Zespol Obstugi Szkt i Przedszkoli
w WILKOWICACH

43-35 WILKOWICE, ul. Wyzwolenia 26 .
lel. 033 499 00 77 - fax 033 499 00 77 wew. 209 Zarzadzenie nr D.021.7.2020

NIP 9372540431 REGON: 2407B8pFektora Zespolu Obslugi Szkol i Przedszkoli w Wilkowicach
z 17 kwietnia 2020 roku

w sprawie zmiany Zarzadzenia Nr D.021.1.17 Dyrektora Zespolu Obshugi Szkél i Przedszkoli
w Wilkowicach z dnia 2 stycznia 2017 r. w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego
Zespolu Obstugi Szkét i Przedszkoli w Wilkowicach

Na podstawie § 5 Statutu Zespotu Obstugi Szkél i Przedszkoli w Wilkowicach stanowigcego
zalgeznik do uchwaly Nr XXVIII/230/2016 Rady Gminy Wilkowice z dnia 26 paZdziernika 2016 roku oraz
uchwaty Nr XXVIl/217/2016 Rady Gminy Wilkowice z dnia 28 wrzesnia 2016 roku w sprawie wspdlnej
obstugi finansowo-ksiggowej, administracyjnej i organizacyjnej szkot i przedszioli, dla ktorych organem
prowadzqcym jest Gmina Wilkowice

zarzadzam, co nastepuje:

§1

Wprowadza si¢ zmiane w Zalgczniku do Zarzadzenia nr D.021.1.17 Dyrektora Zespotu Obstugi Szkot
i Przedszkoli w Wilkowicach z dnia 2 stycznia 2017 r. w sprawie zatwierdzenia Regulaminu
Organizacyjnego Zespolu Obstugi Szkot i Przedszkoli w Wilkowicach w Rozdziale 11 ,Struktura
Organizacyjna” w § 7 ust. 1 dodaje si¢ pkt 9 o tresei:
»Stanowisko Inspektor ds. administracyjnych - IA™.

§2

Wprowadza si¢ zmiang w Zataczniku do Zarzgdzenia nr D.021.1.17 Dyrektora Zespotu Obslugi Szkét
i Przedszkoli w Wilkowicach z dnia 2 stycznia 2017 r. w sprawie zatwierdzenia Regulaminu
Organizacyjnego Zespotu Obstugi Szkét 1 Przedszkoli w Wilkowicach w Rozdziale III ,,Zakres dziatania
i zadania Zespohu i jego komorek organizacyjnych” poprzez dodanie po § 16 kolejnego § oznaczonego
jako § 16 a o tresci:
»Do zadan stanowiska inspektor ds. administracyjnych nalezy w szczegolnosci:
1. Sporzadzanie przelewow bankowych.
2. Analiza poniesionych corocznie wydatkéw na wynagrodzenia nauczycieli w tym przygotowywanie
i sporzadzanie list plac w zakresie wyplaty jednorazowego dodatku vzupelniajacego dla nauczycieli.
3. Prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw zatrudnionych w Zespole Obslugi Szkot i Przedszkoli
w Wilkowicach.
4. Prowadzenie rejestru pieczgci ZOSiP.
5. Prowadzenie rejestru delegacji dla pracownikow ZOSiP oraz dyrektoréw placéwek o$wiatowych.
6. Prowadzenie spraw zwiazanych z organizacja dowozu dzieci do szkét na terenie gminy oraz dowozu
dzieci niepetnosprawnych.
Realizacja niezbednych zakup6w dla potrzeb ZOSiP zgodnie z ustawa prawo zamowieni publicznych.
8. Obstuga administracyjna funduszu swiadczen zdrowotnych dla nauczycieli.
Przeprowadzanie inwentaryzacji metoda spisu z natury w jednostkach obstugiwanych (szkoty
i przedszkola) oraz ZOSiP.
10. Sporzadzanie wymaganej sprawozdawczosci.
11. Wspolpraca z innymi stanowiskami w Zespole w zakresic realizowanych zadan.



12.
13.
14,
15.
16.
17.
18.

Prowadzenie spraw zwigzanych z dotacja dla szkét w zakresie podrecznikow szkolnych.
Qdbiér i przekazywanie korespondencji mailowej, obstuga skrzynki odbiorczej e-PUAP.
Prowadzenie rejestru korespondencji przychodzacej, odbior i wysylka korespondencii.
Prowadzenie rejestru faktur ZOSiP.

Archiwizacja wytworzonej dokumentacji.

Udzial w pracach komisji socjalne;j.

Wykonywanie innych polecen dyrektora Zespolu.”

§3

Ulega zamianie zalgcznik do Zarzadzenia nr D.021.1.17 Dyrektora Zespotu Obstugi Szkét i Przedszkoli
w Wilkowicach z dnia 2 stycznia 2017 r. w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Zespotu
Obstugi Szk6t i Przedszkoli w Wilkowicach — schemat struktury organizacyjnej Zespotu Obstugi Szkél
i Przedszkoli w Wilkowicach.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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