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ZAKRES CZYNNOSCI - GLOWNY KSIEGOWY

I. Dyrektor szkoty powierza gtéwnemu ksiegowemu prowadzenie rachunkowosci jednostki
na podstawie protokotu przekazania.

II. Zakres obowigzkow
Do obowigzkow gldwnego ksiggowego nalezy:

1.
2.
3.

4,
5.

Przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych.

Prowadzenie pelnej ksiggowosci jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
Zapewnienie prawidlowego obiegu, archiwizowania i kontroli dokumentow
finansowo — ksiegowych.

Terminowe i1 prawidlowe sporzadzanie sprawozdan finansowo — ksiggowych.
Prowadzenie gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowigzujacymi zasadami
polegajacymi zwtaszcza na:

a/ wykonywaniu dyspozycji Srodkami pieni¢znymi zgodnie z przepisami dotyczgcymi
zasad wykonywania budzetu, gospodarki srodkami pozabudzetowymi i innymi
bedacymi w dyspozycji jednostki,

b/ zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidtowosci uméw zawieranych przez

10.

11.

12.

13.

jednostke

Analiza wykorzystania Srodkow przydzielonych z budzetu lub srodkow
pozabudzetowych 1 innych bedacych w dyspozycji jednostki.

Sprawdzanie dokumentacji ksiegowej i ptacowej pod wzgledem formalno —
rachunkowym.

Terminowe realizowanie operacji bankowych.

Sporzadzanie planéw budzetowych wg poszczegdlnych paragrafow i rozdziatow
przewidzianych w obowigzujacej klasyfikacji budzetowe;j

Dokonywanie wstgpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym.

Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelno$ci dokumentdéw
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych

Opracowanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez dyrektora
jednostki, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, w szczegdlnosci: zaktadowego
planu kont, obiegu dokumentéw, dowodow ksiegowych, zasada przeprowadzania i
rozliczania inwentaryzacji.

Nadzoér nad przeprowadzanymi inwentaryzacjami sktadnikow majatkowych.
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1.

2.

3.

N

14. Prowadzenie korespondencji w zakresie spraw finansowo-budzetowych

15. Nadzorowanie catoksztattu prac z zakresu rachunkowo$ci wykonywanych przez
poszczegbdlnych pracownikow.

16. Prowadzenie ewidencji ksiegowej technikg komputerowa

akres odpowiedzialnosci:
Prawidtowe, zgodne z prawem 1 etykg pracownika samorzagdowego wykonywanie
powierzonych zadan.
Znajomos¢ i1 przestrzeganie przepisow dot. funkcjonowania szkoty, przepiséw bhp
1p.poz.
Przestrzeganie tajemnicy sluzbowej oraz informacji niejawnych, ktorych tresé
mogtaby zaszkodzi¢ dobru szkoty, pracownikow i1 uczniéw oraz innych osob.
Przestrzeganie dyscypliny budzetowej oraz realizacji zatwierdzonych plandw,
dochodow 1 wskaznikéw budzetowych.
Rzetelne wykonywanie obowigzkow okreslonych ustawg o rachunkowos$ci, w tym:
prawidtowe prowadzenie ksigg rachunkowych, dokumentacji, ewidencji finansowe;j
oraz nadzér nad dokumentacja ptacowa, podatkows 1 ubezpieczeniowg sporzadzang
przez pracownika ds. ptac.
Prawidtowe i terminowe sporzadzanie bilansu, rachunku zysku i strat.
Prawidtowe i terminowe regulowanie zobowigzan podatkowych, ubezpieczeniowych i
innych publicznoprawnych oraz egzekwowanie naleznosci.
Prawidlowe sprawowanie kontroli formalno prawnej, merytorycznej i rachunkowe;j
wszelkich dowodow ksiggowych oraz innych dokumentéw powodujacych skutki
finansowe.
Prawidlowe zabezpieczenie dokumentacji ksiggowej i powierzonego mienia przed
kradzieza i zniszczeniem.

10. Przetwarzanie danych osobowych zgodnie z celem do ktorego zostaty zebrane

11.

Wyltaczanie komputera po zakonczeniu pracy i przed opuszczaniem miejsca pracy.

12. Zabezpieczenie hastem dostgpu do komputera.
13. Dopilnowanie, by przeznaczone do usuni¢cia wydruki zawierajace dane osobowe

niszczone byty w stopniu uniemozliwiajagcym ich odczytanie.

14. Odpowiada za skutki prawne, cywilne, karne i dyscyplinarne z tytutu podejmowanych

oraz sporzadzanych 1 podpisywanych przez siebie dokumentow o charakterze
finansowo-ksiggowym.

15. Przestrzeganie przepisow dotyczacych podatku od towardéw i ustug.

IV. Zakres uprawnien .
Korzystanie z uprawnien wynikajacych z obowigzujacych przepisoOw prawa, a w
szczegolnosci:

1.
2.

3.

Reprezentowanie szkoly w sprawach finansowo-ksiggowych

Dostep do informacji i wglad do dokumentacji bedacych Zroédlem wiedzy z zakresu
wykonywanych czynno$ci prawnych.

Podpisywanie pod pieczatkg imienng o tresci ,,gldéwny ksiggowy” dokumentoéw z
zakresu powierzonych zadan i udzielonych pelnomocnictw.

Dekretowanie dowodow ksiegowych, wystawianie dowodéw bankowych na operacje
gotowkowe 1 bezgotowkowe.

Potwierdzanie podpisem i pieczatka legalnosci operacji gospodarczej oraz
prawidtowosci dokumentow pod wzgledem formalno-rachunkowym.
Przeprowadzanie kontroli wewnetrznej majatku szkoty, gospodarki pieni¢znej,
dokumentacji ptacowej, podatkowej i ubezpieczeniowe;.



7. Informowanie dyrektora szkoty o wszelkich problemach dotyczacych pracy
8. Prawa wynikajace z art. 210 Kodeksu Pracy dot. warunkéw bhp pracownikow.

Opracowano na podstawie:
1. Ustawy z dn. 27.08.2009 r. o finansach publicznych Dz. U. 2009 r. Nr 157 poz. 1240
z p6zn. zmianami.

ZAKRES CZYNNOSCI —- SAMODZIELNY REFERENT DS.KADROWO -
PLACOWYCH

Zakres obowiazkow

1. Obstuga kadrowa pracownikéw szkoty (prowadzenie teczek akt osobowych, ewidencji
czasu pracy)

. Wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu na wniosek pracownika.

. Prowadzenie teczek aktowych zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt.

. Sporzadzanie sprawozdan GUS — Z-05, Z-03, Z-06, F-03

. Sporzadzanie list ptac nauczycieli, pracownikow administracji i obstugi w programie

ptacowo — kadrowym Progman.

. Sporzadzanie list godzin ponadwymiarowych nauczycieli.

. Obliczanie zasitkow chorobowych.

8. Wyliczanie wynagrodzenia i przekazywanie danych do Wydziatu Edukacji nauczycieli
dotyczacych art. 30 KN

9. Dokonywanie przelewow wynagrodzen pracownikow administracji i obstugi na wskazane
przez nich konto.

10. Sporzadzanie dokumentow zgloszeniowych i rozliczeniowych do ZUS

11. Sporzadzanie informacji rocznych dla 0séb ubezpieczonych.

12. Sporzadzanie Rp- 7 do celéw emerytalno — rentowych.

13. Sporzadzanie PIT 11, 40 1 deklaracji podatkowej PIT — 4R

14. Sporzadzanie deklaracji PFRON.

15. Prowadzenie ksiggi inwentarzowe] sktadnikow majatkowych szkoty w programie
Progman- Wyposazenie

16. Archiwizowanie dokumentow ptacowych i kadrowych.

17. Prowadzenie spraw zwiazanych z ZFSS

18. Monitorowanie posiadania przez pracownikow aktualnych badan okresowych.

19. Doreczanie korespondencji do Wydziatu Edukac;i
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Zakres odpowiedzialnoSci

1. Pracownik odpowiedzialny jest za wtasciwe, rzetelne i terminowe wykonywanie
powierzonych obowigzkow oraz prawidlowe przechowywanie dokumentow.

2. Przestrzeganie obowigzujacych przepisow prawa, instrukcji, zarzadzen i wytycznych
instytucji nadrzednych i dyrektora szkoty.

3. Odpowiada za skutki prawne, cywilne, karne 1 dyscyplinarne z tytutu zwigzane
z wypetnianiem przydzielonych obowigzkow, dysponowaniem majatkiem i funduszami
szkoty.

4. Przestrzeganie regulaminu pracy i przepisoOw bhp i p.poz.

5. Przestrzeganie tajemnicy stuzbowej dotyczacej spraw przez siebie prowadzonych, jak
réwniez spraw, ktorych ujawnienie mogloby zaszkodzi¢ dobremu imieniu uczniow,
pracownikow i rodzicow.

6. Zabezpieczenie powierzonego mienia przed zniszczeniem i kradzieza.



Zakres uprawnien
1. Uprawnienia wynikajace z ustawodawstwa i regulaminu pracy.
2. Sktadanie skarg i wnioskow.

Godziny pracy 8% - 16%

ZAKRES CZYNNOSCI - SEKRETARZ SZKOLY
Zakres obowiazkow

1. Prowadzenie rejestru korespondencji przychodzacej i wychodzacej zgodnie
z obowigzujacymi przepisami.
2. Prowadzenie teczek aktowych zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt.
3. Prowadzenie ksiggi ewidencji dzieci, ksiegi uczniow, dokumentacji przebiegu nauczania,
obstuga programu Sekretariat, Nabor, Oson.
4. Wydawanie i ewidencja legitymacji szkolnych i duplikatow.
5. Obstuga naboru elektronicznego.
6. Zalatwianie spraw zwigzanych z przyj¢ciem uczniow do szkoty i przejsciem dzieci do innej
szkoty.
7. Ewidencja i realizacja obowiazku szkolnego.
8. Sporzadzanie odpisow arkuszy ocen i duplikatow $wiadectw szkolnych.
9. Zakup 1 ewidencja migawek dla ucznidéw.
10. Zakup i rozliczanie drukow $cistego zarachowania.
11. Redagowanie i wysytanie pism.
12. Opisywanie faktur i rachunkéw.
13. Sporzadzanie umow najmu.
14. Przechowywanie i udostepnianie osobom upowaznionym pieczeci szkoty.
15. Prowadzenie archiwum szkoty.
16. Nadzorowanie remontow, przeglady techniczne.
17. Dokonywanie wpisu do ksiggi obiektu budynku.
18. Zakup niezbednych w szkole drukéw materiatéw kancelaryjnych, zakup dla pracownikow
srodkow czystosci odziezy 1 obuwia roboczego.
19. Odbieranie poczty elektroniczne;j.
20. Prowadzenie kasy — pobieranie pieni¢gdzy z banku i odprowadzanie wptat do banku,
dokonywanie wyplat; sporzadzanie raportow; wlasciwe zabezpieczenie gotowki
w kasie, czekoOw.
21. Prowadzenie ewidencji wydawania znaczkow pocztowych.
22. Obstuga sekretariatu.
23. Sprawozdawczos¢ SIO.
24. Prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych.
25. Nadzor nad pracownikami obstugi.
26. Prowadzenie ksiggi wyj$¢ pracownikow niepedagogicznych poza obiekt szkoty.

Zakres odpowiedzialnos$ci

1. Pracownik odpowiedzialny jest za wtasciwe, rzetelne i terminowe wykonywanie
powierzonych obowigzkow oraz prawidlowe przechowywanie dokumentow.

2. Przestrzeganie obowigzujacych przepisow prawa, instrukcji, zarzadzen i wytycznych
instytucji nadrzednych i dyrektora szkoty.

3. Przekazywanie pracownikom polecen dyrektora oraz kontrole terminowosci ich



wykonania.
4. Biezace informowanie dyrektora szkoty o istotnych problemach i sprawach wynikajacych
z zakresu czynnosci.
5. Odpowiada za skutki prawne, cywilne, karne 1 dyscyplinarne z tytutu zwigzane
z wypetianiem przydzielonych obowigzkow, dysponowaniem majatkiem i funduszami
szkoty.
. Przestrzeganie regulaminu pracy i przepisoéw bhp i p.poz.
. Zabezpieczenie powierzonego mienia przed zniszczeniem i kradzieza.
8. Jest Pani zobowigzana dochowac¢ tajemnicy stuzbowej dotyczacej spraw przez siebie
prowadzonych, jak rowniez spraw, ktorych ujawnienie mogtoby zaszkodzi¢ dobremu
imieniu ucznidéw, pracownikow i rodzicow.
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Zakres uprawnien
1. Uprawnienia wynikajace z ustawodawstwa i regulaminu pracy.
2. Sktadanie skarg i wnioskow.

Godziny pracy 8% - 16%

ZAKRES CZYNNOSCI - SPRZATACZKA
Zakres obowiazkow
1. Sprzatanie, utrzymanie czystosci i porzadku w przydzielonych pomieszczeniach:
odkurzanie wyktadzin; zamiatanie, mycie i pastowanie podtdg; zamiatanie i mycie
schodow, Scieranie kurzu z szafek, biurek, parapetow, usuwanie plam z krzeset, stotow,
tawek, drzwi; usuwanie zgromadzonych odpadkow i oprézniane koszy na $mieci.
2. Utrzymywanie w czysto$ci pomieszczen higieniczno-sanitarnych oraz toalet z umywalkami
miedzy innymi poprzez dbatos$¢ o ogolny wyglad pomieszczen oraz mycie posadzek
1 $cian, mysie i1 dezynfekcja urzadzen sanitarnych i armatury, wyposazanie pomieszczen
sanitarnych w niezbgdne $rodki higieny.
. W czasie wakacji mycie okien, $cian (lamperii).
4. Uzywanie narzedzi i srodkoéw czystosci (myjacych 1 dezynfekujacych) zgodnie z ich
przeznaczeniem oraz sposobem stosowania;
5. Dbanie o powierzone narzedzia do pracy poprzez odpowiednie ich czyszczenie
1 przechowywanie.
6. Opieka nad szatnia, wlasciwe jej zabezpieczenie i dyzury w czasie przerw.
7. Po zakonczeniu sprzatania wytaczanie §wiatla, zamykanie okien, drzwi wszystkich
pomieszczen, sprawdzanie kranow.
8. Informowanie przetozonych o wszelkiego rodzaju zauwazonych uszkodzeniach sprzetu
1 instalacji.
Zakres odpowiedzialnosci
1. Przestrzeganie regulaminu pracy.
2. Przestrzeganie porzadku i dyscypliny pracy.
3. Przestrzeganie przepisow bhp i p.poz.
4. Nalezyta dbalo$¢ o powierzone mienie —zabezpieczenie przed kradziezg i zniszczeniem.
3. Przestrzeganie tajemnicy stuzbowej oraz informacji niejawnych, ktorych tres¢ mogtaby
zaszkodzi¢ dobru szkoty, pracownikdéw, uczniow i ich rodzin oraz innych osoéb.
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Zakres przystugujacych uprawnien
1. Uprawnienia wynikajace z obowigzujacych przepisoOw prawa i1 regulaminu pracy.
2. Sktadanie skarg i wnioskow.



ZAKRES CZYNNOSCI - WOZNY

Zakres obowigzkow

1. Sprzatanie, utrzymanie czystosci i porzadku w przydzielonych pomieszczeniach:
odkurzanie wyktadzin; zamiatanie, mycie i pastowanie podtdg; zamiatanie i mycie
schodow, Scieranie kurzu z szafek, biurek, parapetéw, usuwanie plam z krzeset, stotow,
tawek, drzwi; usuwanie zgromadzonych odpadkow i oprézniane koszy na $mieci.

2. Utrzymywanie w czystos$ci pomieszczen higieniczno-sanitarnych oraz toalet z umywalkami

mie¢dzy innymi poprzez dbatos$¢ o ogdlny wyglad pomieszczen oraz mycie posadzek
1 $cian, mysie 1 dezynfekcja urzadzen sanitarnych i armatury, wyposazanie pomieszczen
sanitarnych w niezbedne $rodki higieny.
. W czasie wakacji mycie okien, $cian (lamperii).
4. Uzywanie narzedzi i1 srodkéw czystosci (myjacych 1 dezynfekujacych) zgodnie z ich
przeznaczeniem oraz sposobem stosowania;
5. Dbanie o powierzone narz¢dzia do pracy poprzez odpowiednie ich czyszczenie
1 przechowywanie.
6. Opieka nad szatnia, wlasciwe jej zabezpieczenie 1 dyzury w czasie przerw.
7. Po zakonczeniu sprzatania wyltaczanie Swiatta, zamykanie okien, drzwi wszystkich
pomieszczen, sprawdzanie kranow.
8. Informowanie przelozonych o wszelkiego rodzaju zauwazonych uszkodzeniach sprzetu
1 instalacji.
9. Roznoszenie korespondenc;ji.
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Zakres odpowiedzialnoS$ci

1. Przestrzeganie regulaminu pracy.

2. Przestrzeganie porzadku i dyscypliny pracy.

3. Przestrzeganie przepiséw bhp i p.poz.

4. Nalezyta dbalos¢ o powierzone mienie —zabezpieczenie przed kradziezg i zniszczeniem.

3. Przestrzeganie tajemnicy stuzbowej oraz informacji niejawnych, ktorych tres¢ mogtaby
zaszkodzi¢ dobru szkoty, pracownikdéw, ucznidw 1 ich rodzin oraz innych osob.

Zakres przyshugujacych uprawnien
1. Uprawnienia wynikajace z obowiazujacych przepisOw prawa i regulaminu pracy.
2. Sktadanie skarg i wnioskow.

ZAKRES CZYNNOSCI - ROBOTNIK GOSPODARCZY

Zakres obowiazkéow

1. Utrzymanie porzadku i czysto$ci wewnatrz budynku i terenu wokot szkoly i boiska.

2. Koszenie trawnikow szkolnych i obcinanie zywoplotow.

3. Utrzymanie czystosci wokol §mietnika oraz oproznianie koszy wokot szkoty.

4. W okresie zimowym od$niezanie oraz dbanie o wiasciwy stan nawierzchni ciagow

komunikacyjnych 1 parkingu.

. Flagowanie budynku szkolnego.

6. Wykonywanie r6znego rodzaju drobnych napraw sprzetu szkolnego, urzadzen wodno-
kanalizacyjnych, centralnego ogrzewania, sanitarno-higienicznych, oraz urzadzen
metalowych 1 drewnianych, naprawa krzesel, tawek, wymiana zarowek, swietlowek,
gniazd itp. na terenie szkoty i w kontenerach Orlika.

7. Zabezpieczenie kontenerow Orlika na sezon zimowy( spuszczanie i zakrecanie wody,
wiaczanie i wylgczanie grzejnikow.

N



8. Dokonywanie zakupu materiatow 1 sprzetu zleconego przez dyrektora szkoty.

9. Oznaczanie kluczy, montowanie zamkow.

10. Uzupetnianie pojemnikoéw na mydto.

11. Dbatos¢ o tad i porzadek oraz higiene na terenie wszystkich pomieszczen szkolnych.

12. Dbatos¢ o konserwacje 1 wlasciwg eksploatacje powierzonych narzegdzi.

13. W okresie wakacji i ferii prace wynikle z potrzeb szkoty zlecone przez dyrektora.

14. Utrzymanie w czystos$ci 1 porzadku placu zabaw (oprdznianie koszy, czyszczenie
nawierzchni z lisci).

15. Regularna kontrola placu zabaw przez ogledziny 2 razy w tygodniu.

16. Zghaszanie wszelkich usterek i nieprawidtowosci sekretarzowi i dyrektorowi szkoty.

17. Dokumentowanie zrealizowanych prac.

Zakres odpowiedzialnoS$ci

1. Przestrzeganie regulaminu pracy.

2. Przestrzeganie porzadku i dyscypliny pracy.

3. Przestrzeganie przepiséw bhp i p.poz.

4. Nalezyta dbatos¢ o powierzone mienie —zabezpieczenie przed kradziezg i zniszczeniem.

3. Przestrzeganie tajemnicy stuzbowej oraz informacji niejawnych, ktorych tres¢ mogtaby
zaszkodzi¢ dobru szkoty, pracownikéw, ucznidow i ich rodzin oraz innych osoéb.

Zakres przystugujacych uprawnien
1. Uprawnienia wynikajace z obowigzujacych przepisow prawa i regulaminu pracy.
2. Sktadanie skarg 1 wnioskow.

Godziny pracy 7% — 15%

ZAKRES CZYNNOSCI — OPIEKUN NADZORUJACY PRZEJSCIE DLA PIESZYCH

Zakres obowiazkow

1. Wykonywanie z wlasnej inicjatywy i bez odrgbnych polecen przetozonych wszystkich
czynnosci 1 obowigzkow okreslonych ponizej, a na polecenie przetozonego wykonywanie
takze innych zadan.

2. Zapewnienie dzieciom bezpiecznego przejscia przez jezdni¢ i przestrzeganie zasad
zatrzymywania pojazdow w rejonie wyznaczonego przejscia zgodnie z prawem o ruchu
drogowym.

3. W czasie nadzorowania bezpiecznego przejscia dzieci przez jezdni¢ nalezy by¢

wyposazonym w ubidr pomaranczowoczerwony z zo6ttymi elementami odblaskowymi
oraz prostokatna specjalng tarcza z napisem ,,STOP”

4. Podczas wykonywania zadan na przejsciu dla pieszych w rejonie szkoty nalezy posiadac
zaswiadczenie wydane przez Wojewddzki Osrodek Ruchu Drogowego potwierdzajace
odbycie szkolenia oraz dowdd osobisty.

5. Sygnaty lub polecenia dla kierujacych pojazdami podawane powinny by¢ za pomoca
tarczy.

6. Wykonywanie r6znego rodzaju drobnych napraw sprzetu.

7. W czasie wakacji wykonywanie czynnosci gospodarczych zwigzanych

z funkcjonowaniem szkoty ( sprzatanie terenu wokot szkoty, koszenie trawy, naprawa
sprzgtu itp.)

8. Wykonywanie innych prac zleconych przez dyrektora szkoty.

Zakres odpowiedzialnos$ci



1. Przestrzeganie regulaminu pracy.

2. Przestrzeganie przepisOw bhp i p.poz

3. Przestrzeganie zasad tajemnicy stuzbowe;.

4. Dbato$¢ o powierzone materialy i narzgdzia.

5. Terminowe wykonywanie powierzonych zadan stuzbowych i polecen przetozonego
zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Zakres przystugujacych uprawnien
1. Uprawnienia wynikajace z ustawodawstwa i regulaminu pracy.

2. Sktadanie skarg i wnioskow.

Godziny pracy zgodnie z harmonogramem.



