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

Lp. Nazwa czynnosci Jednostka Obstugiwana (JO) Opis Jednostka Obstugujaca (GCUW) Opis
dokumenty niezbedne do przygotowania
1 |listy ptac:

sporzadzony wykaz (z uwzglednieniem podziatu na
nadgodziny state, dorazne, dot. wczesnego

a) wykaz nadgodzin Dyrektor lub upowazniony pracownik wyréwnywania rozwoju (WWR) i specjalnej organizacji |[dedykowany pracownik GCUW
nauki (SON) zaakceptowany przez Dyrektora przekazany
zostaje do 20-go kazdego mca do GCUW

na podstawie otrzymanego wykazu dokonanie
naliczenia wynagrodzen

zaakceptowany przez Dyrektora wykaz przekazany na podstawie otrzymanego wykazu dokonanie

b) dodatek motywacyjny (wykaz Dyrektor lub upowazniony pracownik dedykowany pracownik GCUW
) ywacyjny (wykazy) v P VP zostaje do 20-go kazdego mca do GCUW 4 vp naliczenia wynagrodzen
. . . . aakceptowany przez Dyrektora wykaz przekazan . na podstawie otrzymanego wykazu dokonanie
c) premie, dodatki nocne, wychowawstwdDyrektor lub upowazniony pracownik z R ptowany p z.z ¥ wykaz przekazany dedykowany pracownik GCUW p . W i , €0 Wykazu :
zostaje do 20-go kazdego mca do GCUW naliczenia wynagrodzen
s ki i tokotéw do GCUW do 20-go kazd R . " - .
d) zywienie kucharek JO :.z:s.:z:me protokotow do 0 <U-g0 kazdego dedykowany pracownik GCUW na podstawie informacji z JO wyptata Swiadczen
iesigc

po otrzymaniu decyzji o wyznaczeniu opiekuna stazu - w
e) dodatek dla opiekuna stazu JO przygotowanie wniosku i przekazanie do GCUW przypadku przekazania czynnosci do GCUW -
wprowadzenie danych w systemie KADRY GPE

wyptata $wiadczenia wraz z wynagrodzeniem - w
okresie petnienia funkcji opiekuna stazu

wydruk z madutu Kadry GPE, podpisanie i przekazanie na podstawie otrzymanego wykazu dokonanie

f) wydruk ewidencji nieobecnosci pracow Upowazniony pracownikJO dedykowany pracownik GCUW

do GCUW naliczenia wynagrodzen

modut KADRY stanowi podstawe naliczenia

wynagrodzen, w oparciu o petne zasoby - nalezy naliczenie wynagrodzen nastepuje na podstawie
2 |przygotowanie listy ptac Upowazniony pracownikJO uzupetni¢ wszystkie elementy modutu. dedykowany pracownik GCUW zasobéw w module KADRY GPE.

JO dostarcza do GCUW informacje - wykaz pracownikéw
(zatgcznik Nr 4,5)

3 |Etapy kontroli listy ptac
a)sprawdzenie pod wzgledem

Dyrektor lub upowazniony pracownik JO w przypadku przekazania czynnosci kadrowych do GCUW - pracownik GCUW
merytorycznym
b) potwierdzenie, ze wydatek miesci sig
w plar'ne fTansc'wwym- .wsk:azame ) nie uczestniczy dedykowany pracownik GCUW
klasyfikacji budzetowej dziat ,rozdziat,
paragraf , klasyfikacja zadaniowa
c) sprawdzenie pod wzgledem legalnosci, - . . .
.. o Dyrektor lub upowazniony pracownik JO nie uczestniczy
celowosci, gospodarnosci
4 z.atwuerdzeme wydatkéw wynikajacych z Dyrektor lub upowazniony pracownik JO nie uczestniczy
listy ptac do wyptaty
5 [kontrola formalno-rachunkowa listy ptac nie uczestniczy dedykowany pracownik GCUW
g |COMmiesieczna .dekla’raqe doZUs nie uczestniczy rozliczenie z ZUS zgodnie z terminem ustawowym (do 5-go dnia miesigca nastgpnego)
(Zaktad Ubezpieczen Spotecznych)
7 co miesieczna deklaracje do Urzedu nie uczestniczy rozliczenie z Urzedem Skarbowym zgodnie z terminem ustawowym, GCUW przygotuje dla pracownikoéw i

Skarbowego PIT 4R przekaze do jednostek obstugiwanych celem przekazania dla pracownikéw
8 PIT-11 (informacja o dochodach oraz pobranych 10
zaliczkach na podatek dochodowy)

aktualizacja adreséw - druk GCUW (zatacznik Nr 1) rozliczenie z US zgodnie z terminem ustawowym
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Wykaz czynnosci
Jednostka Obstugiwana (JO)- Jednostka Obstugujaca (GCUW)

roku podatkowym

Lp. Nazwa czynnosci Jednostka Obstugiwana (JO) Opis Jednostka Obstugujaca (GCUW) Opis
do 10-go stycznia kazdego roku, kazdy pracownik ktéry
PIT 40 roczne obliczenie podatku od chce, aby zostat rozliczony przez Pracodawce sktada do
P . GCUW PIT 12 (zatacznik Nr 2) - oswiadczenie do celéw 1. dokument sktada pracownik w tym celu, aby Pracodawca rozliczyt go z podatku
9 |dochodu uzyskanego przez podatnikaw [JO . . . .
2. rozliczenie z Urzedem Skarbowym zgodnie z terminem ustawowym

dokonania rocznego obliczenia podatku dochodowego
od dochodu uzyskanego przez podatnika w poprzednim
roku podatkowym
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Lp.

Nazwa czynnosci

Jednostka Obstugiwana (JO)

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

Opis

Jednostka Obstugujaca (GCUW)

Opis

10

informacja dla osoby ubezpieczonej
druk RMUA (roczna)

nie uczestniczy

dedykowany pracownik dziatu ptac przygotuje w terminie ustawowym dla pracownikéw i przekaze do
jednostek obstugiwanych celem przekazania dla pracownikéw

11

zaswiadczenie o zatrudnieniu i
wynagrodzeniu

druk ZUS Rp-7

(zatacznik Nr 3)

Upowazniony pracownik JO

wypetnia w zakresie zatrudnienia

dedykowany pracownik dziatu ptac

w przypadku przekazania prowadzenia kadr do GCUW -
pracownik GCUW

w zakresie ptac

w zakresie zatrudnienia

nie pdzniej niz do korica stycznia - JO przygotowuje i

sporzadzana zaswiadczenie na podstawie wykazu z
JO - do korica lutego kazdego roku (za rok

12 |zaswiadczenia dla emerytéw pracujacych Jo rzekazuje do GCUW wykazu emerytéw pracujacych w [dedykowany pracownik GCUW
ytowp lacy P J_ v v P lacy v vPp poprzedni) i przekazuje do ZUS oraz pracownikom
poprzednim roku kalendarzowym R L.
JO do wiadomosci
tata Swiadczer od iedni dwdch
<wiadczenia BHP, w tym okular przekazanie do GCUW protokotow wyp .a a ::Nla czen odpowiednio w dwoc
13 R PWhy v, JO 1) w terminie do 31 maja GCUW na podstawie informacji z JO terminac
ekwiwalenty L. - 1) w terminie do 20 czerwca
2) w terminie do 30 wrzesnia
2) w terminie do 20 paZdziernika
nauczyciel sktada wniosek do Dyrektora o wyptate, po
14 |zasitek na zagospodarowanie Jo akceptacji przez dyrektora przekazanie decyzji do GCUW |GCUW na podstawie informacji z JO wypfata swiadczenia
- druk dostepny w module Kadry GPE - (zatacznik Nr 6)
o uzyskaniu protokotu z JO weryfikacjapod
przygotowanie protokotu, kopii decyzji Prezydenta :/z ulztiem zluopdnoéci zl:);ow;l;lzuy Ic ;Ji prze isami
15 [nagrody na Dzien Edukacji Narodowej Jo Miasta Gdariska (dla nauczycieli) i przekazanie do dedykowany pracownik GCUW g.e . 8 .. 13cy ) p P )
, naliczenie wynagrodzen iwyptata swiadczen.
GCUW
przygotowanie wykazu z systemu kadry, akceptacja po uzyskar:(lu wykizu : _ wypfata swiadczen w terminach jubileuszu
16 |nagrody jubileuszowe JO dyrektora JO - przekazanie do GCUW (w przypadku w przypadku przekazania czynnosci do GCUW - ) i
- - pracownik GCUW przygotuje informacje dla Dyrektora |wyptata S$wiadczen w terminach jubileuszu
pozostawienia czynnosci kadrowych w JO)
JO i przekazuje do akceptacji
- . ¢ P . . , . . - wyptata swiadczen zgodnie z przekazanymi
Swiadczenia ZFSS, w tym $wiadczenie przekazuje do GCUW protokot z Posiedzenia Komisji . P , ) .g P . v o
17 o | Jo ] ) , ) X dedykowany pracownik GCUW protokétami w terminach zgodnie z zatgcznikiem Nr
urlopowe pracownikéw pedagogicznych Socjalnej - (proponowany wzdr - zatacznik Nr7i7a) 16
pracownik wypetnia samodzielnie i sktada do Komisji na podstawie umowy o pozyczke z ZF$S pracownik
Socjalnej - rozpatruje wniosek (proponowany wzor - GCUW przekazuje srodki na konto pracownika
18 |wniosek o pozyczke z ZFSS JO Jo zatacznik Nr 8) Komisja Socjalna w JO, po przyznaniu dedykowany pracownik GCUW wskazane w umowie i dokonuje potracenie z
pozyczki przygotowuje umowe (proponowany wzoér wynagrodzenia (pracownik GCUW pilnuje ilosci rat
zatacznik Nr 9) W oparciu o umowe)
pracownik wypetnia samodzielnie- rozpatruje Komisja na podstawie decyzji z JO - przelew na konto
19 |wniosek o zapomogi zdrowotne JO w JO i przekazuje protokdt proponowany wzdr (zatacznik [dedykowany pracownik GCUW pracownika w terminach zgodnie z zatgcznikiem Nr
Nr 10) do GCUW 16
na podstawie oswiadczenia pracownika potracenie
otracenie dobrowolnej sktadki na . . . . dzenia - dekl j tapienia MUSI
20 p qc. n - won n JOo pracownik przystepuje dobrowolnie dedykowany pracownik GCUW z W\(t]agro zenia i e’ la'raga przys q?le.r1|a
ubezpieczenie grupowe trafi¢ do GCUW najpdzniej o 20-go miesigca
poprzedzajacego miesigc przystgpienia
pracownik wypetnia wniosek samodzielnie- rozpatruje . .
na podstawie dec JO - przelew na konto
21 |doksztatcanie JO Komisja w JO i przekazuje protokét - proponowany wzér |dedykowany pracownik GCUW P Wi vz przelew

(zatacznik Nr 11) do GCUW

pracownika
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Lp.

Nazwa czynnosci

Jednostka Obstugiwana (JO)

Wykaz czynnosci

Opis

Jednostka Obstugiwana (JO)- Jednostka Obstugujaca (GCUW)

Jednostka Obstugujaca (GCUW)

Opis

przygotowanie umowy zlecenia w systemie KADRY i

przygotowanie umowy zlecenia w systemie KADRY i
przekazanie do JO do podpisu (w przypadku

22 |rachunki do umowy - zlecenia Jo przekazanie do GCUW do ptac (w przypadku pozostawienia czynnosci kadrowych w JO). W przypadku |wyptata swiadczen
pozostawienia czynnosci kadrowych w JO) 0s0b spoza JO - konieczne jest dostarczenie wszystkich
danych osoby z ktérg zawierana jest umowa - zlecenia
dedykowany pracownik ds. ptac udziela odpowiedzi na
23 10 pismo ewidencjonuje w kancelarii JO i przekazuje pismo (druk standaryzowany przez GCUW - (zataczniki Nr
zajecie komornicze i sagdowe, skarbowe niezwtocznie do GCUW 12,13,14) dokonywanie potrgcen
przygotowuje wykaz oséb zatrudnionych z poprzednim o B
2 naliczenie dodatkowego wynagrodzenia 0 roku kalendarzowym uprawnionych do 13-tki (druk GCUW na podstawie informacji zJO
rocznego (13-tki) standaryzowany przez GCUW - zatacznik Nr 15) naliczenie i wyptata
. . . pracownik wypetnia samodzielnie - dyrektor JO . . . . . . L
whniosek o pozyczke z Pracowniczek Kas' nie uczestnic rocesie wnioskowania prze na podstawie zgody pracownika ka PKzP
25 poZyczie z z v JO potwierdza zatrudnienie - pracownik samodzielnie leucz ‘caywp ewni \wania przez P wie zgody p whika hwykazu z

Zapomogowo Pozyczkowej

sktada wniosek do PKZP

pracownika

potracenie z wynagrodzenia
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