
Zarządzenie Nr 1/2009
Kierownika Gminnego Zespołu Oświaty w Kowiesach

z dnia 1 marca 2009r.

w sprawie: zmian w Regulaminie Organizacyjnym Gminnego Zespołu Oświaty 
w Kowiesach

Na podstawie § 8 ust. 2 Statutu Gminnego Zespołu Oświaty w Kowiesach wprowadzonego 
Uchwałą NrVIII/37/2007 Rady Gminy Kowiesy z dnia 28 marca 2003 roku, zarządzam co 

następuje:

1. Po § 6 pkt 2 dodaje się pkt 3 w brzmieniu „Stanowisko do spraw kadr i płac”

2. W § 9 ust.2 skreśla się pkt  8-11 i pkt 13-15  

3. Po § 9 dodaje się § 9a. w brzmieniu „ § 9a. Stanowisko pracy do spraw kadr i płac”

Do podstawowych zadań stanowiska do spraw kadr i płac w szczególności należy:

1. Sporządzanie list płac dla pracowników podległych szkół i pracowników zespołu,

2. Kompletowanie dokumentacji zasiłków chorobowych, macierzyńskich i wychowawczych,

3. Sporządzanie informacji o pobranych zaliczkach na podatek dochodowy od osób fizycznych – 
sporządzanie rocznych rozliczeń,

4. Sporządzanie przelewów związanych z wypłata wynagrodzeń, zakupionych towarów i usług,

5. Sporządzanie deklaracji i raportów ZUS, deklaracji PZU,

6. Przygotowywanie dokumentów w związku z przejściem na emeryturę lub rentę chorobową 
pracowników szkół,

7. Przygotowywanie dokumentacji niezbędnej do naliczania kapitału początkowego będącej w 
posiadaniu Zespołu.

8. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem 1 marca 2009 roku.

                                                         p.o. Kierownik Zespołu

                                                         Ewa Pawlak


