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Rozdzial 1
Przepisy ogdlne

Regulamin organizacyjny Szkoty Podstawowej im. ks. Jana Twardowskiego w Powidzku

zwany dalej regulaminem, okresla szczegétowa organizacje oraz zasady funkcjonowania,

kierowania, = sprawowania nadzoru, a takze =zakresy zadan oraz wykaz zadan i

odpowiedzialnosci dla poszczeg6lnych stanowisk w placéwce.

Illekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ dyrektora Szkotly Podstawowej im. ks. Jana
Twardowskiego w Powidzku;

2) statucie - nalezy przez to rozumie¢ Statut Szkoty Podstawowej im. ks. Jana
Twardowskiego w Powidzku;

3) ustawie - nalezy przez to rozumiec¢ ustawe z ustawe z dnia 14 grudnia 2016 r. - Prawo
oSwiatowe (tekstjednolity: Dz.U.z 2020 r. poz. 910.);

4) nauczycielu - nalezy przez to rozumie¢ nauczycieli zatrudnionych w Szkole
Podstawowej im. ks. Jana Twardowskiego w Powidzku;
5) pracowniku samorzadowym - nalezy przez to rozumie¢ administracyjnych i

obstugowych pracownikéw szkoty;
6) szkole - nalezy przez to rozumie¢ Szkote Podstawowg im. ks. Jana Twardowskiego w
Powidzku.

Szkota Podstawowa im. ks. Jana Twardowskiego w Powidzku jest jednostka organizacyjna

jednostki samorzadu terytorialnego, powotang do wykonywania przynaleznych zadan

publicznych okreslonych przepisami prawa:

1) os$wiatowego;

2) powszechnie obowigzujacego;

3) przejetych w drodze porozumien zawartych z organami administracji rzadowe
i samorzadowej;

4) wewnatrzszkolnego.

Siedziba Szkoly Podstawowej im. ks. Jana Twardowskiego w Powidzku jest budynek w

miejscowo$ci Powidzko, nr 49.

Organem prowadzacym szkote jest Gmina Zmigréd.

Podstawa prawng dziatania szkoly sa:

1) akt zatozycielski Szkoty Podstawowej im. ks. Jana Twardowskiego w Powidzku wydany
przez Rade Miejska w Zmigrodzie;

2) Statut Szkoly Podstawowej im. ks. Jana Twardowskiego w Powidzku

Akty wewnatrzszkolne, o ktérych mowa w § 2 ust. 1 pkt 4, wydawane sg w formie pisemne;j
przez dyrektora szkoty, lub z jego upowaznienia przez inne osoby, a takze na podstawie
szczeg6towych upowaznien, wynikajacych z przepisow prawnych.

Aktami wewnatrzszkolnymi s3:

1) uchwaty Rady Pedagogicznej,
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2) zarzadzenia dyrektora szkoty,

3) decyzje dyrektora szkoty;

4) decyzje administracyjne;

5) komunikaty;

6) pisma okdlne.

Uchwaty Rady Pedagogicznej rozstrzygaja w szczegdlnosci sprawy, o ktérych mowa
w § 10, ust. 1 -2 Regulaminu Pedagogicznej. Wykonanie uchwal Rady Pedagogicznej
powierza sie dyrektorowi.

Zarzadzenia dyrektora szkoty reguluja zasadnicze dla szkoty sprawy wymagajgce trwatego
unormowania.

Decyzjami rozstrzyga sie sprawy o charakterze indywidualnym lub ktérych czas
obowigzywania jest $cisle okreslony.

Pisma okélne powiadamiajg o czyms, co nie wchodzi w zakres zarzadzen i decyzji, a jest
istotne dla sprawnego funkcjonowania szkoty.

Komunikatami podawane s3 do wiadomo$ci pracownikéw i wuczniow informacje
o biezacej dziatalnosci szkoty.

Zbiory aktéw normatywnych powszechnie obowigzujgcych i o$wiatowych prowadzi
sekretariat szkoty.

Zbiér i ewidencje aktéw wewnatrzszkolnych prowadzi sekretariat szkoty, zgodnie
i z zasadami obowigzujgcej instrukcji kancelaryjne;.

Szkota Podstawowa im. ks. Jana Twardowskiego w Powidzku jest jednostka budzetowa,
ktérej gospodarka finansowa prowadzona jest na zasadach okre$lonych w ustawie z 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U.z 2019 r. poz. 869, z p6zn. zm.).

Podstawa gospodarki finansowej szkoly jest roczny plan finansowy zatwierdzony przez
Rade Miejska w Zmigrodzie.

Szkota pokrywa swoje wydatki bezposrednio z budzetu, a pobrane dochody odprowadza na
rachunek budzetu gminy.

Szkota prowadzi rachunkowos¢ w oparciu o obowigzujgce przepisy i sporzadza na ich
podstawie sprawozdawczo$¢ finansowa.

Dyrektor szkoty odpowiada za dyscypline budzetowa.

Rozdzial 2
Kierowanie praca szkoty

Funkcjonowanie szkoty opiera sie na zasadach jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego

podporzagdkowania, podziatu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie
powierzonych zadan.

§8
1.

Dyrektor szkoly petni funkcje przewodniczacego Rady Pedagogiczne;j.




REGULAMIN ORGANIZACYJNY

2. Dyrektor szkoty kieruje praca szkoty.
3. Dyrektor realizuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéow
szkoty.

1. Zakresy zadan w szkole okresla dyrektor szkoly na piSmie w formie zadan, uprawnien i
obowigzkéw.

2. W czasie nieobecnosci dyrektora szkoty jego obowiazki petni zastepca lub wyznaczony
przez niego nauczyciel.

§10

Dyrektor szkoty wspoétpracuje i wspéldziata z nauczycielami i pracownikami w szkole, w celu
zapewnienia sprawnego funkcjonowania Szkoty Podstawowej im. ks. Jana Twardowskiego w
Powidzku oraz koordynuje funkcjonowanie szkoly w zakresie realizacji aktow prawnych
wydawanych przez dyrektora, uchwalonych przez Rade Pedagogiczng, organ prowadzacy i
nadzorujacy szkote.

§11
1. Pracownicy zatrudnieni w szkole odpowiadaja za:
1) terminowg i prawidtowa realizacje zadan i kompetencji;
2) organizacje i skuteczno$¢ pracy;
3) przygotowanie i realizacje zarzadzen i decyzji dyrektora, uchwat Rady Pedagogicznej i
Rady Rodzicow podjetych w ramach ich kompetencji oraz aktéw prawnych wydanych
przez organ prowadzacy, nadzorujacy, a takze instytucje upowaznione do nadzoru i
kontroli.
2. Za realizacje wyzej wymienionych zadan pracownicy odpowiadaja bezposrednio przed
dyrektorem szkoty.

§12

1. Pracownicy szkoty, o ktérych mowa w § 14 podejmuja dziatania iprowadza sprawy
zwigzane zrealizacja zadan ikompetencji, atakze wydaja decyzje w indywidualnych
sprawach z zakresu administracji publicznej na podstawie odrebnych upowaznien
dyrektora.

§13
1. Dyrektor szkoty:
1) kieruje szkota jako jednostka organizacyjng samorzadu terytorialnego;
2) jest pracodawca dla wszystkich pracownikéw szkoty;
3) jestorganem nadzoru pedagogicznego;
4) jest przewodniczacym Rady Pedagogicznej;
5) wykonuje zadania administracji publicznej w zakresie okre$§lonym ustawa.
2. Zadania dyrektora szkoty:
1) kierowanie szkotg i reprezentowanie jej na zewnatrz;
2) tworzenie warunkéw do realizacji zadan dydaktycznych, wychowawczych i
opiekunczych szkoty;
3) sprawowanie opieki nad uczniami oraz stwarzanie warunkéw harmonijnego rozwoju
psychofizycznego poprzez aktywne dziatania prozdrowotne;
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4) wspotpraca z Rada Rodzicéw, Samorzadem Uczniowskim;

5) ksztattowanie twérczej atmosfery pracy w szkole, wlasciwych warunkéw pracy i
stosunkoéw pracowniczych;

6) inspirowanie nauczycieli do innowacji pedagogicznych, metodycznych i
dydaktycznych;

7) wspéldziatanie z organem prowadzacym i nadzorujacym w zakresie realizacji zalecen
i postanowien na zasadach okreslonych w ustawie o systemie o$wiaty;

8) przedktadanie do zaopiniowania Radzie Pedagogicznej projektéw planéw pracy, planu
finansowego, przydziatu zajeé¢ obowigzkowych i nadobowigzkowych nauczycieli, planu
doskonalenia zawodowego nauczycieli;

9) przygotowywanie i prowadzenie posiedzen Rady Pedagogicznej;

10) zapoznawanie Rady Pedagogicznej i Rady Rodzicéw z planem nadzoru pedagogicznego
W wymaganym prawem terminie oraz sprawozdaniem z jego realizacji;

11) ustalanie, po zasiegnieciu opinii Rady Pedagogicznej, organizacji pracy szkoty, w tym
tygodniowego rozktadu zaje¢ lekcyjnych i pozalekcyjnych;

12) przedktadanie Radzie Pedagogicznej w celu podjecia uchwaty projektéw innowacji
i eksperymentéw pedagogicznych;

13) przedktadanie Radzie Pedagogicznej do zatwierdzenia wynikéw klasyfikacji i promocji
uczniow;

14) realizowanie uchwat Rad Pedagogicznych i wstrzymywanie uchwat niezgodnych
Z przepisami prawa;

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

16) sprawowanie nadzoru pedagogicznego zgodnie z odrebnymi przepisami;

17) prowadzenie ewidencji spetniania obowiazku szkolnego i obowigzku nauki;

18) kontrolowanie realizacji obowigzku szkolnego i obowigzku nauki;

19) podejmowanie decyzji w sprawach przyjmowania uczniéw do szkoty, przenoszenia do
innych Kklas;

20) udzielanie zezwolen na indywidualny tok nauki lub indywidualne nauczanie;

21) zwalnianie uczniow, zgodnie z odrebnymi przepisami z wychowania fizycznego,
informatyki, drugiego obcego jezyka;

22) organizowanie warunkéw dla prawidtowej realizacji konwencji o prawach czlowieka
i prawach dziecka;

23) umozliwianie uczniom podtrzymywanie poczucia tozsamos$ci narodowej, etnicznej,
jezykowej i religijnej;

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

25) stwarzanie warunkdéw do realizacji awansu zawodowego, poprzez przydzielanie
opiekundéw stazu nauczycielom stazystom i kontraktowym;

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

27) prowadzenie spraw kadrowych i socjalnych pracownikéw, a w szczego6lnosci:

a) nawigzanie i rozwigzywanie stosunku pracy z nauczycielami i innymi
pracownikami szkoty,

b) powierzanie funkcji wicedyrektora i innych stanowisk kierowniczych zgodnie
Z przepisami,

c) przyznawanie nagréd dyrektora oraz wymierzanie Kkar porzadkowych
pracownikom,
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d) wystepowanie z wnioskami o odznaczenia, nagrody i inne wyrdznienia,

e) wydawanie Swiadectw pracy i opinii zwigzanych z awansem zawodowym,

f) wydawanie decyzji o nadaniu stopnia nauczyciela kontraktowego,

g) przyznawanie dodatku motywacyjnego i innych dodatkéw pienieznych zgodnie
z przepisami prawa, na podstawie obowiazujacych regulaminéw,

h) dysponowanie $rodkami ZFSS,

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

j)  opracowanie Kkryteriow oceny pracownikéw samorzadowych zajmujacych
stanowiska urzednicze;

k) dokonywanie oceny pracy pracownikow na kierowniczych stanowiskach
urzedniczych;

1) decydowanie o skierowaniu do stuzby przygotowawczej nowozatrudnionych
pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych i przewodniczenie
komisji oceniajacej;

m) odbieranie $lubowania od pracownikow samorzgadowych na stanowiskach
urzedniczych,

n) okreslanie zakresu obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci na stanowiskach
pracy;

28) egzekwowanie przestrzegania przez uczniéw i pracownikéw szkoty ustalonego w
szkole porzadku oraz dbatosci o czystos$¢ i estetyke szkoty;

29) opracowywanie arkusza organizacyjnego na kazdy rok szkolny;

30) sprawowanie nadzoru nad dziatalno$cig administracyjno-gospodarcza szkoty;

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

32) wspodtdziatanie z organem prowadzacym w organizowaniu dowozu uczniéw do szkoty;

33) nadzorowanie prawidtowego prowadzenia dokumentacji nauki oraz prawidtowego
wykorzystywania drukéw szkolnych;

34) zapewnianie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy i nauki;

35) wspoldziatanie ze zwigzkami zawodowymi dziatajgcymi w szkole, w zakresie
uprawnien zwigzkéw zawodowych do opiniowania i zatwierdzania;

36) zapewnienie pomocy nauczycielom w wykonywaniu zadan oraz ich doskonalenia
zawodowego;

37) planowanie i organizowanie, po zaopiniowaniu przez Rade Pedagogiczna, planu
doskonalenia nauczycieli;

38) wspéldziatanie ze szkotami wyzszymi oraz zakladami doskonalenia nauczycieli w
organizacji praktyk studenckich;

39) stwarzanie warunkéw do dzialania w szkole wolontariuszy, stowarzyszen i innych
organizacji, w szczeg6lnos$ci organizacji harcerskich;

40) egzekwowanie przestrzegania przez nauczycieli i uczniéw postanowien statutu;

41) powotywanie komisji stypendialnej, rekrutacyjnej;

42) podawanie do publicznej wiadomos$ci w wymaganym terminie szkolnego zestawu
programdéw nauczania i szkolnego zestawu podrecznikow;

43) organizowanie egzamindw zewnetrznych;

44) ustalanie w porozumieniu z organem prowadzacym i po zasiegnieciu opinii kuratora
oswiaty zawodow, w ktérych ksztatci szkota;

45) podejmowanie dziatann umozliwiajacych obrot uzywanymi podrecznikami;

46) wykonywanie innych dziatan wynikajacych z przepisow szczegélnych.
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Rozdzial 3
Struktura organizacyjna szkoty

1. W szkole wydziela sie samodzielne stanowiska pracy:

1
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

zastepca dyrektora;

nauczyciel,

pedagog,

psycholog,

logopeda,

bibliotekarz,

gtowna ksiegowa;

inspektor ds. ksiegowo - ptacowych;
referent ds. kadr;

10) inspektor ds. administracyjnych
11) pracownik obstugi (sprzataczka);
12) pomoc nauczyciela;
13) konserwator;
14) palacz C.0.
2. W Szkole Podstawowej im. ks. Jana Twardowskiego w Powidzku tworzy sie Rade
Pedagogiczng, w sktad ktorej wchodza wszyscy nauczyciele zatrudnieni w szkole. Rada
Pedagogiczna pracuje w oparciu o Regulamin Rady Pedagogiczne;j.

AN ol

§15

Obowigzki wicedyrektora okresla § 49 a statutu szkoty.

Obowigzki nauczycieli okresla § 49 statutu szkoty.

Obowiazki nauczycieli specjalistow okresla § 60 i 61 statutu szkoty.
Obowigzki nauczyciela bibliotekarza okre$la § 84 statutu szkoty.

Rozdzial 4
Zakresy obowigzkow na poszczegodlnych stanowiskach pracy

1. Pracownicy zatrudnieni w Szkole Podstawowej im. ks. Jana Twardowskiego w Powidzku na
umowe 0 prace s3a pracownikami samorzgdowymi i podlegaja regulacjom ustawy o
pracownikach samorzadowych.

2. Do podstawowych obowigzkéw pracownika samorzadowego nalezy w szczegblnosci:

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7)
8)

przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa;
wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie;

udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepnianie
dokumentéw znajdujgcych sie w posiadaniu jednostki, w ktorej pracownik jest
zatrudniony, jezeli prawo tego nie zabrania;

dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej;

zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami
oraz wspoétpracownikami;

zachowanie sie z godno$cia w miejscu pracy i poza nim;

state podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych;

ztozenie o$wiadczenia przez pracownikéw na stanowiskach urzedniczych o
prowadzeniu dziatalnoSci gospodarczej, zgodnie z wymogami ustawy;
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9) zlozenie przez pracownika na stanowiskach urzedniczych, na Zyczenie dyrektora
szkotly o$wiadczenia o stanie majatkowym.

3. Pracownik zatrudniony w Szkole Podstawowej im. ks. Jana Twardowskiego w Powidzku
zobowigzany jest przestrzega¢ szczegélowego zakresu obowigzkéw na zajmowanym
stanowisku. Przyjecie szczegétowego zakresu obowigzkow jest potwierdzane podpisem
pracownika.

§ 16
1. Obowiazki gtéwnej ksiegowej:

1) przestrzeganie ustawy o finansach publicznych;

2) biezacy nadzér i kontrola prawidtowosci prowadzenia gospodarki finansowej i
materiatowej Szkolty Podstawowej im. ks. Jana Twardowskiego w Powidzku;

3) prowadzenie gospodarki finansowej szkoty zgodnie z obowigzujacymi zasadami;

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

5) zapewnianie pod wzgledem finansowym prawidlowosci umoéw zawieranych przez
szkote;

6) przestrzeganie zasad rozliczen pienieznych i ochrony warto$ci pienieznych;

7) zapewnianie terminowosci $ciggania naleznos$ci i dochodzenia roszczen spornych oraz
sptaty zobowiazan;

8) kontrola operacji gospodarczych, wiazacych sie z wydawaniem $rodkéw pienieznych,
obrotami pienieznymi na rachunku bankowym, kontrola operacji gospodarczych
stanowiacych przedmiot ksiegowan;

9) opracowywanie rocznych planéw finansowych szkoty;

10) prawidlowe i terminowe sporzadzanie oraz przesylanie deklaracji przewidzianych
w przepisach prawa podatkowego i przepisach o ubezpieczeniach zdrowotnych;

11) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z ustawg o prowadzeniu rachunkowo$ci, ustawa
o finansach publicznych oraz innych wtasciwych przepisow;

12) nadzér i koordynacja czynno$ci zwigzanych z prowadzeniem ksigg rachunkowych;

13) terminowe, prawidtowe i rzetelne opracowywanie sprawozdawczos$ci budzetowej,
podatkowej i innej;

14) nalezyte gospodarowanie, przestrzeganie zasad rozliczen pienieznych i ochrona
$Srodkéw warto$ci pienieznych bedacych w posiadaniu szkoty;

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

16) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelno$ci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych;

17) nadzér nad prawidtowym wykonaniem rocznych planéw finansowych dochodéw i
wydatkdéw oraz srodkéw specjalnych jednostki;

18) prowadzenie kontroli wewnetrznej w zakresie legalno$ci, celowosci i gospodarnosci
dziatan gospodarczych i finansowych w szkole;

19) przekazywanie dyrektorowi szkoly rzetelnych i aktualnych informacji finansowych
potrzebnych do podejmowania decyzji gospodarczych i decyzji w zakresie
dysponowania $srodkami finansowymi jednostki;
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20) opracowanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez dyrektora szkoty
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, w szczeg6lnosci zaktadowego planu kont,
obiegu dokumentéw finansowo- ksiegowych, instrukcji kasowej i inwentarzowej;

21) zarzadzanie inwentaryzacji i jej rozliczanie zgodnie z przepisami, a zwtlaszcza
merytoryczna ocena w zakresie rozliczania niedobordéw i nadwyzek;

22) prowadzenie ksigg inwentarzowych;

23) codzienna archiwizacja danych ksiegowych przetwarzanych w programie Bestia,
Ptatnik, SIGIG zgodnie z ,Polityka Bezpieczenistwa Ochrony Danych ”;

24) zabezpieczenie ochrony tajemnicy stuzbowej, bhp i higieny pracy, ochrony p-poz;

25) reprezentowanie szkoty przed sgdami w sprawach finansowych;

26) przestrzeganie Regulaminu Pracy i innych wewnetrznych przepisé6w szkolnych, bhp i
p-poz.;

27) wykonywanie innych polecen dyrektora szkoty;

Gtéwna ksiegowa stuzbowo odpowiada przed dyrektorem szkoty i ponosi

odpowiedzialno$¢ prawng za:

1) przestrzeganie 1 stosowanie przepiséw, instrukcji, aktéw normatywnych
wewnetrznych i zewnetrznych dotyczacych rachunkowosci i finansow, w tym
zwlaszcza za rzetelne i bezbtedne prowadzenie ksigg rachunkowych zgodnie z
odrebnymi przepisami;

2) nadzo6r nad prawidtowym wykonaniem rocznych planéw finansowych szkoty;

3) terminowe, prawidlowe i rzetelne opracowywanie sprawozdawczosci budzetowe;j,
podatkowej oraz innej;

4) wykonywanie innych zadan natozonych przez dyrektora szkoty.

5) W celu realizacji swoich zadan gtéwna ksiegowa ma prawo:

6) zada¢ od pracownikéw dostarczenia poprawnie wystawionych lub sprawdzonych
merytorycznie dokumentéw stanowigcych podstawe dokonania lub zarejestrowania
w ksiegach rachunkowych operacji gospodarczych;

7) odmoéwi¢ akceptacji dokumentu, ktéry nie spetnia wymagan okreslonych w odrebnych
przepisach. O odmowie zawiadamia dyrektora szkoty pisemnie z podaniem przyczyny
odmowy;

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

9) wnioskowac¢ do dyrektora szkoty o przeprowadzenie kontroli okreslonych dziatan,
ktére bezposrednio nie podlegaja nadzorowi gtéwnej ksiegowej;

10) wnioskowa¢ do dyrektora szkoly o okreSlenie trybu, wedlug ktérego majag byc¢
wykonywane przez inne stuzby prace niezbedne do zapewnienia prawidtowosci
gospodarki finansowej oraz ksiegowosci, kalkulacji wynikowej kosztéw i
sprawozdawczo$ci finansowe;j.

Obowiazki inspektora ds. ptacowo - ksiegowych:

1) sporzadzanie list ptac dla pracownikéw pedagogicznych i administracyjno-
obstugowych szkoty;

2) sporzadzanie list ptac dla oséb zatrudnionych na umowy cywilno-prawne;

3) dokonywanie potrgcen z wynagrodzenia za prace $wiadczen alimentacyjnych i innych
zaje¢ wynagrodzenia i przekazywanie ich zgodnie ze stosownymi postanowieniami lub
wyrokami sagdowymi;
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4) sporzadzanie przelewow od wynagrodzen i innych naleznosci publiczno-
prawnych;

5) naliczanie dodatkowego wynagrodzenia rocznego zgodnie z obowigzujacymi
przepisami;

6) sporzadzanie list z tytutu Swiadczen z zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych;

7) naliczanie wynagrodzen zgodnie ze stopniem awansu zawodowego nauczycieli za
poprzedni rok kalendarzowy, sporzadzenie listy ptac, zgodnie z Karta Nauczyciela;

8) przygotowanie polecen ksiegowania oraz sporzadzanie zestawien dotyczacych list
wynagrodzenia pracownikow celem ujecia w ksiegach rachunkowych przez gtéwnego
ksiegowego;

9) sporzadzanie deklaracji podatkowych pracodawcy PIT -4;

10) rozliczenie roczne pracownikéw szkoty, wystawianie PIT-11;

11) wystawianie za§wiadczen o wynagrodzeniu na zadanie pracownikow;

12) wystawianie zaswiadczen zwigzanych z ubieganiem sie pracownika o emeryture lub
rente do organu rentowego;

13) obstuga pracownikow w zakresie ubezpieczen spotecznych;

14) obstuga programu Ptatnik w zakresie rozliczen pracownika z ZUS;

15) obstuga programu SIGID w zakresie spraw wynagrodzenia pracownika;

16) sporzadzanie sprawozdan w zakresie wymogoéw wynikajacych z ustawy o systemie
informacji oSwiatowej szkoty;

17) sporzadzenie sprawozdan statystycznych do GUS w zakresie wynagrodzen
pracownikéw;

18) przygotowanie planéw finansowych w zakresie wynagrodzen pracownikéw na dany
rok budzetowy;

19) sporzadzanie przelewow i ptatnosci na podstawie faktur kontrahentom;

20) stosowanie instrukcji kancelaryjnej;

21) rozliczenie oraz ewidencja delegacji stuzbowych;

22) obstuga w zakresie udzielanych pozyczek mieszkaniowych z ZFSS, organizacja
posiedzen komisji, przygotowanie protokotu i uméw pozyczkobiorcom;

23) prowadzenie imiennych kartotek dla pracownikéw szkoly w zakresie udzielonych
pozyczek mieszkaniowych;

24) prowadzenie rozliczen gotdwkowych w szkole;

25) udziat w inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych szkoty;

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

27) kompletowanie, archiwizowanie i przekazanie dokumentéw ptacowych do archiwum
szkoty zgodnie z aktualnie obowigzujgcymi przepisami;

28) obstuga ksiegowa PPK;

29) obstuga kasowa szkoty i funduszy specjalnych;

30) wykonywanie innych zadan i polecen zleconych przez gtéwnego ksiegowego i
dyrektora szkoty.

Obowiagzki referenta ds. kadr:

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

3) prowadzenie wszelkich spraw wynikajacych ze stosunku pracy;
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4) prowadzenie spraw emerytalno-rentowych pracownikow;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z odpowiedzialnoscig dyscyplinarng pracownikéw;

6) prowadzenie catoSci spraw zwigzanych z nagradzaniem, wyr6znianiem,
awansowaniem i karaniem pracownikow;

7) ustalanie i obliczanie wszelkich sktadnikéw wynagrodzenia pracownikéw;

8) przygotowanie dokumentéw stanowigcych podstawe naliczania poborow;

9) wydawanie pracownikom zaswiadczen o osigganych dochodach i innych;

10) prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z realizacja obowigzku podatkowego
pracownikéw;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga bezosobowego funduszu ptac w zakresie
uméw cywilno- prawnych;

12) prowadzenie spraw z zakresu szkolen i podnoszenia kwalifikacji pracownikéw;

13) obstuga merytoryczna PPK;

14) przygotowywanie wszelkich sprawozdan i dokumentéw na potrzeby kontroli
finansowej dotyczgcej zatrudnienia i ptac;

15) opracowywanie planéw urlopu pracownikéw administracji obstugi;

16) weryfikacja kwalifikacji kandydatéow i zatatwianie wszelkich spraw zwigzanych
z zatrudnieniem, zwalnianiem, trwania zatrudnienia;

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

18) sporzadzanie sprawozdan, analiz i wykazéw o stanie zatrudnienia, ptacach i
wykorzystaniu funduszu ptac na potrzeby dyrektora szkoty;

19) obstuga ubezpieczen spotecznych i ubezpieczenia zdrowotnego pracownikéw szkoty,
ich rodzin oraz pracownikéw z ktérymi szkota zawierata umowy cywilno-prawne;

20) korekty dokumentéw ubezpieczeniowych oraz dokumentéw ptacowych wptywajacych
na zmiane wysokosci sktadnikéw ptacy;

21) prowadzenie dokumentacji i ewidencji zwolnien od pracy przystugujacych
pracownikom;

22) prowadzenie ewidencji szkolenn BHP oraz wspotpraca z inspektorem ds. BHP;

23) koordynacja ocen okresowych pracownikéw;

24) koordynacja spraw zwigzanych z przeprowadzaniem stuzby przygotowawczej;

25) prowadzenie dokumentacji dotyczacej wudzielania urlopéw: macierzynskich,
rodzicielskich, ojcowskich i wychowawczych o raz urlopu dla poratowania zdrowia.

§19
1. Obowiazki inspektora ds. administracji:
1) prowadzenie kancelarii szkolnej w oparciu o jednolity rzeczowy wykaz akt;
2) przyjmowanie i rejestrowanie pism wchodzacych i wychodzacych;
3) rozsytanie pism przychodzacych zgodnie z zasadami obiegu dokumentow w szkole;
4) wysylanie korespondencji;
5) prowadzenie ewidencji i dokumentacji przebiegu nauczania tj. ksiega ewidencji, ksiega
uczniow, ksiegi arkuszy ocen;
6) biezace zatatwianie spraw uczniowskich, a w szczegdlnosci:
a) przygotowywanie i wydawanie legitymacji szkolnych i ich prolongata,
b) przygotowywanie zaswiadczen na potrzeby réznych instytucji,
c) wystepowanie o odpisy arkuszy ocen,
d) przygotowywanie odpiséw arkuszy ocen,
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e) sporzadzanie i wydawanie duplikatéw swiadectw i innych dokumentéw;

7) sporzadzanie sprawozdan GUS i innych sprawozdan o$wiatowych w zakresie spraw
uczniowskich;

8) prowadzenie ewidencji drukéw Scistego zarachowania;

9) zamawianie drukéw Scistego zarachowania;

10) obstuga urzadzen biurowych i poligraficznych;

11) prowadzenie ewidencji i dokumentacji Swiadectw ukonczenia szkoty,

12) zbieranie dokumentacji dotyczacej wszelkich form pomocy materialnej uczniom;

13) zabezpieczenie i przechowywanie pieczeci urzedowych;

14) dbatos$¢ o nalezyty porzadek i tad na stanowisku pracy;

15) dbatos¢ o nalezyty stan techniczny urzadzen znajdujacych sie w sekretariacie;

16) obstuga gosci i interesantow dyrektora;

17) przygotowywanie dokumentacji dot. rekrutacji do szkoty i przedszkola (aktualizowanie
regulamindw, przyjmowanie wnioskéw, sporzadzanie protokotéw rekrutacyjnych oraz
list przyjetych kandydatéow do placéwki;

18) naliczanie odptatnosSci za wynajem sal lekcyjnych oraz sali gimnastycznej
(sporzadzanie uméw wynajmu);

19) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z zamoéwieniami publicznymi do 30 ty$ euro;

20) sporzadzanie sprawozdania SIO, wspétpraca z pracownikami szkoty w zakresie
zbierania informacji do sprawozdania oraz nadzér na kompletno$cia i terminowo$cia
uzupetniania danych;

21) nadzorowanie poprawno$ci przesytanych danych do OKE i otrzymywanych z tej
instytucji danych, zwigzanych z egzaminem uczniéw (w tym obstuga serwisu SIOEO;

22) prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych;

23) prowadzenie ewidencji wyjs¢ stuzbowych i prywatnych;

24) prowadzenie ewidencji pracy w godzinach nadliczbowych;

25) prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw;

26) prowadzenie ksiegi absolwentéw szkoty;

27) kontrola ubezpieczenia sprzetu elektronicznego znajdujacego sie w szkole;

28) obstuga portalu E-PUAP, BIP;

29) prowadzenie archiwum szkolnego;

30) wykonywanie doraznych prac zlecanych przez dyrektora szkoty.

§20
1. Obowiazki konserwatora:
1) systematyczne lokalizowanie usterek wystepujacych w szkole poprzez czeste
dokonywanie przegladéw pomieszczen szkolnych;
2) kontrolowanie, obstugiwanie i konserwacja wszystkich urzadzen technicznych, wodno-
kanalizacyjnych, grzewczych, elektro-energetycznych;
3) systematyczne usuwanie usterek oraz wykonywanie biezacych remontéw;
4) wykonywanie prac remontowo-budowlanych niewymagajacych specjalistycznego
sprzetu, przygotowania, zlecanych przez dyrektora szkoty;
5) troska o wyposazenie warsztatu w sprzet, narzedzia i materiaty;
6) utrzymywanie porzadku i czysto$ci w warsztacie;
7) utrzymywanie porzadku i czystosci terenéw zielonych (koszenie traw, przycinanie
drzew);
8) udziat w szkoleniach bhp i p/poz oraz podnoszacych kwalifikacje zawodowe;
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9) przestrzeganie przepiséw bhp i p/poz,;

10) przestrzeganie Regulaminu Pracy, Kodeksu Etyki;

11) wykonywanie polecen dyrektora szkoty;

12) organizowanie i nadzorowanie zabezpieczenia mienia oraz ochrony administrowanych
budynkoéw i terenu;

13) przygotowanie zapotrzebowania na $rodki i materialy niezbedne do utrzymywania
budynku i terenéw w czystosci;

14) prowadzenie okresowych przegladéw stanu technicznego i terenéw przylegltych oraz
infrastruktury technicznej wraz z okre$leniem potrzeb z zakresie konserwacji i
koniecznych remontow;

15) kontrola procesu realizacji inwestycji;

16) prowadzenie prac zwigzanych z przekazaniem pomieszczen nowym uzytkownikom;

17) uczestniczenie w rozruchu urzadzen i instalacji;

18) planowanie oraz zakup maszyn i sprzetu do utrzymywania budynkow i infrastruktury
(kosiarki, maszyny czyszczace, itp.);

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

§21
1. Obowiazki sprzataczki:

1) utrzymywanie czysto$ci w przydzielonym rejonie sprzatania poprzez codzienne

wykonywanie czynno$ci:

a) wycieranie na wilgotno kurzy,

b) wietrzenie pomieszczen,

c) zmywanie podtog,

d) podlewanie i pielegnowanie kwiatow,

e) uzupetnianie mydta w pojemnikach,

f) mycie i odkazanie sanitariatow,

g) przecieranie drzwi, a w razie potrzeby mycie szyb;

2) zabezpieczenie pomieszczen przed kradzieza, wtamaniem - zamykanie okien, drzwi;

3) sprzatanie okresowe podczas ferii, wakacji, przerw S$wiatecznych obejmujace
gruntowne porzadki w wyznaczonych do codziennego sprzatania pomieszczen: mycie
okien, pastowanie podtog, trzepanie dywandéw, zmiane zaston, firan i itp.;

4) przestrzeganie przepiséw bhp i p-poz,;

5) przestrzeganie Regulaminu Pracy, Kodeksu Etyki;

6) kontrolowanie uczniéw przychodzacych i wychodzacych ze szkoty w zakresie ich
obowigzkéw ustalonych w statucie szkoty (zmiana obuwia, zasady zwalniania);

7) sprawowanie nadzoru nad wej$ciem gtéwnym;

8) zglaszanie Kierownikowi Administracyjnemu przebywania na terenie szkoty oséb,
ktérych obecno$¢ budzi niepokoj badz uzasadnione podejrzenie;

9) zabezpieczenie i wtasciwe przechowywanie listy obecnosci pracownikéw szkoty;

10) udzielanie informacji interesantom;

11) nadzorowanie ruchu uczniéw w wejsciu gtbwnym;

12) kontrolowanie zachowan uczniéw przed wejsciem gtéwnym;

13) zgtaszanie obecnosci os6b obcych w poblizu szkoty, zagrazajacych bezpieczenstwu
uczniom lub zachowujacych sie podejrzanie;

14) sprzatanie po przerwach podtogi na korytarzach;
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15) dbanie o porzadek i czysto$¢ w pomieszczeniach socjalnych;

16) przekazywanie informacji dyrektorowi szkoty o zauwazonych nieprawidtowosciach
w zapewnianiu bezpieczenistwa uczniéw i pracownikow;

17) wykonywanie polecen dyrektora szkoty;

Do obowiagzkéw palacza C.O. nalezy:

1) dokonywanie systematycznych przegladow technicznych catej instalacji elektrycznej i
wodnej w kottowni;

2) dbanie o sprawnos¢ stanu instalacji grzewczej w granicach mozliwosci technicznych
palacza;

3) racjonalne rozchodowywanie surowca opatowego;

4) utrzymywanie odpowiednich temperatur grzewczych,

5) skladowanie dostarczonego opatu w miejscach do tego prz;znaczonych;

6) systematyczne czyszczenie pieca C. O. utrzymanie statej przepustowosci przewodu
kominowego;

7) utrzymywanie w czysto$ci i porzadku pomieszczen kotlowni i na zewnatrz oraz
magazynu opatowego;

8) odsniezanie chodnikéw na posesji szkoty;

9) bezwzgledne przestrzeganie przepiséw ,Instrukcji eksploatacji kottowni na biomase
(stome)” oraz bhp i p-poz;

10) wiaczanie dmuchawy grzewczej przed zajeciami z W - F-u w sali gimnastycznej;

11) dbanie o sprawny stan drzwi i okien, ich zamknie¢, by zapobiec ulatnianiu sie ciepta.

12) zabezpieczenie wiazéw, okien i drzwi do kottowni i magazynu opatowego sprawdzi¢
aby zapobiec wlamaniu;

13) przestrzeganie instrukcji umieszczonych w pomieszczeniach kottowni, przy piecach itp.

14) zgtaszanie dyrektorowi wszelkich usterek i awarii;

15) wykonywanie inne prace zlecone przez dyrektora szkoty.

Rozdzial 5
Obieg dokumentéw i podpisywanie korespondencji

W Szkole Podstawowej im. ks. Jana Twardowskiego w Powidzku obowigzuja nastepujace

zasady obiegu dokumentow:

1) przyjmowanie, rejestrowanie, dekretowanie, rozdzial, zatatwianie, obieg
i przekazywanie dokumentéw odbywa sie na zasadach okreSlonych w instrukcji
kancelaryjnej obowiazujacej w szkole;

2) poczte wptywajaca do szkoty rozdziela do zatatwienia podlegtym pracownikom
dyrektor szkoty;

3) dekretacja i dyspozycja umieszczona na korespondencji wptywajacej maja charakter
wiazacych polecen stuzbowych;

4) korespondencja rejestrowana jest przez sekretariat i przekazywana do zalatwienia
zgodnie z dekretacjg;

5) pracownicy wyznaczeni do zatatwienia spraw, zobowigzani s3 do merytorycznego
opracowania projektéw pism w okre§lonych terminach i przedtozenia do podpisu
zgodnie z kompetencjami.
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3. Obieg dokumentéw w szkole moze odbywa¢ sie z wykorzystaniem narzedzi
informatycznych zatwierdzonych przez dyrektora szkoty w drodze odrebnego zarzadzenia.

§ 24
1. Do podpisu dyrektora szkoty zastrzega sie pisma i dokumenty:
1) kierowane do organéw wtladzy panstwowej oraz do organdéw administracji
samorzadowej;
2) kierowane do Najwyzszej Izby Kontroli, Regionalnej Izby Obrachunkowej iinnych
instytucji kontroli w zwigzku z prowadzonymi przez nie postepowaniami;
3) zwigzane z kontaktami zagranicznymi;
4) decyzje 1 postanowienia w rozumieniu przepiséw kodeksu postepowania
administracyjnego, chyba ze dyrektor szkoty udzielit stosownych upowaznien.
2. Ponadto dyrektor szkoty podpisuje:
1) dokumenty w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy pracownikéw szkoty;
2) pisma okoliczno$ciowe, listy gratulacyjne;
3) wupowaznienia do przeprowadzenia kontroli wewnetrznej i wystgpienia pokontrolne.
3. W przypadku nieobecnos$ci dyrektora szkoty, korespondencje zastrzezong do jego podpisu
podpisuje upowazniony przez niego wicedyrektor.
4. Dokumenty przedktadane do podpisu dyrektorowi szkoty musza by¢ parafowane na jednej
z kopii przez osobe sporzadzajaca.
5. Zasady podpisywania dokumentéw finansowo-ksiegowych okreslajg odrebne instrukcje.
6. Obieg, rejestracja, przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw odbywa sie wedlug
zasad okres$lonych w instrukcji kancelaryjne;.

Rozdzial 6
Organizacja przyjmowania i zalatwiania skarg i wnioskéw

§ 25
1. Wnoszacy skargi i wnioski przyjmowani sg przez:
1) dyrektora szkoty — w kazdy wtorek w godzinach od 109 do 1499;
2) pracownikéw wyznaczonych imiennie (zalacznik nr 1) przez dyrektora szkoty -
codziennie w godzinach pracy oraz w poniedzialek w godzinach 152%- 1690,
2. Skargii wnioski mogg by¢ wnoszone:
1) pisemnie;
2) telefonicznie;
3) poczta elektroniczng;
4) ustnie do protokotu;
3. Pracownik szkoty, ktéry otrzymat skarge dotyczaca jego dziatalnosSci, obowigzany jest
przekazac ja niezwtocznie dyrektorowi.
4. Sekretariat szkoty prowadzi rejestr skarg i wnioskéw.

@

Skargi i wnioski przekazane przez redakcje prasowe, radiowe i telewizyjne oraz organizacje

spoteczne podlegaja rozpatrzeniu i zalatwieniu w takim samym trybie, jak skargi i wnioski

0s0b fizycznych i prawnych.

6. Do rejestru wpisuje sie takze skargi i wnioski, ktére nie zawierajg imienia i nazwiska
(nazwy) oraz adresu wnoszgcego - anonimy.

7. Rejestr skarg uwzglednia nastepujace rubryki:




10.

1
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
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liczba porzadkowa,

data wptywu skargi/wniosku,

data rejestrowania skargi/wniosku,

adres osoby lub instytucji wnoszacej skarge/wniosek,

informacja na temat, czego dotyczy skarga/wniosek,

termin zatatwienia skargi/wniosku,

imie i nazwisko osoby odpowiedzialnej za zatatwienie skargi/wniosku,
data zalatwienia,

krétka informacja o sposobie zatatwiania sprawy;

10) informacja o terminie realizacji wydanych zalecen (jesli takie wydano).
Do rejestru nie wpisuje sie pism skierowanych do wiadomosci szkoty.
Kwalifikowanie skarg i wnioskéw:

1)
2)

3)

4)

5)

6)
7)

kwalifikowanie spraw jako skargi lub wniosku dokonuje dyrektor szkoty lub
upowazniony przez niego pracownik

kazda sprawa zakwalifikowana przez dyrektora szkoty lub upowaznionego pracownika
jako skarga lub wniosek wpisywana jest do rejestru skarg i wnioskéw;

jesli z treSci skargi lub wniosku nie mozna ustali¢ ich przedmiotu, dyrektor szkoty
wzywa wnoszjcego o wyjasnienia lub uzupetnienia, z pouczeniem, Ze nieusuniecie
brakéw spowoduje pozostawienie skargi lub wniosku bez rozpoznania;

skargi/wnioski, ktére nie naleza do kompetencji szkoly, nalezy zarejestrowaé, a
nastepnie pismem przewodnim przesta¢ zgodnie wtasciwoscig, zawiadamiajac o tym
réwnocze$nie wnoszacego albo zwréci¢ mu sprawe wskazujac wlasciwy organ, kopie
pisma zostawi¢ w dokumentacji szkoty;

skargi/wnioski, ktére dotycza kilku spraw podlegajacych rozpatrzeniu przez rézne
organy, nalezy zarejestrowaé a nastepnie pismem przewodnim przesta¢ wiasciwym
organom zawiadamiajgc o tym réwnoczeSnie wnoszacego, a kopie zostawi¢ w
dokumentacji szkoty;

skargi/wnioski anonimowe po dokonaniu rejestracji pozostaja bez rozpoznania;
dyrektor moze informacje zawarte w anonimowej skardze/wniosku wykorzysta¢ w
ramach pelionego nadzoru pedagogicznego.

Rozpatrywanie skarg i wnioskéw:

1)
2)

2)

3)

Skargi/wnioski rozpatruje dyrektor szkoty lub osoba przez niego upowazniona;

Z wyjasnienia skargi/wniosku sporzadza sie nastepujg dokumentacje:

a) oryginat skargi/wniosku,

b) notatke stuzbowg informujaca o sposobie zatatwienia skargi/wniosku i wynikach
postepowania wyjasniajacego,

c) materiaty pomocnicze zebrane w trakcie wyjasniania skargi/wniosku,

d) odpowiedZ do wnoszacego, w ktorej =zostat powiadomiony o sposobie
rozstrzygniecia sprawy wraz z urzedowo potwierdzonym jej wystaniem,

e) inne pisma, jesli sprawa tego wymaga;

OdpowiedZ do wnoszacego winna zawierac:

a) oznaczenie organu, od ktérego pochodzi,

b) wyczerpujaca informacje o sposobie zalatwienia sprawy z odniesieniem sie do
wszystkich zarzutow/wnioskéw zawartych w skardze /wniosku,

c) imie i nazwisko osoby rozpatrujacej skarge;

petna dokumentacja po zakonczeniu sprawy przechowywana jest w sekretariacie

szkoty.
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Rozdzial 7
Tryb wykonywania kontroli

§ 26

1. Kontrola polega na badaniu dziatalno$ci szkoty pod wzgledem merytorycznym, formalnym,
analizowaniu jej wynikéw oraz zapobieganiu powstawania nieprawidlowosci i jest
prowadzona zgodnie z regulaminem kontroli wewnetrzne;j.

2. System kontroli obejmuje kontrole wewnetrzne.

3. Celem kontroli wewnetrznej w szkole jest badanie prawidlowosci realizacji zadan,
efektywnos$ci dziatania, w szczegdlnosci kontrola wewnetrzna obejmuje czynnosci
polegajace na:

1) ustaleniu stanu faktycznego;

2) badaniu zgodnosci postepowania pracownikdéw z obowigzujacymi przepisami;

3) ustaleniu przyczyn i skutkow stwierdzonych nieprawidtowosci, jak réwniez osdb za nie
odpowiedzialnych;

4) wskazanie sposobu i srodkéw umozliwiajgcych likwidacje nieprawidtowosci;

5) omoéwienie wyniku kontroli z zainteresowanym pracownikiem.

4. Wszystkie osoby zatrudnione w szkole zobowigzane sg w ramach powierzonych
obowigzkéw do sprawowania nadzoru i kontroli nad wykonywaniem zadan.

5. Zakresy kontroli:

1) dyrektor szkoty przeprowadza kontrole w zakresie:

a) prawidtowej realizacji zadan wychowawczych, opiekunczych i dydaktycznych,

b) prawidtowej realizacji zadan i czynno$ci wszystkich pracownikéw szkoty,

c) przestrzegania dyscypliny pracy,

d) realizacji uchwat Rady Pedagogiczne;j,

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 dokumentacja zr6dtowa,

i) przestrzegania ustawy o ochronie danych osobowych.

j)  wykorzystywania urlopéw pracowniczych,

k) przeprowadzania w szkole zamdwien publicznych,

1) przestrzegania instrukcji ksiegowych, obiegu dokumentéw, instrukcji
kancelaryjnej,

m) rozchodowania drukéw S$cistego zarachowania, terminowosci sktadania
sprawozdan,

n) zabezpieczenia no$nikéw danych, archiwizacja danych i dokumentéow;

0) prawidtowosci prowadzenia dokumentacji szkolnej,

p) prawidtowej organizacji zaje¢ pozalekcyjnych, wycieczek,

q) przestrzegania przez uczniow i nauczycieli statutu szkoty,

r) przestrzegania przez uczniéow i nauczycieli przepiséw bhp i p/poz.;

s) wyposazenia pomieszczen szkolnych w sprzet p/pozarowy,

t) wizualizacji planu ewakuacji, instrukecji p.poz,

u) znajomosci sygnatéw alarmowych i drég ewakuacyjnych na alarmach prébnych,

v) utrzymania porzadku i czystosci w szkole,




w)

X)
y)
z)
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sprawno$ci urzadzen technicznych, sportowych, sprzetu p-poz instalacji
elektrycznych, odgromowych i innych,

realizacji prac remontowych, modernizacyjnych i konserwatorskich,
gospodarowania $rodkami czysto$ci, artykutami biurowymi,

zabezpieczenia budynkow przed kradzieza oraz prowadzenia dozoru szkoty przez
firme ochroniarska;

2) Gtowny ksiegowy przeprowadza kontrole w zakresie:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

g)
h)
i)

j)

k)

§27

rzetelnos$ci i terminowos$ci wykonywania operacji ksiegowych,
prawidtowego naliczania podatkdéw i sktadek,

prawidtowego prowadzenia dokumentacji ksiegowo- finansowej,
poprawnoSsci ewidencji majatku,

inwentaryzowania sktadnikéw majatkowych,

prawidtowej gospodarki magazynowej,

poprawnosci wystawianych faktur,

stan kasy,

ochrone danych osobowych,

odprowadzania terminowego naleznych podatkéw, sktadek ZUS i innych ptatnosci,
prawidtowej gospodarki srodkami ZFSS;

Rozdzial 8
Przepisy koncowe

Dyrektor szkoty jest odpowiedzialny za egzekwowanie przestrzegania przez pracownikéw
postanowien regulaminu.

§28

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie majg zastosowanie przepisy
powszechnie obowiazujace oraz Statut szkoty i Regulamin Pracy.

§29

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