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REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Zespotu Szkot z Oddziatami Integracyjnymi im. Polskich Noblistéw

w Kruszynie

§ 1. Przepisy ogolne

1. Regulamin organizacyjny okresla w szczegdlnosci organizacje i tryb dziatania Zespotu Szkot
z Oddziatami Integracyjnymi im. Polskich Noblistow w Kruszynie jako zakfadu pracy, strukture
stanowisk , zakres ich obowigzkow i odpowiedzialnosci w zakresie zarzadzania oraz sposéb

przyjmowania i zatatwiania skarg i wnioskow.

2. llekro¢ w regulaminie moéwi sie o Zespole lub Dyrektorze, nalezy przez to rozumieé
odpowiednio Zespot Szkét z Oddziatami Integracyjnymi im. Polskich Noblistow w Kruszynie

lub Dyrektora Zespotu Szkot z Oddziatami Integracyjnymi im. Polskich Noblistow w Kruszynie.

3. W skiad Zespotu wchodzg szkoty :
a) Publiczna Szkota Podstawowa z Oddziatami Przedszkolnymi,

b) Publiczne Gimnazjum.
4. Siedziba Zespotu mieéci sie w Kruszynie przy ulicy Szkolnej 15

5. Zespdt jest publiczng jednostkg budzetowg wchodzgcg w sktad administracji samorzadowej,
dla ktérego organem prowadzgcym jest Gmina Wioctawek , zas organem sprawujgcym

nadzor pedagogicznym jest Kujawsko-Pomorskie Kuratorium Oswiaty w Bydgoszczy.

6. Kazda ze szkét Zespotu posiada wilasng pieczec, a piecze¢ Zespotu jest stosowana przez
obie szkoty.

7. Nazwa jest uzywana przez kazdg ze szkét w petnym brzmieniu:
a) Zespot Szkdt z Oddziatami Integracyjnymi im. Polskich Noblistow Publiczna Szkota
Podstawowa w Kruszynie,
b) Zespét Szkét z Oddziatami Integracyjnymi im. Polskich Noblistéw Publiczne Gimnazjum

w Kruszynie.
8. Na pieczeciach moze by¢ uzywany czytelny skroét.

9. Zespot postuguje sie: pieczecig okragltg duzg i matg z godtem i napisem w otoku:

Zespot Szkot z Oddziatami Integracyjnymi w Kruszynie,
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10. Zespoét postuguje sie stemplami:
a) kauczukowym — podiuznym o tresci: Zespot Szkot z Oddziatami Integracyjnymi im.
Polskich Noblistéow Publiczna Szkota Podstawowa w Kruszynie ul. Szkolna 15 , 87-853
Kruszyn,
b) kauczukowym — podtuznym o tresci : Zespdt Szkédt z Oddziatami Integracyjnymi im.
Polskich Noblistow Publiczne Gimnazjum, ul. Szkolna 15 ,87-853 Kruszyn
c) kauczukowym — podtuznym o tresci :Zespdt Szkét z Oddziatami Integracyjnymi im.
Polskich Noblistow ul. Szkolna 15, 87-853 Kruszyn NIP: 888-302-29-02
REGON:340517369.
11. Zespot uzywa pieczeci do dokumentoéw specjalnej rangi:
a) Swiadectw szkolnych,
b) aktéw nadania stopnia awansu zawodowego
¢) legitymaciji stuzbowych i uczniowskich,
d) dokumentow finansowo-rachunkowych i bankowych,

e) protokotéw zdawczo-odbiorczych.

12. Pieczecie szkolne przechowywane sg w metalowej szafie. Podczas urzedowania znajdujg sie

w miejscu dostepnym dla pracownika, ktéry jest za nie odpowiedzialny.

13. Tryb postepowania w przypadku utraty, zniszczenia lub likwidacji pieczeci regulujg odrebne

przepisy.
14. Stempel uzywany jest do biezgcej dokumentacji sporzadzanej przez Zespot.

15. Wzory pieczeci nagtdwkowych i pieczeci do podpisu obowigzujacych w Zespole sg

umieszczone w zatgczniku do Instrukcji kancelaryjnej.

16. Zespédt jest placdwka stuzgcg Dyrektorowi do wykonywania zadan i kompetencji wynikajacych
w szczegoblnosci z ustawy z dnia 7 wrzednia 1991 roku o systemie oswiaty oraz przepiséw

odrebnych.

17. Dyrektor w imieniu Wdjta Gminy Wioctawek i Kujawsko-Pomorskiego Kuratora Oswiaty
wykonuje zadania i posiada kompetencje w zakresie oswiaty i administrowania na terenie

Zespotu.

18. Dyrektor jest przetozonym stuzbowym wszystkich pracownikow Zespotu. Wykonuje zadania

wynikajgce z kompetencji pracodawcy oraz przetozonego.

19. Tre$¢ wykonywanych zadan oraz posiadanych kompetencji, o ktérych mowa w paragrafach

1.17i1.18 niniejszego Regulaminu w sposéb szczegdtowy okresla Statut Zespotu.



Regulamin organizacyjny Strona3z19

20. W zakresie dziatania Dyrektora pozostajg zadania:
a) planowania,
b) finansow,
c) spoteczno-administracyjne,
d) obronne,
e) organizacyjne, kadrowe, szkoleniowe,
f) prawne,
g) nadzoru i kontroli,

h) wspoétdziatania.

21. Pracag Zespotu kieruje Dyrektor za pomocg: Wicedyrektora, Rady Pedagogicznej, Sekretarza
Szkoty.

22. Dyrektor sprawuje bezposredni nadzér nad:
a) Wicedyrektorem
b) Rada Pedagogiczng,
c) Sekretarzem Szkoty,

23. W przypadku nieobecnosci Dyrektora zastepuje go Wicedyrektorl.

§ 2. Zasady funkcjonowania Zespotu.

1. Zespdt funkcjonuje w oparciu o Statut, w ktérym okreslone sg (wynikajgce z przepiséw ustawy
o systemie oswiaty) nastepujgce zadania:
a. celeizadania Zespotu,
b) organy Zespotu oraz ich kompetencje,
c) zasady wspotpracy rodzicéw i nauczycieli,
d) zasady organizacji Zespotu,
e) sposoby oceniania wewnatrzszkolnego,
f) kompetencje nauczycieli i innych pracownikow Zespotu,

g) prawa i obowigzki ucznidow Zespotu.

2. Prawidtowe funkcjonowanie Zespotu reguluja:
a) regulamin pracy,
b) regulamin gospodarowania zaktadowym funduszem $wiadczen socjalnych,
c) regulamin przyznawania srodkéw finansowych na pomoc zdrowotng dla nauczycieli,
nauczycieli emerytéw, rencistéw korzystajgcych z opieki zdrowotnej,

d) regulamin wynagradzania,

! W przypadku braku stanowiska wicedyrektora, dyrektor jest zastgpowany w szkole przez nauczyciela
wskazanego przez organ prowadzacy szkote zgodnie z art. 39 ust. 7 Ustawy o systemie oswiaty z 7.09.1991 r.
(ze zm.).
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e) regulamin premiowania pracownikoéw administracji i obstugi,

f) regulamin przyznawania nagréd dyrektora,

g) kryteria zwolnienh z pracy nauczycieli,

h) regulamin dofinansowania form doskonalenia zawodowego nauczycieli,

i) regulamin szkoleh pracownikéw niepedagogicznych.

3. Dyrektor Zespotu podpisuje:

a. pisma tajne i poufne,

b) wewnetrzne akty normatywne,

c) listy nagrod,

d) projekty planéw budzetowych,

e) dokumenty dotyczace spraw pracowniczych i osobowych zwigzane z zatrudnianiem,
zwalnianiem pracownikéw i wynagradzaniem pracownikow, kary regulaminowe,

f)  umowy,

g) pisma kierowane do jednostek nadrzednych, instytucji politycznych, spotecznych,
administracyjnych, kontroli zewnetrzne;j,

h) odpowiedzi na skargi i wnioski,

i) sprawozdania,

j) listy ptac,

k) czeki i inne dokumenty obrotu pienieznego, dokumenty o charakterze rozliczeniowym,
stanowigce podstawe do otrzymania lub wydania srodkéw pienieznych, materiatow lub

towaréw.

4. Gtéwny Ksiegowy GZO podpisuje:
a) wszystkie pisma z zakresu dziatania podlegtych mu stanowisk,
b) umowy majgce charakter umoéw finansowych,

c) sprawozdawczosc¢ finansowg i analizy ekonomiczne.

5. Do skifadania w imieniu Zespotu oswiadczen w zakresie praw i obowigzkéw majgtkowych
wymagane jest wspétdziatanie dwoch upowaznionych oséb:
a) Dyrektora Zespotu,

b) Gtéwnego Ksiegowego GZO.

6. Sprawozdania finansowe oraz wszelkie dokumenty rozliczeniowo-finansowe podlegajg
kontroli wstepnej i sg podpisywane przez:
a) Dyrektora Zespotu,
b) Gtéwnego Ksiegowego GZO.

7. Wzory podpiséw Dyrektora, Wicedyrektorow, Gtéwnego Ksiegowego GZO, Sekretarza sg

umieszczone w Instrukcji obiegu dokumentéw ksiegowych.
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8.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Zasady prowadzenia przez Zespot dokumentacji nauczania, gospodarki finansowej

i materiatowej regulujg odrebne przepisy.

Zasady przyjmowania i obiegu korespondencji, rejestracji, znakowania spraw, wysyfania
i doreczania pism, przechowywania akt i przekazywania ich do sktadnicy oraz nadzoru nad
wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych okresla ,Instrukcja dotyczaca tworzenia
i gromadzenia dokumentacji w Zespole Szkét z Oddziatami Integracyjnymi im. Polskich

Noblistéw w Kruszynie.

Zasady organizacji i zakresu dziatania sktadnicy akt, trybu postepowania z dokumentacjg
przekazywang do sktadnicy akt oraz przechowywania, udostepniania i przekazywania
dokumentac;ji i trybu jej brakowania okresla ,Instrukcja archiwalna Zespotu Szkét z Oddziatami

Integracyjnymi im. Polskich Noblistow w Kruszynie”.

Przy oznakowaniu spraw uzywa sie nastepujacych symboli:

a) Dyrektor - ZSK.../A.N.
b) Sekretarz Szkoty - ZSK...lJ.G.
c) Gtowny Ksiegowy - ZSK.../J.K.
d) Pedagog - ZSK../A.G.

Ustala sie nastepujacy czas pracy:

a) nauczycieli — od poniedziatku do pigtku zgodnie z przydziatem godzin wynikajgcych
Z arkusza organizacyjnego Zespotu na dany rok szkolny zatwierdzonym przez organ
prowadzacy oraz planem zaje¢ dydaktycznych zatwierdzonym na Radzie
Pedagogicznej dotyczgcej organizacji danego roku szkolnego;

b) pracownikéw administracji — od poniedziatku do pigtku w godzinach 7.30-15.30;

c) pracownikéw obstugi:

I zmiana - od poniedziatkku do pigtku w godzinach 07:30-15:30,
kuchnia 6.00 — 14.00
Il zmiana — od poniedziatku do pigtku w godzinach 13:00-21:00.

Jezeli wymagajg tego potrzeby Zespotu, pracownicy mogg by¢ zatrudnieni poza ustalonymi

wyzej godzinami.

Organizacje przyjmowania oraz rozpatrywania skarg i wnioskow w tutejszej placéwce reguluje

zarzadzenie Dyrektora.

Interesantow w sprawie skarg i wnioskow przyjmuje sie W ........ccccoeeviieennn. w godzinach

........ —eeeeeees OFAZ i | i, podczas zebrah z rodzicami w godzinach

Przy wykonywaniu swoich zadan pracownicy pionu dydaktycznego oraz administracji i obstugi
Zespotu zobowigzani sg do Scistego wspétdziatania ze sobg w drodze uzgodnien, konsultaciji,

opiniowania, udostepniania materiatébw i danych oraz prowadzenia wspdlnych prac nad



Regulamin organizacyjny Strona6z19

zadaniami. Jezeli do wykonania zadania konieczne jest wspétdziatanie pracownikéw obu

piondéw, wiodgcy pion wyznacza Dyrektor.

17. System przekazywania informacji odbywa sie poprzez:
a) ksiege zarzadzen i komunikatow, system elektronicznej poczty,
b) tablice ogtoszen znajdujgcg sie w pokoju nauczycielskim,
c) posiedzenia Rady Pedagogicznej i innych organéw Zespotu,
d) zebrania z rodzicami,
e) Biuletyn Informacji Publicznej,

f) zebrania z pracownikami administracji i obstugi.

18. W sprawach istotnych dla pracownika, kazdy pracownik moze by¢ przyjety przez Dyrektora

w kazdym dniu, jezeli wykonywane zadania na to pozwalajg lub w ustalonym terminie.

§ 3. Struktura organizacyjna Zespotu.

1. Podstawowe zadania wicedyrektora, pracownikow dydaktycznych (nauczycieli, bibliotekarza,
pedagoga) oraz Rady Pedagogicznej okreslajg w sposob szczegotowy:
a) ustawa z dnia 26 stycznia 1982 roku — Karta Nauczyciela,
b) Statut Zespolu,

¢) Regulamin dziatania Rady Pedagogicznej.

Zakres zadan dzialu ksiegowosci

2. W sktad dziatu ksiegowosci wchodzg nastepujgce stanowiska:
a) Gtowny Ksiegowy GZO,
b) dwdch specjalistow GZO.

3. Kierownikiem dziatu ksiggowosci jest Gtéwny Ksiegowy GZO.

4. Gtowny Ksiegowy GZO realizuje zadania zwigzane z prowadzeniem gospodarki finansowo-
ksiegowej na zasadach okreslonych w obowigzujacych przepisach prawa, w szczegolnosci
w ustawie z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2002 r. Nr 76, poz. 694
z pézn. zm.) i ustawie z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2005 r.

Nr 249, poz. 2104 z pézn. zm.).

5. Do zadanh Gléwnego Ksiggowego nalezy w szczegolnosci:
a) Opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci jednostki.
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b)

c)

d)

e)

f)

)

h)

)

k)

m)

n)

0)

p)

a)

)

s)

Y

Organizowanie prawidlowego sporzgdzania, obiegu, kontroli, archiwizowania
dokumentow finansowo-ksiegowych.

Analiza stanu wykorzystania $rodkdw przydzielonych z budzetu, Srodkow
pozabudzetowych oraz innych bedgcych w dyspozycji Zespotu Szkét, oraz
przedstawianie dyrektorowi odpowiednich wnioskéw w tym zakresie.

Dysponowanie srodkami finansowymi zgodnie z przepisami prawa dotyczgcymi zasad
wykonywania budzetu, gospodarki srodkami pozabudzetowymi oraz innymi bedacymi
w dyspozyciji jednostki.

Prowadzenie rachunkowosci Zespotu Szkét , zgodnie z obowigzujgcymi zasadami i
przepisami prawa.

Nadzor nad przestrzeganiem zasad rozliczen pienieznych i ochrong wartosci
pienieznych.

Nadzér i kontrola nad prawidlowoscia i terminowoscig $ciggania naleznosci
i dochodzeniem roszczeh spornych oraz sptatg zobowigzan.

Nadzor nad prawidtowoscig rozliczania oséb materialnie odpowiedzialnych za mienie
bedace w ich dyspozyciji.

Nadzér nad prawidiowoscig sporzadzania deklaracji rozliczeniowych ZUS.

Nadzor i kontrola prawidtowosci sporzadzanych list ptac, zasadnosci i prawidtowosci
wypfacania zasitkéw oraz innych skfadnikow ptacowych.

Nadzor i kontrola nad prawidtowym i terminowym sporzgdzaniem i przekazywaniem
informacji finansowych jednostce nadrzedne;j.

Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji finansowych z planem finansowym
i jego zmianami.

Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych
operacji finansowych.

Kontrola strony finansowej i podpisywanie zawieranych przez Zespot Szkét umow.
Nadzér i kontrola nad prawidtowo$cig wyptacania zaliczek na podatek dochodowy od
0s0b fizycznych oraz rozliczania tego podatku z Urzedem Skarbowym.

Kontrola zasadnosci i prawidtowosci wypfat dodatkowego rocznego wynagrodzenia
pracownikéw, nagrod jubileuszowych, odpraw, odszkodowan, ekwiwalentéw za
niewykorzystane urlopy oraz innych wyptat dokonywanych w Zespole Szkét na rzecz
pracownikéw i ich rodzin, bytych pracownikéw.

Uzyskiwanie od dyrektora i pracownikéw niezbednych informacji i danych stuzacych do
prawidtowego wykonywania powierzonych zadan i obowigzkdéw.

Pisemne lub ustne zgtaszanie dyrektorowi szkoty stwierdzonych nieprawidtowosci
majgcych wptyw na prawidtowe zarzgdzanie i realizacje zadan szkoty.

Wystepowanie do dyrektora szkoty z wnioskiem o przeprowadzenie kontroli okreslonych
zagadnien, ktére nie lezg w zakresie dziatania gléwnego ksiegowego.

Biezgce doksztatcanie sie i Sledzenie przepisdw w zakresie prawidlowego zarzgdzania

powierzonymi zagadnieniami.
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u)

v)

w)

Realizacja powierzonych zadan poprzez podporzadkowane Gtéwnemu Ksiegowemu
komorki organizacyjne, za ktérych funkcjonowanie ponosi odpowiedzialnosé.
Poswiadczanie zgodnosci kopii dokumentow z oryginatem.

Przygotowywanie przelewdw.

6. Do zadan specjalistow GZO nalezy:

a)

b)

d)

e)

f)

)
h)

)

k)

p)

Biezace prowadzenie kart wynagrodzen i potrgcen pracownikéw, uwidacznianie zmian

dotyczacych uposazenia.

Sporzgdzanie list ptac na podstawie otrzymanej dokumentaciji, w tym:

- angazy o zatrudnieniu pracownikow,

- kart urlopowych,

- wnioskow premiowych,

- decyzji dotyczacych: gratyfikacji jubileuszowych, odpraw z tytutu: przejscia na
emeryture, rente, likwidacji stanowiska pracy, grupowego zwolnienia i innych.

Biezgce wystawianie informacji do Urzedu Skarbowego.

Terminowe i prawidtowe naliczanie podatku dochodowego od oséb fizycznych oraz jego

odprowadzanie na podstawie sporzgdzanych deklaracji miesiecznych oraz rozliczeh

rocznych.

Przejrzyste i czytelne prowadzenie dokumentacji ptacowe;.

Dokonywanie potrgcen ustawowych z wynagrodzen pracownikow oraz wedtug

ztozonych indywidualnych deklaracji o potrgceniach.

Przygotowywanie przelewow dotyczgcych wynagrodzen.

Sporzadzanie list do ZUS informujgcych o zwolnieniach lub urlopach: chorobowych,

macierzynskich, rodzinnych, opiekunczych, porodowych, pielegnacyjnych,

wychowawczych, rehabilitacyjnych i innych.

Prowadzenie niezbednej dokumentacji dotyczgcej zasitkow.

Prawidtowe i terminowe sporzgdzanie deklaracji do ZUS z zachowaniem ustawowego

terminu oraz przekazywanie zobowigzan wobec ZUS-u.

Wspoipraca z Urzedem Skarbowym i ZUS-em w zakresie prawidtowego naliczania

i odprowadzania zobowigzan wobec tych jednostek.

Biezgce uzgadnianie z pracownikami ksiegowosci naliczonego i przekazanego podatku

i sktadki ZUS.

Przygotowywanie pomocniczych zestawieh ptacowych stuzgcych do analiz

ekonomicznych i sprawozdan statystycznych.

Prowadzenie wykazu programéw komputerowych stosowanych w ksiegowosci wraz

z opisem ich przeznaczenia, sposobu dziatania (reguty obliczeh, ewidencji, kontroli,

wydruku danych, archiwizacji) oraz wykorzystywania podczas przetwarzania danych.

Prowadzenie kasy, w tym: przyjmowanie wptat, rozliczanie pobranych zaliczek,

sporzgdzanie raportéw kasowych.

Biezgce doksztatcanie i Sledzenie przepiséw w zakresie prawidtowego naliczania

wynagrodzen i zasitkdw.
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a)

)

s)

Y

u)

v)

Prawidlowe przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw ptacowych i ksiegowych

zgodnie z rzeczowym wykazem akt i Instrukcjg kancelaryjna.

Wykonywanie innych prac zleconych przez Gtéwnego Ksiegowego.

Uzyskiwanie od Gtéwnego Ksiegowego i pracownikéw niezbednych informaciji i danych

stuzgcych do prawidtlowego wykonywania powierzonych zadan i obowigzkdw.

Zgtaszanie Gtéwnemu Ksiegowemu stwierdzonych nieprawidtowo$ci majgcych wptyw

na prawidtowe zarzadzanie i realizacje zadan szkoty.

Egzekwowanie od poszczegdlnych komoérek organizacyjnych  dokumentéw

stanowigcych podstawe do naliczania ptac.

Ponosi odpowiedzialnosc¢ za:

- rzetelne i prawidtowe naliczanie wynagrodzen, swiadczen i innych naleznosci
wynikajgcych z obowigzujgcych przepisow,

- dokonywanie potrgcen wynagrodzen wynikajgcych z przepisow w tym zakresie
i dobrowolnych deklaracji pracownikow,

- biezace prowadzenie kartotek wynagrodzen,

- prowadzenie dokumentacji ptacowej i zasitkowej zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami

- rzetelne i terminowe potrgcanie podatku od os6b fizycznych oraz sktadki ZUS,

- prawidiowe przechowywanie dokumentéw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

8. Do zadan Sekretarza Szkoly w zakresie spraw pracowniczych nalezy:

a) Sporzadzanie dokumentacji zwigzanej z zatrudnieniem i rozwigzywaniem stosunku

b)

c)

d)

e)

f)

g)
h)

pracy z nauczycielami, pracownikami administracji i obstugi (przygotowywanie umow,
anekséw dotyczgcych zmiany warunkéw pracy i ptacy, wystawianie swiadectw pracy,
wymiarow wynagrodzenia, ustalanie uprawnien do dodatkéw stazowych, nagrod
jubileuszowych, ustalanie uprawnien urlopowych i inne).

Prowadzenie teczek akt osobowych pracownikéw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.
Sporzadzanie  dokumentacji  ubezpieczeniowej zwigzanej ze  zgtoszeniem,
wyrejestrowaniem, zmiang danych osobowych pracownikdw w Zakfadzie Ubezpieczen
Spotecznych.

Prowadzenie ewidencji czasu pracy.

Prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich i przekazywanie jej w ustalonym terminie do
ksiegowosci.

Przygotowywanie i kompletowanie dokumentacji pracownikéw przechodzgcych na
emeryture. Zatatwianie spraw zwigzanych w tym zakresie w ZUS.

Sporzadzanie planéw urlopéw dla pracownikéw administracji i obstugi.

Wspétdziatanie w zakresie opracowywania regulaminéw, instrukcji i innych przepisow
normujgcych zasady funkcjonowania Zespotu Szkét nr ... W ... ,
w tym: regulaminu pracy, regulaminu wynagradzania, regulaminu organizacyjnego
i innych.

Sporzadzanie sprawozdawczosci.
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)

k)

Prawidlowe przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw kadrowych zgodnie
Z rzeczowym wykazem akt i Instrukcjg kancelaryjna.
Egzekwowanie od pracownikéw niezbednych informacji i danych stuzgcych do

prawidiowego wykonywania powierzonych zadan.

I) Zgtaszanie Gtéwnemu Ksiegowemu stwierdzonych nieprawidtowosci majagcych wptyw na

m)

n)

0)

p)

a)

B

prawidtowe zarzgdzanie i realizacje zadanh szkoty.

Prowadzenie dokumentacji kadrowej i ubezpieczeniowej zgodnie z obowigzujgcymi

przepisami.

Rzetelne i terminowe przygotowywanie dokumentacji dotyczgcej wynagrodzen, premii

i innych skfadnikéw naleznych pracownikom.

Prawidtowe sporzgdzanie sprawozdawczosci.

Biezgce doksztalcanie sie i zaznajamianie z przepisami w zakresie prawidtowego

zarzadzania powierzonymi zagadnieniami (Karta Nauczyciela, Kodeks pracy i inne).

Odpowiedzialnos¢ za ochrone danych osobowych pracownikéw Zespotu Szkét przed

niepowotanym dostepem, nieuzasadnionym przetwarzaniem lub zniszczeniem,

nielegalnym ujawnianiem badz pozyskaniem.

Wykonywanie innych zadan zleconych przez Gtéwnego Ksiegowego,

Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z inwentaryzacjg, w tym:

- prowadzenie ksigg inwentarzowych, dokonywanie dwa razy w roku uzgodnien stanu
ksiaqg pod wzgledem ilosciowym i wartosciowym z Giéwnym Ksiegowym,
sporzgdzanie protokotdw przekazania i likwidacji sprzetu oraz dokonywanie ich
odpiséw z ksigg inwentarzowych,

- kontrola ocechowania sprzetu szkoty,

- wyznaczenie pol spisowych inwentaryzowanych sktadnikéw majgtkowych
w budynku szkoty,

- prowadzenie spraw zwigzanych z odpowiedzialno$cig materialng pracownikow za

powierzony sprzet.

Zakres zadan administracyjno-gospodarczych i BHP

9. W sktad dziatu administracyjno-gospodarczego i BHP wchodzg nastepujgce stanowiska:

a)
b)
c)
d)

e)

Inspektor BHP (GZO)
Intendent,,
konserwator,

wozny,

pracownik do prac lekkich.
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10. Do zadan Intendenta nalezy w szczegdlnosci:
W zakresie dziatan i uprawnien kadrowo — administracyjnych:

u) Zapewnienie warunkow do prawidtowego przebiegu pracy pracownikom: dydaktycznym,
administracji i obstugi.

V) Sporzgdzanie zakreséw czynnosci dla pracownikéw obstugi.

w) Zaopatrywanie pracownikéw Zespotu Szkét w srodki ochrony indywidualnej, odziez i
obuwie robocze oraz $rodki czystosci i ich ewidencjonowanie.

X) Ustalanie w porozumieniu z dyrektorem szkoty planéw wyposazenia szkoty w pomoce
dydaktyczne, meble i sprzet oraz nadzér nad realizacjg tych zadan.

y) Organizowanie przeglgdéw stanu technicznego obiektu, prac konserwacyjno-
remontowych.

z) Opracowywanie planéw i prowadzenie szczegotowej dokumentacji w zakresie potrzeb
remontowych i materiatowych szkoty.

aa) Organizowanie i nadzorowanie remontéw pod wzgledem sprawnosci wykonania.

bb) Prowadzenie ksigzki remontdw biezgcych i kapitalnych szkoty.

cc) Kontrolowanie:
- pomieszczen magazynowych,
- sprzetu i pomocy naukowych w szkole,
- zuzycia energii elektrycznej i cieplnej,
- zabezpieczenia budynku w sprzet przeciwpozarowy,
- stanu higieniczno-sanitarnego szkoty,
- zabezpieczenia budynku przed kradzieza,
- instalacji odgromowej,
- technicznego zabezpieczenia sprzetu i pomocy naukowych, materiatow

w magazynach,

- protokolarnego przekazywania sprzetu, materiatéw i pomocy naukowych.

dd) Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wynajmem pomieszczen szkolnych.

ee) Przewodniczenie komisjom ds. przygotowania i przeprowadzania postepowania
0 udzielanie = zamoéwien  publicznych, prowadzenie  dokumentacji  zwigzane;j
Z zamowieniami publicznymi.

ff) Prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem wstepnym i okresowym BHP.

gg) Prowadzenie ewidencji wypadkéw przy pracy i choréb zawodowych.

hh) Zlecanie okresowych przeglagdéw stanu technicznego budynku i instalacji.

i) Wyposazenie szkoty w sprzet ppoz., instrukcje ppoz., oznakowanie drog ewakuacyjnych.

ji) Sporzadzanie sprawozdawczosci wynikajgcej z przydzielonego zakresu obowigzkéw.

kk) Prawidtowe przechowywanie i archiwizowanie dokumentow dot. spraw administracyjno-
gospodarczych szkoty wg rzeczowego wykazu akt i Instrukcji kancelaryjne;j.

II)  Wdrozenie i stosowanie procedury dotyczgcej selekcji i utylizacji odpadéw szkodliwych

w Zespole Szkot.
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mm) Biezgce doksztalcanie sie i $ledzenie przepisbw w zakresie prawidtowego

zarzgdzania powierzonymi zagadnieniami.

W zakresie dziatah na stanowisku inspektora BHP:

a)

b)

c)

d)

f)

)

h)

)

k)

przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzeganie przepiséw i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy,

biezgce informowanie dyrektora o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych wraz
z wnioskami zmierzajgcymi do usuwania tych zagrozen,

sporzadzanie i przedstawianie dyrektorowi, co najmniej raz w roku, okreslonych analiz
stanu bezpieczenstwa i higieny pracy zawierajgcych propozycje przedsiewziec
technicznych iorganizacyjnych majgcych na celu zapobieganie zagrozeniom Zzycia
i zdrowia pracownikow oraz poprawy warunkow pracy,

udziat w opracowywaniu planéw modernizacji i rozwoju zakfadu pracy oraz
przedstawienie propozycji dotyczgcych uwzglednienia w tych planach rozwigzan
techniczno-organizacyjnych zapewniajgcych poprawe stanu bezpieczenstwa i higieny
pracy,

zgtaszanie wnioskéw dotyczacych wymagan bezpieczenstwa i higieny pracy do
opracowywanych w Zespole Szkoét zatozen i dokumentacji modernizacji ,

udziat w opracowywaniu wewnetrznych zarzadzen, regulaminéw i instrukcji ogdlnych
dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy,

opiniowanie szczego6towych instrukcji dotyczgcych bezpieczenstwa i higieny pracy na
poszczegolnych stanowiskach pracy,

udziat w ustalaniu okoliczno$ci i przyczyn wypadkéw przy pracy oraz w opracowywaniu
wnioskéw wynikajgcych z badania przyczyn i okolicznosci tych wypadkéw oraz
zachorowan na choroby zawodowe a takze kontrola realizacji tych wnioskow,
prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczgcych
wypadkéw przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzen o takie choroby,
a takze przechowywanie wynikéw badan,

prowadzenie rejestrow wypadkéw uczniowskich, przechowywanie kopii protokotéw
ustalenia okolicznosci i przyczyn wypadkéw uczniowskich oraz innych gromadzonych
przy dochodzeniu powypadkowym dokumentow,

doradztwo w zakresie przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,
wspotpraca z dyrektorem, w szczegdlnosci w zakresie organizowania i zapewnienia
odpowiedniego poziomu szkolen w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
zapewnienia wlasciwej adaptacji zawodowej nowo zatrudnionych pracownikéw,
inicjowanie i rozwijanie na terenie zaktadu pracy réznych form popularyzacji

problematyki bezpieczenstwa i higieny pracy.

W zakresie uprawnien na stanowisku inspektora BHP:
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a)

b)

<)

d)

e)

f)

przeprowadzanie kontroli stanu bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przestrzegania
przepisow oraz zasad w tym zakresie w zaktadzie pracy i w kazdym innym miejscu
wykonywania pracy,

wystepowanie do dyrektora z zaleceniami usuniecia stwierdzonych zagrozeh
wypadkowych i szkodliwosci zawodowych oraz uchybien w zakresie bezpieczenstwa
i higieny pracy,

wystepowanie do dyrektora z wnioskami o nagradzanie pracownikdw wyrdzniajgcych
sie w dziatalnosci na rzecz poprawy warunkéw bezpieczenstwa i higieny pracy,
wystepowanie do dyrektora o zastosowanie kar porzadkowych w stosunku do
pracownikow  odpowiedzialnych za  zaniedbanie obowigzkéw w  zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy,

niezwtocznego odsuniecia od pracy pracownika, ktory swoim zachowaniem Ilub
sposobem wykonywania pracy stwarza bezposrednie zagrozenie zycia lub zdrowia
wiasnego albo innych oséb,

wnioskowanie do dyrektora o niezwtoczne wstrzymanie pracy w zaktadzie pracy, w jego
czesci lub innym miejscu wyznaczonym przez dyrektora do wykonywania pracy,
w wypadku stwierdzenia bezposredniego zagrozenia zycia lub zdrowia pracownikow

albo innych oséb.

11. Do zadah Sekretarza Szkoty w zakresie zadan administracyjno-gospodarczych nalezy:

a)

b)

d)

Prowadzenie skfadnicy akt Zespotu Szkét, a w szczegdlnosci:

- systematyczne przyjmowanie dokumentacji niearchiwalnej ze wszystkich komoérek
organizacyjnych szkoty,

- przechowywanie, zabezpieczenie i w przypadkach niezbednych konserwacja akt,

- prowadzenie ewidencji archiwalnej,

- udostepnianie dokumentacji,

- przeprowadzanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej, ktérej uptynety terminy
przechowywania okreslone jednolitym wykazem akt oraz przekazywanie jej na
makulature wytgcznie po uzyskaniu zezwolenia archiwum panstwowego,

- prowadzenie wspotpracy z komorkami zewnetrznymi Zespotu Szkot nr
W o w przedmiocie postepowania z aktami, a zwtaszcza nadzor
nad prawidtowym podziatem dokumentacji.

Kierowanie pracownikbw na badania lekarskie: wstepne, okresowe, kontrolne

i prowadzenie ewidencji w tym zakresie.

Wydawanie i ewidencjonowanie:

- legitymaciji ubezpieczeniowych dla pracownikéw i ich rodzin,

- legitymacji stuzbowych,

- kart rowerowych i motorowerowych.

Prowadzenie gospodarki formularzami i drukami oraz swiadectwami szkolnymi fgcznie

z ewidencjg drukéw Scistego zarachowania.
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e) Zatatwianie spraw dotyczgcych ubezpieczenia uczniéw od nieszczesliwych wypadkow,

prowadzenie ewidencji i wystawianie kart NW.

f) Ewidencjonowanie i rozliczanie biletéw MPK.

g) Prowadzenie dokumentacji dotyczacej awansu zawodowego nauczycieli.

h) Prowadzenie dokumentacji dotyczgcej doskonalenia nauczycieli.

i) Zbieranie i wprowadzanie danych do Systemu Informacji Oswiatowe;.

J) Wprowadzanie oraz aktualizacja danych w Biuletynie Informaciji Publicznej Zespotu

Szkét, wspotdziatanie w tym zakresie z innymi pracownikami szkoty i Urzedem Gminy.

k) Prowadzenie dokumentacji z tytutu uméw cywilnoprawnych, w tym: wystawianie

rachunkéw dzierzawcom, analizowanie oraz uzgadnianie z dzierzawcami stanu

naleznosci.

) Zapewnienie wiasciwego uzywania symboli narodowych na terenie Zespotu Szkét, a w

szczegolnosci:

wdrozenie zapisu ustawy o godle, barwach i hymnie Rzeczypospolitej Polskiej,
dopilnowanie wywieszania flag narodowych w dniach: $wigt narodowych tj. 11
listopada, 2 maja, 3 maja, 15 sierpnia i innych terminach zleconych przez Dyrektora
szkoty,

wymiane zniszczonych symboli narodowych,

raz w roku przedstawienia sprawozdania z realizacji ustawy o godle, barwach

i hymnie Rzeczypospolitej Polskiej na terenie Zespotu Szkdl nr

m) Kserowanie materiatéw zleconych przez dyrektora, wicedyrektora Zespotu Szkét.

n) Przepisywanie pism zleconych przez dyrektora, wicedyrektora.

0) Prowadzenie ewidencji uzywanych w Zespole Szkét stempli i pieczeci.

p) Prowadzenie spraw zwigzanych z ZFSS, a w szczegélnosci:

wydawanie, przyjmowanie i ewidencjonowanie wnioskéw o swiadczenia socjalne,
sporzgdzanie wykazow pracownikéw i emerytow,
przyjmowanie oswiadczen o dochodach,

sporzgdzanie wykazow przyznanych swiadczen.

q) Sporzadzanie dokumentacji dotyczacej stypendidw socjalnych, a w szczegdlnosci:

sporzgdzanie kart weryfikacji wnioskow,

sporzgdzanie zestawien ztozonych wnioskéw.

r) Zastepowanie intendenta w czasie jego nieobecno$ci.

s) Zatatwianie spraw poza siedzibg Zespotu.

12. Do zadan konserwatora w szczegolnosci nalezy:

a) Systematyczne lokalizowanie usterek wystepujgcych w szkole poprzez codzienne

dokonywanie przegladéw pomieszczen dydaktycznych, socjalnych, komunikacyjnych,

pomieszczen i obiektéw sportowych.

b) Kontrolowanie, obstugiwanie i konserwacja wszystkich urzadzen technicznych

dziatajgcych w szkole (wodno-kanalizacyjnych, grzewczych, elektroenergetycznych,
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c)

d)

e)
f)

)
h)

)

k)

n)

0)

klimatyzacyjnych, gazowych).

Systematyczne usuwanie usterek oraz wykonywanie remontéw biezgcych zgtaszanych
ustnie przez pracownikéw szkoty oraz zapisanych w zeszycie remontéw .

Wykonywanie innych prac remontowo-budowlanych, niewymagajgcych
specjalistycznego  przygotowania i  sprzetu, zleconych przez Kierownika
Gospodarczego, w tym miedzy innymi: prac malarskich, napraw Slusarskich,
murarskich, stolarskich i innych w zakresie posiadanych kwalifikacji i uprawnien.

Troska o wyposazenie warsztatu w niezbedny sprzet, narzedzia i materiaty, uzgadnianie
z Kierownikiem zamowien potrzebnych materiatow.

Utrzymywanie porzadku i czystosci w warsztacie.

Wykonywanie wszystkich prac zgodnie z zasadami BHP.

Koszenie trawnikéw na terenie boiska szkolnego i terenach przylegajgcych do budynku
szkolnego.

Utrzymywanie w sprawnosci sprzetu przeciwpozarowego; dbanie o droznos¢ drég
ewakuacyjnych.

Zabezpieczanie obiektu przed kradziezg i wtamaniem.

Udzielanie niezbednej pomocy pozostatym pracownikom i uczniom w prowadzonych
przez nich pracach porzadkowych, inwentaryzacyjnych, organizacji uroczystosci
szkolnych i imprez itp.

W czasie ferii i wakacji wykonywanie prac zleconych przez Kierownika Gospodarczego
wg odrebnego planu remontéw i napraw.

Konserwowanie sprzetu oraz urzadzen na terenach zielonych Zespotu Szkél nr ...
Wi oraz dbanie o stan ogrodzenia terenu wokét szkoty.

W przypadkach zleconych przez Kierownika Gospodarczego obowigzek kodowania
i rozkodowywania budynku szkolnego.

Wykonuje inne prace zlecone przez Kierownika Gospodarczego.

13. Wozny w zakresie posiadanych kompetencji:

a)
b)
<)

d)

f)

)
h)

Nadzoruje ruch uczniéw w wejsciu do obiektu szkolnego.

Kieruje osoby wchodzgce do szkoty do odpowiednich pomieszczen szkolnych.

Sprawuje piecze nad bezpieczenstwem w budynku szkolnym, znajdujgcym sie w nim
sprzetem, bezpieczehstwem urzadzen instalacyjnych oraz ppoz.

Kontroluje sprawnos¢ instalacji wodnej, gazowej i elektrycznej, centralnego ogrzewania
zgtaszajgc usterki bezposrednio Kierownikowi Gospodarczemu lub konserwatorowi.

Na biezgco sprzata boisko szkolne oraz teren przylegajgcy do zabudowan szkoty, dba
o trawniki, klomby z nasadzeniami.

W okresie zimy usuwa $nieg z chodnikbw oraz innych przejs¢ komunikacyjnych,
stosujgc srodki zapobiegajgce skutkom gotoledzi.

Sprawuje opieke nad szatnig szkolng, dbajac o jej prawidtowe zabezpieczenie.
Utrzymuje w czystosci powierzone pieczy pomieszczenia m.in. szatnig, hol,

pomieszczenia gospodarcze.
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)
k)

m)

n)

0)

p)

a)

s)

B

u)

v)

Prawidtowo gospodaruje kluczami od poszczegdlnych pomieszczen znajdujgcych sie na
terenie szkoly, codziennie sprawdzajgc ich stan i zabezpieczenie w przeznaczonej na
ten cel gablocie.

Kontroluje, czy na terenie szkoty nie znajdujg sie osoby postronne.

Wyprasza z terenu szkoly osoby niepowotane, przebywajgce na nim bez zgody
dyrektora szkoty. Notuje nazwiska uczniéw przebywajgcych na szkolnym terenie bez
zezwolenia.

Udostepnia uprawnionym osobom liczniki, tablice rozdzielcze i instalacje, zapewnia
dostep do wszelkich kluczy do pomieszczen szkolnych i tablic rozdzielczych.

W formie ustalonej przez Kierownika Gospodarczego zgtasza wynikle w czasie
wykonywania obowigzkéw nieprawidtowosci.

Powiadamia Kierownika Ilub Dyrektora o majgcych miejsce na terenie szkoty
zdarzeniach mogacych stanowi¢ zagrozenie dla zdrowia lub zycia i mogacych przynies¢
szkode w mieniu szkoty.

Wykonuje  prace  remontowo-budowlane, niewymagajgce  specjalistycznego
przygotowania i sprzetu, zlecone przez Kierownika Gospodarczego, w tym miedzy
innymi: prace malarskie, naprawy Slusarskie, murarskie, stolarskie i inne w zakresie
posiadanych kwalifikacji i uprawnien.

Systematycznie lokalizuje usterki wystepujgce w szkole poprzez codzienne
dokonywanie przeglagdow pomieszczen dydaktycznych, socjalnych, komunikacyjnych,
pomieszczen i obiektéw sportowych.

Wykonuje wszystkie prace zgodnie z zasadami BHP.

Udziela niezbednej pomocy pozostatym pracownikom i uczniom w prowadzonych przez
nich pracach porzadkowych, inwentaryzacyjnych ,organizacji uroczystosci szkolnych
i imprez itp.

W czasie ferii i wakacji wykonuje prace zlecone przez Kierownika Gospodarczego wg
odrebnego planu remontéw i napraw.

Konserwuje sprzet oraz urzadzenia na terenach zielonych Zespotu Szkdél nr ...
Wi, oraz dba o stan ogrodzenia terenu wokét szkoty.

W przypadkach zleconych przez Kierownika Gospodarczego ma obowigzek kodowania
i rozkodowywania budynku szkolnego.

Wykonuje inne prace zlecone przez Kierownika Gospodarczego.

14. Do zadan robotnika do prac lekkich w szczegélnosci nalezy:

a)
b)

Utrzymywanie w czystosci wydzielonego rejonu pracy.

Doktadne scieranie na mokro kurzu i brudu z wszelkich powierzchni w salach lekcyjnych
wraz z zapleczem, gabinetach, korytarzach, klatkach schodowych (z krzeset, tawek,
drabinek, parapetéw, szafek, potek, gablot, obrazéw, grzejnikdbw, opraw
oswietleniowych itp.).

Doktadne mycie okien minimum dwa razy w roku oraz systematycznie wszystkich

powierzchni szklanych.
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d)

e)
f)

g)
h)

p)

Q)

s)

Y

u)

v)

w)

X)

Doktadne mycie tablic szkolnych.

Systematyczne zamiatanie i zmywanie na mokro wszystkich korytarzy i klatek
schodowych oraz sprzatanie toalet po kazdej przerwie.

Codzienne podlewanie kwiatdéw oraz mycie ich raz w miesigcu.

Raz w tygodniu mycie drzwi, lamperii i listew przypodtogowych.

Codzienne mycie podtég, opréznianie koszy na $mieci.

Systematyczne szorowanie wszystkich urzgdzen sanitarnych (muszli, desek
klozetowych, pisuaréw, rur kanalizacyjnych, baterii, umywalek, parapetéw okiennych,
glazury itp.).

Systematyczne dezynfekowanie sanitariatow.

Pranie firanek i zaston podczas ferii zimowych i letnich oraz ich zawieszanie.

Codzienne odkurzanie i czyszczenie wyktadzin podtogowych.

Usuwanie pajeczyn z sufitdw, narozy, scian, obrazéw i gablot, spod szaf i regatéw.
Systematyczna wspotpraca z opiekunami pracowni w zakresie utrzymania porzgdku.
Przygotowanie pomieszczeh do remontéw (pomoc przy przestawianiu mebli) oraz
sprzatanie po remoncie.

Sprawdzanie i zamykanie okien oraz drzwi w salach, tazienkach, gabinetach,
wygaszanie niepotrzebnych swiatet.

Zgtaszanie Kierownikowi Gospodarczemu wszystkich uszkodzen instalacji elektryczne;j,
wodnokanalizacyjnej, grzewczej, zamkéw, drzwi, okien, tynkéw itp. w formie ustalonej
przez Kierownika.

Sprzatanie dodatkowej powierzchni za nieobecnych pracownikbw na zlecenie
Kierownika.

Dokonywanie porzgdkdéw generalnych w okresie przerw $wigtecznych oraz ferii
zimowych i letnich.

Oszczedne gospodarowanie srodkami czystosci, kontrolowanie zuzycia wody i energii
elektryczne;.

W przypadkach zleconych przez Kierownika Gospodarczego obowigzek kodowania
i rozkodowania budynku szkolnego.

Nadzor nad pomieszczeniami wynajmowanymi przez szkote osobom z zewnatrz od
momentu wejscia do szkoty do chwili opuszczenia obiektu.

Na zlecenie Kierownika Gospodarczego sprzgtanie boiska szkolnego oraz terendéw
przylegajgcych do zabudowanh szkoty.

Wykonywanie innych prac zleconych przez Kierownika Gospodarczego.

Zakres zadan samodzielnych stanowisk podlegajacych bezposrednio dyrektorowi szkoty

Sekretarz Szkoty

a)

Przyjmowanie, ewidencjonowanie, rozdziat i rozliczanie korespondencji oraz przesytek.
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b)

<)
d)

e)

f)

)

h)

)
k)

a)
r
s)
t)

u)

Sporzadzanie czystopiséw pism oraz ich powielanie.

Wysytanie korespondenciji i przesytek.

Obstuga faksu, poczty elektronicznej oraz przyjmowanie telefonéw.

Udzielanie informaciji interesantom, a w razie potrzeby kierowanie ich do wtasciwych

0s0b.

Systematyczne prowadzenie dokumentacji szkolnej, w tym:

- prowadzenie ksiegi ewidencji dzieci w wieku szkolnym 13-16 lat i odnotowywanie
przebiegu wypetniania obowigzku szkolnego przez te dzieci do 18 roku zycia,

- prowadzenie dokumentacji osobowej uczniéw,

- prowadzenie ksiegi ucznidw i biezgce informowanie o realizacji obowigzku
szkolnego,

- wystawianie duplikatow swiadectw szkolnych na podstawie dokumentacji ucznia.

Sporzadzanie sprawozdawczosci na potrzeby GUS i innych instytucji z zakresu

realizowanych zadan.

Wspétdziatanie z Wydziatem Edukac;ji, Kuratorium Os$wiaty oraz innymi jednostkami.

Prawidlowe przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw organizacyjnych szkoty wg

jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.

Wydawanie i ewidencjonowanie legitymacji uczniowskich.

Wystawianie réznorodnych drukéw i zaswiadczenh dla pracownikéw i uczniéw Zespotu

SzZKOt Nr... W , w tym: delegacji stuzbowych,

zaswiadczen o wypetnianiu obowigzku szkolnego.

Ewidencjonowanie i rozliczanie znaczkéw pocztowych.

Przechowywanie i zabezpieczenie arkuszy ocen uczniéw.

Zgtaszanie ucznidw do OKE W ............ocoviiiiin,

Przechowywanie i nadzér nad uzywaniem pieczeci urzedowych.

Doskonalenie sie w zakresie prowadzenia kancelarii zgodnie z instrukcjg kancelaryjng

i obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami.

Dostosowywanie obowigzujgcego w szkole Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt do

potrzeb szkoty i zakresu jej funkcjonowania .

Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskéw.

Kompletowanie aktéw normatywnych prawa wewnetrznego.

Uzyskiwanie od dyrektora i pracownikéw niezbednych informacji i danych stuzacych do

prawidtowego wykonywania powierzonych zadan i obowigzkdéw.

Zgtaszanie dyrektorowi szkoty stwierdzonych nieprawidtowo$ci majgcych wptyw na

prawidtowe zarzgdzanie i realizacje zadan szkoty.

Odpowiedzialnos¢ za:

- prawidtowos¢ sporzgdzanych sprawozdan wynikajgcych z zakresu obowigzkéw,

- prawidtowe prowadzenie dokumentacji wynikajgcej z powierzonych zadan,

- prawidtowe przechowywanie dokumentéw i pieczeci szkolnych, urzedowych

zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.
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w) Wykonywanie innych zadan zleconych przez dyrektora szkoty.

§ 4. Postanowienia koncowe.
a) Regulamin Organizacyjny Zespotu Szkét z Oddziatami Integracyjnymi im. Polskich
Noblistéw w Kruszynie zatwierdza w drodze zarzadzenia Dyrektor.
b) Wszelkie zmiany w Regulaminie mogg by¢ dokonywane w trybie jego ustalenia.

¢) Niniejszy Regulamin wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia.

Zatwierdzono 1 sierpnia 2011 r.

(-) mgr Andrzej Nowacki - dyrektor



