonkdwrodzlD pracownik6w,
e) p'.lgororyranie zanviadcze'i dolycz4cycL podleelrla ubczpieceni! spotecznemu omz

zgloszonych,lo ubczpicczcnia czloikdw rodziiy,
f) przlgoiorvr*aDle nportu RMUA o vysokosc skkdsk pzekazr nlch do ZU S d La kardego



g) przlgoiortrvonie i prukazlqrnie do ZUS niesi':czdy.h dektaracji DRA, RSA, RCA,

b) przlgoto*lavanie a<wi.dcai Z-l * zri4zku z \,]!taq asilk6w chorobolyh,
opieku'icrycl I nacicrzyiskich prez ZUS,

D przygolowlsrnie ziwidcri Rp-? (alqcznik6r do wniosku o omertrure) dta
p.aco*nikdw oaz btltch pr.colnik6w w ryiqzku z nab).vrniem up$wnietr

, przrcolosywanie i przekazlaanG do ZUS roczrycL infonnacjl o wysokoacl
wlDrsrodrri os egdielch prrz emeryr6s zrtrudrtony.h ' zespo e du jedDo"k{h
obnu3iva4y.h,

k) przysoros:nie zeiwiedczi o slsokoicl wFae.odzeir cncrtldw na {ntosk
pmcowtrikdw oEz bllych praroMik6w,

3) pmsadzciie ..lo!ci spraw s 4zrnych z obslugi um6r zlece'i i o dzieto dla zespotu o z
jednodek obsrugiwhlch rj.l
.' iglr a e \trero\lsln(1/r./lcceriooo' o-.
b) wqyfi kicja podleganiaodpowiedtrin skladkom pzezzleceniobiorc6w,
c) rcry{jkscja z.l4cznik6wdo um6w zLece'i doiarcztrych pzezjednoiki,
d) ozliczrnie mchurk6* zqtulu um6w zlcccri,
e) spoqqdanie prrler6w e]ragrodze'i z tylutu umdw zlece'i io dzielo.
r) obliczarie i puekszlvrrie skladck z rylulu ubezpiecze'i sporecznych, zdrowoh)rch oRz

pod alk u doch odowego od os6b fi zyczrych,
g) spou4darie i pnekazw.die deklara.ji ZUS zrzLeceriobiorcdw,

1) Prow.drerie spms &i{ar}ch ze spmwozdawczo3ciE oraz rczLicariem synagrodzed dh
zespolu oiazjedno*eI obslnsiwanych tj :

a) prygoroLvlaanied.dy.hdakresiewln.grddzeirdosporzridzniaspriwozdaaSlO,
b) puyCoroslaanic darych do sporz4dz.ni. spnrozda'i CUS Z0-3. 20-6 dlajednoiek

obslugiwanych oraz prycotosyaanG drfFh onzspou4danie i p.rkazniedo cus
sprawola'i dLa Zespolu,

c) przl8oloqwanie danych, sporz4darie orazpftkuF€niodo U.zrdtr Skarboreso oraz
pn!ornkom dekr,[c.jiPtT-l ], PIT-1R. PtT-3C,

d) spotu4danie miesiicznlch wyl€z6* por4corych sklidek PKZ! omz por4conych
pozlc-k onz p@kaz)v.nisdo PKZP r Wodzhhwiu SL

5) wlko nyw. n ie innyc h adai, z Lecanych pprz Dyreklo ra Zespoh.

4 Do ad.i Sriargo iNpekron ds. administr.cgnenn!n!orych natei:],]
l) prorudzetrie spmw fin.nsowtch r akresie

a) p.oMdzenLa obsluel klsow.j placd$ck o3wiarosych,
b) eridei.jl wyciEs6w banko$ch,
.) dokoDlaaira plahoici faklur,
d) pzySoroslvania dokume acjido [s]eoRania, wq'm, dokon]warie konroljfomralno

rechutrkowej dokmenlacji ksirgoRq obslugiuf ych phcdsek,
e) naliczaDi! skladek dekla cli n. P.linro$t Fuidusz Rchabilitacji Osdb

NiepehospraRrych lponqdzatric dck ancj dl. obsltrgiMnlch plac6wek.
Jl prowadzenia doktrnenracj zsiazrj z grupowym ubozpicczeniem placdwek

2) orgaiizoyinie wlaiciwe-so Dbiegu dokumenrds, cwidencja pnm przlchodzaiych,
przymowanie i systhic kor.spoddcnqji, ponednicunie N konbkrach dyrekton
'D3 o{nil.m. r'e'e.na- nlF. ^.. n o-n, n4m.jr

r) prowrdzenie akl osoboqch pi..ownikdN Zespolu oru spn* z*iqzanyd, a stosunkiem

a) obslue. Adminkmcljns:
r) prowldaiio SIO. spor4danie spmMzdli i koordya.jalizialai zplacbwkami,
b) pon ow!,i cganlnacyjdyrh naioplc'ias.nru awodorvego nauczyciela 

'nianosanegoi pzygotowlvoric projcktu dccyzji !v tym akcsie,
c) 

'lowozu 
ucznio$ do szkol,



d) konkm6w o€miavrnych Dr sr$oriko dyrckron plac6wek oiwiarorych CniDy,
e) powadzenia egzekucji adminhracl.ej \y prypadku ni.spcldiaiia prez dzi..i

oboqipku szkohreo Lub oboRiqzku nauki omz prowadzenie zbiorczel ewideDcji
uczdidr do 13 ego roku iyciazierentr Cminy.

Il p'zydawenia Sodzii uczniom diep.]rospnwnym * ryi4zku z iaucarlcm

c) qkoiywanie ada'i organizacr0),ch, zc szczeg6Liym uwzglednj.nicn o4.niacli rokr
szkolnego dotycacych r szcz.gdl,,o3ci sirci szk6l i plac6wek, uszy o€rriacii
szkolt zmirndo$cl,rkuszy,

h) ewidencjoro*,nie po.rekr6u trchual, zarzqdzei i tidy.h akros prasnlch dorlcz4cldr
luDkc.lorow'i ! oiwiart i jsdnosok obslugls.nlch,

i) prdwidzenie ewideDcji pieczqtek pGcz$i,
j) e*Lderc.Jofo*adie skmg i za2!1c6,

5) pzygoro*eiie plan6w urlop6!voraz pnLvadzoric irozlicanie roczrycl, kai rloporacl,.
6) ptuwadzenie do[unrtrrrcji 

^vi4arej 
z rejeincjq i rozlicz.niem dehs..ji slurbop]ch

7) prowadzenie rejceru \v)-padk6Lv pz) pFc!, Lv drode do iz pmcy, spor{dznC triezbrdnej
s rym akresie dokmentmji i s|,mRozdNcoici,

3) pro*ldzsric clvidencji i nadz6. iad hkaBkifri badaniami okreloqmi praco*nik6w.
szkoleniamizzrkHu BllP,

9) ew dqrcla drok6w ickleso zmch.wania,
l0) prowrd4f ic eLv dorcji prcprowadzontch konrro i z4vnttzn)rch,
lr)prowadzenie spBLv wytrikajecycL u pprp sii,y dr$ z dnii 6 k*tcha 2001 r odoi ie

do rfomac ipnblicznel.
2) Lonto owanie przsrzecania prepisdw o ochronie datrydr osoboNych,

ll) prcuadzenie spm*zzrkresu triary Praso zam6\le'i publicznych dlazespoll.
la) prowadliie ksirsi korcspoMencji.
l5) obausa poczl' elekronicznej,
I 6) dokonrvanie prenu nenty pubrikrcli. casopism dla zspolu,
l7)zopdrywaniezespolur marrialy bnrowe.dnki,
l3) prowrdzenie m.hi*iacji dokumenecri kancelaryjnej zespoh

s3
Sazcgdlowt z.ks oboria:16w. t'pnwnieli i odpov edzialnoici poszczeC6Lnych pracownik6w.
ok.e3Laj4 akresl cztntroic

$
Rea zrcjr triekr6rych zadari prucsldziitrycli dL!

!
sp*\11' iieobi9re Resu aminem orlaniaciD)m

Zsporu dyrck.or nors zlc.li osobom Lub lirmon'

rcgulolanes4ra drodze arldri wsvnltrnlch

!|
Zm ana ninieFzeg. reBuhmiru L,lmagi trybu prz*vidziaDeeo tlh.JeBo Rprowadzenir

!12
Regula'ni', wcho'lzi w zycie zdiiem jego zaNi$dzetrir

., tl


