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ROZDZIAL 1

Przepisy ogélne

§1

1. Regulamin Organizacyjny Zespotu Szkot Ogolnoksztatcgcych w Strzelinie, zwany dalej
Regulaminem, okresla szczegdtowa organizacje oraz zasady funkcjonowania,
kierowania, sprawowania nadzoru, a takze zakresy zadan jednostek organizacyjnych
oraz wykaz zadan i odpowiedzialno$ci dla poszczegdlnych stanowisk w placowce.

2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Zespotu Szkot Ogolnoksztatcgcych
w Strzelinie;

2) statucie - nalezy przez to rozumie¢ Statut Zespotu Szkot Ogdlnoksztatcgcych
w Strzelinie;

3) ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z ustawe z dnia 7 wrzesnia 1991
o systemie o§wiaty (tekst jednolity: Dz.U. z 2015 r. Nr 2256, poz. 2572 ze zm.);

4) nauczycielu - nalezy przez to rozumie¢ nauczycieli zatrudnionych w Zespole Szkot
Ogolnoksztatcacych w Strzelinie;
5) pracowniku samorzadowym - nalezy przez to rozumie¢ pracownikow szkoty;
6) szkole — nalezy przez to rozumie¢ Zespot Szkot Ogdlnoksztatcacych w Strzelinie.

§2

1. Zespot Szkot Ogodlnoksztatcacych w Strzelinie jest jednostka budzetowa, powotang do
wykonywania przynaleznych zadan publicznych okreslonych przepisami prawa:
1) os$wiatowego;
2) powszechnie obowigzujacego;
3) przejetych w drodze porozumien zawartych z organami administracji rzagdowej
i samorzadowe;j;
4) wewnatrzszkolnego.
2. Siedzibg Zespotu Szkot Ogolnoksztatcacych w Strzelinie jest budynek przy ulicy Jana
Pawta II 23.
3. Organem prowadzacym szkotg jest Starostwo Powiatowe w Strzelinie.

§3

Podstawg prawng dziatania Zespotu Szkét Ogolnoksztatcacych w Strzelinie jest:
Statut Zespotu Szko6t Ogolnoksztatcacych w Strzelinie.

§4

1. Akty wewnatrzszkolne, o ktorych mowa w § 2 ust. 1 pkt 4, wydawane s3 w formie
pisemne] przez Rad¢ Pedagogiczng Zespotu  Szkét  Ogodlnoksztatcacych
w Strzelinie, Dyrektora szkotly, lub z jego upowaznienia przez inne osoby, a takze na
podstawie szczegdtowych upowaznien, wynikajacych z przepisOw prawnych.

2. Aktami wewnatrzszkolnymi sg :
1) uchwaty Rady Pedagogicznej,
2) zarzadzenia Dyrektora szkoty,
3) decyzje administracyjne,
4) komunikaty,
5) pisma okdlne / urzgdowe.



Uchwaty Rady Pedagogicznej podejmowane sa zgodnie z zapisami statutu szkoty.

Zarzadzenia Dyrektora szkoty reguluja zasadnicze dla szkoty sprawy wymagajace

trwalego unormowania.

5. Decyzjami rozstrzyga si¢ sprawy o charakterze indywidualnym lub ktorych czas
obowigzywania jest Scisle okreslony.

6. Pisma okolne powiadamiajg o czyms, co nie wchodzi w zakres zarzadzen i1 decyzji,
a jest istotne dla sprawnego funkcjonowania szkoty.

7. Komunikatami podawane s3 do wiadomos$ci pracownikoOw i1 ucznidow informacje

o biezacej dziatalno$ci szkoty.

~ow

§5

1. Akty normatywne(wydawane przez organy wiadzy i administracji panstwowej oraz przez
organy samorzadu terytorialnego) powszechnie obowigzujace i resortowe prowadzi
kazdy pracownik dla swojego dziatu i zakresu obowigzkow.

2. Zbior i ewidencj¢ aktow wewnatrzszkolnych prowadzi Dyrektor szkoty.
3. Kazdy dzial zobowigzany jest do gromadzenia aktow resortowych dotyczacych
dziatania danej jednostki oraz aktow wewnatrzszkolnych ich dotyczacych.

§6

1. Zespol Szkol Ogolnoksztatcacych w  Strzelinie jest jednostka budzetowa, ktorej
gospodarka finansowa prowadzona jest na zasadach okreslonych w ustawie z 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 885, z p6zn. zm.).
2. Podstawg gospodarki finansowej szkotly jest roczny plan finansowy zatwierdzony przez
Rade Powiatu.
3. Szkota pokrywa swoje wydatki bezposrednio z budzetu, a pobrane dochody odprowadza
na rachunek budzetu powiatu.
4. Szkota prowadzi rachunkowo$¢ w oparciu o obowigzujace przepisy i sporzadza na ich
podstawie sprawozdawczos¢ finansows.
5. Dyrektor szkoly odpowiada za dyscypling budzetowa.

ROZDZIAL 1T

Kierowanie praca Zespohlu Szkot Ogolnoksztalcacych w Strzelinie

§7

Funkcjonowanie szkoty opiera si¢ na zasadach jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podziatu czynnosci 1 indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie
powierzonych zadan.

§8

1. Dyrektor szkoty petni funkcje Przewodniczacego Rady Pedagogiczne;j.
2. Dyrektor szkoty kieruje praca szkoty przy pomocy wicedyrektora, kierownikow
poszczegolnych jednostek organizacyjnych.
3. Dyrektor realizuje uprawnienia zwierzchnika shuzbowego w stosunku do pracownikow
szkoty



§9

1. Zakresy zadan wicedyrektora i 0sob pelnigcych funkcje kierownicze w szkole okresla
Dyrektor szkoly na piSmie w formie zadan, uprawnien i obowigzkow.
2. W czasie nieobecnosci Dyrektora szkolty obowiazki jego pelni wicedyrektor.
3. W czasie nieobecnosci Dyrektora i Wicedyrektora ich obowiazki pelni wyznaczony
wczesniej nauczyciel, ktory pisemnie wyrazi na to zgode.

§ 10

Dyrektor szkoty wspotpracuje i wspotdziata z osobami zajmujgcymi kierownicze stanowiska w
szkole, w celu zapewnienia sprawnego funkcjonowania Zespolu Szkot Ogdlnoksztalcacych w
Strzelinie oraz koordynuje funkcjonowanie komorek organizacyjnych szkoty w zakresie
realizacji aktow prawnych wydawanych przez Dyrektora, Rad¢ Pedagogiczng, organ
prowadzacy 1 nadzorujacy szkote.

§11

1. Wicedyrektor odpowiada za:

1) terminowg i prawidtowg realizacj¢ zadan i kompetencji podlegtych pracownikow;

2) organizacje i skuteczno$¢ pracy podlegtych pracownikow;

3) przygotowanie irealizacj¢ zarzadzen i decyzji Dyrektora, uchwatl Rady Pedagogicznej
1 Rady Rodzicéw oraz aktoéw prawnych wydanych przez organ prowadzacy, nadzorujacy,
a takze instytucje upowaznione do nadzoru i kontroli.

2. Za realizacje wyzej wymienionych zadan wicedyrektor odpowiada bezposrednio przed

Dyrektorem szkoty.

§ 12

1. Dyrektor szkoty:

1)
2)
3)
4)
5)

kieruje szkotg jako jednostka organizacyjng samorzadu terytorialnego,
jest pracodawcg dla wszystkich pracownikow szkoty,

jest organem nadzoru pedagogicznego,

jest przewodniczacym Rady Pedagogicznej,

wykonuje zadania administracji publicznej w zakresie okreslonym ustawa.

2. Zadania Dyrektora szkoty:

1)
2)

3)

4)
5)

6)

7)

kierowanie szkolg 1 reprezentowanie jej na zewnatrz;

tworzenie warunkow do realizacji zadan dydaktycznych, wychowawczych
1 opiekunczych szkoty;

sprawowanie opieki nad uczniami oraz stwarzanie warunkéw harmonijnego
rozwoju psychofizycznego poprzez aktywne dziatania prozdrowotne;

wspolpraca z Rada Rodzicow, Samorzadem Uczniowskim, Rada Szkoty;
ksztaltowanie tworczej atmosfery pracy w szkole, wlasciwych warunkoéw pracy
1 stosunkow pracowniczych;

inspirowanie  nauczycieli do innowacji pedagogicznych, metodycznych
i dydaktycznych.

wspoldziatanie z organem prowadzacym 1 nadzorujagcym w zakresie realizacji
zalecen 1 postanowien na zasadach okreslonych w ustawie o systemie o§wiaty;



8) przedkiadanie do zaopiniowania Radzie Pedagogicznej projektow plandéw pracy,
planu finansowego, przydziatu zaje¢ obowigzkowych 1 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 zaje¢ lekcyjnych i pozalekcyjnych;

12) przedktadanie Radzie Pedagogicznej w celu podje¢cia uchwaty projektow innowacji
i eksperymentow pedagogicznych;

13) przedktadanie Radzie Pedagogicznej do zatwierdzenia wynikow klasyfikacji
1 promocji uczniow;

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

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

16) sprawowanie nadzoru pedagogicznego zgodnie z odr¢bnymi przepisami;

17) prowadzenie ewidencji spetniania obowigzku szkolnego i obowigzku nauki;

18) kontrolowania realizacji obowigzku szkolnego i obowigzku nauki;

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

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

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

22) organizowanie warunkow dla prawidlowe] realizacji Konwencji o prawach
cztowieka i prawach dziecka;

23) umozliwianie uczniom podtrzymywanie poczucia tozsamosci narodowej, etnicznej,
jezykowej i religijne;j;

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

25) stwarzanie warunkéw do realizacji awansu zawodowego, poprzez przydzielanie
opiekundw stazu nauczycielom stazystom i1 kontraktowym;

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

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

a) nawigzanie 1 rozwigzywanie stosunku pracy z nauczycielami i1 innymi
pracownikami szkoty,

b) powierzanie funkcji wicedyrektorow 1 innych stanowisk kierowniczych
zgodnie z przepisami,

C) przyznawanie nagrod Dyrektora oraz wymierzanie kar porzadkowych
pracownikom,

d) wystepowanie z wnioskami o odznaczenia, nagrody i inne wyr6znienia,

e) wydawanie $§wiadectw pracy i opinii zwigzanych z awansem zawodowym,

f) wydawanie decyzji o nadaniu stopnia nauczyciela kontraktowego,

g) przyznawanie dodatku motywacyjnego i innych dodatkéw pieni¢znych zgodnie
Z przepisami prawa, na podstawie obowigzujacych regulaminow

h) dysponowanie $rodkami Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

1) wystepowanie z urzgdu w obronie nauczyciela w celu ochrony praw
1 godnosci nauczyciela;

j) opracowanie kryteriow oceny pracownikow samorzadowych zajmujacych
stanowiska urzednicze;

k) dokonywanie oceny pracy pracownikow na kierowniczych stanowiskach
urzgdniczych;



I) decydowanie o skierowaniu do stuzby przygotowawczej nowozatrudnionych
pracownikow zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych
1 przewodniczenie Komisji oceniajacej;
m) odbieranie $lubowania od pracownikow samorzadowych na stanowiskach
urzedniczych,
n) okreslanie zakresu obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnoSci na
stanowiskach pracy,
28) egzekwowanie przestrzegania przez uczniow i pracownikoéw szkoty ustalonego
w szkole porzadku oraz dbalo$ci 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 $srodki dydaktyczne i sprzet szkolny;
32) wspoéldziatanie z organem prowadzgcym w organizowaniu dowozu uczniéw do
szkoty;
33) nadzorowanie prawidlowego prowadzenia dokumentacji nauki oraz prawidlowego
wykorzystywania drukow szkolnych;
34) zapewnianie bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy i nauki;
35) wspoéldziatanie ze zwigzkami zawodowymi dzialajagcymi 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 warunkow do dziatania w szkole wolontariuszy, stowarzyszen i innych
organizacji, w szczego6lnosci organizacji harcerskich;
40) egzekwowanie przestrzegania przez nauczycieli i ucznidéw postanowien statutu;
41) powotywanie Komisji Stypendialnej, Rekrutacyjnej;
42) podawanie do publicznej wiadomosci w wymaganym terminie szkolnego zestawu
programéw nauczania i szkolnego zestawu podrgcznikow;
43) organizowanie egzaminow, o ktérych mowa w art.9 ust.l ustawy o systemie
oswiaty;
44) podejmowanie dziatan umozliwiajacych obrét uzywanymi podrecznikami;
45) wykonywanie innych dzialan wynikajacych z przepisow szczegolnych.

ROZDZIAL 111
Struktura organizacyjna Zespolu Szkél Ogolnoksztalcacych w Strzelinie
§13

1. W szkole wydziela si¢ jednostki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy:
1) Wicedyrektor - zastgpca dyrektora ds. pedagogicznych;
2) Dziat Ksiggowosci:
a) glowny ksiegowy,
b) ksiegowy,

3) Referent do spraw kadr

4) Referent administracyjny

4) Biblioteka i nauczyciele bibliotekarze;
5) Nauczyciele.

6) Dziat obstugi: sprzataczki i konserwator,



7) Pielegniarka — $wiadczgca pomoc z zakresu medycyny szkolnej na podstawie
porozumienia zawartego z PZLA w Strzelinie.

2. W Zespole Szkot Ogolnoksztatlcacych w Strzelinie tworzy si¢ Rade Pedagogiczna,
w sktad ktorej wchodza wszyscy nauczyciele zatrudnieni w szkole. Rada Pedagogiczna
pracuje w oparci 0 Regulamin Rady Pedagogicznej.

ROZDZIAL 1V

Wspolne zadania dla jednostek organizacyjnych i stanowisk samodzielnych

§ 14

1. Do zadan jednostek organizacyjnych szkoty, o ktorych mowa w §14
nalezy w szczeg6lnosci:

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

2) kierowanie dziatalno$cia komorki organizacyjnej zgodnie z Obowigzujacymi
przepisami, wytycznymi Dyrektora szkoly i poleceniem dyzurujacego cztonka
dyrekciji;

3) ustalanie szczegdtowego zakresu zadan dla poszczegodlnych stanowisk pracy oraz
zakresow czynnosci dla pracownikow;

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

5) prowadzenie okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw bezposrednio
podleglych 1 nadzorowanie prawidlowosci prowadzenia okresowych ocen
kwalifikacyjnych pozostatych pracownikdéw komorki organizacyjne;;

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

7) sprawowanie nadzoru nad podleglymi  pracownikami  uczestniczgcymi
W postgpowaniach o udzielenie zamowien publicznych 1 czuwanie nad
przestrzeganiem ustawy Prawo zamdwien publicznych oraz wewnetrznych regulacji
dot. procedury postepowan o zamdowienia publiczne;

8) gospodarowanie majgtkiem ruchomym;

9) nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracy oraz tajemnicy panstwowej
I stuzbowej;

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

11) przygotowanie projektow dokumentow, decyzji, innych aktoéw prawnych;

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

13) wspotpraca z jednostkami samorzadu terytorialnego, samorzadem gospodarczym,
organizacjami spotecznymi, zawodowymi | pozarzagdowymi oOraz innymi
podmiotami w zakresie przypisanych kompetencji;

14) rozpatrywanie i zalatwianie skarg i wnioskow;

15) przestrzeganie prawidtowego obiegu dokumentéw finansowo-ksi¢gowych;

16) nadzorowanie prawidlowosci przekazywania dokumentacji archiwalnej do
archiwum zaktadowego;

17) przygotowywanie i terminowe przekazywanie wszelkiego typu sprawozdawczosci;

18) przyjmowanie interesantow w sprawach skarg i wnioskow dotyczacych zakresu
dziatania kierowanej komorki organizacyjnej szkoty oraz pracy jej pracownikow;



19) realizowanie zadan wspotinansowanych ze $rodkdéw zagranicznych w zakresie

zgodnym z kompetencjami komorki organizacyjnej, w tym :

a) realizacja procedur wdrazania funduszy,

b) aplikowanie o $rodki na realizacje zadan okre§lonych zadan, w tym
przygotowanie wnioskow zgodnie z obowigzujacymi standardami,

c) koordynacja dziatan innych beneficjantow;

20) podejmowanie dziatan shuzacych wykorzystaniu w szkole $rodkow z funduszy
europejskich,

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

22) dysponowanie srodkami finansowymi w zakresie realizowanych zadan;

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

§ 15

1. Funkcjonowanie jednostek organizacyjnych szkoly i pracownikoéw na samodzielnych
stanowiskach opiera si¢ na zasadzie stuzbowego podporzadkowania, podzialu czynnosci
1 indywidualnej odpowiedzialno$ci za wykonanie powierzonych zadan.

2. Jednostki organizacyjne szkoty wspolpracuja ze sobg w oparciu o wewngtrzny podziat
pracy, okreslony w Regulaminie 1 zarzadzeniach Dyrektora. Wspotpraca w
szczegolnosci polega na:

1) wzajemnym wspoétdziataniu i uzgadnianiu prowadzonych spraw;
2) udostgpnianiu wszelkich materiatow usprawniajacych realizacje zadan;
3) przedstawieniu opinii niezbednych do wykonywania zleconych zadan.

§ 16

1. Pracownicy jednostek organizacyjnych lub pracownicy na samodzielnych stanowiskach
pracy z tytutu podpisanych lub parafowanych dokumentéw czy korespondencji odpowiadaja
za:

1) uzgodnienie ich tresci pod wzgledem merytorycznym;
2) zgodno$¢ z obowigzujacymi przepisami;

3) wilasciwg formg;

4) terminowo$¢ zatatwienia sprawy.

ROZDZIAL. V
Zakresy obowigzkow na poszczegolnych stanowiskach pracy

§ 17

1. Pracownicy zatrudnieni w Zespole Szkot Ogdlnoksztatcacych w Strzelinie na umowe
o0 prace sg pracownikami samorzgdowymi i podlegajg regulacjom ustawy o0 pracownikach
samorzadowych.

2. Do podstawowych obowiazkéw pracownika samorzadowego nalezy w szczegdlnosci:
1) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepis6w prawa;



2) wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie;

3) udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz
udostgpnianie dokumentéw znajdujacych si¢ w posiadaniu jednostki, w ktorej
pracownik jest zatrudniony, jezeli prawo tego nie zabrania;

4) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej;

5) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami,
zwierzchnikami, podwladnymi oraz wspotpracownikami;

6) zachowanie si¢ z godno$cig w miejscu pracy i poza nim;

7) stale podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych;

8) sumienne i staranne wykonywanie polecen przetozonego;

9) zlozenie o$wiadczenia przez pracownikow na stanowiskach urzedniczych
o prowadzeniu dziatalno$ci gospodarczej, zgodnie z wymogami ustawy;

10) ztozenie przez pracownika na stanowiskach urzedniczych, na zyczenie dyrektora
szkoly oswiadczenia o stanie majatkowym.

3. Pracownik zatrudniony w Zespole Szkot Ogolnoksztatcacych w Strzelinie zobowigzany jest
przestrzega¢ szczegdtowy zakres obowigzkéw na zajmowanym stanowisku. Przyjecie
szczegotowego zakresu obowigzkow jest potwierdzane podpisem pracownika.

§ 18
Zakres obowigzkow wicedyrektora:

1) przejmowanie obowiazkow dyrektora w przypadku jego nicobecnosci w szkole,

2) ksztaltowanie atmosfery sprzyjajacej dobrej pracy uczniow, nauczycieli i innych
pracownikow szkoty,

3) opracowywanie tygodniowego planu lekcji i nadzorowanie jego realizacji,

4) opracowywanie przydzialow czynnosci dla nauczycieli,

5) organizowanie zastgpstw doraznych za nieobecnych nauczycieli i nadzorowanie ich
realizacji,

6) nadzorowanie wpisow do ksiggi zastgpstw,

7) organizowanie i nadzorowanie dyzurow nauczycieli w czasie przerw miedzylekcyjnych,

8) organizowanie wspotpracy nauczycieli z rodzicami,

9) organizowanie egzamindw klasyfikacyjnych i poprawkowych,

10) wspotpraca z dyrektorem przy organizowaniu i nadzorowaniu egzaminu maturalnego,

11) kontrola prowadzonej przez nauczycieli dokumentacji przebiegu nauczania,

12) sporzadzanie sprawozdan statystycznych,

13) nadzorowanie organizacji uroczystosci i imprez szkolnych,

14) nadzorowanie zaj¢é pozalekcyjnych i kontrola dokumentacji ich przebiegu,

15) wspotpraca z organizacjami dziatajagcymi na terenie szkoty,

16) kierowanie pracg szkolnej rekrutacyjnej organizujacej nabor do klas pierwszych,

17) kontrola realizacji podstaw programowych( w tym $ciezek edukacyjnych),

18) wspolpraca z pielegniarka szkolna,

19) wspotpraca z Samorzadem Uczniowskim i rzecznikiem praw ucznia,

20) przygotowanie zebran Rady Pedagogicznej poswigconych klasyfikacji semestralne;
1 kohcoworocznej uczniow,

21) przewodniczenie zespotowi wychowawczemu i komisji przyznawania pomocy
materialnej uczniom,

22) kierowanie pracg nauczycieli w zakresie realizacji programu wychowawczego i programu
profilaktyki,

23) nadzorowanie wlasciwego organizowania wycieczek szkolnych( w szczegolnosci
w zakresie zapewnienia opieki wychowawczej 1 bezpieczenstwa uczestnikow,

24) nadzorowanie pracy pedagoga i biblioteki szkolnej,

25) dokumentowanie osiagnie¢ szkoty,



26) sprawowanie nadzoru pedagogicznego w zakresie okreslonym w planie nadzoru
pedagogicznego na dany rok szkolny,

27) organizowanie i nadzorowanie dziatan zwigzanych z doradztwem zawodowym,

28) wspotpraca z dyrektorem przy opracowywaniu dokumentow zwigzanych z organizacja
pracy szkoty,

29) wdrazanie zarzadzen i zalecen wtadz o§wiatowych i dyrektora szkoty,

30) przygotowanie procesu dydaktycznego do wprowadzenia reformy,

31) wspotpraca przy sporzadzaniu i gromadzeniu informacji w bazie danych o§wiatowych
SIO,

32) systematyczne uzupeinianie informacji na szkolnej stronie internetowe;.

§ 19
1. Zakres obowiazkow glownego ksiegowego:

1. Prowadzenie rachunkowos$ci Zespotu Szkoét Ogédlnoksztatcacych w Strzelinie zgodnie
z okreslonymi ustawg zasadami rachunkowosci, polegajace na sporzadzaniu,
przyjmowaniu, obiegu, archiwizowaniu i kontroli dokumentéw w sposéb zapewniajacy:
a) wiasciwy przebieg operacji gospodarczych i finansowych pod katem ich zgodnosci

z planami finansowymi i zaangazowaniem oraz ochron¢ mienia bedacego w
posiadaniu szkoty,

b) nadzorowanie prac zwigzanych z rachunkowos$cia, wykonywanych przez

pracownikow szkoty,

C) biezace 1 rzetelne  prowadzenie ksiggowosci oraz terminowe sporzadzanie
okresowych analiz, w sposob umozliwiajacy przekazywanie rzetelnych informacji

ekonomicznych,

d) sporzadzanie sprawozdan z dochodow i wydatkow szkoty z doktadno$cig do rozdziatu

I paragrafu oraz bilansu rocznego,

e) terminowe i prawidlowe rozliczanie os6b materialnie odpowiedzialnych za

powierzone mienie,

f) wyceng aktywow i pasywow, rzetelne ustalenie wyniku finansowego z zachowaniem

przepiséw o rachunkowosci, sprawozdawczos$ci i finansach publicznych,

g) prowadzenie ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera i profesjonalnych
programéw, w sposOb zapewniajacy ochrone danych przed niedozwolonymi

zmianami, uszkodzeniem lub nieupowaznionym rozpowszechnianiem;
2. przestrzeganie ustawy o finansach publicznych;

3. biezacy nadzor 1 kontrola prawidlowosci prowadzenia gospodarki finansowej

1 materialowej Zespotu Szkot Ogolnoksztatcacych w Strzelinie;
4. prowadzenie gospodarki finansowej szkoty zgodnie z obowigzujgcymi zasadami;

5. kontrola operacji gospodarczych, wigzacych si¢ z wydawaniem $rodkow pienieznych,
obrotami pieni¢znymi na rachunku bankowym, kontrola operacji gospodarczych

stanowigcych przedmiot ksiggowan;

6. opracowywanie rocznych planow finansowych Zespotu Szkoét Ogolnoksztatcacych

w Strzelinie

7. prawidlowe 1 terminowe sporzadzanie oraz przesylanie deklaracji przewidzianych

w przepisach prawa podatkowego i przepisach o ubezpieczeniach zdrowotnych;

8. prowadzenie rachunkowos$ci zgodnie z ustawg o prowadzeniu rachunkowosci, ustawg

o finansach publicznych oraz innych wtasciwych przepisow;
9. nadzor i koordynacja czynno$ci zwigzanych z prowadzeniem ksiag rachunkowych;

10. sporzadzanie miesigcznych list ptac, listy wyptat nagréd jubileuszowych oraz list wyptat

odpraw emerytalnych i rentowych;



11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.
23.

24.

25.
26.

27

dokonywanie potrgcen z wynagrodzenia za prace §wiadczen alimentacyjnych i1 innych
zaje¢ wynagrodzenia 1 przekazywanie ich zgodnie ze stosownymi postanowieniami lub
wyrokami sgdowymi;

terminowe, prawidlowe 1 rzetelne opracowywanie sprawozdawczosci budzetowej,
podatkowej i innej;

nalezyte gospodarowanie, przestrzeganie zasad rozliczen pieni¢znych i ochrona $rodkow
wartos$ci pienigznych bedacych w posiadaniu dziatu finansowo- ksiggowego;
dokonywanie wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym jednostki;

dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych;

nadz6ér nad prawidlowym wykonaniem rocznych planéw finansowych dochodow
1 wydatkow oraz srodkow specjalnych jednostki;

opracowywanie planéw 1 projektow wykorzystywania $rodkow gospodarczych
pozostajacych w dyspozycji jednostki;

prowadzenie kontroli wewnetrznej w zakresie legalnosci, celowosci

I gospodarnosci dziatan gospodarczych i finansowych w szkole;

przekazywanie Dyrektorowi Szkoty rzetelnych i aktualnych informacji finansowych
potrzebnych do podejmowania decyzji gospodarczych i decyzji w zakresie dysponowania
srodkami finansowymi jednostki;

opracowanie projektow przepisow wewngtrznych wydawanych przez Dyrektora Zespotu
Szkot Ogoélnoksztatcacych w Strzelinie 1 dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, w
szczegolnosci zakladowego planu kont, obiegu dokumentéw finansowo- ksiegowych,
instrukcji magazynu zywnosci, instrukcji kasowej 1 inwentarzowe;j;

zarzadzanie inwentaryzacji i jej rozliczanie zgodnie z przepisami, a zwlaszcza
merytoryczna ocena w zakresie rozliczania niedoboroéw i nadwyzek;

prowadzenie ksiagg inwentarzowych;

codzienna archiwizacja danych ksiggowych przetwarzanych w programie Ksiggowos$¢
Opivum firmy Vulcan, zgodnie z instrukcja ,,Polityka Bezpieczenstwa”;

Zabezpieczenie ochrony tajemnicy shuzbowej, bhp i1 higieny pracy, ochrony p/poz
w podlegtym dziale finansowo-ksiegowym;

biezace kierowanie dziatem ksieggowo-finansowym;

reprezentowanie Szkoly przed sadami w sprawach finansowych;

. przestrzeganie Regulaminu Pracy 1 innych wewnetrznych przepisow szkolnych, bhp

1 p/poz.;

28
29

. udzial w Komisji oceniajacej stuzbe przygotowawczg pracownikow;
. wykonywanie innych polecen Dyrektora Szkoty;.

30. wykonywanie obowigzkoéw pracownikow samorzadowych, wynikajacych z zapisu
w § 28 Regulaminu Organizacyjnego.

31

. Wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad
wykonywania budzetu, gospodarki srodkami pozabudzetowymi i innymi bedacymi

w dyspozycji jednostki, w sposdb zapewniajacy:

b)

a) prawidlowos¢ umow zawieranych przez szkote pod wzgledem finansowym,
przestrzeganie zasad rozliczen pieni¢znych i ochrony wartosci pieni¢znych,

C) rzetelne uzgadnianie sald, terminowego $ciggania nalezno$ci i dochodzenia
roszczen spornych oraz sptaty zobowigzan,

d) prawidlowy obieg dokumentow i dyspozycji rodzacych konkretne skutki
finansowo-ekonomiczne,

e) przestrzeganie zasad celowego i oszczgdnego gospodarowania S$rodkami
publicznymi z uwzglednieniem reguty uzyskiwania najlepszych efektow
z danych nakladow.



32. Dokonywanie kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych, w sposob zapewniajacy:

a) wykonywanie wstepnej kontroli legalnosci dokumentéw przedktadanych do
ksiggowania w powigzaniu ich z planami finansowymi, zaangazowaniem 0raz
zasadami gospodarno$ci 1 celowosci 1 wlasciwym gospodarowaniem
powierzonym mieniem,

b) przeciwdziatanie przypadkom naruszenia przepisoOw o dyscyplinie finanséw
publicznych.
33.0Opracowanie wspolnie z dyrektorem szkoty plandw dochodéw i wydatkdéw, sprawozdan
z wykonania budzetu, sporzadzania sprawozdan z wykonania planow finansowych oraz
analiz okresowych z wykorzystania $rodkéow i prognozowanych zmian w roku
budzetowym, instruktaz w zakresie planowania, szczeg6lnie
w przygotowaniu niezbednych danych do sporzadzania wniosku budzetowego, do projektu
planu finansowego. W tym zakresie zobowigzana jest do znajomosci przepisow, do
systematycznego szkolenia i wdrazania si¢ w aktualnie obowigzujace przepisy zarowno
z zakresu spraw budzetowych jak 1 merytorycznych stanowigcych podstawe
realizacji dyspozycji finansowych.
34. Opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez dyrektora
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, zaktadowego planu kont dla jednostki, zasad
przeprowadzenia i rozliczania inwentaryzacji, rozliczenia osob materialnie
odpowiedzialnych i innych procedur wynikajacych z koniecznosci whasciwego
funkcjonowania jednostki.

2. Zakres uprawnien gléwnego ksiegowego:
podpisywanie :
1) czekéw i przelewow,
2) umow o roboty, dostawy i ustugi,
3) wezwan do zaptaty,
4) list ptac i innych dokumentow wynikajacych z przepiséw o rachunkowosci,
5) innych dokumentow wedtug upowaznienia dyrektora.

3. Zakres odpowiedzialnosci gléwnego ksiegowego.

Na podstawie Kodeksu Pacy oraz w oparciu o postanowienia regulaminu pracy gtéwny
ksiegowy odpowiada przed dyrektorem szkoty 1 ponosi odpowiedzialno$¢ prawng za,;

1) przestrzeganie dyscypliny pracy,

2) przestrzeganie przepisOw BHP,

3) efektywne wykorzystanie czasu pracy,

4) za ochrong danych zawartych w dokumentacji ksiggowej, w zwigzku z tym ksiegi
rachunkowe, dowody ksiegowe przechowuje i chroni przed niedozwolonymi zmianami,
nieupowaznionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub zniszczeniami,

5) za ochroneg danych osobowych uzyskiwanych w zwigzku z wykonywang praca,

6) za powierzone mienie, w tym komputer, programy i wyposazenie Stanowiska

komputerowego. W zwiazku z tym stanowisko komputerowe wraz z oprogramowaniem
i dostepem do Internetu wykorzystuje wytacznie do celow zwigzanych z wykonywang
praca, w sposob gwarantujacy zapewnienie ochrony przed nieupowaznionym dostepem
do programow komputerowych.

T)przestrzeganie i stosowanie przepiséw, instrukcji, aktéw normatywnych wewnetrznych

1 zewnetrznych dotyczacych rachunkowosci 1 finansow, w tym zwlaszcza za rzetelne

i bezbtedne prowadzenie ksigg rachunkowych zgodnie z odrgbnymi przepisami;

8) nadzor nad prawidtowym wykonaniem rocznych planéw finansowych szkoty;

9) terminowe, prawidlowe i rzetelne opracowywanie przez Dzial Finansowo-Ksiggowy

sprawozdawczo$ci budzetowej, podatkowej oraz innej;



10) wykonywanie innych zadan natozonych na Dzial Finansowo-Ksiegowy.

4. W celu realizacji swoich zadan glowna ksiegowa ma prawo:

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

2) odmowic akeeptacji dokumentu, ktory nie spetnia wymagan okreslonych
w odrebnych przepisach. O odmowie zawiadamia dyrektora Szkoty pisemnie
z podaniem przyczyny odmowy;

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

4) wnioskowa¢ do Dyrektora Zespotu Szkdt Ogodlnoksztalcgcych w Strzelinie
o przeprowadzenie kontroli okre$lonych dzialan, komodrek organizacyjnych szkoty,
ktore bezposrednio nie podlegaja nadzorowi gtownej ksiegowe;;

5) wnioskowa¢ do dyrektora szkoty o okreslenie trybu, wedlug ktorego majg byc
wykonywane przez inne stuzby prace niezbedne do zapewnienia prawidlowosci
gospodarki  finansowej oraz ksiegowos$ci, kalkulacji wynikowej kosztow
1 sprawozdawczo$ci finansowej;

6) dokonywac oceny pracy podlegtych pracownikow;

7) wnioskowa¢ o nagrody, kary i awanse podlegtych pracownikow.

§20

1. Zakres obowiazkéw ksiegowego:

1) Sporzadzanie list ptac i innych nalezno$ci pracowniczych.

2) Rozliczenie ZUS-u ( deklaracje, przelewy)

3) Rozliczenie podatku dochodowego.

4) Przygotowanie danych do sprawozdan budzetowych, GUS.

5) Sporzadzanie przelewow.

6) Dekretowanie faktur.

7) Fakturowanie ( jesli dotyczy)

8) Zatatwianie spraw emerytalno-rentowych dotyczacych wynagrodzen .

9) Wspotpraca przy sporzadzaniu i gromadzeniu informacji w bazie danych oswiatowych
SIO, wprowadzanie wynagrodzen do Systemu Informacji O$wiatowe;j
10)Wykonywanie doraznych polecen dyrektora szkoty glownego ksiegowego.

2. Zakres odpowiedzialno$ci starszego ksiegowego:
Na podstawie Kodeksu Pacy oraz w oparciu 0 postanowienia regulaminu starszy ksiegowy
ponosi odpowiedzialnos¢ za;

1) przestrzeganie dyscypliny pracy,

2) przestrzeganie przepisow BHP,

3) efektywne wykorzystanie czasu pracy,

4) dbatos¢ o mienie zaktadu i powierzony sprzgt.

§ 21

1. Zakres obowigzkéw samodzielnego referenta administracyjnego;
1). Prowadzenie kancelarii szkoty:
a)przyjmowanie i wysytanie korespondencji,
b)rozliczanie w ksiggowosci szkoly rachunkéw i pobranych zaliczek,
C)obstluga urzadzen znajdujacych sie¢ w sekretariacie szkoty,
d) prowadzenie rejestru materiatow biurowych.
2). Prowadzenie spraw uczniowskich:
a)wystawianie legitymacji, zaswiadczen dla uczniow,



b) sporzadzanie duplikatow $wiadectw i legitymacji dla ucznidéw,
c)kompletowanie niezb¢dnych drukéw, dziennikow, Swiadectw, itp.
d)prowadzenie ksig¢gi drukow $cistego zarachowania,
e)prowadzenie ksiegi ucznidéw,
f)kompletowanie arkuszy ocen uczniow,
g)odpowiedzialnos¢ za przeprowadzone rozmowy telefoniczne i prowadzenie rejestru
rozmow,
h)sporzadzanie sprawozdan statystycznych dotyczacych uczniow,
1) wprowadzanie i niezwloczne aktualizowanie danych dotyczacych uczniow
w programie Vulcan — Sekretariat,
J) wspotpraca przy sporzadzaniu i gromadzeniu informacji w bazie danych o§wiatowych
SIO,
k)opracowywanie i wprowadzanie danych uczniowskich do Systemu Informacji
Oswiatowe;,
1) opieka nad archiwum szkolnym,
1) otwieranie i zamykanie dziennikow zaje¢ lekcyjnych i pozalekcyjnych w miejscu
wyznaczonym przez dyrektora szkoty
m) wykonywanie doraznych polecen dyrektora szkoty.
3) wykonywanie doraznych prac zlecanych przez dyrektora szkoty.

§ 22

1. Zakres obowigzkéw samodzielnego referenta do spraw kadr:
1. Prowadzenie wszystkich spraw kadrowych pracownikow:

a)na polecenie dyrektora sporzadzanie umow o prace zatrudnianych pracownikow

b)wystawianie §wiadectw pracy po zakonczeniu zatrudnienia oraz zaswiadczen

0 zatrudnieniu,

c) zmiany dodatkow stazowych,

d) sporzadzanie dokumentow placowych: angaze, nagrody jubileuszowe,

e) przygotowywanie danych kadrowych niezbednych do kalkulacji funduszu ptac,

f)gromadzenie petnej dokumentacji w teczkach osobowych pracownikow,

g)ewidencja czasu pracy pracownikow administracji i obstugi szkoty,
h)prowadzenie rejestru zatrudnionych pracownikow, nieobecnosci w pracy,
i)prowadzenie rejestru wydanej odziezy roboczej dla pracownikow

oraz naliczanie ekwiwalentu za pranie i konserwacje,

J)sporzadzanie sprawozdan statystycznych dotyczacych zatrudnienia,

k)rozliczanie godzin ponadwymiarowych nauczycieli,

l)'wprowadzanie i aktualizowanie danych dotyczacych zatrudnienia w programie

Vulcan — Kadry Optivum,

1) administrowanie bazy danych o$wiatowych SIO: opracowywanie i wprowadzanie
danych dotyczacych zatrudnienia, realizowanych godzin przez nauczycieli, pomocy
naukowych i wyposazenia.

2. Sprawy administracyjne:
a) sporzadzanie umow o wynajem pomieszczen i sal oraz prawidtowe
prowadzenie ich ewidencji,
b) prowadzenie ksiggi inwentarzowej szkoty,
C) sporzadzanie i kompletowanie dokumentacji zwigzanej z zamowieniami
publicznymi,
d) zakup $rodkow czystosci i wydawanie w miare¢ potrzeb dla pan sprzatajacych,
e) zakup $rodkéw ochrony indywidualnej i wydawanie ich pracownikom szkoty.
3. Wykonywanie doraznych polecen dyrektora szkoty.

2. Zakres uprawnien samodzielnego referenta do spraw kadr:
1) posiadania klucza do gabinetu 105,



2) podpisywania pod wzgledem merytorycznym list ptac.
3. Zakres odpowiedzialnosci samodzielnego referenta do spraw kadr:
Na podstawie Kodeksu Pacy oraz w oparciu 0 postanowienia regulaminu pracy ponosi Pani
odpowiedzialnos¢ za;

1) przestrzeganie dyscypliny pracy,

2) przestrzeganie przepisow BHP,

3) efektywne wykorzystanie czasu pracy,

4) dbanie o sprzet oraz dokumenty znajdujace si¢ w gabinecie kadrowe;j.

§ 23

1. Obowiazki nauczyciela Zespotu Szkot Ogolnoksztatcgcych w Strzelinie:

1)

2)
3)
4)

5)

rzetelne realizowanie zadan zwigzanych z powierzonym mu stanowiskiem oraz
podstawowymi funkcjami szkoty: dydaktyczng, wychowawczg i1 opiekuncza, w tym
zadania zwigzane z zapewnieniem bezpieczenstwa uczniom Ww czasie zajec
organizowanych przez szkote;

wspieranie kazdego ucznia w jego rozwoju;

dazenie do peini wlasnego rozwoju zawodowego;

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

dbanie o ksztattowanie u uczniéw postaw moralnych i obywatelskich zgodnie z ideg
demokracji, pokoju i przyjaznie miedzy ludzmi r6znych narodéw, ras

1 $wiatopogladow.

2. Szczegblowy zakres obowiazkow, odpowiedzialnosci i uprawnien nauczyciela Zespotu
Szkot Ogodlnoksztalcacych w Strzelinie zapisany jest w statucie szkoty, ktory nauczyciel
jest obowigzany przestrzegac.

§ 24

1. Zakres obowigzkow konserwatora:
1) Sprawowanie nadzoru nad budynkami, sprzetem i urzgdzeniami gospodarczymi,
troszczenie si¢ o ich zabezpieczenie 1 sprawno$¢, w tym:

a) natychmiastowe zglaszanie awarii, systematyczne lokalizowanie usterek

wystepujacych w szkole poprzez czeste dokonywanie przegladow pomieszczen
szkolnych;

b) dokonywanie drobnych napraw sprzetu, wykonywanie prac remontowo- budowlanych

niewymagajacych specjalistycznego sprzetu, przygotowania, zlecanych przez
dyrektora;

¢) czuwanie nad sprawnym funkcjonowaniem urzadzen wodno-kanalizacyjnych
i grzewczych, usuwanie biezacych uszkodzen i awarii (zgodnie z posiadanymi

uprawnieniami)

d) zabezpieczenie budynkow przed stratami ciepta,

e) sprawowanie nadzoru nad sprz¢tem ochronnym p. pozarowym,
f) uzupetianie brakujacych zarowek, sprawowanie opieki nad szafkami z

bezpiecznikami instalacji elektrycznej (uzupetnianie tylko bezpiecznikami
oryginalnymi),

g) wykonywanie konserwatorskich prac malarskich w pomieszczeniach szkolnych.

2. Utrzymanie tadu i porzadku wokoét budynku szkoty, trawniki (koszenie, podlewanie),
krzewy i drzewa (przycinanie).
3. Utrzymanie tadu i porzadku w warsztacie i kottowni, zabezpieczenie powierzonych



narzedzi i urzadzen.
4. Wykonywanie innych czynno$ci i doraznych polecen dyrektora szkoty.
5. W okresie zimowym od$niezanie chodnikdéw na terenie nalezacym do szkoty, w razie
potrzeby posypywanie ich piaskiem oraz dbanie o utrzymanie ich w stanie
zapewniajacym bezpieczenstwo przechodniow.
6. W okresie grzewczym obstugiwanie kottowni gazowej centralnego ogrzewania;
1) troska o wyposazenie warsztatu w sprzgt, narzedzia i materiaty, dokonywanie
zakupOow, zamawianie materiatow w placowkach handlowych w uzgodnieniu
z dyrektorem;
2) prowadzenie podrecznego zeszytu rozchodu materialow;
3) utrzymywanie porzadku i czystoSci w warsztacie;
4) utrzymywanie porzadku i czystoSci terenéw zielonych (koszenie traw, przycinanie
drzew);
5) udziat w szkoleniach bhp i p/poz oraz podnoszacych kwalifikacje zawodowe;
2. Zakres uprawnien konserwatora
1) zabezpieczanie obiektow szkolnych przed kradziezg i wlamaniem,
2) posiadanie klucza do budynku gtownego szkoty.
3) otwierania i zamykania szkoty w miar¢ potrzeb.
3. Zakres odpowiedzialno$ci konserwatora:
1) przestrzeganie dyscypliny pracy,
2) przestrzeganie przepisow BHP,
3) efektywne wykorzystanie czasu pracy,
4) dbatos¢ o mienie zaktadu, w tym szczegélnie za powierzony sprzet i urzadzenia
gospodarcze,
5) przestrzeganie Regulaminu Pracy;
6) przestrzeganie obowigzkoéw pracownika samorzadowego, zapisanych w §24;
7) wykonywanie polecen dyrektora szkoly i bezposredniego przetozonego.

§ 25

1. Zakres obowigzkow sprzataczki, obslugujacej portiernie:
1) sprzatanie i utrzymanie w nalezytym stanie nast¢pujacych pomieszczen:
gabinet dyrektora, wicedyrektora, sekretariat, kadry, pokdj nauczycielski, portiernia,
wspélne sprzatanie auli, toalety dla nauczycieli na parterze, sala 106,dbatos¢
o porzadek w budynku szkolnym podczas zaje¢ lekcyjnych (wyznaczony rejon
sprzatania moze ulec zmianie w przypadku koniecznosci),
2) zabezpieczenie kluczy do pomieszczen szkolnych 1 wydawanie ich w miare potrzeb
osobom upowaznionym,
3) wydawanie kredy do tablicy na potrzeby uczniow,
4) utrzymanie we wlasciwym stanie terenow zielonych nalezacych do szkoty oraz boiska
szkolnego,
5) udzielanie niezb¢dnej pomocy pracownikom i uczniom w prowadzonych przez nich
pracach porzadkowych oraz przy organizacji uroczystosci i imprez szkolnych,
6) zabezpieczenie szkoly przed kradzieza i wtamaniem,
7) wykonywanie doraznych polecen dyrektora szkoty,
8)zglaszanie przelozonym sytuacji zagrazajacych bezpieczenstwu i zdrowiu uczniow
1 pracownikow szkoty , w sytuacjach szczegdlnych powiadomienie odpowiednich organow
(Ochrona Mienia 888,Policja, Straz Pozarna),
9) pelienie w przypadkach koniecznych zastepstw za nieobecnych pracownikow
(zgodnie z poleceniem dyrektora).
2. Do zakresu dziatan w ramach utrzymania w nalezytym stanie pomieszczen szkolnych
nalezy:
1) codzienne zamiatanie, mycie i czyszczenie podlog,



2) codzienne mycie i czyszczenie mebli, sprzetu szkolnego i parapetow okiennych, gablot

i tablic w korytarzach

3) pielegnowanie i podlewanie kwiatow,

4) mycie okien ( 1 raz na kwartat),

5) pranie firan i zaston,

6) mycie drzwi i §cian malowanych farbg olejng oraz glazury,

7) codzienne mycie i dezynfekcja sanitariatow i kubtow higienicznych,

8) dokonywanie porzadkow generalnych w okresie przerw $wigtecznych, ferii zimowych
i letnich.

9) zglaszanie konserwatorowi lub dyrektorowi wszelkich zauwazonych usterek oraz
uszkodzen sprzetow szkolnych i1 wyposazenia pomieszczen.

2. Zakres uprawnien:
1) zabezpieczenia obiektow szkolnych przed kradziezg i wlamaniem,
2) posiadania klucza do gabinetu dyrektora.

3. Zakres odpowiedzialnoSci :
Na podstawie Kodeksu Pacy oraz w oparciu 0 postanowienia regulaminu pracy ponosi Pani
odpowiedzialnos$¢ za;

1) przestrzeganie dyscypliny pracy,

2) przestrzeganie przepisow BHP,

3) efektywne wykorzystanie czasu pracy,

4) oszczedne gospodarowanie srodkami czystosci,

5) dbatos¢ o mienie zaktadu, w tym szczegdlnie za powierzony sprzet i $rodki do

utrzymania czystosci,
6) utrzymanie porzadku w wyznaczonym rejonie.

§ 26

1. Zakres obowiazkéw sprzataczki:
1. Do obowigzkoéw Pani nalezy:
1) sprzatanie i utrzymanie w nalezytym stanie podleglych pomieszczen:
( wyznaczony rejon sprzatania moze ulec zmianie w przypadku koniecznosci),
2) utrzymanie we wlasciwym stanie terenow zielonych nalezacych do szkoty oraz boiska
szkolnego,
3) udzielanie niezb¢dnej pomocy pracownikom i uczniom w prowadzonych przez nich
pracach porzadkowych oraz przy organizacji uroczystosci i imprez szkolnych,
4) zamykanie i zabezpieczenie szkoty przed kradziezg i wlamaniem,
5) wykonywanie doraznych polecen dyrektora szkoty,
6) zgtaszanie przetozonym sytuacji zagrazajacych bezpieczenstwu i zdrowiu uczniow

I pracownikow szkoly , w sytuacjach szczegolnych powiadomienie odpowiednich organow

( Ochrona Mienia 888,Policja, Straz Pozarna),

7) petnienie w przypadkach koniecznych zastepstw za nieobecnych pracownikow
(zgodnie z poleceniem dyrektora).

2. Do zakresu dziatan w ramach utrzymania w nalezytym stanie pomieszczen szkolnych

nalezy:

1) codzienne zamiatanie, mycie i czyszczenie podtog,

2) codzienne mycie i czyszczenie mebli, sprzgtu szkolnego i parapetéw okiennych,
gablotek i tablic,

3) pielggnowanie i podlewanie kwiatow,

4) mycie okien ( 1 raz na kwartat),

5) pranie firan i zaston,

6) mycie drzwi i §cian malowanych farbg olejng oraz glazury,

7) codzienne mycie i dezynfekcja sanitariatow i kublow higienicznych,



8)

9)

dokonywanie porzadkow generalnych w okresie przerw $wiatecznych, ferii zimowych
i letnich.

zglaszanie konserwatorowi lub dyrektorowi wszelkich zauwazonych usterek oraz

uszkodzen sprzgtow szkolnych 1 wyposazenia pomieszczen.

2. ZaKkres uprawnien

1)

zabezpieczenia obiektow szkolnych przed kradzieza i wlamaniem,

3. Zakres odpowiedzialnosci :

1)
2)
3)
4)
5)

6)

1.

przestrzeganie dyscypliny pracy,

przestrzeganie przepisow BHP,

efektywne wykorzystanie czasu pracy,

oszczedne gospodarowanie srodkami czystosci,

dbatos¢ o mienie zaktadu, w tym szczegdlnie za powierzony sprzet i srodki do
utrzymania czystosci,

utrzymanie porzadku w wyznaczonym rejonie.

ROZDZIAL V1
Obieg dokumentdéw i podpisywanie korespondencji

§ 27

W jednostkach organizacyjnych Zespolu Szkol Ogolnoksztatcacych w  Strzelinie

obowigzuja nastgpujace zasady obiegu dokumentow:

1) przyjmowanie, rejestrowanie, dekretowanie, rozdzial, zalatwianie, obieg
I przekazywanie dokumentow odbywa si¢ na zasadach okreslonych w instrukcji
kancelaryjnej obowigzujacej w szkole;

2) poczte wplywajaca do jednostek organizacyjnych rozdziela do zalatwienia
podleglym pracownikom Dyrektor szkoty;

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

4) korespondencja rejestrowana jest przez Sekretariat i przekazywana do zalatwienia
zgodnie z dekretacja;

5) kierownicy oraz wyznaczeni przez nich do =zalatwienia spraw pracownicy,
zobowigzani s3 do merytorycznego opracowania projektow pism w okreslonych
terminach i przedtozenia do podpisu zgodnie z kompetencjami.

2.0bieg dokumentow w szkole moze odbywaé si¢ z wykorzystaniem narzedzi
informatycznych zatwierdzonych przez Dyrektora szkoty w drodze odrgbnego zarzadzenia.

§ 28

1. Do podpisu dyrektora szkoty zastrzega si¢ pisma i dokumenty:

1) kierowane do organow wladzy panstwowej oraz do organéw administracji
samorzadowej;

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

3) zwigzane z kontaktami zagranicznymi,

4) decyzje 1 postanowienia w rozumieniu przepisow kodeksu postgpowania
administracyjnego chyba, ze dyrektor udzielit stosownych upowaznien.

2. Ponadto dyrektor szkoty podpisuje:

1) dokumenty w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy pracownikow szkoty;



2) pisma okolicznos$ciowe, listy gratulacyjne;
3) upowaznienia do przeprowadzenia kontroli wewnetrznej i wystgpienia pokontrolne.
3. W przypadku nieobecnosci dyrektora szkoty, korespondencj¢ zastrzezong do jego
podpisu podpisuje upowazniony przez niego wicedyrektor.
4. Pisma podpisuja:
1) Kierownicy jednostek organizacyjnych w zakresic ustalonym wiasciwym
upowaznieniem - w sprawach nalezacych do zakresu dziatania jednostki;
2) inni pracownicy w zakresie ustalonym wiasciwym upowaznieniem.

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

6. Zasady podpisywania dokumentoéw finansowo-ksiegowych okreslaja odrgbne instrukcje.
7. Obieg, rejestracja, przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw odbywa si¢ wedtug
zasad okreslonych w instrukcji kancelaryjne;.

ROZDZIAL VII
Organizacja przyjmowania i zalatwiania skarg i wnioskow

§ 29

1. Organizacja przyjmowania skarg i wnioskow odbywa si¢ zgodnie z Regulaminem
przyjmowania skarg i wnioskow.

ROZDZIAL VIl
Tryb wykonywania kontroli

§ 30

Kontrola polega na badaniu dziatalnosci jednostek i komorek organizacyjnych pod
wzgledem merytorycznym, formalnym, analizowaniu jej wynikéw oraz zapobieganiu
powstawania nieprawidlowosci 1 jest prowadzona zgodnie z Regulaminem Kontroli
Wewngtrzne;.

1. System kontroli obejmuje kontrole wewngtrzne.

2. Celem kontroli wewnetrznej w szkole jest badanie prawidlowosci realizacji zadan,
efektywnosci dzialania, w szczegdlnosci kontrola wewnegtrzna obejmuje czynnos$ci
polegajace na:

1) ustaleniu stanu faktycznego;

2) badaniu zgodnosci postgpowania pracownikow z obowigzujacymi przepisami;

3) ustaleniu przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidlowosci, jak rowniez osob
za nie odpowiedzialnych;

4) wskazanie sposobu i §rodkow umozliwiajacych likwidacje nieprawidtowosci;

5) omowienie wyniku kontroli z kierownikiem jednostki kontrolowane;j
I zainteresowanym pracownikiem.



3. Wszystkie osoby zatrudnione na stanowiskach kierowniczych komoérek organizacyjnych
zobowigzane s3 w ramach powierzonych obowigzkéw do sprawowania nadzoru i
kontroli w stosunku do podlegtych pracownikéw i opracowania planu kontroli.

4. Zakresy kontroli:

1) Dyrektor szkotly przeprowadza kontrolg w zakresie:
a) prawidtowej realizacji zadan wychowawczych, opiekunczych i dydaktycznych,
b) prawidlowej realizacji zadan i czynnosci wszystkich pracownikoéw szkoty,
C) przestrzegania dyscypliny pracy,
d) realizacji uchwat Rady Pedagogicznej,
e) prawidtowosci gospodarki finansowej zgodnie z zatwierdzonym planem
finansowym,
f) prowadzenie dokumentacji ksiegowej,
g) prowadzenie spraw kadrowych, w tym akt osobowych,
h) zgodnosci wyptat wynagrodzenia z dokumentacjg zrodtowa,
1) przestrzegania ustawy o ochronie danych osobowych.
J) wykorzystywania urlopéw pracowniczych,
k) przeprowadzania w szkole zamowien publicznych,
I) przestrzegania instrukcji ksiegowych, obiegu dokumentoéw, instrukcji
kancelaryjnej,
m)rozchodowania drukow $cistego zarachowania, terminowos$ci sktadania
sprawozdan,
n) zabezpieczenia no$nikow danych, archiwizacja danych i dokumentow.
2) Wicedyrektor szkoty przeprowadza kontrole w zakresie:
a) prawidtowej realizacji zadan dydaktycznych, wychowawczych i opiekunczych,
b) prawidlowosci prowadzenia dokumentacji szkolnej,
c) prawidtowej organizacji zaje¢ pozalekcyjnych, wycieczek,
d) realizacji uchwat Rady Pedagogiczne;j,
e) przestrzegania dyscypliny pracy przez nauczycieli,
f) przestrzegania przez ucznidéw i nauczycieli statutu szkoty,
g) przestrzegania przez uczniow i nauczycieli przepisdéw bhp i p/poz,
3) Gloéwny ksiegowy przeprowadza kontrole w zakresie:
a) rzetelnosci i terminowos$ci wykonywania operacji ksiegowych,
b) prawidlowego naliczania podatkow i sktadek,
c) prawidlowego prowadzenia dokumentacji ksiggowo- finansowej,
d) poprawnosci ewidencji majatku,
e) inwentaryzowania sktadnikow majatkowych,
f) prawidtowej gospodarki magazynowej,
g) poprawnosci wystawianych faktur,
h) stan kasy,
i) ochrong danych osobowych,
J) odprowadzania terminowego naleznych podatkéw, sktadek ZUS i innych
ptatnosci,
K) prawidlowej gospodarki s$rodkami Zakladowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych,
4)Inspektor bhp i p/poz. ( zatrudniony na umowe na ushugi) przeprowadza kontrole
w zakresie ujetym w rozporzadzeniu R. M. z 2 wrze$nia 1997 r. w sprawie stuzby
BHP (Dz. U. z 1997 r Nr 109, poz. 704 ze zm.) oraz w w zakresie:
a) wyposazenia pomieszczen szkolnych w sprzgt p/pozarowy,
b) przestrzegania przepisoOw p/pozarowych przez uzytkownikOw pomieszczen
szkolnych,
€) wizualizacji planu ewakuacji, instrukcji p.poz,
d) znajomosci sygnatow alarmowych i drog ewakuacyjnych na alarmach
probnych.



ROZDZIAL IX
Przepisy koncowe

§ 31

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie majg zastosowanie przepisy
powszechnie obowigzujgce oraz Statut Zespotu Szkot Ogodlnoksztatcacych w Strzelinie
i Regulamin Pracy.

§ 32

Regulamin wchodzi w zycie z dniem ogloszenia. Wprowadzanie zmian do Regulaminu
moze nastapi¢ w trybie wtasciwym dla jego ustalenia.



