                                                                                           Załącznik Nr 1 
                                                                                                              do Zarządzenia Nr 23/2020
                                                                                                Dyrektora ZPO-W 
                                                                                                   z dnia 21.12.2020 r.


REGULAMIN ORGANIZACYJNY

ZESPOŁU PLACÓWEK OŚWIATOWO-WYCHOWAWCZYCH 

W STALOWEJ WOLI

ROZDZIAŁ I

POSTANOWIENIA OGÓLNE

§ 1. 1. Regulamin organizacyjny Zespołu Placówek Oświatowo-Wychowawczych w Stalowej 
       Woli zwany dalej Regulaminem określa organizację i zasady działania Zespołu Placówek 
       Oświatowo-Wychowawczych w Stalowej Woli oraz zakresy spraw załatwianych przez 
       wewnętrzne komórki organizacyjne. 
§ 2. 1. Zespół Placówek Oświatowo-Wychowawczych w Stalowej Woli działa na podstawie 
        następujących aktów prawnych:
1) Ustawy z dnia 7 września 1991 r. o Systemie Oświaty (Dz. U. z 2019 r. poz. 1481 
    z późn. zm.)

2) Ustawa z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo oświatowe (Dz. U. z 2020 r. poz. 910 z późn. zm.)
3) Ustawa z dnia 26 stycznia 1982 r. – Karta Nauczyciela (Dz. U. z 2016 r. poz. 1379 
    z późn. zm.)

4) Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. 2019 r. 
     poz.869 z późn. zm.)

5) Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. – Prawo zamówień publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 
     poz. 2019 z późn. zm.)

6) Rozporządzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 11sierpnia 2017 r. w sprawie 
publicznych placówek oświatowo-wychowawczych, młodzieżowych ośrodków wychowawczych, młodzieżowych ośrodków socjoterapii, specjalnych ośrodków szkolno-wychowawczych, specjalnych ośrodków wychowawczych, ośrodków rewalidacyjno-wychowawczych oraz placówek zapewniających opiekę i wychowanie uczniom w okresie pobierania nauki poza miejscem stałego zamieszkania (Dz. U. z 2017 r. poz. 1606)

7) Uchwał Rady Powiatu Stalowowolskiego dotyczących funkcjonowania stalowowolskich   
    placówek oświatowych.

8) Statutu Zespołu Placówek Oświatowo –Wychowawczych w Stalowej Woli.

9) Niniejszego Regulaminu.
§ 3. 1. Ilekroć w Regulaminie jest mowa o:
1) Dyrektorze – należy przez to rozumieć Dyrektora Zespołu Placówek Oświatowo-
    Wychowawczych w Stalowej Woli. 

2) Zespole, Bursie Międzyszkolnej, Szkolnym Schronisku Młodzieżowym  – należy przez to 
     rozumieć Zespół Placówek Oświatowo-Wychowawczych w Stalowej Woli 

3) o Radzie – należy przez to rozumieć Radę Pedagogiczną Zespołu Placówek Oświatowo-
    Wychowawczych w Stalowej Woli.

4)  IOD - należy przez to rozumieć inspektora ochrony danych 

5) RODO – należy przez to rozumieć wejście do stosowania od 25 maja 2018 r. przepisów rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne rozporządzenie o ochronie danych)

§ 4. 1. Zespół Placówek Oświatowo-Wychowawczych w Stalowej Woli jest jednostką 
           organizacyjną Starostwa Powiatowego w Stalowej Woli, powołaną do wykonywania 
           przynależnych zadań publicznych określonych przepisami prawa:

1) oświatowego;

2) powszechnie obowiązującego;

3) przejętych w drodze porozumień zawartych z organami administracji rządowej 
    i samorządowej;

4) wewnętrznego;
2. Organem prowadzącym Zespół jest Powiat Stalowowolski, a organem sprawującym nadzór 
     pedagogiczny jest Podkarpacki Kurator Oświaty w Rzeszowie. 

3. Organami Zespołu są: 

1) Dyrektor; 

2) Rada Pedagogiczna; 

3) Młodzieżowa Rada Placówki  
§ 5. 1. Akty wewnętrzne, o których mowa w § 4 ust. 1 pkt 4, wydawane są w formie pisemnej przez Radę Pedagogiczną Bursy Międzyszkolnej, Dyrektora Zespołu, lub z jego upoważnienia przez inne osoby na podstawie szczegółowych upoważnień, wynikających 
z przepisów prawa. 

2. Aktami wewnątrzszkolnymi są: 

1) uchwały Rady Pedagogicznej; 

2) zarządzenia Dyrektora; 

3) decyzje administracyjne; 

4) komunikaty.
§ 6. 1. Zespół jest jednostką budżetową, której gospodarka finansowa prowadzona jest na zasadach określonych w ustawie z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych 
(Dz. U. 2019 r. poz.869 z późn. zm.)

2. Podstawą gospodarki finansowej Zespołu jest roczny plan finansowy zatwierdzony przez Radę Powiatu w formie uchwały budżetowej. 

3. Zespół pokrywa swoje wydatki bezpośrednio z budżetu, a uzyskane dochody odprowadza na rachunek budżetu Powiatu. 

4. Zespół prowadzi rachunkowość w oparciu o obowiązujące przepisy i sporządza na ich podstawie sprawozdawczość finansową. 

5. Dyrektor odpowiada za dyscyplinę budżetową.

Rozdział II 
KIEROWANIE PRACĄ ZESPOŁU

§ 7. 1. Działalnością zespołu kieruje Dyrektor, powoływany zgodnie z odrębnymi przepisami. 

2. Funkcjonowanie zespołu opiera się na zasadach jednoosobowego kierownictwa, służbowego podporządkowania, podziału czynności i indywidualnej odpowiedzialności za wykonanie powierzonych zadań. 

3. Dyrektor sprawuje nadzór, kieruje i ponosi odpowiedzialność za całokształt pracy –opiekuńczo-wychowawczej, dydaktycznej, profilaktycznej, administracyjnej, finansowej 
i organizacyjnej zespołu. 

4. Dyrektor sprawuje nadzór pedagogiczny, o którym mowa w odrębnych przepisach. 

5. Dyrektor dysponuje środkami określonymi w planie finansowym zespołu w sposób gospodarny, celowy i oszczędny, a także umożliwiający terminową realizację zadań oraz 
w wysokości i terminach wynikających z wcześniej zaciągniętych zobowiązań. 

6. Dyrektor pełni funkcję Przewodniczącego Rady Pedagogicznej. 

7. Dyrektor jest pracodawcą dla zatrudnionych pracowników i realizuje, w stosunku do nich, 
     uprawnienia zwierzchnika służbowego. 

8. Dyrektor współpracuje i współdziała z pracownikami w celu zapewnienia sprawnego funkcjonowania zespołu oraz koordynuje funkcjonowanie komórek organizacyjnych zespołu w zakresie realizacji aktów prawnych wydawanych przez Dyrektora, Radę Pedagogiczną, organ prowadzący i nadzorujący. 
9. Dyrektor dba o majątek zespołu, jego prawidłowe utrzymanie i zabezpieczenie oraz właściwe obciążenie odpowiedzialnością materialna pracowników zespołu
10. Zakres kompetencji i odpowiedzialności Dyrektora określa statut 

11. Do zadań Dyrektora należy również: 

1) tworzenie warunków do realizacji zadań dydaktycznych, wychowawczych i opiekuńczych zespołu; 

2) sprawowanie opieki nad wychowankami oraz stwarzanie warunków harmonijnego rozwoju psychofizycznego poprzez aktywne działania prozdrowotne;

3) umożliwianie wychowankom podtrzymywanie poczucia tożsamości narodowej, etnicznej, językowej i religijnej;

4) organizowanie warunków dla prawidłowej realizacji Konwencji o prawach człowieka 
i prawach dziecka;

5) współpraca z Młodzieżową Radą Placówki; 

6) kontrolowanie realizacji obowiązku nauki;

7) kształtowanie twórczej atmosfery pracy w zespole; właściwych warunków pracy 
     i stosunków pracowniczych; 

8) inspirowanie nauczycieli do innowacji pedagogicznych, metodycznych i dydaktycznych; 

9) współdziałanie z organem prowadzącym i nadzorującym w zakresie realizacji zaleceń 
i postanowień na zasadach określonych w przepisach prawa oświatowego;

10) przedkładanie do zaopiniowania Radzie Pedagogicznej projektów planów pracy, planu    
 finansowego, przydziału zajęć obowiązkowych i nadobowiązkowych nauczycieli, planu 
 doskonalenia zawodowego nauczycieli; 

11) przedkładanie Radzie Pedagogicznej w celu podjęcia uchwały projektów innowacji 
      i eksperymentów pedagogicznych; 

12) planowanie i organizowanie, po zaopiniowaniu przez Radę Pedagogiczną, planu 
      doskonalenia nauczycieli; 

13) opracowywanie i realizowanie planu finansowego zespołu z zachowaniem dyscypliny 
budżetowej; 

14) opracowywanie arkusza organizacyjnego na każdy rok szkolny; 

15) sprawowanie nadzoru nad działalnością administracyjno-gospodarczą zespołu; 

16) podejmowanie decyzji w sprawach przyjmowania wychowanków do bursy, oraz skreślania z listy wychowanków; 

17) zapewnianie bezpiecznych i higienicznych warunków pracy, nauki i wypoczynku; 

18) dokonywanie oceny pracy nauczycieli i pracowników na stanowiskach urzędniczych; 

19) opracowanie kryteriów oceny pracowników samorządowych zajmujących stanowiska 
       urzędnicze; 

20) stwarzanie warunków do realizacji awansu zawodowego, poprzez przydzielanie opiekunów 
      stażu nauczycielom stażystom i kontraktowym; 

21) wydawanie decyzji o nadaniu stopnia nauczyciela kontraktowego, 

22) dokonywanie oceny dorobku zawodowego oraz przestrzeganie zasad awansu zawodowego 
       zgodnie z odrębnymi przepisami;

23) zapewnienie pomocy nauczycielom w wykonywaniu zadań oraz ich doskonalenia zawodowego;

24 ) przyznawanie dodatku motywacyjnego i innych dodatków pieniężnych zgodnie 
z przepisami prawa, na podstawie obowiązujących regulaminów;

25) egzekwowanie przestrzegania przez pracowników i wychowanków postanowień statutu; 

26) dysponowanie środkami Zakładowego Funduszu Świadczeń Socjalnych; 

27) występowanie z urzędu w obronie nauczyciela w celu ochrony praw i godności nauczyciela; 

28) określanie zakresu obowiązków, uprawnień odpowiedzialności na stanowiskach pracy; 

29) egzekwowanie przestrzegania przez wychowanków i pracowników zespołu ustalonego 
w zespole porządku oraz dbałości o czystość i estetykę zespołu; 

30) organizowanie wyposażenia zespołu w sprzęt i środki dydaktyczne; 

31) nadzorowanie prawidłowego prowadzenia dokumentacji wychowawczo- opiekuńczej 

32) współdziałanie ze związkami zawodowymi w zakresie uprawnień związków zawodowych 
do opiniowania i zatwierdzania; 

33) stwarzanie warunków do działania w zespole wolontariuszy, stowarzyszeń i innych organizacji; 

34) powoływanie komisji rekrutacyjnej; 

35) wykonywanie innych działań wynikających z przepisów szczególnych.
36) współdziałanie z rodzicami, szkołami do których uczęszczają wychowankowie, 
      organizacjami społecznymi, środowiskowymi oraz ze szkołami wyższymi,
12. Uprawnienia Dyrektora:

1) Reprezentuje ZPO-W na zewnątrz.
2) Przedstawia Radzie Pedagogicznej nie rzadziej niż jeden raz w roku szkolnym ogólne 
    wnioski wynikające ze sprawowanego nadzoru,

3) Decyduje o organizacji pracy Zespołu,

4) Zatrudnia i zwalnia wychowawców oraz pracowników niepedagogicznych Zespołu, 

5) Powołuje Komisję Kwalifikacyjną dla wychowawców ubiegających się o awans na stopień 
    nauczyciela kontraktowego, 

6) Nadaje stopień nauczyciela kontraktowego,

7) Dokonuje przeniesienia nauczyciela mianowanego z innej placówki za zgodą dyrektora tej 
    placówki, po zasięgnięciu opinii organu prowadzącego,

8) Przenosi wychowawcę w stan nieczynny oraz przywraca do pracy wychowawcę 
    pozostającego w stanie nieczynnym, 
9) Wnioskuje, w wypadkach podyktowanych koniecznością realizacji programu opiekuńczo -
     wychowawczego  w sprawie zatrudnienia  wychowawcy pozostającego w stanie spoczynku,
10) Kieruje pracowników Zespołu na badania okresowe lub kontrolne, 
11) Zobowiązuje do wykonania w czasie ferii czynności dotyczących prac związanych 
      z zakończeniem roku szkolnego i przygotowaniem nowego, 
12) Udziela pracownikom Zespołu urlopów (płatnych, bezpłatnych),
13) Udziela wychowawcom płatnego urlopu na poratowanie zdrowia (na okres 
      do jednego roku),
14) Udziela pracownikom Zespołu urlopu macierzyńskiego,
15) Powierza stanowiska kierownicze w Zespole i dokonuje odwołania z tych stanowisko po 
      akceptacji do Rady Pedagogicznej i zasięgnięciu opinii organu prowadzącego,

16) Przydziela nauczycielowi stażyście i nauczycielowi kontraktowemu odbywającemu staż 
      opiekuna, spośród nauczycieli mianowanych i dyplomowanych, 
17)  Premiuje i nagradza pracowników, a także udziela im kar porządkowych, 
18) Występuje z wnioskami, po zasięgnięciu opinii rady Pedagogicznej, w sprawach 
      odznaczeń, nagród i innych wyróżnień dla wychowawców oraz pracowników 
      niepedagogicznych Zespołu, 
19) Przyjmuje uczniów do ZPO-W,
20) Zatwierdza plan rozwoju zawodowego przygotowany przez wychowawcę na okres stażu,
21) Administruje Zakładowym funduszem świadczeń socjalnych zgodnie z ustalonym 
      Regulaminem, 

23) Powołuje przewodniczącego zespołu zadaniowego lub innego zespołu,
24) Powołuje zespół powypadkowy,

25) Dyrektor Zespołu może, w drodze decyzji, skreślić wychowanka z listy wychowanków 
      w przypadku naruszenia przez niego obowiązków określonych w Statucie jak również 
      w innych przypadkach rażącego naruszenia powszechnie obowiązujących norm prawnych 
      i moralnych
13. Dyrektor ZPO - W  odpowiada:
1) Przed Kuratorem Oświaty za:
a) stan i warunki działalności  dydaktyczno- wychowawczej i opiekuńczej Zespołu, 
b) efekty realizacji programów wychowawczych,

c) prowadzony nadzór pedagogiczny, 
d) dydaktyczny i wychowawczy poziom zespołu oraz opiekę nad wychowankami, 

e) zapewnienie pomocy wychowawcom w realizacji ich zadań i ich doskonaleniu 
    zawodowym,
f)  zgodność funkcjonowania Zespołu z przepisami prawa oświatowego i Statutu ZPO-W, 
g) bezpieczeństwo wychowanków znajdujących się na terenie Zespołu i podczas zajęć 
    organizowanych przez ZPO-W  poza jej terenem,

2) Przed organem prowadzącym za:
a) celowe wykorzystanie środków przeznaczonych na działalność Zespołu, 
b) zgodne z przepisami prowadzenie dokumentacji pracowniczej oraz za bezpieczeństwo 
    pieczęci i druków ścisłego zarachowania,
c) stan ochrony przeciwpożarowej obiektów Zespołu
d) zapewnienie wychowankom, bezpiecznych i higienicznych warunków nauki,

ROZDZIAŁ III

STRUKTURA ORGANIZACYJNA ZESPOŁU PLACÓWEK OŚWIATOWO – WYCHOWAWCZYCH W STALOWEJ WOLI

§ 8. 1. Strukturę organizacyjną Zespołu Placówek Oświatowo – Wychowawczych w Stalowej Woli przedstawia schemat organizacyjny stanowiący załącznik Nr 1 do Regulaminu
2. Ilość etatów na każdy rok szkolny ustala się w arkuszu organizacyjnym do dnia 30 kwietnia każdego roku, arkusz podlega zatwierdzeniu przez organ prowadzący. 

3. W zespole wydziela się komórki organizacyjne: 

1) pion opiekuńczo-wychowawczo- dydaktyczny 
2) pion administracyjno - obsługowy
3) inspektor ochrony danych 

4. W zespole funkcjonują następujące stanowiska pedagogiczne: 

1) nauczyciel- wychowawca  

5. W zespole funkcjonują następujące stanowiska niepedagogiczne: 

1) główna księgowa; 

2) referent administracyjny: 

3) inspektor ochrony danych;  

4) intendent

5) magazynier z obsługa kasy; 

6) portier;

7) konserwator; 

8) kucharz;

9) pomoc kuchenna;

10) sprzątaczka; 

6. W Bursie Międzyszkolnej tworzy się Radę Pedagogiczną, w skład, której wchodzą wszyscy 
nauczyciele - wychowawcy  zatrudnieni w zespole. Rada Pedagogiczna pracuje w oparciu 
o Regulamin Rady Pedagogicznej. 

7. Szczegółowy zakres zadań, kompetencji i odpowiedzialności nauczyciela – wychowawcy 
    określa statut oraz szczegółowy zakres obowiązków na stanowisku pracy. 

8. W zespole funkcjonuje samorząd wychowanków, który działa w oparciu o Statut Bursy 
     Międzyszkolnej 
9. W zespole powołany jest Inspektor Ochrony Danych, którego zakres kompetencji i zadań wynika z Polityki Ochrony Danych zespołu.
§ 9. 1. Funkcjonowanie komórek organizacyjnych zespołu i pracowników na samodzielnych stanowiskach opiera się na zasadzie służbowego podporządkowania, podziału czynności 
i indywidualnej odpowiedzialności za wykonanie powierzonych zadań. 

2. Komórki organizacyjne zespołu współpracują ze sobą w oparciu o wewnętrzny podział pracy. 

3. Współpraca w szczególności polega na: 

1) wzajemnym współdziałaniu i uzgadnianiu prowadzonych spraw; 

2) udostępnianiu wszelkich materiałów usprawniających realizację zadań; 

3) przedstawieniu opinii niezbędnych do wykonywania zleconych zadań. 

4. Pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy z tytułu podpisanych lub parafowanych 
    dokumentów czy korespondencji odpowiadają za: 

1) uzgodnienie ich treści pod względem merytorycznym; 

2) zgodność z obowiązującymi przepisami; 

3) właściwą formę; 

4) terminowość załatwienia sprawy. 
5. W czasie nieobecności pracownika, zastępuje go inny pracownik wyznaczony przez 
    Dyrektora.   

6. Z czynności związanej z przejęciem stanowiska pracy (dotyczy stanowisk: główny księgowy, 
    referent administracyjny, intendent, magazynier z obsługą kasy) należy sporządzić protokół 
    zdawczo-odbiorczy) - załącznik Nr 2
Rozdział IV 
SZCZEGÓŁOWE ZADANIA PRACOWNIKÓW  
§ 10. 1. Do zadań nauczycieli - wychowawców należy:

1) Przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej, przepisów prawa oświatowego 
    i wewnętrznych regulaminów pracy zespołu oraz jej Statutu;
2) Odpowiedzialność za opiekę i wychowywanie młodzieży mieszkającej w zespole; 

3) Realizacja zadań zawartych w planach pracy opiekuńczo – wychowawczej; 

4) Poznawanie osobowości wychowanka, jego zdolności i zainteresowań;

5) Poznawanie warunków życia wychowanka, stanu zdrowia, w tym sytuacji rodzinnej, 
    szkolnej, społecznej;

6) Stosowania właściwych metod pracy wychowawczej;

7) Udział w posiedzeniach Rady Pedagogicznej;

8) Udział w szkoleniach, konferencjach i kursach organizowanych przez ośrodki doskonalenia 
    nauczycieli i doskonaleniu wewnętrznym;

9) Odpowiedzialność za  powierzony sprzęt;

10) Przestrzeganie zasad bezpieczeństwa i higieny pracy, wdrażanie tych zasad wychowankom    
  i nadzór nad ich przestrzeganiem;

11) Czuwanie nad frekwencją  i wynikami w nauce, kontakt rodzicami  i szkołami;

12) Analizowanie sytuacji opiekuńczej i wychowawczej z uwzględnieniem osiągnięć 
     edukacyjnych  oraz dokonywanie ewaluacji w oparciu o współpracę z pedagogiem szkolny    
      i wychowawcą klasy w szkołach macierzystych wychowanków placówki;

13) Systematyczne i sumienne prowadzenie dokumentacji pedagogicznej;

14) Współuczestniczenie w tworzeniu programów wychowawczych;

15) Uczestniczenie w pracach Komisji rekrutacyjnej;
16) Inicjowanie  działań korygujących i zapobiegawczych; 

17) Uczestniczenie w pracach komisji powoływanych przez Dyrektora;

18) Wykonywanie innych poleceń Dyrektora zgodnych z przepisami prawa i umową o pracę;

§ 11. 1. Pracownicy zatrudnieni w zespole na umowę o pracę są pracownikami samorządowymi i podlegają regulacjom ustawy o pracownikach samorządowych. 

2. Do podstawowych obowiązków pracownika samorządowego należy w szczególności: 

1) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepisów prawa; 

2) wykonywanie zadań sumiennie, sprawnie i bezstronnie; 

3) udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostępnianie dokumentów znajdujących się w posiadaniu jednostki, w której pracownik jest zatrudniony, jeżeli prawo tego nie zabrania; 

4) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej; 

5) zachowanie uprzejmości i życzliwości w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami, podwładnymi oraz współpracownikami; 

6) zachowanie się z godnością w miejscu pracy i poza nim; 

7) stałe podnoszenie umiejętności i kwalifikacji zawodowych; 

8) sumienne i staranne wykonywanie poleceń przełożonego; 

9) złożenie oświadczenia przez pracowników na stanowiskach urzędniczych o prowadzeniu działalności gospodarczej, zgodnie z wymogami ustawy; 

§ 12. 1. Zakres obowiązków i odpowiedzialności głównego księgowego:
1) prowadzenie rachunkowości zgodnie z ustawą o prowadzeniu rachunkowości, ustawą 
o finansach publicznych oraz innych właściwych przepisów; 

2) bieżące i prawidłowe prowadzenie księgowości analitycznej i syntetycznej wg obowiązującej klasyfikacji budżetowej; 

3) terminowe i prawidłowe prowadzenie sprawozdawczości finansowej; 

4) bieżące i prawidłowe dekretowane dowodów księgowych; 

5) dokonywanie wstępnej kontroli kompletności i rzetelności dokumentów stanowiących podstawę wydatków; 

6) sporządzanie list płac, listy wypłat nagród jubileuszowych oraz list wypłat odpraw emerytalnych i rentowych oraz dokonywanie rozliczeń z tytułu rozrachunków; 

7) prowadzenie ewidencji wypłaconych wynagrodzeń oraz zasiłków chorobowych; 

8) analiza wykorzystania przydzielonych środków z budżetu; 

9) wykonuje dyspozycje środkami pieniężnymi w porozumieniu z Dyrektorem, zgodnie 
z przepisami dotyczącymi zasad wykonania budżetu oraz dochodów własnych; 

10) rozlicza spisy z natury (inwentaryzacje) księgozbiorów, wyposażenia i środków trwałych; 

11) należyte przechowywanie i zabezpieczenie ksiąg i dokumentów; 

12) terminowe regulowanie zobowiązań zespołu; 

13) uzgadnianie sald z kontrahentami; 

14) prowadzi ochronę mienia będącego w posiadaniu zespołu; 

15) sporządza projekt planu finansowego dla zespołu; 

16) zapewnianie pod względem finansowym prawidłowości umów zawieranych przez zespół; 

17) przestrzeganie zasad rozliczeń pieniężnych i ochrony wartości pieniężnych; 

18) zapewnianie terminowości ściągania należności i dochodzenia roszczeń spornych oraz spłaty zobowiązań; 

19) kontrola operacji gospodarczych, wiążących się z wydawaniem środków pieniężnych, obrotami pieniężnymi na rachunku bankowym, kontrola operacji gospodarczych stanowiących przedmiot księgowań;
20) prawidłowe i terminowe sporządzanie oraz przesyłanie deklaracji przewidzianych 
w przepisach prawa podatkowego i przepisach o ubezpieczeniach zdrowotnych:

21) sporządzanie miesięcznych list płac, dokonywanie potrąceń z wynagrodzenia za pracę świadczeń alimentacyjnych i innych zajęć wynagrodzenia i przekazywanie ich zgodnie 
ze stosownymi postanowieniami lub wyrokami sądowymi; 

22) należyte gospodarowanie, przestrzeganie zasad rozliczeń pieniężnych i ochrona środków wartości pieniężnych będących w posiadaniu działu finansowo- księgowego; 

23) dokonywanie wstępnej kontroli zgodności operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym jednostki; 

24) dokonywanie wstępnej kontroli kompletności i rzetelności dokumentów dotyczących operacji gospodarczych i finansowych; 

25) dokonywanie poleceń przelewów na podstawie uprzednio zatwierdzonych faktur, rachunków oraz list płac, przestrzeganie terminów zapłaty; 

26) nadzór nad prawidłowym wykonaniem rocznych planów finansowych dochodów 
i wydatków oraz dochodów własnych zespołu; 

27) prowadzenie kontroli wewnętrznej w zakresie legalności, celowości i gospodarności działań gospodarczych i finansowych w zespole; 

28) współpraca z komisją inwentaryzacyjną przy rozliczaniu i ustalaniu różnic inwentaryzacyjnych przedmiotów nietrwałych oraz środków trwałych; 

29) przekazywanie Dyrektorowi rzetelnych i aktualnych informacji finansowych potrzebnych do podejmowania decyzji gospodarczych i decyzji w zakresie dysponowania środkami finansowymi zespołu; 

30) opracowanie projektów przepisów wewnętrznych wydawanych przez Dyrektora 
i dotyczących prowadzenia rachunkowości, w szczególności zakładowego planu kont, obiegu dokumentów finansowo-księgowych, instrukcji magazynów, instrukcji kasowej 
i inwentarzowej; 

31) rozliczanie inwentaryzacji zgodnie z przepisami, a zwłaszcza merytoryczna ocena 
w zakresie rozliczania niedoborów i nadwyżek; 

32) nadzór nad prowadzeniem ksiąg inwentarzowych; 

33) nadzór nad codzienną archiwizacją danych księgowych przetwarzanych w programie Księgowość Optivum firmy Vulcan; 

34) przestrzeganie Regulaminu Pracy i innych wewnętrznych przepisów zespołu, bezpieczeństwa i higieny pracy i przeciwpożarowych; 

35) wykonywanie innych poleceń Dyrektora; 

36) wykonywanie obowiązków pracowników samorządowych, wynikających z zapisu w § 11 regulaminu. 

2. Główna księgowa służbowo odpowiada przed Dyrektorem i ponosi odpowiedzialność prawną za: 

1) przestrzeganie i stosowanie przepisów, instrukcji, aktów normatywnych wewnętrznych 
i zewnętrznych dotyczących rachunkowości i finansów, w tym zwłaszcza za rzetelne 
i bezbłędne prowadzenie ksiąg rachunkowych zgodnie z odrębnymi przepisami; 

2) nadzór nad prawidłowym wykonaniem rocznych planów finansowych zespołu; 

3) terminowe, prawidłowe i rzetelne opracowywanie sprawozdawczości budżetowej, podatkowej oraz innej; 

3. W celu realizacji swoich zadań główna księgowa ma prawo:
1) żądać od pracowników dostarczenia poprawnie wystawionych lub sprawdzonych merytorycznie dokumentów stanowiących podstawę dokonania lub zarejestrowania 
w księgach rachunkowych operacji gospodarczych; 

2) odmówić akceptacji dokumentu, który nie spełnia wymagań określonych w odrębnych przepisach; o odmowie zawiadamia Dyrektora pisemnie z podaniem przyczyny odmowy; 

3) zawiadomić organy powołane do ścigania przestępstw w przypadku, gdy polecenie służbowe dyrektora zespołu stanowiłoby przestępstwo lub wykroczenie; 

4) wnioskować do Dyrektora o przeprowadzenie kontroli określonych działań, komórek organizacyjnych zespołu, które bezpośrednio nie podlegają nadzorowi głównej księgowej; 

5) wnioskować do Dyrektora o określenie trybu, według którego mają być wykonywane przez inne służby prace niezbędne do zapewnienia prawidłowości gospodarki finansowej oraz księgowości, kalkulacji wynikowej kosztów i sprawozdawczości finansowej; 

§ 13. 1. Zakres działań i odpowiedzialności - referenta administracyjnego
1) Prowadzenie i odpowiedzialność za obsługę administracyjną ZPO-W i sprawy 
    pracownicze.
2) Realizowanie zadań z zakresu ustawy o ochronie danych osobowych.

3) Przeprowadzanie procedur związanych z zamówieniami publicznymi oraz nadzorowanie 
    i opracowywanie dokumentacji przetargowej.
4) Prowadzenie ksiąg inwentarzowych. 
5) Przeprowadzanie inwentaryzacji.

6) Prowadzenie akt osobowych pracowników.

7) Sporządzanie dokumentów pracowników przechodzących na emeryturę i rentę.
8) Prowadzenie kart ewidencji czasu pracy wszystkich pracowników ZPO-W.

9) Sporządzanie rozliczeń godzin pracy pracowników do 20- go każdego miesiąca.

10) Czuwanie nad terminowością przyznawania nagród jubileuszowych i dodatków za staż 
    pracy,

11) Opracowywanie harmonogramów pracy pracowników obsługi. 

12) Sporządzanie i kontrolowanie list obecności.

13) Czuwanie nad terminowością i aktualizacją badań okresowych i szkoleń bhp 
       pracowników.

14) Nadzorowanie terminowego przeprowadzania przeglądów technicznych związanych 
      z bhp i p. poż.

15) Kontrolowanie rzetelności odczytów liczników dokonywanych przez inkasentów.

16) Prowadzenie rejestrów:

a) książeczek zdrowia,

b) urlopów pracowniczych,

c) zwolnień lekarskich,

d) wydawania legitymacji ubezpieczeniowych,

e) godzin nadliczbowych pracowników,

f) korespondencji przychodzącej i wychodzącej,

g) delegacji służbowych

h) odczytów liczników najemców. 

17) Sporządzanie protokołów ze spotkań Dyrektora z pracownikami. 
18) Prowadzenie składnicy akt.

19)  Przygotowywanie umów (media, umowy o pracę, umowy zlecenia). 

20) W przypadku nieobecności kasjera przejmuje zakres jego obowiązków. 

21) Wykonywanie innych poleceń Dyrektora zgodnych z przepisami prawa i umową o pracę.

§ 14. 1.  Do zadań inspektora ochrony danych w szczególności należy: 

1) informowanie administratora oraz pracowników, którzy przetwarzają dane osobowe, 
o obowiązkach spoczywających na nich na mocy RODO oraz innych przepisów o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie; 

2) monitorowanie przestrzegania RODO, innych przepisów o ochronie danych oraz polityk administratora w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podział obowiązków, działania zwiększające świadomość, szkolenia personelu uczestniczącego w operacjach przetwarzania oraz powiązane z tym audyty; 

3) udzielanie na żądanie zaleceń co do oceny skutków dla ochrony danych oraz monitorowanie jej wykonania; 

4) współpraca z organem nadzorczym (UODO); 

5) pełnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach związanych 
z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach. 
§ 15. 1. W skład działu obsługi wchodzą stanowiska:  
1) intendent
2) szef kuchni 
3) kucharz
4) pomoc kuchenna
5) konserwator
6) magazynier z obsługa kasy

7) portier
8) sprzątaczka
2. Zakres działań i odpowiedzialności - intendenta
1) Składanie zamówień na artykuły żywieniowe do kontrahentów zgodnie z zawartymi 
    umowami. 
2) Sporządzanie dziennych zapotrzebowani na artykułu żywnościowe zgodnie 
    z obowiązującymi normami i ze stanem faktycznym wychowanków w placówce.
3) Czuwanie nad utrzymaniem dziennej stawki żywieniowej,

4) Powiadamianie Dyrektora Zespołu o wszystkich stwierdzonych brakach i nadwyżkach 
    artykułów żywnościowych oraz innych nieprawidłowości. 

5) Rozliczanie faktur dotyczących bloku żywnościowego.
6) Miesięczne rozliczanie:

a) kosztów wydawanych posiłków

b) stanu magazynu żywnościowego

7) Prowadzenie ewidencji ilościowo- wartościowej zapasów żywieniowych i opakowań oraz 
    prawidłowe rozliczanie zapasów magazynowych.

8) Odpowiedzialność za ilościowy i jakościowy stan, powierzonych artykułów i materiałów 
    w magazynach.    
9) Utrzymanie magazynów w należytym stanie sanitarno- porządkowym.
10)  W uzgodnieniu z Dyrektorem ustalenie jadłospisów dekadowych, 
11) Przeprowadzanie wyrywkowych kontroli posiłków pod względem jakości:

a) konsystencji

b) zapachu

c) wyglądu

12) przestrzeganie procedur zawartych w Kodeksie Dobrej Praktyki Produkcyjnej 
      i Higienicznej oraz Księdze HACCP – prowadzenie kart monitoringu.

13) W przypadku nieobecności magazyniera przejmuje jego obowiązki.

14) Wykonywanie innych poleceń Dyrektora zgodnych z przepisami prawa i umową o pracę. 
3. Zakres działań i odpowiedzialności - szefa kuchni

1) Organizowanie i nadzorowanie prac personelu kuchennego i odpowiadanie za dyscyplinę 
     pracy personelu.

2) Przyjmowanie produktów z magazynu i kwitowanie na dokumencie przygotowanym 
    przez intendenta. 

3) Nadzorowanie i odpowiadanie za przygotowywanie posiłków w stołówce zgodnie 
    z wymogami sanepidu, systemu jednostki HACCAP, zasadami bhp i p. poż.
4) Dbanie o jakość przygotowywanych posiłków.

5) Nadzorowanie zgodnie z przepisami, porcjowanie i wydawanie posiłków. 

6) Przestrzeganie ustalonych przez Dyrektora godzin wydawania posiłków,

7) Dbanie o przestrzeganie przygotowywania próbek żywnościowych.

8) Dbanie o czystość i porządek w pomieszczeniach kuchni.

9) Przestrzeganie obowiązku noszenia czystej odzieży ochronnej podczas pracy w kuchni.
10) Dbanie i odpowiadanie za sprzęt kuchenny i naczynia będące w użytkowaniu kuchni.
11) Zgłaszanie wszystkich usterek i ubytków Dyrektorowi Zespołu.
12) Wyparzanie naczyń po umyciu.
13) Znajomość instrukcji sporządzonych dla potrzeb kuchni.

14) Podnoszenie kwalifikacji poprzez uczestnictwo w szkoleniach, kursach.
15) Wykonywanie zadań wynikających z codziennego podziału pracy.
16) W przypadku nieobecności innej kucharki przejmuje jej obowiązki.
17) W przypadku nieobecności intendenta przejmuje jego obowiązki. 
18) Wykonywanie innych poleceń Dyrektora zgodnych z przepisami prawa i umową o pracę. 

19) Czuwanie nad należytym i terminowym zaopatrzeniem pracowników w ubrania robocze, 
       ochronne i inne świadczenia socjalne.

20) Odpowiadanie za pełne wyposażenie apteczki w leki pierwszej pomocy i wydawanie 
       leków.

4. Zakres działań i odpowiedzialności – kucharki 

1) Przygotowywanie i odpowiadanie za przygotowanie posiłków w stołówce zgodnie 
     z wymogami sanepidu, systemu jednostki HACCAP, zasadami bhp i p. poż.

2) Dbanie o jakość przygotowywanych posiłków.

3) Przestrzeganie gramatury posiłków.

4) Przygotowywania próbek żywnościowych posiłków przetworzonych w placówce.

5) Przestrzeganie ustalonych przez Dyrektora godzin wydawania posiłków,

6) Dbanie o czystość i porządek w jadalni po drugiej turze obiadu i po kolacji.
7) Dbanie o czystość i porządek w pomieszczeniach kuchni.

8) Przestrzeganie obowiązku noszenia czystej odzieży ochronnej podczas pracy w kuchni.
9) Odpowiadanie za sprzęt kuchenny i naczynia będące w użytkowaniu kuchni.
10) Wyparzanie naczyń po umyciu.
11)  Znajomość instrukcji sporządzonych dla potrzeb kuchni.
12) Zgłaszanie wszystkich usterek i ubytków szefowi kuchni.

13) Wykonywanie zadania wynikające z codziennego podziału pracy.
14) Podnoszenie kwalifikacji poprzez uczestnictwo w szkoleniach, kursach.
15) W przypadku nieobecności innej kucharki przejmuje jej obowiązki.
16) Wykonywanie innych poleceń Dyrektora zgodnych z przepisami prawa i umową o pracę. 

5. Zakres działań i odpowiedzialności – pomocy kuchennej

1) Wykonywanie prac przygotowawczych do posiłków.

2) Dbanie o jakość przygotowywanych posiłków.

3) Przestrzeganie gramatury posiłków.

4) Utrzymywanie pomieszczeń kuchennych oraz naczyń kuchennych w należytej czystości.

5) Wyparzanie naczyń po umyciu.
6) Pomaganie przy wydawaniu posiłków.

7) Odpowiadanie za sprzęt kuchenny i naczynia będące w użytkowaniu kuchni.
8) Dbanie o czystość i porządek w jadalni po drugiej turze obiadu i po kolacji.

9) Dbanie o czystość i porządek w pomieszczeniach kuchni.
10) Przestrzeganie obowiązku noszenia czystej odzieży ochronnej podczas pracy w kuchni.

11) Znajomość instrukcji sporządzonych dla potrzeb kuchni.

12) Wykonywanie pracy zgodnie z wymogami sanepidu, systemu jednostki HACCAP, 
      zasadami bhp i p. poż.

13) Zgłaszanie wszystkich usterek i ubytków szefowi kuchni.

14) Podnoszenie kwalifikacji poprzez uczestnictwo w szkoleniach, kursach.

15) Wykonywanie poleceń szefa kuchni wynikających z codziennego podziału pracy. 

16) Wykonywanie innych poleceń Dyrektora zgodnych z przepisami prawa i umową o pracę. 

6. Zakres działań i odpowiedzialności –konserwatora

1) Remontowanie i naprawa sprzętu znajdującego się na terenie placówki.

2) Wykonywanie prac stolarskich i szklarskich.

3) Dokonywanie napraw instalacji elektrycznych w ramach posiadanych uprawnień.

4) Dokonywanie przeglądów i konserwacji urządzeń i maszyn będących na wyposażeniu 
    placówki.

5) Badanie stanu grzejników, instalacji kanalizacyjnej, wodnej, gazowej, usuwanie na bieżąco
    zauważonych  drobnych usterek. 

6) Przybywanie do placówki na wezwanie Dyrektora w razie nagłych awarii.

7) Przeprowadzanie drobnych remontów w pokojach młodzieży, pomieszczeniach biurowych 
    i sanitariatach. 

8) Zgłaszanie większych usterek, dewastacji mienia placówki i każdej awarii Dyrektorowi 
    Zespołu.

9) Odpowiadanie za nadzór i obsługę gazowego kotła grzewczego ciepłej wody.

10) W okresie w jesienno - wiosennym dbanie o tereny zielone wokół obiektu (koszenie 
      trawników).

11) Prowadzenie monitoringu zgodnie z procedurami zawartymi  w Księdze HACCP, 
      w zakresie przeglądów i konserwacji urządzeń oraz walki z owadami, gryzoniami 
      na terenie obiektu. 

12) Odpowiedzialność za powierzone mienie, sprzęt i dbanie o jego sprawność techniczną.
13) Wykonywanie innych poleceń Dyrektora zgodnych z przepisami prawa i umową o pracę. 

7. Zakres działań i odpowiedzialności – magazyniera z obsługą kasy  
1) Prowadzenie magazynu pościeli i środków czystości,
2) Wydawanie materiałów z magazynu

3) Prowadzenie kartotek magazynowych.

4) Utrzymywanie należytego porządku i czystości w magazynie.

5) Czuwanie nad zabezpieczeniem magazynu przed kradzieżą, włamaniem, pożarem.

6) Prowadzenie ilościowo- wartościowej ewidencji zapasów, materiałów w magazynie. 
7) Przygotowywanie magazynu do inwentaryzacji.

8) Uzgadnianie kartotek magazynowych z ewidencją prowadzoną w urządzeniach 
      księgowych.
9) Powiadamianie Dyrektora Zespołu o brakach, kradzieżach, i innych wypadkach.

10) Podnoszenie kwalifikacji poprzez uczestnictwo w szkoleniach, kursach.

11) Prowadzenie całościowej obsługi kasy a w szczególności:

a) przyjmuje wpłaty za wyżywienie i zakwaterowanie od wychowanków placówki oraz 
    innych osób korzystających z usług placówki.,

b) odprowadza wpłacone pieniądze do banku,

c) sporządza raporty kasowe na bieżąco,

d) sporządza faktury za wykonane usługi,

e) dokonuje innych wpłat i wypłat na podstawie stosownych dokumentów zgodnie 
    z instrukcją kasową,

f) pobiera czekiem gotówkę z banku, 

g) zamawia i prowadzi ewidencję kart żywnościowych,

h) prowadzi druki ścisłego zarachowania,

c) obsługuje kasę fiskalną
12) Prowadzenie zakupu środków ochrony osobistej i odzieży roboczej, ochronnej dla 
      pracowników obsługi. 
13) Prowadzenie kartotek osobistego wyposażenia pracowników w odzież ochronną.
14) Dokonywanie zakupu art. biurowych, druków,  środków czystości, drobnego sprzętu.

15) W przypadku nieobecności referenta administracyjnego przejmuje jego obowiązki. 

16)  Wykonywanie innych poleceń Dyrektora zgodnych z przepisami prawa i umową o pracę. 
8. Zakres działań i odpowiedzialności – portiera
1) Sprawowanie dozoru nad całym obiektem.

2) Odpowiadanie za cały majątek placówki w czasie służby.

3) Nie opuszczanie stanowiska pracy do czasu przekazania go pracownikowi, który 
    przychodzi na następną zmianę.

4) Odpowiadanie za bezpieczeństwo młodzieży pozostającej w placówce pod nieobecność 
     nauczycieli oraz w dni wolne od zajęć dydaktycznych tj. w sobotę i niedzielę zgodnie 
     z wykazem osób pozostających w placówce.
5) Zwracanie uwagi na osoby wchodzące na teren placówki, a w podejrzanych wypadkach 
    wylegitymowanie i zgłoszenie Dyrektorowi lub dyżurującemu nauczycielowi.

6) Sprawowanie pieczy nad kluczami do pomieszczeń.

7) Utrzymanie w należytym porządku obejścia wokół budynku oraz na terenie przydzielonym.

8) W okresie od wiosny do jesieni dbanie o wygląd  terenów zielonych (czyszczenie 
    chodników z chwastów, grabienie liści).

9) W okresie zimy usuwanie śniegu z chodników i miejsc parkingowych na terenie obiektu, 
    a w czasie gołoledzi posypywanie przejść piachem.

10) Zawiadamianie Dyrektora, służb ratowniczych i porządkowych w razie zagrożenia życia, 
      awarii instalacji elektrycznej, wodno-kan., gazowej, dewastacji mienia, napadu, włamania. 

11) Podlewanie kwiatów na korytarzach i pomieszczeniach ogólnodostępnych. 

12) W przypadku nieobecności innego portiera wykonuje jego obowiązki zgodnie 
      z harmonogramem. 

13) Wykonywanie innych poleceń Dyrektora zgodnych z przepisami prawa i umową o pracę. 

9. Zakres działań i odpowiedzialności – sprzątaczki

1) Utrzymanie czystości i porządku na terenie obiektu oraz należytej dyscypliny pracy.
2) Sprzątanie pomieszczeń: 

a) korytarzy i pomieszczeń sanitarnych na IV kondygnacjach

b) pokoi wychowawców,

c) klatki schodowej ewakuacyjnej,

d) świetlicy na I piętrze,

e) jadalni,

f) pokoi biurowych,

g) pracowni komputerowych, 

h) składnicy akt,

i) pokoi gościnnych – Aneks A

j) pomieszczeń na odpady.

3) Zakres czynności obejmuje:

a) zamiatania i mycie podłóg - codziennie,

b) mycie schodów i poręczy - codziennie

c) opróżnianie koszy na śmieci - codziennie,

d) mycie i dezynfekcja sedesów, umywalek, pryszniców - codziennie,

e) mycie stolików (jadalnia - codziennie,  świetlica - wg. potrzeb)

f) mycie  drzwi, lamperii, luksferów - wg. potrzeb, 

g) sprzątanie pokoi gościnnych - wg. potrzeb

h) usuwanie pajęczyn z sufitów, ścian - wg. potrzeb,

i) zapewnienie odpowiedniej ilości mydła w dozownikach przy umywalkach, 

j) zapewnienie odpowiedniej ilości mydła w dozownikach przy umywalkach, papieru toaletowego  i ręczników dla pracowników placówki,

k) pranie firanek (nie rzadziej niż dwa razy w roku)

l) mycie okien (wg. potrzeb)

4) Zgłaszanie konserwatorowi zauważonych usterek.

5) Dbanie o konserwację i właściwą eksploatację powierzonych narzędzi i sprzętu.

6) Stosowanie przepisów bhp podczas wykonywanej pracy.

7) Po wyprowadzeniu się młodzieży na wakacje sprzątanie pokoi wychowanków (mycie 
    i pastowanie podłóg, mycie okien, pranie i zawieszanie firanek w pokojach, czyszczenie 
    mebli).

8) W przypadku przeprowadzania prac remontowych doprowadzenie pomieszczeń do 
     właściwego stanu użytkowania.

9) Podlewanie kwiatów znajdujących się w pomieszczeniach przydzielonych do sprzątania.
10) Przejmowanie obowiązków drugiej sprzątaczki w przypadku jej nieobecności. 

11) Wykonywanie innych poleceń Dyrektora zgodnych z przepisami prawa i umową o pracę.

10. Pracownicy na samodzielnych stanowiskach wymienionych w  § 8 ust 5 pkt 1-3 z tytułu podpisanych lub parafowanych dokumentów czy korespondencji odpowiadają za: 

1) uzgodnienie ich treści pod względem merytorycznym; 

2) zgodność z obowiązującymi przepisami; 

3) właściwą formę; 

4) terminowość załatwienia sprawy. 

11. Szczegółowe zadania dla pracowników zatrudnionych na stanowiskach wymienionych 
w § 10 – 14 określają szczegółowe zakresy czynności. Przyjęcie zakresu obowiązków jest potwierdzane podpisem pracownika i złożone w jego aktach osobowych.
12. Pracownik zatrudniony w zespole zobowiązany jest przestrzegać szczegółowego zakresu 
obowiązków na zajmowanym stanowisku. 

§ 16. 1. Zadania wspólne pracowników w Zespole Placówek Oświatowo –Wychowawczych 
w Stalowej Woli.

1) Przygotowywanie projektów uchwał, materiałów, sprawozdań i analiz dla potrzeb 
    Dyrektora;
2) Realizacja zadań wynikających z uchwał Zarządu i Rady Powiatu Stalowowolskiego oraz 
    Rady Pedagogicznej zespołu; 
3) Współuczestniczenie w opracowaniu projektu zespołu;
4) Współdziałanie z głównym księgowym w zakresie opracowania projektu planu 
    finansowego zespołu;
5) Przestrzeganie dyscypliny pracy oraz przestrzeganie przepisów o ochronie informacji 
    niejawnej;
6) Załatwianie spraw osobowych pracowników, niezastrzeżonych do kompetencji Dyrektora.

7) Nadzór nad powierzonym mieniem;
8) Usprawnianie organizacji, metod i form pracy oraz podejmowanie działań na rzecz 
    usprawnienia pracy zespołu;
9) Wykonywanie zadań wynikających z ustawy o zamówieniach publicznych;
10) Współpraca z odpowiednimi służbami w zakresie klęsk żywiołowych oraz realizacja 
      zadań w zakresie ochrony ludności;
11)  Organizowanie działalności kontrolnej;

ROZDZIAŁ V
TRYB WYKONYWANIA KONTROLI 
§ 17. 1. Kontrola polega na badaniu działalności komórek organizacyjnych pod względem merytorycznym, formalnym, analizowaniu jej wyników oraz zapobieganiu powstawania nieprawidłowości. 

2. System kontroli obejmuje kontrole wewnętrzne. 

3. Celem kontroli wewnętrznej w zespole jest badanie prawidłowości realizacji zadań, efektywności działania, w szczególności kontrola wewnętrzna obejmuje czynności polegające na: 

1) ustaleniu stanu faktycznego; 

2) badaniu zgodności postępowania pracowników z obowiązującymi przepisami; 

3) ustaleniu przyczyn i skutków stwierdzonych nieprawidłowości, jak również osób za nie odpowiedzialnych; 

4) wskazanie sposobu i środków umożliwiających likwidację nieprawidłowości; 

5) omówienie wyniku kontroli z zainteresowanym pracownikiem. 

4. Zakresy kontroli: 

1) Dyrektor przeprowadza kontrolę w zakresie: 

a) prawidłowej realizacji zadań wychowawczych, opiekuńczych i dydaktycznych; 

b) prawidłowości prowadzenia dokumentacji zespołu; 

c) prawidłowej organizacji zajęć pozalekcyjnych, wycieczek; 

d) przestrzegania przez wychowanków i nauczycieli statutu; 

e) realizacji uchwał Rady Pedagogicznej;
f) przestrzegania przez wychowanków i nauczycieli przepisów bezpieczeństwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpożarowej;
g) przestrzegania dyscypliny pracy przez wszystkich pracowników; 

h) prawidłowej realizacji zadań i obowiązków wszystkich pracowników zespołu;
i) prawidłowości gospodarki finansowej zgodnie z zatwierdzonym planem finansowym; 

j) prowadzenie dokumentacji księgowej; 

k) prowadzenie spraw kadrowych, w tym akt osobowych; 

l) zgodności wypłat wynagrodzenia z dokumentacją źródłową; 

m) przestrzegania ustawy o ochronie danych osobowych; 

n) wykorzystywania urlopów pracowniczych; 

o) przeprowadzania w zespole zamówień publicznych; 

p) przestrzegania instrukcji księgowych, obiegu dokumentów, instrukcji kancelaryjnej; 

r) rozchodowania druków ścisłego zarachowania, terminowości składania sprawozdań;

s) zabezpieczenia nośników danych, archiwizacja danych i dokumentów; 

r) utrzymania porządku i czystości w zespole;
s) sprawności urządzeń technicznych, sportowych, sprzętu przeciwpożarowego, instalacji 
    elektrycznych, odgromowych i innych,
t) realizacji prac remontowych, modernizacyjnych i konserwatorskich;
u) gospodarowania środkami czystości artykułami biurowymi
w) zabezpieczenia budynków przed kradzieżą.
3) Główny księgowy przeprowadza kontrolę w zakresie: 

a) rzetelności i terminowości wykonywania operacji księgowych; 

b) prawidłowego naliczania podatków i składek; 

c) prawidłowego prowadzenia dokumentacji księgowo - finansowej; 

d) poprawności ewidencji majątku; 

e) inwentaryzowania składników majątkowych; 

f) prawidłowej gospodarki magazynowej; 

g) poprawności wystawianych faktur; 

h) stanu kasy; 

i) ochrony danych osobowych; 

j) odprowadzania terminowego należnych podatków, składek ZUS i innych płatności; 

k) prawidłowej gospodarki środkami Zakładowego Funduszu Świadczeń Socjalnych; 
ROZDZIAŁ VI
WYCHOWANKOWIE BURSY


§ 18. 1. Prace związane z przyjęciem wychowanka organizuje Dyrektor i Komisja rekrutacyjna.

2. Szczegółowe zasady rekrutacji do  Bursy Międzyszkolnej w Zespole Placówek Oświatowo- 
    Wychowawczych w Stalowej Woli określa Regulamin rekrutacji. 
    
ROZDZIAŁ VII 
OBIEG DOKUMENTÓW I PODPISYWANIE KORESPONDENCJI
§ 19. 1.W celu zapewnienia jednolitego tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania 
dokumentów oraz ochrony ich przed zniszczeniem lub utratą, pracownicy pracujący 
 na stanowiskach administracyjnych i księgowości stosują „Instrukcje kancelaryjną Zespołu Placówek Oświatowo-Wychowawczych w Stalowej Woli”.

2. W zespole obowiązują zasady obiegu, rejestracji, przechowywania i archiwizowania określone w instrukcji kancelaryjnej zespołu. 

3. Do podpisu Dyrektora zastrzega się całą korespondencję wychodzącą z zespołu,

4. Do potwierdzania za zgodność z oryginałem kopiowanych dokumentów zespołu uprawniony jest Dyrektor zespołu; 

5. Zasady podpisywania dokumentów finansowo-księgowych określają odrębne instrukcje. 

6. Organizację przyjmowania i rozpatrywania skarg i wniosków określa Regulamin 
     przyjmowania i załatwiania skarg i wniosków w ZPO-W. 
ROZDZIAŁ VIII
POSTANOWIENIA KOŃCOWE


§ 20. 1. Dyrektor ZPO-W zobowiązany jest zapoznać pracowników z:
1) Statutem zespołu;
2) Regulaminem organizacyjnym zespołu;
3) Zasadami i trybem postepowania w sprawach stanowiących tajemnicę służbową 
    i państwową; 
4) Zasadami bhp obowiązującymi w zespole;
5) Regulaminem pracy.
§ 21. Organizację i porządek w procesie pracy oraz związane z tym prawa i obowiązki pracowników i pracodawcy określa Regulamin pracy ustalony przez pracodawcę.
§ 22. Do spraw nieuregulowanych niniejszym Regulaminem, a dotyczących stosunku pracy, mają zastosowanie obowiązujące przepisy.
§ 23 Regulamin wchodzi w życie z dniem 01.01.2021 r.    
                                                                                                     Załącznik nr 1 

                                                                                                        do Regulaminu organizacyjnego ZPO-W
SCHEMAT ORGANIZACYJNY ZESPOŁU PLACÓWEK OŚWIATOWO-WYCHOWAWCZYCH 
W STALOWEJ WOLI



                                                                                       Załącznik Nr 2 
                                                                                                                     do Regulaminu organizacyjnego ZPO-W

PROTOKÓŁ ZDAWCZO – ODBIORCZY STANOWISKA PRACY
spisany w dniu ………………………………..

 na okoliczność przekazania stanowiska pracy ………………………………………………….
Przekazujący stanowisko pracy: …………………………………………………………………

Przejmujący stanowisko pracy: ………………………………………………………………….

Przedmiotem przekazania jest następująca dokumentacja: 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

Wykaz spraw rozpoczętych, a nie zakończonych w dniu przekazania stanowiska pracy:

	Lp.


	Znak sprawy
	Krótka treść sprawy
	Ostateczny termin zakończenia sprawy

	1.
	
	
	

	2.
	
	
	

	3.
	
	
	

	4.
	
	
	

	5.
	
	
	


 Wnioski i zastrzeżenia stron: 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

Protokół zdawczo – odbiorczy został sporządzony w ….... jednobrzmiących egzemplarzach po jednym dla: 

1. Przekazującego: ………………………………, 

2. Przejmującego: ………………………………, 

3. …………………………………………………..
Podpis: 

1. Przekazujący: ……………………………………………………… - ………………, 

                                        (imię i nazwisko, stanowisko pracy)                        (podpis) 

2. Przejmujący: ……………………………………………………… - ……………..…, 

                                       (imię i nazwisko, stanowisko pracy)                          (podpis) 

3. ………………………………………………………………………- …………………, 

                                       (imię i nazwisko, stanowisko pracy)                           (podpis) 
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