w sprawie rejestru prowadzonego przez Gléwng Komisje Orzekajagcg w Sprawach
o Naruszenie Dyscypliny Finanséw Publicznych (Dz.U. z 2013 r. poz. 933).

Dokonaé¢ aktualizacji regulacji ujetych w Regulaminie pracy, w zgodnosci
z obowigzujacymi przepisami prawa, wypetniajac dyspozycje art. 104! ustawy z dnia 26
czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz.U. 2020 poz. 1320 ze zm.). Aktualizujgc ww. nalezy
zwrdci¢ uwage na zachowanie spojnosci z innymi obowigzujgcymi aktami wewnetrznymi
w szkole, uwzgledniajgc jednoczesnie stosowang praktyke oraz przepisy prawne
w zakresie procedur wprowadzania zmian.

Dokona¢ ogladu i zmian w dokumencie: Zasady i normy przydzielania srodkéw ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego. Rodzaje srodkéw ochrony indywidualnej
oraz odziezy i obuwia roboczego, ktérych stosowanie na okreslonych stanowiskach jest
niezbedne, przewidywane okresy uzytkowania odziezy i obuwia roboczego oraz
maksymalng kwote dofinansowania. Rodzaj dokumentéw niezbednych w celu uzyskania
zwrotu kosztéw poniesionych na zakup okularéw ochronnych i korygujqcych wzrok oraz
maksymalng kwote dofinansowania, w tym przede wszystkim w zakresie informacji
o prowadzeniu imiennych ksigzeczek wyposazenia przydzialu ww. $rodkéw. Przy
dokonywaniu ww. zmian zapewni¢ spéjnos$¢ z innymi aktami wewnetrznymi w szkole
oraz przeprowadzenie konsultacji z pracownikami lub ich przedstawicielami, dotyczacych
przydzielania pracownikom $rodkéw ochrony indywidualnej “oraz odziezy i obuwia
roboczego.

Stosowa¢ procedury dot. wyptacania zaliczki pracownikom oraz jej rozliczania zgodnie
z wewnetrznie obowigzujgcymi regulacjami, w tym dba¢ o zachowanie poprawnosci,
starannosci, rzetelno$ci oraz przejrzystosci i kompletno$ci w zakresie prowadzonej
dokumentacji.

Dokonywac¢ przydziatu odziezy roboczej z czestotliwo$cig (normami zuzycia) ustalong
w obowigzujgcych wewnetrznie regulacjach prawnych oraz nalezycie i spoéjnie
z dokumentacjg rozliczeniowg, a takze stanem faktycznym, prowadzi¢ imienne ksigzeczki
wyposazenia przydziatu ww. Srodkow.

Zapewni¢ prawidlowy proces kontroli dowodéw ksiegowych, przede wszystkim
formalno-rachunkowej przed ich zrealizowaniem i zaksiegowaniem, zgodnie z § 18
Instrukcji sporzqdzania, obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych w Zespole
Szkét Ogdlnoksztatcqcych nr 1 w Leborku (zatqcznik nr 2 do Zarzqdzenia nr 2/2020
Dyrektora ZSO nr 1 z dnia 02.01.2020r.) oraz w przypadku stwierdzenia btedéw nadawac
im odpowiedni obieg, zgodny z obowigzujacg instrukcjg i art. 22 ustawy z dnia 29
wrzes$nia 1994r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U.z 2021r. poz. 217 z péZn. zm.).

Sporzadzaé na dokumentach ksiegowych kazdorazowo adnotacje o dacie wptywu do
jednostki zgodnie § 42 ust. 2 w zwigzku z § 7 pkt 6 zatgcznika nr 1 do rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministréw z 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. z 2011 Nr 14, poz. 67), a takze Instrukcjq
sporzqdzania, obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych w Zespole Szkot
Ogélnoksztatcqgcych nr 1 w Leborku (zatgcznik nr 2 do Zarzqdzenia nr 2/2020 Dyrektora
ZSO nr 1 zdnia 02.01.2020r.)

Na dokumentach ksiegowych kazdorazowo okresla¢ prawidlowo niezbedne elementy
wiasciwej dekretacji, zgodnie z § 19 Instrukcji sporzqdzania, obiegu i kontroli dokumentéw
finansowo-ksiggowych w Zespole Szkét Ogélnoksztatcgcych nr 1 w Leborku (zatqcznik nr 2
do Zarzqdzenia nr 2/2020 Dyrektora ZSO nr 1 z dnia 02.01.2020r.)
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