ZARZADZENIE NR 18/2025
Dyrektora Zespotu Szkolno-Przedszkolnego w Smotdzinie
z dnia 11 sierpnia 2025 roku

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Zespotu Szkolno-Przedszkolnego w Smoftdzinie

na podstawie Uchwaty Nr VI/48/2011 Rady Gminy Smofdzino z dnia 25 lutego 2011 roku w sprawie nadania
Statutu Zespotowi Szkolno-Przedszkolnego w Smotdzinie § 8 pkt. 2 zarzadza sig, co nastgpuje:

§1

Z dniem 28 sierpnia 2025 roku wprowadza si¢ zmiany w § 26 i § 27 do Regulamin Organizacyjnego Zespotu
Szkolno-Przedszkolnego w Smotdzinie, ktéry stanowi zatacznik nr 1 do Zarzadzenia.

§2
Pozostata cze$¢ regulaminu nie ulega zmianie.
§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 28 sierpnia 2025 roku.







Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 18/2025
z dnia 11 sierpnia 2025 roku
dyrektora Zespotu Szkolno-Przedszkolnego w Smotdzinie
§ 26
Do obowiazkéw specjalisty ds. ksiegowosci i kadr, nalezy:
1) kompletowanie i przechowywanie materiatéw do wyptat wynagrodzer;
2) sporzadzanie list wypfat wynagrodzer pracownikéw jednostki;
3) sporzadzanie miesiecznych analiz z wynagrodzei;

4) obliczenie i przygotowanie wyptat wszystkich zasitkéw z ubezpieczenia spotecznego oraz
obliczenie i sporzadzenie miesiecznych deklaracji dla ZUS;

5) prowadzenie dokumentacji dotyczacej wynagrodzen;

6) prowadzenie dokumentacji dotyczacej zasitkdw z ubezpieczenia spotecznego i wynagrodzen
chorobowych;

7) naliczenie zaliczek na podatek dochodowy i sporzadzenie miesigcznych informacji
o wysokosci podatku;

8) rozliczenie pobranych zaliczek na podatek dochodowy i dokonanie catorocznego obliczenia
wysokosci naleznego podatku dochodowego oraz sporzadzenie deklaracji PIT dla
pracownikow;

9) wydawanie zaswiadczenn o wysokosci wynagrodzenia;

10) wypenienie dokumentéw w zakresie spraw emerytalnych i rentowych o wysokosci zarobkéw
stanowigcych podstawe naliczen;

11) wsp6tudziat w tworzeniu przelewéw do banku, w zakresie faktur i not oraz zobowiazan wobec
gminy;

12) prowadzenie teczek osobowych pracownikéw;
13) terminowe rozliczanie godzin ponadwymiarowych pracownikow obstugi,

14) przygotowywanie uméw cywilnoprawnych, przeniesieri, rozwigzywanie umow, zmiana stawek
zaszeregowan;

15) wystawianie $wiadectw pracy, terminowe przesytanie sprawozdan do GUS;

16) wsp6tudziat w pracach polegajacych na ksiggowaniu dokumentéw poprzez wprowadzanie ich do
systemu FK ZETO;

17) wykonywanie innych czynnoéci na polecenie bezposredniego przetozonegoi  dyrektora.

§ 27

Do obowigzkéw samodzielnego referenta, nalezy:



1) archiwizacja dokumentacji szkolnej;

2) prowadzenie dokumentacji kancelaryjnej zgodnie z Instrukcjg Kancelaryjng — wiasciwe
segregowanie dokumentow i ich rejestrowanie;

3) zastepowanie sekretarza szkoly, podczas jego nieobecnosci;

4) wykonywanie czynnosci zwigzanych z rozliczaniem inwentaryzacji oraz skfadnikéw
majgtkowych;

5) prace pomocnicze w zakresie spraw zwigzanych z wysytka, segregacja, rejestracjg
korespondencji;

6) pomoc przy sporzadzaniu dokumentow takich jak: SIO, e-sekretariat;

7) zamawianie i ustalanie wyjazdéw w ramach umowy z przedsiebiorstwem realizujgcym
dowozy ucznidéw do szkoty i przedszkola;

8) pomoc w opracowaniu regulamindw, zmian do regulaminéw obowigzujgcych w szkole i
przedszkolu;

9) zamawianie Srodkdow czystosci;

10) ewidencjonowanie faktur;

11) obstuga programu ,,PROBIT” — srodki trwate;
12) wspadtudziat w tworzeniu przelewéw do banku;

13) zaktadanie list obecnoéci pracownikéw;

14) nadzdr nad wykorzystaniem czasu pracy i urlopdw pracowniczych oraz prowadzenie jej
ewidencji;

15) terminowe kierowanie pracownikéw na okresowe badania lekarskie i szkolenia BHP;

16) wspétpraca z inspektorem BHP- ekwiwalenty za odziez roboczg i szkolenia,

17) grupowe ubezpieczenia pracownikdw,

18) prowadzenie dokumentacji ZFSS

19) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez gtéwnego ksiegowego i dyrektora.




