Uchwala Nr 251/16
Zarxzadu Powiatu Jarocinskiego

z dnia 02 czerwea 2016 r.

w  sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Zespolu  Szkot

Ponadgimnazjalnych Nr 2 im. Eugeniusza Kwiatkowskiego w Jarocinie

Na podstawie art. 36 ust. ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzgdzie powiatowym
(Dz. U. z 20151, poz.1445) uchwala si¢ co nastgpuje:

§ 1.Uchwala si¢ Regulamin Organizacyjny Zespotu Szkét Ponadgimnazjalnych Nr 2

im. Eugeniusza Kwiatkowskiego w Jarocinie, stanowigcy zatgcznik do ninigjszej uchwaty.

§ 2. Wykonanie uchwaly powierza si¢ dyrektorowi Zespotu Szko! Ponadgimnazjalnych

Nr 2 im. Fugeniusza Kwidtkowskiego w Jarocinie.

§ 3.Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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ROZDZIAY. 1

Przepisy ogodlne

§1.
Regulamin Organizacyjny Zespotu Szkdt Ponadgimnazjalnych nr 2 w Jarocinie, zwany dalej
Regulaminem, okresla szczegdlowg organizacje oraz zasady funkcjonowania, kierowania,
sprawowania nadzoru, a takze zakresy zadan jednostek organizacyjnych oraz wykaz zadan i
odpowiedzialnosci dla poszezegdlnych stanowisk w placowee.
I. lIlekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

a) ZSP nr 2 - nalezy przez to rozumie¢ Zespot Szkot Ponadgimnazjalnych nr 2,

b) dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora ZSP nr 2,

¢) statucie — nalezy przez to rozumiec Statut ZSP nr 2,

d) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 7 wrze$nia 1991 r. o systemie

oswiaty (tekst jednolity: Dz. U. z 2015 r., poz. 2156 ze zm.),
¢) nauczycielu — nalezy przez to rozumieé nauczycieli zatrudnionych w ZSP nr 2,
f} pracowniku samorzgdowym — nalezy przez to rozumieé pracownikdw szkoty,

g) szkole — nalezy przez to rozumieé ZSP nr 2.

§ 2.
1. ZSP nr 2 jest jednostkg budzetows, powolang do wykonywania przynaleznych zadan
publicznych okreslonych przepisami prawa:
a) o$wiatowego;
b) powszechnie obowiazujacego;
¢) przejetych w drodze porozumien zawartych z organami administracji rzadowej i
samorzadowe;j;
d) wewngtrzszkolnego.
2. Siedzibg ZSP nr 2 w Jarocinie jest budynek przy ulicy Franciszkanskiej 2.
Organem prowadzgcym szkole jest Starostwo Powiatowe w Jarocinie.
4. Organem sprawujgcym nadzér pedagogiczny jest Kuratorium Oswiaty w Poznaniu za

posrednictwem Wydzialu Nadzoru Pedagogicznego w Kaliszu.

§3.

Szkola jest zaktadem pracy w rozumieniu przepisdw prawa pracy.,



§ 4.

W skiad ZSP nr 2 wchodzi:

L.
2.
3.

IIT Liceum Ogdlnoksztateace,
Technikum nr 2,

Zasadnicza Szkola Zawodowa nr 2,

Dyrekior szkotly jest rownoczesnie dyrektorem wszystkich wymienionych szkol,

§5.

Podstawg prawng dziatania ZSP nr 2 sa:

1.
2. Ustawa z dnia 26 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych.
3.
4

Ustawa z dnia 7 wrzesénia 1991 r. o systemic o$wiaty.

Uchwaty 1 decyzje w sprawie zalozenia poszezegdlnych typodw szkot w ZSP nr 2,

Statut ZSP nr 2.

§ 6.
Akty wewngtrzszkolne, o ktérych mowa w § 2 ust. 1 d, wydawane sg w formie
pisemnej przez Rade Pedagogiczng ZSP nr 2, Dyrektora szkoly lub z jego
upowaznienia przez inne osoby, a takze na podstawie szczegdlowych upowaznien,
wynikajgcych z przepisOw prawa.
Aktami wewnatrzszkolnymi sa:
a) uchwaly Rady Pedagogicznej,
b} zarzgdzenia Dyrektora szkoly;
¢) decyzje administracyjne;
d) obwieszczenia;
e) komunikaty;
f) pisma okdlne.
Uchwaty Rady Pedagogicznej rozstrzygaja w szczegdlnosei sprawy, o ktérych mowa
w § 15 statutu szkoty.
Zarzagdzenia dyrektora szkoly regulujg zasadnicze dla szkoly sprawy wymagajace
trwatego unormowania.
Decyzjami rozstrzyga si¢ sprawy o charakterze indywidualnym lub ktérych czas
obowigzywania jest écisle okreslony.
Pisma okdlne powiadamiaja o czyms$, co nie wehodzi w zakres zarzadzen i decyzji, a

jest istotne dla sprawnego funkcjonowania szkoty.



7. Komunikatami podawane sa do wiadomosci pracownikow i uczniéw informacje

o biezacej dziatalnosci zespotu szkot .

§ 7.
1. Zbiory aktéw normatywnych powszechnie obowiazujgcych i resortowych prowadzi
sekretarz szkoly.
2, 7bidr i ewidencjg aktow wewnatrzszkolnych prowadzi gléwny ksicgowy.
3. Pracownicy administracyjni zobowigzane sg do gromadzenia aktow resortowych

dotyczgeych dziatania danej komérki oraz aktéw wewnatrzszkolnych ich dotyczgeych.

§8.

1. ZSP nr 2 jest jednostkg budzetows, ktdrej gospodarka finansowa prowadzona jest na
zasadach okredlonych w ustawie z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych { Dz.U.
72013 r. Nr 885).

2. Podstawg gospodarki finansowej szkoly jest roczny plan finansowy zatwierdzony
przez Rade Powiatowg w Jarocinie.

3. Szkola pokrywa swoje wydatki bezposrednio z budzetu, a pobrane dochody
odprowadza na rachunek budzetu Powiatu.

4. Szkola prowadzi rachunkowod¢ w oparciu o obowiazujace przepisy i sporzadza na ich
podstawie sprawozdawczo$é finansowsg.

5. Dyrektor szkoly odpowiada za dyscypline budzetows.

ROZDZIAY. 11

Kierowanie praca ZSP nr 2

§9.
Funkcjonowanie szkoly opiera si¢ na zasadach jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzgdkowania, podzialu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie

powierzonych zadan.

§ 10.
1. Dyrektor szkoly pelni funkcje¢ Przewodniczacego Rady Pedagogicznej.
2. Dyrektor szkoly kieruje pracg szkoly przy pomocy wicedyrektoréw, kierownika

szkolenia praktycznego.



3.

Dyrektor realizuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w  stosunku do

pracownikdéw szkoty.

§11.
Zakresy zadan wicedyrektorow t oséb pelnigeych funkeje kierownicze w szkole oraz
pozostatych pracownikéw okredla dyrektor szkoly na pismie w formie zadan,
uprawnien 1 obowigzkow.
W czasie nicobecnodci dyrektora szkoly obowigzki jego pelnig wicedyrektorzy

a w przypadku ich nicobecnosci kierownik szkolenia praktycznego.

§12.

Dyrektor szkoty wspolpracuje i wspoéldziala z osobami zajmujace kierownicze stanowiska

w szkole, w celu zapewnienia sprawnego funkcjonowania ZSP nr 2 oraz koordynuje

funkcjonowanie komérek organizacyjnych szkoly w zakiesie realizacji aktéw prawnych

wydawanych przez Dyrektora, Rade Pedagogiczng, organ prowadzacy 1 nadzorujacy szkole.

1.

§ 13.
Wicedyrektorzy i osoby zajmujace kierownicze stanowiska w szkole odpowiadajg za:
a) terminowsg i prawidtowa realizacje zadan i kompetencji podlegltych pracownikow;
b) organizacje i skutecznos¢ pracy podleglych pracownikow;
¢) przygotowanie i realizacje zarzadzen i decyzji dyrektora, uchwal Rady
Pedagogicznej i Rady Rodzicdw oraz aktéw prawnych wydanych przez organ
prowadzacy, nadzorujgcy, a takze instytucje upowaznione do nadzoru i kontroli.
Za realizacje wyze] wymienionych zadan wicedyrektorzy 1 osoby zajmujace

kierownicze stanowiska odpowiadaja bezpodrednio przed dyrektorem szkoty.

§ 14.
Dyrelktor szkoty:
a) kieruje szkolg jako jednostka organizacyjng samorzadu terytorialnego;
b) jest pracodawcy dla wszystkich pracownikéw szkoly;
¢) jest organem nadzoru pedagogicznego;
d) jest przewodniczagcym Rady Pedagogicznej;

e) wykonuje zadania administracji publicznej w zakresie okreslonym ustawa.

2. Zadania dyrektora szkoty:



1) kierowanie szkola i reprezentowanie jej na zewnatrz;

2) tworzenie warunkéw do realizacji zadafi dydaktycznych, wychowawczych
i opiekunczych szkoty;

3) sprawowanie opieki nad uczniami oraz stwarzanie warunkéw harmonijnego
rozwoju psychofizycznego poprzez aktywne dziatania prozdrowotne;

4) wspolpraca z Rada Rodzicow, Samorzgdem Uczniowskim;

5) ksztaltowanie tworczej atmosfery pracy w szkole, wlasciwych warunkow pracy
1 stosunkéw pracowniczych;

6) inspirowanie nauczycieli do innowacji pedagogicznych, metodycznych
i dydaktycznych.

7) wspdldziatanie z organem prowadzacym i nadzorujgcym w zakresie realizacji
zalecen i postanowien na zasadach okres$lonych w ustawie o systemie os$wiaty;

8) przedkiadanie do zaopiniowania Radzie Pedagogicznej projektéw planéw pracy,
plamu finansowego, przydzialu zajg¢ obowigzkowych i mnadobowigzkowych
nauczycieli;

9) przygotowywanie i prowadzenie posiedzen Rady Pedagogicznei;

10) zapoznawanie Rady Pedagogicznej i Rady Rodzicow z planem nadzoru
pedagogicznego w wymaganym prawem terminie oraz sprawozdaniem z jego
realizacji;

11) ustalanie, po zasiggnigciu opinii Rady Pedagogicznej, organizacji pracy szkoty,
w tym tygodniowego rozkiadu zajec lekcyjnych i pozalekeyjnych;

12) przedkladanie Radzie Pedagogicznej w celu podjecia uchwaly, projektow
innowacji i eksperymentéw pedagogicznych;

13) przedkiadanie Radzie Pedagogicznej do zatwierdzenia wynikéw klasyfikacji
1 promocji ucznidw;

14) realizowanie uchwal Rad Pedagogicznych i wstrzymywanie uchwat niezgodnych
Z przepisami prawa;

15) opracowywanie 1 realizowanie planu finansowego szkoly z zachowaniem
dyscypliny budzetowe;j;

16) sprawowanie nadzoru pedagogicznego zgodnie z odrebnymi przepisami;

17) podejmowanie decyzji w sprawach przyjmowania uczniéw do szkoly,
przenoszenia do innych klas oraz skre§lania z listy uczniéw;

18) wnioskowanie o zezwolenia na indywidualny tok nauki tub indywidualne

nauczanie;



19) zwalnianie uczniow, zgodnie z odrgbnymi przepisami z wychowania fizycznego.
20) organizowanie warunkdéw dla prawidlowe] realizacji Konwencji o prawach
czlowieka i prawach dziecka;
21yumozliwianie uczniom podtrzymywanie poczucia tozsamos$ci narodowe],
etnicznej, j¢zykowej i religijnej;
22)dokonywanie oceny pracy nauczycieli i pracownikow mna stanowiskach
urzedniczych;
23) stwarzanie warunkéw do realizacji awansu zawodowego, poprzez przydzielanie
opiekundéw stazu nauczycielom stazystom i kontraktowym;
24)dokonywanie oceny dorobku zawodowego oraz przestrzeganie zasad awansu
zawodowego zgodnie z odrgbnymi przepisami;
25) prowadzenie spraw kadrowych i socjalnych pracownikdw, a w szczegdlnosei:
a) nawigzanie 1 rozwigzywanie stosunku pracy z nauczycielami 1 innymi
pracownikami szkoty,
b) powierzanie funkcji wicedyrektoréw i innych stanowisk kierowniczych
zgodnie z przepisami,
¢) przyznawanie nagréd Dyrektora oraz wymierzanie kar porzadkowych
pracownikom,
d) wystepowanie z wnioskami o odznaczenia, nagrody 1 inne wyréznienia,
e) wydawanie $wiadectw pracy 1 opinii zwigzanych z awansem zawodowym,
f) wydawanie decyzji o nadaniu stopnia nauczyciela kontraktowego,
g) przyznawanie dodatku motywacyjnego i innych dodatkéw pienigznych zgodnie
Z przepisami prawa, na podstawie obowigzujgcych regulaminéw
h) dysponowanie $rodkami ZFSS,
i) wystepowanie z urzedu w obronie nauczyciela w celu ochrony praw 1 godnosci
nauczyciela;
j) opracowanie kryteridw oceny pracownikéw samorzadowych zajmujgcych
stanowiska urzgdnicze;
k) dokonywanie oceny pracy pracownikéw na kierowniczych stanowiskach
urzedniczych;
) decydowanie o skierowaniu do stuzby przygotowawczej nowozatrudnionych
pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach urzgdniczych i przewodniczenie

Komisji oceniajgcej,



m) odbieranie $lubowania od pracownikéw samorzadowych na stanowiskach
wzedniczych,
n) okreslanie zakresu obowigzkéw, uprawnied i odpowiedzialno$ci na
stanowiskach pracy,

26) cgzekwowanie przestrzegania przez ucznidéw i pracownikéw szkoly ustalonego
w szkole porzadku oraz dbatodei o czystosé i estetyke szkoty;

27) opracowywanie arkusza organizacyjnego na kazdy rok szkolny;

28) sprawowanie nadzoru nad dzialalnogcia administracyjno-gospodarcza szkoly;

29) organizowanie wyposazenia szkoty w Srodki dydaktyczne i sprzet szkolny;

30) nadzorowanie prawidlowego prowadzenia dokumentacji nauki oraz prawidtowego
wykorzystywania drukéw szkolnych;

31) zapewnianie bezpiecznych i higienicznych warunkdw pracy i nauki;

32) wspoldziatanie ze zwigzkami zawodowymi dziatajacymi w szkole, w zakresie
uprawnien zwigzkow zawodowych do opiniowania i zatwierdzania;

33) zapewnienie pomocy nauczycielom w wykonywaniu zadan oraz ich doskonalenia
zawodowego;

34) planowanie i organizowanie, po zaopiniowaniu przez Rade Pedagogiczna, planu
doskonalenia nauczycieli;

35) wspéidziatanie ze szkotami wyzszymi oraz zakladami doskonalenia nauczycieli
w organizac]i praktyk studenckich,

36) stwarzanie warunkow do dziatania w szkole wolontariuszy, stowarzyszen i innych
organizacji, w szczegdlnodci organizacji harcerskich;

37) egzekwowanie przestrzegania przez nauczycieli 1 ucznidw postanowien statuty;

38) powolywanie Komisji Stypendialnej, Rekrutacyjnej;

39) podawanie do publicznej wiadomosci w wymaganym terminie szkolnego zestawu
programow nauczania i szkolnego zestawu podrecznikow,

40) organizowanie egzamindéw, o ktérych mowa w art. 9 ust.1 ustawy o systemie
odwiaty;

41)ustalanie w porozumieniu z organem prowadzacym i po zasiggnieciu opinii
Kuratora Os$wiaty zawodow, w ktérych ksztatei szkola,

42) podejmowanie dzialan umozliwiajacych obrot uzywanymi podrecznikami;

43) wykonywanie innych dziatan wynikajacych z przepiséw szezegdInych.



1. W szkole wydziela sie jednostki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy:

1)
2)
3)
4
)
6)
7)

8)

9)

ROZDZIAL. I
Struktura organizacyjna ZSP Nr 2

§ 15

wicedyrektor ds. dydaktycznych;
wicedyrektor ds. wychowawczych;
kierownik szkolenia praktycznego zawodowego;
pedagog szkolny,
nauczyciele,
nauczyciele bibliotekarze,
Dziat Ksiggowosci:
- glowny ksiegowy,
- starszy referent,
- referent ds. finansowo-ksiggowych,
- referent administracyjny,
Dziat gospodarczy
- rzemieslnik,
- WozZny,
- sprzgtaczki.

samodzielny referent

10) sekretarz szkoty,

2. W ZSP nr 2 tworzy siec Rade Pedagogiczng, w sktad ktorej wehodza wszyscy nauczyciele

zatrudnieni w szkole pracownicy innych zaktadow pracy pelnigey funkcje instruktorow

praktyczne] nauki zawodu, dla ktorych praca dydaktyczna i wychowawcza stanowi

podstawowe zatrudnienie. Rada Pedagogiczna pracuje w oparciu o Regulamin Rady

Pedagogicznej.

3. Obowiazki nauczycieli okresla § 29 Regulaminu Organizacyjnego.

10



ROZDZIAY. IV

Wspélne zadania dla wicedyrektoréw i os6b zajmujgcych stanowiska kierownicze.

§16

. Do zadan wicedyrektoréw i 0séb zajmujacych stanowiska kierownicze, o ktérych mowa

w §15 nalezy w szczegdlnosei:

1} zapewnienie prawidtowego i terminowego wykonania zadan przypisanych danej
komoérce organizacyjne;j;

2) kierowanie dzialalnoscig komorki organizacyjnej zgodnie z obowiazujacymi
przepisami, wytycznymi Dyrektora szkoly,

3) ustalanie szczegolowego zakresu zadan dla poszezegdlnych stanowisk pracy oraz
zakresow czynnodci dla pracownikow;

4) prowadzenie okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw bezposrednio
podleglych i mnadzorowanie prawidlowosci prowadzenia okresowych ocen
kwalifikacyjnych pozostatych pracownikéw komérki organizacyjne;;

5) sprawowanie nadzoru nad prawidlowym, terminowym wykonywaniem zadan
i zalatwianiem spraw przez podleglych pracownikéw;

6) gospodarowanie majgtkiem ruchomym;

7) nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracy oraz tajemnicy pafistwowej
1 stuzbowej;

8) organizowanie z podleglymi pracownikami spotkan i narad dotyczacych
realizowanych zadan;

9) przygotowanie projektéw dokumentdéw, decyzji, innych aktéw prawnych;

10)na polecenie zwierzchnika uczestniczenie w posiedzeniach organizowanych przez
Dyrektora, oraz referowanie przygotowanych dokumentdw:

11)wspdlpraca z jednostkami samorzadu terytorialnego, organizacjami spolecznymi,
zawodowymi i pozarzgdowymi, oraz innymi podmiotami w zakresie przypisanych
kompetencji,

12) przestrzeganie prawidtowego obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych;

13) nadzorowanie prawidlowosci przekazywania dokumentacji archiwalnej do archiwum
zakladowego;

14) przygotowywanie i terminowe przekazywanie wszelkiego typu sprawozdawczodci,

15) opracowywanie materialow planistycznych do projektu planu finansowego szkoly w

czegsel dotyczacej realizowanych zadai.
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16) wykonywanie innych zadan wynikajgcych z ustaw i Statutu Szkoly oraz polecef
dyrektora szkoly

§17

. Tunkcjonowanie jednostek organizacyjnych szkoly i pracownikéw na samodzielnych
stanowiskach opiera si¢ na zasadzie stuzbowego podporzgdkowania, przydziatu
czynnosci 1 indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.

2. Jednostki organizacyjne szkoly wspdipracuja ze soba w oparciu o wewnetrzny podzial
pracy, okreslony w Regulaminie i zarzadzeniach Dyrektora. Wspolpraca w szczegolnosci
polega na:

a) wzajemnym wspoldziataniu i uzgadnianiu prowadzonych spraw;
b) udostepnianiu wszelkich materialéw usprawniajacych realizacj¢ zadan;

¢) przedstawieniu opinii niezbgdnych do wykonywania zleconych zadan.

§18
1. Kierownicy jednostek organizacyjnych lub pracownicy na samodzielnych stanowiskach
pracy z tytulu podpisanych lub parafowanych dokumentéw czy korespondencji
odpowiadajg za:
a) uzgodnienie ich tredci pod wzgledem merytorycznym;
b) zgodnosé z obowigzujgcymi przepisami;
c) wiasciwg forme;

d) terminowosé zalatwienia sprawy.

ROZDZIAL V

Zakres dzialania jednostek organizacyjnych

§ 19
Do zadan Dziatu gospodarczego nalezy:
1) utrzymywanie .terenu, budynkéw i mienia w nalezytym stanie technicznym
i czystosciowym,
§ 20
Do zadan Dziatu Ksiegowosci nalezy w szczegdlnosei:

1) prowadzenie, caloksztaltu spraw zwiazanych z:
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a) planowaniem, zabezpieczaniem, rozliczaniem $rodkéw finansowych szkoly
w zakresie budzetu i $rodkow pozabudzetowych,
b) funkcjonowaniem systemu finansowo- ksiegowego.

2) wnioskowanie, na podstawie danych z jednostek organizacyjnych, o dokonywanie
zmian w planie dochoddw 1 wydatkdw szkoty;

3) planowanie, na podstawie danych z jednostek organizacyjnych szkoly, wydatkow
budzetowych i funduszy specjalnych (opracowanie projektu planu finansowego);

4) dokonywanie platnosei na rzecz kontrahentow;

5) ewidencjonowanie operacji finansowych z budzetu i funduszy specjalnych;

6) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych;

7) obshuga ksiegowa ZFSS;

8) obsluga funduszy specjalnych;

9) prowadzenie sprawozdawczosci budzetowej oraz weryfikacja sprawozdan finansowych
organu prowadzacego;

10} sporzgdzanie listy plac i wyptat wynagrodzen pracownikom szkoly;

11) rozliczenia z Urzgdem Skarbowym i Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych;

12) opracowywanie projektéw procedur wewnetrznych i przepiséw w zakresie obstugi
finansowo - ksiggowej w ZSP nr 2 w Jarocinie,

13) ewidencja ksiegowa operacji finansowych zgodnie z przepisami;

14) przekazywanie do archiwum zakladowego akt spraw ostatecznie zalatwionych;

15) przygotowywanie sprawozdan, zestawien, analiz {inansowo- ksiegowych wymaganych
przez organ prowadzacy, zewnetrzne instytucje kontrolne i dyrektora szkoty;

16) dokonywanie kontroli wewnetrznej dokumentéw ksiggowych i finansowych zgodnie z
Regulaminem Kontroli Wewnetiznej;

1'7) wydawanie pracownikom zaswiadczen o osigganych dochodach i innych;

18) obstuga ubezpieczen spolecznych i ubezpieczenia zdrowotnego pracownikéw szkoty,
ich rodzin oraz pracownikoéw z ktérymi szkota zawierata umowy cywilno-prawne;

19) korekty dokumentéw ubezpieczeniowych oraz dokumentéw ptacowych wplywajacych
na zmiang wysokogci sktadnikéw placy;

20) prowadzenie spraw emerytalno-rentowych pracownikow;

21)prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z realizacja obowigzku podatkowego

pracownikdw;
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1.

§21

Kompetencje wicedyrektora ds. wychowawczych:

1)

2)

3)

4)

3)
6)

7
8)

odpowiada  za  kompleks spraw  dydaktycznych,  wychowawczych

i opiekunczych,

planuje i nadzoruje przeprowadzenie ewaluacjii wewngtrznej; dokonuje analizy

wynikow 1 precyzuje wnioski,

koordynuje zadania =z zakresu wychowania 1 opieki ze szczegdlnym

uwzglednieniem:

a) programowania 1 organizowania zalozen w sprawach wychowawczo-
opiekunczych wynikajgecych z uchwal rady pedagogicznej, potrzeb
srodowiskowych oraz sugestii resortowych,

b) wspoldziatania z Radg Rodzicéw, instytucjami lokalnymi, samorzadowymi,
koscielnymi oraz organizacjami spotecznymi,

¢) integrowania zespoldw  wychowawcow  klasowych oraz  organizacj
uczniowskich w celu tworzenia jednolitego systemu wychowawczego placowki,

d) kierowania pracg wychowawcéw klas w zakresie wustalania wiodgcej
problematyki godzin do ich dyspozycji.

tworzy klimat i warunki organizacyjne przeciwdzialajgce zagrozeniom,

niedostosowaniom spolecznym przez:

a) organizowanie celowych w formie i tre§ci dzialan profilaktycznych,
zapobicgajacych negatywnym skutkom nalogéw (nikotynizm, lekomania,
narkomania, alkoholizm 1 inne),

b) inspirowanie dziatan ksztaltujacych wsréd ucznidow nawyki kulturalne,
estetyczne, higieniczne,

nadzoruje organizacje mtodziezowe, kola zainteresowan dzialajace w szkole,

nadzoruje wspdlprace ze stuzbg medyczng dzialajaca na terenie szkoty, pedagogiem

szkolnym,

organizuje opieke nad mlodzieza spotecznie niedostosowana,

inspiruje organizacje imprez kulturalnych, rekreacyjno - sportowych, turystycznych,

planuje ww. imprezy z zespolami nauczycieli przy udziale przedstawicieli uczniow

i rodzicow, czuwa nad ich prawidlowym przebiegiem:

a) nadzoruje przygotowania do imprez szkolnych ujetych w kalendarzu imprez,

b) koordynuje zagospodarowanic czasu wolnego przez uczniéw w okresie ferii

i sporzgdza odpowiednie sprawozdania,
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9) informuje rad¢ pedagogiczng o realizacji programu wychowawczego szkoty,

10) okresowo analizuje i ocenia efekty dzialan wychowawczych, profilaktycznych
i opiekuficzych na forum rady pedagogiczne;j,

1) planuje, analizuje i kontroluje odbywanie przez nauczycieli zajeé lekeyjnych
zgodnie z zatwierdzonym projektem organizacyjnym oraz zaje¢ dodatkowych
odbywajgcych si¢ na terenie szkoty,

12) czuwa nad prawidlowoscig oceniania zachowania uczniow,

13) kieruje prawidtowym naborem uczniéw do szkoty,

14) wspolpracuje z Komisjg Stypendialng oraz podejmuje decyzje w sprawie pomocy
materialnej 1 finansowej dla uczniow,

15) kontroluje podstawows dokumentacj¢ nauczycieli (dzienniki lekcyine, arkusze ocen
iinne),

16) hospituje lekcje, zajecia wychowaweze, zajecia pozalekeyjne zgodnie z ustalonym
planem,

17) informuje dyrektora szkoly i zespdl kierowniczy o biezacych problemach
dydaktycznych, wychowawczych 1 opiekuficzych w celu ich szybkiego
rozZwigzywania,

[8) wspdldecyduje o przeniesieniu ucznia z klasy do klasy, ustala listy klasowe —
wspolpracuje w tym zakresie z Kierownikiem Szkolenia Praktycznego.

19) egzekwuje przestrzeganie przez uczniéw i nauczycieli regulaminéw szkolnych,

20) opracowuje zmiany do Statutu Szkoty i sporzgdza aneksy,

21) przewodniczy komisjom egzaminacyjnym, do ktérych powola go dyrektor Zespohu
Szkol,

22) podlega dyrektorowi Zespotu Szkét,

23) podpisuje przelewy oraz inne dokumenty szkolne w czasie nieobecnosci dyrektora
szkoty

24)posiada uprawnicnia dyrektora szkoly, w czasie jego nieobecnosci, dotyczace
wydania decyzji organizacyjnych,

25)ma prawo wnioskowa¢ do dyrektora w sprawach nagréd, wyr6éznien i kar
porzadkowych dla wszystkich pracownikéw szkoty,

26) koordynuje prace zespotu ds. promocji szkoly,

27) systematycznie gromadzi informacje o absencji uczniéw na zajeciach oraz

zachowaniu ucznidw,
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28)koordynuje prace nad przygotowaniem, realizacja oraz rozliczaniem projektow

wymiany miodziezy,

29)nadzoruje wspolprace z mediami (lokalne i regionalne czasopisma, stacje radiowe

i telewizyjne, portale internetowe),

30) nadzoruje funkcjonowanie strony internetowej szkoty,

31)ma prawo uzywaé picczatki osobowej z tytulem ,wicedyrektor” i podpisywaé

pisma, ktére dotycza spraw zgodnych z zakresem czynnosci,

32) realizuje inne zadania zlecone przez dyrektora Zespohu Szkot.

§ 22

1. Kompetencje wicedyrektora ds. dydaktyczno-organizacyjnych:

Y]

2)

3)
4
5)
6)

7)

8)
9)
10)
1)

12)
13)

14)
15)

sporzadza projekt organizacyjny szkoly na kazdy rok szkolny oraz wprowadza
zmiany w formie aneksow,

opracowuje tygodniowy plan lekeji, zaje¢ dodatkowych i doraznych zastgpstw oraz
prowadzi rejestr godzin zastgpezych,

czuwa nad realizacja planu lekcji, zaje¢ dodatkowych i zastepstw doraznych,
sporzadza wykaz godzin ponadwymiarowych, zastgpstw doraznych,

rozlicza i zatwierdza miesieczne godziny ponadwymiarowe nauczycieli,

instruuje 1 wydaje polecenia w zakresie realizacji podstaw programowych, planéw
i programdw nauczania,

przygotowuje posiedzenia rad pedagogicznych w czgéciach obejmujgcych sprawy
dydaktyczne oraz przygotowywanie analiz, gromadzenie dokumentacji (sprawozdar
dydaktyczno — wychowawczych, opracowanych analiz),

koordynuje prace zespoléw przedmiotowych,

organizuje r6zne formy doksztalcania i doskonalenia zawodowego nauczycieli,
przeprowadza hospitacje i kontroluje nauczycieli oraz pracownikow szkoly,

zbiera materialy pod katem oceny pracy nauczycieli zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami,

kieruje realizacjg plandw wycieczek szkolnych,

przejmuje obowigzki i uprawnienia dyrektora szkoty w catym zakresie w czasie jego
nieobecnosci,

podpisuje dokumenty szkolne w czasie nieobecnosci dyrektora szkoty,

redaguje pisma i odpowiedzi w sprawach stuzbowych szkoty,
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16)

17)

18)

19)

20)

21)

22)

23)

24)

25)

26)

27)

23)

29)

30)

31)

32)

33)

34)

35)

postuguje si¢ pieczatkg imienng ,wicedyrektor” oraz pieczatkami: 0golng
i poszezegdlnych typow szkot,

wspotdziata w doborze kadry pedagogicznej oraz pracownikéw administracii
1 obshugi,

kieruje nauczycieli do uczestnictwa w réznych formach doksztaleania i doskonalenia
nauczycieli,

dokonuje oceny pracy nauczycieli oraz przygotowuje wnioski dotyczace nagréd,
wyrdznien i kar,

wystepuje do dyrektora szkoly z inicjatywa usprawnief organizacyjnych oraz
wydatkéw budzetowych,

ponosi odpowicdzialno§¢ za prawidlowe i terminowe sporzadzanie sprawozdaf,
analiz i innych dokumentéw,

ponosi odpowicdzialnosé za zgodne z przepisami gromadzenic dokumentacji
szkolnej wynikajgcej z zakresu czynnosci,

organizuje i nadzoruje przebieg egzamindw maturalnych

analizuje wyniki egzamindéw maturalnych,

dba o dyscypling pracy nauczycieli i uczniéw, wypracowuje nowe metody w celu ich
poprawienia, na biezaco rozlicza niezdyscyplinowanych,

opracowuje harmonogram dyZzuréw nauczycieli podezas przerw miedzylekcyjnych,
przed lekejami i po nich, w sytuacjach okoliczno$ciowych oraz czuwa nad ich
realizacja,

kontroluje pracg biblioteki szkolnej oraz realizacie jej zadar,

kontroluje i gromadzi informacje o prowadzonych zajeciach dodatkowych
i pozaszkolnych oraz ocenia zagospodarowanie czasu wolnego ucznidw,

kieruje pracami zwigzanymi z przygotowaniem dekoracji na imprezy i uroczystosci
szkolne, dokonuje oceny zaangazowania nauczycieli i uczniéw w ich realizacje,
nadzoruje przebieg imprez i uroczystodei szkolnych,

wspotpracuje z rodzicami ucznidw,

czuwa nad prawidlowoscia oceniania i promowania uczniow,

kontroluje podstawows dokumentacje nauczycieli (dzienniki lekeyjne, arkusze
oceny, dzienniki zaje¢ dodatkowych 1 inne),

ma prawo wnioskowa¢ do dyrektora w sprawach nagrod, wyrdznien, kar
porzadkowych dla wszystkich pracownikdw szkoly,

wykonuje inne prace zlecone przez dyrektora szkoly.
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l.

§ 23

Kompetencje kierownika szkolenia praktycznego:

1) reprezentuje szkole w sprawach dydaktycznych, wychowawczych i opickunczych
w zakladach pracy, w kiérych odbywa si¢ praktyczna nauka zawodu,

2) organizuje egzaminy klasyfikacyjne, poprawkowe i nadzoruje ich prawidtowy
przebieg oraz prowadzi obowigzkows dokumentacjg w tym zakresie,

3) wspdlpracuje z rodzicami ucznidw,

4) nadzoruje ubezpieczanie ucznidow,

5) nadzoruje prowadzenie spraw zwigzanych z wypadkami uczniow,

6) nadzoruje postepowanie powypadkowe,

7) inicjuje konkursy z przedmiotéw zawodowych w szkole,

8) hospituje lekcje przedmiotow zawodowych,

9) kontroluje podstawows dokumentacj¢ nauczycieli (dzienniki lekeyjne, arkusze ocen,
dzienniki zajeé praktycznych i inne),

10) nadzoruje prowadzenie kurséw i szkolein BHP dla ucznidw,

11)nadzoruje prace komisji przedmiotow zawodowych,

12) organizuje i nadzoruje przebieg egzaminéw potwierdzajacych kwalifikacje zawodowe,

13) analizuje wyniki egzaminéw potwicrdzajgcych kwalifikacje zawodowe,

14)nadzoruje prawidlowy sposob zredagowania szkolnego zestawu podrecznikdw
i programéw nauczania,

15) przygotownje umowy z podmiotami przyjmujgcymi uczniéw na praktyki oraz
odpowiada za przygotowanie odpowiedniej liczby miejsc dla wszystkich uczniow,

16) przygotowuje projekt zajgé praktycznych ze szezegdlnym uwzglednieniem liczebnosci
grup wynikajgcej ze stosowania przepisow BHP, wykazu prac wzbronionych
miodocianym, a takze warunkéw lokalowych i technicznych w miejscu odbywania
zajet,

17) przygotowuje harmonogram praktyk zawodowych ze szczegdlnym uwzglednieniem
liczebnodei grup wynikajacej ze stosowania przepiséw BHP, wykazu prac
wzbronionych mtodocianym, a takze warunkéw lokalowych i technicznych w miejscu
odbywania praktyk,

18) nadzoruje wspdlprace Zespolu Szk¢t z innymi podmiotami w zakresie praktyk
zamiejscowych lub zagranicznych,

19) hospituje zajecia praktyczné i prowadzi arkusze spostrzezen i uwag na temat jakosci

odbywanych przez uczniow zajeé praktycznych,
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20) wizytuje uczniéw na praktykach zawodowych i prowadzi arkusze spostrzezef i uwag
na temat jakodci odbywanych przez uczniéw praktyk,

21) podejmuje dziatania w zakresie promocji szkoly,

22) ma prawo uzywac pieczgtki imiennej , kierownik szkolenia praktycznego”,

23) wykonuje inne prace zlecone przez dyrektora szkoly.

§ 24
1. Do zadan biblioteki nalezy:

1) gromadzenie, opracowywanie, przechowywanie i udostepnianie materiatow
bibliotecznych;

2) obstuga uzytkownikéw poprzez udostepnianie zbioréw biblioteki, medioteki, czytelni;

3) prowadzenie dziatalnosci informacyjnej;

4) zaspakajanie  zglaszanych  przez  uzytkownikéw  potrzeb czytelniczych
1 informacyjnych;

5) podejmowanie réznorodnych form pracy z zakresu edukacji czytelniczej i medialnej;

6) wspieranie nauczycieli w realizacji programéw nauczania;

7) przysposabianie uczniow do samoksztalcenia, do korzystania z réznych zrodet
informacji;

8) rozbudzanie zainteresowan czytelniczych i informacyjnych uczniow;

9) ksztaltowanie kultury czytelniczej, zaspakajanie potrzeb kulturowych;

10) organizacja wystaw okolicznosciowych, spotkan z autorami;

11) udzial w realizacji programu edukacji czytelniczej i bibliotecznej;

12) ewidencjonowanie i opracowywanie zbioréw;

13) selekejonowanie zbioréw;

14) prowadzenie dokumentacji pracy bibliotekarzy i wypozyczef;

15) opracowanie polityki gromadzenia zbiorow, zakupdw.

ROZDZIAY. VI

Zakresy obowigzkéw na poszezegolnych stanowiskach pracy

§ 25
1. Pracownicy zatrudnieni w ZSP nr 2 sa pracownikami samorzadowymi i podlegaja
regulacjom ustawy o pracownikach samorzadowych.

2. Do podstawowych obowigzkéw pracownika samorzadowego nalezy w szezegdlnodei:
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1) przestizeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej 1 innych przepisow prawa;

2) wykonywanie zadaf sumiennie, sprawnie i bezstronnie;

3) udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostgpnianie
dokumentéw znajdujacych si¢ w posiadaniu jednostki, w ktérej pracownik jest
zatrudniony, jezeli prawo tego nie zabrania;

4) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej;

5) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosei w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwiadnymi oraz wspodlpracownikami;

6) zachowanie si¢ z godnogcia w miejscu pracy i poza nim;

7) state podnoszenic umiejetnosei i kwalifikacji zawodowych;

8) sumienne i staranne wykonywanie polecen przelozonego;

9) zlozenie o$wiadczenia przez pracownikéw na stanowiskach urzgdniczych
o prowadzeniu dzialalnodci gospodarczej, zgodnie z wymogami ustawy;

10) ZAozenie przez pracownika na stanowiskach urzedniczych, na zyczenie Dyrektora
szkoty o$wiadczenia o stanie majgtkowym.

3, Pracownik zatrudniony w ZSP nr 2 zobowigzany jest przestrzega¢ szczegOlowy zakres
obowiazkéw na zajmowanym stanowisku. Przyjecie szczegdlowego zakresu obowigzkow

jest potwierdzane podpisem pracownika.

§26
. Obowigzki gtéwnej ksicgowej — okreslone s w przydziale czynnosci w aktach
osobowych i wynikaja wprost z art. 54 ustawy o finansach publicznych.
2, Gléwna ksiegowa shuzbowo odpowiada przed Dyrektorem szkoty 1 ponosi
odpowiedzialno$é prawna w szezegdlnosci za:

1) przestrzeganie 1 stosowanie przepiséw, instrukcji, aktow normatywnych
wewnetrznych i zewngtrznych dotyczacych rachunkowosei 1 finansow, w tym
zwhaszeza za rzetelne i bezbledne prowadzenie ksiag rachunkowych zgodnie
z odr¢bnymi przepisami;

2) nadzér nad prawidtowym wykonaniem rocznych planéw finansowych szkoly;

3) terminowe, prawidtowe i 1zetelne opracowywanie sprawozdawczosci budzetowej;

4) wykonywanie innych zadan natozonych na Dzial Ksiggowy.

3. Do zasadniczych obowigzkéw gldwnego ksiggowego nalezy:
1) Prowadzenie rachunkowosci Zespotu Szkét Ponadgimnazjalnych tzn.:

- organizowanie i prowadzenie ksiggowosci i sprawozdawczodei budzetowe;
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- zgodnie z obowigzujacymi przepisami, organizowanie i egzekwowanic od
wszystkich ~ pracownikéw  Zespolu Szkol!  Ponadgimnazjalnych nr 2
prawidlowego wystawiania dokumentéw niezbednych dla rachunkowosci
i biezacego prowadzenia ksiag oraz rozliczen (zgodnie z instrukcja obiegu
dokumentow);

- prawidlowe 1 terminowe sporzadzanie zewnetrznych i wewngtrznych
sprawozdan finansowych (budzetowych);

- nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie ksiag i dokumentéw ksiggowych
oraz sprawozdan finansowo — ksiegowych.

2) Wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi.

3) Dokonywanie wstgpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
w planie finansowym. Kontrola zobowiazan wynikajgcych z operacji pod wzgledem
mieszezenia si¢ w planie finansowym oraz harmonogramie dochodéw i wydatkow,
a jednostka posiada $rodki na ich pokrycie.

4) Dokonywanie wstgpnej kontroli zgodnosci, kompletnodei i rzetelnosci dokumentéw
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych:

- kontrolg wstgpng polegajaca na badaniu legalnosci, rzetelnosci i prawidtowosci
dokumentow:
= stanowigcych podstawe przyjecia [ub wydania srodkéw pienieznych,
= dotyczgcg operacji okreslonych w innych przepisach lub wewnetrznych

ustaleniach

- kontrolg i badanie projekiow uméw, kiére mogg spowodowaé powstanie
zobowigzan;

- kontrolg biezaca pod wzgledem legalnodei, rzetelnodci i prawidtowoscei
wszelkich dokumentéw a w szczegodlnosei dokumentéw obrotu $rodkami
pienigznymi i rzeczowymi skladnikami majatkowymi oraz dokumentéw
o charakterze rozliczeniowym i kredytowym stanowigcych podstawe do
otrzymania lub wydania $rodkéw pienigznych i rzeczowych;

- badanie rzetelnosci i prawidlowosci inwentaryzacji oraz dopilnowanie
poprawnosei dokonywania inwentaryzacji;

5) Dokladne sporzadzanie i realizowanie budzetu szkoly w terminie i bez przekroczen
w poszezegdlnych paragrafach,

6) Sprawowanie nadzoru nad prawidlowodcig pracy Dziatu Ksiggowosei.

7) Wykonywanie innych zadafi zleconych prze Dyrektora Szkoly.

21




8)

4. W

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7

realizacja obowigzkéw pracownika samorzadowego, zapisanych w § 25 Regulaminu
Organizacyjnego;

celu realizacji swoich zadan gtéwna ksiggowa ma prawo:
zadaé od pracownikéw dostarczenia poprawnie wystawionych lub sprawdzonych
merytorycznie dokumentéw stanowigcych podstawe dokonania lub zarcjestrowania
w ksiegach rachunkowych operacji gospodarczych;
odméwi¢ akceptacji dokumentu, ktéry nie spelnia wymagan okreslonych
w odrebnych przepisach. O odmowic zawiadamia dyrektora Szkoly pisemnie
z podaniem przyczyny odmowy;
zawiadomié¢ organy powolane do $cigania przestepstw w przypadku, gdy polecenie
shuzbowe dyrektora szkoly stanowitoby przestgpstwo lub wykroczenie;
wnioskowaé do Dyrektora ZSP nr 2 o ﬁrzeprowadzenie kontroli okreslonych dziatan,
komérek organizacyjnych szkoly, ktére bezposrednio nie podlegajg nadzorowi
glownej ksiggowej;
wnioskowaé do dyrektora szkoly o okreslenie trybu, wedlug ktorego majg by¢
wykonywane przez inne stuzby prace niezbgdne do zapewnienia prawidiowosci
gospodarki finansowej oraz ksiggowosci, kalkulacji wynikowej kosztow
i sprawozdawczoscei finansowej;
dokonywaé oceny pracy podleglych pracownikow;

whnioskowaé o nagrody, kary i awanse podlegtych pracownikow.

§ 27

1. Obowigzki starszego referenta:

1)
2)

3)
4)
3)
6)

Obstuga pracownikéw szkoty w zakresie wyplat wynagrodzen i innych swiadczen.
Prowadzenie rozliczen w zakresie ubezpieczeft spolecznych i zdrowotnych oraz
rozliczei z Urzedem Skarbowym w zakresic podatku dochodowego od os6b
fizycznych.

Sporzadzanie dokumentacji do celow emerytalno-rentowych.

Sporzadzanie sprawozdan z zakresu plac.

Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora Szkoly.

realizacja obowigzkéw pracownika samorzgdowego, zapisanych w § 25 Regulaminu

Organizacyjnego;

2. Obowigzki referenta ds. finansowo-ksiggowych:
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1)

2)

3)
4
3)

Dokonywanie przelewéw na podstawie faktur, rachunkéw, list plac, list
stypendialnych  po  uprzednim sprawdzeniu i podpisaniu  pod wzgledem
merytorycznym przez whasciwych pracownikéw, podpisaniu i sprawdzeniu pod
wzglgdem formalno — rachunkowym przez gtéwnego ksiggowego i zatwierdzeniu

przez dyrektora szkoty.

Przyjmowanic fakiur, prowadzenie rejestru faktur, kontrola poprawnosei opisu,
przykladanie pieczeci, sprawdzanic kompletnosci pod wzgledem formalno-
rachunkowym.

Kontrola rachunkdw, faktur pod wzgledem formalnym i rachunkowym,

Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez dyrektora szkoly.
realizacja obowigzkéw pracownika samorzadowego, zapisanych w § 25 Regulaminu

Organizacyjnego;

3. Obowiazki referenta administracyjnego:

1
2)
3)
4
5)

6)

7

8)
9

Organizacja zewngtrznych kurséw doskonalacych i doksztatcajacych.

Prowadzenie dokumentacji kurséw zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
Przygotowanie preliminarzy finansowych i rozliczanie kurséw,

Przygotowanie uméw do wyktadowcéw i przekazywanie do wyplacenia,
Prowadzenie bazy danych kontrahentéw, informowanie ich o terminie kofica
waznosci certylikatow szkolen,

Prowadzenie spraw z zakresu Inspekiora BHP, m. in. kontrola aktualnodci szkolef
BHP dla pracownikéw szkoty oraz organizacja szkolen, wykonywanie sprawozdat z
zakresu BHP,

Prowadzenie inwentarza szkoly w ujgciu ilosciowo-wartosciowym, wycenianie
majgtku.

kontrola i wystawianie kart drogowych samochodu stuzbowego,

wystawianie rachunkow dla uczestnikow szkoleri i przekazanie do Ksiegowosci,

10) prowadzenie bazy danych Systemu Informacji Oswiatowe;j,

11) nadz6r na prawidtowoscia dziatania sprzetu komputerowego w administracii,

12) przygotowywanie dokumentacji maturalne;j,

13) Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez dyrektora szkoty.

14) Realizacja obowigzkéw pracownika samorzadowego, zapisanych w § 25 Regulaminu

Organizacyjnego;
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1.

§ 28
Obowigzki Sckretarza szkoty:
1) prowadzenie kancelarii szkolnej w oparciu o jednolity 1zeczowy wykaz akt;
2) pizyjmowanie i rejestrowanie pism wchodzacych i wychodzacych;
3) rozsylanie pism przychodzgcych zgodnie z zasadami obiegu dokumentéw w szkole;
4y wysylanie korespondencji;
5) prowadzeniec ewidencji i dokumentacji przebiegu nauczania {j. ksiggi uczniow,
arkuszy ocen;
6) biezace zalatwianie spraw uczniowskich, a w szczegolnosei:
a) przygotowywanie i wydawanie Jegitymacji szkolnych i ich prolongata,
b) przygotowywanie zaswiadczen na potrzeby réznych instytucji,
¢) wystepowanie o odpisy arkuszy ocen,
d) przygotowywanie odpiséw arkuszy ocen,
¢) sporzgdzanie i wydawanie duplikatéw $wiadectw i innych dokumentow,
7) sporzadzanie sprawozdan o$wiatowych w zakresie spraw uczniowskich;
8) prowadzenie ewidencji drukéw $cistego zarachowania;
9) zamawianie drukéw $cistego zarachowania;
10) wykonywanie prac kancelaryjnych biurowych;
11) prowadzenie ewidencji i dokumentacji $wiadectw ukoficzenia szkoty, zaswiadezefi
potwierdzajgcych kwalifikacje zawodowe, Swiadectw maturalnych;
12) zabezpieczenie 1 przechowywanie pieczgei urzgdowych;
13) obstuga gosci i interesantéw dyrektora;
14) przekazywanie akt do zaktadowego archiwum;
15) prowadzenie archiwum szkolnego;
16) udzielanie informacji interesantom;
17) Wykonywanie innych czynnoscei zleconych przez dyrektora szkoty.
18) realizacja obowigzkéw pracownika samorzadowego, zapisanych w § 25 Regulaminu

Organizacyjnego;

§ 29
Obowigzki nauczyciela ZSP nr 2:
1) rzetelne realizowanic zadan zwigzanych z powierzonym mu stanowiskiem oraz

podstawowymi funkcjami szkoly: dydaktyczng , wychowawczg 1 opickuficzg, w tym
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2)

3)
4)

5)

zadania zwigzane z zapewnieniem bezpieczefistwa uczmiom w czasie zajec
organizowanych przez szkole;

wspieranie kazdego ucznia w jego rozwoju;

dgzenie do petni wiasnego rozwoju zawodowego;

ksztalcenie i wychowywanie miodziezy w umitowaniu Ojezyzny, w poszanowaniu
Konstytucji Rzeczypospolitej polskiej, w atmosferze wolnogei sumienia i szacunku dla
kazdego czlowieka;

dbanie o ksztattowanie u uczniéw postaw moralnych i obywatelskich zgodnie z ideg
demokracji, pokoju i przyjaznie miedzy ludZmi réznych narodéw, ras

1 swiatopogladdw.

Szczegblowy zakres obowigzkéw, odpowiedzialnodei i uprawnient nauczyciela ZSP nr 2

zapisany jest w statucie szkoly, kt6ry nauczyciel jest obowigzany przestrzegac.

§ 30

1. Obowigzki samodzielnego referenta:

udzial w opracowaniu preliminarz budzetowego i rozliczania kosztéw utrzymania.
terminowe organizowanie zaopatrzemia w meble, sprzet, urzadzenia, Srodki
dydaktyczne, materiaty, odziez ochronng i robocza itp.

skladanie zamoéwiefi na zakup rzeczowych sktadnikéw majgtkowych zgodnie
z potrzebami i obowigzujgcymi normami oraz prowadzenie ewidencji ich realizacji;
nalezyte i terminowe prowadzenie dokumentacji przychodu i rozchodu rzeczowych
skiadnikéw majgtkowych;

sprawowanic  pieczy nad  bezpieczenstwem  budynku oraz nalezytym
zabezpieczeniem pomieszczen przed kradzieza 1 zniszezeniem;

prowadzenie inwentarza szkoly w ujeciu ilosciowym,

zakup i wyposazenie pracownikéw w odziez roboczg i ochronng oraz sprzet ochrony
osobiste], prowadzenie ewidencji w tym zakresie;

zakup obstugi $rodkéw i sprzetu shuzgeego do utrzymania wlasciwej czystodcei 1
higieny pomieszczefi i najblizszego otoczenia oraz sprzetu, narzedzi i materiatow
koniecznych do wykonywania tych czynnosci shazbowych;

organizowanie i zabezpieczanie biezgcej konserwacji i remontéw we wilasciwych
terminach;

opracowanie W wymaganym terminic plandw remontéw biezgcyceh i kapitalnych;

sporzgdzanie sprawozdan z gospodarki inwestycyjno-remontowej.
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prowadzenie akt osobowych pracownikow szkoly.

opracowywanie i aktualizowanie przydzialow czynnosei dla pracownikéw obstugi;
kontrola przestrzegania czasu pracy przez pracownikow administracji i obstugi;
realizacja nakazow i zaleceti Sanepidu, Panstwowej Inspekeji Pracy i Strazy Pozarnej
oraz zalecern wewngtrznych wydanych w wyniku corocznych przegladéw warunkow
pracy i nauki.

terminowe przekazywanie do ksiggowosci wszystkich zmian dotyczgcych zmian
wynagrodzen pracownikéw pedagogicznych:

czuwanie nad terminowodceia badaf profilaktycznych, okresowych i kontrolnych
pracownikdw.

prowadzenie i sporzadzanie obowigzujacej sprawozdawczosei w zakresic spraw
kadrowych,

prowadzenie spraw zwigzanych z urlopami pracowniczymi,

zamawianie i zaopatrywanie szkoly w druki i materialy niezbgdne w dziatalnosci
administracyjno-gospodarczej i pedagogicznej;

przestrzeganie wszelkich przepiséw i zarzgdzen wewnetrznych dotyczacych
dziatalnosci na powierzonym odcinku pracy,;

wykonywanie innych prac zwigzanych z potrzebami szkoly zleconych przez
przetozonych.

realizacja obowigzlkéw pracownika samorzadowego, zapisanych w § 25 Regulaminu

Organizacyjnego;

§31

1. Obowigzki rzemie§nika oraz woZnych:

1)

2)

3)
4)

5)
6)
7

Wspélpraca z nauczycielami, pracownikami i dyrekcja w wychowaniu mtodziezy
i zapewnieniu bezpieczefistwa.

Przestrzeganie tajemnicy stuzbowej.

Codzienne otwieranie szkoly dla uczniéw.

Obstuga dzwonka elektrycznego zgodnie z obowigzujgcym rozktadem zajeé
lekcyjnych.

W razie potrzeby zanoszenie korespondencji na pocztg, starostwa, itp.

Troska o czystoéé chodnika i terenu otaczajacego szkofg.

W okresie zimowym dbanie o nalezyty stan ciagéw komunikacyjnych.
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8) Miec¢ piecz¢ nad bezpieczenstwem budynku i caloscia sprzgtu szkolnego oraz nad
urzadzeniami instalacyjnymi facznie ze sprzetem ppoz. a w zwigzku z tym
wykonywanie drobnych napraw i poprawek nie wymagajacych wiedzy fachowe;j.

9) Zabezpieczenie kluczy od pomieszezen szkolnych przed pobraniem ich przez osoby
nieuprawnione.

10) Czuwanie nad prawidlowym uzytkowaniem sprzetu i urzadzen szkolnych przez
miodziez i pracownikéw szkoly.

11) Informowanie dyrektora o wszelkich zauwazonych brakach i usterkach sprzetu oraz
innych urzgdzes.

12) Utrzymanie czystosci na korytarzach.

13) Codzienne  sprawdzanic po  zajeciach  szkolnych  stanu zabezpieczenia
przeciwpozarowego,  zabezpieczenia  pomocy  naukowych, urzadzen  itp.
w poszczegodinych pomieszezeniach.

14) W razie potrzeby wykonywanie innych prac wynikajacych z potrzeb szkoly lub
petnienie dyzuréw w czasie wolnym od zajeé, za ktére pracownikowi przystuguje
dzien wolny.

15) Naprawa uszkodzonych pomocy naukowych.

16) Naprawa i konserwacja urzadzen wodno — kanalizacyjnych w szkole.

17) Sprawowanie nadzoru nad urzadzeniami instalacyjnymi i dokonywanie w miare
mozliwosci ich naprawy.

18) Codzienny przeglad o$wietlenia w klasach i w miare potrzeb uzupelnianie i naprawa
brakujacego oswietlenia.

19) Przeglady instalacji elektrycznej (gniazdka, wytaczniki pradu) 1 ewentualnie dokonaé
ich naprawy.

20) Czuwanie nad oznakowaniem ewakuacyjnym w szkole.

21) Przestrzeganie przepiséw przeciwpozarowych i instrukeji bhp.

22) Realizacja obowigzkéw pracownika samorzadowego, zapisanych w § 25 Regulaminu

Organizacyjnego,

§ 32

. Obowiazki sprzataczki:

1) Utrzymanie czysto$ci w pomieszezeniach szkolnych zgodnie z przydzialem sal,

2) Opieka nad caloscig sprzgtu szkolnego oraz urzadzeniami instalacyjnymi i zglaszanie

wszelkich usterek.
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3) Sprzatanie po ukoficzeniu zajec szkolnych,

4) Po zakonczeniu sprzatania zamkna¢ drzwi i okna w pomieszezeniach.

5) W razie potrzeby wykonywanie innych prac zleconych przez kierownictwo szkoly.

6) Realizacja obowigzkéw pracownika samorzadowego, zapisanych w § 25 Regulaminu

Organizacyjnego;

ROZDZIAL VII

Obieg dokumentéw i podpisywanic korespondencji

§ 33

. W jednostkach organizacyjnych ZSP nr 2 obowigzuja nasigpujgce zasady obiegu

dokumentéw:

1) przyjmowanie, rejestrowanie, dekretowanie, rozdzial, zalatwianie, obieg 1
przekazywanie dokumentéw odbywa si¢ na zasadach okreslonych w instrukeji
kancelaryjnej obowigzujacej w szkole;

2) dekretacja i dyspozycja umieszczona na korespondencii wplywajacej maja charakter
wigzacych polecen stuzbowych;

3) korespondencja rejestrowana jest przez Sekretariat i przekazywana do Dyrektora
Szkoly w celu dokonania dekretacji i rozdzielenia na poszczegdlne stanowiska pracy.

4) kierownicy oraz wyznaczeni przez nich do zalatwicnia spraw pracownicy,
zobowigzani sa do merytorycznego opracowania projektéw pism w okreslonych

terminach i przedtozenia do podpisu zgodnie z kompetencjami.

§ 34

. Do podpisu Dyrektora szkoly zastrzega si¢ pisma i dokumenty:

1) kierowane do organdéw wladzy panstwowej oraz do organdw administracji
samorzadowej;

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

3) zwigzane z kontaktami zagranicznymi;

4) decyzje 1 postanowienia w rozumieniu przepiséw  kodeksu postepowania
administracyjnego chyba, ze Dyrektor udzielil stosownych upowaznie.

. Ponadto Dyrektor szkoty podpisuje:

1) dokumenty w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy pracownikéw szkoty;
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(U]

1.

2} pisma okolicznodciowe, listy gratulacyjne;

. W przypadku nieobecnosci Dyrektora szkoly, korespondencje zastrzezong do jego

podpisu podpisuje upowazniony przez niego Wicedyrektor.

Pisma podpisuja:

1) Kierownicy jednostek organizacyjnych w zakresie ustalonym  wiasciwym

upowaznieniem - w sprawach nalezgcych do zakresu dziatania jednostki;

2) inni pracownicy w zakresie ustalonym wlasciwym upowaznieniem.

Zasady podpisywania dokumentéw finansowo-ksiegowych okredlaja odrebne instrukcje.

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

zasad okreslonych w instrukeji kancelaryjnej.

ROZDZIAY. VII

Organizacja przyjmowania i zalatwiania skarg i wnioskéw

§ 35

Organizacja przyjmowania skarg i wnioskow:

1

2)

3)

4

5)

6)

7)

8)

W szkole wnoszacy skargi i wnioski przyjmowani sa przez dyrektora lub
wicedyrektorow;
Dyrektor szkoty przyjmuje skargi i wnioski w kazdym dniu tygodnia w godzinach
pracy.
Skargi i wnioski mogg by¢ wnoszone ustnie i pisemnic. Skargi wnoszone ustnie
zostang zaprotokolowane w obecnosci skiadajacego skarge, a wnoszone pisemnie
muszg by¢ podpisane.
Pracownik szkoly, ktéry otrzymat skarge dotyczaca jego dziatalnosei, obowigzany jest
przekazac ja niezwlocznie dyrektorowi;
Sekretariat szkoly prowadzi rejestr skarg i wnioskéw;
Skargi i wnioski przekazane przez redakcje prasowe, radiowe i telewizyjne oraz
organizacje spoleczne podlegajg rozpatrzeniu i zatatwieniu w takim samym trybie, jak
skargi 1 wnioski 0s6b fizycznych i prawnych;
Do rejestru wpisuje si¢ takze skargi i wnioski, ktdre nie zawierajg imienia i nazwiska
(nazwy) oraz adresu wnoszgcego- anonimy, pozostawiajac je bez rozpatrzenia;
Rejestr skarg uwzglednia nastepujace rubryki:

a) liczba porzgdkowa,

b) data wpltywu skargi/wniosku,

29




¢) data rejestrowania skargi/wniosku,

d) adres osoby lub instytucji wnoszgcej skarge/wniosek,

e) przedmiot skargi/wniosku

f) termin zatatwienia skargi/wniosku,

) imie i nazwisko osoby odpowiedzialnej za zatatwienie skargi/wniosku,
h) data zalatwienia,

i) krotka informacja o sposobie zalatwiania sprawy.

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

2. Kwalifikowanie skarg i wnioskéw:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

Kwalifikowanie spraw jako skargi lub wniosku dokonuje dyrektor;

Kazda sprawa zakwalifikowana przez dyrektora jako skarga lub wniosek wpisywana
jest do rejestru skarg i wnioskéw;

Jesli z tredei skargi Jub wniosku nie mozna ustali¢ ich przedmiotu, dyrektor wzywa
wnoszgeego 0 wyjasnienia lub uzupelnienia, z pouczeniem, 7e nieusunieci brakéw
spowoduje pozostawienie skargi lub wniosku bez rozpoznania;

Skargi/wnioski, ktére nie nalezg do kompetencji szkoly, nalezy zarejestrowac, a
nastepnie pismem przewodnim przesta¢ zgodnie whasciwoscia, zawiadamiajac o tym
réwnoczednie wnoszacego albo zwrdcié mu sprawe wskazujge Wias'ciWy organ, kopi¢
pisma zostawi¢ w dokumentacji szkoly;

Skargi/wnioski, ktore dotyczg kilku spraw podlegajacych rozpatrzeniu przez 16zne
organy, nalezy zarejestrowaé a nastgpnie pismem przewodnim przesiac wlasciwym
organom zawiadamiajac o tym rdéwnoczesnie wnoszgcego, a kopie zostawic
w dokumentacji szkoly;

Dyrekfor moze informacje zawarle w anonimowej skardze/wniosku wykorzystac

w ramach penionego nadzoru pedagogicznego,

3. Rozpatrywanie skarg i wnioskOw:

1) Skargi/wnioski rozpatruje dyrektor szkoty lub osoba przez niego upowazniona;

2) 7 wyjasnienia skargi/wniosku sporzgdza si¢ nastepujg dokumentacjg:

a) oryginat skargi/wniosku,

b) notatke stuzbowa informujaca o sposobie zatatwienia skargi/wniosku i wynikach
postepowania wyjasniajacego,

¢} materialy pomocnicze zebrane w trakcie wyjasniania skargi/wniosku,

d) odpowiedz do wnoszacego, w kibrej zostal powiadomiony o sposobie

rozstrzygnigcia sprawy wraz z urzedowo potwierdzonym jej wystaniem,
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€) inne pisma, jesli sprawa tego wymaga.
3) Odpowiedz do wnoszgcego winna zawieraé:
a) oznaczenie organu, od ktérego pochodzi,
b) wyczerpujaca informacj¢ o sposobie zatatwienia sprawy z odniesieniem sie do
wszystkich zarzutow/wniosk6w zawartych w skardze/wniosku,
¢) imi¢ i nazwisko osoby rozpatrujacej skarge.
4) Petna dokumentacja po zakoficzeniu sprawy przechowywana jest w sekretariacie

szkoty.

ROZDZIAL IX
Tryb wykonywania kontroli

§ 36

1. Kontrola polega na badaniu dzialalnosci jednostek i komorek organizacyjnych pod
wzgledem merytorycznym, formalnym, analizowaniu jej wynikOw oraz zapobieganiu
powstawania nieprawidlowo$ci i jest prowadzona zgodnie z Regulaminem Kontroli
Wewnetrzne;j.

2. System kontroli obejmuje kontrole wewnetrzne.

3. Celem konfroli wewnetrznej w szkole jest badanie prawidtowosci realizacji zadan,
efektywnodei dziatania, w szczegélnosei kontrola wewnetrzna obejmuje czynnosci
polegajace na:

1) ustaleniu stanu faktycznego;

2) badaniu zgodnosci postgpowania pracownikow z obowiazujacymi przepisami;

3) ustaleniu przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidfowosci, jak réwniez 0séb za
nie odpowiedzialnych;

4) wskazanie sposobu i srodkéw umozliwiajacych likwidacje nieprawidtowosci;

5) omowienie wyniku kontroli z kierownikiem jednostki kontrolowane;j
1 zainteresowanym pracownikiem.

4. Wszystkie osoby zatrudnione na stanowiskach kierowniczych komoérek organizacyjnych
zobowigzane sg w ramach powierzonych obowigzkéw do sprawowania nadzoru i kontroli
w stosunku do podleglych pracownikéw i opracowania planu kontroli,

5. Zakresy kontroli:

1) Dyrektor szkoly przeprowadza kontrole w zakresie:

a) prawidlowej realizacji zadan wychowawczych, opieluiiczych i dydaktycznych,
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b) prawidlowej realizacji zadan i czynnosci wszystkich pracownikéw szkoly,

¢) przestrzegania dyscypliny pracy,

d) realizacji uchwal Rady Pedagogicznej,

e) prawidlowoéci gospodarki finansowej zgodnie z zatwierdzonym planem
finansowym,

f) prowadzenia dokumentacji ksiggowe]j,

g) prowadzenia spraw kadrowych, w tym akt osobowych,

h) zgodnosci wyplat wynagrodzenia z dokumentacjg Zrodtows,

i) przestrzegania ustawy o ochronie danych osobowych.

i) wykorzystywania urlopéw pracowniczych,

k) przeprowadzania w szkole zaméwien publicznych,

) przestizegania  instrukcji  ksiggowych, obiegu  dokumentow, instrukeji
kancelaryjnej,

m) rozchodowania drukéw  $cislego  zarachowania, terminowos$ci skladania
sprawozdan,

n) zabezpieczenia nosnikdw danych, archiwizacja danych i dokumentow.

2) Wicedyrektor szkoly oraz Kierownik Szkolenia Praktycznego przeprowadza kontrolg
w zakresie:

a) prawidtowe] realizacji zadaf dydaktycznych, wychowawczych i opiekunczych,

b) prawidlowosci prowadzenia dokumentacji szkolnej,

¢} prawidlowej organizacji zaje¢ pozalekeyjnych, wycieczek,

d) realizacji uchwat Rady Pedagogicznej,

e) przestrzegania dyscypliny pracy przez nauczycieli,

f) przestrzegania przez ucznidw i nauczycieli statutu szkoly,

g) przestrzegania przez uczniéw i nauczycieli przepiséw bhp i p/poz,

3) Gléwny ksiggowy przeprowadza kontrolg w zakresie:

1) rzetelnodci i terminowosdci wykonywania operacji ksiggowych,

2) prawidlowego naliczania podatkow i sktadek,

3) prawidtowego prowadzenia dokumentacji ksiggowo- finansowej,

4) poprawnosci ewidencji majgtku,

5) inwentaryzowania sktadnikéw majgtkowych,

6) prawidiowej gospodarki magazynowej,

7) poprawnosci wystawianych rachunkow,

8) ochrone danych osobowych,
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9) odprowadzania terminowego naleznych podatkow, sktadek ZUS i innych platnosci,
4) Samodzielny Referent przeprowadza konirole w zakresie:
a) sprawnosci urzadzen technicznych , sportowych, sprzetu p/poz, instalacji
elektrycznych, odgromowych i innych,
b) realizacji prac remontowych, modernizacyjnych i konserwatorskich,
¢) gospodarowania $rodkami czystosci artykutami biurowymi,
d) zabezpicczenia budynkéw przed kradzieza,
e) prowadzenia dozoru szkoly przez firme ochroniarska.
5) Referent administracyjny przeprowadza kontrole w zakresie:
a) ujetym w rozporzadzeniu Rady Ministréw z 2 wrzesnia 1997 1. w sprawic sluzby
BHP (Dz: U. 2 1997 £ Nr 109, poz. 704 76 .y
b) wyposazenia pomieszczen szkolnych w sprzet p/pozarowy,
c) przestrzegania przepiséw p/pozarowych przez uzytkownikéw pomieszezen
szkolnych,
d) wizualizacji planu ewakuacji, instrukcji p.poz,

e) znajomosci sygnatdéw alarmowych i drég ewakuacyjnych na alarmach prébnych,

ROZDZIAL X

Przepisy koncowe

§ 37
1. Kierownicy jednostek organizacyjnych szkoly s3 odpowiedzialni za egzekwowanie

przestrzegania przez pracownikéw postanowien Regulaminu.

§ 38
1. W sprawach nieuregulowanych w nini¢jszym Regulaminie maja zastosowanic przepisy
powszechnie obowigzujgce oraz Statut ZSP Nr 2, Regulamin Pracy i Regulamin Rady

Pedagogicznej.

§39

Wprowadzanie zmian do Regulaminu moze nastapi¢ w trybie wiasciwym dla jego ustalenia.

§ 40
Regulamin wehodzi w Zycie z dniem podjecia
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