REGULAMIN ORGANIZACYJNY

ZESPOLU SZKOL PONADGIMNAZJALNYCH NR 1

w Piotrkowie Trybunalskim ul. Roosevelta 1

Piotrkow Trybunalski



§1

OGOLNE ZASADY FUNKCJONOWANIA REGULAMINU ORGANIZACYJNEGO

Zespot Szkot Ponadgimnazjalnych nr 1 realizuje zadania wynikajace ze Statutu Szkoty.
Organem prowadzacym szkol¢ jest Gmina Piotrkow Trybunalski, ktorego Decernentem jest
Prezydent Miasta.
Nadzér pedagogiczny nad szkola sprawuje Lodzki Kurator Oswiaty — Delegatura
w Piotrkowie Trybunalskim.
Praca szkoly kieruje Dyrektor. Odpowiada za prawidlowa realizacje zadan wynikajacych ze
Statutu przed Referatem Edukacji w zakresie organizacyjno — finansowym, a w zakresie
merytorycznym przed £odzkim Kuratorium Oswiaty.
Dyrektor w stosunku do pracownikow jest pracodawca w rozumieniu Kodeksu Pracy.
§2
STRUKTURA ORGANIZACYJNA

W ramach szkoly zostaly wyodrgbnione nizej wymienione komorki organizacyjne i samodzielne

stanowiska pracy:
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Dyrektor;

Wicedyrektor;

Glowny ksiggowy;

Kierownik gospodarczy — kadrowa;
Sekretarz;

Specjalista ds. ekonomicznych;
Specjalista ds. technicznych;
Nauczyciel;

Pedagog;

. Doradca zawodowy;
. Bibliotekarz;

. Pracownicy obslugi (pomoc administracji, robotnik pracy lekkiej, rzemie$lnik, szatniarz,

sprzataczka, portier, dozorca).

W sktad kierownictwa szkoty wchodza:

1.
2.

Dyrektor szkoty;
Wicedyrektor;



3. Glowny ksiggowy;

4. Kierownik gospodarczy.

§3

RAMOWE ZADANIA REALIZOWANE PRZEZ PRACOWNIKOW SZKOLY.

. DYREKTOR

Jest pracodawca dla wszystkich pracownikow szkoly w rozumieniu Kodeksu Pracy.

1. Do podstawowych obowiazkéw dyrektora szkoly zalicza sie:

przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepisow prawa;
wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie 1 bezstronnie;

udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostgpnianie
dokumentow znajdujacych si¢ w posiadaniu jednostki, jezeli prawo tego nie zabrania;
dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej;

zachowanie uprzejmosci 1 zyczliwosci w kontaktach z uczniami, zwierzchnikami,
podwitadnymi oraz wspotpracownikami;

zachowanie si¢ z godno$cia w miejscu pracy i poza nim;

stale podnoszenie umiejetnosci 1 kwalifikacji zawodowych;

przestrzeganie regulaminu pracy i ustalonego w zakladzie pracy porzadku;

dbatos¢ o dobro placowki, ochrona mienia oraz zachowywanie w tajemnicy informaciji,
ktorych ujawnienie mogloby narazi¢ placowke na szkodg;

przestrzeganie w szkole/placowce zasad wspoizycia spotecznego;

przestrzeganie zapisow procedur 1 wewngtrznych regulamindw.

Zakres obowigzkow z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej

1. Podstawowym obowiazkiem dyrektora szkoly jest przestrzeganie przepisow 1 zasad

bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej, wypetnia¢ obowiazki z zakresu

bhp w stosunku do podlegtych pracownikow.

2. Dyrektor jest obowiazany w szczeg6lnosci:

zna¢ przepisy 1 zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, bra¢ udziat w szkoleniu 1 instruktazu
z tego zakresu oraz poddawac si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym;

dba¢ o systematyczne szkolenia i badania pracownikdw;


http://lph2n.lexpolonica.pl/plweb-cgi/content_gen.pl?(9%20OR%2018)%3APUBLIKACJE%20AND%200%3ATRYB%20AND%20(DzU20082231458%3AAKT_PUBLIKATOR%20AND%200%3ANR_ZALACZNIK)%20AND%20(1%3AKSIEGOZBIOR)=operator&dok_nr=1975941&dok_typ=akt&0=&OR=sfp&request_version=c

— dbac o nalezyty stan urzadzen, narzedzi i sprzgtu oraz porzadek i fad w miejscu pracy;
— poddawa¢ si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim i stosowaé si¢ do
wskazan lekarskich;

— przestrzegac przepisOw o ochronie przeciwpozarowe;.

Zakres obowiazkow na stanowisku dyrektora

Na stanowisku dyrektora szkoty do obowiazkéw zalicza si¢ w szczegdInoscei:

1.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.

Kierowanie biezaca dziatalno$cia dydaktyczno-wychowawcza 1 opiekuncza szkoty oraz
reprezentacja jej na zewnatrz.

Sprawowanie nadzoru pedagogicznego.

Realizacj¢ uchwat Rady Pedagogicznej podjetych w ramach jej kompetencji stanowiacych.
Wspodlprace z Rada Pedagogiczna w zakresie planu strategicznego i gtownych zalozen rocznego
planu pracy szkoty.

Przedstawianie Radzie Pedagogicznej uogolnionych wnioskow wynikajacych ze sprawowania
nadzoru pedagogicznego.

Okreslanie zakresu obowiazkoéw dla nauczycieli na dany rok szkolny.

Dokonywanie oceny pracy nauczycieli.

Sporzadzanie projektu arkusza organizacyjnego szkoty na dany rok szkolny.

Dysponowanie $rodkami finansowymi okreslonymi w planie finansowym szkoty rozliczanie si¢
z tych srodkow i ponoszenie odpowiedzialno$ci za ich wykorzystanie.

Planowanie remontow biezacych i kapitalnych obiektow szkolnych w ramach przyznanych lub
wygospodarowanych funduszy oraz realizacja ich.

Zapewnianie kazdemu nauczyciclowi mozliwo$ci swobodnego dziatania i podejmowania decyzji
w sprawach programowych dla danego przedmiotu i klasy facznie z doborem pomocy
dydaktycznych i warsztatu metodycznego.

Wspolpracg z Rada Pedagogiczna, Samorzadem Uczniowskim i Rada Rodzicow
w wykonywaniu zadah dyrektora szkoty.

Powotywanie zespotlu mediacyjnego, ktéorego =zadaniem jest rozwigzywanie sporéw
kompetencyjnych pomigdzy organami szkoty.

Zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej.
Wykonywanie innych zadan wynikajacych z aktualnie obowiazujacych przepisdw prawa.
Sprawowanie opieki nad uczniami oraz stwarzanie warunkéw harmonijnego rozwoju

psychofizycznego poprzez dziatania prozdrowotne.



Zakres uprawnien

Z tytulu wykonywania obowiazkow na stanowisku dyrektora szkoty przyshuguja Pani/Panu

w szczegolnosci nastgpujace uprawnienia:

1.

Podejmowanie decyzji w sprawach:

a) zatrudniania i zwalniania nauczycieli oraz innych pracownikow szkoty,

b) przyznawania nagrod oraz wymierzania kar porzadkowych nauczycielom i innym
pracownikom szkoty,

¢) wystgpowania z wnioskami, po zasiggnigciu opinii Rady Pedagogicznej, w sprawach
odznaczen, nagrod 1 innych wyrdznien dla nauczycieli 1 pracownikdéw nie bedacych
nauczycielami do organu nadzoru pedagogicznego oraz organu prowadzacego szkole.
Kierowanie dziatalnoscia Rady Pedagogicznej jako jej przewodniczacy.

Kontrola wszelkich dziatan opiekunczo wychowawczych powierzonych wicedyrektorom szkoty.
Powotywanie 1 odwolywanie wicedyrektorow szkoly po =zasiggnigCiu opinii organu
prowadzacego i Rady Pedagogicznej.

Kierowanie zaktadem pracy dla zatrudnionych w szkole nauczycieli i pracownikoéw nie bedacych
nauczycielami.

Decydowanie o wewngtrznej organizacji pracy szkoty i jej funkcjonowaniu.

Zakres odpowiedzialnosci

Z tytulu wykonywania obowiazkéw na stanowisku dyrektora szkoty jest Pani/Pan odpowiedzialna/y

w szczegdlnosci za:

1.

Wypekianie obowiazku szkolnego przez dzieci.

Stan bezpieczenstwa uczniow i pracownikow szkoty.

2
3. Wyniki nauczania i wychowania uzyskiwane przez szkolg.
4.
5
6
7

Zgodnos$¢ funkcjonowania szkoly z przepisami prawa o$wiatowego i statutu.

Celowe wykorzystywanie srodkow finansowych bedacych w budzecie szkoty.

Organizowanie administracyjnej, finansowej i gospodarczej obstugi szkoty.

Zgodne z przepisami prowadzenie dokumentacji pracownikow oraz dokumentacji przebiegu
nauczania.

Dysponowanie $rodkami okreslonymi w planie finansowym szkoly, zaopiniowanym przez radg
rodzicoOw 1 odpowiedzialnos¢ za ich prawidlowe wykorzystanie.

Przestrzeganie dyscypliny finansow publicznych w zakresie nadzoru nad realizacja budzetu

szkoty.

10. Odpowiedzialnos$¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy w szkole.



. WICEDYREKTOR V Liceum Ogo6lnoksztalcacego

- podlega bezposrednio dyrektorowi szkoly.

Na stanowisku wicedyrektora szkoly do obowiazkéw zalicza si¢ W szczegélnosci:

1.
2.

10.
11.
12.
13.

Zastepowanie dyrektora szkoly z powodu jego nieobecnosci.

Wspolnie z dyrektorem opracowanie organizacji pracy szkoly po zasiggnigciu opinii rady

pedagogicznej 1 szkolnej rady rodzicow zwlaszcza tygodniowego rozkladu zajeé lekcyjnych

I pozalekcyjnych.

Wspotudziat w  opracowaniu rocznych planow pracy dydaktycznej, wychowawczej

1 opiekunczej szkoly, przedstawienie do zatwierdzenia radzie pedagogicznej, nadzor nad ich

realizacja oraz skladanie radzie pedagogicznej okresowych sprawozdan z ich realizacji

a szkolnej radzie rodzicow udzielanie informacji o dzialalnosci dydaktyczno-wychowawczej

szkoty.

Organizowanie 1 sprawowanie nadzoru pedagogicznego w podleglte; szkole V Liceum

Ogoblnoksztalcacym w Zespole Szkot Ponadgimnazjalnych nr 1.

- udzielanie instruktazu metodycznego nauczycielom,

- kontrolowanie zapiséw w dziennikach lekcyjnych wedlug harmonogramu,

- nadz6r nad prawidlowoscia wypehiania arkuszy ocen 1 $wiadectw szkolnych,

- hospitowanic zaje¢ dydaktyczno wychowawczych /lekcyjnych i pozalekcyjnych/
z przedmiotow 1 w oddzialach ujetych w planie hospitacji, udzielanie instruktazu
metodycznego biezacego i1 pohospitacyjnego oraz analizowanie 1 omawianie spostrzezen
pohospitacyjnych w rozmowach indywidualnych i podczas zebran rady pedagogiczne;j.

Egzekwowanie przestrzegania przez uczniOw 1 nauczycieli ustalen Statutu Szkoly oraz

zwalnianie uczniow z zajec szkolnych podczas dyzuru (gdy wychowawca jest nieobecny).

Organizowanie i kierowanie egzaminami klasyfikacyjnymi, sprawdzajacymi i poprawkowymi

w odniesieniu do wszystkich szkot.

Organizowanie zastgpstw za nieobecnych nauczycieli, prowadzenie ksiggi zastgpstw.

Kierowanie biezaca dziatalnoscia dydaktyczno - wychowawcza i opiekuncza szkoly oraz

reprezentacja jej na zewnatrz.

Przygotowanie i organizowanie egzaminu maturalnego zgodnie z procedurami.

Udrednianie etatow na dany rok szkolny.

Sporzadzanie listy zbiorczej godzin ponadwymiarowych nauczycieli.

Koordynacja pracy samorzadu uczniowskiego.

Przeprowadzanie prébnych ewakuacji.



14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Pehienie dyzurow w szkole wedhug harmonogramu na dany rok szkolny.

Realizacja uchwat rady pedagogicznej podjetych w ramach jej kompetencji stanowiacych.
Wspolpracujac z rada pedagogiczna wytycza plan strategiczny i gldwne zalozenia rocznego
planu pracy szkoty.

Podejmowanie dziatan promujacych szkole.

Zapewnianie kazdemu nauczycielowi mozliwo$¢ swobodnego dzialania i podejmowania decyzji
w sprawach programowych dla danego przedmiotu i klasy tacznie z doborem pomocy
dydaktycznych i warsztatu metodycznego.

W wykonywaniu swoich zadan wspolpraca z rada pedagogiczna, samorzadem uczniowskim
1 rada rodzicow.

Wykonywanie innych zadan wynikajacych z aktualnie wydawanych przepisow szczegdlnych
przez organ prowadzacy szkot¢ 1 sprawujacy nadzor pedagogiczny nad szkofta.

Sprawowanie opieki nad uczniami oraz stwarzanie warunkow harmonijnego rozwoju

psychofizycznego poprzez dziatania prozdrowotne.

1. WICEDYREKTOR Technikum Mechaniczno - Elektrycznego i Zasadniczej

Szkoly Zawodowej nr 1

- podlega bezposrednio dyrektorowi szkoly.

Na stanowisku wicedyrektora szkoly do obowigzkow zalicza si¢ w szczegdlnoSci:

1.
2.

Zastepowanie dyrektora szkoty z powodu jego nieobecnosci.

Wspoblnie z dyrektorem opracowanie organizacji pracy szkolty po zasiggnigciu opinii rady
pedagogicznej i szkolnej rady rodzicow zwlaszcza tygodniowego rozkiadu zaje¢ lekcyjnych
i pozalekcyjnych.

Wspohudziat w  opracowaniu rocznych planéw pracy dydaktycznej, wychowawcze]
i opiekunczej szkoty, przedstawienie do zatwierdzenia radzie pedagogicznej, nadzoér nad ich
realizacja oraz skladanie radzie pedagogicznej okresowych sprawozdan z ich realizacji
a szkolnej radzie rodzicow udzielanie informacji o dziatalnosci dydaktyczno-wychowawczej
szkoty.

Organizowanie i sprawowanie nadzoru pedagogicznego w podlegtych szkotach Technikum
Mechaniczno - Elektrycznym i Zasadniczej Szkole Zawodowej nr 1 w Zespole Szkot
Ponadgimnazjalnych nr 1.

- udzielanie instruktazu metodycznego nauczycielom,



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

- kontrolowanie zapiséw w dziennikach lekcyjnych wedtug harmonogramu,

- nadz6r nad prawidlowos$cia wypetniania arkuszy ocen i §wiadectw szkolnych,

- hospitowanie zaj¢¢ dydaktyczno wychowawczych /lekcyjnych 1 pozalekcyjnych/
z przedmiotow i w oddziatach ujetych w planie hospitacji, udzielanie instruktazu metodycznego
biezacego 1 pohospitacyjnego oraz analizowanie i omawianie spostrzezen pohospitacyjnych
w rozmowach indywidualnych i podczas zebran rady pedagogiczne;j.

Wspoipraca z Centrum Ksztalcenia Praktycznego w zakresie organizacji zaj¢¢ praktycznych.
Egzekwowanie przestrzegania przez uczniow i nauczycieli ustalen Statutu Szkoly oraz
zwalnianie uczniéw z zaje¢é szkolnych podcezas dyzuru (gdy wychowawca jest nieobecny).
Organizowanie rekrutacji uczniow do klas pierwszych.

Organizowanie zastgpstw za nieobecnych nauczycieli, prowadzenie ksigegi zastgpstw.

Kierowanie biezaca dziatalno$cia dydaktyczno - wychowawcza i1 opiekuncza szkoly oraz
reprezentacja jej na zewnatrz.

Przygotowanie 1 organizowanie egzaminu potwierdzajacego kwalifikacje zawodowe zgodnie
z procedurami.

doskonalenia zawodowego nauczycieli, modernizacji 1 unowocze$niania pracowni,
organizowanie konkurséw i olimpiad.

Sporzadzanie arkusza organizacyjnego szkoty.

Koordynacja prac zwiazanych z ukfadaniem planu lekcji.

Petnienie dyzuréw w szkole wedtug harmonogramu na dany rok szkolny.

Realizacja uchwat rady pedagogicznej podje¢tych w ramach jej kompetencji stanowiacych.
Wspodlpracujac z rada pedagogiczna wytycza plan strategiczny i gldwne zalozenia rocznegoO
planu pracy szkoty.

Przedstawianie radzie pedagogicznej uogélnione wnioski wynikajace ze sprawowania nadzoru
pedagogicznego.

Podejmowanie dzialan promujacych szkotg.

Zapewnianie kazdemu nauczycielowi mozliwo$¢ swobodnego dziatania i1 podejmowania decyzji
w sprawach programowych dla danego przedmiotu 1 klasy facznie z doborem pomocy
dydaktycznych i warsztatu metodycznego.

W wykonywaniu swoich zadah wspotpraca z rada pedagogiczna, samorzadem uczniowskim
irada rodzicow.

Wykonywanie innych zadan wynikajacych z aktualnie wydawanych przepisow szczegdlnych

przez organ prowadzacy szkolg i sprawujacy nadzor pedagogiczny nad szkofa.



22. Sprawowanie opieki nad uczniami oraz stwarzanie warunkOw harmonijnego rozwoju

psychofizycznego poprzez dziatania prozdrowotne.

V. GLOWNA KSIEGOWA - podlega bezposrednio dyrektorowi szkoly.

Gléwny Ksiggowy jest zobowiazany do prowadzenia rachunkowosci i gospodarki finansowej

jednostki zgodnie z obowiazujacymi zasadami przewidzianymi w stosownych przepisach prawa oraz

w przepisach wewngtrznych jednostki.

Zakres obowiazkow dotyczacych prowadzenia rachunkowosci obejmuje:

1.
2.

Prowadzenie ksiag rachunkowych.

Okresowe ustalanie w drodze inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywow 1 pasywow jednostki,
z tym jednak zastrzezeniem, ze odpowiedzialnos¢ Gléwnego Ksiggowego za przeprowadzenie
inwentaryzacji w drodze spisu z natury jest wytaczona.

Wyceng aktywow 1 pasywow oraz ustalenie wyniku finansowego.

Sporzadzanie w sposob 1 w terminach przewidzianych w stosownych przepisach:

- sprawozdan finansowych;

- sprawozdan budzetowych;

- ewidencji i deklaracji podatkowych;

- deklaracji 1 innych dokumentéw z zakresu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych;

- sprawozdan okreslonych w przepisach o statystyce publiczne;.

Prowadzenie kalkulacji kosztow oraz dostarczanie rzetelnych informacji ekonomicznych
sporzadzanych w oparciu o dane z ksiag rachunkowych, niezbednych w zarzadzaniu jednostka,
w tym w planowaniu finansowym.

Przygotowanie projektu dokumentacji przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci, o ktorej mowa
w art. 10 ust. 1 ustawy z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2001 r. Nr 76, poz. 694)
oraz projektow ewentualnych zmian w tej dokumentacji.

Przygotowanie projektow innych instrukcji 1 regulamindw wewngtrznych jednostki dotyczacych
rachunkowosci, a w szczegdlnosci:

- instrukcji sporzadzania, obiegu i1 kontroli dokumentow ksiggowych;

- regulaminu gospodarowania majatkiem ZSP nr 1;

- instrukcji wewngtrznej okreslajacej zasady przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji.
Obstuga programoéw komputerowych: Ksiggowos¢ Optimum, Platnik, JST PLUS, Plan B.

Nadzorowanie catoksztaltu prac z zakresu rachunkowos$ci wykonywanych przez pracownikow.



10. Wykonywanie innych, nie wymienionych wyzej obowiazkow, ktoére z mocy praca lub przepisow

wewnetrznych wydawanych przez dyrektora szkoly, naleza do kompetencji Glownego

Ksiggowego.

Zakres obowiazkow dotyczacych prowadzenia gospodarki finansowej obejmuje:

1.
2.

Wykonywanie dyspozycji sSrodkami pieni¢znymi;

Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym jednostki;

Dokonywanie wstgpnej kontroli kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych.

Przestrzeganie zasad rozliczen pieni¢znych 1 ochrony warto$ci pieni¢znych.

Zapewnienie terminowego $ciagania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych oraz sptat
zobowigzan.

Przygotowanie projektow planu finansowego jednostki.

Biezace monitorowanie realizacji planu finansowego.

W ramach kontroli wewnetrznej Gtowny Ksiggowy dokonuje wstepnej, biezacej 1 nastepnej kontroli

funkcjonalnej w zakresie powierzonych mu obowiazkow.

V. KIEROWNIK GOSPODARCZY — KADROWA

- podlega bezposrednio dyrektorowi szkoly.

Zakres obowigzkow:

1.
2.

Kierowanie i nadzor pracy podlegtych pracownikow.

Ustalanie grafiku dyzuréw i rozliczanie godzin pracy pracownikow.

- kontrolowanie jakos$ci oraz dyscypliny pracy podleglych pracownikow.

Opracowywanie planow urlopow pracownikdéw administracji 1 obstugi.

Prowadzenie ewidencji pracowniczych nieobecnosci, spdznien, kontrola czasu pracy i godzin
nadliczbowych pracownikow.

Realizowanie zgodnie z obowiazujacymi przepisami systemu nagradzania i premiowania
pracownikOw administracji 1 obstugi, oraz naktadanie kar porzadkowych lub dyscyplinarnych dla
pracownikow obstugi.

Prowadzenie spraw kadrowych pracownikow pedagogicznych, administracji i obstugi:

10



10.

11.
12.

12.

13.

14.
15.

- praca w paragramie komputerowym Vulkan — Kadry,

- prowadzenie akt osobowych pracownikoéw,

- sporzadzanie umoéw o pracg, aneksow do umow,

- przygotowanie wnioskOw ze zmiana stazu pracy i nagrod jubileuszowych,

- przestrzeganie aktualno$ci badan lekarskich i ksigzeczek zdrowia pracownikow, szkolen BHP
1p.poz.

Administrowanie obiektu szkoty w zakresie:

- dokonywania przegladow statych, okresowych i doraznych budynku i pomieszczen szkolnych,

- powotywania 0sob z uprawnieniami do przeprowadzania wymaganych w prawie budowlanym
przegladow rocznych i pigcioletnich,

- powiadamiania dyrekcji w przypadku awarii oraz podejmowanie dziatan majacych na celu ich
likwidacje,

- udostgpniania uprawnionym osobom pomieszczen w celu konserwacji, wymiany i spisywania
licznikow zuzycia ciepta, energii elektrycznej, gazu i wody.

Kontrola wtasciwego zakodowania stacji monitoringu i zabezpieczenia budynku i mienia przed

kradzieza.

Udziat w planowaniu remontow biezacych 1 kapitalnych.

Przeprowadzanie postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego,

- stosowanie si¢ do regulaminu obowiazujacego w szkole o zamowieniach publicznych,

- przygotowywanie projektow umow i zleceh na prace inwestycyjno- remontowe w oparciu
0 obowiazujace przepisy,

- sprawowanie nadzoru nad remontami na terenie szkoty oraz udziat w ich odbiorze.

Prowadzenie ksiazki obiektu budowlanego.

- dokonywanie wpisow z przegladow budynku i remontow.

Udziat w planowaniu i realizacji zakupéw inwentarza szkoty,
- dokonywanie wszelkich zakupdéw niezbednych dla prawidlowego funkcjonowania szkoty
zgodnie z zaleceniami dyrektora szkoty .

Prowadzenie ewidencji odziezy i obuwa roboczego i srodkow ochrony indywidualnej.

Udziat w organizowaniu inwentaryzacji majatku szkoty:

- koordynacja prac komisji inwentaryzacyjnej,

- opracowywanie harmonogramu prac spisowych,

- pisanie protokotow likwidacji i prac grup spisowych,

- udziat w pracach komisji inwentaryzacyjnej szkoty.
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16.

17.
18.
19.
20.

21.
22.
23.
24,

Sporzadzanie projektow umoéw najmu nieruchomosci uzytkowych przez osoby prywatne oraz
prowadzenie rejestru umow.

Sprawdzanie pod wzglgdem merytorycznym dokumentéw finansowych.

Prowadzenie w archiwum szkolnym akt osobowych bytych pracownikow.

Pobieranie zaliczki na zakup biezacych materialdéw irozliczenie si¢ z wydanej zaliczki.
Sporzadzanie miesigcznych 1 rocznych informacji o zatrudnieniu i ksztalceniu o0sob
niepetnosprawnych PEFRON.

Sporzadzanie pétrocznego sprawozdania SIO ( sprawy kadrowe).

Sporzadzanie kwartalnych sprawozdan GUS Z-05.

Rozliczanie delegacji stuzbowych.

Prowadzenie dokumentacji zgodnie z obowiazujacymi przepisami dotyczacymi awansu

zawodowego nauczycieli.

VI. SEKRETARZ SZKOLY - podlega bezposrednio dyrektorowi szkoly.

Zakres obowigzkow:

1.

Prowadzenie, segregowanie i przechowywanie dokumentow uczniow:

- ksiggi uczniow,

- wyrabianie i wydawanie legitymacji szkolnych uczniom,

- sporzadzanie, wydawanie duplikatow i1 odpisow $wiadectw oraz innych dokumentow dla
uczniow zgodnie z odrgbnymi przepisami,

- Wystawianie zaswiadczen,

- prowadzenie ewidencji wycieczek szkolnych,

- ewidencja dokumentacji zwiazanej z egzaminami (np. poprawkowymi, klasyfikacyjnymi),

- przygotowanie niezbgdnych danych do dokumentacji zwiazanej z przygotowaniem arkusza
organizacyjnego, dokumentacji maturalnej, itp.

Prowadzenie, segregowanie 1 przechowywanie dokumentéw pracownikow szkoty:

- prowadzenie rejestru wydawanych upowaznien pracownikom szkoty i ich aktualizacja,

- ewidencja zwolnien lekarskich nauczycieli,

- przygotowanie delegacji stuzbowych dla nauczycieli oraz ich ewidencja,

- prowadzenie ksiggi wyjs¢ pracownikow poza teren szkoly.

Kierowanie ruchem gosci i interesantow.

QOdbieranie telefondow 1 dzwonienie stuzbowe.
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13.

14.

15.
16.
17.
18.

Obsluga interesantow, udzielanie rzetelnych informacji.

Prowadzenie terminarza spotkan shuzbowych dyrektora szkoty.
Przyjmowanie i rozdzial korespondencji (papierowej i elektronicznej).
Rejestrowanie pism wchodzacych i wychodzacych.

Prowadzenie ewidencji znaczkéw pocztowych.

. Gromadzenie i przechowywanie szkolnych planéw nauczania.
11.
12.

Prowadzenie ewidencji i zbioru zarzadzen, regulaminéw, instrukcji.

Zamawianie drukow szkolnych, prowadzenie rejestrow drukow S$cistego zarachowania oOraz
sporzadzanie wykazow rozliczen.

Przyjmowanie i przekazywanie informacji w mowie i pismie. Dostarczanie informacji do
odpowiednich miejsc.

Sporzadzanie sprawozdania SIO w czg$ci objgtej zakresem czynnosci sekretarza szkoty oraz
nadzor nad kompletnos$cia 1 terminowoscia zlozenia sprawozdania.

Przechowywanie dokumentacji pokontrolnej.

Uaktualnianie informacji w komputerowych bazach danych.

Pehienie funkc;ji kasjera zgodnie z powierzeniem.

Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora szkoty.

VII. SPECJALISTA DS. EKONOMICZNYCH

- podlega bezposrednio glownej ksiggowej.

Zakres obowigzkow:

1.

Sporzadzanie list plac, zasitkow chorobowych i innych §wiadczen wynikajacych z zawieranych

uméw w programie Ptace Optimum.

- naliczanie 1 odprowadzanie podatku dochodowego od 0sob fizycznych, w tym sporzadzanie
deklaracji PIT 11, PIT 40.

Wydawanie zaswiadczen o wynagrodzeniach pracownikow.

Sporzadzenie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu Rp-7, do zawieszania $wiadczen

emerytalno-rentowych.

Prowadzenie dokumentacji 1 ewidencji w zakresie zasitkow ZUS.

Sporzadzanie sprawozdania SIO.

- wynagrodzenia i jego pochodne.
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Prowadzenie ewidencji srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych, oraz srodkow

trwatych o charakterze wyposazenia w programie Inwentarz Optimum.

- cechowanie sprzetu 1 wyposazenia znajdujacego si¢ na majatku szkoty,

- Wspolpraca z komisja inwentaryzacyjna w zakresie wyceny arkuszy spisowych, sporzadzanie
zbiorczego arkusza $rodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz $rodkow
trwatych o charakterze wyposazenia.

Prowadzenie na biezaco dokumentéw zwiazanych z Funduszem Swiadczen Socjalnych

i Zaktadowym Funduszem Mieszkaniowym.

- prowadzenie kartotek pozyczek mieszkaniowych.

Wykonywanie innych zadah zleconych przez dyrektora.

VIIl. SPECJALISTA DS. TECHNICZNYCH

- podlega bezposrednio kierownikowi gospodarczemu.

Zakres obowigzkow:

1.

Instalowanie 1 uaktualnianie programow uzytkowych stuzacych do pracy w administracji,

ksiggowosci, sekretariacie 1 bibliotece.

- prowadzenie ewidencji instalowania, aktualizowania i kopiowania programow komputerowych,

- przeprowadzanie formatowania, konserwowania i modernizowania zestawoéw komputerowych
oraz ewidencjonowania tych czynnosci.

Obstuga sieci komputerowej, administracja kontami uzytkownikow.

Prowadzenie instruktazu dla pracownikow administracji, w zakresie informatycznym oraz

ochrony danych osobowych.

Prowadzenie prac zwiazanych z przestrzeganiem ustawy o ochronie danych osobowych

i ochronie informacji niejawnych:

- uaktualnianie szkolnej instrukcji o ochronie danych osobowych, za pomoca metod
programowych i sprzgtowych,

- zabezpieczanie danych osobowych znajdujacych si¢ w systemie informatycznym
administracji.

Dokonywanie przegladu, konserwacji i zabezpieczenia urzadzen w pracowniach technicznych

szkoty (elektroniki, mechatroniki, elektrycznej).

Montowanie nowych uktadow i urzadzen w pracowniach.

Naprawianie i konserwowanie pomocy dydaktycznych.
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8. Odzyskiwanie elementéw elektronicznych z wycofanych z uzytku urzadzen.

9. Przygotowanie stanowisk na egzaminy potwierdzajace kwalifikacje zawodowe.

10. Wykonywanie prac monterskich w przypadku ustawiania, przenoszenia badz rozbudowy sieci

informatycznej.

11. Wykonanie innych prac wynikajacych z potrzeb doraznych szkoty.

IX. NAUCZYCIELE- podlegaja bezposrednio wicedyrektorom.

Zakres obowiazkéw:

1.

Odpowiedzialno$¢ za zycie, zdrowie 1 bezpieczenstwo uczniow w czasie zaje¢ lekcyjnych
i pozalekcyjnych.
Prawidlowe 1 rzetelne prowadzenie procesu dydaktycznego.
Wspieranie rozwoju psychofizycznego uczniow, ich zdolnosci i zainteresowan.
Ksztattowanie u ucznid6w postaw moralnych 1 obywatelskich w duchu humanizmu, tolerancji,
wolnosci sumienia, sprawiedliwosci spolecznej, szacunku do pracy, zgodnie z ideami
demokraciji.
Bezstronnos$¢ i obiektywizm w ocenie uczniéw i ich sprawiedliwe traktowanie, bez stosowania
odpowiedzialnos$ci zbiorowe;.
Udzielanie pomocy w przezwyci¢zaniu niepowodzen szkolnych.
Dbatos$¢ o pomoce dydaktyczno-wychowawcze oraz sprzgt szkolny.
Doskonalenie umiejetnosci dydaktycznych i1 podnoszenie poziomu wiedzy merytorycznej
poprzez uczestnictwo w doskonaleniu zawodowym.
Sprawowanie opieki wychowawczej nad uczniami (nauczyciele petiacy funkcje wychowawcy
klasowego):

tworzenie warunkdw wspomagajacych rozwdj ucznia, proces jego uczenia si¢ oraz

przygotowania do zycia w rodzinie i spoleczenstwie;

- inspirowanie 1 wspomaganie dziatan zespolowych uczniow;

podejmowanie dziatanh umozliwiajacych rozwiazywanie konfliktow w zespole ucznidéw oraz
pomigdzy uczniami a innymi cztonkami spotecznosci szkolnej;
wspoldziatanie z rodzicami, tzn. okazywania im pomocy w ich dziataniach wychowawczych

wobec dzieci 1 otrzymania od nich pomocy w swoich dziataniach;
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- prowadzenie dokumentacji tzw. ,teczki wychowawcy” gromadzenie w niej protokotow z zebran

10.
11.
12.

13.

14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.

21.
22.

X.

z rodzicami, spostrzezenia o uczniach, informacje pielggniarki, rozliczenia i rachunki imprez
turystycznych itp.

Wybieranie podrecznika sposrod podrecznikow dopuszczonych do uzytku szkolnego.
Przedstawienie dyrektorowi programu nauczania.

Informowanie uczniow i rodzicow o wymaganiach edukacyjnych oraz sposobach sprawdzania
osiagnie¢ edukacyjnych ucznidéw.

Informowanie miesiac przed klasyfikacja uczniéw i rodzicow o ocenach niedostatecznych
I ocenie zachowania.

Wypehianie dokumentacji szkolne;.

Udziat w przeprowadzaniu egzaminéw maturalnych.

Realizowanie ,,19 godziny” wynikajacej z Kart Nauczyciela.

Zapewnienie na stanowisku pracy realizacji kontroli zarzadcze;.

Udzial w posiedzeniach Rady Pedagogiczne;.

Udzial w ewaluacji wewngtrznej.

Dostosowanie wymagan edukacyjnych do mozliwos$ci i potrzeb ucznia na podstawie opinii PPP
1w tym zakresie Scista wspolpraca z pedagogiem szkolnym.

Realizowanie zadan wynikajacych z przydziatu poza arkuszem organizacyjnym.

Wykonywanie plecen dyrektora i wicedyrektora.

PEDAGOG SZKOLNY- podlega bezposrednio dyrektorowi szkoly.

Zakres obowiazkow:

1.

Prowadzi badania i1 dziatania diagnostyczne uczniow w tym diagnozuje indywidualne potrzeby
rozwojowe 1 edukacyjne oraz mozliwosci psychofizyczne uczniow w calu okreslenia przyczyn
niepowodzen edukacyjnych oraz wspierania mocnych stron uczniow;

Diagnozuje sytuacje wychowawcze w przedszkolu, szkole lub placéwce w celu rozwigzywania
probleméw wychowawczych oraz wspierania rozwoju uczniow;

Udziela pomocy psychologiczno-pedagogicznej w formach odpowiednich do rozpoznanych
potrzeb;

Podejmuje dziatania z zakresu profilaktyki uzaleznien i innych probleméw dzieci i mtodziezy;
Minimalizuje skutki zaburzen rozwojowych, zapobiega zaburzeniom zachowania oraz

inicjowanie r6znych form pomocy w $rodowisku szkolnym i pozaszkolnym uczniow;
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10.

11.

Inicjuje i prowadzi dziatania mediacyjne i interwencyjne w sytuacjach kryzysowych;

Pomaga rodzicom i nauczycielom w rozpoznawaniu i rozwijaniu indywidualnych mozliwosci,
predyspozycji i uzdolnien uczniow;

Wspiera nauczycieli, wychowawcow grup wychowawczych i innych specjalistow w udzielaniu
pomocy psychologiczno-pedagogicznej;

Wspolpracuje ze szkolng stuzba zdrowia i opiekunem PCK opracowujac program profilaktyki
problemow dzieci i mlodziezy;

Wspdlpracuje z organami wspomagajacymi (np. Sadem Rejonowym, Centrum Edukacji Pracy
OHP, Urzedem Pracy, Policja, Straza Miejska, Poradnia Psychologiczno-Pedagogiczna,
Osrodkiem Pomocy Spotecznej, Centrum Planowania Kariery Zawodowej 1 1n.);

Dziata na rzecz zorganizowania opieki i pomocy materialnej uczniom znajdujacym si¢ w trudnej

sytuacji zyciowe;j.

XI. DORADCA ZAWODOWY - podlega bezposrednio dyrektorowi szkoly.

Zakres obowigzkow:

1.

Systematycznie diagnozuje zapotrzebowania uczniow na informacje edukacyjne i zawodowe
oraz na pomoc w planowaniu ksztalcenia 1 kariery zawodowej;

Gromadzi, aktualizuje i udostepnia informacje edukacyjne i zawodowe wiasciwe dla danego
poziomu ksztalcenia;

Udziela uczniom, rodzicom (prawnym opiekunom) i nauczycielom dodatkowych informacji
dotyczacych:

- rynku pracy w regionie, kraju, Europie i na Swiecie,

- $wiatowych trendéw rozwojowych w zakresie zatrudnienia,

- wykorzystania posiadanych uzdolnien i talentow przy wykonywaniu przysztych zadan
zawodowych,

- instytucji 1 organizacji wspierajacych funkcjonowanie oséb niepetnosprawnych i przewlekle
chorych w zyciu codziennym i zawodowym,

- alternatywnych mozliwosci ksztalcenia dla uczniow z problemami emocjonalnymi i dla
uczniéw niedostosowanych spotecznie,

- program6éw edukacyjnych i pomocowych Unii Europejskiej;

Prowadzi grupowe zajgcia aktywizujace, przygotowujace uczniow do $wiadomego planowania

kariery 1 podjgcia roli zawodowej;
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5. Koordynuje dziatalno$¢ informacyjno - doradcza prowadzong przez Szkolg;

6. Wspiera w dziataniach doradczych rodzicow (prawnych opiekunow) i nauczycieli poprzez
organizowanie spotkan szkoleniowo - doradczych, udostgpnianie informacji i materialéw do
pracy z uczniami;

7. Wspolpracuje z Rada Pedagogiczna w zakresie tworzenia i zapewnienia ciaglosci dziatan
wewnatrzszkolnego systemu doradztwa zawodowego, realizacji dziatan z zakresu przygotowania
uczniow do wyboru drogi zawodowej, zawartych w Programie Wychowawczym Szkoty
i programie profilaktyki;

8. Wspodlpracuje z instytucjami wspierajacymi wewnatrzszkolny system doradztwa zawodowego,
w szczegdlnoséci $wiadczacymi poradnictwo 1 specjalistyczna pomoc uczniom i rodzicom

(prawnym opiekunom).

XII. BIBLIOTEKARZ- podlega bezposrednio dyrektorowi szkoly.

Zakres obowigzkow:
1. W zakresie pracy pedagogicznej:
- wprowadzanie zbioréw do komputerowej bazy danych programu MOL Optivum,

- udostgpnianie zbioroéw,

-udzielanie informacji  bibliotecznych, katalogowych, bibliograficznych, informowanie
o nowosciach wydawniczych 1 bibliotecznych,

- poradnictwo czytelnicze, w formie pracy indywidualnej i zaj¢¢ grupowych (np. edukacja
czytelnicza i medialna),

- wizualna informacja o ksiazce;
2. W zakresie pracy organizacyjnej:
- gromadzenie zbioréw zgodnie z profilem 1 potrzebami Zespotu Szkot,

- ewidencja zbiordw zgodnie z obowiazujacymi przepisami (opracowania biblioteczne 1

techniczne, klasyfikowane wedtug Uniwersalnej Klasyfikacji Dziesigtnej),
- selekcja 1 konserwacja zbioréw;
3. W zakresie organizacji udostgpniania zbiorow:

- prowadzenie zapisu umozliwiajacego kontrolg obiegu materiatow bibliotecznych 1 aktywnosci

czytelniczej ucznidéw oraz statystyke¢ dzienna, roczng 1 $rodroczna;
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4. Wykonywanie sprawozdan z pracy biblioteki dla Rady Pedagogicznej zawierajace oceng
czytelnictwa i wynikajace stad wnioski,

5. Rozbudzanie i rozwijanie indywidualnych zainteresowan ucznidéw oraz wyrabianie i poglgbianie
U uczniéw nawyku czytania i uczenia sig;

6. Organizowanie réznorodnych dziatan rozwijajacych wrazliwos¢ kulturalna i spoteczna;

7. Tworzenie warunkow do poszukiwania, porzadkowania i wykorzystywania informacji z r6znych

zrodel.

XII. PRACOWNICY OBSLUGI

- podlegaja bezposrednio kierownikowi gospodarczemu.

1. Pomoc administracji.

Zakres obowiazkow :

1. Obstuga dokumentacji pedagogicznej i administracyjnej:
- pisanie, przepisywanie, redagowanie, formatowanie 1 edytowanie tekstow, listow, danych,
wykreséw oraz prezentacji multimedialnych,
- zabezpieczanie dokumentéw, sortowanie ich, porzadkowanie oraz prowadzenie archiwum oraz
czuwanie nad terminowym i prawidlowym ich obiegiem,
- drukowanie $wiadectw oraz duplikatow swiadectw uczniow,
- sporzadzanie i wydawanie zaswiadczen (m. in. do odroczen wojskowych),
- cykliczne archiwizowanie danych.
2. Przygotowanie informacji dotyczacej egzaminu maturalnego w zakresie:
- komputerowego sporzadzania list i zestawien uczniow,
- harmonograméw egzaminow,
- obstugi programu komputerowego Matury Optivum,
- wprowadzania danych dla OKE do programu Hermes.
3. Prowadzenie dokumentacji egzaminu potwierdzajacego kwalifikacje zawodowe w zakresie:
- komputerowego sporzadzania list i zestawien uczniow,
- sporzadzania harmonograméw egzaminow,
- przygotowania danych dla OKE do programu Hermes.
4. Przygotowanie informacji niezbednej do sporzadzenie Arkusza Organizacyjnego Szkoly dla

organu prowadzacego w zakresie:
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10.

- sporzadzania aktualnych list klas,
- zebrania aktualnych danych o pracownikach szkoty,

Obstuga platformy Nabor Optivum w zakresie:
- weryfikacji zgloszen,
- wprowadzania wynikow osiagnig¢ kandydatow,
- pobierania, edycji list kandydatéw oraz ich wydruk.

Obstuga serwisu internetowego BIP szkoty:
- wprowadzanie materialdéw informacyjnych,
- wysylanie droga elektroniczna (e-mail) informacji,

- wspoOtpraca z firma hostingowa.

Kserowanie dokumentacji pedagogicznej i administracyjnej oraz archiwizacja dokumentow
1 danych na no$nikach elektronicznych oraz w formie papierowe;.

Odbior i dostarczanie korespondencji do organu prowadzacego szkoly oraz jednostek
wspolpracujacych ze szkota.

Przyjmowanie telefonow 1 faksow, obsluga korespondentéw 1 interesantow, informowanie
dyrekcji o sprawach shuzbowych zglaszanych telefonicznie - wspdlnie z sekretarzem szkoty.
Wykonywanie innych prac wynikajacych z potrzeb doraznych placowki zlecanych przez
dyrekcje szkoty.

2. Robotnik pracy lekkiej.

Zakres obowigzkow:

1.

© N o u

Utrzymywanie czystosci i porzadku w przydzielonych pomieszczeniach, zgodnie z wymogami
higieny szkolnej.

Sprzatanie po ukonczeniu zaje¢ lekcyjnych (wietrzenie pomieszczen, codzienne mycie podiog,
Scieranie kurzu z mebli, oproznianie koszy) oraz wszystkie inne czynnosci porzadkowe
zmierzajace do utrzymania czystosci w obiekcie szkolnym

Mycie okien w okresie jesiennym, zimowym, wiosennym i letnim.

Sprzatanie okresowe oraz gruntowne porzadkowanie szkoty podczas ferii zimowych 1 letnich,
pranie firan i strojow sportowych.

Utrzymywanie w nalezytym porzadku magazynu podrgcznego, sprzgtu i sSrodkow czystosci.
Petnienie dyzuru na parterze oraz kierowanie interesantéw do odpowiednich 0s6b i miejsc.
Dbanie o to by na terenie szkoly nie przebywaty osoby obce.

Sprawdzanie posiadania przez ucznidow odpowiedniego obuwia zastepczego.
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9.

W razie potrzeby pomaganie w szatni przy wydawaniu mlodziezy odziezy.

10. Zgtaszanie zauwazonych ustek do kierownika gospodarczego.

11. Inne czynno$ci wynikajace z potrzeb szkoty zlecone przez kierownika gospodarczego.

3. Rzemieslnik.

Zakres obowiazkow:

1.
2.

© © N o o s w

Dokonywanie kontroli obiektu, terenu wokot szkoty oraz zglaszanie usterek przetozonemu.
Dokonywanie napraw niewymagajacych odrgbnych pozwolen lub uzycia specjalistycznego
sprzetu.

Okresowe konserwowanie (malowanie) $cian, drzwi, fawek itp.

Konserwacja i naprawa zamkow, wymiana zarowek, gniazd wtykowych i wylacznikow.
Naprawa urzadzen sanitarno-kanalizacyjnych oraz centralnego ogrzewania.

Wykonywanie drobnych prac §lusarskich oraz stolarskich.

Dbatos¢ o konserwacje 1 wiasciwa eksploatacj¢ urzadzen.

Systematyczne lokalizowanie usterek poprzez dokonywanie przegladow pomieszczen.

Dokonywanie przegladu sprz¢tu p. poz.

10. Dokonywanie zakupéw materiatlow i narzedzi zleconych przez kierownika gospodarczego.

11. Prowadzenie rejestru wykonywanych prac i napraw.

4. Szatniarz.

Zakres obowigzkow:

1.
2.

N oo g &

Nadzorowanie i organizowanie caloksztattu pracy szatni szkolnej.

Organizowanie pracy szatni szkolnej w taki sposob, aby zapewni¢ tad 1 bezpieczenstwo
przebywajacych w niej uczniow.

Wspolpraca z nauczycielami dyzurujacymi w zakresie utrzymania porzadku i dyscypliny
przebywajacych w szatni uczniow.

Ponoszenie odpowiedzialno$ci materialnej za powierzone mienie uczniéw.

Sprawdzanie posiadania przez ucznidw odpowiedniego obuwia zmiennego.

Dbanie o porzadek oraz czysto$¢ w szatni szkolne;.

W razie potrzeb, na polecenie kierownika gospodarczego przejmuje obowiazki sprzataczki.
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5. Sprzataczka.

Zakres obowigzkow:

1. Codzienne sprzatanie wyznaczonych pomieszczen, korytarzy oraz dbanie o ich estetyczny
wyglad.

2. Odpowiada za czysto$¢ podlog, okien drzwi oraz przedmiotow i1 mebli stanowigcych
wyposazenie szkoty w przydzielonych do sprzatania pomieszczeniach.

3. Sprzatanie i utrzymanie w wymaganym stanie sanitarno-higienicznym pomieszczen WC oraz
zainstalowanych w nich urzadzen.

4. Utrzymywanie w nalezytym porzadku magazynu podrgcznego, sprzetu i Srodkow czystosci.

5. Oszczgdne stosowanie 1 zuzywanie srodkow chemicznych niezbednych do utrzymania czystosci.

6. Zgodne z przepisami BHP stosowanie srodkéw chemicznych oraz narzgdzi pracy.

7. Racjonalne eksploatowanie powierzonych narzedzi pracy oraz dbanie o ich sprawnos¢ uzytkowa.

8. Nadzorowanie w godzinach pracy pomieszczen i wyposazenia pracowni oraz zabezpieczenie ich
przed kradzieza 1 zniszczeniem.

9. Uzywanie odziezy ochronnej oraz robocze;j.

10. Sprawdzanie przed opuszczeniem stanowiska pracy zabezpieczenia powierzonych pomieszczen
(m. inn. zamkniecie drzwi, okien, wylaczenie o$wietlenia i odbiornikow energii elektrycznej).

11. Kierowanie 0s6b wchodzacych do szkoty do odpowiednich pomieszczen.

12. Sprawdzanie posiadania przez ucznidéw odpowiedniego obuwia zastepczego.

13. Zastgpowanie innego pracownika na réwnorzednym stanowisku badz portiera podczas jego
nieobecnosci.

14. Zgtaszanie zauwazonych ustek do kierownika gospodarczego.

6. Portier.

Zakres obowigzkow:

1.

Po zakonczeniu pracy szkoty zamyka brame, drzwi wejsciowe oraz w razie potrzeby uruchamia
instalacjg alarmowe.

Dokonuje obchodu budynku sprawdzajac jego zabezpieczenie.

W przypadku awarii, pozaru, wlamania itp. powiadamia odpowiednie stuzby oraz kierownika
gospodarczego.

Po zakonczeniu pracy sprawdza czy w budynku nie zostaly osoby postronne.

Wykonuje prace porzadkowe wokot budynku.
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6. Kierowanie os6b wchodzacych do szkoly do odpowiednich pomieszczen.

7. Zauwazone nieprawidlowosci wpisuje do ksiazki usterek lub przekazuje kierownikowi
gospodarczemu.

7. Dozorca.

Zakres obowiazkow:

1.

Utrzymywanie czystosci i porzadku wokot szkoty, na boisku i przy ulicy Préchnika,
Zeromskiego i Roosevelta:

- zamiatanie,

- grabienie liSci,

- od$niezanie, skuwanie lodu i posypywanie piachem,

- malowanie kraweznikow.

. Utrzymywanie czystos¢ na klombach i trawnikach nalezacych do szkoty:

- koszenie trawy,
- przycinanie zywoplotu,

- wycinanie suchych gal¢zi.

3. Konserwacja 1 naprawa tawek na boisku szkolnym.

Dbatos¢ o konserwacje 1 wlasciwa eksploatacje narzedzi pracy.

§4
POSTANOWIENIA KONCOWE

W razie zmian sporzadza si¢ aktualny wykaz stanowisk pracy zgodnie z zatwierdzonym
arkuszem organizacyjnym szkoty.

Zakresy kompetencji komorek ustala Dyrektor Szkoty.

Spory kompetencyjne migdzy komoérkami organizacyjnymi rozstrzyga Dyrektor Szkoty.

Z chwila wejscia w zycie niniejszego regulaminu traci moc prawna Regulamin Organizacyjny
Zespotu Szko6t Ponadgimnazjalnych nr 1 z dnia 14 listopada 2011 r.

Regulamin Organizacyjny Szkoty wchodzi w zycie z dniem podpisania.

23



