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I. PRZEPISY OGOLNE
§1.

1. Regulamin Organizacyjny Zespotu Szkét nr 2 im. Bolestawa III Krzywoustego w Kotobrzegu,
zwany dalej Regulaminem, jest wewnetrznym aktem prawnym okreslajgcym szczegdtowa
organizacjg oraz zasady funkcjonowania, kierowania, sprawowania nadzoru, a takze zakresy
zadan komorek organizacyjnych oraz wykaz zadan i odpowiedzialnosci dla poszczegdinych
stanowisk w placowce.
2. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Zespotu Szkét nr 2 im. Bolestawa III
Krzywoustego w Kotobrzegu;
2) statucie - nalezy przez to rozumied Statut Zespotu Szkét nr 2 im. Bolestawa III
Krzywoustego w Kotobrzegu;
3) ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie oswiaty
(Dz.U0.2016.1943 t.j. ze zm.);
4) nauczycielu - nalezy przez to rozumie¢ nauczycieli zatrudnionych w Zespole Szkét nr 2
im. Bolestawa III Krzywoustego w Kotobrzegu;
5) pracowniku samorzadowym - nalezy przez to rozumie¢ pracownikow szkoty;
6) szkole - nalezy przez to rozumie¢ Zespét Szkét nr 2 im. Bolestawa IITI Krzywoustego
w Kotobrzegu.

§ 2.
Siedzibg szkoty jest budynek przy ul. Piastowskiej 5 w Kotobrzegu

§ 3.

1. Szkota jest publiczng jednostka organizacyjna Powiatu, dziatajgcg w formie jednostki
budzetowej, powotang do wykonywania przynaleznych zadan publicznych okreslonych
przepisami prawa:

1) oswiatowego;

2) powszechnie obowigzujgcego;

3) przejetych w drodze porozumien zawartych z organami administracji
rzgdowej i samorzgdowej;

4) wewnatrzszkolnego.

2. Organem prowadzgcym szkote jest Powiat kotobrzeski, a organem sprawujacym nadzor
pedagogiczny jest Zachodniopomorski Kurator Oswiaty w Szczecinie.

3. Organami organizujgcymi zewnetrzne egzaminy sg Centralna Komisja Egzaminacyjna
oraz Okregowa Komisja Egzaminacyjna w Poznaniu.

§ 4.

Organami szkoty sa:
1) Dyrektor,
2) Rada Pedagogiczna,
3) Rada Rodzicow,
4) Samorzad Uczniowski.
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§ 5.

Podstawa prawnga dziatania szkoty sa:

1) akt zatozycielski Publicznej Szkoty Sredniej Zawodowej z listopada 1950 r. wydany
przez Dyrekcje Okregowg Szkolenia Zawodowego w Szczecinie-Dyrektor mgr.St. Piestrak;

2) statut Zespotu Szkét nr 2 im. Bolestawa III Krzywoustego w Kotobrzegu.

§ 6.

1z Akty wewnatrzszkolne, o ktérych mowa w § 3 ust. 1 pkt 4, wydawane sg w formie
pisemnej przez Rade Pedagogiczng Zespotu Szkot nr 2 im. Bolestawa III Krzywoustego
w Kotobrzegu, Dyrektora szkoly lub, z jego upowaznienia, przez inne osoby- takze
na podstawie szczegdtowych upowaznien, wynikajacych z przepiséw prawna.

2. Aktami wewnatrzszkolnymi sg;

1) uchwaty Rady Pedagogicznej;

2) zarzadzenia Dyrektora szkoty;

3] decyzje administracyjne;

4) komunikaty.

3. Uchwaty Rady Pedagogicznej podejmowane sg w trybie oraz w zakresie kompetencji
okreslonych w statucie.

4, Zarzadzenia Dyrektora regulujg zasadnicze dla szkoty sprawy wymagajace trwatego
unormowania.

5. Decyzjami rozstrzyga sie sprawy o charakterze indywidualnym lub ktérych czas
obowigzywania jest scisle okreslony.

6. Komunikatami podawane sg do wiadomosci pracownikéw i ucznidw informacje

0 biezacej dziatalnosci szkoty.

§7.
1. Zbiory aktow normatywnych powszechnie obowigzujgcych i resortowych prowadzi
samodzielny referent ds. uczniowskich.
2 Zbior i ewidencie aktow wewnatrzszkolnych prowadzi samodzielny referent
ds. uczniowskich.
3. Komérki organizacyjne zobowigzane sg do gromadzenia aktdw resortowych

dotyczacych dziatania danej jednostki oraz aktow wewnatrzszkolnych ich dotyczacych.

§ 8.

1. Szkota jest jednostkg budzetowa, ktdérej gospodarka finansowa prowadzona jest
na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych
(Dz.U.2016.1870 t.j. ze zm.).

2. Podstawa gospodarki finansowej szkoty jest roczny plan finansowy zatwierdzony
przez Rade Powiatu.

3. Szkota pokrywa swoje wydatki bezposrednio z budZzetu, a uzyskane dochody
odprowadza na rachunek budzetu Powiatu.

4, Szkota prowadzi rachunkowos$é w oparciu o obowigzujace przepisy i sporzadza na ich
podstawie sprawozdawczos¢ finansowa.

5. Dyrektor odpowiada za dyscypline budzetowa.
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II.

KIEROWANIE PRACA SZKOLY

§09.

Dziatalnoscig szkoty kieruje Dyrektor, powotywany zgodnie z odrebnymi przepisami.

2. Funkcjonowanie szkoty opiera sie na zasadach jednoosobowego kierownictwa,

16,

stuzbowego podporzadkowania, podziatu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnosci
za wykonanie powierzonych zadan.
Dyrektor sprawuje nadzor, kieruje i ponosi odpowiedzialno$¢ za catoksztatt pracy
dydaktyczno-wychowawczej,  profilaktycznej i administracyjnej,  finansowej
i organizacyjnej szkoty.
Dyrektor sprawuje nadzdr pedagogiczny, o ktérym mowa w odrebnych przepisach.
Dyrektor dysponuje $rodkami okreslonymi w planie finansowym szkoty w sposéb
gospodarny, celowy i oszczedny, a takze umozliwiajacy terminowa realizacje zadan
oraz w wysokosci i terminach wynikajacych z wczesniej zaciggnietych zobowigzan.
Dyrektor petni funkcje Przewodniczacego Rady Pedagogicznej.
Dyrektor kieruje pracg szkoty przy pomocy wicedyrektoréw oraz kierownikow
poszczegdlnych komérek organizacyjnych.
Dyrektor jest pracodawca dla zatrudnionych pracownikéw i realizuje, w stosunku
do nich, uprawnienia zwierzchnika stuzbowego.
Dyrektor wspdtpracuje i wspdtdziata z osobami zajmujace kierownicze stanowiska
w szkole, w celu zapewnienia sprawnego funkcjonowania szkoly oraz koordynuje
funkcjonowanie komérek organizacyjnych szkoty w zakresie realizacji aktow prawnych
wydawanych przez Dyrektora, Rade Pedagogiczng, organ prowadzacy i nadzorujacy
szkote.
Zakres kompetencji i odpowiedzialnosci Dyrektora okresla statut; do zadan Dyrektora
naleza rowniez:
1) tworzenie warunkéw do realizacji zadan dydaktycznych, wychowawczych
i opiekunczych szkoty;
2) sprawowanie opieki nad uczniami oraz stwarzanie warunkéw harmonijnego
rozwoju psychofizycznego poprzez aktywne dziatania prozdrowotne;
3) wspdipraca z Rada Rodzicow, Samorzgdem Uczniowskim;
4) ksztattowanie tworczej atmosfery pracy w szkole, whasciwych warunkéw pracy
i stosunkéw pracowniczych;
5) inspirowanie nauczycieli do innowacji pedagogicznych, metodycznych
i dydaktycznych;
6) wspoétdziatanie z organem prowadzacym i nadzorujgcym w zakresie realizacji
zalecen i postanowien na zasadach okreslonych w ustawie o systemie o$wiaty;
7) przedktadanie do zaopiniowania Radzie Pedagogicznej projektow planéw pracy,
planu finansowego, przydziatu zaje¢ obowigzkowych i nadobowigzkowych
nauczycieli, planu doskonalenia zawodowego nauczycieli;
8) ustalanie, po zasiegnieciu opinii Rady Pedagogicznej, organizacji pracy szkoty,
w tym tygodniowego rozktadu zajec lekcyjnych i pozalekcyjnych;
9) przedktadanie Radzie Pedagogicznej w celu podjecia uchwaty projektow
innowacji i eksperymentow pedagogicznych;
10) przedkfadanie Radzie Pedagogicznej do zatwierdzenia wynikéw klasyfikacji
i promocji uczniow;
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11) planowanie i organizowanie, po zaopiniowaniu przez Rade Pedagogiczng, planu
doskonalenia nauczycieli;

12) opracowywanie i realizowanie planu finansowego szkoty z zachowaniem
dyscypliny budzetowej; '

13) opracowywanie arkusza organizacyjnego na kazdy rok szkolny;

14) sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig administracyjno-gospodarczg szkoty;

15) prowadzenie ewidencji spetniania obowiazku szkolnego i obowigzku nauki;

16) kontrolowania realizacji obowigzku szkolnego i obowigzku nauki;

17) podejmowanie decyzji w sprawach przyjmowania uczniow do szkoty,
przenoszenia do innych klas oraz skreslania z listy uczniow;

18) organizowanie warunkéw dla prawidiowej realizacji Konwencji o prawach
cztowieka i prawach dziecka;

19) umozliwianie uczniom podtrzymywanie poczucia tozsamosci narodowej,
etnicznej, jezykowej i religijnej;

20) dokonywanie oceny pracy nauczycieli i pracownikéw na stanowiskach
urzedniczych;

21)opracowanie kryteriéw oceny pracownikow samorzgdowych zajmujacych
stanowiska urzednicze;

22) decydowanie o skierowaniu do stuzby przygotowawczej nowozatrudnionych
pracownikéw, zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych i przewodniczenie
Komisji oceniajgcej;

23) odbieranie $lubowania od pracownikéw samorzgdowych na stanowiskach
urzedniczych;

24) stwarzanie warunkdw do realizacji awansu zawodowego, poprzez przydzielanie
opiekunéw stazu nauczycielom stazystom i kontraktowym;

25) wydawanie decyzji o nadaniu stopnia nauczyciela kontraktowego,

26) dokonywanie oceny dorobku zawodowego oraz przestrzeganie zasad awansu
zawodowego zgodnie z odrebnymi przepisami;

27)zapewnienie pomocy hauczycielom w wykonywaniu zadan oraz ich
doskonalenia zawodowego;

28) przyznawanie dodatku motywacyjnego i innych dodatkow pienieznych zgodnie
Z przepisami prawa, na podstawie obowigzujgcych regulaminow;

29) egzekwowanie przestrzegania przez pracownikéw i uczniéw postanowien
statutu;

30) dysponowanie Srodkami Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

31) wystepowanie z urzedu w obronie nauczyciela w celu ochrony praw | godnosci
nauczyciela;

32)okredlanie  zakresu  obowigzkéw,  uprawnien | odpowiedzialnosci
na stanowiskach pracy;

33) egzekwowanie przestrzegania przez uczniow i pracownikow szkoty ustalonego
w szkole porzadku oraz dbatosci o czystosc¢ i estetyke szkoty;

34) organizowanie wyposazenia szkoty w $rodki dydaktyczne i sprzet szkolny;

35) nadzorowanie prawidtowego prowadzenia dokumentadji nauki
oraz prawidtowego wykorzystywania drukéw szkolnych;

36) zapewnianie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy i nauki;

L3
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37) wspbtdziatanie ze zwigzkami zawodowymi dziatajgcymi w szkole, w zakresie
uprawnien zwigzkéw zawodowych do opiniowania i zatwierdzania;

38) wspdidziatanie ze szkotami wyzszymi oraz zaktadami doskonalenia nauczycieli
w organizacji praktyk studenckich; ) .

39) stwarzanie warunkéw do dziatania w szkole wolontariuszy, stowarzyszef
i innych organizacji;

40) powotywanie komisji stypendialnej, rekrutacyjnej;

41) organizowanie egzaminow zewnetrznych;

42)ustalanie w porozumieniu z Wojewodzkim Urzedem Pracy, organem
prowadzacym i po zasiegnieciu opinii Kuratora Oswiaty zawodow, w ktorych
ksztatci szkota;

43) podejmowanie dziatarh umozliwiajacych obrot uzywanymi podrecznikami;

44) wykonywanie innych dziatan wynikajacych z przepiséw szczegdlnych.

§ 10.

1. Zakresy zadan wicedyrektorow i osob petnigcych funkcje kierownicze w szkole okreéla
dyrektor na pismie w formie zadan, uprawnien i obowigzkow.

2. W czasie nieobecnosci dyrektora obowiazki jego petni wicedyrektor, zgodnie z zapisem
zarzadzenia wewnetrznego dyrektora.

§11.
1. Wicedyrektorzy i osoby zajmujgce kierownicze stanowiska w szkole odpowiadajg za:
1) terminowg i prawidtowa realizacje zadan i kompetencji podlegtych pracownikdw;
2) organizacje i skuteczno$¢ pracy podlegtych pracownikow;
3) przygotowanie i realizacjg zarzadzen i decyzji Dyrektora, uchwat Rady Pedagogicznej
i Rady Rodzicdw oraz aktow prawnych wydanych przez organ prowadzacy, nadzorujacy,
a takze instytucje upowaznione do nadzoru i kontroli.
2. Za realizacje wyzej wymienionych zadan wicedyrektorzy i osoby zajmujgce kierownicze
stanowiska odpowiadajag bezposrednio przed dyrektorem.

§12.
Kierownicy komorek organizacyjnych szkoty, o ktérych mowa w § 14 podejmujg dziatania
| prowadzg sprawy zwigzane z realizacjg zadan i kompetencji Dyrektora, a takze wydaja
decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej na podstawie odrebnych
upowaznien Dyrektora.
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III. STRUKTURA ORGANIZACYJINA SZKOLY

§ 13.

1. W szkole wydziela sie komérki organizacyjne:
1) Dziat Administracyjno-Gospodarczy,
2) Sekretariat,
3) Dziat Ksiegowosci.
2. W szkole funkcjonujg samodzielne stanowiska-podlegte bezpodrednio dyrektorowi
(schemat organizacyjny -zatacznik do regulaminu organizacyjnego)
3. W szkole funkcjonuja nastepujace stanowiska pedagogiczne:
1) wicedyrektor ds. dydaktycznych,
2) wicedyrektor ds. wychowawczych,
3) kierownik szkolenia praktycznego,
4) pedagog,
5) psycholog,
6) logopeda,
7) bibliotekarz,
8) nauczyciele,
4, W szkole funkcjonujg nastepujace stanowiska niepedagogiczne:
1) gtéwna ksiegowa- kierownik dziatu ksiegowosci,
2) kierownik gospodarczy- kierownik dziatu gospodarczego,
3) gtéwny specjalista ds. kadrowych,
4) samodzielny referent ds. uczniowskich,
5) starszy ksiegowy,
6) specjalista ds. administrowania siecia,
7) inspektor ds. bezpieczenstwa i higieny pracy i ochrony przeciwpozarowej,
8) starszy rzemiesinik,

9) wozny,
10) szatniarz,
11) sprzgtaczka.

5. W szkole tworzy sie Rade Pedagogiczng, w sktad ktérej wchodzg wszyscy nauczyciele
zatrudnieni w szkole, dla ktdrych praca dydaktyczna i wychowawcza stanowi
podstawowe zatrudnienie. Rada Pedagogiczna pracuje w oparciu o Regulamin Rady
Pedagogicznej.

6. Szczegodtowy zakres zadan, kompetencji i odpowiedzialnosci nauczyciela/pracownikow
pedagogicznych okreéla statut oraz szczegotowy zakres obowigzkow na stanowisku
pracy.

7. W szkole powotany jest Administrator Bezpieczenstwa Informacji, ktérego zakres
kompetencji i zadanh wynika z Polityki Bezpieczenstwa Informacji szkoty.
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IV. WSPOLNE ZADANIA DLA KIEROWNIKOW, KOMOREK
ORGANIZACYINYCH I STANOWISK SAMODZIELNYCH

§ 14.
1. Funkcjonowanie komdrek organizacyjnych szkoty i pracownikdw na samodzielnych
stanowiskach opiera sie na zasadzie stuzbowego podporzadkowania, podziatu czynnosci
i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.
2. Komérki organizacyjne szkoty wspdtpracujg ze sobg w oparciu o wewnetrzny podziat pracy,
okreslony w regulaminie i zarzadzeniach Dyrektora. Wspdtpraca w szczegolnosci polega na:
1) wzajemnym wspotdziataniu i uzgadnianiu prowadzonych spraw;
2) udostepnianiu wszelkich materiatow usprawniajacych realizacje zadan;
3) przedstawieniu opinii niezbednych do wykonywania zleconych zadan.

§ 15.

Do zadan kierownikéw komorek organizacyjnych szkoty oraz pracownikow zatrudnionych
na samodzielnych stanowiskach, o ktorych mowa w § 13 nalezy w szczegdlnosci:

1) zapewnienie prawidiowego i terminowego wykonania zadan przypisanych danej
komorce organizacyjnej;

2) kierowanie dziatalnoscig komaorki organizacyjnej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
wytycznymi Dyrektora;

3) ustalanie szczegotowego zakresu zadan dla poszczegdlnych stanowisk pracy
oraz zakresow czynnosci dla pracownikow;

4) prowadzenie polityki kadrowej w zakresie: zatrudniania, zwalniania, nagradzania,
awansowania, przeszeregowania, karania pracownikow;

5) prowadzenie okresowych ocen kwalifikacyjnych  pracownikdw bezposrednio
podlegtych;

6) sprawowanie nadzoru nad prawidlowym, terminowym wykonywaniem zadan
i zatatwianiem spraw przez podlegtych pracownikow;

7) przestrzeganie przepisow prawa zamoéwien publicznych oraz wewnetrznych regulacji

dot. procedury postepowan o zamdwienia publiczne;

8) gospodarowanie majatkiem ruchomym;

9) nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracy oraz tajemnicy panstwowej i stuzbowej;
10)  organizowanie z podlegtymi pracownikami spotkan i narad dotyczgcych realizowanych
zadan;

11)  przygotowanie projektow dokumentdw, decyzji, innych aktéw prawnych;

12)  na polecenie dyrektora uczestniczenie w posiedzeniach/szkoleniach/konferencjach oraz
referowanie przygotowanych dokumentow;

13)  wspdipraca z jednostkami samorzadu terytorialnego, samorzadem gospodarczym,
organizacjami spotecznymi, zawodowymi i pozarzgdowymi, oraz innymi podmiotami w zakresie
przypisanych kompetencii;

14)  rozpatrywanie i zatatwianie skarg i wnioskow;

15)  przestrzeganie prawidtowego obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych;

16)  nadzorowanie prawidtowosci przekazywania dokumentacji archiwalnej do sktadnicy
akt;

17)  przygotowywanie i terminowe przekazywanie wszelkiego typu sprawozdawczosci;
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18)  przyjmowanie interesantdw w sprawach skarg i wnioskow dotyczacych zakresu
dziatania kierowanej komorki organizacyjnej szkoty oraz pracy jej pracownikow;

19) realizowanie zadan wspdffinansowanych ze sSrodkéw zagranicznych w zakresie
zgodnym z kompetencjami komérki organizacyjnej, w tym:

a) realizacja procedur wdrazania funduszy;

b) aplikowanie o $rodki na realizacje zadan okreslonych zadan, w tym przygotowanie
whnioskow zgodnie z obowigzujgcymi standardami;

C) koordynacja dziatan innych beneficjantéw;

20)  podejmowanie dziatan stuzacych wykorzystaniu w szkole S$rodkéw z funduszy
europejskich;

21)  opracowywanie materiatow planistycznych do projektu planu finansowego szkoty
w czesci  dotyczacej realizowanych przez Dyrektora zadan, realizacja budzetu
oraz przygotowywania informacji i sprawozdan z wykonania budzetu;

22)  dysponowanie srodkami finansowymi w zakresie realizowanych zadan;

23)  wykonywanie innych zadan wynikajgcych z ustaw i statutu oraz polecers Dyrektora.

§ 16.

Kierownicy komdrek organizacyjnych lub pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy
z tytutu podpisanych lub parafowanych dokumentéw czy korespondencji odpowiadajg za:

1) uzgodnienie ich tresci pod wzgledem merytorycznym;

2) zgodnos¢ z obowigzujacymi przepisami ;

3) wiasciwg forme;

4) terminowos¢ zatatwienia sprawy.

Strona | 10



SZCZEGOLOWE ZAKRESY DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYINYCH
I PRACOWNIKOW

§17.

1. Do zadan Dziatu Gospodarczo-Administracyinego naleza:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem nieruchomosciami na terenie
szkoty;

2) dostosowywanie struktury organizacyjnej i obsady personelu do realizacji zadan szkoty;

3) utrzymywanie terenu, budynkéw i mienia w nalezytym stanie techniczno-
eksploatacyjnymi oraz nalezytej czystosci;

4) prowadzenie rozliczen gospodarczo-finansowych;

5) przestrzeganie dyscypliny budzetowej;

6) organizowanie i nadzorowanie zabezpieczenia mienia szkoly oraz ochrony
administrowanych budynkéw i terenu;

7) organizowanie i nadzorowanie pracy personelu techniczno-konserwatorskiego;

8) planowanie, zakup srodkow i materiatow niezbednych do utrzymywania budynku
i terenow w czystosci;

9) organizowanie i nadzorowanie prac porzadkowych w budynkach i na terenie szkoty;

10) organizowanie i nadzorowanie pracy pracownikow szkoty.

11) zlecanie prac o charakterze ustugowym (ustug transportu, szklenia, serwisu urzadzen,

12) wykonania ekspertyz, wykonanie audytu, robét remontowo-budowlanych, itp.);

13) prowadzenie ewidengji, analizy i kontroli faktur za dostawe medidéw, zlecane ustugi,
zakupy

14) Srodkdw i materiatow do utrzymywania czystosci, zakupy materiatéw eksploatacyjnych,
itp.;

15) prowadzenie okresowych przegladéw stanu technicznego i terendw przylegtych
oraz infrastruktury technicznej wraz z okresleniem potrzeb z zakresie konserwacji
i koniecznych remontéw;

16) przygotowanie wnioskow o przystapieniu do procedury o udzielenie zamodwienia
publicznego;

17) przygotowanie materiatéw i warunkéw konkursowych, specyfikacji istotnych warunkéw

18) zamdwienia w zakresie opisu przedmiotu zamdwienia oraz istotnych postanowien
umowy;

19) przygotowanie wnioskdw o powotanie komisji konkursowej i przetargowej;

20) udziat w pracach komisji konkursowej i przetargowej;

21) przygotowywanie materiatdw oraz wystepowanie ze zgtoszeniem zamiaru rozpoczecia
robét budowlanych do nadzoru budowlanego;

22) kontrola procesu realizacji inwestycji;

23) sporzgdzanie wnioskdw o powotanie komisji odbioru kofncowego oraz udziat w jej
pracach;

24) przygotowywanie umow wynajmu pomieszczen szkolnych;

25) prowadzenie rejestru wszystkich umdéw najmu;

26) przekazywanie do ksiegowosci wszystkich otrzymanych od podmiotéw zewnetrznych
not obcigzeniowych, faktur wystawianych najemcom na podstawie zawartych umoéw,
dokumentow

27) przyjecia i obrotu Srodkami trwatymi;
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28) prowadzenie rozliczen z uzytkownikami wynajmujacymi pomieszczenia szkolne
za zuzyte media i materiaty;

29) prowadzenie prac zwigzanych z przekazaniem pomieszczen nowym uzytkownikom;

30) prowadzenie comiesigcznych i rocznych rozliczen czasu pracy pracownikéw obstugi;
prowadzenie ewidencji godzin nadliczbowych pracownikdw obstugi;

31) sporzadzanie harmonogramu dyzurdw dla pracownikow obstugi;

32) uczestniczenie w rozruchu urzadzen i instalacji;

33)odbidr nowych budynkdéw oraz przejecie dokumentacji projektowej i rozruchowo-
odbiorowej, atestow, certyfikatow, instrukcji obstugi, kart gwarancyjnych;

34) planowanie oraz zakup maszyn i sprzetu do utrzymywania budynkow i infrastruktury;

35) planowanie i zakup $rodkdw pismiennych na potrzeby administracji (papier, tonery,
druki, znaczki) oraz prowadzenie ich ewidencji i rozchodu;

36) ewidencjonowanie, znakowanie stanu inwentarza biurowego i wyposazenia wszystkich
pomieszczen;

37)planowanie i zakup S$rodkéw ochrony indywidualnej, odziezy ochronnej
oraz prowadzenie ewidencji i rozchodu;

38) dokonywanie kontroli wewnetrznej;

39) przekazywanie akt spraw zakonczonych do sktadnicy akt;

40) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia i majgtku szkolnego;

41) realizacja obowigzku podatkowego szkoty z zakresie podatku od nieruchomosci;

42) wydawanie, rozliczanie kart drogowych i kosztéw eksploatacji pojazdéw wiasnych;

43)obstuga techniczna imprez i uroczystosci (nagtosnienie, wystréj pomieszczen,
wywieszanie flag).

2. Do zadan Sekretariatu nalezg w szczegdlnosci:

1) udzielanie niezbednych informacji i porad w sprawach pracowniczych;
2) prowadzenie niezbednej ewidencji i dokumentacji kadrowej;

3) prowadzenie wszelkich spraw wynikajgcych ze stosunku pracy;

4) konsultacje ze zwigzkami zawodowymi;

5) wydawanie zaswiadczen, legitymacji stuzbowych, legitymacji ZUS i innych dokumentdw
dla pracownikow szkoty;

6) prowadzenie spraw emerytalno-rentowych pracownikow we wspotpracy z dziatem
ksiegowosci;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z odpowiedzialnoscia dyscyplinarng pracownikéw;

8) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z nagradzaniem, wyrdznianiem, awansowaniem
i karaniem pracownikow;

9) zatatwianie formalnosci zwigzanych z wnioskami o nadanie orderdw i odznaczen

panstwowych, nagrod ministra, nagrod dyrektora;

10)  prowadzenie ewidencji godzin nadliczbowych pracownikéw administracii;

11)  ustalanie i obliczanie wszelkich sktadnikéw wynagrodzenia pracownikow we wspotpracy
z dziatem ksiegowosci;

12)  przygotowanie dokumentdw stanowiacych podstawe naliczania poborow;

13)  prowadzenie spraw z zakresu szkolen i podnoszenia kwalifikacji pracownikow;

14)  organizowanie i realizowanie kontroli wewnetrznej;

15)  uzgadnianie wszelkich dokumentdw i sprawozdan wymaganych akceptacji gtéwnego
ksiegowego;
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16)  przygotowywanie wszelkich sprawozdar i dokumentéw na potrzeby kontroli finansowej
dotyczacej zatrudnienia;

17)  wystawianie oraz ewidencja delegacji stuzbowych;

18)  opracowywanie planéw urlopu pracownikéw administracji obstugi;

19)  weryfikacja kwalifikacji kandydatow i zatatwianie wszelkich spraw zwigzanych
z zatrudnieniem, zwalnianiem, trwania zatrudnienia;

20)  sporzadzanie odpowiednich sprawozdan na potrzeby GUS i innych instytucji w zakresie
zatrudnienia;

21)  sporzadzanie sprawozdan, analiz i wykazéw o stanie zatrudnienia na potrzeby
Dyrektora;

22) obstuga zwigzana z zatrudnieniem osdb niepetnosprawnych oraz sporzadzanie
sprawozdania do PEFRON-u;

23)  obstuga Komisji kwalifikacyjnych dziatajgcych w sprawach awansu zawodowego;

24)  aktualizacja danych Systemu Informacji Oswiatowej.

25)  realizacja zadan zleconych przez Dyrektora Szkoty i wspotpraca z administratorem
w zakresie prowadzenia Systemu Kontroli Frekwencji i Postepow w Nauce ,Librus”;

26)  obstuga Komisji Kwalifikacyjnych dziatajacych w sprawach awansu zawodowego;

27)  prowadzenie osobowej dokumentacji uczniow:

a) kompletowanie wymaganych dokumentow,

b) zaktadanie teczek uczniowskich;

28)  prowadzenie naboru uczniow;

29)  sporzadzanie wszelkiego rodzaju wykazéw uczniow;

30) przygotowywanie zaswiadczen uczniowskich, prowadzenie ewidencji zaswiadczen;

31)  wydawanie duplikatdw swiadectw;

32)  aktualizacja danych Systemu Informacji Oswiatowej;

33)  przygotowywanie danych dotyczacych ucznidw przystepujagcych do egzamindow
zewnetrznych i ich przekazywanie do okregowej komisji egzaminacyjnej - Scista wspdtpraca
w tym zakresie z wicedyrektorami szkoty;

34)  prowadzenie bazy danych uczniow;

35)  aktualizacja danych w arkuszu organizacyjnym;.

36) realizacja sprawozdan dotyczgcych ucznidw;

37) prowadzenie ksiag drukow scistego zarachowania czekow, Swiadectw szkolnych,
giloszy, Swiadectw przeznaczonych na duplikaty oraz legitymacji uczniowskich;

38)  przygotowanie arkuszy ocen do opraw introligatorskich;

39)  taczenie rozmow telefonicznych;

40) rejestracja korespondencji;

41)  prowadzenie internetowej strony szkolnej.

3. Do zadan Dziatu Ksiegowosci nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie, catoksztattu spraw zwigzanych z:

a) planowaniem, zabezpieczaniem, rozliczaniem Srodkéw szkoty w zakresie budzetu
i sSrodkéw pozabudzetowych,

b) funkcjonowaniem systemu finansowo- ksiegowego.

2) wnioskowanie, na podstawie danych z jednostek organizacyjnych, o dokonywanie
zmian w planie dochoddw i wydatkow szkoty;
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5 planowanie, na podstawie danych z jednostek organizacyjnych szkoty, wydatkdéw
budzetowych i funduszy specjalnych (opracowanie projektu planu finansowego);

4) dokonywanie ptatnosci na rzecz kontrahentéw;

5) ewidencjonowanie operacji finansowych z budzetu i funduszy specjalnych;,

6) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych; '

7) obstuga ksiegowa Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

8) prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z realizacja obowigzku podatkowego
pracownikow;
9) rozliczanie potrgcen dotyczacych osobowego funduszu ptac oraz potracen

z wynagrodzenia pracownikdw;

10)  prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga bezosobowego funduszu ptac w zakresie
umow cywilno- prawnych;

11)  zarzadzanie danymi dotyczacymi sktadnikdw ptacy pracownikdw;

12)  przygotowywanie wszelkich sprawozdan i dokumentéw na potrzeby kontroli finansowej
dotyczacej zatrudnienia i ptac;

13)  rozliczenie delegacji stuzbowych;

14)  sporzadzanie sprawozdan, analiz i wykazow o stanie zatrudnienia, ptacach
i wykorzystaniu funduszu ptac na potrzeby Dyrektora;

15)  obstuga kasowa szkoty i funduszy specjalnych;

16)  obstuga ubezpieczen spotecznych i ubezpieczenia zdrowotnego pracownikow szkoty,
ich rodzin oraz pracownikoéw z ktorymi szkota zawierata umowy cywilno-prawne;

17)  korekty dokumentdéw ubezpieczeniowych oraz dokumentow ptacowych wptywajgcych
na zmiane wysokosci sktadnikow ptacy;

18)  prowadzenie sprawozdawczosci budzetowej oraz weryfikacja sprawozdan finansowych
organu prowadzacego;

19)  sporzadzanie listy ptac i wyptat wynagrodzen pracownikom szkoty;

20)  rozliczenia z Urzedem Skarbowym i Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych;

21)  opracowywanie projektéw procedur wewnetrznych i przepiséw w zakresie obstugi
finansowo-ksiegowej w szkole;

22)  ewidencja ksiegowa operacji finansowych zgodnie z przepisami;

23)  przekazywanie do archiwum zaktadowego akt spraw ostatecznie zatatwionych;

24)  przygotowywanie sprawozdan, zestawien, analiz finansowo-ksiegowych wymaganych
przez organ prowadzacy, zewnetrzne instytucje kontrolne i dyrektora szkoty;

25)  wydawanie pracownikom zaswiadczen o osigganych dochodach i innych;

26)  dokonywanie kontroli wewnetrznej kasy, dokumentéw ksiegowych i finansowych
zgodnie z przepisami.

4. Do zadan Inspektora ds. bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej
nalezy peienie funkcji doradczych i kontrolnych w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

w szczegolnosci:

1) przeprowadzanie kontroli warunkow pracy oraz przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy;
2) informowanie kierownikéw jednostek organizacyjnych, a w szczegdlnych przypadkach

Dyrektora, o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych oraz wystepowanie z wnioskami
zmierzajgcymi do eliminacji badz ograniczania stwierdzonych zagrozen;
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3) udziat w opracowywaniu planédw modernizacji i rozwoju zakladu pracy
oraz przedstawianie propozycji dotyczacych uwzglednienia w tych planach rozwigzan
techniczno-organizacyjnych, zapewniajgcych poprawe stanu bezpieczenstwa i higieny pracy;
4) udziat w ocenie zatozen i dokumentacji dotyczacych modernizacji zaktadu pracy
albo jego czesci, a takze nowych inwestycji, oraz zgtaszanie wnioskow dotyczacych
uwzglednienia wymagan bezpieczenstwa i higieny pracy w tych zatoZzeniach i w dokumentacji;
5) udziat w przekazywaniu do uzytkowania:

a) nowo budowanych lub przebudowywanych obiektéw budowlanych albo ich czesci,

b) urzadzen i aparatury stwarzajgcej zagrozenia zawodowe oraz urzadzen majacych
wplyw na warunki pracy i bezpieczenstwo pracownikdw i uczniow;

6) sporzgdzanie okresowych analiz stanu bezpieczenstwa i higieny pracy zawierajacych
propozycje przedsiewzie¢ technicznych i organizacyjnych majacych na celu zapobieganie
zagrozeniom Zycia i zdrowia pracownikdw oraz poprawe warunkow pracy;

7) udziat w opracowywaniu wewnetrznych zarzadzen, regulamindw i instrukcji ogdinych
dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy oraz w ustalaniu zadan osob kierujgcych
pracownikami w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;

8) opiniowanie szczegotowych instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy

na poszczegolnych stanowiskach pracy;

9) udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkow przy pracy oraz w opracowywaniu
whnioskow wynikajacych z badania przyczyn i okolicznosci tych wypadkdéw oraz zachorowan
na choroby zawodowe, a takze kontrola realizacji tych wnioskow;

10)  prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentdéw dotyczgcych
wypadkdéw przy pracy, stwierdzonych chordb zawodowych i podejrzen o takie choroby, a takze
przechowywanie wynikow badan i pomiarow czynnikéw szkodliwych dla zdrowia w Srodowisku
pracy;

11)  doradztwo w zakresie przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy;

12)  udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktore wigze sie z wykonywang pracg;
13) doradztwo w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy, na ktorych
wystepujg czynniki niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia lub warunki ucigzliwe oraz doboru
najwiasciwszych srodkéw ochrony zbiorowej i indywidualnej;

14)  wspdipraca z kierownikami jednostek organizacyjnych w zakresie organizowania
szkoleh w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz zapewnienia wtasciwej adaptacji
zawodowej nowo zatrudnionych pracownikow;

15)  wspoipraca z laboratoriami $rodowiska pracy w zakresie organizowania badan
i pomiardw czynnikow szkodliwych dla zdrowia oraz analizowanie wynikow badan;

16)  wspodtdziatanie z jednostkami stuzby medycyny pracy oraz lekarzami sprawujgcymi
profilaktyczng opieke zdrowotng nad pracownikami, a w szczegolnosci przy organizowaniu
okresowych badan lekarskich pracownikéw;

17)  wspdidziatanie ze spotecznym inspektorem pracy oraz z organizacjami zwigzkowymi
przy podejmowaniu przez nie dziatan, majgcych na celu przestrzeganie przepisow oraz zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy, w trybie i w zakresie ustalonym w odrebnych przepisach;

18)  uczestniczenie w pracach komisji bezpieczenstwa i higieny pracy oraz w innych
zespotach zajmujacych sie problematykg bezpieczenstwa i higieny pracy, w tym
zapobieganiem chorobom zawodowym i wypadkom przy pracy;

19) inicjowanie i rozwijanie na terenie szkoty réznych form popularyzacji problematyki
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ergonomii;
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20)  nadzoér nad wiasciwym zabezpieczeniem przeciwpozarowym obiektow szkoly, zgodnie
Z obowigzujacymi przepisami w tym zakresie;

21)  przeprowadzanie okresowych oraz doraznych kontroli stanu zabezpieczenia
przeciwpozarowego w obiektach szkoty; ‘

22) wydawanie zalecen pokontrolnych zmierzajgcych do poprawy stanu ochrony
przeciwpozarowej w kontrolowanych obiektach;

23)  nadzér nad prawidtowym wyposazeniem, rozmieszczeniem i konserwacjg podrecznego
sprzetu gasniczego;

24) nadzér nad  prawidtowym  funkcjonowaniem i  konserwacja  urzadzen
przeciwpozarowych znajdujacych sie w obiektach szkoty (instalacje sygnalizacji pozaru, klapy
dymowe, state urzadzenia gasnicze itp.);

25) opiniowanie dokumentacji prac remontowych, zmian sposobu uzytkowania
pomieszczen, obiektow, ktore wplywaja na zmiane warunkdw ochrony przeciwpozarowej;

26) udziat w komisjach odbioru inwestycji, prac remontowych, adaptacyjnych itp.
Wykonywanych w obiektach szkoty;

27)  udziat w komisjach przetargowych zwigzanych z inwestycjami w zakresie ochrony
przeciwpozarowej;

28)  zgtaszanie kierownikowi gospodarczemu wnioskéw zmierzajgcych do poprawy stanu
ochrony przeciwpozarowej w obiektach szkoty;

29)  przeprowadzanie wstepnych szkolen z zakresu ochrony przeciwpozarowej dla nowo
przyjetych pracownikow;

30) wspotpraca z Komenda Wojewodzka oraz Komenda Miejskg Panstwowej Strazy
Pozarnej w zakresie prewencyjnym i operacyjnym,

31)  wspdipraca z kierownikiem gospodarczym w zakresie wtasciwego zabezpieczenia
przeciwpozarowego;

32) wspolpraca z Dyrektorem w praktycznym sprawdzaniu organizacji i warunkéw
ewakuacji (prébne alarmy);

33) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ochrong przeciwpozarowg obiektow
szkoty oraz z dziatalnoscig wtasna;

34) udziat w pracach komisji powotanych w celu ustalenia przyczyny powstania pozaru
lub innego miejscowego zagrozenia;

35) przestrzeganie obowigzkdw pracownika samorzgdowego zapisanych

5. Inspektor BHP jest uprawniony do:

1) przeprowadzania kontroli stanu bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przestrzegania
przepisow oraz zasad w tym zakresie w szkole i w kazdym innym miejscu wykonywania
pracy;

2) wystepowania do osob kierujgcych pracownikami z zaleceniami usuniecia
stwierdzonych zagrozen wypadkowych i szkodliwosci zawodowych oraz uchybief
w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;

3) wystepowania do Dyrektora z wnioskami o nagradzanie pracownikéw wyrdzniajacych
si¢ w dziatalnosci na rzecz poprawy warunkow bezpieczefstwa i higieny pracy;

4) wystepowania do Dyrektora o zastosowanie kar porzadkowych w stosunku
do pracownikéw odpowiedzialnych za zaniedbanie obowigzkéw w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy;

5) niezwtocznego wstrzymania pracy maszyny lub innego urzadzenia technicznego w razie
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wystgpienia bezposredniego zagrozenia zycia lub zdrowia pracownika albo innych oséb;
6) niezwtocznego odsuniecia od pracy pracownika zatrudnionego przy pracy wzbronionej;
7) niezwlocznego odsuniecia od pracy pracownika, ktory swoim zachowaniem
lub sposobem wykonywania pracy stwarza bezposrednie zagrozenie Zycia |ub zdrowia
wiasnego albo innych osdb;
8) wnioskowania do Dyrektora o niezwloczne wstrzymanie pracy i zaje¢ w szkole
w przypadku stwierdzenia bezposredniego zagrozenia zycia lub zdrowia pracownikow,
ucznidéw albo innych osdb.

6. Do zadan Wicedyrektora ds. dydaktycznych nalezy w szczegolnosci:

1) sprawowanie nadzoru pedagogicznego zgodnie z odrebnymi przepisami, w tym
prowadzenie hospitacji u wskazanych przez dyrektora nauczycieli;
2) prowadzenie ewidencji godzin nadliczbowych nauczycieli i przekazywanie

jej do ksiegowosci;
3) prowadzenie ksiegi zastepstw i wyznaczanie nauczycieli na zastepstwa;

4) opracowywanie analiz wynikéw badan efektywnosci nauczania;

5) nadzor nad pracami Komisji Przedmiotowych;

6) wnioskowanie o nagrody, wyrdznienia i kary dla pracownikdow pedagogicznych;

7) przygotowywanie projektow ocen nauczycieli i ocen dorobku zawodowego
dla wskazanych przez dyrektora nauczycieli;

8) opracowywanie planu lekcji na kazdy rok szkolny i wprowadzanie niezbednych zmian
po wszelkich zamianach organizacyjnych;

9) bezposredni nadzor nad prawidtowg realizacjg zadan zleconych nauczycielom;

10)  petnienie dyzuru kierowniczego w wyznaczonych prze dyrektora godzinach;

11)  wspdidziatanie ze szkotami wyzszymi oraz zaktadami ksztatcenia nauczycieli
w organizacji praktyk studenckich oraz prowadzenie wymaganej dokumentacji;

12)  opracowanie na potrzeby Dyrektora i Rady Pedagogicznej wnioskdw ze sprawowanego
nadzoru pedagogicznego

13)  kontrolowanie w szczegolnosci realizacji przez nauczycieli podstaw programowych
nauczanego przedmiotu;

14)  kontrolowanie realizacji indywidualnego nauczania;

15)  egzekwowanie przestrzegania przez nauczycieli i uczniow postanowien statutu;

16)  przygotowywanie projektow uchwat, zarzadzen , decyzji z zakresu swoich obowigzkdw;
17)  kontrolowanie prawidtowosci wymagan edukacyjnych stawianych przez nauczycieli
uczniom w zakresie zgodnosci ich z podstawowg programowa i wewnatrzszkolnymi zasadami
oceniania;

18)  rozstrzyganie spordw miedzy uczniami i nauczycielami w zakresie upowaznienia
dyrektora szkoty;

19)  dbatos¢ o autorytet Rady Pedagogicznej, ochrone praw i godnosci nauczycieli;

20)  przestrzeganie wszelkich regulaminéw wewnatrzszkolnych, a w szczegdInosci
regulaminu pracy i przepisow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej;

21)  realizowanie obowigzkéw pracownika samorzadowego zawarte w § 18 regulaminu;
22)  wykonywanie innych polecen Dyrektora.
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7. Do zadan Wicedyrektora ds. wychowawczych nalezy w szczegélnosci:

1) nadzor nad Samorzadem Uczniowskim;
2) kierowanie komisjg stypendialna;
3) udostepnianie informacji uczniom, rodzicom i nauczycielom o formach pomocy

materialnej uczniom;
4) opracowywanie analiz wynikéw badan wychowania;

5) wnioskowanie o nagrody, wyrdznienia i kary dla pracownikéw pedagogicznych;

6) przygotowywanie projektéw ocen nauczycieli i ocen dorobku zawodowego
dla wskazanych przez dyrektora nauczycieli;

7) bezposredni nadzdr nad prawidtowg realizacjg zadan zleconych nauczycielom;

8) opracowywanie planu wycieczek w oparciu o propozycje wychowawcow klas;

9) wstepna kontrola dokumentacji wycieczek;

10)  opracowywanie planu apeli, imprez szkolnych i kalendarza szkolnego;

11)  organizowanie warunkéw dla prawidtowej realizacji Konwencji o prawach dziecka;

12)  petnienie dyzuru kierowniczego w wyznaczonych przez dyrektora godzinach;

13)  nadzorowanie organizacji, stowarzyszen i wolontariuszy dziatajgcych w szkole za zgoda
Dyrektora oraz pozytywnej opinii Rady Rodzicow w zakresie dziatania programowego;

14)  opracowywanie na potrzeby dyrektora i Rady Pedagogicznej wnioskow
ze sprawowanego nadzoru pedagogicznego

15)  egzekwowanie przestrzegania przez nauczycieli i uczniow postanowien statutu;

16)  przygotowywanie projektow uchwat, zarzadzen, decyzji z zakresu swoich obowigzkow;
17)  przygotowywanie materiatow celem ich publikacji na internetowej stronie szkoty oraz
systematyczne kontrolowanie jej zawartosci;

18)  rozstrzyganie sporéw miedzy uczniami i nauczycielami w zakresie upowaznienia
nadanego przez dyrektora;

19)  dbatos¢ o autorytet Rady Pedagogicznej, ochrone praw i godnosci nauczycieli;

20)  wspotpraca z Poradnig Pedagogiczno-Psychologiczng, policjg i stuzbami porzadkowi
w zakresie pomocy uczniom i zapewnieniu tadu i porzadku w szkole i na jej terenie;

21)  przestrzeganie regulaminéw wewnatrzszkolnych, a w szczegdlnosci regulaminu pracy
i przepisow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej;

22)  merytoryczna obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

23)  realizowanie obowiazkdw pracownika samorzagdowego zawarte w § 18 regulaminu;
24)  zastepuje dyrektora podczas jego nieobecnosci;

25)  wykonywanie innych polecen Dyrektora;

8. Do zadan Kierownika szkolenia praktycznego nalezy w szczegdlnosci:

1) zatatwianie spraw zwigzanych z organizacjg i kontrolg zaje¢ praktycznych na terenie
zaktadow pracy szkolgcych ucznidw- w odniesieniu do uczniow odbywajgcych zajecia
praktyczne na podstawie umowy pomiedzy pracownikiem mitodocianym i zaktadem
pracy;

2) wykonywanie zadan zwigzanych z organizacjg i kontrolg zaje¢ praktycznych, zgodnie
z przepisami prawa w tym zakresie;

3) sprawowanie nadzoru nad realizacjg zadan okreslonych prawem dotyczacych zasad
wypetniania obowigzku doksztatcania sie mtodocianych oraz organizacji i kontroli zajec
praktycznych; przygotowaniem zawodowym mtodocianych i ich wynagradzania, a takze
przeprowadzaniem egzamindw potwierdzajgcych kwalifikacje zawodowe;
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4) prowadzenie hospitacji i kontroli zaje¢ praktycznych w zaktadach szkolacych uczniéw;

5) sprawdzanie prawidtowosci sporzadzenia wszystkich uméw ucznidw kl. I odbywajacych
zajecia praktyczne, uzupetnianie uméw ucznidw klas starszych, ktorzy zostali przyjeci
do szkoty lub zmienili miejsce praktyk oraz kontrolowanie aktualnosci badan lekarskich;

6) czuwanie nad prawidtowg organizacjg i realizacjg programu nauczania;

7) dbatos¢ o nalezyte warunki bezpieczerstwa i higieny pracy w zakfadach szkolgcych
uczniow;

8) prowadzenie dokumentacji kontroli zaje¢ praktycznych, zgodnie z wewnetrznymi
ustaleniami;

9) prowadzenie nadzoru i odpowiedzialno$¢ za organizacje i przygotowanie umow
do podpisu z osrodkami szkolenia oraz przygotowywanie materiatéw do rozliczen
finansowych, zwigzanych z realizacjg kursow prowadzonych w osrodkach doksztatcania
i doskonalenia zawodowego klas wielozawodowych I, II i III stopnia;

10) przygotowywanie dla dziatu ksiegowosci materiatéw zwigzanych z wystawieniem faktur
za turnusy I, II i III stopnia oraz przygotowywanie informacji zwigzanych
z naleznosciami za przeprowadzone kursy w szkolnym Osrodku Doksztatcania
i Doskonalenia Zawodowegqo;

11) utrzymywanie statego kontaktu i wspdtpraca z kierownictwem zaktaddw pracy
szkolgcych ucznidw;

12)rozstrzyganie skarg i uwag uczniow i rodzicow, zwigzanych z nieprawidtowym
przebiegiem zaje¢ praktycznych;

13) utrzymywanie kontaktu z opiekunami klas;

14) przedstawianie na pismie Dyrektorowi, zespotowi kierowniczemu szkoty oraz Radzie
Pedagogicznej wnioskéw i uwag z przeprowadzonych kontroli zaje¢ praktycznych;

15) opracowywanie rocznego planu kontroli zaje¢ praktycznych i przedstawianie
Dyrektorowi do zatwierdzenia;

16) opracowywanie miesiecznych planéw kontroli;

17) informowanie zaktadu pracy o wynikach nauczania, zachowania i frekwencji uczniow
odbywajacych nauke zawodu w danym zaktadzie, przekazywanie wykazéw godzin
lekcyjnych opuszczonych nieusprawiedliwionych;

18) kontrola dziennikdw zaje¢ praktycznych.

8. Do zadan biblioteki nalezy:

1)

gromadzenie, opracowywanie, przechowywanie i udostepnianie materiatow

bibliotecznych;

2) obstuga uzytkownikdw poprzez udostepnianie zbiordw biblioteki, medioteki, czytelni;
3) prowadzenie dziatalnosci informacyjnej;

4) zaspakajanie zgtaszanych przez uzytkownikow potrzeb czytelniczych i informacyjnych;
5) podejmowanie réznorodnych form pracy z zakresu edukacji czytelniczej i medialnej;
6) wspieranie nauczycieli w realizacji programow nauczania;

7) przysposabianie uczniow do samoksztatcenia, do korzystania z roznych zrodet
informacji;

8) rozbudzanie zainteresowan czytelniczych i informacyjnych uczniow;

9) ksztattowanie kultury czytelniczej, zaspakajanie potrzeb kulturowych;

10)  organizacja wystaw okolicznosciowych, spotkan z autorami;

11)  udziat w realizacji programu edukacji czytelniczej i bibliotecznej;
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12)
13)
14)
15)

ewidencjonowanie i opracowywanie zbioréw;
selekcjonowanie zbiordw;

prowadzenie dokumentacji pracy bibliotekarzy i wypozyczalni;
opracowanie polityki gromadzenia zbioréw, zakupow.
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VI.

ZAKRESY OBOWIAZKOW NA POSZCZEGOLNYCH STANOWISKACH
PRACY

§ 18.

1. Pracownicy zatrudnieni szkole na umowe o0 prace sg pracownikami samorzgdowymi
i podlegajg regulacjom ustawy o pracownikach samorzgdowych.

2,
1)
2)
3)

Do podstawowych obowigzkéw pracownika samorzadowego nalezy w szczegdlnosci:
przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa;
wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie;

udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepnianie

dokumentéw znajdujacych sie w posiadaniu jednostki, w ktdrej pracownik jest zatrudniony,
jezeli prawo tego nie zabrania;

4)
5)

dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej;
zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,

podwladnymi oraz wspotpracownikami;

6)
7)
8)
9)

zachowanie sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nim;

state podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych;

sumienne i staranne wykonywanie polecen przetozonego;

ztozenie os$wiadczenia przez pracownikow na stanowiskach urzedniczych o prowadzeniu

dziatalnosci gospodarczej, zgodnie z wymogami ustawy;

10)

ztozenie przez pracownika na stanowiskach urzedniczych, na zyczenie Dyrektora szkoty

oswiadczenia o stanie majatkowym.

3

Pracownik zatrudniony w szkole zobowigzany jest przestrzega¢ szczegétowego zakresu

obowigzkéw na zajmowanym stanowisku. Przyjecie szczegbtowego zakresu obowigzkow
jest potwierdzane podpisem pracownika.

§ 19.

1. Obowigzki gtéwnego ksiegowego:

1) przestrzeganie ustawy o finansach publicznych;

2) biezacy nadzdr i kontrola prawidtowosci prowadzenia gospodarki finansowej
i materiatowej szkoty;

3) prowadzenie gospodarki finansowej szkoty zgodnie z obowigzujacymi zasadami;

4) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi
zasad wykonywania budzetu, gospodarki Srodkami pozabudzetowymi i innymi
bedacymi w dyspozycji szkoty;

5) zapewnianie pod wzgledem finansowym prawidtowosci uméw zawieranych
przez szkote;

6) przestrzeganie zasad rozliczen pienieznych i ochrony wartosci pienieznych;

7) zapewnianie terminowosci $ciggania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych
oraz spfaty zobowiazan;

8) kontrola operacji gospodarczych , wigzacych sie z wydawaniem srodkow pienieznych,
obrotami pienieznymi na rachunku bankowym, kontrola operacji gospodarczych
stanowigcych przedmiot ksiegowan;

9) opracowywanie rocznych plandw finansowych szkoty;
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10) prawidtowe i terminowe sporzadzanie oraz przesylanie deklaracji
przewidzianych w przepisach prawa podatkowego i przepisach o ubezpieczeniach
zdrowotnych;

11) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z ustawg o prowadzeniu rachunkowosci,
ustawg o finansach publicznych oraz innych wiaéciwych przepiséw;

12) nadzor i koordynacja czynnosci zwigzanych z prowadzeniem ksiag
rachunkowych;

13) nadzor nad sporzadzaniem miesigcznych list plac, listy wyptat nagréd
jubileuszowych oraz list wyptat odpraw emerytalnych i rentowych;

14) nadzor nad dokonywaniem potrgcen z wynagrodzenia za prace Swiadczen

alimentacyjnych i innych zaje¢ wynagrodzenia i przekazywanie ich zgodnie
ze stosownymi postanowieniami lub wyrokami sgdowymi;

15) terminowe, prawidlowe i rzetelne opracowywanie sprawozdawczosci
budzetowej, podatkowej i innej;

16) nalezyte gospodarowanie, przestrzeganie zasad rozliczen pienieznych i ochrona
$rodkéw wartoéci pienigznych bedacych w posiadaniu dziatu finansowo- ksiegowego;

17) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym jednostki;

18) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelno$ci dokumentdéw
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych;

19) dokonywanie polecer przelewow na podstawie uprzednio zatwierdzonych
faktur, rachunkéw oraz list ptac, przestrzeganie termindw zaptaty;

20) nadz6r nad prawidtowym wykonaniem rocznych plandw finansowych dochodéw
i wydatkéw oraz dochoddw wiasnych (zywienie) jednostki;

21) opracowywanie planéw i projektéw wykorzystywania Srodkéw gospodarczych
pozostajgcych w dyspozycji jednostki;

22) prowadzenie kontroli wewnetrznej w zakresie legalnosci, celowosci
i gospodarnosci dziataf gospodarczych i finansowych w szkole;

23) wspdipraca z komisjg inwentaryzacyjng przy rozliczaniu i ustalaniu réznic
inwentaryzacyjnych przedmiotow nietrwatych oraz $rodkéw trwatych;

24) prowadzenie ewidencji $rodkéw trwatych, srodkéw trwatych o charakterze
wyposazenia, analityki do konta 013 oraz ewidencji iloSciowej wyposazenia w szkole
w sposob zapewniajacy rozliczenie 0séb materialnie odpowiedzialnych;

25) przekazywanie Dyrektorowi Szkoly rzetelnych i aktualnych informacji
finansowych potrzebnych do podejmowania decyzji gospodarczych i decyziji
w zakresie dysponowania srodkami finansowymi jednostki;

26) opracowanie projektéw przepisdw wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora
i dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, w szczegdlnosci zaktadowego planu kont,
obiegu dokumentow finansowo-ksiegowych, instrukcji magazynu zywnosci, instrukcji
kasowej i inwentarzowej;

27) zarzgdzanie inwentaryzacji i jej rozliczanie zgodnie z przepisami, a zwtaszcza
merytoryczna ocena w zakresie rozliczania niedoboréw i nadwyzek;

28) nadzor nad prowadzeniem ksigg inwentarzowych;

29) nadzér nad codzienng archiwizacjg danych ksiegowych przetwarzanych

w programie Ksiegowos$¢ Optivum firmy Vulcan, zgodnie z ,Politykg Bezpieczeristwa
Informacji”;
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2.

30) zabezpieczenie ochrony tajemnicy stuzbowej, bezpieczenstwa i higieny pracy,
ochrony przeciwpozarowej w podlegtym dziale finansowo-ksiegowym;

31) biezgce kierowanie dziatem ksiegowo-finansowym;

32) reprezentowanie szkoty przed sadami w sprawach finansowych;

33) przestrzeganie Regulaminu Pracy i innych wewnetrznych przepiséw szkolnych,
bezpieczenstwa i higieny pracy i przeciwpozarowych;

34) udziat w Komisji oceniajgcej stuzbe przygotowawczg pracownikow;

35) w razie koniecznosci zastepstwo na stanowisku starszego ksiegowego;

36) wykonywanie innych polecen Dyrektora Szkoty;.

37) wykonywanie obowigzkéw pracownikdw samorzadowych, wynikajgcych
Z zapisu w § 18 regulaminu.

Giowna ksiegowa stuzbowo odpowiada przed Dyrektorem szkoty i ponosi

odpowiedzialnos¢ prawng za:
1) przestrzeganie i stosowanie przepisow, instrukcji, aktdw normatywnych wewnetrznych

2)
3)

4)

1)

2)

3)

4)

3)

6)
7)

i zewnetrznych dotyczacych rachunkowosci i finanséw, w tym zwiaszcza za rzetelne
i bezbtedne prowadzenie ksigg rachunkowych zgodnie z odrebnymi przepisami;
nadzor nad prawidtowym wykonaniem rocznych plandw finansowych szkoty;
terminowe, prawidtowe i rzetelne opracowywanie przez Dzial Ksiegowosci
sprawozdawczosci budzetowej, podatkowej oraz innej;

wykonywanie innych zadan natozonych na Dziat Finansowo-Ksiegowy.

W celu realizacji swoich zadan gtéwna ksiegowa ma prawo:

zada¢ od pracownikow dostarczenia poprawnie wystawionych lub sprawdzonych
merytorycznie dokumentdw stanowigcych podstawe dokonania lub zarejestrowania
w ksiegach rachunkowych operacji gospodarczych;

odmowic akceptacji dokumentu, ktory nie spetnia wymagan okreslonych w odrebnych
przepisach; o odmowie zawiadamia dyrektora Szkoty pisemnie z podaniem przyczyny
odmowy;

zawiadomi¢ organy powotane do Scigania przestepstw w przypadku, gdy polecenie
stuzbowe dyrektora szkoty stanowitoby przestepstwo lub wykroczenie;

wnioskowa¢ do Dyrektora o przeprowadzenie kontroli okreslonych dziatan, komdrek
organizacyjnych szkoly, ktore bezposrednio nie podlegajg nadzorowi gtownej
ksiegowej;

whnioskowac do Dyrektora o okreslenie trybu, wedtug ktérego majg by¢ wykonywane
przez inne stuzby prace niezbedne do zapewnienia prawidtowosci gospodarki
finansowej oraz ksiegowosci, kalkulacji wynikowej kosztéw i sprawozdawczosci
finansowej;

dokonywac oceny pracy podlegtych pracownikéw;

wnioskowac o nagrody, kary i awanse podlegtych pracownikow.

§ 20.

Obowigzki pracownika wykonujacego czynnoéci kasjera:

It

(O8]

Dokonywanie operacji kasowych na podstawie dowodéw sprawdzonych pod wzgledem
merytorycznym i formalno - rachunkowym i zatwierdzonych do wyptaty.

Pobieranie pieniedzy z banku oraz terminowe odprowadzanie do banku.

Nalezyte zabezpieczanie gotowki z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami.

Wyptacanie pracownikom wynagrodzer zgodnie z listami ptac.
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5. Przyjmowanie wptat, wydawanie na biezaco dokumentéw potwierdzajacych dokonanie
wptaty.

6. Sporzadzanie raportow kasowych.

7. Zabezpieczenie S$rodkéw pienieznych przed kradziezg zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami. '

8. Uczestniczenie w kasacji i spisach z natury.

9. Przestrzeganie dyscypliny pracy, regulaminu pracy i wszelkich przepisow dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej.

10. Udziat w szkoleniach z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej.

11. Przestrzeganie obowigzkdw pracownika samorzadowego, zapisanych w § 18
regulaminu

12. Wykonywanie polecen dyrektora i bezposredniego przetozonego.

§ 21.

Obowiazki kierownika gospodarczego wynikajg z zakresu zadan dziatu administracyjno-
gospodarczego - § 17 ust.1 i sg okreslane szczegotowo przez dyrektora w zakresie czynnosci.

g 22.
Obowiazki gtéwnego specjalisty ds. kadrowych wynikajg z zakresu zadan okreslonych
dla dziatu sekretariat w § 17 ust.2 i sg okreslane szczegétowo przez dyrektora w zakresie
czynnosci.

§ 23.
Obowigzki samodzielnego referenta ds. uczniowskich wynikaja z zakresu zadan dziatu
sekretariat- § 17 ust.2 i sa okreslane szczegbtowo przez dyrektora w zakresie czynnosci.

§ 24.

Obowigzki specjalisty ds. administrowania siecig zostaly okresSlone w szkolnej Polityce
Bezpieczenstwa Informacji.
§ 25.

1. Obowigzki na stanowiskach obstugi, podlegtych bezposrednio kierownikowi
gospodarczemu, wynikajg z zakresow zadan przypisanych dla dziatu administracyjno-
gospodarczego i sg okreslane szczegotowo w zakresach czynnosci na stanowiskach
pracy.

2. Do podstawowych zadan pracownikéw obstugi nalezg odpowiednio:

1) zadania starszego rzemiesinika

a) systematyczne lokalizowanie usterek wystepujgcych w szkole poprzez czeste
dokonywanie przeglagdéw pomieszczen szkolnych, kuchennych i internackich,

b) kontrolowanie, obstugiwanie i konserwacja wszystkich urzadzen technicznych, wodno-
kanalizacyjnych, grzewczych, elektro-energetycznych, klimatyzacyjnych,

c) systematyczne usuwanie usterek oraz wykonywanie biezacych remontéw zgtaszanych
ustnie lub zapisywanych w zeszycie usterek,

d) wykonywanie prac remontowo-budowlanych niewymagajacych spedcjalistycznego
sprzetu, przygotowania, zlecanych przez dyrektora lub kierownika gospodarczego,

e) troska o wyposazenie warsztatu w sprzet, narzedzia i materiaty, dokonywanie zakupow,
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f)

9)
h)

)
)
k)

)

zamawianie materiatow w placéwkach handlowych w uzgodnieniu z kierownikiem
gospodarczym,

prowadzenie podrecznego zeszytu rozchodu materiatow,

utrzymywanie porzadku i czystosci w warsztacie, ’ '
utrzymywanie porzadku i czystosci terendw zielonych, przycinanie drzew,

udzial w szkoleniach z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej oraz podnoszgcych kwalifikacje zawodowe,

przestrzeganie przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowe,

przestrzeganie regulaminu pracy,

m) przestrzeganie obowigzkow pracownika samorzadowego, zapisanych w § 18,

n)
a)
b)

0)

d)
e)
f)

9)
h)

)

),
k)

)

wykonywanie polecen Dyrektora i bezposredniego przetozonego;

2) zadania szatniarza

sprawowanie nadzoru nad wejsciem gtéwnym,

kontrolowanie ucznidow przychodzacych i wychodzacych ze szkoty w zakresie ich
obowigzkow ustalonych w statucie szkoty (zasady zwalniania),

zgtaszanie kierownikowi gospodarczemu przebywania na terenie szkoty osdb, ktérych
obecnosc budzi niepokéj badz uzasadnione podejrzenie,

udzielanie informacji interesantom,

przyjmowanie i wydawanie wierzchniej odziezy od mtodziezy szkolnej,

nadzorowanie ruchu ucznidw w wejsciu gtownym,

kontrolowanie zachowan ucznidéw przed wejsciem gtéwnym,

zezwalanie na opuszczenie szkoty tylko uczniom posiadajgcym dokument zwolnienia
z zajec.

zgtaszanie przetozonym obecnosci osdb obcych w poblizu szkoty, zagrazajgcych
bezpieczenstwu uczniow lub zachowujacych sie podejrzanie,

sprzatanie po przerwach podtogi korytarza przed wejsciem do szkoty,

codzienne sprzatanie przed budynkiem szkoty, na wyznaczonym odcinku (zamiatanie,
ods$niezanie, dbanie o szkolny ogrddek),

dbanie o porzadek i czystos¢ w szatni,

m) przekazywanie informacji kierownictwu szkoty o zauwazonych nieprawidtowosciach

n)

0)
p)
q)

w zapewnianiu bezpieczenstwa uczniow i pracownikow,

nadzdr nad obiektem szkoty w zakresie ewentualnych zagrozen takich jak: powodz,
pozar i kradziez,

biezace kontrolowanie pomieszczen szkoty, wejsc i terenu szkoty,

codzienna kontrola bramy wjazdowej, garazu i zaplecza sali gimnastycznej,
natychmiastowe zawiadamianie bezposredniego przetozonego Iub Dyrektora
w przypadkach awarii lub usterek wymagajacych naprawy,

udziat w szkoleniach z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej,

przestrzeganie przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej,

przestrzeganie regulaminu pracy,

przestrzeganie obowigzkow pracownika samorzadowego, zapisanych w § 18
regulaminu,
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a)
b)

C)
d)

g)
h)
1)
)

P)
o))
r)
s)

t)

wykonywanie polecen Dyrektora i bezposredniego przetozonego;

3) zadania woZnego:

czuwanie nad porzadkiem i bezpieczenstwem budynku szkoty i catej poses;ji,
utrzymanie czystosci przed budynkiem szkoly oraz dbanie o szkolny ogrédek
(systematyczne pielenie, podlewanie, przycinanie roslin i inne prace pielegnacyjne),
utrzymanie statej czystosci na holach w budynku szkoty,

nadzér nad obiektem szkoty w zakresie bezpieczenstwa i porzadku,

sprzatanie boiska i zaplecza szkoty,

utrzymanie statej czystosci, tadu i porzadku w szatni,

wydawanie i przyjmowanie odziezy wierzchniej od mtodziezy szkolnej,

przekazywanie kluczy osobie przyjmujgcej dyzur,

codzienne sprzatanie w przydzielonym rejonie,

sprawdzenie pomieszczen opuszczanych przez pracownikow szkoly po przyjeciu
dyzuru.

wydawanie i odbieranie od 0sob sprzatajacych kluczy od pomieszczen,

zamykanie szafki z dziennikami lekcyjnymi i wydawanie klucza osobom upowaznionym,
wydawanie kluczy od sal lekcyjnych moga by¢ wydawane tylko nauczycielom lub
osobom upowaznionym,

natychmiastowe zawiadamianie dyrektora szkoty w przypadkach zaistnienia sytuacii,
ktdre mogg stwarzac grozne nastepstwa dla zdrowia i Zycia przebywajacych w szkole
ludzi lub przynies¢ szkode w mieniu szkoty,

wylaczanie o$wietlenia i urzadzen elektrycznych oraz zabezpieczanie okien przed
otwarciem z zewnatrz po skofnczonym dyzurze,

nadzér nad obiektem szkoly w zakresie ewentualnych zagrozen takich jak: powddz,
pozar i kradziez,

biezgce kontrolowanie pomieszczen szkoty, wejs¢ i terenu szkoly,

codzienna kontrola bramy wjazdowej, garazu i zaplecza sali gimnastycznej,
natychmiastowe zawiadamianie bezposredniego przetozonego Iub Dyrektora
w przypadkach awarii lub usterek wymagajacych naprawy,

udziat w szkoleniach z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej,

przestrzeganie przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej,

przestrzeganie regulaminu pracy,

przestrzeganie obowigzkéw pracownika samorzadowego, zapisanych w § 18,
wykonywanie polecen Dyrektora i bezposredniego przetozonego;

4) zadania sprzgtaczki:
utrzymywanie czystosci w przydzielonym rejonie sprzatania poprzez codzienne
wykonywanie czynnosci:

— wycieranie na wilgotno kurzy,

—  wietrzenie pomieszczen,

— zZmywanie podtog,

— podlewanie i pielegnowanie kwiatdw,

— uzupetnianie mydfa w pojemnikach,
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b)
<)

d)
€)

9)
h)

— mycie i odkazanie sanitariatow,

— przecieranie drzwi, a w razie potrzeby mycie szyb,
zabezpieczenie pomieszczen przed kradziezg, wiamaniem- zamykanie okien, drzwi,
sprzatanie okresowe podczas ferii, wakacji, przerw Swigtecznych obejmujgce
gruntowne porzadki w wyznaczonych do codziennego sprzatania pomieszczen,
wykonywanie polecen bezpos$redniego przetozonego i dyrektora,
udziat w szkoleniach z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej,
przestrzeganie przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej,
przestrzeganie regulaminu pracy,
przestrzeganie obowigzkéw pracownika samorzagdowego, zapisanych w § 18,
wykonywanie polecen dyrektora i bezposredniego przetozonego.
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VII. OBIEG DOKUMENTOW I PODPISYWANIE KORESPONDENCII

§ 26.

W komdrkach organizacyjnych szkoty obowigzujg zasady obiegu, rejestracji, przechowywania
i archiwizowania okreslone w szkolnej instrukcji kancelaryjnej oraz instrukcji o organizacji
i zakresie dziatania sktadnicy akt.

§ 27.

1. Do podpisu Dyrektora zastrzega sie catg korespondencje wychodzacg ze szkoty,
z wyjatkiem pism i dokumentéw, do ktérych podpisywania upowaznieni zostali
kierownicy dziatéw lub pracownicy administracji szkoly, zgodnie z indywidualnymi
zakresami czynnosci lub petnomocnictwami.

2. W przypadku nieobecnosci Dyrektora szkoty, korespondencje zastrzezong do jego
podpisu podpisuje upowazniony przez niego Wicedyrektor.

3. Zasady podpisywania dokumentéw finansowo-ksiegowych okreslajg odrebne
instrukcje.
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VIII.

ORGANIZACJA PRZYJMOWANIA I ZALATWIANIA SKARG
I WNIOSKOW

§ 28.

1. Organizacja przyjmowania skarg i wnioskow:
1) w szkole wnoszacy skargi i wnioski przyjmowani sg przez dyrektora
lub wicedyrektordéw;
2) skargi i wnioski mogg by¢ wnoszone pisemnie, telegraficznie lub takze
za pomoca faksu, poczty elektronicznej, a takze ustnie do protokotu;
il pracownik szkoty, ktory otrzymat skarge dotyczaca jego dziatalnosci,
obowigzany jest przekazac jg niezwtocznie Dyrektorowi;
4) sekretariat szkoty prowadzi rejestr skarg i wnioskow;
5) skargi i wnioski przekazane przez redakcje prasowe, radiowe i telewizyjne oraz

organizacje spoteczne podlegajg rozpatrzeniu i zatatwieniu w takim samym trybie,
jak skargi i wnioski oséb fizycznych i prawnych;

6) do rejestru nie wpisuje sie skarg i wnioskow, ktdre nie zawierajg imienia
i nazwiska (nazwy) oraz adresu wnoszacego- anonimy;
7) rejestr skarg uwzglednia nastepujace rubryki:

a) liczba porzadkowa,

b) data wptywu skargi/wniosku,
c) data rejestrowania skargi/wniosku,

d) adres osoby lub instytucji wnoszacej skarge/wniosek,
e) informacja na temat, czego dotyczy skarga/wniosek,
f) termin zatatwienia skargi/wniosku,
g) imie i nazwisko osoby odpowiedzialnej za zatatwienie skargi/wniosku,
h) data zatatwienia,
i) krétka informacja o sposobie zatatwiania sprawy.
8) do rejestru nie wpisuje sie pism skierowanych do wiadomosci szkoty.
Kwalifikowanie skarg i wnioskow:
1) kwalifikowanie spraw jako skargi lub wniosku dokonuje dyrektor;
2) kazda sprawa zakwalifikowana przez dyrektora jako skarga lub wniosek
wpisywana jest do rejestru skarg i wnioskow;
3) jesli z tresci skargi lub wniosku nie mozna ustali¢ ich przedmiotu, Dyrektor

wzywa wnoszgcego o wyjasnienia lub uzupetnienia, z pouczeniem, Ze nieusuniecie
brakéw spowoduje pozostawienie skargi lub wniosku bez rozpoznania;
4) skargi/wnioski, ktdre nie nalezg do kompetencji szkoty, nalezy zarejestrowac,
a nastepnie pismem przewodnim przesta¢ zgodnie wiasciwoscia, zawiadamiajgc o tym
rownoczesnie wnoszgcego albo zwrdcic mu sprawe wskazujgc wiasciwy organ, kopie
pisma zostawi¢ w dokumentacji szkoty;
5) skargi/wnioski, ktore dotyczg kilku spraw podlegajgcych rozpatrzeniu przez
rézne organy, nalezy zarejestrowac a nastepnie pismem przewodnim przesta¢ wtasciwym
organom zawiadamiajgc o tym rownoczesnie wnoszgcego, a kopie zostawic
w dokumentacji szkoty.
Rozpatrywanie skarg i wnioskow:

1) skargi/wnioski rozpatruje dyrektor szkoty lub osoba przez niego upowazniona;
2) z wyjasnienia skargi/wniosku sporzadza sie nastepujg dokumentacje:
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4)

a)

b)
<)

d)

oryginat skargi/wniosku notatke stuzbowa informujgcg o sposobie
zatatwienia skargi/wniosku i wynikach postepowania wyjasniajacego,
materiaty pomocnicze zebrane w trakcie wyjasniania skargi/wniosku,
odpowiedz do wnoszgcego, w ktdrej zostat powiadomiony o sposobie
rozstrzygniecia sprawy wraz z urzedowo potwierdzonym jej wystaniem,
inne pisma, jesli sprawa tego wymaga.

odpowiedz do wnoszgcego winna zawierac:

a)
b)

<)
3)

oznaczenie organu, od ktorego pochodzi,

wyczerpujacg informacje o sposobie zatatwienia sprawy z odniesieniem
sie do wszystkich zarzutéw/wnioskdw zawartych w skardze/wniosku,
imie i nazwisko osoby rozpatrujgcej skarge.

petna dokumentacja po zakonczeniu sprawy przechowywana
jest w sekretariacie szkoty.
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IX. TRYB WYKONYWANIA KONTROLI

§ 29.

1. Kontrola polega na badaniu dziatalnosci jednostek i komdrek organizacyjnych poE:I wzgledem
merytorycznym, formalnym, analizowaniu jej wynikéw oraz zapobieganiu powstawania
nieprawidtowosci.
2. System kontroli obejmuje kontrole wewnetrzne.
3 Celem kontroli wewnetrznej w szkole jest badanie prawidtowosci realizacji zadan,
efektywnosci dziatania, w szczegdlnosci kontrola wewnetrzna obejmuje czynnosci polegajgce
na:
1)  ustaleniu stanu faktycznego;
2)  badaniu zgodnosci postepowania pracownikow z obowigzujgcymi przepisami;
3)  ustaleniu przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidtowosci, jak réwniez osob
za nie odpowiedzialnych;
4)  wskazanie sposobu i Srodkow umozliwiajacych likwidacje nieprawidtowosci;
5) omdwienie wyniku kontroli z kierownikiem jednostki kontrolowanej
i zainteresowanym pracownikiem,
4, Wszystkie osoby zatrudnione na stanowiskach kierowniczych komorek organizacyjnych
zobowigzane sg w ramach powierzonych obowigzkéw do sprawowania nadzoru i kontroli
w stosunku do podlegtych pracownikow i opracowania planu kontroli.
5. Zakresy kontroli:
1)  Dyrektor przeprowadza kontrole w zakresie:
a) prawidtowej realizacji zadan wychowawczych, opiekunczych i dydaktycznych,

b) prawidtowej realizacji zadan i czynnosci wszystkich pracownikéw szkoty,

) przestrzegania dyscypliny pracy,

d) realizacji uchwat Rady Pedagogicznej,

e) prawidtowosci gospodarki finansowej zgodnie z zatwierdzonym planem finansowym,
f) prowadzenie dokumentacji ksiegowej,

g) prowadzenie spraw kadrowych, w tym akt osobowych,
h) zgodnosci wyptat wynagrodzenia z dokumentacjg zrodlowa,
)] przestrzegania ustawy o ochronie danych osobowych.
j) wykorzystywania urlopow pracowniczych,
k) przeprowadzania w szkole zamdwien publicznych,
I) przestrzegania instrukcji ksiegowych, obiegu dokumentdw, instrukcji kancelaryjnej,
m) rozchodowania drukdw Scistego zarachowania, terminowosci sktadania sprawozdan,
n) zabezpieczenia nosnikéw danych, archiwizacja danych i dokumentoéw;
2)  Wicedyrektor szkoty przeprowadza kontrole w zakresie:
a) prawidtowej realizacji zadan dydaktycznych, wychowawczych i opiekunczych,

b) prawidtowosci prowadzenia dokumentacji szkolnej,

) prawidtowej organizacji zaje¢ pozalekcyjnych, wycieczek,

d) realizacji uchwat Rady Pedagogicznej,

e) przestrzegania dyscypliny pracy przez nauczycieli,

f) przestrzegania przez ucznidéw i nauczycieli statutu szkoty,

Q) przestrzegania przez uczniow i nauczycieli przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy

oraz ochrony przeciwpozarowej;

3)  Gtéwny ksiegowy przeprowadza kontrole w zakresie:
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a) rzetelnosci i terminowosci wykonywania operacji ksiegowych,
b) prawidtowego naliczania podatkéw i sktadek,

) prawidtowego prowadzenia dokumentacji ksiegowo- finansowej,
d) poprawnos$ci ewidencji majatku,

e) inwentaryzowania skfadnikdw majatkowych,

f) prawidiowej gospodarki magazynowej,

g) poprawnosci wystawianych faktur,

h) stan kasy,

i) ochrone danych osobowych,

j) odprowadzania terminowego naleznych podatkdw, sktadek ZUS i innych pfatnosci,

k) prawidtowej gospodarki $rodkami Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;
4)  Kierownik Gospodarczy przeprowadza kontrole w zakresie:

a) dyscypliny pracy pracownikéw administracji i obstugi,

b) prawidtowosci wykonywania obowigzkow pracownikéw administracji i obstugi,

¢) utrzymania porzadku i czystosci w szkole,

d) sprawnosci urzadzen technicznych , sportowych, sprzetu przeciwpozarowego, instalacji
elektrycznych, odgromowych i innych,

e) realizacji prac remontowych, modernizacyjnych i konserwatorskich,

f) gospodarowania Srodkami czystosci artykutami biurowymi,

g) zabezpieczenia budynkow przed kradziezg,

h) prowadzenia dozoru szkoty przez firme ochroniarska;

5) Inspektor bezpieczenstwa i higieny pracy i przepiséw przeciwpozarowych
przeprowadza kontrole w zakresie ujetym w przepisach prawa, w tym w zakresie:

a) wyposazenia pomieszczen szkolnych w sprzet przeciwpozarowy,

b) przestrzegania przepisow przeciwpozarowych przez uzytkownikow pomieszczen
szkolnych,

) wizualizacji planu ewakuacji, instrukcji przeciwpozarowej,

d) znajomosci sygnatow alarmowych i drog ewakuacyjnych na alarmach prébnych.
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X. PRZEPISY KONCOWE
§ 30.

Kierownicy komorek organizacyjnych szkoty sg odpowiedzialni za egzekwowanie

[

przestrzegania przez pracownikéw postanowien Regulaminu.

§ 31.
W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie majg zastosowanie przepisy
powszechnie obowigzujace oraz wewnetrzne szkoly, w tym Statut Zespotu Szkdt nr 2

im. Bolestawa III Krzywoustego w Kotobrzegu i Regulamin Pracy.

§ 32.

Wprowadzanie zmian do Regulaminu moze nastgpi¢ w trybie wtasciwym dla jego ustalenia.

Zatgczniki do Regulaminu:
— schemat organizacyjny,

— podziat zastepstw na poszczegolnych stanowiskach pracy.

Kotobrzeg, dnia 21 lutego 2017 r.

Strona | 33



