Zarzadzenie nr 3 z dnia 3 stycznia 2011 r.
REGULAMIN ORGANIZACYJNY TECHNIKUM
W ZESPOLE SZKOL. PONADGIMNAZJALNYCH NR 1
IM. TONY HALIKA W OZAROWIE MAZOWIECKIM

§1

Zasady ogolne

1. Technikum realizuje zadania wynikajace ze statutu przyjetego uchwala

XXX/267/2002 z dnia 21.06.2002 r.
2. Organem prowadzacym jest Powiat Warszawski Zachodni
3. Nadzor pedagogiczny nad szkota sprawuje Kuratorium O$wiaty w Warszawie
4. Praca technikum kieruje dyrektor.

5. Dyrektor w stosunku do pracownikéw jest pracodawca w rozumieniu Kodeksu

Pracy.

§2

Schemat organizacyjny

1. W ramach szkoly zostaly wyodrebnione nizej wymienione komorki

organizacyjne i stanowiska pracy:
e dyrektor,
e z-cadyrektora,
e gléwny ksiegowy,
e spegjalista ds. administracyjno-gospodarczych,

e sekretarz szkoty,



nauczyciele,

pomoc psychologiczno-pedagogiczna ( pedagog, psycholog )
doradca zawodowy

biblioteka,

pracownicy obstugi ( starsze wozne )

robotnik gospodarczy ds. lekkich.

2. W skiad kierownictwa szkoly wchodza:

dyrektor szkoty i jego zastepca,

gléwny ksiegowy,

§3

Zadania szkoty

1. Dyrektor w zakresie dziatalno$ci organizacyjnej poprzez swoich pracownikow

realizuje nastepujace zadania:

organizuje i realizuje catoksztatt prac zgodnie z zaloZeniami statutu,

egzekwuje od pracownikow szkoty realizacje przydzielonych czynnosci
organizacyjnych, dydaktycznych, wychowawczych i innych zwiazanych

z dzialalnoscig statutowsy,

ustala regulamin pracy,

opracowuje projekt arkusza organizacyjnego szkoty,

ustala zakresy czynnosci dla pracownikow niebedacych nauczycielami,

kieruje caloksztattem planowania dydaktyczno-wychowawczej



i opiekuniczej pracy szkoty,
e organizuje i przygotowuje posiedzenia rad pedagogicznych,

e zapewnia warunki bezpieczenstwa uczniéow i pracownikéw na terenie
technikum, jak réwniez w czasie zaje¢ organizowanych przez szkote poza

terenem szkoty,

e zapewnia prawidlowy obieg dokumentoéw oraz wtasciwe przechowywanie

akt i drukow Scistego zarachowania,
e zapewnia prawidlowa kontrole wewnetrzna,
e ksztaltuje wlasciwg atmosfere i dyscypline pracy.

2. W zakresie dziatalnosci dydaktyczno-wychowawczej i opiekunczej zastepca

dyrektora:
e zapewnia warunki do realizacji programdow nauczania i wychowania,

e obserwuje i kontroluje prace nauczycieli i pozostatych pracownikéw

zgodnie z planami obserwagji i regulaminem kontroli wewnetrznej.
3. W zakresie spraw kadrowych ( sekretarz szkoty):
e Kkieruje catoksztaltem polityki kadrowej w technikum
4. W zakresie dzialalnosci administracyjno-gospodarczych:

-specjalista do spraw administracyjno-gospodarczych w Zespole Szkoét
Ponadgimnazjalnych nr 1 im. Tony Halika w Ozarowie Maz.

Podlegtos¢ stuzbowa - podlega dyrektorowi Szkoty.

Obowiazujacy czas pracy na w/w stanowisku wynosi 40 godzin tygodniowo.
Praca w godzinach 7:30 —15:30

L Zakres czynnosci:

1. Powotuje i uczestniczy w komisji dokonujacej okresowo przegladu stanu
technicznego budynku szkolnego.
2. Wiasciwie zabezpiecza teren, urzadzenia i majatek ruchomy szkoty przed

mozliwoscig zniszczenia lub kradziezy.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Zawiadamia Dyrektora szkoly o wszelkiego rodzaju naruszeniach mienia
lub naduzyciach na szkode szkoty.

Odpowiada za organizacje i przebieg remontow biezacych / konserwacje
sprzetu i pomocy naukowych.

Uczestniczy w opracowaniu preliminarza budzetowego /pomoce
dydaktyczne, srodki gospodarcze, remonty, konserwacja, szkolenia
pracownikowy/.

Opracowuje zakresy czynnosci dla pracownikdéw administracji i obstugi,
zgodnie ze schematem struktury organizacyjnej szkoty.

Sprawuje nadzor nad gospodarka materiatowa, majatkowa szkoty,
sprawami zaopatrzenia w zakresie swoich obowiazkow stuzbowych.
Odpowiada za realizacje wydatkow w zakresie rzeczowych potrzeb
szkoly, po uprzednim uzgodnieniu z gtdéwnym ksiegowym i dyrektorem
szkoly - miedzy innymi za zaopatrzenie szkoty w sprzet i pomoce
naukowe.

Nadzoruje sprawy zwiazane z wyposazeniem pracownikéw w odziez
robocza i ochronng. Odpowiada za rozliczenie narzedzi, kluczy i odziezy
BHP, pomocy szkolnych pracownikéw zwolnionych.

Zabezpiecza pracownikow w niezbedne im do pracy narzedzia, materiaty
i sprzet, sprawdza , rozlicza ,bierze udziat w kontrolach sanepidu i p.poz.
Whnioskuje o zatrudnieniu, zwolnieniu, nagradzaniu i karaniu
pracownikow administracji i obstugi szkoty.

Odpowiada za rozliczenie zwolnionych pracownikéw z powierzonych im
narzedzi, kluczy i odziezy ochronnej oraz pomocy szkolnych.

Sprawdza pod wzgledem bezpieczenstwa stan budynku szkolnego.
Opracowuje instrukcje i zarzadzenia wewnetrzne szkoty w zakresie
administracyjno — gospodarczym.

Planuje i nadzoruje terminy wykonania zaleceni pokontrolnych sanepidu,
strazy pozarnej i innych upowaznionych instytucji.

Prowadzi i uzgadnia z ksiegowoscia ksiegi inwentarzowe, dowody
przyjec.

Kontroluje stan zakupionych materiatow, celowos¢ ich wydawania oraz
prowadzi prawidtowe rozchodowanie z magazynu.

Spisuje i opracowuje umowy wynajmu pomieszczen, kontroluje ich
rozliczenie w terminie zgodnie z umowa.

Opisuje faktury. Odpowiada za dokumenty dotyczace wydatkow

rzeczowych i podpisuje je pod wzgledem merytorycznym.



II.

II1.

IV.

18.

19.

20.

21.

22.
23.

24.

25.

Uczestniczy w pracach inwentaryzacyjnych i kasacyjnych majatku szkoty.
Organizuje biezaca i okresowa inwentaryzacje majatku szkolnego we
wspotpracy z ksiegowoscia szkoly.

Zatatwia sprawy z instytucjami swiadczacymi ustugi dla szkotly, w
szczegolnosci dba o terminowos¢ ustug.

Odpowiada za catos¢ gospodarki zwigzanej z eksploatacja budynku
szkolnego oraz za zawieranie umow z jednostkami gospodarczymi
$wiadczacymi ustugi w tym zakresie.

Wspolnie z dyrektorem szkoly opracowuje plan rozmieszczenia
oddziatow i przydzial szafek w szatni. Odpowiada za dekoracje
zewnetrzng budynku szkoty w zwiazku z uroczystosciami panstwowymi i
szkolnymi, udziela pomocy w urzadzaniu uroczystosci szkolnych.
Wydaje zaswiadczenia uczniom, prowadzi ich rejestr.

Przygotowuje i wydaje legitymacje szkolne uczniom oraz dokonuje
przedtuzania ich waznosci. Dokonuje wymiany oraz odpowiada za
wycofanie ich przez uczniow, ktorzy przestali by¢ uczniami, jezeli okres
waznosci wydanych legitymacji nie wygast.

Prowadzi ksigege drukdéw scistego zarachowania wydanych legitymacji
szkolnych i zaswiadczen.

Wykonuje inne prace na terenie szkoty na zlecenie dyrektora szkoty.

Wykaz prowadzonych teczek:

Eksploatacja i zabezpieczenie nieruchomosci.

Remonty.

Ksiggi inwentarzowe.

Upowaznienie do podpisow:

Zamowien.

Dokumentéw finansowych warunkujacych dysponowanie rachunkiem

bankowym.

Zakres odpowiedzialnosci:



Specjalista do spraw administracyjno — gospodarczych ponosi odpowiedzialnos¢ za:
e Merytoryczna strone prowadzenia spraw potwierdzone parafka.
e Prawidlowe funkcjonowanie podlegtych komdrek organizacyjnych.
e Organizowanie dla pracownikéw szkolen bhp.
e Nadzoér nad prawidlowymi remontami na terenie szkoty, zbieranie
odpowiedniej dokumentacji, nadzor nad prawidtowym rozliczeniem prac.

o Wilasciwa gospodarke sprzetowq i materialowa.

zatwierdzit

przyjmuje do wiadomosci i stosowania

- sekretarz szkoly w Zespole Szkdét Ponadgimnazjalnych nr 1 im. Tony Halika
w Ozarowie Maz.

Podlegtos¢ stuzbowa - podlega dyrektorowi Szkoly.
Obowiazujacy czas pracy na w/w stanowisku wynosi 40 godzin tygodniowo.
Praca w godzinach od 8:00 -16:00.

V.  Funkcja stanowiska - stanowisko powolane jest do prowadzenia catoksztattu

spraw zwiazanych z praca sekretariatu szkoly.

VI.  Zakres czynnosci:

1. Prowadzi i odpowiada za dokumentacje uczniowska, a w szczegdlnosci:
- ksiegi wieczyste uczniow
- ksiegi ewidengji wedlug rocznikéw
- arkusze ocen
- ksiegi absolwentow
- dokumentacje egzamindw maturalnych
- akta osobowe uczniéw, w tym sprawy zwiazane z przeniesieniami,
zwolnieniami i wydaleniami uczniéw ze szkoty.

2. Prowadzi dokumentacje zwiazana z naborem uczniow do klas pierwszych.



3. Przygotowuje listy uczniow na poczatek roku szkolnego.

4. Przygotowuje do oprawy arkusze ocen.

5. Odpowiada za wycofanie legitymacji szkolnych ucznidow, ktorzy przestali by¢
uczniami jezeli okres waznosci wydanych legitymacji nie wygast.

6. Przyjmujei przygotowuje do wyslania korespondencje przychodzaca
i wychodzaca ze szkoty.

7. Odpowiada za prowadzenie archiwum szkolnego.

8. Prowadzi rejestr wydanych duplikatow.

9. Prowadzi ksiazke zuzycia znaczkéw pocztowych.

10. Ponosi pelng odpowiedzialno$¢ prawna za wlasciwe uzywanie i
przechowywanie pieczeci szkoty.

11. Ewidencjonuje telefaxy i korespondencje szkolng wedtug obowiazujacych
przepisow kancelaryjnych.

12. Sporzadza pisma w sprawach Szkoty, uczniéw i nauczycieli.

13. Prowadzi sprawozdawczosc¢ szkoty do GUS, SIO, Starostwa i Kuratorium oraz
inng dotyczaca miodziezy szkolne;.

14. Prowadzi kadry pracownikéow szkoty.

15. Wykonuje inne prace wynikajace z polecen dyrektora i jego zastepcy.

16. Wydaje uczniom zaswiadczenia do WKU.

17. Prowadzi ksiegi drukow scistego zarachowania wydanych $wiadectw szkolnych,

maturalnych i egzaminéw zawodowych.

VII.  Uprawnienia

1. Podpisywanie korespondencji wewnetrznej, wychodzacej ze szkoty
zgodnie z Instrukcjq Kancelaryjna.

2. Wnioskowanie usprawnien organizacyjnych w celu zwigkszenia
efektywnosci dziatania.

3. Informowanie bezposrednio przelozonego o trudnosciach, ktérych sam
nie moze rozwiazac wraz z wnioskami dotyczacymi ich usuniecia.

4. Przestrzeganie dyscypliny pracy.

5. Odpowiedzialnos¢ za zabezpieczenie, nalezyte przechowywanie
i konserwacje dokumentow szkoly zgodnie z obowigzujaca instrukcja

archiwalno — kancelaryjna.



zatwierdzit

przyjmuje do wiadomosci i stosowania

5.W zakresie zadan nauczyciel:

naucza i wychowuje powierzonych jego opiece uczniéw,

realizuje w toku zaje¢ dydaktycznych obowigzujace programy nauczania,
poznaje osobowos¢ ucznia, jego zdolnosci i zainteresowania,

poznaje warunki zycia ucznia i jego stan zdrowia,

stosuje wlasciwe metody nauczania,

opiekuje si¢ powierzonymi mu organizacjami na terenie szkoty,

opiekuje si¢ uczniami w organizowanych przez szkote imprezach, obozach

i wycieczkach itp.

bierze udziat w posiedzeniach rady pedagogicznej, zespoldw

przedmiotowych i innych,

bierze udziat w konferencjach i kursach organizowanych przez osrodki

metodyczne i wladze szkolne,
odpowiada za pomoce dydaktyczne i sprzet powierzony jego opiece,

przestrzega zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, wdraza te metody

uczniom i nadzoruje ich przestrzeganie,
czuwa nad frekwencja uczniow,

systematyczne i sumienne prowadzi dokumentacje pedagogiczna.

6.W zakresie zadan biblioteki — nauczyciel bibliotekarz:



gromadzi, porzadkuje i wykorzystuje informacje z réznych Zrodet oraz

postuguje sie technologia informacyjna,

korzysta ze zbioréw czytelni,

prowadzi przysposobienie czytelniczo-informacyjne uczniow,

udostepnia zbiory biblioteczne,

udziela porad w wyborach czytelniczych,

informuje nauczycieli o czytelnictwie ucznidw, analizuja stan czytelnictwa,
kupuje, gromadzi, ewidencjonuje, opracowuje i selekcjonuje zbiory
konserwuje katalogi,

organizuje i udostepnia zbiory,

planuje, sporzadza sprawozdania i ponosi odpowiedzialnos¢ materialng za

zbiory,
wspolpracuje z dyrektorem (plany rozwoju biblioteki i czytelni),

wspolpracuje z glownym ksiegowym (zakup ksiazek, rozliczenia

i inwentaryzacja zbiorow),

wspolpracuje ze specjalista d/s administracyjno-gospodarczym (stan

techniczny biblioteki, wyposazenie),

wspotpracuje z sekretariatem (informacje o zaleglo$ciach w wypozyczaniu

ksiazek uczniow i pracownikéw odchodzacych ze szkoty),

wykonuje inne zadania zlecone przez dyrektora.

7.Do zadan sekretariatu nalezy:

obstuga kancelaryjna technikum

prowadzenie spraw uczniowskich (zaswiadczenia, legitymacje, duplikaty

Swiadectw),



e sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej i informacyjnej w zakresie

spraw uczniowskich i dydaktycznych,
e przyjmowanie i wysylanie korespondengji szkolnej,
e obstuga urzadzen techniki biurowej (komputer, kserograf, telefon i inne),

e prowadzenie spraw zwiazanych z obstuga kasy szkoty (raporty kasowe,

czeki, rozliczenia zaliczek),
e wspoOlpraca z zastepca dyrektora (sprawy uczniowskie i nauczycieli),

e wspolpraca z gtdéwnym ksiegowym w zakresie spraw finansowych (kasa,

druki scistego zarachowania),

e wspdlpraca z specjalista d/s administracyjno - gospodarczych (dane
personalne  pracownikow, ewidencja  nieobecnosci  nauczycieli

i pracownikdéw administracji i obstugi),
e wykonywanie innych zadan zleconych przez dyrektora.
9. Do zadan gléwnego ksiegowego nalezy:

e prowadzenie rachunkowosci szkoly zgodnie 2z obowigzujacymi

przepisami,

e prowadzenie operacji gospodarczych, sporzadzanie kalkulaci kosztow

wykonywanych zadan oraz sprawozdawczosci finansowej

e koordynowanie i nadzorowanie pracy ksiegowosci,

e dysponowanie srodkami pienieznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi
zasad wykonywana budzetu oraz innymi bedacymi w dyspozycji
techniku,

e sporzadzanie planéw i sprawozdan z wykonania budzetu,

e przestrzeganie dyscypliny budzetowej oraz zapobieganie naduzyciom

i niegospodarnosci poprzez sprawowanie kontroli wewnetrznej,



e sprawowanie nadzoru nad inwentaryzacja Srodkow trwatych, sprzetu

szkoly oraz rozliczanie inwentaryzagji,

e wspolpraca z zastepca dyrektora (arkusz organizacyjny, realizacja budzetu

w zakresie ptac),

e wspdlpraca ze specjalista d/s administracyjno-gospodarczych (sprawy
planow remontow, zakupdw, naliczenn czynszow, ksigzki inwentarzowe
iinne),

e wspolpraca z sekretariatem,

e wykonywanie innych zadan zleconych przez dyrektora.

Ozaréw Maz. dn. 10.12.2008 r.

ARKUSZ ZAKRESU CZYNNOSCI

Stanowisko: gléwny ksiegowy
Praca w godz. 7% - 15%

I. OPIS STANOWISKA

1. Stuzbowo podlega/ Pani Dyrektorowi
2. W ramach struktury organizacyjnej szkoty kieruje Pani dziatem ksiegowosci.
3. Funkcjonalnie podlega Pani:

* rachunkowos¢ jednostki,

* dokumentacja operacyjna, finansowa i inwestycyjna, podlegajaca
ewidengdji ksiegowej, podatkowej, placowej i ubezpieczeniowej oraz
obieg i kontrola wymienionych dokumentéw,

* ochrona i kontrola majatku jednostki,

» gospodarka pieniezna.

II. OBOWIAZKI PRACOWNICZE

Jako pracownik jednostki, zgodnie z art. 100 § 1 i § 2 Kodeksu pracy, ma Pani
obowigzek:
1. Wykonywad prace sumiennie i starannie.



G LN

Stosowac sie do polecen przelozonych.

Przestrzegac czasu pracy ustalonego w firmie.

Przestrzegac regulaminu pracy i ustalonego w szkole porzadku.

Przestrzegac przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy

( w szczegolnosci okreslonych w art. 211 i 212 Kodeksu pracy, a takze
przepisOw przeciwpozarowych.

Dbac o dobro firmy, chronic jej mienie oraz zachowac w tajemnicy informagje,
ktorych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkode.

Przestrzegac tajemnicy stuzbowe;j.

ITI. OBOWIAZKI MERYTORYCZNE

Do Pani obowigzkéw merytorycznych nalezy:

1.
2.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Organizacja i kierowanie dzialem ksiegowosci w szkole.
Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z rachunkowoscia, zobowiazaniami
podatkowymi, ubezpieczeniami i ptacami.
Opracowanie, w porozumieniu z dyrektorem, zakladowego planu kont wraz
z zasadami rachunkowosci oraz przedlozenie go do zatwierdzenia.
Prowadzenie ksigg rachunkowych.
Wycena aktywdéw i pasywow.
Nadzdr nad przestrzeganiem instrukcji obiegu kontroli dokumentéw, kasowej
1 inwentaryzacji.
Opracowanie i przedtozenie do zatwierdzenia rocznego planu amortyzacji
skladnikéw majatku trwatego oraz planu inwentaryzacji majatku.
Sporzadzenie i przedlozenie do zatwierdzenia raportow dotyczacych:

* Stanu $rodkéw pienieznych — co tydzien ( dwa tygodnie, co miesigc),

= Stanu naleznosci i zobowigzan.
Sprawowanie kontroli formalno-prawnej, merytorycznej i rachunkowe;j
wszystkich dowodow ksiegowych oraz innych dokumentéow powodujacych
skutki finansowe.
Kontrola dowodow ksiegowych i ich dekretacji potwierdzona wlasnorecznym
podpisem.
Organizacja i nadzor przebiegu inwentaryzacji skladnikéw majatku oraz
sprawdzenie rozliczeni poinwentaryzacyjnych.
Osobista kontrola nad terminowa regulacja zobowigzan publicznoprawnych
( podatkowych, celnych, ubezpieczeniowych ).
Organizacja i nadzdér prowadzenia ewidengji ksiegowej technika
komputerowa.
Organizacja i nadz6r prowadzenia ewidencji podatkowej i zwiazanej
z nig dokumentacji rozliczeniowej.
Organizacja i nadzdr rachuby ptac z pelng dokumentacja i ewidencja dla
celow kosztowych, podatkowych i ubezpieczen spotecznych.



16. Zapewnienie terminowej wyplaty naleznych wynagrodzen dla pracownikéow
tirmy i oséb zatrudnionych na umowy cywilnoprawne.

17. Sporzadzanie bilansu, rachunku zyskow i strat oraz informacji dodatkowej.
Wykonanie innych czynnosci zleconych przez dyrektora, ktdre mieszcza sie
w zakresie praw i obowiazkow gtéwnego ksiegowego.

IV. UPRAWNIENIA

Do zakresu Pani czynnosci nalezy uprawnienie do:

* postugiwania sie pieczatka imienng o tresci ...,

* odbioru faktur VAT, faktur korygujacych oraz not korygujacych,

* dekretowania dowodoéw ksiegowych,

* podpisywania sprawozdan finansowych, deklaracji podatkowych
i rozliczen z ZUS-em,

* wystawiania dowodow bankowych na operacje gotowkowe
i bezgotowkowe,

* kontroli wewnetrznej majatku firmy, gospodarki pienieznej,
dokumentdéw i ewidengji,

* czynnos$ci wynikajacych z udzielonych pelnomocnictw i prokury.

V.ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI

Jako gltowny ksiegowy odpowiada Pani za:

* prawidlowe prowadzenie ksigg rachunkowych oraz wykonywanie
obowiazkdéw okreslonych ustawa o rachunkowosci a takze wymienionych
wyzej w punktach I'i1I,

* prawidlowe prowadzenie dokumentacji i ewidencji finansowej, podatkowe;j,
ptacowej i ubezpieczeniowej,

* prawidlowe i terminowe sporzadzanie bilansu, rachunku zyskow i strat,
deklaracji podatkowych i rozliczen z ZUS-em,

* terminowe regulowanie zobowiazan podatkowych, celnych,
ubezpieczeniowych i innych publicznoprawnych.

Ponadto ponosi Pani:

* sluzbowa odpowiedzialnos¢ za calo$¢ powierzonych zadan i spraw
okreslonych w tym dokumencie,

* materialng odpowiedzialnos¢ okreslona przepisami prawa pracy i prawa
cywilnego.



Przyjmuje powyzszy zakres obowiazkdw, uprawnien i odpowiedzialnosci.

( pracownik, data

9.Do zadan pracownikéw obstugi nalezy ( starsze wozne, robotnik gospodarczy ds.

lekkich):

e wykonywanie czynnosci zwigzanych =z utrzymaniem czystoSci

w pomieszczeniach na powierzonym odcinku pracy (osoby sprzatajace),

e oszczedne gospodarowanie przydzielonymi $rodkami czystosci (osoby

sprzatajace, szatniarz ),

e obstuga powierzonego sprzetu i przestrzeganie przepiséw bhp (osoby

sprzatajace, szatniarz ),
e konserwowanie powierzonych urzadzen i sprzetu (osoby sprzatajace ),

e wykonywanie czynnosci zwiazanych z naprawami sprzetéw szkolnych,

urzadzen szkolnych i ich konserwagja,

e czuwanie nad zabezpieczeniem przed wlamaniem (wszyscy pracownicy

obstugi),
e wspolpraca ze specjalista administracyjno - gospodarczym,

e wspodlpraca z glownym ksiegowym (spraw tacowe, ZUS, Urzad
poip & y gowy prawy p

Skarbowy),



e wspdlpraca z sekretariatem (rozklady zaje¢ szkolnych, biezace informacje

szkolne),

e wykonywanie innych zadan i prac zleconych przez specjaliste ds.

administracyjno - gospodarczych i dyrektora.

§4

Postanowienia koncowe

1. Zgodnie z zatwierdzonym arkuszem organizacyjnym szkota na kazdy rok

sporzadza aktualny wykaz stanowisk pracy (arkusz organizacyjny).



