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REGULAMIN ORGANIZACYINY

Zespotu Szkét Mechanicznych im. gen. W. Andersa w Rzeszowie

§ 1. Przepisy ogolne

Regulamin organizacyjny okresla w szczegdlnosci organizacje i tryb dziatania Zespotu Szkot
Mechanicznych im. gen. W. Andersa w Rzeszowie jako zaktadu pracy, strukture stanowisk, zakres
ich obowigzkéw i odpowiedzialnosci w zakresie zarzadzania oraz sposéb przyjmowania
i zatatwiania skarg i wnioskéw.

llekro¢ w regulaminie méwi sie o Zespole lub Dyrektorze, nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio
Zespot Szkét Mechanicznych im. gen. W. Andersa w Rzeszowie lub Dyrektora Zespotu Szkot
Mechanicznych im. gen. W. Andersa w Rzeszowie.

W sktad Zespotu wchodzg szkoty:

a) Technikum Nr 7
b) Branzowa Szkofa I-go Stopnia Nr 7
c) Internat.

Siedziba Zespotu miesci sie w Rzeszowie przy ulicy Hetmanskiej 45A. Internat miesci sie przy ulicy
Cwiklinskiej 2 w Rzeszowie.

Zespot jest publiczng jednostkg budzetowg wchodzgcg w sktad administracji samorzgdowej, dla
ktdrego organem prowadzacym jest Gmina Miasto Rzeszdw, zas organem sprawujgcym nadzér
pedagogicznym jest Kuratorium Oswiaty w Rzeszowie.

Kazda ze szkét Zespotu posiada wtasng pieczed, a pieczeé Zespotu jest stosowana przez obie szkoty.
Nazwa jest uzywana przez kazdg ze szkét w brzmieniu:
a) Technikum Nr 7 w Rzeszowie,
b) Branzowa Szkofa I-go Stopnia Nr 7 w Rzeszowie.
Zespot postuguje sie pieczecig metalowg okragta duzg i matg z godtem i napisem w otoku:
—  Zespot Szkét Mechanicznych im. gen. W. Andersa w Rzeszowie
Zespot postuguje sie stemplami:

—  kauczukowym — podtuznym, o tresci: Zespét Szkét Mechanicznych im. gen. Wtadystawa
Andersa 35-078 Rzeszow, ul. Hetmarniska 45A, telefon, fax, numer NIP, stempel REGON,

—  kauczukowym — podtuznym, o tresci: Technikum Nr 7 35-078 Rzeszow, ul. Hetmanska
45A,

—  kauczukowym — podtuznym, o tresci: Branzowa Szkota I-go Stopnia Nr 7 35-078 Rzeszow,
ul. Hetmanska 45A.

Zespot uzywa pieczeci do dokumentéw specjalnej rangi:

a) Swiadectw szkolnych,

b) legitymacji uczniowskich,

c) dokumentdw finansowo-rachunkowych i bankowych,

d) protokotéw zdawczo-odbiorczych.

Pieczecie szkolne przechowywane sg w metalowej szafie. Podczas urzedowania znajdujg sie
w miejscu dostepnym dla pracownika, ktéry jest za nie odpowiedzialny.

Tryb postepowania w przypadku utraty, zniszczenia lub likwidacji pieczeci reguluja odrebne
przepisy.
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Stempel uzywany jest do biezgcej dokumentacji sporzadzanej przez Zespét.

W?zory pieczeci nagtdwkowych i pieczeci do podpisu obowigzujgcych w Zespole sg umieszczone w
zatgczniku do Instrukcji kancelaryjnej.

Zespot jest placdwky stuzgcg Dyrektorowi do wykonywania zadan i kompetencji wynikajacych
w szczegdlnosci z ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 roku o systemie oswiaty oraz przepiséw
odrebnych.

Dyrektor w imieniu Prezydenta Miasta Rzeszowa i Podkarpackiego Kuratora Oswiaty wykonuje
zadania i posiada kompetencje w zakresie oswiaty i administrowania na terenie Zespotu.

Dyrektor jest przetozonym stuzbowym wszystkich pracownikéw Zespotu. Wykonuje zadania
wynikajgce z kompetencji pracodawcy oraz przetozonego.

Tres¢ wykonywanych zadan oraz posiadanych kompetencji, o ktérych mowa w paragrafach 1.16 i
1.17 niniejszego Regulaminu w sposdb szczegdtowy okresla Statut Zespotu.

W zakresie dziatania Dyrektora pozostajg zadania:

a) planowania,

b) finansow,

c) spoteczno-administracyjne,

d) obronne,

e) organizacyjne, kadrowe, szkoleniowe,
f)  prawne,

g) nadzoru i kontroli,

h) wspotdziatania.

Pracg Zespotu kieruje Dyrektor za pomoca: dwoéch Wicedyrektoréw, Rady Pedagogicznej,
Sekretarza Szkoty, Gtéwnego Ksiegowego, Kierownika Gospodarczego.

Dyrektor sprawuje bezposredni nadzoér nad:

a) Wicedyrektorami,

b) Kierownikiem Internatu,

c) Radg Pedagogiczng,

d) Sekretarzem Szkoty,

e) Specjalistami,

f)  Gtéwnym Ksiegowym,

g) Kierownikiem Gospodarczym,

h) Organizacja Szkolenia i Egzaminowania w zakresie obstugi technicznej OS,
i) Inspektorem ds. BHP;

j)  Koordynatorem wspotpracy zagraniczne;.

W przypadku nieobecnosci Dyrektora zastepuje go Wicedyrektor, a w uzasadnionych sytuacjach
Kierownik ksztatcenia praktycznego.

§ 2. Zasady funkcjonowania Zespotu

Zespot funkcjonuje w oparciu o Statut, w ktorym okreslone sg (wynikajgce z przepiséw ustawy o
systemie oswiaty) nastepujgce zadania:

a) celeizadania Zespotu,
b) organy Zespotu oraz ich kompetencje,
c) organizacja Zespotu,
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d) kompetencje nauczycieliiinnych pracownikow Zespotu,
e) zasady wspodtpracy rodzicéw i nauczycieli,

f)  wewnatrzszkolny system oceniania,

g) prawa i obowigzki ucznidéw Zespotu,

h) pomoc psychologiczno-pedagogiczna.

Prawidtowe funkcjonowanie Zespotu regulujg zbiory dokumentdw dotyczacych:

a) przebiegu nauczania i wychowania,
b) zagadnien kadrowych,

c) bezpieczenstwa i higieny pracy,

d) kontroli obiektu szkolnego,

e) finansow,

f)  wspdtpracy z organem prowadzacym.

Dyrektor Zespotu podpisuje:

a) pisma tajne i poufne,

b) wewnetrzne akty normatywne,

c) listy nagréd,

d) projekty planéw budzetowych,

e) dokumenty dotyczace spraw pracowniczych i osobowych zwigzane z zatrudnianiem,
zwalnianiem pracownikéw i wynagradzaniem pracownikdow, kary regulaminowe,

f)  umowy,

g) pisma kierowane do jednostek nadrzednych, instytucji politycznych, spotecznych,
administracyjnych, kontroli zewnetrznej,

h) odpowiedzi na skargi i wnioski,

i) sprawozdania,

j)  listy ptac,

k) czeki i inne dokumenty obrotu pienieznego, dokumenty o charakterze rozliczeniowym,
stanowigce podstawe do otrzymania lub wydania srodkéw pienieznych, materiatéw lub
towarow.

Gtéwny Ksiegowy podpisuje:

a) wszystkie pisma z zakresu dziatania podlegtych mu stanowisk,
b) umowy majgce charakter umoéw finansowych,
c) sprawozdawczos$¢ finansowg i analizy ekonomiczne.

Do sktadania w imieniu Zespotu os$wiadczen w zakresie praw i obowigzkéw majgtkowych
wymagane jest wspoétdziatanie dwdch upowaznionych oséb:

a) Dyrektora Zespotu,
b) Gtéwnego Ksiegowego.

Sprawozdania finansowe oraz wszelkie dokumenty rozliczeniowo-finansowe podlegajg kontroli
wstepnej i s3 podpisywane przez:

a) Dyrektora Zespotu,
b) Gtéwnego Ksiegowego.

Wzory podpiséw Dyrektora, Wicedyrektoréw, Gtéwnego Ksiegowego, Sekretarza, Kierownika
Gospodarczego sg umieszczone w Instrukcji obiegu dokumentow ksiegowych.

Zasady prowadzenia przez Zespo6t dokumentacji nauczania, gospodarki finansowej i materiatowej
regulujg odrebne przepisy.
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Zasady przyjmowania i obiegu korespondencji, rejestracji, znakowania spraw, wysytania
i doreczania pism, przechowywania akt i przekazywania ich do skfadnicy oraz nadzoru nad
wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych okresla ,Instrukcja kancelaryjna Zespotu Szkot
Mechanicznych im. gen. Wtadystawa Andersa w Rzeszowie”.

Zasady organizacji i zakresu dziatania skfadnicy akt, trybu postepowania z dokumentacjg
przekazywang do skfadnicy akt oraz przechowywania, udostepniania i przekazywania
dokumentacji i trybu jej brakowania okresla , Instrukcja archiwalna Zespotu Szkét Mechanicznych
im. gen. Wtadystawa Andersa w Rzeszowie”.

Czas pracy nauczycieli, pracownikéw administracji, pracownikdw obstugi okresla , Regulamin
pracy”.

Jezeli wymagajg tego potrzeby Zespotu, pracownicy mogg by¢ zatrudnieni poza ustalonymi wyzej
godzinami.

Organizacje przyjmowania oraz rozpatrywania skarg i wnioskow w tutejszej placéwce reguluje
zarzadzenie Dyrektora.

Interesantéw w sprawie skarg i wnioskdw przyjmuje sie w codziennie, w godzinach 10.00
do 13.00 i podczas zebran z rodzicami.

Przy wykonywaniu swoich zadan pracownicy pionu dydaktycznego oraz administracji i obstugi
Zespotu zobowigzani sg do scistego wspédtdziatania ze sobg w drodze uzgodnien, konsultacji,
opiniowania, udostepniania materiatéw i danych oraz prowadzenia wspdlnych prac nad
zadaniami. Jezeli do wykonania zadania konieczne jest wspotdziatanie pracownikdw obu pionéw,
wiodacy pion wyznacza Dyrektor.

System przekazywania informacji odbywa sie poprzez:

a) ksiege zarzadzen,

b) tablice ogtoszen znajdujgca sie w pokoju nauczycielskim,

c) tablice ogtoszen znajdujacy sie w portierni,

d) posiedzenia Rady Pedagogicznej i innych organdw Zespotu,
e) zebrania z rodzicami,

f)  Biuletyn Informacji Publicznej,

g) zebrania z pracownikami administracji i obstugi.

W sprawach istotnych dla pracownika, kazdy pracownik moze by¢ przyjety przez Dyrektora
w kazdym dniu, jezeli wykonywane zadania na to pozwalajg lub w ustalonym terminie.

§ 3. Struktura organizacyjna Zespotu

Schemat organizacyjny zamieszczono na nastepnej stronie.
Podstawowe zadania wicedyrektoréw, pracownikow dydaktycznych (nauczycieli, bibliotekarza,
pedagoga) oraz Rady Pedagogicznej okreslajg w sposdb szczegdtowy:

a) ustawa z dnia 26 stycznia 1982 roku — Karta Nauczyciela (tekst jedn.: Dz. U. z 2018 poz. 967
ze zm.),

b) Statut Zespotu,

c) Regulamin dziatania Rady Pedagogiczne;.
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Zakres zadan dziatu zawodowego

W sktad dziatu zawodowego wchodzg nastepujgce stanowiska:

Wicedyrektor ds. ksztatcenia zawodowego,

Kierownik ksztatcenia praktycznego,

Operator urzadzen,
Kierownikiem dziatu zawodowego jest Wicedyrektor ds. ksztatcenia zawodowego.
Do zadan Wicedyrektora ds. ksztatcenia zawodowego nalezy w szczegdlnosci:
obserwacja nauczycieli, wydawanie zalecen pokontrolnych i poobserwacyjnych oraz
egzekwowanie ich wykonania,
wnioskowanie do dyrektora szkoty o przyznanie dodatku motywacyjnego nauczycielom

o I 1

przygotowywanie na wniosek dyrektora szkoty uzasadnionej pisemnie propozycji oceny pracy
nauczyciela,
organizowanie pracy dydaktyczno — wychowawczo — opiekunczej,
nadzorowanie realizacji dyzuréw nauczycieli zgodnie z opracowanym planem,
prowadzenie kontroli dokumentacji pedagogiczne;j,
nadzorowanie i koordynowanie pracy zespotu przedmiotdw zawodowych,
nadzorowanie opracowania i aktualizowanie szkolnych zestawdéw programow nauczania oraz
podrecznikdw przedmiotédw zawodowych,
nadzorowanie opracowania planéw nauczania nauczycieli przedmiotéw zawodowych,
nadzorowanie przestrzegania zapiséw WSO,
nadzorowanie opracowania i aktualizowanie kryteriéw oceniania,
informowanie dyrektora o potrzebach w zakresie wyposazenia pracowni przedmiotow
zawodowych w pomoce dydaktyczne,
odpowiedzialnos¢ za przygotowanie, organizacje i przebieg egzamindw z kwalifikacji oraz
wiasciwe przygotowanie dokumentacji w tym zakresie,
przygotowywanie zgodnie z obowigzujgcym ustawodawstwem propozycji sktadu nauczycieli
do zespotéw egzaminacyjnych i nadzorujacych egzamin z kwalifikacji,
odpowiedzialno$¢ za opracowywanie analizy wynikdow egzaminu z kwalifikacji
i przygotowywanie wnioskow,
nadzorowanie propagowania i dokumentowanie dziatan zwigzanych z konkursami
i olimpiadami z zakresu przedmiotéw zawodowych,
nadzorowanie i odpowiedzialno$¢ za wtasciwg organizacje wyjs¢/wyjazdow i wycieczek
zwigzanych z ksztatceniem zawodowym,
organizowanie, nadzorowanie i dokumentowanie badania osiggnie¢ ucznidw z zakresu
przedmiotéw zawodowych,
sprawowanie nadzoru nad pracg i dokumentacjg kierownika ksztatcenia zawodowego,
przygotowywanie wstepnego projektu arkusza organizacyjnego, a takie aneksow
do zatwierdzonego arkusza organizacyjnego pracy szkoty,
planowanie przydziatu godzin dla nauczycieli,
nadzorowanie dziatan zwigzanych z przebudowg sieci komputerowej, funkcjonowaniem
dziennika elektronicznego, aktualizacjg strony www,
petnienie obowigzkow administratora bezpieczenstwa informacji,
planowanie i nadzorowanie edukacji pro — zawodowej,
koordynowanie wspoétpracy w ramach CEKSO 2,
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nadzorowanie, we wspotpracy z odpowiedzialnym wicedyrektorem, realizacji programu
profilaktycznego szkoty,
nadzorowanie, we wspodtpracy z odpowiedzialnym wicedyrektorem, realizacji planu
wychowawczego szkoty,
nadzorowanie opracowywania i realizacji programoéw naprawczych dotyczgcych ksztatcenia
zawodowego,
nadzorowanie efektéw pracy wychowawczej, w szczegdlnosci stosowania sie ucznidw
do zasad bezpieczenstwa, przestrzegania statutu,
wspotpraca z opiekunem i samorzgdem uczniowskim,
whnioskowanie do dyrektora o kary i nagrody dla uczniéw,
odpowiedzialno$¢ za organizacje spotkan wychowawcow klas z rodzicami zgodnie
z kalendarzem pracy szkoty,
organizowanie i dokumentowanie rad klasyfikacyjnych podlegtych klas,
organizowanie i nadzorowanie przebiegu egzamindw klasyfikacyjnych i poprawkowych
z przedmiotéw zawodowych,
opracowywanie, we wspotpracy z dyrektorem, terminarza roku szkolnego,
opracowywanie, we wspotpracy z dyrektorem, wicedyrektorem, kierownikiem ksztatcenia
praktycznego:

e planu nadzoru pedagogicznego z uwzglednieniem harmonogramu i celéw ewaluacji

wewnetrznej na kazdy rok szkolny,
e rocznego planu pracy szkoty,
e sprawozdania z realizacji planu nadzoru pedagogicznego oraz rocznego planu pracy
szkoty,

organizowanie, nadzorowanie i rozliczanie realizacji dodatkowej godziny zaje¢ pozalekcyjnych
zgodnie z art. 42 KN podlegtych nauczycieli,
odpowiedzialnos¢ za aktualizowanie prawa wewnatrzszkolnego Zespotu wynikajgcego
z zakresu obowigzkéw, zgodnie ze zmianami w odpowiednim ustawodawstwie,
reagowanie na wszelkie nieprawidtowosci w sferze dydaktyki, wychowania, opieki,
bezpieczenstwa i organizacji szkoty oraz informowanie dyrektora o podjetych
w zwigzku z tym dziataniami,
whnioskowanie do dyrektora o przyznanie nagréd, medali, orderéw i odznaczen
dla nauczycieli,
petnienie dyzuru kierowniczego wg ustalonego harmonogramu,
zobowigzanie do przebywania na terenie szkoty w trakcie petnienia dyzuru kierowniczego,
a w trakcie przerw miedzylekcyjnych w miejscach, w ktérych przebywajg uczniowie lub
w pokoju nauczycielskim,
informowanie dyrektora o skargach i problemach zgtaszanych przez uczniéw, rodzicow,
nauczycieli i innych pracownikéw szkoty,
informowanie dyrektora o sprawach zwigzanych z absencjg i naruszeniem dyscypliny pracy
nauczycieli oraz podjetych w zwigzku z tym dziataniami,
przygotowywanie planu zastepstw za nieobecnych nauczycieli podczas petnionego dyzuru,
zastepowanie dyrektora podczas jego nieobecnosci,
zastepowanie wicedyrektora podczas jego nieobecnosci,
wykonywanie innych prac zwigzanych z potrzebami szkoty zleconych przez dyrektora,
zapewnianie nauczycielom pomocy w realizacji ich zadan.
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Do zadan Kierownika ksztatcenia praktycznego nalezy w szczegdlnosci:

uktadanie we wspoétpracy z wtasciwym wicedyrektorem harmonogram praktyk zawodowych

uczniow Zespotu Szkét Mechanicznych i przektadanie go dyrektorowi Zespotu Szkét

Mechanicznych w Rzeszowie,

opracowywanie we wspotpracy z wtasciwym wicedyrektorem program praktyk zawodowych

uczniow Zespotu Szkét Mechanicznych i przektadanie go dyrektorowi Zespotu Szkét

Mechanicznych w Rzeszowie,

organizowanie praktyk zawodowych ucznidow Zespotu Szkét Mechanicznych w Rzeszowie,

przygotowywanie uméw o praktyke zawodowg ucznidw Zespotu Szkét Mechanicznych

w Rzeszowie,

kontrolowanie realizacji przebiegu praktyk i jej zgodnosci z programem praktyk,

kontrolowanie dokumentacji uczniéw zwigzanej z praktyka zawodowa oraz dokumentowanie

faktu przeprowadzonej kontroli,

biezgca rejestracja odbytych praktyk ucznidw, jak réwniez przypadkédw nieodbycia, lub

niezakonczenia  praktyki i informowanie o tym wfasciwego wicedyrektora

i wychowawcow klas,

dokonywanie wpiséw ocen dotyczgcych praktyki w dziennikach lekcyjnych oraz w dzienniku

elektronicznym,

wspotpraca z pracodawcami w celu pozyskania miejsc do odbycia przez uczniéw praktyk,

wspdtpraca z pracodawcami w celu podniesienia jakosci ksztatcenia zawodowego,

wspodtpraca z CKP w celu podniesienia jakosci ksztatcenia zawodowego,

koordynacja i nadzoér nad studenckimi praktykami pedagogicznymi na terenie Zespotu,

w porozumieniu z dyrektorem planowanie i nadzér nad dziataniami zwigzanymi

z komputeryzacjg szkoty, dziennika elektronicznego i aktualizacjg strony internetowej ZSM,

organizowanie i koordynacja dziatan zwigzanych z realizacjg projektéw miedzynarodowych

i wymiang miedzynarodowa,

w porozumieniu z dyrektorem planowanie wyposazenia pracowni przedmiotéw zawodowych

w pomoce dydaktyczne,

wspofpraca z wicedyrektorami w przygotowaniu:

e planu nadzoru pedagogicznego z uwzglednieniem harmonogramu i celéw ewaluacji
wewnetrznej na kazdy rok szkolny,

e rocznego planu pracy szkoty,

e sprawozdania z realizacji planu nadzoru pedagogicznego oraz rocznego planu pracy szkoty,

e przydziatu dodatkowych czynnosci dla nauczycieli,

wspoftpraca w realizacji planu wychowawczego w szkole,

planowanie, koordynacja, nadzér nad dziataniami zwigzanymi z przygotowaniem, udziatem

uczniéw w olimpiadach i konkursach przedmiotowych,

odpowiedzialnos¢ za edukacje pro zawodowa,

utrzymywanie kontaktu z absolwentami szkoty,

petnienie dyzuru kierowniczego w Zespole wg ustalonego harmonogramu,

reagowanie na wszelkie nieprawidtowosci w sferze dydaktyki, wychowania, opieki,

bezpieczenstwa i organizacji szkoty oraz informuje dyrektora Zespotu o podjetych w zwigzku z

tym dziataniach,

Strona 8 z 27



w trakcie przerw miedzylekcyjnych podczas petnionego dyzuru, kierownik szkolenia

praktycznego zobowigzany jest do przebywania w miejscach, w ktérych przebywajg uczniowie

lub pokoju nauczycielskim,

informowanie dyrektora Zespotu o sprawach zwigzanych z absencjg i naruszeniem dyscypliny

pracy nauczycieli oraz podjetych w zwigzku z tym dziataniami w trakcie petnienia dyzuru,

przygotowywanie planu zastepstw za nieobecnych nauczycieli podczas petnionego dyzuru,

informowanie dyrektora o skargach i problemach zgtaszanych przez uczniéw, rodzicéw,

nauczycieli i innych pracownikéw szkoty, a takze pracodawcéw zaktaddéw pracy, w ktérych

uczniowie odbywajg praktyki,

przestrzeganie terminowosci wykonania powierzonych zadan,

wykonywanie obowigzkéw przydzielonych przez dyrektora Zespotu, z zakresu obowigzkéw

wicedyrektora, w przypadku jego nieobecnosci,

wykonywanie innych prac zwigzanych z potrzebami szkoty zleconych przez dyrektora Zespotu

Szkét Mechanicznych w Rzeszowie,

w zakresie wszystkich wyzej wymienionych obowigzkdw aktywna i systematyczna wspotpraca

z dyrektorem i wicedyrektorami,

systematyczne dokumentowanie powierzonych zadan,

zapewnianie pomocy nauczycielom w realizacji ich zadan,

ksztattowanie twoérczej atmosfery pracy w szkole i wtasciwych stosunkdéw pracowniczych.

Do zadan Operatora urzadzen nalezy w szczegdlnosci:

prowadzenie strony internetowej szkoty,

administrowanie w Biuletynie Informacji Publicznej,

administrowanie siecig komputerowa szkoty.

obstuga techniczna i zabezpieczenie sprzetu komputerowego, multimedialnego

i audiowizualnego,

konserwacja okresowa i przeglady,

usuwanie awarii, usuwanie btedéw z oprogramowania, baz danych itd. bez wzgledu

na sposob ich powstania , szybka wymiane uszkodzonych elementdéw,

instalowanie nowego sprzetu komputerowego,

instalowanie nowego oprogramowania, konfigurowanie potaczen z Internetem,

udzielanie pomocy pracownikom szkoty w zakresie obstugi sprzetu komputerowego, obstugi

programow, zabezpieczaniu danych i innych probleméw zwigzanych z obstugg sprzetu

komputerowego i multimedialnego,

zabezpieczenie sieci, zabezpieczenie systemow, aplikacji, baz danych oraz archiwizacja,

kontrola antywirusowa,

dokonywanie koniecznych zakupow w ramach petnionych obowigzkéw

w uzgodnieniu z dyrektorem szkoty i innych prac zleconych przez dyrektora szkoty.

dziatania w ramach bezpieczenstwa informacji:

o dopilnowanie, aby komputery, w ktérych przetwarzane sg dane osobowe zabezpieczone
byty hastem dostepu przed nieautoryzowanym uruchomieniem,

e nadzor nad naprawami, konserwacjg oraz likwidacja urzadzen komputerowych,
na ktdrych zapisane sg dane osobowe,

e zarzadzanie hastami uzytkownikéw i nadzér nad przestrzeganiem procedur okreslajgcych
czestotliwosci ich zmiany zgodnie z wytycznymi zawartymi w rozporzadzeniu,
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e wykonywanie kopii awaryjnych, ich przechowywaniem oraz okresowym sprawdzaniem
pod katem ich dalszej przydatnosci do odtwarzania danych w przypadku awarii systemu,

e dokonywanie przegladéw, konserwacji oraz uaktualnianie systeméw stuzgcych
do przetwarzania danych osobowych oraz wszystkich innych czynnosci wykonywanych
na bazach danych osobowych,

e nadzor nad systemem komunikacji w sieci komputerowej oraz przesytaniem danych
za posrednictwem urzadzen teletransmisji,

e nadzdor nad obiegiem oraz przechowywaniem dokumentéw i wydawnictw zawierajgcych
dane osobowe generowane przez system informatyczny.

Zakres zadan dziatu dydaktycznego

W sktad dziatu dydaktycznego wchodzg nastepujgce stanowiska:
Wicedyrektor ds. dydaktycznych,
Pedagog,
Biblioteka,
Kierownik internatu.
Kierownikiem dziatu dydaktycznego jest Wicedyrektor ds. dydaktycznych.
Do zadan Wicedyrektora ds. dydaktycznych nalezy w szczegdlnosci:
Obserwacja nauczycieli, wydawanie zalecen pokontrolnych i pobserwacyjnych oraz
egzekwowanie ich wykonania,
wnioskowanie do dyrektora szkoty o przyznanie dodatku motywacyjnego nauczycielom
. I 1
przygotowywanie na wniosek dyrektora szkoty uzasadnionej pisemnie propozycji oceny pracy
nauczyciela,
organizowanie pracy dydaktyczno — wychowawczo — opiekunczej,
uktadanie i publikowanie planu dyzuréw oraz nadzorowanie jego realizacji,
opracowywanie wzorow prawidfowego wypetniania dokumentacji ucznia i udostepnianie ich
nauczycielom,
prowadzenie kontroli dokumentacji pedagogicznej,
nadzorowanie i koordynowanie pracy zespotu przedmiotéw przedmiotowych,
nadzorowanie opracowania i aktualizowanie szkolnych zestawow programodw nauczania oraz
podrecznikéw,
nadzorowanie opracowania plandéw nauczania nauczycieli przedmiotow ogdlnoksztatcacych i
wychowawcéw klas,
organizowanie, nadzorowanie i dokumentacja realizacji Sciezek edukacyjnych w zakresie
przedmiotdw ogdlnoksztatcgcych,
nadzorowanie opracowania i aktualizowanie WSO,
nadzorowanie przestrzegania WSO,
nadzorowanie opracowania i aktualizowanie kryteridéw oceniania,
informowanie dyrektora o potrzebach w zakresie wyposazenia pracowni przedmiotow
ogoblnoksztatcgcych w pomoce dydaktyczne,
nadzorowanie aktualizacji i estetyki gazetek $ciennych,
odpowiedzialnos¢ za przygotowanie, organizacje i przebieg egzaminow
maturalnych oraz wtasciwe przygotowanie dokumentacji w tym zakresie,
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przygotowywanie zgodnie z obowigzujgcym ustawodawstwem propozycji sktadu nauczycieli

do zespotdéw egzaminacyjnych i nadzorujacych egzamin maturalny,

odpowiedzialno$¢ za opracowywanie analizy wynikbw egzaminu maturalnego

i przygotowywanie wnioskow,

odpowiedzialno$é za propagowanie i dokumentowanie dziatan zwigzanych z konkursami

i olimpiadami,

nadzorowanie i odpowiedzialno$¢ za wtasciwg organizacje wyjs¢/wyjazdoéw i wycieczek

wynikajgcych z planu wychowawczego szkoty,

organizowanie, nadzorowanie i dokumentowanie diagnoz wstepnych w klasach pierwszych

oraz badania osiggnie¢ uczniéw z zakresu przedmiotéw ogdlnoksztatcgcych,

sprawowanie nadzoru nad pracg i dokumentacjg pedagogéw szkolnych,

nadzér nad organizowaniem pomocy psychologiczno — pedagogicznej,

nadzér nad opracowywaniem i realizacjg programu profilaktycznego - wychowawczego szkoty,

nadzor nad opracowywaniem i realizacjg planu profilaktyczno - wychowawczego szkoty,

nadzor nad opracowywaniem i realizacjg programdéw naprawczych dotyczacych dydaktyki,

bezpieczenstwa, opieki i wychowania,

nadzorowanie efektéw pracy wychowawczej, w szczegdlnosci stosowania sie ucznidw

do zasad bezpieczenstwa, przestrzegania statutu,

sprawowanie nadzoru nad pracg biblioteki,

sprawowanie nadzoru nad pracg higienistki szkolnej,

wspotpraca z opiekunem i samorzgdem uczniowskim,

whnioskowanie do dyrektora o nagrody i kary dla uczniéw

odpowiedzialno$¢ za organizacje spotkan wychowawcéw klas z rodzicami zgodnie

z kalendarzem pracy szkoty,

nadzorowanie pracy zespotu wychowawczego,

nadzorowanie przebiegu uroczystosci szkolnych i okolicznosciowych,

wspotpraca z wychowawcami kas oraz rodzicami przy organizacji studniéwki,

organizacja i przewodniczenie posiedzeniom rad klasyfikacyjnych,

organizacja i nadzorowanie przebiegu maturalnego egzaminu poprawkowego,

organizacja i nadzorowanie przebiegu egzamindw klasyfikacyjnych i poprawkowych,

opracowywanie, we wspotpracy z dyrektorem, terminarza roku szkolnego,

opracowywanie, we wspotpracy z dyrektorem, wicedyrektorem, kierownikiem ksztatcenia

praktycznego:

e planu nadzoru pedagogicznego z uwzglednieniem harmonogramu i celéw ewaluacji
wewnetrznej na kazdy rok szkolny,

e rocznego planu pracy szkoty,

e sprawozdania z realizacji planu nadzoru pedagogicznego oraz rocznego planu pracy szkoty,

nadzorowanie ewaluacji wewnetrznej,

organizowanie i nadzorowanie nauczania indywidualnego,

organizowanie, nadzorowanie i rozliczanie realizacji dodatkowej godziny zaje¢ pozalekcyjnych

podlegtych nauczycieli,

odpowiedzialnos¢ za aktualizowanie prawa wewnagtrzszkolnego Zespotu wynikajgcego

z zakresu obowigzkéw, zgodnie ze zmianami w odpowiednim ustawodawstwie,

odpowiedzialnos¢ za aktualizowanie i przestrzeganie statutu Zespotu,
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reagowanie na wszelkie nieprawidtowosci w sferze dydaktyki, wychowania, opieki,
bezpieczenstwa i organizacji szkoty oraz informowanie dyrektora o podjetych
w zwigzku z tym dziataniami,

wnioskowanie do dyrektora o przyznanie nagréd, medali, orderéw i odznaczen
dla nauczycieli,

petnienie dyzuru kierowniczego wg ustalonego harmonogramu,

zobowigzanie do przebywania na terenie szkoty w trakcie petnienia dyzuru kierowniczego,
a w trakcie przerw miedzylekcyjnych w miejscach, w ktérych przebywajg uczniowie lub
w pokoju nauczycielskim,

informowanie dyrektora o skargach i problemach zgtaszanych przez uczniéw, rodzicow,
nauczycieli i innych pracownikéw szkoty,

informowanie dyrektora o sprawach zwigzanych z absencjg i naruszeniem dyscypliny pracy
nauczycieli oraz podjetych w zwigzku z tym dziataniami,

przygotowywanie planu zastepstw za nieobecnych nauczycieli podczas petnionego dyzuru,
zastepowanie dyrektora podczas jego nieobecnosci,

wykonywanie innych prac zwigzanych z potrzebami szkoty zleconych przez dyrektora,
zapewnianie nauczycielom pomocy w realizacji ich zadan.

Do zadan Pedagoga szkolnego nalezy w szczegdlnosci:

udzielanie uczniom pomocy w eliminowaniu napieé¢ psychicznych na tle niepowodzen
szkolnych,

przeciwdziatanie skrajnym formom niedostosowania spotecznego mtodziezy,

udzielanie porad rodzicom i nauczycielom w rozwigzywaniu trudnosci wychowawczych,
koordynowanie prac z zakresu profilaktyki wychowawczej i zdrowotnej,

dokonywanie okresowych analiz sytuacji wychowawczej w szkole,

systematyczne prowadzenie dokumentacji swojej dziatalnosci wynikajagcej z odrebnych
przepisow,

wspotpraca z instytucjami  $wiadczagcymi  pomoc  terapeutyczng, psychologiczng
i wychowawcza,

pomaganie wychowawcom klas w pracy wychowawczej,

organizowanie zaje¢ indywidualnych i grupowych z uczniami majgcymi zaburzenia zachowania
oraz zaburzenia emocjonalne,

organizowanie zajec z zakresu profilaktyki,

rozpoznawanie warunkow zycia uczniéw z trudnosciami w nauce,

organizowanie opieki i pomocy materialnej dla uczniow,

realizacja programoéw stypendialnych,

kierowanie ucznidw z rodzin problemowych do Osrodka Pomocy Spotecznej i innych instytucji,
pedagog szkolny w uzasadnionych przypadkach ma prawo, w porozumieniu z dyrektorem
szkoty, wystepowac z wnioskami do sadu rodzinnego i opiekuriczego, reprezentowania szkoty
przed tym sgdem oraz wspétpracy z kuratorem.

Do zadan Biblioteki nalezy w szczegdlnosci:

opracowanie projektu Regulaminu korzystania z biblioteki i czytelni,
wypozyczanie ksigzek,

prowadzenie czytelni szkolnej,

prowadzenie pracowni ICIM,
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opracowywanie rocznych planéw pracy biblioteki, uwzgledniajgc wnioski nauczycieli
i wychowawcow,
wspotuczestniczenie w realizacji zadan dydaktyczno-wychowawczych szkoty,
prowadzenie dokumentacji biblioteki,
okreslenie godzin wypozyczania ksigzek przy zachowaniu zasady dostepnosci biblioteki dla
ucznia przed i po lekcjach,
rozwijanie zainteresowan czytelniczych uczniéw, przygotowanie ich do samodzielnego,
doboru wartosciowych ksigzek i czasopism,
rozwijanie kultury czytelniczej uczniéow i nawyku poszanowania ksigzek,
udzielanie fachowej porady i informacji bibliograficznych uczniom i nauczycielom,
prowadzenie zajec z przysposobienia czytelniczego,
organizowanie konkursow czytelniczych,
wspotpraca z nauczycielami Zespotu,
przedstawianie Radzie Pedagogicznej informacji o stanie czytelnictwa klas,
dbanie o ksiegozbior i state aktualizowanie go,
konserwacja i selekcja zbioru,
prenumerata i gromadzenie czasopism,
zakup i oprawa ksigzek (nauczyciel bibliotekarz zobowigzany jest prowadzi¢ polityke
gromadzenia zbiordow, kierujgc sie zapotrzebowaniem nauczycieli i uczniéw, analizg
obowigzujgcych w szkole programoéw i ofertg rynkowag oraz mozliwosciami finansowymi
Szkoty).
Do zadan Kierownika internatu nalezy w szczegdlnosci:
kierowanie pracg Rady Wychowawcéw Internatu jako jej Przewodniczacy, a w szczegdlnosci:
e opracowywanie planéw pracy opiekunczo-wychowawczej i czuwanie nad ich realizacja,
e organizowanie i kierowanie pracg opiekunczo-wychowawczg oraz administracyjno-
organizacyjng internatu,
e wspotpraca z dyrektorem w zakresie organizacji dziatan administracyjnych i finansowych,
e wspotpraca z wicedyrektorem ds. wychowawczych w sprawowaniu przez niego nadzoru
pedagogicznego w szczegdlnosci:
— petnienie nadzoru nad dziatalnoscig wychowawczg internatu;
— analizowanie dokumentacji przebiegu nauczania prowadzonej przez nauczycieli,
— obserwacja prowadzonych przez nauczycieli zaje¢ dydaktycznych, wychowawczych
i opiekunczych oraz innych zajec i czynnosci wynikajgcych z dziatalnosci statutowej
szkoty,
e wspotpraca z gtéwnym ksiegowym w zakresie optat za wyzywienie, zakwaterowanie,
e wspotpraca z firma cateringowa w realizowaniu przez nig wyzywienia wychowankodw,
w szczegoblnosci:
— akceptacja jadtospisu,
— kontrola wywigzywania sie firmy z umowy o catering,
e kontrola dziatalnosci Mtodziezowej Rady Internatu,
e kontrola prowadzenia dokumentacji pedagogicznej,
e planowanie zakupu sprzetu i materiatéw dla potrzeb internatu,
e przedstawianie Dyrektorowi Szkoty spostrzezen i wnioskdw dotyczacych organizacji pracy
internatu, zmierzajgcych do polepszenia warunkéw do nauki, bezpiecznego zamieszkania
i godnego wypoczynku wychowankéw,
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opiniowanie  wszystkich ~ wnioskéw  dotyczacych podlegtych  pracownikéw
i wychowankéw,

nadzorowanie organizacji zycia kulturalnego wychowankéw,

reprezentowanie internatu na forum szkoty, Rady Pedagogicznej i poza szkota.

Zakres zadan dziatu ksiegowosci

W sktad dziatu ksiegowosci wchodzg nastepujace stanowiska:

a) Gtéwny Ksiegowy,

b) Referent ds. ptac.

Kierownikiem dziatu ksiegowosci jest Gtowny Ksiegowy.

Gtéwny Ksiegowy realizuje zadania zwigzane z prowadzeniem gospodarki finansowo-ksiegowej na

zasadach okreslonych w obowigzujgcych przepisach prawa, w szczegdlnosci w ustawie z dnia 29

wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity: Dz. U. z 2019, poz. 351 ze zm.)

Do zadan Gtéwnego Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

— prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie 2z okreslonymi ustawg zasadami

rachunkowosci, polegajgce na sporzadzaniu, przyjmowaniu, obiegu, archiwizowaniu

i kontroli dokumentéw:

przyjmowanie dokumentéw podlegajgcych ewidencji ksiegowej,

wstepna kontrola zgodnosci operacji gospodarczych z planem finansowym oraz
kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych tych operacji,

sprawdzanie czy dowdd jest juz potwierdzony pod wzgledem merytorycznym,
sprawdzanie czy zobowigzania wynikajgce z operacji mieszczg sie w planie finansowym,
ksiegowanie dokumentow ksiegowych (umieszczanie na dokumentach adnotacji,
na jakich kontach syntetycznych i analitycznych ma by¢é dokument zaksiegowany),
w komputerowym programie Ksiegowos$¢ Optivum na kontach ksiegi gtéwnej zgodnie
z wczesniejszg dekretacja,

nadawanie  dokumentom  ksiegowym  numeréw, pod  ktédrymi  zostaty
zaewidencjonowane (ujmowanie zapiséw zdarzen w porzadku chronologicznym
i syntetycznym),

prowadzenie ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera i profesjonalnych programéw
Finanse Optivum, w sposdb zapewniajgcy ochrone danych przed niedozwolonymi
zmianami, uszkodzeniem lub nieupowaznionym rozpowszechnianiem,

wycena aktywodw i pasywow, rzetelne ustalenie wyniku finansowego z zachowaniem
przepiséw o rachunkowosci, sprawozdawczosci i finansach publicznych,

sporzadzanie bilansu rocznego, rachunku zyskéw i strat, zestawienia zmian w funduszu,
biezgce i rzetelne prowadzenie ksiegowosci oraz terminowe sporzadzenie
sprawozdawczosci finansowe] i okresowych analiz, z dokfadnoscia do rozdziatu
i paragrafu w sposdb umozliwiajgcy przekazanie rzetelnych informacji ekonomicznych.

— wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad

wykonania budzetu, gospodarki $rodkami bedacymi w dyspozycji jednostki, w sposéb

zapewnhiajacy:

prawidtowos¢ umdw zawieranych przez jednostke pod wzgledem finansowym,
przestrzeganie zasad rozliczen pienieznych i ochrony wartosci pienieznych,
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e rzetelne uzgadnianie sald, terminowe S$cigganie naleznosci i dochodzenie roszczen
spornych oraz sptaty zobowigzan,
e prawidtowy obieg dokumentdéw i dyspozycji rodzacych konkretne skutki finansowo-
ekonomiczne,
e  przestrzeganie zasad celowego i oszczednego gospodarowania srodkami publicznymi
z uwzglednieniem reguty uzyskania najlepszych efektow z
e danych naktaddw,
e  przeciwdziatanie przypadkom naruszenia przepiséw o dyscyplinie finanséw
e  publicznych,
e  wspotudziat w kontrolach problemowych realizowanych na wniosek Dyrektora Jednostki
oraz kontrolach uwzglednionych w wewnetrznym planie kontroli Jednostki.
opracowywanie projektéw przepiséw wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora Jednostki,
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, zaktadowego planu kont ,,zasad przeprowadzania i
rozliczania inwentaryzacji, rozliczania osdb materialnie odpowiedzialnych i innych procedur
wynikajgcych z koniecznosci wlasciwego funkcjonowania jednostki;
nadzor nad wtasciwg organizacjg pracy podlegtego personelu, zapewniajgcy realizacje zadan
zgodnie zobowigzujgcymi przepisami prawa pracy i uregulowaniami wewnetrznymi;
opracowywanie, wspoélnie z Dyrektorem Jednostki, planéw dochoddw i wydatkdw, analiz
okresowych z wykorzystania srodkéw i prognozowanych zmian w roku budzetowym;
systematyczne doskonalenie i wdrazanie sie w aktualnie obowigzujgce przepisy zaréwno
z zakresu spraw budzetowych jak i merytorycznych stanowigcych podstawe realizacji
dyspozycji finansowych;
przygotowywanie akt do skfadnicy z zakresu prowadzonego stanowiska zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami;
biezgca analiza realizacji zadan podlegtego personelu oraz przedkfadanie dyrektorowi
sprawozdan z realizacji zadan, w tym niezwtoczne informowanie o wystepujgcych problemach;
Wykonywanie innych zadan wynikajgcych z polecenia Dyrektora Jednostki.

Do zadan Referenta ds. ptac nalezy:

przyjmowanie interesantow (gdy wymagaja tego okolicznosci),

sporzadzanie i aktualizowanie regulaminéw wewnetrznych jednostki w obrebie swojego

dziatu we wspétpracy z innymi pracownikami,

prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem wynagrodzen, zasitkdw chorobowych pracownikéw

szkoty:

e sporzadzanie list pfac pracownikéw szkoty, zleceniobiorcdw, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

e prowadzenie kart wynagrodzen i kart zasitkowych pracownikéw;

e prowadzenie rozliczen z tytutu sktadek ZUS;

e sporzadzanie i przesytanie w formie elektronicznej deklaracji PIT-4R, PIT-11 do Urzedu

Skarbowego.

sporzadzanie oraz przesyfanie sprawozdar GUS, MEN i innych, analiz dotyczacych wynagrodzen,
wprowadzanie dyspozycji przelewowych do systemu Bankowosci Elektronicznej w zakresie wyptat
wynagrodzeri, potracert pracowniczych, $wiadczen z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
Funduszu Zdrowotnego.,
naliczanie, sporzadzanie i wysytanie deklaracji rozliczeniowych (miesiecznych/rocznych) dotyczacych
sktadek na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych,
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prowadzenie kasy szkoty,

prowadzenie obstugi finansowo — ksiegowej Funduszu Zdrowotnego,

prowadzenie spraw zwigzanych z Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych w zakresie
kwalifikacji ztozonych wnioskéw, ustalania progéw dochodowych oséb uprawnionych,
sporzadzanie list wyptaty swiadczen, uaktualniania drukéw oraz regulaminu, wspétpracy
z interesantami oraz pozostatych spraw zwigzanych z tym Funduszem,

wprowadzanie do Systemu Informacji Oswiatowej danych dotyczacych wynagrodzen pracownikéw.
archiwizowanie prowadzonej dokumentacji,

wspdtpraca z wicedyrektorem odpowiedzialnym za arkusz organizacyjny szkoty,

wykonywanie innych prac zwigzanych z biezgcg dziatalnoscig szkoty zleconych przez dyrektora.

Zakres zadan dziatu gospodarczego

W sktad dziatu gospodarczego wchodzg nastepujace stanowiska:

a)
b)
c)
d)
e)

Kierownik Gospodarczy
Rzemieslnik w branzy elektrycznej
Portier

Robotnik gospodarczy
Sprzataczka

Kierownikiem dziatu gospodarczego jest Kierownik Gospodarczy.

Do zadan Kierownika Gospodarczego nalezy w szczegdlnosci:

zapewnienie warunkéw do prawidtowego przebiegu pracy pracownikom: dydaktycznym,
administracji i obstugi w zakresie spraw technicznych, remontowych i gospodarczych;
sporzadzanie zakresdw czynnosci dla pracownikéw obstugi;

nadzér nad dyscypling pracy pracownikéw obstugi (opracowywanie harmonograméw czasu
pracy i kontrola pracy pracownikéw obstugi);

zaopatrywanie pracownikéw Zespotu w srodki ochrony indywidualnej, odziez iobuwie
robocze oraz srodki czystosci i ich ewidencjonowanie;

ustalanie w porozumieniu z dyrektorem szkoty plandw wyposazenia szkoty w pomoce
dydaktyczne, meble i sprzet oraz nadzér nad realizacjg tych zadan;

zapatrywanie szkoty w druki szkolne i ich ewidencjonowanie w ksigzce drukdéw Scistego
zarachowania; wydawanie i ich rozliczanie;

opracowywanie planéw i prowadzenie szczegétowej dokumentacji w zakresie potrzeb
remontowych i materiatowych szkoty;

organizowanie okresowych przegladéw stanu technicznego obiektu i instalacji oraz prac
konserwacyjno-remontowych;

wspotpraca z Urzedem Dozoru Technicznego w zakresie przeglagdu urzadzen cisnieniowych;
organizowanie i nadzorowanie remontéw pomieszczen szkolnych;

kontrolowanie:

e  pomieszczen magazynowych,

e  zuzycia energii elektrycznej i cieplnej oraz wody,

e  zabezpieczenia budynku w sprzet przeciwpozarowy,

e stanu higieniczno-sanitarnego szkoty,

e  zabezpieczenia budynku przed kradziezg,

e protokolarnego przekazywania sprzetu, materiatéw i pomocy naukowych.
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prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wynajmem pomieszczen szkolnych, w tym:
przygotowywanie uméw cywilnoprawnych, wystawianie faktur najemcom, rozliczanie
wynajmoéw;

przewodniczenie komisjom ds. przygotowania i przeprowadzania postepowania o udzielanie
zamoéwien publicznych, prowadzenie dokumentacji zwigzanej z zamdwieniami publicznymi;
wyposazenie szkoty w sprzet przeciwpozarowy, instrukcje bezpieczeristwa pozarowego,
oznakowanie drég ewakuacyjnych;

sporzgdzanie sprawozdawczosci wynikajgcej z przydzielonego zakresu obowigzkéw;
prawidtowe przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw dot. spraw administracyjno
- gospodarczych szkoty wg rzeczowego wykazu akt i Instrukcji kancelaryjnej;

wdrozenie i stosowanie procedury dotyczacej selekcji i utylizacji odpaddw szkodliwych
w Zespole;

biezgce doksztatcanie sie i Sledzenie przepisow w zakresie prawidtowego zarzadzania
powierzonymi zagadnieniami.

Do zadan Robotnika gospodarczego w szczegdlnosci nalezy:

systematyczne lokalizowanie usterek wystepujgcych w szkole poprzez codzienne
dokonywanie przegladéw pomieszczen dydaktycznych, socjalnych, komunikacyjnych,
pomieszczen i obiektow sportowych;

przeprowadzanie konserwacji, napraw biezgcych i usuwanie awarii wewnetrznych instalacji
centralnego ogrzewania, wodociggowe;j i kanalizacyjnej;

wykonywanie napraw biezgcych armatury, urzgdzen higieniczno-sanitarnych i urzadzen
mechanicznych;

naprawa i konserwacja sprzetu szkolnego pomocy dydaktycznych, stolarki okiennej
i drzwiowej;

zakup materiatéw budowlanych, montazowych i wykornczeniowych;

zakup sprzetu szkolnego, pomocy dydaktycznych, narzedzi recznych i elektronarzedzi;
wykonywanie prac remontowo-budowlanych budynkéw i matej architektury,
niewymagajgcych specjalistycznego przygotowania i sprzetu, zleconych przez Kierownika
Gospodarczego, w tym miedzy innymi: prac malarskich, napraw $lusarskich, murarskich,
stolarskich i innych w zakresie posiadanych kwalifikacji i uprawnien;

rozliczanie materiatéw zuzytych do remontéw;

utrzymywanie w czystosci stanowiska pracy i otoczenia, w ktérym wykonywana jest praca;
prowadzenie magazynku podrecznego z artykutami instalacyjnymi;

utrzymywanie w sprawnosci sprzetu przeciwpozarowego; dbanie o droznos¢ drog
ewakuacyjnych;

zabezpieczanie obiektu przed kradziezg i wtamaniem;

udzielanie niezbednej pomocy pozostatym pracownikom i uczniom w prowadzonych przez
nich pracach porzadkowych, inwentaryzacyjnych, organizacji uroczystosci szkolnych
i imprezitp.;

w okresie letnim koszenie trawnikdw na terenie boiska szkolnego i terenach przylegajacych
do budynku szkolnego;

w okresie zimowym usuwanie $niegu z chodnikdw oraz innych przejs¢ komunikacyjnych,
z zastosowaniem Srodkow zapobiegajgcych skutkom gotoledzi;
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w czasie ferii i wakacji wykonywanie prac zleconych przez Kierownika Gospodarczego wg
odrebnego planu remontéw i napraw;

w przypadkach zleconych przez Kierownika Gospodarczego obowigzek kodowania
i rozkodowywania budynku szkolnego;

wykonywanie innych prac zleconych przez Kierownika Gospodarczego.

Do zadan Konserwatora w szczegélnosci nalezy:

przeprowadzanie konserwacji, napraw biezgcych i usuwanie awarii instalacji elektrycznej,
radioweztowej, telefonicznej i odgromowej;

wykonywanie prac elektroinstalacyjnych;

kwalifikowanie urzadzen elektroenergetycznych i sprzetu audiowizualnego do napraw
w serwisach zewnetrznych;

wykonywanie pomiaréw instalacji elektrycznej i urzadzen elektroenergetycznych zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami;

troska o wyposazenie warsztatu w niezbedny sprzet, narzedzia i materiaty, uzgadnianie
z Kierownikiem zamoéwien potrzebnych materiatéow;

przekazywanie urzadzen i sprzetu po naprawie do wtasciwych pomieszczen, zgodnie
z oznakowaniem;

utrzymywanie w czystosci stanowiska pracy i otoczenia, w ktéorym wykonywana jest praca;
utrzymywanie w nalezytym stanie technicznym narzedzi, elektronarzedzi innych urzadzen
stuzgcych do wykonywania pracy

udzielanie niezbednej pomocy pozostatym pracownikom i uczniom w prowadzonych przez
nich pracach porzadkowych, inwentaryzacyjnych, organizacji uroczystosci szkolnych
i imprezitp.;

w czasie ferii i wakacji wykonywanie prac zleconych przez Kierownika Gospodarczego wg
odrebnego planu remontéw i napraw;

wykonywanie innych prac zleconych przez Kierownika Gospodarczego.

Portier w zakresie obowigzkéw:

sprawuje bezposrednig ochrone obiektow szkolnych (codzienna kontrola zabezpieczenia
drzwi i okien);

kontroluje osoby wchodzgce do obiektéw szkolnych. DyZzuruje w czasie przerw
miedzylekcyjnych przy drzwiach wejsciowych;

obstuguje urzadzenia stuzagce do monitorowania obiektdw oraz wspotpracuje z firma
ochroniarskg w zakresie przekazywania ochrony, zgtaszania usterek i problemoéw
technicznych;

wydaje klucze do pomieszczenn szkolnych osobom upowaznionym oraz kontroluje
kompletnos¢ gablot z kluczami;

nadzoruje szatnie dla ucznidw w zakresie ich wtasciwego zabezpieczenia;

obstuguje urzadzenia sygnalizacji dZzwiekowej i zapewnia ich witasciwe funkcjonowanie
(punktualnosé);

dorecza pisma urzedowe do organu prowadzgcego, nadzorujgcego i innych instytucji
wspotpracujacych ze szkotg;

pomaga pracownikowi administracji w prowadzeniu sktadnicy akt;
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numeruje sprzet szkolny i pomoce dydaktyczne na podstawie wykazu otrzymanego
od pracownika administracji;

obstuguje sprzet nagtasniajagcy i audiowizualny, w szczegdlnos$ci podczas uroczystosci
szkolnych, wywiaddéwek, zajeé pozalekcyjnych i wynajmoéw pomieszczen dla klientow;
obstuguje urzadzenia i instalacje centralnego ogrzewania, wodociggowsg i kanalizacyjnej
w zakresie niezbednym do ich biezgcego funkcjonowania;

wykonuje prace porzagdkowe na rejonach zewnetrznych przydzielonych przez przetozonego
(zamiatanie, koszenie trawy, odsniezanie, usuwanie gotoledzi, itp.);

dekoruje obiekty przed uroczystosciami panstwowymi;

wykonuje drobne naprawy sprzetu szkolnego pomocy dydaktycznych i urzadzen
mechanicznych w razie nieobecnosci konserwatora;

dokonuje zakupu sprzetu szkolnego, pomocy dydaktycznych, artykutéw gospodarczych
i drobnych materiatéw budowlano-remontowych;

wykonuje prace remontowe i montazowe w pomieszczeniach szkolnych podczas wakacji
i ferii wg odrebnego planu remontéw i napraw;

rozlicza materiaty zuzyte do remontow;

utrzymuje w czystosci stanowiska pracy i otoczenia, w ktdorym wykonywana jest praca;
utrzymuje w nalezytym stanie technicznym narzedzia, elektronarzedzia i inne urzadzenia
stuzgce do wykonywania pracy;

udostepnia uprawnionym osobom liczniki, tablice rozdzielcze i instalacje, zapewnia dostep
do wszelkich kluczy do pomieszczen szkolnych i tablic rozdzielczych;

udziela niezbednej pomocy pozostatym pracownikom i uczniom w prowadzonych przez nich
pracach porzadkowych, inwentaryzacyjnych, organizacji uroczystosci szkolnych i imprez itp.;
powiadamia Kierownika lub Dyrektora o majgcych miejsce na terenie szkoty zdarzeniach
mogacych stanowi¢ zagrozenie dla zdrowia lub zycia i mogacych przynies¢ szkode w mieniu
szkoty;

wykonuje inne prace zlecone przez Kierownika Gospodarczego.

Do zadan Sprzataczki w szczegdlnosci nalezy:

utrzymywanie w czystosci wydzielonego rejonu pracy;

doktadne Scieranie na mokro kurzu i brudu z wszelkich powierzchni w salach lekcyjnych wraz
z zapleczem, gabinetach, korytarzach, klatkach schodowych (z krzeset, tawek, drabinek,
parapetéw, szafek, pétek, gablot, obrazéw, grzejnikdw, opraw oswietleniowych itp.);
doktadne mycie okien minimum dwa razy w roku oraz systematycznie wszystkich powierzchni
szklanych;

doktadne mycie tablic szkolnych;

systematyczne zamiatanie i zmywanie na mokro wszystkich korytarzy i klatek schodowych
oraz sprzatanie toalet po kazdej przerwie;

codzienne podlewanie kwiatéw oraz mycie ich raz w miesigcu;

raz w tygodniu mycie drzwi, lamperii i listew przypodtogowych;

codzienne mycie podtég, oprdznianie koszy na Smieci;

systematyczne szorowanie wszystkich urzadzen sanitarnych (muszli, desek klozetowych,
pisuarow, rur kanalizacyjnych, baterii, umywalek, parapetéw okiennych, glazury itp.);
systematyczne dezynfekowanie sanitariatow;
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—  przekazywanie do prania firanek i zaston podczas ferii zimowych i letnich oraz ich
zawieszanie;

— codzienne odkurzanie i czyszczenie wyktadzin podfogowych;

— usuwanie pajeczyn z sufitdw, narozy, Scian, obrazow i gablot, spod szaf i regatéw;

—  systematyczna wspotpraca z opiekunami pracowni w zakresie utrzymania porzadku;

—  przygotowanie pomieszczen do remontow (pomoc przy przestawianiu mebli) oraz sprzatanie
po remoncie;

— sprawdzanie i zamykanie okien oraz drzwi w salach, tazienkach, gabinetach, wygaszanie
niepotrzebnych swiatet;

— zgtaszanie Kierownikowi Gospodarczemu wszystkich uszkodzen instalacji elektrycznej,
wodnokanalizacyjnej, grzewczej, zamkdw, drzwi, okien, tynkéw itp. w formie ustalonej przez
Kierownika;

—  sprzatanie dodatkowej powierzchni za nieobecnych pracownikdw na zlecenie Kierownika;

— dokonywanie porzadkéw generalnych w okresie przerw swigtecznych oraz ferii zimowych
i letnich;

— oszczedne gospodarowanie $rodkami czystosci, kontrolowanie zuzycia wody ienergii
elektrycznej;

— w przypadkach zleconych przez Kierownika Gospodarczego obowigzek kodowania
i rozkodowania budynku szkolnego;

— nadzér nad pomieszczeniami  wynajmowanymi przez szkote osobom z zewnatrz
od momentu wejscia do szkoty do chwili opuszczenia obiektu;

— na zlecenie Kierownika Gospodarczego sprzatanie boiska szkolnego oraz terendw
przylegajacych do zabudowan szkoty;

— wykonywanie innych prac zleconych przez Kierownika Gospodarczego.

Zakres zadan sekretariatu
W sktad sekretariatu wchodzg nastepujgce stanowiska:

a) Sekretarz Szkoty
b) Pomoc administracyjna

Kierownikiem sekretariatu jest Sekretarz Szkoty.
Do zadan Sekretarza Szkoty nalezy:

- prowadzenie kancelarii szkolnej:

e prowadzenie czynnosci kancelaryjnych zgodnie z instrukcjg kancelaryjng i jednolitym rzeczowym
wykazem akt,

e przyjmowanie, ewidencjonowanie, rejestrowanie, rozdziat i rozliczanie korespondencji oraz
przesytek,

e prowadzenie ewidencji wptywdw specjalnych i wartosciowych,

e zabezpieczenie i przechowywanie pieczeci urzedowych, drukéw Scistego zarachowania
i dokumentdw znajdujgcych sie w sekretariacie,

e prowadzenie ewidencji drukéw scistego zarachowania i innych rejestrow okreslonych zarzadzeniem

dyrektora,
. przygotowanie, rejestracja i wysytanie korespondencji wychodzacej oraz przesytek,
. przyjmowanie i nadawanie fakséw oraz obstuga poczty elektronicznej,

. sporzadzanie czystopiséw pism oraz ich powielanie,
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. przyjmowanie i przekazywanie wiadomosci,
. przyjmowanie interesantéw, udzielanie informacji, a w razie potrzeby kierowanie ich do
wiasciwych osdb wg kompetencji,
. gromadzenie i przetwarzanie informacji dotyczgcych uczniéw zwigzanych z Systemem Informacji
Oswiatowej (SIO), zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
. inne zadania o charakterze administracyjnym powierzone przez dyrektora.
—  przechowywanie i przekazywanie akt do archiwum szkolnego
° w sekretariacie przechowuije sie akta spraw zatatwianych w ciggu roku kalendarzowego,
. przekazywanie do archiwum szkolnego akt spraw zatatwianych w latach poprzednich,
. przekazywanie sporzgdzonych odpowiednio dokumentéw do archiwum z sekretariatu.
— prowadzenie ksigg uczniéw oraz wszelkiej dokumentacji uczniowskiej wszystkich typow szkét w wers;ji
papierowej i elektronicznej,
. prowadzenie dokumentacji rekrutacji oraz zafatwianie spraw zwigzanych z przyjeciem
ucznidw do szkoty i przejsciem uczniéw do innej szkoty,
. prowadzenie rejestru przyjec do klas pierwszych,
° wydawanie i aktualizowanie legitymacji uczniowskich oraz prowadzenie jej ewidenc;ji,
° opracowywanie sprawozdan dotyczacych spraw uczniowskich,

° prowadzenie dokumentacji z realizacji programdw oraz wynikéw nauczania i wychowania,

. prowadzenie dokumentacji egzaminu maturalnego i egzaminu z przygotowania
zawodowego,

. prowadzenie spraw zwigzanych z ukoriczeniem szkoty,

. prowadzenie innej dokumentacji zwigzanej z procesem dydaktyczno — wychowawczym
zgodnie z aktualnie obowigzujacymi przepisami oraz dyspozycjami dyrektora i wiadz
nadrzednych.

—  prowadzenie ksigzki zarzadzen,

—  prowadzenie dokumentacji egzamindw zewnetrznych,

—  prowadzenie ewidencji i wydawanie pracownikom biletéw ZTM,

—  prowadzenie ewidencji znaczkéw pocztowych.

— prowadzenie sekretariatu przy uzyciu komputera i profesjonalnych programéw, w sposdb
zapewniajacy ochrone danych przed niedozwolonymi zmianami, uszkodzeniem Ilub
nieupowaznionym rozpowszechnianiem.

— redagowanie Biuletynu Informacji Publicznej (BIP) — wprowadzanie zmian i innych informacji
zgtoszonych przez pracownikdw z innych dziatéw struktury organizacyjnej,

— prowadzenie elektronicznej skrzynki podawczej e-PUAP,

— administrator e-dziennika (dziennika elektronicznego),

—  prowadzenie sprawozdawczosci dla organéw administracji publicznej:

e przygotowywanie sprawozdan dla GUS dotyczacych spraw zwigzanych z sekretariatem,

e przygotowanie sprawozdan, wyliczen, wykazéw dla innych jednostek administracji

publicznej.

— sporzadzanie, prowadzenie i obstuga spraw zwigzanych z nieobowigzkowym ubezpieczeniem
pracownikéw,

—  prowadzenie i obstuga spraw zwigzanych z ubezpieczeniem zbiorowym uczniow,

—  przyjmowanie interesantéw (gdy wymagajg tego okolicznosci),

— wykonywanie innych zadan wynikajgcych z polecenia Dyrektora Jednostki zgodnymi
z przepisami a nie objetych niniejszym zakresem czynnosci.
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4.

Do zadarn Pomocy administracyjnej nalezy:

— Pomoc w prowadzeniu kancelarii szkolne;j:

prowadzenie czynnosci kancelaryjnych zgodnie z instrukcjg kancelaryjng i jednolitym rzeczowym
wykazem akt,

przyjmowanie, ewidencjonowanie, rejestrowanie, rozdziat i rozliczanie korespondencji oraz przesytek,
prowadzenie ewidencji wptywow specjalnych i wartosciowych,

zabezpieczenie i przechowywanie pieczeci urzedowych, drukéw scistego zarachowania i dokumentéw
znajdujacych sie w sekretariacie,

prowadzenie ewidencji drukéw Scistego zarachowania i innych rejestréw okreslonych zarzadzeniem
dyrektora,

przygotowanie, rejestracja i wysytanie korespondenciji wychodzacej oraz przesytek,

przyjmowanie i nadawanie fakséw oraz obstuga poczty elektronicznej,

sporzadzanie czystopisdw pism oraz ich powielanie,

przyjmowanie i przekazywanie wiadomosci,

przyjmowanie interesantdw, udzielanie informacji, a w razie potrzeby kierowanie ich do wiasciwych
0s6b wg kompetenciji,

gromadzenie i przetwarzanie informacji dotyczacych uczniéw zwigzanych z Systemem Informagiji
Oswiatowej (SIO), zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

inne zadania o charakterze administracyjnym powierzone przez dyrektora.

prowadzenie ksigg ucznidéw oraz wszelkiej dokumentacji uczniowskiej wszystkich typow szkot

w wersji papierowe;j i elektronicznej,

° prowadzenie dokumentacji rekrutacji oraz zafatwianie spraw zwigzanych z przyjeciem

ucznidw do szkoty i przejsciem uczniéw do innej szkoty,

° prowadzenie rejestru przyje¢ do klas pierwszych,

° wydawanie i aktualizowanie legitymacji uczniowskich oraz prowadzenie jej ewidenc;ji,

° opracowywanie sprawozdan dotyczacych spraw uczniowskich,

. prowadzenie dokumentaciji z realizacji programéw oraz wynikdw nauczania i wychowania,

. prowadzenie dokumentacji egzaminu maturalnego i egzaminu z przygotowania
zawodowego,

. prowadzenie spraw zwigzanych z ukoriczeniem szkoty,

. prowadzenie innej dokumentacji zwigzanej z procesem dydaktyczno — wychowawczym

zgodnie z aktualnie obowigzujgcymi przepisami oraz dyspozycjami dyrektora i wiadz
nadrzednych.
prowadzenie ksigzki zarzadzen,
prowadzenie dokumentacji egzamindw zewnetrznych,
prowadzenie ewidencji i wydawanie pracownikom biletéw ZTM.
prowadzenie ewidencji znaczkdw pocztowych.
prowadzenie sekretariatu przy uzyciu komputera i profesjonalnych programéw, w sposdb
zapewniajgcy ochrone danych przed niedozwolonymi zmianami, uszkodzeniem lub
nieupowaznionym rozpowszechnianiem,
redagowanie Biuletynu Informacji Publicznej (BIP) — wprowadzanie zmian i innych informacji
zgtoszonych przez pracownikéw z innych dziatdw struktury organizacyjnej,
prowadzenie elektronicznej skrzynki podawczej e-PUAP,
prowadzenie sprawozdawczosci dla organdw administracji publicznej
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e przygotowanie sprawozdan, wyliczen, wykazéw dla innych jednostek administracji
publicznej.
—  przyjmowanie interesantéw (gdy wymagajg tego okolicznosci).
— wydawanie zaswiadczen, duplikatéw swiadectw, dyplomoéw i innych dokumentéw dla bytych
ucznidw i interesantéw — absolwentdéw, pracownikdw.
—  prowadzenie i ewidencja zasobu archiwum zaktadowego.

. odbieranie dokumentdw z poszczegdlnych komérek organizacyjnych na podstawie
protokotu zdawczo — odbiorczego, przygotowanie ich do przekazania do archiwum.

. sprawdzanie prawidtowosci zakwalifikowania akt do odpowiedniej kategorii
archiwalnej.

. przechowywanie przyjetych akt w nalezytym porzadku i wtasciwe ich zabezpieczenie.

° prowadzenie ewidencji archiwum zaktadowego.

. udostepnianie akt i innej dokumentacji przechowywanej w archiwum do celéw
stuzbowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

° inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej (kat. B) i przekazywanie
brakowanych akt do sktadnicy surowcéw wtérnych lub zniszczenia.

° przekazywanie akt kategorii A do Archiwum Panstwowego.

° wspotpraca z komédrkami jednostki organizacyjnej w zakresie prawidtowego

klasyfikowania akt, tworzenia teczek akt i przygotowania akt do przekazania ich do
archiwum zaktadowego w terminie przewidzianym w instrukcji kancelaryjnej jednostki
organizacyjnej.

° porzadkowanie (w razie potrzeby) akt niewtasciwie opracowanych, znajdujacych sie
juz w archiwum zaktadowym.

° utrzymywanie statych kontaktéw i wspétpraca z wtasciwym archiwum panstwowym
nadzorujgcym dane archiwum zaktadowe.

° dbanie o tad i porzadek oraz estetyczny wyglad archiwum.

— prowadzenie ogétu prac zwigzanych z inwentarzem szkoty
e inwentaryzowanie i znakowanie sprzetu szkolnego.
e prowadzenie ksigg inwentarzowych pozostatych srodkéw trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych za pomoca programu komputerowego Inwentarz Optivum.

e uzgadnianie iloSciowego i warto$ciowego stanu inwentarza z zapisami ksiegowymi.

e organizacja inwentaryzacji rocznej.

e wspotpraca z bibliotekg w zakresie inwentaryzacji zbiorow.

— sktadanie kierownikowi jednostki organizacyjnej rocznego sprawozdania
z wykonania czynnosci stuzbowych i zadan archiwum zaktadowego do 31 stycznia nastepnego
roku kalendarzowego.

Powyzsze sprawozdanie winno zawierac ilos¢ dokumentacji w mb:
e przejetej do archiwum zaktadowego,
e przekazanej do Archiwum Panstwowego,
e wydzielonej na makulature lub do zniszczenia,
e udostepnionej (w liczbie jednostek archiwalnych i kart udostepniania).

- prowadzenie dokumentacji uczniowskiej w Organizacji Part-147,

- wykonywanie innych zadan wynikajgcych z polecenia Dyrektora Jednostki a nie objetych

niniejszym zakresem czynnosci.
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Zakres zadan samodzielnych stanowisk podlegajacych bezposrednio dyrektorowi szkoty

Specjalista ds. kadr

2. Do zadan Specjalisty ds. kadr nalezy:

prowadzenie spraw zwigzanych z nawigzaniem/rozwigzaniem stosunku pracy z pracownikami szkoty

—ruch kadrowy:

zapotrzebowanie i nabdr pracownikdw, informacja o wolnych stanowiskach pracy,
prowadzenie akt osobowych pracownikéw szkoty zgodnie z przepisami prawa,
ewidencja i kierowanie pracownikdw szkoty na badania wstepne, okresowe
i profilaktyczne oraz do celéw sanitarno-epidemiologicznych,

czuwanie nad aktualizacjg ww. badan,

ewidencja szkolen z dziedziny bezpieczeristwa i higieny pracy pracownikéw szkoty,
czuwanie nad aktualizacjg ww. szkolen,

sporzadzanie i wydawanie umoéw o prace, anekséw, Swiadectw pracy, zaswiadczen
o zatrudnieniu i innych drukéw kadrowych,

zmiana i ustanie stosunku pracy,

kompletowanie wnioskéw dla pracownikéw szkoty przechodzgcych na emeryture
i rente,

wspotpraca z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych,

prowadzenie kadr przy uzyciu komputera i profesjonalnych programoéw, w sposdb
zapewniajgcy ochrone danych przed niedozwolonymi zmianami, uszkodzeniem lub
nieupowaznionym rozpowszechnianiem.

wynagrodzenie, nagradzanie, awansowanie i opiniowanie pracownikow:

naliczanie dodatku za wystuge lat,
nagrody jubileuszowe,

nagrody z okazji Dnia Edukacji Narodowej,
dyplomy, listy i podziekowania.

urlopy pracownicze, kary:

dokumentowanie wszelkich urlopdw pracowniczych, szkoleniowych, bezpfatnych, opieki nad
chorym cztonkiem rodziny itd.,

prowadzenie ewidencji obecnosci pracownikdw administracyjno — obstugowych, (listy
obecnosci, zeszyt wyjs¢ poza obiekty szkolne, kartoteki czasu pracy, karty urlopowe),
dokumentowanie absencji chorobowych pracownikéw szkoty,

sporzadzanie i ewidencja delegacji stuzbowych pracownikéw,

kary porzagdkowe i dyscyplinarne pracownikow.

awans zawodowy nauczycieli:

czuwanie nad terminem stazu, przerwy i przedtuzenia stazu,

rozstrzygniecia i wyjasnienia w sprawach awansu zawodowego nauczycieli,

sporzadzanie wszelkich dokumentéw dotyczacych awansu zawodowego, (powotanie nauczyciela
na opiekuna stazu, akty nadania awansu zawodowego nauczyciela kontraktowego, zaswiadczenia
o odbytym stazu itd.).

nagrody i odznaczenia:

prowadzenie ewidencji odznaczen panstwowych i resortowych,
ewidencja nagrdd Ministra Edukacji Narodowej,
sporzgdzanie pism, wnioskow, dyplomow, listdw i podziekowan.
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3.

4.

prowadzenie sprawozdawczosci dla organdw administracji publicznej
e  przygotowywanie sprawozdan dla GUS dotyczacych spraw kadrowych (popyt na prace
Z-05)
e  przygotowanie sprawozdan, wyliczen, wykazéw dla innych jednostek administracji
publicznej.
wprowadzanie danych organizacyjnych szkoty dotyczacych pracownikéw i kadry
pedagogicznej Systemu Informacji Oswiatowej,
przyjmowanie interesantéw (gdy wymagajg tego okolicznosci),
sporzadzanie i aktualizowanie regulaminéw wewnetrznych jednostki w obrebie swojego
dziatu,
przygotowywanie akt do archiwum z zakresu prowadzonego stanowiska - zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami,
wspotpraca z wicedyrektorem odpowiedzialnym za arkusz organizacyjny szkoty,
wykonuje inne prace zwigzane z biezaca dziatalnoscig szkoty zlecone przez dyrektora.

Specjalista ds. Szkolenia

W zakresie dziatan na stanowisku Specjalisty ds. Szkolenia:

organizowanie i realizacja  wszystkich  szkolen podstawowych z ZSM
i realizowanych u podwykonawcéw oraz zapewnienie, ze bedg one prowadzone zgodnie
z wymaganiami Part 66/147,
prowadzenie i nadzdr nad bazg pytan egzaminacyjnych,
organizowanie szkolen podstawowych, odswiezajgcych i uzupetniajgcych dla catego
personelu Organizacji,
analiza wynikdw egzamindw i oceny umiejetnosci praktycznych, prowadzenie
i nadzor nad teczkami personelu szkolenia teoretycznego, praktycznego i egzaminatorow,
nadzor nad poprawnoscig i aktualnoscig catej dokumentacji zwigzanej ze szkoleniami
teoretycznymi i egzaminami oraz szkoleniami praktycznymi.
prowadzenie i nadzdr nad teczkami personelu i uczniéw,
organizowanie i prowadzenie akcji korekcyjnej po audytach wewnetrznych i audytach
Witadzy Lotniczej,
przygotowywanie Sprawozdania Rocznego dla Dyrektora,
powiadamianie Inspektoratu Licencjonowania Personelu Technicznego o:

— chwilowym wytgczeniu sal, laboratoriéw z prowadzenia zaje¢ (ewentualne lokalizacje

zastepcze, okres trwania zmiany);

— przeprowadzanych egzaminach (terminy i nazwy modutéw);

— nie zaliczeniu egzamindw przez egzaminowanego,
reprezentowanie Organizacji przed Wtadzg Lotniczg w sprawach szkolenia
teoretycznego i praktycznego.

Specjalista ds. Jakosci

W zakresie dziatan na stanowisku Specjalisty ds. Jakosci:

zarzadzanie systemem jakosci,
monitorowanie zgodnosci dziatalnosci Organizacji zgodnie z procedurami czesci trzeciej
MTOE,
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ocena poprawnosci realizacji akcji korekcyjnych po audytach wewnetrznych i audytach
Whtadzy Lotniczej,

powiadamianie Dyrektora o koniecznosci wprowadzenia zmian do MTOE,
reprezentowanie Organizacji przed Wtadzg Lotniczg w sprawach zwigzanych z systemem
jakosci.

Koordynator wspétpracy zagranicznej

Koordynator wspétpracy zagranicznej koordynuje dziatania w ramach realizacji programow

Erasmus+:

aplikowania o pozyskanie srodkéw na realizacje projektow,
wspotpraca z Narodowa Agencja,

wprowadzanie mobilnosci do systemu,

sporzgdzanie raportow.

Inspektor BHP

W zakresie dziatan na stanowisku Inspektora BHP:

przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzeganie przepisow i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy;

biezgce informowanie dyrektora o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych wraz
z wnioskami zmierzajacymi do usuwania tych zagrozen;

sporzadzanie i przedstawianie dyrektorowi, co najmniej raz w roku, okreslonych analiz stanu
bezpieczenstwa i higieny pracy zawierajgcych propozycje przedsiewzie¢ technicznych i
organizacyjnych majgcych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikéw
oraz poprawy warunkéw pracy;

udziat w opracowywaniu planéw modernizacji i rozwoju zaktadu pracy oraz przedstawienie
propozycji dotyczgcych uwzglednienia w tych planach rozwigzan techniczno-organizacyjnych
zapewniajgcych poprawe stanu bezpieczeistwa i higieny pracy;

zgtaszanie  wnioskow  dotyczacych wymagan bezpieczenstwa i higieny pracy
do opracowywanych w Zespole zatozen i dokumentacji modernizacji;

udziat w opracowywaniu wewnetrznych zarzadzen, regulaminéw i instrukcji ogdlnych
dotyczgcych bezpieczenstwa i higieny pracy;

opiniowanie szczegdétowych instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy
na poszczegdlnych stanowiskach pracy;

udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkdéw przy pracy oraz w opracowywaniu
whioskow wynikajgcych z badania przyczyn i okolicznosci tych wypadkéw oraz zachorowan
na choroby zawodowe a takze kontrola realizacji tych wnioskéw;

prowadzenie rejestréow, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych
wypadkéw przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzenn o takie choroby,
a takze przechowywanie wynikow badan;

prowadzenie rejestrow wypadkdéw uczniowskich, przechowywanie kopii protokotow
ustalenia okolicznosci i przyczyn wypadkdw uczniowskich oraz innych gromadzonych przy
dochodzeniu powypadkowym dokumentow;

Prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem wstepnym i okresowym BHP;

doradztwo w zakresie przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy;
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wspotpraca z dyrektorem, w szczegdlnosci w zakresie organizowania i zapewnienia
odpowiedniego poziomu szkolen w dziedzinie bezpieczernstwa i higieny pracy oraz
zapewnienia wtasciwej adaptacji zawodowej nowo zatrudnionych pracownikéw;
inicjowanie i rozwijanie na terenie zaktadu pracy réznych form popularyzacji problematyki
bezpieczenstwa i higieny pracy.

7. W zakresie uprawnien na stanowisku Inspektora BHP:

przeprowadzanie kontroli stanu bezpieczeristwa i higieny pracy, a takie przestrzegania
przepisdw oraz zasad w tym zakresie w zaktadzie pracy i w kazdym innym miejscu
wykonywania pracy;

wystepowanie do dyrektora z zaleceniami usuniecia stwierdzonych zagrozen wypadkowych i
szkodliwosci zawodowych oraz uchybien w zakresie bezpieczenistwa i higieny pracy;
wystepowanie do dyrektora z wnioskami o nagradzanie pracownikéw wyrdzniajgcych sie w
dziatalnosci na rzecz poprawy warunkéw bezpieczenstwa i higieny pracy;

wystepowanie do dyrektora o zastosowanie kar porzgdkowych w stosunku do pracownikéw
odpowiedzialnych za zaniedbanie obowigzkéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;
niezwtocznego odsuniecia od pracy pracownika, ktéry swoim zachowaniem lub sposobem
wykonywania pracy stwarza bezposrednie zagrozenie zycia lub zdrowia wiasnego albo innych
0s06b;

whnioskowanie do dyrektora o niezwtoczne wstrzymanie pracy w zaktadzie pracy, w jego
czesci lub innym miejscu wyznaczonym przez dyrektora do wykonywania pracy, w wypadku
stwierdzenia bezposredniego zagrozenia zycia lub zdrowia pracownikéw albo innych oséb.

§ 4. Postanowienia koricowe

1. Wszelkie zmiany w Regulaminie mogg by¢ dokonywane w trybie jego ustalenia.

2. Niniejszy Regulamin wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia.

Rzeszéw, dnia 30.09.2019r.

Zatwierdzam:
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