Zarzadzenie Nr 1/2009
Kierownika Gminnego Zespolu Oswiaty w Kowiesach
z dnia 1 marca 2009r.

w sprawie: zmian w Regulaminie Organizacyjnym Gminnego Zespolu Oswiaty
w Kowiesach

Na podstawie § 8 ust. 2 Statutu Gminnego Zespotu Oswiaty w Kowiesach wprowadzonego
Uchwata NrVIIl/37/2007 Rady Gminy Kowiesy z dnia 28 marca 2003 roku, zarzadzam co
nastepuje:
1. Po § 6 pkt 2 dodaje si¢ pkt 3 w brzmieniu ,,Stanowisko do spraw kadr i ptac”
2. W § 9 ust.2 skresla sig pkt 8-11 1 pkt 13-15

3. Po § 9 dodaje si¢ § 9a. w brzmieniu ,, § 9a. Stanowisko pracy do spraw kadr i1 plac”

Do podstawowych zadan stanowiska do spraw kadr i ptac w szczego6lnosci nalezy:

1. Sporzadzanie list ptac dla pracownikéw podlegtych szkot i pracownikow zespotu,
2. Kompletowanie dokumentacji zasitkow chorobowych, macierzynskich i wychowawczych,

3. Sporzadzanie informacji o pobranych zaliczkach na podatek dochodowy od 0s6b fizycznych —
sporzadzanie rocznych rozliczen,

4. Sporzadzanie przelewow zwiazanych z wyptata wynagrodzen, zakupionych towaréw i ushug,
5. Sporzadzanie deklaracji i raportow ZUS, deklaracji PZU,

6. Przygotowywanie dokumentow w zwiazku z przej$ciem na emeryture lub rentg chorobowa
pracownikow szkot,

7. Przygotowywanie dokumentacji niezbednej do naliczania kapitatu poczatkowego bedacej w
posiadaniu Zespotu.

8. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 marca 2009 roku.
p.o. Kierownik Zespotu

Ewa Pawlak



