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ROZDZIAL |

Przepisy ogélne

§ 1. 1. Regulamin Organizacyjny Zespotu Szko6t Sportowych w Szczecinie, zwany dalej
Regulaminem, okresla szczeg6towg organizacje oraz zasady funkcjonowania, kierowania,
sprawowania nadzoru , a takze zakresy zadan jednostek organizacyjnych oraz wykaz
zadan i odpowiedzialnosci dla poszczegdlnych stanowisk w placowce.

2.

§2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Zespotu Szkét Sportowych w
Szczecinie;
2) statucie - nalezy przez to rozumie¢ Statut Zespotu Szkét Sportowych w Szczecinie ;
3) ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z ustawe z dnia 7 wrzesnia 1991
o systemie o$wiaty ( tekst jednolity: Dz.U. z 2004 r. Nr 256 , poz. 2572 ze zm." );
4) nauczycielu - nalezy przez to rozumie¢ nauczycieli zatrudnionych w Zespole Szkot
Sportowych
8) pracowniku samorzgdowym - nalezy przez to rozumie¢ pracownikow szkoty;
9) szkole, ZSS — nalezy przez to rozumie¢ Zespot Szkot Sportowych w Szczecinie.

. 1. Zespodt Szkot Sportowych w Szczecinie jest jednostkg budzetowa, powotang do

wykonywania przynaleznych zadan publicznych okreslonych przepisami prawa:

2.
Ma
3.

1) oswiatowego;

2) powszechnie obowigzujgcego;

3) przejetych w drodze porozumien zawartych z organami administracji rzagdowej
i samorzgdowej;

4) wewnatrzszkolnego.

Siedzibg Zespotu Szkdt Sportowych w Szczecinie jest budynek przy ulicy

topolskiej 22

Organem prowadzgcym szkofe jest Miasto Gmina Szczecin

§ 3. 1 Podstawg prawng dziatania Zespotu Szkét Sportowych w Szczecinie sa:

1)

2)

3)

Uchwaty Nr XLIX/1017/02 Rady Miasta Szczecin z dnia 25 lutego 2002 r. w sprawie
przeksztatcenia szkoty ponadpodstawowej, zmiany organizacji oraz zmiany nazwy
Zespotu Szkét Ogolnoksztatcgcych Nr 4 w Szczecinie

Uchwata Nr LX/1112/06 Rady Miasta Szczecin z dnia 24 lipca 2006 r. w sprawie
nadania imienia Zespotowi Szkot Sportowych w Szczecinie

Statut Zespotu Szkét Sportowych w Szczecinie

§ 4. 1. Akty wewnatrzszkolne , o ktérych mowa w § 2 ust. 1 pkt 4 , wydawane sg w formie
pisemnej przez Rade Pedagogiczng Zespotu Szkdét Sportowych w Szczecinie, Dyrektora
szkoty, lub z jego upowaznienia przez inne osoby, a takze na podstawie szczegotowych
upowaznien, wynikajgcych z przepiséw prawnych.

2.

Aktami wewnatrzszkolnymi sg;

1) uchwaty Rady Pedagogicznej;
2) zarzgdzenia Dyrektora szkoty;
3) decyzje administracyjne;

4) obwieszczenia;

5) komunikaty;

! Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogloszone w Dz.U. z 2004 r. Nr 273, poz.2703 i Nr 281,
poz. 2781, z 2005 r. Nr 17, poz.141, Nr 94, poz.788, Nr 122, poz.1020, Nr 131, p0oz.1091, Nr 167, poz.1400 i Nr
249, poz.2104, z 2006 r. Nr 144, poz.1043, Nr 108, pioz.1532 i Nr 227, p0z.1658 , z 2007 r. Nr 42, poz.273, Nr 80,
poz.542
33, Nr 31, poz. 206, Nr 56, poz. 458, Nr 15, poz. 1241 i Nr 218, poz. 1705. Z 2010 r. nr 44, poz. 250, Nr 54, poz.
320, Nr

oraz z 2008 r. Nr 70, poz.416, Nr 145, poz.917, Nr 216, poz. 1370, Nr 235, poz.1618, z 2009 r. Nr 6, poz.

127, poz. 857 i Nr 148, poz. 991 oraz z 2011 r. Nr 106, poz. 622, Nr 112, poz. 654 i Nr 139, poz. 814
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6) pisma okolne.

3. Uchwaty Rady Pedagogicznej rozstrzygajg w szczegoélnosci sprawy, o ktérych mowa w
§ 45 statutu szkoty.

4. Zarzgdzenia dyrektora szkoty regulujg zasadnicze dla szkoty sprawy wymagajgce
trwatego unormowania.

5. Decyzjami rozstrzyga sie sprawy o charakterze indywidualnym lub ktérych czas
obowigzywania jest Scisle okreslony.

6. Obwieszczeniem wprowadza sie jednolity tekst statutu szkoty.

7. Pisma okolne powiadamiajg o czyms , co nie wchodzi w zakres zarzgdzenh i decyzji,
a jest istotne dla sprawnego funkcjonowania szkoty.

8. Komunikatami podawane sg do wiadomosci pracownikow i ucznidow informacje
0 biezacej dziatalnosci szkoty.

§ 5. 1. Zbiory aktéw normatywnych powszechnie obowigzujgcych i resortowych prowadzi
sekretariat szkoty.

2. Zbidr i ewidencje aktéw wewnatrzszkolnych prowadzi sekretariat szkoty.

3. Jednostki organizacyjne zobowigzane sg do gromadzenia aktow resortowych
dotyczacych dziatania danej jednostki oraz aktow wewnatrzszkolnych ich dotyczgcych.

§ 6. 1. Zespdt Szkot Sportowych jest jednostkg budzetows , ktérej gospodarka finansowa
prowadzona jest na zasadach okreslonych w ustawie z 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych ( Dz.U. z 2009 r. Nr 157, poz. 1241 z zm.).

2. Podstawg gospodarki finansowej szkoty jest roczny plan finansowy zatwierdzony przez Rade
Miasta Szczecin

3. Szkota pokrywa swoje wydatki bezposrednio z budzetu, a pobranymi dochodami gospodaruje
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami

4. Szkota prowadzi rachunkowo$¢ w oparciu 0 obowigzujgce przepisy i sporzadza na ich
podstawie sprawozdawczos¢ finansows.

5. Dyrektor szkoty odpowiada za dyscypline budzetowa.

ROZDZIAL 1
Kierowanie praca Zespotu Szkét Sportowych

§ 7. 1. Funkcjonowanie szkoty opiera sie na zasadach jednoosobowego kierownictwa,
stuzbowego podporzgdkowania, podziatu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnosci za
wykonanie powierzonych zadan.

§ 8. 1. Dyrektor szkoty petni funkcje Przewodniczgcego Rady Pedagogiczne;.

2. Dyrektor szkoty kieruje praca szkoty przy pomocy zastepcow dyrektora, kierownikow

poszczegolnych jednostek organizacyjnych.

3. Dyrektor realizuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw
szkoty .

§ 9. 1. Zakresy zadan zastepcéw dyrektora i os6b petnigcych funkcje kierownicze w szkole
okresla dyrektor szkoty na piSmie w formie zadan , uprawnien i obowigzkow.
2. W czasie nieobecnosci dyrektora szkoty obowigzki jego petni zastepca dyrektora.

§ 10. 1. Dyrektor szkoty wspotpracuje i wspétdziata z osobami zajmujace kierownicze
stanowiska w szkole, w celu zapewnienia sprawnego funkcjonowania Zespot Szkot Sportowych
oraz koordynuje funkcjonowanie komoérek organizacyjnych szkoty w zakresie realizacji aktow
prawnych wydawanych przez Dyrektora, Rade Pedagogiczng, organ prowadzgcy i nadzorujgcy
szkofe.



§ 11.1. Zastepcy dyrektora i osoby zajmujgce kierownicze stanowiska w szkole odpowiadajg za:
1) terminowa i prawidtowg realizacje zadan i kompetencji podlegtych pracownikéw;
2) organizacje i skutecznosc¢ pracy podlegtych pracownikow;
3) przygotowanie i realizacje zarzadzen i decyzji dyrektora, uchwat Rady Pedagogicznej
i Rady Szkoty oraz aktéw prawnych wydanych przez organ prowadzgcy , nadzorujacy,
a takze instytucje upowaznione do nadzoru i kontroli.
2. Zarealizacje wyzej wymienionych zadan zastepcy dyrektora i osoby zajmujgce kierownicze
stanowiska odpowiadajg bezposrednio przed dyrektorem szkoty.

§ 12. 1. Kierownicy jednostek(komorek) organizacyjnych szkoty, o ktérych mowa w § 14
podejmujg dziatania i prowadzg sprawy zwigzane z realizacjg zadan i kompetenciji Dyrektora
szkoty, a takze wydajg decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej
na podstawie odrebnych upowaznien Dyrektora.

§ 13. 1. Dyrektor szkoty :
1) kieruje szkota jako jednostkg organizacyjng samorzgdu terytorialnego;
2) jest pracodawcy dla wszystkich pracownikéw szkoty;
3) jest organem nadzoru pedagogicznego;
4) jest przewodniczagcym Rady Pedagogicznej;
5) wykonuje zadania administracji publicznej w zakresie okreslonym ustawa.

2. Kompetencje dyrektora szkoty okresla szczegétowo statu szkoty w § 42

ROZDZIAL I
Struktura organizacyjna Zespotu Szkét Sportowych w Szczecine

§ 14. 1 W szkole wydziela sie jednostki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy:
1) Wicedyrektor ds. dydaktycznych;
2) Wicedyrektor ds. wychowawczych;
3) Wicedyrektor ds. sportu;
4) Dziat Ksiegowosci:
a) Gtowny Ksiegowy
5) Dziat Gospodarczy:
a) Kierownik Gospodarczy
6) Sekretariat szkoty;
7) Biblioteka.
2. W Zespole Szkdt Sportowych w Szczecinie tworzy sie Rade Pedagogiczng, w sktad ktorej
wchodzg wszyscy nauczyciele zatrudnieni w szkole. Rada Pedagogiczna pracuje w oparci o
Regulamin Rady Pedagogicznej.

3. Prawa i obowigzki nauczycieli okresla § 123 statutu szkoty.

ROZDZIAL IV

Wspolne zadania dla kierownikéw jednostek organizacyjnych i stanowisk samodzielnych

§ 15. 1 Do zadan kierownikow jednostek organizacyjnych szkoty, o ktérych mowa w § 14
nalezy w szczegoélnosci:
1) zapewnienie prawidtowego i terminowego wykonania zadan przypisanych danej
komorce organizacyjnej;
2) kierowanie dziatalnoscig komorki organizacyjnej zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami, wytycznymi Dyrektora szkoty i poleceniem dyzurujgcego cztonka
dyrekcji;



3) ustalanie szczegbétowego zakresu zadan dla poszczegolnych stanowisk pracy oraz
zakreséw czynnosci dla pracownikéw;

4) prowadzenie polityki kadrowej w zakresie: zatrudniania, zwalniania, nagradzania,
awansowania, przeszeregowania, karania pracownikow;

5) prowadzenie okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw bezposrednio
podlegtych i nadzorowanie prawidtowosci prowadzenia okresowych ocen
kwalifikacyjnych pozostatych pracownikow komorki organizacyjnej;

6) sprawowanie nadzoru nad prawidtowym, terminowym wykonywaniem zadan
i zatatwianiem spraw przez podlegtych pracownikow;

7) sprawowanie nadzoru nad podlegtymi pracownikami uczestniczgcymi
w postepowaniach o udzielenie zamowien publicznych i czuwanie nad
przestrzeganiem ustawy Prawo zamowien publicznych oraz wewnetrznych regulaciji
dot. procedury postepowan o zamodwienia publiczne;

8) gospodarowanie majgtkiem ruchomym;

9) nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracy oraz tajemnicy panstwowe;j
i stuzbowej;

10) organizowanie z podlegtymi pracownikami spotkan i narad dotyczacych
realizowanych zadan;

11) przygotowanie projektéw dokumentéw, decyzji, innych aktéw prawnych;

12) na polecenie zwierzchnika uczestniczenie w posiedzeniach organizowanych przez
Dyrektora, oraz referowanie przygotowanych dokumentow;

13) wspétpraca z jednostkami samorzadu terytorialnego, samorzadem gospodarczym,
organizacjami spotecznymi, zawodowymi i pozarzgdowymi, oraz innymi podmiotami
w zakresie przypisanych kompetencji;

14) rozpatrywanie i zatatwianie skarg i wnioskow;

15) przestrzeganie prawidtowego obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych;

16) nadzorowanie prawidtowosci przekazywania dokumentacji archiwalnej do archiwum
zaktadowego;

17) przygotowywanie i terminowe przekazywanie wszelkiego typu sprawozdawczosci;

18) przyjmowanie interesantow w sprawach skarg i wnioskow dotyczacych zakresu
dziatania kierowanej komorki organizacyjnej szkoty oraz pracy jej pracownikow;

19) realizowanie zadanh wspoffinansowanych ze srodkéw zagranicznych w zakresie
zgodnym z kompetencjami komérki organizacyjnej, w tym :

a) realizacja procedur wdrazania funduszy,

b) aplikowanie o $rodki na realizacje zadanh okreslonych zadan, w tym
przygotowanie wnioskow zgodnie z obowigzujgcymi standardami,

c) koordynacja dziatan innych beneficjantow;

20) podejmowanie dziatan stuzgcych wykorzystaniu w szkole srodkéw z funduszy
europejskich;

21) opracowywanie materiatow planistycznych do projektu planu finansowego szkoty
w czesci dotyczgcej realizowanych przez Dyrektora zadan, realizacja budzetu oraz
przygotowywanie informacji i sprawozdan z wykonania budzetu;

22) dysponowanie srodkami finansowymi w zakresie realizowanych zadan;

23) wykonywanie innych zadan wynikajgcych z ustaw i Statutu Szkoty oraz polecen
dyrektora szkoty.

§ 16. 1. Funkcjonowanie jednostek organizacyjnych szkoty i pracownikdéw na
samodzielnych stanowiskach opiera sie na zasadzie stuzbowego podporzadkowania,
podziatu czynnoséci i indywidualnej odpowiedzialnoéci za wykonanie powierzonych zadan.

2. Jednostki organizacyjne szkoty wspétpracujg ze sobg w oparciu o wewnetrzny podziat
pracy, okreslony w Regulaminie i zarzgdzeniach Dyrektora. Wspodtpraca w szczegodlnosci
polega na:

1) wzajemnym wspétdziataniu i uzgadnianiu prowadzonych spraw;
2) udostepnianiu wszelkich materiatow usprawniajgcych realizacje zadan;
3) przedstawieniu opinii niezbednych do wykonywania zleconych zadan.
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§ 17. 1. Kierownicy jednostek organizacyjnych lub pracownicy na samodzielnych
stanowiskac pracy z tytutu podpisanych lub parafowanych dokumentoéw czy korespondencji
odpowiadajg za:

1) uzgodnienie ich tresci pod wzgledem merytorycznym;

2) zgodnosc¢ z obowigzujgcymi przepisami;

3) wiasciwg forme;

4) terminowosc¢ zatatwienia sprawy.

ROZDZIAL V
Zakres dziatania jednostek organizacyjnych i samodzielnych pracownikéw

§ 18. 1. Zadania, obowigzki i uprawnienia wicedyrektoréw okresla szczegotowo statut szkoty w
§ 127

§ 19. 1. Zadania Dziatu Gospodarczego wykonywane sa przez pracownikéw zatrudnionych

na nastepujacych stanowiskach pracy:

1) Kierownik Gospodarczy;

2) Intendent;

3) Konserwator;

4) Wozny;

5) Kucharz;

6) Pomoc kuchenna;

7) Sprzataczka.

§ 20. 1. Do zadan Kierownika Gospodarczego nalezy:

1) wykonywanie wszelkich czynnosci w zakresie administrowania obiektami
o$wiatowymi zgodnie z obowigzujgcym Prawiem Budowlanym.

2) sprawowanie nadzoru nad eksploatacjg obiektu oraz jego bezposredniego
otoczenia w zakresie zapewnienia warunkow niezbednych do prawidtowego
funkcjonowania Szkoty a w szczegdlnosci eksploatac;i:

a) nieruchomosci,
b) sprzetu techniczno — gospodarczego,
c) kuchni;

3) przygotowywanie materiatdw oraz wystepowanie ze zgtoszeniem zamiaru
rozpoczecia robot budowlanych do nadzoru budowlanego;

4) uczestniczenie w rozruchu urzgdzen i instalaciji;

5) odbiér nowych budynkéw oraz przejecie dokumentacji projektowej i rozruchowo-
odbiorowej, atestow, certyfikatéw, instrukcji obstugi, kart gwarancyjnych;

6) dokonywanie kontroli wewnetrznej;

7) realizacja zaopatrzenia w sprzet, wyposazenie biurowe, srodki czystosci, odziez
ochronng oraz inne materiaty i urzgdzenia zgodnie z potrzebami poszczegdlnych
komérek organizacyjnych Szkoty;

8) przygotowywanie i opiniowanie projektéw umow cywilno — prawnych w zakresie
dostaw towardw i ustug;

9) sprawowanie nadzoru i organizacja pracy pracownikow obstugi i kuchni, ustalanie
harmonograméw pracy;

10) sprawowanie nadzoru i organizowanie pracy pracownikéw obstugi;

11) nadz6r nad utrzymaniem czysto$ci wewnatrz obiektu Szkoty, terenu przylegtego, i
w ciggach komunikacyjnych;

12) nadzér nad pielegnacjg terendw zielonych (koszenie trawy, odsniezanie,
pielegnacja drzew i krzewéw);



13) sprawdzanie i potwierdzanie pod wzgledem merytorycznym faktur dotyczgcych

zakupow zwigzanych z obstugg gospodarcza;

14) kontrola stanu technicznego oraz zgtaszanie do przegladu urzadzen technicznych

(kserokopiarki, faksu, telefonow itp.);

15) sporzadzanie uméw najmu i dzierzawy pomieszczenh szkolnych;
16) prowadzenie ksiegi inwentarzowej srodkéw trwatych i wystawianie dokumentow ich

obrotu (OT, PT, LT, MT);

17) ewidencjonowanie, znakowanie stanu inwentarza i wyposazenia wszystkich

pomieszczen;

18) realizowanie procesu udzielania przez Szkote zamowien publicznych ponizej

14.000 Euro na dostawy materiatdow, wyposazenia, wykonywania ustug i robot

budowlanych, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa oraz uregulowaniami

wewnetrznymi, w szczegoélnosci:

a) okresla warunki oraz zasady zastosowania trybu udzielania zamowien,

b) prowadzi petng dokumentacje dot. realizowanych procedur zaméwien

¢) udziela wszelkich wyjasnien, informacji i wskazéwek w zakresie procedury,
niezbednych dokumentéw, terminéw, prowadzenia negocjacji z wykonawcami i
dostawcami, zawierania uméw, zwigzanych z postepowaniem o udzielenie
zamowienia publicznego;

19) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z zaopatrzeniem Szkoty;
20) prowadzenie spraw zwigzanych z dokumentacja dotyczgcg gospodarki

materiatowej Szkoty;

21) sporzgdzanie dokumentéw przychodu zewnetrznego (PZ), i dokumentéw rozchodu

wewnetrznego (RW);

22) sporzgdzanie dokumentéw obrotu materiatowego zgodnie z ustalonymi

procedurami;

23) prowadzenie ewidencji magazynowej towarow;

24) przygotowywanie magazynow do przeprowadzenia inwentaryzacji;

25) przekazywanie akt spraw zakonczonych do zaktadowego archiwum;

26) obstuga techniczna imprez i uroczystosci (nagtosnienie, wystréj pomieszczen,

wywieszanie flag);

27) przestrzeganie dyscypliny budzetowej;
28) Kierownik Gospodarczy wykonuje inne czynnosci zwigzane bezposrednio z pracg

zawodowa, nie objete niniejszym zakresem, a zlecone przez przetozonego oraz
okreslone w Regulaminie Pracy.

§ 21. 1 Obowigzki intendenta:

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7
8)

9)

zaopatrywanie stotowki szkolnej w potrzebne artykuty zywieniowe z zachowaniem
prawa o zamdéwieniach publicznych;

sprawdzanie zgodnos$ci zakupu art. spozywczych z fakturg , wpisywanie towaru na
stan magazynu (P2);

uzgadnianie sald z ksiegowoscig Zespotu Szkdt Sportowych na koniec kazdego
miesigca;

racjonalne i oszczedne gospodarowanie powierzonymi sktadnikami majgtku;
planowanie jadlospisu zgodnie z obowigzujgcymi normami i kalorycznoscia,
wywieszanie ich w stotéwce;

wydawanie do kuchni artykutow zywieniowych za potwierdzeniem kucharza
i wpisywanie ich do raportu dziennego;

przestrzeganie stawki zywieniowej i termindw przydatnosci do spozycia artykutow
znajdujgcych sie z magazynie;

prowadzenie magazynu zywieniowego, wilasciwe przechowywanie produktéw
i zabezpieczanie ich przed zniszczeniem;

prowadzenie kartoteki magazynu zywnosciowego;

10) sporzadzanie raportéw zywieniowych przedstawianie ich do podpisu kierownikowi

gospodarczemu;



11) pobieranie zaliczek z kasy, informowanie gtéwnej ksiegowej w okresach
comiesiecznych o wykorzystaniu srodkéw finansowych;

12) rejestr wptat za obiady i wydawanie kart obiadowych zgodnie z dokonang wptatg;

13) utrzymywanie czystosci (sprzatanie) magazynow zywnosciowych;

14) dbanie o terminowe cechowanie wag;

15) nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem kuchni; zgodnie z normami HACCAP
oraz kodeksem dobrych praktyk ( GMP/GHP);

16) nadzér na przygotowaniem i porcjowaniem positkbw zgodnie z zasadami
racjonalnego zywienia.;

17) ponoszenie odpowiedzialnosci materialnej za sprzet i pienigdze;

18) wykonywanie badan profilaktycznych;

19) uczestniczenie w kasacji i spisach z natury;

20) przestrzeganie dyscypliny pracy, Regulaminu Pracy i wszelkich przepiséw
dotyczacych bhp i p/poz.;

21) udziat w szkoleniach bhp i p/poz;

22) wykonywanie wszystkich polecen Dyrektora.

§ 22. 1. Obowigzki kucharza:

1) rzetelne i efektywne wykonywanie pracy;

2) przestrzeganie dyscypliny pracy, Regulaminu Pracy, zasad Dobrej Praktyki Higienicznej
Systemu HACCP i wszelkich regulaminéw bhp i p/poz. ;

3) przestrzeganie obowigzkoéw pracownika samorzadowego, zapisanych w Rozdziale 3
Ustawy o Pracownikach Samorzgdowych;

4) uczestniczenie w planowaniu jadtospiséw;

5) przygotowywanie positkéw zgodnie z jadtospisem i zachowaniem obowigzujacych norm;

6) pobieranie z magazynu produktéw zywnosciowych;

7) dbanie o nalezytg jakos¢ przygotowywanych positkow (smak, zapach, warto$é
odzywczg);

8) wydawanie positkow z zachowaniem czasowego harmonogramu ich wydawania,

9) zachowywanie nalezytej jakos¢ wydawanych positkéw (zachowanie odpowiedniej
gramatury porcji oraz nalezytego stanu sanitarnego sprzetu i urzgdzen uzywanych przy
wydawaniu);

10) przeprowadzanie obrébki wstepnej i termicznej surowcdw niezbednych w zastosowanym
procesie technologicznym;

11) utrzymywanie czystosci i porzadku w kuchni i pomieszczeniach przynaleznych;

12)w czasie remontow — usuwanie mebli i sprzetu oraz wiasciwe jego zabezpieczenie,
przygotowanie pomieszczen do remontow i odnowienia;

13) sprzgtanie pomieszczeh po remoncie , ustawianie sprzetéw i umeblowania;

14)wiasciwe uzytkowanie i zabezpieczanie maszyn i sprzetdw zgodnie z instrukcjg obstugi;

15) pobieranie i zabezpieczanie prébek pokarmowych positkdw zgodnie z procedurami
systemu HACCP i zaleceniami Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej;

16) przechowywanie produktéw pobranych z magazynu zgodnie z wymogami HACCP jak i
zaleceniami Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej;

17) odpowiednie przechowywanie, stosowanie oraz oszczedne gospodarowanie pobranymi
srodkami chemicznymi;

18) skrupulatne przestrzeganie higieny osobistej;

19) noszenie odziezy roboczej i ochronnej , zgodnie z wymogami higienicznymi

20) przechowywanie odziezy zgodnie z normami HACCP, Dobrej Praktyki Higienicznej oraz
Stacji Sanitarno- Epidemiologicznej;

21)dbatos¢ o oszczedne i gospodarne eksploatowanie medidw i sprzetu kuchennego ;

22) ponoszenie odpowiedzialnosci za stan materialny wyposazenia kuchni i pomieszczen
przynaleznych;

23) poddawanie sie badaniom okresowym i profilaktycznym zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami;



24) kucharka wykonuje inne czynnosci bezposrednio zwigzane z pracg zawodowg, nie
objete niniejszym zakresem, a zlecone przez Dyrektora lub bezposredniego
przetozonego.

§ 23. 1. Obowigzki pomocy kuchennej :

1) rzetelne i efektywne wykonywanie pracy;

2) przestrzeganie dyscypliny pracy, Regulaminu Pracy, zasad Dobrej Praktyki Higienicznej,
Systemu HACCP i wszelkich regulaminéw bhp i p/poz.;

3) przestrzeganie obowigzkéw pracownika samorzgdowego, zapisanych w Rozdziale 3
Ustawy o Pracownikach Samorzgdowych;

4) systematyczne mycie, wyparzanie naczyn i sprzetu kuchennego;

5) pomoc przy wydawaniu positkow;

6) wykonywanie polecen kucharza wynikajgcych z codziennego podziatu prac;

7) skrupulatne przestrzeganie higieny osobistej;

8) noszenie odziezy roboczej i ochronnej, zgodnie z wymogami higienicznymi

9) przechowywanie odziezy zgodnie z normami HACCP, Dobrej Praktyki Higienicznej oraz
Stacji Sanitarno- Epidemiologicznej;

10) zastepowanie kucharza podczas jego nieobecnosci;

11) poddawanie sie badaniom okresowym i profilaktycznym zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami;

12) utrzymywanie kuchni i pomieszczen przynaleznych w nalezytym porzadku i fadzie;

13) wtasciwe uzytkowanie i zabezpieczanie maszyn i sprzetéw zgodnie z instrukcjg obstugi;

14)dbatos¢ o oszczedne i gospodarne eksploatowanie medidéw i sprzetu kuchennego;

15) zgtaszanie na biezgco ewentualnych usterek i awarii bezposredniemu przetozonemu lub
Dyrektorowi;

16) udziat w szkoleniach bhp, p/poz. Dobrej Praktyki Higienicznej i HACCP ;

17) pomoc kuchenna wykonuje inne czynnosci bezposrednio zwigzane z pracg zawodowa,
nie objete niniejszym zakresem, a zlecone przez Dyrektora lub bezposredniego
przetozonego.

§ 24. 1. Obowigzki woznego:

1) rzetelne i efektywne wykonywanie pracy;

2) przestrzeganie dyscypliny pracy, Regulaminu Pracy, regulaminéw bhp i p/poz.;

3) przestrzeganie obowigzkéw pracownika samorzgdowego, zapisanych w Rozdziale
3 Ustawy o Pracownikach Samorzgdowych;

4) kontrolowanie ucznidow przychodzacych i wychodzgcych ze szkoty w zakresie ich
obowigzkow ustalonych w statucie szkoty ( zmiana obuwia, zasady zwalniania);

5) sprawowanie dozoru przy wejsciu gtdwnym;

6) zgtaszanie Kierownikowi Gospodarczemu lub Dyrektorowi przebywania na terenie
szkoty oséb, ktoérych obecnos¢ budzi niepokdj bgdz uzasadnione podejrzenie;

7) prowadzenie ksigzki wejs¢ i wyjs¢;

8) udzielanie informacji interesantom;

9) kontrolowanie zachowan uczniéw przed wejsciem gtéwnym;

10) zezwalanie na opuszczenie szkoty tylko uczniom posiadajgcym dokument
zwolnienia z zajec;

11) zgtaszanie obecnosci os6b obcych w poblizu szkoty, zagrazajgcych bezpieczenstwu
uczniom lub zachowujgcych sie podejrzanie;

12) sprzatanie (mycie, zamiatanie) po przerwach podtdg w ciggach komunikacyjnych na
poziomie przedsionkow i okolicy wejs¢ do szkoty;

13) dbanie o porzadek i czysto$¢ w dyzurce;

14) codzienne sprzatanie terenu wokét budynku szkoty (schoddw, chodnikéw, boisk
placu przy pojemnikach na odpady);

15) sezonowa pielegnacja trawnikéw, drzew i krzewdw, usuwanie chwastéw itp



§ 25.

§ 26.

16) przekazywanie informacji kierownictwu szkoty o zauwazonych nieprawidtowosciach
w zapewnianiu bezpieczenstwa uczniow i pracownikow;

17) zastepowanie nieobecnych pracownikéw;

18) flagowanie budynku;

19) wozny wykonuje inne czynnosci bezposrednio zwigzane z pracg zawodowa, nie
objete niniejszym zakresem, a zlecone przez Dyrektora lub bezposredniego
przetozonego.

1. Obowigzki konserwatora:

1) rzetelne i efektywne wykonywanie pracy;

2) przestrzeganie dyscypliny pracy, Regulaminu Pracy, regulamindéw bhp i p/poz.;

3) przestrzeganie obowigzkéw pracownika samorzadowego, zapisanych w Rozdziale
3 Ustawy o Pracownikach Samorzgdowych;

4) systematyczne lokalizowanie usterek wystepujgcych w szkole poprzez czeste
dokonywanie przeglagdéw pomieszczen szkolnych;

5) kontrolowanie, obstugiwanie i biezgca konserwacja wszystkich urzgdzen
technicznych, wodno-kanalizacyjnych, grzewczych, elektro-energetycznych,
klimatyzacyjnych itp;

6) systematyczne usuwanie usterek oraz wykonywanie biezgcych remontéw
zgtaszanych ustnie lub zapisywanych w zeszycie usterek;

7) wykonywanie prac remontowo- budowlanych niewymagajgcych specjalistycznego
sprzetu, przygotowania, zlecanych przez Dyrektora lub Kierownika Gospodarczego;

8) codzienne sprzagtanie terenu wokét budynku szkoty (schodéw, chodnikdw, boisk
placu przy pojemnikach na odpady);

9) utrzymywanie porzagdku i czystosci terendw zielonych (koszenie traw, przycinanie
drzew);

10) prowadzenie ewidencji i kontroli wewnetrznej powierzonych narzedzi;

11) utrzymywanie w nalezytym stanie technicznym powierzonych narzedzi i urzadzen;

12) utrzymywanie porzadku i czystosci w warsztacie;

13) udziat w szkoleniach bhp i p/poz oraz podnoszgcych kwalifikacje zawodowe;

14) zastepowanie nieobecnych pracownikéw;

15) konserwator wykonuje inne czynnosci bezposrednio zwigzane z pracg zawodowa,
nie objete niniejszym zakresem, a zlecone przez Dyrektora lub bezposredniego
przetozonego.

1. Obowigzki sprzataczki:
1) rzetelne i efektywne wykonywanie pracy;
2) przestrzeganie dyscypliny pracy, Regulaminu Pracy, regulaminéw bhp i p/poz.;
3) przestrzeganie obowigzkéw pracownika samorzadowego, zapisanych w Rozdziale
3 Ustawy o Pracownikach Samorzgdowych;
4) codzienne sprzgtanie i biezgce utrzymywanie porzagdku w budynku Szkoty poprzez;
a) wycieranie na wilgotno kurzy,
b) wietrzenie pomieszczen,
c) zmywanie podiog,
d) podlewanie i pielegnowanie kwiatow,
e) uzupetnianie mydta w pojemnikach,
f) mycie i dezynfekcja pomieszczen sanitarnych, zgodnie z obowigzujgcymi
zasadami,
g) przecieranie drzwi ,a w razie potrzeby mycie szyb;
2) okresowe sprzgtanie budynku Szkoty podczas ferii, wakaciji, przerw swigtecznych
obejmujgce:
a) gruntowne porzgdki w wyznaczonych do codziennego sprzgtania pomieszczen:
mycie okien, pastowanie podtdg, odkurzanie dywandw, zmiane zaston, firan i

itp.;
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3)
4)
6)
7
8)

10)

po zakonczonych zajeciach zamykanie okien, drzwi, zakrecanie kurkow, zapalanie
Swiatet nocnych;

dbatos¢ o powierzony sprzet i mienie;

gospodarne i racjonalne wykorzystywanie powierzonych srodkéw do utrzymania
czystosci;

wiasciwe przechowywanie sprzetu i srodkdw czystosci;

utrzymywanie porzadku i czystosci w pomieszczeniu socjalnym;

zastepowanie nieobecnych pracownikéw;

udziat w szkoleniach bhp i p/poz;

sprzgtaczka wykonuje inne czynnosci bezposrednio zwigzane z pracg zawodowa,
nie objete niniejszym zakresem, a zlecone przez Dyrektora lub bezposredniego
przetozonego;

§ 27. 1. Do zadan Dzialu Ksiegowosci nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie, catoksztattu spraw zwigzanych z:

a) planowaniem , zabezpieczaniem, rozliczaniem srodkéw finansowych Zespotu
Szkot Sportowych w zakresie budzetu i sSrodkéw pozabudzetowych,
b) funkcjonowaniem systemu finansowo- ksiegowego.

2) wnioskowanie, na podstawie danych z jednostek organizacyjnych, o dokonywanie

zmian w planie dochodow i wydatkdow szkoty;

3) planowanie, na podstawie danych z jednostek organizacyjnych szkoty, wydatkow

budzetowych i funduszy specjalnych ( opracowanie projektu planu finansowego);

4) dokonywanie ptatnosci na rzecz kontrahentéw;

5) ewidencjonowanie operacji finansowych z budzetu i funduszy specjalnych;

6) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych;

7) obstuga ksiegowa ZFSS;

8) obstuga kasowa Zespotu Szkét Sportowych i funduszy specjalnych;

9) prowadzenie sprawozdawczosci budzetowej oraz weryfikacja sprawozdan
finansowych organu prowadzacego;

10) sporzadzanie listy ptac i wyptat wynagrodzen pracownikom szkoty;

11) rozliczenia z Urzedem Skarbowym i Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych;

12) opracowywanie projektéw procedur wewnetrznych i przepisow w zakresie obstugi

finansowo - ksiegowej w Zespotu Szkoét Sportowych;

13) ewidencja ksiegowa operacji finansowych zgodnie z przepisami;
14) przekazywanie do archiwum zaktadowego akt spraw ostatecznie zatatwionych;
15) przygotowywanie sprawozdan , zestawien , analiz finansowo- ksiegowych

wymaganych przez organ prowadzgcy , zewnetrzne instytucje kontrolne i dyrektora
szkoty;

16) dokonywanie kontroli wewnetrznej kasy, dokumentow ksiegowych i finansowych

zgodnie z Regulaminem Kontroli Zarzadczej;

17) prowadzenie comiesiecznych i rocznych rozliczeh czasu pracy pracownikéw

administracji i obstugi;

18) prowadzenie kadr pracownikow administracji i obstugi a w szczegolnoci

a)udzielanie niezbednych informacji i porad w sprawach pracowniczych;

b)prowadzenie niezbednej ewidencji i dokumentacji kadrowej;

c) prowadzenie wszelkich spraw wynikajgcych ze stosunku pracy;

d)wydawanie zaswiadczen, legitymacji stuzbowych , legitymacji ZUS i innych
dokumentéw dla pracownikéw szkoty;

e)prowadzenie spraw emerytalno-rentowych pracownikow;

f) prowadzenie spraw zwigzanych z odpowiedzialno$cig dyscyplinarng
pracownikow;

g)prowadzenie catosci spraw zwigzanych z nagradzaniem, wyréznianiem ,
awansowaniem i karaniem pracownikow;

h)prowadzenie ewidencji godzin nadliczbowych;

11



i) ustalanie i obliczanie wszelkich sktadnikbw wynagrodzenia pracownikow;

i) przygotowanie dokumentow stanowigcych podstawe naliczania poborow;

k) wydawanie pracownikom zaswiadczen o osigganych dochodach i innych;

I) prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z realizacjg obowigzku podatkowego
pracownikéw;

m) rozliczanie potrgcen dotyczacych osobowego funduszu ptac oraz potracen z
wynagrodzenia pracownikow;

n)prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg bezosobowego funduszu ptac
w zakresie uméw cywilno- prawnych;

0)zarzgdzanie danymi dotyczgcymi sktadnikéw ptacy pracownikow;

p)prowadzenie spraw z zakresu szkoleh i podnoszenia kwalifikacji pracownikéw;

g)organizowanie i realizowanie kontroli wewnetrznej;

r) obstuga merytoryczna ZFSS;

s)uzgadnianie wszelkich dokumentéw i sprawozdan wymaganych akceptaciji
gtébwnego ksiegowego;

t) przygotowywanie wszelkich sprawozdan i dokumentéw na potrzeby kontroli
finansowej dotyczacej zatrudnienia i ptac;

u)wystawianie, rozliczenie oraz ewidencja delegacji stuzbowych;

v)weryfikacja kwalifikacji kandydatéw i zatatwianie wszelkich spraw zwigzanych z
zatrudnieniem, zwalnianiem, trwania zatrudnienia;

w) sporzadzanie odpowiednich sprawozdan na potrzeby GUS i innych instytucji
w zakresie zatrudnienia;

X) sporzadzanie sprawozdan , analiz i wykazow o stanie zatrudnienia, ptacach
i wykorzystaniu funduszu ptac na potrzeby Dyrektora;

y)obstuga ubezpieczen spotecznych i ubezpieczenia zdrowotnego pracownikéw
szkoty, ich rodzin oraz pracownikow z ktorymi szkota zawierata umowy cywilno-
prawne;

z) korekty dokumentéw ubezpieczeniowych oraz dokumentéw ptacowych
wptywajgcych na zmiane wysokosci sktadnikéw ptacy;

aa)obstuga zwigzana z zatrudnieniem osob niepetnosprawnych oraz sporzadzanie
sprawozdania do PEFRON-u;

bb) sporzgdzanie deklaracji i odprowadzanie podatku od nieruchomosci.

§ 28. 1. Obowigzki gtéwnej ksiegowe;j:

1)
2)

3)
4)
5)

6)
7

8)

9)

przestrzeganie ustawy o finansach publicznych;

biezacy nadzor i kontrola prawidtowosci prowadzenia gospodarki finansowej

i materiatowej w Zespole Szkét Sportowych;

prowadzenie gospodarki finansowej szkoty zgodnie z obowigzujgcymi zasadami;
wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi zgodnie z przepisami dotyczgcymi
zasad wykonywania budzetu, gospodarki srodkami pozabudzetowymi i innymi
bedgcymi w dyspozycji szkoty;

zapewnianie pod wzgledem finansowym prawidtowosci uméw zawieranych przez
szkote;

przestrzeganie zasad rozliczen pienieznych i ochrony wartosci pienieznych;
zapewnianie terminowosci $ciggania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych
oraz sptaty zobowigzan;

kontrola operacji gospodarczych , wigzgcych sie z wydawaniem srodkéw
pienieznych, obrotami pienieznymi na rachunku bankowym, kontrola operacji
gospodarczych stanowigcych przedmiot ksiegowan;

opracowywanie rocznych planéw finansowych w Zespole Szkoét Sportowych w
Szczecinie;

10) prawidtowe i terminowe sporzgdzanie oraz przesytanie deklaracji przewidzianych

w przepisach prawa podatkowego i przepisach o ubezpieczeniach zdrowotnych;

11) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z ustawg o prowadzeniu rachunkowosci,

ustawg o finansach publicznych oraz innych wtasciwych przepisow;
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12) nadzor i koordynacja czynnos$ci zwigzanych z prowadzeniem ksigg rachunkowych;

13) sporzadzanie miesiecznych list ptac, listy wyptat nagrod jubileuszowych oraz list
wyptat odpraw emerytalnych i rentowych;

14) dokonywanie potrgcen z wynagrodzenia za prace swiadczen alimentacyjnych
i innych zaje¢ wynagrodzenia i przekazywanie ich zgodnie ze stosownymi
postanowieniami lub wyrokami sgdowymi;

15) terminowe , prawidlowe i rzetelne opracowywanie sprawozdawczosci budzetowe;j,
podatkowej i innej;

16) nalezyte gospodarowanie , przestrzeganie zasad rozliczen pienieznych i ochrona
srodkéw wartosci pienieznych bedgcych w posiadaniu dziatu finansowo-
ksiegowego;

17) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym jednostki;

18) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelno$ci dokumentéw dotyczgcych
operacji gospodarczych i finansowych;

19) nadzoér nad prawidtowym wykonaniem rocznych planéw finansowych dochodéw
i wydatkdw oraz srodkow specjalnych jednostki;

20) opracowywanie planéw i projektow wykorzystywania srodkow gospodarczych
pozostajgcych w dyspozycji jednostki;

21) prowadzenie kontroli wewnetrznej w zakresie legalnosci, celowosci i gospodarnosci
dziatan gospodarczych i finansowych w szkole;

22) przekazywanie Dyrektorowi Szkoty rzetelnych i aktualnych informacji finansowych
potrzebnych do podejmowania decyzji gospodarczych i decyzji w zakresie
dysponowania srodkami finansowymi jednostki;

23) opracowanie projektéw przepiséw wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora
Zespotu Szkot Sportowych i dotyczgcych prowadzenia rachunkowosci , w
szczegolnosci zaktadowego planu kont, obiegu dokumentdw finansowo-
ksiegowych, instrukcji magazynu zywnos$ci, instrukcji kasowej i inwentarzowej;

24) zarzagdzanie inwentaryzacji i jej rozliczanie zgodnie z przepisami, a zwtaszcza
merytoryczna ocena w zakresie rozliczania niedoboréw i nadwyzek;

25) prowadzenie ksigg inwentarzowych;

26) codzienna archiwizacja danych ksiegowych przetwarzanych w programie
Ksiegowos¢ ,Ksiegowos¢” firmy Progman, zgodnie z instrukcja ,Polityka
Bezpieczenstwa”;

27) zabezpieczenie ochrony tajemnicy stuzbowej , bhp i higieny pracy , ochrony p/poz
w podlegtym dziale finansowo-ksiegowym;

28) biezace kierowanie dziatem ksiegowo-finansowo-kadrowym;

29) reprezentowanie Szkoty przed sgdami w sprawach finansowych;

30) przestrzeganie Regulaminu Pracy i innych wewnetrznych przepiséw szkolnych, bhp
i p/poz.;

31) udziat w komisji oceniajgcej stuzbe przygotowawczg pracownikow;

32) wykonywanie innych polecen Dyrektora Szkoty;.

2. Gtéwna ksiegowa stuzbowo odpowiada przed Dyrektorem szkoty i ponosi odpowiedzialno$¢
prawng za:

1) przestrzeganie i stosowanie przepiséw, instrukcji, aktow normatywnych
wewnetrznych i zewnetrznych dotyczgcych rachunkowosci i finanséw, w tym
zwlaszcza za rzetelne i bezbtedne prowadzenie ksigg rachunkowych zgodnie
z odrebnymi przepisami;

2) nadzor nad prawidtowym wykonaniem rocznych planéw finansowych szkoty;

3) terminowe, prawidtowe i rzetelne opracowywanie przez Dziat Finasowo- Ksiegowy
sprawozdawczosci budzetowej, podatkowej oraz innej;

4) wykonywanie innych zadan natozonych na Dziat Finansowo-Ksiegowy.

3. W celu realizacji swoich zadan gtéwna ksiegowa ma prawo:
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1) Zadac od pracownikdéw dostarczenia poprawnie wystawionych lub sprawdzonych
merytorycznie dokumentéw stanowigcych podstawe dokonania lub zarejestrowania
w ksiegach rachunkowych operacji gospodarczych;

2) odmowic¢ akceptacji dokumentu, ktory nie spetnia wymagan okreslonych
w odrebnych przepisach. O odmowie zawiadamia Dyrektora szkoty pisemnie
Z podaniem przyczyny odmowy;

3) zawiadomi¢ organy powofane do Scigania przestepstw w przypadku , gdy polecenie
stuzbowe dyrektora szkoty stanowitoby przestepstwo lub wykroczenie;

4) wnioskowa¢ do Dyrektora Zespotu Szkét Sportowych o przeprowadzenie kontroli
okreslonych dziatan, komérek organizacyjnych szkoty, ktére bezposrednio nie
podlegajg nadzorowi gtéwnej ksiegowej;

5) wnioskowa¢ do dyrektora szkoty o okreslenie trybu, wedtug ktérego majg by¢
wykonywane przez inne stuzby prace niezbedne do zapewnienia prawidtowosci
gospodarki finansowej oraz ksiegowosci, kalkulacji wynikowej kosztow
i sprawozdawczosci finansowej;

6) dokonywac oceny pracy podlegtych pracownikow;

7) wnioskowac o nagrody, kary i awanse podlegtych pracownikdw.

§ 29. 1. Obowigzki starszego ksiegowego - |

1) sprawdzanie faktur pod wzgledem formalno — rachunkowym;

2) prowadzenie i analiza rozrachunkéw z dostawcami i odbiorcami na kontach
analitycznych;

3) prowadzenie i analiza rozrachunkéw z pracownikami pobierajgcymi zaliczki;

4) rozliczanie zaliczek pienieznych udzielanych pracownikom;

5) prowadzenie imiennej ewidencji dla pracownikéw pobierajagcych zaliczki;

6) przestrzeganie termindw rozliczenia zaliczek;

7) prowadzenie ewidencji ksiegowej z tytutu udzielonych pozyczek mieszkaniowych
i pozostatych $wiadczen z ZFSS
a) naliczanie odsetek od udzielonych pozyczek,
b) prowadzenie analityki dla kazdego pracownika.

8) przygotowywanie zaswiadczen do przejscia na emeryture /rente na drukach Rp-7.

9) wilasciwe przechowywanie i zabezpieczenie gotdwki i innych waloréw

10) prowadzenie kasy gtéwnej i dochodéw wiasnych;

11) wykonywanie wszystkich czynnosci kasowych zgodnie z instrukcjg kasowa;

12) sporzgdzenie przelewoéw bankowych;

13) zatatwianie wszystkich czynnosci w Bankach:
a) pobieranie gotéwki do wyptaty i pogotowie kasowe,
b) wystawianie czekéw rozrachunkowych i gotéwkowych,
c) pobieranie wyciggéw bankowych i przekazywanie ich Gtéwnemu Ksiegowemu.

14) pobieranie i rozliczanie kwitariuszy;

15) przyjmowanie od intendenta wptat za obiady uczniéw i pracownikow szkoty
oraz odprowadzanie przyjetych kwot do banku;

16) prowadzenie ksigg drukéw $cistego zarachowania;

17) ponosi odpowiedzialno$¢ materialng za powierzone pienigdze;

18) ponosi odpowiedzialnos¢ za powierzone mienie, w tym komputer, programy
i wyposazenie stanowiska komputerowego. wraz z oprogramowaniem i dostepem do
Internetu wykorzystuje wylgcznie do celdw zwigzanych z wykonywang pracg, w sposéb
gwarantujgcy zapewnienie ochrony przed nieupowaznionym dostepem do programow
komputerowych;

19) ponosi odpowiedzialno$¢ stuzbowg za nalezyte wykonywanie obowigzkéw;

20) przestrzega tajemnicy stuzbowej oraz odpowiada za ochrone danych osobowych
zawartych w dokumentac;ji ksiegowej;

21) starszy ksiegowy podlega stuzbowo bezposrednio Dyrektorowi Szkoty a pod wzgledem
merytorycznym Gtéwnemu Ksiegowemu;
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§ 30. 1. Obowigzki starszego ksiegowego — I
1) sporzgdzenie dokumentacji do ZUS .
a) dokumenty zgtoszeniowe : ZUS ZUA
b) dokumenty rozliczeniowe: ZUS DRA, ZUS RCA, ZUS RSA, ZUS RMUA

2) przekazywanie dokumentow zgtoszeniowych i rozliczeniowych do ZUS drogag
elektroniczng;

3) sporzgdzanie zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i terminami listy wynagrodzen
razem z pochodnymi pracownikow szkoty;

4) rozliczanie zobowigzan z tytutu uméw cywilnoprawnych;

5) rozliczanie godzin ponadwymiarowych dla nauczycieli i nadgodzin dla pracownikow
administracyjno- obstugowych;

6) wystawianie PIT,;

7) dokonywanie terminowej sprawozdawczosci budzetowej dot. ptac i zatrudniania
(miesieczna, kwartalna, roczna) GUS , SIO, Rb-70, Z-05, Z-06 i inne;

8) wprowadzanie dokumentéw finansowych do programu ,Progman”;

9) uzgadnianie kont zwigzanych z ptacami i pochodnymi oraz pozostate;

10) obstuga programoéw : Place, Kadry , SIO , iArkusz w zakresie zadan wynikajgcych z
okreslonego stanowiska;

11) prowadzenie akt osobowych pracownikdéw administracji i obstugi oraz dokumentacji w
sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy;

12) przygotowywanie uméw o prace, wymiaréw wynagrodzen, dodatkow za wieloletnig
prace , nagréd jubileuszowych, $wiadectw pracy i innych zwigzanych ze stosunkiem
pracy;

13) przygotowywanie wnioskéw o emeryture i rente pracownikéw;

14) zaktadanie list obecnosci pracownikow;

15) ewidencja zwolnieh z tytutu choroby i innych przyczyn;

16) ewidencja czasu pracy pracownikow administracji i obstugi;

17)wystawianie zaswiadczen dla pracownikow;

18) kierowanie pracownikoéw na badania profilaktyczne i szkolenia w zakresie bhp.;

19) sporzgdzanie opracowan statystycznych;

20) ponosi odpowiedzialnosc¢ stuzbowg za nalezyte wykonywanie obowigzkow;

21) odpowiada za przestrzeganie tajemnicy stuzbowej oraz za ochrone danych zawartych
w dokumentacji kadrowo-ptacowej i ksiegowej;

22) ponosi odpowiedzialno$é za powierzone mienie, w tym komputer i wyposazenie
stanowiska komputerowego wraz z oprogramowaniem i dostepem do Internetu,
wykorzystuje je wytgcznie do celdw zwigzanych z wykonywang praca, w sposob
gwarantujgcy zapewnienie ochrony przed nieupowaznionym dostepem do programow
komputerowych.

§ 31. 1. Do zadan biblioteki nalezy:

1) gromadzenie, opracowywanie, przechowywanie i udostepnianie materiatow
bibliotecznych;

2) obstuga uzytkownikéw poprzez udostepnianie zbioréw biblioteki, medioteki, czytelni;

3) prowadzenie dziatalnosci informacyjnej;

4) zaspakajanie zgtaszanych przez uzytkownikéw potrzeb czytelniczych
i informacyjnych;

5) podejmowanie roznorodnych form pracy z zakresu edukacji czytelniczej i medialnej;

6) wspieranie nauczycieli w realizacji programéw nauczania;

7) przysposabianie uczniow do samoksztatcenia, do korzystania z réznych zrédet
informaciji;

8) rozbudzanie zainteresowan czytelniczych i informacyjnych uczniéw;

9) ksztaltowanie kultury czytelniczej, zaspakajanie potrzeb kulturowych;

10) organizacja wystaw okolicznosciowych , spotkan z autorami;
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11) udziat w realizacji programu edukacji czytelniczej i bibliotecznej;
12) ewidencjonowanie i opracowywanie zbioréw;

13) selekcjonowanie zbioréw;

14) prowadzenie dokumentacji pracy bibliotekarzy i wypozyczen;
15) opracowanie polityki gromadzenia zbioréw, zakupdw.

§ 32. 1. Obowigzki sekretariatu szkoty

1)

2)

3)
4)

5)
6)
7
8)
9)

prowadzenie kancelarii szkolnej oraz zatatwianie spraw zgodnie z instrukcjg

kancelaryjng a w szczegoélnosci :

a) przyjmowanie i rejestrowanie pism wchodzgcych i wychodzacych;

b) rozdzielanie pism przychodzacych zgodnie z zasadami obiegu dokumentéw w
szkole;

C) wysytanie korespondencj;

d) ewidenciji przesytek zwyktych i poleconych ( rejestr znaczkéw pocztowych )

biezgce zatatwianie spraw uczniowskich, a w szczegolnosci:

a) przyjmowanie i wtasciwe przechowywanie dokumentacji uczniéw,

b) prowadzenie ksiegi uczniéw i ksiegi ewidenc;ji dzieci,

c) prowadzenie ksiegi absolwentow,

d) przygotowywanie i wydawanie legitymacji szkolnych i ich prolongata,
e) przygotowywanie zaswiadczen na potrzeby réznych instytuciji,
f)wystepowanie o odpisy arkuszy ocen,

g) przygotowywanie odpiséw arkuszy ocen,

h)sporzadzanie i wydawanie duplikatéw swiadectw i innych dokumentow,

prowadzenie ewidencji i dokumentacji Swiadectw ukohczenia szkoty, zaswiadczen
potwierdzajgcych kwalifikacje zawodowe, $wiadectw maturalnych,

sporzadzanie sprawozdah GUS i innych sprawozdan os$wiatowych w zakresie
spraw uczniowskich;

prowadzenie ewidencji drukow Scistego zarachowania;

zamawianie drukéw Scistego zarachowania;

prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich nauczycieli;

prowadzenie rejestru spraw wojskowych;

wykonywanie prac kancelaryjnych i biurowych;

10) obstuga urzadzeh biurowych i poligraficznych;
11) przyjmowanie i wiasciwe przechowywanie dokumentacji uczniéw kandydatéw do

szkét wehodzgeych w sktad Zespotu Szkot Sportowych

12) zabezpieczenie i przechowywanie pieczatek i pieczeci urzedowych;
13) prowadzenie spraw kadrowych nauczycieli a w szczegodlnosci

a) prowadzenie wszelkich spraw wynikajgcych ze stosunku pracy oraz udzielanie
niezbednych informacji w sprawach pracowniczych,

b) prowadzenie akt osobowych nauczycieli i dokumentacji w sprawach zwigzanych
ze stosunkiem pracy,

c) wydawanie zaswiadczen, legitymaciji stuzbowych i innych dokumentéw dla
pracownikow szkoty,

d) prowadzenie spraw emerytalno-rentowych pracownikow,

e) przygotowanie dokumentow stanowigcych podstawe naliczania wynagrodzen
nauczycieli,

f) wydawanie pracownikom zaswiadczen o zatrudnieniu;

g) obstuga SIO,

h) prowadzenie spraw z zakresu szkolen i podnoszenia kwalifikacji pracownikéw;

i) uzgadnianie wszelkich dokumentéw i sprawozdan wymaganych akceptacji
gtébwnego ksiegowego,

i) przygotowywanie wszelkich sprawozdan i dokumentoéw na potrzeby kontroli
finansowej dotyczgcej zatrudnienia,
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k) wystawianie oraz ewidencja delegacji stuzbowych,

l) weryfikacja kwalifikacji kandydatow i zatatwianie wszelkich spraw zwigzanych
z zatrudnieniem, zwalnianiem i trwaniem zatrudnienia,

m) sporzadzanie odpowiednich sprawozdan na potrzeby GUS i innych instytucji
w zakresie zatrudnienia,

n) sporzadzanie sprawozdan , analiz i wykazow o stanie zatrudnienia,

0) obstuga Komisji Kwalifikacyjnych dziatajgcych w sprawach awansu zawodowego
nauczycieli.

14) dbatos¢ o nalezyty porzadek i fad na stanowisku pracy;

15) dbatos¢ o nalezyty stan techniczny urzgdzen znajdujgcych sie w sekretariacie;
16) obstuga gosci i interesantow dyrektora;

17) przekazywanie akt do zaktadowego archiwum (sktadnicy);

18) prowadzenie archiwum szkolnego (skfadnicy);

19) udzielanie informacji interesantom;

20) przestrzeganie Regulaminu Pracy i przepiséw bhp i p/poz;

21) realizacja obowigzkow pracownika samorzgdowego;

22) wykonywanie doraznych prac zlecanych przez Dyrektora szkoty.

ROZDZIAL VI
Obieg dokumentéw i podpisywanie korespondencji

§ 33. 1. W jednostkach organizacyjnych Zespotu Szkél Sportowych obowigzujg
nastepujgce zasady obiegu dokumentow:

1) przyjmowanie, rejestrowanie, dekretowanie, rozdziat, zatatwianie, obieg
i przekazywanie dokumentéw odbywa sie na zasadach okreslonych w instrukciji
kancelaryjnej obowigzujgcej w szkole;

2) poczte wptywajaca do jednostek organizacyjnych rozdziela do zatatwienia podlegtym
pracownikom Dyrektor szkoty;

3) dekretacja i dyspozycja umieszczona na korespondencji wptywajgcej majg charakter
wigzgcych polecen stuzbowych;

4) korespondencja rejestrowana jest przez Sekretariat i przekazywana do zatatwienia
zgodnie z dekretacjg;

5) kierownicy oraz wyznaczeni przez nich do zatatwienia spraw pracownicy,
zobowigzani sg do merytorycznego opracowania projektéw pism w okreslonych
terminach i przedtozenia do podpisu zgodnie z kompetencjami.

2. Obieg dokumentéw w szkole moze odbywac sie z wykorzystaniem narzedzi
informatycznych zatwierdzonych przez Dyrektora szkoty w drodze odrebnego zarzgdzenia.

§ 34. 1. Do podpisu Dyrektora szkoty zastrzega sie pisma i dokumenty:
1) kierowane do organow wiadzy panstwowej oraz do organdw administracji
samorzadowej;
2) kierowane do Najwyzszej Izby Kontroli, Regionalnej Izby Obrachunkowej i innych
instytucji kontroli w zwigzku z prowadzonymi przez nie postepowaniami;
3) zwigzane z kontaktami zagranicznymi;
4) decyzje i postanowienia w rozumieniu przepisdw kodeksu postepowania
administracyjnego chyba, ze Dyrektor udzielit stosownych upowaznien.
2. Ponadto Dyrektor szkoty podpisuje:
1) dokumenty w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy pracownikow szkoty;
2) pisma okolicznosciowe, listy gratulacyjne;
3) upowaznienia do przeprowadzenia kontroli wewnetrznej i wystgpienia pokontrolne;
3. W przypadku nieobecnosci Dyrektora szkoty, korespondencije zastrzezong do jego
podpisu podpisuje upowazniony przez niego Wicedyrektor.
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4. Pisma podpisuja:

1) Kierownicy jednostek organizacyjnych w zakresie ustalonym wtasciwym

upowaznieniem - w sprawach nalezacych do zakresu dziatania jednostki;

2) inni pracownicy w zakresie ustalonym wfasciwym upowaznieniem.
5. Dokumenty przedktadane do podpisu Dyrektorowi szkoty muszg by¢ parafowane na
jednej z kopii przez osobe sporzgdzajgcy, kierownika jednostki organizacyjnej szkoty oraz
w uzasadnionych przypadkach przez radce prawnego, jako nie budzgce zastrzezen pod
wzgledem formalno-prawnym.
6. Zasady podpisywania dokumentow finansowo-ksiegowych okreslajg odrebne instrukcje.
7. Obieg, rejestracja, przechowywanie i archiwizowanie dokumentow odbywa sie wedtug
zasad okreslonych w instrukcji kancelaryjnej.

ROZDZIAL VII
Organizacja przyjmowania i zatatwiania skarg i wnioskow

§ 35. 1. Organizacja przyjmowania skarg i wnioskow jest szczegétowo okreslona w
Regulaminie przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow w Zespole Szkdt Sportowych w
Szczecinie

ROZDZIAL VIII
Tryb wykonywania kontroli

§ 36.

1. Kontrola polega na badaniu dziatalnosci jednostek i komdrek organizacyjnych pod
wzgledem merytorycznym, formalnym, analizowaniu jej wynikdw oraz zapobieganiu
powstawania nieprawidtowosci i jest prowadzona zgodnie z Regulaminem Kontroli
Zarzadczej.

2. System kontroli obejmuje kontrole wewnetrzne.

3. Celem kontroli wewnetrznej w szkole jest badanie prawidtowosci realizacji zadan,

efektywnosci dziatania, w szczegdlnosci kontrola wewnetrzna obejmuje czynnosci

polegajgce na:

1) ustaleniu stanu faktycznego;

2) badaniu zgodnoéci postepowania pracownikow z obowigzujgcymi przepisami;

3) ustaleniu przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidtowo$ci, jak réwniez oséb za
nie odpowiedzialnych;

4) wskazanie sposobu i srodkéw umozliwiajgcych likwidacje nieprawidtowosci;

5) oméwienie wyniku kontroli z kierownikiem jednostki kontrolowanej i zainteresowanym
pracownikiem.

4. Wszystkie osoby zatrudnione na stanowiskach kierowniczych komérek organizacyjnych

zobowigzane sg w ramach powierzonych obowigzkéw do sprawowania nadzoru i kontroli

w stosunku do podlegtych pracownikéw i opracowania planu kontroli.

5. Zakresy kontroli:

1. Dyrektor szkoty przeprowadza kontrole w zakresie:
1) prawidtowej realizacji zadan wychowawczych, opiekunczych i dydaktycznych;
2) prawidtowej realizacji zadan i czynnosci wszystkich pracownikow szkoty;
3) przestrzegania dyscypliny pracy;
4) realizacji uchwat Rady Pedagogicznej;
5) prawidtowos$ci gospodarki finansowej zgodnie z zatwierdzonym planem
finansowym;
6) prowadzenia dokumentacji ksiegowej;
7) prowadzenia spraw kadrowych, w tym akt osobowych;
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8) zgodnosci wyptat wynagrodzenia z dokumentacjg zrodtows;
9) przestrzegania ustawy o ochronie danych osobowych;
10) wykorzystywania urlopéw pracowniczych;
11) przeprowadzania w szkole zamowien publicznych;
12) przestrzegania instrukcji ksiegowych, obiegu dokumentéw, instrukcji kancelaryjnej;
13) rozchodowania drukow Scistego zarachowania, terminowosci sktadania
sprawozdan;
14) zabezpieczenia nosnikdw danych, archiwizacja danych i dokumentow.
2.  Wicedyrektor szkoty przeprowadza kontrole w zakresie:
1) prawidtowej realizacji zadan dydaktycznych, wychowawczych i opiekunczych;
2) prawidtowo$ci prowadzenia dokumentacji szkolnej;
3) prawidiowej organizacji zaje¢ pozalekcyjnych, wycieczek;
4) realizacji uchwat Rady Pedagogiczne;j;
5) przestrzegania dyscypliny pracy przez nauczycieli;
6) przestrzegania przez ucznidw i nauczycieli statutu szkoty;
7) przestrzegania przez ucznidw i nauczycieli przepiséw bhp i p/poz,
3. Gtoéwny ksiegowy przeprowadza kontrole w zakresie:
1) rzetelnosci i terminowosci wykonywania operacji ksiegowych;
2) prawidtowego naliczania podatkéw i sktadek;
3) prawidlowego prowadzenia dokumentaciji ksiegowo- finansowej;
4) poprawnosci ewidencji majatku;
5) inwentaryzowania sktadnikdw majatkowych;
6) prawidtowej gospodarki magazynowej;
7) poprawnosci wystawianych faktur;
8) stan kasy;
9) ochrone danych osobowych;
10) odprowadzania terminowego naleznych podatkéw, sktadek ZUS i innych
ptatnosci;
11) prawidtowej gospodarki $rodkami ZFSS;
4. Kierownik Gospodarczy przeprowadza kontrole w zakresie:
1) dyscypliny pracy pracownikéw administracji i obstugi;
2) prawidtowosci wykonywania obowigzkéw pracownikéw administracii
i obstugi;
3) utrzymania porzadku i czystosci w szkole,;
4) sprawno$ci urzgdzen technicznych , sportowych, sprzetu p/poz, instalacji
elektrycznych, odgromowych i innych;
5) realizacji prac remontowych, modernizacyjnych i konserwatorskich;
6) gospodarowania srodkami czystosci artykutami biurowymi;
7) zabezpieczenia budynkéw przed kradziezg;
8) prowadzenia dozoru szkoty przez firme ochroniarska.

ROZDZIAL 1X
Przepisy koncowe

§ 37. Kierownicy jednostek organizacyjnych szkoty sg odpowiedzialni za egzekwowanie
przestrzegania przez pracownikdw postanowien Regulaminu.

§ 38. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie majg zastosowanie
przepisy powszechnie obowigzujgce oraz Statut Zespotu Szkdt Sportowych w Szczecinie |
Regulamin Pracy.

§ 39. Wprowadzanie zmian do Regulaminu moze nastgpi¢ w trybie wiasciwym dla jego
ustalenia.
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Zatgczniki do Regulaminu:

1. Schemat organizacyjny

2.  Wykaz stanowisk — funkcji zastepstw w czasie nieobecnosci
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