Zatgcznik

do Uchwalty nr 108/2015
Zarzgdu Powiatu w Ptocku
Z dnia 26 maja 2015r.

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
ZESPOLU SZKOL im. ST. STASZICA
w GABINIE

§1
OGOLNE ZASADY FUNKCJONOWANIA REGULAMINU ORGANIZACYJ NEGO

Regulamin organizacyjny Zespotu Szkot im. St. Staszica w Gabinie, zwany dalej ,Regulaminem’,
okre$la strukture organizacyjna, prawa i obowigzki pracownikéw, zasady dziatania organdéw
wchodzacych w sktad Zespotu Szkot im. St. Staszica w Gabinie oraz zakresy spraw zatatwianych przez
wewnetrzne komorki organizacyjne.
llekro¢ w Regulaminie jest mowa:

a. o Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Pedagogiczng Zespotu Szkdt im. St. Staszica

w Gabinie;

b. o Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Zespotu Szkdt im. St. Staszica w Gabinie

c. 0 Zespole lub Szkole — nalezy przez to rozumie¢ Zespdt Szkdtim. St. Staszica w Gabinie.
Szkota realizuje zadania wynikajace ze Statutu.
Zespdt Szkdt im.  St. Staszica w Gabinie jest jednostkg organizacyjng powiatu ptockiego. Organem
prowadzacym jest Powiat Plocki.
Nadzér pedagogiczny nad szkotg sprawuje Mazowiecki Kurator O$wiaty w Warszawie.

Pracg Szkoty kieruje Dyrektor.
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§2

STRUKTURA ORGANIZACYJNA ZESPOLU SZKOL im. ST. STASZ ICA W GABINIE.

W strukturze organizacyjnej Szkoty wyodrebniono organy i nastepujace stanowiska pracy:

1. Dyrektor

2.Rada Pedagogiczna

3. Rada Rodzicow

4. Samorzad Uczniowski

5. Wicedyrektor ds. Liceum OgoInoksztatcgcego i Liceum Ogoinoksztatcacego dla Dorostych
6. Wicedyrektor ds. Technikum i Zasadniczej Szkoty Zawodowe;j

7. Kierownik Szkolenia Praktycznego

8. Pracownicy pedagogiczni:

a. nauczyciele,

b. bibliotekarze,

c. pedagog.

9.Pracownicy administracyjni:

a.

-~ ® o o0 T

sekretarz szkoty,
kierownik gospodarczy,
specjalista,
samodzielny referent,
starszy referent,

pomoc administracyjna.

10. Pracownicy obstugi:

o o

o o

@

dozorcy (2),

konserwatorzy (2),

operator sprzetu audiowizualnego,
sprzataczki (6),

wozne (2),

kierowca.
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Struktura organizacyjna Zespotfu Szkét im Stanistawa Staszica w Gabinie

DYREKTOR

Wicedyrektor
LO, LOdD

Nauczyciele
LOi LOdD

Zespot

Wychowawczy

Nauczyciele
biblioteki i CM

Wicedyrektor
T, 752

Nauczyciele
IR WAYA

Swietlica

Kierownik

Kierownik
gospodarczy

szkolenia
praktycznego

Dozorcy

Konserwatorzy

Kierowca

Sekretarz
szkoty

Specjalista

Samodzielny
referent

Starszy
referent

Operator
sprzetu
adiowizualnego

Sprzataczki

Pedagog

szkolny
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Schemat organizacyjny w zakresie pedagogicznym

DYREKTOR

Wicedyrektor
LO LOdD

Nauczyciele LO

Zespot
Wychowawczy

Nauczyciele
bibkliotekii CM

Kierownik szkolenia

Wicedyrektor praktycznego

YAV

Nauczyciele
Technikum, 7257

Nauczyciel
Swietlicy
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Schemat organizacyjny szkoty w zakresie administracji i obstugi

Dyrektor Zespotu
Szkot im. St.

Staszica

Sekretarz
Szkoty
Specjalista [g

Konserwatorzy el Samodzielny
referent

Kierownik
gospodarczy

Dozorcy

Kierowca

Pomoc

administracyjna

Operator

sprzetu
audiowizualnego

Wozine i
sprzataczki
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§3
ZASADY KIEROWANIA SZKOtL A | KOMPETENCJE DYRETORA

Szkotg kieruje Dyrektor powotywany i odwotywany przez Zarzad Powiatu w Ptocku, zgodnie

Z obowigzujacymi przepisami.

Dyrektor reprezentuje Szkote na zewnatrz i jest odpowiedzialny za catoksztatt jej funkcjonowania.

Dyrektor jest bezposrednim przetozonym stuzbowym wszystkich pracownikow szkoty.

Dyrektor jest pracodawcy dla wszystkich pracownikéw Szkoty w rozumieniu Kodeksu Pracy i Karty

Nauczyciela.

Zakres kompetencji dyrektora okreslony jest w art. 39 ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie

oSwiaty.

Kompetencje Dyrektora w zakresie dziatalnosci organizacyjne;:

a.
b.

- ® o o

= @

n.

0.

powotuje i odwotuje wicedyrektoréw i innych pracownikow funkcyjnych,

organizuije i realizuje catoksztatt prac Zespotu zgodnie z zatozeniami Statutu,

reprezentuje Zespdt na zewnatrz,

ustala Regulamin Pracy Szkoty,

ustala zakresy czynnosci dla pracownikdw nie bedgcych nauczycielami,

kieruje catoksztattem planowania dydaktyczno-wychowawczej i opiekuriczej pracy szkoty,
realizuje uchwaty Rady Pedagogicznej podjete w ramach jej kompetenciji stanowigcych,
dysponuje Srodkami okre$lonymi w planie finansowym Zespotu i ponosi odpowiedzialnos¢ za ich
prawidtowe wykorzystanie,

wspoétdziata ze szkotami wyzszymi oraz zaktadami ksztatcenia nauczycieli w zakresie organizacii
doskonalenia zawodowego nauczycieli,

zapewnia warunki bezpieczenstwa ucznibw i pracownikdw na terenie szkoty, jak réwniez
w czasie zaje i imprez organizowanych przez szkote poza jej terenem,

zapewnia prawidtowy obieg dokumentéw oraz wiasciwe przechowywanie akt i drukdw $cistego
zarachowania,

zapewnia prawidtowg kontrole wewnetrzna,

realizuje uchwaty Rady Powiatu w Ptocku i Zarzadu Powiatu w Ptocku oraz zarzadzenia Starosty
Ptockiego,

ksztattuje wiasciwg atmosfere i dyscypling pracy,

na czas nieobecno$ci Dyrektor zleca swoje obowigzki wyznaczonemu wicedyrektorowi.

Kompetencje Dyrektora w zakresie dziatalnosci dydaktyczno-wychowawczej i opiekunczej:
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e.

a.
b.
C.
d.

e.
f.

a.
b.
C.
d.

e.

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

zapewnia warunki do realizacji celéw szkoty, podstawy programowej, strategii wychowawczej
i programu profilaktycznego szkoty,

odpowiada za wtasciwg organizacije i przebieg egzaminéw przeprowadzanych w szkole,

sprawuje nadzor pedagogiczny, organizuje doskonalenie zawodowe i dokonuje oceny pracy
kadry pedagogicznej,

kontroluje prace pozostatych pracownikdéw zgodnie z planem i regulaminem pracy.

Kompetencje Dyrektora w zakresie spraw kadrowych:

kieruje catoksztattem polityki kadrowej w szkole,

przenosi nauczycieli w stan nieczynny,

zatrudnia pracownikow i rozwigzuje stosunek pracy zgodnie z przepisami,

przyznaje nagrody, dodatki i premie motywacyjne oraz wymierza kary porzadkowe nauczycielom
I innym pracownikom szkoty,

udziela urlopéw ptatnych i bezptatnych pracownikom,

wnioskuje o nagrody i odznaczenia dla pracownikow.

Kompetencje Dyrektora w zakresie dziatalnosci administracyjno-gospodarczej:

nadzoruje prowadzenie sekretariatu szkoty,

organizuje przeglady techniczne budynku,

organizuje i nadzoruje prace zwigzane z inwentaryzacjg majatku szkolnego,

przestrzega zasad prawidtowego zabezpieczenia mienia szkolnego,

wykonuje zadania operacyjne w stanie podwyzszonej gotowosci obronnej panstwa oraz realizuje

zadania wynikajgce ze Statego Dyzuru Dyrektora.

10. Wykonuje inne zadania wynikajace z obowigzujacych przepisow.
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Do

§4
ZADANIA POSZCZEGOLNYCH STANOWISK PEDAGOGICZNYCH

zadan wicedyrektora ds. Liceum Ogoéinoksztalcacego i Liceum

Ogolnoksztatcacego dla Dorostych nalezy:

10.

1.
12.
13.

14.
15.
16.

Dbato$¢ o dydaktyczny i wychowawczy poziom Liceum Ogdlnoksztatcacego i Liceum
Ogdlnoksztatcacego dla Dorostych.

Prowadzenie zebran Rady Pedagogicznej w zwigzku z klasyfikacja, przygotowanie i prowadzenie
statystyk i sprawozdan zwigzanych z klasyfikacja.

Dokonywanie przegladow szkoty pod katem zapewnienia bezpieczenstwa i higieny pracy uczniow
i nauczycieli.

Koordynowanie kwestii zwigzanych z bhp w szkole, wspdtdziatanie w tym zakresie z inspektorem
bhp i spotecznym inspektorem pracy oraz osobami zajmujgcymi stanowiska kierownicze
w szkole.

Nadzorowanie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem przeciwpozarowym obiektow szkolnych.
Nadzér nad zabezpieczeniem mienia przed kradziezg i zniszczeniem.

Opracowywanie planéw wyposazenia placowki w nowy sprzet, urzadzenia i pomoce dydaktyczne
oraz organizacja dziatan zwigzanych z ich realizacja.

Przygotowanie projektow dokumentéw szkolnych oraz ich aktualizacji w zwigzku ze zmianami
w prawie o$wiatowym.

Monitorowanie prawidtowego prowadzenia dokumentacji pedagogicznej przez nauczycieli.
Monitorowanie realizacji podstawy programowej ksztatcenia ogélnego i programéw zgodnie
z przyjetym szkolnym zestawem.

Opracowanie wykazu podrecznikow w Liceum.

Przygotowanie decyzji w sprawie zwolnief uczniéw z zaje¢ wychowania fizycznego.

Prowadzenie statej wspotpracy z pedagogiem szkolnym i instytucjami zewnetrznymi w celu
rozwigzywania probleméw wychowawczych uczniow i likwidowania negatywnych zjawisk
wystepujacych na terenie szkoty.

Sprawy obronne Staty Dyzur.

Opracowanie planu zaje¢ pozalekcyjnych i nadzér nad jego realizacja.

Koordynowanie zadan zwigzanych z olimpiadami i konkursami (upowszechnienie informacji
naich temat, organizacja eliminacji szkolnych i konkursébw wewnatrzszkolnych oraz

monitorowanie udziatu w nich).
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17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

21.

28.

29.

30.
31.

Obserwowanie zaje¢ prowadzonych przez nauczycieli i udzielanie instruktazu, kontrola
i monitorowanie zjawisk okreslonych w planach nadzoru.

Nadzorowanie pracy nauczycielskich zespotéw przedmiotowych (z wyjatkiem zawodowych)
| zespotu wychowawczego.

Organizowanie zastepstw i kontrola przebiegu zaje¢ podczas dyzuréw wynikajacych
z opracowanego corocznie harmonogramu (nadzér nad tokiem pracy szkoty pod katem
dyscypliny pracy uczniéw i nauczycieli).

Przygotowanie projektéw zarzadzen i komunikatdw o zmianach uprawniajgcych i gwarantujgcych
prawidtowe funkcjonowanie szkoty.

Prowadzenie nadzoru nad uroczystoSciami szkolnymi, zgodnie z harmonogramem imprez
i uroczystosci na dany rok szkolny.

Egzekwowanie przestrzegania przez ucznidw i pracownikdw szkoly ustalonego w szkole
porzadku, kodeksu etyki oraz dbato$S¢ o czystos¢ i estetyke szkoty.

Zatwierdzanie wycieczek szkolnych (kadra, programy i karty wycieczek).

Prowadzenie, okreslanie ryzyka i nadzér nad Kontrolg Zarzadcza w Zespole Szkét.

Sprawowanie funkcji Administratora Bezpieczenstwa Informacji

Wykonywanie zadan obronnych i zarzadzania kryzysowego okreslonych w zarzadzeniach
i wytycznych Starosty Ptockiego i Dyrektora Szkoty.

Planowanie i realizacje szkolen, ¢wiczen i treningbw z zakresu obronno$ci izarzadzania
kryzysowego w tym prowadzenie dokumentacji szkoleniowe;.

Prowadzenie dokumentacji Statego Dyzuru oraz przygotowanie obsad osobowych Statego
dyzuru do petnej zdolnosci do dziatania.

Wykonywanie zadan zwigzanych z planowaniem operacyjnym Zespotu Szkél im. St. Staszica
w Gabinie.

Prowadzenie postepowan reklamacyjnych i powiadamianie 0séb o ich reklamowaniu.
Wykonywanie takze innych nie wymienionych zadan zleconych przez Dyrektora zwigzanych
bezposrednio z realizacjg statutowych zadan szkoty.

Il. Do zadan wicedyrektora ds. Technikum i Zasadniczej Szkoty Zawodowej nalezy:

1.

2.

Dbato$¢ o dydaktyczny i wychowawczy poziom Technikum (kierunki mechaniczne) i Zasadniczej
Szkoty Zawodowe;.

Prowadzenie zebran Rady w zwigzku z klasyfikacja.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.
20.

Przeprowadzanie egzaminéw potwierdzajacych kwalifikacje zawodowe, koordynowanie
wszystkich spraw zwigzanymi z tym zagadnieniem.

Wspditpraca z OKE w kwestii organizacji egzaminéw potwierdzajacych kwalifikacje zawodowe.
Bezposredni nadzor nad funkcjonowaniem biblioteki szkolnej i $wietlicy.

Nadzorowanie pracy nauczycielskich komisji przedmiotow zawodowych.

Opracowywanie plandéw nauczania dla Technikum i ZSZ w oparciu 0 obowigzujace przepisy.
Nadzér nad realizacjq specjalistycznego ksztatcenia zawodowego we wspotpracy z kierownikiem
szkolenia praktycznego.

Przygotowanie projektow dokumentow szkolnych oraz ich aktualizacji w zwigzku ze zmianami
w prawie o$wiatowym.

Monitorowanie prawidtowego prowadzenia dokumentacji pedagogicznej przez nauczycieli.
Realizacja programdw nauczania zgodnie z przyjetym szkolnym zestawem.

Opracowywanie wykazu podrecznikéw w Technikum (kierunki mechaniczne) oraz w Zasadniczej
Szkole Zawodowe;j.

Obserwacja zaje¢ prowadzonych przez nauczycieli i udzielanie im instruktazu, kontrola
i monitorowanie zjawisk okreslonych w planach nadzoru.

Prowadzenie statej wspotpracy z pedagogiem szkolnym i instrukcjami zewnetrznymi w celu
rozwigzywania probleméw wychowawczych uczniow ilikwidowania negatywnych zjawisk
wystepujacych na terenie szkoty.

Organizowanie zastepstw i kontrola przebiegu zaje¢ podczas dyzurow wynikajacych
z opracowanego corocznie harmonogramu (nadzor nad tokiem pracy szkoty pod katem
dyscypliny pracy uczniéw i nauczycieli).

Przygotowywanie projektéw zarzadzen i komunikatbw o zmianach usprawniajacych
i gwarantujacych prawidtowe funkcjonowanie szkoty.

Prowadzenie nadzoru nad uroczysto$ciami szkolnymi, zgodnie z harmonogramem imprez
i uroczystosci na dany rok szkolny.

Egzekwowanie przestrzegania przez ucznidw i pracownikdw szkoly ustalonego w szkole
porzadku oraz dbato$¢ o czystosc i estetyke szkoty.

Zatwierdzanie wycieczek szkolnych (kadra, programy i karty wycieczek).

Wykonywanie takze innych nie wymienionych zadan zleconych przez Dyrektora zwigzanych

bezposrednio z realizacjg statutowych zadan Szkoty.
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lll. Do zadan kierownika szkolenia praktycznego nalezy:

10.

11.

12.

13.

14.
15.
16.
17.
18.
19.

Organizacja praktycznej nauki zawodu i praktyk zawodowych uczniéw Technikum i Zasadniczej
Szkoty Zawodowe;.

Opracowanie rocznego planu zaje¢ praktycznych i praktyk zawodowych oraz przedstawienie
ich do publicznej wiadomosci.

Przygotowanie harmonogramu praktyk zawodowych ze szczegdlnym uwzglednieniem liczebnosSci
grup wynikajacej ze stosowania przepisbw BHP, wykazu prac zabronionych miodocianym,
a takze sprawdzania warunkdw lokalowych i technicznych w miejscu odbywania praktyk.
Opracowanie zasad wystawienia ocen z odbytych przez uczniow praktyk zawodowych oraz
dokonywanie wpiséw ocen dotyczacych praktyki w dziennikach lekcyjnych.

Wspbidziatanie z przedsiebiorcami z zakresie odbywania praktyk zawodowych i doborze
opiekundw praktyk.

Uzgadnianie z podmiotem przyjmujacym ucznibw na praktyki tresci umowy i odpowiadanie
za przygotowanie odpowiedniej liczby miejsc dla wszystkich uczniow.

Przygotowanie i podpisywanie umow o praktyke i praktyczng nauke zawodu.

Kontrolowanie przebiegu praktycznej nauki zawodu pod katem realizacji programu oraz
przestrzegania przepisow dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy.

Petnienie nadzoru nad przebiegiem praktycznej nauki zawodu, kontrolowanie jej zgodnosci
z programem i podstawg programowa ksztatcenia w zawodzie.

Wizytowanie ucznidw na praktykach zawodowych i prowadzenie dokumentacji zawierajacej
spostrzezenia i uwagi na temat jako$ci odbywanych przez uczniéw praktyk .

Kontrolowanie dokumentacji ucznidw zwigzanej z praktykgq zawodowg oraz dokumentowanie
faktu przeprowadzonej kontroli.

Prowadzenie dokumentacji szkolenia praktycznego i nadzorowanie jej prowadzenia przez
uczniow.

Dokonywanie rozliczen finansowych zwigzanych z organizacjq praktyk i wspdtpraca w tym
zakresie z organem prowadzacym szkote.

Biezaca informacja o efektach szkolenia praktycznego organy szkoty.

Wspdtpraca z pracodawcami w celu podnoszenia jako$ci ksztatcenia zawodowego.
Przygotowanie i opracowanie arkusza organizacyjnego szkoty.

Przeprowadzenie egzaminéw maturalnych i koordynowanie wszystkich spraw zwigzanych z nimi.
Wspditpraca z OKE w kwestii organizacji egzaminéw maturalnych.

Opracowanie i aktualizowanie dyzuréw nauczycielskich w czasie przerw miedzylekcyjnych.
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Iv.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

Uktadanie i aktualizowanie tygodniowego planu lekcji wraz z przydziatem sal lekcyjnych.
Koordynowanie dziatarn w zakresie rekrutacji uczniéw do klas |.

Wspdlnie z innymi nauczycielami petigcymi funkcje kierownicze organizowanie bazy
szkoleniowej do praktycznej nauki zawodu oraz dbatos¢ o wyposazenie.

Przygotowanie projektow dokumentow szkolnych oraz ich aktualizacji w zwigzku ze zmianami
w prawie oSwiatowym.

Obserwacja zaje¢ prowadzonych przez nauczycieli i udzielanie im instruktazu, kontrola
i monitorowanie zjawisk okreslonych w planach nadzoru.

Prowadzenie statej wspotpracy z pedagogiem szkolnym i instytucjami zewnetrznymi w celu
rozwigzania probleméw wychowawczych uczniow i likwidowania negatywnych zjawisk
wystepujacych na terenie szkoty i w miejscach odbywania szkolenia praktycznego.
Organizowanie zastepstw i kontrola przebiegu zaje¢ podczas dyzuréw wynikajgacych
z opracowanego corocznie harmonogramu (nadzér nad tokiem pracy szkoty pod katem

dyscypliny pracy uczniéw i nauczycieli).

Przygotowanie projektow zarzadzenn i komunikatbw o zmianach usprawniajacych
i gwarantujacych prawidtowe funkcjonowanie szkoty.
Egzekwowanie przestrzegania przez uczniéw i pracownikow szkoty ustalonego w szkole porzadki

oraz dbato$¢ o czystosc i estetyke szkoty.
Wykonywanie takze innych nie wymienionych zadan zleconych przez Dyrektora zwigzanych

bezposrednio z realizacjg statutowych zadan szkoty.

Do zadan nauczycieli nalezy:

© N o g s~ w D PE

10.

Nauczanie i wychowywanie powierzonych ich opiece ucznidw.

Wspieranie rozwoju psychofizycznego uczniéw, ich zdolnosci i zainteresowan.

Realizacja w toku zaje¢ dydaktycznych obowigzujacych programéw nauczania.

Poznawanie warunkow zycia ucznia i jego stanu zdrowia.

Systematyczne i obiektywne ocenianie uczniow.

Doskonalenie umiejetnosci dydaktycznych i podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

Opieka nad powierzonymi organizacjami dziatajacymi na terenie szkoty.

Zapewnienie bezpieczenstwa uczniom na terenie szkoty oraz w czasie organizowanych przez
szkote imprez, obozéw i wycieczek, itp.

Czynny udziat w posiedzeniach Rady Pedagogicznej, realizowanie jej postanowien i uchwat.

Praca w zespotach przedmiotowych i zadaniowych.
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11.
12.
13.

14.
15.
16.
17.

Udziat w konferencjach i kursach organizowanych przez osrodki metodyczne i wladze szkolne.
Odpowiedzialnos¢ za powierzone pomoce dydaktyczne i sprzet.

Przestrzeganie zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, wdrazanie tych metod uczniom i nadzor
nad ich przestrzeganiem.

Czuwanie nad frekwencjg uczniow.

Wspotpraca z rodzicami.

Systematyczne i sumienne prowadzenie dokumentacji pedagogiczne;.

Wykonywanie innych zadan zleconych przez kierownictwo Szkoty.

Do zadan nauczycieli bibliotekarzy nalezy:

w0 NP

o

10.
11.
12.
13.

14.
15.
16.
17.

Gromadzenie, porzadkowanie i ewidencjonowanie zbioréw bibliotecznych.

Prowadzenie przysposobienia czytelniczo-informacyjnego uczniow.

Udostepnianie zbiorow bibliotecznych i innych zrodet informacii.

Rozbudzanie i rozwijanie indywidualnych zainteresowan ucznidéw oraz wyrabianie i pogtebianie
u ucznidw nawyku czytania i uczenia sie.

Informowanie nauczycieli o czytelnictwie uczniéw, analizowanie stanu czytelnictwa.
Organizowanie réznorodnych dziatan rozwijajgcych wrazliwo$¢ kulturowa i spoteczna.
Przygotowanie uczniéw do zycia w spoteczenstwie informatycznym, ksztattowanie umiejetno$ci
porzadkowania i wykorzystywania informacji z réznych zrodet i ich zastosowania.

Przygotowanie uczniow do $wiadomego i odpowiedzialnego korzystania ze $rodkéw masowej
komunikacji.

Ksztattowanie postaw szacunku dla polskiego dziedzictwa kulturowego.

UmoZzliwienie uczniom dostepu do informacji, wyszukiwania i ich selekcjonowania.

prowadzenie zajec z przysposobienia czytelniczego i informatycznego.

Wspdtpraca z nauczycielami w zakresie doskonalenia pracy.

Wspieranie rodzicbw w rozwigzywaniu probleméw wychowawczych poprzez udostepnianie
literatury pedagogiczne;.

Gromadzenie zbiorow dydaktycznych w wersji papierowej oraz technologii informatycznej,
Planowanie, sprawozdawczo$¢ i odpowiedzialno$¢ materialna za zbiory.

Wspditpraca z Dyrektorem (plany rozwoju biblioteki i czytelni).

Wspbdipraca z sekretariatem (informacje o zalegtoSciach w wypozyczaniu ksigzek uczniéw

i pracownikow odchodzacych ze szkoty).
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VI.

18.

19.
20.

21.
22.

Do

Selekcjonowanie materiatow zbednych lub zniszczonych i prowadzenie odpowiedniej
dokumentacji.

Wykonywanie innych zadan zleconych przez kierownictwo Szkoty.

Stwarzanie warunkéw do poszukiwania, porzadkowania i wykorzystywania informaciji z réznych
zrodet oraz efektywnego postugiwania sie technologig informacyjna.

Wspomaganie dziatan szkoty w realizacji programéw wychowawczych i profilaktycznych.
Tworzenie centrum informacji oraz centrum dydaktycznego szkoty, w ktérym sg prowadzone

zajecia w oparciu 0 zgromadzone zbiory ksigzkowe i technologie informacyjna.

zadan pedagoga szkolnego nale zy:

Prowadzenie dziatalno$ci zwigzanej z profilaktykg wychowawczg miodziezy, jak: rozpoznawanie
warunkow zycia i nauki oraz sposobow spedzania wolnego czasu przez ucznidw sprawiajacych
trudnosci wychowawcze, udzielanie pomocy i porad uczniom oraz ich rodzicom.

Sprawowanie indywidualnej opieki pedagogiczno-psychologicznej nad uczniami wymagajacymi
takiej formy pomocy.

Organizowanie opieki oraz pomocy materialnej uczniom pozostajacym w trudnej sytuacii
zyciowej,

Dokonywanie okresowej oceny sytuacji wychowawczej w szkole i stawianie odpowiednich
wnioskow.

Biezaca wspotpraca z organami szkoty, wychowawcami klas i nauczycielami, rodzicami,
poradniami  pedagogiczno-psychologicznymi  oraz innymi instytucjami zainteresowanymi
problemami wychowania i opieki mtodziezy.

Podejmowanie dziatann  wychowawczych i profilaktycznych  wynikajacych  z Programu
Wychowawczego i Programu Profilaktycznego.

Wspieranie wychowawcow klas, zespotdw wychowawczych i rodzicow w dziataniach zwigzanych
z problemami wychowawczymi.

Wypetnianie obowigzkow zwigzanych z funkcjg ,Szkolnego koordynatora ds. bezpieczenstwa”.
Wykonywanie innych zadan zleconych przez kierownictwo szkoty.
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§5
ZAKRES OBOWI AZKOW STANOWISK NIEPEDAGOGICZNYCH

I. Zakres obowigzkow stuzbowych, uprawnien i odpowiedzialnosci specjalisty:

1.

SO

10.
1.
12.
13.
14.

15.
16.
17.
18.

Prowadzenie teczek akt osobowych wszystkich pracownikow Zespolu Szkét zgodnie

z obowigzujacymi przepisami.

Prowadzenie rejestru akt osobowych.

Kompletowanie dokumentéw nowo przyjetych pracownikow.

Sporzadzanie uméw o prace na zlecenie i wg wskazéwek Dyrektora

Wspbitpraca z Powiatowym Zespotem Ekonomicznym Szkét w Ptocku, tj.:

a. sporzadzanie i przekazywanie dokumentacji majacej wptyw na wynagrodzenie i pochodnych
pracownikdw Szkoty.

b. wprowadzanie danych otrzymanych od PZESz dotyczacych spraw finansowych do SIO oraz
sprawozdan GUS i przekazywanie drogq elektroniczna.

Wspbipraca z Powiatowym Urzedem Pracy w Ptocku:

a. sktadanie zapotrzebowania na pracownikow na okreslone stanowiska, o okreslonych kwalifikacjach,

b. sporzadzanie i sktadanie wnioskow o zorganizowanie stazu u pracodawcy.

Przygotowanie dokumentacji dotyczacej przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzednicze
zgodnie z przyjetymi procedurami.

Udzielanie informacji dotyczacych spraw pracowniczych, socjalnych oraz emerytalno-rentowych.
Kompletowanie wnioskow emerytalno-rentowych i sktadanie w ZUS.

Prowadzenie rejestru emerytow i rencistow.

Prowadzenie rejestru zwolnien lekarskich.

Sporzadzanie wnioskow o nadanie Orderdw i Odznaczen Panstwowych oraz Medali KEN.
Prowadzenie rejestru nagrod i odznaczen.

Wydawanie pracownikom potwierdzerr o dokonanych wyptatach wynagrodzen i pochodnych,
tzw. paskow.

Prowadzenie rejestru ksigzeczek zdrowia i badan profilaktycznych.

Terminowe kierowanie pracownikow na badania lekarskie profilaktyczne i do celow SANEPI-u.
Wydawanie i ewidencja polecen wyjazdéw stuzbowych.

Wspbtpraca z liderem WDN w zakresie ksztatcenia i doskonalenia zawodowego nauczycieli.
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19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.
29.

30.
31.

32.
33.

34.

Sporzadzanie sprawozdania rocznego z wykorzystania Srodkéw finansowych przyznanych
na ksztatcenie i doskonalenie zawodowe nauczycieli.

Wydawanie zadwiadczen dotyczacych zatrudnienia dla obecnych i bytych pracownikow.

Prowadzenie ewidencji wykorzystanych urlopéw wypoczynkowych i innych dni wolnych od pracy.
Prowadzenie i kontrola list obecnosci pracownikéw administracji i obstugi.

Prowadzenie rejestru wnioskéw o wszczecie postepowania kwalifikacyjnego o awans na stopien
nauczyciela kontraktowego.

Przygotowanie dokumentacji dotyczacej przeprowadzenia postepowania kwalifikacyjnego o awans na
stopieft nauczyciela kontraktowego.

Prowadzenie ewidencji zaswiadczen wydanych przez komisje powotang przez Dyrektora w celu
przeprowadzenia postepowania kwalifikacyjnego na stopien awansu zawodowego nauczyciela
kontraktowego.

Prowadzenie ewidencji wydanych aktéw nadania stopnia awansu zawodowego nauczyciela
kontaktowego.

Przyjmowanie wnioskdbw 0 pomoc socjalng oraz pozyczek mieszkaniowych i kierowanie
ich do Komisji socjalnej celem rozpatrzenia.

Przepisywanie protokotdéw z posiedzen komisji socjalnej.

Przyjmowanie wnioskéw od nauczycieli oraz nauczycieli emerytow i rencistdw o pomoc finansowa na
cele zdrowotne i kierowanie ich do komisji zdrowotnej celem rozpatrzenia.

Przepisywanie protokotéw z posiedzer komisji zdrowotne;.

Sporzadzanie sprawozdan dotyczacych zatrudnienia (GUS: Z-03, Z-05, Z-06, Z-12, PFRON, SIO
,stare i nowe”).

Pisanie pism zwigzanych ze sprawami pracowniczymi.

Zastepowanie samodzielnego referenta (sprawy uczniowskie) w czasie jego nieobecnosci
w sprawach biezacych.

Wykonywanie innych zadan zwigzanych ze sprawami pracowniczymi na polecenie przetozonego.

Zakres odpowiedzialnosci:

1.

Przestrzeganie tajemnicy stuzbowej, ochrona danych osobowych.

2. Znajomo$¢ aktualnych przepiséw prawnych niezbednych do wykonywania zadan

3. przydzielonych na stanowisku specjalisty.
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4. Terminowe i rzetelne, zgodne z dekretacjg i obowigzujacymi przepisami zatatwianie spraw

wynikajacych z zakresu czynno$ci.

Zakres uprawnien:

1.

Dostep do danych osobowych pracownikow i bytych pracownikow Zespotu Szkot w Gabinie, a takze

doich przetwarzania w zakresie niezbednym do realizacji przydzielonych obowigzkéw.

Do potwierdzania zgodnosci kserokopii dokumentéw z oryginatami dla potrzeb niezbednych
do realizacji procesu wynikajacego z zatrudnienia w ramach przydzielonych obowigzkéw stuzbowych

z zakresu czynnosci.

Il. Zakres obowigzkow stuzbowych, uprawnien i odpowiedzialnosci samodzielnego

referenta:

1.

9.

Znajomo$¢ obowigzujgcych przepiséw prawa i instrukcji w zakresie wynikajacym z realizowanych
zadan i obowigzkdw stuzbowych.

Przestrzeganie przepiséw kancelaryjnych terminowe zatatwianie spraw zgodnie z obowigzujacymi
przepisami.

Prowadzenie dziennika korespondencii i ksigzki doreczen.

Prowadzenie ewidencji drukéw Scistego zarachowania ($wiadectwa, legitymacje i inne),zuzycie
znaczkdw pocztowych.

Zabezpieczenia tajnosci i poufnosci spraw, w tym ochrona dostepnych i wykorzystywanych danych
osobowych oraz wtasciwe przechowywanie pieczeci urzedowych.

Gromadzenie, i wlasciwe przechowywanie zarzadzen, rozporzadzen i okdlnikow oraz prowadzenie
rejestru.

Organizowanie i wykorzystywanie stanowiska pracy w sposob gwarantujgcy ochrone baz danych.
Wiasciwe gromadzenia, przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji, wynikajacej z zakresu
obowigzkow, przekazywanie akt do archiwum.

Przestrzeganie zasad oszczednosci w gospodarce kancelaryjne;.

10. Organizowanie wysytki i odbioru korespondencji oraz przesytek pocztowych.

11. Sprawdzenie aktualno$ci na stronach:

a. Ministerstwa Edukacji Narodowe;

b. Kuratorium Oswiaty w Warszawie, w tym tez Delegatury w Ptocku, Okregowej Komisji
Egzaminacyjne w Warszawie.
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12.

13.

14.
15.

16.

17.

Obstuga i wykorzystywanie w codziennej pracy dostepnych programéw komputerowych z zakresu
realizowanych obowigzkow (np. sekretariat uczniowski, edytor tekstow).

Obstuga kserokopiarki i centralki telefoniczne;.

Przygotowywanie i wydawanie legitymacji uczniowskich, duplikatéw, $wiadectw, zaswiadczen itp.

Wspditpraca z Dyrekcjg we wszystkich sprawach dotyczacych funkcjonowania placéwki, a szczegolnie
w zakresie:

a. prowadzenie ksiegi uczniow,

b. prowadzenie ewidencji spetniania obowigzku nauki,

c. prowadzenie rejestru wydawanych Swiadectw szkolnych, promocyjnych ukoriczenia szkoty,

d. zakfadanie arkuszy ocen,

e. ewidencja odbytych wycieczek szkolnych (prowadzenia dokumentacji),

f. wspdtpraca z innymi szkotami w przypadku przyjecia ucznia z innej szkoty,

g. przyjmowanie podan uczniéw do szkoty,

h. wydawanie skierowan na badania lekarskie,

i.  wspotpraca z wychowawcami, pedagogiem szkolnymi réznymi instytucjami sprawach uczniow.
Samodzielny referent zastepuje specjaliste (sprawy kadrowo-socjalne) podczas jego nieobecnoéci

w sprawach biezacych.

Wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem.

Zakres uprawnien:

1. Wnioskowanie we wszystkich sprawach, wynikajacych z funkcjonowania placéwki,

2. Reprezentowanie na zewnatrz intereséw szkoty w sprawach wynikajacych z zakresu czynnosci.

lll. Zakres obowigzkdéw stuzbowych, uprawnien i odpowiedzialnosci starszego

referenta:

1.

Prowadzenie kasy Zarzadu Oddziatu Powiatowego Zwigzku Nauczycielstwa Polskiego w Plocku
i sporzadzanie raportéw kasowych.

Wstepna kontrola dokumentow stanowigcych podstawe wyptaty z kasy (pod wzgledem opracowania
rachunku i przygotowania do wypfaty).

Prowadzenie ksigzki drukow Scistego zarachowania — czeki gotowkowe.
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4. Sporzadzanie deklaracji CIT-2-1.ST.

5. Obstuga sekretariatu:

a.

b.

e.

prowadzenie dokumentacji,
prowadzenie korespondenciji,
bezposrednia obstuga interesantéw,

przygotowywanie zebran, szkolen i innych imprez okolicznosciowych pod wzgledem
organizacyjnym,

zaopatrzenie biura w niezbedne materiaty.

IV. Zakres czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci kierownika gospodarczego:

1. Prowadzenie gospodarki magazynowej pojazdéw mechanicznych:

a.
b.
C.

ustalanie i sporzadzanie plandw i harmonogramoéw napraw pojazdow,

czuwanie nad zapewnieniem petnej gotowosci technicznej nadzorowanych pojazdow i sprzetu,
kontrolowanie stanu technicznego pojazdow z uwzglednieniem oszczednego zuzycia paliwa,
wnioskowanie i uczestniczenie w komisyjnym ustalaniu norm paliwa dla pojazdow,

sporzadzanie dokumentacji taboru samochodowego i ponoszenie osobistej odpowiedzialnosci
za prawidtowe rozliczenie paliwa, kart drogowych, prowadzenie ewidencji drukow S$cistego
zarachowania, ksigzki pojazdow, dowoddw rejestracyjnych, itp.,

nadzor nad praca kierowcy.

2. Prowadzenie spraw zwigzanych z konserwacjq i remontami obiektéw szkolnych:

a.

ustalanie planéw wykonawstwa i nadzoru remontéw kapitalnych i biezacych oraz prowadzenie
cato$ci spraw zwigzanych z remontami,

prowadzenie spraw zwigzanych z remontami i konserwacjgq budynkéw o$wiatowych
administrowanych przez szkote,

prowadzenie ksigg obiektow i terminowe dokonywanie przegladéw budynku zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,

nadzor nad jakoscig pracy konserwatordw,

prowadzenie zaopatrzenia w opat, narzedzia i materiaty niezbedne do prac remontowych

i konserwacyjnych.

3. Wykonywanie prac z zakresu obrony cywilnej wg zasad okreslonych odrebnymi przepisami.

4. Nadzorowanie prac zwigzanych z utrzymaniem porzadku i estetyki wokot obiektow szkolnych:

a.

organizowanie terminowego wywozu hieczystosci,
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10.

b. utrzymanie w nalezytym stanie szkolnego boiska, kortu tenisowego, parku szkolnego, trawnikéw,
zywoptotu, klombdw, wewnetrznych drog dojazdowych,

c. konserwacja ogrodzenia,

d. nadzér nad pracg dozorcow.

Prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem przeciwpozarowym i przeciwwlamaniowym

obiektéw gospodarczych, sprzetu i urzadzen w nich sie znajdujgcych.

Prowadzenie = postepowan w  zakresie zakupu towardw i ustug wg procedury

zamowien publicznych.

Wspdipraca z kasg biletow miesiecznych PKS w Gostyninie, tj. przyjmowanie wptat i realizacja

zamdwien na bilety miesieczne uczniow szkoty.

Sporzadzanie umow najmu lokali szkolnych i anekséw do tych umow.

Rozliczanie czynszéw i innych optat z tytutu wynajmu lokali szkolnych (przypisy) oraz wystawianie

not obcigzajacych.

Wykonywanie takze innych nie wymienionych zadan zleconych przez Dyrektora zwigzanych

bezposrednio z realizacjg zadan statutowych.

Do obowiazkéw kierownika gospodarczego jako zwierzchnika nalezy:

1.

Ksztattowanie wiasciwych warunkéw pracy i stosunkéw pracowniczych oraz nadzér nad
przestrzeganiem warunkdw bhp.

Kierowanie pracg podlegtych pracownikéw, ustalanie harmonogramu ich pracy, udzielanie instruktazu,
szkolenie i egzekwowanie efektywnego wykorzystania czasu pracy oraz przestrzeganie zasad etyki
zawodowe;j.

Sporzadzanie grafiku dyzurow dozorcow.

Tworzenie warunkow do systematycznego podnoszenia jakosci pracy, a takze przestrzegania przez
pracownikow kodeksu pracy i regulaminu wewnetrznego.

Sprawowanie kontroli wewnetrznej funkcjonalnej w dziedzinie spraw gospodarczych.

Ustalanie i zmiana zakreséw czynno$ci dla podlegtych pracownikow oraz egzekwowanie realizacji
przydzielonego zakresu czynnosci.

Prowadzenie ewidencji czasu pracy podlegtych pracownikow.

Egzekwowanie wspdlnie z Dyrekcjg i radg pedagogiczng przestrzegania przez uczniow szkoty
ustalonego porzadku oraz dbato$¢ o czystos¢ i estetyke obiektdw szkolnych.

Kierownik gospodarczy posiada nastepujace uprawnienia:

1.

Whioskowanie do Dyrektora w sprawach premii, nagréd, wyrdznien, awanséw, nadawania odznaczen

panstwowych, odpowiedzialno$ci stuzbowej, karania i zwalniania podlegtych sobie pracownikéw.
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2.

W przypadkach awarii i w sytuacjach nagtych kierownik gospodarczy podejmuje decyzje
samodzielnie,

w pozostatych po konsultacji z bezposrednim przetozonym.

Kierownik gospodarczy odpowiada za:

Przestrzeganie dyscypliny pracy, tajemnicy stuzbowej i pafistwowej, zasad wspotzycia spotecznego
oraz zasad etyki zawodowej pracownika o$wiaty.

Znajomos¢ aktualnych przepisow prawnych, szczegolnie z zakresu prawa pracy, finansowego,
administracyjnego i innych gatezi prawa.

Prowadzenie i kompletowanie dokumentacji dotyczacej nadzorowanych problemdw.

Terminowe i rzetelne zgodne z dekretacjg przetozonego i obowigzujacymi przepisami zatatwianie
spraw wynikajacych z zakresu czynnosci.

Zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw nauki i pracy.

Kierownik gospodarczy ponosi odpowiedzialnos¢ finansowa z tytutu powierzonego mienia.

Kierownik gospodarczy zastepuje sekretarza szkoty podczas jego nieobecnosci.

V. Zakres czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci sekretarza Szkoty:

1.

Wspditdziatanie z organami sprawujacymi bezposredni nadzér nad szkotg i reprezentowanie szkoty
na zewnatrz.

Planowanie oraz wiasciwe utrzymanie i wykorzystywanie obiektu szkolnego poprzez dokonywanie
statych, okresowych i doraznych przegladéw budynku pod wzgledem czystosci, estetyki istanu

sanitarnego.

Prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem przeciwwtamaniowym i przeciwpozarowym

pomieszczen szkolnych.

Sprawowanie nadzoru nad stanem bezpieczenstwa i higieny pracy

Ustalenie oséb odpowiedzialnych za uzytkowanie i zabezpieczenie majatku jednostki oraz pobranie

od nich deklaracji o odpowiedzialno$ci materialne;.

Ocechowanie (oznakowanie) stanu inwentarza szkolnego.

Prowadzenie ewidencji analitycznej /ksiag inwentarzowych/ wg pomieszczen- tzw. ,gabinetowek”

majatku szkoty.

Nadzorowanie prowadzenia przez nauczycieli ,gabinetéwek” jako drugiego egzemplarza i kontrola

stanu technicznego pomocy dydaktycznych.
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9. Prowadzenie ewidencji przedmiotéw o matej warto$ci.

10. Prawidtowe i terminowe przeprowadzanie inwentaryzacji oraz przekazywanie majatku szkoty na

podstawie protokotow zdawczo-odbiorczych.

11. Planowanie i organizacja zaopatrzenia szkoty w meble, sprzet, urzadzenia, Srodki czystosci, materiaty

biurowe, pomoce dydaktyczne oraz wystawianie dokumentéw dotyczacych zaopatrzenia /

zamdwienia, upowaznienial/, a takze terminowe rozliczanie pobieranych zaliczek.

12. Planowanie oraz prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem nauczycieli i pracownikow szkoty

w odziez ochronng i srodki czystosci zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami oraz

prowadzenie kartotek wyposazenia.

Do obowigzkow sekretarza Szkoty jako zwierzchnika nalezy:

Ksztaltowanie wiasciwych warunkéw pracy i stosunkéw pracowniczych.

Kierowanie pracg podlegtych pracownikdw, ustalenie harmonogramu ich pracy, instruktaz i
szkolenie pracownikéw, egzekwowanie efektywnego wykorzystania czasu pracy oraz zasad etyki
zawodowe;j.

Tworzenie warunkdw do systematycznego podnoszenia jako$ci pracy i regulaminu wewnetrznego.
Sprawowanie kontroli wewnetrznej funkcjonalnej w dziedzinie spraw administracyjno-
gospodarczych.

Ustalenie i zmiana zakresu czynnosci dla podlegtych pracownikow szkoty oraz egzekwowanie
realizacji przydzielonego zakresu czynnosci.

Egzekwowanie, wspdinie z Dyrekcjq i radg pedagogiczna, przestrzegania przez uczniéw szkoty
ustalonego porzadku oraz dbatosci o czysto$¢ i estetyke obiektdw szkolnych.

Wykonywanie  innych nie wymienionych zadan zleconych przez Dyrekiora zwigzanych

bezposrednio z realizacjg zadan statutowych.

Sekretarz posiada nastepujgce uprawnienia:

1.

Whioskowanie do Dyrektora w sprawach nagrdd, wyrdznien, awanséw, nadawanie odznaczen

panstwowych dla podlegtych sobie pracownikow.

Sekretarz odpowiada za:

1

Przestrzeganie dyscypliny pracy, tajemnicy stuzbowej i paristwowej, zasad wspdtzycia spotecznego,
oraz zasad etyki zawodowej pracownika oSwiaty.

Znajomosc¢ aktualnych przepiséw prawnych, szczegdlnie z zakresu prawa pracy, finansowego.

Prowadzenie i kompletowanie dokumentacji dotyczacej nadzorowanych problemow.
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4. Terminowe i rzetelne, zgodnie z dekretacjg przetozonego i obowigzujacymi przepisami, zatatwienie

spraw wynikajacych z zakresu czynnosci.

V1. Zakres obowiazkéw stuzbowych pomocy administracyjnej:

1.
2.

Wykonywanie rdznych, drobnych prac administracyjnych.
Pisanie zleconych pism na komputerze.

Cechowanie przedmiotow nietrwatych w salach lekcyjnych.
Ewidencjonowanie faktur.

Pomoc zwigzana z rozliczeniem inwentaryzaciji.

Wykonywanie innych wynikajacych z zakresu obowigzkéw stuzbowych prac zleconych przez

dyrektora szkoty zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem.

Pomoc administracyjna wspotpracuje z kierownikiem gospodarczym w zakresie:

1. Prowadzenia spraw zwigzanych z konserwacjg i remontami obiektow szkolnych:

a. ustalania planow wykonawstwa i nadzoru remontow kapitalnych i biezacych oraz prowadzenie

spraw zwigzanych z remontami,

b. prowadzenia spraw zwigzanych z remontami i konserwacjg budynkow oSwiatowych

administrowanych przez szkofe,

c. prowadzenia ksigg obiektow i terminowe dokonywanie przegladow budynku zgodnie

z obowigzujgcymi przepisami,
d. prowadzenia zaopatrzenia w opat, narzedzia i materiaty niezbedne do prac remontowych
I konserwacyjnych.
Wykonywania prac z zakresu obrony cywilnej wg zasad okreslonych odrebnymi przepisami.

Prowadzenia postepowan w zakresie zakupu towarébw i ustug wg procedury zamowien

publicznych.

Wspdtpraca z kasg biletow miesiecznych PKS w Gostyninie, tj. przyjmowanie wpfat i realizacja

zamdwien na bilety miesieczne ucznidw szkoty.

Sporzadzania uméw najmu lokali szkolnych i aneksow do tych umdw.
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6. Rozliczania czynszéw i innych optfat z tytutu wynajmu lokali szkolnych /przepisy/ oraz wystawianie

not obcigzajacych.

VII. Zakres obowigzkéw stuzbowych woznej:

1. Sprzatanie codzienne po zakorczeniu zaje¢ lekcyjnych wyznaczonych przez sekretarza szkoty

rejonach, ktore moga by¢ zmieniane w zaleznosci od potrzeb:

a.
b.

C.

wietrzenie sprzatanych pomieszczen,
zamiatanie i mycie podtog,

mycie mebli, tablic, lamperii olejnych, obrazéw, gablot i parapetéw,

odkurzanie dywandw i wykfadzin chodnikowych,
oprdznianie koszy na $mieci,
sprawdzianie zabezpieczen okiennych, kranéw, drzwi, wygaszanie o$wietlenia,

zgtaszanie do konserwatora zauwazonych uszkodzen sprzetu i urzadzen.

2. Sprzatanie okresowe obejmuije:

o o

- ® o o

cotygodniowe przeprowadzenie dezynfekcji urzadzen sanitarno-higienicznych,
usuwanie pajeczyn,

pastowanie i froterowanie podtdg w wyznaczonych rejonach,

mycie okien,

sprzatanie szkoty po remontach,

mycie mebli - fawek, krzeset itp.

3. Sprzatanie szkoty podczas ferii i wakacii:

a.

C.

wszystkie prace ujete w punkcie 1 oraz dodatkowo wg potrzeb szkoty oraz porzadkowanie
innych pomieszczen gospodarczych Szkoty,

wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora lub sekretarza szkoty zwigzanych
z organizacjg pracy Szkoty,

pilnowanie, aby na terenie Szkoty nie znajdowaty sie osoby postronne.

4. Praca w szatni w wyznaczonych przez sekretarza godzinach (przyjmowanie i wydawanie odziezy

miodziezy szkolnej).
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VIII. Zakres obowigzkow stuzbowych sprzataczki:

1. Sprzatanie codzienne po zakonczeniu zaje¢ lekcyjnych wyznaczonych przez sekretarza szkoty

rejonach, ktére moga by¢ zmieniane w zaleznosci od potrzeb:

o

wietrzenie sprzatanych pomieszczen,
b. zamiatanie i mycie podtdg,

c. mycie mebli, tablic, lamperii olejnych, obrazéw, gablot i parapetow,

d. odkurzanie dywanow i wykfadzin chodnikowych,
e. oproznianie koszy na sSmieci,
f. sprawdzianie zabezpieczen okiennych, krandw, drzwi, wygaszanie o$wietlenia,

g. zgtaszanie do konserwatora zauwazonych uszkodzen sprzetu i urzadzen.

2. Sprzatanie okresowe obejmuje:
a. cotygodniowe przeprowadzenie dezynfekciji urzadzen sanitarno-higienicznych,
b. usuwanie pajeczyn,

pastowanie i froterowanie poditég w wyznaczonych rejonach,

c
d. mycie okien,
e. sprzatanie szkoty po remontach,
f.

mycie mebli - fawek, krzeset itp.
3. Sprzatanie szkoty podczas ferii i wakacji:

a. wszystkie prace ujete w punkcie 1 oraz dodatkowo wg potrzeb szkoty oraz porzadkowanie innych
pomieszczen gospodarczych szkoty,
b. wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora lub sekretarza szkoty zwigzanych

zZ organizacjg pracy szkoty,
c. pilnowanie, aby na terenie szkoty nie znajdowaty sie osoby postronne.

4. Praca w szatni w wyznaczonych przez sekretarza godzinach (przyjmowanie i wydawanie odziezy

miodziezy szkolnej).
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IX. Zakres obowiazkow stuzbowych operatora sprzetu audiowizualnego:

1.

10.
1.
12.
13.
14.
15.
16.
17.

Obstuga sprzetu audiowizualnego, nagrywanie audycji telewizyjnych i radiowych, tworzenie
wideoteki i tasmoteki programéw szkolnych.

Rejestrowanie programdw przygotowanych wg scenariusza opracowanego przez nauczyciela.
Odtworzenie audycji bedacych w zbiorach szkolnych.

Obstuga tablicy interaktywnej znajdujacej sie w Sali konferencyjne;.

Obstuga sprzetu nagtasniajacego.

Nadz6r nad monitoringiem znajdujacym sie w wewnatrz i zewnatrz budynku szkoty.
Konserwacja sprzetu audiowizualnego

Odtwarzanie audycji bedacych w zbiorach szkolnych.

Udostepnianie filmow na zamowienie nauczycieli i odnotowac w specjalnym rejestrze.
Dbanie o sprawnos¢ instalacji telewizji przewodowej monitoringu wizyjnego.

Obstuga akustyczna imprez szkolnych.

Obstuga kserokopiarek i ich biezaca konserwacja.

W razie koniecznosci przewozenie 0s6b samochodem stuzbowym.

Konserwacja oraz drobne naprawy sprzetu audiowizualnego.

Prace pomocnicze w zakresie prac konserwatorskich w czasie nieobecno$ci konserwatorow.
Wykonywanie zdje¢ i nagran cyfrowych imprez i uroczystosci szkolnych.

Wykonywanie innych wynikajacych z zakresu obowigzkéw stuzbowych zadan zleconych przez

Dyrektora zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem, oraz stata wspétpraca z innymi pracownikami

X. Zakres obowiazkéw stuzbowych kierowcy:

Codzienna obstuga pojazdow nalezacych do Zespotu.

Dbanie o dobry stan techniczny pojazdow i jego zabezpieczenie przed kradzieza lub uszkodzeniem.
Wykonywanie codziennych przegladow sprawnos$ci technicznej oraz drobnych napraw.
Dbanie o czysto$¢ pojazdu.

Whioskowanie o dokonywanie niezbednych remontdw pociggajacych skutki finansowe.
Rozliczanie si¢ z zakupionego paliwa oraz innych ptynéw, smardw, narzedzi i itp.

Biezaca kontrola powierzonej dokumentacii:

aktualno$¢ dowodu rejestracyjnego (terminy przegladow technicznych samochodul),
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8.
9.

b. aktualno$¢ ubezpieczenia OC pojazdéw samochodowych i NW kierowcow,
c. aktualno$¢ kart drogowych.
Naprawa oraz konserwacja powierzonych maszyn i urzadzen.

Wykonywanie innych zadan wynikajacych z polecen Dyrektora lub kierownika gospodarczego
wynikajacych z organizacji pracy w Szkole.

Kierowca upowazniony do prowadzenia samochodu stuzbowego zobowigzany jest do:

1.

10.

Eksploatowania samochoddw stuzbowych z zachowaniem bezpieczenstwa i ekonomicznych warunkéw

jazdy.
Dbania o czysto$¢ uzytkowanego pojazdu.
Przestrzegania obowigzujacych norm zuzycia paliwa.

Dokonywania codziennej obstugi technicznej samochodow przed pierwszym wyjazdem, ze szczeg6lnym
uwzglednieniem kontroli o$wietlenia, stanu ogumienia, poziomu oleju w silniku, ptynu w uktadzie

chtodniczym.

Przestrzegania harmonogramu wykonywania badan technicznych okreslonych przepisami prawa oraz

czynno$ci obstugowych (przeglady techniczne) wynikajacych z instrukcji samochodu stuzbowego.

Nalezytego przechowywania kluczy do samochodéw stuzbowych i garazy, a takze ich dokumentdw.
W przypadku zauwazenia awarii, czy usterek mozliwie szybkiego zgtoszenia ich kierownikowi

gospodarczemu.
Parkowania samochodu stuzbowego w miejscu do tego wyznaczonym.

Biezacego dokonywania wpisow do kart drogowych oraz sporzadzania rozliczen dot. zakupu i iloSci

zuzytego paliwa.

W przypadku wypadku drogowego, kolizji, zaistnienia kradziezy samochodu, badz elementow
wyposazenia niezwtocznego powiadomienia wiasciwego terytorialnie organu Policji oraz zgtoszenia za

posrednictwem kierownika gospodarczego do ubezpieczyciela.

Zasady ewidencjonowania wykorzystania samochodéw stuzbowych:

1. Ewidencjonowanie wykorzystania samochodow stuzbowych dokonywane jest wg ponizszych zasad:
a. ustala sie miesieczny okres rozliczeniowy zuzycia paliw,

b. podstawa rozliczenia zuzycia paliwa sg karty drogowe pojazdéw,
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c. karty drogowe pojazdow nalezy sktada¢ u kierownika gospodarczego najpoznie;
do 5-go dnia miesigca nastepujacego po uptywie okresu rozliczeniowego.

2. Ewidencjonowanie przejazddéw samochoddw stuzbowych prowadzone jest przez

a. uzytkownikdw samochoddw na podstawie wystawionych i ponumerowanych kart drogowych.
3. Karty drogowe wydawane sg uzytkownikowi samochodow codziennie przed pierwszym wyjazdem

samochodu.

4.. Karta drogowa jest wydawana i wypetniana odrebnie na kazdy dzier pracy samochodu stuzbowego.
5. Prawidtowo wystawiona karta drogowa winna zawierac :

a. kolejny numer,

b. biezacq date,

c. numer rejestracyjny pojazdu,

d. marke i typ pojazdu,

e. rodzaj paliwa,

f.  podpis osoby wystawiajacej karte (podpis osoby nadzorujace;).
6. Przed rozpoczeciem jazdy kierujacy pojazdem winien wpisa¢ do karty drogowe;:

a. aktualny stan licznika w kilometrach,

b. aktualny stan paliwa w litrach,

C. godzine wyjazdu,

d. kierunek wyjazdu,

e. podpis osoby stwierdzajacej, ze pojazd jest sprawny technicznie (podpis osoby nadzorujgce;).

7. Po zakonczeniu jazdy kierujacy pojazdem w karcie drogowej winien dokona¢ nastepujacych wpisow:

bt

aktualny stan licznika w kilometrach,

b. aktualny stan paliwa w litrach,

C. godzine przyjazdu,

d. dokonane tankowania z podaniem doktadnej ilosci litrow paliwa, miejsca tankowania,
e. numerem i datq faktury potwierdzajacej tankowanie,

f. czas pracy w godzinach i minutach,
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g. przebyty przebieg w kilometrach,

h. rzeczywiste zuzycie paliwa,(do uproszczenia rozliczenia paliwa przyjmuje sie zasade petnego
litra).

XI. Zakres obowigzkéw stuzbowych dozorcy:

1. Codzienne kontrolowanie zabezpieczenia budynkéw przed pozarem i kradzieza.

N

Prowadzenie nadzoru nad budynkami, zespotem boisk oraz pozostatym terenie nalezacym do
Zespotu.

Strzezenie mienia placowki.

Biezace dbanie o prawidtowe funkcjonowanie urzadzen obiektu.

Pomoc w organizacji imprez sportowych.

Prawidtowe przygotowanie obiektu do planowanych zaje¢ i imprez sportowo-rekreacyjnych.

Dbato$¢ o powierzone narzedzia i sprzet.

o N o 0 b~ W

Sporzadzanie raportu po kazdym dyzurze w zeszycie specjalnie do tego sporzagdzonym:

a. raport musi zawierac date, rodzaj zmiany oraz opis wykonanych prac podczas dyzuru.

9. Drobne naprawy, zabezpieczenia w przypadku awarii (zgodnie z przepisami bhp).

10. Zgtaszanie kierownikowi gospodarczemu lub Dyrektorowi powaznych usterek.

11. Regularna dbatos¢ o wyglad zewnetrzny obiektu: zamiatanie, podlewanie, od$niezanie, posypywanie
piaskiem terenu wokét budynkow (zaleznie od potrzeb).

12. Pielegnacja terenow zielonych (koszenie, przycinanie gatezi oraz inne prace z tym zwigzane).

13. Utrzymanie czystosci na powierzonym terenie.

14. Nadzér oraz utrzymanie czystosci i porzadku na terenie boisk sportowych.

15. Kwitowanie odbioru przedmiotéw i srodkéw czystoSci.

16. Wywieszanie flagi panstwowej w dniach poprzedzajacych Swieta narodowe oraz zdejmowanie
jej po tych Swietach bedacych w zakresie zajmowanego stanowiska odnotowanych w zeszycie ,Prace
dodatkowe” i potwierdzone podpisem osoby zlecajacej i wykonujace.

17. Wykonywanie innych polecent dyrektora lub kierownika gospodarczego zwigzanych z organizacjq

pracy w szkole.

18. Pilnowanie, aby na terenie szkoty nie znajdowaty si¢ osoby postronne.
19. Alarmowanie odpowiednich stuzb (pogotowie, policja, straz pozarna) oraz Dyrektora i kierownika
20. gospodarczego w przypadku zaistnienia stanu zagrozenia zycia, zdrowia lub mienia.

21. Przetozony dozorcy moze mu zleci¢ wykonanie innej pracy niz okreslona w niniejszym przydziale, jesli
miesci sie ona w ustalonym czasie pracy.
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22. W czasie pracy dozorca nie moze oddalaC sie z miejsca pracy bez zezwolenia przetozonego lub

XIl.

1.
2.

7.

10.

1.
12.

13.

0soby upowaznionej przez niego.
Zakres obowiazkéw stuzbowych konserwatora:

Codzienne dokonywanie przegladu stanu technicznego placéwki.

Usuwanie wszelkich usterek technicznych oraz nadzorowanie sprawnos$ci technicznej obiektu,

a w szczegolnosci:

a. sprawnego stanu instalacji wodno-kanalizacyjnej i grzewczego (wraz z obudowg) w granicach
mozliwosci technicznych,

b. sprawnego stanu drzwi, okien, ich zamknie¢ i oku¢ oraz wymiany rozbitych szyb i zniszczonych
zamkow,

c. biezacego dbania o prawidtowe funkcjonowanie urzadzen technicznych obiektu oraz powierzone
narzedzia i sprzet.

Uzupetnianie fragmentow powtoki malarskiej, ktora ulegta zniszczeniu w pomieszczeniach szkolnych.

Pomoc w organizacji imprez sportowych.

Zapewnienie prawidtowego przygotowania obiektu do planowanych zaje¢ i imprez sportowo-

rekreacyjnych.

Zgtaszanie wszelkich nieprawidtowo$ci w zakresie urzadzen i wyposazenia

obiektu sportowego Dyrektorowi lub kierownikowi gospodarczemu szkoty.

Wykonywanie zabiegéw konserwacyjnych zgodnie z instrukcja.

( konserwaciji i uzytkowania nawierzchni boiska typu sztuczna trawa (Polcourt)).

. Dbanie o stan kluczy i zlecanie wykonania duplikatow.

. Konserwowanie i dokonywanie biezgcych napraw mebli, sprzetu, poreczy, pomocy dydaktycznych

drobnego sprzetu gospodarczego oraz urzadzen szkolnych, mocowanie gablot, hakow,
tablic szkolnych.

Pomoc w usunigciu z remontowanych pomieszczen sprzetu i umeblowania oraz nalezyte
ich zabezpieczenie.

Dokonywanie wraz kierownikiem gospodarczym systematycznych przegladdw obiektu.

Wykonywanie napraw zgtoszonych w ,Zeszycie Zgtoszen Usterek” znajdujacej sie w pokoju kierownika
gospodarczego.
Piecza nad urzadzeniami grzewczymi, wodociggowymi, gazowymi i elektrycznymi, a w szczegdlnoSci:

a. zabezpieczanie, naprawa i utrzymanie w nalezytym stanie w/w urzadzen,
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b. obstuga kottowni,
c. przyjmowanie dostaw oleju opatowego,
d. zgtaszanie zapotrzebowania na olej opatowy,

e. zgtaszanie wszelkich nieprawidtowosci w zakresie w/w urzadzen Dyrektorowi lub kierownikowi

gospodarczemu szkoty.
14. Nadzor i opieka nad powierzonymi narzedziami pracy.

15. Pomoc w pracach zwigzanych z utrzymaniem czystosci i porzadku w pomieszczeniach szkoty.

16. Pomoc w dbaniu o otoczenie szkoty oraz przy pielegnowaniu zieleni na zewnatrz szkoty.

17. Inne wynikajace z biezacych potrzeb funkcjonowania szkoty
Ponosi okreslong prawem odpowiedzialnos¢ za:

1. Prawidtowe, rzetelne oraz terminowe wykonanie zadan i obowigzkow stuzbowych

oraz za zaniechanie niezbednego dziatania lub za dziatania nieprawidtowe.

2. Powierzone mienie, maszyny i urzadzenia.

§6

TRYB WYKONYWANIA KONTROLI WEWN ETRZNEJ

1. Kontrole wewnetrzng sprawuje Dyrektor.
2.  Tryb i zasady przeprowadzania kontroli okre$la regulamin kontroli wewnetrznej wprowadzony

zarzadzeniem Dyrektora.

§7

ZASTEPSTWA ZA NIEOBECNYCH PRACOWNIKOW

1. Zastepstwa za nieobecnych nauczycieli ustalajg wicedyrektorzy, kierownik szkolenia praktycznego,
2. Pracownicy obstugi zastepujg sie wzajemnie.

3. W przypadku nieobecnosci pracownika administracji zastepstwo sprawuje sekretarz szkoty.
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4. Nieobecnego Dyrektora zastepujg wicedyrektorzy badz kierownik szkolenia praktycznego.

§8

TRYB PRZYJMOWANIA | ZAL ATWIANIA SKARG | WNIOSKOW

1. W sprawach skarg i wnioskow przyjmuje Dyrektor Szkoty w godzinach urzedowania.

2. Tryb przyjmowania i rozpatrywania skarg okreslajg procedury stanowigce zatacznik nr 5 do Statutu
Szkoty.

3. Skargi, wnioski i zazalenia mogg by¢ sktadane pisemnie lub ustnie.

4. Dyrektor przyjmujacy strony w sprawach skarg i wnioskdéw sporzadza notatke stuzbowa.

5. Rejestr skarg i wnioskéw prowadzi sekretariat szkoty.

§9

POSTANOWIENIA KO NCOWE

1. Organizacje i porzadek pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikéw
okresla Regulamin Pracy wprowadzony przez Dyrektora.

2. W Zespole Szkét funkcjonuje Rada Rodzicdw i Samorzad Uczniowski, ktore dziatajg na podstawie
wiasnych regulaminéw.

3. Regulamin organizacyjny szkoty wchodzi w zycie z dniem uchwalenia.
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