Regulamin Organizacyjny Powiatowego Zespolu Nr 9 Szkot im. M.
Dabrowskiej w Ketach

Powiatowy Zespot Nr 9 Szkét im. M. Dabrowskiej w Ketach dziata na podstawie
nastepujacych aktoéw prawnych:

1. ustawa z dnia 7 wrze$nia 1991 roku o systemie o$§wiaty (Dz. U. z 2004 r. Nr 256, poz.
2572, ze zmianami),

2. ustawa z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (tekst jednolity Dz. U. z
2001 r. Nr 142, poz. 1592,, ze zmianami),

3. ustawa z dnia 30 czerwca 2005 roku o finansach publicznych (Dz. U. Nr 249, poz.
2104 ze zmianami),

4. ustawa z dnia 29 wrze$nia 1994 roku o rachunkowosci (Dz. U. Nr 121, poz. 59 ze
zmianami),

5. uchwata Rady Powiatu z dnia 21 pazdziernika 2015 dotyczaca wspolnej obstugi
ksiggowej szkot w Ketach : PZ 10, PZ 11, PZ 9,

6. Statut Powiatowego Zespotu Nr 9 Szkét im. M. Dabrowskiej w Ketach

7. niniejszy Regulamin.

§1.Przepisy ogolne

1.Regulamin organizacyjny okresla w szczegdlnos$ci organizacje i tryb dziatania Powiatowego
Zespotu Nr 9 Szkot im. M. Dabrowskiej w Ketach jako zaktadu pracy, strukture stanowisk,
zakres ich obowigzkoéw i odpowiedzialno$ci.

2.W sktad Zespotu wchodzg szkoty:
- Liceum Ogo6lnoksztatcace
- Liceum Ogolnoksztalcace dla Dorostych

3.llekro¢ w Regulaminie méwi si¢ o o:

Zespole, nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Zespot Nr 9 szkot im. M. Dabrowskiej w
Ketach,

Dyrektorze, nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Zespotu Nr 9 Szkot im. M.
Dabrowskiej w Ketach,

Szkole, nalezy przez to rozumie¢ Liceum Ogodlnoksztatcace oraz Liceum Ogodlnoksztatcace
dla Dorostych

4.Siedziba Zespotu miesci si¢ w Ketach przy ulicy T. Ko$ciuszki 29.
5.Zespo6t jest publiczng jednostka organizacyjng wchodzaca w sktad administracji
samorzadowej, dla ktorego organem prowadzacym jest Powiat O$wiecimski, za§ organem

sprawujacym nadzor pedagogicznym jest Matopolski Kurator Oswiaty w Krakowie.

6.0rganami Powiatowego Zespotu Nr 9 Szkot im. M. Dabrowskiej w Ketach sg odpowiednio:
- Dyrektor

- Rada Pedagogiczna

- Rada Szkoty



- Rada Rodzicow
- Samorzad Uczniowski
7.Zespot postuguje sie pieczeciami plastikowymi:

- duza, gdzie znajduje si¢ pelna nazwa Zespotu wraz z danymi teleadresowymi, numerem NIP
(549-15-79-525) oraz REGON (000179950)- jest ona uzywana przez obie szkoty

- imiennymi (Dyrektor, Rada Szkoty, Przewodniczacy Rady Szkoty, Rada Rodzicéw,
Kierownik Administracyjno- Gospodarczy, Gtowny Ksiegowy, Samorzad Uczniowski,
Spoteczny Inspektor Pracy).

8.Zespot postuguje sie pieczeciami metalowymi okragtymi (duzymi i matymi). Pieczgcie
takie wystepuja dla calego Zespotu, jak i dla poszczegélnych szkdt wehodzacych w jego
sktad.

9.Wzory pieczeci znajduja si¢ w ,,Rejestrze pieczatek™.
10.Pieczgcie wprowadzane 1 wycofywane sg z uzycia na mocy zarzadzen Dyrektora.

11.Pieczgcie szkolne przechowywane sa w odpowiednio zabezpieczonych szafach w
sekretariacie oraz w ksiggowosci.

12.Tryb postepowania w przypadku utraty, zniszczenia lub likwidacji pieczeci reguluja
odrgbne przepisy.

13.W uzyciu sg réwniez stemple stuzace do biezacej dokumentacji sporzadzanej przez Zespot.

14.Zespot jest placowka stuzacag Dyrektorowi do wykonywania zadan i kompetencji
wynikajacych w szczegdlnosci z ustawy z dnia 7 wrze$nia 1991 roku o systemie o§wiaty oraz
przepisow odrebnych.

15.Dyrektor w imieniu Starosty O$wigcimskiego 1 Matopolskiego Kuratora Oswiaty
wykonuje zadania i posiada kompetencje w zakresie oswiaty i administrowania na terenie
Zespotu.

16.Dyrektor jest przetozonym stuzbowym wszystkich pracownikow Zespotu. Wykonuje
zadania wynikajace z kompetencji pracodawcy oraz przetozonego.

17.W zakresie dzialania Dyrektora pozostaja wszelkie problemy zwigzane z
funkcjonowaniem Zespotu, a w szczegdlnosci z zakresu: planowania, finanséw, spraw:
spoteczno-administracyjnych, organizacyjnych, kadrowych, szkoleniowych, prawnych,
nadzoru i kontroli, wspotpracy ze srodowiskiem lokalnym.

18.Pracg Zespotu kieruje Dyrektor za pomoca: Wicedyrektora (jesli zostat powotany), Rady
Pedagogicznej, pracownikow administracji 1 obstugi.

19.Dyrektor sprawuje bezposredni nadzor nad:



-Wicedyrektorem
-Rada Pedagogiczna,
-innymi zatrudnionymi pracownikami

20.W przypadku nieobecnosci Dyrektora zastepuje go Wicedyrektor lub osoba do tego
upowazniona przez organ prowadzacy, jesli wicedyrektor nie zostat powotany.

§ 2. Zasady funkcjonowania Zespohu

1.Zespo6t funkcjonuje w oparciu o Statut, ktory okresla zasady funkcjonowania Powiatowego
Zespotu Nr 9 Szkot im. M. Dabrowskiej w Ketach (wynikajace z przepiséw ustawy o
systemie oswiaty) i sktada si¢ z nastepujacych rozdzialow:

- Informacje o szkotach Zespotu

- Cele i zadania Zespotu

- Organy Zespotu Szkot

- Organizacja szkot Zespotu

- Nauczyciele i inni pracownicy Zespotu

- Prawa i obowiazki uczniéw

- Prawa 1 obowigzki rodzicéw uczniow Zespotu
- Zasady Oceniania Wewnatrzszkolnego.

2.Szczegotowe zasady funkcjonowania Zespotu okreslaja wewngtrzne regulaminy i
instrukcje, plany i programy. Sa to m.in.:

- Regulamin wycieczek 1 imprez organizowanych przez PZ Nr 9 Szkot im. M. Dabrowskiej w
Ketach,

- Zasady udzielania i organizacji pomocy pedagogiczno-psychologicznej,

- Zasady Oceniania Przedmiotowego

- Regulamin Kontroli Zarzadczej

- Regulamin Pracy

- Kodeks Etyki

- Regulamin udzielania pomocy finansowej na rézne formy doskonalenia zawodowego
nauczycieli.

- Regulamin przyznawania dodatkéw motywacyjnych dla nauczycieli.

- Regulamin przyznawania nagrod dla nauczycieli.

- Ksigga upowaznien i pelnomocnictw.

- Szkolny Program Wychowawczy.

- Plan nadzoru pedagogicznego.

- Plan pracy

- Plan finansowy — ksiggowosc.

- Regulamin dyzuréw miedzylekcyjnych nauczycieli.

- Polityka Rachunkowosci i instrukcja kasowa PZ Nr 9 w Ketach — ksiggowos¢.

- Instrukcja gospodarki drukami $cistego zarachowania — ksiggowosc.

- Regulamin Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

- Regulamin Rady Rodzicow

- Regulamin Rady Szkoly przy PZ Nr 9 w Ketach.

- Regulamin Rady Pedagogicznej.

- Regulamin Samorzadu Uczniowskiego



- Ewidencja srodkéw trwatych i wyposazenia PZ Nr 9 w Ketach — ksiggowosc.

- Instrukcja inwentaryzacyjna — ksiggowo$¢.

- Instrukcja obiegu dokumentow ksiegowych — ksiegowos¢.

- Ksigga Obiektu Budowlanego PZ Nr 9 w Ketach — ksiegowos¢.

- Karty oceny ryzyka zawodowego

- Wewnatrzszkolna Procedura Awansu Zawodowego Nauczycieli.

- Polityka Bezpieczenstwa Informacji

- Instrukcja Zarzadzania Systemem Informatycznym

- Instrukcja przetwarzania danych osobowych.

- Regulamin dokonywania zaméwien publicznych — ksiggowos¢.

- Instrukcja w sprawie zasad, czynno$ci 1 trybu udzielania zamowien publicznych

o wartoSci nieprzekraczajgcej rownowarto$¢ kwoty 14 000 euro — ksiggowos$¢

- Regulamin przeprowadzania okresowej oceny pracownikow samorzadowych

- Instrukcja Kancelaryjna.

- Kategorie ryzyka w szkole.

- Plan 1 harmonogram kontroli zarzadczej w PZ Nr 9 w Ketach.

- Regulamin przyznawania stypendium dla ucznidéw za wyniki w nauce i osiggni¢cia
sportowe.

- Szkolny Program Profilaktyki.

- Regulamin rozliczania delegacji stuzbowych (Instrukcja rozliczania delegacji
zagranicznych)

- Regulamin rekrutacji.

- Regulamin przyznawania zapomog na pomoc zdrowotng dla nauczycieli

- Regulamin oceniania nauczycieli

- Regulamin korzystania z sali gimnastycznej

- Regulamin korzystania z boiska sportowego

- Regulamin przyznawania dodatkowego wynagrodzenia rocznego dla pracownikow
- Regulamin wynagradzania pracownikoéw administracyjno-obstugowych

- Instrukcja programu informatycznego uzywanego do prowadzenia Ksigg Rachunkowych
- Instrukcja zasad ochrony danych

- Instrukcja kasowa

- Instrukcja srodkow trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych

- Instrukcja w sprawie gospodarki majatkiem trwatym 1 zasad odpowiedzialnosci za
powierzone mienie

3.W pracowniach, salach gimnastycznych, bibliotece obowigzuja osobne regulaminy
korzystania.

4. Ustala si¢ nast¢pujacy czas pracy:

- nauczycieli — od poniedziatku do piatku zgodnie z przydziatem godzin wynikajacych

z arkusza organizacyjnego Zespolu na dany rok szkolny zatwierdzonym przez organ
prowadzacy 1 Planem Pracy Szkoty zaopiniowanym przez Rad¢ Pedagogiczna;

- pggtcownikéw administracji i konserwatora— od poniedziatku do pigtku w godzinach 72—
157

- pracownikow obstugi: 620 — 14% j 149 _ 22%0

5. Jezeli wymagajg tego potrzeby Zespotu, pracownicy mogg by¢ zatrudnieni poza ustalonymi
wyzej godzinami.



6.Rodzicéw 1 opiekundéw przyjmuje Dyrektor w czasie wyznaczonym na konsultacje (Plan
Pracy Szkotly na dany rok) oraz w innych terminach, jezeli wymagajg tego okolicznosci.
Whioski dotyczace pracy szkoty pochodzace od nauczycieli i innych pracownikéw Zespotu
rozpatrywane sg na konferencjach Rady Pedagogicznej, zebraniach pracownikow
administracji i obslugi oraz na biezaco.

7.Przy wykonywaniu swoich zadan pracownicy pionu dydaktycznego oraz administracji i
obstugi Zespotu zobowigzani sg do $cistego wspotdziatania ze sobg w drodze uzgodnien,
konsultacji, opiniowania, udostepniania materiatdéw i danych oraz prowadzenia wspolnych
prac nad zadaniami. Jezeli do wykonania zadania konieczne jest wspotdziatanie pracownikow
obu pionow, wiodacy pion wyznacza Dyrektor.

8.System przekazywania informacji odbywa si¢ poprzez:

- Kurende

-tablice ogloszen znajdujaca si¢ w pokoju nauczycielskim oraz na korytarzu,
- ich umieszczenie na stronie internetowej Zespotu

- posiedzenia Rady Pedagogicznej i innych organdéw Zespotu

- zebrania z rodzicami,

- zebrania z pracownikami administracji i obstugi.

- Biuletyn Informacji Publicznej,

- poczte mailowa,

- dziennik elektroniczny.

§ 3. Struktura organizacyjna Zespotu.

1.Schemat organizacyjny

Strukture organizacyjng Powiatowego Zespotu Nr 9 Szkot im. M. Dabrowskiej w Ketach
tworza nastgpujace stanowiska pracy:

- dyrektor, wicedyrektor (jesli zostat na dany rok szkolny powotany),
- pracownicy pracujacy na etatach pomocniczych (bibliotekarze, pedagog szkolny)
- nauczyciele

- pracownicy administracyjni ( kierownik administracyjno-gospodarczy, referent do spraw
ksiggowosci , sekretarki),

- pracownicy obstugi (wozne, sprzataczki, konserwator).
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2. Zakres zadan Dyrektora

Dyrektor w zakresie dziatalnosci organizacyjnej w szkole poprzez swoich pracownikow
realizuje zadania:

- organizuje 1 realizuje catoksztalt prac zgodnie z zatozeniami Statutu,

- ustala regulaminy wewng¢trzne,

- ustala zakresy czynnosci dla pracownikow nie bedacych nauczycielami,

- kieruje catoksztattem planowania dydaktyczno-wychowawczej 1 opiekunczej pracy szkoty,

- zapewnia warunki bezpieczenstwa uczniow 1 pracownikéw na terenie szkoty jak rowniez w
czasie zaj¢¢ organizowanych przez szkole poza terenem szkoty,

- zapewnia prawidtowy obieg dokumentdéw oraz wlasciwe przechowywanie akt i drukoéw
$cistego zarachowania,

- zapewnia prawidlowa kontrol¢ wewngtrzna,

- ksztattuje wtasciwg atmosfere i dyscypling pracy.

W zakresie dzialalno$ci dydaktyczno-wychowawczej 1 opiekuncze;:

- zapewnia warunki do realizacji programdw nauczania i wychowania,
- obserwuje 1 kontroluje prace nauczycieli i pozostatych pracownikéw,
- organizuje wlasciwy przebieg egzaminu maturalnego.

W zakresie spraw kadrowych:

- kieruje catoksztaltem polityki kadrowej w szkole,



- przenosi nauczycieli w stan nieczynny,
- zatrudnia pracownikOw i rozwigzuje stosunek pracy zgodnie z przepisami,
- udziela urlopdw ptatnych i bezptatnych pracownikom,

- wnioskuje o nagrody i odznaczenia dla pracownikdéw oraz realizuje inne dziatania zwigzane
z systemem motywacji pracownikow,

- zajmuje si¢ sprawami socjalnymi aktualnych oraz bytych pracownikow.

W zakresie dziatalno$ci administracyjno-gospodarcze;j:

- nadzoruje prowadzenie sekretariatu szkoty,

- nadzoruje wlasciwe wykorzystanie majatku szkoty, jego przeglady i zabezpieczenie,
- nadzoruje prace zwigzane a inwentaryzacjga majatku 1 jego likwidacja,

- dba o finanse jednostki.

Dyrektor wypelnia rowniez inne zadania wynikajace z obowigzujacych przepiséw ogolnych i
wewnetrznych.

Wicedyrektor (jesli zostat powotany) zajmuje si¢ sprawami administracyjnymi zwigzanymi
m.in. z arkuszem organizacyjnym, podzialem godzin, organizacja przebiegu egzaminu
maturalnego.

3.Funkcje Gtéwnego Ksigegowego oraz wigkszos¢ zadan w zakresie ksiggowosci jest
realizowana przez Gléwnego Ksiggowego oraz dziat ksiegowosci Powiatowego Zespotu Nr
10 Szkot im. M. Kopernika w Kgtach (jednostka obstugujaca). Zadania z zakresu
wspolnej obstugi ksiggowej szkot wynikaja z uchwaty Rady Powiatu z dnia 21 pazdziernika
2015r. oraz ,,Porozumienia” zawartego pomi¢dzy dyrektorami PZ 10 oraz PZ 91 sg
realizowane od dnia 1.01.2016 r.

4.0bowigzki referenta ds. ksiggowosci to przede wszystkim:

- prowadzenie prac pomocniczych w ramach wspotpracy z ksiggowoscia PZ 10,
- rejestrowanie i opisywanie faktur,

- sporzadzanie projektéw uméw z dostawcami i odbiorcami, najemcami i innymi podmiotami
wspoOtpracujacymi ze szkola,

- rejestrowanie sporzadzanych umoéw wymienionych w punkcie powyzej,

- rozliczanie drukow $cistego zarachowania (ksiegowych, KP i KW, arkuszy
inwentaryzacyjnych),

-nadawanie numerow inwentarzowych i wpisywanie do ksiag pomocniczych
(inwentarzowych),

- udziat w pracach komisji weryfikacyjne;j,

- prowadzenie kart wynagrodzen, zestawien, list ptac (kontrolnie),

- pomoc W sporzadzaniu sprawozdan statystycznych do GUS-u,

- sporzadzanie sprawozdan do PEFRON (INF -1, INF-2),



- prowadzenie ewidencji i rozliczen delegacji i ryczaltow zgodnie z wewnetrznym
regulaminem,

- prowadzenie ewidencji szczegotowej srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych,

- sprawowanie pieczy nad oprogramowaniem bedacym w uzytkowaniu dzialu ksiggowosci,
biblioteki, pokoju nauczycielskiego,

- wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora Szkoty,

- prowadzenie ewidencji dokumentacji przekazywanej do PZ 10.

5.Referent ds. Ksiggowosci odpowiada za wywigzywanie si¢ z obowigzkdw wymienionych w
p. 4 oraz:

- terminowe rozliczanie i prawidlowe zabezpieczenie drukow Scistego zarachowania,

- wykonywanie czynnosci kontrolnych okreslonych w przepisach wewngtrznych,

- Wywigzywanie si¢ z przyjetej odpowiedzialno$ci za uzytkowane mienie (akta osobowe).

6. Obowiazki Kierownika Administracyjno-Gospodarczego to m.in.:

- Sprawowanie pieczy nad majatkiem rzeczowym szkoly- jego stanem i likwidacja,

- dbalos¢ o zabezpieczenie budynkéw przed kradzieza, zalaniem, pozarem, pilnowanie
terminowosci przeprowadzanych przegladow zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

- planowanie i dopilnowywanie remontow kapitalnych i biezagcych budynkéw i1 urzadzen,

- przyjmowanie i rozpatrywanie zgloszen dotyczacych awarii sprzetu od jego uzytkownikow
(osoby odpowiedzialne),

- nadzo6r nad utrzymaniem porzadku, czystosci w budynkach i wokot nich,

- zapewnienie odpowiednich warunkéw BHP w obiektach szkolnych,

- oznakowanie numerami inwentarzowymi elementéw rzeczowych majatku,

- prowadzenie ksigg pomocniczych (inwentarzowych) dotyczacych pozostatych srodkow
trwalych umarzanych jednorazowo,

- udziat w pracach komisji weryfikacyjnej,

- prowadzenie rejestru zamowien publicznych,

- wspolpraca z dyrektorem szkoty w zakresie m.in. planéw zakupow i ich realizacji,
uzgadniania stanow w ksiggach inwentarzowych,

- ewidencjonowanie zuzycia paliwa do sprzetu obstugiwanego przez konserwatora,

- zaopatrzenie jednostki w potrzebne materiaty, sprzet i pomoce dydaktyczne,

- zaopatrzenie pracownikow w odziez ochronng 1 robocza zgodnie z obowigzujacymi
przepisami oraz ewidencjonowanie stosownych rozliczen,

- naliczanie i sporzadzanie list ptac (kontrolnie),

- sporzadzanie informacji o wysokosci i naliczeniu odpisu na Zaktadowy Fundusz Swiadczen
Socjalnych,

- prowadzenie dokumentacji spraw emerytalno-rentowych pracownikéw (m.in. wystawianie
zaswiadczen o zatrudnieniu 1 zarobkach do ustalenia kapitatu poczatkowego rent 1 emerytur),
- obstuga pracownikow, emerytow i rencistow PZ 9 w zakresie przydzielania i realizacji
$wiadczen z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych oraz prowadzenie dokumentacji
w tym zakresie,

- prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw administracyjno-obstugowych oraz
pedagogicznych w wymaganym zakresie (np. ewidencja obecnosci pracownikow
administracji 1 obstugi, urlopéw i zwolnien wszystkich pracownikéw szkoty),

- przygotowywanie i dostarczanie informacji do PZ 10 zwigzanych ze sprawami
pracowniczymi,



- sporzadzanie i wydawanie zaswiadczen dotyczacych zatrudniania i wynagradzania
pracownikow,

- sporzadzanie dokumentacji emerytalno-rentowej w tym Rp-7,

- organizowanie szkolen, badan, swiadczen wynikajacych z przepisow BHP,

- sporzadzanie deklaracji podatku od nieruchomosci i prowadzenie dokumentacji potrzebnej
do ubezpieczenia mienia,

- terminowe sporzadzanie sprawozdan statystycznych do GUS-u,

- sprawowanie nadzoru nad podleglymi pracownikami obstugi (konserwator, wozne,
sprzataczki), sporzadzanie dla nich przydziatu czynnosci,

- prowadzenie ewidencji dokumentacji przekazywanej do PZ 10 oraz jej terminowe
dostarczanie.

7.Kierownik administracyjno- gospodarczy ponosi odpowiedzialno$¢ za wywigzywanie si¢ z
obowigzkow zawartych w p. 6 oraz za:

- Wywigzywanie si¢ z przyjetej odpowiedzialno$ci za uzytkowane mienie (akta osobowe) oraz
majatek szkolny, za ktory nie zostata przydzielona odpowiedzialno$¢ konkretnym osobom

- terminowe zebranie oswiadczen o odpowiedzialno$ci materialnej pracownikow, ktérym
powierzono poszczegolne elementy majatku oraz rozliczanie z tej odpowiedzialno$ci

- Wywigzywanie si¢ ze wszystkich natozonych obowigzkow wynikajgcych z biezacych
potrzeb szkoty (uzgodnienia z dyrektorem).

8. Obowiazki Konserwatora:

- obstuga kottowni gazowe;,

- kontrola, obstuga i konserwacja wszystkich urzadzen technicznych dziatajacych w szkole
(wodno-kanalizacyjne, grzewcze, elektro-energetyczne, klimatyzacyjne),

- lokalizacja usterek wystepujacych w szkole poprzez czeste dokonywanie przegladow
pomieszczen dydaktycznych, socjalnych, komunikacyjnych, pomieszczen i budynkow,

- usuwanie usterek oraz wykonywanie remontéw biezacych, ktorych potrzeba zglaszana jest
pisemnie lub ustnie przez pracownikoéw szkoty,

- wykonywanie innych prac remontowo-budowlanych nie wymagajacych specjalistycznego
przygotowania i sprzetu, zleconych przez Dyrektora Szkoty lub Kierownika Administracyjno-
Gospodarczego,

- odnotowywanych w danym dniu prac (ewidencja w sekretariacie),

- niezwloczne zglaszanie Dyrektorowi Szkoty zauwazonych zagrozen w zakresie
nadzorowanych urzadzen technicznych,

- Uutrzymywanie porzadku i czysto$ci na terenach szkolnych (koszenie, wyrownywanie terenu,
przycinanie zieleni, omiatanie, od$niezanie itp.),

- Znajomos¢ i stosowanie przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej na swoim stanowisku pracy,

- Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora szkoty lub Kierownika
Administracyjno-Gospodarczego.

9. Konserwator ponosi petng odpowiedzialno$¢ za rzetelne 1 zgodne z obowiazujacymi
przepisami wykonanie powierzonych zadan, jak rowniez odpowiedzialno$¢ za uzytkowane
elementy majatku szkoly (wpis w aktach osobowych)

10. Konserwator w pelnym zakresie czynnosci podlega bezposrednio Kierownikowi
Administracyjno- Gospodarczemu.



11.Zakres obowigzkow Sekretarki w ramach prowadzenia sekretariatu.

- terminowe zalatwianie spraw zgodnie z obowigzujacymi przepisami, zarzadzeniami i
wytycznymi wiadz szkolnych oraz ogdlnego interesu szkoty,

- codzienne przegladanie stron internetowych: organu prowadzgcego (Starostwo Powiatowe,
Kuratorium O$wiaty oraz MEN) w poszukiwaniu zmian prawnych, aktualnych informacji,

- prowadzenie terminarza spraw do zalatwienia i biezace informowanie dyrektora szkoty o
terminie i toku ich zalatwiania,

- przestrzeganie przepisOw kancelaryjnych oraz nalezyte zabezpieczenie i przechowywanie
akt, ewidenc;ji i pieczeci urzgdowych,

- zabezpieczenie i przestrzeganie tajemnicy stuzbowej,

- regulowanie przyjec interesantow przez dyrektora szkoty, przyjmowanie telefonow,

- wilasciwe prowadzenie dziennika korespondencyjnego, utrzymanie dokumentow w
nalezytym porzadku wg ustalonego systemu,

- zalatwianie biezacej korespondencji,

- zbieranie, relacjonowanie i opracowywanie informacji dydaktyczno-wychowawczych dla
dyrektora szkoty,

- prowadzenie dokumentacji osobowej uczniow,

- wydawanie uczniom zaswiadczen,

- prowadzenie ewidencji i wystawiania legitymacji uczniom,

- prowadzenie ksi¢gi drukow S$cistego zarachowania (czeki) i prowadzenie ewidencji
rozchodow drukéw KP, KW 1 czekow w poszczegdlnych raportach,

- sprawowanie opieki nad dokumentacja szkolng i nalezyte zabezpieczenie: dziennikow
lekcyjnych i arkuszy ocen,

- prowadzenie ksigzki wyj$¢ nauczycieli z uczniami oraz wyjazdow (wycieczki, delegacje),

- wprowadzanie danych do portalu sprawozdawczego GUS i opracowanie statystyk
szkolnych,

- wprowadzanie danych ucznidow klas maturalnych do systemu OBIEG — OKE Krakow,

- prowadzenie elektronicznej rekrutacji ucznidow do klas pierwszych oraz gromadzenie i
przechowywanie ich dokumentacji,

- wprowadzanie danych do SIO (stare i nowe),

- prowadzenie archiwum szkolnego,

- prowadzenie oszczednej gospodarki materiatami biurowymi 1 planowanie zaopatrzenia w te
materiaty,

- przyjmowanie wnioskow z ZFSS od pracownikow, emerytow i rencistow,

- kierowanie na badania okresowe pracownikow,

- wlasciwe uzytkowanie 1 dbalo§¢ o stalg sprawno$¢ Srodkéw pracy stanowigcych
wyposazenie gabinetow dyrektora, zastepcy dyrektora i sekretariatu,

- wywigzywanie si¢ z przyjetej odpowiedzialnosci za uzytkowani elementow majatku (akta
osobowe),

- dbanie o nalezyty porzadek w gabinecie dyrektora i1 sekretariacie,

- nalezyte terminowe zalatwianie spraw biezacych dyrektora szkoty o charakterze
porzadkowo-administracyjnym,

- wykonywanie korespondencji biezacej i dokumentacji szkolnej,

- prowadzenie zamoOwien prasy,

-wydawanie raportow ZUS RMUA pracownikom szkoty

- drukowanie planéw lekcji

- organizowanie zast¢pstw za nieobecnych nauczycieli

- uktadanie planow dyzurow

- zawiadamianie Urzedéw Gminnych o przyjeciu uczniow do szkét p/gimnazjalnych,

- wykonywanie innych prac zleconych przez dyrektora szkoty,



- archiwizacja dokumentéw wg aktualnych przepisow,

12. Obowiazki Sekretarki wynikajace z pelnienia funkcji kasjera:

- kasjer ma obowigzek przyjmowac, wyptacac i odprowadzaé pienigdze z wptat do banku. Za
gotowke w kasie ponosi odpowiedzialnos¢ materialng,

- kasjer odpowiada za wyplate tylko od kwoty powyzej 600 zt,

- wszystkie operacje kasowe powinny by¢ udokumentowane wilasciwymi dowodami wptaty
KP lub wyptaty KW,

- prowadzenie ewidencji rozchodéw drukow Scistego zarachowania,

- kasjer jest zobowigzany sprawdzi¢ czy dowody sa podpisane przez dyrektora 1 gtownag
ksiggowa, czy sa prawidlowo wypelnione oraz czy dotagczone dokumenty stanowig podstawe
wystawienia odpowiednich dowodow,

- wyptaty gotowki z kasy moze dokona¢ kasjer tylko na podstawie zrodlowych dokumentow
kasowych uzasadniajacych wyptate, a do nich zalicza si¢: podstgplowane przez bank dowody
wptat wlasnych, faktury obce, wnioski o wyplate zaliczek i ich rozliczenie,

- kasjer ma obowigzek uja¢ wszystkie operacje w raporcie kasowym. Raport ma by¢
sporzadzony dwa razy w miesigcu tj. do 15-go i 30-go dnia miesigca.

13. Kompetencje i uprawnienia Sekretarki:

- Wypisywanie zaswiadczen uczniowskich,

- wykonywanie czynnosci kontrolnych okreslonych w regulaminie / kontrola wewng¢trzna.

- udzielanie informacji w sprawie kierunkéw funkcjonujacych w szkole oraz warunkow
przyje¢ miodziezy.

14. Sekretarka odpowiedzialna jest m.in. za:

- prawidtowe prowadzenie Kancelarii Zespotu,

- korespondencje / rejestr pism wychodzacych i przychodzacych wraz z  potwierdzeniem
odbioru,

-prawidtowe, terminowe rozliczanie drukow S$cistego zarachowania ( $wiadectwa szkolne,
legitymacje uczniowskie,),

- zabezpieczenie szkoty w potrzebne obowiazujace druki,

- prawidlowe prowadzenie dokumentacji finansowej, zabezpieczenie pogotowia kasowego.

15. Sekretarka podlega stuzbowo bezposrednio Dyrektorowi.

16.Podstawowymi obowigzkami woznych 1 sprzataczek jest dbanie o porzadek w
pomieszczeniach szkolnych i w ich otoczeniu oraz nadzorowanie bezpieczenstwa ludzi i
majatku Zespotu. Ze wzgledu na czeste zmiany szczegdtowy zakres prac porzadkowych
poszczeg6lnych osob oraz ich odpowiedzialno$ci znajduje si¢ w aktach osobowych.
17.Wozne i sprzataczki podlegaja stuzbowo Kierownikowi Administracyjno-Gospodarczemu.
18. Podstawowe zadania pracownikoéw dydaktycznych okreslaja w szczegotowy sposdb Karta
Nauczyciela, Statut Zespotu, Arkusz Organizacyjny oraz inne regulaminy wewnetrzne.

§ 4. Pracownicy Szkoly maja prawo do :

1.Korzystania z uprawnien wynikajacych z przepisow prawa pracy;



2.Korzystania z przepiséw regulaminu pracy obowigzujacego w zespole szkot;
3.Instruktazu o sposobie wykonywania powierzonych mu obowiazkéw, czynnosci;

4.Zapewnienia niezbednych §rodkow do wykonywania czynnosci wynikajacych z zakresu
obowigzkow na swoim stanowisku;

5.Sktadania wyjasnien w sprawach, za ktore ponoszg odpowiedzialno$¢.
§ 5. Zasady postepowania przy korzystaniu z obiektow Szkoly.

1.Szkota petni rolg ustugowa dla uczestnikow zaj¢¢ i imprez na obiektach oraz wobec innych
podmiotow korzystajacych z obiektow.

2.Zasady korzystania z obiektow Szkoty okre$laja regulaminy uzytkowania, a terminy
korzystania z pomieszczen 1 urzadzen na obiektach ustalone sg podmiotami prowadzacymi te
zajgcia na podstawie umow.

3.Uzytkownicy obiektéw korzystaja z lokali Szkoty odptatnie, wedtug stawek ustalonych
przez Starostwo Powiatowe w O$wigcimiu oraz na podstawie sytuacji rynkowej. Dyrektor w
porozumieniu z Zarzadem Powiatu O$wigcimskiego, moze okresli¢ podmioty zwolnione z
optat za uzytkowanie obiektéw i zakres rzeczowy i czasowy tych zwolnien.

4.Stali uzytkownicy korzystaja z zasobow Szkoty na zasadach okreslonych w zawartych
umowach dtugookresowych.

§ 6. Odpowiedzialno$¢ za majatek Szkoly.

1.0bowiazkiem kazdego pracownika jest dbanie o wlasciwe wykorzystanie majatku
szkolnego.

2.Szczegblowe zasady gospodarowania majatkiem zawiera ,,Instrukcja w sprawie gospodarki
majatkiem trwatym i zasad odpowiedzialno$ci za powierzone mienie”.

3.0dpowiedzialno$¢ za wlasciwg eksploatacje 1 ochrone sktadnikéw majatkowych w czasie
godzin pracy ponoszg pracownicy, ktorych ochronie sktadniki te powierzono w zwiazku z
zajmowanym stanowiskiem. Poza godzinami swojej pracy, ponosza wspotodpowiedzialnos¢
za wykorzystanie konkretnych elementow majatku (sprzet wymieniony punkcie 4a
niniejszego paragrafu). Ponadto sprawuja piecz¢ nad pozostalym majatkiem znajdujacym sie¢
w sali, ktorej sa opiekunami (sale lekcyjne wg przydziatu) lub pomieszczenia, w ktorym
pracuja (ksiggowos¢ 1 administracja).

4.Elementy wyposazenia szkoty dzieli si¢ na dwie grupy;

a). sprzet audio 1 multimedialny, sprzet ogrodniczy (komputery, radiomagnetofony, tablice
multimedialne, mikrofony, gloéniki, telewizory, aparaty fotograficzne, kamery,)

b).pozostate elementy wyposazenia



4.Za sprze¢t wymieniony w punkcie 4a i uzytkowany tylko przez konkretne osoby (dziat
ksiegowosci i administracja) w calo$ci materialnie odpowiadaja, zgodnie z przepisami
Kodeksu Pracy i Kodeksu Cywilnego osoby, ktorym ten sprzet powierzono.

Za sprzet tego rodzaju znajdujacy si¢ w salach lekcyjnych odpowiadaja w godzinach swojej
pracy nauczyciele-opiekunowie sal, na przerwach nauczyciele petnigcy dyzury w poblizu sal
z okreslonym sprzetem.

5.W przypadku stwierdzenia utraty lub zniszczenia sktadnika majatkowego powierzonego
pracownikowi do uzytku (ksiegowos¢ 1 administracja) lub nauczycielowi opiekujacemu si¢
dang sala, pracownik ten ma obowigzek przeprowadzi¢ postepowanie wyjasniajace celem
ustalenia osoby lub przyczyny winnej utraty lub zniszczenia mienia i przedstawic¢
kierownikowi administracyjno-gospodarczemu w celu wyegzekwowania odpowiedzialno$ci
materialnej.

6.Potwierdzeniem przyjecia odpowiedzialnosci za wyposazenie szkolne jest odpowiedni wpis
w aktach osobowych pracownika lub dokumentacji dotyczacej wynajmu, udostepniania
pomieszczen osobom zewnetrznym.

7.Sprzet wymieniowy w punkcie 4a nie moze by¢ przemieszczany miedzy pomieszczeniami
bez zgody kierownika administracyjno-gospodarczego.

8.Za calo$¢ majatku szkolnego, ktéry nie zostal przypisany poszczegdlnym osobom
(potwierdzenie w aktach osobowych) odpowiada bezposrednio kierownik administracyjno-
gospodarczy. On tez dochodzi roszczen z tytutu nienalezytego wykorzystania lub utraty przez
inne osoby.

§ 7 Zasady opracowywania i wydawania aktow wewnetrznych.
1.Wszelkie regulaminy wewngtrzne Szkoty wprowadza zarzadzeniem Dyrektor.

2.Projekty regulamindw 1 instrukcji przygotowuja pracownicy stosownie do zakresu ich
obowigzkow lub specjalnie wyznaczeni przez Dyrektora.

3.Regulaminy organéw wewngetrznych (RS, SU, RR, RP) opracowywane sg przez nie same

3.Akty regulujace prace Szkoty znajdujg si¢ w sekretariacie Szkoty, bibliotece 1 w dziale
ksiggowosci. Najwazniejsze z nich sg opublikowane na stronie internetowej Zespotu oraz
BIP-ie

§ 8. Zasady i tryb przeprowadzania kontroli wewnetrznej.

1.Dyrektor sprawuje ogolny nadzor nad skutecznos$ciag dziatania systemu kontroli
wewnetrznej 1 do jego decyzji nalezy wykorzystanie ich wynikéw. Celem kontroli
wewngtrznej jest badanie prawidlowosci realizacji zadan na poszczegdlnych stanowiskach i
efektywnosci dzialania. Kontrola ma:



-ustali¢ stan faktyczny,

-ustali¢ przyczyny i skutki nieprawidlowosci oraz osoby za nie odpowiedzialne,
-wskazaé sposoby 1 srodki dla usunigcia nieprawidlowosci w zaleceniach pokontrolnych,
-zapobiega¢ nieprawidlowosciom w dziatalnosci Szkoty,

-wskaza¢ przyktady wzorowej pracy.

2. Do przeprowadzania biezacej kontroli wewnetrznej upowaznione sg osoby w stosunku do
swoich podwladnych.

3. O stwierdzonych w trakcie biezgcej kontroli nieprawidtowosciach kontrolujacy informuje
Dyrektora wraz ze wskazaniem zabezpieczonych dowodow.

4. Do przeprowadzania okresowych kontroli stanu majatkowego, dokumentacji wewngtrznej
Szkoty dyrektor moze zleci¢ przeprowadzenie kontroli w okre§lonym zakresie 1 okreslony
sposob pracownikowi, ktory z przeprowadzonej kontroli sporzadza protokét pokontrolny
wraz z wnioskami i zaleceniami pokontrolnymi i przekazuje go dyrektorowi.
5.Kontrolujacy ma obowiazek:

- w sposob rzetelny i obiektywny ustali¢ stan faktyczny,

- ustali¢ przyczyny 1 skutki stwierdzonych nieprawidtowosci,

- ustali¢ osoby odpowiedzialne za stwierdzone uchybienia,

- sporzadzi¢ protokoét z kontroli okresowej lub odpowiednio notatke w razie stwierdzenia
powazniejszych nieprawidlowosci w trakcie kontroli biezace;j.

6. Protokét pokontrolny, sporzadzony w trzech egzemplarzach, po jednym dla dyrektora,
kontrolowanego i kontrolujacego, powinien zawierac:

- nazwe¢ kontrolowanego stanowiska lub jednostki,
- imi¢ 1 nazwisko oraz stanowisko kontrolujacego,
- daty rozpoczecia 1 zakonczenia kontroli,

- okreslenie przedmiotu kontroli,

- ustalenia kontroli,

- wyszczegoOlnienie zatacznikow.

7. Protokoty przekazuje si¢ za pokwitowaniem.



8. Wraz z protokotem kontrolujacy przekazuje dyrektorowi Szkoty projekt wystapienia
pokontrolnego, ktéry powinien zawierac:

- opis stwierdzonych nieprawidtowosci,

- wnioski 1 zalecenia usuni¢cia nieprawidtowosci,

- terminy wykonania zalecen i powiadomienia o sposobie ich realizacji.
9. Po zatwierdzeniu wystapienie przekazywane jest kontrolowanemu.

10. Kazdy pracownik Szkoty, ktéry zauwazyt nieprawidlowosci w jego funkcjonowaniu
zobowigzany jest natychmiast powiadomi¢ o tym swojego przetozonego lub Dyrektora.

§ 9. Postanowienia koncowe

1.Tryb zatwierdzania regulaminoéw wynika z przepisow odgdérnych.

2.Podpisy na dokumentach dokonywane sg przez poszczegdlne osoby na mocy
obowigzujacych przepisOw zewnetrznych oraz na podstawie nadanych im uprawnien i

odpowiedzialno$ci (przydzialy czynno$ci w aktach osobowych)

3.Regulamin niniejszy obowigzuje od dnia 4.01.2016 r.






