Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 9/2016/2017
Dyrektora ZSE nr 1 w Krakowie z dn. 30.11.2016 r.

REGULAMIN ORGANIZACYINY
ZESPOLU SZKOt EKONOMICZNYCH NR 1 W KRAKOWIE

OGOLNE ZASADY FUNKCJONOWANIA SZKOLY

1. Zespodt Szkét Ekonomicznych nr 1 w Krakowie realizuje zadania wynikajgce ze Statutu Szkoty.

2. Organem prowadzacym szkote jest Gmina Miejska Krakow.

3. Nadzor pedagogiczny nad szkotg sprawuje Matopolski Kurator Oswiaty w Krakowie.

4. Nadzor w zakresie spraw ekonomiczno-administracyjnych sprawuje organ prowadzacy.

5. Dyrektor jest kierownikiem zaktadu pracy dla zatrudnionych w szkole nauczycieli i pracownikéw
niebedacych nauczycielami.

I. POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

Regulamin organizacyjny okresla organizacje, zasady funkcjonowania jednostki oraz zasady dziatania,
odpowiedzialnosci i uprawnien kadry kierowniczej, pracownikdw pedagogicznych, pracownikéw
administracyjno — ekonomicznych i obstugi.

§2

llekro¢ w Regulaminie moéwi sie o:

1. Szkole, nalezy przez to rozumieé Zespot Szkét Ekonomicznych nr 1 w Krakowie.

2. Dyrektorze, nalezy przez to rozumiec dyrektora Zespotu Szkét Ekonomicznych nr 1 w Krakowie.

3. Zwigzkach Zawodowych nalezy przez to rozumieé przedstawicieli Zwigzkéw Zawodowych, ktdre sg
reprezentowane w Zespole Szkét Ekonomicznych nr 1 w Krakowie tj. Niezalezny Samorzadny
Zwigzek Zawodowy ,,Solidarnos¢” i Zwigzek Nauczycielstwa Polskiego.

4. Statucie, nalezy przez to rozumiec Statut Zespotu Szkét Ekonomicznych nr 1 w Krakowie.

§3
W sktad Szkoty wchodza:
1. Technikum Ekonomiczno — Hotelarskie nr 4
2. Szkota Policealna dla Dorostych nr 2

§4

Szkota zatrudnia pracownikdw: pedagogicznych, administracyjno — ekonomicznych, obstugi.

Il. STRUKTURA ORGANIZACYJNA SZKOtY

§5
1. Strukture organizacyjng tworzy dyrektor i pozostate komaorki organizacyjne zgodnie ze schematem
organizacyjnym Zespotu Szkét Ekonomicznych nr 1 (w zatgczeniu).

lll. ORGANIZACJA WEWNETRZNA
§6

Struktura organizacyjna Szkoty obejmuje nastepujgce stanowiska pracy:
1. dyrektor,
2. wicedyrektor ds. wychowawczych i ksztatcenia ogdlnego,
3. wicedyrektor ds. ksztatcenia zawodowego,



kierownik szkolenia praktycznego,
nauczyciele,

nauczyciele bibliotekarze,

pedagog szkolny,

gtéwny ksiegowy,

specjalista ds. ekonomiczno-finansowych,

. specjalista ds. ksiegowych,
. specjalista ds. zatrudnienia,
. kierownik gosp,

. sekretarz Szkoty,

14.

samodzielny referent,

15.pracownicy obstugi szkoty:

a) wozine,
b) sprzatajace,
c) konserwator

§7

IV. ZASADY KIEROWANIA SZKOtA | KOMPETENCJE KADRY KIEROWNICZE)

1.

2.

3.

4.

Szkotg kieruje dyrektor powotywany i odwotywany przez Prezydenta Miasta Krakowa zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami.

Dyrektor na podstawie petnomocnictwa reprezentuje Szkote na zewnatrz i jest
odpowiedzialny za catoksztatt jej funkcjonowania.

W przypadku nieobecnosci dyrektora szkoty jego zadania wykonuje wicedyrektor posiadajgcy
petnomocnictwo Prezydenta Miasta Krakowa.

Do podejmowania biezgcych decyzji oraz kierowania catoksztattem pracy zespotu w czasie
petnienia dyzuréw majg uprawnienia wicedyrektorzy ds. ksztatcenia ogdlnego i spraw
wychowaweczych, ds. ksztatcenia zawodowego oraz kierownik szkolenia praktycznego.

§8

Zakres kompetencji dyrektora Szkoty okreslony jest w art. 39 ustawy z dnia 07 wrze$nia 1991 r. o
systemie oswiaty ze zmianami.
Do zadan Dyrektor Szkoty nalezy w szczegdlnosci:

1.

%

10.
11.

sprawowanie nadzoru nad zgodnoscig pracy szkoty z przepisami oswiatowymi oraz
postanowieniami Statutu Szkoty,

odpowiedzialno$¢ za bezpieczennstwo oséb znajdujgcych sie w szkole i podczas zajec
organizowanych poza nig,

reprezentowanie szkote na zewnatrz,

organizacja i prowadzenie egzamindw,

powotywanie komisji rekrutacyjnej oraz innych komisji i zespotéw, w zaleznosci od biezgcych
potrzeb,

sprawowanie opieki nad uczniami, zapewnienie warunkéw harmonijnego ich rozwoju,
podejmowanie decyzji w sprawie uczniéw zgodnie z prawem oswiatowym i Statutem Szkoty,
podejmowanie decyzji o skresleniu ucznia z listy ucznidw,

udzielanie zezwolenia na spetnianie obowigzku nauki poza szkots,

udzielanie zezwolenia na realizacje przez ucznia indywidualnego programu lub toku nauki
oraz wyznacza uczniowi nauczyciela — opiekuna,

kierowanie pracg Rady Pedagogicznej,

realizowanie uchwaty Rady Pedagogicznej podejmowane w ramach jej kompetencji
stanowigcych



12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.
21.

22.
23.
24.
25.
26.

koordynowanie pracy spotecznych organdw szkoty: Samorzadu Uczniowskiego, Rady
Rodzicéw

przyznawanie nagrod oraz wymierzanie kar porzagdkowych nauczycielom i innym
pracownikom szkoty,
sprawowanie nadzoru pedagogicznego nad nauczycielami i pedagogiem pracujagcymi w

szkole wedtug obowigzujgcych przepiséw,

realizowanie zadan w zakresie awansu zawodowego nauczycieli wynikajgcych z
obowigzujgcych przepiséw,

dysponowanie s$rodkami okreslonymi w planie finansowym szkoty i ponoszenie
odpowiedzialnosci za ich prawidtowe wykorzystanie,

zapewnianie w miare mozliwosci odpowiednich warunkdw organizacyjnych do realizacji
zadan dydaktycznych i opiekunczo-wychowawczych szkoty,

organizowanie administracyjnej, finansowej i gospodarczej dziatalnosci szkoty,

wykonywanie czynnosci prawnych w zakresie prawa pracy w stosunku do pracownikdw,
wydawanie wewnetrznych aktéw prawnych,

bezposrednie nadzorowanie pracy wicedyrektora do spraw wychowawczych i ksztatcenia
ogdlnego, wicedyrektora do spraw ksztatcenia zawodowego, kierownika szkolenia
praktycznego, pedagoga szkolonego, nauczycieli bibliotekarzy, gtéwnego ksiegowego,
kierownika gospodarczego, specjalisty ds. zatrudnienia, sekretarza szkoty, samodzielnego
referenta

rozpoznawanie potrzeb szkoty i wypracowanie koncepcji jej rozwoju,

informowanie organu prowadzgcego o potrzebach i problemach szkoty,

wykonywanie innych zadan wynikajgcych z przepiséw szczegdlnych,

wspotpraca z Radg Rodzicéw,

wspotpraca ze zwigzkami zawodowymi.

§9

Do zadan wicedyrektora do spraw wychowawczych i ksztatcenia ogodlnego, ktéry podlega
bezposrednio dyrektorowi szkoty nalezy w szczegélnosci:

1.

LWooNOURAWN
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12.

13.
14.

15.

16.
17.

18.

opracowanie podziatu godzin

organizacja rekrutacji do szkoty,

organizacja egzaminu maturalnego

organizacja egzaminéw klasyfikacyjnych i poprawkowych

organizacja badan wynikdw nauczania przedmiotdw ogdélnoksztatcacych

opracowanie harmonogramu dyzuréw nauczycieli,

organizacja zastepstw za nieobecnych nauczycieli,

kontrola prawidtowego prowadzenia dokumentacji szkolnej: dziennika LIBRUS, arkuszy ocen
czuwanie nad przestrzeganiem dyscypliny pracy nauczycieli,

. nadzorowanie pracy zespotdw nauczycielskich  przedmiotéw ogdlnoksztatcgcych

i wychowawcow

. obserwacja zaje¢ dydaktycznych, wychowawczych oraz innych czynnosci wynikajacych

z dziatalnosci statutowej szkoty zgodnie z planem nadzoru pedagogicznego,

monitorowanie dziatan zwigzanych z organizacjag konkurséw, olimpiad, uroczystosci
szkolnych, wycieczek

wspotpraca z rodzicami — organizacja wywiadowek, dni otwartych

nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny przez ucznidw - sktadanie wnioskow w zakresie
nagrod i kar dla ucznidow, monitorowanie frekwencji

organizacja ewaluacji wewnetrznej

organizacja promocji Szkoty

rozpatrywanie skarg i wnioskow w razie nieobecnosci dyrektora — kwalifikowanie sprawy jako
skargi lub wniosku w przypadku nieobecnosci dyrektora oraz przyjmowanie stron
whnoszgcych skargi i wnioski,

opracowanie:



19.
20.
21.
22.
23.
24,

25.
w

a) rocznych, miesiecznych terminarzy pracy szkoty w porozumieniu z zastepcy dyrektorem
ds. ksztatcenia zawodowego i kierownikiem szkolenia praktycznego.

b) informacji, materiatéw i sprawozdan wynikajgcych z przydziatu czynnosci w zaleznosci od
potrzeb.

c) dokumentdéw, komunikatéw dotyczacych organizacji pracy szkoty.

d) analizy klasyfikacji i promocji ucznidw oraz wynikéw egzamindw maturalnych

whioskowanie i opiniowanie obsady kadry nauczycielskiej.

przygotowanie projektdw oceny pracy nadzorowanych nauczycieli .

zgtaszanie propozycji wnioskdw nagradzania, wyrdzniania i karania nauczycieli i uczniow.

prowadzenie klasyfikacyjnych zebran Rady Pedagogicznej

opracowanie wewnetrznych regulacji dotyczacych funkcjonowania szkoty.

wspotdziatanie przy opracowaniu budzetu, opiniowaniu zakupéw pomocy dydaktycznych i

wyposazenia.

przeglgdanie materiatdw z monitoringu wizyjnego szkoty.

przypadku nieobecnosci wicedyrektora do spraw wychowawczych i ksztatcenia ogdlnego

zastepuje go wicedyrektor do spraw ksztatcenia zawodowego lub kierownik szkolenia
praktycznego.

§10

Do zadan wicedyrektora do spraw ksztatcenia zawodowego, ktéry podlega bezposrednio
dyrektorowi szkoty nalezy w szczegélnosci:

1.

w
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10.
11.
12.
13.

14.
15.
16.

17
18
a)
b)

c)
d)

opracowanie projektu i arkusza organizacji pracy szkoty wraz z aneksami
w Zintegrowanym Systemie Zarzadzania Oswiatg

opracowanie projektow indywidualnych przydziatéw czynnosci nauczycieli

organizacja egzamindw potwierdzajgcych kwalifikacje zawodowe i potwierdzajgcych
kwalifikacje w zawodzie

organizacja kursow kwalifikacyjnych

administrowanie elektronicznym dziennikiem LIBRUS

organizacja zastepstw za nieobecnych nauczycieli,

rozliczanie statych godzin ponadwymiarowych nauczycieli

rozliczanie godzin nauczania indywidualnego

rozliczanie godzin zastepstw doraznych

czuwanie nad przestrzeganiem dyscypliny pracy nauczycieli,

organizacja badan wynikéw nauczania przedmiotéw zawodowych

nadzorowanie pracy zespotdw nauczycielskich przedmiotéw zawodowych

obserwacja zaje¢ dydaktycznych, oraz innych czynnosci wynikajgcych z dziatalnosci
statutowej szkoty zgodnie z planem nadzoru pedagogicznego,

monitorowanie dziata zwigzanych z organizacjg konkurséw, olimpiad zawodowych,

nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny przez uczniow

sktadanie wnioskdw w zakresie nagrdd i kar dla uczniow

.rozpatrywanie skarg i wnioskdw w razie nieobecnosci dyrektora — kwalifikowanie sprawy

jako skargi lub wniosku w przypadku nieobecnosci dyrektora oraz przyjmowanie stron

wnoszacych skargi i wnioski,

. opracowanie:

rocznych, miesiecznych terminarzy pracy szkoty w porozumieniu z zastepcg dyrektora ds.
wychowawczych i ksztatcenia ogdlnego oraz kierownikiem szkolenia praktycznego.
informacji, materiatéw i sprawozdan wynikajgcych z przydziatu czynnosci w zaleznosci od
potrzeb.

dokumentdéw, komunikatéw dotyczgcych organizacji pracy szkoty.

analizy wynikow egzamindéw potwierdzajgce kwalifikacje zawodowe i kwalifikacje w
zawodach



19. wnioskowanie i opiniowanie obsady kadry nauczycielskie;.

20. przygotowanie projektéw oceny pracy nadzorowanych nauczycieli .

21. zgtaszanie propozycji wnioskow nagradzania, wyrdzniania i karania nauczycieli i uczniow.

22. opracowanie wewnetrznych regulacji dotyczgcych funkcjonowania szkoty.

23.Wspoétdziatanie przy opracowaniu budzetu, opiniowaniu zakupdw pomocy dydaktycznych i
wyposazenia.

24.Podpisywanie dokumentéw ksiegowych zwigzanych z rozliczaniem kart pracy nauczycieli

25. Przegladanie materiatéw z monitoringu wizyjnego szkoty.

W przypadku nieobecnosci wicedyrektora do spraw ksztatcenia zawodowego zastepuje go

wicedyrektor do spraw wychowawczych i ksztatcenia ogdlnego lub kierownik szkolenia

praktycznego.

§11

Do zadan kierownika szkolenia praktycznego, ktory podlega bezposrednio dyrektorowi szkoty
nalezy w szczegélnosci:

1. opracowywanie harmonogramu praktyk zawodowych

2. opracowywanie programow praktyk (w razie potrzeby)

3. wspodtpraca z pracodawcami zakresie zawierania umow w celu przyjecia ucznidw i stuchaczy
na praktyke

4. nadzér nad prawidtowym przebiegiem praktyk

5. kontrole prowadzonej przez uczniéw i stuchaczy dokumentacji w postaci dzienniczkéw
praktyk

6. dokonywanie oceny praktyk na podstawie opinii i propozycji oceny podanej przez
zaktadowego opiekuna praktyk

7. prowadzenie petnej dokumentac;ji praktyk zawodowych

8. wspotprace z ksiegowoscig w zakresie organizacji wyptat refundacji dodatkéw szkoleniowych
i premii dla zaktadowych opiekundéw praktyk.

9. kontrola prawidtowego prowadzenia dokumentacji szkolnej: dziennika LIBRUS, arkuszy ocen

10. organizacja zastepstw za nieobecnych nauczycieli,

11. czuwanie nad przestrzeganiem dyscypliny pracy nauczycieli,

12. nadzorowanie pracy zespotu nauczycielskiego wychowania fizycznego i edukacji dla
bezpieczenstwa

13. obserwacja zaje¢ dydaktycznych, oraz innych czynnosci wynikajgcych z dziatalnosci
statutowej szkoty zgodnie z planem nadzoru pedagogicznego,

14. nadzér nad przestrzeganiem dyscypliny przez uczniow,

15. sktadanie wnioskow w zakresie nagrdéd i kar dla uczniow,

16. organizacja zagranicznych praktyk zawodowych z programéw ERASMUS +, POWER oraz
kurséw, stazy, wizyt zawodoznawczych z programu KAPITAL LUDZKI,

17. rozpatrywanie skarg i wnioskdw w razie nieobecnosci dyrektora — kwalifikowanie sprawy jako
skargi lub wniosku w przypadku nieobecnosci dyrektora oraz przyjmowanie stron wnoszgcych
skargi i wnioski,

18. opracowanie:

a) rocznych, miesiecznych terminarzy pracy szkoty w porozumieniu z wicedyrektorem ds.
wychowawczych i ksztatcenia ogdlnego oraz wicedyrektorem ds. ksztatcenia zawodowego.

b) informacji, materiatéw i sprawozdan wynikajacych z przydziatu czynnosci w zaleznosci
od potrzeb.

¢) dokumentéw, komunikatéw dotyczacych organizacji pracy szkoty.

19. wnioskowanie i opiniowanie obsady kadry nauczycielskiej.

20. przygotowanie projektéw oceny pracy nadzorowanych nauczycieli .

21. zgtaszanie propozycji wnioskdw nagradzania, wyrdzniania i karania nauczycieli i ucznidw.

22. opracowanie wewnetrznych regulacji dotyczacych funkcjonowania szkoty.



23. wspotdziatanie przy opracowaniu budzetu, opiniowaniu zakupéw pomocy dydaktycznych

24. opisywanie dokumentow ksiegowych zwigzanych z organizacjg praktyk zawodowych
zagranicznych i krajowych.

25. przegladanie materiatéw z monitoringu wizyjnego szkoty.

W przypadku nieobecnosci kierownika szkolenia praktycznego zastepuje go wicedyrektor do
spraw ksztatcenia zawodowego lub wicedyrektor do spraw wychowawczych i ksztatcenia
ogodlnego.

V. ZADANIA POSZCZEGOLNYCH STANOWISK PEDAGOGICZNYCH

§12
Szczegotowe zadania, obowigzki, cele pracy, uprawnienia nauczycieli w tym
wychowawcéw oddziatéw okreslone s3 w § od 63 do 68 oraz 70 do 73 Statutu Szkoty.

§13

Do zadan pedagoga szkolnego, podlegajacego bezposrednio dyrektorowi Szkoty nalezy:

1. diagnozowanie potrzeb rozwojowych i edukacyjnych ucznia;

2. diagnozowanie sytuacji wychowawczych w Szkole;

3. udzielania pomocy psychologiczno-pedagogicznej w formach odpowiednich do rozpoznanych
potrzeb;

4. podejmowanie dziatan z zakresu profilaktyki uzaleznien i innych probleméw mtodziezy;

5. minimalizowanie skutkéw zaburzen rozwojowych, zapobieganie zaburzeniom zachowania
oraz inicjowanie réznych form pomocy w $rodowisku szkolnym i pozaszkolnym uczniow;

6. inicjowanie i prowadzenie dziatarn mediacyjnych i interwencyjnych w sytuacjach kryzysowych;

7. pomoc rodzicom i nauczycielom w rozpoznawaniu i rozwijaniu indywidualnych mozliwosci,
predyspozycji i uzdolnien uczniéw;

8. wspieranie nauczycieli i wychowawcow w udzielaniu pomocy psychologiczno-pedagogiczne;j.

9. wspdtudziat w opracowywaniu planu wychowawczego i profilaktyki szkoty

10. udzielanie pomocy uczniom w prawidtowym wyborze zawodu i kierunku dalszego ksztatcenia,

11. udzielanie rodzicom porad utatwiajgcych rozwigzywanie przez nich trudnosci w
wychowywaniu wtasnych dzieci,

12. rozpoznawanie warunkdw zycia i nauki ucznidw sprawiajacych trudnosci w realizacji procesu
dydaktyczno-wychowawczego

13. opracowywanie wnioskdw dotyczacych ucznidow wymagajgcych szczegdlnej opieki i pomocy
wychowawczej

14. udzielanie pomocy wychowawcom i nauczycielom w ich pracy z uczniami sprawujgcymi
trudnosci wychowawcze

15. wspdtpraca z instytucjami w zakresie wspdlnego oddziatywania na uczniéw wymagajgcych
szczegoblnej opieki i pomocy wychowawczej

16. udzielanie uczniom pomocy w eliminowaniu napie¢ psychicznych nawarstwiajgcych sie na tle
niepowodzen szkolnych, konfliktéw rodzinnych, trudnosci w kontaktach réwiesniczych i
srodowiskowych

17. organizowanie nauczania indywidualnego dla ucznidéw

18. dziatania na rzecz organizowania opieki i pomocy materialnej uczniom i rodzicom
znajdujgcym sie w trudniej sytuacji zyciowej

19. okreslanie form i sposobdéw udzielania pomocy uczniom, w tym uczniom wybitnie
uzdolnionym, odpowiednio do rozpoznanych potrzeb



§14

Do zadan nauczycieli bibliotekarzy podlegajacych bezposrednio dyrektorowi Szkoty naleiy w
szczegdlnosci:

1.

woeNo W,

udostepnianie uczniom i nauczycielom ksigzek, wydawnictw multimedialnych i innych Zrédet
informacji (materiaty metodyczne, broszury, czasopisma);

pomoc w poszukiwaniu, porzadkowaniu i wykorzystywaniu informacji z réznych zrédet;
wdrozenie ucznidw do efektywnego postugiwania sie technologia informacyjng - lekcje
biblioteczne;

rozbudzanie zainteresowan indywidualnych ucznidw oraz pogtebianie nawykdéw czytania i
uczenia sie;

organizowanie dziatart majacych na celu rozwijanie wrazliwosci kulturowych i spotecznych;
podejmowania wspotpracy z innymi bibliotekami;

prowadzenie dokumentacji pracy biblioteki;

sporzadzanie skontrum (inwentaryzacji zbioréw bibliotecznych)

prowadzenie zaktadowej sktadnicy akt.

VI. ZADANIA POSZCZEGOLNYCH STANOWISK ADMINISTRACYJNO - BIUROWYCH

§15

Do zadan gtéwnego ksiegowego ktdéry podlega bezposrednio Dyrektorowi Szkoty, nalezy w
szczegdlnosci:

1.

10.

11.
12.

13.

14.

Prowadzenie petnej rachunkowosci Zespotu Szkét Ekonomicznych nr 1 w tym rzetelne
i terminowe sporzadzanie plandw i sprawozdan finansowych zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami i wytycznymi organu prowadzgcego,

Wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi w zakresie zatwierdzonego planu finansowego,
Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym oraz harmonogramem dochodéw i wydatkéw,

Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentédw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,

Nadzdér nad gospodarka i drukami Scistego zarachowania,

Przestrzeganie obowigzujgcego terminu przeprowadzania inwentaryzacji i jej rozliczania zgodnie
z obowigzujacymi zasadami i terminami przeprowadzania inwentaryzacji (instrukcja
inwentaryzacji) w Zespole Szkét Ekonomicznych nr 1 w Krakowie,

Sporzadzanie kalkulacji kosztdw wykonywanych zadan oraz sprawozdawczosci finansowej,
Prawidtowa wspotpraca z komoérkami organizacyjnymi badZ samodzielnymi pracownikami w
zakresie dziatalnosci finansowej,

Whioskowanie do dyrektora szkoty okreslanie trybu, wedtug ktérego maja by¢ wykonywane przez
inne komorki organizacyjne lub samodzielnych pracownikdow prace niezbedne do zapewnienia
prawidtowosci gospodarki finansowe] oraz ewidencji ksiegowej,

Egzekwowanie od kierownikdw komodrek organizacyjnych badz samodzielnych pracownikéw
Zespotu Szkét Ekonomicznych nr 1 udzielania w formie ustnej lub pisemnej niezbednych informacji
i wyjasnien badz udostepniania do wglagdu dokumentow i wyliczen bedacych Zzrédtem tych
informacji i wyjasnien,

Zgtaszanie wnioskdw w sprawie wynagradzania badz zwalniania podlegtych sobie pracownikéw,
Przestrzeganie ustawy o finansach publicznych aby nie dopusci¢ do naruszenia

dyscypliny finanséw publicznych,

W przypadku ujawnienia nieprawidtowosci co do przeprowadzonych operacji gospodarczych i
finansowych nie mieszczacych sie w planie finansowym oraz w harmonogramie dochodéw i
wydatkéw nalezy pisemne zawiadamianie dyrektora szkoty w celu podjecia decyzji co do dalszej
realizacji zakwestionowanej operacji gospodarczo- finansowej,

Z upowaznienia dyrektora szkoty reprezentowanie jednostki w sprawach wymagajacych wyjasnien
gospodarczo-finansowych wobec np. organu prowadzacego itp.

W przypadku nieobecnos$ci gtdwnego ksiegowego zastepuje go specjalista ds. ksiegowych.



§16

Do zadan kierownika gospodarczego ktéry bezposrednio podlega Dyrektorowi Szkoty nalezy w
szczegdlnosci:

1. kierowanie zespotem pracownikdw obstugi.

okre$lanie zadan i odpowiedzialnosci w/w pracownikéw w formie zakreséw czynnosci.

czuwanie nad tworzeniem warunkdw pracy.

wspodtpraca z podmiotem obstugujgcym szkote w zakresie przepiséow bhp,

dbatos¢ o zabezpieczenie budynku przed kradziezg, zniszczeniem, pozarem,

prowadzenie dokumentacji techniczno-eksploatacyjnej budynku,

sprawowanie nadzoru nad przeprowadzeniem niezbednych remontéw i napraw (przetargi,

dokumentacja - sporzgdzanie umdw, zamowien, zlecern wykonania prac, remontéow),

ustalanie planéw biezgcych zakupéw w uzgodnieniu z Dyrektorem,

zakup artykutéw biurowych, srodkéw czystosci, sprzetu szkolnego i innych,

10. prowadzenie ewidencji przydziatu odziezy ochronnej i roboczej,

11. wspodtpraca z gtdwnym ksiegowym (zakupy i ich rozliczanie, uzgadnianie ewidencji ksiegowej
z ewidencjg programu ZSZO, planéw zakupdéw i wydatkéw, uzgadnianie danych na potrzeby
sprawozdan ),

12. przygotowanie zestawienia dotyczgcego wyposazenia szkoty (m.in. zestawienie wyposazenia i
wartosci niematerialnych i prawnych do objecia ubezpieczenia, zgtaszanie ubezpieczycielowi
zmiany w wartos$ci wyposazenia podlegajgcego ubezpieczeniu),

13. sporzadzanie umoéw dla podmiotéw wynajmujgcych pomieszczenia szkolne,

14. organizacja, kontrola pracy pracownikéw obstugi,

15. archiwizowanie okreslonych danych,

16. prowadzenie harmonogramoéw czasu pracy pracownikéw obstugi,

17. nadzér nad utrzymaniem czystosci w Szkole oraz na terenie przylegtym,

18. prowadzenie ewidencji pozostatych srodkéw trwatych w uzytkowaniu i wartosci
niematerialnych i prawnych,

19. wprowadzanie danych do SIO w zakresie bazy danych, wyposazenia i wypadkéow

20. wykonywanie zadan powierzonych przez Dyrektora,

NoukwnN
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W przypadku nieobecnosci kierownika gospodarczego zastepuje go pracownik sekretariatu szkoty.

§17

Do zadan sekretarza Szkoty, ktory podlega bezposrednio Dyrektorowi Szkoty nalezy w
szczegdlnosci:

1.
2.

o gk w
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9.

organizacja i koordynacja pracy sekretariatu,

prowadzenie ewidencji i terminarza korespondencji zgodnie z instrukcjg kancelaryjng
przyjmowanie i wysytanie pism,

prowadzenie ewidencji i petnej dokumentacji ucznidow szkoty,

aktualizacja dokumentacji uczniéw - biezgce wiaczanie dokumentacji do archiwum,

wydawanie dokumentdéw uczniom,

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z rekrutacja ucznidw, przyjmowanie podan,
kompletowanie dokumentacji nowoprzyjetych ucznidéw , sporzgdzanie list przyjetych kandydatéw,
prowadzenie korespondencji dotyczacej organizacji praktyk uczniow,

wystawianie zaswiadczen, legitymacji szkolnych i ich ewidencja a takze przygotowanie duplikatéow
Swiadectw, dyplomdw, zaswiadczen oraz ich ewidencja,

zatatwianie biezacych spraw uczniowskich oraz zatatwianie interesantéw,

10.kompletowanie dokumentacji rocznej uczniéw do zszycia rocznikami,
11.archiwizowanie akt sekretariatu szkoty,
12.terminowe zatatwianie, przygotowywanie i wysytanie biezgcej korespondenciji,



13.sprawozdawczos¢ dotyczgca uczniow,

14.dokonywanie zakupow znaczkéw pocztowych i biletow MPK oraz ich rozliczen,

15.prowadzenie biezgcej dokumentacji dyrektora Zespotu, wspotpraca z wicedyrektorami
i kierownikiem szkolenia praktycznego,

16.prowadzenie SIO,

17.obstuga Serwisu Okregowej Komisji Egzaminacyjnej,

18.obstuga urzadzen techniki biurowej,

19.wykonywanie wszystkich zadan sekretariatu w czasie dyzuréw,

20.inne prace zlecone przez Dyrektora Zespotu Szkét,

W przypadku nieobecnos$ci sekretarza szkoty zastepuje go samodzielny referent.

§18
Do zadan specjalisty ds. ekonomiczno-finansowych ktéry podlega bezposrednio gtéwnemu
ksiegowemu nalezy w szczegdlnosci:
1. Naliczanie wynagrodzen dla pracownikéw szkoty, sporzadzanie list ptac, prowadzenie, kart
wynagrodzen oraz wydawanie zaswiadczen o wynagrodzeniu
2. Prowadzenie dokumentacji ubezpieczen spotecznych pracownikéw, naliczanie swiadczen ZUS
i prowadzenie rozliczen z nimi zwigzanych, wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu
i wynagrodzeniu w celach emerytalno-rentowych
3. Sporzadzanie i wydawanie pracownikom informacji RMUA
4. Prowadzenie dokumentacji podatkowej pracownikdéw i jej rozliczenie
5. Obstuga pracownikdw, rencistéw i emerytéw w zakresie Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych, naliczanie odpisu na ZFSS, prowadzenie i przygotowywanie petnej dokumentacji
na spotkania Zespotu Socjalnego, dokonywanie wyptat Swiadczen.
6. Pomoc w rozliczaniu inwentaryzacji na zlecenie Gtéwnego Ksiegowego
7. Podejmowanie gotowki z banku w oparciu o dziatalno$¢ finansowg szkoty i sporzgdzanie
przelewéw bankowych.
8. Prowadzenie korespondencji dotyczacej spraw finansowych
9. Archiwizowanie okreslonych danych (finansowych, ksiegowych)
W przypadku nieobecnosci specjalisty ds. ekonomiczno-finansowych zastepuje go specjalista ds.
zatrudnienia.

§19

Do zadan specjalisty ds. ksiegowych ktéry podlega bezposrednio giéwnemu ksiegowemu nalezy

w szczegolnosci:

1. Prowadzenie ksigg rachunkowych dochodéw samorzgdowych jednostek budzetowych.

Prowadzenie ksigg rachunkowych Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych

Prowadzenie ewidencji uméw najmu i dzierzawy oraz wystawianie faktur z w/w tytutu

Dokonywanie operacji bankowych i pocztowych w oparciu o dziatalnos¢ finansowg szkoty

Sporzadzanie sprawozdan i prowadzenie korespondencji dotyczacej spraw finansowych

Pomoc w rozliczaniu inwentaryzacji szkoty

Wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektoréw ZSE nr 1 i Gtdwnego Ksiegowego.

Wtasciwe przechowywanie dokumentacji ksiegowej

Prawidtowe i rzetelne wykonywanie wszystkich prac zwigzanych

z powyzszym zakresem czynnosci.

10. Przestrzeganie dyscypliny budzetowej przy realizacji zadan budzetowych Zespotu Szkét
Ekonomicznych nr 1.

W przypadku nieobecnosci specjalisty ds. ksiegowych zastepstwo petni gtdwny ksiegowy.
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§20



Do zadan specjalisty ds. zatrudnienia ktéry podlega bezposrednio Dyrektorowi Szkoty nalezy
w szczegolnosci:

1.
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10.
11.

12.

13.

14.
15.

16.
17.
18.

Prowadzenie dokumentacji osobowej wszystkich pracownikow szkoty

Zatatwianie biezgcych spraw kadrowych

Przygotowywanie umoéw o prace oraz projektdw zmian wynagradzania

Prowadzenie ewidencji urlopéw wypoczynkowych, zwolnien lekarskich, szkolen pracownikéw
Wydawanie legitymacji ubezpieczeniowych pracowniczych i rodzinnych oraz ich aktualizacja
Wydawanie i ewidencja legitymacji stuzbowych i delegacji stuzbowych

Prowadzenie sprawozdawczosci dotyczacej zatrudnienia

Przygotowywanie dokumentacji dotyczacej realizacji uprawnien socjalnych, emerytalnych i
rentowych pracownikéw

Przygotowywanie dokumentacji awansu zawodowego nauczycieli i obstuga komisji prowadzgce;j
postepowanie na nauczyciela kontraktowego

Wydawanie zaswiadczen kadrowych

Prowadzenie ewidencji i przygotowywanie decyzji w sprawach nagréd, odznaczen i kar
pracowniczych.

Archiwizowanie akt osobowych zwolnionych pracownikdw oraz innej dokumentacji kadrowej i
kasowej

Biezacy udziat w szkoleniach i konsultacjach prowadzonych przez organ prowadzacy i
nadzorujacy.

Wprowadzanie danych do ZSZO i SIO.

Wtasciwe zabezpieczenie i przechowywanie pieniedzy, ksigzeczek czekowych oraz dowoddéw
wpfat i wypfat kasowych.

Realizowanie wptat i wyptat zgodnie z otrzymang dokumentacja.

Sktadanie i odbieranie korespondencji bankowej.

Po dokonaniu operacji kasowych rozliczanie sie z pobranej gotéwki sporzadzanie raportu
kasowego, przekazanie go ksiegowej do sprawdzenia.

W czasie nieobecnosci specjalisty ds. zatrudnienia zastepstwo petni specjalista ds. ekonomiczno-
finansowych.

§21

Do zadann samodzielnego referenta ktory podlega bezposrednio Dyrektorowi Szkoty nalezy w
szczegdlnosci:

1. prowadzenie ewidencji i petnej dokumentacji uczniéw,

2. aktualizacja  dokumentacji ucznidw -  biezagce  wilaczanie = dokumentacji
do archiwum,

3. wydawanie dokumentéw stuchaczom i uczniom

4. prowadzenie dokumentacji zwigzanej z rekrutacjay uczniéw, przyjmowanie podan,
kompletowanie dokumentacji nowoprzyjetych ucznidw, sporzadzanie list przyjetych
kandydatéw, oraz prowadzenie ksiegi uczniow.

5. wystawianie zaswiadczen, legitymacji szkolnych i ich ewidencja,

a takze przygotowanie duplikatow swiadectw, dyplomow, zaswiadczen oraz ich ewidencja.

terminowe zatatwianie i wysytanie biezgcej korespondencji,

zatatwianie biezgcych spraw ucznidow oraz zatatwianie interesantéw,

kompletowanie dokumentacji rocznej uczniow do zszycia rocznikami,

prowadzenie ewidencji i terminarza korespondenciji zgodnie

z instrukcjg kancelaryjng przyjmowanie i wysytanie pism

10. sprawozdawczos¢ dotyczaca ucznidw

11. prowadzenie skarg i wnioskow

12. prowadzenie biezacej dokumentacji dyrektora Zespotu, wspotpraca
z wicedyrektorami i kierownikiem szkolenia praktycznego

LN



13.
14.
15.
16.
17.
18.

dokonywanie zakupéw znaczkdw pocztowych i biletdow MPK oraz ich rozliczen
prowadzenie SIO

obstuga Serwisu Okregowej Komisji Egzaminacyjnej

obstuga urzadzen techniki biurowej

inne prace zlecone przez Dyrektora Zespotu Szkoét.

realizacja wszystkich zadan sekretariatu w czasie dyzurow.

W przypadku nieobecnosci samodzielnego referenta zastepstwo petni sekretarz szkoty.

VII. ZADANIA POSZCZEGOLNYCH STANOWISK OBStUGI

§22

Do zadan woinego ktéry podlega bezposrednio kierownikowi gospodarczemu nalezy w
szczegolnosci:

1.
2.
3.

A

8.
9.

10.
11.
12.
13.

14.

utrzymanie czystosci i porzgdku w dyzurce i westybulu szkoty,

wydawanie, zgodnie z harmonogramem zaje¢, kluczy do pracowni informatycznych,
wydawanie, z rejestrowaniem, kluczy do innych pomieszczen (MPEC, Colorex, Balmont, itp.)
zgodnie z dyspozycjami oséb upowaznionych,

udzielanie informacji interesantom z zewnatrz,

pomoc w dekoracji budynku szkolnego,

przyjmowanie i przekazywanie informacji dla konserwatora i sprzatajacych,

zgtaszanie zauwazonych usterek i brakéw oraz ich zabezpieczanie w czasie dyzuru w catym
obiekcie szkolnym,

wtgczanie i wytgczanie swiatet tzw. awaryjnych w budynku szkoty

nadzoér nad ruchem oséb obcych w budynku,

wypozyczanie mtodziezy, za legitymacjg szkolng, pisakéw do biatych tablic,

aktywacja i dezaktywacja systemu monitorowania budynku szkoty,

sprawowanie pieczy nad bezpieczeristwem budynku szkoty,

podczas dyzuréw dziennych (podwajajgcych prace woznego) obowigzkiem jest przeglad i
porzgdkowanie ciggdw komunikacyjnych i sanitariatoéw w catej szkole,

wykonywanie innych czynnosci wynikajacych z potrzeb szkoty zlecanych przez Dyrektora lub
osobe do tego upowazniona.

W czasie nieobecnosci woinej zastepstwo petnig inne wozne.

§23

Do zadan sprzatajacych, ktéra podlegajg bezposrednio kierownikowi gospodarczemu nalezy w
szczegdlnosci:

1.
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zamiatanie parkietéw i przetarcie ich wilgotng szmatg

zmywanie posadzek

oprdznianie koszy

zamykanie okien po zakonczeniu sprzatania pomieszczenia

zgtaszanie dostrzezonych usterek i zniszczen wpisem do zeszytu obstugi
Scieranie kurzy wilgotng szmatka z wyposazenia pomieszczen
zmywanie parapetdw wewnetrznych i drzwi

mycie okien dwa razy w roku

zmywanie lamperii i wyktadzin Sciennych (w miare potrzeby)

. omiatanie $cian i sufitéw ( w miare potrzeb)

. usuwanie wszelkich plam z posadzek, sprzetu i scian

. przygotowywanie pomieszczen do remontéw we wskazanym zakresie

. przygotowywanie pomieszczen do imprez okazjonalnych — we wskazanym zakresie

. przygotowywanie pomieszczen do zaje¢ po remontach i imprezach okazjonalnych — we

wskazanym zakresie



W czasie nieobecnosci sprzataczki zastepstwo petnig inne sprzatajace.

§24

Do zadan konserwatora ktory podlega bezposrednio kierownikowi gospodarczemu nalezy w

szczegolnosci:

1. codzienny przeglad instalacji sanitarnych potaczony z usuwaniem nieszczelnosci i wymiang
elementéw uszkodzonych

2. codzienny przeglad szczelnosci instalacji c.0. a w szczegdlnosci zawordw odptywowych w okresie

grzewczym

okresowe sprawdzanie wezfa c.o. potagczone z ewentualnym uzupetnianiem wody w instalacji

naprawy wyposazenia klas

naprawy substancji budynku ($ciany, podtogi, stolarka)

naprawy instalacji elektrycznej

utrzymywanie porzadku i czystosci w przydzielonych pomieszczeniach

utrzymywanie porzadku i czystosci w trakcie prac naprawczych

utrzymywanie w czystosci chodnika wzdtuz budynku szkolnego oraz dziedzinca szkolnego

10 aktywacja i dezaktywacja systemu monitorowania budynku szkoty,

©ENOU AW

W czasie nieobecnosci konserwatora zastepstwo petnig wozne a w razie awarii firmy zewnetrzne.

VIIl. UPRAWNIENIA PRACOWNIKOW SZKOtY

I. Pracownicy szkoty majg prawo do:

1. Korzystania z uprawnien wynikajgcych z przepisdw prawa pracy,

2. Zadania od Dyrektora szkoty niezbednych érodkéw do wykonywania czynnosci wynikajacych z
zakresu obowigzkéw na swoim stanowisku,

3. Sktadania wyjasnien w sprawach, za ktére ponosza odpowiedzialnos¢.

IX. TRYB WYKONYWANIA KONTROLI
§25

1. Kontrole wewnetrzng sprawuje dyrektor, gtdwny ksiegowy oraz pozostate osoby na stanowiskach
kierowniczych, ktérzy sg zobowigzani do sprawowania kontroli funkcjonalnej w stosunku do
podlegtych sobie pracownikow.

2. Tryb i zasady przeprowadzania kontroli zawierajg standardy kontroli zarzagdczej.

X. POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 26
W sprawach skarg i wnioskdw przyjmuje Dyrektor Szkoty w godzinach urzedowania.

§ 27
1. Organizacje i porzadek pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikéw
okresla Regulamin Pracy wprowadzony w zycie na mocy zarzadzenia dyrektora.

§28
1. W sprawach nie objetych niniejszym Regulaminem Organizacyjnym stosuje sie przepisy kodeksu
pracy oraz inne przepisy prawa.



2. Zmian w Regulaminie Organizacyjnym dokonuje sie w trybie okreslonym dla jego nadania.
§29

Regulamin Organizacyjny wchodzi w zycie na mocy zarzadzenia Dyrektora nr 9/2016/2017
z dnia 30.11.2016r.

30.11.2016 .






