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ROZDZIAL |

Przepisy ogélne

§ 1. 1. Regulamin Organizacyjny Zespotu Szkét w Pieszczu, zwany dalej
Regulaminem, okresSla szczegdlowg organizacje oraz zasady funkcjonowania,
kierowania, sprawowania nadzoru , a takze zakresy zadan jednostek organizacyjnych
oraz wykaz zadan i odpowiedzialnosci dla poszczegdélnych stanowisk w placéwce.

2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Zespotu Szkét w Pieszczu;
2) statucie - nalezy przez to rozumie¢ Statut Zespotu Szkot w Pieszczu ;
3) ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z ustawe z dnia 7 wrzesnia 1991

o systemie o$wiaty ( tekst jednolity: Dz.U. z 2004 r. Nr 256 , poz. 2572 ze zm.!);
4) nauczycielu - nalezy przez to rozumie¢ nauczycieli zatrudnionych w Zespole Szkot

w Pieszczu
8) pracowniku samorzgdowym - nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw szkoty;

9) szkole — nalezy przez to rozumie¢ Zespdt Szkdt w Pieszczu

§ 2. 1. Zespdt Szkdt w Pieszczu jest jednostkg budzetowa, 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 samorzadowej;

4) wewnatrzszkolnego.
2. Siedzibg Zespotu Szkét w Pieszczu jest budynek przy nr 46.

3. Organem prowadzgcym szkofe jest Wéjt Gminy Postomino.

§ 3. 1 Podstawg prawng dziatania Zespotu Szkét w Pieszczu sa:

1) akt zatozycielski Zespotu Szkét w Pieszczu z dnia 06 marca 2003 r. wydany przez
Gmine Postomino;
2) Statut Zespotu Szkét w Pieszczu.

§ 4. 1. Akty wewnatrzszkolne , o ktérych mowa w § 2 ust. 1 pkt 4 , wydawane sg w
formie pisemnej przez Rade Pedagogiczng Zespotu Szkét w Pieszczu, Dyrektora szkoty,

! Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz.U. z 2004 r. Nr 273, poz.2703 i Nr
281, poz. 2781, z 2005 r. Nr 17, poz.141, Nr 94, poz.788, Nr 122, poz.1020, Nr 131, poz.1091, Nr 167, poz.1400
i Nr 249, p0z.2104, z 2006 r. Nr 144, poz.1043, Nr 108, pioz.1532 i Nr 227, poz.1658 , z 2007 r. Nr 42, p0z.273,
Nr 80, poz.542 oraz z 2008 r. Nr 70, poz.416, Nr 145, poz.917, Nr 216, poz. 1370, Nr 235, poz.1618
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lub z jego upowaznienia przez inne osoby, a takze na podstawie szczegodtowych
upowaznien, wynikajgcych z przepiséw prawnych.

2. Aktami wewnatrzszkolnymi sg;
1) uchwaty Rady Pedagogicznej;
2) zarzgdzenia Dyrektora szkoty;
3) decyzje administracyjne;
4) obwieszczenia;
5) komunikaty;
6) pisma okdlne.
3. Uchwaty Rady Pedagogicznej rozstrzygajg w szczegodlnosci sprawy, o ktérych mowa
w, §57.1,§ 58.1,§ 59.1,statutu szkoty.
4. Zarzadzenia dyrektora szkoty regulujg zasadnicze dla szkoty sprawy wymagajgce
trwatego unormowania.
5. Decyzjami rozstrzyga sie sprawy o charakterze indywidualnym lub ktérych czas
obowigzywania jest scisle okreslony.
Obwieszczeniem wprowadza sie jednolity tekst statutu szkoty.
Pisma okdlne powiadamiajg o czyms , co nie wchodzi w zakres zarzgdzen i decyzji, a
jest istotne dla sprawnego funkcjonowania szkoty.
8. Komunikatami podawane sg do wiadomoéci pracownikéw i ucznidow informacje o
biezgcej dziatalnosci szkoty.

No

§ 5. 1. Zbiory aktow normatywnych powszechnie obowigzujgcych i resortowych prowadzi
Referent ds. administracji szkoty.

2. Zbior i ewidencje aktow wewnatrzszkolnych prowadzi referent ds. administracyjnych
szkoty.

3. Jednostki organizacyjne zobowigzane sg do gromadzenia aktéw resortowych

dotyczacych dziatania danej jednostki oraz aktow wewnatrzszkolnych ich dotyczacych.

§ 6. 1. Zespot Szkdt w Pieszczu jest jednostkg budzetowg , ktorej gospodarka finansowa
prowadzona jest na zasadach okreslonych w ustawie z 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych ( Dz.U. z 2009 r. Nr 157, poz. 1241 ).

2. Podstawg gospodarki finansowej szkoty jest roczny plan finansowy zatwierdzony przez
Rade Gminy Postomino.

3. Szkota pokrywa swoje wydatki bezposrednio z budzetu, a pobrane dochody
odprowadza na wydzielony rachunek bankowy .

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

5. Dyrektor szkoty odpowiada za dyscypline budzetowa.
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ROZDZIAL II

Kierowanie pracg Zespotu Szkét w Pieszczu

§ 7. Funkcjonowanie szkoly opiera sie na zasadach jednoosobowego kierownictwa,
stuzbowego podporzadkowania, podziatu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnosci za
wykonanie powierzonych zadan.

§ 8. 1. Dyrektor szkoty petni funkcje Przewodniczagcego Rady Pedagogiczne.
2. Dyrektor szkoty kieruje pracg szkoty przy pomocy zastepcéw dyrektora, kierownikow
poszczegolnych jednostek organizacyjnych.

3. Dyrektor realizuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw
szkoty .

§ 9. 1. Zakresy zadan zastepcow dyrektora i osob petnigcych funkcje kierownicze w szkole
okresla dyrektor szkoty na pismie w formie zadan , uprawnien i obowigzkéw.

2. W czasie nieobecnosci dyrektora szkoty obowigzki jego petni zastepca dyrektora.

§ 10. Dyrektor szkoly wspétpracuje i wspétdziata z osobami zajmujgcymi kierownicze
stanowiska w szkole, w celu zapewnienia sprawnego funkcjonowania Zespotu Szkdt w
Pieszczu oraz koordynuje funkcjonowanie komoérek organizacyjnych szkoty w zakresie
realizacji aktow prawnych wydawanych przez Dyrektora, Rade Pedagogiczng, organ
prowadzgcy i nadzorujgcy szkote.

§ 11.1. Zastepcy dyrektora i osoby zajmujgce kierownicze stanowiska w szkole
odpowiadajg za:

1) terminowg i prawidtowg realizacje zadan i kompetencji podlegtych pracownikow;
2) organizacje i skutecznosc¢ pracy podlegtych pracownikow;

3) przygotowanie i realizacje zarzadzen i decyzji dyrektora, uchwat Rady Pedagogicznej i
Rady Rodzicow oraz aktow prawnych wydanych przez organ prowadzgcy , nadzorujgcy
, a takze instytucje upowaznione do nadzoru i kontroli.

2. Za realizacje wyzej wymienionych zadah zastepcy dyrektora i osoby zajmujgce
kierownicze stanowiska odpowiadajg bezposrednio przed dyrektorem szkoty.

§ 12. 1. Kierownicy jednostek organizacyjnych szkoty, o ktérych mowa w § 14 podejmuja
dziatania i prowadzg sprawy zwigzane z realizacjg zadan i kompetencji Dyrektora szkoty,
a takze wydajg decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej na
podstawie odrebnych upowaznien Dyrektora.

§ 13. 1. Dyrektor szkoty :

1) kieruje szkota jako jednostkg organizacyjng samorzgdu terytorialnego;
2) jest pracodawcy dla wszystkich pracownikéw szkoty;

3) jest organem nadzoru pedagogicznego;

4) jest przewodniczacym Rady Pedagogicznej;
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5) wykonuje zadania administracji publicznej w zakresie okreslonym ustawa.
2. Zadania dyrektora szkoty:

1) kierowanie szkotg i reprezentowanie jej na zewnatrz;

2) tworzenie warunkoéw do realizacji zadan dydaktycznych, wychowawczych i
opiekunczych szkoty;

3) sprawowanie opieki nad uczniami oraz stwarzanie warunkow harmonijnego
rozwoju psychofizycznego poprzez aktywne dziatania prozdrowotne;

4) wspotpraca z Radg Rodzicow, Samorzgdem Uczniowskim;

5) ksztattowanie twoérczej atmosfery pracy w szkole, wiasciwych warunkow pracy i
stosunkéw pracowniczych;

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

7) wspoidziatanie z organem prowadzgcym i nadzorujgcym w zakresie realizacji
zalecen i postanowien na zasadach okreslonych w ustawie o systemie oswiaty;

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

9) przygotowywanie i prowadzenie posiedzen Rady Pedagogicznej;

10) zapoznawanie Rady Pedagogicznej i Rady Rodzicow 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 zajec¢ lekcyjnych i pozalekcyjnych;

12) przedktadanie Radzie Pedagogicznej w celu podjecia uchwaty projektow
innowaciji i eksperymentéw pedagogicznych;

13) przedktadanie Radzie Pedagogicznej do zatwierdzenia wynikow 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 ewidenciji spetniania obowigzku szkolnego i obowigzku nauki;

18) kontrolowania realizacji obowigzku szkolnego i obowigzku nauki;

19) podejmowanie decyzji w sprawach przyjmowania ucznidow do szkoty,
przenoszenia do innych klas oraz skreslania z listy uczniéw;

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

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

22) organizowanie warunkéw dla prawidtowej realizacji Konwencji o prawach
cziowieka i prawach dziecka;

23) umozliwianie uczniom podtrzymywanie poczucia tozsamosci narodowej,
etnicznej, jezykowe;j i religijnej;

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

25) stwarzanie warunkéw do realizacji awansu zawodowego, poprzez przydzielanie
opiekunow 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 szczegdlnosci:

a) nawigzanie i rozwigzywanie stosunku pracy z nauczycielami i innymi
pracownikami szkoty,
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b) powierzanie funkcji wicedyrektoréw i innych stanowisk kierowniczych
zgodnie z przepisami,

C) przyznawanie nagrod Dyrektora oraz wymierzanie kar porzgdkowych
pracownikom,

d) wystepowanie z wnioskami o odznaczenia, nagrody i inne wyréznienia,

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 obowigzujgcych regulaminow

h) dysponowanie $rodkami ZFSS,

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

j) opracowanie kryteridw oceny pracownikdw samorzgdowych zajmujgcych
stanowiska urzednicze;

k) dokonywanie oceny pracy pracownikéw na kierowniczych stanowiskach
urzedniczych;

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

m) odbieranie Slubowania od pracownikow samorzgdowych na stanowiskach
urzedniczych,

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

28) egzekwowanie przestrzegania przez uczniow 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 dziatalnoscig administracyjno-gospodarczg szkoty;

31) organizowanie wyposazenia szkoty w srodki dydaktyczne i sprzet szkolny;

32) wspotdziatanie z organem prowadzgcym w organizowaniu dowozu ucznidow do
szkoty;

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

34) zapewnianie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy i nauki;

35) wspotdziatanie 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 Pedagogiczng, planu
doskonalenia nauczycieli;

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

39) stwarzanie warunkéw do dziatania w szkole wolontariuszy, stowarzyszen i innych
organizacji, w szczegolnosci organizacji harcerskich;

40) egzekwowanie przestrzegania przez nauczycieli i uczniow postanowien statutu;

41) powotywanie Komisji Stypendialnej, Rekrutacyjnej;

42) podawanie do publicznej wiadomosci w wymaganym terminie szkolnego zestawu
programow nauczania i szkolnego zestawu podrecznikéw;

43) organizowanie egzaminow, o ktérych mowa w art.9 ust.1 ustawy o systemie
oSwiaty;

44) ustalanie w porozumieniu z organem prowadzgcym i po zasiegnieciu opinii
Kuratora Oswiaty zawodow , w ktdrych ksztatci szkota;

45) podejmowanie dziatan umozliwiajgcych obrot uzywanymi podrecznikami;

46) wykonywanie innych dziatan wynikajgcych z przepisow szczegolnych.
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ROZDZIAL Il

Struktura organizacyjna Zespotu Szkét w Pieszczu

§ 14. 1 W szkole wydziela sie jednostki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy:

1) Zastepca dyrektora.
2) Dziat Ksiegowosci:
a) gtéwna ksiegowa,
3) Dziat Kadr i administracyjny
a) Referent ds. administracyjnych szkoty
4) Radca prawny(do dyspozycji w Urzedzie Gminy Postomino)
5) Administrator sieci informatycznej;
6) biblioteka;
7) stotéwka ;
8) nauczyciel.
2. W Zespole Szkoét w Pieszeczu tworzy sie Rade Pedagogiczng, w skiad ktorej wchodzg
wszyscy nauczyciele zatrudnieni w szkole pracownicy innych zaktadéw pracy petnigcy
funkcje instruktoréw praktycznej nauki zawodu, dla ktérych praca dydaktyczna i
wychowawcza stanowi podstawowe zatrudnienie. Rada Pedagogiczna pracuje w oparci o
Regulamin Rady Pedagogicznej.
3. Obowigzki nauczycieli okresla § 32.1 Regulaminu Organizacyjnego.

ROZDZIAL IV

Wspoélne zadania dla kierownikéw jednostek organizacyjnych i stanowisk
samodzielnych

§ 15. 1 Do zadan kierownikéw jednostek organizacyjnych szkoty, o ktérych mowa w §13
nalezy w szczegolnosci:

1) zapewnienie prawidtowego iterminowego wykonania zadan przypisanych danej
komérce organizacyjnej;

2) kierowanie dziatalnoscig komorki organizacyjnej zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami, wytycznymi Dyrektora szkoty i poleceniem dyzurujgcego cztonka
dyrekcji;

3) ustalanie szczegdtowego 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 pracownikow bezposrednio
podlegtych
i nadzorowanie prawidtowosci prowadzenia okresowych ocen kwalifikacyjnych
pozostatych pracownikdéw komérki organizacyjnej;

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

7) sprawowanie nadzoru nad podlegtymi pracownikami  uczestniczgcymi
w postepowaniach o udzielenie zamowien publicznych i czuwanie nad
przestrzeganiem ustawy Prawo zamowien publicznych oraz wewnetrznych
regulacji dot. procedury postepowan o zaméwienia publiczne;

8) gospodarowanie majgtkiem ruchomym;
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9) nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracy oraz tajemnicy panstwowe;j
i stuzbowej;

10) organizowanie z podlegltymi  pracownikami spotkan inarad dotyczacych
realizowanych zadan;

11) przygotowanie projektéw dokumentéw, decyzji, innych aktéw prawnych;

12)na polecenie zwierzchnika uczestniczenie w posiedzeniach organizowanych
przez Dyrektora, oraz referowanie przygotowanych dokumentow;

13)wspéipraca z  jednostkami  samorzadu  terytorialnego,  samorzgdem
gospodarczym, organizacjami spotecznymi, zawodowymi i pozarzgdowymi, oraz
innymi podmiotami w zakresie przypisanych kompetenciji;

14) rozpatrywanie i zatatwianie skarg i wnioskow;

15) przestrzeganie prawidtowego obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych;

16) nadzorowanie prawidtowosci przekazywania dokumentacji archiwalnej do
archiwum zaktadowego;

17) przygotowywanie i terminowe przekazywanie wszelkiego typu sprawozdawczosci;
18) przyjmowanie interesantow w sprawach skarg i wnioskéw dotyczacych zakresu
dziatania kierowanej komorki organizacyjnej szkoty oraz pracy jej pracownikéw;
19) realizowanie zadah wspoffinansowanych ze srodkéw zagranicznych w zakresie

zgodnym z kompetencjami komérki organizacyjnej, w tym :

a) realizacja procedur wdrazania funduszy,

b) aplikowanie o srodki na realizacje zadan okresSlonych zadan, w tym
przygotowanie wnioskéw zgodnie z obowigzujgcymi standardami,

c) koordynacja dziatan innych beneficjantéw;

20) podejmowanie dziatan stuzgcych wykorzystaniu w szkole srodkéw z funduszy
europejskich,

21) opracowywanie materiatéw planistycznych do projektu planu finansowego szkoty
w czesci dotyczacej realizowanych przez Dyrektora zadan, realizacja budzetu
oraz przygotowywanie informacijii sprawozdan z wykonania budzetu;

22) dysponowanie $rodkami finansowymi w zakresie realizowanych zadan;

23) wykonywanie innych zadan wynikajgcych z ustaw i Statutu Szkoty oraz polecen
dyrektora szkoty

§ 16. 1. Funkcjonowanie jednostek organizacyjnych szkoty i pracownikow na
samodzielnych stanowiskach opiera sie na zasadzie stuzbowego podporzadkowania,
podziatu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych
zadan.

2. Jednostki organizacyjne szkoty wspotpracujg ze sobg w oparciu o wewnetrzny podziat
pracy, okreslony w Regulaminie i zarzgdzeniach Dyrektora. Wspétpraca w szczegolnosci
polega na:

1) wzajemnym wspétdziataniu i uzgadnianiu prowadzonych spraw;
2) udostepnianiu wszelkich materiatdw usprawniajgcych realizacje zadan;
3) przedstawieniu opinii niezbednych do wykonywania zleconych zadan.

§ 17. 1. Kierownicy jednostek organizacyjnych Ilub pracownicy na samodzielnych
stanowiskach

pracy z tytutu podpisanych Ilub parafowanych dokumentéw czy korespondencji
odpowiadajg za:

1) uzgodnienie ich tresci pod wzgledem merytorycznym,;
2) zgodno$¢ z obowigzujgcymi przepisami ;
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3) wiasciwg forme;
4) terminowosc¢ zatatwienia sprawy.

ROZDZIAL V
Zakres dziatania jednostek organizacyjnych i samodzielnych pracownikéw

§ 18. 1. Do zadan Dziatu Kadr i Administracyjnego nalezy:

1 a. Administracja

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

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

3) utrzymywanie terenu, budynkdéw i mienia w nalezytym stanie techniczno-
eksploatacyjnym i w nalezytej czystosci;

4) prowadzenie rozliczeh gospodarczo-finansowych;

5) przestrzeganie dyscypliny budzetowej;

6) organizowanie i nadzorowanie zabezpieczenia mienia Zespotu Szkél w Pieszczu
oraz ochrony administrowanych budynkéw i terenu;

7) organizowanie i nadzorowanie pracy personelu techniczno-konserwatorskiego;

8) planowanie , zakup $rodkéw i materiatdbw niezbednych do utrzymywania
budynku i terenéw w czystosci;

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

10) organizowanie i nadzorowanie pracy pracownikéw gospodarczych;

11) zlecanie prac o charakterze ustugowym (ustug transportu, szklenia,, serwisu
urzadzen, wykonania ekspertyz, wykonanie audytu, robét remontowo-
budowlanych, itp.);

12) prowadzenie ewidenciji, analizy i kontroli faktur za dostawe mediéw, zlecane
ustugi, zakupy $rodkéw i materiatbw do utrzymywania czystosci, zakupy
materiatow eksploatacyjnych, itp.;

13) prowadzenie okresowych przeglgdow stanu technicznego i terenéw przylegtych
oraz infrastruktury technicznej wraz 2z okresleniem potrzeb z zakresie
konserwaciji i koniecznych remontow;

14) przygotowanie wnioskéw o przystgpieniu do procedury o udzielenie zamdwienia
publicznego;

15) przygotowanie materiatow i warunkow konkursowych, specyfikacji istotnych
warunkow zamowienia w zakresie opisu przedmiotu zaméwienia oraz istotnych
postanowien umowy;

16) przygotowanie wnioskow o powotanie komisji konkursowej i przetargowej;

17) udziat w pracach komisji konkursowej i przetargowej;

18) przygotowywanie materialow oraz wystepowanie ze zgtoszeniem zamiaru
rozpoczecia robét budowlanych do nadzoru budowlanego;

19) kontrola procesu realizacji inwestyciji;

20) sporzadzanie wnioskow o powotanie komisji odbioru koncowego oraz udziat w
jej pracach;

21) przygotowywanie umow wynajmu pomieszczen szkolnych;

22) prowadzenie rejestru wszystkich uméw najmu;

23) przekazywanie do ksiegowosci wszystkich otrzymanych od podmiotéw
zewnetrznych not obcigzeniowych, faktur wystawianych najemcom na podstawie
zawartych umow , dokumentow przyjecia i obrotu srodkami trwatymi;
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24) prowadzenie rozliczen z uzytkownikami wynajmujgcymi pomieszczenia szkolne
za zuzyte media i materiaty;

25) prowadzenie prac zwigzanych 2z przekazaniem pomieszczeh nowym
uzytkownikom;

26) prowadzenie comiesiecznych i rocznych rozliczeh czasu pracy pracownikéw
administraciji i obstugi;

27) sporzadzanie harmonogramu dyzurow dla pracownikéw obstugi;

28) uczestniczenie w rozruchu urzadzen i instalaciji;

29) odbior nowych budynkéw oraz przejecie dokumentacji projektowej i rozruchowo-
odbiorowej, atestow, certyfikatow, instrukcji obstugi, kart gwarancyjnych;

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

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

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

33) planowanie i zakup srodkéw ochrony indywidualnej, odziezy ochronnej oraz
prowadzenie ewidenciji i rozchodu;

34) dokonywanie kontroli wewnetrznej;

35) przestrzeganie dyscypliny budzetowej;

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

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

38) dokonywanie okresowych ocen pracownikéw na stanowiskach urzedniczych w
dziale;

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

1b. Do zadan Dziatu Kadr nalezy 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
dokumentéw dla pracownikéw szkoty;

6) prowadzenie spraw emerytalno-rentowych pracownikow;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z odpowiedzialnoscig dyscyplinarng

pracownikéw;

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

9) zatatwianie formalnosci zwigzanych z wnioskami o nadanie orderéow i
odznaczen panstwowych, nagréd ministra, nagrod dyrektora, wéjta;

10) prowadzenie ewidencji godzin nadliczbowych;

11) ustalanie i obliczanie wszelkich sktadnikow wynagrodzenia pracownikow;

12) przygotowanie dokumentéw stanowigcych podstawe naliczania poboréw;

13) wydawanie pracownikom zaswiadczen o osigganych dochodach i innych;

14) prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z realizacjg obowigzku podatkowego
pracownikow;

15) rozliczanie potrgcen dotyczgcych osobowego funduszu ptac oraz potrgcen z
wynagrodzenia pracownikow;

16) prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg bezosobowego funduszu ptac w
zakresie umow cywilno- prawnych;

17) zarzadzanie danymi dotyczgcymi skfadnikéw ptacy pracownikow;

18) prowadzenie spraw z zakresu szkolen i podnoszenia kwalifikacji pracownikow;
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19) organizowanie i realizowanie kontroli wewnetrznej;

20) obstuga merytoryczna ZFSS;

21) uzgadnianie wszelkich dokumentow i sprawozdan wymaganych akceptacji
gtébwnego ksiegowego;

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

23) wystawianie, rozliczenie oraz ewidencja delegacji stuzbowych;

24) opracowywanie planéw urlopu pracownikéw administracji obstugi;

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

26) sporzgdzanie odpowiednich sprawozdan na potrzeby GUS i innych instytucji w
zakresie zatrudnienia ;

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

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

29) korekty dokumentéw ubezpieczeniowych oraz dokumentow pfacowych
wptywajgcych na zmiane wysokosci skladnikdéw ptacy;

30) obstuga zwigzana z zatrudnieniem osob niepetnosprawnych oraz sporzgdzanie
sprawozdania do PEFRON-u;

31) obstuga Komisji Kwalifikacyjnych dziatajgcych w sprawach awansu
zawodowego.

§ 19. 1. Do zadan Dziatu Ksiegowos$ci nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie, catoksztattu spraw zwigzanych z:
a) planowaniem , zabezpieczaniem, rozliczaniem s$rodkéw finansowych
Zespotu Szkot w Pieszczu w zakresie budzetu i srodkéw pozabudzetowych,
b) funkcjonowaniem systemu finansowo- ksiegowego.
2)wnioskowanie, na podstawie danych z jednostek organizacyjnych, o dokonywanie
zmian w planie dochodow i wydatkow szkoty;
3)planowanie, na podstawie danych z jednostek organizacyjnych szkoty, wydatkow
budzetowych i funduszy specjalnych( opracowanie projektu planu finansowego);
4)dokonywanie ptatnosci na rzecz kontrahentow;
5)ewidencjonowanie operacji finansowych z budzetu i funduszy specjalnych;
6) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych;
7) obstuga ksiegowa ZFSS;
8) obstuga kasowa Zespotu Szkét w Pieszczu i funduszy specjalnych;
9) prowadzenie sprawozdawczosci budzetowej oraz weryfikacja sprawozdan
finansowych organu prowadzgcego;

10) sporzadzanie listy ptac i wyptat wynagrodzen pracownikom szkoty;

11) rozliczenia z Urzedem Skarbowym i Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych;

12) opracowywanie projektow procedur wewnetrznych i przepisébw w zakresie
obstugi
finansowo - ksiegowej w Zespole Szkét

13) ewidencja ksiegowa operacji finansowych zgodnie z przepisami;
14) przekazywanie do archiwum zaktadowego akt spraw ostatecznie zatatwionych;
15) przygotowywanie sprawozdan , zestawien , analiz finansowo- ksiegowych
wymaganych przez organ prowadzacy , zewnetrzne instytucje kontrolne i
dyrektora szkoty;
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16) dokonywanie kontroli wewnetrznej kasy, dokumentéw ksiegowych i finansowych
zgodnie z Regulaminem Kontroli Wewnetrznej;

§ 20. 1. Pomoc Radcy Prawnego zatrudnionego w UG Postomino w zakresie:

1) udzielanie pomocy prawnej Dyrektorowi szkoly, a szczegdlnosci wydawanie
pisemnych opinii prawnych, ustnych informacji, porad i konsultacji prawnych
zwigzanych ze stosowaniem obowigzujgcych przepisbw prawa w sprawach
zwigzanych z dziatalnoscig szkoty;

2) opiniowanie pod wzgledem zgodnosci z obowigzujgcymi przepisami prawa umow
zawieranych przez Zespot Szkot w Pieszezu

3) opiniowanie pod wzgledem prawnym , a takze redagowanie porozumien ,
zarzadzen i innych aktéw prawa miejscowego.

§ 21. 1. Do zadan Wicedyrektora nalezy w szczegolnosci:

1) sprawowanie nadzoru pedagogicznego zgodnie z odrebnymi przepisami, w tym
prowadzenie hospitacji u wskazanych przez dyrektora nauczycieli;

2) nadzoér nad Samorzagdem Uczniowskim;

3) nadzér i kontrola stotowki szkolnej;

4) kierowanie Komisjg Stypendialng;

5) udostepnianie informacji uczniom, rodzicom i nauczycielom o formach pomocy
materialnej uczniom;

6) prowadzenie ewidencji godzin nadliczbowych i przekazywanie jej do ksiegowosci;

7) prowadzenie Ksiegi Zastepstw i wyznaczanie nauczycieli na zastepstwa;

8) opracowywanie analiz wynikdw badan efektywnosci nauczania i wychowania;

9) nadzor nad pracami Komisji Przedmiotowych;

10) wnioskowanie o nagrody, wyréznienia i kary dla pracownikéw pedagogicznych;

11) przygotowywanie projektdw ocen nauczycieli i ocen dorobku zawodowego dla
wskazanych przez dyrektora nauczycieli;

12) przeprowadzanie szkoleniowych rad pedagogicznych z zakresu prawa
oSwiatowego;

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

14) bezposredni nadzér nad prawidlowg realizacjg zadan zleconych nauczycielom;

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

16) wstepna kontrola dokumentacji wycieczek;

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

18) organizowanie warunkow dla prawidtowej realizacji Konwencji o prawach
dziecka;

19) petnienie dyzuru kierowniczego w wyznaczonych prze dyrektora godzinach;

20) zapewnianie pomocy nauczycieli w realizacji ich zadan oraz ich doskonaleniu
zawodowym;

21) wspotdziatanie ze szkotami wyzszymi oraz zaktadami ksztatcenia nauczycieli
w organizaciji praktyk studenckich oraz prowadzenie wymaganej dokumentaciji;

22) nadzor nad organizacjami , stowarzyszeniami i wolontariuszami dziatajgcymi w
szkole za zgodg Dyrektora szkoty i pozytywnej opinii Rady Rodzicow w zakresie
dziatania programowego;

23) opracowuje na potrzeby dyrektora i Rady Pedagogicznej wnioski ze
sprawowanego nadzoru pedagogicznego

24) kontroluje w szczegodlnosci realizacje przez nauczycieli podstaw programowych
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nauczanego przedmiotu;

25) kontroluje realizacje indywidualnego nauczania;

26) egzekwuje przestrzeganie przez nauczycieli i uczniow postanowien statutu;

27) dba o wtadciwe wyposazenie szkoty w Srodki dydaktyczne i sprzet;

28) przygotowuje projekty uchwat , zarzadzen , decyzji z zakresu swoich
obowigzkow;

29) przygotowuje materiaty celem ich publikacji na stronie www szkoly oraz
systematycznie kontroluje jej zawartosg;

30) kontroluje prawidtowos¢ wymagan edukacyjnych stawianych przez nauczycieli
uczniom w zakresie zgodnosci ich z podstawowg programowg i
wewnatrzszkolnymi zasadami oceniania;

31) rozstrzyga spory miedzy uczniami i nauczycielami w zakresie upowaznienia
dyrektora szkoty;

32) wspotpracuje z Radg Rodzicow i Radg Pedagogiczna;

33) kontroluje prace pracownikéw obstugi ;

34) dba o autorytet Rady Pedagogicznej, ochrone praw i godnosci nauczycieli;

35) wspotpracuje z Poradnig Pedagogiczno —Psychologiczng , policjg i stuzbami
porzgdkowi w zakresie pomocy uczniom i zapewnieniu tadu i porzadku w szkole i
na jej terenie;

36) przestrzega wszelkie Regulaminy wewnatrzszkolne, a w szczegdlnosci
Regulamin Pracy; przepisy w zakresie bhp i p/poz;

37) realizuje obowigzki pracownika samorzgdowego zawarte w § 28 Regulaminu

38) wykonuje polecenia Dyrektora szkoty.

39) zastepuje dyrektora szkoty podczas jego nieobecnosci.

§ 22. 1. Do zadan administratora sieci _informatycznej nalezy w szczegdlnosci:

1) administrowanie sprzetem, programami i systemem informatycznym w szkole;

2) zabezpieczenie sprawnego funkcjonowania systemu informatycznego i
kserograficznego w szkole;

3) realizacja wdrozen i modyfikacji systemow informatycznych tym:
a) zbieranie wnioskéw dotyczgcych wprowadzania zmian w oprogramowaniu

wsrod pracownikow administracyjnych i nauczyciel,
b) instalowanie nowego oprogramowania na komputerach.
c) nadzor nad witasciwym i prawidtowym wykorzystaniem oprogramowania na
poszczegoblnych komputerach.

4) usuwanie drobnych awarii sprzetu komputerowego; w przypadku powaznych
awarii przygotowanie sprzetu do przekazania serwisowi;

5) planowanie i realizacja rozwoju sieci komputerowej oraz tworzenie nowych
stanowisk komputerowych;

6) opracowanie wymagan technicznych oraz wskazanie potrzebnego sprzetu
komputerowego do zakupu;

7) wykonywanie kopii bezpieczenstwa eksploatowanych baz danych na prosbe
uzytkownikow;

8) prowadzenie gospodarki sprzetem informatycznym oraz  materiatami
eksploatacyjnymi;

9) prowadzenie strony www.zspieszcz.edu.pl szkoty;

10) zapewnienie wysokiego poziomu bezpieczenstwa i ochrony danych przed
dostepem o0s6b nieuprawnionych.

§ 23. 1. Do zadan biblioteki nalezy:
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1)
2)

3)
4)

5)

6)
7

8)

9)

10)
11)
12)
13)
14)
15)

gromadzenie, opracowywanie, przechowywanie i udostepnianie materiatéw
bibliotecznych;

obstuga uzytkownikow poprzez udostepnianie zbioréw biblioteki, medioteki,
czytelni;

prowadzenie dziatalnosci informacyjnej;

zaspakajanie zgtaszanych przez uzytkownikébw potrzeb czytelniczych i
informacyjnych;

podejmowanie réznorodnych form pracy z zakresu edukacji czytelniczej i
medialnej;

wspieranie nauczycieli w realizacji programéw nauczania;

przysposabianie ucznidw do samoksztatcenia, do korzystania z réznych zrodet
informaciji;

rozbudzanie zainteresowan czytelniczych i informacyjnych uczniow;

ksztattowanie kultury czytelniczej, zaspakajanie potrzeb kulturowych;

organizacja wystaw okolicznosciowych , spotkan z autorami;

udziat w realizacji programu edukaciji czytelniczej i bibliotecznej;
ewidencjonowanie i opracowywanie zbioréw;

selekcjonowanie zbiorow;

prowadzenie dokumentacji pracy bibliotekarzy i wypozyczen;

opracowanie polityki gromadzenia zbiorow, zakupdw.

ROZDZIAL VI
Zakresy obowigzkéw na poszczegdlnych stanowiskach pracy

§ 24. 1. Pracownicy zatrudnieni w Zespole Szkdét w Pieszczu na umowe o prace sg
pracownikami samorzadowymi i podlegajg regulacjom ustawy o pracownikach
samorzgdowych.

2. Do podstawowych obowigzkéw pracownika samorzgdowego nalezy w szczegodlnosci:

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7
8)
9)

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, podwtadnymi oraz wspdtpracownikami;

zachowanie sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nim;

state podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych;

sumienne i staranne wykonywanie polecen przetozonego;

ztozenie oswiadczenia przez pracownikow na stanowiskach urzedniczych
o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej, zgodnie z wymogami ustawy;

10) ztozenie przez pracownika na stanowiskach urzedniczych, na Zzyczenie

Dyrektora szkoty oswiadczenia o stanie majgtkowym.

3. Pracownik zatrudniony w Zespole Szkdt w Pieszczu zobowigzany jest przestrzegac
szczegotowy zakres obowigzkéw na zajmowanym stanowisku. Przyjecie szczegdétowego
zakresu obowigzkow jest potwierdzane podpisem pracownika.
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§ 25. 1. Obowigzki gtéwnej ksiegowej:

1) przestrzeganie ustawy o finansach publicznych;

2) biezacy nadzér i kontrola prawidtowosci prowadzenia gospodarki finansowej
i materiatowej Zespotu Szkét w Pieszczu;

3) prowadzenie gospodarki finansowej szkoty zgodnie z obowigzujgcymi zasadami;

4) Wykonywanie dyspozycji $rodkami pienieznymi zgodnie z przepisami
dotyczgcymi zasad wykonywania budzetu, gospodarki srodkami
pozabudzetowymi i innymi bedgcymi w dyspozycji szkoty;

5) zapewnianie pod wzgledem finansowym prawidtowosci umow zawieranych przez

szkofte;
6) przestrzeganie zasad rozliczen pienieznych i ochrony warto$ci pienieznych;
7) zapewnianie terminowosci Sciggania naleznosci i dochodzenia roszczen

spornych oraz sptaty zobowigzan;

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

9) opracowywanie rocznych planéw finansowych Zespotu Szkét w Pieszczu;

10) prawidtowe i terminowe sporzgdzanie oraz przesytanie 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 wtasciwych przepisow;

12) nadz6r i koordynacja czynnos$ci zwigzanych 2z prowadzeniem ksigg
rachunkowych;

13) sporzadzanie miesiecznych list ptac, listy wyptat nagrod jubileuszowych oraz list
wyptat odpraw emerytalnych i rentowych;

14) dokonywanie 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
srodkéw wartosci pienieznych bedacych w posiadaniu dziatlu finansowo-
ksiegowego;

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

18) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnoSci dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych;

19) nadzér nad prawidtowym wykonaniem rocznych planéw finansowych dochodow
i wydatkow oraz srodkow specjalnych jednostki;

20) opracowywanie plandéw i projektow wykorzystywania srodkow gospodarczych
pozostajgcych w dyspozycji jednostki;

21) prowadzenie kontroli wewnetrznej w zakresie legalnodci, celowosci i
gospodarno$ci dziatan gospodarczych i finansowych w szkole;
22) przekazywanie Dyrektorowi Szkoty rzetelnych i aktualnych informaciji

finansowych potrzebnych do podejmowania decyzji gospodarczych i decyzji w
zakresie dysponowania srodkami finansowymi jednostki;

23) opracowanie projektéw przepisow wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora
Zespotu Szkét w Pieszczu i dotyczgcych prowadzenia rachunkowosci , w
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szczegolnosci zaktadowego planu kont, obiegu dokumentéw finansowo-
ksiegowych, instrukcji magazynu zywnosci, instrukcji kasowej i inwentarzowej;

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

25) Prowadzenie ksigg inwentarzowych;

26) Codzienna archiwizacja danych ksiegowych przetwarzanych w programie
Ksiegowos¢ ProgMan, zgodnie z instrukcjg ,Polityka Bezpieczenstwa”;

27) zabezpieczenie ochrony tajemnicy stuzbowej , bhp i higieny pracy , ochrony
p/poz w podlegtym dziale finansowo-ksiegowym;

28) biezgce kierowanie dziatem ksiegowo-finansowym;

29) reprezentowanie Szkoty przed sgdami w sprawach finansowych;

30) przestrzeganie Regulaminu Pracy i innych wewnetrznych przepiséw szkolnych,
bhp i p/poz.;

31) udziat w Komisji oceniajgcej stuzbe przygotowawczg pracownikow;

32) wykonywanie innych polecen Dyrektora Szkoty;.

33) wykonywanie obowigzkéw pracownikow samorzgdowych, wynikajgcych z zapisu
w § 24 Regulaminu Organizacyjnego.

2. Giéwna ksiegowa stuzbowo odpowiada przed Dyrektorem szkoty i ponosi
odpowiedzialnos$¢é

prawng za:

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

2) nadzor nad prawidtowym wykonaniem rocznych planéw finansowych szkoty;

3) terminowe, prawidtowe i rzetelne opracowywanie przez Dziat Finansowo-
Ksiegowy sprawozdawczosci budzetowej, podatkowej oraz innej;

4) wykonywanie innych zadan natozonych na Dziat Finansowo-Ksiegowy.

3. W celu realizacji swoich zadan gtéwna ksiegowa ma prawo:

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

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

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

4) wnioskowa¢ do Dyrektora Zespolu Szkét Nr .. o przeprowadzenie kontroli
okreslonych dziatah , komorek organizacyjnych szkoty , ktore bezposrednio nie
podlegajg nadzorowi gtownej ksiegowej;

5) wnioskowaé¢ do dyrektora szkoty o okres$lenie trybu, wedtug ktérego majg byc¢
wykonywane przez inne stuzby prace niezbedne do zapewnienia prawidtowosci
gospodarki finansowej oraz ksieggowosci, kalkulacji wynikowej kosztéw i
sprawozdawczos$ci finansowej;

6) dokonywac oceny pracy podlegtych pracownikow;

7) wnioskowac o nagrody, kary i awanse podlegtych pracownikow.
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§ 26. 1. Obowigzki referenta ds. administracyjnych szkoty:

W zakresie obowigzkéw kasjera:

1)

2)
3)
4)
5)

6)
7

8)
9)

10)
11)
12)

dokonywanie operacji kasowych na podstawie dowodéw sprawdzonych pod
wzgledem merytorycznym i formalno — rachunkowym i zatwierdzonych do wyptaty;
pobieranie pieniedzy z banku;

nalezyte zabezpieczanie gotéwki z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami;
wyptacanie pracownikom wynagrodzen zgodnie z listami ptfac;

przyjmowanie odptatnosci od mtodziezy mieszkajacej w internacie , wydawanie na
biezgco dokumentéw potwierdzajgcych dokonanie wptaty ( K — 104);

sporzgdzanie raportéw kasowych;

zabezpieczenie srodkow pienieznych przed kradziezg zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami;

uczestniczenie w kasacji i spisach z natury;

przestrzeganie dyscypliny pracy, Regulaminu Pracy i wszelkich przepiséw
dotyczgcych bhp i p/poz.;

udziat w szkoleniach bhp i p/poz;

przestrzeganie obowigzkow pracownika samorzgdowego , zapisanych w § 28;
wykonywanie polecen Dyrektora bezposredniego przetozonego

W zakresie obowigzkéw sekretarki:

1)
2)
3)

4)
5)

6)

7)

8)

9)
10)
11)
12)
13)
14)

15)

16)
17)
18)
19)
20)

prowadzenie kancelarii szkolnej w oparciu o jednolity rzeczowy wykaz akt;
przyjmowanie i rejestrowanie pism wchodzgcych i wychodzacych;
rozsytanie pism przychodzacych zgodnie z zasadami obiegu dokumentéw w
szkole;
wysytanie korespondencji;
prowadzenie ewidencji i dokumentacji przebiegu nauczania tj. ksiegi ocen,
arkuszy ocen;
biezgce zatatwianie spraw uczniowskich, a w szczegoélnosci:
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,
e) sporzadzanie i wydawanie duplikatow swiadectw i innych dokumentéw,
f)
sporzadzanie sprawozdan GUS i innych sprawozdan oswiatowych w zakresie
spraw uczniowskich;
prowadzenie ewidencji drukéw Scistego zarachowania;
zamawianie drukéw Scistego zarachowania;
prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich pracownikéw szkoty;
prowadzenie rejestru spraw wojskowych;
wykonywanie prac kancelaryjnych biurowych;
obstuga urzadzen biurowych i poligraficznych;

przyjmowanie i przechowywanie dokumentacji kandydatéw do szkét
wchodzgcych w sktad Zespotu Szkot Nr...
prowadzenie ewidencji i dokumentacji Swiadectw ukonczenia szkoty,

zaswiadczen potwierdzajgcych kwalifikacje zawodowe, swiadectw maturalnych;
zbieranie dokumentac;ji dotyczacej wszelkich form pomocy materialnej uczniom;
zabezpieczenie i przechowywanie pieczeci urzedowych;

dbatos¢ o nalezyty porzadek i fad na stanowisku pracy;

dbatos¢ o nalezyty stan techniczny urzgdzeh znajdujgcych sie w sekretariacie;
obstuga gosci i interesantow dyrektora;
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21) przestrzeganie i nadzorowanie obiegu dokumentéw szkolnych;

22) przekazywanie akt do zaktadowego archiwum;

23) prowadzenie archiwum szkolnego;

24) udzielanie informacji interesantom;

25) przestrzeganie Regulaminu Pracy i przepiséw bhp i p/poz;

26) realizacja obowigzkéw pracownika samorzgdowego , zapisanych w § 24
Regulaminu Organizacyjnego;

27) wykonywanie doraznych prac zlecanych przez Dyrektora szkoty.

W zakresie obowigzkéw Intendenta:

1) zaopatrywanie stotowki szkolnej w potrzebne artykuty zywieniowe i techniczne (
srodki czystos¢, do dezynfekcji, sprzet kuchenny) z zachowaniem prawa o
zamowieniach publicznych;

2) sprawdzanie zgodnosci zakupu z rachunkiem, wpisywanie sprzetow do
porecznych ksigg inwentarzowych oraz na liszki inwentarzowe po ich uprzednim
ocechowaniu;

3) prowadzenie kartotek materialowych, ewidencji pozaksiegowe, aktualizaciji
wywieszek inwentarzowych;

4) uzgadnianie sald z ksiegowoscig Zespotu Szkoét w Pieszczu dwa razy w roku ( na
koniec czerwca i grudnia);

5) racjonalne i oszczedne gospodarowanie powierzonymi sktadnikami majgtku;

6) planowanie jadtospisu zgodnie z obowigzujgcymi normami i kalorycznoscia,
wywieszanie ich w stotéwce;

7) wydawanie do kuchni artykutdw zywieniowych za potwierdzeniem kucharza
i wpisywanie ich do dziennika zywieniowego;

8) przestrzeganie stawki zywieniowej i terminéw przydatnosci do spozycia artykutow
znajdujgcych sie z magazynie;

9) prowadzenie magazynu zywieniowego, wiasciwe przechowywanie produktéw
i zabezpieczanie ich przed zniszczeniem,;

10) prowadzenie kartoteki magazynu zywnosciowego;

11) sporzadzanie raportow Zzywieniowych przedstawianie ich do podpisu
wicedyrektorowi szkoty;

12) pobieranie zaliczek z kasy na zakup artykutéw zywnos$ciowych i rozliczanie sie z
nich na biezgco, po uprzednim przedstawieniu rachunkéw do akceptaciji
wicedyrektora;

13) informowanie wicedyrektora w okresach comiesiecznych o wykorzystaniu
Srodkow finansowych;

14) utrzymywanie czystosci ( sprzatanie) magazynéw zywnosciowych;

15) dbanie o terminowe cechowanie wag;

16) nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem kuchni; przygotowaniem i
porcjowaniem positkbw zgodnie z normami HACCAP;

17) ponoszenie odpowiedzialnosci materialnej za sprzet i pienigdze;

18) wykonywanie badan profilaktycznych;

19) uczestniczenie w kasacji i spisach z natury;

20) przestrzeganie dyscypliny pracy, Regulaminu Pracy i wszelkich przepisow
dotyczacych bhp i p/poz.;

21) pomoc w przygotowaniu positkéw i ich wydawaniu w razie potrzeb;

22) udziat w szkoleniach bhp i p/poz;

23) przestrzeganie obowigzkéw pracownika samorzgdowego , zapisanych w § 24;

24) wykonywanie polecen Dyrektora.
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§ 27. 1. Obowigzki nauczyciela Zespotu Szkoét w Pieszczu :

1)

2)

4)

5)

rzetelne realizowanie zadan zwigzanych z powierzonym mu stanowiskiem oraz
podstawowymi funkcjami szkoty: dydaktyczng , wychowawczg i opiekunczag, w
tym zadania zwigzane z zapewnieniem bezpieczenstwa uczniom w czasie zaje¢
organizowanych przez szkofe;

wspieranie kazdego ucznia w jego rozwoju;

dazenie do petni wtasnego rozwoju zawodowego;

ksztatcenie i wychowywanie miodziezy w umitowaniu Ojczyzny, w poszanowaniu
Konstytucji Rzeczypospolitej polskiej, w atmosferze wolnosci sumienia i szacunku
dla kazdego cztowieka;

dbanie o ksztattowanie u ucznidéw postaw moralnych i obywatelskich zgodnie z
ideg demokracji, pokoju i przyjaznie miedzy ludzmi réznych naroddéw, ras i
Swiatopoglgdow.

2. Szczegdtowy zakres obowigzkéw , odpowiedzialnosci i uprawnien nauczyciela
Zespotu Szkdt w Pieszczu zapisany jest w statucie szkoty, ktory nauczyciel jest
obowigzany przestrzegadé.

§ 28. 1. Obowigzki kucharza:

1)
2)

3)

4)
5)

6)
7)

8)
9)
10)
11)
12)
13)

14)
15)
16)

17)
18)

uczestniczenie w planowaniu jadtospiséw;

przygotowywanie positkéw zgodnie z jadtospisem i zachowaniem obowigzujgcych
norm;

pobieranie z magazynu produktéw zywnosciowych w ilosciach przewidzianych
recepturg i odpowiednie ich zabezpieczeniem przed uzyciem;

dbanie o najwyzszg jakos¢ i smak positkow;

obrobka wstepna warzyw i owocow oraz innych produktéw do produkcji positkow
z uwzglednieniem wymogow technologii i instrukcji obstugi urzgdzen
gastronomicznych;

utrzymywanie czystosci i porzgdku w kuchni;

pobieranie i zabezpieczanie prébek pokarmowych positkéw na potrzeby kontroli
Sanepid-u;

mycie naczyn ( wyparzanie(), sprzetu kuchennego;

sprzatanie kuchni i szaf kuchennych;

wiasciwe porcjowanie positkow i wydawanie ich wg obowigzujgcych norm;
obowigzkowe noszenie odziezy ochronnej podczas pracy w kuchni;
uczestniczenie w zakupach dotyczgcych wyposazenia kuchni;

znajomos¢ i przestrzeganie wszystkich instrukcji sporzgdzonych na potrzeby
kuchni;

wykonywanie badan profilaktycznych;

udziat w szkoleniach bhp i p/poz.;

przestrzeganie dyscypliny pracy, Regulaminu Pracy i wszelkich regulaminow bhp
i p/poz,;

przestrzeganie obowigzkéw pracownika samorzgdowego, zapisanych w §28;
wykonywanie polecen Dyrektora szkoty i bezposredniego przetozonego.

§ 29. 1. Obowigzki konserwatora- palacza:

Zespot Szkét w Pieszczu Strona 19



1) systematyczne lokalizowanie usterek wystepujgcych w szkole poprzez czeste
dokonywanie przegladéw pomieszczen szkolnych;

2) kontrolowanie, obstugiwanie i konserwacja wszystkich urzgdzen technicznych,
wodno-kanalizacyjnych, grzewczych, elektro-energetycznych, klimatyzacyjnych;

3) systematyczne usuwanie usterek oraz wykonywanie biezacych remontéw
zgtaszanych ustnie lub zapisywanych w zeszycie usterek;

4) wykonywanie prac remontowo- budowlanych niewymagajacych specjalistycznego
sprzetu , przygotowania, zlecanych przez dyrektora lub referenta;

5) troska o wyposazenie warsztatu w sprzet, narzedzia i materiaty, dokonywanie
zakupdéw, zamawianie materiatdw a placéwkach handlowych w uzgodnieniu z
referentem;

6) prowadzenie podrecznego zeszytu rozchodu materiatow ;

7) utrzymywanie porzadku i czystosci w warsztacie;

8) utrzymywanie porzadku i czystosci terendw zielonych (koszenie traw, przycinanie
drzew);

9) udziat w szkoleniach bhp i p/poz oraz podnoszgcych kwalifikacje zawodowe;

10) przestrzeganie przepiséw bhp i p/poz,;

11) przestrzeganie Regulaminu Pracy;

12) przestrzeganie obowigzkéw pracownika samorzgdowego, zapisanych w §24;
13) dbatos¢ o wiasciwy stan urzadzen cieptowniczych;

14) zamawianie opatu w porozumieniu z referentem:

15) dbanie o stan kottowni szkolnej;

16) wykonywanie polecen Dyrektora szkoty i bezposredniego przetozonego.

§ 30. 1. Obowigzki sprzgtaczki:

1) utrzymywanie czystosci w przydzielonym rejonie sprzatania poprzez codzienne
wykonywanie czynnosci:

a) wycieranie na wilgotno kurzy,

b) wietrzenie pomieszczen,

C) zmywanie podtdg,

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 kradziezg, wtamaniem- zamykanie okien ,
drzwi;
3) sprzatanie okresowe podczas ferii, wakacji, przerw swigtecznych obejmujgce:

a) gruntowne porzadki w wyznaczonych do codziennego sprzatania
pomieszczenh : mycie okien, pastowanie podtdg, trzepanie dywanow, zmiane
zaston, firan i itp.;

4) wykonywanie polecenh bezposredniego przetozonego i Dyrektora szkoty;

5) udziat w szkoleniach bhp i p/poz oraz podnoszacych kwalifikacje zawodowe;
6) przestrzeganie przepiséw bhp i p/poz,;

7) przestrzeganie Regulaminu Pracy;

8) przestrzeganie obowigzkéw pracownika samorzgdowego, zapisanych w §28;
9) wykonywanie polecen Dyrektora szkoty i bezposredniego przetozonego.
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ROZDZIAL VII
Obieg dokumentéw i podpisywanie korespondencji

§31. 1. W jednostkach organizacyjnych Zespotu Szkdél w Pieszczu obowigzujg
nastepujgce zasady obiegu dokumentow:

1) przyjmowanie, rejestrowanie, dekretowanie, rozdziat, =zatatwianie, obieg
i przekazywanie dokumentéw odbywa sie na zasadach okreslonych w instrukciji
kancelaryjnej obowigzujgcej w szkole;

2) poczte wplywajacg do jednostek organizacyjnych rozdziela do zatatwienia
podlegtym pracownikom Dyrektor szkoty;

3) dekretacja i dyspozycja umieszczona na korespondencji wptywajgcej majg
charakter wigzgcych polecen stuzbowych;

4) korespondencja rejestrowana jest przez Sekretariat i przekazywana do zatatwienia
zgodnie z dekretacjg;

5) kierownicy oraz wyznaczeni przez nich do zatatwienia spraw pracownicy,
zobowigzani sg do merytorycznego opracowania projektéw pism w okreslonych
terminach i przedtozenia do podpisu zgodnie z kompetencjami.

2.0bieg dokumentow w szkole moze odbywaé sie z wykorzystaniem narzedzi
informatycznych zatwierdzonych przez Dyrektora szkoly w drodze odrebnego
zarzadzenia.

§ 32. 1. Do podpisu Dyrektora szkoty zastrzega sie pisma i dokumenty:

1) kierowane do organéw wiladzy panstwowej oraz do organdéw administracji
samorzgdowej;

2) kierowane do Najwyzszej Izby Kontroli, Regionalnej Izby Obrachunkowej i innych
instytucji kontroli w zwigzku z prowadzonymi przez nie postepowaniami;

3) zwigzane z kontaktami zagranicznymi;

4) decyzje i postanowienia w rozumieniu przepisow kodeksu postepowania
administracyjnego chyba, ze Dyrektor udzielit stosownych upowaznieh.

2. Ponadto Dyrektor szkoty podpisuje:
1) dokumenty w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy pracownikow szkoty;
2) pisma okolicznosciowe, listy gratulacyjne;
3) upowaznienia do przeprowadzenia kontroli wewnetrznej i wystgpienia pokontrolne;

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

4. Pisma podpisuja:
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1) Kierownicy jednostek organizacyjnych w zakresie ustalonym wasciwym
upowaznieniem - w sprawach nalezgcych do zakresu dziatania jednostki;

2) inni pracownicy w zakresie ustalonym wtasciwym upowaznieniem.

5. Dokumenty przedktadane do podpisu Dyrektorowi szkoly muszg by¢ parafowane na
jednej z kopii przez osobe sporzgdzajgca, kierownika jednostki organizacyjnej szkoty
oraz w uzasadnionych przypadkach przez radce prawnego, jako nie budzgce zastrzezen
pod wzgledem formalno-prawnym.

6. Zasady podpisywania dokumentow finansowo-ksiegowych okreslajg odrebne
instrukcje.

7. Obieg, rejestracja, przechowywanie i archiwizowanie dokumentow odbywa sie wedtug

zasad okreslonych w instrukcji kancelaryjnej.

ROZDZIAL VI
Organizacja przyjmowania i zatatwiania skarg i wnioskéw

§ 33. 1. Organizacja przyjmowania skarg i wnioskow:

1) W szkole wnoszacy skargi i wnioski przyjmowani sg przez dyrektora lub

wicedyrektorow;

2) Dyrektor szkoty lub wicedyrektor przyjmujg skargi i wnioski w poniedziatki od godz.

...do ... i wczwartki w godz....... ;

3) Skargi i wnioski mogg by¢ wnoszone pisemnie, telegraficznie lub takze za pomoca
dalekopisu, telefaksu, poczty elektronicznej, a takze ustnie do protokotu;

4) Pracownik szkoty, ktory otrzymat skarge dotyczaca jego dziatalnosci, obowigzany
jest przekazaé jg niezwtocznie dyrektorowi;

5) Sekretariat szkoty prowadzi rejestr skarg i wnioskow;

6) 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;

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

8) Rejestr skarg uwzglednia nastepujgce 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) krotka informacja o sposobie zatatwiania sprawy.
9) Do rejestru nie wpisuje sie pism skierowanych do wiadomosci szkoty.
2. Kwalifikowanie skarg i wnioskow:

1) Kwalifikowanie spraw jako skargi lub wniosku dokonuje dyrektor;

2) Kazda sprawa zakwalifikowana przez dyrektora jako skarga Ilub wniosek
wpisywana jest do rejestru skarg i wnioskow;
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3) Jesli z tresci skargi lub wniosku nie mozna ustali¢ ich przedmiotu, dyrektor wzywa
wnoszgcego o wyjasnienia lub uzupetnienia, z pouczeniem, ze nieusunieci brakow
spowoduje pozostawienie skargi lub wniosku bez rozpoznania;

4) Skargi/wnioski, ktore nie nalezg do kompetencji szkoty, nalezy zarejestrowac,
a nastepnie pismem przewodnim przesta¢ zgodnie wlasciwoscia, zawiadamiajgc o
tym réwnoczesnie wnoszgcego albo zwrdcié mu sprawe wskazujgc wiasciwy
organ, kopie pisma zostawi¢ w dokumentacji szkoty;

5) Skargi/wnioski, ktére dotyczg kilku spraw podlegajgcych rozpatrzeniu przez rézne
organy, nalezy zarejestrowa¢ a nastepnie pismem przewodnim przestaé
wilasciwym organom zawiadamiajgc o tym réwnoczes$nie wnoszgcego, a kopie
zostawi¢ w dokumentaciji szkoty;

6) Skargi/wnioski anonimowe po dokonaniu rejestracji pozostajg bez rozpoznania;

7) Dyrektor moze informacje zawarte w anonimowej skardze/wniosku wykorzysta¢ w
ramach petnionego nadzoru pedagogicznego.

3. Rozpatrywanie skarg i wnioskow:

1) Skargi/wnioski rozpatruje dyrektor szkoty lub osoba przez niego upowazniona;
2) Z wyjasnienia skargi/wniosku sporzgdza sie nastepujg dokumentacje:
a) oryginat skargi/wniosku,
b) notatke stuzbowg informujgca o sposobie zatatwienia skargi/wniosku i
wynikach postepowania wyjasdniajgcego,
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,
€) inne pisma, jesli sprawa tego wymaga.
3) Odpowiedz do wnoszgcego winna zawierac:

a) oznaczenie organu, od ktérego pochodzi,
b) wyczerpujgcg informacje o sposobie zatatwienia sprawy z odniesieniem sie
do wszystkich zarzutow/wnioskow zawartych w skardze/wniosku,
C) imie i nazwisko osoby rozpatrujgcej skarge.
4) Petna dokumentacja po zakonczeniu sprawy przechowywana jest w sekretariacie
szkoty.

ROZDZIAL IX
Tryb wykonywania kontroli

§ 34. 1. Kontrola polega na badaniu dziatalnosci jednostek i komérek organizacyjnych
pod wzgledem merytorycznym, formalnym, analizowaniu jej wynikéw oraz zapobieganiu
powstawania nieprawidtowosci i jest prowadzona zgodnie z Regulaminem Kontroli
Wewnetrzne;j.

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
polegajace na:

1) ustaleniu stanu faktycznego;

2) badaniu zgodno$ci postepowania pracownikéw z obowigzujgcymi przepisami;

3) ustaleniu przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidtowo$ci, jak réwniez oséb za

nie
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odpowiedzialnych;

4) wskazanie sposobu i srodkéw umozliwiajgcych likwidacje nieprawidtowosci;
5) omowienie 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 szkoty przeprowadza kontrole w zakresie:
a) prawidtowej realizacji zadah wychowawczych, opiekunczych i dydaktycznych,
b) prawidtowej realizacji zadan i czynnosci 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 dokumentacjg zrédtowa,
i) przestrzegania ustawy o ochronie danych osobowych.
i) wykorzystywania urlopéw pracowniczych,
k) przeprowadzania w szkole zaméwien publicznych,
I) przestrzegania instrukcji ksiegowych, obiegu dokumentéw, instrukciji
kancelaryjnej,
m)rozchodowania drukéw Scistego zarachowania, terminowosci sktadania
sprawozdan,
n) zabezpieczenia no$nikow danych, archiwizacja danych i dokumentéw.
0) wyposazenia pomieszczen szkolnych w sprzet p/pozarowy,
p) przestrzegania przepisdw p/pozarowych przez uzytkownikdw pomieszczen
szkolnych,
g) wizualizacji planu ewakuac;ji, instrukcji p.poz,
r) znajomosci sygnatdw alarmowych i drég ewakuacyjnych na alarmach
prébnych,

2.) Wicedyrektor szkoty przeprowadza kontrole w zakresie:
a) prawidtowej realizacji zadan dydaktycznych, wychowawczych i opiekunczych,
b). prawidtowo$ci prowadzenia dokumentacji szkolnej,
c).prawidtowej organizacji zaje¢ pozalekcyjnych, wycieczek,
d). realizacji uchwat Rady Pedagogicznej,

e).przestrzegania dyscypliny pracy przez nauczycieli,
f).przestrzegania przez ucznidw i nauczycieli statutu szkoty,
g).przestrzegania przez ucznidéw i nauczycieli przepiséw bhp i p/poz,
3) Gtéwny ksiegowy przeprowadza kontrole w zakresie:
a) rzetelnosci i terminowosci wykonywania operacji ksiegowych,
b) prawidtowego naliczania podatkéw i sktadek,
c) prawidtowego prowadzenia dokumentacji ksiegowo- finansowej,
d) poprawnosci ewidencji majatku,
e) inwentaryzowania sktadnikéw majgtkowych,
f) prawidtowej gospodarki magazynowej,
g) poprawnosci wystawianych faktur,
h) stan kasy,
i) ochrone danych osobowych,
j) odprowadzania terminowego naleznych podatkéw, sktadek ZUS i innych
ptatnosci,
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k) prawidtowej gospodarki $rodkami ZFSS,
4).Referent ds. administracyjnych szkoty przeprowadza kontrole w zakresie:

a. dyscypliny pracy pracownikéw obstugi,

b. prawidtowosci wykonywania obowigzkéw pracownikow administracji i

obstugi,

c. utrzymania porzgdku i czystosci w szkole,

d. sprawnosci urzadzen technicznych , sportowych, sprzetu p/poz, instalacji
elektrycznych, odgromowych i innych,
realizacji prac remontowych, modernizacyjnych i konserwatorskich,
gospodarowania srodkami czystosci artykutami biurowymi,
zabezpieczenia budynkéw przed kradzieza,
prowadzenia dozoru szkoty przez firme ochroniarska.

S@ ™o

ROZDZIAL X
Przepisy koncowe

§ 35. Kierownicy jednostek organizacyjnych szkoty sg odpowiedzialni za egzekwowanie
przestrzegania przez pracownikdéw postanowien Regulaminu.

§ 36. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie majg zastosowanie
przepisy powszechnie obowigzujgce oraz Statut Zespotu Szkét w Pieszczu i Regulamin
Pracy.

§ 37. Wprowadzanie zmian do Regulaminu moze nastgpi¢ w trybie wlasciwym dla jego
ustalenia.
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