Centrum Ksztatcenia Zawodowego i Ustawicznego w Sulechowie

Regulamin organizacyjny Centrum Ksztatcenia Zawodowego

I Ustawicznego w Sulechowie.

Zgodnie z ustawg z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie oswiaty (Dz.U.2015.21562 z pdzn.
zm.) Centrum Ksztatcenia Zawodowego i Ustawicznego w Sulechowie kieruje dyrektor.

1.

Dyrektor centrum w szczegdlnosci:

e Kkieruje dziatalnoscig centrum oraz reprezentuje go na zewnatrz;

e sprawuje nadzor pedagogiczny;

e sprawuje opieke nad uczniami oraz stwarza warunki harmonijnego rozwoju
psychofizycznego poprzez aktywne dziatania prozdrowotne;

e realizuje uchwaly rady pedagogicznej, podjete w ramach ich kompetencji
stanowigcych;

o dysponuje $rodkami okreslonymi w planie finansowym centrum i ponosi
odpowiedzialnos¢ za ich prawidlowe wykorzystanie, a takze organizuje
administracyjng, finansowg i gospodarczg obstuge centrum;

e wykonuje zadania zwigzane z zapewnieniem bezpieczenstwa uczniom
i nauczycielom w czasie zaje¢ organizowanych przez szkoty wchodzgce w sktad
centrum

o wspéldziata ze szkotami wyzszymi oraz zaktadami ksztatcenia nauczycieli
w organizacji praktyk pedagogicznych;

e odpowiada za wiasciwg organizacje i przebieg egzaminu maturalnego oraz
egzaminu potwierdzajgcego kwalifikacje w zawodzie przeprowadzanych
w szkotach wchodzgcych w sktad centrum;

e stwarza warunki do dziatania w zespole: wolontariuszy, stowarzyszen i innych
organizacji, w szczegolnosci organizacji harcerskich, ktérych celem statutowym
jest dziatalnos¢ wychowawcza lub rozszerzanie i wzbogacanie form dziatalnosci
dydaktycznej, wychowawczej i opiekunczej centrum.

Dyrektor centrum moze, w drodze decyzji, skresli¢ ucznia z listy uczniow

w przypadkach okreslonych w statucie szkoty lub placéwki. Skreslenie nastepuje na

podstawie uchwaly rady pedagogicznej, po zasiegnieciu opinii samorzadu

uczniowskiego.

Dyrektor jest kierownikiem zaktadu pracy dla zatrudnionych w centrum nauczycieli i

pracownikdéw niebedgcych nauczycielami. Dyrektor w szczegdlnosci decyduje w

sprawach:

e zatrudniania i zwalniania nauczycieli oraz innych pracownikéw centrum;

e przyznawania nagréd oraz wymierzania kar porzadkowych nauczycielom i innym
pracownikom centrum;

e wystepowania z wnioskami, po zasiegnieciu opinii rady pedagogicznej,
w sprawach odznaczen, nagréd i innych wyréznien dla nauczycieli oraz
pozostatych pracownikow centrum.

Dyrektor centrum w wykonywaniu swoich zadah wspotpracuje z radg pedagogiczng,

rodzicami i samorzagdem uczniowskim.

Dyrektor w porozumieniu z organem prowadzgcym centrum, ustala zawody,

w ktorych ksztatcg szkoty wchodzgce w sktad centrum, po zasiegnieciu opinii

powiatowej i wojewodzkiej rady rynku pracy co do zgodnosci z potrzebami rynku

pracy.

Kierowanie centrum, dyrektor sprawuje za posrednictwem wicedyrektorow

i kierownikow, ktorych jest bezposrednim przetozonym. Kazdemu z wicedyrektoréw
i kierownikow przydzielone sg Sciste kompetencje kierownicze. Podlegtos¢ stuzbowa oraz
wzajemne relacje sg przedstawione w schemacie organizacyjnym centrum stanowigcym
zatgcznik nr 1 do regulaminu.
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Wicedyrektor do spraw dydaktycznych

Wicedyrektor do spraw dydaktycznych odpowiada za catoksztait spraw dydaktyki,

organizacji i planowania zaje¢. Sprawuje nadzor administracyjny w budynku dydaktycznym
przy ulicy Piaskowej 53. Do jego kompetencji nalezy takze nadzér pedagogiczny nad pracg
liceum ogolnoksztatcgcego dla dorostych. Koordynuje iobserwuje prace zespotéw
przedmiotowych. Jest bezposrednim przetozonym nauczycieli zgodni z planem nadzoru
pedagogicznego.

1.

Do szczegdtowych zadan i obowigzkow wicedyrektora w zakresie dziatalnosci
kierowniczej, dydaktyczno-wychowawczej i opiekunczej nalezy:

planowanie i kierowanie procesem dydaktycznym w zakresie ksztatcenia ogélnego
w szkotach wchodzacych w sktad centrum,

przygotowanie szkolnych planédw nauczania dla poszczegdinych kierunkéw
ksztatcenia,

przygotowanie arkusza organizacyjnego centrum,

organizowanie i kontrolowanie pracy nauczycieli podlegtych jego nadzorowi, ktérych
jest bezposrednim przetozonym

nadzorowanie wifasciwego prowadzenia dokumentacji pracy dydaktyczno-
wychowawczej i opiekunczej / dzienniki, arkusze ocen/ w podlegtych szkotach,
nadzorowanie pracy komisji przedmiotowych przedmiotéw ogdélnoksztatcacych,
planowanie i nadzorowanie dziatan zwigzanych z egzaminem maturalnym,
administrowanie budynkiem szkolnym przy ul. Piaskowej 53 w zakresie spraw bhp,
przeciwpozarowych oraz wiasciwego wykorzystania, dbanie o jego wiasciwy stan
techniczny i wyposazenie,

opracowanie wspolnie z dyrektorem i Radg Rodzicéw planu rozwoju szkoty,
wykonywanie innych zadan zleconych przez dyrektora szkoty i organ prowadzacy
i nadzorujgcy szkote zwigzanych bezposrednio z realizacjg zadah statutowych
centrum,

opracowanie materiatdw na posiedzenia Rady Pedagogicznej

udziat w pracach Kadry Kierowniczej Centrum

kontrolowanie ruchu ucznidéw w podlegtych szkotach/przyjscie odejscie/,

ustalanie tygodniowego rozktadu godzin nauczania,

dbanie o dyscypline pracy, organizowanie zastepstw za nieobecnych nauczycieli,
rozliczenie godzin ponadwymiarowych,

opracowanie przydziatu klasopracowni wynikajgcego z przydziatu godzin,
wykonywanie innych zadan zleconych przez dyrektora szkoty i organ prowadzacy
i nadzorujacy szkote zwigzanych bezposrednio z realizacjg statutowg centrum.

Kompetencje i uprawnienia.

wn

Noos

Podejmowanie wtasciwych decyzji celem kierowania i realizacji punktow zawartych
w czesci ll

Zatwierdzanie arkusza godzin ponadwymiarowych i zastepstw.

Zatwierdzanie rozktadéw materiatéw opracowanych przez nauczycieli, ich zgodnosci
z podstawg programowa.

Przygotowanie propozycji oceny pracy bezposrednio podlegtych nauczycieli.
Whnioskowanie o nagrody i kary dla nauczycieli.

Podpisywanie swiadectw promocyjnych w podlegtych szkotach.

Potwierdzanie wyjazdow stuzbowych dyrektorowi centrum.
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8. Odbidér i podpisywanie faktur VAT wystawionych dla Centrum Ksztalcenia

Zawodowego i Ustawicznego w Sulechowie za zrealizowane dostawy i ustugi.

9. Podpisywanie sprawozdan finansowych.
10. W razie dtuzszej nieobecnosci dyrektora szkoty petni obowigzki dyrektora szkoty,

dbajgc o catoksztalt pracy centrum z wszelkimi uprawnieniami i kompetencjami oraz
petng odpowiedzialnoscia.

Wicedyrektor do spraw wychowawczych

Wicedyrektor do spraw _wychowawczych odpowiada za catoksztatt spraw

wychowawczo — opiekunczych. Sprawuje nadzér administracyjny w budynku dydaktycznym
przy ul. Armii Krajowej 75 oraz obiektow sportowych. Sprawuje nadzér pedagogiczny nad:
technikum, technikum uzupetniajgcym. Jest bezposrednim przetozonym nauczycieli zgodni
z planem nadzoru pedagogicznego.

Do szczegétowych zadan i obowigzkéw wicedyrektora w zakresie dziatalnosci
kierowniczej, dydaktyczno-wychowawczej i opiekunczej nalezy:

planowanie i kierowanie procesem wychowawczym i opiekunczym centrum,
organizowanie i kontrolowanie pracy nauczycieli podlegtych jego nadzorowi, ktérych
jest bezposrednim przetozonym

nadzorowanie wiasciwego prowadzenia dokumentacji pracy dydaktyczno-
wychowawczej i opiekunczej / dzienniki, arkusze ocen/ w podlegtych szkofach,
nadzorowanie i kontrolowanie pracy pedagogow szkolnych oraz wychowawcy
Swietlicy,

nadzorowanie i kontrolowanie pracy biblioteki szkolnej,

planowanie i kierowanie pracg internatu szkolnego w zakresie spraw
wychowawczych i opiekunczych, dbanie o bezpieczenstwo i warunki bytowe
wychowankow,

nadzorowanie i kontrolowanie pracy wychowawcoéw internatu,

przydzielanie i rozliczanie godzin pracy wychowawcow internatu,

planowanie i kierowanie pracg pracownikow internatu w zakresie spraw
administracyjno — gospodarczych,

kierowanie pracg szkolnej komisji stypendialnej,

nadzorowanie pracy zespotdw do pracy z uczniem wymagajgcym pomocy
psychologiczno- pedagogicznej,

kierowanie pracg komisji kwalifikacyjnej dla nauczycieli ubiegajgcych sie o awans na
stopien nauczyciela kontraktowego,

dbanie o dyscypline pracy,

administrowanie budynkiem szkolnym przy ul. Armii Krajowej 75 w zakresie spraw
bhp, przeciwpozarowych oraz wtasciwego wykorzystania, dbanie o ich wtasciwy stan
techniczny i wyposazenie oraz o stan obiektow sportowych,

opracowanie wspolnie z dyrektorem i Radg Rodzicéw planu rozwoju centrum,
wykonywanie innych zadan zleconych przez dyrektora centrum i organ prowadzgcy
i nadzorujagcy szkote zwigzanych bezposrednio z realizacjg zadan statutowych
centrum,

opracowanie materiatdw na posiedzenia Rady Pedagogicznej,

udziat w pracach Kadry Kierowniczej Centrum,

kontrola ruchu uczniéw w podlegtych szkotach/przyjscie odejscie/,

monitorowanie loséw absolwentéw centrum,

Kompetencje i uprawnienia.
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=
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Podejmowanie wtasciwych decyzji celem kierowania i realizacji punktow zawartych
w czesci ll

Przygotowanie propozycji oceny pracy bezposrednio podlegtych nauczycieli.
Whnioskowanie o nagrody i kary dla nauczycieli.

Podpisywanie swiadectw promocyjnych w podlegtych szkofach.

Upowaznienie w zakresie udzielonego pethomocnictwa do dysponowania srodkami
pienieznymi na rachunkach centrum.

Wicedyrektor do spraw ksztalcenia zawodowego

Wicedyrektor do spraw _ksztalcenia zawodoweqo odpowiada za catoksztatt spraw

zwigzanych z organizacjg ksztatcenia zawodowego, organizacje pracy Internatu Stotéwki
szkolnej oraz Warsztatow szkolnych. Sprawuje nadzér administracyjny nad budynkiem
warsztatéw szkolnych, internatu i pomieszczen stotowki. Jest bezposrednim przetozonym
nauczycieli zgodni z planem nadzoru pedagogicznego oraz pracownikow stotéwki szkolnej
i internatu.

1.

Do szczegdétowych zadan i obowigzkéw wicedyrektora w zakresie dziatalnosci
kierowniczej i dydaktyczno-wychowawczej i opiekunczej nalezy:

planowanie i kierowanie pracg warsztatow szkolnych,

kontrolowanie magazyndéw (zywnosciowego i gospodarczego) oraz kuchni
w zakresie warunkow bhp, przeciwpozarowych, HACCP,

organizowanie i kontrolowanie pracy nauczycieli podlegtych jej nadzorowi oraz
pracownikéw, ktérych jest bezposrednim przetozonym,

nadzorowanie wtasciwego prowadzenia dokumentacji pedagogicznej oraz realizacji
procesu dydaktycznego w warsztatach szkolnych,

planowanie i nadzorowanie dziatan zwigzanych z egzaminami zawodowymi,
monitorowanie lokalnego i regionalnego rynku pracy oraz przygotowywanie na tej
podstawie koncepcji zmian w profilach i kierunkach ksztatcenia,

przydzielanie oraz rozliczanie godzin ponadwymiarowych nauczycieli warsztatéw
szkolnych,

dbanie o bezpieczenstwo i warunki pracy ucznidow, nauczycieli i pracownikow
warsztatéw szkolnych,

dbanie o dyscypline pracy,

administrowanie budynkami warsztatéw szkolnych oraz internatu w zakresie spraw
bhp, przeciwpozarowych oraz wtasciwego wykorzystania, dbanie o ich wkasciwy stan
techniczny i wyposazenie,

opracowanie wspélnie z dyrektorem i Radg Rodzicow planu rozwoju centrum,
udziat w pracach Kadry Kierowniczej Szkoty,

opracowanie materiatdw na posiedzenia Rady Pedagogicznej,

wykonywanie innych zadanh zleconych przez dyrektora szkoty i organ prowadzgcy
i nadzorujgcy szkote zwigzanych bezposrednio z realizacjg zadan statutowych
centrum.

Kompetencje i uprawnienia.

1. Podejmowanie wifasciwych decyzji celem kierowania i realizacji punktow
zawartych w czesci |l

2. Zatwierdzanie wykazu godzin ponadwymiarowych nauczycieli warsztatow
szkolnych i wychowawcow internatu.

3. Przygotowanie propozycji oceny pracy bezposrednio podlegtych nauczycieli.
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V.

4. Whnioskowanie o nagrody i kary dla nauczycieli i pracownikéw.

5. Kontrolowanie i hospitowanie zaje¢ podlegtych nauczycieli.

6. Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw,
dotyczgcych operacji gospodarczych i finansowych rachunku dochodow
wtasnych.

7. Nadzor nad prawidtowym prowadzeniem rozliczen operacji kasowych w zakresie
rachunku dochoddéw wiasnych.

8. Upowaznienie do zatwierdzania do wyptaty faktur i rachunkéw, dotyczacych
konta rachunku dochodéw wtasnych.

9. Nadzor nad prowadzeniem ewidencji drukéw Scistego zarachowania (czeki,
Magazyn Wyda, Magazyn Przyjmie), dotyczgcych rachunku dochodéw wtasnych.

Kierownik szkolenia praktycznego

Kierownik szkolenia praktycznego odpowiada za catoksztalt spraw zwigzanych z

organizacjg ksztatcenia mtodocianych pracownikéw oraz organizacjg praktyk zawodowych.

Do szczegotowych zadan i obowigzkow kierownika szkolenia praktycznego w
zakresie dziatalnosci kierowniczej, dydaktyczno-wychowawczej i opiekunczej nalezy:

monitorowanie lokalnego i regionalnego rynku pracy oraz przygotowywanie na tej
podstawie koncepcji zmian w profilach i kierunkach ksztatcenia,

realizowanie cafoksztaltu zadan zwigzanych z odbywaniem przez uczniéw
praktycznej nauki zawodu, organizowanych przez pracodawce, ktory zawart
Z uczniem umowe o prace w celach przygotowania zawodowego,

kontrola ruchu uczniéw mtodocianych pracujgcych,

opracowywanie rocznych plandéw praktyk zawodowych,

organizowanie praktyk zawodowych dla uczniéw we wszystkich typach szkot,
kierowanie ucznibw na ksztalcenie zawodowe teoretyczne do o$rodkéw
doksztatcania i doskonalenia zawodowego,

nadzorowanie przestrzegania przez pracodawcow realizacji programow praktycznej
nauki zawodu i wlasciwych zasad opiekunczo- wychowawczych,

informowanie pracodawcow i dyrektora szkoly o stwierdzonych w czasie kontroli
nieprawidtowosciach,

informowanie ucznibw o zmianach w przepisach dotyczacych mtodocianych
pracownikéw,

opracowanie wspolnie z dyrektorem i Radg Rodzicow planu rozwoju szkoty,
opracowanie materiatdw na posiedzenia Rady Pedagogicznej

udziat w pracach Kadry Kierowniczej Szkoty

wykonywanie innych zadan zleconych przez dyrektora szkoty i organ prowadzacy
i nadzorujacy szkote zwigzanych bezposrednio z realizacjg statutowg ZSP.

Kompetencje i uprawnienia.

Podejmowanie wtasciwych decyzji celem kierowania i realizacji punktow zawartych
w czesci ll.

Podpisywanie umow o praktyczng nauke zawodu, organizowang poza szkotg
w formie praktyk zawodowych.

Kierownik administracyjny
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Kierownik administracyjny odpowiada za catoksztalt spraw zwigzanych

z zapewnianiem wilasciwej organizacji pracy administracji i obstugi . Jest bezposrednim
przetozonym pracownikéw obstugi oraz specjalistow do spraw administracyjnych.

1.

Do szczegdtowych zadan i obowigzkow kierownika administracyjnego w zakresie
dziatalnosci kierowniczej nalezy:

Prowadzenie spraw kadrowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Biezgce prowadzenie spraw osobowych poszczegdlnych pracownikow w programie
KADRY.

Sporzgdzanie sprawozdan, zwigzanych z zatrudnieniem i innych sprawozdan GUS.
Prowadzenie ewidencji wptywajgcych wnioskow o pozyczke mieszkaniowa.
Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg dostaw, rob6t budowlanych i ustug dla
szkoty w oparciu o ustawe prawo zamowien publicznych.

Prowadzenie ksigg obiektow budowlanych i innych dokumentéw, dotyczgcych
budynkow szkolnych.

Sporzgdzanie umow cywilnoprawnych.

Naliczanie czynszu i optat z tytutu najmu pomieszczen w szkole.

Prowadzenie ksigg inwentarzowych srodkéw trwatych.

Rozliczanie inwentaryzacji srodkow trwatych w oparciu o zarzgdzenie dyrektora
szkoty.

Whioskowanie do dyrektora szkoty o nagrody, wyrdznienia i kary dla pracownikdw
administracyjno- obstugowych szkoty.

Wykonywanie innych zadan zleconych przez dyrektora szkoty.

Kompetencje i uprawnienia.

VI.

przetwarzania danych osobowych, zawartych w dokumentacji pracowniczej,
zaréwno w formie papierowej, jak i elektronicznej,

udzielonego petnomocnictwa do zatwierdzania urlopéw oraz innych zwolnien od
pracy dla pracownikéw administracyjno- obstugowych szkoty,

potwierdzania zgodnosci odpisow, kserokopii z oryginatem w zakresie dokumentow,
zwigzanych z dziatalnos$cig szkoty,

dokonywania wpiséw w ksigzkach obiektéw budowlanych.

Glowny ksiegowy

Gléwny ksieqgowy odpowiada za catoksztalt spraw zwigzanych z obstugg finansowg

szkoty. Jest bezposrednim przetozonym referentéw i specjalistéw do spraw finansowych.

1. Do szczegoétowych zadan i obowigzkéw gtdwnego ksiegowego w zakresie dziatalnoSci
kierowniczej nalezy:

e Prowadzenie rachunkowosci szkoty zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i zasadami
polegajgcymi zwlaszcza na :
a. Zorganizowaniu sporzgdzania, przyjmowania, obiegu, archiwizowaniu i kontroli

dokumentéw w sposdb zapewniajgcy:

¢ wilasciwy przebieg operacji gospodarczych,

¢ ochrone mienia bedgcego w posiadaniu szkoty,

¢ sporzadzanie kalkulacji wynikowych kosztow wykonywanych zadan oraz
sprawozdawczosci finansowe;j.
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b. Biezgcym i prawidtowym prowadzeniu ksiegowosci oraz sporzadzaniu kalkulacji
wynikowej kosztow wykonywanych zadan i sprawozdawczos$ci finansowej w sposob
umozliwiajgcy:
¢ terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,
¢ ochrone mienia bedgcego w posiadaniu szkoty oraz terminowe i prawidiowe

rozliczanie os6b majgtkowo odpowiedzialnych za przekazane im mienie,
¢ prawidtowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych,

c. Nadzorowanie catoksztattu prac z zakresu rachunkowosci.

Praktyczna realizacja systemu kontroli finansowej, wykonujgc zadania:

¢ prowadzenie rachunkowo$ci szkoty

¢ wykonuje dyspozycje srodkami pienieznymi

+ dokonuje wstepnej kontroli zgodnosci operacji finansowych i gospodarczych
z planem finansowym,

+ dokonuje wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych
operaciji finansowych i gospodarczych

¢ podpisuje dokumenty dotyczgce poszczegoélnych operacji finansowych

+ zapewnia, ze zobowigzania wynikajgce z operacji mieszczg sie w planie finansowym
oraz w harmonogramie dochodoéw i wydatkow , a szkota posiada $rodki finansowe
na ich pokrycie

Prowadzenie gospodarki finansowej szkoty zgodnie z obowigzujgcymi zasadami

polegajacymi zwtaszcza na:

+ wykonywaniu dyspozycji srodkami pienieznymi zgodnie z przepisami dotyczgcymi
zasad wykonywania budzetu, gospodarki srodkami pozabudzetowymi i innymi
bedgcymi w dyspozycji szkoty,

+ zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidtowosci uméw zawieranych przez
szkote,

¢ przestrzeganiu zasad rozliczen pienieznych i ochrony wartosci pienieznych,

¢ zapewnieniu terminowego sciggania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych
oraz sptat zobowigzan

Opracowanie planu wydatkow budzetowych na rok biezacy i kontrola nad jego realizacjg

w oparciu o zatwierdzony plan finansowy.

Analiza wykorzystania Srodkéw  przydzielonych z budzetu Ilub  Srodkéw

pozabudzetowych i innych bedgcych w dyspozycji szkoty.

Dokonywanie w ramach kontroli wewnetrzne;j:

+ wstepnej, biezgcej i nastepnej kontroli funkcjonalnej w zakresie powierzonych
obowigzkow,

+ wstepnej kontroli legalnosci dokumentoéw dotyczgcych wykonywania planow
finansowych szkoty oraz ich zmian,

¢ nastepnej kontroli operacji gospodarczych jednostek stanowigcych przedmiot
ksiegowan.

Nadzér nad pracg pracownikow wykonujgcych czynnos$ci zwigzane z rachunkowoscia.

Opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenie

rachunkowosci a w szczegolnosci

+ zaktadowego planu kont

¢ obiegu dokumentow — dowoddéw ksiegowych

¢ zasad prowadzenia i rozliczania inwentaryzacji

Opracowanie planu wydatkow budzetowych na rok biezacy i kontrola nad jego realizacja.

Wstepna kontrola legalnosci dokumentéw dotyczgcych wykonywania budzetu oraz jej

zmian

Opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu i ich analiz.

Wykonywanie pracy sumiennie , starannie i terminowo, dgzgc do uzyskania jak

najlepszych wynikéw oraz przejawiajgc w tym zakresie odpowiednig inicjatywe
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Przestrzeganie przepiséw BHP i p.poz, zabezpieczenie tajemnicy stuzbowej,
regulaminu i dyscypliny pracy oraz ustalonych w zakfadzie pracy zasad i porzadku
Zaznajamianie sie na biezgco z przepisami i materiatami dotyczacymi przydzielonej
zakresem pracy , podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

Udziat w pracach komisji oraz w innych pracach zleconych przez przetozonych .

Kompetencje i uprawnienia.

1.

10.

11.

12.

Okresli¢ zasady, wg ktoérych majg by¢ wykonywane przez pracownikéw prace
niezbedne do zapewnienia prawidtowosci gospodarki finansowej oraz ksiegowosci,
kalkulacji wynikowej kosztéw i sprawozdawczosci.

Ma prawo udzielania w formie ustnej lub pisemnej niezbednych informacji i
wyjasnien.

Ma prawo udostepniania do wgladu dokumentow i wyliczen bedacych zrodtem tych
informaciji i wyjasnien.

W razie ujawnienia nieprawidiowosci, ma prawo zwréci¢ dokument wiasciwemu
rzeczowo pracownikowi, a w razie ich nie usuniecia odmawia podpisania
dokumentu.

Zada¢ od pracownikéw udzielenia w formie ustnej lub pisemnej niezbednych
informac;ji i wyjasnien, jak rowniez udostepnienia do wglgdu dokumentow i wyliczen
bedacych zrodtem tych informaciji i wyjadnien.

Zadaé od pracownikdéw usuniecia w wyznaczonym terminie nieprawidtowosci
dotyczgcych zwiaszcza przyjmowania, wystawiania, obiegu i kontroli dokumentow.
Ma prawo kontrolowac¢ dziatalnosé w zakresie:

zabezpieczenia i przechowywania dokumentéw i srodkow finansowych;
gospodarki materiatowej i sprzetowej;

realizacji srodkéw budzetowych i pozabudzetowych.

Tworzenia warunkow do przestrzegania dyscypliny budzetowe;.

Rytmicznej realizacji budzetu, srodkdéw specjalnych, funduszy $wiadczen
socjalnych.

Ma obowigzek odmowy realizacji rachunku, faktury w przypadku niezgodnosci tych
dokumentdw z przepisami o gospodarce finansowe;j.

Ma prawo wnioskowac do dyrektora szkoty o okreslenie trybu, wg ktorych maja by¢
wykonywane prace niezbedne do zapewnienia prawidtowej gospodarki finansowej
szkoty.

Ma prawo zgtasza¢ dyrektorowi centrum wszelkie nieprawidtowosci zwigzane
realizacjg finansowo — gospodarczg centrum.

Gtéwny ksiegowy jest odpowiedzialny za:

1.

2.

Sumienne, staranne i terminowe wykonywanie zadan, ujetych w niniejszym
zakresie.
przestrzeganie przepisow BHP i p.poz., zabezpieczenie i przestrzeganie tajemnicy
stuzbowej, regulaminu i dyscypliny pracy
wykonywanie w petnym zakresie obowigzkow zawartych w:
- Dz. U.Nr113 z 2000r. poz, 1186 i Nr 155 z 1998r. poz, 1014, z pdzn. zm.
- Statucie Centrum
- Innych zarzadzen resortowych, przepiséw ZUS — podatkowych, realizacji
funduszu, regulaminéw wewnetrznych
a. ponosi odpowiedzialnos¢ za kompletnos¢ dokumentéw oraz
majatku wg odrebnego wykazu
b. ponosi osobistg i materialng odpowiedzialnos¢ za realizacje zadan
zawartych w zakresie czynno$ci



Centrum Ksztatcenia Zawodowego i Ustawicznego w Sulechowie

c. odpowiada przed Dyrektorem Centrum za  caloksztalt
prowadzonych spraw.

Regulamin  wprowadzono zarzadzeniem Dyrektora Centrum Ksztalcenia Zawodowego
i Ustawicznego w Sulechowie Nr 2.2016 z dnia 1.09.2016 r.
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Schemat organizacyjny Centrum Ksztalcenia Zawodowego i Ustawicznego w Sulechowie.
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