Zarzadzenie Nr 10/2020
Dyrektora Zespotu Obstugi Szkét i Przedszkoli w Serocku
z dnia 16 wrzesnia 2020r.

w sprawie wprowadzenia zmian w Regulaminie Organizacyjnym Zespotu Obstugi Szkét i Przedszkoli
w Serocku

Na podstawie § 9 ust. 6 statutu Zespotu Obstugi Szkét i Przedszkoli w Serocku stanowigcego zatacznik
do uchwaty Nr 260 / XXIV / 2016 Rady Miejskiej w Serocku z dnia 29 wrzeénia 2016r. w sprawie
okreélenia jednostki obstugujacej i jednostek obstugiwanych w gminie Miasto i Gminy Serock oraz
zmiany Statutu Zespotu Obstugi Szkot i Przedszkoli w Serocku, zarzadzam co nastgpuje:

§1

W regulaminie organizacyjnym Zespotu Obstugi Szk6t i Przedszkoli w Serocku stanowigcym zatacznik
do Zarzadzenia Nr 8/2017 Dyrektora Zespotu Obstugi Szkot i Przedszkoli w Serocku z dnia 30 maja
2017r. w sprawie zatwierdzenia projektu Regulaminu Organizacyjnego Zespotu Obstugi Szkot
i Przedszkoli w Serocku, po uzyskaniu pozytywnej opinii Burmistrza Miasta i Gminy Serock, wprowadza
sie nastepujace zmiany:

1. W § 6 ust. 3 otrzymuje brzmienie:

,3. W sktad Zespotu wchodza:

1) Dyrektor Zespotu
2) Gtowny Ksiegowy

Zastepca gtownego ksiggowego
3) ksiggowosc

Specjalista ds. socjalno-oéwiatowych/samodzielny referent ds.
socjalno- o$wiatowych

Specijalista ds. kadrowych i ptac
4) kadry i ptace <

Specjalista ds. ekonomiczno — osobowych / podinspektor
Inspektor ds. odwiaty

5) samodzielne stanowiska

Inspektor ds. przedszkoli

6) samodzielny referentds. administracyjno - ksiggowych / specjalista

7) osoba sprzatajaca pomieszczenia biurowe,

8) opiekunowie dzieci niepetnosprawnych, sprawujacy opieke nad uczniami dowozonymi
do szkét i placéwek w transporcie zbiorowym organizowany przez Miasto i Gming
Serock”.




2. W § 11 ust. 2 otrzymuje brzmienie:
., 2. Do zadan specjalisty ds. kadrowych i ptac nalezy:

1)

3)
4)

5)
6)

7)

8)
9)

prowadzenie spraw pracowniczych, w tym akt osobowych pracownikéw Zespotu oraz

dyrektoréw szkét i przedszkoli, a w szczegélnosci:

a) zwiazanych z nawigzywaniem i rozwigzywaniem stosunku pracy oraz ewidencjg
osobowg pracownikéw,

b) okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw,

c) spraw zwigzanych z awansowaniem pracownikéw oraz przyznawaniem nagrod,

d) prowadzenie ewidencji czasu pracy i wykorzystywania urlopéw wypoczynkowych,

e) prowadzenie spraw zwigzanych z badaniami profilaktycznymi pracownikéw,

f) prowadzenie wykazu szkoled bhp i innych doskonalacych pracownikéw Zespotu,

przygotowywanie listy ptac i rozliczenie pochodnych od wynagrodzeni pracownikéw

o$wiaty,

dokonywanie rozliczen z Urzedem skarbowym, ZUS, PFRON, PIT itp.,

przygotowywanie dokumentéw ZUS, zgtaszanie ubezpieczen spotecznych pracownikow

Zespotu, jednostek obstugiwanych — wyrejestrowywanie i dokonywanie zmian,

sporzadzanie petnej sprawozdawczosci o zatrudnieniu i wynagrodzeniach pracownikow

oswiaty,

przygotowywanie analizy i danych zwigzanych z wynagrodzeniami pracownikow,

wystawianie na wniosek zainteresowanej osoby zaswiadczen o zatrudnieniu

i wynagrodzeniu dotyczacych pracownikéw Zespotu oraz jednostek obstugiwanych przez

Zespot,

udzielanie pomocy merytorycznej szkotom w zakresie kadrowo-ptacowym,

wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Zespotu albo Gtéwnego

Ksiegowego”.

3. W § 11 ust. 4 otrzymuje brzmienie:
4. Zadania samodzielnego referenta ds. socjalnych i o$wiatowych / specjalista ds. socjalno-
os$wiatowych

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)

9)

obstuga finansowo-ksiegowa ZFSS w tym: (naliczanie funduszu i jego zmiany, analiza
dokumentacji przedktadanej przez jednostki o$wiatowe, ksiggowanie analityczne),
opracowywanie planéw jednostkowych dochodéw i wydatkow obstugiwanych jednostek
os$wiatowych oraz ich zmian,

prowadzenie na podstawie dowoddéw ksiggowych — ksigg rachunkowych rachunku
dochoddéw wiasnych,

analizowanie kont rozrachunkowych zgodnosci rozliczen i innych obcigzen z wyptatami na
konto bankowe,

obstuga administracyjno — finansowa programu rzadowego ,Wyprawka szkolna” oraz
zaopatrzenia uczniéw w bezptatne podreczniki,

prowadzenie ewidencji i rejestréw na potrzeby rozliczenia podatku od towaréw i ustug,
zgodnie z ustawg z dn. 26.07.1991r.,

prowadzenie zaopatrzenia gospodarczego m.in. w sprzgt, urzadzenia i materiaty biurowe,
art. gospodarcze i $rodki czystosci, zgodnie z regulaminem udzielania zamowien
publicznych do 30 tys. EURO obowiazujacym w Zespole,

koordynowanie spraw z zakresu bezpieczerstwa i higieny pracy oraz ochrong p. poz.
w siedzibie ZOSiP w Serocku,

wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Zespotu lub Gtéwnego
Ksiegowego”.

4. W § 12 ust. 1 dodaje sie pkt 7a w brzmieniu:




»7a. Prowadzenie bazy danych osobowych w zakresie wynikajagcym z ustawy o systemie
informacji osobowej oraz koordynacje i nadzér nad dziataniem jednostek oswiatowych w tym
zakresie”.

5. W § 12 ust. 3 otrzymuje brzmienie:
»3. Do zadan samodzielnego referenta ds. administracyjno-ksieggowych nalezy:

il

2
3.
4

o v

Prowadzenie obstugi kancelaryjnej Zespotu,

Prowadzenie archiwum Zespotu,

Administrowanie zbiorami danych osobowych,

Realizowanie zadan organu prowadzacego w zakresie kontroli realizacji obowigzku
szkolnego i obowigzku nauki,

Ksiegowanie dochoddw i wydatkéw jednostek obstugiwanych przez Zespot,
Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Zespotu lub Giéwnego
Ksiegowego”.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




