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ROZDZIAL I.

Postanowienia ogdlne

§1.

Regulamin organizacyjny Medycznej Szkoty Policealnej im. Hanny Chrzanowskiej w Otwocku,
zwany dalej ,regulaminem’” ustala strukture organizacyjng, zasady funkcjonowania oraz

zakresy zadan i kompetencji stanowisk.

§2.

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

= Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Medycznej Szkoty Policealnej im.
Hanny Chrzanowskiej w Otwocku,

= ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 14 grudnia 2016 r. — Prawo
oSwiatowe (tekst jedn.: Dz.U.2024.737),

= Statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Medycznej Szkoty Policealnej im. Hanny
Chrzanowskiej w Otwocku,

= pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ pracownikdéw administracji i obstugi
zatrudnionych w Medycznej Szkole Policealnej im. Hanny Chrzanowskiej w Otwocku,

® nauczycielu — nalezy przez to rozumie¢ nauczycieli zatrudnionych w Medycznej Szkole
Policealnej im. Hanny Chrzanowskiej w Otwocku,

= Szkole — nalezy przez to rozumie¢ Medyczng Szkote Policealng im. Hanny
Chrzanowskiej w Otwocku,

= QOrganie Prowadzagcym -— nalezy przez to rozumie¢ Samorzad Wojewddztwa
Mazowieckiego.

§3.

Szkota jest placéwka publiczna.

Siedzibg Szkoty sg obiekty przy ulicy Michata Elwiro Andriollego 90 w Otwocku.
Szkota jest jednostkg organizacyjng Samorzadu Wojewddztwa Mazowieckiego.
Nadzér pedagogiczny nad Szkotg sprawuje Mazowiecki Kurator Oswiaty.

PwwnNE

§4.

1. Szkota realizuje zadania okreslone w ustawie oraz przepisach wykonawczych wydanych na
jej podstawie.
2. Szkota dziata na podstawie obowigzujgcych przepiséw prawa:
1) oswiatowego,
2) powszechnie obowigzujacego,
3) administracji rzgdowej i samorzgdowej,
4) wewnatrzszkolnego.
3. Aktami wewnatrzszkolnymi sa:
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1) uchwaty Rady Pedagogicznej,
2) zarzadzenia Dyrektora Szkoty,
3) decyzje administracyjne,

4) komunikaty,

5) pisma ogdlne.

§ 5.

1. Szkofa jest jednostkg budzetowa.

Podstawg gospodarki finansowej Szkoty jest roczny plan finansowy.

3. Gospodarka finansowa szkoty prowadzona jest na zasadach okreslonych w ustawie z
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jedn.: Dz.U.2023.1270 ze zm.).

4. Szkota pokrywa swoje wydatki bezposrednio z budietu, a pobrane dochody
odprowadza na rachunek budzetu Organu Prowadzgcego.

5. Szkota moze prowadzi¢ wydzielony rachunek dochodéw.

Dyrektor odpowiada za dyscypline budzetowsa.

7. Sktadane w imieniu Szkoty sprawozdania finansowe i dokumenty rozliczeniowo- -
finansowe podpisywane sg przez:
1) Dyrektora,
2) gtdéwnego ksiegowego.

8. Szczegodtowe zasady gospodarki finansowej Szkoty regulujg odrebne przepisy.

N

o

ROZDZIAL II.

Kierowanie pracg Medycznej Szkoty Policealnej
im. Hanny Chrzanowskiej w Otwocku

§6.

Funkcjonowanie Szkoty opiera sie na zasadach jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzgdkowania, podziatu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie
powierzonych zadan. W Szkole wszyscy pracownicy i nauczyciele sg zobowigzani do
wspotpracy i wzajemnego wsparcia w wykonywanych czynnosciach.

§7.

1. Dyrektor Szkoty petni funkcje Przewodniczgcego Rady Pedagogicznej.

2. Dyrektor Szkoty kieruje pracg Szkoty.

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

4. Dyrektor Szkoty za zgoda Organu Prowadzgacego moze ustanowi¢ w Szkole stanowisko
zastepcy Dyrektora, ktérego wyposaza w odpowiedni zakres obowigzkdw.

5. W czasie nieobecnosci Dyrektora jego obowigzki petni Wicedyrektor Szkoty lub inna osoba
wyznaczona przez Samorzagd Wojewddztwa Mazowieckiego.
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§ 8.

=

. Dyrektor kieruje dziatalnoscig Szkoty i reprezentuje j3 na zewnatrz.
. Dyrektor tworzy wifasciwe warunki realizacji zadan dydaktycznych, wychowawczych i
opiekunczych Szkoty.
3. Dyrektor jest kierownikiem zaktadu pracy dla zatrudnionych w Szkole nauczycieli i
pracownikéw niebedgcych nauczycielami.
4. Dyrektor w szczegdlnosci decyduje w sprawach:

1) zatrudniania i zwalniania nauczycieli oraz pracownikéw Szkoty,

2) przyznawania nagréd, premii oraz wymierzania kar porzagdkowych nauczycielom i
pracownikom Szkoty,

3) po zasiegnieciu opinii Rady Pedagogicznej, wystepowania z wnioskami, w sprawach
odznaczen, nagrdéd i innych wyrdznien dla nauczycieli oraz pozostatych pracownikéw
Szkoty,

5. Dyrektor w wykonywaniu swoich zadan wspétpracuje z Radg Pedagogiczng i Samorzagdem

Stuchaczy.

6. Dyrektor wykonuje zadania administracji publicznej w zakresie okreslonym ustawa.

N

ROZDZIAL IIl.

Struktura organizacyjna Medycznej Szkoty Policealnej im. Hanny Chrzanowskiej
w Otwocku

§9.

W strukturze organizacyjnej Szkoty funkcjonujg nastepujace piony:

1. Pion dydaktyczno-zawodowy:
1) Wicedyrektor Szkoty,
2) kierownik szkolenia praktycznego,
3) nauczyciele Szkoty,
4) nauczyciel opiekun semestru,
5) nauczyciel bibliotekarz,
6) doradca zawodowy.

2. Pion finansowo-ksiegowy:
1) gtédwny ksiegowy,
2) starszy ksiegowy.

3. Pion administracyjno-gospodarczy:
1) kierownik gospodarczy,
2) sekretarz Szkoty,
3) administrator sieci komputerowej,
4) inspektor ds. RODO,
5) referent,
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referent ds. bhp,

referent ds. administracyjnych,
referent ds. kadr,

sprzataczka,

10) konserwator,
11) starszy dozorca.

§ 10.

Wykaz stanowisk kierowniczych Szkoty:

1)
2)
3)
4)
5)

1.
1)
2)
3)
4)
5)

Dyrektor,

Wicedyrektor,

gtéwny ksiegowy,

kierownik szkolenia praktycznego,
kierownik gospodarczy.

§11.

Dyrektorowi szkoty bezposrednio podlegaja:

Wicedyrektor Szkoty,
gtéwny ksiegowy,
kierownik gospodarczy,
referent ds. kadr,
sekretarz Szkoty.

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

3. Gtéwnemu ksiegowemu bezposrednio podlegaja pracownicy z pionu finansowo-
-ksiegowego.

4. Kierownikowi gospodarczemu bezposrednio podlegajg pracownicy z pionu
administracyjno-gospodarczego z uwzglednieniem sekretarza Szkoty i referenta ds.
kadrowych w zakresie organizacji czasu pracy i koordynacji zadan Szkoty.

5. Nadzorujgcy organizujg prace poszczegdlnych piondw, okreslajg zakresy czynnosci dla
podlegtych pracownikéw oraz kontrolujg wykonanie zadan realizowanych przez
poszczegdlnych pracownikéw:

1) kierowanie i organizowanie pracy w podlegtym pionie,
2) dostosowanie organizacji do potrzeb wynikajacych z jej podstawowych zadan,
3) biezgca znajomos¢ przepiséw prawnych regulujgcych dziatalnos¢ pionu,
4) merytoryczne okreslenie sposobu wykonywania zadania zleconego do opracowania
podlegtym pracownikom,
5) nadzér i kontrola realizacji zadan wykonywanych w podlegtym pionie,
6) nadzér i kontrola nad przestrzeganiem przepiséw bhp i bezpieczenstwa ppoz.,
7) przestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowej oraz nadzér nad przestrzeganiem
tajemnicy stuzbowej przez podlegtych pracownikéw,
8) troska o powierzone mienie i zabezpieczenie przed kradziezg lub zniszczeniem,
9) sktadanie pisemnych meldunkéw bezposredniemu przetozonemu o ujawnieniu
naduzy¢ na szkode Szkoty,
tel: 22 779 50 89, 882 082 456 e sekretariat@medyk-otwock.p! e www.medyk-otwock.pl vazawsle.
ul. Michata Elwiro Andriollego 90, 05-400 Otwock serce Polsid

6



o
» Medyczna Szkota Policealna
(|

OMTEWDOYCKK im. Hanny Chrivagct)vv\\llglé‘i(el-j

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

11) przestrzeganie zasady jednoosobowego kierownictwa oraz zachowanie drogi
stuzbowej w stosunku do zwierzchnika i podlegtych pracownikéw,

12) dbatos¢ o podnoszenie kwalifikacji pracownikéw,

13) ksztattowanie wtasciwych stosunkéw miedzyludzkich w kierowanym zespole.

7. Nadzorujgcy prace dziatu ma prawo do:

1) Zzadania 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, nagréd i kar w
stosunku do podlegtych pracownikéw,

3) ustalenia zakresu prac podlegtych mu pracownikéw, wyznaczenia zadan, wydawania
polecen oraz ustalania terminéw wykonywanych prac,

4) podpisywania pism i dokumentéw wewnetrznych oraz parafowania pism
wychodzgcych dotyczacych nadzorowanego pionu i stanowiska pracy,

5) dysponowania srodkami materialnymi i finansowymi przydzielonymi do wykonywania
zadan.

§12.

Pracownicy zatrudnieni w Szkole na umowe o prace sg pracownikami samorzagdowymi i
podlegajg regulacjom ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(tekst jedn.: Dz.U.2024.1135).

§13.

Wszyscy nauczyciele i pracownicy zatrudnieni w Szkole sg zobowigzani do:
1) wykonywania ogdlnych obowigzkéw pracowniczych okreslonych w art. 100 KP,
2) przestrzegania przepisow i zasad bhp okreslonych w art. 211 KP.

ROZDZIAL IV.

Zakresy obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci w poszczegdlnych pionach
w Medycznej Szkole Policealnej im. Hanny Chrzanowskiej w Otwocku

§14.

Dyrektor Szkoty:

1) sprawuje nadzér, kieruje i ponosi odpowiedzialno$¢ za catoksztatt pracy szkoty,
w tym administracyjnej, finansowej i organizacyjnej,

2) sprawuje nadzor pedagogiczny, o ktérym mowa w odrebnych przepisach,

3) dysponuje sSrodkami okreslonymi w planie finansowym szkoty w sposdb
gospodarny, celowy i oszczedny, a takze umozliwiajgcy terminowg realizacje
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zadan oraz w wysokosci i terminach wynikajacych z wczesniej zaciggnietych
zobowigzan,

4) petnifunkcje Przewodniczacego Rady Pedagogicznej,

5) kieruje pracg Szkoty przy pomocy Wicedyrektora Szkoty, gtéwnego ksiegowego,
kierownika gospodarczego, kierownika szkolenia praktycznego oraz sekretarza
Szkoty. Wspotpracuje i wspétdziata z nimi w celu zapewnienia sprawnego
funkcjonowania szkoty,

6) koordynuje funkcjonowanie komaérek organizacyjnych Szkoty w zakresie realizacji
aktéw prawnych, wydawanych przez Dyrektora, Rade Pedagogiczng, Organ
Prowadzacy i Nadzorujacy Szkote,

7) jest pracodawcg dla zatrudnionych nauczycieli i pracownikéw oraz realizuje, w
stosunku do nich, uprawnienia zwierzchnika stuzbowego,

8) wykonuje zadania administracji publicznej w zakresie okres$lonym ustawg,

9) obstuguje dokumenty w programie EZD,

10) szczegdtowy zakres kompetencji i odpowiedzialnosci Dyrektora okresla ustawa
Prawo oswiatowe, Statut Szkoty i zakres czynnosci okreslony przez Organ
Prowadzacy.

Pion dydaktyczno-zawodowy tworzg:

1. Wicedyrektor szkoty, ktory w zakresie swoich kompetencji ma do wykonania
nastepujgce czynnosci, w szczegdlnosci:

1) petni obowigzki Dyrektora w czasie jego nieobecnosci w Szkole,

2) sprawuje nadzér pedagogiczny,

3) Wicedyrektorowi bezposrednio podlegajg pracownicy z pionu dydaktyczno- -
zawodowego,

4) przedstawia Radzie Pedagogicznej, ogdlne wnioski wynikajgce ze sprawowania
nadzoru pedagogicznego oraz informacje o dziatalnosci Szkoty,

5) ocenia prace nauczycieli,

6) przygotowuje i realizuje uchwaty Rady Pedagogicznej,

7)wykonuje zadania zwigzane z zapewnieniem bezpieczenstwa stuchaczom i
nauczycielom w czasie zaje¢ organizowanych przez Szkote,

8)wspodtdziata ze szkotami wyzszymi oraz zaktadami ksztatcenia nauczycieli w
organizacji praktyk pedagogicznych,

9) stwarza warunki do dziatania w Szkole lub placéwce: wolontariuszy, stowarzyszen
i innych organizacji,

10) nadzoruje prowadzenie dokumentacji szkolnej, w tym dokumentacji przebiegu
nauczania,

11) planuje i organizuje doskonalenie zawodowe nauczycieli,

12) przygotowuje i wdraza zmiany edukacyjne,

13) nadzoruje zespoty przedmiotowe,

14) tworzy, modernizuje i nadzoruje realizacje programdéw nauczania,

15) wspéttworzy arkusz organizacji Szkoty,
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16) nadzoruje sporzadzanie tygodniowego rozktadu zaje¢ lekcyjnych zgodnie z
higieng pracy umystowej,

17) organizuje zastepstwa za nieobecnych nauczycieli,

18) kontroluje prace biblioteki szkolnej oraz realizacje jej zadan,

19) nadzoruje i kontroluje godziny ponadwymiarowe, godziny dodatkowe i godziny
zastepstw  nauczycieli. Sporzadza  miesieczne  zestawienie  wykazu
przeprowadzonych przez nauczycieli godzin,

20) dba o wtasciwa organizacje imprez szkolnych,

21) wykonuje inne zadania wynikajace z przepiséw szczegdlnych,

22) obstuguje dokumenty w programie EZD,

23) wykonuje inne czynnosci zlecone przez Dyrektora Szkoty, zwigzane z
zajmowanym stanowiskiem lub charakterem wykonywanej pracy.

2. Kierownik szkolenia praktycznego, ktory w zakresie swoich kompetencji ma do
wykonania nastepujgce czynnosci, w szczegdlnosci:

1) petni nadzér organizacyjny i pedagogiczny nad przebiegiem praktycznej nauki
zawodu (opracowanie planu praktyk zawodowych),

2) organizuje i nadzoruje przebieg egzaminu potwierdzajgcego kwalifikacje
zawodowe,

3) przygotowuje harmonogram praktyk zawodowych ze szczegdlnym
uwzglednieniem: liczebnosci grup wynikajacej ze stosowania przepiséw bhp, a
takze warunkéw lokalowych i technicznych w miejscu odbywania praktyk,

4) ustala z zaktadami pracy miejsca odbywania praktyk zawodowych,

5) wizytuje ucznidw na praktykach zawodowych i prowadzi arkusze spostrzezen i
uwag dotyczgcych jakosci odbywanych przez uczniéw praktyk,

6) nadzoruje zajecia praktyczne,

7) organizuje i kontroluje praktyczne zajecia specjalistyczne,

8) terminowo opracowuje materiaty sprawozdawcze z praktycznej nauki zawodu,

9) wspdtdziata z Radg Pedagogiczng w zakresie szkolenia praktycznego,

10) wypetnia dokumentacje pedagogiczng dotyczacg ocen (klasyfikacji) z praktyk
zawodowych oraz zajec praktycznych,

11) udziela konsultacji w zakresie prawa pracy w celu nauki zawodu z obowigzujgcymi
przepisami,

12) sprawuje nadzér nad realizacjg zajeé praktycznych i praktyk zawodowych,

13) wspodttworzy arkusz organizacji szkoty,

14) obstuguje dokumenty w programie EZD,

15) wykonuje inne czynnosci zlecone przez Dyrektora Szkoty, zwigzane z zajmowanym
stanowiskiem lub charakterem wykonywanej pracy.

3. Nauczyciel szkoty, ktdry w zakresie swoich kompetencji ma do wykonania

nastepujgce czynnosci, w szczegdlnosci:

1) przestrzega Statutu Szkoty i dokumentdw regulujgcych zycie wewnetrzne Szkoty,

2) realizuje program ksztatcenia z zakresu przedmiotéw ogdlnoksztatcacych i
zawodowych, osiggajgc w stopniu optymalnym cele Szkoty,
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3) podnosi poziom wiedzy merytorycznej poprzez doskonalenie umiejetnosci
dydaktycznych,

4) wspdlnie z innymi nauczycielami uczgcymi na danym kierunku przygotowuje
program nauczania dla kierunku ksztatcenia i przedktada Dyrektorowi do
akceptacji,

5) systematycznie aktualizuje program nauczania i materiatéw edukacyjnych dla
kierunku ksztatcenia,

6) prowadzi dokumentacje przebiegu nauczania stuchacza, ponosi
odpowiedzialnos¢ za jej jakos,

7) udziela pomocy w przezwyciezaniu niepowodzen szkolnych w oparciu o
rozpoznawanie potrzeb stuchacza,

8) bezstronnie i obiektywnie ocenia stuchacza,

9) dba o pomoce dydaktyczne, sprzet szkolny i estetyke powierzonej mu pracowni.
Uzupetnia materiaty dydaktyczne i wyposazenie w pracowni przedmiotowe;j.
Zgtasza zapotrzebowanie do kierownika gospodarczego,

10) opracowuje regulamin pracowni, egzekwuje jego przestrzeganie i zapewnia
bezpieczenstwo stuchaczom,

11) wykonuje inne czynnosci zlecone przez Dyrektora Szkoty, zwigzane z
zajmowanym stanowiskiem lub charakterem wykonywanej pracy.

4. Opiekun semestru, ktory w zakresie swoich kompetencji ma do wykonania

nastepujace czynnosci, w szczegdlnosci:

1) inspiruje i wspomaga dziatania zespotowe stuchaczy,

2) podejmuje dziatania umozliwiajgce rozwigzywanie konfliktéw w zespole
klasowym,

3) rozwija idee samorzadnosci stuchaczy,

4) otacza indywidualng opiekg kazdego stuchacza,

5) przekazuje stuchaczom informacje dotyczace organizacji pracy szkoty,

6) wspotdziata z organami szkoty w zakresie stworzenia optymalnych warunkéw
nauki, bezpiecznego i higienicznego pobytu stuchacza w szkole,

7) koordynuje prace nauczycieli prowadzgcych zajecia na danym kierunku
ksztatcenia,

8) jest przewodniczgcym zespotu nauczycieli uczgcych na danym kierunku i
odpowiada za tworzenie i ewaluowanie programu nauczania dla danego kierunku
ksztatcenia,

9) zgodnie z przepisami prawa prowadzi dokumentacje powierzonego semestru, w
tym:

a) elektroniczny dziennik lekcyjny (aktualizuje liste stuchaczy, wprowadza i
aktualizuje plan zajeé lekcyjnych, monituje wpisy do dziennika lekcyjnego przez
nauczycieli uczacych w oddziale i monitoruje frekwencje stuchaczy, reaguje na
przedtuzajgcy sie absencje stuchacza),

b) arkusze ocen,

C) przygotowuje i drukuje $wiadectwa ukoriczenia szkoty,

d) nadzoruje prowadzenie indekséw przez stuchaczy,

e) wykonuje inne czynnosci administracyjne dotyczace klasy — przygotowanie
dokumentacji na rade klasyfikacyjng i rade plenarng konczgca semestr nauki,

tel: 22 779 50 89, 882 082 456 e sekretariat@medyk-otwock.p! e www.medyk-otwock.pl vazawsle.
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10)

11)

f) zbiera deklaracje przystgpienia do egzaminu zawodowego,
g) zapoznaje stuchaczy ze Statutem Szkoty i dokumentami regulujgcymi zycie

wewnetrzne Szkoty, strukturg organizacyjng Szkoty i pomieszczeniami
szkolnymi,

h) bierze czynny udziat w uroczystosciach szkolnych w roli opiekuna semestru,
1) przygotowuje wspdlnie z nauczycielami uczacymi w danej klasie liste pomocy
dydaktycznych potrzebnych do nauczania na danym kierunku;

W swojej pracy nauczyciel — opiekun semestru ma prawo korzysta¢ z pomocy
merytorycznej i metodycznej wtasciwych placéwek i instytucji oswiatowych,
naukowych, a w szczegdélnosci:

a) ze strony kierownictwa szkoty,

b) z doradztwa specjalistow zatrudnionych w szkole,

) poradni psychologiczno-pedagogicznej,

d) zarzadzen wtadz szkolnych,

e) czasopism i literatury znajdujacej sie w bibliotece szkolnej, bibliotekach

pedagogicznych oraz innych bibliotekach;

nauczyciel — opiekun semestru odpowiada stuzbowo przed Wicedyrektorem
Szkoty za wszystkie czynnosci okreslone w pkt 1 do 10,

12) wykonuje inne czynnosci zlecone przez Dyrektora Szkoty, zwigzane z
zajmowanym stanowiskiem lub charakterem wykonywanej pracy.

5. Nauczyciel bibliotekarz, ktéry w zakresie swoich kompetencji ma do wykonania
nastepujgce czynnosci, w szczegdlnosci:
1) gromadzii opracowuje zbiory biblioteczne i prowadzi dokumentacje

2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

biblioteczng,

rozwija zainteresowania stuchaczy, tworzgc warunki do poszukiwania,
porzgdkowania i wykorzystywania informacji z réznych zrédet,
udostepnia zbiory stuchaczom, nauczycielom i innym pracownikom Szkoty w
wypozyczalni, udziela informacji oraz pomaga w wyborze odpowiedniej
literatury,

prowadzi rézne formy informacji naukowej i bibliograficznej,

informuje stuchaczy o gromadzonych zbiorach wtasnej biblioteki i innych
bibliotek w okolicy Szkoty,

wspotpracuje z nauczycielami, samorzgdem stuchaczy w zakresie
zaspokajania potrzeb czytelniczych i informacyjnych,

nawigzuje wspotprace z innymi bibliotekami,

systematycznie podnosi swoje kwalifikacje,

obstuguje dokumenty w programie EZD,

10) odpowiada stuzbowo przed Wicedyrektorem Szkoty za wszystkie czynnosci

okreslone w pkt 1 do 9,

11) wykonuje inne czynnosci zgodne z charakterem pracy na polecenie

Dyrektora Szkoty.

6. Doradca zawodowy, ktéry w zakresie swoich kompetencji ma do wykonania nastepujace

czynnosci, w

szczegoblnosci:
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1) diagnozuje zapotrzebowanie stuchaczy na dziatania zwigzane z doradztwem
zawodowym,

2) pomaga stuchaczom w planowaniu ksztatcenia wtasnej kariery zawodowej,

3) prowadzi zajecia zwigzane z wyborem kierunku ksztatcenia i zawodu,

4) prowadzi indywidualne doradztwo dla stuchaczy,

5) planuje, koordynuje i prowadzi ewaluacje oraz promowanie dziatan zwigzanych z
doradztwem zawodowym, podejmowanych przez Szkote we wspotpracy z
opiekunami semestru, nauczycielami i specjalistami,

6) gromadzii udostepnia informacje edukacyjne i zawodowe,

7) wspotpracuje z otoczeniem spoteczno-gospodarczym Szkoty, podnoszac
efektywnos$¢ prowadzonych dziatan zwigzanych z doradztwem zawodowym,

8) obstuguje dokumenty w programie EZD,

9) wspotpracuje z instytucjami rynku pracy i partnerami z otoczenia spoteczno- -
gospodarczego celem realizacji doradztwa zawodowego,

10) odpowiada stuzbowo przed Wicedyrektorem Szkoty za wszystkie czynnosci
okres$lone w pkt 1 do 9,

11) wykonuje inne czynnosci zgodne z charakterem pracy na polecenie Dyrektora
Szkoty.

§ 15.

Pion finansowo-ksiegowy tworzg:

1. Gtéwny ksiegowy, wykonuje zadania przewidziane dla gtéwnych ksiegowych jednostek
budzetowych — zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci gtdwnego ksiegowego okresla
art. 54 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.

Szczegotowy zakres czynnosci gtdwnego ksiegowego:

1) raportuje informacje ekonomiczno-finansowe do jednostki nadrzedne;j,

2) kieruje zespotem pracownikow pionu finansowo-ksiegowego, okresla zadania i
odpowiedzialnosci, zapewnia warunki pracy zgodnie z przepisami bhp,

3) wspdtpracuje z innymi podmiotami gospodarczymi, urzedami, stuzbami,

4) przestrzega przepisow o ochronie danych osobowych,

5) dokonuje wstepnej kontroli naliczanych wynagrodzen, zasitkow, ekwiwalentéw,
nagréd jubileuszowych, odpraw oraz innych naleznosci, w tym potracen od
wynagrodzen,

6) akceptuje umowy pod wzgledem zabezpieczenia srodkéw finansowych na okreslone
zadanie z umowy,

7) prowadzi ewidencje ksiegowga w programie ,VULCAN Finanse”, terminowo sporzadza
sprawozdawczo$é w programie ,,BESTIA e-portal”,

8) opracowuje budzet jednostki i zmiany w planie w programie Otago,

9) obstuguje dokumenty w programie EZD,

tel: 22 779 50 89, 882 082 456 e sekretariat@medyk-otwock.p! e www.medyk-otwock.pl vazawsle.
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10) dokonuje kontroli terminowego naliczania i odprowadzania podatku dochodowego i
podatku VAT, sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne, Fundusz Pracy,
Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych i innych,

11) dokonuje kontroli rozliczania Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

12) ocenia prace podlegtych pracownikéw, wnioskuje o awanse i premie,

13) odpowiada stuzbowo przed Dyrektorem Szkoty za wszystkie czynnosci okreslone w
pkt 1do 11,

14) wykonuje inne prace zwigzane z zajmowanym stanowiskiem na polecenie Dyrektora
lub Organu Prowadzacego.

2. Starszy ksiegowy: ktéry w zakresie swoich kompetencji ma do wykonania nastepujace
czynnosci, w szczegdlnosci:

1) prowadzi ewidencje wynagrodzen pracownikdw w programie "VULCAN Ptace",
sporzadza zgodne z obowigzujgcymi przepisami i terminami listy wynagrodzen dla
pracownikéw, zleceniobiorcéw wraz z pochodnymi oraz potrgceniami od nich,

2) sporzadza przelewy wynagrodzen, pochodne od wynagrodzen, potracenia wynikajgce
z list ptac oraz innych dokumentéw finansowych,

3) sporzadza karty wynagrodzen pracownikdw i zleceniobiorcow,

4) sporzagdza i przekazuje do gtownego ksiegowego zestawienia z programu
komputerowego, list ptac i niezbednych danych do sporzgdzenia kalkulacji z zakresu
ptac,

5) archiwizuje dokumenty dotyczgce wynagrodzen pracownikéw,

6) nalicza, sporzadza i przekazuje zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i terminami
przelewy, dokumenty do ZUS-u dotyczgce ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych
pracownikéw,

7) ksieguje analitycznie pozyczki mieszkaniowe z ZFSS i uzgadnia kartoteki,

8) sporzadza dokumentacje emerytalng dla pracownikow,

9) przygotowuje i wprowadza dane ksiegowe i ptacowe do SIO,

10) terminowo sporzadza sprawozdania finansowe, ptacowe i statystyczne,

11) uzgadnia konta rozrachunkowe dotyczgce wynagrodzen,

12) przygotowuje dane ksiegowo-ptacowe do sporzgdzenia sprawozdania opisowego z
wykonania budzetu za rok poprzedni,

13) wydaje zaswiadczenia potwierdzajgce zatrudnienie i wysokos$¢ wynagrodzenia dla
pracownikéw,

14) sporzadza deklaracje PIT,

15) prowadzi dokumentacje w rozliczeniach PPK,

16) wspotpracuje z ZUS, urzedem skarbowym, bankiem, Organem Nadzorujgcym oraz z

innymi jednostkami, firmami,

17) wspotpracuje z pracownikami Szkoty,

18) zastepuje nieobecnych pracownikéw,

19) obstuguje dokumenty w programie EZD,

20) odpowiada stuzbowo przed gtéwnym ksiegowym Szkoty za wszystkie czynnosci

okreslone w pkt 1 do 19,

20) wykonuje inne czynnosci zlecone przez bezposredniego przetozonego lub Dyrektora

Szkoty, zwigzane z zajmowanym stanowiskiem lub charakterem wykonywanej pracy.
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§17.

Pion administracyjno-gospodarczy tworza:

1. Kierownik gospodarczy

W zakresie kompetencji ma do wykonania nastepujace czynnosci, w szczegdlnosci:

1) kieruje zespotem pracownikéw pionu administracyjno-gospodarczego, okresla
zadania i odpowiedzialnosci, zapewnia warunki pracy zgodnie z przepisami bhp,

2) ocenia prace podlegtych pracownikdw, wnioskuje o awanse i premie,

3) ustala harmonogram pracy podlegtych pracownikéw, a takze uzgadnia z
pracownikami harmonogram urlopdéw i zastepstw,

4) rozlicza godziny nadliczbowe podlegtych pracownikdw,

5) przygotowuje projekty umoéw i zleced na prace inwestycyjno-remontowe w
oparciu o obowigzujgce przepisy,

6) sprawuje nadzér nad utrzymywaniem czystosci budynkéw Szkoty oraz terenu
wokot Szkoty,

7) sprawuje nadzér i kontrole nad prawidtowym przebiegiem prac remontowych i
naprawczych,

8) prowadzi na biezgco kontrole eksploatacji majgtku Szkoty, zapewnia sprawnosé
techniczno-eksploatacyjng budynkéw i urzadzen terenowych oraz prawidtowe ich
zabezpieczenie,

9) nadzoruje planowanie i realizacje zakupéw materiatéw i artykutéw potrzebnych
do funkcjonowania Szkoty, wyposazenia, pomocy dydaktycznych zgodnie z
zapotrzebowaniem przekazywanym przez nauczycieli i pracownikéw,

10) prowadzi ewidencje Srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych
wyposazenia oraz ksiegozbiorow, w szczegblnosci w zakresie przychoddw,
rozchodéw, zmian miejsca uzytkowania, znakowania sprzetu, udziatu w
inwentaryzacji oraz w sprawozdawczosci dotyczacej majatku,

11) sprawuje nadzor i kontrole nad wtasciwg gospodarka energig elektryczng, wodng
i paliwowa,

12) podpisuje i akceptuje pod wzgledem merytorycznym dokumenty ksiegowe —
faktury, rachunki i umowy,

13) opracowuje zamowienia wspdlne oraz zamdwienia zgodne z PZP i sporzadza
sprawozdawczos¢ z tego zakresu,

14) prowadzi czynnosci w zastepstwie za sekretarza szkoty,

15) wspdtpracuje z innymi podmiotami gospodarczymi, urzedami, stuzbami,

16) petni funkcje administratora systemu i prowadzi dokumentacje w systemie EZD,

17) ponosi odpowiedzialnos¢ przed Dyrektorem Szkoty za wykonanie wtasnych zadan
i powierzone mienie,

18) wykonuje inne czynnosci zlecone przez bezposredniego przetozonego lub
Dyrektora Szkoty zwigzane z zajmowanym stanowiskiem lub charakterem
wykonywanej pracy.
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2. Administrator sieci komputerowej
1) w zakresie kompetencji ma do wykonania podstawowe zadania, w szczegélnosci:

n)
o)
p)

informuje o dostepnych ustugach i ich mozliwosciach,

instaluje nowe wersje oprogramowania,

konfiguruje interfejsy sieciowe komputerdw,

kontroluje poprawnos¢ dziatania sieci poprzez reagowanie na wszelkie zaktdcenia i
nieprawidtowosci,

nadzoruje innych pracownikéw pod wzgledem informatycznym,

sprawuje nadzér nad prawidtowgq pracg urzgdzen wspomagajacych,

prowadzi szkolenia pracownikéw w zakresie korzystania z sieci,

przestrzega zasad ochrony haset,

reaguje w przypadku stwierdzenia nieprawidtowego korzystania z sieci przez
jej uzytkownikow,

tworzy system haset dostepu do urzadzen,

wskazuje konieczno$¢ zainstalowania odpowiednich mechanizméw ochrony i
wykrywania szpiegéw,

zapewnia bezawaryjng prace sprzetu w sieci,

zapewnia ochrone haset i dostep do sieci,

archiwizuje konfiguracje urzadzen,

zarzadza adresacjg sieci,

zmienia w konfiguracji urzadzenia i systemy sieciowe oraz dokumentuje je na
biezaco;

2) zadania dodatkowe:
— zadania pielegnacyjne:

a)
b)
c)
d)
e)

kontroluje wykorzystanie zasobdw,

archiwizuje system plikow,

kontroluje zajetos¢ przestrzeni dyskowej,

kontroluje atrybuty zwigzane z utrzymaniem bezpieczenstwa systemu,
podejmuje dziatania dla utrzymania pozgdanego poziomu bezpieczenstwa;

— obstuga zadan uzytkownikdow:

a)
b)
c)
d)
e)

zaktada i usuwa konta uzytkownikéw,

ustala zezwolenia na korzystanie z wyrdznionych zasobow systemu,
odblokowuje konta,

powiadamia uzytkownikéw o zmianach w systemie — przydziela adresy IP,
sprawuje nadzér nad wspodtpracg uzytkownika z siecig;

3) zadania wynikajgce z potrzeb biezgcych:

a)
b)

uruchamia i zatrzymuje system,
usuwa zablokowane procesy.

— usuwanie awarii:

a)
b)
c)
d)

usuwa drobne awarie sprzetu sieciowego,

diagnozuje powazniejsze awarie przed przekazaniem do serwisu,
usuwa przyczyny awarii sieci,

rekonstruuje system plikéw;

4) dziatania w ramach ochrony systemu:

a) zarzadza hastami,

b) czuwa nad ochrong plikéw systemowych,
tel: 22 779 50 89, 882 082 456 e sekretariat@medyk-otwock.p! e www.medyk-otwock.pl vazawsle.
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c) odpowiada za ochrone katalogéw systemowych,

d) czuwa nad ochrong przed wszelkimi zagrozeniami powodowanymi wiasnymi
mechanizmami systemowymi;

5) zadania instalacyjne w komputerach:

a) fizycznie instaluje komputery z pamieciami masowymi i kartami specjalizowanymi,

b) instaluje oprogramowanie podstawowe,

c) instaluje drukarki,

d) instaluje uzytkowe pakiety programowe,

e) dostosowuje sSrodowisko systemu do potrzeb uzytkownikéow;

6) inne zadania:

a) wspotpracuje z Webmasterem w zakresie utrzymania strony internetowej na
serwerze,

b) wspodtpracuje z administratorem Firewalla i serwera VPN w zakresie bezpieczenstwa
sieci oraz zarzgdzania uzytkownikami,

c) pomaga w kontaktach z zewnetrznymi firmami ws. napraw gwarancyjnych,

d) kontroluje legalnos¢ zainstalowanych systemdéw operacyjnych i innego
oprogramowania,

e) zgtasza bezposredniemu przetozonemu zapotrzebowania na sprzet i oprogramowanie
IT,

f) sprawuje nadzér nad systemem monitoringu wizyjnego i systemem elektronicznego
klucza,

g) petnifunkcje administratora systemu EZD,

h) dba o sprzet ITijego biezgcg konserwacje,

i) odpowiada stuzbowo przed kierownikiem gospodarczym Szkoty za wszystkie
czynnosci okreslone w pkt 1 do 8,

i) wykonuje inne czynnosci zlecone przez bezposredniego przetozonego lub Dyrektora
Szkoty, zwigzane z zajmowanym stanowiskiem lub charakterem wykonywanej pracy.

3. Sekretarz Szkoty
Sekretarz Szkoty ma do wykonania nastepujace zadania, w szczegélnosci:

1) prowadzi dokumentacje dotyczaca rekrutacji w programie , VULCAN-Sekretariat”, a w
szczegblnosci: dokumentacje osobowg stuchaczy, ksiege stuchaczy, dokonuje
rejestracji wydawanych swiadectw ukonczenia Szkoty oraz wydanych dyploméw
zawodowych,

2) przygotowuje i sporzadza dokumentacje egzaminéw zawodowych,

3) przechowuje i ponosi odpowiedzialno$¢ za dokumentacje szkolng, ktérej miejscem
przechowywania jest sekretariat:

a) arkusze ocen,
b) protokoty egzaminacyjne,
c) dokumentacje egzaminacyjng;
4) obstuguje programy informatyczne:
a) SIO - System Informacji Oswiatowej,
b) Serwisy OKE Warszawa;

5) przygotowuje i wydaje stuchaczom:

a) legitymacje szkolne oraz przedtuza ich waznos¢,
b) zaswiadczenia szkolne,
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c) duplikaty swiadectw/dyplomow i legitymac;ji;

6) prowadzi rejestr wyjazdéw stuzbowych w programie ,,Delegacje”,

7) w ramach obstugi EZD prowadzi elektroniczny rejestr korespondencji pism
przychodzacych i wychodzgcych, obstuguje poczte elektroniczng Szkoty i EPUAP,

8) wydaje legitymacje stuzbowe dla pracownikoéw,

9) sprawuje nadzor nad prowadzeniem archiwum szkolnego,

10) przechowuje i ewidencjonuje pieczecie Szkoty,

11) prowadzi ewidencje drukéw Scistego zarachowania,

12) udziela informacji w zakresie dziatalnosci Szkoty,

13) odpowiada stuzbowo przed Dyrektorem Szkoty i kierownikiem gospodarczym Szkoty
za wszystkie czynnosci okreslone w pkt 1 do 12,

14) wykonuje inne czynnosci zlecone przez bezposredniego przetozonego lub Dyrektora
Szkoty, zwigzane z zajmowanym stanowiskiem lub charakterem wykonywanej pracy.

4. Referent ds. kadr
W szczegdtowym zakresie obowigzkéw pracownik ma do wykonania nastepujgce zadania:

1) przygotowuje od strony formalnoprawnej dokumenty dotyczgce zatrudnienia,
rozwigzania umow o prace, zaszeregowania, przeniesien, urlopow, dodatkéw, premii,
odpraw, nagrdd i kar oraz innych spraw wynikajacych ze stosunku pracy,

2) wprowadza do programu kadrowego ,VULCAN Kadry” informacje dotyczace przebiegu
zatrudnienia pracownikdw,

3) wylicza staz pracy w celu okreslenia uprawnien pracowniczych,

4) ustala uprawnienia do wysokosci zasitku chorobowego,

5) przygotowuje i prowadzi sprawy dotyczgce awansu zawodowego nauczycieli,

6) prowadzi ewidencje zwigzane z czasem pracy i absencjg pracownikéw, nauczycieli:
sporzgdza listy obecnosci, kontroluje ksigzki wyjs¢ stuzbowych i prywatnych, rejestruje
urlopy wypoczynkowe, zdrowotne, okolicznosciowe, macierzynskie, wychowawcze
oraz bezptatne,

7) prowadzi akta osobowe pracownikdw i nauczycieli, kompletuje dokumenty na
zasadach okreslonych w kodeksie pracy,

8) w programie Pfatnik sporzadza raporty, zgtoszenia i wyrejestrowania pracownikéw,
nauczycieli i cztonkdw rodzin zatrudnionych w Szkole do ZUS,

9) wspétpracuje z ZUS w sprawach: emerytur, rent, zwolnien lekarskich,

10) wspodtpracuje z ksiegowoscig w sprawach dotyczacych przebiegu zatrudnienia,

11) wspétpracuje z ZUS, Powiatowym Urzedem Pracy i innymi instytucjami rynku pracy,

12) prowadzi ewidencje badan lekarskich i szkoler bhp,

13) sporzadza sprawozdania do GUS, MEN i Urzedu Marszatkowskiego w zakresie spraw
personalnych,

14) wprowadza dane z poszczegdlnych piondw Szkoty do SIO,

15) prowadzi sprawy zwigzane z Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych,

16) czuwa nad ochrong danych osobowych zgodnie z przepisami o ochronie danych
osobowych,

17) obstuguje dokumenty w programie EZD,

18) odpowiada stuzbowo przed Dyrektorem Szkoty i kierownikiem gospodarczym Szkoty
za wszystkie czynnosci okreslone w pkt 1 do 17,
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19) wykonuje inne czynnosci zlecone przez bezposredniego przetozonego lub Dyrektora
Szkoty, zwigzane z zajmowanym stanowiskiem lub charakterem wykonywanej pracy.

5. Inspektor ds. RODO

W zakresie obowigzkéw pracownik ma do wykonania nastepujace zadania, w szczegélnosci:

1) zapewnia przestrzeganie przepiséw o ochronie danych osobowych (art. 39 RODO),

2) prowadzirejestr zbiorow danych przetwarzanych przez administratora i UODO,
wykonuje inne zlecone przez Administratora i UODO obowigzki,

3) przeprowadza szkolenia i audyty z zakresu ochrony danych osobowych,

4) monitoruje operacje przetwarzania danych osobowych w systemach informatycznych,

5) dokonuje oceny skutkéw (analiza ryzyka) na planowe operacje zwigzane z
przetwarzaniem danych osobowych,

6) wspotpracuje z Organem Nadzorczym w zakresie przetwarzania danych osobowych
przez administratora danych,

7) wspodtpracuje ze wszystkimi pionami Szkoty w zakresie ochrony danych osobowych,

8) dba o zachowanie poufnosci,

9) doradza administratorowi, podmiotom przetwarzajgcym, a takze personelowi
administratora w zakresie sposobu przetwarzania danych osobowych zgodnie z RODO,

10) prowadzi przeszkolenie oséb przetwarzajacych dane osobowe z obowigzkéw
wynikajgcych z RODO,

11) nadzoruje zgodnos$¢ przetwarzania danych osobowych z RODO, w szczegdlnosci poprzez
przeprowadzanie audytow i opracowywanie sprawozdan z zaleceniami dla
administratora danych,

12) monitoruje polityke bezpieczernstwa danych osobowych oraz podziat obowigzkéw u
administratora,

13) uwzglednia ryzyko zwigzane z operacjami przetwarzania, tzn. charakter, zakres, kontekst
i cel przetwarzania, w wypetnianiu swoich obowigzkéw,

14) obstuguje dokumenty w programie EZD,

15) wspiera administratora danych przy podejrzeniach oraz naruszeniach dla ochrony
danych osobowych, szacowaniu ryzyka dla ochrony danych, ocenie skutkéw dla ochrony
danych, prowadzeniu rejestru czynnosci oraz kategorii przetwarzania danych,
powierzaniu, udostepnianiu, wspétadministrowaniu danych,

16) odpowiada stuzbowo przed Dyrektorem Szkoty i kierownikiem gospodarczym Szkoty za
wszystkie czynnosci okreslone w pkt 1 do 15,

17) wykonuje inne czynnosci zlecone przez bezposredniego przetozonego lub Dyrektora
Szkoty, zwigzane z zajmowanym stanowiskiem lub charakterem wykonywanej pracy.

6. Referent ds. bhp (ustuga zewnetrzna na podstawie zawartej umowy )
W zakresie obowigzkdw pracownik ma do wykonania nastepujgce zadania, w
szczegblnosci:
1) doradza pracodawcy w kwestiach zwigzanych z bhp,
2) monitoruje stan bezpieczenstwa w zaktadzie pracy,
3) przygotowuje zatoge do bezpiecznej pracy:
a) organizuje szkolenia wstepne,
b) wspétpracuje z Panstwowg Inspekcjg Pracy,
c) tworzy regulaminy, procedury, instrukcje ogdlne,
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d) opracowuje instrukcje stanowiskowe;
4) bierze aktywny udziat w przygotowywaniu planéw modernizacyjnych oraz inwestycyjnych
Szkoty, opracowuje propozycje odnosnie do zmian technicznych i organizacyjnych w celu
poprawy warunkOw pracy oraz bezpieczeristwa,
5) prowadzi dziatalno$¢ kontrolng, w tym ustala tematyke kontroli oraz formy i sposoby jej
dokumentowania,
6) przekazuje do uzytku nowo wybudowane badz zmodernizowane obiekty, inne urzadzenia
majgce wptyw na bezpieczenstwo i warunki pracy pracownikéw,
7) wspotpracuje z organami Panstwowej Inspekcji Sanitarnej w kwestii kontroli stezenia i
natezenia czynnikéw szkodliwych dla zdrowia, wystepujacych na poszczegdlnych
stanowiskach pracy,
8) ustala okolicznosci, jak i przyczyny wypadkéw w pracy,
9) weryfikuje ustalenia zespotéw powypadkowych, ktérych cztonkami sg podlegli
kierownikowi bhp inspektorzy i specjalisci ds. bhp,
10) wiasciwie kompletuje oraz przechowuje dokumenty:

a) dotyczace wypadkdéw w pracy,

b) dotyczace chordéb zawodowych;
11) obstuguje dokumenty w programie EZD,
12) odpowiada stuzbowo przed Dyrektorem Szkoty i kierownikiem gospodarczym Szkoty za
wszystkie czynnosci okreslone w pkt 1 do 17,
13) wykonuje inne czynnosci zlecone przez bezposredniego przetozonego lub Dyrektora
Szkoty, zwigzane z zajmowanym stanowiskiem lub charakterem wykonywanej pracy.

7. Referent ds. administracyjnych
W zakresie obowigzkdw pracownik ma do wykonania nastepujgce zadania, w szczegdlnosci:
1. Petnienie dyzuréw w sekretariacie szkoty.
2. Rejestracja kandydatéw do szkoty.
3. Wydawanie swiadectw ukoriczenia szkoty dyplomdéw zawodowych oraz dokumentac;ji
stuchacza :
a) legitymaciji szkolnych stuchaczom oraz przedtuzenie ich waznosci,
b) zaswiadczen szkolnych,
c) duplikatow $wiadectw, dyploméw i legitymacji.
4. Prowadzenie archiwum szkolnego.

. Udziela informacji w zakresie dziatalnosci szkoty.

6. Prowadzenie dokumentacji pracowniczej w zakresie przydzielania i rozliczania srodkéw
ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego.

7. Ewidencjonowanie zapotrzebowania na zakup pomocy dydaktycznych i materiatéw,
drobnego sprzetu, pomoc w przygotowaniu dokumentacji do przeprowadzenia
procedury zakupu.

8. Prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych w systemie ,Delegacja”

9. Udziat w przygotowaniu dokumentacji i materiatéw niezbednych do przeprowadzenia

procedury zgodnej z PZP.

10. Obstuga dokumentéw w programie EZD.

11. Prowadzenie elektronicznej gazetki szkolnej, czat bota, serwiséw spotecznosciowych,

udziat w zespole ds. promocji szkoty — sekretarz zespotu.

12. Prowadzenie elektronicznej gazetki szkolnej, czat bota, serwiséw spotecznosciowych,

9]
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udziat w zespole ds. promocji szkoty — sekretarz zespotu.

13. Referent i Referent ds. administracyjnych odpowiadajg stuzbowo przed Dyrektorem
szkoty Kierownikiem gospodarczym szkoty za wszystkie czynnosci okreslone w pkt 1 do 15
14. Wykonywanie innych czynnosci zlecone przez bezposredniego przetozonego lub
dyrektora szkoty zwigzane z zajmowanym stanowiskiem lub charakterem wykonywanej

pracy.

2. Sprzataczka
Do zadan sprzataczki nalezy w szczegdlnosci:

1.

oukuw

0 N

Utrzymanie w czystoSci pomieszczen w przydzielonym rejonie sprzatania poprzez
wykonywanie czynnosci:

1) wycieranie na wilgotno kurzy,

2) wietrzenie pomieszczen,

3) zmywanie podtdg,

4) podlewanie i pielegnowanie kwiatdw,

5) uzupetnianie mydta w pojemnikach,

6) mycie i odkazanie sanitariatow,

7) oprdznianie i mycie pojemnikdw na $mieci,

8) pranie firan, zaston, recznikdw, obrusow, serwet itp.

9) mycie okien i lamp wg potrzeb.
Po zakonczeniu sprzatania zabezpieczenie szkoty przed wtamaniem, kradziezg czy
innym niebezpieczenstwem: zamykanie wszystkich okien i drzwi , sprawdzanie czy
kurki wodociggowe sg zamkniete, wytaczenie urzadzen elektrycznych gaszenie Swiatfa.
Prawidtowe uzywanie sprzetu zgodnie z przepisami BHP.
Sprzatanie pomieszczen po przeprowadzonych pracach remontowych.
Zauwazone usterki zgtasza¢ niezwtocznie bezposredniemu przetozonemu.
Zgtaszanie niezbednego zapotrzebowania na s$rodki czystosci i pobieranie ich wg
potrzeb.
Monitorowanie zachowanie stuchaczy na terenie szkoty.
Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez bezposredniego przetozonego lub
dyrektora szkoty zwigzane z zajmowanym stanowiskiem lub charakterem
wykonywanej pracy.

3. Starszy Dozorca

Do zadan starszego dozorcy nalezy w szczegdlnosci:

1) Nadzér nad bezpieczernstwem nieruchomosci, catoscig sprzetu szkolnego.

2) Dbanie o bezpieczenstwo i porzadek terenie zewnetrznym szkoty , nadzér nad
osobami wchodzgcymi do szkoty, kierowanie ich do odpowiednich
pracownikéw.

3) Utrzymywanie czystosci i porzgdku w pomieszczeniach dyzurki, wokét szkoty.

4) Wiaczanie i wytgczanie alarmu.

5) Obserwacja monitoringu.

6) Monitorowanie zachowania stuchaczy i oséb przebywajacych na terenie szkoty.

7) W przypadku stwierdzenia stanu zagrozenia, niebezpieczerstwa, wtamania -
powiadomienie kierownika gospodarczego lub dyrektora szkoty, za pomoca
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pilota antynapadowego firmy monitorujgcej stan bezpieczeristwa szkoty,
policji.

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

9) Udziat w drobnych naprawach, pracach konserwacyjnych i remontowych w
budynkach jak i na terenie szkoty.

10) Dbanie o teren szkoty poprzez: koszenie trawnikdéw, przycinanie gatezi drzew,
krzewdw, udziat w nasadzaniu nowych roslin i drzew a w okresie zimowym
odsniezanie i odladzanie terenu.

11) Udziat w specjalistycznych szkoleniach bhp i p/poz.

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

4. Konserwator

Do zadan konserwatora nalezy w szczegdlnosci

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

2) Naprawa drobnego wyposazenia szkolnego sprzetu sportowego, sprzetu
sanitarnego.

3) Konserwacja, wymiana uszkodzonych elementéw oswietlenia oraz ich
naprawa.

4) Podtaczanie, synchronizacja sprzetu RTV.

5) Woykonywanie drobnych prac konserwacyjnych i remontowych.

6) Udziat koszenie trawnikéw, przycinanie gatezi drzew, krzewdéw, w nasadzaniu
nowych roslin i drzew a w okresie zimowym odsniezanie i odladzanie terenu.

7) Zgtaszanie zapotrzebowania  w zakresie koniecznych zakupdw czesci
zamiennych, materiatdw, sprzetu, wyposazenia.

8) Informowanie bezposredniego przetozonego o usterkach, ktére usuniete mogg
by¢ przez pracownika lub firme zewnetrzna.

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

10) Udziat w specjalistycznych szkoleniach bhp i p/poz.

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

ROZDZIAt V.
§18

System obiegu informacji
w Medycznej Szkoty Policealnej im. Hanny Chrzanowskiej w Otwocku

1. Przeptyw informacji miedzy Dyrektorem a nauczycielami i pracownikami:

1) zarzadzenia,

2) ksiega zastepstw,
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ul. Michata Elwiro Andriollego 90, 05-400 Otwock serce Polski

21



MED KK im. Hanny Chrivagct)vv\\llgléli(ed

) Medyczna Szkota Policealna
(1 O T W O E

3) zebrania rady pedagogicznej,

4) zebrania pracownikow,

5) rozmowy indywidualne,

6) kalendarz imprez,

7) ksiega wyjs¢ stuzbowych i prywatnych,
8) strona internetowa,

9) tablice informacyjne,

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

2. Przeptyw informacji miedzy Dyrektorem a stuchaczami szkoty:
1) zebrania ogdlne ze stuchaczami,
2) zebrania z Samorzadem stuchaczy,
3) spotkania indywidualne,
4) tablica ogtoszen,
5) stronainternetowa,
6) listy, telefon, poczta elektroniczna,
7) komunikaty umieszczane w dzienniku lekcyjnym i na platformie edukacyjnej.

3. Przeptyw informacji miedzy nauczycielami a stuchaczami szkoty:
1) zebrania grupowe/klasowe,
2) kontakty indywidualne,
3) zajecia otwarte,
4) warsztaty,
5) imprezy i uroczystosci,
6) ogloszenia, zaproszenia,
7) listy, telefon, poczta elektroniczna,
8) stronainternetowa,
9) komunikaty umieszczane w dzienniku lekcyjnym i na platformie edukacyjne;.

4. Przeptyw informacji miedzy nauczycielami:
1) tablica ogtoszen,
2) spotkania, zebrania,
3) posiedzenie Rady Pedagogicznej,
4) zajecia instruktazowe,
5) listy , telefon, poczta elektroniczna,
6) komunikaty umieszczane w dzienniku lekcyjnym i na platformie edukacyjnej

§19

Formy upowszechniania informacji w Szkole:

1) biuletyn informacji publicznej,

2) ogtoszenia na tablicach ogtoszen, bilbordy, plakaty, komunikaty prasowe.
3) zebrania ze stuchaczami,
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strona internetowa,

portale spotecznos$ciowe,

informatory o szkole i kierunkach ksztatcenia, ulotki,
imprezy promujgce szkote.

ROZDZIAL VI.
Obieg dokumentow i podpisywanie korespondencji

§ 20

W Szkole obowigzujg nastepujgce zasady obiegu dokumentéw :

1) Pisma wptywajace sa rejestrowane przez sekretariat szkoty w EZD i przekazywane
do Dyrektora Szkoty a nastepnie przekazywane do realizacji podlegtym
pracownikom,

2) Oryginat pisma jest umieszczany w skfadzie chronologicznym.

3) Dekretacja i dyspozycja umieszczona w systemie EZD na korespondencji
wptywajgcej majg charakter wigzacych polecen stuzbowych,

4) Pracownicy wyznaczeni do zatatwienia spraw zobowigzani sy do merytorycznego
opracowania projektdw pism w okreslonych terminach i przedtozenia do podpisu
zgodnie z kompetencjami.

§21

1. Obieg, rejestracja, przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw okresla instrukcja
kancelaryjno archiwalna szkoty.
2. W Szkole stosuje sie jednolity rzeczowy wykaz akt wprowadzony zarzgdzeniem

dyrektora.
§22
Obieg dokumentdw finansowo-ksiegowych okresla zarzgdzenie dyrektora w sprawie
okreslenia polityki rachunkowosci Szkoty.
§23
1. Pisma, dokumenty, informacje sprawozdania wychodzgce na zewngtrz Szkoty
podpisuje Dyrektor.
2. Sprawozdania finansowe zgodnie z § 5 pkt 7 Regulaminu organizacyjnego szkoty
podpisuje Dyrektor szkoty i Gtéwny ksiegowy.
3. Dyrektor moze upowazni¢, w ramach udzielonych petnomocnictw, pracownikéw do
podpisywania pism, dokumentdw, informacji i sprawozdan w zakresie ich dziatania.
4. W przypadku nieobecnosci Dyrektora korespondencje zastrzezong do jego podpisu
podpisuje Wicedyrektor szkoty.
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§24

1. Akta spraw przechowuje sie w systemie EZD oraz skfadnicy akt.
2. Akta spraw zakonczonych archiwizuje sie do 31 marca roku nastepnego.

ROZDZIAL VII.
Organizacja przyjmowania i zatatwiania skarg i wnioskow i zgtoszen wewnetrznych
§25

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

2. Zgtoszenia wewnetrzne sg przyjmowane zgodnie z procedurg opisang w odrebnym
zarzadzeniu.

§ 26

1. Wszystkie skargi wptywajgce do Szkoty lub wnoszone ustnie w ramach przyjec
interesantow podlegajg rejestracji w rejestrze skarg i wnioskow.

2. Dyrektor przyjmuje skargi i wnioski codziennie w godzinach urzedowania i dokonuje
kwalifikacji.

3. Skargi i wnioski anonimowe nie podlegajg rozpatrzeniu.

4. Skargi i wnioski, ktore nie nalezg do kompetencji szkoty, zostajg zarejestrowane, a
nastepnie z pismem przewodnim przestane zgodnie z wiasciwoscia.

6. Dyrektor w drodze zarzadzenia okresli szczegétowy sposéb przyjmowania,
ewidencjonowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw.

7. W sekretariacie szkoty przechowywana jest ksiega skarg i wnioskow.

ROZDZIAL VIII.
Tryb wykonywania kontroli
§ 27

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

§28

Dyrektor ponosi odpowiedzialnos¢ za funkcjonowanie kontroli zarzgdczej, a w szczegdlnosci

za zespot proceséw, ktoérych celem jest nadzorowanie i kontrolowanie operacji w kierowanej

przez siebie jednostce, w sposéb dajgcy rozsgdne zapewnienie, ze:

1) funkcjonowanie Szkoty jest zgodne z przepisami prawa, zasadami, procedurami,
regulaminami, zarzagdzeniami oraz ze standardami,

2) dziatania Szkoty sg prowadzone skutecznie i efektywnie a plany, programy, zamierzenia i
cele placéwki sg osiggane,
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3) sprawozdania i inne informacje publikowane i udostepniane na zewnatrz, a takze
wykorzystywane przez pracownikéw Szkoty sg doktadne, wiarygodne i aktualne,

4) zasoby Szkoty sg dostatecznie chronione, zabezpieczone i nadzorowane,

5) zapewniono skuteczny i efektywny przeptyw informacji,

6) przygotowano i wdrozono system zarzadzania ryzykiem.

§29

1. W celu realizacji kontroli zarzadczej, Szkota posiada odpowiednie procedury.
Procedury kontroli zarzadczej spetniajg wymogi standardéw kontroli zarzadczej dla
sektora finanséw publicznych.

N

§30

1. W Szkole wszystkie stanowiska pracy objete sg kontrolg zarzadcza.
2. Kontrole zarzadczg prowadzi sie poprzez:
1) samokontrole - do ktérej zobowigzani sg wszyscy pracownicy i nauczyciele Szkoty,
2) kontrole funkcjonalng - wykonywana jest przez Dyrektora, Wicedyrektora szkoty
Kierownik Szkolenia Praktycznego, Gtéwnego ksiegowego, Kierownika Gospodarczego,
3) kontrole wewnetrzng - wykonywana jest przez Dyrektora i na polecenie Dyrektora
Szkoty we wskazanym zakresie.
4) kontrole finansowga — dokonuje Gtéwny ksiegowy.

§31

1. System kontroli zarzadczej podlega biezagcemu monitorowaniu i ocenie.
2. Dyrektor, pracownicy i nauczyciele szkoty przynajmniej raz w roku przeprowadzajg
samoocene systemu kontroli zarzadczej.
3. Zrédtem okreélenia poziomu kontroli zarzadczej sg w szczegdlnoéci wyniki:
1) biezgcego monitorowania kontroli zarzadczej,
2) samooceny,
3) kontroli wewnetrznych,
4) przeprowadzonych audytow i kontroli zewnetrznych.

§32

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

ROZDZIAL IX.
Przepisy koncowe
§33

Dyrektor Szkoty jest odpowiedzialny za egzekwowanie przestrzegania przez nauczycieli
pracownikéw postanowien Regulaminu.
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§34

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie majg zastosowanie przepisy
powszechnie obowigzujgce oraz Statut szkoty, Regulaminy i Zarzgdzenia Dyrektora.

§35

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