Zalacznik nr 1 do Uchwaly Nr XXIV/164/17
Rady Gminy Nowogrodek Pomorski
z dma 06 czerwca 2017 r.

Zespot Placowek Oswiatowych w Karsku jako jednostka obstugujaca kompleksowo
wykonuje zadania w zakresie obstugi finansowo-ksiggowej, administracyjnej i organizacyjnej
dla Szkoty Podstawowej im. Unii Europejskieg w Nowogrodku Pomorskim,
a w szczegolnosci w zakresie spraw finansowo-ksiegowych:

1. W zakresie spraw finansowo-ksi¢gowych:

1. Obstuga finansowo-ksiggowa obejmujaca wydatki i dochody budzetowe, zakladowy
fundusz swiadczen socjalnych.

2. Sporzadzanie okresowych sprawozdan budzetowych z realizacji dochodow i1 wydatkow
budzetowych, sprawozdan o stanie naleznosci 1 zobowiazan.

3. Sporzadzanie sprawozdan finansowych (bilans, rachunek zyskow i strat oraz zestawienie
zmian w funduszu)

4. Pomoc 1 koordynacja w opracowaniu projektow planow dochodow i wydatkow Szkoty
Podstawowej w Nowogrodku Pomorskim oraz w opracowywaniu zmian w tych planach.

5. Sprawowanie biezacej kontroli i analizowanie realizacji planow finansowych.
6. Rozliczanie inwentaryzacji
7. Obstuga spraw dotyczaca wynagrodzen, a w szczegolnosci:
a) sporzadzanie list ptac oraz dokonywanie wyptat wynagrodzen i innych naleznosci
b) prowadzenie kart wynagrodzen i kart zasitkowych
c¢) prowadzenie analizy wyplat z osobowego funduszu ptac
d) naliczanie zasitku chorobowego

e) sporzadzanie deklaracji dla Urzedu Skarbowego 1 Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych
oraz wszelkiej dokumentacjt dla ZUS

f) wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu dla obecnych i bylych
pracownikow podlegltych jednostce, dla celow emerytalnych i naliczania kapitatu
poczatkowego



II. W zakresie spraw kadrowych:

1.

o

10.

11

13.

Przygotowywanie na polecenie dyrektora jednostki obstugiwane;j:

a) dokumentow dotyczacych nawigzywania i rozwigzywania stosunku pracy zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa

b) innych dokumentow dotyczacych zatrudnienia i wynagrodzen pracownikow, do
ktorych wydawania pracodawca zobowiazany jest przepisami prawa

Prowadzenie akt osobowych pracownikow obstugiwanych jednostek

Rejestrowanie i wyrejestrowywanie pracownikow w ZUS

Prowadzenie ewidencji obowigzkowych badan lekarskich pracownikow i kontrola ich

aktualnosci

Prowadzenie ewidencji obowigzkowych szkolen BHP i p.poz pracownikow, kontrola

ich aktualnosci

Prowadzenie cato$ci spraw zwigzanych z urlopami wypoczynkowymi, ustalanie

uprawnien do urlopu, prowadzenie ewidencji urlopéw wypoczynkowych

Prowadzenie spraw zwigzanych z urlopami nauczycieli na poratowanie zdrowia

Rozliczanie pracownikéw z wykorzystaniem dni urlopéw wypoczynkowych oraz

innych przerw w wykonywaniu pracy, w tym urlopow okolicznosciowych,

wychowawczych, itp. Stosownie do obowiazujacych przepisow prawa

Ustalanie uprawnien do wyptaty odpraw, odszkodowan, dodatkow stazowych, nagrod

jubileuszowych, ekwiwalentow i przygotowywanie dokumentow w tym zakresie

Prowadzenie spraw w zakresie szkolen pracownikow i doksztatcania nauczycieli

. Wydawania zaswiadczen o zatrudnieniu
12.

Sporzadzanie sprawozdan w zakresie dotyczacych zatrudnienia pracownikéw, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami i terminami

Przygotowywanie danych do Systemu Informacji Oswiatowej (SIO) w zakresie
zatrudnienia




