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ROZDZIAL 1

Przepisy ogdlne

§ 1. 1. Regulamin Organizacyjny  Szkoly Policealnej - Medycznego Studium Zawodowego
im. Janusza Korczaka Lukowie, zwany dalej Regulaminem, okresla szczegélowa organizacje
oraz zasady funkcjonowania, Kierowania, sprawowania nadzoru, a takze zakresy zadan
jednostek organizacyjnych oraz wykaz zadan i odpowiedzialnosci dla poszczegolnych stanowisk
w placowce.

2. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Szkoly Policealnej - Medycznego Studium
Zawodowego im. Janusza Korczaka w Lukowie;
2) statucie - nalezy przez to rozumie¢ Statut Szkoly Policealnej - Medycznego Studium
Zawodowego im. Janusza Korczaka w Lukowie;
3) ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo Os$wiatowe
(t.j. Dz. U. 22020 r. poz. 910 i 1378);
4) nauczycielu - nalezy przez to rozumie¢ nauczycieli zatrudnionych w  Szkole Policealne)
- Medycznym Studium Zawodowym im. Janusza Korczaka w Lukowie;
5) wychowawcy — nalezy przez to rozumie¢ nauczyciela sprawujacego opieke nad grupa
internacka lub oddziatem szkolnym
5) pracowniku samorzadowym - nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw administracyjnych
szkoty;
6) szkole — nalezy przez to rozumie¢ Szkole Policealng — Medyczne Studium Zawodowe
im. Janusza Korczaka w Lukowie

§ 2. 1. Szkola Policealna - Medyczne Studium Zawodowe im. Janusza Korczaka w Lukowie jest
jednostka budzetowa, powolang do wykonywania przynaleznych zadan publicznych, okreslonych
przepisami prawa:

1) oswiatowego;
2) powszechnie obowigzujacego;
3) przejetych w drodze porozumien zawartych z organami administracji rzadowej i samorzadowej;
4) wewnatrzszkolnego.

2. Siedziba Szkoly Policealnej - Medycznego Studium Zawodowego im. Janusza Korczaka
w Lukowie sg budynki przy ulicy Adama Antoniego Krynskiego nr 101 12.

3. Organem prowadzacym szkolg jest Samorzad Wojewodztwa Lubelskiego.

§ 3.1 Podstawag prawng dzialania Szkoly Policealnej - Medycznego Studium Zawodowego
im. Janusza Korczaka s3:
1) akt zalozycielski Medycznego Studium Zawodowego w Lukowie z dnia 25 lutego 1997 r.
wydany przez Ministra Zdrowia i Opieki Spoleczne;;
2) Statut  Szkoly Policealnej - Medycznego Studium Zawodowego im. Janusza Korczaka
w Lukowie.

§ 4. 1. Akty wewnatrzszkolne, o ktorych mowa w § 2 ust. 1 pkt 4, wydawane sa w formie pisemne;j
przez Radg¢ Pedagogiczna Szkoly Policealnej - Medycznego Studium Zawodowego im. Janusza
Korczaka w Lukowie, Dyrektora szkoly lub z jego upowaznienia przez inne osoby, a takze
na podstawie szczegotowych upowaznien, wynikajacych z przepiséw prawnych.

2. Aktami wewnatrzszkolnymi sa;
1) uchwaly Rady Pedagogicznej;



2) zarzadzenia Dyrektora szkoly;
3) decyzje administracyjne;
4) obwieszczenia;
5) komunikaty;
6) pisma okolne.
3. Uchwaly Rady Pedagogicznej rozstrzygaja w szczegolnosci sprawy, o ktorych mowa
w § 36 ust. 7, 8, 9 statutu szkoly.
4. Zarzadzenia dyrektora szkoly reguluja zasadnicze dla szkoly sprawy wymagajace
trwalego unormowania.
5. Decyzjami rozstrzyga si¢ sprawy o charakterze indywidualnym lub ktorych czas
obowigzywania jest sci$le okreslony.
6. Pisma okolne powiadamiaja o czyms, co nie wchodzi w zakres zarzadzen 1 decyzji,
a jest istotne dla sprawnego funkcjonowania szkoly.
7. Komunikatami podawane sa do wiadomosci pracownikdéw i uczniéow informacje
o biezacej dziatalnosci szkoty.

§ 5. 1. Zbiory aktéw normatywnych powszechnie obowiazujacych i resortowych prowadzi
Sekretarz/sekretarka szkoly.
2. Zbior i ewidencje aktow wewnatrzszkolnych prowadzi sekretarz szkoly.
3. Jednostki organizacyjne zobowiazane sa do gromadzenia aktow resortowych dotyczacych
dzialania danej jednostki oraz aktéw wewnatrzszkolnych ich dotyczacych.

§ 6. 1. Szkola Policealna - Medyczne Studium Zawodowe im. Janusza Korczaka w Lukowie jest
jednostka budzetowa, ktorej gospodarka finansowa prowadzona jest na zasadach okreslonych
w ustawie z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych ( Dz .U. z 2019 r. poz. 869, 1622, 1649,
2020, z 2020 r. poz. 284, 374, 568, 695, 1175).

2. Podstawa gospodarki finansowej szkoly jest roczny plan finansowy zatwierdzony przez Sejmik
Wojewodztwa Lubelskiego

3. Szkota pokrywa swoje wydatki bezposrednio z budzetu, a pobrane dochody odprowadza
na rachunek budzetu Wojewodztwa .

4. Szkota prowadzi rachunkowos$¢ w oparciu o obowigzujace przepisy i sporzadza na ich podstawie
sprawozdawczos¢ finansowa.

5. Dyrektor szkoly odpowiada za dyscypling budzetowa.

ROZDZIAL 11
Kierowanie praca Szkoly Policealnej - Medycznego Studium Zawodowego

im. Janusza Korczaka w Lukowie

§ 7. Funkcjonowanie szkoly opiera si¢ na zasadach jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzgdkowania, podzialu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie
powierzonych zadan.

§ 8. 1. Dyrektor szkoly pelni funkcje Przewodniczacego Rady Pedagogicznej.
2. Dyrektor szkoly kieruje praca szkoly przy pomocy zastepcy: kierownika szkolenia
praktycznego, kierownika gospodarczego i kierownika internatu.
3. Dyrektor realizuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow szkoty.

§ 9. 1. Zakresy zadan zastgpcoOw dyrektora i osob pelnigcych funkcje kierownicze w szkole okresla
dyrektor szkotly na pismie w formie zadan, uprawnien i obowigzkow.
2. W czasie nieobecnosci dyrektora szkoly obowiazki jego pelni kierownik szkolenia
praktycznego lub kierownik internatu.



§ 10. Dyrektor szkoly wspolpracuje i wspotdziata z osobami zajmujacymi kierownicze stanowiska
w szkole, w celu zapewnienia sprawnego funkcjonowania Szkoly Policealnej - Medycznego

Studi
w za
prow.

um Zawodowego oraz koordynuje funkcjonowanie komorek organizacyjnych szkoly
kresie realizacji aktow prawnych wydawanych przez Dyrektora, Rad¢ Pedagogiczng, organ
adzacy 1 nadzorujacy szkole.

§ 11.1. Kierownik szkolenia praktycznego i kierownik gospodarczy odpowiadajg za:

1
2)
3)

terminowa i prawidlowa realizacje zadan i kompetencji podlegtych pracownikow:
organizacje¢ i skuteczno$¢ pracy podlegtych pracownikow;

przygotowanie irealizacj¢ zarzadzen i decyzji dyrektora, uchwal Rady Pedagogiczne)
oraz aktow prawnych wydanych przez organ prowadzacy, nadzorujacy, a takze instytucje
upowaznione do nadzoru 1 kontroli.

2. Za realizacj¢ wyzej wymienionych zadan kierownik szkolenia praktycznego i osoby zajmujgce
kierownicze stanowiska odpowiadajg bezposrednio przed dyrektorem szkoty.

§ 12. 1. Kierownicy komodrek organizacyjnych szkoly, o ktéorych mowa w § 14 podejmujg dziatania
i prowadza sprawy zwigzane z realizacja zadan i kompetencji Dyrektora szkoly, a takze wydaja
decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej na podstawie odrgbnych
upowaznien Dyrektora.

§ 13. 1. Dyrektor szkoty :

1

kicruje szkolg jako jednostkg organizacyjna samorzadu terytorialnego;

2) jest pracodawcy dla wszystkich pracownikéw szkoty;

3) jest organem nadzoru pedagogicznego;

4) jest przewodniczacym Rady Pedagogicznej;

5) wykonuje zadania administracji publicznej w zakresie okreslonym ustawg.

2. Zadania dyrektora szkotly:

1
2)

3)

4)
5)

6)
7

8)

9)
10)

kierowanie szkolg i reprezentowanie jej na zewnatrz;

tworzenie warunkéw do realizacji zadan dydaktycznych, wychowawczych i opiekunczych
szkoty;

sprawowanie opieki nad uczniami oraz stwarzanie warunkéw harmonijnego rozwoju
psychofizycznego poprzez aktywne dzialania prozdrowotne;

wspotpraca z Samorzadem Uczniowskim;

ksztaltowanie tworczej atmosfery pracy w szkole, wlasciwych warunkéw pracy
i stosunkéw pracowniczych;

inspirowanie nauczycieli do innowacji pedagogicznych, metodycznych i dydaktycznych.
wspoldziatanie z organem prowadzacym i nadzorujgcym w zakresie realizacji zalecen
i postanowien na zasadach okreslonych w ustawie o systemie oswiaty;

przedkladanie do zaopiniowania Radzie Pedagogicznej projektow planow pracy, planu
finansowego, przydzialu zaje¢ obowiazkowych i nadobowigzkowych nauczycieli, planu
doskonalenia zawodowego nauczycieli;

przygotowywanie i prowadzenie posiedzen Rady Pedagogicznej;

zapoznawanie Rady Pedagogicznej z planem nadzoru pedagogicznego w wymaganym
prawem terminie oraz sprawozdaniem z jego realizacji:

11) ustalanie, po zasiggnigciu opinii Rady Pedagogicznej, organizacji pracy szkoly, w tym

12)
13)
14)
15)

16)

tygodniowego rozkladu zajec¢ lekcyjnych i pozalekeyjnych;

przedkladanie Radzie Pedagogicznej w celu podjecia uchwaly projektow innowacji
i eksperymentéw pedagogicznych;

przedkladanie Radzie Pedagogicznej do zatwierdzenia wynikow klasyfikacji i promocji
uczniow;

realizowanie uchwal Rad Pedagogicznych 1 wstrzymywanie uchwal niezgodnych
Z przepisami prawa;

opracowywanie i realizowanie planu finansowego szkoly z zachowaniem dyscypliny
budzetowe;j;

sprawowanie nadzoru pedagogicznego zgodnie z odrgbnymi przepisami;



17) podejmowanie decyzji w sprawach przyjmowania uczniéw do szkoty, przenoszenia na inne
kierunki oraz skreslania z listy uczniow;
18) udzielanie zezwolen na indvwidualny tok nauki;
19) zwalnianie uczniow, zgodnie z odrebnymi przepisami z Wychowania fizycznego i Podstaw
przedsigbhiorczosci;
20) organizowanie warunkow dla prawidlowej realizacji Konwencji o prawach czlowieka
i prawach dziecka:
21) umozliwianie uczniom podtrzymywanie poczucia tozsamosci narodowej, etnicznej,
jezykowej i religijnej;
22) dokonywanie oceny pracy nauczycieli i pracownikow na stanowiskach urzedniczych;
23) stwarzanie warunkow do realizacji awansu zawodowego, poprzez przydzielanie opiekunow
stazu nauczycielom stazystom i kontraktowym;
24) dokonywanie oceny dorobku zawodowego oraz przestrzeganie zasad awansu zawodowego,
zgodnie z odrgbnymi przepisami;
25) prowadzenie spraw kadrowych i socjalnych pracownikow, a w szczegolnoscei:
a) nawigzanie i rozwiazywanie stosunku pracy z nauczycielami i innymi pracownikami
szkoly,
b) powierzanie funkcji kierownika szkolenia praktycznego i innych stanowisk Kierowniczych,
zgodnie z przepisami,
¢) przyznawanie nagrod Dyrektora oraz wymierzanie kar porzadkowych pracownikom,
d) wystepowanie z wnioskami o odznaczenia, nagrody i inne wyrdznienia,
e) wydawanie swiadectw pracy i opinii zwiazanych z awansem zawodowym,
f) wydawanie decyzji o nadaniu stopnia nauczyciela kontraktowego,
g) przyznawanie dodatku motywacyjnego i innych dodatkow pienigznych zgodnie
z przepisami prawa, na podstawie obowiazujacych regulaminow,
h) dysponowanie $rodkami 7FSS,
i) wystepowanie z urzedu w obronie nauczyciela w celu ochrony praw i godnosci
nauczyciela;
j) opracowanie kryteriow oceny pracownikow samorzadowych zajmujacych stanowiska
urzednicze i kierownicze urzgdnicze;
k) decydowanie o skierowaniu do stuzby przygotowawczej nowozatrudnionych pracownikow
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych i przewodniczenie Komisji oceniajacej;
1) odbieranie slubowania od pracownikow samorzadowych na stanowiskach urzedniczych,
m) okreélanie zakresu obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci na stanowiskach pracy;
26) egzekwowanie przestrzegania przez uczniow i pracownikow szkoly ustalonego w szkole
porzadku oraz dbalosci o czystosc i estetyke szkoly:
27) opracowywanie arkusza organizacyjnego na kazdy rok szkolny;
28) sprawowanie nadzoru nad dzialalnoscig administracyjno - gospodarcza szkoty;
29) organizowanie wyposazenia szkoly w srodki dydaktyczne i sprzet szkolny;
30) nadzorowanie prawidlowego prowadzenia dokumentacji nauki  oraz prawidlowego
wykorzystywania drukéw szkolnych;
31) zapewnianie bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy i nauki;
32) wspdldzialanie ze zwiazkami zawodowymi dzialajacymi w szkole, w zakresie uprawnien
zwigzkow zawodowych do opiniowania i zatwierdzania;
33) zapewnienie pomocy nauczycielom w wykonywaniu zadan oraz ich doskonalenia
zawodowego;
34) planowanie i organizowanie, po zaopiniowaniu przez Rade Pedagogiczna, planu
doskonalenia nauczycieli;
35) wspoldzialanie ze szkolami wyzszymi oraz zakladami doskonalenia nauczycieli
w organizacji praktyk studenckich;
36) stwarzanie warunkoéw do dzialania w szkole wolontariuszy, stowarzyszen i innych
organizacji, w szczegolnosci organizacji harcerskich;
37) egzekwowanie przestrzegania przez nauczycieli i uczniow postanowien statutu;
38) powolywanie Komisji Stypendialnej, Rekrutacyjnej;
39) organizowanie egzaminow, o ktorych mowa w art.19 ust. 7 ustawy Prawo Oswiatowe;



40) ustalanie w porozumieniu z organem prowadzacym i po zasiggnigciu opinii Kuratora
Oéwiaty zawodow, w ktorych ksztalci szkola;
41) wykonywanie innych dzialan wynikajacych z przepisow szczegdlnych.

ROZDZIAL 111
Struktura organizacyjna Szkoly Policealnej - Medycznego Studium Zawodowego

im. Janusza Korczaka w Lukowie

§ 14. 1 W szkole wydziela si¢ nast¢pujace stanowiska pracy:
1) kierownik szkolenia praktycznego;
2) nauczycicle:
3) bibliotekarz;
4) dzial Ksiggowosci:
a) glowny ksiggowy,
b) specjalista ds. ekonomicznych,
¢) specjalista ds. ekonomiczno - administracyjnych,
5) dzial Kadr:
a) specjalista ds. osobowych:
6) dzial gospodarczy:
a) kierownik gospodarczy,
b) wozna,
¢) konserwator,
d) rzemiesInik/hydraulik;
7) sekretarz szkoty/sekretarka,
2. W internacie wydziela si¢ nast¢pujace stanowiska pracy:
1) kierownik internatu,
2) intendent magazynier/starszy intendent magazynier,
3) szef kuchni, starsza kucharka, kucharka, pomoc kuchenna,
4) praczka,
5) robotnik wykwalifikowany,
6) robotnik gospodarczy,
7)  rzemie$lnik elektryk.

2. W Szkole Policealnej - Medycznym Studium Zawodowym im. Janusza Korczaka w Lukowie
tworzy sie Rade Pedagogiczna, w skiad ktorej wchodza wszyscy nauczyciele zatrudnieni
w szkole. Rada Pedagogiczna pracuje w oparciu o Regulamin Rady Pedagogiczne;j.

3. Obowiazki nauczycieli okresla § 19.1 Regulaminu Organizacyjnego.

ROZDZIAL 1V

Wspélne zadania dla kierownikéw jednostek organizacyjnych i stanowisk samodzielnych

§15.1 Do =zadan kierownikow jednostek organizacyjnych szkoly, o ktérych mowa

w §14 nalezy w szczegolnosci:

1) zapewnienie prawidlowego iterminowego wykonania zadan przypisanych danej komorce
organizacyjnej;

2) kierowanie dziatalnoscig komorki organizacyjnej zgodnie zobowigzujacymi przepisami,
wytycznymi dyrektora szkoty i poleceniem dyzurujacego cztonka dyrekeji;

3) ustalanie szczegolowego zakresu zadan dla poszczegdlnych stanowisk pracy oraz zakresow
czynnosci dla pracownikow;

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



3)

6)

7

8)
9)
10)
)
12)

13)
14)
15)
16)

17)

22)
23)

prowadzenie okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikow bezposrednio podleghych
i nadzorowanie prawidlowosci prowadzenia okresowych ocen kwalifikacyjnych pozostatych
pracownikow komorki organizacyjnej;

sprawowanie nadzoru nad prawidlowym, terminowym wykonywaniem zadan i zalatwianiem
spraw przez podleglych pracownikow;

sprawowanie nadzoru nad podleglymi pracownikami uczestniczacymi w postepowaniach
o udzielenie zamowien publicznych i czuwanie nad przestrzeganiem ustawy Prawo zamdwien
publicznych  oraz  wewngtrznych  regulacji  dotyczacych  procedury  postgpowan
0 zamoOwienia publiczne oraz procedury badania rynku cen przy zakupie do 30 000 €;
gospodarowanie majatkiem ruchomym;

nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracy oraz tajemnicy panstwowej i stuzbowe;;
organizowanie z podlegtymi pracownikami spotkan 1 narad dotyczacych realizowanych zadan;
przygotowanie projektow dokumentow, decyzji, innych aktéw prawnych;

na polecenie zwierzchnika uczestniczenie w posiedzeniach organizowanych przez dyrektora,
oraz referowanie przygotowanych dokumentow;

wspolpraca z jednostkami samorzadu terytorialnego, samorzadem gospodarczym, organizacjami
spolecznymi, zawodowymi i pozarzadowymi, oraz innymi podmiotami w zakresie przypisanych
kompetencji;

rozpatrywanie i zalatwianie skarg i wnioskow;

przestrzeganie prawidlowego obiegu dokumentdw finansowo-ksiggowych;

nadzorowanie prawidlowosci przekazywania dokumentacji archiwalnej do archiwum
zakladowego;

przygotowywanie i terminowe przekazywanie wszelkiego typu sprawozdawczosci;
przyjmowanie interesantow w sprawach skarg iwnioskow dotyczacych zakresu dzialania
kierowanej komorki organizacyjnej szkoly oraz pracy jej pracownikow;

realizowanie zadan wspoHinansowanych ze $rodkéw zagranicznych w zakresie zgodnym
z kompetencjami komorki organizacyjnej, w tym :

realizacja procedur wdrazania funduszy,

aplikowanie o $rodki na realizacj¢ zadan okreslonych zadan, w tym przygotowanie wnioskow
zgodnie z obowigzujacymi standardami,

koordynacja dziatan innych beneficjantow;

podejmowanie dziatan stuzacych wykorzystaniu w szkole $rodkow z funduszy europejskich,
opracowywanie materialow planistycznych do projektu planu finansowego szkoly w czgsci
dotyczacej realizowanych przez dyrektora zadan, realizacja budzetu oraz przygotowywanie
informacjii sprawozdan z wykonania budzetu;

dysponowanie srodkami finansowymi w zakresie realizowanych zadan;

wykonywanie innych zadan wynikajacych zustaw i Statutu Szkoly oraz polecen dyrektora

szkoty

§ 16. 1. Funkcjonowanie jednostek organizacyjnych szkoly i pracownikow na samodzielnych

stanowiskach opiera si¢ na zasadzie sluzbowego podporzadkowania, podzialu czynnosci
i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.

. Jednostki organizacyjne szkoly wspotpracuja ze soba w oparciu o wewnetrzny podzial pracy,

okreslony w Regulaminie i zarzadzeniach Dyrektora. Wspdipraca w szczegdlnosci polega na:
1) wzajemnym wspoldziataniu i uzgadnianiu prowadzonych spraw;

2) udostgpnianiu wszelkich materialow usprawniajgcych realizacje zadan;
3) przedstawieniu opinii niezbednych do wykonywania zleconych zadan.

§ 17. 1. Kierownicy jednostek organizacyjnych lub pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy

z tytutu podpisanych lub parafowanych dokumentow czy korespondencji odpowiadajg za:
1) uzgodnienie ich tresci pod wzgledem merytorycznym;

2) zgodnos¢ z obowigzujacymi przepisami ;
3) wiasciwa forme:
4) terminowos¢ zalatwienia sprawy.



ROZDZIAL V

Zakres dzialania jednostek organizacyjnych i samodzielnych pracownikow

§ 18. 1. Do zadan kierownika szkolenia praktycznego nalezy w szczegolnosci:

1) dobor placowek szkolenia praktycznego i niepetnozatrudnionych nauczycieli praktycznej nauki
zawodu oraz przedkladanie wnioskow w tym zakresie dyrekcji i1 radzie pedagogicznej;

2) opracowanie planéw szkolenia praktycznego dla stuchaczy Szkoly Policealnej - Medycznego
Studium Zawodowego oraz organizowanie zaje¢ w placowkach szkolenia;

3) wspotudzial w planowaniu przydzialu zadan nauczycieli i tygodniowego planu zajec;

4) ustalanie zastgpstwa za nieobecnych nauczycieli;

5) obserwacje zaje¢ w ramach pracowni umiejetnosci praktycznych i praktyk zawodowych;

6) ukierunkowanie niepetnozatrudnionych nauczycieli praktycznej nauki zawodu w zakresie
metodyki nauczania i wiedzy merytorycznej;

7) sprawowanie nadzoru pedagogicznego nad realizacja programéw nauki zawodu, zgodnie
z wytycznymi podstawy programowej i standardow egzamindw zawodowych;

8) wprowadzanie innowacji i nowatorstwa pedagogicznego w ksztalceniu zawodowym uczniow;

9) przygotowanie i prowadzenie egzaminu zawodowego;

10) organizowanie pomocy dla uczniéw napotykajacych na trudnosci w ksztalceniu zawodowym;

11) troska o wyposazenie w pomoce dydaktyczne i sprzgt medyczny placowek szkolenia
zawodowego i pracowni przedmiotowych;

12) udzial w procedurze zakupow Srodkéw dydaktycznych, zgodnie z przepisami prawa: Ustawa
Prawo zamowien Publicznych;

13) wspolpraca z kierownictwem placowek szkoleniowych w zakresie tworzenia optymalnych
warunkow do ksztalcenia praktycznego;

14) organizowanie i ponoszenie odpowiedzialnos$ci za dzialanie w zakresie promocji szkoly;

15) udzial w rekrutacji kandydatow do poszezegdlnych zawodow;

16) ksztaltowanie whasciwych postaw moralnych oraz etyki zawodowej u uczniow i stuchaczy:

17) prowadzenie dokumentacji szkolenia praktycznego;

18) nadzorowanie pracy komisji przedmiotéw zawodowych;

19) nadzor nad przygotowaniem i przebiegiem uroczystosci szkolnych;

20) inspirowanie nauczycieli praktycznej nauki zawodu do doskonalenia zawodowego:

21) organizowanie wycieczek programowych dla stuchaczy;

22) organizowanie we wspolpracy z kierownictwem placowek szkolenia praktycznego
bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy dla shuchaczy i nauczycieli;

23) prowadzenie nadzoru nad szkoleniem bhp uczniow;

24) prowadzenie stanowiskowego szkolenia bhp dla nowo przyjetych nauczycieli;

25) udzial w dochodzeniu powypadkowym /dotyczy wypadkow w pracy nauczycieli praktycznej
nauki zawodu i uczniow odbywajacych zajecia praktyczne:

26) prowadzenie zaje¢ dydaktycznych w wymiarze 6 godziny tygodniowo;

27) znajomos¢ obowigzujacych zarzadzen dotyczacych powierzonego zakresu czynnosci;

28) koordynowanie pracy nauczycieli zawodu i stuchaczy w zakresie prowadzenia promocji
zdrowia w szkole, srodowisku i placowkach szkolenia;

29) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez dyrektora;

30) wspotudzial w prowadzeniu praktyk studenckich.

§ 19. 1. Obowiazki nauczyciela Szkoty Policealnej - Medycznego Studium Zawodowego w Lukowie:

1) rzetelne realizowanie zadan zwigzanych z powierzonym stanowiskiem oraz podstawowymi
funkcjami szkoly: dydaktyczng, wychowawcza i opiekuncza, w tym zadania zwiazane
z zapewnieniem bezpieczenstwa stuchaczom w czasie zaje¢ organizowanych przez szkole;

2) wspieranie kazdego stuchacza w jego rozwoju;

3) dazenie do pelni wlasnego rozwoju zawodowego;

4) ksztalcenie i wychowywanie mlodziezy w umilowaniu Ojczyzny, w poszanowaniu Konstytucji
Rzeczypospolitej Polskiej, w atmosferze wolnosci sumienia i szacunku dla kazdego czlowieka;

5) dbanie o ksztaltowanie u stuchaczy postaw moralnych 1 obywatelskich zgodnie z ideg
demokracji, pokoju i przyjazni mig¢dzy ludzmi roznych narodow, ras i $wiatopogladow.




§ 20. 1. Do zadan dziatu ksiggowosci nalezy w szezegélnosci:
1) opracowywanie projektu planu finansowego Szkoly Policealnej - Medycznego Studium
Zawodowego w Lukowie,
2) biezaca analiza dochodow i wydatkow, weryfikacja zgodnosci wydatkéw z planem finansowym
jednostki, stale kontrolowanie stopnia realizacji planu, zaangazowania wydatkow, zagrozen
przekroczenia lub niewykonania planu, a takze terminowego rozliczania naleznosci

i zobowigzan,

3) wnioskowanie do organu nadrz¢dnego w sprawie zmian w planie finansowych jednostki,

4) dokonywanie przeniesiefi planowanych wydatkow zgodnie z uchwala Zarzadu Wojewodztwa,

5) sporzadzanie sprawozdan budzetowych, finansowych i statystycznych jednostki,

6) dokonywanic kontroli kompletnosei i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
finansowych,

7) prowadzenie obstugi finansowo — ksiggowej Szkoly Policealnej - Medycznego Studium
Zawodowego w Lukowie obejmujacej dochody i wydatki budzetu, dochody i wydatki jednostek
oswiatowych gromadzonych na wydzielonym rachunku,

8) prowadzenie obstugi finansowo-ksiggowej ZFSS.

9) prowadzenie ewidencji dla celéw rozliczenia podatku Vat,

10) sporzadzanie czastkowej deklaracji podatku VAT,

11) terminowe rozliczanie podatku VAT z organem nadrz¢dnym,

12) prowadzenie dokumentacji placowej i s$wiadczef z ubezpieczenia spolecznego. innej
dokumentacji zwiazanej z wynagrodzeniami oraz rozliczen w tym zakresie z instytucjami
publiczno-prawnymi,

13) naliczanie i wyplata wynagrodzen, zasitkow, ekwiwalentow oraz innych naleznosci,

14) dokonywanie potracefi od wynagrodzen, terminowe naliczanie i odprowadzanie skladek
na ubezpieczenie spoleczne, zdrowotne, Fundusz Pracy, PFRON i innych,

15) realizacja zobowiazan podatkowych jednostki,

16) wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi i obsluga kasowa jednostki,

17) dokonywanie platnosci na rzecz kontrahentéw zgodnie z przyjeta procedura,

18) prowadzenie ewidencji $rodkow trwalych i pozostatych srodkéw trwalych oraz rozliczanie
inwentaryzacji,

19) prowadzenie ewidencji ksiggowej operacji finansowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

20) zapewnienie przechowywania i archiwizowania dokumentow, a takze nalezyta ochrona danych,

21) dokonywanie kontroli wewnetrznej kasy, dokumentow ksiggowych i finansowych zgodnie
z obowiazujaca procedura,

22) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych.

§ 21. 1. Do zadan dzialu kadr nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie niezbgdnej ewidencji i dokumentacji kadrowej,

2) prowadzenie wszelkich spraw wynikajacych ze stosunku pracy,

3) wydawanie zaswiadczen i innych dokumentow dla pracownikow,

4) przygotowanie dokumentow stanowigcych podstawe naliczenia wynagrodzen,

5) znajomo$¢ wszystkich obowiazujacych przepiséw z zakresu przepisOw prawa pracy
i Karty Nauczyciela,

6) systematyczne prowadzenie spraw planowanych do wykonania oraz rejestrow spraw
wykonanych,

7) organizowanie pracy w sposob zabezpieczajacy prawidlowe wykonanie zadan.

8) informowanie bezposrednio przetozonego o postgpie i wynikach prac biezacych, napotkanych
trudnoéci  oraz  podjetych  dziataniach  majacych na  celu ich  pokonywanie
i terminowe wykonanie zadan i obowiazkow,

9) przedkladanie materialow ~ organom kontroli lub osobom upowaznionym
do sprawowania czynnosci kontrolnych w Szkole Policealnej - Medycznym Studium
Zawodowym im. Janusza Korczaka w Lukowie,



10) wlasciwe  zabezpieczenie  powierzonego  mienia  przed  mozliwoscia  kradziezy
lub zniszczeniem,

11) zawiadomienia  dyrektora  szkoly o  wszelkiego rodzaju  naruszeniach  mienia
lub naduzyciach,

12) bezwzgledne  przestrzeganie  przepisow o  zachowaniu  tajemnicy  stuzbowej
oraz ustawy o ochronie danych osobowych,

13) prowadzenie teczek osobowych pracownikow Szkoly Policealnej - Medycznego Studium

14) przygotowywanie dokumentow w zwiazku z zatrudnieniem pracownika, Zawodowego im.
Janusza Korczaka w Lukowie,

15) aktualizowanie szkolen okresowych bhp,

16) analiza aktualnosci badan okresowych pracownikow i pracowniczych ksigzeczek zdrowia,

17) wydawanie legitymacji shuzbowych,

18) wydawanie skierowan do lekarza medycyny pracy,

19) zakladanie list obecnosci,

20) opracowywanie planu urlopéw pracownikow administracji, obstugi i kadry kierowniczej,

21) zglaszanie do ubezpieczen spolecznych i ubezpieczenia zdrowotnego pracownikow szkoly,
ich rodzin oraz pracownikow, z ktorymi szkota zawierala umowy cywilno — prawne,

22) korekty dokumentow ubezpieczeniowych,

23) prowadzenie i rejestrowanie nastepujacych spraw:

= urlopow platnych i bezptatnych,

= zwolnien lekarskich,

= udzielanych znizek godzin nauczania,

= odznaczen panstwowych i innych,

*  przyznanych nagrod,

= rejestru 0sob zatrudnionych,

*  rozliczania czasu pracy pracownikéw administracji i obstugi,
*  dokumentacji kontroli zarzadczej,

24) przygotowanie dokumentacji dotyczacej komisji kwalifikacyjnych dzialajacych
w sprawach awansu zawodowego,

25) przygotowywanie dokumentow w trakcie zatrudnienia pracownika, m.in.: aktéw mianowania,
zmian stawek placowych pracownikow, pism w sprawie nagrod jubileuszowych, odpraw
emerytalnych, aneksow do umow, pism przyznajacych okreslony sktadnik wynagrodzenia
za prace.

26) przygotowanie dokumentacji zwigzanej z naborem na wolne stanowisko urzednicze.

27) rejestrowanie umow 1 przebiegu spraw pracowniczych w programie VULCAN KADRY

OPTIVUM.
28) przygotowanie dokumentoéw zwigzanych z rozwigzaniem stosunku pracy
z pracownikiem: pism dotyczacych rozwigzania umowy o pracg, Swiadectw pracy,

zatacznikow do ZUS Rp-7,

29) kompletowanie wnioskow o emeryture i renty ZUS oraz prowadzenie rejestru tych wnioskow,
30) obstuga platformy ZUS PUE — zgodnie z zakresem okreslonym w pelnomocnictwie.
31) ponoszenie odpowiedzialnosci za prowadzenie nastgpujgcych teczek:

» sprawozdania GUS/spraw zgodnych z zakresem obowigzkow/.

= sprawozdania S1O/spraw zgodnych z zakresem obowiazkow/.
32) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez dyrektora.
33) aktualizowanie Kontroli Zarzadczej.
34) sporzadzanie planow oraz sprawozdan z Kontroli Zarzadcze;j.

§ 22. 1. Do zadan kierownika gospodarczego nalezy:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem nieruchomosciami na terenie szkoly
i jej otoczenia;
2) dostosowywanie dzialan personelu do realizacji zadan szkoly;
3) utrzymywanie terenu, budynkow i mienia w nalezytym stanie techniczno - eksploatacyjnym
1 nalezytej czystosci;
4) prowadzenie rozliczen gospodarczo - finansowych;




5) przestrzeganie dyscypliny budzetowej;

6) organizowanie i nadzorowanie zabezpieczenia mienia Szkoly Policealnej - Medycznego
Studium Zawodowego im. Janusza Korczaka w Lukowie oraz ochrony administrowanych
budynkow i terenu;

7) organizowanie i nadzorowanie pracy personelu techniczno - konserwatorskiego;

8) planowanie, zakup s$rodkow i materialow niezbednych do utrzymywania budynku i terenow
w czystosci;

9) organizowanie i nadzorowanie prac porzadkowych w budynkach i na terenie szkoty:

10) organizowanie i nadzorowanie pracy woznych, rzemiesinika-hydraulika, konserwatora;

11) zlecanie prac o charakterze uslugowym (uslug transportu, szklenia, serwisu urzadzen,
wykonania ekspertyz, wykonanie audytu, robot remontowo- budowlanych, itp.);

12) prowadzenie ewidencji, analizy i kontroli faktur za dostawe mediow, zlecane ustugi, zakupy
srodkéw i materialow do utrzymywania czystosci, zakupy materiatow eksploatacyjnych, itp.;
13) prowadzenie okresowych przegladow stanu technicznego 1 terendw przyleglych
oraz infrastruktury technicznej wraz z okresleniem potrzeb z zakresie konserwacji

i koniecznych remontow;

14) przygotowanie wnioskow o przystagpieniu do procedury o udzielenie zamowienia publicznego;

15) przygotowanie materialdbw 1 warunkéw konkursowych, specyfikacji istotnych warunkow
zamoOwienia w zakresie opisu przedmiotu zaméwienia oraz istotnych postanowieni umowy;

16) przygotowanie wnioskéw o powolanie komisji konkursowej i przetargowej;

17) udzial w pracach komisji konkursowej 1 przetargowej;

18) przygotowywanie materialow oraz wystepowanie ze zgloszeniem zamiaru rozpoczgcia robot
budowlanych do nadzoru budowlanego;

19) sporzadzanie wnioskow o powotanie komisji odbioru koficowego oraz udziat w jej pracach;

20) przygotowywanie i aktualizowanie umow wynajmu mieszkan, pomieszczen szkolnych:

21) prowadzenie rejestru wszystkich uméw najmu;

22) przekazywanie do ksiggowosci wszystkich otrzymanych od podmiotéw zewnetrznych not
obcigzeniowych, faktur wystawianych najemcom na podstawie zawartych uméw, dokumentow
przyjecia i obrotu srodkami trwatymi;

23) prowadzenie rozliczen z uzytkownikami wynajmujacymi pomieszczenia  szkolne
za zuzyte media i materiaty;

24) sporzgdzanie harmonogramu dyzuréw dla pracownikow obstugi;

25) uczestniczenie w rozruchu urzadzen i instalacji;

26) odbiér remontowanych czesci budynkow oraz przejecie dokumentacji projektowej
i rozruchowo-odbiorowej, atestow, certyfikatow, instrukcji obstugi, kart gwarancyjnych;

27) planowanie oraz zakup maszyn i sprze¢tu do utrzymywania budynkow i infrastruktury
( kosiarki, maszyny czyszczace, itp.);

28) planowanie i zakup $rodkéw pismiennych na potrzeby administracji (papier, tonery, druki,
znaczki) oraz prowadzenie ich ewidencji i rozchodu;

29) ewidencjonowanie, znakowanie stanu inwentarza biurowego 1 wyposazenia wszystkich
pomieszczen,

30) planowanie i  zakup  Srodkow  ochrony indywidualnej, odziezy  ochronnej
oraz prowadzenie ewidencji i rozchodu;

31) dokonywanie kontroli wewnetrznej;

32) przekazywanie akt spraw zakonczonych do zakfadowego archiwum;

33) przestrzeganie dyscypliny budzetowej;

34) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia i majatku szkolnego;

35) realizacja obowiazku podatkowego szkoly z zakresie podatku od nieruchomosci;

36) obstuga techniczna imprez i uroczystosci ( naglosnienie, wywieszanie flag);

37) prowadzenie spraw zwiazanych z obrona cywilna.

38) okresowe zastepstwa w ograniczonym zakresie w sekretariacie szkoty.

§ 23. 1. Obowiazki sekretarza szkoly/sekretarki .
1) przepisywanie pism stuzbowych wychodzacych na zewnatrz zleconych przez kadre
kierownicza;




2) przyjmowanie i1 wysylanie korespondencji oraz ponoszenie odpowiedzialnosci za obieg
korespondencji;
3) prowadzenie ksiggi korespondencji.
4) prowadzenie teczek rzeczowych korespondencji zgodnie z instrukeja kancelaryjna;
5) udzielanie informacji interesantom;
6) prowadzenie ewidencji znaczkoéw pocztowych;
7) wydawanie w oparciu o decyzj¢ dyrektora delegacji stuzbowych oraz prowadzenie ewidencji;
8) wprowadzanie danych i obstuga programu komputerowego ,,.Dziennik UONET+"";
9) wypisywanie legitymacji szkolnych stuchaczy;
10) wydawanie uczniom zaswiadczen;
11) przyjmowanie dokumentéw kandydatow do szkoly i udzielanie informacji o wymaganiach
rekrutacyjno—kwalifikacyjnych;
12) prowadzenie ksiggi i akt osobowych stuchaczy;
13) obstuga rozméw telefonicznych, faxu, poczty elektroniczne;j;
14) przechowywanie i archiwizacja dokumentacji szkolnej uczniow;
15) obstuga BIP, UZP;
16) prowadzenie systemu rejestru egzaminow na portalu OKE;
17) przekazywanie informacji dotyczacych uczniow do sprawozdania SIO, sporzadzanie innych
sprawozdan zgodnych z zakresem obowigzkow;
18) systematyczny monitoring panelu kontaktowego Kuratorium Oswiaty;
19) prowadzenie ewidencji i zabezpieczenie drukéw Scislego zarachowania — $wiadectw
promocyjnych, swiadectw ukoficzenia szkoty;
20) wydawanie dyplomow potwierdzajacych kwalifikacje w zawodzie;
21) wykonywanie doraznych prac zlecanych przez dyrektora szkoty.

§ 24. 1. Do zadan inspektora ds. bhp nalezy pelnienie funkcji doradczych i kontrolnych w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy, w szczegolnosci:

1) przeprowadzanie Kkontroli warunkow pracy oraz przestrzegania przepisow 1 zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy;

2) informowanie kierownikow jednostek organizacyjnych, a w szczegolnych przypadkach
dyrektora szkoly, o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych oraz wystgpowanie z wnioskami
zmierzajacymi do eliminacji badz ograniczania stwierdzonych zagrozen;

3) udzial w opracowywaniu planow modernizacji i rozwoju zakladu pracy oraz przedstawianie
propozycji dotyczacych uwzglednienia w tych planach rozwiazan techniczno-organizacyjnych,
zapewniajacych poprawg stanu bezpieczenstwa i1 higieny pracy;

4) udzial w ocenie zalozen i dokumentacji dotyczacych modernizacji zakladu pracy albo jego
cz¢$ci, a takze nowych inwestycji oraz zglaszanie wnioskow dotyczacych uwzglednienia
wymagan bezpieczenstwa i higieny pracy;

5) udzial w przekazywaniu do uzytkowania:

a) nowo budowanych lub przebudowywanych obiektow budowlanych albo ich czgsci,

b) urzadzen i aparatury stwarzajacej zagrozenia zawodowe oraz urzadzen majacych wplyw
na warunki pracy i bezpieczenstwo pracownikow i uczniow;

6) sporzadzanie okresowych analiz stanu bezpieczenistwa 1 higieny pracy zawierajgcych
propozycje przedsiewziec technicznych i organizacyjnych majacych na celu zapobieganie
zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikow oraz poprawe warunkow pracy;

7) udzial w opracowywaniu wewnetrznych zarzadzen, regulaminow i instrukcji ogolnych
dotyczacych bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz w ustalaniu zadan oséb kierujacych
pracownikami w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;

8) opiniowanie szczegotowych instrukcji  dotyczacych bezpieczenstwa 1 higieny pracy
na poszczegdlnych stanowiskach pracy;

9) udzial w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkéw przy pracy oraz w opracowywaniu
wnioskow wynikajacych z badania przyczyn i okolicznosci tych wypadkow oraz zachorowan
na choroby zawodowe, a takze kontrola realizacji tych wnioskow;

10) prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentow dotyczacych wypadkow
przy pracy, stwierdzonych chorob zawodowych i1 podejrzen o takie choroby, a takze




przechowywanie wynikéw badan 1 pomiaréw czynnikow szkodliwych dla zdrowia
w srodowisku pracy;

11) doradztwo w zakresie przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy;

12) udzial w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktore wiaze si¢ z wykonywana praca;

13) doradztwo w zakresie organizacji 1 metod pracy na stanowiskach pracy, na ktorych wystepuja
czynniki niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia lub warunki ucigzliwe oraz doboru
najwlasciwszych srodkéw ochrony zbiorowej i indywidualne;j;

14) wspolpraca z kierownikami jednostek organizacyjnych w zakresie organizowania szkolen
w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz zapewnienia wlasciwej adaptacji zawodowe;j
nowo zatrudnionych pracownikow;

15) wspolpraca z laboratoriami srodowiska pracy w zakresie organizowania badan i pomiarow
czynnikow szkodliwych dla zdrowia oraz analizowanie wynikow badan;

16) wspoldziatanie z jednostkami stuzby medycyny pracy oraz lekarzami sprawujacymi
profilaktyczna opiek¢ zdrowotna nad pracownikami, a w szczegdlno$ci przy organizowaniu
okresowych badan lekarskich pracownikow;

17) wspoldzialanie ze spolecznym inspektorem pracy oraz z organizacjami zwigzkowymi
przy podejmowaniu przez nie dzialan, majacych na celu przestrzeganie przepiséw oraz zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy, w trybie i w zakresie ustalonym w odrebnych przepisach;

18) uczestniczenie w pracach komisji bezpieczenstwa i higieny pracy oraz w innych zespolach
zajmujacych si¢ problematyka bezpieczenstwa i higieny pracy, w tym zapobieganiem chorobom
zawodowym i wypadkom przy pracy;

19) inicjowanie i rozwijanie na terenie szkoly roznych form popularyzacji problematyki
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ergonomii;

§ 25. 1. Do zadan inspektora ds. p/poz. nalezy w szczegolnosci:

1) nadzor nad wlasciwym zabezpieczeniem przeciwpozarowym obiektow szkoly, zgodnie
z obowiagzujacymi przepisami w tym zakresie;

2) przeprowadzanie okresowych oraz doraznych kontroli stanu zabezpieczenia przeciwpozarowego
w obiektach Szkoly Policealnej - Medycznego Studium Zawodowego;

3) wydawanie zalecen pokontrolnych zmierzajacych do poprawy stanu ochrony przeciwpozarowej
w kontrolowanych obiektach;

4) nadzér nad prawidlowym wyposazeniem, rozmieszczeniem i konserwacja podrecznego sprzetu
gasniczego, znajdujacego si¢ w obiektach szkoly (instalacje sygnalizacji pozaru, klapy dymowe,
stale urzadzenia nadzor nad prawidlowym funkcjonowaniem 1 konserwacja urzadzen
przeciwpozarowych znajdujgcych gasnicze itp.);

5) ustalanie wnioskéw zmierzajacych do poprawy stanu ochrony przeciwpozarowej w obiektach
szkoty: :

6) przeprowadzanie wstepnych szkolen z zakresu ochrony przeciwpozarowej dla nowo przyjetych
pracownikow;

7) wspolpraca z Komenda Powiatowa oraz Komenda Miejska Panstwowej Strazy Pozarnej
w zakresie prewencyjnym i operacyjnym;

8) wspolpraca z Dyrektorem szkoly w praktycznym sprawdzaniu organizacji i warunkéw ewakuacji
(probne alarmy);

9) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ochrona przeciwpozarowa obiektow szkoly
oraz z dziatalnoscia wlasna;

10) udzial w pracach komisji powolanych w celu ustalenia przyczyny powstania pozaru lub innego
miejscowego zagrozenia;

§ 26. 1. Do zadan bibliotekarza nalezy:
1) gromadzenie, opracowywanie, przechowywanie i udostgpnianie materialow bibliotecznych;
2) obstuga uzytkownikéw poprzez udostgpnianie zbioroéw biblioteki, medioteki, czytelni;
3) prowadzenie dzialalnosci informacyjnej;
4) zaspakajanie zglaszanych przez uzytkownikoéw potrzeb czytelniczych i informacyjnych;
5) podejmowanie réznorodnych form pracy z zakresu edukacji czytelniczej i medialnej;
6) wspieranie nauczycieli w realizacji programow nauczania;



7) przysposabianie uczniow do samoksztalcenia, do korzystania z roznych zrodet informacji;
8) rozbudzanie zainteresowan czytelniczych i informacyjnych uczniow;
9) ksztaltowanie kultury czytelniczej, zaspakajanie potrzeb kulturowych;

10) organizacja wystaw okolicznosciowych , spotkan z autorami;

11) udzial w realizacji programu edukacji czytelniczej i bibliotecznej;

12) ewidencjonowanie i opracowywanie zbiorow;

13) selekcjonowanie zbiorow;

14) prowadzenie dokumentacji pracy bibliotekarzy i wypozyczen:

15) opracowanie polityki gromadzenia zbioréw, zakupow.

§ 27. 1. Do zadan kierownika internatu nalezy:
1) organizowanie pracy opiekunczo-wychowawczej;
2) tworzenie dla miodziezy wlasciwych warunkéw do nauki 1 wypoczynku;
3) opieka nad nauczycielami rozpoczynajacymi pracg w zawodzie;
4) sprawowanie nadzoru pedagogicznego zgodnie z obowiazujacymi przepisami w zakresie ustalonym
przez dyrektora;
5) organizowanie bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy dla mlodziezy i pracownikow;
6) realizowanie zadan wychowawcezych zgodnie z celami statutowymi.

ROZDZIAYL. V1

Zakresy obowigzkow na poszezegolnych stanowiskach pracy

§ 28. 1. Pracownicy zatrudnieni w Szkole Policealnej - Medycznym Studium Zawodowym
w Lukowie na umowe o pracg¢ sa pracownikami samorzadowymi i podlegaja regulacjom ustawy
o pracownikach samorzadowych.

2. Do podstawowych obowiazkéw pracownika samorzadowego nalezy w szczego6lnosci:

1) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej 1 innych przepiséw prawa;

2) wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie;

3) udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostgpnianie dokumentow
znajdujacych si¢ w posiadaniu jednostki, w ktdrej pracownik jest zatrudniony, jezeli prawo tego
nie zabrania;

4) dochowanie tajemnicy ustawowao chronionej;

5) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwladnymi oraz wspotpracownikami;

6) zachowanie si¢ z godnoscia w miejscu pracy i poza nim;

7) stale podnoszenie umiejetnosei i kwalifikacji zawodowych;

8) sumienne i staranne wykonywanie polecen przefozonego;

9) zlozenie oswiadczenia przez pracownikéw na stanowiskach urzedniczych o prowadzeniu
dziatalnosci gospodarczej, zgodnie z wymogami ustawy:

10) zlozenie przez pracownika na stanowiskach urzedniczych, na Zzyczenie Dyrektora szkoly
o$wiadczenia o stanie majatkowym.

3. Pracownik zatrudniony w Szkole Policealnej - Medycznym Studium Zawodowym zobowigzany jest
przestrzega¢ szczegdlowy zakres obowiazkéw na zajmowanym stanowisku. Przyjgcie
szczegOlowego zakresu obowiazkow jest potwierdzane podpisem pracownika.

§ 29. 1. Obowiazki glownego ksiggowego:

1) przestrzeganie ustawy o finansach publicznych;

2) biezacy nadzor i kontrola  prawidlowosci  prowadzenia  gospodarki  finansowej
i materialowej Szkoly Policealnej - Medycznego Studium Zawodowego w Lukowie;

3) prowadzenie gospodarki finansowej szkoly zgodnie z obowiazujacymi zasadami;

4) wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi, zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad
wykonywania budzetu, gospodarki srodkami pozabudzetowymi 1 innymi bedgcymi
w dyspozycji szkoly;

5) zapewnianie pod wzglgdem finansowym prawidlowosci uméw zawieranych przez szkole;



6)
7

8)

9)
10)
1)

12)
13)

14)
15)

16)

przestrzeganie zasad rozliczen pienigznych i ochrony wartosci pienieznych;

zapewnianie terminowosci sciggania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych oraz splaty
zobowigzan;

kontrola operacji gospodarczych, wiazacych si¢ z wydawaniem srodkdéw pienigznych, obrotami
pieni¢znymi na rachunku bankowym. kontrola operacji gospodarczych stanowigcych przedmiot
ksiggowan;

opracowywanie rocznych planéw finansowych Szkoly Policealnej - Medycznego Studium
Zawodowego w Lukowie;

prawidlowe 1 terminowe sporzadzanie oraz przesylanie deklaracji przewidzianych
w przepisach prawa podatkowego;

prowadzenie rachunkowosci zgodnie =z ustawa o prowadzeniu rachunkowosci, ustawg
o finansach publicznych oraz innych wlasciwych przepisow;

nadzor i koordynacja czynnosci zwigzanych z prowadzeniem ksiag rachunkowych;

zatwierdzenie miesigcznych list plac, listy wyplat nagréd jubileuszowych oraz list wyptat odpraw
emerytalnych i rentowych;

terminowe, prawidlowe i rzetelne opracowywanie sprawozdawczosci budzetowej, podatkowej
1 innej;

nalezyte gospodarowanie, przestrzeganie zasad rozliczen pienigznych i ochrona srodkoéw wartosci
pienieznych bedacych w posiadaniu dzialu finansowo- ksiggowego;

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

17) dokonywanie wst¢pnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentdéw dotyczacych operacji

gospodarczych i finansowych;

18) nadzor nad prawidlowym wykonaniem rocznych planow finansowych  dochodow

i wydatkow oraz dochodow wiasnych jednostki;

19) opracowywanie planow i projektow wykorzystywania srodkow gospodarczych pozostajacych

w dyspozycji jednostki;

20) prowadzenie kontroli wewnetrznej w zakresie legalnosci, celowosci i gospodarnosci dzialan

21)

22)

23)

gospodarczych i finansowych w szkole;

przekazywanic dyrektorowi Szkoly rzetelnych i aktualnych  informacji finansowych
potrzebnych do podejmowania decyzji gospodarczych i decyzji w zakresie dysponowania
$rodkami finansowymi jednostki;

opracowanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora Szkoly
Policealnej - Medycznego Studium Zawodowego i dotyczacych prowadzenia rachunkowoscei,
w szczegolnosci zakladowego planu kont, obiegu dokumentéw finansowo- ksiggowych,
instrukcji magazynu zywnosci, instrukcji kasowej i inwentarzoweyj;

zarzadzanie inwentaryzacji i jej rozliczanie zgodnie z przepisami, a zwlaszcza merytoryczna
ocena w zakresie rozliczania niedoborow i nadwyzek;

24) prowadzenie ksiag inwentarzowych;
25) codzienna archiwizacja danych ksiggowych przetwarzanych w programie Ksiegowo$¢ Opivum

firmy Vulcan , zgodnie z instrukcja ,,Polityka Bezpieczefistwa”;

26) zabezpieczenie ochrony tajemnicy sluzbowej, bhp 1 higieny pracy, ochrony p/poz

w podleglym dziale finansowo-ksiggowym;

27) biezgce kierowanie dzialem ksiegowo-finansowym;
28) reprezentowanie Szkoly przed sadami w sprawach finansowych;

2)

29) przestrzeganie Regulaminu Pracy 1 innych wewnetrznych przepisow  szkolnych,
bhp i p/poz.;

30) udziat w Komisji oceniajacej stuzbe przygotowawcza pracownikow;

31) naliczanie odpisu na ZFSS;

32) wykonywanie innych polecen Dyrektora Szkoly:.

2. Gléwny ksiggowy stuzbowo odpowiada przed dyrektorem szkoly i ponosi odpowiedzialnosé

prawng za:

1) przestrzeganie i stosowanie przepisow, instrukcji, aktoéw normatywnych wewnetrznych
1 zewnetrznych dotyczacych rachunkowosci i finansow, w tym zwlaszcza za rzetelne

i bezbledne prowadzenie ksiag rachunkowych zgodnie z odrgbnymi przepisami:
nadzor nad prawidlowym wykonaniem rocznych planéw finansowych szkoly;



3) terminowe, prawidlowe 1 rzetelne opracowywanie przez Dzial Finasowo - Ksiggowy
sprawozdawczosci budzetowej, podatkowe) oraz innej;

4) wykonywanie innych zadan natozonych na Dzial Finansowo-Ksiggowy;

5) rozliczanie i prowadzenie Pracowniczych Planow Kapitalowych.

3. W celu realizacji swoich zadan glowny ksiggowy ma prawo:

1) zadac¢ od pracownikéw dostarczenia poprawnie wystawionych lub sprawdzonych merytorycznie
dokumentow stanowigcych podstawe dokonania lub zarejestrowania w ksiggach rachunkowych
operacji gospodarczych;

2) odmoéwic¢  akeeptacji dokumentu, ktory nie spelnia wymagan okreslonych w odrebnych
przepisach. O odmowie zawiadamia dyrektora Szkoty pisemnie z podaniem przyczyny odmowy;

3) zawiadomi¢ organy powolane do scigania przestgpstw w przypadku, gdy polecenie stuzbowe
dyrektora szkoty stanowiloby przest¢pstwo lub wykroczenie;

4) wnioskowa¢ do dyrektora Szkoly Policealnej - Medycznego Studium Zawodowego
o przeprowadzenie kontroli okreslonych dzialan, komorek organizacyjnych szkoly, ktore
bezposrednio nie podlegaja nadzorowi gléwnego ksiggowego;

5) wnioskowa¢ do dyrektora szkoly o okreslenie trybu, wedlug ktérego maja by¢ wykonywane
przez inne sluzby prace niezbedne do zapewnienia prawidlowosci gospodarki finansowej
oraz ksiggowosci, kalkulacji wynikowej kosztow i sprawozdawczosci finansowej;

6) dokonywa¢ oceny pracy podleglych pracownikow;

7) wnioskowac o nagrody, kary i awanse podleglych pracownikow.

§ 30. 1. Obowiazki specjalisty ds. ekonomicznych:

1) sporzadzanie listy plac pracownikow z tytulu wynagrodzen;

2) obliczanie i prowadzenie dokumentacji zasitkow:  chorobowych,  opiekunczych.
wychowawczych, macierzynskich;

3) prowadzenie kart wynagrodzen i kart zasitkowych;

4) prowadzenie ewidencji wyplat z osobowego funduszu plac i stanu zatrudnienia;

5) naliczanie i odprowadzanie oraz sporzadzanie dokumentow dotyczacych podatku
od wynagrodzen;

6) obliczanie skladek ZUS od wynagrodzen pracownikow i przekazywanie ich do ZUS
na podstawie dokumentow rozliczeniowych;

7) obstuga programow: Platnik, Place Optivum;

8) obstuga SIO;

9) obstuga e-PFRON;

10) sporzadzanie: zaswiadczen o wynagrodzeniu, drukdw RP-7;

11) sporzadzanie sprawozdan GUS o zatrudnieniu i wynagrodzeniu;

12) sporzadzanie listy wyplat $wiadczen wyplacanych z ZFSS;

13) sporzadzanie umow w sprawie udzielonych pracownikom pozyczek z ZFM;

14) prowadzenie ksiag inwentarzowych;

15) prowadzenie kartotek magazynowych ilosciowo — wartosciowych (mag. technicznych);

16) rozliczanie magazynu zywnosciowego na podst. faktur i1 rachunkow oraz dokumentow
dostarczonych przez intendenta-magazyniera/starszego intendenta-magazyniera;

17) segregowanie | rozmieszczanie Ww magazynie materialow 1 sprzgtu oraz nalezyte
ich zabezpieczenie;

18) wszystkie zapisy dotyczace przyjmowania i wydawania materialow winny sie odbywac
na podstawie dokumentacji przychodowo-rozchodowej;

19) okresowe zastgpstwa w sekretariacie szkoly;

20) wprowadzanie przelewow do programu i PKO Biznes 24 w czasie usprawiedliwionej
nieobecnosci na stanowisku glownego ksiggowego;

21) Prowadzenie, rozliczanie Pracowniczych Plandéw Kapitalowych.

§ 31. 1. Obowiazki specjalisty ds. ekonomiczno - administracyjnych:
1) przyjmowanie oplat za wyzywienie, zakwaterowanie w internacie oraz innych;
2) wystawianie przelewow zgodnie z fakturami i rachunkami, not obciazeniowych i uznaniowych;




3) wystawianie czekow;
4) odpowiedzialnos¢ za dokonywanie terminowo wnoszonych oplat;
5) wyplata wszystkich naleznosci gotowkowych;
6) sporzadzanie raportow kasowych;
7) nalezyte zabezpieczenie gotowki;
8) wplacanie przyjetych $rodkow pienigznych do banku;
a) przed otwarciem kasy pracownik obowigzany jest sprawdzi¢, czy nie naruszone sa drzwi, zamki
itp.;
b) w razie stwierdzenia jakichkolwiek naruszen pracownik zobowigzany jest natychmiast
zawiadomi¢ dyrektora i gléwnego ksiegowego.
c) operacje kasowe moga by¢ dokonywane tylko na podstawie dowodow przychodowych
i rozchodowych,
d) przed zatwierdzeniem dokumentow do wyplaty sprawdzi¢ dokumenty pracy pod
wzgledem formalnym i rachunkowym,
e) przestrzega¢ potwierdzenia odbioru naleznosci,
f) w kasie przechowywac tylko gotowke udokumentowana dowodem kasowym;
9) wyplata mlodziezy stypendium na podstawie sporzadzonych list;
10) rozliczanie srodkdw pienigznych pobieranych zaliczkowo;
11) prowadzenie rejestru zakupow i sprzedazy opodatkowanej, zwolnionej i niepodlegajacej VAT;
12) wystawianie faktur;
13) ewidencjonowanie naleznosci oraz kontrola terminowosci wpltywow;
14) sporzadzanie czastkowej deklaracji podatku VAT, jednolitego pliku kontrolnego, zestawien
zakupow i sprzedazy.
15) terminowe rozliczenie podatku VAT.
16) okresowe zastgpstwa w ograniczonym zakresie w sekretariacie szkoty.
17) wprowadzanie przelewow do programu iPKO Biznes 24 w czasie usprawiedliwionej nieobecnosci
na stanowisku glownego ksiggowego.

§ 32. 1. Obowiazki specjalisty ds. osobowych:

1) znajomos¢ wszystkich obowigzujacych przepiséw z zakresu przepisow prawa pracy,

2) sumienie dokladne i terminowe wykonywanie zadan wynikajacych z powierzonego zakresu pracy,

3) systematyczne prowadzenie spraw planowanych do wykonania oraz rejestrow spraw wykonanych,

4) organizowanie pracy w sposob zabezpieczajacy prawidlowe wykonanie zadan,

5) informowanie bezposrednio przelozonego o postgpie i wynikach prac biezacych, napotkanych
trudnosci  oraz  podjetych  dzialaniach  majacych na  celu  ich  pokonywanie
i terminowe wykonanie zadan i obowigzkow,

6) przedkladanie materialow organom kontroli lub osobom upowaznionym do sprawowania

czynnosci  kontrolnych w  Szkole Policealnej - Medycznym Studium Zawodowym
w Lukowie,
7) wlasciwe  zabezpieczenie  powierzonego  mienia  przed — mozliwoscia  kradziezy

lub zniszczenia,
8) zawiadomienia dyrektora szkoty o wszelkiego rodzaju naruszenia mienia lub naduzycia,
9) bezwzgledne przestrzeganie przepisow o zachowaniu tajemnicy stuzbowej oraz ustawy o ochronie
danych osobowych,
10) prowadzenie teczek osobowych pracownikéw Medycznego Studium Zawodowego w Lukowie,
11) wydawanie legitymacji stuzbowych i kart urlopowych,
12) zakladanie list obecnosci,
13) prowadzenie i rejestrowanie nastgpujacych spraw:
— urlopow platnych i bezplatnych,
— zwolnien lekarskich,
— udzielonych znizek godzin nauczania,
— zezwolen na dodatkowe zatrudnienie,
— odznaczen panstwowych i innych,
— przyznanych nagrod,



— rejestru 0s0b zatrudnionych;

14) przygotowywanie dokumentow w zwigzku z zatrudnieniem pracownika,

15) przygotowywanie dokumentow w trakcie zatrudnienia pracownika, m.in.: aktow mianowania,
zmian stawek placowych pracownikéw, pism w sprawie nagrod jubileuszowych, odpraw
emerytalnych, anekséw do umoéw, pism przyznajacych okreslony skladnik wynagrodzenia za prace,

16) przygotowanie dokumentow zwigzanych z rozwigzaniem stosunku pracy z pracownikiem: pism
dotyczgcych rozwigzania umowy o prace, swiadectw pracy, zalacznikow do ZUS Rp-7,

17) kompletowanie wnioskow o emeryture i renty ZUS oraz prowadzenie rejestru tych wnioskow,

18) ponoszenie odpowiedzialno$ci za prowadzenie nastgpujacych teczek:

—sprawozdania GUS/spraw zgodnych z zakresem obowiazkow/;

19) aktualizowanie dokumentacji dotyczacej kontroli zarzadczej;

20) sporzadzanie sprawozdan z Kontroli Zarzadczej;

21) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z Pracowniczymi Planami Kapitalowymi;

22) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez dyrektora.

§ 34. 1. Obowiazki kierownika gospodarczego:
1) kierowanie zespotem pracownikow obslugi:
1) okreslanie zadan i odpowiedzialnosci tych pracownikow w formie zakresow czynnosci
2) sporzadzanie grafikow.
3) ustalanie urlopow wypoczynkowych pracownikéw obstugi
4) przyznawanie premii podlegltym pracownikom.
5) pelnienie nadzoru nad podleglym personelem;
2) zapewnienie sprawnosci techniczno — eksploatacyjnej budynku i urzadzen
terenowych (remonty, przeglady techniczne) oraz zabezpieczenie majatku szkolnego,
3) dokonywanie przegladow okresowych,
4) prowadzenie ksiazki obiektu budowlanego,
5) oznakowanie sprzetu szkolnego, prowadzenie ksiag inwentarzowych,
organizacja inwentaryzacji okresowej,
6) planowanie i organizacja remontoéw biezacych.
7) sporzadzanie rocznych planow remontow w szkole,
8) inicjowanie nowych zadan, w zakresie poprawy stanu technicznego szkoty,
9) sporzadzanie projektow plandéw finansowych w zakresie przegladow
technicznych, zaplanowanych remontow, itp.,
10) organizowanie i prowadzenie przetargow,
11) dokonywanie oceny zgodnosci z prawem, w zakresie przepisow
—zamdwieniach publicznych i prowadzenie dokumentacji,
12) planowanie i organizowanie sfery gospodarczej (dokonywanie zamowien i zakup sprzgtu, pomocy
naukowych, srodkow czystosci, art. biurowych, itp.),
13) nadzor i odpowiedzialno$¢ za zakup sprzetu, urzadzen, maszyn, artykulow technicznych, artykutow
biurowych, srodkéw dydaktycznych, odziezy ochronnej i roboczej,
14) wspoldzialanie z dyrektorem w zakresie prowadzenia przez szkole dziatalnosci
gospodarczej, tj. sporzadzanie umow najmow.
15) wspolpraca z nauczycielami i mlodzieza przy organizowaniu imprez szkolnych.
16) ponoszenie odpowiedzialnosci za prowadzenie nastgpujacych teczek:
a) zamoOwienia i zapotrzebowania na zakupy,
b) umowy na wynajem pomieszczen,
¢) remonty i konserwacja,
d) przetargi; ‘
17)  Prowadzenie spraw zwiazanych z obronnoscig.

§ 35. 1. Obowiazki starszej woznej: woznej:
1) Do obowiazkdéw pracownika zwigzanych z wykonywaniem prac na zajmowanym stanowisku
nalezy:
a) codzienne sprzatanie w godz. od 14.00 do 22.00
b) sprzatanie pomieszezen w budynku szkoly




c)

d)
€)

utrzymanie czystosci i porzadku w przydzielonych pomieszczeniach i sprzatanie zgodnie
z wymogami higieny szkolnej.

sprzgtanie szatni uczniow i pomieszczenia socjalnego w budynku szpitala,

wynoszenie smieci.

2) Sprzatanie dzienne obejmuje:
a) wietrzenie, zamiatanie i staranne zmywanie podiég w przydzielonych pomieszczeniach oraz

schodow,

b)oprdznianie i mycie koszy,

c) starcie na mokro kurzu z tawek, stolikow, parapetow okiennych, szaf, regalow i sprzetu,
d)wyszorowanie urzadzen sanitarno-higienicznych,

e) podlewanie kwiatow,

f) odkurzanie dywanéw, wyktadzin dywanowych, chodnikow

g)przekazanie pracownikowi petnigcemu dyzur nocny informacji na pismie w zakresie

h) sprawdzenie stanu sprawnosci instalacji wodno- kanalizacyjnej, CO, elektrycznej, gazowej,

bezpieczenstwa p.poz,

1) wylaczenia swiatla, zamknigcia okien w pomieszczeniach oraz drzwi wewnetrznych.
3) Zauwazone awarie lub inne uwagi i nieprawidlowosci wpisa¢ w ksigge odbioru budynku szkoty
znajdujacg si¢ w portierni i potwierdzi¢ wlasnorgeznym podpisem.

§36.1
1)

2)
3)

4)
5)

. Obowiazki konserwatora:

wykonywania napraw sprzetu, mebli oraz drobnych remontéw na terenie szkoly
1 internatu;

dozor budynku szkoly i internatu zgodnie z grafikiem dyzuréw;

utrzymania w czystosci otoczenia budynkow szkoly i internatu oraz parkingu (oproznianie
koszy, koszenie trawnikow, podlewanie drzew, krzewow i kwiatow);

wykonywanie prac doraznych, zleconych przez kierownikow;

ponadto zobowigzany jest do uczestnictwa w pracach komisji przy odbiorach technicznych
pomieszczen po remontach i innych, ustugach zwigzanych
z utrzymaniem stanu technicznego budynku szkoly i internatu wraz z ich otoczeniem.

§ 37. 1. Obowiazki rzemiesInika/elektryka :

1
2)
3)
4)

5)
6)

7)
8)
§ 38.
1)
2)
3)
4)

3)

wykonywanie konserwacji urzadzen i maszyn elektrycznych w internacie i szkole;

naprawa maszyn i urzadzen elektrycznych w szkole i internacie;

stale czuwanie nad sprawnoscia urzadzen elektrycznych, instalacja elektryczng w celu
zapewnienia calkowitego bezpieczenstwa mlodziezy, pracownikdw szkoly i internatu;
wykonywanie napraw biezacych, drobnych remontow urzadzen i instalacji c.o. w szkole
I internacie podczas nieobecnosci rzemieslnika w zawodzie hydraulika;

wykonywanie napraw sprzetu, mebli w szkole i internacie.;

dokonywanie drobnych napraw biezacych renowacji roznych powierzchni w budynku szkoly
i internatu;

uczestniczenie w pracach komisji przy odbiorach technicznych pomieszczen po remontach

i innych ustugach zwigzanych z utrzymaniem stanu technicznego budynku szkoly, internatu
i ich otoczenia szkoly;

w okresie zimowym wykonywanie prac zwiazanych z od$niezaniem wokot szkoly i internatu.

1. Obowigzki kierownika internatu:

organizowanie pracy opiekunczo-wychowawczej w internacie i przedkladanie dyrekcji, Radzie
Pedagogicznej wnioskow usprawniajacych prace,

troska o wychowanie milodziezy zamieszkalej w internacie zgodnie z celami dydaktyczno-
wychowawczymi szkoly,

zapewnienie mlodziezy wlasciwych warunkéw do nauki i wypoczynku oraz pomocy uczniom
napotykajacym trudnos$ci w nauce,

opracowanie planu wychowawczo-opiekunczego internatu i odpowiedzialnosci za jego
realizacje,

prowadzenie nadzoru pedagogicznego w internacie,




6)
7)
8)
9
10)

1)
12)

13)
14)

15)
16)

17)
18)

19)
20)
21)
22)
23)
24)

25)
26)
27)
28)

a) nadzor nad prowadzeniem dokumentacji pracy wychowawcow,

b) nadzor nad praca Mlodziezowej Rady Internatu,

¢) - systematyczne instruowanie i obserwacja zaj¢¢ prowadzonych przez wychowawcow,
prowadzenie dokumentacji kontroli zarzadczej w internacie,

wspoldziatanie z dyrekceja, Radg Pedagogiczna, organizacjami mlodziezowym, rodzicami,
wspotpraca z dyrektorem przy ocenianiu pracy zawodowe) wychowawcow,

inspirowanie wychowawcow do podnoszenia kwalifikacji i doskonalenia zawodowego,
wprowadzanie innowacji i nowatorstwa w pracy wychowawczo-opiekuficzej,

prowadzenie prac i dokumentacji zwigzanych z podzialem miejsc w internacie,

udzial w pracach komisji stypendialnej, zespole wychowawczym, Radzie Pedagogicznej

oraz zespole kierowniczym,

nadzor nad higieng zywienia mlodziezy i przechowywaniem zywnosci,

nadzor nad zapewnieniem wiasciwej opieki lekarskiej i wychowania zdrowotnego milodziezy
przebywajacej w internacie,

organizowanie  bezpiecznych i  higienicznych ~ warunkéw  pracy dla  mlodziezy
i pracownikow internatu,

prowadzeniem nadzoru nad szkoleniem wstegpnym bhp pracownikow internatu i udzial
w egzaminach,

prowadzenie szkolenia stanowiskowego dla nowych pracownikow,

udzial w dochodzeniu powypadkowym i rejestracja podejrzen o chorobg zawodowa
pracownikow internatu,

wlasciwe zabezpieczenie budynku i otoczenia internatu oraz mienia przed kradzieza i pozarem,
planowanie i nadzor nad remontami biezacymi i kapitalnymi budynku internatu,

udzial w pracach komisji zgodnie z Ustawa Prawo Zamowien Publicznych,

planowanie i rozliczanie czasu pracy podleglych pracownikow.,

udzial w planowaniu i wydatkowaniu budzetu internatu,

nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny pracy i postanowieniami regulaminu oraz gospodarka
materialowa przez pracownikow internatu,

opracowywanie zakresu czynnosci dla pracownikdw internatu,

prowadzenie kontroli wewnetrznej,

typowanie pracownikow do premiowania, nagrod i odznaczen,

prowadzenie zaje¢ wychowawczych w wymiarze 12 godzin tygodniowo.

§ 39. 1. Obowigzki intendenta magazyniera/Starszego intendenta magazyniera:

)

2)

10)
1)

12)

terminowe zaopatrywanie internatu w artykuly spozywcze o dobrej jakosci zgodnie
z zamoOowieniem opracowanym przez siebie i szefa kuchni na podst. Jadtospisu;

terminowe zaopatrywanie internatu i szkoly w artykuly chemiczne, papiernicze i inne zgodnie
z zapotrzebowaniem potwierdzonym przez dyrektora lub kierownikow;

przestrzeganie obowigzujgcych norm zapasow ustalonych dla poszeczegolnych materiatow;
dbanie o prawidlowos$¢ wystawienia faktur, rachunkéw pod wzgledem formalnym

i rachunkowym oraz opisanie w w dokumentow przed zlozeniem w kasie;

zabezpieczenie opakowan zwrotnych przed zniszczeniem lub uszkodzeniem;

przyjmowanie artykulow spozywezych do magazynu po uprzednim przeliczeniu, przewazeniu

i sprawdzeniu z rachunkiem lub faktura;

prowadzenie na biezaco kartotek ilosciowych magazynu dla kazdego rodzaju artykutow
spozywczych na podstawie dokumentow przychodu i rozchodu;

okresowe sprawdzanie kartotek ilosciowych;

terminowe przekazywanie do kasy dokumentow potwierdzajacych zakupy roznych artykutow;
wydawanie artykuléw spozywezych z magazynu odbywa si¢ na podstawie zapotrzebowania
sporzadzonego przez szefa kuchni i zatwierdzone przez kierownika internatu dzien wezesniej.
wydawanie towaru, niedopuszczalne jest przyjmowanie i wydawanie materialow
na podstawie ustnych decyzji,

artykuly do magazynu trzeba przyjmowac postugujac si¢ drukami: ,Magazyn przyjmie”/
komputerowy /. Jeden egzemplarz nalezy dopia¢ pod rachunek — fakture, a drugi zatrzymac dla
siebie. Druk ,,Magazyn przyjmie” podpisuje magazynier i kierownik internatu;
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13)

14)
15)

16)

17)

18)

§40. 1.

1)

12)

13)
14)

15)

przestrzeganie terminu przekazywania dokumentow obrotu materialowego
do ksiggowosci;
utrzymanie magazynéw w nalezytym stanie sanitarno — porzagdkowym;

segregowanie i  rozmieszczenie ~w  magazynie artykuldow i sprzgtu  zgodnie
z obowiazujacymi przepisami oraz nalezyte ich zabezpieczenie;
informowanie bezposredniego przelozonego o postgpie i wynikach prac biezgcych,

napotykanych trudnosciach oraz podjetych dzialaniach majacych na celu ich pokonanie

i terminowe wykonanie zadan i obowigzkow;

bezzwloczne zawiadomienie przelozonego / kierownika o ujawnionych niedoborowych /
ubytkach / lub psucie si¢ materialow;

prowadzenie miesigcznego rejestru kilometrow w zakresie jazd lokalnych.

Obowiazki starszej kucharki:

sporzadzanie zapotrzebowania na produkty Zywnosciowe do przygotowania positkow
i pobranie ich z magazynu, dzien wczesniej po zatwierdzeniu przez kierownika;
organizowanie pracy zwiazanej z przygotowaniem positkow;

sporzadzanie positkow z personelem kuchennym zgodnie z dokumentacja zywieniowa,
z zastosowaniem wszystkich artykuléw spozywezych otrzymanych z magazynu;
dbatos¢ o wysokg jakosé i walory smakowe przygotowanych positkow;

przestrzeganie czasu wydawania positkow zgodnie z wewnetrznym regulaminem;
odkladanie probek pokarmowych wydawanych positkow zgodnie z obowigzujacymi

w tym zakresie przepisami;

organizowanie pracy zwigzanej z procesem produkcji positkdw;

dbalosé o higieng przygotowania positkow, stan sanitarno- higieniczny kuchni

i odziezy ochronnej personelu kuchni;

odpowiedzialno$¢ za stan materialow w magazynie podrecznym kuchni;

szanowanie  powierzonych — naczyn,  sprzetu  oraz  uzywanie ich  zgodnie
Z przeznaczeniem;

odpowiedzialnos¢ za prawidlowa obstuge (zgodnie z instrukcjami) maszyn, urzadzen,
sprzetu przez personel kuchni;

nadzorowanie dzialalnosci personelu kuchni w czasie pracy w zakresie stosowania
zasad bezpieczenstwa i higieny pracy;

kierowanie pracg personelu kuchni i sporzadzanie rozkladow czasu pracy;
wspoldzialanie z kierownikiem internatu i kucharka przy ukladaniu jadtospisow
dekadowych;

wywieszanie jadtospisow dziennych na tablicy:

przygotowanie i wydawanie abonamentow zywieniowych;

zglaszanie kierownikowi koniecznosci przeprowadzenia biezgcych napraw maszyn,
uzupetnienia brakujacych naczyn i sprzgtu;

zgtaszanie kierownikowi i komisji kasacji zuzytych i zniszczonych przedmiotow.

. Obowiazki kucharki:

sporzadzanie positkow wraz z personelem kuchni zgodnie z dokumentacjg zywnosciowa
i wykorzystaniem wszystkich artykulow spozywczych pobranych z magazynu;

wydawanie porcji osobom stolujacym zgodnie z normami;

dbatos¢ o wysoka jakos¢ i walory smakowe przygotowywanych positkow;

przestrzeganie czasu wydawania positkow zgodnie z wewnetrznym regulaminem;

odkladanie probek pokarmowych wydawanych positkéw zgodnie z obowigzujgcymi w tym
zakresie przepisami;

organizowanie pracy zwigzanej z procesem produkcji positkow;

wspoldzialanie ze starszg kucharka i kierownikiem internatu przy ukladaniu jadlospisow
dekadowych;

wspoludzial przy sporzadzaniu codziennego zapotrzebowania na produkty zywnosciowe;
odpowiedzialno$¢ za stan materialéow w magazynie podrecznym kuchni;

usuwanie zniszczonych z defektami, wadami naczyn kuchennych oraz prowadzenie ich

rejestru;

21



11) dbalos¢ o higieng przygotowania positkow, stan sanitarno-higieniczny  kuchni
1 odziezy ochronnej personelu kuchni na danej zmianie:
12) odpowiedzialnos¢ za przestrzeganie instrukeji obstugi maszyn, urzadzen przez personel
pomocniczy na danej zmianie;
13) zglaszanie starszej kucharce lub kierownikowi internatu koniecznosci:
a) przeprowadzenia biezacych napraw maszyn,
b) uzupetnienia w brakujace naczynia, narzedzia.
14) szanowanie powierzonego sprz¢tu i uzywanie go zgodnie z przeznaczeniem;
§ 42. 1. Obowiazki pomocy kuchennej:
1) wstepne przygotowanie produktow spozywcezych do obrobki — rozdrabnianie,  szatkowanie,
mieszanie itp.;
2) pomaganie przy przygotowywaniu positkow zgodnie z jadlospisem i obowigzujgcymi
procedurami  z  wykorzystaniem  wszystkich  art,  spozywczych  otrzymanych
Z magazynu;
3) dbanie o walory smakowe i wysoka jakos¢ przygotowywanych positkéw wspolnie
ze wszystkimi pracownikami kuchni;
4) przestrzeganie czasu wydawania positkow zgodnie z przewidzianym w regulaminie
wewnetrznym,
5) przestrzeganie wydawania porcji o jednakowej gramaturze dla wszystkich stotujacych;
6) korzystanie z urzadzen, sprzetu, naczyf zgodnie z przeznaczeniem i oznakowaniem;
7) obstugiwanie urzadzen maszyn zgodnie z instrukcja obstugi oraz dbanie o wlasciwy ich stan
sanitarny;
8) mycie naczyn zgodnie z zamieszczona instrukcja:
9) utrzymanie stanu sanitarnego na kazdym stanowisku w kuchni, zapleczu kuchennym
i pomieszczeniu na odpady poprodukcyjne;
10) wykonywanie prac porzadkowych w internacie w okresach przerw w prowadzeniu zywienia;
11) wykonywanie prac doraznych oraz zleconych przez dyrektora, kierownika internatu
i starsza kucharke.

§ 43. 1. Obowigzki praczki:
1) pranie i prasowanie (maglowanie) roznych rzeczy z internatu i szkoly;
2) dbanie o terminowe i wlasciwe wykonywanie czynnosci wymienionych w pkt I;
3) prowadzenie ewidencji pranych rzeczy oraz przychodow i rozchodéw pobranych
srodkow pioracych;
4) stosowanie $rodkéw chemicznych zgodnie z przeznaczeniem i we wlasciwych proporcjach;
5) utrzymanie w czystosci pomieszezen pralni i urzadzen pralni;
6) obstugiwanie urzadzen pralniczych zgodnie z instrukcja bhp;
7) wykonywanie czynnosci zgodnie z instrukcja bezpiecznej pracy w pralni.

§ 44. 1. Obowiazki robotnika wykwalifikowanego:
1) sprzatanie i utrzymanie wlasciwego stanu sanitarnego w nastepujacych pomieszczeniach
internatu:
a) pomieszczenia administracyjne: kierownika internatu, intendenta, pokojach wychowawcow,
b) swietlicy,
c¢) fazienkach: parter, I pigtro, Il pigtro, p. 24, p. 30,
d) klatkach schodowych od parteru do Il pigtra
e) korytarzach i parter, I pigtro, Il pigtro,
f) izolatkach, p. 23, 26;
2) opicka nad kwiatami doniczkowymi znajdujacymi si¢ w pomieszczeniach;
3) stosowanie srodkow chemicznych zgodnie z przeznaczeniem i we wlasciwych proporcjach;
4) obslugiwanie sprzetu zgodnie z instrukcja obstugi;
5) wykonywanie czynnosci porzadkowych zgodnie z instrukcjg bezpiecznej pracy na tym
stanowisku.

§ 45. 1. Obowiazki robotnika gospodarczego:
1) utrzymanie czystosci w obejsciu szkoly i internatu (zamiatanie chodnikéw, koszenie
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2)
3)
4)

3)

7

8)

§47.2.

D)

2)

3)

3)

6)

trawy. podlewanie trawnikow w okresie lata, pielegnacja drzew i krzewow, oproznianie koszy
na smieci);

utrzymanie w czystosci otoczenia internatu i szkoly, schody wejsciowe/zewnetrzne
/,wycieraczki;

utrzymanie w czystosci dojs¢ do budynku internatu i szkoly (w okresie zimowym,

od$niezanie, posypywanie piaskiem);

wykonywanie napraw biezacych: sprzetu, mebli, drobnych remontéw w pomieszczeniach
internatu i szkoty;

obshugiwanie powierzonego sprzgtu, urzadzen, zgodnie z instrukcjg obstugi bhp.;

wykonywanie czynnosci z zakresu obowiazkow szczegotowych i ogolnych zgodnie

z instrukcja bezpiecznej pracy na tym stanowisku;

uczestniczenie ~w  pracach  komisji  przy  odbiorach  technicznych  pomieszczen
po remontach 1 innych wuslugach, zwiazanych 2z utrzymaniem stanu technicznego
budynku, szkoly internatu i ich otoczenia;

wykonywanie prac doraznych oraz zleconych przez kierownika internatu.

Obowigzki rzemiesInika/hydraulika:

Wykonywanie konserwacji instalacji wodno-kanalizacyjnej, c.o. i c.w. w budynku szkoty

1 internatu;

State czuwanie nad sprawnoscia oraz odpowiedzialno$¢ za prawidlowe dziatanie instalacji
wodno-kanalizacyjnej, c.o. i c.w., w celu zapewnienia calkowitego bezpieczenstwa mlodziezy,
pracownikéw szkoly i internatu;

Wykonywanie napraw sprzetu, mebli w szkole i internacie;

dokonywanie drobnych napraw biezacych renowacji roznych powierzchni w budynku szkoty
1 internatu;

Uczestniczenie ~w  pracach  komisji  przy  odbiorach technicznych  pomieszczen
po remontach i innych ustlugach zwiazanych z utrzymaniem stanu technicznego budynku
szkoly, internatu i ich otoczenia szkoty;

W okresie zimowym wykonywanie prac zwigzanych z od$niezaniem wokol szkoly
i internatu.

ROZDZIAL VII

Obieg dokumentow i podpisywanie korespondencji

§748. 1. W jednostkach organizacyjnych w Szkole Policealnej - Medycznym Studium Zawodowym
obowigzuja nastepujace zasady obiegu dokumentow:
1) przyjmowanie, rejestrowanie, dekretowanie, rozdzial, zalatwianie, obieg i przekazywanie

dokumentow odbywa sie na zasadach okreslonych w instrukcji kancelaryjnej obowiazujacej
w szkole;

2) poczte wplywajaca do jednostek organizacyjnych rozdziela do zalatwienia podleglym

pracownikom dyrektor szkotly;

3) dekretacja i dyspozycja umieszczona na Korespondencji wplywajgcej maja charakter

wigzacych polecen sluzbowych;

4) korespondencja rejestrowana jest przez sekretariat i przekazywana do zalatwienia zgodnie

z dekretacja;

5) kierownicy oraz wyznaczeni przez nich do zalatwienia spraw pracownicy, zobowiazani sa

do merytorycznego opracowania projektow pism w okreslonych terminach i przedtozenia
do podpisu zgodnie z kompetencjami.

2. Obieg dokumentow w szkole moze odbywac si¢ z wykorzystaniem narzedzi informatycznych
zatwierdzonych przez Dyrektora szkoty w drodze odrgbnego zarzadzenia.

§ 49. 1. Do podpisu dyrektora szkoty zastrzega si¢ pisma i dokumenty:

1) kierowane do organdéw wiladzy panstwowej oraz do organdéw administracji samorzadowe;;
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2) kierowane do Najwyzsze] lzby Kontroli, Regionalnej Izby Obrachunkowej iinnych
instytucji kontroli w zwigzku z prowadzonymi przez nie postepowaniami;
3) zwiazane z Kontaktami zagranicznymi;
4) decyzje i1 postanowienia w rozumieniu przepisow kodeksu postgpowania administracyjnego
chyba, ze dyrektor udzielil stosownych upowaznien.
2. Ponadto dyrektor szkoty podpisuje:
1) dokumenty w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy pracownikow szkoty:
2) pisma okolicznosciowe, listy gratulacyjne;
3) upowaznienia do przeprowadzenia kontroli wewnetrznej 1 wystapienia pokontrolne;
3. W przypadku nieobecnosci dyrektora szkoly, korespondencje zastrzezona do jego podpisu
podpisuje upowazniony przez niego kierownik.
4. Pisma podpisuja:
1) kierownicy jednostek organizacyjnych w zakresie ustalonym wlasciwym upowaznieniem -
w sprawach nalezacych do zakresu dzialania jednostki;
2) inni pracownicy w zakresie ustalonym wlasciwym upowaznieniem;
5. Dokumenty przedkladane do podpisu dyrektorowi szkoly musza by¢ parafowane
na jednej z kopii przez osobe sporzadzajaca, kierownika jednostki organizacyjnej szkoly
oraz w uzasadnionych przypadkach przez radce prawnego, jako nie budzace zastrzezen
pod wzgledem formalno-prawnym;
Zasady podpisywania dokumentow finansowo-ksiggowych okreslaja odrebne instrukcje;
7. Obieg, rejestracja, przechowywanie i archiwizowanie dokumentow odbywa si¢ wedlug
zasad okre$lonych w instrukcji kancelaryjnej.

o

ROZDZIAL VIII

Organizacja przyjmowania i zalatwiania skarg i wnioskow

§ 50. 1. Organizacja przyjmowania skarg i wnioskow:
1) w szkole wnoszacy skargi i wnioski przyjmowani sg przez dyrektora;
2) dyrektor szkoly przyjmuja skargi i wnioski w okreslonym czasie;

3) skargi i wnioski moga by¢ wnoszone pisemnie, telefaksu, poczty elektroniczne;j,
a takze ustnie do protokotu;

4) pracownik szkoly, ktory otrzymal skarge dotyczgca jego dzialalno$ci, obowigzany jest
przekazac ja niezwlocznie dyrektorowi;

5) sekretariat szkoly prowadzi rejestr skarg 1 wnioskow;

6) skargi i wnioski przekazane przez redakcje prasowe, radiowe i telewizyjne
oraz organizacje spoleczne podlegaja rozpatrzeniu i zalatwieniu w takim samym trybie, jak
skargi i wnioski 0sob fizycznych i prawnych;

7) do rejestru wpisuje si¢ takze skargi i wnioski, ktore nie zawieraja imienia i nazwiska (nazwy)
oraz adresu wnoszacego- anonimy;

8) rejestr skarg uwzglednia nastepujace rubryki:

a) liczba porzadkowa,
b) data wplywu skargi/wniosku,
¢) data rejestrowania skargi/wniosku,
d) adres osoby lub instytucji wnoszgcej skarge/wniosek,
e) informacja na temat, czego dotyczy skarga/wniosek,
f) termin zalatwienia skargi/wniosku,
g) imig i nazwisko osoby odpowiedzialnej za zatatwienie skargi/wniosku,
h) data zatatwienia,
i) krotka informacja o sposobie zalatwiania sprawy.
9) do rejestru nie wpisuje si¢ pism skierowanych do wiadomosci szkoly.
2. Kwalifikowanie skarg i wnioskow:

1) kwalifikowanie spraw jako skargi lub wniosku dokonuje dyrektor;

2) kazda sprawa zakwalifikowana przez dyrektora jako skarga lub wniosek wpisywana jest do
rejestru skarg i wnioskow;
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3) jeshi z tresci skargi lub wniosku nie mozna ustalic ich przedmiotu, dyrektor wzywa
wnoszacego o wyjasnienia lub uzupelnienia, z pouczeniem, Ze nieusuni¢cie brakow
spowoduje pozostawienie skargi lub wniosku bez rozpoznania;

4) skargi/wnioski, ktore nie naleza do kompetencji szkoly, nalezy zarejestrowac, a nastgpnie
pismem przewodnim przesta¢ zgodnie wlasciwosceig, zawiadamiajac o tym rownoczesnie
wnoszacego albo zwroci¢ mu sprawe wskazujac wlasciwy organ, kopig pisma zostawic
w dokumentacji szkoty;

5) skargi/wnioski, ktore dotycza kilku spraw podlegajacych rozpatrzeniu przez rozne organy,
nalezy zarejestrowa¢ a nastgpnie pismem przewodnim przestac wlasciwym organom
zawiadamiajac o tym réwnoczesnie wnoszacego, a kopie zostawi¢ w dokumentacji szkoly;

6) skargi/wnioski anonimowe po dokonaniu rejestracji pozostaja bez rozpoznania;

7) dyrektor moze informacje zawarte w anonimowej skardze/wniosku wykorzystaé
w ramach petionego nadzoru pedagogicznego.

3. Rozpatrywanie skarg i wnioskow:
1) skargi/wnioski rozpatruje dyrektor szkoty lub osoba przez niego upowazniona;
2) z wyjasnienia skargi/wniosku sporzadza si¢ nast¢puja dokumentacje:
a) oryginal skargi/wniosku,
b) notatk¢ stuzbowy informujaca o sposobie zalatwienia skargi/wniosku i wynikach
postgpowania wyjasniajacego,
¢) materialy pomocnicze zebrane w trakcie wyjasniania skargi/wniosku,
d) odpowiedz do wnoszacego, w ktorej zostal powiadomiony o sposobie rozstrzygnigcia
sprawy wraz z urzgdowo potwierdzonym jej wystaniem,
e) inne pisma, jesli sprawa tego wymaga.
3) odpowiedz do wnoszacego winna zawierac:
a) oznaczenie organu, od ktorego pochodzi,
b) wyczerpujaca informacje o sposobie zalatwienia sprawy z odniesieniem
si¢ do wszystkich zarzutow/wnioskow zawartych w skardze/wniosku,
¢) imig¢ i nazwisko osoby rozpatrujacej skarge.
4) petna dokumentacja po zakonczeniu sprawy przechowywana jest w sekretariacie szkoly.

ROZDZIAL IX
Tryb wykonywania kontroli

§ 51. 1. Kontrola polega na badaniu dzialalnosci jednostek 1 komorek organizacyjnych
pod wzgledem merytorycznym, formalnym, analizowaniu jej wynikow oraz zapobieganiu
powstawania nieprawidfowosci i jest prowadzona zgodnie z Regulaminem Kontroli Wewngtrzne;.
2. System kontroli obejmuje kontrole wewnetrzne.
3. Celem kontroli wewng¢trznej w szkole jest badanie prawidlowosci realizacji zadan, efektywnosci
dzialania, w szczegolnosci kontrola wewngtrzna obejmuje czynnosci polegajace na:
1) ustaleniu stanu faktycznego;
2) badaniu zgodnosci postgpowania pracownikow z obowigzujacymi przepisami;
3) ustaleniu przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidlowosci, jak rowniez osdb za nie
odpowiedzialnych;
4) wskazanie sposobu i srodkéw umozliwiajgcych likwidacje nieprawidlowosci;
5) omowienie wyniku kontroli z kierownikiem jednostki kontrolowanej i zainteresowanym
pracownikiem.
4. Wszystkie osoby zatrudnione na stanowiskach kierowniczych komorek organizacyjnych
zobowigzane sa w ramach powierzonych obowigzkow do sprawowania nadzoru i kontroli
w stosunku do podleglych pracownikéw i opracowania planu kontroli.
5. Zakresy kontroli:
1) dyrektor szkoly przeprowadza kontrolg w zakresie:
a) prawidlowej realizacji zadan wychowawczych, opiekuficzych i dydaktycznych,
b) prawidlowej realizacji zadan i czynnosci wszystkich pracownikow szkoly,



2)

3)

4)

3)

6)

c) przestrzegania dyscypliny pracy,
d) realizacji uchwal Rady Pedagogiczne;,
e) prawidlowosei gospodarki finansowej zgodnie z zatwierdzonym planem finansowym,
f) prowadzenie dokumentacji ksiggowej,
g) prowadzenie spraw kadrowych, w tym akt osobowych,
h) zgodnosci wyplat wynagrodzenia z dokumentacja zrodiowa,
i) przestrzegania ustawy o ochronie danych osobowych.
1) wykorzystywania urlopow pracowniczych,
k) przeprowadzania w szkole zamowien publicznych,
I) przestrzegania instrukcji ksiegowych, obiegu dokumentow, instrukcji kancelaryjne;j,
m) rozchodowania drukow Scistego zarachowania, terminowosci skladania sprawozdan,
n) zabezpieczenia no$nikdw danych, archiwizacja danych i dokumentow.
wicedyrektor szkoty/kierownik szkolenia praktycznego przeprowadza kontrole w zakresie:
a) prawidlowej realizacji zadan dydaktycznych , wychowawczych i opiekunczych,
b) prawidlowosci prowadzenia dokumentacji szkolnej,
c¢) prawidlowej organizacji zajec pozalekcyjnych, wycieczek,
d) realizacji uchwal Rady Pedagogicznej,
e) przestrzegania dyscypliny pracy przez nauczycieli,
f) przestrzegania przez uczniow i nauczycieli statutu szkoly,
@) przestrzegania przez uczniow i nauczycieli przepisow bhp i p/poz,
glowny ksiegowy przeprowadza kontrolg w zakresie:
a) rzetelnosci i terminowosci wykonywania operacji ksiegowych,
b) prawidlowego naliczania podatkow i skladek,
¢) prawidlowego prowadzenia dokumentacji ksiggowo- finansowej,
d) poprawnosci ewidencji majatku,
e) inwentaryzowania skfadnikow majatkowych,
f) prawidlowej gospodarki magazynowe;j,
2) poprawnosci wystawianych faktur,
h) stan kasy,
i) ochrong danych osobowych,
j) odprowadzania terminowego naleznych podatkow, skladek ZUS i innych platnosei,
k) prawidlowej gospodarki érodkami ZFSS,
kierownik Gospodarczy przeprowadza kontrolg w zakresie:
a) dyscypliny pracy pracownikow obstugi,
b) prawidlowosci wykonywania obowigzkow pracownikow obstugi,
¢) utrzymania porzadku i czystosci w szkole,
d) sprawnosci urzadzen technicznych , sportowych, sprzetu p/poz, instalacji elektrycznych
odgromowych i innych,
e) realizacji prac remontowych, modernizacyjnych i konserwatorskich,
f) gospodarowania srodkami czystosei artykutami biurowymi,
g) zabezpieczenia budynkow przed kradzieza,
h) prowadzenia dozoru szkoly przez firme ochroniarskg.
inspektor bhp przeprowadza kontrole w zakresie ujetym w rozporzadzeniu
R. M. z 2 wrzesnia 1997 r. w sprawie stuzby BHP ( Dz. U. z 1997 r Nr 109, poz. 704 ze
Zm.).
kierownik internatu przeprowadza kontrole w zakresie:
a) dyscypliny pracy pracownikéw obshugi,
b) prawidlowosci wykonywania obowigzkow pracownikéw obstugi,
¢) utrzymania porzadku i czystosci w internacie,
d) sprawnosci urzadzen technicznych, gastronomicznych, sprzetu p/poz, instalacji
elektrycznych, odgromowych i innych,
e) realizacji prac remontowych, modernizacyjnych i konserwatorskich,
f) gospodarowania srodkami czystosci, artykutami biurowymi,
g) zabezpieczenia budynkéw przed kradziezag.
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7) Inspektor p/poz przeprowadza kontrole w zakresie:
a) wyposazenia pomieszezen szkolnych w sprzet p/pozarowy,
b) przestrzegania przepisow p/pozarowych przez uzytkownikéw pomieszezen szkolnych,
¢) wizualizacji planu ewakuacji, instrukcji p.poz,
d) znajomosci sygnatow alarmowych i drog ewakuacyjnych na alarmach probnych,

ROZDZIAL X

Przepisy koncowe

§ 52. Kierownicy jednostek organizacyjnych szkoly i internatu sa odpowiedzialni za egzekwowanie
przestrzegania przez pracownikow postanowien Regulaminu.

§ 53. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie maja zastosowanie przepisy
powszechnie obowiazujace oraz Statut Szkoly Policealnej — Medycznego Studium Zawodowego

im. Janusza Korczaka w Lukowie i Regulamin Pracy.

§ 54. Wprowadzanie zmian do Regulaminu moze nastapi¢ w trybie wlasciwym dla jego ustalenia.

Zatacznik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego:

1) Schemat organizacyjny
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