ZAKRES UPRAWNIEŃ JEDNOSTKI

	KTO
	GDZIE
	JAKA SPRAWA

	NAUCZYCIEL

PRACOWNIK ADMINISTRACJI

PRACOWNIK OBSŁUGI
	KSIĘGOWOŚĆ


	ZAŚWIADCZENIA :

- O WYSOKOŚCI ZAROBKÓW

- O ZATRUDNIENIU

- WNIOSKI DO KZP




	
	KIEROWNIK GOSPODARCZY
	- ZUS

-PZU

-SPRAWY KADROWE

-TECZKI AKT OSOBOWYCH

-SPRAWY ZWIĄZANE Z ZFŚS

-POTWIERDZANIE ZA ZGODNOŚĆ DOKUMENTÓWPRACOWNIKÓW

-ZGŁASZANIE  WSZELKICH AWARII

-ZGŁASZANIE ZNISZCZENIA SPRZĘTU

-ZGŁASZANIE PRZEMIESZCZENIA  SPRZĘTU



	
	SEKRETARIAT
	-WYSYŁANIE FAXÓW

-ŁĄCZENIE ROZMÓW TELEFONICZNYCH

-PRZYJMOWANIE PISM NA DZIENNIK KORESPONDENCYJNY

-UMAWIANIE SPOTKAŃ Z DYREKTOREM SZKOŁY

-WYSYŁANIE POCZTY ELEKTRONICZNEJ

-PISANIE WSZELKICH PISM PO AKCEPTACJI DYREKTORA SZKOŁY

-PRZECHOWYWANIE KSIAZECZEK-SANITARNO EPIDEMIOLOGIVZNYCH




	UCZEŃ
	SEKRETARIAT
	-WYSTAWIANIE ZAŚWIADCZEŃ DOTYCZĄCYCH PRZEBIEGU NAUKI

-WYSTAWIANIE LEGITYMACJI SZKOLNYCH

-PRZYJMOWANIE WPŁAT NA RKSz

- UMAWIANIE SPOTKAŃ Z DYREKTOREM SZKOŁY

-POTWIERDZANIE DOKUMENTÓW SZKOLNYCH W ZAKRESIE PROWADZONYCH SPRAW




