REGULAMIN
ORGANIZACYJNY
ZESPOLU SZKOEL nr 5
im. Jana Pawla 11

w JASTRZEBIU-ZDROJU

Podstawa prawna;

Art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie terytorialnym (tekst jednolity
Dz. U. 2017r., poz.1875 z pdzniejszymi zmianami
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Ustalenia wstepne.

1. Zespot Szkél nr 5 im. Jana Pawla II w Jastrzebiu Zdroju jest jednostka budzetowy
jednostki samorzadu terytorialnego, tj. Miasta Jastrzebie Zdr6j.

2. Zesp6t Szkot nr 5 im, Jana Pawta II prowadzi wlasng obshuge finansowo-ksiegows.

3. Niniejszy Regulamin okredla zadania 1 kompetencje pracownikéw zatrudnionych
na poszezegdlnych stanowiskach pedagogicznych, administracyjnych i obstugi.

. Zadania i kompetencje pracownikéw pedagogicznych szkoly.

1. Struktur¢ organizacyjna Zespotu Szkét nr 5 im. Jana Pawla II tworza nastepujace
stanowiska pedagogiczne:

1) dyrektor szkoty,

2) wicedyrektor szkoty,

3) nauczyciele,

4} pedagog szkolny,

5} bibliotekarz szkolny.

2. Dyrektor Zespolu Szkél nr 5 im. Jana Pawla 11 :

¢ kieryje dziatalnoscia szkoly i reprezentuje ja na zewnatrz,

» sprawuje nadzdr pedagogiczny,

¢ sprawuje opieke nad uczniami oraz stwarza warunki harmonijnego rozwoju
psychofizycznego poprzez aktywne dziatania prozdrowotne,

* realizuje uchwaly rady pedagogicznej podjgte w ramach jej kompetenciji
stanowigeych,

» dysponuje $rodkami okre$lonymi w planie finansowym szkoly i ponosi
odpowiedzialnoéé za ich prawidlowe wykorzystanie, a takze organizuje
dziatalno$¢ administracyjna, finansows i gospodarczg szkoly,

» wykonuje inne zadania wynikajace z przepiséw szczegélnych,

¢ wspéldziala ze szkolami wyzszymi i zaktadami ksztatcenia nauczycieli

* odpowiada za wladciwg organizacj¢ i przebieg egzamindéw organizowanych
w szkole,

* przygotowuje organizacjg pracy szkoly na rok szkolny,

* wystgpuje z wnioskiem w sprawie odznaczen i innych wyréznien
dla pracownikéw szkoty,

¢ odpowiada za prowadzenie dokumentacji zgodnie zobowigzujacymi
przepisami i ustaleniami wewnetrznymi,

» decyduje w sprawach zatrudniania i zwalniani nauczycieli oraz innych
pracownikéw szkoty,

¢ decyduje w sprawach wymierzania kar porzadkowych nauczycielom i innym
pracownikom szkoty,

¢ w wykonywaniu swoich zadah wspdlpracuje z rada pedagogiczna, radg
rodzicow i samorzgdem uczniowskim.

» wspdldziata z zespolami nauczycielskimi
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Wicedyrektorzy szkoly:

zastepuja dyrektora szkoly podczas jego nicobecnosci,

uczestniczg w planowaniu pracy szkoty,

organizujg zastegpstwa za nieobecnych nauczycieli,

sporzadzaja razem z dyrektorem projekt organizacyjny, plan zajeé lekcyjnych
1 pozalekcyjnych, dyzuréw i przedktadajg radzie pedagogicznej celem zasiggnigcia
opinii; nadzorujg ich realizacje,

sporzadzaja propozycj¢ oceny pracy nauczyciela zgodnie z rodzajem bezposredniego
nadzoru pedagogicznego,

przedkiadajg dyrektorowi szkoly whasne propozycje odznaczen, nagréd i wyréznief
dla nauczycieli,

wspétdzialajg z radag pedagogiczna, spolecznymi organizacjami szkoty, zwigzkami
zawodowymi w ustalonym przepisami zakresie,

uczestnicza w rozpatrywaniu skarg 1 odwolan,

aktywnie uczestniczg w kontroli zadan i prac majgcych wplyw na dyscypline pracy
w szkole,

sprawuja wewnetrzny nadzér pedagogiczny,

sprawujg nadz6r pedagogiczny nad zajeciami edukacyjnymi, biblioteka i zajeciami
pozalekcyjnymi w zakresie ustalonym z dyrektorem szkoty,

koordynuja przebieg egzaminéw i sporzadzajg dokumentacje zbioreza

przygotowujq i przedkladajg radzie pedagogicznej poréwnawceza analize statystyczna
wynikéw klasyfikacii,

aktywnie uczestniczg w organizacji zycia wewngtrzszkolnego,

wspotpracujg ze wszystkimi pracownikami szkoty

wspdlpracuja z organizacjami uczniowskimi

wspolpracuja z dyrektorem w sprawach dotyczacych funkcjonowania szkoly
przewodnicza pracom komisji inwentaryzacyjnej.

prowadza ewidencjg¢ wycieczek szkolnych, zebran z rodzicami

zajmujg si¢ sprawami bezpieczenstwa w placdwee.

Nauczyciele obowiazani sg rzetelnie realizowaé zadania zwigzane z powierzonym
im stanowiskiem oraz podstawowymi funkcjami szkoly: dydaktyczna, wychowawcza
i opiekunczg

w szkole zatrudniajgcej co najmniej trzech nauczycieli dziata rada pedagogiczna, ktéra

jest kolegialnym organem szkoly w zakresie realizacji jej statutowych zadan
dotyczacych ksztalcenia, wychowania i opieki.
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a) Do kompetencii stanowigcych rady pedagogicznej nalezy:

b)

d)

zatwierdzanie plandéw szkoty,

podejmowanie uchwat w sprawie innowacji 1 eksperymentéw pedagogicznych
w szkole,

podejmowanie uchwal w sprawie  wynikéw klasyfikacii i promocji ucznidw
i stuchaczy,

ustalanie organizacji doskonalenia zawodowego nauczycieli,

podejmowanie uchwat w sprawach skreslenia z listy ucznidéw i stuchaczy

Rada pedagogiczna opiniuje w szczegélnosei:

organizacje szkoly, w tym zwlaszcza tygodniowy rozklad zaje¢ lekeyjnych
i pozalekcyinych,

projekt planu finansowego szkoty,

wnioski dyrektora o przyznanie nauczycielom odznaczeh, nagrédd 1 innych wyrdznien,
propozycje dyrektora szkoly w sprawach przydziatu nauczycielom stalych prac i zajgé
w ramach wynagrodzenia zasadniczego oraz dodatkowo platnych zajgé
dydaktycznych, wychowawczych i opiekunezych.

Rada pedagogiczna przygotowuje projekt statutu szkoty albo jego zmian.

W przypadku niepowotania rady szkoty rada pedagogiczna wykonuje jej zadania.

Do szezegdlnych zadan pedagoga szkolnego nalezg zadania:

w zakresie zadan ogdlnowychowawczych,

w zakresie profilaktyki wychowawczej,

w zakresie pracy korekcyjno-wyréwnawczej,

w zakresie indywidualnej opieki pedagogiczno-psychologicznej,

w zakresie pomocy materialnej

Szezegbdlowy zakres zadan i organizacje pracy pedagoga szkolnego okresla zakres
obowiazkow bedacy zalacznikiem do umowy o pracg.

Do zadan bibliotekarza szkolnego nalezy:

opracowanie projektu regulaminu korzystania z czytelni i zasobdw bibliotecznych,
opracowanie i przedstawienie radzie pedagogicznej i dyrektorowi szkoly planu pracy
biblioteki na dany rok szkolny,

w uzgodnieniu z dyrektorem szkoty, okreslanie propozycji godzin wypozyczaniQ.
ksigzek przez ucznidw i innych pracownikéw szkoly przy zachowaniu zasady
dostepnodci do biblioteki dla ucznia podczas zajeé lekeyjnych jak i po ich
zakonczeniu,
prowadzenie lekeji z przysposobienia czytelniczego dla ucznidéw szkoly,

.Zali;lyg ksigzek po },lzgodngl?r%% A dyrektorem szkoty, oprawa ksiqjek i innych Zrddel

za 2podnodd v orvignaten,
o WICRIDY BE s
‘%.,m dnidn 20?8 -1-05 Y§
35 1ife) FME Il eaar it L Wf}%’;@%f@ﬁ?ﬁ!{ﬁ(l&‘fk
e




¢ opieka nad centrum multimedialnym /

e tworzenie warunkéw do poszukiwania, porzgdkowania i wykorzystywania informacji
z roznych Zzrodet oraz efektywnego postugiwania sie technologig informacyjna,

¢ rozbudzanie i rozwijanic indywidualnych zainteresowaf uczniéw oraz wyrabianie
1 utrwalanie u uczniow nawyku czytania i uczenia sie,

e rozwijanie réznorodnych dziatan rozwijajacych wrazliwo$é kulturowa i spoleczna,

¢ wspolpraca z innymi bibliotekami w miescie, organizacja wyj$¢ na lekeje biblioteczne
i ciekawe imprezy kulturalne organizowane przez MBP,

e wspolpraca ze wszystkimi nauczycielami 1 innymi pracownikami ZS nr 5
im. Jana Pawtla II w zakresie propagowania roznych form czytelnictwa,

7. Szczegélowe zakresy zadan i obowigzkéw pracownikdéw pedagogicznych okresla Statut
Zespolu Szkét nr 5 im. Jana Pawla II, akty prawne: Karta Nauczyciela i Ustawa
o systemie o$wiaty oraz zakresy obowigzkédw bedace zatacznikami umoéw o prace.

U Zadania i kompetencje pracownikéw administracji i obstugi.

1. W Zespole Szkét nr 5 im. Jana Pawla II tworzy si¢ nastgpujace stanowiska administracji
i obstugi:
1) glowny ksiggowy,
2) specjalista ds. ptac
3) ksicgowy
4) kierownik gospodarczy,
5) starszy referent
6) sprzataczka,
7) wozny,
8) pracownik gospodarczy.

1) Zadania i kompetencje gléwnego ksiegowego przedstawiajg sie nastepujgco;

¢ Sprawdzenie pod wzgledem rachunkowym listy ptac pracownikéw.

¢ Sprawdzenie pod wzgledem rachunkowym zestawienia sktadek ZUS oraz podatku
z tytutu naliczonych list ptac;

o Przygotowanie i wysylanie przelewow do ZUS w celu odprowadzenia skladek,
do Urzedu Skarbowego w celu odprowadzenia naleznego podatku, do kontrahentow
na podstawie wystawionych faktur VAT 1 rachunkow.

e Przyjmowanic faktur i sprawdzenie ich pod wzgledem rachunkowym, dekretacia,
sprawdzenie czy mamy pokrycie w Srodkach finansowych 1 czy mamy wilasciwy
paragraf, w ktorym mozemy zakwalifikowac ten wydatek.

e Ksiggowanie wszystkich dokumentéw w czterech rejestrach tj. w ksigdze gldwnej oraz
ksiegach pomocniczych takich jak: ZFSS, Dochody Wiasne, Sokrates-Comenius.
Ksiggowaniu podlegaja list plac, skiadki ZUS, podatek, skladki PERON, fakury, raporty
kasowe, wyciagi bankowe z tytulu splat pozyczek mieszkaniowych z ZFSS,

deﬁnansowa,maz ZFy SS. chzasy pod grusza, bony swiateczne, zapomogi losowe itp.).
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kosziow, wyszczegoOlnienic zobowigzan za dany miesige.

Sporzadzenie sprawozdan miesiecznych, kwartalnych, rocznych oddawanych do Urzedu
Miasta.

Sporzgdzenie - raz w miesigcu - rozliczenia do PZU na podstawie pobranych
od pracownikow skladek, wypisywanie polis dla nowych ubezpieczonych, wnioskow
na odszkodowania itp.

Przygotowanie materialdéw do zapotrzebowania na $rodki na kolejny miesige
tj. (wyliczenie potrzebnych érodkdéw na wydatki rzeczowe: media, energig itp.);
Przygotowywanie rocznego harmonogramu na planowane wydatki tj. zaplanowanie
srodkdbw na wydatki rzeczowe, ktére powinny by¢ podane przez kierownika
gospodarczego po uzgodnieniu z dyrektorem, zaplanowanie s$rodkoéw potrzebnych
na energie oraz media.

Ewidencja wydatkow strukturalnych — pieczatka, opis na dokumencie ksicgowym oraz
sporzgdzenie rocznego sprawozdania o w/w wydatkach.

Opracowywanie plandéw finansowych na dany rok budzetowy osobno dla gimnazjum,
liceum, technikum, planu dochodéw wiasnych osobno dla kazdego Zrédlta dochodéw,
planu doksztalcania pracownikéw, planu na odpis ZFSS emerytéw i rencistéw, planéw na
inne zadania, ktére planuje realizowa¢ placowka.

Sporzadzanie bilansu, rachunku zysku i strat oraz zestawienie zmian w funduszu.
Prawidlowe sporzadzenie w/w sprawozdan finansowych wigze sie przede wszystkim
z prawidlowym zaksiegowaniem wszystkich dokumentéw w danym roku
sprawozdawczym, oraz uzgodnieniem wszystkich sald 1 obrotéw. Dodatkowo
do bilansu przygotowuje si¢ informacje dodatkowe o aktywach, pasywach, funduszu
jednostki.

Na biezaco analiza planu finansowego, wszystkich paragraféw (sprawdzanic czy nic ma
przekroczen), sporzadzanie wnioskéw w trakcie roku budzetowego w sprawie zmian
mi¢dzy paragrafami, wnioskéw o dodatkowe drodki jedli zachodzi taka koniecznosé.
Kazdy wniosek musi zawieraé kalkulacje oraz szczegdtowe uzasadnienie.
Przygotowywanie informacji opisowej pdlrocznej i rocznej o wykonaniu wydatkdw,
informacji o realizowanych etatach kalkulacyjnych oraz o przeprowadzonych remontach
1 dokonanych inwestycjach.

Sporzadzenie miesigcznych deklaracji do PERON;

Sporzadzenie sprawozdania rocznego z wydatkéw zrealizowanych w ramach ZFSS,
planu wydatkéw na rok nastopny, sprawdzenie nowego zarzgdzenia w sprawie doplat
do funduszu;

Sprawdzenie pod wzgledem rachunkowym list plac oraz wykazéw zwigzanych
z dofinansowaniem z ZFSS przedstawionych do wyplaty.

Kontrola kohcowki roku.
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2) Zadania i kompetencje specjalisty ds. plac przedstawiaja si¢ nastepujaco:

¢ Sprawdzanie list ptac dla pracownikow Zespotu Szkét nr 5 im. Jana Pawla II
w Jastrzgbiu-Zdroju, na podstawie:

1) dyspozycji placowych zatwierdzonych przez Dyrektora Zespotu Szkét nr 5 im.
Jana Pawla II w Jastrzgbiu-Zdroju w zakresic umdéw o prace, zwolnien
pracownikéw, dodatkéw do wynagrodzent oraz wszelkich zmian dotyczacych
wynagrodzen;

2) wykazdw potracen z tytutu PKZP, ZFM, PZU itp.;

3) przepisdéw dotyczaeych naliczania dodatkowego wynagrodzenia rocznego;

4) wytycznych otrzymanych od Organu Prowadzgcego do naliczania skutkéw
podwyzek dla pracownikow;

5) wykazow zatwierdzonych przez Dyrekiora Szkoty do naliczenia §wiadczen
przystuguyjacych  pracownikom =z Zakladowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych.

» Sprawdzanie naliczefi wynagrodzen pracownikéw za czas niezdolnosci do pracy
z powodu choroby oraz zasitkéw chorobowych, opickuiczych, macierzynskich,
wychowawczych itp. wg obowigzujgcych przepisdw.

¢ Sporzgdzanie rozbi¢ placowych do list ptac wg rozdzialow i zadan,

¢ Sprawdzenie sporzgdzonych przez ksiegowg skutkéw podwyzek dla pracownikéw
merytorycznych (w podziale na stopnie awansu zawodowego) oraz pracownikéw
administracyno-obstugowych w poszezegélnych rozdziatach.

» Sprawdzenie sporzgdzonych przez ksiegows rocznych rozliczen podatku
dochodowego pracownikéw do Urzedéw Skarbowych i dla pracownikéw
w terminach ustalonych przepisami.

e Sprawdzenie sporzadzonej przez ksiegowg rocznej informacji do Zakladu
Ubezpieczen Spolecznych o osiggnictych przychodach emerytéw i rencistow
zatrudnionych w Zespole Szkét nr 5 im. Jana Pawla II w Jastrzebiu-Zdroju
w terminach ustalonych przepisami.

e Sporzgdzanie tabel kalkulacyjnych wynagrodzen oraz wyliczenia dodatkowego
wynagrodzenia rocznego dla pracownikéw, koniecznych do opracowania budzetu
Zespotu Szkot nr 5 im. Jana Pawla Il w Jastrzebiu-Zdroju.

e Sporzgdzanie sprawozdan ze $rednich wynagrodzen nauczycieli.

¢ Sprawdzenie przygotowanych przez ksiggowa raportéw rozliczeniowych z tytutu
skladek na ubezpieczenia spoleczne, zdrowotne i fundusz pracy za dany miesiac
oraz elektroniczne wysylanie ich do ZUS zgodnie z obowigzujgeymi preepisami.

s Sporzadzanie miesigeznego zapotrzebowania na §rodki w zakresie wynagrodzen
pracownikéw w terminach ustalonych przez Organ Prowadzacy.

® Sporzadzanie harmonogramu wydatkéw w zakresie wynagrodzef pracownikéw
w terminach wyznaczonych przez Organ Prowadzgcy,

¢ Sporzadzanie rozliczen standardowego kosztu utrzymania ucznia

e Zastgepowanie gtéwnej ksiggowej i ksiegowej w okresie ich nieobecnosci.

- Wykonngrge jnnych prac zleconych przez gtéwng ksiggows i Dyrektora Szkoty

oi7adzarik  tabel zatrudniania 1 wynagrodzen w rozbiciu na szkoly
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3) Do

e Rozliczanie stypendidw i wyprawek szkolnych.

e Przygotowanie materiatdéw pomocniczych do sprawozdania GUS

o Sporzadzanie sprawozdan sktadanych do GUS o poniesionych kosztach
wynagrodzefi i pochodnych w rozbiciu na szkoly funkcjonujace w zespole
— w terminach okreslonych ustawa.

¢ Przygotowanic danych do ubezpieczenia majatku szkoly.

zadan ksiegowej nalezy:

Sporzadzanie list plac dla pracownikéw na podstawie:

1) dyspozycji placowych zatwierdzonych przez Dyrektora w zakresie umow o prace,
zwolnien pracownikow, dodatkdéw do wynagrodzen oraz wszelkich zmian
dotyczacych wynagrodzen;

2) wykazow potrgeen z tytutu PKZP, ZFM, PZU itp.;

3) przepiséw dotyczacych naliczania dodatkowego wynagrodzenia rocznego,

4) wytycznych otrzymanych z organu prowadzacego do naliczania skutkow
podwyzek dla pracownikow;

5) wykazéw zatwierdzonych przez Dyrektora Szkoly do naliczania $wiadczen
przystugujacych pracownikom z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

Naliczanie wynagrodzen pracownikéw za czas niezdolnoscei do pracy z powodu

choroby oraz zasitkéw chorobowych, opiekuniczych, macierzynskich,

wychowawczych itp. wg obowiazujgcych przepisow

Sporzgdzanie raportéw miesigcznych RMUA dla pracownikdéw o wysokogci

odprowadzanych sktadek ZUS od wynagrodzen.

Sporzadzanie na koniec miesigca wydruku zestawienia w celu uzgodnienia sktadek

715 i podatku z tytutu naliczonych list plac;

Biezgce prowadzenie kartotek:

1) Wynagrodzen;

2y Zasitkowych;

3) Pozyczkowych z ZFM;

4) Socjalnych.

Prowadzenia zestawienia w zakresie nieobecnosci pracownikdw.

Sporzadzanie skutkéw podwyzek dla pracownikéw merytoryeznych (w podziale

na stopnie awansu zawodowego) oraz pracownikow administracyjno-obstugowych

w poszezegdinych rozdziatach.

Wydawanie zaswiadczen o zarobkach na prosbg pracownika,

Sporzadzanie rocznych rozliczen podatku dochodowego pracownikéw do Urzeddw

Skarbowych dla pracownikéw w terminach ustalonych przepisami.

Sporzadzanie rocznej informacji do Zakladu Ubezpieczen Spolecznych o osiggnigtych

przychodach emerytow i rencistéw zatrudnionych w Zespole Szk6t nr 5 im, Jana

Pawla IT w Jastrzebiu-Zdroju w terminach ustalonych przepisami.

Sporzqdzanie drukéw RP-7 (ZUS) o wynagrodzeniach dla pracownikéw ubiegajgcych

eﬁ{o;‘az naliczenie kapitalu poczatkowego.
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¢ Opisywanic dokumentéw ksiggowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami
o rachunkowosei.

» Prowadzenie zestawienia obrotowego z ZFSS

* Sporzadzanie bazy danych do Systemu Informacji Oé$wiatowej w terminach
wskazanych w ustawie w zakresie wynagrodzen pracownikéw,

o Sporzadzanie raportéw rozliczeniowych z tytutu sktadek na ubezpieczenie spoteczne,
zdrowotne 1 fundusz pracy za dany miesiac oraz elektroniczne wysytanie ich do ZUS
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

e Terminowe dokonywanie:

1) Zgloszenia pracownikéw do ubezpicczen spotecznych,
2) Zmian dotyczacych pracownikow
3) Wyrejestrowania pracownikéw zwolnionych.
e Wykonywanie innych prac zleconych przez gtéwna ksiggowsg i Dyrektora Szkoty.

4) Do zadan kierownika gospodarczego nalezy:

L. Podporzadkowanie sluzbowe:
1. Kierownik gospodarczy szkoly podlega bezpostednio dyrektorowi szkoly

2. Ponosi odpowiedzialno$¢ za terminowe i zgodne pod wzgledem formalnym
i rzeczowym wykonania zadan wynikajgcych z zakresu obowigzkdw.

I1. Zakres obowiazkéw i odpowiedzialnosci:
* 7najomos¢ obowigzujacych przepiséw prawa 1 instrukcji w zakresie wynikajacym
z realizowanych
zadan i obowigzkow stuzbowych,
» Odpowiedzialno$¢ za catoksztalt dziatalnosci gospodarczej szkoly.
e Kierowaniec zespolem pracownikéw obslugi szkoly oraz koordynowanie pracy
administracji
szkolnej, w tym organizowanie stanowisk pracy w sposob gwarantujacy ochrone baz
danych osobowych
o QOkreslanie zadan i odpowiedzialnosci pracownikdéw obstugi, a takze stwarzanie
im warunkéw pracy oraz zapewnienie warunkéw bhp.
o Wraz 7z zespolem pracownikéw obshugi — lub samodzielnie, w zaleznosci od zadania -
zapewnia wykonanie nastepujgcych zadan, za ktore ponosi odpowiedzialnosdé:
— zapewnienie sprawnoéei techniczno — eksploatacyjnej budynku i urzadzen terenowych
oraz, zabezpieczenie majatku szkolnego
— zapewnienie sprawnogci technicznej 1 eksploatacyjnej funkcjonowania drég
wewnetrznych, urzgdzen i sprzgtu przeciwpozarowego, alarmowego i wizyjnego
urzadzeft  odgromowych, elektrycznych, wodno — kanalizacyjnych, instalacii
telefonicznej itp., dbatosé o klucze od wyjsé ewakuacyjnych i wszystkich pomieszezed
szkoty, ich kompletnosé, wlasciwe zabezpieczenie i oznakowanie,
- utrzymanie petnej czystoéci i porzadku szkoty oraz przynaleznego terenu
— nadzér nad ekonomiczng gospodarka energia, woda i materialami niezbednymi
[ E S Rila "‘ezi’bije’c'kné‘gcgiﬂiiﬁgi‘énicznego funkcjonowania obiektu
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realizacje zakupdw wyposazenia materialnego szkoly uzgodnionymi z dyrektorem
szkoly

inwentaryzowanie i  znakowanie sprzetu  szkolnego, prowadzenie ksiag
inwentarzowych, wuzgodnicnie iloSciowego 1 wartosciowego stanu inwentarza
z zapisami ksiegowymi, organizacje inwentaryzacji rocznej, organizowanie
prawidlowe] kasacji zniszczonego sprzgtu, sporzagdzanie protokoléw zuzycia,
7niszczenia, kradziezy lub przekazania,

wspdlpraca z bibliotekarzem w zakresie inwentaryzacji biblioteki szkolnej
organizowanie okresowych przegladéw placowki, sprzgtu, urzadzen i warunkéw pracy
i nauki

wspotudziat w projektowaniu budzetu szkoly, w tym szczegdlnie na wydatki
administracyjno —gospodarcze, techniczno — eksploatacyjne, remontowe, materialowe,
energii i ustug i innych w ramach posiadanych kompetencji

wspdtudzial przy planowaniu oraz organizowanie dzialan gospodarczych,
zapewnigjacych poprawe warunkéw pracy 1 nauki (naprawy, modernizacje,
remonty itp.)

organizowanic i nadzorowanie prac remontowych w szkole — zabezpieczenie
ich realizacji, sporzadzanie sprawozdawczodei w tym zakresie

zapewnienie opieki nad zielenia szkolng

e W ramach zadan administracyjnych:

prowadzi sprawy kadrowe pracownikéw administracji i obshugi, w tym wnioskuje
o zatrudnienie, zwolnienie, przygotowuje umowy o pracg, zakres obowigzkow,
swiadectwa pracy, regulacje wynagrodzeh oraz inne dokumenty wynikajace ze
stosunku pracy, wnioskuje o premie, nagrody oraz kary porzgdkowe lub dyscyplinarne
dla pracownikow obstugi szkoly,

prowadzi sprawy kadrowe nauczycieli, dokumenty emerytalne Iub rentowe,
przygotowuje umowy o prace, $wiadectwa pracy, regulacje wynagrodzen oraz inne
dokumenty wynikajagce ze stosunku pracy, zaswiadczenia itp.

prowadzi dokumentacj¢ formalng pracownikow, w tym ksigzeczki zdrowia, ewidencjg
badan okresowych itp., organizuje szkolenia pracownikow w zakresie przepiséw bhp i
przeciwpozarowych

wykonuje sprawozdania z zakresu obowigzkow, sporzadza wykazy premii, prowadzi
ewidencje czasu pracy, urlopow i innych nieobecnosci,

zapewnia druki i materialy kancelaryjne, a takze érodki, w tym srodki czystosci,
niezbedne do prowadzenia placéwki oraz prowadzi kontrole ich rozchodowania
nadzoruje wlasciwe sporzadzanie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji
kancelaryjnej, prowadzi archiwum szkolne w zakresie dokumentacji pracowniczej,
archiwizuje teczki akt osobowych

e Przygotowuje i realizuje procedury oraz gromadzi i przechowuje dokumentacje, zwigzang
z realizacjg zadan wynikajacych z zamdéwien publicznych

o Realizuje procedury i gromadzi dokumentacje, zwigzang z pozyskiwaniem srodkéw
dodatkowych, w tym sporzgdza umowy najmu, dzierzawy, uzyczenia itp.
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Scigle wspélpracuje z ksicgowa szkoly:

- przy biezgee]j aktualizacji potrzeb placowki w zakresie planowanych wydatkdw na
poszezegolne okresy sprawozdawcze i porownywaniu ich z mozliwosciami finansowymi
szkoly
- przy systematycznej analizie wydatkéw pod katem ich celowosci i racjonalnodci
-przy opracowywaniu i przedstawianiu sprawozdai finansowych i podatkowych
do dyrekeji szkoly i nadrzednym organom oswiatowym
- przy kontroli wewnetrznej, zapewniajacej biezaca weryfikacje wpiséw w ksiegi
inwentarzowe
- formalnie sprawdza, opisuje i potwierdza dowody ksiegowe
przygotowuje dane do projektu budzetu szkoly odnogcie wydatkéw rzeczowych szkoty:
- na zakup energii
- materialow 1 wyposazenia
- ustug pozostatych
- innych optat
Obstuguje i wykorzystuje w codziennej praktyce dostgpne programy komputerowe
z zakresu
realizowanych obowigzkéw oraz niezbgdne dla wiasciwej wspdhpracy z ksicgowa
i sekretariatem
Dba o wlasciwa organizacje stanowisk pracy administracji w celu zabezpieczenia baz
danych osobowych, podlegajacych ochronie
Odpowiada za wilasciwe prowadzenie i gromadzenie dokumentacji technicznej obiektu
i urzadzen
Wspdlpracuje z nauczycielami oraz rodzicami ucznidw, a takze z instytucjami
nadzorujacymi, kontrolujgcymi i wspomagajacymi szkole w zakresie realizowanych
przez siebie obowigzkéw
Przestrzega przepisy regulaminu pracy, bhp, przeciwpozarowe, o ochronic tajemmicy
panstwowej i shuzbowej, o ochronie danych osobowych
Ponosi odpowiedzialno$¢ za skutki finansowe i prawne podjetych przez siebie decyzji
Wykonuje inne czynnosci zlecone przez dyrekeje szkoly, wynikajgee z potrzeb placéwki.

11, Zakres uprawnien — odpowiedzialno§ci:
Kierownik gospodarczy:

ocenia pracg swych podwiladnych, wnioskuje o awanse, premie, nagrody i kary,
zmiang warunkow placy i pracy

opiniuje wnioski i podania podwiadnych do dyrekeji szkoty

decyduje o harmonogramie tygodniowym 1 dziennym pracy obshugi, koordynuje
i uzgadnia harmonogram pracy administracji

ustala harmonogram urlopéw pracownikéw obstugi, uzgadnia harmonogram urlopow
administracji, przygotowuje wnioski urlopowe,

kontrasygnuje przygotowane przez siebie dokumenty, wynikajgce z zakresu pracy
wnioskuje we wszystkich sprawach, wynikajgcych z funkcjonowania placéwki

zastepuje ksiggows lub pracownika sekretariatu w zakresie niezbednym dla sprawnej
obstugi szkoly va_przypadkach ich nwobecnosm

A B

g Fri .F(}f'/ Enbasik




12

5) Do zadan starszego referenta nalezy:

o zakladanie teczek osobowych uczniow (obstuga programu Vulcan — Sekretariat
Uczniowski OPTIVUM),

s Prowadzenie dokumentaci dotyczacej klasyfikacji 1 promowania,

o  Nabor uczniow do klas I Gimnazjum, Liceum i Technikum.

¢  Wystawianie legitymacji szkolnych.

o  Wystawianie zaswiadczen uczniom,

e  Wykonywanie odpiséw — ksero arkuszy ocen.

o  Wystawianie duplikatéw §wiadectw.,

» Sporzadzanie sprawozdan GUS dotyczacych uczniow.

» prowadzenie ewidencji uczniéw w ksiegach uczniowskich

e przygotowywanie dokumentacji egzaminu maturalnego, zawodowego (obstuga
programu HERMES),

e przygotowywanie informacji do SIO,

o Zalatwianie spraw stuzbowych dot. ucznidéw poza szkola.

e Udzielanie informacji interesantom w sprawach stuzbowych.,

e Prowadzenie ksiggi drukow $cistego zarachowania ($wiadectwa szkolne)

o Sporzadzanie wszelkiego rodzaju drukéw, pisanie pism stuzbowych.

e Przyjmowanic korespondencji zgodnie z Instrukcja Kancelaryjng i obowiazujacymi
przepisami administracyjnymi.

e Wysylanie korespondenciji zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt j.w.

* Rejestrowanie, Igczenie 1 przechowywanie akt zgodnie z Instrukejg Kancelaryjng.

s Zabezpieczenie tajnosei i poufnosci spraw i przestrzeganie ustawy o ochronie danych
osobowych.

¢ Prowadzenie catkowitej dokumentacji Kancelarii Szkoty wg najnowszych zarzadzen,
a w szezegoinosdel:

- teczki z orzeczeniem organizacyjnym szkoty,

- teczki sprawozdan z wizytacji oraz z zaleceniami powizytacyjnymi,

- teczki z okdlnikami i zarzadzeniami wladz szkolnych,

- dziennikii teczki korespondencji,

- ksigzki ewidencji znaczkdw pocztowych, biletow WPK

- ewidencji ucznidéw: ksiegi uczniow i ksiegi ewidencji

- zeszytu wyj$é w godzinach stuzbowych

» Ponoszenie odpowiedzialno$ci za przeptyw informacji pomiedzy dyrektorem,
pokojem nauczycielskim (tablica ogloszen, telefonogramy).

s prowadzenie ewidencji delegacji shuzbowych

e Prowadzenie ubezpieczenia milodziezy oraz rejestrowania nieszczesliwych
przypadkéw.

e Biezace sledzenie oraz stosowanie przepiséw i zmian dotyczacych zadan okreslonych
w zakresie czynnos’ci.
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Obstuga centrali telefonicznej faxu, komputera,  biezaca Lkontrola poczty
elektroniczne;j,

Przekazywanie i odbieranie dokument6w i pism ze skrytki w Urzedzie Miasta,
Wykonywanie innych prac zleconych i polecens wydawanych przez dyrektora szkoly,

6) Do zadan sprzataczki nalezy:

utrzymanie czystosci na terenic budynku szkolnego (zamiatanie, przetarcia na mokro
podidg, parapetdw, lamperii, wyposazenia szkolnego, mebli), a w toaletach
zaopatrywanie w mydlo, rgezniki 1 papier toaletowy,

mycie okien w czasie ferii zimowych i letnich (w czasie mrozéw od strony
wewngtrznej) — 4 razy do roku

petnienie dozoru w budynku szkolnym podezas zaje¢ lekeyjnych,

regularne opréznianie koszy na $mieci.

7) Do zadan woeZnego nalezy:

Otwieranie lub zamykanie budynku szkoty,

dysponowanie kluczami do wszystkich pomieszczen szkoty,

utrzymanie czystosei i porzadku w przydzielonych pomieszezeniach gospodarczych
na parterze budynku zgodnie z wymaganiami higieny,

troska o czysto$¢ i tad obejécia szkoly, podwérzy szkolnych, zielen, pomoc
w dekoracji budynku szkoty w zwigzku z uroczystosciami panstwowymi,

w okresie zimowym: odéniezanie chodnikéw i posypywanie ich paskiem,
dokonywanie zakupdw materialéw i sprzgtu zleconego przez dyrektora szkoty,

dbanie o systematyczny wywoz nieczystosci statych,

dbanie o terminowe podpisywanie listy obecnosci, przekazywanie nauczycielom
okreslonych informacji na zlecenie dyrektora szkoty

pranie strojow sportowych, firan, obruséw, odziezy roboczej itp.

zadan pracownika gospodarczego nalezy:
Otwieranie lub zamykanie budynku szkoty,

utrzymywanie czysto$ci z przydzielonych pomieszczeniach konserwatorskich,
zgodnie z wymogami higieny,

troska o czysto$¢ i lad obejscia szkoly, podworzy szkolnych, zielen, pomoc
w dekoracji budynku szkoly w zwigzku z uroczystoéciami pahstwowymi,
wykonywanie napraw, ktore nie wymagaja specjalnej wiedzy fachowej, usuwanie
uszkodzen lub niesprawnodci wpisanych przez innych pracownikéw do zeszytu
usterek,.

troska o czystos¢ trawnikow, koszenie, w miarg potrzeby, trawy,

usuwanie wyposazenia z pomieszczen szkolnych na czas remontéw, nalezyte
zabezpieczenie ww, wyposazenia.

zabezpieczenie okien, drzwi, wlgczanie o§wietlenia nocnego, zatgczenie alarmu,
opieka nad bezpieczefistwem budynku i caloscig sprzetu szkolnego oraz nad
urzqdzemam1 1nstalacyjnym1 hc}czme ze sprze;tem p/poz > a W zw1qzku zZ tym
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e Odéniezanie chodnikéw, dojazddw do szkoly, parkingow
o Odéwiezanie pomieszezen

¢ Przycinanie krzewow

¢ Dozér mienia

IV. Szczegolowe zakresy zadan, obowigzkéw oraz odpowiedzialnesei pracownikow
administracji i obstugi okreslajg zakresy obowigzkéw bedace zalacznikami umdw o prace.
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