Zespot Szkot Specjalnych w Uzdrowisku
Konstancin Zdréj S.A.
ut Sue Ryder 1
05-510 Konstancin - Jeziorna
tal. 22 484 2870
WE 123 144 48 32, REGON. 383891901

ZARZADZENIE NR 13/2019
DYREKTORA ZESPOLU SZKOt SPECIALNYCH W UZDROWISKU KONSTANCIN ZDROJ S. A.
z dnia 05 grudnia 2019 .

w sprawie Regulaminu organizacyjnego Zespotu Szkét Specjalnych w Uzdrowisku Konstancin
2drdj S.A.

W zwigzku z art. 68 ust. 1 ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. — Prawo o$wiatowe (Dz. U. z 2019 r. poz.
1148 z pdiniejszymi zmianami) zarzadzam co nastepuje:

§1

Wprowadza sie Regulamin organizacyjny Zespotu Szkét Specjalnych w Uzdrowisku Konstancin Zdrdj
S.A., stanowiacy zatacznik do zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie podlega opublikowaniu na tablicy ogfoszen pracowniczych oraz jest dostepne dla kazdego
pracownika w sekretariacie Zespotu Szkdt.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

mgr T-afiusz Krysiak




Zespol Szkét Specjalnych w Uzdrowisku
Konstancin Zdroj S.A.
ul. Sue Ryder 1

05510 Konstancn - Jeziorna Regulamin Organizacyjny
NIP. 123 144%8 32, REGON. 383891901

Zespotu Szkot Specjalnych w Uzdrowisku Konstancin Zdréj S.A.

I PRZEPISY OGOLNE
§ 1. 1. Podstawe prawng niniejszego Regulaminu stanowig:

1)  art. 68 ust. 1 ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. — Prawo oswiatowe (Dz. U. 22019 r. poz. 1148 z

pézniejszymi zmianami), zwanej dalej ,ustawg”,

2)  Statut Zespolu Szkét Specjalnych w Uzdrowisku Konstancin Zdréj S.A. w Konstancinie Jeziornie,

zwany dalej: ,statutem”.

2. Regulamin organizacyjny jest wewnetrznym aktem prawnym, okreslajgcym strukture organizacyjna
Zespolu Szkot Specjainych w Uzdrowisku Konstancin Zdréj S.A. w Konstancinie Jeziornie, zadania

komorek organizacyjnych, a takze zakres zadan pracownikéw niepedagogicznych.
3. llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1) Zespole — nalezy przez to rozumie¢ Zespdt Szkdt Specjalnych w Uzdrowisku Konstancin Zdréj
S.A. w Konstancinie Jeziornie, w ktoérego sktad wchodzg: Szkota Podstawowa Specjaina oraz Liceum

Ogoinoksztalcgce Specjalne.

2) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Zespolu Szkdt Specjainych w Uzdrowisku

Konstancin Zdréj S.A. w Konstancinie Jeziornie.

3) Pracowniku niepedagogicznym — nalezy przez to rozumie¢ pracownika zatrudnionego na

stanowisku urzedniczym albo pomocniczym iub obstugi.

§ 2. Zespét jest jednostkg organizacyjng Samorzadu Wojewddztwa Mazowieckiego, powotang w celu
wspoinego zarzadzania publicznymi szkotami, wchodzacymi w jego sklad. Organem prowadzgcym

jest Samorzad Wojewodztwa Mazowieckiego
. ORGANY ZESPOLU

§ 3. 1. Organami Zespotu sg:

1)  Dyrektor,

2) Rada Pedagogiczna,
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2. Zadania organow, o ktorych mowa w ust. 1, okresla statut.

. PRACOWNICY NIEPEDAGOGICZNI

§ 4. W ramach Zespotu zostaty wyodrebnione nizej wymienione stanowiska niepedagogiczne:
1)  gtowny ksiegowy — stanowisko urzednicze,

2)  sekretarz szkoly — stanowisko pomocnicze.

§ 5. 1. Do zadan gtéwnego ksiegowego nalezy w szczegoélnosci prowadzenie rachunkowosci jednostki

zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i zasadami w zakresie:

1) Obowigzki wynikajgce z Rozdziatu 3 Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzgdowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282 z pdZniejszymi zmianami).

- dba o wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki publiczne, z uwzglednieniem interesu

publicznego oraz indywidualnych intereséw obywateli;
- przestrzega Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa;
- wykonuje zadanh sumiennie, sprawnie i bezstronnie;

- udziela informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostegpnia dokumenty znajdujgce

sie w posiadaniu jednostki, w ktérej pracownik jest zatrudniony, jezeli prawo tego nie zabrania;
- dochowuje tajemnicy ustawowo chronione;j;

- zachowuije uprzejmos¢ i zyczliwos¢ w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami, podwiadnymi oraz

wspétpracownikami;

- zachowuje sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nim;
- stale podnosi umiejetnosci i kwalifikacje zawodowe;,

- sumienne i staranne wykonuje polecenia przetozonedo;

- na zadanie osoby upowaznionej do dokonywania czynnosci z zakresu prawa pracy jest obowigzany

zlozy¢ oswiadczenie o stanie majgtkowym

2) Obowiazki w zwigzku z art. 54 ust. 1 ustawy z dnia 27.08.2008 r. o finansach publicznych (Dz. U. z

2019 r. poz. 869 z pdzniejszymi zmianami):
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- prowadzi rachunkowos$¢ Zespotu Szkét Specjalnych w Uzdrowisku Konstancin Zdroj S.A., ul. Sue
Ryder 1, 05-510 Konstancin Jeziorna, tj. zgodnie z art. 4 ust. 3 ustawy z dnia 29.09.1994 r. o

rachunkowosci (Dz. U. z 2019 r. poz. 351 z pozniejszymi zmianami) zakres rachunkowosci cbejmuje:
- przyjete zasady (polityke) rachunkowosci,

- prowadzenie, na podstawie dowoddw ksiegowych, ksiag rachunkowych, ujmujacych zapisy zdarzen

w porzadku chronologicznym i systematycznym,

- okresowe ustalanie lub sprawdzanie w drodze inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywow i

pasywow,
- wycene aktywow i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego,
- sporzgdzanie sprawozdan finansowych,

- gromadzenie i przechowywanie dowoddw ksiegowych oraz pozostatej dokumentacji przewidzianej

ustawa,
- poddanie badaniu o ogtoszenie sprawozdan finansowych w przypadkach przewidzianych ustawg
- wykonuje dyspozycje srodkami pienieznymi przy kontrasygnacie bezpo$redniego przetozonego;

- dokonuje wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
ti. kontrola stopnia realizacji planu, zaangazowania wydatkéw, zagrozen przekroczenia lub
niewykonania planu w calosci i w poszczegolnych pozycjach a takze zapewnienie terminowego

rozliczania naleznosci i zobowigzan,

- dokonuje wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelno$ci dokumentéw dotyczgcych operacii

gospodarczych i finansowych.
3) Pozostate obowigzki:

- nalicza i wyptaca wynagrodzenia, w tym inne naleznosci, zasiki, prowadzi stosowng ewidencje,

dokonuje potrgcen od wynagrodzen itp.;

- terminowo nalicza i odprowadza sktadki na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne, Fundusz Pracy,
Fundusz Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych, Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb

Niepetnosprawnych, a takze prowadzi ewidencje wymagang przez ZUS;
- prowadzi ewidencje i rozliczenia podatkowe;

- chroni dane osobowe — szczeg6inie gromadzone w dokumentacji ptacowej, podatkowe; itp.
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- wykonuje inne zadania zlecone przez bezposredniego przetozonego, zwigzane z zajmowanym

stanowiskiem.
2. Stanowisko giéwnego ksiegowego zajmuje osoba, ktdra:

1) ma obywatelstwo panstwa czlonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub
panstwa czionkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) - strony umowy o
Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba ze odrebne ustawy uzalezniajg zatrudnienie w

jednostce sektora finansow publicznych od posiadania obywatelstwa polskiego;
2) ma peing zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z peini praw publicznych;

3) nie byla prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzgdu terytorialnego,

przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe;

4) posiada znajomos$é jezyka polskiego w mowie i piémie w zakresie koniecznym do wykonywania

obowigzkow giownego ksiegowego;
5) speinia jeden z ponizszych warunkow:

- ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,
uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co

najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci,

- ukonczyta srednig, policealng lub pomaturaing szkote ekonomiczng i posiada co najmniej 6-letnig

praktyke w ksiegowosci,
- jest wpisana do rejestru biegtych rewidentow na podstawie odrebnych przepisow,

- posiada certyfikat ksiegowy uprawniajgcy do ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych albo
$wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na

podstawie odrebnych przepisow.
3. W razie nieobecnosci gidwnego ksiegowego zastepuje Dyrektor.
§ 6. 1. Do zadan sekretarza Zespolu nalezg w szczegdlnosci:

1) zajmuje sie obstugg kancelaryjng szkoty,

2) prowadzi sprawy uczniowskie,

3) sporzgdza sprawozdawczos¢ statystyczng i informacyjng w zakresie spraw uczniowskich i
dydaktycznych,

4) przyjmuje i wysyla korespondencje szkolna,

5) obstuguje urzadzenia techniki biurowej (komputer, ksero, telefon i inne),
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6) wspdipracuje z Dyrektorem i gtéwnym ksiegowym,

7) wykonuje inne zadania zlecone przez Dyrektora,

8) prowadzi sprawy osobowe pracownikéw,

9) sporzadza sprawozdania statystyczne i informacyjne,

10) prowadzi sprawy zwigzane z ochrong zdrowia pracownikow,

11) archiwizuje okreslone dane (kadrowe, administracyjne),

12) prowadzi ewidencje czasu pracy nauczycieli i pracownikow administracji ;

13) ponosi odpowiedzialnosé za realizacje przydzielonych zadan przed Dyrektorem Szkoty.

2. Stanowisko sekretarza zajmuje osoba, ktéra

1) spetnia wymagania okreslone w art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzadowych;

2) legitymuje sie wyksztaiceniem co najmniej $rednim o profilu ogdlnym lub zawodowym

umozliwiajgcym wykonywanie zadan na stanowisku oraz 5-letni stazem pracy.
3. W razie nieobecnosci sekretarza zastepuje Dyrektor.

§ 13. Pracownicy niepedagogiczni zatrudnieni w Zespole sg pracownikami samorzgdowymi w

rozumieniu ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.
V. OBIEG DOKUMENTOW | PODPISYWANIE KORESPONDENCJI

§ 14. 1. Przyjmowanie, rejestrowanie, dekretowanie, rozdziat i zatatwianie korespondencji odbywa sie

wedtug zasad okreslonych w Instrukcji Kancelaryjnej Zespotu.

2. Obieg dokumentoéw odbywa sie drogg tradycyjng oraz elektroniczna.

§ 15. 1. Wszelkie pisma wychodzace z Zespotu podpisuje Dyrektor.

2. Dyrektor moze upowaznié¢ pracownika Zespotu do podpisywania pism okreslonego rodzaju.

§ 16. Wszelkich informacji na temat funkcjonowania szkoty, w tym organowi prowadzgcemu, organom

kontroli, przedstawicielom prasy, radia, telewizji udziela Dyrektor.
V. SKARGI | WNIOSKI

§ 17. 1. Skargi i wnioski mozna skiada¢ osobiscie badz w formie pisemnej — w formie tradycyjnej bgdz

za posrednictwem poczty elektroniczne;.
2. Skargi i wnioski przyjmowane sa przez dyrektora lub przez osobe przez niego upowazniona.

3. Skarga lub wniosek podlegajg rozpatrzeniu niezwlocznie, nie pézniej niz w ciggu miesigca.
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§ 18. 1. Przedmiotem skargi moze by¢ w szczegélnosci zaniedbanie lub nienalezyte wykonywanie

zadan przez pracownikdéw szkoty, naruszenie przepisdw prawa, a takze przewlekite zatatwianie spraw.

2. Przedmiotem wniosku mogg by¢é w szczegdlnosci sprawy ulepszenia dziatalnosci Szkoty

Podstawowej, wzmocnienia praworzadnosci, usprawnienia pracy i zapobiegania naduzyciom.
§ 19. 1. Organem wiasciwym do rozpatrzenia skargi i wniosku jest Dyrektor Zespotu.
2. Dyrektor moze upowazni¢ pracownika Zespotu do rozpatrzenia skargi iub wniosku.

§ 20. Odpowiedz do wnoszacego skarge lub wniosek powinna zawiera¢ oznaczenie organu, od
ktérego pochodzi, wskazanie, w jaki sposéb skarga zostata zatatwiona, oraz podpis z podaniem
imienia, nazwiska i stanowiska stuzbowego osoby upowaznionej do zatatwienia skargi lub, jezeli
zawiadomienie sporzadzone zostato w formie dokumentu elektronicznego, powinno by¢ opatrzone
kwalifikowanym podpisem elektronicznym. Zawiadomienie o odmownym zatatwieniu skargi powinno

zawiera¢ ponadto uzasadnienie faktyczne i prawne.
VI. KONTROLA

§ 21. 1. W Zespole prowadzona jest kontrola zarzadcza zgodnie z zasadami kontroli zarzadczej

opisanej w Zarzadzeniu Nr 12/2019 z dnia 5 grudnia 2019 r.

2. W Zespole prowadzona jest biezgca kontrola czynnosci objetych obszarami ryzyka, w ramach

zasad okreslonych w ust. 1.

3. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach kierowniczych sprawujg kontrole w stosunku do

podleglych pracownikéw w ramach wykonywanych przez nich obowigzkow.
VIIL POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 22. Schemat organizacyjny stanowi zatgcznik do Regulaminu.
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Uzdrowisku
Szkot Specjalnych w
zespel zKonstanmn droj S.A.
ul. Sue Ryder 1
05-510 Konstancin - Jeziorna

tel 22 484 2870
NIP; 123 144 48 32, REGON: 383891901
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