Zatacznik do Zarzadzenia Dyrektora Nr 31/2010 z dnia 27 sierpnia 2010 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
ZESPOtU SZKOLf NR 1
W BIALEJ PISKIEJ

. POSTANOWIENIA OGOLNE.

§1
Regulamin organizacyjny okresla organizacje wewngtrzna i zasady funkcjonowania Zespotu
Szkot nr 1 w Biatej Piskiej, zwanego dalej szkola.

§2
Szkota dziata na podstawie:
1) ustawy z dnia 7 wrze$nia 1991 r. o systemie o$wiaty (Dz.U. z 1996 .
Nr 67, poz. 329 z p6zn. zm.),
2) ustawy z dnia 7 stycznia 1999 r. przepisy wprowadzajace reformeg
ustroju szkolnego (Dz. U. z 1999 r. Nr 12, poz. 96, z p6zn. zm.),
3) ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela (Dz.U. z 1997 r.
Nr 56, poz. 357, z p6zn.zm.),
4) przepisow wykonawczych wydanych na podstawie ww. ustaw oraz
innych powszechnie obowiazujacych przepisdéw prawa,
5) statutu szkoty nadanego Uchwala nr XIV/57/99 Rady Powiatu
w Piszu z dnia 18 listopada 1999 r. w sprawie przeksztatcenia Zespotu
Szkot Rolniczych w Zespot Szkot Nr 1 w Biatej Piskiej

§3
1. Szkota jest placoéwka publiczna, jednostka organizacyjna Powiatu
Piskiego, dzialajaca w formie jednostki budzetowe;j .

2. Organem prowadzacym szkolg jest Starostwo Powiatowe w Piszu.

3. Nadzor nad szkota sprawuje organ prowadzacy dziatajac poprzez swoje
organy, tj. Rade¢ Powiatu i Zarzad Powiatu w Piszu.

4. Nadzor pedagogiczny sprawuje Warminsko-Mazurski Kurator O$wiaty
w Olsztynie.

I1. ORGANIZACJA | ZADANIA ORGANOW SZKOLY .

§5
1. Organami w Zespole Szkot nr 1 sa:

1) Dyrektor Zespotu;

2) Rada Pedagogiczna ;

3) Rada Rodzicow ;

4) Samorzad Uczniowski ;



§6

Szczegotowe zasady wspotdziatania organéw okresla Statut Szkoty.

§7
Dyrektor Zespolu wykonuje obowiazki, kieruje i reprezentuje Zespot na zewnatrz, zgodnie
z zapisami Ustawy o systemie oswiaty, Ustawy Karta Nauczyciela, Ustawy Kodeks Pracy oraz
innych przepiséw szczegdlowych.

Dyrektor jest kierownikiem zaktadu pracy dla zatrudnionych
w Zespole nauczycieli 1 pracownikow, nie bedacych nauczycielami.
Stanowisko Dyrektora Zespotu powierza organ prowadzacy.

Szczegdtowe obowiazki Dyrektora reguluje Statut Szkoty.

1. Szkota kieruje dyrektor, ktory jest jej:
a) przedstawicielem na zewnatrz,
b) przetozonym stuzbowym wszystkich pracownikow szkoty,
) przewodniczacym rady pedagogiczne;.
2. W realizacji zadan statutowych szkoty, dyrektor wspdtpracuje z Rada Rodzicéw, Rada
Pedagogiczng oraz Samorzadem Uczniowskim.

3. Dyrektor szkoty powotuje i odwoluje nauczycieli petniacych funkcje kierownicze w szkole,
po zasiggnigciu opinii organu prowadzacego, rady pedagogicznej i rady rodzicow.

§8

1. Rada Pedagogiczna jest kolegialnym organem Zespolu realizujacym statutowe
zadania dotyczace ksztatcenia, wychowania i opieki.

W sktad Rady Pedagogicznej wchodza :

a) Dyrektor szkoty — przewodniczacy Rady

b) Wicedyrektor,

c) Nauczyciele,

d) Pedagog szkolny,

e) Doradca zawodowy,

f) Nauczyciel bibliotekarz.

2. Rada Pedagogiczna dziata w oparciu o uchwalony przez siebie regulamin.

3. Kompetencje stanowiace Rady Pedagogicznej:

a) zatwierdzenie planow pracy szkoty,

b) podejmowanie uchwat w sprawie klasyfikacji i promocji uczniow,

€) podejmowanie uchwal w sprawie innowacji 1 eksperymentow pedagogicznych
w szkole,

d) ustalenie organizacji doskonalenia zawodowego nauczycieli,

e) podejmowanie uchwat w sprawach skreslenia z listy uczniow.

2. Rada Pedagogiczna opiniuje:

a) kandydata na stanowisko dyrektora, jezeli w wyniku konkursu nie wyloniono
kandydata, a organ prowadzacy powierza to stanowisko ustalonemu przez siebie
kandydatowi,

b) przedtuzenie przez organ prowadzacy powierzenia stanowiska dyrektora,



€) odwotanie i powotanie osob petniacych funkcje kierownicze w szkole,

d) organizacj¢ pracy szkoly w tym tygodniowy rozklad zaje¢ lekcyjnych
I pozalekcyjnych,

e) projekt planu finansowego szkoty,

f) wnioski dyrektora o przyznanie nauczycielom odznaczen, nagrod i innych wyrdznien,

g) propozycje dyrektora szkoty w sprawach przydziatu nauczycielom statych prac i zajeé
w ramach wynagrodzenia zasadniczego oraz dodatkowo ptatnych zaje¢ dydaktycznych,
wychowawczych, opiekunczych,

h) program wychowawczy szkoty,

i) projekty innowacji i eksperymentéw pedagogicznych,

3. Kompetencje stanowiace rada realizuje poprzez podejmowanie uchwat.

§9

Rada Rodzicow.

1. W szkole dziata Rada Rodzicow, ktora reprezentuje ogoét rodzicow ucznidow.
2. W skfad rady rodzicow wchodza po jednym przedstawicielu rad oddziatowych,
wybranych w tajnych wyborach przez zebranie rodzicéw ucznidéw danego oddziatu.
3. Rada Rodzicow wypetnia obowiazki okreslone w Regulaminie Rady
Rodzicow.
4. Do kompetencji Rady Rodzicow nalezy :
a/ uchwalanie w porozumieniu z rada pedagogiczna :
- programu wychowawczego szkoty,
- programu profilaktyki ,
- opiniowanie programu i harmonogramu poprawy efektywnosci ksztatcenia lub
wychowania szkoty;
- opiniowanie projektu planu finansowego .
5. W celu wspierania dziatalno$ci statutowej Rada Rodzicow moze gromadzi¢ fundusze z
dobrowolnych sktadek rodzicow oraz innych zrodet .Zasady wydatkowania funduszy
okresla regulamin.

§10

Samorzad Uczniowski

1. Samorzad Uczniowski tworza wszyscy uczniowie.
2. Organy samorzadu sa jedynymi reprezentantami ogotu uczniow.

3. Samorzad moze przedstawi¢ Radzie Pedagogicznej oraz dyrektorowi szkoty wnioski i
opinie we wszystkich sprawach szkoty a w szczegolnosci dotyczacych realizacji
podstawowych praw uczniow.



11l. SCHEMAT ORGANIZACYJNY ZESPOLU SZKOL Nr 1
W BIALEJ PISKIEJ

§11

1. W ramach szkoty zostaty wyodrebnione nast¢pujace samodzielne stanowiska
administracyjne:

e dyrektor

e wicedyrektor

e sekretarz szkoty

o glowny ksiegowy

e referent. ds. finansowo - ksiggowych

o referent ds. administracyjno-gospodarczych

zakladowy inspektor bhp
stanowiska dydaktyczne:
e nauczyciele
e nauczyciel bibliotekarz
e pedagog
e doradca zawodowy
2. Kadre¢ kierownicza szkoly stanowia:
e dyrektor szkoty
e wicedyrektor
o glowny ksiggowy
3. Dyrektorowi szkoly podlegaja bezposrednio:
e wicedyrektor
e nauczyciele
e sekretarz szkoty
e glowny ksiggowy
o referent. ds. finansowo - ksiggowych
o referent ds. administracyjno-gospodarczych
e zaktadowy inspektor bhp

e inni pracownicy szkoty- sprzataczki, robotnik gospodarczy, konserwatorzy, palacze co



4. Wicedyrektorowi szkoty podlegaja bezposrednio:

nauczyciele
pedagog
nauczyciel bibliotekarz

doradca zawodowy

5. Gléwnemu ksiegowemu bezposrednio podlega:

o referent ds. finasowo-ksiegowych

IV. ZAKRES ZADAN REALIZOWANYCH PRZEZ PRACOWNIKOW

§12

Dyrektor w zakresie dziatalnosci organizacyjnej i dydaktycznej w szkole
realizuje nastepujace zadania:

organizuje 1 realizuje caloksztalt prac zgodnie z zatozeniami Statutu Szkoly,

egzekwuje od pracownikow szkoly realizacj¢ przydzielonych czynnosci
organizacyjnych, dydaktycznych, wychowawczych i innych zwiazanych z dziatalnoscia
statutowa szkoty,

ustala regulamin pracy szkoty,

wspéldziala z organem sprawujacym nadzor pedagogiczny oraz organem
prowadzacym,

realizuje uchwaty rady pedagogicznej podjete w ramach jej kompetenciji,

dysponuje  $rodkami  okreSlonymi w planie finansowym szkoty, ponosi
odpowiedzialnos¢ za ich prawidlowe wykorzystanie, a takze organizowanie
administracyjnej , finansowej i gospodarczej obstugi szkoty,

odpowiada za wlasciwa organizacjg i przebieg egzamindéw przeprowadzonych w szkole,
sprawuje opiekg nad uczniami oraz stwarza warunki harmonijnego rozwoju
psychofizycznego poprzez aktywne dziatanie prozdrowotne,

opracowuje projekt arkusza organizacyjnego szkoty,

ustala zakresy czynnos$ci dla pracownikow nie bedacych nauczycielami,

kieruje caloksztattem planowania dydaktyczno-wychowawczej i opiekunczej pracy
szkoty,

organizuje i przygotowuje posiedzenia Rad Pedagogicznych,

zapewnia warunki bezpieczenstwa uczniéw i pracownikow na terenie szkoty jak
rowniez W czasie zajg¢ organizowanych przez szkol¢ poza terenem szkoty,

zapewnia prawidtowy obieg dokumentéw oraz wlasciwe przechowywanie akt i drukow

Scislego zarachowania,

zapewnia prawidtowa kontrolg¢ wewngtrzna,

ksztattuje wtasciwa atmosfere i dyscypling pracy,

zatrudnia 1 zwalnia nauczycieli oraz innych pracownikow szkoty,

dokonuje oceny pracy kazdego pracownika,

przyznaje nagrody oraz wymierza kary porzadkowe nauczycielom i innym
pracownikom szkoty,

nadzoruje przeglady techniczne obiektéw szkolnych oraz prace konserwacyjno —
remontowe.



Wicedyrektor w zaKkresie dziatalnosci dydaktyczno-wychowawczej
i opiekunczej w szkole realizuje nastepujace zadania:

zastepuje dyrektora w czasie jego nieobecnosci,

organizuje i kontroluje dyzury nauczycieli,

przygotowuje tygodniowy rozktad zajec i nadzoruje jego realizacjg,

organizuje zastgpstwa za nieobecnych nauczycieli,

rozlicza godziny ponadwymiarowe i zaj¢¢ pozalekcyjnych,

kontroluje dzienniki lekcyjne pod katem zapisow tematow lekcji, frekwencji,
czestotliwosci oceniania uczniow oraz kontroluje arkusze ocen,

prowadzi sprawozdawczos$¢ dotyczaca uczniow,

opieki nad mtodzieza (stypendia, zapomogi losowe),

kontroli realizacji tematyki godzin wychowawczych,

kontroli realizacji zadan wychowawczych i opiekunczych zawartych w planie pracy
szkoty,

uczestniczy w tworzeniu i doskonaleniu Programu Wychowawczego Szkoty, Szkolnego
Programu Profilaktyki i Wewnatrzszkolnego Systemu Oceniania oraz innych
programoéw dotyczacych rozwoju i funkcjonowania szkoty,

udzielania pomocy w sprawach organizacji mtodziezowych dziatajacych w szkole,
samorzadu szkolnego itp.,

organizacji i nadzoru nad kotami zainteresowan i kotami przedmiotowymi,
omawiania organizacji, zatwierdzania i kontroli realizacji imprez kulturalnych,
o$wiatowych, sportowych, turystycznych klasowych i ogélnoszkolnych,
przygotowania informacji o stanie pracy szkoty w zakresie mu

przydzielonym,

prowadzenia czynnos$ci zwiazanych z nadzorem pedagogicznym oraz doskonaleniem
zawodowym nauczycieli, hospitowanie zaje¢ obowiazkowych,

pelnienia biezacego nadzoru kierowniczego nad cata szkota wedlug ustalonego
harmonogramu,

ma prawo uzywania pieczatki osobowej z tytutem: wicedyrektor szkoly oraz
podpisywania pism, ktorych tres¢ jest zgodna z zakresem ich zadan i kompetencji,
ma prawo, pelniac nadzoér pedagogiczny, do formutowania projektu oceny pracy
podlegtych bezposrednio mu nauczycieli, a takze w sprawach oceny pracy
wychowawczo-opiekunczej wszystkich nauczycieli i wychowawcow,
przestrzeganie ustawy o ochronie danych osobowych,

ma prawo wnioskowania do dyrektora w sprawach nagrod i wyrdznien .

Do zadan nauczycieli nalezy:

nauczanie i wychowywanie powierzonych im opiece uczniow,

realizacja w toku zaje¢ dydaktycznych obowiazujacych program nauczania,
poznawanie osobowosci ucznia, jego zdolnosci 1 zainteresowan,

poznawanie warunkOw Zycia ucznia 1 jego stanu zdrowia,

stosowanie wilasciwych metod nauczania,

opieka nad powierzonymi mu organizacjami na terenie szkoty,

opieka nad wuczniami w organizowanych przez szkol¢ imprezach, obozach
i wycieczkach

udziat w posiedzeniach Rady Pedagogicznej, zespotow przedmiotowych i innych,
udziat w konferencjach i kursach organizowanych przez osrodki metodyczne i wladze
szkolne,



odpowiedzialno$¢ za pomoce dydaktyczne 1 sprzet powierzony jego opiece,

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

czuwanie nad frekwencja uczniéw,

systematyczne i sumienne prowadzenie dokumentacji pedagogicznej,
przestrzeganie ustawy o ochronie danych osobowych.

Nauczyciel bibliotekarz realizuje zadania zwigzane z:

gromadzeniem porzadkowaniem i wykorzystywaniem informacji z réznych zrodetl oraz
postugiwaniem si¢ technologia informacyjna,

korzystaniem ze zbiordéw czytelni,

prowadzeniem przysposobienia czytelniczo-informacyjnego uczniow,

udostgpnianiem zbioroéw bibliotecznych,

poradnictwem w wyborach czytelniczych,

informowaniem nauczycieli o czytelnictwie uczniow, analizowanie stanu czytelnictwa,
zakupem, gromadzeniem, ewidencja, opracowaniem i selekcjom zbiorow

konserwacja katalogow,

organizacja udostgpniania zbiorow,

planowaniem, sprawozdawczoscia i odpowiedzialno$cia materialng za zbiory,
wspotpraca z Dyrektorem Szkoty (plany rozwoju biblioteki i czytelni),

wspotpraca z gtéwnym ksiggowym (zakup ksiazek, rozliczenia i inwentaryzacja
zbiorow

wspotpraca z kierownikiem administracji (stan techniczny biblioteki, wyposazenie),
wspolpraca z sekretariatem (informacje o zaleglosciach w wypozyczaniu ksiazek
uczniow i pracownikéw odchodzacych ze szkoty),

przestrzeganie ustawy o ochronie danych osobowych,

wykonywaniem innych zadan zleconych przez Dyrektora szkoty.

Do zadan pedagoga szkolnego nalezy w szczegodlnosci :

prowadzenie dziatalno$ci zwiazanej z profilaktyka wychowawcza mtodziezy, jak:
rozpoznawanie warunkow zycia i nauki oraz sposobow spgdzania wolnego czasu przez
uczniow sprawiajacych trudnosci wychowawcze, udzielanie pomocy 1 porad uczniom
oraz ich rodzicom,

sprawowanie indywidualnej opieki pedagogiczno - psychologicznej nad uczniami
wymagajacymi takiej formy pomocy,

organizowanie opieki oraz pomocy materialnej uczniom pozostajacym w trudnej
sytuacji zyciowej,

dokonywanie okresowej oceny sytuacji wychowawczej w szkole i stawianie
odpowiednich wnioskow,

biezaca wspolpraca z organami szkoty, wychowawcami klas i nauczycielami,
rodzicami, poradniami pedagogiczno - psychologicznymi oraz innymi instytucjami
zainteresowanymi problemami wychowania i opieki mlodziezy,

podejmowanie dziatanh wychowawczych 1 profilaktycznych wynikajacych z Programu
Wychowaweczego i Programu Profilaktycznego,

wystgpowanie na radzie pedagogicznej i innych zespotach zadaniowych w roli
rzecznika ucznia w sprawach zwiazanych z famaniem regulaminéw szkolnych,
wspieranie wychowawcow klas, zespolow wychowawczych i rodzicow w dziataniach
zwiazanych z problemami wychowawczymi,



e przewodniczenie wraz z wicedyrektorem szkoty w pracy Komisji ds. wychowania,

e wypehianie obowiazkow zwiazanych z funkcja ,,szkolnego koordynatora ds.
bezpieczenstwa”

e przestrzeganie ustawy o ochronie danych osobowych.

6. Do zadan doradcy zawodowego nalezy:

e Systematyczne diagnozowanie zapotrzebowania uczniow na informacje 1 pomoc

w planowaniu ksztatcenia i kariery zawodowej,

e (gromadzenie, aktualizacja i udostgpnianie informacji edukacyjnych i zawodowych

wiasciwych dla danego poziomu i kierunku ksztalcenia,

e udzielanie indywidualnych porad edukacyjnych i zawodowych uczniom

i ich rodzicom,

e prowadzenie grupowych zaje¢ aktywizujacych, przygotowujacych uczniow do

swiadomego planowania kariery i podjgcia roli zawodowej,
e Kkoordynowanie dziatalnosci informacyjno — doradczej szkoty,
wspieranie rodzicow i nauczycieli w dziataniach doradczych poprzez organizowanie

spotkan szkoleniowo-informacyjnych, udostgpnianie im  informacji i materiatow do

pracy z uczniami itp.
e Wwspotdziatanie z zaktadami pracy w zakresie organizacji praktyk ~ zawodowych.

Sporzadzanie umoéw pomigdzy szkota a zaktadami pracy w zakresie realizowanych

praktyk uczniowskich.

e oOpracowywanie harmonograméw praktyk zawodowych, nauki jazdy ciagnikiem, nauki

jazdy samochodem, nauki pracy maszynami.

e Wspolpraca z Rada Pedagogiczna w zakresie:

e tworzenia i zapewnienia ciggloéci dziatan wewnatrzszkolnego systemu doradztwa,
zgodnie ze Statutem Szkoty,

e realizacji zadan z zakresu przygotowania uczniow do wyboru drogi ~ zawodowej,

zawartych w programie wychowawczym szkoty
e przestrzeganie ustawy o ochronie danych osobowych

ZADANIA PRACOWNIKOW ADMINISTRAC]JI I OBSLUGI

6. Do zadan gléwnego ksiegowego nalezy:

e opracowywane analizy gospodarki finansowej jednostki oraz wnioskéw
wynikajacych z tej analizy ,

* prawidtowe 1 terminowe dokonywanie rozliczen finansowych ,

* zapewnienie prawidlowosci, terminowosci i zgodno$ci sprawozdan sktadanych
przez jednostke ,

* biezace 1 prawidlowe prowadzenie zapisow wszystkich operacji finansowych ,

 prowadzenie analityki do kont syntetycznych wedtug zadan wtasnych
1 zadan zleconych ,

* terminowe podliczanie zapisOw w urzadzeniach ksiggowych i ich uzgadnianie ,

* sporzadzaniu, przyjmowaniu i kontroli dokumentow ,

* kontrola formalno- rachunkowa dowodow do wptaty ,

* sprawdzenie i rozliczenie dowodow ksiggowych (kontrola wyciagdw bankowych) ,

* kontrola raportow ksiggowych, dekretowanie dowodow ksiggowych, ochrong
mienia spotecznego i terminowe rozliczanie osob za odpowiedzialnych
majatkowo za to mienie ,



* sporzadzanie jednostkowych sprawozdan operatywnych z wykonywania

wydatkéw wg okres$lonych ,

* sporzadzenie operatywnych sprawozdan w wykonywaniu funduszu ptac,
* sporzadzenie deklaracji podatkowych ,
* naliczanie 1 przekazywanie sktadki na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne

pracownikow i $wiadczeniobiorcow ,

* opracowanie planu dochodow, wydatkow oraz sprawozdan Zespotu Szkot nr 1

w Biatej Piskiej w tym w szczegolnosci:
» w zakresie zadan wtasnych,
* funduszu ptac,
» wydatkow rzeczowych,

7.1 Zakres odpowiedzialnosci:
Gtowny ksiggowy ponosi odpowiedzialnos¢ za prawidlowe, zgodne z prawem
i terminowe wykonywanie zadan wymienionych w powyzszym zakresie
obowiazkow oraz innych obowiazkéw wynikajacych z przepisow prawa, a w
szczegblnosci:

» catkowita dziatalno$¢ finansowa, jej prowadzenie 1 prawidlowos¢ pod

wzgledem formalno- rachunkowym,

* prawidtowa sprawozdawczos¢,
* kontrolg dziatalno$ci powierzonych odcinkéw pracy szkoty,
* przestrzeganie tajemnicy stuzbowej 1 panstwowej,

przestrzeganie ustawy o ochronie danych osobowych,

8. Do zadan referenta ds. administracyjno-gospodarczych:

Dokonywanie zaopatrzenia szkoty w sprzet szkolny, maszyny i1 urzadzenia, pomoce
dydaktyczne zgodnie z ustawa o zamowieniach publicznych,

Zaopatrywanie obiektow szkoly w opal oraz inne potrzebne materialy zgodnie
z ustawg o zamowieniach publicznych,

Przygotowanie i przeprowadzenie post¢gpowania o udzielenie zamowienia publicznego
zgodnie z ustawa o zamowieniach publicznych,

Prowadzenie dokumentacji z postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego,
Prowadzenie ewidencji zalecen SANEPID 1 wykonywanie ich zgodnie
z przepisami 1 mozliwo$ciami finansowymi,

Prowadzenie ewidencji ilo§ciowej magazynu masowego,

Zaopatrywanie pracownikéw Zespotu w odziez ochronna i robocza, $srodki czystosci i
bhp oraz narz¢dzia pracy i materiaty niezb¢dne do wykonywania zleconych zadan,
Wypisywanie odziezy i narzedzi dla pracownikéw szkoly wg zasad 1 okreslonych norm,
Prowadzenie kart ewidencyjnych wyposazenia dla poszczegdlnych pracownikow,
Organizowanie pracy i nadzorowanie wykonywanych czynno$ci przez pracownikow
szkoty,

Sporzadzanie szczeg6towych rozliczen zuzytych materiatow do remontéw
biezacych prowadzonych sposobem gospodarczym,

Sporzadzanie zestawien zuzycia materialow,

Przeprowadzanie okresowych przegladow stanu technicznego budynkow szkoty i
warsztatow szkolnych,

Prawidlowe oznaczenie powierzonych srodkéw rzeczowych.

Wykonywanie obowiazkéw pracownika stuzby bhp.



8.1.Zakres odpowiedzialnosci:

doktadne, terminowe, sumienne, bezstronne i zgodne z obowiazujacymi przepisami
wykonywanie powierzonych obowiazkéw, wymienionych szczegétowo w zakresie
czynnosci,

prawidtowe przygotowanie i przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zamdwienia
publicznego zgodnie z ustawa o zamowieniach publicznych,

przestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowej,

przestrzeganie Regulaminu Organizacyjnego, Zarzadzen i Instrukcji Dyrektora Szkoty,
przestrzeganie zasad i norm bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej w obiektach szkoty,

przestrzeganie Regulaminu Organizacyjnego, Zarzadzen i Instrukcji Dyrektora Szkoty,
przestrzeganie Kodeksu Etyki,

odpowiedzialno$¢ za powierzone sktadniki majatkowe, dokumenty stemple oraz inne
przedmioty pracy,

za dobry stan urzadzen przeciwpozarowych ,

zabezpieczenie obiektow szkoty przed kradzieza oraz zapewnienie bezpieczenstwa
p-poz.

materialna odpowiedzialno$¢ za magazyny oraz materiaty przeznaczone do remontow
biezacych prowadzonych sposobem gospodarczym ,

kontrolg stanu bezpieczenstwa i warunkow pracy ,

przestrzeganie ustawy o ochronie danych osobowych.

9. Do zadan seKkretariatu / sekretarz szkotly nalezy:

prowadzenie zasobow kancelaryjnych zgodnie z instrukcja 1 jednolitym rzeczowym
wykazem akt,

dokonywanie odbioru, rejestracji i rozdziatu korespondencji przychodzacej,
przygotowanie 1 wysylanie korespondenc;ji,

zabezpieczenie 1 przechowywanie pieczgci urzgdowych, drukoéw Scistego zarachowania
dokumentow znajdujacych si¢ w sekretariacie,

sporzadzanie Zrodlowej dokumentacji kadrowej: umowy o pracg, wymiary
wynagrodzen itp.

prowadzenie teczek osobowych pracownikow szkoty,

zamawianie drukéw szkolnych : dzienniki, arkusze ocen, Swiadectwa ,itp.
przyjmowanie poczty elektronicznej 1 przekazywanie jej tresci innym pracownikom wg
wlasciwosci ,

gromadzenie 1 przetwarzanie informacji zwigzanych z  SIO, zgodnie
z obowiazujacymi przepisami,

prowadzenie skladnicy akt w zakresie ustalonym instrukcja,

opracowywanie sprawozdan GUS dotyczacych spraw uczniowskich,

prowadzenie ksiggi uczniow,

zatatwianie spraw zwiazanych z przyjg¢ciem ucznidow do szkoty i1 przejsciem uczniéw do
innej szkoty,

prowadzenie innej dokumentacji zwigzanej z procesem dydaktyczno-wychowawczym
zgodnie z aktualnie obowiazujacymi przepisami oraz dyspozycjami dyrektora i wladz
nadrzednych.



10.

9.1Zakres odpowiedzialnosci:

doktadne, terminowe, sumienne, bezstronne i zgodne z obowiazujacymi przepisami
wykonywanie powierzonych obowiazkéw, wymienionych szczegétowo w zakresie
czynnosci,

przestrzeganie tajemnicy panstwowe;j i stuzbowej,

przestrzeganie Regulaminu Organizacyjnego, Zarzadzen i Instrukcji Dyrektora Szkoty,
przestrzeganie Kodeksu Etyki,

odpowiedzialno$¢ za powierzone sktadniki majatkowe, pieczecie urzgdowe,
dokumenty, druki $cistego zarachowania, stemple oraz inne przedmioty pracy,
przestrzeganie obowiazujacych przepisOw w zakresie prawa pracy,

prawidtowe 1 zgodne z wymaganymi zasadami prowadzenie sktadnicy akt,
przestrzeganie ustawy o ochronie danych osobowych.

Do zadan specjalisty ds. finansowo-ksiegowych:

Sporzadzanie list ptac dla pracownikéw oraz zestawienia zbiorczego z list plac za dany
miesiac.

Naliczanie sktadek ZUS zgodnie z obowiazujacymi przepisami w programie
»PLATNIK” oraz sporzadzania deklaracji rozliczeniowej za dany miesiac.
Prowadzenie kart wynagrodzen pracownikéw ( finansowych i podatkowych).
Prawidlowe naliczanie podatku od o0s6b fizycznych oraz sporzadzanie drukéow do
rocznego rozliczenia pracownikow.

Prawidlowe naliczanie wyptaty zasitkow chorobowych , rodzinnych , macierzynskich
zgodnie z przepisami.

Sporzadzanie deklaracji miesigcznych wplat na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob
Niepetnosprawnych do 20 kazdego miesiaca.

Prowadzenie kart zasitkowych ( ZUS).

Sporzadzanie ewidencji funduszu ptac.

Sporzadzanie sprawozdan z zatrudnienia i funduszu ptac.

Prowadzenie operacji kasowych.

10.1 Zakres odpowiedzialnoSci:

doktadne, terminowe, sumienne, bezstronne 1 zgodne z obowiazujacymi przepisami
wykonywanie powierzonych obowiazkdéw, wymienionych szczegotowo w zakresie
czynnosci,

przestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowe;j,

przestrzeganie Regulaminu Organizacyjnego, Zarzadzen i Instrukcji Dyrektora Szkoty,
przestrzeganie Kodeksu Etyki,

odpowiedzialno$¢ za powierzone sktadniki majatkowe, dokumenty, stemple oraz inne
przedmioty pracy,

materialna odpowiedzialno$¢ za powierzone pieniadze i inne wartosci,

przestrzeganie obowiazujacych przepisOw w zakresie prowadzenia operacji kasowych.

11. Do zadan zaktadowego inspektora bhp nalezy:

instruktaz bhp, w ramach szkolenia ogdlnego nowo przyjetych pracownikow,
pracownikow, ktdrzy zmieniaja stanowisko pracy. Odbyte szkolenie powinno zostaé¢
potwierdzone odpowiednim zaswiadczeniem

przygotowanie na poczatku roku szkolnego informacji na temat warunkow
ubezpieczenia uczniow od nastgpstw nieszczesliwych wypadkoéw ztozonych przez
firmy ubezpieczeniowe,

prowadzenie dokumentacji uczniow zwigzanych z uzyskaniem odszkodowania

od firmy ubezpieczeniowej,



kontrola biezaca aktualno$ci szkolen bhp pracownikow,
sprawdzanie waznosci badan lekarskich pracownikow,
kontrola przydziatu odziezy ochronnej i obuwia dla pracownikow,
sprawdzanie i organizacja stanowiska pracy zgodnie z przepisami bhp,
dokonywanie okresowej oceny ryzyka zawodowego na stanowiskach pracy,
informowanie pracownikow o ryzyku zawodowym, sporzadzanie wtasciwe;j
dokumentacji,
egzekwowanie przestrzegania przez pracownikow przepiséw bhp,
dokonywanie wspdlnie z pracodawca przegladu szkoty pod wzgledem bhp.
Przeprowadzony przeglad powinien by¢ potwierdzony sporzadzonym protokotem,
informowanie na biezaco pracodawce o stwierdzonych zagrozeniach, proponowanie
sposobu eliminowania tych zagrozen,
natychmiastowe informowanie pracodawcy o wypadkach lub zagrozenia zdrowia
1 zycia, ostrzeganie pracownikdw i ucznidéw o grozacym im niebezpieczenstwie,
prowadzenie dokumentacji zwiazanej z wypadkami, pracownikow i ucznidow ustalanie
ich przyczyn i okolicznosci, podejmowanie dziatan majacych zapobiegaé tego typu
przypadkom w przysztosci,

Do zadan pracownikow obstugi nalezy:

12.

Konserwator-palacz co

Do podstawowych zadan konserwatora nalezy:

Konserwacja i naprawa sprzetu szkolnego.
Wykonywanie biezgcych napraw instalacji elektrycznej, wodociggowej, kanalizacji
i instalacji c o.
Konserwacja i odnawianie na zewnatrz i wewnatrz budynkdw administrowanych przez
szkote:

malowanie $cian i sufitow,

krycie dachow,

naprawa drzwi, okien,

naprawy elewacji itp.
Dbatos$é o powierzony sprzet, narzedzia oraz maszyny; ich konserwacja i naprawa.
Prawidtowa organizacja stanowiska pracy oraz zachowanie porzadku i czystosci na tym
stanowisku.
Oszczedna i racjonalna gospodarka materiatami.
Wykonywanie prac remontowo-budowlanych na terenie szkoty.
Utrzymanie porzadku wokdt obiektéw szkolnych poprzez zamiatanie i wywozenie
Smieci.
Wykonywanie innych, zleconych przez dyrektora oraz upowaznione osoby, prac bez
dodatkowego wynagrodzenia.

Obowigzki palacza co bedzie Pan przejmowat z poczgtkiem okresu grzewczego po uprzednim
ustnym skierowaniu na to stanowisko przez dyrektora placowki
i zdawat je po zakonczeniu tego okresu po ustnym odwotaniu przez osobe upowazniona.

I. Przed rozpoczgciem czynno$ci palacza sprawdzi¢ armatury i stan piecow.

W przypadku stwierdzenia usterek lub awarii pracy kottow lub instalacji ¢ o
natychmiast powiadomi¢ przetozonych.

1. Czynnosci palacza c o :

stosowa¢ wilasciwe mieszanki paliw,



oszczednie spala¢ opat,
przestrzega¢ obowiazujacych przepisow,
zabezpieczy¢ instalacje ¢ o przed zniszczeniem w okresie zimy,
utrzymywac w czystosci 1 porzadku pomieszczenia kottowni:

- magazynu opatowego,

- pojemnikow lub miejsca na szlake,

- przestrzegac¢ instrukcji umieszczonych w pomieszczeniach kotlowni,
utrzymywac¢ odpowiednia temperaturg grzewcza,
w przypadku nie zgloszenia si¢ zmiennika w pracy, nie wolno opuszczaé¢ miejsca pracy
az do dokonania zmiany bezpos$rednio z nastgpca,
zglasza¢ przelozonemu wszelkie dostrzezone usterki i awarie.

l11. Po zakonczeniu sezonu opatowego nalezy:

13.

doktadnie wyczysci¢ paleniska piecowe,
zakonserwowac 1 zabezpieczy¢ piece na okres lata,
doktadnie posprzatac¢ kottownig,

zabezpieczy¢ wlazy i drzwi do magazynu opatowego.

12.1Zakres odpowiedzialnosci:

doktadne, terminowe, sumienne i zgodne z obowiazujacymi przepisami wykonywanie
powierzonych obowiazkow, wymienionych szczegdtowo w zakresie czynnosci,
przestrzeganie zasad i norm bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej,

Utrzymywanie odpowiedniej temperatury w kottach zgodnie z ustalonym grafikiem.
Odpowiednie zabezpieczenie terenu kottowni 1 magazynu opalowego.

przestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowej,

Sprzataczka

Sprzatanie codzienne:

sprzatanie obowigzuje w wyznaczonych przez dyrektora rejonach sprzatania,
wywietrzy¢ sprzatane pomieszczenie,

podtogi nalezy wymy¢ woda z dodatkiem odpowiednich srodkéw czystosci,
wszystkie meble , gabloty, lamperie olejne, obrazy, ramy okienne i parapety nalezy
przetrze¢ wilgotna $cierka,

odkurzy¢ dywany i1 wyktadziny chodnikowe,

w czasie sprzatania odsuwac ruchome przedmioty i meble jak krzesta, stoliki itp.
oprézni¢ kosze na $mieci,

po sprzataniu sprawdzi¢ zabezpieczenie okien, kranow, drzwi, wygasi¢ o$wietlenie,
dbac o czysto$¢ sanitariatow, przeprowadzenie dezynfekcji urzadzen sanitarnych,
dbac o czysto$¢ korytarzy,

Sprzatanie okresowe obejmuje:

cotygodniowe przeprowadzenie dezynfekcji urzadzen sanitarno-higienicznych,
usuwanie pajgczyn,

pastowanie i froterowanie podtog w rejonach wyznaczonych,

mycie szyb i okien,

mycie mebli,

W czasie przeprowadzania remontow nalezy:

usuna¢ z pomieszczen szkolnych i zabezpieczy¢ ruchomy sprzet szkolny,
po zakonczeniu remontu doprowadzi¢ do odpowiedniego stanu pomieszczenia szkolne.

13.1Zakres odpowiedzialnoSci:



doktadne, terminowe, sumienne i zgodne z obowiazujacymi przepisami wykonywanie
powierzonych obowiazkow, wymienionych szczegélowo w zakresie czynnosci,
przestrzeganie zasad i norm bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej,

przestrzeganie tajemnicy panstwowe;j i stuzbowej,

przestrzeganie Kodeksu Etyki,

14. Palacz co

. Do wykonywania funkcji palacza ¢ o konieczne jest §wiadectwo ukonczenia kursu dla
palaczy c o lub uprawnienia do wykonywania tego zawodu.

Przed rozpoczgciem czynnosci palacza sprawdzi¢ armatury i stan piecow.
W przypadku stwierdzenia usterek lub awarii pracy kotléw lub instalacji ¢ o

natychmiast powiadomi¢ przetozonych.

I1. Czynnosci palacza c o :

stosowac wtasciwe mieszanki paliw,
oszczednie spala¢ opat,
przestrzega¢ obowiazujacych przepisow,
zabezpieczy¢ instalacje ¢ o przed zniszczeniem w okresie zimy,
utrzymywac w czystosci 1 porzadku pomieszczenia kotlowni:

- magazynu opatowego,

- pojemnikow lub miejsca na szlake,

- przestrzegac instrukcji umieszczonych w pomieszczeniach kottowni,
utrzymywac odpowiednia temperature grzewcza,
w przypadku nie zgloszenia si¢ zmiennika w pracy, nie wolno opuszcza¢ miejsca pracy
az do dokonania zmiany bezpos$rednio z nastgpca,
zgtaszac przelozonemu wszelkie dostrzezone usterki 1 awarie.

I11. Po zakonczeniu sezonu opalowego nalezy:

doktadnie wyczysci¢ paleniska piecowe,
zakonserwowac 1 zabezpieczy¢ piece na okres lata,
doktadnie posprzata¢ kottownie,

zabezpieczy¢ wlazy i drzwi do magazynu opatowego.

14.1Zakres odpowiedzialnoSci:

dokladne, terminowe, sumienne i zgodne z obowigzujacymi przepisami wykonywanie
powierzonych obowiazkow, wymienionych szczegélowo w zakresie czynnosci,
przestrzeganie zasad i norm bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej,

Utrzymywanie odpowiedniej temperatury w kottach zgodnie z ustalonym grafikiem.
Odpowiednie zabezpieczenie terenu kotlowni 1 magazynu opatowego.

przestrzeganie tajemnicy panstwowej i shuzbowej,

przestrzeganie Kodeksu EtykKi.

§13

. Dyrektor Zespolu podpisuje:

1) zarzadzenia,
2) pisma adresowane do instytucji pozaszkolnych,
3) $wiadectwa szkolne, duplikaty i odpisy §wiadectw,



4) umowy o praceg, Swiadectwa pracy 1 opinie o pracy,

5) oceny pracy nauczycieli,

6) wnioski o mianowanie nauczycieli,

7) wnioski o nagrody i odznaczenia dla nauczycieli,

8) projekt planu finansowego i zatwierdzone plany finansowe Zespotu,
9) czeki i inne dokumenty bankowe,

10) raporty i sprawozdania finansowe,

11) zamowienia na zakup materiatow i ustug,

12) delegacje i skierowania i inne.

2. Dyrektor moze okresli¢ rodzaje pism i dokumentow, ktére moze podpisywac
upowazniony wicedyrektor i inni pracownicy Zespotu.

V. REALIZACJA ZADAN SZKOLY.
§ 14.

Zespot Szkot nr 1 w Biatej Piskiej funkcjonuje na podstawie nastepujacych wewngtrznych
uregulowan prawnych:

1) Statutu,

2) Regulaminu Rady Pedagogicznej,

3) Regulaminu Rady Rodzicéw,

4) Regulaminu Samorzadu Uczniowskiego,

5) Regulaminu Organizacyjnego,

6) Regulaminu pracy,

7) Regulaminu wynagradzania nauczycieli,

8)Regulaminu wynagradzania pracownikow niebgdacych nauczycielami

9) Regulaminu zaktadowego funduszu $§wiadczen socjalnych,

10) Innych wewngtrznych regulamindw , instrukcji i procedur szczegdtowych.

§ 15

1. Szczegdtowa organizacjg pracy Zespotu, oprocz aktow prawnych wymienionych w § 14
okreslaja nastgpujace podstawowe dokumenty:

1) Arkusz Organizacyjny ZS nr 1 na rok szkolny wraz ze szkolnymi planami nauczania,

2) Przydziat Godzin Nauczycieli w poszczegolnych oddziatach i szkotach Zespotu,

3) Plan Finansowy Szkoty,

4) Kalendarz Roku Szkolnego,

5) Tygodniowy rozklad zaje¢ edukacyjnych w Szkole,

6) Kalendarz Imprez Szkolnych,

7) Plan Nadzoru Pedagogicznego,

8) Plan Doskonalenia Nauczycieli,

9) Plany Pracy: zespotéw przedmiotowych, biblioteki, pedagoga szkolnego,

10) Program Wychowawczy,

11) Program Profilaktyczny,

12) Szkolny Zestaw Programow Nauczania,

13) Szkolny Zestaw Podrgcznikow,

14) Wykaz nauczycieli wchodzacych w sktad Zespotu,

15) Terminarz Praktyk Zawodowych Uczniow,

16) Harmonogram Zaj¢¢ Praktycznych Uczniow,

17) Tygodniowy Przydziat Sal Lekcyjnych

18) Tygodniowy Harmonogram Dyzuréw Nauczycieli w Budynkach Szkoty,
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§16
Podstawa prawna dzialalnosci szkoty jest akt zatozycielski oraz statut szkoty.
Termin rozpoczynania i konczenia zaje¢ dydaktyczno-wychowawczych, przerw
Swiatecznych oraz ferii zimowych i letnich okreslaja przepisy
W sprawie organizacji roku szkolnego oraz opracowany roczny kalendarz danego roku
szkolnego.
Szczegdtowa organizacje nauczania, wychowania i opieki w danym roku szkolnym okresla
arkusz organizacji szkoly. Arkusz organizacyjny szkoly zatwierdza organ prowadzacy
szkolg.
Podstawowa jednostka organizacyjna szkoty jest oddziat. Dopuszczalna liczebnosé
oddziatu w klasie pierwszej wynosi od 22 do 32 uczniow .
Podstawowymi formami pracy dydaktyczno-wychowawczej szkoty, ktorych wymiar
okresla ramowy plan nauczania, sa: obowiazkowe zajecia lekcyjne, zajgcia lekcyjne
fakultatywne, nadobowiazkowe zajgcia pozalekcyjne.

§17
Podstawowa forma pracy szkoly sa zajecia dydaktyczno-wychowawcze prowadzone
w systemie klasowo-lekcyjnym.
W uzasadnionych przypadkach poszczegdlne zajgcia edukacyjne w ramach ksztalcenia
zawodowego moga by¢ prowadzone na terenie innych jednostek organizacyjnych.
Godzina lekcyjna trwa 45 minut, a zajgcia praktyczne 55 minut.

Uklad przerw wustala dyrektor szkoty w porozumieniu z rada pedagogiczna
1 samorzadem uczniowskim.

5.Uczniowie szkoty odbywaja praktyke zawodowa w zaleznosci od rodzaju

specjalnosci w wymiarze okreslonym przez ramowy program nauczania w
terminach ustalonych przez Radg Pedagogiczna.

§18
Do realizacji celow statutowych szkota zapewnia mozliwos¢ korzystania z:
a) pomieszczen dydaktycznych do nauki z niezbednym wyposazeniem,
b) biblioteki i czytelni,
a) sali gimnastycznej ,
b) gabinetu pielggniarki szkolnej,
c) pracowni komputerowej,
d) warsztatow szkolnych,
e) Pracowni zywienia i gospodarstwa domowego.

2. Biblioteka i czytelnia.

1) Biblioteka i czytelnia stuza wszystkim uczniom, nauczycielom i innym pracownikom szkoty
w realizacji potrzeb i zainteresowan uczniow, zadan dydaktyczno-wychowawczych szkoty,
doskonalenia warsztatu pracy nauczycieli i wiedzy o regionie.

2) Do zadan biblioteki i czytelni nalezy w szczego6lnosci :

a) udostgpnianie zbirdbw uczniom, nauczycielom i innym pracownikom szkoty
w czasie zaje¢ lekcyjnych 1 po ich zakonczeniu,

b) udostgpnianie sprz¢tu komputerowego i pomoc w postugiwaniu si¢ nim,

¢) prowadzenie specjalistycznych zaje¢ edukacyjnych ( bibliotecznych,
czytelniczych , komputerowych)

d) gromadzenie 1 ewidencjonowanie zbiréw bibliotecznych.



3. Warsztaty szkolne.

Funkcjonowanie Warsztatoéw Szkolnych okresla regulamin warsztatow. Jest on podstawa
prawidtowej oraz bezpiecznej organizacji nauki, pracy, oceny uczniow.

1. Warsztaty - szkoleniowo - naprawcze stuza do:

1) realizacji programu szkolenia praktycznego w zakresie mechanizacji rolnictwa,
pojazdéw samochodowych,

2. Bezposredni nadzér nad prawidlowoscia funkcjonowania warsztatow maja;
1) Dyrektor

2) Wicedyrektor.
3) Nauczyciele na poszczegdlnych dziatach warsztatowych.
3. Kazdy, kto pracuje lub przebywa na terenie warsztatoOw jest zobowiazany do przestrzegania
przepiséw bhp. i p.poz. oraz poszanowania narzedzi i sprz¢tu warsztatowego.

VI. TRYB PRZYJMOWANIA I ZAEATWIANIA SKARG I WNIOSKOW.

§19.
1. Dyrektor Szkoty przyjmuje zainteresowane strony w sprawach skarg i wnioskoéw
w godzinach swego urzedowania.

§ 20.
Skargi, zazalenia oraz wnioski moga by¢ sktadane ustnie lub pisemnie.
Pracownik przyjmujacy strony w sprawach skarg i wnioskow sporzadza notatke stuzbowa.
§21.
1. Rejestr skarg 1 wnioskow prowadzi sekretariat szkoty.
2. Przy rejestrze skarg i wnioskow gromadzone sa kserokopie skarg i wnioskow, a takze
dokumenty ostatecznego zatatwienia sprawy.

VIl . FINANSE SZKOLY.
§ 22
Szkota jest jednostka budzetowa w rozumieniu ustawy z dnia Ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o
finansach  publicznych (Dz. U. z 2009 r. nr 157  poz. 1240.)
i dziala na podstawie zasad okreSlonych w tej ustawie oraz na podstawie
planu finansowego bedacego czes$cia budzetu powiatu okreslonego uchwala budzetowa.

§ 23
Obstuge finansowo-ksiggowa Zespotu prowadzi dziat ksiggowosci utworzony w Zespole Szkot
Nr 1 w Bialej Piskie;j.

§24
Dyrektor jest odpowiedzialny za cato$¢ gospodarki finansowej, w tym za  wykonanie
okreslonych w ustawie obowiazkéw w zakresie kontroli finansowe;.

§25
Kontrolg przestrzegania realizacji procedur zwiazanych z celowos$cia zaciaggania zobowigzan
i dokonywania wydatkéw, udzielania zamoéwien publicznych , prowadzenia gospodarki
finansowej , pobierania i wydatkowania oraz zwrotu $srodkéw publicznych sprawuje Zarzad
Powiatu.



V. POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 26
1. Zgodnie z zatwierdzonym arkuszem organizacyjnym szkotly na kazdy rok sporzadza si¢

aktualny wykaz stanowisk pracy (arkusz organizacyjny).
2. Zakresy kompetencji komorek ustala Dyrektor Szkoty.
3. Spory kompetencyjne migdzy komorkami organizacyjnymi rozstrzyga Dyrektor Szkoty .
§ 27

Zespot Szkot Nr 1 uzywa pieczeci urzedowych zgodnie z odrgbnymi przepisami.
§28

Regulamin wchodzi w zycie z dniem 01 wrzesnia 2010 r.

Zatwierdzono na posiedzeniu Rady Pedagogicznej w dniu 27 sierpnia 2010 r.



