Lp.

Nazwa czynnosci

Jednostka Obstugiwana (JO)

Wykaz czynnosci
Jednostka Obstugiwana (JO)- Jednostka Obstugujaca (GCUW)

Opis czynnosci

Jednostka Obstugujaca (GCUW)

Opis czynnosci

UWAGI

arkusz organizacyjny

dyrektor Jednostki Obstugiwanej

Pracownik GCUW udziela wsparcia w przygotowaniu danych niezbednych do przygotowania arkusza
organizacyjnego

rekrutacja pracownikow

dyrektor JO lub osoba przez Niego
upowazniona (komisja rekrutacyjna)

przygotowanie ogtoszenia, zebranie ofert, wybdr
kandydata

nie uczestniczy

przygotowanie wytycznych do umowy o prace:
wymiar etatu, stanowisko, w przypadku pracownikéw
niepedagogicznych kategoria zaszeregowania i
wynagrodzenie zasadnicze

w przypadku przekazania czynnosci kadrowych do

1) przygotowanie umowy o prace na podstawie
wytycznych Dyrektora JO . Przekazanie umowy do
JO celem podpisania przez strony .

3 |umowa o prace dyrektor JO t : doisani )
przygotowanie umowy o pracg, poapisanie przez GCUW - pracownik GCUW: 2) zatozenie i prowadzenie teczki akt osobowych,
dyrektora szkoty i pracownika oraz wypetnienie przez ) .
) . . . ktéra przechowywana jest w JO (okresowa
pracownika deklaracji PIT 2 .Przekazanie kopii obecnoéé pracownika GCUW w JO)
podpisanej umowy wraz z deklaracja PIT 2 do GCUW P
zaktada i prowadzi teczke akt osobowych pracownika
przekazanie do GCUW informacji niezbednych do
rejestr.at:ja pracownlka dia celéw Dyrektor lub upowazniony pracownik zgloszenia p!’acow.nlka dia celc?w ubezpl'ecze'nla GCUW w terminie 7 dni od dania podpisania umowy zarejestruje pracownika do ubezpieczenia spotecznego
ubezpieczenia (maksymalnie w ciagu 4-ch dni od podpisania umowy)
wypetnienie druku - WZOR zatacznik 1 "dane osobowe kadry"
Pracownik GCUW przygotuje skierowanie na
5|badania lekarskie Dyrektor lub upowazniony pracownik pracoYvnik JQ przyg‘otowuje s!(ierowania druk WZOR w przypadku przekazania czynnosci kadrowych do badania i pfzesyia do‘JO do pod?isu F)rzez
zatacznik 2 "skierowanie na badanie" GCUW Dyrektora i przekazania pracownikowi
kierowanemu na badania
Dyrektor jednostki obstugiwanej przeprowadza wstepne inspektor stuzby BHP GCUW - przeprowadza
6[szkolenia BHP Dyrektor lub upowazniony pracownik - stanowiskowe szkolenie pracownika (w jednostce szkolenie okresowe okresowe szkolenia dla pracownikéw jednostek
obstugiwanej) obstugiwanych (bez kadry kierowniczej)
ewidencja czasu pracy - prowadzona
wytacznie w GPE.
Kalend L/I-'Iar afn uzup tnia sie JO prowadzi w module Kadry-GPE w przypadku przekazania czynnosci kadrowych do GCUW ewidencje prowadzi pracownik GCUW w module
dla wszystkich pracownikéw PRZED KADRY-GPE
rozpoczeciem kazdego roku
kalendarzowego
s|Lista obecnosci JO- wydruk 2 modutu Kadry-GPE w przypadkL‘J przekazania czynnosci kadrowych do GCUW pracownik GCUW generuje druk listy z modutu
KADRY GPE i wysyta do JO
W kancelarii JO ewidencjonuje sie
L . . L zwolnienia dostarczane przez o w przypadku przekazania czynnosci kadrowych do GCUW zwolnienie papierowe oraz wydrukowane z PUE
zwolnienia lekarskie+rejestr zwolnien L A K . Wydrukowane zwolnienia z PUE (portalu ustug . . -
. . s . . pracownikéw w formie papierowej oraz A R . przekazane z JO pracownik GCUW wprowadza do ewidencji w module Kadry GPE. W przypadku
9|kazdg nieobecnos¢ w pierwszej - . elektronicznych) oraz papierowe pracownik JO . - . . . " . L .
Koleinogci nalezy zefosi¢ Dyrekt i 10 zwolnienia wystawione w PUE (portalu dza d idendii dule Kadry GPE elektronicznego zwolnienia lekarskiego - na podstawie uzyskanej informacji zJO o nieobecnosci pracownika -
olejnoscl nalezy zglosic Dyrektorowd ustug elektronicznych) aby zachowa¢ Wwerowadza do ewidencji w mocule adry pracownik GCUW pobiera zwolnienie z PUE (portal ustug elektronicznych) przesyta droga mailowa do JO .
ciggtosc i chronologie wptywu zwolnieri
10 wniosek o urlop wypoczynkowy /na wniosek ZAWSZE musi by¢ ztozony przez pracownika w JO, tj. u Pracodawcy i wprowadzone do w przypadku przekazania czynnosci kadrowych do GCUW pracownik GCUW po otrzymaniu informacji z JO

23danie/art.. 188 (opieka nad

) y

modutu Kadry GPE

(moze by¢ drogg mailowg lub ksero wniosku) nanosi wniosek o urlop do ewidencji czasu pracy pracownika
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Wykaz czynnosci
Jednostka Obstugiwana (JO)- Jednostka Obstugujaca (GCUW)

Lp. Nazwa czynnosci Jednostka Obstugiwana (J0) Opis czynnosci Jednostka Obstugujgca (GCUW) Opis czynnosci UWAGI
whiosek o urlop po zaakceptowaniu wniosku przez Dyrektora JO - kopia na podstawie kopii wniosku i oryginatu
1 macierzyniski/ojcowski/rodzicielski/wych [wniosek ZAWSZE musi by¢ ztozony przez |wniosku wraz z oryginatem oswiadczenia do celéw w przypadku przekazania czynnosci kadrowych do oswiadczenia do celéw ustalenia obowigzkéw
y/szkoleniowy/bezptatny/zdrow |pracownika w Jednostki Obstugiwanej ustalenia obowigzkéw ubezpieczen spotecznych (druk GCUW ubezpieczen spotecznych pracownik GCUW
otny i inne WZOR zatacznik Nr 4, 5) przekazywana jest do GCUW wprowadza dane do systemu Ptace
L ) L. . X L . w przypadku przekazania czynnosci kadrowych do GCUW pracownik GCUW sporzadzi zaswiadczenie i przesle
12 d ria o zatr Dyrektor lub upowazniony pracownik wystawia zaswiadczenie z modutu KADRY w GPE . . X L . . " .
do Jednostki Obstugiwanej celem podpisania przez dyrektora i wydania pracownikowi
L. } . . Pracownik ds. kadf ‘9 wypeinia czes¢ zaswnaldczenla pracownik GCUW wypisze informacje dotyczace wynagrodzen i przesle do Jednostki Obstugiwanej celem
13|zaswiadczenia o zarobkach Dyrektor lub upowazniony pracownik dotyczacg zatrudniania, danych osobowych i - . . . .
: L g podpisania przez dyrektora i wydania pracownikowi
przekazuje zaswiadczenie do GCUW
14 PFRON - sktadki na Paristwowy Fundusz pracownik JO przygotuje dokument w systemie (e-PFRON) 'Wlp‘rzypaldku prze'kazarna czynnosci kadrO\lNych dt? GCUYV pracownik GCUW przesyta informacje w zakresie
Rehabilitacji Os6b Niepetnosprawnych ilosci etatéw przeliczeniowych do Jednostki Obstugiwanej
siew o

15

System Informacji Oswiatowej - SIO

dane niezbedne do przygotowania sprawozdania SIO wypetniane jest przez JO w systemie, na
komputerze ze zidentyfikowanym adresie IP

W przypadku przekazania czynnosci kadrowych do GCUW pracownik dziatu ptac przekazuje do JO dane
dziedzinowe w zakresie wynagrodzen celem naniesienia w systemie

identyfikowanym adresie IP (w JO) nie mozna

wprowadzi¢ danych w innym miejscu

16

spr lania do GUS (Gt6
Statystycznego)

go Urzedu

druk Z-05 (badanie popytu na prace)

W przypadku pozostawienia obstugi kadrowej w JO w
catosci sporzadza JO

druk Z-03 ( ie 0 ieniu i wynag iach)
druk Z-06 (o pracujacych, wynagrodzeniach i czasie pracy)
sporzadza JO - generuje z systemu KADRY w GPE

na podstawie zawiadomienia z JO sporzadza :

W przypadku przekazania czynnosci kadrowych - GCUW

druk Z-05 (badanie popytu na prace) W przypadku
przekazania czynnosci kadrowych do GCUW -
sporzgdza GCUW na podstawie otrzymanego z JO
maila o koniecznosci sporzadzenia

2-03/Z-06 (sprawozdanie o zatrudnieniu i

i czasie

wynagr iach) i (o I ynag!

pracy) W przypadku przekazania czynnosci
kadrowych do GCUW - sporzadza GCUW -
generuje z systemu KADRY w GPE

1

~

wykaz dzieci objetych specjalng
organizacja nauki ( SON) i wczesnym
wspomaganiem rozwoju (WWR)

JO przekaze wraz ze zgoda z Wydziatu Rozwoju Spotecznego do GCUW wykaz dzieci oraz przydziat

nauczycieli realizujgcych godziny

GCUw

na podstawie danych z JO naliczone zostang kwoty i
sklasyfikowanie w planie jednostki

Nauczyciel sktada wniosek do dyrektora o rozpoczecie
stazu.
Dyrektor akceptuje wniosek, wyznacza opiekuna stazu

po otrzymaniu decyzji o wyznaczeniu opiekuna stazu - w przypadku przekazania czynnosci kadrowych do

18|awans zawodowy nauczycieli Jo !nformacja o wyznaczeniu opiekuna stazu - przekazana GCUW - pracownik GCUW wprowadzi dane w systemie KADRY GPE
jest do GCUW celem naliczenia dodatku
Woprowadzenie okresu petnienia funkcji opiekuna stazu
w systemie GPE
przygotowanie umowy zlecenia wraz z oéwiadczeniem  [przygotowanie umowy zlecenia w systemie KADRY i przekazanie do JO do podpisu (w przypadku
19 (umowy - zlecenia Jo pracownika w systemie KADRY - umowy cywilno-prawne [pozostawienia czynnosci kadrowych w JO). W przypadku osdb nie bedgcych pracownikami JO - konieczne jest

i przekazanie dokumentéw do GCUW

dostarczenie wszystkich danych osoby wedtug wzoru Zataczniak nr 1, z ktéra zawierana jest umowa - zlecenia

20

Swiadectwo pracy

Dyrektor JO przygotuje swiadectwo pracy i przekarze kopie do GCUW

przekaze do JO celem podpisania .

w przypadku przekazania czynnosci kadrowych do GCUW - pracownik GCUW sporzadzi $wiadectwo pracy i

Swiadectwo pracy winno by¢ dostarczone do GCUW w dniu rozwigzania stosunku pracy z Jednostka Obstugiwang (lub w nastepnym dniu - moze réwniez by¢ przekazana informacja mailowa).
Wyrejestrowanie pracownika z ubezpieczenia spotecznego nastepuje w terminie 7 dni od dnia rozwigzania stosunku pracy

Ze wzgledu na planowanie budzetu i wydatki zwigzane z rozwigzaniem stosunku pracy z pracownikami (koniecznosc zabezpieczenia w budzecie jednostki srodkéw finansowych na wyptate odpraw) prosimy o zwrdcenie szczegélnej uwagi na terminy

rozwigzywania uméw o prace.
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