pieczeé szkoly

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Technikum Lesnego w Tucholi im. Adama Loreta

Rozdzial 1

Przepisy ogolne

§1

Regulamin organizacyjny Technikum Le$nego w Tucholi im. Adama Loreta, zwany dalej

,Regulaminem” okre§la szczegblowa organizacj¢ oraz zasady funkcjonowania, kierowania,

sprawowania nadzoru, a takze zakresy zadan komorek organizacyjnych oraz wykaz zadan

1 odpowiedzialnosci dla poszczeg6lnych stanowisk w placowce.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1.

dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Technikum Le$nego w Tucholi
im. Adama Loreta,

radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade¢ Pedagogiczng Technikum Lesnego
w Tucholi im. Adama Loreta,

szkole - nalezy przez to rozumie¢ Technikum Le$ne w Tucholi im. Adama Loreta,
statucie - nalezy przez to rozumie¢ Statut Technikum Le$nego w Tucholi

im. Adama Loreta.

§3

Szkota dziata na podstawie:

1.
2.
3.

ustawy z dnia 14 grudnia 2016 roku Prawo oswiatowe (Dz. U. z 2021, poz. 1082),
ustawy z dnia 26 stycznia 1982 roku Karta Nauczyciela (Dz. U. z 2021 r. poz. 1762),
Statutu Technikum Lesnego w Tucholi im. Adama Loreta z dnia 27 listopada 2019

roku.



1.

§4
Technikum Les$ne im. Adama Loreta w Tucholi jest jednostka budzetowa, powotang
do wykonywania przynaleznych zadan publicznych okreslonych przepisami prawa:
1) oswiatowego,
2) powszechnie obowigzujgcego,
3) przejetych w drodze porozumien zawartych z organami administracji rzadowej
1 samorzadowe;j,
4) wewnatrzszkolnego.
Siedzibg szkoty jest budynek szkolny przy ul. Nowodworskiego 9-13, 89-500 Tuchola.
Organem prowadzacym szkolg oraz sprawujacym nadzor pedagogiczny jest minister
wlasciwy do spraw §rodowiska.
Pracg szkoty kieruje dyrektor.
Dyrektor w stosunku do pracownikéw jest pracodawca w rozumieniu Kodeksu Pracy

oraz przepiséw Prawa Oswiatowego.

§5
Akty wewnatrzszkolne, o ktorych mowa w § 4 ust. 1 pkt 4 , wydawane sag w formie
pisemnej przez Rade Pedagogiczng Technikum Lesnego im. Adama Loreta w Tucholi,
dyrektora szkoty, lub z jego upowaznienia przez inne osoby, a takze na podstawie
szczegdtowych upowaznien, wynikajacych z przepisow prawnych.
Aktami wewnatrzszkolnymi sa;
1) uchwaty Rady Pedagogicznej,
2) zarzadzenia dyrektora szkoty,
3) decyzje administracyjne,
4) obwieszczenia,
5) komunikaty,
6) pisma ogolne.
Uchwaty Rady Pedagogicznej podejmowane sa w trybie oraz w zakresie kompetencji
okreslonych w ustawie Prawo oswiatowe i Statucie.
Zarzadzenia dyrektora szkoty reguluja zasadnicze dla szkoly sprawy, wymagajace
unormowania.
Decyzjami rozstrzyga si¢ sprawy o charakterze indywidualnym lub ktérych czas
obowigzywania jest §cisle okreslony.

Obwieszczeniem wprowadza si¢ jednolity tekst statutu szkoty.



7. Pisma ogolne powiadamiajg o czyms, co nie wchodzi w zakres zarzadzen i decyzji,
a jest istotne dla sprawnego funkcjonowania szkoty.
8. Komunikatami podawane s3 do wiadomos$ci pracownikdw i1 uczniéw informacje

o biezacej dziatalnosci szkoty.

§6

1. Technikum Les$ne im. Adama Loreta w Tucholi jest jednostka budzetows, ktorej
gospodarka finansowa prowadzona jest na zasadach okre$lonych w ustawie z 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych ( Dz.U. z 2017 r., poz. 2077 ze zm.).

2. Podstawa gospodarki finansowej szkoty jest roczny plan finansowy zaopiniowany przez
Rade Pedagogiczng oraz zatwierdzony przez dyrektora szkoty.

3. Szkota pokrywa swoje wydatki bezposrednio z budzetu panstwa, a pobrane dochody
odprowadza na wskazany rachunek dochodow budzetu panstwa.

4. Szkota prowadzi rachunkowos$¢ w oparciu o obowigzujace przepisy i sporzadza na ich
podstawie sprawozdawczo$¢ finansowg oraz w oparciu o ustalone zasady polityki
rachunkowosci.

5. Dyrektor szkoty odpowiada za dyscypling budzetowa.

Rozdzial 11

Kierowanie praca szkoly

§7
Zarzadzanie szkota opiera si¢ na zasadach: jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podziatu czynnosci 1 indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie

powierzonych zadan.

§8
1. Dzialalnoscig szkoty kieruje Dyrektor, powotywany zgodnie z odrgbnymi przepisami.
2. Dyrektor szkoty:
1) sprawuje nadzor, kieruje 1 ponosi odpowiedzialno$¢ za caloksztalt pracy
dydaktyczno-wychowawczej,  profilaktycznej,  administracyjnej,  finansowe;j
1 organizacyjnej szkoty,
2) sprawuje nadzor pedagogiczny,

3) jest przewodniczacym Rady Pedagogiczne;,



4) dysponuje srodkami okreslonymi w planie finansowym szkoly w sposob gospodarny,
celowy 1 oszczedny, a takze umozliwiajacy terminowa realizacj¢ zadan oraz
w wysokosci i terminach wynikajacych z weze$niej zaciggnigtych zobowigzan,

5) kieruje pracg szkoty przy pomocy wicedyrektora oraz kierownikow poszczegdlnych
komorek organizacyjnych,

6) jest pracodawca dla zatrudnionych pracownikow i realizuje, w stosunku do nich,
uprawnienia wynikajace z wyzej wskazanych przepisow,

7) wspotpracuje 1 wspodldziala z osobami zajmujacymi kierownicze stanowiska
w szkole, w celu zapewnienia sprawnego funkcjonowania szkoty oraz koordynuje
funkcjonowanie komorek organizacyjnych szkoty w zakresie realizacji aktow
prawnych wydawanych przez Dyrektora, Rade Pedagogiczng, organ prowadzacy
1 nadzorujacy szkote.

Do zadan Dyrektora nalezg réwniez:

1) kierowanie dziatalnos$cia szkoty i reprezentowanie jej na zewnatrz,

2) tworzenie warunkdw do realizacji zadan dydaktycznych, wychowawczych
1 opiekunczych szkoty,

3) sprawowanie opieki nad uczniami oraz stwarzanie warunkow harmonijnego rozwoju
psychofizycznego poprzez aktywne dziatania prozdrowotne,

4) wykonuje zadania zwigzane z zapewnieniem bezpieczenstwa uczniom
1 nauczycielom w czasie zaj¢¢ organizowanych przez szkole,

5) wspdlpraca z rada rodzicéw, samorzadem uczniowskim,

6) ksztatltowanie tworczej atmosfery pracy w szkole, wlasciwych warunkéw pracy
1 stosunkoéw pracowniczych,

7) inspirowanie nauczycieli do innowacji  pedagogicznych, metodycznych
1 dydaktycznych,

8) wspotdziatanie z organem prowadzacym 1 nadzorujacym w zakresie realizacji
zalecen 1 postanowien na zasadach okreslonych w ustawie Prawo o§wiatowe,

9) przedkladanie do zaopiniowania radzie pedagogicznej projektéw plandw pracy,
planu finansowego, przydzialu zajg¢ obowigzkowych 1 nadobowigzkowych
nauczycieli, planu doskonalenia zawodowego nauczycieli,

10) przygotowywanie i prowadzenie posiedzen rady pedagogicznej; dyrektor moze
zwota¢ w przypadkach wyjatkowych, wymagajacych uchwatly rady pedagogicznej,

nadzwyczajne posiedzenie rady,



11) przedstawianie radzie pedagogicznej nie rzadziej niz dwa razy w roku szkolnym
og6lnych wnioskow wynikajacych ze sprawowania nadzoru pedagogicznego oraz
informacji o dzialalnos$ci szkoty,

12) ustalanie, po zasiggnieciu opinii rady pedagogicznej, organizacji pracy szkoty,
w tym tygodniowego rozktadu zajec lekcyjnych i pozalekcyjnych,

13) przedktadanie Radzie Pedagogicznej w celu podjecia uchwaty projektow innowacji
i eksperymentow pedagogicznych,

14) przedktadanie radzie pedagogicznej do zatwierdzenia wynikow klasyfikacji
1 promocji uczniow,

15) realizowanie uchwatl rad pedagogicznych i wstrzymywanie uchwat niezgodnych
Z przepisami prawa,

16) realizowanie planu finansowego szkoty z zachowaniem dyscypliny budzetowej,

17) sprawowanie nadzoru pedagogicznego zgodnie z odrgbnymi przepisami,

18) prowadzenie ewidencji spetniania obowigzku szkolnego i obowigzku nauki,

19) kontrolowanie realizacji obowigzku szkolnego i obowigzku nauki,

20) podejmowanie decyzji w sprawach przyjmowania uczniéw do szkoty, przenoszenia
do innych klas oraz skres$lania z listy uczniow,

21) na wniosek rodzicow udzielanie zezwolen na indywidualny tok nauki lub
indywidualne nauczanie,

22) zwalnianie ucznidow, zgodnie z odrgbnymi przepisami z wychowania fizycznego,
drugiego obcego jezyka,

23) dyrektor szkoly w porozumieniu z organem prowadzacym ma prawo utworzy¢
oddziaty miedzynarodowe,

24) organizowanie warunkow dla prawidlowej realizacji Konwencji o prawach
cztowieka i prawach dziecka,

25) umozliwianie uczniom podtrzymywanie poczucia tozsamosci narodowej, etnicznej,
jezykowej 1 religijnej,

26) dokonywanie oceny pracy nauczycieli,

27)stwarzanie warunkow do realizacji awansu zawodowego, poprzez przydzielanie
opiekunow stazu nauczycielom stazystom i kontraktowym,

28) dokonywanie oceny dorobku zawodowego za okres stazu z uwzglednieniem stopnia
realizacji planu rozwoju zawodowego nauczyciela oraz przestrzeganie zasad awansu

zawodowego zgodnie z odrgbnymi przepisami,



29) podejmuje decyzje o zawieszeniu zaj¢¢ dydaktycznych, z zachowaniem warunkow
okreslonych odrebnymi przepisami,
30) prowadzenie spraw kadrowych i socjalnych pracownikéw, a w szczegolnosci:
a) nawigzanie 1 rozwigzywanie stosunku pracy z nauczycielami 1 innymi
pracownikami szkoty,
b) powierzanie funkcji wicedyrektoréw i innych stanowisk kierowniczych zgodnie
Z przepisami,
c) przyznawanie nagrod dyrektora oraz wymierzanie kar porzadkowych
pracownikom,
d) wystepowanie z wnioskami po zasiggnigciu opinii rady pedagogicznej
o odznaczenia, nagrody i inne wyr6znienia,
e) powoluje komisje¢ kwalifikacyjng dla nauczycieli ubiegajacych si¢ o awans
zawodowy na stopien nauczyciela kontraktowego,
f) wydawanie decyzji o nadaniu stopnia nauczyciela kontraktowego,
g) przyznawanie dodatku motywacyjnego i innych dodatkow pieni¢znych zgodnie
Z przepisami prawa, na podstawie obowigzujacych regulaminow,
h) dysponowanie $rodkami ZFSS w uzgodnieniu ze zwigzkami zawodowymi
funkcjonujacymi w szkole,
1) okreslanie zakresu obowigzkow, uprawnien 1 odpowiedzialno$ci na stanowiskach
pracy,
31) egzekwowanie przestrzegania przez uczniow 1 pracownikow szkoty ustalonego
w szkole porzadku oraz dbatosci o czystos¢ 1 estetyke szkoty,
32) opracowywanie arkusza organizacyjnego na kazdy rok szkolny,
33) sprawowanie nadzoru nad dziatalno$cig administracyjno-gospodarcza szkoty,
34) organizowanie wyposazenia szkoly w §rodki dydaktyczne i1 sprzet szkolny,
35) nadzorowanie prawidlowego prowadzenia dokumentacji nauki oraz prawidlowego
wykorzystywania drukéw szkolnych,
36) zapewnianie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy i nauki,
37) wspoldziatanie ze zwigzkami zawodowymi dzialajacymi w szkole, w zakresie
uprawnien zwigzkéw zawodowych do opiniowania i zatwierdzania,
38) wspoltdziatanie ze szkotami wyzszymi w organizacji praktyk pedagogicznych,
39) wspotdziatanie z pielegniarka lub higienistkg szkolng, lekarzem 1 lekarzem

stomatologiem, sprawujacymi profilaktyczng opieke zdrowotng nad dzieémi



1 miodziezag, w tym udost¢pnianie imi¢, nazwisko i numer PESEL ucznia celem
wlasciwej realizacji tej opieki,

40) stwarzanie warunkéw do dzialania w szkole wolontariuszy, stowarzyszen i innych
organizacji, w szczegolnosci organizacji harcerskich, ktorych celem statutowym jest
dziatalno§¢ wychowawcza lub rozszerzenie 1 wzbogacenie form dziatalnosci
dydaktycznej, wychowawczej, opiekunczej i innowacyjnej szkoty,

41) odpowiada za realizacj¢ zalecen wynikajacych z orzeczenia o potrzebie ksztalcenia
specjalnego ucznia,

42) egzekwowanie przestrzegania przez nauczycieli i ucznidéw postanowien statutu,

43) powotywanie komisji stypendialnej i rekrutacyjnej,

44)odpowiada za wiasciwa, zgodng z procedurami organizacje i przebieg egzaminow
zewnetrznych,

45) wykonywanie innych dziatan wynikajacych z przepisow szczegodlnych.

§9

W czasie nieobecnosci dyrektora szkoty jego obowigzki petni wicedyrektor.

§10
1.  Wicedyrektor 1 osoby zajmujace kierownicze stanowiska w szkole odpowiadajg za:
1) terminowg i prawidtowg realizacj¢ zadan i kompetencji podleglych pracownikow,
2) organizacj¢ i skuteczno$¢ pracy podlegtych pracownikow,
3) przygotowanie i realizacj¢ zarzadzen i1 decyzji dyrektora, uchwat rady pedagogiczne;j
1 rady rodzicow oraz aktow prawnych wydanych przez organ prowadzacy,
nadzorujacy, a takze instytucje upowaznione do nadzoru i kontroli.
2. Za realizacj¢ wyzej wymienionych zadan wicedyrektor 1 osoby zajmujace kierownicze

stanowiska odpowiadaja bezposrednio przed dyrektorem szkoty.

§11
Kierownicy, o ktorych mowa w § 13 podejmuja dziatania i prowadza sprawy zwigzane
z realizacja zadan 1 kompetencji dyrektora szkoly, a takze wydaja decyzje
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej na podstawie odrgbnych

upowaznien dyrektora.



Rozdzial 111

Struktura organizacyjna

§12
1. Organami szkoty sa:
1) dyrektor szkoty,
2) rada pedagogiczna,
3) samorzad uczniowski,
4) rada rodzicow.
2. W szkole tworzy sig:
1) rade pedagogiczng, w sktad ktorej wchodza wszyscy nauczyciele zatrudnieni
w szkole. Rada pedagogiczna pracuje w oparciu o regulamin rady pedagogicznej,
2) samorzad uczniowski, ktory dziata w oparciu o regulamin samorzadu uczniowskiego,
3) rade rodzicow, ktora dziata w oparciu o regulamin rady rodzicow.
3. W szkole funkcjonuja samodzielne stanowiska kierownicze — podlegte bezposrednio
dyrektorowi:
1) wicedyrektor,
2) kierownik szkolenia praktycznego,
3) kierownik internatu,
4) gléwny ksiegowy,
5) sekretarz szkoty.
4. W ramach szkoty wyodrebnia si¢ nastgpujace stanowiska pracy:
1) pedagogiczne:
a) wicedyrektor,
b) kierownik szkolenia praktycznego,
c¢) kierownik internatu,
d) zastepca kierownika internatu,
e) nauczyciel,
f) nauczyciel przedmiotow zawodowych,
g) nauczyciel wychowawca internatu,

h) nauczyciel bibliotekarz,

1) pedagog.



2) niepedagogiczne:

a)
b)
¢)
d)
¢)
f)
g)
h)
i)
i)
k)
D

t)
5. Schemat

do niniej

glowny ksiggowy,
sekretarz szkoty,
specjalista ds. finansowych,
specjalista ds. ksieggowych,
specjalista ds. finansowo-ksiggowych,
specjalista ds. administracyjnych,
specjalista ds. biurowych,
specjalista ds. zamowien publicznych,
samodzielny referent,
specjalista ds. zywienia,
specjalista ds. magazynowych,
starszy rzemie$lnik kucharz,
starszy wozny,
pomoc kuchenna,
recepcjonista,
kierowca,
starszy rzemieslnik- kucharz,
rzemie$lnik- stolarz,
robotnik do pracy cigzkiej,
sprzataczka.

graficzny struktury organizacyjnej

szego regulaminu.

Rozdzial IV

szkoty

stanow1

Zalacznik nr 1

Wspolne zadania dla kierownikow i stanowisk samodzielnych

§13

Do zadan kierownikéw komorek organizacyjnych szkoty, o ktérych mowa w § 12 pkt 3

nalezy w szczeg6lnosci:

1. Zapewnienie prawidlowego 1 terminowego wykonania zadan przypisanych danej

komorce organizacyjnej,

2. Kierowanie dzialalnoscia komorki organizacyjnej

zgodnie z

obowigzujacymi

przepisami, wytycznymi dyrektora szkoly i poleceniem dyzurujacego wicedyrektora,



10.
11.
12.

13.
14.

15.

Ustalanie szczegdtowego zakresu zadan dla poszczegdlnych stanowisk pracy oraz
zakresow czynnosci dla podleglych pracownikow,

Sprawowanie nadzoru nad prawidlowym, terminowym wykonywaniem zadan
1 zatatwianiem spraw przez podlegtych pracownikow,

Gospodarowanie majatkiem ruchomym,

Nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracy oraz tajemnicy panstwowej i stuzbowej
podlegltych pracownikow,

Organizowanie z podlegtymi pracownikami spotkan i narad dotyczacych realizowanych
zadan,

Przygotowanie projektow dokumentdéw, decyzji, innych aktow prawnych w zakresie
swoich kompetencji,

Na polecenie przetozonego uczestniczenie w posiedzeniach organizowanych przez
dyrektora, oraz referowanie przygotowanych dokumentow,

Wspotpraca z innymi podmiotami w zakresie przypisanych kompetencji,

Rozpatrywanie i zatatwianie skarg i wnioskow w zakresie nadanego upowaznienia,

Nadzorowanie prawidtowos$ci przekazywania dokumentacji archiwalnej do sktadnicy
akt,

Przygotowywanie 1 terminowe przekazywanie wszelkiego typu sprawozdawczosci,

Przyjmowanie interesantow w sprawach skarg 1 wnioskéw dotyczacych zakresu
dziatania kierowanej komorki organizacyjnej szkoty oraz pracy jej pracownikow,

Wykonywanie innych zadan wynikajacych z aktow prawnych.

§14
Funkcjonowanie komorek organizacyjnych szkoly 1 pracownikow na samodzielnych
stanowiskach opiera si¢ na zasadzie stuzbowego podporzadkowania, podzialu czynnosci
1 indywidualnej odpowiedzialnos$ci za wykonanie powierzonych zadan.
Komorki organizacyjne szkoly wspotpracujg ze sobg w oparciu o wewnetrzny podziat
pracy, okreslony w regulaminie. Wspolpraca w szczeg6lnosci polega na:
1) wzajemnym wspotdziataniu i uzgadnianiu prowadzonych spraw,
2) udostepnianiu wszelkich materiatdéw usprawniajacych realizacje zadan,

3) przedstawieniu opinii niezbednych do wykonywania zleconych zadan.
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§15
Kierownicy komorek organizacyjnych lub pracownicy na samodzielnych stanowiskach
pracy z tytutu podpisanych lub parafowanych dokumentéw czy korespondencji odpowiadaja
za:
1. uzgodnienie ich tresci pod wzgledem merytorycznym,
2. zgodnos¢ z obowigzujacymi przepisami,
3. wiasciwg forme,
4

terminowo$¢ zalatwienia sprawy.

Rozdzial V
Zakresy obowigzkow na poszczegélnych stanowiskach pracy

pracownikéw pedagogicznych

§16
Obowiazki wicedyrektora (W):
1. Wicedyrektor podlega bezposrednio dyrektorowi Technikum Le$nego im. Adama
Loreta w Tucholi.
2. Wicedyrektorowi podporzadkowani sg bezposrednio:
1) nauczyciele,
2) nauczyciele bibliotekarze,
3) pedagog.
3.  Wicedyrektor zapewnia wlasciwe warunki oraz atmosfere pracy w kierowanym zespole.
4. Wicedyrektor poza obowigzkami nauczyciela zawartymi w ustawie — Karta Nauczyciela
1 wymienionymi w § 20 niniejszego regulaminu organizacyjnego wykonuje réwniez

nizej wymienione zadania.

W zakresie organizacji dziatalnosci szkoly

1. Sprawowanie nadzoru pedagogicznego nad dziatalno$cig szkoty.

2. Przygotowuje projekt rocznego planu pracy szkoty w czgéci dotyczacej pracy
dydaktyczne;.

3. Kieruje realizacja planu pracy szkoty w czesci dotyczacej pracy dydaktycznej i sktada
Z niej okresowe sprawozdania.

4. Przygotowuje materialty dla dyrektora szkoly i opracowuje cze¢§¢ dokumentow

dotyczacych spraw dydaktycznych.

11



10.

11.
12.

13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.

20.
21.
22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

Inicjuje, programuje 1 ocenia realizacj¢ zadan dydaktycznych, wychowawczych
1 opiekunczych szkoty,

Opracowuje na potrzeby dyrektora szkoly 1 rady pedagogicznej wnioski
ze sprawowanego nadzoru pedagogicznego.

Prowadzi wspolnie z dyrektorem czynnos$ci zwigzane z organizacja egzaminOw
maturalnych, naborem do szkoty i drzwiami otwartymi.

Nadzoruje organizacje egzamindéw poprawkowych dla uczniow.

Przygotowuje projekty uchwat, zarzadzen, decyzji z zakresu swoich obowigzkow.
Uczestniczy w opracowywaniu regulaminéw, instrukcji 1 innych przepisow
normujacych zakres dziatania szkoty.

Bierze udziat w przygotowaniu projektu arkusza organizacyjnego szkoty.

Czuwa nad zapewnieniem warunkéw do petnej 1 systematycznej realizacji programow
nauczania.

Pelni dyzur kierowniczy w wyznaczonych przez dyrektora godzinach.

Uczestniczy w prowadzeniu uroczystosci szkolnych.

Bierze udziat w konferencjach, naradach, spotkaniach.

Przyjmuje interesantéw w sprawach dydaktycznych.

Nadzoruje organizacje wycieczek szkolnych.

Wspotuczestniczy w planowaniu 1 nadzorowaniu zakupu pomocy dydaktycznych.
Opracowuje plan lekcji oraz organizuje zastgpstwa za nieobecnych nauczycieli,
prowadzi ksiege zastepstw.

Organizuje wyjazdy szkoleniowe i stuzbowe pracownikow.

Dba o autorytet rady pedagogicznej, ochrong praw 1 godnosci nauczycieli.

Przekazuje dokumentacje podlegajaca archiwizowaniu zgodnie z instrukcja
kancelaryjna.

Przestrzega dyscypliny pracy, regulaminu pracy, statutu, przepisow dotyczacych bhp
1 p/ppoz. oraz innych wewngtrznych 1 zewnetrznych aktoéw prawnych.

Wspoltpracuje w redagowaniu strony BIP szkoty.

Czuwa nad prawidlowym funkcjonowaniem biblioteki szkolne;.

Koordynuje zadania zwigzane z promocja szkoty.

Monitoruje dziatalno$¢ samorzadu uczniowskiego 1 organizacji uczniowskich
dzialajacych wsrod uczniow szkoty.

Bada stan frekwencji uczniow na obowigzkowych zajeciach szkolnych i ustalanie

przyczyn nieobecnosci.
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29. Organizuje pedagogizacje¢ rodzicow.

W zakresie nadzoru pedagogicznego:

1.
2.
3.

N o » ok

Sprawuje nadzér nad realizacjg przez nauczycieli programow nauczania.

Nadzoruje prace zespolow przedmiotowych wg przydziatu.

Obserwuje nauczycieli zgodnie z przydziatem, udziela im instruktazu, pomocy,
przygotowuje ich oceng i przedklada dyrektorowi, wydaje zalecenia pokontrolne oraz
egzekwuje ich wykonanie.

Kontroluje realizacje indywidualnego nauczania.

Sprawuje nadzor nad realizacja zadan wychowawcow klas.

Prowadzi kontrolg dokumentacji pedagogiczne;.

Kontroluje prawidlowo$¢ wymagan edukacyjnych stawianych przez nauczycieli
uczniom w zakresie zgodnosci ich z podstawa programowa i wewnatrzszkolnymi
zasadami oceniania.

Zglasza dyrektorowi wnioski o nagradzanie, wyrdznianie i karanie nauczycieli.
Uczestniczy w pracach zwigzanych z oceng pracy i oceng dorobku zawodowego

za okres stazu nauczycieli.

W zakresie gospodarki finansowej

1.

Sprawdza dokumenty pod wzglegdem merytorycznym oraz celowosci, gospodarno$ci
1 legalnosci wydatkow budzetowych, zgodnie z przyjetym schematem organizacyjnym.
Rozlicza godziny ponadwymiarowe nauczycieli i dorazne zastepstwa.

Wykonuje inne czynnosci zlecone przez dyrektora szkoty.

Wicedyrektor stuzbowo odpowiada przed dyrektorem szkoly i ponosi odpowiedzialnosé za:

1.

Sporzadzanie $rédrocznych i1 rocznych analiz pracy dydaktycznej i podejmowanie
dziatan majacych na celu podniesienie na coraz wyzszy poziom pracy dydaktycznej
szkoty,

Dziatalno$¢ kot zainteresowan, zespotéw przedmiotowych — wg przydziatu,
Prawidtowos¢ prowadzenia dokumentacji szkolnej w tym dziennika elektronicznego —
przeprowadza kontrole co najmniej raz w miesigcu — wg przydziatu,

Prawidlowe organizowanie zastgpstw za nieobecnych nauczycieli 1 prowadzenie
wlasciwej dokumentacji,

Ochrong danych osobowych,
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6.
7.

Prawidtowe wykonywanie powierzonych zadan,

Odpowiedzialno$¢ materialng za powierzone mienie.

W celu realizacji swoich zadan wicedyrektor posiada niiej wymienione uprawnienia:

1.
2.

S

Pelni biezacy nadzor kierowniczy nad pracg nauczycieli.

Podczas nieobecnosci w pracy dyrektora szkolty przejmuje uprawnienia zgodnie z jego
kompetencjami, a w szczegolnos$ci:

a) podejmuje decyzje w sprawach pilnych,

b) podpisuje dokumenty w zastgpstwie dyrektora,

c) wspotdziata na biezaco z organem prowadzacym szkote oraz innymi instytucjami,

d) kieruje praca szkoty i internatu.

Uzywanie pieczatki z tytulem: wicedyrektor szkoty.

Sprawuje nadzor nad prowadzeniem praktyk studenckich.

Whioskuje do dyrektora szkoly o przyznanie dodatku motywacyjnego nauczycielom.
Ma prawo — w przypadku naruszenia dyscypliny pracy przez nauczyciela lub
pracownika nie bgdacego nauczycielem — do wystapienia z wnioskiem do dyrektora
szkoty o ukaranie go.

Kontroluje nauczycieli z pelienia dyzurow podczas przerw miedzylekcyjnych
1 punktualnos$ci rozpoczynania lekcji.

Egzekwuje przestrzeganie przez nauczycieli i uczniow postanowien statutu.

Wszelkie uprawnienia wynikajace z regulaminu pracy oraz innych przepisow prawa

pracy 1 prawa o$wiatowego.

§17

Obowiazki kierownik szkolenia praktycznego (KSP):

1.

Kierownik szkolenia praktycznego podlega bezposrednio Dyrektorowi Technikum
Lesnego im. Adama Loreta w Tucholi.

Kierownik szkolenia praktycznego sprawuje bezposredni nadzér nad nauczycielami
przedmiotéw zawodowych.

Kierownikowi szkolenia praktycznego zapewnia wlasciwe warunki oraz atmosfere
pracy w kierowanym zespole.

Kierownik szkolenia praktycznego poza obowigzkami nauczyciela zawartymi
w ustawie — Karta Nauczyciela i wymienionymi w § 20 niniejszego regulaminu

organizacyjnego wykonuje rowniez nizej wymienione zadania.
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W zakresie organizacji dzialalnosci szkoly

1.
2.

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.

18.

19.
20.
21.
22.

Wspétpracuje z wicedyrektorem szkoty w sprawach biezacej dziatalnos$ci.

Przygotowuje materialy do raportu dyrektora szkoly i opracowuje cze$¢ raportu
dotyczaca spraw ksztatcenia zawodowego.

Opracowuje na potrzeby dyrektora szkoty i rady pedagogicznej wnioski dotyczaca
spraw ksztatcenia zawodowego.

Wspotorganizuje nabor do szkoty oraz na kwalifikacyjne kursy zawodowe.

Prowadzi wspolnie z dyrektorem czynnos$ci zwigzane z organizacja egzaminOw
potwierdzajacych kwalifikacje w zawodzie.

Nadzoruje organizacje egzaminéw poprawkowych potwierdzajacych kwalifikacje
w zawodzie.

Uczestniczy w opracowywaniu regulaminéw, instrukcji 1 innych przepisow
normujacych zakres dziatania szkoty.

Bierze udziat w przygotowaniu projektu arkusza organizacyjnego szkoty.

Czuwa nad zapewnieniem warunkéw do petnej i systematycznej realizacji programow
nauczania.

Uczestniczy w prowadzeniu uroczystosci szkolnych.

Opracowuje apele, imprezy szkolne oraz kalendarz szkolny.

Bierze udziat i koordynuje doradztwo zawodowe.

Pelni dyzur kierowniczy w wyznaczonych przez dyrektora godzinach.

Bierze udziat w konferencjach, naradach, spotkaniach.

Organizuje wyjazdy szkoleniowe i stuzbowe pracownikow.

Organizuje wycieczki po szkole.

Utrzymuje staly kontakt i wspotpracuje z Lasami Panstwowymi oraz z Ministerstwem
Srodowiska w sprawach zwigzanych z ksztatceniem zawodowym.

Nadzoruje organizacje 1 przygotowuje umoéw do podpisu z osrodkami szkolenia oraz
przygotowuje materiaty do rozliczen finansowych, zwigzanych z ksztalceniem
zawodowym.

Uczestniczy w promocji szkoly w zakresie przedstawienia oferty edukacyjne;j.
Przyjmuje interesantow w sprawach ksztatcenia zawodowego.

Dba o autorytet rady pedagogicznej, ochron¢ praw 1 godnosci nauczycieli.

Dba o park wokot szkoty poprzez organizacje prac nauczycieli, pracownikow szkoty

1 uczniow zwigzanych z dziatkami szkolnymi.
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23.

24.

Przekazuje dokumentacj¢ podlegajaca archiwizowaniu zgodnie z instrukcjg
kancelaryjna,
Przestrzega dyscypliny pracy, regulaminu pracy, statutu, przepisow dotyczacych bhp

1 p/ppoz. oraz innych wewnetrznych 1 zewnetrznych aktéw prawnych.

W zakresie nadzoru pedagogicznego:

1.
2.

13.

14.

15.

16.

17.

Sprawuje nadzor nad realizacja i organizacjg przez nauczycieli programow nauczania.
Sprawuje nadzor pedagogiczny oraz obserwuje, kontroluje i wspomaga prace
nauczycieli przedmiotdow zawodowych, instruktoréw praktycznej nauki zawodu,
nauczycieli praktycznej nauki zawodu, zgodnie z planem nadzoru pedagogicznego.
Kontroluje dokumentacje¢ przebiegu nauczania zwigzang z ksztatceniem zawodowym.
Prowadzi kontrole dyzuréw nauczycieli w czasie przerw lekcyjnych i punktualnosé
rozpoczynania lekcji.

Organizuje praktyki zawodowe i zaj¢cia praktyczne, zgodnie z przepisami prawa w tym
zakresie.

Nadzoruje organizacje¢ ksztalcenia na kwalifikacyjnych kursach zawodowych.
Opracowuje harmonogram praktyk zawodowych 1 zaj¢¢ praktycznych.

Organizuje polowania szkoleniowe.

Prowadzi dokumentacje¢ kontrolng z praktyk zawodowych 1 zaje¢ praktycznych.

. Nadzoruje prace zespotow przedmiotowych wg przydziatu.
. Organizuje zaj¢cia fakultatywne z przedmiotow zawodowych.

. Sporzadza sprawozdania statystyczne 1 informacyjne w zakresie ksztalcenia

zawodowego.

Obserwuje nauczycieli zgodnie z przydzialem, udziela im instruktazu, pomocy,
przygotowuje ich oceng i przedklada dyrektorowi, wydaje zalecenia pokontrolne oraz
egzekwuje ich wykonanie.

Utrzymuje kontakt z opiekunami klas.

Rozstrzyga skargi i uwago ucznidw i rodzicéw, zwigzanych z nieprawidlowym
przebiegiem praktyk zawodowych i zaje¢ praktycznych.

Kontroluje prawidlowo$¢ wymagah edukacyjnych stawianych przez nauczycieli
uczniom w zakresie zgodnosci ich z podstawa programowag 1 wewnatrzszkolnymi
zasadami oceniania.

Zgtasza dyrektorowi wnioski o nagradzanie, wyrdznianie i karanie nauczycieli.
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18. Uczestniczy w pracach zwigzanych z oceng pracy nauczycieli i oceng dorobku

zawodowego za okres stazu.

W zakresie gospodarki finansowej

1.

2.

Sprawdza dokumenty pod wzgledem merytorycznosci oraz celowosci, gospodarnosci
i legalno$ci wydatkow budzetowych, zgodnie z przyjetym schematem organizacyjnym.

Wykonuje inne czynnosci zlecone przez dyrektora szkoty.

Kierownik szkolenia praktycznego stuzbowo odpowiada przed dyrektorem szkoly i ponosi

odpowiedzialnosé za:

1.

Sporzadzanie $rddrocznych i rocznych analiz pracy dydaktycznej i podejmowanie
dzialan majacych na celu podniesienie na coraz wyzszy poziom pracy dydaktycznej
szkoty.

Dziatalno$¢ kot zainteresowan, zespotéw przedmiotowych — wg przydziatu.
Prawidlowos¢ prowadzenia dokumentacji szkolnej w tym dziennika elektronicznego —
przeprowadza kontrol¢ co najmniej raz w miesigcu — wg przydziatu.

Prawidlowe organizowanie zast¢pstw za nieobecnych nauczycieli i prowadzenie
wlasciwej dokumentac;ji.

Ochrong¢ danych osobowych.

Prawidlowe wykonywanie powierzonych zadan.

Odpowiedzialno$¢ materialng za powierzone mienie.

W celu realizacji swoich zadan kierownik szkolenia praktycznego posiada niiej

wymienione uprawnienia:

1.

2
3
4.
5
6

Peni biezacy nadzor kierowniczy nad pracg nauczycieli przedmiotow zawodowych.
Uzywanie pieczatki z tytutem: kierownik szkolenia praktycznego.

Podpisuje dokumenty z upowaznienia dyrektora.

Sprawuje nadzor nad prowadzeniem praktyk.

Whioskuje do dyrektora szkoty o przyznanie dodatku motywacyjnego nauczycielom.
Ma prawo — w przypadku naruszenia dyscypliny pracy przez nauczyciela lub
pracownika nie bedacego nauczycielem — do wystgpienia z wnioskiem do dyrektora
szkoty o ukaranie go.

Kontroluje nauczycieli z pelienia dyzurdw podczas przerw migdzylekcyjnych

1 punktualnosci rozpoczynania lekc;ji.
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8.
9.

Egzekwuje przestrzeganie przez nauczycieli i ucznidéw postanowien statutu.
Wszelkie uprawnienia wynikajace z regulaminu pracy oraz innych przepisOw prawa

pracy i prawa o$wiatowego.

§18

Obowiazki kierownika internatu (KI):

1.

Kierownik internatu podlega bezposrednio Dyrektorowi Technikum Le$nego
im. Adama Loreta w Tucholi.
Kierownikowi internatu bezposrednio podlegaja:
1) zastgpca kierownika internatu,
2) nauczyciele wychowawcy,
3) specjalista ds. zywienia:
a) specjalista ds. magazynowych,
b) starszy rzemieslnik-kucharz,
¢) pomoc kuchenna,
d) sprzataczka w kuchni.
4) samodzielny referent,
5) recepcjonista,
6) sprzataczka w internacie,
7) rzemies$lnik- stolarz,
8) robotnik do pracy ci¢zkie;.
Kierownik internatu zapewnia wlasciwe warunki oraz atmosfer¢ pracy
w kierowanym zespole.
Kierownik internatu poza obowigzkami nauczyciela zawartymi w ustawie — Karta
Nauczyciela i wymienionymi w § 20 niniejszego regulaminu organizacyjnego wykonuje

réwniez nizej wymienione zadania.

W zakresie organizacji dzialalnosci szkoly

1.
2.

Wspotpracuje z dyrektorem szkoty w sprawach biezacej dziatalnosci.
Przygotowuje materialy dla dyrektora szkoly i opracowuje cze$s¢ dokumentow
dotyczacych spraw internatu, zmierzajace do polepszenia warunkéw do nauki,
bezpiecznego zamieszkania i godnego wypoczynku wychowankow.
Opracowuje na potrzeby dyrektora szkoty i rady pedagogicznej wnioski dotyczaca

spraw internatu.
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12.

13.

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

20.
21.
22.

23.
24.
25.
26.
27.

28.

Uczestniczy w opracowywaniu regulaminéw, instrukcji 1 innych przepisow
normujacych zakres dzialania szkotly i internatu.

Pelni dyzur kierowniczy w wyznaczonych przez dyrektora godzinach.

Uczestniczy w prowadzeniu uroczystosci szkolnych.

Opracowuje apele, imprezy szkolne oraz kalendarz szkolny.

Bierze udziat w konferencjach, naradach, spotkaniach.

Organizuje wyjazdy szkoleniowe i stuzbowe pracownikow.

Przyjmuje interesantow w sprawach internatu.

Planuje = organizowanie pracy, dokonuje podziatu zadan i1 opracowuje zakresy
czynnos$ci podlegltym stanowiskom.

Planuje biezace sprawy podleglych pracownikow i udziela wskazowek co do ich
zalatwiania.

Ustala w porozumieniu z dyrektorem stawki Zywieniowe oraz odptatnosci za pobyt
w internacie.

Przedktada wnioski w sprawach pracowniczych oraz ustala plany urlopow.

Bierze udziat w opracowywaniu preliminarza budzetowego szkoty.

Bierze udziat w przygotowywaniu projektu arkusza organizacyjnego szkoty.
Wspotpracuje w redagowaniu strony BIP szkoty.

Ustala potrzeby remontowo-budowlane internatu w uzgodnieniu z dyrektorem szkoty.
Zleca wykonawstwa robdt remontowych 1 inwestycyjnych w internacie i stotowce oraz
sprawuje nadzor nad pracami.

Kontroluje przydziat srodkow czystosci zgodnie z obowigzujagcymi normami.
Nadzoruje pracg kuchni, stoléwki oraz magazynu.

Zapewnia higien¢ 1 czysto§¢ pomieszczeh internatu oraz na zewnatrz
w przyleglym terenie.

Organizuje dorazne kontrole gospodarki materialowej 1 wydawania positkow.
Wykonuje zalecenia kontroli sanitarno-epidemiologiczne;.

Organizuje i nadzoruje przydziat miejsc w internacie.

Dba o autorytet rady pedagogicznej, ochrong praw i godno$ci nauczycieli.

Przekazuje dokumentacj¢ podlegajaca archiwizowaniu zgodnie =z instrukcja
kancelaryjna.

Wspotpracuje ze stuzbami medycznymi w zakresie higieny wychowankow

1 wychowania prozdrowotnego.
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29. Przestrzega dyscypliny pracy, regulaminu pracy, statutu, przepisOw dotyczacych bhp
1 p/ppoz. oraz innych zewngtrznych i wewngtrznych aktow prawnych.

30. W sytuacji bezposredniego zagrozenia zycia lub zdrowia wychowankow
1 pracownikéw internatu niezwtocznie podejmuje stosowne decyzje w celu zapobiezenia

im, powiadamia dyrektora szkoty lub wicedyrektora.

W zakresie nadzoru:

1. Nadzoruje plany pracy opiekunczo-wychowawczej i czuwa nad ich realizacja.

2. Wspotpracuje z zastepca kierownika internatu, ktory peini nadzér nad dziatalnoscig
wychowawczg internatu.

3. Organizuje 1 kieruje pracg opiekunczo-wychowawcza oraz administracyjno-
gospodarczg internatu.

4. Sprawuje nadzor pedagogiczny oraz obserwuje, kontroluje 1 wspomaga prace

wychowawcoéw zgodnie z planem nadzoru pedagogicznego.

Obserwuje zajecia prowadzone przez wychowawcow internatu.

Kontroluje prowadzenie dokumentacji pedagogiczne;.

Planuje zakup sprzetu i materiatléw dla potrzeb internatu.

Sl

Nadzoruje 1 kieruje pracg wszystkich pracownikdéw internatu, wnioskuje o ich ukaranie,
nagradzanie, przydziela premi¢ podlegtym pracownikom, opiniuje dokumenty
w sprawach osobowych pracownikoéw internatu.

9. Opiniuje wszystkie wnioski dotyczace podlegtych pracownikéw i1 uczniow.

10. Nadzoruje organizacj¢ zycia kulturalnego wychowankow.

11. Rozstrzyga skargi 1 uwagi uczniéw 1 rodzicoOw, zwigzanych z internatem.

12. Zgtasza dyrektorowi wnioski o nagradzanie, wyrdznianie i karanie nauczycieli.

13. Uczestniczy w pracach zwigzanych z oceng pracy nauczycieli 1 oceng dorobku

zawodowego za okres stazu.

W zakresie gospodarki finansowej

1. Sprawdza dokumenty pod wzglegdem merytorycznosci oraz celowosci, gospodarno$ci
1 legalnosci wydatkéw budzetowych, zgodnie z przyjetym schematem organizacyjnym
oraz sprawdza dokumenty pod wzgledem merytorycznosci oraz celowosci,
gospodarnosci 1 legalnosci wydatkow wydzielonego rachunku dochodéw.

2. Zatwierdza do wyptaty wydatki wydzielonego rachunku dochodéw.

3. Wykonuje inne czynnos$ci zlecone przez dyrektora szkoty.
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Kierownik internatu stuibowo odpowiada przed dyrektorem szkoly i ponosi

odpowiedzialnosé za:

1. Prawidlowg realizacj¢ statutowych zadan internatu.

2. Prawidlowe organizowanie zastepstw za nieobecnych pracownikow administracji
1 obstugi.

3. Ochrong danych osobowych.

4. Prawidlowe wykonywanie powierzonych zadan.

5. Odpowiedzialno$¢ materialng za powierzone mienie.

W celu realizacji swoich zadan kierownik internatu posiada niej wymienione

uprawnienia:

1.

Pelni biezacy nadzor kierowniczy nad pracg nauczycieli wychowawcoOw oraz
pracownikow administracji i obstugi internatu oraz kuchni.

Uzywanie pieczatki z tytutem: kierownik internatu.

Podpisuje dokumenty z upowaznienia dyrektora.

Whnioskuje do dyrektora szkoly o przyznanie dodatku motywacyjnego nauczycielom
wychowawcom.

Ma prawo — w przypadku naruszenia dyscypliny pracy przez nauczyciela lub
pracownika nie bgdacego nauczycielem — do wystgpienia z wnioskiem do dyrektora
szkoty o ukaranie go.

Egzekwuje przestrzeganie przez nauczycieli i ucznidow postanowien statutu.

Wszelkie uprawnienia wynikajgce z regulaminu pracy oraz innych przepisow prawa

pracy 1 prawa o$wiatowego.

§19

Obowiazki zastepcy kierownika internatu:

1.
2.
3.

Zastepca kierownika internatu podlega bezposrednio kierownikowi internatu.

Zastepcy kierownika internatu bezposrednio podlegaja nauczyciele wychowawcy.

W czasie nieobecnosci Kierownika internatu lub niemoznosci wykonywania swej
funkcji, zadania i kompetencje w zakresie kierowania internatem wykonuje zastepca
kierownika internatu.

Zastepca kierownika internatu zapewnia wilasciwe warunki oraz atmosfer¢ pracy

w kierowanym zespole.
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5.

Zastepca kierownika internatu poza obowigzkami nauczyciela zawartymi w ustawie —
Karta Nauczyciela i wymienionymi w § 20 niniejszego regulaminu organizacyjnego

wykonuje rdwniez nizej wymienione zadania.

W zakresie organizacji dzialalnosci szkoly

1.

o N kW

11.
12.
13.
14.
15.

16

17.
18.
19.

20.
21.
22.

Wspotpracuje z kierownikiem internatu, opracowuje plany pracy w zakresie
organizowania, planowania 1 realizacji zadan wychowawczo-opiekunczych
w internacie.
Uczestniczy w opracowywaniu regulaminéw, instrukcji 1 innych przepisow
normujacych zakres dziatania szkoty i internatu.
Pelni dyzur kierowniczy w wyznaczonych przez dyrektora godzinach.

Uczestniczy w prowadzeniu uroczystosci szkolnych.

Opracowuje apele, imprezy szkolne oraz kalendarz szkolny.

Bierze udziat w konferencjach, naradach, spotkaniach.

Bierze udziat w planowaniu arkusza organizacyjnego szkoty.

Organizuje wyjazdy szkoleniowe 1 stuzbowe pracownikow.

Inicjuje programy zadan opiekunczo-wychowawczych internatu.

Umozliwia rozw6j samodzielno$ci 1 aktywno$ci oraz zainteresowan i uzdolnien
wychowankow.

Ksztattuje wtasciwe poglady 1 postawy we wspolpracy z wychowankami.
Wspotpracuje z mtodziezowymi organizacjami dziatajacymi na terenie internatu.
Organizuje opieke wychowawczg w internacie.

Kontroluje dokumentacje wychowawcow 1 nadzoruje ich prace.

Ustala harmonogram dyzuréw i zastgpstw wychowawcow.
Umozliwia rozw¢j samodzielno$ci 1 aktywnos$ci oraz zainteresowan 1 uzdolnien
wychowankow.

Organizuje zebrania ogdlne wychowankow.

Nadzoruje wspotprace wychowawcow z pielegniarka szkolna.

Nadzoruje wychowawcow w zakresie realizacji zadan zwigzanych z kontrolg stanu
sanitarno-epidemiologicznego internatu.

Przydziela wychowankom miejsca w internacie.

Wydaje wychowankom bony zywnos$ciowe i rozlicza zwroty.

Kontroluje ewidencje i obowigzek meldunkowy wychowankow.
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23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

Sporzadza sprawozdawczo$¢ statystyczng 1 informacyjng w zakresie spraw
opiekunczo-wychowawczych,
Organizuje czynno$ci zwigzane z wyprowiantowaniem uczniow.

Dba o autorytet rady pedagogicznej, ochron¢ praw i godnosci nauczycieli.

Przekazuje dokumentacj¢ podlegajaca archiwizowaniu zgodnie =z instrukcja
kancelaryjng.

Wspodlpracuje ze stuzbami medycznymi w zakresie higieny wychowankow
1 wychowania prozdrowotnego.

Przestrzega dyscypliny pracy, regulaminu pracy, statutu, przepisOw dotyczacych bhp
1 p/ppoz. oraz innych wewng¢trznych i zewngtrznych aktow prawnych.

W  sytuacji  bezposredniego zagrozenia zycia lub zdrowia wychowankow
1 pracownikéw internatu niezwlocznie podejmuje stosowne decyzje w celu zapobiezenia

im, powiadamia kierownika internatu, dyrektora szkoty lub wicedyrektora.

W zakresie nadzoru:

l.
2.
3.

Pelni nadz6r nad dziatalno$cig wychowawczg internatu.

Organizuje 1 kieruje pracg opiekunczo-wychowawczg.

Sprawuje nadzor pedagogiczny oraz obserwuje, kontroluje 1 wspomaga prace
wychowawcow zgodnie z planem nadzoru pedagogicznego.

Nadzoruje 1 wspiera dziatalno$¢ Mlodziezowej Rady Internatu.

Wospiera organizacj¢ zycia kulturalnego wychowankow.

W zakresie gospodarki finansowej

1.

Rozlicza godziny ponadwymiarowe wychowawcow 1 dorazne zastepstwa.

Zastepca kierownika internatu stuZbowo odpowiada przed dyrektorem szkoly i ponosi

odpowiedzialnosé za:

1.

2
3.
4

Prawidlowa realizacj¢ statutowych zadan internatu.
Ochrong danych osobowych.
Prawidtowe wykonywanie powierzonych zadan.

Odpowiedzialno$¢ materialng za powierzone mienie.
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W celu realizacji swoich zadan zastepcy kierownika internatu posiada nizej wymienione

uprawnienia:

1.

2
3.
4

Pelni biezacy nadzor kierowniczy nad pracg nauczycieli wychowawcow.

Uzywanie pieczatki z tytutem: zastepca kierownika internatu.

Podpisuje dokumenty z upowaznienia dyrektora.

Ma prawo — w przypadku naruszenia dyscypliny pracy przez nauczyciela lub
pracownika nie bgdacego nauczycielem — do wystgpienia z wnioskiem do dyrektora
szkoty o ukaranie go.

Egzekwuje przestrzeganie przez nauczycieli wychowawcow 1 ucznidow postanowien
statutu, regulaminu internatu.

Wszelkie uprawnienia wynikajace z regulaminu pracy oraz innych przepisOw prawa

pracy 1 prawa o$wiatowego.

§ 20

Zakres obowigzkow nauczyciela:

Nauczyciel stuzbowo podlega bezposrednio wicedyrektorowi.

Zakres obowiqgzkow nauczycieli wynikajacy 7 art. 6 i 42 Karty Nauczyciela

1.

W ramach 40 — godzinnego czasu pracy oraz ustalonego wynagrodzenia nauczyciel jest
zobowigzany realizowac:

e w ramach pensum — zaj¢cia dydaktyczne, wychowawcze 1 opiekuncze, prowadzone
bezposrednio z uczniami lub wychowankami albo na ich rzecz,

e inne czynnoS$ci 1 zajecia wynikajace z zadan statutowych szkoty, ze szczegdlnym
uwzglednieniem zaje¢ opiekunczych i wychowawczych wynikajacych z potrzeb
1 zainteresowan uczniow,

e zajecia 1 czynnosSci zwigzane z przygotowaniem si¢ do zajgé, samoksztalceniem
1 doskonaleniem zawodowym.

Rzetelnie realizowa¢ zadania zwigzane =z powierzonym stanowiskiem oraz
podstawowymi funkcjami szkoty: dydaktyczna, wychowawcza i opiekuncza w tym
zadania, zwigzane z zapewnieniem bezpieczenstwa uczniom Ww czasie zaj¢é
organizowanych przez szkofle.

Wspiera¢ kazdego ucznia w jego rozwoju.

Dazy¢ do petni wlasnego rozwoju osobowego.
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5.

Ksztatcenie 1 wychowywanie mtodziezy w umilowaniu Ojczyzny, w poszanowaniu
Konstytucji Rzeczpospolitej Polskiej, w atmosferze wolnosci sumienia i szacunku dla

kazdego cztowieka.

Zakres obowigzkow nauczyciela na stanowisku pracy:

1.

10.
11.

12.

13.

14.

15.

Prowadzenie pracy dydaktycznej, wychowawczej i opiekunczej oraz odpowiedzialnosé
za jako$¢ 1 wyniki tej pracy.

Realizowanie = obowigzujagcych w  szkole programow nauczania, programu
wychowawczo-profilaktycznego szkoty 1 innych programow obowigzujacych w szkole.
Nauczanie i wychowywanie powierzonych jego opiece uczniow.

Systematyczne i obiektywne ocenianie uczniow, zgodne z przedmiotowym systemem
oceniania.

Poznawanie osobowosci ucznia, jego zdolnos$ci i zainteresowan.

Wspdtpraca z rodzicami.

Nauczyciel jest obowigzany prowadzi¢ zajecia w ramach godzin przeznaczonych
w ramowych planach nauczania.

Systematyczne prowadzenie dokumentacji przebiegu nauczania w tym obstuga
elektronicznego dziennika zaje¢ szkolnych.

Udzial w pracach rady pedagogicznej 1 zespoléw przedmiotowych.

Opieka nad powierzonymi mu organizacjami na terenie szkoty.

Opieka nad uczniami w organizowanych przez szkole imprezach, obozach,
wycieczkach itp.

Pelnienie dyzuréw na przerwach srodlekcyjnych.

Odpowiedzialno$¢ za pomoce dydaktyczne 1 sprzet powierzony jego opiece.
Przestrzeganie zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, wdrazanie tych metod uczniom
1 nadzor nad ich przestrzeganiem.

Przestrzeganie dyscypliny pracy, regulaminu pracy, statutu, przepisow dotyczacych bhp

1 p/ppoz. oraz innych wewngetrznych i zewnetrznych aktow prawnych dot. oswiaty.

Zakres obowigzkow wychowawcy klasy na stanowisku pracy

Do obowigzkéw wychowawcy nalezy w szczegolnosci:

1.

2.

Poznanie nowo przyjetych uczniow, ich zdolno$ci, zainteresowan i1 potrzeb oraz
warunkow srodowiskowych.

Otaczanie indywidualng opiekg kazdego ze swoich wychowankow.
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10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

Troska o efekty ksztatcenia powierzonego opiece zespotu poprzez state zainteresowanie
wynikami, analizowanie przyczyn niepowodzen z rada klasowa, nauczycielami celem
podjecia $rodkow zaradczych, systematyczny kontakt z nauczycielami prowadzacymi
zajecia edukacyjne w klasie.

Wspotpraca z rodzicami lub prawnymi opiekunami ucznidw, utrzymywanie
systematycznego kontaktu z rodzicami lub prawnymi opiekunami uczniéw w terminach
okreslonych przez dyrektora szkoty, rad¢ pedagogiczng, a takze z wlasnej inicjatywy,
udzielanie informacji, porad, wskazowek utatwiajacych rozwigzywanie problemow.
Planowanie wspdlnie z uczniami 1 ich rodzicami réznych form Zzycia zespotowego,
ktére rozwijaja i integruja zespol oraz tresci 1 form zajec¢ tematycznych realizowanych
w ramach godzin do dyspozycji wychowawcy.

Ksztaltowanie prawidlowych stosunkoéw migdzyludzkich w zespole klasowym opartych
na zasadach zyczliwo$ci 1 wspotdziatania.

Wyrabianie poczucia wspotodpowiedzialnosci za tad, czystos$¢ i1 estetyke pomieszczen
szkoty.

Wspotpracy z pedagogiem szkolnym 1 innymi specjalistami w tym z psychologiem,
Swiadczacymi kwalifikowang pomoc w rozwiazywaniu trudnosci i potrzeb uczniow.
Wdrazanie mtodziezy do $wiadomego postepowania zgodnie z przepisami statutu
szkoty.

Zapoznawanie rodzicéw 1 ucznidw z wewngtrznym systemem oceniania, regulaminem
klasyfikowania i promowania uczniéw, regulaminem przeprowadzania egzaminow oraz
z innym prawem wewnatrzszkolnym i ich nowelizacjami.

Wspotdziatanie z nauczycielami uczacymi w jego oddziale, uzgadnianie z nimi
1 koordynowanie dziatan wychowawczych.

Kontrolowanie realizacji obowiazku szkolnego przez wychowankéw, w szczegdlnosci
w zakresie regularnego uczgszczania przez dziecko na zajecia lekcyjne, badanie
przyczyn absencji 1 podejmowanie srodkéw zaradczych.

Otaczanie opieka dzieci szczegolnej troski.

Podejmowanie dziatan umozliwiajacych rozwigzywanie konfliktow w klasie.

Ustalanie okresowych i rocznych ocen z zachowania zgodnie z wewngtrznym systemem
oceniania.

Prowadzenie dokumentacji szkolnej w tym zakladanie 1 prowadzenie dziennika
elektronicznego dla powierzonego zespotu, wypisywanie arkuszy ocen zgodnie

z obowigzujacym prawem o$wiatowym.
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17. Wypisywanie $wiadectw ukonczenia klasy 1 szkoty, wypisywanie opinii uczniow.
18. Opracowanie sprawozdan okresowych i rocznych z przebiegu pracy z mtodzieza.
19. Pisemne powiadamianie rodzicOw na co najmniej dwa tygodnie przed klasyfikacyjnym

posiedzeniem rady pedagogicznej o grozacych uczniom ocenach niedostatecznych.

Nauczyciel ponosi odpowiedzialnosé za:

1. Rzetelne realizowanie zadan zwigzanych z powierzonym stanowiskiem.
2. Ochrong danych osobowych.

3. Przestrzeganie tajemnicy stuzbowej, w tym tajemnicy Rady Pedagogiczne;j.

W celu realizacji swoich zadan nauczyciel ma prawo:

1. Organizowania i realizacji procesu dydaktyczno— wychowawczego.

2. Podejmowania dziatan twoérczych, w tym opracowywania programéw autorskich,
modyfikowania obowigzujacych programow nauczania.

3. Doboru materialdow nauczania, jego ewaluacji, ewentualnej selekcji, rozszerzania
1 réznicowania pod katem mozliwos$ci uczniow.

4. Doboru metod nauczania, $rodkéw dydaktycznych, form organizacyjnych procesu

dydaktyczno — wychowawczego.

Wyboru podrgcznikdow przedmiotowych.

Podnoszenia kwalifikacji zawodowych, doskonalenia umiej¢tnosci zawodowych.

Korzystania z uprawnien wynikajacych z przepisOw prawa pracy i prawa o§wiatowego.

Poznawanie warunkéw zycia ucznia i jego stanu zdrowia.

A S I A

Nauczyciel, podczas lub w zwigzku z petnieniem obowigzkow stuzbowych, korzysta

z ochrony przewidzianej dla funkcjonariuszy publicznych.

§21

Zakres obowiagzkéw nauczyciela przedmiotow zawodowych:

1. Nauczyciel przedmiotow zawodowych stluzbowo podlega bezposrednio kierownikowi
ksztatcenia praktycznego.

2. Nauczyciel przedmiotow zawodowych ponosi odpowiedzialno$¢ i1 posiada prawa
wymienione w § 20 niniejszego regulaminu organizacyjnego.

3. Nauczyciel przedmiotdéw zawodowych poza obowigzkami nauczyciela zawartymi
w ustawie — Karta Nauczyciela i wymienionymi w § 20 niniejszego regulaminu

organizacyjnego, wykonuje roéwniez nizej wymienione zadania na stanowisku pracy:
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1) Sprawdzanie frekwencji ucznidw na zajeciach i praktyce zawodowe;;

2) Dyzurujacy nauczyciel ma w obowigzku wpisanie po odbytym dniu praktyki lub
zaje¢ praktycznych frekwencji do dziennika lekcyjnego oraz tematu, natomiast
pozostali nauczyciele sg zobowigzani do ztozenia podpisu.

3) Pomocy podczas wydawania sprzetu przez instruktora praktycznej nauki zawodu
oraz dbania o prawidlowe jego uzytkowanie przez uczniow.

4) Nauczyciel pracujacy w wyznaczonej grupie ma w obowiazku dopilnowanie, aby
pobrany sprzet zostal przez uczniow oddany, a stanowisko pracy 1 magazyn
narzedziowy posprzatany.

5) Nauczyciel nadzoruje przestrzeganie przez uczniow przepisow bhp oraz wlasciwego
wykorzystywania urzadzen wedtug instrukcji obstugi i jego przeznaczenia.

6) Nauczyciel dyzurujacy wyznacza uczniow dyzurnych, ktérzy maja obowigzek
pobra¢ z kuchni positek regeneracyjny wraz z pozostatym niezbednym sprzetem.
W czasie przerwy dyzurni rozdzielaja positek dla uczniow i1 opiekunéw, zbieraja

talerze i pozostaly sprzet 1 po zajeciach oddaja do kuchni.

§22

Zakres obowigzkéw nauczyciela wychowawcy internatu:

1.

Nauczyciel wychowawca internatu stuzbowo podlega bezposrednio zastepcy

kierownika internatu.

Nauczyciel wychowawca internatu ponosi odpowiedzialno§¢ 1 posiada prawa

wymienione w § 20 niniejszego regulaminu organizacyjnego.

Nauczyciel wychowawca internatu poza obowigzkami nauczyciela zawartymi

w przepisach prawa o$wiatowego 1 wymienionymi w § 20 niniejszego regulaminu

organizacyjnego, wykonuje roéwniez nizej wymienione zadania na stanowisku pracy:

1) Inspirowanie 1 kierowanie dziatalnoscig grupy wychowawcze;.

2) Pehienie funkcji rzecznika spraw wychowankow wobec zespolu wychowawcow
internatu.

3) Planowanie, realizacja, rozliczanie i ocenianie dziatalno$¢ grupy i wychowankow.

4) Inspirowanie samorzadnosci.

5) Rozwijanie zainteresowan i uzdolnien wychowankow.

6) Utrzymywanie statego kontaktu z nauczycielami 1 wychowawcami klas.

7) Systematyczna wspotpraca z rodzicami (prawnymi opiekunami) wychowankow.

8) Stwarzanie wychowankom warunkéw do nauki i wypoczynku.
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9) Wyrabianie u wychowankow samodzielnosci.
10) Ponoszenie 1 ksztaltowanie odpowiedzialnosci za stan powierzonego lub
uzytkowanego przez grup¢ mienia.
11) Udzielanie porad oraz stuzenie pomocg i opiekg wychowankom.
12) Troska o zdrowie 1 bezpieczenstwo oraz estetyczny wyglad wychowankow.
13) Aktywne zwalczanie wszelkich przejawdw patologii spotecznych i nalogow.
14) Zapobieganie konfliktom i stresom.
15) Czuwanie nad higieng osobistg i zbiorowg wychowankow oraz tadem i porzadkiem

w pomieszczeniach, w ktorych przebywajg wychowankowie.

§ 23

Zakres obowigzkow nauczyciela bibliotekarza

Nauczyciel bibliotekarz stuzbowo podlega bezposrednio wicedyrektorowi.

Zakres obowiagzkéw nauczyciela bibliotekarza na stanowisku pracy

1.

A AT A o B

11.
12.
13.
14.

Gromadzenie zbioréw zgodnie z potrzebami oraz ich ewidencja.

Udostepnianie zbiorow.

Opracowanie rocznych planéw dziatalnos$ci biblioteki.

Sprawozdanie z pracy biblioteki, zawierajace oceng czytelnictwa.

Odpowiedzialno$¢ za stan majatkowy 1 dokumentacj¢ prac biblioteki.

Udzielanie informacji bibliotecznych.

Poradnictwo w wyborach czytelniczych.

Prowadzenie lekcji bibliotecznych.

Rozwijanie zainteresowan czytelniczych ws$réd uczniow przez poradnictwo, pomoc

w doborze lektury, indywidualne rozmowy, organizowanie konkursow.

. Wspotpraca z wychowawcami 1 nauczycielami przedmiotéw w zakresie czytelnictwa

ucznidow, struktury zbiorow, informacji o nowosciach 1 przygotowaniu materialow
na lekcje.

Organizowanie r6znych form inspiracji czytelnictwa.

Znajomos$¢ zbiordéw i potrzeb czytelniczych.

Obstuga programu komputerowego MOL.

Wspotpraca z gtownym ksiggowym (zakup ksigzek, prasy dla mtodziezy, rozliczenia

1 inwentaryzacja zbioréw).
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15. Wspotpraca z kadrami (informacje o zaleglo$ciach w zwrocie wypozyczonych ksigzek
pracownikow odchodzacych ze szkoty).

16. Pomoc w wyszukiwaniu informacji w Internecie.

17. Selekcja zbioréw i ich konserwacja.

18. Dbanie o czystos¢, tad, estetyke wewnatrz czytelni 1 biblioteki.

19. Wspotpraca z nauczycielami, uczniami i ich rodzicami (prawnymi opiekunami) oraz

innymi bibliotekami.

Wspolpraca nauczyciela - bibliotekarza 7 nauczycielami obejmuje:

1. realizacje potrzeb czytelniczych i informacyjnych zwigzanych z nauczanym
przedmiotem,

2. dostarczanie materialdéw do réznych form zaje¢ dydaktyczno- wychowawczych,

3. udostgpnianie pomieszczenia czytelni do prowadzenia roéznych form zajec
edukacyjnych,

4. udzielanie biezacej informacji na temat nowosci wydawniczych,

5. mozliwo$¢ korzystania z zasobdéw bibliotecznych na miejscu (czasopisma, programy
komputerowe, ksiggozbior podreczny),

6. udostgpnianie zbiorow biblioteki w formie wypozyczen indywidualnych oraz
wypozyczen do pracowni przedmiotowych,

7. umozliwienie nauczycielom i uczniom korzystania z Internetu,

8. udzielanie informacji radzie pedagogicznej o stanie czytelnictwa uczniow

1 nauczycieli.

Wspolpraca nauczyciela - bibliotekarza 7 rodzicami (prawnymi opieckunami) obejmuje:

1. udzielanie informacji o czytelnictwie wsrod mlodziezy,
2. udostepnienie podstawowych dokumentow zwigzanych z funkcjonowaniem szkotly
(statutu, programu wychowawczo-profilaktycznego, kryteriow 1 wymagan nauczycieli

na poszczego6lne stopnie).

Nauczyciel bibliotekarz ponosi odpowiedzialnosé za:

1. Rzetelne realizowanie zadan zwigzanych z powierzonym stanowiskiem.
2. Ochrong danych osobowych.

3. Przestrzeganie tajemnicy stuzbowe;.
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W celu realizacji swoich zadan nauczyciel bibliotekarz ma prawo:

AN o e

Organizowania konkursow i innych form promowania czytelnictwa.

Podejmowania dziatan tworczych, w tym opracowywania programow autorskich.
Wyboru zakupywanych zbioréw bibliotecznych.

Podnoszenia kwalifikacji zawodowych, doskonalenia umiej¢tnosci zawodowych.
Korzystania z uprawnien wynikajacych z przepisOw prawa pracy i karty nauczyciela.
Nauczyciel, podczas lub w zwiagzku z pelnieniem obowiazkéw shuzbowych, korzysta

z ochrony przewidzianej dla funkcjonariuszy publicznych.

§24

Zakres obowiazkéw pedagoga

Pedagog stuzbowo podlega bezposrednio wicedyrektorowi.

Obowiazki pedagoga:

1. Diagnozowanie §rodowiska ucznia.

2. Rozpoznawanie potencjalnych mozliwosci oraz indywidualnych potrzeb uczniow.

3. Analizowanie przyczyn trudnosci w nauce i niepowodzen szkolnych.

4. Okreslanie form 1 sposobow udzielania uczniom pomocy psychologiczno -
pedagogicznej, odpowiednio do rozpoznanych potrzeb, w tym uczniom z wybitnymi
uzdolnieniami.

5. Podejmowanie dzialan wychowawczych i profilaktycznych wynikajacych z programu
wychowawczo-profilaktycznego, w stosunku do wuczniow, z udziatem uczniéw
1 nauczycieli.

6. Wspieranie dzialan wychowawczych 1 opiekuficzych nauczycieli wynikajacych
z programu wychowawczo-profilaktycznego.

7. Udzielanie informacji nauczycielom o dzieciach wymagajacych szczeg6lnej pomocy
w tym posiadajacych opini¢ poradni.

8. Udzielanie nauczycielom pomocy w dostosowaniu wymagan edukacyjnych
wynikajacych z realizowanych przez nich programow nauczania do indywidualnych
potrzeb psychofizycznych i edukacyjnych ucznia, u ktoérego stwierdzono zaburzenia
1 odchylenia rozwojowe lub specyficzne trudnosci w uczeniu si¢, uniemozliwiajace
sprostanie tym wymaganiom.

9. Udzielanie rodzicom porad ulatwiajagcych rozwigzywanie przez nich trudnosci

wychowawczych.
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10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

Pomaganie w rozwijaniu umiejetnosci wychowawczych rodzicom i nauczycielom.
Prowadzenie badan i diagnozowanie sytuacji wychowawczych w celu wspierania
rozwoju ucznia, okreslania odpowiednich form pomocy psychologiczno -
pedagogicznej, w tym dziatan profilaktycznych, mediacyjnych i interwencyjnych wobec
uczniéow, rodzicéw i nauczycieli.

Udzielanie indywidualnych porad uczniom i rodzicom.

Rozpoznawanie przyczyn trudnosci w nauce i niepowodzen szkolnych.

Podejmowanie dzialan wychowawczo-profilaktycznych wynikajagcych z programu
wychowawczo-profilaktycznego szkoly w stosunku do ucznidow z udziatem rodzicoéw
i nauczycieli.

Udzielanie pomocy wychowawcom i nauczycielom w ich pracy z uczniami
sprawiajacymi trudno$ci wychowawcze.

Udzielanie uczniom pomocy w eliminowaniu napi¢¢ psychicznych nawarstwiajacych
si¢ na tle niepowodzen szkolnych.

Udzielanie porad uczniom w rozwigzywaniu trudnosci powstajacych na tle konfliktow
rodzinnych.

Udzielanie porad 1 pomocy uczniom posiadajacym trudnosci w kontaktach
z rowiesnikami 1 w danym Srodowisku.

Gromadzenie materialow dydaktyczno-wychowawczych (pomocniczych)
1 udostepnianie ich wszystkim nauczycielom i wychowawcom.

Prowadzenie monitoringu probleméw wychowawczych w szkole oraz informowanie
o wszystkich problemach wychowawczych dyrektora szkoty lub wicedyrektora
odpowiedzialnego za sprawy wychowawcze.

Uczestniczenie w posiedzeniach wychowawczych.

Opracowanie rocznych planéw swojej dziatalnosci oraz prowadzenie dziennika pracy
pedagoga.

Przestrzeganie dyscypliny pracy, regulamindéw, Statutu, przepisow dotyczacych bhp

1 p/ppoz. oraz innych wewng¢trznych i zewngtrznych aktow prawnych.

Pedagog ponosi odpowiedzialnosé za:

1.
2.
3.

Rzetelne realizowanie zadan zwigzanych z powierzonym stanowiskiem.
Ochrong¢ danych osobowych.

Przestrzeganie tajemnicy stuzbowe;.
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W celu realizacji swoich zadan pedagog ma prawo:

1.

Prosi¢ rodzicow do stawienia si¢ w szkole w sprawach dotyczacych wychowania
i nauki ich dzieci.

Prosi¢ uczniow na rozmowy indywidualne 1 prowadzenia niezbednych badan
pedagogicznych wynikajacych z zadan 1 kompetencji pedagoga szkolnego.

Udziela¢ wskazowek metodycznych rodzicom 1 nauczycielom w sprawach
rozwigzywania problemow dydaktycznych wychowawczych i opiekunczych.
Podejmowania dziatan tworczych, w tym opracowywania programow autorskich.
Wystawia¢ na zadanie uprawnionych organéw opinie o uczniach w sprawach
merytorycznie podlegtych pedagogowi szkolnemu. Opinia taka musi by¢ kazdorazowo
podpisana przez dyrektora szkoty.

Podnoszenia kwalifikacji zawodowych, doskonalenia umiej¢tnosci zawodowych.
Korzystania z uprawnien wynikajacych z przepisOw prawa pracy i karty nauczyciela.
Pedagog, podczas lub w zwigzku z pelieniem obowigzkéw stuzbowych, korzysta

z ochrony przewidzianej dla funkcjonariuszy publicznych.

Rozdzial VI
Zakresy obowigzkow na poszczegélnych stanowiskach pracy

pracownikow niepedagogicznych

§ 25

Obowiazki glownego ksiegowego (GK):

1.

2.

3.

Gtowny ksiegowy podlega bezposrednio dyrektorowi Technikum Le$nego im. Adama
Loreta w Tucholi.

Glownemu ksiggowemu bezposrednio podlegaja:

1) specjalista ds. finansowych,

2) specjalista ds. ksiegowych,

3) specjalista ds. finansowo-ksiegowych.

Gltowny ksiegowy zapewnia wlasciwe warunki oraz atmosfer¢ pracy w kierowanym

zespole.
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W zakresie prowadzenia rachunkowosci szkoly zgodnie 7 obowigzujgcymi przepisami

i zasadami, w tym:

1.

Prowadzi biezacag ksiegowos¢ oraz sporzadza kalkulacje wynikowa kosztow

wykonywanych zadan oraz sprawozdawczo$ci finansowej w sposob umozliwiajacy:

a) terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,

b) ochron¢ mienia bedacego w posiadaniu szkoly oraz terminowe i1 prawidtowe
rozliczanie 0s6b majatkowo odpowiedzialnych za przekazane im mienie,

¢) prawidlowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych.

Nadzoruje, prowadzenie catoksztattu prac z zakresu rachunkowosci, w tym:

a) prowadzenie rachunkowosci szkoty,

b) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,

c) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji finansowych
1 gospodarczych z planem finansowym,

d) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych
operacji finansowych i gospodarczych,

e) podpisywanie dokumentéw dotyczacych poszczegdlnych operacji finansowych,

f) potwierdzanie, ze zobowigzania wynikajace z operacji mieszczg si¢ w planie
finansowym oraz w harmonogramie dochodéw 1 wydatkow, a szkota posiada srodki
finansowe na ich pokrycie.

Zaznajamia si¢ na biezaco z przepisami 1 materialami dotyczacymi przydzielonej

zakresem pracy, podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

W zakresie prowadzenia gospodarki finansowej szkoly zgodnie 7 obowigzujgcymi

zasadami, w tym:

1.

Wykonuje dyspozycje srodkami pieni¢znymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad
wykonywania budzetu i gospodarki finansowej bedacymi w dyspozycji szkoty.
Zapewnia pod wzgledem finansowym prawidlowos¢ uméw zawieranych przez
dyrektora szkoty.

Przestrzega zasad rozliczen pieni¢znych i ochrony wartos$ci pieni¢znych.

Zapewnia terminowe $cigganie naleznosci i dochodzi roszczen spornych oraz sptat

zobowigzan.
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W zakresie opracowania planu wydatkow budietowych na dany rok budietowy i kontrola

jego realizacji w oparciu o zatwierdzony plan finansowy, w tym:

1.

Analizuje wykorzystanie §rodkéw przydzielonych z budzetu i gospodarki finansowe;j
bedacymi w dyspozycji szkoty.
Dokonuje wstepnej kontroli legalnosci dokumentow dotyczacych:

a) wykonywania budzetu oraz jego zmian,

b) wykonywania planu finansowego szkoty i jego zmian,

¢) operacji gospodarczych stanowigcych przedmiot ksiggowan;
Opracowuje zbiorcze sprawozdania finansowe z wykonania budzetu i ich analiz.
Zapewnia rytmiczng realizacj¢ budzetu, wydzielonego rachunku dochodow, $rodkow

Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

Glowny ksiegowy sprawuje nadzor nad pracg pracownikow wykonujgcych czynnosci

gwigzane z ksiggowoscig, w tym:

1.

Okresla  zasady  wykonywania  przez  pracownikow  prac  niezbednych
do zapewnienia prawidtowos$ci gospodarki finansowej oraz ksiegowosci, uzgadnianie
kosztow 1 sprawozdawczosci.

Sprawdza poprawnosci wystawienia dokumentow ksiegowych 1 odmowy realizacji
rachunku, faktury w przypadku niezgodnosci tych dokumentow z przepisami

o gospodarce finansowe;].

Glowny ksiegowy stosuje sie do obowigzujacych w szkole ogolnych zasad postepowania,

wtym:

1. Przestrzega ustalony czasu pracy oraz regulamin pracy.

2. Dba o dobre imi¢ szkoty.

3. Przestrzega zasad wspotzycia spotecznego.

4. Bierze wudziat w szkoleniach 1 instruktazu z =zakresu przepiséw bhp

=N W

1 przeciwpozarowych oraz poddawanie si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym.
Wykonuje pracy w sposob zgodny z przepisami i zasadami bhp.

Dba o nalezyty stan urzadzen i sprzetu oraz tad i porzadek w miejscu pracy.

Podaje si¢ wstgpnym, okresowym 1 kontrolnym badaniom lekarskim.

Niezwlocznie zawiadamia dyrektora, a w razie jego nieobecnosci wicedyrektora,
o stwierdzonym na terenie nalezacym do szkoty wypadku albo o zagrozeniu ludzkiego

zyciu lub zdrowia.
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10.

Wspotdziata z dyrektorem szkoty i nauczycielami w zakresie bezpieczenstwa uczniow
1 pracownikow.
Wykonuje inne czynnosci oraz polecenia dyrektora w zakresie spraw ksiggowos$ci

szkoty.

Glowny ksiegowy stuibowo odpowiada przed dyrektorem szkoly i ponosi odpowiedzialnosé

a.

Prawidtowe wykonywanie powierzonych zadan.

Prowadzenie spraw finansowych szkoty zgodnie z aktualnymi, obowigzujagcymi w tym

zakresie przepisami prawa, a w szczegolnosci z:

1) ustawa z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2021 r., poz. 217 ze zm.),

2) ustawg z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2021, poz. 305
ze zm.).

Zachowanie tajemnicy stuzbowe;j.

Wiasciwe przechowywanie dokumentow ksiggowych i1 zabezpieczenie ich przed

dostepem 0sOb nieupowaznionych oraz przed zniszczeniem.

Ochrong danych osobowych.

Odpowiedzialno$¢ materialng za powierzone mienie.

W celu realizacji swoich zadan glowny ksiegowy posiada nitej wymienione uprawnienia:

1
2
3.
4

Peni biezacy nadzor kierowniczy nad pracg pracownikow ksiggowosci.

Uzywanie pieczatki z tytutem: gtowny ksiggowy.

Podpisuje dokumenty z upowaznienia dyrektora.

Whnioskuje do dyrektora szkoty o przyznanie nagréd dyrektora dla pracownikéw
ksiggowosci.

Ma prawo — w przypadku naruszenia dyscypliny pracy przez nauczyciela lub
pracownika nie bedacego nauczycielem — do wystgpienia z wnioskiem do dyrektora

szkoty o ukaranie go.
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§ 26

Obowiazki specjalisty ds. finansowych:

1.

Specjalista ds. finansowych podlega bezposrednio gtdownemu ksiggowemu.

W zakresie podstawowym, w tym:

1.

10.

11.

12.

13.

14.

Prowadzi rejestry VAT, JPK i rozlicza podatki od towardéw i ustug oraz wspotpracuje
z US w sprawach dotyczacych podatku VAT,

Wystawia faktury VAT, sporzadza deklaracje VAT oraz uzgadnia rejestry zakupow
1 sprzedazy,

Prowadzi konta analityczne uczniéw za wyzywienie i czesne, sporzadza zestawienia
osob zadluzonych, wystawia wezwania do zaplaty,

Kompletuje, weryfikuje, dekretuje i ksigguje dowody ksiggowe wydzielonego rachunku
dochodéw (WRD) (faktury, rachunki, wyciggi bankowe 1 pozostale dokumenty
ksiggowe) zgodnie z przyjetymi zasadami rachunkowosci,

Analizuje konta rachunkowe, w szczegdlnosci konta zespotu ,2” pod wzgledem
prawidtowosci zapisow ksiggowych i1 na biezaco dokonuje uzgodnien sald na koniec
miesigca, kwartatu i roku,

Sporzadza i przekazuje przelewy bankowe,

Uczestniczy w przygotowaniu plandéw, sprawozdan budzetowych i1 finansowych,
Wstepnie weryfikuje dokumenty ksiggowe, sprawdza pod wzgledem formalno-
rachunkowym,

Rozlicza ptatnosci na podstawie wyciggdw bankowych,

Nalicza i obstuguje finanse funduszu $wiadczen socjalnych oraz monitoruje wydatki
| przestrzega obowiazujacych przepisow,

Prowadzi kas¢ zapomogowo-pozyczkowa, jej obstuge kasowa i1 prawng zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,

Opracowuje zbiorcze zestawienia do sprawozdan kwartalnych wydzielonego
rachunku dochodow,

Wspomaga gtownego ksiggowego w czynnos$ciach i zadaniach realizowanych przez
dziat finansowo-ksiegowy,

Realizuje zadania wynikajace z zastgpstwa gtownego ksiggowego,
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W zakresie stosowania sie do obowigzujgcych w szkole ogolnych zasad postepowania,

wtym:

1.

2
3.
4

e

Przestrzega ustalonego czasu pracy oraz regulaminu pracy.

Dba o dobre imig¢ szkoty.

Przestrzega zasad wspotzycia spotecznego.

Bierze wudziat w szkoleniach 1 instruktazu z zakresu przepisow bhp
1 przeciwpozarowych oraz poddawanie si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym.
Wykonuje prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bhp.

Dba o nalezyty stan urzadzen i sprzetu oraz tad 1 porzadek w miejscu pracy.

Poddaje si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim.

Niezwloczne zawiadamianie dyrektora, a w razie jego nieobecnosci wicedyrektora,
o stwierdzonym na terenie nalezacym do szkoty wypadku albo o zagrozeniu ludzkiego
zyciu lub zdrowia.

Wspotdziata z dyrektorem szkoly i nauczycielami w zakresie bezpieczenstwa uczniow

1 pracownikow.

Specjalista ds. finansowych stuibowo odpowiada przed gtownym ksiegowym i ponosi

odpowiedzialnosé za:

1.

wokh e

Pelng, rzetelng 1 terminowg realizacje powierzonych zadan, w tym za sprawng
1 kulturalng obstuge interesantéw, nauczycieli i uczniow.

Prowadzenie spraw zgodnie z aktualnymi, obowigzujacymi przepisami prawa.
Zachowanie tajemnicy stuzbowe;.

Ochrona danych osobowych.

Wilasciwe przechowywanie dokumentacji szkolnej, pieczgci, drukow Scislego
zarachowania oraz innych dokumentéw i1 zabezpieczenie ich przed dostgpem o0sob

nieupowaznionych.

§ 27

Obowiazki specjalisty ds. ksiggowych:

1.

Specjalista ds. ksiggowych podlega bezposrednio gldéwnemu ksiggowemu.
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W zakresie podstawowym, w tym:

1.

10.
11.

12.
13.

14.

Kompletuje, dekretuje i1 ksieguje dowody ksiegowe (faktur, rachunkow, innych
dokumentow ksiegowych) zgodnie z przyjetymi zasadami rachunkowosci dla
okreslonych grup dokumentow (budzet, zakltadowy fundusz $wiadczen socjalnych,
dochody budzetowe),

Analizuje konta rozrachunkowe i pozabilansowe pod wzgledem prawidtowosci zapisow
ksiggowych,

Uzgadnia koszty miesigczne, kwartalne 1 roczne oraz sporzadza wykazy zobowigzan
kont rozrachunkowych (budzet, zakladowy fundusz §wiadczen socjalnych, dochody
budzetowe),

Wstepnie weryfikuje dokumenty ksiggowe, sprawdzania pod wzgledem formalno-
rachunkowym,

Sporzadza zestawienia obrotow 1 sald wedlug poszczegdlnych grup dokumentow
(budzet, zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych, dochody budzetowe),

Czynie uczestniczy w przygotowaniu planéw, sprawozdan budzetowych i finansowych,
Wprowadza dane ksiggowe do Systemu Informacji Os$wiatowej (SIO) zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,

Przygotowuje przelewy bankowe,

Rozlicza ptatnosci na podstawie wyciggéw bankowych,

Opracowuje zbiorcze zestawienia do analizy kosztow za media,

Uzgadnia konta z kontami analitycznymi co najmniej 2 razy do roku ($rodki trwate,
pozostate srodki trwate, zbiory biblioteczne, warto$ci niematerialne 1 prawne),

Prowadzi na biezaco imienne kartoteki pracownicze oraz emerytow (ZFSSOCY),
Wspomaga gltownego ksiggowego w czynno$ciach i zadaniach realizowanych przez
dziat finansowo-ksiggowy,

Realizuje zadania wynikajace z zastepstwa specjalisty ds. finansowo-ksiggowych oraz

specjalisty ds. ksiggowosci,

W zakresie stosowania sie do obowigzujacych w szkole ogolnych zasad postepowania,

wtym:

1. Przestrzega ustalonego czasu pracy oraz regulaminu pracy.
2. Dba o dobre imi¢ szkoty.

3. Przestrzega zasad wspolzycia spolecznego.
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4. Bierze wudziat w szkoleniach 1 instruktazu =z zakresu przepisow bhp
1 przeciwpozarowych oraz poddawanie si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym.
Wykonuje prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bhp.

Dba o nalezyty stan urzadzen i sprzetu oraz fad 1 porzadek w miejscu pracy.

Poddaje si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim.

Sl

Niezwloczne zawiadamianie dyrektora, a w razie jego nieobecnosci wicedyrektora,
o stwierdzonym na terenie nalezacym do szkoty wypadku albo o zagrozeniu ludzkiego
zyciu lub zdrowia.

9. Wspoldziata z dyrektorem szkoty i nauczycielami w zakresie bezpieczenstwa uczniow

1 pracownikow.

Specjalista ds. ksiegowych stuibowo odpowiada przed glownym ksiecowym i ponosi

odpowiedzialnosé za:

1. Pelng, rzetelng i terminowg realizacj¢ powierzonych zadan, w tym za sprawng
i kulturalng obstuge interesantéw, nauczycieli i uczniow.

Prowadzenie spraw zgodnie z aktualnymi, obowigzujacymi przepisami prawa.
Zachowanie tajemnicy stuzbowe;.

Ochrona danych osobowych.

A

Wiasciwe przechowywanie dokumentacji szkolnej, pieczeci, drukéw Scistego
zarachowania oraz innych dokumentéw i1 zabezpieczenie ich przed dostgpem o0sob

nieupowaznionych.
§28
Obowiazki specjalisty ds. finansowo- ksi¢ggowych:

1. Specjalista ds. finansowo-ksiegowych podlega bezposrednio gtéwnemu ksiggowemu.

W zakresie podstawowym, w tym:

1. Wykonuje czynno$ci kasjera,

2. Dokonuje operacji kasowych na podstawie dowodoéw sprawdzonych pod wzgledem
merytorycznym i formalno-rachunkowym i zatwierdzonych do wyplaty,

Przyjmuje wptat,

Podejmuje gotoéwke z banku 1 dokonuje wptat na konto,

Sporzadzana raporty kasowe,

S

Rozlicza wpflaty i pobrane zaliczki,
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10.

11.
12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

Dokonuje przelewow, wynagrodzen pracowniczych zgodnie z listami ptac,

Zabezpiecza $rodki pieni¢zne przed kradziezg zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
Uczestniczy w kasacji i spisach z natury.

Prowadzi obstuge ksiegowa zwigzang ze sporzadzaniem listy ptac dla pracownikow
szkoty,

Prowadzi kart wynagrodzen pracownikow,

Dokonuje przelewoéw, wynagrodzen pracowniczych zgodnie z listami ptac oraz
pozostatych zwigzanych z wynagrodzeniami pracowniczymi,

Sporzadza rozliczen z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych,

Sporzadza rozliczen z Urzedem Skarbowym,

Prowadzi obstuge finansowa Pracowniczych Planow Kapitatowych (PPK) oraz
sporzadzana rozliczenia z instytucjg finansowa,

Przygotowuje dane ksiggowe do GUS oraz SIO,

Wspétpracuje z sekretarzem szkoty w sprawach kadrowo-finansowych,

Kompletuje, dekretuje i ksigguje dowody ksiggowe (faktury, rachunki, inne dokumenty
ksiggowe) zgodnie z przyjetymi zasadami rachunkowo$ci dla okreslonych grup
dokumentow (projekty),

Uzgadnia koszty miesigczne, kwartalne 1 roczne oraz sporzadza wykazy zobowigzan
kont rozrachunkowych (projekty),

Wstepnie weryfikuje dokumenty ksiegowe, sprawdza pod wzgledem formalno-
rachunkowym,

Czynnie uczestniczy w przygotowaniu planéw, sprawozdan budzetowych
1 finansowych,

Wspomaga gltownego ksiggowego w czynno$ciach i zadaniach realizowanych przez
dziat finansowo-ksiggowy,

Realizuje zadania wynikajace z zastgpstwa specjalisty ds. finansowych oraz specjalisty

ds. ksiggowych.

W zakresie stosowania sie do obowigzujacych w szkole ogolnych zasad postepowania,

w tym:
1. Przestrzega ustalonego czasu pracy oraz regulaminu pracy.
2. Dba o dobre imi¢ szkoty.

3. Przestrzega zasad wspolzycia spotecznego.
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Sl

Bierze wudziat w szkoleniach 1 instruktazu z zakresu przepisow bhp
i przeciwpozarowych oraz poddawanie si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym.
Wykonuje prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bhp.

Dba o nalezyty stan urzadzen i sprzetu oraz tad 1 porzagdek w miejscu pracy.

Poddaje si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim.

Niezwloczne zawiadamianie dyrektora, a w razie jego nieobecnosci wicedyrektora,
o stwierdzonym na terenie nalezacym do szkoty wypadku albo o zagrozeniu ludzkiego
zyciu lub zdrowia.

Wspotdziata z dyrektorem szkoty i nauczycielami w zakresie bezpieczenstwa uczniow

1 pracownikow.

Specjalista ds. finansowo-ksiegowych stuibowo odpowiada przed glownym ksiegowym

i ponosi odpowiedzialnosé za:

1.

A

Pelng, rzetelng i terminowa realizacj¢ powierzonych zadan, w tym za sprawng
1 kulturalng obstuge interesantow, nauczycieli 1 ucznioéw.

Prowadzenie spraw zgodnie z aktualnymi, obowigzujacymi przepisami prawa.
Zachowanie tajemnicy stuzbowe;j.

Ochrona danych osobowych.

Wiasciwe przechowywanie dokumentacji szkolnej, pieczeci, drukéw Scistego
zarachowania oraz innych dokumentéw i1 zabezpieczenie ich przed dostgpem o0sob

nieupowaznionych.

§ 29

Obowiazki sekretarza szkoly (S):

1.

2.

Sekretarz szkoty podlega bezposrednio dyrektorowi Technikum Le$nego im. Adama
Loreta w Tucholi.

Sekretarzowi szkoty bezposrednio podlegaja:

1) specjalista ds. administracyjnych,

2) specjalista ds. biurowych.

3) specjalista ds. zamowien publicznych,

4) starszy wozny,

5) kierowca,

6) starszy rzemie$lnik,

7) sprzataczka w szkole.
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3.

Sekretarz szkoty zapewnia wlasciwe warunki oraz atmosfer¢ pracy w kierowanym

zespole.

W zakresie prowadzenia spraw kadrowych pracownikow szkoly, w tym:

1
2
3.
4

10.

1.
12.

13.
14.
15.

Prowadzenie dokumentacji organizacyjnej szkoty.

Ewidencje¢ i przygotowywanie zarzadzen dyrektora szkoty.

Nadzor 1 organizacje pracy pracownikow sekretariatu 1 obstugi szkoty.

Prowadzenie wymaganej dokumentacji pracownikow pedagogicznych
i niepedagogicznych  zgodnie @z  obowigzujacymi  przepisami, w  tym
w szczeg6lnosci:

a) prowadzenie teczek akt osobowych wszystkich pracownikdw,

b) prowadzenie kart urlopowych pracownikow niepedagogicznych,

c) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw niepedagogicznych,
Prowadzenie ksiggi wyj$¢ pracownikow w godzinach pracy poza obiekty szkolne.
Przygotowywanie danych kadrowych do preliminarza szkoty.
Przygotowywanie niezb¢dnych danych do sporzadzania planéw i wykonania budzetu
zadaniowego.
Sporzadzenie sprawozdan okresowych i rocznych z zatrudnienia.
Prowadzenie dokumentacji awansow zawodowych nauczycieli.
Opracowywanie rocznych planéw wyptat nagrod jubileuszowych wszystkich
pracownikow.
Przygotowywanie dokumentow do nagrod 1 odznaczen dla wszystkich pracownikow.
Kontrolowanie terminowo$ci wykonywania badan  wstgpnych, kontrolnych
1 okresowych przez nauczycieli 1 pracownikow niepedagogicznych.
Przygotowywanie 1 wykonywanie sprawozdan do GUS.
Kontrolowanie wykazow etatow do PFRONU-u.
Przygotowywanie do podpisu dyrektora szkoty:

a) umow o pracg, umoOw zlecen oraz innych dokumentéw i pism zwigzanych

Z nawigzaniem stosunku pracy,

b) zaswiadczen dla pracownikow zwigzanych z ich zatrudnieniem,

c) S$wiadectw pracy,

d) pism i dokumentéw zwigzanych z przejSciem pracownikOw na emeryturg,

e) pism i dokumentdw zwigzanych z rozwigzaniem stosunku pracy,
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16.

17.

18.
19.

20.

21.

22.

23.

f) pism i dokumentow dotyczacych zmiany warunkow pracy i/lub ptacy,

g) innych pism zwigzanych z prowadzeniem spraw kadrowych.
Sporzadzanie umoéw najmu mieszkan oraz miesigcznych zestawien z naliczanych
obcigzen za wynajmowane mieszkania (czynsz, media).
Koordynuje prace zwigzane z wyposazeniem sal lekcyjnych w sprzet meblowy
1 pomoce naukowe.
Prowadzi sprawy zwigzane z ubezpieczeniem uczniéw od nieszcz¢sliwych wypadkow.
Stale §ledzi zmiany w przepisach z zakresu prawa pracy dotyczacych nauczycieli
1 pracownikoéw niepedagogicznych.
Archiwizuje dokumentacje¢ kadrowa.
Prowadzi dokumentacje¢ ksiggowo-finansowa Rady Rodzicow.
Zastepuje podczas nieobecnosci w pelnym zakresie jego obowigzkow — samodzielnego
referenta.
Wykonuje inne czynnosci oraz polecenia dyrektora szkoty w zakresie spraw kadrowych

pracownikow szkoty.

W zakresie gospodarki finansowej

1.

Sprawdza dokumenty pod wzgledem merytorycznos$ci oraz celowosci, gospodarnosci 1

legalnosci wydatkow budzetowych, zgodnie z przyjetym schematem organizacyjnym.

Sekretarz szkoly stosuje sie do obowigzujacych w szkole ogolnych zasad postepowania,

w tym:

1.

2
3.
4

ol A

Przestrzega ustalonego czasu pracy oraz regulaminu pracy.

Dba o dobre imig¢ szkoty.

Przestrzega zasad wspotzycia spolecznego.

Bierze wudziat w szkoleniach 1 instruktazu =z zakresu przepisow bhp
1 przeciwpozarowych oraz poddaje si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajgcym.
Wykonuje pracy w sposob zgodny z przepisami i zasadami bhp.

Dba o nalezyty stan urzadzen i sprzetu oraz tad 1 porzadek w miejscu pracy.

Podaje si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim.

Niezwlocznie zawiadamia dyrektora, a w razie jego nieobecno$ci wicedyrektora,
o stwierdzonym na terenie nalezacym do szkoty wypadku albo o zagrozeniu ludzkiego

zyciu lub zdrowia.

44



9.

Wspotdziata z dyrektorem szkoty i nauczycielami w zakresie bezpieczenstwa uczniow

1 pracownikow.

Sekretarz szkoly stuzbowo odpowiada przed dyrektorem szkoly i ponosi odpowiedzialnosé

Prawidlowe wykonywanie powierzonych zadan, w tym za sprawng i kulturalng obstuge
interesantow, nauczycieli i uczniow.

Prowadzenie spraw zgodnie z aktualnie obowigzujgcymi przepisami prawa.

Zachowanie tajemnicy stuzbowe;j.

Wiasciwe przechowywanie dokumentacji szkolne, pieczeci, drukow Scistego
zarachowania oraz innych dokumentéw 1 zabezpieczanie ich przed dostgpem oséb
nieupowaznionych.

Ochrong danych osobowych.

Odpowiedzialno$¢ materialng za powierzone mienie.

W celu realizacji swoich zadan sekretarz szkoly posiada niiej wymienione uprawnienia:

1.

2
3.
4

Pelni biezacy nadzor kierowniczy nad pracg pracownikow sekretariatu 1 obstugi szkoty.

Uzywa pieczatki z tytulem: sekretarz szkoty.

Podpisuje dokumenty z upowaznienia dyrektora.

Whioskuje do dyrektora szkoty o przyznanie nagrod dyrektora dla pracownikow

sekretariatu 1 obstugi szkoty.

Ma prawo — w przypadku naruszenia dyscypliny pracy przez nauczyciela lub

pracownika nie bgdacego nauczycielem — do wystapienia z wnioskiem do dyrektora

szkoty o ukaranie go.

Sktadania do dyrektora uwag, zastrzezen i wnioskow zwigzanych z wykonywang praca.

Informowania dyrektora o przypadkach nie wywigzywania si¢ nauczycieli

1 pracownikéw administracji z obowiazku:

a) terminowego wykonywania badan kontrolnych i okresowych,

b) odbywania okresowych obowiazkowych szkolen z =zakresu bezpieczenstwa
1 higieny pracy,

c) dostarczenia wymaganych zaswiadczen 1 dokumentéw bedacych podstawa

korzystania z niektorych uprawnien pracowniczych;
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8.

Zwracania uwagi uczniom, ktoérzy naruszajg swoim zachowaniem obowigzujace

w szkole normy oraz informowania o tym wychowawcow klas.

§ 30

Obowiazki specjalisty ds. administracyjnych:

1.

Specjalista ds. administracyjnych podlega bezposrednio sekretarzowi szkoty.

W zakresie prowadzenia sekretariatu szkoly, w tym:

1.
2.

A e S U

11.
12.
13.
14.

15.
16.

Obstuguje urzadzenia biurowe (telefonow, faksu, poczty elektronicznej).

Udziela informacje, w tym telefoniczne dotyczace biezacych spraw szkoty
(zapisy/zasady rekrutacji, terminy spotkan z rodzicami, dyzury nauczycieli itp.).
Przyjmuje 1 wysyta korespondencje, nadaje numery zgodnie z instrukcja kancelaryjna,
prowadzi ksiege korespondenc;ji.

Organizuje spotkania dyrektora szkoty z interesantami.

Prowadzi terminarz zaje¢ dyrektora szkoty.

Przygotowuje pisma dla celow szkoty.

Prowadzi rejestr drukow Scistego zarachowania.

Gromadzi uchwaty i zarzadzenia organu prowadzacego.

Prowadzi archiwum szkolne i dokumentacj¢ z tym zwigzane.

. Przygotowuje zestawienia, analizy, sprawozdania i1 informacje dotyczace dziatalnosci

szkoty.

Sporzadza zamowienia 1 wydaje legitymacje nauczycielskie.

Prowadzi i sporzadza sprawozdania Systemu Informacji Oswiatowe;.

Prowadzi sprawy dotyczace obrony cywilnej (sprawozdania, szkolenia, state dyzury).
Wspomaga sekretarza szkoty w czynno$ciach i zadaniach realizowanych przez dziat
administracyjny.

Realizuje zadania wynikajace z zastepstwa specjalisty ds. biurowych,

Wykonuje inne zadania zlecone przez sekretarza szkoty i dyrektora szkoty.
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W zakresie prowadzenia spraw uczniowskich, w tym:

A o e

Obstluguje dziennik elektroniczny, z poziomu sekretariatu, w tym ksiegi uczniow.
Wydaje dokumenty uczniom, rodzicom.

Przygotowuje 1 wydaje za§wiadczenia, duplikaty swiadectw szkolnych.

Obstuguje system eLegitymacji,

Obstuguje organizacyjnie zapiséw/rekrutacji do klas pierwszych, w tym przyjmuje
1 wydaje dokumenty ucznidéw oraz wydaje kandydatom do klas pierwszych skierowan
do medycyny pracy.

Wspomaga organizacyjnie przygotowanie egzaminOw klasyfikacyjnych
i poprawkowych /lub nauki zawodu, sprawdziandw/matur.

Wydaje skierowania do lekarza medycyny pracy dla ucznidéw.

W zakresie gospodarki finansowej

1.

2.

Przyjmuje, ewidencjonuje, prawidtowo opieczetowuje dokumenty zakupu i inne
zwigzane z dziatalnos$ci szkoty pod wzgledem finansowym.
Sprawdza dokumenty pod wzglegdem formalno-rachunkowym oraz zamowien

publicznych wydatkéw budzetowych.

W zakresie stosowania sie do obowigzujacych w szkole ogolnych zasad postepowania,

w tym:

1
2
3.
4

® =N W

Przestrzega ustalonego czasu pracy oraz regulaminu pracy.

Dba o dobre imig¢ szkoty.

Przestrzega zasad wspotzycia spotecznego.

Bierze wudziat w szkoleniach 1 instruktazu =z zakresu przepisow bhp
1 przeciwpozarowych oraz poddawanie si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym.
Wykonuje prace w sposob zgodny z przepisami 1 zasadami bhp.

Dba o nalezyty stan urzadzen i sprzetu oraz tad 1 porzadek w miejscu pracy.

Poddaje si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim.

Niezwloczne zawiadamianie dyrektora oraz  bezposredniego  przetozonego
o stwierdzonym na terenie nalezacym do szkoty wypadku albo o zagrozeniu ludzkiego
zyciu lub zdrowia.

Wspotdziata z dyrektorem szkoly 1 nauczycielami w zakresie bezpieczenstwa uczniow

1 pracownikow.
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Specjalista ds. administracyjnych stuibowo odpowiada przed sekretarzem szkoly i ponosi

odpowiedzialnosé za:

1. Pelng, rzetelng i terminowa realizacj¢ powierzonych zadan, w tym za sprawng
1 kulturalng obstuge interesantéw, nauczycieli 1 uczniow.

Prowadzenie spraw zgodnie z aktualnymi, obowigzujagcymi przepisami prawa.
Zachowanie tajemnicy stuzbowe;.

Ochrona danych osobowych.

A I S

Wiasciwe przechowywanie dokumentacji szkolnej, pieczeci, drukéw Scistego
zarachowania oraz innych dokumentéw 1 zabezpieczenie ich przed dostepem o0sOb
nieupowaznionych.

§31
Obowiazki specjalisty ds. biurowych:

1. Specjalista ds. biurowych podlega bezposrednio sekretarzowi szkoty.

W zakresie prowadzenia sekretariatu szkoly, w tym:

1. Obsluguje urzadzenia biurowe (telefondw, faksu, poczty elektronicznej).

2. Udziela informacje, w tym telefoniczne dotyczace biezacych spraw szkoty
(zapisy/zasady rekrutacji, terminy spotkan z rodzicami, dyzury nauczycieli itp.).
Prowadzi ewidencj¢ przesylek listowych.

Organizuje spotkania dyrektora szkoty z interesantami.

Przygotowuje pisma dla celow szkoty.

A

Przyjmuje zamowienia na materialy biurowe, dzienniki lekcyjne, dzienniki zajec

pozalekcyjnych, arkuszy ocen, drukéw $cistego zarachowania i innych.

7. Przygotowuje zestawienia, analizy, sprawozdania i informacje dotyczace dziatalno$ci
szkoty.

8. Wystawia, rejestruje i rozlicza koszty delegacji pracowniczych.

9. Rejestruje faktury jednostki z biezacych optat i zakupoéw technicznych.

10. Sporzadza sprawozdania do: PFRONU, ochrony $rodowiska , Kominowe”,
Ministerstva Obrony PM-01 ($rodki transportu), BDO, KOBiZE oraz sprawozdania ze
stanow srodkow trwatych.

11. Prowadzi sprawy zwigzane z ubezpieczeniem majatku oraz pojazdow.

12. Ewidencjuje przychody i rozchody oraz uzgodnienia ze stanem ksiggowym inwentarza

—,,01310207;
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13.

14.

15.

16.

17.

Ewidencjuje s$rodki trwate ,,011”, nalicza amortyzacj¢ oraz uzgodnienia ze stanem
ksiggowym.

Ewidencjuje pracg kierowcy i paliwa zgodnie z kartami drogowymi.

Koordynuje wyjazdy kierowcy 1 innych upowaznionych pracownikow.

Wspomaga sekretarza szkoty w czynnos$ciach i zadaniach realizowanych przez dziat
administracyjny.

Realizuje zadania wynikajace z zastgpstwa specjalisty ds. administracyjnych.

W zakresie prowadzenia spraw uczniowskich, w tym:

A o e

Obstuguje dziennik elektroniczny, z poziomu sekretariatu, w tym ksiggi uczniow.
Wydaje dokumenty uczniom, rodzicom.

Przygotowuje 1 wydaje zaswiadczenia, duplikaty §wiadectw szkolnych.

Obstuguje system eLegitymacji,

Obstuguje organizacyjnie zapiséw/rekrutacji do klas pierwszych, w tym przyjmuje
1 wydaje dokumenty uczniéw oraz wydaje kandydatom do klas pierwszych skierowan
do medycyny pracy.

Wspomaga organizacyjnie przygotowanie egzamindow klasyfikacyjnych
1 poprawkowych /lub nauki zawodu, sprawdzianow/matur.

Monitoruje spetnianie przez ucznidéw obowigzku szkolnego i/lub obowiazku nauki.

W zakresie gospodarki finansowej

1.

Przyjmuje, ewidencjonuje, prawidtowo opieczetowuje dokumenty zakupu 1 inne
zwigzane z dzialalnosci szkoty pod wzgledem finansowym.
Sprawdza dokumenty pod wzglegdem formalno-rachunkowym oraz zamowien

publicznych wydatkow budzetowych.

W zakresie stosowania sie do obowigzujacych w szkole ogolnych zasad postepowania,

w tym:

1. Przestrzega ustalonego czasu pracy oraz regulaminu pracy.

2. Dba o dobre imi¢ szkoty.

3. Przestrzega zasad wspotzycia spotecznego.

4. Bierze wudziat w szkoleniach 1 instruktazu =z zakresu przepisow bhp

1 przeciwpozarowych oraz poddawanie si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym.

Wykonuje pracg w sposdb zgodny z przepisami i zasadami bhp.
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Dba o nalezyty stan urzadzen i sprzetu oraz tad 1 porzadek w miejscu pracy.

Poddaje si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim.

Niezwloczne  zawiadamianie  dyrektora oraz  bezposredniego  przelozonego
o stwierdzonym na terenie nalezacym do szkoty wypadku albo o zagrozeniu ludzkiego
zyciu lub zdrowia.

Wspotdziata z dyrektorem szkotly i nauczycielami w zakresie bezpieczenstwa uczniow

1 pracownikow.

Specjalista ds. biurowych stuibowo odpowiada przed sekretarzem szkoly i ponosi

odpowiedzialnosé za:

1.

A

Pelng, rzetelng i terminowa realizacj¢ powierzonych zadan, w tym za sprawng
1 kulturalng obstuge interesantow, nauczycieli 1 uczniow.

Prowadzenie spraw zgodnie z aktualnymi, obowigzujacymi przepisami prawa.
Zachowanie tajemnicy stuzbowe;j.

Ochrona danych osobowych.

Wilasciwe przechowywanie dokumentacji szkolnej, pieczeci, drukow Scistego
zarachowania oraz innych dokumentéw 1 zabezpieczenie ich przed dostgpem o0sob

nieupowaznionych.

§ 32

Obowiazki specjalisty ds. zamoéwien publicznych:

1.

Specjalista ds. zamowien publicznych podlega bezposrednio sekretarzowi szkoty.

W zakresie prowadzenia, w tym:

1.

Nadzoruje 1 zglasza prowadzenie przegladow rocznych budynkéw i1 budowli szkoty
zgodnie z prawem budowlanym.

Nadzoruje i1 zglasza prowadzenie przegladow piecioletnich budynkoéw i budowli szkoty
zgodnie z prawem budowlanym.

Prowadzi ksiag wszystkich obiektow budowlanych szkoty.

Organizuje prace zwigzane z usuwaniem awarii, biezagcych napraw w obiektach
szkolnych.

Zaopatruje szkole w materiaty techniczne 1 budowlane niezbedne do napraw, remontow

1 konserwacji pomocy naukowych, urzadzen, budowli i budynkow.
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10.
11.
12.
13.
14.
15.

Planuje i zakupuje $rodki, materialy niezbedne do utrzymania budynkow i terenow
(rowniez w sezonie jesiennym i zimowym) we wlasciwym stanie technicznym
1 czystosci.
Zleca prace o charakterze uslugowym np. naprawa urzadzen, roboty remontowo-
budowlane i inne niezbedne.
Przygotowuje dokumentacje zgodnie z procedurg o udzielenie zaméwienia publicznych:
a) wniosek o powolaniu komisji przetargowe;j,
b) zlecenie przygotowania dokumentacji technicznej,
c) zlecenie przygotowania dokumentacji kosztorysowej,
d) specyfikacje istotnych warunkéw zamowienia w zakresie opisu przedmiotu
zamdwienia.
Bierze udziat w pracach komisji przetargowe;.
Przygotowuje procedury ogloszenia przetargu i wylonienia wykonawcy lub dostawcy.
Sporzadza umowy na wykonanie roboét lub dostawe.
Koordynuje wykonanie robo6t zgodnie z zawartg umowa.
Sporzadza dokumentacj¢ z zakonczenia robdt oraz uczestniczy w komisji odbioru.
Kompletuje i archiwizuje catg dokumentacj¢ przetargowa.
Przekazuje do ksiggowosci wszystkie otrzymane od podmiotow zewngtrznych noty

obcigzeniowe, faktury, dokumenty przejecia i odbioru srodkoéw trwatych.

W zakresie gospodarki finansowej

1.

Sprawdza dokumenty pod wzglgdem merytorycznos$ci oraz zaméwien publicznych
wydatkéw wydzielonego rachunku dochodéw oraz pod wzgledem zamdwien

publicznych wydatkéw budzetowych.

W zakresie stosowania sie do obowigzujacych w szkole ogolnych zasad postepowania,

w tym:

1. Przestrzega ustalonego czasu pracy oraz regulaminu pracy.

2. Dba o dobre imi¢ szkoty.

3. Przestrzega zasad wspolzycia spolecznego.

4. Bierze udzial w szkoleniach i instruktazu z zakresu przepisow bhp
1 przeciwpozarowych oraz poddawanie si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajgcym.

5. Wykonuje prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bhp.

6. Dba o nalezyty stan urzadzen i sprzetu oraz tad i porzadek w miejscu pracy.
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Poddaje si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim.

Niezwloczne  zawiadamianie  dyrektora oraz  bezposredniego  przetozonego
o stwierdzonym na terenie nalezacym do szkoty wypadku albo o zagrozeniu ludzkiego
zyciu lub zdrowia.

Wspotdziata z dyrektorem szkoty i nauczycielami w zakresie bezpieczenstwa uczniow

1 pracownikow.

Specjalista ds. zamowien publicznych stuZbowo odpowiada przed sekretarzem szkoly

i ponosi odpowiedzialnosé za:

1

A T

. Pelng, rzetelng 1 terminowa realizacj¢ powierzonych zadan, w tym za sprawng

i kulturalng obstuge interesantéw, nauczycieli i uczniow.

Prowadzenie spraw zgodnie z aktualnymi, obowigzujacymi przepisami prawa.
Zachowanie tajemnicy stuzbowe;.

Ochrong danych osobowych.

Wiasciwe przechowywanie dokumentacji szkolnej, pieczeci, drukow Scisltego
zarachowania oraz innych dokumentéw i1 zabezpieczenie ich przed dostgpem oséb

nieupowaznionych.

§33

Obowiazki starszego woznego:

1.

Starszy wozny podlega bezposrednio sekretarzowi szkoty.

W zakresie podstawowym, w tym:

A e

A S

Codziennie otwiera budynek szkoty.

Dozoruje budynek w czasie zajg¢ szkolnych.

Sprawdza stan techniczny budynku i terenu szkoty.

Dba o obejscie szkoty na wyznaczonym terenie.

Utrzymuje czysto$¢ i porzadek schodow zewnetrznych przy budynku szkoty, réwniez
w okresie zimowym (od$niezanie wejscia do szkoty).

Otwiera 1 zamyka brame w szkole.

Dorecza korespondencje urzgdowa.

Codziennie przynosi i zanosi korespondencj¢ na i z poczty.

Opiekuje si¢ szatnig szkolng w wyznaczonych godzinach.
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10. Wspotuczestniczy w przygotowaniu pomieszczen na egzaminy maturalne, zawodowe
oraz uroczystosci szkolne.

11. Obstuguje centrale przeciwpozarowa w szkole.

12. Obstluguje centrale monitoringu w szkole.

13. Sprawuje nadzor nad personelem sprzatajacym w szkole.

W zakresie stosowania sie do obowiagzujacych w szkole ogolnych zasad postepowania,

w tym:

Przestrzega ustalonego czasu pracy oraz regulaminu pracy.

Dba o dobre imi¢ szkoty.

Przestrzega zasad wspotzycia spotecznego.

Wykonuje prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bhp.

Dba o nalezyty stan urzadzen i sprzetu oraz tad i porzadek w miejscu pracy.

Poddaje si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim.

N kR

Niezwlocznie zawiadamia dyrektora oraz bezposredniego przetozonego o stwierdzonym
na terenie nalezagcym do szkoty wypadku albo o zagrozeniu ludzkiego zyciu lub
zdrowia.

8. Wspdldziata z dyrektorem szkoty i nauczycielami w zakresie bezpieczenstwa uczniow

1 pracownikow.

Starszy  woziny stuibowo odpowiada przed bezposrednim przeloionym i ponosi

odpowiedzialnosé za:

1. Pelna, rzetelng 1 terminowa realizacj¢ powierzonych zadan.
2. Czystos¢ w sprzatanych pomieszczeniach.
3. Oszczgdne zuzywanie energii elektryczne;.

4. Zamykanie okien i drzwi w pomieszczeniach przez siebie sprzatanych.
§ 34
Obowiazki kierowcy:

1. Kierowca podlega bezposrednio sekretarzowi szkoty.

W zakresie prowadzenia pojazdow stui;bowych, w tym:

1. Utrzymuje pojazdy w statej gotowosci eksploatacyjnej oraz uzywa ich wylacznie

zgodnie z ich przeznaczeniem.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

Przestrzega przepisow o ruchu drogowym, transporcie drogowym oraz czasie pracy
kierowcow.

Przestrzega przepisy bhp i ppoz. przy wykonywaniu wszelkich czynnosci obstugowych
przy powierzonym pojedzie.

Utrzymuje porzadek w miejscu pracy, dba o powierzone pojazdy oraz ich wyposazenie.
Dokumentuje w ,Karcie drogowej” przebieg kilometrowy wszystkich wyjazdow
shuzbowych powierzonym samochodem osobowym.

Whpisuje do ,,Karty drogowej” ilosci kazdorazowego tankowania paliwa.

Sprawdza prawidlowos¢ wypelnienia faktur za =zakupione paliwo 1 akcesoria
w momencie odbioru faktury.

Rozliczanie w ,,Kartach drogowych” ilo$ci zuzytego paliwa.

Dokonywanie terminowego rozliczenia pobranych zaliczek gotowkowych na zakup
paliwa i koszt podrozy stuzbowych.

Przestrzega ustalonych przez producenta powierzonego pojazdu terminéw wykonania
przegladdéw technicznych, wymian olejow i ptynow.

Zglasza przelozonym niezwlocznie wszelkich zawinionych i1 niezawinionych kolizji
1 wypadkéw drogowych.

Usuwa na biezagco drobne usterki w powierzonych pojazdach zauwazonych
w trakcie eksploatacji, a w przypadku niemoznosci ich usunie¢cia zawiadamiania
przetozonych.

Zglasza przetozonym wszelkie braki sprzetu stanowigcego wyposazenie powierzonego
pojazdu.

Wykonuje z wlasnej inicjatywy 1 bez odrgbnych polecen przetozonych wszystkich
zadan 1 obowigzkow okreslonych powyze;j.

W czasie oczekiwania na dyspozycje wyjazdu powierzonymi pojazdami, wykonuje

obowigzki starszego rzemie$lnika.

W zakresie stosowanie sie do obowigzujacych w szkole ogolnych zasad postepowania,

w tym:
1. Przestrzega ustalonego czasu pracy oraz regulaminu pracy.

2
3.
4

Dba o dobre imig¢ szkoty.
Przestrzega zasad wspotzycia spotecznego.
Bierze wudziat w szkoleniach 1 instruktazu =z zakresu przepisow bhp

1 przeciwpozarowych oraz poddaje si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajagcym.
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Wykonuje prace w sposdb zgodny z przepisami 1 zasadami bhp.
Dba o nalezyty stan urzadzen i sprzetu oraz tad i porzadek w miejscu pracy.

Poddaje si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim.

N W

Niezwlocznie = zawiadamia  dyrektora  oraz  bezposredniego  przetozonego
o stwierdzonym na terenie nalezacym do szkoty wypadku albo o zagrozeniu ludzkiego
zyciu lub zdrowia.

9. Wspoltdziata z dyrektorem szkoty i nauczycielami w zakresie bezpieczenstwa uczniow

1 pracownikow.

Kierowca posiada uprawnienia do:

1. Podpisywania i odbioru faktur za zakupione paliwo, akcesoria samochodowe,

przeglady, konserwacje i naprawy powierzonych pojazdow.

Kierowca stuZbowo odpowiada przed sekretarzem szkoly i ponosi odpowiedzialnosé za:

1. Prawidlowe, zgodne z prawem i terminowe wykonywanie zadan wymienionych
w powyzszym zakresie obowigzkéw oraz innych obowigzkow wynikajacych
Z przepisow prawa.

2. Powierzone mienie.

§35
Obowiazki starszego rzemieSlnika:

1. Starszy rzemie$lnik podlega bezposrednio sekretarzowi szkoty.

W zakresie podstawowych zadan, w tym:

1. Wykonuje wszelkie konserwacje oraz naprawy (w tym w trybie natychmiastowym).

2. Dokonuje biezacych przegladow 1 napraw w pomieszczeniach sanitarnych, urzadzen
technicznych w ramach posiadanych uprawnien.

Odsnieza ciagi komunikacyjne i posypuje je piaskiem w okresie gotoledzi.

Utrzymuje w nalezytym porzadku ogrodzenia szkoty.

Wspolpracuje ze starszym woznym przy przenoszeniu cigzkich przedmiotow.

Wykonuje drobne prace malarskie w obiektach szkoty.

N AW

Dokonuje biezacych przegladow i1 czyszczenia rynien w obiektach szkoty.
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8. Dba o staty stan bezpieczenstwa przeciwpozarowego oraz zabezpiecza obiekty przed
wlamaniami 1 kradziezami. O wszelkich zauwazonych zagrozeniach natychmiast

informowac bezposredniego przetozonego lub dyrektora szkoty.

W zakresie stosowanie sie do obowigzujacych w szkole ogolnych zasad postepowania,

wtym:

1. Przestrzega ustalonego czasu pracy oraz regulaminu pracy.

2. Dba o dobre imi¢ szkoty.

3. Przestrzega zasad wspotzycia spotecznego.

4. Bierze udziat w szkoleniach i instruktazu z zakresu przepiséw bhp i przeciwpozarowych
oraz poddaje si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym.

Wykonuje prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bhp.

Dba o nalezyty stan urzadzen i sprzetu oraz tad i porzadek w miejscu pracy.

Poddaje si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim.

®© =N W

Niezwlocznie zawiadamia dyrektora oraz bezposredniego przetozonego o stwierdzonym
na terenie nalezagcym do szkoty wypadku albo o zagrozeniu ludzkiego zyciu lub
zdrowia.

9. Wspoldziata z dyrektorem szkoty i nauczycielami w zakresie bezpieczenstwa uczniow

1 pracownikow.

Starszy  rzemiesinik stuibowo odpowiada przed sekretarzem szkoly [ ponosi

odpowiedzialnosé za:

1. Powierzony opiece majatek szkoty.
2. Ochrong przeciwpozarowa i sprawnos¢ urzadzen zwigzanych z tg ochrona.

3. Czystos¢, porzadek i bezpieczenstwo na terenie zewngtrznym szkoty.

§36
Obowiazki sprzataczki:
1. Sprzataczka w szkole podlega bezposrednio sekretarzowi szkoty.
2. Sprzataczka w internacie podlega bezposrednio kierownikowi internatu.

3. Sprzataczka w kuchni podlegaja bezposrednio specjaliscie ds. zywienia.
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W zakresie codziennych podstawowych prac, w tym:

AN o e

10.
11.
12.

Sprzata rejony, ktére moga by¢ zmienione w wypadku konieczno$ci.

Sprzata wyznaczony teren na zewnatrz.

Wietrzy sprzgtane pomieszczenia.

Zamiata podtogi i myje wodg z dodatkiem $rodkoéw czyszczacych.

Myje urzadzenia sanitarno-higienicznych.

Przeciera wilgotng $cierka wszystkie meble, tablice, lamperie olejne, obrazy, gabloty
1 parapety.

W czasie sprzatania odsuwa ruchome przedmioty i meble: tawki, krzesta, stoliki itp.
Oproéznia kosze na $mieci.

Wygasza niepotrzebnie zapalone $wiatlo.

Po sprzatnigciu sprawdza zabezpieczenie okien, kranow, drzwi.

Zglasza zauwazone uszkodzenia sprz¢tu 1 urzadzen u bezposredniego przetozonego.
Wykonuje inne czynno$ci zlecone przez bezposredniego przelozonego i dyrektora

szkoty.

W zakresie okresowych prac, w tym:

1.

A i

Cotygodniowo przeprowadza dezynfekcj¢ urzadzen sanitarno — higienicznych.
Usuwa pajeczyny.

Pastuje 1 froteruje podlogi w rejonach wyznaczonych.

Myje szyby i okien.

Sprzata pomieszczenia po remontach (w godzinach stuzbowych).

Myje meble — tawki, krzesta itp.

W zakresie stosowanie sie do obowigzujacych w szkole ogolnych zasad postepowania,

w tym:
1. Przestrzega ustalonego czasu pracy oraz regulaminu pracy.

Dba o dobre imi¢ szkoty.

Przestrzega zasad wspotzycia spotecznego.

Wykonuje pracg w sposodb zgodny z przepisami i zasadami bhp.

Dba o nalezyty stan urzadzen i sprzetu oraz tad 1 porzagdek w miejscu pracy.

Poddaje si¢ wstepnym, okresowym 1 kontrolnym badaniom lekarskim.
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7. Niezwlocznie zawiadamia dyrektora oraz bezposredniego przetozonego o stwierdzonym
na terenie nalezacym do szkoly wypadku albo o zagrozeniu ludzkiego zyciu lub
zdrowia.

8. Wspdldziata z dyrektorem szkoty i nauczycielami w zakresie bezpieczenstwa uczniow

1 pracownikow.

Sprzataczka stuibowo odpowiadaja przed bezposrednim przeloionym i ponosi

odpowiedzialnosé za:

1. Pelna, rzetelng i terminowa realizacj¢ powierzonych zadan.

2. Czystos¢ w sprzatanych pomieszczeniach i na wyznaczonym terenie zewnetrznym.
3. Oszczegdne zuzywanie energii elektryczne;.
4

Zamykanie okien i drzwi w pomieszczeniach przez siebie sprzatanych.
§ 37
Obowiazki samodzielnego referenta:

1. Samodzielny referent podlega bezposrednio kierownikowi internatu.

W zakresie podstawowym, w tym:

1. Zaopatruje stotowke szkolng w potrzebne produkty zywieniowe 1 gospodarcze.

2. Wspotdziata w ustalaniu dekadowych jadtospisow.

3. Uczestniczy w sporzadzaniu dziennych raportow zywieniowych we wspolpracy
ze specjalista ds. zywienia, starszym rzemie$lnikiem-kucharzem oraz ze starszym
magazynierem.

4. Przyjmuje towary pod wzgledem iloSciowym 1 jako$ciowym zgodnie z procedurami
HCCP.

5. Czuwa nad sprawnoscig urzadzen stanowigcych wyposazenie kuchni 1 stotowki
szkolnej.

6. Pomaga w przygotowywaniu positkow i1 ich wydawanie w razie pilnej potrzeby.

W zakresie stosowania sie do obowigzujacych w szkole ogolnych zasad postepowania,

w iym:

1. Przestrzega ustalonego czasu pracy oraz regulaminu pracy.

2. Dba o dobre imi¢ szkoty.

3. Przestrzega zasad wspolzycia spolecznego.
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4. Bierze wudziat w szkoleniach 1 instruktazu =z zakresu przepisow bhp
1 przeciwpozarowych oraz poddawanie si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym.
Wykonuje prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bhp.

Dba o nalezyty stan urzadzen i sprzetu oraz tad 1 porzadek w miejscu pracy.

Poddaje si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim.

Sl

Niezwloczne  zawiadamianie  dyrektora oraz  bezposredniego  przelozonego
o stwierdzonym na terenie nalezacym do szkoty wypadku albo o zagrozeniu ludzkiego
zyciu lub zdrowia.

9. Wspoldziata z dyrektorem szkoty i nauczycielami w zakresie bezpieczenstwa uczniow

1 pracownikow.

W zakresie gospodarki finansowej

1. Sprawdza dokumenty pod wzgledem merytorycznosci oraz zamowien publicznych
wydatkow wydzielonego rachunku dochodéw oraz pod wzgledem zamowien

publicznych wydatkéw budzetowych.

Samodzielny referent stuZbowo odpowiada przed kierownikiem internatu i ponosi

odpowiedzialnosé za:

1. Pelna, rzetelng 1 terminowa realizacj¢ powierzonych zadan, w tym za sprawng
1 kulturalng obstuge interesantéw, nauczycieli i uczniow.

Prowadzenie spraw zgodnie z aktualnie obowigzujacymi przepisami prawa.

Zachowanie tajemnicy stuzbowe;.

Ochrona danych osobowych.

wokh e

Wiasciwe przechowywanie dokumentacji szkolnej, pieczeci, drukow Scistego
zarachowania oraz innych dokumentéw i1 zabezpieczenie ich przed dostgpem o0sob

nieupowaznionych.

§ 38
Obowiazki specjalisty ds. zywienia:
1. Specjalista ds. zywienia podlega bezposrednio kierownikowi internatu.
2. Specjaliscie ds. zywienia bezposrednio podlegaja:
1) specjalista ds. magazynowych,
2) starszy rzemieslnik-kucharz,

3) pomoc kuchenna,
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3.

4) sprzataczka w kuchni.

Specjalista ds. zywienia zapewnia wlasciwe warunki oraz atmosfer¢ pracy

w kierowanym zespole.

W zakresie prowadzenia spraw Zywieniowych, w tym:

1.
2.
3.

10.
11.
12.
13.

Kieruje zywieniem w placowce, prowadzi dokumentacj¢ zywienia.

Planuje zakupy i materiaty do prawidtlowego funkcjonowania bloku zywienia.
Przestrzega kaloryczno$¢ zywienia zbiorowego w placowce oraz utrzymuje normy
zywienia zbiorowego dzieci zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Sporzadza raporty zywieniowe i zwigzane z nimi dokumenty oraz pilnuje utrzymania
si¢ w stawce zywieniowej.

Sporzadza jadlospisy na okres 10 dni, zgodnie z obowigzujacymi przepisami, nadzoruje
sporzadzanie positkow i czuwa nad ich urozmaiceniem.

Dba o nalezyte i zgodne z normami zapasy magazynowe.

Prowadzi dokumentacj¢ magazynowa zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Sprawuje kontrole wewnetrzng warunkow sanitarnych we wszystkich etapach
produkcji, magazynowania i obrotu, zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

Przyjmuje zgloszenia do korzystania ze stotowki szkolnej oraz prowadzi dokumentacje
konsumentoéw korzystajacych z positkéw szkolnych.

Prowadzi ewidencj¢ wydawanych positkow.

Prowadzi niezbgdne procedury dokumentacji systemu HACCP.

Organizuje, kieruje 1 kontroluje prac¢ podporzadkowanego personelu kuchni 1 obstugi.

Zastepuje w czasie nieobecno$ci samodzielnego referenta.

W zakresie stosowanie sie do obowigzujacych w szkole ogolnych zasad postepowania,

wtym:

1. Przestrzega ustalonego czasu pracy oraz regulaminu pracy.

2. Dba o dobre imi¢ szkoty.

3. Przestrzega zasad wspolzycia spolecznego.

4. Bierze udziat w szkoleniach i instruktazu z zakresu przepiséw bhp i przeciwpozarowych
oraz poddaje si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym.

5. Wykonuje prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bhp.

6. Dba o nalezyty stan urzadzen i sprzetu oraz tad i porzadek w miejscu pracy.

7. Poddaje si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim.
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8. Niezwloczne zawiadamianie dyrektora oraz  bezposredniego przelozonego
o stwierdzonym na terenie nalezacym do szkoty wypadku albo o zagrozeniu ludzkiego
zyciu lub zdrowia.

9. Wspoldziata z dyrektorem szkoly i nauczycielami w zakresie bezpieczenstwa uczniow

1 pracownikow.

W zakresie gospodarki finansowej

1. Sprawdza dokumenty pod wzgledem formalno-rachunkowym wydatkow wydzielonego

rachunku dochodow.

Specjalista ds. Zywienia stuibowo odpowiada przed kierownikiem internatu i ponosi

odpowiedzialnosé za:

1. Pelna, rzetelng i terminowg realizacje powierzonych zadan.
Prowadzenie spraw zgodnie z aktualnie obowigzujacymi przepisami prawa.

2
3. Zachowanie tajemnicy stuzbowej.
4. Ochrong danych osobowych.

5

Wiasciwe przechowywanie dokumentacji szkolnej, pieczeci, drukow Scistego
zarachowania oraz innych dokumentéw 1 zabezpieczenie ich przed dostepem osob

nieupowaznionych.
§ 39
Obowiazki specjalisty ds. magazynowych:

1. Specjalista ds. magazynowych podlega bezposrednio specjaliscie ds. zywienia.

W zakresie podstawowym, w tym:

1. Prowadzi ewidencj¢ przyjetych i wydanych towarow.

2. Utrzymuje magazyn srodkow zywnosci 1 Srodkéw technicznych w nalezytym stanie
sanitarno-porzadkowym.

3. Wydaje i ewidencjuje $rodki bhp dla pracownikow.

4. Sporzadza raporty Zywieniowe oraz terminowo przedklada je w ksiggowosci szkoty.

5. Terminowo sporzadza zestawienia zuzycia §rodkéw zywnosci 1 $rodkow czystosci
1 przekazywanie ich do ksiggowosci szkoty.

6. Wspotpracuje ze samodzielnym referentem w zakresie zaopatrywania magazynow

w potrzebne artykuty.
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W zakresie stosowania sie do obowigzujgcych w szkole ogolnych zasad postepowania,

wtym:

1. Przestrzega ustalonego czasu pracy oraz regulaminu pracy.

2. Dba o dobre imi¢ szkoty.

3. Przestrzega zasad wspotzycia spotecznego.

4. Bierze udzial w szkoleniach 1 instruktazu z zakresu przepisow bhp
1 przeciwpozarowych oraz poddaje si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym.
Wykonuje prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bhp.

Dba o nalezyty stan urzadzen i sprzetu oraz tad 1 porzadek w miejscu pracy.

Poddaje si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim.

e

Niezwloczne zawiadamianie dyrektora, a w razie jego nieobecnosci wicedyrektora,
o stwierdzonym na terenie nalezacym do szkoty wypadku albo o zagrozeniu ludzkiego
zyciu lub zdrowia.

9. Wspoltdziata z dyrektorem szkoty i nauczycielami w zakresie bezpieczenstwa uczniow

1 pracownikow.

Specjalista ds. magazynowych stuzbowo odpowiada przed specjalistg ds. ;ywienia i ponosi

odpowiedzialnosé za:

1. Pelna, rzetelng 1 terminowa realizacj¢ powierzonych zadah, w tym za sprawng
1 kulturalng obstuge interesantéw, nauczycieli i uczniow.

Prowadzenie spraw zgodnie z aktualnymi, obowigzujacymi przepisami prawa.
Zachowanie tajemnicy stuzbowe;.

Ochrona danych osobowych.

wokh e

Wilasciwe przechowywanie dokumentacji szkolnej, pieczgci, drukow Scistego
zarachowania oraz innych dokumentéw i1 zabezpieczenie ich przed dostgpem o0sob

nieupowaznionych.
§ 40
Obowiazki starszego rzemiesSlnika-kucharza:

1. Starszy rzemies$lnik-kucharz podlega bezposrednio specjaliscie ds. Zywienia.

W zakresie podstawowym, w tym:

1. Przestrzega zasad BHP oraz wlasciwe wykorzystanie sprz¢tu kuchennego.

2. Uczestniczy w planowaniu jadtospisow i przygotowywaniu wedtug niego positkow.
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10.

Sporzadza positki zgodnie z wymogami racjonalnego zywienia:
a) porcjuje positki,
b) dba o najwyzsza jako$¢, smak i estetyke wydawanych positkoéw,
c) dba o zgodnos¢ kaloryczng przygotowywanych positkow z ich zaplanowana
wartoscia,
d) wydaje positki o wyznaczonych godzinach.
Pobiera produkty spozywcze z magazynu zywnos$ciowego w ilosciach przewidzianych
receptura, poprzez:
a) zabezpieczanie positkoOw przed przerobieniem,
b) kwituje odbior positkow w raportach zywieniowych.
Dba o utrzymanie porzadku i przestrzega higieny osobiste;.
Dba o czysto$¢ pomieszczen kuchennych, utrzymywanie we wilasciwym stanie
powierzonego sprzetu kuchennego.
Niezwlocznie informuje przetozonego o powstalych usterkach oraz wszelkich
nieprawidlowosciach stanowigcych zagrozenie zdrowia lub zycia.
Stosuje normy i zasady zawarte w ksiggach HACCP.
Nosi czystg odziez ochronng (czepek, fartuch, obuwie antyposlizgowe).
Odpowiedzialnie 1 ekonomicznie  gospodaruje  produktami  spozywczymi

1 srodkami czystosci.

W zakresie stosowanie sie do obowiagzujacych w szkole ogolnych zasad postepowania,

w tym:

1.

2
3.
4

ol A

Przestrzega ustalonego czasu pracy oraz regulaminu pracy.

Dba o dobre imi¢ szkoty.

Przestrzega zasad wspotzycia spotecznego.

Bierze udziat w szkoleniach 1 instruktazu z zakresu przepiséw bhp i1 przeciwpozarowych
oraz poddaje si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym.

Wykonuje prace w sposodb zgodny z przepisami i zasadami bhp.

Dba o nalezyty stan urzadzen i sprzetu oraz tad i porzadek w miejscu pracy.

Poddaje si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim.

Niezwlocznie zawiadamia dyrektora ora bezposredniego przetozonego o stwierdzonym
na terenie nalezagcym do szkoty wypadku albo o zagrozeniu ludzkiego Zyciu lub

zdrowia.
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9. Wspoldziata z dyrektorem szkoty i nauczycielami w zakresie bezpieczenstwa uczniow

1 pracownikow.

Starszy rzemiesinik-kucharz stuzbowo odpowiada przed specjalistg ds. Zywienia i ponosi

odpowiedzialnosé za:

1. Rzetelne i punktualne wywigzywanie si¢ z powierzonych zadan.

2. Mienie powierzone w zwigzku z wykonywang praca.

3. Dobrg jakos¢ sporzadzanych positkéw 1 punktualnos$¢ ich wydawania.
4

Wiasciwy stan sanitarny kuchni wraz z zapleczem.

§ 41
Obowiazki pomocy kuchennej:

1. Pomoc kuchenna podlega bezposrednio specjali§cie ds. zywienia.

W zakresie przygotowywania positkow, w tym:

1. Wykonuje czynnosci zlecone przez starszego rzemieSlnika kucharza w zakresie
przyrzadzania positkdw, jak 1 utrzymuje w czysto$ci pomieszczenia kuchenne
1 zaplecza.

Myje, obiera i obrabia termicznie warzywa.

Wydaje positki w stoldwce szkolne;.

Myje naczynia oraz garnki.

Myje myjni¢ oraz pozostate stanowiska pracy.

A i

Sprzata pomieszczenia kuchenne — zamiatanie 1 mycie podtog, sprzgtow kuchennych,
ptytek ceramicznych.
7. Po zakonczeniu pracy codzienne sprawdza stan pomieszczen kuchni, w tym:
a) stan okien i drzwi, o§wietlenia,
b) stan wyposazenia i sprzetow (stwierdzanie uszkodzenia sprzgtow)
c) szczelnosci instalacji wodnych i kanalizacyjnych,
8. Niezwlocznie zgtasza bezposredniemu przeloZzonemu:
a) wszelkie stwierdzone uszkodzenia sprzetow i mienia szkolnego,
b) awarie 1 usterki instalacji wodnych, kanalizacyjnych i innych.
9. Przestrzega zasad wtasciwego 1 higienicznego przygotowywania positkow.

10. Nosi czysta odziez ochronng (czepek, fartuch, obuwie antyposlizgowe).
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11. Odpowiedzialnie 1  ekonomicznie  gospodaruje  produktami  spozywczymi
1 srodkami czystosci.

12. Bezpiecznie uzywa urzadzenia i narzedzia zgodnie z ich przeznaczeniem.

13. Zamyka pomieszczenia kuchni i magazyndéw i1 zabezpiecza je przed dostepem 0sOb
niepowotanych.

14. Prawidlowo rozdziela positki (jednakowe porcje).

15. Zastgpuje w czasie nieobecno$ci innego pracownika Wwyznaczonego przez

bezposredniego przetozonego lub dyrektora szkoty.

W zakresie stosowania _si¢ _do obowigzujgcych w_szkole ogdélnych zasad postepowania,

wtym:

1. Przestrzega ustalonego czasu pracy oraz regulaminu pracy.

2. Dba o dobre imi¢ szkoty.

3. Przestrzega zasad wspolzycia spolecznego.

4. Bierze udziat w szkoleniach i instruktazu z zakresu przepiséw bhp i przeciwpozarowych
oraz poddaje si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym.

Wykonuje prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bhp.

Dba o nalezyty stan urzadzen 1 sprzetu oraz tad 1 porzadek w miejscu pracy.

Poddaje si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim.

e

Niezwloczne zawiadamianie dyrektora, a w razie jego nieobecnosci wicedyrektora,
o stwierdzonym na terenie nalezagcym do szkoly wypadku albo o zagrozeniu ludzkiego
zyciu lub zdrowia.

9. Wspoldziata z dyrektorem szkoty i nauczycielami w zakresie bezpieczenstwa uczniow

1 pracownikow.

Pomoc kuchenna stuibowo odpowiada przed specjalistg ds. Zywienia i ponosi

odpowiedzialnosé za:

1. Rzetelne i punktualne wywigzywanie si¢ z powierzonych zadan.

2. Mienie powierzone w zwigzku z wykonywang pracg.

3. Dobrg jako$¢ sporzadzanych positkow i punktualnos$¢ ich wydawania.
4

Wiasciwy stan sanitarny kuchni wraz z zapleczem.
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§ 42

Obowiazki recepcjonisty:

1.

Recepcjonista podlega bezposrednio kierownikowi internatow.

W zakresie podstawowym, w tym:

A o e

10.
1.

12.
13.
14.
15.
16.

Otwiera 1 zamyka internat w godzinach podanych przez kierownika internatu.

Przyjmuje i wydaje klucze mlodziezy oraz go$ciom mieszkajagcym w internacie.
Dzwonieniem ogtasza poczatek czynnosci regulaminowych internatu.

Nie wpuszcza 0sob, ktore nie mieszkajg w internacie.

Dokonuje obchodu internatu i obejscia internatu celem stwierdzenia zagrozenia
pozarowego lub ewentualnych wyciekow wody. W razie ich stwierdzenia podejmuje
dzialania zazegnania niebezpieczenstwa.

Obstuguje centrale telefoniczng taczac rozmowy do pracownikéw i wychowankdéw
internatu.

Obstuguje centrale monitoringu w internatcie.

Obstuguje centrale przeciwpozarowag w internacie.

Otwiera i zamyka bramy przy internacie i1 szkole.

Dba o ciagty porzadek w holu i przed internatem.

Codziennie wydaje karty identyfikacyjne zywieniowe wychowankom na poszczegolne
positki.

Wylacza tzw. falszywe alarmy.

Podejmuje odpowiednie dziatania w razie wytaczenia bezpiecznikow.

Sortuje 1 wydaje korespondencj¢ oraz prase.

Kwateruje gosci.

Wydaje 1 przyjmuje narzedzia wychowankom do prac porzadkowych na terenie szkoty

1 internatu.

W zakresie stosowania sie do obowigzujacych w szkole ogolnych zasad postepowania,

w tym:
1. Przestrzega ustalonego czasu pracy oraz regulaminu pracy.

2
3.
4

Dba o dobre imig¢ szkoty.
Przestrzega zasad wspotzycia spotecznego.
Bierze udziat w szkoleniach i instruktazu z zakresu przepiséw bhp i przeciwpozarowych

oraz poddaje si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym.
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Wykonuje prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bhp.

Dba o nalezyty stan urzadzen i sprzetu oraz tad i porzadek w miejscu pracy.

Poddaje si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim.

Niezwloczne  zawiadamianie  dyrektora oraz  bezposredniego  przetozonego
o stwierdzonym na terenie nalezacym do szkoty wypadku albo o zagrozeniu ludzkiego
zyciu lub zdrowia.

Wspotdziata z dyrektorem szkoty i nauczycielami w zakresie bezpieczenstwa uczniow

1 pracownikow.

Recepcjonista  stuibowo odpowiada przed kierownikiem internatu i ponosi

odpowiedzialnosé za:

1. Rzetelne i punktualne wywigzywanie si¢ z powierzonych zadan.

2. Mienie powierzone w zwigzku z wykonywana praca.

3. Zabezpieczanie budynku internatu przed dostepem 0so6b niepowotanych.

§ 43

Obowiazki rzemieslnik-stolarz:

1.

Rzemieslnik- stolarz podlega bezposrednio kierownikowi internatu.

W zakresie podstawowych, w tym:

1.
2.

Kontroluje sprawno$¢ 1 naprawia urzadzenia 1 sprzet szkolny.

Okresowo konserwuje elementy metalowe i drewniane— drzwi, tawek, krzesel, mebli
w internacie, itp.

Konserwuje i naprawia zamki w drzwiach.

Wymienia szyby w razie potrzeb.

Dba o staly stan bezpieczenstwa przeciwpozarowego oraz zabezpiecza obiekty przed
wlamaniami 1 kradziezami. O wszelkich zauwazonych zagrozeniach natychmiast

informuje bezposredniego przetozonego lub dyrektora szkoty.

W zakresie stosowanie sie do obowigzujgcych w szkole ogolnych zasad postepowania,

w tym:
1. Przestrzega ustalonego czasu pracy oraz regulaminu pracy.

2.

Dba o dobre imi¢ szkoty.
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3. Przestrzega zasad wspotzycia spotecznego.

4. Bierze udziat w szkoleniach i instruktazu z zakresu przepiséw bhp i przeciwpozarowych
oraz poddaje si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym.

Wykonuje prace w sposéb zgodny z przepisami i zasadami bhp.

Dba o nalezyty stan urzadzen i sprzetu oraz tad 1 porzadek w miejscu pracy.

Poddaje si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim.

o =N W

Niezwloczne  zawiadamianie  dyrektora oraz  bezposredniego  przelozonego
o stwierdzonym na terenie nalezacym do szkoty wypadku albo o zagrozeniu ludzkiego
zyciu lub zdrowia.

9. Wspoltdziata z dyrektorem szkoty i nauczycielami w zakresie bezpieczenstwa uczniow

1 pracownikow.

Rzemiesinik-stolar; stuzbowo odpowiada przed kierownikiem internatu i ponosi

odpowiedzialnosé za:

1. Powierzony opiece majatek szkoty.
2. Ochrong przeciwpozarowa i sprawno$¢ urzadzen zwigzanych z tg ochrona.

3. Czysto$¢, porzadek i1 bezpieczenstwo na terenie zewnetrznym szkoty.

§ 44
Obowiazki robotnika do pracy ci¢zkiej:

1. Robotnik do pracy cigzkiej podlega bezposrednio kierownikowi internatu.

W zakresie podstawowych zadan, w tym:

1. Wykonuje wszelkie konserwacje oraz naprawy (w tym w trybie natychmiastowym)
sieci wodno-kanalizacyjnej oraz centralnego ogrzewania.

2. Konserwuje 1 utrzymuje w cigglej sprawnosci urzadzenia wezidw cieplnych
w budynku szkoty 1 internatu.

3. Dokonuje biezacych przegladow i1 napraw w pomieszczeniach sanitarnych, urzadzen
technicznych w ramach posiadanych uprawnien.

4. Dba o utrzymanie w nalezytym porzadku $mietnikdéw 1 ich otoczenia oraz informuje
pracownika sekretariatu o ich wywozie.

5. Odsnieza ciagi komunikacyjne 1 posypuje je piaskiem w okresie gotoledzi.

6. Utrzymuje w nalezytym porzadku ogrodzenia szkoty.
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10.
11.

Utrzymuje w nalezytym porzadku tereny zielone, tj. koszenie traw, podlewanie
trawnikow 1 kwietnikéw, przycinanie = zywoplotow, czyszczenie  ciagow
komunikacyjnych z trawy i chwastow, omiatanie ich.

Wspotpracuje ze starszym woznym przy przenoszeniu ci¢zkich przedmiotow.
Wykonuje drobne prace malarskie w obiektach szkoty.

Dokonuje biezacych przegladéw i czyszczenia rynien w obiektach szkoty.

Dba o staly stan bezpieczenstwa przeciwpozarowego oraz zabezpiecza obiekty przed
wlamaniami 1 kradziezami. O wszelkich zauwazonych zagrozeniach natychmiast

informowac bezposredniego przetozonego lub dyrektora szkoty.

W zakresie stosowanie sie do obowigzujgcych w_szkole ogdlnych zasad postepowania,

w tym:

1.

2
3.
4

® =N W

Przestrzega ustalonego czasu pracy oraz regulaminu pracy.

Dba o dobre imi¢ szkoty.

Przestrzega zasad wspotzycia spotecznego.

Bierze udziat w szkoleniach 1 instruktazu z zakresu przepiséw bhp i przeciwpozarowych
oraz poddaje si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym.

Wykonuje prace w sposdb zgodny z przepisami 1 zasadami bhp.

Dba o nalezyty stan urzadzen 1 sprzetu oraz tad 1 porzadek w miejscu pracy.

Poddaje si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim.

Niezwloczne zawiadamianie dyrektora oraz  bezposredniego  przetozonego
o stwierdzonym na terenie nalezacym do szkoty wypadku albo o zagrozeniu ludzkiego
zyciu lub zdrowia.

Wspoltdziata z dyrektorem szkoty 1 nauczycielami w zakresie bezpieczefistwa uczniow

1 pracownikow.

Robotnik do pracy cieikiej stuzbowo odpowiada przed kierownikiem internatu i ponosi

odpowiedzialnosé za:

1.

2
3.
4

Powierzony opiece majatek szkoty.
Wilasciwg prace urzadzen centralnego ogrzewania.
Ochrong przeciwpozarowg 1 sprawnos¢ urzadzen zwigzanych z tg ochrona.

Czystos¢, porzadek 1 bezpieczenstwo na terenie zewngetrznym szkoty.
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Rozdzial VII

Obieg dokumentow i podpisywanie korespondencji

§ 45
W Technikum Lesnym w Tucholi im. Adama Loreta obowigzuja nast¢pujace zasady obiegu
dokumentow:
1. Przyjmowanie, rejestrowanie, dekretowanie, rozdzial, zalatwianie, obieg

i przekazywanie dokumentow odbywa si¢ na zasadach okreslonych w instrukcji
kancelaryjnej obowigzujacej w szkole.

Poczte wptywajaca rozdziela do zalatwienia podleglym pracownikom dyrektor szkoty.
Dekretacja 1 dyspozycja umieszczona na korespondencji wptywajacej maja charakter
wiazacych polecen stuzbowych.

Korespondencja rejestrowana jest przez sekretariat i przekazywana do zatatwienia
zgodnie z dekretacjg.

Wyznaczeni do zatatwienia spraw pracownicy, zobowigzani sg do merytorycznego
opracowania projektow pism w okreslonych terminach i przedlozenia do podpisu
zgodnie z kompetencjami.

Kierownicy dziatéw nadaja numery dla korespondencji wychodzacej uzywajac
rozszerzenia skrotowego.

Obieg dokumentow w szkole moze odbywac¢ si¢ z wykorzystaniem narzedzi

informatycznych zatwierdzonych przez dyrektora szkoty.

§ 46

Do podpisu dyrektora szkoly zastrzega si¢ pisma i dokumenty:

1) kierowane do organdw wladzy panstwowej oraz do organéw administracji
samorzadowej 1 rzadowe;j,

2) kierowane do Najwyzszej 1zby Kontroli, Regionalnej Izby Obrachunkowej i innych
instytucji kontroli w zwigzku z prowadzonymi przez nie postepowaniami,

3) zwiazane z kontaktami zagranicznymi,

4) decyzje 1 postanowienia w rozumieniu przepisOw kodeksu postgpowania
administracyjnego chyba, ze dyrektor udzielil stosownych upowaznien.

Ponadto dyrektor szkoty podpisuje:

1) korespondencje wychodzaca,

2) dokumenty w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy pracownikoéw szkoty,

3) pisma okolicznosciowe, listy gratulacyjne,
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4) upowaznienia do przeprowadzenia kontroli wewnetrznej 1 wystapienia pokontrolne

W przypadku nieobecno$ci dyrektora szkotly, korespondencj¢ zastrzezong do jego

podpisu podpisuje upowazniony przez niego wicedyrektor.

Pracownicy podporzadkowani bezposrednio dyrektorowi szkoty (wicedyrektor,

kierownik szkolenia praktycznego, kierownik internatu, gléwny ksiegowy, sekretarz

szkoty):

1) Wstepnie aprobuja pisma w sprawach zastrzezonych dla dyrektora szkoty.

2) Podpisuja pisma w sprawach nie zastrzezonych dla dyrektora szkoty, nalezacych
do zakresu ich dzialania.

Zasady podpisywania dokumentéw finansowo-ksiggowych okre$laja odrgbne

instrukcje.

Obieg, rejestracja, przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw odbywa si¢ wedtug

zasad okreslonych w instrukcji kancelaryjne;.

Rozdzial VIII
Organizacja przyjmowania i zalatwiania skarg i wnioskow
§ 47

Organizacja przyjmowania skarg i wnioskow:
1) W szkole wnoszacy skargi 1 wnioski przyjmowani sg przez dyrektora.
2) Dyrektor szkoly przyjmuje skargi i wnioski we wtorki od godz. 10:00 do godz.

12:00,
3) Skargi 1 wnioski mogg by¢ wnoszone pisemnie lub za pomoca, telefaksu, poczty

elektronicznej, a takze przyjete ustnie do protokotu.
4) Z ustnego przyjecia skargi lub wniosku sporzadza si¢ protokot zawierajacy:

a) date przyjecia,

b) imie, nazwisko (nazwe) 1 adres zgltaszajacego,

c) zwiezly opis tresci sprawy,

d) imi¢ 1 nazwisko przyjmujacego zgloszenie,

e) podpis wnoszacego skarge lub wniosek 1 przyjmujacego zgtoszenie.

5) Pracownik szkoly, ktéry otrzymat skarge dotyczaca jego dziatalnosci, obowigzany
jest przekazac ja niezwlocznie dyrektorowi.

6) Sekretariat szkoty prowadzi rejestr skarg 1 wnioskow.
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7) Skargi 1 wnioski przekazane przez redakcje prasowe, radiowe 1 telewizyjne oraz
organizacje spoleczne podlegaja rozpatrzeniu i zatatwieniu w takim samym trybie,
jak skargi i wnioski 0sob fizycznych i prawnych.

8) Do rejestru wpisuje si¢ takze skargi 1 wnioski, ktore nie zawierajg imienia i nazwiska
(nazwy) oraz adresu wnoszgcego- anonimy.

9) Rejestr skarg uwzglednia nastgpujace rubryki:

a) liczba porzadkowa,

b) data wptywu skargi/wniosku,

c¢) data rejestrowania skargi/wniosku,

d) adres osoby lub instytucji wnoszacej skargg/wniosek,

e) informacja na temat, czego dotyczy skarga/wniosek,

f) termin zatatwienia skargi/wniosku,

g) imi¢ 1 nazwisko osoby odpowiedzialnej za zalatwienie skargi/wniosku,
h) data zatatwienia,

i) krotka informacja o sposobie zatatwiania sprawy.

Do rejestru nie wpisuje si¢ pism skierowanych do wiadomosci szkoty.

Kwalifikowanie skarg i wnioskow:

1) Kwalifikowanie spraw jako skargi lub wniosku dokonuje dyrektor.

2) Kazda sprawa zakwalifikowana przez dyrektora jako skarga lub wniosek wpisywana
jest do rejestru skarg i wnioskow.

3) Jesli z tresci skargi lub wniosku nie mozna ustali¢ ich przedmiotu, dyrektor wzywa
wnoszacego o wyjasnienia lub uzupetienia, z pouczeniem, ze nieusunig¢cie brakow
spowoduje pozostawienie skargi lub wniosku bez rozpoznania.

4) Skargi/wnioski, ktére nie naleza do kompetencji szkoly, nalezy zarejestrowac,
a nastgpnie pismem przewodnim przestaé zgodnie wilasciwos$cia, zawiadamiajac
o tym rownocze$nie wnoszacego albo zwrdci¢ mu sprawe wskazujac wiasciwy
organ, kopie pisma zostawi¢ w dokumentacji szkoty.

5) Skargi/wnioski, ktore dotycza kilku spraw podlegajacych rozpatrzeniu przez rdzne
organy, nalezy zarejestrowa¢ a nastgpnie pismem przewodnim przesta¢ wiasciwym
organom zawiadamiajagc o tym rdéwnocze$nie wnoszacego, a kopie zostawié
w dokumentacji szkoty.

6) Skargi/wnioski anonimowe po dokonaniu rejestracji pozostaja bez rozpoznania.

7) Dyrektor moze informacje zawarte w anonimowej skardze/wniosku wykorzystaé

w ramach petnionego nadzoru pedagogicznego.
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4. Rozpatrywanie skarg i wnioskow:
1) Skargi/wnioski rozpatruje dyrektor szkoty lub osoba przez niego upowazniona.
2) Z wyjasnienia skargi/wniosku sporzadza si¢ nast¢puja dokumentacje:
a) oryginat skargi/wniosku,
b) notatk¢ stuzbowg informujgcg o sposobie zalatwienia skargi/wniosku i wynikach
postgpowania wyjasniajacego,
¢) materialy pomocnicze zebrane w trakcie wyjasniania skargi/wniosku,
d) odpowiedz do wnoszacego, w ktorej zostal powiadomiony o sposobie
rozstrzygnigcia sprawy wraz z urz¢gdowo potwierdzonym jej wystaniem,
e) inne pisma, jesli sprawa tego wymaga.
3) Odpowiedz do wnoszacego winna zawierac:
a) oznaczenie organu, od ktérego pochodzi,
b) wyczerpujaca informacje o sposobie zatatwienia sprawy z odniesieniem si¢ do
wszystkich zarzutow/wnioskow zawartych w skardze/wniosku,
¢) imi¢ i nazwisko osoby rozpatrujacej skargg.
5. Pelna dokumentacja po zakonczeniu sprawy przechowywana jest w sekretariacie
szkoty.
Rozdzial IX
Tryb wykonywania kontroli
§ 47

1. Za zorganizowanie 1 prawidlowe funkcjonowanie adekwatnego, skutecznego
1 efektywnego systemu kontroli zarzadczej w Technikum Lesnym im. Adama Loreta
w Tucholi odpowiedzialny jest dyrektor szkoty.

2. Kontrola polega na badaniu dziatalnosci pod wzglegdem merytorycznym, formalnym,
analizowaniu jej wynikow oraz zapobieganiu powstawania nieprawidtowosci 1 jest
prowadzona zgodnie z Zarzadzeniem.

3. System kontroli obejmuje kontrole wewnetrzne.

4. Celem kontroli wewngtrznej w szkole jest badanie prawidlowos$ci realizacji zadan,
efektywnosci dziatania, w szczeg6élnosci kontrola wewnetrzna obejmuje czynnosci
polegajace na:

1) ustaleniu stanu faktycznego,
2) badaniu zgodnos$ci postgpowania pracownikow z obowigzujacymi przepisami,
3) ustaleniu przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidlowosci, jak réwniez osob za

nie odpowiedzialnych,
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4) wskazanie sposobu i1 sSrodkow umozliwiajacych likwidacje nieprawidtiowosci,
5) omowienie wyniku kontroli z kontrolowanym i zainteresowanym pracownikiem.
Zakresy kontroli:
1) Dyrektor szkoly przeprowadza kontrole w zakresie:
a) prawidlowej realizacji zadan wychowawczych, opiekunczych i dydaktycznych,
b) przestrzegania przez ucznidéw i nauczycieli przepiséw bhp i p/poz,
¢) prawidtowej realizacji zadan i czynno$ci wszystkich pracownikow szkoty,
d) przestrzegania dyscypliny pracy,
e) przestrzegania ustawy o ochronie danych osobowych,
f) realizacji uchwal Rady Pedagogicznej,
g) zgodnosci wyptat wynagrodzenia z dokumentacjg zrodtowa,
h) wykorzystywania urlopéw pracowniczych,
1) przestrzegania instrukcji ksiegowych, obiegu dokumentoéw, instrukcji
kancelaryjne;j,
J) przeprowadzania w szkole zamowien publicznych,
k) rozchodowania drukow $cistego zarachowania,
1) poprawnos$ci ewidencji majatku,
m)inwentaryzowania sktadnikéw majatkowych,
n) poprawnosci wystawianych faktur,
0) prawidtowej gospodarki srodkami ZFSS,
p) sprawnosci urzadzefn technicznych, sportowych, sprzetu p/poz, instalacji
elektrycznych, odgromowych i innych,
q) utrzymania porzadku i czystosci w szkole,
r) realizacji prac remontowych, modernizacyjnych i konserwatorskich,
s) zabezpieczenia budynkoéw przed kradzieza,
2) Wicedyrektor przeprowadza kontrolg w zakresie:
a) prawidlowej realizacji zadan dydaktycznych, wychowawczych 1 opiekunczych,
b) prawidtowos$ci prowadzenia dokumentacji szkolnej,
c¢) prawidltowej organizacji zaj¢¢ pozalekcyjnych, wycieczek,
d) realizacji uchwat Rady Pedagogiczne;,
e) przestrzegania dyscypliny pracy przez nauczycieli,
f) terminowosci 1 sktadania sprawozdan,
g) przestrzegania przez ucznidow i nauczycieli statutu szkoty.

h) zabezpieczenia no$nikéw danych, archiwizacja danych i dokumentow.
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3)

4)

5)

6)

Kierownik szkolenia praktycznego przeprowadza kontrole w zakresie:

a) prawidtowej realizacji zadan dydaktycznych, wychowawczych i opiekunczych,

b) prawidtowosci prowadzenia dokumentacji z zakresu praktyk zawodowych
1 zaje¢ praktycznych,

¢) prawidlowosci dyscypliny pracy przez nauczycieli przedmiotow zawodowych,

d) prawidtowej organizacji zaje¢ praktyk zawodowych.

Kierownik internatow A i N przeprowadza kontrole w zakresie:

a) prawidlowej realizacji zadan dydaktycznych, wychowawczych i opiekunczych

internatu,

b) prawidtowos$ci prowadzenia dokumentacji internatu,

¢) przestrzegania przez wychowankow i wychowawcow regulamindéw internatu,

d) prawidtowos$ci wykonywania obowigzkéw wychowawcow internatu,

e) prawidtowosci wykonywania obowigzkow pracownikdéw administracji i obstugi
internatu.

f) utrzymywania porzadku i czystosci w internacie.

Zastepcea kierownika internatéw A i N przeprowadza kontrole w zakresie:

a) prawidtowej realizacji zadan dydaktycznych, wychowawczych i opiekunczych

Internatu,

b) prawidtowosci prowadzenia dokumentacji internatu,

) przestrzegania przez wychowankow i wychowawcow regulamindéw internatu,

d) prawidtowosci wykonywania obowigzkéw wychowawcow internatu,

e) prawidlowosci wykonywania obowigzkéw pracownikow administracji 1 obstugi
Internatu,

f) utrzymywania porzadku i czystosci w internacie.

Gloéwny ksiggowy przeprowadza kontrolg w zakresie:

a) rzetelnosci 1 terminowosci wykonywania operacji ksiegowych,

b) prawidtowego prowadzenia dokumentacji ksiegowo-finansowej,

¢) poprawnos$ci ewidencji majatku,

d) inwentaryzowania sktadnikéw majatkowych,

e) prawidtowej gospodarki magazynowe;j,

f) prawidlowos$ci wystawiania faktur,

g) stanu kasy,

h) odprowadzania terminowego naleznych podatkow, sktadek i innych platnosci,
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i) prawidlowej gospodarki $rodkami Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych.
7) Sekretarz szkoty przeprowadza kontrole w zakresie:
a) dyscypliny pracy pracownikéw administracji i obstugi,
b) prawidtowosci wykonywania obowigzkow pracownikéw administracji i obstugi,
¢) utrzymywania porzadku i czystosci w szkole,

d) ochron¢ danych osobowych.

Rozdzial X
Przepisy koncowe
§ 48
Pracownicy na stanowiskach kierowniczych szkoty sa odpowiedzialni za egzekwowanie

przestrzegania przez pracownikOw postanowien regulaminu.

§49
W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie maja zastosowanie przepisy

powszechnie obowigzujace oraz wewnetrzne szkoty.

§ 50
1. Wicedyrektor, pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy obowigzani
sa do przedktadania dyrektorowi szkoty wnioskéw w sprawie aktualizacji niniejszego
regulaminu.
2. W razie watpliwosci spory kompetencyjne wynikle ze stosowania niniejszego
regulaminu rozstrzyga dyrektor szkoty.
3. Wprowadzanie zmian do regulaminu moze nastgpi¢ w trybie wlasciwym dla jego

ustalenia.

Tuchola, dnia ........oooooeeeiiices
podpis dyrektora szkoty
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