Urzad Gminy

System Zarzadzania Jako$ci
PN-EN ISO 9001-2009

INDEKS

2/PS-1

Kobylanka

Procedura nadzoru nad
dokumentami i zapisami

Rejestr zapisow procedury ustnej

stanowisko ds. wynagrodzen, kadr, oswiaty

L.p Identyfikacja zapisu

wydanie decyzji w sprawie przyznawania uczniowi
stypendium
VI/PO - 34

2. Wydanie decyzji w sprawie zwrotu dofinansowania
kosztow ksztalcenia mtodocianych pracownikow
VI/PO-35

Forma zapisu

- rejestracja wniosku w
PO,

- przyjecie wniosku na
stanowisku

i rejestracja w teczce akt,
- analiza wniosku,

- prowadzenie
postepowania,

- sporzadzenie decyzji,

- przekazanie do podpisu
Wojtowi

- wydanie decyzji

- sporzadzanie
miesi¢ecznych list wyptat,
- dokonywanie
miesigcznych wyptat dla
$wiadczeniobiorcow

- rejestracja wniosku w
POI,

- przyjecie wniosku i
rejestracja na stanowisku
- analiza wniosku,

- prowadzenie
postgpowania,

odpowiedzialna za

Osoba Zakres upowszechniania i

udostepniania zapisu

sporzadzenie
Zapisu
Osoby upowaznione :
Dorota Frackiewicz . Woijt
*  Sekretarz
*  Skarbnik
* Stanowisko ds. o§wiaty
* $wiadczeniobiorca
Osoby upowaznione :
Dorota Frackiewicz °  Woijt
*  Sekretarz
e  Skarbnik

* Stanowisko ds. o§wiaty
®*  Pracodawca mtodocianego

EDYCJA

STRONA
1

Miejsce i okres
przechowywania
zapisu

2 rok na stanowisku pracy
przekazanie do archiwum
(przechowywane przez
okres 5 lat w archiwum)

2 rok na stanowisku pracy
przekazanie do archiwum
(przechowywane przez
okres 5 lat w archiwum)



System Zarzadzania JakoSci INDEKS EDYCJA STRONA

PN-EN ISO 9001-2009 2/PS-1 A 2
Urzad Gminy
Kobylanka

Procedura nadzoru nad
dokumentami i zapisami

- sporzadzenie decyzji, pracownika
- przekazanie do podpisu
Wojtowi

- wydanie decyzji

- przekazanie wniosku o
dotacje¢ do Kuratorium
Os$wiaty

- rozliczenie dotacji za
dany rok

i przekazanie do
Kuratorium O$wiaty

3 Postgpowanie w sprawie nadania stopnia - rejestracja wniosku w Osoby upowaznione :

awansu zawodowego na stopien pOL ) .y ° Wt .
. . - przyjecie i rejestracja Dorota Frackiewicz 1 rok na stanowisku pracy

nauczyciela mianowanego . . *  Sekretarz . .

wniosku na stanowisku, przekazanie do archiwum
VI/PO-36 - analiza formalna *  Stanowisko ds. o$wiaty (przechowywane przez

whniosku, *  Czlonkowie Komisji okres 50 lat w archiwum)

- wyznaczenie terminu egzaminacyjnej

cgzaminu, . *  zainteresowany nauczyciel

- powotanie Komisji

egzaminacyjnej,

- postgpowanie

egzaminacyjne

prowadzone przez

Komisje,

- sporzadzenie aktu

nadania stopnia awansu

zawodowego

nauczyciela,

- przekazanie do podpisu

Wojtowi

- wydanie akt nadania

stopnia awansu

zawodowego



4 Prowadzenie akt osobowych
IV/PO-02

Urzad Gminy

System Zarzadzania Jako$ci
PN-EN ISO 9001-2009

Kobylanka

Procedura nadzoru nad
dokumentami i zapisami

nauczyciela

- rejestracja podania o
prace kandydatow na
stanowisko pomocnicze i
obshugi,

- rejestracja w aktach
osobowych wynikow
naboru na wolne
stanowisko urzednicze

- przyjecie niezbednych
dokumentéw do
zatrudnienia,

- skierowanie kandydata
na wstepne badanie
profilaktyczne,

- sporzgdzenie umowy o
prace,

- przekazanie do podpisu
Kierownictwu

- wydanie umowy o
pracg pracownikowi oraz
pracownikowi ds.
wynagrodzen,

- przeszkolenie
pracownika zakresie
BHP,

- zgloszenie pracownika
do ubezpieczenia ZUS,

- biezace prowadzenie
akt osobowych w czasie
zatrudnienia pracownika

Dorota Frackiewicz

INDEKS
2/PS-1
Osoby upowaznione :
*  Wojt
®  Sekretarz
*  Skarbnik
*  Stanowisko ds. kadr i
wynagrodzen

®  zainteresowany pracownik

* instytucje zewngtrzne
upowaznione przepisami
prawa

EDYCJA STRONA

A 3

Do czasu trwania umowy

0 pracg zawartej z
pracownikiem zatrudnionym
(przechowywane przez
okres 50 latw
archiwum)



