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Aneks nr 2 z dnia 07.01.2021 roku
w sprawie wprowadzenia zmian w Regulaminie Organizacyjnym Zespolu Szkél Nr 3
im. Wladyslawa Grabskiego w Kutnie z dnia 01.09.2015 roku

Na podstawie art. 68 ust. 1 pkt 1 i ust. 5 ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo oswiatowe
(tj. Dz. U z 2020 r. poz. 910 ze zmianami) oraz art. 69 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r.
o finansach publicznych (tj. Dz. U. z 2019r. poz. 869 ze zmianami).

§1. W Regulaminie Organizacyjnym Zespotu Szkét Nr 3 im. Wladystawa Grabskiego
w Kutnie stanowigcym zatgcznik do Zarzadzenia nr 13/2014-2015 z dnia 27.08.2015r.
wprowadza si¢ nastg¢pujace zmiany:

1. W rozdziale II § 5 ust. 7:

Schemat organizacyjny Zespotu Szkét Nr 3 im. W. Grabskiego w Kutnie, stanowigcy
zalacznik do Regulaminu Organizacyjnego Zespotu Szkot Nr 3 im. Wiadystawa Grabskiego
w Kutnie otrzymuje nowe brzmienie wedtug Zatgcznika nr 1 do niniejszego aneksu.

2. W rozdziale IV po tytule rozdzialu w wykazie pracownikéw administracji:
pkt 5 otrzymuje brzmienie: Specjalista ds. plac.

pkt 6 otrzymuje brzmienie: Specjalista ds. kadr.

pkt 7 otrzymuje brzmienie: Pomoc administracyjna.

3. W rozdziale IV § 18 otrzymuje nowe brzmienie:
Specjalista ds. plac

1. Do zadan specjalisty ds. ptac nalezy w szczegdlnosci:

a) prowadzenie pelnej dokumentacji wynagrodzen osobowych przy pomocy programu
ptacowego;

b) sporzadzanie list ptac comiesigcznych wynagrodzen;

c) naliczanie skladek na ubezpieczenie spoteczne, ubezpieczenie zdrowotne, fundusz pracy,
sktadki wypadkowej oraz stosownych, obowigzujacych deklaracji i przekazywanie ich
do ZUS;

d) naliczanie miesiecznych zaliczek na podatek dochodowy 0séb fizycznych;

e) sporzadzanie rocznych rozliczen podatkowych (PIT-y);

f) dokonywanie zgloszen i wyrejestrowan do ubezpieczen spotecznych
i ubezpieczenia zdrowotnego pracownikow i zleceniobiorcow;

g) przekazywanie do ZUS imiennych raportéw z wyptat i imiennych raportéw korygujacych,
zgloszen ptlatnika, deklaracji rozliczeniowych i deklaracji rozliczeniowych korygujgcych
oraz innych dokumentéw do ZUS-u online za posrednictwem programu ,,Platnik";

h) obliczanie wynagrodzenia chorobowego, zasitkow Z tytutu choroby
i macierzynstwa, zasitkéw opiekunczych (sporzadzanie i przechowywanie stosowne]
dokumentacji);

i) przygotowywanie zaswiadczen o wynagrodzeniu dla odpowiednich urzedow
i pracownikow;

j) dokumentowanie dla ZUS przychodéw pracownikdw w zwigzku z przejsciem na rentg
lub emeryture;

k) sporzgdzanie miesiecznych, kwartalnych 1 rocznych sprawozdan dotyczacych spraw
placowych (SIO, GUS, i inne);

) przygotowywanie i wprowadzanie danych w zakresie wynagrodzen do bazy SIO;

m)wspdlpraca przy sporzadzaniu arkusza organizacyjnego szkoly na kazdy rok szkolny
i odnos$nych aneksow;



n) prowadzenie kasy i sporzadzanie raportéw kasowych;

0) inne dziatania zwigzane z praca na stanowisku spec. ds. ptac oraz realizowanie biezacych
zadan tematycznie powigzanych z wynagrodzeniami pracownikéw wyznaczonych
przez dyrektora;

p) wspdlpraca z gtéwnym ksiggowym szkoly oraz pracownikiem zajmujacym si¢ sprawami
kadrowymi pracownikéw szkoty;

q) wspdtpraca w tworzeniu procedur oraz sporzadzanie i wysylanie dokumentacji dotyczace;j
PPK pracownikow.

2. Specjalista ds. ptac bezposrednio podlega dyrektorowi szkoty.

4. W rozdziale IV po § 18 dodaje si¢ nowy § 19 w brzmieniu:
Specjalista ds. kadr

1. Do zadan specjalisty ds. kadr nalezy w szczegdlnosci:

a) kompleksowe  prowadzenie akt osobowych nauczycieli oraz  pracownikow
niepedagogicznych;

b) przygotowywanie od strony formalno—prawnej dokumentéw dotyczacych zatrudnienia:

¢) ewidencjonowanie zwolnien lekarskich, urlopéw powigzanych z rodzicielstwem, urlopéw
bezptatnych;

d) sporzadzanie sprawozdan i analiz kadrowych;

e) przygotowywanie danych i wprowadzanie do bazy SIO informacji kadrowych nauczycieli
1 pracownikow niepedagogicznych;

f) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z badaniami wstgpnym, okresowymi, kontrolnymi
pracownikow;

g) wspolpraca w zakresie sprawozdawczosci kadrowo-ptacowej ze specjalistg ds. plac;

h) wspotpraca z sekretarzem szkoly 1 specjalista ds. plac przy sporzadzaniu arkusza
organizacyjnego na kazdy rok szkolny i odnosnych anekséw;

i) inne dzialania zwigzane z pracg na stanowisku spec. ds. kadr oraz realizowanie biezacych
zadan tematycznie powigzanych z  zatrudnieniem, przebiegiem zatrudnienia
oraz zwalnianiem pracownikow, wyznaczone przez dyrektora;

j) wspdtpraca i udzial w sporzadzaniu dokumentacji dotyczacej PPK pracownikéw;

k) wykonywanie innych prac zleconych przez dyrektora szkoty.

2. Specjalista ds. kadr podlega bezposrednio dyrektorowi szkoly.

§2. Dotychczasowe § poczawszy od § 19 zmieniajg numeracje¢ o jeden wyzej.
§3. Pozostate postanowienia regulaminu nie ulegajg zmianie.

§4. Aneks nr 2 wchodzi w zycie z dniem podjecia z mocg obowiazujaca od 01.01.2021 roku.
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