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ROZDZIAL 1.

Postanowienia ogdine

§1.

Regulamin organizacyjny Medycznej Szkoty Policealnej, zwany dalej "regulaminem" ustala
strukture organizacyjna, zasady funkcjonowania oraz zakresy zadan i kompetencji stanowisk.

§2.

llekro¢ w dalszych postanowieniach regulaminu tu jest mowa bez blizszego okreslenia o:

1) dyrektorze - nalezy przez to rozumieé Dyrektora Medycznej Szkoty Policealnej,

2) ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo oswiatowe

3) pracowniku - nalezy przez to rozumied pracownikdw zatrudnionych w Medycznej
Szkoty Policealnej

4) nauczycielu - nalezy przez to rozumie¢ nauczycieli zatrudnionych w Medycznej Szkoty

Policealnej
5) szkole - nalezy przez to rozumie¢ Medyczna Szkote Policealng,
6) organie prowadzacym - naleiy przez to rozumieé Samorzad Wojewddztwa

Mazowieckiego
§ 3.

Szkota jest placdwka publiczna.

Siedziba Szkoty sg obiekty przy ulicy Michata Elwiro Andriollego 90 w Otwocku
Szkofa jest jednostkg organizacyjna Samorzadu Wojewddztwa Mazowieckiego
Nadz6r pedagogiczny nad Szkotg sprawuje Mazowiecki Kurator Oswiaty

L ol el

§4.
1. Szkota realizuje zadania okreslone w ustawie oraz przepisach wykonawczych wydanych na
jej podstawie.
2. Szkota dziata na podstawie obowigzujacych przepiséw prawa:
1) oswiatowego,
2) powszechnie obowigzujacego,
3) przejetych w drodze porozumier zawartych z organami administracji rzadowej i
samorzadowej,
4) wewnatrzszkolnego.

3. Aktami wewnatrzszkolnymi sa:
1) uchwaty Rady Pedagogiczne;j,
2) zarzadzenia Dyrektora Szkoty,
3) decyzje administracyjne,
4) komunikaty,
5) pisma ogdlne.
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§5.

1. Szkota jest jednostkg budzetowa.

2. Podstawg gospodarki finansowej Szkoly jest roczny plan finansowy.

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

4. Dyrektor odpowiada za dyscypline budzetowa.

5. Sktadane w imieniu Szkoty sprawozdania finansowe i dokumenty rozliczeniowo-finansowe
podpisywane sg przez:
1) Dyrektora,
2) Gtoéwnego Ksiegowego.

6. Szczegotowe zasady gospodarki finansowej szkoty regulujg odrgbne przepisy.

ROZDZIAL 1.

Kierowanie pracg Medycznej Szkoty Policealnej

§6.

Funkcjonowanie szkoty opiera sie na zasadach jednoosobowego kierownictwa,
stuzbowego podporzadkowania, podziatu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnosci za
wykonywanie powierzonych zadan.

§7.

1. Dyrektor szkoty petni funkcje Przewodniczacego Rady Pedagogiczne;.

2. Dyrektor szkoty kieruje praca Szkoty.

3. Dyrektor realizuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow
Szkoty.

4. Dyrektor szkoty za zgoda organu prowadzacego moze ustanowi¢ w szkole stanowisko
zastepcy dyrektora, ktérego wyposaza w odpowiedni zakres obowigzkow.

5. W czasie nieobecnoéci Dyrektora obowiazki jego petni wice-dyrektor szkoty lub inna osoba
wyznaczona przez Samorzad Wojewodztwa Mazowieckiego.

§8.

1. Dyrektor kieruje dziatalnoscia i reprezentuje Szkote na zewnatrz.
2. Dyrektor tworzy wtasciwe warunki realizacji zadan dydaktycznych, wychowawczych i
opiekunczych Szkoty.
3. Dyrektor jest kierownikiem zaktadu pracy dla zatrudnionych w Szkole nauczycieli i
pracownikéw nie bedacych nauczycielami.
4. Dyrektor w szczegdlnosci decyduje w sprawach:
1) zatrudniania i zwalniania nauczycieli oraz innych pracownikéw szkoty,
2) przyznawania nagréd oraz wymierzania kar porzadkowych nauczycielom i innym
pracownikom szkoty,
3) wystepowania z wnioskami, po zasiegnieciu opinii Rady Pedagogicznej, w sprawach
odznaczen, nagréd i innych wyréznien dla nauczycieli oraz pozostatych pracownikow

szkoty,
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5. Dyrektor w wykonywaniu swoich zadan wspotpracuje z Rada Pedagogiczna, Samorzaden;
Stuchaczy.
6. Dyrektor wykonuje zadania administracji publicznej w zakresie okre¢lonym ustawa.

ROZDZIAL 1.

Struktura organizacyjna Medycznej Szkoty Policealnej

§9.

W strukturze organizacyjnej Szkoty funkcjonuja nastepujace piony i samodzielne
stanowiska pracy:
1. pion dydaktyczno-zawodowy

1) wicedyrektor szkoty

2) kierownik szkolenia praktycznego

3) nauczyciele szkoty,

4) bibliotekarz,

5) doradca zawodowy;

2. pion finansowo-ksiegowy
1) gtéwny ksiegowy,
2) starszy ksiegowy,

3. pion administracyjno-gospodarczy
1) kierownik gospodarczy,
2) administrator sieci komputerowe;j
3) pracownicy obstugi: robotnik do pracy lekkiej (sprzataczka), konserwatorzy, dozorcy,
kierowca;
4) referent ds. BHP
5) referentds. RODO

4) Samodzielne stanowiska
1) sekretarz szkoty
2) referent (ds. kadr)
3) referent ds. RODO
4) referent ds. BHP
5) samodzielny referent

§ 10.

Wykaz stanowisk kierowniczych Szkoty:
1) Dyrektor,

2) Wicedyrektor,

3) Gtowny ksiegowy,

4) Kierownik szkolenia praktycznego,
5) Kierownik gospodarczy,

tel: 22 779 50 89, 882 082 456 e sekretariat@medyk-otwock.p! e www.medyk-otwock.pl maz‘;wsle‘
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§11.

1. Dyrektorowi szkoty bezposrednio podlegaja:
1) Wicedyrektor szkoty
2) Gtowny ksiegowy,
3) Kierownik gospodarczy,
4) referent ds. kadr,
5) sekretarz szkoty,

2. Wicedyrektorowi bezposrednio podlegaja pracownicy z pionu dydaktyczno-zawodowego.

3. Gtéwnemu ksiegowemu bezposrednio podlegaja pracownicy pionu finansowo
ksiegowego.

4. Kierownikowi gospodarczemu bezposrednio podlegajg pracownicy pionu
administracyjno-gospodarczego.

5. Nadzorujacy organizujg prace poszczegolnych pionow, okreslajg zakresy czynnosci dla
podlegtych pracownikéw oraz kontroluja wykonanie zadan realizowanych przez
poszczegdlnych pracownikow:

1) Kierowanie i organizowanie pracy w podlegtym pionie,

) Dostosowanie organizacji do potrzeb wynikajacych z jej podstawowych zadan,

) Biezaca znajomosc przepisow prawnych regulujacych dziatalnos¢ pionu,

) Merytoryczne okreslenie sposobu wykonywania kazdego zadania zleconego do

opracowania podlegtym pracownikom,

5) Nadzor i kontrola realizacji zadan wykonywanych w podleglym pionie,

6) Nadzor i kontrola nad przestrzeganiem przepiséow bhp i bezpieczeristwa p.poz.,

7) Przestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowej oraz nadzér nad przestrzeganiem
tajemnicy stuzbowej przez podlegtych pracownikow,

8) Troska o powierzone mienie i zabezpieczenie przed kradziezg lub zniszczeniem,

9) Niezwtoczne sktadanie pisemnych meldunkéw bezposredniemu przetozonemu o
ujawnieniu naduzy¢ na szkode Szkoty,

10) Informowanie przetozonego o stanie wykonawstwa zadan i ewentualnie napotkanych
trudnosci,

11) Przestrzeganie zasady jednoosobowego kierownictwa oraz zachowanie drogi
stuzbowe] w stosunku do zwierzchnika i podlegtych pracownikéw,

12) Dbatos¢ o podnoszenie kwalifikacji pracownikow,

13) Ksztattowanie wtasciwych stosunkéw miedzyludzkich w kierowanym zespole.

w N

6. Nadzorujacy prace dziatu ma prawo do:

1) Zadania od bezposredniego przetozonego scistego okreslenia zakresu czynnosci na
zajmowanym stanowisku oraz przedtozenia w odpowiednim terminie planowanych
zadan,

2) Wnioskowania w sprawach przyje¢, awansow, zwolnien, przesunieé¢, nagrod i kar w
stosunku do podlegtych pracownikow,

3) Ustalenia zakresu prac podlegtych mu pracownikéw, wyznaczenie zadan, wydawania
polecen oraz ustalania terminéw wykonywanych prac,

4) Podpisywania pism i dokumentow wewnetrznych oraz parafowania pism
wychodzgcych, a dotyczacych nadzorowanej sekgji i stanowiska pracy,

5) Dysponowanie $rodkami materialnymi i finansowymi przydzielonymi do wykonywania

zadan.
tel: 22 779 50 B9, 882 (82 456 e sekretariat@medyk-otwock.pl e www.medyk-otwock.pl @azgwsze
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§12

Pracownicy niepedagogiczni zatrudnieni w Szkole na umowe o prace s3 pracownikami
samorzgdowymi i podlegaja regulacjom ustawy o pracownikach samorzgdowych.

§13

Wszyscy nauczyciele i pracownicy niepedagogiczni zatrudnieni w szkole sg zobowiazani do:
1) Wykonywania ogdlnych obowigzkéw pracowniczych okreslonych w art. 100 KP
2) Przestrzegania przepisdw i zasad BHP okreslonych w art. 211 KP

ROZDZIAL IV.

Zakresy obowigzkéw, uprawnier i odpowiedzialnosci w poszczegdlnych pionach i
samodzielnych stanowiskach w Medycznej Szkoty Policealnej

§14
1. Dyrektor szkoty, do kompetencji ktérego nalezy w szczegdlnosci:

1) Sprawowanie nadzoru pedagogicznego.

2) Ocena pracy nauczycieli.

3) Zapoznawanie Rady Pedagogicznej z planem nadzoru pedagogicznego.

4) Przedstawianie Radzie Pedagogicznej, nie rzadziej niz dwa razy w roku szkolnym,
ogolnych wnioskéw wynikajgcych ze sprawowania nadzoru pedagogicznego
oraz informacji o dziatalnosci szkoty.

5) Przyjmowanie stuchaczy do szkoty.

6) Kierowanie pracami Rady Pedagogicznej jako jej przewodniczacy.

7) Realizowanie uchwat Rady Pedagogicznej, podjetych w ramach ich kompeteng;ji
stanowigcych.

8) Wstrzymywanie wykonania uchwat Rady Pedagogicznej niezgodnych z
przepisami prawa. O wstrzymaniu wykonania uchwaty dyrektor niezwtocznie
zawiadamia organ prowadzacy szkote oraz organ sprawujacy nadzor
pedagogiczny.

9) Dysponowanie srodkami okreslonymi w planie finansowym szkoty
zaopiniowanym przez Rade Pedagogiczng i ponoszenie odpowiedzialnosci za ich
prawidtowe wykorzystanie, a takze mozliwos¢ organizowania administracyjnej,
finansowej i gospodarczej obstugi szkoty.

10) Zapewnienie bezpieczenstwa stuchaczom i nauczycielom w czasie zaje¢
organizowanych przez szkote.

11) Wspotdziatanie ze szkotami wyzszymi oraz zaktadami ksztatcenia nauczycieli w
organizacji praktyk pedagogicznych.

12) Wtasciwa organizacja i przebieg egzaminéw zawodowych.

13) Stwarzanie warunkéw do dziatania w szkole lub placéwce: wolontariuszy,
stowarzyszen i innych organizacji.

14) Dopuszczanie do uzytku w szkole programdéw nauczania na wniosek nauczyciela
lub nauczycieli.

tel: 22 779 50 89, 882 082 456 e sekretariat@medyk-otwock pl e www.medyk-otwock.pi OQIOWSIQ
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15) Nadzorowanie prowadzenia dokumentacji szkolnej, w tym dokumentacji
przebiegu nauczania.

16) Organizowanie systemu doradztwa zawodowego.

17) Zwalnianie stuchacza z zaje¢ wychowania fizycznego, informatyki na podstawie
opinii o ograniczonych mozliwosciach uczestniczenia stuchacza w tych zajeciach,
wydanej przez lekarza, na czas okreslony w tej opinii.

18) Zezwalanie na indywidualny program lub tok nauki.

19) Powotywanie komisji do przeprowadzania egzaminéw klasyfikacyjnych i
poprawkowych.

20) Powotywanie komisji rekrutacyjnych.

21) Rozpatrywanie odwotania w postepowaniu rekrutacyjnym.

22) Opracowywanie arkusza organizacji szkoty.

23) Wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisow szczegolnych.

24) Opracowywanie i realizowanie planu finansowego szkoty z zachowaniem
dyscypliny budzetowej.

25) Dokonywanie oceny pracy pracownikdw na stanowiskach urzedniczych.

26) Przyznawanie nagrod dyrektora oraz wymierzanie kar porzadkowych
pracownikom.

27) Wydawanie swiadectw pracy i opinii zwigzanych z awansem zawodowym.

28) Wydawanie decyzji o nadaniu stopnia nauczyciela kontraktowego.

29) Przyznawanie dodatku motywacyjnego i innych dodatkéw pienigznych.

30) Dysponowanie $rodkami ZFSS.

31) Wystepowanie z urzedu w obronie nauczyciela w celu ochrony praw i godnosci
nauczyciela.

32) Tworzenie stanowisk kierowniczych w szkole za zgoda organu prowadzgcego,

33) Sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig administracyjng i gospodarcza szkoty.

34) Sprawowanie nadzoru na powierzonym majatkiem szkoty.

Pion dydaktyczno-zawodowy tworz3;
2. Wicedyrektor szkoty, do kompetencji ktorego nalezy w szczegdlnosci:

1) Petnienie obowigzkow Dyrektora w czasie jego nieobecnosci w szkole.

2) Sprawowanie nadzoru pedagogicznego.

3) Przedstawianie Radzie Pedagogicznej, nie rzadziej niz dwa razy w roku szkolnym,
ogdlnych wnioskéow wynikajgcych ze sprawowania nadzoru pedagogicznego
oraz informacji o dziatalnosci szkoty.

4) Ocena pracy nauczycieli.

5) Przygotowywanie i realizowanie uchwat Rady Pedagogicznej.

6) Wykonywanie zadan zwigzanych z zapewnieniem bezpieczenstwa stuchaczom i
nauczycielom w czasie zaje¢ organizowanych przez szkote.

7)Wspotdziatanie ze szkotami wyzszymi oraz zaktadami ksztatcenia nauczycieli w
organizacji praktyk pedagogicznych.

8)Stwarzanie warunkéow do dziatania w szkole lub placéwce: wolontariuszy,
stowarzyszen i innych organizacji.

tel; 22 779 50 89, 882 082 456 e sekretariat@medyk-otwock.pl  www.medyk-otwock.pl Q’(AtQWSIQ
ul. Michata Elwiro Andriollego 90, 05-400 Otwock serce Bokik
8



Medyczna

ﬁmsnv_u
( O T W 0 C K Policealna
w Otwocku

9)Nadzorowanie prowadzenia dokumentacji szkolnej, w tym dokumentacji
przebiegu nauczania.

10) Planowanie i organizacja doskonalenie zawodowego nauczycieli.

11) Przygotowywanie i wdrazanie zmian edukacyjnych.

12) Nadzorowanie zespotow przedmiotowych.

13) Tworzenie, modernizowanie i nadzorowanie realizacji programéw naucznia.

14) Wspottworzenie arkusza organizacji szkoty.

15) Nadzor nad sporzadzaniem tygodniowego rozktadu zajec lekcyjnych zgodnie z
higieng pracy umystowe].

16) Organizacja zastepstw za nieobecnych nauczycieli.

17) Kontrolowanie pracy biblioteki szkolnej oraz realizacji jej zadan.

18) Nadzor i kontrola nad godzinami ponadwymiarowymi, godzinami dodatkowymi
i godzinami zastepstw nauczycieli. Sporzgdzanie miesiecznego zestawienia
wykazu przeprowadzonych przez nauczycieli godzin.

19) Dbanie o wtasciwg organizacje imprez szkolnych.

20) Wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepiséw szczegdlnych.

21)Inne czynnosci zlecone przez dyrektora szkoty zwigzane z zajmowanym
stanowiskiem lub charakterem wykonywanej pracy.

3. Kierownik szkolenia praktycznego, do zadan ktorego nalezy w szczegolnosci:

1) Petnienie nadzoru organizacyjnego i pedagogicznego nad przebiegiem praktyczne;j
nauki zawodu (opracowanie planu praktyk zawodowych).

2) Organizowanie i nadzér nad przebiegiem egzaminu potwierdzajgcego kwalifikacje
zawodowe.

3) Przygotowanie harmonogramu praktyk zawodowych ze szczegdlnym
uwzglednieniem: liczebnosci grup wynikajgcej ze stosowania przepisow BHP, a
takze warunkow lokalowych i technicznych w miejscu odbywania praktyk.

4) Ustalanie z zaktadami pracy miejsc odbywania praktyk zawodowych.

5) Wizytowanie uczniéw na praktykach zawodowych i prowadzenie arkuszy
spostrzezen i uwag dotyczacych jakosci odbywanych przez uczniow praktyk.

6) Nadzdr nad zajeciami praktycznymi.

7) Organizacja i kontrola praktycznych zajec specjalistycznych.

8) Terminowe opracowywanie materiatow sprawozdawczych z praktycznej nauki
zawodu.

9) Wspotdziatanie z Radg Pedagogiczng w zakresie szkolenia praktycznego.

10) Wypetnianie dokumentacji pedagogicznej dotyczacej ocen (klasyfikacji) z praktyk
zawodowych oraz zajec praktycznych.

11) Udzielanie konsultacji w zakresie prawa pracy w celu nauki zawodu z
obowigzujgcymi przepisami.

12) sprawowanie nadzoru nad realizacja zaje¢ praktycznych i praktyk zawodowych.

13) inne czynnosci zlecone przez dyrektora szkoty zwigzane z zajmowanym
stanowiskiem lub charakterem wykonywanej pracy.

4. Nauczyciel szkoty, do zadan, ktérego nalezy w szczegdélnosci:

1) Przestrzega statutu szkoty i dokumentow regulujacych zycie wewnetrzne szkoty,

2) Realizacja programu ksztatcenia z zakresu przedmiotéw ogdlnoksztatcgcych i
zawodowych, osiggajac w stopniu optymalnym cele szkoty.

tel: 22 779 50 88, 882 082 456 e sekretariat@medyk-otwock.pl  www.medyk-otwock.pt m“zoWsze
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3) Doskonalenie umiejetnosci dydaktycznych i podnoszenie poziomu wiedzy
merytorycznej.

4) Systematyczne wprowadzanie i aktualizowanie materiatow edukacyjnych na
platformie edukacyjne;j.

) Uczestniczenie w formach doskonalenia zawodowego.
) Prowadzenie dokumentacji przebiegu nauczania stuchacza.

7) Ponosi odpowiedzialnosc za jakosc i wyniki tej pracy.

) Udzielanie pomocy w przezwyciezaniu niepowodzen szkolnych w oparciu o
rozpoznawanie potrzeb stuchacza.

9) Bezstronne i obiektywne ocenianie stuchacza.

10) Dbatos¢ o pomoce dydaktyczne i sprzet szkolny. Monitorowanie i uzupetnianie
srodkow, materiatow dydaktycznych i wyposazenia w sprzet pracowni
przedmiotowych. Zapotrzebowanie zgtasza do Kierownika gospodarczego.

11) Nauczyciele, nauczyciele zawodu i zajec¢ praktycznych opracowujg regulamin
pracowni i egzekwuja jego przestrzeganie.

12) Dbanie o sprzet i estetyke powierzonej mu pracowni.

13) Zapewnienie bezpieczenstwa stuchaczom.

5. Opiekun semestru do zadan ktérego nalezy sprawowanie opieki nad stuchaczami, a w
szczegolnosci:

1) Inspirowanie i wspomaganie dziatan zespotowych stuchaczy.

2) Podejmowanie dziatan umozliwiajacych rozwigzanie konfliktow w zespole

klasowym.

3) Rozwijanie idei samorzadnosci stuchaczy.

4) Otacza indywidualng opieka kazdego stuchacza.

5) Przekazuje stuchaczom informacje dotyczace organizacji pracy szkoty.

6) Wspotdziata z organami szkoty w zakresie stworzenia optymalnych warunkow

nauki, bezpiecznego i higienicznego pobytu stuchacz w szkole.

7) Zgodnie z przepisami prawa prowadzi dokumentacje powierzonego semestru w

tym;

a) elektronicznego dziennika lekcyjnego (aktualizuje liste stuchaczy, wprowadza i
aktualizuje plan zajec lekcyjnych; monituje wpisy do dziennika lekcyjnego
przez nauczycieli  uczacych w oddziale i monitoruje frekwencje
stuchaczy, reaguje na  przedtuzajaca sie absencje stuchacza)

b) arkusze ocen,

¢) przygotowuje i drukuje Swiadectwa ukonczenia szkoty

d) nadzoruje prowadzenie indeksow przez stuchaczy,

¢) inne czynnosci administracyjne dotyczace klasy — przygotowanie dokumentacji na
rade klasyfikacyjng i rade plenarng koriczagcg semestr nauki,

f) zbiera deklaracje przystapienia do egzaminu zawodowego,

g) zapoznanie stuchaczy ze statutem szkoty i dokumentami regulujgcymi zycie
wewnetrzne szkoty, strukturg organizacyjng szkoty i pomieszczeniami szkolnymi

h) udziat w uroczystosciach szkolnych w roli opiekuna semestru,

i) przygotowanie wspdlnie z nauczycielami uczagcymi w danej klasie listy pomocy
dydaktycznych potrzebnych do nauczania na danym kierunku.

8) W swojej pracy nauczyciel — opiekun semestru ma prawo korzysta¢ z pomocy

tel: 22 779 50 89, 882 082 456 e sekretariat@medyk-otwock.pl ® www.medyk-otwock.pl m(&l@WSZe,
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6.
1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)

9)

merytorycznej i metodycznej wtasciwych placéwek i instytucji oswiatowych,
naukowych, a w szczegdlnosci:
a) ze strony kierownictwa szkoty,
b) z doradztwa specjalistow zatrudnionych w szkole
¢) poradni psychologiczno-pedagogicznej,
d) zarzadzen wtadz szkolnych,
e) czasopism i literatury znajdujgcej sie w bibliotece szkolnej, bibliotekach
pedagogicznych oraz innych bibliotekach.

9) Nauczyciel — opiekun semestru odpowiada stuzbowo przed wicedyrektorem
szkoty za wszystkie czynnosci okreslone w pkt 1 do 7.

Nauczyciel bibliotekarz, do zadan ktorego nalezy w szczegdlnosci:

Udostepnianie ksigzek i innych zrdédet informacji.

Gromadzenie i opracowywanie zhioréw.

Prowadzenie dokumentacji bibliotecznej (dzienna statystyka odwiedzin i wypozyczeni,
akcesja czasopism, ksiegi inwentarzowe itp.).

Tworzenie warunkow do poszukiwania, porzgdkowania i wykorzystywania informacji
z réznych zrodet.

Systematyczne udostepnianie zbiorow uczniom, stuchaczom, nauczycielom i innym
pracownikom zespotu w wypozyczalni, udzielanie wszelkiego rodzaju informacji oraz
poradnictwo w wyborze odpowiedniej literatury.

Wdrazanie do efektywnego postugiwania sie technologig informacyjna.

Rozwijanie zainteresowan stuchaczy.

Ksztatcenie ucznidw i stuchaczy jako uzytkownikow informacji w formie pracy z
czytelnikiem indywidualnym oraz zajec¢ grupowych.

Woyrabianie nawyku czytania i uczenia sie.

10) Prowadzenie réznych form informacji naukowej i bibliograficznej.
11) Wyrabianie wrazliwosci kulturowej i spotecznej.
12) Informowanie o gromadzonych zbiorach wtasnej biblioteki i innych bibliotek w

okolicy szkoty.

13) Wspotpraca z nauczycielami, samorzadem stuchaczy w zakresie zaspokajania potrzeb

czytelniczych i informacyjnych.

14) Opieka nad stuchaczami przebywajacymi w bibliotece.
15) Nawigzywanie wspotpracy z innymi bibliotekami.
16) Podnoszenie swoich kwalifikacji poprzez uczestnictwo w konferencjach

7.

metodycznych oraz poprzez poszerzanie wtasnego ksiegozbioru o literature fachowa.

Doradca zawodowy do zadan ktorego nalezy w szczegdlnosci.

1) Okreslanie mocnych stron, predyspozycji zainteresowar i uzdolnien stuchaczy,

2) Pomoc stuchaczom w planowaniu ksztatcenia i kariery zawodowe;.

3) Prowadzenie zajeé zwigzanych z wyborem kierunku ksztatcenia i zawodu.

4) Wspieranie nauczycieli, opiekunow semestréw, specjalistow w realizacji dziatan
zwigzanych z doradztwem zawodowym.

5) Prowadzenie doradztwa indywidualnego dla stuchaczy.

6) Systematyczne diagnozowanie zapotrzebowania stuchaczy i nauczycieli na
dziatania zwigzane z doradztwem zawodowym.
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7) Planowanie, koordynowanie, monitorowanie i prowadzenie ewaluacji oraz
promowanie dziatan zwigzanych z doradztwem zawodowym podejmowanych
przez szkote we wspodtpracy z opiekunami semestru, nauczycielami i specjalistami.

8) Gromadzenie, aktualizacja i udostepnianie informacji edukacyjnych i zawodowych.

9) Organizowanie wspofpracy z otoczeniem spoteczno-gospodarczym szkoty
podnoszacy efektywnosé prowadzonych dziatan zwigzanych z doradztwem
zawodowym.

10) Wspotpraca z Dyrektorem szkoty.

11) Realizacja zadan zwigzanych z doradztwem zawodowym.

12) Gromadzenie, aktualizacja i udostepnianie zasobéw zwigzanych z doradztwem

zawodowym.

13) Wspdtpraca ze specjalistami z poradni psychologiczno-pedagogicznych.
instytucjami rynku pracy i partnerami z otoczenia spoteczno-gospodarczego celem
realizacji doradztwa zawodowego.

§ 15
Pion finansowo-ksiegowy tworzg;

1. Gtéwny ksiegowy, ktory wykonuje zadania przewidziane dla gtéwnych ksiegowych
jednostek budzetowych. Do obowigzkéw gtownego ksiegowego nalezy w szczegolnosci:

1) Udziat w opracowywaniu projektu planu dochoddw i wydatkéw budzetowych szkoty,

2) Opracowywanie projektéw przepiséw wewnetrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci, a w szczegolnosci: zaktadowego planu kont, obiegu dokumentow
(dowodow ksiegowych).

3) Wykonywanie uzgodnionych i zaakceptowanych dyspozycji sSrodkami pienieznymi, w
tym srodkami pozabudzetowymi.

4) Zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidtowosci umdw zawieranych przez
jednostke.

5) Zapewnianie terminowego dochodzenia przystugujacych jednostce naleznosci i
roszczen spornych oraz sptaty zobowigzan.

6) Prawidtowe naliczanie i terminowe odprowadzanie dochodow budzetowych.

7) Przestrzeganie zasad rozliczen pienieznych i ochrony wartosci pienieznych.

8) Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji finansowych z planem
finansowym jednostki oraz dokonywanie zmian w planie budzetowym w ciggu roku.

9) Analiza stopnia realizacji planu, zaangazowania wydatkow, a takze dokonywanie
wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczgcych operacji
finansowych.

10) Biezace i prawidtowe prowadzenie ksiegowosci.

11) Zapewnienie prawidfowego obiegu dokumentow, kontroli, przechowywania i
archiwizowania dokumentéw.

12) Terminowe sporzadzanie informacji ekonomicznych miesiecznych, pétrocznych i
rocznych sprawozdan, bilansow i innych zestawien.
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13) Nadz6r i dokonywanie wstepnej kontroli naliczanych wynagrodzen, zasitkéw,
ekwiwalentow, nagréd jubileuszowych, odpraw oraz innych naleznosci w tym
potragcen od wynagrodzen.

14) Dokonywanie wstepnej kontroli terminowego naliczania i odprowadzania podatku
dochodowego i podatku VAT, sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne.
Fundusz Pracy, Paristwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych i innych,

15) Dokonywanie wstepnej kontroli rozliczania Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych.

16) Raportowanie informacji ekonomiczno-finansowych do jednostki nadrzednej.

17) Wspdtpraca z innymi podmiotami gospodarczymi, urzedami, stuzbami.

18) Przestrzeganie przepiséw o ochronie danych osobowych .

2. Starszy ksiegowy

1) Prowadzenie ewidencji wynagrodzert pracownikdw "VULCAN Ptace" oraz w
aktualizowanych jego wersjach, sporzadzanie zgodne z obowigzujacymi przepisami i
terminami list wynagrodzen dla pracownikdw, zleceniobiorcéw wraz z pochodnymi
oraz potraceniami od nich.

2) Sporzadzanie przelewdow wynagrodzen, pochodnych od wynagrodzer, potracen
wynikajacych z list ptac oraz innych dokumentéw finansowych.

3) Sporzadzanie kart wynagrodzen pracownikéw i zleceniobiorcéw.

4) Sporzadzanie wydrukdw z programu komputerowego zestawien list ptac niezbednych
do zaksiegowania poszczegdlinych list.

5) Archiwizacja dokumentéw w programie , Ptatnik”.

6) Naliczanie, sporzadzanie i przekazywanie zgodnie z obowigzujacymi przepisami i
terminami przelewow, dokumentéw do ZUS-u dotyczacych ubezpieczen spotecznych i
zdrowotnych pracownikéw.

7) Ksiggowanie analityczne pozyczek mieszkaniowych z ZFS$S i uzgadnianie kartotek
analitycznych z syntetyka, obstuga finansowo-kasowa funduszu socjalnego.

8) Sporzadzanie dokumentacji emerytalnej dla pracownikéw tj. druku RP-7.

9) Przygotowanie danych ksiegowych do sporzadzenia sprawozdania SIO.

10) Terminowe i prawidtowe sporzadzanie sprawozdar ptacowych i pozaptacowych.

11) Przygotowanie danych ksiegowych niezbednych do sporzadzenia kalkulacji.

12) Ksiggowanie analityczne operacji gospodarczych na kontach zgodnie z planem kont

dla jednostek budzetowych.

13) Ksiggowanie analityczne kont, ustalanie ich zgodnosci z syntetyka.

14) Sporzadzanie sprawozdan finansowych i statystycznych prowadzenie ewidencji

ksiegowej w programie komputerowym.

15) Dekretacja otrzymanych dokumentéw ksiegowych zgadnie z obowigzujacymi

przepisami, a w szczegdlnosci klasyfikacja budzetowa.

16) Uzgadnianie kont rozrachunkowych, kont zobowigzan i nienaleznoéci .

17) Uzgadnianie kartotek materiatowych, ksiag inwentarzowych z osobami
odpowiedzialnymi za te czynnosci wg zakreséw obowigzkdw.

18) Przygotowanie danych ksiggowo-ptacowych do sporzadzenia sprawozdania

opisowego z wykonania budzetu za rok poprzedni.
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19) Wydawanie zaswiadczen potwierdzajgcych zatrudnienie i wysokos$¢ wynagrodzenia
dla pracownikow.

20) Wydawanie zaswiadczen potwierdzajgcych zatrudnienie i wysokos¢ wynagrodzenia
dla pracownikow.

21) Sporzadzanie deklaracji do PFRON.

22) Prowadzenie dokumentacji ptacowej zgodnie z instrukcja kancelaryjna.

23) Wspodtpraca z ZUS, urzedem skarbowym, bankiem, organem nadzorujacym oraz z
innymi jednostkami, firmami. '

24) Wspotpraca z pracownikami szkoty.

25) Zastepowanie nieobecnych pracownikow.

26) Wykonywanie innych prac zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem na polecenie
dyrektora lub bezposredniego przetozonego- Gtéwnego Ksiegowego.

§17

Pion administracyjno-gospodarczy tworzg
1. Kierownik gospodarczy

Do zadan kierownika gospodarczego nalezy w szczegdlnosci:

1) Kierowanie zespotem pracownikow obstugi oraz wspotdziatanie z innymi
komorkami dziatajgcymi w szkole.

2) Ocenianie pracy pracownikéw obstugi, wnioskowanie o awanse, przydzielanie
premii.

3) Ustalanie harmonogramu pracy obstugi, a takze harmonogramu ich urlopow.

4) Prowadzenie dokumentacji pracowniczej, w tym dotyczacej przydzielania i
rozliczania $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego,
rozliczenia godzin nadliczbowych i inne.

5) Okreslanie zadan i odpowiedzialno$¢ tych pracownikow w formie zakresu
czynnosci a takze stwarzanie im warunkow pracy oraz zapewnienie warunkow
BHP.

6) Przygotowanie projektow umow i zlecen na prace inwestycyjno—-remontowe w
oparciu o obowigzujgce przepisy, ewidencja dokumentacji gospodarczych.

7) Nadzdér nad utrzymywaniem czystosci gmachu oraz terenu wokot szkoty.

8) Nadzdér i kontrole nad prawidtowym przebiegiem prac remontowych i
naprawczych.

9) Prowadzenie na biezgco kontroli eksploatacji majatku szkoty.

10) Zapewnic sprawnosci techniczno—eksploatacyjng budynku i urzadzen terenowych
oraz zabezpieczenie gmachu i majatku szkoty.

11) Udziat w planowaniu i realizacji zakupdw inwentarza szkoty, ewidencja inwentarza
szkoty, udziat w inwentaryzacji oraz w sprawozdawczosci dotyczacej majagtku.

12) Prowadzenie ewidencji srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych
wyposazenia oraz ksiegozbiorow, w szczegolnosci w zakresie przychodow,
rozchoddéw, zmian miejsca uzytkowania, znakowania sprzetu.

13) Nadzor i kontrole nad wtasciwg gospodarka energig elektryczng, wodng i ich
zuzycie zgodnie z przeznaczeniem.

14) Nadzorowanie kasacji sSrodkow trwatych i wyposazenia.
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15) Prowadzenie ewidencji urzadzen telekomunikacyjnych i telefonicznych oraz
kontrola naleznosci za ustugi telefoniczne i telekomunikacyjne.

16) Rozliczanie ewidencji pojazdu stuzbowego.

17) Opracowanie projektu planu finansowego szkoty w czesci dotyczacej majatku
szkoty.

18) Nadzér nad zakupem materiatéw niezbednych do prowadzenia placéwki.

19) Na wniosek nauczycieli realizuje zakupy pomocy dydaktycznych oraz wyposazenia
szkoty niezbedne do prowadzenia zajeé szkolnych,

20) Podpisywanie i akceptowanie pod wzgledem merytorycznym dokumentow
ksiegowych (faktur i rachunkow).

21) Opracowanie projektow umow i zlecern w oparciu o obowiazujgce przepisy,
ewidencja umow gospodarczych.

22) Opracowywanie, kontrola z zamodwien wspdlnych oraz sporzadzanie
sprawozdawczosci.

23) Wspotpraca z innymi podmiotami gospodarczymi, urzedami, stuzbami.

24) Kierownik gospodarczy wykonywanie zadan powierzonych przez dyrektora szkoty.

25) Kierownik ponosi odpowiedzialno$¢ przed dyrektorem szkoty za wykonanie
wtasnych zadan, powierzone mienie, a takze za dyscypline, poziom i atmosfere
pracy pracownikéw niepedagogicznych.

2. Administrator sieci komputerowej

Zakres obowigzkéw administratora sieci LAN na terenie Medycznej Szkoty Policealnej
1. Zadania pielegnacyjne:
1) kontrola wykorzystania zasobow;
2) archiwizacja systemu plikow;
3) kontrola zajetosci przestrzeni dyskowej;
4) kontrola atrybutéw zwigzanych z utrzymaniem bezpieczenstwa systemu;
5) podejmowanie dziatan dla utrzymania pozgdanego poziomu bezpieczenstwa;
2. Obstuga zadan uzytkownikow:
1) zaktadanie i usuwanie kont uzytkownikow;
2) ustalenie zezwolen na korzystanie z wyréznionych zasobdw systemu;
3) odblokowywanie kont;
4) powiadamianie uzytkownikéw o zmianach w systemie-przydzielanie adresow
IP,
5) nadzér nad wspdtpracy uzytkownika z siecig
3. Zadania wynikajgce z potrzeb biezgcych:
1) uruchamianie i zatrzymywanie systemu
2) usuwanie zablokowanych procesow
4. Usuwanie awarii:
1) usuwanie drobnych awarii sprzetu sieciowego
2) diagnozowanie powazniejszych awarii przed przekazaniem do serwisu
3) usuwanie przyczyn awarii sieci
4} rekonstrukcja systemu plikow

5. Dziatania w ramach ochrony systemu:
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1)
2)
3)
4)

zarzadzanie hastami

ochrona plikéw systemowych

ochrona katalogdéw systemowych

ochrona przed wszelkimi zagrozeniami powodowanymi wiasnymi
mechanizmami systemowymi

6. Inne zadania:

1)

wspotpraca z Webmasterem w zakresie utrzymania strony internetowej na
serwerze

wspotpraca z administratorem Firewall’a i serwera VPN w zakresie
bezpieczenstwa sieci oraz zarzadzania uzytkownikami

pomoc w kontaktach z zewnetrznymi firmami w/s napraw gwarancyjnych
kontrola legalnosci zainstalowanych systeméw operacyjnych i innego
oprogramowania

7. Zadania instalacyjne w komputerach:

1)

Ul bW N
—_— — — —

fizyczne zainstalowanie komputerdow z pamieciami masowymi i kartami
specjalizowanymi

instalowanie oprogramowania podstawowego

instalowanie drukarek

instalowanie uzytkowych pakietéw programowych

dostosowanie $rodowiska systemu do potrzeb uzytkownikow

3. Robotnik do pracy lekkiej (sprzataczka)

Do zadan robotnika do pracy lekkiej (sprzataczki) nalezy w szczegdlnosci:

1. Utrzymywanie sprzetu i narzedzi w stanie zgodnym z przepisami BHP.
2. Utrzymywanie czystosci pomieszczer po skoiczonych przez dang grupg stuchaczy
zajeciach oraz w przydzielonym rejonie sprzatania poprzez codzienne wykonywanie

czynnosci:
1) wycieranie na wilgotno kurzy,
2) wietrzenie pomieszczen,
3) zmywanie podtdg,
4) podlewanie i pielegnowanie kwiatow,
5) uzupetnianie mydta w pojemnikach,
6) mycie i odkazanie sanitariatow,
7) oprdznianie i mycie pojemnikow na smieci
8) pranie firan, zaston, recznikdw, obrusow, serwet itp.
9) dbanie o czysto$¢ w pomieszczeniach kuchennych

10) podlewanie i dbanie o roslinnos¢ w szkole

3. Mycie okien i lamp wg potrzeb lecz nie rzadziej niz 2 razy w roku.
4. Dbanie o zabezpieczenie szkoty przed wiamaniem, kradziezg czy innym
niebezpieczefstwem; po zakonczeniu sprzatania zamykanie wszystkich okien,
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sprawdzanie czy kurki wodociggowe, gazowe sg zamkniete, wytgczenie urzadzen
elektrycznych gaszenie swiatta i zamykanie drzwi na klucz.

5. Pozamykanie pomieszczen na klucz i przekazanie kluczy dyzurujgcemu dozorcy.

6. Wysprzatanie pomieszczen po przeprowadzonych pracach remontowych.

7. Zauwazone usterki zgtasza¢ niezwtocznie przetozonemu- Kierownik gospodarczy

8. Pobieranie srodkdéw czystosci wg zapotrzebowania.

9. Udziat w szkoleniach bhp i p/poz oraz podnoszgcych kwalifikacje zawodowe;

10. Kontrolowanie i zwracanie uwagi na zachowanie stuchaczy i obcych osob
przebywajacych na terenie szkoty.

11. Zastepowanie nieobecnych pracownikow.

12. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez bezposredniego przetozonego lub
dyrektora szkoty zwigzane z zajmowanym stanowiskiem lub charakterem
wykonywanej pracy.

4. Dozorca

1. Do zadan dozorcy nalezy w szczegélnosci:

1) Nadzor nad bezpieczenstwem nieruchomosci, catoscia sprzetu szkolnego oraz
powierzonymi kluczami od pomieszczen szkolnych, sprzetu i wejs¢ do budynku.

2) Opieka i odpowiedzialnos¢ za porzadek i bezpieczenstwo na terenie
zewnetrznym szkoty , nadzoér i legitymowanie oséb wchodzgcych do szkoty,
kierowanie ich do odpowiednich pracownikow.

3) Utrzymywanie czystosci i porzgdku w pomieszczeniach dyzurki, jej rejonie oraz
wokot szkoty.

4) Wiaczanie i wytgczanie alarmu.

5) Obserwacja monitoringu.

6) W przypadku stwierdzenia stanu zagrozenia, niebezpieczenstwa, wlamania -
powiadomienie kierownika gospodarczego lub dyrektora szkoty, za pomoca
pilota antynapadowego firmy monitorujacej stan bezpieczenstwa szkoty,
policji.

7) Aktywne uczestnictwo w dziataniach zwigzanych z usuwaniem skutkéw klesk
zywiotowych, awarii i innych zdarzen.

8) Kontrolowanie i zwracanie uwagi na zachowanie stuchaczy i obcych oséb
przebywajgcych na terenie szkoty.

9) Uaziat w szkoleniach bhp i p/poz oraz podnoszacych kwalifikacje zawodowe.

10) Zastepowanie nieobecnych pracownikow.

11) Wykonywanie innych czynnosci zlecone przez bezposredniego przetozonego
lub dyrektora szkoty zwigzane z zajmowanym stanowiskiem lub charakterem
wykonywanej pracy.

5. Konserwator
Do zadan konserwatora nalezy w szczegdlnosci

1) Utrzymywanie sprzetu i narzedzi w stanie zgodnym z przepisami bhp.

2) Naprawa zamkoéw, mebli, okien, stolikéw, krzeset, tablic, sprzetu sportowego, sprzetu
sanitarnego.

3) Wymiana elementow oswietlenia oraz naprawa, wymiana gniazd przytgczeniowych.
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4)
5)

6)
7)
8)

9)

Podtaczanie, synchronizacja sprzetu RTV.

Wykonywanie drobnych prac budowlanych typu uzupetnianie tynkéw, przekucia,
uktadanie ptytek, poprawek malarskich pomieszczen i stolarki.

Koszenie trawnikéw przed budynkiem szkoty i w rejonie boiska szkolnego, przycinanie
gatezi drzew, krzewow. W okresie zimowym udziat w od$niezaniu i odladzaniu terenu.
Biezace zgtaszanie potrzeb w zakresie koniecznych zakupéw czesci zamiennych,
sprzetu, wyposazenia.

Informowanie bezposredniego przetozonego o usterkach, ktore usuniete moga byé
przez pracownika lub firme zewnetrzna.

Aktywnie uczestniczy¢ w dziataniach zwigzanych z usuwaniem skutkow klesk
zywiotowych, awarii i innych zdarzen.

10) Konserwator bezposrednio podlega Kierownikowi gospodarczemu.
11) Udziat w szkoleniach bhp i p/poz oraz innych szkoleniach podnoszacych kwalifikacje

zawodowe.

12) Zastepowanie nieobecnych pracownikow.
13) Wykonywanie innych czynnosci zlecone przez bezposredniego przetozonego lub

dyrektora szkoty zwigzane z zajmowanym stanowiskiem Ilub charakterem
wykonywanej pracy.

6. Kierowca

1)
2)
3)
4)
5)
6)
/)

8)
9

Obowiazki i czynnoSci szczegolowe:

Znajomos¢ przepisow i1 wewnetrznych aktow prawnych regulujacych zadania
wykonywanie na stanowisku pracy.

Dbatos¢ o mienie zaktadu pracy i uzywanie go zgodnie z jego przeznaczeniem.
Wykonywanie czynnosci zaopatrzeniowych i administracyjnych.

Terminowe odbywanie szkolen, okresowych badan lekarskich, psychologicznych
zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Przestrzeganie ustawy o czasie pracy kierowcow i zasad bezpieczenstwa ruchu
drogowego okreslonych w kodeksie drogowym.

Terminowe zdawanie i rozliczanie si¢ z kart drogowych oraz innych dokumentow
rozliczeniowych.

Swiadczenie zaplanowanych i zleconych ustug przewozowych.

Pobieranie materiatéw eksploatacyjnych przeznaczonych do kierowanego pojazdu.
Prowadzenie na biezgco czytelnych zapisdw w kartach drogowych. dotyczacych stanu
licznika 1 wykonywanych zadan przewozowych.

10) Wykonywanie zadan przewozowych zgodnych z zapisami w karcie drogowej oraz

doraznymi poleceniami uprawnionej osoby najemcy.

11) W przypadku awarii lub kolizji drogowej nalezy postgpowa¢ w sposob okreslony

przepisami o ruchu drogowym oraz przepisami wewnetrznymi.

12) Zgtaszanie wszystkich usterek, uszkodzen oraz ponadnormatywnego zuzycia paliwa.

Zabezpieczenie ewentualnych dowodoéw zwigzanych z wymienionymi zdarzeniami w
celu umozliwienia zaktadowi uwolnienia si¢ od roszczen.

Wykonywanie czynnosci zwiazanych z obstuga codzienna pojazdu:

1) Dbanie o stan techniczny i estetyke pojazdu.
2) Prowadzenie biezacej obstugi technicznej, zlecanie usterek do naprawy,
eksploatowanie pojazdu zgodnie z przepisami.
3} Terminowe przeprowadzanie planowanych obstug technicznych.
4) Dokladne sprawdzanie pojazdu po dokonanej naprawie.
tel: 22 779 50 89, 882 (82 456 » sekretariat@medyk-otwock.p! e www.medyk-otwock.pl @QIOWSI@,
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3) Parkowanie pojazdu (po pracy) w wyznaczonym miejscu.

6) Tankowanie paliwa w eksploatowanym pojezdzie do petnego zbiornika.
7) Terminowe i zgodne z dyspozycja podstawianie pojazdu uzytkownikowi.
8) Zglaszanie niewlasciwego uzytkowania pojazdu przez uzytkownika.

9) Zglaszanie dokonanej kontroli przez organy kontroli drogowe;j.

10)  Uczestniczenie w czynno$ciach zwigzanych z likwidacja szkdd komunikacyjnych.

Czynnosci w zakresie sprawdzenia pojazdu :

1) Sprawdzenia czy nie ma wyciekOw na miejscu postoju.

2) Zewnetrznych ogledzin catego pojazdu.

3) Sprawdzenie stanu paliwa, oleju i ptynu chtodzacego, w miare potrzeb uzupehic.
4) Sprawdzenia swiatel, sygnatu i kierunkowskazow.

5) Sprawdzenia dziatania hamulcow i uktadu kierowniczego.

0) Ogledzin opon, kontroli zamocowania kot - w miare potrzeb pomiaru ci$nienia.
7) Doprowadzenie pojazdu do estetycznego wygladu zewnetrznego (uprzatnigcie

wnetrza, wyczyszezenie

§18

Samodzielne stanowiska

1.

Sekretarz szkoty

Do zadan sekretarza szkoty nalezy w szczegdlnosci:

1) Prowadzenie dokumentacji dotyczace] rekrutacji uczniowskiej, a w szczegdlnosci:
dokumentacji osobowej uczniow, prowadzenia ksiegi ucznidw, dokonywania rejestracji
ucznidw, rejestrowanie wydawanych swiadectw ukonczenia szkoty oraz wydanych
dyplomoéw zawodowych.

2) Organizowanie egzaminéw zawodowych, a takze sporzadzanie dokumentacji z nimi
zwigzanych.

3) Przechowuje i ponosi odpowiedzialno$¢ za dokumentacje pedagogiczng, ktorej
miejscem przechowywania jest sekretariat:

a) arkusze ocen,
b) protokoty egzaminacyjne,
c) dokumentacje egzaminacyjna.
4) Obstuga programéw informatycznych tj.:
a) SIO-System Informacji Oswiatowej,
b) Serwisy OKE Warszawa —zgtaszanie ucznidow na egzamin zawodowy,
5) Przygotowanie i wydawanie:
a) legitymacji szkolnych uczniom oraz przedtuzenie ich waznoéci,
b) zaswiadczen szkolnych i prowadzenie rejestrow,
¢) duplikatéw swiadectw/ dyplomow i legitymacji,

6) Prawidfowe gromadzenie, przechowywanie i zabezpieczenie akt zwigzanych z
organizacjg roku szkolnego,

7) Prowadzenie ksiag ewidencji stuchaczy,

8) Prowadzenie dokumentacji elektronicznego dziennika lekcyjnego w czesci dotyczacej
czynnosci sekretariatu szkoty,

9) Prowadzenie rejestru pism przychodzacych i wychodzacych, obstuga poczty
elektronicznej prowadzenie na polecenie dyrekcji korespondencji w imieniu szkoty;
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nadawanie obiegu stuzbowego otrzymanym pismom, czuwanie nad terminowym
zatatwianiem spraw.
10) Prowadzenie czat-bota na stronie www szkoty.

11) Wypisywanie polecen wyjazdu sfuzbowego.

12) Wydawanie legitymacji stuzbowych dla pracownikow.

13) Prowadzenie archiwum szkolnego.

14) Przechowuje i ewidencjonuje pieczeci szkoty.

15) Kompletowanie przepisow, zarzadzen i regulaminéw dotyczacych szkoty.

16) Prowadzenie ewidencji drukow scistego zarachowania.

17) Udziela informacji w zakresie dziatalnosci szkoty.

18) Sporzadzanie sprawozdan GUS, SI0, MZO, Kuratorium Oswiaty oraz informacyjnych.

19) Udziat w szkoleniach bhp i p/poz oraz podnoszacych kwalifikacje zawodowe.

20) Sekretarz wspoétpracuje z innymi pracownikami i komoérkami dziatajgcymi
w szkole.

21) Wykonywanie innych czynnosci zlecone przez bezposredniego przetozonego lub
dyrektora szkoty zwigzane z zajmowanym stanowiskiem lub charakterem
wykonywanej pracy.

2) Referent ds. kadr
Do szczegdtowego zakresu obowigzkdéw pracownika nalezy:

1) Przygotowanie od strony formalno-prawnych dokumentéw dotyczacych zatrudnienia,
rozwigzania umow o prace, zaszeregowanie, przeniesien, urlopow innych spraw
wynikajgcych ze stosunku pracy.

2) Wprowadzanie do programu kadrowego bedacego w posiadaniu szkoty wszystkich
informacji dotyczacych przebiegu zatrudnienia pracownikow.

3) Woyliczanie stazu pracy celem okreslenia uprawnien pracowniczych.

4) Ustalanie uprawnien do wysokosci zasitku chorobowego.

5) Przygotowywanie i prowadzenie spraw dotyczacych awansu zawodowego nauczycieli,
przyznawanych dodatkéw i nagréd oraz kar.

6) Prowadzenie ewidencji zwigzanych z absencja pracownikéw, sporzadzanie list
obecnosci, kontrola wpiséw do listy i ksigzki wyjsc.

7) Prowadzenie ewidencji czasu pracy.

8) Zaktadanie akt osobowych pracownikom i kompletowanie dokumentéw na zasadach
okreslonych w kodeksie pracy.

9) Kompleksowe prowadzenia akt osobowych pracownikéw.

10) Sporzadzanie raportow w programie Ptatnik i wysytanie do ZUS dokumentow
zwigzanych z nawigzani m i rozwigzaniem stosunku pracy.

11) Wspétpraca z ZUS w sprawach: emerytur, rent, zwolnien lekarskich.

12) Wspotpraca z ksiegowoscia w sprawach dotyczacych zatrudnienia, rozwigzania
umadw o prace, zaszeregowania, przeniesien, urlopow i innych spraw wynikajgcych ze
stosunku pracy.

13) Wspdtpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie organizacji stazy, zatrudniania
przygotowywania zawodowego itp.

14) Kompletowanie dokumentéw niezbednych przy zatrudnieniu i zwalnianiu
pracownikow.

15) Kontrola terminéw wykonania badan lekarskich i szkolert BHP.

16) Wystawianie skierowan na badania lekarskie wstepne, okresowe i profilaktyczne.
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17) Sporzadzanie sprawozdan w zakresie zatrudniania pracownikow.

18) Sporzadzanie sprawozdan w zakresie dotyczagcym zatrudniania pracownikow.

19) Sporzadzanie sprawozdan do GUS, MEN i Urzedu Marszatkowskiego w zakresie spraw
personalnych.

20) Nadzor nad przekazywaniem danych z poszczegdlnych dziatow szkoty do SIO
i odpowiedzialnos¢ za ich wprowadzanie i wysytanie do jednostki nadrzednej.

21) Prowadzenie spraw zwigzanych z Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych.

22) Ochrona danych osobowych w systemie informatycznym i recznym zgodnie z ustawg

23) Wykonywanie innych czynnosci zlecone przez bezposredniego przetozonego lub
dyrektora szkoty zwigzane 1z zajmowanym stanowiskiem lub charakterem
wykonywanej pracy.

3 Referent ds. RODO
Do zadan referenta ds. RODO nalezy w szczegdlnosci:

1) Zapewnienie przestrzeganie przepisow o ochronie danych osobowych (art.39 RODO).

2) Prowadzenie rejestr zbioréw danych przetwarzanych przez administratora i UODO,
wykonuje inne zlecone przez Administratora i UODO obowigzki.

3) Przeprowadzanie szkolen i audytow z zakresu ochrony danych osobowych.

4) Monitorowanie operacji przetwarzania danych osobowych w systemach
informatycznych.

5) Dokonywanie oceny skutkow (analiza ryzyka) na planowe operacje zwigzane z
przetwarzaniem danych osobowych.

6) Wspotpraca z organem nadzorczym w zakresie przetwarzania danych osobowych przez
administratora danych.

7) Wspotpraca ze wszystkimi pionami szkoty w zakresie ochrony danych osobowych.

8) Zachowanie poufnosci.

9) Doradzanie administratorowi, podmiotom przetwarzajgcym, a takze personelowi
administratora w zakresie sposdb przetwarzania danych osobowych zgodnie z RODO.

10) Przeszkolenie osob przetwarzajgcych dane osobowe z obowigzkéw wynikajgcych z
RODO.

11) Nadzorowanie zgodnosci przetwarzania danych osobowych z RODO, w szczegdlnosci
poprzez przeprowadzanie audytéw i opracowywanie sprawozdan z zaleceniami dla
administratora danych.

12) Monitorowanie polityki bezpieczenstwa danych osobowych oraz podziatu obowigzkéw u
administratora.

13) Uwzglednianie ryzyka zwigzanego z operacjami przetwarzania, tzn. charakteru, zakresu,
kontekstu i celi przetwarzania, w wypetnianiu swoich obowigzkow.

14) Wspieranie administratora danych przy podejrzeniach oraz naruszeniach dla ochrony
danych osobowych, szacowaniu ryzyka dla ochrony danych, ocenie skutkow dla ochrony
danych, prowadzeniu rejestru czynnosci oraz kategorii przetwarzania danych,
powierzaniu, udostepnianiu, wspétadministrowaniu danych

4. Referent ds. BHP to:
Do zadan referenta ds. BHP nalezy w szczegdlnosci
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1. Prowadzenie dziatalnosci kontrolnej, w tym ustalanie tematyki kontroli oraz form i sposobdw
jej dokumentowania.
Doradzanie pracodawcy w kwestiach zwigzanych z BHP.
Aktywny udziat w opracowywaniu plandw modernizacyjnych oraz inwestycyjnych zaktadu.
Przekazywanie do uzytku nowo wybudowanych badZ zmodernizowanych obiektow.
Innych urzadzen majgcych wptyw na bezpieczenstwo i warunki pracy pracownikow.
Wspotpraca z organami Pafistwowej Inspekcji Sanitarnej, a takze upowaznionymi
laboratoriami, w kwestii kontroli wzgledem obowiazku prowadzenia przez pracodawce
pomiarow, majacych na celu okreslac stezenia i natezenia czynnikow szkodliwych dla
zdrowia, wystepujacych na poszczegolnych stanowiskach pracy.
7. Ustalanie okolicznosci, jak i przyczyn wypadkow w pracy.
8. Weryfikacja ustalen zespotéw powypadkowych, ktérych cztonkami sg podlegli kierownikowi
BHP inspektorzy i specjalisci ds. BHP.
9. Osobisty udziat przy ustalaniu przyczyn i okolicznosci wypadkdw smiertelnych, ciezkich oraz
zbiorowych.
10. Wtasciwe kompletowanie oraz przechowywanie dokumentow:
a) dotyczacych wypadkéw w pracy,
b) dotyczacych choréb zawodowych,
c) rejestrow,
11. Ewidencji wynikow badan.
12. Dokonywanie analizy stanu bezpieczenstwa w zakfadzie pracy.
13. Opracowywanie propozycji odnosnie zmian technicznych i organizacyjnych, celem poprawy
warunkdéw pracy oraz bezpieczenstwa.
14. Przygotowanie zatogi do bezpiecznej pracy:
a) organizacja szkolen wstepnych,
b) wspotpraca z Panstwowa Inspekcjg Pracy,
c) tworzenie regulaminodw, procedur, instrukcji ogélnych,
d) opiniowanie instrukcji stanowiskowych.

Qv AW

5. Samodzielny referent
Do zadan samodzielnego referenta nalezy w szczegoélnosci:

1. Prowadzenie dokumentacji dotyczacej rekrutacji uczniowskiej, a w szczegdlnosci: dokumentacji
osobowe] ucznidw, prowadzenia ksiegi stuchaczy, dokonywania rejestracji stuchaczy,
rejestrowanie wydawanych sSwiadectw ukonczenia szkoty oraz wydanych dyplomoéw
zawodowych.

2. Przechowuje i ponosi odpowiedzialno$¢ za dokumentacje pedagogiczng, ktorej miejscem
przechowywania jest sekretariat:

a) arkusze ocen,

b) protokoty egzaminacyjne,

¢) dokumentacje egzaminacyjna,
3. Obstuga programoéw informatycznych tj.:

a) SIO-System Informacji Oswiatowej

b) Serwisy OKE Warszawa —zgtaszanie uczniéw na egzamin zawodowy,
4. Przygotowanie i wydawanie:

a) legitymacji szkolnych uczniom oraz przedtuzenie ich waznosci,

b) zaswiadczen szkolnych i prowadzenie rejestrow,

c) duplikatéw swiadectw/ dyplomow i legitymacji

tel.: 22 779 50 89, B82 082 456 e sekretariat@medyk-otwock.pl e www.medyk-otwock.pl mgzowsle‘
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10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17,
18.

Prawidtowe gromadzenie, przechowywanie i zabezpieczenie akt zwigzanych z
organizacjg roku szkolnego.

Prowadzenie ksigg ewidencji stuchaczy.

Prowadzenie dokumentacji elektronicznego dziennika lekcyjnego w czesci dotyczacej
czynnosci sekretariatu szkoty.

Prowadzenie archiwum szkolnego.

Kompletowanie przepisow, zarzgdzen i regulamindw dotyczacych szkoty.

Prowadzenie ewidencji drukéw scistego zarachowania.

Udziela informacji w zakresie dziatalnosci szkoty.

Sporzadzanie sprawozdan GUS, SIO, MZO, Kuratorium Oswiaty oraz informacyjnych
Udziat w szkoleniach bhp i p/poz oraz podnoszacych kwalifikacje zawodowe.
Prowadzenie elektronicznej gazetki szkolnej.

Prowadzenie czat bota.

Prowadzenie serwisdéw spotecznosciowych.

wspotpracuje z innymi pracownikami i komadrkami dziatajgcymi w szkole.
Wykonywanie innych czynnosci zlecone przez bezposredniego przetozonego lub
dyrektora szkoty zwigzane z zajmowanym stanowiskiem lub charakterem wykonywanej

pracy.

ROZDZIAL V.

§19

System obiegu informacji w Medycznej Szkoty Policealnej

1. Przeptyw informacji miedzy Dyrektorem a nauczycielami i pracownikami administracji i

obstugi:

1) zarzadzenia,

2) ksiega zastepstw,

3) zebrania rady pedagogicznej,
4) zebrania pracownikow,

5) rozmowy indywidualne,

6) kalendarz imprez,

7) ksiega wyjsc,

8) karta wycieczki,

9) strona internetowa,

10) tablice informacyjne,

11) telefon, poczta elektroniczna,
12) zapisy na platformach edukacyjnych.

2. Przeptyw informacji miedzy Dyrektorem a stuchaczami szkoty:

1)  zebrania ogodlne ze stuchaczami,
2)  zebrania z Samorzadem stuchaczy,
3)  spotkania indywidualne,
tel: 22 779 50 89, 882 082 456 e sekretariat@medyk-otwock.pl ¢ www medyk-otwock.p! Q'}alowsze

ul. Michata Etwiro Andriollego 90, 05-400 Otwock swrce Polsk

2



q Medyczna
Szkot
)" MEDYK =

Policealna
w Otwocku

W

4)
5)
6)
7)
8)

tablica ogtoszen,

strona internetowa,

telefon,

listy i emaile

komunikaty umieszczane w dzienniku lekcyjny i na platformie edukacyjna.

3. Przeptyw informacji miedzy nauczycielami a stuchaczami szkoty:

1
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)
)
)
)
)
)
)
)
)
0

zebrania grupowe/klasowe,
kontakty indywidualne,
zajecia otwarte,

warsztaty,

imprezy i uroczystosci,
ogtoszenia, zaproszenia,
telefon, poczta elektroniczna,
listy,

gazetka,

10) strona internetowa.
11) komunikaty umieszczane w dzienniku lekcyjny i na platformie edukacyjnej.

4. Przeptyw informacji miedzy nauczycielami:

w N

ay U
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tablica ogtoszen,

spotkania integracyjne,

posiedzenie Rady Pedagogicznej,

WDN,

zajecia instruktazowe,

spotkania w ramach opiekuna stazu.

komunikaty umieszczane w dzienniku lekcyjny i na platformie edukacyjnej

§20

Formy upowszechniania informacji w Szkole:
1) biuletyn informacji publicznej,

2) ogtoszenia na tablicach ogtoszen,

3) zebrania ze stuchaczami,

4) gazetka szkoty,

5) strona internetowa.

6) portale spotecznosciowe

ROZDZIAL VI.
Obieg dokumentéw i podpisywanie korespondenciji

§21

W Szkole obowigzujg nastepujace zasady obiegu dokumentow:
1) Pisma wptywajace rozdziela do zatatwienia podlegtym pracownikom Dyrektor,
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2) Dekretacja i dyspozycja umieszczona na korespondencji wptywajacej majg charakter
wigzacych polecen stuzbowych,

3) Pracownicy wyznaczeni do zatatwienia spraw zobowigzani sg do merytorycznego
opracowania projektow pism w okreslonych terminach i przedtozenia do podpisu zgodnie
z kompetencjami.

§22

1 Obieg, rejestracja, przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw okresla instrukcja
kancelaryjna Szkole.

2 W Szkole stosuje sie jednolity rzeczowy wykaz akt wprowadzony zarzadzeniem
dyrektora.

§23

Obieg dokumentow finansowo-ksiegowych okresla zarzadzenie dyrektora w sprawie
okreslenia polityki rachunkowosci Szkoty.

§24

1. Pisma, dokumenty, informacje i sprawozdania wychodzace na zewnatrz Szkoty podpisuje
Dyrektor.

2. Dyrektor moze upowazni¢, w ramach udzielonych petnomocnictw, pracownikéw do
podpisywania pism, dokumentow, informacji i sprawozdan w zakresie ich dziatania.

3. W przypadku nieobecnosci Dyrektora korespondencje zastrzezong do jego podpisu
podpisuje Wicedyrektor szkoty .

§25

1. Akta spraw przechowuje sie na stanowiskach pracy samodzielnych stanowiskach oraz
sktadnicy akt.

2. Na stanowiskach pracy przechowuje sie akta spraw biezacych, bedgcych w zatatwieniu
oraz spraw zaftatwionych w roku kalendarzowym.

3. Akta spraw zakonczonych przekazuje sie do sktadnicy akt do 31 marca roku nastepnego.

ROZDZIAL VII.
Organizacja przyjmowania i zatatwiania skarg i wnioskow
§ 26

Dyrektor Szkoty koordynuje organizacje przyjmowania, rozpatrywania,
ewidencjonowania i zatatwiania skarg i wnioskow.

§ 27

1. Wszystkie skargi wptywajace do Szkoty lub wnoszone ustnie w ramach przyjec
interesantow podlegaja rejestracji w rejestrze skarg i wnioskow.
2. Dyrektor przyjmuje skargi i wnioski codziennie w godzinach urzedowania
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3. Kwalifikowania spraw jako skargi lub wniosku dokonuje Dyrektor.

4. Skargi/wnioski, ktére nie nalezg do kompetencji szkoty, nalezy zarejestrowac, a nastgpnie
pismem przewodnim przestac¢ zgodnie whasciwoscia.

5. Nie rozpatruje sie skarg anonimowych.

6. Szczegbtowy sposéb ewidencjonowania oraz przyjmowania skarg i wnioskow okresla
Dyrektor w drodze zarzadzenia.

7. Ksiega skarg i wnioskow przechowywana jest w sekretariacie Dyrektora.

ROZDZIAL VIII.

Tryb wykonywania kontroli
§28

Kontrola zarzgdcza w Szkole stanowi ogot dziatarn podejmowanych dla zapewnienia
realizacji celéw i zadan okreslonych w szczegdlnosci w planie finansowym i w statucie w
sposob zgodny z przepisami prawa, efektywny, oszczedny i terminowy oraz monitorowanie
ich realizacji.

§29

Dyrektor ponosi odpowiedzialnos¢ za funkcjonowanie kontroli zarzadczej, a w
szczegdlnosdci za zespdt procesow, ktérych celem jest nadzorowanie i kontrolowanie operacji
w kierowanej przez siebie jednostce, w sposob dajacy rozsgdne zapewnienie, ze:

1) funkcjonowanie podlegtej szkoty jest zgodne z przepisami prawa, zasadami, procedurami,
regulaminami oraz ze standardami,

2) dziatania Szkoty sg prowadzone skutecznie i efektywnie a plany, programy, zamierzenia i
cele placowki s3 osiggane,

3) sprawozdania i inne informacje publikowane i udostepniane na zewnatrz, a takie
wykorzystywane przez pracownikow Szkoty sg doktadne, wiarygodne i aktualne,

4) zasoby Szkoty u s3 dostatecznie chronione, zabezpieczone i nadzorowane,

5) zapewniono skuteczny i efektywny przeptyw informacji,

6) przygotowano i wdrozono system zarzadzania ryzykiem.

§30

1. W celu realizacji kontroli zarzagdczej, Dyrektor Szkoty zobowigzany jest do opracowania w
formie pisemnej procedur finansowych i okoto finansowych.

2. Procedury kontroli zarzadczej winny spetnia¢ wymagania standardéw kontroli zarzadcze;
dla sektora finansow publicznych.

§31

1. W Szkole wszystkie stanowiska pracy objete sg kontrolg zarzadcza.
2. Kontrole zarzadcza prowadzi sie poprzez:
1) samokontrole - do ktorej zobowigzani sg wszyscy pracownicy Szkoty,
2) kontrole funkcjonalng - wykonywana jest przez Dyrektora, Wicedyrektora szkoty
Kierownik  Szkolenia  Praktycznego, Gtéwnego  ksiegowego, Kierownika
administracyjnego
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3) kontrole wewnetrzng - wykonywana jest przez Dyrektora i innych pracownikéw na
stanowiskach samodzielnych, ktérych obowigzki obejmujg wykonywanie kontroli
zarzadczej,

4) kontrole finansowa dowodow ksiegowych - Gtowny ksiegowy,

5) kontrole naleznosci i zobowigzan - Gtoéwny ksiegowy i inni pracownicy, ktoérych
obowigzki obejmuja wykonywanie kontroli zarzadczej.

§32

1. System kontroli zarzagdczej podlega biezgcemu monitorowaniu i ocenie.

2. Dyrektoripracownicy przynajmniej raz w roku przeprowadza samoocene systemu kontroli
zarzadczej.

3. Zrédiem okreslenia poziomu kontroli zarzadczej przez dyrektora sg w szczegdlnosci wyniki:
1) biezacego monitorowania kontroli zarzadczej,
2) samooceny,

3) kontroli wewnetrznych,

4) przeprowadzonych audytéw i kontroli zewnetrznych.

§33

Szczegbtowe zasady organizacji i funkcjonowania kontroli zarzadczej w Szkole okresla
Regulamin Kontroli Zarzadczej.

ROZDZIAL IX.
Przepisy koricowe
§34

Dyrektor Szkoty jest odpowiedzialny za egzekwowanie przestrzegania przez pracownikow
postanowien Regulaminu.

§35

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie majg zastosowanie przepisy
powszechnie obowigzujgce oraz Statut szkoty i Regulamin Pracy.

§ 36

1. Wprowadzanie zmian do regulaminu moze nastgpi¢ w drodze zarzadzeniaDyrektora.
2. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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