Zatacznik do Zarzadzenia nr 26/2016
Dyrektora Zespotlu Szkot Ponadgimnazjalnych
w Chetmzy

z dnia 30.12.2016 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

ZESPOLU SZKOL. PONADGIMNAZJALNYCH
W CHELMZY



OGOLNE ZASADY FUNKCJONOWANIA SZKOLY

. Zespdt Szko6r Ponadgimnazjalnych w Chelmzy realizuje cele i zadania okreslone

W ustawie 0 systemie o§wiaty oraz w przepisach wydanych na jej podstawie.

. Organem prowadzacym szkot¢ jest Powiat Torunski.

. Nadzoér pedagogiczny nad szkotg sprawuje Kujawsko-Pomorski Kurator Oswiaty.

Dyrektor jest bezposrednim przetozonym dla zatrudnionych w szkole nauczycieli
i pracownikow niebedacych nauczycielami. Kieruje dziatalnoscia szkoty, reprezentuje ja

na zewnatrz i pelni funkcje organu nadzoru pedagogicznego.



ROZDZIAL 1

Postanowienia ogolne

§1
Regulamin organizacyjny okresla struktur¢ wewnetrzng Zespotu Szkot Ponadgimnazjalnych
w Chelmzy, zasady jego funkcjonowania oraz zakresy i zasady dzialania pracownikéw na
poszczegbdlnych stanowiskach.
§2
llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1) Regulaminie, nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny
Zespotu Szkot Ponadgimnazjalnych w Chetmzy,
2) ZSP w Chelmzy, nalezy przez to rozumie¢ Zespot Szko6t Ponadgimnazjalnych
w Chelmzy,
3)  Szkole, nalezy przez to rozumie¢ Zesp6t Szkot Ponadgimnazjalnych w Chelmzy,
4)  Zespole, nalezy przez to rozumie¢ Zespot Szkot Ponadgimnazjalnych w Chetmzy,
5) Dyrektorze, nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Zespotu Szkot
Ponadgimnazjalnych w Chetmzy,
6) Statucie, nalezy przez to rozumie¢ Statut Zespolu Szkot Ponadgimnazjalnych
w Chetmzy,
7)  Radzie, nalezy przez to rozumie¢ Rade Pedagogiczng Zespotu Szkot
Ponadgimnazjalnych w Chetmzy,
8) Radzie Rodzicow nalezy przez to rozumie¢ Rade Rodzicow dziatajaca przy Zespole
Szkot Ponadgimnazjalnych w Chelmzy,
9) Samorzadzie Uczniowskim nalezy przez to rozumie¢ przedstawicieli tego
samorzadu,

10) Samorzadzie Stuchaczy nalezy przez to rozumie¢ przedstawicieli tego samorzadu.

§3
1.  Organem prowadzacym Zespot Szkot Ponadgimnazjalnych w Chetmzy jest Powiat

Torunski.

2. Zespot Szkot Ponadgimnazjalnych w Chetmzy zwany dalej Zespotem jest jednostka
budzetowa 1 prowadzi gospodarke finansowa na zasadach obowiazujacych w sferze

budzetowe;.



3. Zespo6l wykonuje zadania okre§lone w Statucie uchwalonym przez Rad¢ Pedagogiczng

oraz w Statucie CKU uchwalonym przez Rad¢ Powiatu Torunskiego.

§4

1. W sktad Zespotu wchodza:
1) Liceum Ogodlnoksztatcace,
2) Zasadnicza Szkota Zawodowa,
3) Technikum,

4) Centrum Ksztatcenia Ustawicznego.

2. W sklad Centrum Ksztatcenia Ustawicznego wchodza:
1) Szkota Policealna dla Dorostych,
2) Liceum Ogolnoksztatcace dla Dorostych.

3. Ksztalcenie ustawiczne moze by¢ prowadzone w nastepujacych formach pozaszkolnych:
1) kwalifikacyjny kurs zawodowy,
2) kurs umiejetnosci zawodowych,
3) kurs kompetencji ogdlnych,
4) Kkurs, inny niz wymieniony w pkt. 1-3, umozliwiajacy uzyskiwanie i uzupehnianie

wiedzy, umiejetnosci 1 kwalifikacji zawodowych.

4. Ksztatcenie ustawiczne moze by¢ prowadzone z wykorzystaniem metod 1 technik ksztatcenia

na odlegtos¢.

5. Dyrektor Szkoty jest rownoczesnie Dyrektorem wszystkich wymienionych szkot.

§5

Nadrzednym celem dziatania ZSP w Chelmzy jest dbato$¢ o wszechstronny rozw¢j mtodziezy.



ROZDZIAL 11
Organizacja Szkoly

§6
1. Organami Szkoty sa:
1) Dyrektor Szkoty,
2) Rada Pedagogiczna,
3) Rada Rodzicow,
4) Samorzad Uczniowski,

5) Samorzad Stuchaczy.

2. W Szkole funkcjonujg nastgpujace komorki organizacyjne:
1) dziat administracyjny,
2) dziat finansowy,

3) dzial obstugowo-gospodarczy.

3. Pracownicy Szkoty zajmujg nastgpujace stanowiska pracy:
1) wicedyrektor,
2) gltowny ksiegowy,
3) starszy ksiegowy,
4) sekretarz szkoty,
5) starszy referent,
6) referent,
7) konserwator sprzetu komputerowego i administrator sieci,
8) administrator platformy,
9) pedagog szkolny,
10) nauczyciel bibliotekarz,
11) nauczyciel,
12) wozny,
13) rzemiesInik,
14) robotnik do pracy lekkiej,
15) sprzataczka.



4. Schemat organizacyjny Zespolu Szkol Ponadgimnazjalnych w Chelmzy przedstawia
zalacznik nr 1.
5. Oznaczenia literowe organow Szkoty, komoérek organizacyjnych i stanowisk zgodnych ze

schematem organizacyjnym Szkoty przedstawia zalacznik nr 2.

ROZDZIAL 111
Zasady kierowania ZSP w Chelmzy

§7
Zespdt Szkot Ponadgimnazjalnych w Chelmzy funkcjonuje na zasadzie jednoosobowego
kierownictwa, stluzbowego podporzadkowania, podzialu uprawnien i obowigzkow

oraz indywidualnej odpowiedzialnosci zwiagzanej z wykonywaniem zadan Zespotu.

§8
I.  Kierownikiem Zespotu Szkot Ponadgimnazjalnych w Chelmzy jest Dyrektor petnigcy
jednoczes$nie funkcj¢ organu w postepowaniu administracyjnym oraz zwierzchnika
stuzbowego wszystkich pracownikoéw Zespotu.
2. Dyrektor na podstawie pelnomocnictwa reprezentuje Szkole na zewnatrz 1 jest
odpowiedzialny za caloksztalt jej funkcjonowania.

3. Dyrektora w czasie jego nieobecnosci zastepuje wicedyrektor.

§9
Do obowigzkéw Dyrektora nalezy w szczegoélnosci:
1. W zakresie organizacji dziatalnosci Zespotu:
1) organizowanie pracy dydaktyczno-wychowawczej nauczycieli,
2) przewodniczenie Radzie Pedagogicznej i wspolpraca z nig oraz pozostatymi organami
Szkoty - Rada Rodzicow, Samorzadem Uczniowskim i Samorzadem Stuchaczy,
3) przygotowywanie we wspolpracy z pozostaltymi organami projektow niektorych
dokumentéw organizacji pracy Zespotu, m. in. koncepcji pracy Szkoty, arkusza
organizacyjnego, szkolnego zestawu programdéw nauczania, przydzialu czynnosci

nauczycielom, planu szkolen Rady Pedagogicznej, planu nadzoru pedagogicznego,



procedur pomiaru jako$ci pracy Szkoty, programu wychowawczego, programu
profilaktyki i innych,

4) prowadzenie czynno$ci zwigzanych z organizacja i realizacjg — zgodnie z podstawg
programowa ksztalcenia ogolnego oraz ramowymi planami nauczania: zajeé
dydaktycznych, zaje¢ dodatkowych dydaktyczno-wyrownawczych, specjalistycznych,
rozwijajacych, nauczania indywidualnego, egzaminu maturalnego,

5) prowadzenie czynnoSci zwigzanych z organizacja i nadzorowaniem przebiegu
egzaminu maturalnego oraz egzamindéw probnych,

6) przygotowywanie oferty Szkoty na kolejny rok szkolny z uwzglgdnieniem
przedmiotéw  realizowanych na poziomie rozszerzonym 1 przedmiotow
uzupetniajacych,

7) wykonywanie zadan zwiagzanych z promocja oferty Szkoty i rekrutacjg do klas |
Liceum Ogodlnoksztatcacego, Zasadniczej Szkolty Zawodowej, Technikum, Szkoty
Policealnej dla Dorostych, Liceum Ogodlnoksztalcacego dla Dorostych i na
kwalifikacyjne kursy zawodowe,

8) wspotpraca z instytucjami ze srodowiska lokalnego,

9) koordynowanie dziatan zwigzanych z realizacjg programow: wychowawczego
I profilaktyki,

10) realizowanie zadan w zakresie poprawy i wzbogacenia infrastruktury Szkoty,

11)realizowanie uchwat Rady Pedagogicznej podjetych w ramach ich kompetencji
stanowigcych,

12) wstrzymywanie wykonania uchwat Rady Pedagogicznej niezgodnych z prawem,

13) wydawanie zarzadzen w sprawach zwigzanych z biezacg dziatalnoscig dydaktyczno —
wychowawczg 1 organizacyjng Szkoty.

2. W zakresie nadzoru:

1) sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig dydaktyczna, wychowawcza i opiekuncza
Zespotu,

2) prowadzenie, zgodnie z planem nadzoru pedagogicznego, dzialan zwigzanych
z ewaluacja, kontrolg, monitorowaniem 1 wspomaganiem w zakresie zadan
wymienionych w § 9 ust. 1,

3) dokonywanie oceny pracy i oceny dorobku zawodowego za okres stazu nauczycieli.

3. Pozostale zadania:
1) wspoéldziatanie z organem prowadzacym Szkote, zwigzkami zawodowymi oraz innymi

instytucjami,



2) sprawowanie nadzoru nad dziatalno$ciag administracyjng i gospodarcza Szkoty,

3) dysponowanie §rodkami okreslonymi w planie finansowym Szkoty,

4) gospodarowanie funduszem ptac i innymi funduszami Zespotu,

5) zatwierdzanie biezacych dokumentéw finansowych sprawdzonych uprzednio pod
wzgledem merytorycznym 1 rachunkowym przez upowaznionych pracownikow
Szkoty,

6) doposazanie sal lekcyjnych i klasopracowni,

7) nadzorowanie prawidtowego przechowywania, zabezpieczenia i wykorzystania mienia
szkolnego (pomocy dydaktycznych, wyposazenia),

8) planowanie i nadzorowanie prac remontowych prowadzonych na terenie Szkoty,

9) nadzorowanie procedur zamoéwien publicznych w zwigzku z wylanianiem
wykonawcow, ustugodawcow 1 dostawcow,

10)nadzorowanie dziatan zwigzanych z tworzeniem i aktualizacjg strony internetowej
Zespotu,

11) organizowanie pomocy psychologiczno — pedagogicznej,

12) sprawowanie opieki nad uczniami, stwarzanie warunkéw harmonijnego rozwoju
psychofizycznego uczniow poprzez aktywne dziatania prozdrowotne,

13) stwarzanie warunkow do samorzadnej i samodzielnej pracy uczniow,

14) wydawanie decyzji o skresleniu z listy uczniow,

15) powotywanie komisji rekrutacyjnej, stypendialnej oraz innych komisji i zespotow,
w zaleznosci od biezacych potrzeb,

16) organizowanie systemu kontroli wewngtrznej oraz nadzor nad jej prawidlowym
funkcjonowaniem,

17) nadzorowanie szkolen pracownikow,

18)zapewnienie pomocy nauczycielom w realizacji ich zadan zwigzanych
z doskonaleniem zawodowym,

19)wystgpowaniec z wnioskiem w sprawie nagrod, odznaczen 1 innych
wyr6znien dla pracownikow,

20) przyznawanie nagrod dyrektora oraz wymierzanie kar porzadkowych nauczycielom
I innym pracownikom Szkoty,

21)nawigzywanie 1 rozwigzywanie stosunku pracy z nauczycielami i innymi
pracownikami Szkoty,

22) powierzanie stanowiska wicedyrektora i odwotywanie z niego,

23) udzielanie urlopow zgodnie z Kartg Nauczyciela i Kodeksem pracy,



24)nadawanie w drodze decyzji administracyjnej stopnia awansu zawodowego -
nauczyciela kontraktowego,

25) okreslanie zakresu obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialno$ci na stanowiskach
pracy,

26) ksztattowanie tworczej atmosfery pracy w Szkole 1 wlasciwych stosunkow
pracowniczych,

27) kierowanie biezacymi sprawami Zespotu i reprezentowanie go na zewnatrz,

28) nadzorowanie procedur w zakresie bhp,

29) nadzorowanie procedur rozpatrywania skarg i wnioskow,

30)wykonywanie  innych zadan, =zastrzezonych do kompetencji  Dyrektora

przepisami prawa.

§10
1. Dyrektor bezposrednio nadzoruje i koordynuje dziatalnos¢ nastepujacych stanowisk:
1) wicedyrektora,
2) konserwatora sprzetu komputerowego i administratora sieci,
3) administratora platformy,
4) pracownikoéw pedagogicznych,
5) sekretarza szkoty,
6) glownego ksiggowego.

§11
Do obowiazkéw wicedyrektora nalezy w szczegdlnosci:
1. Zastgpowanie Dyrektora podczas jego nieobecnosci we wszystkich czynnosciach, do
ktorych Dyrektor jest uprawniony.
2. W zakresie organizacji dzialalnosci Szkoty, gtownie zwigzanej z ksztalceniem
zawodowym i ustawicznym:

1) organizowanie pracy dydaktyczno-wychowawczej nauczycieli,

2) przygotowywanie we wspolpracy z pozostalymi organami projektéw niektorych
dokumentéw organizacji pracy Zespotu, m. in. koncepcji pracy Szkoty, arkusza
organizacyjnego, szkolnego zestawu programdéw nauczania, przydzialu czynnosci
nauczycielom, planu szkolen Rady Pedagogicznej, planu nadzoru pedagogicznego,
procedur pomiaru jakosci pracy Szkoty, programu wychowawczego, programu

profilaktyki i innych,



3) prowadzenie czynno$ci zwigzanych z organizacja 1 realizacja — zgodnie

4)

5)

6)
7)

8)

z podstawami programowymi dla zawodow, w ktorych ksztalci si¢ w Zespole
oraz ramowymi planami nauczania: praktycznej nauki zawodu w zaktadach
pracy, ksztalcenia zawodowego teoretycznego, ksztatcenia zawodowego
praktycznego, egzamindw zawodowych, egzaminéw potwierdzajacych
kwalifikacje zawodowe 1 egzamindw potwierdzajacych kwalifikacje
w zawodzie,

prowadzenie wspolnie z Dyrektorem czynno$ci zwigzanych z organizacja
I nadzorowaniem przebiegu egzaminéw zawodowych, potwierdzajacych
kwalifikacje zawodowe i potwierdzajacych kwalifikacje w zawodach oraz
egzamindéw probnych,

proponowanie, w porozumieniu z Dyrektorem, nowych kierunkow ksztatcenia
w zaleznosci od potrzeb rynku pracy,

wprowadzanie, w porozumieniu z Dyrektorem, nowych form ksztalcenia,
wykonywanie zadah zwigzanych z promocjg oferty Szkoty i rekrutacjg do klas I
Liceum Ogolnoksztatcacego, Zasadniczej Szkoty Zawodowej, Technikum,
Szkoty = Policealnej,  Liceum  Ogolnoksztatlcacego  dla  Dorostych
I na kwalifikacyjne kursy zawodowe,

wspoOtpraca z pracodawcami.

2. W zakresie nadzoru:

1)

2)

3)

sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig dydaktyczng, wychowawcza
1 opiekuncza Zespotu,

prowadzenie dzialan zwigzanych z ewaluacja, kontrola, monitorowaniem
1 wspomaganiem w zakresie ksztalcenia zawodowego i1 ustawicznego,
uczestniczenie w pracach zwigzanych z oceng pracy i dorobku zawodowego za

okres stazu nauczycieli przedmiotéw zawodowych.

3. Pozostale zadania:

1)

2)

3)

4)

nadzorowanie dziatan zwigzanych z tworzeniem i aktualizacjg strony
internetowej Zespotu,

organizowanie 1 koordynowanie projektéw mie¢dzynarodowych 1 wymiany
miedzynarodowej,

organizowanie, propagowanie 1 dokumentowanie dziatan zwigzanych

z konkursami zawodowymi,

wnioskowanie o doposazenie warsztatow pracy 1 klasopracowni,



5) nadzorowanie prawidtowego przechowywania, zabezpieczenia i wykorzystania mienia
szkolnego (pomocy dydaktycznych, wyposazenia) przeznaczonego do realizacji podstaw
programowych ksztatcenia w zawodach,

6) dokumentowanie prowadzonych dziatan i przedstawianie sprawozdan z ich
realizacji Dyrektorowi,

7) informowanie Dyrektora o skargach i problemach zglaszanych przez uczniow,
rodzicéw, nauczycieli 1 innych pracownikoéw Szkoly, a takze pracodawcow
zaktadoéw pracy, w ktorych uczniowie odbywajg praktyki,

8) zapewnienie pomocy nauczycielom w realizacji ich zadan,

9) ksztaltowanie tworczej atmosfery pracy w Szkole i1 wlasciwe stosunki
pracownicze,

10) wykonywanie innych czynnosci oraz polecen Dyrektora Szkoly wynikajacych

z biezacych potrzeb i realizacji zadan statutowych Zespotu.

ROZDZIAL 1V

Zakres funkcjonowania Rady Pedagogicznej, Rady Rodzicow

Samorzadu Uczniowskiego i Samorzadu Shuchaczy

§12

1. Rada Pedagogiczna jest organem kolegialnym realizujacym zadania statutowe
Szkoty.

2. Przewodniczacym Rady Pedagogicznej jest Dyrektor.

3. W skfad Rady Pedagogicznej wchodza pracownicy pedagogiczni ZSP w Chetmzy,
ktorzy podlegaja bezposrednio Dyrektorowi Szkoty.

4. W zebraniach Rady Pedagogicznej moga bra¢ udzial z glosem doradczym osoby
zaproszone przez jej przewodniczacego za zgoda lub na wniosek Rady
Pedagogicznej.

5. Zasady funkcjonowania Rady Pedagogicznej okresla regulamin dziatalno$ci
uchwalony przez Rade.

6. Rada Pedagogiczna podejmuje swoje decyzje w formie uchwat.

7. Uchwaty sa podejmowane zwykla wiekszoscig gtosow w obecnosci co najmniej
potowy jej cztonkow.

8. Do podstawowych kompetencji stanowigcych Rady Pedagogicznej nalezy:



1)
2)

3)
4)

5)
6)
7)

zatwierdzanie planu pracy Szkoty na kazdy rok szkolny,

podejmowanie uchwal w sprawie Kklasyfikowania i promowania uczniow
oraz stuchaczy,

podejmowanie uchwatl w sprawie innowacji i eksperymentéw pedagogicznych,
podejmowanie uchwat w sprawie skreslenia z listy ucznidow lub stuchaczy
Szkoty,

uchwalanie Statutu Szkoty oraz dokonywanie zmian w jego tresci,

zatwierdzanie szkolnych planow nauczania,

ustalanie organizacji doskonalenia zawodowego nauczycieli i zatwierdzanie
planu WDN.

9. Rada Pedagogiczna w ramach kompetencji opiniujacych:

1)
2)

3)
4)
5)

6)

7)

8)
9)

opiniuje szkolny zestaw programow nauczania,

opiniuje propozycje Dyrektora Szkoty w sprawach przydziatu nauczycielom
statych prac w ramach wynagrodzenia zasadniczego oraz w ramach godzin
ponadwymiarowych,

opiniuje projekt planu finansowego Szkoty,

opiniuje wniosek o nagrode¢ kuratora o$§wiaty dla Dyrektora Szkoty,

opiniuje wnioski Dyrektora o przyznanie nauczycielom odznaczen, nagrod i
innych wyroéznien,

opiniuje podjecie dziatalnosci stowarzyszen, wolontariuszy oraz innych
organizacji, ktorych celem statutowym jest dziatalno$§¢ dydaktyczna,
wychowawcza 1 opiekuncza,

wydaje opinie na okoliczno$¢ przedtuzenia powierzenia stanowiska Dyrektora,
opiniuje pracg Dyrektora przy ustalaniu jego oceny pracy,

opiniuje tygodniowy plan lekcji.

10. Rada Pedagogiczna ponadto:

1) przygotowuje projekt Statutu oraz jego zmian,

2) moze wystepowaé z wnioskiem o odwotanie nauczyciela z funkcji Dyrektora

Szkoty lub z innych funkcji kierowniczych w Szkole,

3) glosuje nad wotum nieufnosci dla Dyrektora Szkoty,

4) ocenia, z wlasnej inicjatywy, sytuacje oraz stan Szkoly 1 wystepuje z wnioskami

do organu prowadzacego,

5) moze wybiera¢ delegatow do Rady Szkotly, jesli taka bedzie powstawata,

6) wybiera swojego przedstawiciela do udzialu w konkursie na stanowisko



Dyrektora Szkoty,
7) wybiera przedstawiciela do zespotu rozpatrujacego odwotanie nauczyciela od
oceny pracy,
8) zglasza 1 opiniuje kandydatéw na czlonkéw Komisji Dyscyplinarnej dla

Nauczycieli.

§13

1. Rada Rodzicow jest kolegialnym organem Szkoty.

2. W sktad Rady Rodzicow wchodzi jeden przedstawiciel kazdego oddzialu szkolnego.

3. Wybory reprezentantow rodzicow kazdego oddziatu, przeprowadza si¢ na pierwszym
zebraniu rodzicéw w kazdym roku szkolnym w sposéb tajny.

4. Rada Rodzicow uchwala regulamin swojej dziatalnosci, ktory nie moze by¢
sprzeczny ze Statutem Szkoty.

5. Rada Rodzicow moze wystgpowa¢ do Rady Pedagogicznej i Dyrektora Szkoty
z wnioskami i opiniami dotyczacymi wszystkich spraw Szkoty.

6. W celu wspierania dziatalnosci statutowej Szkoly Rada Rodzicéw moze gromadzié
fundusze z dobrowolnych skladek rodzicow oraz innych zrodet. Zasady

wydatkowania funduszy Rady Rodzicéw okresla Regulamin Rady Rodzicow.

§14

1. Samorzad Uczniowski tworza wszyscy uczniowie Szkoty.

2. Zasady wybierania i dziatania organéw Samorzadu okresla regulamin uchwalony
przez ogot uczniow.

3. Regulamin Samorzadu nie moze by¢ sprzeczny ze Statutem Szkoty.

4. Samorzad moze przedstawi¢ Radzie Pedagogicznej oraz Dyrektorowi wnioski
i opinie we wszystkich sprawach Szkoty, w szczegdlnosci dotyczacych realizacji
podstawowych praw uczniow, takich jak:

1) prawo do =zapoznania si¢ z programem nauczania, jego trescig, celami
I stawianymi wymogami,

2) prawo do jawnej i umotywowanej oceny postepoOw w nauce i zachowaniu,

3) prawo do organizowania zycia szkolnego, umozliwiajgcego zachowanie
wlasciwych proporcji miedzy wysitkiem szkolnym, a mozliwo$cig rozwijania
1 zaspakajania wlasnych zainteresowan,

4) prawo redagowania i wydawania gazety szkolnej,



5) prawo organizowania dziatalnosci kulturalnej, o$wiatowej, sportowej oraz
rozrywkowej, zgodnie z  wlasnymi  potrzebami 1 mozliwoSciami
organizacyjnymi,

6) prawo wyboru w porozumieniu z Dyrektorem nauczyciela pelnigcego role
opiekuna Samorzadu,

7) prawo do opinii dotyczacej ucznia, wzglegdem ktoérego ma by¢ wszczgta

procedura skreslenia z listy uczniow.

§15

1. Samorzad Stuchaczy tworzg wszyscy stuchacze Szkoty.

2. Zasady wybierania i dzialania organdw Samorzadu okresla regulamin uchwalony
przez og6t stuchaczy.

3. Regulamin Samorzadu nie moze by¢ sprzeczny ze Statutem Szkoty.

4. Samorzad moze przedstawi¢ Radzie Pedagogicznej oraz Dyrektorowi wnioski
i opinie we wszystkich sprawach Szkoty, w szczegdlnosci dotyczacych realizacji
podstawowych praw stuchaczy, takich jak:

1) prawo do zapoznania si¢ z programem nauczania, jego treScig, celami
I stawianymi wymogami,

2) prawo do jawnej i umotywowanej oceny postgpOw w nauce,

3) prawo do organizowania zycia szkolnego, umozliwiajacego zachowanie
wlasciwych proporcji miedzy wysitkiem szkolnym, a mozliwoscig rozwijania
1 zaspakajania wlasnych zainteresowan,

4) prawo organizowania dziatalno$ci kulturalnej, o$wiatowej, sportowej oraz
rozrywkowej, zgodnie z wlasnymi potrzebami 1 mozliwo$ciami organizacyjnymi
W porozumieniu z nauczycielami, opiekunami i Dyrektorem Szkoty,

5) prawo wyboru w porozumieniu z Dyrektorem nauczyciela pelnigcego role
opiekuna Samorzadu,

6) prawo wnioskowania do Dyrektora o zmian¢ opiekuna semestru.

5. Samorzad Stuchaczy wyraza opini¢ w sprawie oceny pracy nauczyciela, jesli o taka

opini¢ wystapi Dyrektor.



ROZDZIAL V

Kompetencje, uprawnienia i odpowiedzialnos¢ pracownikow

pedagogicznych

§ 16
Kompetencje, uprawnienia i odpowiedzialno$¢ pracownikow pedagogicznych wynikaja
z ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. 0 systemie o$wiaty, ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r.

- Karta Nauczyciela oraz aktow wykonawczych.

Do pracownikow pedagogicznych zaliczamy:
I) nauczycieli,
2) pedagogdéw szkolnych,
3) nauczyciela bibliotekarza.
§ 17
Nauczyciel prowadzi prace dydaktyczno - wychowawcza i opickuncza oraz jest
odpowiedzialny za jako$¢, wyniki nauki i bezpieczenstwo powierzonych jego opiece
uczniow.
Do obowiazkow nauczyciela nalezy w szczegdlnosci:
I) odpowiedzialno$¢ za zycie, zdrowie i bezpieczenstwo uczniéw podczas zajec
organizowanych przez Szkotg,
2) ksztalcenie 1 wychowywanie mlodziezy w umilowaniu ojczyzny,
w poszanowaniu Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej, w atmosferze
wolnos$ci sumienia i szacunku dla kazdego cztowieka,
3) dbanie o ksztaltowanie u uczniow postaw moralnych i obywatelskich,
4) prawidlowa organizacja procesu dydaktycznego, tworzenie wlasnego warsztatu pracy
dydaktycznej,
5) doskonalenie umiejetnosci  dydaktycznych 1 podnoszenie poziomu wiedzy
merytorycznej,
6) dokonanie wyboru podrgcznikow 1 programu nauczania lub opracowanie
wlasnego programu nauczania i zapoznanie z nimi uczniéw i rodzicow,
7) dostosowanie = wymagan edukacyjnych z nauczanego przedmiotu
do indywidualnych potrzeb psychofizycznych i edukacyjnych ucznia,

8) przestrzeganie zasad oceniania, klasyfikowania i promowania uczniéw/stuchaczy,



9) wspieranie  rozwoju  psychofizycznego  uczniéw, ich  zdolnosci
1 zainteresowan,
10) wspotpraca z wychowawcg i samorzagdem klasowym,
11) indywidualne kontakty z rodzicami uczniow,
12) aktywny udziat w zyciu Szkoty,
13) przestrzeganie dyscypliny pracy,
14) przestrzeganie zarzadzen wtadz o§wiatowych i organu prowadzacego,
15) prawidlowe prowadzenie dokumentacji pedagogicznej lekcji lub kota
zainteresowan,
16) realizowanie w ramach czasu pracy oraz ustalonego wynagrodzenia:
- zaj¢¢ dydaktycznych, wychowawczych i opiekunczych, prowadzonych
bezposrednio z wuczniami lub wychowankami albo na ich rzecz,
w wymiarze okreslonym przepisami dla danego stanowiska,
- innych zaje¢¢ 1 czynnosci wynikajacych z zadan statutowych Szkoty,
- godzin zaje¢, o ktorych mowa w art. 42 ust. 2 pkt 2 Karty Nauczyciela,
- zaje¢ 1 czynnoSci zwigzanych z przygotowaniem si¢ do zajec,

samoksztatceniem i doskonaleniem zawodowym.

§18

Do obowiazkow pedagoga szkolnego nalezy w szczegolnosci:

1) diagnozowanie srodowiska ucznia,

2) rozpoznawanie potencjalu oraz indywidualnych potrzeb ucznia i umozliwianie ich
zaspokojenia,

3) rozpoznawanie przyczyn trudnosci w opanowywaniu umiejetnosci i wiadomosci przez
ucznia,

4) wspieranie ucznia z wybitnymi uzdolnieniami,

5) prowadzenie edukacji prozdrowotnej i promocji zdrowia wérdd uczniéw i rodzicow,

6) podejmowanie dzialan wychowawczych i profilaktycznych wynikajacych z programu
profilaktyki oraz wspieranie nauczycieli w tym zakresie,

7) wspieranie uczniow, metodami aktywizujagcymi, w dokonywaniu wyboru kierunku
dalszego ksztatcenia, zawodu i planowaniu kariery zawodowej oraz udzielanie informacji
w tym zakresie,

8) wspieranie nauczycieli i rodzicow w dziataniach wyréwnujacych szanse edukacyjne

dzieci,



9) udzielanie nauczycielom pomocy w dostosowywaniu wymagan edukacyjnych,
wynikajacych z realizacji programéw nauczania do indywidualnych potrzeb
psychofizycznych 1 edukacyjnych ucznia, u ktérego stwierdzono zaburzenia i odchylenia
rozwojowe lub specyficzne trudnosci w uczeniu si¢, uniemozliwiajgce sprostanie tym
wymaganiom,

10) wspieranie nauczycieli i rodzicow w rozwigzywaniu probleméw wychowawczych,

11) umozliwianie rozwijania umiejetnosci wychowawczych rodzicow i nauczycieli,

12) podejmowanie dziatan mediacyjnych i interwencyjnych w sytuacjach kryzysowych,

13) organizowanie wspolpracy z poradnig psychologiczno-pedagogiczng i innymi osrodkami

poradnictwa i specjalistycznej pomocy dla rodzicéw i uczniow.

§ 19
Do obowigzkow nauczyciela bibliotekarza nalezy w szczegdlnosci:
1. Praca pedagogiczna:
1) praca indywidualna z uczniami,
2) udzial nauczyciela bibliotekarza w realizacji programu dydaktycznego
i wychowawczego Szkoty,
3) systematyczne zapoznawanie si¢ z ofertg ksi¢ggarn i antykwariatow,
4) udostepnianie zbiorow uzytkownikom,
5) udzielanie informacji  bibliograficznych,  bibliotecznych, tekstowych
1 zrodtowych,
6) poradnictwo w doborze literatury,
7) prowadzenie roznych form upowszechniania czytelnictwa.
2. Prace organizacyjno — techniczne:
1) koordynowanie pracy biblioteki,
2) gromadzenie zbiorow zgodnie z profilem Szkoty,
3) ewidencjonowanie zbioréw biblioteki,
4) opracowywanie zbiorow,
5) prowadzenie dokumentacji bibliotecznej,
6) opracowywanie regulamindw,
7) konserwacja ksiegozbioru,
8) przeprowadzanie skontrum ksiggozbioru za pomoca arkuszy kontroli
ksiggozbioru.

3. Wspolpraca z uczniami:



1) rozbudowywanie i rozwijanie indywidualnych zainteresowan uczniow,

2) poglebianie i wyrabianie u ucznidow nawyku czytania i samoksztatcenia,

3) propagowanie dziedzictwa kultury narodowej i regionalnej.

4. Wspotpraca z nauczycielami:

1) informowanie nauczycieli i wychowawcow o stanie czytelnictwa u uczniow,

2) uczestniczy w organizacji imprez okoliczno$ciowych zgodnie z zapisem
w planie Szkoty,

3) uczestniczenie nauczycieli bibliotekarzy w  zebraniach  przedmiotow
zespolowych,

4) gromadzenie scenariuszy imprez i uroczystosci na potrzeby nauczycieli,

5) poradnictwo w wyszukiwaniu literatury oraz przygotowywanie bibliografii na
dany temat dla nauczycieli i mtodziezy.

5. Wspotpraca z rodzicami:

1) udostgpnianie rodzicom ksiegozbioru dotyczacego problemow
wychowawczych, trudnosci i1 niepowodzen szkolnych, ogoélnych zagadnien
pedagogiki i psychologii,

2) udzielanie informacji dotyczacych stanu czytelnictwa ws$rdd ucznidw
i wspotpraca w poznawaniu ich preferencji czytelniczych.

6. Wspotpraca z innymi bibliotekami:

1) wspdlne organizowanie imprez czytelniczych,

2) wymiana wiedzy i dos$wiadczen,

3) udzial w targach i kiermaszach,

4) wypozyczanie miedzybiblioteczne.

ROZDZIAL VI
Zakres obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikow

niepedagogicznych

§ 20
I. Pracownicy niepedagogiczni podlegajacy bezposrednio Dyrektorowi:
1) gléwny ksiegowy,
2) sekretarz szkoty,
3) konserwator sprzetu i administrator sieci,

4) administrator platformy.



2. Pracownicy niepedagogiczni podlegajacy bezposrednio sekretarzowi szkoty:
1) starszy referent,
2) referent,
3) wozny,
4) rzemieslnik,
5) robotnik do pracy lekkiej,
6) sprzataczka.

3. Pracownicy niepedagogiczni podlegajacy bezposrednio gtdwnemu ksiggowemu:

1) starszy ksiggowy.

4. Do obowigzkow gtownego ksiggowego nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie rachunkowosci,

2) wykonywanie dyspozycji sSrodkami pienigznymi,

3) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym,

4) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentoéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych - dowodem dokonania przez gltdéwnego
ksiggowego wstepnej kontroli jest jego podpis ztozony na dokumentach dotyczacych
danej operacji,

5) uzgadnianie sald z dtuznikami i wierzycielami,

6) kontrola dziennych raportéw kasowych i kasy,

7) organizowanie kontroli wewnetrznej i udzielanie instruktazu oraz nadzorowanie
i kontrolowanie pracy pracownikoéw ksiegowosci,

8) wspélpraca z komisja inwentaryzacyjng w zakresie ustalania wynikow
inwentaryzacyjnych  §rodkéw  rzeczowych, wyceng spisanych  skladnikow
majatkowych 1 wustalenie roznic inwentaryzacyjnych oraz ujgcie w ksiggach
rachunkowych tych réznic i ich rozliczenie,

9) prowadzenie ewidencji wynagrodzen poszczegolnych pracownikow,

10) prowadzenie ewidencji wypacanych zasitkow rodzinnych i chorobowych oraz
dokonywanie rozliczen z ZUS,

11) prowadzenie ksiggowosci syntetycznej,

12) prowadzenie ksiggowosci analitycznej dochodow, wydatkow i kosztow oraz

analitycznej ksiggowosci rozrachunkow, materiatow nietrwatych w  uzytkowaniu,



srodkow trwatych, sum depozytowych,
13) okresowe uzgadnianie ksiegowosci analitycznej z odpowiednimi kontami
syntetycznymi i ze stanem faktycznym,

14) uzgadnianie sald z dtuznikami i wierzycielami.

5. Do obowigzkow starszego ksiegowego nalezy w szczegolnosci:

1) powadzenie ewidencji wynagrodzen pracownikow oraz $wiadczen oOtrzymywanych
przez uczniow w programie "VULCAN Ptace" oraz w aktualizowanych jego wersjach,

2) sporzadzanie zgodne z obowigzujacymi przepisami i terminami list wynagrodzen dla
pracownikéw oraz stypendiow dla uczniéw wraz z pochodnymi oraz potraceniami od
nich,

3) sporzadzanie przelewoéw wynagrodzen, pochodnych od wynagrodzen oraz potracen
wynikajacych z list plac,

4) sporzadzanie wydrukow z programu komputerowego zestawien list ptac niezbednych

do zaksigegowania poszczegdlnych list,

5) archiwizacja dokumentow w programie ,Platnik”, po kazdym wykonaniu
dokumentéw rozliczeniowych,

6) sporzadzanie i przekazywanie zgodnie z obowigzujacymi przepisami i terminami
dokumentoéw dotyczacych ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych pracownikow,

7) sporzadzanie i przekazywanie deklaracji rozliczeniowych dotyczacych podatku
dochodowego od os6b fizycznych oraz podatku od towarow i ustug do
wlasciwego organu podatkowego we wtasciwym terminie,

8) ksiggowanie analityczne pozyczek mieszkaniowych z ZFSS i uzgadnianie
kartotek analitycznych z syntetyka,

9) sporzadzanie dokumentacji emerytalnej dla pracownikow tj. druku RP-7,

10) przygotowanie danych ksiegowych do sporzadzenia sprawozdania S10,

11) terminowe i prawidtowe sporzadzanie meldunkéw pracowych,

12) przygotowanie danych ksiegowych niezbednych do sporzadzenia kalkulacji,

13) ksiggowanie analityczne operacji gospodarczych na kontach zgodnie z planem
kont dla jednostek budzetowych,

14) ksiggowanie analityczne kont, ustalanie ich zgodnosci z syntetyka,

15) sporzadzanie kwartalnych meldunkéw pozaptacowych,

16) sporzadzanie sprawozdan finansowych i statystycznych,



17) prowadzenie ewidencji ksiggowej w programie komputerowym ,VULCAN
Ksigegowos¢”,

18) dekretacja otrzymanych dokumentow ksiggowych zgadnie z obowigzujgcymi
przepisami, a w szczegdlnosci klasyfikacja budzetowa,

19) uzgadnianie kont rozrachunkowych, kont zobowigzan i nienalezno$ci przynajmniej
raz w miesiacu,

20)uzgadnianie  kartotek materiatowych, ksigg inwentarzowych z  osobami
odpowiedzialnymi za te czynnosci wg zakresow obowiazkow,

21) przygotowanie danych ksiggowych do sporzadzenia sprawozdania opisowego

z wykonania budzetu za rok poprzedni.

7. Do obowigzkow sekretarza szkoty nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie sktadnicy akt,
2) nadzorowanie pracy sekretariatu:

a) wprowadzanie danych do programu ,,Vulcan Kadry”’,

b) przygotowanie danych do sprawozdan: SIO, Z03, Z05, Z06, dla Urze¢du
Zamoéwien Publicznych,

¢) prowadzenie gospodarki drukami szkolnymi oraz prowadzenie ewidencji drukéw

Scistego zarachowania,

d) opisywanie i sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym faktur,

e) prowadzenie rejestru umow,

f) prowadzenie rejestru szkolen pracownikow,

g) wystawianie duplikatow §wiadectw,

h) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ZUS, weryfikacja 1 wysylanie
dokumentoéw ubezpieczeniowych do ZUS przy pomocy programu ,Platnik”,
kontrola elektronicznych zwolnien lekarskich przy pomocy ePUAP,

i) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z zarejestrowaniem i wyrejestrowaniem

pracownikow z ZUS,

J) wypisywanie i skladanie wnioskbw o zorganizowanie stazu, zatrudnienia
w ramach robot publicznych lub prac interwencyjnych do Powiatowego Urzedu
Pracy,

k) wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych zatrudnienie pracownikow,

I) prowadzenie dokumentacji szkolnej zgodnie z instrukcja kancelaryjng oraz
JRWA,



3) przechowywanie i nadzor nad uzywaniem piecze¢ci urzgdowych,

4) przechowywanie dokumentacji zwigzanej z majatkiem szkoly oraz przygotowywanie

danych do ubezpieczenia majatku,

5) prowadzenie spraw kadrowych szkoty, w tym sporzadzanie uméw o prace, Swiadectw
pracy oraz innych pism i dokumentow kadrowych, wspotdziatanie z dyrektorem
w zakresie spraw personalnych, prowadzenie ewidencji czasu pracy,

6) prowadzenie, przechowywanie i nadzor nad teczkami akt osobowych pracownikow,

7) prowadzenie ewidencji: zwolnien lekarskich, nicobecnosci pracownikoéw oraz urlopow,

8) kontrola terminowosci wykonywania wstepnych, kontrolnych i okresowych badan

lekarskich pracownikow,

9) przyjmowanie wnioskOw nauczycieli w sprawie wystawienia legitymacji stuzbowe;j

i zamawianie legitymaciji,

10) przygotowywanie danych dotyczacych struktury zatrudnienia do PFRON, funduszu
socjalnego i sprawozdan,

11) przygotowywanie list obecnosci i kontrola nad nimi,

12) dokonywanie okresowej oceny kwalifikacyjnej podlegtego pracownika samorzadowego,

13) przygotowanie dokumentacji do konkursu na stanowiska urzegdnicze,

14) przygotowanie dokumentacji do stuzby przygotowawczej,

15) biezaca wspolpraca z dyrektorem i gldéwnym ksiggowym w zakresie spraw kadrowych
oraz przygotowania dokumentacji do wyplat wynagrodzen,

16) przygotowanie tabel wynagrodzen za prace pracownikdw, w tym rowniez godzin
ponadwymiarowych i po sprawdzeniu przedtozenie ich do ksiegowosci,

17) biezaca wspolpraca z gltownym ksiggowym w zakresie ustalania poszczegdlnych
sktadnikow wynagrodzen i1 dodatkow do wynagrodzenia zasadniczego, prawa do
ekwiwalentu za niewykorzystany urlop wypoczynkowy, nagrody jubileuszowej i innych
swiadczen dla pracownikow,

18) prowadzenie dokumentacji dotyczacej pomocy socjalnej 1 mieszkaniowej pracownikow,

19) przydzial ekwiwalentu za $rodki ochrony indywidualnej, odziez roboczg i jej pranie,

20) archiwizowanie dokumentow zwigzanych ze stanowiskiem pracy i przekazywanie ich
do sktadnicy akt zgodnie z instrukcjg o organizacji i zakresie dziatania sktadnicy akt

ZSP w Chelmzy.



8. Do obowigzkow starszego referenta nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie dokumentacji zgodnie z instrukcjg kancelaryjng oraz JRWA,

2) wprowadzanie danych do programow ,Hermes”, ,,Vulcan Sekretariat”, ,Matury
Optivum”, obstuga ksztatcenia kwalifikacyjnego w zawodzie,

3) prowadzenie dokumentacji uczniow oraz dokumentacji kwalifikacyjnych kursow
zawodowych,

4) prowadzenie ksiegi ewidencji uczniow,

5) wydawanie i aktualizowanie legitymacji uczniowskich, oraz prowadzenie ich ewidencji,

6) prowadzenie dokumentacji kursow z praktycznej nauki zawodu oraz informowanie
nauczycieli o terminach i adresach wyjazdu ucznia na kurs,

7) wystawianie za§wiadczen uczniom i prowadzenie ich ewidencji,

8) przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji zwigzanej z egzaminami zewn¢trznymi,

9) prowadzenie dokumentacji szkolnej dla dorostych,

10) prowadzenie ksiggi ewidencji shuchaczy,

11) wydawanie legitymacji stuchaczom i prowadzenie ich ewidencji,

12) wydawanie za§wiadczen stuchaczom i prowadzenie ich rejestru,

13) wprowadzanie danych do sprawozdan SIO na podstawie otrzymanych informacji od
poszczegolnych dziatdéw administracji i wysylanie ich poczta elektroniczng,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z ukonczeniem szkoty i ewentualng analiza dalszych
losow absolwentow,

15) pieczg¢towanie Swiadectw szkolnych,

16) archiwizowanie dokumentow zwigzanych ze stanowiskiem pracy i przekazywanie ich do
sktadnicy akt zgodnie z instrukcja o organizacji i zakresie dziatania sktadnicy akt,

17) przekazywanie korespondencji do ksiggowosci,

18) zaktadanie ksigg arkuszy ocen,

19) zbieranie ofert od firm ubezpieczeniowych NNW dla uczniéw i rozliczanie finansowe
ubezpieczen ucznidow z ubezpieczycielem,

20) przechowywanie uzywanych pieczeci urzedowych.

9. Do obowigzkow referenta nalezy w szczegolnosci :
1) prowadzenie dokumentacji szkolnej zgodnie z instrukcjg kancelaryjng oraz JRWA,
2) rejestrowanie korespondencji przychodzacej i wychodzacej, wysylanie korespondenc;ji,

3) prowadzenie rejestru zarzadzen i informacji,



4) prowadzenie dokumentacji dotyczacej wyrdznien, nagan, skreslen z listy uczniow,
5) prowadzenie dokumentacji wycieczek, olimpiad, konkursow,
6) prowadzenie  ewidencji  delegacji stuzbowych  wszystkich  pracownikow
oraz przygotowywanie polecen wyjazdow stuzbowych,
7) prowadzenie ewidencji zwolnien z zajg¢ wychowania fizycznego,
8) obstuga poczty elektronicznej PICO,
9) sprawdzanie biezgcych informacji na stronie Ministerstwa Edukacji Narodowej
i Kujawsko Pomorskiego Kuratora Oswiaty w Bydgoszczy,
10) przekazywanie korespondencji nauczycielom,
11) przechowywanie uzywanych pieczeci urzedowych,
12) odbieranie i taczenie telefondw, przeprowadzanie rozmoéw telefonicznych,
13) udostepnienie telefonu tylko do uzytku stuzbowego,
14) obstugiwanie urzadzen biurowych,
15) §ledzenie biezacych zmian w przepisach,
16) archiwizowanie dokumentow zwigzanych ze stanowiskiem pracy i przekazywanie ich
do sktadnicy akt zgodnie z instrukcja o organizacji i zakresie dziatania sktadnicy akt,
17) gospodarowanie majatkiem trwatym szkoty, w tym:
a) prowadzenie i przechowywanie ksigg inwentarzowych,
b) tworzenie bazy srodkow trwatych w programie Vulcan,
C) przyjmowanie na stan i znakowanie zakupionego sprzgtu i sSrodkow trwatych,
d) przygotowywanie wykazu osob odpowiedzialnych za okreslone pomieszczenia
oraz stosownych o§wiadczen zwigzanych z ta odpowiedzialnoscia,
e) przygotowywanie i przechowywanie o$wiadczen pracownikOw o przyjeciu
odpowiedzialnosci za okres§lone $rodki trwate lub warto$ci niematerialne i prawne,
f) przygotowanie dokumentacji likwidacyjnej zuzytych fizycznie i/lub ekonomicznie
srodkow trwatych,
g) planowanie i dokonywanie biezacych zakupow, dostaw towarow 1 ustug
z zastosowaniem ustawy Prawo zamoéwien publicznych oraz przepisow
wewnetrznych,
18) udzial w procedurach zaméwien publicznych szkoty (analiza potrzeb, szacowanie
kosztow, organizacja przetargow),
19) przygotowywanie danych do sprawozdan SIO wynikajacych z przydzielonych
obowiagzkow,

20) prowadzenie magazynu.



10. Do obowigzkéw konserwatora sprzetu komputerowego i administratora sieci nalezy
w szczegolnosci:
1) nadzor nad przetwarzaniem danych,
2) kontrola przestrzegania zasad ochrony,
3) kontrola dokumentacji opisujgcej sposob przetwarzania oraz ochrony,
4) kontrola poprawnosci zabezpieczen danych przetwarzanych metodami tradycyjnymi,
5) kontrola awaryjnego zasilania komputerow,
6) nadzor nad naprawa, konserwacja oraz likwidacja urzadzen komputerowych,
7) kontrola systemu kontroli obecno$ci wiruséw komputerowych,
8) kontrola wykonywania kopii awaryjnych,
9) kontrola przegladu, konserwacji oraz uaktualnienia systemow informatycznych,
10) kontrola mechanizméw uwierzytelniania uzytkownikow w systemie informatycznym
przetwarzajacym dane osobowe oraz kontrola do danych osobowych,
11) kontrola nadanych upowaznien i praw w systemie baz,
12) systematyczna analiza dokumentacji pod katem obszarow, zbioréw oraz zasad ochrony,
13) szkolenie z ochrony danych osobowych oraz aktow wykonawczych,
14) podjecie natychmiastowych dzialan zabezpieczajacych w przypadku otrzymania
informacji o naruszeniu bezpieczenstwa informacji,
15) prowadzenie monitoringu przetwarzania danych,
16) kazdorazowe sporzadzenie raportu zgodnie ze wzorem bedacym zalgcznikiem nr 6
Dokumentacji Ochrony Danych Osobowych w Zespole Szko6t Ponadgimnazjalnych
w Chelmzy oraz przedstawienie efektow dziatan AD,
17) zarzadzanie sieciami komputerowymi w Zespole Szkét Ponadgimnazjalnych
w Chelmzy,
18) nadzorowanie pracy sktadnikéw sieci,
19) administrowanie i odpowiadanie za konfiguracje powierzonej sieci oraz za jej
potaczenie z siecig czy sieciami zewngtrznymi,
20) integrowanie sieci lokalnej z Internetem,
21) instalowanie oraz konfigurowanie serwerow i stacji roboczych w Zespole Szkot
Ponadgimnazjalnych w Chetmzy,
22) prowadzenie systematycznej archiwizacji danych znajdujacych si¢ w sieci, w celu
ochrony ich przed utrata w przypadku awarii lub zawirusowania,

23) odpowiedzialno$¢ za prace systemu operacyjnego i sprawne funkcjonowanie baz



danych,
24) zapewnienie bezpieczenstwa sieci komputerowej i jej ochrong przed niepozadanymi

gos¢mi: wirusami, hakerami i crackerami,
25) zarzadzanie systemami komputerowymi, monitoringiem szkolnym i nadzor nad ich

prawidtowym funkcjonowaniem,
26) archiwizowanie wszystkich baz danych,
27) analizowanie efektywnego i prawidlowego dziatania baz danych,
28) optymalne dostosowanic aplikacji do wymagan uzytkownikow - aktualizacja

oprogramowania wszystkich programéow i systemow operacyjnych (Windows Update),
29) instalacja nowego oprogramowania oraz pomoc podczas usterek systemu lub programu,
30) ochrona danych i zabezpieczanie dost¢pu do informacji,
31) porzadkowanie i aktualizacja danych,
32) organizowanie prac konserwacyjnych,
33) szkolenie w zakresie konserwacji i uzytkowania baz danych,
34) wybor i weryfikowanie metod pomiarowych i programéw testujacych sprawno$é

dzialania programow i sprzetu,
35) opracowywanie zasad i procedur podtgczenia nowych terminali uzytkownikow

zgodnie z kierunkami rozwoju danego systemu bazy danych,
36) opracowywanie lub wdrazanie systemow zabezpieczajacych w zakresie tworzenia

hasel dostepu do informac;ji,
37) nadawanie praw uzytkownikom tylko w zakresie koniecznym do ich dziatalnosci,
38) opracowywanie lub wdrazanie metod utajniania danych w zaleznos$ci od typu

aplikacji, zastosowania bazy danych oraz liczby i grup uzytkownikéw,
39) podejmowanie szybkich decyzji na temat trybu pracy systemu bazy danych lub jej

wylaczenia.

11. Do obowigzkow administratora platformy nalezy w szczegdlnosci:
1) administrowanie platformg Moodle (aktualizacja, archiwizacja, optymalizacja),
2) konfigurowanie platformy, instalowanie dodatkowych rozszerzen platformy,
3) dbanie o wyglad platformy,
4) tworzenie i zarzadzanie kursami,
5) ustawienie parametrow kursu,
6) 6)tworzenie struktury kategorii kurséw i katalogu kursow,

7) dodawanie i zarzgdzanie uzytkownikami,



12.

13.

8) tworzenie raportéw z aktywnosci uzytkownikow,
9) eksportowanie i importowanie zasobow,

10) zapewnienie bezpieczenstwa i stabilno$ci dziatania platformy.

Do obowigzkdéw rzemieslnika nalezy w szczego6lnosci:

1) konserwacja i drobne naprawy instalacji c. o. i wod.- kan.,

2) konserwacja i naprawa stolarki budowlanej,

3) wykonywanie drobnych prac budowlanych,

4) malowanie pomieszczen Szkoty,

5) utrzymywanie porzadku na strychu oraz w pomieszczeniach piwnicznych,

6) dbatos¢ o powierzony sprzgt i narzedzia,

7) naprawa mebli i innego sprzetu,

8) wspotpraca przy planowaniu prac remontowych,

9) dbatos¢ o sprzet ppoz. zgromadzony w Szkole,

10) sporzadzanie zapotrzebowania niezbednych materiatow i1 narzedzi oraz ich zakup
w ramach posiadanych $srodkow,

11) dbatos¢ o czystosé i estetyke obejscia obiektow szkolnych,

12) w okresie zimowym od$niezanie i utrzymanie w stanie bezpiecznym chodnikow,

13) terminowe wykonywanie odczytow licznikow pomiaru: gazu, wody, energii elektrycznej
1 ciepta,

14) informowanie przetozonego lub dyrektora szkoty o wszystkich sytuacjach zwigzanych

z zagrozeniem zycia lub zdrowia uczniow oraz pracownikow.

Do obowiazkéw woznej nalezy w szczegdlnosci:

1) utrzymywanie w czystosci i porzadku pomieszczen zgodnie z rejonem pracy oraz
znajdujacych si¢ w nich sprzetow 1 urzadzen zgodnie z wymogami higieny szkolnej,

2) Wiaczanie i wylgczanie alarmow w pomieszczeniach, dla ktorych dostepny jest kod,

3) punktualne sygnalizowanie zajec i petnienie dyzuru na parterze,

4) pomaganie przy sprzataniu i utrzymaniu czysto$ci chodnikéw na ulicy, trawnikoéw
I boiska,

5) pomaganie przy zmiataniu $niegu z chodnikéw, ulicy i wszelkich przej$é obok
zabudowan Szkoty,

6) wedlug potrzeb: odbieranie poczty i przekazywanie do sekretariatu, dorgczanie

korespondencji urzedowe;j,



7) prawidtowe gospodarowanie §rodkami przeznaczonymi do utrzymania czystosci
w tym: planowanie zuzycia Srodkow czystosci, zglaszanie zapotrzebowania oraz
pobieranie $rodkow czystosci z magazynu zgodnie z zapotrzebowaniem, zaopatrzenie
sprzataczek w potrzebne S$rodki do utrzymania czystos$ci, wilasciwe zabezpieczenie
magazynu,

8) nadzorowanie budynkow i obejscia Szkoty,

9) po kazdej przerwie dokonywanie przegladu budynku szkolnego,

10) wiasciwe zabezpieczenie majatku szkolnego, mienia pracownikow i uczniow,

11)w przypadku wykonywania prac z wykorzystaniem urzadzen mechanicznych stosowanie
si¢ do instrukcji obstugi, dbanie 0 powierzony sprzet i prawidtowe jego przechowywanie,

12) przekazywanie informacji otrzymywanych od dyrekcji Szkoty pozostatym pracownikom
obstugi,

13)wydawanie polecen i nadzorowanie pracy sprzataczek, robotnika do pracy lekkiej
1 rzemie$lnika,

14) przygotowanie Szkoly do uroczysto$ci, np. inauguracji roku szkolnego, egzamindéw
maturalnych, zebran z rodzicami itp.,

15) przechowywanie flag w czystosci 1 zabezpieczeniu, dbanie o0 ich terminowe
wywieszenie wg harmonogramu §wiat,

16) pranie firan, zaston, recznikow, obrusow, serwet itp.,

17) wietrzenie pomieszczen Wraz z pomieszczeniami w suterenie,

18)dbanie o0 pomieszczenia sanitarne, mycie 1 dezynfekowanie sedesow, mycie
I dezynfekowanie umywalki, mycie podtog i $cian,

19) zapewnienie odpowiedniej ilosci mydta w dozownikach przy umywalkach, recznikow
papierowych i papieru toaletowego w sanitariatach,

20) niezwtoczne zglaszanie bezposredniemu przetozonemu lub dyrektorowi wszelkich
stwierdzonych uszkodzen lub dewastacji sprzetow i mienia szkolnego, awarii i usterek
instalacji wodnych, kanalizacyjnych i innych, nieprawidlowosci w zakresie zapewnienia
bezpieczenstwa uczniom i pracownikom Szkoty,

21) nadzor nad osobami wchodzgcymi na teren budynku szkoty oraz kierowanie interesantow
do odpowiednich pracownikow Szkoty,

22)w przypadku nieobecnosci sprzataczki, robotnika do pracy lekkiej lub rzemieslnika
planowanie pracy pozostatych pracownikow obstugi tak, aby wykonane zostaly zadania

niezbedne dla prawidlowego funkcjonowania Szkoty, przestrzegajac zasady,



ze dodatkowe czynnosci na poszczegélnych stanowiskach musza by¢

z rodzajem pracy okreslonym w umowie i nie wykraczajace poza jej zakres.

14. Do obowigzkow robotnika do pracy lekkiej nalezy w szczegdlnoSci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9

konserwacja i naprawa stolarki budowlanej,

wykonywanie drobnych prac budowlanych,

malowanie pomieszczen Szkoty,

utrzymanie porzadku na strychu oraz pomieszczeniach piwnicznych,
dbatos¢ o powierzony sprzet i narzedzia,

naprawa mebli i innego sprzgtu,

dbalos¢ o sprzet ppoz. zgromadzony w Szkole,

dbatos¢ o czystos¢ i1 estetyke obejscia obiektow szkolnych,

dbatos¢ o czystos$¢ obejscia obiektu przy ul. Hallera 7,

10) konserwacja terenéw zieleni,

zZwigzane

11) od$niezanie i utrzymanie w stanie bezpiecznym chodnikow w okresie zimowym,

12) wspoétpraca przy planowaniu prac remontowych,

13) utrzymanie porzadku i czystosci na terenie boisk sportowych,

14) przygotowanie boisk do ich wykorzystania,

15) dbanie o korzystanie z obiektow sportowych zgodnie z obowigzujacym regulaminem,

16) prawidtowe utrzymywanie sprzetu i wyposazenia oraz jego rozdysponowywanie,

17) prowadzenie dokumentacji korzystania z boisk sportowych,

18) sporzadzanie zapotrzebowania niezbednych materialdow i narzedzi oraz ich zakup

W miare posiadanych §rodkow,

19) terminowe wykonywanie odczytow licznikow pomiaru: gazu, wody, energii

elektrycznej i ciepta,

20) informowanie przetozonego lub Dyrektora Szkoty o wszystkich sytuacjach

zwigzanych z zagrozeniem zycia lub zdrowia uczniow oraz pracownikow.

15. Do obowiazkow sprzataczki nalezy w szczegdlnosci:

1) utrzymywanie w czystosci i porzadku pomieszczen zgodnie z rejonem pracy oraz

znajdujacych sie w nich sprzetow i urzadzen zgodnie z wymogami higieny szkolnej,

2) wietrzenie pomieszczen,

3) codzienne konserwowanie podtég zgodnie z przepisami BHP,



4) codziennie przed rozpoczeciem lekcji wilgotng Scierkg $cieranie kurzu w sali
gimnastycznej i w pomieszczeniu ze sprzgtem, co najmniej raz w tygodniu
konserwowanie materacy zgodnie z wymogami higieny szkolnej,

5) wg potrzeb usuwanie zabrudzen na lamperiach, $cianach, kurzu na korytarzach,

6) wg potrzeb mycie okien nie rzadziej jednak niz 2 razy w roku,

7) okresowe obmiatanie szczotka z pajeczyn sufitow i $cian,

8) codziennie opréznianie koszy ze Smieci,

9) dbanie o pomieszczenia sanitarne, mycie i dezynfekowanic sedesow, mycie
I dezynfekowanie umywalki, mycie podtogi i $cian,

10) zapewnienie odpowiedniej ilosci mydta w dozownikach przy umywalkach, recznikow
papierowych i papieru toaletowego w sanitariatach,

11) dbanie o zabezpieczenie Szkoty przed wtamaniem, kradzieza czy innym
niebezpieczenstwem; po zakonczeniu sprzatania zamykanie wszystkich okien,
sprawdzanie czy kurki wodociggowe sg zamknigte, gaszenie Swiatlta i zamykanie drzwi
na klucz,

12) w czasie remontu usuwanie z pomieszczen sprzgtu, wlasciwe go zabezpieczenie, a po
remoncie czyszczenie i porzadkowanie pomieszczenia,

13) w okresie zimy w razie potrzeby pomaganie w usuwaniu $niegu sprzed szkoty i drog
dojscia do wszelkich pomieszczen oraz posypywanie piaskiem 1 sola w celu
zlikwidowania $lizgawicy,

14) petnienie dyzuru w czasie nieobecnosci stuzbowej wozne;,

15) zglaszanie wszelkich uszkodzen sprzetu lub jego =zniszczenie bezposredniemu
przetozonemu lub woznej,

16) w przypadku nieobecnosci innej sprzataczki, robotnika do pracy lekkiej lub
rzemie$lnika wykonywanie dodatkowych czynno$ci zwiazanych z rodzajem pracy
okreslonym w umowie 1 nie wykraczajace poza jej zakres, zlecone przez wozna w celu
zapewnienia prawidtowego toku pracy,

17) pobieranie §rodkoéw czystosci od woznej wg zapotrzebowania,

18) zgtaszanie wszelkich awarii lub  sytuacji zagrazajacych zyciu lub zdrowiu

bezposredniemu przetozonemu lub Dyrektorowi,

19) podczas prac z wykorzystaniem urzgdzen mechanicznych stosowanie si¢ do instrukcji

ich obstugi,

20) podlewanie kwiatow doniczkowych.



16. Szczegotowe zakresy czynnosci pracownikéw niepedagogicznych znajduja

si¢ w teczkach akt osobowych.

ROZDZIAL VI

Uprawnienia pracownikow Szkoly

§21
1. Pracownicy szkoly majg prawo do:
1) korzystania z uprawnien wynikajacych z przepisOw prawa pracy,
2) zadania od Dyrektora Szkoty niezbgdnych $rodkéw do wykonywania czynnos$ci
wynikajacych z zakresu obowigzkow na swoim stanowisku,

3) sktadania wyjasnien w sprawach, za ktore ponoszg odpowiedzialnosc.

ROZDZIAL VIII
Zasady podpisywania pism i decyzji

§ 22
1. Dyrektor podpisuje wszystkie pisma wychodzace z Zespotu.

2. Dyrektor moze upowazni¢ inne osoby do podpisywania pism w jego imieniu.

§23
Zasady dotyczace wydawania decyzji administracyjnych reguluje Kodeks postepowania

administracyjnego.

ROZDZIAL IX
Tryb pracy w Zespole

§ 24
1. Pracownik Zespotu zobowigzany jest przestrzega¢ zasady podporzadkowania
stuzbowego wynikajacego z organizacji ZSP w Chelmzy 1 szczegétowego

przydziatu czynnosci,

2. Pracownik, ktory otrzymat polecenie z pominigciem drogi stuzbowej winien o tym

fakcie poinformowac swojego przetozonego.



3. W czasie nieobecnosci pracownika sprawy prowadzone przez niego wchodza w zakres

innego, wyznaczonego przez Dyrektora pracownika.

§ 25
1. Organizacj¢ i porzadek pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy
i pracownikéw okresla Regulamin Pracy nadany przez Dyrektora oraz Ponadzaktadowy
Uktad Zbiorowy Pracy dla Pracownikéw Niebedacych Nauczycielami.
2. W sprawach nie obj¢tych niniejszym Regulaminem Organizacyjnym stosuje si¢ przepisy
Kodeksu pracy, Karty Nauczyciela, ustawy o pracownikach samorzagdowych oraz inne

przepisy prawa.

ROZDZIAL X
Skargi i wnioski

§ 26
Rozpatrywanie i zatatwianie skarg oraz wnioskdw odbywa si¢ zgodnie z obowigzujacym
w szkole regulaminem organizacji przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg

1 wnioskow.

ROZDZIAL XI
Tryb wykonywania kontroli

§ 27
1. Kontrol¢ wewnetrzng sprawuje Dyrektor, wicedyrektor, gtéwny ksiegowy oraz pozostate
osoby na stanowiskach kierowniczych, ktorzy sa zobowigzani do sprawowania kontroli
funkcjonalnej w stosunku do podlegtych sobie pracownikow.

2. Tryb 1 zasady przeprowadzania kontroli zawieraja standardy kontroli zarzadcze;.

ROZDZIAL XII
Postanowienia koncowe
§ 28
Zmian w Regulaminie Organizacyjnym dokonuje si¢ w trybie okreslonym dla jego

nadania.



§ 29

Regulamin organizacyjny wchodzi w zycie na mocy zarzadzenia Dyrektora.



