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ZARZADZENIE Nr188/2012
Dyrektora Zespotu Szkét Zawodowych
w Jastrzebiu Zdroju
z dnia 31 sierpnia 2012 roku

w sprawie: zmian w ,,Regulaminie organizacyjnym dla Zespotu Szkét Zawodowych”

Na podstawie
- art. 54 i 68 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. Nr 157, poz. 1240)

zarzadzam co nastepuje:

§1

Woprowadzam zmiany do ,Regulamin organizacyjnego dla Zespotu Szkot Zawodowych w Jastrzebiu
Zdroju” wraz z aktualnym schematem organizacyjnym stanowigcym Zatacznik nr 7.

§2

Pkt 111.3.5. Regulaminu organizacyjnego przyjmuje brzmienie: ,referent”.
Pkt 111.3.2. pkt. 3.4.i pkt. 3.5. Regulaminu organizacyjnego zmianie ulega zakres obowigzkow zgodnie
z Zatgcznikiem nr &.

§3
Woprowadzenie zmian powierzam stuzbom administracyjnym szkoty.
§4
Whprowadzone zmiany obowigzujg od dnia 1 wrzesnia 2012 roku.
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II1.3.2. sekretarz szkotly
Stanowisko podlegte dyrektorowi szkoty
Do podstawowych obowiazkow nalezy:
- Obstuga interesantdw i udzielanie informacji dot. ucznidéw Zasadniczej Szkoty Zawodowe]j i Technikum nr 5.
- Obstuga programu OSON.
- Przyjmowanie | udzielanie odpowiedzi na pisma dotyczace ucznidw i absolwentéw.
- Prowadzenie dokumentacji szkolnej dotyczacej ucznidbw zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt.
- Wyrabianie legitymacji i ich duplikatéw uczniom szkoty.
- Wystawianie dupliketéw sSwiadectw ukonczenia szkoty.
- Prowadzenie ksigg ucznidw Zasadniczej Szkoty Zawodowej i Technikum nr 5.
- Wykonywanie odpisow arkuszy ocen i ich pozyskiwanie z innych szkét
- Przechowywanie arkuszy ucznidow uczeszczajacych i arkuszy absolwentow szkoty.
- Sporzgdzanie:
- sprawozdan dotyczacych liczby ucznidw,
- wykazow ucznidw uczeszczajacych do tutejszych szkét dotyczacych spetnienia obowigzku nauki
oraz przekazanie ich cdpowiednim organom.
- Zabezpieczenie | przechowywanie pieczeci urzedowych.
- Przechowywanie akt osobowych uczniow szkoly.
- Zwrot dokumentéw ( akt osobowych ) uczniom korfczacym szkote.
- Prowadzenie ewiden:ji:
-ucznidéw szkoty
- wydanych zciswmdczen uczniom szkoty
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- wydanych legitymacji szkolnych
-wystanych wezwani do rodzicdw przez wychowawcow klas.
-zwolnien lekarskich z wychowania fizycznego,
- przekazanych informacji dla wychowawcow klas dot. odbioru dokumentéw przez ucznia lub jego
rodzica.
- pobranych erkuszy i dokumentdw uczniowskich przez wychowawcéw klas z sekretariatu szkoty
zgodnie z uchwata o ochronie danych.
- Sporzadzanie sprawozdania SIO w czesci objetej zakresem czynnoéci sekretarza szkoly dot. standw
liczbowych ucznidw z podziatem na:
- na roczniki urodzenia
- ha miasto i wies
5 - promowani | niepromowani
- absolwentéw

IT1.3.4. referent d.s. placi kadr
Stanowisko podlegte gidwnemu ksiegowemu.
Do podstawowych obowigzkéw nalezy:
Czynnoéci wykonywane w ramach obowigzkéw ptacowych:
- sporzgdzanie list ptac pracownikéw pedagogicznych i niepedagogicznych wg dowoddw
zrodtowych,
- sporzgdzanie | prowadzenie na biezgco kartotek wynagrodzeri (zgodnie z listami ptac),
- biezgce potracanie z list ptac zadeklarowanych przez pracownikéw zobowigzari (m.in. PKZP,
ZFM, PZU 1 innych),
- wydawanie zaswiadczen zwigzanych z wynagrodzeniem dla pracownikéw zatrudnionych
w jednostce,
- sporzadzanie drukéw Rp-7 dla pracownikéw jednostki przechodzacych na emerytury i renty,
- wyliczanie zasitkéw z ubezpieczenia spotecznego wg aktualnie obowiazujacych przepisdw
ZUS,
- sporzadzanie informaciji zwiazanych z ubezpieczeniami i przekazywanie ich do ZUS
- prawidtowe i zgodne z przepisami naliczanie zaliczek na podatek dochodowy od oséb
fizycznych oraz roczne rozliczanie podatku(PIT),
- prowadzenie ewidencji zobowiazari,
- sporzgdzanie sprawozdari do GUS, PFRON oraz wprowadzanie danych do SIO,
- odbidér dokumentdw z instytucii i urzedéw,
- odnoszenie na pocztg | wysytanie wszelkiej korespondencji szkolnei,
- prowadzenie spraw zwigzanych z ZFSS
- protokotowanie posiedzeri komisji ZFSS,
- przyjmowanie wnioskow (ZFM, socjaine, zdrowotne) rejestrowanie,
- sporzadzanie umow zwigzanych z ZFM,
- sporzadzanie list ptac przyznanych pozyczek mieszkaniowych, zapomdg, pomocy
rzeczowel,
- prowadzenie rejestrow zwigzanych z dziatalnoécig socjalng,
- prowadzenie ewidencji pracowniczych ksigzeczek zdrowia dla celdw sanitarno -
epidemiologicznych , wydawanie skierowan na badania wstepne i okresowe, kontrola
waznosci zaswiadczeri,
Czynnoéci wykonywane w ramach obowigzkow kadrowych:
- prowadzenie dokumentacji zgodnie z jednolitym wykazem akt.
- prowadzenie akt osobowych pracownikéw pedagogicznych, administracji i obstugi.
- aktualizacja danych osobowych.
- zawieranie uméw z nauczycielami, administracja i obstuga.
- sporzgdzanie dyspozycji ptacowych.
- rejestrowanie | prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich.
- sporzadzanie sprawozdan GUS i SIO dotyczacych pracownikéw szkoty,
.- prowadzenie spraw emerytalno- rentowych pracownikéw szkoty.

I1I1.3.5. referent _

Stanowisko podlegte dyrektorowi szkoty.

Do podstawowych obowigzkdéw nalezy:

- Obstuga interesantéw i udzielanie informacji ogbinych oraz dot. uczniéw Gimnazjum dla Dorostych.
- Obstuga programu OSON i SIO dot. uczniéw Gimnazjum dla Dorostych.

- Obstuga centrali telefonicznej, faxu.

- Prowadzenie elektronicznego obiegu dokumentdow.

- Przyjmowanie, rejestracja oraz przekazywanie korespondencji elektronicznej.

- Koordynacja przeptywu poczty: rejestrowanie poczty przychodzacej jak i wychodzacej oraz prowadzenie
rejestru znaczkdw pocztowych.

- Przyjmowanie i udzielanie odpowiedzi na pisma dotyczgce ucznidw i absolwentéw Gimnazjum dia
Dorostych.

- Prowadzenie dokumentacji szkolnej zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt.

- Wyrabianie legitymacji, duplikatéw legitymacji oraz duplikatow $wiadectw ukorfczenia Gimnazjum dla
Dorostych i prowadzenie ewidencji ich wydania.



- Prowadzenie na biezaco ewidencji ucznidw Gimnazjum dla Dorostych.

- Prowadzenie ewidencji wydanych zaswiadczer uczniom Gimnazjum dla Dorostych.

- Prowadzenie ksiag ucznidw Gimnazjum dla Dorostych i ich przechowywanie.

- Wykonywanie odpisow arkuszy ocen i ich pozyskiwanie z innych szkét.

- Przechowywanie arkuszy uczniow uczeszczajacych i arkuszy absolwentéw Gimnazjum dla Dorostych.

- Sporzadzanie sprawozdan dotyczacych liczby uczniéw, wykazow ucznidw uczeszczajacych do Gimnazjum
dla Dorostych dotyczacych spetnienia obowigzku nauki oraz przekazanie ich odpowiednim organom.
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