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OGOLNE ZASADY FUNKCJONOWANIA REGULAMINU
ORGANIZACYIJNEGO  Zespolu Szkoét Zawodowych im. Romualda
Mielczarskiego w Katowicach.

. Regulamin  organizacyjny Zespotu Szkét Zawodowych im. Romualda

Mielczarskiego w Katowicach, zwany dalej ,Regulaminem” okresla organizacje
i zasady dziatania Zespotu Szkét Zawodowych im. Romualda Mielczarskiego
w Katowicach oraz zakresy zadan realizowanych przez wewnetrzne komorki

organizacyjne.

. llekro¢ w Regulaminie jest mowa:

1) o Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Pedagogiczng Zespotu Szkot
Zawodowych im. Romualda Mielczarskiego w Katowicach,

2) o Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Zespolu Szkét
Zawodowych im. Romualda Mielczarskiego w Katowicach,

3) o0 Zespole lub szkole — nalezy przez to rozumie¢ Zespot Szkdt Zawodowych
im. Romualda Mielczarskiego w Katowicach.

Szkota realizuje zadania wynikajgce ze Statutu uchwalonego przez Rade

Pedagogiczng Zespotu Szkot Zawodowych im. Romualda Mielczarskiego

w Katowicach.

Organem prowadzacym Zespot jest Urzad Miasta Katowice.

Nadzér pedagogiczny nad szkotg sprawuje Slaski Kurator Oéwiaty w Katowicach.

Pracg szkoly kieruje Dyrektor.

Dyrektor jest pracodawcg dla wszystkich pracownikow szkolty w rozumieniu

Kodeksu Pracy.
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. STRUKTURA ORGANIZACYJNA Zespotu Szkoét Zawodowych im. Romualda
Mielczarskiego w Katowicach.
1. W ramach szkoty zostaly wyodrebnione nizej wymienione komaorki organizacyjne:

1) dyrektor,

2) wicedyrektor,

3) kierownik szkolenia praktycznego,

4) nauczyciele,

5) bibliotekarz,

6) pedagog,

7) gtowny ksiegowy,

8) samodzielny referent,

9) referent,

10) sekretarz szkoty,

11) kierownik gospodarczy,

12) pracownicy obstugi (sprzataczki, rzemies$lnik, konserwatorzy, wozny,
portierzy)

13) inspektor BHP.

2. Schemat organizacyjny Zespotu Szkot Zawodowych im. Romualda Mielczarskiego

w Katowicach stanowi zatgcznik do niniejszego regulaminu.

lll.  ZADANIA REALIZOWANE W SZKOLE:

I1. Zakres powinno sci wynikaj gcy z art. 100 i 211 K.P. obowi 3gzujacy wszystkie

komorki wymienione w pkt Il. 2 niniejszego regulami nu:

1. Obowigzkiem pracownika jest sumienne i staranne wykonywanie pracy i
stosowanie sie do polecen przetozonych, ktore dotyczg pracy, jezeli nie sg
sprzeczne z przepisami prawa lub umowg o prace.

2. Pracownik jest obowigzany w szczegolnosci przestrzegac:

a) Obowigzujgcego u pracodawcy czasu pracy,

b) Regulaminu pracy i ustalonego porzadku,

c) Przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepiséw
przeciwpozarowych,

d) Tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach,
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e) Zasad wspotzycia spotecznego,
f) Dbac o dobro pracodawcy, chroni¢ jego mienie oraz zachowaé w tajemnicy
informacje, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode.

3. Ponadto podstawowym obowigzkiem pracownika jest:

a. Przestrzeganie przepisOw i zasad bhp oraz ochrony przeciwpozarowej
w tym branie udziatu w szkoleniach i poddawanie sie egzaminom
sprawdzajgcym,

b. Dbatosc o stan urzadzenh, narzedzi i sprzetu oraz porzadek i tad w miejscu
pracy,

c. Poddawanie sie wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym badaniom
lekarskim i stosowanie sie do wskazanh lekarskich,

d. Niezwioczne zawiadomienie przetozonych z zauwazonym w zakfadzie

pracy wypadku albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego.

2. Dyrektor szkoty:

1. Kieruje szkota.

2. Planuje, organizuje, kieruje i nadzoruje prace szkoly, zgodnie z zasadg
jednoosobowego kierownictwa i jednoosobowej odpowiedzialnosci,
a w szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)

reprezentuje szkote na zewnatrz,

sprawuje opieke nad uczniami oraz stwarza warunki do harmonijnego
rozwoju psychofizycznego, miedzy innymi przez aktywne dziatania
prozdrowotne;

realizuje uchwaly Rady Rodzicow oraz Rady Pedagogicznej, podjete
w ramach ich kompetencji stanowigcych;

dysponuje srodkami okreslonymi w planie finansowym szkoty i ponosi
odpowiedzialnos¢ za ich prawidtowe wykorzystanie;

wspotdziata ze szkotami wyzszymi oraz zakladami ksztalcenia nauczycieli
w organizacji praktyk pedagogicznych;

tworzy warunki do realizacji zadan dydaktycznych, wychowawczych
i opiekunczych szkoty;

ksztattuje tworczg atmosfere pracy w Szkole i whlasciwe stosunki
pracownicze;

zapewnia wiasciwe warunki pracy;

realizuje zalecenia i wnioski organu prowadzgcego na zasadach okreslonych
w Ustawie;



10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)

17)

18)

19)
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przedktada projekt planu pracy szkoty Radzie Pedagogicznej do
zaopiniowania i zatwierdzenia w drodze uchwaty;

kieruje realizacjg planow pracy szkoty i sktada Radzie Pedagogicznej
okresowe sprawozdania z ich realizacji, udziela informacji Radzie Rodzicow
0 dziatalnosci dydaktyczno - wychowawczej szkoty;

ustala, po zasiegnieciu opinii Rady Pedagogicznej, organizacje pracy szkoty,
w tym zwlaszcza tygodniowy rozktad zajec lekcyjnych i pozalekcyjnych;
przedktada Radzie Pedagogicznej do zaopiniowania i uchwalenia projekty
innowaciji i eksperymentéw pedagogicznych;

przedkiada Radzie Pedagogicznej do uchwalenia wyniki klasyfikaciji
i promocji uczniéw,;

opracowuje i realizuje plan finansowy szkoty, stosownie do przepiséw
okreslajacych zasady gospodarki finansowej szkot, oraz przedstawia projekt
do zaopiniowania Radzie Pedagogicznej i Radzie Rodzicéw;

przydziela nauczycielom, w uzgodnieniu z Radg Pedagogiczng, state prace
i zajecia w ramach wynagrodzenia zasadniczego oraz dodatkowo ptatne
zajecia dydaktyczne, wychowawcze i opiekuncze;

wstrzymuje  wykonywanie uchwat Rady Pedagogicznej niezgodnych
z przepisami prawa, zawiadamiajgc niezwiocznie organ prowadzacy szkote
oraz organ sprawujacy nadzér pedagogiczny;

zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, opracowuje na kazdy rok szkolny plan
nadzoru pedagogicznego, ktory przedstawia Radzie Pedagogicznej i Radzie
Rodzicow w terminie do dnia 15 wrzesnia roku szkolnego, ktérego dotyczy
plan;

we wspotpracy z nauczycielami zajmujgcymi inne stanowiska kierownicze
w szkole, przez wykonywanie zadan i czynnosci okreslonych wart. 33
ustawy o systemie oswiaty, sprawuje nadzér pedagogiczny, wedtug planu,
o ktérym mowa w punkcie 18, ktéry polega na:

a) przeprowadzaniu ewaluacji wewnetrznej w odniesieniu do wszystkich lub

wybranych wymagan, okreslonych w przepisach w sprawie nadzoru
pedagogicznego, lub do innych zagadnien uznanych w szkole za istotne
w jej dziatalnosci i wykorzystywaniu jej wynikbw do doskonalenia jakosci
pracy szkoty,

b) kontrolowaniu przestrzegania przez nauczycieli przepisébw prawa

dotyczacych dziatalnosci dydaktycznej, wychowawczej i opiekunczej oraz
innej dziatalnosci statutowej szkoty,
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c) wspomaganiu nauczycieli w realizacji ich zadan, w szczegdélnosci przez:

20)

21)

22)

23)

24)

25)

26)

27)
28)

29)

30)

- organizowanie szkolen i narad,
- motywowanie do doskonalenia i rozwoju zawodowego,
- przedstawianie nauczycielom wnioskow wynikajgcych ze sprawowanego
nadzoru pedagogicznego;
opracowuje Program Rozwoju Szkoty, okreSlajgcy zadania stuzgce
doskonaleniu jakosci pracy szkoty i terminy ich realizaciji;
inspiruje i wspomaga nauczycieli w spetnianiu przez nich wymagan
w zakresie jakosci pracy szkoty oraz w podejmowaniu nowatorstwa
pedagogicznego;
gromadzi informacje o pracy nauczycieli w celu dokonywania oceny ich pracy
wedtug zasad okreslonych w odrebnych przepisach;
podejmuje decyzje w sprawach przyjmowania ucznibw do szkoty,
przenoszenia ich do innych klas lub oddziatéw oraz skreslenia z listy uczniéw
na podstawie uchwaty Rady Pedagogicznej;
zapewnia pomoc nauczycielom w realizacji ich zadan oraz ich doskonaleniu
zawodowym,;
organizuje warunki dla prawidtowej realizacji Konwencji o Prawach Dziecka
oraz umozliwia uczniom podtrzymywanie poczucia tozsamosci narodowej,
etnicznej, jezykowej i religijnej;
realizuje zadania zwigzane z oceng pracy nhauczycieli oraz opiekg nad
nauczycielami rozpoczynajacymi prace w zawodzie, okreslone w odrebnych
przepisach;
zatatwia sprawy osobowe pracownikdéw szkoty;
okreSla zakres odpowiedzialnosci materialnej pracownikéw zgodnie
z przepisami Kodeksu Pracy, po zapewnieniu ku temu niezbednych
warunkow;
wspotdziata z zakladowymi organizacjami zwigzkowymi dziatajgcymi
w Szkole, w zakresie przewidzianym przepisami, w szczegélnosci:
a)zasiegania opinii w sprawach organizacji pracy szkoty,
b) ustalania regulaminéw: pracy, premiowania i nagradzania pracownikéw
szkoty, zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych,
c¢) ustalania planu urlopéw pracownikéw szkoty z wyjatkiem nauczycieli, dla
ktorych wymiar i termin wykorzystania urlopu okresla Karta Nauczyciela;
administruje  zakladowym funduszem sSwiadczen socjalnych, zgodnie
z ustalonym regulaminem;
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31) wykonuje zadania zwigzane z zapewnieniem bezpieczenstwa uczniom
i nauczycielom w czasie zaje¢ organizowanych przez szkote,
a w szczegolnosci zapewnia odpowiedni stan bezpieczenstwa i higieny
pracy, m.in. poprzez dziatania okreslone w rocznych planach nadzoru
pedagogicznego;

32) wykonuje zadania dotyczace planowania obronnego, obrony cywilnej
I powszechnej samoobrony;

33) egzekwuje przestrzeganie przez ucznidow i pracownikdéw ustalonego porzadku
oraz dba o czystosc i estetyke szkoty;

34) sprawuje nadzor nad dziatalnoscig administracyjno-gospodarczg szkoty;

35) organizuje wyposazenie szkoty w srodki dydaktyczne i sprzet szkolny;

36) organizuje i nadzoruje prace kancelarii;

37) nadzoruje prawidtowe prowadzenie dokumentacji przez nauczycieli oraz
prawidtowe wykorzystywanie drukéw szkolnych;

38) wykonuje zwykty zarzad powierzonego majatku szkolnego,
a w szczegolnosci:
a)organizuje przeglady techniczne obiektu szkolnego oraz prace

konserwacyjno - remontowe,
b)organizuje okresowe inwentaryzacje majatku,
c)wykonuje inne zadania wynikajgce z biezgcej dziatalnosci szkoty oraz
obowigzujacych przepisow,;

39) podejmuje dziatania organizacyjne umozliwiajgce obrét uzywanymi
podrecznikami na terenie szkoty;

40) podaje do publicznej wiadomosci, do dnia 15 czerwca, zestaw podrecznikow,
ktére bedg obowigzywac od poczatku nastepnego roku szkolnego;

40a) po zasiegnieciu opinii Rady Pedagogicznej, dopuszcza do uzytku w szkole
zaproponowany przez nauczyciela program nauczania, a dopuszczone do
uzytku w danej szkole programy nauczania stanowig szkolny zestaw
programoOw nauczania;

40b) jest odpowiedzialny za uwzglednienie w zestawie programdw nhauczania
catosci podstawy programowej ksztalcenia ogdlnego ustalonej dla danego
etapu edukacyjnego, a takze catosci podstawy programowej ksztatcenia

w zawodzie;
41) powiadamia prezydenta miasta, na terenie ktdérego mieszka absolwent

gimnazjum, ktory nie ukonczyt 18 lat, o przyjeciu go do szkoly oraz informuje
0 zmianach w spetnianiu obowigzku nauki, w terminie 14 dni od daty

przyjecia absolwenta lub powstania zmian.
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w

3

. Dyrektor szkoty jest kierownikiem zakladu pracy dla zatrudnionych nauczycieli

i pracownikéw nie bedgcych nauczycielami.
Dyrektor szkoty moze powotywac zespoty wychowawcze, zespoty przedmiotowe
lub inne zespoty problemowo- zadaniowe. Pracg zespotu kieruje przewodniczacy

powotywany przez dyrektora na wniosek zespotu.

Dyrektor w szczegdélnosci decyduje w sprawach:

1) zatrudniania i zwalniania nauczycieli oraz innych pracownikéw szkoty;

2) wystepowania z wnioskami, po zasiegnieciu opinii Rady Pedagogicznej,

w sprawach odznaczen, nagrod i innych wyrdznieh dla nauczycieli oraz
pozostatych pracownikéw szkoty.

Dyrektor szkoty w wykonywaniu swoich zadan wspoOipracuje z Radg
Pedagogiczna, Radg Rodzicow Samorzgdami Uczniowskimi i Radg Stuchaczy.

. Wicedyrektor szkoty:

|. Zakres obowi gzkdéw na zajmowanym stanowisku pracy jest nast  epujacy:

Organizowanie pracy szkoty — tworzenie planu lekcji, organizowanie zastepstw,
uwzglednianie w planach zajec realizacji imprez szkolnych, prowadzenie ksiegi
zastepstw.

2. Organizowanie i odpowiedzialnos$¢ za wiasciwy obieg informacji w szkole.

Rozliczanie godzin ponadwymiarowych nauczycieli zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami.

Sprawowanie wewnetrznego nadzoru pedagogicznego zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami, a w szczegoélnosci:

a. Prowadzenie obserwaciji lekcji i imprez szkolnych prowadzonych przez
nauczycieli, udzielanie im niezbednego instruktazu i pomocy oraz
kontrolowanie wydanych zalecen,

Nadzor nad organizowaniem i przeprowadzaniem ewaluacji wewnetrzne;j
Nadzor nad pracg zespotow przedmiotowych

Kontrola dyscypliny pracy nauczycieli

® 2o o

Kontrola przebiegu realizacji podstaw programowych w zakresie
ksztatcenia ogolnego i zawodowego

f. Nadzor nad czynnosciami wykonywanymi przez pedagoga szkolnego
g. Kontrola realizacji zaje¢ i czynnosci okreslonych w art. ust. 2 pkt. 2 lit.

a i b ustawy Karta Nauczyciela oraz ich dokumentowania i rozliczania
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5. Nadzor nad opracowaniem szkolnego zestawu programow nauczania i szkolnego
zestawu podrecznikow.
6. Kierowanie pracg zespotu wychowawczego w zakresie realizacji zadan
wychowawczych
7. Egzekwowanie realizacji przydzielonych zajeé organizacyjno — wychowawczych
oraz innych zaje¢ zwigzanych z dziatalnoscig statutowg szkoty:
a. Dbatos¢ o wkasciwy poziom pracy wychowawczej
b. Nadzoér nad dziatalnoscig organizacji mtodziezowych w szkole, udzielanie
pomocy w realizacji ich planow pracy oraz kontrola ich realizaciji
c. Nadzor nad organizacjg pracy wychowawcéw klasowych
d. Dbalos¢ o wtasciwy poziom pracy zespotdéw przedmiotowych
8. Nadzor nad organizacjq i przebiegiem egzaminu maturalnego.
9. Kontrola dokumentacji pedagogicznej ( dzienniki lekcyjne, arkusze ocen).
10.Nadzér nad realizacjg zadan zwigzanych z promocjg szkoty w srodowisku.
11.Kontrola prawidtowosci organizowania imprez, wyjs¢ i wycieczek szkolnych
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.
12. Tworzenie wiasciwego klimatu dla postepu pedagogicznego, doskonalenia
metodycznego i merytorycznego nauczycieli oraz atmosfery wychowawczej
w szkole.
13.Egzekwowanie od pracownikow, w szczegolnosci od nauczycieli zasad etyki
zawodowej i dyscypliny pracy.
14.Kontrola dyzuréw nauczycielskich.
15.Zachowanie tajemnicy panstwowej i stuzbowej.
16.W przypadku nieobecnosci dyrektora szkoty zastepowanie go we wszystkich
czynnosciach.
17.Wykonywanie innych zadan zleconych przez dyrektora szkoty oraz organy

nadzorujgce, zwigzanych z realizacjg statutowych zadan szkoty
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Il. Zakres uprawnie n:

1. W przypadku nieobecnosci dyrektora szkoty zastepowanie go we wszystkich
czynnosciach.

2. Uzywanie pieczatki imiennej

3. Podpisywanie pism, ktorych tresc¢ jest zgodna z zakresem jego zadan
I kompetenciji.

4. Podpisywanie przelewow elektronicznych w czasie nieobecnosci dyrektora
szkoty.

5. Wydawanie polecen wszystkim pracownikom szkoty w zakresie swoich

kompetenciji.

lll. Odpowiedzialno $¢ za:

Rzetelne wykonywanie w/w obowigzkéw
Zachowanie tajemnicy stuzbowej

Przestrzeganie czasu pracy

w0 NP

Przestrzeganie przepiséw BHP

4. Kierownik szkolenia praktycznego:

|. Zakres obowi gzkdéw na zajmowanym stanowisku pracy jest nast  epujacy:

1. Przygotowanie i organizacja praktycznej nauki zawodu dla uczniéw i stuchaczy

Zasadniczej Szkoty Zawodowej nr 8, Technikum nr 13, Szkoly Policealnej nr 3,

Szkoty Policealnej nr 10 dla Dorostych, Technikum Uzupetniajgcego nr 16 dla

Dorostych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

2. Opracowanie planu pracy kierownika szkolenia praktycznego na dany rok

szkolny.

3. Opracowanie harmonogramu odbywania zaje¢ praktycznych i praktyk

zawodowych przez ucznidw i stuchaczy Zasadniczej Szkoty Zawodowej nr 8,

Technikum nr 13, Szkoty Policealnej nr 3, Szkoty Policealnej nr 10 dla Dorostych,

Technikum Uzupetniajgcego nr 16 dla Dorostych.

4. Nadzor nad prawidtowym przebiegiem zaje¢ praktycznych i praktyk zawodowych.

10
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Organizacja spotkan z przedstawicielami przedsiebiorstw, w ktérych odbywa sie
praktyczna nauka zawodu.

Opracowanie regulaminu odbywania zaje¢ praktycznych i praktyk zawodowych.

7. Przeprowadzanie kontroli zaje¢ praktycznych i praktyk zawodowych zgodnie

z harmonogramem.

Organizowanie i przygotowanie egzaminu potwierdzajagcego kwalifikacje
zawodowe.

Klasyfikowanie srddroczne i koncoworoczne uczniéw i stuchaczy Zasadniczej
Szkoty Zawodowej nr 8, Technikum nr 13, Szkoly Policealnej nr 3, Szkoty
Policealnej nr 10 dla Dorostych, Technikum Uzupetniajgcego nr 16 dla Dorostych

z praktycznej nauki zawodu.

10. Sporzadzanie okresowych sprawozdan z przebiegu praktycznej nauki zawodu

uczniow stuchaczy.

11.Analiza wynikbw egzaminow potwierdzajacych kwalifikacje zawodowe we

wszystkich typach szkdét w danym roku szkolnym.

12.Biezgce prowadzenie dokumentacji zwigzanej z praktyczng naukg zawodu.

13.Wykonywanie innych doraznych zadan zleconych przez Dyrektora Zespotu Szkét

Zawodowych im. R. Mielczarskiego.

. Zakres uprawnie n:

Podpisywania umoOw o zajecia praktyczne i praktyke zawodowa,

Wydawania i podpisywania zaswiadczen zwigzanych z zajeciami praktycznymi
i praktykg zawodowa,

Sprostowania btedu i oczywistej omytki w dokumentacji przebiegu nauczania, tj.
arkuszach ocen uczniow oddziatu, w ktorych powierzono funkcje kierownika

szkolenia praktycznego.

lll. Zakres odpowiedzialno $ci:

P w0 DN

Rzetelne wykonywanie w/w obowigzkdw,
Zachowanie tajemnicy stuzbowej,
Przestrzeganie czasu pracy,

Przestrzeganie przepiséw BHP.
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5. Nauczyciele:

|. Zakres powinno s$ci wynikaj gcy z art. 42 Karty Nauczyciela

1. Czas pracy nauczyciela zatrudnionego w petnym wymiarze zaje¢ nie moze

przekraczac 40 godzin na tydzien.

2. W ramach czasu pracy, oraz ustalonego wynagrodzenia nauczyciel obowigzany
jest realizowac:
1) W ramach ustalonego pensum: zajecia dydaktyczne, wychowawcze i
opiekuncze, prowadzone bezposrednio z uczniami lub wychowankami albo na
ich rzecz,
2) Inne zajecia i czynnosci wynikajgce z zadan statutowych szkoty, w tym
zajecia opiekuncze i wychowawcze uwzgledniajagce potrzeby i
zainteresowania uczniéw w wymiarze 1 godziny tygodniowo
3) Zajecia i czynnos$ci zwigzane z przygotowaniem sie do zajec,

samoksztatceniem i doskonaleniem zawodowym.

|. Zakres obowi gzkdw na zajmowanym stanowisku pracy jest nast  epujacy:

1. Prowadzenie zaje¢ dydaktycznych, wychowawczych i opiekunczych
prowadzonych bezposrednio z uczniami albo na ich rzecz,

2. Zapewnienie prawidiowe] realizacji podstawy programowe] w powierzonych
klasach (grupach),

3. Prowadzenie innych zajec i czynnosci wynikajacych z zadan statutowych szkoty,
w tym zaje¢ opiekunczych i wychowawczych, uwzgledniajgcych potrzeby
i zainteresowania uczniéw w wymiarze 1 godziny w tygodniu,

4. Zapewnienie bezpieczenstwa uczniom na zajeciach dydaktycznych i opiekunczo-
wychowawczych, wycieczkach, podczas imprez szkolnych zgodnie z przydziatem
czynnosci,

5. Pelnienie dyzuroéw podczas przerw zgodnie prawidlowego ustalonym
harmonogramem,

6. Zapewnienie prawidtowego przebiegu procesu dydaktycznego,

7. Wzbogacanie wlasnego warsztatu pracy przedmiotowej i wychowawczej

(wnioskowanie do dyrektora szkoty o jego wzbogacanie i modernizacje)
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8. Dbalos¢ o srodki dydaktyczne i sprzet szkolny, oraz utrzymywanie ich w
nalezytym stanie

9. Bezstronne i obiektywne ocenianie umiejetnosci intelektualnych i praktycznych
ucznidw oraz sprawiedliwe traktowanie wszystkich uczniéw,

10. Informowanie rodzicéw uczniow oraz wychowawce klasy, dyrekcje i rade
pedagogiczng o wynikach pracy dydaktyczno — wychowawczej swoich uczniow,

11.Informowanie na poczatku kazdego roku szkolnego uczniéw oraz ich rodzicow
o0 wymaganiach edukacyjnych wynikajgcych z realizowanego przez siebie
programu nauczania oraz o sposobach sprawdzania osiggnie¢ uczniéw,

12.Wspieranie rozwoju psychofizycznego uczniéw, ich zdolnoéci i zainteresowan,

13.Udzielanie pomocy w przezwyciezaniu niepowodzen szkolnych,

14.Doskonalenie umiejetnosci dydaktycznych i podnoszenie poziomu wiedzy
merytorycznej,

15.Wspotdziatanie z wychowawcg klasy w realizacji zadan wychowawczych
i profilaktycznych;

16.Udziat w pracach komisji egzaminacyjnych do przeprowadzania egzaminu
maturalnego i egzaminu potwierdzajgcego kwalifikacje zawodowe,

17.Przestrzeganie przepisOw prawa oswiatowego,

18.Przeprowadzanie egzamindéw poprawkowych i klasyfikacyjnych,

19.Prowadzenie wiasciwe] dokumentacji,

20.Udziat w zebraniach Rady Pedagogicznej,

21.Udziat w posiedzeniach zespotow przedmiotowych,

22.Znajomos¢ i praktyczne stosowanie ustaw, rozporzadzen, innych przepisow
prawa i norm oraz wynikajacych z nich wewnatrzszkolnych aktéw prawnych
i przepisow.

23.Realizowanie innych zadan przydzielonych przez dyrektora i wicedyrektora

wynikajacych z organizacji pracy szkoty.
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lll. Zakres uprawnie A:

1. Decydowanie o wyborze podrecznika i realizowanego programu nauczania

2. Decydowanie o ocenie biezacej, srodrocznej (semestralnej) i rocznej swoich
uczniow

3. Prawo wnioskowania w sprawie kar, nagrod i wyréznienh dla swoich uczniow

4. Sprostowanie bteddw i oczywistych omytek w dziennikach lekcyjnych

IV. Odpowiedzialno sé¢ za:

1. Zycie, zdrowie i bezpieczenstwo powierzonych jego opiece uczniéw podczas

zajeC szkolnych, przerw lekcyjnych (dyzury nauczycielskie), zaje¢ pozaszkolnych,

wycieczek, uroczystosci, imprez szkolnych zgodnie z przydzialem czynnosci

wynikajacym z realizacji planu pracy szkoty,

2. Prawidtowy przebieg procesu dydaktycznego oraz uzyskiwane efekty w tym

zakresie,
Prawidtowe prowadzenie dokumentacji pedagogicznej,
Rzetelne i terminowe wykonywanie w/w obowigzkéw,

Utrzymywanie w nalezytym stanie srodkéw dydaktycznych i sprzetu szkolnego

o g &~ w

mu przez dyrektora placowki, wynikajgce z braku nadzoru i zabezpieczenia,

Zniszczenia lub strate elementéw majatku i wyposazenia szkoty przydzielonego

7. Razgce nieprzestrzeganie przepisow BHP w pracy dydaktyczno-wychowawczej

z uczniami w szkole i poza nia,

8. Nieusprawiedliwiong nieobecnos¢ w czasie wyznaczonego dyzuru - bedzie ona

traktowana jako naruszenie dyscypliny pracy.
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6. Wychowawcy klas:

|. Zakres obowi gzkéw wychowawcy klasy (grupy):

1. Tworzenie warunkow wspomagajgcych integralny rozwdj ucznia, proces jego
uczenia sie oraz przygotowania do zycia w rodzinie i spoteczenstwie,

2. Pomoc w Swiadomym wyborze dalszego kierunku ksztatcenia i planowania
kariery zawodowej,

Inspirowanie i wspomaganie dziatan zespotowych uczniow,
Podejmowanie dzialan umozliwiajgcych rozwigzywanie konfliktbw w zespole
uczniéw oraz pomiedzy uczniami a innymi cztonkami spotecznosci szkolnej,

5. Planowanie i organizowanie wspolnie z uczniami i ich rodzicami r6znych formy
zycia zespotowego, - w celu integracji klasy i rozwijania osobowos$ci ucznia,
wychowawca w miare mozliwosci organizuje w roku szkolnym wycieczki, wyjscia
do teatru i muzeum itp.,

6. Opracowanie planu wychowawcy klasy na dany rok szkolny,

7. Wspotdziatanie z nauczycielami uczacymi w jego klasie i koordynowanie dziatan
wychowawczych wobec ogo6tu ucznidw, a takze wobec tych, ktérym potrzebna
jest indywidualna opieka (dotyczy to zaréwno ucznidow szczegodlnie uzdolnionych
jak i z réznymi trudnosciami i niepowodzeniami),

8. Utrzymywanie kontaktow z rodzicami uczniow w celu:

a. poznania i ustalenia potrzeb opiekunczo-wychowawczych uczniow,

b. udzielania i otrzymywania pomocy w dziataniach wychowawczych wobec
ich dzieci,

c. wiaczania rodzicow w sprawy zycia klasy i szkoty,

9. Wspodlpraca z organami szkoly, zespotem wychowawczym, pedagogiem
i pielegniarkg szkolng w celu realizacji zadan statutowych, programu
wychowawczego i profilaktycznego szkoty.

10.Wspotpraca z poradniami psychologiczno — pedagogicznymi i z innymi
specjalistycznymi, swiadczacymi kwalifikowang pomoc w rozpoznawaniu potrzeb
i trudnosci — takze zdrowotnych oraz zainteresowan i szczegoélnych uzdolnien
uczniow,

a. Przeprowadzanie zaplanowanych w planie pracy szkoly zebran

Z rodzicami,
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b. Prowadzenie odpowiedniej dokumentacji pedagogicznej — dziennik

lekcyjny, arkusze ocen, swiadectw szkolnych,

C. Przygotowywanie na klasyfikacyjne zebrania Rady Pedagogicznej arkuszy
klasyfikacyjnych,
d. Realizowanie innych  zadan  przydzielonych  przez  dyrektora

I wicedyrektora wynikajgcych z organizacji pracy szkoty.

. Zakres uprawnie n:

Udzielanie uczniom kar statutowych,

Skfadanie wniosku o udzielenie kar przez dyrektora szkoty,

Skfadanie wnioskéw do dyrekcji szkoty o przyznanie uczniom nagrod,
Usprawiedliwianie nieobecnosci uczniow na zajeciach i zwalnianie ich na prosbe
rodzicow ( prawnych opiekunéw) z zajeé szkolnych,

Sprostowanie bteddw i oczywistych omytek w dokumentacji przebiegu nauczania
(arkusze ocen, dziennik lekcyjny),

Prawo do uzyskania — od dyrekcji szkoty i innych instytucji wspomagajacych
szkote — pomocy merytorycznej i psychologiczno-pedagogicznej w swej pracy
wychowawczej,

Prawo do sktadania wnioskow o rozwigzanie problemow zdrowotnych,
psychospotecznych i materialnych swoich wychowankéw do specjalistycznych
komoérek szkoty, stuzby zdrowia i dyrekcji szkoty,

Wglad do akt osobowych uczniéw klasy.

Odpowiedzialno $¢ za:

Prawidtowe prowadzenie dokumentacji pedagogicznej,
Prawidlowy przebieg procesu wychowawczego oraz uzyskiwane efekty w tym
zakresie,

Rzetelne i terminowe wykonywanie w/w obowigzkdow.
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7. Bibliotekarz:
|. Zakres obowi gzkdéw na zajmowanym stanowisku jest nast  epujacy:

I. Organizacja struktury biblioteki

1. Teoretyczna znajomos¢ i praktyczne stosowanie ustaw, rozporzadzen, innych,
przepisoéw prawa i norm oraz wynikajacych z nich wewnatrzszkolnych aktéw
prawnych i przepiséw,

2. Opracowanie planéw rozwoju biblioteki, planow pracy, regulaminéw
i sprawozdan,

3. Projektowanie nowych pomieszczen i adaptacja juz istniejgcych do nowych
funkciji,

4. Projektowanie i organizacja przestrzeni:

* magazynowania zbioréw, w tym: ksiegozbioru podrecznego, zbioru materiatdw
audiowizualnych i elektronicznych oraz urzadzen do ich odtwarzania, zbioru
czasopism, zbioru materiatéw i pomocy dydaktycznych,

» zbioru w jezykach obcych, zbioru dokumentow nietekstowych,

e uzytkowania zbioréw, w tym: czytelni zbioréw podrecznych, czytelni ogdlnej,
indywidualnych stanowisk do korzystania z urzadzen audiowizualnych
i elektronicznych, miejsc czytelniczych dla r6znych grup uzytkownikow, np.
nauczycieli, miejsca wypozyczen i zwrotow,

» informaciji o zbiorach: w tym lokalizacja katalogow, kartotek, komputeréw,
miejsce udzielania porad i informaciji,

» prac biurowych i technicznych, w tym: miejsce do skiadowania nabytkow,
opracowania zbiorow, ich konserwacji i naprawy, reprografii.

5. Rozeznanie w ofertach rynkowych wyposazenia biblioteki w meble i sprzety
biurowe,

6. Przygotowanie preliminarza budzetowego obejmujgcego: pozyskiwanie zbioréw
bibliotecznych, ich konserwacje, zakup drukéw bibliotecznych, mebli i sprzetow,
zakup lub wykonanie pomocy dydaktycznych, organizowanie imprez czytelniczych

(nagrody w konkursach, wynagrodzenie dla gosci spotkan).

17



REGULAMIN ORGANIZACYJNY
ZESPOLU SZKOt. ZAWODOWYCH IM. ROMUALDA MIELCZARSKIEGO W KATOWICACH

[l. Gromadzenie zbioréw

o g bk~ w

Weryfikowanie struktury zbiordw biblioteki szkolnej w zaleznosci od typu szkoty
i zwigzanymi z nim funkcjami placowki,

Analiza zawartosci zbioréw pod katem realizacji procesu dydaktycznego

i wychowawczego, zaspokajania potrzeb czytelniczych ucznidow, nauczycieli

i rodzicéw, pogtebiania zainteresowan czytelniczych, samodzielnego zgtebiania
wiedzy, warsztatu metodycznego dla nauczycieli,

Ustalanie tytutdw czasopism do zaprenumerowania,

Analiza dezyderat czytelnikow,

Analiza rynku wydawniczego,

Planowanie gromadzenia zbiorow (perspektywiczne i okresowe)

z uwzglednieniem: zakupow réznego rodzaju materiatow bibliotecznych, liczby
egzemplarzy poszczegolnych tytutdw, srodkoéw finansowych na zakupy oraz
przyblizonego terminu realizacji planu,

Gromadzenie zrodet informacji o dokumentach pismienniczych

i niepiSmienniczych,

Przeprowadzanie selekcji ksiegozbioru.

Ewidencja zbiorow

Ustalenie wielkosci ksiegozbioru i monitorowanie zachodzgcych zmian,
Kontrola powiekszania sie zbioréw — powinien by¢ to proces ciagty,
Ustalenie wysokos$ci oraz zrédet pochodzenia wydatkow zwigzanych
z gromadzeniem zbioréw,
Rejestrowanie ubytkow oraz ustalanie ich przyczyn,
Prowadzenie szczegbtowej i sumarycznej ewidencji ubytkow,
Prowadzenie ewidencji finansowo-ksiegowej wptywdw i ubytkéw, ustalenie stanu
ilosciowego i wartosci zgromadzonego zbioru z uwzglednieniem zachodzacych
zmian:

» wspotpraca z komorka finansowo-ksiegowa szkoty,

» sporzadzanie zestawien zinwentaryzowanych jednostek bibliotecznych,

* sporzadzanie zestawien ubytkow.
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V. Opracowanie zbiorow

Opracowanie formalne zbioréw,
Stosowanie aktualnych norm, zasad i instrukcji katalogowania r6znego rodzaju

materiatdw bibliotecznych dokumentow ( piSmienniczych i niepiSmienniczych),

3. Opracowanie rzeczowe zbioréw,

Uwzglednienie klasyfikacji stosowanych w bibliotekach szkolnych oraz jezyka
haset przedmiotowych,

5. Tworzenie réznorodnych katalogow i kartotek,

6. Opracowanie techniczne zbioréw.

Vv

N o g M wDd

9.

. Udostepnianie zbioréw

Organizowanie miejsca wypozyczania zbioréw z zachowaniem optymalnego
ustawienia ksiegozbioru, szybkiego dostepu do zbioréw, sprawnej obstugi
czytelnikow i ochrony zbioréw,

Wydzielenie wolnego dostepu do zbioréw,

Prowadzenie informacji o zbiorach,

Opracowanie systemu informacji wizualnej dotyczacej ustawienia zbioréw,
Utrzymywanie porzadku w przyjetym ukfadzie ustawienia zbioréw,

Prowadzenie rejestracji wypozyczen,

Prowadzenie statystyki: rejestracja liczby odwiedzin poszczegolnych kategorii
czytelnikow, liczby wypozyczonych ksigzek, ilosci udzielonych porad i informacji
udzielanych przez nauczyciela bibliotekarza: bibliograficznych, rzeczowych itp.,
Organizacja udostepniania zbiorow w czytelni, w tym dobor materialow z catosci
zbiorow,

Przegladanie i aktualizowanie zawartosci ksiegozbioru podrecznego,

10. Rejestrowanie udostepniania zbioréw na miejscu,

11.Prowadzenie ewidencji dezyderat wymagajgcych wymiany miedzybibliotecznej,

12.Opracowanie i modyfikowanie regulaminu biblioteki,

13.Przygotowanie kart czytelnika (tradycyjnych lub elektronicznych).
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VI. Skontrum zbiorow

1. Opracowanie procedury przeprowadzania skontrum,

2. Ustalenie stanu faktycznego zbioréw przez porownanie stanu faktycznego
z zapisami w ksiegach inwentarzowych,

3. Ujawnienie brakow wzglednych i bezwzglednych,

4. Ustalenie przyczyn powstania strat i wyciggniecie wnioskow zapobiegajgcych
przysztym brakom,

5. Opracowanie strategii uzupetniania zbiorow o brakujgce materiaty.

6. Przeprowadzenie selekcji zbiorow — wycofanie materiatdbw zuzytych,
zniszczonych, przestarzatych, nieaktualnych, a takze wydzielenie dokumentow
wymagajgcych naprawy,

7. Zebranie i przechowywanie dokumentacji dotyczacej kontroli zbiorow (protokoty
komisji, wykazy brakow wzglednych i bezwzglednych, arkusze kontroli itp.),

8. Przygotowanie biblioteki do inwentaryzacji catego mienia bibliotecznego w
wypadku zmiany nauczyciela bibliotekarza petnigcego funkcje kierownika

biblioteki (lub osoby odpowiedzialnej za zbiory).

VII. Praca pedagogiczna

1. Prowadzenie zajec z klasami lub grupami w ramach edukacji czytelniczej
i medialnej,
2. Indywidualna praca z uczniem zdolnym i uczniem z dysfunkcjami,

3. Prowadzenie r6znych form upowszechniania czytelnictwa — konkursy, wystawy,

spotkania z autorami, kluby dyskusyjne, prowadzenie kacika recenzji, prezentacje

wybranych rodzajow literackich,

4. Organizowanie imprez ogolnoszkolnych, lokalnych, miejskich, krajowych typu:
przeglady, festiwale, spotkania autorskie, wycieczki, sesje,

5. Opracowanie projektéw i realizacja grantow,

6. Rozpoznawanie zainteresowan oraz innych potrzeb czytelniczych poprzez
arkusze obserwacji, ankiety, wywiady, eksperymenty, analizy, zapytania
informacyjne,

7. Opracowywanie wynikow tych badan,
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8. Przygotowywanie scenariuszy, konspektow, programoéw do zaje¢ dydaktycznych
I pozalekcyjnych,

9. Prowadzenie zaje¢ biblioterapeutycznych,

10. Opieka formalna i merytoryczna nad grupg uczniéw wspotpracujgcych
z biblioteka,

11.0rganizacja i realizacja cyklu zaje¢ z samoksztatcenia,

12.Opieka nad Internetowym Centrum Informacji Multimedialnej,

13.Upowszechnianie technologii informacyjnej w formie wspomagania nauczania -
korzystanie z roznych aplikacji, z Internetu, przygotowanie do wyszukiwania,
selekcjonowania, przetwarzania i wykorzystania informaciji,

14.Szkolenie ucznidow w postugiwaniu sie katalogami tradycyjnymi i komputerowymi,

15. Przygotowanie uczniow do korzystania z innych systemow bibliotecznych,

16.Inicjowanie i prowadzenie dla spotecznosci szkolnej zajec¢ z szeroko pojetej
kultury,

17.Wprowadzenie do nauczania generatywnego,

18.Przygotowanie ucznidow do edukacji permanentnej,

19.Prowadzenie szkolen w ramach Wewnatrzszkolnego Doskonalenia Nauczycieli,

20.Pedagogizacja rodzicow.

VIIl. Dziatalno$¢ informacyjna, bibliograficzna, promocyjna, wydawnicza

1. Tworzenie zestawien bibliograficznych,

2. Przygotowywanie wykazu lektur i nowosci,

3. Pelnienie funkcji osrodka informacji o materiatach dydaktycznych zgromadzonych
w bibliotece,

4. Pemienie funkcji punktu informacji na temat preorientacji dla uczniow i rodzicéw
na podstawie gromadzonych materiatdw oraz innych zrédet informacji,

5. Przygotowywanie dokumentéw na zamdwienia tematyczne,

6. Przygotowywanie i aktualizowanie wirtualnych baz danych typu: prawo
oswiatowe, prawo pracy oraz katalogow tematyczno - przedmiotowych z linkami
do przydatnych stron internetowych,

7. Pelnienie roli osrodka informacji o szkole — jej strukturze, organizacji, dziataniach

pozalekcyjnych,
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8. Pefnienie roli osrodka informacji o szkolnych dziataniach w ramach programow
rzgdowych lub unijnych,

9. Gromadzenie teczek tematycznych i opracowanie informacji o ich zawartosci,

10.Redagowanie wewnetrznych biuletynéw, informatoréow, wydawnictw
okolicznosciowych, gazeta szkolna, koto dziennikarskie,

11.Przedstawianie form pracy biblioteki na konferencjach, seminariach i forach

bibliotekarskich, nauczycielskich, kulturalnych.

IX. Warsztat pracy nauczyciela bibliotekarza, samoksztatcenie

1. Tworzenie i aktualizowanie bazy przydatnych materiatow,

2. Prowadzenie banku informacji o konkursach, szkoleniach, e-lerningu dla uczniéw
i nauczycieli,

3. Aktualizowanie materiatow na temat awansu zawodowego, zmian w podstawie

programowej i innych przepiséw oswiatowych,

4. Tworzenie i aktualizowanie bazy adresowej administracji rzgdowej i lokalnej, sfery

kultury, nauki i o$wiaty, organizacji pozarzadowych, Unii Europejskiej,

5. Gromadzenie przydatnych wzorow formularzy, dokumentaciji, pism urzedowych,
drukow, listbw motywacyjnych, CV,

6. Uzupetnianie literatury fachowej z zakresu bibliotekarstwa i informacji naukowej,

7. Gromadzenie materiatdbw po uczestnictwie w fachowych warsztatach, szkoleniach
i seminariach,

8. Przeglad i analiza trendow bibliotekarstwa swiatowego oraz rozwoju technologii
przekazywania informacji.

X. Wspotpraca z instytucjami kultury, oswiaty, wychowania, mediami, bibliotekami,

radami osiedli i radami rodzicéw

1. Realizacja grantow oswiatowych, wspotorganizacja projektéw na wykonanie
zadania publicznego,

2. Scisty kontakt z bibliotekami szkolnymi i publicznymi: wspétorganizowanie imprez
o charakterze miedzyszkolnym,

3. Prowadzenie imprez o roznym zasiegu w formie wolontariatu.
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Xl. Inne czynnosci i zadania nauczyciela bibliotekarza

1. Pozyskiwanie pozabudzetowych srodkéw finansowych,
2. Opieka nad nauczycielem stazysta lub nauczycielem starajgcym sie o kolejny
stopien awansu zawodowego,
3. Opieka nad studentem odbywajgcym praktyke,
4. Petnienie dodatkowych funkcji w szkole, np.:
» organizator gietdy uzywanych podrecznikdw, kiermaszu ksigzek,
» koordynator ds. programéw nauczania,
» przewodniczacy lub cztonek komisji egzaminacyjnych,
* ekspert, egzaminator,
* lider lub cztonek zespotu nauczycielskiego,
* przewodniczacy lub cztonek innych komisji powotywanych w szkole, np.
socjalnej, inwentaryzacyjnej itp.,
5. Opieka nad zespotami uczniowskimi w czasie nieobecnosci nauczyciela
przedmiotu,

6. Opieka w czasie wycieczek szkolnych.

Il. Uprawnienia:

1. Do uzywania pieczatki.

lll. Odpowiedzialno s$¢ za:

Terminowe i rzetelne wykonywanie swoich zadan z w/w zakresie,

Przestrzeganie tajemnicy stuzbowej,

Przestrzeganie czasu pracy,

P w0 P

Przestrzeganie przepiséw BHP.
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8. Pedagog:

|. Zakres obowi gzkdéw na zajmowanym stanowisku pracy jest nast  epujacy:

. Pomoc wychowawcom klas w rozpoznawaniu indywidualnych potrzeb uczniéw
oraz analizowaniu przyczyn niepowodzenh szkolnych i trudnosci wychowawczych,

. Okreslenie form i sposobéw udzielania pomocy uczniom, w tym poprzez
wydawanie zalecen dotyczgcych stymulowania rozwoju lub pokonywania przez
ucznidw trudnosci rozwojowych, wyrownywania brakéw i luk w nauce;

. Udzielanie pomocy psychologicznej i pedagogicznej uczniom realizujgcym
indywidualny program lub tok nauki poprzez konsultacje dla uczniéw, rodzicow
i nauczycieli,

. Dziatlanie na rzecz zorganizowania opieki i pomocy materialnej uczniom
znajdujacym sie w trudnej sytuacji zyciowej poprzez informowanie rodzicow
i uczniow o mozliwosciach i procedurze uzyskania zasitkow, stypendiéw iinnych
form pomocy materialnej oraz wspétdziatanie z instytucjami iorganizacjami
pozaszkolnymi udzielajgcymi wsparcia materialnego,

. Organizowanie i udzielanie réznych form pomocy psychologiczno -pedagogicznej
dla uczniéw, rodzicéw i nauczycieli,

. Przygotowanie projektu programu wychowawczego i profilaktycznego,

7. Nadzér nad ewaluacjg programu wychowawczego i profilaktycznego,

. Podejmowanie dziatan wychowawczych i profilaktycznych wynikajgcych
z programu wychowawczego szkoty i programu profilaktyki, o ktérych mowa
w odrebnych przepisach, w stosunku do uczniéw, z udziatem rodzicéw
i nauczycieli,

. Wospieranie dziatan wychowawczych i opiekunczych nauczycieli wynikajgcych
z programu wychowawczego szkoty i programu profilaktyki, o ktéorych mowa
w odrebnych przepisach,

10.Wspotpraca z poradniami psychologiczno-pedagogicznymi i innymi poradniami

specjalistycznymi w zakresie konsultacji metod i form pomocy udzielanej uczniom

oraz w zakresie specjalistycznej diagnozy w indywidualnych przypadkach,

11. Monitorowanie spetniania przez uczniéw niepetnoletnich obowigzku nauki,

12.Wspotdziatanie z organami szkoty, policja, sadami w przypadkach wykroczen

uczniow (naruszenie statutu szkoty lub prawa),
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13.Prowadzenie dokumentacji, tj. dziennika pedagoga, dokumentacji prowadzonych
badan i czynnosci uzupetniajgcych,

14.Realizowanie innych zadan przydzielonych przez dyrektora i wicedyrektora
wynikajgcych z organizacji pracy szkoty,

15.Bezwzgledne przestrzeganie zarzadzen dyrektora szkoty.

Il. Uprawnienia:

1. Podpisywanie opinii o uczniach do odpowiednich instytuciji,

2. Podpisywanie wnioskow o stypendium i zasitek szkolny, uwierzytelnianie
kserokopii zatagczonej dokumentacii,

3. Wglad do akt osobowych uczniow,

4. Uzywanie pieczatki imiennej.

lll. Odpowiedzialno s$¢ za:

1. Zaterminowe i rzetelne wykonywanie przydzielonych zadan,

2. Przestrzeganie tajemnicy stuzbowej.

25



REGULAMIN ORGANIZACYJNY
ZESPOLU SZKOt. ZAWODOWYCH IM. ROMUALDA MIELCZARSKIEGO W KATOWICACH

9. Gidéwny ksi egowy:

|. Zakres obowi gzkdéw na zajmowanym stanowisku pracy jest nast  epujacy:

1. Prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami i

zasadami, polegajgce zwtaszcza na;

a)

b)

d)

zorganizowaniu sporzadzaniu, przyjmowaniu, obiegu ,archiwizowaniu i kontroli
dokumentow w sposob zapewniajacy:

» wlasciwy przebieg operacji gospodarczych,

» ochronie mienia bedgcego w posiadaniu jednostki,

» sporzadzaniu kalkulacji wynikowych kosztow wykonywanych zadan

oraz sprawozdawczosci finansowej
biezacym i prawidtowym prowadzeniu ksiegowos$ci oraz sporzadzaniu
kalkulacji wynikowej kosztow wykonywanych zadan i sprawozdawczosci
finansowej w spos6b umozliwiajacy:

* terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,

» prawidtowe i terminowe dokonywanie rozliczeh finansowych,
nadzorowanie catoksztattu prac z zakresu rachunkowosci wykonywane przez
inne osoby,
sprawowanie kontroli rachunkowej wszystkich dowodow ksiegowych oraz
innych dokumentéw powodujgcych skutki finansowe,

2. Prowadzenie gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowigzujgcymi

zasadami polegajgce zwtaszcza na;

a) wykonywaniu dyspozycji sSrodkami pienieznymi zgodnie z przepisami
dotyczacymi zasad wykonywaniu budzetu, gospodarki srodkami
pozabudzetowymi i innymi bedacymi w dyspozyciji jednostki,

b) zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidtowosci umow zawieranych
przez jednostke,

C) przestrzeganiu zasad rozliczen pienieznych i ochrony wartosci
pienieznych,

d) zapewnieniu terminowego scigganiu naleznosci i dochodzeniu roszczen
spornych oraz sptaty zobowigzan,

e) kontrola nad terminowg regulacjg zobowigzan publicznoprawnych,

podatkowych, ubezpieczeniowych,
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f) zapewnienie terminowej wptaty naleznych wynagrodzen dla pracownikow

jednostki oraz 0os6b zatrudnionych na umowy cywilnoprawne,

3. Sporzadzanie planow srodkoéw budzetowych oraz pozabudzetowych,

Analiza wykorzystania srodkéw przydzielonych z budzetu lub srodkow
pozabudzetowych i innych bedacych w dyspozycji jednostki.

Sporzadzanie bilansu oraz informacji dodatkowych,

6. Opracowywanie w porozumieniu z Dyrektorem projektow przepisow

a bk~ 0N e

wewnetrznych dotyczacych kontroli wewnetrznej obiegu dokumentow i

zaktadowego planu kont.

. Zakres uprawnie n:

Do postugiwania sie pieczecig imienna,

Do podpisywania dowodow bankowych na operacje gotowkowe i bezgotéwkowe,
Do podpisywania przelewéw elektronicznych,

Do podpisywania sprawozdan finansowych, deklaracji podatkowych i ZUS,

Do kontroli wewnetrznej majatku jednostki, gospodarki pienieznej dokumentacji

i ewidenciji,

Czynnosci wynikajgcych z udzielonych petnomocnictw.

lll. Odpowiedzialno $¢:

1.

Za terminowe i rzetelne wykonanie przydzielonych zadan,

2. Za prawidtowe prowadzenie dokumentaciji i ewidencji finansowej,

Za systematyczne podnoszenie swoich kwalifikacji zgodnie z potrzebami szkoty
na zajmowanym stanowisku,

Za wtasciwy stosunek do wszystkich pracownikow szkoty,
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10. Samodzielny referent:

|. Zakres obowi gzkdéw na zajmowanym stanowisku pracy jest nast  epujacy:

1. Przyjmowanie i rozdziat korespondencji i przesyiek,

2. Sporzadzanie pism,

w

Przyjmowanie deklaracji maturalnych, do egzaminéw potwierdzajacych
kwalifikacje zawodowe,

Przyjmowanie podan ucznidéw o zwolnienie z wychowania fizycznego,
Prowadzenie rejestru zwolnien lekarskich z wychowania fizycznego,
Przygotowanie i terminowe wysytanie korespondencji,

Obstuga kserokopiarki,

Odbior korespondencji z Urzedu Miasta Katowice,

© © N o 0 b

Prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,

10.Przechowywanie ksiegi kontroli,

11.Prowadzenie rejestru i przechowywanie protokotow z kontroli zewnetrznych,

12.Nadzér nad obiegiem informacji wewnatrzszkolnej,

13.Prowadzenie rejestrow przyjmowanych i wysytanych pism,

14.Przyjmowanie i nadawanie faksow,

15.Udzielanie wszelkich informacji o szkole,

16.Przyjmowanie telefondw,

17.Prowadzenie ewidenciji pieczeci i pieczatek szkolnych,

18.Prowadzenie rejestru drukdw wewnatrzszkolnych,

19. Systematyczne przekazywanie zgodnie z instrukcja kancelaryjng i zasadami
archiwizacji dokumentéw do archiwum szkolnego,

20.Prowadzenie archiwum szkolnego,

21.Prowadzenie zeszytu telefonogramow,

22.Ewidencja delegacji stuzbowych, biletow WPK, znaczkdéw pocztowych,

23.0Obstuga gosci dyrektora szkoty,

24.Prowadzenie ksigzek drukow scistego zarachowania i wydawania KP oraz KW,

25.Przygotowanie dokumentacji do egzaminéw maturalnych i zawodowych,

26.Prowadzenie rejestru zamowien zakupu,

27.Rejestrowanie prywatnych rozmow telefonicznych i pobieranie optat oraz ich

rozliczanie,
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28.Udziat przy opracowaniu regulaminu ZFSS, opracowaniu drukéw,

29.Przesytanie informacji dotyczacych przyznawanych swiadczeh emerytom
I rencistom,

30.Sporzadzanie list przyznanych $wiadczen z ZFSS,

31.Sporzadzanie protokotow z posiedzen komisji socjalnej,

32.Prowadzenie ewidencji przyznanych $wiadczen z ZFSS,

33.Realizacja biezacych, poleceh bezposredniego przetozonego oraz organéw
nadzorujacych szkote zwigzanych z realizacja statutowych zadan szkoty,

34.Bezwzgledne przestrzeganie zarzadzen dyrektora szkoty.
Il. Zakres uprawnie n:

1. Do postugiwania sie pieczatkg imienng i szkolna,
2. Do wgladu do akt osobowych uczniéw,
3. Do przyjmowania deklaracji maturalnych i egzaminu potwierdzajgcego kwalifikacje

zawodowe.

lll. Odpowiedzialno $¢ za:

. Terminowe i rzetelne wykonywanie w/w obowigzkéw,
. Prawidtowe przechowywanie dokumentow w pokoju 112,

. Przestrzeganie tajemnicy stuzbowej,

1

2

3

4. Przestrzeganie czasu pracy,

5. Przestrzeganie przepisow BHP,
6

. Wihasciwy stosunek do wszystkich pracownikow szkoty.
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11. Referent:

|. Zakres obowi gzkdéw na zajmowanym stanowisku pracy jest nast  epujacy:

Sporzadzanie list ptacowych,

Prowadzenie osobowych kartotek ptacowych,
Prowadzenie ewidencji sptat pozyczek mieszkaniowych,
Sporzadzanie list ptatniczych oraz kartotek zasitkowych,

a kr w0 N e

Terminowe i systematyczne zgtaszanie do ZUS wszelkich zmian zwigzanych

z zatrudnieniem i zwalnianiem pracownikow,

6. Sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych DRA, RCX, RZA, RSA oraz ich
terminowe i systematyczne odprowadzanie do ZUS,

7. Sporzadzanie raportéw miesiecznych dla os6b ubezpieczonych(RMUA),

8. Sporzadzanie tzw. paskéw z informacjg o wysokosci zarobku dla pracownikow
szkoty,

9. Sporzadzanie rocznych informacji o dochodach oraz o pobranych zaliczkach na
podatek dochodowy PIT 11 8 B,

10.Obliczanie podstawy do naliczenia emerytury dla odchodzgcych
pracownikOw(RP-7),

11.Wystawianie zaswiadczen o zarobkach na prosbe pracownikow,

12.Prowadzenie ewidencji drukéw ZLA,

13.Prowadzenie ewidencji urlopéw wypoczynkowych i okolicznosciowych
pracownikow administracji i obstugi,

14.Wydawanie zaswiadczen zwigzanych z zatrudnieniem nauczycieli, pracownikow
administracji i obstugi,

15.Pomoc w prowadzeniu dokumentacji kadrowej zwigzanej z przebiegiem
zatrudnienia nauczycieli oraz pracownikow administracji i obstugi,

16.Sporzadzanie zaswiadczen do ZUS o wysokosci rocznych przychodéw emerytow
i rencistéw pracujgcych w szkole,

17.Pomoc w przyjmowaniu, gromadzeniu i prowadzeniu dokumentacji zwigzanej
z przyjmowaniem nowych pracownikow,

18.Pomoc w sporzadzaniu umow o prace oraz swiadectw pracy zgodnie z Kodeksem

Pracy i Kartg Nauczyciela,
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19.Sporzadzanie sprawozdan statystycznych dotyczacych zatrudnienia pracownikow
szkoty,

20.Pomoc w dokonywaniu statego przegladu teczek akt osobowych pod katem stazu
pracy w celu wiasciwego naliczeniu dodatku za wystuge lat oraz nagrody
jubileuszowej,

21.Podpisywanie przelewow elektronicznych w czasie nieobecnosci dyrektora
szkoty,

22.Przygotowanie sprawozdan do SIO,

23.Prowadzenie kartotek przydzielonych srodkéw BHP i odziezy ochronnej,

24. Termomodernizacja —wspotdziatanie z kierownikiem gospodarczym,

25.Bezwzgledne przestrzeganie zarzgdzen dyrektora szkoty,

26.Realizacja biezacych poleceh bezposredniego przetozonego oraz organéw

nadzorujgcych szkotg, zwigzanych z realizacjg statutowych szkoty.

|. Zakres uprawnie n:

1. Do wystepowania w imieniu szkoty w sprawach naliczania, odprowadzania
i rozliczania sktadek ZUS,

2. Do obliczania i pobierania podatku od 0s6b fizycznych oraz rozliczania rocznych

deklaracji podatkowych,

Do wgladu do teczek akt osobowych,

Do wykonywania czynnosci w czasie nieobecnosci gtéwnego ksiegowego,

Do uzywania pieczatki imiennej i szkolnej,

o g &~ w

Do podpisywania przelewow elektronicznych w czasie nieobecnosci dyrektora
szkoty.

lll. Odpowiedzialno $¢ za:

1. Terminowe i rzetelne wykonywanie swoich zadan z w/w zakresie,

2. Przestrzeganie tajemnicy stuzbowej,

3. Ciagte i systematyczne podnoszenie swoich kwalifikacji zgodnie z potrzebami
szkoty na zajmowanym stanowisku,

4. Systematyczne podnoszenie swoich kwalifikacji zgodnie z potrzebami szkoty
zajmowanym stanowisku

5. Wiasciwy stosunek do wszystkich pracownikow szkoty.
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12. Sekretarz szkoty:

|. Zakres obowi gzkdéw na zajmowanym stanowisku pracy jest nast  epujacy:

=

Udzielanie informacji interesantom w zakresie swoich kompetenciji,
Odbieranie telefondw dotyczacych uczniéw i pracownikow szkoty,
Przyjmowanie dokumentéw osobowych kandydatéw do szkét wechodzgacych w
sktad Zespotu Szkot Zawodowych im. R. Mielczarskiego ( Technikum nr 13,
Zasadnicza Szkota Zawodowa nr 8, Szkota Policealna nr 3),

Obstuga programu rekrutacyjnego ,KSEON Optivum 7,

Prowadzenie rejestrow ucznidw,

Prowadzenie akt osobowych uczniow,

S -

Przyjmowanie, wydawanie, zabezpieczenie przechowywanych dokumentow

uczniow,

8. Wydawania dokumentow absolwentom szkoty, uczniom opuszczajgcym szkote
przed jej ukonczeniem,

9. Zaprowadzanie arkuszy ocen dla poszczegélnych klas,

10. Przechowywanie arkuszy ocen,

11. Przygotowanie arkuszy ocen do oprawy,

12.  Scista wspotpraca z wicedyrektorem szkoty i wychowawcami w zakresie
przestrzegania obowigzku szkolnego,

13. Przygotowanie i aktualizacja list uczniow,

14.  Przygotowywanie dokumentacji powypadkowej uczniow i pracownikow,

15. Ubezpieczenie miodziezy — wspotpracuje z firmg ubezpieczeniowa,

16. Prowadzenie dokumentacji powypadkowej uczniow i pracownikdéw szkoty,

17.  Scista wspéipraca z pracownikiem bhp (sporzadzanie protokotéw
powypadkowych uczniow),

18. Zamawianie i odbiér drukow szkolnych,

19. Zamawianie drukow Scistego zarachowania — druki Swiadectw i legitymacji
szkolnych,

20. Rozliczanie wydanych drukow swiadectw i legitymacji szkolnych,

21. Prowadzenie ksigzki drukéw $cistego zarachowania,

22.  Przygotowywanie i wydawania odpiséw i duplikatéw swiadectw szkolnych

(réwniez za granice),
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23.
24.
25.
26.
27.

28.
29.

30.

31.

32.
33.

34.
35.
36.
37.
38.

39.
40.

41.

Wypisywanie i rejestrowanie legitymacji szkolnych i indekséw,

Wydawanie i rejestrowanie legitymacji nauczycielskich,

Wydawanie i rejestrowanie zaswiadczen uczniom,

Ubezpieczenie pracownikdw szkoty na zycie,

Wysytanie comiesiecznych raportow-rozliczanie skladek ubezpieczonych
pracownikow ( aktualizacja list ubezpieczonych),

Aktualizacja danych w bazie uczniéw,

Obstuga programu kadrowego, programu ,sekretariat” i programu Eru — PZU
ZYCIE,

Prowadzenie i przechowywanie teczek akt osobowych pracownikow szkoty
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

Przygotowanie dokumentacji zwigzanej z przyjeciem i zwolnieniem
pracownikow,

Przygotowywanie dokumentacji dla celéw emerytalno — rentowych,
Prowadzenie ewidencji urlopoéw wypoczynkowych i okolicznosciowych
pracownikow szkoty,

Zakfadanie list obecnosci,

Kontrola czasu pracy pracownikéw administracji i obstugi,

Ustalanie stazu pracy pracownikow,

Ustalanie stazu do nagrody jubileuszowej pracownikéw,

Nadzor nad aktualizacjg ksigzeczek zdrowia pracownikow i okresowych badan
pracownikow,

Przygotowanie sprawozdan do SIO,

Realizacja biezacych polecen bezposredniego przetozonego oraz organéw
nadzorujgcych szkote, zwigzanych z realizacjg statutowych szkoty,

Bezwzgledne przestrzeganie zarzadzen dyrektora szkoty.

ll. Zakres uprawnie n:

Podpisywanie z upowaznienia zaswiadczen dotyczacych spraw kadrowych,
Podpisywanie z upowaznienia zaswiadczen dotyczacych spraw ucznidw,
Woglad do teczek akt osobowych,

Podpisywanie z upowaznienia dyrektora szkoty umow dotyczacych,
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5. Organizacja badan lekarskich kandydatéw do szkot ponadgimnazjalnych
(petnomocnictwo),
6. Sprostowania btedow i oczywistych omytek w ksiegach uczniéw takze
w dokumentacji przebiegu nauczania,
Uwierzytelnianie kopii dokumentéw kadrowych za zgodnos$¢ z oryginatem,
8. Kontrolowanie czasu pracy pracownikow,
Posiadanie kluczy do budynku szkolnego,
10. Uzywanie pieczeci metalowych, imiennych i szkolnych.

lll. Odpowiedzialno $¢ za:

Terminowe i rzetelne wykonywanie swoich zadan w/w zakresie,
Przestrzeganie tajemnicy stuzbowej,
Przestrzeganie przepiséw BHP,

Prawidtowe przechowywanie dokumentow w pokoju 113,

o kr w0 e

Systematyczne podnoszenie swoich kwalifikacji zgodnie z potrzebami szkoty
na zajmowanym stanowisku,

6. Wiasciwy stosunek do wszystkich pracownikow szkoty.

Kierownik gospodarczy:

|. Zakres obowi gzkdéw na zajmowanym stanowisku pracy jest nast  epujacy:

1. Nadzér nad pracownikami obstugi (okreslenie zadan i odpowiedzialnosci tych

pracownikow w formie zakreséw czynnosci, kontrola biezgca wykonywanych

obowigzkdéw przez pracownikow obstugi, zakup i wydawanie srodkow czystosci za

potwierdzeniem odbioru, przydzielenie srodkow bhp, zlecanie wykonywania prac
porzadkowych i naprawczych, zabezpieczenie podwladnym odpowiednich
warunkow pracy, w tym BHP, organizowanie zastepstw za nieobecnych
pracownikow obstugi),

2. Przygotowanie i realizacja zamowien zgodnie z ustawg o zamowieniach
publicznych w zakresie remontéw i zakupow i wewnetrznymi regulaminami (po
uzgodnieniu z Dyrektorem szkoty),

3. Przeprowadzenie wstepnej kontroli celowosci sktadanych zaméwien
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4. Realizowanie zakupow materiatdw, wyposazenia niezbednego do zapewnienia
prawidtowego funkcjonowania szkoty na podstawie ziozonych zamowien,

5. Sprawdzenie dowoddéw zakupu pod wzgledem celowosci i rzetelnosci,

6. Wydawanie pracownikom art. biurowych, wyposazenia za potwierdzeniem
odbioru,

7. Prowadzenie rejestru wydanych materiatow i wyposazenia,

8. Prowadzenie rejestru rachunkow i faktur,

9. Prowadzenie rejestru zamowien publicznych,

10.Nadzér nad prawidtowg realizacjg zamowien przez innych pracownikow szkoty,

11.Nadzér nad prowadzonymi pracami remontowymi w szkole,

12.Prowadzenie ksigg inwentarzowych, ewidenciji ilosciowej sktadnikbéw majatku,

13. Przygotowanie umow dotyczgcych wynajmu pomieszczen i sprzetu szkolnego, na
zasadach uzgodnionych z dyrektorem szkoty i w oparciu 0 wytyczne organu
prowadzacego,

14.Udziat w projektowaniu budzetu szkoty,

15.Zapewnienie sprawnosci techniczno-eksploatacyjnej budynku i urzadzen
terenowych oraz zabezpieczenie majgtku szkoty,

16.Dbatos¢ o sprzet przeciwpozarowy, urzgdzenia odgromowe, systemy
telekomunikacyjne i alarmowe, klucze do wejs¢ ewakuacyjnych i inne wg potrzeb,

17.0rganizowanie okresowych przegladéw budynku szkolnego,

18.Zabezpieczenie obiektéw szkolnych przed wtamaniem i kradzieza,

19.Pomoc w realizacji imprez, uroczystosci szkolnych,

20.Nadzo6r nad sprawnym dziataniem sprzetu i wyposazenia-zgtaszanie do
konserwacji i napraw,

21.Wykonywanie obowigzkow kasjera (podejmowanie z banku i wyptacanie gotowki,
sporzadzanie raportéw kasowych, sporzadzanie list i wyptata gotowkowa
stypendium socjalnego dla uczniéw, roczna inwentaryzacja drukéw kasowych,
zabezpieczenie srodkow pienieznych w kasie, wyptaty gotéwkowe swiadczen
z ZFSS),

35



REGULAMIN ORGANIZACYJNY
ZESPOLU SZKOt. ZAWODOWYCH IM. ROMUALDA MIELCZARSKIEGO W KATOWICACH

22.Prowadzenie spraw uczniowskich Szkoty Policealnej nr 10 dla Dorostych

(przyjmowanie i wydawanie dokumentéw stuchaczom, wydawanie i rejestrowanie
zaswiadczen dla stuchaczy, sporzadzanie i rejestrowanie odpisow i duplikatow
Swiadectw szkolnych, wypisywanie i rejestrowanie legitymaciji szkolnych, w tym
duplikaty, wypisywanie arkuszy ocen, indekséw, prowadzenie ewidenciji

stuchaczy, oraz innych czynnosci zwigzanych ze stuchaczami),

23.Realizacja biezacych poleceh bezposredniego przetozonego oraz organéw

nadzorujgcych szkota, zwigzanych z realizacjg statutowych szkoty,

24.Bezwzgledne przestrzeganie zarzadzen dyrektora szkoty.

Il. Zakres uprawnie n:

© © N o 0 B~ W

Do zamykania i otwierania szkoty w przypadku wigczenia sie alarmu —
MULTEXIM PATROL,

Do sprostowania btedéw i oczywistych omytek w ksiegach uczniéw takze
w dokumentacji przebiegu nauczania,

Do podpisywania zaswiadczen dla stuchaczy,

Do podpisywania protokotéw odbioru robot,

Do podpisywania rachunkow, faktur,

Do podpisywania raportow kasowych,

Do podpisywania rozliczen drukow $cistego zarachowania,

Do wydawania polecen pracownikom obstugi,

Do kontrolowania pracy pracownikéw obstugi,

10.Do uzywania pieczatek imiennych, szkolnych i metalowych,
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lll. Odpowiedzialno $é:

o 01~ W N B

o

. Za terminowe i rzetelne wykonanie przydzielonych zadan,

. Za dyscypline, poziom i atmosfere w pracy swych podwiadnych,

. Za biezgce zabezpieczenie budynku i wyposazenia szkoty,

. Za sprawnosc¢ urzagdzen przeciwpozarowych i przeciwodgromowych,
. Za przestrzeganie tajemnicy stuzbowej,

. Za systematyczne podnoszenie swoich kwalifikacji zgodnie z potrzebami szkoty na

zajmowanym stanowisku,

. Za whasciwy stosunek do wszystkich pracownikow szkoty,

Materialna za gotowke w kasie.

Pracownicy obstugi:

a) Sprzataczka

|. Zakres obowi gzkdéw na zajmowanym stanowisku pracy jest nast  epujacy:

Codzienne, doktadne sprzgtanie wyznaczonych przez kierownika gospodarczego
rejondw, ktdre mogg by¢é zmienione w razie koniecznosci (zamiatanie i mycie
podidg, wycieranie tawek, stotéw, krzeset i innych mebli, parapetow okiennych,
tablic, opréznianie koszy na $mieci, mycie urzgdzeh higieniczno-sanitarnych,
stosowanie srodkow dezynfekujacych, podlewanie kwiatow),

Sprzatanie okresowe - oprécz wymienionych czynnosci codziennych- w razie
potrzeby- wykonywanie innych czynnosci wynikajgcych z podstawowych zasad
higieny, a mianowicie: usuwanie pajeczyn z sufitow i Scian, szorowanie tawek
i krzesel, mycie zabrudzonych czesci Scian, drzwi, okien, porzadkowanie szkoty
podczas przerw Swigtecznych, ferii zimowych i letnich, sprzatanie generalne

podczas remontu w szkole,

3. Przestrzeganie zasad BHP,

4. Dbatos¢ o tad i porzadek w budynku szkolnym zwiaszcza w czasie trwania lekciji,

5. Zgtaszanie dyrektorowi, wicedyrektorowi lub innej osobie sprawujgcej funkcje

kierownicze obecnosci o0sO6b obcych w poblizu szkoly zagrazajgcych

bezpieczenstwu czy zachowujgcych sie podejrzanie,
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8.
9.

Informowanie dyrektora szkoty, wicedyrektora lub innej osobie petnigcej funkcje
kierownicze o zaobserwowanych zdarzeniach zagrazajgcych zapewnieniu
bezpieczenstwa osobom przebywajgcym w budynku,

Zgtaszanie kierownikowi gospodarczemu stwierdzonych usterek innych
nieprawidtowosci w budynku szkolnym i wpisywanie na biezaco zlecen dla
rzemies$lnika,

Bezwzgledne przestrzeganie zarzadzen dyrektora szkoty,

Zastepowanie innych pan sprzgtaczek w czasie ich nieobecnosci,

10.Przestrzegac¢ ustalonego czasu pracy,

11.Wykonywanie innych czynnosci stuzbowych wynikajgcych z potrzeby szkoty,

w0 NP

zlecone przez dyrektora lub osobe do tego upowazniona.

. Zakres odpowiedzialno $ci:

Rzetelne wykonywanie w/w obowigzkow,
Zachowanie tajemnicy stuzbowej,
Przestrzeganie czasu pracy,

Przestrzeganie przepiséw BHP.

b) Rzemie sInik ¥ etatu

|. Zakres obowi gzkdéw na zajmowanym stanowisku pracy jest nast  epujacy:

L S o

Biezgca naprawa sprzetu znajdujgcego sie w budynku szkolnym,

Biezgca naprawa wszelkich usterek wystepujacych na terenie szkoty,
Koszenie trawnikdéw na terenie szkoty,

Dbatos¢ o dobry stan techniczny narzedzi i urzgdzen,

Przycinanie zywoptotu,

Dbatos¢ o tad i porzadek w budynku szkolnym zwlaszcza w czasie trwania
lekcii,

Zgtaszanie dyrektorowi, wicedyrektorowi lub innej osobie sprawujgcej funkcje
kierownicze obecnosci os6b obcych w poblizu szkoty zagrazajgcych

bezpieczenstwu czy zachowujacych sie podejrzanie,
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8. Informowanie dyrektora szkoty, wicedyrektora lub inng osobe petnigca funkcje
kierownicze o zaobserwowanych zdarzeniach zagrazajgcych zapewnieniu
bezpieczenstwa osobom przebywajgcym w budynku,

9. Zgtaszanie kierownikowi gospodarczemu stwierdzonych usterek i innych
nieprawidtowos$ci w budynku i na terenie szkolnym,

10. Bezwzgledne przestrzeganie zarzadzen dyrektora szkoty,

11. Wykonywanie innych czynnosci stuzbowych wynikajacych z potrzeb szkoty,

zlecone przez dyrektora lub osobe do tego upowazniona.

Il. Odpowiedzialno $¢ za:

Rzetelne wykonywanie w/w obowigzkow,
Zachowanie tajemnicy stuzbowej,

Przestrzeganie czasu pracy,

P w0 NP

Przestrzeganie przepiséw BHP.

c) Konserwator 1/2 etatu — pracownik sezonowy

|. Zakres obowi gzkéw na zajmowanym stanowisku pracy jest nast  epujacy:

Obstuga pomp przesytowych wody cieptej w okresie grzewczym,
Dbatos¢ o dobry stan techniczny pomp przesytowych wody cieptej,
Kontrolowanie biezgce cisnienia przesytu wody cieptej,
Konserwacja i naprawa zaworow kaloryferowych,

Uzupetnianie wody naczynia wyrGwnawczego,

Dbatos¢ o tad i porzgdek w pomieszczeniu wymiennikOw ciepta,

N o g bk w DN

Zgtaszanie kierownikowi gospodarczemu stwierdzonych usterek i innych
nieprawidtowos$ci w sieci grzewczej,
8. Bezwzgledne przestrzeganie zarzadzen dyrektora szkoty.

Il. Odpowiedzialno s$é¢ za:

1 Rzetelne wykonywanie w/w obowigzkéw,
2 Zachowanie tajemnicy stuzbowej,

3. Przestrzeganie czasu pracy,
4

Przestrzeganie przepiséw BHP.
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d) Konserwator 1/4 etatu — komputery

|. Zakres obowi gzkdéw na zajmowanym stanowisku pracy jest nast  epujacy:

1. Konserwacja sieci komputerowej na terenie Zespotu Szkét Zawodowych im. R.
Mielczarskiego,

2. Konserwacja i serwisowanie sprzetu komputerowego na terenie Zespotu Szkét
Zawodowych im. R. Mielczarskiego,

3. Diagnostyka programow i sprzetu komputerowego na terenie Zespotu Szkoét
Zawodowych im. R. Mielczarskiego,

4, Realizacja biezacych polecen bezposredniego przetozonego oraz organéw
nadzorujgcych szkote, zwigzanych z realizacjg statutowych szkoty,

5. Bezwzglednie przestrzeganie zarzadzen dyrektora szkoty.

ll. Zakres uprawnie n:

1. Do haset administratora,
2. Do wgladu danych osobowych zawartych w programach,

3. Do biuletynu informacji publiczne.

lll. Odpowiedzialno $¢ za:

Terminowe i rzetelne wykonywanie w/w obowigzkéw,
Przestrzeganie tajemnicy stuzbowej,
Przestrzeganie czasu pracy,

Przestrzeganie przepiséw BHP,

a r w0 e

Wiasciwy stosunek do wszystkich pracownikow szkoty.
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e) Wozny

|. Zakres obowi gzkdéw na zajmowanym stanowisku pracy jest nast  epujacy:

1. Otwieranie i zamykanie szkoty budynku szkolnego,
2. Otwieranie i zamykanie bramy wjazdowej,

3. Kodowanie i rozkodowywanie budynku szkolnego,
4. Wydawanie kluczy sprzataczkom,

5. Sprzatanie terenu szkolnego (zamiatanie alejek i placu szkolnego, okopywanie
kraweznikow, grabienie lisci, grabienie trawy, zbieranie $mieci, przycinanie gatezi,

6. Odsniezanie terenu szkolnego,

7. Odpowiednie przygotowanie w okresie zimowym dojscia do budynku
(posypywanie odsniezonych drog piaskiem) w celu zapewnienia bezpieczenstwa
osobom wchodzacym do budynku,

8. Zgtaszanie informaciji kierownikowi gospodarczemu o zaistniatych
nieprawidtowosciach (awarie, usterki, itp.) stwierdzonych na terenie szkoty i
budynku,

9. Wydawanie srodkéw czystosci pobranych od kierownika gospodarczego
sprzataczkom,

10.Dbatosc¢ o tad i porzadek na terenie szkolnym i w budynku,

11.Odbieranie telefonow i faxu,

12.Mycie holu wejsciowego i schoddéw wejsciowych,

13.Przyjazd do szkoty w zwigzku z wigczeniem sie alarmu,

14.Wykonywanie innych prac zleconych przez dyrektora, wicedyrektora, kierownika
szkolenia praktycznego, kierownika gospodarczego,

15.Bezwzgledne przestrzeganie zarzadzen dyrektora szkoty.
Il. Zakres uprawnie n:
1. Posiadanie kluczy do budynku szkolnego,

2. Posiadanie kodu do wigczania i wytgczania systemu alarmowego,

3. Posiadanie hasta szkolnego.
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lll. Odpowiedzialno $¢ za:

0N PE

Rzetelne wykonywanie w/w obowigzkow,
Zachowanie tajemnicy stuzbowej,
Przestrzeganie czasu pracy,

Przestrzeganie przepiséw BHP.

f) Portier

|. Zakres obowi gzkdéw na zajmowanym stanowisku pracy jest nast  epujacy:

P w0 P

Scista kontrola 0s6b wchodzacych i wychodzacych do i z budynku szkolnego,
Prowadzenie rejestru interesantéw wchodzacych do budynku szkolnego,
Kierowanie interesantéw do wiasciwych pracownikow,

Wydawanie, rejestrowanie i przyjmowanie kluczy do pomieszczen szkoty osobom

uprawnionym,

5. Dbatos¢ o tad i porzadek w budynku szkolnym zwlaszcza w czasie trwania lekciji,

Obserwowanie zachowan uczniow przychodzacych i wychodzacych ze szkoty
oraz zgtaszanie dyrekcji szkoty zauwazone nieprawidtowosci w tym zakresie,
Zawiadamianie odpowiednich organow (Straz Miejska, Policja) o problemach z
zapewnieniem porzadku i bezpieczenhstwa na terenie i w budynku szkolnym w
przypadku nieobecnosci dyrekcji szkoty,

Zezwalanie na opuszczanie budynku szkolnego tylko uczniom zwolnionym przez
wychowawce klasy wicedyrektora i dyrektora lub inne osoby sprawujgce funkcje
kierownicze,

Zgtaszanie dyrektorowi, wicedyrektorowi lub innej osobie sprawujgcej funkcje
kierownicze obecnosci os6b obcych w poblizu szkoty zagrazajgcych

bezpieczenstwu czy zachowujacych sie podejrzanie,

10.Zgtaszanie kierownikowi gospodarczemu stwierdzonych usterek i innych

nieprawidtowosci w budynku szkolnym,

11.Prowadzenie ksiegi wyjs¢ pracownikow,

12.Rejestrowanie godziny przyjscia i wyjscia pracownikow na listach obecnosci,

13.Prowadzenie rejestru interwencji pogotowia ratunkowego,

14.Rejestrowanie napraw urzadzen kserograficznych,
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15. Przekazywanie innym pracownikom biezgcych zarzadzenh dyrekcji szkoty
zamieszczonych w Ksiedze Zarzadzen,

16. Rejestrowanie zgtoszonych przez innych pracownikow szkoty zlecen dla
rzemiesinika i dla konserwatora komputeréw,

17.Wywieszanie na biezgco w gablotach szkolnych informacji i ogtoszen dyrekcji
szkoty,

18.Dbatosc¢ o tad i porzadek na portierni,

19. Odbieranie telefonéw i faxu,

20. Otwieranie i zamykanie szkoty,

21.Bezwzgledne przestrzeganie zarzadzen dyrektora szkoty,

22.Wykonywanie innych prac zleconych przez dyrektora, wicedyrektora, kierownika
szkolenia praktycznego, kierownika gospodarczego,

23.Zastepuje wozng w przypadku jej nieobecnosci.

ll. Zakres uprawnie n:

1. Kodowania i rozkodowywania szkoty,

2. Prowadzenia dokumentacji — listy obecnosci, ksigzka wyj$¢ pracownikow, rejestr
wejs¢ i wyjs¢, rejestr zlecen dla rzemiesinika,

3. Posiadania kluczy od budynku szkolnego.

lll. Odpowiedzialno $¢ za:
Rzetelne wykonywanie w/w obowigzkdw,

Zachowanie tajemnicy stuzbowej,

Przestrzeganie czasu pracy,

w0 NP

Przestrzeganie przepiséw BHP.
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15. Inspektor do spraw bezpiecze nstwa i higieny pracy.

|. Zakres obowi gzkdéw na zajmowanym stanowisku pracy jest nast  epujacy:

=

. Przeprowadzanie dwa razy w roku kontroli pod wzgledem BHP budynku
i pomieszczen, w ktérych odbywajg sie zajecia.

2. Informowanie dyrektora szkoty o stwierdzonych zagrozeniach oraz wystepowanie
z wnioskami zmierzajacymi do usuwania tych zagrozen.

3. Udziat w dochodzeniach powypadkowych oraz opracowanie wnioskow
wynikajgcych z badania przyczyn i okoliczno$é¢ wypadkow oraz zachorowan na
choroby zawodowe.

4. Prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentow
dotyczacych wypadkow przy pracy, wypadkdéw uczniow oraz stwierdzonych
choréb zawodowych.

5. Doradztwo w zakresie obowigzujgcych zasad BHP.

6. Organizacja szkolen BHP.

7. Dokonywanie okresowej oceny ryzyka zawodowego na stanowiskach pracy oraz
sporzadzanie stosownej dokumentaciji, wspolnie z pracodawcg informowanie
pracownikow o ryzyku zawodowym, ktGre wigze sie z wykonywang praca,

8. Inicjowanie i rozwijanie na terenie szkoty roznych form popularyzacji problematyki
BHP.

9. Bezwzgledne przestrzeganie zarzadzen dyrektora szkoty,

10.Wykonywanie innych czynnosci stuzbowych wynikajacych z potrzeby szkoty,

zlecone przez dyrektora lub osobe do tego upowazniona.

Il. Zakres uprawnie n:

1. Do podpisywania protokotéw powypadkowych BHP,
Do podpisywania protokotéw z przegladu pomieszczeh w budynku szkolnym,
3. Do podpisywania protokotow z przegladu terenu na zewnatrz budynku
szkolnego,

4. Do uzywania pieczeci imiennej.



REGULAMIN ORGANIZACYJNY
ZESPOLU SZKOt. ZAWODOWYCH IM. ROMUALDA MIELCZARSKIEGO W KATOWICACH

Zakres odpowiedzialno $ci:

Rzetelne wykonywanie w/w obowigzkow,

2. Zachowanie tajemnicy stuzbowej,

Przestrzeganie przepiséw BHP.

POSTANOWIENIA KO NCOWE:

Zgodnie z zatwierdzonym arkuszem organizacyjnym szkoty, na kazdy rok

sporzadza sie aktualny wykaz stanowisk pracy (arkusz organizacyjny),

2. Zakresy kompetencji komorek organizacyjnych ustala Dyrektor Szkoty,

3. Spory kompetencyjne miedzy komorkami organizacyjnymi rozstrzyga Dyrektor

Szkoty.
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