Zalgcznik nrl6
do Statutu Zespotu Szkot Morskich

REGULAMIN PRACY OKRESLAJACY ZADANIA, UPRAWNIENIA

I ODPOWIEDZIALNOSCI WSZYSTKICH KOMOREK
ORGANIZACYJNYCH (SAMODZIELNYCH STANOWISK)
FUNKCJONUJACYCH W ZESPOLE SZKOL MORSKICH W
KOLOBRZEGU

§1. Gléwny ksiegowy bezposrednio podlega Dyrektorowi Szkoty.

1. W obszarze planowania odpowiada za:
1) opracowanie projektu planoéw finansowych w zakresie: wydatkow i
dochodéw budzetowych, dochodow i wydatkow wiasnych,
2) opracowanie wnioskéw w sprawie zmian w planach finansowych,
3) sporzadzanie analiz z wykonania poszczegdlnych planéw finansowych.

2. W zakresie prowadzenia rachunkowosci jednostki odpowiada za:

1) wykonanie dyspozycji Srodkami pieni¢znymi,

2) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i
finansowych z planem dochodéw 1 wydatkow,

3) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,

4) dekretowanie dowodow finansowych zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,

5) prowadzenie rachunkowosci szkoty w zakresie:

a) realizacji wydatkow i dochodow budzetowych

b) realizacji wydatkoéw i dochodéw wiasnych

c) realizacji ZFSS

d) okresowego uzgodnienia ksiggowosci analitycznej z odpowiednimi
kontami syntetycznymi oraz urealnienie aktywow 1 pasywow

e) prowadzenia ewidencji srodkéw trwatych i wyposazenia.

3. W zakresie sprawozdawczosci odpowiada za:

1) sporzadzanie sprawozdan z realizacji wydatkéw 1 dochodow
budzetowych, a takze w zakresie naleznosci |1 zobowigzan
budzetowych oraz sprawozdan dotyczacych s$rodkow specjalnych
zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

2) sporzadzanie sprawozdan GUS w czeSci dotyczacej wynagrodzen
pracowniczych,



3) sporzadzanie comiesi¢cznych deklaracji rozliczeniowych dotyczacych
podatku od wynagrodzen oraz podatku VAT.

4. W zakresie kontroli wewngtrznej, w celu realizacji swoich zadan gtowny
ksiegowy ma prawo:

1) zadac od kierownikéw innych komorek organizacyjnych do udzielenia w
formie ustnej lub pisemnej niezbednych informacji 1 wyjasnien, jak
rowniez udostgpnienia do wgladu dokumentéw 1 naliczen bedacych
zrddtem tych informacji 1 wyjasnien,

2) wnioskowa¢ do kierownika jednostki o okreslenie trybu, wedlug ktérego
maja by¢ wykonywane przez inne komorki organizacyjne jednostki,
prace niezbedne do zapewnienia prawidlowosci gospodarki finansowe;j
oraz ewidencji ksiggowej, kalkulacji kosztow 1 sprawozdawczosci
finansowej, jezeli nie jest to okreslone zgodnie z instrukcjg polityki
finansowej jednostki.

5. Gtowny Ksiggowy w razie ujawnienia nieprawidtowosci w zakresie:

1) rzetelnoéci merytorycznej operacji gospodarczej oraz jej zgodno$ci z
prawem,

2) kompletnosci oraz formalno- rachunkowe rzetelnosci i prawidtowosci
dokumentéw, dotyczacych operacji gospodarczej oraz ze zobowigzania
wynikajace z operacji mieszczg si¢ w planie finansowym, oraz
harmonogramie dochodow 1 wydatkow, a jednostka posiada Srodki
finansowe na ich pokrycie,

3) prowadzi¢ nadzoér nad prawidlowoscig zamoéwien publicznych, zwraca
dokument wilasciwym rzeczowo pracownikom, a w razie nieusunig¢cia
nieprawidtowosci, odmawia jego podpisania. O odmowie podpisania
dokumentu i jej przyczynach Gltowny Ksiegowy zawiadamia pisemnie
kierownika jednostki.

6. Glowny Ksiegowy wykonuje inne polecenia stuzbowe powierzone przez
Dyrektora Zespotu Szkét Morskich.
§2. Starsza ksiggowa podlega bezposrednio Gtownemu Ksiggowemu.

1. Starsza ksiegowa odpowiada materialnie za:
1) prawidtowe i terminowe naliczanie sktadnikow wynagrodzenia nauczycieli,
pracownikow administracji 1 obstugi zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

2) prawidtowe 1 terminowe naliczanie pochodnych od skladnikow
wynagrodzenia pracownikow szkoty zgodnie z obowigzujacymi przepisami,



3) terminowe sporzadzanie list wynagrodzen i niedopuszczenie do powstania
zaleglos$ci w tym zakresie,
4) Do podstawowych obowigzkdw starszej ksiegowej nalezy:

a) wlasciwe i terminowe naliczanie sktadnikoéw wynagrodzen pracownikow
szkoty, biezace wprowadzanie 1 nanoszenie zmian W WYZej
wymienionych skladnikach w oparciu o odpowiednie dokumenty
zrodlowe zgodnie z obowigzujacy przepisami,

b) biezaca  kontrola  udokumentowania  wszystkich  sktadnikow
wynagrodzenia pracownikow szkoty,

c) kompletowanie, sprawdzanie dokumentéw zrédlowych, naliczenie i
przegotowanie do wyptaty wszystkich naleznosci przystugujacych
pracownikom szkoty, m.in.:

— nagrdd jubileuszowych, rocznych 1 uznaniowych,

— zapomdg bezzwrotnych,

— odpraw w zwigzku ze zwolnieniem z pracy,

— odszkodowan,

— mnaleznoS$ci posmiertnych,

— innych naleznosci wynikajacych z przepisow o wynagrodzeniu
pracownikow szkoty

d) sporzadzanie sprawozdan z wynagrodzen pracownikéw Szkoty,

e) sporzadzanie list wynagrodzen na podstawie wykazu godzin i innych
dokumentéw zrodlowych, dokonywanie potragcen na podstawie wyrokow
sadowych, dobrowolnych deklaracji oraz zestawien,

f) sporzadzanie, naliczanic 1 terminowe przekazywanie do Zakladu
Ubezpieczen Spotecznych drukow 1 deklaracji  zgloszeniowych,
rozliczeniowych 1 korygujacych,

g) sporzadzanie informacji o uzyskanych dochodach przez podatnika PIT-11
I PIT-40 zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

h) przeprowadzanie biezacej aktualizacji kart zasitkowych oraz kart
wynagrodzen,

1) wystawianie zas§wiadczen o wysoko$ci wynagrodzen osobom
zainteresowanym zgodnie z przepisami w tym zakresie i biezace
prowadzenie rejestru wydanych zaswiadczen,

J) prowadzenie dokumentacji oraz dokonywanie odpowiednich naliczen
zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych pracownikoéw Szkoty,

k) prowadzenie dokumentacji oraz terminowe odprowadzanie rat pozyczek
mieszkaniowych,

I) umiejetnos¢ obshugi komputera oraz oprogramowania Optivum Place,
Srodki Trwale, Platnik,

m) kompletowanie,  sprawdzanie =~ dokumentéw  zrodlowych  oraz
zakwalifikowanie srodkow trwatych,



n) prowadzenie ewidencji iloSciowej 1 ilosciowo - wartosciowej Srodkow
trwatych przy pomocy programu Inwentarz Optivum,

0) rozliczanie inwentaryzacji srodkow trwalych,

p) czynny udziat w obowigzujagcych szkoleniach fachowych i innych
wynikajacych z planu szkolenia,

g) biezagce kompletowanie, zszywanie w teczki, opisywanie dokumentow
dotyczacych wynagrodzen, srodkow trwatych,

r) wykonywanie innych obowigzkéw w zakresie gospodarki finansowe;j
zleconych przez Gtownego Ksiggowego.

2. Do podstawowych uprawnien starszego ksiggowego nalezy:

1) bezzwloczne zwracanie dokumentéow wilasciwym pracownikom lub
komorkom organizacyjnym z wnioskiem o usuniecie nieprawidtowosci w
samych dokumentach badz w operacjach, ktorych dotycza,

2) odmawianie podpisania dokumentow nierzetelnych, nieprawidtowych lub
dotyczacych  operacji  sprzecznych z  przepisami, niecelowych czy
niegospodarnych,

3) zadanie od poszczegolnych pracownikoéw szkoty stosownych wyjasnien oraz
uzupehienia dokumentéw w czesci dotyczacej wynagrodzen,

4) przyjmowanie interesantow,

5) wnioskowanie do Gtownego Ksiggowego o przeprowadzanie kontroli
okreslonych zagadnien.

§3. Ksiegowa bezposrednio podlega Gtownemu Ksiggowemu.

1. Ksiggowa zastepowana jest przez starsza ksieggowa 1 materialnie odpowiada
za:
1) prawidlowe prowadzenie gospodarki kasowej zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,
2) pobieranie, przewoz i przechowywanie Srodkow pieni¢znych, drukow
Scistego zarachowania,
3) dokonywanie wyptat i przyjmowanie wptat zgodnie z obowigzujacymi
przepisami.
2. Do podstawowych obowigzkow ksiegowej nalezy:
1) dokonywanie czynnosci kasowych tj. przyjmowanie wplat oraz
dokonywanie wyptat
2) wlasciwe planowanie niezbg¢dnej ilo$¢ gotowki w kasie, przestrzegajac
jednoczesnie ustalong przez Dyrektora Szkoty wysoko$¢ pogotowia
kasowego, pobieranie gotowki do kasy kazdorazowo ustali¢ z Gtowna
Ksiggowa w celu ustalenia mozliwos$ci zabezpieczenia finansowego
3) sporzadzenie raportdéw kasowych na biezaco oddzielnie dla kazdego
rodzaju srodka finansowego, tj. budzet i dochody wiasne



4) prawidlowe sporzadzenie raportow kasowych 1 przedstawienia ich
Glownemu Ksigegowemu do sprawdzenia na biezaco

5) codziennie przed zakonczeniem pracy sprawdzanie zgodnoS$ci pozostale;
gotowki w kasie z raportami kasowymi. W przypadku niedoboru lub
nadwyzki zglaszanie tego faktu Gtownemu Ksiggowemu

6) dokonywaniec obstugi banku - pobieranie 1 zwroty gotowki oraz
dokumentéw bankowych

7) raportow fiskalnych dobowych i okresowych oraz ich ewidencjonowanie

8) codziennie przed zakonczeniem pracy sprawdzanie stanu zabezpieczenia
gotowki w sejfie oraz stanu zabezpieczenia catego pomieszczenia

9) wystawianie not obcigzeniowych oraz faktur VAT

10) uzgadnianie przychoddéw i1 rozchodow magazynu zywnosciowego
raz w miesigcu 1 potwierdzenie sprawdzenia podpisem oraz uzgadnianie z
analityka 1 syntetyka

11) rozliczanie remanentdw magazynu Zywnosciowego

12) ksiggowanie faktur VAT zakupu i sprzedazy oraz kontrola
rozrachunkéw na kontach 200, 201, 202.

13) ksiggowanie pozostatych dokumentow, tj. wyciggdw bankowych,
polecen ksiggowania, rozliczenia zaliczek oraz raportow kasowych.

14) ewidencja wptat 1 naliczonych obcigzen za wyzywienie na kontach

osobistych uczniéw do konta 203 oraz Kkontrola rozrachunkow i
wystawianie upomnien dla dtuznikow.

15) prowadzenie 1 kontrola rozrachunkow do stypendium unijnego i
innych.
16) informowanie Gtownego Ksiggowego 0 wszystkich

nieprawidtowosciach 1 niescistosciach dotyczacych ewidencji ilosciowo-
warto$ciowej oraz rozrachunkow i rozliczen.

17) umiejetno$¢ obstugi komputera oraz oprogramowania Symfonia
Finanse 1 Ksiggowos$¢ oraz Faktura i Kasa Start.

18) Ksiggowa zobowigzana jest zna¢ akty normatywne oraz
bezwzglednie ich przestrzegac.

19) Ksiggowa odpowiedzialna jest za:

a) prawidtowe, zgodne z przepisami i biezgce wykonywanie powierzonych
obowiazkow.

b) terminowe dokonywanie operacji kasowych i biezace przekazywanie
naleznosci z tytutu dostaw 1 ustug.

C) materialng odpowiedzialno$¢ za powierzone pienigdze i inne wartosci.

d) przestrzeganie obowigzujacych przepiséw, zarzadzen i aktdéw prawnych
w zalatwianiu spraw finansowych szkoty.

§4. Sekretarz Szkoty bezposrednio podlega dyrektorowi szkoty.



1.

Do zakresu obowigzkéw Sekretarza Szkoty nalezy:

1) prowadzenie i1 przechowywanie teczek akt osobowych pracownikow
pedagogicznych, administracji 1 obstugi,

2) sporzadzanie umow o prace z pracownikami podejmujgcymi zatrudnienie
w szkole,

3) przygotowywanie decyzji o wymiarze wynagrodzenia zasadniczego i
dodatkow,

4) sporzadzanie wykazow pracownikéw, ktorym przystluguja nagrody
jubileuszowe, dodatkowe wynagrodzenie roczne,

5) prowadzenie rejestru urlopow pracowniczych oraz zwolnien od pracy,

6) wystawiania §wiadectw pracy dla bylych pracownikéw,

7) prowadzenie rejestrow aktualnie zatrudnionych i bylych pracownikéw
szkoty,

8) sporzadzanie sprawozdan statystycznych w zakresie: badania popytu na
prace (Z-05), sprawozdanie Z-03 o zatrudnieniu,

9) wprowadzanie danych kadrowych o pracownikach szkoty do Systemu
Informacji Oswiatowej (S10),

10) kompletowanie wnioskOw pracownikOw o przyznanie emerytury
lub renty z tytulu niezdolnosci do pracy,

11) obstuga programu Kadry Optivum.

Sekretarz Szkoty odpowiada:
1) za powierzone wyposazone stanowisko,
2) za powierzong dokumentacje,
3) zarealizacje przepiséw zgodnie z Kartg Nauczyciela i Kodeksu Pracy.

Do uprawnien Sekretarza Szkoty nalezy:
1) prowadzenie i przechowywanie teczek akt osobowych pracownikow
szkoty,
2) sporzadzanie umow o prace z pracownikami podejmujacymi zatrudnienie
w szkole,
3) wystawiania §wiadectw pracy dla bytych pracownikow,
4) sprawozdania statystyczne.

§5. Referent ds. uczniowskich bezposrednio podlega Sekretarzowi Szkoty.

1.

Do zakresu obowigzkow nalezy:
1) prowadzenie rejestru uczniow, wydawanie $wiadectw szkolnych i
legitymacji oraz innych dokumentéw dotyczacych ucznidw,



2) sporzadzanie zapotrzebowan na dokumenty szkolne (dzienniki,
swiadectwa, legitymacje szkolne itp.),

3) przekazywanie danych w systemie informacji oswiatowej SIO,

4) prowadzenie archiwum spraw uczniowskich,

5) prowadzenie wszystkich spraw zwigzanych z rekrutacja do szkoty,

6) prowadzenie korespondencji z rodzicami uczniéw,

7) prowadzenie dziennika korespondencji przychodzacej i wychodzacej,

8) pisanie i przepisywanie pism dotyczacych spraw uczniowskich i pism
zwigzanych z pracg w sekretariacie,

9) wykonywanie innych polecen Dyrektora i przetozonych.

2. Referent ds. uczniowskich jest odpowiedzialny za:

1) archiwum akt uczniowskich,

2) prawidlowe wystawianie dokumentoéw: zaswiadczen, kart obiegowych,
duplikaty

3) swiadectw szkolnych, legitymacji szkolnych i ich prawidtowe rozliczanie,

4) przechowywanie pieczgci szkolnych,

5) prowadzenie ewidencji i wydawanie zaswiadczen o odroczeniu
zasadniczej stuzby wojskowe;.

3. Do zakres uprawnien nalezy:
1) wydawanie legitymacji szkolnych,
2) wydawanie innych zaswiadczen uczniowskich,
3) sprawozdania statystyczne.

§6. Kierownik gospodarczy bezposrednio podlega Dyrektorowi Szkoty.

1. Do zadan kierownika gospodarczego nalezy:

1) zatatwianie biezgcych spraw administracyjnych i gospodarczych,

2) administrowanie majgtkiem ruchomym i nieruchomym,
nadzorowanie biezacych napraw i konserwacji,

3) planowanie remontoéw Srednich i kapitalnych i zakupow,

4) wspodlorganizowanie zaopatrzenia w sprzgt i pomoce naukowe
uczniéw 1 nauczycieli,

5) biezacy nadzor nad bezpieczenstwem i higieng pracy pracownikow
obstugi,

6) zabezpieczenie budynkow, urzadzen i inwentarza przed kradziezg i
pozarem,

7) prowadzenie szczegdtowej ewidencji rozliczeniowej w zakresie:
a) zuzycia odziezy ochronnej 1 przedmiotow nietrwatych,
b) godzin nadliczbowych pracownikéw obstugi,

8) wraz z Komisja likwidacyjna ustalanie przedmiotéw nietrwatych i
srodkéw trwatych podlegajacych likwidacji.



9) sporzadzanie sprawozdan z zakresu swej dzialalnosci,
10) sporzadzanie sprawozdan GUS, Urzedu Zamowien
Publicznych i innych.

2. Kierownik gospodarczy jest uprawniony jest uprawniony do:

1) dokonywania zmian miejsca uzytkowania $rodkoéw trwatych i
przedmiotéw nietrwatych,

2) komisyjnego likwidowania s$rodka trwatego lub przedmiotu
nietrwatego,

3) nadzorowania pracy pracownikéw obstugi,

4) ustalania  zgodnie z obowiazujacymi przepisami, normami i
regulaminami  szczegdtowymi, przydzialu czynnosci  dla
pracownikow obstugi,

5) wspotuczestniczenia w  opracowaniu planu rzeczowego i
finansowego,

6) organizowania  przegladu  technicznego  obiektow,  prac
konserwacyjno-remontowych,

7) przy pomocy inspektorow nadzoru, nadzorowania remontow i
inwestyciji.

3. Kierownik gospodarczy jest odpowiedzialny za:

1) prawidtowe rozliczanie dokumentow,

2) za $rodki trwate i przedmioty nietrwale, bedace na ewidencji dzialu
gospodarczego przekazujac odpowiedzialnos¢é pracownikom,

3) wykonywanie obowigzkéw wynikajacych z mniejszego zakresu
czynnosci,

4) za gospodarowanie $rodkami podstawowymi, a szczegélnie za nalezyte
oznaczenie 1 przechowywanie oraz zabezpieczenie przed zniszczeniem
lub kradzieza,

5) planowanie: zaopatrzenia, transportu, remontow i inwestycji,

6) organizacj¢ dziatalno$ci gospodarczej szkoty oraz w zakresie gotowosci
do prowadzenia procesu dydaktyczno-wychowawczego,

7) kontrolowanie dyscypliny, jako$ci pracy pracownikow obshugi oraz
przestrzeganie przez spoleczno$¢ szkolng przepisow BHP, ppoz. 1
regulaminéw wewnetrznych,

8) majagtek szkoly 1 prawidlowe powierzenie odpowiedzialnoSci
materialowe, poszczegdlne sktadniki majatkowe pracownikow (w
porozumieniu z glownym ksiegowym),

9) za caty tok przeprowadzania przetargu remontow i zakupéw ofertowych
zgodnie z przepisami o zamowieniach publicznych,

10) prace pracownikow bezposrednio pod niego podlegajacych.



§7. Szczegotowy organizacje 1 zasady podlegtosci stuzbowej okresla schemat
organizacyjny Szkoty.

§8. Do obowiazkow wszystkich pracownikow nie bedacymi nauczycielami, w
zakresie wykonywanych zadan, nalezy odpowiedzialno$¢ za porzadek 1
bezpieczenstwo uczniow.

§9. Szczegotowy podziat zadan okresla zakres czynnos$ci, uprawnien i
odpowiedzialnosci  przyjety przez kazdego pracownika niebedacego
nauczycielem.



