Zarzadzenie nr .../]...../2019
Dyrektora Zarzadu Jednostek Oswiatowych
— Jednostka Budzetowa w Plocku

z dnia Ozf kwietnia 2019 roku

w sprawie: listy przesylek wylaczonych z dekretacji Dyrektora jednostki.

Na podstawie art. 6 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 roku o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (t.j. Dz. U. 2019 poz. 553), zarzgdzam co nastepuje:

§1

Podstawowym sposobem przydzielania przesylek w Zarzadzie Jednostek O$wiatowych —
Jednostka Budzetowa w Plocku jest ich dekretacja dokonywana przez Dyrektora.

§2

W sprawach jednorodnych dopuszcza si¢ przekazanie przesylek z punktu kancelaryjnego
bezposrednio do komoérki organizacyjnej, ktéra stanowi komérke merytoryczng dla
zarejestrowanej sprawy z wylgczeniem dekretacji Dyrektora.

§3
Wykaz spraw jednorodnych okresla zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.
§4

Zobowigzuje wszystkich pracownikéw do zapoznania si¢ z treScig dokumentu oraz przyjecia
do stosowania.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem ogloszenia.



Zalacznik do zarzadzenia nr ../... /2019
Dyrektora Zarzadu Jednostek O§wiatowych
— Jednostka Eud zetowa w Plocku

z dnia .. Q... 2019 roku

Wykaz spraw jednorodnych w Zarzadzie Jednostek O$wiatowych — Jednostka
Budzetowa w Plocku wedlug spraw realizowanych w komérkach organizacyjnych:

1) Dzial Plac (DP):
1. Kwestionariusze osobowe
2. Umowy/aneksy/angaze
- zawierane na podstawie kodeksu cywilnego,
- zawierane na podstawie kodeksu pracy,
3. Dokumenty rozliczeniowe dotyczgce umoéw
- rachunki do umow,
- o$wiadczenia,
- ewidencja godzin,
4. Dokumenty dotyczace cztonkéw rodziny ubezpieczonego
Zwolnienia lekarskie
Whioski o zasitek opiekuniczy / o§wiadczenia do wnioskéw
Swiadectwa pracy
Whioski urlopowe, dokumenty dotyczgce urlopoéw
Wykazy godzin (ponadwymiarowych, projektéw UE, dozorcow)
0. Wykazy premii, dodatkéw specjalnych, dodatkéw motywacyjnych, dodatkow
funkcyjnych
11. Pisma/decyzje dotyczace wyptat: nagrod jubileuszowych, ekwiwalentéw za urlop,
odpraw emerytalnych
12. Decyzje dotyczace wyplat\korekt wyptat wynagrodzenia
13. Dokumentacja dotyczaca zajeé z tytutu egzekucji sadowej i administracyjne;j
14. Opinie prawne
15. Dokumentacja dotyczgca korespondencji z Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych
16. Dokumentacja dotyczaca korespondencji z Urzedu Skarbowego
17. Dokumentacja dotyczaca dobrowolnego ubezpieczenia
18. Ryczalty samochodowe
19. Dokumentacja  dotyczaca  Pafistwowego  Funduszu  Rehabilitacji ~ Osob
Niepetnosprawnych
20. Wykaz §wiadczen z ZFSS do wyptaty przez ZJO
21. Umowy pozyczki z ZFSS
22. Oswiadczenia pracownikow:
- 0 wyrazeniu zgody na przekazywanie wynagrodzenia na rachunek bankowy
- dla celow obliczania miesigcznych zaliczek na podatek dochodowy od 0s6b fizycznych
23. Zgody na dobrowolne potracenia z wynagrodzenia pracownika
24. Wnioski o potracanie i przekazywanie skladki cztonkowskiej na rzecz zwigzku
zawodowego lub wycofanie zgody na potrgcanie
25. Miesigezne sprawozdania o zatrudnieniu i liczbie uczniéw z placéwek obshigiwanych
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2) Stanowisko ds. osobowych (SO):
1. Dokumenty kadrowe dyrektorow obstugiwanych placéwek otrzymywane bezposrednio
z poszczegolnych placowek m.in.:



- zaSwiadczenia,

- certyfikaty,

- dyplomy,

- wnioski urlopowe,

- plany urlopowe,

- orzeczenia lekarskie, zwolnienia lekarskie,
- tabela dodatkéw funkcyjnych, itp.

3) Dzial Pomocy Materialnej i Administracji (DPM):
1. Pisma przewodnie przekazujace wnioski stypendialne i pomocy zdrowotnej
2. Wnioski o stypendium, zasitki i pomoc zdrowotng
3. Dokumenty stanowigce uzupetienie do przekazanych wnioskéw
4. Dokumenty ksiggowe dotyczace wyplat (zapotrzebowania, listy, FV, rachunki, itp.)

4) Inspektor ds. ochrony danych (IOD):
1. Wnioski dotyczace monitoringu
2. Porozumienia z placéwkami

5) Dzial Analiz, IT i MKZP (DA):
1. Zwrot kosztéw przejazdu ucznia niepelnosprawnego do szkoly/placéwki - wnioski wraz
z zalacznikami
2. Dotacje przekazywane szkotom i placowkom publicznym lub niepublicznym
prowadzonym przez inne niz Miasto Plock osoby fizyczne lub prawne:
- wnioski placowek o udzielenie dotacji,
- miesigczne informacje placoéwek o liczbie uczniow,
- rozliczenie dotacji.
3. Dokumentacja dotyczaca budzetéw placowek na nowy rok kalendarzowy:
- wydruki kalkulacji budzetu placowek,
- wydruki planéw finansowych i zadaniowych z aplikacji PABS
4. Milodociani pracownicy:
- umowy pracodawcy z mlodocianym - kopie,
- wnioski pracodawcow,
- umowa zawarta pomig¢dzy Miastem a Wojewoda Mazowieckim na dofinansowanie.
5. Whnioski szkét/placéwek o udzielenie dotacji celowych z programéw rzgdowych.
6. Kwestionariusz osobowy nadania/odebrania uprawnien do pracy w systemach IT.

6) Dzial finansowo — ksiegowy ds. szkél podstawowych, gimnazjow i likwidatury (DK 1):

1. Wnioski do zmian w budzecie miasta Plocka dla miejskich jednostek budzetowych
obstugiwanych w DK 1

2. Decyzje dyrektoroéw w sprawie zmian w planach finansowych jednostek obshugiwanych
wDK 1

3. Arkusze spisu z natury majatku jednostek obstugiwanych w DK 1

4. Dokumenty ksiegowe m.in. faktury, PZ, RW, rozliczenia magazynowe, potwierdzenia
sald

7) Dzial finansowo — ksiegowy ds. ZJO, szkél ponadgimnazjalnych, placowek wychowania
pozaszKkolnego, zespoléw szkol i szkél specjalnych (DK 2):
1. Wnioski do zmian w budzecie Miasta Plocka dla miejskich jednostek budzetowych
obstugiwanych w DK2
2. Decyzje dyrektoréw w sprawie zmian w planach finansowych jednostek obslugiwanych
w DK2
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Arkusze spisu z natury majatku jednostek obshugiwanych w DK2

4. Dokumenty ksiggowe m.in. faktury, PZ, RW, rozliczenia magazynowe, potwierdzenia
sald

5. Whioski o $§wiadczenia socjalne pracownikéw ZJO

6. Wnioski emerytow w ZJO

8) Dzial finansowo — ksiegowy ds. przedszkoli, zlobkéw, placéwek opiekunczo —
wychowawczych i OSrodka Rodzinnej Pieczy Zastepczej (DK 3):
1. Wnioski do zmian w budzecie miasta Plocka dla miejskiej jednostki budzetowej
2. Decyzje Dyrektora w sprawie zmian w planie finansowym
3. Inwentaryzacja
4. Dokumenty ksiggowe m.in. faktury, RW, rozliczenia magazynowe, przypisy,
potwierdzenia sald

9) Zastepca Dyrektora — Gléwna Ksiegowa (GK):
1. Lista 0sob do wyptaty §wiadczen za wykonane prace spolecznie uzyteczne




